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INSTRUKS 

for rcgnskf~sf~ring og bilaesordning 
I 

ved ~i[asj anal 3aIJ.lings fylkesorganisasj oncr 'Gled underavdelinger 

I. ,IEpledc~~~.b_eme~)c_l!.i_l!.G..e!-.!.. 

l. Med bevegelsens vekst og Idcn derav f51gende utvidelse av 1011 

okonomiske forvaltnings opgaver 9 har elet hittil l)cnyttc:)dc 
regnskapssystem efter hvert vist sig ikke å kunne fylle de 
krav som er blitt stillet til det. Derfor innfores fra o~ ulcl 
denne inst~'u.ks t il::rafttreden det doobel te bokholderi ved G.F'.{,::-· 

lige Nasjonal Samlings fylkesorgruliRasjoner. 

Samtidig er det besluttet at regnskapene til folgende 8~r­
organisas joner skal inngå i fylkesorganisasj onenes re:c)lsJc:::r'cr ~ 
NSUF, NSK, NSKH NS:E'O og NSBG, og enkelte steder også lmSF. 
Dette medforer en utvidelse av fylkesorganisasjonenes regn­
skaper, men det vil santidig ska~e bedre oversikt og kontroll. 

11. Kontoplanen~ 

2. Den nye kontoplan er bygd opp på grunnlag av den nu (~j eldende 
budsjettplan og er noye tilpasset denne p slik nt man lett vil 
kunne kontrollere i hvilken utstrekning budsjettet blir over­
holdt pli de enkelte kapitler, oG dessuten får noe positivt å 
bygge på ved opeettelsen av nye budsjetter, 

Kontoplanen er bygd opp efter det dekadiske system. Ensifret 
kontobetegnelse het yr at det er en kontoklasse man har foran 
sig 9 f. eks.: 5 ~ }I'orval tnings omkos tnin8'ers kont o. Kontoklas-­
sene omfatter flere budsjettkapitler eller s~ksområder som 
ifolge Bin art naturlig horer SaLljllen, 

Kontoklassene er opdelt i kontogrupper l som i det store og 
hele tilsvarer budsjettets kapitelinndeling, eller o~fattcr 
mere avgrensede saksoIl1r~tdor S GT!] f. eks.: 22. Kreditorers konto. 
Kontogruppcme li..ar tosifret kontobetegnelse • 

Kontoeruppene er j.gj en delt i konti SO~ll b.o.r tresifret konto-­
betegnelse~ f,eks.: 510. Husleie. ·Di8sc o~f3ttor alltid et 
bestemt avgrenset saksoj;rråde eller en bestemt omkostnincsart 
SOhl f.eks,: 2}0. Utlån, eller 511. Lys. 

Hvor praktiske hensyn gj or det ni5dvendie må kontiene deles 
opp i underkonti sow. f;:r firesifret kon'~obetegnelGe? f. eko o : 

500/5. Lonninger til N3ill' eller 201/0 , .. :Krets I. 

lContoplanen er elcn sa:m::118 som RiksoJ-:ol1orliavdelingens, men de 
kontoklasscr, grupper og konti sau ikke vedrorer fylkene 
er utelo.tt. 

" 

/' 
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3. ~o_l}-.t.~~~_~._J - L=i:,}:c.v:.tAe},o~~.!,~:_::. 
lOe Kasse 
:;'l o llankinnskudd 
120 postgiro. 

40 l~on~oklasse 2 - persq!llis.~~o.n..ti. 

20 Partiorganisasjonenes mellemregnskap. 
Denne kontogruppe omfatter mellemværende mellem de forskjPl." :.r:,c 
organisasj onsledd. Over konto 200 Riksledelsen fores alle t::'1-­
skudd fra denne" Likelede s går alle fylkes organisas j oners ijln· 
tekter og utgifter over denne (se nærmere herom under 20 ... 
Avslutning av regnskapet) slik at denne til enhvsr tid vis:~r 
saldo av mellemregnskapet mellem fylkesorganisasj onen og HiJC::-~-
ledelseno 

I 

Konto 201 Yretser og lag belastes tilskudd til disse og god­
skrives forbrukte o81op iflg o innsendt regnskap. Underkonto 

. må oprettes for hver tilskuddsmottnke~ (reskontro). 

alle andre til­
kommer innunder 

Over 21 - Debitorer og 22 - Kreditorer fores 
godehavender og gj eldsposter lilld tatt d8ID som 
23 - Utlån og forskudd" Il - !: . fl . l .. -; , 

,) ,/ ,;.' f. l ._/' ' 

5. lCont ok_~.a.s~~~.5 __ :-J_s)ry.?:l tn2-DB.~2!?~.9 s.~!.l.ip..&er_~ 
Denne kontoklasse omfatter alle de utgifter som påloper i 
forbindelse med p8Ttiforvalttli!1gen, Hver konto i denne klasse 
omfatter samtlige utgifter aven bestemt art vedrorende de 
forslcjellige avdelinger og særorganisasjoner og for å få over­
sikt over forbrwcet ved hver enkelt avdeling, henholdsvis sær­
org8Y1-iS'l"1~n~J ---:18. det o;,"';++--'s l'.'1derkonti under de forskjellige 
l-:..'c:~':. ior disse (Ci,,/u:.:l'_J1,~_- :,:,'~ap). Se nærmere herom under lI-I. 

6, Konj;..?}{l~~se 6 - utG.~_r!.3.~onti"_ 
Under denne klasse };:omlller alle de utgifter som ikke or tatt 
med i klasse 5. De må OGså fordeles på avdelinger og særorga­
nisasjoner i den utstrekning de vedrUrer diSse. 

7. JC.?!l~_?~1_a_~_~_e_7" .-:-J2'~-;-I- ~.1:c~~}~C?~ ti~ 
Over denne kontoklass8 poster8~-'. samtlige inntekter undtatt 
tilskudd. ,f 

G,. F0JC'2~d2 regnskap3o(jlc):::' ~espektive formularer må foreS1 
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l. 

n: 
"'j. 

5. 

Kasse-journal 
Kontobok . 
Reskontro 
Avdelingsregnskap 
Hovedbok 

- 3 -

6. status med Råbalanse t Saldobalanseo6 Vinnings- og Tapskcn~~. 

9. Ka_~_o.§:jgurnale~ 

Som kassajouxnal benyttes en innbundet rubrikkjournal (form. 
R l). I denne fores alle forekommende forretningstransaksjonor. 
For å unctgå altfor mange posteringer av småbelop kan: en, hvor 
praktiske hensyn tilsier det 1 oprette en "hjelpejournal lt for 
optakelsesgebyr. kontingent som blir innbetalt direkte til 
fylkeskontoret o~s.v. Det forutsettes benyttet en vanlig ru­
brikkjournal med rubrikk for hver inntektsart og for knssa­
konto. Ved månedsavslutningen overforeo summen av posteringene 
på hver konto til de tilsvarende konti i kassajourna18u (konto­
boken) • 

Dersom kassaforvaltningens omfang nodvendiggjor det, kan det 
også fores egen "kassakladd" for alle kontante inn- og utbe~­
talinger. Til dette benyttes en vanlig tospaltet regnskaps­
protokoll. (Se n2rmere under punkt 16.) 

10. KontOboka. - ............. 
Da kassaj ournalens rUbrikker,· p.Lat~-=-::und±ag.el:sGr-nær, om­
fatter en eller flere kontogrupper, må det ved siden av denne 
forcs en kontobok p hvor poste~ing8ne på ds forskjellige konto­
grupper blir fordelt på konti. Denne bok f~res på ldsblad p og 
som kontokort benyttes formularerte R 2 a og b. Form R 2 a 
bonyttes for kontiene lmder gruppene 10 - 24 og 70 - 80. 
Form, R 2~benytte8 for kontiene under gruppene 50 - 69. Det 
ruL{ oprettes kontokort for samtlige konti DOll det posteres på 
i kassajournalen. Under kontogruppene 10, 24, 69, 70? 80 og 
81 og for enkelteol't;8l1isasjoners vedkommendo også gruppene 
Ilag 12, vil det bli bare en konto. For at regnskapsutdraBet 
skal kunne optas direkte fra kontoboka m~ det imidlertid fores 
kontokort ogs& for disse konti. For l s~are ~ig en del kon­
teringsarbeid kan en imidlertid bare fore summene på vedkOJn­
mende konti i kassajournalen over på kontokortene ved m~nedens 
slutt. 

11, Reskontl'o~ \ 
-~-_.---.... ',-

Reskontro fores for kontogruppene 11 - 24 (for 11 og 12 bare 
under forutsetning av at man har mer enn on ba.nkkonto, hen­
holdsvis postgirokonto) og kontogruppe 12 - Kontingent. Den 
fores på form. R 2 a efter de vanlige regler for reskontro··· 
foring. . 
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Av praktiske hensyn bor reskontrokortene f~r hver konto set­
tes inn i kontoboka sammen med vedkommendekontokort. 

12. Avdelln~sre~ .. s~ap~..!. 
For å få oversikt over hver avdelings og hver særorganisa­
sjons forbruk på de forskjellige konti. må det fores et av­
delingsregnskap • Det fores s om underkonti under de forskj el-­
lige omkostningskonti og blir fort på samme kort som hoved­
kontoen (form R 2 b) tI og ved konteringen av de fO[-3kj ellige 
poster fra ka~~ajoUrnalen til kontoboka, blir disse samtidig 
å fordelE) på avdelinger, om nodvendig efter "nokkel ll , Se 
forovrig under' punkt 19. ' 

Som det vil fremgå av ovenstående blir både kontoboka, res­
kontro og avdelingsregnskapet samlet i en bok. 

13. Hovedboka. 
-~-----......--

Som hovedbok benyttes en vanlig i~~bundet, paginert eller 
foliert rubrikkjournal. 

14. Til statue, Råbalanse og Vinnings- og Tayoskonto benyttes 
skjemaet tlMånedsoppstilling1!. 

15. }'oruten de ovenfor nevnt e må folgende baker fores: 
s. Inventarfortegne188 
b. Budsjettkontroll 
o. Kontingentregnskap. 

8-. Som inventarbok benyttes den samme som tidligere (form. 
103). I denne bok fores alt som er gått over konto Nyanskaf­
!~lser. De forskjellige arter av inventar m.v, bor imidlertid 
samles, slik at man i inventarboken f.eks. får en konto for 
skrivepulter, en for stoler, en for sykler o.s.v. I de der­
til bestemte rubrikker skal innfores noyaktige opplysninger 
om leverandor, anskaffelsestid, pris o.a.v. net bor fores 
Dmrskilt inventarbok for hver ~nEorganisasjon • 

.. J--<D-t.,. 
b. For å hindre at formålsbundne budsjettposter ved uaktsomhet 
blir ov€rsl:redet, og for at·fylkesokonomilederen til enhver 
tid skal ba oversikt over hvilke belop som står til disposi­
sjon, bor det fores en intern omkostnings- og budsjettkontroll. 
Til dette benyttes form. R 2 a (eller om man heller vil en inn­
bundet DOk). Det kan ~.ek8. oprettes en konto for hvert bud­
sjettkapitel. I hvilken grad man her sy~l spesifisere, over­
lates imidlertid til de forslcjelliga fylkesokonomilederes 
nV&jorelse. Det må nemlig avpasses i hvert enkelt tilfelle 
efter behovet. på kontoen skal være en rubrikk for forbruk 
og en for saldo. I saldorubrukken innforee ved årsbudsjett~ts 
mottakelse det bevilgede belop og i forbruksrubrikken innfores 
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-.......... -
f.eks. månedlig eller så ofte man finner.,det nodven'dig. det 
forbrUkte belopog trekkes fra ,den gamle .aIdo. 

c. Med hensyn til kontingentregnekapet henvi~es til spesiell 
inst rt:.tks. 

IV ... E..2!i~gen av .. recnskaJ?ett. 

16. Fylkeadkohom1lederen kan enten fdre bBkene selv ell~r over­
late det til en eller flere av sine fUnkajon~rer. Han er dog 
i alle tilfeller den ansvarlige og må på3e at regnskapene blir 
fort på en riktig og forsvarlig måte. I de tilfeller hvor bok­
foringen utfores av 2 eller flere funksjonærer, er fylkesokono­
milederen ansvarlig for at hver enkelt får et skarpt avgrenset 
arbeidsområde, og han må særlig påse at bare en person har med 
foringen av kassa å gjore. 

I tilfella det fores egen kassakladd må denne avsluttes hver 
dag, og det må opsettes et kassasammendrag av dagens posteringer 
til debet og kredit gruppert efter motkonto. Sammendraget Under~ 
skrives av ka~serercn og overleveres bokholderen for postering 
i journalen. For å. lette arbeid·et med oppsetting av kassas2.mmen­
dragJ!± må motkonto alltid anfores i henvisningsspalten ved 
post eringen i kassakladden • (Ved "felle 8 omkostninger" motkonti , 
og det må da i teksten anfores hvor mye hv€r avdeling skal bo-
lastes med.) . 

17. ~orir~en aykaBsaj~~~~len. 
Alle forekommende forretningstransaks aner, skal fores', i j our­
naTeh @rI. -ID_e.d de under 9 nevpte un ~-2er ~Ka-=lIe~h'I'tlJ2...e..:: 
Kasser er :roroudt. nle posterlnger :tore-ras lUe - e • :eos. er­
ings--reKsten ma gjores så kort, klar og greisom·mulig, og i 
de dertil bestemte spalter skal anfores dato; det ~rykte bi lags­
nr. og bilagets lopenr~ Det må ikke foretaee noen som helst 
tosterin8 i ka,ssajo_urnalen utGnaD~).afIo.r.e"lige.er. Da--ru- . 

rikKene i journalen omfatter flere Kon i, må for~er poster­
ing kontonr. anfores i henvisningsspalten. Gjelder posteringeh 
en wfellesornkostningl1, må det i teksten angis hvor stort be-
lop hver aVdeling (under-konto) skal belaetes med. 

Kassajournalens rubrikker utgifts- og inntektskontiene er 
som en vil.oe enepaltet, og eventuelle kreditposteringer hen­
holdsvis ~ debeiposteringer på disse konti må derfor foretas 
i rubrikken for l1Diverse konti". Skyldes imidlertid krediter~ 
ingen en feilpostering, kan i steclet. dersom siden ikl<e al~8re­
de er nedgummert, don feilaktige ?ostering strykes og henVlS­
ning gjores til den riktige postering. Ved ~str~k~~nge~ 
L1~.-!~E'_}J~dri de~s_krevne gj ares ul~_se~.=!-& 
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18. Som en vil se av kontoplanen bygger denne på at alle utgifter 
(og inntekter) bokfores efter sin art, d.v.s. at f.eks, lonn­
inger, uansett hvilken avdeling eller særoTganisasjon de ved­
rorer p belastes vedkommende omko~tningskonto. Det samme gjelder 
alle andre orekostningsarter. Kontiene for Propaganda og Opp­
læring skal derfor belastes bare de rene propaganda- henholds­
vis opplæringsomkostninger Q 

Omkostninger Bom ikke blir betalt fix kontant blir å belaste 
vedkommende omkostningskonto så snart nota foreligger og å 
godskrive Kreditorers konto. 

Tilskudd fra Riksokonomiavdelingen godskrives konto 200 og 
utbetalte tilskudd til kretser og lag belastes konto 201. 
Denne konto krediteres, etter hvert som regnskap for de til­
stillede belop i~~går, mot de respektive omkostningskonti, og 
fordeles på avdelinger i den utstrekning de vedrorer disse 
efter beregnet Il nokkel ". . 

Med hensyn til enkelte konti det kan være tvil om,anfores 
folgende: 

Reiseforskudd fores aldri på Reiseomkostningers konto, men 
på konto 232. Reiseforskudd. Denne konto utlignes så snart 
avregning foreligger mot Reiseomkostninger og eventuelt kas­
sakonto. 

Mottatte belap, hvor oplysning mangler om hvad de gjelder, 
fores på 24 - Uoppklarte remisser, Denne konto blir utlignet 
mot vedkommende inntektskonto henholdsvis personlige kontD 
så snart de nodvendige oplysninger om hvad belapet gjelder 
er bragt tilveie. 

Posteringen av nyanskaffelser byr på visse vanskeligheter, 
da dette jo budsjettmessig sett er en utgift og derfor regn­
skapsmessig bor behandles SOÆ sådan, mens det i realiteten 
er in~~jop av varige verdier og således bor komme frem i 
regnskapet som aktiv:.a. For å imotekomme begge disse krav 
posteres nyanskaffe1ser på folgende måte: Ved innkjop belastes 
518 - Nyanskaffelser, mot kasse eller bank, og umiddelbart 
for regnskapet avsluttes blir summen av nyanskaffelser i regn­
skapsperioden å kreditere 75 - KapitalkorrigeringSkonto og å 
debitere inventar. Belopet vil da fremkomme på Vinnings- og 
Tapskonto som utgifter til nyanskaffelser og i status (ba­
lansekonto) som inventar O.S,v. med Riksledelsens mellemregn-
skap som motpost. Eventuelt salg posteres på tilsvarende 
niåte. 

Konto 743 - Salg av radioer krediteres både salgssummen og 
salgsgebyret og belastes eventuelle utgifter i forbindelse 
me1 forsendelse, lagring o.s.v. 
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19. ;foringen av ko~t.Q..1?_?k, reDkontro 0l3._ax~_eJ._i~~nska:e. 

Disse baker fores efter de vanlige regler for reskontro-
foring. Kontoboka skal v@re en spesifikasjon av lrassajournaleno 
sru~lerubrikker og fores efter den. Alle posteringer som er fore­
tatt i kassaj ournalen må derfor ,fores i kontoboka, og det må 
ikke foretaes noen postering i denne~ utenom avslutningsposter­
ingene, for tilsvarende postering er gjort i kassajournalon. 
på kontokortets hode anfores kontoens nr o og navn. I henvis­
ningsrubrikken skal posteringens lopenr. i kassajournalen fores. 

Reskontroen er en spesifikasjon av vedkommende konto i konto­
boka (se under punkt 11) og fores efter denne efter de samme 
regler. 

Avdelingsregnskapet fore s efter de samme regler som reslwntro. 
For oversiktens skyld fores det L~idlertid på samme kort som 
de respektive konti. Da det, er bare debetkolonner på de for­
skjellige avdelingers konti, må eventuelle krediteringer for 
samtlige fores- i kreditkolonnon 'lengst til hoyre på kortet, 
I henvisningsspalten til denne aniores vedkommende avdelings­
kontos nr. Ved avslutningen må en passe på at disse kredi­
teringer kommer til fradrag på de respektive konti. 

20. Avslutning av regn~kapet. 

Pr. siste i hver måned foretas æånedsavslutning. Efter at alle 
innkomne regnskaper fra kretser og lag er innfart i kassajo~rr­
nalen, foretas den under punkt 18 nevnte korrigeringspostering, 
av "Nyanskaffelser!! idet saldo på denne konto debiteres konto 
02. Inventar og krediteres konto 75 Kapitalkorrigeringskonto. 
Derefter opsettes en sammenstilling av samtlige inntekter og 
utgifter i måneden (inklusive Kapitalkorrigeringskonto) på 
grunnlag av omsetningstallene på de forskjellige konti (konto­
klassene 5 - 7). Summen av utgifter krediteres konto 70 R.L. 
Budsjettandel og debiteres konto 200 - Riksledelsen i mellem­
regning. Summen av inntekter debiteres konto 70 oe krediteres 
konto 200. Derefter summeres kassajournalens rubrikker oG av .... 
stemmes (sum debet skal være lik sum krediy, hvorefter OID­
'setningstal1ene for de forskjellige kontogrupper innfores i 
hovedboken. Man må. imidlertid på forhp.nd sette ap en spesifika­
sjon i kassajoUrnalen over omsetningstallene på kontogruppene 
i rubrikkene "Personlige kontill oe; "Diverse konti". Det gjores 
merksam på at bare kontogruppene (tosifret kontobetegnelse) er 
hovedbokskonti. Undergrupperingen i konti og underkonti er bare 
av statistisk interesse. på grunnlag av hovedbokens tall op­
stilles så månedsbalanse på skjemaet ItMånedsoppstilling". 
Omsetningstallene fores i T1J.brikken "Råbalanse ll

, saldiene i 
rubrikken lISaldobalanse ll (Saldo) og saldiene på kontogruppene 
ikontoklassene 0-2 fores over i rubrikken "status" mens sal­
diene for kontoklassene 5-7 fores over til rubrikken "Vinnings~ 
og tapskontolI. "Månedsoppstilling" i:r:nsendes for hver måned 
til Riksokonomisjefen sammen med r2~nskapsutdrag i to eksem-
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plarer 30m opssttes på det' dertil 'bestemte skjema n 3 a på 
grunplag av avdeling~regnskapet. Samtidig Bendes regnskapsut­
drag for de forskjellige særorganisasjoner til dioses lands­
ledeIser på skjema R 3 b. Gjenparter av samtlige disse opgaver 
opbevares ved fylkesorganisasjonen. 

Ved årsavslutningen må en for kass8,j ournalens talloverfores 
til hovedboken, foreta korrigeringsposteringer, d,v,s. man 
foretar avskrivninger og eventuelle andre verdilcorreksjoner. 
Derefter blir omsetningstallene på de forsl:j e11igo kontogrupper 
fort inn i hovedboka og avslutningsposteringene foretas i det 
kontiene i klasse O~2 avsluttes over balansekonto og kontiene 
i klasse 5-8 over Vinnings- og Tapskonto. Bal:do.;:::::på......v.i-nnings-

".og- -Tapø-k-o n t o . ."h,li'r:--d~'p.~-: '-d€b-:bte re-,·~ h€1'tho-lda-v4:e--- kre-d:i:'tBTe--"Kapi t a1-
k.Dn:t7v_ ' 

Ved årsopgjoret benyttes det SaJll'J1e skj erna for :Balansekonto og 
Vinnings og Tapskonto sow ved mZnedsopgjor, 

v. Bila~sordning~ 
21. a) Til alle poste:ringer i kassajournal€n (eventuelt også J<::assa­

bok) unc1tatt avslutningsposteringer ~kal det vo;re et bilag. 

b) Alle utgiftsbilag skal være signert av fylkes~konomilGderc!:, 
og dersom utgiften vedr~rende personaltjenesten, propaganda, 
opplæring eller en av særorganisasjoncne skal det være an­
vist til utbetaling av vedkommende avdelings leder. 

e) Ved kontante inn- og utbetalinger skal alltid de forsJ-;::::'} :::'t ,'­
mes sige kassabilag t form. 108 a og b) utskri vcs, også ,':~ 
annet bilag foreligger. Dette blir i tilfelle å vedhefte 
det foreskrevne bilag_ Hvor kvitteringen skulle stå, sJcri~er 
man da "se vedlegg n e.l. 

d). Kassainngangsbilagene utstedes i to eksemplarer. Det ene 
får innbetaleren som kvittering. Eetaleren skal skrive 
under neders til ve~stre på bilaget. 

e) Bilagene skal skrives ut med blekk, og det er forbudt å 
radere, rette eller foreta forandringer på bilagene. 

f) Feilskrevne bilag skal ved tydelig påtegning gj~res ugyl­
dige og opbevares s~~en med de andre. Gjelder det inn­
gangsbilag, skal også kopien opbevares. 

g) samtlige bilag skal en hefte inn i en 81)86iell mappe i 
nummerorden. Denne må opbpvares I) {l. et sik;cert sted. 

? / 
f 
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VII" Av~~ttende bemerkninger., 

24. Det er forbudt u benytte andre baker i regnska~sforingen enn 
de som er nevnt i denne instruks. Videre er det forbudt uten 
Riksakonomisjefens godkjennelse å oprette nye kontogrupper 
som ikke er medtatt i vedlagte kontoplan. 

25. Med hensyn til kontienesbokforingstekniske behandling inn­
skjerpes at denne instruks må falges nayaktig. 

26. Denne instruks trer i kraft fra l. januar 1945. 
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