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Clanok 1
Predmet Upravy

Smernica o vybavovani staznosti (dalej len ,smernica“) upravuje postup pri podavani, vy-
bavovani a kontrole vybavovania staznosti fyzickych oséb alebo pravnickych oséb doru-
¢enych obci Neslusa (dalej len ,obec").

Clanok 2
Vymedzenie pojmov

(1) Vybavovanie staznosti je prijimanie, evidencia, preSetrovanie a vybavenie staznosti.

(2) Vybavenim staznosti je vratenie staznosti, odloZenie staznosti, oznamenie vysledku
preSetrenia staznosti alebo oznamenie vysledku prekontrolovania spravnosti vybavenia
predchadzajucej staznosti.

Clanok 3
St'aznost’

(1) Staznost podla tejto smernice je podanie fyzickej alebo pravnickej osoby (dalej len
,stazovatel”), ktorym:

a) sa domaha ochrany svojich prav alebo pravom chranenych zaujmov, o ktorych sa
domnieva, Ze boli porusené €innostou alebo necinnostou obce,

b) poukazuje na konkrétne nedostatky, najma na poruSenie pravnych predpisov,
ktorych odstranenie je v posobnosti obce.

(2) Staznostou podla tejto smernice nie je podanie, ktoré:

a) ma charakter dopytu, vyjadrenia, nazoru, ziadosti, podnetu alebo navrhu;

b) poukazuje na konkrétne nedostatky v €innosti obce, ktorych odstranenie alebo vy-
bavenie je upravené osobitnym predpisom, napriklad Trestny poriadok, Spravny
sudny poriadok, zakon &. 85/1990 Zb. o peticnom prave v zneni neskorsich predpi-
sov, zakon Narodnej rady Slovenskej republiky €. 162/1995 Z. z. o katastri ne-
hnutelnosti a o zapise vlastnickych a inych prav k nehnutelnostiam (katastralny za-
kon) v zneni neskorsich predpisov, zakon €. 250/2007 Z. z. o ochrane spotrebitela
a 0 zmene zakona Slovenskej narodnej rady €. 372/1990 Zb. o priestupkoch v zne-
ni neskorsich predpisov;

c) je staznostou podla osobitného predpisu, napriklad § 218a az § 218c zakona
Narodnej rady Slovenskej republiky €. 233/1995 Z. z. o sudnych exekutoroch a exe-
kucnej Cinnosti (Exeku€ny poriadok) a o zmene a doplneni dalSich zakonov v zneni
zakona €. 280/1999 Z. z., § 48 ods. 1 pism. e) zakona &. 73/1998 Z. z. o Statnej
sluzbe prislusnikov Policajného zboru, Slovenskej informacnej sluzby, Zboru vazen-
skej a justiénej straze Slovenskej republiky a Zelezniénej policie v zneni zakona &.
623/2005 Z. z., § 65da ods. 2 zakona ¢&. 4/2001 Z. z. o Zbore vazenskej a justiCnej
straze v zneni zdkona ¢&. 386/2015 Z. z., § 59 ods. 1 pism. h) a § 65 zakona ¢.
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400/2009 Z. z. o $tatnej sluzbe a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni
zakona ¢. 301/2016 Z. z;

d) smeruje proti rozhodnutiu obce v konani podla osobitného predpisu, napriklad § 46
zakona €. 71/1967 Zb. o spravnom konani (spravny poriadok), § 63 zakona C.
563/2009 Z. z. o sprave dani (dafiovy poriadok) a o zmene a doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorsich predpisov;

e) smeruje proti zaverom kontroly, auditu, dohfadu, dozoru alebo inSpekcie podla oso-
bitného predpisu alebo

f) obsahuje utajované skutoénosti alebo z obsahu ktorého je zrejmé, Ze jeho vybave-
nim ako staznosti podfla tohto zakona by doslo k ohrozeniu utajovanych skutoCnosti
podla osobitného predpisu (zakon €. 215/2004 Z. z. o ochrane utajovanych skutoc¢-
nosti a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov).

(3) Staznostou nie je ani podanie:

a) organu verejnej spravy, v ktorom upozorfiuje na nedostatky v ¢innosti iného organu
verejnej spravy,
b) osoby poverenej suidom na vykon verejnej moci.

(4) Kazdé podanie pre ucely ur€enia, €i podanie ako také, je staznostou v zmysle zakona
o staznostiach, a vzmysle tejto smernice sa vzdy posudzuje podfa jeho obsahu bez
ohladu na jeho oznacenie.

Clanok 4
Vybavenie podani, ktoré nie su st'aznost’ami

(1) Podanie, ktoré:

a) ma charakter dopytu, vyjadrenia, nazoru, ziadosti, podnetu alebo navrhu,

b) poukazuje na konkrétne nedostatky v €innosti obce, ktorych odstranenie alebo vy-
bavenie je upravené osobitnym predpisom,

c) smeruje proti rozhodnutiu obce vydanému v konani podla osobitného predpisu,

d) smeruje proti zaverom kontroly, auditu, dohfadu, dozoru alebo inSpekcie podla oso-
bitného predpisu, alebo

e) obsahuje utajované skutocCnosti alebo z obsahu ktorého je zrejmé, ze jeho vybave-
nim ako staznosti podla tohto zakona by doslo k ohrozeniu utajovanych skutoCnosti
podfa osobitného predpisu

a je oznaCené ako staznost, obec odlozi, o ¢om toho, kto podanie podal, pisomne upove-
domi do 15 pracovnych dni od dorucenia podania s uvedenim dévodu odloZenia podania.
Ak je obec prislusna podanie vybavit podla osobitného predpisu, tak podanie vybavi podla
prislusného osobitného predpisu.

(2) Podanie, ktoré je staznostou podla osobitného predpisu, obec vybavi podla osobitné-
ho predpisu. Ak na jeho vybavenie nie je prislusna, podanie postupi organu verejnej
spravy, ktory je na jeho vybavenie prislusny a su¢asne to oznami tomu, kto podanie podal.
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(3) Podanie, ktoré smeruje proti rozhodnutiu obce, ktoré nie je pravoplatné, obec vybavi
podfa osobitného predpisu. Ak na vybavenie podania nie je prislusna, postupi takéto
podanie do piatich pracovnych dni organu, ktory napadnuté rozhodnutie vydal, o om upo-
vedomi toho, kto podanie podal.

Clanok 5
Nalezitosti st'aznosti
(1) Staznost musi obsahovat

a) ak ju podava fyzicka osoba — meno, priezvisko, adresu pobytu staZzovatela;
b) ak ju podava pravnicka osoba — nazov a sidlo, meno a priezvisko osoby opravnene;
za nu konat.

(2) Staznost musi byt Citatefna a zrozumitefna, z jej obsahu musi byt jednoznaéné, proti
komu smeruje, na aké nedostatky poukazuje, Coho sa staZzovatel domaha.

(3) Staznost:

a) v listinnej podobe musi obsahovat vlastnoruény podpis stazovatela,
b) v elektronickej podobe musi byt stazovatelom autorizovana kvalifikovanym elektro-
nickym podpisom.

(4) Ak staznost podana v elektronickej podobe nie je autorizovana podla osobitného pred-
pisu ani odoslana prostrednictvom pristupového miesta, ktoré vyZzaduje uspesdnu autentifi-
kaciu stazovatela, stazovatel ju musi do piatich pracovnych dni od jej podania potvrdit,
a to vlastnoruénym podpisom, jej autorizaciou podfa osobitného predpisu alebo jej odo-
slanim prostrednictvom pristupového miesta, ktoré vyzaduje uspeSnu autentifikaciu stazo-
vatela, inak sa staznost odlozi. O odloZeni staznosti a dévodoch jej odloZzenia obec pi-
somne upovedomi stazovatela do 15 pracovnych dni od odlozZenia. Stazovatelom sa roz-
umie aj osoba opravnena konat' v mene pravnickej osoby. Lehota na vybavenie staznosti
zacCina plynut prvym pracovnym driom nasledujucim po dni doru€enia potvrdenia staznos-
ti. Ak potvrdenie staznosti obsahuje iné udaje ako staznost podana v elektronickej podo-
be, obec staznost podanu v elektronickej podobe odlozi.

(5) Ak staznost v pisomnej podobe, ako aj v elektronickej podobe neobsahuje nalezitosti
podla zakona a podfa tejto smernice, obec ju odlozi podla § 6 ods. 1 pism. a) zakona
o staznostiach.

Clanok 6
Odlozenie st'aznosti

(1) Pri odloZeni staznosti obec postupuje podla § 6 ods. 1 az 4 zakona o staznostiach.

(2) O odloZeni staznosti obec informuje staZovatela (priloha €. 1) a do spisu vyhotovi za-
znam (priloha €. 2).
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Clanok 7
Podavanie st’'aznosti

(1) Staznost musi byt podana pisomne, a to v listinnej alebo v elektronickej podobe.

(2) Ak sa stazovatel dostavi na obec osobne podat staznost, ktoru nema vyhotovenu pi-
somne, zamestnanec obce staZovatefa prijme a umozZni mu, aby si staznost v listinnej
podobe vyhotovil.

(3) Ak sa na obec dostavi osoba, ktorej zdravotny stav brani, aby si staznost v listinnej
podobe vyhotovila sama, za tuto osobu ju vyhotovi zamestnanec obce.

(4) Pisomnosti suvisiace s vybavovanim staznosti, ktord podalo viac stazovatelov spoloc-
ne a nie je v nej ur€eneé, komu z nich sa maju dorucovat, obec zasle stazovatelovi, ktory
ako prvy uvadza udaje podfa § 5 ods. 2 zdkona o staznostiach a ¢lanku 5 ods. 1 tejto
smernice.

(5) Ak si stazovatel zvoli zastupcu, ktory v jeho mene podava staznost, su€astou staz-
nosti musi byt pisomné splnomocnenie s osvedéenym podpisom (dalej len ,splnomocne-
nie“) zastupovat stazovatela pri podani staznosti a pri Ukonoch suvisiacich s vybavovanim
staznosti. Ak sa staznost podava v elektronickej podobe, postupuje sa pri zastupovani
staZovatela podla osobitného predpisu (§ 23 ods. 3 zakona €. 305/2013 Z. z.). Ak zastup-
ca k staznosti splnomocnenie neprilozi, obec staznost odlozi podla § 6 ods. 1 pism. c) za-
kona o staznostiach. Povinnost’ prilozenia splnomocnenia sa nevztahuje na zastupovanie
stazovatela advokatom podfa zakona ¢. 586/2003 Z. z. o advokacii.

(6) Staznost adresovana zamestnancovi obce alebo starostke obce je staznostou
podanou obci.

(7) V pripade utajenia totoznosti stazovatela sa postupuje podfa § 8 zakona o staznos-
tiach.

Clanok 8
Prijimanie st'aznosti

(1) Obec a jej zamestnanci su povinni prijimat staznosti od stazovatelov podané pisomne
v listinnej alebo elektronickej podobe.

(2) Stazovatelia v pripade, ze staznost nezasielaju postou, podavaju pisomné staznosti
do podatelne obce alebo zamestnancovi obce.

(3) Podatelnia eviduje vSetky podania fyzickych oséb alebo pravnickych osdb (dalej len
podanie), ktoré su oznaCené ako staznost alebo z obsahu ktorych je zrejmé, Zze su staz-
nostou v zmysle zakona o staznostiach, aj ked takto oznacené nie su.
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(4) V pripade, Ze bolo podanie prevzaté od stazovatela inym zamestnancom obce a nie
zamestnancom podatelne, tento je povinny predlozit podanie na zaevidovanie do podatel-
ne obce bezodkladne, najneskér vSak v nasledujuci pracovny deri.

(5) V pripadoch, ak nie je jednoznacné, &i podanie je alebo nie je staznostou v zmysle za-
kona o staznostiach a tejto smernice, posudenie jeho obsahu vykona a nasledne o veci
rozhodne hlavny kontrolér obce.

(6) Prijatu staznost, na ktorej vybavenie obec nie je prislusna, postupi najneskér do
desiatich pracovnych dni od doru€enia organu verejnej spravy prislusnému na jej vybave-
nie a zaroven o tom upovedomi staZzovatefa (priloha €. 3).

(7) Obec nepostupi staznost, v ktorej staZovatel poziadal o utajenie svojej totoznosti, ale
ju najneskdr do desiatich pracovnych dni od jej dorucenia vrati staZzovatelovi s uvedenim
dévodu.

Clanok 9
Centralna evidencia st'aznosti

(1) V podmienkach obce je centralna evidencia staznosti vedena zamestnancom podatel-
ne obce.

(2) Kazdé podanie, ktoré bolo posudené ako staznost’ v zmysle ¢lanku 8 ods. 5 tejto smer-
nice a bude ako staznost vybavované, musi byt bezodkladne postupené na zaevidovanie
do centralnej evidencie staznosti.

(3) Centralna evidencia staznosti musi obsahovat najma tieto udaje:

a) datum dorucenia a datum zapisania staznosti, opakovanej staznosti a dalSej opa-
kovanej staznosti,

b) meno, priezvisko a adresu pobytu staZovatela, a ak staznost podava pravnicka
osoba, musi obsahovat' jej nazov a sidlo, meno a priezvisko osoby opravnenej za
nu konat,

c) predmet staznosti,

d) datum pridelenia staznosti na preSetrenie na vybavovanie a komu bola pridelena,

e) vysledok presetrenia staznosti,

f) prijaté opatrenia a terminy ich splnenia,

g) datum vybavenia staznosti, opakovanej staznosti alebo odloZenia dalSej opakova-
nej staznosti,

h) vysledok prekontrolovania predchadzajucej staznosti alebo preSetrenia opakovanej
staznosti,

i) datum postupenia staznosti organu prisluSnému na jej vybavenie,

j) dbévody, pre ktoré obec staznost’ odlozila,

k) poznamky.

(4) V pripade, ze staznost je adresovana alebo prijata zamestnancom obce, tento ju bez-
odkladne predlozi na zaregistrovanie do centralnej evidencie staznosti.
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(5) Do centralnej evidencie staznosti sa zapisuju tie podania, ktoré spifiaju pojmové znaky
staznosti podla zakona o staznostiach a tejto smernice. Zapisuju sa sem aj tie staznosti,
ktoré obec prijala a nasledne postupil na vybavenie prisluSnému organu verejnej spravy
v sulade so zakonom o staznostiach, ako aj tie staznosti, u ktorych vznikol dévod na ich
odlozZenie podla zakona o staznostiach.

(6) Po zaevidovani staznosti v centralnej evidencii starostka obce na zaklade toho, vo i
komu staznost smeruje, pisomne ur€i osobu na vybavenie staznosti podla funkénej a vec-
nej prisludnosti v zmysle zakona o staznostiach a tejto smernice.

Clanok 10
PrisluSnost’ na vybavenie staznosti

Pri pridelovani staznosti na vybavenie sa prihliada na prislusnost’ na vybavenie staznosti
podla § 11 a § 12 zakona o staznostiach.

Clanok 11
Lehoty na vybavenie st'aznosti

(1) Lehota na vybavenie staznosti a poCitanie leh6t su upravené v § 13 zakona o staznos-
tiach.

(2) Obec je povinna presetrit’ a vybavit staznost do 60 pracovnych dni.

(3) Ak je staznost narocna na presetrenie, méze starostka obce lehotu podfa predchadza-
juceho odseku pred jej uplynutim predizit o 30 pracovnych dni.

(4) Predizenie lehoty na vybavenie staznosti podla predchadzajuceho odseku obec bez-
odkladne pisomne oznami stazovatelovi s uvedenim dévodu, preco je predlzenie lehoty
nevyhnutné (priloha €. 4).

(5) Ustanovenia predchadzajucich odsekov sa vztahuju rovnako aj na vybavenie opakova-
nej staznosti a staznosti proti vybaveniu staznosti.

Clanok 12
Oboznamovanie s obsahom st’aznosti, spolupraca a sucinnost’
pri vybavovani st'aznosti
(1) Obec je povinna oboznamit toho, proti komu staznost smeruje, s jej obsahom v takom
rozsahu a Case, aby sa jej preSetrovanie nemohlo zmarit; zarovenin mu umozni vyjadrit’ sa

k staznosti, predkladat doklady, poskytovat informacie a udaje potrebné na vybavenie
staznosti.

(2) Obec je opravnena v nevyhnutnom rozsahu pisomne vyzvat stazovatefla na spolu-
pracu s ur€enim spésobu jej poskytnutia a s pou€enim, Ze v pripade neposkytnutia spolu-
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prace alebo jej neposkytnutia v stanovenej lehote staznost' odlozi podla § 6 ods. 1 pism. i)
zakona o staznostiach (priloha €. 5).

(3) Lehota na poskytnutie spoluprace stazovatela je desat pracovnych dni od dorucenia
pisomnej vyzvy stazovatelovi. Ak stazovatel v odévodnenych pripadoch preukaze, ze
lehota na poskytnutie spoluprace nie je dostatoCna, mdéze pred jej uplynutim pisomne
poziadat o ur€enie novej lehoty. Obec mbze stazovatelovi uréit novu lehotu na poskytnutie
spoluprace (priloha €. 6).

(4) V Case od odoslania vyzvy na poskytnutie spoluprace do jej poskytnutia lehota na vy-
bavenie staznosti neplynie — obec postupuje podla § 15 az § 17 zadkona o staznostiach
(priloha €. 7).

(5) Pri oboznamovani sa s obsahom staznosti, pri vyziadani spoluprace stazovatela, ako
aj pri vyzZiadani sucinnosti obec postupuje podla § 15 az § 17 zakona o staznostiach
(priloha €. 8).

Clanok 13
Presetrovanie staznosti

(1) PreSetrovanie staznosti je jednou z foriem kontrolnej Cinnosti vykonavanej podla za-
kona o staznostiach, ktorou sa zistuje skutocny stav veci a jeho sulad alebo rozpor so
vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi.

(2) Pri preSetrovani staznosti povereny zamestnanec, resp. zamestnanci obce postupuju
tak, aby bol zisteny skutoCny stav veci a jeho sulad alebo rozpor so vSeobecne zavaznymi
pravnymi predpismi. Pri preSetrovani pouzivaju formy a metdédy kontrolnej Cinnosti, napr.
zistovanie z pisomnych dokladov, osobné zistovanie, miestne obhliadky, vypocutie dot-
knutych osdb, posudky, vyjadrenia a pod. Vysledkom uplatnenia tychto postupov budu ob-
jektivne a pravdiveé zistenia vo veci.

(3) Ak sa preSetrenim staznosti neda overit skutony stav veci a jeho sulad alebo rozpor
so v8eobecne zavaznymi pravnymi predpismi (napr. jej predmetom su nepreukazatelné
skuto€nosti), preSetrujuci zamestnanec, resp. zamestnanci obce to uvedu v zapisnici
o preSetreni staznosti a oznamia stazovatelovi (priloha €. 9).

(4) Pri preSetrovani staznosti sa vychadza z jej predmetu, bez ohladu na staZovatefa
a toho, proti komu staznost smeruje. Ak je podfa obsahu iba €ast podania staznostou,
preSetri sa iba vtomto rozsahu. Ak sa staznost sklada z viacerych samostatnych Casti,
preSetruje sa kazda z nich.

(5) Povereny zamestnanec, resp. zamestnanci obce preSetria iba tie Casti staznosti, na
ktorych vybavenie je obec prislusna. Ostatné Casti staznosti postupiia podfa § 9 zadkona
o staznostiach organu verejnej spravy prislusnému na ich vybavenie. Casti, ktoré nie su
staznostou obec nepredetruje, o Com staZovatela upovedomi v oznameni vysledku pre-
Setrenia staznosti s uvedenim dévodov ich nepreSetrenia.
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(6) Staznost je preSetrena prerokovanim zapisnice o preSetreni staznosti. Ak ju nemozno
prerokovat, staznost je preSetrena doruCenim jedného vyhotovenia zapisnice o preSetreni
staznosti.

Clanok 14
Zapisnica o preSetreni st'aznosti

(1) O priebehu a vysledkoch preSetrenia staznosti vyhotovi zamestnanec, resp. zamest-
nanci obce, ktori preSetrovali staznost, zapisnicu o preSetreni staznosti (prilohy ¢. 10
a11).

(2) Zapisnica o preSetreni staznosti musi obsahovat' nalezitosti podfa § 19 ods. 1 zakona
o staznostiach.

(3) Ak sa zamestnanec, resp. zamestnanci obce, v ktorej sa staznost preSetrovala, od-
mietnu oboznamit' so zapisnicou o preSetreni staznosti, odmietnu splnit povinnosti uve-
dené v zapisnici o preSetreni staznosti a vyplyvajuce z preSetrenia staznosti alebo ak od-
mietnu zapisnicu o preSetreni staznosti podpisat, zamestnanec, ktory staznost’ preSetro-
val, uvedie tieto skuto€nosti v zapisnici o preSetreni staznosti.

Clanok 15
Oznamenie vysledku presetrenia staznosti

(1) Staznost je vybavena odoslanim pisomného oznamenia vysledku jej preSetrenia sta-
Zovatefovi. Oznamenie musi obsahovat oddvodnenie vysledku preSetrenia stazZnosti,
ktoré vychadza zo zapisnice (priloha €. 12).

(2) V oznameni zamestnanec, resp. zamestnanci obce uvedu, €i staznost je opodstatnena
alebo neopodstatnena. Ak ma staznost viacero Casti, oznamenie vysledku preSetrenia
staznosti obsahuje vysledok preSetrenia kazdej z nich. Staznost zlozena z viacerych Casti
je vyhodnotena ako opodstatnena, ak aspon jedna z jej Casti je opodstatnena.

(3) Ak je staznost opodstatnena, v oznameni sa uvedie, Ze obci boli uloZzené povinnosti
podla § 19 ods. 1 pism. i) zakona o staznostiach.

Clanok 16
Opakovana st’aznost’ a staznost’ proti vybaveniu st'aznosti

(1) Pri vybavovani opakovanej staznosti a staznosti proti vybaveniu staznosti sa postupu-
je podla § 21 a § 22 zakona o staznostiach (priloha €. 13 a priloha &. 14).

(2) Na vybavenie opakovanej staznosti a staznosti proti vybaveniu staznosti je prislusny
hlavny kontrolér obce.
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Clanok 17
Kontrola vybavovania st'aznosti

Kontrolu pInenia opatreni prijatych na odstranenie zistenych nedostatkov je opravnena vy-
konat' starostka obce alebo vykonanim tejto kontroly mdéze poverit hlavného kontrolora.
O vysledku plnenia opatreni podava hlavny kontrolér pisomnu informaciu starostke obce.

Clanok 18
Spoloéné a zavere¢né ustanovenia

(1) Informacie z dokumentacie suvisiacej s vybavovanim staznosti, ktoré su chranené
alebo ku ktorym je pristup obmedzeny podla zakona o slobode informacii, sa nespristup-
Auja.

(2) Ak tato smernica neustanovuje inak, pri vybavovani a vybaveni staznosti sa primerane
pouZziju ustanovenia zakona o staznostiach.

(3) Tato smernica sa primerane pouzije aj na vybavovanie peticii podfa zakona ¢. 85/1990
Zb. o peti€nom prave.

(4) Neoddelitefnou suc€astou smernice je nasledujucich 14 priloh:

Odlozenie staznosti — upovedomenie

Zaznam o odlozeni staznosti

Postupenie staznosti

PrediZenie lehoty — oznamenie

Vyzva na spolupracu

Vyzva na spolupracu — urCenie novej lehoty

PreruSenie plynutia lehoty na vybavenie staznosti — oznamenie
Poskytnutie sucinnosti

Nemoznost presSetrenia staznosti

10 Zapisnica o preSetreni staznosti

11. Zapisnica o preSetreni staznosti

12.Oznamenie vysledku vybavenia staznosti

13.Zaznam o prekontrolovani spravnosti vybavenia predchadzajucej staznosti
14.Oznamenie vysledku prekontrolovania spravnosti vybavenia predchadzajucej staz-
nosti

©eN>ORWN=

(5) Tato smernica nadobuda ucinnost od 01. 12. 2019.

(6) Schvalené starostkou obce v Neslusi 28. 11. 2019.

Ing. Zuzana Jancova
starostka obce
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