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Clanok |
VsSeobecné ustanovenia

v

1. Interny pokyn generdlneho riaditela ¢. 1/2010 o obehu uctovnych dokladov a vedeni
uctovnictva na Slovenskom pozemkovom fonde (dalej len ,interny pokyn“) je vypracovany
v stilade so zdkonom ¢. 431/2002 Z. z. o Uctovnictve v zneni neskorsich predpisov (dalej len
,zakon o Gétovnictve”), zdkonom ¢&. 291/2002 Z. z. o Statnej pokladnici a o zmene
a doplneni niektorych zakonov vzneni neskorsich predpisov (dalej len ,zdkon o Statnej
pokladnici), zakonom ¢. 278/1993 Zb. osprave majetku Statu vzneni  neskorsich
predpisov (dalej len ,.zdkon o sprave majetku $tatu”) a zdkonom ¢. 595/2003 Z. z. o dani

z prijmov v zneni neskorsich predpisov (dalej len ,zakon o dani z prijmov®).

2. Ucelom tohto interného pokynu je stanovit jednotny postup pre vietky organiza¢né
Utvary riaditelstva a regiondlne odbory Slovenského pozemkového fondu (dalej aj ,SPF”
alebo ,fond”“) na vedenie Uctovnictva a obeh uctovnych dokladov na fonde.

Clanok Il
Uvod

Finanéné Uctovnictvo SPF sa vedie v stlade so zdkonom o Gctovnictve. Uc¢tovny rozvrh
vedenie Uctovnictva su vypracované podla Opatrenia MF SR ¢. MF/24342/2007 — 74, ktorym
sa ustanovuju podrobnosti o postupoch Uctovania a Uctovej osnove pre Uctovné jednotky,
ktoré nie su zaloZzené alebo zriadené za Ucelom podnikania v zneni neskorSich predpisov
(dalej len ,postupy uctovania“). Na vedenie uctovnictva sa pouZiva uctovny program
Datalock SPIN.

U¢tovnd zavierka sa zostavuje podla Opatrenia MF SR €. MF/25682/2007-74, ktorym sa
ustanovuju uctovné vykazy a rozsah udajov uréenych z Uctovnej zavierky na zverejnenie pre
uctovné jednotky, ktoré nie su zaloZené alebo zriadené za Ucelom podnikania (dalej len
»,Opatrenie MF SR “). Sucastou uctovného programu su aj suUvaha a vykaz ziskov a strat,
ktoré v sulade s manualom uc¢tovného programu podla stavov jednotlivych Gctov je mozné
informativne zostavit raz za mesiac.
Vedenie uctovnictva a zostavenie uctovnej zavierky
Predmetom uctovnictva je uctovanie skutolnosti o stave a pohybe majetku, o stave
a pohybe zavazkov, o rozdiele majetku azdvazkov, o vynosoch a nakladoch a o vysledku
hospoddarenia SPF. Financné uctovnictvo sa vedie za SPF ako celok. Na ucely zistenia
majetku, zdvazkov, ndkladov a vynosov su vytvorené analytické ucty podla regiondlnych
odborov SPF. Tvorba analytickych uctov je centralna a Cislovanie regionalnych odborov ako
stredisk je uvedené v Prilohe ¢.1 interného pokynu a mechanizmus tvorby je dodrzany
a zapracovany v uc¢tovnom rozvrhu. Riadna Uctovnd zavierka sa zostavuje za UcCtovné
obdobie, ktorym je kalendarny rok. Datum zostavenia Uctovnej zavierky za uUctovné obdobie
vyplyva z Opatrenia MF SR.
Clanok Il
Zakladné pojmy

Zabezpecenie Uplnosti, spravnosti, zrozumitelnosti a preukazatelnosti uctovnictva
U¢tovné pripady sa Gétuju do Uc¢tovného obdobia, ktorého sa vecne a ¢asovo tykaju. Prijmy
a vydavky, naklady a vynosy sa ¢asovo rozlisuju.

Do dna zostavenia Uctovnej zavierky sa sleduju vsetky skutocnosti, ktoré sa tykaju dna, ku
ktorému sa zostavuje Uctovnad zavierka. Uctovné doklady, ktoré pridli v nasledujucom
uctovnom obdobi do dna zostavenia Uctovnej zavierky, ale tykaju sa predchadzajuceho



uctovného obdobia sa uctuju do predchadzajuceho uctovného obdobia sdatumom
31. decembra na zaklade vypracovaného interného Uétovného dokladu. Spravnost vedenia
Uctovnictva sa zabezpeci dodrzanim zakona o Uctovnictve, postupov Uctovania a Opatrenia
MF SR. Preukazatelnost uctovnictva sa zabezpeli dokladovanim uctovnych pripadov
a inventarizaciou. Nie je mozné vykonat zdpis v hlavnej knihe a denniku bez vypracovania
uctovného dokladu.

Uctovny pripad

U¢tovny pripad je skutocnost, ktora je predmetom Uctovnictva a v ddsledku ktorej nastala zmena
stavu majetku, zavazkov, pohladdvok, prijmov a vydavkov, ndkladov a vynosov alebo oprava
uctovnych zaznamov.

Za den uskutocnenia Gctovného pripadu sa povazuje den splnenia dodavky.

Uctovné pripady sa v uctovnictve musia zatGétovat v der uskutoénenia iétovného pripadu,
ktory je vymedzeny v § 2 postupov uctovania.

Den uskutocnenia uUctovného pripadu je den splnenia dodavky, platby zavazku, inkasa
pohladdvky, zapocitania pohladavky, postupenia pohladavky, prevzatia dlhu, poskytnutia
a prijatia preddavku, uhrady Uveru alebo p6zZicky, zistenia manka alebo Skody na majetku
alebo zavazkoch, schodku, prebytku majetku, vkladu do obchodnej spolocnosti, pohybu
majetku vo vnutri spolocnosti aden zistenia dalSich skutocnosti, ktoré vyplyvaju
z podmienok spoloc¢nosti.

Spo6sob vedenia ucétovnictva

SPF vedie uctovnictvo v eurach. V pripade pohladavok, zavazkov, podielov, cennych
papierov, derivatov, cenin a pefainych prostriedkov, ktoré su vyjadrené v cudzej mene sa
uctuju v cudzej mene aj v eurach. Na prepocet tohto majetku a zavazkov z cudzej meny na
eurd sa pouzije podfa § 24 zdkona o uctovnictve referenény vymenny kurz uréeny
a vyhldaseny Eurdpskou centralnou bankou alebo Narodnou bankou Slovenska v den
predchadzajuci driiu uskuto¢nenia Uctovného pripadu, alebo den, ku ktorému sa zostavuje
Uctovnd zdvierka. Na prepocet nakupu cudzej meny alebo predaja cudzej meny sa pouZije
zmenarensky kurz t.j. kurz, za ktory bola cudzia mena kupenad alebo predana a v tomto kurze
sa Uctuje vo valutovej pokladnici alebo devizovom ucte.

Uctovny zdznam

Uctovny zdznam je udaj tykajuci sa predmetu Uctovnictva alebo spdsobu jeho vedenia.
U&tovnymi zaznamami st najmé prvotné doklady, G¢tovné doklady, Gétovné zapisy, Uctovné
knihy, odpisovy pldn, inventurne supisy, uctovy rozvrh, uctovné vykazy a uctovna zavierka.

Prvotny doklad

Prvotny doklad je Gétovny zdznam, z ktorého vyplyva, Ze nastala skutoc¢nost, ktora je
predmetom Uctovnictva (napr. zmluva, faktura, bankovy vypis, prevodka, platobny prikaz,
cestovny prikaz, pokladni¢ny doklad, splatkovy kalendar, prijemka, vydajka, zaradovaci
protokol, vyradovaci protokol, limit vydavkov). Prvotny doklad nemusi obsahovat naleZitosti
uctovného dokladu. V pripade ak je doplneny o vsSetky naleZitosti uctovného dokladu
(likvidacny list, tlacivo Uctovacieho predpisu) stava sa uctovnym dokladom. Prvotny doklad
sa uchovava po rovnaku dobu ako uctovny doklad.



Podpisovy zaznam
Podpisovy zaznam je originalny alebo elektronicky podpis osoby zodpovednej za vecnu
spravnost Uuc¢tovného dokladu alebo osoby zodpovednej za vykonanie uc¢tovného zapisu.

Obeh dokladov

Obeh dokladov je proces, v ktorom uctovné doklady su spracovavané v stanovenej vecnej a
Casovej postupnosti od ich vystavenia, prijatia v pripade internych uctovnych dokladov alebo
prevzatia v pripade externych uctovnych dokladov, cez kontrolu, realizaciu Uhrad, zic¢tovanie
a archivaciu.

SPF pouziva v jednom uc¢tovnom obdobi rovnaké uctovné metddy a uctovné zasady.

Zakon o Uctovnictve v opodstatnenych pripadoch pripusta zmenu Uétovnych zasad a metdd
aj v priebehu G¢tovného obdobia, doterajsie Uétovné zasady a metddy sa vsak musia zmenit
spatne od zaciatku Uétovného obdobia. O zmene bude informovat v poznamkach Gctovnej
zavierky. U&tovnictvo SPF sa spracovava prostriedkami vypoctovej techniky s vyuZitim
aplika¢ného programového vybavenia Datalock SPIN.

Uétovy rozvrh
Podla § 13 ods. 2 zakona o ucétovnictve v silade s ramcovou uctovou osnovou je SPF povinny
zostavit uctovy rozvrh, v ktorom uvedie vsetky syntetické Géty a vsetky analytické uéty
potrebné pre zauctovanie vSetkych uctovnych pripadov v u¢tovnom obdobi a na zostavenie
uctovnej zavierky a podsuvahové ucty.
U¢tovy rozvrh ma obsahovat:
1. syntetické ucty:
. syntetické ucty z ramcovej uctovej osnovy,
] syntetické ucty vytvorené SPF (Uc¢ty majetku, zavazkov a vlastného imania), ktoré
nadvazuju na ekonomicky obsah uctovej skupiny. K vytvorenému syntetickému
Uctu sa priradi trojmiestny Ciselny znak a slovné oznacenie.
2.  analytické ucty, ktoré sluzia pre podrobnejsie ¢lenenie a SPF si ich vytvara v sulade s
postupmi uctovania.

Pri vytvarani analytickych Gctov sa zohl'adruju tieto hladiska:

a) clenenie majetku podla druhu, hmotne zodpovednych os6b a miesta jeho umiestnenia,
ak sa nevedie analytickd evidencia; osobitne sa sleduje majetok poskytnuty uctovnej
jednotke na zabezpecenie jej pohladavky a cenné papiere v umorovacom konani,

b) c¢lenenie majetku podla doby pouzZitelnosti na dlhodoby majetok a kratkodoby majetok,

c) clenenie pohladavok a zavazkov podla dohodnutej doby splatnosti a zostatkovej doby
splatnosti,

d) clenenie cennych papierov podla druhov aemitentov, ak sa nevedie analytickd
evidencia,

e) clenenie vydavanych statnych dlhopisov podla jednotlivych emisii, ak sa nevedie
analyticka evidencia,

f) ¢lenenie podla jednotlivych dlznikov alebo rovnorodych skupin dlznikov, ak sa nevedie
analyticka evidencia,

g) c¢lenenie podla jednotlivych veritelov alebo rovnorodych skupin veritelov, ak sa nevedie
analyticka evidencia,

h)  ¢lenenie podla jednotlivych subjektov verejnej spravy a podla druhu transferov na
bezné a kapitalové transfery, ak sa nevedie analyticka evidencia,

i) ¢lenenie na menu euro a cudziu menu podla § 4 ods. 7 zakona o Uctovnictve



i) Clenenie podla poloZiek Uctovnej zavierky vratane poziadaviek na zostavenie
poznamok,

k) clenenie podla polozZiek konsolidovanej asuhrnnej ucétovnej zavierky vratane
poZziadaviek na zostavenie konsolidovanych a sihrnnych poznamok,

) ¢lenenie podla rozpoctovej klasifikacie, podla zdrojov a programov, ak sa nevedie
analyticka evidencia,

m) c¢lenenie podla charakteru ¢innosti,

n)  clenenie podla poZiadaviek na vycislenie zdkladu dane jednotlivych dani,

o) Clenenie pre potreby zuctovania zdravotného, nemocenského a dochodkového
poistenia, prispevkov na poistenie v nezamestnanosti,

p) c¢lenenie na Ucely podla osobitnych predpisov,

g) Clenenie z hladiska potrieb financného riadenia Uuctovnej jednotky,

r) iné hladiska ¢lenenia podla potrieb uctovnej jednotky.

Podla povahy majetku, zavazkov, nakladov a vynosov sa v Uctovnictve vytvara analyticka
evidencia, ktora mozZe obsahovat okrem ocenenia aj dalSie Udaje potrebné pre Gétovnu
jednotku.
Analyticka evidencia dlhodobého hmotného  majetku sa vedie podla jednotlivého
dlhodobého hmotného majetku a obsahuje:

a)datum obstarania dlhodobého hmotného majetku,

b)datum zaradenia do uzivania dlhodobého hmotného majetku,

c) ocenenie dlhodobého hmotného majetku,

d)spbsob stanovenia odpisov,

e)spbsob a datum vyradenie dlhodobého hmotného majetku z uzivania.
Analytickl evidenciu zdsob tvori skladovd evidencia zdsob podla pouzivaného uUétovného
softvéru Datalock W. Analyticki evidenciu pohladdvok azavazkov tvori kniha
odberatelskych faktur, kniha doddavatelskych faktur a evidencia ostatnych pohladavok a
zavazkov.

SPF vytvara avedie len také analytické ucty, ktoré su pre fond potrebné a pre ktoré ma
napln. Tvorba analytickych uctov je centralna pre vsetky organizacné Utvary SPF. SPF vedie
uctovnictvo na zaklade uctovej osnovy platnej pre neziskové organizacie. K syntetickym
uctom boli vytvorené analytické ucty platné pre SPF tak, ako su uvedené v uctovnom
rozvrhu. U¢tovny rozvrh méze byt dopifiany v priebehu Gétovného obdobia podla potrieb
SPF.

Uétovny zapis

Podla § 11 zdkona o Uctovnictve ucltovny zapis sa zaznamendva do uctovnych knih
v U¢tovnom obdobi priebeine, tzn. postupne za sebou, tak ako vznikal. U¢tovny zapis sa
nemoze vykonat mimo uctovnych knih.

Uctovné zapisy sa vykonaju do Gétovnych knih vidy v jazyku slovenskom, a to zrozumitelne,
prehladne a spdsobom zarucujicim ich trvanlivost. Pri zapise su pouzité skratky, Ciselné
znaky, akronymy v sulade s ¢lankom IV tohto interného pokynu.

U¢tovny zapis zaznamenany na syntetickom Ucte sa podrobnejsie rozvadza na analytickych
uctoch. V hlavnej knihe musia byt zauctované vsetky uctovné pripady, o ktorych SPF tGctoval
vdenniku. Uctovny zapis, ktory SPF  nevykond v uétovnych knihdch, sa vykona na
podsuvahovych uctoch.

Podpisovy zaznam ako déleZitu skutocnost preukdazatelnosti je SPF povinny pripojit
na uctovny doklad podla § 10 zakona o Uétovnictve ato podpisovy zdznam osoby, ktora
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zodpoveda za vecnu stranku t.j. odsuhlasuje obstaranie majetku, prevadzkovych nakladov
a podobne a podpisovy zaznam osoby, ktora zodpovedad za zauctovanie Uctovného pripadu.

Uctovné knihy a zostavy

V sulade so zdkonom o Uctovnictve SPF, Uctujuci v sustave podvojného Uctovnictva Uctuje
v tychto uctovnych knihach:

a) v denniku,

b) v hlavnej knihe.

Okrem toho vedie zostavy:

d) pokladni¢né knihy podla jednotlivych mien,

e) knihu doslych faktur,

f) knihu odoslanych faktur,

g) pokladnicné knihy podla vybranych regionalnych odborov.

Vykaznictvo

Fond predklada na Ministerstvo financii SR (dalej len ,ministerstvo”) nasledovné vykazy:

Stvrtroéne

° Vykaz o plneni rozpoctu a o plneni vybranych finan¢nych ukazovatelov rozpoctovych
organizacii Statu (FIN R 1-04).

. Vykaz o prirastku/ubytku finan¢nych aktiv a finanénych pasiv FIN 3-04

° Vykaz o Strukture dlhu subjektu verejnej spravy FIN 5-04

° Vykaz o vybranych udajoch z aktiv a pasiv subjektu verejnej spravy FIN 2-04

Rocne

e  Suvahu (Suvahu U¢ NUJ 1-01),

e  Vykaz ziskov a stréat (Vykaz ziskov a strat U¢ NUJ 2-01),

° Vykaz o Strukture dlhu subjektu verejnej spravy FIN 6-01

° Vykaz o prirastku a ubytku vybranych pohladavok subjektu verejnej spravy FIN 7-04

. Vykaz o ¢leneni financnych aktiv a finan¢nych pasiv FIN 4-01

° Poznamky ako sucast Gétovnej zavierky. Ak pre niektoré ¢asti Poznamok nema SPF
obsahovu napln, prislusné informacie sa nezverejiuju.

V termine pre poddavanie danovych priznani podava fond na danovy urad uctovnu zavierku
v dvoch vyhotoveniach.

Clanok IV
Cislovanie dokladov a pouzité skratky

Pri uCtovnom zdapise pouzité skratky, Ciselné znaky, akronymy su uvedené v zozname
pouZitych skratiek a symbolov a tvoria Prilohu €. 2 tohto interného pokynu.

Clanok vV
Uctovné doklady a obeh uétovnych dokladov

SPF je povinny v sulade so zakonom o Uctovnictve preukazovat vsetky Uctovné pripady
a Uctovné zapisy Uctovnymi dokladmi. Uctovné doklady vyhotovuju zamestnanci SPF
v slovenskom jazyku bez zbytocného odkladu po zisteni skutocnosti, ktoré sa nimi
dokladuju. VSetky uctovné doklady musia obsahovat naleZitosti uétovného dokladu, ktoré



stanovuje § 10 zakona o uctovnictve:

a) slovné a Ciselné oznacenie Uctovného dokladu,

b)  opis obsahu Uctovného pripadu a oznacenie jeho Ucastnikov,

c) penaznu sumu alebo Udaj o cene za mernu jednotku a vyjadrenie mnoiZstva,

d)  datum vyhotovenia uctovného dokladu,

e)  datum uskutocnenia Uctovného pripadu, ak nie je zhodny s ddtumom vyhotovenia,

f) podpis osoby zodpovednej za Uctovny pripad, a podpis osoby zodpovednej za jeho
zauctovanie,

g)  oznacenie Uctov, na ktoré sa uctovny pripad zauctuje, tzv. predkontaciu.

Uctovné doklady sa kontroluji pred ich zatGétovanim. Bez schvélenia a kontroly nesmie
byt Guétovny doklad zauétovany alebo preplateny.

Vsetky uctovné doklady vyskytujlice sa v prostredi SPF spracovava uctaren na generdlnom
riaditelstve SPF. Zodpovedni zamestnanci organiza¢nych utvarov zodpovedaju za ich spravny
obeh a kompletizaciu. Skompletizované uctovné doklady zaslu na generalne riaditelstvo SPF
v Bratislave, kde sa fyzicky zauctuju a kde sa zabezpeci ich Uschova po dobu ustanovenu
zakonom.

Cislovanie uétovnych dokladov

Slovné oznacenie je v podstate nazov uctovného dokladu.

Doklady sa ¢isluju v jednotlivych skupindch (prijmové pokladni¢né doklady, vydavkové
pokladni¢né doklady, prijaté faktlry a podobne) priebeZne, tak ako sa spractvaju. Ciselnik
dokladov podla aplikacného softvérového vybavenia pouZitého v podmienkach SPF je
Prilohou €. 4 interného pokynu.

Oprava uctovnych dokladov

Oprava uctovnych dokladov sa prevedie v sulade s § 34 zdkona o Ucétovnictve vtedy, ak sa
zisti, Ze doklad je neuplny, nepreukazatelny, nespravny alebo nezrozumitelny.

Kazda oprava sa musi vykonat tak, aby bolo mozné urcit:

. osobu, ktora opravu vykonala,
. den vykonania opravy,
. obsah opravovaného uctovného dokladu pred opravou a po oprave.

Udaje na uc¢tovnych dokladoch nesmu byt prepisované. Oprava musi byt vykonana tak, aby
bolo mozné vidy urcit pévodny zapis a kto a kedy (presny datum) opravu uskutocnil. Na
opravu je potrebné vidy vyhotovit novy Gctovny doklad z ktorého bude jasné, kto a kedy
opravu vykonal, obsah opravovaného zaznamu a dalSie skuto¢nosti, ku ktorym sa vykonana
oprava vztahuje.

Opravu je nutné na pévodnom aaj na novom doklade vyrazne oznacit textom , Oprava
vykonand dokladom (cislo ....“ alebo , Oprava vykonand kdokladu ¢....“. NaleZitosti
uétovného dokladu podla § 10 zdkona o Uétovnictve musia byt dodrzané.

Na SPF sa opravy vykonavaju douctovanim resp. oductovanim na novom samostatnom
uc¢tovnom doklade s uvedenim odkazu na pévodny uctovny doklad.

Predbezna financ¢na kontrola - etapu pred vstupom do zavazku podpisuju zamestnanci
zodpovedni za vecnu kontrolu a prevzatie dodavky predmetu fakturacie. Na likvidacnom
liste sa potvrdzuje Uplnost dokladov vsulade so zdkonom o Gétovnictve a faktira
s nalezitostami a likvidacnym listom a kontrolnym listom dokladov sa postupuje na Uhradu.

V ramci fondu sa vystavujua a spracovavaju tieto prvotné doklady, ktoré tvoria podklad
k ué¢tovnému dokladu:



Objedndvky

Vystavenie objednavok — objednavky vyhotovuje povereny referent v 3 vyhotoveniach,
pricom 2 vyhotovenie odosiela dodavatelovi a 1 kopiu prilozi kcentrdlnej evidencii
objednavok. Objednavky sa vyhotovuju na zaklade konkrétnych poziadaviek zamestnancov.
Objednavky schvaluje a podpisuje zodpovedna osoba uvedena v zozname, ktory tvori Prilohu
¢. 5 interného pokynu. Evidencia objedndvok — je vedena v knihach objednéavok, ktoré su
uloZené na generalnom riaditelstve v podatelni a na jednotlivych regionalnych odboroch.

Ziadanky

Ziadanky sa vystavujl na SPF na opravu andkup materidlu (na jednotnom tlacive
prostrednictvom mailu). Ziadanky sa eviduju podla datumu. Ziadanka musi obsahovat
podpisovy zaznam riaditela ekonomického odboru.

Faktury
Doddvatelské faktury

Prijatu fakturu opatri podatelfia resp. iny na to uréeny utvar prezentacnou peciatkou a
ddtumom. Zamestnanec oddelenia Gctovnictva, dani rozpoctu fakturacie a sStatnej
pokladnice (dalej UDRF aSP) - resp. regiondlneho odboru jej prideli evidenéné é&islo.
Nasledne pripoji k fakture likvida¢ny list a kontrolny list, na ktorom oznaceni zamestnanci
vyplnia potrebné nalezZitosti. K faktire sa taktiez pripoja dalSie doklady, ktoré s fakturou
suvisia, napr. objednavka, dodaci list, ap. Takto spracovana faktura sa z regiéonu zasle na
generdlne riaditelstvo SPF. Zamestnanec oddelenia UDRF a SP vietky faktury zaeviduje
v evidencii doddavatelskych faktur. Takto spracovana faktura bude postupena na likvidaciu
tzn. preskiumanie nalezitosti faktury z r6znych hladisk. Lehota na likvidaciu faktury je 20
kalendarnych dni.

Preskiimanie naleZitosti znamena kontrolu po vecnej a formalnej stranke. Ci fakturované
dodavky, prace a sluzby suhlasia so skuto¢nymi dodavkami z hladiska kvantity, kvality,
druhu, doby trvania prac, cenovych podmienok, ktoré sa dojednali v zmluve, objedndavke.
Zodpovedny zamestnanec preskima spravnost penaznych ciastok, vypoctu, udajov o
mnozstve, DPH a pod. Vyplni ¢iastku v eurach, ktora sa ma poukazat na dhradu. Pri fakttrach
a Uhradach v cudzej mene vykona prepocet cudzej meny na eura podla platného kurzového
listka, kurzom platnym v den predchadzajuci diiu dodania majetku, sluzby. Prepocet uvedie
na Likvida¢nom liste. Spravnost potvrdi svojim podpisom s datumom.

Preskimanie z hladiska pripustnosti hospodarskej operacie vykonaju povereni zamestnanci
SPF. Preskimaju, ¢i urceny druh hospodarskej operacie zodpoveda prislusSnym pravnym
predpisom. Datum potvrdenia pripustnosti hospodarskej operacie na kontrolnom liste je
pred resp. zhodny s datumom vystavenia objednavky resp. podpisania zmluvy a pod.
Skontrolovand bezchybna faktira moéze byt predloZzend na Uhradu. V pripade zistenia
nespravnosti vo faktdre prislusny zamestnanec, ktory nezrovnalost zistil, urobi pisomny
zaznam, ktory pripoji k predmetnej fakture. Pokial sa jedna o reklamaciu za nedodany tovar,
zle vyfakturovany tovar, suctové chyby vo fakture, iné chybajlce Udaje, ktoré su podstatné
pre evidenciu a Uhradu faktury, spisany podpisany zaznam vo forme listu bude odoslany
spolu s fakturou dodavatelovi a koépiu listu pripoji k likvidaénému listu faktary, ktoru vrati
financnej uctarni.

Likvidacny list faktury

Likvidagny list je kryci doklad, z ktorého je zrejmé, 7e referat oddelenia UDRF A SP ma
opravnenie po vlastnej kontrole kompletnosti dokladov, vykonat platobny Gkon. Predbezna,
priebeznd finan¢na kontrola a ndsledna kontrola na SPF sa uskutoCiuje vsulade s
prislusSnymi pravnymi predpismi a internymi predpismi SPF.
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Povereni zamestnanci kontroluju uctovné doklady v zmysle zakona o uUctovnictve pred
vykonanim prevodu finan¢nych prostriedkov z U¢tu SPF vedenom v Statnej pokladnici na
ucet iného subjektu.

Prijemka a vydajka
Prijemku a vydajku vystavuju zamestnanci skladového hospodarstva pri prijati tovaru do
skladu a pri vydani tovaru zo skladu.

Odberatelské faktury

SPF vystavuje odberatelské faktury za prace a sluzby, ktoré vykonava SPF pre fyzické a
pravnické osoby za odplatu. Faktura sa vyhotovuje na ekonomickom odbore pocitacovym
spracovanim. Faktura musi obsahovat vSetky nalezitosti. Faktiru podpisuje osoba, ktora ju
vyhotovila, za vecnu spravnost faktury zodpovedaju jednotlivé organiza¢né uUtvary SPF.
Faktury sa eviduju v ,Knihe odberatelskych faktur” v casovom poradi. Zaroven sa zaeviduju v
pocitadovom spracovani Uctovnictva v evidencii odberatelskych faktur.

Pokladnicné doklady

Prijem penaznej hotovosti do pokladnice sa uskuto¢ni na zaklade prijmového pokladni¢ného
dokladu. Sucastou prijmového pokladni¢ného dokladu je prvotny doklad alebo uvedenie
Cisla faktury, ktora je inkasovana v hotovosti. V pripade prijmu penaznych prostriedkov
z bankového uc¢tu podkladom je doklad z banky o vybere v hotovosti.

Vydaj penaznej hotovosti z pokladne sa uskutocni na zaklade vydavkového pokladni¢ného
dokladu. Podkladom vydavkového pokladni¢ného dokladu je prvotny doklad potvrdzujuci
sumu avecny obsah obstaraného majetku alebo nakladu, napriklad cestovné prikazy
a podobne. V pripade vkladu hotovosti do banky je potvrdenie banky o vklade hotovosti.

Pokladni¢né doklady sa Cisluju postupne narastajicim spésobom od €. 1 v prislusSnom roku a
znakom ,,p“ (prijmovy) a ,v“ (vydavkovy). Doklady pokladne sa denne zapisuju do
pokladni¢nej knihy spolu s finanénym obratom za prislusny pracovny den.

Schvalovanie — pokladni¢né doklady schvaluje veduci oddelenia hospodarskej spravy.
Pokladnik predkladd vsetky pokladni¢né doklady s prilohami referentovi finan¢nej uctarne
na zuctovanie. Tento ich zaeviduje v pocitacovom spracovani Uctovnictva v evidencii
pokladni¢nych dokladov, kde ich rozuctuje. Na generadlnom riaditelstve sa vedie elektronicky
spracovavana pokladnica.

Stdtna pokladnica a komeréné banky

Vypisy o pohyboch platieb na Uétoch realizovanych cez Statnu pokladnicu, opravneny
zamestnanec denne vytlac¢i zo systému Statnej pokladnice za vSetky ucty. Vypisy uctov zo
Statnej pokladnice, ktoré obsahuju vSetky pohyby na Ucte po formalnej a vecnej kontrole su
predloZené k zauctovaniu.

Interné uctovné doklady

Interné doklady sa vystavuju operativne podla potreby, ak sa vyskytne uctovny pripad ako
napr.:

a) spotreba kancelarskych a Cistiacich potrieb,

b) spotreba cenin,

c) rozuctovanie miezd a ostatné naroky zamestnancov,

d) protokol o zaradeni — vyradeni majetku,




e) oprava vyplyvajuca z chybného uctovania, ainé.

Interné Gctovné doklady ako Uétovné doklady musia mat vsetky nalezitosti uvedené v § 10
zakona o Uctovnictve. Interny doklad bez potrebnych priloh nema vypovedaciu schopnost.
Udaje vedené v operativnej evidencii obchodnych zmliv (EOZ) preukézatelne nahradzaju
v pripade Urokov z omeskania vypovedaciu schopnost priloh. Po vykonani kontroly
formalnej avecnej spravnosti sa interny doklad zaeviduje v pocitacovom spracovani
Uctovnictva v evidencii internych dokladov, kde sa rozuctuje.

Clanok VI
Zasoby

Na uctovanie zasob sa otvoria analytické ucty uctovej osnovy v Uctovej triede 1 — Zasoby.
SPF zasoby ocenuje podla § 25 a 26 zakona o Uctovnictve. Externe obstarany majetok,
napriklad material alebo tovar sa oceni obstaravacou cenou.

Ubytok zasob rovnakého druhu sa Uétuje tak, Ze prva cena na ocenenie prirastku zasob sa
pouzije ako prva cena na ocenenie Ubytku zasob — metéddou FIFO. SPF bude zasoby ucétovat
spbésobom A, t. j. cez uCty obstarania zasob a sklad materialu resp. tovaru.

Dodané zasoby ku dniu, ku ktorému sa zostavuje Uctovna zavierka (31.12.), ku ktorym nema
SPF fakturu, uctuje SPF v oceneni podla uzatvorenej zmluvy, dodacieho listu alebo inym
spolahlivym odhadom. Ak sa pozna presna vyska ocenenia ucCtuje o zavazku na ucte 326 —
Nevyfakturované dodavky. Ak sa ocenenie odhaduje, Uctuje sa na Ucte zasob v odhadnej
sume so suvztaznym zapisom na Ucte 323 — Rezervy.

Zasoby nadobudnuté bezodplatne a prebytky zasob, odpad a zvySkové produkty sa uctuju
v oceneni reprodukénou obstardavacou cenou. Zasoby obstarané darom sa dctuju
v reprodukénej obstaravacej cene so suvztaznym zdpisom v prospech G¢tu 646 — Prijaté dary.
SPF stanovi vnutornym predpisom prirodzené Ubytky zasob pre prislusné uctovné obdobie
Pri zasobach obstaravanych na regionalnych odboroch uctuje SPF takyto materidl do
spotreby, bez jeho G¢tovania na sklad. Sucastou ocenenia zdsob su zlavy z ceny.

SPF netvori opravnu polozku k zasobam.

V sulade so zakonom o Uctovnictve urci generalny riaditel ¢lenov inventarizaénej komisie na
vykonanie fyzickej inventury zasob. Inventarizaciu zasob SPF vykond ku dnu, ku ktorému
zostavuje riadnu alebo mimoriadnu uctovnu zavierku.

Clanok VI
Pokladnica

Na ucte 211 — Pokladnica sa uctuje stav a pohyb penazi v hotovosti, Sekov prijatych namiesto
hotovych penazi, poukdzok na zuctovanie, napriklad poukdzky na odber tovaru a sluZieb.
Sucastou pokladni¢nej hotovosti nie su vyplaty vo vyplatnych vreckach, depozita, ak sa v den
vyplaty neodovzdali prijemcovi. Stav penazi v pokladnici sa nenahradza potvrdenkami alebo
Upismi. Peniaze v hotovosti zverené zamestnancom na poutZitie na vopred stanovené ucely
a Seky vydané na pouzitie sa uctuju ako pohladavky voci zamestnancom na ucte 335 —
Pohladavky voci zamestnancom. Na analytickych uctoch sa sleduje stav a pohyb valut, Sekov,
poukazok na zuctovanie znejucich na cudziu menu oddelene podla jednotlivych mien.

Denny limit penaznych prostriedkov v hotovosti je 10.000 eur za SPF ako celok.

Zostatky pokladni¢nej hotovosti pre regiondlne odbory na ktorych su zriadené pokladne su
stanovené vo vyske 530 eur a pre generalne riaditel'stvo vo vyske 664 eur.
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Vsulade s § 29 zdkona o Uctovnictve vykona SPF vo vsetkych pokladniciach inventarizaciu
penaznych prostriedkov ato Styrikrat za rok. Zamestnanec obhospodarujici penaziné
prostriedky musi mat uzatvoreni hmotnu zodpovednost v pisomnej forme.

Pri kupe cudzej meny za eura pouZzije SPF kurz, za ktory boli tieto hodnoty nakupené. Pri
vyplacani penaznych prostriedkov z valutovej pokladnice pouzije SPF metddu FIFO. Kazdy
pohyb sa zaznamendva na prijmovy a vydavkovy pokladniény doklad, ku ktorym musia byt
prilozené prvotné doklady o uskutocnenej operacii (bloky, cestovné prikazy...) Analytické
¢lenenie pokladnice a valutovej pokladnice je uvedené v Prilohe €. 3 tohto interného pokynu.

Clanok VI
Opravné polozky

Opravné polozky sa uctuju v sulade s §§ 11 a 46 postupov Uctovania.

Opravné polozky tvori SPF na zaklade zdsady opatrnosti, ak je opodstatnené predpokladat,
Ze nastalo znizenie hodnoty majetku pod jeho uctovnu hodnotu. Predpoklad zniZzenia
hodnoty majetku je opodstatneny, ak sa udiala skuto¢nost, ktord je dovodom na odhad
znizenia buducich ekonomickych uZitkov z tohto majetku. Opravné polozky SPF bude tvorit
ku driu, ku ktorému sa zostavuje UCtovna zavierka. Na opravné polozky sa vztahuje
povinnost dokladovej inventury.

Opravné polozky k pohladavkam sa tvoria najma kpohladdvkam, pri ktorych je
opodstatnené predpokladat, Ze ich dlinik Uplne alebo cCiasto¢ne nezaplati, k spornym
pohladavkam voci dlznikom, s ktorymi sa vedie spor oich uznanie. Na tvorbu opravnych
poloziek ma SPF vypracovany interny predpis.

Opravné polozky sa uctuju na strane MD 558 — Tvorba a zuc¢tovanie opravnych poloZiek resp.
559 — Tvorba a zuc¢tovanie zakonnych opravnych poloziek a na strane Dal ucte 391- Opravna
polozka k pohladavkam. Opravné polozky sa zuctuju zniZzenim alebo zruSenim na strane Dal
558- Tvorba a zuctovanie opravnych polozZiek resp. 559 — Tvorba a zuctovanie zakonnych
opravnych polozZiek Gétov a na tarchu prislusného G¢tu opravnych poloZiek 391 — Opravné
polozky k pohladavkam.

Na ucéte 559 — Tvorba a zuctovanie zakonnych opravnych poloZiek bude uétovat SPF len
v sUvislosti s tvorbou a zuc¢tovanim danovych vydavkov, na ucte 558 — Tvorba a zuctovanie
opravnych poloziek bude Uctovat v pripade Uc¢tovnych opravnych poloZiek (pri posudzovani
hlavnej ¢innosti ).

K zuétovaniu dojde, ak inventarizacia v nasledujucom uc¢tovhom obdobi nepreukaze
opodstatnenost ich existencie alebo vysky, alebo ak pominuli dévody ich existencie
v priebehu uctovného obdobia.

Opravné polozky pri odpisovanom dlhodobom majetku, ktorého Uzitkova hodnota sa

znizuje opotrebovanim (amortizaciou vyjadrenou opravkami), sa tvoria, ak:

. jeho uzitkova hodnota zistend pri inventarizacii je vyrazne nizsia ako jeho ocenenie v

uctovnictve po odpocitani opravok alebo predajna cena je nizsSia ako uctovna t.j.
zostatkova hodnota.
Tvorba opravnej polozky sa Uctuje na strane MD uctov MD 558 — Tvorba a zuctovanie
opravnych poloziek a strane Dal uctov skupiny 09 — Opravné polozky k dlhodobému
majetku a to podla druhu majetku, ku ktorému sa tvori. Zictovanie sa Uctuje opacnym
zapisom. Na ucte MD 559 — Tvorba a zuctovanie zakonnych opravnych poloziek sa
Uctuje tvorba a zuctovanie opravnej polozky.
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Ak sa pri inventarizacii zavazkov zisti, Ze ich suma je ind ako je ich suma v Uctovnictve,
nevytvaraju sa opravné polozky, ale ich zvySenie alebo zniZenie sa Uctuje priamo na ucte
zavazkov so suvztaznym zapisom na tarchu prislusného Gétu nakladov alebo v prospech
prislusného uctu vynosov, napriklad, ak nie je zavazok splateny alebo splacany vcéas a podla
zmluvy vznika povinnost platit Uroky z omeskania alebo penale.

Clanok 1X
Rezervy

Rezervy sa Uctuju v sulade s §§ 10 a 39 postupov uctovania.

Rezerva je zavazok s neistym casovym vymedzenim alebo vysSkou, predstavuje existujicu

povinnost, ktora vznikla z minulych udalosti. Rezervy sa tvoria najcastejsie ku dru, ku

ktorému sa zostavuje Uctovna zavierka, ak sa nepozna presna vyska zavazku na zaplatenie.

Povinnost sa viaze k G¢tovnému obdobiu. To znamena, Ze tovary resp. sluzby boli dodané

ale nie je znama vyska zavazku. Vyska rezervy sa tvori odhadom v sume dostato¢nej na

splnenie existujucej povinnosti ku dnu, ku ktorému sa zostavuje uctovna zavierka. Rezerva sa
tvori najma na:

° nevycerpané dovolenky zamestnancov za bezné uctovné obdobie, tvori sa vo vyske
hrubej mzdy na tarchu U¢tu 521- Mzdové naklady,

° naklady na poistné do Socialnej poistovni a zdravotnych poistovni, ktoré pripadaju na
nevycerpané dovolenky na tarchu Uctu 524 — Zakonné socidlne poistenie a zdravotné
poistenie,

. nevyfakturované dodavky elektrickej energie, vody, plynu ato vrozdiele medzi
spotrebou za uctovné obdobie podla meracov azaplatenych ciastkovych platieb
v priebehu beiného Ucétovného obdobia na tarchu Uétu 502 — Spotreba energie,

° vSetky dodané sluzby do konca uctovného obdobia, pri niektorych sa nepozna presna
suma za sluzbu, v odhadnej vyske na tarchu uc¢tu 518 — Ostatné sluzby,

° nevyfakturované dodavky zasob a obstarania dlhodobého majetku, pri ktorych sa
nepozna presnd suma dodavky, v odhadnej vySke na tarchu Gétu 112- Obstaranie
zasob, MD 042- Obstaranie dlhodobého hmotného majetku, MD 041 — Obstaranie
dlhodobého nehmotného majetku,

. ostatné povinnosti patriace k beznému uctovnému obdobiu, ku ktorym nie je osobitne
vytvoreny nakladovy Ucet na tarchu Uctu 549 — Iné ostatné naklady.

Z ¢asového hladiska sa pouiziju ucty rezerv:
Kratkodobé rezervy sa Uctuju na ucte 323 — Kratkodobé, predpoklad vyrovnania je do
jedného roku od tvorby rezervy.

Dlhodobé rezervy sa uctuju na ucte 459 — Dlhodobé rezervy, predpoklad vyrovnania je
¢asovo dlhsi ako jeden rok. Tvorba rezerv sa uUctuje internym dokladom. V u¢tovnom obdobi,
najCastejsie v nasledujucom uctovnom obdobi, sa Uctuje pouzitie rezerv z dovodu, Ze SPF
pozna presnu vySku povinnosti, ktord sa ma zaplatit alebo vyrovnat inym sp6sobom.
PouZitie rezerv sa Uctuje na tarchu Uctu 323-Kratkodobé rezervy alebo 459 — Dlhodobé
rezervy aso suvztaznym zapisom v prospech zavazkového uctu, napriklad 331 -
Zamestnanci, 336 — Zu¢tovanie so Socidlnou poistovriou a zdravotnymi poistoviiami, 321 —
Dodavatelia. U¢tovanie pouzitia rezerv sa uskutocfiuje na zaklade napr. mesaénej mzdovej
rekapitulacie, dodavatelskej faktury alebo iného dokladu preukazujuceho presnd sumu
zavazku. Ak neddjde k pouZitiu rezervy alebo jej ¢asti a povinnost zaplatit zanikne, G¢tuje sa
zruSenie rezerv na tarchu G¢tu 323- Kratkodobé zavizky a v prospech nakladového Uctu
alebo majetkového Uétu, na ktorom sa G¢tovala tvorba rezervy. U&tovanie zrudenia rezervy
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sa uskutocriuje internym dokladom. Rezervy su prisne Géelové, t.j. méZzu sa Cerpat len na ten
ucel, na ktory boli tvorené. Pri tvorbe podkladov a stanoveni odhadov pri tvorbe rezerv je
potrebnd sucinnost vietkych oddeleni. U¢astni budi zamestnanci odboru fudskych zdrojov,
prace a miezd, zamestnanci hospodarskej spravy a dalsi podla potreby. Rezervy sa ¢lenia na
zakonné a ostatné.

Zakonné sa tvoria podla § 20 zdkona o dani z prijmu. Ostatné rezervy tvori SPF v sulade
s platnymi postupmi Uctovania, najma § 10 ods. 8.

Clanok X
Ostatné fondy

SPF v suvislosti s privatizaciou tvoril fond vedeny v Uctovnictve na ucte 427 — Ostatné
fondy. K uctu bol vytvoreny analyticky ucet:
427100 — Ucelovy fond FNM.

SPF uctoval na strane Dal fondu 427 100 v Case privatizacie v pripade, ked' cena za ktoru bol
privatizovany majetok predany bola nizsSia ako cena stanovena v SPF. V sucasnosti, po
ukonceni privatizacie, uctuje SPF uUhrady splatok a odpis neuhradenych pohladavok na
zaklade konkurzu. Na ostatnych analytickych Gctoch Uctuje SPF prijem a vydaj finanénych
prostriedkov do depozitu.
Clanok XI
Oprava uctovania chyb minulych obdobi

U&tovanie oprav néakladov alebo vynosov minulych obdobi sa uGétuje podla toho, &i ide
o vyznamnu alebo nevyznamnu chybu. Vyznamnost sa posudzuje na zdklade toho, ¢i su
vyznamne skreslené Udaje v Uctovnej zavierke. Moze ist o skreslenie vysledku hospodarenia,
hodnoty majetku, vysky zavazkov.

Podla vyznamnosti sa posudzuje v nadvadznosti na jednotlivé chyby a tiez za celkovy suhrn
chyb za uUctovné obdobie. Chyba je vyznamni, ak chybnd informacia v uctovnej zavierke
mbze ovplyvnit Usudok pouZivatela uc¢tovnej zavierky.

Pre stanovenie hladiny vyznamnosti si SPF stanovil percentualny podiel rieSenej chyby na
skupine uctov, na ktorych by sa mal pdvodne naklad alebo vynos zauétovat. Napriklad, ak
by sa jednalo o opravu chyby minulych obdobi v spotrebe elektrickej energie, tak je potrebné
prepocitat riesent chybu k celkovej vyske zauc¢tovanej v beznom Gétovnom obdobi v skupine
uctov 50x. Do tejto skupiny patria syntetické ucty 501,502,503,504. Hladina vyznamnosti
musi byt stanovena na Urovni SPF ako Uc¢tovnej jednotky. Pri stanoveni hladiny vyznamnosti
pri rieseni konkrétnych chyb bude uctirenn vychadzat z poslednej Uctovnej zavierky
predlozenej na ministerstvo. U¢tovanie opravy vyznamnych chyb nakladov alebo vynosov
minulych obdobi sa Uctuje s vplyvom na vysledok hospodarenia minulych rokov t.j. podla
charakteru na tarchu Uétu alebo v prospech U¢tu 428 — Nevysporiadany vysledok
hospodarenia minulych rokov. Ak bola v minulosti zauc¢tovand nesprdvne vysSia suma
nakladov, v beznom uc¢tovnom obdobi, upravuje sa chyba minulych rokov vo vyske rozdielu
medzi nespravnou vyskou nakladov zauctovanou do nakladov v minulych rokoch a spravnou
sumou nakladov akd mala byt spravne zauc¢tovana v minulych rokoch na tarchu uctu 428 —
Nevysporiadany vysledok hospodarenia minulych rokov.

Nevyznamné chyby ndkladov alebo vynosov minulych uctovnych obdobi sa uctuju na
prislusné nakladové alebo vynosové tcty.
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Clanok XII
Majetok fondu

V kategorii majetku eviduje SPF majetok:
e kratkodoby,
e dlhodoby.

Kratkodoby majetok je majetok s obstaravacou cenou do 1.700 eur. Krdtkodoby majetok ma
dve podkategorie:
- majetok s obstaravacou cenou od 34 eur vratane do 166 eur, tento majetok sa vedie
v operativno - technickej evidencii,
- majetok s obstardvacou cenou od 166,01 eur vratane do 1 700 eur , tento majetok sa
eviduje v systéme majetok.

DIhodoby majetok sa ¢leni na:

- dlhodoby nehmotny majetok s obstaravacou cenou od 2.400 eur,

- dlhodoby hmotny majetok s obstaravacou cenou od 1.700 eur.
Evidenciu majetku zabezpecuje oddelenie Hospodarskej spravy elektronicky.

Dlhodoby hmotny majetok sa deli na:
- odpisovany,
- neodpisovany.

Clanok XllI
Dlhodoby nehmotny majetok

Ako dlhodoby nehmotny majetok sa uctuju:

. nehmotné vysledky vyvojovej a obdobnej ¢innosti,

° softvér,

° ocenitelné autorské prava a dobré meno obchodnej spolo¢nosti (dalej len ,,goodwill“) a

° technické zhodnotenie dlhodobého nehmotného majetku, ktorych obstaravacia cena je
vyssia ako 1 700 eur a maju prevadzkovo-technické funkcie alebo pouzitelnost dlhsiu
ako jeden rok.

Ako dlhodoby nehmotny majetok sa uctuje podla rozhodnutia uc¢tovnej jednotky aj drobny
dlhodoby nehmotny majetok, ktorého obstaravacia cena je niZsSia ako suma ustanovenad
osobitnym predpisom pre dlhodoby nehmotny majetok a doba pouZitelnosti je dlhsia ako
jeden rok.

Nehmotnym majetkom je aj technické zhodnotenie dlhodobého nehmotného majetku,

ktorého cena je vyssia ako 1.700 eur.

Ocenenie dlhodobého nehmotného majetku sa zvysi o naklady vynaloZzené na technické

zhodnotenie, ak presiahnu 1.700 eur.

Ak suma technického zhodnotenia pri jednotlivom majetku neprevysi sumu 1.700 eur, moze

sa technické zhodnotenie Uctovat ako:

a) technické zhodnotenie, ktoré zvySuje obstaravaciu cenu dlhodobého nehmotného
majetku,

b)  sluzba, ktora sa uctuje do nakladov bezného uctovného obdobia.
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Nehmotny majetok sa odpisuje podla predpokladanej doby Zivotnosti, najviac do vysky
obstaravacej ceny. Sucastou obstaravacej ceny dlhodobého hmotného majetku a
dlhodobého nehmotného majetku su vsetky naklady potrebné na obstaranie a uvedenie
majetku do pouzivania. SPF urci vysku odpisov v odpisovom plane. Vo svojom uctovnictve
eviduje SPF nehmotny majetok, ku ktorému ma vlastnicke pravo.

Clanok XIV
Dlhodoby hmotny majetok

Ako dlhodoby hmotny majetok sa uctuju

a) pozemky, stavby, byty a nebytové priestory, umelecké diela, zbierky a predmety
z drahych kovov, bez ohladu na ich obstaravaciu cenu,

b) samostatné hnutelné veci, alebo subory hnutelnych veci so samostatnym technicko-
ekonomickym urcenim, ktorych obstaravacia cena je vysSia ako 1.700 eur a ich
pouzitelnost je dlhsia ako jeden rok,

c) technické zhodnotenie, ak nie je sucastou obstaravacej ceny dlhodobého hmotného
majetku a jeho ocenenie je vysSie ako 1.700 eur a doba poutzitelnosti je dlhSia ako
jeden rok,

d) dlhodoby hmotny majetok obstarany finanénym prendjmom.

Drobny dlhodoby majetok do vysky 330 eur sa Uctuje priamo do nakladov na tarchu uctu 551
- Odpisy dlhodobého nehmotného a dlhodobého hmotného majetku. Drobny dlhodoby
hmotny majetok, ktorého obstardvacia cena je od 330 eur do 1.700 eur a doba
pouZitelnosti je dlhSia ako jeden rok, sa uctuje na ucte 028 — Drobny dlhodoby hmotny
majetok.

Ako prislusenstvo dlhodobého hmotného majetku sa Uctuju predmety, ktoré tvoria
s hlavnou vecou jeden celok a su sucastou jeho ocenenia a evidencie. Prislusenstvo je
sucastou dodavky hlavnej veci alebo ho mozZno k hlavnej veci priradit dodatocne.

Samostatnou hnutelnou vecou je aj vyrobné zariadenie, zariadenie a predmet slUziaci na
poskytovanie sluzieb, Ucelovy predmet ainé zariadenie, ktoré s budovou alebo so stavbou
netvori jeden funkény celok, aj ked' je s nou pevne spojené.

Suborom hnutelnych veci je sihrn samostatnych hnutelnych veci, ktoré maji samostatné
technicko-ekonomické urcenie. Suborom hnutelnych veci so samostatnym technicko-
ekonomickym urcéenim je aj ¢ast vyrobného alebo iného celku. Subor hnutelnych veci sa
Uctuje alebo eviduje tak, aby boli preukazatelne zabezpecené technické a hodnotové udaje
o jednotlivych veciach zaradenych do suboru, o uréeni hlavnej funkénej veci a o vsetkych
zmenach suboru, napriklad prirastkoch a Ubytkoch vratane Udajov o datume vykonanej
zmeny, o rozsahu zmeny, o obstardvacich a zostatkovych cenach jednotlivych prirastkov
a Ubytkov, o celkovej cene suboru hnutelnych veci, o sume odpisov vratane ich zmien
vyplyvajucich zo zmeny obstaravacej ceny suboru hnutelnych veci.

Z odpisovania su vylucené

a) pozemky,

b) umelecké diela, ktoré nie s stcastou stavieb a budov,

c)  majetok, ktory v zmysle zdkona ¢. 330/1991 Zb. o pozemkovych Gpravach, usporiadani
pozemkového vlastnictva, obvodnych pozemkovych Uradoch, pozemkovom fonde
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a o pozemkovych spolocenstvach v zneni neskorsich predpisov SPF nevyuZiva na svoju
¢innost.

Dlhodoby majetok obstaravany sa ocernuje obstaravacou cenou. Sucastou obstaravacej
ceny dlhodobého hmotného majetku su vsetky naklady potrebné na obstaranie a uvedenie
majetku do pouZivania. Obstaravacia cena sa zvysSuje o dokoncené a do uZivania uvedené
technické zhodnotenie.

Ocenenie dlhodobého hmotného majetku sa zvySi o ndklady vynaloZzené na technické

zhodnotenie, ak presiahnu 1.700 eur.

Ak suma technického zhodnotenia pri jednotlivom majetku neprevysi sumu 1.700 eur méze

sa technické zhodnotenie Ucétovat ako

a) technické zhodnotenie, ktorym sa zvysSi obstardvacia cena dlhodobého hmotného
majetku,

b) jednorazovo do nakladov bezného uctovného obdobia.

Na ucte 042 — Obstaranie dlhodobého hmotného majetku sa uctuje obstaravany dlhodoby

hmotny majetok a jeho technické zhodnotenie do doby jeho uvedenia do pouzivania.

Na ucte 042 - Obstaranie dlhodobého hmotného majetku sa Uctuje cena obstarania

a naklady suvisiace s obstaranim, ktorymi su vsetky naklady suvisiace s obstaranim majetku,

najma

a) priprava a zabezpecenie vystavby, odvody za docasné odnatie polhohospodarskej pody
polnohospodarskej vyrobe do doby uvedenia obstaraného majetku do pouzivania,
technicka rekultivaciu,

b) prieskumné a projektové prace vratane viacerych navrhovanych rieseni, umelecké diela
tvoriace sucast stavebnych objektov, odvody za trvalé odnatie polnohospodarskej pody
polnohospodarskej vyrobe, odvody za docasné odnatie polnohospodarskej pody
polnohospodarskej vyrobe na zriadenie staveniska, technické zhodnotenie, dopravné,
montaz a clo,

c) zabezpelovacie a konzervacné prdce, alebo udrziavacie a dekonzervacné préce, ak sa
zastavi obstaranie majetku,

d) ndhrady za nutené obmedzenie uZivania nehnutelnosti a nahrady majetkovej ujmy
poskytované vlastnikovi nehnutelnosti podla osobitnych predpisov a platby za
ekologicku ujmu v suvislosti s vystavbou,

e) Uhrada nakladov ucelne vynalozenych na pripojenie azabezpecenie poZadovaného
prikonu alebo pozadovanej dodavky plynu, tepla a vody, ako aj Uhrada vlastnikovi
rozvodného zariadenia za prelozku rozvodného zariadenia,

f) skusky, ktorymi zhotovitel preukazuje riadne vykonanie diela; ak pri skiskach vzniknu
pouzitelné vyrobky alebo vykony, ktoré podla zmluvy patria objedndvatelovi, zniZia sa
ovynosy z tychto vyrobkov alebo vykonov ndklady na obstaranie dlhodobého
hmotného majetku,

g) vyvolana investicia, ktorou sa rozumie obstaranie dlhodobého hmotného majetku
alebo sluzby, ktoré nebude uctovna jednotka pouzZivat, ale ktoré jej vznikli podla
osobitného predpisu alebo zo zmluvy v suvislosti s obstaranim dlhodobého hmotného
majetku.

Na ucte 042 — Obstaranie dlhodobého hmotného majetku sa netuctuju naklady, ktoré nie su
sucastou obstaravacej ceny dlhodobého hmotného majetku, ale st sucastou prevadzkovych
nakladov, a to:
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a)

g)

h)

i)

uroky z uverov, ak podla rozhodnutia uUctovnej jednotky do casu uvedenia do
pouzivania tohto majetku sa nerozhodne, Ze budu tvorit sucast obstaravacej ceny
a kurzové rozdiely suvisiace s obstardvanim dlhodobého hmotného majetku,

penale, poplatky z omesSkania a penaziné nahrady 3$kéd suvisiace s obstardvanim
dlhodobého hmotného majetku,

vydavky na pripravu zamestnancov pre budované prevadzky a zariadenia,

vydavky na vybavenie obstaravaného dlhodobého hmotného majetku zasobami,
vydavky suUvisiace s pripravou a zabezpecenim vystavby, ktoré vznikli po uvedeni
obstaraného dlhodobého hmotného majetku do pouzivania,

vydavky na odstranovanie ciastocného fyzického opotrebenia, alebo poskodenia
dlhodobého hmotného majetku za ucelom jeho uvedenia do predchadzajuceho alebo
prevadzkyschopného stavu,

vydavky na spomalovanie fyzického opotrebenia dlhodobého hmotného majetku,
predchdadzanie jeho nasledkom a odstranovanie drobnejsich zavad,

dane suvisiace s obstaranim dlhodobého hmotného majetku, ktoré podla osobitného
predpisu nie su sucastou obstaravacej ceny,

naklady na biologicku rekultivaciu.

SPF eviduje na uctoch triedy 0 majetok, ktory je vlastnym majetkom, ako aj majetok, ktory
eviduje v zmysle zakona:

¢. 330/1991 Z. z. o pozemkovych Upravach, usporiadani pozemkového vlastnictva,
obvodnych  pozemkovych dradoch, pozemkovom fonde a pozemkovych
spolocenstvach v zneni neskorsich predpisov,

¢. 180/1995 Z. z. o niektorych opatreniach na usporiadanie vlastnictva k pozemkom
v zneni neskorsich predpisov,

¢.282/1993 Z. z. o zmierneni niektorych majetkovych krivd spdsobenych cirkvam
a a nabozenskym spolo¢nostiam v zneni neskorsich predpisov,

¢. 64/1997 Z. z. ouzivani pozemkov vzriadenych zdhradkovych osadach
a vysporiadania vlastnictva k nim v zneni neskorsich predpisov.

V zmysle tychto predpisov SPF najma:

bezplatne prevadza do vlastnictva opravnenych os6b ndhradné nehnutelnosti
z vlastnictva $tatu, ak im nemozno vydat pévodné nehnutelnosti,

spravuje polnohospodarske a niektoré lesné nehnutelnosti vo vlastnictve Statu
a naklada s pozemkami neznamych vlastnikov,

prevadza do vlastnictva fyzickych a pravnickych os6b alebo do spravy pravnickych
0sO0b pozemky vo vlastnictve Statu, ktoré su rozhodnutim organu Statnej spravy
uréené na vystavbu atazbu, alebo aj iné uUclely vsulade s prislusnymi pravnymi
predpismi.

SPF priebeZne v roku nezaraduje a nevyraduje takyto majetok. Jedna sa najma o pozemky.
Pohyby na ucéte 031 — Pozemky vykonava nepravidelne ato na zaklade podkladov
z informacného systému katastra nehnutelnosti. SPF zauctuje vysledné saldo prirastkov a
Ubytkov na uc¢toch 031 — Pozemky a 411 — Zakladné imanie.

Clanok XV
Evidencia majetku

Ulohou evidencie majetku je:
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a) zabezpelit ochranu majetku pred zni¢enim, poskodenim, stratou, zneuZivanim,
rozkradanim,

b)  poskytovat podklady pre kontrolu evidencie stavu majetku, poskytovat podklady o jeho
umiestneni a pohybe.

Evidenciu majetku vykondva a je za nu zodpovedné oddelenie hospodarskej spravy.

Evidencia majetku musi verne zobrazovat stav majetku fondu pouzivaného na jednotlivych

pracoviskach.

Evidencia majetku na fonde je vedena na zaklade tychto dokladov:

a) danovy doklad (faktura, paragon z registracnej pokladnice),

b) zaradovaci, preberaci resp. delimitacny protokol,

c)  vypis z listu vlastnictva a kdpia katastralnej mapy,

d) doklad o prevzati majetku, ktory bol nadobudnuty do spravy na zaklade rozhodnutia
nadriadeného organu.

Zamestnanec zodpovedny za evidenciu majetku vystavi prvotny doklad pre zaradenie do

evidencie majetku. Sucasne doplni datum zaevidovania a svoj podpis. Po potvrdeni

podpisom uZzivatela doklad zaeviduje do centralnej evidencie. Kazdy mesiac si odsuhlasuje

uctovny stav majetku a opravok v Uétovnictve a porovna ho so stavom v evidencii majetku.

Pripadné rozdiely neodkladne rieSi. Evidencia majetku predstavuje vzajomne previazané

interné dokumenty s automatizovanym spracovanim operativnej evidencie, ktorym sa

zabezpecuje evidencia majetku v mernych jednotkdch, v cene (napr. ks, kg, Sk), jeho

umiestnenie a pouzivatela. Tvori podklad k pravidelnej inventarizacii, k sledovaniu jeho

pohybu a k dokumentovaniu zodpovednych os6b. Miestny zoznam majetku je umiestneny

na kazdom pracovisku na viditelnom mieste. Evidenéna karta hmotného a nehmotného

majetku je formuldr obsahujuci zakladné technické a finan¢né udaje o konkrétnom majetku,

jeho zaradeni do prevadzky, odpisovej sadzbe ap.

Clanok XVI
Odpisovanie majetku
Odpisovat dlhodoby majetok je mozné rovnomernym alebo zrychlenym spdsobom.
SPF pouziva metédu rovhomerného odpisovania dlhodobého majetku.
Sadzby uctovnych odpisov sa urcia podla:
a) casu, pocas ktorého je majetok pouzitelny pre stcasnu cinnost alebo inak vyuzitelny
pre ¢innost Uctovnej jednotky,
b)  uskutocnenych vykonov.
Drobny dlhodoby nehmotny majetok a drobny dlhodoby hmotny majetok moZzno odpisat aj
jednorazovo.
SPF stanovil odpisové sadzby nasledovne:

Odpisova skupina Doba odpisovania
1 4 roky pre ucty: 022,023,013,029
4 20 rokov pre ucet : 021

Mesacny odpis kazdého jednotlivého majetku sa zaokruhluje na celé eurd nahor. Novo
zaradeny majetok sa zacne odpisovat v mesiaci, v ktorom bol zaradeny do uZivania.
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Clanok XV
Inventarizacia

Inventarizaciu je povinny vykonat SPF vsulade s §§ 29 a 30 zakona o uctovnictve.
Inventarizdciou sa overuje, Ci stav majetku, zavazkov arozdielu majetku azavazkov
v UCtovnictve zodpovedd skutocnosti. Inventarizaciu uctovna jednotka vykonava ku dnu,
ku ktorému zostavuje riadnu alebo mimoriadnu Uctovnu zavierku.

Pri hmotnom majetku méze SPF vykonat inventarizaciu vinej lehote, ako ku driu,
ku ktorému zostavuje riadnu alebo mimoriadnu Gc¢tovnu zavierku. Lehota vSak nesmie
prekrocit dva roky. SPF vykonava fyzicku inventiru majetku kaZdy rok. Fyzicka inventura
hmotného majetku sa vykonava v priebehu poslednych troch mesiacov uc¢tovného obdobia,
pripadne v prvom mesiaci nasledujiceho uc¢tovného obdobia. Pritom sa musi preukazat stav
hmotného majetku ku dnu, ku ktorému sa zostavuje UcCtovna zavierka, udajmi fyzickej
inventury upravenymi o prirastky a ubytky uvedeného majetku za dobu od skoncenia fyzickej
inventury do konca uctovného obdobia, pripadne za dobu od zaciatku nasledujuceho
uctovného obdobia do dria skoncenia fyzickej inventury v prvom mesiaci tohto uctovného
obdobia.

Zasoby. Fyzickd inventliru zasob mozZe SPF vykondvat kedykolvek v priebehu uctovného
obdobia. Pritom sa musi preukdzat stav hmotného majetku ku driu, ku ktorému sa zostavuje
uctovna zavierka, udajmi fyzickej inventury upravenymi o prirastky a ubytky uvedeného
majetku za dobu od skoncenia fyzickej inventury do konca uctovného obdobia, pripadne za
dobu od zaciatku nasledujuceho uctovného obdobia do dna skoncenia fyzickej inventury
v prvom mesiaci tohto uc¢tovného obdobia.

Lehoty na vykonanie fyzickej inventury v prislusnom uc¢tovnom obdobi budu presne uréené
v Prikaze generalneho riaditefa na vykonanie inventury. Prikaz generdlneho riaditela
ustanovi predsedu a ¢lenov inventarizacnej komisie a Ciastkovych inventarizacnych komisii.

Periainé prostriedky v hotovosti musi SPF inventarizovat najmenej Styrikrat za Gcétovné
obdobie.

Fyzickou inventurou sa zistuje skutoény stav majetku hmotnej povahy a nehmotnej
povahy, pocitanim, vaZzenim, meranim a pod.

Dokladovou inventurou sa zistuje stav pri zavazkoch, rozdiele majetku a zavazkov a pri tych
druhoch majetku, pri ktorych nemozno vykonat fyzick( inventiru, a to prostrednictvom
uctovnych dokladov, pomocou réznych pisomnosti, spisov, zmluv, dohod a pod.

Okrem toho je mozné pouzit kombinovany spdsob fyzickej a dokladovej inventiry napr.
v pripade majetku v oprave.

Inventurou analyzuje SPF konec¢né zostatky vSetkych suvahovych uctov.
Porovnanim vysledkov inventury a U¢tovného stavu moze vzniknut inventarizacny rozdiel.
Inventarizacny rozdiel méze mat dvojaky charakter, a to:

% manko, ak zisteny skutoCny stav je niZsi ako stav v uctovnictve aak ho nemoZno
preukazat,
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K/

< prebytok, ak zisteny skutocny stav je vyssi ako stav v Uctovnictve a ak ho nemozno
preukazat uctovnym zaznamom.

Inventarizacny rozdiel zauctuje SPF do uctovného obdobia, za ktoré sa inventarizaciou

overuje stav majetku, zavazkov a rozdielu majetku a zavazkov.

Skutocny stav majetku zistuju ¢lenovia inventarizacnej komisie. Na tomto zisteni sa ¢lenovia
inventarizacnej komisie aktivne zucastnuju, t.j. osobne ho prepocitavaju, prevazuju,
premeriavaju a pod. Na fyzickej inventure, t. j. na zisteni skuto¢ného stavu majetku, sa musi
zUcéastnit zamestnanec, ktory ma so SPF podpisanti dohodu o hmotnej zodpovednosti za
majetok, ktory je predmetom inventury (hmotne zodpovedny zamestnanec).

Hmotne zodpovednym zamestnancom je zamestnanec, ktorému bol majetok zvereny do
uzivania. V pripade kancelarii sviacerymi zamestnancami hmotne zodpovedni su
zamestnanci sediaci v prislusnej kancelarii v rozsahu majetku umiestneného v kancelarii
a uvedeného na zozname vyvesenom v kancelarii.

Inventurny supis - zaznamenava sa v hom skuto¢ny stav majetku. Musi byt spracovany v
takej forme, aby sa z neho dalo kedykolvek zistit umiestnenie a identifikacia
inventarizovaného majetku, jeho skuto¢né mnozstvo zistené pri inventure a jeho jednotkova
cena, v ktorej bol inventarizovany. Spravnost inventirneho supisu potvrdzuja svojimi
podpismi ¢lenovia inventarizacnej komisie a hmotne zodpovedny zamestnanec a to na
kazdom jednotlivom liste inventdrneho supisu. Na kazdom jednotlivom liste inventirneho
supisu musi byt dalej uvedeny datum, ku ktorému bol inventurny supis vyhotoveny, strana
inventurneho supisu, miesto, na ktorom bol majetok inventarizovany a meno hmotne
zodpovedného zamestnanca.

Inventurny stpis musi obsahovat tieto udaje:

a) obchodné meno asidlo uctovnej jednotky ; pravnické osoby uvedu sidlo, fyzické osoby
bydlisko a miesto podnikania, ak sa liSi od miesta bydliska

b) den zacatia inventury, den, ku ktorému bola inventura vykonana, a den skoncenia
inventury,

c) stav majetku s uvedenim jednotiek mnoZstva a ceny podla § 25 zakona o Uctovnictve

d) miesto uloZzenia majetku,

e) meno, priezvisko a podpisovy zaznam hmotne zodpovednej osoby za prislusny druh
majetku,

f) zoznam zavazkov a ich ocenenie podla § 25 zakona o Uctovnictve,

g) zoznam skutocného stavu rozdielu majetku a zavazkov,

h) odporucania na posudenie redlnosti ocenenia majetku azavdzkov k datumu, ku
ktorému sa uctovna zavierka zostavuje, zistené pri vykonavani inventiry na ucely
Upravy ocenenia majetku a zavazkov podla § 26 a 27 zakona o Uctovnictve, ak su takéto
skutocnosti zname osobdam, ktoré vykonali inventuru,

i) meno, priezvisko a podpisovy zaznam 0s0b zodpovednych za zistenie skuto¢ného stavu
majetku, zavazkov a rozdielu majetku a zavazkov,

i) poznamky.

Stav majetku, zavazkov, rozdielu majetku azavazkov vinventirnych supisoch sa

porovnava so stavom majetku, zavazkov arozdielu majetku azavazkov v Gctovnictve

a vysledky porovnania sa uvedu v inventarizathom zapise.

Inventarizaény zapis - musia ho vyhotovit ¢lenovia inventarizacnej komisie po ukonceni

kazdej inventury. V tomto zapise, ktory podpisu vsetci ¢lenovia inventariza¢nej komisie, musi
byt uvedené:
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a) obchodné meno asidlo Uctovnej jednotky; pravnické osoby uvedu sidlo, fyzické osoby
bydlisko a miesto podnikania, ak sa liSi od miesta bydliska,

b) vysledky vyplyvajice z porovnania skuto¢ného stavu majetku, zavazkov a rozdielu
majetku a zavazkov s U¢tovnym stavom,

c) vysledky vyplyvajice z posudenia readlnosti ocenenia majetku a zavazkov podla § 26 a
27 zakona o uctovnictve,

d) meno, priezvisko a podpisovy zaznam osoby alebo 0s6b zodpovednych za vykonanie
inventarizacie v Uctovnej jednotke.

Druhy inventarizacie:

a) povinna - vyplyva zo zakona o Uctovnictve alebo zo Zakonnika prace (§184) pri zmene
hmotne zodpovednych 0sob,
b) dobrovolna — podla potreby uctovnej jednotky.
Clanok XVIII

Uschova a archivacia

Uschova uétovnej dokumentiacie

U&tovni dokumentéciu tvori sudhrn vetkych Gétovnych zdznamov, ktoré si nositelmi
informdcii tykajucich sa predmetu uctovnictva alebo sp6sobu jeho vedenia v podmienkach
SPF.

Vsetky uctovné doklady, uctovné knihy, uctovy rozvrh, inventurne supisy a ostatné uctovné
zaznamy, ktoré sa budu uchovévat, sa oznacia a usporiadaju tak, aby bolo zrejmé, Ze su
kompletné a ktorého Uc¢tovného obdobia sa tykaju. U¢tovna dokumentdcia spolu s nosi¢mi
informacii je uchovavana tak, aby nedoslo k strate, poskodeniu alebo zniceniu. SPF je
povinny zabezpelit ochranu pouZitych technickych prostriedkov, nosi¢ov informacii
a programového vybavenia pred ich zneuzitim, poSkodenim, zni¢enim, neopravnenymi
zasahmi do nich, neopravnenym pristupom k nim, stratou alebo odcudzenim.

Uétovné zaznamy sa uchovavaju takto:

. Uctovna zavierka avyrocna sprava pocas desiatich rokov nasledujicich po roku,
ktorého sa tykaju,
. uctovné doklady, uctovné knihy, zoznamy uctovnych knih, zoznamy ¢iselnych znakov,

symbolov a skratiek pouzitych v Uctovnictve, odpisovy plan, inventdrne supisy,
inventarizacné zapisy, uctovy rozvrh pocas piatich rokov nasledujicich po roku,
ktorého sa tykaju,

. uctovné zaznamy, ktoré su nositelmi informacie, tykajuce sa spdsobu vedenia
Uétovnictva a ktorymi spoloénost deklaruje formu vedenia Uétovnictva, pocas piatich
rokov nasledujucich po roku, v ktorom sa naposledy poutili,

. ostatné uctovné zdznamy pocas doby urcenej v Registratirnom plane SPF tak, aby
neboli porusené ustanovenia ZU a ostatnych predpisov (ZDP, ZDPH a podobne).
Registraturny plan spolocnosti je predmetom samostatnej internej smernice,

Ll uctovné zaznamy, ktoré sa tykaju dariového konania, spravneho konania, trestného
konania, obcianskeho sudneho konania alebo iného konania, ktoré sa neskoncilo, do
konca uctovného obdobia nasledujuceho po uctovnom obdobi, v ktorom sa skoncila
lehota na preskimanie,

. uctovné doklady a uctovné zaznamy, ktoré sa tykaju zaru¢nych lehét a reklamacénych
konani, pocas doby, pocas ktorej zaru¢né alebo reklamacné lehoty trvaju,

Ll uctovné zaznamy, ktoré sa tykaju nezinkasovanych pohladavok, do konca uctovného
obdobia nasledujuceho po ué¢tovnom obdobi, v ktorom doslo k ich inkasu,

. uctovné zaznamy, ktoré sa tykaju nezaplatenych zavazkov, do konca uctovného
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obdobia nasledujuceho po Uc¢tovnom obdobi, v ktorom doslo k ich zaplateniu.

Archivacia uctovnej dokumentacie

SPF ma vycleneny priestor na archiv a uchovdvanie uctovnej dokumentacie podla vopred
stanoveného archiva¢ného poriadku oddelene od ostatnych pisomnosti a zaznamov po dobu
uréenu lehotami pre ich uchovavanie. Pred ulozenim do archivu musia uctovné zaznamy
usporiadat pracovnici, ktori ich pouZivali pre svoju pracu a uloZit tak, aby pocas predpisanej
doby boli v pdvodnom stave a boli zabezpecené pred poskodenim a zneuZitim.

Clanok XIX
Zaverecné ustanovenia

1. Tento interny pokyn nadobuda uéinnost dria 15.1.2010.

2. Tymto internym pokynom sa rusi Prikaz ¢. 5/2004 generdlneho riaditela SPF zo dna
30.07.2004

3. Kazda zmena interného pokynu sa vykona formou pisomného dodatku.

V Bratislave dna 19. janudra 2010

Doc.Ing.Jan lIlavsky, CSc., v.r.
generalny riaditel
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