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Faststallande av attestinstruktion

Bifogat aterfinns forslag till attestinstruktionrf@oteborgs Stadsteater AB for ar 2017.

Foreslagna forandringar ar markerade med rottgangd och galler attest av styrelsens
forrattningsrapporter.

Styrelsen foreslas besluta;
Att i enlighet med ovanstaende bifalla bifogat Fgstill Attestinstruktion
Goteborg 2017-02-28

Bjorn Sandmark
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Goteborgs Stadsteater AB
Org nr 556016-7875

ATTESTINSTRUKTION 2017

Antagen pa styrelsemote 2017-03-10

1. Allméant

Syftet med attestinstruktionen &r att beskriva @dteborgs Stadsteaters VD har
delegerat ansvar avseende den I6pande forvaltningen

Foéljande handlingar skall attesteras enligt densauktion:

» allt rAkenskapsmaterial, dvs. alla direkta undeftadpokforing
* underlag for loneberakningar
» fakturerings/krediteringsunderlag

2. Grundlaggande principer

2.1. Attestforfarande
Att attestera en utgift/transaktion innebéar attvana for:

» att den ar férenlig med Goteborgs Stadsteaterssasriket och att samtliga
villkor nedan ar uppfyllda

» att den ar foérankrad i budget eller att behorigtbiefinns om budgettillagg

» att den ar granskad och kontrollerad enligt avhitt

Huvudregeln ar att berérd enhetschef eller produskall attestera kostnader, som
pafors det egna kostnadsstallet/projektet. Dockr &mgen ratt att attestera egna
kostnader sasom reserakning, representation, iep

Ekonomiavdelningen ansvarar for att endast attséetransaktioner blir foremal for
registrering i ekonomisystemet. Ekonomiavdelningesvarar aven for att underlag
till utbetalningar alltid ar attesterade.

2.2. Firmateckning

Firmatecknare ar de som med Goéteborgs Stadstdaitetande verkan mot extern
part kan inga avtal, adraga Stadsteatern skuldigijitelser och 6verfora tillgangar.

Med firmateckning kan fullmakter utfardas som gedra an firmatecknare ratt att
t.ex. teckna Stadsteaterns bank- och postgirokonton



Bolagets firma tecknas, férutom av styrelsen, ayretdens ordférande, vice
ordforande och VD, tva i forening. Dessutom har \ddligt 8 kap 36 §
aktiebolagslagen ratt att teckna firman betraffadgande forvaltningsatgarder.

Bank- och postmedel fér bolagets rakning skall iit&kas av VD och ekonomichef
tva i forening eller av VD och ekonomichef, en aendi férening med en
styrelseledamot eller en person fran ekonomiavdgém.

Forsandelser till bolaget skall utkvitteras var g av VD, dennes assistent,
ekonomichef eller vaktmastare.

. Kontrollatgarder
| det foljande beskrivs de kontrollatgarder sortichkall ske.

3.1.Ink6p av varor och tjanster

3.1.1. Ink6pare

Den som skall gora en bestallning skall fore Destégen:

1. Beakta regler gallande LOU, ramavtal och direktigmuting, i enlighet med
teaterns upphandlingspolicy.

2. Kontrollera att leverantéren ar godkand enligt éead upphandlingspolicy, se
12.6.

3.1.2. Attestant

Godkanner genom sin attest bestallningen samtlgiparens ovanstaende punkter ar
genomférda, kontroll av att avtalstrohet foreliggamt kontroll av att reglerna om
direktupphandling foljts.

3.2. Leverantorsfakturakontroll

3.2.1. Inképare

Den som gjort en bestallning skall aven utféra tem&rsfakturakontroll, dvs
godkanna fakturan, som innebar:
Detta skall goras innan inkop!

1. Fakturan skall dverensstdamma med gjord bestallnavgeende pris, volym,
kvantitet etc.

Utgiften skall vara korrekt konterad

Att det framgar av fakturan om leverantéren haké&ts

Att betalningsvillkor inte understiger 30 dagar orte annat avtalats.

Att fakturan ar stalld till ratt mottagare.

Fylla i kontonummer, kostnadsstéalle, projekt.

Inkdpares godkadnnande av faktura innebar &aven erdeskontroll. Dvs,
foljesedel kontrolleras mot bestéllning och motegmaror samt signeras.
Foljesedel skickas darefter till leverantorsfaktusvarig, som sparas
foljesedlarna i parm i bokstavsordning.

Nookwh



3.2.2. Attestant

Enhetschef godkanner med sin attest, pa fakturakonomisystemet, eller pa
kontantredovisning att kostnaden belastar denndgedtuatt inkdparens ovanstaende
punkter &r genomférda, kontroll av att avtalstrofi@eligger samt kontroll av att
reglerna om direktupphandling foljts.

3.2.3. Slutkontroll och Utbetalningskontroll

Vid definitivbokforing gors en slutlig kontroll agte fakturor som tidigare handlagts i
enlighet med punkt 3.1.1. och 3.1.2. Detta goreasrantdrsfakturaansvarig.

Slutkontroll innebéar att féljande har utforts;

Attesterade underlag finns, som styrker det alkausdlioppet.

1. Betalning ar till ratt mottagare.

2. Transaktionen ar ratt konterad.

3. Da slutkontroll och definitivbokféring &ar gjord ardessa fakturor
fardigbehandlade for utbetalning.

Vid utbetalningstillféllet skapas en utbetalningsjoal i ekonomisystemet som
utanordnas av ekonomichefen eller VD. Samma pefidaoimte samtidigt utfora attest
och utanordning.

3.3. Kundfaktureringskontroll

Kundfakturering far endast ske utifran attestemttureringsunderlag, avtal eller
annat motsvarande underlag innehallande nodvafakgareringsuppgifter.

Ekonomiavdelningen ansvarar for att fakturorna émsstammer med
faktureringsunderlaget.

3.4.Kreditnotor

Kreditfakturor skall alltid dokumenteras med skalill t krediteringen
(krediteringsunderlag). Utover detta galler sammav lsom for leverantdrsfakturor -
se 3.2. Kreditnotor skall alltid attesteras av ekuoichefen eller VD, efter kontroll av
inkOpare/attestant.

3.5. Representation, konferenser och diverse evenemang

Representation skall vara dokumenterad med unddratpr, kvitton, etc.) och
notering om syftet, vilkka som deltagit samt foretisgnamn. Interna konferenser eller
konferenser anordnade av Goteborgs Stadsteateremtetha deltagare skall alltid
dokumenteras med program och deltagarforteckningsta®ide dokumentation
innebar 0kade kostnader for Stadsteatern och avisé aven for den anstallde. |
dessa sammanhang finns det alltid anledning akiat@@ de skattemassiga reglerna
for vad som ar avdragsgillt och gransdragningenwadtsom skall betraktas som 16n.



3.6. Kreditkortsutlagg/kontanta utlagg

Generellt galler samma regler for kontroll och sittevid utlagg som for
leverantorsfakturor. Ersattning till anstallda sbetalt med egna eller Stadsteaterns
kreditkort kan endast ske mot fullgoda underlag,sdoriginalinkdpskvitton, dar det
tydligt framgar vad som ar inkopt (endast slip &ickite). Om kvittot avser resa skall
fardstracka samt anledning till resan anges.

3.7.Ovrigt

Kontrakt, avtal och liknande handlingar skall angas attesterade i och med att de
undertecknats av VD eller av den som VD utsetttissélle. Egna kostnader, utlagg,

I6n eller representation skall alltid attesteraégre chef. VDs kostnader attesteras
av styrelseordférande. Styrelseordférandes kostnaifesteras av 1l:a och 2:a vice
ordférande, i férening.

4. Oversikt attestratter

| tabell 4.1 nedan féljer en Oversikt av teaterttesaratt samt beloppsgréanser vid
inkop.

Inom Goteborgs Stadsteater AB skiljer vi pa tv&aliyper av inkop;

a) Inkoép utanfoér produktion (kallas allmanna kostnader

b) Inkdp till produktion (kallas aven projektkostnaddier pjaskostnader)
For inkop till produktion, inom budget, kan respe&t producent attestera
leverantorsfakturor.



Tabell 4.1 OVERSIKT ATTESTRATT INOM RESPEKTIVE BUDG ET

BUDGET
TOTAL- DELBUDGET DETALJBUDGET
BUDGET
Budaet Budget Attestratt: Belopps- ANSvali Attestratt:
( Ansvgri ) (Ansvarig kostnads- raﬁg Budget funktiong kostnadsstalle/ Beloppsgrans
9 funktion) stalle g projekt/objekt
GEMENSAMMA |1100..1399,5 000 000 kf Restaurang Restaurangchef| ~ 1900..1999 1 basbelppp
FUNKTIONER  |1500..1999 Forestallningsteknik Forestallningschef1600..1699 1 basbelopp
(VD) Produktionsteknik Produktionschef| 1500..1599 1 blgip
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 5 000 000 K
?g GOTAPLATSEN |1400..1499| 1 basbelopp Scener Stora |Pjasbudget | Producent 1 Produktioner/projektt basbelopp
5 Gotaplatsen scenen Producent 2 inom 1400..1699
g (Konstnarlig Studion Pjasbudget | Producent 1 Produktioner/projektl basbelopp
o ledare) Producent 2 inom 1400..1699
g Foajén | Pjasbudget| Producent1 Produktioner/projektl basbelopp
3 Producent 2 inom 1400..1699
g Ovrigt | Pjasbudget - 1 basbelopy
:% Foajen| Lunchteater] Ansvarig Projekt 3411 inom |1 basbelopp
o) lunchteater kst 1400..1499
Allmant Konstnarlig ledare 1400..1499 1 basbelopp
Gotaplatsen
BACKA 2100..2999| 1 basbeloppl Scener Backa Backa Pjasbudget Producent 3 2100..299 1 basbelopp
(Konstnarlig Teknik Teknisk chef 2500..2699 1 basbelogp
ledare)
Allmant Backa Konstnarlig ledar@100..2999 1 basbelopp

1 basbelopp (prisbasbelopp) ar for 2017: 44 80@dro



Tabell 4.2: Attestrattsordning

Befattning

Konstnarlig) Ekonomi- | Enhets Produ-
Arende VD Ledare chef chefer center
Generell beloppsgrans < 5000 000 ki < 1 basbelopp < 500 000 kr| < 1 basbhelopp< 1 basbelopj
1  Underteckna bankkontbt X X X
2 Underteckna postgirokonto X X X
3 Underteckna avtdl X X
4  Underteckna anstallnings- X X
kontrakt®
5 Godkéanna X X X X X
inkdpsorder/fakturor
6 Godkanna reserakningar X X X X X
7  Satta kreditgrans X X
8 Godkéanna kreditnotor X X
9 Godkénna reklamationer X X X X
10 Godké&nna kundforluster X X
11 Godkénna lagerjusteringar X X
12 Godkénna rabatter X
13 Godkénna tidrapportér X X X X X
14 Godkanna styrelsens
forrattningsrapportet
1) Fullmakt att férfoga 6ver post- och bankkonton eeg$ av fullmakter med post resp
bank.
2) Avtal tecknas av VD och ekonomichef, tva i forening
3) Anstallningskontrakt tecknas av personalchef @idretschef samt VD, tva i forening.
4) For understalld personal
5) Styrelsens ordférande attesterar styrelsens fim@rapporter. 1:a och 2:a vice

ordférande, i férening, attesterar styrelsens aeifdes rapporter.



