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О Коментару
Овај текст има за циљ да помогне органима власти да правилно примене Упутство за израду и објављивање информатора о раду државног органа, подзаконског акта којим је Повереник за информације од јавног значаја и заштиту података о личности, на основу својоих законских овлашћења, заменио Упутство за објављивање информатора о раду државног органа („Службени гласник Републике Србије“ 57/05). 
У овом коментару су одредбе Упутства пренете онако како гласе или су описане. Где год су за то постојали разлози, то јест, где год то није било очигледно, осим самог текста одредби Упутства, наведено је и мишљење због чега је одредба формулисана на одређени начин и описани су могући начини за извршење обавеза које државни органи имају на основу Упутства.
Правни основ за доношење Упутства
Повереник је Упутство донео на основу члана 40. Закона о слободом приступу информацијама од јавног значаја („Службени гласник Републике Србије“ бр. 120/04, 54/07, 104/09 и 36/10) – у даљем тексту ћемо овај пропис називати „Закон“. Тим чланом је предвиђено следеће:
Повереник издаје упутство по којем се израђује и објављује информатор из члана 39. овог закона и пружа савете, на захтев државног органа, у циљу правилног, потпуног и благовременог испуњења обавезе објављивања информатора. 

Сама обавеза објављивања информатора уређена је чланом 39. Закона, на следећи начин: 
Државни орган, најмање једном годишње, израђује информатор са основним подацима о свом раду, који садржи нарочито: 

1) опис овлашћења, обавеза и организационе структуре; 

2) податке о буџету и средствима рада; 

3) податке у погледу врста услуга које непосредно пружа заинтересованим лицима; 

4) поступак подношења захтева државном органу, односно улагања жалби против његових одлука, радњи или пропуста; 

5) преглед захтева, жалби и других непосредних мера предузетих од стране заинтересованих лица, као и одлука државног органа поводом поднетих захтева и уложених жалби, односно одговора на друге непосредне мере предузете од стране заинтересованих лица; 

6) податке о начину и месту чувања носача информација, врсти информација које поседује, врсти информација које ставља на увид, као и опис поступка подношења захтева; 

7) имена старешина државног органа и опис њихових овлашћења и дужности, као и поступака по којима они доносе одлуке; 

8) правила и одлуке државног органа који се тичу јавности рада тог органа (радно време, адреса, контакт телефони, идентификациона обележја, приступачност лицима са посебним потребама, приступ седницама, допуштеност аудио и видео снимања и сл.), као и свако аутентично тумачење тих одлука; 

9) правила и одлуке о искључењу и ограничењу јавности рада државног органа, као и њихово образложење. 

Државни орган ће заинтересованом лицу, без накнаде, омогућити увид у информатор, односно дати му примерак информатора, уз накнаду нужних трошкова. 

Да би се ова законска обавеза правилно разумела, потребно је напоменути да је овде реч о «државном органу» у смислу Закона. У смислу члана 3, т. 2. Закона, «државни орган» је: државни орган, орган територијалне аутономије, орган локалне самоуправе, као и организација којој је поверено вршење јавних овлашћења.
Најзад, треба имати у виду да је чланом 47. Закона прописана казна у износу од 5 до 50 хиљада динара за одговорна лица у државном органу ако државни орган пропусти да изради информатор са прописаним подацима о свом раду. 
Структура Упутства
Упутство је подељено на три главе. На почетку се налази уводни члан „предмет Упутства“, који је ван ове структуре. Одредбе из прве главе односе се на информатор о раду, начин његове израде и објављивања. Одредбе из друге главе односе се на обавезну садржину информатора о раду. Трећа глава садржи прелазне и завршне одредбе. У оквиру сваке од глава налазе се норме формулисане кроз  тачке Упутства, које су даље подељене на ставове. Будући да је реч о обимном правном акту, ради лакшег сналажења, изнад тачака су уписани и наслови. 
Предмет упутства
У првој тачки Упутства одређује се шта је предмет уређивања - израда и објављивање информатора о раду државних органа, органа територијалне аутономије, органа локалне самоуправе и организација којима је поверено вршење јавних овлашћења, као и веза Упутства са Законом, уз позивање на одредбе које су у овом тексту већ описане. 
Наравно, и други органи јавне власти, који нису обухваћени дефиницијом „државног органа“ из Закона могу израдити информатор о раду и било би у сваком случају пожељно да се у томе придржавају Упутства. С друге стране, они не могу бити кажњени уколико информатор пропусте да израде или од Упутства одступе. 
Информатор о раду
У оквиру тачке 2, ближе се одређује шта је информатор о раду. Прописано је да је „информатор о раду» (који ћемо надаље називати у скраћеном облику «информатор») «јединствен документ који може садржати додатке и који је израђен и објављен у складу са овим упутством». Ова одредба је од значаја јер се њоме указује да информатор о раду не може бити збирка докумената који садрже потребне информације, већ јединствен документ који се израђује на основу обавеза из Закона. Јединственост информатора има и своју временску димензију. Реч је о документу који се, након што једном буде израђен, ажурира у складу са одредбама Упутства, а не о периодичној публикацији. С друге стране, јединственост документа неће бити нарушена уколико информатор садржи као додатак неке податке који нису обавезни на основу овог упутства.
Друга последица ове одредбе јесте то да документи који нису сачињени у складу са овим упутством или нису објављени у складу са овим упутством немају својство информатора о раду, у смислу Закона, чак ни ако су као такви насловљени. То са собом повлачи као последицу одговорност за кршење члана 39. Закона и могућност санкционисања одговорног лица у прекршајном поступку, на основу члана 47. Закона. 
Ставом 2 је прописано да «информатор има садржински идентичне верзије на различитим језицима и писмима, када је то предвиђено овим Упутством“. На овај начин се указује да ситуације у којима државни орган сачињава информатор на више писама српског језика или на више језика (нпр. српски и језик националне мањине који је у службеној употреби) не доводе до стварања више информатора, већ само о стварању више верзија једног документа. 
Назив
У тачки 3 се прописује које појмове у свом називу информатор о раду обавезно садржи. То су речи «информатор о раду» и назив државног органа који га објављује (или називи више државних органа када заједнички објављују информатор). Реч «искључиво», која се користи у овој одредби значи да назив информатора не сме да садржи друге елементе. Циљ ове забране је да се избегну забуне код грађана који траже информатор о раду на интернет презентацији органа власти а наилазе на документе који у називу садрже сувишне додатке, или пак наилазе на више докумената који носе назив информатор на истој интернет презентацији. 
Рок израде
Тачка 4 се осврће на законску обавезу (из члана 39. ст. 1.) да државни орган изради информатор о раду «најмање једном годишње». Један од циљева којем ово упутство тежи јесте да информатор о раду буде трајни документ, који се према потреби ажурира. Имајући у виду да се највећи део информатора о раду неће мењати уопште или неће значајно мењати сваке године, Упутством се одређује да ће орган власти редовним ажурирањем информатора обезбедити испуњење поменуте законске обавезе, то јест, да неће морати сваке године да издаје нови информатор о раду. 
Заједнички информатор о раду
Тачком 5 је дата могућност да више државних органа, уместо посебних, изради заједнички информатор. Услов за израду заједничког информатора је блиска повезаност области рада ових органа и могућност да се на тај начин оствари интерес читалаца информатора са становишта пружања целовитих информација. Овај начин издавања информатора је нарочито погодан у неким случајевима. Наиме, досадашња пракса је показала да је примереније, и са становишта информисања грађана и са становишта смањења трошкова органа власти, уколико сви органи локалне самоуправе издају заједнички информатор о раду, уместо да то чини сваки од њих посебно, што би били у обавези да ове одредбе нема. 
У сваком случају, издавање заједничког информатора је факултативне природе, и нема препреке да сваки орган власти изради и објави посебан документ било иницијално, било након одређеног времена. 

Међутим, објављивање заједничког информатора не ослобађа органе власти од одговорности да у такав информатор унесу све податке које би морао сваки од њих да објави, када би информатор био објављиван засебно. Објављивање заједничког информатора само омогућава да се не дуплирају информације које су свима заједничке (нпр. заједничка адреса и број телефонске централе). Објављивање заједничког информатора такође омогућава да се подаци прикажу и појединачно и збирно. На пример, у оквиру табеле о буџету се у заједничком информатору може видети и са колико средстава располажу поједини органи локалне самоуправе и колики је укупан буџет локалне самоуправе за текућу годину. 
Органи власти који сачињавају заједнички информатор обавезни су да се определе за један од два приступа у означавању делова овог документа. Једна могућност је да наведу да се сви делови информатора односе на све органе који издају информатор, осим када је посебно напоменуто да се односе само на одређени орган. Друга могућност је да посебну напомену ставе на делове текста који се односе на све органе, док би у свему осталом требало да буде видљиво на који се орган нека информација односи. 
Имајући у виду да код израде и ажурирања заједничког информатора подаци долазе из разних органа, прописана је и обавеза да се у информатору наведе које лице је одговорно за тачност и потпуност појединих делова информатора. Наравно, приликом идентификације одговорних лица морају бити обухваћени сви делови информатора. 
Делимично заједнички садржај информатора о раду

Тачком 6 Упутства је дата могућност и препорука да више државних органа, који обављају исте или сродне послове заједнички изради поједине делове информатора. Циљеви ове норме су смањење трошкова и времена потребног да се информатор изради, али и представљање информација о раду државних органа на што квалитетнији начин. 
Типична ситуација у којој има места примени ове препоруке је она када различити органи власти обављају исти посао на различитој територији. На пример, надлежности, обавезе и овлашћења свих основних судова у Србији су исте, тако да би било најсмисленије уколико би представници свих ових судова заједнички сачинили овај део информатора. На сличан начин, и сарадња између локалних самоуправа би могла да допринесе побољшању квалитета њихових информатора. 
И када је неки део информатора заједнички написан (на пример део који се односи на надлежности, обавезе и овлашћења органа локалне самоуправе), то не искључује могућност да се тај део допуњава у складу са специфичностима. На пример, свака локална самоуправа је надлежна за вођење матичних књига, и део информатора у којем се објашњава у чему се састоје обавезе и овлашћења код вођења матичних књига може бити истоветан у свим општинама, уколико се оне о томе договоре. Међутим, у оквиру овог текста би свака општина требало да унесе и своје специфичности – нпр. да издаје изводе из матичних књига у одређеном року, да се изводи могу наручити путем електронске поште итд. 
Више информатора истог државног органа

У оквиру тачке 7 уређује се могућност да један државни орган има више информатора. Ово решење такође произлази из досадашње добре праксе, када су  поједине организационе јединице са високим степеном самосталности израђивале посебне информаторе о раду (нпр. Пореска управа и Управа царина у оквиру Министарства финансија). 
Израда више информатора у оквиру истог органа је само препорука а не и обавеза. Идеја је да се ова могућност користи у ситуацијама када организационе јединице уживају високи степен самосталности и када се послови који се у оквиру тих организационих јединица обављају знатно разликују од послова који се обављају у остатку државног органа. 

За израду посебног информатора организационе јединице задужен је или сам државни орган, или, што је логичније, сама та организациона јединица, у складу са овлашћењем или обавезом коју добије од државног органа. 

Чак и када ово питање није експлицитно решено кроз одлуке државног органа, Упутство даје за право организационој јединици да изради информатор у складу са правилима која су Упутством постављена. 
Како би се читаоци информатора о раду државног органа правилно и потпуно информисали неопходно је да се у информатору наведе да ли се он односи на цео орган или се у целом или појединим деловима информатора не наводе делови за организациону јединицу која има засебан информатор. 
Одговорност за тачност и потпуност података
За тачност и потпуност података у информатору, правилну израду и објављивање информатора и његово редовно ажурирање одговоран је старешина државног органа. 
У пракси ће посао сачињавања и објављивања информатора вероватно бити поверен једном или више службеника унутар органа власти. Међутим, то поверавање послова не ослобађа старешину органа одговорности за урађени посао, може довести само до тога да поред старешине одговара и службеник за пропусте у свом раду. 
Коришћење података из информатора
Имајући у виду сврху информатора, прописано је да свако може да се поузда у тачност и потпуност информатора, са даном последњег ажурирања или другим датумом који је у информатору назначен. Тај други датум је заправо датум последње провере након које је установљено да никакво ажурирање није потребно. Информатор који не би био потпун или који би садржао застареле податке претворио би се у своју супротност, постао би средство за дезинформисање грађана. Одредба о поуздању у тачност и потпуност информатора повлачи са собом одговорност органа који не ажурира податке, а која се не огледа само у санкцијама из Закона, већ и о могућим захтевима за накнаду штете од стране дезинформисаних грађана. У том смислу, боље је да државни орган који није извршио проверу ажурности у складу са Упутством (најмање једном месечно) не означи као да је такву проверу вршио и прекрши правила на тај начин, него да наведе да је проверу вршио и изложи се одговорности због тога што се неко поуздао да је застарела информација и даље тачна. 
Коришћење података из информатора је слободно а при копирању делова текста из информатора у документ који се објављује или представља другим лицима као свој, мора се навести извор информације. На овај начин је корисницима информатора дато за право да податке који су у овом документу наведени користе за своје потребе, не само тако што ће се информисати, већ и тако што ће преузети делове информатора у сопствене текстове (нпр. када врше анализу рада државних органа). Међутим, иако државни органи немају правни основ да потражују накнаду од оних који користе њихове информаторе, имају право да очекују да ће извор информације бити наведен. 
Тражење савета
Сам Закон је предвидео да Повереник, на захтев државног органа, пружа савете у циљу правилног, потпуног и благовременог испуњења обавезе објављивања информатора. Упутством је предвиђено да ова могућност тражења савета од Повереника прераста у обавезу када лица која су задужена за израду и објављивање информатора имају недоумицу у погледу тога шта треба учинити или шта је право значење неке одредбе Упутства.

Објављивање на интернету
У Србији још увек не постоји општа обавеза државних органа да отворе сопствену интернет страницу. Док се таква обавеза не уведе, у Упутству се разрађује неколико могућих ситуација. Као прва, и вероватно најчешћа ситуација, уређује се она у којој орган власти поседује сопствену интернет страницу. Са овом ситуацијом изједначени су и други облици коришћења интернет странице од стране органа власти, као што су закупљивање интернет простора или коришћење интернет странице по другом основу. Такође је поменута и ситуација у којој орган власти користи интернет страницу заједно са другима (нпр. заједничка интернет страница општине и националног парка који се налази у тој општини). У свим таквим случајевима, орган власти је обавезан да објави информатор на интернет страници и то на начин прописан Упутством, о чему ће још бити речи. 
Информатор се на веб-презентацију поставља тако да назив «информатор о раду» буде уочљив на почетној страни или на првој страни након стране добродошлице, као део основне понуде (менија) или у виду посебне ознаке (банер). У досадашњој пракси се дешавало често да информатор о раду постоји негде на интернет страници, али да га није лако пронаћи. Имајући у виду и многе примере добре праксе, у оквиру ове одредбе Упутства се оставља могућност органима да на један од два начина истакну информатор о раду посетиоцима своје интернет презентације. Прва опција је постављање посебног банера, а друга укључивање информатора у основну понуду менија (нпр. као једну од основних рубрика поред „вести“, „о нама“, „документи“). Будући да органи могу имати на разне начине организовану интернет презентацију, у Упутству је речено да се банер или мени са кога се долази до информатора о раду, мора налазити на почетној (насловној) страници интернет презентације, или на првој страници након уводне (на којој обично нема никаквих података осим поруке добродошлице и избора језика за улазак на одговарајућу верзију сајта). С друге стране, обавеза неће бити испуњена уколико се до информатора долази тако што се прво мора отворити нпр. рубрика „документи“ са основног менија. 
Они државни органи који не поседују сопствену интернет страницу нису ослобођени обавезе објављивања информатора. Такви органи су обавезни да затраже од другог одговарајућег државног органа (нпр. органа који им је поверио вршење јавних овлашћења, органа који врши послове надзора над тим органом и слично) да објави информатор на својој веб-презентацији. Орган који врши надзор над радом или је поверио јавна овлашћења обавезан је да такав захтев прихвати и информатор подређеног државног органа објави. Иако није изричито речено у Упутству, ваља сматрати да се на начин објављивања ових информатора примењују иста правила као и за објављивање сопствених. У случају да „надређених“ органа има више, орган који нема интернет страницу треба да се обрати свима њима. 
Наравно, без обзира на то што је информатор објављен на сајту другог органа, орган којем информатор припада сноси сву одговорност за његову тачност, потпуност и ажурирање. У случају да неки „надређени“ орган одбије да објави информатор органа који нема своју веб-презентацију требало би се обратити Поверенику.
Ова тачка садржи и правила којима се додатно уређују поједини технички аспекти објављивања информатора на интернету. Као прво, тражи се да се у оквиру веб-презентације информатору посвети посебна веб-страна. То је страна са које се информатор може преузети у електронском облику и она представља „веб-адресу информатора“. Наслов ове веб-стране садржи пун назив информатора о раду органа власти. Поред тога, прописано је да назив веб-адресе информатора буде така да се не мења при промени структуре садржаја веб-презентације или технолошког решења које користи веб-презентација. Тај назив не би требало да буде ни претерано дугачак, нити на други начин непогодан за уписивање (нпр. када се то чини ручно, а не притиском на линк). Најзад, прописано је да веб-адреса информатора треба да буде у оквиру .RS домена.
Сва ова техничка правила имају за циљ да се омогући лакше проналажење информатора преко веб-претраживача, и да се информатор „не загуби“ након редизајнирања веб-презентације. Такође, на овај начин олакшава се евентуално стварање базе информатора у будућности. Најзад, одредба према којој би информатор требало да се налази у оквиру .RS домена је сигнал свим државним органима да на домаћим доменима региструју своје веб-презентације, што неки од њих још увек нису учинили. 
Језик и писмо информатора

У тачки 12 се одређује на којем језику и писму информатор треба да буде израђен. С обзиром на то да је у Републици Србији у службеној употреби српски језик и ћирилично писмо, предвиђена је обавеза да се информатор управо на том језику и писму изради. 
Многи државни органи користе веб-презентације које имају идентичне ћириличне и латиничне верзије. Орган који има такву веб-презентацију обавезан је да информатор изради на оба писма, и да на латиничној верзији сајта буде видљива латинична верзија информатора. Ваља напоменути да израда латиничне верзије информатора не захтева велико додатно ангажовање. Наиме, тренутно су доступни програми који у мање од минута могу да конвертују текст из једног у друго писмо (уколико се конвертовање врши из латинице у ћирилицу треба водити рачуна да се очувају у оригиналу интернет и мејл адресе).  
Следећа ситуација коју Упутство уређује је она када веб-презентација постоји само на латиничној верзији. У том случају би на сајт требало поставити и ћирилични и латинични информатор. 

Органи који у службеној употреби имају и неке од језика националних мањина, имају обавезу да и информатор о раду израде на мањинским језицима, као што то чине и са другим својим актима. У том погледу могу даље постојати две ситуације. Уколико орган поседује интернет страницу на језику националне мањине, онда се ова верзија информатора, логично, поставља управо на ту интернет страницу. Уколико пак постоји само интернет страница на српском језику, онда се, у недостатку бољег решења, на њој објављује информатор и на српском и на језицима националних мањина. У том случају би било пожељно да се информатор означи двојезично или уз одговарајућу напомену (нпр. «информатор о раду (на српском и мађарском)»), како би и посетиоци сајта знали да га на том месту могу пронаћи. 
Упутство оставља могућност да се информатор припреми на латиничном писму, језицима националних мањина или страним језицима и када то није обавезно (нпр. када не постоји латинична верзија сајта, када језик националне мањине није у службеној употреби). 
Упутство предвиђа и рок од 15 дана за уједначавање верзија информатора који су сачињени на различитим језицима. Имајући у виду да се приликом ажурирања обично врше мање промене, очекује се да би овај рок могао да буде довољан. Потреба уједначавања проистиче из тога што информатор о раду, чак и када је сачињен на различитим језицима, јесте један документ у неколико верзија, па и његова садржина мора бити иста.  
Обавеза давања копије информатора

Тачком 13 уређено је питање омогућавања увида и давања копија информатора, које се предвиђа чланом 39, ст. 2 Закона. С обзиром на то да Упутство одређује информатор о раду као електронски документ, тежи се ка томе да се штампање сведе на изузетне ситуације. 
Тако се прво прописује да државни орган не мора да штампа информатор унапред, пре него што неко изрази потребу за тим. Државни орган који је објавио информатор на интернету, може одбити захтев заинтересованог лица за добијањем штампане копије информатора, применом одредбе члана 10 Закона. Другим речима, захтев за добијањем штампане копије информатора третира се као и захтев за приступ информацијама, при чему државни орган може да се позове на то да је овај документ већ објављен и доступан на интернету, и може да захтев одбије уз предочење тачне интернет адресе на којој се информатор може наћи. 
Пошто је једна од обавеза из Закона омогућавање увида у информатор о раду, предвиђа се да ће државни орган ову обавезу испунити тако што ће заинтересованом лицу омогућити да прегледа електронску верзију у просторијама органа или за ту потребу одштампати информатор (без надокнаде) на лицу места. Конкретна одлука шта треба учинити ће зависити од околности случаја, и у суштини од тога шта је у конкретном моменту службенику који омогућава остваривање увида лакше да учини. 
Законска обавеза давања примерка информатора испуњава се тако што службеник државног органа без накнаде снима електронски примерак информатора на медиј заинтересованог лица (нпр. USB прикључак), снима информатор на медиј органа (нпр. компакт диск) уз накнаду нужних трошкова, према Трошковнику који је прописала Влада, или штампањем информатора или делова информатора за које је лице заинтересовано уз накнаду нужних трошкова, такође према Трошковнику Владе. 

Наравно, и увид и копија се у сваком случају омогућавају, односно дају, на једном од језика или писама на којима је информатор израђен, а према избору самог заинтересованог лица.

Начин израде и објављивања информатора

У тачки 14 се прописује прво да се информатор обавезно израђује као један документ (не као збирка докумената) и да је његова основна, и једина обавезна верзија електронска.

У оквиру ове тачке налазе се и важна правила за начин израде и објављивања. Као прво, захтева се да информатор буде израђен и објављен у програмском облику «за који се с разлогом може очекивати да ће бити доступан већини потенцијалних корисника без додатних улагања». Дакле, при избору рачунарског програма треба тежити да то буде програм који или већ користи већина грађана у Србији, наравно, међу онима који користе компјутере, (уколико је реч о програму који се купује) или било којем другом програму који се може бесплатно преузети са интернета и користити. У случају да се информатор израђује и објављује у програму који је бесплатан, али слабије заступљен у Србији, орган влати би требало да постави уз информатор и линк који води ка месту где се програм може преузети.
Други захтев техничке природе јесте да се на информатору може вршити претрага по кључним речима или деловима речи. Могућност претраге је веома важна за кориснике и она не сме бити онемогућена, ни директно, ни посредно (на пример, тиме што би претрага била могућа само на једном писму а информатор је израђен на оба писма српског језика). Наравно, она ограничења ове врсте која су логична су у складу са Упутством (нпр. да претрага по ћириличној, односно латиничној верзији функционише уколико се управо на том писму унесе кључна реч). 
Трећи захтев техничке природе односи се на могућност копирања. Таква могућност мора да постоји. Другим речима, информатор о раду као електронски документ не сме бити заштићен од копирања. Међутим, не само да опција копирања мора да буде омогућена, већ она мора да буде и примерена својој сврси – када се текст копира из информатора он мора бити видљив и читљив и на документу корисника. Ова одредба је у непосредној вези са неким лошим примерима из досадашње праксе, када су се, приликом копирања делова информатора из ПДФ докумената, код корисника могли видети само неразумљиви симболи уместо текста.
Следећи захтев ове врсте јесте да буде омогућено непосредно преузимање целог документа. У досадашњој пракси је било примера да државни орган постави информатор на интернет презентацију тако да се на њој може читати непосредно (нпр. у html формату), али не и преузети као посебан документ. Било је и ситуација у којима су државни органи омогућавали да се са интернет странице преузму поједина поглавља информатора појединачно. Државни органи имају могућност да поступе на неки од ова два начина, али поред тога свакако морају да омогуће преузимање целог информатора. 
Упутство садржи и посебно правило према којем ће државни орган «омогућити преузимање или читање информатора и по деловима». За разлику од обавезе да се омогући преузимање целовитог информатора о раду, овде је обавеза постављена алтернативно. Државни орган може да поступи на неки од следећих начина: а) да постави ради преузимања комплетан информатор као и свако од његових поглавља; б) да постави ради преузимања комплетан информатор и да поред тога омогући да текст буде видљив непосредно на интернет страници, и да се листа по поглављима (нпр. у html формату); в) да постави ради преузимања комплетан информатор као и свако од поглавља у посебном документу и да омогући непосредно читање текста по поглављима на самој интернет страници.  
Једна од могућих дилема код омогућавања да се информатор преузме са веб-презентације јесте да ли то треба чинити у компримованом («зипованом») облику или не. Оправдани разлог због којег би неки документ требало компримовати би могла да буде његова величина, услед чега би компримовање требало да омогући лакше преузимање. Овај разлог у Србији још увек има смисла будући да квалитет интернет веза још увек није на високом нивоу код свих потенцијалних корисника. Међутим, објављивање искључиво компримованих информатора би требало избегавати из разних разлога, међу којима је најбитнији чињеница да су за отварање таквих докумената потребни и додатни програми. Уколико се државни орган одлучи да компримује текст, требало би да понуди и некомпримовану верзију. 
Најзад, у Упутству се наводи и препорука да државни орган, ако је у могућности, изради информатор и у другом виду, који је погодан за особе са инвалидитетом (нпр. Брајево писмо, саопштавање путем гестовног говора).
Текст, слике и линкови у информатору
Тачка 15 Упутства забрањује да се у информатор уносе текстови у виду слике (нпр. скенирани документи). Ова забрана има двоструки циљ. Као прво, уношење скенираних докумената битно повећава запремину меморије у таквом електронском документу, и самим тим, отежава преузимање информатора са интернета. Други разлог је то што у скенираним документима није могуће извршити једноставну претрагу по кључним речима. 
С друге стране, Упутство допушта да се у информатор уносе илустрације, фотографије и графички прикази који служе сврси информатора или га чине прегледнијим и лепшим а истовремено не ометају сналажење у тексту и не отежавају знатно преузимање документа. Другим речима, инфромативна функција информатора је примарна, а ако државни орган, не ометајући ту информативну функцију нађе начина да га учини лепшим, то и треба да учини.
Прво правило из Упутства које се односи на уношење линкова у информатор налаже да се «то чини тако, да се при прегледању информатора у електронском облику, кликом на линк долази до одговарајуће веб-стране, при чему се видљиви текст линка подудара са веб-адресом на коју линк води». Циљ ове одредбе је да омогући корисницима информатора да брзо дођу до странице на коју линк упућује. То ће бити најлакше постигнуто уколико корисник може кликом на линк да доспе до жељене странице. Да би тако нешто било могуће, приликом уписивања линка у информатор би требало проверити да ли је ова веза између два документа направљена. Ово не би требало да захтева додатан труд лица која сачињавају информаторе зато што сви новији програми аутоматски препознају да је реч о линку и стварају ову везу. Знак да је ово учињено биће тренутак када се назив линка заплави и буде подвучен. 

Друго правило је у ствари препорука државним органима да «у оквирима техничких могућности, веб адресу у линку изаберу тако да се не мења при промени структуре садржаја веб-презентације или промене технолошког решења које користи веб- презентација», да назив те веб-адресе не буде сувише дугачак или на други начин непогодан за уписивање. Слична обавеза већ постоји у оквиру тачке 10 (где је реч о веб-адреси самог информатора). Међутим, овде је реч само о препоруци, а не и обавези, имајући у виду ситуације да линк може да упућује на веб-сајтове других институција на чију садржину орган који сачињава информатор не може утицати. 
Изглед информатора
Упутство поставља нека правила и у погледу формата информатора. Имајући у виду да ће се неки корисници определити да информатор одштампају, Упутство, имајући у виду могућности већине корисника у Србији, прописује обавезу читљивости информатора када се одштампа на црно – белом штампачу и формату А4 папира. Другим речима, треба водити рачуна при избору боје позадине и боје слова да текст буде читљив не само када се отвара на интернету, већ и након преузимања и штампања, што не би требало да представља проблем, јер је и до сада велика већина информатора о раду била израђена на класичан начин – црна слова на белој позадини. Друга ствар о којој треба водити рачуна је величина странице при штампању. Примера ради, уколико се у информатор уноси табела са већим бројем колона, треба проверити да ли ће све колоне бити видљиве и када се текст одштампа на страници А4 формата (усправној или положеној, шта год да је подразумевани формат документа). 
Друго правило се односи на означавање информатора. На горњој, доњој или бочној маргини приликом штампања сваке странице информатора мора бити видљив редни број странице и натпис који садржи речи: «Информатор о раду», назив органа на који се информатор односи и датум последњег ажурирања. Ово правило је уведено како би се обезбедило да при умножавању делова информатора они који тај текст користе могу јасно да виде у којем документу је информација објављена и са којим датумом је та информација ажурирана. На тај начин се штите интереси читалаца информатора који су се поуздали у њихову тачност и потпуност, али и интереси државног органа који је информатор издао, у случају да дође до промене података након датума последњег ажурирања.
Назив информатора о раду, назив органа који информатор издаје и датум последњег ажурирања се уносе на маргинама странице. То се најједноставније може учинити уношењем података у тзв. header или footer документа (врх и дно странице), до којих се долази преко менија за прегледање (view) у некој од варијанти програма MS Word, који се у досадашњој пракси најчешће користио за израду информатора. 
Ажурирање информатора

Државни орган је обавезан да изврши проверу тачности и потпуности података објављених у информатору најмање једном месечно и да том приликом унесе све релевантне измене и допуне на основу података којима располаже. Уколико је неки податак у информатору застарео или је неки део информатора непотпун, али текст измене и допуне информатора још увек није припремљен, државни орган уноси напомену о томе. 
У принципу, државни орган би требало да уноси промене у информатор чим се такве промене десе (на пример, промена унутрашње организације државног органа, доношење новог релевантног прописа, промена руководилаца органа, промена радног времена, доступност нових података о извршењу буџета итд.). Као минимум, утврђена је обавеза да се провера потребе за ажурирањем изврши једном месечно. У пракси, ово би могло да подразумева не само обавезу лица које је задужено за ажурирање информатора да се том послу посвети, већ и претходну проверу код других служби или лица унутар државног органа о томе да ли постоји потреба за променом појединих целина информатора који се односе на њихов рад. Најбоље би било када би начин остваривања тих провера био уређен интерним процедурама самог државног органа, како се не би догодило да нека релевантна промена не буде унета на време због тога што лица која су задужена да се старају о информатору немају потребне податке.  
Упутство препознаје и ситуације у којима лица која ажурирају информатор примете да је потребно извршити промену, али нису у могућности да то обаве одмах. На пример, након веће измене прописа који уређује надлежности органа, потребно је на нови начин написати део који се односи на те надлежности, обавезе и овлашћења. У случају да то није могуће учинити одмах, у информатор треба унети напомену о привременој непотпуности или неажурираности постојећег текста, која се уклања након извршене промене. 
Делови информатора

Тачка 18 Упутства прописује обавезу да информатор о раду садржи поједине делове. Како би се читаоци лакше снашли у информатору, предвиђена је обавеза да се поједини делови представе у посебним поглављима. На тај начин се избегавају ситуације у којима би читаоци претраживали разне рубрике не знајући у којој од њих могу да нађу одговоре на питања која их занимају. 

У Упутству су дефинисана поглавља која сваки информатор о раду мора имати. Чак и када државни орган сматра да неки обавезни део није релевантан за тај орган или да нема података који се на тај део односе, у информатор се обавезно уноси таква тврдња и објашњење на месту где би се иначе налазио обавезан део о коме је реч. Другим речима, одговарајуће поглавље информатора мора да постоји, макар се састојало само од наслова и реченице у којој се, на пример, објашњава или тврди да «орган не пружа услуге заинтересованим лицима» (у оквиру поглавља која говоре о пружању услуга), да «орган не поседује нити користи средства за свој рад» (у поглављу у којем треба представити средства рада) или «да органу нису упућивана питања, нити упућивани захтеви» (у поглављу «најчешће тражене информације од јавног значаја»). Наравно, истинитост такве тврдње подлеже провери у поступку надзора над применом закона. 
У оквиру сваког поглавља морају се унети сви подаци који се за то поглавље траже, о чему се говори ближе у другој глави Упутства. Наравно, државни орган има слободу да информатор допуни посебним поглављима која се у Упутству не помињу, а то и треба да уради кад год је то у складу са специфичном природом рада органа. И унутар посебних поглавља, државни орган може и треба да унесе и друге податке, осим оних који су прописани као обавезни. 
Обавезни делови информатора

Преглед обавезних делова информатора

У оквиру друге главе Упутства, прво се, у тачки 19 одређује који су то обавезни делови (поглавља) информатора. Обавезан део сваког информатора је садржај, и 20 наведених поглавља:
1. Садржај 

2. Основни подаци о информатору

3. Организациона структура

4. Опис функција старешина 
5. Опис правила о јавности рада

6. Списак најчешће тражених информација од јавног значаја
7. Опис надлежности, овлашћења и обавеза

8. Опис поступања у оквиру надлежности, овлашћења и обавеза

9. Навођење прописа
10. Услуге које орган пружа заинтересованим лицима

11. Поступак ради пружања услуга
12. Преглед података о пруженим услугама

13. Подаци о приходима и расходима
14. Подаци о јавним набавкама

15. Подаци о државној помоћи 

16. Подаци о исплаћеним платама, зарадама и другим примањима

17. Подаци о средствима рада

18. Чување носача информација
19. Врсте информација у поседу
20. Врсте информација којима државни орган омогућава приступ

21. Информације о подношењу захтева приступ информацијама

Иако није прописано као обавеза, било би пожељно да државни органи не одступају без нарочите потребе од редоследа поглавља који је овде приказан у својим информаторима. Наиме, многи читаоци информатора ће тражити податке у документима које су разни органи објавили и овај начин приказа би им олакшао сналажење. Наравно, уколико државни орган дода још неко поглавље, осим овде поменутих, оно се може уметнути и између појединих наведених поглавља, на место где ће највише имати смисла, а не нужно иза свих побројаних обавезних делова информатора.   

Садржај
У тачки 20 се прописује да инфроматор мора имати садржај, као и место где се тај садржај може налазити. Понуђене су три могућности – прва страница иза насловне, последња страница или последња страница пре додатака. 

Упутством је прописана и обавеза да државни орган искористи техничку могућност прављења и аутоматског ажурирања садржаја. То даље омогућава да се кликом на наслов поглавља долази до поглавља о којем је реч. У досадашњој пракси је мали број државих органа поступао на овакав начин. Међутим, имајући у виду са једне стране практичан значај оваквог техничког решења, а с друге његову једноставност, нову праксу би требало установити. Да би се у програму MS Word направио садржај најпре је потребно одабрати outline начин прегледа текста, у њему одабрати опцију styles and formatting и тамо означити наслове поглавља као наслове (heading). Када се тај посао заврши, онда се на менију Insert одабере Reference a затим Index and tables и на крају Table of contents, где се и даје команда за формирање садржаја. 
Основни подаци о информатору
У тачки 21 се прописује који су то основни подаци о информатору, који се морају навести у оквиру уводног поглавља. То су: 
1. Назив, адреса седишта, матични број, порески идентификациони број и адреса електронске поште одређене за пријем електронских поднесака једног или више органа или организационе јединице на који се односи информатор; на овом месту треба навести све органе на које се информатор односи (нпр. градоначелник, градско веће, скупштина града, градска управа).
2. Име лица које је одговорно за тачност и потпуност података које садржи информатор, и означење делова информатора и радње за које су поједина лица одговорна; уколико се на овом месту наводе имена више лица, онда мора бити обухваћена целокупна садржина информатора, то јест, рубрика неће бити потпуна уколико се не наведу подаци о томе ко је одговоран за неко од поглавља информатора. Може се очекивати да ће навођење више лица бити најчешће у случајевима када више органа припрема заједнички инфроматор.
3. Датум првог објављивања информатора; то је датум када је информатор први пут објављен, без обзира на то да ли је објављивање учињено на основу Упутства из 2005. или актуелног. 
4. Датум последње измене или допуне или датум када је извршена последња провера на основу које је закључено да није потребно уносити ни измене ни допуне; 
5. Напомена о месту где се може остварити увид у информатор и набавити штампана копија информатора; овде треба навести адресу државног органа, и тачно место где се овај увид може остварити или добити копија (нпр. број канцеларије или шалтера).
6. Интернет адреса са које се може преузети електронска копија информатора; овде треба навести не само генералну адресу веб-презентације, већ тачан линк који води до информатора.
Сви подаци који су наведени морају бити видљиви на веб-страни информатора. Дакле, ови подаци треба да се нађу и у информатору као документу и на веб-страни са које се информатор преузима, нпр, у html формату (то јест, тако да их корисник може видети на екрану компјутера када преузима информатор са сајта).
Организациона структура

Тачка 22 Упутства уређује начин објављивања података о организационој структури државног органа. Ова обавеза је дводелна, јер организациону структуру треба приказати и у графичком и у наративном облику. Државни орган сам треба да одабере хоће ли графички приказ ставити испред или иза наративног или ће их комбиновати на одређени начин (нпр. прво графички приказ већих целина, а затим приказ унутрашње структуре појединих организационих јединица испред текста који се на њих односи).  
Графички приказ (дијаграм, шема) се израђује тако да прикаже све организационе јединице и односе надређености и подређености који међу њима постоје, уз навођење пуног или скраћеног назива организационе целине у одговарајућем пољу.  Односи надређености и подређености могу се приказати на пример, тако што ће хијерархијски више целине бити приказане на горњем делу графикона или тако што ће између појединих организационих целина бити уцртане стрелице које указују на то какви односи постоје међу њима.  
Орган који има сложену организациону структуру може је приказати у више графикона. Ово решење ја нарочито практично када организационих целина има више и када их није могуће све показати на једном графикону а да он буде прегледан.
Одредба је потпуно јасна у вези са тим докле сеже обавеза графичког представљања – морају се приказати и најмање организационе јединице које постоје у органу. Сврха овог графичког представљања је да читалац стекне представу о односима подређености и надређености и веза које постоје међу разним организационим јединицама а та се представа може стећи, на пример тако што ће хијерархијски више јединице бити приказане „у облачићима“ на горњем делу графикона, и коришћењем линија које означавају повезаност међу организационим јединицама.  У сваком „облачићу“ треба да буде читљиво написан назив организационе јединице. Ако је назив написан у скраћеном облику због недостатка простора, требало би испод графичког приказа дати и тумачење скраћеница. Орган који сматра да је то корисно, може осим назива организационе јединице унети и друге податке, нпр. мејл адресу, телефон или име руководиоца. 

С обзиром на то да неки органи имају веома сложену и разуђену организациону структуру, читаоцима може бити корисније да она буде приказана кроз више графикона и орган може увек то да учини на овај начин. Неки органи имају у оквиру своје структуре више подручних организационих јединица које имају једнаку унутрашњу организацију. У том случају, наравно, није потребно радити графички приказ унутрашње структуре за сваку од тих јединица, већ је довољно представити модел који важи за све њих. 
Наративни приказ организационе структуре садржи одређене податке о свакој организационој јединици. Међу основним подацима су назив организационе јединице, преглед или опис послова које та јединица обавља, имена и звања руководилаца и контакт податке (адреса, мејл адреса, телефон). 

Дилеме код писања овог дела информатора су могуће у погледу приказа података о пословима које организациона јединица обавља. Упутство недвосмислено налаже да се ти подаци уносе према стварном стању а не према прописаном, уколико међу њима постоји разлика. Наравно, читаоцима може да буде интересантно и које би послове организационе јединице требало да обављају (а то можда не чине) и такве информације се могу наћи у акту о систематизацији радних места и другим документима. Обавезе органа власти се разликују у зависности од тога да ли је цео акт о систематизацији објављен на интернету или не. Уколико јесте, у оквиру овог поглавља уноси се линк који ка том акту води. Уколико није, онда у оквиру овог поглавља орган има обавезу да наведе и послове које би поједине организационе јединице требало да обављају. Тренутно су неки органи у информатору објављивали интегралне акте о систематизацији радних места. Тако нешто није потребно – већа прегледност се обезбеђује уколико орган објави информације на начин описан у овом одељку. 
Следећа обавеза односи се на приказ броја запослених. Орган власти може те податке представити у оквиру наративног приказа, на пример на крају дела који се односи на сваку организациону јединицу. Међутим, прегледности ради, орган власти то може учинити и у посебној табели. Који год да начин приказивања орган одабере, орган је обавезан да наведе упоредне податке о предвиђеном броју запослених (нпр. према акту о систематизацији) и о броју лица која су стварно запослена (радни однос на неодређено или одређено време) или на други начин радно ангажована у оквиру организационе јединице (нпр. уговор о привременим и повременим пословима, уговор о делу). У сваком случају, ови подаци се приказују по организационим јединицама. Поред приказа по организационим јединицама, орган власти може, али не мора приказати податке о запосленима и на други начин – нпр. по школској спреми, дужини радног стажа итд. 
У вези са овом одредбом Упутства стоји и обавеза која се односи на један број државних органа, а која долази из Закона о одређивању максималног броја запослених у републичкој администрацији (СГ РС број 104 из 2009), где је чланом 6 предвиђена обавеза објављивања података о броју запослених и ангажованих лица, као и података о износу исплаћеном за њихове плате, додатке и накнаде. Истоветна обавеза предвиђена је и у члану 10 Закона о одређивању максималног броја запослених у локалној администрацији, који је објаљен у истом службеном гласилу. Начин објављивања ових података на интернету није прописан законима. Орган власти који би се определио да ту обавезу испуни објављивањем података у информатору о раду, требало би у том случају да води рачуна да треба да испуни и обавезе из Упутства, али и оне које проистичу из ових закона.  
Најзад, Упутство на овом месту ослобађа од обавезе приказивања појединих података о организационим јединицама органе који обављају поверљиве послове. Међутим, ослобођење од обавезе није опште, оно је ограничено само на ситуације када је неки конкретан податак заиста неопходно изоставити како би се очувала поверљивост послова и када за такво изостављање постоји правни основ. Другим речима, и овом приликом, као и сваки пут када се одређује поверљивост неког документа, требало би утврдити да ли је таква поверљивост неопходна у односу на све податке који су у документу (нпр. систематизацији радних места) садржани или само за поједине делове. 
Опис функција старешина

У информатор би требало унети називе функција старешина и имена старешина (руководилаца, функционера) државног органа. Осим тога, за сваког од старешина, требало би навести опис овлашћења и дужности које има, описати поступак који старешина примењује када доноси одлуке и навести које врсте одлука доноси. 

Имајући у виду да се подаци из ове рубрике могу преклопити са подацима који се наводе у оквиру других поглавља, Упутство даје могућност да се део података на овом месту изостави уз напомену о томе где се подаци могу наћи. 

Правила у вези са јавношћу рада

Тачком 24 је прописано да се као посебна целина у информатору представљају наводи из прописа, правила и одлука којима се уређује јавност рада, искључење и ограничавање јавности рада државног органа. Ови подаци се уносе, без обзира на то да ли је те прописе донео сам орган који објављује информатор или неко други. 

При навођењу података би требало унети назив прописа, правила и одлуке, године њиховог доношења и места објављивања, или места где се текст целог документа може преузети.

Упутство предивђа неколико врста података који се морају унети у информатор у оквиру овог поглавља. Међутим, остављена је и могућност да се неки од података изостави, уз напомену да обавеза из овог упутства није примењива у случају конкретног органа. Подаци које би требало приказати су следећи: 
1. порески идентификациони број државног органа;

2. радно време државног органа и његових организационих јединица, уколико је различито у односу на седиште органа; 

3. физичка и електронска адреса и контакт телефони државног органа и организационих јединица као и службеника овлашћених за поступање по захтевима за приступ информацијама; 

4. контакт подаци лица која су овлашћена за сарадњу са новинарима и јавним гласилима; 

5. изглед и опис поступка за добијање идентификационих обележја за праћење рада органа, уколико таква идентификациона обележја постоје (нпр. акредитације за новинаре, дозвола за посете); 

6. изглед идентификационих обележја запослених у органу који могу доћи у додир са грађанима по природи свог посла (нпр. инспектори) или линк ка месту где се она могу видети; 

7. опис приступачности просторија за рад државног органа и његових организационих јединица лицима са инвалидитетом; ове податке би требало представити за све просторије у којима се иначе омогућава грађанима да уђу, у својству странке, посетиоца или по неком другом основу.   

8. могућност присуства седницама државног органа и непосредног увида у рад државног органа, начин упознавања са временом и местом одржавања седница и других активности државног органа на којима је дозвољено присуство грађана и опис поступка за добијање одобрења за присуствовање седницама и другим активностима државног органа, уколико је такво одобрење потребно; 

9. допуштеност аудио и видео снимања објеката које користи државни орган и активности државног органа; 

10. сва аутентична тумачења, стручна мишљења и правни ставови у вези са прописима, правилима и одлукама о којима је претходно било реч.

Списак најчешће тражених информација од јавног значаја

У тачки 25 се разрађује обавеза уношења најчешће тражених информација од јавног значаја. Те информације треба унети као списак. Под „најчешће траженим информацијама“ сматрају се оне које су од истог органа тражене више пута, било да је тражење обављено захтевом за приступ информацијама или на други начин. Други могући начини су званични писани упити, информисање путем телефона, информисање у просторијама органа итд. 

Сврха овог поглавља информатора је да се читаоци унапред упознају са питањима која се најчешће постављају државном органу, било зато што ће тако и сами добити одговор који их занима, или зато што ће добити идеју о томе какве информације би од органа могли тражити. Међутим, како не би дошло до конфузије код читалаца у погледу тога какве се информације могу добити по захтеву за приступ информацијама а какве на други начин, обавезно се уноси напомена о томе на који начин су те информације тражене (нпр. захтеви за приступ информацијама, телефонски позиви, захтеви за интервју, захтеви за анализом података из базе, званични упити, информисање у просторијама органа)...

Уколико је реч о информацијама за које би се, с обзиром на њихову актуелност, могло очекивати да могу бити тражене и након објављивања информатора, у информатор ће, поред описа захтева или упита бити унета и сама информација, без података који би идентификовали тражиоца информације или друга лица без њиховог пристанка. На основу ове одредбе Упутства, орган власти би при сачињавању информатора требало да наведе не само шта је од њега тражено, већ и одговоре. На пример, ако је веома често била тражена информација (на шалтерима, путем телефона) о томе који је рок за легализацију грађевинских објеката, онда би и на овом месту требало поставити одговор на то питање. Уколико је пак више грађана тражило од општине одговор на питање о томе шта предвиђа урбанистички план улице А, орган треба и ту информацију да објави у информатору, али при том не треба, нити има разлога објављивати имена лица која су информацију тражила. 

У вези са објављивањем често тражених информација Упутство садржи посебне напомене за случај да је нека информација заиста у протеклом периоду често тражена, али да више није тачна или релевантна. У таквим случајевима постоји обавеза да се информација избрише из информатора или да се унесе напомена о периоду у којем је та информација била тачна или релевантна. 

С обзиром на то да многи органи власти и иначе практикују објављивање често постављаних или очекиваних питања у вези са својим радом генерално или неком посебном темом, у информатор треба унети линкове који воде на интернет страницу на којој су таква питања и одговори постављени. Орган на овом месту поставља и линкове ка судској пракси, службеним мишљењима и објашњењима о примени прописа уколико их објављује на интернету. 

Најзад, они органи који имају телефонски инфо-сервис или службу која пружа одговоре на питања грађана, на овом месту постављају линкове ка одговарајућим деловима веб-презентације или податке о инфо-сервису или инфо-служби (бројеви телефона, радно време и слично). Неке информације ове врсте се објављују и у оквиру поглавља информатора у којем се говори о услугама које орган пружа заинтересованим лицима, тако да би читаоци информатора могли на овом месту бити упућени да детаљније податке о инфосервису пронађу у том поглављу информатора.

Опис надлежности, обавеза и овлашћења
Предвиђено је да се у информатор уносе подаци о надлежностима, обавезама и овлашћењима које државни орган има. Надлежности органа су најчешће дефинисане у акту на основу којег је орган основан, али се могу наћи и у другим прописима. На пример, надлежности појединих државних органа су прописане Уставом и законима (нпр. Уставни суд, Народна скупштина). У појединим законима се одређује да је одређено министарство надлежно за надзор над применом неког закона. Осим појма „надлежности“ наш правни систем познаје и појам „делокруга“ (нпр. делокруг министарстава који је утврђен Законом о министарствима), који подразумева област рада органа. Имајући у виду садржину ова два појма и сврху информатора о раду, неће погрешити државни орган који на овом месту, поред конкретних надлежности, наведе и информације о свом делокругу. Из истог разлога, неће погрешити ни онај орган који на овом месту наведе послове које обавља на основу акта о оснивању или акта на основу којег му је поверено вршење јавних овлашћења. 
Када наводи своје надлежности (односно делокруг, списак послова итд.), државни орган ће правилно поступити и ако наведе основне податке из прописа који ту материју уређују преношењем релевантних одредаба и наведе назив тих прописа. Међутим, у опису обавеза и овлашћења, државни орган треба да пружи више детаља и да одступи, колико је то могуће, од простог копирања одредаба из прописа. У Упутству се, у том смислу каже да опис треба сачинити тако „да просечном читаоцу пружи више информација него што би их имао читањем самих одредаба“. 

Овлашћења се приказују у вези са обавезама кад год је то примерено, било навођењем овлашћења којима се орган служи када неку обавезу испуњава, било у посебном табеларном прегледу обавеза и овлашћења. На основу овог дела Упутства чини се да би упоредни табеларни преглед био најзгоднији вид израде овог дела информатора. 
У многим случајевима се обавеза и овлашћење органа формално преклапају. На пример, општина је и обавезна и овлашћена да донесе буџет и завршни рачун. Међутим, могуће су ситуације у којима једној обавези одговара једно овлашћење – нпр. обавези министарства да ближе уреди вођење неког регистра, одговара овлашћење министра да донесе правилник о начину вођења тог регистра а обавези надзора над применом неког закона овлашћење за прикупљање података од оних који тај закон примењују. Најзад, постоје и случајеви у којима орган власти има овлашћење да нешто учини, али не и обавезу која се испуњава остваривањем тог овлашћења – као, на пример, када општина има овлашћење да донесе програм развоја али не и обавезу да то учини. Извршењу једне обавезе може одговарати више овлашћења, и обрнуто, једно овлашћење државни орган може користити ради испуњења више својих обавеза. 
У сваком случају, како би ово поглавље информатора било комплетно, требало би пописати све обавезе и овлашћења које орган има, полазећи од прописаних надлежности. Детаљнији опис поступања у оквиру овлашћења и обавеза представља се у следећем поглављу.
Ваља напоменути и да се са прописима не исцрпљује листа обавеза које неки орган власти има. У информатор би требало унети и оне обавезе које проистичу из другог извора – на пример, стратегије коју је усвојила Народна скупштина, Влада или неки орган територијалне аутономије и локалне самоуправе. Органи управе имају и неке обавезе на основу закључака Владе, јавна тужилаштва на основу обавезујућих упутстава хијерархијски виших тужилаштава итд. 

Опис поступања у оквиру надлежности, обавеза и овлашћења
Тачком 27 Упутства предвиђено је да орган власти уноси у информатор сажет опис поступања органа у оквиру надлежности, обавеза и овлашћења. Тим описом треба покрити следеће информације:
· из ког акта произлази обавеза органа;  

· да ли је орган одређену обавезу вршио или не у протеклом периоду и да ли је тренутно врши; наиме, обавезе су по својој природи различите, неке се испуњавају једнократном радњом (нпр. доношење неког акта) а друге радњама које се периодично понављају (нпр. инспекцијски надзор, решавање предмета у некој врсти управног поступка, вођење регистра)
· на који начин је орган обавезу извршио или је извршава (нпр. доношењем неког акта, обављањем одређених провера, формирањем одређених служби, вођењем одређених поступака); 

· којим се овлашћењем орган служио или служи при испуњавању обавезе, уколико то није очигледно из описа обавезе;

· из ког акта произлази овлашћење којим се орган служио или служи, уколико то није исти акт у којем је обавеза прописана.
Показаћемо на једном примеру, како би овај приказ поступања у оквиру надлежности, обавеза и овлашћења могао да изгледа:

Обавеза: Општина је обавезна да уреди и обезбеди посебне услове и организацију аутотакси превоза путника 

Овлашћење: Општина је овлашћена да донесе акте којима ће уредити и обезбедити посебне услове и организацију аутотакси превоза путника и да спроводи те акте 

Где су прописани обавеза и овлашћење: Закон о локалној самоуправи (Службени гласник Републике Србије број 129 из 2007), члан 20, тачка 13. 

Опис поступања у оквиру овлашћења и обавеза: Скупштина општине је дана 7. маја 2008 усвојила Одлуку о условима за вршење делатности аутотакси превоза путника на територији општине А (Службени лист општине А број 32 из 2008, www.opstinaA.org.rs/propisi/odluke2008/autotaksi.html ). На основу те одлуке расписан је конкурс за регистровање аутотакси превозника који је окончан 30. септембра 2008. На конкурсу, који је спровео секретаријат за саобраћај општинске управе јавило се 34 потенцијална аутотакси превозника од којих је 26 испуњавало све услове, и који су након конкурса добили дозволе за рад у наредне четири године, уз могућност продужења. Резултат конкурса, имена аутотакси превозника који су добили дозволе и њихови идентификациони бројеви могу се прочитати на адреси www.opstinaA.org.rs/konkursi2008/autotaksi/rezultati.html .  

У току 2009 саобраћајни инспектори општине А су на основу овлашћења из Одлуке спровели 75 теренских контрола по пријавама грађана и такси удружења у којима је утврђено да је укупно 16 нерегистрованих аутотакси превозника обављало тај посао. На лицу места су наплаћене мандатне казне у износу од 148.000 динара, и одузето је 16 такси табли од власника који нису имали право да их јавно истичу након ступања на снагу Одлуке. Планом провере за 2009 годину било је предвиђено да се изврши 120 теренских контрола али план није реализован због непопуњености радних места у инспекцији. За 2010 је планирано 60 теренских контрола. 
У Упутству се препоручује да орган податке о својем поступању поткрепи коришћењем конкретних примера. Уколико је реч о примерима који се односе на захтеве лица (нпр. захтев за добијање неке дозволе коју издаје орган власти), орган власти не би требало да наводи личне податке таквих лица, не само због тога што би навођењем нарушио њихову приватност, већ и зато што сврха таквих примера није обавештавање грађанства о појединачним захтевима и решењима, већ о томе на који начин орган власти испуњава своје обавезе и врши овлашћења. 

Орган би требало да на овом месту у информатор унесе статистичке и друге податке о извршењу обавеза и поступања у оквиру извршења, у првој претходној и текућој години или другом релевантном периоду, укључујући и планове за извршење обавеза уколико су постојали или постоје, а један од могућих начина реализације је приказан у горе наведеном примеру. 
Уколико орган израђује план рада и припрема извештај о раду, или други документ сродне природе, на овом месту се о томе даје напомена и поставља линк ка месту са кога се ти документи могу преузети. Уколико орган не сачињава план рада или извештај о раду, на овом месту уноси напомену о томе. 
Планови рада и извештаји о раду су документи, који би, по природи ствари, требало да покрију питање извршења свих обавеза које један орган власти има. Због тог општег карактера, линкови ка овим документима треба да буду постављени пре описивања поступања на основу обавеза и овлашћења или након што све обавезе и овлашћења буду описани. И иначе, чини се да би израда овог дела информатора могла да буде од велике користи при изради планова рада и извештаја о раду. Уколико су планови рада и извештаји о раду детаљни у смислу да покривају све обавезе и послове органа власти, важи и обрнуто.   

Навођење прописа

Упутство поставља обавезу уношења у информатор назива прописа које државни орган примењује у свом раду. Прописи се наводе тако што се уписује пун назив прописа или другог акта којим је утврђен делокруг органа, односно, послови које орган обавља. 

Поред овог задатка, постоји и други – да орган наведе и називе других прописа које често примењује у свом раду у виду списка. Дакле, нема потребе да се наводе сви прописи које један орган власти примењује или би могао да примењује, јер би такав списак могао да буде предугачак, већ само оне који су најфреквентније у употреби. Орган је у обавези да наведе и оне прописе које је сам донео и оне које су донели други органи, али, ради веће прегледности, посебно истиче (посебан списак или одељак списка) прописе које је донео сам орган (нпр. правилници министарства). 
Уколико орган власти и иначе има праксу да на интернету објављује прописе које сам донесе или друге прописе који уређују његов рад, онда се у овом делу информатора уносе и линкови који воде ка текстовима тих прописа. Уколико је већи број прописа објављен на једној веб-страни, орган може у информатор уместо навођења великог броја појединачних линкова навести линк веб-стране на којој се сви ти прописи могу наћи. 
Услуге које се пружају заинтересованим лицима

Један од најважнијих делова информатора о раду је онај који се односи на услуге које орган пружа заинтересованим лицима. У тачки 29 се на почетку даје опис шта ће се сматрати услугом. Као прво, из круга услуга на које се односи Упутство, изузете су оне услуге које се пружају само другим државним органима, као и оне које државни орган пружа само својим запосленима или члановима. Дакле, у овом документу се описују оне услуге које се пружају непосредно заинтересованим физичким и правним лицима, и то у оквиру делокруга рада органа. 

Под услугом се подразумева „одређена активност државног органа, у вези са којом, на основу закона и других прописа, физичка и правна лица имају право или могућност да од државног органа траже да на одређени начин поступи“. Овде се мисли на активности које представљају у одређеном смислу обавезу државног органа, која проистиче из прописа којима се уређује његова надлежност. Поред тога, под услугом „се подразумева и активност државног органа, коју државни орган не мора да врши на основу закона или другог прописа, али је државни орган ипак спроводи, пружајући заинтересованим лицима право или могућност да од државног органа траже да на одређени начин поступи.“ Овде је дакле реч о необавезним активностима, које су постале део рада државног органа његовом вољом. 

У информатору се услуге наводе по више критеријума. Прва ствар коју треба унети је назив или опис одређене услуге. Следећа битна ствар је навођење обавезности пружања услуге. Три су модалитета могућа. Ако је државни орган обавезан да услугу пружа, мора се навести и пропис који је такву обавезу предвидео. Ако државни орган није обавезан да услугу пружа, али то ипак чини, треба навести одлуку државног органа на основу које се услуга ипак пружа. Трећа могућа ситуација јесте она у којој државни орган јесте обавезан да неку услугу пружа, али није обавезан да то чини на одређени начин (на пример, општине су обавезне да на захтев грађанина издају извод из матичне књиге, али нису у обавези да омогуће издавање извода на основу захтева упућеног смс поруком или телефоном, а оне то ипак чине). 

Након података о обавезности пружања услуге наводи се следеће: кратак опис у чему се услуга састоји; навођење категорија физичких и/или правних лица имају право да добију одређену услугу; навођење услова које лица морају испунити да би им услуга била пружена (нпр. попуњавање формулара, уплата таксе); да ли је прописан рок за пружање услуге и који је то рок (дакле, обавезно се мора навести да рока нема ако је ситуација таква; уколико је прописано више рокова у зависности од ситуације, навести макар основни и напомену да се рокови могу разликовати у одређеним случајевима, уколико би образлагање свих случајева захтевало велики простор); на који начин се услуга може добити (нпр. писмени или усмени захтев, молба, посета сајту); у којем року се може очекивати да услуга буде пружена, без обзира на то да ли је он прописан или не и да ли се очекивани рок разликује од прописаног. Овај податак је веома битан, и може изискивати додатне напоре унутар јавне институције, како би се установило који је „стварни рок“ или „просечан рок“. Уколико „стварни рок“ није израчунат на основу расположиве статистике која потиче из праксе, већ је процењен, требало би навести да је реч о процени. 
Уколико орган власти пружа неке услуге електронским путем, у информатору то посебно наглашава. У том случају се у информатор обавезно уносе и линкови који воде ка деловима веб-презентације који су посвећени тим услугама. Такође, овом приликом напомињемо да постоји и посебан Портал е-управе Републике Србије, на адреси http://www.euprava.gov.rs/ . На том месту би требало да се нађу подаци о свим е-услугама које заинтересованим лицима пружају органи власти у Србији, тако да би било корисно уколико би лица која израђују информатор о раду извршила и проверу да ли су услуге презентоване и на овом државном порталу. 
С обзиром на то да се у следећем поглављу ближе разрађује поступак пружања услуга, могуће је скратити текст у оквиру овог поглавља уз упућивање на одговарајуће делове следеће целине информатора. 

Поступак ради пружања услуга

У оквиру тачке 30 Упутства се говори о томе на који начин треба описати поступак који претходи добијању услуга које пружа државни орган. Овај приказ се врши за сваку услугу посебно. 

На почетку, државни орган описује којом радњом (нпр. усмени захтев службенику, позив на одређени телефон, подношење писаног захтева или молбе, попуњавање апликације на веб – презентацији итд.) заинтересовано лице може покренути поступак за добијање услуге. 

Државни орган затим сажето описује у чему се састоји његово поступање након радње заинтересованог лица (нпр. провера тачности података у захтеву, преглед базе података, инспекцијска провера на терену, израда решења итд.). Када се поступање битно разликује у односу на околности случаја, орган описује типичне или најчешће ситуације уз напомену о томе да поступање може бити и другачије. 

Државни орган је у обавези да наведе да ли заинтересовано лице може уложити жалбу, приговор или неко друго правно средство у случају да није задовољно донетом одлуком, радњом или пропустом државног органа, тиме што услуга није пружена или није пружена на одређени начин. У информатору се наводи и коме се из ових разлога заинтересовано лице може обратити, у ком року и под којим условима. 

Када је предвиђена могућност коришћења жалбе или другог правног средства обраћањем неком појединцу или телу унутар саме институције која пружа услугу, онда постоји обавеза да се у информатор унесу и подаци о прописаним или очекиваним роковима поступања тог лица или тела. Уколико орган власти који израђује информатор има податке о прописаном или очекиваном року одлучивања спољног органа који одлучује по жалби или другом правном средству, може и те податке унети у информатор.
Како би се олакшало коришћење правних средстава на које заинтересована лица имају право, Упутство предвиђа обавезу уношења примера попуњених типичних докумената (нпр. попуњен захтев, решење или одговор органа, попуњена жалба или приговор, одговор по приговору итд.). Ове обрасце треба попунити на основу стварних или измишљених примера, при чему се подаци на основу којих би могао да се утврди идентитет лица замењују измишљеним, скраћеним или описним подацима.

Најзад, у информатор се обавезно уносе и линкови који воде ка месту на веб-презентацији где се може попунити или преузети формулар или апликација ради добијања услуге и други подаци о услугама. 

Преглед података о пруженим услугама

У тачки 36 се налаже уношење података о пруженим услугама, током претходне и текуће године. Ово је специфичан вид извештавања о раду државног органа који може имати додира и са неким претходним поглављима Упутства (нпр. део који се односи на поступање у оквиру обавеза и овлашћења). Предвиђа се да би у овом прегледу требало табеларно приказати следеће податке: број тражења одређене услуге, број случајева када је услуга пружена (уз посебну напомену о томе у колико случајева је услуга пружена у прописаном року, а у колико случајева након истека рока), број и врсте предузетих мера од стране државног органа (уколико је то примерено природи услуге о којој је реч), број случајева у којима су коришћена правна средства у случају након што услуга није пружена или након што лице није било задовољно услугом, приказ одлука по тим правним средствима, по врсти (нпр. број усвојених жалби, број одбијених жалби, број одустанака од жалбе итд.).

Имајући у виду да постоје многи државни органи који омогућавају да се преко интернета добије информација о неком поступку који је у току (нпр. према броју предмета или другом параметру), и да ће број таквих органа у будућности бити још већи, Упутством је предвиђена обавеза да се у оквиру овог поглавља информатора унесу линкови који воде ка таквој могућности претраге. 

Подаци о приходима и расходима
У оквиру тачке 32 од органа власти се тражи да унесу податке о својим приходима и расходима. Намерно се не користи термин „буџет“ будући да он није примењив код неких органа власти на које се такође односи обавеза израде информатора (нпр. Народна банка Србије, јавна предузећа).
У информатор би требало унети податке о планираним, одобреним и оствареним приходима и расходима органа у текућој, првој претходној, односно наредној години, у виду табеле у којој су приходи и расходи приказани укупно и по ставкама. Видећемо за почетак шта свака од ових обавеза значи. 
Државни органи су обавезни да планирају своје приходе и расходе. Они државни органи који су корисници буџета (директни или индиректни), у смислу Закона о буџетском систему, имају обавезу да средином године припреме предлог свог финансијског плана за наредну годину. На овом месту у информатору се уносе управо подаци из тог предлога финансијског плана. Код других органа који имају обавезу сачињавања информатора ствари стоје нешто другачије.Они обично сами доносе финансијски план, али је потребно да на њега добију сагласност неког другог органа. Док таква сагласност не буде дата, финансијски план би се могао сматрати извором за попуњавање података о планираном буџету. 

Подаци о планираним приходима и расходима за наредну годину се у информатору налазе привремено у том својству. Ако предлог финансијског плана буде у потпуности прихваћен, то ће постати подаци о одобреним приходима и расходима. 
Подаци о одобреним приходима и расходима се објављују за прву претходну у односу на датум последњег ажурирања информатора и за текућу годину. Буџетски корисници то чине преношењем табеле буџетског раздела из закона или одлуке о буџету. Ово се правило односи само на директне кориснике буџета, пошто само они имају своје разделе. Индиректни корисници буџета и сви други органи на овом месту преносе табеларни приказ одобрених расхода из свог финансијског плана или неког другог документа који код одређеног органа има сличну сврху. Упутство не говори о томе колико детаљни ови подаци морају бити. Свакако је минимум испод којег се не сме ићи приказивање одобрених расхода по економској класификацији на троцифреном нивоу. У крајњем случају, државни орган не мора да сачињава посебан приказ за сврху информатора о раду, већ само да пренесе у њега табеле које и иначе има. Тек у ситуацији, од које смо још далеко, у којој би буџети државних органа били много детаљније изложени и са већим обимом страна, могло би се размишљати о сажимању табела у информатору уз истовремено навођење места где би се цео буџет могао преузети. 

У информатор се уносе и подаци о оствареним приходима и расходима, како у текућој, тако и у првој претходној години. И овде се користе подаци и табеле које државни органи већ имају. За текућу годину се користе периодични извештаји које буџетски корисници подносе Трезору. Они државни органи који нису у систему Трезора, уносе податке из периодичних прегледа које састављају за своје потребе. Подаци о оствареним приходима и расходима у претходној години уносе се на основу завршног рачуна и другог документа који има сличну сврху. Код буџетских корисника ово није проблем, јер се у завршном рачуну подаци о оствареном буџету приказују упоредо са подацима о одобреним буџету. Међутим, проблем може настати уколико код неке организације којој је поверено вршење јавних овлашћења то није случај. Уколико дакле, подаци из плана и завршног рачуна нису упоредиви (нису представљени по истим категоријама) онда би за потребе информатора требало направити упоредиви приказ. 
И иначе, уколико је у могућности, орган власти може и треба да, ради лакшег поређења и праћења података, уместо посебних табела сачини једну, у којој би упоредно били приказани приходи и расходи по одређеним ставкама, у првој претходној, текућој и наредној години. Другим речима, органи који поштују ову препоруку ослобађају се обавезе да преносе посебне табеле из финансијских планова и одлука о буџету. Уместо свега тога, они могу да сачине једну табелу која би садржала следеће колоне (за сваки од класификованих расхода): 
· Редни број

· Назив расхода
· Одобрено за расход у претходној години

· Остварено за расход у претходној години

· Одобрено за расход у текућој години

· Остварено за расход у текућој години (навести период)

· Планирано за расход у наредној години
Када је пак реч о приказивању прихода, ова рубрика ће се знатно разликовати у зависности од тога о којем је органу реч. Буџетски корисници ће у највећем броју случајева моћи једноставно да наведу да је реч о приходима „из буџета“, уз додатак посебних рубрика једино ако остварују и неке сопствене приходе, који су као такви класификовани у закону или одлуци о буџету. Сопствене приходе би такође требало приказати по врсти. Јавна и остала предузећа која остварују приходе на тржишту би требало да их на овом месту прикажу према класификацији која се користи у извештајима које подносе о свом раду оснивачу. Јединице локалне самоуправе, уколико израђују заједнички информатор, приказаће на овом месту структуру прихода буџета својег града или општине. 
Наравно, орган власти је слободан да у информатор унесе податке о свом буџету и у ранијим годинама, а не само у првој претходној. 
У информатор се уноси податак о томе да ли је буџет у претходним годинама био подвргнут ревизији, а ако јесте и сажети налаз ревизора и навођење места где се ревизорски извештај може преузети са интернета или добити на захтев. Овде може бити реч о ревизији коју врши Државна ревизорска институција или фирме које ангажује сам орган власти. Када је реч о извештајима ДРИ, такође су могуће варијанте – ако је, на пример, државни орган био обухваћен узорком при ревизији завршног рачуна буџета, требало би навести да ли је ревизор изразио мишљење и какво је мишљење, а затим описати закључке ревизора и наложене мере које се односе на државни орган чији је информатор. Уколико се ревизорски извештај односи на неку другу проверу, извршену у оквиру годишњег плана или ванредно, требало би навести укратко шта је био предмет ревизије и шта је закључено ревизорским прегледом. 
У оквиру поглавља о буџету треба унети и линкове ка другим документима, то јест њиховом пуном тексту. То су комплетан закон или одлука о буџету (не само део који се односи на конкретан државни орган); образложење предлога финансијског плана, односно финансијског плана; наративни део и образложење предлога закона или одлуке о завршном рачуну буџета, односно другог документа у којем су приказани остварени приходи и расходи у току године; наративно објашњење података о приходима и расходима у току године, уколико такав документ постоји.  
Као што се може видети, реч је углавном о документима која читаоцу могу да пруже прилику да боље разуме буџетске цифре приказане у информатору. Ти документи би безрезервно морали да буду доступни заинтересованим лицима, али није устаљена пракса да се објављују, или се објављују па затим уклањају са интернета (на пример, предлог закона о буџету који се уклања са интернет презентације Народне скупштине када тај закон буде усвојен). Због тога би уколико документи нису објављени на интернету државни орган такође требало да напомене где се ти документи могу наћи или да најважније делове пренесе у сам информатор. 
Подаци о јавним набавкама
У тачки 33 Упутства говори се о обавези уношења појединих података о јавним набавкама. И овде, као и када је реч о подацима о буџету, полазиште чине документи које државни орган већ по природи ствари мора имати, тако да не би требало да буде тешкоћа у уношењу податак у информатор.
Тако се у Упутству каже да се у информатор уносе подаци о јавним набавкама у првој претходној години и у протеклим тромесечјима текуће године, преношењем података из извештаја које државни орган, као наручилац у смислу Закона о јавним набавкама, подноси Управи за јавне набавке. 
У информатор се такође уноси план јавних набавки за прву претходну и текућу годину. И то је документ који сваки државни орган као наручилац мора имати, да би јавне набавке уопште спроводио.
Орган који је већ објавио своје планове јавних набавки и тромесечне извештаје упућене Управи за јавне набавке, у информатор може, уместо података који се овде траже, да унесе и само укупну вредност планираних и остварених јавних набавки, уз постављање линка ка месту где се на сајту могу наћи потпуне информације.  
У односу на обавезе које државни орган већ има на основу Закона о јавним набавкама, различита је обавеза из Упутства да орган који је спроводио набавке које су изузете из примене ЗЈН по неком основу (нпр. хитност, поверљивост) у информатор унесе податке о укупној вредности таквих набавки по сваком основу искључења у протеклој и текућој години. Законом о јавним набавкама није предвиђена обавеза сачињавања оваквих прегледа и извештаја, међутим, то не би требало да представља проблем, пошто државни органи и иначе морају да пре него што такву набавку спроведу утврде да има места искључењу примене ЗЈН.  Само би требало да на основу тих одлука групишу податке. Класификацију треба извршити према изузецима из члана 7 Закона о јавним набавкама и навести податке за сваки изузетак из тога члана који је државни орган примењивао у току године. Изостављање било којег од основа за искључење примене закона значи тврдњу државног органа да такве изузетке није примењивао у наведеном периоду. 
Члан 7 Закона о јавним набавкама гласи:
Набавке на које се Закон не примењује

Члан 7

Одредбе овог закона не примењују се на набавке:

1) од организација које се, у смислу овог закона, сматрају наручиоцем и којима је Република Србија, територијална аутономија или локална самоуправа на основу посебног закона, подзаконског акта или другог прописа доделила посебно или искључиво право на обављање делатности пружања услуга које су предмет јавне набавке; 

2) за које важе другачија правила набавке а које се спроводе:

а) по основу међународног споразума који се односи на испоруке добара, извођење радова, пружање услуга или јавне конкурсе за нацрте,

б) из средстава страних кредита (зајмова) у складу са посебним поступцима међународних организација;

3) ради обезбеђивања основних животних услова у случајевима елементарних непогода, других несрећа или хаварија, у складу са прописима којима се уређује заштита од таквих непогода, несрећа односно хаварија;

4) набавке за које је посебним прописом одређено да могу бити проглашене поверљивим и које је надлежни орган својом одлуком, заснованом на овлашћењима из посебног прописа одредио као поверљиве, због тога што би сазнање неовлашћених лица да се такве набавке спроводе, или сазнање да предмети набавке имају одређене спецификације или да се врше од одређеног понуђача, угрозило безбедност државе или грађана;

5) добара које наручилац набавља ради даље продаје, ради прераде и продаје, као и ради пружања услуга трећим лицима на тржишту, под условом да наручилац нема искључива или посебна права препродаје или изнајмљивања тих добара, односно пружања услуга за које ће та добра користити;

6) добара која се, уз претходну сагласност Владе, набављају од Републичке дирекције за робне резерве;

7) непокретности или права у вези са њима, с тим што се на набавку финансијских услуга неопходних за набавку непокретности примењују одредбе овог закона;

8) које се односе на куповину, развој, продукцију или копродукцију радио и телевизијског програма или времена за емитовање програма;

9) услуга гласовне телефоније, телекса, радио-телефоније, пејџинга, интернета и сателитских услуга;

10) услуга арбитраже и споразумног решавања спорова;

11) финансијских услуга у вези са емитовањем, продајом, куповином или преносом хартија од вредности или других финансијских инструмената;

12) које се односе на заснивање радног односа и закључивање уговора о обављању привремених и повремених послова; 

13) услуга истраживања и развоја, осим у случају када резултате истраживања наручилац користи искључиво за своје потребе у обављању својих делатности, под условом да трошкове тих услуга сноси у потпуности наручилац;

14) услуга стручних физичких лица, предузетника или правних лица која у име и за рачун и под надзором Агенције за приватизацију обављају послове из делатности стечајног управника.

Министар надлежан за послове финансија утврђује списак међународних организација из става 1. тачка 2) подтачка б) овог члана, чији се посебни поступци јавних набавки могу примењивати уместо одредаба овог закона.

Најзад, пошто неки државни органи имају добру праксу објављивања података о текућим набавкама (нпр. објављивање јавних позива и на сопственом сајту) које спроводе на својој интернет презентацији, у оквиру овог поглавља би требало навести где се такве информације могу пронаћи. 
Подаци о државној помоћи
Тачка 34 Упутства доноси новину у односу на сличан акт из 2005, у виду обавезе да државни органи објављују податке о „државној помоћи“. За потребе овог Упутства, термин државне помоћи је описан као „средства која орган додељује другим лицима (нпр. одређене категорије предузећа или становништва) по неком основу који не подразумева обавезу једнаких узвратних давања државном органу (нпр. трансфери, субвенције, дотације, донације, учешће у финансирању пројеката, кредити под повлашћеним условима, ослобађање од плаћања накнада, уступање земљишта, повлашћене цене закупа итд)“. Дакле, у питању је веома широки круг давања. Нека од њих су видљива у буџету државног органа (нпр. као трансфери, дотације, субвенције), а други нису (нпр. уступање грађевинског земљишта без накнаде, повлашћене цене закупа или енергената).  
У Упутству се напомиње да термин „државне помоћи“ који се користи за потребе сачињавања информатора није идентичан појму који се користи у Закону о контроли државне помоћи из 2009. Наиме, тај закон се ограничава на контролу само неких облика државне помоћи и само са становишта могуће повреде конкуренције на тржишту. У информатору пак није циљ да се утврђује повреда конкуренције нити да ли је помоћ пријављена Комисији за контролу државне помоћи или дозвољена на основу тог закона, већ да се види који је обим такве помоћи и у којем се облику она све додељује. Са становишта информатора такође није од значаја да ли се државна помоћ додељује унапред одређеним корисницима, на конкурсу или на основу арбитрерних одлука, већ само да се обезбеди да се подаци о додељеној помоћи могу пронаћи. Није такође од значаја ни ко од државне помоћи има користи – привредни субјекти, грађани, невладине организације или неко четврти.
За сваки облик државне помоћи који се у информатору приказује треба унети податке о врсти помоћи (нпр. субвенција), правном основу (нпр. Закон о буџету и Програм помоћи пољопривредној производњи), износу или процени износа средстава додељених у првој претходној и текућој години (нпр. 154.456.000 од планираних 160.000.0000 динара у претходној години и процена од 67.000.000 од планираних 165.000.000 динара у текућој), као и број или процена корисника (нпр. 4.600 у претходној години и 4.300 у текућој). 
О појединим облицима државне помоћи постоје и документи који садрже детаљнији приказ података, на пример, списак фирми које су добиле неку субвенцију или кредит под повољним условима, расписани конкурси и њихови резултати, извештаји о спровођењу конкурса и извештаји о коришћењу додељених дотација и слично. Ако је државни орган неки од ових докумената објавио на својој интернет презентацији, на овом месту треба да унесе одговарајуће линкове. Међутим, чак и када документи нису објављени, државни орган је дужан да пажљиво размотри који документи садрже ближе информације о додељеној државној помоћи и да унесе или опише називе тих докумената како би заинтересовани могли лакше да формулишу захтев за приступ информацијама уколико их ови подаци ближе занимају. 

Подаци о исплаћеним платама, зарадама и другим примањима
У тачки 35 се од државних органа тражи да у информатор унесу податке о висини плата (или зарада, у зависности од тога који се термин користи у којем органу или организацији). Подаци о платама и зарадама се уносе у информатор по одређеним категоријама запослених и према стању из претходног месеца. Уколико се стање није мењало у дужем периоду, у информатор би требало ставити напомену, како читалац који отвори документ у децембру не би помислио да су подаци из фебруара наредне године застарели, иако су они и даље актуелни. Категорије запослених које се овде помињу могу бити поједина звања и платни разреди унутар државне управе, или друге, у зависности од организације посла и утврђивања висине плата у неком органу власти. 
Поред података о редовним платама и зарадама запослених, постоји обавеза да се у информатор унесу и подаци о исплаћеним накнадама и другим примањима у току претходне и текуће године. Ови подаци се поименице објављују за старешине органа и за сва друга лица која имају својство јавног функцонера у смислу Закона о Агенцији за борбу против корупције из 2008. У вези са питањем да ли неко лице има својство функционера у смислу тога закона може се затражити мишљење Агенције. За запослене у државном органу ови подаци се објављују само у укупном износу. Поред износа треба унети и податке о врсти и основу примања. Испуњавање ове обавезе из Упутства може такође бити у вези са испуњавањем обавеза из закона који уређују максимални број службеника у републичкој и локалној администрацији.
Подаци о средствима рада
Тачком 36 прописана је обавеза уношења података о непокретним и покретним стварима које представљају имовину државног органа, као и о непокретним и покретним стварима које државни орган користи по другом основу. Обавезно се наводи и основ коришћења те имовине.
Подаци о непокретностима и покретним стварима у власништву или коришћењу органа се уносе према евиденцији која се о њима води. Уколико је последњи попис био урађен пре више од годину дана, постојаће обавеза да се за потребе информатора о раду састави нови попис, а иначе не. 

Најдетаљнији начин приказивања би био тај у којем би се подаци за сваку ствар давали појединачно. Међутим, такав приступ би могао да буде оправдан само код оних државних органа који имају мањи број ствари у власништву или коришћењу, и где списак не би заузимао више од неколико страница информатора. Они који таквих ствари имају више, требало би да их наведу по групама састављеним по сродности. Уколико се приказ врши по групама, требало би навести број ствари (нпр. 34 аутомобила), место налажења (нпр. у централи 22, у филијалама А, Б и В по 4), величину или друге битне одлике ствари (нпр. пословне просторије величине 1200 метара квадратних, аутомобили запремине мотора 1,8 хиљада кубних центиметара, из фабрике А, модел Б, произведени 2004), набавну и/или књиговодствену вредност (уколико орган поседује оба ова податка, оба би требало и да наведе; такође, ако орган поседује подацима о садашњој тржишној вредности одређене ствари, требало би да наведе и тај податак), назив организационе јединице која користи ствар (уколико није већ наведена у оквиру „места налажења“), податке о употребном стању ствари (нпр. „15 исправних и 5 неисправних штампача“; „просторије влажне, не могу се користити за канцеларијску делатност већ само као магацински простор“; „возило често у квару, троши дупло више горива и уља од стандарда“; „апарат у потпуности функционише и служи сврси“). Такође, требало би на овом месту навести да ли је реч о ствари која је у власништву органа власти или неког другог (Република Србија као власник непокретности, Управа за заједничке послове републичких органа за канцеларијски намештај и опрему итд.) а да је орган који сачињава информатор само корисник. 
Слично као и у ранијим тачкама, и овде орган може уносити мање података у информатор ако је на другом месту објавио потпуни списак тражених информација. Дакле, уколико је на веб-страници објављен потпун списак имовине, онда се на овом месту могу поставити линк и сумарни подаци. 

Такође, и овде се уважава чињеница да би обелодањивање неких података могло да угрози несметано функционисање органа власти који делују у поверљивим условима. У Упутству се каже да „уколико чињеница да орган поседује или користи одређене непокретне или покретне ствари, број тих ствари, подаци о њиховој употребној вредости и карактеристикама, подаци о организационој јединици која их користи или вредност тих ствари представљају тајну у складу са законом којим се уређује тајност података, у информатор се уносе само они подаци који не представљају тајну, уз напомену о томе који су подаци изостављени по овом основу“. Овај се изузетак не сме широко тумачити нити примењивати, већ строго у границама могућности које остављају Закон о тајности података и Закон о слободном приступу информацијама од јавног значаја (члан 9, т. 5, у вези са чланом 8). 
У оквиру тачке 36 предвиђена је и обавеза уношења података о материјалним средствима која државни орган користи „на основу међународне и друге сарадње или помоћи“.  Ова обавеза има две димезније. Као прво, подаци о непокретним и покретним стварима која су постала део имовине органа (нпр. на основу уговора о донацији) или их орган користи по неком основу (нпр. за време трајања неког пројекта сарадње са међународном организацијом, органом стране државе, домаћом или страном невладином организацијом, фондацијом и другим субјектима) уносе се у „општи“ списак имовине, чији су израда и објављивање већ описани. 
Друга димензија обавезе односи се на сачињавање два посебна списка средстава која су добијена на основу међународне и друге сарадње у претходној и текућој години. У ове спискове се уносе не само подаци о непокретним и покретним стварима, већ и подаци о примљеним новчаним средствима. Треба сачинити два списка, тако да се један односи на она средства која су примљена у претходној години, а други на средства која су примљена у текућој. 

У ове посебне спискове треба унети: податак о томе од кога су средства примљена (нпр. назив међународне организације или другог лица из земље и иностранства); који је био основ за добијање средстава (нпр. уговор о донацији, споразум о сарадњи на пројекту); за остварење којих циљева је државни орган добио средства (требало би на овом месту пренети релевантне одредбе уговора или споразума или описати те циљеве за потребе сачињавања овог дела информатора о раду); податке о утрошку добијених средстава (ово се нарочито односи на добијена новчана средства или на средства друге врсте која су добијена и подељена од стране државног органа трећим лицима, при чему треба навести колико је средстава утрошено до времена ажурирања информатора, као и основне податке о томе на шта су средства утрошена или коме су даље подељена); податке о постигнутим резултатима коришћењем добијених средстава (у оквиру ове рубрике би требало упоредити оно што је остварено са дефинисаним циљевима, при чему би требало пренети податке из извештаја о спровођењу пројеката или сачинити информацију за потребе израде информатора); податке о разлозима због којих циљеви пројекта, уговорне обавезе или правни посао није остварен, уколико је до тога дошло (уколико су циљеви, односно правни посао, само делимично реализовани, онда би и то у оквиру ове рубрике требало навести). 

Податке у овим списковима би требало представити у оквиру логички повезаних целина. На пример, уколико су за реализацију истог пројекта примљена новчана средства у три транше током године, нема потребе правити посебан преглед за сваку траншу. Међутим, уколико је у оквиру истог пројекта предвиђено финансирање три различите групе активности, које имају различите специфичне циљеве, онда би и у информатору требало представити информације посебно за сваку од тих целина. 

Иако није посебно наведено у Упутству, државни органи би требало да поставе линкове који воде ка детаљнијим информацијама о примљеним средствима и њиховој употреби – нпр. ка тексту целог споразума о сарадњи или уговора о донацији, ка извештају о реализацији активности на пројекту, извештају из којег се може видети како су добијена донаторска средства подељена крајњим корисницима, подацима о набавкама које су вршене у оквиру пројекта и ангажовању консултаната итд. 
Чување носача информација

У тачки 37 Упутства уређује се начин приказивања података о носачима информација у поседу државног органа. Требало би унети податке о томе које врсте носача информација државни орган поседује, где се ти носачи информација чувају и на који начин. У том смислу, носаче информација би требало прво идентификовати по врсти (нпр. папир, диск, трака). Затим би требало навести податак о утврђеном или процењеном броју таквих носача информација, уколико таква процена постоји, а требало би навести и информације о врсти података који се налазе на овим носачима информација, уколико се о томе води евиденција. 
Подаци о месту чувања носача информација су двојаки. С једне стране, овде се мисли на место чувања по појединим организационим јединицама или посебним местима унутар органа (нпр. архива, библиотека, електронска база података). С друге стране, на овом месту се тражи информација о томе где и како се унутар просторија ови носачи чувају (нпр. метални ормари, полице са регистраторима, заједнички сервер или појединачни рачунари). 

Када описује начин чувања носача информација орган се може позвати на прописе о канцеларијском пословању и навести назив акта који ближе уређује ова питања, али је обавезан да сажето опише начин чувања у пракси (нпр. да ли се врши сигурносно снимање података на други носач, да ли су рачунари заштићени од вируса, да ли неко осим запослених има приступ носачима информација, да ли се врши периодичан преглед испуњености услова за чување носача информација итд.) и да наведе да ли услови чувања одговарају прописима или потреби њиховог очувања, уколико таквих прописа нема. 
Имајући у виду и нека досадашња добра искуства, у Упутству је дата препорука државним органима да објаве списак дужине чувања појединих носача информација (колико се дуго чувају уопште или колико се дуго чувају у просторијама органа, пре предаје архиву). Ове информације би требало објављивати за типичне врсте информација, нарочито ако такав списак орган већ поседује или је у могућности да га у кратком року сачини. 
Уколико су неке информације настале у раду или у вези са радом органа похрањене на носачима информација које чува други орган (нпр. заједничка писарница републичких органа, архив града), у информатор се обавезно уноси податак о томе. Дакле, без обзира на то да ли ће у конретном случају државни орган бити дужан да информацију коју не поседује прибави и достави по захтеву за приступ информацијама или не, нужно је да се у информатору предочи да су те информације, које су својевремено настале у раду државног органа, сада негде другде, где се такође могу тражити, али од другог органа. 
Подаци о врстама информација у поседу
Тачка 38 говори о једном од навјажнијих делова информатора о раду – о представљању врста информација које орган власти поседује. Од државног органа се тражи да сачини списак свих врста информација које су настале у раду или у вези са радом тог органа и које се налазе и даље у његовом поседу. 
Категорије на овом списку нису стандардизоване, већ је сам орган власти слободан да их идентификује. Међутим, примера ради, у Упутству су наведене неке од могућих врста информација: збирке прописа, издата мишљења, записници са седница, одлуке, жалбе, закључени уговори, тонски и видео снимци са догађаја у организацији државног органа, дописи грађана, примљена електронска пошта и поруке на службеним телефонима, понуде на јавним набавкама и јавни позиви, документација о извршеним плаћањима, документа запослених, документација о спроведеним конкурсима, радне верзије докумената у припреми, службене белешке, представке странака у поступку итд. 
Упутство говори и о једном специфичном случају – да се информације одређене врсте могу наћи у државном органу, али само за одређени временски период (на пример, вести у електронском облику се могу наћи само за последњих шест година) или територију (нпр. да се дигитални урбанистички планови могу наћи само за оне улице за три централне градске општине а не и за оне приградске). У таквом случају се, ради потпунијег информисања и овај податак уноси у информатор. 
Најзад, уколико орган власти има податке о броју докумената које поседује у оквиру одређене врсте информација, он ће и тај податак унети (нпр. да поседује 324 службена мишљења, 453 захтева, 123 радна досијеа запослених итд.). 
Подаци о врстама информација којима државани орган омогућава приступ

Одредбе тачке 39 Упутства логично се надовезују на одредбе претходне тачке. Након што је у оквиру претходне тачке орган формулисао списак врста информација које поседује, сада би требало да наведе да ли у те врсте информација омогућава приступ. 

Те податке може приказати на неколико начина. Први могући одговор биће да се приступ тој врсти информација омогућава без ограничења. Други могући одговор биће да се приступ у начелу омогућава без ограничења, осим у ситуацијама које би орган посебно описао (нпр. «да за приступ записницима са седница нема ограничења осим када су седнице биле затворене за јавност»; «да се приступ поднесцима странака без ограничења омогућава само странкама у том поступку»). Трећи могући одговор био би да постоји могућност да приступ информацијама буде ускраћен на основу Закона. Било би супротно слову Закона уколико би се изнела тврдња да ће приступ некој врсти информација увек бити ускраћен, тако да о овоме треба водити рачуна. Ако орган наведе да приступ информацији може бити ускраћен (било потпуно или делимично) треба да наведе и који је основ тог могућег ограничења. То могу бити одредбе једног од три члана закона - 9, 10. или 14. Закона. Тако орган може навести да може бити ускраћен приступ издатим саопштењима органа, зато што су она већ објављена на веб-презентацији органа, уз позивање на члан 10 Закона; да може бити ускраћен увид у документа из преткривичног поступка, уз позивање на члан 9 Закона; да може бити ускраћен приступ подацима о бројевима текућих рачуна запослених, уз позивање на члан 14 Закона). 

Информације о подношењу захтева за приступ информацијама
У тачки 40 се описује на који начин у информатору треба описати начин подношења захтева за приступ информацијама. 

Као прво, државни орган је обавезан да прецизно опише све видове подношења захтева који се код тог органа могу користити, и битне контакт податке за подношење захтева, као што су: поштанска адреса, број факса, адресе за пријем електронске поште, тачно место (нпр. адреса, број шалтера или канцеларије) и време у којем се захтев може поднети усмено на записник. 

Орган је обавезан да цитира или опише и поједине законске одредбе које се односе на остваривање права на приступ информацијама. У Упутству су наведене одредбе које морају наћи место у сваком информатору:

1. Да свако може поднети захтев за приступ информацијама;
2. Које информације захтев мора да садржи (име или назив подносиоца захтева, што прецизнији опис информације која се тражи, адресу подносиоца захтева); 

3. Да се у захтеву не мора навести разлог тражења информације;
4. На који начин се право на приступ информацијама може остварити (увид, копија, обавештење о томе да ли орган поседује информацију и да ли је она иначе доступна);
5. Да државни орган може да наплати само трошкове умножавања и упућивања копије документа који садржи тражену информацију, а не и друге евентуалне трошкове које има у вези са поступањем по захтеву. Такође треба навести колико износе трошкови умножавања по Трошковнику, и у којим случајевима ће ти трошкови бити наплаћени;
6. Да је државни орган дужан да поступи по захтеву без одлагања, а најдуже у року од 48 сати, 15 дана или до 40 дана у зависности од врсте тражене информације. У информатору би требало прецизирати да је основни рок за достављање информација «без одлагања», то јест одмах чим орган власти буде у могућности да захтеву удовољи, да се информације које се односе на питања од значаја за живот и здравље људи морају дати у року од 48 сати, да се друге информације дају најкасније у року од 15 дана и да се рок од 40 дана примењује само када је орган о томе правовремено (у року од 7 дана) обавестио тражиоца и када је додатно време потребно ради прибављања тражених информација. 
7. Да је државни орган обавезан да омогући приступ информацији или да донесе решење којим се захтев одбија из разлога који су одређени Законом, то јест, да «ћутање управе» није допушена правна ситуација када је реч о овој врсти поступка;
8. Да подносилац захтева има право жалбе, односно право да покрене управни спор против решења органа, као и у случају да орган нити удовољи захтеву нити донесе решење којим се захтев одбија. Логично, сви државни органи, осим шест који се изричито помињу у члану 22, ст. 2 Закона описују на овом месту право жалбе, а шест поменутих органа начин подношења тужбе у управном спору:

9. Да подносилац захтева има право жалбе, односно право да покрене управни спор, на закључак којим се захтев тражиоца одбацује као неуредан. 
Орган може у информатору упутити потенцијалне тражиоце како да што прецизније опишу информацију коју траже, у циљу бржег остваривања права на приступ информацијама. Наравно, када то чини, орган мора да води рачуна да фактички не обесхрабри потенцијалне подносиоце захтева, оспоравањем неких права која им припадају или на други начин. 
У циљу остваривања права на приступ информацијама од велике користи могу бити и формулари који се могу наћи на интернет страницама. Најбоље је да такви обрасци буду објављени на интернет страници органа. Уколико је тако и учињено, у информатору о раду би требало поставити линкове који воде на одговарајућу страну. Формулари о којима је реч су: захтев, жалба која се упућује Поверенику, пожурница коју је потребно користити у управном спору у случају да орган власти игнорише захтев и формулар тужбе која би се могла користити управном спору. Наравно, орган може и у случају да је поставио линкове да објави ове обрасце у информатору. Уколико пак ови обрасци нису објављени на интеренету, онда би то требало унети у информатору. 
Прелазне и завршне одредбе

Обавеза израде и објављивања информатора у складу са овим Упутством

У оквиру треће главе Упутства, налази се неколико прелазних и завршних одредаба. Прва од њих, у тачки 41, обавезује све државне органе да у року од  3 месеца од дана ступања на снагу Упутства израде и објаве информатор у складу са новим Упутством. Наравно, у многим случајевима неће бити потребно да органи припремају у потпуности нове информаторе, већ само да преуреде, ажурирају и да допуне обавезним рубрикама постојеће. 

Престанак важења претходног упутства
На основу одредбе тачке 42, претходно важеће Упутство за играду информатора ("Сл. гласник РС", бр. 57/05) престаје да важи даном истека рока од 3 месеца од дана ступања на снагу новог. Престанак важења старог упутства је непосредно везан за истек рока за израду новог. Другим речима, у периоду од три месеца након почетка примене новог упутства, у случају да се постави питање прекршајне или друге одговорности за израду и објављивање информатора, та одговорност ће бити цењена у складу са одредбама Закона и старог упутства. Овај прелазни период траје до 29. децембра 2010. 
Ступање на снагу

Тачком 43 је прописано да Упутство ступа на снагу осмог дана од дана објављивања у "Службеном гласнику Републике Србије". Упуство је Повереник донео 14. септембра 2010, објављено је у «Службеном гласнику Републике Србије» број 68/2010 од 21. септембра 2010, а ступа на снагу 29. септембра 2010. 
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