Komunikat Dyrektora Instytutu Dendrologii Polskiej Akademii Nauk
z 17 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. rozporzadzeniem, a takze wczeSniejsze komunikaty
Dyrektora Instytutu Dendrologii Polskiej Akademii Nauk dotyczace zasad funkcjonowania
Instytutu w zwigzku z zagrozeniem epidemicznym rozprzestrzeniania sie schorzenia COVID-19
(z 10,13, 18, 20, 26 i 27 marca oraz 3 kwietnia br.), informuje o podjetych decyzjach:

1. pozostajga w mocy wszystkie te regulacje wewnetrzne, ktore zostaty 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. pracownikoéw i stypendystéw Instytutu, ktérych obecnos$é w miejscu pracy nie jest absolutnie
konieczna, deleguje do pracy w domu w systemie pracy zdalnej, zgodnie z nizej opisang
procedura. Pracownicy i stypendysci wykonujacy prace w systemie zdalnym w miejscu
zamieszkania w razie wezwania sa zobowigzani do niezwlocznego stawienia sie w miejscu
pracy. Przypominam, Ze pracownicy $wiadczacy prace zdalng zobowiagzani sg do
pozostawania w statej dyspozycji pracodawcy - w godzinach pracy - w tym do:

a. wykonywania powierzonej pracy,

b. odbierania telefondéw od przetozonych,

c. odbierania i wysytania stuzbowej poczty elektronicznej,

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

3. przedtuzam mozliwo$¢ pracy zdalnej na okres od 20 kwietnia br. do 30 kwietnia 2020 roku
dla tych pracownikéw i stypendystow, dla ktorych $wiadczenie pracy poza Instytutem jest
mozliwe. W przypadku os6b zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy obowigzuja
harmonogramy czasu pracy w kwietniu podpisane przeze mnie w marcu 2020 roku;

4. zgode na wykonywanie pracy zdalnej wydaje Dyrektor Instytutu po wptynieciu wniosku od
pracownika, ktérego tre$¢ winna by¢ uzgodniona z bezposrednim przetozonym. Wniosek
prosze ztozyé w wersji elektronicznej korzystajgc z maila stuzbowego bezposrednio do
Dyrektora Instytutu (amj@man.poznan.pl) i do Pani Magdaleny t.ukowiak z Dziatu Informacji
Naukowej (lukowiak@man.poznan.pl) oraz do wiadomoS$ci bezpos$redniego przetozonego.

5. wniosek o wykonywanie pracy zdalnej musi zawiera¢ nastepujace informacje:

a. imie inazwisko pracownika,

b. nazwa komdrki organizacyjnej Instytutu,
c. numer telefonu kontaktowego,

d. tre$¢ wniosku:

Prosze o wyrazenie zgody na wykonywanie pracy zdalnej w dniach od 20 kwietnia do
30 kwietnia 2020 roku w miejscu mojego zamieszkania (prosze podac adres)
w godzinach ...... (prosze podaé zakres godzin zgodnie z warunkami zawartymi
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w umowie o prace lub zakres inny, jesli ze wzgledu na sytuacje rodzinng nie sq w stanie
Panstwo pracowaé w godzinach regulaminowych). Informuje, iz dysponuje wszystkimi
$rodkami niezbednymi do wykonania powierzonych mi zadan w ramach pracy
zdalnej. Zakres wykonywanych czynno$ci w ww. oKkresie obejmuje: ...... (prosze
wymieni¢ zadania uzgodnione z bezposrednim przetoZonym). Zakres zadan zostat
uzgodniony z bezpos$rednim przetozonym. Oswiadczam, Ze bede wykonywat/a
obowigzki pracownicze w sposdb bezpieczny, minimalizujacy utrate zdrowia (zycia),
w warunkach adekwatnych do realizowanego zadania. Zobowiazuje sie do przesytania
drogg e-mailowg raportéw z wykonanych w ramach pracy zdalnej zadan.

pracownicy i stypendysci $wiadczacy prace w trybie zdalnym s3 zobowigzani do przestania
podsumowania wykonanych prac oraz zalaczenia maszynopiséw publikacji naukowych|
i popularnonaukowych lub przygotowywanych wnioskéw grantowych powstatych w czasie
$Swiadczenia pracy zdalnej zgodnie z zasadami obowiazujacymi dotychczas; sprawozdania
nalezy przesta¢ 24 i 30 kwietnia 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 $wiadczy¢ prace
zgodnie z dotychczas obowigzujacymi zasadami. Odwotanie zgody na $wiadczenie pracy
zdalnej wynikajace z nieprzestania w terminie sprawozdania z wykonanych czynno$ci nie
znosi obowigzku przestania sprawozdania za okres, na ktory udzielona zostata zgoda, celem
odpowiedniego naliczenia naleznego wynagrodzenia wyptacanego ze srodkéw publicznych;
zgodnie z zapisami art. 207 § 2 Kodeksu Pracy, z ktérego wynika obowigzek zapewnienia
przez pracodawce bezpiecznych i higienicznych warunkéw prac informuje, iz:

a. utrzymuje dotychczasowe regulacje zwigzane z zasadami wstepu na teren Instytutu
oraz zasadami wykonywania pracy, a w szczeg6lno$ci wprowadzonym systemem
pracy za zamknietymi drzwiami,

b. w miejscach ogblnodostepnych na terenie Instytutu (np. place i parkingi) oraz
w sytuacji kontaktu w trakcie realizacji obowigzkéw stuzbowych z osobami spoza
Instytutu wprowadzam obowigzek zakrywania ust i nosa zgodnie z Rozporzadzeniem
Rady Ministréw z 15 kwietnia 2020 roku (Dz.U. 2020 poz. 673; w zataczeniu),

c. zobowigzuje kierownikéw jednostek organizacyjnych Instytutu oraz kierownikow
grantow realizowanych w Instytucie do przedtozenia propozycji i zasad wznowienia
pracy na terenie Instytutu od 4 maja 2020 roku ze szczegbélnym uwzglednieniem
zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy w sytuacjach, gdy widza
Panistwo jakiekolwiek zagrozenia (w przypadku braku mozliwosci zorganizowania
stanowiska pracy z zachowaniem 1,5 m odstepu miedzy pracownikami prosze
uwzgledni¢ mozliwo$¢ wykonywania pracy w innych pomieszczeniach na terenie
Instytutu i/lub obowigzek wykonywania pracy w maseczce ochronnej; Dziat
Administracyjny dysponuje wiedza o wolnych pomieszczeniach w Instytucie).
Zgodnie z § 1 ust. 2 pkt 4 Rozporzadzenia Rady Ministréw z 15 kwietnia 2020 roku
obowigzku zakrywania ust i nosa nie stosuje w przypadku osoby wykonujacej
czynnosci zawodowe, stuzbowe lub zarobkowe w budynkach, zaktadach, obiektach
i targowiskach (straganach), o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 lit. bi ¢, z wyjatkiem osoby
wykonujgcej bezposrednig obstuge interesantéw lub klientow.

d. dla pracownikéw i stypendystow Instytutu zamowione zostaly maseczki
wielokrotnego uzytku (2 sztuki dla kazdej osoby), ktére mozna pra¢ w temperaturze



65 °C i parowa¢ w temperaturze 200 °C. Maseczki zostaty zapakowane w woreczki
strunowe i mozna je odebrac z portierni budynku A.

Podstawowe zasady uzywania maseczek:

- przed zatozeniem maski nalezy doktadnie umy¢ rece $rodkiem na bazie alkoholu
lub wodg z mydtem,

- maska nalezy starannie zastoni¢ usta inos oraz przymocowa¢ maske tak, zeby
szczeliny miedzy twarza a maska ochronng byly jak najmniejsze,
- nalezy unikaé¢ dotykania maski podczas jej noszenia, a w przypadku jej dotkniecia
nalezy doktadnie umy¢ rece srodkiem na bazie alkoholu lub wodg z mydtem,

- maske ochronng nalezy wymieni¢ na nowa, kiedy zrobi sie wilgotna,

- by zdja¢ maske nalezy chwyci¢ jg od tytu za wigzanie/gumki (nie dotykajac przedniej
powierzchni maski) i zdjg¢, a nastepnie umiesci¢ w woreczku strunowym i zamkng¢
woreczek,

- po wykonaniu tych czynnos$ci nalezy doktadnie umy¢ rece Srodkiem na bazie
alkoholu lub woda z mydtem;

8. wszystkich pracownikéw Instytutu, ktérzy nie wykorzystali do tej pory urlopow
wypoczynkowych za 2019 rok, kieruje na niewykorzystane urlopy wypoczynkowe od 4 maja
br. wigcznie do dnia wykorzystania zalegtego urlopu; decyzje o skierowaniu na zalegty urlop
przekazuje w imieniu pracodawcy Pani Magdalena L.ukowiak z Dziatu Informacji Naukowej;

9. na terenie Instytutu sukcesywnie wdrazane byty wszystkie zalecenia Ministra Zdrowia oraz
Gtownego Inspektora Sanitarnego zapewniajace prace zgodna z zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy, tym samym warunki pracy na terenie Instytutu umozliwiaja pracownikom
i stypendystom jej $wiadczenie w miejscu zatrudnienia.

Powyzsze zasady funkcjonowania Instytutu obowiazuja od dnia podpisania i ogloszenia
do odwotania.

Koérnik, 17 kwietnia 2020 roku
Andrzej M. Jagodziniski

Dyrektor
Instytutu Dendrologii PAN



