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HOVEDINSTRUKS FRA UTDANNINGS- OG FORSKNINGSDEPARTEMENTET
OM OKONOMIFORVALTNINGEN VED NASJONALT ORGAN FOR KVALITET I
UTDANNINGEN

A. Innledning

| instruksen er det nyttet forkortelser i henvisningene til annet lov- og regelverk. Dette gjelder

Lov 1. aprit 2005 nr. 15 om universiteter og hayskoler som det henvises til med forkortelsen UHL,
Reglement for gkonomistyring i staten (heretter kalt Reglementet) som forkortes R og
Finansdepartementets bestemmelser om gkonomistyring i staten (heretter kalt Bestemmelsene) som
forkortes B.

| tillegg til de temaer som er omhandlet i ovennevnte lov- og regelverk er det tatt med bestemmelser
som gjelder andre reglementer av betydning i sektoren. Det er videre gjort en henvisning til Lov om
offentlige anskaffelser m.m. av 16. juli 1999 nr. 69 med tilhgrende forskrifter.

Merknader og kommentarer til de enkelte bestemmelsene er rykket inn og satt med redusert
typestarrelse.

B. Hovedinstruks

Instruksen er fastsatt 29. juli 2005 i medhold av Reglementets § 3 og gjelder fra 1. august 2005.
Instruksen er oversendt Riksrevisjonen.

| instruksen er det lagt til grunn at styret er den gverste myndighet ved Nasjonalt organ for kvalitet i
utdanningen og har det overordnete ansvar for at organet drives i samsvar med gjeldende regler og
rammeverk. Styret kan delegere sin myndighet etter denne instruksen.

1 INSTRUKSENS FORHOLD TIL DET GENERELLE OKONOMIREGELVERKET
(R§3)

@konomiforvaltningen ved Nasjonalt organ for kvalitet i utdanningen skal folge Reglement for
gkonomistyring i staten og Finansdepartementets bestemmelser om gkonomistyring i staten med de
unntak, tilfgyelser og presiseringer som fremgar av bestemmelsene i denne instruks.

Instruksen er bygd opp som supplement til Reglementet og Bestemmelsene. De aktuelle
bestemmelsene i disse dokumentene er ikke gjengitt i instruksen. Ved bruk av instruksen m& man
derfor ogsa forholde seg til de punkter i Reglementet og Bestemmelsene det er henvist til.

2 HOVEDTREKK | MYNDIGHETS-, OPPGAVE- OG ANSVARSFORDELING

2.1 Virksomhetsledelse
(UHL § 2-2)
B2)

Styret er gverste myndighet ved Nasjonalt organ for kvalitet i utdanningen og har ansvar for at organet
holder hay kvalitet samtidig som det drives effektivt og i overensstemmelse med de lover, forskrifter og
regler som gjelder og de rammer og mal som gis av overordnet myndighet. Styret har ansvaret for at
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organets gkonomiske ressurser disponeres i samsvar med forutsetningene for tildeite bevilgninger og
de til enhver tid gjeldende bestemmelser for statens gkonomiforvaitning.

2.2 Interne regler og retningslinjer
(R§3)
(B2)

Styret skal innenfor de retningslinjer og rammer som er trukket opp av Utdannings- og
forskningsdepartementet fastsette instruks for gkonomiforvaltningen ved organet. Styret ma ogsa
fastsette regler om ansvarsforhold og delegering av myndighet.

2.3 Gkonomiforvaltningsansvar
(R§84,7,8,9,12,14,15,16,17 0g 18)
(B 20g4.5.1)

Styret fastsetter organets interne organisering og har ansvaret for dets gkonomiforvaltning. Styret har
ansvaret for at den samlede gkonomi- og formuesforvaltning skjer i samsvar med departementets
generelle bestemmelser om gkonomiforvaltningen og forutsetninger for tildeling av bevilgning.

(R§14)
(B1.2,220g924)

Styret skal fastsette interne kontrolirutiner innenfor alle systemer og rutiner som benyttes i organets
gkonomiforvaltning. Styret skal pase at organets interne kontroll er tilpasset risiko og vesentlighet og
forhindrer styringssvikt, feil og mangler.

Organet ma ha kontrollfunksjoner som dekker forvaltnings-, ekonomi- og resultatkontroll. Dersom styret

oppretter en szerskilt enhet for intern kontroll for & ivareta kontrolifunksjonene, skal styret ogsa fastsette
instruks for enheten, jf pkt. 6.2 nedenfor.

3 DELEGERING AV BUDSJETTDISPONERINGSMYNDIGHET OG PLANLEGGING

3.1 Budsjettdisponeringsmyndighet
(B2.5.2.1)

3.1.1 Generelle bestemmelser om intern disponering

Styreleder har budsjettdisponeringsmyndighet og kan delegere denne helt eller delvis. Alle
delegeringsvedtak og vedtak om interne disponeringer skal dokumenteres skriftlig.

Styret skal sorge for at det foreligger en oversikt over hvem som har budsjettdisponeringsmyndighet i
den enkelte avdeling/enhet. Styret skal fastsette retningslinjer for kontroll med hvordan
budsjettdisponeringsmyndigheten utgves.

3.1.2 Gjennomforing og oppfeiging

(R§9)

(B2.3.2)

Styret skal pase at mal og resultatkrav fastsatt i tildelingsbrev, andre vedtak og interne

styringsdokumenter folges opp og giennomferes innenfor rammen av tildelte ressurser. Styret
fastsetter organets informasjons- og kommunikasjonsrutiner for rapportering og kontroll av resultater.
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3.2 Langsiktig plan

(R§9)

(B 2.3.1 samt 2.2)

Styret skal planlegge med bade ettarig og flerarig perspektiv tilpasset organets egenart. Styret skal
fastsette en langsiktig plan og planperiodens lengde, samt fastsette retningslinjer for planarbeidet ved
organet.

3.3 Arsplan

(R§9

(B220g23.1)

Styret skal hvert ar fastsette en arsplan for organet. Styret fastsetter neermere retningslinjer for
utformingen av organets arsplaner.

Det er lagt opp til at organet skal lage en langsiktig plan som gjelder for en naermere bestemt periode og
arsplan for det enkeite budsjettar. Det er lagt opp til at styret fastsetter hvor lang planperioden for den
langsiktige planen skal veere og ellers neermere retningslinjer for planarbeidet.

3.4 Disponeringsplan

(R§9)

(B 2.3)

| tilknytning til Arsplanen skal styret utarbeide en disponeringsplan.

Disponeringsplanen bar periodiseres pa en hensiktsmessig mate og innrettes slik at det kan fgres
lepende kontroll med kostnader og inntekter..

3.5 Intern styringsdialog
(R§7)
(B2.10g2.3)

Styret skal fastsette retningslinjer for den interne styring ved organet.

4 LOPENDE OKONOMIFORVALTNING

4.1 Generelt om gkonomiforvaitning

Avgijorelser i gkonomisk-administrative saker skal vaere skriftlig dokumentert. Dersom det etter
omstendighetene er ngdvendig med en muntlig avgjerelse, skal avgjgrelsen snarest mulig etterfelges
av en skriftlig bekreftelse.

Styret skal pése at tildelt bevilgning ikke overskrides og at organets eiendeler forvaltes i samsvar med
de retningslinjer Utdannings- og forskningsdepartementet fastsetter.

4.2 Regler for behandling av utgifter
4.2.1 Lonn og oppgavepliktige ytelser
(R§§ 17 og 18)

(B 2.5,4.3,095.2)
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Styret har ansvaret for at arbeidet med lenn og oppgavepliktige ytelser er organisert og giennomfares i
samsvar med gjeldende regelverk og retningslinjer. Styret avgjer om organet selv skal foresta alie
deler av arbeidet knyttet til lsnn og oppgavepliktige ytelser, eller om organet skal nytte statlig
tienesteyter (Senter for statlig @konomistyring eller Statens forvaltningstjeneste) eller annen
tjienesteyter godkjent av Finansdepartementet.

Dersom organet velger ekstern bistand, skal styret innga en skriftlig avtale med vedkommende
tienesteyter som presiserer hvilke funksjoner som skal utfares av tienesteyteren og hvilke funksjoner
som er organets ansvar. Avtalen skal ogsa fastlegge hvilket ansvar tjenesteyteren har for eventuelle
feil.

Styret skal fastsette retningslinjer og rutiner for utbetaling av lgnn og andre inn- og utbetalinger som
vedrerer de tilsatte ved organet. Styret skal ogsa fastsette retningslinjer for kontrollfunksjonene pa
dette omradet.

Styret skal sorge for at organet har tilgang til elektroniske systemer med tilfredsstillende funksjonalitet
for beregning, utbetaling, regnskapsfering og rapportering av lznns- og personalkostnader. Systemer
og rutiner skal oppfylle kravene i Bestemmelsenes pkt. 5.2.4.

(B2.5.2,522095.24.)

Styret skal sgrge for at det til enhver tid foreligger en ajourfert oversikt ved organet over hvem som har
myndighet til & attestere lennsberegningsbekreftelsen og disse tienestemenns signaturpreve.

(B5.2.4.1,5.2.4.2 0g 5.2.4.3)

Styret skal fastsette rutiner som sikrer at det senest ved tiltredelse registreres informasjon som er
nedvendig for & kunne foreta korrekt lannsberegning og —utbetaling. Styret skal fastsette retningsiinjer
som sikrer at informasjonen sendes den enhet som foretar lennsberegningen og at den informasjon
som kreves innrapportert til Statens sentrale tienestemannsregister, blir registrert og sendt inn.

Styret skal fastsette retningslinjer som sikrer at enheten som foretar lgnnsberegning lgpende
vedlikeholder de data som er nadvendige for & kunne beregne korrekt lann og andre ytelser, og for &
kunne foreta innberetning av oppgavepliktige godtgjarelser.

(B 5.2.4.5)

Styret skal etablere rutiner som sikrer at det regelmessig foretas avstemming av lenns- eller
lgnnsrelaterte utgiftskonti i virksomhetsregnskapet mot tilsvarende registreringer i lannssystemet.

(B 5.2.4.4)

Styret er ansvarlig for at lover og regler felges og skal pase at oppgaver over oppgavepliktige ytelser
hvert ar sendes vedkommende myndighet, ogsa nar lgnnsberegning og annet praktisk arbeid pa
lennsomradet utferes av en ekstern tjenesteyter.

4.2.2 Anskaffelser
(B 5.3)

De formelle krav til kispsprosessen er gitt i Lov om offentlige anskaffelser m.m. av 16. juli 1999 nr. 69 med
tilhgrende forskrifter. P& en del omrader har staten inngatt rammeavtaler om innkjep. Organet kan veere
forpliktet til & bruke slike avtaler.

Styret har ansvaret for at innkjgpsvirksomheten gjennomfgres i samsvar med Lov om offentlige
anskaffelser av 16. juli 1999 nr. 69 med tilherende forskrifter. Styret skal fastsette innkjgpsreglement
for organet.

Styret skal fastsette retningslinjer og etablere kontrolifunksjoner som sikrer effektiv og forsvarlig
giennomfaring av anskaffelser. Styret tar stilling til om organet skal benytte elektronisk
anskaffelsesstottesystem. Styret skal fastsette rutiner som sikrer at anskaffelser av varer og tienester
skjer pa en effektiv og forsvarlig mate i samsvar med gjeldende regelverk, og sgrge for at organet har
regler for varemottak, behandling og kontroll av fakturaer og andre utbetalingsdokumenter.
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Det er her lagt opp til at organet skal utforme et innkjepsreglement som naermere angir hvordan
kigpsprosessen skal giennomfares og kontrolleres, jf. blant annet B 5.3.

4.3 Attestasjon og bekreftelse av utbetalinger
(B 2.5, 4.3.1,5.3.3,5.3.5.2, 5.3.6)

Styret skal fastsette retningslinjer som sikrer at alle utbetalinger fra organet er attestert og bekreftet i
samsvar med reglene om dette i Bestemmelsene og etablere rutiner som sikrer forsvarlig
transaksjonskontroil.

4.4 Betalingsformidling og regnskapsforing
(R§17)

(B3.4,5.4.6)

4.4.1 Konsernkontoordningen

Styret fastsetter hvilken kontofgrer organet skal benytte og anmoder via Utdannings- og
forskningsdepartementet om oppgjerskonti i Norges Bank i henhold til Finansdepartementets
retningslinjer for konsernkontoordningen. Styret fastsetter hvilke tjenestemenn som kan opprette
arbeidskonti hos kontofarer.

Styret skal fastsette retningslinjer for behandling og kontroll av avregningsretur og betalingsoppdrag.

Styret fastsetter ogsa hvilke tienestemenn som har myndighet til & autorisere/godkjenne
betalingsoppdrag og skal sgrge for at det til enhver tid foreligger en ajourfart oversikt hos kontofarer
og ved organet over hvem som har autorisasjonsmyndighet.

4.4.2 Regnskapsforing

Styret har ansvaret for at regnskapsferingen er innrettet i samsvar med reglene for
virksomhetsregnskap i Reglementet og Bestemmelsene, og de regler og retningslinjer Utdannings- og
forskningsdepartementet fastsetter. Styret skal pase at kontroll av organets oppgj@rskonti i Norges
Bank er basert pa utdrag av regnskapets kontanttransaksjoner.

4.4.3 Handkasse
(B 3.4.3.5)

Styret tar stilling til om organet skal opprette handkasse til dekning av mindre, tilfeldige utgifter. Styret
skal i tilfelle fastsette retningslinjer for kontroll med og rutiner for bruk av handkassen.

4.5 Inntekter
(R§14)
(B2.50954)

Styret skal fastsette innfordrings- og kontrollrutiner for inntekter. Styret tar stilling til om organet skal
nytte elektronisk hjelpesystem for innfordring, og skal ogsa fastsette retningslinjer og rutiner for
behandling av inntekter og inntektskrav. Styret skal ogsd pése at organet har retningslinjer og rutiner
for kontantsalg og kontante innbetalinger av krav.

Det forutsettes at organet her tar utgangspunkt i de detaljerte Bestemmelsene i B 5.4 jf ogsé 2.5 nar det
fastsetter retningslinjer og rutiner.

Styret skal fastsette retningslinjer og rutiner for oppfelging av krav som ikke er gjort opp og der
innkrevingen stilles i bero og retningslinjer for behandlingen av saker som gjelder beslutning om &
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unnlate & avbryte en foreldelsesfrist. Styret avgjer hvem som har fulimakt til & ta slik beslutning og
hvordan beslutningen skal dokumenteres.

Styret skal fastsette retningslinjer og etablere rutiner for behandlingen av saker som gjelder
ettergivelse av krav som krever stortingsvedtak eller samtykke fra overordnet myndighet.

5 REGNSKAPSFQRING OG RAPPORTERING

(R §§ 12,17, 18)

(B 3.2.1 0g 3.2.3)

5.1 Regnskapsforing og gkonomisystem
(R§17)

(B2.3.2,3.4.3094)

Styret er ansvarlig for at organet har tilgang til et gkonomisystem med en funksjonalitet som ivaretar de
oppgavene organet er palagt i henhold til gkonomiregelverket og andre lover og regler. Styret har
ansvaret for at skonomisystemet har funksjonalitet som sikrer forsvarlig skonomistyring og har et
sikkerhetsniva som er tilpasset organets aktiviteter.

Styret er ansvarlig for hvordan gkonomioppgavene skal organiseres og fastsetter retningslinjer for
organets regnskapsarbeid. Styret avgjer om organet skal foresta alle deler av regnskapsarbeidet, eller
om deler av regnskapsarbeidet skal utferes av annen tienesteyter godkjent av Finansdepartementet.
Dersom deler av regnskapsarbeidet skal utferes av en ekstern tjenesteyter, skal styret innga en
skriftlig avtale med tjenesteyteren som presiserer hvilke funksjoner som skal utfgres av organet og
hvilke som skal utferes av vedkommende tjenesteyter.

Selv om organet velger en lgsning der deler av regnskapsarbeidet settes ut til andre, skal oppgavene a-d
under Bestemmelsenes pkt. 4.5.1 allikevel alitid utfores av tilsatte ved organet.

Styret fastsetter naermere regler for organets regnskapsarbeid og har ansvaret for at
regnskapsfaringen foregar pa en betryggende méte og i samsvar med de til enhver tid gjeldende
bestemmelser om regnskapsfering fastsatt av Finansdepartementet og Utdannings- og
forskningsdepartementet.

Nar organet planlegger & ta i bruk nye systemer eller gjore vesentlige endringer i eksisterende
systemer, skal styret orientere Riksrevisjonen og Utdannings- og forskningsdepartementet pa et tidlig
stadium i planieggingen.

Styret fastsetter kontoplan for gkonomisystemet i samsvar med Finansdepartementets retningslinjer.
Styret skal utforme kontoplanen slik at den ogsa ivaretar de krav til rapportering som Utdannings- og
forskningsdepartementet fastsetter og slik at det kan lages rapporter som gir den informasjon som er
nedvendig for & styre organet effektivt.

5.2 Arkivering av regnskapsmateriell og regnskapsdokumentasjon

(B 4.4.7)

Styret har ansvaret for at alt regnskapsmateriale arkiveres i henhold til gjeldende regler i
Bestemmelsene og fastsetter hvem som skal foresta arkiveringen. Styret skal sgrge for oppbevaring
pa betryggende mate som muliggjer etterkontroll sa lenge regnskapsmaterialet skal oppbevares.
5.3 Rapport til statsregnskapet

5.3.1 Generelt om rapport til statsregnskapet

Styret er ansvarlig for organets rapportering til statsregnskapet. Styret skal sgrge for at rutinene for
avstemminger og kontroli er skriftlig dokumentert.
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5.3.2 Rapport til statsregnskapet
(B 3.3)

Styret skal fastsette retningslinjer som sikrer at det rapporteres korrekte regnskapsbelep til Senter for
statlig skonomistyring og Utdannings- og forskningsdepartementet i henhold til Finansdepartementets
retningslinjer.

5.4 Virksomhetsregnskap

(R§§120g17)

(B 2.3.2 0g 3.2.3)

Styret fastsetter retningslinjer for bruk av kontoplanen i internregnskapet.

Virksomhetsregnskapet bar legges opp slik at det kan lages rapporter for kostnadssteder
(budsjettansvarlige enheter), og for kostnadsbaerere (formdl/art og tilsvarende).

5.5 Arsrapport og periodiske rapporter
(R§9
(B 1.5.1)

Styret skal sende inn arsrapport og periodiske rapporter til den instans, med det innhold og innen de
frister som Utdannings- og forskningsdepartementet fastsetter.

Styret skal informere departementet om vesentlige avvik i forhold til tildelingsbrevet eller planlagt
forbruk straks det far kjennskap til slike avvik.

6 KONTROLL OG RESULTATOPPFOLGING

6.1 Resultatoppfolging/evaluering

(R §8§ 9 0og 16)
(B 2.2 0g 2.6)

Styret har ansvaret for at organet oppfyller de méal- og resultatkravene som er fastsatt i tildelingsbrevet.
Styret skal sgrge for at det gjennomfares evalueringer for & f& informasjon om effektivitet,
maloppnéelse og resultater ved organet. Styret tar stilling til frekvens og omfang ut fra risiko og
vesentlighet.

6.2 Intern kontroli
(R§14)

(B1.2,2.2, 2.4, 4.4)

Styret har ansvar for at organet har effektive og hensikismessige styrings- og kontrolisystemer slik at
fastsatte mal og resultatkrav kan fglges opp, ressursbruken er effektiv og organet drives i samsvar
med gjeldende lover og regler.

Styret skal fastsette rutiner som sikrer at tilfredsstillende intern kontroll er innebygd i hele organets
interne styring, og har ansvaret for at det etableres systemer, rutiner og tiltak med fokus pa
kontrollmilja, risikovurdering og kontrollaktiviteter, oppfelging og informasjon og kommunikasjon.

Styret skal fastsette retningslinjer og rutiner som sikrer at avdelinger/enheter som har fatt
budsjettdisponeringsmyndighet paser at:

-forbruket pa deres ansvarsomrader er i samsvar med forutsetningene i disponeringsskrivet
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-bestillinger og andre forpliktelser har dekning i gjenstaende bevilgninger

Dersom styret oppretter en szerskilt enhet for intern kontroll for & ivareta kontrollfunksjonene, skal
styret ogsa fastsette instruks for enheten.

7 FORVALTNING AV VERDIPAPIRER OG ANDRE EIENDELER

7.1 Behandling av verdipost og verdipapirer
(B 5.4.7 0g 5.4.8)

Styret skal fastsette rutiner for mottak og behandling av postsendinger med betalingsmidler og andre
verdier. Styret skal ogsa fastsette retningslinjer for behandling og transport av verdipost, sjekker og
andre betalingsmidler som kommer til organet.

7.2 Forvaltning av eiendeler

(R14¢)

(B 5.3.7)

Styret skal serge for at organet har tilfredsstillende rutiner for forvaltning av organets eiendeler.
7.3 Erstatningsansvar

Styret kan innremme erstatningsansvar og utbetale erstatning etter saerskilt fullmakt fra Utdannings-
og forskningsdepartementet.
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