DJECII VRTICI MEDULIN
Munida 3a, 52 203 MEDULIN

Klasa: 003-05/13-01/5
Ur.br.: 2168-335-13-01

Medulin, 14.0Zujak 2013.godine

Sukladno ¢lanku 21. Zakona o pravu na pristup informacijama (NN 172/03, 144/10, 37/11,
77/11) i ¢lanku 24. Statuta Djecjih vrtica Medulin (Klasa 003-05/13-01/1, Ur.br.: 2168-335-
13-01 od 14.sije¢nja 2013.godine), Upravno vijeée Djecjih vrtica Medulin na 28. sjednici
odrzanoj dana 13.0zZujka 2013 donosi:

PRAVILNIK O PRAVU NA PRISTUP INFORMACIJAMA

Opce odredbe

Clanak 1.
Ovaj Pravilnik donosi se u cilju osiguravanja javnosti rada a u skladu sa Zakonom o pravu na
pristup informacijama (Narodne Novine 172/03, 144/10, 37/11, 77/11) i Zakonom o zastiti
osobnih podataka (Narodne Novine 103/03, 118/06, 41/08, 130/11, 106/12).

Pravilnikom se ureduju uvjeti i postupak pod kojima se domacoj ili stranoj fizickoj i pravnoj
osobi, korisniku prava na informaciju (u daljnjem tekstu: Korisnik) omogucava neposredan
uvid u rad Djecjih vrtiéa Medulin (u daljnjem tekstu: Vrti¢), pravo na pristup informacijama
koje Vrti¢ posjeduje, raspolaze ili nadzire, te definiraju iznimke u ostvarivanju prava na
pristup informacijama.

Clanak 2.
Pravo na pristup informacijama obuhvaéa pravo Korisnika na traZzenje i dobivanje
informacije, kao i obvezu Vrtica da omogudéi pristup zatrazenoj informaciji, odnosno da
objavljuje informacije i kada za to ne postoji poseban zahtjev ve¢ objavljivanje informacija
predstavlja obvezu odredenu Zakonom ili drugim op¢im propisom.

Clanak 3.
Informacija je napisani, nacrtani, slikovni, tiskani, snimljeni, magnetni, opticki, elektronicki ili
drugi zapis podataka u pojedinacnom predmetu koji Cini sadrzajnu cjelinu, a koji posjeduje,
kojim raspolaze ili nadzire Vrtié.

Clanak 4.
Ovaj pravilnik objavljuje se na sluzbenoj internetskoj strani Opéine Medulin/ Vrti¢a te na
oglasnoj ploci Vrti¢a (Medulin, Munida 3a)



Nacini ostvarivanja prava na pristup informacijama

Clanak 5.
Vrti¢ omogucava pristup informacijama:
e pravodobnim objavljivanjem informacija o svome radu na sluzbenim internetskim
stranicama Opcine Medulin/Vrtic¢a te na oglasnoj ploci Vrti¢éa (Medulin, Munida 3a)
e davanjem informacije Korisniku koji je podnio Zahtjev za pristup informacijama (u
daljnjem tekstu: Zahtjev) na sljedece nacine:
- neposrednim davanjem informacije
- davanjem informacije pisanim putem
- uvidom u dokumente i izradom preslika dokumenata koji sadrie
trazenu informaciju
- dostavljanjem preslika dokumenta koji sadrzi trazenu informaciju
- nadrugi odgovarajuci nacin.

Zahtjev za pristup informacijama

Clanak 6.
Pravo na pristup informacijama se ostvaruje podnoSenjem pisanog ili usmenog Zahtjeva
Sluzbeniku za informiranje (u daljnjem tekstu Sluzbenik).

Pisani Zahtjev moZe se podnijeti osobno, postom, telefonom ili faksom ili elektronickom
postom.

Pisani Zahtjev se podnosi na sluzbenom obrascu.

Ako je Zahtjev podnesen usmeno Sluzbenik je duZzan o tome sastaviti zapisnik, a ako je
podnesen putem telefona sastavit ¢e se sluzbena zabiljeska.

Ako je zaprimljenom usmenom Zahtjevu Sluzbenik odmah udovoljio, evidentiranje u
sluzbenom upisniku obavit ¢e se naknadno, u najkraéem moguéem roku.

Clanak 7.
Pisani Zahtjev sadrzi: naziv i sjediste vrti¢a kojem se zahtjev podnosi, podatke koji su vazni za
prepoznavanje trazene informacije, ime i prezime i adresu fizicke osobe podnositelja
zahtjeva, tvrtku, odnosno naziv pravne osobe i njezino sjediste.
U Zahtjevu nije obvezno navoditi razloge zbog kojeg se podnosi zahtjev.

U Zahtjevu Korisnik moZze predloziti nacin na koji ée se informacija uciniti dostupnom.

Obrazac Zahtjeva za pristup informacijama dostupan je na sluzbenim internetskim
stranicama Opc¢ine Medulin/Vrti¢a i u tajnistvu Vrtica.



Sluzbeni upisnik

Clanak 8.
Zaprimljene Zahtjeve Sluzbenik za informiranje evidentira u Upisniku o zahtjevima,
postupcima i odlukama o ostvarivanju prava na pristup informacijama (u daljnjem tekstu:
Upisnik), sukladno Zakonu o pravu na pristup informacijama i njegovim podzakonskim
aktima i o tome obavjestava Ravnatelja.

Sluzbenik za informiranje

Clanak 9.
Radi ostvarivanja prava na pristup informaciji, ravnatelj Vrtic¢a je obvezan odlukom imenovati
Sluzbenika za informiranje.

Sluzbenik moze biti iskljucivo radnik Vrtiéa.

Vrti¢ je duzan objaviti sluzbene podatke o sluzbeniku za informiranje i o nadinu njegovog
rada na sluzbenoj internetskoj stranici Opcine Medulin/ Vrtica.

Clanak 10.
Sluzbenik ima sljedeée duznosti:

e obavlja poslove rjeSavanja pojedinacnih Zahtjeva za pristup informacijama i brine o
redovitom objavljivanju informacija

e unapreduje nacin obrade, klasificiranja, ¢uvanja i objavljivanja informacija koje su
sadrzane u sluzbenim dokumentima koji se odnose na rad Vrtic¢a,

e osigurava neophodnu pomo¢ podnositeljima Zahtjeva u vezi s ostvarivanjem prava na
pristup informacijama utvrdenih Zakonom o pravu na pristup informacijama

e poduzima sve radnje i mjere potrebne radi urednog vodenja Kataloga informacija, a
za Sto je neposredno odgovoran ravnatelju Vrtiéa

e izraduje lzvjesSca o provedbi Zakona o pravu na pristup informacijama

e uredno vodi sluzbeni Upisnik o zahtjevima, postupcima i odlukama o ostvarivanju
prava na pristup informacijama

e obavlja druge poslove vezane uz ostvarivanje prava na pristup informacijama

Clanak 11.
Sluzbenik je duzan u obavljanju poslova iz ¢lanka 10. ovog Pravilnika suradivati s ravnateljem,
te ostalim zaposlenicima Vrtica s ciljem ostvarivanja prava na pristup informacijama.

Ravnatelj i drugi zaposlenici Vrti¢a duzni su suradivati i pomoéi sluzbeniku za informiranje u
obavljanju poslova iz ¢lanka 10. ovog Pravilnika.

Sluzbenik obavlja poslove iz ¢lanka 10. ovog Pravilnika pod nadzorom ravnatelja Vrtica.

O svim primljenim Zahtjevima, postupcima i odlukama Sluzbenik je duzan informirati
Ravnatelja prije postupanja po odredbama ovog Pravilnika.



Sluzbenik za svoj rad iskljucivo odgovara Ravnatelju.

Clanak 12.
Sluzbenik koji u dobroj vjeri, a radi to¢nog i potpunog obavjeséivanja javnosti, izvan granica
svojih ovlasti omoguci pristup odredenoj informaciji, ne moze biti pozvan na odgovornost
ako pristup takvoj informaciji ne podlijeze ogranicenjima iz ¢lanka 19. ovog Pravilnika.

Clanak 13.
Svaki radnik Vrtiéa ili ¢lan Upravnog vijeéa Vrtica 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.

RjeSavanje o Zahtjevu

Clanak 14.
U slucaju nepotpunog ili nerazumljivog Zahtjeva Sluzbenik je duZan pozvati podnositelja
Zahtjeva da ga ispravi u roku od tri dana. Ako podnositelj Zahtjeva ne ispravi Zahtjev na
odgovarajuci nacin, Sluzbenik ¢e u dogovoru s Ravnateljem posebnim rjeSenjem odbaciti
zahtjev kao nerazumljiv ili nepotpun.

Ako Vrti¢ ne posjeduje, ne raspolaZe ili ne nadzire informaciju, a ima saznanja o nadleznom
tijelu koje bi iste informacije moglo posjedovati, bez odgode, a najkasnije u roku od 8 dana
od zaprimanja Zahtjeva, obvezan je ustupiti Zahtjev tijelu javne vlasti za koje ima saznanja da
informaciju posjeduje, raspolaze ili nadzire, o ¢emu ¢e obavijestiti podnositelja.

Clanak 15.
Vrti¢ ne donosi rjesSenje o Zahtjevu:

e kad Vrti¢ omogucuje pristup informaciji

e ako je pristup istoj informaciji ve¢ omoguéen istom podnositelju zahtjeva u roku od
60 dana

e ako je informacija objavljena

e 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 je obvezan bez odgode o tome
obavijestiti podnositelja Zahtjeva.

Clanak 16.
Vrti¢ ¢e rjeSenjem odbiti Zahtjev:
e ako postoje izuzeci od prava na pristup informacijama iz ¢lanka 19. ovog Pravilnika
e ako Vrti¢ ne posjeduje, ne raspolaze, ne nadzire, te nema saznanja gdje se
informacija nalazi,
e ako se utvrdi da nema osnove za dopunu ili ispravak dane informacije



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

Clanak 17.
Ukoliko Korisnik smatra da informacija pruzena na temelju Zahtjeva nije to¢na ili potpuna,
moze zahtijevati njen ispravak, odnosno dopunu u roku od 15 dana od dana dobivanja
informacije.

Sluzbenik je obvezan odluciti o Zahtjevu za ispravak odnosno dopunu informacije u roku od
15 dana od dana zaprimanja Zahtjeva.

Rokovi

Clanak 18.
Na temelju Zahtjeva Sluzbenik je obvezan omoguditi podnositelju zahtjeva pristup informaciji
najkasnije u roku od 15 dana od dana podnoSenja Zahtjeva i o tome obavijestiti Ravnatelja.

U slucaju kada je Zahtjev Vrticu proslijeden od strane drugog tijela javne vlasti, rokovi
ostvarivanja prava na pristup informaciji racunaju se od dana kada je Vrti¢ zaprimio
ustupljeni Zahtjev.

Rokovi za ostvarivanje prava na pristup informaciji mogu se produziti do 30 dana:
e ako se informacija mora traziti izvan sjedista Vrtica,
e ako se jednim zahtjevom trazi vedi broj razli¢itih informacija,
e ako je to nuzno da bi se osigurala potpunost i to¢nost trazene informacije.

O produZenju rokova Vrti¢ ¢e bez odgode, a najkasnije u roku od 8 dana, obavijestiti
podnositelja Zahtjeva.

Izuzeci od prava na pristup informacijama

Clanak 19.
Vrti¢ ¢e uskratiti pristup informaciji ako je informacija klasificirana stupnjem tajnosti
sukladno zakonu, ovom Pravilniku ili drugom aktu kojim se propisuje tajnost podataka, ili je
informacija zasti¢ena zakonom kojim se ureduje podrucje zastite osobnih podataka (drzavna,
vojna, sluzbena, poslovna, profesionalna ili osobna tajna, isprava sa sadrzajem tajnosti).

Sluzbena tajna Vrtica je podatak koji je prikupljen i koristi se za redovnog poslovanja Vrti¢a, a
koji je zakonom, drugim propisom ili ovim Pravilnikom proglasen sluzbenom tajnom.
Sluzbenu tajnu Vrtica predstavljaju sljedeci podaci:
- ponude dobavljac¢a u postupku nabave osim u postupku javne nabave
- podaci o djeci i roditeljima prikupljeni za potrebe upisa
- podaci o djeci i roditeljima koje je vrti¢ prikupio u svrhu daljnjeg postupanja a u cilju
osiguravanja zastite djeteta



- podaci o zdravstvenom stanju radnika, pripravnika, studenata ili drugih osoba koje se
nalaze na radu u vrticu

- podaci koje nadlezno tijelo kao povjerljive priop¢i Vrticu

- podaci do kojih su radnici Vrti¢a dosli prikupljanjem podataka od roditelja ili drugih
nadleznih institucija a vazni su za neposredan odgojno-obrazovni rad s djecom.

Poslovna tajna Vrtica je podatak koji je kao poslovna tajna odreden zakonom, drugim
propisom ili ovim Pravilnikom, a koji predstavlja proizvodnu tajnu, rezultate istrazivackog ili
konstrukcijskog rada, te drugi podatak zbog Cijeg bi priop¢avanja neovlastenoj osobi, mogle
nastupiti Stetne posljedice. Poslovnu tajnu Vrti¢a predstavljaju sljedeéi podaci:
- isplatne liste zaposlenika
- podaci iz dokumentacije i evidencija iz Pravilnika o obrascima i sadrzaju pedagoske
dokumentacije i evidencije o djeci u dje¢jem vrti¢u i to: mati¢na knjiga djece, knjiga
pedagoske dokumentacije odgojne skupine, imenik djece, individualni dosje djeteta,
dosje djeteta s posebnim potrebama
- podaci iz obrazaca, dokumentacije i evidencija iz Pravilnika o obrascima zdravstvene
dokumentacije djece predskolske dobi i evidencije u djecjem vrtiéu, i to: zdravstveni
karton djeteta, evidencije antropometrijskih mjerenja djeteta, evidencija bolesti i
cijepljenosti djeteta, evidencija ozljeda djeteta (osim na zahtjev roditelja/ skrbnika)
- sadrZaj posebnog programa Ciji je autor djecji vrtic¢
- natjecajna dokumentacija, osim dokumentacije iz postupka javne nabave
- mjere i nacin postupanja u sluéaju nastanka izvanrednih okolnosti
- dokumenti koji se odnose na obranu, plan fizicke i tehnicke zastite radnika i imovine
vrtica.

Profesionalna tajna je podatak o osobnom ili obiteljskom Zivotu stranaka koji saznaju radnici
vrtiéa u obavljanju svoga zvanja. Profesionalnom tajnom se smatra:

sve Sto odgojitelji, struéni suradnici i zdravstveni radnici, kao i drugi radnici Vrtié¢a saznaju o
djeci, njihovim roditeljima i skrbnicima, a Cije bi iznoSenje u javnost moglo nanijeti Stetu
djeci, njihovim roditeljima i skrbnicima.

Osobna tajna je podatak o osobi koji je zakonom, drugim propisom ili ovim Pravilnikom
donesenim na temelju zakona odreden tajnom. Osobnom tajnom smatraju se svi podaci o
privatnom Zivotu radnika i korisnika vrtica.

Isprava sa sadrZajem tajnosti je povijerljiva ¢injenica, podatak, pisani sastavak, predmet,
usmeno priopcenje povijerljive naravi iznesen u radu tijela drzavne vlasti, drZzavnih upravnih
tijela i drugih pravnih osoba s javnim ovlastima te Vrtica, te Cinjenica prikupljena prigodom
registriranja osobnih podataka gradana. Isprava sa sadrzajem tajnosti smatra se individualni
dosje djeteta, dosje djeteta s posebnim potrebama, lije¢nicke potvrde i uputnice.

Clanak 20.
Vrti¢ ¢e uskratiti pristup informaciji ako postoje osnove sumnje da bi njezino objavljivanje:
e onemogudilo ucinkovito, neovisno i nepristrano vodenje sudskog, upravnog ili
drugog pravno uredenog postupka, izvrsenje sudske odluke ili kazne



e onemogucilo rad tijela koja vrse upravni nadzor, inspekcijski nadzor, odnosno nadzor
zakonitosti

e povrijedilo pravo intelektualnog vlasnistva, osim u slucaju izri¢itoga pisanog pristanka
autora ili vlasnika.

Vrti¢ ¢e uskratiti pristup informacijama koje se ti¢u svih postupaka koje vode nadlezina tijela
u predistraznim i istraznim radnjama za vrijeme trajanja tih postupaka.

Iznimno, vrti¢ ¢e omoguditi pristup informaciji iz stavka 1. i 2. ovog clanka, ako je takvo
postupanje u interesu javnosti i nuZzno za postizanje zakonom utvrdene svrhe te razmjerno
cilju koji treba postici.

Zalba i upravni spor

Clanak 21.
Protiv RjesSenja Vrti¢a podnositelj Zahtjeva ima pravo izjaviti Zalbu Agenciji za zastitu osobnih
podataka u roku od 15 dana od dana dostave RjeSenja.

Podnositelj Zahtjeva moZe izjaviti Zalbu odnosno tuzbom pokrenuti upravni spor i u slucaju
kada Vrti¢, u propisanom roku, ne odluci o Zahtjevu podnositelja.

Katalog informacija

Clanak 22.
Odlukom Ravnatelja Vrtica ustrojava se Katalog informacija koje Vrti¢ posjeduje, kojima
raspolaze ili koje nadzire.

Katalog sadrzi sistematizirani pregled informacija s opisom sadrzaja, namjenom, nacinom
davanja i vremenom ostvarivanja prava na pristup informacijama.

Katalog informacija se obvezno objavljuje na sluzbenoj internetskoj stranici Op¢ine medulin /
Vrtica.
Prijelazne i zavrSne odredbe

Clanak 23.

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

Clanak 24.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploci.



U roku od 30 dana od dana stupanja na snagu, Vrti¢ je duzan objaviti ovaj Pravilnik na
sluzbenoj internetskoj stranici Opcine Medulin / Vrtica.

Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i dana 19.0zujka 2013. godine, a stupa na snagu dana
26.0zujka 2013. godine.

Predsjednik Upravnog vijeca: Ravnateljica:
Karmen Stifani¢ Severka Verbanac



