Zásady hospodárenia SZPH
 Zúčtovateľ akcie je povinný predložiť náležité zúčtovacie doklady do 14 dní odo dňa ukončenia akcie na sekretariát SZPH. Sekretár skontroluje obsahovú a formálnu stránku dokladov. Chybné, neúplné doklady sekretár neprevezme. Upozorní na cbyby vedúceho akcie, ktorý je povinný ich odstrániť.  Sekretár predloží len obsahovo a formálne správne doklady na odsúhlasenie predsedovi SZPH.
Na oficiálnych dokladoch uvádzať adresu sídla Junácka 6.
a) faktúra musí obsahovať – názov dodávateľa a odberateľa, IČO, DIČ, názov peňažného ústavu, čísla účtov, pečiatku, podpis, pri strave rozpis stravy, pri ubytovaní zoznam ubytovaných s uvedením skutočného dátumu príchodu a odchodu, objednávku alebo zmluvu, prezenčnú listinu (pri doprave, strave, ubytovaní) podpísanú zodpovednou osobou.
b) pokladničný doklad, alebo doklad z registračnej pokladnice musí obsahovať – názov a adresu dodávateľa, IČO, DIČ, jednotkovú cenu, dátum uskutočnenia platby. 
K pokladničným dokladom sa pripája:

· pri stravovaní rozpis stravy v príslušné dni akcie, 
· pri ubytovaní zoznam ubytovaných v príslušné dni akcie, 
· prezenčná listina podpísaná vedúcim akcie a účastníkmi
Doklady musia byť predložené v origináli plus kópia, nakoľko po dlhšom čase doklady vyblednú a stávajú sa nečitateľné.
c) hromadné zúčtovanie cestovných výdavkov (cestovné, stravné, ubytovanie, iné) – musí obsahovať priezvisko, mesto, dátum a hodinu odchodu a príchodu, spôsob dopravy, sumu, cestovný lístok, podpisy o prevzatí cestovných výdavkov, prezenčnú listinu. Prepláca sa len jedna cesta tam a späť.
d) zúčtovanie cestovného pri použití vlastného motorového vozidla musí obsahovať – meno, priezvisko a adresu vodiča, účel cesty, typ vozidla, ŠPZ, číslo technického preukazu, stav tachometra pred a po skončení cesty, ubehnuté km, náhrada v € podľa internej smernice č. 1/2014, cena spolu v €,  podpis vodiča. Doklad (tlačivo) o použití motorového vozidla musí obsahovať len náklady súvisiace s danou akciou, t.j. na jednom tlačive sa nesmú nachádzať vyúčtovania viacerých akcií.

e) pri výberoch a vkladoch z bežných účtov treba uvádzať v poznámke popis transakcie, účel. V prípade neuvedenia popisu zamestnancom banky, bude dostačujúce dopísať na doklad o výbere/vklade popis respektívne účel ručne.
Ing. Ľudmila Pastorová, 2.1.2014
