DI{PIA

REPUBLIKA HRVATSKA
DRZAVNI ARHIV U PAZINU
Vladimira Nazora 3, 52 000 Pazin
tel: 385 (052) 624 077

fax: 385 (052) 624 472

www: http://www.dapa.hr
e-mail: dapa@dapa.hr

KATALOG INFORMACIJA DAPA



PREGLED SADRZAJ NAMJENA NACIN DOSTUPNOST NAPOMENA
INFORMACIJA OSIGURANJA
Narodna obrana Zastita gradiva u ratnim Poslovna Pravilnik o Nedostupno Vojna tajna,
uvjetima tajnosti vrlo tajno
podataka obrane
(PTPO)
Dokumenti planova Vojna PTPO Nedostupno Vojna tajna,
obrane vrlo tajno
Radna obveza i ratni Vojna PTPO Nedostupno Vojna tajna,
raspored vrlo tajno
Plan za izvanredne Poslovna PTPO Nedostupno Sluzbena tajna,
prilike tajno
Evakuacija gradiva Poslovna PTPO Nedostupno Sluzbena tajna;
vrlo tajno
Civilna sluzba novaka — Vojna Zakon o zastiti Nedostupno
ro¢nika osobnih
podataka (ZZOP)
Sigurnost 1 zastita Sigurnost — mjere zastite | Poslovna Zakon o tajnosti Nedostupno Sluzbena tajna;
objekata i imovine podataka (ZTP) tajno
Mjere protupozarne Poslovna ZTP Nedostupno Sluzbena tajna;
zastite tajno
Procjene i analize Poslovna ZTP Nedostupno Sluzbena tajna;
tajno
Dokumentacija o Poslovna ZTP Nedostupno Sluzbena tajna;
osposobljavanju i tajno
spremnosti
Incidenti i istrage Poslovna ZTP Nedostupno SluzZbena tajna;

tajno




PREGLED SADRZAJ NAMJENA NACIN DOSTUPNOST NAPOMENA
INFORMACIJA OSIGURANJA
Planovi 1 uputstva za Poslovna ZTP Nedostupno Sluzbena tajna;
postupanje u slucaju tajno
nesrece ili nepogode
Drustveno planiranje | Planovi, programi i Poslovna Zakon o pravu na | Dostupno odmah
izvjestaji pristup
informacijama
(ZPPI)
Ugovori i sporazumi Poslovna ZTP Dostupno nakon 30
godina
Planovi, programi i Interna 7270P Dostupno nakon 40
izvjestaji djelatnika godina
Op¢i akti
Zakoni i propisi Vazedi Upravna ZPPI Dostupno odmah
Van snage ZPPI Dostupno odmah
Prijedlozi 1 nacrti Upravna ZPPI Dostupno odmah
Predmetni spisi u svezis | Interna ZTP Dostupno nakon 30
pripremom, donoSenjem 1 godina
provodenjem
Statut Vazeci Upravna ZPPI Dostupno odmah
Van snage ZPPI Dostupno odmah
Prijedlozi 1 nacrti Upravna ZPPI Dostupno odmah
Predmetni spisi u svezis | Interna ZTP Dostupno nakon 30

pripremom, donosenjem i
provodenjem

godina




PREGLED SADRZAJ NAMJENA NACIN DOSTUPNOST NAPOMENA
INFORMACIJA OSIGURANJA
Pravilnici, poslovnici, | Vaze¢i Upravna ZPPI Dostupno odmah
norme i upute
Van snage ZPPI Dostupno odmah
Prijedlozi i nacrti Upravna ZPPI Dostupno odmah
Predmetni spisi u svezis | Interna ZTP Dostupno nakon 30
pripremom, donosenjem i godina
provodenjem
Okruznice, odluke i Vazedi Upravna ZPPI Dostupno odmah Ukoliko spisi sadrze
rjesenja osobne podatke, rok
dostupnosti moze
biti i duzi
Vazedi ZPPI Dostupno odmah Ukoliko spisi sadrze
osobne podatke, rok
dostupnosti moze
biti i duzi
Prijedlozi 1 nacrti Upravna ZPPI Dostupno odmah Ukoliko spisi sadrze
osobne podatke, rok
dostupnosti moze
biti i duzi
Predmetni spisi u svezis | Interna ZTP Dostupno nakon 30 | Ukoliko spisi sadrze
pripremom, donosenjem i godina osobne podatke, rok
provodenjem dostupnosti moze
biti i duzi
Pravilnici, poslovnici, | Vazeci Upravna ZTP Nedostupno Tijela koja su izdala

norme i upute drugih
tijela

spomenute spise su
nadlezna za pristup
informaciji




PREGLED SADRZAJ NAMJENA NACIN DOSTUPNOST NAPOMENA
INFORMACIJA OSIGURANJA
Van snage ZTP Nedostupno Tijela koja su izdala
spomenute spise su
nadlezna za pristup
informaciji
Van snage ZTP Nedostupno Tijela koja su izdala
spomenute spise su
nadlezna za pristup
informaciji
Prijedlozi 1 nacrti Upravna ZTP Nedostupno Tijela koja su izdala
spomenute spise su
nadlezna za pristup
informaciji
Predmetni spisi u svezis | Interna ZTP Dostupno nakon 30
pripremom, donosenjem i godina
provodenjem
Okruznice, odluke i Vazedi Upravna ZTP Nedostupno Tijela koja su izdala
rjeSenja drugih tijela spomenute spise su
nadleZna za pristup
informaciji
Van snage ZTP Nedostupno Tijela koja su izdala
spomenute spise su
nadleZna za pristup
informaciji
Prijedlozi 1 nacrti Upravna ZTP Nedostupno Tijela koja su izdala

spomenute spise su
nadlezna za pristup
informaciji




PREGLED SADRZAJ NAMJENA NACIN DOSTUPNOST NAPOMENA
INFORMACIJA OSIGURANJA
Predmetni spisi u svezis | Interna ZTP Dostupno nakon 30 | Ukoliko spisi sadrze
pripremom, donosenjem i godina osobne podatke, rok
provodenjem dostupnosti moze
biti i duzi
Strucna tijela Otvorene sjednice Poslovna ZPPI Dostupno odmah
Stru¢nog vijeca
Zatvorene sjednice Poslovna ZTP Dostupno nakon 30 | Ukoliko spisi sadrze
Struc¢nog vijeca godina osobne podatke, rok
dostupnosti moze
biti i duzi
Upravni postupak i
upravni spor
Op¢i upravni Mjere zastite arhivskoga | Upravna ZTP Dostupno nakon 30 | Ukoliko spisi sadrze
postupak 1 registraturnog gradiva godina osobne podatke, rok
izvan arhiva dostupnosti moze
biti i duzi
Izlu¢ivanje registraturnog | Upravna ZPPI Dostupno odmah
gradiva izvan arhiva —
zahtjevi i rjeSenja
Zahtjevi za izdavanje Upravna ZTP Dostupno nakon 30 | Ukoliko spisi sadrze
informacija — pojedinacni godina osobne podatke, rok
zahtjevi dostupnosti moze
biti i duzi
Zahtjevi za izdavanje Upravna ZPPI Dostupno odmah

informacija — statisticki
podaci




PREGLED SADRZAJ NAMJENA NACIN DOSTUPNOST NAPOMENA
INFORMACIJA OSIGURANJA
Upravni spor Prijave 1 tuzbe Upravna ZTP Dostupno nakon 30 | Ukoliko spisi sadrze
godina osobne podatke, rok
dostupnosti moze
biti i duzi
Presude Upravna ZPPI Dostupno odmah
Zahtjevi, predstavke, | Zaprimljeni zahtjevi, Upravna ZTP Dostupno nakon 30 | Ukoliko spisi sadrze
molbe 1 prituzbe predstavke, molbe i godina osobne podatke, rok
prituzbe dostupnosti moZe
biti i duzi
Predstavke i prituzbe Upravna ZTP Dostupno nakon 30 | Ukoliko spisi sadrze
pravnih 1 fizickih osoba godina osobne podatke, rok
na rad Arhiva i njegovih dostupnosti mozZe
djelatnika biti i duzi
Upuceni zahtjevi, Upravna ZTP Dostupno nakon 30 | Ukoliko spisi sadrze
predstavke, molbe i godina osobne podatke, rok
prituzbe dostupnosti moZe
biti i duzi
Zahtjevi, predstavke, Upravna ZPPI Dostupno odmah
molbe 1 prituzbe —
statisticki podaci
Rjesenja i odluke Upravna ZTP Dostupno nakon 30 | Ukoliko spisi sadrze
godina osobne podatke, rok
dostupnosti moze
biti i duzi
Zigovi, potpisi i Izrada nabava i Poslovna ZTP Nedostupno SluzZbena tajna;

identifikacijske
isprave

ovlastenja za koriStenje

tajna




PREGLED SADRZAJ NAMJENA NACIN DOSTUPNOST NAPOMENA
INFORMACIJA OSIGURANJA
Gubitak, krada nestanak Poslovna ZTP Nedostupno Sluzbena tajna;
tajno
Evidencija pecata, zigova | Poslovna ZTP Nedostupno Sluzbena tajna;
i Stambilja tajno
Odluke o uporabi 1 Poslovna ZTP Nedostupno Sluzbena tajna;
cuvanju pecata i Zigova tajno
Zgrade Isprave o stjecanju Poslovna ZTP Nedostupno Sluzbena tajna;
vlasniStva i uknjizbi povjerljivo
Isprave o pravima Poslovna ZTP Nedostupno Sluzbena tajna;
koriStenja povjerljivo
Predmetni spisi u svezi sa | Poslovna ZTP Nedostupno Sluzbena tajna;
stjecanjem vlasniStva, povjerljivo
uknjizbom i pravima
koriStenja
Evidencije, lokacije i Poslovna ZTP Nedostupno SluzZbena tajna;
adrese povjerljivo
Nacrti i projekti Poslovna ZTP Nedostupno SluzZbena tajna;
povjerljivo
Analize, planovi i Poslovna ZTP Nedostupno SluzZbena tajna;
projekti povjerljivo
Statistika 1 pregledi Poslovna ZTP Nedostupno SluzZbena tajna;
povjerljivo
Gradnja, nadogradnje | Projektna i izvedbena Poslovna ZTP Nedostupno SluZbena tajna;
1 rekonstrukcije dokumentacija povjerljivo
Dozvole i suglasnosti - Poslovna ZTP Nedostupno Tijela koja su izdala

rjesenja

spomenute spise su
nadleZna




PREGLED SADRZAJ NAMJENA NACIN DOSTUPNOST NAPOMENA
INFORMACIJA OSIGURANJA
Dokumentacija u svezi s Poslovna ZTP Nedostupno Sluzbena tajna;
dozvolama i povjerljivo
suglasnostima
Dokumentacija u svezis | Poslovna ZTP Dostupno nakon 30 | Ukoliko spisi sadrze
izborom izvoditelja godina osobne podatke, rok
radova dostupnosti moZe
biti i duzi
Ugovori o projektiranjui | Poslovna ZTP Nedostupno SluZbena tajna;
izvodenju radova povjerljivo
Dokumentacija o Poslovna ZTP Nedostupno SluzZbena tajna;
izvodenju radova povjerljivo
Dokumentacija o nadzoru | Poslovna ZTP Nedostupno SluZbena tajna;
nad izvodenjem radova povjerljivo
Uporabne dozvole i Poslovna ZTP Nedostupno Tijela koja su izdala
zapisnici o tehnickom spomenute spise su
pregledu nadleZna za pristup
informaciji
Dokumentacija u svezi s Poslovna ZTP Nedostupno Sluzbena tajna;
preuzimanjem radova povjerljivo
Odrzavanje Pregledi 1 statistika Poslovna ZTP Nedostupno Sluzbena tajna;
povjerljivo
Predmetni spisi u svezi Poslovna ZTP Nedostupno Sluzbena tajna;
odrzavanja zgrada povjerljivo
Oprema Opremanje radnih Poslovna ZPPI Dostupno odmah

prostorija




PREGLED SADRZAJ NAMJENA NACIN DOSTUPNOST NAPOMENA
INFORMACIJA OSIGURANJA
Tehnicka dokumentacija | Poslovna ZTP Nedostupno Tijela koja su izdala
spomenute spise su
nadlezna za pristup
informaciji
Komunikacijski Tehnicka dokumentacija | Poslovna ZTP Nedostupno Tijela koja su izdala
sustavi spomenute spise su
nadlezna za pristup
informaciji
Elektronicki Evidencija korisnika Poslovna 770P Dostupno nakon 40
komunikacijski godina
sustavi
i elektronicka posta
Kodovi, Sifre i1 lozinke Poslovna ZTP Nedostupno Sluzbena tajna;
povjerljivo
Financijsko Financijski planovi Poslovna ZPPI Dostupno odmah
poslovanje
1 raunovodstvo
Predracuni dobavljaca i Poslovna ZTP Dostupno nakon 30 | Poslovna tajna;
predracuni godina povjerljivo
Periodi¢ni obracuni Poslovna ZPPI Dostupno odmah
Zavrs$ni racuni Poslovna ZPPI Dostupno odmah
Knjigovodstveno — Racuni ulazni Poslovna ZPPI Dostupno odmah
racunovodstveno
poslovanje
Racuni izlazni Poslovna ZPPI Dostupno odmah
Dokumentacija u svezi s Poslovna ZPPI Dostupno odmah

ra¢unima

10




PREGLED SADRZAJ NAMJENA NACIN DOSTUPNOST NAPOMENA
INFORMACIJA OSIGURANJA
Financiranje Opcenito Poslovna ZPPI Dostupno odmah
drustvenih djelatnosti
Investicije Investicijsko odrzavanje Poslovna ZTP Dostupno nakon 30 | Poslovna tajna;
godina povjerljivo
Upravljanje Nabava opreme Poslovna ZTP Dostupno nakon 30 | Poslovna tajna;
imovinom i nabava godina povjerljivo
Servisiranje opreme Poslovna ZPPI Dostupno odmah
JAVNA NABAVA Dokumentacija Poslovna ZPPI Dostupno odmah
postupaka.
Inventar Nabava inventara Poslovna ZTP Dostupno nakon 30 | Poslovna tajna;
godina povjerljivo
Popravak i rashodovanje | Poslovna ZTP Dostupno nakon 30 | Poslovna tajna;
inventara godina povjerljivo
Inventurna komisija Poslovna ZTP Dostupno nakon 30 | Poslovna tajna;
godina povjerljivo
Materijalni troskovi Poslovna ZTP Dostupno nakon 30 | Poslovna tajna;
godina povjerljivo
Raspodjela vlastitih Poslovna ZTP Dostupno nakon 30 | Poslovna tajna;
prihoda godina povjerljivo
Odobrenja za putovanjai | Poslovna ZTP Dostupno nakon 30 | Poslovna tajna;
putni nalozi godina povjerljivo
Nabave materijala Poslovna ZTP Dostupno nakon 30 | Poslovna tajna;
godina povjerljivo
Financijsko poslovanje — | Poslovna ZTP Dostupno nakon 30 | Poslovna tajna;
razno godina povjerljivo
Osiguranje djelatnika Poslovna 770P Dostupno nakon 40 | Poslovna tajna;
godina povjerljivo

11




PREGLED SADRZAJ NAMJENA NACIN DOSTUPNOST NAPOMENA
INFORMACIJA OSIGURANJA
Financijska revizija Rjesenja Financijske Poslovna ZPPI Dostupno odmah
revizije
Spisi u svezi s Poslovna ZTP Dostupno nakon 30 | Ukoliko spisi sadrze
financijskom revizijom godina osobne podatke, rok
dostupnosti mozZe biti i
duzi
Statistika Statisticki izvjestaji — Poslovna ZPPI Dostupno odmah
financije/investicije
LJUDSKI
RESURSKI,
RAD I RADNI
ODNOSI
Planiranje Planovi i procjene Poslovna ZPPI Dostupno odmah
potreba
Izvjesca i analize u svezi | Poslovna ZPPI Dostupno odmah
s ljudskim resursima
Dokumentacija u svezi sa | Poslovna ZPPI Dostupno odmah
zahtjevima 1 osiguranjem
ljudskih resursa
Radna mjesta Kadrovska politika Poslovna ZPPI Dostupno odmah
Odobrenja i suglasnosti Poslovna ZPPI Dostupno odmah
za radna mjesta
Sistematizacija radnih Poslovna ZPPI Dostupno odmah
mjesta
Dokumentacija u svezi sa | Poslovna ZTP Dostupno nakon 30

sistematizacijom radnih
mjesta

godina

12




PREGLED SADRZAJ NAMJENA NACIN DOSTUPNOST NAPOMENA
INFORMACIJA OSIGURANJA
Opis radnih mjesta Poslovna ZPPI Dostupno odmah
Zaposlenici Matic¢ne knjige Poslovna 770P Nedostupno SluZbena tajna;
zaposlenika tajno
Osobni dosjei Poslovna 77Z0P Nedostupno SluzZbena tajna;
tajno
Evidencija radnih Poslovna 770P Nedostupno Sluzbena tajna;
knjizica tajno
Ostale evidencije o Poslovna 770P Nedostupno SluzZbena tajna;
zaposlenicima tajno
Stru¢na sprema Poslovna ZPPI Dostupno odmah
djelatnika; statisticki 1
skupni podaci
Skolovanje i struéno | Teéajevi, seminari i Poslovna ZPPI Dostupno odmah
usavrSavanje savjetovanja — Planovi 1
Programi
Predmetni spisi u svezi sa | Poslovna ZTP Dostupno nakon 30 | Ukoliko spisi sadrze
Skolovanjem i stru¢nim godina osobne podatke, rok
usavrSavanjem dostupnosti moze
biti i duzi
Sudjelovanje zaposlenika | Poslovna ZPPI Dostupno odmah
na savjetovanjima i
kongresima
Stru¢na putovanja — Poslovna ZPPI Dostupno odmah
statisti¢ki podaci
Radni odnosi Opcéenito o pravima i Poslovna ZPPI Dostupno odmah

obvezama djelatnika

13




PREGLED SADRZAJ NAMJENA NACIN DOSTUPNOST NAPOMENA
INFORMACIJA OSIGURANJA

Zasnivanje i prestanak Poslovna 77Z0P Nedostupno SluzZbena tajna;

radnog odnosa na tajno

neodredeno vrijeme

Zasnivanje 1 prestanak Poslovna 770P Nedostupno Sluzbena tajna;

radnog odnosa na tajno

odredeno vrijeme

Zaposljavanje osoba s Poslovna 770P Nedostupno SluZbena tajna;

invaliditetom tajno

Pripravnici — pripravnic¢ki | Poslovna 7270P Nedostupno SluzZbena tajna;

staz tajno

Potvrde o radnom odnosu | Poslovna 770P Nedostupno Sluzbena tajna;
tajno

Ugovori o djelu Poslovna 7Z0P Nedostupno Poslovna tajna;
povjerljivo

Rad izvan radnog Poslovna 770P Nedostupno Poslovna tajna;

vremena povjerljivo

Prekovremeni rad Poslovna 770P Nedostupno Poslovna tajna;
povjerljivo

Preraspodjela radnog Poslovna 770P Nedostupno Poslovna tajna;

vremena povjerljivo

Godis$nji odmori Poslovna 770P Nedostupno Poslovna tajna;
povjerljivo

Placeni dopust Poslovna 770P Nedostupno Poslovna tajna;
povjerljivo

Neplaceni dopust Poslovna 770P Nedostupno Poslovna tajna;
povjerljivo

Bolovanja Poslovna 7270P Nedostupno Poslovna tajna;
povjerljivo

14




PREGLED SADRZAJ NAMJENA NACIN DOSTUPNOST NAPOMENA
INFORMACIJA OSIGURANJA
Obavijesti o privremenoj | Poslovna 770P Nedostupno Poslovna tajna;
nesposobnosti za rad povjerljivo
Radni sporovi, radna | Radni sporovi Poslovna 77Z0P Nedostupno Poslovna tajna;
disciplina, materijalna povjerljivo
i disciplinska
odgovornost
Radna disciplina — Poslovna 77Z0P Nedostupno Poslovna tajna;
obavijesti, upozorenje povjerljivo
Disciplinska odgovornost | Poslovna 770P Nedostupno Poslovna tajna;
povjerljivo
Plaée i naknade pla¢a | Odluke o raspodjeli Poslovna 770P Nedostupno Poslovna tajna;
sredstava za place povjerljivo
Rjesenja o placama Poslovna 770P Nedostupno Poslovna tajna;
povjerljivo
Isplatne liste placa Poslovna 770P Nedostupno Poslovna tajna;
povjerljivo
Kartoteka placa Poslovna 770P Nedostupno Poslovna tajna;
povjerljivo
Utvrdivanje visine place Poslovna 770P Nedostupno Poslovna tajna;
povjerljivo
Nalozi za isplate Poslovna 770P Nedostupno Poslovna tajna;
povjerljivo
Akontacija place Poslovna 770P Nedostupno Poslovna tajna;
povjerljivo
Izvjestaji o placama Poslovna 770P Nedostupno Poslovna tajna;
zaposlenika povjerljivo
Zalbe i sporovi Poslovna 7270P Nedostupno Poslovna tajna;
povjerljivo

15




PREGLED SADRZAJ NAMJENA NACIN DOSTUPNOST NAPOMENA
INFORMACIJA OSIGURANJA
Ostala primanja iz Naknade za prijevoz na Poslovna 770P Nedostupno Poslovna tajna;
radnog odnosa radno mjesto povjerljivo
Isplata regresa za Poslovna 77Z0P Nedostupno Poslovna tajna;
godisnji odmor povjerljivo
Djedji doplatak Poslovna 770P Nedostupno Poslovna tajna;
povjerljivo
Darovi djeci zaposlenika | Poslovna 77Z0P Nedostupno Poslovna tajna;
povjerljivo
Pomo¢ u slucaju smrti Poslovna 77Z0P Nedostupno Poslovna tajna;
¢lana obitelji povjerljivo
Isplata jubilarnih nagrada | Poslovna 770P Nedostupno Poslovna tajna;
povjerljivo
Isplate autorskih Poslovna 770P Nedostupno Poslovna tajna;
honorara povjerljivo
Nabava radne odjece i Poslovna 770P Nedostupno Poslovna tajna;
obuce povjerljivo
Zastita na radu Program mjera zastite na | Poslovna ZPPI Dostupno odmah
radu
Op¢i Program Poslovna ZPPI Dostupno odmah
osposobljavanja
Pojedinacni Programi Poslovna 770P Nedostupno Poslovna tajna;
osposobljavanja povjerljivo
Zdravstvena skrb i Poslovna 770P Nedostupno Poslovna tajna;
pregledi povjerljivo
Evidencije o ozljedama Poslovna 77Z0P Nedostupno Poslovna tajna;
povjerljivo

16




PREGLED SADRZAJ NAMJENA NACIN DOSTUPNOST NAPOMENA
INFORMACIJA OSIGURANJA
Inspekcija rada Poslovna ZPPI Dostupno odmah
Zdravstveno Spisi u svezi s Poslovna 770P Nedostupno Poslovna tajna;
osiguranje ostvarivanjem prava povjerljivo
osiguranika
Mirovinsko 1 Spisi u svezi s Poslovna 770P Nedostupno Poslovna tajna;
invalidsko osiguranje | ostvarivanjem prava povjerljivo
osiguranika
Nagrade i priznanja Evidencija o dodijeljenim | Poslovna ZPPI Dostupno odmah
nagradama i priznanjima
Dokumentacija o dodjeli | Poslovna 770P Nedostupno Poslovna tajna;
nagrada i priznanja povjerljivo
(prijedlozi, odluke i
misljenja)
ARHIVSKA
DJELATNOST
Evidencije gradiva Evidencije stvaratelja u Poslovna ZPPI Dostupno odmah
izvan arhiva nadleznosti arhiva
Evidencija imatelja u Poslovna ZPPI Dostupno odmah
nadleznosti arhiva
Rjesenje o upisuu Poslovna ZPPI Dostupno odmah
evidencije
Kategorizacija imatelja Poslovna ZPPI Dostupno odmah
arhivskog i registraturnog
gradiva
Dosjei stvaratelja i Poslovna ZTP Nedostupno Sluzbena tajna;

imatelja

povjerljivo
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PREGLED SADRZAJ NAMJENA NACIN DOSTUPNOST NAPOMENA
INFORMACIJA OSIGURANJA
Popisi gradiva stvaratelja | Poslovna ZTP Nedostupno Tijela na koje se
i imatelja izvan Arhiva odnose spomenuti
spisi su nadlezni za
pristup informaciji
Pismohrane - sredivanje Poslovna ZTP Nedostupno Sluzbena tajna;
i obrada gradiva povjerljivo
Statistika 1 pregledi u Poslovna ZPPI Dostupno odmah
svezi s gradivom izvan
arhiva
Predmetni spisi u svezis | Poslovna ZTP Dostupno nakon 30 | Ukoliko spisi sadrze
evidentiranjem godina osobne podatke, rok
dostupnosti moZe biti i
duzi
Dokumentacija u svezis | Poslovna ZPPI Dostupno odmah
utvrdivanjem svojstva
kulturnog dobra
Nadzor nad Planovi nadzornih Poslovna ZPPI Dostupno odmah
stvarateljima 1 obilazaka
imateljima
Rokovnik nadzornih Poslovna ZPPI Dostupno odmah
obilazaka
Evidencija nadzornih Poslovna ZTP Dostupno nakon 30 | Ukoliko spisi sadrze

obilazaka

godina

osobne podatke, rok
dostupnosti moze
biti i duzi
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PREGLED SADRZAJ NAMJENA NACIN DOSTUPNOST NAPOMENA
INFORMACIJA OSIGURANJA
Evidencija zastitnih Poslovna ZTP Dostupno nakon 30 | Ukoliko spisi sadrze
mjera godina osobne podatke, rok
dostupnosti moze
biti i duzi
Predmetni spisi Poslovna ZTP Dostupno nakon 30 | Ukoliko spisi sadrze
godina osobne podatke, rok
dostupnosti moze
biti i duzi
Zalbe i sporovi Poslovna ZTP Nedostupno Tijela na koje se
odnose spomenuti
spisi su nadlezni za
pristup informaciji
Analize, ocjene i pregledi | Poslovna ZTP Dostupno nakon 30 | Ukoliko spisi sadrze
stanja godina osobne podatke, rok
dostupnosti moze
biti i duzi
Podrska stvarateljima | Op¢i popisi gradiva s Poslovna ZPPI Dostupno odmah
i rokovima ¢uvanja
imateljima
Posebni popisi gradiva s Poslovna ZTP Nedostupno SluZbena tajna;
rokovima ¢uvanja povjerljivo
Pravilnici o zastiti Poslovna ZTP Nedostupno Tijela na koje se

arhivskoga gradiva
imatelja

odnose spomenuti
spisi su nadlezni za
pristup informaciji
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PREGLED SADRZAJ NAMJENA NACIN DOSTUPNOST NAPOMENA
INFORMACIJA OSIGURANJA
Savjetovanja i preporuke | Poslovna ZPPI Dostupno odmah Ukoliko spisi sadrze
podatke o
sigurnosnom stanju
ili poslovnoj politici
rok dostupnosti se
moZe produZiti
Vrednovanje Politika i postupci Poslovna ZPPI Dostupno odmah
arhivskog
gradiva
Elaborati, studije i Poslovna ZPPI Dostupno odmah
misljenja o arhivskom i
registraturnom gradivu
Popisi kategoriziranih Poslovna ZPPI Dostupno odmah
stvaratelja
RjeSenja o kategorizaciji | Poslovna ZPPI Dostupno odmah
Ostala dokumentacija o Poslovna ZPPI Dostupno odmah
kategorizaciji
Op¢i 1 granski popisi s Poslovna ZPPI Dostupno odmah
rokovima ¢uvanja -
vazedi
Op¢i i granski popisi s Poslovna ZPPI Dostupno odmah
rokovima ¢uvanja — van
snage
Posebni popisi s Poslovna ZTP Nedostupno Sluzbena tajna;

rokovima ¢uvanja -
vazeci

povjerljivo
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PREGLED SADRZAJ NAMJENA NACIN DOSTUPNOST NAPOMENA
INFORMACIJA OSIGURANJA
Posebni popisi s Poslovna ZTP Nedostupno Tijela na koja se
rokovima ¢uvanja — van odnose spomenuti
snage spisi su nadleZna za
pristup informaciji
Predmetni spisi u svezis | Poslovna ZPPI Dostupno odmah
popisima s rokovima
cuvanja
Preuzimanje Politika 1 postupci Poslovna ZPPI Dostupno odmah
arhivskog gradiva u
arhiv
Analiza 1 statistike Poslovna ZPPI Dostupno odmah
Knjiga preuzetog Poslovna ZPPI Dostupno odmah
arhivskog gradiva
Dosjei akvizicija Poslovna ZTP Nedostupno SluzZbena tajna;
povjerljivo
Ugovori o otkupu Poslovna ZTP Dostupno nakon 30 | Ukoliko spisi sadrze
arhivskog 1 knjiznog godina osobne podatke, rok
gradiva dostupnosti moze
biti i duzi
Obrada gradiva u Politika i postupci Poslovna ZPPI Dostupno odmah
arhivu
Op¢i inventar Poslovna ZPPI Dostupno odmah
Dosjei fondova i zbirki Poslovna ZTP Nedostupno Poslovna tajna;
povjerljivo
Osnovna obavijesna Poslovna ZPPI Dostupno odmah

pomagala o fondovima i
zbirkama
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PREGLED SADRZAJ NAMJENA NACIN DOSTUPNOST NAPOMENA
INFORMACIJA OSIGURANJA
Ostala obavijesna Poslovna ZPPI Dostupno odmah
pomagala
Predmetni spisi Poslovna ZTP Dostupno nakon 30 | Ukoliko spisi sadrze
godina osobne podatke, rok
dostupnosti moze
biti i duzi
Dokumentacija o Poslovna ZTP Dostupno nakon 30 | Ukoliko spisi sadrze
razgrani¢enju fondova i godina osobne podatke, rok
zbirki dostupnosti moze
biti i duzi
Zastita gradiva u Politika 1 postupci Poslovna ZPPI Dostupno odmah
arhivu
Studije i ocjene, procjene | Poslovna ZTP Dostupno nakon 30
ugrozenosti godina
Planovi redovne zastite Poslovna ZPPI Dostupno odmah
Topografski inventar Poslovna ZTP Nedostupno SluzZbena tajna;
povjerljivo
Ostale spremisne Poslovna ZTP Nedostupno SluzZbena tajna;
evidencije povjerljivo
Incidenti i istrage Poslovna ZTP Dostupno nakon 30 | Ukoliko spisi sadrze
godina osobne podatke, rok
dostupnosti mozZe
biti i duzi
Evidencije oStecenja i Poslovna ZPPI Dostupno nakon 30
gubitka godina
Korisnicka sluzba Politika i postupci Poslovna ZPPI Dostupno odmah
Evidencija korisnika Poslovna 770P Nedostupno Poslovna tajna;

povjerljivo
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PREGLED SADRZAJ NAMJENA NACIN DOSTUPNOST NAPOMENA

INFORMACIJA OSIGURANJA
Evidencije koriStenja Poslovna 770P Nedostupno Poslovna tajna;
gradiva povjerljivo
Evidencija izdanih Poslovna 77Z0P Nedostupno Poslovna tajna;
preslika povjerljivo
Zahtjevi za koriStenje Poslovna 770P Nedostupno Poslovna tajna;

povjerljivo
Dnevnik ¢itaonice Poslovna 77Z0P Nedostupno Poslovna tajna;
povjerljivo

NarudZzbenice za Poslovna 77Z0P Nedostupno Poslovna tajna;
koriStenje gradiva povjerljivo
Narudzbenice za izradu Poslovna 77Z0P Nedostupno Poslovna tajna;
preslika povjerljivo
Statisticki podaci o Poslovna ZPPI Dostupno odmah
korisnicima i koriStenom
gradivu

Dostupnost gradiva Politika i postupci Poslovna ZPPI Dostupno odmah
Utvrdivanje dostupnosti Poslovna ZTP Nedostupno Sluzbena tajna;
gradiva povjerljivo
Odluke i rjesenja o Poslovna 770P Nedostupno Poslovna tajna;
uskraéivanju dostupnosti povjerljivo
Zalbe na uskraéivanje Poslovna 770P Nedostupno Poslovna tajna;
dostupnosti povjerljivo
Predmetni spisi o Poslovna 770P Nedostupno Poslovna tajna;
zalbama i sporovima povjerljivo

Konzervacija i Evidencije restauriranog | Poslovna ZTP Nedostupno SluZbena tajna;

restauracija gradiva povjerljivo

Snimanje i kopiranje | Organizacija sluzbe za Poslovna ZPPI Dostupno odmah

gradiva

kopiranje

23




PREGLED SADRZAJ NAMJENA NACIN DOSTUPNOST NAPOMENA
INFORMACIJA OSIGURANJA
Evidencija sigurnosnih i Poslovna ZTP Nedostupno SluzZbena tajna;
zastitnih snimaka povjerljivo
Dokumentacija o Poslovna ZTP Dostupno nakon 30 | Ukoliko spisi sadrze
snimanju i kopiranju godina osobne podatke, rok
dostupnosti moze
biti i duzi
Restitucija i sukcesija | Dokumentacija u svezis | Poslovna Dostupno
utvrdivanjem popisa
zahtjeva i potrazivanja
Popisi usuglasSenih Poslovna Dostupno
zahtjeva
Dokumentacija o Poslovna Dostupno
primopredaji
Raspodjela vracenog i Poslovna Dostupno
predanog gradiva
Mati¢ne evidencije Politika i postupci Poslovna ZPPI Dostupno odmah
Registar fondova i zbirki | Poslovna ZPPI Dostupno odmah
RH
Dokumentacija u svezi s Poslovna ZTP Dostupno nakon 30 | Ukoliko spisi sadrze
registrom godina osobne podatke, rok
dostupnosti moze
biti i duzi
Dokumentacija u svezi s Poslovna ZTP Dostupno nakon 30 | Ukoliko spisi sadrze
upisnikom arhiva godina osobne podatke, rok
dostupnosti moze
biti i duzi
Upisnik vlasnika Poslovna 770P Nedostupno Poslovna tajna;

privatnog arh. gradiva

povjerljivo
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PREGLED SADRZAJ NAMJENA NACIN DOSTUPNOST NAPOMENA
INFORMACIJA OSIGURANJA
Dokumentacija u svezis | Poslovna 77Z0P Nedostupno Poslovna tajna;
upisnikom vlasnika povjerljivo
privatnog arhivskog
gradiva
Informacijske sluzbe i
dokumentacija
Aplikacije Dokumentacija o razvoju | Poslovna ZTP Nedostupno Poslovna tajna;
vlastitih aplikacija povjerljivo
Dokumentacija o Poslovna ZTP Nedostupno Poslovna tajna;
uvodenju vanjskih povjerljivo
aplikacija
Prirucnici i1 uputstva Poslovna ZTP Nedostupno Poslovna tajna;
povjerljivo
Evidencija korisnika Poslovna ZTP Nedostupno Poslovna tajna;
povjerljivo
Informaticko Dokumentacija o Poslovna 7270P Nedostupno Poslovna tajna;
usavrSavanje, pojedinim seminarima, povjerljivo
skolovanje, teCajevi teCajevima
Uredsko poslovanje Organizacija i Poslovna ZPPI Dostupno odmah
klasifikacija spisa
Evidencija spisa Poslovna ZTP Dostupno nakon 30 | Ukoliko spisi sadrze
godina osobne podatke, rok
dostupnosti moze
biti i duzi
Rukovanje spisima Poslovna ZTP Dostupno nakon 30 | Ukoliko spisi sadrze

godina

osobne podatke, rok
dostupnosti moze
biti i duzi
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PREGLED SADRZAJ NAMJENA NACIN DOSTUPNOST NAPOMENA
INFORMACIJA OSIGURANJA
Sredivanje i obrada spisa | Poslovna ZTP Dostupno nakon 30 | Ukoliko spisi sadrze
godina osobne podatke, rok
dostupnosti moze
biti i duzi
Cuvanje i zastita spisa Poslovna ZTP Dostupno nakon 30 | Ukoliko spisi sadrze
godina osobne podatke, rok
dostupnosti mozZe
biti i duzi
Vrednovanje i izlu€ivanje | Poslovna ZTP Dostupno nakon 30 | Ukoliko spisi sadrze
godina osobne podatke, rok
dostupnosti mozZe
biti i duzi
Davanje informacija | Politika i postupci Poslovna ZPPI Dostupno odmah
Potvrde, izvodi uvjerenja | Poslovna 770P Nedostupno Poslovna tajna;
povjerljivo
Zahtjevi za izdavanje Poslovna 770P Nedostupno Poslovna tajna;
potvrda, izvoda i povjerljivo
uvjerenja
Zahtjevi za Poslovna ZTP Nedostupno Poslovna tajna;
informacijama o gradivu povjerljivo
Knjiznica Evidencije knjiznog Poslovna ZPPI Dostupno odmah
fonda
Evidencije o nabavi Poslovna ZTP Nedostupno Poslovna tajna;
povjerljivo
Revizija 1 otpis - Poslovna ZPPI Dostupno odmah
izvjestaji
Revizija 1 otpis — Poslovna ZTP Dostupno nakon 30

predmetni spisi

godina
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PREGLED SADRZAJ NAMJENA NACIN DOSTUPNOST NAPOMENA
INFORMACIJA OSIGURANJA
Evidencija korisnika Poslovna 77Z0P Nedostupno Poslovna tajna;
povjerljivo
Evidencije o izdavanju i Poslovna 77Z0P Nedostupno Poslovna tajna;
koristenju povjerljivo
Knjige i publikacije Politika i postupci Poslovna ZPPI Dostupno odmah
Izdavacki planovi Poslovna ZTP Dostupno nakon 30
godina
Evidencija izdanja Poslovna ZPPI Dostupno odmah
Evidencija o pojedinim Poslovna ZTP Dostupno nakon 30
izdanjima godina
Cjenici Poslovna ZPPI Dostupno odmah
Evidencija knjiga i Poslovna ZPPI Dostupno odmah
publikacija
Prodaja Poslovna ZTP Dostupno nakon 30
godina
Razmjena i pokloni Poslovna ZTP Dostupno nakon 30
godina
Revizija i otpis Poslovna ZTP Dostupno nakon 30
godina
Znanost
Znanstvena Znanstvena istraZivanja Znanstvena ZPPI Dostupno odmah
istrazivanja istrazivata u DAPA;
— op¢i podaci
Znanstvena istrazivanja Znanstvena ZPPI Dostupno odmah
djelatnika DAPA
Znanstveno Znanstveno usavrSavanje | Znanstvena ZPPI Dostupno odmah
usavrSavanje djelatnika DAPA

— statisti¢ki podaci
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PREGLED SADRZAJ NAMJENA NACIN DOSTUPNOST NAPOMENA
INFORMACIJA OSIGURANJA
Znanstveno usavrSavanje | Znanstvena 770P Nedostupno
djelatnika DAPA
— predmetni spisi
Kulturno prosvjetna Politika i postupci Poslovna ZPPI Dostupno odmah
djelatnost
Suradnja sa srodnim | Politika i postupci Poslovna ZPPI Dostupno odmah
ustanovama
Arhivski sporazumi Poslovna ZPPI Dostupno odmah
Suradnja na temelju Poslovna ZPPI Dostupno odmah
sporazuma o arhivskoj
suradnji
Suradnja s Poslovna ZPPI Dostupno odmah
medunarodnim stru¢nim
organizacijama
Izdavanje gradiva izvan Poslovna ZTP Nedostupno Tijela na koja se
arhiva — predmetni spisi odnose spomenuti
spisi su nadleZna za
pristup informaciji
Izdavanje gradiva izvan Poslovna ZTP Nedostupno Tijela na koja se
arhiva - evidencije odnose spomenuti
spisi su nadleZna za
pristup informaciji
Iznosenje gradiva u Poslovna ZTP Nedostupno Tijela na koja se
inozemstvo odnose spomenuti
spisi su nadleZna za
pristup informaciji
Odnosi s javnos¢u Predstavljanje Poslovna ZPPI Dostupno odmah
Predavanja Poslovna ZPPI Dostupno odmah
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PREGLED SADRZAJ NAMJENA NACIN DOSTUPNOST NAPOMENA
INFORMACIJA OSIGURANJA
Promidzbene aktivnosti Poslovna ZPPI Dostupno odmah
Promidzbeni materijal Poslovna ZPPI Dostupno odmah
Odrzavanje kulturnih | Predstavljanje izdanja Poslovna ZPPI Dostupno odmah
manifestacija
Izlozbe — katalozi i popisi | Poslovna ZPPI Dostupno odmah
izlozaka
Izlozbe — predmetni spisi | Poslovna ZTP Dostupno nakon 30
godina
Predavanja Poslovna ZPPI Dostupno odmah
Posjete Arhivu i Poslovna ZPPI Dostupno odmah
upoznavanje s radom
Arhiva
Konzervacija i Organizacija poslovna ZPPI Dostupno odmah
restauracija konzervatorsko-
restauratorske sluzbe
Evidencija restauriranog | poslovna PZTP Nedostupno Sluzbena
gradiva tajna,
povjerljivo
Dokumentacija o poslovna PZTP Nedostupno Sluzbena
konzervatorskim i tajna,
restauratorskim povjerljivo
postupcima
Istrazivanje 1 ispitivanje poslovna PZTP Dostupno nakon
oStecenja 30 godina
Lista prioriteta poslovna PZTP Nedostupno Sluzbena
tajna,
povjerljivo
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PREGLED SADRZAJ NAMJENA NACIN DOSTUPNOST NAPOMENA
INFORMACIJA OSIGURANJA
Dokumentacija u svezis | poslovna PZTP Nedostupno Sluzbena
listama tajna,
prioriteta povjerljivo
Evidencija gradiva poslovna PZTP Nedostupno Sluzbena
zaprimljenog tajna,
na restauriranje povjerljivo
Dokumentacija o prijemu | poslovna PZTP Nedostupno SluZbena
1 tajna,
povratu gradiva povjerljivo
Radni nalozi poslovna PZTP Nedostupno Sluzbena
tajna,
povjerljivo
Konzervacija i Dnevnik rada poslovna PZTP Nedostupno Sluzbena
restauracija tajna,
povjerljivo
Konzervatorsko- poslovna PZTP Nedostupno Sluzbena
restauratorski tajna,
dosjei povjerljivo
Snimanje 1 kopiranje | Politika i postupci poslovna ZPPI Dostupno odmah
gradiva
Organizacija sluzbe za poslovna ZPPI Dostupno odmah
snimanje i
kopiranje
Evidencija sigurnosnih i poslovna PZTP Nedostupno SluZbena
zastitnih tajna,
snimaka povjerljivo
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PREGLED SADRZAJ NAMJENA NACIN DOSTUPNOST NAPOMENA
INFORMACIJA OSIGURANJA
Evidencija korisnickih poslovna PZTP Nedostupno Sluzbena
snimaka tajna,
povjerljivo
Dokumentacija o poslovna PZTP Dostupno nakon Ukoliko spisi sadrze
snimanju i 30 godina osobne podatke, rok
kopiranju dostupnosti moze
biti i duzi
Liste prioriteta poslovna PZTP Nedostupno Sluzbena
tajna,
povjerljivo
Dokumentacija u svezis | poslovna PZTP Nedostupno Sluzbena tajna,
listama povjerljivo
prioriteta
Snimanje 1 kopiranje | Evidencija gradiva poslovna PZTP Dostupno nakon Ukoliko spisi sadrze
gradiva zaprimljenog 30 godina osobne podatke, rok
na snimanje dostupnosti moze
biti i duzi
Dokumentacija o prijemu | poslovna PZTP Dostupno nakon Ukoliko spisi sadrze
i 30 godina osobne podatke, rok
povratu gradiva dostupnosti moze
biti i duzi
Dokumentacija u svezis | poslovna PZTP Dostupno nakon Ukoliko spisi sadrze

obradom snimaka

30 godina

osobne podatke, rok
dostupnosti moze
biti i duzi
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PREGLED SADRZAJ NAMJENA NACIN DOSTUPNOST NAPOMENA
INFORMACIJA OSIGURANJA
Nadzor i provjera poslovna PZTP Dostupno nakon Ukoliko spisi sadrze
30 godina osobne podatke, rok
dostupnosti moze
biti i duzi
Radni nalozi poslovna PZTP Dostupno nakon Ukoliko spisi sadrze
30 godina osobne podatke, rok
dostupnosti mozZe
biti i duzi
Restitucija i sukcesija | Politika i postupci poslovna Dostupno
Sporazumi i ugovori poslovna Dostupno
Analize i ocjene poslovna Dostupno
Popisi zahtjeva 1 poslovna Dostupno
potrazivanja
Dokumentacija u svezi s Dostupno
utvrdivanjem popisa
zahtjeva i
potrazivanja poslovna
Popisi usuglasenih poslovna Dostupno
zahtjeva
Dokumentacija u svezis | poslovna Dostupno
usuglaSavanjem popisa
zahtjeva i potrazivanja
Radna tijela poslovna Dostupno
Popis rijeSenih zahtjevai | poslovna Dostupno
potrazivanja
Dokumentacija o poslovna Dostupno

primopredaji
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PREGLED SADRZAJ NAMJENA NACIN DOSTUPNOST NAPOMENA
INFORMACIJA OSIGURANJA

Raspodjela vracenog 1 poslovna Dostupno

predanog

gradiva

Ostali predmetni spisi poslovna Dostupno

33




REPUBLIKA HRVATSKA
DRZAVNI ARHIV U PAZINU
Vladimira Nazora 3, 52 000 Pazin
tel: 385 (052) 624 077

fax: 385 (052) 624 472

www: http://www.dapa.hr
e-mail: dapa@dapa.hr

KLASA: 008-01/10-01/01
URBROI: 2163-56-03-10-01
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Temeljem ¢l. 4. st. 3. Zakona o pravu na pristup informacijama (NN 172/03) 1 ¢l. 18. Statuta
Drzavnog arhiva u Pazinu (dalje: DAPA) klasa: 012-03/08-01/01, urbroj: 2163-56-09-01-04
od 20. studenog 2009, ravnatelj DAPA dana 5. studenog 2010. godine donosi

ODLUKU O USTROJAVANJU KATALOGA INFORMACIJA
DRZAVNOG ARHIVA U PAZINU

1. Ovom Odlukom ustrojava se Katalog informacija DAPA, koji je sastavni dio ove odluke.

2. Informacije su u Katalog informacija DAPA sistematizirane sukladno Pravilniku o
unutarnjem ustrojstvu 1 nacinu rada DrZavnog arhiva u Pazinu klasa: 030-02/04-02/03
urbroj: 2163-56-04-01-01 od 16. kolovoza 2004. godine.

3. Katalog informacija DAPA javno je dostupan na internetskoj stranici Drzavnog arhiva u
Pazinu, na adresi www. dapa.hr.

4. U interesu ostvarivanja zakonom utvrdenog prava na slobodan pristup informacijama,
korisniku prava na informaciju ¢e na podneseni usmeni ili pismeni zahtjev biti omogucéen
pristup informaciji u roku od 15 dana od dana podnoSenja zahtjeva.

5. DAPA ima pravo na naknadu stvarnih materijalnih troskova nastalih pruzanjem informacije
korisniku prava na informaciju, koja se naplacuje sukladno Kriterijima za odredivanje

visine naknade iz ¢l. 19. st. 2. Zakona o pravu na pravu na pristup informacijama (NN
172/03).

6. DAPA uskratit ¢e pravo na pristup informacijama koje su zakonom ili na osnovi kriterija
utvrdenih zakonom proglaSene drzavnom, vojnom, sluzbenom ili ureduje podrucje zastite
osobnih podataka. Drzavni arhiv u Pazinu donijet ¢e rjeSenje o odbijanju zahtjeva na
pristup informaciji ako bi davanje informacije moglo izazvati Stetne posljedice sukladno
Clanku 15. stavku 3. Zakona o pravu na pristup informacijama (NN 172/03 ).

7. Sluzbenik za informiranje, u skladu s ¢l. 22. Zakona o pravu na pristup informacijama
(NN 172/03) je Patricija Zuzi¢.



8. Ova Odluka stupa na snagu danom donogenja.




