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SEOWO WSTEPNE

Szanowni Panstwo,

w aktualnym numerze Biuletynu prezentujemy m.in. artykut, w ktérym opisane zostaty
dziatania podejmowane przez organizacje uczaca sie, oraz informacje na temat
wybranych zagadnien dotyczacych $Srodowiska wewnetrznego, bedacych przedmiotem
dyskusji podczas konferencji zorganizowanej przez Dyrekcje Generalng ds. Budzetu
Komisji Europejskiejl.

Pierwszy artykul, na przyktadzie Urzedu Miejskiego w Dabrowie Gdrniczej, ilustruje
dziatania podejmowane przez organizacje dazaca do statego doskonalenia sie. Autor
artykutu podkres$la znaczenie aktywnego udziatu catego zespotu w poszerzaniu wiedzy
i doskonaleniu umiejetnosci dotyczacych procesu udzielania zaméwien publicznych.
Takie podejscie przyczynia sie do zwiekszenia Swiadomos$ci iodpowiedzialnosci
pracownikow w ramach realizowania obowigzkéw, co w konsekwencji wptywa na
usprawnienie organizacji publicznej oraz przynosi poprawe gospodarowaniem
Srodkami publicznymi.

Kolejny artykut porusza wybrane aspekty srodowiska wewnetrznego organizacji, ktére
stanowi fundament pozostalych elementéw kontroli zarzadczej, oraz oddziatuje na
wszystkie obszary dziatalno$ci jednostki. Ogélne wymogi w zakresie $rodowiska
wewnetrznego zostaly zasygnalizowane w poprzednich wydaniach Biuletynu
w odniesieniu do regulacji Unii Europejskiej w zakresie systemdw zarzadzania i kontroli
w nowym okresie programowania 2014-20202. Tym razem artykut w Biuletynie,
odwotujagc sie do materiatbw konferencyjnych, wskazuje praktyczne narzedzia,
z ktorych kierownik jednostki moze skorzysta¢ usprawniajgc ten obszar.

Przedstawiamy Panstwu réwniez informacje na temat autorskiego narzedzia oceny
systemu efektywnej kontroli, opracowanego przez Slaski Zwigzek Gmin i Powiatow,
znajdujacego sie aktualnie w fazie testow.

Katarzyna Szarkowska

Redaktor Naczelny

1 Konferencja dla centralnych jednostek harmonizujacych pelnigcych funkcje koordynacyjna
w zakresie kontroli zarzadczej (wewnetrznej) i audytu wewnetrznego w krajach UE.
2 Biuletyn Nr 314 2015r.
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DOSKONALENIE ORGANIZAC]JI PUBLICZNE] W PROCESIE
REALIZOWANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Jednym z warunkéw skutecznego zarzadzania
w organizacji, zarowno publicznej, jak i prywatnej,
jest aktywne uczestnictwo zespotu w procesie
uczenia sie. Wymaga to otwarto$ci na procesy
zachodzace w nieustannie zmieniajacym sie
otoczeniu, m.in. poprzez analizowanie
i doskonalenie istniejacych procedur, wdrazanie
dobrych praktyk ograniczajacych zidentyfikowane
ryzyka, a  takze elastyczne reagowanie
w sytuacjach nieprzewidzianych. Takie podejscie
pomaga w unikaniu popeiniania btedow.

Powyzsze reguly mozna odnie$¢ do roéznych
obszaréw dziatalnos$ci jednostki. W artykule zostang one zilustrowane na przyktadzie
wydatkowania $rodkéw publicznych i zawierania uméw w sprawie zamowien
publicznych przez jednostki samorzadu terytorialnego (gminy). Ryzyko popetnienia
btedow w tym obszarze jest stosunkowo wysokie, dlatego zespotowe uczenie sie,
usprawniajgce system zamoOwien publicznych, jest niezbedne dla doskonalenia
organizacji i zapewnienia jej prawidtowego funkcjonowania.

ORGANIZACJA UCZACA SIE NA PRZYKLADZIE URZEDU MIEJSKIEGO W DABROWIE
GORNICZE]

Elementy procesu uczenia sie, ktére wyrdzniajg system zamoéwien publicznych, zostang
przedstawione na przyktadzie rozwigzan zastosowanych w Biurze Koordynacji
Zaméwien Publicznych i Opinii Prawnych (dalej jako ,BZP”) w Urzedzie Miejskim
w Dabrowie Gorniczej. Wtasciwo$¢ BZP obejmuje realizacje m.in. takich obowigzkow,
jak3:

1) analiza harmonograméw zamoéwien publicznych opracowanych przez
dysponentow Srodkéw budzetowych, a w szczeg6lnosci prawidtowosci
okresSlenia progéw finansowych i zaproponowanych trybéw udzielenia
zamoOwienia;

2) opracowywanie i przedktadanie Prezydentowi Miasta wnioskéw dotyczacych
zamoOwien publicznych scentralizowanych;

3) nadzor nad realizacja i aktualizacja planu prowadzonych postepowan
o udzielenie zamdwien publicznych w oparciu o harmonogramy;

4) przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia na podstawie
sktadanego do BZP wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia;

® TekstRegulaminu Organlzacy]nego UI‘ZQdu M1e]sk1ego w Dabrowie Goérniczej jest dostepny na
stronie http:
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5) redagowanie i publikacja, z zachowaniem wymaganych termindw, ogtoszen
o postepowaniach i wynikach postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych na
tablicy ogloszen oraz na stronie internetowej, a w przypadkach wymaganych
ustawg Prawo zamoOwien publicznych - takze w Biuletynie Zamdwien
Publicznych oraz Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej;

6) uczestnictwo w postepowaniach o udzielenie zaméwien publicznych
organizowanych przez komorki organizacyjne Urzedu;

7) prowadzenie instruktazu, sprawozdawczoSci, analityki, kontroli procedur
i pomocy prawnej w zakresie udzielanych zamoéwien publicznych w Urzedzie
Miejskim.
Wybrane rozwigzania stosowane w BZP, przedstawione w tym artykule, sg interesujace
ze wzgledu na ich innowacyjny charakter.

ZASADY FUNKCJONOWANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH W URZEDZIE MIEJSKIM
W DABROWIE GORNICZE]

Funkcjonowanie zaméwien publicznych okreslaja trzy regulaminy wydane w formie
zarzadzen Prezydenta Miasta Dabrowy Goérniczej. Pierwszy z nich reguluje kwestie
planowania zaméwien, zasad wydatkowania Srodkéw publicznych i procedury
udzielenia zamoéwien o warto$ci ponizej 30 000 euro (poza
ustawg Prawo zamoéwien publicznych - dalej jako Pzp#)s.
Interesujagce sa w szczeg6lnosci zapisy odnoszace sie do
zachowania zasady  konkurencyjnosci w  projektach
infrastrukturalnych  wspétfinansowanych  ze  Srodkéw
unijnych®.

Drugi regulamin odnosi sie do zamdéwien publicznych objetych
przepisami Pzp i okres$la m.in. kwestie proceduralne, takie jak
kompetencje do podpisywania dokumentéw, zadania Komisji
Przetargowej i obowigzki poszczegélnych jej cztonkow,
sprawozdawczo$¢ i ewidencje oraz nadzér i kontrole?. W tych regulacjach szczegélnie
godny uwagi jest zatacznik nr 3 (wniosek o wszczecie postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego), ktéry obejmuje elementy niezbedne do przygotowania przez
BZP specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia (dalej jako SIWZ). Jego wypelnianie

4 Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907,
z p6zn. zm.).

5 Zarzadzenie Nr 771.2016 Prezydenta Miasta Dabrowy Goérniczej z dnia 04.02.2016 w sprawie:
Regulaminu funkcjonowania zamoéwien publicznych realizowanych na podstawie art. 4 pkt 8
ustawy Pzp w Urzedzie Miejskim w Dabrowie Goérniczej link: http://www.bip.dabrowa-

gornicza.pl/BIP.aspx?Sel=5861&ident=88338.

6 Wytyczne w zakresie kwalifikowalnos$ci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci na lata
2014 -2020 link: https://rpo.slaskie.pl/media/files/cms /1148 /62778e8398545df23a8e.pdf.

7 Zarzadzenie Nr 2077.2014 Prezydenta Miasta Dabrowy Goérniczej z dnia 9.01.2014 r. w
sprawie: Regulaminu funkqonowama zamowien publicznych w Urzedzie M1e]sk1m w Dabrowie
Goérniczej link: http:
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przez pracownikdw Urzedu jest bardzo proste i wymaga gtownie zaznaczania
odpowiednich opcji oraz uzupetienia podanych we wniosku informacji.

Kodeks dobrych praktyk w zakresie funkcjonowania zaméwien publicznych w Urzedzie
Miejskim w Dabrowie Gorniczej® (dalej jako KDP), wprowadzony trzecim z ww.
zarzadzen, zostanie oméwiony w dalszej czesci artykutu.

PROCES ZESPOLOWEGO UCZENIA SIE W BZP

Proces uczenia sie w BZP, ukierunkowany na doskonalenie systemu zamoéwien
publicznych w Urzedzie Miejskim w Dabrowie Gdrniczej, obejmuje trzy podstawowe
elementy przedstawione na schemacie 1.

Schemat 1. Elementy procesu uczenia sie w BZP.

KDP

Proces

uczenia sie

Spotkania
w SL.Z.GiP
forum dyskusyjne

Wewnetrzne
spotkania w BZP

Objasnienia:
S.Z.GiP - Slaski Zwigzek Gmin i Powiatéw w Katowicach
KDP - Kodeks Dobrych Praktyk w zakresie zamoéwien publicznych

Zrédto: Opracowanie wiasne

KDP JAKO PIONIERSKIE ROZWIAZANIE W DOSKONALENIU SYSTEMU ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH

Jednym z elementéw ksztattujacych proces uczenia sie w Urzedzie Miejskim w Dgbrowie
Goérniczej jest KDP zaprezentowany na szczycie schematu 1. KDP odnosi sie do
stosowania przepisdbw Pzp i dotyczy szerzenia dobrych praktyk wypracowanych
w Urzedzie w tym zakresie. Jest to zbiér norm i zasad postepowania w sprawach
i sytuacjach istotnych dla biezacych dzialan podejmowanych w obszarze zamdwien
publicznych. KDP obejmuje 23 artykuty pogrupowane w trzech rozdziatach:
postanowienia ogo6lne, przygotowanie postepowania oraz jego przeprowadzenie.
Dodatkowo, celem uproszczenia funkcjonowania systemu zamoéwien publicznych

8 Zarzadzenie Nr 302.2011 Prezydenta Miasta Dabrowy Goérniczej z dnia 31.05.2011 r.
w sprawie: Kodeksu dobrych praktyk w zakresie funkcjonowania zamoéwien publicznych
w Urzedzie  Miejskim w  Dabrowie  Gorniczej link:  http://www.bip.dabrowa-

gornicza.pl/BIP.aspx?Sel=5861&ident=49859.
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w Urzedzie, wprowadzono 17 zatgcznikow w postaci formularzy usprawniajacych jego
dziatanie. Naich podstawie istnieje mozliwos$¢ biezacego nadzoru nad dziataniami
w obszarze tych zamowien publicznych, gdzie wystepuje stosunkowo duze ryzyko
popetnienia btedu. Strukture poszczegélnych rozdzialow i artykutéw przy zachowaniu

ich chronologii przyjetej w KDP prezentuje tabela 1.

Tabela 1. Struktura poszczeg6lnych rozdziatéw Kodeksu Dobrych Praktyk.

ZAWARTOSC KODEKSU DOBRYCH PRAKTYK
I. POSTANOWIENIA OGOLNE ZALACZNIKI DO KODEKSU
1. Potrzeba utworzenia Kodeksu 1. Notatka stuzbowa na okoliczno$¢ ustalenia
2. Cele Kodeksu wartos$ci zamowienia
3. Deklaracje Zamawiajgcego 2. Wniosek o wyrazenie zgody na odstgpienie
4. Zobowiazania pracownikow od obowigzku zawarcia umowy
Zamawiajgcego 3. Informacja dotyczaca przekroczenia wartosci
5. Definicje zamoéwienia
6. Zakres Kodeksu 4. Informacja dotyczgca zrealizowania zamoéwienia
7. Zrédia opracowania Kodeksu u innego wykonawcy
II. PRZYGOTOWANIE POSTEPOWANIA 51 6. Wzory ogloszenia o zamiarze zawarcia umowy
; P ; dla postepowan, ktérych warto$¢ jest mniejsza
8. Planowanie zamo6wien publicznych . )
: . Ay (rébwna lub  przekracza) kwoty  okre$lone
9. Ustalenie warto$ci zamdéwienia . .
. 4 . . w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8
10. Tozsamo$¢ nazwy i przedmiotu
e ustawy pzp
zamoOwienia : . e
. . 7 1 8. Listy kontrolne (wzory) - zamodwienia
11. W zakresie wydatkéw poza ustawg (do e e
. uzupelniajace i zaméwienia dodatkowe
14 000 euro) - na podstawie art. 4 pkt 8 .
¢ p 9.Aneks (wzobr)
USTAWY £ZD . . 10. Protokét konieczno$ci wykonania robot
12. Informowanie Wykonawcéw o wszczeciu N . .
ostenowania nieujetych w umowie na zadanie podstawowe /do
postep . T zmiany terminu realizacji zamdéwienia podstawowego
13. Opis przedmiotu zamdwienia, artykutly L
. . na podst. art. 144 ust. 1 ustawy prawo zamoéwien
réwnowazne .
. . . publicznych
14. Ksztattowanie warunkéw udziatu w .
t . 11. Formularz usprawniajacy procedure przetargowa
postepowamill 12. Potwierdzenie odbioru czytelnego faksu
III. PRZEPROWADZENIE POSTEPOWANIA | 13, Wz6r zawiadomienia zgodnie z art. 92 ust. 1
15. Tryby udzielania zamdéwien publicznych ustawy prawo zamdéwien publicznych
16. Zamowienie z wolnej reki (zaméwienia 14.wz6ér  informacji 0 wyborze oferty
dodatkowe i uzupetniajace) najkorzystniejszej
17. Przed terminem sktadania ofert 15. Wzér informacji o  wyborze oferty
18. Dokumentowanie korespondencji z najkorzystniejszej dla trybu zaméwienie z wolnej
Wykonawcami reki/ zamoOwienie dodatkowe/ zamoOwienie
19. Etap badania i oceny ztozonych ofert uzupetniajgce
20. Wybdr oferty najkorzystniejszej 16. Wzér informacji o uniewaznieniu postepowania
21. Ogtoszenia 17. Wzory informacji o udzieleniu zamoéwienia dla
22. Umowy w sprawie zamdwienia postepowan, ktoérych warto$¢ jest mniejsza (réwna
publicznego lub przekracza) kwoty okre§lone w przepisach
23. ,Zielone zamodwienia publiczne” wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Pzp

Zrédto: J. Rokicki, Urzad Miejski w Dabrowie Gérniczej - jako organizacja ,uczaca sie" na przyktadzie
kodeksu dobrych praktyk w zakresie funkcjonowaniu zamoéwienn publicznych (w) ,Zarzadzanie w
administracji publicznej. Narzedzia” Praca zbiorowa pod redakcja Krystyny Lisieckiej i Tomasza Papaja,
Zeszyty Naukowe Uniwersytetu Ekonomicznego w Katowicach, Katowice 2012, 5.149-150.

Dla zilustrowania praktycznej roli KDP ponizej znajdg Panstwo zapisy artykutu 14 ust. 1
KDP, dotyczace prawidlowego ksztattowania warunkéw udziatu w postepowaniu.
Zgodnie z nimi pracownicy Urzedu s3 zobowigzani ksztattowa¢ warunki udziatu
w postepowaniu w sposéb dajacy gwarancje nalezytego wykonania zaméwienia oraz
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z zachowaniem zasady uczciwej konkurencji i rownego traktowania Wykonawcow,
w tym:

1) konstruowa¢ warunki udzialu w postepowaniu zwigzane z przedmiotem
zaméwienia i proporcjonalne do jego zakresu, zaré6wno warto$ciowego,
jak i rzeczowego;

2) dokonywa¢ opisu warunkéw przez pryzmat celu, jakiemu ma on stuzy¢, a wiec
zapewnienie wyboru Wykonawcy, ktéry daje rekojmie nalezytego wykonania
przedmiotu udzielanego zaméwienia;

3) nie wprowadza¢ warunkéw o charakterze zawezajacym, np. w odniesieniu do
doswiadczenia realizacyjnego dot. koniecznos$ci wykazania i udokumentowania
zadan wspotfinansowanych ze Srodkéw unijnych oraz zachowac szczegdlna
ostroznos¢ przy wprowadzeniu zapisOw ograniczajacych badZz precyzujacych
w tym zakresie, np. warunek dot. obiektu uzytecznosci publicznej (...).

Uzupetnieniem do ww. zapisOw jest formularz (zatacznik nr 10 do KDP), stuzacy
usprawnieniu procedury przetargowej. Umozliwia on m.in. biezagce monitorowanie
zapytan sktadanych przez Wykonawcéw oraz odpowiedzi Zamawiajacego, wptyw tych
odpowiedzi na zmiany SIWZ i konieczno$¢ dokonania stosownych zmian w ogloszeniu
o zamoOwieniu, jak réwniez pozwala zachowal nalezyta staranno$¢ przy
dokumentowaniu korespondencji prowadzonej z Wykonawcami (patrz rysunek 1).

Rysunek 1. Widok formularza usprawniajacego procedure przetargowa.

Zatacznik Nr 10 do KDP
FORMULARZ USPRAWNIAJACY PROCEDURE PRZETARGOWA
1 2 3 [] 5 [ 7 []
Termin Nr zapytania MNazwa Termin udzielenia | Czy odpowiedzi na Wystanie ogloszenia Zamieszczenie na stronie | zwrotne
przetargu @ i datawptywu do | Wykonawcdw | wyjasnien przez | zapytania prowadza do 0 Zmianie ogloszenia Zamawiajacego (Bivletyn | potwierdzenie
(podac date) | Zamawigiacego® | ujawnionych | Zamawiaaceqe® | zmiany tresci ogtoszenia Informadi Publicznej BIP®) | odebrania
w toku postep. o Zamowieniu® TAKNIE — odpowiedzi na
{hez adresu) & (skreslic niepotrzebne) Zg‘rlrjwlmzﬁ UDé':;mk zapytania (biorac
Jesli TAK ) adowy odpowiedzi | Ogtoszenia o | pod uwage
Publicznych | Wspdlnot Zmianie Wykonawcew
B7ZP Europejskich . P
Ly ogloszenia | ujawnionych
wioku
postepowania
zgodnie
zkolumna 37
Podpisat:

4 Termin przetargu: dia ustalenia czy zapytanie wptyneto do Zamawiajacego, nie pozniej niz do korica dnia, w ktorym uplywa potowa wyznaczonego tenminu sktadania ofert. PrzediuZenie
terminu sktadania ofert nie wptywa na bieg terminu skfadania zapytan.
Z Pamietac 0 obowiazku przekazania kopii zapytania do Biura Koordynacj Zamowien Publicznych i Opinii Prawnych
= Dotyczy Wykonawcow, ktarzy wykupili specyfikacie istotnych warunkaw zamdwienia oraz Wykonawcow ujawnionych w toku postepowania (poprzez skiadane zapytania i
odwotaniafinformacje o czynnosciach niezgodnych z ustawa)
 Zamawiajacy jest obowiazany udzieli¢ wyjasnien niezwdocznie, jednak nie pozniej niz:
a)na 6 dni przed uphywem temminu sktadania ofert; .
b) na 4 dni przed uptywem teminu sktadania ofert— w przetargu nieograniczonym oraz negodacjach z ogloszeniem, jeZeli zachodzi piina potrzeba udzielenie zamdwienia;
¢) na 2 dni przed uptywem teminu skiadania ofert - jezeli wartoé¢ zamowiania jest mniejsza niZ kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 19 ust. 8 Ustawy Pzp
pod warunkiem, Ze wniosek o wyjasnienie tresci SIWZ wptynat do Zamawiajacego nie poziej niz do korica dnia, w ktorym uptywa potowa wyznaczonego temminu skiadania ofert
& Jedli TAK (np. dotycza zmiany terminu skiadania ofert, opisu przedmioty zamdwienia, waninkow udziatu w postepowaniu | dokumentdw wymaganych od Wykonawcow, kryteriow oceny
ofert) wymagane jest ogtoszenie o Zmianie ogloszenia oraz odpowiednie zaznaczenie w kolumnie 6.
= \Wpisac .TAK" w odniesieniu do kaZde] odpowiedzi/ zgodnie z kolumna 2/ oraz o ile doszio do zmiany ogtoszenia takze w ogloszeniu 0 zmianie ogloszenia
T Kolumne te nalezy wypetnic stawiajac (TAK) w stosunku do kazdego z Wykonawcdw ujawnionych w kolumnie 3 do konkretnej odpowieda.

Zrodto: KDP
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Przyjete rozwigzania w zakresie realizowanych zaméwien publicznych niewatpliwie
wykraczajg poza standardowe regulaminy dotyczace organizacji procesu udzielania tych
zamoOwien, powszechnie stosowane w wiekszos$ci jednostek samorzadu terytorialnego,
co czyni je rozwigzaniami unikatowymi.

Ze wzgledu na trwajgce prace legislacyjne nad nowelizacja Pzp, zwigzang rowniez
z koniecznos$cig implementacji dyrektyw unijnych do krajowego porzadku prawnego,
BZP pracuje obecnie nad uaktualnieniem KDP. Planowane jest réwniez rozbudowanie
dotychczas funkcjonujacych rozdziatéw Kodeksu oraz wprowadzenie nowych
rozdziatéw, zwigzanych m.in. z odpowiedzialno$cia za naruszenia przepiséw Pzp
iinnych przepisow okotoustawowych, czy szczegétowym omoéwieniem metodyki
tworzenia kryteriéw oceny ofert.

PRZEWODNICZENIE GRUPIE ROBOCZE]J DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH W SLASKIM
ZWIAZKU GMIN I POWIATOW W KATOWICACH

Kolejnym istotnym elementem w procesie uczenia sie jest udzial w spotkaniach
Slaskiego Zwiazku Gmin i Powiatéw w Katowicach (zwanego dalej Zwigzkiem)°.
Z inicjatywy Miasta Dgbrowa Gornicza w maju 2013 r. Zwigzek powotat w ramach
swoich struktur grupe robocza ds. zaméwien publicznych. Kazdego miesigca w siedzibie
Zwiagzku odbywaja sie spotkania przedstawicieli komoérek ds. zamowien publicznych
znajdujacych sie w strukturach organizacyjnych gmin zrzeszonych w Zwigzku, podczas
ktérych omawiane s3 kwestie wymagajace wyjasnienia. Dzieki temu zostaja
wypracowane rozwigzania uwzgledniajace aktualny stan doktryny i orzecznictwa.

Ponadto, z inicjatywy grupy roboczej organizowane sa spotkania konsultacyjno -
informacyjne z przedstawicielami instytucji panstwowych. Dotychczas odbyty sie
spotkania z przedstawicielami: Urzedu Kontroli Skarbowej w Katowicach, Slaskiej
Okregowej Izby Inzynieréw Budownictwa w Katowicach, Slaskiej Okregowej Izby
Architektéw RP oraz przedstawicielami Delegatury Urzedu Ochrony Konkurencji
i Konsumentéw w Katowicach. Spotkania odbywajg sie przynajmniej 2 razy w roku na
Wydziale Teologicznym Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach, przewodniczy im
Kierownik BZP. W I pétroczu br. planowane jest 2-dniowe seminarium z udziatem
przedstawicieli Wydziatu Kontroli Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Slaskiego
i Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad (Odzial Katowice). Celem seminarium
bedzie omodwienie zagadnien zwigzanych z praktycznymi aspektami zaméwien
publicznych w odniesieniu do przygotowania postepowan na roboty budowlane,
réwniez z uwzglednieniem wnioskéw pokontrolnych.

Coraz czes$ciej uczestnicy comiesiecznych spotkan wyrazajg opinie, ze wspdlne dyskusje
na temat problematyki zaméwien publicznych sg bardziej warto$ciowe i pozyteczne niz

° Misja Stowarzyszenia jest stuzba na rzecz spotecznosci lokalnych i samorzadéw terytorialnych
wojewoOdztwa $lgskiego. W ramach Zwigzku zrzeszonych jest obecnie 118 gmin (w tym
wszystkie 19 miast na prawach powiatu) i 7 powiatéw regionu $laskiego. Teren jego dziatania
zamieszkuje prawie 4 mln mieszkancéw. Od 15 maja 2015 r. Przewodniczacym Zwigzku jest
p. Jacek Krywult, Prezydent Miasta Bielsko-Biata, dotychczasowy Zastepca Przewodniczacego
Zwiazku. Poprzednim Przewodniczacym Zwigzku (od 8 czerwca 1995 r.) byt p. Zygmunt
Frankiewicz, Prezydent  Miasta Gliwice.  Wiecej 0 Zwiazku na  stronie
http://www.silesia.org.pl/index.php?id=2&lan=pl.
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prowadzone na rynku szkolenia, poniewaz stanowig odpowiedZ na problemy, z jakimi
uczestnicy tych spotkan spotykajg sie w codziennej pracy zawodowej.

W 2013 r., w ramach kolejnej inicjatywy zgtoszonej przez Miasto Dabrowa Goérnicza,
zostato uruchomione forum dyskusyjne na temat zamoéwien publicznych dostepne na
stronie internetowej Zwigzku: www.silesia.org.pl w zaktadce ,Zamowienia publiczne”.
Gtownym celem zatozenia forum byto stworzenie platformy, bedacej narzedziem
komunikacji  pomiedzy  przedstawicielami  wydzialéw  urzedéw  miejskich
odpowiedzialnych za zaméwienia publiczne i inwestycje, w celu prowadzenia biezacej
wymiany wiedzy, do$wiadczen oraz materiatéw. Szukajac odpowiedzi na pytania
zwigzane z nasza pracg zawodowa czesto siegamy do watkéw podejmowanych na
forach internetowych, aby wykorzysta¢ dostepne tam informacje, wnioski i rozwigzania.

Zorganizowanie wspdlnego forum sprawia, ze nie tylko poszerzamy swoja wiedze, ale
w potaczeniu z bezposrednimi spotkaniami z udziatem zarejestrowanych uczestnikow,
przestajemy by¢ anonimowi. Jako uczestnik i prowadzacy ww. spotkania moge
stwierdzi¢, ze pozwolity mi one nawigza¢ wiele kontaktow z pracownikami innych
urzeddw na terenie wojewddztwa S$laskiego, ktére sg nieocenione w mojej pracy
zawodowej. Na rysunku 2 zobrazowano fragment strony gtownej forum,
z wyszczegOllnieniem gtdwnych zaktadek, w obrebie ktérych podejmowane sg dyskusje
uczestnikéw forum.

Rysunek 2. Widok forum dyskusyjnego ds. zamoéwien publicznych.

Forum dyskusyjne
dot. zamdwier publiczrmych
AN Sigski Zwigzek Gmin i Powiatow

Zagadnienia na spotkanie =z Urzmedem Ochrony Konkurencji i
Konsumentcwr

Przygotowanie postepowania
Przeprowadzenie postepowania
Zmiiany w przepisach

Urnmowwa

ZAL OGN - ZAREJESTRULY

MNMazwa uzyitkownika: Hasto:

Zrédto: http://forumgospodarkaodpadami.silesia.org.pl/

Dostepno$¢ do omawianego forum jest wprawdzie ograniczona wytacznie dla
przedstawicieli komorek ds. zaméwien publicznych gmin zrzeszonych w Zwiagzku,
to jednak ta inicjatywa moze by¢ wdrozona w innych miastach zrzeszonych w réznego
rodzaju zwigzkach czy stowarzyszeniach.
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CODZIENNE SPOTKANIA PRACOWNIKOW BZP

Poza statym podnoszeniem kwalifikacji pracownikow BZP w zakresie przepiséow
polskiego i wspdlnotowego prawa zamowien publicznych (m.in. poprzez udziat
w szkoleniach czy konferencjach) codziennie organizowane sa 20 minutowe spotkania,
na ktérych podejmowana jest problematyka Pzp. Spotkania te z reguty rozpoczynajg sie
o godzinie 13.00. Mozna stwierdzi¢, zZe jest to godzina zarezerwowana na te spotkania,
do czego zdazyli sie juz przyzwyczai¢ nie tylko pracownicy BZP, ale réwniez innych
komorek organizacyjnych w strukturze Urzedu.

Spotkania obejmuja:
* referowanie aktualnego stanu wiedzy na temat analiz orzecznictwa Krajowej Izby

Odwotawczej, sadéw powszechnych, pogladéw doktryny i Prezesa Urzedu
Zamoéwien Publicznych oraz wyniki kontroli zewnetrznych;

e polemike w zakresie stosowania przepiséw, podejmowang przez Srodowisko
Zamawiajacych i Wykonawcéw (gtéwnie poprzez analize komentarzy Pzp,
periodykow dostepnych na rynku oraz Zrddet internetowych).

Kazde spotkanie konczy sie wypracowaniem wnioskéw, ktéore stanowig z kolei
podstawe przysztych dziatan pracownikéw BZP w ramach petnionych przez nich funkcji
cztonka komisji przetargowej z ramienia BZP. Wypracowane wnioski to bogaty zbior
informacji i wskazéwek, umozliwiajacych zachowanie jednolitego stanowiska przez
pracownikéw BZP uczestniczacych w postepowaniach o udzielenie zamoéwienia
publicznego. Niewatpliwie wptywa to pozytywnie na sposob postrzegania postepowan
prowadzonych w Urzedzie przez cate Srodowisko wykonawcéw ubiegajacych sie
o udzielenie zamdéwienia oraz buduje pozytywny wizerunek Urzedu.

PODSUMOWANIE

Warto aktywizowac swoje dziatania na $ciezce uczenia sie w procesie udzielania

ZamoOwien pub.llcznych. Roanc.e. dzu;:k} Dabrowa Goérnicza
temu wiedza, umiejetnosci

i odpowiedzialnos¢ pracownikow _
wykonujacych obowigzki zwigzane z
gospodarowaniem Srodkami publicznymi,
pozwalajg na usprawnienie organizacji
publicznej w zakresie wykonywanych
przez nig zadan.

Urzad Miejski w Dabrowie Gorniczej jest
nowoczesng organizacjg, ktérej dziatalnos¢
opiera sie na systemowym uczeniu sie,
poprzez dzielenie sie wiedza miedzy
pracownikami i komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz wycigganie wnioskow
z uzyskanych informacji oraz doswiadczen.

Dziatania realizowane przez zespét BZP stuza realizacji opisywanego Kkierunku.
Elementami tych dziatan sg zar6wno codzienne spotkania pracownikéw w BZP, jak
réwniez przewodniczenie utworzonej w Slaskim Zwigzku Gmin i Powiatéw grupie
roboczej ds. zaméwien publicznych oraz udziat w pracach funkcjonujacego forum.
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Kolejnym istotnym i nowatorskim elementem procesu uczenia sie w systemie zamowien
publicznych jest przyjety w Urzedzie Kodeks Dobrych Praktyk. Jest to narzedzie, ktére
daje praktyczne wskazowki, jak postepowa¢ w obszarze zamoéwien publicznych, aby
zapewniC bezpieczenstwo gospodarki finansowej gminy poprzez sprawne i zgodne
z przepisami wydatkowanie Srodkéw publicznych.

BIBLIOGRAFIA:

Rokicki J., Urzad Miejski w Dabrowie Gorniczej - jako organizacja ,uczaca sie" na
przyktadzie kodeksu dobrych praktyk w zakresie funkcjonowaniu zaméwien
publicznych (w) ,Zarzadzanie w administracji publicznej. Narzedzia” Praca zbiorowa
pod redakcjag Krystyny Lisieckiej i Tomasza Papaja, Zeszyty Naukowe Uniwersytetu
Ekonomicznego w Katowicach, Katowice 2012.

Akty wewnetrzne:

e Zarzdzenie Nr 153.2011 Prezydenta Miastgbidwy Gorniczej z dnia 29.03.2011 r.
w sprawie: nadania Regulaminu OrganizacyjnegoetllrzMiejskiego w [Bbrowie
Gorniczej stanowice zaicznik do Zarzdzenia Nr 2374.2014 Prezydenta Miasta
Dabrowy Goérniczej z dnia 10.07.2014 r.

e Zarzdzenie Nr 302.2011 Prezydenta Miastgbidwy Gorniczej z dnia 31.05.2011 r.
w sprawie: Kodeksu dobrych praktyk w zakresie fyokowania zamowie
publicznych w Urgzdzie Miejskim w Dybrowie Gorniczej.

e Zarzdzenie Nr 771.2016 Prezydenta Miastgbidwy Gorniczej z dnia 04.02.2016 r.
sprawie: Regulaminu funkcjonowania zamowi@ublicznych realizowanych na
podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Pzp w tlizie Miejskim w Dybrowie Gérniczej.

» Zarzdzenie Nr 2077.2014 Prezydenta Miastghidwy Gorniczej z dnia 9.01.2014 r.
w sprawie: Regulaminu funkcjonowania zamawpiblicznych w Urzdzie Miejskim
w Dgbrowie Gorniczej.

Strony internetowe:

* forumgospodarkaodpadami.silesia.org.pl
e  www.silesia.org.pl

e  www.bip.dabrowa-gornicza.pl

e  www.rpo.slaskie.pl

dr Jarostaw Rokicki - Kierownik Biura Koordynacji Zamoéwien Publicznych i Opinii
Prawnych Urzedu Miejskiego w Dabrowie Goérniczej, pracownik naukowy Wyzszej
Szkoty Humanitas w Sosnowcu.
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1 3{0] .\ KIEROWNIKA JEDNOSTKI \'\ ZAPEWNIENIU

OPTYMALNEGO SRODOWISKA WEWNETRZNEGO

Dyrekcja Generalna ds. Budzetu Komisji Europejskiej (dalej jako DG ds. Budzetu)
realizuje m.in. zadania w zakresie monitorowania wypetnienia przez kraje kandydujace
do UE wymogéw w ramach przedakcesyjnego rozdziatu negocjacyjnego Kontrola
finansowa. Rozdziat ten obejmuje m.in. kwestie kontroli wewnetrznej (w Polsce
okreslonej jako kontrola zarzadcza) oraz audytu wewnetrznego w sektorze publicznym.
DG ds. BudZetu monitoruje rdwniez rozwoj tego obszaru w krajach UE.

Wsrod dziatan podejmowanych przez DG ds. Budzetu w ramach realizacji tych zadan
znajduje sie organizacja konferencji dla centralnych jednostek harmonizujacychl?,
podczas ktérych omawiane s3 zagadnienia dotyczace systemowych rozwigzan
w zakresie kontroli zarzadczej!! i audytu wewnetrznego w sektorze publicznym krajéow
cztonkowskich UE.

Jednym z tematéw omawianych podczas ostatniej konferencjil?2 byto zapewnienie
funkcjonowania optymalnego Srodowiska wewnetrznegol? oraz jego znaczenie dla
efektywnosci  kontroli wewnetrznej
(zarzadczej), a w konsekwencji - dla
funkcjonowania catej jednostki.

Nalezy podkresli¢, Ze nie istnieje jeden,
optymalny model, ktérego wdrozenie
spelni potrzeby wszystkich jednostek.
Poszukiwanie optymalnego $rodowiska
wewnetrznego oznacza, ze kazda
jednostka powinna okresli¢ i przyjac
rozwigzania najlepsze dla jej
funkcjonowania.

WPROWADZENIE

Omawiajagc podczas konferencji elementy $rodowiska wewnetrznego wskazano
nastepujace jego aspekty:
E okreslenie i przestrzeganie wartosci etycznych,

10 Centralne jednostki harmonizujace funkcjonuja w wiekszosci krajow UE oraz krajow
kandydujacych do UE. Odpowiadaja za  koordynacje kontroli ~ zarzadczej
(wewnetrznej/finansowej - w zalezno$ci od przyjetej terminologii) oraz audytu wewnetrznego
w sektorze publicznym. W Polsce funkcje te peini Departament Polityki Wydatkowej
w Ministerstwie Finansow.

11 Wiekszo$¢ krajow UE wprowadzito w sektorze publicznym systemy bedace odpowiednikami
kontroli zarzadczej. Przyjete w nich modele zostaly opracowane w oparciu o uznane
miedzynarodowe standardy dot. kontroli wewnetrznej, przede wszystkim Kontrola wewnetrzna
- zintegrowana koncepcja ramowa model opracowany przez Komitet Organizacji Sponsorujacych
Komisje Treadway (Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission -
dalej jako COSO).

12 Konferencja miata miejsce w listopadzie 2015 r. w Paryzu.

13 Srodowisko wewnetrzne jest jednym z podstawowych komponentéw modelu COSO, zwane
jest rowniez srodowiskiem kontroli lub wewnetrznym srodowiskiem kontrolnym.
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F kompetencje zawodowe,
F wiasciwa struktura organizacyjna,
F delegowanie uprawnien!4.

Ponadto zwrdcono uwage na takie zagadnienia jak polityka i praktyki w odniesieniu do
zasobow ludzkich oraz metoda i styl zarzadzania. Wszystkie te elementy, cho¢ czesto nie
sa bezposrednio zwigzane z realizacja celow kontroli zarzadczej, stanowig podstawe
wtlasciwego wdrozenia mechanizmoéw kontroli oraz ich funkcjonowania.

Kluczowe dla zapewnienie optymalnego srodowiska kontroli jest zaangazowanie w ten
proces kierownictwa i pracownikdw na wszystkich poziomach organizacji. Jednak
szczegblna rola i zadania spoczywaja na kierowniku jednostki. W artykule, w oparciu
o materialy konferencyjne oraz wnioski z dyskusji prowadzonych podczas ww.
konferencji, przedstawiono wybrane informacje na temat zadan kierownika jednostki
oraz przyktadowe narzedzia i dziatania wspierajgce proces zarzadzania jednostka.

ROLA KIEROWNIKA JEDNOSTKI W TWORZENIU OPTYMALNEGO SRODOWISKA
WEWNETRZNEGO

Podstawowg role w tworzeniu optymalnego Srodowiska wewnetrznego petni kierownik
jednostki. Jako jego podstawowe zadania w tym zakresie wskazano:

1) opracowanie formalnych (pisemnych) ram okreSlajacych przejrzyste,
jednoznaczne i zrozumiate:

I zasady i wartosci etyczne,
I strukture organizacyjng uwzgledniajaca role i zakres odpowiedzialnosci,
F procedury wyznaczajace standardy postepowania w jednostce;

2) stworzenie warunkéw umozliwiajacych zrozumienie iakceptacje przyjetych
wartosci i procedur przez wszystkich pracownikow;

3) opracowanie $rodko6w pomiaru i monitorowania stopnia realizacji przyjetych
zasad i procedur oraz narzedzi na wypadek ich nieprzestrzegania;

4) monitorowanie i wprowadzanie usprawnien przyjetych rozwigzan.

Dziatania w tym zakresie powinny stanowic state elementy procesu zarzadzania.
OKRESLENIE PRZEJRZYSTYCH ZASAD ETYCZNYCH i PROCEDUR

Zasady i wartoSci etyczne powinny =zosta¢ okreSlone w spdjnych regulacjach
obowigzujacych calg jednostke. Dobrym miejscem na okreslenie wartosci etycznych
oraz zobowigzan zdefiniowanych wobec kierownictwa jednostki oraz jej pracownikéw
jest Kodeks etyki. WartoS$ci etyczne i zasady postepowania zawarte w Kodeksie etyki

14 S3 to elementy odpowiadajace grupie standardéw Srodowisko wewnetrzne, okreslonej
w standardach kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych, ogloszonych
Komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84).
Standardy te réwniez zostaty opracowane w oparciu o uznane miedzynarodowe standardy dot.
kontroli wewnetrznej, w tym model COSO. Okreslono pie¢ grup standardéw kontroli zarzadcze;j:
srodowisko wewnetrzne, cele izarzadzanie ryzykiem, mechanizmy Kkontroli, informacja
i komunikacja, monitorowanie i ocena.
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powinny by¢ jasno i wyraznie okre$lone. Dokument powinien nawigzywa¢ do misji
i celow jednostki oraz kodekséw etyki dla danego rodzaju stuzb lub grupy jednostek
(jesli takie zostaty okresSlone, np. dla stuzby cywilnej, celnej, zdrowia, itp.) oraz
oczekiwan interesariuszy jednostkils.

Okreslone w Kodeksie etyki wartoSci etyczne i zasady postepowania powinny odnosic sie
nie tylko do oczekiwanych rezultatow, ale rowniez do procesdéw realizowanych
w jednostce.

Bywa, Ze pojecia dotyczace wartoSci etycznych zawarte w Kodeksie etyki sa definiowane
zbyt szeroko (np.uczciwos$¢, konflikt interesu, itp.). To sprawia, Ze osoby, ktére maja
wypetnia¢ te zapisy, nie zawsze sg w stanie wiasciwie zinterpretowac, co te pojecia
oznaczaja w praktyce i jakie powinny one mie¢ przetozenie na ich zachowanie
w konkretnych sytuacjach, tzn. w trakcie realizacji swoich zadan (szczegélnie w stresie,
badZ pod presja czasu). Dlatego pojecia te powinny by¢ wyjasnione w odniesieniu nie
tylko do misji i celow strategicznych organizacji, ale rowniez celéw operacyjnych,
a nawet indywidualnych. Pozwoli to na wtasciwe zrozumienie ich znaczenia na kazdym
poziomie struktury organizacyjnej i w kontekscie konkretnych zadan.

Taki sposob formutowania i postepowania odnosi sie rowniez do procedur i procesow
w organizacji, szczegOlnie tych, ktére maja bezposredni wptyw na $rodowisko
wewnetrzne (np. dotyczacych zarzadzania zasobami ludzkimi - tj. rekrutacji, oceny
pracowniczej, awanséw i podwyzek, itp.).

PROPONOWANE NARZEDZIA I DZIALANIA:

* przyjecie Kodeksu etyki do stosowania przez wszystkich pracownikéw
organizacji, np. poprzez podpisanie odpowiedniego dokumentu w momencie
podjecia pracy oraz jego okresowe odnawianie,

» szkolenia iwarsztaty dla pracownikéw na wszystkich poziomach organizacji,
réwniez poziomu kierowniczego, obejmujace zagadnienia dotyczace wartosci
etycznych (w tym pojecie obiektywizmu i konfliktu intereséw), zwigzane z nimi
oczekiwania oraz wyjasnienia i ¢wiczenia praktyczne w oparciu o konkretne
sytuacije,

* odzwierciedlenie wartosci etycznych w opisach stanowisk pracy,

* uwzglednienie klauzul dotyczacych etyki w procedurach zaméwien publicznych
oraz kontraktach z dostawcami zewnetrznymi,

* opublikowanie = podstawowych  wartosci  etycznych  obowigzujacych
W organizacji,

» okre$lenie procedur raportowania w przypadku naruszenia lub podejrzenia
naruszenia Kodeksu etyki.

OKRESLENIE STRUKTURY ORGANIZACYJNE] (ROLE I ODPOWIEDZIALNOS()

Jednostki sektora publicznego, ze wzgledu na swdj specyficzny charakter, stuzebny
wobec spoteczenstwa, oraz finansowanie z budzetu publicznego, powinny uwzglednia¢
w Kodeksie etyki réwniez kwestie odpowiedzialnoSci i rozliczalnoSci.

15 W zwigzku z tym, Ze interesariuszami jednostki sektora publicznego jest cate spoleczenistwo
Kodeks etyki powinien uwzglednia¢ interes publiczny i zasady Zycia spotecznego.
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Budowanie struktury organizacyjnej oraz okreslanie rol i zakresu odpowiedzialnosci
powinno uwzglednia¢ zachowanie réwnowagi pomiedzy odpowiedzialnoscig
(przydzielone/przyjete zadania), rozliczalnoscia (zakres, za realizacje ktorego
raportujemy do przetozonego) i uprawnieniami (zakres kompetencji).

PROPONOWANE NARZEDZIA I DZIALANIA:

* publikowanie rocznych o$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej (deklaracji
menadzerskich, itp.),

* deklaracje o braku konfliktu intereséw w odniesieniu do tzw. wrazliwych
stanowisk, funkcji i zadan,

* uwzglednianie w raportach wewnetrznych i zewnetrznych kwestii dotyczacych
etyKki.

WDROZENIE ZASAD ETYCZNYCH NA POZIOMIE INDYWIDUALNYM

Kierownictwo i wszyscy pracownicy jednostek sektora publicznego (bez wzgledu na
miejsce zajmowane w strukturze organizacyjnej) musza stosowac zasady i wartoSci
etyczne okre$lone w Kodeksie etyki obowigzujacym w organizacji, dazy¢ do osiggniecia
wartosci stuzacych interesowi publicznemu oraz stosowa¢ wymogi prawne ksztattujace
podstawy zachowania w zyciu publicznym.

W praktyce najwiekszym wyzwaniem jest zapewnienie, aby przyjete zasady etyczne
byty stosowane w codziennych dziataniach. Jako sprzyjajace wzmocnieniu w organizacji
postaw zgodnych z jej podstawowymi warto$ciami etycznymi oraz stosowaniu polityk
i procedur stuzacych osiggnieciu wyznaczonych celow, wskazano nastepujace dziatania:

1. Podnoszenie swiadomosci i zaangazowania

Specyfika sektora publicznego sprawia, ze sposéb w jaki spoteczenstwo postrzega
funkcjonowanie jednostki publicznej oraz zachowanie i postawe kazdego
z urzednikow/pracownikéw administracji, ma wptyw na sposéb postrzegania
i reputacje catego sektora publicznego. Podniesienie $wiadomosci i odpowiedzialnosci
pracownikéw w tym zakresie mozna osiaggna¢ m.in. pokazujac powigzanie reputacji
jednostki z ich wtasng reputacja.

Wazne jest rowniez pokazanie powigzania misji i celow jednostki z celami
indywidualnymi pracownikéw oraz podkreslenie znaczenia poszczegélnych zadan dla
osiagniecia wspoélnych celow.

Na wszystkich poziomach organizacji pracownicy powinni mie¢ Swiadomos$¢ wptywu
realizowanych zadan na osiggniecie wspolnej misji, celow i zasad etycznych (z ktérymi
pracownicy sie identyfikujg). Sprawi to, Ze ich osiggniecie bedzie postrzegane jako
sukces kazdego cztonka zespotu. Aby to uzyskac nalezy w miare mozliwosci angazowac
pracownikow w proces okre$lania zaréwno misji iceléw jednostki, jak réwniez
tworzenia Kodeksu etyki.

PROPONOWANE NARZEDZIA I DZIALANIA:

* podnoszenie §wiadomosci w zakresie celow organizacji i interesu publicznego,

* polaczenie indywidualnych celé6w z celami jednostki ujetymi w plany
strategiczne i operacyjne,

* podnoszenie §wiadomos$ci w zakresie misji oraz wartosci etycznych jednostki,

* stworzenie systemu nagrod dla oséb wyro6zniajacych sie dodatkowym
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Zaangazowaniem na rzecz promocji postawy etycznej w jednostce (np. konkurs
na wspoétpracownika roku, itp.).

2. Promowanie wartosci etycznych przez wskazywanie wzoréw zachowan oraz
przyktadu z gory (tone-at the top)

W kazdej organizacji kierownictwo wyzszego i Sredniego szczebla odgrywa istotng role
w promowaniu warto$ci etycznych i norm obowigzujacych w jednostce. Sposéb, w jaki
kierownicy zachowuja sie i zarzadzaja, jest odbierany jako wskaznik wartosci
zbiorowych. Przestrzeganie zasad etycznych prezentowanych przez kierownictwo
znajduje odzwierciedlenie w zachowaniach pracownikéw, np. przy podejmowaniu
decyzji w trudnych sytuacjach.

Gdy przyjete zasady w praktyce nie sg stosowane przez kierownictwo jednostki, tatwo
znaleZ¢ racjonalne wyttumaczenie, dlaczego nie stosuja ich réwniez pracownicy.
Przedstawione ponizej techniki i narzedzia pozwolg kierownictwu zweryfikowa¢ wtasne
zachowania i postawy.

PROPONOWANE NARZEDZIA I DZIALANIA:

* testy zgodnoSci etycznej podczas procedur naboru na stanowiska kierownicze,

* seminaria dla kierownictwa podnoszace $wiadomo$¢ w zakresie wartoSci
etycznych (grupowe oraz indywidualne),

* samoocena na podstawie kwestionariusza samooceny, uwzgledniajacego
kwestie etyczne,

* ocena 360° (metoda oceny, ustalana na podstawie informacji z wielu Zrodet),
uwzgledniajgca zagadnienia etyczne.

3. System motywacyjny

Sposdb w jaki pracownicy s traktowani i nagradzani przez kierownictwo ma kluczowy
wptyw na Srodowisko wewnetrzne. Kiedy pracownicy czuja sie doceniani i szanowani
beda angazowal sie, aby wnie$¢ swdj wkiad w osiggniecie zatozonych rezultatow.
Efekt taki mozna uzyskac poprzez stosowanie odpowiednich nagréd (np. finansowych),
ale rowniez inne formy, jak na przyktad rozwoj talentéw i mocnych stron pracownika.

Kierownictwo powinno zacheca¢ do kreatywnosci i wspiera¢ nowe pomysty. Przyjazne
sSrodowisko pracy i wspieranie ,ducha zespotowego” ma réwniez pozytywny wptyw na
przestrzeganie wspoélnych wartos$ci oraz dazenie do osiggania wspdlnych celow.

PROPONOWANE NARZEDZIA I DZIALANIA:

* zapewnienie mozliwoSci rozwoju talentow i umiejetnosci pracownikow,

* wprowadzenie podstaw umozliwiajgcych pracownikom wigczenie sie do
procesu decyzyjnego przy okresleniu zakresu tego udziatu,

» okresowe informowanie pracownikéw o sukcesach organizacji, np. o stopniu
realizacji celow, projektow lub osiggnietym poziomie dojrzato$ci organizacji
(w zaleznoSci od wielkosci jednostki mogg to by¢ np. publikacje w intranecie,
biuletynie, bezposrednie spotkania, itp.),

* zapewnienie miejsca i form aktywnoSci stuzacej integracji zespotu,

* dbato$¢ o réwnowage pomiedzy pracg zawodowa i zyciem prywatnym
(kontrolowanie liczby nadgodzin),

* stworzenie ram autonomiczno$ci w ramach biezacej pracy,
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* powigzanie systemu ocen pracowniczych oraz systemu nagrod z celami oraz
warto$ciami etycznymi jednostki.

4. Zapewnienie przejrzystosci i jawnosci oraz dobrej komunikacji

Przejrzystosc¢ i jawnos¢ tworzy atmosfere zaufania i uczciwosci. Im lepiej pracownicy sa
poinformowani, tym lepiej beda realizowali stawiane przed nimi zadania i oczekiwania.
Uzyskanie odpowiedniej informacji ograniczy Swiadome uchylanie sie od realizacji
swoich obowigzkéw czy tez btedng ocene wiasnych zachowan.

Dlatego odpowiednia Kkultura organizacyjna, w Kktérej problemy, wyzwania, czy
zagrozenia moga by¢ otwarcie przedyskutowane, pomaga usprawni procesy
w jednostce oraz unikng¢ niepozadanych sytuacji. Taka atmosfera wptywa réwniez na
otwarto$¢ miedzy pracownikami, czyli zwieksza ich gotowo$¢ do dzielenia sie
potrzebnymi informacjami.

Jest to bardzo wazne takze w konteks$cie zadan, jakie stojg przed kierownikiem jednostki
w zakresie przeciwdziatania, wykrywania i reagowania na przypadki i zjawiska korupcji.
Polityka antykorupcyjna jest elementem Ssrodowiska wewnetrznego. W tym przypadku
réwniez wymagane jest stworzenie odpowiednich zasad i procedur oraz zaangazowanie
w ich stosowanie kierownictwa i pracownikdw na wszystkich poziomach organizacjile.

PROPONOWANE NARZEDZIA I DZIALANIA:

* uwzglednianie w programach spotkan kwestii lub problemoéw natury etycznej,

* stworzenie systemu ostrzegania przed ewentualnymi lub faktycznymi
nieprawidtowosciami w jednostce (np. zaprojektowanie i wdrozenie
odpowiednich procedur oraz utworzenie funkcji sygnalisty/doradcy etycznego,
itp.),

* stworzenie mechanizméw zachecajacych pracownikéw do zgtaszania spraw
niepokojacych, czy tez nowych pomystéw usprawniajacych,

» otwarcie kierownictwa na sugestie ,z dotu” - udostepnienie bezposredniego
e-maila lub wskazanie terminéw ,otwartych drzwi”.

POMIAR, OCENA I MONITOROWANIE SRODOWISKA WEWNETRZNEGO

Srodowisko wewnetrzne, jak kazdy z pozostatych elementéw kontroli zarzadczej,
powinno by¢ monitorowane i regularnie oceniane. Okreslenie kryteriéw pozwalajgcych
na obiektywnag ocene wynikéw dziatalnosSci jednostki w aspekcie etycznym nie jest
latwe. Jeszcze trudniejsze jest wykrycie i rozpoznanie probleméw natury etycznej,
zanim one wystapia w dziatalnoSci jednostki. Nie powinno to by¢ jednak
usprawiedliwieniem dla odstgpienia od dziatan w tym zakresie lub ignorowania
potrzeby usprawnienia Srodowiska wewnetrznego.

Podstawowa odpowiedzialno$¢ w tym zakresie spoczywa na kierowniku jednostki.
Jednak istotna role powinien odgrywac réwniez audyt wewnetrzny, ktory ma za zadanie
wspiera¢ kierownika jednostki poprzez systematyczng iniezalezng ocene Kkontroli
zarzadczej, w tym ocene srodowiska wewnetrznego.

16 Wiecej na temat przeciwdziatania korupcji moga Panstwo znalez¢ w Biuletynie Kontrola zarzgdcza
wJST Nr 1(14)/2015.
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1. Pomiary réznych aspektow srodowiska wewnetrznego

Dokonanie pomiaru $rodowiska wewnetrznego wymaga odniesienia do poziomu
dojrzatosci jednostki 17. W jednostkach o nizZszym poziomie dojrzatosci nalezy skupic sie
na kwestiach formalnych. Im wyZszy jest poziom dojrzatosci jednostki, tym istotniejsze
w $rodowisku wewnetrznym bedg aspekty indywidualnych zachowan i postaw.

Wiele organizacji podejmuje pewne dziatania majgce poprawi¢ Srodowisko
wewnetrzne, ale nie prowadzi systematycznego pomiaru stopnia jego rozwoju.
Pomiar wynikow dziatalnosci, szczeg6lnie w tej materii, jest bardzo trudny. W tym
procesie moga jednak pomoc odpowiednie narzedzia i techniki prezentowane ponize;.

PROPONOWANE NARZEDZIA I DZIALANIA:

* zdefiniowanie podstawowych wymagan w zakresie sSrodowiska wewnetrznego
(m.in. przy wykorzystaniu standardéw kontroli zarzadczej),

* badanie poziomu satysfakcji pracownikéw,

* ocena wykonania zadan,

* wywiady z pracownikami odchodzacymi z pracy (exit interview),

* powotanie sygnalisty,

* zréwnowazona karta wynikéw,

e samoocena kierownictwa,

* zidentyfikowanie czerwonych flag, np. liczba skarg, rotacja kadr, przypadki
naduzy¢ lub innych incydentéw zwigzanych z nieetycznym zachowaniem
w jednostce.

2. Ocena srodowiska wewnetrznego

W zakresie oceny Srodowiska wewnetrznego kierownika jednostki powinien wesprzec
audyt wewnetrzny. Audytor wewnetrzny, nazywany réwniez kluczowym “agentem
zmiany” w jednostce, powinien ocenia¢ Srodowisko wewnetrzne oraz inspirowac
i motywowac kierownictwo do dziatan naprawczych lub usprawniajacych, jesli sag one
konieczne.

Audytor, oceniajac kontrole zarzadcza, powinien zwrdéci¢ szczegdlng uwage na
sSrodowisko wewnetrzne. Ryzyka z nim zwigzane powinny by¢ uwzgledniane zar6wno
w analizie ryzyka przeprowadzanej przez audyt na potrzeby planowania rocznego,
jak réwniez przy planowaniu konkretnego zadania audytowego.

PROPONOWANE NARZEDZIA I DZIALANIA:

* wskazanie w sprawozdaniu z wykonania zadania audytowego stabosci kontroli
zarzadczej w badanym obszarze,

* zalecenia majace na celu usprawnienie srodowiska wewnetrznego,

* plan dziatania dla wdrozenia rekomendacji,

* monitorowanie wdrozenia rekomendacji i czynnoSci sprawdzajace m.in.
w zakresie ryzyk dotyczacych zagadnien etycznych.

17 Model dojrzatosci organizacyjnej (ang. Capability Maturity Model - CMM) okresla 5 poziomo6w:
poczatkowy, infrastruktury (tworzenie struktur i procedur), zintegrowania, zarzadzania
i optymalizacji.
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3. Monitorowanie srodowiska wewnetrznego

W celu poprawy oraz zapewnienia optymalnego Srodowiska wewnetrznego powinny
by¢ identyfikowane zaréwno szanse, jak i odchylenia oraz zagrozenia w tym zakresie.
Nieprawidtowosci, naduzycia oraz sposob reakcji na te zjawiska wptywa na srodowisko
wewnetrzne. Stosowanie przyjetych zasad w optymalnym Srodowisku wewnetrznym
powinno przejawia¢ sie nie tylko poprzez karanie oso6b, ktére dopuscily sie
niepozadanego/niewtasciwego zachowania, ale rdéwniez nagradzanie oso6b, Kktére
przestrzegaja przyjetych zasad etycznych i stanowig przyktad oczekiwanej postawy
i zachowan.

Utrzymanie odpowiedniego $rodowiska wewnetrznego wymaga wiec potaczenia
i wzmocnienia pozytywnych przejawdw oraz natychmiastowego zajmowania sie
przypadkami nieprzestrzegania przyjetych zasad. Sposéb reagowania przez
kierownictwo na obydwa te przypadki jest kluczowy dla wiarygodnosci przyjetych
zasad, a zatem Srodowiska wewnetrznego. Zasady postepowania w takich przypadkach
powinny by¢ jasne, przejrzyste izrozumiate. Kierownictwo powinno reagowaé na
zidentyfikowane odstepstwa zgodnie z przyjetymi standardami, tj. w okre$§lonym czasie
i sposobie wilasciwym dla rodzaju odstepstwa. Konsekwencja kierownictwa
w nagradzaniu i karaniu za tamanie przyjetych zasad powinna motywowac
pracownikéw do dziatan, z ktérymi wigze sie nagroda, i unikania dziatan karalnych.
Zarowno kary jak i nagrody moga mie¢ charakter finansowy, niemniej jednak, jak byto to
juz powiedziane wczes$niej, inne aspekty (np. status, prestiz, uznanie) stanowia réwniez
silne motywatory, z ktérych warto korzystac.

PROPONOWANE NARZEDZIA I DZIALANIA:

* nagrody i kary znajduja odzwierciedlenie w ocenach pracowniczych i polityce
wynagrodzen,

* jasno okre$lony spos6b mianowania i wynagrodzen kierownictwa wyzszego
szczebla,

* okresowa informacja/raport nt. wykrytych niezgodnosSci oraz podjete reakcje,
w tym zastosowane sankcje oraz mechanizmy kontrolne.

PODSUMOWANIE

Powyzszy artykut przedstawia jedynie wybrane aspekty dotyczace Srodowiska
wewnetrznego. Liczymy, ze przedstawione zagadnienia oraz przykladowe narzedzia
i dziatania pomoga w zapewnieniu jego wlasciwego zaprojektowania, wdrozenia,
pomiaru funkcjonowania i rozwoju. Niewtasciwe Srodowisko wewnetrzne moze miec
negatywny wptyw na wszystkie aspekty dziatania jednostki, natomiast wtasciwie
zaprojektowane i wdrozone mechanizmy ksztattujace odpowiednie $rodowisko
wewnetrzne wspieraja osigganie jej celow. Pomocne w ustanowieniu wtasciwego
sSrodowiska wewnetrznego sg wytyczne zawarte w wydanych przez Ministra Finanséw
standardach kontroli zarzadczej dla sektora finans6w publicznych.

Opracowanie: Departament Polityki Wydatkowej Ministerstwa Finanséw w oparciu

o dokument z konferencji ,Publiczna Kontrola Wewnetrzna w krajach Unii
Europejskiej” zorganizowanej przez DG ds. Budzetu Komisji Europejskiej. Peing
dokumentacje z konferencji w jezyku angielskim znajda Panstwo na stronie:
http://ec.europa.eu/budget/pic/conference/index en.cfm.
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NARZEDZIE OCENY SYSTEMU EFEKTYWNE] KONTROLI (NOSEK)

W 2011 roku Slaski Zwigzek Gmin i Powiatéw
w sposOb systemowy zaczat wspiera¢ rozwdj
kontroli zarzadczej, a takze dziatania zmierzajace
do podnoszenia jakoSci $wiadczonych ustug
w jednostkach samorzadu terytorialnego.
Dziataniom tym udato sie nada¢ kompleksowy
charakter dzieki zaangazowaniu Zwigzku
w projekt ,Benchmarking - narzedzie efektywnej
kontroli zarzadczej w urzedach miast, urzedach
gmin i starostwach powiatowych”, ktory dobiegt
konca w lipcu 2015 rokuls,

231

SLASKI ZWIAZEK

W celu kontynuacji dorobku projektu, Zwiazek GMIN | POWIATOW
podjat decyzje o dalszej realizacji dziatan w tym

zakresie w formie przedsiewziecia ,Benchmarking - Kontynuacja” (tym razem juz bez
wsparcia ze sSrodkow pochodzacych z UE). Inicjatywa ta pozwala nie tylko prowadzi¢
dalsze badania benchmarkingowe, ale tworzy rowniez przestrzen do poszukiwania
nowych rozwiazan, poprzez realizacje dodatkowego komponentu, jakim jest tzw. Grupa
Innowacji Samorzadowych (dalej jako GIS). Jest to grupa skupiajgca przedstawicieli
urzeddw zaangazowanych w ,Benchmarking - Kontynuacja” oraz ekspertow
zainteresowanych wypracowywaniem innowacyjnych rozwigzan w samorzadach.
Jednym z bardziej znaczacych efektow prac GIS, zainicjowanych w obszarze kontroli
zarzadczej przez Urzad Miasta Czestochowy, bylo wypracowanie w 2015 roku
Narzedzia Oceny Systemu Efektywnej Kontroli (dalej jako NOSEK).

CZYM JEST NOSEK?
NOSEK to narzedzie, ktore przede wszystkim odpowiada na nastepujace problemy:

F brak w jednostkach administracji publicznej jednolitych metod, narzedzi
i wskaznikéw w zakresie obiektywnej oceny wystarczajacego lub ograniczonego
stopnia funkcjonowania kontroli zarzadczej w urzedach,

F brak metodyki, ktéra umozliwiataby "wyposrodkowanie" oceny Kkontroli
zarzadczej, pochodzacej z r6znych zZrodet informaciji.

Celem tego narzedzia jest umozliwienie prowadzenia oceny funkcjonujacego
w jednostce administracji publicznej systemu kontroli zarzadczej, poprzez ustalenie
poziomu realizacji celéw Kkontroli zarzadczej (wymienionych w art. 68 ustawy
o finansach publicznych) oraz stopnia wdrozenia standardéow kontroli zarzadczej dla
sektora finans6w publicznych (okre$lonych w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansow
z dnia 16 grudnia 2009 r.).

18 Wielokrotnie pisaliSmy na famach naszego Biuletynu o projekcie dotyczacym benchmarkingu
w jednostkach samorzadu terytorialnego. Ostatni artykut na temat doswiadczenia
z praktycznych zastosowan benchmarkingu znajda Panstwo w Nr 2 (15)/2015.
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CZYM SIE WYROZNIA NOSEK?

Poréwnujac Narzedzie Oceny Systemu Efektywnej Kontroli do innych istniejacych
narzedzi, nalezy wskazac jego innowacyjny charakter:

opracowane zostato narzedzie taczace, okreslone przepisami prawa, wymagania
odnoszace sie do kontroli zarzadczej, tj. cele i standardy kontroli zarzadczej,
stworzony zostal zestaw wskaznikow - dla 21 standardéw kontroli zarzadczej -
ktorych wyliczenie wskazuje stopien wdrozenia tych standardéw w jednostce,
zestaw wskaznikow moze by¢ dowolnie zmieniany, rozszerzany i dostosowany
do potrzeb danej jednostki administracji publicznej,

metodyka umozliwia sformutowanie oceny kontroli zarzadczej na podstawie
informacji pochodzacych z r6znych zZrodet,

pomiar realizacji 7 celow kontroli zarzadczej powigzany zostat z wypetnianiem
przez jednostki samorzadu terytorialnego standardéw kontroli zarzadczej,
zastosowano jednolitg trojstopniowag skale ocen dla wszystkich ocenianych
wielkosci, tj. wdrozonych standardéw, realizowanych celéw kontroli zarzadczej
oraz stopnia funkcjonowania kontroli zarzadczej.

UNIWERSALNY CHARAKTER NOSKA

1. Narzedzie moze by¢ zastosowane we wszystkich jednostkach samorzadu

terytorialnego (dalej jst), poniewaz:

E oparte jest na powszechnie obowigzujgcych przepisach prawa,

F sformutowane wskaZniki mogg by¢ wyliczone w kazdej jst, sg (w wiekszosci)
wskaznikami struktury, tzn. okre$laja procentowy udziat wyrdznionego
elementu w catej grupie elementéw,

F wartosci wskaznikéw mogg by¢ dowolnie przypisywane do poszczegdlnych
pozioméw kontroli zarzadczej - w zaleznosSci od stopnia dojrzatosci
organizacyjnej jednostki.

2. Zar6éwno poziom osiaggnietych ocen, jak i poziom poszczegélnych wskaznikow

moze by¢ przedmiotem poréwnan (benchmarkingu) miedzy poszczeg6lnymi jst.
Regularne (coroczne) zastosowanie narzedzia da mozliwo$¢ pordéwnania nie
tylko uzyskanej oceny systemu kontroli zarzadczej, ale takze wychwycenia zmian
w zakresie realizacji standardéw i celow Kkontroli zarzadczej. Informacje takie
mogg stanowi¢ punkt wyjscia dla badania przyczyn zmian zaistniatych
w poszczeg6lnych kategoriach.

DALSZE DZIALANIA

W 2016 roku, w ramach prac koordynowanych przez Slaski Zwigzek Gmin i Powiatéw,
rozpoczeto etap testowania NOSKA, ktory pozwoli potwierdzi¢ przydatno$¢ oraz
funkcjonalnos$¢ narzedzia. W proces testowania zaangazowato sie 14 urzedéw, w tym:
Urzad Miejski w Bieruniu, Urzad Miasta Bydgoszczy, Urzad Miejski w Bytomiu, Urzad
Miasta Chorzow, Urzad Miasta Czeladz, Urzad Miasta Czestochowy (proces testowania
w tym urzedzie juz zakonczono), Urzad Miejski w Jaworznie, Urzad Miasta Krosna,
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Urzad Miasta Lublin, Starostwo Powiatowe w Piotrkowie Trybunalskim, Urzad Miasta
Ruda Slaska, Urzad Miast Tarnowa, Urzad Miasta Tychy, Urzad Miasta Zory.

W potowie biezacego roku, kiedy beda juz znane efekty dziatan testujacych NOSEK,
przekazemy Panstwu bliZsze informacje na temat mozliwo$ci jego zastosowania.

Katarzyna Kamieniobrodzka - ,Benchmarking - Kontynuacja”, Slaski Zwigzek Gmin
i Powiatéw, silesia.org.pl

OD REDAKC]JI

KOMUNIKAT

Przypominamy, Ze zmienita sie $ciezka dostepu do publikacji na temat kontroli
zarzadczej iaudytu wewnetrznego w sektorze publicznym na stronie MF
www.mf.gov.pl: Dziatalno$¢/Finanse publiczne/Kontrola zarzadcza i audyt wewnetrzny.

Jak zawsze serdecznie zapraszamy Panstwa do lektury publikowanych materiatéw
i kontaktow znaszym Departamentem. Chetnie stuzymy Pafnstwu wsparciem
merytorycznym.

Prosimy tez o dzielenie sie wlasnymi dobrymi praktykami, ktérych publikacja pozwoli
innym jednostkom na usprawnienie systeméw kontroli zarzadczej. Bedziemy wdzieczni
za wszystkie Panistwa sugestie, propozycje i uwagi dotyczace Biuletynu.

Jednoczes$nie informujemy, Ze artykuly zewnetrzne sg wyrazem opinii ich Autorow.

Prawa autorskie do artykutéw zamieszczonych w Biuletynie ,Kontrola Zarzadcza w jst”
nalezg odpowiednio do ich Autoréw oraz Wydawcy. Kopiowanie na dowolnych
nos$nikach, przedruk, rozpowszechnianie materiatéw zamieszczonych w Biuletynie
»,Kontrola Zarzadcza w jst” bez zgody Autoréw oraz Wydawcy jest zabronione.
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