
                                                                              
                                                                                                                        Malbork, dnia 11.06.2026 r.  

  

  

ZARZĄDZENIE NR 63/2026 

Dyrektora Muzeum Zamkowego w Malborku   
w sprawie przedłużania umów o pracę w Muzeum Zamkowym w Malborku 

 

 

§ 1  

 

Na podstawie §13 ust. 2 pkt 6) i pkt 8) Statutu Muzeum Zamkowego w Malborku stanowiącego 

załącznik do Zarządzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 

21.12.2017r. wprowadzam procedurę przedłużania umów o pracę w Muzeum Zamkowym w 

Malborku o treści jak w Załączniku nr 1 do niniejszego zarządzenia. 

  

§ 2  

  

Treść zarządzenia wraz z załącznikiem podlega podaniu do publicznej wiadomości w Biuletynie 

Informacji Publicznej i na stronie internetowej Muzeum Zamkowego w Malborku oraz na tablicy 

ogłoszeń w siedzibie Muzeum.  

§ 3  

  

Wykonanie zarządzenia powierzam Kierownikowi Działu Personalnego. 

 

 

 

 

   

   
dr hab. Janusz Trupinda  

  

                                                                                      Dyrektor Muzeum Zamkowego w Malborku  
                                                                  /podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym/  

                                                                                      

 



Załącznik nr 1 do Zarządzenia nr 63/2026 z dnia 11.06.2026 r. 

 

PROCEDURA PRZEDŁUŻANIA UMÓW O PRACĘ W MUZEUM ZAMKOWYM W MALBORKU 

 

1. Cel procedury 

Celem procedury jest zapewnienie sprawnego, terminowego i przejrzystego procesu podejmowania 

decyzji dotyczących przedłużania umów o pracę zawartych na czas określony. 

 

2. Złożenie opinii przez przełożonego. 

Nie później niż na 1 miesiąc przed upływem terminu obowiązywania umowy o pracę przełożony jest 

zobowiązany do: 

a) uzyskania od pracownika pisemnego wniosku o przedłużenie umowy o pracę, 

b) sporządzenia opinii dotyczącej zasadności przedłużenia umowy, uwzględniającej w szczególności 

ocenę wykonywania obowiązków przez pracownika, jego zaangażowanie oraz potrzeby kadrowe 

komórki organizacyjnej, 

c) przekazania dokumentacji za pośrednictwem systemu e-Dok. 

W systemie e-Dok kierownik/kurator/przełożony uruchamia obieg dokumentów według następującej 

ścieżki akceptacji: 

Kierownik komórki organizacyjnej → Zastępca Dyrektora właściwego pionu → Dyrektor Muzeum → 

Kierownik Działu Personalnego → Sekcja Kadr i Płac. 

 

3. Rozpatrzenie wniosku przez Dyrektora 

Po otrzymaniu opinii przełożonego oraz wniosku pracownika, Dyrektor Muzeum przeprowadza 

rozmowę z pracownikiem dotyczącą dalszej współpracy. 

Po zakończeniu rozmowy Dyrektor zajmuje stanowisko wobec rekomendacji przedstawionej przez 

przełożonego. 

Decyzja Dyrektora dotycząca przedłużenia lub nieprzedłużenia umowy powinna zostać przekazana do 

Sekcji Kadr i Płac nie później niż 21 dni przed upływem terminu obowiązywania umowy o pracę. 

 

4. Działania Sekcji Kadr i Płac 

Po otrzymaniu decyzji Dyrektora Sekcja Kadr i Płac: 

a) przygotowuje odpowiednie dokumenty związane z przedłużeniem umowy lub zakończeniem 

zatrudnienia, 

b) przekazuje dokumenty do podpisu nie później niż 14 dni przed upływem terminu obowiązywania 

umowy o pracę, 



c) zapewnia podpisanie dokumentów przez pracownika nie później niż 7 dni przed upływem terminu 

obowiązywania umowy o pracę, 

d) informuje zainteresowane strony o dalszych działaniach formalnych, 

e) prowadzi dokumentację procesu zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa pracy oraz 

regulacjami wewnętrznymi Muzeum. 

W przypadku braku decyzji Dyrektora w terminie określonym w pkt 3 Sekcja Kadr i Płac informuje o 

tym Dyrektora. 

 

5. Postanowienia końcowe 

Za terminowe wszczęcie procedury odpowiada przełożony. 

Niedochowanie terminu określonego w pkt 2 wymaga przedstawienia Sekcji Kadr i Płac uzasadnienia 

przyczyn opóźnienia. 

W uzasadnionych przypadkach Dyrektor może wyrazić zgodę na odstąpienie od terminów określonych 

w niniejszej procedurze. 

 


