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1. UVODNE NAPOMENE

Ovaj vodi¢ je uraden kako bi pomogao podnositeljima zahtjeva u ostvarivanju prava pristupa
informacijama u skladu s odredbama Zakona o slobodi pristupa informacijama Federacije Bosne i
Hercegovine (u daljnjem tekstu: ZOSPI). Vodi¢ pomaze da se sazna vise o tome kako moZete pristupiti
informacijama koje su u posjedu i pod kontrolom Javne ustanove Zavod za odgoj i obrazovanje (u
daljnjem tekstu: Zavod).

Ovaj vodi¢ daje informacije 0 pravima u skladu sa ZOSPI, tako da:

e sadrzi jednostavne instrukcije za safinjavanje 1 podnoSenje zahtjeva,

e informira podnositelja zahtjeva o proceduri 1 rokovima kojih se Zavod mora pridrZavati
tijekom obrade zahtjeva za pristup informacijama,

e informira podnositelja zahtjeva o okolnostima pod kojima pristup trazenoj informaciji moze biti
uskracen,

e sadrzi instrukcije o podnoSenju Zalbi i rokovima za podnosenje zalbi na odluke koje su donesene
u skladu sa ZOSPI,

e upucuje na ovlaStene osobe za informiranje i kontakt telefone na koje se podnositelj zahtjeva moze
obratiti kako bi se olakSao pristup informacijama i sadrzi listu informacija potrebnih za obracanje
Zavodu,

e sadrzi jedinstvene obrasce zahtjeva za pristup informacijama,

e regulira troSkove umnozavanja trazenih informacija,

e sadrzi Indeks registar informacija koje su pod kontrolom Zavoda (u daljnjem tekstu: Indeks
registar informacija).

Ovaj vodi¢ i obrazac za pristup informacijama je dostupan na zahtjev i na web stranici Zavoda
Www.zavod-zzoo.com.

2. KOJE VRSTE INFORMACIJA SE MOGU DOBITI

ZOSPI garantira svakoj fizickoj 1 pravnoj osobi pristup informacijama koje su pod kontrolom Zavoda.
Prije uspostavljanja kontakta, preporucuje se uvid u Indeks registar informacija. U pravilu, Zavod ¢e
odobriti pristup informacijama, osim u izuzetnim okolnostima utvrdenim ZOSPI.

3. POSTUPAK PRISTUPA INFORMACIJAMA

3.1 Nacin pristupa informacijama

Prije nego Sto se podnese zahtjev za pristup informacijama, treba pokusati trazene informacije dobiti
na neformalan nacin. U slucaju kada postoji visoka razina pouzdanosti da Zavod raspolaZe traZenom
informacijom, a prije podnoSenja formalnog zahtjeva za pristup informacijama, potrebno je kontaktirati
osobu za informiranje kako bi se na neformalan nacin pokusalo do¢i do potrebne informacije. Ako se do
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potrebne informacije ne dode na jednostavniji, neformalan nacin, u tom slu¢aju moze se podnijeti formalan
zahtjev Zavodu.

3.2 Adresa i informacije za kontakt:
Javna ustanova Zavod za odgoj i obrazovanje
Stjepana Radi¢a 37 b, Siroki Brijeg (ured br.13)

Sluzbenica za informiranje: Ivana Bubalo

Tel. 039/704-915
Fax: 039/704-915
Www.zavod-zzoo.com

e-mail:info@zavod-zzoo.com

3.3 Planiranje zahtjeva za pristup informacijama

Prije podnoSenja formalnog zahtjeva za pristup informacijama, nuzno je paZzljivo isplanirati 1 utvrditi
informacije koje se Zele dobiti i predvidjeti iznos eventualno potrebnih financijskih sredstava nuznih za
umnozavanje trazenih dokumenata. Pozeljno je prethodno utvrditi da se radi o informacijama kojima
pristup nije ogranicen ili zabranjen.

3.4 PodnoSenje zahtjeva za pristup informacijama

Nakon §to je pazljivo isplaniran, formalni zahtjev za pristup informacijama u formi obrasca, koji se
nalazi u prilogu ovog vodica, podnosi se Zavodu.
Zahtjev za pristup informacijama naslovljava se na osobu za informiranje, a moze se podnijeti:

a) osobno, neposredno predajom u Zavod,

b) putem faksa,

c) slanjem putem poste na adresu Zavoda.

Dostavljanje zahtjeva treba izvrsiti tako da se na odgovarajuci nacin osigura dokaz o podnosenju — potvrda
sa oznakom datuma podnoSenja zahtjeva. Zahtjev se podnosi na jednom od jezika koji su u sluzbenoj
uporabi u FBiH. U zahtjevu treba jasno definirati ono §to se Zeli saznati. Potrebno je navesti naziv trazenog
dokumenta, datum njegovog nastanka, autora, adresanta, ili dati bilo kakve druge podatke koji bi
omogucili Zavodu da Sto lakSe pronade dokumente koji sadrze traZene informacije. Ako zahtjev nije
podnesen u propisanoj formi i ne sadrzi podatke koji mogu identificirati traZenu informaciju, Zavod ¢e u
roku od osam dana rjeSenjem obavijestiti podnositelja zahtjeva da njegov zahtjev ne moze biti obraden iz
navedenih razloga.



3.5 Nacin postupanja u situaciji kada Zavod ne posjeduje informaciju

U slucaju da Zavod nema informaciju trazenu zahtjevom, kao i u slu¢aju da nema pristup trazenoj
informaciji, pismeno informira podnositelja zahtjeva da zahtjev ne moZze biti obraden iz spomenutog
razloga.

3.6 Rok za dobivanje informacije

U roku od 15 dana po prijemu zahtjeva, Zavod je duzan obavijestiti podnositelja zahtjeva o tome je li
pristup informacijama odobren ili odbijena, a rok se moze produziti odredbama koje su u skladu sa ZOSPI.

3.7 Pristup informacijama

Kada Zavod odobri pristup informacijama u cijelosti ili djelomi¢no, o tome rjeSenjem informira
podnositelja zahtjeva. Rjesenjem se utvrduje mogucnost osobnog pristupa i uvida u informacije u
prostorijama Zavoda u vrijeme koje odgovara i podnositelju zahtjeva i zaposlenom osoblju ili ¢e pod
uvjetom da je informacija kra¢a od deset stranica, dostaviti informaciju u pisanoj formi podnositelju
zahtjeva. U skladu s odobrenim zahtjevom, Zavod obavjestava podnositelja zahtjeva o mogucnosti
dobivanja kopije trazene informacije, ako je informacija duza od deset stranica, nakon izvrSene uplate
naknade troSkova umnozavanja.

3.8 Troskovi umnozavanja

Zavod ne naplacuje naknade ili pristojbe na podnosenje zahtjeva za pristup informacijama, dok se
naknada za izvrSene usluge umnozavanja naplac¢uju u skladu sa uputom koju u smislu ZOSPI donosi
federalni ministar pravde i to:

a) 0,50 KM za svaku stranicu standardnog formata,
b) 5 KM po CD-u za elektronsku dokumentaciju.
Prvih deset stranica umnozavanja materijala standardnog formata je besplatno, a za sve druge trazene

informacije s veéim brojem stranica podnositelj zahtjeva pla¢a unaprijed.

4. USKRACIVANJE PRISTUPA INFORMACIJAMA I UTVRPIVANJE KATEGORIJA
IZUZETAKA

ZOSPI daje pravo da se zatrazi pristup bilo kojoj informaciji koja je pod kontrolom Zavoda. Samo u
izuzetnim okolnostima, iznimno predvidenim ZOSPI, Zavod nefe odobriti pristup trazenim
informacijama, u slucaju sljedece kategorije informacija:



a) Prva kategorija izuzetaka odnosi se na funkcije Zavoda kao javnog organa. U smislu ove kategorije,
izuzetak moze biti utvrden u slucajevima kada bi otkrivanje informacija izazvalo znacajne Stete po
zakonske ciljeve sljedec¢ih kategorija:

- Interese obrane i sigurnosti, kao i zastita javne sigurnosti,
- Sprjecavanje kriminala i otkrivanje kriminala,

- zaStita postupka donosenja odluka u javnom organu, ukljucujuci davanja misljenja, savjeta ili preporuka,
bilo da se radi 0 osobi zaposlenoj u javnom organu ili drugoj osobi koja radi za ili u ime javnog organa, s
tim da to ne obuhvaca ¢injenicne, statisticke, znanstvene ili tehni¢ke informacije.

b) Druga kategorija izuzetaka odnosi se na slucaj kada zahtjev za pristup informacijama ukljucuje
povjerljive komercijalne interese trece strane, ¢ije bi objavljivanje moglo prouzrociti Stetu tre¢oj strani.

C) Treca kategorija izuzetaka odnosi se na opravdanu zastitu privatnosti tre¢e osobe.
5. ZASTITA PRAVA U SLUCAJU KADA PRISTUP INFORMACIJAMA NIJE ODOBREN

Ako Zavod odbije pristup trazenoj informaciji, djelomicno ili u cijelosti, o tome ¢e podnositelja
zahtjeva informirati rjeSenjem ovlaStenog lica Zavoda u roku od petnaest dana po prijemu zahtjeva. U
rjeSenju ¢e se navesti razlozi odbijanja pristupa informaciji, zakonski temelj za status izuze¢a informacija,
sva materijalna pitanja koja su vazna za odluku te uputiti podnositelja zahtjeva o pravu na pravni lijek. U
navedenom sluéaju podnositelj zahtjeva moze uloziti prigovor na takvu odluku rukovoditelju Zavoda u
roku od osam (8) dana od dana prijema rjeSenja.

RjeSenje doneseno po prigovoru je kona¢no u upravnom postupku i protiv njega podnositelj zahtjeva moze
pokrenuti upravni spor pred nadleznim sudom, ukljucujuéi i pravo obracanja Ombudsmanu Bosne i
Hercegovine.

6. PRISTUP OSOBNIM INFORMACIJAMA

ZOSPI predvida posebnu proceduru za pristup osobnim informacijama. Kao dodatak op¢im zahtjevima
vezanim za zahtjeve za pristup informacijama, vazno je istaknuti da pristup osobnim informacijama moze
traziti iskljucivo osoba na koju se odnose, tako Sto ¢e osobno potpisati zahtjev i predoCiti vazeci
identifikacijski dokument s fotografijom. Zahtjev moze podnijeti i zakonski zastupnik, odnosno
punomoc¢nik osobe na koju se informacije odnose. Zakonski zastupnik i punomoénik su duzni predociti
valjane dokaze o statusu zakonskog zastupnika ili punomocnika, kao i kopiju vazeéeg identifikacijskog
dokumenta s fotografijom osobe koju zastupa te predociti svoje vazeée identifikacijske dokumente s
fotografijom. ZOSPI daje pravo kojim se osigurava da osobne informacije koje su pod kontrolom javnog
organa budu to¢ne, aktualne, potpune, relevantne za zakonito koristenje zbog kojeg su pohranjene te da
na bilo koji drugi nac¢in ne budu pogresne. Nakon pristupanja osobnoj informaciji, moZe se zahtijevati
izmjena, dopuna ili davanje primjedbi koji se dodaje na osobne informacije. Ukoliko utvrdi da nisu
ispunjeni zakonski uvjeti u pogledu to¢nosti, aktualnosti, relevantnosti za zakonito koristenje zbog kojeg
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su pohranjeni, ili utvrdi da su na bilo koji drugi na¢in pogresni, javni organ moze rjeSenjem odbiti trazenu
izmjenu ili dopunu osobnih podataka. Takvo rjesenje sadrzi i pouku o pravnom lijeku.

7. STUPANJE NA SNAGU
Ovaj Vodic¢ stupa na snagu danom donosenja i objave na Oglasnoj plo¢i Zavoda.
8. ZAVRSNE ODREDBE

Na pitanja i procedure koje nisu blize uredene ovim Vodi¢em, neposredno se primjenjuju odredbe
Zakona. Sastavni dio Vodica su obrasci zahtjeva za pristup informacijama, zahtjeva za pristup osobnim
informacijama i Indeks registar informacija, koji se nalaze u prilogu Vodica.

Bosna i Hercegovina Ravnateljica
Federacija Bosne i Hercegovine Jadranka Bos$njak
ZUPANIJA ZAPADNOHERCEGOVACKA

J.U.ZAVOD ZA ODGOJ | OBRAZOVANJE

Broj: 22-4/20
Siroki Brijeg, 19. svibnja 2020. godine



INDEKS REGISTAR

Indeks registar pruza zainteresiranom fizickom ili pravnom licu osnovne upute o vrsti informacija koje
su pod kontrolom Zavoda, oblik u kojem su informacije na raspolaganju, kao i podatke o tome gdje se
moze pristupiti tim informacijama.

Vrste informacija:

a)

b)

d)
€)
f)
9)
h)

informacije o na¢inu pruzanja stru¢no-pedagoske pomoéi odgajateljima, uciteljima, nastavnicima

1 stru¢nim suradnicima,

informacije koje se odnose na obuke, radionice i seminare koji su u organizaciji Zavoda ili koji se

objavljuju putem Zavoda, a §to ukljucuje:

- mjesto 1 vrijeme odrZavanja obuke, radionice ili seminara,

- podatke vezane za teme obuke i za ime 1 prezime predavaca,

- uvjeti koje u pojedinim slucajevima kandidati koji se prijavljuju trebaju ispunjavati i rok za
prijavu,

informacije o nacinu obavljanja stru¢no pedagoskog nadzora nad primjenom nastavnih planova i

programa, rasporedom godi$nje norme sati, natinom ostvarivanja te izvedbom nastave i odgojno-

obrazovnog rada u cjelini,

informacije o objavljivanju javnog natjecaja za prikupljanje rukopisa udzbenika,

informacije o unutarnjoj organizaciji Zavoda,

informacije o objavljenim oglasima,

informacije koje se odnose na informaticki segment funkcioniranja Zavoda,

informacije koje se odnose na popunjavanje upraznjenih radnih mjesta u Zavodu $to ukljucuje:

- informacije o javnim natjecajima,

- davanje informacija o datumu objavljivanja javnog natjeCaja i krajnjem roku za podnoSenje
prijava,

- informacije u svezi dostavljanja potrebne dokumentacije,

- informacije o proceduri provodenja javnog natjecaja,

- informacije koje se odnose na prava koja imaju kandidati koji sudjeluju u javnom natjecaju za
radno mjesto u Zavodu,

druge informacije iz nadleznosti Zavoda.

Oblik informacija
Informacije, u zavisnosti od zahtjeva, mogu se dati kao kopija postojeceg originalnog dokumenta ili
posebno saéinjena informacija u svezi sa zahtjevom sa pozivom na izvor podataka.

Mjesto pristupa informacijama
Podnositelj zahtjeva za pristup informacijama, informacije u svezi s podnesenim zahtjevom moze

dobiti,

odnosno ostvariti neposredan uvid u trazene i odobrene informacije u sluzbenim prostorijama

Zavoda.



