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Rozdziat 1 Polski MKS

Q Wprowadzenie

Podczas tworzenia nowych lub nowelizowania istniejacych regulacji prawnych istotne jest,
aby okresli¢ oddziatywanie nowych lub znowelizowanych przepiséw na przedsiebiorstwa.
Jednym z istotnych kosztdw regulacyjnych ponoszonych przez przedsiebiorstwa sa tzw.
obcigzenia administracyjne (OA). Metodologia pomiaréw OA opisana jest w podreczniku
pt. ,Zasady pomiaru kosztéw regulacyjnych ponoszonych przez adresatow aktow
prawnych - podrecznik”, opracowanym przez Ministerstwo Przedsiebiorczosci
i Technologii. Aby utatwi¢ obliczanie OA, utworzono dopasowany do polskiego kontekstu
model oparty na zasadach Modelu Kosztu Standardowego (MKS)?.

Informacje zawarte w niniejszym przewodniku dotyczg praktycznego zastosowania
polskiej wersji MKS jako narzedzia stuzacego do kwantyfikacji OA. Przewodnik zawiera:

= opis polskiego MKS,

= podzielony na etapy pomiar obcigzen administracyjnych powigzanych z MKS,

* szczegOtowy opis korzystania z MKS,

= przeglad najpowszechniejszych problemdw i najczesciej stosowanych rozwigzan.

! Polski MKS zostat opracowany w ramach projektu pt. "Poprawa jakosci ram regulacyjnych w
Polsce" realizowanego przez EIPA i Sira Consulting w ramach Programu Wspierania Reform
Strukturalnych.



o Struktura

Polski model opracowany jest w programie Microsoft Excel i sktada sie z nastepujacych
arkuszy:

1.

Ustawienia

Arkusz zawiera standardowe informacje wykorzystywane przez model do obliczen.

Sktada sie on z trzech czesci:

1. Zdefiniowanie wielkos$ci przedsiebiorstwa jako matego, $redniego lub duzego.

2. Stawki godzinowe. Stawki zaczerpniete sgq z informacji zawartych w raporcie pt.
»Struktura wynagrodzen wedtug zawodow w pazdzierniku 2016 r.” (Gtowny Urzad
Statystyczny, 2018)2.

3. Typologia obowigzkéow informacyjnych. Kazdy typ obowigzku informacyjnego jest
szczegotowo opisany i zilustrowany przyktadami utatwiajgcymi uzytkownikom
wybranie wtasciwego typu OI.

Podczas korzystania z modelu nie ma koniecznosci wypetniania arkusza ,Ustawienia”.

Model automatycznie wykorzystuje standardowe informacje z arkusza ,Ustawienia” w

arkuszach ,Q-data” i ,PxQ".

Q data

W arkuszu wpisane sq wszystkie grupy docelowe i zdarzenia potrzebne do obliczenia
OA, w tym takze wszystkie informacje dotyczace wielkosci grup. W rozdziale 5
opisano sposdb wypetniania arkusza.

Arkusz PxQ
W tym arkuszu oblicza sie OA. Szczegdty dotyczace wypetniania arkusza PxQ i
obliczania obcigzenia przedstawione sg w rozdziale 2.

. Standardowe Czynnosci

Arkusz zawiera liste czynnosci standardowych. Mozna ich uzy¢ do obliczenia (czesci)
obcigzenia, jakim jest obowigzek informacyjny, bez koniecznosci zbierania informacji
od przedsigbiorstw.

Liste sporzadzono w oparciu o dos$wiadczenia z innych krajow oraz o informacje z
polskich przedsiebiorstw zebrane podczas 6 paneli oraz w ramach kwestionariusza.
Arkusz zawiera takze objasnienia okreslonych zrédet i rozwazania na temat okreslania
typowych kosztédw i czasu potrzebnych do wykonania kazdej standardowej czynnosci.

2 Arkusz uwzglednia wynagrodzenie pracownikdw sektora prywatnego. Do wszystkich stawek wewnetrznych
dodano standardowg warto$¢ kosztow ogdlnych w wysokosci 25%. Stawki zewnetrzne zostaly oszacowane
w oparciu o informacje z paneli biznesowych, analizy zrédet wtérnych i polskiego MKS z 2010 roku.



Rozdziat 2 Etapy pomiaru

Pomiaru OA dokonuje sie w czterech krokach®. W niniejszym rozdziale opisano kroki
zwigzane z formularzem MKS.

Q Krok 1 — Czynnosci poczatkowe

Pomiar OA zaczyna sie od identyfikacji obowigzkdéw informacyjnych wynikajacych z
przepisow i regulacji prawnych opracowanych przez rzad. Nastepnie uzytkownik musi
zebrac¢ dodatkowe informacje dotyczace obowigzkdéw. Na przyktad:

» Grupy docelowe;
= Formularze i dokumenty zwigzane z obowigzkami informacyjnymi;

= Czynnosci administracyjne konieczne, aby spetni¢ obowigzki informacyjne.

Obowigzki i zebrane informacje nalezy wpisa¢ do MKS.

Czynnosci poczatkowe

= = 2 S 5 Cel
1 _(ldentyf:ke!qa obowigzkow =P |dentyfikacja obowiazkow, ktére powodujg
informacyjnych)
5 | Analiza obowiazkow Czynnosci o o
informacyjnych . Przeglqd fegl_.:lacu i |de_ntyf|ka(:ja
obowigzkow informacyjnych.
« Zebranie informacji, formularzy i
) . | dokumentacji.
3 | Zebranie parametréw T, PiQ « Przetworzenie informacji w modelu
kosztéw.

« Przygotowanie rozméw z urzednikami

Obliczenie i opracowanie

4
raportu na temat OA Wynik
MKS dla analizowarnej regulaciji.
Grupa Obowigzek
] ] TG/E  wielk
=N 0S¢

Nr SRR e ?Er\l.;?a docelowa (TG) lub zdarzenie

A << Obowigzek >> Wybierz OI Typ

B << Obowigzek >> Wybierz OI Typ

1. W kolumnie F nalezy wpisz nazwe kazdego OI. Kazdy OI ma wtasne pole do wpisania
czynnosci administracyjnych. Nazwe OI wpisuje sie w gornym rzedzie (komoérki w kolorze
ciemnoniebieskim).

2. Dodaj numer artykutu z aktu prawnego, w ktérym jest mowa o czynnosciach (kolumna F,
pod nazwg OI).

3 W niniejszym przewodniku jest mowa o 4 krokach, podczas gdy 2.3 polskiego podrecznika opisuje
3 fazy. Opisane w przewodniku kroki prezentujg praktyczniejsze podejscie do korzystania z MKS i nie
wchodza w konflikt z fazami, o ktérych mowa w polskim podreczniku.



3. Dodaj czynnosci administracyjne wskazane w przepisach i wynikajacych z nich
formularzach. Mozesz wybrac czynnosci standardowe z menu rozwijanego.
4. Wybierz typ OI z menu rozwijanego (kolumna H).

Q Wskazowki dotyczace kroku 1

* Najpierw zidentyfikuj wszystkie obowigzki informacyjne wynikajgce z ustaw, a
nastepnie rozporzadzen, aby uzyskac wiecej szczegétdow na temat OI.

= Pomiar zmian w obowigzkach: Rozgranicz jednoznacznie obowigzki i czynnosci
sprzed zmiany i po niej, stosujac dla kazdego rozwigzania osobny arkusz. Zaleca sie
wypetnienie dwdch odrebnych modeli. Jeden dla sytuacji sprzed zmiany, a drugi dla
sytuacji po zmianie.

O Krok 2 — Analiza obowiazkéw informacyjnych (OI)

Analiza wpisanych do MKS obowigzkdéw informacyjnych jest kontynuowana w formie
rozmow z urzednikami panstwowymi z odpowiednich ministerstw oraz/lub z agengji
rzadowych. Gtdwnym przedmiotem rozmodw jest:

» Weryfikacja i uzupetnienie obowigzkéw informacyjnych i czynnosci wynikajacych z
regulacji;

* Bardziej szczegotowe okreslenie grup docelowych;

= Ustalenie czy OI wynika z prawa krajowego czy unijnego;

= Pomiar zmian w obowigzkach: Rdznice miedzy obowigzkami przed i po wprowadzeniu
uproszczen.

Do modelu wpisuje sie informacje dodatkowe. Jesli OI skiada sie gtéwnie z czynnosci
standardowych, mozna dokonac¢ pierwszych, orientacyjnych obliczen OA. Bedzie to
wymagato sformutowania kilku zatozen dotyczacych stanowiska osoby/osdb wykonujacej/-
ych czynnosci administracyjne, oraz czasu i kosztu niestandardowych czynnosci.



1 Czynnosci poczgtkowe (W tym Cel

obowigzki informacyjne) Okreslenie kontekstu dla obowigzkéw.
5 Analiza ol?owiqzkc')w —p| Czynnosci
informacyjnych « Rozmowy z urzednikami w celu
okreslenia:
(1) Celu obowigzkow.
3 | Zebranie parametréow T, Pi Q (2) Grup docelowych.

(3) oposobu spetnienia obowigzku.
» Opisanie obowigzkéw informacyjnych w
czynnosciach administracyjnych.
* Wskazanie pochodzenia (zrodia)
czynnosci
+ Analiza pierwszych wynikow.

4 Otbliczenie i opracowanie
raportu na temat OA

Wynik
’ Wstepne obliczenie OA. 0
Grupa Obowigzek \Zrédlo obciazen admini jnych’
> B YTG/E  wielk
oV 08¢ .. . Y% obciazen % obcigzen
o
Nr Altjiet Coynnest Grupa docelowa (TG) lub zdarzenie % obciazen o | B e
(EV) UE (A)
(8) Q)
% % Yo
Ubieganie sie o zezwolenie lub
A Ubi ie sie o leni: zwolnienie
A.01 2 Osobisty odbior formularza w urzedzie Grupa testowa TG M 100%
A.02 Wpisanie imienia, nazwiska i adresu Grupa testowa TG M 100%
A.03 Ztozenie wniosku droga pocztowag Grupa testowa TG M 100%

1. Okresl czynnosci administracyjne, korzystajac z informacji uzyskanych podczas rozmow.

2. Wskaz zrodta OI (krajowe, unijne), w przypadku mieszanym okres|l procentowo udziat
(kolumna AC, AD, AE).

3. Okresl czestotliwos¢ kazdej czynnosci, korzystajac z informacji uzyskanych podczas
rozmoéw, oraz wpisz ja w kolumnie T.

Q Wskazowki dotyczace kroku 2

» Zidentyfikuj wszystkie mozliwe przedsiebiorstwa w grupie docelowej. Rozwaz
ewentualng segmentacje grup docelowych, aby okresli¢ liczbe rozmdéw w ramach
kroku 3.

= Zastosuj identyczny schemat prowadzenia rozmdw z pracownikami administracji oraz
upewnij sie, aby mieli oni mozliwo$¢ przygotowania sie do niej i autoryzacji wywiadow.

=  Wskaz mozliwosci zmniejszenia OA z perspektywy regulatora.

O Krok 3 - Zebranie danych

Nalezy zebra¢ informacje uzyskane podczas rozmow z przedstawicielami grup docelowych.
Na tym etapie zbierane sg informacje pozyskane od przedsigbiorstw.

Pod koniec tego etapu nalezy zna¢ wszystkie informacje niezbedne do wykonania obliczen
OA oraz wpisac je do MKS.



4 | Czynnosci poczatkowe (w tym gﬁ:_ ok .
obowigzki informacyjne) ICEaMIE ROSZIOW CaVANOSCH
administracyjnych.
5 | Analiza obowiazkow ng""°§°i dvori o T
informacyjnych rzeprowadzenie rozméw z firmami w celu
zebrania informacji na temat:
(1) sposobu spetniania obowigzkow w
- . ; praktyce.
3 | Zebranie parametrow T, P i Q == (2) czasu i kosztow.
(3) mozliwosci ich obnizenia.
+ Zebranie danych z wiarygodnych zrodet.
4 Obliczenie i opracowanie + Weryfikacja zapiséw z rozméw/paneli.
raportu na temat OA + Omoéwienie wynikéw rozméw z ekspertami
reprezentujgcymi wiadze.
Wynik
Obliczenie OA.
Cena za jednnrazuwal‘ zgodnosc (P) . 8
Koszty
y " Stawka Lxm - biezace Czas Ku.szty
Poziom stanowiska S (czynnosc o 2 biezgce P
godzinowa M ) (czynnosc (recznie) (rectite)
sStandardowa standaf'dowa} recznie
zt / godz. mm/60 mm/60 zl zl
Niewykwalifikowany 19 zt 30/60 zt 10 zt
robotnik (zew)
Pracownicy biurowi 25 zt Recznie zt 10/60 4 zt
(zew)
Niewykwalifikowany 19 zt 20/60 6,00 zt 12 zt

robotnik (zew)

Wpisz stanowisko osoby wykonujacej czynnosci.

Wpisz czas i koszty kazdej niestandardowej czynnosci. Mozesz zmieni¢ czas i koszty
standardowej czynnosci wedtug swojego uznania, wypetniajac kolumne P i Q.

Okresl czynnosci administracyjne, korzystajac z informacji uzyskanych podczas rozmow.
Ustal odsetek kosztéw przy utrzymaniu stanu obecnego (tzw. ,business as usual”) i wpisz
go w kolumnie Y.

Q Wskazowki dotyczace kroku 3

Przeanalizuj podziaty w grupie/-ach docelowej/-ych, aby ustali¢ niezbedna liczbe
rozmow.

Zawsze sprawdzaj wiarygodnos¢ zrodet informacji, z ktorych pochodzag dane.
Stosuj te samg metode prowadzenia rozmdw, co w ramach kroku 2.

Pomiar zmian w obowigzkach: obliczenia OA sprzed zmiany i po niej muszg by¢
poréownywalne.

O Krok 4 — Obliczenia OA i sprawozdanie

Na podstawie wypetnionego MKS przygotowuje sie podsumowanie wynikdéw dotyczgacych
analizy ilosciowej i jakosciowej. Podsumowanie to mozna sporzadzi¢ przy uzyciu
formularza OSR Ilub w formie osobnego sprawozdania. Wazne, by wyniki byty
uzgodnione z pracownikami administracji oraz oméwione z (pozostatymi) kluczowymi
interesariuszami.



Czynnosci poczatkowe (w tym
obowigzki informacyjne)

Cel
Obliczenie OA i analiza mozliwosci jego
zmniejszenia

Dalsza analiza obowigzkéw
informacyjnych

3 | Zebranie parametrow T, P i Q

4 Obliczenie i opracowanie
raportu na temat OA

Czynnosci
» Analiza wynikow i propozycji usprawnien.
* Organizacja spotkania ze specjalistami i
przedstawicielami firm.
(1) Objasnienie ankiety.
(2) Zestawienie obliczen dot. OA.
(3) Omowienie propozycji zmniejszenia

» Projekt sprawozdania koncowego.

Catkowite obcigzenia administracyjne znajduja sie w gornej czesci arkusza PxQ (wiersze 5 do
11). W kolumnie H podsumowane jest ftqczne OA. W dalszych kolumnach (Y,Z, AA) podane
sg wyniki dotyczace kosztéw przy utrzymaniu stanu obecnego i zrodto OA (kolumny AC, AD,

AE).

Model nie wprowadza automatycznego rozrdéznienia miedzy matymi, ,s'rednimi i duzymi
przedsiebiorcami. Warunkiem przygotowania raportu ze skutkéw dla MSP jest wypetnienie
osobnego modelu dla MSP. Upewnij sie, ze w arkuszu ,Q data” zostaty wpisane osobne grupy

Wynik:
Sprawozdanie koncowe | Model Kosztu
Standardowego

docelowe (zob. rozdziat 5) oraz wypetnij osobny blok lub arkusz dla MSP.

Q Wskazowki dotyczace kroku 4

= Upewnij sie, ze wszystkie zrodta danych zawarte w MKS stuzace do obliczenia OA sg

identyfikowalne.

= Przygotowujac raport na temat OA miej na uwadze, ze wyniki

orientacyjne.

= Zawsze podawaj sposoby na (dalsze) obnizenie OA.

sq jedynie

= Pomiar zmian w obowigzkach: upewnij sie, ze sposéb, w jaki zmiana spowoduje (lub
nie spowoduje) obnizenie OA, jest zrozumiaty.



Rozdziat 3 Zmniejszanie obciazenia administracyjnego (OA)

Q Identyfikowanie szans zmniejszenia OA

MKS jest kluczowym narzedziem pozwalajacym zidentyfikowaé szanse na zmniejszenie
OA. Wykorzystuje on twarde dane i pozwala uzytkownikowi poznac¢ skutki proponowanych
zmian (koszty) w odniesieniu do obowigzkdéw informacyjnych.

2. Obowigzki informacyjne
3. — Czynnosci administracyjne

Godzi ra Godziny prai Liczb
Fa e - (b)) Liczba
Stawka wewn. | | Stawka zewn. Koszty * wnioskow
1 1 biezace Roczna ey
Koszty Koszty czgstotliwosc rocznie
wewnetrzne zewnetrzne Gzynnoscl
P Q
Koszt czynnosci administracyjnych Liczba czynnosci adm. rocznie
Obcigzenie administracyjne (OA) =P xQ

Element Pytania

1. Prawo Czy obowigzki informacyjne mozna usunga¢ z regulacji?

2. Obowigzki Czy regulacyjne obowigzki informacyjne mozna uproscic¢?
informacyjne

3. Czynnosci Czy niektdre czynnosci administracyjne mozna wyeliminowac?

administracyjne
Czy niektdre czynnosci administracyjne mozna uprosci¢ poprzez:
+ Zmniejszenie grupy docelowej;
« Zmniejszenie czestotliwosci wykonywania;
« Skrécenie czasu wymaganego na wykonanie;
« Zmniejszenie kosztow;
» Skrécenie czasu oczekiwania na odwotanie.

O Wykonalno$¢ obnizenia OA zalezy od celu regulacji, ryzyka
zwigzanego ze zmiang oraz zwigzku miedzy kosztami a korzysciami.
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O Przyktad zmniejszenia OA
Stare rozwiazanie

Kazda gasnica musi by¢ w dobrym stanie technicznym. Aby to zagwarantowad, niezalezna
agencja kontroli co roku sprawdzata gasnice i przyznawata $wiadectwo kontroli. Wtasciciel
gasnicy musi umoéwié sie z agencja, aby przekaza¢ swojg gasnice do sprawdzenia.
Sprawdzenie gasnicy trwa 10 minut. Czas badania nie jest uznawany za OA, poniewaz
wiasciciel nie ma obowigzku zostac z inspektorem.

P:

= Umowienie sie na spotkanie: 5 minut.

= Wpuszczenie inspektora i pokazanie mu, gdzie jest/sg gasnica/-e: 5 minut.

= Czynnosci te wykonuje osoba prowadzaca sekretariat. Stawka = 25 zt/godzina.
* Cena badania jednej gasnicy: 50 zi*.

Q:

Ustawodawstwo wprowadza rozrdznienie pomiedzy réznymi rodzajami gasnic. Niniejszy
przyktad uwzglednia tylko gasnice przenosne, ktére nie sg rejestrowane - brak danych o
ich liczbie. Oszacowano liczbe przenosnych gasnic w oparciu o taczng liczbe miejsc
wykonywania dziatalnosci gospodarczej i $rednig liczbe przenosnych gasnic w danym
miejscu. Liczba ta to 500 000 przenosnych gasnic.

PxQ: Obcigzenie administracyjne dla przedsiebiorstw z tytutu tego obowigzku
informacyjnego to:

= P:(10/60 godzin x 25 zt) + 50 zt = 54 zi.
= OA: 54 zt x 1 (czestotliwos¢) x 500 000 = 27,08 min zt rocznie.

Nowe rozwiazanie: OA ulegto zmniejszeniu dzieki ograniczeniu czestotliwosci kontroli
(nie raz na rok, lecz raz na dwa lata). Uzyskano nastepujace OA:

= P:(10/60 godzin x 25 zt) + 50 zt = 54 zi.
= OA: 54 zt x /2 x 500 000 = 13,54 mIn zt rocznie.
Wynik: Zmniejszenie OA o 50%.

Ilustracjq tego przyktadu jest ponizszy rysunek pokazujacy odpowiednig cze$¢ modelu.
Kolumny niemajace w tym przyktadzie znaczenia sq ukryte.

Obowiazek iGenalzn jednorazowa zgodnosé (P) ‘ Liczba czynnué::i Q) Koszty razem, podi

K 7 a
e Czestotliwosc  Wielkosc grupy

tes biezace
P (TG) lub docelowej / Q P*Q

Stawka .
(czynnos¢

Art/ref Czynnosc

Ll standardowa) Stgﬁ;:’?;:a) istotnosc (EV)  liczba zdarzen
2t/ godz. mm/60 zl #/rok lub % # # zt
Kontrola gasnicy (stare) 27 083 400 zt
35 Umowienie sie na spotkanie z 2517t 5/60 zt 2zt 1 500 000 500 000 1041 700 zt
inspektorem
35 Pokazanie inspektorowi miejsc, w 251z 5/60 50,00 zt 52zt 1 500 000 500 000 26 041 700 zt
ktorych znajduja sie gasnice
Kontrola gasnicy (nowe) 13 541 600 zt
35 Umowienie sie na spotkanie z 25zt 5/60 22zt 1/2 500 000 250 000 520 800 zt
inspektorem
35 Pokazanie inspektorowi miejsc, w 257 5/60 50,00 zt 52zt 1/2 500 000 250 000 13 020 800 zt

ktorych znajduja sie gasnice

* Rzeczywista faktura, ktéra otrzymuja przedsiebiorstwa, jest na wyzsza kwote, poniewaz
uwzglednia ona réwniez koszt konserwacji i napraw. Koszty te to nie OA, lecz rzeczowe koszty
przestrzegania przepisow.
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Rozdziat 4 Rozwigzywanie problemoéow

O Rozwigzywanie problemow

Podczas wykonywania pomiaru mogg wystapi¢ problemy. W niniejszej czesci przewodnika
omdwione zostaty najczestsze trudnosci oraz sposoby ich rozwigzywania.

OI spetniany przez kazdy organ w innej formie

OI moga rézni¢ sie miedzy urzedami (np. w gminach sa rézne formularze). Poniewaz OA
s szacowane na poziomie krajowym, oznacza to, ze musisz zebra¢ wszystkie mozliwe
rodzaje obcigzen danego typu, a nastepnie zsumowac dla danego typu.

W praktyce zebranie informacji na temat wszystkich rodzajow wdrozenia moze nie by¢
mozliwe z powodu ograniczen dotyczacych czasu lub dostepnych informacji. W takim
przypadku nalezy zebra¢ tyle informacji, ile to mozliwe, oraz omoéwi¢ z pracownikami
administracji (krok 2) ktéry z rodzajow wdrozenia jest stosowany najczesciej. Nalezy uzy¢
go do obliczenia OA dla catego kraju.

Wazne jest, aby przygotowac opis jakosciowy rdznic zidentyfikowanych miedzy réznymi
organami. Lokalne rdéznice moga prowadzi¢ do zbednych OA i niezadowolenia
przedsiebiorcéw, ktérych dziatalno$¢ podlega kilku organom lokalnym. Eliminacja tych
réznic jest sposobem na zmniejszenie OA i niezadowolenia przedsiebiorcow. Organ, ktory
generuje najmniejsze OA (jednoczesnie spetniajac cele strategiczne), powinien by¢
przyktadem dla pozostatych.

Okreslenie czasu i kosztow

Wiedza o czasie i kosztach danej czynnosci, ktére przedsiebiorstwa muszg wykonac, jest
pozyskiwana w ramach rozméw z ich przedstawicielami. Mozliwe jest, ze nie znajg oni
czasu ani kosztéw danej czynnosci:

. Jezeli ankietowany nie zna doktadnego czasu ani kosztow czynnosci, poniewaz to nie
on jg wykonuje lub wykonywat jg dawno temu, mozna mu pomoc, pytajac ile czasu
orientacyjnie zajmuje dana czynno$¢. Najlepiej zaproponowac¢ np. godzine jezeli
wydaje Ci sie, ze jest to prawdopodobne.

. Czynno$¢ moze by¢ czescig wiekszego procesu. Dany proces nalezy wspodlnie z
ankietowanym podzieli¢ na najmniejsze mozliwe elementy w celu zidentyfikowania,
ktore z tych elementéw stanowig OI. Pozwoli to réwniez okresli¢ czy OI stanowig
wiekszg czy mniejszg czes$¢ procesu. Technike te mozna zastosowac takze w celu
okreslenia procentowego udziatu OA w kosztach administracyjnych.

. Czynnos$¢ jest wykonywana przez rozne osoby. Moze sie to zdarzyé¢, jesli w
przedsiebiorstwie rozne osoby wykonujg rézne czynnosci w ramach danego
obowigzku. Zapytaj ankietowanego, czy mozesz z taka osoba dodatkowo
porozmawiac. Jesli to niemozliwe, zapytaj czy Twodj rozmdéwca moze zebrac te
informacje, a nastepnie Ci je przekaza¢. W innym wypadku dokonaj szacunkowych
obliczen technikg podang w pierwszym podpunkcie.

. Przedsiebiorstwo nie wykonuje tych czynnosci, poniewaz spetnia obowigzek w inny
sposob. Najpierw zapytaj, czy inne przedsiebiorstwa tez stosujg te metode oraz czy
jest to metoda zgodna z prawem. Jesli nie: przeprowadZz rozmowe z
przedstawicielem innego przedsiebiorstwa. Jesli tak: pozwdl rozmoéwcy opisac
czynnosci alternatywne i okresl ich czas i koszty. Oszacuj odsetek przedsiebiorstw,
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ktére korzystajg z tego alternatywnego procesu. Wpisz oba procesy do MKS i dla
kazdego z nich osobno oblicz OA. taczne OA dla OI jest sumg OA dla kazdego z
procesow. Pamietaj, Zze oznacza to segmentacje grup docelowych, ktéra moze wigzac
sie z koniecznoscig przeprowadzenia wiekszej liczby rozméw.
Wazne, aby wiedzie¢ i informowac¢ rozmoéwcoéw o tym, ze obliczenia OA sa jedynie
sposobem na oszacowanie, a nie doktadne okreslenie kosztow okreslonego obowigzku
informacyjnego. Z tego wzgledu posiadanie bardzo szczegoétowych danych na temat kazdej
czynnosci nie jest konieczne. Wystarczy oszacowac czas oraz/lub koszty. Pamietaj jednak,
aby wykonac¢ szacunkowe obliczenia tak doktadnie, jak to mozliwe.

Jak postepowaé z kosztami jednorazowymi

W ramach pomiaru zmian w regulacjach trzeba przyjrze¢ sie dwém sytuacjom: sprzed
zmiany i po niej. Mozliwe, ze przedsiebiorstwa beda musiaty ponies¢ pewne koszty
jednorazowe, aby dostosowa¢ sie do zmienionej sytuacji. Sg to inwestycje, ktére nie
stanowig czesci OA. Przyktadem takich kosztéw jest konieczno$¢ dostosowania
oprogramowania tak, aby dostarczato prawidtowych danych. Koszty te nalezy zmierzy¢, a
nastepnie wpisac je poza OA.

Opisz koszty jednorazowe jako osobny OI, aby moéc rozgraniczy¢ miedzy kosztami
jednorazowymi a statymi. Jesli pomiar ma wyjatkowo szeroki zakres, zaleca sie uzycie
osobnego arkusza dla kosztéw jednorazowych.

Kilka uproszczen dla jednego obowiazku informacyjnego

Aby zmniejszy¢ liczbe OA, ktére wynikajg z obowigzku informacyjnego, mozna wprowadzié
kilka uproszczen. Nalezy jednak wzig¢ pod uwage fakt, ze na obnizenie OA dla kazdego
uproszczenia moga mie¢ wptyw inne uproszczenia. Na przyktad:

. Aby spetni¢ OI, 1 000 przedsiebiorstw musi kazdego roku wypetni¢ formularz.
Zabiera to godzine, przy stawce 25 zt/godz. taczne OA wynosi: P (1 godz. x 25 zt) x
Q (1 / rok x 1 000 przedsiebiorstw) = 25 000 zt rocznie.

. Wprowadzono trzy uproszczenia. Pierwsze skraca o 15 minut czas wymagany, aby
wypetni¢ formularz. Drugie zmniejsza czestotliwo$¢ do raz na dwa lata. Trzeci
zmniejsza o 25% liczbe przedsiebiorstw, ktore muszg spetni¢ OI.

. Kazde uproszczenie obniza OA o:

1. 6 250 zt. Wynika to z: 25 000 zt - P (0,75 godz. x 25 zt) x Q (1 / rok x 1 000
przedsiebiorstw) = 18 750 zt rocznie.

2. 12 500 zt. Wynika to z: 25000 zt - P (1 godz. x 25 zt) x Q (0,5 / rok x 1 000
przedsiebiorstw) = 12 500 zt rocznie.
3. 6250 zt. Wynika to z: 25000 zt - P (1 godz. x 25 zt) x Q (1 / rok x 750
przedsiebiorstw) = 18750 zt rocznie.
. tacznie obnizenie OA NIE JEST suma trzech poszczegolnych uproszczen.
Spowodowatoby to tgczne obnizenie OA o 25 000 zt, dzieki czemu OA wynositoby
zero rocznie.

Nalezy obliczy¢ wszystkie uproszczenia réwnoczesnie: P (0,75 godz. x 25 zt) x Q (0,5/rok
x 750 przedsiebiorstw) = 7 031 zt rocznie. Obnizenie OA o 25 000 zt minus 7 031 zt =
17 969 zt rocznie. Obnizenie na poziomie 72% zamiast 100%. Jesli wszystkie uproszczenia
nie sq obliczane réwnoczesnie, nalezy kontynuowac obliczenia rozpoczynajac od wynikow
uproszczen, ktore zostaty juz obliczone.

Jaka jest réznica miedzy ,,stawka zewnetrzna” a ,, kosztami biezacymi (KB)"?
Czasem do wykonania okreslonych czynnosci administracyjnych przedsiebiorstwa

zatrudniajg podmioty zewnetrzne. Dzieje sie tak na przyktad jesli konieczne jest
wykonanie pomiaréw zanieczyszczenia lub sporzadzenie sprawozdania finansowego.
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Podmioty zewnetrzne wysyfaja przedsiebiorstwu fakture za swoje ustugi. Kwota na
fakturze stanowi biezacy koszt czynnosci.

Czasem konieczne jest zatrudnienie podmiotu zewnetrznego na dtuzszy czas. W takim
przypadku koszty zewnetrzne mozna obliczy¢, mnozac liczbe godzin przez stawke
zatrudnionej osoby z zewnatrz.

Obie sytuacje zaliczane sg do zewnetrznych kosztéw czynnos$ci. W MKS mozna wpisac
tylko jedng warto$¢ (kolumna Q). To odpowiednia kwota z faktury (KB) lub taczny koszt
zatrudnienia podmiotu zewnetrznego.

W jakich przypadkach wartos¢ Q ustalana jest na podstawie ,liczby czynnosci”, a
nie liczby przedsiebiorstw w grupie docelowej?

Jesli czynnos$¢ musi by¢ wykonywana przez grupe docelowg w statej czestotliwosci, Q
okresla sie na podstawie liczby przedsiebiorstw wchodzacych w sktad tej grupy docelowej.
Na przyktad kazdy ma obowigzek raz w roku ztozy¢ deklaracje podatkowa.

Jesli liczba wykonanych czynnosci nie wynika z liczby przedsiebiorstw w grupie docelowej,
wartoscig Q jest liczba czynnosci w roku. Na przykiad liczba wnioskdw o pozwolenie na
budowe nie jest zalezna od liczby przedsiebiorstw budowlanych ani architektow.

Informacje te nalezy wpisa¢ w arkuszu ,Q data”. Znajdujq sie w nim oddzielne tabele dla

grup docelowych i zdarzen. Aby wpisac¢ zdarzenie, nalezy przewina¢ arkusz w dot i znalez¢
wiasciwg tabele.
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Q Problemy zwiazane z MKS

Podczas pracy z modelem moga wystgpi¢ btedy. Mozna je anulowac korzystajac z funkcji
»~Cofnij” (klawisze Ctrl+2Z). Jesli btad nadal wystepuje, nalezy sprawdzi¢, czy problem i jego
rozwigzanie zostaty omowione ponizej.

1.

Problemy z formutami

Problemy z formutami mogq wystapi¢ w szczegdlnosci, jesli komorki, rzedy i kolumny

byty kopiowane (czesto nieprawidtowo). Najczestsze problemy to:

a. Brakujaca formuta. Komorki w MKS, ktore miaty zawiera¢ formute, sg puste (biate).
Jesli w biatej komorce nie ma formuty, cho¢ powinna tam by¢ (nie zmienia koloru
na niebieski ani czerwony, gdy wypetniane sg inne komérki w tym samym rzedzie),
prawdopodobnie brakuje tam formuty.

b. Formuta odwotuje sie do niewtasciwej komorki. Czesto jest to widocznie dopiero,
gdy w komédrce wyswietli sie komunikat o btedzie. Sprébuj naprawic¢ ten problem,
sprawdzajac, czy wyniki obliczen nie sg zadziwiajaco niskie lub wysokie.

Formuty w tej samej kolumnie sg opracowane tak, aby mozna je bylo skopiowac¢ do
innego wiersza w tej samej kolumnie. Najpierw sprawdz, czy w tej samej kolumnie jest
komorka zawierajgca prawidtowg formute. Mozesz jg skopiowac (Ctrl+C) i wkleic¢
(Ctrl+V) do komorki, w ktorej nie ma formuty, lub w ktorej jest btedna formuta.
Formuty mozna takze kopiowal ustawiajgc kursor myszy w prawym dolnym rogu
wybranej komoérki. Nacisnij i przytrzymaj lewy przycisk myszy i przesuwaj mysz w
gore/w dot, aby skopiowa¢ komorki powyzej lub ponizej. Funkcja ta jest bardzo
przydatna, gdy trzeba skopiowac wiele komoérek w kolumnie.

Znaczenie koloru komoérek w MKS:
— Biate komorki moga zawierac formuty.
— W niebieskich komérkach mozna wpisywac dane.

— W komorkach zmieniajacych kolor na niebieski lub czerwony nalezy wpisac
dane.

Obliczenia nie podaja zadnej wartosci

Wypetniajac wzorzec MKS mozesz zauwazy¢, ze wynik nie wszystkich obliczen
wyswietla sie automatycznie. Model wyswietla wynik tylko jesli wpisane zostaty
wszystkie niezbedne dane i informacje.

Aby utatwi¢ wypetnianie MKS, w modelu zostaty zaznaczone czesci, ktorych
wypetnienie jest konieczne. Jesli komdrka ma kolor niebieski, trzeba jg wypetnic. Jesli
komorki nie sg wypetnione, komorki zawierajace formuty beda miaty kolor czerwony i
kréotki komunikat o btedzie wyjasniajacy, ktore dane nalezy wprowadzic.

Obliczenia podaja wartos¢ ,,####"
Komorka jest zbyt waska. Zwieksz szerokos¢ komorki.
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Rozdziat 5Zaawansowane korzystanie z MKS

Q Obliczanie OA przy pomocy MKS: Grupy docelowe

Informacje na temat grup docelowych znajdujg sie w osobnym arkuszu MKS.
Umieszczenie ich w osobnym arkuszu (,Q data”) ma nastepujace zalety:

. Zapewnia szybki i jasny przeglad grup docelowych, ich wielko$ci oraz Zzrdodta
informacji.

. Zapobiega btedom w MKS. Zastosowanie osobnego arkusza uniemozliwia wpisanie
réznych wielkosci tych samych grup docelowych.

. Umozliwia szybkie wprowadzanie zmian w informacjach o grupach docelowych.

Wystarczy wprowadzi¢ zmiane raz, aby zmodyfikowat sie caty model. Funkcja ta jest
szczegdlnie przydatna, gdy zdobyte zostaty nowe informacje lub gdy majg zostac
obliczone skutki propozycji zmniejszenia OA.

Sposbb korzystania z arkusza ,,Q data”:

1. Wpisz nazwe grupy docelowej w kolumnie ,Grupa docelowa (TG)” lub ,Zdarzenie
(EV)".

2. Wybierz wielko$¢ przedsiebiorstw (mate, srednie, duze). Oznacza to, ze kazdq grupe
docelowg lub zdarzenie nalezy wpisa¢ wiele razy, aby mdc rozrézni¢ oddziatywanie na
przedsiebiorstwa rdéznej wielkosci. Jesli rozrdznienie nie jest mozliwe, wybierz tg
grupe, ktéra jest najliczniejsza.

3. W nastepnej kolumnie wpisz liczbe przedsiebiorstw.

4. W rubryce ,Zrdédto” wpisz skad pochodza informacje.

Aby zastosowac grupe docelowg w obliczeniach OA, wybierz wtasciwg nazwe grupy lub
zdarzenia z rozwijanego menu. Nazwy te znajdujg sie w kolumnie nastepujacej
bezposrednio po opisie czynnosci administracyjnej (kolumna H). Nazwa grupy docelowej
lub zdarzenia, wielkos¢ i liczba przedsiebiorstw lub zdarzen wstawi sie automatycznie.
Ilustruje to ponizszy rysunek.

Nr. Grupa docelowa (TG) Wielkosc Liczba Zrodio
przedsiebiorstw

1 Piekarnie & Srednie 5 000 Fikcyjny przykiad

2 Zaktady fryzjerskie Mate 7 500 Fikcyjny przykiad
Grupa Obowigzek
] ] TG/E  wielk
: M 08¢
NE actiret | Camnose Grupa docelowa (TG) lub zdarzenie
(EV)
A << Obowiazek >> Wybierz OI Typ
A.01 23 Pobranie formularza ze strony Piekarnie TG M
internetowej

A.02 %24 Wpisanie nazwy i adresu Error
’ A
Piekarnie
- T . - = Zaklady fryzjerskie
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Q Obliczanie OA przy pomocy MKS: Alokacja OA i jego zrédta

Koszty administracyjne a obciagzenia administracyjne

Nie wszystkie obowigzki informacyjne skutkujg OA. Ponoszone przez przedsiebiorstwa
koszty, niezaleznie od regulacji prawnych, nie s obcigzeniem administracyjnym, lecz
kosztami administracyjnymi. Dlatego tak wazne jest, aby wpisa¢ w MKS, ktére koszty sq
administracyjne, a ktore stanowig OA. Informacje te mozna wpisac dla kazdej czynnosci
w kolumnie Y.

Po wpisaniu danych potrzebnych do obliczenia kosztow, zgodnie ze wskazowkami
zawartymi w pierwszej czesci przewodnika, w kolumnie Q formularza MKS pojawi sie
automatycznie obliczona warto$¢ kosztow administracyjnych. W nastepnej kolumnie
nalezy wpisac, ktore z tych kosztéw to koszty dotychczasowe, tzw. ,business as usual”
(nie stanowig OA). Nalezy ujac¢ to procentowo:

. 0% oznacza, ze wszystkie koszty stanowiga OA. Przedsiebiorstwa nie
wykonywatyby tej czynnosci gdyby nie byto obowigzku natozonego przepisami.

. 100% oznacza, ze zadne z kosztédw nie stanowiaq OA. Przedsiebiorstwa
wykonywatyby te czynno$¢ nawet gdyby nie bylo obowigzku natozonego
przepisami.

. Mozna wpisac inne wartosci procentowe, jesli tylko czes¢ czynnosci nie wynikataby

Zz przepisow. Odsetek ten mozna ustali¢ podczas rozmoéow z przedstawicielami
przedsiebiorstw.

Pochodzenie obcigzenia administracyjnego

Nie wszystkie OA sg bezposrednim skutkiem przepiséw krajowych. Coraz wiecej aktow
prawnych wynika z dyrektyw narzuconych przez Komisje Europejska. Rzad kraju nie
moze bezposrednio modyfikowaé obowigzkéow informacyjnych wynikajacych z
prawodawstwa europejskiego. Na mozliwo$¢ zmniejszenia OA ma zatem wptyw
pochodzenie danego obowigzku.

W MKS pochodzenie OA mozna wpisa¢ na poziomie poszczegolnej czynnosci. Przewin na
prawg strone arkusza. W kolumnach AC, AD i AE mozna wpisa¢ odsetek kategorii A, B
lub C, ktéra odnosi sie do danej czynnosci. Upewnij sie, ze suma A, B i C dla kazdej
czynnosci wynosi 100%. Zapoznaj sie z treséciga podrecznika dotyczacego obcigzen
regulacyjnych, ktéry zawiera opisy kategorii.

W wyjatkowych przypadkach, gdy pochodzenie nie jest znane, nalezy zastosowacd

kategorie D. Mozna to zrobi¢ wytacznie wtedy, gdy pochodzenie obcigzenia jest
catkowicie nieznane. Jesli stosunek A do C nie jest znany, zastosuj kategorie B.

Q Dodawanie czynnosci i obowiazkow

Dodawanie czynnosci
Dla kazdego obowigzku informacyjnego dostepnych jest 15 wierszy, w ktérych nalezy

wpisa¢ poszczegolne czynnosci administracyjne, ktére przedsiebiorstwa muszg wykonad,
aby spetni¢ obowigzek. Jesli wiersze nie sg widoczne, nacis$nij ikone ,+” po lewej stronie
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ekranu.

Jesli konieczne jest wpisanie wiekszej liczby czynnosci, mozna doda¢ wiecej wierszy. Aby

to zrobi¢:

1. Wybierz caty wiersz, naciskajac numer rzedu prawym przyciskiem myszy.

2. Wybierz opcje ,kopiuj” z menu, ktore sie wyswietlito.

3. Nacisnij numer rzedu pod miejscem, w ktéorym chcesz dodaé wiersz, prawym
przyciskiem myszy.

4. Wybierz opcje ,wstaw skopiowane komérki” z menu, ktore sie wyswietlito.

Aby zapobiec problemom:

. Nie wybieraj do kopiowania pierwszego rzedu obowigzku informacyjnego.

. Nie dodawaj rzeddéw pod ostatnig linig obowigzku informacyjnego. Zawsze dodawaj
rzedy powyzej ostatniego rzedu.

Dodawanie obowiazkow informacyjnych

Podczas prowadzenia pomiarow konieczne jest dodawanie obowigzkéw informacyjnych.

Najtatwiejszym na to sposobem jest skopiowanie jednego z istniejacych obowigzkdow:

1. Zaznaczy¢ pierwszy rzad obowigzku informacyjnego, naciskajgc numer rzedu lewym
przyciskiem myszy. Pierwszy wiersz to wiersz w kolorze niebieskim, zawierajacy
nazwe obowigzku.

2. Zaznaczy¢ wszystkie pozostate wiersze, trzymajac nacisniety klawisz ,Ctrl” i klikajac
numery wierszy pod wierszem niebieskim, az do znaczenia pierwszego pustego
wiersza. Ten ostatni, ,pusty” wiersz to pierwszy wiersz, ktéry nie zawiera formut
stuzgcych do obliczania OA. Nie zawiera on zadnych komoérek w kolorze szarym.

3. Nacisna¢ prawy przycisk myszy i wybrac opcje ,, Kopiuj”.

4. Najecha¢ kursorem na numer wiersza w drugim pustym wierszu pod obowigzkiem
informacyjnym i nacisng¢ prawy przycisk myszy. Wybra¢ opcje ,Wstaw skopiowane
komorki”.

5. Wiersze dla nowego obowigzku informacyjnego zostang skopiowane. Nalezy wybrac
nowa litere w niebieskiej komorce na lewo od obowigzku informacyjnego (kolumna E).

Q Obliczanie skutkéw bez uwzglednienia poprzedniej sytuacji

Skutki zmienionego aktu prawnego oblicza sie zwykle poprzez poréwnanie starej i nowej
sytuacji. Mozliwe jest tez obliczenie skutkéw zmian w obcigzeniach bez uwzglednienia
starego rozwigzania. Metoda ta jest zwana metodq Delta.

Metoda Delta nie przywigzuje wagi do tego, jak przedsiebiorstwa spetniajg obowigzki i jak
wykonujg czynnosci w ramach starego i nowego rozwigzania, lecz skupia sie na tym, jakie
koszty i ile czasu zyskaty/stracity w nowej sytuacji w poréwnaniu do starej.

Na przyktad:

. Jesli wskutek regulacji zostata dodana lub odjeta okre$lona czynnos$c
administracyjna, mierzy sie tylko OA dla tej czynnosci. Obcigzeniem
administracyjnym w przypadku tej czynnosci jest zmiana w OA spowodowana
wspomniang regulacja.

. Jesli wykonanie czynnosci zabiera wiecej lub mniej czasu, mierzy sie tylko roznice.
Jesli przedstawiciel przedsiebiorstwa mowi, ze wykonanie tej czynnosci zabiera mu
30 minut mniej, jako czas dla tej czynnosci wpisuje sie 30 minut. Podobnie w
przypadku kosztéw zewnetrznych.

. W przypadku zmiany wielkosci grupy docelowej, w arkuszu ,Q-data” wpisuje sie
liczbe przedsiebiorstw dodanych/odjetych wskutek regulacji.

Podczas dodawania lub usuwania czynnosci administracyjnych metoda Delta, mozna
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stosowac jedynie standardowe czynnosci.

Nalezy zachowac szczegdlng ostroznos$¢ analizujac regulacje, ktdre pociggaja za sobq
wielorakie skutki powodujgce obcigzenie o réoznym stopniu dolegliwosci. W modelu mozna
uzy¢ liczb ujemnych, aby pokazac réznice oraz uzyska¢ wtasciwy wynik netto.

Q Obliczenia dla podmiotow niewykonujacych dziatalnosci gospodarczej

Gtéwnym celem modelu jest obliczanie obcigzenia dla przedsiebiorstw. Mozna jednak uzy¢
go w odniesieniu do podmiotéw niewykonujacych dziatalnos$ci gospodarczej. Ponizej
opisujemy, w jaki sposéb mozna wykorzysta¢ MKS do obliczenia kosztow dla obywateli i
administracji. Aby zapewni¢ prawidtowy pomiar obcigzen ponoszonych przez podmioty
nieprowadzace dziatalnosci gospodarczej, model nalezy odpowiednio zmodyfikowac.
Opisana w tym rozdziale metoda nie uwzglednia modyfikacji technicznych i nie
wykorzystuje petnego potencjatu modelu. Z tego wzgledu nie zaleca sie jej do obliczania
obcigzenia dla poszczegdlnych grup (przedsiebiorstw, obywateli i administracji) w jednym
modelu jednoczes$nie.

Obywatele

Obywatele réwniez borykajg sie z obcigzeniami administracyjnymi spowodowanymi
regulacjami. Podobnie jak przedsiebiorstwa oni takze muszg spetnia¢ obowigzki
informacyjne. Model przewiduje mozliwos¢ dodawania (grup) obywateli jako grupe
docelowg lub zdarzenie. Mozna tez wykorzysta¢ standardowe czynnosci, lecz ich czas i
koszty mogg by¢ inne. Mozna je zmieni¢ recznie, wpisujac czas i koszty w kolumnie P i Q
arkusza PxQ.

Kluczowg kwestig jest tutaj ustalenie stawki wynagrodzenia, ktorg nalezy zastosowac¢ w
przypadku obywatela. Na pewno wymaga ona modyfikacji, poniewaz nie jest ona réowna
stawce stosowanej w stosunku do przedsiebiorstw. W niektérych krajach, jak np.
Holandia, stawka dla obywateli nie jest ustalona, a obcigzenie oblicza sie w czasie lub
pienigdzach. W obecnym modelu konieczne jest podanie stawki dla obywateli. Mozna to
zmieni¢ w arkuszu ,Ustawienia”.

Administracja

Jako grupe docelowg lub zdarzenie mozna tez doda¢ administracje. Sposdb obliczania nie
ulega zmianie. Korzystajac ze standardowych czynnosci warto przeanalizowaé czas i
koszty oraz ewentualnie zmieni¢ je recznie w kolumnie P i Q. Gtdwna rdznica miedzy
przedsiebiorstwami a administracjg lezy w stawkach. Obliczajac obcigzenie dla
administracji, nalezy zmodyfikowac tabele w zaktadce ,Ustawienia”.

Kolejng roznicg jest brak kosztéw przy utrzymaniu stanu obecnego (tzw. ,business as
usual”). Nalezy je zaznaczy¢ jako 0%.
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