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OBOWIAZUJE DO: 02.01.2026 ROZDZIAL 1 STRONA 3

INFORMACIE O ORGANIZACII | SYSTEMIE

UWAGI:

1.1. PREZENTACIJA ORGANIZACII

AUB ARCHEOLOGICZNE UStUGI BADAWCZE powstata w 2025 r. i jest wyodrebniong
jednostkg w strukturze wiekszej organizacji z sektora nauka — biznes. Specjalizuje sie
w badaniach archeologicznych na obszarach krajowych inwestycji infrastrukturalnych,
w oparciu o najlepsze praktyczne doswiadczenie poznariskiego srodowiska archeologéw oraz
wiedze teoretyczng. AUB wspotpracuje z wieloma naukowcami z réznych dziedzin i dyscyplin

oraz jednostkami akademickimi.

MISJA AUB jest:

REALIZACJA ARCHEOLOGICZNYCH UStUG BADAWCZYCH
NA NAJWYZSZYM POZIOMIE

Jej WIZJA to:

REALIZACJA ARCHEOLOGICZNYCH UStUG BADAWCZYCH
NA POZIOMIE JESZCZE WYZSZYM

1.2. DANE TELEADRESOWE
ADRES: Poznan, ul. Archeologiczna 1, 60-000
www: aub.archeologia.pl
e-mail: aub@archeologia.pl

Facebook: https://www.facebook.com/AUB
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INFORMACIJE O ORGANIZACII | SYSTEMIE

UWAGI:

1.3. OPIS DZIAtALNOSCI

AUB ARCHEOLOGICZNE UStUGI BADAWCZE swiadczy rynkowe ustugi badawcze w zakresie
prac archeologicznych. Wiekszos¢ z nich pochodzi z postepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego. AUB jest zespotem archeologdw uprawnionych do realizacji prac
wykopaliskowych, posiadajagcym duze doswiadczenie we wspodtpracy z inwestorami
i wykonawcami prac budowlanych.

AUB posiada wtasne zaplecze sprzetowe i techniczne do realizacji terenowych
i gabinetowych prac archeologicznych. Wspétpracuje z licznymi specjalistami i firmami
w obszarze ustug uzupetniajgcych, od prac geodezyjnych i ziemnych, po laboratoryjne analizy
i eksperckie opracowania naukowe.

AUB specjalizuje sie w realizacji archeologicznych prac badawczych na obszarach
wielkich inwestycji budowlanych. Sg to drogi i autostrady, kopalnie odkrywkowe,
infrastruktura liniowa, porty komunikacyjne, elektrownie wiatrowe i atomowe. AUB
podejmuje wszelkie projekty w zakresie archeologii polowej, w tym nadzory archeologiczne,
rozpoznania nieinwazyjne, wykopaliska oraz opracowania wynikéow badan. Dorobkiem AUB
sg takze réznego rodzaju publikacje naukowe, wystgpienia na konferencjach i seminariach
oraz zaangazowanie w projekty popularyzatorskie i promujgce archeologie. Wspodtpraca
podejmowana jest z badaczami z kraju i z zagranicy.

Najnowszg S$wiadczong ustugg jest muzealizacja archiwalnych, rozproszonych

i porzuconych zbioréw zabytkdéw.
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STRUKTURA ORGANIZACII

UWAGI:

2.1. STRUKTURA ORGANIZACII
Struktura AUB przedstawiona zostafta na rycinie 1. Sktada sie na nig szczebel najwyzszy —
zarzadczy, menedzerski i wykonawczy. Dziatalnos¢ AUB jest wspierana przez dziaty back

office, wykonujgce procesy kadrowe, ksiegowe i administracyjne.

ZARZAD
DZIAL 1 DZIAL 2 AU B DZIAL 3
BACK Kierownik
OFFICE
Pracownik 1 Pracownik 2 Pracownik 3 Pracownik 4

Ryc. 1. Struktura organizacyjna AUB.

Zrédto: opracowanie wtasne.

2.2. NASZ ZESPOL
KIEROWNIK

PRACOWNIK 1

PRACOWNIK 2

PRACOWNIK 3

PRACOWNIK 4
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TERMINY | DEFINICIJE

UWAGI:

PROCES — cigg powigzanych ze sobg dziatan, majgcy zdefiniowany poczatek i koniec, w trakcie

ktérych dostarczane zasoby zamieniane s3 w wyroby lub ustugi.

PODEJSCIE PROCESOWE — przemyslane dziatanie w organizacji, polegajace na wyodrebnieniu
zachodzgcych w niej procesdw, powigzan i oddziatywan miedzy tymi procesami
i zarzgdzaniem nimi. Procesy mogg zachodzi¢ réwnolegle, lub w nastepstwie jeden za drugim.
Wodwczas wyjscie jednego z nich moze byé wejsciem drugiego. Istotng role w procesach
odgrywaja strony zainteresowane (klienci), ktérych oczekiwania stanowig dane wejsciowe do
procesu, a ich spetnienie jest efektem uzyskiwanym na wyjsciu. Doskonalenie proceséw

zachodzi¢ moze w oparciu o informacje uzyskiwane z pomiaru satysfakcji klientéw.

MAPA PROCESOW - graficzna prezentacja grup najwazniejszych proceséw zachodzacych
i wyodrebnionych w organizacji, z podziatem na procesy:

1) zarzgdzania i doskonalenia (zarzadcze);

2) procesy wspomagajace (pomocnicze);

3) procesy gtéwne (realizacyjne).

SCHEMAT BLOKOWY PROCESU — graficzna prezentacja wzajemnie powigzanych ze sobg
dziatan lub zadan, tworzacych wyodrebniony proces. Moze ona uwzglednia¢ niezbedne

zasoby, dokumenty oraz punkty ryzyka i podejmowania decyzji.

ZASOBY —sktadniki potrzebne do realizacji proceséw. W podejsciu procesowym najwazniejsze
z nich to ludzie (kompetencje), infrastruktura (budynki, wyposazenie, Srodki transportu,
techniki komunikacji) i Srodowisko pracy (atmosfera i warunki pracy). Zasoby mogg sie rézni¢
w zaleznosci od realizowanego wyrobu lub ustugi. Mogg mie¢ one charakter mierzalny
i niemierzalny, informacyjny, materialny, odnawialny i nieodnawialny. Tym ostatnim jest

dziedzictwo archeologiczne. Zasobem jest takze wiedza.
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TERMINY | DEFINICIJE

UWAGI:

KLIENT - kazda strona (osoba fizyczna, prawna, jednostka administracji panstwowej,
spoteczenstwo), zainteresowana wyrobem lub dziataniem organizacji. Nalezy uwzglednic

klientow wewnetrznych i zewnetrznych oraz posrednich i bezposrednich.

JAKOSC — z perspektywy klienta, to poziom w jaki dostarczony mu wyréb albo ustuga spetnia

jego oczekiwania lub zgodna jest z jego wymaganiami.

DZIALANIA ZAPOBIEGAWCZE - rodzaj postepowania prewencyjnego, majacy na celu
zapobieganie niepozadanym sytuacjom. Dziatania te nakierowane sg na potencjalne

i prawdopodobne przyczyny niekorzystnych efektow.

DZIALANIA KORYGUJACE - sposdb postepowania w momencie odkrycia sytuacji
niepozadanej (btedu, braku, opdzinienia, itp.), w celu jej usuniecia. Powinny rdowniez
uwzglednia¢ sposdb zapobiegania takim sytuacjom w przysztosci.

RYZYKO — prawdopodobienistwo wystgpienia strat.

DOSKONALENIE — zachodzgce w okres$lonym cyklu dziatanie, ktérego celem jest zwiekszenie

potencjatu do spetniania wymagan zainteresowanych stron.
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MAPA PROCESOW

UWAGI:

4.1. PROCESY W ORGANIZACII

W prowadzonej dziatalno$ci AUB przyjeta podejscie procesowe. Oznacza to, ze w organizacji
zostaty wyodrebnione i zdefiniowane procesy niezbedne w jej funkcjonowaniu oraz
dostarczaniu okreslonego wyrobu. Zaprezentowane zostaty one na mapie proceséw (ryc. 4.1).
Najwazniejszym celem podejscia procesowego w AUB jest systemowe postrzeganie dziatan
w organizacji dla ich standaryzowania i zarzadzania nimi. Narzedzie to ufatwia takze

nadzorowanie zasobéw, odpowiedzialnosci i ryzyka.

3.1. OFERTOWANIE 3

3.2. PRZYGOTOWANIE BADAN \ \j

! 3.3. BADANIA TERENOWE \ 4\»
\\ 3.4. PRACE GABINETOWE 4/»
\\ 3.5. MUZEALIZACJA £ i»
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2.0. PROCESY WSPOMAGAIJACE

Ryc. 4.1. Model mapy proceséw zachodzgcych w AUB.
Zrédto: opracowanie wiasne.
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MAPA PROCESOW

UWAGI:

4.2. STRUKTURA PROCESOW

Procesy zachodzgce w organizacjach podzieli¢ mozna na 3 grupy (ryc. 4.1). Procesy
zarzadzania i doskonalenia (1.0), realizowane sg na poziomie najbardziej ogélnym. Dotycza
catej organizacji i wptywajg w istotny sposdb na wszystkie komérki organizacyjne. Procesy
wspomagajgce (2.0), zachodzg w wyrdznionej komodrce organizacyjnej i uzaleznione
sg od regut panujacych w catej organizacji. Proces gtéwny, inaczej proces realizacyjny (3.0),
to najwazniejsza dziatalno$¢ wykonywana w komdrce organizacyjne;j.

Wszystkie gtéwne grupy proceséw sktadajg sie z dalszych proceséw i podprocesdw,

ktére omdéwione bedg w dalszej czesci KS. W zaleznosci od ich roli oraz umiejscowienia s3 to:

4.2.1. PROCESY ZARZADZANIA | DOSKONALENIA (oznaczone numeracjg podwdjng 1.n).
1.1. Nadzér nad personelem - procesy kadrowe;
1.2. Nadzér nad kosztami — procesy ksiegowe;
1.3. Nadzér nad systemem — zarzgdzanie ksiegg zarzgdzania i doskonalenia;
1.4. Nadzér nad umowg — zarzadzanie relacjg klient — wykonawca;

1.5. Dziatania zapobiegawcze — odnoszgce sie do szans, ryzyk i doskonalenia.

4.2.2. PROCESY WSPOMAGAJACE (oznaczone numeracjg podwadjng 2.n).
2.1. Nadzér nad dokumentami formalnymi i zapisami;
2.2. Nadzér nad dokumentacjg archeologiczng i Zrédtami;
2.3. Dziatania korygujgce i dziatania z niezgodnoscig;
2.4. Nadzér nad zasobami;

2.5. Zakupy i nadzér nad umowami podwykonawcéw.

ARCHEOLOGICZNE UStUGI BADAWCZE — KSIEGA SYSTEMU ZARZADZANIA
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MAPA PROCESOW

UWAGI:

4.2.3. PROCESY REALIZACYJNE (oznaczone numeracjg podwadjng 3.n).
Strumien przeptywu dziatan nazywany jest tu procesem gtéwnym (procesy 3.1 — 3.5), a kazdy
oddzielny proces jest procesem podstawowym.

3.1. Ofertowanie.

3.2. Przygotowanie badan.

3.3. Badania terenowe.

3.4. Prace gabinetowe.

3.5. Muzealizacja.
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PROCESY ZARZADZANIA | DOSKONALENIA 1.0

UWAGI:

5.1. ZARZADZANIE | DOSKONALENIE

Procesy zarzadzania i doskonalenia to nadrzedne procesy zachodzgce w AUB, regulujgce jej
kontekst formalno-prawny. Wsrdd nich znajdujg sie kadry i ksiegowos¢, ktére w rozumieniu
systemu zarzgdzania stanowig zasoby organizacji. Pozostate odnoszg sie do zarzadzania
systemem, nadzoru nad realizowanymi umowami (kontraktami) oraz dziataniami
zapobiegawczymi zwigzanymi z zarzadzaniem ryzykiem i doskonaleniem dziatalnosci.

Ich strukture przedstawia ryc. 5.1.

NADZOR
NAD PERSONELEM

NADZOR

1. NAD FINANSAMI

N

1.3 NADZOR
: NAD SYSTEMEM

NADZOR

1.4/ NaDuUMOWA

DZIALANIA
ZAPOBIEGAWCZE

n

Ryc. 5.1. Struktura proceséw zarzadzania i doskonalenia.
Zrédto: opracowanie wtasne.

5.2. NADZOR NAD PERSONELEM
Proces ten realizowany jest przez dziat kadr bedacy wyodrebniong komérkg wewnatrz
organizacji lub na zewnatrz. Dziatania prowadzone sg przez osoby upowaznione z uwagi

na dostep do danych chronionych, przy uzyciu ustalonych w organizacji kanatéw komunikaciji.
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PROCESY ZARZADZANIA | DOSKONALENIA 1.0

UWAGI:

Pierwszg osobg do kontaktu z dziatem kadr, jest kierownik komorki organizacyjnej. Zadania
wykonywane w obrebie procesu:
e®Realizacja zapisdow umoéw regulujgcych stosunek pracy pomiedzy pracodawcg,
a personelem komarki organizacyjne;j.
®Przygotowanie, realizacja i rozliczanie uméw cywilnoprawnych z pracownikami
zatrudnionymi na oddzielnych warunkach, sezonowo lub dla okreslonych zadan.
eSzkolenia pracownicze w zakresie niezbednych kompetenc;ji.

eSzkolenia z bezpieczenstwa i higieny pracy.

5.3. NADZOR NAD FINANSAMI

Proces realizowany przy udziale dziatu ksiegowosci bedacego wyodrebniong komérka
organizacyjng wewnatrz lub na zewnatrz organizacji. Osobg uprawniong do komunikacji
z dziatem jest kierownik komérki organizacyjnej lub inna upowazniona przez niego osoba.
Zadania wykonywane w obrebie procesu:

e®Realizacja zatozen budzetowych komérki organizacyjne;j.

e Rozliczenia na podstawie dostarczanych dokumentéw ksiegowych.

e Wystawianie faktur za wykonane prace.

e Sprawozdawczos¢ finansowa dla zarzadu organizacji, w skali komdrek organizacyjnych

lub projektow.

5.4. NADZOR NAD SYSTEMEM
System zarzadzania jest czeScig organizacji i moze by¢ realizowany takze w wielu innych
komérkach, na podstawie wspdlnych zasad. Systemem na poziomie komérki organizacyjnej
zarzadza kierownik lub upowazniona przez niego osoba. Zadania realizowane w ramach
procesu obejmuja:
e Zapewnienie integralnosci systemu z pozostatg cze$cig organizacji.
eNadzoér nad ksiegg systemu zarzgdzania i doskonalenia, jej edycja i doskonalenie.
eOrganizacja szkolen wewnetrznych dotyczacych KS oraz jej praktycznego

zastosowania.

ARCHEOLOGICZNE UStUGI BADAWCZE — KSIEGA SYSTEMU ZARZADZANIA
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PROCESY ZARZADZANIA | DOSKONALENIA 1.0

UWAGI:

Zatacznik nr 1 do KS jest zbiorem regut, okreslajgcych najwazniejsze zasady nadzoru
nad ksiegg. Jednym z celéw procesu 1.3 jest ulepszanie tych wytycznych i rozwijanie

zatacznika.

5.5. NADZOR NAD UMOWA

Proces ten dotyczy zawartej umowy realizacyjnej na wykonanie prac archeologicznych
i obejmuje jej aspekty formalno-prawne. Osobg odpowiedzialng za jego realizacje jest
kierownik komorki organizacyjnej, ktéry prowadzi umowy w konsultacji z zarzagdem
organizacji, przy udziale doradztwa prawnego, kadrowego i ksiegowego. Zadania realizowane
w ramach procesu dotycza:
e Zapewnienia warunkdw poprawnej realizacji umowy pod katem formalno-prawnym.
eKoordynacja komunikacji z zamawiajagcym, z  partnerami  konsorcjum
i podwykonawcami.
eKoordynacja zadan, przeptywu informacji i dostarczanie zasobdéw w procesie

gtownym.

5.6. DZIALANIA ZAPOBIEGAWCZE | DOSKONALACE

Doskonalenie to rodzaj dziatania mogacego zapobiegaé potencjalnym sytuacjom
niekorzystnym, dlatego potaczone zostato z prewencyjnym (zapobiegawczym) charakterem
procesu. Obejmuje on takie zarzadzanie ryzykiem, ktére jest sposobem przewidywania
zdarzen niepozadanych. Dziatania powyzisze mogg odnosi¢ sie do ogdlnego poziomu
funkcjonowania organizacji, dlatego prowadzone sg z poziomu proceséw zarzgdzania (1.0).
Zadania realizowane w tym obszarze to:

eldentyfikacja potencjalnie niepozgdanych sytuacji i opracowywanie strategii

zapobiegania.

eNadzér nad ryzykiem poprzez analize danych i okreslanie poziomu jego akceptacji.

ePodejmowanie dziatan zapobiegawczych, w konsultacji z zarzgdem organizacji.

eSzkolenie pracownikow w zakresie podstaw zarzadzania ryzykiem i promowanie

postaw doskonalenia dziatarn w oparciu o cykl PDCA (ryc. 5.2).

ARCHEOLOGICZNE UStUGI BADAWCZE — KSIEGA SYSTEMU ZARZADZANIA
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PROCESY ZARZADZANIA | DOSKONALENIA 1.0

UWAGI:

Ryc. 5.2. Cykl doskonalenia (PDCA), koto Deminga.
Zrédto: opracowanie wiasne.

5.6.1. BADZ W CIAGLYM RUCHU

Istote doskonalenia obrazowo oddaje diagram okreslany kotem Deminga, lub cykle PDCA

(ang. Plan-Do-Check-Act). Kazdg dostrzezong potrzebe zmiany dziatania lub poprawy systemu,

nalezy zaplanowaé, nastepnie wprowadzi w zycie, po odpowiednim czasie sprawdzic¢

skutecznos¢ wprowadzonej zmiany i dziata¢ dalej szukajgc okazji do dalszego doskonalenia.

Ta prosta petla sprzezenia zwrotnego moze by¢ kotem napedowym firmy. Odktadane zmiany

kumulujg sytuacje niepozgdane, a wowczas koto porusza sie pod goére.

ARCHEOLOGICZNE UStUGI BADAWCZE — KSIEGA SYSTEMU ZARZADZANIA
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PROCESY ZARZADZANIA | DOSKONALENIA 1.0

UWAGI:

5.6.2. RYZYKO

Na schematach blokowych proceséw podstawowych i podprocesdéw zidentyfikowane zostaty
i oznaczone punkty ryzyka. Ich analiza wspieraé ma proces decyzyjny kierownictwa
i pracownikéw w organizacji. W zatgcznik nr 11 KS zamieszczono liste kontrolng do wskazania
i oceny czynnikéw ryzyka oraz macierz zawierajacg kryteria odniesienia.

Ryzyka wskazane na diagramach procesow nalezy poddaé dekompozycji i poszczegélne
sktadowe umiesci¢ w zatgczonej tabeli. Nastepnie nalezy wskaza¢, ktére z nich nalezy objac
dziataniami korygujacymi, a ktére zapobiegawczymi. Te drugie, na podstawie oceny
przypisanej za pomocg zataczonej macierzy, nalezy poddaé¢ rangowaniu, co stuzyc

ma opracowaniu strategii dalszego postepowania.

ARCHEOLOGICZNE UStUGI BADAWCZE — KSIEGA SYSTEMU ZARZADZANIA
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PROCESY WSPOMAGAIJACE 2.0

UWAGI:

6.1. PROCESY WSPOMAGAIJACE

Grupa ta (2.0) stuzyé majg celom komérki organizacyjnej i zasila¢ proces gtéwny (3.0). Jest
to jej wewnetrzny back office korzystajacy z kultury organizacyjnej catej firmy. Nie majg one
charakteru wytwdrczego, ale nalezy zaprojektowaé je w Scistym zwigzku z procesem
realizacyjnym. Znaczenie i zastosowanie takich dziatan w oparciu o potrzeby AUB opisane

zostato ponizej. Strukture proceséw wspomagajacych prezentuje ryc. 6.1.

21 NADZOR NAD DOKUMENTAMI
' ‘ FORMALNYMI | ZAPISAMI

2.2 NADZOR NAD DOKUMENTACJA
: 1 ARCHEOLOGICZNA | ZRODtAMI

5.3| DZIAtANIA KORYGUIACE
. | | Z NIEZGODNOSCIA

2.4| NADZOR NAD ZASOBAMI
J

25| ZAKUPY | NADZOR
"~| NAD UMOWAMI

Ryc. 6.1. Procesy wspomagajgce w organizacji
Zrédto: opracowanie wiasne.

6.2. NADZOR NAD DOKUMENTAMI FORMALNYMI | ZAPISAMI — PROCES 2.1

W trakcie realizacji procesu gtéwnego pojawiajg sie réznego rodzaju dokumenty, ktére nalezy
nadzorowac. Podzielone sg one na trzy zbiory funkcjonalne. Pierwszg z grup sg poswiadczenia
instytucji lub urzeddéw, niezbedne do potwierdzenia braku podstaw do wykluczenia
w postepowaniach zamodwieniowych (zaswiadczenia ZUS, Urzedu Skarbowego, wypisy
z Krajowego Rejestru Sgdowego i Karnego). Grupa druga to dokumentacja potwierdzajgca
posiadane przez organizacje doswiadczenie. Sg to uzyskane decyzje WKZ, listy referencyjne,

potwierdzenia zakresu zrealizowanych prac, doswiadczenia zatrudnionych archeologéw
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PROCESY WSPOMAGAIJACE 2.0

UWAGI:

lub przebadanych stanowisk. Celem jest wykazanie sie wiedzg i doswiadczeniem przed
zamawiajgcymi w postepowaniach przetargowych. Kolejna grupa to umowy zawierane
z zamawiajgcym i podwykonawcami oraz dokumentacja stanowigca podstawe
do wystawienia dokumentéw ksiegowych (protokoty rozliczeniowe).

Dostep do powyzszych grup dokumentéw ma w pierwszej kolejnosci kierownik komérki
organizacyjnej, a dalej upowaznione przez niego osoby. Cele zarzgdzania powyzszymi grupami
to:

oSzybki dostep do dokumentéw w celach spetnienia warunkéw udziatu

w postepowaniach.

e Dbatos¢ o ich nieprzerwang aktualnos¢.

e Dostepnos¢ w sytuacjach kontrolnych.

e Archiwizacja.

6.3. NADZOR NAD DOKUMENTACJA ARCHEOLOGICZNA | ZRODLAMI — PROCES
2.2

Proces realizacyjny dostarcza znacznego zbioru dokumentéw zwigzanych z prowadzonymi
badaniami terenowymi i pracami gabinetowymi. Wynikajg one wprost z Rozporzadzenia
MKIiDN (2021; KS zat. 11) lub pozwolen wydanych przez WKZ. Znajdujg sie tu rowniez
sprawozdania i opracowania koricowe wynikdw badan. Drugg nadzorowang kategorig
sg zinwentaryzowane zrddta ruchome pozyskane w trakcie wykopalisk na poszczegdlnych
stanowiskach. Catoscig nalezy zarzadza¢ na rdznych etapach procesu gtéwnego. Do celdw
procesu nadzoru nad dokumentacjg archeologiczng i Zrédtami naleza:

e Poprawna realizacja badan terenowych, sprawozdania i opracowania wynikéw badan.

ePoprawna realizacja odbioréw inwestorskich.

e Poprawna realizacja zapiséw pozwolen WKZ.

ePoprawna i kompletna muzealizacja zbioréw.

Cele powyizsze realizowane sg poprzez nastepujace zadania:
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PROCESY WSPOMAGAIJACE 2.0

UWAGI:

eQOpracowanie wewnetrznych standardow wytwarzanej dokumentacji (zasady,
formularze, sposoby inwentaryzacji i przechowywania).

e Czynnos¢ kontrolne i czesciowe odbiory dokumentacji w trakcie prowadzenia badan
wykopaliskowych.

eKoncowy odbiér dokumentacji i Zzrédet od kierownika prowadzgcego badania
terenowe.

e Odbiory zrédet od oséb wykonujgcych opracowanie wynikéw badan lub ich czesci.

6.4. DZIALANIA KORYGUJACE | DZIAtANIA Z NIEZGODNOSCIA — PROCES 2.3

Na réznych etapach procesu realizacyjnego mogg zosta¢ stwierdzone braki, btedy
lub odstepstwa od przyjetych zasad postepowania. Dotyczy to zaréwno uchybien w stosunku
do prawnych i formalnych dokumentéw odniesienia, a takze od okreslonych regut
wewnetrznych (w tym takze zawartych w KS). Sytuacje te mogg réznié sie miejscem powstania
w procesie, rangg (znaczeniem) lub przyczyng i nie mozna ich przewidzie¢. W przypadku
zdarzen powtarzajgcych sie, zalecane jest wprowadzenie dziatan zapobiegawczych
regulujgcych sposoby postepowania w sytuacjach niepozgdanych, w postaci procedury
stanowigcej zatgcznik do KS.

O stwierdzeniu niezgodnosci nalezy niezwtocznie powiadomi¢ bezposredniego
przetozonego i podja¢ dziatania korygujgce. Prowadzi¢ je moze kazda osoba posiadajgca
wystarczajgce kompetencje, osoba odpowiedzialna za proces lub czes¢ procesu, w ktorym
niezgodnos¢ stwierdzono, lub pracownik wyznaczony przez kierownika komorki

organizacyjne;j.

6.5. NADZOR NAD ZASOBAMI — PROCES 2.4

Do realizacji procesu gtéwnego niezbedne sg dodatkowe zasoby, ktérymi nalezy zarzgdzac.
Zaleca sie wprowadzenie dodatkowego dokumentu, ktéry bedzie listg zasobdw objetych
nadzorem. Nadzor nad listg prowadzi osoba wyznaczona przez kierownika komorki
organizacyjnej. Sposoby realizacji zadan w procesie 2.4 moga by¢ rédzne w zaleznosci od

zasobu.
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PROCESY WSPOMAGAIJACE 2.0

UWAGI:

oW przypadku pracownikéw, zasadg powinno by¢ podnoszenie ich kompetencji
poprzez szkolenia wewnetrzne lub zewnetrzne.
oW przypadku infrastruktury, zasada powinno by¢ wykorzystywanie jej zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i przeznaczeniem.

eSrodowisko pracy tworzy kultura organizacyjna firmy.

6.6. ZAKUPY | NADZOR NAD UMOWAMI PODWYKONAWCOW — PROCES 2.5

Proces realizacyjny moze by¢ wykonywany z udziatem podwykonawcéw, dostawcéw
materiatow lub ustug. Nalezy okresli¢ zasady stosowane w procesie 2.5, dotyczgce uprawnien
do podejmowania decyzji w tym zakresie i sposobéw dokumentowania zakupéw. Umowy
dotyczace zakupow i zlecen nalezy nadzorowaé i monitorowac ich wykonanie, a nastepnie
zarchiwizowac zgodnie z przepisami. Proces nadzoruje osoba wyznaczona przez kierownika

komarki organizacyjne;j.
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7.1. NAJWAZNIEJSZY PROCES W ORGANIZACII

Proces gtéwny (realizacyjny) zaprezentowany jest na ryc. 7.1. Schemat ten zostat

rozbudowany w odniesieniu do mapy proceséw z rozdziatu 4. KS. Proces gtéwny reprezentujg

bloki z numeracjg 3.1-3.5. Z nimi zwigzane sg podprocesy nr 3.2.1 i 3.3.1, ktére mozna

realizowac rownolegle do innych zadan. Dotgczone bloki zadan (z niebieskim oznaczeniem),

to czynnosci,

jakie w procesie mogg wykonywa¢ podmioty zewnetrzne.

one wyodrebnione, z uwagi na zwigzane z nimi elementy ryzyka.

UPOWSZECHNIANIE | POPULARYZACJA

Ryc. 7.1. Proces gtéwny z procesami podstawowymi i podprocesami oraz petlami informacji zwrotnych.

3.1 3.2 33 3.4 35
. \| PRZYGOTOWANIE PRACE PRACE )
>  OFERTOWANIE BADAN TERENOWE GABINETOWE MUZEALIZACJA
Y Y
Y A J
PRACE
) . }KONSERWACJA
PRACE PRACE
ZIEMNE GRAFICZNE
BADANIA
WYKOPALIS- EKSPERTYZY
KOWE
ANALIZA
INNE NAUKOWA
MATERIALOW

Bloki dziatan zamieszczone ponizej odnoszg sie do prac realizowanych z udziatem stron trzecich.

Zrédto: opracowanie wtasne.
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PROCES GLOWNY 3.0

UWAGI:

Szary blok na schemacie opisany jako ,,Upowszechnianie i popularyzacja”, nie jest procesem
wymaganym umowami, dlatego jego realizacja jest indywidualng decyzjg organizacji.
W przypadku umieszczenia go wsrdd zadan kontraktu, powinien by¢ realizowany jako proces
podstawowy procesu gtéwnego.

Proces gtéwny moze miec charakter liniowy w przypadku badan na jednym stanowisku
archeologicznym. Podczas kontraktu wielostanowiskowego lub wiekszej liczby kontraktow,
nalezy zarzadza¢ wieloma réwnolegtymi procesami, ktére dodatkowo mogg znajdowac
sie na réznych etapach realizacji.

Wszystkie procesy podstawowe (3.1-3.5), zostaty zobrazowane za pomocg schematéw
blokowych, ktdre stanowig zatgczniki do KS (nr 3-7). Podobnie przedstawione zostaty
wyroznione podprocesy (zat. nr 8-9).

Nadzér nad procesem gtdwnym sprawuje kierownik komorki organizacyjnej
lub wyznaczona do tego osoba.

W procesie ofertowania nalezy wypetni¢ zatgcznik nr 12 do KS, ktérym jest Karta
postepowania przetargowego. Zbiér zawartych w niej danych, w dtuzszej perspektywie stuzy¢

ma wspieraniu decyzji zwigzanych z ustalaniem cen ofertowych.
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ZASADY ZARZADZANIA KS i PROCESAMI

UWAGI:

1. OGOLNE ZASADY | WYTYCZNE DLA UZYTKOWNIKOW KS

Ksiega systemu jest prowadzona w wersji elektronicznej i dostepna dla wszystkich

jej uzytkownikéw, pracownikéw organizacji.

KS zarzgdza wtasciciel procesu 1.4, Nadzdr nad systemem.

Do zadan osoby nadzorujgcej nalezy:
eProwadzenie raz do roku przeglagdéw KS, w celu weryfikacji jej adekwatnosci
i aktualnosci. Przedtuzony okres obowigzywania dokumentéw (o kolejny rok),
potwierdzony jest datg wpisang w ich nagtédwkach.
elnicjowanie zmian we wszystkich czesciach KS, projektowanie nowych elementéw
i ich wprowadzenie.
e Wspdtpraca z osobami objetymi systemem w celu edycji KS.
®\Wszyscy uzytkownicy systemu mogg zgtasza¢ uwagi i poprawki odnosnie
poszczegdlnych dokumentéw w kazdym momencie, wpisujac je w nagtéwkach,
w miejscu: uwagi. Nalezy je oméwié nastepnie w zespole i uwzgledni¢ nie pdzniej,

niz na rocznym przegladzie KS.

2. OGOLNE ZASADY | WYTYCZNE DO ZARZADZANIA PROCESAMI

Celem zarzgdzania procesami jako powtarzalnymi i potagczonymi ze sobg dziataniami, jest:
estandaryzacja czynnosci;
ewsparcie procesu decyzyjnego;
®zarzadzanie wystepujgcym ryzykiem;
e zastepowalnosc.
W celu zarzgdzania procesem nalezy:
ewyznaczy¢ osoby odpowiedzialne za szacowanie ryzyka (punkty R);
eopracowan metody i narzedzia oceny ryzyka;
ewyznaczy¢ osoby odpowiedzialne za podejmowanie decyzji (punkty D).
ewyznaczy¢ odpowiedzialnych za wyodrebnione dziatania;
ewyznaczy¢ odpowiedzialnych za zarzgdzanie dokumentami powstajgcymi w procesie;

enalezy okresli¢ zasoby niezbedne do realizacji procesu.
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ZASADY ZARZADZANIA KS i PROCESAMI

UWAGI:

3. WYKAZ UZYTYCH SKROTOW
W ksiedze zarzadzania i jej zatgcznikach wykorzystywane sg zestawione ponizej skroty:
KS — ksiega zarzadzania i doskonalenia;
WKZ — Wojewddzki Konserwator Zabytkow;
WUOZ - Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkow;
K — kierownik komdrki organizacyjnej;
KB — kierownik badan na stanowisku archeologicznym;
P — pracownik;
D — dokument (w tabelach)

j.n.— jednostka normatywna
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OZNACZENIA SCHEMATOW BLOKOWYCH

UWAGI:
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DZIAtANIE

} DZIAtANIE

\/

DOKUMENT
\_’/—

1

ZBIOR
DOKUMENTOW

POCZATEK | KONIEC PROCESU

PUNKT ZATRZYMANIA PROCESU

PUNKT OCENY RYZYKA

PUNKT PODEJMOWANIA DECYZII

KOMENTARZ LUB OPIS

KIERUNKI DZIAtANIA

DZIALANIE, CZYNNOSC

DZIAtANIE, CZYNNOSC STRONY TRZECIEJ

ZAKRES DZIAtAN SKtADAJACYCH SIE Z WIELU
CZYNNOSCI

PODPROCES

DOKUMENTU

ZBIOR, GRUPA DOKUMENTOW

ARCHEOLOGICZNE UStUGI BADAWCZE — KSIEGA SYSTEMU ZARZADZANIA




OBOWIAZUJE DO: 02.01.2026 ZAtACZNIKNR 3 STRONA 25

OFERTOWANIE - PROCES 3.1

UWAGI:

1. OFERTOWANIE
Pierwszym procesem podstawowym procesu realizacyjnego jest OFERTOWANIE, oznaczone
nr 3.1. Jego przebieg przedstawiony jest na ryc. Z.3.1.
Proces 3.1 zachodzi w czasie okreslonym przez moment opublikowania ogtoszenia
0 zamoOwieniu publicznym oraz zawarcia umowy kontraktowej. Nie w kazdym wypadku proces
moze zakonczyc¢ sie sukcesem, dlatego na schemacie wskazano miejsca jego zatrzymania (jako
STOP). Sytuacje zatrzymujace proces to najczesciej:
ebrak mozliwosci wykonania zadania wifasnymi sitami, przy braku dodatkowego
wsparcia (np. konsorcjum);
ewysokie i nieakceptowalne ryzyko realizacyjne;
eztozenie oferty nie podlegajgcej wyborowi.
Ogodlne cele i zasady zarzgdzania procesami zamieszczone zostaty w KS zat. nr 1. Ponizej
znajduje sie tabela zadan i odpowiedzialnosci, ktorg nalezy wypetnic i poda¢ do wiadomosci.
Na etapie czynnosci analizy tresci ogtoszenia oraz wyboru oferty, nalezy wypetnié

zatacznik KS nr 12. Zawarte w nim dane postuzg analizie zachodzacych trendéw.

2. TABELA ODPOWIEDZIALNOSCI PROCESU 3.1

CZYNNOSC ODPOWIEDZIALNOSC UWAGI
ANALIZA TRESCI OGtOSZENIA K/P
POWOLANIE KONSORCJUM K WYMAGANA ZGODA ZARZADU
PRZYGOTOWANIE OFERTY K/P1 PELENOMOCNICTWO
ZtOZENIE OFERTY K/P1
UZGODNIENIE TRESCI OFERTY K
PROCEDURY ODWOAWCZE UDZIAt KANCELARII PRAWNE)J

K

D. UMOWA KONSORCJUM K
D. OFERTA K
P

K

D. WYBOR OFERTY
D. UMOWA WYKONAWCZA

PUNKTY DECYZJI K
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OFERTOWANIE - PROCES 3.1

UWAGI:

OPUBLIKOWANIE OGLOSZENIA
O ZAMOWIENIU PUBLICZNYM

ANALIZA TRESCI
OGLOSZENIA

. TAK D NIE @

CZY ZADANIE MOZE ZOSTAC
WYKONANE SAMODZIELNIE?

Y

POWOLANIE
KONSORCIUM

P . JAKO LIDER_ /3N, JAKO PARTNER

Y ROLA A 4
PRZYGOTOWANIE W KONSORCJUM UMOWA
OFERTY KONSORCIUM
4 T
UZGODNIENIE
ZtOZENIE OFERTY OFERTY TRESCI OFERTY
e | CENY

v |

WYBOR NIE REZYGNACJA? TAK
OFERTY D »{ STOP
Y
NIE
TAK
PROCEDURY
ODWOLAWCZE
UMOWA

PODPISANIE
umMowy

Ryc. Z.3.1. Schemat blokowy procesu podstawowego nr 3.1.
Zrédto: opracowanie wiasne.
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PRZYGOTOWANIE BADAN — PROCES 3.2

UWAGI:

1. PRZYGOTOWANIE BADAN
Drugim procesem podstawowym procesu realizacyjnego jest PRZYGOTOWANIE BADAN,
oznaczone nr 3.2. Jego przebieg przedstawiony jest na ryc. Z.4.1.

Proces 3.2 odnosi sie to do czynnosci przygotowawczych podejmowanych po zawarciu
umowy z zamawiajgcym, az do momentu uprawomocnienia sie pozwolenia na wykonanie
badan przez WKZ.

W obrebie procesu wyrdzniony zostat dodatkowy podproces, zwigzany z uzyskiwaniem
decyzji konserwatorskiej zezwalajacej na wykonanie badan. Jest on oznaczony jako 3.2.1
i opisany w zatgczniku KS nr 8.

Ogodlne cele i zasady zarzadzania procesami zamieszczone zostaty w KS zat. nr 1. Ponizej
znajduje sie tabela zadan i odpowiedzialnosci, ktérg nalezy wypetni¢ i poda¢ do wiadomosci.

Elementem wspierajagcym procesy decyzyjne jest harmonogram realizacji prac. Nalezy
go opracowaé¢ w dowolnej postaci z uwzglednieniem istotnych elementdéw o zdefiniowanym

przez zamawiajgcego terminie i zarzgdza¢ nim w trakcie wykonywania prac objetych umowa.

2. TABELA ODPOWIEDZIALNOSCI PROCESU 3.2

CZYNNOSC ODPOWIEDZIALNOSC UWAGI
PRZEGLAD WYMAGAN | PLAN K PRACA ZESPOLOWA
UZYSKANIE DOSTEPU DO GRUNTOW P PRACA ZESPOLOWA
ZAKUPY KB
WYPOSAZENIE
AKTUALIZACJA HARMONOGRAMU K PRACA ZESPOLOWA
D. ZRID P
D. POZWOLENIE KB
D. UMOWA P DOT. ZLECEN | DOSTAW
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NIE
ZRID

UZYSKANIE DOSTEPU
DO GRUNTOW

TAK

PODPISANIE
UMOWY
PRZEGLAD WYMAGAN
PLAN | PODZIAt ZADAN
ZAKUPY

Y

WYPOSAZENIE

POZWOLENIE
_—

WYKONAWCY PRAC
ARCHEOLOGICZNYCH

WYKONAWCY
PRAC ZIEMNYCH

ZAPLECZE
I INFRASTRUKTURA

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
GEODETA }
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

A

AKTUALIZACIA
HARMONOGRAMU
| PLANU REALIZAC)

UPRAWOMOCNIENIE

POZWOLENIA

Ryc. Z.4.1. Schemat blokowy procesu podstawowego nr 3.2.

Zrédto: opracowanie wtasne.
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BADANIA TERENOWE - PROCES 3.3

UWAGI:

1. BADANIA TERENOWE
Trzecim procesem podstawowym procesu realizacyjnego sg BADANIA TERENOWE, oznaczone
nr 3.3. Jego przebieg przedstawiony jest na ryc. Z.5.1.

Proces 3.3 zachodzi w czasie od zgtoszenia rozpoczecia badan we wtasciwym WUOZ
do podpisania protokotu zakonczenia prac na stanowisku z zamawiajagcym. Czes$¢ zadan
realizowana jest przez dostawcoéw zewnetrznych wytonionych zgodnie z zasadami realizacji
zakupdw w organizacji (Proces 3.2).

Proces 3.3 dotyczy prac na jednym stanowisku archeologicznym. W przypadku
kontraktéw wielostanowiskowych proces zachodzi odrebnie dla kazdego badanego
stanowiska. Mogg one zachodzic¢ rownolegle lub w odstepach czasu. Procesy te mozna taczy¢
przy okazji wizyt konserwatorskich lub odbioréw.

W obrebie procesu wyrdzniony zostat dodatkowy podproces oznaczony jako
ORGANIZACJA ODBIOROW. Jest on oznaczony jako 3.3.1 i opisany w zataczniku KS nr 9.

Ogodlne cele i zasady zarzadzania procesami zamieszczone zostaty w KS zat. nr 1. Ponizej

znajduje sie tabela zadan i odpowiedzialnosci, ktorg nalezy wypetnic¢ i poda¢ do wiadomosci.

2. TABELA ODPOWIEDZIALNOSCI PROCESU 3.3

CZYNNOSC ODPOWIEDZIALNOSC UWAGI

ZGLOSZENIE ROZPOCZECIA BADAN

KB
LOKALIZACJA STANOWISKA
KB
KB
KB
KB
| uswea |

ZATRUDNIENIE PRAC. TECHNICZNI

DOKUMENTACIJA, INWENTARYZACIA
EKSPLORACIA

WIZYTACJE KONSERWATORSKIE
INNE
REKULTYWACJA

D. SPRAWOZDANIE Z BADAN KB

D. PROTOKOLY KB

ZATRUDNIENIE PRAC. FIZYCZNI
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BADANIA TERENOWE - PROCES 3.3

UWAGI:

LOKALIZACIA
STANOWISKA
W TERENIE

PROTOKOLY

ZGLOSZENIE
ROZPOCZECIA BADAN

PRACE ZIEMNE <

l

DOKUMENTACIA
INWENTARYZACIA

INNE

EKSPLORACIA

WIZYTACIE

KONSERWATORSKIE

REKULTYWACIA

PODPISANIE
PROTOKOLU KONCOWEGO

Ryc. Z.5.1. Schemat blokowy procesu podstawowego 3.2.

Zrédto: opracowanie wtasne.

ARCHEOLOGICZNE UStUGI BADAWCZE — KSIEGA SYSTEMU ZARZADZANIA



OBOWIAZUJE DO: 02.01.2026 ZALtACZNIK NR 6 STRONA 31

PRACE GABINETOWE - PROCES 3.4

UWAGI:

1. PRACE GABINETOWE
Czwartym procesem podstawowym procesu realizacyjnego sg PRACE GABINETOWE,
oznaczone nr 3.4. Jego przebieg przedstawiony jest na ryc. Z.6.1.

Proces 3.4 odnosi sie do catosci prac gabinetowych zwigzanych z przygotowaniem
opracowania wynikéw badan. Jego poczatek wyznaczony jest momentem przejecia kompletu
dokumentacji i materiatow zabytkowych od kierownika badan, a koniec dopowiada wystaniu
elektronicznej wersji opracowania do wstepnej oceny zamawiajgcemul.

Czesc zadan w procesie 3.4 realizowana moze byc¢ przy zewnetrznych dostawcow ustug
i ekspertyz. Wstepne uzgodnienia i przygotowania do ich wykonania nalezy rozpoczgc
na etapie prac terenowych.

Proces 3.4 dotyczy opracowania wynikdow badan dla jednego stanowiska
archeologicznego. W przypadku kontraktéw wielostanowiskowych proce ten zachodzi
odrebnie dla kazdego stanowiska. Mogg one zachodzi¢ réwnolegle lub w odstepach czasu.
O ile jest to mozliwe nalezy dazyé do tgczenie proceséw.

Ogodlne cele i zasady zarzadzania procesami zamieszczone zostaty w KS zat. nr 1. Ponizej
znajduje sie tabela zadan i odpowiedzialnosci, ktérg nalezy wypetni¢ i poda¢ do wiadomosci.

Kolorystyka w tabeli odpowiada blokom procesu.

2. TABELA ODPOWIEDZIALNOSCI PROCESU 3.4

CZYNNOSC ODPOWIEDZIALNOSC UWAGI
KLASYFIKACJA KULT.-CHRONOLOG. P KONSULTACIJE ZE SPECJALISTAMI
PRACE WE WtASNYM ZAKRESIE P
ZAKUPY P
KONSERWACJA
PRACE GRAFICZNE
EKSPERTYZY

ANALIZA NAUKOWA MATERIALOW
FUNKCJONOWANIE BIURA
SKtAD OPRACOWANIA
D. KOSZTORYS OPRACOWANIA

D. INWENTARZ
D. PDF OPRACOWANIA

©O| ©| R| ©| ©O| ©
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PRACE GABINETOWE - PROCES 3.4

UWAGI:

v

PRZEJECIE DOKUMENTACII
0D KIEROWNIKA BADAN

KOSZTORYS
OPRACOWANIA

KLASYFIKACJIA

KULTUROWO- INWENTARZ
CHRONOLOGICZNA L
A A
PRACE
ZAKUPY WE WEASNYM
ZAKRESIE
A
UMOWA

PO R IR LS R
| |
| |

|
: KONSERWACJA I
| |
| |
| |
| |
| |
: PRACE GRAFICZNE }
| |
| |
| |
| |
[ I FUNKCJONOWANIE
: EKSPERTYZY } BIURA
| |
| |
| |
| |
: ANALIZA NAUKOWA :
| MATERIAtOW I
| |
| |

1 A A
Y
AL OPRAgoD\FNANlA
OPRACOWANIA
\_/’—

WYStANIE PDF OPRACOWANIA
ZAMAWIAJACEMU

Ryc. Z2.6.1. Schemat blokowy procesu podstawowego 3.4.

Zrédto: opracowanie wtasne.
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MUZEALIZACIA — PROCES 3.5

UWAGI:

1. MUZEALIZACIA

Pigtym procesem podstawowym procesu realizacyjnego jest MUZEALIZACJA, oznaczona

nr 3.5. Jest ona rozumiana jako czynnos¢ przekazania, zgodnie z otrzymanymi wytycznymi,

materiatow zabytkowych i dokumentacji do jednostki muzealnej. Przebieg procesu 3.5

przedstawiony jest na ryc. 2.7.1.

Momentem START jest tutaj przekazanie elektronicznej wersji opracowania (koniec

procesu 3.4). KONIEC zbiezny jest z momentem kornica wyodrebnionego etapu lub catej

umowy, po ktérym mozna ubiegad sie o referencje od zamawiajgcego.

Ogodlne cele i zasady zarzadzania procesami zamieszczone zostaty w KS zat. nr 1. Ponizej

znajduje sie tabela zadan i odpowiedzialnosci, ktérg nalezy wypetni¢ i poda¢ do wiadomosci.

Kolorystyka w tabeli odpowiada blokom procesu.

2. TABELA ODPOWIEDZIALNOSCI PROCESU 3.5

CZYNNOSC ODPOWIEDZIALNOSC UWAGI
POPRAWKI W OPRACOWANIU P
PRZEKAZANIE DO MUZEUM P Z UDZIALEM KB

ODBIOR OPRACOWANIA K
WNIOSEK O REFERENCIJE K
D. WUOZ P

D. KOMPLET DOKUMENTACII KB
D. PROTOKOt KONCOWY K
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MUZEALIZACIA — PROCES 3.5

UWAGI:

WYStANIE PDF OPRACOWANIA
ZAMAWIAIACEMU

POPRAWKI
W OPRACOWANIU
DRUK
| OPRAWA
PRZEKAZANIE
Dowﬁf Y ZABYTKOW
L ey DO MUZEUM
1 4
DOKUMENTY ODBIOR PRQTOKOt
1 OPRACOWANIE OPRACOWANIA KONCOWY
WNIOSEK
O REFERENCIE

Ryc. 2.7.1. Schemat blokowy procesu podstawowego 3.5.
Zrédto: opracowanie wtasne.
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POZWOLENIE WKZ - PODPROCES 3.2.1.

UWAGI:

1. POZWOLENIE WKZ
W obrebie procesu podstawowego nr 3.2, wyodrebniony zostat podproces zwigzany
z przygotowanie wniosku o wydanie przez Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkéow decyzji
o pozwoleniu na przeprowadzenie badan archeologicznych. Oznaczony jest onnr 3.2.1, a jego
przebieg przedstawia ryc. Z.8.1.
Podproces 3.2.1 odnosi sie do czynnosci podejmowanych od momentu podpisania
umowy z zamawiajgcym, a uprawomocnieniem pozwolenia WKZ na wykonanie badan.
Ogélne zasady zarzadzania procesami zamieszczone zostaty w KS zat. nr 1. Ponizej
znajduje sie tabela zadan i odpowiedzialnosci, ktérg nalezy wypetni¢ i poda¢ do wiadomosci.

Kolorystyka w tabeli odpowiada blokom podprocesu.

2. TABELA ODPOWIEDZIALNOSCI PODPROCESU 3.2.1

CZYNNOSE ODPOWIEDZIALNOSC UWAGI
PRZEGLAD DANYCH O KB Z UDZIALEM K
STANOWISKU
OPRACOWANIE PROGRAMU KB
BADAN
WYZNACZENIE KIEROWNIKA K
PRZYGOTOWANIE MAP | PLANOW KB/P
UZYSKANIE PROMESY K/P
OPRACOWANIE WNIOSKU KB
ZLOZENIE WNIOSKU P
D. KEZAL P OD ZAMAWIAJACEGO/WUOZ
D. ZRID P OD ZAMAWIAJACEGO
D. PELNOMOCNICTWO K OD ZAMAWIAJACEGO
D. WNIOSEK O POZWOLENIE P
D. POZWOLENIE P Z WUO0Z
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POZWOLENIE WKZ - PODPROCES 3.2.1.

UWAGI:

PODPISANIE
UMOowY

KEZAL

ZRID
"‘--.______..--"‘-,.-.'-—

PEENOMOCNICTWO

‘-.______..--""'r._-—

PRZEGLAD DANYCH
O STANOWISKU

l l

i

r

OPRACOWANIE WYZNACZENIE PRZYGOTOWANIE
PROGRAMU BADAN KIEROWNIKA PLANOW | MAP

UZYSKANIE
PROMESY

Y

OPRACOWANIE
WNIOSKU

Y

ZLOZENIE
WNIOSKU

WNIOSEK

Y

POZWOLENIE

UPRAWOMOCNIENIE
POZWOLENIA

Rys. Z2.8.1. Schemat blokowy podprocesu nr 3.2.1.

Zrédto: opracowanie wtasne.
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PROCEDURY ODBIORU - PODPROCES 3.3.1.

UWAGI:

1. PROCEDURY ODBIORU

W obrebie procesu podstawowego nr 3.3, wyodrebniony zostat podproces zwigzany
z przygotowaniami i organizacjg odbiorow prac wykonanych w realizowanym kontrakcie.
Oznaczony jest on nr 3.3.1, a jego przebieg przedstawia ryc. Z.9.1.

Podproces ten dotyczy wytgcznie sytuacji odbioru prac terenowych. Opracowania
wynikéw badan mogg by¢ odbierane odmiennie ze wzgledu na czynno$é muzealizacji zbioréw.

Procedury odbiorowe rozpoczyna moment zgtoszenia potrzeby odbioru prac
zamawiajgcemu, a konczy moment otrzymania kompletu dokumentacji z badan
od wykonujgcego je kierownika. W podprocesie 3.3.1 uwzgledniono mozliwosc
przeprowadzenia odbioru czesciowego (bez sprawozdania) lub koricowego (z przygotowanym
sprawozdaniem).

Procedura odbioru prac terenowych dotyczy prac na jednym stanowisku
archeologicznym, ale moze by¢ przeprowadzona dla wielu z nich jednoczesnie. W miare
mozliwosci odbiory te nalezy kumulowac.

Ogodlne cele i zasady zarzadzania procesami zamieszczone zostaty w KS zat. nr 1. Ponizej
znajduje sie tabela zadan i odpowiedzialnosci, ktérg nalezy wypetnic¢ i podaé do wiadomosci.

Kolorystyka w tabeli odpowiada blokom procesu.

2. TABELA ODPOWIEDZIALNOSCI PODPROCESU 3.3.1

CZYNNOSC ODPOWIEDZIALNOSC UWAGI
PRZYGOT. DOKUMENTACII ODB. KB/P Z UDZIALEM K
UZGODNIENIA | ODBIORY Z WUOZ KB W UZGODNIENIU Z K
UZGODNIENIA ZZAMAWIAJACYM K W UZGODNIENIU Z KB
ODBIOR INWESTORSKI CZESCIOWY K W OBECNOSCI KB
PRZYGOTOWANIE SPRAWOZDANIA KB/P
ODBIOR INWESTORSKI KONCOWY K W OBECNOSCI KB
D. PROTOKOt WUOZ KB W UZGODNIENIU Z K
D. KORESPONDENCJA ODBIOROWA K
D. PROTOKOt CZESCIOWY K
D. SPRAWOZDANIE Z BADAN KB
D. PROTOKOt KONCOWY K
PUNKTY DECYZJI K W UZGODNIENIU Z KB
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PROCEDURY ODBIORU - PODPROCES 3.3.1.

UWAGI:

ZGLOSZENIE
ODBIORU
PRZYGOTOWANIE
DOKUMENTACII
ODBIOROWE]
y
UZGODNIENIA
PROTOKOL | | ODBIORY
Lo e KONSERWATORSKIE
y
UZGODNIENIA
KORESPONDENCIA L — 7 ZAMAWIAJIACYM <€

[ TERMIN - KOMISIA

TAK NIE
SPRAWOZDANIE?
\ 4
ODBIOR PROTOKOL
CZESCIOWY
PRZYGOTOWANIE
SPRAWOZDANIA |«
Z BADAN
\ 4
SPRANOZDANIE ODBIOR PRqToxét
- BADAN - INWESTORSKI KONCOWY
KONCOwY

Rys. Z.9.1. Schemat blokowy podprocesu nr 3.3.1.

ROZLICZENIE
PRAC

Zrédto: opracowanie wtasne.
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ANALIZA RYZYKA

UWAGI:

1. MACIERZ OCENY ELEMENTOW RYZYKA

PRAWDOPODOBIENSTWO NISKIE* (1) SREDNIE (5) WYSOKIE (10)
ZNACZENIE
MALE (1) N (1) N (5) S (10)
SREDNIE (5) N (5) S (25) W (50)
DUZE (10) S (10) W (50) W (100)

Skréty zastosowane w tabeli odnoszg sie do znaczenia ryzyka i prawdopodobienstwa jego
wystgpienia: N — niskie; S — $rednie; W — wysokie. W nawiasach przypisane sg im wartosci

liczbowe (iloczyn prawdopodobieristwa i znaczenia).

2. TABELA DECYZYINA
Tabela stuzy do zestawienia i rangowania przyczyn i skutkdw ryzyka oraz przypisania
im rodzaju dziatan do podjecia w celu wyeliminowania lub minimalizacji (korygujace,

zapobiegawcze).

PRZYCZYNA/SKUTEK DZIALANIE NASTEPSTWA
KOR* ZAP N R
(1] [2] (3] (4] (5]
1) przyczyna X
2) przyczyna X 100 W
3) skutek X 50 W
n)

Skroty zastosowane w tabeli: KOR — dziatania korygujgce; ZAP — dziatania zapobiegawcze;

N — warto$é ryzyka; R — ranga ryzyka.
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WYKAZ NADZOROWANYCH AKTOW PRAWNYCH

UWAGI:

U.o.z.0.z.,

2024 Ustawa z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami, tekst
jednolity, Dz. U. 2024 r. poz. 1292.
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20031621568/U/D20031568L.

pdf [dostep: 01.04.2025 r., 14:35].

Rozporzadzenie MKiDN

2021 Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 2 sierpnia 2018 r.
W sprawie prowadzenia prac konserwatorskich, prac restauratorskich i badan
konserwatorskich przy zabytku wpisanym do rejestru zabytkéw albo na Liste Skarbow
Dziedzictwa oraz robét budowlanych, badan architektonicznych i innych dziatan przy
zabytku wpisanym do rejestru zabytkéw, a takze badan archeologicznych i poszukiwan
zabytkow. Tekst jednolity. Dz. U. 2021 poz. 81.
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20210000081/0/D20210081.

pdf, [dostep 01.04.2025 r., 15:15].

U.p.z.p.

2024 Ustawa z dnia 11 wrzednia 2019 r. Prawo zamowien publicznych, Dz. U. 2024
poz. 1320, tekst jednolity.
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20240001320/0/D20241320.

pdf, [dostep 02.04.2025 r., 01:03].
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KARTA PRZETARGU

UWAGI:

1. KARTA PRZETARGU

Tabela zaprojektowana zostata do zestawienia parametréw postepowan przetargowych oraz
ztozonych w nich ofert. Zawarte w niej dane stuzyé moga aproksymacji cen ofertowych w
przysztych zamoéwieniach. Przeniesienie karty do arkusza kalkulacyjnego utatwi zestawienia i
wykonywanie obliczen na duzych zbiorach danych, a nastepnie podejmowanie decyzji. Karte

nalezy dostosowac lub rozbudowa¢ do indywidualnych potrzeb.

KARTA POSTEPOWANIA NR FIRMA CENA CENA
PRZETARGOWEGO KONSORCIUM [24] J.N. [z1]
Nazwa organizatora OFERENT 1
Nazwa zadania (skrécona)
Data otwarcia ofert OFERENT 2
Liczba stanowisk
Liczba aréow OFERENT 3
Liczba j.n.
Liczba j.n. (prace terenowe) OFERENT 4
Liczba j.n. (opracowania)
Kwota zamawiajgcego OFERENT 5
brutto
Kwota zamawiajgcego netto
Stawka za j.n. brutto/netto OFERENT 6
Waga ceny w ofercie
Kryteria pozacenowe OFERENT 7
Liczba ztozonych ofert

ARCHEOLOGICZNE UStUGI BADAWCZE — KSIEGA SYSTEMU ZARZADZANIA



