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IT

ITI

INSTRUKS FOR @KONOMIFORVALTNINGEN VED NVE's SENTRAL-
ADMINISTRASJON I OSILO.

GJENNOMF@RING AV INSTRUKSEN

Generaldirketoren for Norges vassdrags- og elektrisitets-
vesen skal pase at bestemmelsen i denne instruks blir
fulgt og serge for at adminstrasjonen i NVE er samordnet
og sa rasjonell som mulig.

Unntak fra bestemmelsene i instruksen kan bare gj@res med
samtykke fra Olje- og energidepartementet. NVE kan gi
utfyllende regler for gjennomfering av denne instruks.

Instruksen skal til enhver tid vare tilgjengelig for
NVE's personale. Generaldirekteren skal sorge for at
alle tjenestemenn blir informert om og har kjennskap til
de bestemmelser som gjelder for deres arbeid.

ORGANISERING AV BUDSJETTARBEIDET

KASSE-

Budsjettarbeidet skal legges slik opp at det gir grunnlag
for tilfredsstillende prioritering mellom de oppgaver som
faller inn under NVE's arbeidsomrade, sikrer nedvendig
samordning av arbeidet og bidrar til at virksomheten pa
de forskjellige omrader gjennomfores pa en effektiv og
gkonomisk mate.

Ved opplegg av budsjettarbeidet skal NVE sa langt det er
mulig serge for at:

a) det klart presiseres hva madlsettingen skal vare pa de
forskjellige omrader og for den enkelte budsjett-
per iode.

b) det klart formuleres hvilke tiltak som trenges for a
gjennomfere den oppstilte malsetting.

c) det gis opplysning om hva det koster & gjennomfore de
forutsatte tiltak.

d) det skjer en prioritering av de ulike oppgaver.
Budsjettarbeidet skal for ovrig utfores i samsvar med

bestemmelser gitt i Bevilgningsreglementet og av Finans-
departementet.

OG REGNSKAPSARBEID

Re gn s k a p.



Regnskapsforerkonto.

NVE har egen regnskapsfoererkonto i statsregnskapet.

Denne omfatter de kapitler og poster som er fastsatt ved
opprettelsen av regnskapsforerkontoen med senere end-
ringer og de bevilgninger Olje- og energidepartementet
stiller til NVE's disposisjon for den enkelte budsjetter-
min.

Generelle krav.

Regnskapsforselen skal innrettes slik at den blant annet
gir oversikt over og sikrer kontroll med inn- og utbetal-
inger og med disponeringen av gitte bevilgninger. Den
skal tilfredsstille kravene fra hoyere myndighet og
etatens ledelse til okonomisk planlegging, budsjettering
og kontroll. I tillegg til den formelle bokfering skal
kostnadsregnskaper, statistikk, investeringskalkyler og
lonnsomhetsberegninger utarbeides i nedvendig omfang for
& sikre rasjonell planlegging og drift.

Departementet skal i samrad med Finansdepartementet og i
samsvar med § 4 i Lov om statens revisionsvasen, fast-
sette instrukser for regnskapsferselen, jfr. reglement
for okonomiforvaltningen i departementene, § 10.

Autorisasjon av regnskapsbeker m.v.

Nar departementet ikke har bemyndiget noen annen til det,
skal NVE's generaldirektor autorisere de regnskapsboker
som skal fores i henhold til denne instruks.

Til foering av kasseregnskapet nyttes kassebok med 2 gjen-
partsider og sidene forhandsnummerert. Kasseboken skal
inneholde egen rubrikk for hver finanskonto (kasse, bank
m.v.). Originalen folger bilagene, den ene gjenpart
nyttes til inntektskontroll og den annen blir staende
fast i boken.

Det skal fores separate fortegnelser over utestaende
fordringer, beholdninger av verdipapirer, tilsagns- og
bestillingsfullmakter og statsgarantier.

Generaldirekteren kan med underretning til departementet
opprette rent interne underregnskap og -kasser nar prak-
tiske hensyn tilsier det, og bestemme hvem som skal fere
tilsyn med disse.

Ajourhold.

Regnskapsforselen skal vare mest mulig a jour til enhver
tid.

Regnskapsavlegq.

Kasserapport skal avlegges for de terminer og senest
innen de frister som fastsettes av Finansdepartementet,
Det samme gjelder spesifikasjoner og forklaringer til
arsregnskapet og andre rapporter og oppgaver som etter
departementets bestemmelser skal avgis, jfr. Finans-
departementets arlige rundskriv om statsregnskapet.



Kassehold m. V.

Hovedkasse og kontantbeholdninger.

Det skal bare vare en hovedkasse ved NVE's sentraladmini-
strasjon i Oslo. Kassens midler md holdes atskilt fra
private eller andre midler som forvaltes utenom regn-
skapet.

Kassebeholdningen ma forvaltes av sarskilt bemyndiget
tjenestemann (kasserer) som har ansvar for at den dispo-
neres rettmessig i samsvar med gjeldende bestemmelser om
anvisning m.v. og at den til enhver tid er betryggende
oppbevart.

Generaldirektoren fastsetter et etter kontantomsetningen
avpasset heyeste belop som kassereren har adgang til a ha
i kontanter. Overskytende belgp skal settes inn pa NVE's
bank- eller postgirokonto. Kassereren har som sin nar-
meste underordnede en underkasserer, som har egen for-
skottskasse til radighet. Forskottskassens ut- og inn-
betalinger skal normalt gjeres opp daglig mot innlevering
og innfering i kassesjournalen av legitimerte bilag.
Underkassereren er ansvarlig for at kontanter er til
stede i samsvar med legitimerte inn- og utbetalinger.
Handkasse kan stilles til disposisjon for sarskilt ut-
pekte tjenestemenn i samsvar med bestemmelsene i denne
instruks. (kap. XIII)

Disponering av midler.

De pengemidler hovedkassen disponerer skal, i tillegg til
nedvendige kontanter, foreligge som innskott i Norges
Bank og pa postgirokonto.

Post- og bankgirokonti.

NVE's hovedkontor skal ha post- og bankgirokonto. For
bankforretninger nyttes foliokonto i Norges Bank. Opp-
rettelse av flere bank- eller postgirokonti, eventuelt
konto i annen bank enn Norges Bank, kan bare foretas nar
det foreligger spesielle grunner for det og Olje- og
energidepartementet har samtykket i det.

Bank- og postgirokonti kan bare disponeres ved felles
underskrift av to tjenestemenn. Av disse skal én vare
knyttet til kassevirksomheten 1 ansvarlig stilling
(hovedkassens leder, kassereren eller underkassereren).

Norges Bank, Postgirokontoret, Riksrevisjonen og Clje- og
energidepartementet skal underrettes om hvilke tijeneste-
menn som til enhver tid har underskriftsfullmakt. Full-
makten kalles straks tilbake nar det inntreffer forhold
som betinger at fullmakten skal opphore. Slike underret-
ninger til Norges Bank og Postgirokontoret gis i rekoman-
dert brev. ’



2.6.

Legitimering av utbetalinger.

Ved undertegning av sjekker og giroblanketter skal det
foreligge anviste bilag som legitimerer utbetalingene.
Feilskrevne og makulerte sjekker skal oppbevares til kon-
troll med sjekknumrene.

Rekvirering av pengemidler og beholdningens storrelse.

I den utstrekning de lopende inntekter ikke er tilstrek-
kelig til & dekke NVE's virksomhet, sorger hovedkassen
for rekvirering av nedvendige pengemidler. Rekvisisjon-
ene skal paraferes av kassereren og sendes til Olje- og
energidpartementet undertegnet av generaldirekteren eller
en som har anvisningsmyndighet i Administrasjonsdirek-
toratet. NVE's konto i Norges Bank eller postgirokonto
skal oppgis 1 rekvisisjonen.

Beholdningene skal ikke vare storre enn hva som anses
noedvendig for & dekke lopende utgifter i den nzrmeste
fremtid og ikke utover det som kan antas & medga i de
nermeste 14 dager, jfr. Bevilgningsreglementets § 16.

Overskytende beholdning av noen betydning remitteres
statskassens alminnelige foliokonto i Norges Bank eller
statskassens alminnelige postgirokonto.

Hovedkassen overforer, etter rekvisisjon, nedvendige mid-
ler til NVE's stedlige kassekontorer og forskottskasser.
Overforing skjer enten gjennom Norges Bank eller postgiro.

Sikring av beholdninger.

Kontantbeholdningen oppbevares, i den utstrekning den
ikke m3 vere for handen i det lepende ekspedisjonsarbeid,
i sikret hvelv. Tilsvarende gjelder for sjekk- og giro-
blanketter samt kassejournal m.v.

Nekler til pengeskrin og hvelv skal oppbevares pa be-
tryggende mate og utilgjengelig for uvedkommende.
Reservenokkel og/eller kode til hvelv, pengeskap m.v.
oppbevares under las og forseglet konvolutt av general-
direkteren eller den han bemyndiger.

Kontroll med beholdninger.

Ordinart telles kassen opp av kassereren og kontrolleres
mot kasseboken ved hver kontordags slutt. Dersom arbeids-
forholdene unntaksvis ikke gjer dette mulig, ma tilsvar-
ende kasseavstemming foretas snarest pafelgende dag.
Avstemmingen fores inn i egen opptellingsbok som dateres
og signeres. Postgirokonto avstemmes mot lopende konto-
utdrag. Bankkonto avstemmes minst en gang i maneden pa
grunnlag av kontokurant. Avstemmingen dateres og sign-
eres. Avstemmingen foretas av tjenestemann som ikke har
underskriftsfullmakt og ikke er tillagt kasserer funk-
sjoner. Avstemmingslisten mellom NVE's beker og bankens
saldo ifelge kontokuranten dateres og signeres av den som
har foretatt avstemmingen.




Generaldirektoren eller en av ham utpekt tjenestemann som
har overordnet stilling i forhold til kassereren, plikter
a foreta kassetelling til ubestemt tid og minst 4 ganger
i dret. Dette gjelder bade hovedkassen og underkasserer-
ens forskottkasse. Ved kassetellingen kontrolleres om
den faktiske beholdning i kasse, bank og pa postgiro
stemmer med de beholdninger som regnskapet viser. Resul-
tatet av tellingen fores inn 1 kasseboken og dateres og
undertegnes av tjenestemann som har foretatt kontrollen.

Skifte av késserer - stedfortreder.

Na&r kassereren blir fravzrende for lengre tid, skal
ledelsen sorge for at det blir oppnevnt stedfortreder og
at det blir holdt overleveringsforretning under kontroll
av en tjenestemann som er overordnet kassereren og i nar-
ver av den nye og sa vidt mulig den fratredende kasserer.
Ved forretningen kontrollsummeres kassejournalen. Kasse-
beholdning og andre verdier som kassereren har forvaltet,
telles opp og avstemmes mot regnskapet. De som har del-
tatt i forretningen skal signere oppgjorsdokumentet.
Ledelsen utsteder i tilfelle fullmakt for stedfortrederen
til & disponere bankkonto og postgirokonto sammen med en
annen tjenestemann og serger for at det blir gitt meld-
inger om de endrede fullmaktsforhold som bestemt i punkt
2.3.

Ved kassererens fraver i ferier o.l. fungerer under-
kassereren i hans sted og tilsvarende overleveringsfor-
retning skal holdes ogsa da.

IV NVE's INNTEKTER

3.

Utskriving av regningercr o. 1.

Regninger o.l. som skrives ut av NVE, skal vere etter-
regnet og kontrollert for sa vidt angar satser, priser
m.v. De ber vare forhdndsnummererte - hvor det er hen-
siktsmessig med patrykt, fortlepende nummerering. Gene-
raldirektoren eller den han bemyndiger, skal fore tilsyn
med at inntektskrav blir sendt ut.

Kontroll me d inntekt¢ter.

Regnskapsforing- og kontroll.

Kopi av alle regninger m.v. som skrives ut ved NVE og som
skal innbetales til hovedkassen, skal sendes Regnskaps-
seksjonen.



Ved Regnskapsseksjonen skal det fores restansebok - side-
ordnet regnskapet - hvor fordringene feres inn pa& grunn-
lag av mottatte regningskopier m.v. Her fores ogsa pa
grunnlag av gjennomgaelse av kassejournal innbetalinger
med angivelse av dato og bilagsnummer.

Tilfeldige inntekter og belep som blir innbetalt uten
forutgaende innbetalingsordre, skal forelegges anvis-
ningsberettiget person for posteringsordre.

Restansekontroll, avskriving.

Utestdende, forfalte fordringer gjennomgads regelmessig
med henblikk pa utsendelse av purringsskriv, rentekrav
m.v. Regnskapsmessig avskriving av uerholdelige for-
dringer ma bare skje etter innhentet samtykke fra Olje-
0g energidepartementet.

Oppgaver over utestdende fordringer.

Minst en gang hvert kvartal skal det settes opp fortegn-
else over utestiende fordinger med angivelse av blant
annet fordringenes belep og alder og de innfordrings-
skritt som er tatt. Oppgave over utestaende fordringer
pr. 31. desember skal hvert ar sendes Olje- og energi-
departementet og Finansdepar tementet.

NVE's UTGIFTER

5.

Anvisning og bevilgnings -~
kontroll.

Alle utgifter skal vazre anvist for utbetaling finner
sted. Memorialbilag skal vere attestert av anvisnings-
bemyndiget person. Den som anviser skal pase at utbetal-
ingene holdes innenfor rammen av gitte bevilgninger og at
bevilgningene blir brukt pa formidlstjenlig og okonomisk
mate og i samsvar med Bevilgningsregelmentet og forutset-

ningene i stortingsvedtakene.

Den som anviser skal videre pase at regninger m.v. for de
anvises er pafert attestasjon i samsvar med punkt 9.

Generaldirektoren md fra budsjetterminens begynnelse
disponere slik at tildelte bevilgninger kan strekke til
for hele terminen.

Det skal fores nodvendig kontroll med budsjettforbruket
for a hindre at bevilgningene blir overskredet.

Oppstar det i lopet av budsjetterminen en uforutsett ut-
gift eller viser det seg at utgiftsbevilgningene ikke
strekker til, ma spersmalet om samtykke til & overskride
bevilgningen forelegges departementet for utgiftene blir
padratt.



Anvisningsmyndighe t - del e -
ger ing.

Generaldirektoeren kan innenfor rammen av sin fullmakt
delegere anvisningsmyndighet til underordnet personale i
den utstrekning arbeidsforholdene gjor det nedvendig og
forsvarlig. Delegering av myndighet skal skje skriftlig
med gjenpart til Olje- og energidepartementet og til
Riksrevisjonen. Delegert anvisningsmyndighet kan ikke
delegeres videre. Det medfeorer at enhver slik delegering
ma foretas av generaldirektoren. Generaldirekteren plik-
ter a fore kontroll med at den underordende utever anvis-
ningsmyndigheten pa forsvarlig mate.

Anvisningens innhold m.v .

Anvisningen skal vazre datert, underskrevet og parafert og
inneholde betalingsanmodning med opplysninger om mot-
takers navn og adresse {(eventuelt post- eller bankgiro-
konto), betalingens art, belep og den regnskapskonto som
skal belastes. Eventuell forklaring ber anferes nar
dette ma antas & ha betydning for en etterfolgende vur-
dering og revisijon.

Det skal ikke foretas raderinger eller overstrykninger i
anvisningen. Hvis det er nedvendig & foreta forandrin-
ger, settes en enkel strek over det som er skrevet galt.
Hvis det er belopet som rettes, gjentas det nye belop med
bokstaver og rettelsen underskrives.

Anvisningen feres pa originalbilaget som ligger til grunn
for betalingen. Det kan nyttes anvisningsstempel som er
fastsatt/godkjent av departementet. Hvor praktiske hen-
syn tilsier det, kan anvisningen fores pa eget ark.
Originalbilaget skal i tilfelle felge med som bilag til
anvisningen.

Staende anvisninger.

For utbetalinger som skjer med faste belop til regel-
messige tider kan det nyttes stdende utbetalingsordre
(lenninger, husleie osv.). Utbetaling skjer med fastsatt
belop til det kommer ny ordre. NAar det er brukt staende
utbetalingsordre, skal den anvisende myndighet pase at
stopp- eller endringsmelding blir gitt i tide.

Attestas 3jon av utgifter.

Fer regninger m.v. anvises til utbetaling skal de vare
kontrollert og etterregnet, samt attestert av en



VI

UT- OG

10.

10.1.

10.2.

10.3

11.

11.1.

tjenestemann som har hatt slik befatning med saken at han
har nedvendig grunnlag for & kontrollere at regningen er
i samsvar med de underliggende forhold.

Den som attesterer skal pase at den ytelse som betales er
mottatt eller oppfylt, at det er nyttet riktige priser,
tariffer eller regulativbestemte satser, at leveringsvil-

karene er oppfylt osv. Datert og undertegnet attestasjon
pafores utbetalingsbilaget.

INNBETALINGER

Utbetalinger

Utbetalingsmdter m.v.

Utbetalinger ber fortrinnsvis foretas ved post- eller
bankgiro, eventuelt ved sjekk hvor dette er hensikts-
messig. Utbetaling ber ikke foretas ved bruk av post-
anvisning uten at det foreliggger spesielle grunner for
det. Penger skal ikke sendes i verdibrev.

Kvitteringer.

Ved utbetalinger over post- eller bankgiro er Postverkets
eller bankens kvittering tilstrekkelig. For evrig skal
det for alle utbetalinger foreligge daterte kvitteringer
fra mottakerne. Ved skrankeutbetalinger skal datert
kvittering paferes vedkommende utbetalingsbilag.

Bilagshenvisninger.

Ved betaling av aktiva som skal registreres i egne for-
tegnelser (f.eks. utstyr som inventarferes, verdipapirer
m.v.) ber det pa utgiftsbilaget fores henvisning til ved-
kommende fortegnelse. For utleverte aktiva skal det
foreligge kvittering.

Innbetalinger.

Innbetalingsmiter.

Innbetaling kan skje ved kontanter, sjekker, over
bank-/postgiro eller pa annen mdte, men det sokes utvir-
ket at innbetalinger i sterst mulig utstrekning skjer til
NVE's post- eller bankgirokonto.

Faste forbindelser som foretar innbetalinger ved bruk av
utbetalingskort m.v. anmodes om & overfgre belepene til
NVE's bank- eller postgirokonto.



VII

VIII

11.2.

INTERN

12,

KASSE-

13.

NVE's post- og/eller bankgirokonto skal vere patrykt
institusjonens brevark og regninger m.v.

Kvitteringer.

Kvitteringer gis pd spesielle blanketter som er patrykt
fortlepende nummer og skrives in triplo. En av gjen-
partene sammen med faktura eller kravbrev, tjener som
bilag for innbetalingen. Den andre gjenparten blir
stdende fast i blokken. Kvitteringene skal vare under-
tegnet av tjenestemenn som er spesielt bemyndiget til
det. Det skal fra tid til annen kontrolleres at det er
samsvar mellom innbetalingene ifelge kopiene i kvitter-
ingsblokkene og de tilsvarende posteringer i kassejour-
nalen.

KONTROLL
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Inntektskrav skal i sterst mulig utstrekning vare ut-
lignet eller utskrevet av andre instanser enn de som star
for innfordringen.

Hvor utskrivning av regninger o.l. og innfordring skjer i
samme institusjon, skal det ogsa for @vrig nar det er
praktisk mulig sekes etablert funksjonsfordeling med hen-
blikk pa a effektivisere arbeidet og sikre riktig ut-
skriving, innfordring og inntektsfering. Det skal ogsa
ellers sekes gjennomfort interne tiltak som sikrer kon-
trollen med inn- og utbetalinger og med disponeringen av
bevilgninger. Kontrolltiltakene skal avpasses etter
institusjonens gjeremdal og sterrelse m.v.

Det skal vurderes om NVE's arbeidsopplegg og arbeids-
rutiner kan forbedres og legges opp plan for slike til-
tak. Tiltak som medforer investeringer utover rammen av
tildelte bevilgninger, forelegges Olje- 0g energideparte-
mentet for de gjennomfores.

Det skal i forbindelse med de érlige budsjettforslag gis
en oversikt over gjennomferte og pabegynte rasjonaliser-
ingstiltak og over planlagte tiltak som det er meningen a
gjennomfere i NVE.

OG REGNSKAPSANSVAR

_LAnsvarsbestemmelse

I lov om ansvar og garanti for statens oppkrevere og
regnskapsforere m.v. av 28. mars 1958 nr. 4 er bestemt:
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"Enhver embets- eller tjenestemann som innkrever
eller mottar penger for staten, eller som for evrig
star staten til regnskap for innbetaling, utbetaling,
oppbevaring eller forvaltning av penger eller verdi-
papirer, er overfor staten ansvarlig for tap som
skyldes at han ikke har opptradt forsvarlig. Kongen

eller i tilfelle Riksrevisjonen (jfr. lov av 8.
februar 1918 om statens revisionsvasen § 1 pkt. c og
§ 8) kan nedsette et paddratt erstatningsansvar eller
la det falle bort, dersom det finnes rimelig under
omsyn til den utviste skyld, skadens storrelse og
tilheva ellers",

Kassediffer anser m. v .

Oppdages uoverensstemmelser mellom faktisk og regnskaps-
messig beholdning, fores differansen pa konto for kasse-
differanser. Det skal straks iverksettes undersokelser
for & oppklare feilen. Uoppklarte differanser skal innen
3 maneder forelegges Olje- og energidepartementet med
anmodning om forholdsordre. Vesentlige feil skal straks
innberettes til Olje- og enrgidepartementet.

slag o g lignende misl1lig-

Dersom det oppdages eller foreligger begrunnet mistanke
om underslag eller lignende misligheter, skal vedkomm-
ende tjenestemann starks fratas sin befatning med kasse,
regnskap og bilag m.v. Vedkommende departement og Riks-
revisjonen skal underrettes og den videre behandling av
saken skje i samsvar med Finansdepartementets rundskriv
av 31. august 1934 (Norsk Lovtidend 1934 side 419)  og
Justis- departementets rundskriv av 21, desember 1935
(Norsk Lovtidend 1935 side 899).

INNKJ@GP, LAGRING OG SALG M.V. AV MATERIELL OG UTSTYR

l6.

Se res.

Organisering a v ar beidet.

1. Saker vedrorende innkjep, lagring, vedlikehold, utlan
0og utleie og kassasjon, utskifting og salg av mate-
riell og utstyr skal tilligge generaldirektoeren eller
den han bemyndiger.

2. Generaldirektoren fastsetter etter godkjenning av

Olje- og energidepartementet szrskilte instrukser for
‘saker som nevnt under punkt 1.

11. september 1959 om fullmakt for Finansdepartementet.
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Kijep av varer og tjenester og kontrahering av

bygg- og anleggsarbeider skal som alminnelig regel
foretas pad de for staten fordelaktigste vilkar i sam-
svar med "Forskrifter for kjep av varer og tjenester
til staten" og "Forskrifter for kontrahering av bygg-
0g anleggsarbeider til staten", fastsatt ved
kgl.resolusjon av 17. mars 1978,

Forbruker- og administrasjonsdepartementet kan be-
stemme at innkjep av bestemte varer og tjenester skal
skje i henhold til sentrale innkjopsavtaler eller
gjennom bestemte statsorganer.

Forbruker- og administrasjonsdepartmentet eller den
det bemyndiger kan ogsa utarbeide normer for gene-
relle anskaffelser, eller bestemme at innkjop av
visse varer og tjenester pa forhand skal forelegges
bestemte organer til vurdering.

Ingen tjenestemann md& for seg eller andre motta
gaver, provisjoner, tjenester eller andre ytelser som
er egnet til, eller av giveren er ment, 3 pavirke
hans tjenestlige handlinger, eller som det ved regle-
ment er forbudt & motta. Overtredelse kan medfere
oppsigelse, ordensstraff eller avskjed. Ved innkjep
kan det heller ikke avtales eller ytes slike fordeler
til noen gruppe av tjenestemenn. Uten samtykke fra
NVE's generaldirekter kan det ikke sammen med offent-
lige leveranser anskaffes varer o.l. til tjeneste-
mennenes private bruk.

pPbevaring og \Y dlikehold a v
ter iell 0o g uts yr .

Det skal sorges for betryggende registrering og opp-
bevaring av materiell og utstyr. For materiell som
anskaffes til lepende forbruk eller til lager, skal
det gjennom materiellregnskap eller p& annen mate
sikres forsvarlig oversikt over beholdningene og kon-
troll med at beholdningene blir holdt pa et rimelig
niva, og at uttaket skjer pa okonomisk og rettmessig
mate.

Det skal fores tilsyn med at etatens materiell og
utstyr er til stede og blir forsvarlig vedlikeholdt.
Det skal foreligge en ajourfoert liste over de still-
inger som er tillagt ansvaret for slikt tilsyn med
angivelse av hva slags materiell og utstyr som herer
inn under den enkeltes ansvarsomrdde. Der det er’
bestemt av Forbruker- og administrasjonsdeparte-
mentet, skal nermere avgrensede vedlikeholdsarbeider
skje i henhold til generelle avtaler som staten har
inngadtt med en eller flere leveranderer.
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Forsikring av s tatens r isiko

Staten star som selvassurander med mindre annet er
bestemt av Finansdepartementet.

Salg a v materiell, utstyr o . 1.

1. Salg av materiell, utstyr og fast eiendom skal skje i
samsvar med "Normalinstruks for utrangering, kassa-
sjon og avhending av materiell og fast eiendom som
tilherer staten", fastsatt ved kgl.resolusjon av 17.
mars 1978.

2. Bestemmelsen i punkt 17.3 om forbud mot & motta godt-
gjorelse, gaver m.v. gjelder tilsvarende ved salg av
materiell, utstyr o.l.

BEHANDL ING OG TRANSPORT AV VERDIPOST, SJEKKER OG ANDRE
BETALINGSMIDLER

21.

22,

Postfullmakt, under skrift s-
fullmakH t m. v.

Det skal pdses at postfullmaktene og andre tjenestefull-
makter er a jour til enhver tid og straks kalles tilbake
pa beherig mate nar tjenestemann som har fullmakt fratrer
stillingen eller fullmaktsforholdet av andre grunner skal

opphore.

Postfullmakten skal begrenses slik at postanvisninger og
utbetalingskort ikke kan heves kontant. Vedkommende
poststed gjores sarskilt oppmerksom pa begrensningen i
postfullmakten, og vedkommende sendingsslag skal vare
tydelig stroket pa fullmaktsblanketten (bl. 145 A eller
B).

Apning av verdipost.

Alle verdi- og rekommanderte brev og andre postsendinger
av betalingsmidler og andre verdier til NVE - herunder
ogsd sendinger som er adressert til de enkelte direkto-
rater, avdelinger og kontorer - skal straks leveres til
og apnes/behandles i fellesskap av 2 tjenestemenn som av
NVE er autorisert til apning/behandling av slik post.
Sjekker og bankremisser skal straks krysses av de tjen-
estemenn som apner posten hvis det ikke er gjort av
avsenderen.

De tjenestemenn som apner verdiposten, paferer forsiden
av postanvisninger og postgiroutbetalingskort, bade
hoveddel og mottaker kupong, stempel til godskrift av
hovedkassens postgirokonto:
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Godskrives postgirokonto 5052055.
Dokumentet skal ikke underskrives eller kvitteres.

Bankgiroutbetalingskort, sjekker og bankremisser endos-
seres uten underskrift til godskrift av NVE's foliokonto
i Norges Bank, Oslo, ved at de tjenestemenn som apner
posten paferer baksiden av utbetalingskort og baksiden av
sjekker og bankremisser stempel med teksten:

Godskrives konto: 0629.05.75026
Norges vassdrags- og elektrisitetsvesen.

Disse dokumenter listes i Norges Banks skjemasett for
sjekkremisser.

All annen post skal leveres til direktoratetene hvor 2
tjenestemenn apner og viderefordeler den innenfor direk-
toratet. Skulle denne post likevel vise seg & inneholde
betalingsmidler som sjekker o.l., skal disse uten opphold
leveres til de ovenfor nevnte autoriserte tjenestemenn.

Registrering (verdiprotokoll .

Verdipostforsendelser som omhandlet i punkt 22 skal de
tjenestemenn som apner posten straks registrere in duplo
i en sarskilt protokoll - verdiprotokollen. Slik regi-
strering kan imidlertid sleyfes for belep som er girert
til NVE's post- eller bankgirokonto med mindre det av
bokholderimessige eller andre grunner finnes hensikts-
messig a registrere ogsa disse innbetalinger i protokol-
len. Verdiprotokollen skal ha fortlepende nummererte ark
og ber vere innbundet. Hvis det baseres pa lesblad, skal
arkene vere autoriserte og fortlepende nummererte. Den
skal ha rubrikker for:

1. Fortlepende nummerering av sendingene.
2. Sendingens ankomstdato.

3. Verdiens art (kontanter, sjekker, utbetalingskort
m.v.) og belep.

4, Avsender.

5. Kort angivelse av hva betalingen gjelder (eventuelt
hvilket direktorat i NVE saken horer under).

Verdiprotokollen undertegnes hver dag av de 2 tjeneste-
menn som har apnet og registrert postsendingene. Den
skal oppbevares pa betryggende mate.

Etter listeforing skal verdiposten (og eventuelt skjema
for sjekkremisse) leveres til hovedkassen. Hovedkassen
kvitterer for mottakelsen i verdiprotokollen med gjennom-
skrift. Originalen beholdes av hovedkassen. Gjenparten
blir stadende fast i verdiprotokollen.
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Poskontrolldis¢ter.

Det treffes avtale med Postverket om levering av spesifi-
serte, fortlopende nummererte lister (blankett 87A og B)
over verdi- og rekkomanderte sendinger (herunder ogsé
returer) som kommer til NVE. De tjenestemenn som apner
posten skal sammenholde denne med de daterte og nummer-
erte kontrollistene og pafore disse opplysninger om inn-
holdet av verdier (f.eks. sjekk kr. ...) og navnet pa
avsenderen. De skal seorge for at de listede verdier blir
innfert i verdiprotokollen. Postkontrollistene underteg-
nes daglig av de 2 tjenestemenn som har apnet/registrert

.posten og arkiveres samlet og i fortlepende nummerorden

som bilag til verdiprotokollen.

Innsetting p a bank-~-/postgir o-
konto.

Postsendinger av betalingsmidler skal samme dag, eller om
det ikke er mulig, senest pafelgende hverdag, innsettes
pa hovedkontorets post- eller bankgirokonto.
Regnskapsfering av verdi-
sendingercr

Det skal pdses at betalingsmidler som er registrert i
verdiprotokollen blir beheorig regnskapsfert og at det med
kasse- og regnskapsforselen forholdes i samsvar med kap.
ITI i denne instruks.

Transpor ¢t av pPpenger o g andr e
verdier

Ved transport av penger gjelder folgende regler:

1. En tjenestemann kan alene transportere beleop for inn-
til kr. 50.000,-.

2. Ved transport av belop over kr. 50.000,- skal det
vere 2 tjenestemenn sammen om transporten.

3. Ved transport av belsp over kr. 500.000,- gjelder
foruten bestemmelser under pkt. 2 at det ogsa skal
benyttes biltransport, eller at minst 3 tjenestemenn
skal vare sammen om transporten. For transport av
andre verdier ma forholdene vurderes i de enkelte
tilfelle. Vanligvis skal tilsvarende sikkerhets-
tiltak gjelde som ved transport av penger.

Forsendelse av verdipapdirer

Ved forsendelse av verdipapirer gjelder feolgende regler:

1. Verdipapirer, unntatt kryssede sjekker, som sendes 1
posten skal rekommanderes.
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2. Annen forsendelse av verdipapirer md skje pa betryg-
gende mate og mot kvittering fra mottakeren.

XI BEHANDLING AV VERDIPAPIRER

29.

30.

30.1.

30.2.

30. 3.

Forvaltningsinstans.

Olje- og energidepartementet skal i samrad med Finans-
departementet treffe bestemmelse om hvilke verdipapirer
NVE kan forvalte. Papirene skal oppbevares i NVE's depot
i Norges Bank hvis det ikke i samrad med Finansdeparte-
mentet er truffet bestemmelse om annen betryggende
oppbevaring.

Andre verdipapirer skal straks sendes til Olje- og ener-
gidepartementet til oppbevaring i samsvar med punkt 29.

Behandlding v e d mo ttak.

Registrering.

Inngdende forsendelser av verdipapirer skal behandles og
registreres, eventuelt pd eget blad, i verdiprotokoll som
bestemt i kap. X i denne instruks.

Avlevering til behandlede instans.

Verdipapirer, med eventuell medfslgende korrespondanse,
skal mot kvittering i verdiprotokollen snarest leveres
den instans i NVE som skal behandle saken.

Kontroll.

Den instans som mottar papirene skal kontrollere at disse
svarer til de forhold som ligger til grunn for ervervet,
og at dokumentene er rettsgyldige. Det skal herunder
bl.a. pases at:

- navnepapirer (aksjer, pantobligasjoner og gjeldsbrev)
er utstedt til eller tiltransportert NVE av rett-
messige hjemmelshavere.

- tilherende talong og ikke forfalte kuponger til
inhendehaverpapirer og aksjebrev folger med og at
aksjeerverv er notert 1 selskapet.

- pantobligasjoner er tinglyst og at pantet er for-
svarlig forsikret.
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31. Oppbevaring.
31.1, 1I bank.

Safremt det ikke er truffet annen bestemmelse om opp-
bevaring av verdipapirer, skal oppbevaringen skje i
forvaltningsdepot i bank, jfr. punkt 29. Bankens kvit-
tering for verdipapirene skal oppbevares pa betryggende
mate.

31.2. I NVE.

Verdipapirene skal ikke vare tilgjengelige for uvedkom-
mende. Hvis det unntaksvis er nedvendig med oppbevaring
i NVE natten over, skal oppbevaringen skje i safe eller
hvelv. For evrig ma verdipapirer ikke oppbevares i NVE
med mindre det er truffet szrskilte bestemmelser om det i
samsvar med punkt 29,

De garantierklaringer, bankgarantier og eventuelt andre
verdipapirer som er tillatt oppbevart i NVE, skal opp-
bevares 1 safe eller brannsikkert skap.

32. Forvaltning.

32.1. 1Inkasso m.v.

Ved oppbevaring av verdipapirer i bank, jfr. punkt 31.1.
gis banken i oppdrag:

a) a utfere tjenester som herer under et forvaltnings-
depot.

b) & godskrive NVE's bankkonto for alle innbetalinger
vedrorende verdipapirer banken oppbevarer.

32.2. Kiep og salg.

Oppgjor vedrorende kjop og salg av verdipapirer skal skije
gjennom NVE's bank og belastes/godskrives NVE's bankkonto.

32.3. Regnskapsfering.

I tillegg til nedvendige konti i regnskapet skal det
fores sarskilt verdipapirfortegnelse med rubrikker for
verdipapirenes innkijeps-/mottaksdato, art, nummer,
antall, palydende verdi og innkjopsverdi samt for ut-
bytte, renter og avdrag.

32.4. Kontroll.

Det skal etableres betryggende kontroll med at behold-
ningen av verdipapirer stemmer med det bokferte. For
verdipapirer som oppbevares i bank er det tilstrekkelig
med depotoppgave. Det skal pases at utbytte og renter
m.v. inngdr og blir bokfart. For tinglyste dokumenter
skal det pases at de i tide blir tinglyst pa ny.



33.

17

Uttak fra forvaltningsdepot.

Uttak fra NVE's depot skal skje etter begj®ring under-
tegnet av to tjenestemenn som generaldirekteren har
bemyndiget til det. Generaldirekteren underretter banken
om hvem som har fullmakt til & undertegne dokumenter om
uttak og andre disposisjoner vedrerende verdipapirer.

XII KASSEETTERSYN M.V.

34.

35.

36.

37.

Formal.

Kasseettersyn har til formal & ove kontroll med regn-
skapsforernes kasser og beholdninger av annen art og med
at kasse- og regnskapsvirksomheten foregdr pa betryggende
mite i samsvar med gitte bestemmelser.

Instansfor hold.

Instruks for kasseettersyn m.v. ved NVE's hovedkasse
utarbeides av Olje- og energidepartementet.

Generaldirektoren skal pase at underliggende kasser blir
kontrollert til uregelmessige tider i samsvar med etter-
folgende punkter.

For hold t il Riksrevis jonen.

I Lov om statens revisionsvasen av 8. februar 1918 § 5 er
bestemt:

"Statsrevisionen kan forlange avholdt stedlige efter-
syn over penger, forraad og vardier av enhver art.
Eftersynet iverksazttes av administrationen og utfoeres
av en reprasentant for denne og en for statsrevisi-
onen. Ved de eftersyn, administrationen ellers
foretar, kan efter beslutning av statsrevisionen
likeledes en reprasentant for denne delta. Efter
beslutning av statsrevisionen kan lignende undersok-
elser foretages uten medvirken av administrationen."

Det ma pases at bestemmelsen blir fulgt, ogsd ved at
Riksrevisjonen pa forhand varsles slik at den kan delta i
kasseettersyn som administrasjonen skal iverksette.

Del takelse o g bistand t il

et ter syn.

Nar forholdene tilsier det, kan ettersyn foretas av eller
med bistand av tjenestemenn i Olje- og energideparte-
mentet, eventuelt et annet departement, etter n®rmere
avtale.
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Nar Riksrevisjonen ikke deltar i ettersynet (jfr. punkt
36) og dette har storre omfang, ber den som leder etter-
synet ha med nedvendig assistenthjelp slik at ettersynet
ikke blir av for lang varighet.

Habili¢tet

Tjenestemann kan ikke lede eller delta i ettersynet nar
vedkommende er beslektet eller besvogret med tjenestemenn
som har ansvar for den kasse- og regnskapsforsel som skal
kontrolleres eller vedkommende er ugild av andre grunner,
jfr. § 6 1 forvaltningsloven av 10. februar 1967.

Nar etter syn skal holdes.

Ettersyn skal vare uanmeldt og foretas til uregelmessige
tider. Hvis det pa reiser holdes flere ettersyn, bor
rekkefelgen av den grunn s& vidt mulig varieres. Etter-
syn bor holdes si ofte det etter forholdene finnes grunn
til det, og s& vidt mulig en gang hvert annet ar.

Behovet for og hyppigheten av slike ettersyn ber for
ovrig vurderes under hensyn til bl.a. hvor betryggende
intern kontrollordning det er etablert, "jfr. punkt 45.

Forberedelse av etter syn.
Fullmakt.

Tjenestemann som utferer ettersyn skal ha skriftlig full-
makt fra sin oppdragsgiver. Fullmakten skal inneholde
palegg til den regnskapsferer som skal kontrolleres om a
fremlegge beholdninger av enhver art samt regnskap og
bilag m.v. som kontrolloeren har behov for til gjennom-
foring av ettersynet. Av fullmakten ber det videre
fremga at tjenestemenn ved vedkommende regnskapskontor
skal gi de opplysninger og redegjorelser som kontrolloren

_trenger for utfeorelsen av ettersynet, og at de for ovrig

skal vare behjelpelig og legge forholdene til rette si
det ikke oppstar unedige forsinkelser med ettersynet.

Hvis tjenestemann som foretar ettersyn har med assistent-
hjelp skal det fremgd av fullmakten.

Forhandsinformasijon.

For ettersyn holdes skal det innhentes informasjoner som
kan vaere av betydning for gjennomfering av ettersynet.
Kontrolleren skal herunder bl.a.:

- serge for a bli kjent med og eventuelt ta med
instrukser som gjelder den virksomhet som skal
kontrolleres

- ta med forrige ettersynsrapport
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- innhente spesifikasjoner pa sist avlagte regnskaps
sluttsaldi for & kunne kontrollere at disse er riktig
overfert til ny regnskapstermin.

- ta med oppgave over kasseforsterkninger som er sendt
til vedkommende kasse siden siste regnskapsavslutning.

Det skal i forbindelse med innhenting av forhandsinforma-
sjoner pases at uvedkommende ikke blir kjent med det
planlagte ettersyn.

Apning av ettersyn

Kontrolleren skal ved ettersynets begynnelse straks
oppseke kassereren og uoppfordret legitimere seg og
forevise ham ettersynsfullmakten.

Kassereren anmodes om & fremlegge:

a) Alle kassebeholdninger, herunder penger, sjekker,
bankremisser, ikke bokferte bilag, eventuelle uav-
hentede lennsbelep som oppbevares i egne konvolutter,
bankboker samt eventuelle deposita og andre verdier
av enhver art,

b) Kassejournalen og eventuell journal for verdipapirer,
kassebilag og utdrag av bank- og postgirokonti m.v.
Kassereren skal vare til stede mens opptelling/regi-
strering av beholdningene pagar og til de er tilbake-
levert. Han skal herunder sperres om kassebehold-
ningen og ovrige verdier av enhver art er fremlagt og
om regnskapsfereren har bankboks eller andre post-
girokonti eller bankkonti enn de det er fremlagt
bankboker og kontoutdrag for. Svaret skal noteres i
rapporten.

Beholdningskontroll.

Kassebeholdning.

Kontanter telles opp for seg og noteres. Sjekker kon-
trolleres neye. Det padses at de er eller blir krysset.
Sjekker, postanvisninger m.v. noteres spesifisert med
dato og identifikasjon og pases innsatt i bank eller pa
postgiro. Innsettingen pa konto skal som regel foretas
av en annen enn kassereren,

Alle utbetalingsbilag som er betalt, men ikke kassefort,
noteres spesifisert. Inntektsbilag som ikke er kasse-
fort, noteres spesifisert.

Kassejournalen summeres og paferes dato og signatur. Det
kontrolleres om den bokferte kassebeholdningen svarer til
opptalte kontanter med tillegg av ikke bokferte utbetal-
inger minus ikke bokferte innbetalinger. Hvis det ikke
stemmer, gds opptellingen gjennom pa& ny med kasserer, og
resultatet noteres.
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Til kontroll med at alle inntektsbilag er fremlagt under-
sokes om innbetalinger fra eventuelle underkasser og
uttak fra banken m.v. er bokfort, og det undersekes ogsa
ved stikkprever avpasset etter forholdene om innbetal-
inger ifelge verdiprotokollen er bokfort.

Det pases at alle ikke kasseforte bilag blir bokfeort for
ettersynets slutt.

Bankkonti.

Det pases at eventulle bankboker og - konti lyder pé
institusjones navn, samt at mulig opptjente renter er
inntektsfort.

Hvis bankkonto bare kan disponeres ved avskriving i kon-
trabok sammenholdes denne med posteringer i kassejour-
nalen og det innhentes saldobekreftelse fra banken.

Nyttes sjekkkonti, innhentes kontokurant fra banken, og
kontokurranten kontrolleres mot regnskapet. Eventuell
differanse mellom kontokurantens utvisende og saldo pa
bankkonto spesifiseres.

Postgirokonti.

Kontiene sammenholdes og avstemmes mot kontoutdragene.
Eventuelt senere posterte inn- og utbetalinger kontrol-
leres mot kontoutdrag pr. ettersynsdagen. Hvis dette
kontoutdrag ikke mottas under ettersynet, ma det etter-
sendes til @Pkonomikontoret i Administrasjonsdirektoratet.

Verdipapirer og deposita.

Aksjer og obligasjoner m.v. som beror i institusjonen
kontrolleres og noteres med tilstrekkelige identifika-
sjonsdata. Oppbevares slike verdier i bankboks, under-
sokes om den disponeres av 2 personer i fellesskap, og
innholdet kontrolleres.

Det kontrolleres at eventuelle transporter er i orden og
at verdipapirer tilherende institusjonen lyder pa& dens
navn, at tinglysing er rettidig fornyet, at kuponger er
til stede og at renter og utbytte m.v. er riktig inn-
tektsfort. Hvis verdipapirer forvaltes av bank, er det
som regel tilstrekkelig med depotoppgave fra banken med
erklering om at papirer som tilhsrer institusjonen ikke
er stillet som sikkerhet for noen fordring. Oppgaven
vedlegges rapporten.

Verdipapirene sammenholdes med fortegnelse (underkontobok
eller kontrollbok) og samlekonto i hovedbok.

Eventuelle deponerte verdier kontrolleres og noteres
spesifisert i rapporten med en kort redegjoerelse for
grunnen til at verdiene beror i institusjonen.
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Restanser m.v.

Det kan innhentes saldobekreftelser fra skyldnere og
fordringshavere. Denne kontroll kan foretas dels muntlig
og dels skriftlig som stikkprovekontroll, med mindre
forholdene tilsier at det foretas full kontroll., Det
undersekes i rimelig utstrekning hva som er gjort for &
fa utestaende, forfalte belep betalt.

Underkasser, forskudd m.v.

Det ma alltid innhentes saldobekreftelse fra underkas-
serere, hvis det ikke samtidig holdes ettersyn hos dem.

Forskuddskonti og interimskonti gjennomgds. Det under-
sekes om belep pa disse konti er rimelig i forhold til
virksomhetens omfang og om oppgjer foretas innen fast- ,
satte frister samt om forskudd er i samsvar med gjeldende
regler.

Kassedifferanser m.v.

Hvis det er differanser i kassen, undersokes med bistand
av kasserer om det foreligger feil postering eller feil-
aktig inn- og utbetaling. Posteringsfeil pases rettet pa
stedet. Mindre feil som ikke kan oppklares, posteres
eventuelt p& konto for kassedifferanser eller pases
dekket hvis kasserer har tellepenger. Vesentlige feil
innberettes til overordnet instans. Hvis det foreligger
grunn til mistanke om misligheter, orienteres institu-
sjonens sjef (stedfortreder). Underslag eller lignende
misligheter skal straks innberettes til overordnet myn-
dighet og det forholdes i samsvar med Finansdeparte-
mentets rundskriv av 31. august 1934 (Norsk Lovtidend
1934 side 419) og Justisdepartementets rundskriv av 21.
desember 1935 (Norsk Lovtidend 1935 side 899).

Materiellkontroll m. V.

Materiellregnskap med bilag, lagerkartotek, inven-
tarfortegnelse m.v. kontrolleres. Det undersekes om
regnskapet m.v. er a jour, om det fores av en annen
instans/tjenestemann enn innkjepsavdeling/lagersjef og om
regnskapsopplegg, kartotekfering m.v. kontrollmessig er
tilstrekkelig i forhold til materiellets verdi, mengde og
omsettelighet samt om regnskapsopplegg m.v. er i samsvar
med gjeldende instrukser.

Det kcntrolleres at bilag for innkjop er pafert anvis-
ning/attestasjon og at utlevering bare skjer mot be-
herig skriftlig rekvisisjon, at reglene for salg og
kassasjon blir fulgt og eventuelle salgsbelop inntekts-
fort og at materiellet er betryggende oppbevart og
vedlikeholdt.

Beholdningskontroll foretas ved stikkprever avpasset
etter varens verdi og omsettlighet og forholdene for
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ovrig. Sazrlig verdifulle gjenstander kontrolleres sa
vidt mulig fullt ut. Det pases at maskiner og kostbart
utstyr er registrert med tilstrekkelige identifikasjoner.

Etter synets omfang-bilagsrevi-
s j on m. V.

Hvis det ikke i ettersynsoppdraget er gitt direktiver om
det, vurderer kontrolleren hvilket omfang ettersynet ber
ha pa grunnlag av bl.a. resultatet av beholdningskontrol-
len, om det er pavist vesentlige mangler ved regnskapene
m.v. og pa grunnlag av hans undersekelser av de interne
kontrollordninger som er etablert (jfr. pkt. 45).

Er det grunn til mistanke om misligheter, eller er det
pavist vesentlige mangler ved regnskap m.v, foretas full-
stendig oppgjer av samtlige konti med bilag siden sist
innsendte regnskap. Det pases at saldiene etter sist
avlagte regnskap er riktig overfert, at driftstilskudd og
kasseforsterkninger er inntektsfert i rett tid. Alle
bilag gjennomgas sa vel tallmessig som kritisk og det
foretas full kontroll med utestaende fordringer og gjeld
m.v.

Ellers gjennomferes bilagsrevisjon m.v. i alminnelighet
pa grunnlag av et representativt utvalg av stikkprever
som gir et helhetsbilde av regnskapsmaterialet eller ved
at kontrollen fra ettersyn til ettersyn varieres slik at
alle sentrale deler av regnskapet etter hvert blir gjen-
nomgatt. Sterre belep bar kontrolleres fullt ut.

Hvis det foretas stempling eller avkryssing m.v. av
bilag, planlegges kontrollen slik at den ikke kan for-
handsberegnes.

Det skal fremgd av rapporten hvordan kontrollen er gjen-
nomfert.

Under s o l s e av interne k o n-
trollor inger m. v.

Det undersekes om den interne kontrollordning er betryg-
gende og i samsvar med gjeldende bestemmelser. Det skal
herunder bl.a. undersokes:

- om institusjonen forer autoriserte regnskapsbeker
m.v. 1 samsvar med gjeldende instrukser, om regn-
skapsforingen holdes a jour og om regnskapsbgsker m.v.
oppbevares betryggende.

- om kasse- og regnskapsfunksjonene er fordelt pa
atskilte enheter/tjenestemenn eller om det er gjen-
nomfoert andre kontrolltiltak, f.eks. fortleopende
forhandsnummererte kvitteringer.

- om regningsutskriving m.v. er gjenstand for betryg-
gende kontroll og utferes av annen tjenestemann enn
kasserer.
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- om postforsendelser av betalingsmidler og andre
verdier blir registrert pad fyldestgjerende mate i
egen verdiprotokoll og i postkontrollister, om proto-
koll og lister daglig undertegnes av 2 autoriserte
tjenestemenn og om innferte verdier er kassefort
(stikk- prevekontroll).

- om anvisningsordningen er betryggende og hvem som er
tillagt anvisningsmyndighet.

- om kasserer selv teller opp beholdningen ved hver
kontordags slutt og foretar avstemming mot kasseboken
og om han daglig ferer disse avstemminger inn i egen
opptellingsbok.

- om institusjonens sjef, eller en av ham bemyndiget
tjenestemann som har overordnet stilling i forhold
til kassereren, seorger for kassetelling minst 4
ganger arlig og om resultatene av disse er tilfreds-
stillende registrert.

- om post- og bankgirokonti (og eventuelt bankboks)
disponeres av 2 tjenestemenn i fellesskap og hvilke
tjenestemenn som har slike fullmakter.

- om betalingssystemet er tilrettelagt med henblikk pa
kanalisering av det vesentlige av innbetalinger til
institusjonens bank- eller postgirokonto (ved utsen-
delse av innbetalingskort m.v.) og om utbetalinger i
det vesentlige skjer ved bank- eller postgirering.

- om institusjonen far manedlige kontokuranter fra sine
bankforbindelser - eventuelt ogsad retur av innfridde
sjekker - og om disse blir avstemt mot regnskapet og
hvem som foretar slik avstemming.

- om sjekker, utbetalingskort m.v. som kommer til
institusjonen heves kontant eller settes inn pa
institusjonens post- eller bankgirokonto - eventuelt
om det er truffet tiltak for at slike innbetalinger
ikke kan heves kontant.

- om beholdninger av kontanter, bank- og postgiromidler
holdes innefor rammen av det som antas nedvendig til

a dekke lopende utgifter i nermeste fremtid.

- om beholdningen av kontante midler oppbevares pa
betryggende mate og om sterrelsen av beholdningen er
rimelig i forhold til virksomheten - eventuelt innen-
for rammen av det maksimumsbelop som er fastsatt.

- om det forvaltes midler utenom institusjonens regn-
skap og hvordan disse midler oppbevares.

Kontrolleren skal i sin rapport gi en summarisk beskriv-
else av foran nevnte og andre forhold av betydning slik
at den overordnede administrasjon pa grunnlag av rap-
porten kan vurdere om de interne kontrollordninger er
tilfredsstillende.
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l1lasjon - ettersyn s-
er

I forbindelse med ettersyn skrives rapport som settes opp
i renskrift snarest mulig etter at ettersyn er holdt.

Rapporten skal inneholde opplysninger om hvem som har
holdt ettersyn og deltatt i det, nar ettersynet ble pa-
begynt og avsluttet, opplysninger om forretningens gang
og en oversikt over den kontroll som er foretatt samt
fyldestgjorende opplysninger om de interne kontrollord-
ninger som er etablert i institusjonen, om disse ber
bedres og om virksomheten for evrig uteves i samsvar med
gjeldende bestemmelser.

Blir det under ettersynet papekt forhold som ikke er i
samsvar med gjeldende bestemmelser, skal det noteres i
rapporten og pases rettet.

Rapporten skal dateres og undertegnes av den tjenestemann
(de tjenestemenn) som har holdt ettersynet.

Ettersynsrapporten skal snarest etter at ettersyn er
holdt leveres til den administrasjon som har gitt etter-
synsoppdraget og oppbevares samlet p3d hensiktsmessig
mate. To kopier av ettersynsrapporten skal umiddelbart
sendes til Olje- og energidepartementet som videresender
den ene kopien til Riksrevisjonen. Kopier av rapportene
skal dessuten samtidig sendes det direktoratet/kontoret i
NVE som de etter sitt innhold vedkommer.

Avslutning av ettersyn.

Ved ettersynets avslutning ber den som har holdt etter-
synet konferere med kassererens/regnskapsfererens over-
ordnede, eventuelt institusjonens sjef, informere om
eventuelle svakheter som er pavist ved kasse- og regn-
skapsvirksomheten og drefte relevante kontroll- og
effektiviseringstiltak. Synspunkter av betydning, som
fremkommer under samtalen noteres i rapporten.

XIIT HANDKASSER VED NVE (UNNTATT STATSKRAFTVERKENE)

48.

49.

Instruksens virkeomr ade.
Denne instruks gjelder hAndkasser ved NVE's sentral-
administrasjon (unntatt Statskraftverkene).
Oppretting av hadandkasser.

Etablering av og utpeking av en ansvarshavende for hand-
kasse skal skje i samrdd med Administrasjonsdirektoratet.
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Handkassemidlene skal rekvireres fra NVE's hovedkasse.

Kontantbeholdningen skal oppbevares i pengeskrin, som
oppbevares sammen med bilagene under las pa betryggende
mate - om mulig i pengeskap eller hvelv.

Belopsstorrelse.

Handkassens storrelse fastsettes av Administrasjons-
direktoren og skal ikke overstige kr. 5.000,-.

Kassefunks3jon.

Handkassen skal i forste rekke brukes til betaling av
porto, fraktutlegg o.l.

Utbetaling fra handkassen av faste lopende utgifter sa
som arbeidslenn eventuelle avgifter for telefon, strom-
og vanntilforsel, skattemessige krav av ymse slag m.m. ma
ikke finne sted.

Det samme gjelder variable utgifter som reiseregninger,
forskudd, tilfeldige godtgjerelser, honorarer m.v. Slike
utbetalinger skal kun skje - etter pategning av anvisende
myndighet - fra NVE - Hovedkassen. Tilsvarende gjelder
ogsa for innkjep av varer og materiell.

For regningen m.v. utbetales av handkassen skal den vare
kontrollert og etteregnet, samt attestert av en tjeneste-
mann som har en slik befatning med saken at han har
nedvendig grunnlag for a kontrollere at regningen er i - |
samsvar med de underliggende forhold. Den som attesterer
skal pdse at den ytelse som betales er mottatt eller

oppfylt, at det er nyttet riktige priser, tariffer eller
regulativbestemte satser, at leveringsvilkarene er opp-

fylt o.s.v. Datert og undertegnet attestasjon skal pa-

fores utbetalingsbilaget.

Oppgjer av hadandkassemidler. |

1. Oppgjer av handkassen foretas ved utgangen av hvert
kvartal og for evrig nar det er behov for forsterk- {
ning av handkassen.

2. Utgiftsbilagene skal leveres/oversendes til NVE's
hovedkasse. Bilagene skal fores pad hovedbilag med
samlet belop for hver regnskapskonto. For utbetaling
fra NVE-Hovedkassen finner sted skal hovedbilaget
anvises av anvisningsbemyndiget tjenestemann.

Anvisningene skal fores direkte pa hovedbilagene.

Om anvisning for evrig henvises til kap. V i denne
instruks.




53.

54.

26

b e-

(0]

d nger i h
1 ing o g v

H- fue

En r i ndkass n s

holdn rkeomr ade .

1. Spersmi3l om endring av handkassebelepet forelegges
den myndighet som behandler saker om oppretting av

handkasser, jfr. punkt 50.

2. Ansvarshavende for handkassen er underlagt Lov om
ansvar og garanti for statens oppkrevere og regn-
skapsforere m.,v. av 28. mars 1958 nr. 4.

Mindre uoverensstemmelser mellom faktisk og regn-
skapsmessig beholdning skal i foerste omgang noteres
som kassedifferanse. Det skal straks iverksettes
undersokelser for & oppklare feilen. Uoppklarte
mindre differanser skal forelegges NVE-Administra-
sjonsdirektoratet innen 3 maneder med anmodning om
forholdsordre.

Andre storre uoverensstemmelser, tyveri, underslag
m.v. skal straks meldes til NVE, Administrasjons-
direktoratet. Dersom det oppdages eller foreligger
mistanke om underslag eller andre misligheter, skal
ansvarshavende for handkassen straks fratas sin
befatning med kasse, regnskap, bilag m.v.

3. Ved oppher av handkassen skal kassens midler sendes
NVE-Hovedkassen. Bilag for eventuelle utbetalinger
sendes inn pd vanlig mate.

Kontroll av had&ndkassen.

Kontroll av handkassen kan foretas av representanter for
NVE's sentraladministrasijon, Olje- og energidepartementet
0g Riksrevisjonen.

For ovrig skal den ansvarshavende jevnlig kontrollere at
kontantbeholdningen og utgiftsbilagene tilsvarer det inn-
vilgede handkassebelop. Tjenestestedets sjef eller den
han utpeker skal til ubestemt tid dessuten foreta opp-
telling av handkassen minst 4 ganger &rlig. Resultatet
av disse kassetellingene skal noteres i egen kontrollbok.

XIV STATSST@NAD TIL ELEKTRISITETSFORSYNINGEN

55.

Retningslinijer.

Retningslinjer for tildeling av statsstenad (kap. 1890)
er angitt i "Alminnelige regler og vilkar for statsstenad
til elektrisitetsforsyningen", fastsatt ved kongelig
resolusjon 23. juni 1972,

Utfyllende bestemmelser er gitt i de etterfolgende
punkter.
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Behandling av seknader.

NVE foretar en prioritering av de mottatte soknader og
utarbeider forslag om tildeling av st@nadsmidler som
forelegges for NVE's hovedstyre. Hovedstyret sender sin
innstilling til Olje- og energidepartementet som tar den
endelige avgjerelse.

Etter mottatt stenadsvedtak fra departementet, blir ved-
kommende stonadsmottaker underrettet av NVE.

Det md overfor stenadsmottaker tas forbehold om at det
skal vere adgang for Olje~ og energidepartementet, NVE og
Riksrevisjonen til & iverksette kontroll med at midlene
nyttes etter forutsetningene.

Utbetaling av stenader.

Utbetaling av stonadsmidler skjer gjennom NVE's hoved-
kasse etter hvert som vedkommende anlegg gjennomferes, og
etter anvisning fra en av de tjenestemenn i Elektrisi-
tetsdirektoratet som er delegert slik anvisningsmyndig-
het. I den utstrekning det gjelder anleggsarbeid som
strekker seg over flere ar, overfores tilskott fra ett ar
til et annet, inntil tiltaket er gjennomfert (overforbare
bevilgninger), idet utbetaling ikke kan skje i raskere
takt enn fremdriften av arbeidet. Anvisning og utbe-
taling skal som regel bare skje etter anmodning fra ved-
kommende elektrisitetsverk pd grunnlag av utdrag av
anleggsregnskap og opplysninger om fremdriften av an-
legget.

Hvis anlegget blir rimeligere enn kostnadsoverslaget som
ligger til grunn for statstilskottet, holdes overskytende
tilbake (pro rata) og kan disponeres til andre priori-
terte tiltak, f.eks. til dekning av overskridelser pa
andre tiltak. Slik tildeling ma p& vanlig mate fore-
legges hovedstyret og departementet til godkjenning.

Regnskap.

Anleggsregnskap for det enkelte tiltak skal fores etter
de av NVE nzrmere angitte spesifikasjoner som kan jevn-
fores med spesifikasjonene i kostnadsoverslaget.

I NVE fores kartotekkort for det enkelte anlegg som viser
hvor meget som til enhver tid er utbetalt i forhold til
bevilget belep. Videre fores lister over totalt utbetalt
belep og hvor meget som gjenstar til enhver tid av den
for aret bevilgede statsstonadssum.

To ganger i aret, den 30.6. og 31.12, settes opp samlede
oversikter fylkesvis med angivelse av hvor stor stats-~
stenad hvert kraftlag har fatt tildelt totalt og hvor
meget som eventuelt gjenstdr & utbetale. Disse total-
oversikter sendes hovedstyrest medlemmer og departementet
til orientering.
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Kontroll.

Kontroll med bruken av statsstenaden skjer ved befaring
av anleggsstedene og ved foring av szrskilte regnskaper
for de anlegg som bygges ved hjelp av statssteonad. For
restutbetaling skjer skal NVE forvisse seg om at de
respektive tiltak er tilfredsstillende gjennomfort.
Regnskapsavslutningen skal vare attestert av den eta-
blerte revisjon.

Xv TILSKOTT AV KONSESJONSAVGIFTSFONDET OG MARAVGIFTSFONDET

60.

Retningslinijer.

Til Maravgiftsfondet betaler Norsk Hydro 2 pst. av hvert
4rs kraftleiebelep for leveringer fra Mar kraftverk.
Fondets inntekter skal under forbehold av Stortingets
samtykke nyttes til forskning for & fremme bruken av
elektrisk strom og for a skaffe hensiktsmessige apparater
ved bruken. Jfr. St.prp. nr. 2 (1946-47). Tillegg nr.
18.

Vedtekter for Konsesjonsavgiftsfondet blir fastsatt av
Stortinget.

Det er tre typer av tilskott som kan ytes av Konsesjons-
avgiftsfondet.

1. Tilskott vedtatt av Stortinget etter tilrading fra
Olje- og energidepartementet for hvert ar.
(Tilrading vedkommende Maravgiftsfondet behandles
samtidig.)

2. Etter bestemmelse av Olje- og energidepartementet kan
det av fondet arlig anvendes inntil et av Stortinget
fastsatt belop ("radighetsbelopet") til forskjellige
formal som er spesifisert i vedtektene.

3. Med Kongens samtykke kan av Konsesjonsavgiftsfondet
ytes tilskott for & forebygge, erstatte eller avbete
skade som skyldes dambrudd, isgang, skadeflom eller
andre ekstraordinzre ulykkeshendelser som folge av
vassdragsrequleringer eller elektriske anlegg for
hvilke staten er ansvarlig, eller hvor statens hjelp
anses pakrevd, uten at andre midler kan disponeres
til formdlet. Det er videre en betingelse at hjelpen
ma ytes uoppholdelig, slik at ikke saken pa forhéand
kan forelegges Stortinget.

Vedtektene fastsetter et narmere bestemt belep som til
enhver tid skal vere plassert i statskassen, i ihende-
haverobligasjoner eller statskasseveksler for a sikre at
fondet har disponible midler til hurtig hjelp for slike
formal som er nevnt under pkt. 3.
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Av midler fondet har utover dette, kan Olje- og energi-
departementet lane ut til kommuner et i vedtektene
fastsatt totalbelep til finansiering av tiltak som ved-
kommende kommune setter i verk og som har sammenheng med
kraftutbygging eller vassdragsrequlering i kommunen.

Behandlding av so@knader.

NVE ved Administrasjonsdirektoratet behandler seknader
som innkommer om tilskott og lan av Konsesjonsavgifts-
fondet og Maravgiftsfondet. Seknader som er stilet til
Olje~ og energidepartementet blir vanligvis oversendt NVE
til uttalelse.

Admininstrasjonsdirektoratet innhenter de nzdvendlg fag-
lige uttalelser fra de andre direktoratene i NVE. Nar
det gjelder tilskott av departementets radighetsbelep,
blir det hver var pa grunnlag av allerede innvilgede
seknader, innkomne seknader og tidligere ars tildelinger,
satt opp en forelepig oversikt med forslag om fordeling
av radighetsbelopet.

For soknader som skal forelegges Stortinget vedrerende
tilskott for det etterfoslgende ar, er det nedvendig &
sette frist for innsending til ca. 15. april for at det
skal vere mulig & fremme proposisjon i hestsesjonen.

Seknadene forelegges for NVE's hovedstyre hvoretter iAn-
stillingen sendes til Olje- og energidepartementet.

Departementet avgjoer soknader om l13an og tilskott av
rddighetsbelopet. Tilskott som skal gis ved stortings-
vedtak, blir for proposisjon utarbeides, forelagt Finans-
departementet til uttalelse. Etter mottatt melding fra
departementet om at tilskott er innvilget, blir seokeren
underrettet av NVE.

Det ma overfor stenadsmottaker tas forbehold om at det
skal vere adgang for Olje- 0g energidepartementet, NVE og
Riksrevisjonen til 3 iverksette kontroll med at midlene
nyttes etter forutsetningene.

Utbetaling av tilskott

Utbetaling av tilskott og lan skjer gjennom NVE's hoved-
kasse. Utbetaling ber om mulig skje til offentlig
institusjon som ogsd forutsettes & fore regnskap over
anvendelsen av midlene. Tilskott av radighetsbelepet
dreier seg som regel om forholdsvis sma belep og tildels
Sa sent pa aret at det ikke er praktisk & dele utbe-
talingen i flere terminer,

Tilskott gitt ved stortingsvedtak og som ligger over 1
mill. kroner utbetales i 2 terminer. Hvis tilskottet
skal nyttes til kjep av utstyr etc. kan hele belgpet
utbetales med en gang.
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Hvis tilskottet skal nyttes til byggeprosjekter etc., ber
utbetaling skje i takt med fremdriften av prosjektet.
Tilskott eller deler av tilskott som ikke er nyttet innen
de de 3 etterfelgende ar fra utbetaling er skjedd,
trekkes tilbake til fondet.

Regnskap og kontroll.

Ved tildeling av tilskott skal det foruten revidert regn-
skap normalt ogsa kreves rapport som viser at tilskottet
er benyttet i samsvar med forutsetningene. Der det
dreier seg om relativt sma beleop, eller tilskottet bare
dekker en liten del av de samlede utgifter, kan det vare
tilstrekkelig bare & kreve regnskapsutdrag attestert av
revisor,

Institusjoner som arlig mottar tilskott av fondet, skal i
begynnelsen av hvert ar sende revidert regnskap og rap-
port for nytt tilskott kan bli anbefalt.

Hvis NVE finner at regnskap og rappoort ikke gir til-
strekkelig kontroll, ber befaring foretas pa stedet.

I krafttreden.

Denne instruks trer i kraft den 1. januar 1980.



