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ORGANIZACNY PORIADOK
kancelarie Audiovizualneho fondu

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

Kancelaria Audiovizudlneho fondu (dalej len ,kanceldria®) je zriadena na vykonavanie uloh
a ¢innosti spojenych s organizacnym, personalnym, administrativnym a technickym zabezpeéenim
¢innosti  Audiovizudlneho fondu (dalej len ,fond“) podla § 16 zdkona ¢. 516/2008 Z. z.
o Audiovizudlnom fonde a o0 zmene a doplneni niektorych zdkonov (dalej len ,,zdkon”).

Sidlom kancelarie je sidlo fondu.

Tento organizaény poriadok upravuje podrobnosti o ¢innosti kancelarie, najma jej ulohy, zasady
riadenia, podpisové opravnenia, ¢innosti a ich zakladné organizacné ¢lenenie. Uréenie podrobnych
pracovnych ¢innosti zamestnancov fondu a ich pracovnych ndplni, ktoré su prilohou pracovnych
zmlav uzatvdranych s jednotlivymi zamestnancami fondu, spada do posobnosti riaditela
Audiovizudlneho fondu (dalej len ,riaditel”) podla § 13 ods. 2 pism. c) zdkona a podla pisomného
poverenia riaditela schvaleného uznesenim rady.

Tento organizacny poriadok je zakladnou vnutornou organizatnou normou fondu vo vztahu ku
kancelarii a je zavazny pre vsetkych zamestnancov fondu.

Clanok 2
Ulohy kancelarie

Kancelaria vykonava ¢&innosti a Ulohy podla § 16 zdkona a podla prisludnych ustanoveni Statdtu
Audiovizudlneho fondu (dalej len ,Statut”):

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

b) preskimava Uplnost predkladanych Ziadosti o finanéné prostriedky a Ziadosti, ktoré s Uplné,
predklada odbornym komisidm na posudzovanie,

c) zabezpecuje Cinnosti Slovenskej filmovej agentiry v zmysle § 2 pism. p) a q) zakona,

d) spracuva Ziadosti o udelenie koprodukéného Statutu alebo o priznanie Statlutu oficidlnej
koprodukcie a predklada ich riaditelovi na rozhodnutie,

e) vypracuva vnutorné predpisy fondu podla prislusnych ustanoveni Statutu a predklada tieto
predpisy riaditelovi na dalsi postup,

f) pripravuje podkladové materidly pre rokovanie a rozhodovanie rady a riaditela vo vztahu k ich
kompetenciam najma podla § 2, § 4 ods. 2 a § 13 ods. 2 zakona,

g) zabezpecuje organizacne, administrativne a technicky zasadnutia odbornych komisii fondu.

Kanceldria dalej vykonava najma tieto cinnosti a ulohy:

a) zabezpecuje organizacne, administrativne a technicky ¢innost rady a ¢innost dozornej komisie,
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b) pripravuje podkladové materialy pre rokovanie arozhodovanie dozornej komisie vo vztahu
k jej kompetenciam najma podla § 9 ods. 1 zakona a umoZiuje ¢lenom dozornej komisie vykon
ich funkcie najma podla § 9 ods. 2 zdkona,

C) pripravuje podkladové materiadly nevyhnutné pre rokovanie a plnenie uloh odbornych komisii
fondu, administrativne spracovava ich hodnotenia Ziadosti o poskytnutie financnych
prostriedkov fondu,

d) vykonava rozhodnutia a uznesenia organov fondu a zabezpeduje zverejfiovanie rozhodnuti,
uzneseni, zapisov z rokovania a vyhlaseni organov fondu a odbornych komisii na webovom
sidle fondu,

€) vyddva vnutorné organizacné normy a predpisy fondu po ich schvéleni radou alebo riaditefom,

f) zabezpeluje zverejiiovanie dokumentov fondu a dalSich materidlov a informacii tykajucich
sa Cinnosti fondu v sulade s vnatornymi predpismi fondu a s rozhodnutiami rady fondu,

g) vedie evidenciu osbb, ktoré platia prispevok do fondu podla § 24 a7 28a zakona, evidenciu
prispevkov do fondu zaplatenych tymito osobami, vykonava kontrolu spravnosti odvedenych
prispevkov do fondu a dalSie pravne ukony a administrativne cinnosti spojené s Uhradami
prispevkov do fondu,

h) zabezpeluje podklady a vykondva administrativne ¢innosti suvisiace s poskytovanim as
vyuctovanim prispevku zo statneho rozpoctu poskytnutého fondu podla § 29 zakona a na
zaklade zmluvy medzi fondom a Ministerstvom kultury Slovenskej republiky, zabezpecuje
komunikaciu medzi Ministerstvom kultury Slovenskej republiky a orgdnmi fondu vo veciach
suvisiacich s poskytovanim a s vyucétovanim prispevku podla § 29 zakona,

i) zabezpecCuje komunikaciu medzi fondom s Ministerstvom financii Slovenskej republiky vo
veciach suvisiacich s rozpoctom fondu a s hospodarenim fondu,

j) zabezpeluje komunikaciu medzi fondom a prislusnymi organmi alebo organizaciami v oblasti
socialneho poistenia, zdravotného poistenia a darfiovej spravy,

k) pripravuje a zverejriuje vyzvu na predkladanie Ziadosti o finan¢né prostriedky z fondu podla §
20 zakona,

l) vedie evidenciu ziadatelov o poskytnutie finanénych prostriedkov fondom (dalej len
,Ziadatel”), evidenciu administrativnych Uhrad za spracovanie Ziadosti, evidenciu prijimatelov
finan¢nych prostriedkov fondu (dalej len ,prijimatel”) a evidenciu slovenskych audiovizualnych
diel, na ktoré fond poskytol financné prostriedky,

m) pripravuje podklady pre posidenie Ziadosti o poskytnutie financnych prostriedkov fondu
z hladiska suladu s pravidlami poskytovania Statnej pomoci a minimalnej pomoci podla
osobitného predpisu’,

n) vedie evidenciu rozhodnuti riaditela o poskytnuti finanénych prostriedkov fondu a evidenciu
zmlav o poskytnuti finanénych prostriedkov fondu uzavretych podla § 22 alebo § 22f zakona,

0) vedie zoznam nezavislych producentov v audiovizii podla osobitného predpisu?,

p) vykondva kontrolu pouZitia avyuctovania financnych  prispevkov  poskytnutych
fondom, zabezpecuje a vykondva dalSie pravne uUkony a administrativne cCinnosti suvisiace
s pouzitim a s vyuctovanim financnych prispevkov poskytnutych fondom,

q) vedie evidenciu koprodukénych Statitov udelenych fondom podla § 32 zakona,

1 €. 107 az 109 Zmluvy o fungovani Eurépskej unie,

Zakon €. 358/2015 Z. z. o Uprave niektorych vztahov v oblasti Statnej pomoci a minimaélnej pomoci a 0 zmene
a doplneni niektorych zakonov (zakon o Statnej pomoci).

? § 9 z4kona ¢&. 40/2014 o audiovizii a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov
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zabezpecuje hospodarenie fondu podla § 23 zdkona, pripravuje dokumenty suvisiace
s hospoddrenim fondu avykondva dalSie ulohy spojené s financovanim as hospodarenim
fondu v sulade so zdkonom, s vnutornymi predpismi fondu a s rozhodnutiami organov fondu,
vedie evidenciu Ziadosti o spristupnenie informacii doruéenych fondu podla osobitného
predpisu’® a zabezpeduje vybavovanie tychto Ziadosti podla metodického usmernenia fondu
pre spristupnenie informacii,

vedie evidenciu staznosti doruéenych fondu azabezpeduje ich vybavovanie v sulade
s prislusnymi predpismi,

zabezpecuje prevadzku informacéného systému fondu a webového sidla fondu,

zabezpecCuje organizane, administrativne atechnicky verejnd prezenticiu fondu,
medzinarodné vztahy fondu v stlade s vnitornymi predpismi fondu a s pisomnym poverenim
riaditela radou, zabezpecuje dalsiu spolupracu fondu podla § 2 pism. j) az m) zakona,
zabezpecuje uskuto€riovanie vyskumnej cCinnosti a utvaranie informacnych databdz fondu
podla § 2 pism. h) zakona,

zabezpecuje konzulticie pre Ziadatelov v oblasti podavania a spracovania Ziadosti.

Clanok 3
Riadenie kancelarie

Cinnost kanceldrie riadi riaditel podla § 13 ods. 2 pism. c) zakona a zodpoveda za fiu rade fondu.

Riaditel' riadi a zabezpecuje Cinnost kancelarie v sulade so zakonom, Statitom, pisomnym
poverenim radou, uzneseniami rady a s uzneseniami dozornej komisie.

Riaditel v nadvaznosti na pisomné poverenie radou vykonava vo vztahu ku kancelarii najma tieto
¢innosti:

a)

b)

riadi azabezpecuje prevddzku ahospodarenie fondu vrozsahu asp6sobom uréenymi
zakonom, Statdtom a dalSimi vnatornymi predpismi fondu,

vykondva vsSetky pracovnopravne ukony tykajuce sa individudlnych aj kolektivnych
pracovnopravnych vztahov medzi fondom ajeho zamestnancami, najma uzatvaranie
pracovnych a kolektivnych zmldv, uréenie pracovnych ndaplni a druhu prace jednotlivych
zamestnancov fondu, uréenie ich platovych podmienok, pracovného casu a prace nadcas,
nariadovanie a schvalovanie vyslania zamestnancov fondu na pracovné cesty, kontrolu ¢innosti
a vykonu prace zamestnancov fondu a vykondvanie pravnych Gkonov suvisiacich so skonéenim
pracovhného pomeru zamestnancov fondu; v pracovnopravnom vztahu k zamestnancovi, ktory
zabezpecuje Cinnosti rady a dozornej komisie, vykonava riaditel pracovnopravne ukony podla
podmienok stanovenych uznesenim rady,

urcuje pocet pracovnikov kancelarie vsulade srozpoétom fondu na prislusné obdobie
schvalenym radou, urcuje rozdelenie cinnosti a Uloh kancelarie jednotlivym zamestnancom
fondu,

vykondva pravne Ukony spojené s vedenim Uctovnictva a pravne Ukony spojené
s pracovnopravnymi vztahmi,

* Zakon €. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informéciam a o zmene a doplneni niektorych zakonov (zakon o
slobode informacii) v zneni neskorsich predpisov.
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e) vykonava pravne ukony tykajlice sa beinej prevadzky fondu, najma uzatvdranie zmlav
s dodavatel'skymi organizaciami,

f) vykonava dalsie ukony vyplyvajice z ¢innosti fondu, ak tieto nie si zdkonom alebo $tatitom
vyhradené do p6sobnosti rady fondu alebo jej predsedu.

Riaditel podla § 13 ods. 2 pism. f) zdkona predklada rade fondu na schvélenie navrh rozpoctu
fondu na prislusné obdobie a vyroénu spravu fondu. Suéastou rozpoctu je aj rozpis nakladov na
prevadzku fondu podla § 23 ods. 5 zdkona. Po schvaleni radou preklada riaditel informdciu o
rozpocte fondu Ministerstvu financii Slovenskej republiky, zabezpeluje priebeiné poskytovanie
informdacii o plneni rozpoétu fondu Ministerstvu financii Slovenskej republiky, zabezpecuje
vypracovanie a predkladanie dalSich podkladov ainformacii o rozpocte ahospodareni fondu
Ministerstvu financii Slovenskej republiky. Po schvaleni radou zabezpecuje riaditel zverejnenie
vyrocnej spravy fondu a Ucétovnej zavierky podla zakona.

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

Pracovnopravne vztahy 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 vnatornymi predpismi fondu. Pracovny poriadok
vydava riaditel po predchadzajucom prerokovani so zamestnancami fondu alebo s ich zastupcom.

Zamestnanci fondu za svoju ¢innost a za plnenie svojich pracovnych uloh vyplyvajlicich z pracovnej
naplne, z vnutornych predpisov fondu alebo z rozhodnuti organov fondu zodpovedaju riaditelovi.

PoZiadavky na spolupracu zamestnancov fondu s ¢lenmi rady fondu alebo s ¢lenmi dozornej
komisie fondu suU uplatfiované prostrednictvom riaditela, s vynimkou zamestnanca, ktory
zabezpecuje administrativne, organizacné a technické cinnosti rady adozornej komisie. Voci
tomuto zamestnancovi mdézu byt poZiadavky na jeho spolupracu s élenmi rady alebo s ¢lenmi
dozornej komisie uplatfiované priamo ¢lenmi rady alebo ¢lenmi dozornej komisie.

Vzniknuté problémy vo vztahoch medzi zamestnancami fondu a ¢lenmi rady, ¢lenmi dozornej
komisie alebo ¢lenmi odbornych komisii su rieSené prostrednictvom riaditela.

Clanok 4
Organizacné clenenie cinnosti kancelarie

Odborné, organizacné, persondlne, administrativne a technické zabezpecenie cinnosti kancelarie a
ulohy vyplyvajuce zo zakona, zvnuatornych predpisov fondu, zuzneseni rady fondu alebo
z uzneseni dozornej komisie fondu vykonava kancelaria prostrednictvom odbornych zamestnancov
a administrativnych  zamestnancov  fondu. Cinnosti spojené s G¢tovnictvom, mzdovou
a personalnou agendou, spravou registratury, pradvnym poradenstvom a so spravou informacnych
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technolégii vykondva kancelaria spravidla prostrednictvom sluzieb poskytovanych doddavatelskymi
organizaciami.

Cinnosti kanceldrie st organizacne ¢lenené do pracovnych skupin zamestnancov fondu s tymto
rdmcovym zameranim pracovnych ¢innosti:

4.2.1 administracia zZiadosti a zmluv o poskytnuti finanénych prostriedkov fondu,
4.2.2 zabezpecenie cinnosti Slovenskej filmovej agentury a dalSich cinnosti suvisiacich

s poskytovanim nefinanc¢nej podpory z fondu,

4.2.3 administrdcia prispevkov do fondu a ekonomickych ¢innosti fondu,
4.2.4 administracia Ziadosti o udelenie koprodukéného Statutu, Ziadosti o spristupnenie

informacii, vytvdrania databdz a zverejiiovania informdcii,

4.2.5 administracia ¢innosti rady, dozornej komisie a odbornych komisii,
4.2.6 administracia sekretaridtu fondu.

Administracia Ziadosti a zmluv o poskytnuti finanénych prostriedkov fondu.

PIni dlohy spojené s predkladanim, spracovanim a posudenim Ziadosti o poskytnutie finanénych
prostriedkov  fondu, suzatvaranim avyhodnocovanim zmldv o poskytnuti finanénych
prostriedkov fondu a s poskytovanim finanénych prostriedkov fondom, a to najma:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

g)

h)

vedie evidenciu Ziadatelov a evidenciu prijimatelov,

vedie komplexnd administrativnu agendu a zabezpecuje koreSpondenciu v suvislosti so
Ziadostami a so zmluvami o poskytnuti finanénych prostriedkov fondu,

pripravuje podklady pre vyzvu na predkladanie Ziadosti o financné prostriedky z fondu,
poskytuje sucinnost Ziadatelom pri spracovani a predkladani Ziadosti o poskytnutie
finan¢nych prostriedkov fondu (dalej len ,,Ziadost”),

kontroluje, ¢i Ziadost podal opravneny Ziadatel, preskimava sulad Ziadosti so zasadami
poskytovania finanénych prostriedkov fondu, preskimava Uplnost predkladanej Ziadosti a jej
priloh, pri nelplnej Ziadosti pisomne vyzyva Ziadatela na jej doplnenie podla prislusnych
ustanoveni zakona,

vykondva cinnosti suvisiace s vyradenim Ziadosti z rozhodovacieho procesu podla § 20 ods.
10 zakona,

eviduje datum dorucenia Ziadosti, ktord je Uplnd, postupuje Ziadost prislusnej odbornej
komisii na posudenie a dohliada na dodrzanie lehoty na rozhodnutie podla § 18 ods. 11
zakona,

kontroluje zaplatenie administrativneho poplatku za spracovanie Ziadosti (§ 21 a22d
zakona), poskytuje zamestnancovi fondu poverenému administraciou ekonomickych cinnosti
fondu informacie o zaplatenych administrativnych uhradach,

postupuje zamestnancovi fondu poverenému administraciou c¢innosti odbornych komisii
podklady potrebné na posudenie dorucenej Ziadosti odbornymi komisiami,

pripravuje podklady pre posudenie suladu dorucenej uUplnej Ziadosti z hladiska suladu
s pravidlami poskytovania §tatnej pomoci a minimalnej pomoci podla osobitného predpisu’,
pripravuje dalSie podklady pre rozhodnutie riaditela o poskytnuti finanénych prostriedkov
fondu podla § 18 ods. 11 zdkona,

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

vypracuva navrh zmluvy o poskytnuti finanénych prostriedkov fondom (dalej len ,,zmluva“),
predklada navrh zmluvy riaditelovi, zabezpecuje dorucenie ndvrhu zmluvy Ziadatelovi
a vykonava dalSie administrativne Ukony spojené s uzavretim zmluvy,
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n) pripravuje podklady pre poskytnutie informacie riaditela rade o prideleni financnych
prostriedkov fondom,

o) vykonava priebeZnu kontrolu dodrziavania povinnosti a zavdzkov prijimatela, vyplyvajucich
zo zmluvy a kontrolu dodrziavania Ucelu pouzitia poskytnutych finanénych prostriedkov,

p) preberd od prijimatela, eviduje akontroluje vyuctovanie finanénych prostriedkov
poskytnutych fondom (dalej len ,vyucétovanie), kontroluje spravnost a uplnost priloh
vyuctovania podla § 22 ods. 8 zakona, v pripade nelplného alebo nespravneho vyucétovania
alebo jeho priloh vyzyva prijimatela na odstranenie zistenych nedostatkov vyuétovania alebo
jeho priloh v lehote uréenej vnitornymi predpismi fondu,

g) upozoriuje prijimatela na pripadné porusenie jeho zavidzkov a povinnosti vyplyvajucich zo
zakona alebo zo zmluvy, pripravuje podklady pre vyzvanie prijimatefa na odstranenie
zistenych nedostatkov, v pripade pretrvavania nedostatkov na strane prijimatela pripravuje
podklady pre uplatnenie sankcii fondom,

r) zabezpecuje vytvaranie databaz Ziadatelov, prijimatelov, projektov a slovenskych
audiovizualnych diel podporenych fondom,

s) zodpoveda za evidenciu a archivaciu dokladov suvisiacich so ziadostami a so zmluvami,
v stlade s vnutornymi predpismi fondu,

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

u) spolupracuje pri vytvarani a pri zabezpeceni prevadzky informacného systému fondu,

v) podiela sa na poskytovani konzultacii pre Ziadatelov,

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

x) podiela sa na uskutoéfiovani vyskumnej ¢innosti fondu a na utvarani informacnych databaz
fondu podla § 2 pism. h) zakona,

y) podiela sa na spolupraci fondu s osobami podla § 2 pism. k) az m) zakona.

Nevyhnutné odborné pozZiadavky na zamestnanca fondu vykonavajuceho cinnosti slvisiace
s administraciou Ziadosti a zmliv o poskytnuti finan¢nych prostriedkov fondu su zru¢nost prace
s kancelarskym softwarom, schopnost pouzivat informacny systém a zakladnd orientécia
v audiovizualnom prostredi. Minimalne kvalifikacné predpoklady na zamestnanca fondu
vykondvajuceho uvedené ¢innosti su

- ovladanie kancelarskeho software, schopnost pracovat s informaénym systémom a

- ukoncené vysokoskolské vzdelanie najmenej prvého stupna alebo

- Uplné stredné vzdelanie s maturitou a najmenej pat rokov kontinudlnej odbornej praxe
v audiovizii.

Zabezpecenie cinnosti Slovenskej filmovej agentury a dalSich cinnosti suvisiacich
s poskytovanim nefinancnej podpory z fondu

Zabezpecuje cinnosti Slovenskej filmovej agentlry a zodpovedd za ich vykon. Zabezpecuje
spolupracu a komunikaciu fondu s medzindrodnymi organizaciami a zahrani¢nymi institiciami
podla § 2 pism. m) zdkona a pripravuje podklady pre uskutocnovanie medzinarodnych aktivit
fondu. Zodpovedd za obsah anglickej casti webového sidla fondu aza jeho priebeznu
aktualizaciu. Poskytuje dalSie sluzby odbornej verejnosti ako nefinanc¢ni podporu zfondu
v oblasti audiovizualnej kultdry a priemyslu v Slovenskej republike. Nefinanc¢nou podporou je
najma vykon odbornych ¢innosti fondu suvisiacich s rozvojom audiovizudlnej kultury a priemyslu
v Slovenskej republike a poskytovanie odbornych sluzieb fondu osobam pésobiacim v audiovizii.
Nefinanénu podporu poskytuje fond na neselektivnom, neadresnom a nezmluvnom principe a
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pri poskytovani tejto podpory nedochddza k priamemu finanénému plneniu zo strany fondu
v prospech prijimatela. Poskytovanie nefinancnej podpory z fondu je obsahovo zamerané najma
na

a) prezentaciu a propagaciu Slovenskej republiky ako ,filmovej krajiny” s osobitnym zameranim
na moznosti tvorby, vyroby a distribucie audiovizualnych diel,

b) aktivnu spolupracu so Slovenskym filmovym Ustavom na prezentacii slovenskej
audiovizualnej kultdry a priemyslu v zahranici,

c) vytvdranie aspristupfiovanie databdaz o moZnostiach apodmienkach realizacie
audiovizualnych diel v Slovenskej republike,

d) poskytovanie odborného poradenstva voblasti audiovizudlnej kultdry a priemyslu
v Slovenskej republike,

e) aktivnu spolupracu s organizaciami v zahranici a so subjektami verejnej spravy v Slovenskej
republike s ciefom vytvarania podmienok pre kontinudlny rozvoj audiovizualnej kultdry a
priemyslu,

f) zabezpecovanie tréningovych a vzdeldvacich aktivit zameranych na rozvoj profesionalnych
zruénosti v oblasti tvorby, vyroby a distribucie audiovizudlnych diel a na rozvoj publika,

g) vyhotovovanie reSersi, zabezpecovanie vyskumnych Ccinnosti a zverejiovanie vysledkov
vyskumu z oblasti audiovizualnej kultdry a priemyslu v Slovenskej republike,

h) kontinualnu spolupracu na priprave a na pripomienkovani legislativnych navrhov tykajucich
sa fungovania audiovizualnej kultdry a priemyslu v Slovenskej republike.

Nevyhnutné odborné pozZiadavky na zamestnanca fondu vykondvajuceho cinnosti suvisiace so
zabezpecenim cinnosti Slovenskej filmovej agentlry a s poskytovanim nefinanénej podpory
z fondu su vyssie odborné vzdelanie alebo vysokoskolské vzdelanie prioritne so zameranim na
umenie, humanitné vedy, ekonomické a pravne vedy, dobra orientdcia a oblasti audiovizualnej
kultdry a priemyslu, odborna prax najmenej pat rokov, ovladanie kanceldrskeho software na
vyssej pouzivatelskej Urovni, schopnost editovat a aktivne spravovat webové stranky a pracovat
sinformacnymi systémami, aktivna znalost anglického jazyka, komunikacné a Stylistické
zrucnosti.

Administracia prispevkov do fondu a zabezpecenie ekonomickych ¢innosti fondu

Zodpoveda za sulad hospodarenia fondu s prislusSnymi vSeobecne zavaznymi predpismi
a s vnutornymi predpismi fondu, plni Ulohy spojené s financovanim a hospodarenim fondu podla
§ 23 az 31 zdkona a so zabezpecenim ekonomickych, mzdovych a personalnych cinnosti fondu,
a to najma:

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

b) poskytuje prispievatelom informacie oich povinnostiach vyplyvajucich s prislusnych
ustanoveni zakona, vyzyva prispievatelov na zaplatenie prispevkov do fondu a vykonava
dalsie ¢innosti spojené s platenim prispevkov do fondu a s kontrolou spravnosti odvedenych
prispevkov do fondu,

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

d) vypracuva podklady pre pripravu zmluvy medzi fondom a Ministerstvom kultlry Slovenskej
republiky na prispevok zo Statneho rozpoctu podla § 29 zdkona,

e) zodpoveda za pripravu vnutornych predpisov fondu tykajucich sa hospodarenia a nakladania
s majetkom fondu,
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spolupracuje na priprave vnutornych predpisov fondu tykajucich sa poskytovania finanénych
prostriedkov z fondu,

vypracuva podklady pre zostavenie rozpoctu fondu a pre pripravu vyro¢nej spravy fondu,
priebezne sleduje ¢erpanie rozpoctu fondu a zabezpeduje priebezné poskytovanie informdcii
o Cerpani rozpoctu fondu a o hospodareni fondu organom fondu a Ministerstvu financii
Slovenskej republiky,

zabezpeluje vedenie Uctovnictva podla osobitného predpisu®, zodpoveda za vypracovanie
Uctovnej zavierky fondu aza jej overenie auditorom podla § 3 ods. 6 zadkona apodla
vSeobecne zavaznych predpisov a zabezpeluje zverejnenie vyrocnej spravy fondu a uctovne;j
zavierky fondu,

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

zabezpecuje ulohy suvisiace s dafovou agendou fondu a komunikaciu fondu s prislusnymi
danovymi dradmi,

zodpoveda za sluZzby poskytované dodavatelskou organizaciou v oblasti Uc¢tovnictva, miezd
a personalistiky, zabezpecCuje odovzdavanie a preberanie dokladov a Udajov suvisiacich
s u€tovnictvom, mzdovou a personalnou agendou, operativnou evidenciou, Statistikou
a vykaznictvom fondu podla vSeobecne zavaznych prdvnych predpisov a podla vnitornych
predpisov fondu,

zabezpecuje plnenie Uloh suvisiacich s hospodarenim fondu as nakladanim s majetkom
fondu v sulade so vSeobecne zavaznymi predpismi a s vnutornymi predpismi fondu,
zabezpecuje Cinnosti sUvisiace so v€asnym vypladcanim miezd a odmien azodpoveda za
vCasné uhrddzanie zrdzok zo mzdy vykondvanych fondom ako zamestnavatelom podla
vSeobecne zavaznych pravnych predpisov,

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

vedie hotovostnu pokladriu fondu,

vedie agendu suvisiacu s vedenim financ¢nych prostriedkov fondu na uctoch v banke (§ 23
ods. 2 zakona),

vedie agendu suvisiacu s cestovnymi nahradami a zabezpecuje vyplatenie a vyuctovanie
cestovnych ndhrad podla vieobecne zavaznych predpisov,

zabezpecuje spravu majetku fondu,

riadi ¢innost skodovej komisie, vyradovacej a likvidacnej komisie,

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

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 suvisiace s administraciou prispevkov do fondu aso zabezpecenim
ekonomickych ¢innosti fondu su ukoncené vysokoskolské vzdelanie najmenej druhého stupna
v oblasti ekondmie, manaZmentu, prdva alebo audiovizudlnej produkcie, zrucnosti prace
s kancelarskym softwarom, schopnost pouzivat informacny systém a odbornd prax v trvani

*§ 9 ods. 1 zakona & 431/2002 Z. z. o Utovnictve v zneni neskorsich predpisov.
> Zakon &. 343/2015 Z. z. o verejnom obstaravani a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorgich

predpisov.
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najmenej pat rokov v niektorej z oblasti: ekonédmia, manazment, sprava verejnych financii,
bankovnictvo, finan¢né sluzby, audiovizia, ¢innost fondov alebo nadicii.

Administracia Ziadosti o udelenie koprodukéného statitu, spristupfiovania a zverejiiovania
informacii o ¢innosti fondu

Zodpoveda za vedenie komplexnej agendy suvisiacej s udelovanim koprodukénych Statutov
podla & 32 zdkona a agendy suvisiacej so spristupnenim informacii podla osobitného predpisu®,
plni ulohy spojené so zverejiovanim informacii o Cinnosti fondu aso zabezpeéenim
informacnych technolégii vyuzivanych fondom, a to najma:

a) vedie evidenciu Ziadatelov o udelenie koprodukéného Statutu, preskimava Ziadosti
o udelenie koprodukéného Statutu dorucené fondu, posudzuje sulad tychto Ziadosti s § 32
zakona a s dalSimi predpismi, v pripade neuplnej Ziadosti o udelenie koprodukéného Statutu
vyzyva predkladatela Ziadosti na jej doplnenie, administrativne spracuva uplné Ziadosti
dorucené fondu a pripravuje podklady potrebné pre rozhodnutie riaditela podla § 13 ods. 2
pism. 1) zakona,

b) vedie evidenciu rozhodnuti riaditela o udeleni koprodukéného Statutu a zabezpecuje
zverejnenie tychto rozhodnuti na webovom sidle fondu, vedie evidenciu slovenskych
audiovizualnych diel, ktorym fond udelil koprodukcny Statut,

c) vedie evidenciu Ziadosti dorucenych fondu podla osobitného predpisu’, zabezpetuje
vybavovanie tychto Ziadosti podla vnutornych predpisov fondu, pripravuje podklady pre
rozhodovanie orgdnov fondu o tychto Ziadostiach, zabezpecuje komunikaciu s osobami,
ktoré predlozili fondu tieto Ziadosti,

d) zabezpecuje vypracovanie navrhu vnutorného predpisu fondu pre spristupfiovanie
informdcii, zabezpecuje zverejnenie tohto vnutorného predpisu po jeho schvaleni radou,

e) vypracuva formulare a dalSie dokumenty suvisiace s podavanim Zziadosti o spristupnenie
informdcii fondom, poskytuje zamestnancovi fondu, zodpovednému za ekonomické Cinnosti
fondu podklady pre vypocet Uhrad za poskytnutie informdcii podla vnutorného predpisu
fondu,

f) zabezpetuje zverejnenie dokumentov fondu podla osobitného predpisu® a podla vnutornych
predpisov fondu,

g) zodpoveda za obsahovu napli webového sidla fondu a za jej priebeznd aktualizaciu,

h) zabezpecuje zverejnenie vyzvy na predkladanie Ziadosti o finan¢né prostriedky z fondu podla
§ 20 zakona na webovom sidle fondu,

i) zabezpecuje verejnu prezentaciu a komunikdciu fondu, zodpoveda za pripravu tlacovych
materidlov fondu a za redakciu dokumentov fondu uréenych na zverejnenie,

j) zabezpecuje komunikaciu fondu s dodavatelmi sluzieb v oblasti informacnych technoldgii,

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

[) zabezpecuje uskutocnovanie vyskumnej Cinnosti fondu a utvdranie informacnych databaz
fondu podla § 2 pism. g) zakona,

m) zabezpecuje spolupracu fondu s osobami podla § 2 pism. k) az I) zakona.

Nevyhnutné odborné poziadavky a minimalne kvalifikacné predpoklady na zamestnanca fondu
vykonavajuceho cinnosti suvisiace s administraciou Ziadosti o udelenie koprodukéného Statutu
a so spristupfiovanim a zverejnovanim informacii o ¢innosti fondu si ukoncené vysokoskolské
vzdelanie najmenej prvého stupna, orientacia v audiovizudlnom prostredi, zrucnosti prace
s kancelarskym softwarom, schopnost pouZivat informacny systém, schopnost samostatne
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formulovat informaéné texty uréené 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 kanceldrie s ¢lenmi rady, dozornej komisie a odbornych komisii,
vyhotovuje alebo zabezpecuje vyhotovenie podkladovych materidlov potrebnych pre rokovanie
arozhodovanie rady, dozornej komisie a odbornych komisii a plni dalSie uUlohy spojené s
organizatnym, administrativnym a technickym zabezpeclenim ¢innosti rady, dozornej komisie
a odbornych komisii, a to najma:

a) sustreduje, kompletizuje arozosiela podkladové materidly potrebné pre rokovanie
a rozhodovanie rady, dozornej komisie a odbornych komisii,

b) sustreduje pripomienky ¢lenov rady k materidlom predloZzenym na rokovanie rady a ¢lenov
dozornej komisie k materidlom predloZzenym na rokovanie dozornej komisie, oboznamuje
s predloZzenymi pripomienkami oprdvnené osoby a pripravuje podklady pre vyhodnotenie
predloZenych pripomienok,

c) vyhotovuje a rozosiela pozvanky na rokovania rady, rokovania dozornej komisie a rokovania
odbornych komisii podla prislusnych uzneseni a pokynov opravnenych osob,

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,

e) zabezpecuje koreSpondenciu rady, pripravuje podklady vyplyvajuce z uzneseni rady alebo
z poziadaviek predsedu rady alebo podpredsedu rady, ktoré sa tykaju Cinnosti rady,

f) eviduje, sleduje a kontroluje plnenie uloh vyplyvajucich z uzneseni 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 ¢lenoch rady, ¢lenoch dozornej
komisie a ¢lenoch odbornych komisii pre ucely vyplatenia odmien, odvodov a cestovnych
nahrad podla zdkona a podla osobitnych predpisov®,

i) zabezpecuje priestorové atechnické 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.

Nevyhnutné odborné poziadavky a minimalne kvalifikacné predpoklady na zamestnanca fondu
vykonavajuceho cinnosti suvisiace s administraciou c¢innosti 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 zodpovedd za administraciu, evidenciu a archivaciu pisomnosti fondu
a zabezpecuje komplexné ¢innosti sekretariatu fondu, a to najma:

® Zakon &. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach v zneni neskorich predpisov, § 223 a7 228a Zakonnika prace.
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a) systematicky eviduje doslu a odoslanu korespondenciu fondu a vnutornu korespondenciu
organov fondu,

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

c) vedie evidenciu staznosti dorucenych fondu a zabezpeduje ich vybavovanie v sulade
s prislusnymi predpismi,

d) zabezpecuje ulohy suvisiace s vykonom spravy registratury fondu podla vseobecne zavaznych
pravnych predpisov a podla vnutornych predpisov fondu,

e) zabezpecuje spisovy, archivnu a dokumentacnu sluzbu a distribdciu uréenych dokumentov,

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

g) zabezpecuje ulohy suvisiace s personalnou agendou akomunikaciu fondu s prislusnymi
organmi a organizaciami v oblasti socidlneho poistenia a zdravotného poistenia,

h) vyhotovuje navrhy dohéd o vykonani prace andvrhy dohdd o pracovnej Cinnosti podla
podkladov predloZenych prislusnymi zamestnancami fondu, predkladd tieto ndvrhy na
schvalenie riaditelovi a zabezpecuje podpisanie tychto dohdd osobami, s ktorymi fond takéto
dohody uzatvara,

i) zabezpeluje vyhotovovanie avedenie evidencie dochadzky zamestnancov fondu, eviduje
a archivuje doklady o dovolenke a doklady o do¢asnej pracovnej neschopnosti zamestnancov
fondu, vyhotovuje podklady pre vypocet miezd zamestnancov fondu,

j) zodpoveda za ochranu osobnych Udajov fondom,

k) zabezpecuje plnenie uloh fondu z oblasti bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci,

I) zabezpecuje vypracovanie navrhu pracovného poriadku fondu a prerokovanie tohto navrhu
so zamestnancami fondu alebo s ich zastupcom,

m) organizatne a administrativne zabezpecuje pracovné cesty zamestnancov fondu a ¢lenov
organov fondu,

n) zabezpecuje Cinnosti sUvisiace so zasobovanim, stara sa o materidlne vybavenie kancelarie
pracovnymi pomaéckami, kancelarskym materidlom a zariadeniami potrebnymi na vykon
¢innosti a na plnenie uloh kancelarie a zamestnancov fondu,

0) zabezpecuje komunikdciu medzi fondom a prenajimatelom nebytovych priestorov, ktoré
fond vyuziva, zabezpecuje vykonanie udrzby a oprav tychto priestorov,

p) riadi a kontroluje vykon cinnosti suvisiacich s upratovanim priestorov kancelarie,

g) spolupracuje pri administrativnom zabezpeceni verejného obstaravania tovarov a sluzieb
fondom podla osobitného predpisu® a podla vnutornych predpisov fondu,

r) zabezpecuje evidenciu, kontrolu a inventarizaciu majetku fondu,

s) zabezpecuje sekretadrske Cinnosti pre riaditela, predsedu rady, podpredsedu rady a predsedu
dozornej komisie nevyhnutné pre vykon ich funkcie,

t) organizacne zabezpecuje a koordinuje porady, pracovné konzultdcie a stretnutia riaditela,

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

v) zabezpecuje oboznamovanie sa zamestnancov fondu s organizacnym poriadkom, pracovnym
poriadkom a s dalSimi vnatornymi predpismi fondu upravujicimi podmienky a zasady vykonu
prace zamestnancov fondu,

w) vykonava dalsie Ulohy podla pokynov riaditela.

Nevyhnutné odborné poziadavky a minimalne kvalifikacné predpoklady na zamestnanca fondu
vykonavajuceho cinnosti sUvisiace s administraciou sekretaridtu fondu su Uplné stredné
vzdelanie s maturitou, zrucnosti prace skancelarskym softwarom, schopnost pouzZivat
informacny systém.
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Clanok 5
Osobitné ustanovenia

Na zamestnanca fondu sa viazu prislusné ustanovenia vnutorného predpisu fondu o zamedzeni
konfliktu zdujmov’.

Zamestnanec fondu je povinny dodrziavat mlc¢anlivost o skutoénostiach, o ktorych sa dozvedel pri
svojej ¢innosti a ktoré mozu byt predmetom obchodného tajomstva tretich oséb alebo ktoré by

mohli ohrozit opravnené prava a zaujmy tretich os6b, najma Ziadatelov alebo prispievatelov.

Opravnenie zamestnancov fondu konat v mene fondu upravuje $tatut fondu a podpisovy poriadok
fondu.

Clanok 6
Zaverecné ustanovenia

Tento organizacny poriadok nadobuda platnost a u¢innost driom jeho schvélenia radou.

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

Riaditel je povinny zabezpelit oboznamenie vsetkych zamestnancov fondu s aktudlnym znenim
organizacného poriadku.

V Bratislave 22.5.2018

Mgr. art. Miloslav Luther
predseda rady Audiovizualneho fondu

7P AVF &. 2/2017 Smernica o zamedzeni konfliktu zaujmov.
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