Zarzadzenie nr 12/2020
Dyrektora Instytutu Archeologii i Etnologii PAN
z dnia 21 pazdziernika 2020 r.

w sprawie: zmiany treSci Zarzadzenia nr 7/2020 Dyrektora Instytutu Archeologii
i Etnologii z dnia 18 maja 2020 r.

Dziatajac na podstawie art. 52, art. 53 i art. 54 ust.1 ustawy o Polskiej Akademii Nauk z dnia
30 kwietnia 2010 r. (tj.: Dz.U. z 2018 r., poz. 1475 z pézn. zm.) oraz §8, §9 i §11 ust.
1 Statutu Instytutu Archeologii i Etnologii PAN zarzadza sie, co nastepuje:

§1
W §1 Zarzadzenia nr 7/2020 punkt 6 otrzymuje nowe, nastgpujace brzmienie:

Sporzadzony grafik bedzie obowigzywat do odwotania lub do czasu zaakceptowania nowego
grafiku przez Dyrektora Instytutu.

§2
1. W §3 Zarzadzenia nr 7/2020 punkt 1 otrzymuje nowe, nastepujace brzmienie:

Wprowadza si¢ ruchomy czas pracy dla pracownikéw administracyjnych Instytutu
wykonujacych obowigzki zawodowe w siedzibie jednostki organizacyjnej Instytutu.
Rozpoczecie pracy w godzinach 7.00 - 10.00, zakonczenie pracy w godzinach 15.00 — 18.00.
Czas pracy pracownikow okreslony w umowie o pracg pozostaje bez zmian.

2. W §3 Zarzadzenia nr 7/2020 wprowadza si¢ punkt 5°, ktory otrzymuje nastgpujace
brzmienie:

Zobowiazuje sig:

a) pracownikéw zatrudnionych na etatach administracyjnych do prowadzenia dziennej
ewidencji czasu pracy realizowanej poza miejscem jej stalego wykonywania (pracy
zdalnej). Ewidencja przekazywana jest do bezposredniego przetozonego w celu
zatwierdzenia nie rzadziej niz jeden raz w tygodniu. Wzér ewidencji stanowi
zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia.

b) kierownikéw jednostek organizacyjnych Instytutu, do dokonywania, w okresach
miesigcznych [okres rozliczeniowy: od 21 dnia miesigca poprzedzajqcego do dnia 20
miesigca w ktérym skladane jest rozliczenie (wlgcznie)], rozliczenia czasu pracy
zdalnej pracownikéw zatrudnionych na etatach administracyjnych (na podstawie
zatwierdzonej dziennej ewidencji, o ktérej mowa pod lit. a powyzej). Wzor
miesigcznego rozliczenia czasu pracy zdalnej stanowi zatacznik nr 2 do Zarzadzenia.




Rozliczenie dokonywane jest indywidualnie dla kazdego pracownika. Wzor karty
miesigcznego rozliczenia czasu pracy zdalnej stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego
Zarzadzenia.

Dokumenty okreslone pod lit. a) i b) stanowia podstawe do wyplaty wynagrodzenia za pracg
wykonywang poza miejscem jej statego wykonywania.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Dyrektor
Instytutu Archeologii i Etnologii PAN

U/& DQ V\UV{ &\\()\./L)‘

Prof. dr hab. Marian Rebkowski




Zalgcznik nr 1
do Zarzgdzenia 12/2020
Dyrektora IAE PAN

Dzienna ewidencja czasu pracy zdalne;j

data (dd-mm-rr)

(jednostka organizacyjna, imie i nazwisko, stanowisko)

Ip opis zadania * czas pracy czas pracy dia
od do zadania
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
11.
12.
RAZEM
(godzin w dniu)

SPORZADZIt

(imie i nazwisko pracownika) ZATWIERDZIL

(Kierownik Jednostki organizacyjnej)

*Przyktadowy opis zadania:

Archiwizacja dokumentéw

Obstuga obiektu - sprawy administracyjne/ techniczne

Obstuga projektéw naukowych

Organizacja podrdzy stuzbowych

Przygotowanie konferencji/telekonferencji

Przygotowanie projektéw umoéw/ dokumentéw dla .../ w celu ...
Przygotowanie projektu planu rzeczowo -finansowego/ zamoéwien publicznych
Przygotowanie zamdéwienia publicznego/postepowania
Przyjmowanie /wydawanie/wysytka korespondenciji

Sprawy finansowo-ksiegowe

Sprawy pracownicze

Udziat w szkoleniu/kursie

Zaopatrzenie i zakupy na potrzeby jednostki




Zatgcznik nr 2

do Zarzqdzenia 12/2020

Miesieczne rozliczenie czasu pracy zdalnej

Dyrektora IAE PAN

okres rozliczeniowy
(od 21/......../2020 do 20/........./2020)

(jednostka organizacyjna, imie nazwisko pracownika)

Data wykonywania
Lp. pracy zdalnej

Czas pracy

Adnotacje/informacje/uwagi od do

Czas pracy
w danym dniu

RAZEM godzin w miesigcu

SPORZADZIt

(imie i nazwisko pracownika, funkcja)

Uwaga!

ZATWIERDZIL

(podpis kierownika jednostki)

Rozliczenie nalezy przesta¢ do Dziatu Kadr do dnia 21 kazdego miesigca
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