Nr sprawy: BZP.26.2.10.2025 Zatgcznik nr 3 do ogtoszenia o zamdwieniu

Umowa o swiadczenie ustug menedzera ds. obstugi sklepu ogrodniczego
w Polskiej Akademii Nauk Ogrodzie Botanicznym
- Centrum Zachowania Réznorodnosci Biologicznej w Powsinie

zawarta w dniu [¢] w Warszawie pomiedzy:

Polskg Akademig Nauk Ogrdéd Botaniczny — Centrum Zachowania Réznorodnosci Biologicznej w
Powsinie, ul. Prawdziwka 2, 02-973 Warszawa, NIP: 5251575083, REGON: 000325713
reprezentowang na podstawie udzielonego petnomocnictwa [¢] przez prof. dr hab. Arkadiusza Nowaka
- dyrektora Polskiej Akademii Nauk Ogrodu Botanicznego — Centrum Zachowania Réznorodnosci
Biologicznej w Powsinie

zwanga dalej: PAN Ogréd Botaniczny,

a

Panig/Panem [¢], zamieszkatym w [¢], nr PESEL [e] ",

zwanym dalej: Menedzerem ds. obstugi sklepu ogrodniczego,

zwanymi tacznie w dalszej czesci umowy Stronami, a kazda z osobna Strong,
Preambuta

Zwazywszy wole Polskiej Akademii Nauk Ogrodu Botanicznego — Centrum Zachowania Rdéznorodnosci
Biologicznej w Powsinie rozwoju sklepu ogrodniczego w PAN Ogrodzie Botanicznym i wykorzystania
jego potencjatu, Strony ustalajg, co nastepuje:

§1
Przedmiot umowy
PAN Ogrod Botaniczny powierza, a Menedzer ds. obstugi sklepu ogrodniczego przyjmuje do realizacji
zadanie kompleksowego zarzgdzania zespotem obstugujacym sklep ogrodniczy w Polskiej Akademii
Nauk Ogrodzie Botanicznym - Centrum Zachowania Réznorodnosci Biologicznej w Powsinie.

§2
Obowigzki Menedzera ds. obstugi sklepu ogrodniczego
1. Do obowigzkéw Menedzera ds. obstugi sklepu ogrodniczego nalezy:
1) Kompleksowe zarzadzanie zespotem obstugujgcym sklep ogrodniczy, w tym:
a) we wspotpracy z Dziatem Kadr i Ptac rekrutacja personelu do obstugi sklepu ogrodniczego;
b) szkolenie i wdrazanie do pracy nowych pracownikéw, przeprowadzanie szkolen
stanowiskowych BHP;
c) okreslanie zakresu zadan personelu;
d) ustalanie grafikéw pracy zespotu zapewniajgcego ciggtos¢ pracy obstugi sklepu ogrodniczego w
godzinach otwarcia Ogrodu, dbatos¢ o optymalizacje zatrudnienia;
e) zarzadzanie pracg personelu, delegowanie zadan i dbanie o jako$¢ obstugi klienta;
f)  rozliczanie czasu pracy personelu oraz wspétpraca w tym zakresie z Dziatem Kadr i Ptac;
g) motywowanie oraz dbanie o dobrg atmosfere i organizacje pracy personelu;
h) raportowanie efektywnosci obstugi sklepu ogrodniczego i zadan personelu;



2) Prowadzenie na biezgco rozliczen finansowo-ksiegowych, m.in. wedtug nastepujacych zasad:

a) utargoraz wydruk raportu dobowego ze sprzedazy towaru oraz wydruk z terminala ptatniczego
(jesli dokonane byty ptatnosci kartg) powinien by¢ dostarczony do kasy Ogrodu po zakonczeniu
dnia pracy, nie pdzniej niz do godz. 12:00 nastepnego dnia roboczego;

b) na koniec kazdego miesigca powinien by¢ wykonany raport miesieczny z kasy fiskalnej oraz
terminala pfatniczego i dostarczony do Dziatu Finansowo-Ksiegowego pod koniec dnia pracy,
nie pdzniej niz do godz. 12:00 nastepnego dnia roboczego;

c¢) w przypadku koniecznosci wystawienia odbiorcy faktury do paragonu potwierdzajgcego
sprzedaz paragon wraz z podpisang dyspozycjg powinien by¢ dostarczony do Dziatu Finansowo-
Ksiegowego nastepnego dnia po zaistniatej sytuacji;

d) dostarczenie do 1. dnia nastepnego miesigca dokumentacji potwierdzajgcej czas pracy
zatrudnionych ds. obstugi sklepu ogrodniczego pracownikéw oraz w ciggu 3 dni roboczych od
dnia otrzymania dokumentédw z Dziatu Kadr i Ptac zebranie podpiséw personelu w celu
rozliczenia ich czasu pracy.

2. Do szczegotowego zakresu zadan Menedzera ds. obstugi sklepu ogrodniczego nalezy réwniez:

1) zapewnienie efektywnej i racjonalnej organizacji pracy personelu poprzez wdrazanie wtasciwej
struktury, prowadzenie efektywnego zarzadzania i zapewnienie nalezytej obstugi klientéw;

2) dbatos¢ o porzadek i estetyke sklepu ogrodniczego i terenu wokot;

3) przygotowanie i witasciwe opisywanie dokumentacji rozliczeniowej wymaganej przez Dziat
Finansowo-Ksiegowy i Dyrekcje;

4) znajomos¢ obowigzujgcych przepisdw rozporzadzenia ministra finanséw w sprawie kas
rejestrujgcych, przestrzeganie ich, stosowanie przedstawionych tam procedur oraz zaznajomienie
i egzekwowanie tych przepiséw od kasjerow;

5) biezace sledzenie aktywnosci Ogrodu;

6) realizowanie dokumentacji wymaganej przez inne komorki organizacyjne;
7) sporzadzanie comiesiecznych raportéw z dziatalnosci sklepu;

8) rozwdj sprzedazy w ramach e-commerce;

9) dbanie o witasciwe zaopatrzenie i doposazenie sklepu;

10) dbanie o witasciwg ekspozycje towaru zaréwno w sklepie jak i na terenie otwartym;

11) dbanie o witasciwg obstuge klienta w tym w szczegélnosci: kompetentng i zyczliwg obstuge, dobra
informacje i wtasciwe oznakowanie towaru;

12) dbanie o dostep do poszczegdlnych sekcji sklepu dla oséb z ograniczeniami ruchowymi;

13) wspotpraca z kierownikami kolekcji pod katem promocji, ekspozycji i oznakowania roslin w
kolekcjach dostepnych do zakupu w sklepie oraz sprzedazy nadwyzek ze szkétek kolekcji;

14) wspodtpraca z menadzerem ds. kompleksowej obstugi zwiedzajgcych, dziatem promocji oraz
menadzerem ds. edukacji w celu lepszego dotarcia z ofertg sklepu do zwiedzajgcych;

15) prowadzenie dziatalnosci zwiekszajgcej atrakcyjnos¢ sklepu jako centrum ogrodniczego
prowadzgcego szkolenia specjalistyczne oraz porady;

16) dbanie o ograniczenie liczby odpaddw, oszczednos$¢ energii cieplnej i elektrycznej oraz oszczednosc
zuzycia wody.

3. Menedzer ds. obstugi sklepu ogrodniczego zobowigzany jest umozliwi¢ PAN Ogrodowi
Botanicznemu biezacg kontrole prawidtowosci wykonywania czynnosci oraz przedkfadaé
sprawozdania, zestawienia lub wyjasnienia na kazde zgdanie Dyrektora lub osoby wyznaczonej do
nadzoru, w terminie nie dtuzszym niz 2 dni robocze, o ile nie ustalono inaczej. PAN Ogrdd Botaniczny
zastrzega sobie prawo do weryfikowania prawidtowosci rozliczern finansowych i dokumentéw



(raporty kasowe, raporty terminala, dowody wptywéw gotéwkowych) takze w trybie kontroli
doraznej.

. Menedzer ds. obstugi sklepu ogrodniczego zobowigzuje sie do niezwtocznego pisemnego

(dopuszcza sie forme e-mailowg) zawiadamiania Dyrektora lub innej wyznaczonej osoby w PAN
Ogrodzie Botanicznym o wszelkich zdarzeniach mogacych istotnie wptyngé¢ na funkcjonowanie
sklepu, wizerunek instytucji lub narazajgcych PAN Ogréd Botaniczny na dodatkowe ryzyka lub koszty.

§3
Obowigzki PAN Ogrodu Botanicznego

Do obowigzkédw PAN Ogrodu Botanicznego nalezy:

1.
2.

Wyptata wynagrodzenia zgodnie z §4 ust. 1.
Zapewnienie w trakcie trwania Umowy niezbednych do osiggniecia wymaganych celéw srodkow
rzeczowych i organizacyjnych, zgodnie z obowigzujgcymi w PAN Ogrodzie Botanicznym standardami.

. Wspotdziatanie z Menedzerem ds. obstugi sklepu ogrodniczego w celu umozliwienia wykonywania

jego zadan oraz udzielania wszelkich niezbednych informacji.
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Wynagrodzenie

. Z tytutu swiadczenia ustug, o ktorych mowa w §1 i §2, Menedzer ds. obstugi sklepu ogrodniczego

otrzymywaé bedzie comiesieczne wynagrodzenie zasadnicze w kwocie brutto ........... (stownie:
................... ) I. Wskazane wynagrodzenie podzielone przez miesieczng liczbe godzin $wiadczenia
ustug (160) wynosi ................... zt za jedng godzine, a wiec wynagrodzenie nie narusza
postanowien z Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 12 wrzesnia 2024 r. w sprawie wysokosci
minimalnego wynagrodzenia za prace oraz wysokosci minimalnej stawki godzinowej w 2025 r.

Dla wynagrodzenia, o ktérym mowa w &4 ust. 1 powyzej, zostang odprowadzone stosowne
naleznosci publicznoprawne, do ktérych uiszczania zobowigzany jest PAN Ogrdd Botaniczny.

. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1, ptatne bedzie przelewem na rachunek bankowy nr [¢], na

podstawie przedtfozonego rachunku ™,

Ptatno$¢ wynagrodzenia nastgpi w terminie 14 dni od otrzymania przez PAN Ogrdéd Botaniczny
rachunku wystawionego przez Menedzera ds. obstugi sklepu ogrodniczego.

Menedzerowi ds. obstugi sklepu ogrodniczego przystuguje w czasie wykonywania umowy ryczatt
500 zt (netto - kwota do faktycznej wyptaty) miesiecznie tytutem uzytkowania wtasnego samochodu
do celdw realizacji umowy.

§5
Miejsce i czas wykonywania umowy

Menedzer ds. obstugi sklepu ogrodniczego jest zobowigzany wykonywaé obowigzki i przyjete
zadania w Polskiej Akademii Nauk Ogrodzie Botanicznym — Centrum Zachowania Réznorodnosci
Biologicznej w Powsinie w godzinach jego otwarcia.

Menedzer ds. obstugi sklepu ogrodniczego wykonywaé bedzie obowigzki i przyjete zadania
okreslone w §1 i §2 Umowy w wymiarze 160 (sto sze$édziesigt) godzin zegarowych w miesigcu.
Menedzer ds. obstugi sklepu ogrodniczego jest zobowigzany zawiadomi¢ PAN Ogréd Botaniczny o
przestankach powodujgcych przekroczenie w miesigcu wymiaru godzin, o ktérych mowa w zdaniu
powyzej, i uzyskac¢ pisemng pod rygorem niewaznosci zgode PAN Ogrodu Botanicznego na dalsze
Swiadczenie ustug w tym miesigcu.



. Menedzer ds. obstugi sklepu ogrodniczego jest uprawniony do przerwy w $wiadczeniu ustug w
wymiarze 26 dni roboczych. Przerwa w $wiadczeniu ustug realizowana bedzie w nastepujacy sposdb:
w okresie zimowym - 2 tygodnie (10 dni roboczych), w sierpniu - 2 tygodnie (10 dni roboczych), oraz
6 pojedynczych dni wybieranych w ciggu roku.

. O kazdorazowym zamiarze skorzystania z przerwy w $wiadczeniu ustug Menedzer ds. obstugi sklepu
ogrodniczego zobowigzany jest zawiadomi¢ PAN Ogrdod Botaniczny z co najmniej 3-dniowym
wyprzedzeniem oraz uzyskaé akceptacje PAN Ogrodu Botanicznego. Dyrektor z waznych powoddéw
moze odmowic¢ akceptacji przerwy w swiadczeniu ustug. W okresie przerwy w $wiadczeniu ustug w
wymiarze, o ktérym mowa w ust. 3, Menedzerowi ds. obstugi sklepu ogrodniczego przystuguje
wynagrodzenie, o ktérym mowa w §4.

. Prawo do przerwy w swiadczeniu ustug jest realizowane w sposdb, ktéry nie spowoduje uszczerbku
lub istotnego zaktdcenia dziatania sklepu ogrodniczego wskutek nieobecnosci Menedzera ds.
obstugi sklepu ogrodniczego.
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Klauzula poufnosci i zgodnosci z prawem przetwarzania danych osobowych

. Menedzer ds. obstugi sklepu ogrodniczego zobowigzuje sie zarowno w czasie trwania Umowy, jak i
po jej rozwigzaniu do zachowania w poufnosci i nieujawniania jakichkolwiek informacji dotyczacych
dziatalnosci PAN Ogrodu Botanicznego, ktére uzyskat w zwigzku z realizacja Umowy, o ile ich
ujawnienie nie wynika z obowigzujacych przepiséw prawa.

. Menedzer ds. obstugi sklepu ogrodniczego zobowigzuje sie do zgodnego z prawem przetwarzania
wszystkich danych osobowych, w tym zgodnego 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, a szczegétowe ustalenia w tym zakresie zostang uregulowane
W umowie powierzenia przetwarzania danych osobowych.

§7
Czas trwania umowy
. Umowa zostaje zawarta od dnia 1 maja 2025 roku na czas okreslony do dnia 31 grudnia 2025 roku.

2. Umowa moze zostal rozwigzana przez kazdg ze stron z zachowaniem miesiecznego okresu

wypowiedzenia, ze skutkiem na koniec miesigca.
. PAN Ogréd Botaniczny moze jednostronnie rozwigza¢c Umowe, bez zachowania termindw
wypowiedzenia, ze skutkiem natychmiastowym, w przypadku:
a. gdy Menedzer ds. obstugi sklepu ogrodniczego dopuszcza sie w ramach wykonywania czynnosci
objetych Umowa naruszenia przepiséw obowigzujgcego prawa;
b. gdy Menedzer ds. obstugi sklepu ogrodniczego narusza ktdrekolwiek z postanowiet Umowy z
przyczyn, za ktére ponosi odpowiedzialnosé.
. Menedzer ds. obstugi sklepu ogrodniczego moze jednostronnie rozwigza¢ Umowe, bez zachowania
termindéw wypowiedzenia, ze skutkiem natychmiastowym, w przypadku gdy PAN Ogréd Botaniczny,
pomimo pisemnego wezwania, zalega z zaptatg wynagrodzenia za co najmniej dwa kolejne okresy
rozliczeniowe.
W terminie 30 dni od rozwigzania badZ wygasniecia umowy Menedzer ds. obstugi sklepu
ogrodniczego zobowigzany jest zwrdéci¢ wszelkie przedmioty powierzone mu przez PAN Ogrdod
Botaniczny i wszystkie dokumenty zwigzane z wykonywaniem obowigzkéw wynikajgcych z Umowy.



6. W czasie obowigzywania Umowy Menedzer ds. obstugi sklepu ogrodniczego zobowigzuje sie do
powstrzymania od prowadzenia lub swiadczenia — bez pisemnej pod rygorem niewaznosci zgody
PAN Ogrodu Botanicznego — jakiejkolwiek dziatalnosci konkurencyjnej w zakresie sprzedazy roslin i
artykutéw ogrodniczych oraz pokrewnych ustug, ktére moga bezposrednio lub posrednio kolidowac
z dziatalnoscig sklepu ogrodniczego PAN Ogrodu Botanicznego. W razie naruszenia niniejszego
postanowienia, PAN Ogréd Botaniczny ma prawo do rozwigzania Umowy w trybie
natychmiastowym oraz naliczenia kary umowne;.

§8
Kary umowne

1. Strony postanawiajg, ze Menedzer ds. obstugi sklepu ogrodniczego zaptaci PAN Ogrodowi
Botanicznemu kare umowng za kazdy stwierdzony przez PAN Ogréd Botaniczny przypadek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw umownych Menedzera ds. obstugi sklepu
ogrodniczego, wskazanych w § 2 Umowy, w wysokosci 500 zt, za kazdy przypadek.

2. Za naruszenie zakazu konkurencji, o ktéorym mowa w §7 ust. 6 Menedzer ds. obstugi sklepu
ogrodniczego zaptaci PAN Ogrodowi Botanicznemu kare umowng wysokosci 15.000 zt, za kazdy
przypadek.

3. Kary umowne podlegajg tgczeniu. taczna maksymalna wysokosé kar umownych, ktérych moga
dochodzi¢ strony jest rowna 50% facznego wynagrodzenia Menedzera ds. obstugi sklepu
ogrodniczego, ktdre moze otrzymac na podstawie Umowy.

4. PAN Ogréd Botaniczny zastrzega sobie prawo potrgcenia kwoty naliczonych kar umownych
z naleznego Menedzerowi ds. obstugi sklepu ogrodniczego wynagrodzenia bez dodatkowego
wezwania.

5. PAN Ogrdd Botaniczny zastrzega sobie prawo do dochodzenia odszkodowania uzupetniajgcego na
zasadach ogélnych przekraczajgcego wysokosé kar umownych do wysokosci rzeczywiscie
poniesionej szkody.

6. Niezaleznie od kar umownych, o ktérych mowa w §8, Menedzer ds. obstugi sklepu ogrodniczego
ponosi petng odpowiedzialnos¢ za wszelkie szkody wyrzagdzone PAN Ogrodowi Botanicznemu na
skutek niedbalstwa lub winy umyslnej, w tym odpowiedzialnos¢ przekraczajgcg wysokosc
naliczonych kar umownych.

§9
Postanowienia koricowe
Wszelkie zmiany Umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
W zakresie nieuregulowanym Umowg zastosowanie znajdujg obowigzujgce przepisy polskiego
prawa, w szczegdlnosci ustawy Kodeks cywilny.
3. Sadami wifasciwymi do rozstrzygania sporéow zwigzanych z Umowg bedg sady powszechne
wiasciwe ze wzgledu na siedzibe PAN Ogrodu Botanicznego.
4. Umowe sporzgdzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach po jednym dla kazdej ze Stron.

Menedzer ds. obstugi sklepu ogrodniczego oswiadcza, ze zgodnie z art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistdw wraz z rozpoczeciem negocjacji poprzedzajacych zawarcie
Umowy, PAN Ogréd Botaniczny przekazat Menedzerowi ds. obstugi sklepu ogrodniczego informacje o
obowigzujgcej w PAN Ogréd Botaniczny Procedurze zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych.



"W przypadku zawarcia umowy w ramach prowadzonej dziatalnosci gospodarczej zamiast numeru PESEL nalezy
wskazacé firme oraz numer identyfikacji podatkowej (NIP). Firma osoby fizycznej jest jej imie i nazwisko. Nie wyklucza to
wtaczenia do firmy pseudonimu lub okreslern wskazujgcych na przedmiot dziatalnosci przedsiebiorcy, miejsce jej
prowadzenia oraz innych okreslert dowolnie obranych.

i W przypadku zawarcia umowy w ramach prowadzonej dziatalnosci gospodarczej i Menedzera wystawiajgcego z tego
tytutu Faktury VAT kwota wynagrodzenia ,,brutto” stanowi kwote objeta podatkiem od towaréw i ustug (z tzw. VAT) oraz
wszelkimi innymi obcigzeniami publicznoprawnymi.

i W przypadku Menedzera ktory zawart umowe w ramach prowadzonej dziatalnos$ci gospodarczej i wystawiajgcego z
tego tytutu Faktury VAT ilekro¢ w Umowie jest mowa o ,rachunku” rozumie sie przez to ,,Fakture VAT”.



