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KATALOG INFORMACIJA DAPA



PREGLED
INFORMACIJA

SADRŽAJ NAMJENA NAČIN
OSIGURANJA

DOSTUPNOST NAPOMENA

Narodna obrana Zaštita gradiva u ratnim
uvjetima

Poslovna Pravilnik o 
tajnosti
podataka obrane
(PTPO)

Nedostupno Vojna tajna,
vrlo tajno

Dokumenti planova
obrane

Vojna PTPO Nedostupno Vojna tajna,
vrlo tajno

Radna obveza i ratni
raspored

Vojna PTPO Nedostupno Vojna tajna,
vrlo tajno

Plan za izvanredne
prilike

Poslovna PTPO Nedostupno Službena tajna,
tajno

Evakuacija gradiva Poslovna PTPO Nedostupno Službena tajna;
vrlo tajno

Civilna služba novaka –
ročnika

Vojna Zakon o zaštiti 
osobnih
podataka (ZZOP)

Nedostupno

Sigurnost i zaštita Sigurnost – mjere zaštite
objekata i imovine

Poslovna Zakon o tajnosti
podataka (ZTP)

Nedostupno Službena tajna;
tajno

Mjere protupožarne
zaštite

Poslovna ZTP Nedostupno Službena tajna;
tajno

Procjene i analize Poslovna ZTP Nedostupno Službena tajna;
tajno

Dokumentacija o
osposobljavanju i
spremnosti

Poslovna ZTP Nedostupno Službena tajna;
tajno

Incidenti i istrage Poslovna ZTP Nedostupno Službena tajna;
tajno
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PREGLED
INFORMACIJA

SADRŽAJ NAMJENA NAČIN
OSIGURANJA

DOSTUPNOST NAPOMENA

Planovi i uputstva za
postupanje u slučaju
nesreće ili nepogode

Poslovna ZTP Nedostupno Službena tajna;
tajno

Društveno planiranje Planovi, programi i
izvještaji 

Poslovna Zakon o pravu na
pristup 
informacijama
(ZPPI)

Dostupno odmah

Ugovori i sporazumi Poslovna ZTP Dostupno nakon 30
godina

Planovi, programi i
izvještaji djelatnika

Interna ZZOP Dostupno nakon 40
godina

Opći akti
Zakoni i propisi Važeći Upravna ZPPI Dostupno odmah

Van snage ZPPI Dostupno odmah
Prijedlozi i nacrti Upravna ZPPI Dostupno odmah
Predmetni spisi u svezi s
pripremom, donošenjem i
provođenjem

Interna ZTP Dostupno nakon 30
godina

Statut Važeći Upravna ZPPI Dostupno odmah
Van snage ZPPI Dostupno odmah
Prijedlozi i nacrti Upravna ZPPI Dostupno odmah
Predmetni spisi u svezi s
pripremom, donošenjem i
provođenjem

Interna ZTP Dostupno nakon 30
godina
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PREGLED
INFORMACIJA

SADRŽAJ NAMJENA NAČIN
OSIGURANJA

DOSTUPNOST NAPOMENA

Pravilnici, poslovnici,
norme i upute

Važeći Upravna ZPPI Dostupno odmah

Van snage ZPPI Dostupno odmah
Prijedlozi i nacrti Upravna ZPPI Dostupno odmah
Predmetni spisi u svezi s
pripremom, donošenjem i
provođenjem

Interna ZTP Dostupno nakon 30
godina

Okružnice, odluke i
rješenja

Važeći Upravna ZPPI Dostupno odmah Ukoliko spisi sadrže
osobne podatke, rok
dostupnosti može
biti i duži

Važeći ZPPI Dostupno odmah Ukoliko spisi sadrže
osobne podatke, rok
dostupnosti može
biti i duži

Prijedlozi i nacrti Upravna ZPPI Dostupno odmah Ukoliko spisi sadrže
osobne podatke, rok
dostupnosti može
biti i duži

Predmetni spisi u svezi s
pripremom, donošenjem i
provođenjem

Interna ZTP Dostupno nakon 30
godina

Ukoliko spisi sadrže
osobne podatke, rok
dostupnosti može
biti i duži

Pravilnici, poslovnici,
norme i upute drugih
tijela

Važeći Upravna ZTP Nedostupno Tijela koja su izdala
spomenute spise su
nadležna za pristup
informaciji
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PREGLED
INFORMACIJA

SADRŽAJ NAMJENA NAČIN
OSIGURANJA

DOSTUPNOST NAPOMENA

Van snage ZTP Nedostupno Tijela koja su izdala
spomenute spise su
nadležna za pristup
informaciji

Van snage ZTP Nedostupno Tijela koja su izdala
spomenute spise su
nadležna za pristup
informaciji

Prijedlozi i nacrti Upravna ZTP Nedostupno Tijela koja su izdala
spomenute spise su
nadležna za pristup
informaciji

Predmetni spisi u svezi s
pripremom, donošenjem i
provođenjem

Interna ZTP Dostupno nakon 30
godina

Okružnice, odluke i
rješenja drugih tijela

Važeći Upravna ZTP Nedostupno Tijela koja su izdala
spomenute spise su
nadležna za pristup
informaciji

Van snage ZTP Nedostupno Tijela koja su izdala
spomenute spise su
nadležna za pristup
informaciji

Prijedlozi i nacrti Upravna ZTP Nedostupno Tijela koja su izdala
spomenute spise su
nadležna za pristup
informaciji
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PREGLED
INFORMACIJA

SADRŽAJ NAMJENA NAČIN
OSIGURANJA

DOSTUPNOST NAPOMENA

Predmetni spisi u svezi s
pripremom, donošenjem i
provođenjem

Interna ZTP Dostupno nakon 30
godina

Ukoliko spisi sadrže
osobne podatke, rok
dostupnosti može
biti i duži

Stručna tijela Otvorene sjednice
Stručnog vijeća

Poslovna ZPPI Dostupno odmah

Zatvorene sjednice
Stručnog vijeća

Poslovna ZTP Dostupno nakon 30
godina

Ukoliko spisi sadrže
osobne podatke, rok
dostupnosti može
biti i duži

Upravni postupak i
upravni spor
Opći upravni 
postupak

Mjere zaštite arhivskoga
i registraturnog gradiva
izvan arhiva

Upravna ZTP Dostupno nakon 30
godina

Ukoliko spisi sadrže
osobne podatke, rok
dostupnosti može
biti i duži

Izlučivanje registraturnog
gradiva izvan arhiva –
zahtjevi i rješenja

Upravna ZPPI Dostupno odmah

Zahtjevi za izdavanje
informacija – pojedinačni
zahtjevi

Upravna ZTP Dostupno nakon 30
godina

Ukoliko spisi sadrže
osobne podatke, rok
dostupnosti može
biti i duži

Zahtjevi za izdavanje
informacija – statistički
podaci

Upravna ZPPI Dostupno odmah
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PREGLED
INFORMACIJA

SADRŽAJ NAMJENA NAČIN
OSIGURANJA

DOSTUPNOST NAPOMENA

Upravni spor Prijave i tužbe Upravna ZTP Dostupno nakon 30
godina

Ukoliko spisi sadrže
osobne podatke, rok
dostupnosti može
biti i duži

Presude Upravna ZPPI Dostupno odmah
Zahtjevi, predstavke,
molbe i pritužbe

Zaprimljeni zahtjevi,
predstavke, molbe i
pritužbe

Upravna ZTP Dostupno nakon 30
godina

Ukoliko spisi sadrže
osobne podatke, rok
dostupnosti može
biti i duži

Predstavke i pritužbe
pravnih i fizičkih osoba
na rad Arhiva i njegovih
djelatnika

Upravna ZTP Dostupno nakon 30
godina

Ukoliko spisi sadrže
osobne podatke, rok
dostupnosti može
biti i duži

Upućeni zahtjevi,
predstavke, molbe i
pritužbe

Upravna ZTP Dostupno nakon 30
godina

Ukoliko spisi sadrže
osobne podatke, rok
dostupnosti može
biti i duži

Zahtjevi, predstavke,
molbe i pritužbe –
statistički podaci

Upravna ZPPI Dostupno odmah

Rješenja i odluke Upravna ZTP Dostupno nakon 30
godina

Ukoliko spisi sadrže
osobne podatke, rok
dostupnosti može
biti i duži

Žigovi, potpisi i
identifikacijske 
isprave

Izrada nabava i
ovlaštenja za korištenje

Poslovna ZTP Nedostupno Službena tajna;
tajna
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PREGLED
INFORMACIJA

SADRŽAJ NAMJENA NAČIN
OSIGURANJA

DOSTUPNOST NAPOMENA

Gubitak, krađa nestanak Poslovna ZTP Nedostupno Službena tajna;
tajno

Evidencija pečata, žigova
i štambilja

Poslovna ZTP Nedostupno Službena tajna;
tajno

Odluke o uporabi i
čuvanju pečata i žigova

Poslovna ZTP Nedostupno Službena tajna;
tajno

Zgrade Isprave o stjecanju
vlasništva i uknjižbi

Poslovna ZTP Nedostupno Službena tajna;
povjerljivo

Isprave o pravima
korištenja

Poslovna ZTP Nedostupno Službena tajna;
povjerljivo

Predmetni spisi u svezi sa
stjecanjem vlasništva,
uknjižbom i pravima
korištenja

Poslovna ZTP Nedostupno Službena tajna;
povjerljivo

Evidencije, lokacije i
adrese

Poslovna ZTP Nedostupno Službena tajna;
povjerljivo

Nacrti i projekti Poslovna ZTP Nedostupno Službena tajna;
povjerljivo

Analize, planovi i
projekti

Poslovna ZTP Nedostupno Službena tajna;
povjerljivo

Statistika i pregledi Poslovna ZTP Nedostupno Službena tajna;
povjerljivo

Gradnja, nadogradnje
i rekonstrukcije

Projektna i izvedbena
dokumentacija

Poslovna ZTP Nedostupno Službena tajna;
povjerljivo

Dozvole i suglasnosti -
rješenja

Poslovna ZTP Nedostupno Tijela koja su izdala
spomenute spise su
nadležna
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PREGLED
INFORMACIJA

SADRŽAJ NAMJENA NAČIN
OSIGURANJA

DOSTUPNOST NAPOMENA

Dokumentacija u svezi s
dozvolama i
suglasnostima

Poslovna ZTP Nedostupno Službena tajna;
povjerljivo

Dokumentacija u svezi s
izborom izvoditelja
radova

Poslovna ZTP Dostupno nakon 30
godina

Ukoliko spisi sadrže
osobne podatke, rok
dostupnosti može
biti i duži

Ugovori o projektiranju i
izvođenju radova

Poslovna ZTP Nedostupno Službena tajna;
povjerljivo

Dokumentacija o
izvođenju radova

Poslovna ZTP Nedostupno Službena tajna;
povjerljivo

Dokumentacija o nadzoru
nad izvođenjem radova

Poslovna ZTP Nedostupno Službena tajna;
povjerljivo

Uporabne dozvole i
zapisnici o tehničkom
pregledu

Poslovna ZTP Nedostupno Tijela koja su izdala
spomenute spise su
nadležna za pristup
informaciji

Dokumentacija u svezi s
preuzimanjem radova

Poslovna ZTP Nedostupno Službena tajna;
povjerljivo

Održavanje Pregledi i statistika Poslovna ZTP Nedostupno Službena tajna;
povjerljivo

Predmetni spisi u svezi
održavanja zgrada

Poslovna ZTP Nedostupno Službena tajna;
povjerljivo

Oprema Opremanje radnih
prostorija

Poslovna ZPPI Dostupno odmah
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PREGLED
INFORMACIJA

SADRŽAJ NAMJENA NAČIN
OSIGURANJA

DOSTUPNOST NAPOMENA

Tehnička dokumentacija Poslovna ZTP Nedostupno Tijela koja su izdala
spomenute spise su
nadležna za pristup
informaciji

Komunikacijski 
sustavi

Tehnička dokumentacija Poslovna ZTP Nedostupno Tijela koja su izdala
spomenute spise su
nadležna za pristup
informaciji

Elektronički
komunikacijski 
sustavi
i elektronička pošta

Evidencija korisnika Poslovna ZZOP Dostupno nakon 40
godina

Kodovi, šifre i lozinke Poslovna ZTP Nedostupno Službena tajna;
povjerljivo

Financijsko 
poslovanje
i računovodstvo

Financijski planovi Poslovna ZPPI Dostupno odmah

Predračuni dobavljača i
predračuni 

Poslovna ZTP Dostupno nakon 30
godina

Poslovna tajna;
povjerljivo

Periodični obračuni Poslovna ZPPI Dostupno odmah
Završni računi Poslovna ZPPI Dostupno odmah

Knjigovodstveno –
računovodstveno
poslovanje

Računi ulazni Poslovna ZPPI Dostupno odmah

Računi izlazni Poslovna ZPPI Dostupno odmah
Dokumentacija u svezi s
računima

Poslovna ZPPI Dostupno odmah
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PREGLED
INFORMACIJA

SADRŽAJ NAMJENA NAČIN
OSIGURANJA

DOSTUPNOST NAPOMENA

Financiranje
društvenih djelatnosti

Općenito Poslovna ZPPI Dostupno odmah

Investicije Investicijsko održavanje Poslovna ZTP Dostupno nakon 30
godina

Poslovna tajna;
povjerljivo

Upravljanje 
imovinom i nabava

Nabava opreme Poslovna ZTP Dostupno nakon 30
godina

Poslovna tajna;
povjerljivo

Servisiranje opreme Poslovna ZPPI Dostupno odmah
JAVNA NABAVA Dokumentacija

postupaka.
Poslovna ZPPI Dostupno odmah

Inventar Nabava inventara Poslovna ZTP Dostupno nakon 30
godina

Poslovna tajna;
povjerljivo

Popravak i rashodovanje
inventara

Poslovna ZTP Dostupno nakon 30
godina

Poslovna tajna;
povjerljivo

Inventurna komisija Poslovna ZTP Dostupno nakon 30
godina

Poslovna tajna;
povjerljivo

Materijalni troškovi Poslovna ZTP Dostupno nakon 30
godina

Poslovna tajna;
povjerljivo

Raspodjela vlastitih
prihoda

Poslovna ZTP Dostupno nakon 30
godina

Poslovna tajna;
povjerljivo

Odobrenja za putovanja i
putni nalozi

Poslovna ZTP Dostupno nakon 30
godina

Poslovna tajna;
povjerljivo

Nabave materijala Poslovna ZTP Dostupno nakon 30
godina

Poslovna tajna;
povjerljivo

Financijsko poslovanje –
razno

Poslovna ZTP Dostupno nakon 30
godina

Poslovna tajna;
povjerljivo

Osiguranje djelatnika Poslovna ZZOP Dostupno nakon 40
godina

Poslovna tajna;
povjerljivo
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PREGLED
INFORMACIJA

SADRŽAJ NAMJENA NAČIN
OSIGURANJA

DOSTUPNOST NAPOMENA

Financijska revizija Rješenja Financijske 
revizije

Poslovna ZPPI Dostupno odmah

Spisi u svezi s
financijskom revizijom

Poslovna ZTP Dostupno nakon 30
godina

Ukoliko spisi sadrže 
osobne podatke, rok 
dostupnosti može biti i 
duži

Statistika Statistički izvještaji –
financije/investicije

Poslovna ZPPI Dostupno odmah

LJUDSKI 
RESURSKI,
RAD I RADNI 
ODNOSI
Planiranje Planovi i procjene

potreba
Poslovna ZPPI Dostupno odmah

Izvješća i analize u svezi
s ljudskim resursima

Poslovna ZPPI Dostupno odmah

Dokumentacija u svezi sa
zahtjevima i osiguranjem
ljudskih resursa

Poslovna ZPPI Dostupno odmah

Radna mjesta Kadrovska politika Poslovna ZPPI Dostupno odmah
Odobrenja i suglasnosti
za radna mjesta

Poslovna ZPPI Dostupno odmah

Sistematizacija radnih
mjesta

Poslovna ZPPI Dostupno odmah

Dokumentacija u svezi sa
sistematizacijom radnih
mjesta

Poslovna ZTP Dostupno nakon 30
godina
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PREGLED
INFORMACIJA

SADRŽAJ NAMJENA NAČIN
OSIGURANJA

DOSTUPNOST NAPOMENA

Opis radnih mjesta Poslovna ZPPI Dostupno odmah
Zaposlenici Matične knjige

zaposlenika
Poslovna ZZOP Nedostupno Službena tajna;

tajno
Osobni dosjei Poslovna ZZOP Nedostupno Službena tajna;

tajno
Evidencija radnih
knjižica

Poslovna ZZOP Nedostupno Službena tajna;
tajno

Ostale evidencije o
zaposlenicima 

Poslovna ZZOP Nedostupno Službena tajna;
tajno

Stručna sprema
djelatnika; statistički i 
skupni podaci

Poslovna ZPPI Dostupno odmah

Školovanje i stručno
usavršavanje

Tečajevi, seminari i
savjetovanja – Planovi i
Programi

Poslovna ZPPI Dostupno odmah

Predmetni spisi u svezi sa
školovanjem i stručnim
usavršavanjem

Poslovna ZTP Dostupno nakon 30
godina

Ukoliko spisi sadrže
osobne podatke, rok
dostupnosti može
biti i duži

Sudjelovanje zaposlenika
na savjetovanjima i
kongresima

Poslovna ZPPI Dostupno odmah

Stručna putovanja –
statistički podaci

Poslovna ZPPI Dostupno odmah

Radni odnosi Općenito o pravima i
obvezama djelatnika

Poslovna ZPPI Dostupno odmah
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PREGLED
INFORMACIJA

SADRŽAJ NAMJENA NAČIN
OSIGURANJA

DOSTUPNOST NAPOMENA

Zasnivanje i prestanak
radnog odnosa na
neodređeno vrijeme

Poslovna ZZOP Nedostupno Službena tajna;
tajno

Zasnivanje i prestanak
radnog odnosa na
određeno vrijeme

Poslovna ZZOP Nedostupno Službena tajna;
tajno

Zapošljavanje osoba s
invaliditetom

Poslovna ZZOP Nedostupno Službena tajna;
tajno

Pripravnici – pripravnički
staž

Poslovna ZZOP Nedostupno Službena tajna;
tajno

Potvrde o radnom odnosu Poslovna ZZOP Nedostupno Službena tajna;
tajno

Ugovori o djelu Poslovna ZZOP Nedostupno Poslovna tajna;
povjerljivo

Rad izvan radnog
vremena

Poslovna ZZOP Nedostupno Poslovna tajna;
povjerljivo

Prekovremeni rad Poslovna ZZOP Nedostupno Poslovna tajna;
povjerljivo

Preraspodjela radnog
vremena

Poslovna ZZOP Nedostupno Poslovna tajna;
povjerljivo

Godišnji odmori Poslovna ZZOP Nedostupno Poslovna tajna;
povjerljivo

Plaćeni dopust Poslovna ZZOP Nedostupno Poslovna tajna;
povjerljivo

Neplaćeni dopust Poslovna ZZOP Nedostupno Poslovna tajna;
povjerljivo

Bolovanja Poslovna ZZOP Nedostupno Poslovna tajna;
povjerljivo
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PREGLED
INFORMACIJA

SADRŽAJ NAMJENA NAČIN
OSIGURANJA

DOSTUPNOST NAPOMENA

Obavijesti o privremenoj
nesposobnosti za rad

Poslovna ZZOP Nedostupno Poslovna tajna;
povjerljivo

Radni sporovi, radna
disciplina, materijalna
i disciplinska
odgovornost

Radni sporovi Poslovna ZZOP Nedostupno Poslovna tajna;
povjerljivo

Radna disciplina –
obavijesti, upozorenje

Poslovna ZZOP Nedostupno Poslovna tajna;
povjerljivo

Disciplinska odgovornost Poslovna ZZOP Nedostupno Poslovna tajna;
povjerljivo

Plaće i naknade plaća Odluke o raspodjeli
sredstava za plaće

Poslovna ZZOP Nedostupno Poslovna tajna;
povjerljivo

Rješenja o plaćama Poslovna ZZOP Nedostupno Poslovna tajna;
povjerljivo

Isplatne liste plaća Poslovna ZZOP Nedostupno Poslovna tajna;
povjerljivo

Kartoteka plaća Poslovna ZZOP Nedostupno Poslovna tajna;
povjerljivo

Utvrđivanje visine plaće Poslovna ZZOP Nedostupno Poslovna tajna;
povjerljivo

Nalozi za isplate Poslovna ZZOP Nedostupno Poslovna tajna;
povjerljivo

Akontacija plaće Poslovna ZZOP Nedostupno Poslovna tajna;
povjerljivo

Izvještaji o plaćama
zaposlenika

Poslovna ZZOP Nedostupno Poslovna tajna;
povjerljivo

Žalbe i sporovi Poslovna ZZOP Nedostupno Poslovna tajna;
povjerljivo
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PREGLED
INFORMACIJA

SADRŽAJ NAMJENA NAČIN
OSIGURANJA

DOSTUPNOST NAPOMENA

Ostala primanja iz
radnog odnosa

Naknade za prijevoz na
radno mjesto

Poslovna ZZOP Nedostupno Poslovna tajna;
povjerljivo

Isplata regresa za
godišnji odmor

Poslovna ZZOP Nedostupno Poslovna tajna;
povjerljivo

Dječji doplatak Poslovna ZZOP Nedostupno Poslovna tajna;
povjerljivo

Darovi djeci zaposlenika Poslovna ZZOP Nedostupno Poslovna tajna;
povjerljivo

Pomoć u slučaju smrti
člana obitelji

Poslovna ZZOP Nedostupno Poslovna tajna;
povjerljivo

Isplata jubilarnih nagrada Poslovna ZZOP Nedostupno Poslovna tajna;
povjerljivo

Isplate autorskih
honorara

Poslovna ZZOP Nedostupno Poslovna tajna;
povjerljivo

Nabava radne odjeće i
obuće

Poslovna ZZOP Nedostupno Poslovna tajna;
povjerljivo

Zaštita na radu Program mjera zaštite na
radu

Poslovna ZPPI Dostupno odmah

Opći Program
osposobljavanja

Poslovna ZPPI Dostupno odmah

Pojedinačni Programi
osposobljavanja

Poslovna ZZOP Nedostupno Poslovna tajna;
povjerljivo

Zdravstvena skrb i
pregledi

Poslovna ZZOP Nedostupno Poslovna tajna;
povjerljivo

Evidencije o ozljedama Poslovna ZZOP Nedostupno Poslovna tajna;
povjerljivo
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PREGLED
INFORMACIJA

SADRŽAJ NAMJENA NAČIN
OSIGURANJA

DOSTUPNOST NAPOMENA

Inspekcija rada Poslovna ZPPI Dostupno odmah
Zdravstveno
osiguranje

Spisi u svezi s
ostvarivanjem prava
osiguranika

Poslovna ZZOP Nedostupno Poslovna tajna;
povjerljivo

Mirovinsko i
invalidsko osiguranje

Spisi u svezi s
ostvarivanjem prava
osiguranika

Poslovna ZZOP Nedostupno Poslovna tajna;
povjerljivo

Nagrade i priznanja Evidencija o dodijeljenim
nagradama i priznanjima

Poslovna ZPPI Dostupno odmah

Dokumentacija o dodjeli
nagrada i priznanja
(prijedlozi, odluke i
mišljenja)

Poslovna ZZOP Nedostupno Poslovna tajna;
povjerljivo

ARHIVSKA
DJELATNOST
Evidencije gradiva
izvan arhiva

Evidencije stvaratelja u
nadležnosti arhiva

Poslovna ZPPI Dostupno odmah

Evidencija imatelja u
nadležnosti arhiva

Poslovna ZPPI Dostupno odmah

Rješenje o upisu u
evidencije

Poslovna ZPPI Dostupno odmah

Kategorizacija imatelja
arhivskog i registraturnog
gradiva

Poslovna ZPPI Dostupno odmah

Dosjei stvaratelja i
imatelja

Poslovna ZTP Nedostupno Službena tajna;
povjerljivo
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PREGLED
INFORMACIJA

SADRŽAJ NAMJENA NAČIN
OSIGURANJA

DOSTUPNOST NAPOMENA

Popisi gradiva stvaratelja
i imatelja izvan Arhiva

Poslovna ZTP Nedostupno Tijela na koje se
odnose spomenuti
spisi su nadležni za
pristup informaciji

Pismohrane - sređivanje
i obrada gradiva

Poslovna ZTP Nedostupno Službena tajna;
povjerljivo

Statistika i pregledi u
svezi s gradivom izvan
arhiva

Poslovna ZPPI Dostupno odmah

Predmetni spisi u svezi s
evidentiranjem

Poslovna ZTP Dostupno nakon 30
godina

Ukoliko spisi sadrže
osobne podatke, rok
dostupnosti može biti i
duži

Dokumentacija u svezi s
utvrđivanjem svojstva
kulturnog dobra

Poslovna ZPPI Dostupno odmah

Nadzor nad
stvarateljima i
imateljima

Planovi nadzornih
obilazaka

Poslovna ZPPI Dostupno odmah

Rokovnik nadzornih
obilazaka

Poslovna ZPPI Dostupno odmah

Evidencija nadzornih
obilazaka

Poslovna ZTP Dostupno nakon 30
godina

Ukoliko spisi sadrže
osobne podatke, rok
dostupnosti može
biti i duži
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PREGLED
INFORMACIJA

SADRŽAJ NAMJENA NAČIN
OSIGURANJA

DOSTUPNOST NAPOMENA

Evidencija zaštitnih
mjera

Poslovna ZTP Dostupno nakon 30
godina

Ukoliko spisi sadrže
osobne podatke, rok
dostupnosti može
biti i duži

Predmetni spisi Poslovna ZTP Dostupno nakon 30
godina

Ukoliko spisi sadrže
osobne podatke, rok
dostupnosti može
biti i duži

Žalbe i sporovi Poslovna ZTP Nedostupno Tijela na koje se
odnose spomenuti
spisi su nadležni za
pristup informaciji

Analize, ocjene i pregledi
stanja

Poslovna ZTP Dostupno nakon 30
godina

Ukoliko spisi sadrže
osobne podatke, rok
dostupnosti može
biti i duži

Podrška stvarateljima 
i
imateljima

Opći popisi gradiva s
rokovima čuvanja

Poslovna ZPPI Dostupno odmah

Posebni popisi gradiva s
rokovima čuvanja

Poslovna ZTP Nedostupno Službena tajna;
povjerljivo

Pravilnici o zaštiti
arhivskoga gradiva
imatelja

Poslovna ZTP Nedostupno Tijela na koje se
odnose spomenuti
spisi su nadležni za
pristup informaciji
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PREGLED
INFORMACIJA

SADRŽAJ NAMJENA NAČIN
OSIGURANJA

DOSTUPNOST NAPOMENA

Savjetovanja i preporuke Poslovna ZPPI Dostupno odmah Ukoliko spisi sadrže
podatke o
sigurnosnom stanju
ili poslovnoj politici
rok dostupnosti se
može produžiti

Vrednovanje 
arhivskog
gradiva

Politika i postupci Poslovna ZPPI Dostupno odmah

Elaborati, studije i
mišljenja o arhivskom i
registraturnom gradivu

Poslovna ZPPI Dostupno odmah

Popisi kategoriziranih
stvaratelja

Poslovna ZPPI Dostupno odmah

Rješenja o kategorizaciji Poslovna ZPPI Dostupno odmah
Ostala dokumentacija o
kategorizaciji

Poslovna ZPPI Dostupno odmah

Opći i granski popisi s
rokovima čuvanja -
važeći

Poslovna ZPPI Dostupno odmah

Opći i granski popisi s
rokovima čuvanja – van
snage

Poslovna ZPPI Dostupno odmah

Posebni popisi s
rokovima čuvanja -
važeći

Poslovna ZTP Nedostupno Službena tajna;
povjerljivo
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PREGLED
INFORMACIJA

SADRŽAJ NAMJENA NAČIN
OSIGURANJA

DOSTUPNOST NAPOMENA

Posebni popisi s
rokovima čuvanja – van
snage

Poslovna ZTP Nedostupno Tijela na koja se
odnose spomenuti
spisi su nadležna za
pristup informaciji

Predmetni spisi u svezi s
popisima s rokovima
čuvanja

Poslovna ZPPI Dostupno odmah

Preuzimanje 
arhivskog gradiva u 
arhiv

Politika i postupci Poslovna ZPPI Dostupno odmah

Analiza i statistike Poslovna ZPPI Dostupno odmah
Knjiga preuzetog
arhivskog gradiva

Poslovna ZPPI Dostupno odmah

Dosjei akvizicija Poslovna ZTP Nedostupno Službena tajna;
povjerljivo

Ugovori o otkupu
arhivskog i knjižnog
gradiva

Poslovna ZTP Dostupno nakon 30
godina

Ukoliko spisi sadrže
osobne podatke, rok
dostupnosti može
biti i duži

Obrada gradiva u
arhivu

Politika i postupci Poslovna ZPPI Dostupno odmah

Opći inventar Poslovna ZPPI Dostupno odmah
Dosjei fondova i zbirki Poslovna ZTP Nedostupno Poslovna tajna;

povjerljivo
Osnovna obavijesna
pomagala o fondovima i
zbirkama

Poslovna ZPPI Dostupno odmah
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PREGLED
INFORMACIJA

SADRŽAJ NAMJENA NAČIN
OSIGURANJA

DOSTUPNOST NAPOMENA

Ostala obavijesna
pomagala

Poslovna ZPPI Dostupno odmah

Predmetni spisi Poslovna ZTP Dostupno nakon 30
godina

Ukoliko spisi sadrže
osobne podatke, rok
dostupnosti može
biti i duži

Dokumentacija o
razgraničenju fondova i
zbirki

Poslovna ZTP Dostupno nakon 30
godina

Ukoliko spisi sadrže
osobne podatke, rok
dostupnosti može
biti i duži

Zaštita gradiva u
arhivu

Politika i postupci Poslovna ZPPI Dostupno odmah

Studije i ocjene, procjene
ugroženosti

Poslovna ZTP Dostupno nakon 30
godina

Planovi redovne zaštite Poslovna ZPPI Dostupno odmah
Topografski inventar Poslovna ZTP Nedostupno Službena tajna;

povjerljivo
Ostale spremišne
evidencije

Poslovna ZTP Nedostupno Službena tajna;
povjerljivo

Incidenti i istrage Poslovna ZTP Dostupno nakon 30
godina

Ukoliko spisi sadrže
osobne podatke, rok
dostupnosti može
biti i duži

Evidencije oštećenja i
gubitka

Poslovna ZPPI Dostupno nakon 30
godina

Korisnička služba Politika i postupci Poslovna ZPPI Dostupno odmah
Evidencija korisnika Poslovna ZZOP Nedostupno Poslovna tajna;

povjerljivo
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PREGLED
INFORMACIJA

SADRŽAJ NAMJENA NAČIN
OSIGURANJA

DOSTUPNOST NAPOMENA

Evidencije korištenja
gradiva

Poslovna ZZOP Nedostupno Poslovna tajna;
povjerljivo

Evidencija izdanih
preslika

Poslovna ZZOP Nedostupno Poslovna tajna;
povjerljivo

Zahtjevi za korištenje Poslovna ZZOP Nedostupno Poslovna tajna;
povjerljivo

Dnevnik čitaonice Poslovna ZZOP Nedostupno Poslovna tajna;
povjerljivo

Narudžbenice za
korištenje gradiva

Poslovna ZZOP Nedostupno Poslovna tajna;
povjerljivo

Narudžbenice za izradu
preslika

Poslovna ZZOP Nedostupno Poslovna tajna;
povjerljivo

Statistički podaci o
korisnicima i korištenom
gradivu

Poslovna ZPPI Dostupno odmah

Dostupnost gradiva Politika i postupci Poslovna ZPPI Dostupno odmah
Utvrđivanje dostupnosti
gradiva

Poslovna ZTP Nedostupno Službena tajna;
povjerljivo

Odluke i rješenja o
uskraćivanju dostupnosti

Poslovna ZZOP Nedostupno Poslovna tajna;
povjerljivo

Žalbe na uskraćivanje
dostupnosti

Poslovna ZZOP Nedostupno Poslovna tajna;
povjerljivo

Predmetni spisi o
žalbama i sporovima

Poslovna ZZOP Nedostupno Poslovna tajna;
povjerljivo

Konzervacija i
restauracija

Evidencije restauriranog
gradiva

Poslovna ZTP Nedostupno Službena tajna;
povjerljivo

Snimanje i kopiranje
gradiva

Organizacija službe za
kopiranje

Poslovna ZPPI Dostupno odmah
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PREGLED
INFORMACIJA

SADRŽAJ NAMJENA NAČIN
OSIGURANJA

DOSTUPNOST NAPOMENA

Evidencija sigurnosnih i
zaštitnih snimaka

Poslovna ZTP Nedostupno Službena tajna;
povjerljivo

Dokumentacija o
snimanju i kopiranju

Poslovna ZTP Dostupno nakon 30
godina

Ukoliko spisi sadrže
osobne podatke, rok
dostupnosti može
biti i duži

Restitucija i sukcesija Dokumentacija u svezi s
utvrđivanjem popisa
zahtjeva i potraživanja

Poslovna Dostupno

Popisi usuglašenih
zahtjeva

Poslovna Dostupno

Dokumentacija o
primopredaji

Poslovna Dostupno

Raspodjela vraćenog i
predanog gradiva

Poslovna Dostupno

Matične evidencije Politika i postupci Poslovna ZPPI Dostupno odmah
Registar fondova i zbirki
RH

Poslovna ZPPI Dostupno odmah

Dokumentacija u svezi s
registrom

Poslovna ZTP Dostupno nakon 30
godina

Ukoliko spisi sadrže
osobne podatke, rok
dostupnosti može
biti i duži

Dokumentacija u svezi s
upisnikom arhiva

Poslovna ZTP Dostupno nakon 30
godina

Ukoliko spisi sadrže
osobne podatke, rok
dostupnosti može
biti i duži

Upisnik vlasnika
privatnog arh. gradiva

Poslovna ZZOP Nedostupno Poslovna tajna;
povjerljivo
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PREGLED
INFORMACIJA

SADRŽAJ NAMJENA NAČIN
OSIGURANJA

DOSTUPNOST NAPOMENA

Dokumentacija u svezi s
upisnikom vlasnika
privatnog arhivskog
gradiva

Poslovna ZZOP Nedostupno Poslovna tajna;
povjerljivo

Informacijske službe i
dokumentacija
Aplikacije Dokumentacija o razvoju

vlastitih aplikacija
Poslovna ZTP Nedostupno Poslovna tajna;

povjerljivo
Dokumentacija o
uvođenju vanjskih
aplikacija

Poslovna ZTP Nedostupno Poslovna tajna;
povjerljivo

Priručnici i uputstva Poslovna ZTP Nedostupno Poslovna tajna;
povjerljivo

Evidencija korisnika Poslovna ZTP Nedostupno Poslovna tajna;
povjerljivo

Informatičko
usavršavanje,
školovanje, tečajevi

Dokumentacija o
pojedinim seminarima,
tečajevima

Poslovna ZZOP Nedostupno Poslovna tajna;
povjerljivo

Uredsko poslovanje Organizacija i
klasifikacija spisa

Poslovna ZPPI Dostupno odmah

Evidencija spisa Poslovna ZTP Dostupno nakon 30
godina

Ukoliko spisi sadrže
osobne podatke, rok
dostupnosti može
biti i duži

Rukovanje spisima Poslovna ZTP Dostupno nakon 30
godina

Ukoliko spisi sadrže
osobne podatke, rok
dostupnosti može
biti i duži
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PREGLED
INFORMACIJA

SADRŽAJ NAMJENA NAČIN
OSIGURANJA

DOSTUPNOST NAPOMENA

Sređivanje i obrada spisa Poslovna ZTP Dostupno nakon 30
godina

Ukoliko spisi sadrže
osobne podatke, rok
dostupnosti može
biti i duži

Čuvanje i zaštita spisa Poslovna ZTP Dostupno nakon 30
godina

Ukoliko spisi sadrže
osobne podatke, rok
dostupnosti može
biti i duži

Vrednovanje i izlučivanje Poslovna ZTP Dostupno nakon 30
godina

Ukoliko spisi sadrže
osobne podatke, rok
dostupnosti može
biti i duži

Davanje informacija Politika i postupci Poslovna ZPPI Dostupno odmah
Potvrde, izvodi uvjerenja Poslovna ZZOP Nedostupno Poslovna tajna;

povjerljivo
Zahtjevi za izdavanje
potvrda, izvoda i
uvjerenja

Poslovna ZZOP Nedostupno Poslovna tajna;
povjerljivo

Zahtjevi za
informacijama o gradivu

Poslovna ZTP Nedostupno Poslovna tajna;
povjerljivo

Knjižnica Evidencije knjižnog
fonda

Poslovna ZPPI Dostupno odmah

Evidencije o nabavi Poslovna ZTP Nedostupno Poslovna tajna;
povjerljivo

Revizija i otpis -
izvještaji

Poslovna ZPPI Dostupno odmah

Revizija i otpis –
predmetni spisi

Poslovna ZTP Dostupno nakon 30
godina
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PREGLED
INFORMACIJA

SADRŽAJ NAMJENA NAČIN
OSIGURANJA

DOSTUPNOST NAPOMENA

Evidencija korisnika Poslovna ZZOP Nedostupno Poslovna tajna;
povjerljivo

Evidencije o izdavanju i
korištenju

Poslovna ZZOP Nedostupno Poslovna tajna;
povjerljivo

Knjige i publikacije Politika i postupci Poslovna ZPPI Dostupno odmah
Izdavački planovi Poslovna ZTP Dostupno nakon 30

godina
Evidencija izdanja Poslovna ZPPI Dostupno odmah
Evidencija o pojedinim
izdanjima

Poslovna ZTP Dostupno nakon 30
godina

Cjenici Poslovna ZPPI Dostupno odmah
Evidencija knjiga i
publikacija

Poslovna ZPPI Dostupno odmah

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
istraživanja

Znanstvena istraživanja
istraživača u DAPA;
– opći podaci

Znanstvena ZPPI Dostupno odmah

Znanstvena istraživanja
djelatnika DAPA

Znanstvena ZPPI Dostupno odmah

Znanstveno
usavršavanje

Znanstveno usavršavanje
djelatnika DAPA
– statistički podaci

Znanstvena ZPPI Dostupno odmah
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PREGLED
INFORMACIJA

SADRŽAJ NAMJENA NAČIN
OSIGURANJA

DOSTUPNOST NAPOMENA

Znanstveno usavršavanje
djelatnika DAPA
– predmetni spisi

Znanstvena ZZOP Nedostupno

Kulturno prosvjetna
djelatnost

Politika i postupci Poslovna ZPPI Dostupno odmah

Suradnja sa srodnim
ustanovama

Politika i postupci Poslovna ZPPI Dostupno odmah

Arhivski sporazumi Poslovna ZPPI Dostupno odmah
Suradnja na temelju
sporazuma o arhivskoj
suradnji

Poslovna ZPPI Dostupno odmah

Suradnja s
međunarodnim stručnim
organizacijama

Poslovna ZPPI Dostupno odmah

Izdavanje gradiva izvan
arhiva – predmetni spisi

Poslovna ZTP Nedostupno Tijela na koja se
odnose spomenuti
spisi su nadležna za
pristup informaciji

Izdavanje gradiva izvan
arhiva - evidencije

Poslovna ZTP Nedostupno Tijela na koja se
odnose spomenuti
spisi su nadležna za
pristup informaciji

Iznošenje gradiva u
inozemstvo

Poslovna ZTP Nedostupno Tijela na koja se
odnose spomenuti
spisi su nadležna za
pristup informaciji

Odnosi s javnošću Predstavljanje Poslovna ZPPI Dostupno odmah
Predavanja Poslovna ZPPI Dostupno odmah
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PREGLED
INFORMACIJA

SADRŽAJ NAMJENA NAČIN
OSIGURANJA

DOSTUPNOST NAPOMENA

Promidžbene aktivnosti Poslovna ZPPI Dostupno odmah
Promidžbeni materijal Poslovna ZPPI Dostupno odmah

Održavanje kulturnih
manifestacija

Predstavljanje izdanja Poslovna ZPPI Dostupno odmah

Izložbe – katalozi i popisi
izložaka

Poslovna ZPPI Dostupno odmah

Izložbe – predmetni spisi Poslovna ZTP Dostupno nakon 30
godina

Predavanja Poslovna ZPPI Dostupno odmah
Posjete Arhivu i
upoznavanje s radom
Arhiva

Poslovna ZPPI Dostupno odmah

Konzervacija i
restauracija

Organizacija 
konzervatorsko-
restauratorske službe

poslovna ZPPI Dostupno odmah

Evidencija restauriranog 
gradiva

poslovna PZTP Nedostupno Službena
tajna,
povjerljivo

Dokumentacija o
konzervatorskim i
restauratorskim 
postupcima

poslovna PZTP Nedostupno Službena
tajna,
povjerljivo

Istraživanje i ispitivanje 
oštećenja

poslovna PZTP Dostupno nakon
30 godina

Lista prioriteta poslovna PZTP Nedostupno Službena
tajna,
povjerljivo
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PREGLED
INFORMACIJA

SADRŽAJ NAMJENA NAČIN
OSIGURANJA

DOSTUPNOST NAPOMENA

Dokumentacija u svezi s 
listama
prioriteta

poslovna PZTP Nedostupno Službena
tajna,
povjerljivo

Evidencija gradiva 
zaprimljenog
na restauriranje

poslovna PZTP Nedostupno Službena
tajna,
povjerljivo

Dokumentacija o prijemu 
i
povratu gradiva

poslovna PZTP Nedostupno Službena
tajna,
povjerljivo

Radni nalozi poslovna PZTP Nedostupno Službena
tajna,
povjerljivo

Konzervacija i
restauracija

Dnevnik rada poslovna PZTP Nedostupno Službena
tajna,
povjerljivo

Konzervatorsko-
restauratorski
dosjei

poslovna PZTP Nedostupno Službena
tajna,
povjerljivo

Snimanje i kopiranje
gradiva

Politika i postupci poslovna ZPPI Dostupno odmah

Organizacija službe za 
snimanje i
kopiranje

poslovna ZPPI Dostupno odmah

Evidencija sigurnosnih i 
zaštitnih
snimaka

poslovna PZTP Nedostupno Službena
tajna,
povjerljivo
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PREGLED
INFORMACIJA

SADRŽAJ NAMJENA NAČIN
OSIGURANJA

DOSTUPNOST NAPOMENA

Evidencija korisničkih 
snimaka

poslovna PZTP Nedostupno Službena
tajna,
povjerljivo

Dokumentacija o 
snimanju i
kopiranju

poslovna PZTP Dostupno nakon
30 godina

Ukoliko spisi sadrže
osobne podatke, rok
dostupnosti može
biti i duži

Liste prioriteta poslovna PZTP Nedostupno Službena
tajna,
povjerljivo

Dokumentacija u svezi s 
listama
prioriteta

poslovna PZTP Nedostupno Službena tajna,
povjerljivo

Snimanje i kopiranje
gradiva

Evidencija gradiva 
zaprimljenog
na snimanje

poslovna PZTP Dostupno nakon
30 godina

Ukoliko spisi sadrže
osobne podatke, rok
dostupnosti može
biti i duži

Dokumentacija o prijemu 
i
povratu gradiva

poslovna PZTP Dostupno nakon
30 godina

Ukoliko spisi sadrže
osobne podatke, rok
dostupnosti može
biti i duži

Dokumentacija u svezi s
obradom snimaka

poslovna PZTP Dostupno nakon
30 godina

Ukoliko spisi sadrže
osobne podatke, rok
dostupnosti može
biti i duži

31



PREGLED
INFORMACIJA

SADRŽAJ NAMJENA NAČIN
OSIGURANJA

DOSTUPNOST NAPOMENA

Nadzor i provjera poslovna PZTP Dostupno nakon
30 godina

Ukoliko spisi sadrže
osobne podatke, rok
dostupnosti može
biti i duži

Radni nalozi poslovna PZTP Dostupno nakon
30 godina

Ukoliko spisi sadrže
osobne podatke, rok
dostupnosti može
biti i duži

Restitucija i sukcesija Politika i postupci poslovna Dostupno
Sporazumi i ugovori poslovna Dostupno
Analize i ocjene poslovna Dostupno
Popisi zahtjeva i 
potraživanja

poslovna Dostupno

Dokumentacija u svezi s
utvrđivanjem popisa 
zahtjeva i

Dostupno

potraživanja poslovna
Popisi usuglašenih 
zahtjeva

poslovna Dostupno

Dokumentacija u svezi s
usuglašavanjem popisa 
zahtjeva i potraživanja

poslovna Dostupno

Radna tijela poslovna Dostupno
Popis riješenih zahtjeva i
potraživanja

poslovna Dostupno

Dokumentacija o 
primopredaji

poslovna Dostupno
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od 20. studenog 2009, ravnatelj DAPA dana 5. studenog 2010. godine donosi 

ODLUKU O USTROJAVANJU KATALOGA INFORMACIJA

DRŽAVNOG 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 i  načinu rada Državnog 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 Državnog arhiva u 
Pazinu, na adresi www. dapa.hr.

4. U  interesu  ostvarivanja  zakonom  utvrđenog  prava  na  slobodan  pristup  informacijama, 
korisniku prava na informaciju će na podneseni usmeni ili pismeni zahtjev biti omogućen 
pristup informaciji u roku od 15 dana od dana podnošenja zahtjeva.

5. DAPA ima pravo na naknadu stvarnih materijalnih troškova nastalih pružanjem informacije 
korisniku prava na informaciju,  koja se naplaćuje sukladno  Kriterijima za određivanje 

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

6. DAPA uskratit će pravo na pristup informacijama koje su zakonom ili na osnovi kriterija 
utvrđenih zakonom proglašene državnom, vojnom, službenom ili uređuje područje zaštite 
osobnih  podataka.  Državni  arhiv  u  Pazinu  donijet  će  rješenje  o  odbijanju  zahtjeva  na 
pristup informaciji ako bi davanje informacije moglo izazvati štetne posljedice sukladno 
članku 15. stavku 3. Zakona o pravu na pristup informacijama (NN 172/03 ).

7. Službenik za informiranje, u skladu s čl.  22.  Zakona o pravu na pristup informacijama 

(NN 172/03) je Patricija Žužić.




