Na temelju Clanka 21. Zakona o pravu na pristup informacijama (NN 25/13. i NN 85/15.) i ¢lanka 51.
Statuta Doma za odrasle osobe Lobor-grad, Markusbrijeg 131, 49253 Lobor, ravnatelj Doma donosi

PRAVILNIK O PRAVU NA PRISTUP INFORMACIJAMA

OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom, u skladu sa Zakonom o pravu na pristup informacijama, radi
ostvarivanja javnosti rada Doma za odrasle osobe Lobor-grad (dalje u tekstu: Dom), utvrduju naéini
ostvarivanja prava na pristup informacijama i ponovne uporabe informacija u Domu, ogranitenje
prava na pristup informacijama te organizacija postupanja i rje$avanja o zahtjevima unutar Doma.
Odredbe ovog pravilnika na odgovarajuci se nafin primjenjuju u svim ustrojstvenim jedinicama
Doma.

NACIN OSTVARIVANJA PRAVA NA PRISTUP INFORMACIJAMA
Clanak 2.
Dom omogucava pristup informacijama na slijedece nacine:

- nainternetskoj stranici Doma,

- neposrednim pruZanjem informacije korisniku koji je podnio zahtjev za pristup
informacijama,

- uvidom u dokumente i izradom preslika dokumenata koji sadri traZene informacije,

- dostavljanjem pisane informacije ili preslike dokumenata koji sadrze informaciju ili drugi
oblik informacije korisniku koji je podnio zahtjev,

- nadrugi odgovarajudi nadin.

OBVEZA OBJAVUIVANIA
Clanak 3.

Dom omogucava pravodoban pristup informacijama svim korisnicima prava na pristup
informacijama na jednak nacin i pod jednakim uvjetima.

Dom obvezno na internetskim stranicama objavljuje:

Zakone i ostale propise koji se odnose na podruéje rada Doma,
Opce akte i odluke koje donosi Dom,

3. Godisnje planove, programe, strategije, izvjeStaje o radu, financijska izvje$ca i druge
dokumente koji se odnose na podrucje rada Doma,



Podatke o izveru financiranja, proracunu i izvrsenju proracuna,

5. Informacije o unutarnjem ustrojstvu Doma, ime ¢elnika i voditelja ustrojstvenih jedinica s
njihovim podacima za kontakt,

6. Informacije o sjednicama, dnevnom redu i odlukama Upravnog vije¢a Doma,

7. Informacije o postupcima javne nabave i dokumentaciji za nadmetanje te informacije o
izvrSavanju ugovora u skladu sa Zakonom o javnoj nabavi,

8. Obavijesti o raspisanim natje€ajima te natjecajnu dokumentaciju,

9. Visinu naknade za pristup informacijama i ponovnu uporabu informacija, prema
kriterijima iz ¢lanka 19.stavka 3. Zakona.

10. Obavijesti o nacinu ostvarivanja prava na pristup informacijama i ponovnoj uporabl
informacija s podacima za kontaktiranje sa sluzbenikom za informiranje,

11. Najtesce traZene informacije,

12. Ostale informacije o radu Doma (vijesti, priopéenja za javnost).

Dokumente iz stavka 2. tocke 2. i 3. ovog ¢lanka Dom je duZan dostaviti i u Sredidnji katalog
sluzbenih dokumenata Republike Hrvatske radi njihove trajne dostupnosti i ponovne
uporabe informacija.

Dom omogucava pristup informacijama i na drugi nacin:

- objavom opcih akata,

- oglasavanjem u prostorijama ustrojstvenih jedinica Doma, u brosurama, informativnim
lecima, publikacijama i na druge odgovarajuce nacine,

- neposrednim usmenim ili pisanim pruzanjem informacija na upite preko telefona ili na
osobne usmene ili pisane upite zainteresiranih osoba,

- neposrednim uvidom u dokumente i/ili dostavom preslika dokumenata koji sadrie
trazene informacije

- izvjeStavanjem nadleinog ministarstva, najmanje jednom godidnje (godisnje izvjeSce o
radu)

- izvjeStavanjem Povjerenika za informiranje o provedbi Zakona o pravu na pristup
informacijama za prethodnu godinu.

OGRANICENJE PRAVA NA PRISTUP INFORMACIJAMA
Clanak 4.

Dom moZe ograniciti pristup informacijama u slu¢ajevima iz ¢lanka 15. stavka 2. i 3. Zakona,
odnosno u slucaju kada su Statutom ili drugim opéim aktom Doma utvrdene kao poslovne ili
profesionalne tajne.

TEST RAZMIERNOSTI | JAVNOG INTERESA



Clanak 5.

Dom, odnosno sluzbenik za informiranje obvezan je provesti test razmjernosti i javnog
interesa ako postoji zakonom propisan razlog za ogranicenje:

- ako je informacija poslovna ili profesionalna tajna,

- ako je zasti¢ena zakonom kojim se ureduje podrucje zastite osobnih podataka,

- ako informacija nije cjelovita jer je u postupku izrade unutar tijela javne vlasti te bi njena
objava ozbiljno narugila proces donogenja odluke,

- ako je pristup informaciji ograni¢en medunarodnim ugovorima,

- ako postoji sumnja da bi objavljivanje informacije onemogucilo nadzor zakonitosti.

U testu razmjernosti | javnog interesa procjenjuje se razmjernost izmedu omogucdavanja
pristupa informaciji i razloga za uskratu te utvrduje moZe ili se pristup informaciji ograniciti radi
zadtite nekog zaSticenog interesa iz ¢lanka 15. stavka 2. i 3. Zakona, bi li omoguéavanjem pristupa
traZenoj informaciji u svakom pojedinom slucaju taj interes bio ozbiljno povrijeden te prevladava i
potreba zadtite prava na ogranicenje ili javni interes. Ako prevladana javni interes u odnosu na $tetu
za zaSticene interese, informacija ¢e biti dostupna.

SLUZBENIK ZA INFORMIRANIJE
Clanak 6.

SluZbenik za informiranje je osoba mjerodavna za rjeSavanje ostvarivanje prava na pristup
informacijama koju posebnom odlukom odreduje ravnatelj Doma.

O Odluci o odredivanju sluzbenika za informiranje Dom je duzan izvijestiti Povjerenika za
informiranje u roku od mjesec dana od dono3enja odluke o odredivanju sluZbenika za informiranje.

Clanak 7.
Sluzbenik za informiranje:

1. Obavlja poslove rjeSavanja pojedinacnih zahtjeva i to:

- zaprima usmeni zahtjev za pristup informacijama i sastavlja zapisnik ili sluzbenu biljesku o
tome,

- poziva korisnika radi ispravka nepotpunog ili nerazumljivog zahtjeva,

- ustupa zahtjev nadleZnom tijelu i o tome obavjestava podnositelja,

- obavjestava podnositelja zahtjeva o produZenju roka za dostavu informacije,

- sastavlja sluZbenu biljesku o prihvacanju zahtjeva za pristup informaciji,

- dostavlja podnositelju zahtjeva trazenu informaciju,

- obavjestava podnositelja zahtjeva o tome gdje, kada i kako je traZena informacija
objavljena,

- obavjeStava podnositelja zahtjeva da mu je veé omogucéen pristup istoj informaciji u roku
od 90 dana koji je prethodio podno3enju novog zahtjeva,



- obavjedtava podnositelja da je dostupnost informaciji iz upravnog postupka utvrdena
Zakonom o opéem upravnom postupku,

- donosi rjedenje o pravu na pristup informaciji u slu¢ajevima navedenim u Zakonu,

- podnosi zahtjev korisniku radi naknade stvarnih materijalnih trokova nastalih u vezi s
pruZanjem i dostavom traZene informacije.

2. lzraduje izvjeSce o provedbi Zakona o pravu na pristup informacijama.

3. Obavlja poslove redovitog objavljivanja informacija.

4. Unapreduje nacin obrade, klasificiranja, ¢uvanja i objavljivanja informacija koje su
sadrzane u sluzbenim dokumentima koji se odnose na rad Doma.

5. Osigurava potrebnu pomoc¢ podnositeljima zahtjeva u vezi s ostvarivanjem prava na
pristup informaciji.

6. Obavljaidruge poslove odredene zakonom, ovim pravilnikom i drugim aktima.

Clanak 8.

SluZbenik za informiranje za svoj rad neposredno je odgovoran ravnatelju Doma. Sluzbenik
za informiranje duZan je u slucaju dvojbe o postojanju okolnosti iz élanka 5. ovog pravilnika zatraZi
prethodno dopustenje, odnosno tumacenje od ravnatelja Doma.

SLUZBENI UPISNIK
Clanak 9.

Dom vodi poseban sluzbeni Upisnik o zahtjevima, postupcima i odlukama o ostvarivanju
prava na pristup informacijama, u skladu s pravilnikom kojeg donosi ministar nadlezan za poslove
opce uprave, odredbama Zakona i u skladu s ustrojstvom Doma. Upisnik se vodi u elektroni¢kom
obliku, a moZe se voditi i u obliku tvrdo ukori¢ene knjige formata 250x350 mm.

Upisnik se vodi u okviru ustrojstvenih jedinica te se istekom kalendarske godine dostavljaju
sluzbeniku za informiranje.



POSTUPANIJE U POVODU ZAHTIEVA

a) Vrste zahtjeva
Clanak 10.

Pravo na pristup informaciji korisnik ostvaruje podno3enjem pisanog ili usmenog zahtjeva
Domu. Ako je zahtjev podnesen usmeno i osobno, o tome ée se sastaviti zapisnik, a ako je podnesen
preko telefona ili drugog telekomunikacijskog uredaja, sastavit ¢e se sluZbena biljedka. O usmenom
zahtjevu za pristup informaciji zapisnik ili sluzbenu biljesku sastavlja prvenstveno slufbenik za
informiranje, ali i drugi radnik osposcbljen i ovlasten za sastavljanje zapisnika ili sluZbene biljedke.
Take zaprimljen zahtjev treba neodgodivo proslijediti uredskom poslovanju radi urudzbiranja i
dostaviti sluzbeniku za informiranje. Ako je zaprimljenom usmenom zahtjevu za pristup informaciji
sluzbenik za informiranje odmah i udovoljio, evidentiranje u slufbenom upisniku obavit ¢e se
naknadno u najkraéem moguéem roku.

Clanak 11.

Pisani ili usmeni zahtjev za pristup informacijama treba sadrzavati: ime i prezime (za pravne
osobe naziv) i adresu (sjediSte) podnositelja zahtjeva, naziv tijela kojem se podnosi zahtjev te opis
traZene informacije, odnosno podatke koji su vazni za prepoznavanje traZzene informacije.

U zahtjevu nije obvezno navoditi razloge zbog kojih se podnosi niti je podnositelj obavezan
pozvati se na primjenu Zakona, ali se moze predloZiti nain na koji ¢e se informacija uiniti
dostupnom. Ovaj prijedlog ne obvezuje Dom.

b) Dostava zahtjeva u rad
Clanak 12.

Odmah nakon zaprimanja i evidentiranja usmeni ili pisani zahtjev se kao pricritetan dostavlja
u rad sluzbeniku za informiranje koji je po njemu duZan neodgodivo postupiti, pridrzavajuci se svih
propisanih rokova za rje$avanje.

c) Rokovii ustupanja zahtjeva
Clanak 13.

Dom je duzan u roku od 15 dana od primitka zahtjeva omoguciti korisniku pristup informaciji
preko sluzbenika za informiranije ili na drugi odgovarajuéi naéin. Ako podneseni zahtjev nije potpun ili
je nerazumljiv, pozvat ¢e se podnositelj zahtjeva da u roku od 5 dana zahtjev ispravi ili dopuni, s
uputom da ce u protivhom zahtjev rjeZenjem biti odbaden kao nerazumljiv ili nepotpun.



Clanak 14.

Rokovi za ostvarivanje prava na pristup informaciji iz ¢lanka 13. ovog pravilnika mogu se
produtZiti do 15 dana ako se informacija mora traziti izvan sjedista Doma, ako se jednim zahtjevom
traZi veci broj razlicitih informacija ili ako je nuzno da hi se osigurala potpunost i tonost trazene
informacije.

O produzenju rokova u slucajevima iz stavka 1. ovog Elanka, kao i o razlozima zbog kojih se rok
produzava, podnositelj zahtjeva mora biti obavijesten bez odgode, a najkasnije u roku od 8 dana.

d) Naknada za pristup informacijama
Clanak 15.

Dom ima pravo na naknadu stvarnih materijalnih troskova od korisnika u vezi s pruzanjem i
dostavom traZene informacije (poStarina, preslike i sl.). Na zahtjev korisnika Dom mu je duZan
dostaviti nacin izratuna naknade. Kriterije za odredivanje visine naknade i nacin naplate naknade
propisat ¢e Povjerenik za informiranje.

RJESAVANIE O ZAHTJEVU

a) Obavijest
Clanak 16.

O prihvaéanju zahtjeva za pristup informaciji ne donosi se posebno rjesenje, vec sluZbenik za
informiranje sastavlja sluzbenu biljesku.

Dom ée bez odgode, pisanim putem, obavijestiti podnositelja zahtjeva:

1. Da mu je omogucen pristup trazenoj informaciji

2. Da mu je pristup informaciji ve¢ omogucen, a nije protekao rok od 90 dana od podnosenja
prethodnog zahtjeva

3. Da je informacija abjavljena

4. Da je dostupnost informacija iz sudskih, upravnih i drugih, na zakonu utemeljenih
postupaka, utvrdena propisom.

U navedenim slu¢ajevima Dom obavezno donosi obavijest.



b) RjeSenje
Clanak 17.

Sluzbenik za informiranje donosi pozitivno rjeSenje kojim se udovoljava zahtjevu i omoguéuje
pristup traZenoj informaciji u slucajevima iz ¢lanka 23. stavka 3. Zakona.

Rjesenje o odbijanju zahtjeva donijet ¢e se:

1. U sludajevima ogranifavanja prava na pristup informacijama iz ¢lanka 15. stavka 2.i 3.
Zakona

2. Ako korisnik zatraZi dopunu ili ispravak ve¢ pruZene informacije, a Dom smatra sa nema
osnove za dopunu ili ispravak dane informacije

3. Ako korisnik trazi informaciju koja se ne smatra informacijom u smislu €lanka 5. stavka 1.
tocke 3. Zakona.

RjeSenje o odbacivanju zahtjeva donijet ¢e se:

Kada je zahtjev nerazumljiv i nepotpun u smislu €lanka 20. stavka 2. Zakona
2. Kada Dom ne posjeduje informaciju i nema saznanja gdje se informacija nalazi, u smislu
Clanka 23. stavka 4. Zakona.

Clanak 18.

Rjesenje o obijanju ili odbacivanju zahtjeva donosi sluzbenik za informiranje. Nacrt rjesenja
izraduje se u unutarnjoj ustrojstvenoj jedinici iz &ijeg djelokruga je trazena informacija.

c) Zalbai upravni spor
Clanak 19.

Protiv rjeSenja iz €lanka 17. ovoga Pravilnika podnositelj moZe podnijeti Zalbu Povjereniku za
informiranje u roku od 15 dana od dana dostave rje$enja. Podnositelj zahtjeva moze podnijeti Zalbu
i kada Dom u propisnom roku ne odluci o zahtjevu za pristup informaciji.

Dom Ce Zalbu zajedno sa spisom predmeta, bez odgode dostaviti Povjereniku za informiranje
koji je duZan rjeSenje o Zalbi donijeti i dostaviti stranci, preko prvostupanjskog tijela, najkasnije u
roku od 30 dana od dana predaje Zalbe.

Clanak 20.

Dom je duzan Povjereniku za informiranje u postupku po Zalbi o ogranienju informacijama u
slucajevima iz ¢lanka 16. Zakona omoguciti uvid u informacije koje su predmet postupka.

U postupku po tuzbi u upravnom sporu o ograniéenju informacija u slucajevima iz ¢lanka 15.
stavka 2. i 3. Zakona, Dom je duZan nadleznom sudu omoguéiti uvid u informacije koje su predmet
postupka.



PONOVNA UPORABA INFORMACIIE
Clanak 21.

Ponovna uporaba znaci uporabu informacije od fizickih ili pravnih osoba u komercijalne ili
nekomercijalne svrhe, drukcije od izvorne svrhe, u okviru javnog posla za koji su te informacije
izradene. Svaki korisnik ima pravo na ponovnu uporabu informacije u komercijalne ili nekomercijalne
svrhe, u skladu s odredbama Zakona.

Radi ponovne uporabe informacija, Dom ¢ée uliniti  svoje informacije dostupnima u
elektronickom obliku kad je to moguce i primjereno. Dom nema obvezu osigurati pretvorbu
informacija iz jednog oblika u drugi niti osigurati uporabu dijela informacija te nema obvezu
obnavljati (aZurirati, nadogradivati, nastaviti stvarati) odredenu informaciju samo radi ponovne
uporabe.

Zahtjev za ponovnu uporabu informacija, rokovi, rjeSavanje o zahtjevu, objavljivanje uvjeta za
ponevnu uporabu informacija, zabrana diskriminacije i odobravanje iskljucivog prava na ponovnu
uporabu informacije propisani su odredbama ¢l. 28 do 34. Zakona.

ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 22.

Ovaj Pravilnik objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i Doma i stupa na snagu slijedeceg dana nakon
objave na oglasnoj plo¢i u sjedistu Doma za odrasle osobe Lobor-grad, Markusbrijeg 131, Lobor
49253,

Ur.broj: 49//'_ /16.
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