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Viktig information till sekretariatsansvariga 
vid Mantorpsryttarnas tävlingar
Inför tävlingen:
· Växelkassa: Det är sekretariatsansvarigs ansvar att kontakta kassören om det behövs växelkassa till tävlingen. Kassören betalar då in en överenskommen summa till sekretariatsansvarigs bankkonto och sekretariatsansvarig går själv till banken och tar ut de valörer som behövs för växelkassan.

· Kassaskrin och sedelväska finns i en papperspåse i domartornet 1 trappa upp i gamla ridhuset på Liljas anläggning. OBS: Sekretariatsansvarig ansvarar själv för att skaffa ett kvittensblock till tävlingen.
Tänk på detta när du skriver kvittenser:

1. Variant 1 (domare/banbyggare som ej innehar F-skattesedel): 
Skriv domarens/banbyggarens namn, adress och personnummer. Skriv även texten "Kontrolluppgift ska skickas" på kvittensen, eftersom Mantorpsryttarnas kassör sedan måste skicka in kontrolluppgift till Skattemyndigheterna.

2. Variant 2 (domare/banbyggare med F-skattesedel): 
Skriv domarens/banbyggarens namn och organisationsnummer (vanligtvis personnumret). Skriv texten "Innehar F-skattesedel" på kvittensen. Det är sedan upp till domaren/banbyggaren själv att redovisa skatten till myndigheterna.

Efter tävlingen:
1. Sekretariatsansvarig gör en kassarapport, d.v.s. en sammanställning av intäkter och kostnader. Använd ”Blankett Kassarapport till tävlingar.doc” som du hittar på MR:s hemsida, under ”Dokument”.

2. Sekretariatsansvarig betalar in 5-kronan till Distriktet. Information om 5-kronan finns på http://www.ostergotlandsrf.se/info/5-kronan.htm .
3. Sekretariatsansvarig betalar in tävlingskassan på PlusGiro 78 66 81 – 7 eller bankkonto 8480-6 913 140 119-3 (Swedbank). Ange tävling och tävlingsdatum i meddelanderutan. Skicka gärna ett mail till kassören när du betalat in pengarna.
4. Sekretariatsansvarig skickar följande papper till kassören:
· Ifylld kassarapport
· Alla kvitton (ex utbetalade domararvoden, premier, inköp till sekretariatet, hyra av utrustning mm)

· Utskriven proposition
· Sekretariatlistor
· Resultatlistor
· Summering av antal startande i varje klass samt totalt antal startande
5. Sekretariatsansvarig ansvarar för att skicka ut fakturor till anmälda ekipage som inte dök upp på tävlingen (fakturor kan skapas direkt i Equipe/Tävlingsdatabasen). Ta upp kostnaden för porto på kassarapporten.
