Zarzadzenie nr 7/2020
Dyrektora Instytutu Archeologii i Etnologii PAN
z dnia 18 maja 2020 r.

w sprawie: przeciwdzialania rozprzestrzenianiu wirusa SARS-CoV-2 wsréd
pracownikow Instytutu Archeologii i Etnologii PAN oraz organizacji
pracy w Instytucie Archeologii i Etnologii PAN w warunkach zagrozenia
wirusem SARS-CoV-2

Dziatajac na podstawie art. 52, art. 53 i 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 1 §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 szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem SARS-CoV-2 i innych chor6b zakaznych oraz wywotanych
nimi sytuacji kryzysowych, oraz w zwigzku z Rozporzadzeniem Ministra Nauki i
Szkolnictwa Wyzszego z dnia 23marca 2020 r. (Dz.U. poz. 511, 528, 643,741 1 861) zarzadza
si¢, co nastepuje:

§1

Dzialalno$¢ Instytutu

1. Z dniem 21 maja 2020 r. otwarte zostajg dla pracownikéw Instytutu oraz doktorantow
Studium Doktoranckiego IAE PAN 1 Szkoty Doktorskiej ,,Anthropos” siedziby
Osrodkow Instytutu w Krakowie, f.odzi, Poznaniu, Szczecinie, Wroctawiu, Laboratorium
Bio- 1 Archeometrii oraz podlegajace Kierownikom Osrodkow inne jednostki naukowe
okreslone w §7 pkt 4 Regulaminu Organizacyjnego IAE PAN.

2. Z dniem 21 maja 2020 otwarty zostaje budynek Instytutu Archeologii
1 Etnologii PAN przy Al. Solidarnosci 105. Wejscie do budynku mozliwe jest wytacznie
dla pracownikéw Instytutu oraz doktorantéw Studium Doktoranckiego IAE PAN i
Szkoty Doktorskiej ,,Anthropos”.

3. Kierownikéw Osrodkéw 1 jednostek organizacyjnych Instytutu zobowigzuje si¢ do
przygotowania i przekazania Dyrektorowi Instytutu nie pdzniej niz do dnia 20 maja br.,
grafiku pracy/dyzuré6w pracownikow.

4. Przy przygotowaniu grafiku pracy/dyzur6w nalezy przyja¢ jako podstawowa zasade
przydzielania dyzuréw jeden (1) pokdj = jeden (1) pracownik (wzoér grafiku stanowi
zatagcznik nr 1 do Zarzadzenia).

5. Przy przygotowaniu grafiku pracy/dyzuréw nalezy uwzgledni¢ wytyczne GIS 1 PIP
okreslajace zasady bezpieczenstwa w czasie epidemii (w tym: zachowanie odlegtosci 2 m
pomiedzy stanowiskami pracy pracownikow w pokoju, gdy nie jest mozliwe zachowanie
zasady, o ktoérej mowa w pkt.4 powyzej, zasady korzystania z ciggéw komunikacyjnych i
wind).

6. Sporzadzony grafik obowigzywac bedzie do odwotania.

7. Z dniem 1 czerwca br. otwarte zostajg dla pracownikéw Instytutu oraz doktorantow
Studium Doktoranckiego IAE PAN i Szkoty Doktorskiej ,,Anthropos” Biblioteka Gtéwna



10.

Instytutu  (z  czytelnig),  Biblioteki ~ O$rodkéw  oraz  pokoje  go$cinne
w Warszawie i Wroctawiu.

Osoby odpowiedzialne za prawidlowe dziatanie Bibliotek 1 pokoi goscinnych
zobowigzane sg do przygotowania i prowadzenia dziatalnosci stosownie do wytycznych
wiadz panstwowych.

Wytyczne dla Bibliotek i pokoi goscinnych (przygotowane przez Biblioteke Narodow3) -
https://www.bn.org.pl/w-bibliotece/3961-rekomendacje-biblioteki-narodowej-dla-
bibliotek-po-zniesieniu-zakazu-prowadzenia-dzialalnosci-bibliotecznej.html,

Wytyczne dla hoteli i miejsc noclegowych — https://www.gov.pl/web/rozwoj/hotele-i-
inne-miejsca-noclegowe.

Zasady funkcjonowania Bibliotek i pokoi goscinnych przygotowane zostang w oparciu
0 ww. wytyczne przez osoby wskazane przez Kierownikéw Osrodkéw/jednostek
organizacyjnych Instytutu i przedtozone do zatwierdzenia Dyrektorowi Instytutu nie
p6zniej niz do 22 maja br.

Nadal odwotane zostajg wszystkich konferencje, sympozja, seminaria, zebrania naukowe,
spotkania, szkolenia itp. organizowane przez IAE PAN. Wstrzymane sg delegacje
stuzbowe, z wyjatkiem tych, celem ktérych sg krajowe badania terenowe wynikajace
z podjetych zobowigzan; te ostatnie wymagaja zgody Dyrektora lub zast¢pcy Dyrektora
ds. naukowych.

§2

Bezpieczenstwo w obiekcie

Kierownikdw Os$rodkéw, a w budynku gléwnym Instytutu - Kierownika Dziatu
Administracyjnego, zobowigzuje si¢ do umieszczenia bezposrednio przy wejsciu do
obiektu/ na teren Osrodka ptynu do dezynfekcji ragk i wytozenia w widocznym miejscu
instrukcji dezynfekcji ragk. Instrukcja stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia,

Kierownikéw Osrodkéow, a w budynku gléwnym Instytutu - Kierownika Dzialu
Administracyjnego, zobowiazuje si¢:

a) przygotowa¢ do dyspozycji pracownikéw maseczki jednorazowe i rekawiczki
jednorazowe. Instrukcje zaktadania i zdejmowania maseczek (zalagcznik nr 3 do
Zarzadzenia) oraz zdejmowania r¢kawiczek (zalacznik nr 4 do Zarzadzenia) nalezy
umiesci¢ w widocznym miejscu,

b) do zapewnienia dezynfekcji srodkami do dezynfekcji klamek po wewnetrznej i
zewngtrznej stronie drzwi do pokojéw i pomieszczen wspdlnych (np. tazienki,
kuchnie, pomieszczenia socjalne 1 in.) oraz poreczy w ciggach komunikacyjnych.

Maseczki jednorazowe nalezy udostgpni¢ na kazde zadanie pracownika.

W przypadku, gdy z przyczyn organizacyjnych lub technicznych w jednym
pomieszczeniu przebywa wigcej niz jedna osoba, jak tez w ciggach komunikacyjnych i w
windach uzycie maseczek jest obowigzkowe.

We wszystkich tazienkach i1 pomieszczeniach kuchennych nalezy zapewni¢ pracownikom
staly dostep do preparatbw do mycia i dezynfekcji ragk. W widocznym miejscu nalezy
umiescic instrukcje mycia rak (zatacznik nr S do Zarzadzenia) 1 dezynfekcji rak (zalacznik
nr 2 do Zarzadzenia).



§3
Realizacja obowiazkéw pracowniczych

Czas pracy pracownikéw Instytutu okreslony w umowie o prace pozostaje bez zmian.

Pracownicy Instytutu zatrudnieni na etatach naukowych, naukowo-badawczych
1 inzynieryjno-technicznych zobowigzani sa3 do wykonywania swoich obowiazkow
zawodowych raz w tygodniu w siedzibie jednostki organizacyjnej Instytutu, w ktorej sa
zatrudnieni — stosownie do grafiku, o ktérym mowa w §1 ust. 4 1 5. (dyzur).

Wykonywanie obowigzkéw okreslonych w umowie o prace i zakresach obowigzkow
przez pracownikOw zatrudnionych na etatach naukowych, naukowo-badawczych
1 inzynieryjno-technicznych w pozostale dni tygodnia powinno nadal odbywac¢ si¢ w
formie pracy zdalnej, tj. poza miejscem statego jej wykonywania.

W przypadkach szczegdlnych i indywidualnych, uzgodnionych z Kierownikiem Osrodka
1 Dyrektorem Instytutu, pracownicy Instytutu zatrudnieni na etatach naukowych,
naukowo-badawczych i inzynieryjno-technicznych moga przebywa¢ w obiekcie w inne
dni tygodnia, niz wskazane w grafiku pracy/dyzuréw.

Pozostali pracownicy Instytutu/Osrodkéw wykonuja swoja pracg w sposob 1 na zasadach
okreslonych przez Kierownikéw Osrodkéw/jednostek organizacyjnych z zastrzezeniem
85 lit. a.

Praca poza miejscem jej stalego wykonywania nie moze trwac¢ dtuzej niz 180 dni od daty
wejscia w zycie Ustawy dnia 2 marca 2020 (Dz. U. z 2020 poz. 374). Czas ten moze ulec
zmianie w zwigzku ze zmiang obowigzujgcych przepisow.

Dla os6b przebywajacych w miejscu pracy wprowadza si¢ obowigzek ograniczenia do
minimum bezposrednich kontaktéw z innymi pracownikami.

§4
Obowiazki Kierownikéw Osrodkow i jednostek organizacyjnych

Zobowiazuje si¢ Kierownikow Osrodkéw i jednostek organizacyjnych Instytutu do:

a)

b)

zapewnienia pracownikom mozliwosci pracy zdalnej (przekierowanie nr telefonéw
sekretariatow, zapewnienie dostepu do elektronicznej poczty stuzbowej) w dni, w
ktoérych nie wykonujg oni pracy w sposob okreslony w §1 ust. 41 5,

utrzymania kontaktu z pracownikami wykonujacym prace zdalna,

utrzymania kontaktu z Dyrektorem IAE PAN.

§5
Obowigzki pracownikéw

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Instytutu do:

a)

b)

realizacji zadan stuzbowych tak, by cigzace na nich obowiazki, a zwlaszcza realizacja
zadan planowych i wymaganych przepisami prawa, na tym nie ucierpiaty,

poinformowania pracodawcy o objeciu obowigzkowg kwarantanng, o ktérej mowa w
§2 ust. 2 pkt.2 ustawy z dnia 5 grudnia 2008 r. o zapobieganiu oraz zwalczaniu chor6ob



c)

d)

zakaznych u ludzi (Dz.U. z 2019 r. ze zm.). Informacj¢ nalezy przekaza¢ na adres
mailowy director@iaepan.edu.pl oraz kbaraniecka@iaepan.edu.pl, a jesli nie jest to
mozliwe — telefonicznie, zawiadamiajgc bezposredniego przetozonego,

przestrzegania przepisOw ustawy z dnia 2 marca 2020 (Dz. U. z 2020 poz. 374 ze zm.),
rozporzadzen wydanych na podstawie ww. ustawy a takze zalecen Gléwnego
Inspektora Sanitarnego,

regularnego zapoznawania si¢ z trescig strony internetowej Instytutu, w szczegolnosci
zaktadki BIP —> Dokumenty wewngtrzne, na ktérej publikowane sg m.in. Zarzadzenia
Dyrektora Instytutu.

§6
Sposéb i tryb zalatwiana spraw administracyjnych

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

. W celu zapewnienia komunikacji pracownikéw i wspotpracownikéw oraz prowadzenia

korespondencji obowigzuje korzystanie z drogi elektronicznej (e-mail, skany
dokumentow).

Korespondencje¢ papierowg nalezy sktada¢ w Kancelarii Instytutu/ sekretariacie Osrodka
w miejscu wskazanym przez jego Kierownika.

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 zamknietej kopercie, opatrzy¢ danymi adresata i nadawcy
1 opatrzy¢ napisem ,,poufne”.

§7
Obieg korespondencji i sposéb komunikacji

Do odwotania wprowadza si¢ obieg dokumentéw stuzbowych drogg elektroniczng.
Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ dostarczenie oryginalnych dokumentéw dopiero po zniesieniu
ograniczen zwigzanych z zagrozeniem epidemicznym w Polsce, pod warunkiem, ze

dokumenty te zostang przekazane w wymaganym terminie w sposdb okreslony w pkt. 1.

Korespondencja listowa bgdzie gromadzona w Kancelarii IAE PAN i przekazywana do
adresatéw w miar¢ mozliwosci.

§8

Korespondencja elektroniczna
Pracownikéw i wspotpracownikéw Instytutu obowigzuje korzystanie z elektronicznej
formy przekazywania dokumentéw; skany dokumentéw 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.



4. W korespondencji nalezy zachowac cigglo$¢ e-maili/postugiwaé si¢ w jednej sprawie
jednym tematem/tytutem wiadomosci. Temat/tytul e-maila wskazuje w sposob zwiezty
istote sprawy.

5. W tresci e-maila pod podpisem nalezy bezwzglednie zamiesci¢ klauzule, ktoérej brzmienie
okresla zatgcznik nr 6 do zarzadzenia.

6. 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 kierowac¢ na adres: zoha(@iaepan.edu.pl,

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

d)sprawach zwigzanych z dzialalnoscia Wydawnictwa — nalezy kierowa¢ na adres:
teresawit(@iaepan.edu.pl 1 do wiadomos$ci: kbaraniecka@iaepan.edu.pl,

e) wydawania petnomocnictw, zakupu towaréw i ustug o wartosci powyzej 3.000,00
PLN — nalezy kierowa¢ 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

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

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

§9
Bezpieczenstwo pracy zdalnej

1. Pracownicy Instytutu, w zwigzku ze stanem wyzszej koniecznosci, moga w celu realizacji
zadan stuzbowych wykorzystywa¢ do pracy zdalnej prywatny sprzet elektroniczny
stacjonarny i przenosny.

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

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



b) zastosowania odpowiednich zabezpieczen chroniacych zasoby przed zlosliwym
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
odpowiedzialnos$¢ za swoje dziatania w stosunku do Instytutu i do os6b trzecich.

4. W korespondencji zewnetrznej prowadzonej z osobami fizycznymi wszczynajacej sprawe
nalezy bezwzglednie zamiesci¢ klauzulg, ktorej treS¢ okresla zatacznik nr 6 oraz klauzule
RODO, ktérej brzmienie okresla zatacznik nr 7 do zarzadzenia.

§ 10
Utrata mocy Zarzadzen

Z dniem wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia tracg moc Zarzadzenia Dyrektora nr 3/2020
z 16 marca 2020 r., nr 4 /2020 z 23 marca 2020 r. i nr 6/2020 z 3 kwietnia 2020 r.

§11
Okres obowigzywania

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje do odwotania.

Dyrektor
Instytutu Archeologii i Etnologii PAN

i Agpeey ~

Prof. dr hab. Marian Rebkowski



Zalgcznik nr 1

do Zarzqdzenia nr 7/2020
Dyrektora IAE PAN

Grafik pracy/dyzurdow - ............cceeeeennneee.

(Osrodek/jednostka organiozacyjna)

imie
i nazwisko
pracownika

stanowisko

poniedziatek

wtorek

sroda

czwartek

pigtek

ilo§¢ dniw
tygodniu




Zalgcznik nr 2
do Zarzqdzenia nr 7/2020
Dyrektora IAE PAN

Jak skutecznie dezynfekowac rece?

Uzyj srodka do dezynfekcji rak, Czas trwa_niq:.
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Zalgcznik nr 3
do Zarzqdzenia nr 7/2020
Dyrektora IAE PAN

Jak prawidtowo py—
natozyc i zdja¢ maseczke "

iy

A

5 Zakryj usta i nos maska i upewnij sie, ze miedzy
twarza a maska nie ma zadnych przerw

Wymien maske na nowa, gdy tylko
bedzie wilgotna, nie uzywaj ponownie
masek jednorazowych

Wyrzuc maseczke do zamykanego
6] pojemnika; umyj rece mydtem i woda
lub ptynem do dezynfekcji na bazie alkoholu

Nie wrzucaj maseczki /\/\7

1
do toa lety' Ministerstwo Zdrowia




Zalgcznik nr 4
do Zarzqdzenia nr 7/2020
Dyrektora IAE PAN

’\\_\ Jak prawidtowo ()
/ na{OZYC | Zdjqc rekawlce % Organization

Przed natozeniem na dtonie rekawic doktadnie umyj
rece woda z mydtem przez minimum 20 sekund
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1] Rl 2 | . 3|
Wyjmij rekawice Uchwy¢ ja w miejscu, w ktorym Natéz pierwsza rekawice
z opakowania powinien znajdowac sie nadgarstek
S i ptynnym ruchem wsun ja na dton T
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Druga rekawice Odwin zewnetrzna powierzchnie naktadanej rekawicy
wyjmij gota dtonia zgietymi palcami dtoni w rekawicy i natéz na druga reke
/'/ SN —
// rci’—/ . f_ ~
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Ztap palcami jedna rekawice Trzymaj zdjeta rekawice w rece Wrzuc zdjete <)
na wysokosci nadgarstka w rekawiczce i ruchem slizgowym rekawice do E
i Sciagnij jg wywracajac witoz palce gotej reki miedzy rekawice kosza 2
rekawice wewnetrzna strong a nadgarstek. Zdejmij druga m
na wierzch rekawice zdejmujac ja wzdtuz dtoni,
a nastepnie naciagnij na trzymana
w palcach rekawice
Nie wrzucaj . .
rekawiczek Nie dotykaj twarzy
do toalety! w rekawiczkach!

Gtowny Inspektorat Sanitarny O/Glsfgov O/G\Sgovpl /G\ngovﬁpl g/g\'s.gov‘pl



Zalgcznik nr 5
do Zarzgdzenia nr 7/2020
Dyrektora IAE PAN

Jak skutecznie myc rece?

Zwilz rece ciepta Namydl obydwie Splec palce
woda. Natoz wewnetrzne i namydl je.
mydto w ptynie powierzchnie dtoni.

w zagtebienie

dtoni.

Namydl kciuk Namydl wierzch Namydl obydwa
jednej dtoni jednej dtoni nadgarstki.

wnetrzem drugiej
dtoni i na przemian.

druga reka
i na przemian.

Nie zapomnij umy¢ tych obszarow:

-
Catkowity czas: T f
30 sekund
L

Sptucz starannie
dtonie, zeby usunad
mydto. Wysusz je
starannie.

‘v
r

Gtéwny Inspektorat Sanitarny O/G\S_gov O/GISgovpl @/GIS_gov_pl Q/gis.gov.pl



Zalgcznik nr 6
do Zarzqdzenia nr 7/2020
Dyrektora IAE PAN

Tres$¢ klauzuli (do zamieszczenia w stopce e-maila)

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

W przypadku otrzymania tej wiadomos$ci w wyniku btgdu prosze¢ poinformowac nadawce i
wykasowa¢ wiadomo$¢ wraz z zatgcznikami.

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



Zalgcznik nr 7
do Zarzqdzenia nr 7/2020
Dyrektora IAE PAN

Tresé klauzuli RODO

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

L.

S

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Instytut Archeologii i Etnologii PAN z siedziba
w Warszawie, al. Solidarnosci 105 zarejestrowany w Rejestrze Instytutow Naukowych pod
numerem RIN-1-40/98) prowadzonym przez Polska Akademi¢ Nauk, NIP: 5250008844.
Administrator wyznaczy? Inspektora Danych Osobowych, z ktérym mozna si¢ skontaktowa¢ droga
elektroniczng: iod@iaepan.edu.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)
Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych bedg pracownicy Administratora w zakresie swoich
obowigzkéw stuzbowych na podstawie upowaznienia.

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

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane do czasu cofnigcia przez Pani/Pana zgody.
Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia,
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 ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z 27 kwietnia 2016 r.;

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