Muzeum
Zamkowe
w Malborku

Malbork, dnia 06.07.2026 .
ZARZADZENIE NR 73/2026

Dyrektora Muzeum Zamkowego w Malborku
w sprawie przedtuzania uméw o prace w Muzeum Zamkowym w Malborku

§1

Na podstawie §13 ust. 2 pkt 6) i pkt 8) Statutu Muzeum Zamkowego w Malborku stanowigcego zatgcznik
do Zarzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 21.12.2017r. wprowadzam procedure
przedtuzania uméw o prace w Muzeum Zamkowym w Malborku o tresci jak w Zafaczniku nr 1

do niniejszego zarzadzenia.

§2

Tre$¢ 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.
§3
Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Dziatu Personalnego.

§4

Traci wazno$¢ Zarzagdzenie nr 63/2026 z dnia 11.06.2026r.

dr hab. Janusz Trupinda

Dyrektor Muzeum Zamkowego w Malborku
/podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym/



Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 73/2026 z dnia 06.07.2026 r.

PROCEDURA PRZEDLUZANIA UMOW O PRACE W MUZEUM ZAMKOWYM W MALBORKU

1. Cel procedury

Celem procedury jest zapewnienie sprawnego, terminowego i przejrzystego procesu
podejmowania decyzji dotyczacych przedtuzania umoéw o prace zawartych na czas okreslony.

2. Ztozenie opinii przez przetozonego.

Nie pdézniej niz na 1 miesigc przed uptywem terminu obowigzywania umowy o prace przetozony
jest zobowigzany do:

a) uzyskania od pracownika pisemnego wniosku o przedtuzenie umowy o prace,

b) sporzadzenia opinii dotyczacej zasadnosci przedtuzenia umowy, uwzgledniajacej w
szczegolnosci ocene wykonywania obowigzkdow przez pracownika, jego zaangazowanie oraz
potrzeby kadrowe komorki organizacyjnej,

c) przekazania dokumentacji za posrednictwem systemu e-Dok.

W systemie e-Dok kierownik/kurator/przetozony uruchamia obieg dokumentéw wedtug
nastepujacej sciezki akceptaciji:

Kierownik komoérki organizacyjnej > Zastepca Dyrektora wtasciwego pionu > Dyrektor
Muzeum - Kierownik Dziatu Personalnego > Sekcja Kadr i Ptac.

3. Rozpatrzenie wniosku przez Dyrektora

Po otrzymaniu opinii przetozonego oraz wniosku pracownika Dyrektor Muzeum moze, w razie
potrzeby, przeprowadzi¢ rozmowe z pracownikiem dotyczgca dalszej wspoétpracy. Nastepnie
Dyrektor zajmuje stanowisko wobec rekomendacji przedstawionej przez przetozonego.

Decyzja Dyrektora dotyczgca przedtuzenia lub nieprzedtuzenia umowy powinna zostac
przekazana do Sekcji Kadr i Ptac nie pdzniej niz 21 dni przed uptywem terminu obowigzywania
umowy o prace.

4. Dziatania Sekcji Kadr i Ptac
Po otrzymaniu decyzji Dyrektora Sekcja Kadr i Ptac:

a) przygotowuje odpowiednie dokumenty zwigzane z przedtuzeniem umowy lub zakoriczeniem
zatrudnienia,

b) przekazuje dokumenty do podpisu nie pdzniej niz 14 dni przed uptywem terminu
obowigzywania umowy o prace,

c) zapewnia podpisanie dokumentéw przez pracownika nie pézniej niz 7 dni przed uptywem
terminu obowigzywania umowy o prace,

d) informuje zainteresowane strony o dalszych dziataniach formalnych,

e) prowadzi dokumentacje procesu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa pracy oraz
regulacjami wewnetrznymi Muzeum.



W przypadku braku decyzji Dyrektora w terminie okreslonym w pkt 3 Sekcja Kadr i Ptac informuje
o tym Dyrektora.

5. Postanowienia koncowe
Za terminowe wszczecie procedury odpowiada przetozony.

Niedochowanie terminu okreslonego w pkt 2 wymaga przedstawienia Sekcji Kadr i Ptac
uzasadnienia przyczyn opdznienia.

W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze wyrazi¢ zgode na odstagpienie od terminow
okreslonych w niniejszej procedurze.



