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Allmant

Overordnat denna attestordning finns arbetsordning fér Stockholms Hamn AB och dess
dotterbolag. For att méjliggdra en rationell verksamhet har VD delegerat delar av sina
befogenheter till olika befattningshavare. Chef f6r Ekonomi och affirstéd upprittar f6r-
slag till fullstindig instruktion som reglerar attestritten inom bolaget. Instruktionen fast-
stills av bolagets VD. Genom attestordningen skall den ekonomiska sidkerheten inom
foretaget tryggas. De regler som giller inom Stockholms Hamn AB och dess dotter- och
intressebolag for attestering och f6r delegering av ekonomisk attestritt anges i denna

attestordning.

Det 6vergripande ansvaret for attestordning och dess tillimpning 4vilar avdelningen f6r

Ekonomi och affirsstod. De olika attestnividerna beskrivs i dokumentet attestinstruktion.

Attestritter som avviker fran den ritt som foljer med befattningen eller som regleras i
attestinstruktionen dokumenteras i en separat delegering som diarieférs samt delges

ekonomi- och inképsenheten.

1. Anskaffningsratt
Anskaffningsritten innebir ritt att hos inkOpsenheten begira ink6p/upphandling av vara,

tjdnst, entreprenad eller tillgdng som ligger inom det egna ansvarsomridet.

Den som erhdllit denna ratt ansvarar for att:

- det finns behov av upphandlingen ifraga,

- kostnaden faller inom ramen for faststillt resultat eller faststilld budget/prognos,

- befintliga ramavtal anvinds pa ritt sitt,

" bestillning av personlig arbetsutrustning sisom mébler, laptops, mobiltelefoner och

liknande 4r godkind av nirmast éverordnad chef.

Anskaffningsritten f6ljer med befattningen, se attestinstruktion.
Anskaffningsritt f6r kostnader av bolagsgemensam karaktir som inte direkt kan hinforas

till ndgot speciellt ansvarsomréide tillkommer chefen f6r Ekonomi och affirsstod.

2. Avropsratt

Avropsritt innebdr ritt att fran leverantér avropa sidant som specifikt ingar 1 ramavtalet.
Avropsritten anvinds dven for tilliggsbestillningar gillande entreprenadkontrakt.
Kostnaden for tilliggsbestallningen ska inrymmas i godkind budget/prognos.

Den som erhallit denna ratt ansvarar for att:
- det finns behov av upphandlingen ifriga,
- kostnaden faller inom ramen for faststalld budget/ prognos,
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- befintliga ramavtal anvinds pa ritt sitt,
- bestillning av personlig arbetsutrustning sisom mobler, laptops, mobiltelefoner och

liknande 4r godkind av ndrmast éverordnad chef,

Beloppsnivaerna for avropsritten regleras i attestinstruktionen. Avropsritt for kostnader
av bolagsgemensam karaktir som inte direkt kan hidnféras till nagot speciellt ansvarsom-

rade tillkommer chefen for Ekonomi och affarsstod.

3. Bestallningsratt
Bestillningsritt avser ritt att gora bestillningar som 4r av mindre virde ur ekonomisk-

milj6- och kvalitetshinseende.

Den som erhallit denna ratt ansvarar for att:

- det finns behov av bestillningen ifrdga,

- kostnaden f6r varan eller tjansten faller inom ramen for faststillt resultat eller faststilld
budget/prognos,

- befintliga ramavtal anvinds pa ritt sitt,

- inte inkSpen delas pa fler tillfllen eller att samma leverantér anlitas vid flertalet ginger
med risk for totala inképssumman Sverstiger bestillningsritten,

* leverantdren uppfyller villkoren avseende kreditvirdighet, seriositet och kvalitet,

- bestillning av personlig arbetsutrustning sisom mdbler, laptops, mobiltelefoner och

liknande dr godkind av nirmast 6verordnad chef.
Beloppen f6r bestillningsritten regleras i attestinstruktionen.

4. Inkopsréatt
Ink&psritten innebir ritt att teckna avtal om leverans av vara, tjinst, eller tillgdng och

innebir ett ekonomiskt dtagande gentemot utomstiende leverantor.

Personal med inkdpsratt ansvarar darmed for att:

- inkopet sker 1 enlighet med fOretagets direktiv, se ink&psenhetens sida pa intranitet,
- behorig anskaffningsritt foreligger,

- upphandlingen sker inom ramen f6r lagen om offentlig upphandling (LUF).

Inkopsritt och belopp finns 1 attestinstruktionen.

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 dr utférd
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p4 sa sitt som sikerstiller att inga pris- eller leveransfel foreligger. For att 6ka sparbar-
heten mot avtal bor avtalsnummer eller bestéillningsnummer framga pa fakturan. Undan-
tagsfall dr exempelvis el fakturor, dir istillet hdnvisning sker till ett anldgenings 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. Att
man har ritt att attestera innebir rittighet att begira inkop, gora avrop/bestillningar god-

kinna kostnader samt beordra fakturering i enlichet med attestinstruktionen.

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

lagar. Dessutom innebir attest att konteringen édr korrekt.

Det krivs minst tvd personers signatur - varav en skall vara behorig attest - £6r att en
utgift skall f4 bokforas.

P& fakturan:

Vid attest skall underlagen f6r utgiften vara beskaffade sa att féljande kan utldsas:

* Verifikationen skall innehalla uppgift om nir den ér upprittad

- Nar affarshindelsen intraffat

- Vilken motpart hindelsen avser

- Féljesedlar och 6vriga bilagor till originalfakturan skall bifogas om det inte av fakturan

klart framgar vad leveransen eller tjinsten avser.

Vidare géller:

- Att utgiften 6verensstimmer med inkdpsorder, kontrakt eller annan verenskommelse
som binder foéretaget till viss utgift

- Att levererat material eller erhillna tjanster kvalitativt eller kvantitativt ér i
overensstimmelse med ordererkinnande och/eller avtal

- Att priset och eventuella rabatter eller andra prisreducerade férmdner ér i
Overensstimmelse med gillande avtal, instruktioner eller resereglementen

- Att utrdkningar har kontrollerats

- Att ritt konto har angivits pa handlingen

- Att ersittningar avseende reklamationer, bonus och dylikt ér i 6verensstimmelse med
gillande instruktioner och avtal.

- Att korrekt moms dr angiven
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Avdelnings- och enhetschefer har attestritt. Attestritten sammanfaller med befattning-
en/resultatansvaret. I bilagan ”Stockholms Hamnars attestdelegering” framgir de olika
beloppsgrinserna for respektive befattning. Avsteg fran detta dokumenteras skriftligt i en

separat attestdelegering som diariefors.

Begréansningar i attestratten:

Attest far aldrig ske av utgifter rérande egna personliga omkostnader eller utligg t ex
representation, bensinrdkningar och biljetter. Dessa verifikationer ska attesteras av
nirmast 6verordnade chef. VD:s och styrelseledaméternas omkostnader attesteras av

styrelsens ordférande eller vice ordférande.

6. Utbetalning
En attesterad faktura innebir beslut om utbetalning. Utbetalningar frin bolagets konton
verkstills av ekonomienheten enligt sdrskilda fullmakter f6r utbetalning frin bank- och

postgirokonton.

Den som har utbetalningsattest svarar for att:

- fakturan skall vara adresserad till Stockholms Hamn AB eller Kapellskdrs Hamn AB
eller Nyndshamns Hamns Mark AB,

- fakturabelopp, post- och bankgironummer skall 6verensstimma med betalningsunderlag
- ansvarsattest skall vara gjord av behorig person,

* 1 férekommande fall ansvarar ekonomienheten f6r ”extrakontroll” av vissa specifika

konton, t ex representation.

7. Manuella bokféringsorder
Manuella bokféringsorder avser manuella bokningar sasom kostnadsférdelningar, in- och

utbetalningar samt rittelser av felkonteringar.

Chefen f6r Ekonomi och affirsstd utser de personer inom ekonomienheten som ska ha

denna bokféringsritt.

8. Utrangeringsratt

Utrangeringsritt innebdr ritt att godkdnna att f6r hamnen ej anvindbara tillgangar far
kasseras, skrotas eller limnas till forsdljning. Utrangeringen ur anlidggningsregistret och
kostnadsbokféring av eventuellt restvirde (anskaffningsvirde, avskrivningar) pa respek-

tive stille skall attesteras av chef for ekonomienheten.

Person med utrangeringsratt svarar for att:
* materielen dr utsliten och inte kan eller bor repareras, eller dr forstérd genom yttre

dverkan eller ar inkuranta
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- innan utrangering far géras skall anmadlan ske till ink6psenheten

- samrad har skett med ekonomienheten.

9. Forsaljningsratt
Forsiljningsritt innebdr ritt att sluta avtal om forsiljning av 16s egendom tillh6rig

foretaget.

Den som har forséljningsrétt svarar for att:
- behorig utrangeringsritt foreligger,
- gillande upphandlingsbestimmelser 1 tillimpliga delar iakttagits

10. Investeringar 6ver 50 Mkr — sarskilda regler

Investeringar — regler for stora projekt, > 50 Mkr

- Investeringsplan faststills i budget.

- Investeringsbeslut 6verstigande 50 Mkr ska anmiilas till koncernstyrelsen i samband med
tertialrapport

- Beslut om investeringar Sverstigande 300 Mkr ska foreldggas kommunfullmiktige f6r
godkinnande

- Uppf6ljning och aterredovisning sker fortldpande till bolagets styrelse och till

koncernstyrelsen i tertialrapporter, samt i drsredovisningen.

Arenden som ligger utanfér bolagets reguljira verksamhet eller 4r av sirskilt kinslig natur
bér, oavsett belopp, behandlas som fragor av principiell beskaffenhet dvs. pa samma sitt
som ett inriktningsbeslut f6r en investering verstigande 300 Mkr. I dessa drenden bér

samrid ske med koncernledningen.

Rapporteringskrav

Lopande ska rapportering ske till beredningsgrupp/styrerupp, styrelse och Stadshus AB.
Till styrelse och Stadshus AB sker ekonomisk rapportering tertial- och érsvis 1 enlighet
med Stadshus ABs uppsatta rapporteringskrav.

Till beredningsgrupp/styrgrupp, med deltagate frin bland annat delar av foretagets
ledningsgrupp sker rapportering med minst kvartalsvis intervall, 1 projekt 6verstigande
300 Mkr. Rapporteringen innehéller féljande parametrar:

-Projektledarens sammanfattning, -Beslut, -Risker, -Framdrift, -Ekonomi, -Kontrakt
-Kvalitet/miljé /arbetsmiljo
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11. Ovriga fakturor/bokféringsunderlag/fullmakter
Definition
Utéver vad som nidmnts finns vissa attestsituationer avseende féretagsgemensamma

kostnader, t ex l6ner, rintor, forsdkringar m.m.

Tilldelning av attestratt
Attestritterna regleras i Bilaga 1 och 2. I ovrigt giller f6ljande:
- Forsikringar — Chef Ekonomi och affirsstod/Redovisningschef
- Loner — HR-chef/Chef Ekonomi och affarsstod
- Manuella bokningar, bokféringsorder — Chef Ekonomi och
affirsstod /Redovisningschef
- Utbetalnings-/utanordningsritt - Chef Ekonomi och affirsstod och 6vriga
medarbetare inom ekonomienheten.
- Amorteringar, rintor (ej dréjsmalsrintor), skatter — Chef Ekonomi och
affirsstod /Redovisningschef
- Bokningar pd diverse balanskonton — Chef Ekonomi och
affirsstod/Redovisningschef
- Kreditfakturor <20.000 — Ansvarig chef for respektive debiteringsomrade
och/eller chef Ekonomi och affirsstod
- Kreditfakturor <150.000 — Respektive resultatansvarig chef
- Kreditfakturor < 500.000 — Chef Ekonomi och affirsstod,
- Kreditfakturor > 500.000 — VD



