Zarzadzenie nr 4/2020
Dyrektora Instytutu Archeologii i Etnologii PAN
z dnia 23 marca 2020 r.

w sprawie: organizacji pracy w Instytucie Archeologii i Etnologii PAN w warunkach
zagrozenia wirusem SARS-CoV-2

Dziatajac na podstawie art. 52, art. 53 1 art. 54 ust.1 ustawy o Polskiej Akademii Nauk z dnia
30 kwietnia 2010 r. (t.j.: Dz.U. z 2018 r., poz. 1475 z p6zn. zm.) oraz §8, §9 i §11 ust. 1
Statutu Instytutu Archeologii i Etnologii PAN, w zwigzku z ustawg z dnia 2 marca 2020 (Dz.
U. z 2020 poz. 374) o szczegélnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem SARS-CoV-2 i innych choréb zakaznych oraz wywotanych
nimi sytuacji kryzysowych zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
Majac na uwadze konieczno$¢ ograniczenie do minimum ryzyka rozprzestrzeniania si¢
koronawirusa SARS-CoV-2 w trakcie epidemii oraz w trosce o zdrowie pracownikow,
wspotpracownikéw i kontrahentéw Instytutu wprowadza si¢ zasady szczegdlne organizacji

pracy.

§2
Realizacja obowigzkow pracowniczych

1. Czas pracy pracownikOw Instytutu pozostaje bez zmian, z wylaczeniem przypadkow
szczegblnych i indywidualnych, uzgodnionych z Dyrektorem Instytutu/Kierownikiem
Osrodka.

2. Dla pracownikéw przebywajacych za wiedza 1 zgoda Dyrektora Instytutu/Kierownika
Osrodka w miejscu pracy wprowadza si¢ obowigzek ograniczenia do minimum
bezposrednich kontaktéw pracownikow w miejscu pracy.

3. Zaleca si¢ wykonywanie obowigzkéw okreslonych w umowie o prac¢ i zakresach
obowiagzkéw w formie pracy zdalnej, tj. poza miejscem statego jej wykonywania.
§3
Sposob i tryb zalatwiana spraw administracyjnych

1. Zatatwianie spraw administracyjnych nalezy ograniczy¢ do niezbednych.

2. Czas zatatwienia sprawy moze ulec wydtuzeniu, w szczegdlnosci w odniesieniu do spraw
0 nizszym priorytecie.

3. W celu zapewnienia komunikacji pracownikéw 1 wspdtpracownikéw oraz prowadzenia
korespondencji obowigzuje korzystanie z drogi elektronicznej (e-mail, scany
dokumentow).

4. Korespondencje papierowa nalezy sktada¢ na portierni Instytutu/w Osrodkach w miejscu
wskazanym przez jego Kierownika. Zaleca si¢ ograniczenie korespondencji papierowe;j
do minimum.



Korespondencja papierowa skladana w miejscu wskazanym powyzej] musi by¢
zabezpieczenia przed zdekompletowaniem i zaadresowana w sposoéb umozliwiajacy jej
szybkie dostarczenie do wilasciwej komorki organizacyjnej. W przypadku dokumentéw
poufnych nalezy je ztozy¢ w zamknigtej kopercie, opatrzy¢ danymi adresata i nadawcy
1 opatrzy¢ napisem ,,poufne”.

§4
Korespondencja elektroniczna

Pracownikéw i wspotpracownikéw Instytutu obowigzuje korzystanie z elektronicznej
formy przekazywania dokumentéw; scany dokumentow w formacie .pdf stanowig
zalaczniki do e-maila.

Jezeli zatatwienie sprawy wymaga wspoélpracy innych oséb e-mail przekazywany jest
przez adresata kolejno do tych osob.

Obowigzuje zasada: jeden e-mail = jedna sprawa.

. W korespondencji nalezy zachowa¢ ciaggltos¢ e-maili/postugiwaé si¢ w jednej sprawie
jednym tematem/tytutem wiadomosci. Temat/tytul e-maila wskazuje w sposob zwiezty
istot¢ sprawy.

. W tresci e-maila pod podpisem nalezy bezwzglednie zamiesci¢ klauzule, ktorej brzmienie
okres$la zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

Korespondencje elektroniczng wszczynajaca sprawe, a dotyczaca:

a)planu naukowego 1 projektow — nalezy kierowa¢ odpowiednio na adres:
plan@iaepan.edu.pl albo janina@iaepan.edu.pl, oraz zawsze do wiadomosci:
glowka@iaepan.edu.pl,

b)spraw pracowniczych — nalezy kierowa¢ na adres: zoha(@iaepan.edu.pl,

c)spraw finansowo-ksieggowych (w tym faktury) — nalezy kierowa¢ na adres:
dkurkowski(@iaepan.edu.pl,

d)sprawach zwigzanych z dzialalnoscia Wydawnictwa — nalezy kierowa¢ na adres:
kbaraniecka@iaepan.edu.pl,

e) wydawania petnomocnictw, zakupu towaréw i ustug o wartosci powyzej 3.000,00
PLN — nalezy kierowac na adres: administracja(@iaepan.edu.pl,

f) spraw informatycznych, w tym zakupéw informatycznych (sprzet, oprogramowanie) —
nalezy kierowa¢ na adres: renata_w(@iaepan.edu.pl,

g)spawach dotyczacych RCIN- nalezy kierowa¢ na adres: anna@iaepan.edu.pl,

h)w pozostatym zakresie -nalezy kierowac¢ na adres: director@iaepan.edu.pl

Korespondencje elektroniczng w pozostalych sprawach nalezy kierowa¢ na dotychczas
obowiazujacych zasadach.

Korespondencja elektroniczna przekazana po godzinie 16.00 bedzie uznawana za
dostarczong w dniu nastgpnym.

§5
Bezpieczenstwo pracy zdalnej

Pracownicy Instytutu, w zwigzku ze stanem wyzszej konieczno$ci, mogg w celu realizacji
zadan stuzbowych wykorzystywa¢ do pracy zdalnej prywatny sprzet elektroniczny
stacjonarny i przenos$ny.



2. Pracownik wykorzystujacy prywatny sprzet elektroniczny do pracy zdalnej zobowigzany
jest do:

a) stosowania zasad bezpieczenstwa w obszarze przetwarzania danych osobowych oraz
danych stanowigcych tajemnicg przedsiebiorstwa w rozumieniu ustawy z 16 kwietnia
1993 r. 0 zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (t.j.: Dz.U. z 2019 r. poz. 1010 ze zm.)
—nalezacych do Instytutu Archeologii i Etnologii PAN,

b) zastosowania odpowiednich zabezpieczen chronigcych zasoby przed ztosliwym
oprogramowaniem, w tym:

— zainstalowania aktualizacji systemu i oprogramowania antywirusowego,
— zastosowania hasta skladajacego si¢ z minimum 8 znakéw bedacych
kombinacja matych i1 wielkich liter, cyfr i znakéw specjalnych.

3. Pracownik korzystajagcy ze zdalnego dostgpu do systemu Instytutu ponosi petng
odpowiedzialno$¢ za swoje dziatania w stosunku do Instytutu i do os6b trzecich.

4. W korespondencji zewnetrznej prowadzonej z osobami fizycznymi wszczynajgcej sprawe
nalezy bezwzglednie zamiesci¢ klauzulg, ktorej treS¢ okresla zatacznik nr 1 oraz klauzule
RODO, ktérej brzmienie okresla zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§6
Obowiazki Kierownikéw Osrodkéw

Bez zmian pozostaja obowiazki Kierownikéw Osrodkéw okreslone w Zarzadzeniu nr 3/2020
Dyrektora Instytutu.

§7
Obowigzki pracownikéw

1. Pracownicy maja obowigzek regularnego zapoznawania si¢ z tre$cig strony internetowej
Instytutu, w szczegdlnosSci zaktadki BIP —> Dokumenty wewngtrzne, na ktorej
publikowane sg Zarzadzenia Dyrektora Instytutu.

2. Bez zmian pozostaja obowigzki pracownikOw okreslone w Zarzadzeniu nr 3/2020
Dyrektora Instytutu.

§8

Okres obowigzywania

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje do dnia 13 kwietnia 2020 r.

Dyrektor
Instytutu Archeologii i Etnologii PAN

. gt

Prof. dr hab. Marian Rebkowski



Zatgcznik nr 1
do Zarzgdzenia 4/2020

Tres$¢ klauzuli do §4 pkt.5

Wiadomos¢ ta moze zawiera¢ informacje poufne, przeznaczone do wyltacznej wiadomosci adresata.
Przegladanie, przesylanie, powielanie lub jakiekolwiek inne wykorzystanie tych informacji przez
osoby inne, niz te, dla ktérych wiadomos¢ bylta przeznaczona jest zabronione.

W przypadku otrzymania tej wiadomosci w wyniku biedu prosz¢ poinformowac¢ nadawce i
wykasowa¢ wiadomo$¢ wraz z zatgcznikami.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Instytut Archeologii i Etnologii PAN, z siedziba:
00-140 Warszawa, al. Solidarnosci 105.



Zatgcznik nr 2
do Zarzgdzenia 4/2020

Tre$¢ klauzuli RODO do §5 pkt.4 ! (tres¢ do zamieszczenia w stopce e-maila)

Zgodnie z art. 14 ust. 1 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z 27 kwietnia 2016 r.
(dalej RODO) informuje, iz:

1.

oos

N

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Instytut Archeologii i Etnologii PAN z
siedzibg w Warszawie, al. Solidarnosci 105 zarejestrowany w Rejestrze Instytutéw Naukowych
pod numerem RIN-1-40/98) prowadzonym przez Polska Akademi¢ Nauk, NIP: 5250008844.
Administrator wyznaczyt Inspektora Danych Osobowych, z ktérym mozna si¢ skontaktowac
droga elektroniczng: iod@ido.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane przez Administratora to dane zwykte: imi¢, nazwisko,
adres e-mail.

Pani/Pana dane osobowe zostaty pozyskane z (prosze¢ wskazaé: np. strona internetowa, inne)
Odbiorca Pani/Pana danych osobowych beda pracownicy Administratora w zakresie swoich
obowigzkow stuzbowych na podstawie upowaznienia.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji;

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane do czasu cofnigcia przez Pani/Pana zgody.
Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunig¢cia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo
do przenoszenia danych.

Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego- Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych
narusza przepisy ogbélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z 27 kwietnia 2016 r.;

10. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne.
11. Pani/Pana dane nie b¢da przetwarzane w sposob zautomatyzowany.



