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Wykaz uzywanych skrotéow:

BIP Biuletyn Informagji Publiczngj

JST Jednostka samorzadu teryterialnego — gmina, powiat, wojewddztwo samorzadowe
lub ich zwigzki

Ustawa ) Ustawa o dostepie do informacii publiczne] z dnia 6 wrzeénia 2001 r. (Dz.U. Nr 112,
poz. 1198 z poZn. zmianami)

Rozporzadrzenie Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie Biuletynu
Informacji Publicznej z dnia 18 stycznia 2007 r, (Dz.U. Nr 10, poz. 68)

Strona Strona podmiotowa BIP jednostki samorzadu terytorialnego

podmiotowa BIP

BIP JST

Niniejszy dokument powstat w oparciu o
1) anslize doswiadczen z podobnych projektdw przeprowadzonych w latach ubiegiych
2} analize aktualnego stanu prawnego
3) analize interoperacyjinosci polegajaca na;

a} ustaleniu potencjalnych zrédet informacji do BIP

b)Y obligatoryjne systemy informatyczne
4) analize potrzeb informacyjnych
na potrzeby przeprowadzenia konkursu dla jednostek samorzadu terytarialnego ,Przejrzysta strona
BIP" w ramach pilotazowego projektu systemowego pn. Szkolenia i pomoc doradcza w zakresie etyki |
unikania konfliktu interesu w samorzadzie terytorialnym” realizowanego przez Instytucje Posredniczaca
[stopnia dla Dziatania 5.2. PO KL w Ministerstwie Spraw Wewnetrznych i Administragji.

Przy definiowaniu niniejszego standardu informacji dla ,Przejrzystej strony BIP” przyjeto, iz
strona podmiotowa BIP jednostki samarzadu terytorialnego powinna byd:
1) czytelna dla obywatela,
2) aktualizowana na hiezaco,
3) zgodna z przepisami.

Bazujgc na wynikach projektdw dotyczacych rozmaitych aspektow przejrzystosct dziafania JST
prowadzonych w latach 2005-2005 stwierdzono, Ze stopien spehienia  powyzszych  frzech
podstawowych wymagah poszczegélnych samorzadowych stron podmiotowych BIP radal wymaga
doskonalenia (najlepsze strony osiagaly okoto 80% mozliwych do uzyskania punktow).

W zwigzku z tym, i7 to wtasnie obywatele najlepiej wiedza czego potrzebuja oraz maja swoja
wizje sposobu przekazywaniz informagji publicznej na samorzadowych stronach BIP uznano, iz dobrym
materiatem wyjsciowym do niniejszego standardu beda standardy oraz wyniki opublikowa ne w:

+ Indeks przejrzystoici Biuletyndw Informaciji Fubliczrej gmin woj. élaskiego”’

» ,Raport z monitoringu Biuletyndw Informacii Publicznej woj. warmifsko -mazurskiego — 2009"”
opracowywanych przez niezalezne organizagje spoteczne, dziatajgce m.in. na rzecz rozwoju
spoteczefstwa obywatelskiego i przejrzystosci zycia publicznego.

Ponadto przyjeto, ze Przejrzysta strona BIP powinna co najmniej uwzgledniaé zasady i
standardy zdefiniowane w Akgji ,Przejrzysta Polska” 2005 (www przejrzystapolska pl) na podstawie
Modelu Przejrzystej Gminyj.

! Raport chgmuje wyniki monitoringu samarzadow ych BIP w ckrasie pazdziemik -grudzien 2007
? Raport cbejmuje wyniki monitoringu samorzadowych BIP w okresie lipiec — siepien 2009
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funkcjonowania. Potrafi takze na biezaco dociera¢ do zainteresowanych mieszkar cow z informacjami
na temat waznych dla spotecznodci spraw, kidrymi zajmuja sie wladze.

Standard L1;

Mieszkancy sa skutecznie informowani o podstawowych zasadach
funkcjonowania administracji samorzadowej. Fodstawowe
dokumenty regulujace sposab ich funkcgjonowania {ustawy, statut,
regulaminy, budzet) s3 tatwo dostepne, a mieszkancy wiedza jak mozna z
nich skorzystac.

Standard 1.2

Mieszkancy sa skutecznie informowani o planowanych posiedzeniach
rady, komisji itp., planie pracy
wojta/burmistrza/prezydenta/starosty/marszatka a informagje o
podjgtych rozstrzygnieciach podawane sa do publicznej wiadomogci bez
zwioki,

Mieszkancy sa informowani o planie pracy wladz samorzadowych z
wyprzedzeniem pozwalajacym zainteresowanym na uwzglednienie tego
w swoich planach,

Informacja o przetargach i ich rozstrzygnieciach, a takze skladzie komis)i
przetargowych, jest tatwo dostepna nie tylko dla uczestnikéw przetargu,
ale takze dla mieszkanchw,

W sprawach o doniostym znaczeniu dla mieszkancdw (np.
zagospodarowania przestrzennego,) gmina doklada szczegélnych staran,
aby potrafili oni zrozumieé zagadnienie | zaprezentowaé swoje zdanie.

Standard 1.3:

W pracach rady gminy/powiatu, komisji, itp.) istnieje obowiazek
kompletnego dokumentowania procesu podejmowania decyzji
poprzez zapis sposobu gfosowania poszczegdinych radnych lub innych
cztonkéw gremidw kolegialnych. Wyborey maja dostep w pretokdtach do
stanowiska poszczegolnych radnych w interesujgcych ich kwestiach.

. ik
' R

Zgodnie z zasadg partycypacji spotecznej whadze samorzadowe systematycznie prowadza dziatania na
rzecz podniesienia swiadomosci spotecznoscl lokalne] w zakresie etyki w zyciu publicznym oraz
pomagaja w tworzeniu organizadji wspierajacych spotecznosé lokalng w petnieniu roli nadzorczej i
antrolne) w tych obszarach. Jednoczednie samorzad, uznajac swéj pomocniczy charakter, wspiera
roZne inicjatywy obywatelskie majace na celu rozwigzywanie probleméw lokalnych i rozwé] spoteczno

— ekonomiczny.

Standard 1.1

W samorzadzie istnieja wypracowane metody skutecznego
komunikowania si¢ z jej mieszkaficami zapewniajace szerckie dotarcie
do mieszkancow 7z informacjami na temat funkcjonowania samorzadu
lokalnego oraz mozliwos¢ zbierania uwag i opinii cztonkéw wspélnoty
samorzadowej.

Komunikacja prowadzona jest z unikaniem jezyka specjalistycznego

> Moddl ten zostal opracowany dla Fundacji im Stefana 8atorego przez Andrzeja Szeniawskiego przywspdipracy Grazyny

Prawelskiej-Skrzypek.
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mogacego utrudniad lub uniemozliwiaé zrozumienie przez mieszkancow
poruszanych zagadnien.

Standard M3 Samorzad systematycznie wspdlpracuje z organizacjami spofecznymi i
innymi grupami obywatelskimi, wspdinie z nimi podeimuje inicjatywy
majgcych na celu rozwigzywanie problemow lokalnych i rozwdj
spoleczno-eke nomiczny, podejmuje dziatania na rzecz podwyzszania
wiedzy i $wiadomosci mieszkancéw w zakresie prawidiowego sposobu
organizowania dziatalnodci wiadz publicznych oraz niebezpieczenstw
zwigzanych z korundja.

Zgodnie z zasada przewidywalnosci funkcjonowanle instytudi publicznych i realizowanie zadan
publicznych odbywa sie w sposdb planowy i przewidywalny. Wiadze potrafia skutecznie wigczyd
spotecznoid Ickalng w proces twerzenia diugefalowych planow dziatania.

Standard V.1 Samorzad posiada strategiczny plan rozwoju obejmujacy wszystkie
obszary dzialania w perspektywie wieloletniej. Strategia rozwoju
opracowana jest przy aktywnym udziale spotecznodci lokalnej.

Standard V.2 Samorzad systematycznie prowadzi przeglady swego planu
strategicznego. Dynamicznie zmieniajgca sie sytuacja fokalna, zmiany
przepisdw cgdlnych, zmiany w polityce rzadu, itp., powodujg stopniowg
dezaktuzlizacje przyjetych plandw dziatah. Samorzad okresowo, z
udziatem spotecznosci lokalnej, przeglada swd) plan strategiczny,
koryguje go i wydiuza w miare potrzeby, aby stale byt aktualny i dawat
perspektywe rozwoju na wiele fat naprzéd.

Standard V.3 Samorzad posiada, zgodne ze strategia rozwoju, wieloletnie plany
dziatania w poszczegolnych obszarach zadann samorzadowych.
Sposdb ich opracowania pozwala obywatelom na przewidywanie dziatan
samorzadu przy podejmowaniu przez nich decyzji na temat swoich
plandw zyciowych,

e L I R T

Zgadnie z zasada fachowosci, w instytucjach lokalnych zadania realizowane sg przez csoby
kempetentne, potrafiace w efektywny sposéb wykorzystad istniejace zasoby dla realizagji celow
publicznych oraz coraz lepszej obstugi mieszkancéw. Fachowa administraga wypracowuje metody
state), systemowej poprawy swojego funkgjenowania dazgc do coraz lepszego spetniania oczekiwan
swoich klientow.

Standard V.1 Samorzad prowadzi polityke naboru i oceny pracy pracownilkow w
oparciu o kryterium fachowosci i zaangazowania w prace.

L VA b et s e RGN

Dziatalnosd instytug)i publicznych jest prowadzona w sposob mierzalny i rejestrowany, dajgcy
mozliwosé przeanalizowania ilosci siti srodkéw zaangazowanych w poszczegdlne dzialania araz
okrestenie odpowiedzialnoici kenkretnych oséb za podjete dziatania.

Samorzad rozliczalny potraft skutecznie poinformowaé spotecznesc lokalng o finansowych i
organizacyjnych aspektach swojego funkcjonowania.

Samorzad tworzy budzet na keleine lata w oparciu o zadania planowane

Standard V11 ;
do wykonania.

Samorzad posiada ustalone, jasne i jawne procedury postepowania w

Standard V1.2 realizacji swoich zadan. Zainteresowane osoby majg do nich dostep i

Projekt systemowy "Szkolenia | pomoc doradeza z zakresy etyki UNIA EUROPEISKA
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mcga sprawdzié czy postepowanie w interesujace] ich sprawie nie
odbiega od ustalonego wzorca.

Standard VI3 Samorzad pr?wadzi an.aﬁze efektywnosc swojego dziatania i udostepnia
ja spotecznoici lokalne),

IR T N T DAL s L P I N T
(. Mintiaday stapdovd infevoaci dls L Feseirzys o] st SHES M

1.1 Stairaard v el red (200
Standard - Il 1.a) Informacja o jednostce samorzgdu terytorialnego

Na jednej stronie BIP dostepnej z menu gldwnego powinna byé wys wietlana syntetyczna informacia
0 JST obejmujaca:
1) adres Urzedu

2} telefon

3} adres email

4} godziny pracy urzedu

5) godziny przyjed interesantdw (jeéli sa inne niz godziny pracy urzedu)
&) Numer REGON

7} Numer NIP

)

3) Ewentualne informacje o innych lokalizacjach z wykazem komérek organizacyjnych (jesli Urzad
miesci sie w kitku budynkach)
9) Numer JST z systemu TERYT (identyfikator podziatu terytorialnego z petnym rozwinieciem
poszczegbdlnych sekdji kodu tzn:
* Nazwa wojewddztwa
» Nazwa powiatu (nie dotyczy wojewédztw)
BIP przegladajg nie tylko obecni mieszkancy ale takze osoby spoza powiatu 7y tez wrecz
wojewddziwa.

Standard - I1.1.b} Informacje utatwiajqce kontakt z organem stanowigcym

Wsrod informacji ktore utatwiajg kontakt z osobami wchodzgcymi w sktad organu stanowiacego (Rady

Gminy/Miasta, Rady Powiatu, Sejmiku Wojewddztwa) na stronie podmiotowej BIP JST powinny zosta
opublkowane informacje o

* organizacji,
* przedmiocie dziatalnodci i kompetencjach,

Co wiecej powinny zostaé podane takze informacje ¢ zasadach funkcjonowania, w tym o:
* tryble dzialania wladz publicznych i ich jednostek organizacyjnych,
* sposobach stanowienia aktéw publicznoprawnych,
* sposobach przyjmowania i zatatwiania spraw,
+ stanie przyjmowanych spraw, kolejnodci ich zafatwiania lub rozstrzygania,

Powyzsze wynika z art. 6 ust. 1 pkt 2-3 ustawy i powinno zostad zrealizowane poprzez udostepnienie
na stronie podmiotowej BIP co najmniej nastepujacych dokumentéw oraz informacji:
1) Statut jednostki samorzadu terytorialnego wraz z zalgcznikami
2)  Wykaz radnych wchodzacych w skiad organu stanowigcego (Rady/Sejmiku)
umoZliwiajgcy uzyskanie bezposrednio z tego wykazu albe poprzez link co najmniej ponizszych
informacji o w/w osobach:
a) imie i nazwisko,
D) gedziny dyzuréw

i unikania Konflikiu inleresu w samorzadzie terytorialnym® EUROPEJSKI .
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c) ofwiadczenia majatkowe
oraz dodatkowo opcjonalnie:
a) numer telefonu,

b) numer faksu

<) adres email,

3) Wykaz Komisji Rady umozliwiajacy uzyskanie bezposrednio z tego wykazu albo poprzez ink co
najmniej ponizszych informacji o
a) zakresie kompetengji
b) przewodniczgcym komisji {(zawierajace co najimniej: imie, nazwisko oraz dodatkowe
opcjonalnie: godziny przyjmowania interesantdw, telefon, faks, email)

Wskazane jest takze aby w BIP JST publikowane byly takze informacje o;
1} jednostkach pomocniczych (o ile utworzono)
a) uchwaty w sprawie utworzenia
b) obszarze terytorialnym na ktorym dziata jednostka pomocnicza
c) skiadzie wiadz (organu stanowiacege i wykonawczego)
d) danych teleadrescwych
2) miodziezowej rady Gminy (o0 ile powotano).
a) uchwaty w sprawie utworzenia
b) skizdzie
¢) danych teleadresowych

Standard - II. 1.c} Informacje utatwiajgce kontakt z urzedem i urzednikami

Wsrod informagji ktore utatwiajg kontakt z urzedem | urzednika mi na stronie podmiotowej BIP JST
powinny zostal opublikowane informacje o:

s crganizacji,

» przedmiccie dziatalnosci i kompetencjach,

* organachi osobach sprawujgcych wnich funkgje i ich kompetencdach,

Co wiece] powinny zostac podane takze informacje ¢ zasadach funkcjonowania, w tym o:
s trybie dziatania whadz publicznych i ich jednostek organizacyjnych,
« sposobach stanowienia aktdow publicznoprawnych,
s sposcbach przyjmowania i zalatwiania spraw,
* stanie przyjmowanych spraw, kolejnesciich zatatwiania lub rozstrzygania,
» prowadzonych rejestrach, ewidencjach i archiwach oraz o sposobach i zasadach udostepniania
danych w nich zawartych,

Powyisze wynika z art. 6 ust. 1 pkt 2-3 ustawy i powinno zostac zrealizowane poprzez udostepnienie
na stronie podmiotowej BIP co najmnigj:
1) Struktury organizacyjnej Urzedu
2} Regulaminu organizacyjnego Urzedu
3) Wykazu proewadzonych rejesiréw, ewidencji i archiwdw oraz o sposobach i zasadach udostepniania
danych w nich zawartych (wraz z udostepnieniem ocdpowiednich wzordw wnioskéw o
udostepnienie informacji z rejestru),
4)  Wykaz oséb pemniacych ponizsze funkcje kierownicze:
a) Kierownik jednostki - Wojt, Burmistrz, Prezydent, Starosta, Marszalek -
by Zastepcy kierownika jednostki
¢} Sekretarz
d) Skarbnik
e} Kierownicy komdrek organizacyjnych wskazanych w strukturze organizacyjne]
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umozliwiajacy uzyskanie bezposrednio z tego wykazu albc poprzez link co najmnigj ponizszych
informacji o w/w osobach:

d) imie i nazwisko,

e} numer telefonu,

f) godziny przyjed interesantéw

g) zakres kempetencji

h) oswiadczenia majatkowe

oraz dodatkowo opcjonalnie:

d) adres email,

e) numer faksu

fy adres siedziby wraz z numerem pokoju

51 Wykaz kamdrek organizacyjnych Urzedu wraz z:
a) danymi teleadresowymi (telefon, faks, email, wskazanie adresu siedziby)
by danymi kierownika komorki organizacyjnej {imie, nazwisko, godziny przyjmowania
interesantéw, telefon, faks, email, wskazanie adresu siedziby z numerem pokoju)
c) zakres kompetencji
Standard - 11.1.d) Informucje o planowanej dziatalnosci organu stanowigcego

BIP JST powinien zawierad:

1) terminarz posiedzen organdw kolegialnych (co najmniej nastepnego planowanego
posiedzenia),

2} planowany porzadek najblizszego posiedzenia organy,

3) informacje o miejscu obrad,

4) informacje o mozliwosci uczestnictwa w posiedzeniu organu przez miesz kaficdw nie bedacych
cztonkami tego arganu,

Zalecane jest aby w miare mozliwosci zawierat réwniez:

1) projekty uchwat, kidre majg byé przedmiotem najblizszego posiedzenia organu wraz z
zatgcznikami

Powyzsze informacje (termin i porzadek obrad) powinny by¢ publikowane z odpowiednim
wyprzedzeniem {co najmniej tygodnia czasu} aby zainteresowani obywatele (mieszkancy JIST) mogli
dostosowad swoje plany do terminu posiedzenia.

BIP powinien zawierac rowniez informacje dotyczacg posiedzen poszezeqdlnych Komisji Rady:

1) terminarz posiedzen {co najmniej nastepnego planowanego posiedzenia),

) planowany porzadek najblizszego posiedzenia,

3} informacje ¢ migjscu obrad,

}informacje ¢ moZiiwodc uczestnictwa w posiedzeniu przez misszkancow nie bedgcych
czlonkami tego organu.

]

I

Standard - II. 1.e} Informacje o dziatalnosci organu stanowigcego

Dziatalnosc organu stancwigcego przejawia sie poprzez podejmowane uchwaly oraz przebieg
posiedzen.

Jest to szczegdlnie interesujacy dla obywateli zakres informacji publicznej.

W zwiazku z tym BIP JST powinien zawieral:

lK‘A?ITA_t‘ LU QZ]{I i unikania konfliikiu interesu w samorzadzie terytorialinym” EURCPEJSK N

1) Protokoty z posiedzen organu stanowigcego (Rady/Sejmiku}
2} Podjete uchwaty wraz zatgcznikami

Projekt systemowy "Szkolcnia i pomoc doradeza 2 zakiosu efyk UNIA EUROPEJSKA MM

realizowanego w ramach Dzialania 5 2 PO KL FUNDUSZ SPOLECZNY RS




SETERE

Z uwagi na znaczng iloé¢ dokumentdw publicznych pows tajacych w wyniku dziatalnoéci organu
stancwigcego powinny one byé poprawnie wyszukiwane poprzez modut wyszukujacy.

Dokumenty te z uwagi na wytworzenie ich w Urzedzie powinny zostaé opublikowane w takim formacie
danych, ktéry umozliwia przeszukiwanie petno tekstowe.

~ Standard modutu wyszukujacego opisano w dalsze] czedci dokumentu,
W tym przypadku szczegdlnie wazny jest aspekt czasu udostepniania informacii,
W przejrzystych BIP informacje te powinny by¢ publikowane niezwlocznie po wytworzeniu.

Organ stanowigcy dziata réwniez poprzez Komisje. W zwigzku z czym BIP JST powinien zawierad
rowniez protokoty z posiedzer Komisji.

Podatkowo w zwiazku z art. 7 ust 1 pkt 3 zalecane Jest udostepnianie materiatéw audiowizualnych i
teleinformatycznych dokumentujgeych posiedzenia organu stanowigcego i/lub posiedzenia komisji.

Standard - 1. 1.f) Informacje o dziatalnosci organu wykonawczego

Drziatalnos¢ organu wykonawczego przejawia sie poprzez podejmowane zarzgdzenia/uchwaly, Jest to
kolejny szczegélnie interesujacy dla obywateli zakres informadji publicznej,

W zwigzku z tym BIP JST powinien zawieraé:
1) Zarzadzenia/uchwaty organu wykonawczego wraz zatacznika mi

Z uwagi na znaczng iloéé dokumentdw publicznych powstajacych w wyniku tej dziatalnodci powinny
one byt poprawnie wyszukiwane poprzez modut wyszukujacy.

Dokumenty te z uwagi na wytworzenie ich w Urzedzie powinny zostac opublikowane w takim formacie
danych, ktéry umozliwia przeszukiwanie petno tekstowe.

Standard modutu wyszukujacego opisano w dalszej czesci dokumentu.

W tym przypadku szczegélnie wazny jest aspekt czasu udostepniania infarmacji.
W przejrzystych BIP informacje te powinny byé publikowane niezwiocznie PO wytworzeniu.

Standard - I1. 1.9} Informacja o finansach |ST

Zakres informacji publiczne] publikowane] w BIP JST reguiujg zaréwno ustawa o dostepie do informagji
publicznej jak rdwnie? ustawa o finansach publicznych.
Rok 2010 jest szczegdlnym rokiem z uwagi na wspéfistnienie kilku regulagji, okredlajgcych zasady
jawnasci oraz regulujgcych zakres informacji oraz sprawozdawczodci w zakresie majatku pubzlicznego
oraz stanu finanséw.
Sa to:
* Ustawa o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzeénia 2001 r. (Dz.U. Nr 112, poz. 1198
Z pozn. zm. )
* Ustawa o finansach publicznych z dnia 30 czerwca 2005 r. (Bz.U. Nr 249, poz. 2104 z pésn.
zm.) - art. 12, art. 14, art, 186-199
* Ustawa o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 . (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z poéin,
zm.) — art. 33-35, art. 37, art. 265-270

Niezaleznie od wymagan wynikajacych z powyzszych przepiséw w BIP JST w wydzielonej tatwo
dostepnej ze strony gtownej BIP JST czedci serwisu poswieconej finansom, budzetowi | maja tkowi JST
powinny byc cpublikowane co najmnigj;

tunikania konflikty interesu w samorzadzie terytonalnym® EURDPEJSKI N R
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1) Uchwala w sprawie procedury uchwalania budzetu,

2) Projekt budzetu wraz z zatacznikami a w szczegdlnodci:
a. Prognozg kwoty diugu
b. Informacja ¢ stanie mienia
c.  objasnieniami,

3) Uchwata budzetowa wraz z zafacznika mi,

4) Uchwaly w sprawie wieloletnich programow inwestycyjnych (do 2010 r.)/ od 2011 uchwata w
sprawie wieloletniej prognozy finansowej

5) Informacja o przebiegu wykonania za [ pétrocze,

6) Sprawozdanie z wykonania budzetu za rok,

7)  Kwartalng informacje ¢ wykonaniu budzetu jednostld samorzadu terytorialnego, w tym kwote
deficytu lub nadwyzki np. w formie sprawozdan budzetowych

8) wykaz oséb prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych niepcsiadajacych osobowodc
prawnej, ktdorym w zakresie podatkdw lub optat udzielono ulg, edroczen, umoerzen lub roziozoneo
splate na raty w kwocie przewyzszajacej 500 z4 wraz ze wskazaniem wysokosci umorzanych kwot i
przyczyn umarzenia,

W te] czedci powinny znalezd sie rowniei:
1) dokumentacja przebiegu i efektow kontroli zwigzanych z gospodarkg budzetows i finansowa
2) wystapienia, stancwiska, wnioski i opinie podmictow przeprowadzajacych w/w kontrole,
W szezegolnoda dotyczy to kontroli zewnetrznych przeprowadzanych przez NIK, RIO, dysponentow
dotag)i oraz inne podmioty, a takze uchwaty i opinie RIO w sprawach z zakresu nadzoru nad
dziatalnoicia budzetows JST.

Wskazane jest rdwniez publikowanie informacji o:
1} udzielonej pomocy publicznej

Pordwnanie requlacji z ustawy o finansach publicznych z 2005 r. oraz z 2009 r. znajduje sig w
zatgczniku,

Kolejnym istotna sferg informacgji publicznej zwigzang z dziatalnodcig budzetows sa podatki | opfaty
stanowigce Zrodio dochoddw JST.
7alecane jest aby w BIP JST istniata mozliwosc szybkiego (metoda ,trzech klikniec”) dotarcia do
informacji bardzo przydatnej dla mieszkancéw a dotyczgcej:

1) stawek peszczegdlnych podatkow,

2} kont bankowych, na ktdre nalezy wptacad naleznosci z danego rodzaju podatku lub optaty.

Standard - IL1.1t) Nabér pracownikéw

Strona podmiotowa BIP JST w przypadku rekrutagji nowych pracownikéw musi zawierac:
1. Qgtoszenia na wolne stanowisko urzednicze i/lub w jednostkach organizacyjnych zawierajgce
wymogi formalne i termin sktadania dokumentdw.
2. Listy kandydatow spetniajgcych wymogi formalne.
3. Wyniki naboru na stanowisko urzednicze
Powyisze informacje powinny pozwalad na przedledzenie przez zainteresowanych obywateli procesu
rekrutacii.

Standard - I 1.i) Wspédipraca z organizacjiami pozarzgdowymi

Strona BIP JST w przypadku musi zawierad:
1. Ogtoszenia o otwartych konkursach ogtaszanych na podstawie ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie z dnia 24 kwietnia 2003 r. (Dz.U. Nr 96, poz. 873)
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2. Wyniki konkursdw

Ponadio BIF JST powinien zawierad oferty, o ktérych mowa w art. 192 ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie z dnia 24 kwietnia 2003 r. (Dz.U, Nr 96, poz. 873 z pozn. zmianami),

Poniewaz czas konsultacji spotecznych w tej procedurze zostat okreélony ustawowo na 7 dni konieczne
jest zapewnienie mechanizmdw:

1) archiwum dla ofert, ktére juz podlegaty konsultagji,

2} informacji o braku ofert podlegajacych tej formie kensultacji spotecznej.

W tej czesci powinien znalez ¢ sie réwniez link do uchwat podejmowanych przez organ stanowiacy a
dotyczacych:

- art. 5 ust. 5 - szczegdlowy spesdb kensultowania projekidw aktow prawa miejscowege w dziedzinach
dotyczacych dzlatalnosci statutowej organizagji pozytku puilicznego

- art. 5a —rocznych programdw wspdipracy z organizacjami pozytku publicznego

Standard - IL 1.j) Inneinformacje publiczne, ktdrych publikacja lezy winteresie publicznym,
zaspokaja potrzeby obywateli | ich wspdlnot, wspiera rozwdf spoleczenistwa
obywatelskiego lub przyczynia sie do polepszenia dziatalnosci podmiotu
udostepniajqcego informauacje.

Obywate| korzystajacy ze strony BIP JST powinien mied fatwa mozliwo$é zarientowania sie czy serwis
ten bedzie zawieral wytacznie informacje wymagane ustawa czy tez moze spodziewac sie takie innych
informacji publicznych wynikajacych w szczegélnosci z potrzeby obywateli i ich wspdlnot, wspierania
rozwoju spoleczenstwa obywatelskiego lub polepszenia dziatalnosci podmiotu udostepniajacege
informacje.

Wsréd tych informacji moga znalezé sie m.in.:

1) Aktualnodci - Ogloszenia i kemunikaty

2} Archiwum aktdw prawa miejscowego — zawierajgce uchwaly Rady z okresdw historycznych tj. z
czasu gdy nie istniat obowigzek prowadzenia BIP (dokumenty te moga by¢ publikowane w
formie zeskanowanej ale powinny by¢ cdpowiednio zaindeksowane poprzez stowa kluczowe)

3} Wykaz organizagji pozarzadowych

4} Barzy firm dzialajgcych na terenie JST

5) Kalendarium zawierajgcego nadchodzgce wydarzenia w ramach dzialalnasci organow JST oraz
Urzedu

6) Informacji o walorach inwestycyjnych JST

7) Informacji o walorach turystycznych JST

8) Informacji o historii JST

9) Ankiety dla mieszkancdw i/lub uzytkownikéw BIP JST

Odrebng sprawa jest publikowanie w BIP JST informacji zwigzanych z przebiegiem zamawien
publicznych, gdyz ustawa Prawo zamdwien publicznych wymaga jedynie udostepniania wybranych
dokumentach na stronach internetowych nie wskazujac ze ma to byc Biuletyn Informacji Publicznej.
Nie mniej jednak zaleca sie publikowanie w BIP JST:

1) ogloszen o zamdwieniach publicznych

2) Specyfikagji istotnych warunkéw zaméwienia wraz z ewentualnymi zapylaniami do jej tredci

oraz wyjasnieniami
3) protestow i ich rozstrzygnied
4) ogtoszen o wynikach postepowan

i unikania konfliktu interesu w samorzadzie terylonalnym” CUROPEJSKI .
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Standard - IL 1.k) Informacja o jednosthkach organizacyjnych JST

W BIP JST powinien znalez¢ sie tatwo dostepny wykaz jednostek organizacyjnych obejmujacy
nastepujgce infarmacje:

LR a4

1) forma organizacyjno-prawnej
2) adres siedziby
3) nr telefondw
4) nr faksu
5) e-mail (lub wskazanie ze go brak)
6) adres strony internetowej pedmiotu (lub wskazanie 7e gao brak)
7) imienia i nazwiska kierownika jednostki
)

[ee]

Zalecane jest takze udostepnienie informacji o zakresie i przedmiocie dziatania jednostki
organizacyjnej (bezposrednio na stronie lub poprzez link)

Standard - IL 1.1} Funkcjonalno$é e-Urzad

Minimalne standardy jakie powinien spefiad BIP JST w zakresie funkcjonalnoéci e-Urzedu to dostep
do:

1} informacji o sposobie zatatwienia sprawy w urzedzie (procedury)

2} wzorbw drukéw do pobrania z mozliwoscia ich wypetnienia na komputerze obywatela

3) elektronicznej skrzynki podawczej Urzedu

Zalecane jest rowniez umozliwienie obywatelom:
1) wuzyskanie informacji o stanie spraw przyjmowanych przyjetych droga elektroniczng, kolejnosci
ich zatatwiania lub rozstrzygania.
2) Rezerwagji wizyty w urzedzie (jedli jest wymagana w ramach danej procedury)

Standard - 1. 1.m} Dostep do informuacji publicznef nie zamieszczonej w BIP

Na stronie podmiotowe] BIP powinien byé dostepny:
1) wzoér wniosku o udostepnienie informagji publicznej,
2) katalog informacji publicznej bedace] w posiadaniu JST udostepniane} wylacznie na wnigsek,

Wrzdr wniosku powinien by¢ fatwo dostepny - najlepiej poprzez dobrze oznaczony odsylacz
bezposrednio ze strony gldwne).

Zalecane jest rdwniez podanie katalogu informacii publiczne] bedagce] w posiadaniu JST
udostepniane] wylacznie na wniosek Katalog ten nie musi byl petny ale powinien ufatwiad
abywatelom zorientowanie sie JAKICH informacji na pewno nie znajda w BIP. Co wiecej, powinien byt
okrescwo aktuzlizowany w mizare potrzeb na podstawie analizy ztozonych wnioskdw o udostepnienie
informacji publiczne).

Nalezy przyjaé, ze zastosowanie wylacznie jednego okredlenia ,wszystkie inne informagje
publiczne nie udostgpnione w BIP" jest zupeie nieprzydatne dla obywateli zainteresowanych
konkretng informacja publiczna.

Standard - IL.1.n) Oznaczenie wylqczenia jawnoéci infermacji publicznej

Na stronie BIP powinien znajdowac sie wykaz dokumentéw wytaczonych z jawnosci.
W wykazie powinien znalez¢ sie rowniez zakresem wytgczenia, podstawa prawna wylaczenia jawnosc
oraz organ lub osoba, ktére dokenaty wytaczenia.
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Ponadto jezeli prawo do informacji publicznej podlegato ograniczeniu ze wzgledu na prywatnosc
osoby fizycznej lub tajemnice przedsieblorcy podaje sie réwniez podmiot, w interesie ktdrego
dokonano wylaczenia jawnosci,

ti Starcdinde techinioane

Standard - I1.2.a) Minimalne wymagania dla systemu telein formatycznego (strony
podmiotowej BIP)

Strona podmiotowa BIP powinna spelnial wymagania rozparzagdzenia Rady Ministrow w sprawie
minimalnych wymagan dla systemow teleinformatycznych z dnia 11 paZzdziernika 2005 r. (Dz.U. Nr
212, poz. 1766) w szczegdlnoscl powinna:

¢ by¢ kodowana w standardzie Unicode UTF-8 (wersja 3.0)

e Lorzystac z hipertekstowego jezvka znacznikéw w wersji 4.01 (HTML 4.01} albo XHTML 1.0.

Dokumenty publikowane w Biuletynie Informagji Publicznej JST powinny spetnial wymagania co do
zastosowanego formatu danych:

Do danych zawierajgcych dokumenty tekstowe At
lub tekstowo-graficzne: rif wersja 1.6
pdf wersja 1.4
doc
Open Document wersja 1.0
De danych zawierajacych informacje graficzna Jjpg {ipeq)
gif (wersja 98a)
Aif (tiff)
-png
.5VQ
Do kompresii {zmniejszenia cbjetoéci) zZip
dokumentéw elektronicznych o duzych tar
rezmiarach .9z {.gzip)
rar
Standard - 11.2.b) Struktura strony podmiotowej BIP

Strona pedmiotowa BIP powinna spetniaé standardy struktury stron pedmiotowych ckredlone w § 10-
11 rozporzadzenia.
Strona podmictawa BIP powinna wige zawieral:
a) czytelny link do streny gtownej BIP
b) czytelny link do strony giéwne] internetowego serwisu informacyjnego podmiotu (o ile strona
www nie jest jednoczeénie strong podmiotowa BIP),
¢i logo (znak graficzny) BIP, umieszczone w gornej czgscl strony,
d) adres redakcji strony podmiotowe] BIP;
@) imie i nazwisko, numer telefonu, numer telefaksu i adres poczty elektronicznej co najmnie;
jednej z 0soOb redagujgcych strone podmiotows BIF;
f) instrukcje korzystania ze strony podmiotowej BIP;
g} menu przedmiotowe umozliwiajgce odnalezienie:®
i informacji publicznych, o ktorych mowa w art. 8 ust. 3 zdanie pierwsze ustawy.

* Standard dla menu przedmiotowego opisanc w czeéci poswieconej standardom informac)i (tredei)
publikowanych na stronie podmiotowej BIP.

. . B " *
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iy innych informacji publicznych, o ktdrych mowa w art. 8 ust. 3 zdanie drugie ustawy, a w
szczegolnodci takich, ktdrych publikagja lezy w interesie nublicznym, zaspokaja potrzeby
obywateli i ich wspdlnot, wspiera rezwdj spoleczenstwa cbywatelskiego lub przyczynia sie
do polepszenia dzialalnosc podmiotu udostepniajacege informagje,

iy informacji publicznych przeznaczonych do publikacji w BIP na podstawie przepiséw
odrebnych; ' T o
hy modut Wyszukl.ija]cy5

Strona podmiotowa BIP nie moze zawierad reklam.

Wskazane jest aby na stronie podmiotowej BIP znajdowat sie takze link umozliwiajgcy wyswietlenie
pelne] mapy serwisu

Wskazane jest rdéwniez aby w strukturze menu wydzielono linki do stron zbierajgcych istotne biezace
informacje jak np.:
1) Aktualne ogloszenia
a. Nabdr do pracy
b. Zamdwienia publiczne
c. Przetargi zwigzane z majatkiem

2) Najnowsze informacje
3) Najczeiciej poszukiwane informacje
4y Oéwiadczenia majatkowe
5) Prowadzone rejestry ewidencje i archiwa
6) Strategie dzialania w zakresie:
a. rozwoju JST,
h, finansow,
¢. podatikow,
d. zagospodarowania przestrzennego
e. ochrony srodowiska
f. wspdipracy z organizacjami pozarzgdowymi
Standard - If. 2.c) Oznaczanie informacji publicznej zamieszczonej w BIP

Informacja publiczna zamieszczana w Biuletynie Informacji Publicznegj powinna by¢ opatrzona
informacjami o ktérych mowa art. 8 ust. 6 ustawy .

1) danymi okreslajacymi podmiot udestepniajacy informacje,

2} danymi okreélajacymi toZsamos$c osoby, ktéra wytworzylta informacje lub odpowiada za

tres¢ informacji,

3) danymi okreélajgcymi tozsamos< osoby, ktéra wprowadzila informacje do BIP,

4) czasem wytworzenia informagji

5) czasem udostepnienia informacji

Standard - I1.2.d) Mechanizmy udostepniania tresci na stronie podmiotowej BIP

Strona podmiotowa BIP powinna byé skonstruowana w taki sposéb i z wykorzystaniem takich
technologii azeby:
1) byla poprawnie wyéwietlana w trzech najpopularniejszych przegladarkach internetowych
(FireFox, MS I, Opera)’
2) dla tredci zgromadzone na stronach BIP musi istnied mozliwodd:

> Standard dla modutu wyszukujacego opisano oddzielnie,
® Najpopularnigjsze przegladarki wg serwisu WWW.ranking of
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a. drukowania
b. kopiowania
¢ przesfania informacji publicznej albo przeniesienia jej na odpowiedni, powszechnie
stosowany noénik informacji
3) _byla poprawnie wydwietlana w urzgdzeniach mobilnych _ -
Dodatkowo zalecane jest azeby strona podmiotowa BIP speiniata zalecenia Web Content Accessibility
Guidelines 1.0. cc najmniej na poziomie zgodnosci A

Standard - I1.2.e) Modut wyszukujqcy

Na podmiotowe] stronie BIP JST w widacznym i fatwo dostepnym migjscu umieszezony jest dostep do
modut wyszukujgcego umozliwiajacego znalezienie informacji dostepnych na stronach BIP
zawierajacych poszukiwane przez uzytkownika wyrazenie,

Modut wyszukulacy pozwala na wyszukiwanie uchwal, zarzadzen, decyzji, ogloszen oraz innych
dokumentéw urzedowych udostepnionych na stronie podmiotowej BIP wedtug dodatkowych
kryteridw:
1) wedtug rodzaju dokumentu
) wedtug organu i/lub jednostki/kemadrki organizacyjne], ktéry wytworzyt informacje
V' wedtug dat uchwalenia {w wybranym przedziale czasu)
) wedtug numeru dokumentu {lub jego czedci)
1 tematycznie (wg stownika stéw Kuczowych)

I N
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Uwaga:
Skutecznos¢ i poprawnesé dziatania modutu wyszukujacego w duzej mierze zalezy od formatu danych

stoscwanego do publikacji informacji publicznej na stronie pedmiotawej BIP. Do publikowania
dokumentow stanowigcych informacje publiczng powinny by¢ stosowane formaty danych
umozliwiajace poprawne ich zaindeksowanie w module wyszukujgcym albe odpowiednie meta dane
(stowa kluczowe) opisujgce treéc takiego dokumentu.

Format graficzny powinien by uzywany wylgcznie w szczegélnych przypadkach, ktére wynikajg z
charakteru publikowanege dekumentu (znaki graficzne, plany, mapy, zdjecia, itp.) albo z wysokich
kosztéw jego przetworzenia do postaci tekstowej (np. do opublikowania wielostronicowych informacji
wytworzonych przez inny podmiot jak np. dokumentacja przebiegu i efektéw kontrol)).

Standard - IL.2.f) Rejestr zmian tresci

Strona podmiotowa BIP powinna by wyposazona w rejestr zmian publikowanych tresci, aby
obywatel mogt szybke zorientowad sie w zmianach jakie wprowadzonc w interesujacym go zakresie
informacji.
informacje publiczne pubfikowane w BIP na poszczegélnych stronach powinny mieé odsylacz do
rejestru zmian pozwalajacy na wyswietlenie listy zmian z podaniem czasu dokonania zmiany oraz
osoby ktéra Je wprowadzita wraz z mozliwoscig obejrzenia archiwalng} wersji informacji publicz nej
przed wprowadzeniem tej zmiany.

7alecane jest aby rejestr zmian trescl byt wyposazony w odrebna wyszukiwarke pozwalajaca na:
1) wyfiltrowanie zmian wprowadzonych w wybranym ckresie czasu
2) wyfiltrowanie zmian wprowadzonych do tresci dokumentow z konkretnych dziatéw
tematycznych znajdujgcych sie w menu przedmiotowym i podmiotowym,

Standard - 1L 2.g) Statystyki odwiedzin

Stronz podmiotowa BIP zawiera co najmniej licznik pobrani gtdwnej strony podmiotowe| BIP,

tunikania konfliktu interesu w samorzadzie terytorialnym” FUROPEJSK| M I8
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Zalecane jest aby system udostepniajgcy strone pedmiotowa BIP umozliwiat | realizowat
statystyke pobran stron zwigzanych z menu przedmiotowym oraz podmiotowym do peziomu mapy
serwisu,

Jest to wazny acz niedoceniany efement systemu udcstepniajacego strony BIP JST, a

Projekt systemowy "Szkolenia 1 poinoc doradcza z zakresy etyki UNJA EUROPEJSKA
\J!l KAPITAL LUDZKI

umozliwiajacy analize stopnia zainteresowania BIPem oraz analize zainteresowania publikowanymi

tresciami.

. Qvepaspeinieots stadacidy

Ocena spefnienia minimalnego standardu informacji na stronach podmiotowych BIP bedzie
zrealizowana poprzez badanie ankietowe przeprowadzone przez asesorow,

Ankieta konlursowa zostanie opublikowana na stronie projektu w terminie pdZniejszym i bedzie
wynikad z zapisdw niniejszego standardu.

fi‘;);”"

1. Indeks przejrzystosci Biuletyndw Informacji Publicznej gmin woj. slaskiego, Grzegorz Wajkowski,
2008,

2. .Ciekaweosé - pierwszy stopien do...” - raport z monitoringu dostepu do informacji publicznej w
gminach wojewodztwa slaskiego, Grzegaorz Wajkowski, 2009

3. JAWNOSC TKOMPETENCIA I - monitoring realizacji zasady jawnosc w administragji
samorzgdowej Wojewodztwa Podlaskiego”, Jarostaw Ruszewski, Pictr Sitniewski, 2010
Raport z moniteringu Biuletynéow Informacji Publicznej woj. warminsko -mazurskie — 2009

5. Raport Wywiazywanie sie urzeddw centralnych oraz urzedow marszatkowskich i wojewddzkich z
obowigzkdw prowadzenia stron podmiotowych Biuletynu Informacji Publicznej”, Michat Bukowski,
Krzysztof Hrycko, MSWiA 2007

6., Informacja o wynikach kontroli wywigzywania sie wojewoddw i jednostek samorzadu
terytorialnego z obowiagzku udostepniania informagji publicznej” { LBI-410/13-2005), NIK,
Delegatura w Biatymstoku, 2006
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- i HIREEN
Konstytucja Rzeczypospolite) Polskie] z dnia 2 kwietnia 1997 r. - art. 81

Ustawa o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 r.

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie Biuletynu Informagji
Publicznej z dnia 18 stycznia 2007 r.

Ustawa o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r.

Ustawa o samorzgdzie powiatowym z dnia 5 czerwca 1998 r,

Ustawa o samorzadzie wojewddztwa z dnia 5 czerwca 1998 r.

Ustawa o finansach publicznych z 27 sierpnia 2009 r.

Ustawa o pracownikach samerzadewych z 21 listopada 2008 r.

Ustawa o udostepnianiu informacji o érodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w
ochronie srodowiska oraz o ccenach oddziatywania na érodowisko z 3 paZdziernika 2008 r.

10.  Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie wymagan technicznych
dokumentdw elektronicznych zawierajacych akty normatywne i inne akty prawne, elekironicznej
formy dziennikdw urzedowych oraz Srodkdw komunikagji elektronicznej i infermatycznych
nosnikéw danych z 25 kwietnia 2008

11.  Ustawa o informatyzac]i dziatalnodci podmiotdw realizujacych zadania publiczne z dnia 17
lutego 2005 r. (Dz.U. Nr 64, poz. 565) z aktami wykonawczymi

e

i unikania konflikty interesu w samorzadzie terytorialnym” FUROPE JSKI
realizowanego w raimach Dziatania 5 2 PO KL FUNDUSZ SPOLECZNY




12, Ustawa o partnerstwie publiczno-prywatnym z dnia 19 grudnia 2008 r. (Dz.U. 2009 Nr 19, poz.
100)

13, Ustawa o dzialalnoici pozytku publicznego i o wolontariacie z dnia 24 kwietnia 2003 r. (Dz.U. Nr
96, poz. 873)

14.  Prawo zamowien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r, (Dz.J. Nr 19, poz. 177) [op¢ja]

Peten wykaz aktéw prawnych wraz z wyciggiem waznigjszych przepiséw zostanie opublikowany
odrebnie w terminie pdiniejszym.

f T A L X
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1)  Definicja standardu WCAG 1.0 httnAZwwww3.org/TR/AWALLWE BCONTENT/
2)  Definicja standardu HTML 4.01 btip/Awwww3 org/TR/AGS9/REC-himi4(1-16491224/
3)  Walidator stron www hitp://validator.w3.org

4)  Portale poswiecone problematyce BIP
a. htip//wwwwszystkoobin.pl/
b. htip//wwwinformacjapublicena.org.pl/
c. http/Awww grzejrzystapolska.pi/
d. http/iwww bonafides.pl/
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