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Komunikat Dyrektora Instytutu Dendrologii Polskiej Akademii Nauk
z 30 kwietnia 2020 roku
w sprawie zasad funkcjonowania Instytutu
w zwiazku z ogloszeniem na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii

Majac na uwadze ogloszenie na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii na mocy
Rozporzadzenia Ministra Zdrowia z 20 marca 2020 roku (Dz.U. 2020, poz. 491) oraz wydane do
tej pory akty prawne zwigzane z ww. rozporzgdzeniem, w tym ROZPORZADZENIE MINISTRA
NAUKI I SZKOLNICTWA WYZSZEGO z 27 kwietnia 2020 roku w sprawie czasowego ograniczenia
funkcjonowania korporacji uczonych i jednostek naukowych Polskiej Akademii Nauk w zwiagzku
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, a takze wcze$niejsze komunikaty
Dyrektora Instytutu Dendrologii Polskiej Akademii Nauk dotyczace zasad funkcjonowania
Instytutu w zwiazku z zagrozeniem epidemicznym rozprzestrzeniania sie schorzenia COVID-19
(z10,13,18, 20,261 27 marca oraz 3 i 17 kwietnia br.), informuje o podjetych decyzjach:

1. pozostaja w mocy wszystkie te regulacje wewnetrzne, ktére zostaly wprowadzone
dotychczas podjetymi przeze mnie decyzjami, umieszczonymi na stronie internetowej
Instytutu Dendrologii PAN i/lub przestanymi na stuzbowe adresy e-mailowe pracownikéw,
chyba Ze niniejszy komunikat stanowi inaczej;

2. pracownikéw i stypendystéw Instytutu, ktérych obecno$¢ w miejscu pracy nie jest
absolutnie konieczna, deleguje do pracy w domu w systemie pracy zdalnej, zgodnie z nizej
opisang procedurg. Pracownicy i stypendy$ci wykonujgcy prace w systemie zdalnym w
miejscu zamieszkania w razie wezwania sg zobowiazani do niezwlocznego stawienia sie w
miejscu pracy. Przypominam, Ze pracownicy $wiadczacy prace zdalng zobowigzani sg do
pozostawania w statej dyspozycji pracodawcy — w godzinach pracy - w tym do:

a. wykonywania powierzonej pracy,

b. odbierania telefondéw od przetozonych,

c¢. odbieraniaiwysylania stuzbowej poczty elektronicznej,

d. raportowania bezpos$rednim przeltozonym o zakresie wykonanych czynnosci
w ramach swiadczonej pracy zdalnej;

3. przedtuzam mozliwo$¢ pracy zdalnej na okres od 1 do 24 maja 2020 roku dla tych
pracownikéw i stypendystow, dla ktérych $wiadczenie pracy poza Instytutem jest mozliwe.
W przypadku oséb zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy obowiazuja
harmonogramy czasu pracy w maju podpisane przeze mnie w kwietniu 2020 roku.
Pracownicy skierowani na zalegly urlop moga rozpocza¢ Swiadczenie pracy zdalnej po
zakoniczeniu urlopu;

4. zgode na wykonywanie pracy zdalnej wydaje Dyrektor Instytutu po wplynigciu wniosku od
pracownika, ktérego tres¢ winna by¢ uzgodniona z bezposrednim przelozonym. Wniosek
prosze ztozy¢ w wersji elektronicznej korzystajagc z maila stuzbowego bezposrednio do




Dyrektora Instytutu (amj@man.poznan.pl) i do Pani Magdaleny htukowiak z Dzialu
Informacji Naukowej (lukowiak@man.poznan.pl) oraz do wiadomosci bezposredniego
przetozonego.
5. wniosek o wykonywanie pracy zdalnej musi zawiera¢ nastepujace informacje:

a. imieinazwisko pracownika,

b. nazwa komérki organizacyjnej Instytutu,

c. numer telefonu kontaktowego,

d. tres¢ wniosku:

Prosze o wyrazenie zgody na wykonywanie pracy zdalnej w dniach od ...... maja do
...... maja 2020 roku w miejscu mojego zamieszkania (prosze podaé adres)
w godzinach ...... (prosze podaé zakres godzin zgodnie z warunkami zawartymi
w umowie o prace lub zakres inny, jesli ze wzgledu na sytuacje rodzinng nie sq w stanie
Paiistwo pracowaé w godzinach regulaminowych). Informuje, iz dysponuje
wszystkimi Srodkami niezbednymi do wykonania powierzonych mi zadann w ramach
pracy zdalnej. Zakres wykonywanych czynnosci w ww. okresie obejmuje: ...... (prosze
wymieni¢ zadania uzgodnione z bezposrednim przetozonym). Zakres zadan zostat
uzgodniony z bezposrednim przelozonym. OS$wiadczam, ze bede wykonywal/a
obowiazki pracownicze w sposéb bezpieczny, minimalizujacy utrate zdrowia (zycia),
w warunkach adekwatnych do realizowanego zadania. Zobowigzuje sie do
przesylania drogg e-mailowa raportéw z wykonanych w ramach pracy zdalnej zadan.

6. pracownicy i stypendysci $wiadczacy prace w trybie zdalnym sg zobowigzani do przestania
podsumowania wykonanych prac oraz zalaczenia maszynopiséw publikacji naukowych
i popularnonaukowych lub przygotowywanych wnioskéw grantowych powstatych w czasie
$wiadczenia pracy zdalnej zgodnie z zasadami obowigzujacymi dotychczas; sprawozdania
nalezy przesta¢ 8, 15 i 22 maja br. do godz. 14:00. Nieprzestanie raportu w ww. terminach
skutkuje automatycznym odwotaniem zgody Dyrektora Instytutu na $wiadczenie pracy
w trybie zdalnym, a pracownik musi stawi¢ sie w Instytucie Dendrologii PAN i swiadczy¢
prace zgodnie z dotychczas obowigzujgcymi zasadami. Odwotanie zgody na $wiadczenie
pracy zdalnej wynikajgce z nieprzestania w terminie sprawozdania z wykonanych czynnosci
nie znosi obowigzku przestania sprawozdania za okres, na ktéry udzielona zostata zgoda,
celem odpowiedniego naliczenia naleznego wynagrodzenia wyplacanego ze Srodkéw
publicznych;

7. wszystkich pracownikéw Instytutu, ktérzy nie wykorzystali do tej pory urlopéw
wypoczynkowych za 2019 rok, kieruje na niewykorzystane urlopy wypoczynkowe od 4 maja
br. wigcznie do dnia wykorzystania zaleglego urlopu; decyzje o skierowaniu na zalegly urlop
przekazuje w imieniu pracodawcy Pani Magdalena Lukowiak z Dziatu Informacji Naukowej;

8. na terenie Instytutu sukcesywnie wdrazane byly wszystkie zalecenia Ministra Zdrowia oraz
Giéwnego Inspektora Sanitarnego zapewniajgce prace zgodng z zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy, tym samym warunki pracy na terenie Instytutu umozliwiaja pracownikom
i stypendystom jej Swiadczenie w miejscu zatrudnienia.

Powyisze zasady funkcjonowania Instytutu obowigzuja od dnia podpisania i ogloszenia

do odwotania.
Kérnik, 30 kwietnia 2020 roku
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