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Till Styrelsen

Delegationsordning for attest, avtal och utanordning

1. Allmént

Attestinstruktionen dr en viktig komponent 1 Stockholm Parkerings interna
kontroll- och styrsystem. Syftet med attestinstruktionen &r att pa ett tydligt
satt beskriva hur Stockholm Parkerings styrelse respektive vd har delegerat
ansvar avseende den 16pande forvaltningen.

Dokumentet har till syfte att skapa rationella och sékra rutiner vid
anskaffning/upphandling, fakturahantering och utanordning samt
l6neutbetalningar och dirmed ge forutsittningar for en tillfredstidllande intern
kontroll vid utbetalning av pengar. Bolaget har dven vid sidan om detta
riktlinjer och policyer for upphandling och investeringar.

2. Grundliggande principer
2.1 Bestillning och avtal

Bestillning innebir befogenhet att bestilla och uppritta avtal for varor och
tjanster inom eget ansvarsomrade och inom gillande handlingsramar (budget,
upphandlingsbestimmelser, foreskrifter, policy med mera). Regler for anbud
och accept finns 1 avtalslagen, dér bestéllning gér att likstilla med ett anbud
och accept med ett avtal.

Bestillning av personlig utrustning, kurser och utbildningar ska alltid, oavsett
bestillningsritt, godkdnnas av dverordnad befattningshavare innan tjanst eller
vara bestills.

2.2 Attest

Med attestforfarande avses att den som attesterar en utgift/transaktion med sin
namnteckning, signatur eller elektronisk signatur bekriftar/intygar att
erforderliga kontroller (budget/anskaffningskontroll, sak- och priskontroll,

mottagning-/leveranskontroll samt granskning-/sifferkontroll) har utforts
betridffande bland annat att:

e Beslut om inkdp/bestillning fattats i behorig ordning
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o Atgirden ir motiverad utifrén verksamhetens behov av varan/tjinsten.

e Lagen om offentlig upphandling och andra riktlinjer/regler for
upphandling f6ljts.

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

e Priset och betalningsvillkoren ar de avtalade.

e Ritt kontering har skett.

Attest innebér ocksa att foljande villkor &r uppfyllda:

e Attden dr forenlig med Stockholm Parkerings verksamhet.

e Att den dr forankrad i godkdnd budget eller godkint beslutsprotokoll eller
att behorigt beslut finns om budgettillagg.

e Att den dr 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 dverordnad befattningshavare.

Vd:s kostnader godkinns av ordforande. Ordférandens kostnader godkinns av
vice ordforande tillsammans med vd. Styrelsens tjénste- eller studieresor
godkinns av ordférande tillsammans med vice ordfoérande och verkstédllande
direktor.
Fakturahantering
Stockholm Parkerings fakturahantering sker i ekonomisystemet Agresso.
Den 16pande grundadministrationen av fakturor hanteras av bolagets
ekonomifunktion.
Attest finns 1 tvd nivaer 1 Agresso:

¢ Godkénnande (kontrollerar fakturans grunduppgifter och godkinner

att det dr en korrekt bestillning med tillhdrande avtal och underlag)

e Slutattest (behorig chef attesterar fakturan)

I fakturaflddet finns foljande steg:
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. Leverantoren for foretaget ska skicka fakturan i digitalt format enligt

bolagets riktlinjer

. Fakturorna skickas till fakturareferensen for kontering och godkédnnande.

Det innebdr att kontrollera fakturans grunduppgifter, kontera fakturan och
gora 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, stimma av

med ansvarig bestillare att det dr en korrekt bestillning samt kontrollera
tillhdrande avtal och underlag. I forekommande fall kopplas underlag till
fakturan. Dérefter godkénns fakturan och skickas vidare till slutattest i
enlighet med delegationen.

. Bolaget ekonomifunktion tar fram betalningsforslag efter slutattest av

fakturorna.

. Avdelningschef for ekonomi och administration granskar

betalningsforslaget och godkédnner betalningsbekriftelsen fran
ekonomisystemet.

. Bolagets ekonomifunktion tar fram En betalfil som skickas till banken,

Nordea.

. Ekonomifunktionen kontrollerar och godkénner betalfilen hos Nordea samt

bemyndigar filen. Det kravs att den bemyndigas tvd génger av olika
personer.

. Efter genomfort bemyndigandet ombesorjer ekonomifunktionen att

utskriften stimmer Overens med betalfilen.

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

Stockholm Parkerings l16neadministration skots av systemet Hogia. Den
16pande grundadministrationen av 16nerna hanteras av bolagets avdelning
ekonomi och administration.

I flodet for 16neadministration finns foljande steg:

1. Alla anstilldas avvikelser (franvaro) rapporteras in i Hogia och godkinns
av behorig chef.

2. Eventuella utldgg rapporteras i Ionesystemet Hogia. Utldggen med dess
underlag registreras av medarbetaren och attesteras i Hogia av 6verordnad
chef. Dessa skickas sedan vidare till I[onefunktionen for bokforing.

3. Timrapportering av anstéllda sker via sérskild blankett eller direkt i
l6nesystemet och godkénns av 6verordnad chef. Blankettunderlag lamnas till
l6nefunktionen.

4. Lonefunktionen tar fram 16neforslag for varje avdelning eller enhet i
forekommande fall. Overordnad chef kontrollerar forslaget mot underlag och
godkinner detta. Loneutbetalningsforslaget kontrolleras och godkénns av
avdelningschefen for ekonomi och administration.

5. Lonefunktionen registrerar 16neutbetalningen i Nordea. Dérefter laggs
l6nefilen upp i utbetalningssystemet, dir det krivs att den bemyndigas forst
av lIoneadministrator och sedan av avdelningschefen for ekonomi och
administration.

Transaktioner, betalningsunderlag och utanordning

Samtliga transaktioner ska alltid gé att spéra till en ansvarig person.
Ekonomifunktionen/lénefunktionen svarar for att underlag till utbetalningar,
som ligger utanfor Agresso, alltid &r attesterade.

I de fall ett betalningsunderlag hanteras manuellt ska attest signeras av
attestberdttigad person direkt pa atteststimplat/attestmarkerat
betalningsunderlag. Utférda delkontroller enligt ovan ska dessforinnan ha
dokumenterats med signum pa betalningsunderlaget av den/dem som utfort
kontrollerna.

Utanordning innebér ett slutligt godkdnnande av att betalningsunderlaget
(fakturor med mera) dr behandlat 1 foreskriven ordning sa att utbetalning kan
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ske pé riktiga grunder. Rétten att utanordna medfor saledes ett slutligt ansvar

for att betalningen ar korrekt. Utanordning gors med fullstindig
namnteckning (analogt eller digitalt) och endast av redan attesterad handling.

Utanordnare enligt delegation &dr utéver Vd ocksa avdelningschef for ekonomi
och administration i forsta hand och i1 andra hand vice verkstillande
direktoren.

Titel, namn, och beloppsgrianser for befattningshavare med attestritt,
avtalsritt dir direktupphandling, tilldelningsbeslut och avrop i enlighet med
LOU ingéar och utanordningsritter(utbetalningar) framgér nedan i detta
dokument.

I de fall maximal beloppsgréns finns skriven i nedan matris géller dessa for
varje enskilt avtal eller bestdllning per tillfdlle. Maximalt attestbelopp géller
per faktura.

Manuell bokforingsorder, utrangeringsrdtt och bokforingsmdssiga
nedskrivningar i ekonomisystemet

Manuella bokforingsorder avser fraimst bokningar av kostnadsfordelningar
och rittelser av felkonteringar i ekonomisystemet. Ekonomichefen attesterar
bokforingsorder och utser vem som har bokforingsritt i ekonomisystemet.

Utrangeringsritt innebdr rétten att godkénna att anvéndbara tillgéngar far
kasseras, skrotas eller ldmnas till forséljning. Utrangeringen ur
anldggningsregistret och kostnadsbokforing av eventuellt restvirde
(anskaffningsvérde, avskrivningar) pa respektive stille ska attesteras av
ekonomichefen.

Ansvarig for forsdljning av utrangerat material dr den avdelning som
inventarierna tidigare har tillhort. Forséljning av utrangerande material ska
ske 1 samrad med ekonomifunktionen. All forsdljning ska om mojligt ske 1
konkurrens. Vid konkurrensforsiljning ska annonsering ske internt/externt
beroende pé produkten och det uppskattade vérdet. Ett avtal ska alltid
uppréttas med kdparen savida inte fakturan racker som handling.

En bokforingsméssig nedskrivning av fordran innebdr inte att kravétgdrderna
upphor utan endast att den rensas frén redovisningen i ekonomisystemet.
Ekonomichefen godkénner och attesterar bokféringsmassiga nedskrivningar.
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2.3 Delegation

Den som ir attestberdttigad dger rétt att skriftligt delegera utférandet av
erforderliga kontrollatgirder. Utford delegation och kontroll ska alltid
dokumenteras, med signatur, sa att det i efterhand gar att se vem som utfort
kontrollen och att det skett inom delegation.

Vd har mojlighet att vidaredelegera befogenhet for, upphandlingsbeslut,
tilldelningsbeslut, avtalsteckning och avtalsuppfoljning genom ett sérskilt
beslutsprotokoll som definierar inom vilka ramar delegationen &r giltigt.

Avdelningschef har mojlighet, efter vd:s godkénnande, att vidaredelegera
tilldelningsbeslut, avtalsteckning, attestritt, utanordningsratt, avtal samt
direktupphandlingsbeslut.

2.4 Firmateckning

Firmatecknare dr 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 firmateckningsritt faststills av styrelsen
for Stockholm Parkering. Firmatecknare finns registrerat hos Bolagsverket.

Vd har ritt att for bolaget teckna de avtal som krévs for den I6pande
verksamheten. Vid sidan om de avtal som krévs for upphandlingar och drift
av bolagets verksamhet avser det dven avtal for nybyggande, forhyrning och
uthyrning av mark, fastigheter och lokaler samt forvirv av fastigheter efter
fattat genomforande beslut.
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Befattningshavare Attestritt(; Avtal; Utanordningsritt Anmirkning
Belopp nedan ir exklusive moms.
vd Attestritt; Avtal; Utanordningsrétt:
Fredrik Séderholm
Alla belopp ar obegransade under
forutséttning att de &r inom ramen for
arbetsordningen samt géllande policyer.
Avdelningschef Attestratt: 700 000 kr.
Affiarsomrade
Parkering Avtal: max 700 000 kr per ar och
Ann-Charlotte 2 800 000 kr for avtalsperioden. Inom
Hénsel-Lee kommunkoncernen Stockholms Stadshus
AB och tillhorande forvaltningar i
Stockholms stad max 1 000 000 kr per ar
och 7 000 000 kr for avtalsperioden.
Ej utanordningsritt.
Avdelningschef Attestritt: 700 000 kr.
Verksamhetsstdd och
utveckling Avtal: max 700 000 kr per &r och
Christina Grothe 2 800 000 kr for avtalsperioden.
Ej utanordningsritt.
Avdelningschef Attestritt: 700 000 kr.
Fastighet och drift
Torbjorn Falksund Avtal: max 700 000 kr per &r och
2 800 000 kr for avtalsperioden.
Ej utanordningsritt.
Avdelningschef Attestritt: 700 000 kr.
Ekonomi och
administration Avtal: max 700 000 kr per &r och
Gunilla Wennergren 2 800 000 kr for avtalsperioden.
Utanordningsrétt: Belopp édr obegrénsat.
Stabschef, Stab Attestrétt: 200 000 kr
Anna Nordin
Avtal: max 200 000 kr per &r och 700 000
kr for avtalsperioden.
Ej utanordningsritt.
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