Arende 9, beslut
Motesdatum 2018-03-09

Faststallande av attestinstruktion

Bifogat dterfinns forslag till attestinstruktion for Goteborgs Stadsteater AB. Jamfort med foregaende
version har fortydliganden gjorts under punkt 3.2.1 samt 3.2.2.

Styrelsen foreslas besluta i enlighet med forslaget.

Arendet
Styrelsen i Goteborgs Stadsteater AB ska arligen anta detta dokument pa nytt, vid konstituerande
styrelsemote eller nir sa erfordras.

Goteborg 2018-03-01
Bjorn Sandmark
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Goteborgs Stadsteater AB
Org nr 556016-7875

ATTESTINSTRUKTION 2018

1. Allmant

Syftet med attestinstruktionen dr att beskriva hur Goteborgs Stadsteaters VD har
delegerat ansvar avseende den I6pande forvaltningen.

Fo6ljande handlingar skall attesteras enligt denna instruktion:

e allt rikenskapsmaterial, dvs. alla direkta underlag for bokforing
¢ underlag for Ioneberdkningar
e fakturerings/krediteringsunderlag

2. Grundliggande principer

2.1. Attestforfarande

Att attestera en utgift/transaktion innebér att ansvara for:

e att den dr forenlig med Goteborgs Stadsteaters verksamhet och att samtliga
villkor nedan &r uppfyllda

e att den ar forankrad i budget eller att behorigt beslut finns om budgettillagg

e att den &r granskad och kontrollerad enligt avsnitt 3

Ingen person ska ensam handldgga en transaktion fran borjan till slut, dvs en
leverantorsfaktura far inte kontrolleras och attesteras av samma person.

Huvudregeln dr att berdrd enhetschef eller producent skall attestera kostnader, som
pafors det egna kostnadsstillet/projektet. Dock #ger ingen ritt att attestera egna
kostnader sasom reserdkning, representation, inkop etc.

Ekonomiavdelningen ansvarar for att endast attesterade transaktioner blir foremal for
registrering i ekonomisystemet. Ekonomiavdelningen ansvarar dven for att underlag
till utbetalningar alltid &r attesterade.

2.2. Firmateckning
Firmatecknare dr de som med Goteborgs Stadsteaters bindande verkan mot extern
part kan inga avtal, adraga Stadsteatern skulder, forpliktelser och Gverfora tillgangar.

Med firmateckning kan fullmakter utfardas som ger andra @n firmatecknare ritt att
t.ex. teckna Stadsteaterns bank- och plusgirokonton.



Bolagets firma tecknas, forutom av styrelsen, av styrelsens ordférande, vice
ordféorande och VD, tva i forening. Dessutom har VD enligt 8 kap 36 §
aktiebolagslagen ritt att teckna firman betriffande 16pande forvaltningsatgérder.

Bank- och postmedel for bolagets rikning skall utkvitteras av VD och ekonomichef
tva i forening eller av VD och ekonomichef, en av dem i forening med en person fran
ekonomiavdelningen.

Forsandelser till bolaget skall utkvitteras var for sig av for ndrvarande
reception/kontorsservice.

. Kontrollatgirder
I det foljande beskrivs de kontrollatgarder som alltid skall ske.

3.1. Inkop av varor och tjinster

3.1.1. Inkopare

Den som skall gora en bestiéllning skall fore bestidllningen:

e Beakta regler gillande LOU, ramavtal och direktupphandling, 1 enlighet med
Goteborgs Stads policy for inkdp och upphandling samt teaterns anvisning for
inkop- och upphandling (inkdpshandbok).

e Kontrollera att leverantoren dr godkind enligt teaterns anvisning for inkdp och
upphandling.

3.1.2. Attestant

Godkidnner genom sin attest bestidllningen samt att inkOparens ovanstaende punkter dr
genomforda, kontroll av att avtalstrohet foreligger samt kontroll av att reglerna om
direktupphandling foljts.

3.2. Leverantorsfakturakontroll

3.2.1. Inkopare

Den som gjort en bestidllning skall dven utféra leverantorsfakturakontroll, dvs
godkinna fakturan.

Kontrollant av leverantorsfaktura ska utfora foljande kontroller:
e att varan/tjdnsten ar bestélld
att varan/tjansten ar levererad
att kvantitet och kvalitet &r rétt
att pris och betalningsvillkor &r ritt
att moms &r korrekt
att fakturabelopp 0verensstimmer med konteringsbeloppet 1 Winst
att lagstadgad formalia &r korrekt ex. f-skattsedel och VAT-nummer
att det tydligt framgar vad kopet giller, vid behov skriv kommentar



att det framgar hur upphandling skett och att kommentarer/dokument &r
bifogat (lds mer inkdpshandbok).

att hiindelsen r ritt konterad

att det vid representation, kurser, konferenser och resor finns kommentarer
om syfte samt namn pa deltagare

att ev. kreditfakturor bevakas

3.2.2. Attestant

Enhetschef godkidnner med sin attest, pa fakturan i ekonomisystemet, eller pa
kontantredovisning.

Enligt attestinstruktionen ansvarar attestanten for att:

leverantorsfakturan dr granskad och kontrollerad enligt ovan

hiindelsen stimmer dverens med verksamhetens uppdrag

personen som har bestillt varan eller tjansten dr behorig och har hallit sig
inom ramen for sin behorighet

att inkopet dr inom budget

hindelsen ér ritt konterad och att beloppet stimmer med fakturan
hiindelsen belastar ritt redovisningsperiod

inkdpet dr gjort enligt Géteborgs stads policy och riktlinje for ink6p och
upphandling samt teaterns anvisning for inkép och
upphandling(inkdpshandbok).

underlagen till hdandelsen dr kompletta, ex. dokumentation vid
direktupphandling

fakturan/motsvarande dr kontrollerad

Attestant far ej attestera egna utgifter, t ex representation, mobiltelefon, kurser,
resor, egna utligg etc. Dessa ska attesteras av overordnad chef.

3.2.3. Slutkontroll och Utbetalningskontroll

Vid definitivbokforing gors en slutlig kontroll av de fakturor som tidigare handlagts i
enlighet med punkt 3.1.1. och 3.1.2. Detta gors av leverantorsfakturaansvarig.

Slutkontroll innebér att féljande har utforts;
Attesterade underlag finns, som styrker det aktuella beloppet.

Betalning ér till ratt mottagare.

Transaktionen dr rétt konterad.

Da slutkontroll och definitivbokforing dr gjord ar dessa fakturor
fardigbehandlade for utbetalning.

Vid utbetalningstillfillet skapas en utbetalningsjournal i ekonomisystemet som
utanordnas av ekonomichefen eller VD. Samma person far inte samtidigt utfora attest
och utanordning.



3.3. Kundfaktureringskontroll

Kundfakturering far endast ske utifran attesterat faktureringsunderlag, avtal eller
annat motsvarande underlag innehallande nodvéndiga faktureringsuppgifter.

Ekonomiavdelningen ansvarar for att fakturorna Overensstimmer —med
faktureringsunderlaget.

3.4. Kreditnotor

Kreditfakturor  skall alltid dokumenteras med skédl till krediteringen
(krediteringsunderlag). Utover detta géller samma krav som for leverantorsfakturor -
se 3.2. Kreditnotor skall alltid attesteras av ekonomichefen eller VD, efter kontroll av
inkOpare/attestant.

3.5. Representation, konferenser och diverse evenemang

Representation skall vara dokumenterad med underlag (notor, kvitton, etc.) och
notering om syftet, vilka som deltagit samt foretagets namn. Interna konferenser eller
konferenser anordnade av Goteborgs Stadsteater med externa deltagare skall alltid
dokumenteras med program och deltagarforteckning. Bristande dokumentation
innebdr okade kostnader for Stadsteatern och i vissa fall dven for den anstillde. I
dessa sammanhang finns det alltid anledning att tinka pa de skattemissiga reglerna
for vad som dr avdragsgillt och grinsdragningen mot vad som skall betraktas som 16n.

3.6. Kreditkortsutligg/kontanta utligg

Generellt giller samma regler for kontroll och attest vid utldigg som for
leverantorsfakturor. Ersittning till anstidllda som betalt med egna eller Stadsteaterns
kreditkort kan endast ske mot fullgoda underlag, d v s originalinkdpskvitton, dir det
tydligt framgar vad som &r inkopt (endast slip ricker inte). Om kvittot avser resa skall
fardstricka samt anledning till resan anges.

3.7. Ovrigt

Kontrakt, avtal och liknande handlingar skall anses vara attesterade i och med att de
undertecknats av VD eller av den som VD utsett i sitt stille. Egna kostnader, utligg,
16n eller representation skall alltid attesteras av hogre chef. VDs kostnader attesteras
av styrelseordférande. Styrelseordférandes kostnader attesteras av 1:a och 2:a vice
ordforande, 1 forening.

4. Oversikt attestriitter

I tabell 4.1 nedan foljer en Oversikt av teaterns attestrdtt samt beloppsgrinser vid
inkop.

Inom Goteborgs Stadsteater AB skiljer vi pa tva olika typer av inkop;
¢ Inkop utanfor produktion (kallas allménna kostnader)
¢ Inkop till produktion (kallas dven projektkostnader eller pjaskostnader)
e For inkop till produktion, inom budget, kan respektive producent attestera
leverantdrsfakturor.



Tabell 4.1 OVERSIKT ATTESTRATT INOM RESPEKTIVE BUDGET

BUDGET
TOTAL- DELBUDGET DETALJBUDGET
BUDGET
Budget Budget Attestritt: Belopps- Ansvari Attestritt:
( Ansvz%ri ) (Ansvarig kostnads- rﬁl:g Budget funktio ng kostnadsstélle/ Beloppsgrins
g funktion) stille g projekt/objekt
GEMENSAMMA | 1100..1399, | > 000000 kr | Restaurang Restaurangchef | 1900..1999 1 basbelopp
FUNKTIONER | 1500..1999 Forestillningsteknik Forestéllningschef | 1600..1699 1 basbelopp
(VD) Produktionsteknik Produktionschef | 1500..1599 1 basbelopp
Marknad Marknadschef 1300..1399 1 basbelopp
Personal Personalchef 1290,0bj 761 alla kst | 1 basbelopp
Ekonomi Ekonomichef 1100..1210 500 000 kr
§ Central VD 1100..1210 5000 000 kr
5 GOTAPLATSEN | 1400..1499 |1 basbelopp Sc“ener Stora | Pjdsbudget |Producent 1 Produktioner/projekt 1 basbelopp
< Gotaplatsen scenen Producent 2 inom 1400..1699
% (Konstndrlig Studion | Pjasbudget | Producent 1 Produktioner/projekt 1 basbelopp
g ledare) Producent 2 inom 1400..1699
% Foajén |Pjiasbudget |Producent 1 Produktioner/projekt 1 basbelopp
g Producent 2 inom 1400..1699
5 Ovrigt |Pjdsbudget - - 1 basbelopp
S Foajén | Lunch Ansvari I basbel
= oajen unchteater nsvarig Projekt 3411 inom asobelopp
S luncheater kst 1400..1499
Allmént Konstnirlig ledare | 1400..1499 200 000 kr
Gotaplatsen
BACKA 2100..2999 | 1 basbelopp | Scener Backa Backa |Pjasbudget |Producent 3 2100..2999 1 basbelopp
(Konstndrlig Teknik Teknisk chef 2500..2699 1 basbelopp
ledare)
Allmént Backa Konstnirlig ledare | 2100..2999 200 000 kr

1 basbelopp (prisbasbelopp) dr f6r 2017: 44 800 kronor.




Tabell 4.2: Attestrattsordning

Befattning

Konstnirlig | Ekonomi- Enhets Produ-
Arende VD Ledare chef chefer center
Generell beloppsgrins <5000 000 kr | <200 000 kr | <500 000 kr |< I basbelopp | < 1 basbelopp
1 Underteckna bankkontot ! X X X
2 Underteckna postgirokonto ! X X X
3 Underteckna avtal > X X
4 Underteckna anstédllnings- X X
kontrakt 3
5  Godkédnna X X X X X
inkopsorder/fakturor
6  Godkinna reserikningar X X X X X
7  Sitta kreditgrans X X
8  Godkénna kreditnotor X X
9  Godkénna reklamationer X X X X
10  Godkénna kundforluster X X
11  Godkénna lagerjusteringar X X
12 Godkénna rabatter X
13 Godkinna tidrapporter * X X X X X
14 Godkénna styrelsens
forrittningsrapporter >
1) Fullmakt att forfoga over post- och bankkonton regleras av fullmakter med post resp
bank.
2) Avtal tecknas av VD och ekonomichef, tva i férening.
3) Anstillningskontrakt tecknas av personalchef eller enhetschef samt VD, tva i forening.
4) For understilld personal
5) Styrelsens ordforande attesterar styrelsens forrédttningsrapporter. 1:e och 2:e vice

ordforande, i forening, attesterar styrelsens ordforandes rapporter.




