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1. Inledning

Den interna kontrollens syfte ar att sakra en effektiv forvaltning och att undga allvarliga fel.
VD ansvarar for att initiativ tas for att astadkomma och uppratthalla en god intern kontroll.

Detta 4r ett levande dokument som bolaget standigt uppdaterar. Varje ar skall dokumentet gas
igenom och revideras av styrelsen.

Bolaget har dven uppréttat en arscykel for verksamheten for att tydliggora nar aktiviteter skall
ske samt vem som &r ansvarig.

Bolaget arbetar utifran flera olika styrande dokument. Dessa &r upprattade i
overrensstammelse med bolagets varderingar, mal och strategier och inkluderar bland annat
bolagsordning, dgardirektiv, affarsplan, budget, attestordning samt styrelsens arbetsordning
och VD-instruktion.



2. Ansvar och befogenhetsfordelning

VD faststaller, pa uppdrag av styrelsen, ansvars- och befogenhetsférdelningen. Denna
fordelning skall sékerstalla att verksamheten bedrivs effektivt och &ndamalsenligt.

3. Rutiner for ekonomiska transaktioner

3.1 Budget och ekonomisk rapportering

Bolaget skall pa hosten varje ar upprétta en budget och verksamhetsplanering inom givna
ramar satta av dgaren. Denna budget skall faststallas av styrelsen.

Ekonomiansvarig skall;

e varje manad gora relevanta avstamningar av bolagets tillgangs- och skuldkonton

e enligt anvisning rapportera ekonomi- och verksamhetsutfall till VGR

e manadsvis rapportera utfall samt budgetavvikelser till respektive avdelningschef och
VD

o tillse att bolaget betalar skatter och avgifter med ratt belopp och i rétt tid

e skicka in skattedeklaration elektroniskt. Ekonomiansvarig har fullmakt att ansvara for
detta.

3.2 Tecknande av avtal

VD &ger ratt att ensam teckna avtal avseende alla I6pande forvaltningsatgarder. Vid tecknande
av avtal géllande investeringar i maskiner och inventarier galler f6ljande beloppsgranser

Titel Belopp SEK

VD - 500 000
Styrelseordforande 500 001 — 1 000 000
Styrelsen i forening 1 000 001 —

Beslut som fattas av styrelsen i forening kan undertecknas tva i férening av ordférande, vice
ordférande och VD.

For affarstransaktioner dverstigande 50 000 SEK skall alltid ett skriftligt avtal uppréttas.



3.3 Attest

Beslut om rétten att teckna bolagets firma fattas i samband med konstituerande styrelsemote.

Attest ar den namnteckning eller elektronisk signatur pa ett bokforingsdokument eller
liknande med vilken en person bekréftar att en utgift eller transaktion &r sakligt motiverad och
far belasta visst konto och ansvarsomrade.

Den som attesterar en utgift forsékrar att den:

« 4r forenlig med foretagets verksamhet
» dr forankrad i budget
* dr granskad

Attestanter skall ha god inblick i och kunskap om verksamheten for att kunna géra
erforderliga kontroller.

Attest avser samtliga verifikat t.ex. leverantorsfakturor, manuella utbetalningar och
I6neutbetalningar inklusive reserékningar.

Attest far ej utfardas av den som sjalv skall mottaga betalningen eller for egna omkostnader
eller av den vars opartiskhet vid drendebehandlingen kan ifragasattas. Attestanten skall ej st i
beroendestallning till den person som mottar betalningen.

VD har generell attestritt inom hela bolaget. Ovriga medarbetare har s.k. delegerad attestratt.
Den delegerade attestratten framgar av Turistradets attestordning.

e Bestdllningsattestant ar den person i organisationen som har gjort bestallningen.
Bestallningsattestanten maste vara anstalld i bolaget.

e Slutattestant &r VD for alla verifikat hanforliga till den dagliga driften 6ver 50 000 kr.
For verifikat under 50 000 kr slutattesteras dessa av respektive avdelningschef.
Styrelseordfdrande ar slutattestant for alla verifikat hanforliga till VD samt styrelsen.
Vice styrelseordforande ar slutattestant for alla verifikat hanforliga till
styrelseordforande.

Alla manuella verifikationer som har en resultatpaverkan 6verstigande 25 000 kr skall
attesteras av VD eller vice VD.

Attest av fakturor sker elektroniskt i Ascendo (programvara for hantering av
leverantorsfakturor). Se 3.4 Fakturahantering nedan. Betalning av faktura kan ej ske forrén
slutattest &r gjord.

Ekonomiansvarig implementerar attestordningen i Ascendo. Detta kontrolleras av vVvVD
arligen i april samt da personalforandring har skett.

Respektive avdelningschef (enligt rapporteringsstrukturen) attesterar alla verifikat hanférliga
till 16neutbetalning inklusive reserdkningar for de som rapporterar till hen.

Foljande kontrolleras:

- att den som far utbetalningen tjanstgjort under aktuell tid

- att utbetalningen grundas pa de villkor som géller for anstallningen
- att utlaggskvitton, reserdkning samt milersattning ar korrekta



3.4 Fakturahantering

Ankommande fakturor skall hanteras enligt foljande:

bl SR

Standardflode

Fakturan datumstamplas vid ankomst

Fakturan scannas in och ankomstregistreras i ekonomisystemet

Fakturan skickas pa attestrunda (attestanten far mail vid nytt arende)
Fakturan bestéllningsattesteras

- kontroll mot bestallning, beslut och anslag

- kontroll av leverans/utford prestation

- kontroll av pris, betalningsvillkor

- ansvar for att kontering sker pa korrekt satt (konto, kostnadsstélle, projekt)
Fakturan slutattesteras

- kontroll att behorig person har bestéllningsattesterat

- kontroll att betalning gar till ratt mottagare

- rimlighetskontroll av fakturan

Fakturan slutregistreras i ekonomisystemet

Fakturan betalas pa forfallodagen av Ekonomiansvarig — kontrasignering av VD
eller vvD kravs
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Fakturabilder med eventuella bilagor sparas i ett digitalt arkiv och blir atersikningsbara.



3.5 Betalning av faktura

Ekonomiansvarig ansvarar for att utbetalningen sker pa ratt sétt. Betalning av faktura kan ej
ske forran slutattest &r gjord. VD eller Vice VD skall kontrasignera innan betalning kan ske.

Avstamning av utbetalningsfiler och kontroll av att likvida medel finns tillgangliga skall goras
av ekonomiansvarig.

Ekonomiansvarig, administratér, VD och vVD har tillgang till bankkontot.

4. Riskhantering

For att analysera foretagets risker anvands den s.k. Coso-modellen. Ledningen identifierar
risker och analyserar dess konsekvenser samt bedémer sannolikheten att de intréffar.

Uppfdljning av riskbedémningarna sker regelbundet och dokumenteras. Uppdatering av risker
skall ske minst en gang per ar under ledning av VD och dokumentet skall faststallas av
styrelsen.

Kommunikation i form av utbyte av aktuell och relevant information kopplat till riskhantering
sker kontinuerligt mellan medarbetare och ledning.

Kontroller av de identifierade riskerna gors en gang per ar. Utsedda kontrollanter och
kontrollpunkter anges i Plan & Styr. De kontroller som leder till anméarkning rapporteras till
VD och eventuella atgarder sétts in.

5. Inkdpsrutiner

VD dr ansvarig for att inkdp/upphandlingar gors i enlighet med géllande regelverk och Vastra
Gotalandsregionens policy for inkop. Hela eller delar av genomférandeansvaret kan
delegeras. Detta forandrar inte VDs och styrelsens dvergripande ansvar.

Vid bestallningar och inkop ska bolaget sa langt det ar mojligt nyttja Vastra Gotalands-
regionens gemensamma inkopsfunktioner och delta i upphandlingar som genomférs av Vastra
Gotalandsregionen. | de fall bolaget sjalv genomfor inkop skall detta ske enligt Lagen
(2016:1145) om offentlig upphandling (LOU). Grundprincipen skall vara att mest formanliga
villkor skall uppnas.

Bolagets styrelse skall I16pande informeras om storre upphandlingar.

6. Personalrutiner

6.1 Lagar och regler som beror foretaget

Kontinuerlig information och utbildning sker genom personalmoten som halls cirka en gang
per manad. Vid behov tas hjélp av extern expertis.



Alla nyanstallda far skriftlig information om Turistradet. Information sa som etiska regler,
instruktioner och policyer finns upplagda i bolagets CRM-system. Vid minst ett personalmdote
vartannat ar skall dessa dokument gas igenom.

6.2 Befattningsbeskrivning och anstallningsavtal

Varje nyanstalld far ett anstallningsavtal. En befattningsbeskrivning upprattas och gas igenom
i samband med det arliga utvecklingssamtalet. Syftet med befattningsbeskrivningarna ar att
tydliggora vilka arbetsuppgifter som ingar i respektive tjanst, forenkla arbetet vid
nyrekrytering och stodja en god arbetsférdelning. Vice VD ansvarar for detta omrade.

6.3 Utvecklingssamtal

Respektive chef skall under hosten ha minst ett utvecklingssamtal med respektive anstalld.
Detta samtal ar skilt fran samtal om 16n. Utvecklingssamtalet ar till for att I6pande utvardera
och sakerstéalla medarbetarens kompetens och prestation.

Befattningsbeskrivningen skall gas igenom under utvecklingssamtalet och vid behov
uppdateras.

6.4 Rutiner vid anstallnings upphorande

| samband med att en anstalld avslutar sin anstéllning anvands en checklista for att sékerstélla
att samtliga rutiner foljs.

6.5 Policy for extern kommunikation

All extern kommunikation avseende organisationen Turistradet Vastsverige skall ga via VD
eller vice VD om inte de har delegerat ansvaret.

6.6 Arbetsmiljoplan och plan for likabehandling

Bolaget har av styrelsen antagna planer for arbetsmiljo och likabehandling. Dessa revideras
vid behov och revisonsbeslut fattas av styrelsen.

7. Informationssakerhet

Ansvaret for informationssakerhet ar fordelat pa I1T-ansvarig (hanterar sakerhet kopplat till IT-
miljon) och arkivansvarig (hanterar sdkerhet kopplat till dokumenthantering).

I dokumenthanteringsplanen anges foljande:

Informationstyp, Avdelning, Sortering, Lagringstid, Fysisk lagring, Digital lagring, Klassning
av informationssakerhet samt eventuella kommentarer.

Fysiska handlingar arkiveras i enlighet med riktlinjer fran Vastra Gotalandsregionens
regionarkiv. Handlingar upprattade fram till 2015-12-31 forvaras i Regionarkivet i



Véanersborg. Handlingar uppréttade efter 2016-01-01 forvaras hos extern leverantor (Depona i
Kungalv).

Den fysiska IT-miljon hanteras av extern leverantor. | avtalet med leverantoren faststélls krav
pa sakerhet vad galler driftssékerhet, skydd mot intrang och forlust av data.

Risker kring informations- och IT-sékerhet analyseras och foljs upp i samband med bolagets
ovriga riskhantering, se punkt 3.

8. Dataskyddslagen

Turistradet Vastsverige omfattas av dataskyddsférordningen (EU/EES General Data
Protection Regulation 2016/679 - GDPR) och ar saledes personuppgiftsansvarig vid
behandling av personuppgifter. Turistradet har dven utsett ett dataskyddsombud.

For att sakerstalla att foretaget hanterar personuppgifter pa ett korrekt satt har en
integritetspolicy upprattats. Denna reglerar hur Turistradet behandlar personuppgifter.
Integritetspolicyn exponeras pa vastsverige.com.

Med GDPR foljer ett sérskilt ansvar att rapportera personuppgiftsincidenter till
Datainspektionen senast 72 timmar efter att Turistradet har fatt vetskap om incidenten och
darfor har en rutin for hantering av personuppgiftsincidenter upprattats.

Utbildning av personal genomfors kontinuerligt. Risker kring felaktig hantering av
personuppgifter analyseras och féljs upp i samband med bolagets 6vriga riskhantering, se
punkt 3.

9. Hantering av projekt

Extern- och/eller medfinansiering skall endast sokas for de projekt som stodjer bolagets mal
och strategiska végval. Ledningsgruppen skall vid varje initiering och/eller ansékan bedéma
hur projektet bidrar till bolagets mal och strategier. VD beslutar om projekt med extern
finansiering eller medfinansiering skall genomféras.

Projektledare skall alltid utses. Budget skall upprattas och projektledaren ar ansvarig for
budgeten. Hantering av projektets redovisning och kommunikation med extern partner skall
planeras och genomforas i samrad med ekonomiansvarig.

10. Uppfoljning

10.1 Rekommendationer fran revisorerna

Ekonomiansvarig ansvarar for att inom rimlig tid efter att bolaget har fatt rekommendationer
fran revisorerna folja upp dessa och vidta nodvandiga atgarder.



10.2 Maluppfyllnad

Turistradets mal indelas i vergripande mal respektive mal for verksamheten. Turistradets
overgripande mal ar kopplade till Regionfullméaktiges mal for regional utveckling. Malen for
verksamheten specificeras ytterligare med hjalp av s.k. indikatorer. Mal och indikatorer anges
I &garuppdraget.

Malen f6ljs upp I6pande under aret med hjélp av indikatorerna. Respektive chef ansvarar for
att rapportera resultatet fran sin avdelning. Utfallet av samtliga indikatorer beskrivs i den
skriftliga avrapporteringen till agaren i samband med verksamhetsberttelsen. Under aret sker
I0pande avstdamningar med uppdragsgivaren.
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