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1. Zákon č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím, ve znění pozdějších 
předpisů, upravuje pravidla pro poskytování informací a dále upravuje podmínky práva 
svobodného přístupu k těmto informacím.

2. Pečovatelská služba Města Dvůr Králové nad Labem (dále jen „Organizace“) je veřejnou 
institucí a tedy se na ni vztahuje povinnost řídit se výše uvedeným zákonem.

Organizace poskytuje informace na základě žádosti nebo zveřejněním.

2.1 Poskytování informací na žádost

Žadatel podá žádost ústně nebo písemně.

2.1.1 Ústní žádost

1. Ústní žádost podá žadatel ředitelce buď telefonicky na tel. 499 329 251, nebo 
604 212 697, případně při osobní, předem domluvené schůzce s ředitelkou v její kanceláři 
na adrese Elišky Krásnohorské 2962, Dvůr Králové nad Labem.

2. Pro informace o konkrétní sociální služby může žadatel využít i tel. 731 637 970 (vedoucí 
pečovatelské služby), nebo 734 684 104 (vedoucí Domu Žofie -  pro sociální službu 
azylový dům a noclehárna). Vedoucí sociálních služeb jsou oprávněné poskytovat 
informace na základě ústní žádosti.

3. Informace jsou poskytnuty neodkladně. Nelze-li poskytnout informace neodkladně, nebo 
nepovažuje-li žadatel odpověď za dostačující, je žadatel vyzván, aby žádost podal 
písemně.

4. O podávání informací ústní cestou není pořizován záznam.

2.1.2 Písemná žádost

1. Osobou oprávněnou vyřizovat a podávat informace na základě písemné žádosti je 
ředitelka.

2. Adresa pro podání písemné žádosti -  prostřednictvím pošty nebo osobně:

Pečovatelská služba Města Dvůr Králové nad Labem
Elišky Krásnohorské 2962
544 01 Dvůr Králové nad Labem

3. Písemnou žádost lze podat i elektronicky prostřednictvím e-mailu 
hauke@psdvurkralove.cz, nebo prostřednictvím datové schránky: 434k6z4.

4. Žádost je podána dnem, kdy ji obdržela Organizace.
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5. Z žádosti podané písemně musí být zřejmé, že je určena Organizaci a že se jí žadatel 
domáhá poskytnutí informace ve smyslu zákona č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu 
k informacím. Fyzická osoba v žádosti uvede své jméno, příjmení, datum narození, adresu 
místa trvalého pobytu a adresu pro doručování, liší-li se od adresy místa trvalého pobytu. 
Právnická osoba uvede svůj název, IČO, adresu sídla a adresu pro doručování.

6. Pokud žádost neobsahuje výše uvedené údaje, je nesrozumitelná, není zřejmé, jaká 
informace je požadována, nebo je formulována příliš obecně či není podána předepsaným 
způsobem, vyzve Organizace žadatele ve lhůtě 7 (sedmi) dnů od podání žádosti, aby ji 
doplnil či upřesnil. Pokud tak žadatel do 30 (třiceti) dnů neučiní, Organizace jeho žádost 
bez dalšího odloží.

7. V případě, že požadované informace se nevztahují k působnosti Organizace, žádost odloží 
a tuto odůvodněnou skutečnost sdělí do 7 dnů ode dne doručení žádosti žadateli.

8. Organizace odpoví žadateli ve lhůtě do 15 dnů ode dne přijetí žádosti nebo ode dne 
jejího doplnění.

9. O postupu při poskytování informace je pořízen záznam.

10. Lhůtu pro poskytnutí informace může Organizace prodloužit ze závažných důvodů, 
nejvýše však o deset dní.

2.2 Poskytování informací zveřejněním

Organizace zveřejňuje na svých webových stránkách www.psdvurkralove.cz povinné 
informace vyžadované zákonem o svobodném přístupu k informacím. K informování dále 
využívá zejména brožury, kterou každoročně v listopadu až prosinci vydává.

2.2.1 Výroční zpráva

Mezi povinně zveřejňované informace patří i výroční zpráva o činnosti v oblasti 
poskytování informací. Tato zpráva je poté součástí veřejné výroční zprávy o činnosti 
organizace jako její samostatná část.

Výroční zprávu za předchozí období zveřejňuje Organizace na svých webových stránkách do
1. března s následujícími informacemi:

1. počet podaných žádostí o informace;
2. počet vydaných rozhodnutí o odmítnutí žádosti;
3. počet podaných odvolání proti rozhodnutí;
4. opis podstatných částí každého rozsudku soudu ve věci přezkoumání zákonnosti 

rozhodnutí Organizace o odmítnutí žádosti o poskytnutí informace a přehled všech 
výdajů, které Organizace případně vynaložila v souvislosti se soudními řízeními;

5. počet stížností, důvody jejich podání a stručný popis způsobu jejich vyřízení;
6. další informace vztahující se k uplatňování zákona o svobodném přístupu 

k informacím.
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2.2.2 Hrazení nákladu

Organizace za poskytnutí informací nevyžaduje úhradu.

3.1 Rozhodnutí o odmítnutí žádosti

1. Pokud Organizace žádosti, byť jen zčásti, nevyhoví, vydá ve lhůtě pro vyřízení žádosti 
(viz výše) rozhodnutí o odmítnutí žádosti, popřípadě o odmítnutí části žádosti, s výjimkou 
případů, kdy se žádost odloží.

3.2 Odvolání

1. Proti rozhodnutí Organizace o odmítnutí žádosti může žadatel podat odvolání k rukám 
ředitelky Organizace.

2. Organizace předloží odvolání spolu se spisovým materiálem nadřízenému orgánu ve lhůtě 
15 dnů ode dne doručení odvolání.

3. Nadřízeným orgánem je Rada města Dvůr Králové nad Labem (a to prostřednictvím 
odboru školství, kultury a sociálních věcí), v jejíž kompetenci je řešit odvolání dle zákona 
o svobodném přístupu k informacím.

3.3 Stížnost na postup při vyřizování žádosti o informace

1. Žadatel může podat stížnost písemně nebo ústně; je-li stížnost podána ústně a nelze-li ji 
ihned vyřídit, sepíše o ní Organizace písemný záznam.

2. Stížnost se podává u Organizace, a to do 30 dnů ode dne doručení sdělení o vyřízení 
stížnosti, případně od uplynutí lhůty pro vyřízení žádosti.

3. O stížnosti rozhoduje nadřízený orgán -  viz výše.

4. Organizace předloží stížnost spolu se spisovým materiálem nadřízenému orgánu do 7 dnů 
ode dne, kdy mu stížnost došla, pokud v této lhůtě stížnosti sám zcela nevyhoví tím, že 
poskytne požadovanou informaci nebo vydá rozhodnutí o odmítnutí žádosti.

Organizace neposkytuje následující informace:
-  patřící mezi utajované informace;
-  týkající se obchodního tajemství;
-  týkající se osobnosti, projevů osobní povahy a soukromí fyzické osoby;
-  vztahující se výlučně k vnitřním pokynům a personálním předpisům organizace;
-  vzniklé bez použití veřejných prostředků, které byly předány osobou, která nemá 

povinnost informace dle tohoto zákona sdělovat (leda s jejím písemným souhlasem);

VNITRNÍ PŘEDPIS C. 1/2016
O UPLATNĚNÍ ZÁKONA Č. 106/1999 SB., O SVOBODNÉM PŘÍSTUPU

K INFORMACÍM 
5



Pečovatelská služba Města Dvůr Králové nad Labem 
El. Krásnohorské 2962, 544 01 Dvůr Králové nad Labem

-  o probíhajícím trestním řízení;
-  týkající se autorského práva, pokud je organizace jeho držitelem;
-  na které se vztahuje povinnost mlčenlivosti.

Tento vnitřní předpis vstupuje v účinnost dnem 1. 3. 2016.

Vypracovala: Mgr. Marcela Hauke 

Připomínkovala: Bc. Radka Šedivková 

Schválila: Mgr. Marcela Hauke

Ve Dvoře Králové nad Labem dne 12. 2. 2016

MĚSTA DVŮR KRÁLOVÉ NAD LABEM
EL Krásnoborské 2962,544 01 Dvůr Králové n. L. 

IČ: 750 65 649. DIČ: CZ75065649 
č. účtu: 203172662/0300 

499 329 251 č .l /  6 04 212 697

Mgr. Marcela Hauke 
ředitelka Pečovatelské služby 

Města Dvůr Králové nad Labem

Rozdělovník: všichni zaměstnanci v pracovním poměru
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