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ARENDET

Instruktionen for attest och inkdp ar en viktig komponent i bolagets interna kontroll och
styrsystem. Instruktionen ska beskriva hur bolagets styrelse respektive VD har delegerat
ansvar avseende den Idpande forvaltningen. Instruktionen ar ett viktigt dokument som har till
syfte att skapa rationella och sakra rutiner vid inkdp/upphandling, rekvisition/inkdpsorder,
fakturahantering, utbetalningar och i dvriga situationer dar man férfogar éver bolagets
resurser.
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Instruktion for attest och inkop

1 Omfattning och @andamal

Syftet med instruktionen ar att tydliggora fordelning av ansvar och befogenheter sa att berérd
personal ar medvetna om roller och ansvar. Instruktionen galler samtliga bolag i Stockholm
Vatten och Avfall-koncernen.

Instruktionen beskriver hur VD har delegerat ansvaret for den I16pande ekonomiska férvaltningen
och inkdp. Instruktionen ska bidra till rationella och sakra rutiner vid inkdp/upphandling,
rekvisition/inképsorder, fakturahantering, utbetalningar och i évriga situationer dar man férfogar
over Stockholm Vatten och Avfalls resurser. Rutinerna ska ge férutsattningar for en god
internkontroll.

Handlingar och transaktioner som inte kan hanféras till nedanstaende text regleras i enlighet
med arbetsordning och arbetsférdelning for styrelse och VD.

2 Attest

2.1 Ansvarsfordelning och intern kontroll

Stockholm Vatten och Avfall tilldmpar principen att alltid fordela arbetsuppgifter som har med
koncernens ekonomiska medel att géra mellan minst tva personer enligt den sa kallade
tvahandsprincipen. Syftet ar att minska risken for oavsiktliga fel eller bedragerier. Det galler t ex
rekvisition/inkdpsorder och leverantorsfakturor dar det inte ar tillatet att samma person bade
kontrollerar och attesterar.

Attestbrev

VD beslutar vilka personer som ska erhalla attestratt i enlighet med punkt 2.2. Delegationen
bekraftas genom ett "attestbrev”’ som signeras av attestant och VD. Attestratt intrader nar
attestbrev signerats av bada parter.

Ersattare

Attestant kan utse ersattare for sin attestratt. Ersattare kan antingen vara annan person med
attestratt i samma attestniva (vilket ar det lampliga vid franvaro) eller en person med tillfallig
delegering. Tillféllig delegering ska godkannas skriftligen av ordinarie attestants dverordnade
chef.

2.2 Attestnivaer
Bolagens attestsnivaer vid ekonomiska transaktioner beskrivs i tabellen nedan.

Attestratten enligt attestbrevet omfattar inte tecknande av upphandlade eller
direktupphandlade avtal och bestaliningar. Detta regleras sarskilt under avsnitt 3 Upphandling
och Inkdp.




Befattning Attestbelopp i SEK (exkl
moms)

VD Obegrinsat

Avdelningschefer <5000 000

Enhetschefer eller motsvarande <1 000 000

Ovriga tjinster med attestritt: sektionschefer, driftledare mm <100 000

2.3 Attestforteckning

Attestforteckningen ar en férteckning 6ver de personer i organisationen som innehar attestratt.
Ekonomichefen ansvarar for attestforteckningen som férvaras pa ekonomienheten.

2.4 Attestomraden

- Rekvisition/inképsorder och leverantdrsfaktura

- Utbetalning

- Behorighet/befogenhet vid beslut om bolagets tillgangar
- Tidrapporter

2.5 Rekvisition/inkdopsorder och leverantorsfaktura

Attestbrevet anger attestratten for rekvisitioner/inkdpsorder, leverantdrsfakturor och styr
ekonomisystemets attestnivaer. Genom attestratten tilldelas befattningshavare ett attestbelopp
som galler for attest inom verksamhetsomradet och dess budget.

Attestrutin for rekvisition/inkopsorder

For att gora ett avrop eller annat inkdp pa Stockholm Vatten och Avfall maste en rekvisition
skapas och attesteras i Agresso Inkop innan bestallning gors hos leverantor. Samtliga
medarbetare har maojlighet att géra rekvisition och attest sker darefter av befattningshavare i
enlighet med attestratten. | och med att en rekvisition ar attesterad upphor kravet pa att en
attestberattigad senare ska attestera pafdljande fakturor, dock sker godkannande av rekvirenten.

En attesterad rekvisition omvandlas till inkdpsorder och inkdpsordernummer kan skickas eller
meddelas till leverantéren. Stockholm Vatten och Avfall har som krav att leverantéren skall ange
inkbpsordernummer péa fakturan for att den ska bli betald.

Attestforfarande

Attestforfarandet ar uppdelat i godkdannande, attest och utbetalningsattest, vilket innebar att
ett inkop kontrolleras i tre steg for att betalas. Utbetalningsattest kan endast genomforas efter
att godkannande och attest har skett.

Godkéannande ar det forsta atteststeget och innebar att:

levererad vara/tjanst dverensstammer med bestallningens eller ramavtalets pris, kvantitet,
kvalitet och 6vriga leveransvillkor

fakturan stammer mot godkand orderbekraftelse, foljesedel och/eller levererad vara/tjanst
fakturan godkanns for vidare hantering

erforderliga underlag finns bifogade (t ex deltagarférteckning)



Samtliga anstallda inom koncernen ager ratt att godkanna. Godkannandet goérs elektroniskt i
ekonomisystemet.

Vid attest intygas att:

attestanten accepterat att utgiften for den bestéllda varan/tjansten ar nédvandig for
verksamheten och hanférlig till det egna ansvarsomradet

inkopet sker fran ett upphandlat avtal eller understiger gransen for direktupphandling
faktura ar godkand och korrekt konterade

fakturan godkanns for utbetalning

Attest genomfors i normalfallet i samband med att en rekvisition blir godkand och inképsorder
skapas. Endast i undantagsfall stalls krav pa att faktura kopplad till inképsorder ska attesteras.

For vissa periodiska fakturor (dvs elektroniska fakturor knutna till specifikt avtal/register) finns
mojlighet att automatisera attestflodet da fakturaraderna matchar inlagda beloppsgranser. Detta
galler specifika avtal och med lagre belopp, exempelvis elkostnader.

Endast personer som har fatt attestbrev utfardade ager ratt att attestera. Attest gors elektroniskt i
ekonomisystemet.

Fakturor kan i sarskilda fall hanteras och attesteras manuellt pa numrerad verifikationsblankett
som bilaggs till fakturan.

2.6 Utbetalning

VD delegerar ratten att utbetalningsattestera till ekonomichefen. Vidaredelegering kan ske till
anstallda pa ekonomienheten. Vidaredelegering ska ske skriftligen och godkannas av VD.

Att utbetalningsattestera innebéar att kontrollera och bekréafta att behdriga personer utfort
godkannande och attest av aktuell utbetalning pa ett korrekt satt.

Utbetalningsattest av leverantdrsfakturor som kontrollerats och attesterats i det elektroniska
flodet sker i samband med definitivbokforing.

For manuella betalningar sker utbetalningsattester pa upprattad utbetalningsorder.

Utbetalningar som inte medfdr en kostnad fér bolaget (tex moms, dverféring mellan
koncernkonton etc) ska utbetalningsattesteras enligt upprattat instruktion pa ekonomienheten.

Den som verkstaller en utbetalning kallas fér utanordnare. Utanordningsfunktionen finns hos
utvalda medarbetare pa ekonomienheten och ger personen ratt att verkstalla utbetalning,
overféringar mm. Utanordnare far ej vara samma person som har tecknat utbetalningsattest for
aktuell utbetalning. Attest sker i banksystemet via inloggning och regleras via bankbehdrigheten.

Bankbehorighet utfardas digitalt i internetbanken. For att andra bankbehorighet kravs att tva
personer med administratorsrattigheter i forening godkanner andringen.



2.7 Behorighet/befogenhet vid beslut om bolagets tillgangar

Attestbrevet anger behdrighet/befogenhet fér beslut om bolagets tillgangar. Genom attestratten
tilldelas befattningshavare ett attestbelopp som galler fér avskrivning och nedskrivning av
kundfordran, utstéllande av kreditfaktura, utrangering samt férsaljning av 16s egendom inom
verksamhetsomradet och dess budget.

Avskrivning och nedskrivning av kundfordran samt utstallande av kreditfaktura

Avskrivningar och nedskrivningar av kundfordringar och dvriga fordringar beslutas i enlighet med
den generella attestratten.

Vid avskrivning/nedskrivning av fordran ska féljande ske:

ett fullstandigt underlag med kopia pa originalfaktura ska bifogas

uppgifter om vilka atgarder som vidtagits for att driva in fordran samt en saklig motivering
till av- respektive nedskrivning ska bifogas

underlaget ska vara godkannas av den som tar fram underlaget och attesteras i enlighet

med den generella attestratten.

Utrangering

Utrangering innebar att en utrustning/anlaggning tas ur drift. Beslut om utrangering/skrotning
fattas i enlighet med attestratten.

Utrangering ska anmalas till ekonomienheten och godkannas av ekonomichefen innan
utrangering av utrustning verkstalls.

Forsaljning av tillgangar — 16s egendom

Beslut om forsaljning av 16s egendom skall ske till gallande marknadsvarde och fattas i enlighet
med attestratten. Samrad ska ske med narmast hdgre chef samt med ekonomienheten.

Med forsaljning menas aven accepterande av inbytesvarden i samband med
ersattningsanskaffning.

Forséljning av tillgangar —fast egendom

For forsaljning av fast egendom/anlaggning, sasom mark, fastighet eller del av fastighet kravs
styrelsebeslut (och attest av firmatecknare).

2.8 Tidrapporter

Avdelningschefer, enhetschefer, sektionschefer, teamledare och arbetsledare har i
férekommande fall ansvar for att veckovis attestera tidrapporter inom sitt ansvarsomrade.

2.9 Personliga utgifter och utlagg

Det ar inte tillatet att sjalv attestera utgifter som avser egna resor, eget deltagande i intern/extern
representation eller annan utgift som avser eget nyttjande av resurs/tillgang. Sadana utgifter skall
alltid attesteras narmast 6verordnad befattningshavare, efter eget godkannande.



Attest av utlagg sker huvudsakligen i I6nesystemet. Avdelningschefer, enhetschefer,
sektionschefer, teamledare och arbetsledare har ratt att attestera utlagg i I6nesystemet. For
teamledare och arbetsledare galler en dvre grans for utlagg med 5000 kr per tillfalle.

2.10 Styrelsens och VD:s kostnader

Kostnader som ar hanforliga till styrelsens gemensamma arbete eller som erbjuds hela styrelsen,
exempelvis gemensamma moten, utbildningar och studiebesoék, fortaring, resor och utrustning,
attesteras i enlighet med punkt 2.2 och attestbrev.

For personliga utgifter och utlagg galler féljande:

Ordfoérande ska attestera:
e verkstallande direktorens kostnader.

Verkstallande direktoren ska tillsammans med vice ordférande attestera:
e ordférandens kostnader

Verkstallande direktoren ska tillsammans med ordférande attestera:
e vice ordférandens kostnader

Verkstallande direktdren ska tillsammans med ordférande och vice ordforande attestera:
o styrelseledamots/suppleants kostnader

3 Upphandling och inkop

Som koncern och bolag i offentlig verksamhet lyder Stockholm Vatten och Avfall under lagen
(2016:1145) om offentlig upphandling (LOU) samt lagen (2016:1146) om upphandling inom
férsorjningssektorerna (LUF).

Med (offentlig) upphandling avses ett formaliserat férfarande, med utnyttjande av de
konkurrensmojligheter som finns, for att inga avtal med ekonomiska villkor sasom kop, leasing,
hyra eller hyrkép av varor, byggentreprenader eller tjanster.

Beslutsratt vid upphandling och tecknande av inképsavtal

Nedan angivna roller har ratt att fatta beslut om att pabérja en upphandling och teckna avtal efter
genomférd upphandling, i enlighet med angivna beloppsgranser:

Befattningar Beloppsgriinser i SEK

(exkl. moms) upp till
VD Obegrinsat
Avdelningschef och inkdpschef i forening | <10 000 000
Teamledare inkdpsenheten <1200 000
Enhetschef <100 000




Ovriga beslut avseende upphandling och inkdpsavtal

Befattningar Beslut

Teamledare inkOpsenheten Beslut om avbrytande av upphandling

Teamledare ink&psenheten Beslut om tilldelning

Inkopschef* Beslut om hidvning av avtal

Teamledare ink&psenheten Beslut om forléngning av avtal i enlighet med avtalsvillkor

Avdelningschef och inkdpschef i Beslut om fortida uppsédgning av avtal

forening

I enlighet med attestnivaer enligt 1.4 Beslut om att ta ut viten i enlighet med avtalsvillkor

Inkdpschef Beslut om att avsta fran att ta ut viten i enlighet med
avtalsvillkor

Ink&pschef Tecknande av tillaggsavtal och dndringsavtal som avviker
mindre dn 10 % fran ursprungligt kontraktsvarde

*Konsekvensanalys avseende eventuella skadestandsansprak ska goras och avstamning med
berdrd chef i enlighet med nivaerna angivna i punkt 2.2 ska ske.

Inkop fran upphandlade avtal

Attestbrevet anger attestratten for avrop och bestallning mot upphandlade avtal inom
verksamhetsomradet och dess budget.
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