Muzeum
Zamkowe
w Malborku

Malbork dnia 17.02.2021r.
ZARZADZENIE nr 8/2021

Dyréktora Muzeum Zamkowego w Malborku
w sprawie wprowadzenia procedur zawierania umow cywilno-prawnych z osobami fizycznymi w
Muzeum Zamkowym w Malborku

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

nastepuje:
§1.

wprowadzam Procedury zawierania umow cywilno-prawnych z oscbami fizycznymi w Muzeum
Zamkowym w Malborku o tresci jak w Zatgczniku nr 1do niniejszego zarzadzenia.

52

Tresc zarzadzenia wraz z zatgcznikiem podlega podaniu do publicznej wiadomosci w Biuletynie Informacji

Publicznej (bip.zamek.malbork.pl).

§3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i z tym dniem traci moc zarzadzenie nr 57/2018 z dnia
14.06.2018r.

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

Wroal




Zatgcznik nr 1
do zarzadzenia nr 8/2021 Dyrektora Muzeum Zamkowego w Malborku z dnia 17.02.2021 r.

PROCEDURY

zawierania umow cywilno-prawnych z osebami fizycznymi w Muzeum Zamkowym w
Malborku z dnia 17.02.2021 r.

W zwigzku z koniecznoscig realizacji celéw statutowych Muzeum w zakresie zadan nieprzewidzianych w
obowigzkach pracowniczych, a takze z uwagi na szczegélne wymogi i predyspozycje niezbedne dla ich wykonania,

ustala sie ponizsze procedury zawierania umdw cywilno-prawnych:

10.

Kierownicy dziatdbw oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach zgtaszaja pisemnie
bezposrednim przetozonym potrzebe realizacji okreslonych zadar, ktére wymagajg wykonania, a nie mozna ich
poleci¢ pracownikom w ramach zawartych uméw o prace w terminie do 14 dni przed planowanym
rozpoczeciem prac zleconych.

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
proponowanej osoby.

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

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

Ogtoszenie o zapotrzebowaniu na wykonanie okre$lonych zadan kierownicy dziatéw umieszczajg na okres co
najmniej 14 dni w Biuletynie Informacji Publicznej z opisem zadarn i wymaganych minimalnych kwalifikacji.
Integralng czgscig kazdego ogtoszenia jest klauzula informacyjna — wzdr stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

Naboru osob do wykonania poszczegdlnych zadan dokonuje sie w pierwszej kolejnosci wérdd pracownikéw
Muzeum. W przypadku braku takich oséb lub nieposiadania przez pracownikéw Muzeum szczegdlnych
wymaganych kwalifikacji, wyboru dokonuje sie sposréd innych oséb.

Wyboru osoby do wykonania zadania dokonuje kierownik dziatu, pracownik zatrudniony na samodzielnym
stanowisku badz ich bezposredni przetozony, a ostatecznie wybor osoby i warunki umowy cywilno-prawne;j
zatwierdza Dyrektor Muzeum.

Przed zawarciem umowy cywilno-prawnej pracownik odpowiedzialny za jej realizacje powinien otrzymac
wypetniony Kwestionariusz osobowy zleceniobiorcy, stanowiacy zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.
Umowa cywilno-prawna powinna zawiera¢ w szczegdlnosci:

a. szczegbtowy opis przedmiotu umowy,

b. termin wykonania umowy,

c. sposob odbioru przedmiotu umowy,

d. wysokosc naleznego wynagrodzenia, ktére moie ulec zwiekszeniu wytgcznie na podstawie zmiany
obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw prawa lub wskutek zwigkszenia zakresu przedmiotu umowy,
termin ptatnosci wynagrodzenia liczony od daty pisemnego potwierdzenia odbioru przedmiotu umowy,

f. kary umowne na wypadek wystapienia opdZnienia w wykonaniu przedmiotu umowy bad? jej niewykonania

i

lub nienalezytego wykonania,

8. wskazanie osoby odpowiedzianej ze strony Muzeum za wykonanie przedmiotu umowy i potwierdzenie jego
odbioru,

h. klauzule informacyjng wynikajaca z art. 13 ROZPORZADZENIA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | 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). Wzdr klauzuli stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.



11.
12,

13.

14.

15.

16.

Tres¢ umowy przed jej podpisaniem podlega weryfikacji Radcy Prawnego i inspektora ochrony danych
osobowych.

Umowe podpisuje Dyrektor lub osoby upowaznione.

Kierownicy dziatéw i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach odpowiedzialni sg za realizacje
zawartej umowy, a takie sporzadzenie stosownego dokumentu potwierdzajgcego odbiér wykonania
przedmiotu umowy.

Zawarta umowa cywilno-prawna podlega wpisowi do prowadzonego w Muzeum rejestru umdw cywilno-
prawnych przez Dziat finansowo-ksiegowy oraz w przypadku umowy o dzieto wymaga dodatkowego zgtoszenia
w terminie 7 dni do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych, ktéry prowadzi Rejestr Umdw o Dzieto, na zataczonym
formularzu RUD stanowiacy zatacznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

Postanowiert pkt 5 i 6 nie stosuje sie do umodw cywilno-prawnych, ktére wymagajg od wykonawcy
zindywidualizowanych cech twdrczych z uwagi na przedmiot umowy o charakterze twérczym, autorskim,
artystycznym lub konserwatorskim.

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



Zatacznik nr 2
do zarzadzenia nr 8/2021 Dyrektora Muzeum Zamkowego w Malborku z dnia 17.02.2021 r.

KLAUZULA INFORMACYJNA (zatzczana do kazdego ogloszenia).

Dane osobowe w Muzeum Zamkowym w Malborku s przetwarzane zgodnie z obowigzujacymi 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 ustawa o ochronie danych osobowych, wydanych na jej podstawie aktéw wykonawczych
oraz przepisami sektorowymi.

W zwigzku z prowadzonym postepowaniem, informujemy, ze Administratorem danych osobowych Wykonacy jest
Muzeum Zamkowe w Malborku (ul. Starosciriska 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 bad? listownie na adres korespondencyjny wskazany powyzej. 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 przystugujacych osobie, ktérej dane dotycza,
realizowane jest w oparciu o zasady i przepisy rozporzgdzenia, 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 Ochreny Danych Osobowych Adres: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa. Dane osobowe Wykonacy beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia niniejszego postepowania, a nastepnie, jedli 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 dziatari przed
zawarciem umowy). Odbiorcami danych osobowych Wykonacy beda te podmioty, ktérym mamy obowigzek
przekazywania ich na gruncie obowigzujacych przepiséw prawa, w tym Urzad Skarbowy, organy kontrolne,
upowaznieni pracownicy, a takze podmioty Swiadczgce na naszg rzecz ustugi na podstawie podpisanych uméw. Dane
osobowe bedg przez nas przetwarzane przez caly czas, przez ktdry bedzie trwata procedura, w razie podpisania umowy
— do zakonczenia realizacji, a takze pozniej tj. do czasu uptywu terminu przedawnienia ewentualnych roszczen
wynikajacych z umowy i w zwigzku z realizacja obowigzku archiwizacyjnego.




Zatacznik nr 3
do zarzadzenia nr 8/2021 Dyrektora Muzeum Zamkowego w Malborku z dnia 17.02.2021 r.

Klauzula informacyjna (zatgczana do kazdej do umowy zlecenia, umowy o dzieto)

Dane osobowe w Muzeum Zamkowym w Malborku s3 przetwarzane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa Unii Europejskiej
(w  szczegdlnoéci z  Rozporzadzeniem  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  zwanym dalej ,RODQ”/rozporzadzenie)
i aktualnie obowijzujgcy ustawa o ochronie danych osobowych, wydanych na jej podstawie aktéw wykonawczych oraz przepisami
sektorowymi. Zgodnie z art. 13 ust. rozporzadzenia informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Muzeum Zamkowe w Malborku
ul. Starosciniska 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 ktérym jest mozliwy kontakt mailowy - inspektor@zamek.malbork.p!

3. Dane osobowe pozyskane w zwigzku z zawarciem z Panig/Panem umowy bedy 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 toczgcych sie postepowaniach.

4. Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych jest:

1)  niezbedno$¢ do wykonania umowy lub do podjecia dziatan na Pani/Pana zgdanie przed zawarciem umowy (art. 6 ust. 1
lit. b RODO),
2)  konieczno$¢ wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO).
5. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne do realizacji umowy.
6. Pozyskane od Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przekazywane:
1)  podmiotom przetwarzajacym je na nasze zlecenie oraz
2)  organom lub podmiotom publicznym uprawnionym do uzyskania danych na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa,
np. sagdom, organom scigania lub instytucjom parstwowym, gdy wystapia z zgdaniem, w oparciu o stosowng podstawe
prawna.

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

Okres przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest uzaleiniony od celu w jakim dane sa przetwarzane. Okres, przez ktéry

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane jest obliczany w oparciu o nastepujace kryteria:

1)  czasu obowigzywania umowy,

2)  przepisy prawa, ktére mogg nas obligowac do przetwarzania danych przez okresiny czas,

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

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

1)  dostepu do swoich danych osobowych,

2)  iadania sprostowania swoich danych osobowych, ktére s3 nieprawidtowe oraz uzupetnienia niekompletnych danych
osobowych,

3)  iadania usuniecia swoich danych osobowych, w szczegdlnosci w przypadku cofniecia przez Panig/Pana zgody na
przetwarzanie — wyfgcznie w przypadki kiedy byta udzielana zgoda lub jesli nie ma innej podstawy prawnej przetwarzania,

4)  iadania ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych.

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

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

12. W zakresie, w jakim Pani/Pana dane s3 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, ktérego
dokonano na podstawie Pani/Pana zgody przed jej wycofaniem. Zgode moze Pani/Pan wycofa¢ poprzez wystanie oéwiadczenia
o wycofaniu zgody na nasz adres korespondencyjny badZ adres e-mailowy.

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

zapoznatam/zapoznatem sie

Data, podpis



Zatacznik nr 4
do zarzadzenia nr 8/2021 Dyrektora Muzeum Zamkowego w Malborku z dnia 17.02.2021 r.
Kwestionariusz osobowy zleceniobiorcy — pdf

Zatacznik nr 5
do zarzadzenia nr 8/2021 Dyrektora Muzeum Zamkowego w Malborku z dnia 17.02.2021 r.
Formularz RUD - pdf



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY ZLECENIOBIORCY

1. DANE DOTYCZACE OSOBY ZGLASZANE] DO ZUS

Imig ojca

Data urodzenia

I ARIETE s s S s
Imiematkt. oo mem e

Miejstowost oo msmmm e i v

Seria 1 nr dowodu 0SOBISIERO ..ottt e e

Obywatelstwo

Adres zameldowania

MigjSCOWOSE ..oovvniiiiii e
Nrdomu ..............  Nrlokalu........ooovevunun.n.o,

et ¢

Adres zamieszkania oraz adres do korespondencji jezeli jest inny niz adres zameldowania

2. DANE DO ROZLICZEN PUBLICZNO - PRAWNYCH

Nazwa Oddzialu Narodowego Funduszu Zdrowia .................... ..,

3. UBEZPIECZENIA SPOLECZNE

3.1. Podstawa wylgczenia z obowiazkowych ubezpieczen spolecznych:

Informujg, Ze jestem zatrudniony(a) na podstawie
umowy 0 pracg u innego pracodawcy niz

a moje wynagrodzenie z umowy o prace jest rowne
lub wigksze niz kwota minimalnego wynagrodzenia.
(w20..roku—....ccoeceeen... )

Jestem studentem(ka) w wieku do ukonczenia 26 lat
lub uczniem/uczennica szkoly ponadpodstawowej
(nr leg. Szkolnej lub studenckiej)

Nazwa szkoly/uczelni




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

i odprowadzam juz sktadkg ZUS z tytutu umowy
zlecenia, a podstawa do naliczania skladek na
ubezpieczenia spoleczne, jest rowna lub wigksza niz
kwota najnizszego wynagrodzenia,

Nazwa innego zleceniodawcy

I jednoczesnie wnosze/nie wnosze* o objecie mnie dobrowolnym ubezpieczeniami spotecznymi.

3.2. Obowiazkowe Ubezpieczenia Spoleczne

A ponadto cheg/nie cheg” ubezpieczy¢ sig dobrowolnie ubezpieczeniem chorobowym.

4. OSWIADCZENIE ZLECENIOBIORCY

Oswiadczam, iz:

e w przypadku zmiany danych w trakcic trwania umowy, poinformuj¢ Zleceniodawceg

o zaistniatych zmianach w ciagu 2 dni roboczych,

® jestem/ nie jestem emerytem / rencista,*

® posiadam / nie posiadam lekki/umiarkowany / znaczny stopien niepelnosprawnosci,*

e jestem / ni¢ jestem zargjestrowany jako bezrobotny w Powiatowym Urzedzie Pracy,*

Doktadny adres Urzedu Pracy

Wyplatg prosze przestaé¢ na kontonr ..........

W BADKE v sssmissi i s s s i

Zgodno$c z prawda powyzszych danych potwierdzam wlasnorgecznym podpisem.

* niepotrzebne skresli¢

{podpis)




ZAKEAD
UBEZPIECZEN | : : RU D

SPOLECZNYCH

U

ZGLOSZENIE UMOWY O DZIELO
ZGLOSZENIE KOREKTA ZGLOSZENIA

Instrukcja wypetniania

. Wypetnij WIELKIMI LITERAMI

Pola wyboru zaznacz znakiem X

Wypetnij kolorem czarnym lub niebieskim (nie otéwkiem)

. W bloku | podaj adres do korespondenciji w tej sprawie

. W bloku Il podaj adres zamieszkania wykonawcy umowy o dzieto. Podaj réwniez jego adres do korespondencii,
jesli jest inny niz adres zamieszkania.

qAWN =

I. Dane zamawiajacego wykonanie umowy o dzieto

NIP

REGON

PESEL

Rodzaj, seria i numer dokumentu
potwierdzajgcego tozsamoéé

Podaj, jesli nie masz nadanego numeru PESEL

Data urodzenia

dd / mm [/ rrrr
Podaij, jesli nie masz nadanego numeru PESEL

Imie

Nazwisko

Nazwa skrocona

Ulica
Numer domu Numer lokalu
Kod pocztowy Miejscowoséé

Numer telefonu

Adres e-mail

Il. Dane wykonawcy umowy o dzieto

PESEL

Rodzaj, seria i numer dokumentu
potwierdzajgcego tozsamosé

Podaj, jesli nie masz nadanego numeru PESEL

Data urodzenia

dd / mm / rrer
Podaj, jesli nie masz nadanego numeru PESEL

Imie

Nazwisko

Zakiad Ubezpieczen Spotecznych w internecie — www.zus.pl Strona1z2




RUD

Adres zamieszkania

Ulica
Numer domu
Kod pocztowy

Nazwa paristwa

Adres do korespondencji

Numer lokalu

Miejscowos¢

Podaij, jesli adres jest inny niz polski

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

Ulica
Numer domu
Kod pocztowy

Nazwa paristwa

Numer telefonu

Adres e-mail

Numer lokalu

Miejscowosc

Podaj, jesli adres jest inny niz polski

Ill. Informacja o zawartych umowach o dzielo

1. Data zawarcia umowy Data rozpoczecia wykonywania dzieta Data zakoriczenia wykonywania dzieta

Przedmiot umowy

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

Przedmiot umowy

Liczba zawartych uméw o dzieto

IV. Oswiadczenie

Oswiadczam, ze podane dane sg zgodne ze stanem faktycznym.

Data

dd / mm |/ rerr

Czytelny podpis osoby, ktora zamawia wykonywanie umowy o dzielo

Informacje, o ktérych mowa w art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzgdzenia 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 Spolecznych w internecie — www.zus.pl Strona2z2




