Resebestammelser

Gemensamma orienteringsresor

Rutiner vid deltagande i stafetter och budkavlar (lag Gotland)

Reseledare

e Limnar underlag till GOF:s handliggare (Ronny Liljegren) pa antalet lag, klass, antalet
talt, boende mm som behover forhandsbokas via Eventor.

e [fter att ha fatt anmalningsbekriftelse kontrollera att det 4r OK och spara kostnaderna,
tor senare faktureringsunderlag som ska limnas till GOF:s kassor.

e Bokar ev. gemensam buss efter avstimning med klubbledare — faktura till reseledarens

klubb

e Bokar ev. gemensamt boende efter avstimning med klubbledare - faktura till reseledarens

klubb
e Ansvar for att information limnas till deltagarna.

e Senast 14 dagar efter hemkomst redovisa férdelning per klubb av det som bokats
via GOF (Eventor bestillningar).

¢ Redovisar kostnader per klubb och gér fakturaunderlag till sin klubbs kassér, som
fakturerar klubbarna f6r det som reseledarens klubb betalat.

GOF:s handlaggare for anmalan i Eventor
e Anmiler lag mm i Eventor for att tivla f6r ”Gotland”
e Limnar underlag till GOF:s kassor for betalning

e Limnar kopia av anmilningsbekriftelse och kostnad till reseledaren, som underlag till
fordelning av kostnaden for fakturering till f6reningarna

GOF:s kassor

e Betalar ev. anmilningsavgifter i férskott pa uppdrag av GOF:s handlaggare for anmailan i
Eventor.

e Senast 30 dagar efter genomford resa faktureras respektive klubb enligt underlag
fran reseledaren (giller Eventor bokningar)

Deltagande klubbar
e Bokar batbiljetter for personer och ev. fordon, avstimning med reseledare.

e Himtar ut klubbens bétbiljetter och limnar dem till respektive resenir, meddelar
reseledare



Rutiner vid 6vriga gemensamma resor

Ansvarig férening/arbetsgrupp
e Utser ansvarig reseledare och ev. medhjilpare

Reseledare
e Bokar ev. gemensam buss efter avstimning med klubbledare - faktura till reseledarens
klubb
e Bokar ev. gemensamt boende efter avstimning med klubbledare - faktura till reseledarens
klubb

e Bokar ev. maltider, aktiviteter mm efter avstimning med klubbledare - faktura till
reseledarens klubb

e Ansvar fOr att information limnas till deltagarna.

e Reseledaren g6r underlag f6r kostnader/klubb och limnar till sin klubbs kassor,
for fakturering till respektive deltagande klubb

OM nagot maste bokas i Eventor via GOF-inlogg av GOF:s handliggare (Ronny
Liljegren) giller nedan:
¢ Limna underlag till GOF:s handliggare f6r Eventor bestillningar

e Senast 14 dagar efter hemkomst redovisas eventuella Eventor bestillningar
uppdelat pa kostnad/klubb, av reseledaren till GOF:s kassor for fakturering.

GOF:s kassor (endast om nagot maste bokas via GOF-inlogg i Eventor)
e Betalar ev. anmilningsavgifter i férskott pa uppdrag av GOF:s handlidggare.

e Senast 30 dagar efter genomford resa faktureras respektive klubb enligt underlag
fran reseledaren

Deltagande klubbar
e Bokar batbiljetter for personer och ev. fordon, avstimning med reseledare.
e Himtar ut klubbens bétbiljetter och limnar dem till respektive resendr, meddelar
reseledare
° Ovriga bokningar for ev. boende, maltider, aktiviteter mm gors enligt 6verenskommelse
med reseledare



