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Faststidllande av attestinstruktion

Bifogat aterfinns forslag till attestinstruktion f6r Géteborgs Stadsteater AB for ar 2016.
Styrelsen foreslas besluta;

Att i enlighet med ovanstéende bifalla bifogat forslag till ”Attestinstruktion”.
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Goteborgs Stadsteater AB
Org nr 556016-7875

ATTESTINSTRUKTION 2016

Antagen pé styrelsemdote 2016-03-04

1. Allmiint

Syftet med attestinstruktionen #r att beskriva hur Goteborgs Stadsteaters VD har
delegerat ansvar avseende den l6pande forvaltningen.

Foljande handlingar skall attesteras enligt denna instruktion:

o allt rikenskapsmaterial, dvs. alla direkta underlag for bokf6ring
e underlag for 16neberdkningar
o 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 dr férankrad i budget eller att behorigt beslut finns om budgettillagg

e att den &r granskad och kontrollerad enligt avsnitt 3

Huvudregeln dr att berérd enhetschef eller producent skall attestera kostnader, som
pafors det egna kostnadsstillet/projektet. Dock &dger ingen rétt att attestera egna
kostnader sdsom reserékning, representation, inkdp etc.

Ekonomiavdelningen ansvarar for att endast attesterade transaktioner blir féremaél 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 ingé avtal, ddraga Stadsteatern skulder, forpliktelser och 6verfora tillgangar,

Med firmateckning kan fullmakter utfirdas som ger andra &n firmatecknare rétt att
t.ex. teckna Stadsteaterns bank- och postgirokonton.




Bolagets firma tecknas, férutom av styrelsen, av styrelsens ordférande, vice
ordfsrande och VD, tvd i forening. Dessutom har VD enligt 8 kap 36 §
aktiebolagslagen ritt att teckna firman betréffande 16pande forvaltningsatgérder.

Bank- och postmedel for bolagets rdkning skall utkvitteras av VD och ekonomichef
tvd i forening eller av VD och ekonomichef, en av dem i fSrening med en
styrelseledamot eller en person fran ekonomiavdelningen.

Forsdndelser till bolaget skall utkvitteras var for sig av VD, dennes assistent,
ekonomichef eller vaktméstare.

3. Kontrollatgiirder
I det foljande beskrivs de kontrollatgérder som alltid skall ske.

3.1. Inkdp av varor och tjinster

3.1.1. Inkdpare

Den som skall gora en bestéllning skall fére bestéllningen:

1. Beakta regler géllande LOU, ramavtal och direktupphandling, i enlighet med
teaterns upphandlingspolicy.

2. Kontrollera att leverantdren #r godkidnd enligt teaterns upphandlingspolicy, se
12.6.

3.1.2. Attestant

Godkénner genom sin attest bestédllningen samt att inkdparens ovanstdende punkter 4r
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 bestillning skall dven utféra leverantorsfakturakontroll, dvs
godkénna fakturan, som innebér:

1. Fakturan skall 6verensstimma med gjord bestéllning, avseende pris, volym,
kvantitet etc.

Utgiften skall vara korrekt konterad

Att det framgér av fakturan om leverantdren har F-skatt

Att betalningsvillkor inte understiger 30 dagar om inte annat avtalats.

Att fakturan dr stilld till rdtt mottagare.

Fylla i kontonummer, kostnadsstélle, projekt.

Inképares godkidnnande av faktura innebdar dven inleveranskontroll. Dvs,
foljesedel kontrolleras mot bestdllning och mottagna varor samt signeras.
Foljesedel skickas dérefter till leverantdrsfakturaansvarig, som sparas
f6ljesedlarna i pérm i bokstavsordning.
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3.2.2. Attestant

Enhetschef godkdnner med sin attest, pd fakturan i ekonomisystemet, eller pé
kontantredovisning att kostnaden belastar dennes budget, att inképarens ovanstiende
punkter dr genomforda, kontroll av att avtalstrohet foreligger samt kontroll av att
reglerna om direktupphandling f6ljts.

3.2.3. Slutkontroll och Utbetalningskontroll

Vid definitivbokf6ring gérs en slutlig kontroll av de fakturor som tidigare handlagts i
enlighet med punkt 3.1.1. och 3.1.2. Detta gors av leverantdrsfakturaansvarig.

Slutkontroll innebir att féljande har utforts;

Attesterade underlag finns, som styrker det aktuella beloppet.

1. Betalning é&r till rdtt mottagare.

2. Transaktionen é&r rétt konterad.

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

Vid utbetalningstillfallet 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 utifrédn attesterat faktureringsunderlag, avtal eller
annat motsvarande underlag innehéllande n6dviandiga faktureringsuppgifter.

Ekonomiavdelningen ansvarar f6r att fakturorna Overensstimmer med
faktureringsunderlaget.

3.4. Kreditnotor

Kreditfakturor  skall alltid dokumenteras med skdl till  krediteringen
(krediteringsunderlag). Ut6ver detta géller samma krav som for leverantorsfakturor -
se 3.2. Kreditnotor skall alltid attesteras av ekonomichefen eller VD, efter kontroll av
inkpare/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 d&ven for den anstéllde. I
dessa sammanhang finns det alltid anledning att tdnka pa de skatteméssiga reglerna
for vad som dr avdragsgillt och gransdragningen mot vad som skall betraktas som 16n.




3.6. Kreditkortsutliigg/kontanta utligg

Generellt giller samma regler f6r kontroll och attest vid utligg som f{or
leverantorsfakturor. Ersittning till anstéllda som betalt med egna eller Stadsteaterns
kreditkort kan endast ske mot fullgoda underlag, d v s originalinkdpskvitton, dér det
tydligt framgér vad som #r inkdpt (endast slip rédcker inte). Om kvittot avser resa skall
fardstracka 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 stidlle. Egna kostnader, utldgg,
16n eller representation skall alltid attesteras av hogre chef,

4. Oversikt attestritter

I tabell 4.1 nedan foljer en &versikt av teaterns attestriitt samt beloppsgréinser vid
ink6p.

Inom Goteborgs Stadsteater AB skiljer vi pa tva olika typer av inkdp;

a) Ink6p utanfor produktion (kallas allmédnna kostnader)

b) Inkop till produktion (kallas dven projektkostnader eller pjdskostnader)
For ink&p till produktion, inom budget, kan respektive producent attestera
leverantorsfakturor.
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Tabell 4.2: Attestréittsordning

Befattning
) Konstnirlig | Ekonomi- Enhets Produ-
Arende VD Ledare chef chefer center
Generell beloppsgréns <5000 000 kr | <200 000 kr | <500 000 kr | <44500kr | <44 500 kr
1 Underteckna bankkontot ' X X X
2 Underteckna postgirokonto ' X X X
3 Underteckna avtal 2 X X
4 Underteckna anstéllnings-
kontrakt * = 2
5 Godkénna X X X X X
inkdpsorder/fakturor
6 Godkinna reserdkningar * X X X X X
7  Sétta kreditgréins X X
8  Godkinna 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 Godkénna tidrapporter * X X X X X

1) Fullmakt att férfoga 6ver post- och bankkonton regleras av fullmakter med post resp
bank.

2) Avtal tecknas av VD och ekonomichef, tva i forening.

3) Anstéllningskontrakt tecknas av personalchef eller enhetschef samt VD, tva i férening.

4) For understilld personal




