SREDISNJI DRZAVNI URED ZA UPRAVU

2418

Na temelju ¢lanka 18. Zakona o pravu na pristup informacijama (»Narodne novine«, broj 172/03) drzavni
tajnik donosi

PRAVILNIK

O USTROJU, SADRZAJU | NACINU VOBENJA SLUZBENOG UPISNIKA O
OSTVARIVANJU PRAVA NA PRISTUP INFORMACIJAMA

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

(1) Ovim Pravilnikom ureduje se ustroj, sadrzaj i nacin vodenja Upisnika o zahtjevima, postupcima i
odlukama o ostvarivanju prava na pristup informacijama (u daljnjem tekstu: Upisnik).

(2) Drzavna tijela, tijela jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave, pravne osobe s javnim
ovlastima i druge osobe na koje su prenesene javne ovlasti (u daljnjem tekstu: tijela javne vlasti) duzna su
voditi poseban sluzbeni upisnik u skladu s odredbama ovog Pravilnika.

II. VODENIJE UPISNIKA
Clanak 2.

U Upisnik se upisuju usmeni i pisani zahtjevi kojim ovlastenik prava na informaciju ostvaruje pravo na
pristup informaciji, radi izrade izvje$¢a o provedbi Zakona o pravu na pristup informacijama, te vodenju
evidencije o broju podnesenih i rijeSenih zahtjeva.

Clanak 3.

(1) Upisnik se vodi u elektronickom obliku.

(2) Sadrzaj i rubrike upisnika propisani su ovim Pravilnikom i moraju biti istovjetni upisniku koji se vodi
u obliku tvrdo ukori¢ene knjige.

(2) Upisnik se moze voditi i u obliku tvrdo ukori¢ene knjige formata 250 x 350 mm ¢ije su stranice
broj¢ano oznacene.

(3) Upisnik se vodi na Obrascu broj 1- Upisnik o zahtjevima, postupcima i odlukama o ostvarivanju prava
na pristup informacijama.

(4) Prije prvog upisa na prvoj unutarnjoj stranici knjige, Upisnik ovjerava ovlastena osoba svojim
potpisom i peCatom tijela javne vlasti 1 upisuje se broj stranica Upisnika.

2. Nacin upisivanja

Clanak 4.



Upisivanje u Upisnik obavlja se po redoslijedu primitka usmenih i pisanih zahtjeva i to tintom i ¢itljivo.
3. Sadrzaj upisnika
Clanak 5.
U Upisnik se upisuju sljedeci podaci:
— redni broj zahtjeva
— Kklasifikacijska oznaka i urudzbeni broj zahtjeva
— datum primitka zahtjeva
— nacin podnosenja zahtjeva
—ime i prezime, tvrtka odnosno naziv podnositelja zahtjeva
— adresa odnosno sjediSte podnositelja zahtjeva
— podaci koji su vazni za prepoznavanje informacije
— odluka o zahtjevu (prihvaéen, odbijen, odbacen, ustupljen)
— odluka prvostupanjskog tijela po zalbi s broj¢éanom oznakom
— odluka drugostupanjskog tijela po zalbi
4. Vodenje upisnika
Clanak 6.
Upisnik vodi sluzbenik za informiranje.
5. Pogresni upisi
Clanak 7.
Upisani tekst u Upisniku ne smije se brisati, ispravljati niti u€initi nevidljivim. Iznimno, manje pogreske
precrtavaju se vodoravnom crtom i upisuje se tocan podatak koji voditelj upisnika stavlja paraf i datum
ispravka. Ako se radi o ve¢im pogreskama, cijeli upis se poniStava precrtavanjem upisnog lista crvenom
kosom crtom, a upis se unosi na prvi slobodni list i zadrZava isti redni broj.
6. Zakljucivanje upisnika
Clanak 8.
(1) Upisnik se zakljucuje na kraju svake kalendarske godine (31. prosinca) na nacin da se iza posljednjeg

upisanog rednog broja stavlja sluzbena zabiljeSka koja sadrzi: dan, mjesec i godinu zakljucivanja, redni
broj posljednjeg upisa u Upisniku, te broj rijeSenih zahtjeva i broj zahtjeva koji su odbijeni.



(2) Prvi upis u iducoj kalendarskoj godini obavlja se na prvoj sljedecoj stranici Upisnika pod rednim
brojem jedan.

(3) Sluzbenu zabiljesku o zaklju¢ivanju Upisnika upisuje u Upisnik i potpisuje sluzbenik za informiranje,
a svojim potpisom potvrduje Celnik tijela javne vlasti.

I1l. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 9.

Obrasci propisani ovim Pravilnikom, s odgovaraju¢im sadrzajem, tiskani su uz ovaj Pravilnik i ¢ine
njegov sastavni dio.

Clanak 10.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u »Narodnim novinamax.
Klasa: 011-01/04-01/189
Urbroj: 515-01/1-04-20
Zagreb, 27. rujna 2004.

Drzavni tajnik
Antun Palarié, v. r.



UPISNIK

O ZAHTJEVIMA, POSTUPCIMA I ODLUKAMA O
OSTVARIVANJU PRAVA NA PRISTUP INFORMACIJAMA

Obwrazae broy [ - Upisnik o zahtjevima postupcima i odlulkama o ostvarivanju prava na prisup informacijama (Korice)




UPISNIK

0 ZAHTJEVIMA, POSTUPCIMA 1 ODLUKAMA O
OSTVARIVANJU PRAVA NA PRISTUP INFORMACIJAMA

Knjiga br.

Broj stranica

Potpis ovladtene osobe

Ohrazge broy T - Upisrek o zahtpevima, postupcima i odlukama o ostvanvasju prava ma pristup informacijama {proa
UALLAFT)R SIFARICa)




Stranica br. Knjiga

Redni broj zahtjeva | Organizacijska jedinica
Klasifikacijska oznaka UrudZbeni broj
Datum primitka zahtjeva Naéin podnodenja zahtjeva

Ime i prezime, tvrtka odnosno naziv podnositelja zahtjeva

Adresa, odnosno sjedi3te podnositelja zahtjeva

Mbrazac brof | - Upisnik o zahtjevima postupcima i odlukama o ostvarivanju prava na pristup informacijamailjjeva strana
upisnika)




Stranica br

Podaci koji su vaZni za prepoznavanje informacije

Odluka o zahtjevu i datum

PRIHVACEN ODBIJEN ODBACEN USTUPLJEN

Odluka prvostupanjskog tijela po Zalbi s brojéanom oznakom

Odluka drugostupanjskog tijela po Zalbi

Obrazac braj I - Upisnik o zahtjevima postupcima i odlukama o estvarivanju prava na pristup informacijama (desna strana
Upisnika)




Format 297x210 mm

ZAHTJEV ZA PRISTUP INFORMACIJAMA

Podnositelj zahtjeva:

{ime i prezime, tvrika, odnosno naziv)

{adresa odnosno sjedidte )

(telefon; e-mail)

(naziv tijela javne vlasti)

{ sjedi¥te tijela javne vlasti)
PREDMET: Zahtjev za pristup informacijama

Podaci koji su vazni za prepoznavanje informacije:

Nadin na koji Zelim pristupiti informaciji:
(zaokruzite:)
1) neposredno pruzanje informacije
2) uvid u dokumente i pravljenje preslika dokumenata koji sadrZe traZenu informaciju,
3) dostavljanje preslika dokumenta koji sadr?i traZenu informaciju,
4) na drugi nadin

(vlastoru¢ni potpis podnositelja zahtjeva)
u , dana 200 _. godine
Napmena: Tijelo javne vlasti ima pravo na naknadu stvarnih materijalnih troskova od podnositelja
zahtjeva u svezi s pruZanjem i dostavom traZene informacije
Obrazac brof 2- Obrazac zahtjeva za pristup informaciji

O bwazge g 2 - Obrazac zahtjeva za pristap infonmaciji



	SREDIŠNJI DRŽAVNI URED ZA UPRAVU
	PRAVILNIK
	O USTROJU, SADRŽAJU I NAČINU VOĐENJA SLUŽBENOG UPISNIKA O OSTVARIVANJU PRAVA NA PRISTUP INFORMACIJAMA



