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Sammanfattning

¢ Rutinen galler for Vastra Gotalandsregionens namnder och
styrelser och ska aven tillimpas av regionens bolag i
relevanta delar.

e Rutin for utbetalningar konkretiserar tillimpningen av
”Riktlinje for banktjanster och likviditetshantering i Vastra
Gotalandsregionen” och beskriver hur utbetalningar ska
hanteras med fokus pa situationer dar ordinarie
betalningsfloden via system inte kan tillampas.

e Rutinen beskriver godkianda undantag for de utbetalningar
som gors utanfor regionens huvudprincip, samt krav pa
kontroller och uppfoljning for att sikerstalla en siaker och
korrekt hantering av utbetalningar.

e Instruktioner kommer tas fram for att ytterligare beskriva

tillvagagangsattet i hanteringen.

Syfte

Syftet med denna rutin ar att sikerstilla en enhetlig, siker och
andamalsenlig hantering av utbetalningar inom Vastra
Gotalandsregionen. Rutinen fortydligar finanspolicy och riktlinje
for banktjanster och likviditetshantering genom att beskriva hur
utbetalningar ska hanteras i situationer dar ordinarie
betalningsfloden via system inte kan tillimpas. Den anger aven
vilka kontrolldtgarder som ska galla for att uppratthalla en god
intern kontroll och minska risken for felaktiga utbetalningar,

bedragerier och valfardsbrott.

Roller och ansvar

Nedan anges roller och ansvar i organisationen for hantering av

betalningar.

Ekonomidirektoren

e Dbeslutar om denna rutin.
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Finanschefen
e ir dokumentigare for denna rutin och ansvarar for att
initiera revidering av rutinen,
e ansvarar for att sdkerstilla att rutinen halls aktuell och
forenlig med 6verordnade styrdokument,
e fattar verkstillighetsbeslut inom betalningsomradet inom
ramen for faststilld finanspolicy och tillhérande

styrdokument,

Finansverksamheten

e ansvarar for att sitta ramar och krav for hantering av
utbetalningar ur ett siakerhets-, effektivitet- och
internkontrollperspektiv,

e ansvarar for uppfoljning av att utbetalningar genomfors i
enlighet med finanspolicy samt tillh6rande styrande
dokument,

e sikerstiller att instruktioner inom utbetalningsomradet tas

fram och hélls aktuella.

Ekonomiservice

e ansvarar for den operativa hanteringen av utbetalningar i
enlighet med gallande styrdokument, rutiner och
instruktioner.

e ansvarar for att f6lja upp undantag fran huvudprincipen om
betalning via betalfil for att sakerstilla efterlevnad av denna
rutin. Ekonomiservice ska kvartalsvis ssmmanstélla och
rapportera genomforda undantag till finansverksamheten

enligt sarskild instruktion.

Grundprincip for utbetalningar
Utbetalningar fran Vastra Gotalandsregionen ska som huvudregel
hanteras automatiskt genom betalningsfiler som skickas fran
regionens verksamhetssystem till banken. Fakturor ska lasas in

digitalt i systemen och attesteras enligt faststallda och
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kontrollerade rutiner. Denna hantering sikerstéller sparbarhet,

korrekt attest samt en effektiv och siaker betalningsprocess.

I vissa situationer kan kompletterande betalningsformer behova
anvandas, sdsom kortbetalning, egna utlagg eller betalning via
internetbank. Dessa beskrivs narmare i kapitlet ’Kompletterande
betalningsprocesser”. Aven processen fram till skapandet av
utbetalningsfil kan variera beroende pa betalningsorsak och
tillhorande underlag. De olika forfarandena och nar de ska

tillampas beskrivs vidare i detta kapitel.

Utbetalningstjanster
Vid utbetalningar till privatpersoner ska bankens

utbetalningstjanster anviandas i storsta mojliga utstrackning. Detta
innebar att Vistra Gotalandsregionen inte behover registrera

mottagarens kontouppgifter.

I vissa fall kan dven autogirotjansten anviandas for utbetalningar.

Utbetalningsorder via leverantdrsreskontra

Nar Vistra Gotalandsregionen ska genomfora en utbetalning dar
inte en leverantorsfaktura ligger till grund for betalningen, ska en
utbetalningsorder upprattas. Utbetalningsorder anvands endast
nar faktura saknas och ordinarie fakturahantering inte ar mojlig.
Utbetalningsordern skapas i Barium och underlaget ska tydligt
ange mottagare, belopp samt vad betalningen avser. Underlaget
overfors till Raindance, dar en leverantorsfaktura genereras,
attesteras i Marknadsplatsen enligt gallande attestregler och
inkluderas i betalfil till bank. Betalflodet foljer dirmed
grundprincipen for betalningar. Dock ar det avsteg mot

huvudprincipen att fa in en faktura via marknadsplatsen.

Exempel pad nar utbetalningsorder anvands via
leverantorsreskontra
e utbetalning av bidrag eller ersattning i de fall faktura inte
utgor standard,

e ersittning enligt beslut, dom eller 6verenskommelse,
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e iundantagsfall, nar fakturan innehaller felaktiga uppgifter
(till exempel bestillar-ID eller FE-adress) och det inte ar
mojligt att erhalla en korrigerad faktura fran leverantoren
inom rimlig tid. Uppgifter som avser betalningsmottagare
eller momsregistreringsnummer ska aldrig korrigeras
manuellt utan da ska ny faktura begéaras in.

e nar foretag fastnar i kontroll pa grund av indragen F-skatt
da detta hanteras enligt sarskild instruktion.

o for utbetalning till utlandsk kund (privatperson)

Utbetalningsorder via kundreskontra

Nar Vistra Gotalandsregionen ska genomfora en utbetalning till
en kund (privatperson) utan att en kundfaktura ligger till grund,
ska en utbetalningsorder upprittas. Utbetalningsordern skapas i
Barium och underlaget ska tydligt ange mottagare, belopp samt
andamalet med betalningen. Underlaget overfors darefter till

Raindance, dar en kundfaktura genereras.

Det finns inget attestflode i kundreskontran i Raindance. Skalet
till utbetalningen ska darfor hanteras i enlighet med

verksamhetens gillande rutiner och regelverk.

Ekonomiservice ska genomfora kontroller enligt faststiallda

instruktioner for att sakerstilla god intern kontroll.

Exempel pad nar utbetalningsorder anvands
e Utbetalningar till privatpersoner med svenskt
kontonummer dar ingen kundfaktura fran

verksamhetssystem ligger till grund.

Kompletterande betalningsprocesser

Inkép med betalkort

Betalkort ska inom Viastra Gotalandsregionen endast anvandas i
begriansad omfattning och hanteras med sarskild restriktivitet.

Anvandningen av betalkort regleras i Riktlinje for banktjdnster
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och likviditetshantering i Vdstra Gotalandsregionen, dar villkor

for respektive typ av betalkort framgar.

Vid betalning av konferenser och tillkommande resekostnader
som kraver kortbetalning ska upphandlad resebyra anlitas.
Resebyran tillhandahaller virtuella kort och dessa ska anvindas

som huvudalternativ.

Betalning med foretagskort (dar Vastra Gotalandsregionen ar
betalningsansvarig) eller via utbetalningsorder far endast medges
om sarskilda skil foreligger som innebér att betalning via resebyra
inte ar mojlig.

Vid behov av betalning av resekostnader direkt pa plats ska den
anstallde gora ett utlagg och begira ersiattning i Ilonesystemet med
kvitto som underlag. Exempel pa sddana kostnader ar turistskatt,
lokal transport eller andra mindre avgifter som inte kan forbetalas.
Om kostnaden ar kiand i forvag kan reseforskott ansokas fore resan
i enlighet med anvisningar fran loneservice. Foretagskort ska inte

anvandas for denna typ av resekostnader.

Inkopskort/konton hos matvarukedjor
Vid behov kan inkopskort eller konton som utfardats av

matvarukedjor medges om inte upphandlade kanaler finns att
tillga. Ett sddant forfarande ska dock vara sarskilt motiverat och
vara av ringa omfattning. Beslut tas av ekonomichefen inom

respektive forvaltning.

Utbetalningar via internetbank
Utbetalningar via internetbank utgor ett avsteg fran Vastra

Gotalandsregionens huvudprincip om automatiserade
betalningsfloden och far endast anviandas nar ordinarie process
inte ar mojlig att tillampa. D& denna betalningsform innebar en

hogre operativ risk ska den endast anvandas i undantagsfall.
Utbetalningar via internetbank ska alltid genomforas enligt
principen om tva i forening.

Internetbanksbetalningar ska utforas av Ekonomiservice for
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forvaltningarnas rakning i syfte att sakerstalla en enhetlig
hantering samt god intern styrning och kontroll. Ekonomiservice
ska ha behorighet att genomfora utbetalningar inom faststalld

beloppsgrans.

Medarbetare inom Koncernekonomi ska, med stod av ett arligt
bemyndigande fran regionstyrelsen, ha ritt att genomfora
utbetalningar. Koncernekonomi ska bista vid utbetalningar som

overstiger den beloppsgrans som galler for Ekonomiservice.

Innan utbetalning genomfors ska det finnas ett tydligt och
fullstandigt underlag som har hanterats i enlighet med gillande

instruktion.

Nedanstdende situationer utgor de enda godkanda undantagen.
Dessa ska tillampas restriktivt och ar forenade med sarskilda krav

pa kontroll och uppféljning enligt framtagen instruktion.

Loneutbetalningar
Om loneutbetalning inte har kunnat genomforas genom ordinarie
l6nekorning eller att betalningen returnerats, far lonebetalningen

goras via internetbanken.

Aterbetalning av krediterade kundfakturor
Ekonomisystemet stodjer inte aterbetalningar av kundfakturor via
kundreskontran fullt ut och darfor far aterbetalning goras via
internetbanken for juridiska personer. I forsta hand ska

debetfaktura invantas for kvittning.

Overbetalda kundfordringar
Om en kund betalat ett for hogt belopp ska dterbetalning

genomforas via internetbanken.

Felaktiga inbetalningar
Om medel felaktigt satts in pa Vastra Gotalandsregionens konton,

ska aterbetalning goras via internetbanken.
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Reservrutin vid driftstorning
Vid driftstorning eller annan handelse som forhindrar att
betalningsfiler skickas fran regionens system ska betalningar

hanteras via internetbanken i enlighet med faststilld reservrutin.

Fastighetskop

I vissa fall kravs att betalning gors i internetbanken i direkt
anslutning till att kopeavtal undertecknas. Sddan betalning far
endast ske nar det ar en forutsattning for att genomfora kopet och

ordinarie betalningsprocess inte kan tillampas.

Etik och hallbarhet

Utbetalningar ska praglas av hog etisk standard och ett hallbart
nyttjande av offentliga medel. Genom att begriansa undantag samt
tillampa tydliga kontrollatgarder minskar risken for felaktiga
utbetalningar och vilfardsbrott. Detta bidrar till att starka intern
kontroll, skydda gemensamma resurser och uppratthalla

allmanhetens fortroende for Vastra Gotalandsregionen.

Intern kontroll och verifiering av
betalningsmottagare

Betalningar till bankgiro och plusgiro har en hogre grad av
sdkerhet och kontroll dn betalningar direkt till bankkontonummer,
eftersom bank- och plusgironummer ar kopplade till en verifierad
mottagare hos bank eller betalningsformedlare. Detta minskar
risken for felaktiga betalningar och bedragerier. I samband med
att leverantorer laggs upp i ekonomisystemet ska bank-och

plusgironumren kontrolleras.

Vid betalning till bankkontonummer saknas motsvarande inbyggd
kontroll av mottagarens identitet. For att sikerstilla att
utbetalningar sker till ratt mottagare och for att uppratthalla en

god intern kontroll, galler darfor att

e utbetalning i forsta hand ska ske till bankgiro eller plusgiro
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e mottagarkonto ska verifieras vid betalning till
bankkontonummer vid upplagg/registrering. Verifiering av
konton sker genom att kontobevis utfardat av banken begars
in. Verifiering av konto kan undantas vid betalningar under
500 kronor. Undantag for anstillda dar ordinarie

anstallningsrutiner rader.

Uppfoljning och rapportering

Utbetalningar via internetbanken ska endast forekomma i
undantagsfall och ska darfor foljas upp. Ekonomiservice ska
rapportera till finansverksamheten enligt instruktion. Det finns
aven ovriga delar i denna rutin som kommer att f6ljas upp enligt

framtagna instruktioner.

Relaterade dokument
e Finanspolicy for Vastra Gotalandsregionen
e Riktlinje for banktjanster och likviditetshantering i Vastra

Gotalandsregionen
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