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INSTRUKS FOR ØKONOMIFORVALTNINGEN VED NVE' s SENTRAL- 
ADMINISTRASJON I OSLO. 

I GJENNOMFØRING AV INSTRUKSEN 

( ! )  
I 

G e n e r a t ø r e n f o r  Norges  v a s s d r a g s -  og e l e k t r i s i t e t s -  
v e s e n  s k a l  p å s e  at b e s t e m m e l s e n  i d e n n e  i n s t r u k s  b l i r  
f u l g t  og s ø r g e  f o r  at a d m i n s t r a s j o n e n  i NVE er s a m o r d n e t  

..Q_g_så r a s j o n e l l  s o m  m u l i g .  

U n n t a k  f r a  b e s t e m m e l s e n e  i i n s t r u k s e n  k a n  b a r e  g j ø r e s  med 
s a m t y k k e  f r a  O l j e -  og e n e r g i d e p a r t e m e n t e t .  NVE kan  gi 
u t f y l l e n d e  r e g l e r  f o r  g j e n n o m f ø r i n g  av d e n n e  i n s t r u k s .  

I n s t r u k s e n  s k a l  t i l  e n h v e r  t i d  være t i l g j e n g e l i g  f o r  
NVE' s p e r s o n a l e .  G e n e r a l d i r e k t ø r e n  s k a l  s ø r g e  f o r  at 
a l l e  t j e n e s t e m e n n  b l i r  i n f o r m e r t  om og h a r  k j e n n s k a p  t i l  
de b e s t e m m e l s e r  s o m  g j e l d e r  f o r  d e r e s  a r b e i d .  

II ORGANISERING AV BUDSJETTARBEIDET 

B u d s j e t t a r b e i d e t  s k a l  l e g g e s  s l i k  o p p  at d e t  g i r  g r u n n l a g  
f o r  t i l f r e d s s t i l l e n d e  p r i o r i t e r i n g  m e l l o m  de o p p g a v e r  s o m  
f a l l e r  i n n  under  NVE' s a r b e i d s o m r å d e ,  s i k r e r  n ø d v e n d i g  
s a m o r d n i n g  av a r b e i d e t  og b i d r a r  t i l  at v i r k s o m h e t e n  på 
de f o r s k j e l l i g e  o m r å d e r  g j e n n o m f ø r e s  på en e f f e k t i v  og 
ø k o n o m i s k  måte.  

Ved o p p l e g g  av b u d s j e t t a r b e i d e t  s k a l  NVE så l a n g t  d e t  er 
m u l i g  s ø r g e  f o r  a t :  

a) d e t  k l a r t  p r e s i s e r e s  hva  m å l s e t t i n g e n  s k a l  være  på de 
f o r s k j e l l i g e  o m r å d e r  og f o r  d e n  e n k e l t e  b u d s j e t t -  
p e r i o d e .  

b) d e t  k l a r t  f o r m u l e r e s  h v i l k e  t i l t a k  s o m  t r e n g e s  f o r  å 
g j e n n o m f ø r e  d e n  o p p s t i l t e  m å l s e t t i n g .  

c) d e t  g i s  o p p l y s n i n g  om hva  d e t  k o s t e r  å g j e n n o m f ø r e  de 
f o r u t s a t t e  t i l t a k .  

d) d e t  s k j e r  en p r i o r i t e r i n g  av de u l i k e  o p p g a v e r .  

B u d s j e t t a r b e i d e t  s k a l  f o r  ø v r i g  u t f ø r e s  i s a m s v a r  med 
b e s t e m m e l s e r  g i t t  i B e v i l g n i n g s r e g l e m e n t e t  og av F i n a n s -  
d e p a r t e m e n t e t .  

I I I  KASSE- OG REGNSKAPSARBEID 

1. R e g n s k a p . 
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1.1. 

1. 2. 

1. 3. 

1. 4. 

1. 5. 

Regnskapsførerkonto. 

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

Generelle krav. 

Regnskapsførselen 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 høyere myndighet og 
etatens ledelse til økonomisk planlegging, budsjettering 
og kontroll. I tillegg til den formelle bokføring skal 
kostnadsregnskaper, statistikk, investeringskalkyler og 
lønnsomhetsberegninger utarbeides i nødvendig omfang for 
å sikre rasjonell planlegging og drift. 
Departementet skal i samråd med Finansdepartementet og i 
samsvar m e d §  4 i Lov om statens revisionsvæsen, fast- 
sette instrukser for regnskapsførselen, jfr. reglement 
for økonomiforvaltningen i departementene,§ 10. 

Autorisasjon av regnskapsbøker m.v. 

Når departementet ikke har bemyndiget noen annen til det, 
skal NVE's generaldirektør autorisere de regnskapsbøker 
som skal føres i henhold til denne instruks. 

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

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

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

Ajourhold. 

Regnskapsførselen skal være mest mulig a jour til enhver 
tid. 

Regnskapsavlegg. 

Kasserapport skal avlegges for de terminer og senest 
innen de frister som fastsettes av Finansdepartementet. 
Det samme gjelder spesifikasjoner og forklaringer til 
årsregnskapet og andre rapporter og oppgaver som etter 
departementets bestemmelser skal avgis, jfr. Finans- 
departementets årlige rundskriv om statsregnskapet. 
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2. K a s s e h o 1 d m. V. 

2.1. 

2. 2. 

2.3. 

Hovedkasse og kontantbeholdninger. 

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

Kassebeholdningen må forvaltes av særskilt 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. 

Generaldirektøren fastsetter et etter kontantomsetningen 
avpasset høyeste beløp som kassereren har adgang til å ha 
i kontanter. Overskytende beløp skal settes inn på NVE's 
bank- eller postgirokonto. Kassereren har som sin nær- 
meste underordnede en underkasserer, som har egen for- 
skottskasse til rådighet. Forskottskassens ut- og inn- 
betalinger skal normalt gjøres opp daglig mot innlevering 
og innføring i kassesjournalen av legitimerte bilag. 
Underkassereren er ansvarlig for at kontanter er til 
stede i samsvar med legitimerte inn- og utbetalinger. 
Håndkasse kan stilles til disposisjon for særskilt ut- 
pekte tjenestemenn i samsvar med bestemmelsene i denne 
ins tr uk s . ( k ap . X I I I ) 

Disponering av midler. 

De pengemidler hovedkassen disponerer skal, i tillegg til 
nødvendige kontanter, foreligge som innskott i Norges 
Bank og på 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 når 
det foreligger spesielle grunner for det og Olje- og 
energidepartementet har samtykket i det. 

Bank- og postgirokonti kan bare 
underskrift av to tjenestemenn. 
knyttet til kassevirksomheten i 
(hovedkassens leder, kassereren 

disponeres ved felles 
Av disse skal en være 

ansvarlig stilling 
eller underkassereren). 

Norges Bank, Postgirokontoret, Riksrevisjonen og Olje- og 
energidepartementet skal underrettes om hvilke tjeneste- 
menn som til enhver tid har underskriftsfullmakt. Full- 
makten kalles straks tilbake når det inntreffer forhold 
som betinger at fullmakten skal opphøre. Slike underret- 
ninger til Norges Bank og Postgirokontoret gis i rekoman- 
dert brev. 
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2. 4. 

2 . 5 . 

2.6. 

2. 7. 

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 størrelse. 

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

Beholdningene skal ikke være større enn hva som anses 
nødvendig for å dekke løpende utgifter i den nærmeste 
fremtid og ikke utover det som kan antas å medgå i de 
nærmeste 14 dager, jfr. Bevilgningsreglementets§ 16. 

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

Hovedkassen overfører, etter rekvisisjon, nødvendige mid- 
ler til NVE's stedlige kassekontorer og forskottskasser. 
Overføring skjer enten gjennom Norges Bank eller postgiro. 

Sikring av beholdninger. 

Kontantbeholdningen oppbevares, i den utstrekning den 
ikke må være for hånden i det løpende ekspedisjonsarbeid, 
i sikret hvelv. Tilsvarende gjelder for sjekk- og giro- 
blanketter samt kassejournal m.v. 

Nøkler til pengeskrin og hvelv skal oppbevares på be- 
tryggende måte og utilgjengelig for uvedkommende. 
Reservenøkkel og/eller kode til hvelv, pengeskap m.v. 
oppbevares under lås og forseglet konvolutt av general- 
direktøren eller den han bemyndiger. 

Kontroll med beholdninger. 

Ordinært telles kassen opp av kassereren og kontrolleres 
mot kasseboken ved hver kontordags slutt. Dersom arbeids- 
forholdene unntaksvis ikke gjør dette mulig, må tilsvar- 
ende kasseavstemming foretas snarest påfølgende dag. 
Avstemmingen føres inn i egen opptellingsbok som dateres 
og signeres. Postgirokonto avstemmes mot løpende konto- 
utdrag. Bankkonto avstemmes minst en gang i måneden på 
grunnlag av kontokurant. Avstemmingen dateres og sign- 
eres. Avstemmingen foretas av tjenestemann som ikke har 
underskriftsfullmakt og ikke er tillagt_kassererfunk- 
sjoner. Avstemmingslisten mellom NVE's bøker og bankens 
saldo ifølge kontokuranten dateres og signeres av den som 
har foretatt avstemmingen. 
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2.8. 

3. 

4. 

. 4. l. 

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

Skifte av kasserer - stedfortreder. 

Når kassereren blir fraværende for lengre tid, skal 
ledelsen sørge for at det blir oppnevnt stedfortreder og 
at det blir holdt overleveringsforretning under kontroll 
av en tjenestemann som er overordnet kassereren og i nær- 
vær av den nye og så 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 oppgjørsdokumentet. 
Ledelsen utsteder i tilfelle fullmakt for stedfortrederen 
til å disponere bankkonto og postgirokonto sammen med en 
annen tjenestemann og sørger for at det blir gitt meld- 
inger om de endrede fullmaktsforhold som bestemt i punkt 
2. 3. 

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

IV NVE's INNTEKTER 

U t s k r i v i n g 

K o n t r o l l  

a V 

m e d 

r e g n i n g e r 0. l. 

Regninger o.l. som skrives ut av NVE, skal være etter- 
regnet og kontrollert for så vidt angår satser, priser 
m.v. De bør være forhåndsnummererte - hvor det er hen- 
siktsmessig med påtrykt, fortløpende nummerering. Gene- 
raldirektøren eller den han bemyndiger, skal føre tilsyn 
med at inntektskrav blir sendt ut. 

i n n t e k t e r . 

Regnskapsføring- og kontroll . 

Kopi av alle regninger m.v. som skrives ut ved NVE og som 
skal innbetales til hovedkassen, skal sendes Regnskaps- 
seksjonen. 
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Ved Regnskapsseksjonen skal det føres restansebok - side- 
ordnet regnskapet - hvor fordringene føres inn på grunn- 
lag av mottatte regningskopier m.v. Her føres også på 
grunnlag av gjennomgåels av kassejournal innbetalinger 
med angivelse av dato og bilagsnummer. 

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

Restansekontroll, avskriving. 

Utestående, forfalte fordringer gjennomgås regelmessig 
med henblikk på utsendelse av purringsskriv, rentekrav 
m.v. Regnskapsmessig avskriving av uerholdelige for- 
dringer må bare skje etter innhentet samtykke fra Olje- 
og energidepartementet. 

4.3 Oppgaver over utestående fordringer. 

4. 2. 

Minst en gang hvert kvartal skal det settes opp fortegn- 
else over utestående ferdinger med angivelse av blant 
annet fordringenes beløp og alder og de innfordrings- 
skritt som er tatt. Oppgave over utestående fordringer 
pr. 31. desember skal hvert år sendes Olje- og energi- 
departementet og Finansdepartementet. 

V NVE's UTGIFTER 

5. A n v i s n i n g 
k o n t r o 1 1 . 

o g • b e v i 1 g n i n g s - 

Alle utgifter skal være anvist før utbetaling finner 
sted. Memorialbilag skal være attestert av anvisnings- 
bemyndiget person. Den som anviser skal påse at utbetal- 
ingene holdes innenfor rammen av gitte bevilgninger og at 
bevilgningene blir brukt på formålstjenlig og økonomisk 
måte og i samsvar med Bevilgningsregelmentet og forutset- 
ningene i stortingsvedtakene. 

Den som anviser skal videre påse at regninger m.v. før de 
anvises er påført attestasjon i samsvar med punkt 9. 

Generaldirektøren må fra budsjetterminens begynnelse 
disponere slik at tildelte bevilgninger kan strekke til 
for hele terminen. 

Det skal føres nødvendig kontroll med budsjettforbruket 
for å hindre at bevilgningene blir overskredet. 

Oppstår det i løpet av budsjetterminen en uforutsett ut- 
gift eller viser det seg at utgiftsbevilgningene ikke 
strekker til, må spørsmålet om samtykke til å overskride 
bevilgningen forelegges departementet før utgiftene blir 
pådratt. 
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6. A n v i s n i n g s m y n d i g h e t 
g e r i n g . 

d e 1 e - 

Generaldirektøren kan innenfor rammen av sin fullmakt 
delegere anvisningsmyndighet til underordnet personale i 
den utstrekning arbeidsforholdene gjør det nødvendig og 
forsvarlig. Delegering av myndighet skal skje skriftlig 
med gjenpart til Olje- og energidepartementet og til 
Riksrevisjonen. Delegert anvisningsmyndighet kan ikke 
delegeres videre. Det medfører at enhver slik delegering 
må foretas av generaldirektøren. Generaldirektøren plik- 
ter å føre kontroll med at den underordende utøver anvis- 
ningsmyndigheten på forsvarlig måte. 

7. A n v i s n i n g e n s i n n h o l d  m . V • 

Anvisningen skal være datert, underskrevet og parafert og 
inneholde betalingsanmodning med opplysninger om mot- 
takers navn og adresse (eventuelt post- eller bankgiro- 
konto), betalingens art, beløp og den regnskapskonto som 
skal belastes. Eventuell forklaring bør anføres når 
dette må antas å ha betydning for en etterfølgende vur- 
dering og revisjon. 

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

Anvisningen føres på 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 føres på eget ark. 
Originalbilaget skal i tilfelle følge med som bilag til 
anvisningen. 

8 . s t å e n d e a n v i s n i n g e r .  

For utbetalinger som skjer med faste beløp til regel- 
messige tider kan det nyttes stående utbetalingsordre 
(lønninger, husleie osv.). Utbetaling skjer med fastsatt 
beløp til det kommer ny ordre. Når det er brukt stående 
utbetalingsordre, skal den anvisende myndighet påse at 
stopp- eller endringsmelding blir gitt i tide. 

9. A t t e s t a s j o n a V u t g i f t e r . 

Før regninger m.v. anvises til utbetaling skal de være 
kontrollert og etterregnet, samt attestert av en 
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tjenestemann som har hatt slik befatning med saken at han 
har nødvendig grunnlag for å kontrollere at regningen er 
i samsvar med de underliggende forhold. 

Den som attesterer skal påse at den ytelse som betales er 
mottatt eller oppfylt, at det er nyttet riktige priser, 
tariffer eller regulativbestemte satser, at leveringsvil- 
kårene er oppfylt osv. Datert og undertegnet attestasjon 
påføres utbetalingsbilaget. 

VI UT- OG INNBETALINGER 

10 . U t b e t a 1 i n g e r . 

10.1. UtbetaJ.ingsmåter m.v. 

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

10.2. Kvitteringer: 

10. 3 

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

Bilagshenvisninger. 

Ved betaling av aktiva som skal registreres i egne for- 
tegnelser (f.eks. utstyr som inventar før es, v e rd i.pap i r er 
m.v.) bør det på utgiftsbilaget føres henvisning til ved- 
kommende fortegnelse. For utleverte aktiva skal det 
foreligge kvittering. 

11. I n n b e  ta 1 i n g  er . 

11.1. Innbetalingsmåter. 

Innbetaling kan skje ved kontanter, sjekker, over 
bank-/postgiro eller på annen måte, men det søkes utvir- 
ket at innbetalinger i størst mulig utstrekning skjer til 
NVE's post- eller bankgirokonto. 

Faste forbindelser som foretar innbetalinger ved bruk av 
utbetalingskort m.v. anmodes om å overføre beløpene til 
NVE's bank- eller postgirokonto. 
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NVE's post- og/eller bankgirokonto skal være påtrykt 
institusjonens brevark og regninger m.v. 

11.2. Kvitteringer. 

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

VII INTERN KONTROLL 

12. F u n k s j o n s f o r d e 1 i n g 
k o n t r o l l t i l t a k .  

0 g a n d r e 

Inntektskrav skal i størst mulig utstrekning være ut- 
lignet eller utskrevet av andre instanser enn de som står 
for innfordringen. 

Hvor utskrivning av regninger o.l. og innfordring skjer i 
samme institusjon, skal det også for øvrig når det er 
praktisk mulig søkes etablert funksjonsfordeling med hen- 
blikk på å effektivisere arbeidet og sikre riktig ut- 
skriving, innfordring og inntektsføring. Det skal også 
ellers søkes gjennomført interne tiltak som sikrer kon- 
trollen med inn- og utbetalinger og med disponeringen av 
bevilgninger. Kontrolltiltakene skal avpasses etter 
institusjonens gjøremål og størrelse m.v. 

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

Det skal i forbindelse med de årlie budsjettforslag gis 
en oversikt over gjennomførte og pabegynte rasjonaliser- 
ingstiltak og over planlagte tiltak som det er meningen å 
gjennomføre i NVE. 

VIII KASSE- OG REGNSKAPSANSVAR 

13. . A n s v a r s  b e s t e m m e  1 se 

I lov om ansvar og garanti for statens oppkrevere og 
regnskapsførere m.v. av 28. mars 1958 nr. 4 er bestemt: 



  - -- . ----- - - ------ 
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"Enhve-r embets- ell er tjenes te mann som innkrever 
eller mottar penger for staten, eller som for øvrig 
står 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 opptrådt forsvarlig. Kongen 
1) eller i tilfelle Riksrevisjonen (jfr. lov av 8. 
februar 1918 om statens revisionsvæsen § 1 pkt. c o g  
§ 8) kan nedsette et pådratt erstatningsansvar eller 
la det falle bort, dersom det finnes rimelig under 
omsyn til den utviste ikyld, skadens størrelse og 
tilhøva ellers". 

14. K a s s e d i f f e r a n s e r m • V • 

Oppdages uoverensstemmelser mellom faktisk og regnskaps- 
messig beholdning, føres differansen på konto for kasse- 
differanser. Det skal straks iverksettes undersøkelser 
for å oppklare feilen. Uoppklarte differanser skal innen 
3 måneder forelegges Olje- og energidepartementet med 
anmodning om forholdsordre. Vesentlige feil skal straks 
innberettes til Olje- og enrgidepartementet. 

15. U n d e r s 1 a g 
h e t e r . 

0 g 1 i g n e n d e m i s  1 i g- 

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). 

IX INNKJØP, LAGRING OG SALG M.V. AV MATERIELL OG UTSTYR 

1 6 .  0 r g a n i s e r i n g a V a r b e i d e t .  

1. Saker vedrørende innkjøp, lagring, vedlikehold, utlån 
og utleie og kassasjon, utskifting og salg av mate- 
riell og utstyr skal tilligge generaldirektøren eller 
den han bemyndiger. 

2. Generaldirektøren fastsetter etter godkjenning av 
Olje- og energidepartementet særskilte instrukser for 
·saker som nevnt under punkt 1. 

1) Se res. 11. september 1959 om fullmakt for Finansdepartementet. 

-- I 
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17. I n n k j ø p a v m a t e r i e 1 1 , 
o g t j e n e s t e r m v 

u t s t y r  

1. Kjøp av varer og tjenester og kontrahering av 
bygg- og anleggsarbeider skal som alminnelig regel 
foretas på de for staten fordelaktigste vilkår i sam- 
svar med "Forskrifter for kjøp av varer og tjenester 
til staten" og "Forskrifter for kontrahering av bygg- 
og anleggsarbeider til staten", fastsatt ved 
kgl.resolusjon av 17. mars 1978. 

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

Forbruker- og administrasjonsdepartmentet eller den 
det bemyndiger kan også utarbeide normer for gene- 
relle anskaffelser, eller bestemme at innkjøp av 
visse varer og tjenester på forhånd skal forelegges 
bestemte organer til vurdering. 

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

18. O p p b e v a r i n g 
m a t e r i e 1 1 o g 

0 g V e d 1 i 
u t s t y r .  

k e h o l d  a V 

1. Det skal sørges for betryggende registrering og opp- 
bevaring av materiell og utstyr. For materiell som 
anskaffes til løpende forbruk eller til· lager, skal 
det gjennom materiellregnskap eller på annen måte 
sikres forsvarlig oversikt over beholdningene og kon- 
troll med at beholdningene blir holdt på et rimelig 
nivå, og at uttaket skjer på økonomisk og rettmessig 
måte. 

2. Det skal føres tilsyn med at etatens materiell og 
utstyr er til stede og blir forsvarlig vedlikeholdt. 
Det skal foreligge en ajourført liste over de still- 
inger som er tillagt ansvaret for slikt tilsyn med 
angivelse av hva slags materiell og utstyr som hører 
inn under den enkeltes ansvarsområde. Der det er· 
bestemt av Forbruker- og administrasjonsdeparte- 
mentet, skal nærmere avgrensede vedlikeholdsarbeider 
skje i henhold til generelle avtaler som staten har 
inngått med en eller flere leverandører. 
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19. F o r s i k r i n g a V s t a t e n s  r i s i k o . 

Staten står som selvassurandør med mindre annet er 
bestemt av Finansdepartementet. 

2 0 .  S a l g a V m a t e r i e l 1 , u t s t y r  0 • l. 

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 
tilhører staten", fastsatt ved kgl.resolusjon av 17. 
mars 1978. 

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

X BEHANDLING OG TRANSPORT AV VERDIPOST, SJEKKER OG ANDRE 
BETALINGSMIDLER 

21. P o s t  fu 1 1 m a k t ,  
f u l  1 m a k  t m. v. 

u n d e r  s kr 1 ft s- 

Det skal påses at postfullmaktene og andre tjenestefull- 
makter er a jour til enhver tid og straks kalles tilbake 
på behørig måte når tjenestemann som har fullmakt fratrer 
stillingen eller fullmaktsforholdet av andre grunner skal 
opphøre. 

Postfullmakten skal begrenses slik at postanvisninger og 
utbetalingskort ikke kan heves kontant. Vedkommende 
poststed gjøres særskilt oppmerksom på begrensningen i 
postfullmakten, og vedkommende sendingsslag skal være 
tydelig strøket på fullmaktsblanketten (bl. 145 A eller 
B) . 

22. Å p n i n g  a V v e r d i p o s t . 

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

De tjenestemenn som åpner verdiposten, påfører forsiden 
av postanvisnin-ger og postgiroutbetalingskort, både 
hoveddel og mottakerkupong, 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 åpner 
posten påfører 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 åpner og viderefordeler den innenfor direk- 
toratet. Skulle denne post likevel vise seg å inneholde 
betalingsmidler som sjekker o.l., skal disse uten opphold 
leveres til de ovenfor nevnte autoriserte tjenestemenn. 

23. R e g i s t r e r i n g ( v e r d  i p r o  t o k  o 1 1) 

Verdipostforsendelser som omhandlet i punkt 22 skal de 
tjenestemenn som åpner posten straks registrere in duplo 
i en særskilt protokoll - verdiprotokollen. Slik regi- 
strering kan imidlertid sløyfes for beløp som er girert 
til NVE's post- eller bankgirokonto med mindre det av 
bokholderimessige eller andre grunner finnes hensikts- 
messig å registrere også disse innbetalinger i protokol- 
len. Verdiprotokollen skal ha fortløpende nummererte ark 
og bør være innbundet. Hvis det baseres på løsblad, skal 
arkene være autoriserte og fortløpende nummererte. Den 
skal ha rubrikker for: 

1. Fortløpende nummerering av sendingene. 

2. Sendingens ankomstdato. 

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

4. Avsender. 

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

Verdiprotokollen undertegnes hver dag av de 2 tjeneste- 
menn som har åpnet og registrert postsendingene. Den 
skal oppbevares på betryggende måte. 

Etter listeføring 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 stående fast i verdiprotokollen. 
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24. P o s  k o n t r  o 1 1 i s t e r  . 

Det treffes avtale med Postverket om levering av spesifi- 
serte, fortløpende nummererte lister (blankett 87A og B) 
over verdi- og rekkomanderte sendinger (herunder o s å  
returer) som kommer til NVE. De tjenestemenn som apner 
posten skal sammenholde denne med de daterte og nummer- 
erte kontrollistene og påføre disse opplysninger om inn- 
holdet av verdier _(f.eks. sjekk kr . . . .  ) og navnet på 
avsenderen. De skal sørge for at de listede verdier blir 
innført i verdiprotokollen. Postkontrollistene underteg- 
nes daglig av de 2 tjenestemenn som har åpnet/registrert 
_posten og arkiveres samlet og i fortløpende nummerorden 
som bilag til verdiprotokollen. 

2 5. I n n s e t t i n g 
k o n t o .  

p å b a n k - /  p o s t  g i r o -  

Postsendinger av betalingsmidler skal samme dag, eller om 
det ikke er mulig, senest påfølgende hverdag, innsettes 
på hovedkontorets post- eller bankgirokonto. 

26. R e g n s k a p s f ø r i n g 
s e n d i n g e r . 

a V V e r d i- 

Det skal påses at betalingsmidler som er registrert i 
verdiprotokollen blir behørig regnskapsført og at det med 
kasse- og regnskapsførselen forholdes i samsvar med kap. 
III i denne instruks. 

27. T r a n s p o r t 
v e r d i e r . 

a V p e n g e r 0 g a n d r e 

Ved transport av penger gjelder følgende regler: 

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

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

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

28. F o r s e n d e 1 s e a V v e r d i p a p i r e r . 

Ved forsendelse av verdipapirer gjelder følgende regler: 

1. Verdipapirer, unntatt kryssede sjekker, som sendes i 
posten skal rekommanderes. 
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2. Annen forsendelse av verdipapirer må skje på betryg- 
gende måte og mot kvittering fra mottakeren. 

XI BEHANDLING AV VERDIPAPIRER 

29. F o r  va 1 t ni n gs i n s t a n s  . 

Olje- og energidepartementet skal i samråd 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 samråd 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. 

30. B e h a n d 1 i n g v e d m o t t a k . 

30.1. Registrering. 

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

30.2. Avlevering til behandlede instans. 

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

30.3. Kontroll. 

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

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

tilhørende talong og ikke forfalte kuponger til 
inhendehaverpapirer og aksjebrev følger med og at 
aksjeerverv er notert i selskapet. 

pantobligasjoner er tinglyst og at pantet er for- 
svarlig forsikret. 
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31. O p p b e v a r  i n g  . 

31.1. I bank. 

Såfremt 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 på betryggende 
må te. 

31. 2. I NVE. 

Verdipapirene skal ikke være tilgjengelige for uvedkom- 
mende. Hvis det unntaksvis er nødvendig med oppbevaring 
i NVE natten over, skal oppbevaringen skje i safe eller 
hvelv. For øvrig må verdipapirer ikke oppbevares i NVE 
med mindre det er truffet særskilte bestemmelser om det i 
samsvar med punkt 29. 

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

32. F o r v a 1 t n i n g . 

32.1. Inkasso m.v. 

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

a) å utføre tjenester som hører under et forvaltnings- 
depot. 

b) å godskrive NVE's bankkonto for alle innbetalinger 
vedrørende verdipapirer banken oppbevarer. 

32.2. Kjøp og salg. 

Oppgjør vedrørende kjøp og salg av verdipapirer skal skje 
gjennom NVE's bank og belastes/godskrives NVE's bankkonto. 

32.3. Regnskapsføring. 

I tillegg til nødvendige konti i regnskapet skal det 
føres særskilt verdipapirfortegnelse med rubrikker for 
verdipapirenes innkjøps-/mottaksdato, art, nummer, 
antall, pålydende verdi og innkjøpsverdi samt ior ut- 
bytte, renter og avdrag. 

32. 4. Kontroll. 

Det skal etableres betryggende kontroll med at behold- 
ningen av verdipapirer stemmer med det bokførte. For 
verdipapirer som oppbevares i bank er det tilstrekkelig 
med depotoppgave. Det skal påses at utbytte og renter 
m.v. inngår og blir bokført. For tinglyste dokumenter 
skal det påses at de i tide blir tinglyst på ny. 
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33. U t t a k f r a f o r v a 1 t n i n g s d e p o t . 

Uttak fra NVE's depot skal skje etter begjæring under- 
tegnet av to tjenestemenn som generaldirektøren har 
bemyndiget til det. Generaldirektøren underretter banken 
om hvem som har fullmakt til å undertegne dokumenter om 
uttak og andre disposisjoner vedrørende verdipapirer. 

XII KASSEETTERSYN M.V. 

34. F o r m å  1 . 

Kasseettersyn har til formål å øve kontroll med regn- 
skapsførernes kasser og beholdninger av annen art og med 
at kasse- og regnskapsvirksomheten foregår på betryggende 
måte i samsvar med gitte bestemmelser. 

3 5 .  I n s t a n s f o r h o 1 d . 

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

Generaldirektøren skal påse at underliggende kasser blir 
kontrollert til uregelmessige tider i samsvar med etter- 
følgende punkter. 

3 6. F o r h o 1 d t i 1 R i k s r e v i s j o n e n . 

I Lov om statens revisionsvæsen av 8. februar 1918 § 5 er 
bes temt: 

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

Det må påses at bestemmelsen blir fulgt, også ved at 
Riksrevisjonen på forhånd varsles slik at den kan delta i 
kasseettersyn som administrasjonen skal iverksette. 

3 7. D e 1 t a k e 1 s e 
e t t e r s y n . 

å r  forholdene tilsier det, kan ettersyn foretas av eller 
med bistand av tjenestemenn i Olje- og energideparte- 
mentet, eventuelt et annet departement, etter nærmere 
avtale. 

0 g b i s t a n d t i l 
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Når Riksrevisjonen ikke deltar i ettersynet (jfr. punkt 
36) og dette har større omfang, bør den som leder etter- 
synet ha med nødvendig assistenthjelp slik at ettersynet 
ikke blir av for lang varighet. 

38. Ha bi 1 i t e t  . 

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

39. N å r e t t e r s y n s k a 1 h o 1 d e s . 

Ettersyn skal være uanmeldt og foretas til uregelmessige 
tider. Hvis det på reiser holdes flere ettersyn, bør 
rekkefølgen av den grunn så vidt mulig varieres. Etter- 
syn bør holdes så ofte det etter forholdene finnes grunn 
til det, og så vidt mulig en gang hvert annet år. 

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

40. F o r b e r e d e 1 s e a V e t t e r s y n . 

40.1. Fullmakt. 

Tjenestemann som utfører ettersyn skal ha skriftlig full- __ 
makt fra sin oppdragsgiver. Fullmakten skal inneholde 
pålegg til den regnskapsfører som skal kontrolleres om å 
fremlegge beholdninger av enhver art samt regnskap og 
bilag m.v. som kontrolløren har behov for til gjennom- 
føring av ettersynet. Av fullmakten bør det videre 
fremgå at tjenestemenn ved vedkommende regnskapskontor 
skal gi de opplysninger og redegjørelser som kontrolløren 
_ trenger for utførelsen av ettersynet, og at de for øvrig 
skal være behjelpelig og legge forholdene til rette så 
det ikke oppstår unødige forsinkelser med ettersynet. 

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

40.2. Forhåndsinformasjon. 

Før ettesyn holdes skal det innhentes informasjoner som 
kan være av betydning for gjennomføring av ettersynet. 
Kontrolløren skal herunder bl.a.: 

sørge for å 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 på sist avlagte regnskaps 
sluttsaldi for å kunne kontrollere at disse er riktig 
overført til ny regnskapstermin. 

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

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

41. A p n i n g a V e t t e r s y n . 

Kontrolløren skal ved ettersynets begynnelse straks 
oppsøke kassereren og uoppfordret legitimere seg og 
forevise ham ettersynsfullmakten. 

Kassereren anmodes om å fremlegge: 

a) Alle kassebeholdninger, herunder penger, sjekker, 
bankremisser, ikke bokførte bilag, eventuelle uav- 
hentede lønnsbeløp som oppbevares i egne konvolutter, 
bankbøker 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 være til stede mens opptelling/regi- 
strering av beholdningene pågår og til de er tilbake- 
levert. Han skal herunder spørres om kassebehold- 
ningen og øvrige verdier av enhver art er fremlagt og 
om regnskapsføreren har bankboks eller andre post- 
girokonti eller bankkonti enn de det er fremlagt 
bankbøker og kontoutdrag for. Svaret skal noteres i 
rapporten. 

42. Be ho 1 d n i n g  s k o  ·n t r o  1 1 . 

42.1. Kassebeholdning. 

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

Alle utbetalingsbilag som er betalt, men ikke kasseført, 
noteres spesifisert. Inntektsbilag som ikke er kasse- 
ført, noteres spesifisert. 

Kassejournalen summeres og påføres dato og signatur. Det 
kontrolleres om den bokførte kassebeholdningen svarer til 
opptalte kontanter med tillegg av ikke bokførte tbetal- 
inger minus ikke bokførte innbetalinger. Hvis det ikke 
stemmer, gås opptellingen gjennom på ny med kasserer, og 
resultatet noteres. 
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Til kontroll med at alle inntektsbilag er fremlagt under- 
søkes om innbetalinger fra eventuelle underkasser og 
uttak fra banken m.v. er bokført, og det undersøkes også 
ved stikkprøver avpasset etter forholdene om innbetal- 
inger ifølge verdiprotokollen er bokført. 

Det påses at alle ikke kasseførte bilag blir bokført før 
ettersynets slutt. 

42.2. Bankkonti. 

Det påses at eventulle bankbøker og - konti lyder på 
institusjones navn, samt at mulig opptjente renter er 
inntektsført. 

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 på 
bankkonto spesifiseres. 

42.3. 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, må det etter- 
sendes til Økonomikontoret i Administrasjonsdirektoratet. 

42.4. 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- 
søkes om den disponeres av 2 personer i fellesskap, og 
innholdet kontrolleres. 

Det kontrolleres at eventuelle transporter er i orden og 
at verdipapirer tilhørende institusjonen lyder på dens 
navn, at tinglysing er rettidig fornyet, at kuponger er 
til stede og at renter og utbytte m.v. er riktig inn- 
tektsført. Hvis verdipapirer forvaltes av bank, er det 
som regel tilstrekkelig med depotoppgave fra banken med 
erklæring om at papirer som tilhører 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 redegjørelse for 
grunnen til at verdiene beror i institusjonen. 
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42.5. Restanser m.v. 

Det kan innhentes saldobekreftelser fra skyldnere og 
fordringshavere. Denne kontroll kan foretas dels muntlig 
og dels skriftlig som stikkprøvekontroll, med mindre 
forholdene tilsier at det foretas full kontroll. Det 
undersøkes i rimelig utstrekning hva som er gjort for å 
få utestående, forfalte beløp betalt. 

42.6. Underkasser, forskudd m.v. 

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

Forskuddskonti og interimskonti gjennomgås. Det under- 
søkes om beløp på disse konti er rimelig i forhold til 
virksomhetens omfang og om oppgjør foretas innen fast- 
satte frister samt om forskudd er i samsvar med gjeldende 
regler. 

42.7. Kassedifferanser m.v. 

Hvis det er differanser i kassen, undersøkes med bistand 
av kasserer om det foreligger feil postering eller feil- 
aktig inn- og utbetaling. Posteringsfeil påses rettet på 
stedet. Mindre feil som ikke kan oppklares, posteres 
eventuelt på konto for kassedifferanser eller påses 
dekket hvis kasserer har tellepenger. Veentlige 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). 

43 M a t e r i e 1 1 k o n t r o 1 1 m. V. 

Materiellregnskap med bilag, lagerkartotek, inven- 
tarfortegnelse m.v. kontrolleres. Det undersøkes om 
regnskapet m.v. er a jour, om det føres av en annen 
instans/tjenestemann enn innkjøpsavdeling/lagersjef og om 
regnskapsopplegg, kartotekføring 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 kontrolleres at bilag for innkjøp er påført anvis- 
ning/attestasjon og at utlevering bare skjer mot be- 
hørig skriftlig rekvisisjon, at reglene for salg og 
kassasjon blir fulgt og eventuelle salgsbeløp inntekts- 
ført og at materiellet er betryggende oppbevart og 
vedlikeholdt. 

Beholdningskontroll foretas ved stikkprøver avpasset 
etter varens verdi og omsettlighet og forholdene for 
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øvrig. Særlig verdifulle gjenstander kontrolleres så 
vidt mulig fullt ut. Det påses at maskiner og kostbart 
utstyr er registrert med tilstrekkelige identifikasjoner. 

4 4 .  E t t e r s y n e t s 
s j on m. v. 

o m f a n g  - bi 1 a gs r e v  i- 

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

Er det grunn til mistanke om misligheter, eller er det 
påvist vesentlige mangler ved regnskap m.v, foretas full- 
stendig oppgjør av samtlige konti med bilag siden sist 
innsendte regnskap. Det påses at saldiene etter sist 
avlagte regnskap er riktig overført, at driftstilskudd og 
kasseforsterkninger er inntektsført i rett tid. Alle 
bilag gjennomgås så vel tallmessig som kritisk og det 
foretas full kontroll med utestående fordringer og gjeld 
m.v. 

Ellers gjennomføres bilagsrevisjon m.v. i alminnelighet 
på grunnlag av et representativt utvalg av stikkprøver 
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- 
nomgått. Større beløp bør kontrolleres fullt ut. 

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

Det skal fremgå av rapporten hvordan kontrollen er gjen- 
nomført. 

45. U n d e r s ø k e 1 s e a v i n t e r n e 
t r o  1 1 o r d n  i n g  er m. v. 

k o n -  

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

om institusjonen fører autoriserte regnskapsbøker 
m.v. i samsvar med gjeldende instrukser, om regn- 
skapsføringen holdes a jour og om regnskapsbøker m.v. 
oppbevares betryggende. 

om kasse- og regnskapsfunksjonene er fordelt på 
atskilte enheter/tjenestemenn eller om det er gjen- 
nomført andre kontrolltiltak, f.eks. fortløpende 
forhåndsnummererte kvitteringer. 

om regningsutskriving m.v. er gjenstand for betryg- 
gende kontroll og utføres av annen tjenestemann enn 
kasserer. 
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om postforsendelser av betalingsmidler og andre 
verdier blir registrert på fyldestgjørende måte i 
egen veidiprotokoll og i postkontrollister, om proto- 
koll og lister daglig undertegnes av 2 autoriserte 
tjenestemenn og om innførte verdier er kasseført 
(stikk- prøvekontroll). 

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 fører disse avstemminger inn i egen 
opptellingsbok. 

om institusjonens sjef, eller en av ham bemyndiget 
tjenestemann som har overordnet stilling i forhold 
til kassereren, sørger for kassetelling minst 4 
ganger årlig 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 på 
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 får månedlige kontokuranter fra sine 
bankforbindelser - eventuelt også 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 på 
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 nødvendig til 
å dekke løpende utgifter i nærmeste fremtid. 

om beholdningen av kontante midler oppbevares på 
betryggende måte og om størrelsen av beholdningen er 
rimelig i forhold til virksomheten - eventuelt innen- 
for rammen av det maksimumsbeløp som er fastsatt. 

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

Kontrolløren skal i sin rapport gi en summarisk beskriv- 
else av foran nevnte og andre forhold av betydning slik 
at deri overordnede administrasjon på grunnlag av rap- 
porten kan vurdere om de interne kontrollordninger er 
tilfredsstillende. 
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4 6 .  P r o t o k o 1 1 a s j o n 
r a p p o r t e r . 

e t t e r s y n  s- 

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, når ettersynet ble på- 
begynt og avsluttet, opplysninger om forretningens gang 
og en oversikt over den kontroll som er foretatt samt 
fyldestgjørende opplysninger om de interne kontrollord- 
ninger som er etablert i institusjonen, om disse bør 
bedres og om virksomheten for øvrig utøves i samsvar med 
gjeldende bestemmelser. 

Blir det under ettersynet påpekt forhold som ikke er i 
samsvar med gjeldende bestemmelser, skal det noteres i 
rapporten og påses 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 på hensiktsmessig 
måte. 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. 

47. A v s 1 u t n i n g a V e t t e r s y n . 

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

XIII HÅNDKASSER VED NVE (UNNTATT STATSKRAFTVERKENE) 

48. I n s t r u k s e n s v i r k e o m r å d e . 

Denne instruks gjelder håndkasser ved NVE's sentral- 
administrasjon (unntatt Statskraftverkene). 

49. 0 p p r e t t i n g a V h å n d k a s s e r . 

Etablering av og utpeking av en ansvarshavende for hånd- 
kasse skal skje i samråd med Administrasjonsdirektoratet. 



25 

Håndkassemidlene skal rekvireres fra NVE's hovedkasse. 

Kontantbeholdningen skal oppbevares i pengeskrin, som 
oppbevares sammen med bilagene under lås på betryggende 
måte - om mulig i pengeskap eller hvelv. 

50. B e l ø p  s s t ø r r e  ls e . 

Håndkassens størrelse fastsettes av Administrasjons- 
direktøren og skal ikke overstige kr. 5.000,-. 

51 K a s s e  f u n k s j o n  . 

Håndkassen skal i første rekke brukes til betaling av 
porto, fraktutlegg o.l. 

Utbetaling fra håndkassen av faste løpende utgifter så 
som arbeidslønn eventuelle avgifter for telefon, strøm- 
og vanntilførsel, skattemessige krav av ymse slag m.m. må 
ikke finne sted. 

Det samme gjelder variable utgifter som reiseregninger, 
forskudd, tilfeldige godtgjørelser, honorarer rn.v. Slike 
utbetalinger skal kun skje - etter påtegning av anvisende 
myndighet - fra NVE - Hovedkassen. Tilsvarende gjelder 
også for innkjøp av varer og materiell. 

Før regningen rn.v. utbetales av håndkassen skal den være 
kontrollert og etteregnet, samt attestert av en tjeneste- 
mann som har en slik befatning med saken at han har 
nødvendig grunnlag for å kontrollere at regningen er i 
samsvar med de underliggende forhold. Den som attesterer 
skal påse at den ytelse som betales er mottatt eller 
oppfylt, at det er nyttet riktige priser, tariffer eller 
regulativbestemte satser, at leveringsvilkårene er opp- 
fylt o.s.v. Datert og undertegnet attestasjon skal pa- 
føres utbetalingsbilaget. 

52. o p p g j ø r a V h å n d k a s s e rn i d l e r . 

1. Oppgjør av håndkassen foretas ved utgangen av hvert 
kvartal og for øvrig når det er behov for forsterk- 
ning av håndkassen. 

2. Utgiftsbilagene skal leveres/oversendes til NVE's 
hovedkasse. Bilagene skal føres på hovedbilag med 
samlet beløp for hver regnskapskonto. Før utbetaling 
fra NVE-Hovedkassen finner sted skal hovedbilaget 
anises av anvisningsbernyndiget tjenestemann. 

Anvisningene skal føres direkte på hovedbilagene. 

Orn anvisning for øvrig henvises til kap. V i denne 
instruks. 
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53. E n d r i n g e r i 
h o 1 d n i n g o g 

h å n d  k a s s e n s  b e -  
v i r k e o m r å d e . 

1. Spørsmål om endring av håndkassebeløpet forelegges 
den myndighet som behandler saker om oppretting av 
håndkasser, jfr. punkt 50. 

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

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

Andre større 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 håndkassen straks fratas sin 
befatning med kasse, regnskap, bilag m.v. 

3. Ved opphør av håndkassen skal kassens midler sendes 
NVE-Hovedkassen. Bilag for eventuelle utbetalinger 
sendes inn på vanlig måte. 

54. K o n t r o 1 1 a V h å n d k a s s e n . 

Kontroll av håndkassen kan foretas av representanter for 
NVE's sentraladministrasjon, Olje- og energidepartementet 
og Riksrevisjonen. 

For øvrig skal den ansvarshavende jevnlig kontrollere at 
kontantbeholdningen og utgiftsbilagene tilsvarer det inn- 
vilgede håndkassebeløp. Tjenestestedets sjef eller den 
han utpeker skal til ubestemt tid dessuten foreta opp- 
telling av håndkassen minst 4 ganger årlig. Resultatet 
av disse kassetellingene skal notees i egen kontrollbok. 

XIV STATSSTØNAD TIL ELEKTRISITETSFORSYNINGEN 

55. Re t n i n g  s 1 in j er . 

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

Utfyllende bestemmelser er gitt i de etterfølgende 
punkter. 
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56. B e h a n d 1 i n g a V s ø k n a d e r . 

NVE foretar en prioritering av de mottatte søknader og 
utarbeider forslag om tildeling av stønadsmidler som 
forelegges for NVE's hovedstyre. Hovedstyret sender sin 
innstilling til Olje- og energidepartementet som tar den 
endelige avgjørelse. 

Etter mottatt stønadsvedtak fra departementet, blir ved- 
kommende stønadsmottaker underrettet av NVE. 

Det må overfor stønadsmottaker tas forbehold om at det 
skal være adgang for Olje- og energidepartementet, NVE og 
Riksrevisjonen til å iverksette kontroll med at midlene 
nyttes etter forutsetningene. 

57. U t b e t a 1 i n g a V s t ø n a d e r . 

Utbetaling av stønadsmidler skjer gjennom NVE's hoved- 
kasse etter hvert som vedkommende anlegg gjennomføres, 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 år, overføres tilskott fra ett år 
til et annet, inntil tiltaket er gjennomført (overførbare 
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 på 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 på 
andre tiltak. Slik tildeling må på vanlig måte fore- 
legges hovedstyret og departementet til godkjenning. 

58. R e g n  s k a p  

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

I NVE føres kartotekkort for det enkelte anlegg som viser 
hvor meget som til enhver tid er utbetalt i forhold til 
bevilget beløp. Videre føres lister over totalt utbetalt 
beløp og hvor meget som gjenstår til enhver tid av den 
for året bevilgede statsstønadssum. 

To ganger i året, den 30.6. og 31.12, settes opp samlede 
oversikter fylkesvis med angivelse av hvor stor stats- 
stønad hvert kraftlag har fått tildelt totalt og hvor 
meget som eventuelt gjenstår å utbetale. Disse total- 
oversikter sendes hovedstyrest medlemmer og departementet 
til orientering. 
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59. K o n t r  o 1 1 . 

Kontroll med bruken av statsstønaden skjer ved befaring 
av anleggsstedene og ved føring av særskilte regnskaper 
for de anlegg som bygges ved hjelp av statsstønad. Før 
restutbetaling skjer skal NVE forvisse seg om at de 
respektive tiltak er tilfredsstillende gjennomført. 
Regnskapsavslutningen skal være attestert av den eta- 
blerte revisjon. 

XV TILSKOTT AV KONSESJONSAVGIFTSFONDET OG MÅRAVGIFTSFONDET 

60. R e t n i n g  s 1 i n_j er . 

Til Måravgiftsfondet betaler Norsk Hydro 2 pst. av hvert 
års kraftleiebeløp for leveringer fra Mår kraftverk. 
Fondets inntekter skal under forbehold av Stortingets 
samtykke nyttes til forskning for å fremme bruken av 
elektrisk strøm og for å 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 tilråding fra 
Olje- og energidepartementet for hvert år. 
(Tilråding vedkommende Måravgiftsfondet behandles 
samtidig.) 

2. Etter bestemmelse av Olje- og energidepartementet kan 
det av fondet årlig anvendes inntil et av Stortinget 
fastsått beløp ("rådighetsbeløpet") til forskjellige 
formål som er spesifisert i vedtektene. 

3. Med Kongens samtykke kan av Konsesjonsavgiftsfondet 
ytes tilskott for å forebygge, erstatte eller avbøte 
skade som skyldes dambrudd, isgang, skadeflom eller 
andre ekstraordinære ulykkeshendelser som følge av 
vassdragsreguleringer eller elektriske anlegg for 
hvilke staten er ansvarlig, eller hvor statens hjelp 
anses påkrevd, uten at andre midler kan disponeres 
til formålet. Det er videre en betingelse at hjelpen 
må ytes uoppholdelig, slik at ikke saken på forhånd 
kan forelegges Stortinget. 

Vedtektene fastsetter et nærmere bestemt beløp som til 
enhver tid skal være plassert i statskassen, i ihende- 
haverobligasjoner eller statskasseveksler for å sikre at 
fondet har disponible midler til hurtig hjelp for slike 
formål som er nevnt under pkt. 3. 
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Av midler fondet har utover dette, kan Olje- og energi- 
departementet låne ut til kommuner et i vedtektene 
fastsatt totalbeløp til finansiering av tiltak som ved- 
kommende kommune setter i verk og som har sammenheng med 
kraftutbygging eller vassdragsregulering i kommunen. 

61. B e h a n d 1 i n g a V s ø k n a d e r . 

NVE ved Administrasjonsdirektoratet behandler søknader 
som innkommer om tilskott og lån av Konsesjonsavgifts- 
fondet og Måravgiftsfondet. Søknader som er stilet til 
Olje- og energidepartementet blir vanligvis oversendt NVE 
til uttalelse. 

Admininstrasjonsdirektoratet innhenter de nødvendig fag- 
lige uttalelser fra de andre direktoratene i NVE. Når 
det gjelder tilskott av departementets rådighetsbeløp, 
blir det hver vår på grunnlag av allerede innvilgede 
søknader, innkomne søknader og tidligere års tildelinger, 
satt opp en foreløpig oversikt med forslag om fordeling 
av rådighetsbeløpet. 

For søknader som skal forelegges Stortinget vedrørende 
tilskott for det etterfølgende år, er det nødvendig å 
sette frist for innsending til ca. 15. april for at det 
skal være mulig å fremme proposisjon i høstsesjonen. 

Søknadene forelegges for NVE's hovedstyre hvoretter inn- 
stillingen sendes til Olje- og energidepartementet. 

Departementet avgjør søknader om lån og tilskott av 
rådighetsbeløpet. Tilskott som skal gis ved stortings- 
vedtak, blir før proposisjon utarbeides, forelagt Finans- 
departementet til uttalelse. Etter mottatt melding fra 
departementet om at tilskott er innvilget, blir søkeren 
underrettet av NVE. 

Det må overfor stønadsmottaker tas forbehold om at det 
skal være adgang for Olje- og energidepartementet, NVE og 
Riksrevisjonen til å iverksette kontroll med at midlene 
nyttes etter forutsetningene. 

62. U t b e t a 1 i n g a V t i 1 s k o t t . 

Utbetaling av tilskott og lån skjer gjennom NVE's hoved- 
kasse. Utbetaling bør om mulig skje til offentlig 
institusjon som også forutsettes å føre regnskap over 
anvendelsen av midlene. Tilskott av rådighetsbeløpet 
dreier seg som regel om forholdsvis små beløp og tildels 
så sent på året at det ikke er praktisk å 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 kjøp av utstyr etc. kan hele beløpet 
utbetales med en gang. 
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Hvis tilskottet skal nyttes til byggeprosjekter etc., bør 
utbetaling skje i takt med fremdriften av prosjektet. 
Tilskott eller deler av tilskott som ikke er nyttet innen 
de de 3 etterfølgende år fra utbetaling er skjedd, 
trekkes tilbake til fondet. 

63. R e g n s k a p  0 g k o n t r o 1 1 . 

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

Institusjoner som årlig mottar tilskott av fondet, skal i 
begynnelsen av hvert år sende revidert regnskap og rap- 
port før nytt tilskott kan bli anbefalt. 

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

XVI I k r a f t t r e d e n  . 

Denne instruks trer i kraft den 1. januar 1980. 


