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Trykk på Ctrl knappen på tastaturet, og klikk på den overskriften over her som du er mest interessert i, så blir du tatt direkte dit i dokumentet.
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Hvorfor må regionstyrene legge inn budsjettforslag hvert år, når alle arrangementene uansett skal gå i null?
Det handler om forutsigbarhet og synliggjøring av inntekter og utgifter i regionene. Bruk gjerne tallene for fjoråret dersom det ikke er planlagt nye større arrangementer i året som kommer.

Hvilke inntekter blir satt på regionene i regnskapet?
Det som blir fakturert som deltakeravgift og kommer inn på vippsnummer for inngangspenger til dekning av utgifter.

Hvilke utgifter blir satt på regionene?
Reiseutgifter for frivillige på oppdrag for NMS, samt til RS medlemmer, innkjøp av mat til arrangementer, inngangspenger på NMS arrangementer, gaver/blomster til frivillige som slutter, leie av lokaler utenom regionskontor med tilhørende møterom, annonser osv.

Utgifter til regionskontorene blir satt på et eget koststed KONTOR som økonomileder følger opp.

Utgifter knyttet til ansatte i avdeling Frivillighet, blir satt på 13500 Frivillighet som avdelingsleder i Frivillighet følger opp.


1. Utsending av budsjett mal: 
I mai hvert år sender økonomiavdelingen ut en forenklet budsjett mal (arrangement inntekter og -kostnader) til alle regioner via avdelingsleder i Frivillighet. I tillegg blir regnskapet for hver region for det foregående året sendt ut. Se eksempelet under her:

	Region:
	
	
	
	

	Konto nr.
	Konto
	Regnskap pr. 31.12.202X
	Budsjett 202(X-1)
	Budsjett 202X

	Salgsinntekter
	
	
	
	

	3000
	Servering
	
	
	

	3204
	Deltaker og billettinntekter
	
	
	

	3206
	Leirinntekter – regioner
	
	
	

	
	
	
	
	

	Varekostnad
	
	
	
	

	4501
	Leie av lokale til arrangement
	
	
	

	4502
	Innkjøp mar til arrangement
	
	
	

	4503
	Annonser for arrangement
	
	
	

	4505
	Materiell til leir / arrangement
	
	
	

	4507
	Leiropphold
	
	
	

	4509
	Leiropphold - konsern
	
	
	

	
	
	
	
	


* Input


2. Innsending av budsjettforslag: 
Hver region sender inn sitt budsjettforslag basert på planlagte aktiviteter for det kommende året. Regionen har best oversikt over hvilke og hvor mange aktiviteter som er planlagt og må derfor gi en oversikt over forventede inntekter og kostnader knyttet til arrangementer. Fristen for innsending er 5. september.

3. Sentral utarbeidelse av budsjett:
Øvrige budsjettposter (prosjektstøtte og driftsutgifter) utarbeides av avdelingsleder Frivillighet med støtte fra økonomiavdelingen, basert på historiske data og kjente endringer.

4. Tilbakemelding fra regionene:
Budsjettutkast sendes til regionene for innspill. En representant fra økonomiavdelingen kan delta på regionstyreledermøter for å bistå i prosessen.

5. Ekstra prosjektstøtte: Hvis en region har behov for ekstra midler utover det som er satt av i budsjettet, kan det søkes om ekstra prosjektstøtte gjennom ordningen for utdeling av prosjektmidler i regionene: 
NMS - Prosjektmidler til nyskapende tiltak i regionene

6. Ansvar for budsjettinnhenting:
Regionstyret er ansvarlig for å innhente behov fra områdeutvalgene (OU) for utgifter som skal inkluderes i budsjettet.

7. Dekning av reise- og møtekostnader: 
Utgifter knyttet til reise og mat på møter i OU og regionstyret dekkes av NMS.
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· Hovedregelen er at arrangementer (eksklusiv kollekt) i regi av regionen skal gå i balanse.

· Kostnader (lokaler, mat, foredragsholdere) dekkes av deltakeravgift eller lignende.
· I tillegg tas egen kollekt opp til NMS.

Refusjon og utgifter
I henhold til Økonomihåndboken (under «Lønn» og «Refusjon av utlegg»):

· Økonomihåndbok: Økonomihåndbok rev 2023.docx (sharepoint.com)

· Som hovedregel skal alle ansatte og frivillige som har norske BankID levere elektroniske reiseregninger via Knif Utlegg: Skjema | Knif Regnskap AS

· Personer som ikke har norske BankID skal bruke et Excel-regneark «Utleggsskjema-Reiseoppgjør NMS (excelark)» for å fylle ut reiseregninger. Excel-regneark finner dere i Sharepoint, seksjon «Nyttige dokumenter» og «Skjema og maler». (Skjema og maler (sharepoint.com)) Det utfylte Excel-regnearket skal deretter sendes som en PDF-fil til bilag2800@knifregnskap.no.

Arrangementsskjema sendes inn til okonomi@nms.no bare når kontanter er motatt

[bookmark: _Toc913178842][bookmark: _Toc1530776338][bookmark: _Toc831081449]3. Fakturaadresse 

NMS - avdeling Frivillighet:
NMS  - Region Øst/Sør osv 


NMS Avd. Frivillighet 13500 
PB 226 Sentrum 
4001 Stavanger 

(Faktura ønskes i EHF-format, Org. Nr. 940 325 501)

Ellers skal du finne skjemaene du trenger under generell info for frivillige i NMS “bak innlogging for frivillige” på nms.no
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Årsrapport for områdeutvalg (OU) og regionstyrer (RS)
15.januar hvert år, vil OU og RS ledere få følgende tall tilsendt fra CRM ansvarlig i NMS. 

 Antall Foreninger
 Antall Faste givere
 Antall Enkeltmedlemmer
 Antall menigheter
Disse tallene kan også når som helst hentes ut av regionkoordinator direkte fra CRM.
Link til Mal for årsrapport for OU og RS
Samme format fra år til år
Vi vil fremover sende tallene i samme format, slik at det er lettere for dere å hente dem ut, og sammenligne fra år til år. CRM ansvarlig har nå gitt meg beskjed om at dere kan forvente å få tilsendt innsamlingstallene 1.mars hvert år.

Husk å velge rett fane nederst i Excel arket, og klikk der pilene peker. Da vil du få opp en liten trekant som er en rullemeny, der du velger den regionen og/eller det området som er aktuelt for deg. 
Hvorfor endrer tallene seg?
Grunnen til at innsamlingstallene kan endre seg for hver gang man henter ut en rapport i CRM, er at det er en levende database. Noen har erfart at fjorårets tall ikke stemmer med tallene de fikk året før. Når f.eks. en person flytter fra en region til en annen, så flyttes også hele giverhistorikken med den personen. Det er ett eksempel på hvorfor tallene kan forandre seg fra ett år til et annet. Selv om man henter ut en tidligere rapport fra f.eks. 2023 i CRM, så låses altså ikke alt etter at året er passert. En annen grunn til at det kan slå ut store forskjeller på summer i region Stavanger, er at større anonyme gaver blir ført på region Stavanger (ettersom hovedkontoret har adresse her). Dette er mulig å trekke ut fra regionarbeidet når en blir gjort oppmerksom på det.

Når det gjelder regnskapstallene, er det internt i NMS en frist i midten av januar til å melde inn endringer og poster i året som har gått. Det korrigeres allikevel noe på enkelte poster etter den. Men det skal allikevel være ganske så nøyaktige tall fra økonomi som blir hentet ut av CRM og sendt til OU og RS ledere 1.mars.
Kvartalsvis rapport over innsamlingstall
Det har også blitt uttrykt ønske om å få oversikt over hvor mye penger som kommer inn i regionen. Fire ganger i året vil dere derfor få en rapport som viser innsamlingstallene region- og områdevis, sammen med rapport over utgifter i regionen. Det er forståelig at innsamlingstall er motiverende å få innsyn i, og ikke kun oversikt over utgiftene i regionen, slik det har vært frem til nå.
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Gi en gave - NMS - NMS

NMS sitt hoved vippsnummer er 10932. Det er kun via dette nummeret man kan registrere fødsels- og personnummer for å få skattefradrag for gave. Dersom fødsels- og personnummer allerede er registrert i NMS, behøver man ikke oppgi det på nytt.

MIN SIDE
· Fødsels- og personnummer kan også registreres via e-post til info@nms.no, telefon til NMS - 51516100, via nettsidene www.nms.no eller ved å gå inn på MIN side - https://nms.profundo.no/minside

· På Min side kan du også opprette eller endre givertjeneste, registrere adresseforandring, opprette medlemskap og melde deg på arrangement. Årsoppgaven er også tilgjengelig der: MinSide

Øremerkede gaver
· Land: 506578 – gaven øremerkes valgt land og gaven registreres på giverens område (forutsatt at giver har oppgitt adresse og/eller mobilnummer).
· Ved salg av bøker brukes vippsnummer 817602 

Regionale arrangementer
· Regionene kan få egne vVippsnummer til mindre arrangementer (uten prosjektnummer). Dette Vippsnummeret skal bare brukes til deltakeravgift og lignende for dekning av kostnader med arrangementet (inngangspenger). Tas det opp kollekt på arrangementer, skal gavevippsnummer brukes.
· Hvert NMS område kan få egne gavevippsnummer for innsamlingsformål. Vippsnummer som ikke brukes på tre år blir slettet.
· Gaver gitt via de regionale vipps numrene, blir det ikke ført skattefradrag for (som en kollektbøsse)
Andre vippsnummer man får skattefradrag for gaver (om man har oppgitt fødselsnummer):
· 10932 – NMS hoved nummer
· 506578 – Land
· 506790 – NMS Gave TVL
· 517172 – Bedehuskanalen
· 538832 – NMS gave
· 797187 – NMS MT
· 797188 – NMS Annonse
· 807963 – Jubileumsgave
· 807964 – Minnegave
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Erfaringsmessig er det mange foreninger som ønsker å bruke vipps der innbetalingene går direkte til NMS. En person i foreningen får da tilgang til rapporter og kan følge med på hva som kommer inn på deres vipps-nummer, uten å måtte kontakte NMS. Dette er en enkel og grei ordning som gjerne kan benyttes. Et alternativ – og på sikt den beste løsningen for NMS – er at foreningen oppretter eget organisasjonsnummer og egen bankkonto/vipps-løsning.
Avtalegiro er en god løsning når det gjelder faste og regelmessige gaver. Man kan nemlig velge å bli registrert som avtalegirogiver og få gavene godskrevet foreningen. Samlet sum for gaver gitt via avtalegiro kommer med på foreningens årsoppgave. Avtalegirokupong finnes på baksiden av samtaleheftet. Det er også mulig å ringe for å få tilsendt kuponger, eller registrere avtale direkte på www.nms.no/gi
KID-nummer (til bruk ved overføring fra bankkonto) er det samme som før. Ved behov kan KID-nummer eller giroblanketter fås ved å kontakte infosenteret på tlf. 51516100
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Får vi skattefradrag når vi gir til NMS på vipps? 
Hvis fødsels- og personnummer allerede er registrert i NMS, vil gave gitt via vipps gi rett til skattefradrag (kun til vippsnummer nevnt over her). Hvis nummeret ditt ikke er registrert, kan du ordne det via vippsnummer 10932. Gir du via andre vippsnummer (jf. listen over her), kan fødsels- og personnummer oppgis ved henvendelse til NMS.

Blir alle vippsgaver fordelt på region/området? Alle gaver som blir gitt med gavevippsnummer føres på region/området. Vippsnummer som ikke blir ført på region/området er NMS gjenbruk sine vipps, arrangement vipps og salgsvipps (nettbutikken).

Må jeg oppgi fødsels- og personnummer hver gang?
Fødselsnummeret trenger en bare å oppgi en gang. 

Er det noen som leser kommentarene på vipps?
Ja, de kommentarene som kommer inn på vippsnummer 10932 (hoved vippsnummeret) og vippsnummer 506578 (land) blir lest og fulgt opp. Men det må stå tydelig informasjon i kommentarfeltet om hvor pengene skal registreres.

Hva om medlemmene vipser lederen i misjonsforeningen og lederen vipser NMS sitt nummer 10932?
Da blir i utgangspunktet pengene registrert på som gir (inkludert skattefradrag), men dersom det skrives i kommentarfeltet at det er fra en bestemt misjonsforening, blir det registrert på denne foreningen.

Blir gaven jeg gir på hoved nummeret til vipps godtgjort NMS regionen der jeg bor?
Ja, det blir den, forutsatt at vi har din adresse og/eller ditt mobilnummer. 

Får jeg skattefradrag for gaver gitt via området?
Gaver gitt gjennom foreningsvippsnummer eller område/region-vippsnummer gir ikke skattefradrag. Dette gavevippsnummeret er som en kollektbøsse. 

Kan alle i vår misjonsforening bli faste givere i NMS, og så få det godskrevet misjonsforeningen?
Ja, det kan dere. Ring eller send en e-post NMS og få hjelp til å ordne det. Da vil hver enkelt også få skattefradrag.

Er vipps-gebyrer trukket fra i statistikken over foreningsgaver? 
Nei, Gaver gitt gjennom egne vippsnummer til foreninger og messer, føres brutto uten fratrekk av vipps-gebyr. Det er NMS som betaler gebyret.


Kan vi få et vippsnummer til et arrangement i regionen/området? 
Nei. Regionene har et eget vippsnummer for arrangement (ikke gave/kollekt) med kategorier for hvert område. Dette vippsnummeret kan benyttes til alle arrangement der inntektene skal registreres som arrangement inntekter og som ikke har egen påmelding og betalingsløsning gjennom Profundo/CRM eller Checkin. 

For gaver/kollekt under ulike arrangementer, benyttes gavevippsnummer som alle områdene kan få. 

Hvem har tilgang til å se hva som er kommet inn på vipps?
Regionkoordinator har tilgang til å ta ut rapporter og se hva som er kommet inn både på vipps for arrangement og vipps for gaver for regionene/områdene. 
Leder (eller en annen person) i misjonsforening  og misjons- og julemesser vil også kunne få slik tilgang.
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