Malbork, dnia 29.01.2018 r.

ZARZADZENIE Nr 11/2018

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

§1.

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

§2.

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

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do Zarzadzenia nr 11 z dnia 29.01.2018 r.

PROCEDURY
zawierania umoéw cywilno-prawnych z osobami fizycznymi
w Muzeum Zamkowym w Malborku
z dnia 29.01.2018 r.

W zwigzku z koniecznoscig realizacji celéw statutowych Muzeum w zakresie zadan
nieprzewidzianych w obowigzkach pracowniczych, a takie z uwagi na szczegélne wymogi
i predyspozycje niezbedne dla ich wykonania, ustala sie ponizsze procedury zawierania umow
cywilno-prawnych:

1. Kierownicy dziatéw oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach zgtaszaja
pisemnie bezposrednim przetozonym potrzebe realizacji okreslonych zadan, ktére wymagaja
bezwzglednego wykonania, a nie mozna ich poleci¢ pracownikom w ramach zawartych uméw
0 prace.
2. Zgtoszenie powinno zawiera¢ opis zadania, miejsce i czas jego wykonania oraz
przewidywane wynagrodzenie, a w przypadku dzieta autorskiego winno wskazywac
ewentualne wymagania w zakresie dorobku naukowego.
3. Przewidywane wynagrodzenie powinno by¢ ustalane w oparciu o obowigzujace przepisy
dotyczace minimalnego wynagrodzenia, wynagrodzenia za prace autorskie lub rozeznanie
rynkowe w zaleznosci od przedmiotu powierzanych zadan z uwzglednieniem szczegdlnych
wymogoéw i kwalifikacji niezbednych do ich wykonania.
4. Dyrektor zatwierdza potrzebe zawarcia umowy cywilno-prawnej na realizacje zadan
zgtoszonych w trybie pkt 1 i 2 oraz wysoko$¢ naleznego wynagrodzenia ustalonego w trybie
pkt 3.
5. Ogtoszenie o zapotrzebowaniu na wykonanie okreslonych zadan kierownicy dziatéw
umieszczajg na okres co najmniej 14 dni na stronie internetowej Muzeum oraz tablicy
informacyjnej w siedzibie Muzeum, wskazujac opis zadann i wymaganych minimalnych
kwalifikacji.
6. Naboru oséb do wykonania poszczegdlnych zadan dokonuje sie w pierwszej kolejnosci
wsrdd pracownikéw Muzeum. W przypadku braku takich oséb lub nieposiadania przez
pracownikdw Muzeum szczegolnych wymaganych kwalifikacji, wyboru dokonuje sie sposréd
innych osdb.
7. Wyboru osoby do wykonania zadania dokonuje kierownik dziatu, pracownik zatrudniony
na samodzielnym stanowisku badz ich bezposredni przetozony, a ostatecznie wybdr osoby
i warunki umowy cywilno-prawnej zatwierdza Dyrektor Muzeum.
8. Umowa cywilno-prawna powinna zawiera¢ w szczegélnosci:
1) szczegdtowy opis przedmiotu umowy,
2) termin wykonania umowy,
3) sposdb odbioru przedmiotu umowy,
4) wysokos¢ naleznego wynagrodzenia, ktére moze ulec zwiekszeniu wytgcznie
na podstawie zmiany obowigzujgcych w tym zakresie przepisow prawa lub wskutek
zwiekszenia zakresu przedmiotu umowy,
5) termin ptatnosci wynagrodzenia liczony od daty pisemnego potwierdzenia odbioru
przedmiotu umowy,
6) kary umowne na wypadek wystgpienia opdznienia w wykonaniu przedmiotu umowy,
badz jej niewykonania lub nienalezytego wykonania,



7) wskazanie osoby odpowiedzialnej ze strony Muzeum za wykonanie przedmiotu
umowy i potwierdzenie jego odbioru.
9. Kierownicy dziatéw i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach
odpowiedzialni s za realizacje zawartej umowy, a takie sporzadzenie stosownego
dokumentu potwierdzajgcego odbiér wykonania przedmiotu umowy. S3 zobowigzani do
zachowania zgodnosci uméw z zapisami Kodeksu Pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem
Czasu pracy i czasu przeznaczonego na wypoczynek.
10. Zawarta umowa cywilno-prawna podlega wpisowi do prowadzonego w Muzeum rejestru
tych umow.



