	NAZIV PROCESA
	Šifra procesa

	Proces postupanja Službenika za informiranje 
prema usmenim i pisanim zahtjevima korisnika
	4


	Korisnik procesa
	Vodovod Dubrovnik d.o.o.   

	Vlasnik procesa
	Službenik za informiranje


	CILJ PROCESA

	Prema čl. 13. st. 3. Zakona o pravu na pristup informacijama (»Narodne novine«, broj 25/13, 85/15, 69/22) službenik za informiranje: 1) obavlja poslove redovitog objavljivanja informacija, sukladno unutarnjem ustroju tijela javne vlasti, kao i rješavanja pojedinačnih zahtjeva za pristup informacijama i ponovne uporabe informacija, 2) unapređuje način obrade, razvrstavanja, čuvanja i objavljivanja informacija koje su sadržane u službenim dokumentima koji se odnose na rad tijela javne vlasti, 3) osigurava neophodnu pomoć podnositeljima zahtjeva u vezi s ostvarivanjem prava utvrđenih ovim Zakonom. Službenik za informiranje vodi službeni Upisnik o zahtjevima, postupcima i odlukama o ostvarivanju prava na pristup informacijama i ponovnu uporabu informacija u skladu s Pravilnikom o ustroju, sadržaju i načinu vođenja službenog Upisnika o ostvarivanju prava na pristup informacijama (»Narodne novine«, broj 83/14) kojim se uređuje ustroj, sadržaj i način vođenja Upisnika o zahtjevima, postupcima i odlukama o ostvarivanju prava na pristup informacijama (u daljnjem tekstu: Upisnik) obzirom da čl. 1. st. 2. Pravilnika glasi: 
„Državna tijela, tijela jedinica lokalne i područne (regionalne) samouprave, pravne osobe s javnim ovlastima i druge osobe na koje su prenesene javne ovlasti (u daljnjem tekstu: tijela javne vlasti) dužna su voditi poseban službeni upisnik u skladu s odredbama ovog Pravilnika.“ 


	GLAVNI RIZICI

	· Imenovani službenik za informiranje ne postupa u skladu sa zakonskom regulativom;

· Nije ustrojeno vođenje službenog Upisnika o zahtjevima, postupcima i odlukama o ostvarivanju prava na pristup informacijama i ponovnu uporabu informacija u skladu s čl. 14. Zakona o pravu na pristup informacijama (»Narodne novine«, broj 25/13, 85/15, 69/22);

· Ne postoji službeni Upisnik o zahtjevima, postupcima i odlukama o ostvarivanju prava na pristup informacijama i ponovnu uporabu informacija;

· Ne vodi se službeni Upisnik u elektroničkom obliku;

· Postoji službeni Upisnik ali isti ne sadrži niti jedan pisani podatak zatraženog usmenog ili pisanog zahtjeva od strane korisnika;
· Postoji službeni Upisnik ali isti ne sadrži niti jedan pisani podatak o vođenju evidencije broja podnesenih i riješenih zahtjeva;
· Ne postoji službena bilješka o podnesenom zahtjevu bilo da je zahtjev podnesen usmeno ili putem telefona;
· Službenik za informiranje ne postupa u skladu sa zakonskim rokovima prema usmenim i pisanim zahtjevima korisnika;

· Upisnik se ne vodi kako je propisano Pravilnikom o ustroju, sadržaju i načinu vođenja službenog Upisnika o ostvarivanju prava na pristup informacijama (»Narodne novine«, broj 83/14). 


	KRATKI OPIS PROCESA

	ULAZ:
	Informiranje o važećim zakonskim obvezama. 

	AKTIVNOSTI:
	Postupanje u skladu sa Zakonom o pravu na pristup informacijama (»Narodne novine«, broj 25/13, 85/15, 69/22) i pratećim propisima, ustroj dokumentacije za postupanje službenika za informiranje prema usmenim i pisanim zahtjevima, zahtjevi i načini vođenja Upisnika o zahtjevima, postupcima i odlukama o ostvarivanju prava na pristup informacijama i ponovnu uporabu informacija u skladu s Pravilnikom o ustroju, sadržaju i načinu vođenja službenog Upisnika o ostvarivanju prava na pristup informacijama (»Narodne novine«, broj 83/14), postupanje službenika za informiranje prema usmenom, pisanom zahtjevu korisnika za pristup informacijama, zahtjevu za dopunu ili ispravak informacije i zahtjevu za ponovnu uporabu informacija, postupanje službenika za informiranje prema zakonskim rokovima. 

	IZLAZ:
	Kontrole tijela javne vlasti i službenika za informiranje prema postupanju u skladu sa Zakonom i pratećim propisima.



	VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

	Svi procesi i postupci koji se odnose na pristup informacijama i ponovnu uporabu informacija.


	RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

	Ljudski resursi, neophodna informatička podrška (Internet), službena web stranica, printer/skener, telefon, e-mail, pošta


	ŠIFRE I NAZIVI POSTUPKA

	4.1 Postupanje službenika za informiranje prema usmenim i pisanim zahtjevima korisnika


	POJMOVI I SKRAĆENICE

	Informacija – je svaki podatak koji posjeduje tijelo javne vlasti u obliku dokumenta, zapisa, dosjea, registra, neovisno o načinu na koji je prikazan (napisani, nacrtani, tiskani, snimljeni, magnetni, optički, elektronički ili neki drugi zapis), koji je tijelo izradilo samo ili u suradnji s drugim tijelima ili dobilo od druge osobe, a nastao je u okviru djelokruga ili u vezi s organizacijom i radom tijela javne vlasti;
Kriterij – Kriterij za određivanje visine naknade stvarnih materijalnih troškova i troškova dostave informacije (»Narodne novine«, broj 12/14, 15/14);

Korisnik prava na pristup informacijama i ponovnu uporabu informacija (u daljnjem tekstu: korisnik) je svaka domaća ili strana fizička i pravna osoba;

Obrazac broj 1 – Upisnik o zahtjevima, postupcima i odlukama o ostvarivanju prava na pristup informacijama;

Pravilnik – Pravilnik o ustroju, sadržaju i načinu vođenja službenog upisnika o ostvarivanju prava na pristup informacijama i ponovnu uporabu informacija (»Narodne novine«, broj 83/14);

Ponovna uporaba – znači uporabu informacija tijela javne vlasti od strane fizičkih ili pravnih osoba, u komercijalnu ili nekomercijalnu svrhu različitu od izvorne svrhe za koju su informacije nastale, a koja se ostvaruje u okviru zakonom ili drugim propisom određenog djelokruga ili posla koji se uobičajeno smatra javnim poslom. Razmjena informacija između tijela javne vlasti radi obavljanja poslova iz njihova djelokruga ne predstavlja ponovnu uporabu;

Službenik za informiranje je Službenik za informiranje 
Korisnik prava na informaciju i ponovnu uporabu informacija - je svaka domaća ili strana fizička i pravna osoba

Tijela javne vlasti – u smislu ovoga Zakona, su tijela državne uprave, druga državna tijela, jedinice lokalne i područne (regionalne) samouprave, pravne osobe i druga tijela koja imaju javne ovlasti, pravne osobe čiji je osnivač Republika Hrvatska ili jedinica lokalne ili područne (regionalne) samouprave, pravne osobe koje obavljaju javnu službu, pravne osobe koje se temeljem posebnog propisa financiraju pretežito ili u cijelosti iz državnog proračuna ili iz proračuna jedinica lokalne i područne (regionalne) samouprave odnosno iz javnih sredstava (nameta, davanja, i sl.), kao i trgovačka društva u kojima Republika Hrvatska i jedinice lokalne i područne (regionalne) samouprave imaju zasebno ili zajedno većinsko vlasništvo;
Zakon – Zakon o pravu na pristup informacijama (»Narodne novine«, broj 25/13, 85/15, 69/22).
Upisnik – ustroj, sadržaj i način vođenja službenog upisnika o zahtjevima, postupcima i odlukama o ostvarivanju prava na pristup informacijama i ponovnu uporabu informacija (u daljnjem tekstu: Upisnik) koji se vodi na propisanim obrascima i prema propisanoj zakonskoj regulativi u skladu sa Pravilnikom o ustroju, sadržaju i načinu vođenja službenog Upisnika o ostvarivanju prava na pristup informacijama (»Narodne novine«, broj 83/14). Vodi ga službenik za informiranje u elektroničkom obliku za svaku kalendarsku godinu uz obvezu ispisivanja listova i uvezivanja na kraju godine. U Upisnik se upisuju/evidentiraju svi usmeni i pisani zahtjevi u skladu sa odredbama Pravilnika. Upisnik se zaključuje na kraju svake kalendarske godine (31. prosinca) na način da se iza posljednjeg upisanog rednog broja stavlja službena zabilješka koja sadrži: dan, mjesec i godinu zaključivanja, redni broj posljednjeg upisa u Upisniku, broj riješenih zahtjeva i broj neriješenih zahtjeva.
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	Funkcija
	Datum 
	Potpis

	Izradio:
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	Kontrolirao:
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	Direktor 
	04.12.2023.
	

	Odobrio:
	Luka Matušić, dipl.ing.el
	Direktor
	04.12.2023.
	


	NAZIV POSTUPKA
	Šifra postupka

	Postupanje Službenika za informiranje 

prema usmenim i pisanim zahtjevima korisnika 
	4.1. 


	Vlasnik postupka
	Službenik za informiranje 


	SVRHA I CILJ POSTUPKA

	Svrha i cilj postupka je postupanje Službenika za informiranje prema usmenim i pisanim zahtjevima korisnika koji podnose zahtjeve za pristup informacijama, zahtjeve za dopunu ili ispravak informacije i zahtjeve za ponovnu uporabu informacija. Imenovani službenik za informiranje u ime tijela javne vlasti mora voditi poseban službeni upisnik o zahtjevima, postupcima i odlukama o ostvarivanju prava na pristup informacijama i ponovnu uporabu informacija prema usmenim i pisanim zahtjevima podnesenim od strane korisnika, u skladu s čl. 14. Zakona o pravu na pristup informacijama (»Narodne novine«, broj 25/13, 85/15, 69/22) i Pravilnikom o ustroju, sadržaju i načinu vođenja službenog upisnika o ostvarivanju prava na pristup informacijama i ponovnu uporabu informacija (»Narodne novine«, broj 83/14).


	PODRUČJE PRIMJENE

	Postupak se primjenjuje u društvu Vodovod Dubrovnik d.o.o.  


	DRUGA DOKUMENTACIJA

	· Izvješće Povjereniku o provedbi Zakona o pravu na pristup informacijama (»Narodne novine«, broj 25/13, 85/15, 69/22);
· Službeni obrasci u elektroničkom obliku:

· Obrazac broj 1 - Upisnik o zahtjevima, postupcima i odlukama o ostvarivanju prava na pristup informacijama, 
· Obrazac broj 2 - Zahtjev za pristup informacijama,

· Obrazac broj 3 - Zahtjev za dopunu ili ispravak informacije,

· Obrazac broj 4 - Zahtjev za ponovnu uporabu informacija;

· Interni obrasci u elektroničkom obliku:

· Obrazac broj 5 - Usmeni zahtjev za pristup informacijama/službena bilješka,

· Obrazac broj 6 - Usmeni zahtjev za pristup informacijama putem telefona/službena bilješka.


	ODGOVORNOSTI I OVLAŠTENJA

	Direktor  vrši kontrolu provjere provode li se obveze u skladu sa Zakonom o pravu na pristup informacijama (»Narodne novine«, broj 25/13, 85/15, 69/22), Pravilnikom o ustroju, sadržaju i načinu vođenja službenog upisnika o ostvarivanju prava na pristup informacijama i ponovnu uporabu informacija (»Narodne novine«, broj 83/14) i Izmjena kriterija za određivanje visine naknade stvarnih materijalnih troškova i troškova dostave informacije (»Narodne novine«, broj 141/22), vrši kontrole je li ustrojena dokumentacija za postupanje službenika za informiranje prema usmenim i pisanim zahtjevima.

Službenik za informiranje ima obvezu informirati se i upoznati s važećom zakonskom regulativom Zakona o pravu na pristup informacijama (»Narodne novine«, broj 25/13, 85/15, 69/22), Pravilnikom o ustroju, sadržaju i načinu vođenja službenog upisnika o ostvarivanju prava na pristup informacijama i ponovnu uporabu informacija (»Narodne novine«, broj 83/14) i Kriterijem za određivanje visine naknade stvarnih materijalnih troškova i troškova dostave informacije (»Narodne novine«, broj 12/14, 15/14) te postupati i poduzimati radnje u skladu sa zakonskom regulativom posebno u postupanju prema usmenim i pisanim zahtjevima podnesenim od strane korisnika.


	ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

	Zakon o pravu na pristup informacijama (»Narodne novine«, broj 25/13, 85/15, 69/22), Pravilnik o ustroju, sadržaju i načinu vođenja službenog upisnika o ostvarivanju prava na pristup informacijama i ponovnu uporabu informacija (»Narodne novine«, broj 83/14), Izmjena kriterija za određivanje visine naknade stvarnih materijalnih troškova i troškova dostave informacije (»Narodne novine«, broj 141/22)


	POJMOVI I SKRAĆENICE 

	Informacija – je svaki podatak koji posjeduje tijelo javne vlasti u obliku dokumenta, zapisa, dosjea, registra, neovisno o načinu na koji je prikazan (napisani, nacrtani, tiskani, snimljeni, magnetni, optički, elektronički ili neki drugi zapis), koji je tijelo izradilo samo ili u suradnji s drugim tijelima ili dobilo od druge osobe, a nastao je u okviru djelokruga ili u vezi s organizacijom i radom tijela javne vlasti;
Kriterij – Kriterij za određivanje visine naknade stvarnih materijalnih troškova i troškova dostave informacije (»Narodne novine«, broj 12/14, 15/14);

Korisnik prava na pristup informacijama i ponovnu uporabu informacija (u daljnjem tekstu: korisnik) je svaka domaća ili strana fizička i pravna osoba;

Obrazac broj 1 – Upisnik o zahtjevima, postupcima i odlukama o ostvarivanju prava na pristup informacijama;

Pravilnik – Pravilnik o ustroju, sadržaju i načinu vođenja službenog upisnika o ostvarivanju prava na pristup informacijama i ponovnu uporabu informacija (»Narodne novine«, broj 83/14);

Pravo na pristup informacijama – obuhvaća pravo korisnika na traženje i dobivanje informacije kao i obvezu tijela javne vlasti da omogući pristup zatraženoj informaciji, odnosno da objavljuje informacije neovisno o postavljenom zahtjevu kada takvo objavljivanje proizlazi iz obveze određene zakonom ili drugim propisom;

Ponovna uporaba – znači uporabu informacija tijela javne vlasti od strane fizičkih ili pravnih osoba, u komercijalnu ili nekomercijalnu svrhu različitu od izvorne svrhe za koju su informacije nastale, a koja se ostvaruje u okviru zakonom ili drugim propisom određenog djelokruga ili posla koji se uobičajeno smatra javnim poslom. Razmjena informacija između tijela javne vlasti radi obavljanja poslova iz njihova djelokruga ne predstavlja ponovnu uporabu;

Službenik za informiranje je Službenik za informiranje 
Korisnik prava na informaciju i ponovnu uporabu informacija - je svaka domaća ili strana fizička i pravna osoba

Tijela javne vlasti – u smislu ovoga Zakona, su tijela državne uprave, druga državna tijela, jedinice lokalne i područne (regionalne) samouprave, pravne osobe i druga tijela koja imaju javne ovlasti, pravne osobe čiji je osnivač Republika Hrvatska ili jedinica lokalne ili područne (regionalne) samouprave, pravne osobe koje obavljaju javnu službu, pravne osobe koje se temeljem posebnog propisa financiraju pretežito ili u cijelosti iz državnog proračuna ili iz proračuna jedinica lokalne i područne (regionalne) samouprave odnosno iz javnih sredstava (nameta, davanja, i sl.), kao i trgovačka društva u kojima Republika Hrvatska i jedinice lokalne i područne (regionalne) samouprave imaju zasebno ili zajedno većinsko vlasništvo;
Zakon – Zakon o pravu na pristup informacijama (»Narodne novine«, broj 25/13, 85/15, 69/22).
Upisnik – ustroj, sadržaj i način vođenja službenog upisnika o zahtjevima, postupcima i odlukama o ostvarivanju prava na pristup informacijama i ponovnu uporabu informacija (u daljnjem tekstu: Upisnik) koji se vodi na propisanim obrascima i prema propisanoj zakonskoj regulativi u skladu sa Pravilnikom o ustroju, sadržaju i načinu vođenja službenog Upisnika o ostvarivanju prava na pristup informacijama (»Narodne novine«, broj 83/14). Vodi ga službenik za informiranje u elektroničkom obliku za svaku kalendarsku godinu uz obvezu ispisivanja listova i uvezivanja na kraju godine. U Upisnik se upisuju/evidentiraju svi usmeni i pisani zahtjevi u skladu sa odredbama Pravilnika. Upisnik se zaključuje na kraju svake kalendarske godine (31. prosinca) na način da se iza posljednjeg upisanog rednog broja stavlja službena zabilješka koja sadrži: dan, mjesec i godinu zaključivanja, redni broj posljednjeg upisa u Upisniku, broj riješenih zahtjeva i broj neriješenih zahtjeva. Upisnik se zaključuje 31. prosinca tekuće godine uz obvezu čuvanja sigurnosne kopije Upisnika u elektroničkom obliku, kopiranjem na prijenosni informatički medij ili na drugi prikladan način;

Zakon – Zakon o pravu na pristup informacijama (»Narodne novine«, broj 25/13, 85/15, 69/22).
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	Upoznavanje i informiranje službenika za informiranje 

sa nadležnim Zakonom 

i propisima.

U skladu sa čl. 13. st. 3. Zakona, Službenik 

za informiranje: 

1) obavlja poslove redovitog objavljivanja informacija, sukladno unutarnjem ustroju tijela javne vlasti, kao 

i rješavanja pojedinačnih zahtjeva za pristup informacijama i ponovne uporabe informacija,

2) unapređuje način obrade, razvrstavanja, čuvanja i objavljivanja informacija koje 

su sadržane u službenim dokumentima koji 

se odnose na rad tijela javne vlasti,

3) osigurava neophodnu pomoć podnositeljima zahtjeva u vezi 

s ostvarivanjem prava utvrđenih ovim Zakonom.

U skladu s čl. 18. Zakona:

(1) Korisnik ostvaruje pravo na pristup informaciji podnošenjem usmenog 

ili pisanog zahtjeva nadležnom tijelu.

(2) Ako je zahtjev podnesen usmeno ili putem telefona, sastavit će se službena bilješka, a ako je podnesen putem elektroničke komunikacije, smatrat 

će se da je podnesen pisani zahtjev.

(3) Pisani zahtjev sadrži: naziv i sjedište tijela javne vlasti kojem se zahtjev…
	Službenik 

za informiranje
	Kontinuirano
	Zakon o pravu na pristup informacijama (NN, br. 25/13, 85/15, 69/22)

Pravilnik 

o ustroju, sadržaju 

i načinu vođenja službenog upisnika 

o ostvarivanju prava 

na pristup informacijama i ponovnu uporabu informacija (NN, br. 83/14)

Izmjena kriterija za određivanje visine naknade stvarnih materijalnih troškova i troškova dostave informacije (»Narodne novine«, broj 141/22)

	
	
	
	
	




	
	
	
	
	

	
	…podnosi, podatke koji 

su važni za prepoznavanje tražene informacije, ime 

i prezime i adresu fizičke osobe podnositelja zahtjeva, tvrtku, odnosno naziv pravne osobe 

i njezino sjedište.

(4) Podnositelj zahtjeva nije obvezan navesti razloge zbog kojih traži pristup informaciji, niti je obvezan pozvati se na primjenu ovog Zakona.

(5) Ne smatra se zahtjevom 

za pristup informacijama traženje uvida 

u cjelokupni spis predmeta, objašnjenja 

ili uputa vezanih 

uz ostvarivanje nekog prava ili izvršavanje obveze, izrade analize 

ili tumačenja nekog propisa, kao ni stvaranje nove informacije.
	Službenik 

za informiranje
	Kontinuirano
	Zakon o pravu na pristup informacijama (NN, br. 25/13, 85/15, 69/22)

	
	Nakon informiranja službenika za informiranje o postupanju 

u skladu sa zakonskim obvezama potrebno 

je provoditi zahtjeve zakonske regulative u praksi na internoj razini, te postupiti prema postupku navedenom dalje 

u tekstu.
	Službenik 

za informiranje
	Kontinuirano 

u skladu sa Zakonom
	Zakon i prateći propisi

	
	U skladu s  čl. 1. st. 3. Pravilnika:

„Tijela javne vlasti dužna su voditi poseban službeni upisnik u skladu 

s odredbama ovog Pravilnika.“

Vođenje službenog Upisnika propisano je Pravilnikom u čl. 2., 3., 4., 5., 6., 7. i 8.
	Službenik 

za informiranje
	Prema potrebi 

u skladu s

odredbama Pravilnika
	Pravilnik 

o ustroju, sadržaju 

i načinu vođenja službenog upisnika 

o ostvarivanju prava 

na pristup informacijama i ponovnu uporabu informacija (NN, br. 83/14)

	
	
	
	
	




	
	
	
	
	

	
	U skladu s čl. 2. Pravilnika:
(1) „U Upisnik se upisuju usmeni i pisani zahtjevi 
za pristup informacijama,

zahtjevi za dopunu 

ili ispravak informacije 

i zahtjevi za ponovnu uporabu informacija (dalje u tekstu: zahtjevi), 

po redoslijedu primitka.“

(2) Zahtjevi iz stavka 1. ovog članka upisuju se radi vođenja evidencije o broju podnesenih i riješenih zahtjeva.

U skladu s čl. 3. Pravilnika:
(1) Upisnik se vodi 

u prikladnom elektroničkom obliku koji sadrži podatke iz Obrasca broj 1. – Upisnik 

o zahtjevima, postupcima 

i odlukama o ostvarivanju prava na pristup informacijama i ponovnu uporabu informacija,

za svaku kalendarsku godinu, uz obvezu ispisivanja listova 

i uvezivanja na kraju godine.

(2) Upisnik vodi službenik za informiranje.

Čl. 4. Pravilnika glasi:
U Upisniku se evidentiraju zahtjevi i načini rješavanja zahtjeva:

· redni broj zahtjeva,

· vrsta zahtjeva (zahtjev 

za pristup informacijama, dopunu ili ispravak informacije i ponovnu uporabu informacija),

· klasifikacijska oznaka 

i urudžbeni broj zahtjeva, odnosno drugi evidencijski broj,

· datum primitka zahtjeva, …
	Službenik 

za informiranje
	Prema potrebi 

u skladu 

s

odredbama Pravilnika
	Pravilnik 

o ustroju, sadržaju 

i načinu vođenja službenog upisnika 

o ostvarivanju prava 

na pristup informacijama i ponovnu uporabu informacija (NN, br. 83/14)

Obrazac broj 1 – Upisnik 

o zahtjevima, postupcima 

i odlukama 

o ostvarivanju prava 

na pristup informacijama i ponovnu uporabu informacija

	
	
	
	
	


	
	
	
	
	

	
	…

· način podnošenja zahtjeva (poštom, elektroničkom poštom, usmeno i drugo), podaci o podnositelju zahtjeva (ime i prezime, odnosno naziv, adresa odnosno sjedište, kontakt telefon i/ili adresa elektroničke pošte), 

· informacija koja se traži (podaci koji su važni 

za prepoznavanje informacije),

· odluka o zahtjevu (usvojen, djelomično usvojen, odbijen, odbačen, ustupljen, obustavljen postupak, izdana obavijest), 

uz navođenje pravne osnove,

· odluka prvostupanjskog tijela po žalbi,

· odluka drugostupanjskog tijela po žalbi,

· odluka Visokog Općinskog suda Republike Hrvatske 

po tužbi,

· visina ostvarene naknade 

iz članka 19. Zakona o pravu na pristup informacijama,

· napomena.

Čl. 5. Pravilnika glasi:
(1) Upisnik se zaključuje na kraju svake kalendarske godine (31. prosinca) na način da se iza posljednjeg upisanog rednog broja stavlja službena zabilješka koja sadrži: dan, mjesec i godinu zaključivanja, redni broj posljednjeg upisa u Upisniku, broj riješenih zahtjeva i broj neriješenih zahtjeva.

(2) Službenu zabilješku 

o zaključivanju Upisnika upisuje u Upisnik i nakon ispisivanja iste potpisuje službenik za informiranje.
	Službenik 

za informiranje
	Prema potrebi 

u skladu s

odredbama Pravilnika
	Pravilnik 

o ustroju, sadržaju 

i načinu vođenja službenog upisnika 

o ostvarivanju prava 

na pristup informacijama i ponovnu uporabu informacija (NN, br. 83/14)

Obrazac broj 1 – Upisnik 

o zahtjevima, postupcima 

i odlukama 

o ostvarivanju prava 

na pristup informacijama i ponovnu uporabu informacija

	
	
	
	
	


	
	
	
	
	

	
	Čl. 6. Pravilnika glasi:
U ispisanom i zaključenom Upisniku tekst se ne smije brisati, ispravljati niti učiniti nevidljivim, a iznimno, pogreška se može ispraviti tako da se ista precrta vodoravnom crtom te upiše točan podatak, o čemu službenik stavlja službenu zabilješku u rubrici napomena.
Čl. 7. Pravilnika glasi:
Tijelo javne vlasti dužno 

je osigurati sigurnosnu kopiju upisnika u elektroničkom obliku, kopiranjem 

na prijenosni informatički medij ili na drugi prikladan način.

Čl. 8. Pravilnika glasi:
(1) Sastavni dio ovog Pravilnika su Obrazac broj 1 – Upisnik 

o zahtjevima, postupcima 

i odlukama o ostvarivanju prava na pristup informacijama i ponovnu uporabu informacija, Obrazac broj 2 – Zahtjev za pristup informacijama, Obrazac broj 3 – Zahtjev za dopunu ili ispravak informacije i Obrazac broj 4 – Zahtjev za ponovnu uporabu informacija.

(2) Obrasci 2., 3. i 4. iz stavka 1. ovog članka su pomoćni obrasci za korisnike prava na pristup informacijama 

i ponovnu uporabu informacija. 
	Službenik 

za informiranje
	Prema potrebi 

u skladu 

s

odredbama Pravilnika
	Pravilnik 

o ustroju, sadržaju 

i načinu vođenja službenog upisnika 

o ostvarivanju prava 

na pristup informacijama i ponovnu uporabu informacija (NN, br. 83/14)

Službeni obrasci:

Obrazac broj 1

Obrazac broj 2

Obrazac broj 3

Obrazac broj 4

	
	
	
	
	


	
	
	
	
	

	
	(3) U svrhu olakšavanja pristupa informacijama 

i ponovne uporabe informacija Povjerenik 

za informiranje objavit 

će na svojoj internetskoj stranici obrasce iz stavka 1. ovog članka.
	Službenik 

za informiranje
	Prema potrebi 

u skladu 

s

odredbama Pravilnika
	Pravilnik 

o ustroju, sadržaju 

i načinu vođenja službenog upisnika 

o ostvarivanju prava 

na pristup informacijama i ponovnu uporabu informacija (NN, br. 83/14)

Službeni obrasci:

Obrazac broj 1

Obrazac broj 2

Obrazac broj 3

Obrazac broj 4

	

	Službenik za informiranje 

ima obvezu voditi evidencije zaprimljenih usmenih i pisanih zahtjeva u  elektroničkom obliku uz obvezu ispisivanja listova i uvezivanja na kraju godine (čl. 3. st. 1. Pravilnika).

Potrebno je pribaviti dostupna sredstva za postupanje Službenika za informiranje prema usmenim i pisanim zahtjevima korisnika:

· Na službenom računalu Službenik za informiranje vodi službeni Upisnik 

o zahtjevima, postupcima 

i odlukama o ostvarivanju prava na pristup informacijama i ponovnu uporabu informacija,

· Službeni obrasci Pravilnika o ustroju, sadržaju i načinu vođenja službenog upisnika 

o ostvarivanju prava 

na pristup informacijama …
	Službenik 

za informiranje
	Prema potrebi 

u skladu 

s

odredbama Pravilnika
	Obrasci 

u elektroničkom obliku

	
	
	
	
	


	
	
	
	
	

	

	… i ponovnu uporabu informacija (NN, br. 83/14) su obrasci broj: 

1, 2, 3 i 4. (vidi pod Obrasci ili na službenoj web stranici Povjerenika: http://www.pristupinfo.hr/ostvarivanje-prava-na-pristup-informacijama/),

· Službenik za informiranje također mora voditi službene bilješke prema usmenim zahtjevima 

za pristup informacijama

(Obrazac broj 5) kao 

i službene bilješke prema usmenim zahtjevima 

za pristup informacijama putem telefona (Obrazac broj 6) (vidi Dodatak> Obrasci).
	Službenik 

za informiranje
	Prema potrebi 

u skladu 

s

odredbama Pravilnika
	Pravilnik 

o ustroju, sadržaju 

i načinu vođenja službenog upisnika 

o ostvarivanju prava 

na pristup informacijama i ponovnu uporabu informacija (NN, br. 83/14)

Obrasci u elektroničkom obliku

	

	Potrebno je izvršiti provjeru 

je li potrebna dokumentacija ustrojena.
	Direktor 
u suradnji sa stručnim suradnicima
	Prema potrebi 

u skladu 

s

odredbama Pravilnika
	Obrasci

	
	Upisnik se vodi na propisanom Obrascu broj 1 – Upisnik 

o zahtjevima, postupcima 

i odlukama o ostvarivanju prava na pristup informacijama i ponovnu uporabu informacija 

po redoslijedu primitka.

Upisnik se mora voditi 

u skladu s Pravilnikom prema sljedećem redoslijedu:

· Na prvoj stranici Upisnika upisuje naziv tijela javne vlasti, godina, ime i prezime službenika za informiranje 

i broj stranice;

· U Upisnik (Obrazac broj 1 Pravilnika) se upisuju sljedeći podaci:

· redni broj zahtjeva, …
	Službenik 

za informiranje
	Prema potrebi 

u skladu 

s

odredbama Pravilnika
	Obrazac 1 - Upisnik 

o ostvarivanju prava na pristup informacijama i ponovnu uporabu informacija



	
	
	
	
	


	
	
	
	
	

	
	…

· vrsta zahtjeva (zahtjev 

za pristup informacijama, dopunu ili ispravak informacije i ponovnu uporabu informacija),

· klasifikacijska oznaka

i urudžbeni broj zahtjeva, odnosno drugi evidencijski broj,

· datum primitka zahtjeva,

· način podnošenja zahtjeva (poštom, elektroničkom poštom, usmeno i drugo),

· podaci o podnositelju zahtjeva (ime i prezime, odnosno naziv, adresa odnosno sjedište, kontakt telefon i/ili adresa elektroničke pošte), 

· informacija koja se traži (podaci koji su potrebni

za prepoznavanje informacije),

· odluka o zahtjevu (usvojen, djelomično usvojen, odbijen, odbačen, ustupljen, obustavljen postupak, izdana obavijest), uz navođenje pravne osnove,

· odluka prvostupanjskog tijela po žalbi,

· odluka drugostupanjskog tijela po žalbi, 

· odluka Visokog Općinskog suda Republike Hrvatske po tužbi,
· visina ostvarene naknade iz članka 19. Zakona 
o pravu na pristup informacijama,
· napomena.
	Službenik 

za informiranje
	Prema potrebi 

u skladu 

s

odredbama Pravilnika
	Obrazac 1 - Upisnik 

o ostvarivanju prava na pristup informacijama i ponovnu uporabu informacija

Pravilnik 

o ustroju, sadržaju 

i načinu vođenja službenog upisnika 

o ostvarivanju prava 

na pristup informacijama i ponovnu uporabu informacija (NN, br. 83/14)

	
	
	
	
	






	
	
	
	
	

	



	Čl 18. st. 2. Zakona glasi: 

„Ako je zahtjev podnesen usmeno ili putem telefona, sastavit će se službena bilješka…“

Službenik za informiranje postupa na sljedeći način ako je zahtjev podnesen usmeno: 

· ako je zahtjev za pristup informacijama od strane korisnika podnesen usmeno (npr. osobnim dolaskom) potrebno je da službenik za informiranje popuni obrazac USMENI ZAHTJEV ZA PRISTUP INFORMACIJAMA/ SLUŽBENA BILJEŠKA (vidi Dodatak>Obrasci),

· ako je zahtjev za pristup informacijama od strane korisnika podnesen usmeno putem telefona potrebno je da službenik za informiranje popuni obrazac USMENI ZAHTJEV ZA PRISTUP INFORMACIJAMA PUTEM TELEFONA/ SLUŽBENA BILJEŠKA (vidi Dodatak>Obrasci),

· korisnik plaća naknadu 

za informaciju u skladu 

s čl. 19. Zakona propisana je Izmjena kriterija za određivanje visine naknade stvarnih materijalnih troškova i troškova dostave informacije (»Narodne novine«, broj 141/22). Dostupno na linku: 

· https://narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2022_12_141_2149.html tijelo javne vlasti/

Službenik za informiranje posebno postupa u skladu Kriterijima za određivanje visine naknade stvarnih troškova i troškova dostave informacija: …
	Službenik 

za informiranje
	Prema zahtjevu

korisnika
	Zakon o pravu na pristup informacijama (NN, br. 25/13, 85/15)

	
	
	
	
	




	
	
	
	
	

	
	Čl. 2.: Visina naknade stvarnih materijalnih troškova određuje se u sljedećem iznosu:
1. preslik jedne stranice veličine A4 – 0,03 eura
2. preslik jedne stranice veličine A3 – 0,07 eura
3. preslik jedne stranice u boji veličine A4 – 0,13 eura
4. preslik jedne stranice u boji veličine A3 – 0,21 eura
5. elektronički zapis na jednom CD-u – 0,53 eura
6. elektronički zapis na jednom DVD-u – 0,80 eura
7. elektronički zapis na memorijskoj kartici ovisno 

o količini memorije – 27,87 eura za 64 GB, 19,91 eura za 32 GB, 15,93 eura za 16 GB, 6,64 eura za 8 GB, 3,98 eura za 4 GB.
8. pretvaranje jedne strane dokumenta iz fizičkog 

u elektronički oblik – 0,11 eura
9. pretvaranje zapisa s videovrpce, audiokazete ili diskete u elektronički zapis – 0,13 eura
Troškovi dostave informacija obračunavaju 

se prema važećem cjeniku redovnih poštanskih usluga.

Čl.3.: Visinu naknade stvarnih materijalnih troškova i troškova dostave za usluge koje nisu navedene u članku 2. ovih Kriterija, tijelo javne vlasti odredit će na način 
da u visinu naknade zaračuna prosječnu tržišnu cijenu za uslugu, trošak amortizacije koje ima tijelo javne vlasti te trošak poštanskih usluga.

Vrijeme koje zaposlenik tijela javne vlasti provede prikupljajući, pripremajući 

i pružajući informaciju korisniku prava na pristup informaciji, ne predstavlja stvarni materijalni trošak.
	Službenik 

za informiranje
	Prema zahtjevu

korisnika
	Zakon o pravu na pristup informacijama (NN, br. 25/13, 85/15, 69/22)

Pravilnik 

o ustroju, sadržaju 

i načinu vođenja službenog upisnika 

o ostvarivanju prava 

na pristup informacijama i ponovnu uporabu informacija (NN, br. 83/14)

Izmjena kriterija za određivanje visine naknade stvarnih materijalnih troškova i troškova dostave informacije (»Narodne novine«, broj 141/22)
Obrasci

	
	
	
	
	


	
	
	
	
	

	
	Čl.4. Tijelo javne vlasti dostavit će korisniku informaciju po primitku dokaza o izvršenoj uplati.

Tijelo javne vlasti zatražit 

će od korisnika da unaprijed položi na račun tijela javne vlasti očekivani iznos stvarnih materijalnih troškova odnosno troškova dostave u roku od osam dana, ukoliko iznos prelazi 19,91 eura. U slučaju da korisnik prava na pristup informaciji u roku ne položi navedeni iznos, smatrat će se da je korisnik prava na pristup informaciji odustao od zahtjeva.

Čl. 5. Iz razloga učinkovitosti 

i ekonomičnosti 

te ostvarivanja razmjernosti 

u zaštiti prava stranaka 

i javnog interesa, tijelo javne vlasti može odlučiti 

da korisniku prava 

na informaciju ne zaračuna troškove koji nastaju pružanjem i dostavom informacije ukoliko isti ne prelaze iznos od 6,64 eura.

USMENI ZAHTJEV ZA PRISTUP INFORMACIJAMA/ SLUŽBENA BILJEŠKA i USMENI ZAHTJEV ZA PRISTUP INFORMACIJAMA PUTEM TELEFONA/ SLUŽBENA BILJEŠKA mora se evidentirati u Upisnik po redoslijedu primitka (Obrazac broj 1).

Čl 18. st. 2. Zakona glasi: 

„… ako je zahtjev podnesen putem elektroničke komunikacije smatrat 

će se da je podnesen pisani zahtjev.“ Korisnik također može podnijeti pisani zahtjev koji može donijeti osobno, ili isti dostaviti putem redovne pošte 

ili e-pošte.
	Službenik 

za informiranje
	Prema zahtjevu

korisnika
	Zakon o pravu na pristup informacijama (NN, br. 25/13, 85/15)

Pravilnik 

o ustroju, sadržaju 

i načinu vođenja službenog upisnika 

o ostvarivanju prava 

na pristup informacijama i ponovnu uporabu informacija (NN, br. 83/14)
Izmjena kriterija za određivanje visine naknade stvarnih materijalnih troškova i troškova dostave informacije (»Narodne novine«, broj 141/22)
Obrasci

	
	
	
	
	




	
	
	
	
	

	
	Na službenoj web stranici tijela javne vlasti korisnik mora imati dostupan obrazac u elektroničkom obliku pisanog zahtjeva za pristup informacijama koji može popuniti i podnijeti tijelu javne vlasti/Službeniku 

za informiranje prema potrebi.

Službenik za informiranje postupa na sljedeći način ako je zahtjev podnesen pisanim putem:

1) Službenik za informiranje zaprima pisani zahtjev osobno od strane korisnika, putem redovne pošte ili elektroničkim putem,

2) Korisnik ima obvezu platiti naknadu 

za informaciju u skladu 

s čl. 19. Zakona propisan 

je Kriterij za određivanje visine naknade stvarnih materijalnih troškova 

i troškova dostave informacije Dostupno na linku: 

https://narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2014_01_12_231.html ,

3) Tijelo javne vlasti/

Službenik za informiranje posebno postupa u skladu s čl. 2., 3., 4. i 5. Kriterija: 

Čl. 2.

Visina naknade stvarnih materijalnih troškova određuje se u sljedećem iznosu:

1. preslik jedne stranice veličine A4 – 0,03 eura
2. preslik jedne stranice veličine A3 – 0,07 eura
3. preslik jedne stranice u boji veličine A4 – 0,13 eura
4. preslik jedne stranice u boji veličine A3 – 0,21 eura
5. elektronički zapis na jednom CD-u – 0,53 eura
5. elektronički zapis na jednom DVD-u – 0,80 eura
	Službenik 

za informiranje
	Prema zahtjevu

korisnika
	Zakon o pravu na pristup informacijama (NN, br. 25/13, 85/15, 69/22)

Pravilnik 

o ustroju, sadržaju 

i načinu vođenja službenog upisnika 

o ostvarivanju prava 

na pristup informacijama i ponovnu uporabu informacija (NN, br. 83/14)

Obrasci u elektroničkom obliku 

	
	
	
	
	


	
	
	
	
	

	
	…

6. elektronički zapis 
na memorijskoj kartici ovisno o količini memorije – 27,87 eura za 64 GB, 19,91 eura za 32 GB, 15,93 eura za 16 GB, 6,64 eura za 8 GB, 3,98 eura za 4 GB.
Čl.3. Visinu naknade stvarnih materijalnih troškova 

i troškova dostave za usluge koje nisu navedene u članku 2. ovih Kriterija, tijelo javne vlasti odredit će na način 

da u visinu naknade zaračuna prosječnu tržišnu cijenu 

za uslugu, trošak amortizacije koje ima tijelo javne vlasti 

te trošak poštanskih usluga.

Vrijeme koje zaposlenik tijela javne vlasti provede prikupljajući, pripremajući 

i pružajući informaciju korisniku prava na pristup informaciji, ne predstavlja stvarni materijalni trošak.

Čl.4. Tijelo javne vlasti dostavit će korisniku informaciju po primitku dokaza o izvršenoj uplati.

Tijelo javne vlasti zatražit 

će od korisnika da unaprijed položi na račun tijela javne vlasti očekivani iznos stvarnih materijalnih troškova odnosno troškova dostave u roku od osam dana, ukoliko iznos prelazi 19,91 eura. U slučaju 

da korisnik prava na pristup informaciji u roku ne položi navedeni iznos, smatrat će se da je korisnik prava na pristup informaciji odustao 

od zahtjeva.

Čl. 5. Iz razloga učinkovitosti 

i ekonomičnosti 

te ostvarivanja razmjernosti 

u zaštiti prava stranaka 

i javnog interesa, tijelo javne vlasti može odlučiti …
	Službenik

za informiranje
	Prema zahtjevu

korisnika
	Zakon o pravu na pristup informacijama (NN, br. 25/13, 85/15, 69/22)

Pravilnik 

o ustroju, sadržaju 

i načinu vođenja službenog upisnika 

o ostvarivanju prava 

na pristup informacijama i ponovnu uporabu informacija (NN, br. 83/14)

Izmjena kriterija za određivanje visine naknade stvarnih materijalnih troškova i troškova dostave informacije (»Narodne novine«, broj 141/22)

        Obrasci
Obrasci u elektroničkom obliku

	
	
	
	
	




	

	
	
	
	

	
	…

da korisniku prava 

na informaciju ne zaračuna troškove koji nastaju pružanjem i dostavom informacije ukoliko isti ne prelaze iznos od 6,64 eura.
ZAHTJEV ZA PRISTUP INFORMACIJAMA mora 

se evidentirati u Upisnik 

po redoslijedu primitka (Obrazac broj 1 Pravilnika).
	Službenik 

za informiranje
	Prema zahtjevu

korisnika
	Izmjena kriterija za određivanje visine naknade stvarnih materijalnih troškova i troškova dostave informacije (»Narodne novine«, broj 141/22)
Obrasci u elektroničkom obliku

	



	Čl. 20. Zakona glasi:

(1) Na temelju zahtjeva 

za pristup informaciji tijelo javne vlasti

će odlučiti najkasnije 

u roku od 15 dana 

od dana podnošenja urednog zahtjeva.

(2) U slučaju nepotpunog 

ili nerazumljivog zahtjeva tijelo javne vlasti će bez odgode pozvati podnositelja zahtjeva 

da ga ispravi u roku od pet dana od dana zaprimanja poziva za ispravak. 

Ako podnositelj zahtjeva 

ne ispravi zahtjev 

na odgovarajući način, 

a na temelju dostavljenog se ne može sa sigurnošću utvrditi o kojoj se traženoj informaciji radi, tijelo javne vlasti odbacit 

će zahtjev rješenjem.

Čl. 21. Zakona glasi:

(1) Ako tijelo javne vlasti 

ne posjeduje informaciju, 

a ima saznanja o tijelu koje je posjeduje, dužno je, bez odgode, a najkasnije 

u roku od osam dana 

od zaprimanja zahtjeva, ustupiti zahtjev tome tijelu, a o čemu će obavijestiti podnositelja.

Rokovi ostvarivanja prava na pristup informaciji računaju se od dana …
	Službenik 

za informiranje
	Prema zahtjevu

korisnika 

u skladu sa Zakonom
	Zakon o pravu na pristup informacijama (NN, br. 25/13, 85/15, 69/22)

	
	
	
	
	






	
	
	
	
	

	
	…

kada je nadležno tijelo javne vlasti zaprimilo ustupljeni zahtjev.

(2) Ako tijelo javne vlasti zaprimi zahtjev za pristup informaciji iz članka 15. stavka 2. točke 1. ovog Zakona, a nije njezin vlasnik, dužno je bez odgode, a najkasnije 

u roku od osam dana 

od zaprimanja zahtjeva, ustupiti zahtjev vlasniku informacije, o čemu 

će obavijestiti podnositelja.

(3) Ako tijelo javne vlasti zaprimi zahtjev za pristup međunarodnoj informaciji, dužno je bez odgode, 

a najkasnije u roku 

od osam dana od zaprimanja zahtjeva, ustupiti isti vlasniku informacije, 

o čemu će obavijestiti podnositelja. Iznimno, tijelo javne vlasti postupit će po zaprimljenom zahtjevu za pristup međunarodnoj informaciji, ako je iz same informacije nedvojbeno vidljivo 

da je ona namijenjena neposrednoj objavi.

Čl. 22. Zakona glasi:

(1) Rokovi za ostvarivanje prava na pristup informaciji mogu se produžiti za 15 dana, računajući od dana kad je tijelo javne vlasti trebalo odlučiti o zahtjevu 

za pristup informaciji: …

1) ako se informacija mora tražiti izvan sjedišta tijela javne vlasti,

2) ako se jednim zahtjevom traži veći broj različitih informacija, 

3) ako je to nužno da bi se osigurala potpunost 

točnost tražene informacije, …
	Službenik 

za informiranje
	Prema zahtjevu

korisnika 

u skladu sa Zakonom
	Zakon o pravu na pristup informacijama (NN, br. 25/13, 85/15, 69/22)

	
	
	
	
	


	
	
	
	
	

	
	4) ako je dužno provesti test razmjernosti 

i javnog interesa, sukladno odredbama ovog Zakona.

(2) O produženju rokova tijelo javne vlasti će bez odgode, 

a najkasnije u roku 

od osam dana, od dana zaprimanja urednog zahtjeva obavijestiti podnositelja zahtjeva 

i navesti razloge zbog kojih je taj rok produžen.

Čl. 24. Zakona glasi:

(1) Ako korisnik smatra 

da informacija pružena 

na temelju zahtjeva nije točna ili potpuna, može zahtijevati njezin ispravak, odnosno dopunu u roku od 15 dana od dana dobivanja informacije.

(2) Tijelo javne vlasti obvezno je odlučiti o zahtjevu 

za dopunu, odnosno ispravak informacije 

u roku od 15 dana od dana zaprimanja zahtjeva, sukladno odredbama članka 23. ovog Zakona.
	Službenik 

za informiranje
	Prema zahtjevu

korisnika 

u skladu 

sa Zakonom

u roku 

od 15 dana zaprimanja zahtjeva
	Zakon o pravu na pristup informacijama (NN, br. 25/13, 85/15, 69/22)

	
	Kontrola je li tijelo javne vlasti/Službenik za informiranje postupio prema navedenom. 
	Direktor 
	Kontinuirano tijekom godine

u skladu 

sa Zakonom
	Zakon i propisi

	




	Čl. 27. Zakona glasi:

(1) Svaki korisnik ima pravo na ponovnu uporabu informacija u komercijalne ili nekomercijalne svrhe, 
u skladu s odredbama ovoga Zakona.

(2) U svrhu ponovne uporabe tijela javne vlasti nemaju obvezu informaciju izraditi, prilagođavati 
ili izdvajati dijelove informacija ako to zahtijeva nerazmjeran utrošak vremena 

ili sredstava, …
	Službenik 

za informiranje
	U skladu 

sa Zakonom 

i podnesenim  zahtjevom
	Zakon o pravu na pristup informacijama (NN, br. 25/13, 85/15, 69/22)

	
	
	
	
	




	
	
	
	
	

	
	… niti se od tijela javne vlasti može zahtijevati 

da nastavi ažurirati, nadograđivati 

i pohranjivati informacije u svrhu ponovne uporabe.
(3) U svrhu ponovne uporabe tijela javne vlasti nemaju obvezu informaciju izraditi, prilagođavati ili izdvajati dijelove informacija ako to zahtijeva nerazmjeran utrošak vremena ili sredstava, niti se od tijela javne vlasti može zahtijevati da nastavi ažurirati, nadograđivati i pohranjivati informacije u svrhu ponovne uporabe.

(4)Na pitanja koja nisu posebno uređena ovom glavom primjenjuju 

se na odgovarajući način ostale odredbe ovoga Zakona.
Čl. 29. Zakona glasi:

(1) U zahtjevu za ponovnu uporabu informacija podnositelj zahtjeva mora, osim podataka iz članka 18. stavka 3. ovoga Zakona, navesti informacije koje želi ponovno upotrijebiti, 
oblik i način na koji želi primiti sadržaj traženih informacija, kao i svrhu korištenja informacija (komercijalna ili nekomercijalna svrha).
(2) Tijelo javne vlasti odlučit će o zahtjevu za ponovnu uporabu informacija rješenjem u roku od 15 dana od dana podnošenja urednog zahtjeva. Rješenje obvezno sadrži vrstu dozvole kojom se utvrđuju uvjeti uporabe te visinu 
i način izračuna troškova.
(3) Tijelo javne vlasti postupat će po zahtjevu za ponovnu uporabu informacija putem sredstava elektroničke komunikacije, kad god je to moguće i prikladno.
Čl. 30. Zakona glasi:

(1) Tijelo javne vlasti rješenjem će odbiti zahtjev za ponovnu uporabu informacija ako se zahtjev odnosi na:

1) informacije iz članka 15. stavaka 1., 2., 3.  ovoga Zakona, …
	Službenik 

za informiranje
	U skladu 

sa Zakonom 

i podnesenim  zahtjevom 

u roku 

od 15 dana od dana podnošenja urednog zahtjeva
	Zakon o pravu na pristup informacijama (NN, br. 25/13, 85/15, 69/22)

	
	
	
	
	


	
	
	
	
	

	
	2) povjerljive statističke informacije, sukladno zakonu,

3) informacije za koje korisnik treba dokazati postojanje pravnog interesa,

4) dijelove informacije koji sadrže samo logotipe, grbove ili oznake,

5) informacije koje su u posjedu tijela koja pružaju javne usluge radija, televizije i elektroničkih medija,

6) informacije koje su 

u posjedu obrazovnih 

i znanstvenoistraživačkih ustanova, uključujući organizacije osnovane 

u svrhu prijenosa rezultata istraživanja, škole 

i ustanove visokog obrazovanja, osim knjižnica ustanova visokog obrazovanja,

7) informacije koje posjeduju ustanove u kulturi, osim knjižnica, muzeja i arhiva,

8) informacije koje se ne prikupljaju u svrhu obavljanja javnog posla.
9) Informacije  koje se ne prikupljaju u svrhu obavljanja javnog posla

10) informacije kojima pristup nije dopušten ili je ograničen zbog zaštite osjetljivih podataka o zaštiti kritične infrastrukture, kako su definirani zakonom kojim se uređuju kritične infrastrukture

(2) Protiv rješenja o ponovnoj uporabi informacija može se izjaviti žalba Povjereniku u roku 

od 15 dana od dana dostave rješenja. Protiv rješenja Povjerenika žalba nije dopuštena, ali se može pokrenuti upravni spor pred Visokim upravnim sudom Republike Hrvatske.

(3) Ako tijelo javne vlasti odbije zahtjev za ponovnu uporabu zbog zaštite prava intelektualnog vlasništva, dužno 

je obavijestiti podnositelja o nositelju prava intelektualnog vlasništva, ako je poznat, odnosno 

o nositelju licencije od kojeg je tijelo javne vlasti dobilo odnosnu informaciju.
	Službenik 

za informiranje
	U skladu 

sa Zakonom
	Zakon o pravu na pristup informacijama (NN, br. 25/13, 85/15, 69/22)

	
	
	
	
	


	
	
	
	
	

	
	Čl. 31. Zakona glasi:

(1) Tijelo javne vlasti korisniku daje podatke 
za ponovnu uporabu 

bez ograničenja, 

za slobodnu uporabu 

i u otvorenom formatu.
(2) U opravdanim slučajevima tijelo javne vlasti može odrediti uvjete za ponovnu uporabu. U slučaju određivanja uvjeta 
za ponovnu uporabu njihov sadržaj i primjena ne smiju neopravdano ograničavati mogućnost ponovne uporabe, niti 

se smiju koristiti kako 

bi se ograničilo tržišno natjecanje.

(3) Uvjeti za ponovnu uporabu informacija 

ne smiju biti diskriminirajući za iste 

ili slične vrste informacija, odnosno za komercijalnu ili nekomercijalnu uporabu uključujući prekograničnu suradnju.
(4) Na tijelo javne vlasti koje ponovno koristi svoje informacije kao osnovu 

za komercijalne aktivnosti koje ne spadaju 

u djelokrug njegovih javnih poslova primjenjuju se isti uvjeti kao za druge korisnike.

(5) Vrste i sadržaj dozvola kojima se utvrđuju uvjeti ponovne uporabe, 

u skladu sa standardnim otvorenim dozvolama, pravilnikom uređuje ministar nadležan 

za poslove uprave.

(6) Tijelo javne vlasti dužno 

je na svojoj internetskoj stranici objaviti dozvole kojima se određuju uvjeti ponovne uporabe 

ili poveznice na takve dozvole, u skladu 

sa standardnim otvorenim dozvolama.
	Službenik 

za informiranje
	U skladu 

sa Zakonom
	Zakon o pravu na pristup informacijama (NN, br. 25/13, 85/15, 69/22)

	
	
	
	
	


	
	
	
	
	

	
	Čl. 32. Zakona glasi:

(1) Tijelo javne vlasti 

ne naplaćuje naknadu 

za ponovnu uporabu informacija kad informacije objavljuje 

na službenim internetskim stranicama.

(2) Tijelo javne vlasti može korisniku naplatiti stvarne materijalne troškove ponovne uporabe informacija nastale zbog reprodukcije, davanja 

na uporabu i dostave informacija, u skladu 

s kriterijima iz članka 19. osim u dijelu koji se odnosi na anonimizaciju osobnih podataka i mjera poduzetih za zaštitu poslovno povjerljivih informacija, koji se utvrđuju uredbom Vlade Republike Hrvatske stavka 3. ovoga Zakona.

(3) Iznimno, tijelo javne vlasti može korisniku naplatiti troškove uz troškove 

iz stavka 2. ovoga članka ako je ispunjen jedan 

od sljedećih uvjeta:

1) tijelo javne vlasti pretežito se financira iz vlastitih prihoda ili

2) korisnik zahtijeva informacije kojima tijelo javne vlasti osigurava odgovarajuće prihode kojim pokriva troškove njihova prikupljanja, izrade, reprodukcije 

i objave.

(4) U slučajevima iz stavka 3. ovoga članka tijelo javne vlasti odredit će naknadu za ponovnu uporabu 

u skladu s objektivnim, jasnim i provjerljivim kriterijima za izračun troškova ponovne uporabe informacija koje utvrđuje uredbom Vlada Republike Hrvatske. Troškovi 

se izračunavaju u skladu 

s računovodstvenim pravilima koja se primjenjuju na dotična tijela javne vlasti.

(5) Ukupan godišnji prihod tijela javne vlasti iz stavka 3. ovoga članka ostvaren po osnovi naknade troškova temeljem stavka 4. ovoga članka ne smije … 
	Službenik 

za informiranje
	U skladu 

sa Zakonom
	Zakon o pravu na pristup informacijama (NN, br. 25/13, 85/15, 69/22)

	
	
	
	
	


	
	
	
	
	

	
	… prelaziti troškove prikupljanja, izrade, reprodukcije i pružanja informacije, uključujući razuman povrat ulaganja. Tijelo javne vlasti dužno 

je revidirati način izračuna naknade troškova 

na godišnjoj razini.

(6) Tijela javne vlasti dužna 

su na svojim internetskim stranicama informirati korisnike o kriterijima 

za naplatu troškova 

iz članka 19. stavka 3. ovoga Zakona, kriterijima 

i načinu izračuna troškova iz stavka 4. ovoga članka te o stvarno naplaćenom iznosu troškova ponovne uporabe informacija 

na godišnjoj razini.

Službenik za informiranje postupa na isti način kako 

je prethodno navedeno 

u postupanju usmenih 

i pisanih zahtjeva osim što 

u ovom slučaju koristi obrazac ZAHTJEV ZA PONOVNU UPORABU INFORMACIJAMA (Vidi Dodatak).
	Službenik 

za informiranje
	U skladu 

sa Zakonom
	Zakon o pravu na pristup informacijama (NN, br. 25/13, 85/15, 69/22)

Obrazac

e-obrazac

	
	Čl. 28. Zakona glasi:

(1) U zahtjevu za ponovnu uporabu informacija podnositelj zahtjeva mora, osim podataka iz članka 18. stavka 3. ovoga Zakona, navesti informacije koje želi ponovno upotrijebiti, 
oblik i način na koji želi primiti sadržaj traženih informacija, kao i svrhu korištenja informacija (komercijalna ili nekomercijalna svrha).
(2) Tijelo javne vlasti odlučit će o zahtjevu za ponovnu uporabu informacija rješenjem u roku od 15 dana od dana podnošenja urednog zahtjeva. Rješenje obvezno sadrži vrstu dozvole kojom se utvrđuju uvjeti uporabe te visinu i način izračuna troškova. …
	Službenik 

za informiranje
	U skladu 

sa Zakonom 

i podnesenim  zahtjevom

u roku 

od 15 dana od dana podnošenja urednog zahtjeva
	Zakon o pravu na pristup informacijama (NN, br. 25/13, 85/15, 69/22)

	
	
	
	
	



	
	
	
	
	

	
	…

(3) Tijelo javne vlasti postupat će po zahtjevu za ponovnu uporabu informacija putem sredstava elektroničke komunikacije, kad god 
je to moguće i prikladno.
	Službenik 

za informiranje
	U skladu 

sa Zakonom 

i podnesenim  zahtjevom

u roku 

od 15 dana od dana podnošenja urednog zahtjeva
	Zakon o pravu na pristup informacijama (NN, br. 25/13, 85/15, 69/22)

	
	Putem Portala otvorenih podataka koji vodi i održava tijelo državne uprave nadležno za razvoj digitalnog društva osigurava se popis skupova podataka dostupnih za ponovnu uporabu zajedno s metapodacima, koji su objavljeni u skladu s člankom 28. ovoga Zakona.
 Odredba stavka 1. ovoga članka ne isključuje uspostavljanje i održavanje posebnih tematskih portala kojima se omogućava ponovna uporaba posebnih vrsta skupova podataka, osobito kada se radi o prioritetnim, visokovrijednim skupovima podataka te o skupovima podataka knjižnica, muzeja i arhiva, istraživačkih podataka, kao i portala koje uspostavljaju jedinice lokalne i područne (regionalne) samouprave samostalno ili zajednički.  Tijelo državne uprave nadležno za razvoj digitalnog društva vodi evidenciju portala otvorenih podataka. Tijela javne vlasti dužna su izvijestiti tijelo državne uprave nadležno za razvoj digitalnog društva o uspostavi portala iz stavka 2. ovoga članka u roku od 30 dana.
	Službenik 

za informiranje, Tijelo državne uprave nadležno za razvoj digitalnog društva
	
	Zakon o pravu na pristup informacijama (NN, br. 25/13, 85/15, 69/22)

	
	Kontrola je li tijelo javne vlasti/Službenik za informiranje postupio prema navedenom.
	Direktor 
u suradnji 

sa stručnim suradnicima
	Kontinuirano tijekom godine

u skladu 

sa Zakonom 

i podnesenim  zahtjevom
	Zakon i propisi
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