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Riktlinje för fakturering och kravhantering 

Syfte och mål 

Syftet med dessa riktlinjer är att skapa enhetliga och effektiva rutiner för 
kommunens arbete gällande fakturering och kravhantering.  

• Säkerställa att kommunens kunder behandlas likvärdigt. 
• Säkerställa att kommunen följer de lagar och förordningar som gäller 

för verksamheten. 
• Kommunen ska få betalt för sina fordringar i tid. 
• Kommunens kravhantering ska bedrivas skyndsamt och förebygga att 

förfallna fordringar ackumuleras till större belopp. 

Organisation 

Dessa riktlinjer gäller för fakturor där kommunen står som avsändare. Det 
innebär att de även gäller för de fakturor kommunen eventuellt fakturerar på 
uppdrag av kommunala bolag.  

Kommunens kravhantering sköts i huvudsak av redovisningsenheten på 
kommunledningskontoret.  Kravhantering gällande vatten- och avlopp 
handläggs av tekniska förvaltningen. När det gäller kravhantering rörande 
återbetalning av ekonomiskt bistånd är det arbete och välfärdsförvaltningen 
som ansvarar.  

För ärenden gällande avbetalning av anläggningsavgifter inom vatten och 
avlopp finns särskilda riktlinjer som beslutas av tekniska nämnden.  

Kommunen kan anlita externt inkassoföretag för handläggning av 
inkassokrav, avbetalningsplaner och långtidsbevakning av fordringar. 

Fakturering 

Grundregeln är att fakturering ska ske i omedelbar anslutning till att en vara, 
tjänst eller nyttighet sålts. Minimibelopp för utskick av faktura är 50 kronor. 
Om beloppet understiger 50 kronor tillkommer detta till på kommande 
faktura. Får kunden inte fler fakturor, avskrivs beloppet.  
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Fakturans utformning 

Fakturan ska utformas tydligt och vara baserad på ett fakturaunderlag. Av 
fakturan ska framgå: 

• Vem som är avsändare. 
• Vad fakturan avser och för vilken period. 
• Vem kunden kan vända sig till med frågor om fakturan. 
• Kundens referens. 
• När fakturan förfaller till betalning, vilket ska anges med datum (år-

månad-dag). 
• Att underlåtenhet att betala inom angiven tid medför att 

dröjsmålsränta påförs. 

Kommunen tar inte ut någon faktureringsavgift. 

Utskick av kundfaktura 

Faktura kan erhållas som e-faktura till Internetbank, sve-faktura eller som 
fysisk pappersfaktura. Kunden har även möjlighet att få faktura via Kivra. 

Betalningssätt 

Kunden kan betala sin faktura via autogiro eller inbetalning till kommunens 
bankgiro.  

Betalningsvillkor 

Betalning i förskott kan också under vissa förutsättningar vara aktuellt. Till 
exempel förskottsfaktureras barnomsorg och vissa hyror.  

Faktura som utfärdas av kommunen förfaller till betalning 30 dagar efter 
fakturadatum, om inte annat är föreskrivet i taxebestämmelser eller 
motsvarande.  

Förfallodagen är normalt den sista dagen i månaden om det inte finns 
särskilda skäl eller annat har överenskommits.  

Rättelse av felaktig faktura 

Vid felaktig faktura till företag och andra organisationer rättas detta i första 
hand via kreditfaktura. Makulering av faktura sker endast i undantagsfall. 
När det gäller felaktig faktura till privatperson makuleras fakturan eller 
rättas på nästkommande faktura.  
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Underlag för makulering skickas in via e-tjänst ”Makulering av externa 
kundfakturor” av utställande förvaltning och bifogas i ekonomisystemet i 
samband med makulering.  

Kravhantering 

Betalningspåminnelse 

Grundregeln är att någon betalningspåminnelse inte skickas ut.  

Undantag gäller för fakturor utställda inom omsorgsförvaltningens 
verksamhetsområde samt kontrollavgifter för parkering. 
Betalningspåminnelse skickas då ut 7–13 dagar efter fakturans förfallodag, 
beroende på kalenderdag. 

Särskilt gällande uthyrning av kommunala anläggningar  
Föreningar 

I de fall en förfallen fordran avser uthyrning av kommunala anläggningar 
eller om kunden är en förening gäller särskilda rutiner. Följande gäller: 

• Förvaltningar som hanterar uthyrning av anläggningar till föreningar 
eller som betalar ut föreningsbidrag ska ha regelbundna uppföljningar 
med kommunledningskontorets redovisningsenhet. 

• Två gånger om året informeras berörda nämnder om vilka föreningar 
som har förfallna skulder. Informationen lämnas av tjänstepersoner 
på respektive förvaltning. 

• Om förfallen skuld överstiger 25 000 kronor eller om den är mindre 
men långvarig, bokas föreningen in till en träff med berörd 
förvaltning. En åtgärdsplan upprättas för att reglera skulden. Se nedan 
i denna riktlinje för typer av åtgärder.  

• Förening som har en förfallen skuld till kommunen och som saknar 
eller inte följer åtgärdsplan, har inte rätt att söka om kommunalt 
bidrag från kommunen.  

• Förening som har förfallen skuld till kommunen och som saknar eller 
inte följer åtgärdsplanen, kommer inte tilldelas några tider i samband 
med säsongsbokningar till de kommunala anläggningarna. 
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Företag och privatpersoner 
• Privatpersoner och företag som har skulder som förfallit, får inte boka 

nya tider i kommunala anläggningar. Redan bokade tider får behållas.  

I övrigt följer förfallna skulder enligt ovan denna riktlinje. 

Inkassokrav 

Inkassokrav skickas ut 7–13 dagar efter fakturans förfallodag, beroende på 
kalenderdag. I de fall där påminnelse skickas, utfärdas inkassokravet tidigast 
10 dagar efter påminnelsens utskick. Inkassokravet ska betalas senast 10 
dagar efter utskicksdatum. Maximal lagstadgad inkassokravsersättning tas ut 
vid utskick. 

Åtgärder efter inkassokravet 

Om kunden inte betalat skulden trots att denne fått ett inkassokrav ska 
kommunen alltid fortsätta att försöka få betalt för sin fordran. Detta gäller 
även inkassokravsersättningen.  

Särskild avstängningsrutin finns för barnomsorg. Se avstängningsrutin vid 
obetalda fakturor i Skolboken. 

Tekniska förvaltningen ansvarar för avhysning vid hyresskulder förutom vid 
ärenden som rör omsorgsförvaltningens kunder, där verksamheten själva 
ansvarar för detta. 

För vatten- och avloppsverksamheten tillämpas en rutin med strypning av 
vattentillförseln enligt Lag om allmänna vattentjänster. I samband med 
strypning, frånkoppling eller återinkoppling av vatten, tar kommunen ut en 
skälig ersättning, enligt vid varje tidpunkt gällande VA-taxa.  

Övriga fakturor hanteras vidare av externt inkassoföretag. Inkassoföretaget 
har rätt att vidta åtgärder i enlighet med upphandlat avtal. Vid frågor från 
inkassoföretaget ska ansvarig förvaltning i första hand svara på dessa och 
tillhandahålla efterfrågat material. I andra hand besvaras frågor i samråd 
med redovisningsenheten. 

Upplupna kostnader för vidtagna åtgärder ska betalas av kunden.  

Dröjsmålsränta 

Dröjsmålsränta debiteras i enlighet med räntelagen (referensränta + 8%, 
tidigast 30 dagar efter fakturans utskriftsdag). Dröjsmålsräntan kan föras 
över till nästa faktura om det är fråga om periodiskt återkommande fakturor, 
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i annat fall kan en särskild räntefaktura framställas om räntebeloppet uppgår 
till mer än 50 kronor. Räntefakturan kan avse ränta för flera för sent betalda 
fakturor.  

Anstånd 

Anstånd med att betala en faktura kan accepteras om det rör sig om en 
enstaka händelse. Med enstaka händelse menas normalt ett anstånd per år. 
Anstånd kan normalt lämnas maximalt en månad framåt från fakturans 
förfallodag. Anstånd beviljas av redovisningsenheten. Prövning ska ske från 
fall till fall med hänsyn till vilken typ av fordran det rör sig om, skälen för 
anståndet, beloppets storlek och kundens betalningshistorik. Det vill säga om 
det finns rimliga utsikter att kunden kommer att betala skulden vid den satta 
tidpunkten. Det innebär också att det i vissa fall kan beviljas längre 
anståndstid än en månad. Dröjsmålsränta debiteras under den period som 
anståndet löper och till dess fordran är betald. 

Avbetalningsplan 

Redovisningsenheten ansvarar för att upprätta en eventuell 
avbetalningsplan. En avbetalningsplan kan beviljas om skuldbeloppet 
överstiger 1 000 kronor. Avbetalningsplan bör beviljas maximalt en gång per 
år och avbetalningstiden bör maximeras till ett år. Prövning får ske från fall 
till fall med hänsyn till vilken typ av fordran det rör sig om, skälen för att dela 
upp skulden, beloppets storlek, kundens betalningshistorik och ekonomiska 
förutsättningar. Avbetalningsplanen görs alltid upp i samråd med kunden. 
Avstämning mellan redovisningsenheten och berörd förvaltning bör ske när 
beloppet är betydande.  

Avbetalningsplanen kan vara muntlig om skuldbeloppet kan betalas av på 
maximalt tre månader. Annars ska avbetalningsplanen vara skriftlig och 
undertecknas av kunden personligen. Kunden ska informeras om att nya 
fakturor, som inte igår i avbetalningsplanen, ska betalas senast på 
förfallodagen under löpande avbetalningstid.  

För upprättande av skriftlig avbetalningsplan tas en lagstadgad avgift ut. 
Dröjsmålsränta utgår också alltid tills skulden är slutbetald.  

Om kunden inte följer sin avbetalningsplan ska kontakt tas med berörd 
verksamhet. Resterande belopp förfaller till omedelbar betalning. 
Återstående fordran blir föremål för ansökan om betalningsföreläggande 
eller andra rättsliga åtgärder, alternativt skickas till inkassobyrå för 
långtidsbevakning.  
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Avbetalningsplan kan även överlåtas till inkassoföretag. Aviavgifter kommer 
då att tillkomma. 

Tvistig faktura 

Kunder som har synpunkter på fakturans innehåll och därmed bestrider 
fakturan, ska kontakta den förvaltning som ställt ut fakturan. Förvaltningen 
ansvarar för att meddela redovisningsenheten samt för att reda upp 
eventuell tvist avseende fakturainnehåll med kunden. Bestridandet ska vara 
skriftligt. Exempelvis att det varit fel i levererad vara eller tjänst. Bristande 
betalningsförmåga kan inte utgöra grund för bestridande av faktura. En 
faktura ska bestridas skyndsamt men senast på förfallodagen. Skulle ett 
bestridande inkomma efter förfallodagen, men innan fakturan gått vidare i 
kravhanteringsprocessen, krävs en utförlig grund till bestridandet. 

Om kunden bestridit sin fordran, sätts anstånd på fakturan och den går 
därmed inte vidare i kravprocessen. När tvisten är löst kan samråd ske med 
kommunjurist om fordran ska överlämnas till allmän domstol genom 
stämningsansökan. Kommunen ska i sin stämningsansökan yrka ersättning 
för lagstadgad ansökningsavgift och för rättegångskostnader, exempelvis 
ombudsarvode. 

Befarad kundförlust 

En kundfordran som inte betalats 90 kalenderdagar efter förfallodagen 
betraktas som befarad kundförlust och ska löpande skrivas ner. En 
nedskriven fordran innebär dock inte att kommunen kan avstå från att 
bevaka fordran. Avskrivningskostnaden belastar den förvaltning eller bolag 
som fordran avser. 

Konstaterad kundförlust 

En kundfordran som övergått till efterbevakning och är äldre än ett år ska ses 
som avslutad. Fordran ska då ses som en kundförlust och bokföras som 
sådan. En kundförlust ska även ses som konstaterad om följande 
förutsättningar är uppfyllda: 

• Fordringsbeloppet bedöms vara för lågt för att vidta åtgärder. 
• Kunden är avliden och dödsboanmälan/bouppteckning visar att 

medel saknas. 
• Kommunen har accepterat ackord eller annan uppgörelse med 

kunden. 
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• Kundförlusten är konstaterad genom exempelvis myndighetsbeslut, 
utslag av dom eller liknande. 

• Kundförlusten är konstaterad som ett resultat av kundens 
skuldsanering. 

• Fordran är preskriberad. Enligt preskriptionslagen är den allmänna 
preskriptionstiden för privatpersoner 3 år och för företag och andra 
organisationer 10 år1.   

Ovanstående punkter innebär att kommunens fordran gentemot kunden 
upphör. Det innebär att all kravhantering inklusive efterbevakning upphör. 
Beslut om juridisk avskrivning sker enligt kommunstyrelsens 
delegationsordning. Principiella frågor skall underställas kommunstyrelsen 
för beslut. 

Tolkning och tillämpning 

Fråga om tolkning och tillämpning av dessa riktlinjer avgörs av 
ekonomidirektören.  

 

 
1 Preskriptionstiden börjar om varje gång kontakt med kund sker. Preskriptionstiden 
räknas således från det datum då senaste kontakt med kund skett. Kontakten bör vara 
skriftlig.  
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