Zarzadzenie nr 20/2015

"D"yrektora Zespotu Szkol nr 12 w Lublinie
z dnia 14 pazdziernika 2015 r.

w sprawie przechowywania i niszczenia dokumentdw aplikacyjnych

Na podstawie:
1. Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity:
Dz. U.z 2014 r. Nr 0, poz. 1182 ze zm.) oraz
2. Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukeji  kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zakladowych (Dz. U. Nr 14,
poz. 67 ze zm.)
zarzadzam co nastepuje:

§ 1.

Ustala si¢ nastepujace zasady przechowywania oraz tryb niszczenia dokumentéw
ztozonych przez kandydatéw, w zwiazku z prowadzonymi naborami na wolne stanowiska
urz¢dnicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Zespole szkot nr 12 w Lublinie,
zwanych dalej dokumentami aplikacyjnymi:

1) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wybrany w wyniku przeprowadzonego
naboru i zatrudniony, zostang wlaczone do jego akt osobowych,

2) dokumenty aplikacyjne kandydatow niewybranych, beda przechowywane przez okres 3
miesi¢cy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a nastepnie Komisyjnie niszczone,

3) niewybrani kandydaci mogg w terminie trzech miesiecy od dnia zakoniczenia procedury
naboru, nie dtuzej niz do czasu zniszczenia dokumentéw, odebraé swoje oferty skladajgc
stosowne o$wiadczenie,

4) niszczenia dokumentacji, o ktérych mowa w pkt. 2 bedzie dokonywata Komisja w skladzie

a) Dyrektora Zespotu Szko6t nr 12 w Lublinie,

b) Administratora Bezpieczefistwa Informacji Zespotu Szkot nr 12 w Lublinie,

¢) pracownika Zespolu Szko! nr 12 w Lublinie prowadzacego archiwum szkolne
lub Inspektora ds. administracji,

d) Inspektora ds. kadr i plac,

5) potwierdzeniem zniszczenia dokumentéw aplikacyjnych bedzie protokét, ktéry zostanie
wiagczony do dokumentacji z przeprowadzonego naboru.

§2

Podania zlozone przez osoby poszukujgce pracy w celu zatrudnienia w Zespole Szkél nr 12
w Lublinie, przyj¢cia na staz, beda przechowywane do konca roku, w ktérym zostaly zlozone,
a nastgpnie w terminie do 31 stycznia nastepnego roku bedg komisyjnie niszczone.

§3

Niniejsze Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Zespolu Sckdl nr 12 w Lublin



