AUDIO
VIZUALNY
FOND

Smernica Audiovizualneho fondu o obehu uctovnych
dokladov

VP AVF €. 1/2017 zo diia 01.03.2017



VP AVF ¢. 1/2017 zo dna 01.03.2017
Smernica Audiovizualneho fondu o obehu uctovnych dokladov

Obsah
CIANOK L.viviveieieiectete sttt ettt a sttt b s s et et b b as s et e bbb s s et et e bbb s e et bbb b s e tetens 4
UVOANE USTANOVENIA. ....cecuiverereeeiececaeeeteeeeeeecae st tesesasaese st et s sasae st et es s s aesesesesesssssssesesesnssassesesesasanas 4
CIANOK 2 oottt ettt s s sttt s st ettt s s as e et et et et s anana et et et es s s ae s et et s s nanaetens 4
VEE0DECNE USTANOVENIA . ..eiiiiiiiiii ettt et et s e e s bt e e s e e sbeeesabeesneeesareeas 4
CIANOK 3 oottt ettt ettt bttt bbb s et bbb et bbb b a et et b s b e ettt b bt tns 4
Organizacné Clenenie fFONAU.........oeeiiciiie e e e e e et e e e e satae e e eensaaeesannaeeeean 4
(61T oo OO P PSPPI PUPPUPRRURONt 5
QLN Y= (o) A 1Y 20RO 5
CIANOK 5 ..ttt ettt sttt e s et et et s s et ettt s as e et et et et s e ana et et et es s s aea et et et s nanaeaees 5
TYPY UCLOVNYCH dOKIQUOV ... .eeiiii et e e e e e eabae e e e erae e e e nareeas 5
CIANOK B ...ttt ettt ettt s sttt bbb s et et b b s ae s et et bbb ana st et e bt en s e et et bbb s e aetns 6
Cislovanie GELOVNYCH dOKIAUOV ..........cuiiiiieieiiiieeceeeee ettt ettt sttt a s s sessese s e 6
CIANOK 7 oottt ettt ettt a ettt bbb a et et b b s as s et et e b b s as et et e b s en s ettt b s s e aetens 7
Zasady obehu UCtovNYCh dOKIGAOV .......uviiiiiiiiiiceec et ee e s 7
CIANOK 8 ...ttt ettt a ettt s s aea et et et s asa e s et et et s ana et et et es s s aeset et et s nanaeaens 7
Kontrola a schvalovanie Gctovnych dokladov..........ccoiiiiiiiciii i 7
CIANOK 9 ettt b e s h ettt e e e bt e s bt e s bt e she e sa et e bt e bt e b e e b e e e b et eheeeate e beebeenbeesheenaneeas 8
FAKEUIY, ZMIUVY et et e e et e e e et e e e e et e e e e abaee e e abaeeeesnbeeeeesbeeaeenntaeeeenrenas 8
CIANOK 10 ...ttt 9
Evidencia, kontrola a obeh doddavatelskych faktlr .......c.ccooovieiiiiiiii e, 9
CIANOK L1 oottt 11
Evidencia, kontrola a obeh odberatelskych faktlr............oooeiiiiiciiii e 11
CIANOK 12 ..ottt bbb 11
Evidencia, kontrola a obeh vypisov z Uctov vedenych v bankach .........c.cccoociiiiiiiiiiccieeceeeee 11
CIANOK 13 oottt e 12
Evidencia, kontrola a obeh internych Uctovnych dokladow .........ccueevieciiiiiiciiieicee e 12
CIANOK 14 ..ottt 13
Oprava UCtOVNYCH dOKIAAOV.........ooiiiiiieceee ettt ettt e e e e e e aba e e e eabae e e e araeas 13
CIANOK 15 ... euereeieeeeieeieese et 13
Uschova Gctovnych dokladov a inych GEtovnYch PISOMNOSE ........cueeveeivceiiieeeeeeceee et 13
CIANOK 16 ...ttt 14
Dispozi€né Pravo @ POAPISOVE PraVO........ceceecuieeeeiiiiieeeeitieeeeeitteeeeeitteeeesssteeeeessseeesassseeessssseesssssseeessnses 14

Strana2z16



VP AVF €. 1/2017 zo dria 01.03.2017
Smernica Audiovizualneho fondu o obehu uctovnych dokladov

CIANOK 17 1ottt bbb 14
SPOlOCNé @ ZAVEreCNE USTANOVENIA ......vvieeiiiieeeiieeeeeiiee e ettt e eeae e e e tee e e s abe e e e e abaeeesnsaeesentaeeeennrnnas 14
o a11o] o I I Bt AU P PV VOTRTOPRPPRINt 15
POOPISOVE VZOIY .c..ueiiieiiiieee ittt sette e e e st ee e sttt e e s sbte e e s sbeeeessbtaeessabteeeesasaaeessasaaeesaseeeessseneessnseeeessnse 15
zamestnancov AudioVizuAlNEho FONAU .......coiuiiiiiiiiiie e 15

Strana3z16



VP AVF ¢. 1/2017 zo dna 01.03.2017
Smernica Audiovizualneho fondu o obehu uctovnych dokladov

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

Smernica Audiovizualneho fondu o obehu uctovnych dokladov (dalej len ,,smernica“) je spracovana
podla zdkona ¢. 431/2002 Z. z. o Uctovnictve vzneni neskorsich predpisov (dalej len ,zakon
o uctovnictve”) a podla Opatrenia Ministerstva financii Slovenskej republiky z 2. decembra 2015
¢.MF/19760/2015-74, ktorym sa meni a dopfﬁa opatrenie Ministerstva financii Slovenskej republiky zo
14. novembra 2007 ¢. MF/24342/2007-74, ktorym sa ustanovuju podrobnosti o postupoch G¢tovania
a Uctovej osnove pre Uctovné jednotky, ktoré nie su zaloZené alebo zriadené na ucel podnikania v zneni

neskorsich predpisov (dalej len , opatrenie ministerstva financii“).

Ucelom smernice je vytvorenie organiza¢nych, materidlnych a personalnych podmienok, ktorymi bude
zabezpeceny obeh Uctovnych dokladov v Audiovizudlnom fonde (dalej, len ,fond“). Cielom smernice
je stanovenie a zabezpecenie postupu obehu uétovnych dokladov vo fonde.

Clanok 2
Vseobecné ustanovenia

Fond Uctuje v sustave podvojného Uctovnictva podla opatrenia ministerstva financii. Odborné,
organizacné, persondlne, administrativne a technické zabezpecenie Cinnosti kanceldrie fondu a Ulohy
vyplyvajuce zo zdkona ¢. 516/2008 Z. z. o Audiovizudlnom fonde a o zmene a doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorsich predpisov (dalej len ,,zakon“), z vnitornych predpisov fondu, z uzneseni
rady fondu alebo z uzneseni dozornej komisie fondu vykondva kancelaria fondu prostrednictvom
odbornych zamestnancov a administrativnych zamestnancov fondu.

Cinnosti spojené s U¢tovnictvom, mzdovou a persondlnou agendou, pravnym poradenstvom a so
spravou informacnych technolégii vykonava kancelaria fondu prostrednictvom sluZieb poskytovanych
dodavatelskymi organizaciami. Uétovnu evidenciu pre fond spracovéva podla zmluvy o poskytovani
sluZieb ekonomického charakteru zo dna 11.8.2009 spolo¢nost Ekorda, s.r.o. so sidlom Révova 45,
Bratislava 811 02, ICO 31364438. U&tovna evidencia sa spracovéva v ekonomickom informaénom
systéme zodpovedajicom prislusnej legislative a suvisiacim predpisom. Za priebeznu aktualizaciu
informacného systému zodpoveda poskytovatel sluzieb ekonomického charakteru.

Fond je povinny viest U¢tovnictvo a zostavit U¢tovnu zavierku v statnom jazyku. Zakladnou menovou

jednotkou pre vedenie Uctovnictva azostavovanie UcCtovnej zavierky je mena EURO (€). Fond
nevykondava podnikatelsku ¢innost a nie je platitelom dane z pridanej hodnoty.

Zmluvné dokumenty podpisuje riaditel fondu, predseda rady fondu alebo podpredseda rady fondu
podla zdkona, vnutornych predpisov fondu a v rozsahu poverenia riaditela podla § 13 zédkona.

Clanok 3
Organizacné clenenie fondu

Organmi fondu su podla § 3 zakona

a) rada,
b) dozorna komisia,
c) riaditel.
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Kompetencie jednotlivych organov uréuje zdkon a VP AVF &. 2/2009 v zneni z 15.8.2012 Statut
Audiovizudlneho fondu.

Riaditel riadi ¢innost kanceldrie a zamestnancov fondu.

Cinnosti kanceldrie fondu st organiza¢ne ¢lenené do pracovnych skupin zamestnancov fondu s tymto
ramcovym zameranim pracovnych ¢innosti:

e administrdcia Ziadosti a zmluv o poskytnuti financnych prostriedkov fondu,

e administracia prispevkov do fondu a ekonomickych ¢innosti fondu,

e administrdcia Ziadosti o udelenie koprodukéného statutu, Ziadosti o spristupnenie informacii,
vytvarania databdz a zverejiiovania informacii,

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

e administracia sekretariatu fondu.

Clanok 4
Uétovné doklady

4.1 U¢tovny doklad je preukazatelny Gétovny zaznam, ktory musi obsahovat:

a) slovné a Ciselné oznacenie uc¢tovného dokladu,

b) obsah uétovného pripadu a oznacenie jeho ucastnikov,

c) penainl sumu alebo Udaj o cene za mernu jednotku a vyjadrenie mnozstva,

d) datum vyhotovenia Uc¢tovného dokladu,

e) datum uskutocnenia uctovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom vyhotovenia,

f) podpis osoby zodpovednej za Uctovny pripad vo fonde a podpis osoby zodpovednej za jeho
zauctovanie.

4.2 Fond je povinny vyhotovit Uc¢tovny doklad bezodkladne po zisteni skutoénosti, ktord sa nim
preukazuje, a to tak, aby bolo mozZno uréit obsah kazdého konkrétneho Uctovného pripadu.

4.3 Uttovné doklady su origindlne pisomnosti, ktoré dokladuju skutoénosti, ktoré st predmetom
Uctovnictva. Uctovné doklady musia byt vyhotovené bez zbytoéného odkladu po zisteni skutoénosti,
ktoré sa nimi preukazuju.

4.4 U¢tovné doklady musia byt vyhotovené v §tatnom jazyku alebo v jazyku spifiajicom podmienku
zrozumitelnosti z hladiska $tatneho jazyka. Pre Uétovny doklad vyhotoveny vinom jazyku musi byt
zabezpeceny preklad do Statneho jazyka.

4.5 Oznacenie uctovnych dokladov, Uctovnych knih a ostatnych uctovnych pisomnosti a ich
usporiadanie musi byt uskuto¢nené tak, aby bolo zrejmé, Ze st kompletné a Uplné a ktorého Gétovného
obdobia sa tykaju. Zaroven musia byt dodrzané Uctovné zasady a Uctovné metddy a obsah uctovnych
zadznamov v nadvaznosti na pouzité formy uctovnych zaznamov.

Clanok 5
Typy uctovnych dokladov

5.1 Vo fonde sa pouZivaju tieto typy uctovnych dokladov:

a) prijmovy pokladniény doklad, vydavkovy pokladni¢ny doklad,

b) wvypisy z platobnych ucétov v banke alebo v pobocke zahrani¢nej banky, na ktorych fond vedie
financné prostriedky podla § 23 ods. 2 zdkona,,

c) faktlry dodavatelské,

d) faktlry odberatelské,
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e) platby platobnou kartou (doklad o vybere hotovosti z bankomatu, doklad o platbe platobnou
kartou u obchodnika z POS terminalu realizovany on-line pouzitim PIN (Personal Identification
Number), pripadne off-line bezkontaktne,

f) cestovny prikaz,

g) dovolenkovy listok, evidencia dochadzky, OCR, pracovna neschopnost, mzdovy list, priepustka,
prikaz na Uhradu miezd a pod.

5.2 U¢tovnym dokladom na zaUctovanie prijmu je vypis z bankového Gétu alebo prijmovy pokladniény
doklad. Pre ¢lenenie druhu prijmu sldzi poradové cislo dokladu uvedené na doklade, pod ktorym bol
prijem realizovany (spravidla je uvedené vo variabilnom symbole vo vypise z uctu).

5.3 U¢tovnym dokladom pre zaG&tovanie vydavku je vypis z bankového Gétu alebo vydavkovy
pokladni¢ny doklad. Pre clenenie druhu vydavku sliUzi priradenie poradového d&isla vydavku podla
Cislovania vopred dohodnutého s firmou zabezpecujucou sluzby v oblasti Uctovnictva.

5.4 U¢tovnym dokladom pre G¢tovanie majetku alebo zavazku su:

a) faktdra dodavatelska,
b) faktura odberatelska.

5.5 Medzi interné uctovné doklady patria vSetky doklady, ktoré vyhotovuji zamestnanci fondu, a to
najma
a) navrh na thradu splatky dotacie, p6zicky alebo Stipendia podla prislusnych ustanoveni zmluvy
o poskytnuti finanénych prostriedkov z fondu uzavretej v zmysle § 22 alebo § 22f zakona,
b) pokyn na zauctovanie vratky financnych prostriedkov (spatné Uhrady nepouzitych alebo
vratenych financnych prostriedkov poskytnutych fondom),
c) pokyn nazauctovanie administrativneho poplatku uhradeného podla § 21 alebo § 22d zakona,
d) pokyn na zauctovanie prispevku do fondu uhradeného podla § 24 az 28a zakona.

Ostatnymi internymi dokladmi su doklady, ktoré sa nevyhotovuju pravidelne alebo systematicky. Ide
najma o pripady, ktoré vyplyvaju z chybného uctovania alebo z chybného vystavenia Uctovného
dokladu. Tieto interné doklady sa vyhotovuju operativne podla potreby. U¢tovné doklady tykajtice sa
opravného ucétovania vystavuje ekondm fondu/ekonémka fondu (dalej len ,ekoném fondu“)
a schvaluje ich riaditel fondu.

Clanok 6
Cislovanie uétovnych dokladov

Kazdému uctovnému dokladu sa prideluje samostatné poradové cislo v ramci danej agendy. Poradové
Cislo agendy sa sklada zo samotného poradového ¢isla v tvare nnn (napr. 123), lomitka a aktualneho
Cisla kalendarneho roka (napr. 2017), pricom vysledné poradové Cislo vyjadrené v konkrétnom tvare
vyzera nasledovne: 123/2017.

Poradové ¢islo - nnn/RRRR - rok v $tvormiestnom tvare

- faktidry: od ¢. 1/prislusny rok,
- pokladni¢né doklady: od ¢. 1/prislusny rok (v jednom ¢iselnom rade prijmové aj vydavkové
pokladni¢né doklady),
- bankové vypisy:
a) od ¢ 1 podla cislovania bankou pre platobny ucet, na ktorom fond vedie financné
prostriedky uréené na vlastnu prevadzku podla § 23 ods. 4 a 5 zakona,
b) od ¢ 1 podla cislovania bankou pre platobny ucet, na ktorom fond vedie financné
prostriedky uréené na podpornu ¢innost (podpora audiovizualnej kultiry)
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c¢) od €. 1 podla &islovania bankou pre platobny ucéet, na ktorom fond vedie financné
prostriedky uréené na podpornu ¢innost (podpora audiovizualneho priemyslu) alebo iné
ucelovo urcené financné prostriedky,
- interné doklady:
a) odZc. 1 cestovné prikazy,
b) od¢. 1 dovolenkovy listok a iné.

Clanok 7
Zasady obehu uctovnych dokladov

7.1 Obeh uctovnych dokladov upravuje postup spracovania a skimania uc¢tovnych dokladov od ich
vyhotovenia az po ich likvidaciu a odovzdanie na zuc¢tovanie, vymedzuje prava a zodpovednost
jednotlivych zamestnancov za overenie vecnej a formalnej spravnosti a uvadza nadvaznost pracovnych
postupov.

7.2 Uctovné doklady sa musia vyhotovovat bez zbyto¢ného odkladu po zisteni skutoénosti, ktoré sa
nimi dokladuju.

7.3 Interny uctovny doklad vznikd vo fonde (odberatelské faktury, pokladni¢né doklady, evidencia
dochadzky, vyplatné listiny, cestovné prikazy, vyuctovanie drobného nakupu a iné).

7.4 Externy uctovny doklad vznikd jeho vystavenim u dodavatela prac alebo sluzieb, naslednym
dorucenim dokladu postou, kuriérom, elektronickou postou alebo osobnym dorucenim kancelarii
fondu (faktury dodavatelské, dobropisy, platobné vymery a pod.).

7.5 Pred predloZenim uc¢tovného dokladu na zauctovanie sa musi vykonat preskimanie a schvélenie
uctovného dokladu podla ¢lanku 8 tejto smernice. Ak ekondm fondu zisti nezrovnalosti, je povinny
vratit Uc¢tovny doklad na opravu tomu, kto doklad vyhotovil.

7.6 K externému dokladu je ekondm fondu povinny vystavit interny uctovny doklad tak, aby boli
dodrzané terminy splatnosti podla osobitného pravneho predpisu, zmluvy, dohody a pod.

Clanok 8
Kontrola a schvalovanie uctovnych dokladov

8.1 Kontrola aschvalovanie uctovnych dokladov sa vykondva zasadne pred ich zadctovanim.
Podrobnosti o vykone kontroly urcuje vnutorny predpis fondu (VP AVF €. 5/2010 Smernica o kontrolnej
¢innosti Audiovizualneho fondu v zneni neskorsich zmien).

8.2 Uc¢tovné doklady sa overuju a kontroluju z hladiska

a) vecného a Ciselného,

b) pripustnosti finan¢nej a Uctovnej operacie,

c) formalneho.
8.3 Kontrola vecnej a Cdiselnej spravnosti zahffia kontrolu sprdvnosti uskutocnenej operdcie.
Vykonadvaju ju zamestnanci fondu, ktori zabezpecovali vykonanie prislusnej tlohy v ramci pridelenej
agendy. Vecnu spravnost potvrdzuju svojim podpisom na uétovnom doklade resp. na jeho prilohe
(interny doklad o kontrole). Z hladiska vecného a ¢iselného kontroluju spravnost Gdajov obsiahnutych
v Uctovnych dokladoch, ¢i fakturovana sluzba, praca, material alebo dodavka bola riadne prevzata
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pokial ide o mnozstvo, druh, kvalitu, ¢as trvania, cenu a ostatné podmienky urcené alebo dohodnuté
v objedndvke alebo v zmluve.

8.4 Kontrolou pripustnosti financnej a Uctovnej operdcie sa kontroluje, ¢i su financné operacie
realizované v sulade so vseobecne platnym pravnym predpisom, zmluvou, nariadenim, s internymi
predpismi fondu a s rozpoétom fondu na prislusné obdobie. Pripustnost finan¢nej a U¢tovnej operacie
preveruje zodpovedny zamestnanec fondu uvedeny v prilohe ¢. 1 (Podpisové vzory) tejto smernice a
schvaluje riaditel fondu, resp. predseda alebo podpredseda rady fondu.

8.5 Ak zamestnanec uréeny na preskimanie a kontrolu Uctovnych dokladov zisti nepripustnost
overovanej operacie, je povinny upovedomit o tom zamestnanca, ktory finanénu alebo uctovnu
operaciu nariadil alebo ju schvdlil. Tento bezodkladne vykona opatrenie na odstranenie nedostatkov.

8.6 Kontrolou formalnej spravnosti uctovného dokladu je preverenie, ¢i Uétovny doklad obsahuje
véetky predpisané nalezitosti. Overenie vykonava ekondm fondu, ktory zodpoveda za predlozenie
dokladov na zauctovanie, pricom v ramci preskimania formalnej spravnosti u¢tovného dokladu je
povinny overit tieto skutoénosti:

a) uplnost obsahu a naleZitosti u¢tovného dokladu,

b) ¢i bol uctovny doklad overeny z hladiska vecného a ¢iselného, ako aj pripustnost financnej a

uctovnej operacie,

c) Ccije uctovny doklad podpisany zamestnancom fondu zodpovednym za uctovny pripad,

d) uplnost a kompletnost priloh u¢tovného dokladu, ak st uvedené,

e) spravnost zapisania uc¢tovného dokladu do zoznamu dokladov.
8.7 Po uskutocneni kontroly formalnej spravnosti uctovného dokladu ekondm fondu na ucétovny doklad
uvedie poradové Cislo.

8.8 Prislusni zamestnanci fondu potvrdzuju vecnu, ¢iselnt a formalnu spravnost uc¢tovnych dokladov
svojimi podpismi podla podpisovych vzorov uvedenych v prilohe €. 1 tejto smernice.

Clanok 9
Faktury, zmluvy

9.1 Dodavky prac, tovarov a sluZieb sa uskutocnuju na zdklade vystavenych objednavok alebo
uzatvorenych zmluv.

9.2 Zmluvy schvaluje a podpisuje v ramci schvalenych kompetencii riaditel fondu, predseda rady fondu
alebo podpredseda rady fondu po predchadzajucej kontrole vecnych a formalnych naleZitosti obsahu
a pripustnosti vyplyvajucich zavazkov a po vykonani finan¢nej kontroly v suilade s internou smernicou
upravujucou vykonavanie finan¢nej kontroly v podmienkach fondu.

9.3 Objednavky na dodanie tovaru, prac alebo sluzieb vypisuje zodpovedny zamestnanec uvedeny v
prilohe ¢. 1 (Podpisové vzory) tejto smernice.

9.4 Objednavky sa vyhotovuju spravidla vtroch vyhotoveniach, origindl objednavky sa zasiela
prislusnému doddvatelovi, jedno vyhotovenie sa posiela spolo¢nosti vykondvajucej pre fond sluzby
ekonomického charakteru a jedno vyhotovenie objedndvky ostava vo fonde.

9.5 Objednavka musi obsahovat:

a) Cdislo z evidencie objednavok,
b) datum vystavenia objednavky,
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¢) druhtovaru, mnozstvo, mernu jednotku, predbeznu cenu,

d) nazov dodavatela a jeho ICO podla obchodného registra, resp. obdobného registra (v pripade,
ak je objednavka vytvorend na webovom sidle dodavatela, musi objednavka obsahovat
identifikdciu doddvatela podlajeho informacného systému, vktorom je objednavka
vytvorena)

e) dodaciu lehotu,

f) adresu sidla dodavatela alebo miesta jeho podnikania,

g) bankové spojenie, ICO a DIC objednavatela.

9.6 Objednavky na dodavky tovaru, prac alebo sluzieb podpisuje riaditel fondu, predseda rady fondu
alebo podpredseda rady fondu podla prilohy €. 1 (Podpisové vzory) tejto smernice.

9.7 Evidenciu zmlav a evidenciu objednavok vedie ekondm fondu.

9.8 Zmluvy o poskytnuti finanénych prostriedkov z fondu podpisuje riaditel fondu a predseda rady
fondu alebo podpredseda rady fondu. Navrh zmluvy v tlaéenej forme podpisuje na kazdom liste zmluvy
prislusny zamestnanec fondu, ktory navrh zmluvy vyhotovuje a zodpoveda za jej spravnost a Gplnost.
Evidenciu zmluv vedie kancelaria fondu ako Specidlny druh registratirnych zaznamov v Cislovani podla
registraéného systému fondu. Uplnd, obidvomi zmluvnymi stranami podpisand, platna a G¢inna zmluva
o poskytnuti finanénych prostriedkov fondu sa uschovava v kancelarii fondu v dvoch vyhotoveniach,
pricom jedno vyhotovenie je uschované v spise prislusnej Ziadosti a druhé vyhotovenie je uschované
v ekonomickej agende fondu.

Clanok 10
Evidencia, kontrola a obeh dodavatel'skych faktur

10.1 Doddvatelské faktury preberd zamestnanec fondu zodpovedny za vedenie registratury fondu,
ktory ich oznadi prezentacnou peciatkou a vyznaci na nich datum prijatia a nasledne bez zbyto¢ného
odkladu ich doruci ekonémovi fondu.

10.2 Prijatd faktdru ekondm fondu zaeviduje v knihe dodavatel'skych/doslych faktur. Faktdru preskima
po formalnej stranke, skontroluje lehotu splatnosti faktiry a moznost jej dodrzania. Ak pri zaevidovani
zisti, Ze z objektivnych dévodov nie je mozné dodrzat lehotu splatnosti uvedenu vo fakture, reklamuje
lehotu splatnosti u dodavatela.

10.3 Nasledne ekondm fondu k fakture vyhotovi interny uc¢tovny doklad a fakturu postupi prislusSnému
zamestnancovi fondu na overenie vecnej a Ciselnej spravnosti.

10.4 Zamestnanec fondu zodpovedny za plnenie objednavky, resp. zmluvy preskima fakturu z hladiska
vecného a Ciselného, t. j. skontroluje, ¢i mnoZstvo, kvalita, jednotkova cena, celkovd cena, termin
dodavky je v sulade s prislusnou zmluvou alebo objednavkou. Pri dodani tovaru, prac alebo sluzZieb
musi dodaci list obsahovat datum prevzatia, ¢itatelné meno a podpis preberajiceho zamestnanca
fondu. K takto spracovanej fakture priloZzi objednavku, ak ide o trvalu objednavku, uvedie sa len jej
Cislo. Ak je faktura vystavena na zdklade zmluvy, k fakture sa zmluva nepriklada a uvedie sa len jej Cislo.
K fakture sa priloZia aj prislusné prilohy, ktorymi su dodaci list, supis prac, doklad o prevzati dodavky,
sluzby, materidlu a pod.

10.5 K fakture za dodavky tykajlce sa materidlovych zasob nakdpenych na sklad musi byt pripojena
prijemka (ako prvotny doklad o prirastku materidlovych zdsob) podpisand zamestnancom fondu
zodpovednym za evidenciu takéhoto tovaru.
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10.6 K fakture, ktorou sa fakturuje obstaranie dlhodobého nehmotného alebo hmotného majetku, sa
musi priloZit zapis o zaradeni majetku do pouzZivania a protokol o prevzati majetku. Zapis a protokol
vyhotovuje ekondm fondu pri prevzati majetku do evidencie. Zapis a protokol sliZi ako doklad na
vyhotovenie inventarnej karty dlhodobého hmotného alebo nehmotného majetku. Schvaluje ich
riaditel fondu, predseda rady fondu alebo podpredseda rady fondu.

10.7 Ak k fakture za nakup dlhodobého hmotného alebo nehmotného majetku nie je mozné sucasne
vystavit aj zapis o zaradeni majetku do pouzivania z dévodu neskorsieho zaradenia (nasledna montaz,
instalacia, kompletizacia a pod.), vyznadi tuto skuto¢nost zodpovedny zamestnanec fondu na internom
doklade.

10.8 V pripade vystavenia protokolu o vyradeni majetku sa postupuje rovnakym sp6sobom ako pri
protokole o zaradeni majetku do pouzivania. Schvaluje ho riaditel fondu, predseda rady fondu alebo
podpredseda rady fondu.

10.9 Ak na fakture nie je jednoznacne uvedeny predmet fakturacie, zodpovedny zamestnanec fondu
doplni na fakturu zrozumitelny predmet fakturacie.

10.10 Ak zamestnanec fondu zodpovedny za vecnu a ¢iselnt spravnost faktury pri skimani faktdry zisti
také nezrovnalosti alebo nedostatky, pre ktoré nemozno fakturu uhradit, je povinny uplatnit voci
dodavatelovi reklamaciu a spornu faktiru bezodkladne vratit dodavatelovi. Ekondmovi fondu predlozi
predmetnu fakturu, ktord preciarkne a oznaci slovom ,storno” spolu s képiou reklamacného listu
zaslaného dodavatelovi, pripadne na fakture uvedie vysledok telefonickej reklamacie (datum a meno
zamestnanca doddavatela, s ktorym bola reklamacia prerokovana).

10.11 Ak su doklady spravne vyhotovené a dodavka je riadne uskutoénend a prevzatd, prislusny
zodpovedny zamestnanec fondu potvrdi svojim podpisom na internom u¢tovnom doklade pripustnost
operacie a nasledne odovzda fakturu spolu s dokladmi ekonémovi fondu.

10.12 Riaditel fondu, predseda rady fondu alebo podpredseda rady fondu udeluje suhlas na zaplatenie
faktury a odovzdava faktiru na uhradenie ekonémovi fondu, ktory zabezpeci vyhotovenie prikazu na
Uhradu. Prikaz na uhradu sa vyhotovuje v tlacenej forme (na tladive banky alebo prostrednictvom
elektronickej Sablony) alebo elektronicky prostrednictvom elektronického bankovnictva banky. Prikaz
na Uhradu vyhotoveny v tlacenej forme podpisuju osoby, ktoré maju dispozicné opravnenie na
prislusny ucet, pricom sa dba na to, aby faktdra bola uhradena v lehote jej splatnosti.

10.13 Po uhrade faktury ekonédm fondu zasle fakturu spoloénosti vykonavajucej pre fond sluzby
ekonomického charakteru za U¢elom zauctovania faktury v uc¢tovnom systéme.

10.14 Na zaklade vypisu z bankového Uctu sa vykond zdpis o datume uskutocnenia Uhrady v knihe
dodavatelskych/doslych faktar.

10.15 Podobnym sp6sobom ako faktury sa eviduju aj dobropisy s tym, Ze v pripade dobropisu sa musi
vyhotovit interny Gc¢tovny doklad, aby sa mohol pévodne vynaloZeny vydavok nasledne upravit.
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Clanok 11
Evidencia, kontrola a obeh odberatel'skych faktuir

11.1 Odberatel'ské faktlry sa vystavuju na zaklade uzavretej zmluvy alebo objednavky. Ekoném fondu,
ktory zodpoveda za vystavenie odberatelskej faktury, ju oznaci néalezZitostami Gctovného i dariového
dokladu a zaeviduje do knihy odberatelskych/odoslanych faktur.

11.2 Odberatelské faktury sa na zdklade prvotnych dokladov od zodpovednych zamestnancov fondu
uvedenych v prilohe ¢. 1 (Podpisové vzory) tejto smernice vyhotovuju v troch vyhotoveniach, z ktorych
jedno sa zasiela odberatelovi, jedno sa posiela spolocnosti vykondvajucej pre fond sluzby
ekonomického charakteru a jedno zostava v kancelarii fondu. Pri faktdre musia byt priloZzené prislusné
prvotné doklady (objednavka, zmluva, vydajky, zapisy o vyradeni majetku, potvrdenky o prevzati
materialu a pod.).

11.3 Ekondm fondu zodpoveda nielen za vecnu a Ciselnd spravnost a Uplnost Udajov, ale aj za formalnu
spravnost faktury z hladiska nalezitosti darfiového dokladu.

11.4 Ekondm fondu na zaklade vypisu z bankového Uctu vykond zapis o ddtume uhrady v knihe
odberatelskych/odoslanych faktur a dolozi faktiru k prislusnému bankovému vypisu.

11.5 Ekondm fondu sleduje uhrady faktur, vystavuje upomienky na neuhradené faktury a v pripade
potreby aj sankéné faktury. V dohodnutom termine predklada prehlad o neuhradenych pohladdvkach
po lehote splatnosti riaditefovi fondu. V pripade dlhodobo neuhradenych pohladavok (po lehote
splatnosti pol roka) spracovava podklady pre dozornd komisiu fondu a nasledne pre ich pripadné sidne
vymahanie.

Clanok 12
Evidencia, kontrola a obeh vypisov z uc¢tov vedenych v bankach

12.1 Za ucelom transparentnej a operativnej evidencie pre dodrzanie ustanoveni § 23 ods. 4 a 5 zakona
fond vedie v banke na osobitnych platobnych uUctoch finanéné prostriedky uréené na vlastnu
prevadzku fondu a finan¢né prostriedky uréené na podpornu ¢innost podla zdkona.

12.2 Platobny styk s bankou zabezpecuje ekondm fondu, riaditel, predseda rady fondu alebo
podpredseda rady fondu. Ekondm fondu vyhotovuje a odovzdava platobné prikazy na thradu/inkaso
prostrednictvom sluzieb elektronického bankovnictva banky na schvalenie (autorizaciu) riaditelovi,
predsedovi rady fondu alebo podpredsedovi rady fondu.

12.3 Vypisy z banky preberd a eviduje ekoném fondu. Kontrolu Uétovného stavu bankovych uctov s
bankovymi vypismi zabezpecuje spolo¢nost vykonavajlca pre fond sluzby ekonomického charakteru.

12.4 Zodpovedni pracovnici fondu a podpisové vzory pre styk s bankou su urcené priamo v zmluve
ovedeni Uctov v banke. Platobné prikazy z platobného uctu, na ktorom fond vedie financné
prostriedky uréené na vlastnu prevadzku, st opravneni autorizovat riaditel fondu, predseda rady fondu
alebo podpredseda rady fondu samostatne. Platobné prikazy z platobného Uctu, na ktorom fond vedie
finanéné prostriedky urené na podpornu ¢innost, si opravneni autorizovat spolo¢ne vidy dve
opravnené osoby spoloc¢ne (riaditel fondu, predseda rady fondu alebo podpredseda rady fondu).
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Clanok 13
Evidencia, kontrola a obeh internych tctovnych dokladov

13.1 Medzi interné doklady patria vSetky doklady, ktoré sa vyhotovuju zodpovednymi zamestnancami
uvedenymi v prilohe €. 1 tejto smernice. Ide o tieto interné Uictovné doklady

a) pokladnicné doklady (prijmové a vydavkové),

b) cestovné prikazy a vyuctovanie cestovnych vydavkov,

c) prijemky a vydajky materialovych zasob, cenin, tovaru,

d) doklady preukazujuce spotrebu cenin, stravnych listkov, pohonnych latok,

e) doklady na evidenciu, zaradovanie/vyradovanie a U¢tovanie o majetku,

f)  mzdové doklady (mzdové zostavy).

13.2 Evidenciu a kontrolu cestovnych prikazov, vyuctovanie preddavkov na cestovné vydavky a

zUCtovanie cestovnych nahrad upravuje VP AVF ¢. 1/2013 Smernica Audiovizudlneho fondu
o poskytovani cestovnych nahrad.

13.3 Evidenciu, zaradovanie/vyradovanie a U¢tovanie o majetku eviduje ekonédm fondu v samostatne;j
operativnej evidencii.

13.4 Evidenciu dochadzky zamestnancov vedie ekoném fondu a mesacény prehlfad dochadzky odosiela
uctovnikovi ako podklad na spracovanie miezd. Mzdové listy a evidencné listy zamestnancov vedie a za
uloZzenie mzdovej agendy zodpoveda spolo¢nost vykonavajuca pre fond sluzby ekonomického
charakteru.

13.5 Pre zabezpecenie spravnosti a Uplnosti vedenia mzdovej agendy su povinni vSetci zamestnanci
predkladat vietky potrebné doklady, ako napr. rodné listy, sobasne listy, rodné listy deti, potvrdenia o
navsteve Skoly, doklady o priznani invalidného alebo ciasto¢ného invalidného dochodku, rozhodnutia
prislusného danového uradu a pod.

13.6 Likvidaciu miezd, platov a ostatnych osobnych ndkladov, vratane odmien zamestnancov,
zabezpecCuje spoloc¢nost vykondvajuca pre fond sluzby ekonomického charakteru, a to
automatizovanym sp6sobom prostrednictvom programového vybavenia. Podklady na vyplatu odmien
a mimoriadnych odmien po ich schvdleni riaditelom fondu predkladd ekoném fondu na spracovanie
uctovnikovi spolocnosti vykonavajiucej pre fond sluzby ekonomického charakteru (dalej len
,uctovnik”).

13.7 Na spracovanie miezd je nevyhnutné predkladat podklady na spracovanie vyplat do posledného
pracovného diia v aktudlnom mesiaci Uctovnikovi. U¢tovnik spracuje mzdy a celkovu rekapitulaciu
najneskor do 6. kalendarneho dia nasledujuceho mesiaca.

13.8 Uctovnik spracuje odvody dani z prijmov zo zavislej ¢innosti a z funkénych pozitkov a odvody
poistného, vyhotovi prikazy na ich dhradu a vyhotovi vykazy za prislusné pracoviska a odosle sumarne
vykazy odvodov prislusnym institticiam. U¢tovnik zodpoveda za spravnost vykazov vratane zrazkovej
Casti.

13.9 Uctovnik spracuje mesacny rozpis miezd na jednotlivé polozky a vyhotovi rekapituldciu miezd,
dalsie doklady (zrazky a pod.) a odovzda ich ekonémovi fondu.

13.10 Podkladom na uc¢tovanie o mzddach su nasledovné zostavy:

a) rekapitulacia vyplatenych miezd celkom,
b) rekapitulacia zrazok,
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c) rekapituldcia a zuctovanie mzdovych poloZiek za uvedené obdobie podla jednotlivych
organizac¢nych Utvarov,

d) mesaény vykaz poistného a prispevkov do Socialnej poistovne,

e) mesacény vykaz platitela poistného podla jednotlivych zdravotnych poistovni,

f) mesacny vykaz odvodov do socidlneho fondu,

g) hromadné prikazy na dhradu.
13.11 Vyplaty sa vykonavaju na podklade vyplatnych listin a zabezpecuju sa bezhotovostnym
prevodom prostrednictvom banky.

13.12 Vsetky mzdové doklady overuje a podpisuje ekondm fondu, ktory zodpoveda za ich spravnost,
Uplnost a preukazatelnost.

13.13 Vnutorné doklady o uctovnych prevodoch, poévodnych zapisoch Uctovnictva, storna, zavere¢né
zapisy, vzajomné zuctovanie a ostatné interné doklady musia obsahovat tieto nalezitosti:

a) nazov dokladu,

b) oznacenie Uctovnej operacie,

c) penaind sumu,

d) odvolanie na pévodny Uctovny zapis, ak ide o opravny uctovny doklad,
e) datum vyhotovenia,

f) podpisy zodpovednych zamestnancov.

Clanok 14
Oprava uctovnych dokladov

14.1 Ak ekonédm fondu zisti, Ze niektory U¢tovny zaznam je neulplny, nepreukazatelny, nespravny alebo
nezrozumitelny, musi vykonat bez zbytoéného odkladu jeho opravu zdkonnym spdsobom podla § 34
zdkona o uctovnictve.

14.2 Oprava uctovného zdznamu pred zauctovanim sa musi vykonat tak, aby bolo moziné urcit
zodpovedného zamestnanca, ktory prislusnd opravu vykonal, denn vykonania opravy a obsah
opravovaného uctovného zaznamu pred opravou aj po oprave.

14.3 Opravy v Uctovnych dokladoch, uctovnych knihach a v ostatnych uctovnych pisomnostiach nesmu
viest k neuplnosti, nepreukazatelnosti, nespravnosti, nezrozumitelhosti alebo neprehladnosti
uctovnictva.

14.4 Ak je to z hladiska rozsahu opravy potrebné, na opravu uz zauctovaného uUctovného zapisu sa
vyhotovi interny uc¢tovny doklad, ktory ma tieto naleZitosti:

a) nazov dokladu,

b) odvolanie na povodny Uctovny zapis,

c) oznacenie Uctovnej operdcie,

d) penaZind sumu,

e) osobu, ktord opravu alebo inu Uc¢tovnu operaciu vykonala,

f) datum vykonania operdcie, resp. opravy.

Clanok 15
Uschova uétovnych dokladov a inych Gétovnych pisomnosti

15.1 Uctovné doklady a iné uctovné pisomnosti, ako aj zaznamy na technickych nosi¢och dat sa
uschovavaju v zmysle zdkona o Uctovnictve.
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15.2 Statutarny organ fondu je povinny zabezpetit ochranu Uétovnej dokumentacie proti strate,
znic¢eniu alebo poskodeniu. Tiez je povinny zabezpedit ochranu pouzitych technickych prostriedkov,
nosi¢ov informdcii a programového vybavenia pred ich zneuzitim, poskodenim, zniéenim,
neopravnenymi zasahmi do nich, neoprdvnenym pristupom k nim, stratou alebo odcudzenim.

15.3 Lehoty na uUschovu niektorych pisomnosti upravuje vnutorny predpis VP AVF ¢. 1/2016
Registraturny poriadok Audiovizualneho fondu.

Clanok 16
Dispozi¢né pravo a podpisové pravo

16.1 Podpisové vzory a podpisové prava os6b opravnenych schvalovat uc¢tovné pripady, preskimat
pripustnost operdacii a spractvat uc¢tovné doklady zabezpecduje a aktualizuje ekoném fondu.

16.2 Original zoznamu podpisovych vzorov osdb opravnenych typovat a schvalovat operacie suvisiace
s prostriedkami fondu na uctoch v peniaznych Ustavoch je zaslany do prislusnych penaznych ustavov,
képia je uloZzena u ekondma fondu.

16.3 V pripade akychkolvek organizacnych alebo persondlnych zmien, ktoré si vyZzaduju aktualizaciu
podpisovych vzorov, sa tieto podpisové vzory aktualizuju bez zbytoéného odkladu.

Clanok 17
Spoloc¢né a zaverecné ustanovenia

17.1 Informacie ozmluvach, objedndvkach a fakturach fond zverejiiuje a spristupnuje podla
osobitného predpisu® a v sulade s VP AVF &. 5/2016 z 29.12.2016 Smernica o povinnom zverejfiovani.

17.2 Na situdcie neupravené touto smernicou sa primerane pouziju ustanovenia suvisiacich vSeobecne
zavaznych predpisov a vnutornych predpisov fondu.

17.3 Pokial sa niektoré ustanovenia tejto smernice stand neplatnymi alebo neucinnymi, nie je tym
dotknuta platnost a Gc¢innost celej smernice.

17.4 Tato smernica je zavazna pre vsetkych zamestnancov fondu, ktori st povinni ju dodrZiavat.
17.5 Tuto smernicu vydava riaditel fondu v zmysle poverenia radou fondu.

17.6 Tato smernica nadobuda platnost a Ucinnost 1. marca 2017.

Bratislava 1.3.2017

prof. PhDr. Martin Smatlak
riaditel Audiovizualneho fondu

1 Zakon €. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informéaciam a o zmene a doplneni niektorych zakonov (zdkon o slobode
informacii) v zneni neskorsich predpisov.
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Priloha ¢. 1

Podpisové vzory zamestnancov Audiovizudlneho fondu

Mgr. Miloslav Luther e

predseda Rady Audiovizualneho fondu

Ing. Rébert Tavoda s

podpredseda Rady Audiovizualneho fondu

prof. PhDr. Martin Smatlak s

riaditel' Audiovizualneho fondu

Ing. VieraBudayova

hlavna ekondmka, administratorka prispevkov

Ing. Natdlia BoSelova e

administratorka vyucétovani, spravca registratury

Mgr. Darina Horakova

administratorka Ziadosti a zmlav
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Mgr. Katarina Lukacikova

administratorka Ziadosti a zmluv

Mgr. Zuzana Téthova

administratorka Ziadosti a zmluv

Mgr. Bohumir Bobocky, Art.D.

administrator registracnych systémov a rady fondu

PhDr. Andrej Obuch

manazér komunikacie

Ing. Pavel Matko

ekondém, administrator dozornej komisie fondu
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