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1.Uéel

Tento doru€ovaci poriadok sa vztahuje vylu¢ne na zésielky doru¢ované mestom Prievidza.
Dorucovaci poriadok mesta Prievidza je internd smernica a slizi pre potreby mesta Prievidza.
Tento dorucovaci poriadok upravuje rozsah a podmienky doru¢ovania zasielok odosielanych
mestom Prievidza.

2.Pojmy a skratky
2.1 Pojmy

Dorucovanie - podavanie, zber, triedenie zasielok mesta a ich doru¢ovanie adresatom.

Zasielka - oznamenie alebo pisomnost adresovana a upravena odosielatefom do konecnej
podoby, v akej ma byt doru¢ené adreséatovi.

Odosielatel - zamestnanec mesta, ktory vyhotovi obsah zasielky a zasielku pripravi na
dorucenie.

Dorucovatel - zamestnanec mesta, ktory priamo dorucuje zasielku adresatovi.
Adreséat - prijemca - osoba uvedena na zasielke.

Podatelria - miesto podavania, zberu, triedenia, odovzdavania a odosielania zasielok.
Obycajna zéasielka - zasielka, ktorej prevzatie adresat nepotvrdzuje.

Doporucend zésielka - zéasielka, ktorej prevzatie potvrdi adresat alebo jemu blizka osoba
(Obciansky zakonnik) vlastnoruénym podpisom.

Zésielka uréena do vlastnych ridk - zasielka, ktori méze prevziat vyluéne adresat, pripadne
osoba nim ktomu pisomne splnomocnena. Prevzatie zasielky potvrdi adresat alebo
splnomocnené& osoba vlastnoruénym podpisom.

Ulozna doba - je 10 dni, pokial osobitny predpis neustanovuije inak.

2.2 Skratky

MPK — miesto prvého kontaktu
TP — trvaly pobyt

UHK — atvar hlavného kontrolora
OP — obciansky preukaz

3.Postup

3.1 PodateFna

3.1.1
3.1.2

3.1.3
3.14

Podatelfa sa ¢leni na miesto prijmu odosielanych zasielok, na miesto triedenia a odosielania
zasielok, priestor pre vydavanie odosielanych zasielok doru¢ovatefom.

Do podatelne maju pristup vyhradne zamestnanci podatelne, doru¢ovatelia a ich nadriadeni
zamestnanci.

V podatelni maju doru€ovatelia pristup len na im vyhradené miesto.

Odovzdavanie neprevzatych zasielok adresatom vykonava zamestnanec MPK.




PRIEVIDZA 3 . Vydanie ¢.. 2
Interna smernica
Doru €ovaci poriadok mesta Prievidza Vytlagok &.:
IS-21
Strana 3z 7

3.2.3

3.24

3.2.5

3.2.6
327

3.2.8

3.2.9

3.2.10

3.2.11

3.2.12

3.3

331
3311

3.3.1.2

3.3.13

3.3.2
3.3.21

3322
3.3.2.3

Doru éovanie

Doru¢ovanie zabezpecuju zamestnanci podatelne, miesta prvého kontaktu a doru¢ovatelia.
Velkost a pocet doru¢ovacich obvodov uréuje prednosta mestského Uradu podla aktualneho
mnozstva zasielok. V pripade potreby velkost a poCet dorucovacich obvodov operativne
upravi. Zoznam dorugovacich obvodov a ulic pre dorugovanie zasielok dorugovatelmi MsU
v Prievidzi tvori Prilohu &.1 tejto smernice.

Odosielatel zasielku riadne pripravi na dorucenie a odovzda v podatelni. Odosielatel je
povinny doporuéent zasielku a zasielku uréend do vlastnych rdk oznacit vzmysle
registratirneho poriadku mesta. Oby€ajnu zésielku odosielatel oznaci €islom organizacnej
zlozky mestského uradu.

Ak osobitny zakon ustanovuje ind Ulozna lehotu ako tento poriadok (10 dni), odosielatel je
povinny tato skuto€nost vyznacit na zasielke.

Zamestnanec podatelne zasielky zaeviduje, roztriedi podla doru¢ovacich obvodov, vyhotovi
postové podacie harky ( Priloha ¢.2) a zasielky spolu s poStovymi podacimi harkami pripravi
na distribuciu.

Dorucovatel pisomne potvrdi prevzatie a pocet zasielok pre prideleny doru¢ovaci obvod.
Dorucovatel zabezpeci doru€enie zéasielok spbésobom uréenym tymto poriadkom pre dany
druh zéasielky. Dorucovatel je povinny na zasielke a poStovom podacom héarku vyznagit Gdaje
potrebné pre spravne urenie dna dorucenia zéasielky.

Nedorucené zasielky a k tomu prislichajice poStové podacie harky vrati doruCovatel po
uplynuti 10 dni od ich prevzatia do podatelne.

Zamestnanec podatelne odovzda zamestnancovi MPK nedorucené zasielky. Zamestnanec
MPK zabezpeci uloZenie nedoruc¢enych zasielok pocas UloZznej lehoty v priestoroch miesta
prvého kontaktu.

Pokial adresat o vydanie zasielky v UloZznej lehote poZiada, zamestnanec MPK zasielku
adresatovi vyda spbsobom uvedenym vtomto poriadku podfa druhu zasielky. Prevzatie
zasielky zamestnanec MPK vyznaci v poStovom podacom harku a zaroveri vyznaci na
zasielke Udaje potrebné pre spravne uréenie dra dorucenia zasielky.

Nedorucené zasielky po uplynuti Gloznej lehoty zamestnanec MPK odovzda do podatelne.
Zamestnanec podatelne zabezpeci vratenie nedorucenych zéasielok po uplynuti Uloznej
lehoty odosielajlicej organizac¢nej zlozke mestského Uradu.

Odosielatel podla udajov na zasielke vyznac¢i na pisomnosti v pripadoch ustanovenych
osobitnym zakonom vykonatelnost a pravoplatnost.

Spésoby doru €ovania

Doru €ovanie oby €ajnych zasielok

Doru¢ovanie obyc€ajnych zasielok nevyzaduje ich osobné prevzatie adresatom. Zasielku
dorucovatel doruci do listovej schranky adreséta.

Ak nie je mozné zasielku pre nespravnu adresu alebo z iného dévodu dorucit, dorucovatel
preciarkne na zasielke adresata a uvedie dovod, pre ktory nebolo mozné zasielku dorudit.
Tato skutoénost vyznadi na zasielke.

Nedorucitelnt zasielku dorucovatel vrati do podatelne, ktora obvyklym spésobom zabezpeci
jej vratenie odosielatelovi. Ak doruCovatel na zasielke vyznaci nova adresu adresata,
odosielatel skontroluje jej pravdivost a zasielku opakovane odoSle na novu adresu.

Doru €ovanie doporu €enych zasielok

Doporuc¢enu zésielku dorucuje doruCovatel adresatovi osobne. Dorucovatel sa preukazuje
sluzobnym preukazom.

Doporucend zasielka sa dorucuje v obéalke s navratkou a napisom Doporucene.

V pripade nepritomnosti adresata m6ze doporucent zasielku prevziat aj rodinny prislusnik:
rodicia, deti, stari rodi€ia, surodenci, manZel alebo manZelka.
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3.3.2.4
3.3.25

3.3.2.6

3.3.2.7

3.3.2.8

3.3.2.9

Prijimatel doporucenej zasielky sa musi doru¢ovatelovi preukazat ob&ianskym preukazom.
Prevzatie zasielky potvrdi adresat pripadne osoba jemu blizka vlastnoruénym podpisom,
dorucovatel skontroluje totoznost podla ob&ianskeho preukazu.

Ak osobitny pravny predpis neustanovuje inak a ak dorucovatel adresata dvakrat nezastihne
v lehote 10 dni od prevzatia zasielky, vyznaci tato skuto¢nost na zasielke a zasielku vrati na
mestsky Urad zamestnancovi podatelne. DoruCovatel zanecha adresatovi v listovej schranke
oznamenie o ulozeni zéasielky (Priloha ¢.3) na MPK Mestského Uradu v Prievidzi.
Nedoruc¢ené doporucené zasielky zamestnanec podatelne odovzdd zamestnancovi MPK.
Zamestnanec MPK ich vhodnym spdsobom zoradi a poc¢as Uloznej lehoty ulozi na MPK tak,
aby mohli byt adreséatovi vydané, ak o to prejavi zaujem. Ak odosielatel neuvedie inak, plati
Ulozna lehota podla tohto poriadku.
Zamestnanec MPK je pocas Uloznej lehoty povinny na zasielke vyznalit den uloZenia a den
ukoncenia Uloznej lehoty. V pripade, Ze adreséat zasielku prevezme, dohliada, aby adresat
navratku a posStovy podaci harok vlastnoru¢ne podpisal a uviedol datum prevzatia zasielky.
Riadne podpisané oddelené navratky s vyzna¢enim datumu prevzatia zasielky dorucovatelia
a zamestnanci MPK priebezne odovzdavaju v podatelni. Podatelfia navratky vlozi do posty
jednotlivych organizaénych Gtvarov mestského Uradu a mesta.

3.3.2.10 Po marnom uplynuti UloZznej doby zamestnanec MPK na nedoruc¢ené zasielky vyznadi

3.3.3

3.34
3.34.1

3.34.2

3.3.5
3.35.1

3.3.5.2

ukongenie Uloznej doby a zasielky prostrednictvom podatelne vrati odosielatelovi.
Zamestnancom podatelne odovzda vyplnené poStové podacie harky. V pripade pochybnosti
je odosielatel opravneny do postového podacieho harku nahliadnut.

Doru €ovanie zasielok ur €enych do vlastnych rak
Doruc¢ovanie zasielok uréenych do vlastnych rik sa riadi pravidlami doruovania
doporucenych zasielok s tymito vynimkami :

a) Doporucena zasielka sa doruCuje v obalke s navratkou a napisom Doporucene — do
vlastnych rik.

b) Zasielku mbéze prevziat vyluéne adresat alebo osoba adresatom ktomu pisomne
splnomocnena. Dorucovatel skontroluje totoZnost adreséata alebo splnomocnenej osoby
podla preukazu totoznosti.

c) Osobe splnomocnenej k prebratiu zasielky uréenej do vlastnych rik méze dorucovatel
vydat zéasielku len po overeni totoznosti splnomocnenej osoby a splnomocnenia.
Splnomocnenie musi byt overené a doru€ovatel tito skutoénost vyznaci na zasielke.

SkorSie doru €ovanie

V pripade, Ze doporu¢end zasielka si vyzaduje skorSie dorucenie ako v lehote do 10 dni,
odosielatel vyznaci tato skutoénost na obalke ,S* Cervenej farby v pravom rohu obalky.
Dorucovatel doruci adresatovi zasielku prioritne vlehote do troch kalendarnych dni. Ak
dorucovatel adresata v uréenej lehote dvakrat nezastihne, vyznaci tato skutocnost na zasielke
a zasielku vréati na mestsky Urad zamestnancovi podatelne. DoruCovatel zanecha adreséatovi
v listovej schranke ozndmenie o ulozeni zasielky na MPK mestského Uradu v Prievidzi.
Nedoruc¢ené doporucené zasielky zamestnanec podatelne odovzdd zamestnancovi MPK.
Zamestnanec MPK ich vhodnym spdsobom zoradi a poc¢as Uloznej lehoty ulozi na MPK tak,
aby mohli byt adreséatovi vydané, ak o to prejavi zaujem. Ak odosielatel neuvedie inak, plati
UloZzna lehota podla tohto poriadku.

Doru €ovanie zasielok ob éanom s trvalym pobytom v meste Prievidza.

Zamestnanec MPK zaeviduje poStova zasielku v Evidencii zasielok a oznameni pre ob&anov
s TP v meste Prievidza (Priloha ¢€.5) , oznaéi ju peciatkou ,Adresat nezastihnuty”, vyplni
datum uloZenia, koniec Uloznej doby a Oznamenie o uloZeni zasielky (Priloha ¢.4) na tlaCive
zelenegj farby.

Zamestnanec MPK zabezpeci zverejnenie oznamenia o ulozeni zasielky na Gradnej tabuli
umiestnenej pred budovou MsU ana webovej stranke mesta www.prievidza.sk/ Mesto/
Uradna tabula/ Evidencia zasielok a oznameni pre ob&anov s TP v meste Prievidza pocas
celej uUloznej doby. Po uplynuti Gloznej doby zéasielku oznaéi peciatkou ,Nevyzdvihnuté
v tloznej dobe* a zasielku odovzda odosielatelovi — na organizacny utvar MsU. Prevzatie
odosielatel potvrdi podpisom. Zamestnanec MPK oznamenie o ulozeni zasielky skartuje.
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3.3.5.3

3.354

3.4
34.1

3.4.2

3.4.3

3.5

3.6

3.6.1
3.6.1.1

3.6.1.2

3.6.1.3

3.7
3.7.1
3.7.2

V pripade prevzatia zasielky obéanom s trvalym pobytom v meste Prievidza, zapiSe €islo OP
v Evidencii v kolénke Poznamka a prevzatie potvrdi jeho podpisom.

Dorucovanie platobnych vymerov obanom s trvalym pobytom v meste Prievidza podlieha
zvlastnemu rezimu, pri ktorom evidenciu a zverejnenie oznameni o uloZeni zasielok
zabezpeduje priamo organizaény Gtvar MsU, ktory vydava platobné vymery.

Nedoru €ena zasielka a otvorenie zasielky

Zasielku nemozno dorugit adresatovi,

a) ak ju adresat odoprel prijat,

b) ak ju adresat neprevzal v uréenej lehote,

c) ak je adresa adresata na zasielke nelplna, nepresna alebo necitatelna,

d) ak adresata na adrese uvedenej na zasielke nemozno zistit a nemozno ju ani opakovane
poslat na inl znamu adresu.

Za odopretie prijatia zasielky sa povaZzuje

a) vyslovné odmietnutie jej prevzatia,

b) odmietnutie potvrdit vlastnoru¢nym podpisom prevzatie zasielky,
c) trvanie na otvoreni poStovej zasielky pred jej prevzatim.

Otvorenie zasielky

a) zakazuje sa inym osobam, ako suU odosielatel a adresat rozmnoZovat a ukladat
informécie a Udaje o zasielkach, otvarat zasielky, skimat ich obsah a Ucel, ak osobitny
zakon neustanovuje inak.

b) odosielatel alebo jeho priamy nadriadeny zamestnanec je opravneny otvorit zasielku, ak
ju vzhladom na poSkodenie alebo na nedostatoénu adresu nemozno dodat adresatovi.

Povinnosti odosielate la
Odosielatel je povinny

a) oznacit zasielku presnou adresou adresata, idajmi podla registratirneho poriadku mesta
a skratkou svojho mena,

b) v pripade, ak osobitny zakon ustanovuje ind Uloznu lehotu ako tento poriadok, je povinny
tento Udaj na zasielke vyznadit,

c) pouzit na zasielku primerany obal spifajici podmienky tohto poriadku, pri¢om obal
zasielky, ktorej prevzatie potvrdzuje adreséat podpisom, musi mat oddelitelnd navratku.

Prijimanie zasielok ob ¢éanov s trvalym pobytom v meste Prievidza

Na MsU v Prievidzi je doru éené oznamenie o ulozeni zasielky Slovenskej posty, a.s.
Zamestnanec MPK zaeviduje oznamenie o ulozeni zasielky Slovenskej posty , a.s. v Evidencii
zasielok a oznameni pre ob¢anov s TP v meste Prievidza (Priloha €.5), vyplni datum uloZenia
a koniec uloznej doby.

Zamestnanec MPK zabezpe€i zverejnenie oznadmenia o uloZeni zéasielky Slovenskej posty,
a.s. na Uradnej tabuli umiestnenej pred budovou MsU ana webovej stranke mesta
www.prievidza.sk/ Mesto/ Uradna tabula/ Evidencia zasielok a oznameni pre ob&anov s TP
v meste Prievidza pocas celej Uloznej doby. Po uplynuti UloZznej doby ozndmenie o ulozeni
zasielky Slovenskej poSty , a.s. skartuje.

V pripade prevzatia ozndmenia o ulozeni zasielky Slovenskej poSty , a.s. obéanom s trvalym
pobytom v meste Prievidza, zapiSe Cislo OP v Evidencii v koldbnke Poznamka a prevzatie
potvrdi jeho podpisom.

Doru €ovacie tajomstvo

Predmetom dorucovacieho tajomstva su informacie a Udaje o zasielkach a obsah zasielok.
Kazdy, kto pride s predmetom dorucovacieho tajomstva do styku, je povinny zachovavat o
fnom micanlivost a zabranit, aby sa s nim oboznamila ind osoba. Zbavit mi€anlivosti ho méze
odosielatel alebo adresat zasielky.
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3.7.4

3.7.5

3.8
3.8.1

3.8.2
3.8.3

3.8.4

3.9
3.9.1

3.9.2
3.9.3

3.94

3.9.5

3.10
3.10.1

3.10.2

3.10.3

4.2.

Predmet dorucovacieho tajomstva mozno spristupnit len odosielatelovi, adresatovi a
Statnemu organu opravnenému na zabezpeéenie obrany a ochrany Statu, vnatorného
poriadku a bezpec¢nosti Statu a na odhalovanie a stihanie trestnych ¢inov podla osobitnych
predpisov; pripadne na zaklade inych zakonnych splnomocneni. O spristupneni
dorucovacieho tajomstva sl zamestnanci mesta povinni zachovavat mi¢anlivost.

Kazdy, kto najde vinych ako k tomu uréenych priestoroch zasielku mesta, ktorej nie je
odosielatelom ani adresatom, je povinny ju bezodkladne odovzdat na podatelni mestského
Uradu.

Pri tvorbe, spracovavani a uchovavani informacii a udajov v informacnych systémoch a pri
poskytovani doru¢ovacich sluzieb st zamestnanci mesta povinni zabezpecit ich ochranu pred
spristupnenim inej osobe, zverejnenim alebo zneuzitim. Pri ochrane Udajov sa zamestnanci
mesta riadia Bezpe€nostnym projektom a ostatnou platnou legislativou.

Reklamacie

Reklamacia na doru€enie zasielky sa uplatiuje u odosielatela prostrednictvom podatelne
mestského Uradu.

Na reklamaciu sa vztahuju vSeobecne zavazné platné pravne predpisy.

Zamestnanci podatefne su povinni pisomne oznamit adresatovi vysledok preSetrenia jeho
reklamacie v lehote platnej pre vybavenie podania podla procesného zakona.

Zamestnanci podatelne su povinni viest evidenciu o podanych reklamaciach, ich obsahu a
spbsobe vybavenia.

Zodpovednos t' za Skodu

Kazdy je povinny pocinat si tak, aby svojou ¢innostou neposkodzoval zariadenia slGziace na
dorucovanie zasielok mesta Prievidza anezasahoval do vyhradenych ¢&innosti; inak
zodpoveda za Skodu, ktoru tym spbsobil mestu alebo adresatovi.

Nikto nesmie bez suhlasu mesta pouzivat peciatky ainé zariadenia vyhradne uréené na
zabezpecéenie doru€ovania podla tohto poriadku; inak zodpoveda za Skodu, ktord tym
spOsobil mestu a osobam, ktoré tym uviedol do omylu.

Zamestnanci mesta zodpovedaji za spdsobené Skody v zmysle platnej legislativy.
Dorucovatel osobne zodpoveda za riadne avc€asné doruCenie zasielky aza pripadné
poSkodenie alebo poruSenie zasielky.

Odosielatel nezodpoveda za Skodu spbésobenu zasielkou pocas jej distribacie, ak vznikla
neodbornou manipulaciou alebo udalostou, ktora vznikla nezavisle od odosielatela a ktorej
nemohol zabranit’ ani pri vynalozeni vSetkého Usilia, ktoré od neho mozno pozadovat.

Spolo €éné a zavere €né ustanovenia

Kontrolou nad dodrziavanim tohto dorugovacieho poriadku vykonava UHK a veddci
zamestnanci mesta. Opravneni zamestnanci pri vykone kontroly moZzu :

a) pozadovat od zamestnancov potrebné informé4cie a Gdaje suvisiace s doru¢ovanim,

b) kontrolovat plnenie povinnosti oséb vykonavajucich dorucovanie,

c) kontrolovat priestory, kde sa zabezpecuje doru¢ovanie.

Veci neupravené tymto poriadkom sa riadia platnymi vSeobecne zavaznymi pravnymi
predpismi.

Tymto dorucovacim poriadkom sa rusi Dorucovaci poriadok zo dfia 8. marca 2007.

Odkazy a poznamky

Savisiace normy a predpisy

Zé&kon €.71/1967 Zb. o spravnom konani v zneni neskorSich predpisov

Zékon €. 511/1992 o sprave dani a poplatkov a 0 zmenéach v slstave Uzemnych finanénych
organov v zneni neskorSich predpisov

Zé&kon €. 122/ 2013 Z. z. o ochrane osobnych udajov

Interné dokumenty
Registratirny poriadok a registratrny plan mesta Prievidza IS — 05
Pracovny poriadok zamestnancov mesta Prievidza IS — 03
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Organiza¢ny poriadok Mestského Uradu v Prievidzi IS — 04
Bezpecénostny projekt

Rozde Povnik

1)  Veduci odborov MsU
2) Veduci kancelarie primatorky mesta
3) Veddci kancelarie prednostu MsU
4) Hlavna kontrolérka mesta Prievidza
5) Nacelnik MsP

1) Zoznam doru¢ovacich obvodov a ulic pre doru¢ovanie zasielok doru¢ovatelmi MsU v Prievidzi
2) Dorucovaci harok
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