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1 Sammanfattning

e Denna riktlinje géller Véstra Gotalandsregionens samtliga styrelser och
ndmnder samt heldgda bolag. Varje ndimnd/styrelse dr ansvarig for att
riktlinjerna genomfors och f6ljs.

e Denna riktlinje styr Viéstra Gotalandsregionens hantering av in- och utbetalningar
samt fordringar. Riktlinjerna faststélls av regionstyrelsen och har sin utgdngspunkt
ur finanspolicyn.

e Till riktlinjen kommer rutiner inom omradet att skrivas fram och beslutas
av ekonomidirektdren.

2 Bakgrund

Bakgrunden till riktlinjen &r att tidigare policy och riktlinjer behdver kompletteras med de
fordndringar som har skett pd marknaden inom betalningssétt. Delar av tidigare policy och
riktlinje kommer att ersittas av rutiner som beslutas av ekonomidirektoren.
Betalningsskyldighet enligt denna riktlinje f6ljer av lagstiftning, sérskilda taxebeslut eller
genom avtal med Vistra Gotalandsregionen.

2.1 Avgransningar

Patientavgiftshandboken ger riktlinjer och reglerar vad som géller for avgifter, frikort och
hogkostnadsskydd, varfor dessa omréden inte tas upp i denna riktlinje. Oreglerade
patientavgifter hanteras i riktlinjen.

3 Inbetalningar

Vistra Gotalandsregionen foljer utvecklingen i samhéllet avseende betalningsmedel.

Vistra Gotalandsregionen accepterar de pa marknaden vanligen forekommande och
godkinda betalningssitten, sisom betalkort, betalning med swish (i de verksamheter det &r
mdjligt att ta emot swishbetalning), faktura eller kontanter.

Vistra Gotalandsregionen strévar efter att minska kontanthanteringen framst for att
minimera riskerna i samband med kontanthantering. Déarfor har Vistra Goétalandsregionen
valt att minimera andelen kassor som hanterar kontanter.

Varje forvaltningsledning har ansvar for att besluta om hur deras forvaltnings
kontanthantering ska utformas och vilka kassor som ska hantera kontanter. Det ska tydligt
framga for forvaltningens kassapersonal var kontantkassor finns samt att det finns rutiner
for hur man tar emot kontanter 1 icke kontantkassor om det blir nédvéndigt. Varje
forvaltning inom hélso- och sjukvarden ansvarar for att anvisa en plats dit man kan hanvisa
kund for att betala kontant.

Uppfdljning av respektive forvaltnings andel kontanter av inbetalningar sker via
koncernekonomi arligen.



3.1 Fakturering

Fordringar ska faktureras i nédra anslutning till prestationen om inte annat har avtalats.
Faktureringsavgift ska inte tas ut pa fakturor inom hélso- och sjukvérden. I 6vrig
verksamhet dr det tilldtet att ta ut faktureringsavgift enligt branschpraxis, det vill séga att
kunden har blivit upplyst om att avgift kommer att tas ut och avgiften ar avsedd att ticka
administrativa kostnader och porto.

3.1.1 Betalningsvillkor

Vistra Gotalandsregionen ska tillimpa affarsméssiga betalningsvillkor vid fakturering, det
vill sdga 30 dagar fran fakturadatum, om inte annat har avtalats.

Vid fakturering av patientavgifter, forutom tandvard, géller samlingsfakturering, vilket
innebadr att betalningsvillkoret blir minst 30 dagar fran besksdatum, men kan variera fran
15-20 dagar fran fakturadatum. Fakturering sker genom att en manads besok samlas ithop
och faktureras ndastkommande manad via en samlingsfaktura.

Vid utlandsfakturering ar det tillatet med betalningsvillkoret 60 dagar pa grund av ldnga
handléggningstider.

Upplysning om betalningsvillkor ska finnas tillgédngliga for kunden och vid fakturering
framga pa fakturan.

Om det 6kar mojligheten att fa betalt dr grundregeln att anstdnd med betalning beviljas
med hogst en ménad. Undantag beskrivs i kompletterande rutin.

Avbetalningsplan kan upprittas hos extern part som Véstra Gotalandsregionen har avtal
med, till exempel inkassobolag, eller vid behov hos respektive forvaltning. En
avbetalningsplan bor inte overstiga 12 ménader. Lagstadgad erséttning f6r uppréttande av
avbetalningsplan och rénta ska tas ut.

3.1.2 Aterbetalning

Vistra Gotalandsregionen ska gora aterbetalning av 6verbetalningar i enlighet med
faststilld beloppsgrédns 1 kompletterande rutin.

3.1.3 Paminnelsehantering

Om fakturan inte har betalats senast pd forfallodagen ska betalningspdminnelse skickas ut.
Hogsta lagstadgade avgift for betalningspaminnelse ska tas ut. Av betalningspdminnelsen
ska framga att inkassoatgirder kan komma att vidtas om betalning inte sker och att
ytterligare kostnader kan komma att f6lja av detta.

Drdjsmalsrénta tas ut enligt rdntelagen pd fordringar som inte har betalas i rétt tid i den
man det dr administrativt mojligt.

3.1.4 Inkassohantering

De fakturor som inte har betalats inom 10 dagar efter att pdminnelse har skickats ut skickas
till upphandlat inkassobolag for fortsatt indrivning.



3.1.5 Av- och nedskrivning av kundfordringar

Oreglerade fordringar dldre 4n ett ar ska betraktas som osdkra och skrivas ned. Det innebar
inte att fordran skrivs av mot betalningsskyldig. Avskrivning av kundfordran ska goras nir
kundforlusten dr konstaterad.

Beloppsmassigt storre fordringar 1 forhallande till verksamheten som dr yngre én ett ar och
beddms vara oséker ska skrivas ned.

Mindre restbelopp som ér dldre én ett ar skrivs av, beloppsniva bestdms i rutin for av- och
nedskrivning av kundfordring.

4 Utbetalningar

Leverantorsfakturor betalas via den e-handelslosning/ekonomisystem som Vistra
Gotalandsregionen tillampar. Betalningar kan 1 undantagsfall ske via internetbanken.

Om betalningsdag infaller pa en helgdag sker betalningen nistkommande vardag i enlighet
med bankgirocentralens regler.

Utbetalningar som inte grundar sig pa en leverantdrsfaktura tas fram i separat rutin for
utbetalningsorder.

Aterbetalning av krediteringar till kund ska goras i ekonomisystemets kundreskontra.

4.1 Betalkort

Betalkort ska endast anvdndas av Véstra Gotalandsregionen i begrdansad omfattning och
nedan foljer riktlinjer kring vilka kort som ér tilldtna och nir de far anvindas inom Vistra
Gotalandsregionen.

4.2 Foretagskort

Foretagskort kan medges om forvaltningen/bolaget har inkop som kréver betalning via
kort, det vill siga upphandlade leverantorer finns inte att tillgd. Inkop gors sa ldngt det ar
mojligt via upphandlade leverantorer och dé sker betalning pé faktura. Forvaltningschef
beslutar att foretagskort utfardas till utsedd person inom forvaltningen som har till uppgift
att hantera dessa inkdp. Den anstélldes namn star pa kortet.

Foretagskort fir inte utfardas till anstdllda inom Vistra Gotalandsregionen for att anvéndas
till utgifter i samband med resor kurser och konferenser.

Vistra Gotalandsregionen/forvaltningen str som betalningsansvarig pé foretagskortet.
Kortet ska begransas beloppsmaéssigt och faktura pa kopen skickas, det vill sdga ingen
direktdebitering sker pa kontot. Kortnumret far inte ldmnas ut till eller anvéindas av annan
person. Den person som kortet dr utstillt pa ansvarar for varje inkdp som gors samt att kort
och kortnummer fOrvaras pa ett sékert satt.

Naér det géller betalningar av resor och konferenser som bokas via internet ska i mgjligaste
mén upphandlad resebyré bistd med kortbetalningarna, vilken gors av resebyran och
faktura skickas till Véstra Gotalandsregionen.



4.3 Handkassekort

I de fall forvaltningen/bolaget har behov av att géra mindre inkdp dir upphandlade kanaler
inte finns att tillga eller i samband med medicinsk rehabilitering ska handkassekort
anvéndas.

Handkassekort &r ett forladdat kort, vilket laddas av behdriga personer pé forvaltningen via
en portal. Laddningen av handkassekort 4r maximerad och gors enligt bankens regelverk
och angivet belopp dras fran forvaltningens konto. Handkassekortet &r inte kopplat till
ndgon person.

Forvaltningschefen/VD beslutar om handkassekort till den verksamhet inom
forvaltningen/bolaget som har behov av det efter samrdd med koncernekonomi.

Handkassekort fungerar som vanliga betalkort och kontantuttag far endast goras 1 de fall
kontant betalning krévs.

4.4 Inkdpskort

Vid behov kan dven inkopskort utgivna av leverantor eller varukedja medges. Dock ska
bestéllning av sddant ink&pskort motiveras och beslutas av forvaltningschef/VD.

4.5 Foretagsanknutet privatkort

Forvaltningschef/VD kan besluta om att tjanstemén inom forvaltningen far ett
foretagsanknutet privatkort. Vistra Gotalandsregionen/Forvaltningen/Bolaget har inget
betalningsansvar for inkdp gjorda via foretagsanknutna kontokort, utan ligger pa den
tjdnsteman som kortet ar utstdllt pa. Kortet ska begrinsas beloppsmaissigt och faktura pa
kopen skickas, det vill sdga ingen direktdebitering sker pa kontot.

Forvaltningen star for eventuell upplaggningskostnad och arsavgiften for kontokortet som
inforskaffas 1 tjinstemannens eget namn.

Kontokortet ska frimst anvéndas for utgifter i samband med resor, kurser, logi och
konferenser under tjdnsteutdovning.

Beslut om handkasse- och inkOpskort samt foretagsanknutet privatkort skall redovisas till
avdelningen koncernekonomi.
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