Muzeum
Zamkowe

w Malborku
Malbork dnia 23.12.2024 r.

ZARZADZENIE nr 141/2024

Dyrektora Muzeum Zamkowego w Malborku
w sprawie wprowadzenia procedury zawierania umoéw cywilno-prawnych z osobami fizycznymi
nieprowadzacymi dziatalnosci gospodarczej
w Muzeum Zamkowym w Malborku

Na podstawie § 13 ust. 2 pkt 6) statutu Muzeum Zamkowego w Malborku, zwanym dalej Muzeum,
stanowigcego zafacznik do zarzgdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 21 grudnia 2017r.
w sprawie nadania statutu Muzeum Zamkowego w Malborku (Dz. Urz. MKiDN, poz. 89) zarzagdzam co
nastepuje:

§1.

Wprowadzam Procedure zawierania umow cywilno-prawnych z osobami fizycznymi w Muzeum
Zamkowym w Malborku o tresci jak w Zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Tresé zarzadzenia wraz z zatgcznikiem podlega podaniu do publicznej wiadomosci w Biuletynie Informaciji

Publicznej (bip.zamek.malbork.pl).

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2025 i z tym dniem traci moc zarzadzenie nr 8/2021 z dnia
17.02.2021r.

dr hab. Janusz Trupinda
Dyrektor Muzeum Zamkowego w Malborku
/podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym /



Zatacznik nr 1
do zarzadzenia nr 141/2024 z dnia 23.12.2024 r.

PROCEDURA

zawierania umow cywilno-prawnych z osobami fizycznymi nieprowadzgcymi dziatalnosci gospodarczej
w Muzeum Zamkowym w Malborku z dnia 23.12.2024 r.

W zwigzku z koniecznoscig realizacji celéw statutowych Muzeum w zakresie zadan nieprzewidzianych w
obowigzkach pracowniczych, a takze z uwagi na szczegdlne wymogi i predyspozycje niezbedne dla ich
wykonania, ustala sie ponizszg procedure zawierania uméw cywilno-prawnych:

1. Kierownicy komdrek merytorycznych, przez ktére rozumie sie oddziaty, dziaty oraz pracownikéw
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach zgtaszajg pisemnie bezposrednim przetozonym
potrzebe realizacji okreSlonych zadan, ktdre wymagajg wykonania, a nie mozina ich poleci¢
pracownikom w ramach zawartych uméw o prace w terminie do 14 dni przed planowanym
rozpoczeciem prac zleconych.

2. Zgtoszenie powinno zawiera¢ opis zadania, miejsce i czas jego wykonania oraz przewidywane
wynagrodzenie, a w przypadku dzieta autorskiego winno wskazywaé ewentualne wymagania w
zakresie dorobku naukowego proponowanej osoby.

3. Przewidywane wynagrodzenie w kwocie brutto powinno by¢ ustalane w oparciu o obowigzujgce
przepisy dotyczace minimalnego wynagrodzenia za prace lub minimalnej stawki godzinowej,
wynagrodzenia za przeniesienia autorskich praw majgtkowych lub rozeznanie rynkowe w zaleznosci
od przedmiotu powierzanych zadan z uwzglednieniem szczegdlnych wymogdw i kwalifikacji
niezbednych do ich wykonania.

4. Dyrektor zatwierdza potrzebe zawarcia umowy cywilno-prawnej na realizacje zadan zgtoszonych
zgodnie z pkt 1 lub 2 oraz wysokos$¢ naleznego wynagrodzenia ustalonego zgodnie z pkt 3.

5. Ogtoszenie o zapotrzebowaniu na wykonanie okreslonych zadan kierownicy komodrek
merytorycznych przekazujg do kancelarii w celu jego publikacji na okres co najmniej 7 dni w Biuletynie
Informacji Publicznej z opisem zadan i wymaganych minimalnych kwalifikacji.

6. Integralng czescig kazdego ogtoszenia jest klauzula informacyjna, ktérej wzoér stanowi Zatgcznik nr 1
do procedury.

7. Naboru oséb do wykonania poszczegdlnych zadan dokonuje sie sposréd osdéb posiadajgcych
odpowiednie wymagane kwalifikacje potrzebne do wykonania umowy, z zachowaniem zasad
konkurencyjnosci, w sposdb zapewniajgcy oszczedne i racjonalne wydatkowanie s$rodkéw
publicznych. Jezeli umowa zawierana jest z pracownikiem, to przedmiotem umowy moga by¢
wyltgcznie czynnosci rézne od rodzaju pracy powierzonej pracownikowi w ramach stosunku pracy,
wykonywane poza godzinami pracy pracownika.

8. Wyboru osoby do wykonania zadania dokonuje kierownik komérki merytorycznej lub jego
bezposredni przetozony, a ostatecznie wybdr osoby i warunki umowy cywilno-prawnej zatwierdza
Dyrektor.

9. Umowa cywilno-prawna powinna by¢ zawarta na piSmie i zawiera¢ w szczegdlnosci:

a) szczegétowy opis przedmiotu umowy,

b) termin rozpoczecia i zakonczenia wykonania przedmiotu umowy,

c) sposob odbioru przedmiotu umowy,

d) wysokosé naleznego wynagrodzenia lub sposdb jego wyliczenia w oparciu o minimalng stawke
godzinowga ktdre moze ulec zwiekszeniu wytgcznie na podstawie zmiany obowigzujgcych w tym



10.

11.

12.
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15.
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17.
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19.

zakresie przepisow prawa lub wskutek zwiekszenia zakresu przedmiotu umowy,
e) termin ptatnosci wynagrodzenia liczony od daty wykonania umowy i doreczenia prawidtowo
wystawionego rachunku, zaleznie od tego ktéra z dat nastgpi pdzniej,
f) kary umowne na wypadek wystgpienia zwtoki w wykonaniu przedmiotu umowy bad? jej
niewykonania lub nienalezytego wykonania,
g) wskazanie osoby odpowiedzianej ze strony Muzeum za wykonanie przedmiotu umowy i
potwierdzenie jego odbioru
Kazda umowa cywilnoprawna w zaleznosci od jej rodzaju powinna zawiera¢ dodatkowe dokumenty
stanowigce zatgczniki do umowy:
a) umowa zlecenie:
1) klauzule informacyjng wynikajacg z art. 13 ROZPORZADZENIA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO
I RADY (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), ktérej wzor
stanowi zatgcznik nr 2
2) oswiadczenie o braku podstaw do wykluczenia, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 3
3) wypetniony kwestionariusz osobowy zleceniobiorcy, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 4
4) liste godzinowg, ktérej wzdr stanowi zatgcznik nr 5
b) umowa o dzieto:
1) klauzule informacyjng wynikajacg z art. 13 ROZPORZADZENIA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO
I RADY (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), ktérej wzér
stanowi zatgcznik nr 2
2) oswiadczenie o braku podstaw do wykluczenia, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 3
3) wypetniony formularz RUD, ktérego wzdr stanowi zatgcznik nr 6
Przyktadowy wzér umowy zlecenia i umowy o dzieto do wykorzystania stanowi Zatgcznik nr 7 i
Zatgcznik nr 8.
Tres¢ umowy przed jej podpisaniem podlega weryfikacji radcy prawnego lub adwokata i inspektora
ochrony danych osobowych.
Umowe podpisuje Dyrektor lub osoby upowaznione zgodnie z reprezentacjg wskazang w Rejestrze
Instytucji Kultury pod numerem 13/92, Gtéwny Ksiegowy, Radca Prawny oraz osoba odpowiedzialna
za jej sporzadzenie.
Osoby wskazane w umowie odpowiedzialne s3 za realizacje zawartej umowy, a takze sporzadzenie
stosownego dokumentu potwierdzajgcego odbidr wykonania przedmiotu umowy.
Kazda zawarta umowa cywilno-prawna podlega wpisowi do prowadzonego w Muzeum rejestru
umow cywilno-prawnych prowadzonego przez sekcje kadr i ptac w Dziale Personalnym oraz
zgtoszeniu w terminie 7 dni do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych. Zgtoszenia, po wstepnej weryfikacji
dokonuje pracownik sekcji kadr i ptac.
Zawarta umowa cywilnoprawna wraz z zatgcznikami powinna by¢ zatgczona do rachunku
wystawionego przez wykonawce w celu jej prawidtowego rozliczenia.
Dokumentacja, o ktérej mowa w pkt 16 przechowywana jest w dziale personalnym, sekcji kadr i ptac
przez okres 2 lat od daty zakonczenia umowy, a nastepnie przekazana zostaje do archiwum
zaktadowego.
Rachunki wystawione zgodnie z umowg wymagajg opisu merytorycznego przez kierownika komaorki
merytorycznej lub osobe odpowiedzialng za wykonanie umowy.
Postanowien pkt 5 i 7 nie stosuje sie do uméw cywilno-prawnych, ktére wymagajg od wykonawcy
zindywidualizowanych cech twdrczych z uwagi na przedmiot umowy o charakterze twérczym,
autorskim, artystycznym lub konserwatorskim.



20. Dyrektor w uzasadnionych przypadkach moze odstgpi¢ od stosowania niniejszych procedur.

21. Niniejsze zarzadzenie nie ma zastosowania do umoéw cywilno-prawnych zawieranych w wyniku
przeprowadzonego zgodnie z Regulaminem udzielania zamoéwien publicznych w Muzeum Zamkowym
w Malborku, postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego o wartosci zamdwienia
nieprzekraczajgcej 130 000 zt netto.

Zataczniki:

Klauzula informacyjna (zatgczana do kazdego ogtoszenia)
Klauzula informacyjna RODO

Oswiadczenie o braku podstaw do wykluczenia
Kwestionariusz osobowy zleceniobiorcy

Lista godzinowa

RUD

Przyktadowy wzdér umowy zlecenia

PNV A WN R

Przyktadowy wzdér umowy o dzieto



Zatacznik nr 1

KLAUZULA INFORMACYJNA (zataczana do kazdego ogtoszenia).

Dane osobowe w Muzeum Zamkowym w Malborku sg przetwarzane zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa Unii Europejskiej (w szczegdlnosci z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE zwanym dalej
,RODO”/rozporzadzenie) i aktualnie obowigzujgca ustawg o ochronie danych osobowych,
wydanych na jej podstawie aktow wykonawczych oraz przepisami sektorowymi.

W zwigzku z prowadzonym postepowaniem, informujemy, ze Administratorem danych
osobowych Wykonacy jest Muzeum Zamkowe w Malborku (ul. Staroscinska 1, 82-200
Malbork) reprezentowane przez Dyrektora. W sprawach zwigzanych z danymi osobowymi
mozna skontaktowac¢ sie z powotanym Inspektorem ochrony danych: mailowo na adres
inspektor@zamek.malbork.pl badz listownie na adres korespondencyjny wskazany powyze;j.

Wykonaca ma prawo dostepu do swoich danych, prawo do usuniecia danych, prawo do
ograniczenia przetwarzania danych, prawo do sprostowania danych, prawo sprzeciwu -
korzystanie z uprawnien przystugujgcych osobie, ktorej dane dotycza, realizowane jest w
oparciu o zasady i przepisy rozporzadzenia, ustawy o ochronie danych osobowych, KPA oraz
przepisow sektorowych. Jezeli Wykonaca uzna, ze dane osobowe sg przetwarzane niezgodnie
Z wymogami prawa, ma prawo wnies¢ skarge do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes
Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Adres: Biuro Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych Adres: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa. Dane osobowe Wykonacy beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia niniejszego postepowania, a nastepnie, jesli to bedzie
miato miejsce do zawarcia i wykonania umowy. Podanie przez Wykonace danych jest
dobrowolne, acz konieczne do przeprowadzenia ww. postepowania. Podstawg prawng
przetwarzania danych Wykonacy jest art. 6 ust. 1 lit. b RODO, (tzn. przetwarzanie jest
niezbedne do wykonania umowy, ktérej Wykonawca jest strong lub do podjecia dziatan przed
zawarciem umowy). Odbiorcami danych osobowych Wykonacy bedg te podmioty, ktérym
mamy obowigzek przekazywania ich na gruncie obowigzujgcych przepiséw prawa, w tym
Urzad Skarbowy, organy kontrolne, upowaznieni pracownicy, a takze podmioty swiadczgce na
naszg rzecz ustugi na podstawie podpisanych umow. Dane osobowe bedy przez nas
przetwarzane przez caty czas, przez ktéry bedzie trwata procedura, w razie podpisania umowy
— do zakonczenia realizacji, a takze pdiniej tj. do czasu uptywu terminu przedawnienia
ewentualnych roszczen wynikajgcych z umowy i w zwigzku z realizacja obowigzku
archiwizacyjnego.



Zatacznik nr 2

Klauzula informacyjna RODO
Zgodnie z art. 13 ust. 1 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) — dalej: RODO, informujemy, ze:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Muzeum Zamkowe w Malborku
ul. Staroscinska 1, tel.: +48 55 647 08 02, fax: +48 55 647 08 03, email:
sekretariat@zamek.malbork.pl, reprezentowane przez Dyrektora.

2. Administrator powotat Inspektora ochrony danych, z ktdrym jest mozliwy kontakt
mailowy - inspektor@zamek.malbork.pl

3. Dane osobowe pozyskane w zwigzku z zawarciem z Panig/Panem umowy beda
przetwarzane w nastepujgcych celach:
1) zwigzanych z realizacjg podpisanej z Panig/Panem umowy,
2) zwigzanych z dochodzeniem ewentualnych roszczen, odszkodowan,
3) udzielania odpowiedzi na Pani/Pana pisma, wnioski i skargi,
4) udzielania odpowiedzi w toczacych sie postepowaniach.

4. Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych jest:

1) niezbednos$é do wykonania umowy lub do podjecia dziatan na Pani/Pana zgdanie
przed zawarciem umowy (art. 6 ust. 1 lit. b RODO),

2) koniecznos¢ wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze (art. 6
ust. 1 lit. c RODO).

5. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne do realizacji umowy.

6. Pozyskane od Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przekazywane:

1) podmiotom przetwarzajgcym je na nasze zlecenie oraz

2) organom lub podmiotom publicznym uprawnionym do uzyskania danych na
podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, np. sgdom, organom $cigania lub
instytucjom panstwowym, gdy wystgpiag z zgdaniem, w oparciu o stosowng
podstawe prawna.

7. Pani/Pana dane nie bedg przekazane do panstw trzecich.

8. Okres przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest uzalezniony od celu w jakim
dane sg przetwarzane. Okres, przez ktéry Pani/Pana dane osobowe beda
przechowywane jest obliczany w oparciu o nastepujace kryteria:

1) czasu obowigzywania umowy,

2) przepisy prawa, ktore moga nas obligowac do przetwarzania danych przez okreslny
czas,

3) okres, ktéry jest niezbedny do obrony naszych intereséw.

9. Ponadto, informujemy, ze ma Pani/Pan prawo do:

1) dostepu do swoich danych osobowych,



11.

12.

13.

2) zadania sprostowania swoich danych osobowych, ktére sg nieprawidtowe oraz

uzupetnienia niekompletnych danych osobowych,

3) zadania usuniecia swoich danych osobowych, w szczegdlnosci w przypadku

cofniecia przez Panig/Pana zgody na przetwarzanie, gdy nie ma innej podstawy
prawnej przetwarzania,

4) 7adania ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych.
10.

Korzystanie z uprawnien przystugujacych osobie, ktorej dane dotyczg, realizowane
jest w oparciu o zasady i przepisy rozporzadzenia, ustawy o ochronie danych
osobowych i Kodeks Postepowania Administracyjnego.

Ma Pani/Pan prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego, jesli Administrator
bedzie przetwarzat Pani/Pana dane z naruszeniem prawa; adres: Biuro Prezesa Urzedu
Ochrony Danych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

W zakresie, w jakim Pani/Pana dane sg przetwarzane na podstawie zgody — ma
Pani/Pan prawo wycofania zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie.
Wycofanie zgody nie ma wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktdrego
dokonano na podstawie Pani/Pana zgody przed jej wycofaniem. Zgode moze Pani/Pan
wycofaé poprzez wystanie oswiadczenia o wycofaniu zgody na nasz adres
korespondencyjny badz adres e-mailowy.

Informujemy, ze nie korzystamy z systemow stuzgcych do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji.

zapoznatam/zapoznatem sie

Data, podpis



Zatgcznik nr... do zapytania ofertowego/umowy*

Nr sprawy/umowy...

OSWIADCZENIE O BRAKU PODSTAW DO WYKLUCZENIA
O KTORYCH MOWA W ART. 7 UST. 1 PKT. 1 - 3 USTAWY Z DNIA 15 KWIETNIA 2022 1.
O SZCZEGOLNYCH ROZWIAZANIACH W ZAKRESIE PRZECIWDZIALANIA WSPIERANIU
AGRESJI NA UKRAINE ORAZ StUZACYCH OCHRONIE BEZPIECZENSTWA NARODOWEGO

Wykonawca (nazwa firmy):
Reprezentowany przez (imie i nazwisko):

Na potrzeby zapytania ofertowego/realizacji umowy* pn.(wpisz nazwe, tytut zapytania

ofertowego/umowy)

oswiadczam, Ze podlegam/nie podlegam* wykluczeniu z toczgcego sie postepowania

w trybie zapytania ofertowego/realizacji umowy * na podstawie art. 7 ust. 1 pkt 1 -3
ustawy z dnia 15 kwietnia 2022 r. o szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania
wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzgcych ochronie bezpieczenstwa narodowego (t.j.

Dz.U. z 2022 r. poz. 834) zwanga dalej ,,ustawg”.

Miejscowosc i data Podpis wykonawcy

*niepotrzebne skresli¢



Pouczenie:
Zamawiajacy, ktorym jest Muzeum Zamkowe w Malborku informuje, ze wykluczeniu
z realizacji zamowienia udzielnego bez stosowania ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku
Prawo zamdwien publicznych (tj. Dz.U. 2 2021 r. poz. 1129 ze zm.) zwang dalej ,,ustawg Pzp”
podlega:
1) Wykonawca wymieniony w wykazach okreslonych w rozporzadzeniu 765/2006
i rozporzadzeniu 269/2014 albo wpisanego na liste na podstawie decyzji w sprawie
wpisu na liste rozstrzygajacej o zastosowaniu srodka,
o ktérym mowa w art. 1 pkt 3 ustawy;
2) Wykonawca, ktorego beneficjentem rzeczywistym w rozumieniu ustawy z dnia
1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu
(Dz. U.z2022r. poz. 593i 655) jest osoba wymieniona w wykazach okreslonych
w rozporzadzeniu 765/2006 i rozporzadzeniu 269/2014 albo wpisana na liste lub
bedaca takim beneficjentem rzeczywistym od dnia 24 lutego 2022 r., o ile zostata
wpisana na liste na podstawie decyzji w sprawie wpisu na liste rozstrzygajacej
o zastosowaniu srodka, o ktérym mowa w art. 1 pkt 3 ustawy;
3) Wykonawca, ktdrego jednostka dominujacg w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 37 ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217, 2105 i 2106),
jest podmiot wymieniony w wykazach okreslonych w rozporzadzeniu 765/2006
i rozporzadzeniu 269/2014 albo wpisany na liste lub bedgcy takg jednostka
dominujaca od dnia 24 lutego 2022 r., o ile zostat wpisany na liste na podstawie
decyzji w sprawie wpisu na liste rozstrzygajgcej o zastosowaniu srodka, o ktorym
mowa w art. 1 pkt 3 ustawy.
Powyzsze wykluczenie nastepowac bedzie na okres trwania ww. okolicznosci. W przypadku
Wykonawcy wykluczonego na podstawie art. 7 ust. 1 ustawy, Zamawiajgcy oferte takiego
Wykonawcy odrzuci lub nie zawrze z nim umowy.
Kontrola udzielania zamodwien publicznych w zakresie zgodnosci z art. 7 ust. 1 ustawy bedzie
wykonywana zgodnie z art. 596 ustawy Pzp.
Jako sankcje ustawodawca przewidziat réwniez kare pieniezng naktadang na osoby
lub podmioty podlegajace wykluczeniu na podstawie art. 7 ust. 1 ustawy, ktére w okresie
tego wykluczenia ubiegajg sie o udzielenie zamowienia/ zawarcie umowy. Przy czym, przez
ubieganie sie o udzielenie zamdwienia rozumie sie odpowiednio ztozenie oferty lub podjecie
czynnosci zmierzajgcych do zawarcia umowy. Kara pieniezna nakfadana bedzie przez Prezesa

Urzedu Zamoéwien Publicznych, w drodze decyzji, w wysokosci do 20 000 000 zt.



Zatacznik nr 4

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY ZLECENIOBIORCY

1. DANE DOTYCZACE OSOBY ZGYL.ASZANEJ DO ZUS

Nazwisko ....vvviiriiiiii e, IMiQ oo
Nazwisko rodowe ..........ccoeveviiiininnnnnnn, Imig drugie .....ovvvveniiiii e
Dataurodzenia ...............coveeiiiiiiinnnnn... Migjsce urodzenia .............oovvveviienieecveennenn,
PESEL ..ot NIP o
Seria i NT dOWOAU 0SODISTEZO ... .vvintitt ettt ettt et et e e e e et e e e ereeaeeaeananees
ObywatelStWo .....oovvvviiiiiiiiiiiieeenn, Tel. Kont. ..oovviiiiiiiiiiiiceeee,

Adres zameldowania

WojewodzZtwo .....ocovvviiiiiii e, Powiat ....ooiiii
GIMINA ..ot MiEJSCOWOSE vttt eieeeee e
L0 T Nrdomu ............ Nrlokalu......................
Kod poCztowy ...c.ovvviiiiiiiiiiiiiee, Poczta ..o

3. UBEZPIECZENIA SPOLECZNE

3.1. Podstawa wylgczenia z obowigzkowych ubezpieczen spolecznych:

Informujg, ze jestem zatrudniony(a) na podstawie
UMmowy O prac¢ u innego pracodawcy niz

MUZEUM ZAMKOWE W MALBORKU

a moje wynagrodzenie z umowy o pracg jest rowne
Iub wigksze niz kwota minimalnego wynagrodzenia.
(Wi, roku - ..oooeenenien. zh) Nazwa zaktadu pracy Zleceniobiorcy
Jestem studentem(ka) w wieku do ukonczenia 26 lat
lub uczniem/uczennicg szkoly ponadpodstawowej
(nr leg. szkolnej lub studenckiej):

Nazwa szkoty/uczelni Zleceniobiorcy




Swiadcze ustugi na podstawie INNEJ umowy
zlecenia na rzecz INNEGO zleceniodawcy niz

MUZEUM ZAMKOWE W MALBORKU | o s

i odprowadzam juz sktadke ZUS Z tytulll UMOWY | ++eeeremmemmmnmmniniiiiie e
zlecenia, a podstawa do naliczania sktadek na

ubezpieczenia spoteczne, jest rowna lub wigeksza niz
kwota najnizszego wynagrodzenia. | eeeeiee

Nazwa innego zleceniodawcy

I jednoczeénie wnosze/nie wnosze* o objecie mnie dobrowolnymi ubezpieczeniami spolecznymi.

3.2. Obowiazkowe Ubezpieczenia Spoleczne

A ponadto chce/nie chee® ubezpieczyC si¢ dobrowolnie ubezpieczeniem chorobowym.

4. OSWIADCZENIE ZLECENIOBIORCY

Oswiadczam iz:
e w przypadku zmiany danych w trakcie trwania umowy, poinformuj¢ Zleceniodawce o
zaistnialych zmianach w ciggu 2 dni roboczych,
e jestem /nie jestem emerytem / rencistg,*
e posiadam / nie posiadam lekki / umiarkowany / znaczny stopien niepetnosprawnosci,*
e jestem / nie jestem zarejestrowany jako bezrobotny w Powiatowym Urzedzie Pracy,*

Doktadny adres Urzgdu Pracy

(podpis)

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 5

IMIE: NAZWISKO:

MIESIAC: ROK:

LISTA GODZINOWA - UMOWA ZLECENIE

DZIEN
SUMA
MIE:IAC GODZINY (OD - DO) GODZIN UWAGI
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SUMA GODZIN

Podpis Zleceniodawcy lub osoby Podpis Zleceniobiorcy
przez niego upowaznionej



ZAKEAD
UBEZPIECZEN
SPOLECZNYCH

RUD

ZGLOSZENIE UMOWY O DZIELO

Instrukcja wypetniania

ZGLOSZENIE

KOREKTA ZGLOSZENIA

. Wypetnij WIELKIMI LITERAMI
Pola wyboru zaznacz znakiem X

o s wN o

jesli jest inny niz adres zamieszkania.

Wypetnij kolorem czarnym lub niebieskim (nie otowkiem)
. W bloku | podaj adres do korespondencji w tej sprawie
. W bloku Il podaj adres zamieszkania wykonawcy umowy o dzieto. Podaj réwniez jego adres do korespondencji,

I. Dane zamawiajgcego wykonanie umowy o dzieto

NIP
REGON

PESEL

Rodzaj, seria i numer dokumentu
potwierdzajgcego tozsamosé

Data urodzenia

Imie

Nazwisko
Nazwa skrocona
Ulica

Numer domu
Kod pocztowy
Numer telefonu
Adres e-mail

Il. Dane wykonawcy umowy o dzieto

Podaj, jesli nie masz nadanego numeru PESEL

dd / mm |/ rerr
Podaij, jesli nie masz nadanego numeru PESEL

Numer lokalu

Miejscowosé

PESEL

Rodzaj, seria i numer dokumentu
potwierdzajgcego tozsamosé

Data urodzenia

Imie

Nazwisko

Podaj, jesli nie masz nadanego numeru PESEL

dd / mm [/ rerr
Podaj, jesli nie masz nadanego numeru PESEL

Zaktad Ubezpieczen Spolecznych w internecie — www.zus.pl

Strona1z2




RUD

Adres zamieszkania

Ulica
Numer domu
Kod pocztowy

Nazwa panstwa

Adres do korespondenciji

Numer lokalu

Miejscowosé

Podaj, jesli adres jest inny niz polski

Podaj, jesli adres do korespondencji, jest inny niz adres zamieszkania.

Ulica
Numer domu
Kod pocztowy

Nazwa panstwa

Numer telefonu

Adres e-mail

Numer lokalu

Miejscowosc

Podaj, jesli adres jest inny niz polski

Ill. Informacja o zawartych umowach o dzieto

1. Data zawarcia umowy Data rozpoczecia wykonywania dziela Data zakonczenia wykonywania dzieta

Przedmiot umowy

2. Data zawarcia umowy Data rozpoczecia wykonywania dziela Data zakonczenia wykonywania dzieta

Przedmiot umowy

Liczba zawartych umoéw o dzieto :’

IV. Oswiadczenie

Oswiadczam, ze podane dane s3 zgodne ze stanem faktycznym.

Data

dd / mm |/ rerr

Czytelny podpis osoby, ktéra zamawia wykonywanie umowy o dzieto

Informacije, o ktérych mowa w art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), sg dostepne w centrali lub terenowych jednostkach organizacyjnych ZUS oraz na stronie

internetowej ZUS pod adresem: http://bip.zus.pl/rodo

Zaktad Ubezpieczen Spofecznych w internecie — www.zus.pl Strona2z 2




Zatacznik nr 7

UMOWA ZLECENIA
zawarta w dniu ................. pomiedzy:

Muzeum Zamkowym w Malborku, z siedzibg przy ul. Staroscinskiej 1, 82-200 Malbork,
wpisanym do Rejestru Instytucji Kultury prowadzonym przez Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego, obejmujacy dane wymienione w ksiedze rejestrowej RIK nr 13/92,
BDO: 000525034, NIP 579 10 02 043 zwanym dalej ZLECENIODAWCA lub Muzeum, ktore
reprezentuje Janusz Trupinda - Dyrektor,

............................................................... , ZaMieSZKatymM ..occccvvivieieeeece e cecevereseeeee e cveeeennes, UL
.................................. , PESEL ....cooeveveveeereenenenne, ZWaAnN3/zwanym dalej Wykonawcag.

Z zachowaniem obowigzujgcej w Muzeum Zamkowym w Malborku procedury zawierania
umow cywilno-prawnych z osobami fizycznymi nieprowadzgcymi dziatalnosci gospodarczej,
Strony zawarty umowe o nastepujace;j tresci:

§1

2. Wykonawca oswiadcza, ze posiada doswiadczenie do nalezytego wykonania przedmiotu
umowy, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

3. Wykonawca os$wiadcza, ze nie zatrudnia pracownikdw i nie zawiera uméw ze
zleceniobiorcami. O kazdej zmianie zobowigzuje sie poinformowac Zleceniodawce.

§2
1. Wykonawca zobowigzuje sie wykonywa¢ czynnosSci bedgce przedmiotem umowy
osobiscie od dnia ......ccvececeevive e (o [0 3o [ o1 F- TN OO SRUSRONS
2. Muzeum zapewni Wykonawcy narzedzia i materiaty niezbedne do nalezytego wykonania
przedmiotu umowy zgodnie z zapotrzebowaniem zgtaszanym przez Wykonawce osobie
wskazanej w § 7 ust. 5 lub Wykonawca zaopatrzy sie we wiasnym zakresie w narzedzia i

materiaty niezbedne do nalezytego wykonania przedmiotu umowy. (Wybra¢ witasciwy

zapis dotyczacy zapewnienia materiatow).

3. Wykonawca ponosi odpowiedzialnos¢ za ewentualne szkody wyrzagdzone z wiasnej winy
w mieniu Muzeum lub osobom trzecim w zwigzku z wykonywaniem czynnosci objetych
przedmiotem umowy.

4. Odbioru prac bedacych przedmiotem umowy dokona osoba wskazana w § 7 ust. 5 na
podstawie podpisanego bez zastrzezen protokotu odbioru.



§3

1. Za wykonanie przedmiotu umowy Wykonawca otrzyma wynagrodzenie wyliczone jako
iloczyn stawki ....... zt brutto za 1 roboczogodzine i liczby przepracowanych godzin
wykazanych w ewidencji godzin, ktérej wzér stanowi Zatgcznik nr 1.

2. Ewidencja wymieniona w ust. 1 wymaga pisemnej akceptacji osoby wskazanej w § 7 ust.
5 i stanowi podstawe wystawienia rachunku.

3. taczna liczba przepracowanych przez Wykonawce godzin w ramach zawartej umowy nie
moze by¢ wyzsza Niz .......ccecueunene godzin.

4. Wynagrodzenie wyliczone zgodnie z ust. 1i ust. 2 ptatne bedzie po wykonaniu przedmiotu
umowy, w terminie 14 dni od daty wptywu prawidtowo wystawionego rachunku przez
Wykonawce na konto w nim wskazane.

§4
1. Muzeum moze zada¢ od Wykonawcy zaptaty kary umownej w wysokosci ........... zt. za kazdy
stwierdzony przypadek niewykonania lub nienalezytego wykonania przedmiotu umowy.
2. Podstawg naliczenia kary, o ktdorej mowa w ust. 1 bedzie notatka sporzadzona
jednostronnie przez osobe wskazang w § 7 ust. 5.
3. Wysokos¢ kary umownej nie moze przekroczy¢ naleznego Wykonawcy wynagrodzenia.
4. Wykonawca wyraza zgode na potrgcenie kar umownych z naleznego mu wynagrodzenia.

§5
Stosunek zobowigzaniowy wynikajgcy z niniejszej umowy nie powoduje powstania stosunku
pracy w rozumieniu Kodeksu Pracy.

§6

Zmiany umowy wymagajg formy pisemnego aneksu pod rygorem niewaznosci.

§7

1. Umowa moze by¢ rozwigzana przez kazda ze Stron z zachowaniem ..........cccocvveveiecrennnns
okresu wypowiedzenia.

W kazdym czasie umowa moze zostaé rozwigzana na mocy porozumienia stron.

3. W przypadku sporzadzenia co najmniej dwdch notatek, o ktérych mowa w § 4 ust. 2,
Zleceniodawcy przystuguje prawo natychmiastowego rozwigzania umowy bez
zachowania okresu wypowiedzenia.

4. W sprawach nieuregulowanych umowa stosuje sie przepisy Kodeksu Cywilnego.

5. Osoba odpowiedzialng ze strony Zleceniodawcy za wykonanie umowy jest:

§8
Wszelkie spory beda rozstrzygane przez sad wtasciwy dla siedziby Muzeum.



§9
Umowa zostata sporzadzona w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej
ze stron.

Zleceniodawca Wykonawca

Podpis osoby
sporzadzajgcej umowe



Zatacznik nr 8

UMOWA O DZIEtO
zawarta w dniu ............. pomiedzy:

Muzeum Zamkowym w Malborku, z siedzibg przy ul. Staroscinskiej 1, 82-200 Malbork,
wpisanym do Rejestru Instytucji Kultury prowadzonym przez Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego, obejmujgcy dane wymienione w ksiedze rejestrowej RIK nr 13/92,
BDO: 000525034, NIP 579 10 02 043 zwanym dalej ZLECENIODAWCA lub Muzeum, ktére
reprezentuje Janusz Trupinda - Dyrektor,

............................................................... , ZAMIESZKAIYM v, UL
.................................. , PESEL ....cvevvevvevvvevennenn, ZWanN3/zwanym dalej Wykonawca.

Z zachowaniem obowigzujgcej w Muzeum Zamkowym w Malborku procedury zawierania
umow cywilno-prawnych z osobami fizycznymi nieprowadzgcymi dziatalnosci gospodarcze;j,
Strony zawarty umowe o nastepujacej tresci:

§1

Zamawiajgcy zleca, a Wykonawca przyjmuje do wykonania ..o,

Dzietem.
§2

Wykonawca zobowigzuje sie wykonac Dzieto w terminie od dnia.......cccceeoeeeveeeeecrcrrerinne. do dnia
§3

Wszelkie koszty wykonania Dziefa pokrywa Wykonawca.
§4

1. Wykonawca zobowigzany jest przedtozy¢é Zamawiajgcemu do akceptacji Dzieto, o ktérym
mowa w § 1.

2. Zamawiajacy w terminie 3 dni od otrzymania Dzieta moze zgdac naniesienia poprawek lub
tez dokona¢ pisemnej akceptacji.

3. Wykonawca zobowigzany jest uwzgledni¢ poprawki zgtaszane przez Zamawiajgcego.

4. Za dzien wykonania Dzieta strony uwazajg dzien podpisania bez zastrzezen protokotu
odbioru Dzieta a w przypadku naniesienia poprawek Dzieta poprawionego.



§5

1. Zamawiajgcy zobowigzuje sie zaptaci¢ Wykonawcy za wykonane i odebrane bez
zastrzezen Dzieto wynagrodzenie w KWoCi€ .......cccecevevveneenee. zt. (stownie: .ooveveieeeeceee
...................... ztotych) brutto.

2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1 obejmuje naleznosc za:

a) wykonanie i dostarczenie Dzieta w umdwionej postaci,
b) przeniesienie praw autorskich do Dzieta w petnym zakresie.

3. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1 ptatne bedzie przelewem na konto Wykonawcy
w terminie 14 dni od odbioru Dzieta na podstawie protokotu odbioru oraz otrzymania
prawidtowo wystawionego rachunku, zaleznie od tego ktdra z tych dat nastgpi pdznie;.

4. Z chwilg zapfaty wynagrodzenia, o ktdrym mowa w ust. 1 na Zamawiajgcego przechodza
bez zadnych ograniczen autorskie prawa majatkowe do Dzieta na wszelkich polach
eksploatacji wymienionych w Ustawie o prawach autorskich i prawach pokrewnych.

§6

1. Zamawiajgcy ma prawo zgda¢ od Wykonawcy zaptaty kary umownej w wysokosci ......... %
wynagrodzenia, o ktérym mowa w § 5 ust. 1 za kazdy dzien zwioki w wykonaniu
przedmiotu umowy.

2. Wykonawca upowaznia Zamawiajgcego do potrgcenia naliczonej kary umownej z
naleznego mu wynagrodzenia.

3. Wysokos$¢ kar umownych nie moze przekroczy¢ kwoty wskazanej w § 5 ust. 1.

§7
W przypadku zwtoki w wykonaniu Dzieta powyzej ......... dni Zamawiajgcy ma prawo do
odstgpienia od umowy i zgdania zaptaty kary umownej w wysokosci ....... % wynagrodzenia, o
ktorym mowa w § 5 ust. 1.

§8

Bez pisemnej zgody Zamawiajgcego Wykonawca nie moze powierzy¢ wykonania Dziefa
innym osobom.

§9

Strony oswiadczajg, ze wszelkie ewentualne spory wynikajace z realizacji postanowiefh umowy
beda rozstrzygane przez sgd powszechny wiasciwy dla Zamawiajgcego.

§10
Osobg odpowiedzialng ze strony Zamawiajgcego za wykonanie przedmiotu umowy jest

§11

W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowg zastosowanie majg przepisy Kodeksu
Cywilnego.



§12

Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagaja formy pisemnego aneksu pod rygorem ich
niewaznosci.

§13

Umowa zostata sporzadzona w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach po jednym dla kazde;j
ze stron.

ZAMAWIAIJACY WYKONAWCA

Podpis osoby odpowiedzialne;j
za sporzgdzenie umowy.



