SPRAWOZDANIE Z ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

A Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej przez jednostki
TEMAT ZADANIA organizacyjne powiatu ploriskiego.
DATA ROZPOCZECIA 21.06.2016 1.
ZADANIA
Zadanie to ma charakter zadania zapewniajgcego, ktérego celem jest
CEL ZADANIA dostarczenie Zarzadowi Powiatu Ploriskiego niezaleznej i
obiektywnej oceny dziatania badanego obszaru oraz wykazanie, ze
kontrola zarzgdeza w badanym obszarze funkcjonuje prawidtowo
lub wymaga wzmocnienia.
PODMIOTOWY 1 Niniejsze sprawozdanie dotyczy Powiatowego Urzedun Pracy w Ploiisku z
PRZEDMIOTOWY siedzibg przy ul. Wolnosci 12
ZAKRES ZADANIA
Przedmiotem audytu bylo prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej.
DATA ZAKONCZNIA 23.06.2016 r. (w odniesieniu do ww. jednostki).
ZADANIA

1. STRESZCZENIE.

Jednostka wywigzuje si¢ z obowigzku prowadzenia strony podmiotowej BIP, jednak stwierdzono, ze
nie zamieszczono na niej wszystkich wymaganych informacji np. o sposobie zalatwienia spraw,
kontrolach, prowadzonych ewidencjach. Instrukcja korzystania z BIP, stanowigca obowigzkowy

element strony podmiotowej, jest bardzo ogdlna i powinna zostaé uzupelniona.

PUP w Plonisku posiada strong gléwng BIP a informacje na niej zawarte sg aktualne. W trakcie audytu

stwierdzono jednak ze strona podmiotowa jednostki nie zawiera bezposredniego linku do strony

glownej.

2. USTALENIA 1 OCENA WEDLUG KRYTERIOW OCENY MECHANIZMOW
KONTROLNYCH W OBSZARZE DZIALALNOSCI JEDNOSTKI OBJETEJ ZADANIEM.

Powiatowe jednostki organizacyjne sg zobowigzane, zgodnie z art. 8 ustawy o dostgpie do informacji
publicznej do udostepniania w Biuletynie Informacji Publicznej okreslonych informacji publicznych.
Udostgpnieniu w BIP podlega informacja o:

1) polityce wewnetrznej i zagranicznej, w tym o:

a) zamierzeniach dzialan wladzy ustawodawczej oraz wykonawczej,

b) projektowaniu aktow normatywnych,
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Przy tworzeniu stron podmiotowych jednostki mogg korzysta¢ ze scentralizowanego system dostepu do
in‘ormacji publicznej (hitp:/ssdip.bip.gov.pl), umozliwiajacego przetwarzanie informacji publicznych,
w tym ich przeszukiwanie wedlug kryteriéw przedmiotowych i podmiotowych. Jednostki mogg
korzystaé takze z innego systemu teleinformatycznego, tworzac whasne strony Biuletynu Informacji
Publicznej, na ktérych udostgpniajg informacje podlegajace udostepnieniu w tej drodze — tak jak

zorganizowano to w Powiatowym Urzedzie Pracy w Plofisku.

Zgodnic z § 9 rozporzadzenia w sprawie BIP w przypadku, gdy wlasng strong WWW, strong
podmiotowg BIP utworzong przez ten podmiot wydziela sig z tej strony przez umieszczenie na stronie
gidéwnej WWW linku zawierajacego logo BIP, umozliwiajgcego bezposredni dostep do podmiotowej
strony BIP. Na stronie internetowej hitp://www.pupplonsk.org.pl/ znajduje si¢ odnos$nik do strony
podmiotowej BIP. Zakladka posiada bezposredni link do strony podmiotowej -

http://www.bip.pupplonsk.org.pl/.

W jednostce zostal wyznaczony administrator do zarzadzania modufem administracyjnym strony

podmiotowej BIP - Pana . — informatyk Urzgdu. Jednoczesnie do redakcji i nadzoru

treéci wyznaczony jest Kierownik Wydzialu Organizacyjno—Administracyjnego. Strona podmiotowa
jest wyposazona w mechanizm dziennika, w ktérym sg odnotowane zmiany tresci informacji oraz proby
dokonywania takich zmian przez osoby nieuprawnione. Administrator strony BIP dokonuje kontroli
dziennikéw kazdego dnia roboczego. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowoscei poinformowany
zostaje Administrator Danych - Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Plonsku. Strona BIP jest
chroniona zgodnie z rozporzgdzeniem przez systemy sprz¢towo — programowe administratora serwera
firmy Extranet, jak réwniez administratora lokalnego PUP, ktéry za pomocg modulu administracyjnego
sprawuje funkcje kontroli. Strona BIP zawiera rozwigzania chronigce przed celowym spowolnieniem
poprzez blokade adreséw dokonujgcych wielokrotnych zapytan do zasobéw strony. W okresie 2015 —
2016 nie stwierdzono przerw w dostgpic do BIP trwajgeych dluzej niz kilka minut. Informacje
zgromadzone w bazie danych strony podmiotowej BIP sg zabezpieczane przez administratora lokalnego

Powiatowego Urzgdu Pracy w Plonsku.

Strona podmiotowa jednostki zawiera:

1) logo (znak graficzny) BIP, umieszczone w gornej czgsci strony;

2) adres redakcji strony podmiotowej BIP;

3) imi¢ i nazwisko, numer telefonu, numer telefaksu i adres poczty elektronicznej Pana
Kierownika Wydziatu Organiazcyjno-Administracyjnego oraz Pana

- redagujacych strong¢ podmiotowg BIP;

4) instrukcje korzystania ze strony podmiotowej BIP;

5) menu przedmiotowe umozliwiajace odnalezienie informacji publicznych.
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c) programach w zakresie realizacji zadai publicznych, sposobie ich realizacji, wykonywaniu i skutkach
realizacji tych zadan;

2) powiatowych jednostkach organizacyjnych, w tym o:

a) statusie prawnym lub formie prawnej,

b) organizacji,

¢) przedmiocie dzialalnosci i kompetencjach,

d) organach i osobach sprawujgcych w nich funkeje i ich kompetencjach,

e) strukturze wiasnosciowej podmiotdw, o ktérych mowa w art. 4 ust. 1 pkt 3-5 ww. ustawy,

f) majatku, ktérym dysponuja;

3) zasadach funkcjonowania powiatowych jednostek organizacyjnych, w tym o:

a) trybie dziatania wladz publicznych,

b) trybie dzialania os6b prawnych samorzadu terytorialnego w zakresie wykonywania zadan
publicznych i ich dzialalnosci w ramach gospodarki budzetowej i pozabudzetowej,

¢) sposobach stanowicnia aktéw publicznoprawnych,

d) sposobach przyjmowania i zatatwiania spraw,

¢) stanie przyjmowanych spraw, kolejnosci ich zalatwiania lub rozstrzygania,

f) prowadzonych rejestrach, ewidencjach i archiwach oraz o sposobach i zasadach udostgpniania danych
w nich zawartych,

g) naborze kandydatéw do zatrudnienia na wolne stanowiska, w zakresie okreslonym w przepisach
odrgbnych,

4) danych publicznych, w tym:

a) tresé i posta¢ dokumentow urzgdowych, w szczegolnosci dokumentacja z przebiegu i efektéw kontroli
oraz wystapienia, stanowiska, wnioski i opinie podmiotow ja przeprowadzajacych,

b) tres¢ innych wystapien i ocen dokonywanych przez organy wiadzy publiczne;j,

¢) informacja o stanie samorzgdow i ich jednostek organizacyjnych;

5) majgtku publicznym, w tym o:

a) majgtku Skarbu Panstwa i panstwowych oséb prawnych,

b) innych prawach majgtkowych przystugujgcych panstwu i jego diugach,

¢) majatku jednostek samorzadu terytorialnego oraz majatku oséb prawnych samorzadu terytorialnego,
d) dlugu publicznym,

e¢) pomocy publicznej,

f) cigzarach publicznych.

Ponadto, jednostki sa obowigzane do udostgpniania w Biuletynie Informacji Publicznej informacji
dotyczgcych sposobu dostgpu do informacji publicznych bedacych w  ich posiadaniu i

nieudostgpnionych w Biuletynie Informacji Publiczne;j.
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6) modut wyszukujacy.

Podczas audytu strony podmiotowej nie stwierdzono zamieszczania tam reklam, czy niewyjasnionych
skrotéw. Strona podmiotowa jednostki spelnia standardy struktury stron podmiotowych Biuletynu
Informacji Publicznej, okreélone rozporzadzeniem w sprawie BIP. Zwraca si¢ jednak uwagg na fakt, ze
instrukcja jest bardzo ogdlna i nie wyjasnia wszystkich mozliwosécei korzystania ze strony np. ikon
dotyczgeych ulatwien dostgpu, przesylania uwag, fotokodu z linkiem do strony sposobu korzystania z
menu znajdujgcego si¢ na dole strony, w tym ,stanu zalatwienia spraw”. Ponadto, instrukcja zawiera
informacje, ze ,,Podstawowym elementem, niezbednym do pozyskania informacji zawartych w BIP, jest
menu gléwne. Wyswietlane jest ono na kazdej stronie serwisu w lewym peanelu ekranu. Jest to menu
przedmiotowe, kidre zawiera wykaz grup tematycznych, w kiore sq zestawione informacje publiczne
udostepnione w BIP”. Opis ten jest mylacy, poniewaz menu znajdujgce si¢ na stronie podmiotowe;
opisano jako menu gtéwne i menu przedmiotowe. Po lewej stronie ekranu, znajduje si¢ menu

podmiotowe i menu przedmiotowe, a kazde z nich zawiera 8 grup tematycznych

Strona podmiotowa, jak juz wspomniano wyzej, zostala zorganizowana poprzez segregacje informacji
w menu przedmiotowym i menu podmiotowym. Menu podmiotowe zawicra dane na temat:
kierownictwa urzedu (dyrektora, zastgpcy dyrektora oraz gléwnej ksiggowej), mape dojazdu, schemat
organizacyjny, statut PUP, regulamin organizacyjny, informacj¢ o wartosci majatku urze¢du, sktad

Powiatowej Rady Rynku Pracy oraz programy obrad od 2012 r.

W menu podmiotowym znajduje si¢ réwniez zakladka ,Kontrole”. Podczas analizy informacji
zamieszczonych tam informacji stwierdzono, ze brak jest informacji o kontrolach z 2015 r. oraz z lat
2012 — 2014. Opublikowano ksigzke kontroli na 2016 rok. Nie opublikowano zadnego protokotu, ani
wystgpienia pokontrolnego. W 2016 r. przeprowadzono 2 kontrole. Z drugiej kontroli nie przekazano
jeszeze protokotu. Jednostka jest zobowigzana publikowac tresc i posta¢ dokumentdw urzgdowych, w
szezegolnodei dokumentacjg z przebiegu i efektow kontroli oraz wystgpienia, stanowiska, wnioski i

opinie podmiotéw jg przeprowadzajgeych.

Natomiast w zakladce ,,Regulamin organizacyjny” wprowadzono kategori¢ ,,Uchwata w sprawie
regulaminu organizacyjnego”, w ktérej opublikowano uchwale Zarzadu Powiatu Plonskiego
zmieniajgca uchwale w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzgdu
Pracy w Plonisku, nie opublikowano natomiast zalacznika do tej uchwaly. Informacje na temat
organizacji jednostki sg jednym z obowiazkowych danych, jakie powinny znalezé sig na stronie

podmiotowej.



W menu przedmiotowym zamieszczono informacj¢ na temat danych nicudostgpnionych, wykaz
pracodawcow, z ktorymi zawarto umowy, ogloszenia o naborach na wolne stanowiska pracy, wykaz
numerow telefonéw i adreséw e-mail, wzory dokumentéw (wzory wnioskéw i odwiadczen), statystyke
rynku pracy, informacj¢ na temat zaméwien publicznych oraz informacje dodatkowe, w ktérych

zamieszczono informacje o wynikach postgpowait w trybie zapytania o ceng.

Sprawdzono powyzsze dane pod katem aktualnosci i kompletnosci. Wszystkie informacje dotyczace
naboréw na wolne stanowiska urzgdnicze przeprowadzonych w 2015 i 2016 r. zostaly opublikowane.
Na dzien 22.06.2016 r. widoczna byla jedynie informacja o naborze przeprowadzonym w 2016 r. —
informacje o innych naborach zostaly ukryte. Na potrzeby niniejszego audytu informatyk Urzedu
sporzgdzit wydruk zamieszezonych i ukrytych informacji. Nalezy zaznaczyé, ze zgodnie z art. 13 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. - Dz. U. z 2016 r., poz. 902) ogloszenie
o wolnym stanowisku urz¢dniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym, oraz o naborze
kandydatéw na to stanowisko umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej, o ktérym mowa w
ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej. Informacje o kandydatach, ktérzy
zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze
stanowiskiem okres§lonym w ogloszeniu o naborze. Ustawa nie przewiduje termindéw zamicszczania
tych informaciji, tak jak uregulowano to w stosunku do informacji o wynikach naboru. Zgodnic z art. 15
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej
w jednostce, w ktorej byl przeprowadzony nabdr, oraz opublikowanie w Biuletynie przez okres co

najmniej 3 miesigcy.
W trakcie analizy nie stwierdzono zamieszczenia obowigzkowych informacji o:

* sposobach przyjmowania i zalatwiania spraw (sg tylko wzory wnioskéw),
 stanie przyjmowanych spraw, kolejnosci ich zalatwiania lub rozstrzygania,
e prowadzonych rejestrach, ewidencjach i archiwach oraz o sposobach i zasadach udostepniania

danych w nich zawartych.

Jednostki powiatowe s3 ponadto obowigzane przekazaé ministrowi wladciwemu do spraw
informatyzacji informacje nieczbgdne do zamieszczenia na stronie gléwnej BIP (bip.gov.pl). Z ustalen
audytu wynika, Ze na stronach gtéwnych BIP znajduje si¢ informacja o audytowanej jednostce. Zgodnic
z § 12 rozporzadzenia w sprawic BIP jednostki przekazuja ministrowi wladciwemu do spraw
informatyzacji informacje niezbgdne do prowadzenia strony gféwnej BIP, w tym o URL utworzonej
przez siebie strony podmiotowej BIP. Jednoczesnie sg zobowigzane powiadomié niezwlocznie ministra
wlaciwego do spraw informatyzacji o zmianach w tresci informacji, ktore przckazaly w celu
zamieszczania na stronie gléwnej BIP. Jednostka posiada strone gidéwng BIP. Dane na stronie gléwnej

sg aktualne. Zgodnie z § 10 rozporzadzenia w sprawie BIP na stronach podmiotowych BIP umieszcza



si¢g czytelny link do strony gléwnej BIP. Na stronie podmiotowej jednostki umieszezono link do

centralnego serwisu https://www.bip.gov.pl a nie do strony gltdéwnej jednostki.

Uzgodnionymi w trakcie audytu kryteriami oceny mechanizméw kontrolnych byly przepisy:

¢ ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (t.j. - Dz. U.z 2015 r. poz.
2058);

e ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2015 r. poz. 1445 ze
zm.);

e ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t,j. Dz. U. z 2014 r. poz.
1202 ze zm.);

e ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t,j. Dz. U. 22013 r. poz. 885 ze zm.);

e ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. 22015 r. poz. 2164
ze zm.);

e rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w
sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. Nr 10, poz. 68);

e komunikatu nr 23 Ministra Finans6w z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli

zarzgdezej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84).

Stwierdzono, ze audytowana jednostka mimo obowigzku wynikajacego z art. 8 ustawy o dostgpie do
informacji publicznej nie udostgpnita wszystkich wymaganych informacji na podmiotowej stronie
Biuletynu Informacji Publicznej tzn. informacji o:
¢ sposobach przyjmowania i zalatwiania spraw (sg tylko wzory wnioskow),
e stanie przyjmowanych spraw, kolejnosci ich zatatwiania lub rozstrzygania,
e prowadzonych rejestrach, ewidencjach i archiwach oraz o sposobach i zasadach udostgpniania
danych w nich zawartych,
e tre$¢ i posta¢ dokumentéw urzgdowych, w szczegolnosci dokumentacjg z przebiegu i efektow
kontroli oraz wystapienia, stanowiska, wnioski i opinie podmiotéw ja przeprowadzajacych,
e organizacji jednostki poprzez zamieszczenie ostatniej zmiany do regulaminu organizacyjnego,

« ogloszen o naborach na wolne stanowiska pracy i list kandydatow.

Ponadto, na stronic podmiotowej jednostki umieszczono link do centralnego serwisu
hitps://www.bip.gov.pl a nie do strony gtéwnej jednostki, jak wynika z § 10 rozporzadzenia w sprawie
BIP. Ponadto, zwraca si¢ uwagg na konieczno§é uzupelnienia instrukeji korzystania z BIP o wszystkie

nieopisane funkcjonalnosci strony podmiotowe;.



Zalecenia,
1. Nalezy uzupehié informacje zamieszczone na stronie podmiotowej BIP o tresci wskazane w
niniejszym sprawozdaniu.
2. Nastronie podmiotowej BIP nalezy zamiesi¢ link do strony gléwnej jednostki.
3. Nalezy uzupelni¢ instrukcj¢ korzystania z BIP o wszystkie nicopisane funkcjonalnosci strony

podmiotowe;j.

3. OGOLNA OCENA ADEKWATNOSCI, SKUTECZNOSCI I EFEKTYWNOSCI
KONTROLI ZARZADCZEJ W OBSZARZE DZIALALNOSCI JEDNOSTKI
OBJETYM ZADANIEM.

Wydaje si¢ opini¢ pozytywna z zastrzezeniami co do adekwatnosci, skutecznosei i efektywnodci
kontroli zarzadczej w obszarze dziatalnosci jednostki. Dziatanie kontroli zarzadczej w badanym

obszarze nalezy usprawni¢ poprzez wdrozenie zalecen z audytu.
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