Malbork, dnia 14.06.2018 r.

ZARZADZENIE Nr 57 / 2018

Dyrektora Muzeum Zamkowego w Malborku
w sprawie Procedur zawierania umoéw cywilno-prawnych z osobami fizycznymi
w Muzeum Zamkowym w Malborku

§1

Na podstawie § 13 ust. 2 pkt 6) Statutu Muzeum Zamkowego w Malborku stanowigcego zatgcznik do
Zarzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 21.12.2017r. wprowadzam Procedury
zawierania umow cywilno-prawnych z osobami fizycznymi w Muzeum Zamkowym w Malborku o tresci
jak w Zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Od oséb niebedacych pracownikami Muzeum nalezy uzyskac podpisane o$wiadczenie, ktérego tresc¢
stanowi Zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3.

Tres$¢ zarzadzenia wraz z zatgcznikiem podlega podaniu do publicznej wiadomosci w Biuletynie
Informacji Publicznej i na stronie internetowej Muzeum Zamkowego w Malborku oraz na tablicy
ogtoszen w siedzibie Muzeum.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i z tym dniem traci moc Zarzadzenie nr 11/2018
z dnia 29.01.2018kr.



Zalacznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 57/2018 z dnia 14.06.2018 r.

PROCEDURY
zawierania umow cywilno-prawnych z osobami fizycznymi
w Muzeum Zamkowym w Malborku
z dnia 14.06.2018

W zwigzku z koniecznoscig realizacji celow statutowych Muzeum w zakresie zadan

nieprzewidzianych w obowigzkach pracowniczych, a takze z uwagi na szczegélne wymogi
i predyspozycje niezbedne dla ich wykonania, ustala si¢ ponizsze procedury zawierania
umoéw cywilno-prawnych:

1.

Kierownicy dzialow oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach
zglaszajg pisemnie bezposrednim przetozonym potrzebe realizacji okreslonych
zadan, ktére wymagajg wykonania, a nie mozna ich poleci¢ pracownikom w
ramach zawartych umdéw o prace.

Zgloszenie powinno zawiera¢ opis zadania, miejsce i czas jego wykonania oraz
przewidywane wynagrodzenie, a w przypadku dziela autorskiego winno
wskazywac ewentualne wymagania w zakresie dorobku naukowego.
Przewidywane wynagrodzenie powinno byc¢ ustalane w oparciu o obowigzujgce
przepisy dotyczgce minimalnego wynagrodzenia, wynagrodzenia za prace
autorskie lub rozeznanie rynkowe w zaleznosci od przedmiotu powierzanych
zadan z uwzglednieniem szczegdlnych wymogow i kwalifikacji niezbednych do
ich wykonania.

Dyrektor zatwierdza potrzebe zawarcia umowy cywilno-prawnej na realizacje
zadan zgloszonych w trybie pkt 1 i 2 oraz wysoko$¢ naleznego wynagrodzenia
ustalonego w trybie pkt 3.

Ogloszenie o zapotrzebowaniu na wykonanie okreslonych zadan kierownicy

dzialéw umieszczajg na okres co najmniej 14 dni na stronie internetowej Muzeum

oraz tablicy informacyjnej w siedzibie Muzeum z opisem zadan i wymaganych
minimalnych kwalifikacji, a takze informacja, ze osoby niebedgce pracownikami

Muzeum zobowigzane sg podpisa¢ oswiadczenie o tresci zgodnie z Zalgcznikiem

nr 2 do zarzgdzenia.

Naboru oséb do wykonania poszczegolnych zadan dokonuje si¢ w pierwszej

kolejnosci wsrod pracownikow Muzeum. W przypadku braku takich osob lub

nieposiadania przez pracownikéw Muzeum szczegdlnych wymaganych
kwalifikacji, wyboru dokonuje sie sposrod innych osob.

Wyboru osoby do wykonania zadania dokonuje kierownik dziatu, pracownik

zatrudniony na samodzielnym stanowisku badz ich bezposredni przelozony,

a ostatecznie wybor osoby i warunki umowy cywilno-prawnej zatwierdza Dyrektor

Muzeum.

Umowa cywilno-prawna powinna zawierac¢ w szczegolnosci:

1) szczegotowy opis przedmiotu umowy,

2) termin wykonania umowy,

3) sposob odbioru przedmiotu umowy,

4) wysoko$¢ naleznego wynagrodzenia, ktéore moze ulec zwiekszeniu wylgcznie
na podstawie zmiany obowigzujgcych w tym zakresie przepisow prawa lub
wskutek zwiekszenia zakresu przedmiotu umowy,

5) termin platnosci wynagrodzenia liczony od daty pisemnego potwierdzenia
odbioru przedmiotu umowy,



10.
11.

12.

13.

14.

6) kary umowne na wypadek wystgpienia opoznienia w wykonaniu przedmiotu
umowy, badz jej niewykonania lub nienalezytego wykonania,

7) wskazanie osoby odpowiedzianej ze strony Muzeum za wykonanie przedmiotu
umowy i potwierdzenie jego odbioru.

Tre$¢ umowy podlega weryfikacji Radcy Prawnego.

Umowe podpisuje Dyrektor lub osoby upowaznione.

Kierownicy dzialéw i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach

odpowiedzialni sg za realizacje zawartej umowy, a takze sporzgdzenie stosownego

dokumentu potwierdzajgcego odbiér wykonania przedmiotu umowy.

Zawarta umowa cywilno-prawna podlega wpisowi do prowadzonego w Muzeum

rejestru tych umow.

Postanowien pkt 5 i 6 nie stosuje si¢ do umow cywilno-prawnych, ktéore wymagaja

od wykonawcy zindywidualizowanych cech twoérczych z uwagi na przedmiot

umowy o charakterze tworczym, autorskim, artystycznym lub konserwatorskim.

Niniejszych procedur nie stosuje sie do zakupu muzealiow.



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 57/2018 z dnia 14.06.2018 .

OSWIADCZENIE O WYRAZENIU ZGODY

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Muzeum Zamkowe
w Malborku zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 w celu ubiegania si¢ o zawarcie
umowy cywilno-prawnej, a w przypadku jej zawarcia — w celu jej wykonania.

(data, podpis)

KLAUZULA INFORMACYJNA

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Muzeum Zamkowe w Malborku
(ul. Staros$cinska 1, 82-200 Malbork), reprezentowane przez Dyrektora.

2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moga Panstwo kontaktowaé si¢ z Muzeum
Zamkowym w Malborku pod adresem e-mail: inspektor @zamek.malbork.pl lub z Inspektorem
Ochrony Danych Osobowych pod adresem e-mail: lukasz.golda@ chi24.pl.

3. Dane osobowe bedg przetwarzane w celu ubiegania si¢ o zawarcie umowy cywilno-prawnej,

a w przypadku jej zawarcia — w celu jej wykonania.

Dane osobowe beda przetwarzane do czasu cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Podstawg prawna przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. a) ww. Rozporzadzenia.

Odbiorcami Pani/Pana danych beda podmioty, ktére na podstawie zawartych uméw przetwarzaja

dane osobowe w imieniu Administratora.

7. Osoba, ktérej dane dotycza ma prawo do:

a) zadania dostgpu do danych osobowych oraz ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia
przetwarzania danych osobowych,

b) cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem,

¢) wniesienia skargi do organu nadzorczego w przypadku gdy przetwarzanie danych odbywa si¢
Z naruszeniem przepisOw powyzszego rozporzadzenia tj. Prezesa Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

SRR

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, przy czym konsekwencja niepodania danych osobowych
jest wykluczenie z przedmiotowego postepowania.

Ponadto informujemy, iz w zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych nie podlega
Pan/Pani decyzjom, ktdére si¢ opieraja wylacznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym
profilowaniu, o czym stanowi art. 22 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.

(podpis Dyrektora)



