PRILOGA F

PRAVILNIK O DOSTOPU
DO URADNIH LISTIN



UVODNO POJASNILO

Za zagotavljanje preglednosti upravnega delovamjanmnog@anje nepristranskega
delovanja je priznana pravica dostopa do upravisitn] in sicer z vpogledom,
pregledom ali prejemom kopije, v skladu zZinam, ki je dol@éen z zakonom St.
241/90, kakor je bil spremenjen z zakonom 15/2088m osebam, katerih interes
je varovanje relevantnih pravnih zadev.

Za upravno listino se Steje vsaka gmé#, elektromagnetna ali kakrSnakoli
upodobitev vsebine dokumenta, tudi interne narlavga je izdala javna uprava ali
je kakorkoli uporabljena za potrebe delovanja javpeave.

Uprava mora opredeliti kategorije dokumentov, Ki jzdaja ali so upravi na
razpolago, za katere velja izjema glede dostopanamenom zagotavljanja
zasebnosti tretjin oseb, vendar pa mora prosilcaganziti vpogled v listine, kjer so
upravni postopki, katerih poznavanje je potrebnmglarbo in varovanje njihovih
pravnih interesov.

1. ¢len - Predmet pravilnika

Ta dokument ureja moznost uveljavljanja praviceg&iimajo zainteresirane osebe,
za dostop do uradnih listin v skladu z odredbarbi wdstavku zakona St. 241 z dne
7. avgusta 1990, kakor je bil spremenjen in dogoinpredvsem z Ur. P. R. &t. 352
z dne 27. junija 1992, zakona St. 15 z dne 11 uBeim2005, in Ur. P. R. §t. 184 z
dne 12. aprila 2008.

2. ¢len — Pravica dostopa: opredelitev

Pravica dostopa je pravica prosilca, s katero irpagled v upravne listine in
moznost prejema kopije slednjih. To pravico lahkeljavlja katerakoli oseba, ki
ima neposreden, stvaren in dejanski interes, povezapravno za$tenimi
razmerami ter je skladno povezan z dokumentomageréga prosilec vlozi prosnjo
za pravico dostopa.

3. ¢len — Zadevna stranka

Do pravice do dostopa so uprémi vsi posamezniki, vklgno z osebami, ki
zastopajo javne ali splosne interese, katerih sreglen, stvaren in dejanski interes
ustreza pravno z&genim razmeram in je skladno povezan z dokumentoan,
katerega je bila vlozena proSnja za pravico dostBpasnjo za pravico dostopa do
upravnih dokumentov lahko predlozi udelezena osdibgegov pravni predstavnik.
Glede utemeljitve izkazovanja osebnega interega peludariti, da nikakor ne more
biti edini izpostavljeni razlog zadovoljitev osebmadovednosti, saj se pravica
dostopa lahko uveljavlja zgolj, ko v prid prosiloastopi pravica z&ge pravno



relevantnega interesa. Prav zaradi tega razlogkvoljen dostop do podatkov ali
dokumentov, za katere ne velja, da so bili razlbgsa pripomogli k odrejanju
upravnega postopka.

4. ¢len — Dopugene listine in ukrepi

Pravica dostopa se lahko uveljavlja za dokumentalekansko obstajajo ¢asu
podajanja zahteve in jih na dan pro3nje zadevrsk&alstanova tudi hrani. Solska
ustanova ni zavezana k obdelavi podatkov, ki jila ima razpolago, da bi ugodila
prosnji dostopa. V skladu z dgélmami iz 2.¢lena zgoraj je omogen dostop do
vseh listin in upravnih postopkov, ki jih je izdadenenjena Solska ustanova ali so na
kakrsenkoli nain v rabi za delovanje uprave.

5. ¢len — Stranka v postopku

Z izrazom stranka v postopku se v tem dokument&oge osebe, katerih pravico
zasebnosti bi krSili z uveljavljanjem pravice dgstado dokumentov, saj so jasno
zapisane ali jih dokaj enostavno prepoznamo, glade naravo zahtevanega
dokumenta. V primeru, da Solska ustanova ugotasoprost stranke v postopku, jo
je dolzan obvestiti, in sicer s prip@emim pismom s povratnico ali drugim
primernim sredstvom, ki dokazuje prejetje sgdeo Stranke v postopku imajo 10
dni ¢casa od dneva prejema obvestila, da predlozijo Ujfemegovor proSnji za
pravico dostopa. Ugovor lahko poSlje tudi v elektiki obliki. Po preteku
omenjenega roka Solska ustanova preveri ali j@lstra postopku prejela obvestilo
ter poskrbi za oceno upr&enosti prosnje.

6. ¢len — lzjeme od pravice dostopa

Za nekatere dokumente omenjeni dostop ni dovolpa.za listine, ki zadevajo:

1) dokumente, ki so zajeti v osebnih dosjejin posarezaposlenih ali
ucencev in zadevajo zasebno Zivljenje ter osebngestanenjenih;

2) dokumente, ki zadevajo zdravstveno stanje zapdsinicencev;

3) zdravstveno pravna preverjanja in s tem povezariardentacijo za
osebje. Velja tudi za osebje, ki je Ze v pokoju;

4) dokumente, ki zadevajo f@ita posameznikov ali obvestila ter ocene
posameznih subjektov;

5) pravna mnenja, za katera zaprosi uprava;

6) dokumente iz dosjejev, ki so vezani za disciplingkaestopke in
vsebujejo presoje ali vrednostne sodbe ¢kaith oseb;

7) pripravljalni postopki, ki jih je za potrebe vredanja in strateSkega
nadzora vnaprej pripravil ravnatelj;



8) upravne dokumente, ki vsebujejo podatke psiholagkaggaja o tretjih
osebah;

9) dokumente, ki zajemajo ukrepanje pravosodnih orgaalo tozilstva
ratunskega sodé& v zvezi s subjekti, iz katerih se ugotavlja
civilnopravna, kazenska ali upravna odgovornost;

10) dokumente, ki vsebujejo obtljive ali pravosodne podatkée dostop
ni nujno potreben za z&® zadevne stranke ali njenih pravic na enaki
stopn;ji (60.¢l., Zak. Ur. st. 196/2003);

11) uradne listine zasebnikov, ki jih ima Solska ustanolEasno v hrambi,
ko predstavljajo neljivi del neposredno uporabljenin dokumentov ter
vsekakor uradne listine, ki niso imele posebne teze upravnih
odlocbabh;

12) dokumente, ki zadevajo kazenske postopke (za kepredvidena
obseznejSa zaga v pravosodnem okviru), ali dokumente, ki soi bil
uporabljeni za disciplinske ukrepe ali oprostitepravljanja delovne
dolznosti, ter dokumente o spravnem ali arbitrazpestopku;

13) belezke, zapiske ali preliminarne osnutke;

14) izvedbeni akti pravosodnih ukrepov;

15) dopisi s tretjimi osebami, ki niso bile predmetegid ali ukrepa, katerih
Sirjenje nista izrecno dovolila odposiljatelj inggemnik;

16) zgolj notranje listine (spotda, porcila, izjave, preiskovani postopki
itd.).

Zahtevki za dostop, katerih vnaprej di#oa namera je sploSen pregled delovanja
Solske ustanove, niso dopustni. Uprava ne moreszgwavice dostopa do upravnih
listin, v primerih, ko je dovolj, da prosilec predl pritozbo za prelozitev pravice
dostopa.

Prosilcem bo zagotovljen dostop do upravnih listagerih poznavanje je potrebno
za oskrbo in varovanje njihovih osebnih pravniterasov. V primeru dokumentov,

ki vsebujejo obutljive in pravosodne podatke, je dostop dovoljgolg ce je to
nujno potrebno in \asovnih rokih, ki so predvideni v skladu s &Q. Zak. ur.

St. 196/2003, v primeru podatkov, ki lahko razkajedravstveno stanje ali podatke
0 spolnem zivljenju.

7. ¢len — Moznost vpogleda v listine iz arhiva

V skladu z 21. in 22¢l. Ur. P. R. st. 1409 z dne 3. septembra 1963, r&jau
moznost vpogleda v arhive javne uprave, se prasstopa do upravnih listin, ki
jih uprava hrani v arhivih, ujema z zakonsko prddwimi omejitvami ter s tem
pravilnikom.

8. ¢len — N&in dostopa: opredelitev



Glede na to ali so prisotne druge stranke v postop& razlikujejo tudi nani za
uveljavljanje pravice dostopa do upravnih listin.
V primeru, da druge stranke v postopku niso prisojia mozen neformalen dostop.
V spodaj nastetih primerih je predviden formalestdp:
a) ko se na podlagi zahtevanega dokumenta ugotovistitaa zadeva
tudi druge stranke v postopku;
b) ko takojSnja ugoditev prosnje, ki je bila prejetaneformalen rian,
ni Mogaa;
c) ko se pojavijo dvomi o pooblésnosti prosilca, o njegovi identiteti,
0 njegovih pravicah zastopanja, o utemeljenostora&ga interesa
tako glede danih informacij kot dokumentov, o dpsiusti
dokumenta ali obstoja drugih strank v postopku.

9. ¢len — Razlogi za prosnjo

ProSnja za pravico dostopa do dokumentov moraubgineljena in mora navajati

osebni, stvaren in dejanski interes za varovargen zadevnih razmer.

Za pridobivanje pravice dostopa do neke listine dodkumenta mora prosilec

predloziti sploSne osebne podatke predpostavljeneasmemu usluzbencu pisarne,
kjer se nahaja zadevni dokument, razen v primeouusluzbenec osebno pozna
prosilca.

10. ¢len — Neformalen dostop

Pravica dostopa se lahko uveljavlja neformalno,neseavno ustno prosnjo ter
potrdilom pl&ila pristojbine za poizvedovanje v pisarni, kjertbje dokument izdan
ali ga trajno hrani¢e gre za vrsto dokumenta, kjer je prisotnost drsiganke v
postopku izklj¢ena. Vodja pisarne lahko oceni dopustnost ali nestmpst dostopa
v neformalni obliki.

Prosilec mora za pridobitev dostopa do listine:

1) navesti podatke o dokumentu, za katerega prosiodopsali pa
elemente, ki omog@ njegovo prepoznavanje,

2) navesti ter po potrebi dokazati povezanost intergspredmetom
prosnje;

3) dokazati svojo identiteto in po potrebi tudi poaiila zastopanja
zadevne stranke.

V primeru, da predpostavljeni usluzbenec v pisaugotovi domnevne
pomanijkljivosti za sprejemanje proSnje, mora zafpiroavnatelja za obvezuje
mnenje.



11.¢len — Formalen dostop

V primerih, ko je treba o izrazenem interesu poasitiostopa do uradnih listin
izvesti poglobljeno preverjanje ali preverjanje orgbitni prisotnosti drugih strank
v postopku izvajanja pravice dostopa, mora prosgemdloziti formalno prosnjo
dostopa do uradnih listin. Izpolnjena mora biti mlarazcu, ki je priloZzen temu
pravilniku. ProSnjo, ki jo podpiSe prosilec, sekalodda, kot sledi:

1) osebno v pisarni, ki je izdala zahtevano listinodalkument, ali jo trajno

hrani;
2) elektronsko, izkljdno prekosebne overjene elektronske poste (PEQ)a
preverjeni elektronski naslov Solske ustanove

TSIC818007@PEC.ISTRUZIONE.IT.
Prosnje s sploSnimi navedbami, ki ne om&go nedvomnega prepoznavanja
zahtevanega dokumenta ali prepoznavanja interagagaiagi katerega zeli prosilec
uveljaviti pravico dostopa, ne bodo uposStevane.

12.¢len — Identifikacija oseb, ki imajo pravico dostopa

V trenutku predlozitve proSnje se mora prosileatdigirati in Ze vnaprej preloziti
veljaven osebni dokument, razen v primeru, ko @siec zaposlen v zadevni Solski
ustanovi.

Osebe, ki uveljavljajo omenjeno pravico, vendar zastopa pravna oseba ali
zdruzba, morajo poleg osebnega identifikacijskegkuthenta predloziti tudi
ustrezen naziv, ki jim zagotavlja moznost zastogpan;

V primeru, ko je zastopnik fizha oseba (z izjemo pravnega zastopnika), je ustreze
naziv, ki zagotavlja pravico zastopanja, poobliastilistina prosilca, katerega
podpis mora biti overjen v skladu z 2flenom zakona St. 15/1968, kakor je bil
spremenjen in dopolnjen.

13.¢len — Sprejemanje prosSnje dostopa. Zavréanje, omejitev ali odlog dostopa

Dokumentov, za katere je dovoljen dostop, ni deradj odnasati izven prostorov, ki
so predvideni za pregled listin, kot tudi ni doeolp njihovo spreminjanje v
nikakrsni obliki.

Listina, ki predvideva zavtanje, omejitev ali odlog formalno zahtevanega dussto

mora biti ustrezno opremljena z obrazlozitvijo. tlna, ki predvideva odlog

dostopa, mora vsebovati tugisovno opredelitev.

Ob uposStevanju varovanja zasebnosti osebnih podatko iz pravice dostopa
izvzeti vsi dokumenti v skladu s predhodnintiénom.



Listina, ki predvidevazavracanje, omejitev ali odlog formalno zahtevanega
dostopa, mora biti ustrezno opremljena z obraalgdit Listina, ki predvideva
odlog dostopa, mora vsebovati tégdsovno opredelitev.

Ob upoStevanju varovanja zasebnosti osebnih podatko iz pravice dostopa
izvzeti vsi dokumenti v skladu s predhodnint&nom.

Izrazomejitev se uporabi takrat, ko je dostop moZzen le do defahentacije, ki je
prosilcu dan na razpolago.

V primeru, ko je bilo proSnji ugodeno, se smatra,jel proSnja popolna, zato je
prosilcu na razpolago dokumentacija v celoti.

Spodaj nasteti dokumenti so lahko predodibga dostopa:

1) dokumenti, ki zadevajo disciplinske postopke osebja drugih
postopkov, kjer je predviden kazenski ukrep do jmékh zadevnih
postopkov;

2) izdelki icencev vse do zaklggnega popravljanja nalog, ki jih opravi
uéno osebje ter predlozitev popravijenih izdelkov a&zredu po
predvidenentasovnem okviru;

3) dnevniki &hega osebja v zakjnem ocenjevalnem obdobju;

4) zapisniki sej razrednih svetov in splosni dnevrskmali redovalnica v
zakljucnem ocenjevalnem obdobju;

5) listine in dokumenti, ki zadevajo postopke javneg@aianja, do
dokortne dodelitve namdla.

14.¢len —Predaja kopij

Od trenutka, ko je bilo prosnji ugodeno, prosilabko pregleda ali zahteva kopije
dokumenta, za katerega je dobil dovoljenje dostopa.

Prosilec mora v pisarni predloziti kolke ustrezmednosti in v skladu z zakonom za
vse dokumente, za katere je v prosnji predvidedaja& s potrjeno istovetnostjo
kopi.

Za dokumente, za katere je v prosnji predvidenaji&zdbtajnih kopij, je prosilec
dolzan poravnati stroske fotokopiranja, kot je sapp v 16¢lenu.

V primeru, da se dokument nanaSa dasmo na V& oseb, je po opravljenem
pregledu in kopiranju, dostop dovoljen omejeno ehdbkumenta, ki se nanasSa na
prosilca. To je mozno le, ko se dele dokumenta, $geomenjene osebe, driga
od prosilca, lahko prekrije, in sicer tudi z neishim prekrivanjem irgrtanjem.

15.¢len - Opredelitev stroSka fotokopiranja listin

Nadomestilo stroSkov fotokopiranja listin so oprggiee in obnovljene na zboru
Zavodnega sveta na osnovi naslednjih meril:

1) stroSek praznega papirja;



2) strosek fotokopiranja, vklfno z amortizacijo stroja in
zadolzenega usluzbenca;
3) stroSek poizvedovanja v arhivu.

16. ¢len — Pristojbina za poizvedovanje. Stroski fotokopanja in stroSki
izrocanja

Za izdajanje fotokopije dokumenta je predviden@ifanavedenih zneskov:
Cenik pristojbine za poizvedovanje:

NovejSi dokumenti (najuel leto od izdaje) 5,00 €
StarejSi dokumenti 10,00 €

StroSek pristojbine za poizvedovanje velja sk posamezen postopekki je
predmet prosnje o dostopu.

StroSek razmnozevanja listin in dokumentov:

Oblika Cena za vsakag
stran

A4 format za dokumente, pri katerih potrebe po prekrivanju0,25 €
podatkov o drugih osebah

A4 format za dokumente, pri katerih je treba pnekdiipodatke 0 0,50 €
drugih osebah

A3 format za dokumente, pri katerth potrebe po prekrivanju0,50 €
podatkov o drugih osebah

A3 format za dokumente, pri katerih je treba pnektiipodatke 0 1,00 €
drugih osebah

V primeru, da prosSnja dostopa do listin predvideveganje drugih strank v
postopku, so s tem povezani stroski, vidio s poStnino in upravnimi stroski, v
breme prosilca dostopa in znasdj0,00 € za vsako drugo stranko v postopku
(3,00 €za sporoanje osebju, ki je dejansko zaposleno v zadevsksaktanovi).

V kolikor je mozno predvideti, da bodo stroski vidgd 20,00 evrov, lahko pisarna
zahteva nakazilo predgita glede na predvideno Stevilo kopij pred samim
zatetkom kopiranja.

Izdajanje kopij, skladnih z izvirnikom je zavezano p&u kolkov, ki jih
predvideva veljavna zakonodaja tega poro(Ur. P. R. St. 642/72 in Ur. P. R.
St. 955/82, kakor je bil spremenjen in dopolnjen)



- Vlozek st. 1 kolek v visini, ki jo predvideva ye@lna zakonodaja v trenutku rabe
(16,00 €za leto 2015).

— Kopije, ki se ujemajo z izvirnikom: 1 kolek zaak® polo, ki zadeva posamezen
dokument ali za dokument, ki ga sestavljajo 4 erlgt.

V 5. ¢lenu Ur. P. R3t. 642/72, kot ga nadomé&s 5. ¢len Ur. P. R. §t. 955/82, je
zapisana opredelite\pble”, “lista” in “kopije”, za frankiranje s kolkom. Zpolo se
Stejejo Stiri strani¢e so seveda med seboj spete ali vezane, tako dstgvgajo eno
samo listino, ki ima na zadniji strani izjavo o skilasti z izvirnikom. Zdist se Steje
ena stran. Z&opijo se Steje fotokopija ali prepis, delni ali v celateke listine,
dokumenta ali registra, vkmo z izjavo o skladnosti z izvirnikom, ki jo zapiSe
izdajatelj dokumenta.

Plilo kolka se pri odnosih z drzavno upravo, Kjer tge potrebno, zataina
dawnemu zavezancu. (8len Ur. P. R. St. 642/72, kot ga nadot@e8.c¢len Ur. P.
R. St. 955/82).

Predlozitev potrdila o opravljenem plailu je predpogoj za izroitev
dokumenta. V vsakem primeru je za prevzem kopij alpregled listin predviden
rok 30 dni od spordiila ugoditve prosnji uveljavitve pravice dostopa dolistin.
Po preteku tega roka se postopek arhivira. Da bi mrsilec ponovno pridobil
pravico do dostopa, pa mora prosnjo predloziti Serkrat.

Pla¢ilo mora biti opravljeno z banénim nakazilom na bantni transakcijski
racun na ime Solske ustanove, z jasnim izpisom namena

17.¢len — Sporaanje prosilcu — Rok za predajo kopij

Od ugoditve formalne prosSnje ali njene zavrnitve, nkora biti opremljena z
obrazlozitvijo, mora biti prosilcu poslano spaifo v obliki obvestila ali povratnega
priporaienega pisma ali druge oblike ustreznega sfamja, pri katerem je
predvideno potrdilo o prejemu v roku 10 dni od gneq v protokol.

Obvestilo o ugoditvi vsebuje tudi dan in uro, la sila dol@ena za dostop do listin.
V primeru, da prosilec na daleni dan ne more biti prisoten na di#gaem kraju, se
lahko slednjemu, v dogovoru z ravnateljem, odrexdi datum v roku naslednjih 15
dni.

Kopije dokumentov morajo biti izt@ne v roku 30 dni od dneva predlozitve proSnje
ali njene dodelave, z izjemo kopij zapisniko® — Solskih in razrednih?? svetov
Kopije, skladne z izvirnikom, ki so predmet nefofn@prosnje, morajo biti izdane
v roku 15 dni od predaje prosnje.

Za izdajo kopij, ki so predmet formalne prosnje, Lg@Stevacasovne roke iz
11.¢lena.

18. ¢len — Zastaranje in prepoved med samim pregledom



Pregled ukrepov lahko opravi prosilec sam ali vesmstvu zaupne osebe, v
prostorih pisarne, kjer se dokument nahaja, olopristi name&nega usluzbenca.
Prepovedano je:

- ukrepe odnasati iz pisarnstudi za kratekas;

- kakrsnakoli oblika kopiranja ukrepov, ki so daaivpogled;

- kakorkoli oznaditi, brisati ali spreminjati dokument.

19.¢len — Izguba dovoljenja

Prosilcu, ki ni izkoristil pravice pregleda listpo ugoditvi prosnje, zapade pravica.
Ponovna predlozitev prosnje dostopa za isto zadewaozna pred pretekom enega
leta. NeupoStevanje prepovedi, ki jih predvidevadpiodni ¢len, predvideva
takojsSnjo izgubo pravice do pregleda.

20. ¢len — Odgovornost prosilca

Drzavljani, katerim je bil zaupan dokument, ki @@ajo tej Solski ustanovi, so
odgovorni in zakonsko odgovarjajo za morebitno $kathstalo Solski ustanovi, v
primeru poskodbe, ugenja ali izgube oddanega dokumenta.

Za podpis, razveljavitev, uenje, poslabSanje stanja dokumenta je predvidena
kazenska prijava v skladu s 3%lenom Kazenskega zakonika (C.P.).

21.¢len — Zavrnitev predlozitve v vpogled ali izdaje kpije dokumenta

Ravnatel] Solske ustanove lahko zavrne dostop docelmega dokumenta za
primere, ki jih predvideva ta pravilnik in tudi tak, ko je @itno, da ima preverjanje
namen ustvarjanja motnje sistemu ali delovanjuwpga dela ali je jasno izkazana
namena pregona. Ravnatel] Solske ustanove lahkdvigrepreklic dovoljenja
pregleda listin v primeru, ko prosilec krSi débe iz prejSnjinclenov.

22.¢len — Zakasnitev predlozitve v vpogled ali izdaje épije dokumenta

V primeru, ko uprava ne upoSteva navedesibovnih okvirov, se slednje smatra v
vseh pogledih kot moéco zavrnitev.

23.¢len — Pritozba na komisijo za dostop do upravnih §tin
V primeru, ko prosilec zeli predloziti pritozbo rkmisijo za dostop, oziroma

izrazeno ali maleco odklonitev, oziroma odlok o prelozitvi dostopagna poslati
priporateno posiliko s potrdilom o prejemu naslovljeno naed3edstvo



ministrskega sveta — Komisijo za dostop do upravrstin v skladu z veljavno
zakonodajo.

24.¢len — Datum z&etka veljavnosti

Ta pravilnik, sprejet dne 31. oktobra 2017¢pe veljati z naslednjim dnem.



