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VP AVF ¢. 1/2016

Registraturny poriadok Audiovizualneho fondu
Vv zneni dodatku ¢. 1 z 1. jila 2019

Registraturny poriadok Audiovizudlneho fondu je vnutorny predpis Audiovizualneho fondu (d’alej len
,,fond*), ktory uréuje jednotny postup pri sprave registratary podl'a osobitného predpisu! v pdsobnosti
fondu.

PRVA CAST
ZAKLADNE USTANOVENIA

Cl 1
Uvodné ustanovenia

(1) Registratarny poriadok ustanovuje postup fondu pri sprave registratury, ato najmd pri
manipulacii s registratirnymi  zdznamami a spismi, ako aj pri nalezitom a pravidelnom
vyradovani spisov. Stucast'ou registraturneho poriadku je registratarny plan fondu, ktory tvori
prilohu ¢. 1 tohto poriadku.

(2) Na uctovné zaznamy, zaznamy personalnej agendy, evidenciu st'aznosti, evidenciu ziadosti
0 spristupnenie informécii, evidenciu Ziadosti o poskytnutie finanénych prostriedkov z fondu?
ana iné registratirne zaznamy, ktorych evidenciu a manipulaciu upravuju vSeobecne zavidzné
pravne predpisy® ainterné predpisy fondu* (dalej len ,3pecidlne druhy registratirnych
zaznamov*’), sa ustanovenia tohto registratiirneho poriadku vzt'ahuji primeranym spésobom.

(3) Tento registratirny poriadok je uréeny iba pre vnatornu potrebu fondu.

(4) Spravu registratiry, Cinnost' podatelne a registratirneho strediska zabezpecuje administrativny
zamestnanec kancelérie fondu® povereny spravou registratury (d’alej len ,,spravca registratiry®).

(5) Riaditel Audiovizualneho fondu (d’alej len ,riaditel fondu“) doésledne dba, aby kazdy
zamestnanec dodrziaval pri sprave registratiry ustanovenia registraturneho poriadku, a to
V rozsahu primeranom svojim pracovnym povinnostiam.

(6) Fond spravuje registratiru tak, aby nedoslo k poskodeniu, zni€eniu, strate alebo neopravnenému
pouzitiu zdznamov alebo spisov. Ak sa zisti, ze doSlo k poskodeniu, zniCeniu alebo strate,
vyhotovi spravca registratiry fondu zapisnicu o vysledkoch Setrenia a moznych désledkoch
porusenia celistvosti registratiry. Zapisnicu, ktorou sa urci spdésob nahradenia registratiirneho

1§ 16 ods. 3 zékona & 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a 0 doplneni niektorych zdkonov v zneni
neskorsich predpisov.

2 § 20 az 22f zdkona & 516/2008 Z. z. o Audiovizudlnom fonde a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov
Vv zneni neskorsich predpisov.

% Napriklad zakon & 431/2002 Z. z. o G¢tovnictve v zneni neskorSich predpisov, zédkon & 9/2010 Z. z. o
staznostiach, zdkon ¢. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych udajov v zneni zakona ¢. 84/2014 Z. z., zakon ¢.
516/2008 Z. z.

4 VP AVF & 3/2018 Zasady, sposob a kritéria hodnotenia Ziadosti o poskytnutie finanénych prostriedkov na
podporu audiovizualnej kultary, VP AVF ¢. 4/2018 Zasady poskytovania finanénych prostriedkov
z Audiovizualneho fondu.

5§ 16 zdkona ¢. 516/2008 Z. z.
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zaznamu alebo spisu, pripadne iné potrebné opatrenia, podpisuje riaditel fondu. V pripade
potreby fondu pristipi k rekonstrukcii spisu podl'a osobitného predpisu.®

(7) Zamestnanec pri rozviazani pracovného pomeru protokolarne odovzda riaditel'ovi fondu alebo
nim poverenému zamestnancovi (d’alej len ,,zastupca riaditel'a”) nevybavené spisy a evidenéné
pomdcky.

(8) Dozor nad vyradovanim spisov vratane Specialnych druhov zaznamov fondu vykonava
Ministerstvo vnutra SR Slovensky narodny archiv ( d’alej len ,, archiv*).

(9) Fond vedie evidenciu zdznamov v §tatnom jazyku Slovenskej republiky.’

ClL2
Zakladné pojmy

Na ucely tohto predpisu sa rozumie

a) zaznamom pisomna, obrazova, zvukova alebo inym sposobom zaznamenana informacia, ktora
pochadza z ¢innosti fondu alebo bola fondu dorucena,

b) spisom registratirny zaznam alebo stbor registratirnych zaznamov, ktoré vznikli v stvislosti
S vybavovanim tej istej veci,

C) spisovym obalom neoddelitelna sucast’ spisu, do ktorej sa zakladaju jednotlivé registratirne
zaznamy (podania a vybavenia) spolu s prilohami,

d) spisovym zvidzkom stbor viacerych spisov, ktoré su evidované pod réznymi Cislami spisov
a tykaju sa rovnakej problematiky alebo vecne navzajom suvisia,

e) internym zaznamom registratirny zaznam vzniknuty v procese komunikacie dvoch alebo
viacerych ttvarov, organov alebo organiza¢nych zloZiek ttvaru,

f) registratirou subor vSetkych registratirnych zaznamov pochadzajtcich z ¢innosti fondu a
vSetkych zaznamov fondu dorucenych, ktoré boli zaevidované v registratirnom denniku a bolo
im pridelené ¢islo spisu; stiCast’'ou registratury je aj registraturny dennik a registre,

g) evidenénymi pomoéckami vSetky knizne vedené evidencie, priGom zakladnou eviden¢nou
pomdckou spravy registratiry je registratirny dennik, ktory obsahuje udaje o prijati, tvorbe,
vybaveni, odoslani registraturnych zaznamov a uloZeni a vyradeni spisov,

h) registratirnym strediskom miesto, kde sa ukladajii a ochraiujii vybavené a uzatvorené spisy
utvaru do uplynutia predpisanych leh6t uloZenia a do ich vyradenia,

i) zasielkou zaznam pri odosielani a doru¢ovani adresatovi,

j) spracovatelom zamestnanec fondu, ktorému bol registratirny zdznam prideleny na vybavenie
a ktory zodpoveda za priebezné ukladanie registratirnych zaznamov do spisu, za vedenie spisov
a za kontrolu vybavenia registratirneho zaznamu alebo spisu,

k) podatelfiou kancelaria fondu®, ktora zabezpecuje prijem, evidenciu a triedenie zasielok, ich
pridel’'ovanie jednotlivym zamestnancom fondu, ako aj odosielanie zasielok,

I) spravcom registratiry zamestnanec kancelarie fondu, ktory vykonava ¢innosti podl'a ¢l. 18 tohto
registratirneho poriadku a metodicky usmerfiuje zamestnancov fondu na useku spravy
registratury, zodpoveda za metodické usmernovanie a koordinaciu vsetkych odbornych ¢innosti
stivisiacich so spravou registratary fondu vratane ¢innosti registratirneho strediska,

m) osobitnou systematickou evidenciou evidencia ziadosti o poskytnutie finan¢nych prostriedkov
z fondu na podporu audiovizudlnej kultiry® a ziadosti o poskytnutie finanénych prostriedkov na
podporu audiovizudlneho priemyslu® (d’alej spolo¢ne len ,,ziadost™).

6§ 17 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej republiky & 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy
registratiiry organov verejnej moci a 0 tvorbe spisu v zneni neskorsich zmien.

7§ 3 ods. 3 pism. c. zdkona NR SR ¢&. 270/1995 Z .z. o §tatnom jazyku Slovenskej republiky v zneni neskorsich
predpisov.

8§ 18 az 22 zakona &. 516/2008 Z. z.

% § 22a az 22f zdkona ¢&. 516/2008 Z. z.
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DRUHA CAST
ZASIELKY

CL3
Prijimanie elektronickych zasielok
(1) Prijimanie elektronickych zasielok upravuje osobitny predpis.t®

(2) Fond prijima elektronické zasielky prostrednictvom elektronickej posty. Elektronické zasielky
moze prijimat’ kazdy zamestnanec fondu.

(3) Fond prijima elektronické zasielky a ich prilohy v datovych formatoch rtf, doc, docx, pdf, jpg,
png, tiff, xIs, xIsx, ppt, pptx, msg. Ak je elektronicka zasielka doru¢ena v inom datovom formate,
povazuje sa za nedorucentl.

(4) Podatel'na moze prijat’ aj zasielku doruc¢enu prostrednictvom faxu, s takou zasielkou naklada ako
s neelektronickym zaznamom..

Cl 4
Prijimanie neelektronickych zasielok a podani
(1) Prijimanie neelektronickych zésielok upravuje osobitny predpis.t!

(2) Podatelna prijima zasielky, ktoré boli fondu dorucené prostrednictvom postového podniku,
kuriérnej sluzby alebo podania doruc¢ené do podatelne osobne, ak su adresované fondu. Podania
moze V ramei tradného konania prijimat’ kazdy odborny zamestnanec fondu.

(3) Nedostatky pri doruceni zasielok podatelia reklamuje v postovom podniku. Podavanie
a dodavanie zasielok v poStovom styku a sposob ich reklamacie upravuju postové podmienky
vydané postovym podnikom.

(4) Prevzatie zasielky, ktorti ziadatel’ podal osobne, mdze podatelia potvrdit’ aj na prednom diele
doruc¢enky podla predtlace.

CL5
Triedenie a otvaranie zasielok
(1) Triedenie a otvaranie zasielok upravuje osobitny predpis.*?
(2) Podatelna triedi zasielky na

a) zasielky, ktoré sa otvoria a nasledne zaeviduj,

b) zasielky, ktoré sa odovzdavaju adresatom neotvorené, to neplati ak zasielka bola doruc¢ena
prostrednictvom elektronickej schranky, elektronickej posty alebo faxu

C) noviny, Casopisy, prospekty, reklamné materialy, int tla¢ a pozvanky, ktoré nemaju formu
listu.

(3) Podatelnia neotvara neelektronicku :

a) sukromnu zasielku, ktora je adresovana na meno a priezvisko zamestnanca pdvodcu
uvedené pod nazvom povodcu,

b) zasielku, na ktorej je uvedené, Ze sa nesmie otvarat’,
¢) zasielku, 0 ktorej tak rozhodol pdvodca,

d) zasielku, ktora nie je adresovana povodcovi.

10§ 1 az § 3 vyhlasky &. 410/2015 Z. z.
1§ 4 vyhlagky & 410/2015 Z. z.
12 ¢ 5 yyhlagky & 410/2015 Z. z.
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Takéto zasielky sa na obalke oznacia odtlackom prezentacnej peciatky. Prijemca neotvorenej
zasielky zodpoveda za jej d’alSiu manipuléciu v stlade s ustanoveniami tohto predpisu.

(4) Triedenie zasielok sa vykonava podla adresatov. Triedenie zasielok obsahujucich ziadosti sa
vykondva podla prislugného vniitorného predpisu fondu'®. Ak nemozno z oznadenia zistit, komu
je zasielka urCena, urCi sa adresat podl'a obsahu zasielky. Ak je obsah zasielky nejednoznacny,
predlozi podatelna zasielku nadriadenému na rozhodnutie o prideleni.

(5) O prideleni neotvorenych zasielok vedie podatelfia evidenciu. Otvaranie takychto zasielok,
s vynimkou stkromnych zésielok, vykonava riaditel’ alebo nim povereny zamestnanec fondu.

(6) Obalky ostavaju trvalo pripojené k doru¢enym zaznamom, ak

a) zaznam nie je datovany alebo ak sa jeho datum podstatne 1isi od podacej peciatky
postového podniku na obalke,

b) zaznam nie je podpisany, aj ked’ meno, priezvisko a adresa su uvedené,

) adresa odosielatel’a je uvedena len na obalke,

d) m4d datum podania zasielky pravny ucinok (napr. dodrzanie urcenej lehoty, verejné
obstaravanie a pod.),

e) je na obalke odtladok prezentaénej peciatky,

f) ide o zasielku dorucent na navratku,

g) ide o staznost’ podanti podla osobitného predpisu'®.

(7) Pri zasielke obsahujucej ziadost, ktora bola doru¢ena po termine uréenom fondom na
predkladanie Ziadosti, ostdva obalka trvalo pripojena k doruc¢enému zdznamu, pricom tlacivo
a prilohy fond vrati odosielatel'ovi a podl'a vnttorného predpisu®® na takito Ziadost’ fond d’alej
neprihliada.

(8) V ostatnych pripadoch sa obalky obycajnych zasielok uschovavaju jeden tyzdeni, doporucenych
jeden mesiac. Po uplynuti tychto lehot sa obalky vyrad'uju bez vyrad'ovacieho konania.

CL 6
Oznadovanie prijatych zaznamov a ich zaradenie do obehu

(1) Oznacovanie prijatych zdznamov upravuje osobitny predpis.*®

(2) Ak sa z prijatého elektronického zdznamu vytvori neelektronicka kopia, oznai sa v pravom
hornom rohu slovom ,,kopia“, pod ktorym sa uvedie ¢islo povodného elektronického zaznamu
z registratirneho dennika. Kopia sa odtlackom prezentacnej peciatky neoznacuje.

(3) Na prijaté neelektronické zaznamy podatelnia odtla¢i prezentatni peciatku, ktorej vzor tvori prilohu
¢.2 tohto poriadku. Prezenta¢na peciatka sa odtlaca modrou farbou spravidla v hornej Casti pravej
strany zaznamu tak, aby vSetky tidaje zostali CitateIné. V odtlacku prezentacnej peciatky sa vyznaci
datum dorucenia, pocet priloh aevidencné Cislo zaznamu, ak ho podatelna zaevidovala do
registratirneho dennika. Na poziadanie dorulitela fond potvrdi prijatie zasielky odtlackom
prezentacnej peciatky na kopii zdznamu alebo na osobitnom listku s datumom prevzatia.

(4) Pripadné nedostatky (chybajiice prilohy a pod.) sa vyznacia vedla odtlacku prezentacnej peciatky.
Odosielatel’a o nich vyrozumie zamestnanec povereny vybavenim veci (d’alej len “spracovatel™).
Nedostatky zasielok, ktoré obsahujii Ziadosti, po otvoreni zasielky a zaevidovani ziadosti vyznaci
spracovatel’ a 0 tychto nedostatkoch vyrozumie odosielatel'a spdsobom podl’a osobitného predpisu®’.

(5) Ak sa po otvoreni zasielky zisti, ze zdznam je urceny inému adresatovi, uvedie sa na obalku
datum jej otvorenia, priezvisko a podpis zamestnanca, ktory ju otvoril. P6vodna obalka sa vlozi
spolu s podanim do novej obalky a odosle sa spravnemu adresatovi alebo sa vrati odosielatel'ovi.

18 VP AVF ¢&. 4/2009 Organizaény poriadok kancelarie Audiovizudlneho fondu, $truktira podpornej &innosti
Audiovizualneho fondu na prislusné obdobie.

14 Z&kon €. 9/2010 Z. z. o staznostiach v zneni neskorsich predpisov.

15 Clanok 4 ods. 4.7 VP AVF &. 9/2009.

16§ 6 a § 10 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z.

17§ 20 ods. 8 a 9 zakona ¢&. 516/2008 Z. z.
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(6) Ak zamestnanec fondu po otvoreni sukromnej zasielky zisti, Ze zdznam ma uradny charakter,
vrati ho na zaevidovanie v registratirnom denniku.

(7) Prijaté zaznamy ako rozsudky, platobné rozkazy, predvolania na sidne pojednavanie sa oznacia
prezenta¢nou peciatkou na poslednej zadnej strane.

(8) Prevzatie neelektronickych zaznamov potvrdi zamestnanec fondu podpisom. Zaznamy sa nesmu
odovzdat’ spracovatelovi bez zaevidovania v registratirnom denniku.

(9) Spracovatel’ je zodpovedny za ochranu zaznamov, ktoré prevzal.

(10) Zasielky ku ktorym su prilozené ceniny, podatelia oznaci okrem odtlacku prezentacnej
peciatky aj textom* penazny spis*, v ktorej vyznaci druh, hodnotu a pocet cenin.

TRETIA CAST
EVIDOVANIE ZAZNAMOV A SPISOV

CL7
Evidovanie zaiznamov a Spisov bez vyuZitia elektronického
systému spravy registratiury

(1) Evidovanie zaznamov a spisov bez vyuzitia elektronického systému spravy registratury upravuje
osobitny predpis.®

(2) Fond vedie evidenciu zaznamov a spisov bez vyuzitia elektronického systému spravy registratary
decentralizovanym spésobom prostrednictvom registratirneho dennika.

(3) V registratirnom denniku sa eviduju zaznamy pochadzajuce z ¢innosti fondu t. j. zaznamy fondu
dorucené aich vybavenia, ako aj zdznamy vznikajice z vlastného podnetu fondu (ex offo).
V registratirnom denniku sa eviduju aj Ziadosti o zapis do zoznamu nezavislych producentov
podla osobitného predpisu’® a Zziadosti o udelenie koprodukéného Statutu podla osobitného
predpisu®.

(4) Pre kazdy kalendarny rok sa prvy pracovny den otvara novy registratirny dennik. Registratiirny
dennik sa uzatvéara posledny pracovny deii, a to zdpisom ,,Uzatvorené ¢islom®, pripoji sa datum,
odtlacok uradnej podlhovastej napisovej peciatky a podpis riaditel’a fondu.

(5) V registratirnom denniku sa eviduju vSetky zaznamy, ktoré st podnetom pre otvorenie spisu.
V registratirnom denniku sa zadsadne neeviduju zdznamy uvedené v €l. 5 ods. 2 pism. c).

(6) V registratirnom denniku sa vypliaja vsetky udaje podla predtlate. Chybny zapis sa $krtne
takym sposobom, aby zostal Citatel'ny.

(7) Registraturne zaznamy patriace do spisu eviduje spracovatel’ na osobitnom tladive s ozna¢enim
,,Obsah spisu®, ktorého vzor tvori prilohu €. 3 tohto poriadku a je neoddelite'nou su¢ast'ou spisu.

(8) Prvy registratrny zaznam spisu zaevidovany do registraturneho dennika sa zaroven zapise do
obsahu spisu bez uvedenia poradového ¢isla. Do tlaciva ,,Obsah spisu“ sa zaeviduje V poradi
druhy registratirny zdznam v ramci spisu pod poradovym &islom 001. Cislo zaznamu obsahuje
¢islo spisu bez oznacenia fondu a poradové Cislo z obsahu spisu. Obsah spisu Sa uzatvara
pod¢iarknutim posledného registraturneho zaznamu a zapisom ,.Uzatvorené dna.... pocet

33

listov...., spracoval....”.

(9) Z dovodu efektivnosti a racionalizacie vykonu svojej podpornej ¢innosti fond vedie evidenciu
ziadatel'ov o poskytnutie finanénych prostriedkov zfondu a Ziadosti prostrednictvom
elektronického informac¢ného systému urceného na registraciu a spravu ziadosti (d’alej len

18 § 9 vyhlasky €. 410/2015 Z. z.

19§ 9 zakona &. 40/2015 Z. z. 0 audiovizii a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov V zneni neskorsich
predpisov.

20§ 32 zékona &. 516/2008 Z. z.
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,registraény systém?'*). Podrobnosti evidencie a spravy ziadosti v registranom systéme upravujl

vnutorné predpisy fondu®. Ziadosti evidované v registraénom systéme st prepojené s osobitnym
registratirnym dennikom, ktory vedie spravca registratiry.

CL8
Tvorba spisu bez vyuZitia elektronického systému spravy registratiry

Tvorbu spisu upravuje osobitny predpis.??

Spis tvori spisovy obal, registratirne zaznamy a obsah spisu. Spis sa vytvara spajanim
registraturnych zaznamov, ktoré sa viazu k tej istej veci. Fond vytvara neelektronické spisy.

O zaradeni registratrneho zaznamu do uz existujuceho spisu alebo 0 otvoreni nového spisu
rozhodne spracovatel’.

Spracovatel’, ktory vytvara novy spis, mu prideli registratirnu znacku, lehotu ulozenia a znak
hodnoty podl'a registratirneho planu tradu, vyhotovi spisovy obal a vlozi don tladivo ,,Obsah
spisu®.

Cislo spisu sa pridel'uje registratirnemu zaznamu

a) ktorého vybavenie patri do pdsobnosti fondu,

b) obsahujicemu informacie d6lezité pre ¢innost’ fondu,

€) vzniknutému z vlastného podnetu fondu (ex offo),

d) adresovanému fondu, ale nepatriacemu do jeho posobnosti,
e) dodato¢ne pozvanke, ak na fiu fond pisomne odpoveda.

Cislo spisu pozostava z poradového ¢isla prideleného v denniku a ozna¢enim kalendarneho roku. Pri
evidencii Ziadosti V registratnom systéme sa za oznacenim ¢isla spisu uvadza aj ¢islo vyzvy a Eislo
podprogramu podl'a vntitorného predpisu fondu®,

Spisovy obal je neoddelitelnou sucastou spisu, do ktorého sa zakladaji jednotlivé registraturne
zaznamy spolu s prilohami a obsah spisu. Jeho vzor tvori prilohu €. 4 tohto poriadku.

Registratiirne zadznamy stvisiace s vybavenim jednej veci sa eviduju v jednom kalendarnom roku
pod rovnakym ¢islom spisu. Registratirny zaznam nesmie zostat' nezaradeny do spisu. Obsah
spisu sa vyhotovuje priebezne a to aj pri prechode spisu do nasledujuceho roku. Obsah spisu sa
uzatvara spolu s uzatvorenim spisu.

Ak pride nasledujuci rok k uz existujicemu spisu novy zaznam v tej istej veci alebo novy
zaznam vznikne vo fonde, stava sa ¢islo tohto zdznamu zakladnym ¢islom celého spisu a zdznam
dostava novy spisovy obal. Spis z predchadzajticeho roka sa k nemu pripoji i so spisovym obalom
a v rubrike dennika ,,predchadzajuce ¢islo* sa vyznaci posledné podacie ¢islo z predchadzajiiceho
roka.

(10) Spis sa uklada do registratury roku, v ktorom mu bolo pridelené posledné podacie ¢islo.

(11) Na tvorbu a spracovanie spisov ziadosti sa ustanovenia tohto c¢lanku uplatnia primerane

s prihliadnutim na spbsob evidencie, spracovania a vybavovania Ziadosti ureny osobitnym
predpisom?* a vnutornymi predpismi fondu®.

21 Registraény systém Audiovizudlneho fondu je dostupny na adrese webového sidla http:/registracia.avf.sk.
Registracny systém ma verejné rozhranie, ktoré tvori verejna databaza Audiovizualneho fondu a neverejné
rozhranie. Neverejné rozhranie je pristupné registrovanym ziadatel'om a zamestnancom fondu a je ur¢ené na
vytvaranie ziadosti aj na ich komplexnt administraciu, hodnotenie a vyictovanie podl'a zékona a prislusnych
vnutornych predpisov fondu. Registraény systém pre Audiovizualny fond vytvorila spolo¢nost’ aSc — Applied
Software Consultants s r.o. (d’alej len ,,poskytovatel) v roku 2009. Audiovizualny fond pouZiva registracny
systém na zaklade licen¢nej zmluvy ¢. 20100621 uzavretej s poskytovatel'om dia 21.6.2010.

22§ 11 vyhlasky ¢&. 410/2015 Z. z.

23 Struktara podpornej ¢innosti fondu na prisluiné obdobie.

24 Z4akon €. 516/2008 Z. z.
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STVRTA CAST
VYBAVOVANIE SPISOV

CL9
Vybavovanie

(1) Vybavovanie spisu upravuje osobitny predpis®.
(2) Registraturny zaznam alebo spis sa vybavuje:

a) registratirnym zaznamom,
b) odstapenim,

C) vzatim na vedomie,

d) uradnym zaznamom.

(3) Pri nepodporenych ziadostiach sa spis vybavuje informaciou o nepodporeni ziadosti a neprijati
rozhodnutia riaditela podl'a osobitného predpisu?®. Pri podporenych Ziadostiach sa spis vybavuje
akceptovanim vyuctovania poskytnutych finanénych prostriedkov predlozeného prijimatel'om
podl’a osobitného predpisu a vnutorného predpisu fondu?’.

(4) Spis sa vybavuje v lehote uréenej vieobecne zaviznym predpisom alebo osobitnym predpisom?,
inak v lehote ur¢enej povodcom. V ostatnych pripadoch ur¢i lehotu riaditel’ fondu v zavislosti od
naliehavosti a naro¢nosti vybavenia veci.

(5) Ak nemozno vec vybavit' v ustanovenej alebo v uréenej lehote alebo ak fond vec odstpi na
vybavenie inému organu alebo organizacii, treba o tom odosiclatela s uvedenim dévodov
informovat’.

(6) Spracovatel’ zodpoveda za vecnu ajazykovi spravnost, ako aj formalnu stranku vybavenia
spisov. Spracovatel’ vyhotovuje registratirne zdznamy podl'a platnych technickych noriem.?®

(7) Spracovatel’ podl'a pokynov nadriadeného voli najvhodnej$i sposob vybavenia spisov. Ak vybavi
vec ustne (osobne alebo telefonicky), urobi o tom zaznam na podani alebo vyhotovi tiradny
zaznam. Zaznam musi obsahovat udaje o ¢ase, vysledku a s kym bola vec vybavena.

(8) Ak sa obmedzuje pristup k spisu, uvedie spracovatel’ na spisovom obale oznacenie ,,obmedzeny
pristup* a ¢as trvania obmedzenia. Tieto udaje vyznadi aj v evidencii spisov.?®

(9) Spracovatel’ voli najvhodnej$i sposob vybavenia spisov. Ak vezme podanie iba na vedomie,
napise pod odtlatok prezentacnej peciatky "Na vedomie vzal, a/a", datum a pripoji svoj podpis.
Ak vybavi vec ustne (osobne alebo telefonicky), urobi o tom zdznam na podani alebo vyhotovi
uradny zaznam. Zaznam musi obsahovat’ tidaje o Case, vysledku a s kym bola vec vybavena.

(10) Ak sa po zaevidovani zaznamu zisti, ze vybavenie nepatri do pdsobnosti fondu, odstupi ho
spracovatel’ so sprievodnym listom miestne a vecne prislusnému organu alebo organizacii.
Odosielatel’a o tomto postupe informuje.

(11) Ak sa vyzaduje pisomna forma vybavenia a vec nemozno vybavit’ véas listom, pouzije sa surny
zaznam,; doklad o jeho odoslani sa pripoji k spisu. Odoslany text sa zasle listom dodato¢ne v ten
isty den.

(12) Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spisu spracovatel’ vyzna¢i v obsahu spisu, na spisovom
obale, ako aj Vv registratirnom denniku. Oznadenie spisu symbolom a/a znamena, ze spis je
vybaveny a mozno ho uzatvorit’.

(13) Spracovatel’ mdze mat’ U seba iba neuzatvorené spisy.

25§ 12 vyhlasky &. 410/2015 Z. z.

26§ 18 ods. 11 zakona ¢. 516/2008 Z. z.

21§ 22 ods. 8 zakona & 516/2008 Z. z., VP AVF ¢&. 4/2018 Zasady poskytovania finanénych prostriedkov
z Audiovizualneho fondu.

28 STN 01 6910 Pravidla pisania a Gipravy pisomnosti
STN 88 6101 Predtlac listovych papierov na tiradné a obchodné listy

29§ 16 ods. 2 pism. j) a k) zakona ¢&. 395/2002 Z. z.
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Cl1. 10
Pouzivanie peciatok

(1) Pouzivanie petiatok a ich evidenciu upravuje osobitny predpis.*

(2) Fond pouziva podlhovasta (napisova) peciatku, ktord na neelektronickych registraturnych
zaznamoch odtlaca modrou farbou. Text na peciatke je zhodny s textom zahlavia dokumentu, na
ktory sa peciatka odtlaca.

(3) Odtlacok peciatky netvori pravne nevyhnutna sicast’ registratiirneho zaznamu. Odtlaca sa spravidla
vtedy, ak tak ustanovuje vSeobecne zavizny pravny predpis alebo zauzivana prax v obchodnom
a uradnom styku.

(4) Evidenciu peéiatok vedie kancelaria fondu.

ClL 11
Podpisovanie a rozmnoZovanie registratirnych zaiznamov

(1) Podpisovanie registratirnych zdznamov upravuje osobitny predpis.®!

(2) Registraturny zaznam podpisuje riaditel' fondu alebo nim povereny zamestnanec v rozsahu
zverenej posobnosti. Z podpisového prava vyplyva aj zodpovednost za vecnu a formalnu
spravnost’ podpisovaného zdznamu.*? Zaznamy, ktoré nespadaju do pravomoci riaditel’a uréenych
osobitnym predpisom alebo poverenim vystavenym podl'a osobitného predpisu®, podpisuje
predseda Rady Audiovizualneho fondu alebo v ¢ase jeho nepritomnosti podpredseda Rady
Audiovizualneho fondu.

(3) Ak original neelektronického registratarneho zaznamu podpisuje zastupujuci zamestnanec, pred
svoj podpis pripoji skratku "v z." (v zastupeni).

CL12
Odosielanie zasielok

(1) Odosielanie zasielok upravuje osobitny predpis.®*

(2) Spracovatel’ vyznaci vSetky nevyhnutné pokyny pre odoslanie zasielky a datum odoslania vyznaci
v evidencii spisov.

(3) Odosielanie zasielok sa zabezpecuje prostrednictvom podatel’ne alebo elektronickej posty .
(4) Stkromna koreSpondencia je z prepravy s tradnymi zasielkami vyluéena.

(5) Doporuéené zasielky, doporuéené zasielky 1. triedy a zasielky na navratku (doru¢enku)
sa zapisuju do postovych podacich harkov, v ktorych postovy podnik potvrdzuje prevzatie na
prepravu.

(6) Doporuéene na navratku s oznacenim “do vlastnych rak” sa odosielaju aj zaznamy s dokladmi, ktoré

fond vracia, ako aj predvolania na rokovanie a iné zdznamy, pri ktorych treba zabezpecit
preukéazatel'nost’ dorucenia®.

(7) Na podpisané navratky podatelnia zaznamena datum dorucenia a navratku odovzda prislusnému
administrativnemu zamestnancovi na zalozenie do spisu.

0§ 13 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z.
81§ 14 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z.
%2 VP AVF ¢. 1/2018 Statut Audiovizudlneho fondu,
VP AVF ¢. 4/2009 Organizacny poriadok kancelarie Audiovizualneho fondu.
%3 § 13 zékona ¢. 516/2008 Z. z.
% § 15 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z.
% § 24 zakona ¢. 71/1967 Zb.
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(8) Pri osobnom prevzati zasielky adresatom sa odovzda zasielka fyzickej osobe po preukazani jej
osobnej totoznosti ob¢ianskym preukazom, uradnym preukazom alebo overenym splnomocnenim
adresata. Prevzatie zésielky sa podpisuje na kopii registratirneho zdznamu alebo na doruc¢ovacom
listku s uvedenim datumu prevzatia. Udaj o osobnom prevzati sa uvedie v evidencii spisov
slovami ,,Prevzaté osobne.

PIATA CAST
UKLADANIE SPISOV

ClL13
Registraturny plan

(1) Registraturny plan usporaduva registratiru tradu do vecnych skupin podla jednotlivych usekov
¢innosti uradu. Jednotlivym vecnym skupindm spisov urcuje registratirnu znacku, znak hodnoty
a lehotu uloZenia.

(2) Registraturna znaka sa ustanovuje v registratirnom plane pre vecnu skupinu spisov.
Registraturna znacka uréuje ich miesto v registratire fondu. Sklada sa z alfanumerickej skratky,
pricom velké pismeno oznacuje typ agendy a Ciselny znak vecnu skupinu spisov v ramci danej

agendy.

(3) Registraturny plan a jeho zmeny a dodatky pripravuje spravca registratary fondu.

Cl 14
Ukladanie registratirneho zaznamu a spisu
(1) Ukladanie registratarnych zdznamov a spisov upravuje osobitny predpis.®

(2) Spracovatel’ pred uzatvorenim spisu skontroluje jeho Gplnost’ podl'a obsahu spisu. Ak je spis
netplny, zodpoveda za jeho doplnenie.

(3) Uzatvoreny spis sa uklada v priru¢nej registrature a Vv registratirnom stredisku.®’

Cl. 15
Priru¢na registratira fondu
(1) Vedenie priruénej registratiiry upravuje osobitny predpis.®
(2) Miesto uloZenia priru¢nej registratiry uréi riaditel’ fondu alebo nim povereny zamestnanec fondu.

(3) Spisy sa ukladaju podl'a roénikov a podl'a registratirnych znaciek v samostatnej uloznej jednotke pre
kazdu registraturnu znacku, kde st ulozené podl’a ¢iselného poradia s najvys$im ¢islom navrchu.

(4) Ulozna jednotka (spisové dosky, fascikel, zvizok, obal) sa oznaluje $titkom s nazvom fondu,
nazvom druhu agendy priradenej k registratirmej znacke, registratirnou znackou, znakom hodnoty,

ak je v registraturnom plane ustanoveny, lehotou ulozenia, ¢islami spisov a roénikom spisov. Vzor
stitku s identifika¢nymi Gidajmi je uvedeny v prilohe &. 5 tohto poriadku.

(5) Riaditel' fondu dosledne dba o spravu priruénej registratiry aV sulade s ustanoveniami tohto
poriadku poveri jej spravou spravcu registratiry fondu.

(6) Spracovatel’ pred odovzdanim spisu vyradi z neho nadbyto¢né vyhotovenia a pomocné poznamky.

36§ 18 vyhlasky €. 410/2015 Z. z.

87§ 20 ods. 1 vyhlasky Ministerstva vnatra Slovenskej republiky ¢. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaju
niektoré ustanovenia zdkona o archivoch a registratirach a 0 doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich
predpisov.

38§ 19 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z.
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(7) Spracovatel’ pred ulozenim spisu skontroluje Uplnost’ spisu a Uplnost’ Gidajov na spisovom obale.
Spis, ktory nie je oznaceny registratirnou znackou, znakom hodnoty a lehotou ulozenia dodato¢ne
oznaci.

(8) Uzatvorené spisy sa po uplynuti jedného roka uschovy v priruénej registrature odovzdavaji do
registraturneho strediska.

Cl. 16
Registratirne stredisko fondu

(1) Cinnost registratiirneho strediska upravuje osobitny predpis.*®

(2) Fond zriad'uje registratiirne stredisko. Registratirne stredisko riadi a za jeho ¢innost’ zodpoveda
spravca registratury fondu.

(3) Spravca registratary

a) Vv uréenych terminoch prebera do registratiirneho strediska uzatvorené spisy,

b) eviduje prevzaté spisy,

€) oznacuje a uklada prevzaté spisy,

d) bezpeéne uschovava a vSestranne ochraiuje prevzaté spisy,

e) zabezpecCuje pristup k prevzatym spisom a jeho evidenciu,

f) zabezpecuje vyradovanie spisov vratane vyrad’ovania $pecialnych druhov zaznamov,

g) usmeriuje postup pri dodrZiavani ustanoveni tohto predpisu,

h) zabezpeCuje oboznamenie zamestnancov kancelarie fondu s tymto predpisom a Vv pripade
potreby $kolenia k tomuto predpisu.

(4) Registratarne stredisko umoziuje opravnenym osobam nazeranie, vypozi¢iavanie, ako aj vydavanie
Vypisov a odpisov zo spisov.

(5) Spisy sa Vv registratirnom stredisku ukladajii podla roénikov a podl'a registratirnych znaciek so
zachovanim ¢iselného poradia v ramci registraturnej znacky.

(6) Fond dobsledne dba o také umiestnenie a materilno-technické vybavenie registratirneho strediska,
aby spliialo podmienky pre vestranni ochranu registratury.*

(7) V registratarnom stredisku sa $pecialne druhy zaznamov ukladaju oddelene. Spisy suvisiace s
administraciou ziadosti sa v registratirnom stredisku ukladaju v samostatnych zlozkéach a st ulozené
v poradi podla casového sledu jednotlivych vyziev a v ramci vyzvy podla jednotlivych
podprogramov v ich ¢iselnom oznaceni od najnizSieho po najvyssie.

SIESTA CAST
PRISTUP K REGISTRATURE

Cl. 17
Pristup Kk registratire

(1) Pristup k registratire upravuje osobitny predpis.*

(2) Registratiru fondu (d’alej len “registratira’) mozu vyuzivat’ zamestnanci fondu v rozsahu potrebnom
na plnenie svojich pracovnych tuloh a ¢lenovia organov fondu alebo ¢lenovia odbornych komisii
fondu v rozsahu potrebnom na vykon ¢innosti a pravomoci ¢lena organu fondu alebo ¢lena odbornej

39§ 20 vyhlasky &. 410/2015 Z. z.

40°§ 17-25 vyhlasky MV SR ¢. 628/2002 Z. z

41§ 21 vyhlasky & 410/2015 Z. z., Zakon ¢&. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych tdajov a 0 doplneni niektorych
zakonov.
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komisie fondu urdenych osobitnym predpisom*’. Registratira sa vyuziva nazeranim,
vypozi¢iavanim, ako aj vydavanim odpisov (kopii) a vypisov zo spisov.

(3) Vyuzivanie registratury sa uskuto¢iuje v sulade so zdkonom o ochrane osobnych tdajov.*

(4) Registraturu mozno vyuzivat’ len za podmienok vylucujicich poskodenie, znienie alebo stratu
zédznamu alebo spisu.

(5) Fond umozni na zéklade pisomného poverenia nazeranie do svojich spisov pravnickym osobam,
ktoré do nich potrebuju nazriet’ v stvislosti s plnenim svojich tloh.

(6) Fond moze povolit’ nazretie do spisov na zéklade pisomnej Ziadosti aj inym osobam, ak sa ich tykajt
a pokial’ preukazu odévodnenost’ svojej poziadavky.

(7) Fond ako povinna osoba podla osobitného predpisu** umozni nazretie do spisov opravnenym
osobam.

(8) Vypozicanie spisu mimo fond méze povolit’ len riaditel’ fondu. V takom pripade sa vyhotovi reverz,
ktory je prilohou €. 6 tohto poriadku. Reverz sa vyhotovi v dvoch vyhotoveniach a uvedie sa v iom
Cislo spisu, vec, pocet listov, poCet a druh priloh, identifikaéné tdaje o ziadatelovi a dovod
vypoZi¢ania.

(9) Spisy sa spravidla vypozi¢iavaju na 15 dni, ak osobitny predpis neustanovuje inak,*® alebo ak je
dlhsia doba vypozi¢ania spisu nevyhnutna pre vykon ¢innosti organov fondu. Spravca registratary
kontroluje dodrZiavanie vypozi¢nej lehoty a v odévodnenych pripadoch méze so stihlasom riaditel'a
fondu lehotu prediZit. Po vrateni spisu spravca registratiry odovzda kopiu vypozi¢éného listka alebo
reverzu tomu, kto spis vratil. Vzor vypoziéného listka je prilohou ¢&. 7 tohto poriadku. O vypozi¢ani
a vrateni spisov spravca registratary vedie evidenciu.

(10) Odpis (kopiu) alebo vypis zo spisu mozno vyhotovit’ v rozsahu opravnenych narokov ziadatel'a, a
to len na zaklade pisomnej Ziadosti.

SIEDMA CAST
VYRADOVANIE SPISOV

Cl 18
Zasady hodnotenia a vyrad’ovania spisov
a Specialnych druhov registratirnych zaznamov

(1) Hodnotenie a vyrad’ovanie je sihrn odbornych ¢innosti, pri ktorych sa z registratiry vyélenuju
registratiirne zaznamy (spisy), ktorym uplynula lehota ulozenia a posudzuje sa ich dokumentarna
hodnota.

(2) Predmetom vyradovania st vSetky spisy, ktoré nie su potrebné na dal$iu ¢innost' fondu*
a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.

(3) Vyradovanie spisov zahfia postidenie a rozhodnutie, ze:

a) spis ma trvalu dokumentarnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty ulozenia a po vyradeni z
registratury je ureny do trvalej archivnej starostlivosti archivu,

b) spis nema trvalt dokumentarnu archivnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a po
vyradeni z registratiry je ureny na znicenie.

4283 az15a§ 17 zakona ¢&. 516/2008 Z. z.
43 Zéakon ¢. 18/2018 Z. z.
4 Zakon €. 211/2000 Z. z. o slobode informécii v zneni neskorsich predpisov.
%5 napr. vyhlaska NBU &. 453/2007 Z. z.
4819 ods. 1 zakona ¢&. 395/2002 Z. z.
11
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ClL 19
Znak hodnoty a lehota uloZenia.

(1) Znakom hodnoty “A” sa oznacuje registratirny zaznam, ktory ma trvali dokumentarnu hodnotu
podl'a kritérii hodnotenia zaznamu (obsah, povodca, obdobie vzniku, jedine¢nost’ vyhotovenia,
hodnovernost’ a nosi¢ zdznamu). Spisy oznacené znakom hodnoty “A” st urcené na odovzdanie
do trvalej archivnej starostlivosti archivu.

(2) Znak hodnoty “A” sa vztahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho zaznamu. Pri
registratirnych zaznamoch je to u prijemcu prvopis podania a u pdvodcu rovnopis odoslané¢ho
registratirneho zdznamu. VSetky ostatné vyhotovenia, t. j. duplikaty a multiplikaty, ktoré pdvodca
rozsiril, sa v§eobecne povazuju za registratiirne zaznamy bez trvalej dokumentarnej hodnoty a mézu
sa navrhniit’ na vyradenie, ak uz nie st potrebné pre d’alsiu ¢innost’ fondu.

(3) Znak hodnoty “A” je zavdzny spravidla len pre spisy, ktorych povodcom je fond. Vynimku tvoria
vyznamné zaznamy cudzieho povodu vyrazne sa tykajuce Cinnosti fondu. Zaznamy suvisiace
s administraciou zZiadosti maju znak hodnoty ,,A*.

(4) Lehotu ulozenia spisov stanovuje registraturny plan fondu. Lehota uloZenia je pocet rokov, pocas
ktorych fond potrebuje registratirny zdznam pre svoju ¢innost’. Urcuje, po kol’kych rokoch od svojho
uzatvorenia sa spis stane predmetom vyrad'ovania. Vyjadruje ju arabska cCislica. Lehota zacina
plynat’ 1. januara roku nasledujucom po roku, v ktorom bol spis uzatvoreny. Pri spisoch Ziadosti
lehota zacina plyntt’ 1. januara roku nasledujuceho po roku, v ktorom bola prislusné ziadost’ prijata
fondom. Do uplynutia lehoty musi zostat’ spis ulozeny v registratirnom stredisku v pdvodnom
registraturnom usporiadani.

(5) Lehota uloZenia sa mdZe v odévodnenych pripadoch a po prerokovani s archivom prediZit. Lehotu
uloZenia je mozné Uipravou registratiirneho planu a so sthlasom archivu v odévodnenych pripadoch
aj skratit’.

Cl. 20
Postup pri vyrad’ovani spisov a $pecialnych druhov
ZAzZnamov

(1) Fond predklada navrhy na vyradenie a vyraduje spisy a $pecialne druhy registratirnych zaznamov
(dalej len “vyrad’ovanie spisov”) v pravidelnych intervaloch dohodnutych s archivom; tieto nesmu
byt dlhsie ako pat’ rokov Ak ned6jde k dohode, lehotu urci archiv.

(2) Riaditel’ fondu dosledne dba, aby fond zabezpecil pravidelné a planovité vyrad’ovanie spisov v
sulade s ustanoveniami registratirneho poriadku.

(3) Vyradovanie spisov sa pripravuje v registratirnom stredisku. Vyrad’ovanie $pecialnych druhov
registratirnych zaznamov sa pripravuje v $pecializovanych registratirnych strediskach.

(4) Vyradovanie spisov sa uskutociuje v sulade s registratirnym planom platnym v ¢ase vzniku spisu.

ClL21
Navrh na vyradenie spisov

(1) Spravca registratury pripravi v dvoch vyhotoveniach navrh na vyradenie spisov z registraturneho
strediska (vzor navrhu je prilohou ¢&. 8 tohto poriadku), a to osobitne pre vecné skupiny spisov so
znakom hodnoty “A” a osobitne pre vecné skupiny spisov bez znaku hodnoty “A”. Takto ¢leneny
zoznam je usporiadany do ro¢nikov a vecnych skupin podla registratirneho planu fondu s uvedenim
mnozstva vyradenych spisov vyjadrené¢ho v ukladacich jednotkach: spisové dosky, balik, archivna
Skatul'a*’. Vzory zoznamov su prilohami & 9 a 10 tohto poriadku.

47§ 11 ods. 2 a 3 vyhlasky MV SR &. 628/2002 Z. z.
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(2) Navrh schvaleny riaditelom fondu zaeviduje spravca registratiry v denniku. Original sa spolu s
prilohami (zoznamami) odovzda archivu; kopie si ponecha registraturne stredisko®.

(3) Spisy uvedené v navrhu zostanti uloZené v registratirnom stredisku tak, aby pri odbornej
archivnej prehliadke mohli byt pohotovo predlozené zamestnancom archivneho organu.

(4) Archivny organ posudi navrh a preveri jeho nadvdznost’ na predchadzajuce vyrad’ovacie konanie.
Netplny alebo nekvalitny navrh vrati fondu na doplnenie alebo na prepracovanie. Vykona odborna
archivnu prehliadku, posudi dokumentarnu hodnotu spisov a vyda rozhodnutie, v ktorom stanovi,
ktoré spisy maju trvali dokumentarnu hodnotu a st ur¢ené do trvalej archivnej starostlivosti a ktoré
spisy nemaji trvalti dokumentarnu hodnotu a st uréené na zni¢enie .

(5) Znicenie spisov sa uskutociiuje na naklady fondu.

Cl. 22
Preberanie spisov postiidenych ako archivne dokumenty

(1) Vyradenie spisov sa vyznaci v evidencii registraturneho strediska.

(2) Fond zabezpei vSestrannu ochranu spisov, ktoré boli posudené ako archivne dokumenty
do ¢Gasu, kym ich ureny archiv neprevezme do trvalej archivnej starostlivosti. Tieto spisy sa
ukladaju oddelene od ostatnych spisov.

(3) Archiv prebera do trvalej archivnej starostlivosti ucelené subory archivnych dokumentov alebo
ich ucelené Casti uloZzené v oznacenych tloznych jednotkach protokolarne, v dohodnutej lehote.
Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je dvojmo vyhotoveny preberaci protokol
vyhotoveny archivom.*

(4) Odovzdanie archivnych dokumentov do archivu sa uskutoéfiuje na naklady fondu.

(5) Eviden¢né pomocky sa odovzdavaju do archivu az po vyradeni v nich zaevidovanych spisov.

pSMA CAST
SPOLOCNE USTANOVENIA

Cl.23
Spisova rozluka
(1) Spisovu rozluku upravuje osobitny predpis.>

(2) Spisova rozluka sa vykona pri organizaénych zmenach fondu vicsieho rozsahu alebo pri zmene
posobnosti fondu.

Cl. 24
Sprava registratiry v mimoriadnej situacii
(1) Spravu registratry v mimoriadnej situécii upravuje osobitny predpis.®?

(2) Nahradnu evidenciu pri sprave registratury v mimoriadnej situacii fond vedie spravidla bez
vyuzitia elektronického systému spravy registratury, prostrednictvom registratirneho dennika.

48§ 11 ods. 1 vyhlagsky MV SR ¢&. 628/2002 Z. z. , § 19 ods. 2 zdkona NR SR ¢&. 395/2002 Z. z.
49§ 18 ods. 1 a § 24 ods. 3 pism. d) bod 1. zdkona NR SR &. 395/2002 Z. z., § 12 vyhlasky MV SR ¢&. 628/2002
Z.z.

%0 § 24 ods. 3 pism. €) zakona &. 395/2002 Z. z.

§ 14 vyhlasky ¢. 628/2002 Z. z.
51§ 22 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z.
52 § 24 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z.
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(3) Nahradna evidencia sa vedie v stlade s metodikou Ministerstva vnutra Slovenskej republiky,

ktora bude tradu v pripade potreby poskytnuta.

(4) Cislo spisu evidovaného v néhradnej evidencii sa dopliia o skratku ,,MS* oddelen¢ho od roku

pomlckou.

~ DEVIATA CAST
ZAVERECNE USTANOVENIA

ClL 25

Zrusuje sa Registraturny poriadok Audiovizualneho fondu z 8.3.2010.

CL 26

Tento registraturny poriadok v zneni dodatku ¢. 1 nadobtida u¢innost’ 1. jala 2019.

prof. PhDr. Martin Smatlak
riaditel’ Audiovizualneho fondu
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Priloha €. 1 k Registratirnemu poriadku Audiovizualneho fondu

REGISTRATURNY PLAN

Vysvetlivky:

RZ - registratirna znacka
ZH - znak hodnoty
LU - lehota ulozenia

RZ Vecna skupina zaznamov ZH-LU
A Agenda riadenia fondu
01 Dokumenty o zriadeni, zruseni a zaniku fondu A-10
02 Vnutorné predpisy fondu A-10
03 Menovacie a odvolacie dekréty ¢lenov organov fondu
a odbornych komisii A-10
04 Zaznamy a materialy zo zasadnuti Rady fondu A-10
05 Zaznamy a materialy zo zasadnuti Dozornej komisie A-10
06 Zaznamy a materidly zo zasadnuti odbornych komisii A-10
07 Vyrocné spravy Audiovizualneho fondu A-10
08 Vyzvy na predkladanie ziadosti o poskytnutie finan¢nych prostriedkov A-10
09 Rozhodnutia o poskytnuti finanénych prostriedkov z fondu A-10
10 Udelené koprodukéné statuty a potvrdenia o koprodukénych dielach A-10
11 Osvedéenia o registracii filmového projektu A-10
12 Potvrdenia o zapise do zoznamu nezavislych producentov A-10
13 Strategickeé ciele a rozvojové koncepcie fondu A-10
14 Nariadenia a iné akty riadenia vydavané riaditel'om A-10
B Agenda kancelarie fondu
01 Pravna agenda (Zaloby, stidne spory a in€) 10
02 Najomné zmluvy, zmluvy o prenajme, ostatné hospodarske zmluvy 10
03 Personalna agenda
031 Osobné spisy zamestnancov 70 od narodenia
032 Evidencia dochadzky, dovoleniek 3
033 Dohody o hmotnej zodpovednosti 3 po strate platnosti
034 Nemocenské poistenie — davky, prihlasky, odhlasky, zmeny 10
035 Pracovna neschopnost’ — evidencia, Statistika 5
036 Materska dovolenka, neplatené vol'no — evidencia 5
037 Stravovanie zamestnancov 5
04 Bezna koreSpondencia 3
05 BOZP a PO (8kolenia, kontroly) 5
C Agenda ekonomiky
01 Rocné uctovné zavierky A-10
02 Roc¢né vykazy A-10
03 Audit A-10
04 Hlavné uctovné knihy — ro¢né 10
05 Vyuctovania prispevkov do fondu A-10
06 Uctovné a daiiové doklady, vratane pokladni¢nych 10
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07 Knihy faktar 10
08 Pokladni¢né knihy a doklady, vratane limitu poklad. hotovosti 10
09 Bankové doklady (vratane vypisov a hromadnych prevodnych prikazov) 10
10 Doklady suvisiace s evidenciou majetku 5
11 Knihy analytickej evidencie — mesacné Gctovné zavierky 10
12 Analytické rozbory — §tvrtro¢né 5
13 Inventurne supisy, iné doklady stvisiace s evidenciou majetku 5
14 Inventariza¢na komisia, zapisy, navrhy na vysporiadanie inventiir. rozdielov 5
15 Rozbory Cerpania pridelenych finanénych prostriedkov A-10
16 Dohody o pracovnej ¢innosti a 0 vykonani prace 50
17 Mzdové listy 50
18 Prehlasenia k dani zo mzdy 10
19 Mzdové mesacné zavierky (vyplat. listiny, podpisové listiny, poistovacia agenda,

odvody z miezd) 5
20 Podkladové stibory informacii pre Statistiku z oblasti zamestnancov 5

D. Agenda administracie Ziadosti

01 I:Jplné spisy podporenych Ziadosti o poskytnutie finanénych prostriedkov z fondu A —10
02 Uplné spisy nepodporenych Ziadosti o poskytnutie finan¢nych prostriedkov z fondu
(vzorky A) 3

E. Sprava registratiry

01 Registraturne denniky A-10
02 Pomocna evidencia 5
03 Navrhy na vyradenie, rozhodnutie MV SR A-10

04 Zoznamy odovzdavanych archivnych dokumentov A-10
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Priloha ¢. 2 k Registratirnemu poriadku Audiovizualneho fondu

PREZENTACNA PECIATKA

Audiovizualny fond
Grdsslingova 53, 811 09 Bratislava

Datum

Cislo zdznamu: Cislo spisu:

Prilohy: Vybavuje:
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Priloha ¢&. 3a k Registraturnemu poriadku Audiovizualneho fondu

OBSAH SPISU

AUDIOVIZUALNY FOND, Grosslingova 53, 811 09 Bratislava

Vec: Cislo spisu:

Por. Datum
¢. dorucenia/
ZAazn. odoslania

Odosielatel’/ Vec Pocet
adresat priloh

Datum
vybavenia

Sposob
vybavenia

001

002

003

Vyhotovil:
Dna:
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Priloha ¢&. 3b k Registraturnemu poriadku Audiovizualneho fondu

OBSAH SPISU

Vyzva

¢islo podprogramu
Stav

Kod ziadosti

NasSe cislo

Projekt:

Ziadatel”:

Zmluva a prilohy:

Zmluva

Priloha ¢ . 1 popis projektu a zavdzné vecné vystupy projektu

Priloha ¢ . 2 Ramcovy rozpocet projektu

(N S R

Priloha ¢ . 3 Spdsob, rozsah a Specifikacia uvedenia informacie o tom, Ze projekt, na ktory boli
poskytnuté financné prostriedky, podporil poskytovatel

Dodatky k zmluve:

[1 Dodatok ¢. 1

[1 Dodatok ¢. 2

[1 Dodatok ¢. 3

Zoznam potvrdeni a dokumentov k zmluve:

[1 potvrdenia od prislusnych uradov boli doruc¢ené dna
a nachadzaju sa v registri AVF

[0 cCestné vyhlasenie o celkovej sume prijatej Statnej pomoci poskytnutej na realizdciu projektu

1 cCestné vyhlasenie o celkovej sume prijatej Statnej pomoci de minimis

[1 Cestné vyhlasenie ziadatel'a o tom, Ze nenastala zmena skuto¢nosti odo dna vystavenia
potvrdeni

[0 potvrdenie 0 vedeni dotaéného uétu
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Finan¢né vyactovanie dotacie:

vyuctovanie A.1

vyuctovanie A.2

vyuctovanie B

O O O @

vyuctovanie C

[J

vyuctovanie D

Zoznam vecnych vystupov priloZenych k vyuétovaniu (v zmysle prilohy ¢islo 1 k zmluve):

Obsah ziadosti:
] Ziadost’
[1  Vsetky povinné prilohy Zziadosti v zmysle kontrolného listu I a Il
Iné prilohy:
KoreSpondencia:
datum od predmet/vo veci
AVF Informacia o prijati rozhodnutia o poskytnuti finan¢nych prostriedkov

AVE Informacia o vysledku hodnotenia ziadosti o poskytnuti finan¢nych
prostriedkov
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Priloha €. 4 k Registratirnemu poriadku Audiovizualneho fondu

AUDIOVIZUALNY FOND

Ziadatel”
Projekt:

Cislo ziadosti :

Registratiirna
znacka:

Lehota
uloZenia:

Znak hodnoty:
Text:

SPISOVY OBAL

Vec
Oznacenie veci spisu

Datum evidencie:
Vybavuje:

Détum uzatvorenia spisu:
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Priloha ¢&. 5 k Registratirnemu poriadku Audiovizualneho fondu

STITOK S IDENTIFIKACNYMI UDAJMI

Audiovizualny fond

Vec

Registratiirna Znak hodnoty a
znacka: Lehota uloZenia:
Ro¢nik spisov: Cisla spisov:

(rozsah od - do)
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Priloha ¢. 6 k Registratirnemu poriadku Audiovizualneho fondu

REVERZ

AUDIOVIZUALNY FOND, Grosslingova 53, 811 09 Bratislava

Vase Cislo:

Nase dCislo:
Vypozi¢na lehota:
Datum:

REVERZ

Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zdznam) ako vypozicku od..........ccecevvvereennnnnnen.
Zavéazujeme sa, Ze spis (zaznam) bude bezpecne ulozeny a pouzity len v uradnych miestnostiach a za
tym G&elom, pre ktory bol vypozi¢any. Dalej sa zavizujeme, Ze spis (zdznam) vratime v povodnom
fyzickom stave, usporiadani a rozsahu, stanovenej lehote a dohodnutym spdsobom, a to

Vratené dia: ................... Vypozi¢ané dia...........c.ceuveneens
Meno a priezvisko zamestnanca Meno a priezvisko

[E1R77: 1 | TR zastupcu ziadatela o vypozicku:
POAPIS: o POAPIS: v
Peciatka: Peciatka:
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Priloha ¢. 7 k Registratirnemu poriadku Audiovizualneho fondu

VYPOZICNY LISTOK
Registratiirna znacka: Vybral: Ziadatel”
(kto, kedy)
Cislo spisu: Zalozil: Podpis:
(kto, kedy) potvrdzujuci prevzatie:
Pocet listov:
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Priloha €. 8 k Registratirnemu poriadku Audiovizualneho fondu

AUDIO
VIZUALNY
FOND

MINISTERSTVO VNUTRA
SLOVENSKEJ REPUBLIKY
Slovensky narodny archiv
Drotarska cesta ¢.42

P.O. Box 115

840 05 Bratislava

Vas list ¢islo/zo dia Nase ¢islo Vybavuje/linka Miesto odoslania
datum

Vec
Navrh na vyradenie registraturnych zaznamov
- predlozenie

™

Podla § 19 zakona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a 0 doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorSich predpisov navrhujeme na vyradenie registratiirne zaznamy pochadzajuce
z ¢innosti Audiovizualneho fondu, ktoré uvadzame v pripojenych zoznamoch.

Registraturne zaznamy usporiadané v sulade s Registratarnym poriadkom

.......................................... €. ceeevveeneenne. Z TOKU ... NAvrhujeme vyradit’ takto:
1. zaznamy so znakom hodnoty ,,A“ v pocte ..... poloziek z rokov ....... odovzdat’ do archivu
2. zaznamy bez znaku hodnoty ,,A“ v pocte ..... poloziek z rokov ....... odovzdat’ na zniCenie.

Registratirne zdznamy navrhnuté na vyradenie su uloZzené podla vecnych skupin
registratirneho planu platného v ¢ase ich vzniku v AUDIOVIZUALNOM FONDE v Bratislave.

Vyhlasujeme, Ze vSetkym registratirnym zdznamom navrhnutym na vyradenie uplynula lehota
ulozenia.
Vyhlasujeme, ze registratirne zaznamy navrhnuté na vyradenie uz nepotrebujeme pre svoju
¢innost’.
Ziadame preto o postdenie predlozeného navrhu na vyradenie registratirnych ziznamov so
znakom hodnoty ,,A*“ a bez znaku hodnoty ,,A*, ktoré st uvedené v pripojenych zoznamoch vecnych
skupin registratirnych zaznamov navrhnutych na vyradenie.

2 prilohy
podpis
titul, meno, priezvisko
funkcia

tel.: +421 2 5923 4545, fax: +421 2 5923 4461, www.avf.sk, mail: avf@avf.sk
1€0: 42169330, Grosslingova 53, 811 09 Bratislava
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Priloha €. 9 k Registratirnemu poriadku Audiovizualneho fondu

AUDIO
VIZUALNY
FOND

Z0OZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATI',JRNYCH ZAZNAMOV SO ZNAKOM
HODNOTY ..A" NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Priloha Kk navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

Zoznam vecnych skupin registratirnych zaznamov so znakom hodnoty "A"
navrhnutych na vyradenie

Por. RZ Néazov vecnej ZH Rozpitie Mnozstvo Poznamka
¢. skupiny LU rokov

Vysvetlivky:

Por. ¢. - poradové ¢islo (¢islo polozky)

Rz - registratiirna znacka

Vecna skupina - nazov podla registratirneho planu

ZH - znak hodnoty

LU - lehota uloZenia

Mnozstvo - pocet fasciklov, balikov a podobne

Poznamka - napriklad obmedzenie pristupu, fyzicky stav a podobne

tel.: +421 2 5923 4545, fax: +421 2 5923 4461, www.avf.sk, mail: avf@avf.sk
1€0: 42169330, Grosslingova 53, 811 09 Bratislava
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Priloha €. 10 k Registratrnemu poriadku Audiovizualneho fondu

AUDIO
VIZUALNY
FOND

Z0OZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATI,'JRNYCH ZAZNAMOV BEZ ZNAKU
HODNOTY ..A" NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Priloha Kk navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

Zoznam vecnych skupin registratirnych zaznamov bez znaku hodnoty™ A"
navrhnutych na vyradenie

Por. RZ Néazov vecnej LU Rozpitie Mnozstvo Poznamka
¢. skupiny rokov

Vysvetlivky:

Por. ¢. - poradové ¢islo

RZ - registratiirna znacka

Vecna skupina - nazov podla registratirneho planu

LU - lehota ulozenia

Mnozstvo - pocet fasciklov, balikov, Sanonov a podobne

Poznamka - napriklad obmedzenie pristupu, fyzicky stav a podobne

tel.: +421 2 5923 4545, fax: +421 2 5923 4461, www.avf.sk, mail: avf@avf.sk
1€0: 42169330, Grosslingova 53, 811 09 Bratislava
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