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ORGANIZACNY PORIADOK
kancelarie Audiovizualneho fondu

schvaleny v podla § 4 ods. 2 pism. s) zakona €. 516/2008 Z.z. o Audiovizualnom fonde

a o zmene a doplneni niektorych zakonov uznesenim ¢. 43/2009 rady Audiovizualneho fondu

1.1

1.2

1.3

1.4

2.1

zo dna 26. 8. 2009

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

Kancelaria Audiovizualneho fondu (dalej len ,kancelaria“) je zriadena na vykonavanie
Uloh a cinnosti spojenych s organizacnym, personalnym, administrativnym a technickym
zabezpecenim cinnosti Audiovizualneho fondu (d‘alej len ,,fond“) podla § 16 zakona C.
516/2008 Z.z. o Audiovizualnom fonde a o zmene a doplneni niektorych zakonov (d’alej
len ,,zakon“).

Sidlom kancelarie je sidlo fondu.

Tento organizacny poriadok upravuje podrobnosti o ¢innosti kancelarie, najma jej ulohy,
zasady riadenia, podpisové opravnenia, Cinnosti aich zakladné organizacné clenenie.
Urcenie podrobnych pracovnych cinnosti zamestnancov fondu a ich pracovnych naplni,
ktoré su prilohou pracovnych zmllv uzatvaranych s jednotlivymi zamestnancami fondu,
spada do posobnosti riaditela Audiovizualneho fondu (d’alej len ,riaditel“) podla § 13
ods. 2 pism. c) zakona a podla pisomného poverenia riaditela schvaleného uznesenim
rady.

Tento organizacny poriadok je zakladnou vnutornou organizacnou normou fondu vo
vzt'ahu ku kancelarii a je zavazny pre vsetkych zamestnancov fondu.

~ Clanok 2
Ulohy kancelarie

Kancelaria vykonava c¢innosti a Ulohy podla § 16 zakona apodla ¢l. 8 Statutu
Audiovizualneho fondu (dalej len ,,Stat(t“):

a) zabezpecuje organizacne, personalne, administrativne a technicky ¢innosti fondu,

b) preskumava Uplnost predkladanych Ziadosti o financné prostriedky a ziadosti, ktoré
st Uplné, predklada odbornym komisiam na posudzovanie,

c) spracuva ziadosti o udelenie koprodukcného statUtu a predklada ich riaditelovi na
rozhodnutie,

d) vypracuva vnatorné predpisy fondu podla ¢l. 3 ods. 4 pism. a) az c) a f) az n) StatGtu
a predklada tieto predpisy riaditelovi na dalsi postup,

e) pripravuje podkladové materialy pre rokovanie a rozhodovanie rady a riaditela vo
vztahu k ich kompetenciam najma podla § 2, § 4 ods. 2 a § 13 ods. 2 zakona,
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f)
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zabezpecuje organizacne, administrativne a technicky zasadnutia odbornych komisii
fondu.

Kancelaria d’alej vykonava najma tieto cinnosti a ulohy:

a)

b)

c)

h)

zabezpeCuje organizacne, administrativne a technicky cinnost rady a Cinnost
dozornej komisie,

pripravuje podkladové materialy pre rokovanie a rozhodovanie dozornej komisie vo
vztahu k jej kompetenciam najma podla § 9 ods. 1 zakona a umoziuje clenom
dozornej komisie vykon ich funkcie najma podla § 9 ods. 2 zakona,

pripravuje podkladové materialy nevyhnutné pre rokovanie a plnenie Uloh odbornych
komisii fondu, administrativne spracovava ich hodnotenia Ziadosti o poskytnutie
finan¢nych prostriedkov fondu,

vykonava rozhodnutia a uznesenia organov fondu a zabezpecuje zverejnovanie
rozhodnuti, uzneseni, zapisov z rokovania a vyhlaseni organov fondu a odbornych
komisii na internetovej stranke fondu,

vydava vnutorné organizacné normy a predpisy fondu po ich schvaleni radou alebo
riaditelom,

zabezpecuje zverejnovanie dokumentov fondu a dalSich materidlov a informacii
tykajucich sa cinnosti fondu v sulade s vnutornymi predpismi fondu a s rozhodnutiami
rady fondu,

vedie evidenciu osob, ktoré platia prispevok do fondu podla § 24 az 28
zakona, evidenciu prispevkov do fondu zaplatenych tymito osobami, vykonava
kontrolu spravnosti odvedenych prispevkov do fondu a dalSie pravne Ukony a
administrativne ¢innosti spojené s Uhradami prispevkov do fondu,

zabezpecuje podklady a vykonava administrativne cinnosti sGvisiace s poskytovanim
as vyUctovanim prispevku zo Statneho rozpocCtu poskytnutého fondu podla § 29
zdkona ana zaklade zmluvy medzi fondom a Ministerstvom kultiry Slovenskej
republiky, zabezpecuje komunikaciu medzi Ministerstvom kultury Slovenskej
republiky a organmi fondu vo veciach suvisiacich s poskytovanim as vylUctovanim
prispevku podla § 29 zakona,

zabezpecuje komunikaciu medzi fondom s Ministerstvom financii Slovenskej republiky
vo veciach sQvisiacich s rozpoctom fondu a s hospodarenim fondu,

zabezpecuje komunikaciu medzi fondom a prislusSnymi organmi alebo organizaciami
v oblasti socialneho poistenia, zdravotného poistenia a danovej spravy,

pripravuje a zverejnuje vyzvu na predkladanie Ziadosti o financné prostriedky z fondu
podla § 20 zakona,

vedie evidenciu Ziadatelov o poskytnutie finanénych prostriedkov fondom (d’alej len
»Zziadatel“), evidenciu administrativnych Uhrad za spracovanie Zziadosti, evidenciu
prijimatelov financnych prostriedkov fondu (dalej len ,prijimatel“) a evidenciu
slovenskych audiovizualnych diel, na ktoré fond poskytol financné prostriedky,

m) pripravuje podklady pre posudenie Ziadosti o poskytnutie finanénych prostriedkov

)

fondu z hladiska stladu s pravidlami poskytovania statnej pomoci podla osobitného
predpisu’,

vedie evidenciu rozhodnuti riaditela o poskytnuti financnych prostriedkov fondu
a evidenciu zmlav o poskytnuti financnych prostriedkov fondu uzavretych podla § 22
zakona,

' Cl. 87 aZ 89 Zmluvy o zaloZeni Eurépskeho spolocenstva v platnom zneni (U. v. ES C 325, 24. 12. 2002).
Zakon €. 231/1999 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.
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o) vykonava kontrolu pouzitia a vyuctovania financnych prispevkov poskytnutych
fondom, zabezpecuje a vykonava dalSie pravne Ukony a administrativne cinnosti
sQvisiace s pouzitim a s vyuctovanim financnych prispevkov poskytnutych fondom,

p) vedie evidenciu koprodukcnych statutov udelenych fondom podla § 32 zakona,

q) zabezpecuje hospodarenie fondu podla § 23 zakona, pripravuje dokumenty sUvisiace
s hospodarenim fondu a vykonava dalsie uUlohy spojené s financovanim as
hospodarenim fondu vsulade so zakonom, s vnutornymi predpismi fondu
a s rozhodnutiami organov fondu,

r) vedie evidenciu Ziadosti o spristupnenie informacii dorucenych fondu podla
osobitného predpisu® a zabezpecuje vybavovanie tychto Ziadosti podla metodického
usmernenia fondu pre spristupnenie informacii,

s) vedie evidenciu staznosti dorucenych fondu a zabezpecuje ich vybavovanie v stlade
s prislusnymi predpismi,

t) zabezpecuje prevadzku informacného systému fondu a internetovej stranky fondu,

u) zabezpecuje organizacne, administrativne a technicky verejni prezentaciu fondu,
medzinarodné vztahy fondu v sGlade s vnutornymi predpismi fondu a s pisomnym
poverenim riaditela radou, zabezpecuje d’alsiu spolupracu fondu podla § 2 pism. i) az
l) zakona,

v) zabezpecuje uskutocnovanie vyskumnej cinnosti a utvaranie informacnych databaz
fondu podla § 2 pism. g) zakona,

w) zabezpecuje skolenia pre ziadatelov v oblasti podavania a spracovania ziadosti.

Clanok 3
Riadenie kancelarie

3.1 Cinnost' kancelarie riadi riaditel podla § 13 ods. 2 pism. c) zakona a zodpoveda za fiu
rade fondu podla ¢l. 7 ods. 3 pism. f) Stat(tu.

3.2 Riaditel riadi a zabezpecCuje cinnost kancelarie v slUlade so zakonom, Stat(tom,
pisomnym poverenim radou, uzneseniami rady a s uzneseniami dozornej komisie.

3.3 Riaditel v nadvaznosti na pisomné poverenie radou vykonava vo vztahu ku kancelarii
najma tieto Cinnosti:

a) riadi a zabezpecuje prevadzku a hospodarenie fondu v rozsahu a sposobom urcenymi
zakonom, Statutom a d’alSimi vnUtornymi predpismi fondu,

b) vykonava vsetky pracovnopravne ukony tykajlce sa individualnych aj kolektivnych
pracovnopravnych vzt'ahov medzi fondom a jeho zamestnancami, najma uzatvaranie
pracovnych a kolektivnych zmllv, urcenie pracovnych naplni a druhu prace
jednotlivych zamestnancov fondu, urcenie ich platovych podmienok, pracovného casu
a prace nadcas, nariad'ovanie a schvalovanie vyslania zamestnancov fondu na
pracovné cesty, kontrolu ¢innosti a vykonu prace zamestnancov fondu a vykonavanie
pravnych Ukonov suvisiacich so skoncenim pracovného pomeru zamestnancov fondu; v
pracovnopravnom vztahu k zamestnancovi, ktory zabezpecuje cinnosti rady
a dozornej komisie, vykonava riaditel pracovnopravne uUkony podla podmienok
stanovenych uznesenim rady,

2 Z4kon ¢&. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam a o zmene a doplneni niektorych zakonov
(zakon o slobode informacii) v zneni neskorsich predpisov.
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c) urcuje pocet pracovnikov kancelarie v sUlade s rozpo¢tom fondu na prislusné obdobie
schvalenym radou, urcuje rozdelenie cinnosti a Uloh kancelarie jednotlivym
zamestnancom fondu,

d) vykonava pravne uUkony spojené s vedenim uctovnictva a pravne uUkony spojené
s pracovnopravnymi vztahmi,

e) vykonava pravne Ukony tykajuce sa beznej prevadzky fondu, najma uzatvaranie
zmluv s dodavatelskymi organizaciami,

f) vykonava dalSie Ukony vyplyvajlce z Cinnosti fondu, ak tieto nie su zakonom alebo
Statitom vyhradené do posobnosti rady fondu alebo jej predsedu.

Riaditel podla § 13 ods. 2 pism. f) zakona predklada rade fondu na schvalenie navrh
rozpocCtu fondu na prislusné obdobie a vyrocnu spravu fondu. Sucast'ou rozpoctu je aj
rozpis nakladov na prevadzku fondu a na cinnost kancelarie podla s § 23 ods. 5 zakona.
Po schvaleni radou preklada riaditel informaciu o rozpocte fondu Ministerstvu financii
Slovenskej republiky, zabezpecuje priebezné poskytovanie informacii o plneni rozpoctu
fondu Ministerstvu  financii  Slovenskej  republiky, zabezpecuje  vypracovanie
a predkladanie dalsich podkladov a informacii o rozpocte a hospodareni fondu
Ministerstvu financii Slovenskej republiky. Po schvaleni radou zabezpecuje riaditel
zverejnenie vyrocnej spravy fondu a predklada Ministerstvu financii Slovenskej republiky
Gétovnu zavierku fondu a d’alSie informacie slvisiace s hospodarskym vysledkom fondu za
prislusné rozpoctové obdobie.

Riaditela v Case jeho nepritomnosti zastupuje zamestnanec fondu povereny riaditelom v
rozsahu stanovenom osobitnym pisomnym poverenim, ktoré vydava riaditel s icinnostou
na predpokladani dobu svojej nepritomnosti. Ak takéto poverenie nie je v Case
nepritomnosti riaditela vydané, vyda toto poverenie predseda rady. Poverenie
zastupovanim riaditela s Ucinnostou na dobu neurcitl a poverenie zastupovanim na
rokovaniach rady moze byt vydané len na zaklade predchadzajuceho suhlasu rady.

Pracovnopravne vzt'ahy zamestnancov fondu sa riadia najma Zakonnikom prace, zakonom
¢. 552/2003 Z.z. ovykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov,
pracovnymi zmluvami, pracovnym poriadkom a dalSimi vnutornymi predpismi fondu.
Pracovny poriadok vydava riaditel po predchadzajucom prerokovani so zamestnancami

fondu alebo s ich zastupcom.

Zamestnanci fondu za svoju c¢innost’ a za plnenie svojich pracovnych Gloh vyplyvajlcich
z pracovnej naplne, z vnltornych predpisov fondu alebo z rozhodnuti organov fondu
zodpovedaju riaditelovi.

Poziadavky na spolupracu zamestnancov fondu s clenmi rady fondu alebo s clenmi
dozornej komisie fondu su uplatiované prostrednictvom riaditela, s vynimkou
zamestnanca, ktory zabezpecuje administrativne, organizacné a technické cinnosti rady
a dozornej komisie. Voci tomuto zamestnancovi mozu byt poziadavky na jeho spolupracu
s ¢lenmi rady alebo s ¢lenmi dozornej komisie uplatnované priamo clenmi rady alebo
¢lenmi dozornej komisie.

Vzniknuté problémy vo vztahoch medzi zamestnancami fondu a c¢lenmi rady, clenmi
dozornej komisie alebo ¢lenmi odbornych komisii su rieSené prostrednictvom riaditela.
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Clanok 4
Organizacné clenenie cinnosti kancelarie

Odborné, organizacné, personalne, administrativne a technické zabezpecenie cinnosti
kancelarie a Ulohy vyplyvajlce zo zakona, z vnutornych predpisov fondu, z uzneseni rady
fondu alebo z uzneseni dozornej komisie fondu vykonava kancelaria prostrednictvom
odbornych zamestnancov a administrativnych zamestnancov fondu. Cinnosti spojené
s Utovnictvom, mzdovou a personalnou agendou, spravou registratiry, pravnym
poradenstvom a so spravou informacnych technoldgii vykonava kancelaria spravidla
prostrednictvom sluzieb poskytovanych dodavatelskymi organizaciami.

Cinnosti kancelarie st organizacne &lenené do pracovnych skupin zamestnancov fondu
s tymto ramcovym zameranim pracovnych cinnosti:

4.2.1 administracia ziadosti a zmluv o poskytnuti financnych prostriedkov fondu,

4.2.2 administracia prispevkov do fondu a ekonomickych cinnosti fondu,

4.2.3 administracia  Ziadosti o udelenie  koprodukéného  Statutu,  ziadosti
o spristupnenie informacii, vytvarania databaz a zverejiovania informacii,

4.2.4 administracia ¢innosti rady, dozornej komisie a odbornych komisii,

4.2.5 administracia sekretariatu fondu.

Administracia ziadosti a zmlav o poskytnuti finanénych prostriedkov fondu.

Plni Ulohy spojené s predkladanim, spracovanim a posidenim Ziadosti o poskytnutie
financnych prostriedkov fondu, s uzatvaranim a vyhodnocovanim zmllv o poskytnuti
financnych prostriedkov fondu a s poskytovanim financnych prostriedkov fondom, a to
najma:

a) vedie evidenciu Ziadatelov a evidenciu prijimatelov,

b) vedie komplexni administrativnu agendu a zabezpecuje korespondenciu v suvislosti
so ziadostami a so zmluvami o poskytnuti financnych prostriedkov fondu,

c) pripravuje podklady pre vyzvu na predkladanie Zziadosti o financné prostriedky
z fondu podla § 20 zakona,

d) poskytuje sucinnost’ ziadatelom pri spracovani a predkladani Ziadosti o poskytnutie
finanénych prostriedkov fondu (d’alej len ,,ziadost*),

e) kontroluje, Ci ziadost' podal opravneny ziadatel podla § 19 zakona, preskimava
stlad Ziadosti so zasadami poskytovania financnych prostriedkov fondu, preskimava
Uplnost’ predkladanej ziadosti a jej priloh, pri nelplnej Ziadosti pisomne vyzyva
Ziadatela na jej doplnenie podla § 20 ods. 9 zakona,

f) vykonava cinnosti sUvisiace s vyradenim Zziadosti z rozhodovacieho procesu podla §
20 ods. 10 zakona,

g) eviduje datum dorucenia ziadosti, ktora je Uplna, postupuje Zziadost' prislusnej
odbornej komisii na posudenie a dohliada na dodrzanie lehoty na rozhodnutie podla
§ 18 ods. 11 zakona,

h) kontroluje zaplatenie administrativnej Uhrady za spracovanie Zziadosti (§ 21
zakona), poskytuje zamestnancovi fondu poverenému administraciou ekonomickych
¢innosti fondu informacie o zaplatenych administrativnych Uhradach a informacie
potrebné pre vratenie zaplatenej administrativnej uhrady (§ 21 ods. 3 zakona),

i) postupuje zamestnancovi fondu poverenému administraciou cinnosti odbornych
komisii podklady potrebné na posudenie dorucenej ziadosti odbornymi komisiami,
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pripravuje podklady pre posudenie sUladu dorucenej uUplnej ziadosti z hladiska
suladu s pravidlami poskytovania Statnej pomoci podla osobitného predpisu’,
pripravuje dalSie podklady pre rozhodnutie riaditela o poskytnuti financnych
prostriedkov fondu podla § 18 ods. 11 zakona,

zabezpecuje zverejnenie rozhodnutia riaditela podla § 18 ods. 12 zakona,

v nadvaznosti na rozhodnutie riaditela vypracGva navrh zmluvy o poskytnuti
financnych prostriedkov fondom (dalej len ,,zmluva®) podla § 22 zakona, predklada
navrh zmluvy riaditelovi, zabezpecuje dorucenie navrhu zmluvy Ziadatelovi
a vykonava dalSie administrativne Ukony spojené s uzavretim zmluvy,

pripravuje podklady pre poskytnutie informacie riaditela rade o prideleni
finanénych prostriedkov fondom,

vykonava priebezni kontrolu dodrziavania povinnosti a zavazkov prijimatela,
vyplyvajacich zo zmluvy a kontrolu dodrziavania Gcelu pouzitia poskytnutych
finanénych prostriedkov,

prebera od prijimatela, eviduje a kontroluje vyUctovanie financnych prostriedkov
poskytnutych fondom (dalej len ,vyuctovanie), kontroluje spravnost a uplnost
priloh vylGcCtovania podla § 22 ods. 8 zakona, v pripade neUplného alebo
nespravneho vyuctovania alebo jeho priloh vyzyva prijimatela na odstranenie
zistenych nedostatkov vyuctovania alebo jeho priloh v lehote uréenej vnatornymi
predpismi fondu,

upozornuje prijimatela na pripadné porusenie jeho zavazkov a povinnosti
vyplyvajlucich zo zakona alebo zo zmluvy, pripravuje podklady pre vyzvanie
prijimatela na odstranenie zistenych nedostatkov, v pripade pretrvavania
nedostatkov na strane prijimatela pripravuje podklady pre uplatnenie sankcii
fondom,

zabezpecuje vytvaranie databaz ziadatelov, prijimatelov, projektov a slovenskych
audiovizualnych diel podporenych fondom,

zodpoveda za evidenciu a archivaciu dokladov suvisiacich so ziadostami a so
zmluvami, v sulade s vnatornymi predpismi fondu,

zodpoveda za spravnost’ a Uplnost’ Udajov suvisiacich s poskytovanim informacii
Slovenskému filmovému Ustavu podla § 2 pism. i) zakona,

spolupracuje pri vytvarani a pri zabezpeceni prevadzky informacného systému
fondu,

podiela sa na uskutocnovani skoleni fondu urcéenych pre ziadatelov,

pripravuje podklady a informacie pre vyhodnocovanie podpornej ¢innosti fondu, pre
poskytovanie informacii o podpornej cinnosti fondu a pre verejnu prezentaciu
fondu,

podiela sa na uskuto¢novani vyskumnej Cinnosti fondu a na utvarani informacnych
databaz fondu podla § 2 pism. g) zakona,

podiela sa na spolupraci fondu s osobami podla § 2 pism. i) az ) zakona.

Nevyhnutné odborné poziadavky na zamestnanca fondu vykonavajuceho cinnosti
stvisiace s administraciou ziadosti a zmluv o poskytnuti finanénych prostriedkov fondu
sU zrucnost’ prace s kancelarskym softwarom, schopnost’ pouzivat informacny systém
a zakladna orientacia v audiovizualnom prostredi. Minimalne kvalifikacné predpoklady
na zamestnanca fondu vykonavajuceho uvedené cinnosti su

ovladanie kancelarskeho software, schopnost’ pracovat’ s informacnym systémom a
ukoncené vysokoskolské vzdelanie najmenej prvého stupna alebo

Uplné stredné vzdelanie s maturitou a najmenej pat rokov kontinualnej odbornej
praxe v audiovizii.
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4.2.2 Administracia prispevkov do fondu a zabezpecenie ekonomickych ¢innosti fondu

Zodpoveda za sulad hospodarenia fondu s prislusnymi vseobecne zavaznymi predpismi
a s vnatornymi predpismi fondu, plni Glohy spojené s financovanim a hospodarenim
fondu podla § 23 az 31 zakona aso zabezpecenim ekonomickych, mzdovych
a personalnych cinnosti fondu, a to najma:

a)

b)

0)

vedie evidenciu osob, ktoré platia prispevok do fondu podla § 24 az 28 zakona
(dalej len ,,prispievatelia®),

poskytuje prispievatelom informacie o ich povinnostiach vyplyvajucich s prislusnych
ustanoveni zakona, vyzyva prispievatelov na zaplatenie prispevkov do fondu a
vykonava dalsSie cinnosti spojené s platenim prispevkov do fondu as kontrolou
spravnosti odvedenych prispevkov do fondu,

vypracuva podklady pre domahanie sa urcenia sumy prispevku alebo zaplatenia
dlznej sumy neodvedeného prispevku podla § 31 zakona,

vypraciva podklady pre pripravu zmluvy medzi fondom a Ministerstvom kultary
Slovenskej republiky na prispevok zo statneho rozpoctu podla § 29 zakona,
zodpoveda za pripravu vnutornych predpisov fondu tykajacich sa hospodarenia
a nakladania s majetkom fondu,

spolupracuje na priprave vnutornych predpisov fondu tykajucich sa poskytovania
finanénych prostriedkov z fondu,

vypracuva podklady pre zostavenie rozpoctu fondu a pre pripravu vyrocnej spravy
fondu,

priebezne sleduje Cerpanie rozpoctu fondu a zabezpecuje priebezné poskytovanie
informacii o Cerpani rozpoctu fondu ao hospodareni fondu organom fondu
a Ministerstvu financii Slovenskej republiky,

zabezpecuje vedenie U¢tovnictva podla osobitného predpisu®, zodpoveda za
vypracovanie uctovnej zavierky fondu a za jej overenie auditorom podla § 3 ods. 6
zakona a podla vseobecne zavaznych predpisov,

zodpoveda za vedenie ekonomickej, mzdovej a personalnej agendy fondu, za
evidenciu a archivaciu dokladov  suvisiacich s hospodarenim  fondu
a s pracovnopravnymi vztahmi fondu v sGlade so vSeobecne zavaznymi predpismi
a s vnutornymi predpismi fondu,

zabezpecuje Ulohy suvisiace s danovou agendou fondu a komunikaciu fondu
s prislusnymi danovymi Uradmi,

zodpoveda za sluzby poskytované dodavatelskou organizaciou v oblasti Uctovnictva,
miezd a personalistiky, zabezpecuje odovzdavanie a preberanie dokladov a Udajov
sGvisiacich s GCtovnictvom, mzdovou a personalnou agendou, operativnou
evidenciou, Statistikou a vykaznictvom fondu podla vSeobecne zavaznych pravnych
predpisov a podla vnutornych predpisov fondu,

zabezpecuje plnenie Uloh suvisiacich s hospodarenim fondu a s nakladanim
s majetkom fondu v sUlade so vseobecne zavaznymi predpismi a s vnitornymi
predpismi fondu,

zabezpecuje ¢innosti stvisiace so véasnym vyplacanim miezd a odmien a zodpoveda
za vcasné uhradzanie zrazok zo mzdy vykonavanych fondom ako zamestnavatelom
podla vseobecne zavaznych pravnych predpisov,

zodpoveda za vcasné uhradzanie dodavatelskych a odberatelskych faktur aza
vedenie evidencie vsetkych faktdr v knihe faktar,

389 ods. 1 zakona ¢&. 431/2002 Z. z. o Uétovnictve v zneni neskorsich predpisov.
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p) vedie hotovostni pokladnu fondu,

q) vedie agendu sUvisiacu s vedenim financnych prostriedkov fondu na uctoch v banke
(§ 23 ods. 2 zakona),

r) vedie agendu slvisiacu s cestovnymi nahradami a zabezpecuje vyplatenie
a vyUctovanie cestovnych nahrad podla vSseobecne zavaznych predpisov,

s) zabezpecuje spravu majetku fondu,

t) riadi ¢innost skodovej komisie, vyrad'ovacej a likvidacnej komisie,

u) zabezpecuje komunikaciu fondu s kontrolnymi organmi, je k dispozicii ¢lenom
dozornej komisie a pracovnikom kontrolnych organov, zodpoveda za dodrziavanie
vysledkov kontroly a za dodrziavanie uzneseni dozornej komisie,

v) zodpoveda za dodrziavanie vseobecne zavaznych predpisov a vnutornych predpisov
fondu sUvisiacich verejnym obstaravanim tovarov a sluzieb®.

Nevyhnutné odborné poziadavky a minimalne kvalifikacné predpoklady na zamestnanca
fondu vykonavajuceho cinnosti slvisiace s administraciou prispevkov do fondu a so
zabezpecenim ekonomickych cinnosti fondu s ukoncené vysokoskolské vzdelanie
najmenej druhého stupna v oblasti ekondmie, manazmentu, prava alebo audiovizualnej
produkcie, zrucnosti prace s kancelarskym softwarom, schopnost’ pouzivat informacny
systém a odborna prax v trvani najmenej pat rokov v niektorej z oblasti: ekonomia,
manazment, sprava verejnych financii, bankovnictvo, financné sluzby, audiovizia,
¢innost’ fondov alebo nadacii.

Administracia Ziadosti o udelenie koprodukéného Statutu, spristupfovania
a zverejnovania informacii o ¢innosti fondu

Zodpoveda za vedenie komplexnej agendy suvisiacej s udelovanim koprodukcénych
Statutov podla § 32 zakona a agendy sUvisiacej so spristupnenim informacii podla
osobitného predpisu?, plni Glohy spojené so zverejfiovanim informacii o ¢innosti fondu
a so zabezpecenim informacnych technoldgii vyuzivanych fondom, a to najma:

a) vedie evidenciu Ziadatelov o udelenie koprodukcéného stattu, preskimava Ziadosti
o udelenie koprodukéného statitu dorucené fondu, posudzuje sulad tychto Ziadosti
s § 32 zakona as daldimi predpismi®, v pripade nelplnej Ziadosti o udelenie
koprodukéného statitu vyzyva predkladatela Ziadosti na jej doplnenie,
administrativne spraciva Uplné Zziadosti dorucené fondu a pripravuje podklady
potrebné pre rozhodnutie riaditela podla § 13 ods. 2 pism. l) zakona,

b) vedie evidenciu rozhodnuti riaditela o udeleni koprodukéného Statutu a
zabezpecuje zverejnenie tychto rozhodnuti na internetovej stranke fondu, vedie
evidenciu slovenskych audiovizualnych diel, ktorym fond udelil koprodukény statut,

c) vedie evidenciu Ziadosti doru¢enych fondu podla osobitného predpisu?, zabezpeduje
vybavovanie tychto ziadosti podla vnitornych predpisov fondu, pripravuje podklady
pre rozhodovanie organov fondu o tychto Ziadostiach, zabezpecuje komunikaciu
s osobami, ktoré predlozili fondu tieto ziadosti,

d) zabezpecuje vypracovanie navrhu vnutorného predpisu fondu pre spristupnovanie
informacii, zabezpecCuje zverejnenie tohto vnutorného predpisu po jeho schvaleni
radou,

4 Zakon c. 25/2006 Z. z. o verejnom obstaravani a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorsich predpisov.

> Eur6psky dohovor o filmovej koprodukcii (oznamenie Ministerstva zahrani¢nych veci Slovenskej
republiky ¢. 106/2007 Z. z.).
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e) vypracuva formulare adalsie dokumenty suvisiace s podavanim Ziadosti
o spristupnenie informacii fondom, poskytuje zamestnancovi fondu, zodpovednému
za ekonomické cinnosti fondu podklady pre vypocet Uhrad za poskytnutie informacii
podla vnutorného predpisu fondu,

f) zabezpeuje zverejnenie dokumentov fondu podla osobitného predpisu® a podla
vnatornych predpisov fondu,

g) zodpoveda za obsahovi napli internetovej stranky fondu aza jej priebeznu
aktualizaciu,

h) zabezpecuje zverejnenie vyzvy na predkladanie Ziadosti o financné prostriedky
z fondu podla § 20 zakona na internetovej stranke fondu,

i) zabezpecuje verejni prezentaciu a komunikaciu fondu, zodpoveda za pripravu
tlacovych materidlov fondu aza redakciu dokumentov fondu urcenych na
zverejnenie,

j) zabezpecCuje komunikaciu fondu s dodavatelmi sluzieb v oblasti informacnych
technologii,

k) spolupracuje na vytvarani asprave informacného systému fondu a zabezpecuje
jeho priebeznl aktualizaciu,

) zabezpecuje uskutocnovanie vyskumnej cinnosti fondu a utvaranie informacnych
databaz fondu podla § 2 pism. g) zakona,

m) zabezpecuje spolupracu fondu s osobami podla § 2 pism. i) az |) zakona a pripravuje
podklady pre plan medzinarodnych aktivit fondu.

Nevyhnutné odborné poziadavky a minimalne kvalifikacné predpoklady na zamestnanca
fondu vykonavajuceho cinnosti suvisiace s administraciou ziadosti o udelenie
koprodukéného stat(tu aso spristupnovanim a zverejiovanim informacii o Cinnosti
fondu sG ukoncené vysokoskolské vzdelanie najmenej prvého stupna, orientacia
v audiovizualnom prostredi, zrucnosti prace s kancelarskym softwarom, schopnost
pouzivat informacny systém, schopnost samostatne formulovat informacné texty
ur¢ené na zverejnenie, schopnost’ verejne vystupovat a komunikovat s verejnostou.

Administracia ¢innosti rady, dozornej komisie a odbornych komisii

Zodpoveda za pripravu a zabezpecenie rokovani rady, dozornej komisie a odbornych

komisii, zabezpecuje komunikaciu kancelarie s clenmi rady, dozornej komisie a

odbornych komisii, vyhotovuje alebo zabezpecCuje vyhotovenie podkladovych

materialov potrebnych pre rokovanie arozhodovanie rady, dozornej komisie

a odbornych komisii a plni dalSie ulohy spojené s organizacnym, administrativnym

a technickym zabezpecenim cinnosti rady, dozornej komisie a odbornych komisii, a to

najma:

a) sustreduje, kompletizuje a rozosiela podkladové materialy potrebné pre rokovanie
a rozhodovanie rady, dozornej komisie a odbornych komisii,

b) sustred'uje pripomienky clenov rady k materidlom predloZzenym na rokovanie rady
a ¢lenov dozornej komisie k materidlom predlozenym na rokovanie dozornej
komisie, oboznamuje s predlozenymi pripomienkami opravnené osoby a pripravuje
podklady pre vyhodnotenie predlozenych pripomienok,

c) vyhotovuje arozosiela pozvanky na rokovania rady, rokovania dozornej komisie
a rokovania odbornych komisii podla prislusnych uzneseni a pokynov opravnenych
0s0b,

d) vyhotovuje zapisy z rokovania rady, z rokovania dozornej komisie a z rokovania
odbornych komisii, rozosiela tieto zapisy na overenie opravnenym osobam,
zabezpecuje zverejnenie zapisov po ich overeni,
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e) zabezpecuje korespondenciu rady, pripravuje podklady vyplyvajlce z uzneseni rady
alebo z poziadaviek predsedu rady alebo podpredsedu rady, ktoré sa tykaju cinnosti
rady,

f) eviduje, sleduje a kontroluje plnenie Uloh vyplyvajlcich zuzneseni rady
a z uzneseni dozornej komisie,

g) administrativne zabezpecuje vyhotovenie hodnoteni odbornych komisii podla § 17
ods. 6 az 8 zakona a predlozenie tychto hodnoteni riaditelovi v lehote podla § 18
ods. 11 zakona,

h) zabezpecuje ziskavanie a evidenciu osobnych udajov o clenoch rady, clenoch
dozornej komisie a ¢lenoch odbornych komisii pre Gcely vyplatenia odmien,
odvodov a cestovnych nahrad podla zakona a podla osobitnych predpisov®,

i) zabezpecuje priestorové a technické vybavenie potrebné pre rokovanie rady,
rokovanie dozornej komisie a rokovanie odbornych komisii,

j) vykonava dalsie Ulohy podla pokynov predsedu rady a podla pokynov predsedu
dozornej komisie.

Zamestnanec fondu, ktory zabezpecuje administraciu ¢innosti rady a dozornej komisie,
zodpoveda predsedovi rady vo vsetkych veciach tykajucich sa cinnosti rady
a predsedovi dozornej komisie vo vsetkych veciach tykajucich sa cinnosti dozornej
komisie. Pracovna napln tohto zamestnanca je urcena podla uznesenia rady.

Nevyhnutné odborné poziadavky a minimalne kvalifikacné predpoklady na zamestnanca
fondu vykonavajuceho cinnosti suvisiace s administraciou cinnosti rady, dozornej
komisie a odbornych komisii su ukoncené vysokoskolské vzdelanie najmenej prvého
stupna, zrucnosti prace s kancelarskym softwarom, schopnost pouzivat informacny
systém.

Administracia sekretariatu fondu

Zabezpecuje a zodpoveda za administraciu, evidenciu a archivaciu pisomnosti fondu
a zabezpecuje komplexné c¢innosti sekretariatu fondu, a to najma:

a) systematicky eviduje doslu aodoslani koreSpondenciu fondu a vnutornd
korespondenciu organov fondu,

b) zabezpecuje ¢innost’ podatelne fondu a ¢innost miesta prvého kontaktu s fondom,

c) vedie evidenciu staznosti doru¢enych fondu a zabezpecuje ich vybavovanie v sulade
s prislusnymi predpismi,

d) zabezpecuje Ulohy suvisiace s vykonom spravy registratiry fondu podla vseobecne
zavaznych pravnych predpisov a podla vnUtornych predpisov fondu,

e) zabezpecuje spisovl, archivnu a dokumentacnu sluzbu a distribuciu urcenych
dokumentov,

f) administrativne zabezpecuje a koordinuje komunikaciu medzi fondom a tretimi
osobami a komunikaciu medzi ¢lenmi organov fondu a zamestnancami fondu,

g) zabezpecuje Ulohy slvisiace s personalnou agendou a komunikaciu fondu
s prislusnymi organmi a organizaciami v oblasti socialneho poistenia a zdravotného
poistenia,

h) vyhotovuje navrhy dohdd o vykonani prace a navrhy dohdéd o pracovnej cinnosti
podla podkladov predlozenych prislusnymi zamestnancami fondu, predklada tieto
navrhy na schvalenie riaditelovi a zabezpecuje podpisanie tychto dohod osobami,
s ktorymi fond takéto dohody uzatvara,

6 Zakon ¢&. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach v zneni neskorsich predpisov, § 223 az 228a Zakonnika

prace.
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zabezpecuje vyhotovovanie a vedenie evidencie dochadzky zamestnancov fondu,
eviduje aarchivuje doklady o dovolenke a doklady o doCasnej pracovnej
neschopnosti zamestnancov fondu, vyhotovuje podklady pre vypocet miezd
zamestnancov fondu,

zodpoveda za ochranu osobnych Udajov fondom,

zabezpecuje plnenie Uloh fondu z oblasti bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci,
zabezpecuje vypracovanie navrhu pracovného poriadku fondu a prerokovanie tohto
navrhu so zamestnancami fondu alebo s ich zastupcom,

organizacne a administrativne zabezpecuje pracovné cesty zamestnancov fondu
a ¢lenov organov fondu,

zabezpecuje cinnosti slvisiace so zasobovanim, stara sa o materialne vybavenie
kancelarie pracovnymi pomockami, kancelarskym materidlom a zariadeniami
potrebnymi na vykon cinnosti a na plnenie Uloh kancelarie a zamestnancov fondu,
zabezpecuje komunikaciu medzi fondom a prenajimatelom nebytovych priestorov,
ktoré fond vyuziva, zabezpecuje vykonanie Udrzby a oprav tychto priestorov,

riadi a kontroluje vykon cinnosti suvisiacich s upratovanim priestorov kancelarie,
spolupracuje pri administrativnom zabezpeceni verejného obstaravania tovarov
a sluzieb fondom podla osobitného predpisu* a podla vnutornych predpisov fondu,
zabezpecuje evidenciu, kontrolu a inventarizaciu majetku fondu,

zabezpecuje sekretarske cinnosti pre riaditela, predsedu rady, podpredsedu rady
a predsedu dozornej komisie nevyhnutné pre vykon ich funkcie,

organizacne zabezpecuje a koordinuje porady, pracovné konzultacie a stretnutia
riaditela,

spolupracuje na organizacnom, administrativnom a technickom zabezpeceni
¢innosti rady, dozornej komisie a odbornych komisii,

zabezpecuje oboznamovanie sa zamestnancov fondu s organizacnym poriadkom,
pracovnym poriadkom as dalSimi vnGtornymi predpismi fondu upravujacimi
podmienky a zasady vykonu prace zamestnancov fondu,

vykonava dalSie Ulohy podla pokynov riaditela.

Nevyhnutné odborné poziadavky a minimalne kvalifikacné predpoklady na zamestnanca
fondu vykonavajuceho cinnosti suvisiace s administraciou sekretariatu fondu st Uplné
stredné vzdelanie s maturitou, zrucnosti prace s kancelarskym softwarom, schopnost’
pouzivat’ informacny systém.

Clanok 5
Osobitné ustanovenia

Zamestnanec fondu nemodze byt Zziadatelom o poskytnutie financnych prostriedkov
fondu.’

Zamestnanec fondu nemoze byt ¢lenom odbornej komisie8.

Zamestnanec fondu je povinny dodrziavat mlcanlivost o skutocnostiach, o ktorych sa
dozvedel pri svojej Cinnosti a ktoré mozu byt predmetom obchodného tajomstva tretich

7§ 19 zakona ¢. 516/2008 Z.z.
8§ 17 zakona ¢. 516/2008 Z.z.
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osob alebo ktoré by mohli ohrozit opravnené prava a zaujmy tretich osob, najma
ziadatelov alebo prispievatelov.

Opravnenie zamestnancov fondu konat' v mene fondu upravuje statit fondu a podpisovy
poriadok fondu.

Clanok 6
Zaverecné ustanovenia

Tento organizacny poriadok bol schvaleny radou dna 26.8.2009 a nadobuda ucinnost
diom schvalenia.

Zmeny a doplnenia organizacného poriadku schvaluje rada a vykonava ich riaditel.
Aktualne znenie organizacného poriadku vydava a jeho zverejnenie zabezpecuje
kancelaria.

Riaditel je povinny zabezpecit oboznamenie vsetkych zamestnancov fondu s aktualnym
znenim organizacného poriadku.

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

Prof. Patrik Pass
predseda rady Audiovizualneho fondu
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