Sukladno ¢lanku 21. Zakona o pravu na pristup informacijama (,,Narodne novine br.
172/03, 144/10, 37/11 1 77/11.) i ¢lanka 44. tocka 1. Statuta Djec¢jeg vrtica ,,Radost* Novska,
Upravno vijeée Djecjeg vrtica ,,Radost™ Novska na sjednici odrzanoj 24.02. 2012. godine

donijelo je

PRAVILNIK
O PRAVU NA PRISTUP INFORMACIJAMA

Opc¢e odredbe

Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduju uvjeti pod kojima svaka domaca ili strana pravna i
fizicka osoba ostvaruje svoje pravo na pristup informacijama koje posjeduje, kojima raspolaze
1 koje nadzire Djecji vrti¢ ,,Radost* Novska ( u daljnjem tekstu: Vrti¢ ), pravila postupka u
kojem ovlastenik prava na informaciju ostvaruje svoje pravo na pristup informacijama, Vrti¢

ispunjava svoju obvezu omogucavanja pristupa zatrazenoj informaciji te ogranic¢enja prava na
pristup informacijama.

Informacija je napisani, nacrtani, slikovni, tiskani, snimljeni, magnetni, opticki,
elektronicki ili drugi zapis podataka u pojedinacnom predmetu koji ¢ini sadrzajnu cjelinu a
koji posjeduje, kojima raspolaze ili nadzire tijelo javne vlasti.

Nadin ostvarivanja prava na pristup informacijama

Clanak 2.

Vrti¢ omogucava pristup informacijama na sljedece nacine:

na internetskoj stranici Vrti¢a

neposrednim pruzanjem informacije korisniku koji je podnio zahtjev za pristup
informacijama

uvidom u dokumente 1 izradom preslika dokumenata koji sadrze traZene
informacije

dostavljanje pisane informacije ili preslike dokumenata koji sadrze informaciju ili
drugi oblik informacije korisniku koji je podnio zahtjev

na drugi odgovarajuci nacin.

Katalog informacija

Clanak 3.

Odlukom ravnatelja Vrtica ustrojava se katalog informacija koje Vrti¢ posjeduje,
kojima raspolaze ili koje nadzire. Katalog sadrzi sistematizirani pregled informacija s opisom
sadrZaja, namjenom, nac¢inom davanja i vremenom ostvarivanja prava na pristup.

Katalog informacija se obvezno objavljuje na internetskoj stranici Vrtica.



Izuzeci od prava na pristup informacijama

Clanak 4.
Vrti¢ ¢e uskratiti pravo na pristup informaciji u sljede¢im slucajevima:
1. ako je informacija klasificirana stupnjem tajnosti sukladno zakonu ili opéem aktu
Vrti¢ca donesenom na temelju zakona,
2. ako je informacija zasti¢ena zakonom koji ureduje zastitu osobnih podataka
3. ako bi objavljivanje informacije onemogucilo:
- ucinkovito, neovisno i nepristrano vodenje sudskog, upravnog ili drugog
pravno uredenog postupka, izvrsenje sudske odluke ili kazne,
- onemogucilo rad tijela koja vrSe upravni nadzor, inspekcijski nadzor, odnosno
nadzor zakonitosti,
- povrijedilo pravo intelektualnog vlasnistva, osim u slucaju izri¢itog pisanog
pristanka autora ili vlasnika.
4. informacije koje se ticu svih postupaka koje vode nadlezna tijela u predistraznim i
istraznim radnjama za vrijeme trajanja postupaka
Poslovnom tajnom smatraju se osobni podaci djece, roditelja, skrbnika i radnika,
podaci sadrZzani u molbama, zahtjevima i prijedlozima gradana i pravnih osoba
upucéenih Vrti¢u u privicima uz te podneske , podaci o poslovnim rezultatima prije
izvjes¢ivanja ovlastenih tijela, podaci koje nadlezno tijelo kao povjerljive priopéi
Vrti¢u, mjere i nacin postupanja u slucaju nastanka izvanrednih okolnosti, dokumenti
koji se odnose na obranu, plan fizicke i1 tehnicke zaStite radnika i imovine vrtica i
druge isprave i podaci ¢ije bi priopéavanje neovlastenoj osobi bilo protivno interesima
Vrti¢a 1 njegovog osnivaca, podaci koji su kao poslovna tajna odredeni zakonom i
drugim propisima ili dokumenti koje ravnatelj proglasi poslovnom tajnom.
Profesionalnom tajnom smatra se: sve S§to odgojitelji, struéni suradnici i
zdravstveni radnici kao 1 drugi radnici Vrtica saznaju o djeci, o njithovim roditeljima i
skrbnicima, te ¢ije bi iznoSenje u javnost moglo nanijeti Stetu djeci, njihovim
roditeljima ili skrbnicima.
Iznimno vrti¢ ¢e omoguciti pristup informacijama iz stavka 1. ovoga ¢lanka, ako je
takvo postupanje u interesu javnosti 1 nuzno za postizanje zakonom utvrdene svrhe te
razmjerno cilju koji treba postici.

Sluzbenik za informiranje

Clanak 5.
Radi ostvarivanja prava na pristup ravnatelj Vrti¢a je obvezan odlukom odrediti
sluzbenika za informiranje.
SluZbenik za informiranje moZe biti iskljuc¢ivo radnik Vrtica.
Vrti¢ je duzan objaviti sluzbene podatke o sluzbeniku za informiranje i o nacinu
njegovog rada na svojoj oglasnoj ploci i internetskog stranici.



Clanak 6.

Sluzbenik za informiranje ovlasten je javno iznositi informacije koje posjeduje i
kojima raspolaze Vrti¢ u skladu sa Zakonom o ustanovama, Zakonom o predskolskom
odgoju i naobrazbi, Zakonom o pravu na pristup informacijama i drugim zakonima,
podzakonskim aktima te Statutom Vrtica.

Clanak 7.
Sluzbenik za informiranje ima sljede¢e duznosti:

1. obavlja poslove rjeSavanja pojedina¢nih zahtjeva i to:

- zaprima usmeni zahtjev za pristup informacijama i sastavlja zapisnik ili

sluzbenu biljesku o tome

- poziva ovlastenika da ispuni nepotpun ili nerazumljiv zahtjev

- ustupa zahtjev nadleZnom tijelu i o tome obavjeStava podnositelja

- obavjeStava podnositelja zahtjeva o produzenju roka za dostavu informacije

- sastavlja sluzbenu zabiljeSku o prihvac¢anju zahtjeva za pristup informaciji

- obavjestava podnositelja zahtjeva o tome gdje, kada 1 kako je traZzena
informacija objavljena

- podnosi zahtjev prema podnositelju radi naknade stvarnih materijalnih
troskova nastalih u svezi s pruzanjem i dostavom trazene informacije

izraduje izvjeséa o provedbi Zakona o pravu na pristup informacijama

obavlja poslove redovitog objavljivanja informacijama

poduzima radnje i mjere urednog vodenja kataloga informacija

unapreduje nacin prikupljanja, obrade, klasificiranja, ¢uvanja i objavljivanja

informacija koje su sadrzane u sluZzbenim ispravama koje se odnose na rad i

unutarnji ustroj Vrti¢a

6. pomaze podnositeljima zahtjeva U Svezi S ostvarivanjem prava na pristup

informacijama
7. vodi upisnik o zahtjevima, postupcima i odlukama o ostvarivanju prava na
pristup informacijama
8. obavlja druge poslove vezane uz ostvarivanje prava na pristup informacijama.

ok o0

Clanak 8.

Sluzbenik za informiranje duzan je u obavljanju poslova iz ¢lanka 7. ovog
Pravilnika suradivati s ravnateljem te ostalim zaposlenicima Vrtic¢a s ciljem ostvarivanja
prava na pristup informacijama.

Ravnatelj 1 drugi zaposlenici Vrti¢a duzni su suradivati 1 pomo¢i sluzbeniku za
informiranje u obavljanju poslova iz ¢lanka 7. ovoga Pravilnika.

Sluzbenik za informiranje obavlja poslove iz ¢lanka 7. Ovoga Pravilnika pod
nadzorom ravnatelja Vrtica.

Clanak 9.
Sluzbenik za informiranje za svoj rad iskljucivo odgovara ravnatelju i Upravnom
vijecu Vrtica.



Sluzbenik za informiranje koji u dobroj vjeri, a radi to¢nog i potpunog
obavjes¢ivanja javnosti, izvan granica svojih ovlasti omoguéi pristup odredenoj
informaciji, ne moze biti pozvan na odgovornost ako pristup takvoj informaciji ne
podlijeze ograni¢enjima iz ¢lanka 4. ovoga Pravilnika.

Sluzbeni upisnik

Clanak 10.
O zahtjevima, postupcima i odlukama o ostvarivanju prava na pristup
informacijama sluzbenik za informiranje vodi poseban sluzbeni upisnik sukladno
Zakonu o pravu na pristup informacijama i njegovim podzakonskim aktima

PodnoSenje zahtjeva

Clanak 11.

Pravo na pristup informacijama se ostvaruje podnosenjem pisanog ili usmenog
zahtjeva sluzbenika za informiranje.

Pisani zahtjev moze se podnijeti osobno, postom, faksom ili elektronickom
poStom.

Pisani zahtjev podnosi se na obrascu zahtjeva za pristup informacijama koji se
nalazi na internetskoj stranici Vrtic¢a ili se moze podi¢i u tajniStvu Vrtica.

Ako je zahtjev podnesen usmeno, o tome ¢e se sastaviti zapisnik, a ako je
podnesen putem telefona ili drugog telekomunikacijskog uredaja sastaviti ¢e se sluzbena
zabiljeska.

Pri zaprimanju usmenog zahtjeva od podnositelja ¢e se zatraziti isti podaci koji se
zahtijevaju i u pisanom zahtjevu.

Ako je zaprimljenom usmenom zahtjevu za pristup informaciji sluzbenik za
informiranje odmah udovoljio, evidentiranje u sluzbenom upisniku obaviti ¢e se
naknadno, u najkracem mogucem roku.

Clanak 12.
Pisani zahtjev za pristup informacijama mora sadrzavati :
- naznaku da se zahtjev podnosi Dje¢jem vrtic¢u ,,Radost” Novska
- ime, prezime i adresu ako je podnositelj zahtjeva fizicka osoba, odnosno naziv i
sjediste ako je podnositelj zahtjeva pravna osoba.
- opis trazene informacije, odnosno podatke koji su vazni za prepoznavanje trazene
informacije.
U zahtjevu nije obvezno navoditi razloge zbog kojih se podnosi zahtjev, ali se
moze predloziti nacin na koje ¢e se nacin informacija uciniti dostupnom.



Clanak 13.

Svaki zaposlenik Vrti¢a ili ¢lan Upravnog vijeca koji je zaprimio zahtjev za pristup
informacijama duzan je bez odgode proslijediti zahtjev sluzbeniku za informiranje radi
daljnjeg postupanja ili uputiti podnositelja zahtjeva da se obrati sluzbeniku za
informiranje.

Clanak 14.
U slucaju nepotpunog ili nerazumljivog zahtjeva, sluzbenik za informiranje ¢e
pozvati podnositelja zahtjeva da isti dopuni ili ispravi u roku od tri dana uz napomenu
da ¢e u protivnom zahtjev biti odbacen kao nerazumljiv ili nepotpun.

Postupanje u povodu zahtjeva

Clanak 15.
Nakon zaprimanja i evidentiranja zahtjeva, sluzbenik za informiranje duzan je
neodgodivo postupiti po njemu, pridrzavajuci se propisanih rokova za rjeSavanje.

Clanak 16.

Sluzbenik za informiranje duzan je u roku od 15 dana od dana zaprimanja
zahtjeva omoguciti podnositelju zahtjeva pristup informacijama.

Ako podneseni zahtjev nije potpun ili razumljiv, sluzbenik za informiranje ¢e
pozvati podnositelja zahtjeva da isti dopuni ili ispravi u roku od tri dana uz napomenu
da ¢e u protivnome zahtjev biti odbacen kao nerazumljiv ili nepotpun.

Ako Vrti¢ ne posjeduje, ne raspolaze ili ne nadzire informaciju, a ima saznanja
o nadleznom tijelu, bez odgode, a najkasnije u roku od 8 dana od zaprimanja zahtjeva
obvezan je ustupiti zahtjev tijelu javne vlasti koji posjeduje, raspolaZe ili nadzire
informaciju, o ¢emu ¢e obavijestiti podnositelja.

Clanak 17.

Rok za ostvarivanje prava na pristup informacijama iz ¢lanka 16. stavak 1.
ovoga Pravilnika mozZe se produZiti za 30 dana ako se informacija mora traziti izvan
sjediSta Vrti¢a, ako se jednim zahtjevom traZi veci broj informacija ili ako je potrebno
da bi se osigurala potpunost i to¢nost informacije.

Produzenju roka sluzbenik za informiranje ¢e bez odgode, a najkasnije u roku
od 8 dana, obavijestiti podnositelja zahtjeva i navesti razloge produzenja roka.

RjeSenje o zahtjevu

Clanak 18.
O prihvacanju zahtjeva sluzbenik za informiranje nije obvezan izdati posebno
rjeSenje, ve¢ o tome sastavlja sluzbenu zabiljesku.

Clanak 19.
RjeSenje se ne donosi u sljede¢im slucajevima:



- kad Vrti¢ omogucuje pristup informaciji
- ako je pristup istoj informaciji ve¢ omogucen istom podnositelju
zahtjeva u roku od 60 dana koji je prethodio podnoSenju novog
zahtjeva
- ako je informacija objavljena
- ako je dostupnost informacijama iz sudskih, upravnih i drugih na
zakonu utemeljenih postupaka propisom utvrdena, kao i kad je
informacija dostupna primjenom drugog propisa.
O postojanju razloga iz stavka 1. ovog ¢lanka sluzbenik za informiranje je obvezan
bez odgode o tome obavijestiti podnositelja zahtjeva.

Clanak 20.
Rjesenje o odbijanju zahtjeva donest ¢e se :

- ako postoje izuzeci od prava na pristup informacijama iz ¢lanka 4. stavka 1. ovog
Pravilnika

- ako Vrti¢ ne posjeduje, ne raspolaze, ne nadzire te nema saznanja gdje se
informacija nalazi

- ako se utvrdi da nema osnove za dopunu ili ispravak dane informacije iz ¢lanka 21.
ovog Pravilnika

- ako se trazi informacija koja se ne smatra informacijom sukladno Zakonu o pravu
na pristup informacijama.

RjesSenje o odbacivanju donosi se ako je zahtjev nerazumljiv ili nepotpun (¢lanak14.

Pravilnika).

Clanak 21.

Ukoliko korisnik smatra da informacija pruzena na temelju zahtjeva nije tocna ili
potpuna, moZze zahtijevati njen ispravak, odnosno dopunu u roku od 15 dana od dana
dobivanja informacije.

Sluzbenik za informiranje je obvezan odluciti o zahtjevu za ispravak odnosno dopunu
informacije u roku od 15 dana od dana zaprimanja zahtjeva.

Clanak 22.
Protiv rjeSenja Vrti¢a podnositelj moZe izjaviti zalbu Agenciji za zaStitu osobnih
podataka u rolu od 15 dana od dana dostave rjesenja.
Protiv rjeSenja Agencije za zaStitu osobnih podataka ne moZe se izjaviti Zalba, ali se
moze tuzbom pokrenuti upravni spor.

Prijelazne i zavrSne odredbe
Clanak 23.

U dijelu prava na pristup informacijama koji nisu utvrdeni ovim Pravilnikom,
neposredno se primjenjuje Zakonom o pravu na pristup informacijama.



Clanak 24.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj plo¢i Vrtica.
U roku od 30 dana od dana stupanja na snagu, Vrti¢ je duzan objaviti ovaj Pravilnik na
sv0joj internetskoj stranici.

Klasa: 601-02/12-01-10
Ur.broj: 2176-70/12-04-10
Novska, 24.02. 2012.

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i Vrti¢a i stupio na snagu 24.02. 2012. godine.

Predsjednik Upravnog vijeca:
Sonja Marohni¢-Horvat



