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Komunikat Dyrektora Instytutu Dendrologii Polskiej Akademii Nauk
z 27 marca 2020 roku
w sprawie zasad funkcjonowania Instytutu
w zwigzku z zagrozeniem epidemiologicznym rozprzestrzeniania sie
koronawirusa COVID-19

Majac na uwadze ogtoszenie na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu zagrozenia
epidemicznego na mocy Rozporzadzenia Ministra Zdrowia z 13 marca 2020 roku (Dz.U.
2020, poz. 433), Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z 24 marca 2020 roku zmieniajgce
rozporzadzenie w sprawie ogtoszenia na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu
epidemii (Dz.U. 2020, poz. 522), postanowienia zawarte w Ustawie z 2 marca 2020 roku
o szczegldlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem
i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji
kryzysowych (Dz.U. 2020, poz. 374), a takze wczeéniejsze komunikaty Dyrektora
Instytutu Dendrologii Polskiej Akademii dotyczace zasad funkcjonowania Instytutu
w zwigzku z zagrozeniem epidemiologicznym rozprzestrzeniania sie koronawirusa
COVID-19 (z 10, 13, 18, 20 i 26 marca br.), postanawiam, co nastepuje:

1. pozostajg w mocy wszystkie te regulacje wewnetrzne, ktére zostalty 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. pracownicy oraz stypendysci Instytutu Dendrologii PAN majg obowiagzek zapoznania
si¢ z decyzjami Dyrekcji Instytutu oraz zaleceniami Gléwnego Inspektoratu
Sanitarnego i Ministerstwa Zdrowia, ktérych treéci zamieszczane sg na odpowiednich
stronach internetowych wymienionych instytucji oraz bezwzglednie sie do nich
stosowac.

3. kazdy pracownik i stypendysta ma obowiazek codziennego $ledzenia biezgcych
komunikatéw Dyrekcji Instytutu przesytanych drogg e-mailowg i umieszczanych
rownoczesnie na tablicach ogloszen w Instytucie, a takze pozostawa¢ w kontakcie
telefonicznym w godzinach pracy.

4. wstep na teren Instytutu zostaje ograniczony do minimum niezbednego do
podstawowego funkcjonowania. Na terenie Instytutu (ul. Parkowa 5 oraz Pawilon
w Arboretum) moga przebywac jedynie pracownicy zatrudnieni na umowe
o prace oraz stypendyS$ci, z wyjatkiem sytuacji opisanych ponizej. Osoby
zatrudnione w ramach uméw cywilnoprawnych oraz emerytowani pracownicy

DYREKTOR
INSTYTUTU DENDROLOGII

L}\E‘OL KIEJ MI] NA
4 \
dr hab. Andfze) M. Jagodzinski, prof. ID PAN




Instytutu i goscie naszych pracownikéw i stypendystéw objeci zostali zakazem
wstepu i przebywania na terenie Instytutu. Zobowiazuje kierownikéw pracowni oraz
pozostatych komérek organizacyjnych Instytutu do nadzoru nad przestrzeganiem
wprowadzonej zasady.

budynki Instytutu Dendrologii PAN (z wylgczeniem budynku A) bedg zamkniete
w soboty i niedziele. Brama wjazdowa na teren Instytutu bedzie zamknieta, przy czym
pracownik portierni odnotowywaé bedzie kazdorazowo informacje o wszystkich
wjezdzajgcych na teren Instytutu osobach, w tym pracownikéw i stypendystéw oraz
dostawcow materiatéw i poczty, a takze wszystkich osobach wyjezdzajacych z terenu
Instytutu. Pracownik portierni zobowigzany jest do odnotowania imienia i nazwiska
takiej osoby, a w przypadku o0s6b niezatrudnionych w Instytucie ponadto odnotowuje
numer telefonu kontaktowego, nazwe reprezentowanej firmy oraz doktadna godzine
wejscia na teren Instytutu i wyjscia z terenu Instytutu. Pozostate bramy wjazdowe na
teren Instytutu zostaja zamkniete do odwotania. Wjazd i wyjazd na teren Instytutu
Dendrologii PAN od ul. Parkowej funkcjonowaé bedzie jako dwukierunkowy - prosze
o zachowanie szczegélnej ostroznosci podczas przemieszczania sie pracownikéw
pieszo i samochodami ww, droga wewnetrzna.

. Arboretum Instytutu Dendrologii PAN od 28 marca br. do odwotania pozostaje
nieczynne dla zwiedzajacych, a wszelkie bramy wej$ciowe na teren Arboretum -
zamknigte. Zobowigzuje Kierownika Arboretum i Lasu Doswiadczalnego
do umieszczenia stosownych informacji w przestrzeni publicznej (Facebook, strona
internetowa Arboretum). Na terenie Arboretum nie mogg by¢ realizowane Zadne
zajecia dydaktyczne, odwotane zostajg wszystkie zajecia z praktykantami ze szkét,
z ktérymi Instytut zawart stosowne umowy. Pracownicy i stypendysci Instytutu moga
przebywa¢ na terenie Arboretum jedynie wowczas, gdy jest to zwigzane z ich
obowigzkami stuzbowymi. Na terenie Arboretum prace wykonywa¢ mogg osoby
zatrudnione w ramach umowy zlecenie oraz w ramach uméw z podmiotami
zewnetrznymi z zachowaniem wszelkich zalecent Gléwnego Inspektoratu Sanitarnego
i Ministerstwa Zdrowia.

. w przypadku jakichkolwiek niepokojéw dotyczacych stanu zdrowia pracownikéw
i stypendystdw Instytutu, prosze zgtasza¢ je bezposrednio Dyrekcji Instytutu
(telefonicznie lub e-mailowo, kontakty na stronie internetowej Instytutu).
W przypadku podjecia przez Dyrekcje Instytutu decyzji o koniecznosci opuszczenia
Instytutu przez pracownika lub stypendyste, prosze uczyni¢ to natychmiast, bez
niepotrzebnych komentarzy i zwlekania, a tym bardziej odwiedzania po takiej decyzji
innych pracownikéw i stypendystéw Instytutu. Prosze, by zachowali Parfistwo zasady
higieny i stosowali si¢ bezwzglednie do polecen przetozonych. Na terenie Instytutu
w miejscach og6lnie dostepnych wyltozono dodatkowe Srodki do dezynfekcji rak,
ktore takze znajdujg sie w toaletach. Osoby, ktére czuja sie Zle, powinny pozostac
w domach i nie przyjezdza¢ do pracy, by nie naraza¢ innych pracownikéw Instytutu
na jakiekolwiek choroby zakaZne; w takich sytuacjach prosze stosowaé standardowe
procedury.
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8. po zakonczeniu trwajacych badan oraz eksperymentéw nie nalezy do odwotania
planowa¢ kolejnych. Prosze zabezpieczy¢ wszelkie trwajace doswiadczenia,
szczegblnie takie, ktérych nie bedzie mozna odtworzy¢. Za zabezpieczenie
doswiadczeni odpowiadajg kierownicy pracowni oraz kierownicy projektow
badawczy zleconych Instytutowi.

9. ograniczam prace pracownikoéw Sekretariatu, Dzialu Administracyjnego, Dziatu
Finansowo-Ksiegowego oraz Dziatu Informacji Naukowej do niezbgdnego minimum
w zakresach uzgodnionych z bezpoérednimi przetozonymi. Informacje w tej sprawie
osoby funkcyjne w wymienionych Dziatach przekazujg Dyrekcji Instytutu.
W Sekretariacie, Dziale Administracyjnym, Dziale Finansowo-Ksiegowym oraz Dziale
Informacji Naukowej Instytutu wprowadzam system pracy za zamknigtymi drzwiami.
Oznacza to, iz osobisty kontakt z pracownikami wymienionych dziatéw mozliwy
bedzie dopiero wtedy, jeéli pracownik danego dziatu uzna to za konieczne.
Zobowigzuje wszystkich pracownikéw i stypendystéw Instytutu do ograniczenia
kontaktéw do rozméw telefonicznych i korespondencji e-mailowej w sprawach
stuzbowych.

10. wstrzymuje wszystkie wydane do tej pory polecenia wyjazdéw stuzbowych.
Pracownicy, ktérym koriczy si¢ wazno$¢ badan lekarskich w najblizszym czasie, nie
otrzymaja polecefi wyjazdéw stuzbowych celem wykonania nowych badan - do
odwotania.

11. komunikacje miedzy pracownikami ograniczam do rozméw telefonicznych oraz maili
- w sytuacjach, gdy osobisty kontakt nie jest konieczny. Wszelkie dokumenty
wewnetrzne wymagajace podpisu prosze sktada¢ drogg e-mailowa, z zachowaniem
drogi stuzbowej, zasad i zwyczajéw obowigzujgcych w Instytucie.

12. wprowadzam zakaz spozywania wspélnych positkéw w jadalniach na terenie
Instytutu.

13. pracownikéw Instytutu, ktérych obecno$¢ w miejscu pracy nie jest absolutnie
konieczna, deleguje do pracy w domu w systemie pracy zdalnej, zgodnie z nizej
opisang procedura. Pracownicy wykonujacy pracg w systemie zdalnym w miejscu
zamieszkania w razie wezwania sa zobowigzani do niezwlocznego stawienia sig
w miejscu pracy. Przypominam, Ze pracownicy $wiadczacy pracg zdalng zobowiazani
sg do pozostawania w statej dyspozycji pracodawcy - w godzinach pracy - w tym do:

a. wykonywania powierzonej pracy,

b. odbierania telefonéw od przetoZonych,

c. odbierania i wysytania stuzbowej poczty elektronicznej,

d. raportowania bezposrednim przetozonym o zakresie wykonanych
czynnoéci w ramach $wiadczonej pracy zdalnej.

14. przedtuzam mozliwo$¢ pracy zdalnej na okres od 30 marca do 17 kwietnia 2020 roku
dla tych pracownikéw, dla ktérych $wiadczenie pracy poza Instytutem jest mozliwe.
W przypadku oséb zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy obowiazuja
harmonogramy czasu pracy podpisane w marcu 2020 roku. W przypadku osob, ktére
moglyby $wiadczy¢ prace w systemie zdalnym, a ktére nie moga jej podjac ze wzgledu
na sprawowanie opieki nad dzieckiem/dzieémi, obowiazuje procedura wynikajaca
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z petnienia opieki nad dzieckiem/dzie¢mi. Zobowigzuje kierownikéw jednostek
organizacyjnych Instytutu, szczegdlnie pracownikéw zatrudnionych w pracowniach
naukowych, do takiego zaplanowania pracy, by ograniczy¢ liczbe oséb
przebywajgcych w Instytucie do niezbednego minimum zapewniajgcego ciaglos¢
funkcjonowania i prowadzonych badai. Zobowigzuje kierownikéw jednostek
organizacyjnych Instytutu do uzgodnienia z podleglymi pracownikami zakresu pracy
zdalnej w ww, okresie oraz dotozenia wszelkich staran, by takim systemem obja¢ jak
najwigksza liczbe pracownikéw. W przypadku pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach naukowych, a takze na innych stanowiskach w przypadku oséb
prowadzacych dziatalno$¢ naukowa, nie widze powodu do podejmowania pracy
na terenie Instytutu - prosze¢ tak zaplanowa¢ swoje zadania, by mogli Paristwo
pozosta¢ w domu.
15. osoby, ktére wnioskowaty o prace zdalng, muszg pracowaé w miejscach i czasie
wskazanym we wniosku. Oznacza to brak mozliwosci przyjezdzania do Instytutu
i przebywania na jego terenie, nie dotyczy on jedynie tych pracownikéw, ktérzy
Swiadczg prace¢ na terenie Instytutu (zachowanie ciggtoéci funkcjonowania
Instytutu). Jesli wejscie na teren Instytutu jest konieczne, prosze o maila do mnie
w takiej sprawie z podaniem powodu, a w sytuacjach wymagajacych pilnej reakcji -
drogg telefoniczna.
16.zgod¢ na wykonywanie pracy zdalnej wydaje Dyrektor Instytutu po wplynieciu
wniosku od pracownika, ktérego tres¢ winna by¢ uzgodniona z bezposrednim
przetozonym. Wniosek prosze ztozy¢ w wersji elektronicznej korzystajac z maila
stuzbowego bezposrednio do Dyrektora Instytutu (amj@man.poznan.pl) i do Pani
Magdaleny tukowiak z Dziatu Informacji Naukowej (lukowiak@man.poznan.pl) oraz
do wiadomosci bezposredniego przetozonego.
17. wniosek o wykonywanie pracy zdalnej musi zawiera¢ nastepujace informacje:
a. imie i nazwisko pracownika,
b. nazwa komorki organizacyjnej Instytutu,
¢. numer telefonu kontaktowego,
d. tre$¢ wniosku:

Proszg¢ o wyrazenie zgody na wykonywanie pracy zdalnej w dniach od 30
marca do 17 kwietnia 2020 roku w miejscu mojego zamieszkania (prosze poda¢
adres) w godzinach ...... (prosze podac zakres godzin zgodnie z warunkami
zawartymi w umowie o prace lub zakres inny, jesli ze wzgledu na sytuacje
rodzinng nie sq w stanie Paiistwo pracowa¢ w godzinach regulaminowych).
Informuje, iz dysponuje wszystkimi $rodkami niezbednymi do wykonania
powierzonych mi zadain w ramach pracy zdalnej. Zakres wykonywanych
czynnosci w ww. okresie obejmuje: ...... (prosze wymienic zadania uzgodnione
z bezposrednim przetozonym). Zakres zadan zostat uzgodniony z bezposrednim
przetozonym. O$wiadczam Ze bede wykonywat/a obowigzki pracownicze
w sposob bezpieczny, minimalizujacy utrate zdrowia (Zycia), w warunkach
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18.

19.

20.

21

22

adekwatnych do realizowanego zadania. Zobowiazuje sie do przesytania drogg
e-mailowg raportéw z wykonanych w ramach pracy zdalnej zadan.

zobowiazuje pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach naukowych (profesor,
profesor Instytutu, adiunkt, asystent) do przestania podsumowania wykonanych
prac (w punktach) oraz zalaczenia maszynopiséw publikacji naukowych
i popularnonaukowych lub przygotowywanych wnioskéw grantowych powstatych
w czasie $wiadczenia pracy zdalnej. Zataczniki prosze przesytaé w formacie pdf,
minimalizujgc ich rozmiar, wytgcznie na méj adres e-mailowy (amj@man.poznan.pl).
W przypadku pracownikéw zatrudnionych na innych stanowiskach, ktoérzy
Swiadczyli prace zdalna, prosze o przestanie informacji o zakresie wykonanych
zadan. W sytuacji, gdy pracownik zatrudniony na stanowisku nienaukowym
przygotowywat w okresie pracy zdalnej publikacje lub wniosek grantowy, prosze
o przestanie odpowiedniego zatgcznika. Materialy w tej sprawie prosze przesta¢ do
mnie oraz do wiadomosci bezposredniego przetozonego. Zobowiazuje wszystkich
pracownikéw $wiadczacych prace w trybie zdalnym do przesytania raportu
z wykonania pracy zdalnej w kazdy piatek do godziny 14:00, tj. 3, 10 i 17 kwietnia br.
Nieprzestanie raportu w ww. terminie skutkuje automatycznym odwotaniem zgody
Dyrektora Instytutu na $wiadczenie pracy w trybie zdalnym, a pracownik musi stawié
si¢. w Instytucie Dendrologii PAN i $wiadczy¢ prace zgodnie z dotychczas
obowigzujgcymi zasadami.
zobowiazuje kierownikéw jednostek organizacyjnych Instytutu, ktérych pracownicy
uzyskali zgode na wykonywanie pracy zdalnej, do nadzoru nad realizacja
powierzonych zadan przez tychze pracownikéw.
pracownik, ktory uzyskat zgode na realizacje pracy w systemie zdalnym, moze
korzysta¢ ze stuzbowego komputera poza Instytutem woéwczas, jedli ztozyt
odpowiedni wniosek i uzyskat zgode Dyrekcji Instytutu na wykorzystanie komputera
poza Instytutem. Pracownik ponosi peing odpowiedzialno$§¢ za wypozyczony
z Instytutu sprzet.
przypominam réwniez o naszym obowiazku wzgledem Polskiej Akademii Nauk (mail
z 16 marca br.) dotyczacym przekazywania w kazdy poniedziatek do odwotania do
Polskiej Akademii Nauk informacji dotyczacych spraw zwigzanych z koronawirusem
(ktére z kolei Polska Akademia Nauk zbiorczo wysyta do Ministerstwa Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego). Zobowigzuje pracownikéw i stypendystéw Instytutu do
bezzwtocznego informowania mnie o sytuacji pojawienia sie wéréd pracownikéw
i stypendystéw nastepujacych przypadkéw:

a. objecie hospitalizacja,

b. objecie kwarantanng (domowg, w domach studenckich itp.),

c. objecie obserwacjg sanitarna.

.pracownik, ktéremu udzielono zgody na wykonywanie pracy zdalnej, jest

zobowigzany do przestrzegania wszelkich zasad obowigzujacych w Instytucie.
Whioski o udzielenie urlopu wypoczynkowego oraz o wyrazenie zgody na wyjscie
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prywatne w godzinach stuzbowych nalezy sktada¢ do Pani Magdaleny tukowiak
(Dziat Informacji Naukowej) oraz do mnie drogg e-mailowa.

Powyzsze zasady funkcjonowania Instytutu obowigzujg od dnia podpisania i ogtoszenia
do odwotania.
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