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1.CILJ | PODRUCJE PRIMJENE

Svrha i cilj postupka je vodenje sluzbenog Upisnika o zahtjevima, postupcima i odlukama o
ostvarivanju prava na pristup informacijama i ponovnu uporabu informacija SveuciliSta u Zagrebu,
Medicinskog fakulteta u skladu s ¢l. 14. Zakona o pravu na pristup informacijama (»Narodne novinex,
broj 25/13, 85/15) i Pravilnikom o ustroju, sadrzaju i nadinu vodenja sluzbenog upisnika o
ostvarivanju prava na pristup informacijama i ponovnu uporabu informacija (»Narodne novine, broj
83/14).

Prema ¢l. 14. Zakona o pravu na pristup informacijama (»Narodne novine«, broj 25/13, 85/15):
»Tijelo javne vlasti duzno je voditi poseban sluzbeni Upisnik o zahtjevima, postupcima i odlukama o
ostvarivanju prava na pristup informacijama i ponovnu uporabu informacija, u skladu s odredbama
ovog Zakona.”

Pravilnikom o ustroju, sadrzaju i nacinu vodenja sluzbenog Upisnika o ostvarivanju prava na pristup
informacijama i ponovnu uporabu informacija (»Narodne novine«, broj 83/14) ureduje se ustroj,
sadrzaj i nacin vodenja sluzbenog upisnika o zahtjevima, postupcima i odlukama o ostvarivanju prava
na pristup informacijama i ponovnu uporabu informacija (u daljnjem tekstu: Upisnik). Cl. 1. st. 2.
Pravilnika glasi: ,Tijela javne vlasti duzna su voditi poseban sluzbeni upisnik u skladu s odredbama
ovog Pravilnika.” Prema Cl. 3. st. 2. Pravilnika: “Upisnik vodi imenovani sluzbenik za informiranje”.

2. ODGOVORNOSTI

Sluzbenik za informiranje postupa narocito prema radnjama koje su navedene u Pravilniku o ustroju,
sadrzaju i nacinu vodenja sluzbenog Upisnika o ostvarivanju prava na pristup informacijama i
ponovnu uporabu informacija (»Narodne novine«, broj 83/14), vodi sluzbeni Upisnik o zahtjevima,
postupcima i odlukama o ostvarivanju prava na pristup informacijama i ponovnu uporabu informacija
prema navedenim zahtjevima i nadinu vodenja Upisnika u skladu s Pravilnikom, provodi radnje prema
zaprimljenim zahtjevima i davanju informacija korisnicima u skladu sa zakonskom regulativom,
provodi radnje zakljucivanja Upisnika na kraju kalendarske godine, dostavlja lzvjesée Povjereniku o
provodenju Zakona u zakonskom roku, nastavlja s upisnim radnjama po zahtjevima naredne
kalendarske godine

Glavni tajnik Fakulteta u suradnji sa strucnim suradnicima provjeravaju provode li se zakonske
obveze u skladu sa Zakonom o pravu na pristup informacijama (»Narodne novine«, broj 25/13,
85/15) i Pravilnikom o ustroju, sadrzaju i nacinu vodenja sluzbenog Upisnika o ostvarivanju prava na
pristup informacijama i ponovnu uporabu informacija (»Narodne novine«, broj 83/14). Imaju obvezu
informirati se i upoznati s vaze¢com zakonskom regulativom Zakona o pravu na pristup informacijama
(»Narodne novine«, broj 25/13, 85/15) te postupati i poduzimati radnje u skladu sa zakonskom
regulativom posebno u skladu s 14. istoimenog Zakona kao i Pravilnikom o ustroju, sadrZaju i nacinu
vodenja sluzbenog Upisnika o ostvarivanju prava na pristup informacijama i ponovnu uporabu
informacija (»Narodne novine«, broj 83/14).

Voditelj pismohrane provodi radnje arhiviranja / pismohrane dokumenata.
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. GLAVNI RIZICI

Nije ustrojeno vodenje sluzbenog Upisnika o zahtjevima, postupcima i odlukama o ostvarivanju
prava na pristup informacijama i ponovnu uporabu informacija u skladu s ¢l. 14. Zakona o pravu
na pristup informacijama (»Narodne novine«, broj 25/13, 85/15);

Ne vodi se Upisnik u elektronickom obliku u skladu s odredbama Pravilnika o ustroju, sadrzaju i
nacinu vodenja sluzbenog Upisnika o ostvarivanju prava na pristup informacijama i ponovnu
uporabu informacija (»Narodne novine«, broj 83/14);

Postoji sluzbeni Upisnik ali isti ne sadrzi niti jedan pisani podatak zatrazenog usmenog ili pisanog
zahtjeva za pristup informacijama, zahtjeva za dopunu ili ispravak informacije i zahtjeva za
ponovnu uporabu informacija od strane korisnika;

Zaprimljeni zahtjevi nisu evidentirani po redoslijedu primitka;

Postoji sluzbeni Upisnik ali isti ne sadrzi niti jedan pisani podatak o vodenju evidencije o broju
podnesenih rijeSenih zahtjeva i broju nerijesenih zahtjeva;

Ne postoji sluzbena biljeska;

Upisnik se ne zakljuCuje u skladu sa odredbama Pravilnika o ustroju, sadrZaju i nacinu vodenja
sluzbenog Upisnika o ostvarivanju prava na pristup informacijama i ponovnu uporabu informacija
(»Narodne novine, broj 83/14);

Upisnik se ne vodi kako je propisano Pravilnikom o ustroju, sadrZaju i nainu vodenja sluzbenog
Upisnika o ostvarivanju prava na pristup informacijama i ponovnu uporabu informacija
(»Narodne novine«, broj 83/14);

Tijelo javne vlasti nije dostavilo Izvjesée u skladu za Zakonom o pravu na pristup informacijama ¢l.
60. st. 2. (»Narodne novinek, broj 25/13, 85/15).

4. ZAKONODAVNI OKVIR, DOKUMENTI | REFERENCE

4.1 Procedura je sastavljena i provodi se sukladno odredbama sljedecih zakona, pravilnika, uredbi i

statuta;

Zakon o pravu na pristup informacijama (»Narodne novine«, broj 25/13, 85/15).

Pravilnik o ustroju, sadrzaju i nacinu vodenja sluzbenog Upisnika o ostvarivanju prava na pristup
informacijama i ponovnu uporabu informacija (»Narodne novine, broj 83/14);

IzvjeS¢e Povjereniku o provedbi Zakona o pravu na pristup informacijama (»Narodne novine,
broj 25/13, 85/15);

Obrazac broj 1 - Upisnik o zahtjevima, postupcima i odlukama o ostvarivanju prava na pristup
informacijama i ponovnu uporabu informacija;

Obrasci u elektroni¢kom obliku; Sluzbeni dopis.

4.2 U ovom postupku koriste se slijedec¢i dokumenti:

Upisnika o zahtjevima, postupcima i odlukama o ostvarivanju prava na pristup informacijama

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,

Obrazac broj 4 — Zahtjev za ponovnu uporabu informacija

Obrasci u elektronickom obliku;

Sluzbeni dopis.

4.3 Ova procedura povezana je sa procedurama: 109-1, 109-2, 109-3, 109-5 i 109-6.

4.4 Ova procedura je javna i objavljena je na internet stranicama Medicinskog fakulteta Sveucilista u

Zagrebu: www.mef.hr
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5. POJMOVI | SKRACENICE

Informacija — je svaki podatak koji posjeduje tijelo javne vlasti u obliku dokumenta, zapisa, dosjea,
registra, neovisno o nacinu na koji je prikazan (napisani, nacrtani, tiskani, snimljeni, magnetni, opticki,
elektronicki 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 odredivanje visine naknade stvarnih materijalnih troSkova i troSkova dostave
informacije (»Narodne novineg, broj 12/14, 15/14);

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

Pravo na pristup informacijama — obuhvada pravo korisnika na trazenje i dobivanje informacije kao i
obvezu tijela javne vlasti da omogudi pristup zatrazenoj informaciji, odnosno da objavljuje informacije
neovisno o postavljenom zahtjevu kada takvo objavljivanje proizlazi iz obveze odredene zakonom ili
drugim propisom;

Ponovna uporaba — znaci uporabu informacija tijela javne vlasti od strane fizickih ili pravnih osoba, u
komercijalnu ili nekomercijalnu svrhu razli¢itu od izvorne svrhe za koju su informacije nastale, a koja se
ostvaruje u okviru zakonom ili drugim propisom odredenog djelokruga ili posla koji se uobic¢ajeno
smatra javnim poslom. Razmjena informacija izmedu tijela javne vlasti radi obavljanja poslova iz
njihova djelokruga ne predstavlja ponovnu uporabu;

Sluzbenik za informiranje je Sluzbenik za informiranje - Strucni savjetnik;

Upisnik — ustroj, sadrzaj i nacin vodenja sluzbenog 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, sadrzaju i nacinu vodenja sluzbenog Upisnika o ostvarivanju prava na pristup
informacijama (»Narodne novine«, broj 83/14). Vodi ga sluzbenik za informiranje u elektroni¢kom
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
zaklju€uje 31. prosinca tekuée godine uz obvezu ¢uvanja sigurnosne kopije Upisnika u elektronickom
obliku, kopiranjem na prijenosni informaticki medij ili na drugi prikladan nacin;

Tijela javne vlasti — u smislu Zakona o pravu na pristup informacijama (»Narodne novine«, broj 25/13,
85/15), su tijela drzavne uprave, druga drzavna tijela, jedinice lokalne i podrucne (regionalne)
samouprave, pravne osobe i druga tijela koja imaju javne ovlasti, pravne osobe ¢iji je osnivac Republika
Hrvatska ili jedinica lokalne ili podruéne (regionalne) samouprave, pravne osobe koje obavljaju javnu
sluzbu, pravne osobe koje se temeljem posebnog propisa financiraju pretezito ili u cijelosti iz drzavnog
proracuna ili iz proracuna jedinica lokalne i podrucne (regionalne) samouprave odnosno iz javnih
sredstava (nameta, davanja, i sl.), kao i trgovacka drustva u kojima Republika Hrvatska i jedinice lokalne
i podruéne (regionalne) samouprave imaju zasebno ili zajedno vecinsko vlasnistvo;

MEF — Medicinski fakultet Sveucilista u Zagrebu
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6. DUAGRAM THEKA AKTIVNOSTI

6.1 Vodenje Upisnika

Dijagram tijeka

C POCETAK )

\ 4

Informiranje
o zakonskim
obvezama

A 4

Obveza u skladu
sa Zakonom
o pravu
—> na pristup
informacijama
¢l.14.

Opis aktivnosti

Upoznavanje i informiranje
tijela javne vlasti sa Zakonom o
pravu na pristup informacijama
(NN, br. 25/13, 85/15) i
Pravilnikom

o ustroju, sadrzaju i nacinu
vodenja sluzbenog upisnika

0 ostvarivanju prava

na pristup informacijama

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

U skladu s Zakonom o pravu na
pristup informacijama (NN, br.
25/13, 85/15) él. 14.:

(1) Tijelo javne vlasti duzno
je voditi poseban sluzbeni
upisnik o zahtjevima,
postupcima i odlukama
0 ostvarivanju prava
na pristup informacijama
i ponovnu uporabu
informacija, u skladu
s odredbama ovog Zakona.
(2) Ustroj, sadrzaj i nacin
vodenja sluzbenog upisnika
propisuje pravilnikom
ministar nadlezan za
poslove opce uprave.
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Zakon o pravu
na pristup
informacijama
(NN, br. 25/13,
85/15)

Pravilnik
o ustroju,
sadrzaju
i nacinu
vodenja
sluzbenog
upisnika
o ostvarivanju
prava
na pristup
informacijamai
ponovnu
uporabu
informacija
(NN, br. 83/14)



Kontrola vodenja
sluzbenog Upisnika

Vodenje sluzbenog

Upisnika u skladu
s Pravilnikom

Glavni tajnik fakulteta
Sveucilista u Zagrebu,
Medicinskog fakulteta vrsi
kontrolu vodi li tijelo javne vlasti
sluzbeni Upisnik prema
propisanom Pravilniku. Ukoliko
se ne vodi

na propisani nacin postupiti
kako je navedeno dalje

u dijagramu.

Vodenje sluzbenog Upisnika
propisano je Pravilnikom
ucl.2.,3.,4.,5.,6.,7.i8.

Sastavni dio 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,

Obrazac broj 4 — Zahtjev

za ponovnu uporabu informacija

U skladu s odredbama
Pravilnika, tijelo javne vlasti
mora voditi Upisnik na sljedeci
nacin:

Upisnik vodi sluzbenik
za informiranje.

Upisnik se vodi

u prikladnom elektronickom
obliku koji sadrzi podatke ...
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... iz Obrasca broj 1. — Upisnik o
zahtjevima, postupcima

i odlukama o ostvarivanju prava

na pristup informacijama i
ponovnu uporabu informacija.

U Upisnik se upisuju sljededi
podaci:

- redni broj zahtjeva,

- vrsta zahtjeva (zahtjev

. . . Pravilnik
- za pristup informacijama, o ustroiu
dopunu ili ispravak sadriaj'u’
informacije i ponovnu i naéir1Ju
uporabu informacija), vodenia
- klasifikacijska oznaka sluibenjo
- iurudzbeni broj zahtjeva, u isnikag
odnosno drugi evidencijski . L
s o ostvarivanju
’ o . rava
- datum primitka zahtjeva, " .
v .. _ . na pristup
. - nacin podnosenja zahtjeva : . .
Vodenje sluzbenog . - informacijama i
o (postom, elektroni¢kom
Upisnika u skladu . id ponovnu
s Pravilnikom postom, usmeno.l .rugo), uporabu
- podaci o podnositelju . "
informacija

Kontinuirano
prema
zahtjevima

zahtjeva (ime i prezime,
odnosno naziv, adresa
odnosno sjediste, kontakt
telefon i/ili adresa

Sluzbenik
za informiranje

(NN, br. 83/14)

Obrazac broj 1 -

oy Y Upisnik
elektronicke poste), : L
. . . . 0 ostvarivanju
- informacija koja se trazi
S . . prava na
(podaci koji su vazni -
za prepoznavanje . : “p .
. . informacijama i
informacije), onovnu
- odluka o zahtjevu (usvojen, P
. y . . uporabu
djelomi¢no usvojen, odbijen, . -
Y ; informacija
odbacen, ustupljen,
obustavljen postupak, izdana .
" g 2 Obrasci
obavijest), "
uz navodenje pravne osnove, .
. . elektroni¢ckom
- odluka prvostupanjskog tijela obliku

po zalbi,

- odluka drugostupanjskog
tijela po zalbi,

- odluka Visokog Op¢inskog
suda Republike Hrvatske
po tuzbi,

- visina ostvarene naknade
iz ¢lanka 19. Zakona o pravu
na pristup informacijama,

- napomena.
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Vodenje sluzbenog
Upisnika u skladu
s Pravilnikom
i Zakonom
-USMENI ZAHTJEVI-

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 radi
vodenja evidencije o broju
podnesenih i rijeSenih zahtjeva.

USMENI ZAHTIJEVI

€l. 18. st. 2. Zakona glasi:
»Ako je zahtjev podnesen
usmeno ili putem telefona,
sastavit ce se sluzbena
biljeska...

Sluzbenik za informiranje
postupa na sljedeci nacin ako je
zahtjev podnesen usmeno ili
putem telefona:

- ako korisnik zatrazi
informaciju usmenim
putem potrebno je da
sluzbenik za informiranje
popuni obrazac USMENI
ZAHTJEV ZA PRISTUP
INFORMACIJAMA/
SLUZBENA BILJESKA (vidi
Dodatak > Obrazac broj 5),

- ako je zahtjev za pristup
informacijama od strane
korisnika podnesen usmeno
putem telefona potrebno je
da sluzbenik za informiranje
popuni obrazac USMENI
ZAHTJEV ZA PRISTUP
INFORMACIJAMA PUTEM
TELEFONA/ SLUZBENA
BILJESKA (vidi Dodatak >
Obrazac broj 6).

- Usmeni zahtjev/sluzbenu
zabiljeSku potrebno
je priloziti u Upisnik
po redoslijedu primitka radi
vodenja evidencije
o broju podnesenih
i rijeSenih zahtjeva.
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Vodenje sluzbenog
Upisnika u skladu
s Pravilnikom
i Zakonom
-PISANI ZAHTJEVI-

Vodenje Upisnika —
ispravak/ brisanje
teksta

\ 4

Zakljucivanje
Upisnika

PISANI ZAHTJEVI

Obrasci broj 2,3i4

su pomoc¢ni obrasci

za korisnike prava na pristup
informacijama i ponovnu
uporabu informacija (vidi
Dodatak > Obrazac broj 2, 3
i4).

Zaprimljeni pisani zahtjev
potrebno je priloziti u Upisnik
po redoslijedu primitka radi
vodenja evidencije o broju
podnesenih i rijeSenih zahtjeva.

Sluzbenik za informiranje
postupa po zaprimljenim
pisanim zahtjevima od strane
korisnika i podatke upisuje

u Obrazac broj 1. — Upisnik

o zahtjevima, postupcima

i odlukama o ostvarivanju prava
na pristup informacijamai
ponovnu uporabu informacija
po redoslijedu primitka.

Postupanje Sluzbenika za
informiranje po usmenim

i pisanim zahtjevima opisano je
u proceduri broj 5.

U ispisanom Upisniku tekst 4se
ne smije brisati, ispravljati niti
uciniti nevidljivim 4a iznimno,
pogreska se moze ispraviti tako
da se ista precrta vodoravnom
crtom te upiSe tocan podatak, o
¢emu sluzbenik stavlja sluzbenu
zabiljeSku u rubrici napomena.

Upisnik se zaklju€uje na kraju
svake kalendarske godine (31.
prosinca) na nacin da se iza
posljednjeg upisanog rednog
broja stavlja sluzbena zabiljeska
koja sadrzi: ...
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o ustroju,
sadrzaju
i nacinu
vodenja
sluzbenog
upisnika
o ostvarivanju
prava
na pristup
informacijama i
ponovnu
uporabu
informacija
(NN, br. 83/14)

Obrazac broj 1 -
Upisnik
0 ostvarivanju
prava
na pristup
informacijamai
ponovnu
uporabu
informacija

Obrasci u
elektronickom
obliku

Obrazac broj 1 -
Upisnik o
ostvarivanju
prava na
pristup
informacijamai
ponovnu
uporabu
informacija



A 4

Zakljucivanje
Upisnika

Y
lzvjescivanje

... dan, mjesec i godinu
zakljucivanja, redni broj
posljednjeg upisa u Upisniku,
broj rijesenih zahtjeva i broj
nerijesenih zahtjeva.

Sluzbenu zabiljeSku

o zakljucivanju Upisnika upisuje
u Upisnik i nakon ispisivanja iste
potpisuje sluzbenik za
informiranje.

U ispisanom i zaklju¢enom
Upisniku tekst se ne smije
brisati, ispravljati niti uciniti
nevidljivim, a iznimno, pogreska
se moze ispraviti tako da se ista
precrta vodoravnom crtom te
upise toc¢an podatak, o cemu
sluzbenik stavlja sluzbenu
zabiljeSku u rubrici napomena.

Tijelo javne vlasti duzno

je osigurati sigurnosnu kopiju
upisnika u elektronickom obliku,
kopiranjem

na prijenosni informaticki medij

ili na drugi prikladan nacin.

Na kraju godine obavezno
ispisati sve listove Upisnika
te ih uvezati.

U skladu s €l. 60. Zakona

0 pravu na pristup
informacijama (NN, br. 25/13,
85/15) ,Tijela javne vlasti duzna
su Povjereniku dostaviti izvjesce
o provedbi ovog Zakona za
prethodnu godinu najkasnije do
31. sijecnja tekuce godine.”
Upute za dostavu izvjeséa nalaze
se na sluzbenoj stranici
Povjerenika za informiranje —
dostupno na liku:
http://www.pristupinfo.hr
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Sluzbenik
za informiranje

Sluzbenik
za informiranje

31. prosinca
tekuce godine
u skladu sa
Zakonom

Do
31. sijecnja
tekuce godine
za prethodnu
kalendarsku
godinu

Pravilnik
o ustroju,
sadrzaju
i nacinu
vodenja
sluzbenog
upisnika
o ostvarivanju
prava
na pristup
informacijamai
ponovnu
uporabu
informacija
(NN, br. 83/14)

Obrazac broj 1 -
Upisnik
0 ostvarivanju
prava
na pristup
informacijamai
ponovnu
uporabu
informacija

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

Dopis - lzvjesce


http://www.pristupinfo.hr/

Prvi upis u Upisnik
sljedece
kalendarske godine

A 4

Arhiviranje/
Pismohrana
dokumenata

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

Dokumente je potrebno
arhivirati/poloziti
u pismohranu:
-sluzbeni dopis - izvjesée
o provedbi Zakona o pravu
na pristup informacijama (NN,
br. 25/13, 85/15)

Sluzbenik
za informiranje

Voditelj
pismohrane

S prvim
upisom
naredne
kalendarsk
e godine

Po
izvrsenim
radnjama

Obrazac broj 1
- Upisnik
0 ostvarivanju
prava
na pristup
informacijama i
ponovnu
uporabu
informacija

Arhivsko/
Registraturno
gradivo
u skladu
sa Zakonom
o arhivskom
gradivu
i arhivima
(NN, br. 105/97,
64/00, 65/09,
125/11)
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