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Allmant

Overordnat denna attestordning finns arbetsordning fér Stockholms Hamn AB och dess
dotterbolag. For att méjligedra en rationell verksamhet har VD delegerat delar av sina
befogenheter till olika befattningshavare. Chef f6r Ekonomi och affirstéd upprittar
forslag till fullstindig instruktion som reglerar attestritten inom bolaget. Instruktionen
faststills av bolagets VD och beslutas av bolaget styrelse. Genom attestordningen ska den
ekonomiska sakerheten inom féretaget tryggas. De regler som giller inom Stockholms
Hamn AB och dess dotterbolag for attestering och f6r delegering av ekonomisk attestritt

anges i denna attestordning.

Det 6vergripande ansvaret for attestordning och dess tillimpning dvilar avdelningen
Ekonomi och affirsstod. De olika attestnivierna regleras 1 bilagorna Attestdelegering
Stockholms Hamnar och Investering och underhall — Beslutsordning Stockbolms Hamnar.

Attestritter som avviker fran den ritt som foljer med befattningen eller som regleras i
attestdelegeringen dokumenteras 1 en separat delegering som diarief6rs samt delges

ekonomi- och inképsenheten.

1 Anskaffningsratt

Anskaffningsritten innebir ritt att begira inkép/upphandling av vara, tjinst, entreprenad
och annan tillging som ligger inom det egna ansvarsomradet. Begiran ska goras i enlighet

med befintliga processer.

Den som erhallit denna rétt ansvarar for att:

e det finns behov av upphandlingen ifriga,
e kostnaden faller inom ramen for faststallt resultat eller faststalld budget/prognos,

Anskaftningsritt for kostnader av bolagsgemensam karaktir som inte direkt kan hinféras
till nagot speciellt ansvarsomrade tillkommer chefen f6r Ekonomi och affirsstod.

Anskaffningsritten avser avtalets totala virde. Med avtalets totala virde avses det
sammanlagda virdet under hela avtalets 16ptid, inklusive virdet av optioner, forlingningar

och andra méjliga avtalsdtaganden.

2 Avropsratt

Avropsritt innebdr ritt att fran leverantdr avropa sddant som specifikt ingar 1 ramavtalet.
Bestillaren ska didrmed sdkerstilla att den vara eller tjanst som efterfrigas omfattas av
ramavtalet samt att avropet genomfors i enlighet med ramavtalets villkor, exempelvis

avseende rangordning eller f6rnyad konkurrensutsittning. Bestillning



(rekvisition/inkdpsorder) ska upprittas i inkdpssystemet enligt gillande rutiner och utgor

underlag f6r avropet.

Den som erhallit denna rétt ansvarar for att:

e kostnaden faller inom ramen for faststalld budget/prognos,
e Dbefintliga ramavtal anvinds pa ritt satt

e  korrekt bestillningsforfarande 1 ink&pssystemet

3 Bestallningsratt

Bestillningsritten avser ritt att gora bestallningar pd redan tecknade avtal som inte dr
avrop frin ramavtal. Det avser ocksa ritt till bestillningar pa avtal i inkGpssystemet vilket
foregatts av de férfarandet som beskrivs 1 bolagets rutin f6r direktupphandling.

Bestillningsritten speglar de attestnivaer som finns i inkGpssystemet.

Den som erhallit denna rétt ansvarar for att:

e det finns behov av bestillningen ifraga,

e kostnaden fOr varan eller tjansten faller inom ramen f6r faststillt resultat eller
faststilld budget/prognos,

e inte ink6pen delas pa fler tillfillen eller att samma leverantdr anlitas vid flertalet
ganger med risk for totala ink6pssumman Gverstiger gransen f6r direktupphandling

e bestillning av personlig arbetsutrustning sisom mobler, laptops, mobiltelefoner och

liknande dr godkind av nirmast 6verordnad chef.

4 Avtalsteckningsratt

Avtalsteckningsritt innebdr ritt att teckna avtal om leverans av varor, tjdnster eller
tillgangar som medfor ett ekonomiskt dtagande gentemot extern leverantor.
Avtalsteckningsritten omfattar dven tecknande av ramavtal eller andra inképsrelaterade
avtal som vid tecknandet inte medfér nagon omedelbar ekonomisk forpliktelse.
InkSpsenhetens ritt att teckna avtal som innebir ett ekonomiskt dtagande gentemot
extern leverantOr forutsitter att det finns en attesterad inkdpsanmodan fran behorig
attestant motsvarande minst det belopp som atagandet omfattar. Avtalsteckningsritten

omfattar dven ritt att underteckna tilldelningsbeslut.

Vid beddmning av behérig avtalstecknare ska avtalets totala virde beaktas. Med avtalets
totala virde avses det sammanlagda virdet under hela avtalets 16ptid, inklusive virdet av

optioner, férlingningar och andra maoijliga avtalsataganden.

Den som erhéllit denna rétt ansvarar for att:
e inkoOpet sker i enlighet med f6retagets och Stockholms stads styrdokument,
rutiner och riktlinjer,

e behorig anskaffningsritt foreligger,



e upphandlingen genomfors i enlighet med tillimplig upphandlingslagstiftning,
e leverantéren uppfyller tillimpliga upphandlingsrittsliga krav samt Stockholms

stads krav pd leverantorer.

5 Granskning och attest

Granskning

Innan attest utférs ska utgiften vara kontrollerad och godkind. Det innebir att

attestberittigad vid attest ska vara férvissad om att kontroll av pris och leverans ar utférd

pa sa sitt som sikerstiller att inga pris- eller leveransfel foreligger. For att 6ka
sparbarheten mot avtal bor avtalsnummer eller bestillningsnummer

(inképsordernummer) framgi pa fakturan. Undantagsfall 4r exempelvis elfakturor, dir

istallet hinvisning sker till ett anldggnings-1D, eller tringselskatter som hinvisar till bilens

registreringsnummer. Aven andra undantag med liknande uppligg férekommer.

Attest

Skyldigheten och ritten att attestera begrinsas av befattningshavarens ansvarsomrade.
Attestritt innebdr ritt att, i enlighet med attestinstruktionen, begira inkép, gbra avrop
och bestillningar, godkdnna kostnader samt beordra fakturering. Beloppsgrinser f6r
attest avser alltid det totala beloppet exklusive moms

Attestberittigad person verifierar att utgiften dr dndamalsenlig och att underlagen till
utgiften dr formellt korrekta enligt foretagets integrerade ledningssystem och gillande

lagar. Dessutom innebir attest att konteringen ér korrekt.

Pa fakturan

Vid attest ska underlagen f6r utgiften vara beskaffade sa att f6ljande kan utldsas:
e verifikationen ska innehalla uppgift om nir den 4r upprittad,
e nir affirshindelsen intriffat,

e vilken motpart hindelsen avser,

e foljesedlar och 6vriga bilagor till originalfakturan ska bifogas om det inte av fakturan

klart framgar vad leveransen eller tjinsten avser.

Vidare géller

e att utgiften 6verensstimmer med inképsorder, kontrakt eller annan
Overenskommelse som binder foretaget till viss utgift,

e att levererat material eller erhédllna tjdnster kvalitativt eller kvantitativt ér i
overensstimmelse med ordererkinnande och/eller avtal,

e att priset och eventuella rabatter eller andra prisreducerade férmaner 4r i
Overensstimmelse med gillande avtal, instruktioner eller resereglementen,

e  att utrdkningar har kontrollerats,

e  att ritt konto har angivits pa handlingen,



e  att ersdttningar avseende reklamationer, bonus och dylikt ér i verensstimmelse med
gillande instruktioner och avtal,

e att korrekt moms édr angiven.

Avdelnings- och enhetschefer har attestritt. Attestritten sammanfaller med
befattningen/resultatansvaret. I bilagan Stockholms Hamnars attestdelegering framgar de olika
beloppsgrinserna for respektive befattning. Avsteg frin detta dokumenteras skriftligt i en
separat attestdelegering som diariefors.

Begrénsningar i attestratten

Attest far aldrig ske av utgifter rorande egna personliga omkostnader eller utligg t ex
representation, bensinrdkningar och biljetter. Dessa verifikationer ska attesteras av

niarmast overordnade chef.

6 Utbetalning

En attesterad faktura innebér beslut om utbetalning. Utbetalningar fran bolagets konton
verkstills av ekonomienheten enligt sirskilda fullmakter for utbetalning fran bank- och

postgirokonton.

Den som har utbetalningsattest ansvarar for att

e fakturan ska vara adresserad till Stockholms Hamn AB eller Kapellskdrs Hamn AB
eller Nynishamns Mark AB,

e fakturabelopp, post- och/eller bankgironummer ska Gverensstimma med
betalningsunderlag,

e ansvarsattest ska vara gjord av behérig person,

e i férekommande fall ansvarar ekonomienheten for “extrakontroll” av vissa specifika

konton, t ex representation

7 Bokforingsorder

Bokféringsorder anvinds f6r bokningar som inte genereras automatiskt i
ekonomisystemet, exempelvis kostnadsfordelningar, in- och utbetalningar samt rittelser

av felkonteringar.

Avdelningschefen f6r Ekonomi och affirsstdd beslutar vilka medarbetare inom
ekonomienheten som har behérighet att uppritta bokforingsorder.

Samtliga bokféringsorder ska attesteras av chefen f6r ekonomienheten eller
avdelningschefen f6r Ekonomi och affirsstdd. Den som har upprittat en
bokféringsorder far inte attestera samma bokforingsorder. Detta innebir att
avdelningschefen t6r Ekonomi och affirsstdd alltid attesterar de bokféringsorder som
ekonomichefen upprittar.



8 Utrangeringsratt

Utrangeringsritt innebir ritt att besluta att en anliggningstillgang eller annan egendom
som inte lingre dr anvindbar ska utrangeras, kasseras eller skrotas. Beloppsgrinser for

rtt till utrangering avser tillgdngens ursprungliga anskaffningsvirde exklusive moms.

Beslut om utrangering ska dokumenteras genom ett utrangeringsunderlag eller annan
motsvarande handling. Underlaget ska innehalla uppgifter om den tillgang som
utrangeras, skilen fOr utrangeringen samt beslutsfattare och ska attesteras av behdrig chef
enligt denna attestordning. Underlaget utgdr underlag f6r utrangering i

anliggningsregistret och bokforing av eventuellt kvarvarande restvirde.

Utrangering 1 anldggningsregistret samt bokféring av anskaffningsvirde, ackumulerade
avskrivningar och eventuellt restvirde ska utféras av ekonomienheten med stéd av det

attesterade utrangeringsunderlaget.

Den som beslutar om utrangering ansvarar fér att:

e cgendomen dr obrukbar, ekonomiskt oférsvarbar att reparera, forstord eller inkurant,
e samrid har skett med ekonomienheten innan beslut om utrangering fattas.
e samrad har skett med ekonomi — och inképsenheten om det gir att avyttra (silja)

egendomen.

En egendom som utrangeras kan avyttras enligt gillande regler f6r forsiljningsritt.

9 Forsaljningsratt

Forsiljningsritt innebdr ritt att besluta om och ingd avtal om forsiljning av 16s egendom
som tillhér bolaget. VD och inkpschef/inképate har ritt att attestera forsiljningar enligt
denna attestordning. Beloppsgrinser for forsiljningsritt avser 6verenskommet
torsiliningspris exklusive mervirdesskatt. Férsdljning av egendom ska féregds av beslut

om utrangering nir detta dr tillimpligt.

Den som har férséljningsrétt ansvarar for att:

e crforderlig utrangeringsritt féreligeer dir detta krivs,
e fOrsiljningen sker i enlighet med gillande upphandlings- och inképsrutiner,
e forsiljningen dokumenteras med underlag som attesteras enligt attestordningen,

e fOrsiljningsunderlag arkiveras pa ett sparbart sitt.

Forsiljning av utrangerat material ska hanteras av inképsenheten. Forsiljning ska, dir det
ar mojligt, ske i konkurrens. Vid konkurrensutsittning ska annonsering ske internt
och/eller externt beroende pi egendomens art och bedémda virde. Det ekonomiskt mest

fordelaktiga anbudet ska antas, om inte andra i f6rvig faststillda urvalskriterier anges.



Betalning ska som huvudregel ske i samband med leverans. Avtal ska alltid upprittas med
koparen, om inte faktura eller annan motsvarande handling utgér tillricklig

dokumentation.

10 Investeringar 6ver 300 Mkr — sarskilda regler

Investeringar — regler fér stora projekt, > 300 Mkr

e investeringsplan faststills i budget,

e  Dbeslut om investeringar 6verstigande 300 Mkr ska féreliggas kommunfullmiktige £6r
godkinnande,

e uppfdljning och dterredovisning sker fortldpande till bolagets styrelse och till

koncernstyrelsen i tertialrapporter, samt i drsredovisningen.

Arenden som ligger utanfér bolagets reguljira verksamhet eller ir av sirskilt kinslig natur
bér, oavsett belopp, behandlas som fragor av principiell beskaffenhet d.v.s. pa samma sitt
som ett inriktningsbeslut f6r en investering Gverstigande 300 Mkr. I dessa drenden bor

samrid ske med koncernledningen.

Rapporteringskrav

Lopande ska rapportering ske till beredningsgrupp/styrgrupp, styrelse och Stockholms
Stadshus AB. Till styrelse och Stockholms Stadshus AB sker ekonomisk rapportering
tertial- och arsvis i enlighet med Stockholms Stadshus AB:s uppsatta rapporteringskrav.

Till beredningsgrupp/styrgrupp, med deltagare frin bland annat delar av foretagets
ledningsgrupp sker rapportering med minst kvartalsvis intervall, i projekt Gverstigande
300 Mkr. Rapporteringen innehéller f6ljande parametrar:

e projektledarens sammanfattning, -beslut, -risker, -framdrift, -ekonomi, -kontrakt,
e kvalitet/milj6/arbetsmiljo.

11 Ovriga fakturor/bokféringsunderlag/fullmakter

Definition
Utover vad som nimnts finns vissa attestsituationer avseende foretagsgemensamma

kostnader, t ex l6ner, rintor och férsikringar.

Tilldelning av attestrétt

Attestritterna regleras 1 bilaga 1 och 2.

I Gvrigt giller foljande:
e forsakringar — chef Ekonomi och affirsstod/ekonomichef,
e I6ner — HR-chef/chef Ekonomi och affirsstod,



bokforingsorder — chef Ekonomi och affirsstéd/ekonomichef,
utbetalnings-/utanordningstitt - chef Ekonomi och affirsstod /ekonomichef och
Ovriga medarbetare inom ekonomienheten,

amorteringar, rintor (ej dréjsmalsrintor), skatter — chet Ekonomi och
affirsstod/ekonomichef,

fakturor pa balanskonton attesteras av /chef Ekonomi och affirsstod/ekonomichef.
kreditfakturor < 20.000 — Ansvarig chef for respektive debiteringsomrade och/eller
chef Ekonomi och affirsstod,

kreditfakturor < 150.000 — respektive resultatansvarig chef och/eller chef Ekonomi
och affarsstod,

kreditfakturor < 500.000 — chef Ekonomi och affirsstod,

kreditfakturor > 500.000 — VD.

12 Bilagor

Attestdelegering Stockholms Hamnar
Investering och underhall - Besiutsordning Stockholms Hamnar
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