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PRZEDMIOT OCENY

POZIOM AD-HOC

Organizacja zarzadzania
komunikacja

Organizacja nie
wprowadzita zasad i
wytycznych
okreslajacych sposéb
komunikacji. Nie
posiada w swojej
strukturze wydzielonej
komarki/osoby
odpowiedzialnej za
komunikacje, w tym w
zakresie kwestii
podatkowych.

Obieg informacji
odbywa sie zgodnie z
utartymi praktykami
przez osoby kierujgce
dziatami wg ich uznania
i w zaleznosci od
potrzeb.

Brak swiadomosci i
zrozumienia znaczenia
procesu komunikacji
organizacji.

Organizacja
ustalita/wypracowata
zasady komunikacji.

W swojej strukturze
przypisata role/zadania
w zakresie komunikacji
osobom z
poszczegolnych
dziatéw/zespotdéw, w
tym w zakresie kwestii
podatkowych.

Obieg informacji
odbywa sie zgodnie z
wypracowanymi lub
wprowadzonymi
zasadami, z ktorymi
zapoznani s3
pracownicy.

POZIOM ZDEFINIOWANY

POZIOM ZARZADZANY

POZIOM SWIADOMY
(ZOPTYMALIZOWANY)

Organizacja wdrozyta
usystematyzowane zasady
komunikacji.

Posiada w swojej
strukturze wydzielong
komoérke (zespot
komunikacyjny)/osobe
odpowiedzialng za
komunikacje, w tym w
zakresie kwestii
podatkowych.
Zarzadzanie
dokumentacja,
informacjami i danymi
podatkowymi odbywa sie
zgodnie z
sformalizowanym
obiegiem informacji
wspieranym przez system
IT.

Pracownikom zapewniono
dostep do spisanych zasad
komunikacji.

Organizacja posiada w
swojej strukturze
wydzielong komodrke
odpowiedzialng za
komunikacje.
Dokonywany jest przeglad
procedur zwigzanych z
zarzadzaniem komunikacja
W organizacji.

Stosowanie zasad
komunikacji jest
monitorowane z
wykorzystaniem systemu
IT.

Organizacja okredlita
odpowiedzialnos¢ za brak
stosowania zasad
komunikacji w zakresie
realizacji funkgji
podatkowej.

Organizacja w procesie
zarzadzania komunikacja
zadbata o spdjnosc¢ zasad
komunikacji wewnetrznej i
zewnetrznej, identyfikuje
potrzebe rozpoznawania

Organizacja okreslita oczekiwane
mierniki skutecznosci i
efektywnosci komunikacji.
Stosowane zasady komunikacji
sg objete audytem
wewnetrznym.

Zapewnia wybranym z réznych
dziatéw pracownikom na udziat
w tworzeniu/zmianie/weryfikacji
standardéw komunikacji.




mocnych i stabych strony
komunikacji i informacji.

Zarzadzanie komunikacjg wewnetrzng w zakresie kwestii podatkowych

Organizacja nie ma
kompleksowo
okreslonych i
sformalizowanych celéw
komunikacyjnych, poza
pojedynczymi
zatozeniami
realizowanymi w
zakresie terminowego
dostarczania informacji.
Pracownicy nie s3
zapoznani z celami
komunikacyjnymi

Zostat okreslony ogdlny
cel komunikacyjny
polegajacy na wsparciu
zapewnienia zgodnosci
podatkowej.
Szczegdtowe cele
komunikacyjne sg
zidentyfikowane przez
kierujgcego dziatem
podatkowym i
komunikowane tylko
pracownikom tego
dziatu.

Organizacja okreslita cele
komunikacyjne dotyczace
jakosci przekazywanych
informacji m.in.
rzetelnosé¢, dostepnosg,
terminowosé,
kompletnosc.

Wdrozyta skuteczny
proces komunikacji, ktory
zapewnia, ze
kierownictwo organizacji,
pracownicy i inne
zaangazowane strony sg

Realizacja celdw jest
monitorowana ze
wsparciem systemu IT.
Dokonywana jest
weryfikacja osiggniecia
zatozonych celéw
komunikacyjnych.

Cele komunikacyjne
ukierunkowane sg na
zapewnianie zgodnosci
podatkowej przy jak najwiekszej
efektownosci zasobdw i czasu
przy wykorzystaniu nowych
technologii.

Organizacja skupia sie na
transparentnej komunikacji
wewnetrznej, aby zwiekszy¢
Swiadomos¢ pracownikéw w
zakresie podatkow.

Cele o . L . .
- organizacji. Pracownicy w swiadome i rozumieja cele
komunikacji R . . .
niewielkim zakresie komunikacyjne.
posiadajg wiedze o Przy realizacji
ogolnych celach zdefiniowanych celéow
komunikacyjnych. komunikacyjnych
Organizacja nie deklaruje prawidtowe
weryfikuje osiggniecia okreslenie zobowigzan
zatozonego celu podatkowych, terminowe
ogolnego. sktadanie deklaracji
podatkowych i pfacenie w
terminie zobowigzan
podatkowych w wysokosci
wynikajgcej z deklaracji.
Identyfikacja Organizacja nie Organizacja identyfikuje | Proces zarzadzania Organizacja podejmuje Do monitorowania skutecznosci
odbiorcow iich | identyfikuje potrzeb odbiorcow komunikacji, | komunikacja identyfikuje dziatania zachecajace komunikacji i informacji
potrzeb odbiorcéw komunikacji. | ale nie w zakresie catej odbiorcéw komunikacji w | odbiorcéw do zgtaszania organizacja wykorzystuje
informacyjnych | W zakresie identyfikacji | funkcji podatkowej potencjalnie




odbiorcéw funkcjonuje
utarta praktyka.

Identyfikacja obiorcéw
dotyczy przede
wszystkim pracownikow
dziatu podatkowego i
ksiegowosci.

Posiada ramy i zatozenia
komunikacji
odzwierciedlajacej
zapotrzebowanie
odbiorcow komunikacji.
Zatozenia nie sg w petni
wdrozone. Dominuje
utarta praktyka.

zakresie catej funkcji
podatkowej i
odzwierciedla ich
zapotrzebowanie na
informacje, ktéra jest
kluczowa do jej realizacji.
Zapewnia dostep do
niezbednych informacji na
réznych poziomach
hierarchicznych.

W miare mozliwosci
organizacja podejmuje
dziatania w celu poprawy
przekazywanych

i otrzymywanych
informacji.

wystepujacych nowych
potrzeb informacyjnych.
Monitoruje:

- czy informacje sg
wtasciwie przygotowane a
ich ilos¢ nie jest zbyt duza,
- czy poziom wiedzy i
satysfakcji pracownikow z
ilosci i jakosci otrzymanych
tresci od bezposrednich i
posrednich przetozonych,
- Czy pracownicy znaja
wartos¢ przekazu,

- czy rozumiejg ich tresci,
- wdrozone usprawnienia
systemu komunikowania.

zintegrowang aplikacje
informatyczna.

Obszar oceniany jest réwniez
przez audyt wewnetrzny i/lub
zewnetrzny.

Dostosowanie
zakresu i formy
informacji do
odbiorcy

Organizacja nie
identyfikuje potrzeby
planowania dziatan
dotyczacych
dostosowania zakresu i
formy informacji do
grup odbiorcow.
Organizacja nie okreslita
wtasciwych kanatéw i
narzedzi informacyjnych
stosownie do potrzeb
odbiorcy by zapewnic
realizacje celow
komunikacji.

Organizacja w procesie
zarzadzania
komunikacjg dla czesci
komunikatéw okreslita
kanaty i narzedzia
komunikacyjne
stosownie do potrzeb
odbiorcy aby zapewnic
dostarczanie
wiarygodnych i
odpowiednich
informacji do realizacji
celéw komunikacji.

W ramach komunikacji
wewnetrznej korzysta z

W procesie zarzadzania
komunikacja
(regulamindw, zarzadzen,
instrukcji) organizacja
okreslita plan i metody
komunikacji, wiasciwe
okreslita kanaty i
narzedzia komunikacyjne.
Kanaty i narzedzia
informacyjne w terminie
dostarczajg wiarygodnych
i odpowiednich informacji
do realizacji celéw
komunikacyjnych.

Proces zarzadzania
komunikacjg jest w petni
sformalizowany,
okreslajacy wewnetrzne i
zewnetrzne kanaty i
narzedzia komunikacyjne.
W celu odpowiedniego
zapewnienia jakosci i ilosci
informacji prowadzi
badania wsréd
pracownikéw z satysfakcji i
poziomu wiedzy
dotyczacej kanatow i
narzedzi informacyjnych
oraz ilosci i jakosci

Organizacja stosuje
zintegrowang procesowo
aplikacje informatyczng do
obstugi komunikacji pionowej
(gora-dot, doét-gora) i poziome;j,
posiada petng baze zagadnien
(tematéw) z
przyporzadkowanymi
adresatami (wg spetnienia roli,
odpowiedzialnosci) oraz
przypisanymi do nich
odpowiednio kanatami i
narzedziami komunikacyjnymi.
Za pomocg zintegrowane;j
aplikacji informatycznej w




Obieg informacji
odbywa sie wg utartej
praktyki z
wykorzystaniem
narzedzi i kanatéw
informacyjnych, ktére
zdaniem organizacji sg
adekwatne w danej
sytuacji.

komunikacji
bezposredniej (np.
konferencje, spotkania
bezposrednie z
przetozonym),
czesciowo cyfrowej (np.
poczta elektroniczna,
intranet).

Kanaty i narzedzia
informacyjne w
obszarze realizacji
funkcji podatkowej
czesciowo wspierane sg
przez system IT.

Nie bada czy sposéb
przekazywania
informacji jest
zrozumiaty i efektywny
dla odbiorcy. Nie
identyfikuje obszaréw,
ktore wymagajg
poprawy.

Organizacja korzysta

z narzedzi komunikacji:
bezposredniej, cyfrowej i
analogowe;j.

Komunikaty przekazywane
sg zgodnie z okre$lonymi
zasadami, zgodnie z
ktorymi autor dba o ilos¢ i
jakos¢ przekazywanej
informacji.

Dobor narzedzi i formy
przekazu informacji jest
dostosowany do
konkretnego odbiorcy.
W zasadach okreslono
wymagania dodatkowej
autoryzacji
przekazywanych
informacji w zakresie
komunikacji pionowej
(goéra-dot, dot-gora) i
poziome;.

Organizacja posiada
dedykowane kanaty i
narzedzia informacyjne
wspierane przez system IT
(z przypisana baza
adresatow, dba o
mechanizmy
dwukierunkowego
przeptywu informacji).
Procedury, w ktérych
okreslono kanaty i

przekazywanych
informacji.

Kadra zarzadzajgca ma
Swiadomos¢ wyboru
wtasciwych kanatéw i
narzedzi komunikacyjnych
dla prawidtowej realizacji
celow.

Pracownicy sg cykliczne
szkoleni z zakresu
komunikacji i ich narzedzi.

sposOb ciggty bada przydatnosc i
jakos¢ wykorzystywanych
kanatéw i narzedzi
informacyjnych dla prawidtowej
realizacji celéw.

IT odgrywa kluczowg role w
wdrazaniu nowych rozwigzan
komunikacyjnych.




narzedzia komunikacyjne,
podlegajg
systematycznym
przegladom.

Plan szkoler obejmuje
zagadnienia zwigzane z
obstugg dostepnych
kanatow i narzedzi
komunikacyjnych.

Identyfikacja
zaktocen w
komunikacji
wewnetrznej

Organizacja nie
identyfikuje potrzeby
analizy luk i barier
komunikacyjnych, ktére
wptywajg na powstanie
zatoréw
komunikacyjnych.

Nie wprowadzita
mechanizmoéw
kontrolnych, ktére
zapobiegatyby ich
powstaniu.

Organizacja identyfikuje
potrzebe analizy barier i
luk komunikacyjnych,
ktore wptywajg na
powstanie zatoréw
komunikacyjnych.

W momencie ich
wystgpienia podejmuje
dziatania w zakresie
poprawy skutecznosci
przeptywu informacji.

Zgodnie z stosowanymi
standardami organizacja
dokonuje analizy barier i
luk komunikacyjnych,
ktdre nie dostarczajg
wartosci zgodnych z
zamierzeniem lub
wptywajg na powstanie
zatoréw komunikacyjnych
(np. brak zastepstw,
niewtasciwie dobrany
kanat komunikacyjny) i
skutecznie im zapobiega.
Dla poprawy komunikacji
organizacja prowadzi
dziatania zachecajace
pracownikéw do
zgtaszania
zidentyfikowanych luk i
barier komunikacyjnych.

W zakresie prawidtowej
realizacji funkgji
podatkowej korzysta z
zintegrowanego systemu
IT, ktéry weryfikuje i
monituje czy pojawity sie
zatory informacyjne, czy
przeptyw informacji jest
prawidtowy i kompletny
(spdjnosé kanatow
komunikacyjnych).
Wyznaczyta kanaty
komunikacji dla zgtaszania
rozpoznanych luk i barier
komunikacyjnych (zadbano
0 anonimowos¢ zgtoszen).

Organizacja za pomoca
zintegrowanej aplikacji
informatyczne;j:

skutecznie zapobiega
powstawaniu barier i luk
komunikacyjnych,
prowadzi dziatania
atycypujace ich
powstawaniu w przysztosci.




Zarzadzanie komunikacijg
zewnetrzng w zakresie
kwestii podatkowych

Organizacja nie
identyfikuje potrzeby
wspotpracy z
podmiotami
zewnetrznymi.
Organizacja nie chce
przekazywac zadnych
informacji dotyczacych
kwestii podatkowych
poza niezbednym
minimum wymaganym
przez przepisy prawa.

Organizacja w bardzo
ograniczonym zakresie i
na zasadzie utartej
praktyki jest sktonna
przekazywac informacje
dotyczace kwestii
podatkowych.
Informacje na zewnatrz
organizacji
przekazywane sg
wyltacznie w sytuacji
kiedy jest to konieczne
(podmioty powigzane
nadzorcy, regulatorzy,
media),

Brak jasnego, spdjnego
stanowiska w zakresie
woli wspétpracy z

organami podatkowymi.

Organizacja dziata w
sposdb przejrzysty. Obieg
informacji przekazywanej
na zewnatrz odbywa sie
zgodnie z
wprowadzonymi zasadami
i regulacjami, wpieranymi
przez system IT.
Informacje przekazywane
na zewnatrz s3 zgodnie z
planem komunikacji.
Uregulowane jest
podejscie do relacji z
organami podatkowymi i
podstawowe zasady
dotyczace kontaktow KAS.

Przyjete zasady i reguty
komunikacyjne s3
dostosowywane do
potrzeb organizacji.
Odbiorcom zapewnia staty
i tatwy dostep do
spisanych zasad
komunikacji zewnetrznej,
dzieki temu przekazywane
informacje sg jasne,
rzetelne i spdjne.
Standardy komunikacji
zewnetrznej zawierajg
m.in:

- otwarte i efektywne
kanaty komunikacji z
partnerami
zewnetrznymi,

- zasady kontaktéw
pracownikéw Spotki
z przedstawicielami
podmiotéw
zewnetrznych,

- dedykowang Sciezke
do komunikacji z
administracjg (w tym
KAS),

- trybitermin
zatatwiania spraw ze
wskazaniem
komorki/pracownika
odpowiedzialnego za
kontakt.

Istotnym element komunikacji
zewnetrznej jest
transparentnos$¢ podatkowa
wobec spoteczeristwa.
Organizacja otwarta jest na
pytania interesariuszy
zewnetrznych w zakresie kwestii
podatkowych, udzielane
informacje w tym zakresie
publikuje na swojej stronie
internetowej (z wytgczeniem
tajemnicy przedsiebiorstwa).

Stosowanie zasad komunikacji
jest monitorowane oraz objete
audytem wewnetrznym.

Standardy komunikacji

zewnetrznej zawierajg m.in:

- czestotliwosé publikacji
materiatéw informacyjnych
dla partnerdow zewnetrznych
i ich aktualizacje,

- regulacje dotyczaca
przyjmowania skarg i
whnioskow, sposdb
weryfikacji oraz reagowania
na zgtoszenia.




Komunikacja w
zarzadzaniu zmiang

Organizacja w zakresie
realizacji funkcji
podatkowej nie posiada
procesu komunikacji w
obszarze zarzadzania
zmiang. Funkcjonuje
utarta praktyka.

Nie analizuje
funkcjonujgcych w
organizacji sposobéw
komunikacji i nie
identyfikuje obszaréw

wymagajgcych poprawy.

Wdrozenie zmian
nastepuje w sposdb
nagly, a pracownicy nie
maja czasu na
dostosowanie sie do
zmian i nowych
sposobow komunikacji.
Brak okreslonych celéw
zmian i planu dziatania.

Organizacja w zakresie
realizacji funkcji
podatkowej nie posiada
sformalizowanego
procesu komunikacji w
obszarze zarzadzania
zmiang,

Okresdla cele zmiany ale
nie posiada planu jej
przeprowadzenia.
Czesciowo analizuje
funkcjonujgcy w
organizacji sposéb
komunikaciji,
identyfikuje obszary
wymagajgce poprawy.
Dla potrzeb
wprowadzanych zmian
okresla kanaty
komunikaciji.
Organizacja stara sie na
biezgco/etapami
przekazywac
informacje dotyczace
przebiegu
wprowadzanych w jej
zakresie zmian.

Organizacja w zakresie
realizacji funkgji
podatkowej posiada
czesciowo sformalizowany
proces komunikacji w
obszarze zarzadzania
zmiang, dzieki ktéremu
komunikuje zmiany
wewnatrz i na zewnatrz
firmy.

Starannie dobiera kanaty
komunikacji aby
informacje dotyczace
wprowadzanych zmian
dotarty do jak najwiekszej
liczby zainteresowanych.
Organizacja dba o to aby
przekazywane komunikaty
zawieraty dokfadne
informacje dotyczgce
przebiegu i etapow
wprowadzanych zmian.
W miare mozliwosci
weryfikuje wprowadzone
zmiany aby ustalic¢ czy
oczekiwany cel zostat
osiggniety.

Realizujac proces
zarzadzania zamiang w
zakresie funkcji
podatkowej organizacja
oczekuje informacji
zwrotnej

dotyczacej
przebiegu/etapow
wprowadzanych zmian.
Weryfikuje wprowadzone
zmiany aby ustali¢ czy
oczekiwany cel zostat
osiggniety.

W proces zmian
zaangazowana w
komunikacje i informacje
jest kadra menazerska i
zarzad.

Organizacja
uzasadnia/komunikuje powdd
wprowadzanych zmian
zrealizowanych w zakresie
funkcji podatkowej (np. jakie
korzysci z niej wynikajg dla catej
organizacji, a jakie dla
poszczegdblnych
dziatéw/zespotdéw/pracownikow,
jakich rezultatéw moze
spodziewad sie otoczenie firmy
tj. klienci, kontrahenci,
partnerzy).

Na etapie projektowania oraz
realizacji angazuje pracownikéw
w wdrazanie zmian, zapewnia im
mozliwo$é oceny i wniesienia
uwag dotyczacych zmian.

Na biezgco weryfikuje
wprowadzone zmiany aby ustali¢
czy oczekiwany cel zostat

osiggniety.

Wsparcie przez system IT
przeptywu informacji i
komunikacji

Organizacja nie
wprowadzita zasad
dotyczacych spdjnosci
pomiedzy obiegiem

Obieg informacji
zwigzany z realizacjg
funkcji podatkowej
odbywa sie zgodnie z
wprowadzonymi

Organizacja skutecznie
wdrozyta
usystematyzowane
zasady dotyczace
spojnosci pomiedzy

Organizacja okreslita osoby
odpowiedzialne za
przydziat uprawnien,
metody i rodzaje

Funkcjonujgce w organizacji
zasady spdjnosci sg stale
doskonalone. Procesy zwigzane z
obiegiem informacji sg w petni
zautomatyzowane.




informacji a systemem
informatycznym.
Obieg informacji
odbywa sie wedtug
ustalonej praktyki z
wykorzystaniem
dostepnych kanatow i
narzedzi
informacyjnych.

zasadami z
wykorzystaniem
dostepnych kanatéw i
narzedzi informacyjnych
czesciowo wspierany
przez system IT.

obiegiem informacji w
organizacji a systemem
informatycznym
(digitalizacja
dokumentow).
Procedura zawiera daneii
informacje, ktére
przekazywane sg rowniez
poza systemem.
Obejmuje zakres danych,
ktére podlegaja
zabezpieczeniu przed
modyfikacja.

Organizacja jasno okreslita
zakres informacji i
automatyzacji proceséw
zwigzanych z funkcja
podatkowsa.

Plan szkolen dla
pracownikéw zawiera
zagadnienia zwigzane ze
spojnoscig danych z
systemem
informatycznym.
Wprowadzone zasady,
podlegaja
systematycznym
przeglagdom.

zabezpieczen przed
modyfikacjg danych.
Stosowane zasady
spojnosci sg stale
monitorowane.

Organizacja dazac do swoich
celéw stale sie rozwija i korzysta
z wprowadzanych na rynek
nowych
innowacyjnych/technologii.
Stosowanie zasad spdjnosci jest
monitorowane oraz objete
audytem wewnetrznym.

Monitoring dziatania

Organizacja nie
identyfikuje potrzeb
badania przeptywu
informaciji.

Organizacja nie
monitoruje skutecznos¢
komunikacji i informacji.
W momencie

Organizacja posiada
sformalizowany proces
dotyczacy
badania/monitorowania

Organizacja posiada w
petni sformalizowany
proces dotyczacy
badania/monitorowania

Organizacja bada/monitoruje
skutecznos$¢ komunikacji i
informacji wykorzystujac




wystgpienia zatoréw
komunikacyjnych
podejmuje dziatania w
zakresie poprawy
skutecznosci przeptywu
informacji.

skutecznosci komunikacji i
informacji.

Wykorzystuje wyniki
badan w celu poprawy
przekazywanych

i otrzymywanych
informacji, w tym
eliminacji stwierdzonych
luk i barier
komunikacyjnych.

skutecznosci komunikacji i
informacji wspieramy
przez system IT (celem
rozpoznania mocnych i
stabych strony komunikacji
i informacji,

Na biezgco wdraza
zalecenia wynikajace z
przeprowadzonych badan.
W ramach prowadzonych
badan weryfikuje poziom
realizacji okreslonych
miernikdw skutecznosci i
efektywnosci komunikacji.

zintegrowang aplikacje
informatyczna.

Obszar oceniany jest réwniez
przez audyt wewnetrzny i/lub
zewnetrzny.




