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| INSTRUKS
Tor regnskapsforing og bilagsordning
ved Nasjonal Samlings {ylkesorganisasjoner med undevavdelinger

I. Innledende bemerkninger.,

. Med bevegelsens vekst og'den derav folzende utvidelse av den

Okecnomiske forvaltnings opgaver, har det hittil benyttede
regnskapssystem efter hvert vist sig ikke & kunne fylle de
krav som er blitt stillet til det, Derfor innfdres fra og weid
denne instrukst! ikrafttreden det dovbelte bokholderi ved sar.i--
lige Nasjonal Samlings fylkesorganlsasjoner,

Samtidig er det besluttet at regnskapene til folgende smr-
organisasjoner skal inngd i fylkesorganisasjonenes re:mskoper:
NSUF, NSK, NSKH NSPC oz NSBG, og enkelte steder ogsd NSLF.
Dette medforer en utvidelse av fylkesorganisasjonenes regn-
skaper, men det vil santidig skape bedre oversikt og kontroll.

IT, Konfoplanen,

Den nye kontoplan er bygd opp p& grunnlag av den nu gjeldende
budsjettplan og er .ndye tilpasset denne, slik at m:man lett vil
kunne kontrollere 1 hvilken utstrekning budsjettet blir over-
holdt p& de enkelte kapitler, og dessuten far noe positivt &
bygge pd ved opsettelsen av nye budsjetter,

Kontoplanen er bygd opp efter det dekadisle system. Ensifret
kontobetegnelse bhetyr a2t det er en kontoklasse man har foran
sig, T.eks.,: 5. Iorvaltningsomkostningers konto. Xontoklas-
scne omfatter flere budsjettkapitler eller saksomriader som
ifélge sin art naturlig horer sarweny

Kontoklassene er opdelt i kontozrupper, som i det store og

hele tilsvarer budsjettets kapitelinndeling, eller onfatter

mere avgrensede saksomréder som f,eks.: 22, Kreditorers konto.
Kontogruppene har tosifret kontobetegnelse, :

Kontogruppene er igjen delt 1 konti son har tresifret konto-
betegnelse, f,elks.: 510, Husleie. -Dissc oafatter alltid ct
bestemt avgrenset saksomrfde eller en bestemt omkostningsart
gom f,eks,: 230. Utlédn, eller 511, Lys.

Iivor praktiske hensyn gjor det nidvendig md kontiene deles
opp i underkonti som Tér firesifret kontobetegnelse, f.eko.:
500/5. Lonninger t1l W3UPF eller 201/0 -~ Xrets I, :

Yontoplanen er den samme som Riksdlkononmiavdelingens, men de
kontoklasser, grupper og konti som ikke vedrdrer fylkene
er utelatt.
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5. Kontoklasse 1 - Likvidekonti.

= ——

10, ¥asse - .
il. Jankinnskudd
12. Postgiro.

4. Kontoklasse 2 ~ Personlige konti.

20 Partiorganisasjonenes-mellemregnskap.

- Denne kontogruppe omfatter mellemverende mellem de forskjel’ lrze
organisasjonsledd, Over konto 200 Riksledelsen f0res alle til-
skudd fra denne. Likeledes géar alle fylkesorganisasjoners inn-
tekter og utgifter over denne (se nzrmere herom under 20 -
Avslutning av regnskapet) slik at denne til enhver tid vis=T
saldo av mellemregnskapet mellem fylkesorganisasjonen 08 Rilte—
ledelsen.

Konto 201 Yretser og lag belastes $ilskudd 411 disse 0og god-
skrives forbrukte beldp iflg. innsendt regnskap. Underkonto
m& opretites for hver tilskuddsmottaker (reskontro).

" Over 21 - Debitorer og £2 -~ Kreditorer fores alle andre £il-
godehavender og gjeldsposter undtatt dem som kKommey innunder
23 — Utlén og forskudd,ja__j ,){i i

5. Kontoklasse 5  Forvaliningsomkostninger.

Denne kontoklasse omfatter alle de utgifter som paloper i
forbindelse med partiforvaltaingen, Hver konto i dennc klasse
omfatter samtlige utgifter av en bestemt art vedrorende de
forskjellige avdelinger og szrorganisasjoner og for 4 f& over-
sikt over forbruket ved hver enkelt avdeling, henholdsvis s®r-
organiencion, 24 det onvatt-s imderkonti under de forskjellige
oLk For disse {@vaclinaiw o nkap),. Se nermere herom under ITT.

6. Kontoklasse 6 - Utgiftskonti,

ilnder dennc klasse dommer alle de utgifter som ikke er tatt
med i klasse 5. De m& ogséd fordeles pa avdelinger og sarorga-
nisasjoner i den utstrekning de vedrorer disse.

7. Kontoklasse 7 -~ Inn*~ktskonti.

Over denne kontoklasse posteres samtlige inntekter undtatt
tilskudd. i :

III. RegnskapobOker.

8. Filronde regnskapsbiker Tespektive formularer md fores:
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1, Xasgajournal
. KontOka :
3+ Reskontro
4. Avdelingsregngkap
5. Hovedbok : . _
6, Status med R&balanse, Saldobalanse og Vinnlngs- og Tapsxconio.

Kassajournalen, \

Som kassajournal benyttes en innbundet rubrikkjournal (form,

R 1), I denne fdres alle forekommende forretningstransaksjoner.
Tor & undgd altfor mange posteringer av smldbeldp kan en, hvor
praktiske hensyn tilsier det, oprette.en "hjelpejournal" for
optakelsesgebyr, kontingent som blir inndbetalt direkte til
fylkeskontoret o.s.v. Det forutsettes benyttet en vanlig ru-
brikkjournal med rubrikk for hver inntektsart og for kassa-
konto., Ved minedsavsluiningen owverfdres summen av posteringense
pa hvir Xonto til de %tilsvarende Xonti i kassajournalen (konto-
boken),

Dersom kassaforvaltningens omfang nodvendiggjoxr det, kan det
oged fores egen "kassakladd" for alle kontante inn- og utbe-
talingey. Til dette venyttes en vanlig tospaltet regnskaps-
protokell, (Se normere under punkt 16.) '

10, Kontoboka.

11,

Da kassajournalens rubrikker, pi ettpar—undtagelser-nar, om-
fatter en eller flere kontogrupper, md det ved siden av denne
fores en kontobok, hveor posteringene pé de forskjellige konto-
grupper blir fordelt pA konti. Denne bok fdres pia ldsblad, og
som kontokort benyttes formularere R 2 a og b, Form R 2 a
benyttes for kontiene under gruppene 10 - 23 og 70 -~ 80,

Form, R 2%¥venyttes for kontiene under gruppene 50 - 69. Det

nd oprettes kontokort for samtlige konti aom det posteres pé

i kassajournalen. Under kontogruppene 10, 24, 69, 70, 80 og

81 og for enkelte organisasjoners vedkcmmende ogsd gruppene

11 og 12, vil det bli bare en konto, For at regnskapsutdraget = -
skal kunne gptas - direkte fra kontoboka mé det imidlertid fores
kontokort oged for disse konti, For & spare sig en del kon-
teringsarbeid kan en imidlertid bare fore summene pd vedkou-
mende konti i kassajournalen over pd kontokortene ved minedens
slutt, ’

Reskontro,

Reskontro fores for kontogruppene 11 - 24 (for 11 og 12 bave
under forutsetning av at man har mer enn en bankkonto, hen-
holdsvis postgirokonto) og kontogruppe 72 -- Kontingent. Den
fores p& form., R 2 a efter de vanlige regler for reskontro--
foring.
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Av praktiske hensyn bdr reskontrokortene for hver konto set-
tes inn 1 kontoboka sammen med vedkommende kontokort.

1

Avdelingsregnskapet,
For & f& oversikt over hver avdelings og hver sarorganisa-
sjons forbruk pl de forskjellige konti, md det fires et av-

- delingsregnskap, Det ftres som underkonti under de forskjel-

13,

14,

15,

lige omkostningskonti og blir £6rt pAd samme kort som hoved-
kontoen (form R 2 b), og ved konteringen av de foskjellige
poster fra kassajournalen til kontoboka, blir disse samtidig
& fordele pd avdelinger, om nddvendig efter "nokkel", Se
Tordvrig under punkt 19, ‘

Som det vil fremgd av ovenstéende blir bAde kontoboka, res-
kontro og avdelingsregnskapet samlet i en bok.

Hovedboka.

Som hovedbok benyttes en vanlig innbundet, paginert eller
foliert rubrikkjournal.

Til Status, Rabalense og Vinnings- og Taposkonto benyttes
skjemaet "Ménedsoppstilling".

Foruten de ovenfor nevnte mid félgende biker fdres:

a, Inventarfortegnelss
be Budgjettkontroll
e. Kontingentregnskap.

a. 3om inventarbok benyttes den samme som tidligere (form,
103). I denne bok fores alt som er gatt over konto Nyanskaf-
felser, De forskjellige arter av inventar m,v, b8r imidlertid
samles, slikx at man i inventarboken f,eks, far en konto for
skrivepulter, en for stoler, en for sykler o.,8.,v. I de der-
til bestemte rubrikker skal innfores noyaktige opplysninger
om leveranddr, anskaffelsestid, pris o.,s8.v, Det bdr fores
serskilt inventarbok for hver }zﬁyorganisasjon.

be Por & hindre at formdlsbundne budsjettposter ved uaktsomhet
blir overskredset, og for at fylkesokonomilederen til enhver

tid skal ha oversikt over hvilke beldp som stér til disposi-
sjon, bor det fdres en intern omkostnings~ og dudsjettkontroll.
Til dette benyttes form. R 2 a (eller om man heller vil en inn-
bundet bok), Det kan f.,eks, oprettes en konte for hvert bud-
sjettkapitel, I hvilken grad man her skal spesifisere, over-
lates imidlertid +til de forskjellige fylkesgkonomilederes
avgjorelse, Det m& nemlig avpasses i hvert enkelt tilfelle
efter behovet, P& kontoen skal vere en rubrikk for forbruk

og en for gssldo, I saldorubrukken innfidres ved Arsbudsjettets
mottakelse det bevilgede beldp og i forbruksrubrikken innfores
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f,eks, ménedllg eller sd ofte man finner det nodvendig, det
forbrukte beldp og trekkes fra den gamle saldo, '

o. Med hensyn til kontingentregnskapet henvises til spesiell
instruks. |

IV. FOringen av regnskgpetgv

Fylkesokonomllederen kan enten fore bdkene selv elleér over-~
late det til en eller flere av sine funksjonzrer, Han er dog

i alle tilfeller den ansvarlige og m& pdse st regnskapene blir
fort p4d en riktig og forsvarlig métes Ide tilfeller hvor bok-
foringen utfores av 2 eller flere funksjonerer, er fylkesskono-
milederen ansvarlig for at hver enkelt far et skarpt avgrenset
arbeidsomrdde, og han md sarlig pase at bare en person har med
foringen av kassa & gjdre.

I tilfelle det foOres egen kassakladd nd denne avslubttes hver
dag, og det md opsettes et kassasammendrag av dagens posteringer
til debet og kredit gruppert efter motkonto. Sammendraget under-
skrives av kassereren og overleveres bokholderen for postering

i journalen, For & lette a2rbeidet med oppsetting av kassasammen-
dragex md motkonto alltid anfores 1 henvigningsspalten ved
posteringen i kassakladden. (Ved "fellesomkostninger" motkonti,
og det ma dg 1 teksten anfdres hvor mye hver avdeling skal be-
lastes med, ) .

Poringen av kassajournalen,

Alle_forekommende forretningstransaksjoner skal fﬁres‘i‘gour—
nalen (evtl, med de under 9 nevnte undtafezgerg Sakalte hjelpe-—
e

ety g

- Kesser er forbudf. Alle posteringer Ioretas med b » Poster-

Tngsfeksten m& gjores s& kort, klar og grei som mulig, og 1

de dertil bhestemte spalter skal anfdres dasto, det Trykite bilags-—
nr. og bilagets lopenr;, Det md ikke foretaes noen som helst
postering 1 kassajournaleén uten at bilag foreligger. Da ru~
brikkene 1 journalen omfatter flere kxonti, m& 1or nver poster-
ing kontonr, anféres i henvisningsspalten, Gjelder posteringen
en ¥fellesomkostning", m& det i teksten angis hvor stort be~

16p hver avdeling (under-konto) skal belastes med,

Kassajournalens rubrikker utgifts~ og inntektskontiene er

som en vil se enspaltet, cg eventuelle kreditposteringexr hen-
holdsvis X debetposteringer pd disse konti md derfor foretas

i rubrikken for "Diverse konti'"., Skyldes imidlertid krediter-
ingen en feilpostering, ken i stedet, dersom siden ikke allere-
de er nedeummert, den feilaktige postering strykes og henvis-
ning gicéres til den riktige postering, Ved overstrykninger

nd dog 81dri det skrevne gjires uleselig,
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18, Som en vil se av kontoplanen bygger denne p& at alle utgifter
(og inntekter) bokfores efter sin art, d.v.s. at f.eks, 1lonn-
inger, uansett hvilken avdeling eller szrorganisasjon de ved-
rorer, belastes vedkommende omkostningskonto, Det samme gjelder
alle andre orkosiningsarter, Kontiene for Propaganda og Opp~
lering skal derfor belastes bare de rene propaganda- henholds-
vis oppleringsomkostninger.

Omkostninger som ikke blir betalt fix kontant blir & belaste
vedkommende omkostningskonto s& snart nota foreligger og &
godskrive Kreditorers konto, o

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 beldp inngédr, mot de respektive omkostningskonti, og
fordeles p& avdelinger i den utstrekning de vedrdrer disse
efter beregnet '"nokkel", '

Med hensyn til enkelte konti det kan vaere tvil om, anfires
folgende: '

Reiseforskudd fores aldri pé& Relseomkostningers konto, men
P& konto 232. Reiseforskudd. Denne konto utlignes si snart
avregning foreligger mot Reiseomkostninger og eventuelt kas-
sakonto,

Mottatte beldp, hvor oplysning mangler om hvad de gjelder,
fores p& 24 - Uoppklarte remisgsser, Denne konto blir utlignet
mot vedkommende inntektskonto henholdsvis personlige kontd
s& snart de nBdvendige oplysninger om hvad beldpet gjelder
er bragt tilveie,

Posteringen av nyanskaffelser byr pad visse vanskeligheter,

da dette jo budsjettmessig sett er en utgift og derfor regn~
skapsmessig bOr behandles som sidan, mens det 1 realiteten

er innkjdp av varige verdier og sdledes bdr komme frem 1
regnskapet som aktiva, For & imdtekomme begge disse krav
posteres nysnskaffelser pad folgende méte: Ved innkjop belastes
518 - Nyanskaffelser, mot kasse eller bank, og umiddelbart

for regnskapet avsluttes blir summen av nyanskaffelser i regn-
skapsperioden & kreditere 75 - Kapitalkorrigeringskonto og &
debitere inventar. Bellpet vil da fremkomme pd Vinnings- 0g
Tapskonto som utgifter til nyanskaffelser og i status (ba-
lansekonto) som inventar o.,s,v, med Riksledelsens mellemregn-.
skap som motpost, Bventuelt salg posteres pd tilsvarende

mate,

Kdnto 743 - Salg av radioer krediteres bade salgssU@men 08
salgsgebyret og belastes eventuelle utgifter i forbindelse
med forsendelse, lagring 0.8.V.
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Foringen av _kontobok, reskontro og avdelingsregnskayp.

Disse boker fores efter de vanlige regler for reskontro-
foring. Kontoboka skal vere en spesifikasjon av kassajournalens
sanlerubrikker og fores efter den, Alle posteringer som er fore-

- tatt 1 kassajournalen m& derfor fores i kontoboka, og det mé

lkke foretaes noen postering i denne, utenom avslutningsposter-
ingene, fdr tilsvarende postering er gjort i kassajournalen.
P& kontokortets hode anfdres koentoens nr. og navn, I henvis—~
ningsrubrikken skal posteringens l1l0penr. i kassajournalen fores.

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

Avdelingsregnskapet fores efter de samme regler som reskontro.
For oversiktens skyld fdres det 1midlertid p& samme kort som
de respektive konti. Da det er bare debetkolonner pid de for-
skjellige avdelingers konti, m& eventuelle krediteringer for
samtlige fores 1 kreditkolonnen lengst til hdyre pd kortet,

I henvisningsspalten til denne anfores vedkommende avdelings-
kontos nr. Ved avslutningen ma& en passe pd at disse kredi-
teringer kommer til fradrag pé& de respektive konti,

Avslutning av regnskapet.

Pr, siste 1 hver méned foretas manedsavslutning. Efter at alle
innkomne regnskaper fra kretser og lag er innfort i kassajour-
nalen, foretas den under punkt 18 nevnte korrigeringspostering.
av "Nyanskaffelser" idet saldo pa& denne konto debiteres konto
02. Inventar og krediteres konto 75 Kapitalkorrigeringskonto.
Derefter opsettes en sammenstilling av samtlige inntekter og
utgifter i mdneden (inklusive Kapitalkorrigeringskonto) péd
grunnlag av omsetningstallene pd de forskjellige konti (konto-
klagsene 5 - 7)e-Summen av utgifter krediteres konto 70 R.,I.
Budsjettandel og debiteres konto 200 - Riksledelsen i mellem-
regning, Summen av inntekter debiteres konto 70 og krediteres
konto 200, Derefter summeres kassajournalens rubrikker oz av-
stemmes (sum debet skal vare 1lik sum kredif, hvorefter om-

setningstallene for de forskjellige kontogrupper innfdres i1

hovedbokens Man mé imidlertid pd forhénd sette op en spesifika-
sjon i1 kassajournalen over omsetningstallene pd kontogruppene

i rubrikkene "Personlige konti" og "Diverse konti". Det gjores
merksam p& at bare kontogruppene %tOSiert kontobetegnelse) er
hovedbokskonti. Undergrupperingen i konti og underkonti er bare
av statistisk interesse, P& grunnlag av hovedbokens tall op-
stilles s& ménedsbalanse pa skjemaet "Mé&nedsoppstilling".
Omsetningstallene fores i rubrikken "RAbalanse'", saldiene 1
rubrikken "Saldobalanse" (Saldo) og saldiene p& kontogruppene

i kontoklassene 0-2 fores over i rubrikken "Status" mens sal-
diene for kontoklassene 5-7 fdres over til rubrikken "Vinnings-
og tapskonto". "M&nedsoppstilling" innsendes for hver méned

+11 Riksckonomisjefen sammen med rognskapsutdrag i to eksem-
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plarer som opseftes p& det dertll bestemie skjema R 3 a pd
grunnlag av avdelingsregnskapet, Samtidig sendes regnskapsut-
drag for de forskjellige sarorganisasjoner t31 disses lands-
ledelser pd skjema R 3 b, Gjenparter av samtlige disse opgaver
opbevares ved fylkesorganisasjonen.

Ved Arsavslutningen m& en £Or kassajournalens tall overfdres
+il hovedboken, foreta korrigeringsposteringer, A4 V,5, man
foretar avskrivninger og eventuelle andre verdikorreksjoner.
Derefter blir omsetningstallene ph de forskjellige kontogrupper
?67t inn i hovedboka og avslutningsposteringene foretas 1 det
Yontiene i klasse 0-2 avsluttes over balansekonto og kontlene

i klasse 5~8 over Vinnings- og Tapskonto. Satdarpd-¥innings-

~0g~Tapekontmeiirw&axir«hﬂfk%erey~heﬁh9ldsviemkre&itere”Kapital~

konto,

Ved arsopgjoret benyttes det samme skjema for Balansekonto og
Vinnings og Tapskonto sou ved nnedsopgjor,

V, Bilagsordningen,

a) Til alle posteringer i kassajournalen {eventuel? ogséd kassa-
bok) undtatt avslutningsposteringer skal det vare et bilag.

b) Alle utgiftcbilag skal vere signert av fylkesckonomilederc::,
og dersom utgiften vedrdrende personaltjenesten, propaganda,
opplering eller en av szrorganisasjoncne skal det vere an-
vist til utbetaling av vedkommende avdelings leder,

¢) Ved kontente inn- og utbetalinger skal alltid de forskriii..-
mesBige kassabilag (form. 108 a og D) ubskrives, ogsd 7.
annet bllag foreligger. Dette blir i tilfelle & vedhefte
det foreskrévne bilag, Hvor kvitteringen skulle st4, skrivex
man da ''se vedlegg" e.l.

d). Kassainngangsbilagene utstedes i to eksemplarer, Det ene
TAr innbetaleren Som kvittering. Betaleren skal skrive
under neders tid vespstre pd bilaget.

e) Bilagene skal skrives ut med blekk, og det er forbudt a
radere, rette eller foreta forandringer p& bilagene,

f) Feilskrevne bilag skal ved tydelig pétegning gjﬁres'ugyl~
dige og opbevares sammen med de andre, Gjelder det inn-—
gangsbilag, skal ogsé kopien opbevares.

g) Samtlige bilag skal en hefte inn 1 en spesiell mappe 1
nummerorden, Denne md opbevares pa et siklkert sted.

R ‘
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VII. Avsluttende bemerkninger,

24 . Det er forbudt 24 benytte andre boker i regnskapsfodringen enn
de som er nevnt i denne instruks. Videre er det forbudt uten
- Rikstkonomisjefens godkjennelse & oprette nye kontogrupper
gom ikke er medtett 1 vedlagte kontoplan,

25, Med hensyn til xontienes bokforingstekniske behandling inn-
skjerpes at denne instruks m& folges ndyaktig.

26, Denne instruks trer i kraft fra 1. januar 1945,

A






