OPCINA SELCA
Klasa: 008-01/14-01/0009

X

Urbroj: 2104/07-01-01/14
Datum: 31.03.2014.
NAZIV PROCESA Sifra procesa
Proces objave informacija 1

Korisnik procesa Op¢ina Selca

Sluzbenik za informiranje - ViSi savjetnik za imovinsko-pravne

Vlasnik procesa poslove Opéine Selca

CIL] PROCESA

U skladu sa Zakonom o pravu na pristup informacijama (,Narodne novine“, broj 25/13) tijelo
javne vlasti na prikladan, lako pretraZziv nacin na internetskim stranicama objavljuje informacije
iz svoje nadleZnosti radi upoznavanja javnosti o djelovanju tijela javne vlasti (Clanak 10. stavak
1. Zakona o pravu na pristup informacijama) Sto je zajamceno pravo na pristup informacijama u
skladu s Ustavom Republike Hrvatske a Sto podrazumijeva i ponovnu uporabu informacija
fizickim i pravnim osobama putem otvorenosti i javnosti djelovanja tijela javne vlasti.
Objavljene informacije moraju biti pravodobne, potpune i tocne. U skladu s ¢lankom 10., 11. i
12. Zakona o pravu na pristup informacijama (,Narodne novine“, broj 25/13) tijela javne vlasti
prema javnosti imaju obvezu objavljivati informacije, objavljivati dokumente u svrhu
savjetovanja s javnosScu i informirati javnost o svome radu.

»Tijela javne vlasti«, u smislu ovog Zakona, su tijela drZzavne uprave, druga drzavna tijela, tijela
jedinica lokalne i podrucne (regionalne) samouprave, pravne osobe s javnim ovlastima i druge
osobe na koje su prenesene javne ovlasti, pravne osobe Ciji je osnivaC Republika Hrvatska ili
jedinica lokalne ili podrucne (regionalne) samouprave, pravne osobe i druge osobe koje
obavljaju javnu sluzbu, pravne osobe koje se u cijelosti financiraju iz drzavnog proracuna ili iz
proracuna jedinica lokalne i podrucne (regionalne) samouprave, kao i trgovacka drustva u
kojima Republika Hrvatska i jedinice lokalne i podrucne (regionalne) samouprave imaju
zasebno ili zajedno vecinsko vlasnistvo.

GLAVNI RIZICI

Tijelo javne vlasti:

e nije imenovalo sluzbenika za informiranje kao i osobu zaduZenu za posao objave
informacija na Internet stranici,

e nema sluzbenu Internet stranicu,

¢ nije upuceno u sve mogucnosti i zakonske obveze javne objave podataka,

¢ nije upoznalo javnost s radom tijela javne vlasti u skladu s nadleZnim Zakonom,

¢ nije objavilo sve informacije u skladu s ¢l. 10. Zakona o pravu na pristup informacijama
(,Narodne novine“, broj 25/13),

¢ nije dostavilo dokumente u Sredisnji katalog sluzbenih dokumenata Republike Hrvatske
koje obavlja Hrvatska informacijsko-dokumentacijska referalna agencija (HIDRA) u
skladu s Cl. 10. st. 2. Zakona o pravu na pristup informacijama (,Narodne novine®, broj
25/13),

e ne provodi Zakon u praksi i izlaZze se krSenju Zakona Sto ima obiljezje prekrSaja -



prekrsajna odredba navedena je u Cl. 61. i 62. Zakona o pravu na pristup informacijama
(,Narodne novine“, broj 25/13).

KRATKI OPIS PROCESA
ULAZ: Informiranje o vaze¢im zakonskim obvezama.

Uskladivanje zakonske regulative s praksom na internoj razini tijela javne

AKTIVNOSTI: .
vlasti.

Objava informacija u skladu sa Zakonom o pravu na pristup informacijama

IZLAZ: \U  odne novine®, broj 25/13).

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Svi procesi i postupci koji se odnose na radnje koje provodi tijelo javne vlasti i imenovani
sluzbenik za informiranje.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Ljudski resursi, neophodna informaticka podrska (Internet), sluzbena web stranica, printer, fax,
telefon, e-mail, posta

SIFRE I NAZIVI POSTUPKA

1.1. Postupak objave informacija na sluZbenoj Internet stranici Opcine Selca
1.2. Postupak objave dokumenata u svrhu savjetovanja s javnoS¢u Opcine Selca
1.3. Postupak dostave informacija SrediSnjem katalogu sluzbenih dokumenata RH Opc¢ine Selca

POJMOVI I SKRACENICE

AZOP - Agencija za zastitu osobnih podataka

HIDRA - Sredisnji katalog sluzbenih dokumenata Republike Hrvatske

Sluzbenik za informiranje je Sluzbenik za informiranje - Visi savjetnik za imovinsko-pravne
poslove.

Tijela javne vlasti u smislu Zakona o pravu na pristup informacijama (,,Narodne novine“, broj
25/13), su tijela drzavne uprave, druga drZavna tijela, tijela jedinica lokalne i podrucne
(regionalne) samouprave, pravne osobe s javnim ovlastima i druge osobe na koje su prenesene
javne ovlasti, pravne osobe Ciji je osniva¢ Republika Hrvatska ili jedinica lokalne ili podrucne
(regionalne) samouprave, pravne osobe i druge osobe koje obavljaju javnu sluzbu, pravne
osobe koje se u cijelosti financiraju iz drzavnog proracuna ili iz proracuna jedinica lokalne i
podrucne (regionalne) samouprave, kao i trgovacka drusStva u kojima Republika Hrvatska i
jedinice lokalne i podruc¢ne (regionalne) samouprave imaju zasebno ili zajedno vecinsko
vlasnistvo.

UO - Upravni odjel

Zakon - Zakon o pravu na pristup informacijama (,Narodne novine“, broj 25/13)

Ime i prezime Funkcija Potpis

Sluzbenik za informiranje -
Izradio: Miljenka Zlatar Visi savjetnik za imovinsko -
pravne poslove

Kontrolirao: Ivan Marijancevi¢ Opcinski nacelnik

Odobrio: Ivan Marijancevic¢ Opcinski nacelnik



NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak objave informacija na sluzbenoj Internet stranici 11
Op¢ine Selca o

: Sluzbenik za informiranje - ViSi savjetnik za imovinsko-pravne

Vlasnik postupka 4

poslove Opcine Selca

SVRHA I CIL] POSTUPKA

Cilj postupka je redovna javna objava informacija na sluzbenim internetskim stranicama Opc¢ine
Selca u skladu s ¢l. 10. st. 1. - 15. Zakona o pravu na pristup informacijama (,Narodne novine*,
broj 25/13).

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Jedinstvenom upravnom odjelu Opc¢ine Selca.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Zakon o pravu na pristup informacijama (,Narodne novine“, broj 25/13), Pravilnik o ustroju,
sadrZaju i nacinu vodenja sluZzbenog upisnika (,Narodne novine“, broj 137/04), Kriterij za
odredivanje visine naknade stvarnih materijalnih troSkova i troskova dostave informacije
(,Narodne novine“, broj 12/14).

ODGOVORNOSTI I OVLASTEN]JA

Opcinski nacelnik i strucni suradnici imaju obvezu informirati se i upoznati s vazetom
zakonskom regulativom odnosno Zakonom o pravu na pristup informacijama (,Narodne
novine“, broj 25/13) te postupati i poduzimati radnje u skladu sa Zakonom. Sva dokumentacija
koja nije objavljena na sluZbenoj Internet stranici mora se objaviti kako je navedeno u ¢l. 10.
istoimenog Zakona. VrsSe kontrole da li je objavljena sva dokumentacija kako je navedeno u
Zakonu o pravu na pristup informacijama (,Narodne novine“, broj 25/13), Pravilniku o ustroju,
sadrZaju i nacinu vodenja sluZbenog upisnika (,Narodne novine“, broj 137/04) i Kriteriju za
odredivanje visine naknade stvarnih materijalnih troSkova i troskova dostave informacije
(,Narodne novine*, broj 12/14).

Sluzbenik za informiranje kao odgovorna osoba vrsi provjeru da li je na sluzbenoj Internet
stranici objavljena sva dokumentacija kako je navedeno u ¢l. 10. Zakona o pravu na pristup
informacijama. Objavljuje nedostatne informacije ukoliko se utvrdi nepostojeta objava a
navedena je u zakonu.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o pravu na pristup informacijama (,Narodne novine“, broj 25/13), Pravilnik o ustroju,
sadrZaju i nacinu vodenja sluzbenog upisnika (NN, br. 137/04), Kriterij za odredivanje visine
naknade stvarnih materijalnih troskova i troskova dostave informacije (,Narodne novine®, broj
12/14).



POJMOVI I SKRACENICE

AZOP - Agencija za zastitu osobnih podataka

HIDRA - Sredisnji katalog sluzbenih dokumenata Republike Hrvatske

Sluzbenik za informiranje je Sluzbenik za informiranje - Visi savjetnik za imovinsko-pravne
poslove.

Tijela javne vlasti u smislu Zakona o pravu na pristup informacijama (,Narodne novine®, broj
25/13), su tijela drzavne uprave, druga drZavna tijela, tijela jedinica lokalne i podrucne
(regionalne) samouprave, pravne osobe s javnim ovlastima i druge osobe na koje su prenesene
javne ovlasti, pravne osobe Ciji je osniva¢ Republika Hrvatska ili jedinica lokalne ili podrucne
(regionalne) samouprave, pravne osobe i druge osobe koje obavljaju javnu sluzbu, pravne
osobe koje se u cijelosti financiraju iz drzavnog proracuna ili iz proracuna jedinica lokalne i
podrucne (regionalne) samouprave, kao i trgovacka drusStva u kojima Republika Hrvatska i
jedinice lokalne i podruc¢ne (regionalne) samouprave imaju zasebno ili zajedno vecinsko
vlasnistvo.

UO - Upravni odjel

Zakon - Zakon o pravu na pristup informacijama (,Narodne novine“, broj 25/13)

Ime i prezime Funkcija Potpis

Sluzbenik za informiranje -
Izradio: Miljenka Zlatar Visi savjetnik za imovinsko -
pravne poslove

Kontrolirao: Ivan Marijancevi¢ Opc¢inski nacelnik

Odobrio: Ivan Marijancevic¢ Opcinski nacelnik



Dijagram tijeka

¢ POCETAK )

A\ 4

Informiranje o
zakonskim
obvezama

A 4

Prikupljanje i
uskladivanje
podataka za objavu

NE ) 4

Provjera podataka

DA

Opis aktivnosti

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

Ukoliko na sluzbenoj Internet
stranici nedostaju podatci koji
su navedeni u ¢l. 10. potrebno
je uskladiti zahtjeve Zakona i
provesti ih u praksi na internoj
razini te postupiti prema
postupku navedenom dalje u
tekstu.

Tijelo javne vlasti Op¢ina Selca
vrsi provjeru da li je na
sluzbenoj Internet stranici
objavljena sva dokumentacija
kako je navedeno u cl. 10. st.
1.-15. Zakona o pravu na
pristup informacijama (NN, br.
25/13):

1) zakoni i ostali propisi koji
se odnose na podrucje
rada Opcine Selca;

2) opdi akti i odluke koje
donosi Opcina Selca,
kojima se utjecCe na
interese korisnika, s
razlozima za njihovo
donosenje;

3) nacrti zakona i drugih
propisa te opcih akata koje
donosi Opcina Selca,
sukladno odredbama
Clanka 11. ovog Zakona;

IzvrSenje

Odgovornost

Opcinski
nacelnik
i strucni
suradnici

Opcinski
nacelnik
i strucni
suradnici

Sluzbenik za
informiranje u
suradnji sa
stru¢nim
suradnicima

Rok

Kontinuirano

Kontinuirano

Sukladno
zakonu

Popratni
dokumenti

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

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

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

Pravilnik o
ustroju,
sadrzaju i
nacinu vodenja
sluzbenog
upisnika (NN,
br. 137/04)

Kriterij za
odredivanje
visine naknade
stvarnih
materijalnih
troskova i
troskova
dostave
informacije
(,Narodne
novine“, broj
12/14)



NE

Provjera podataka

DA

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10

11

—

—

godisnji planovi, programi,
strategije, upute, izvjestaji
o raduy, financijska izvjes¢a
i drugi odgovarajuci
dokumenti koji se odnose
na podrucje rada tijela
javne vlasti;

podatci o izvoru
financiranja, proracunu i
izvrSenju proracuna;
informacije o dodijeljenim
potporama, bespovratnim
sredstvima ili donacijama
ukljucujuci popis
korisnika i visinu iznosa;
informacije o svom
unutarnjem ustrojstvu, s
imenima cCelnika tijela i
voditelja ustrojstvenih
jedinica i njihovim
podacima za kontakt;
zapisnici i zakljucci sa
sluzbenih sjednica tijela
javne vlasti i sluzbeni
dokumenti usvojeni na tim
sjednicama, te informacije
o radu formalnih radnih
tijela iz njihove
nadleZnosti;

informacije o postupcima
javne nabave i
dokumentacija za
nadmetanje te informacije
o0 izvrSavanju ugovora;
obavijesti o raspisanim
natjecajima te natjecajna
dokumentacija;

registri i baze podataka ili
informacije o registrima i
bazama podataka iz
njihove nadleznosti i
nacinu pristupa;

Sluzbenik za
informiranje u

o Sukladno
suradnji sa
e zakonu
stru¢nim
suradnicima

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

Pravilnik o
ustroju,
sadrzaju i
nacinu vodenja
sluzbenog
upisnika (NN,
br. 137/04)

Kriterij za
odredivanje
visine naknade
stvarnih
materijalnih
troskova i
troskova
dostave
informacije
(,Narodne
novine“, broj
12/14)



NE

Provjera podataka

DA

KRAJ

12) obavijesti o nacinu
ostvarivanja prava na
pristup informacijama i
ponovnoj uporabi
informacija s podacima za
kontakt sluzbenika za
informiranje;

visina naknade za pristup

informacijama i ponovnu

uporabu informacija,
prema kriterijima iz
clanka 19. stavka 3. ovog

Zakona;

14) najcesce trazene
informacije;

15) ostale informacije (vijesti,
priopcenja za javnost,
podaci o drugim
aktivnostima).

13

—

Temeljem cl. 12.

(1)Tijela javne vlasti obvezna
su javnost informirati o:

1) dnevnom redu zasjedanja
ili sjednica sluzbenih tijela
i vremenu njihova
odrzavanja, nacinu rada i
mogucnostima
neposrednog uvida u
njihov rad,

2) broju osoba kojima se
moze istodobno osigurati
neposredan uvid u rad
tijela javne vlasti pri cemu
se mora voditi racuna o
redoslijedu prijavljivanja.

(2) Tijela javne vlasti nisu
duZna osigurati neposredan
uvid u svoj rad kada se radi
o pitanjima u kojima se po
zakonu javnost mora
iskljuciti, odnosno ako se
radi o informacijama za koje
postoje ograniCenja prava
na pristup prema
odredbama ovog Zakona.

Sluzbenik za
informiranje u

; Sukladno
suradnji sa
e zakonu
stru¢nim
suradnicima

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

Pravilnik o
ustroju,
sadrzaju i
nacinu vodenja
sluzbenog
upisnika (NN,
br. 137/04)

Kriterij za
odredivanje
visine naknade
stvarnih
materijalnih
troskova i
troskova
dostave
informacije
(,Narodne
novine“, broj
12/14)



NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak objave informacija u svrhu savjetovanja s javnoscu 1.2
Opc¢ine Selca -

: Sluzbenik za informiranje - ViSi savjetnik za imovinsko-pravne

Vlasnik postupka 2s

poslove Opcine Selca

SVRHA I CIL] POSTUPKA

Cilj postupka je javna objava informacija u svrhu savjetovanja s javnoS¢u Opc¢ine Selca u skladu
s €l. 11. Zakona o pravu na pristup informacijama (,Narodne novine“, broj 25/13).

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Jedinstvenom upravnom odjelu Opc¢ine Selca.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Zakon o pravu na pristup informacijama (,Narodne novine“, broj 25/13), Sluzbena objava:
Godisnji plan normativnih aktivnosti, Plan savjetovanja o nacrtima zakona i dr. propisa iz
nadleznosti, Nacrt zakona o kojem se provodi javno savjetovanje, IzvjeS¢e o provedenom
savjetovanju sa zainteresiranom javnoscu 0 prihvacenim/neprihva¢enim
primjedbama/prijedlozima iz nadleznosti na sluZbenoj Internet stranici, Dopis IzvjeS¢a Vladi
RH o provedenom savjetovanju s javnoScu

ODGOVORNOSTI I OVLASTEN]JA

Opcinski nacelnik i strucni suradnici imaju obvezu informirati se i upoznati s vazetom
zakonskom regulativom odnosno Zakonom o pravu na pristup informacijama (,Narodne
novine“, broj 25/13) te postupati i poduzimati radnje u skladu sa Zakonom. Vrse kontrole da li
se provode radnje u skladu s ¢l. 11. Zakona o pravu na pristup informacijama (,Narodne
novine“, broj 25/13).

Opcinski nacelnik i Sluzbenik za informiranje kao odgovorne osobe vrse provjeru da li je
Opcina Selca kao tijelo javne vlasti postupilo u skladu s odredbama ¢l. 11. kako je navedeno u
Zakonu o pravu na pristup informacijama.

Sluzbenik za informiranje provodi nedostatne radnje ukoliko se utvrdi propust u provodenju
Zakona.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o pravu na pristup informacijama (,Narodne novine“, broj 25/13)

POJMOVI I SKRACENICE

AZOP - Agencija za zastitu osobnih podataka

HIDRA - Sredisnji katalog sluzbenih dokumenata Republike Hrvatske

Sluzbenik za informiranje je Sluzbenik za informiranje - Visi savjetnik za imovinsko-pravne
poslove.

Tijela javne vlasti u smislu Zakona o pravu na pristup informacijama (,Narodne novine“, broj
25/13), su tijela drzavne uprave, druga drZavna tijela, tijela jedinica lokalne i podrucne
(regionalne) samouprave, pravne osobe s javnim ovlastima i druge osobe na koje su prenesene

javne ovlasti, pravne osobe Ciji je osniva¢ Republika Hrvatska ili jedinica lokalne ili podrucne
(regionalne) samouprave, pravne osobe i druge osobe koje obavljaju javnu sluzbu, pravne
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osobe koje se u cijelosti financiraju iz drzavnog proracuna ili iz proracuna jedinica lokalne i
podrucne (regionalne) samouprave, kao i trgovacka drusStva u kojima Republika Hrvatska i
jedinice lokalne i podruc¢ne (regionalne) samouprave imaju zasebno ili zajedno vecinsko

vlasnistvo.
UO - Upravni odjel
Zakon - Zakon o pravu na pristup informacijama (,Narodne novine“, broj 25/13)
Ime i prezime Funkcija Potpis

Sluzbenik za informiranje -

Izradio: Miljenka Zlatar Visi savjetnik za imovinsko -
pravne poslove

Kontrolirao: Ivan Marijancevi¢ Opc¢inski nacelnik

Odobrio: Ivan Marijancevic¢ Opcinski nacelnik



Dijagram tijeka

( POCETAK )

A 4

Informiranje o
zakonskim
obvezama

A

Zakonska obveza u
skladu s ¢l. 11.

Opis aktivnosti

Upoznavanje i informiranje
tijela javne vlasti sa Zakonom

0 pravu na pristup

informacijama (NN, br.

25/13).

Temeljem cl. 10. st. 3:

»Tijela javne vlasti obvezna

su na internetskim

stranicama objaviti na lako

pretraziv nacin nacrte

zakona i drugih propisa te

opc¢ih akata koje donose,

sukladno odredbama ¢lanka

11. ovog Zakona;"“
Cl. 11. glasi:

(1) Tijela javne vlasti

nadleZna za izradu

nacrta zakona i

podzakonskih akata

duZna su radi

informiranja javnosti na

svojim internetskim

stranicama objaviti uz

godisnji plan

normativnih aktivnosti i

plan savjetovanja o

nacrtima zakona i drugih
propisa koji se odnose na
njihovo podrucje rada.

(2) Tijela javne vlasti iz
stavka 1. ovog ¢lanka
duzZna su objaviti na
internetskoj stranici

nacrt zakona i drugog

propisa o kojem se

provodi javno
savjetovanje sa
zainteresiranom
javnosti, u pravilu

trajanju od 30 dana, uz

objavu razloga za

donosenje i ciljeva koji

se Zele postici
savjetovanjem.

u

10

IzvrSenje

Odgovornost

Sluzbenik
za informiranje

Sluzbenik
za informiranje

Popratni
Rok dokumenti

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

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

Sluzbena

T objava za:

od

30 dana -Godisnji plan

normativnih
aktivnosti

-Plan
savjetovanja o
nacrtima
zakona i dr.
propisa iz
nadleZnosti

-Nacrt zakona o
kojem se
provodi javno
savjetovanje
(uroku od 30
dana)

Sukladno
zakonu



\ 4

>

Zakonska obveza u
skladu s ¢l. 11.

Kontrola

(3)Nakon provedenog
savjetovanja tijela javne
vlasti duzna su o
prihvacenim i
neprihvacenim
primjedbama i
prijedlozima obavijestiti
zainteresiranu javnost
putem svoje internetske
stranice na kojoj trebaju
objaviti izvjesce o
provedenom savjetovanju
sa zainteresiranom
javnoscu koje dostavljaju
Vladi Republike Hrvatske.

(4) Odredbe stavaka 1., 2.1 3.
ovog Clanka primjenjuju se
na odgovarajuci nacin u
postupku donosenja op¢ih
akata jedinica lokalne i
podrucne (regionalne)
samouprave i pravnih
osoba s javnim ovlastima,
kojima ureduju pitanja iz
svog djelokruga, a kojima
se neposredno ostvaruju
potrebe gradana ili druga
pitanja od interesa za opc¢u
dobrobit gradana i
pravnih osoba na njihovu
podrucju, odnosno na
podrucju njihove
djelatnosti (uredenje
naselja i stanovanja,
prostorno planiranje,
komunalna djelatnost i
druge javne sluzbe, zastita
okolisa, i drugo).

Kontrola da li je Opc¢ina Selca
postupila u skladu s
odredbama ¢l 11. ukoliko nije,
potrebno je uskladiti zahtjeve
Zakona i provesti ih u praksi
na internoj razini te postupiti
u skladu s ¢l. 11.
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Sluzbenik
za informiranje

Opcinski
nacelnik
u suradnji sa
Sluzbenikom
za informiranje

Sukladno
zakonu

Kontinuirano

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

Sluzbena
objava -
Izvjesce o
provedenom
savjetovanju sa
zainteresirano
m javnosScu o
prihvacenim/
neprihvacenim
primjedbama/
prijedlozima iz
nadleZnosti na
sluzbenoj
Internet
stranici

Dostava
izvjesca Vladi
RH

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



NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak dostave informacija SrediSnjem katalogu sluzbenih 1.3
dokumenata RH Op¢ine Selca -
: Sluzbenik za informiranje - ViSi savjetnik za imovinsko-pravne
Vlasnik postupka 2s

poslove Opcine Selca

SVRHA I CIL] POSTUPKA

Cilj postupka je redovna dostava informacija SrediSnjem katalogu sluzbenih dokumenata RH od

strane Opcine Selca u skladu s ¢l. 10. st. 2. Zakona o pravu na pristup informacijama (,Narodne
novine“, broj 25/13).

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Jedinstvenom upravnom odjelu Opc¢ine Selca.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Zakon o pravu na pristup informacijama (,Narodne novine“, broj 25/13), Dopis prema
SrediSnjem katalogu sluZbenih dokumenata Republike Hrvatske (HIDRA), Knjiga izlazne poste

ODGOVORNOSTI I OVLASTEN]JA

Sluzbenik za informiranje i strucni suradnici imaju obvezu informirati se i upoznati s
vazecom zakonskom regulativom odnosno Zakonom o pravu na pristup informacijama
(,Narodne novine“, broj 25/13) te postupati i poduzimati radnje u skladu sa Zakonom. Sva
dokumentacija mora biti dostavljena u Sredis$nji katalog sluzbenih dokumenata Republike
Hrvatske (HIDRA) kako je navedeno u ¢l. 10. st. 2. tj. ¢l. 10. st. 1. toCkama 2., 3. i 4. istoimenog
Zakona. VrSe kontrole da li je dostavljena sva dokumentacija kako je navedeno u Zakonu o
pravu na pristup informacijama (,Narodne novine“, broj 25/13).

Sluzbenik za informiranje kao odgovorna osoba vrSi provjeru da li je dostavljena
dokumentacija u Sredisnji katalog sluzbenih dokumenata Republike Hrvatske (HIDRA) kako je
navedeno u ¢l. 10. st. 2. tj. Cl. 10. st. 1. tockama 2., 3.1 4. istoimenog Zakona.

Administrativni referent po nalogu Sluzbenika za informiranje dostavlja dokumente
nadleznim tijelima u skladu sa Zakonom.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o pravu na pristup informacijama (,Narodne novine“, broj 25/13), Pravilnik o ustroju,
sadrZaju i nacinu vodenja sluzbenog upisnika (NN, br. 137/04), Kriterij za odredivanje visine

naknade stvarnih materijalnih troskova i troskova dostave informacije (,Narodne novine®, broj
12/14).

POJMOVI I SKRACENICE

AZOP - Agencija za zastitu osobnih podataka

HIDRA - Sredisnji katalog sluzbenih dokumenata Republike Hrvatske

Sluzbenik za informiranje je Sluzbenik za informiranje - Visi savjetnik za imovinsko-pravne
poslove.

Tijela javne vlasti u smislu Zakona o pravu na pristup informacijama (,Narodne novine®, broj
25/13), su tijela drzavne uprave, druga drZavna tijela, tijela jedinica lokalne i podrucne
(regionalne) samouprave, pravne osobe s javnim ovlastima i druge osobe na koje su prenesene
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javne ovlasti, pravne osobe Ciji je osniva¢ Republika Hrvatska ili jedinica lokalne ili podrucne
(regionalne) samouprave, pravne osobe i druge osobe koje obavljaju javnu sluzbu, pravne
osobe koje se u cijelosti financiraju iz drzavnog proracuna ili iz proracuna jedinica lokalne i
podrucne (regionalne) samouprave, kao i trgovacka drusStva u kojima Republika Hrvatska i
jedinice lokalne i podruc¢ne (regionalne) samouprave imaju zasebno ili zajedno vecinsko
vlasnistvo.

UO - Upravni odjel

Zakon - Zakon o pravu na pristup informacijama (,Narodne novine“, broj 25/13)

Ime i prezime Funkcija Potpis

Sluzbenik za informiranje -
Izradio: Miljenka Zlatar Visi savjetnik za imovinsko -
pravne poslove

Kontrolirao: Ivan Marijancevi¢ Opc¢inski nacelnik

Odobrio: Ivan Marijancevic¢ Opcinski nacelnik
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Dijagram tijeka

( POCETAK )
\ 4

Informiranje o
zakonskim
obvezama

A 4

Dostava podataka u
Sredisnji katalog
sluzbenih
dokumenata RH
(HIDRA)

rovjera
dostavljenih
podataka

DA

Opis aktivnosti

Upoznavanje i informiranje
Sluzbenika za informiranje i
strucnih suradnika sa
Zakonom o pravu na pristup
informacijama (NN, br.
25/13).

Opcina Selca mora dostaviti
sve dokumente u SrediSnji
katalog sluzbenih dokumenata
RH (HIDRA) koji su navedeni u
¢l. 10. st. 2.

Potrebno je uskladiti zahtjeve
Zakona i provesti ih u praksi
na internoj razini te postupiti
prema postupku navedenom
dalje u tekstu.

Sluzbenik za informiranje
Opcine Selca vrsi provjeru da li
su dostavljeni dokumenti u
Sredisnji katalog sluzbenih
dokumenata RH (HIDRA) iz ¢l.
10. st. 1. tocke 2., 3.1 4.:

2) opci akti i odluke koje
donose, kojima se utjece
na interese korisnika, s
razlozima za njihovo
donosenje;

3) nacrti zakona i drugih
propisa te opcih akata koje
donose, sukladno
odredbama ¢lanka 11.
ovog Zakona (objavljivanje
dokumenata u svrhu
savjetovanja s javnoscu);

4) godisnji planovi, programi,
strategije, upute, izvjestaji
o raduy, financijska izvjesc¢a
i drugi odgovarajuci
dokumenti koji se odnose
na podrucje rada tijela
javne vlasti.
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IzvrSenje

Odgovornost Rok
Sluzbenik
za informiranje Prema
i strucni potrebi
suradnici
Administrativni Sukladno
referent zakonu
Sluzbenik Sukladno
za informiranje zakonu

Popratni
dokumenti

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

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

Dopis HIDRA

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

Knjiga izlazne
poste
i/ili
e-mail



rovjera
dostavljenih
podataka

DA

KRAJ

CL. 10. st. 2 glasi:

,Dokumente iz stavka 1.
tocaka 2., 3.1 4. ovog clanka
tijela javne vlasti duzna su
dostaviti u SredisSnji katalog
sluzbenih dokumenata
Republike Hrvatske radi
njihove trajne dostupnosti i
ponovne uporabe informacija,
a tijelo javne vlasti u Cijoj je
nadleZnosti donosenje
zakonskih i podzakonskih
propisa i dokumente iz stavka
1. tocke 1. ovog clanka.
Poslove vodenja i odrzavanja
SrediSnjeg kataloga sluzbenih
dokumenata Republike
Hrvatske obavlja Hrvatska
informacijsko-
dokumentacijska referalna
agencija (HIDRA).“
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Zakon o pravu

na pristup
informacijama
(NN, br.
Sluzbenik Sukladno 25/13)
za informiranje zakonu

Knjiga izlazne
poste
i/ili
e-mail



