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KoSicky samospravny kraj

Bod c.

(ndzov materidlu)

Predkladatel’:

Spracovatel’:

(mesiac a rok zasadnutia)



Kosicky samospravny kraj

Navrh na uznesenie
z/zo ... zasadnutia Zastupitel'stva Ko§ického samospravneho kraja
konaného diia ... .............. ...... v KoSiciach

k bodu¢. ... (k bodué. ..../1, k bodu &. ...../2)

(ndzov materialu)

Uznesenie

Zastupitel'stvo KoSického samospravneho kraja



Stanovisko komisii k materialu



Dévodova sprava

..........................................................................................................

(nézov materialu)

Kosice,

Spracoval (Spracovala/i):

Prilohy:

el



(ndzov materialu)



Navrh VSeobecne zavizného nariadenia Kosického samospravneho kraja ¢. ...

veeeee/2020
NAVRH
VSEOBECNE ZAVAZNEHO NARIADENIA
Kosického samospravneho kraja

(ndzov Navrhu VSeobecne zavidzného nariadenia)

Text Navrhu VSeobecne zavizného nariadenia



Text Navrhu VSeobecne zavizného nariadenia

Vyvesené dila: ......c.coccevveerveeveneennnnnnnns

Lehota na pripomienkovanie kon¢i diia: .......ccceeeeeveciecienennnne.

Kontaktn4 adresa:
titul, meno a priezvisko, koreSpondenéna adresa kontaktnej osoby pre zasielanie pripomienok
uvedenie emailu kontaktnej osoby

titul, meno a priezvisko
predseda KoSického samospravneho kraja
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Priloha ¢. 2 k Rokovaciemu poriadku zastupitel'stva

Interné pravidla pripravy materiilov predkladanych na zasadnutia
Zastupitel’stva KoSického samospravneho kraja

Interné pravidld pripravy materidlov predkladanych na zasadnutia Zastupitel'stva KoSického
samospravneho kraja su stcastou Prilohy €. 2 k Rokovaciemu poriadku zastupitel'stva
vydanych ku zavéznému vzoru materidlu predkladaného na zasadnutie Zastupitel'stva
KosSického samospravneho kraja. Pre spracovatelov materidlov su interné pravidla pripravy
materialov a vzor materialu zavizné a nemenné.

Clanok 1
Vseobecné ustanovenia

1. Materidl na zasadnutie zastupitel'stva musi byt vyhotoveny prehl'adne a v stlade so
vSeobecne zavéznymi pravnymi predpismi a vnutornymi predpismi KoSického
samospravneho kraja (Rokovaci poriadok Zastupitel'stva KSK, vzor materidlu, interné
pravidla pripravy materialov).

2. Materidl na zasadnutie zastupitel'stva sa predkladda v Strukture kryci list, ndvrh na
uznesenie, stanoviska komisii k materialu, dévodova sprava, hlavny dokument a prilohy.

3. Jednotlivé dokumenty materidlu su vyhotovené v dokumente programu WORD
s nastavenim okrajov: normélne (zhora, zdola, sprava, zlava o velkosti 2,5 cm),
nastavenim pravitka avého okraja v dokumente ,,0 a nastavenim pravitka pravého okraja
v dokumente ,,16%“. Nasledne sa z dokumentu vytvori PDF subor.

4. Spracovatel’ materidlu zodpoveda za obsahovi a formalnu stranku spracovaného materialu
tak, aby bol v stlade s nalezitostami urenymi Rokovacim poriadkom Zastupitel'stva
KoSického samospravneho kraja a Internymi pravidlami pripravy materilov.

Clanok 2
Kryei list

1. Kryci list materidlu musi obsahovat’:

a) Erb KSK a ndzov Kosicky samospravny kraj,

b) vyznacené ¢islo bodu pod akym sa bude prerokivat’,

¢) nazov materialu,

d) uvedenie predkladatel'a a spracovatela materidlu s uvedenim titulu, mena, priezviska,
funkcie (vo fyzickom vytlacku kryci list musi byt opatreny podpisom spracovatel’a),

e) oznacCenie zasadnutia zastupitel'stva rozpisanim mesiaca a uvedenim roku zasadnutia, na
ktoré sa material predklada.

2. Predkladatelom materidlu na zasadnutie zastupitel'stva mozZe byt predseda, podpredseda,
poslanci zastupitel'stva, hlavny kontrolor, riaditel’ Gradu.

3. Spracovatel'om materidlu na zasadnutie zastupitel'stva mdZe byt poslanec zastupitel'stva,
hlavny kontrolér, riaditel' uradu, riaditel' kancelarie predsedu, veduci utvaru Uradu
Kosického samospravneho kraja (vediici odborov a oddelent).

4. Umiestnenie jednotlivych Gasti obsahu krycieho listu:
a) Erb KSK s ndzvom KoSicky samospravny kraj je umiestneny v hlavicke dokumentu
s pevne stanovenym umiestnenim, ktoré je spracovatel'om materidlu nemenné,
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b) vyznaené ¢islo bodu je od zagiatku dokumentu v pravej Casti dokumentu oddelené
6 prazdnymi riadkami so zarovnanim na pozicii zardzky tabuldtora ,,13,5 cm®, za
oznacenim ¢isla bodu sa neuvadza zatvorka,

¢) nazov materialu je od vyznaceného bodu oddeleny 6 prazdnymi riadkami s centrovanim
na stred dokumentu,

d) meno a priezvisko predkladatela (v pripade dvojriadkového nazvu) je od nazvu
materidlu oddelené 6 prazdnymi riadkami sumiestnenim v lavej ¢asti dokumentu
zarovnaného od kraja na pozicii zarazky tabulatora ,,3,5 cm®, funkcia predkladatela je
od mena oddelend 1 prazdnym riadkom so zarovnanim na rovnakej pozicii tabulatora
ako meno predkladatel’a,

e) meno a priezvisko spracovatela je od funkcie predkladatela oddelené 2 prazdnymi
riadkami s rovnakym umiestnenim uvedenym ako pri predkladatelovi, rovnako aj
s umiestnenim funkcie (vid. pism. d)

f) mesiac a rok zasadnutia s od funkcie spracovatel’a oddelené 13 prazdnymi riadkami,
s centrovanim na stred dokumentu, (na konci dokumentu zostani 3 prazdne riadky
v dokumente krycieho listu,

g) vSetky prazdne riadky majt velkost’ pisma ,,12%.

5. Pouzitie typu pisma, ¢islovanie stran, vel'kosti pisma a ,,rezu pisma (zvyraznenie textu)“ na
krycom liste:
a) typ pisma sa pouziva Times New Roman, kryci list materialu sa neéisluje,
b) velkost’ pisma bodu a ndzvu materiélu je ,,14“ oznaenym ,,rezom pisma* tuéné,
c) velkost' pisma predkladatel’a, spracovatela, mesiaca a roku zasadnutia je 14
oznacenym ,,rezom pisma‘ normalne.

6. Dokument pre zadavanie do aplikacie ,,Digitdlne zastupitel'stvo sa oznaluje aktudlnym
volebnym obdobim, poradovym &islom zastupitel'stva, poradovym ¢&islom bodu v navrhu
programu a oznaCenim 1list (napr. vo05zast09bod03-1list). Typ dokumentu v aplikacii sa
oznacuje ako ,,Kryci list“.

Clanok 3
Navrh na uznesenie

1. Navrh na uznesenie musi obsahovat’:

a) nazov samospravneho kraja,

b) erb samospravneho kraja,

c) oznacenie, Ze sa jedna o navrh na uznesenie,

d) poradové ¢islo zasadnutia, oznadenie organu, ktory o fiom rozhoduje, d4dtum zasadnutia
v tvare deni zasadnutia, mesiac zasadnutia (rozpisany), rok zasadnutia a uvedenie mesta
pdsobenia organu,

e) uvedenie k akému bodu sa predklada,

f) nézov bodu (v niektorych pripadoch ako zmena, zruSenie uznesenia, spolufinancovanie
projektov, prip. iné nemusi ndzov bodu tplne koreSpondovat’ s ndzvom bodu v krycom
liste, ma byt’ konkretizovany na dand skutoénost’)

g) oznacenie, Ze ide o ,,Uznesenie*,

h) oznacenie organu, ktory o ilom rozhoduje,

i) odvolanie sa na prislusné paragrafy, ¢lanky zakonov, predpisov, na zaklade ktorych sa
material predklada na schvalenie (v pripade textu zaveru uznesenia ,,berie na vedomie*
sa odvolavky na zakony, predpisy neuvadzaji),
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J) samotny text s uvedenim vyjadrenia rozhodnutia alebo stanoviska zastupitel'stva
k prerokovévanej problematike. Vyjadrenie typu rozhodnuti alebo stanoviska
zastupitel'stva je uvedeny v § 49 ods. 3 Rokovacieho poriadku Zastupitel'stva Kogického
samospravneho kraja.

. Umiestnenie jednotlivych ¢asti ndvrhu na uznesenie:

a) nazov samospravneho kraja je centrovany na stred dokumentu,

b) erb samospravneho kraja je od ndzvu samosprivneho kraja oddeleny 2 prazdnymi
riadkami s centrovanim na stred dokumentu,

c) oznalenie ,navth na uznesenie“ je od erbu oddeleny 2 prazdnymi riadkami
s centrovanim na stred dokumentu,

d) dislo zasadnutia, datum zasadnutia si od oznadenia ,,ndvrh na uznesenie“ oddelené
1 prazdnym riadkom s centrovanim na stred dokumentu,

e) ,kbodu & je od oznagenia ,poradového &isla“ oddelené 2 prazdnymi riadkami
s umiestnenim v avej ¢asti dokumentu a so zarovnanim od kraja,

f) nézov bodu je od ,,bodu &.“ oddeleny 1 prazdnym riadkom s umiestnenim v lavej Casti
dokumentu od kraja a so zarovnanim textu podl’a pravej zarazky,

g) oznaenie ,Uznesenie je od ndzvu materidlu oddelené 1 prazdnym riadkom,
s umiestnenim v l'avej ¢asti dokumentu od kraja,

h) oznalenie ,Zastupitel'stvo KoSického samospravneho kraja“ je od oznadenia
»Uznesenie“ oddelené 2 prazdnymi riadkami s umiestnenim v l'avej ¢asti dokumentu
od kraja,

1) odvolanie sa na prislusné paragrafy, ¢lénky zakonov... — text pokratuje v rovnakom
riadku ako je oznaCenie , Zastupitel'stvo Kosického samospravneho kraja“ so
zarovnanim textu podl'a pravej zarazky,

j)  vyjadrenie typu rozhodnutia podla § 49 ods. 3 Rokovacieho poriadku zastupitel’stva je
od odvolavok na zékony oddeleny 1 prazdnym riadkom, s umiestnenim v Pavej &asti
dokumentu od kraja,

k) pokradujiici text uznesenia je od vyjadrenia rozhodnutia (napr. schvaluje) oddeleny
1 prazdnym riadkom, s umiestnenim v I'avej &asti dokumentu a so zarovnanim textu
podl'a pravej zarazky,

1)  vSetky prazdne riadky majt velkost’ pisma ,,12.

. PouZitie typu, Cislovanie strdn, velkosti pisma a ,rezu pisma (zvyraznenie textu)“ na

navrhu na uznesenie:

a) typ pisma sa pouziva Times New Roman,

b) ¢islovanie stran navrhu na uznesenie za¢ina od ¢&. 2

¢) velkost pisma ndzvu samospravneho kraja je ,,18“ oznaenym ,,rezom pisma® tuéné,

d) velkost' pisma ndzvu ,,ndvrh na uznesenie“, ndzvu bodu a vyjadrenim typu rozhodnutia
(napr. schval'uje, berie na vedomie) je ,,12“ oznaéenym ,,rezom pisma“ tucné,

e) velkost’ pisma vSetkych ostatnych naleZitosti uvedenych v ods. 1 je ,,12¢ oznacenym
,»I€zom pisma‘“ normalne.

. Dokument pre zadévanie do aplikacie ,,Digitalne zastupitel'stvo™ sa oznaduje aktudlnym
volebnym obdobim, poradovym ¢&islom zastupitel'stva, poradovym &islom bodu v navrhu
programu a oznacenim 2uzn (napr. vo05zast09bod03-2uzn). Typ dokumentu v aplikécii sa
oznacuje ako ,,Navrh na uznesenie®.
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Clanok 4
Stanovisko komisii k materialu

. Stanovisko jednotlivych komisii, ktoré materidl prerokovali dopifia iba Oddelenie
organiza¢né, protokolu a zahraniénych vztahov Uradu KoSického samospravneho kraja.
Stanoviska komisii nie su predmetom schval’ovania zastupitel'stvom.

. Stanovisko komisii k materialu musi obsahovat’:

a) oznacenie, Ze ide o stanoviska komisii k materidlu, umiestneny v strede dokumentu,

b) ndzov  komisie, datum zasadnutia komisie a prislusné stanovisko komisie, st
umiestnené od kraja dokumentu so zarovnanim podl'a pravej zardzky.

. Pouzitie typu, Cislovanie stran, velkosti pisma a ,rezu pisma (zvyraznenie textu)

v stanovisku komisii:

a) typ pisma sa pouziva Times New Roman,

b) &islovanie strany stanovisk komisii za¢ina nasledujucim cislom odvijajucim sa od
navrhu na uznesenie, zvy¢ajne €. 3

¢) velkost’ pisma ndzvu ,,stanovisko komisie k materidlu“ a ndzov komisii, ktoré material
prerokovali je ,,12“ oznacenym ,,rezom pisma‘ tucné,

d) velkost pisma vSetkych ostatnych textov ,,12° oznacenym ,,rezom pisma“ normalne.

. Dokument pre zadavanie do aplikécie ,,Digitalne zastupitel'stvo* sa oznaCuje aktudlnym
volebnym obdobim, poradovym &islom zastupitel'stva, poradovym &islom bodu v navrhu
programu a ozna¢enim 3stk (napr. vo05zast09bod03-3stk). Typ dokumentu v aplikacii sa
oznacuje ako ,,Stanoviska komisii®.

Clanok 5
Dévodova sprava

. Dovodova sprava k materialu nie je predmetom schvalovania zastupitel'stvom.

. Dovodova sprava k materidlu ma odévodnit’ rieSenia navrhované v hlavnom dokumente,
zhrnit’ informacie uvedené v hlavnom dokumente. Uvadza, ¢o sa md navrhovanym
rieSenim dosiahnut, pripadny dopad na ekonomiku KSK, ¢i dalSie skuto€nosti
rozhodujuce pre postudenie preroktivaného materialu.

. Vpripade, Ze material obsahuje prilohy, zoznam vSetkych priloh, ktoré si sucastou
materialu je uvedeny v dévodovej sprave.

. Dévodova sprava musi obsahovat”:

a) nazov ,,Dovodova sprava®,

b) uvedenie nazvu materialu, ku ktorému je sprava predlozena,

c) text dovodovej spravy,

d) uvedenie mesta a aktudlneho datumu,

€) meno a priezvisko spracovatela materidlu pripadne viacerych spracovatelov. Ak je
spracovatel’ materialu totoZny so spracovatelom uvedenym na krycom liste materidlu,
tak sa spracovatel’ v dovodovej sprave neuvadza.

. Umiestnenie jednotlivych oznaceni v dévodovej sprave:

a) nazov ,,Dovodova sprava“ je centrovany na stred dokumentu,

b) nazov materidlu je od oznalenia ,,Dovodova sprava“ oddeleny 1 prézdnym riadkom
s centrovanim na stred dokumentu,
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c) text dovodovej spravy je od oznacenia ndzvu materialu oddeleny 3 prazdnymi riadkami
s umiestnenim textu od zaciatku dokumentu so zarovnanim podla pravej zarazky,

d) mesto a aktudlny datum st od celého textu oddelené 3 prazdnymi riadkami
s umiestnenim v l'avej Casti dokumentu,

e) meno a priezvisko spracovatel'a materialu je od datumu oddelené 2 prazdnymi riadkami
s umiestnenim v l'avej Casti dokumentu,

f) zoznam priloh, ak je uvedeny v dévodovej sprave je od mena spracovatel’a oddeleny 3
prazdnymi riadkami s umiestnenim v I'avej ¢asti dokumentu,

g) vSetky prézdne riadky maja vel'kost’ pisma ,,12.

. Pouzitie typu, c¢islovanie stran, velkosti pisma a ,rezu pisma (zvyraznenie textu)*

v dovodovej sprave:

a) typ pisma sa pouziva Times New Roman,

b) ¢islovanie strany dévodovej spravy zalina nasledujiicim &islom odvijajiicim sa od
navrhu na uznesenie a dokumentu stanoviska komisii, zvy¢ajne &. 4

c) velkost’ pisma nézvu ,,.Dévodova sprava“ a nazov bodu ku ktorému sa predklada je ,,12¢
oznacenym ,,rezom pisma“ tuéné,

d) velkost pisma vSetkych ostatnych textov ,,12 oznalenym ,,rezom pisma‘ normélne.

. Dokument pre zad4vanie do aplikacie ,,Digitalne zastupitel'stvo” sa oznauje aktudlnym
volebnym obdobim, poradovym &islom zastupitel'stva, poradovym ¢&islom bodu v navrhu
programu a oznaCenim 4dov (napr. vo05zast09bod03-4dov). Typ dokumentu v aplikacii
sa oznacuje ako ,,Dovodova sprava“.

Clanok 6
Hlavny dokument

. Hlavny dokument materialu s konkrétnym navrhom rieSenia je predmetom schval’ovania
zastupitel'stva.

. Hlavny dokument musi obsahovat’:

a) nazov materidlu, ku ktorému je predloZeny hlavny dokument, umiestneny v strede
dokumentu,

b) uvedenie textu hlavného dokumentu oddeleny od nazvu materidlu 3 prazdnymi riadkami
o velkosti pisma ,,12“ sumiestnenim od zadiatku dokumentu so zarovnanim podla
pravej zarazky.

. Ak je hlavnym dokumentom navrh vSeobecne zavizného nariadenia, musi obsahovat’
okrem ndleZitosti uvedenych v bode 2 aj Erb KSK, umiestneny v strede dokumentu pred
nazvom a oznaCenim cCisla navrhu vSeobecne zavizného nariadenia. Okrem toho musi
obsahovat’ na konci textu nadvrhu vSeobecne zéavidzného nariadenia vyznadenie datumu
vyvesenia nariadenia, koniec lehoty na pripomienkovanie s uvedenim kontaktnej adresy na
zasielanie pripomienok. Névrh vSeobecne zavidzného nariadenia musi obsahovat’ aj text
NAVRH* cez cely dokument umiestneny Sikmo.

. Pouzitie typu, Cislovanie stran, velkosti pisma a ,rezu pisma (zvyraznenie textu)“

v hlavnom dokumente:

a) typ pisma sa pouziva Times New Roman,

b) Cislovanie stran hlavného dokumentu zaéina nasledujicim ¢&islom odvijajicim sa od
poctu stran dovodovej spravy, zvy€ajne €. 5

c) velkost’ pisma ndzvu materidlu, ku ktorému sa predklada je ,,12“ oznafenym ,,rezom
pisma“ tucné,
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d) velkost’ pisma vsetkych ostatnych textov ,,12% oznalenym ,,rezom pisma* norméalne,
e) Navrh vSeobecne zévdzného nariadenia sa oznacuje vodotlatou ,NAVRH* cez cely
dokument (karta RozloZenie strany).

. Dokument pre zaddvanie do aplikacie ,,Digitélne zastupitel'stvo* sa oznaluje aktudlnym
volebnym obdobim, poradovym &islom zastupitel'stva, poradovym &islom bodu v navrhu
programu a oznacenim 5Smain (napr. vo05zast09bod03-5main). Typ dokumentu v aplikacii
sa oznacuje ako ,,Hlavny dokument*.

. V pripade ak su sucastou ,Hlavného dokumentu“ prilohy, ktoré maju byt schvalené
zastupitel'stvom, tieto sa oznacuju ako ,hlavny dokument ¢. 2* s oznaenim aktudlneho
volebného obdobia, poradovym &islom zastupitel'stva, poradovym &islom bodu v navrhu
programu a oznaenim 5Smain2 (napr. vo05zast09bod03-5Smain2). V pripade ak prilohy
k hlavnému dokumentu nemaju byt schvalené zastupitel'stvom pri ich oznadovani sa
postupuje v zmysle ¢lanku 7.

. Vpripade ak ide onavrh vSeobecne zéavizného nariadenia ako hlavny dokument sa
oznaCuje aktudlnym volebnym obdobim, poradovym ¢&islom zastupitel'stva, poradovym
Cislom bodu v navrhu programu a oznadenim 5vzn (napr. vo05zast09bod03-5vzn). Typ
dokumentu v aplikécii sa oznaduje ako ,,VZN*.

Clanok 7
Prilohy

. Prilohy k materidlu nie st predmetom schvalovania zastupitel'stvom.

. Prilohy k materialu s zoradené a oznagené v pravom hornom roku slovom ,,Priloha®, resp.
,»Priloha €. .. v poradi, v akom st uvedené v zozname v dévodovej sprave.

. Pouzitie typu, &islovanie stran, velkosti pisma a ,rezu pisma (zvyraznenie textu)*

v prilohéch:

a) typ pisma sa pouziva Times New Roman,

b) Cislovanie stran priloh zadina nasledujucim ¢&islom odvijajucim sa od poétu stran
uvedenych v hlavnom dokumente,

c) v pripade ak prilohu dokumentu tvori scan dokumentu, ktorého tvorcom nie je Urad
Kosického samospravneho kraja, ¢islovanie stran a ostatné néleZitosti tykajuce sa pisma
zostavaju zachované tak, ako st uvedené v danom dokumente,

d) velkost pisma je ,,12“ oznaenym ,,rezom pisma“ tu¢né,

e) velkost’ pisma vSetkych ostatnych textov ,,12“ oznaenym ,,rezom pisma“ normalne.

. Dokument pre zad4vanie do aplikacie ,,Digitalne zastupitel'stvo“ sa oznaduje aktualnym
volebnym obdobim, poradovym ¢&islom zastupitel'stva, poradovym &islom bodu v ndvrhu
programu a oznacenim 6pril, resp. 6prill (napr. vo05zast09bod03-6prill). Typ dokumentu
v aplikécii sa oznacuje ako ,,Priloha materialu®.

Clinok 8
Iné dokumenty

. V niektorych pripadoch je mozné predlozit’ ako sucast’ dokumentu aj iné dokumenty, ako
napriklad ,,Stanovisko hlavného kontroléra k ndvrhu rozpoétu®. ,,Iny dokument, musi mat’
oznacenie nazvu o aky dokument ide, s umiestnenim v strede dokumentu, a oznacenie ku
ktorému bodu je predloZeny s umiestnenim v pravom hornom rohu.
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2. Pouzitie typu, Cislovanie stran, velkosti pisma a ,,rezu pisma (zvyraznenie textu)* v inych
dokumentoch:
a) typ pisma sa pouziva Times New Roman,
b) ¢islovanie stran iného dokumentu zadina od &isla 1, nenadvdzuje na iné dokumenty
v materidly,
c) velkost pisma je ,,12“ oznadenym ,,rezom pisma* tuéné,
d) velkost pisma vSetkych ostatnych textov ,,12 oznadenym ,,rezom pisma“ normaélne.

3. Dokument pre zaddvanie do aplikacie ,,Digitalne zastupitel'stvo* sa oznacuje aktudlnym
volebnym obdobim, poradovym &islom zastupitel'stva, poradovym ¢&islom bodu v navrhu
programu a oznacenim 7iny (napr. vo05zast09bod03-7iny). Typ dokumentu v aplikacii sa
oznaCuje spravidla ako ,,Stanovisko hlavného kontroléra®, vyhodnotenie pripomienok
k névrhu vSeobecne zavidzného nariadenia.

Clanok 9
Zaverecné ustanovenia

Interné pravidld pisania materidlov predkladanych na zasadnutia Zastupitel'stva KoSického
samospravneho kraja tvoria prilohu €. 2 k Rokovaciemu poriadku Zastupitel'stva Kosického
samospravneho kraja a nadobudaji u¢innost’ dfiom nadobudnutia uéinnosti Rokovacieho
poriadku Zastupitel'stva KoSického samospravneho kraja.



