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Zasady organizacji pracy oraz funkcjonowania

Instytutu Agrofizyki im. Bohdana Dobrzanskiego Polskiej Akademii Nauk

w okresie epidemii obowigzujgce od 7 czerwca 2021 r.
Lublin, dnia 2 czerwca 2021 r.

. Postanowienia wstepne

1. Niniejszy dokument (dalej jako ,Zasady”) zostat opracowany w oparciu o obowigzujgce akty
prawne, wytyczne agend rzadowych oraz Gilownego Inspektora Sanitarnego na podstawie
przeprowadzonej przez Instytut oceny ryzyka.

2. Zasady obowigzujg bezwzglednie wszystkich Pracownikéw, Doktorantéw oraz Wspétpracownikow
Instytutu (dalej wspdlnie takze jako ,, Wspdtpracownicy”).

3. Celem Zasad jest zorganizowanie pracy stacjonarnej w sposob zapewniajacy bezpieczenstwo
wszystkich cztonkow spotecznosci Instytutu.

4. Osiggniecie tego celu bedzie mozliwe dzieki zachowaniu opisanego ponizej rezimu sanitarnego
i opierac sie musi na Scistej wspdtpracy pomiedzy Dyrekcjg, Kierownikami komorek

organizacyjnych/zespotdw, Pracownikami, Doktorantami i Wspotpracownikami.

l. Sposob funkcjonowania Instytutu od dnia 7 czerwca 2021 r.
1. Z dniem 7 czerwca 2021 r. w Instytucie przywraca sie prace stacjonarng jako podstawowy tryb
funkcjonowania jednostki.
2. Z dniem 7 czerwca 2021 r. przywrocony zostaje obowigzek podpisywania papierowych list
obecnosci przez Pracownikéw i Doktorantow.
3. Praca zdalna i realizacja programu ksztatcenia w trybie zdalnym jest mozliwa jedynie w szczegolnie
uzasadnionych przypadkach za zgodg Dyrektora Instytutu.
4, Kierownik komorki organizacyjnej/zespotu jest zobowigzany do:
e hiezgcego informowania Dyrektora Instytutu o podlegtych Wspotpracownikach, ktérzy maja
wykonywaé¢ powierzone zadania w trybie zdalnym (wraz ze wskazaniem okresu
i uzasadnienia);
e biezacego informowania Pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie spraw kadrowych
w Instytucie o $wiadczeniu przez podlegtych Pracownikéw pracy w trybie zdalnym;
e biezgcego informowania Sekretariatu do spraw ksztatcenia doktorantéw w Instytucie

o realizacji programu ksztatcenia przez Doktorantow w formie zdalnej;
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e biezgcego monitorowania i rozliczania podleglych Wspodtpracownikéw z zadan

wykonywanych w trybie zdalnym na zasadach ustalonych wczeéniej ze Wspdtpracownikami.

1. Podstawowe zasady obowigzujgce w zwiazku z epidemia

1. Pozostanie w domu w przypadku wystgpienia objawdéw chorobowych.

tJ

Zachowanie szczegoélnej czystosci i higieny.

Regularne dezynfekowanie dfoni i powierzchni dotykowych.

fad

4. Zachowanie minimum 2-metrowego dystansu w stosunku do innych o0s6b.

h

Zastanianie nosa i ust przy kaszlu i kichaniu.

6. Zastanianie nosa i ust za pomocg maseczki w budynkach Instytutu w przestrzeniach wspoinych,
podczas obstugi interesantow wewnetrznych i zewnetrznych oraz podczas spotkan stacjonarnych.

7. Regularne wietrzenie pomieszczen.

8. Pamietanie o bezpieczenstwie i komforcie psychicznym Wspétpracownikow.

9. Niezwioczne informowanie o wystepujacym zagrozeniu i ryzyku.

V. Zasady postepowania w przypadku ztego samopoczucia
|. W razie choroby lub ztego samopoczucia, aby nie narazac siebie i swoich Wspotpracownikow,
nalezy pozosta¢c w domu i niezwlocznie skontaktowac sie telefonicznie z bezposrednim

przetozonym, w celu ustalenia dalszego postepowania.

&S]

W przypadku wystgpienia objawow choroby infekcyjnej drég oddechowych, kontaktu z osobg, ktora
okazata sie zakazona lub zostata skierowana na kwarantanne, nalezy pozosta¢ w domu, postepujgc
zgodnie z wytycznymi Gtownego Inspektora Sanitarnego oraz niezwtocznie telefonicznie

poinformowac o tym fakcie bezposredniego przetozonego.

lad

W razie zaobserwowania u siebie objawow choroby infekcyjnej drog oddechowych podczas pobytu
na terenie Instytutu, nalezy zachowac spokoj, nie przemieszcza¢ sie po terenie Instytutu i
niezwtocznie odizolowaé sie od Wspotpracownikdw. Niezwtocznie nalezy tez telefonicznie
poinformowaé o tym fakcie swojego bezposredniego przetozonego i spokojnie czekac na dalsze
instrukcje.

4. W sytuacjach podejrzenia zakazenia koronawirusem nalezy zachowac spokdj i przestrzegac
procedur. Niewskazane jest niepotrzebne informowanie innych Wspotpracownikéw o swoich
podejrzeniach. Nalezy pamieta¢, ze przypuszczenia mogg okazac sie¢ btedne, natomiast nasze
zachowanie moze mie¢ nieodwracalne negatywne skutki w postaci wywofania u

Wspotpracownikow silnych reakcji stresowych czy atakow paniki.
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V. Zasady wstepu na teren Instytutu

1. Przed wejsciem do Instytutu w przedsionku wejscia glownego do Budynku A dokonuje sie
codziennego pomiaru temperatury ciata za pomocg elektronicznego termometru bezdotykowego.
Pomiar dokonywany jest dla zapewnienia bezpieczenstwa i zdrowia wszystkich o0séb
przebywajacych na terenie Instytutu.

2. Podczas pomiaru w przedsionku moze znajdowac sie tylko jedna osoba, w celu zapewnienia
bezpieczenstwa oséb oraz poufnosci pomiaru. Wyniki pomiarow majq charakter efemeryczny
i nie s3 w zaden sposob utrwalane czy przechowywane.

3. W przypadku, gdy pomiar wykaze temperature ciata 37,5 °C i wyzsza, nalezy udac sie do domu,
po czym niezwiocznie skontaktowac sie telefonicznie z bezposrednim przetozonym, w celu
ustalenia dalszego sposobu postepowania.

4. Pomiarowi temperatury poddawane sg réwniez osoby z zewnatrz, ktére chcg wejs¢ na teren
Instytutu. W przypadku odmowy poddania sie pomiarowi temperatury, nalezy liczy¢
sie z niewpuszczeniem na teren Instytutu.

5. Przed wejsciem do Instytutu nalezy zdezynfekowac rece w oznaczonym punkcie oraz zapoznac sie
z komunikatami wywieszonymi przy drzwiach wejéciowych i klatkach schodowych poszczegdlnych

budynkow.

VL. Przestrzeganie dystansu, zastanianie ust i nosa w przestrzeniach wspdlnych

1. Nalezy zachowac¢ minimum 2-metrowy dystans w stosunku do innych oséb oraz unikac¢ zgromadzen
i zattoczonych miejsc.

2. Nalezy ograniczy¢ do niezbednego minimum przemieszczanie sie po terenie Instytutu
i bezposrednie kontakty na rzecz $rodkéw komunikowania na odlegtos¢ (telefon, e-mail,
komunikatory internetowe itp.).

3. Osobista obstuga interesantow wewnetrznych zostaje ograniczona i odbywa sie przy wykorzystaniu
przez obydwie strony srodkdw ochrony indywidualnej w postaci maseczek.

4. Nalezy bezwzglednie stosowac sie do zasad organizacji pracy ustalonych i podanych do wiadomosci
przez kierownikow poszczegdélnych jednostek organizacyjnych.

5. Nalezy bezwzglednie przestrzega¢ ograniczen dotyczacych liczby osob, ktére moga przebywac
w pomieszczeniach biurowych, laboratoryjnych i tzw. przestrzeniach wspélnych oraz wymagac

przestrzegania tych ograniczen od Wspétpracownikow.
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VII. Przestrzeganie czystosci i higieny
1. Instytut zapewnia $rodki ochrony indywidualnej w postaci maseczek, rekawiczek, Srodkow
do dezynfekcji rak, srodkéw do dezynfekcji powierzchni, ktore beda:
e na state udostepnione w wyznaczonych do tego celu punktach dezynfekcji;
e dystrybuowane wsréod Pracownikow, Doktorantow i Wspotpracownikéw
w oparciu o zapotrzebowanie na te srodki, zgtoszone wcze$niej przez Kierownikow komorek
organizacyjnych i zaakceptowane przez Dyrektora.

2. Nalezy na biezaco dezynfekowac¢ dionie i przedmioty, z ktorych sie korzysta. W przypadku urzadzen
elektronicznych odkazanie powinno odbywa¢ sie z zachowaniem szczegdélnej ostroznosci, w celu
unikniecia uszczerbku na zdrowiu i uszkodzen sprzetu.

3. Nalezy unika¢ dotykania okolic twarzy i oczu, pamietajac, ze dokumenty, z ktorymi sig pracuje
rowniez mogg by¢ nosnikiem zakazenia.

4. Rekomenduje sie ograniczenia do niezbednego minimum papierowej formy dokumentéw na rzecz
formy elektronicznej.

5. W przypadku kaszlu lub kichania, nalezy zastania¢ usta i nos tokciem lub jednorazowg chusteczkg
higieniczng.

6. W razie korzystania z maseczki, nalezy pamietac o jej okresowej wymianie, dostosowanej do typu
maseczki zgodnie z zatgczong instrukcjg, tak aby nie doprowadzi¢ do jej zawilgocenia i stania sie
potencjalnym nosnikiem zakazenia.

7. Naleizy zwrdci¢ szczegdlng uwage na czystos¢ i higiene w tzw. przestrzeniach wspolnych

- tazienkach, korytarzach, windach, klatkach schodowych czy pokojach socjalnych.

VIIl.  Wizyty, spotkania, wyjazdy stuzbowe

1. Ograniczone do niezbednego minimum zostajg wizyty w Instytucie osob z zewnatrz.

2. W celu wprowadzenia zewnetrznego goscia na teren Instytutu, nalezy uzyskac zgode Dyrektora. W
przypadku uzyskania takiej zgody, osoba z zewnetrz moze przemieszczac si¢ po terenie Instytutu
jedynie w asyscie osoby zapraszajgcej, ktora tez odpowiada za stosowanie si¢ przez goscia do
obowigzujgcych na terenie Instytutu Zasad.

3. Rekomendowang formg odbywania spotkan, zebran czy seminariow pozostaje forma on-line.

4. Spotkania stuzbowe Ilub naukowe moga odbywaé sie w formie stacjonarnej wylgcznie
za uprzednig zgodg Dyrektora, w wyznaczonych do tego celu pomieszczeniach, wietrzonych
i dezynfekowanych przed i po kazdym spotkaniu. Limit uczestnikéw spotkania jest ograniczony do

liczby osdb gwarantujace] przestrzeganie Zasad.
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5. Zagraniczne i krajowe wyjazdy stuzbowe zostajg ograniczone do niezbednego minimum i ich

odbycie uzaleznione jest od uzyskania uprzedniej zgody Dyrektora.

IX. Wzajemnie poszanowanie

1. Nalezy wyeliminowa¢ wszelkie zachowania, ktore w sposob bezposredni lub posredni moga
generowac lub wzmagac¢ poczucie zagrozenia u innych 0sob przebywajacych na terenie Instytutu.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych/zespotéw powinni natychmiast reagowac¢ na zachowania
zwigzane z zagrozeniem epidemicznym, ktére mogg negatywnie wptywa¢ na komfort pracy

pozostatych cztonkéw zespotu.

X. Polityka informacyjna Instytutu
1. Instytut na biezaco monitoruje sytuacje epidemiczng i informuje Pracownikéw, Doktorantow
i Wspotpracownikdow o powstaniu nowych lub wyeliminowaniu dotychczasowych zagrozen
oraz wynikajacych z tych faktow zmian w zasadach organizacji jednostki.
2. Kierownicy zobowigzani sg do:
e nadzorowania przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny w nadzorowanych komérkach
organizacyjnych i zespotach;
e niezwlocznego zglaszania Dyrektorowi wszelkich nieprawidtowosci i zagrozen w tym
zakresie.
3. Pracownicy, Doktoranci i Wspotpracownicy zobowigzani sg do:
e przestrzegania komunikatow wywieszonych w budynkach Instytutu;
e biezgcego sprawdzania stuzbowej skrzynki poczty elektronicznej;
e niezwtocznego telefonicznego kontaktu z bezposrednim przetozonym w sytuacjach
stwierdzenia zagrozenia lub ryzyka.
4, Niezaleznie od powyiszego, wszelkie sytuacje zagrozenia zdrowia i zycia osob przebywajacych
na terenie Instytutu w zwigzku z epidemig mozna zgtaszac:

o p. Andrzejowi Zwierzchowskiemu — Inspektorowi BHP, tel. 81 744 50 61 — w dni powszednie

w godzinach 7-15;

e dyzurujagcemu pracownikowi Portierni tel. 81744 50 61/kom. 609054 820 — w dni

powszednie w godzinach 15-7 oraz w soboty, niedziele i inne dni ustawowo wolne od

racy.
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Xl Postanowienia koricowe

1. Zasady obowigzujg od dnia 7 czerwca 2021 r. do odwotania.

2. Zasady zostaly podane do wiadomosci w sposob przyjety w Instytucie, tj. poprzez przestanie listg
mailingowa oraz wywieszenie na tablicy ogtoszen ,Kady i ptace” (parter Budynku A).

3. Nieprzestrzeganie Zasad bedzie traktowane jako nieprzestrzeganie ustalonej organizacji pracy
i naruszanie podstawowych obowigzkéw, a tym samym bedzie skutkowato zastosowaniem

konsekwencji przewidzianych w stosownych przepisach.

DYREKTOR
prof. dr hab. Cezary Stawiriski,
e 5\“-'_1Fr':{p_ PAN

Mstytut Agrotizyki ul. Doswiadczalna &4 tel.: 8l /44 5061 WWWwW ipan Il.lblin pl
im. Bohdana Dobrzanskiego 20-290 Lublin faks: 81 744 50 67 E

Polskiej Akademii Nauk e-mail: sekretariat@ipan.lublin.pl



