EFTERSKOLEFORENINGENPRIVATE 

Administrationsudvalget
Efterskolernes

ad​ministrationskalender

Revideret september 2009
Denne administrationskalender er tænkt som et arbejdspapir til udarbejdelse af en ad​mini​strationskalender på de enkelte skoler. Hensigten hermed er at skaffe et overblik over de administrative opgaver, som melder sig i løbet af et år.

Kalenderens oplysninger er delt i tre dele:

1. Denne del består af regler og forudsætninger (love, bekendtgørelser, administrativ praksis m.v.), der er fælles for alle skoler, og som er fastlagte på bestemte datoer. Der er skrevet med kursiv.
2. Denne del består ligeledes af fælles gods, som ikke ligger på bestemte datoer, men som man selv kan datosætte eller løser i ledige perioder i månedens løb. Disse fælles ting er også anført med kursiveret skrift.
3. Denne del består af den enkelte skoles egne opgaver. I arbejdspapiret er der indføjet en række ting, som er kendt fra de skoler, der er repræsenteret i foreningens ad​ministrationsudvalg. Disse opgaver er anført uden dato med almindelig skrift.

Arbejder man med kalenderen i tekstbehandling, er der mulighed for, at man på de enkelte skoler kan udforme helt sin egen administrationskalender.

Det bemærkes at datoerne for afregning af A-skat kan være forskellige afhængigt af det distrikt, skolen ligger i. De datoer, der står i denne udgave af kalenderen skal derfor muligvis ændres af de skoler, der afregner A-skat sammen med månedslønnen. De ændrede datoer er den sidste i måneden for bagudlønnede og den første i måneden for forudlønnede.

Udarbejdet: 21. december 2000

Revideret: oktober 2006 og september 2009 

Administrationsudvalget

	PRIVATE 

	Dato
	Arbejdsopgave:

	PRIVATE 


	01.

05.

10.
10.

14.
20.

20.

31.

	Opkræve skolepenge - rater til regnskab

Hvis opkrævning via PBS – senest 8. sidste bankdag i måneden

Indbetaling af pensionsbidrag til Efterlønskassen

EU-tilskud, ost, mælk (kvartalsvis) 
Elevstøtte – kvartalsrapport til ministeriet. (Datoen kan nogle år være en anden. Der gives meddelelse fra ministeriet)

Afregning af feriepenge timelønnede

Afregning af gruppeliv

Afregning ATP - oktober kvt.

Lønoplysningssedler for året (S74) til Skat (E-indkomst).
”S74” for elever over 18 år for modtaget statstilskud + evt. 

         individuel elevstøtte indberettes til Skat (E-indkomst). 
Lønstatistik for året - Danmarks Statistik (ikke alle skoler)

Afregning af A-skat, AM-bidrag (hvis eget lønsystem f.eks. Monni)
Refusion fleksbarsel og dagpenge
Anmodning om refusion fra kommunen, fleksjobansatte
Indtægtsføre skolepenge - periodisering

Afskrivning januar

Løn

Mdl. indberetning af cpr-nr. til Told og Skat, hvis eget lønsystem

Årsregnskab, udarbejdelse af
Indsendelse af kopi af prøveprotokol vedr. prøve i nov.-jan-prøve-termin.
Personaleoplysninger til forsikring



	
	
	


Januar
Februar

	PRIVATE 
Udført
	Dato
	Arbejdsopgave:

	PRIVATE 


	01.

10.

28.
28.

	Overførsel af elevdata  til Optagelse.dk
Opkræve skolepenge - rater til regnskab

Hvis opkrævning via PBS – senest 8. sidste bankdag i måneden

Indbetaling af pensionsbidrag til Efterlønskassen

Afregning gruppeliv

Indberetning/indbetaling af moms

Afregning af A-skat, AM-bidrag (hvis eget lønsystem f.eks. Monni)
Anmodning om refusion fra staten, fleksjobansatte 

Indbetaling af bidrag til fleksjob – oktober kvt.
Refusion fleksbarsel og dagpenge
Indtægtsføre skolepenge - periodisering

Afskrivning februar

Løn

Mdl. indberetning af cpr.nr. til Told og Skat, hvis eget lønsystem 
Vedr. skriftlige prøver - “Opgavebestilling til elever med særlige behov”
Opret kommende elevhold

Statsstøtteskemaer udsendes til kommende elevhold

Bestil Skolefoto    



Marts
	PRIVATE 
Udført
	Dato
	Arbejdsopgave:

	PRIVATE 


	01.

10.
15.

31.

	Opkræve skolepenge - rater til regnskab

Hvis opkrævning via PBS – senest 8. sidste bankdag i måneden

Indbetaling af pensionsbidrag til Efterlønskassen

Afregning af gruppeliv

Indberetning til Danmarks Statistik - øvrige arbejdsomk.(hvis man er med der).                                   
Afregning af A-skat, AM-bidrag (hvis eget lønsystem f.eks. Monni)
Refusion fleksbarsel og dagpenge
Indtægtsføre skolepenge - periodisering

Afskrivning marts

Løn

Mdl. indberetning af cpr nr.til Told og Skat, hvis eget lønsystem 

Indberetning af årsværk til fleksjobpuljen
Indhent indkomstgrundlagsoplysninger ved SU efter modtagelse af underskrevne elevstøtteskemaer fra forældrene. Denne opgave kan naturligvis ligge på andre tidspunkter
Ansøge specialtimer for enkeltintegrerede elever (100% timer) kommende elever, herudover løbende efter behov
Indbydelse generalforsamling 
(Husk at tjekke for stemmesedler)

For elever, der fylder 18 år inden skolestart, indhentes udtalelse/anbefaling fra PPR eller UU-center, jfr. efterskoleloven og tilskudsbekendtgørelsen. 



April

	PRIVATE 
Udført
	Dato
	Arbejdsopgave:

	PRIVATE 


	01.

10.

10.

14.
15.

30.


	Opkræve skolepenge - rater til regnskab

Hvis opkrævning via PBS – senest 8. sidste bankdag i måneden

Indbetaling af pensionsbidrag til Efterlønskassen

EU-tilskud ost, mælk (kvartalsvis)

Bestilling af prøvebeviser Kommune Service

Afregning af feriepenge for timelønnede

Afregning af gruppeliv

Afregning af ATP - jan. kvt.

Elevstøtte - Kvartalsrapport til ministeriet

Afregning af A-skat, AM-bidrag (hvis eget lønsystem f.eks. Monni)
Regnskab til ministeriet (både elektronisk og på papir)

 inden 30. april 
Refusion fleksbarsel og dagpenge
Anmodning om refusion fra kommunen, fleksjobansatte
Indtægtsføre skolepenge - periodisering

Afskrivning april

Løn
Mdl. indberetning af cpr.nr. til Told og Skat, hvis eget lønsystem 

Send meddelelse om evt. formandsskifte til ministeriet og sekretariatet og send besked om evt. ændringer i bestyrelsen til sekretariatet.

Forældremapper/valgfagsavis revideres og udsendes til kommende elevhold. 
9. kl. til skolelæge

Invitation til møde med kommende elever

For specialefterskoler:

Elever med 25,1 timer oprettes i SPS-SU inden 1. maj.

Elever med 25,2 timer oprettes i SPS-SU inden 1. maj – herudover skriftlig ansøgning vedlagt bilag sendes i papirformat til SU-styrelsen.   



Maj
	PRIVATE 
Udført
	Dato
	Arbejdsopgave:

	PRIVATE 


	01.

01.

primo

10.

10.

31.
31.
31.
	Opkræve skolepenge - rater til regnskab

Indbetaling af pensionsbidrag til Efterlønskassen

Skriftlige prøver
Tekstopgivelser vedr. maj-juni prøvetermin (sendes senest 14 dage før prøven til censor)
Afregning af A-skat, AM-bidrag, hvis eget lønsystem

Afregning gruppeliv

Afregning af A-skat, AM-bidrag (hvis eget lønsystem f.eks. Monni) 
Anmodning om refusion fra staten fleksjobansatte
Indbetaling af bidrag til fleksjobordning – januar kvt.

Refusion fleksbarsel og dagpenge
Indtægtsføre skolepenge - periodisering

Afskrivning maj

Løn
Mdl. indberetning af cpr.nr. til Told og Skat, hvis eget lønsystem 

Udbetaling af 1½% ferietillæg foregående år v/lønudbetaling

Forberedelse af skolebeviser og personlige elevudtalelser

Husk at årsplan, indholdsplaner samt lokalaftaler for det kommende skoleår skal godkendes i bestyrelsen inden skoleårets start.



	
	
	


Juni/juli

	PRIVATE 
Udført
	Dato
	Arbejdsopgave:

	PRIVATE 


	01.

10.

30.

	Hvis opkrævning via PBS – senest 8. sidste bankdag i måneden

Indbetaling af pensionsbidrag til Efterlønskassen
Afregning af gruppeliv

Afregning ATP – apr. kvt. (senest 14. juli)

Afregning af A-skat, AM-bidrag (hvis eget lønsystem f.eks. Monni)
Refusion fleksbarsel og dagpenge 

Anmodning om refusion fra kommunen, fleksjobansatte
Indtægtsføre skolepenge - periodisering

Afskrivning juni

Elevstøtte - kvartalsrapport til ministeriet (senest 15. juli)
Løn (evt.2 måneder)

Mdl. indberetning af cpr.nr. til Told og Skat, hvis eget lønsystem
Evt. træk i juli løn v. nyansatte lærere, som ikke har optjent ferie m.fuld løn endnu.(regneark findes på Efterskoleforenings hjemmeside)
Evt. afregning af feriepenge (12½%) v. rejste lærere afregnes ved sidste lønbehandling. (Hvis eget lønsystem, husk at indbetale disse feriepenge inden den 10. i måneden efter fratræden)
Husk  evt. G-dage. 
Uddannelsesoplysninger til Danmarks Statistik m. afgangsprøver
Afregning af depositum til afsluttende elevhold
Elektronisk indberetning vedr. eksamen til ministeriet via UNI-C primo juli. 
Indberetning til UU-centrene (kan foretages elektronisk)
med besked om elevernes fremtidsplaner (for 8. klasse)
Indbydelse til åbningsmødet + evt. udsende indbetalingskort.

Indhent forældretilladelse til rekv. af helbredskort til skolelægen 

(9. kl.) + evt. køretilladelse samt fototilladelse.




August

	PRIVATE 
Udført
	Dato
	Arbejdsopgave:

	PRIVATE 


	August
01.
10.

31.
v/skole-

start


	Opkræve skolepenge - rater til regnskab 

Hvis opkrævning via PBS – senest 8. sidste bankdag i måneden
EU-tilskud, ost, mælk (kvartalsvis) april kvartal
Indbetaling af pensionsbidrag til Efterlønskassen

Afregning af gruppeliv

Afregning af A-skat, AM-bidrag (hvis eget lønsystem f.eks. Monni)
Anmodning om refusion fra staten fleksjobansatte

Indbetaling af bidrag til fleksjob - april kvt.
Indberetning/indbetaling af moms
Refusion fleksbarsel og dagpenge
Indtægtsføre skolepenge - periodisering

Afskrivning juli/august

Løn
Mdl. indberetning af cpr.nr. til Told og Skat, hvis eget lønsystem
Besked til UU-centrene. Findes i EDB-Brugsens programmer. (Kan foretages elektronisk)
Uddannelsesoplysninger indsendes til Danmarks Statistik
. 
Bestille/trykke brochuremateriale



September

	PRIVATE 
Udført
	Dato
	Arbejdsopgave:

	PRIVATE 


	01.

10.

30.
primo

ultimo
	Opkræve skolepenge - rater til regnskab

Hvis opkrævning via PBS – senest 8. sidste bankdag i måneden

Indbetaling af pensionsbidrag til Efterlønskassen

Afregning af gruppeliv

Udarbejdelse af oplysninger til beregning af driftstilskud - sendes til ministeriet m/revisors attestation - indsendelsesfrist: 1. ok​tober. 
Afregning af A-skat, AM-bidrag (hvis eget lønsystem f.eks. Monni)
Refusion fleksbarsel og dagpenge
Indtægtsføre skolepenge - periodisering

Afskrivning september

Løn

Mdl. indberetning af cpr.nr. til Told og Skat, hvis eget lønsystem Inden udgang af september evt. anmeldelse af elever til prøve i nov/dec termin.

Opkrævning af depositum (kan ligge tidligere eller senere)
Opgørelse af timelærere for skoleåret
Indberette cpr-numre til UVM til brug for kommunalt bidrag 
(5. september- opgørelse)
Kontrol og evt. rettelser af 5. september - opgørelse



Oktober

	PRIVATE 
Udført
	Dato
	Arbejdsopgave:

	PRIVATE 


	01.

10.

10.

14.

15.

31.
medio
	Opkræve skolepenge - rater til regnskab

Hvis opkrævning via PBS – senest 8. sidste bankdag i måneden
Indbetaling af pensionsbidrag til Efterlønskassen

EU-tilskud, ost, mælk (kvartalsvis)

Afregning feriepenge, timelønnede

Afregning af gruppeliv

Afregning af ATP

Elevstøtte - kvartalsrapport til ministeriet.

Afregning af A-skat, AM-bidrag (hvis eget lønsystem f.eks. Monni)
Refusion fleksbarsel og dagpenge
Anmodning om refusion fra kommunen, fleksjobansatte

Indtægtsføre skolepenge - periodisering

Afskrivning oktober

Løn
Mdl. indberetning af cpr.nr. til Told og Skat, hvis eget lønsystem 

Budgetlægning 
Forældrekonsultationer

Kontrol og evt. rettelser af 5. september - opgørelse



November
	PRIVATE 
Udført
	Dato
	Arbejdsopgave:

	PRIVATE 


	01.

10.

10.

30.

ult.

	Indtægtsføre skolepenge - rater til regnskab

Hvis opkrævning via PBS – senest 8. sidste bankdag i måneden
Indbetaling af pensionsbidrag til Efterlønskassen

Tekstopgivelser vedr. prøver i dec.-jan. termin (indsendes senest 14 dage før prøven til  censor)
Afregning af gruppeliv

Afregning af A-skat, AM-bidrag (hvis eget lønsystem f.eks. Monni)

Indbetaling af bidrag til fleks-job-ordning (juli kvt.)
Anmodning om refusion fra staten fleksjobansatte (juli kvt.)
Refusion fleksbarsel og dagpenge
Indtægtsføre skolepenge - periodisering

Afskrivning november

Løn
Mdl. indberetning cpr.nr. til Told og Skat, hvis eget lønsystem
Godkendelse og indsendelse af 5. september - opgørelse
For specialefterskoler:
Skriv til PPR vedr. alle nye elever.

Skriv til PPR vedr. 25,2 elever, som skal forsætte på efterskolen. 




December

	PRIVATE 
Udført
	Dato
	Arbejdsopgave:

	PRIVATE 


	01.

10.

31.

	Opkræve skolepenge - rater til regnskab

Hvis opkrævning via PBS – senest 8. sidste bankdag i måneden

Indbetaling af pensionsbidrag til Efterlønskassen

Afregning af gruppeliv
Afregning af A-skat, AM-bidrag (hvis eget lønsystem f.eks. Monni)
Refusion fleksbarsel og dagpenge
Indtægtsføre skolepenge - periodisering

Afskrivning december

Løn
Mdl. indberetning af cpr.nr. til Told og Skat, hvis eget lønsystem 

Årselevtal for finansåret




