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Riktlinje for fakturering och kravhantering

Syfte och mal

Syftet med dessa riktlinjer ar att skapa enhetliga och effektiva rutiner for
kommunens arbete géllande fakturering och kravhantering.
e Sakerstdlla att kommunens kunder behandlas likvardigt.
o Sakerstalla att kommunen féljer de lagar och férordningar som galler
for verksamheten.
e Kommunen ska fa betalt for sina fordringar i tid.
¢ Kommunens kravhantering ska bedrivas skyndsamt och férebygga att
forfallna fordringar ackumuleras till storre belopp.

Organisation

Dessa riktlinjer galler for fakturor dar kommunen star som avsandare. Det
innebar att de dven galler for de fakturor kommunen eventuellt fakturerar pa
uppdrag av kommunala bolag.

Kommunens kravhantering skots i huvudsak av redovisningsenheten pa
kommunledningskontoret. Kravhantering gallande vatten- och avlopp
handlaggs av tekniska forvaltningen. Nar det galler kravhantering rorande
aterbetalning av ekonomiskt bistdnd ar det arbete och valfardsférvaltningen
som ansvarar.

For arenden gillande avbetalning av anldggningsavgifter inom vatten och
avlopp finns sarskilda riktlinjer som beslutas av tekniska namnden.

Kommunen kan anlita externt inkassoféretag for handlaggning av
inkassokrav, avbetalningsplaner och langtidsbevakning av fordringar.

Fakturering

Grundregeln ar att fakturering ska ske i omedelbar anslutning till att en vara,
tjdnst eller nyttighet salts. Minimibelopp for utskick av faktura ar 50 kronor.
Om beloppet understiger 50 kronor tillkommer detta till pa kommande
faktura. Far kunden inte fler fakturor, avskrivs beloppet.
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Fakturans utformning

Fakturan ska utformas tydligt och vara baserad pa ett fakturaunderlag. Av
fakturan ska framga:
e Vem som dr avsdndare.

e Vad fakturan avser och for vilken period.

e Vem kunden kan vinda sig till med fragor om fakturan.

e Kundens referens.

e Nar fakturan forfaller till betalning, vilket ska anges med datum (ar-
manad-dag).

e Att underlatenhet att betala inom angiven tid medfor att
drojsmalsranta pafors.

Kommunen tar inte ut ndgon faktureringsavgift.

Utskick av kundfaktura

Faktura kan erhallas som e-faktura till Internetbank, sve-faktura eller som
fysisk pappersfaktura. Kunden har dven mojlighet att fa faktura via Kivra.

Betalningssatt

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

Betalningsvillkor

Betalning i forskott kan ocksa under vissa forutsattningar vara aktuellt. Till
exempel forskottsfaktureras barnomsorg och vissa hyror.

Faktura som utfardas av kommunen forfaller till betalning 30 dagar efter
fakturadatum, om inte annat ar foreskrivet i taxebestimmelser eller
motsvarande.

Forfallodagen dr normalt den sista dagen i manaden om det inte finns
sarskilda skal eller annat har 6verenskommits.

Rattelse av felaktig faktura

Vid felaktig faktura till foretag och andra organisationer rattas detta i férsta
hand via kreditfaktura. Makulering av faktura sker endast i undantagsfall.
Nar det galler felaktig faktura till privatperson makuleras fakturan eller
rattas pa ndstkommande faktura.
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Underlag for makulering skickas in via e-tjanst "Makulering av externa
kundfakturor” av utstillande férvaltning och bifogas i ekonomisystemet i
samband med makulering.

Kravhantering

Betalningspaminnelse

Grundregeln ar att ndgon betalningspaminnelse inte skickas ut.

Undantag galler for fakturor utstallda inom omsorgsférvaltningens
verksamhetsomrade samt kontrollavgifter for parkering.
Betalningspaminnelse skickas dd ut 7-13 dagar efter fakturans forfallodag,
beroende pa kalenderdag.

Sarskilt gallande uthyrning av kommunala anlaggningar

Foreningar

[ de fall en forfallen fordran avser uthyrning av kommunala anlaggningar
eller om kunden ar en forening galler sarskilda rutiner. Féljande galler:
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Forvaltningar som hanterar uthyrning av anlaggningar till foreningar
eller som betalar ut foreningsbidrag ska ha regelbundna uppféljningar
med kommunledningskontorets redovisningsenhet.

Tva ganger om aret informeras berérda ndmnder om vilka féoreningar
som har forfallna skulder. Informationen ldmnas av tjanstepersoner
pa respektive forvaltning.

Om forfallen skuld 6verstiger 25 000 kronor eller om den ar mindre
men ldngvarig, bokas féreningen in till en traff med berord
forvaltning. En dtgardsplan upprattas for att reglera skulden. Se nedan
i denna riktlinje for typer av atgarder.

Forening som har en forfallen skuld till kommunen och som saknar
eller inte foljer atgardsplan, har inte ratt att soka om kommunalt
bidrag fran kommunen.

Forening som har forfallen skuld till kommunen och som saknar eller
inte foljer atgardsplanen, kommer inte tilldelas ndgra tider i samband
med sdasongsbokningar till de kommunala anldggningarna.



Foretag och privatpersoner
e Privatpersoner och foretag som har skulder som forfallit, far inte boka
nya tider i kommunala anlaggningar. Redan bokade tider far behallas.

[ 6vrigt foljer forfallna skulder enligt ovan denna riktlinje.

Inkassokrav

Inkassokrav skickas ut 7-13 dagar efter fakturans forfallodag, beroende pa
kalenderdag. I de fall dar paminnelse skickas, utfirdas inkassokravet tidigast
10 dagar efter paminnelsens utskick. Inkassokravet ska betalas senast 10
dagar efter utskicksdatum. Maximal lagstadgad inkassokravsersattning tas ut
vid utskick.

Atgé rder efter inkassokravet

Om kunden inte betalat skulden trots att denne fatt ett inkassokrav ska
kommunen alltid fortsatta att forsoka fa betalt for sin fordran. Detta galler
aven inkassokravsersattningen.

Sarskild avstangningsrutin finns for barnomsorg. Se avstangningsrutin vid
obetalda fakturor i Skolboken.

Tekniska forvaltningen ansvarar for avhysning vid hyresskulder férutom vid
arenden som ror omsorgsforvaltningens kunder, dar verksamheten sjdlva
ansvarar for detta.

For vatten- och avloppsverksamheten tillimpas en rutin med strypning av
vattentillforseln enligt Lag om allmanna vattentjanster. I samband med
strypning, frankoppling eller dterinkoppling av vatten, tar kommunen ut en
skalig ersattning, enligt vid varje tidpunkt gallande VA-taxa.

Ovriga fakturor hanteras vidare av externt inkassoféretag. Inkassoforetaget
har ratt att vidta atgarder i enlighet med upphandlat avtal. Vid fragor fran
inkassoforetaget ska ansvarig forvaltning i forsta hand svara pa dessa och
tillhandahalla efterfragat material. I andra hand besvaras fragor i samrad
med redovisningsenheten.

Upplupna kostnader for vidtagna atgarder ska betalas av kunden.

Drojsmalsranta

Drojsmalsranta debiteras i enlighet med rantelagen (referensranta + 8%,
tidigast 30 dagar efter fakturans utskriftsdag). Drojsmalsrantan kan foras
over till nasta faktura om det ar fraga om periodiskt dterkommande fakturor,
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i annat fall kan en sarskild rantefaktura framstallas om rantebeloppet uppgar
till mer dn 50 kronor. Rantefakturan kan avse ranta for flera for sent betalda
fakturor.

Anstand

Anstand med att betala en faktura kan accepteras om det ror sig om en
enstaka hiandelse. Med enstaka hdandelse menas normalt ett anstand per ar.
Anstand kan normalt lamnas maximalt en manad framat fran fakturans
forfallodag. Anstand beviljas av redovisningsenheten. Provning ska ske fran
fall till fall med hansyn till vilken typ av fordran det ror sig om, skdlen for
anstandet, beloppets storlek och kundens betalningshistorik. Det vill siga om
det finns rimliga utsikter att kunden kommer att betala skulden vid den satta
tidpunkten. Det innebar ocksa att det i vissa fall kan beviljas langre
anstandstid &n en manad. Drojsmalsranta debiteras under den period som
anstandet loper och till dess fordran ar betald.

Avbetalningsplan

Redovisningsenheten ansvarar for att uppratta en eventuell
avbetalningsplan. En avbetalningsplan kan beviljas om skuldbeloppet
overstiger 1 000 kronor. Avbetalningsplan bor beviljas maximalt en gang per
ar och avbetalningstiden bér maximeras till ett ar. Provning far ske fran fall
till fall med hansyn till vilken typ av fordran det ror sig om, skilen for att dela
upp skulden, beloppets storlek, kundens betalningshistorik och ekonomiska
forutsattningar. Avbetalningsplanen gors alltid upp i samrad med kunden.
Avstamning mellan redovisningsenheten och berord forvaltning bor ske nar
beloppet ar betydande.

Avbetalningsplanen kan vara muntlig om skuldbeloppet kan betalas av pa
maximalt tre manader. Annars ska avbetalningsplanen vara skriftlig och
undertecknas av kunden personligen. Kunden ska informeras om att nya
fakturor, som inte igdr i avbetalningsplanen, ska betalas senast pa
forfallodagen under l6pande avbetalningstid.

For upprattande av skriftlig avbetalningsplan tas en lagstadgad avgift ut.
Drojsmalsranta utgar ocksa alltid tills skulden ar slutbetald.

Om kunden inte féljer sin avbetalningsplan ska kontakt tas med berérd
verksamhet. Resterande belopp forfaller till omedelbar betalning.
Aterstiende fordran blir foremal for ansékan om betalningsforeldggande
eller andra rattsliga atgarder, alternativt skickas till inkassobyra for
langtidsbevakning.
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Avbetalningsplan kan dven overlatas till inkassoforetag. Aviavgifter kommer
da att tillkomma.

Tvistig faktura

Kunder som har synpunkter pa fakturans innehall och darmed bestrider
fakturan, ska kontakta den férvaltning som stéllt ut fakturan. Férvaltningen
ansvarar for att meddela redovisningsenheten samt for att reda upp
eventuell tvist avseende fakturainnehall med kunden. Bestridandet ska vara
skriftligt. Exempelvis att det varit fel i levererad vara eller tjanst. Bristande
betalningsformaga kan inte utgéra grund for bestridande av faktura. En
faktura ska bestridas skyndsamt men senast pa forfallodagen. Skulle ett
bestridande inkomma efter forfallodagen, men innan fakturan gatt vidare i
kravhanteringsprocessen, kravs en utforlig grund till bestridandet.

Om kunden bestridit sin fordran, satts anstand pa fakturan och den gar
darmed inte vidare i kravprocessen. Nar tvisten ar 16st kan samrad ske med
kommunjurist om fordran ska 6verlamnas till allman domstol genom
stimningsansdkan. Kommunen ska i sin stamningsansokan yrka ersattning
for lagstadgad ansokningsavgift och for rattegangskostnader, exempelvis
ombudsarvode.

Befarad kundforlust

En kundfordran som inte betalats 90 kalenderdagar efter forfallodagen
betraktas som befarad kundférlust och ska lopande skrivas ner. En
nedskriven fordran innebar dock inte att kommunen kan avsta fran att
bevaka fordran. Avskrivningskostnaden belastar den férvaltning eller bolag
som fordran avser.

Konstaterad kundforlust

En kundfordran som overgatt till efterbevakning och ar dldre an ett ar ska ses
som avslutad. Fordran ska da ses som en kundforlust och bokféras som
sadan. En kundforlust ska dven ses som konstaterad om foljande
forutsattningar ar uppfyllda:
e Fordringsbeloppet bedoms vara for 1agt for att vidta atgarder.
e Kunden ar avliden och dédsboanmalan/bouppteckning visar att
medel saknas.
e Kommunen har accepterat ackord eller annan uppgorelse med
kunden.
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e Kundforlusten ar konstaterad genom exempelvis myndighetsbeslut,
utslag av dom eller liknande.

e Kundforlusten ar konstaterad som ett resultat av kundens
skuldsanering.

e Fordran ar preskriberad. Enligt preskriptionslagen ar den allmanna
preskriptionstiden for privatpersoner 3 ar och for féretag och andra
organisationer 10 ar.

Ovanstdende punkter innebar att kommunens fordran gentemot kunden
upphor. Det innebar att all kravhantering inklusive efterbevakning upphor.
Beslut om juridisk avskrivning sker enligt kommunstyrelsens
delegationsordning. Principiella fragor skall understallas kommunstyrelsen
for beslut.

Tolkning och tillampning

Fraga om tolkning och tillampning av dessa riktlinjer avgors av
ekonomidirektoren.

' Preskriptionstiden bérjar om varje gang kontakt med kund sker. Preskriptionstiden
raknas saledes fran det datum d& senaste kontakt med kund skett. Kontakten bor vara
skriftlig.
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