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Allmant

Overordnat denna attestordning finns arbetsordning fér Stockholms Hamn AB och dess
dotterbolag. Genom attestordningen skall den ekonomiska sikerheten inom foretaget
tryggas. For att verksamheten skall kunna bedrivas rationellt maste ritten att attestera
delegeras till olika befattningshavare. 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. VD skall uppritta forslag till fullstindig instruktion

som reglerar attestritten inom bolaget. Instruktionen faststills av bolagets styrelse.

Det 6vergripande ansvaret fOr attestordning och dess tillimpning avilar avdelningen f6r
Affirsstod. som-avenskaforaencentra ecknine-Everattestbetittioade
befattningshavare—Attestritter som avviker fran den ritt som féljer med befattningen

dokumenteras i en sepatat delegering som diarieférs samt delges ekonomi- och

upphandlingsenheten.

Attesteringens innebdord

Skyldigheten och ritten att attestera begrinsas av resp. befattningshavares ansvarsomride.
Att man har ritt att attestera innebdr att man har ritt att begira ink6p, géra
avrop/bestillningar godkinna kostnader och beordra fakturering inom ramen for
Overordnads riktlinjer och eget resultatansvar. Begrinsad attestritt kan dven gilla icke

kostnadsstille- och resultatansvarig personal dir ansvarsomradet sa pafordrar.

Kontrollmoment

Med attestriitt menas att attestberittigad person verifierar att utgiften tjanar foretagets
syften och att underlagen till utgiften dr formellt korrekta enligt féretagets_integrerade
ledningssystem och gillande lagar. Dessutom innebir attest att noterad kontering -
kontoslag/stille/objekt/projekt/ - ir korrekta.

Innan attest utférs skall utgiften vara kontrollerad och signerad vad giller priskontroll och
leveranskontroll. Hirmed menas att attestberittigad vid attest skall vara férvissad om att
kontroll av pris och leverans dr utférd pa sa sitt som sikerstiller att inga pris- eller
leveransfel foreligeer. For att 6ka sparbarheten mot avtal bor avtalsnummer eller
bestillningsnummer framgé pa fakturan. Undantagsfall 4r exempelvis elfakturor, dir
istillet hinvisning sker till ett anldggningsID, eller tringselskatter som hinvisar till bilens

registreringsnummer. Aven andra undantag med liknande uppligg férekommer.

Attestberittigad fir vid attest ¢j sjilv utféra bade pris- och leveranskontroll samt attest,

utan endast ett moment darav.
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Det krdvs minst tva personers signatur - varav en skall vara behorig attest - £6r att en
utgift skall fa bokforas.

Vid attest skall underlagen for utgiften vara beskaffade sa att foljande kan utldsas:

* Verifikationen skall innehalla uppgift om nir den ér upprittad

- Nir affirshindelsen intriffat

- Vilken motpart hindelsen avser

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

klart framgar vad leveransen eller tjansten avser.

Vidare galler:

* Att utgiften dr i Gverensstimmelse med inkopsorder, kontrakt eller annan
Overenskommelse som binder foretaget 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 férmaner ér i
overensstimmelse med gillande avtal, instruktioner eller resereglementen

- Att utgiften tidigare inte paforts féretaget

- Att utrdkningar har kontrollerats

- Att ritt konto har angivits pd handlingen

- Att ersittningar avseende reklamationer, bonus och dylikt dr i 6verensstimmelse med

gillande instruktioner och avtal.

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

postgirokonton.

Blankett-om-delegeringav-attestratter-Detta avsnitt har &ndrats och delar

ligger under p 6.
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1. Anskaffningsratt
Definition
Anskaffningsritten innebir ritt att hos upphandlingsenheten begira ink6p /upphandling

av vara, tjanst, entreprenad eller tillgdng som ligger inom det egna ansvarsomradet.

Den som erhallit denna ratt ansvarar for att:

- det finns behov av upphandlingen ifraga,

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

- gillande centralupphandlings- och ramavtal med leverantérer utnyttjas sa bra som
mojligt,

- bestillning av personlig arbetsutrustning sisom mdbler, persondatorer, mobiltelefoner

och liknande dr godkind av nirmast éverordnad chef.

Tilldelning av anskaffningsratt

VD beslutar om anskaffningsritt for avdelnings- och enhetschefer. Se bilaga 1.
Avdelningschef beslutar om vilka personer inom dennes organisation som skall tilldelas
anskaffningsritt och f6r vilka belopp.

Anskaffningsritt for kostnader av bolagsgemensam karaktir som inte direkt kan hinféras

till ndgot speciellt ansvarsomrade tillkommer chefen f6r Affirsstéd.

2. Avropsratt

Definition

Avropsritt innebir ritt att fran leverantér genomfora avrop betriffande sddant som
specifikt ingar i ramavtalet. Avropsritten anvinds dven for tilliggsbestillningar gillande
entreprenadkontrakt. Kostnaden for tilligesbestillningen ska inrymmas i godkind
budget/prognos.

Den som erhallit denna ratt ansvarar for att:

- det finns behov av upphandlingen ifraga,

- kostnaden faller inom ramen {6r faststilld budget/prognos

- bestillning av personlig arbetsutrustning sisom mébler, persondatorer, mobiltelefoner

och liknande ir godkind av nidrmast 6verordnad chef.

Tilldelning av avropsratt

VD beslutar om avropsritt for avdelnings- och enhetschefer. Se bilaga 1. Avdelningschef
beslutar om vilka personer inom dennes organisation som skall tilldelas avropsritt och f6r
vilka belopp.

Avropsritt for kostnader av bolagsgemensam karaktir som inte direkt kan hinféras till

nagot speciellt ansvarsomrade tillkommer chefen f6r Affarsstod.
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3. Bestallningsratt
Definition
Bestillningsritt avser ritt att gora bestillningar som dr av mindre virde ur ekonomisk-

milj6- och kvalitetshdnseende.
VD beslutar om bestillningsritt f6r avdelnings- och enhetschefer, se bilaga 1.

Den som erhdllit denna rétt ansvarar for att:

- bestillningsritt foreligger,

- det finns behov av bestillningen ifriga,

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

- existerade ramavtal frst och frimst utnyttjas,

* inte inképen delas pa fler tillfillen eller att samma leverantér anlitas vid flertalet ganger
med risk for totala inképssumman Sverstiger bestillningsritten,

- leverantoren uppfyller villkoren avseende kreditvirdighet, seriositet och kvalitet,

- bestillning av personlig arbetsutrustning sisom mébler m m dr godkidnd av ndrmast

overordnad chef.

Tilldelning av bestillningsritt
VD beslutar om bestillningsritt for avdelningschefer. Se bilaga 1. Avdelningschefer

beslutar om vilka personer inom dennes organisation som skall tilldelas bestillningsritt.

4. InkOpsréatt
Definition
Inképsritten innebdr ritt att teckna avtal om leverans av vara, tjinst, eller tillgang och

innebdr ett ekonomiskt dtagande gentemot utomstiende leverantor.

Personal med inkdpsratt ansvarar darmed for att:

- behorig anskaffningsritt foreligger,

- kreditupplysning av uppdragstagare gors,

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

Tilldelning av inkdpsratt
VD beslutar vilka personer som ska tilldelas inképsritt och f6r vilka belopp.
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5. Kontrollattest/granskning
Definition

Kontrollattest dr en sikerhetskontroll dir fakturan granskas mot féljesedel eller leverans

eller mot bestillning och avtal.

Inkomna fakturor lamnas till anskaffaren/avroparen som har att:
- kontrollera mot godkind foljesedel (pris, kvantitet, kvalitet och 6vriga leveransvillkor)

och/eller prestation

- siffergranska, kontrollera och eventuellt komplettera/dndra kontering

- godkidnna leveransen med sin signatur

- attestera fakturan. I de fall anskaffaren ej far attestera fakturan skall denne tillse att

fakturan attesteras av behorig person

- 1 de fall leverans/faktura ¢j kan godkinnas omedelbart hos leverantoren begira rittelse.

Tilldelning av kontrollattest

Kontrollattest ska ske av person som har god kidnnedom om leverans av varan eller

tjdnsten.

6. Ansvarsattest
Definition

Ansvarsattest innebir ritt f6r den resultatansvarige att godkidnna fakturan och dess

kontering.

Den som har ansvarsattest svarar for att:

- inkomna fakturor limnas till anskaffaren/avroparen, som utfor granskning enligt

"kontrollattest"

- fakturan dr godkind.

Begrénsningar i ansvarsattest

Attest far aldrig ske av utgifter rérande egna personliga omkostnader eller utlige t ex

bensinrikningar och biljetter. Dessa verifikationer ska attesteras av nirmast éverordnade

chef. VD:s omkostnader attesteras av styrelsens ordférande eller vice ordférande.

Tilldelning av ansvarsattest

Avdelnings- och enhetschefer har ansvarsattest. Attestritten sammanfaller med

befattningen/resultatansvaret. I bilagan ”Stockholms Hamnars attestdelegering” framgar

de olika beloppsgrinserna for respektive befattning. Avsteg fran detta dokumenteras

skriftligt 1 en separat attestdelegering som diariefors.
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7. Utbetalningsattest
Definition
Utbetalningsattest innebir ett slutligt godkdnnande av fakturan for utbetalning av

ekonomienheten.

Den som har utbetalningsattest svarar for att:

- fakturan skall vara adresserad till Stockholms Hamn AB eller Kapellskirs Hamn AB
eller Nynidshamns Hamns Mark AB.

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

- konteringen skall 6verensstimma med gillande kontoplan och kontoanvisningar.

Tilldelning av utbetalningsattest
VD utser personer inom ekonomienheten som har ritt att godkdnna och har fullmakt att

genomfora utbetalningar.

8. Bokfdringsratt
Definition
Bokforingsritt innebir ritt att godkdnna bokféringsorder avseende reguljara

kostnadsfordelningar, in- och utbetalningar samt rittelser av felkonteringar.

Tilldelning av bokféringsratt
Chefen for Affirsstod utser de personer inom ekonomienheten som ska ha

bokféringsritt.

9. Utrangeringsratt

Definition

Utrangeringsritt innebdr ritt att godkdnna att f6r hamnen ej anvindbara tillgingar far
kasseras, skrotas eller limnas till forsiljning. Utrangeringen ur anldggningsregistret och
kostnadsbokféring av eventuellt restvirde (anskaffningsvirde, avskrivningar) pa

respektive stille skall attesteras av chef Affirsstod.

Person med utrangeringsratt svarar for att:

- materielen 4r utsliten och inte kan eller bor repareras, eller dr forstérd genom yttre
averkan eller dr inkuranta

- innan utrangering far géras skall anmalan ske till upphandlingsenheten

- samrad har skett med ekonomienheten.
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Tilldelning av utrangeringsratt
VD beslutar om utrangeringsritt for avdelnings- och enhetschefer. I 6vrigt giller samma

regler som anskaffningsritt.

10. Forsaljningsratt
Definition
Forsiljningsritt innebér ritt att sluta avtal om férsiljning av 16s egendom tillhorig

foretaget.

Den som har forséljningsratt svarar for att:
- behorig utrangeringsritt foreligger
* ndgon erinran icke finns mot avyttrande av den kasserade varan

- gillande upphandlingsbestimmelser i tillimpliga delar iakttagits

Tilldelning av férsdljningsritt

VD beslutar vilka personer som ska ha forsiljningsritt och for vilka belopp.

11. Investeringar over 50 Mkr — sarskilda regler

Investeringar — regler for stora projekt, > 50 Mkr

- Investeringsplan faststills i budget.

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

- Beslut om investeringar éverstigande 300 Mkr ska foreliggas kommunfullmiktige fér
godkinnande

- Uppfdljning och dterredovisning sker fortlépande 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 dvs. pd samma sitt
som ett inriktningsbeslut for en investering 6verstigande 300 Mkr. I dessa drenden bor

samrid ske med koncernledningen.

Rapporteringskrav

Lopande ska rapportering ske till beredningsgrupp/styrgrupp, styrelse och Stadshus AB.
Till styrelse och Stadshus AB sker ekonomisk rapportering tertial- och 4rsvis i enlighet
med Stadshus ABs uppsatta rapporteringskrav.
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Till betedningsgrupp/styrgrupp, med deltagare frin bland annat delar av foretagets
ledningsgrupp sker rapportering med minst kvartalsvis intervall, i projekt Gverstigande
300 Mkr. Rapporteringen innehiller f6ljande parametrar:

-Projektledarens sammanfattning, -Beslut, -Risker, -Framdrift, -Ekonomi, -Kontrakt
-Kvalitet/milj6 /arbetsmiljo

12. Ovriga fakturor/bokféringsunderlag/fullmakter
Definition
Utover vad som namnts finns vissa attestsituationer avseende foretagsgemensamma

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

Tilldelning av attestratt
Attestritterna regleras i Bilaga 1 och 2. I 6vrigt giller féljande:
- Forsikringar — Chef Affarsstéd
- Loner — Chef Affirsstod
- Utbetalnings-/utanordningsritt - Chef Affirsstod och 6vriga medarbetare inom
Ekonomienheten.
- Amorteringar, rintor (ej dréjsmalsrintor), skatter — Chef Affdrsstéd
- Bokningar pa diverse balanskonton — Chef Affirsstod
- Kreditnotor <20.000 (vid formella fel) — Ansvarig chef f6r respektive
debiteringsomride
- Kreditnotor <150.000 — Respektive resultatchef
- Kreditnotor <300.000 — Chef Affirsstéd, VD

Fullmakter
I Kapellskirs Hamn AB finns fullmakt £f6r Peter Lundman att ingé erforderliga avtal i den
l6pande driften ddr Bolagets dtaganden ej 6verstiger 150 000 kr.

Bilaga: Stockholms Hamnars attestdelegering
Bilaga: Investeringar - beslutsordning



