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Till Styrelsen

Delegationsordning for attest, avtal och utanordning

1. Allmant

Attestinstruktionen ar en viktig komponent i Stockholm Parkerings interna
kontroll- och styrsystem. Syftet med attestinstruktionen ar att pa ett tydligt
sétt beskriva hur Stockholm Parkerings styrelse respektive VD har delegerat
ansvar avseende den I6pande forvaltningen.

Dokumentet har till syfte att skapa rationella och sékra rutiner vid
anskaffning/upphandling, fakturahantering och utanordning samt
I6neutbetalningar och darmed ge forutsattningar for en tillfredstallande intern
kontroll vid utbetalning av pengar. Bolaget har dven vid sidan om detta
dokument riktlinjer och policyer for direktupphandlingsbeslut och
tilldelningsbeslut i upphandlingsarenden.

2. Grundlaggande principer
2.1 Bestallning och avtal

Bestallning innebér befogenhet att bestalla och uppratta avtal for varor och
tjanster inom eget ansvarsomrade och inom gallande handlingsramar (budget,
upphandlingsbestammelser, foreskrifter, policy med mera). Regler fér anbud
och accept finns i avtalslagen, dar bestallning gar att likstalla med ett anbud
och accept med ett avtal.

Bestéllning av personlig utrustning, kurser och utbildningar ska alltid, oavsett
bestéllningsratt, godkannas av dverordnad befattningshavare innan tjanst eller
vara bestélls.

2.2 Attest

Med attestforfarande avses att den som attesterar en utgift/transaktion med sin
namnteckning, signatur eller elektronisk signatur bekraftar/intygar att
erforderliga kontroller (budget/anskaffningskontroll, sak- och priskontroll,
mottagning-/leveranskontroll samt granskning-/sifferkontroll) har utforts
betraffande bland annat att:
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e Beslut om inkop/bestallning fattats i1 behdrig ordning.
o Atgarden &r motiverad utifrén verksamhetens behov av varan/tjansten.

e Lagen om offentlig upphandling och andra riktlinjer/regler for
upphandling foljts.

e Prestationen/leveransen har fullgjorts med avseende pa bestélld kvantitet
och kvalitet.

e Priset och betalningsvillkoren med mera &r de avtalade.

Ratt kontering har skett.

Attest innebér ocksa att foljande villkor ar uppfyllda:
e Att den ar forenlig med Stockholm Parkerings verksamhet.

e Attden &r forankrad i godkand budget eller godkand aktuell handlingsplan
eller att behorigt beslut finns om budgettillagg.

e Att den &r granskad och kontrollerad enligt denna attestinstruktion samt
ovriga instruktioner och policyer for Stockholm Parkering.

Kostnader som avser personlig utrustning, kurser och utbildning samt egna
utgiftsredovisningar ska attesteras av 6verordnad befattningshavare.

VDs kostnader godkanns av ordférande. Ordférandens kostnader godkénns av
vice ordforande tillsammans med VD. Styrelsens tjanste- eller studieresor
godkanns av ordférande tillsammans med vice ordférande och VD.
Fakturahantering

Stockholm Parkerings fakturahantering sker i ekonomisystemet Agresso. Den
I6pande grundadministrationen av fakturor hanteras av bolagets
ekonomifunktion pa avdelningen Ekonomi och Administration.

Attest finns i tva nivaer i Agresso:

e Godkannande (kontrollerar fakturans grunduppgifter och godkanner
att det &r en korrekt bestalining med tillhérande avtal och underlag)
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e Slutattest (behdrig chef attesterar fakturan)

| fakturaflddet finns foljande steg:

1.

Leverantoren for foretaget ska skicka fakturan i digitalt format (e-faktura)
som ska uppfylla vissa krav efter faststalld standard. | andra hand och i
undantagsfall &r det &ven mojligt att skicka fakturan till Bankgirocentralen
for inskanning. Oavsett faktura-format kontrollerar systemen att fakturan
uppfyller grundkriterierna.

Fakturorna skickas till fakturareferensen for kontering och godkannande.
Det innebér att kontrollera fakturans grunduppgifter, kontera fakturan och
g0ra en forsta kontroll att endast adekvata fakturor transporteras vidare i
Agresso till nésta steg. Felaktiga fakturor avvisas till ekonomifunktionen.

Den som mottar och konterar fakturan ska kontrollera fakturan, stamma av
med ansvarig bestéllare att det ar en korrekt bestallning samt kontrollera
tillhorande avtal och underlag. | forekommande fall kopplas underlag till
fakturan. Darefter godkanns fakturan och skickas vidare till slutattest i
enlighet med delegationen.

Bolagets ekonomifunktion tar fram betalningsforslag efter slutattest av
fakturorna.

Avdelningschef for ekonomi och administration granskar
betalningsforslaget och godkanner betalningsbekraftelsen fran
ekonomisystemet.

Bolagets ekonomifunktion tar fram en betalfil som ska skickas till banken,
Nordea.

Ekonomifunktionen kontrollerar och godkanner betalfilen hos Nordea samt
bemyndigar filen. Det krévs att den bemyndigas tva ganger av olika
personer.

Efter genomfort bemyndigandet ombesorjer ekonomifunktionen att
utskriften stammer 6verens med betalfilen.

En faktura kan inte skickas vidare i flédet utan att den attesterats av ratt
funktion pa bolaget.
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Léneadministration

Stockholm Parkerings I6neadministration skots av systemet Hogia. Den
I6pande grundadministrationen av l6nerna hanteras av bolagets avdelning
ekonomi och administration.

| flodet for I6neadministration finns féljande steg:

1. Alla anstalldas avvikelser (franvaro) rapporteras in i Hogia och godkanns
av behorig chef.

2. Eventuella utlagg kan rapporteras i I6nesystemet Hogia. Utlaggen med
underlag i original ldmnas och attesteras av 6verordnad chef. Dessa lamnas
sedan vidare till I6nefunktionen for bokféring.

3. Timrapportering av anstéllda sker via sérskild blankett eller direkt i
I6nesystemet och godkénns av 6verordnad chef. Blankettunderlag lamnas till
I6nefunktionen.

4. Lonefunktionen tar fram l6neférslag for varje avdelning eller enhet i
forekommande fall. Overordnad chef kontrollerar férslaget mot underlag och
godkanner detta. Loneutbetalningsférslaget kontrolleras och godkanns av
avdelningschefen for ekonomi och administration.

5. Lonefunktionen registrerar Iéneutbetalningen i Nordea. Darefter 1aggs
I6nefilen upp i utbetalningssystemet, dar det kravs att den bemyndigas forst
av loneadministrator och sedan av avdelningschefen for ekonomi och
administration.

Transaktioner, betalningsunderlag och utanordning

Samtliga transaktioner ska alltid ga att spara till en ansvarig person.
Ekonomifunktionen/lonefunktionen svarar for att underlag till utbetalningar,
som ligger utanfor Agresso, alltid ar attesterade.

| de fall ett betalningsunderlag hanteras manuellt ska attest tecknas av
attestberattigad person direkt pa atteststamplat/attestmarkerat
betalningsunderlag genom att fullstandig namnteckning skrivs med black eller
annan varaktig skrift pa harfor avsedd plats. Utforda delkontroller enligt ovan
ska dessforinnan ha dokumenterats med signum pa betalningsunderlaget av
den/dem som utfort kontrollerna.

Utanordning innebér ett slutligt godk&nnande av att betalningsunderlaget
(fakturor med mera) ar behandlat i foreskriven ordning sa att utbetalning kan
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ske pa riktiga grunder. Ratten att utanordna medfor saledes ett slutligt ansvar
for att betalningen ar korrekt. Utanordning gors med fullstandig
namnteckning(analogt eller digitalt) och endast av redan attesterad handling.

Utanordnare enligt delegation &r utdver Vd ocksa avdelningschef for ekonomi
och administration i férsta hand och i andra hand vice verkstéllande
direktoren.

Titel, namn, och beloppsgrénser for befattningshavare med attestratt,
avtalsratt dar direktupphandling, tilldelningsbeslut och avrop i enlighet med
LOU ingar och utanordningsratter(utbetalningar) framgar nedan i detta
dokument.

| de fall maximal beloppsgrans finns skriven i nedan matris géller dessa for
varje enskilt avtal eller bestallning per tillfalle. Maximalt attestbelopp géller
per faktura.

2.3 Delegation

Den som é&r attestberéattigad ager ratt att skriftligt delegera utférandet av
erforderliga kontrollatgarder. Utford kontroll ska alltid dokumenteras, med
signatur, sa att det i efterhand gar att se vem som utfért kontrollen.

VD har, i investeringsdarenden och upphandlingsarenden, mojlighet att
vidaredelegera befogenhet for, upphandlingsbeslut, tilldelningsbeslut,
avtalsteckning och avtalsuppféljning genom ett sérskilt beslutsprotokoll som
definierar inom vilka investeringsramar delegationen ar giltigt.

Avdelningschef har mojlighet, efter VDs godkannande, att vidaredelegera
attestratt, utanordningsrétt, avtal samt direktupphandlingsbeslut och
tilldelningsbeslut i enlighet LOU.

2.4 Firmateckning

Firmatecknare &r de som med for Stockholm Parkering bindande verkan mot
extern part kan inga avtal och dra bolagets skulder, forpliktelser och 6verfora
tillgangar. Vilka personer som har firmateckningsrétt faststalls av styrelsen
for Stockholm Parkering. Firmatecknare finns registrerat hos Bolagsverket.
VD har ratt att for bolaget teckna de avtal som kravs for den lI6pande
verksamheten. Vid sidan om de avtal som kravs for upphandlingar och drift
av bolagets verksamhet avser det &ven avtal for forhyrning och uthyrning av
mark, fastigheter och lokaler.
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Befattningshavare

Attestratt(faktura-
hantering); Avtal
(enligt LOU);
Utanordningsratt
(betalningar). Belopp
nedan ar exklusive
moms.

Anmarkning

fastighetsutveckling
Fredrik Soderholm

Tf. VD Attestratt; Avtal; Inom ramen for
Fredrik Soderholm Utanordningsrétt: gallande policyer.
Alla belopp éar
obegransade.
Vice VD/ Se Tf. VD
Avdelningschef
Bygg och

Avdelningschef
Marknad och

affarsutveckling
Christina Grothe

Attestratt: 700 000 kr.
Avtal: max 700 000 kr
per ar och 2 800 000 kr
for perioden.

Ej utanordningsrétt.

Avdelningschef
Affarsomrade inre
Ann-Charlotte
Hansel-Lee

Attestratt: 700 000 kr.

Avtal: max 700 000 kr
per ar och 2 800 000 kr
for perioden. Inom
kommunkoncernen
Stockholms Stadshus
AB och tillhdrande
forvaltningar i
Stockholms stad max

1 000 000 kr per ar och
7 000 000 kr for
perioden.

Ej utanordningsratt.

Avdelningschef
Affarsomrade Yttre
Torbjorn Falksund

Attestratt: 700 000 kr.

Avtal: max 700 000 kr
per ar och 2 800 000 kr
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for perioden. Inom
kommunkoncernen
Stockholms Stadshus
AB och tillhérande
forvaltningar i
Stockholms stad max
1 000 000 kr per ar och
7 000 000 kr for
perioden.

Ej utanordningsrétt.

Avdelningschef
Ekonomi och
Administration
Niklas Bjorkman

Attestratt: 700 000 kr.

Avtal: max 700 000 kr
per ar och 2 800 000 kr
for perioden.

Utanordningsrétt:
Belopp ar obegransat.

Stabschef, Stab
Lisbeth Gatenborg

Attestratt: 200 000 kr

Avtal: max 200 000 kr
per ar.

Ej utanordningsratt.
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