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Ukehjulet
· Ukesplanen i bela.no oppdateres for neste uke.
· Sjekk møteplan for de neste ukene.
· Tirsdag: Send annonser.
Måneds-hjulet
Økonomi og regnskap (regnskapsfører):
· Fortløpende legges alle regninger til forfall i banken.
· Alle gaver registreres i PSGS – se rettledning.
· Spesifikke oppgaver for måneden fullføres.
· Regnskapsfører leverer resultat og balanse til LR første halvdel av annen hver mnd..
Møteplaner (pastor LR):
· Sist i mnd forberedes neste måneds møteplan. Siste fredag i mnd skrives møteplanen, og settes i hylle i foayeen. Et eks på talerstolen.
· Møteplanen (pdt) overføres til bela.no.
Årshjulet
Januar
· Årsregnskap – ansvarlig regnskapsfører
· Resultat og balanse tilpasset årsrapport.
· Avslutte PSGS-import før den 12. januar – ansvarlig regnskapsfører / annen
· Regnskapet til revisor sist i januar (regnskapsfører). 
· Intern-revisor reviderer små-regnskaper.
Februar
· Årsrapport til menigheten med revisjons-rapporter (pastor / andre).
· Statsforvalter: søknad om tilskudd (pastor / andre). 
Gå til https://www.statsforvalteren.no/agder/Folk-og-samfunn/Tros--og-livssynssamfunn/ 
· Se forrige års søknad om refusjon.
· Årsmelding med underskrifter av LR. Lastes inn i Stasforvalterens system.
· Regnskap. Lastes inn i Stasforvalterens system.
· Revisjons-rapport. Lastes inn i Stasforvalterens system.
· Medlemslisten (fødsels-nummer) på Excel-fil: 971491140.xlsx. Lastes inn i Stasforvalterens system.
· Se nøye instrukser på stats-forvalterens side.
Mars
· Årsmøtet for menigheten (pastor / LR)
· Regnskaps-rapport (regnskapsfører).
· Ansvarlige for andre regnskap presenterer disse.
April
· Revisjon av HMS-permen (driftsleder).
· Nødvendige verne-runder (pastor / driftsleder).
· Revisjons-rapport / revisor-rapport til PSGS. Frist 1. mai (regnskapsfører)

Mai
· Regnskaps-rapport til LR (regnskapsfører).
· Lønns-forhandling (Staten) (LR).
Juni
· Feriepenger (regnskapsfører)
· Søknad til Lotteri-tilsynet om MOMS-refusjon – se egen info. Frist 31. august, men lurt å sende før sommerferien (regnskapsfører).
· Stats / kommune-tilskuddet mottas

Juli
· Regnskaps-rapport til LR (regnskapsfører).
August
· MÅ avklares: Revisjon av medlems-liste fra Fylkesmannen. Frist 20. august (pastor).
· Frist søknad om MOMS-refusjon Lotteri-tilsynet den 31. august (sendes helst i juni) (regnskapsfører).
September
· Regnskaps-rapport til LR (regnskapsfører).
Oktober
· Møteplan neste år (pastor).
November
· Regnskaps-rapport til LR  (regnskapsfører).
Desember
· Forberede avslutningen av PSGS  (regnskapsfører).
· Budsjett for neste år  (regnskapsfører / ØR / LR).
· Mottar Moms-refusjonen.
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