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Syftet med riktlinjen

Dessa riktlinjer géller fér kommunstyrelse och namnder.

Syftet med riktlinjen &r att skapa effektiva, sdkra och tydliga rutiner sa att
alla som é&r inblandade i fakturering och kravhantering kénner till hur den
fungerar.

Mal for fakturering och kravhantering

Malet fér kommunens fakturering och kravhantering &r att den ska vara
utformad pa ett sétt som innebér en effektiv och sdker hantering av aktuella
drende. Det innebdr att:

e Sikerstdlla sa snabb betalning som mojligt for de varor och tjanster
som dr levererade.

e Genom snabb och effektiv kravhantering underlétta for kommunens
kunder att betala i rétt tid och ddrmed inte orsaka dem onddiga
kostnader.

o Sdikerstélla ett enhetligt och konsekvent agerande gentemot
kommunens kunder, likabehandling.

Organisation och ansvar

Kommunstyrelsen har det 6vergripande ansvaret for kommunens
kravhantering. I det ansvaret ingar 6vergripande kontroll, uppfoljning och
utvédrdering av dessa riktlinjer samt for att vid behov ta initiativ till
forandringar. Kommunstyrelseforvaltningen ansvarar genom
ekonomidirektoren for att vid behov upprétta kommunévergripande
anvisningar och rutiner.

Respektive nimnd ansvarar for att av kommunfullméktige och
kommunstyrelsen antagna riktlinjer och anvisningar gors kdnda och f6ljs.
Respektive forvaltning ansvarar for att forvaltningen vid behov uppréttar
egna anvisningar och rutiner inom sitt verksamhetsomrade. I det ingar att ta
fram rutin for de aktiviteter som kravs for att ta fram fullstdndiga
faktureringsunderlag samt tidpunkter for detta.
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Organisation och ansvar for fakturering

Respektive forvaltning ansvarar for att ta fram underlag for fakturering for
de varor och tjanster férvaltningen levererar.

Forvaltningen ansvarar for att uppratthalla de kundregister som &r en del av
forvaltningens forsystem.

Kommunstyrelseforvaltningen ansvarar for att uppratthalla kundregister for
forsdljningsorder och strofakturor.

Kommunstyrelseforvaltningen ansvarar for att fakturor levereras till kund.

Organisation och ansvar for kravhantering

Kommunstyrelsen har det 6vergripande ansvaret for kommunens
kravhantering. Det innebér att kommunstyrelseférvaltningen ansvarar for att
bevaka att kommunens inkomster kommer in och att betalningar gors i tid
samt att vidta de atgarder som behovs for indrivning av forfallna fordringar.

For atgarder sdsom paminnelser, debitering av drojsmalsrantor, inkasso,
betalningsféreldggande och efterbevakning anlitar kommunen extern
upphandlad leverantér av betalningstjanster, nedan kallad samarbetspartner
for kravhantering. Samma leverantor anlitas ocksa for hantering av anstand
och avbetalningsplaner.

Uppdrag och befogenheter fér kommunens samarbetspartner fér
kravhantering &r reglerat i sdrskilt avtal.

De principer och rutiner som gdller i kommunen géller oberoende av om
kravhanteringen sker i egen regi eller utférs av kommunens
samarbetspartner for kravhantering.

De av kommunfullmaéktige, i denna riktlinje, faststdllda avgifterna och
beloppsgréanserna far uppdateras av kommunens ekonomidirektor utifran
beloppsforandring i lag.
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Fakturering

Fakturering ska ske snarast efter att en tjdnst utforts eller en vara salts.
Annan faktureringstidpunkt kan dock félja av taxebestimmelser eller av
traffade avtal. For att en fordran ska faktureras krdvs normalt att beloppet
uppgar till 50 kronor for enstaka fakturering.

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 vénda sig till med forfragningar om fakturan.

e Referensnummer, vilket dr detsamma som OCR-numret.

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 nagon faktureringsavgift.

Betalningssatt

Kunden kan betala sin faktura via elektronisk faktura (e-faktura), autogiro
eller inbetalning till kommunens bankgiro. Fakturan kan erhéllas som e-
faktura, via e-post eller som fysisk pappersfaktura.

Betalningsvillkor

Periodiska fakturor sasom avgift for barnomsorg och hemtjénst med flera
har en kortare betalningsperiod och forfaller vanligen i slutet av respektive
manad.

Hyror, VA-fakturor och tomréttsavgifter betalas i forskott. Vanligtvis
debiteras dessa kvartalsvis, men kan dven debiteras manadsvis i forskott.

Forfallodagen ar normalt den sista dagen i manaden om det inte finns
sarskilda skal eller annat har 6verenskommits.
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For sadant som faktureras utan periodicitet, till exempel strofakturering dr
betalningstiden, om inte annat har 6verenskommits i avtal, 30 dagar.

Drojsmalsranta

Har inte betalning av hela fakturan skett senast pa forfallodagen ska
drojsmalsranta enligt 6 § rantelagen tas ut. Om kapitalbeloppet ar betalt
skrivs ranteskulder som understiger 100 kronor av.

Betalningspaminnelse

En skriftlig betalningspaminnelse skickas till kunden tidigast 7 dagar efter
fakturans forfallodag. Kunden faktureras en avgift med 60 kronor for
betalningspaminnelse. Betalningsfristen ska vara 10 dagar efter
paminnelsens datering.

Anstand

Sarskilda skal kan finnas som innebér att en kund 6nskar anstand med
betalningen av en faktura. Som huvudprincip medges anstand forst nar
paminnelse har skickats. Anstand med betalning bor inte ldmnas annat &n i
de fall, da kundens mojlighet att betala kar och att kommunens mdjlighet
att erhalla betalning darmed okar.

Drojsmalsrédnta debiteras under den period som anstandet 16per och till dess
fordran &r betald.

Kommunens samarbetspartner for kravhantering har ratt att bevilja anstand
med betalning for paminnelser med langst 30 dagar. Anstand for langre tider
regleras i respektive namnds delegationsordning. Ett undantag fran
huvudprincipen dr om det &r fraga om en tvistig faktura. I dessa fall
meddelas kommunstyrelseférvaltningens kundgrupp som kan ge anstand
innan faktura forfallit till betalning.
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Avbetalningsplan
Forutsattningar

En avbetalningsplan kan beviljas dar mojligheten till betalning bedéms 6ka.
Om drendet gatt vidare till Kronofogden eller ligger pa efterbevakning gors
en individuell beddmning i varje enskilt fall. Hansyn tas till fordrans
ursprung, storlek och dlder samt kunden betalningsférmaga.

Kunden meddelas hur manga manader avbetalningsplanen avser och
skuldbeloppet. Nya lopande fakturor, som inte ingar i avbetalningsplanen
ska betalas senast pa forfallodagen under pagaende avbetalningsplan.
Drojsmalsranta debiteras under hela perioden till dess fordringen ar
slutbetald.

Om kunden inte fullf6ljer avbetalningsplanen blir aterstdende fordran
foremal for ansokan om betalningsforeldggande eller dverfors till
efterbevakning om forutsattningar for det foreligger.

Belopp och tidsperiod

Kommunens samarbetspartner for kravhantering kan bevilja
avbetalningsplan i tre till sex manader.

Avbetalningsplan for langre tider regleras i respektive namnds
delegationsordning.

Kunden faktureras en avgift for avbetalningsplan med 170 kronor (ar 2024)
och for avbetalningsavier med 60 kronor (ar 2024) per avi i enlighet med
lagen (1981:739) om ersattning for inkassokostnader m.m.

Kravhantering och inkasso

Kravhantering

Kommunens fordringar ska betalas pa utsatt/avtalad tid. Om sa inte sker
trots skriftlig paminnelse ska kommunen utnyttja sina lagliga befogenheter
att begdra betalning. Kravet pa effektivitet och rationell hantering ska ske
med tillborlig respekt for kunden sa att denne inte utsatts for onodig skada
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eller oldgenhet. Vidare ska kunden ha information om betalningsanspraket
genom faktura eller annan avisering fore inkassoatgérd.

Sarskild kravhantering

Inom vissa omraden kan finnas skal till avsteg fran ordinarie gang av
kravhanteringen. Det handlar om sérskilda regler i annan lagstiftning, till
exempel snabbare verkstdllighet av myndighetsbeslut i utsékningsbalken
eller egenavgifter enligt socialtjanstlagen. Namnd som ansvarar for
verksamhet dar sarskild lagreglering foreligger, ansvarar for och upprattar
sarskild rutin.

Inkasso

Inkassokrav skickas till kunden 10 veckodagar efter forfallodagen for
paminnelsen. Kunden faktureras en inkassoavgift pa 180 kronor (ar 2024) i
enlighet med lagen (1981:739) om erséattning for inkassokostnader m.m.

Avstangning

Sarskilda avstdngningsregler kan finnas i annan lagstiftning, till exempel
vattenlagen eller i kommunens interna regelverk och hanteras inom berérd
namnd. Avstangningsratten ska gentemot privatperson (hushall) tillampas
med varsamhet och hédnsyn ska tas till det enskilda fallet utifran befintliga
forordningar och allménna bestdammelser. Ndmnd som ansvarar for
verksamhet dédr avstangning foreligger, ansvarar for och uppréttar sarskild
rutin.

Betalningsforelaggande

Beslut om betalningsforeldggande fattas nar tiden for inkassokravet gatt ut.
En tidsfrist ges om cirka 10 veckodagar fran inkassokravets datering.

Kommunens samarbetspartner for kravhantering beddmer om forutsdttning
for betalningsféreliggande/utmétning finns. Arenden som &r foremal for
sarskild kravhantering eller dédr fordringen ar lagre @n 500 kronor eller dér
mojlighet att fa betalt bedoms som lag gar inte vidare till Kronofogden.
Maojlighet att fa betalt bedoms som lag dér drendevérdering och
registerutdrag fran Kronofogden visar att mojligheten att fa betalt ar lag
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bade till kostnadsrisk féor kommunen och 6verskuldsattning hos kunden. I
dessa fall kan drendet dverforas till efterbevakning.

Finns forutsdttningar lamnas forfragan om betalningsforelaggande till
respektive forvaltning och beslutas enligt namndens delegationsordning.
Avsteg kan ske i undantagsfall och ska beslutas av respektive nimnd och
regleras i ndmndens delegationsordning.

Ansokan om betalningsforeldggande lamnas till Kronofogden 12 till 15
dagar efter inkasso, vilket motsvarar cirka 35 dagar efter grundfakturans
forfallodag.

Tvistig faktura/hanskjutning/stamning

Tvistiga fakturor hanteras av respektive fakturerande férvaltning i ett sa
tidigt skede som mojligt efter fakturering. I de fall det, efter att
kravprocessen startats, framkommer att fordran &r tvistig ska fordran
stoppas. Detta innebér att den inte gar vidare i kravprocessen forran
utredning skett. Har drendet gatt vidare till Kronofogden ska kunden
hénvisas dit med sin bestridan av fakturan. Detta under foérutséttning att
kommunen inte bedomer att drendet ska dterkallas.

Beslut fattas enligt namndens delegation och vid behov i samrad med
forvaltningsjurist/ kommunjurist.

Efterbevakning

I de fall kunden inte har betalningsférmaga ska fordran efter prévning
lamnas till efterbevakning och fordran ska bokforas som konstaterad
kundforlust. Efterbevakning sker dels for att bevaka kundens ekonomiska
situation och for att kunna stdlla nytt krav om betalningsformagan
forbattras, dels for att fordran inte ska preskriberas.

Efterbevakning hanteras av kommunens samarbetspartner for kravhantering.

Oséaker fordran och kundforlust

Utestaende kundfordringar ska l6pande varderas. En vérdelos fordran far
inte inga bland kommunens tillgdngar. Nedskrivning (befarad kundforlust)
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och bokforingsmassig avskrivning (konstaterad kundférlust) av kundfordran
innebér inte att kommunen avstar fran att bevaka fordran.

Sammanstdllning och bokféring av nedskrivning och den bokforingsmassig
avskrivningen utférs av kommunstyrelseforvaltningen efter samrad med
respektive forvaltning. Respektive forvaltning rapporterar till sin ndmnd den
sammantagna nedskrivningen och avskrivningen for perioden.

Befarad kundforlust

En kundfordran som inte betalats 90 kalenderdagar efter férfallodagen
betraktas som befarad kundférlust och ska l6pande skrivas ner. Vid befarad
kundforlust ska vardet av den enskilda kundfordran bokféras som "Befarad
kundforlust”. Detta under forutséttning att det inte finns ett pagaende
anstand eller en pagaende avbetalningsplan.

Konstaterad kundforlust

Nar drendet dvergatt till efterbevakning eller om fordringen ér dldre &n ett
ar, ska drendet ses som avslutat. Ddrmed betraktas denna kundfordring som
en konstaterad kundforlust och ska bokforas som en sadan. Detta ska goras
16pande.

En kundforlust ska dven betraktas som konstaterad om féljande
forutsattningar dr uppfyllda:

e Fordringsbeloppet bedoms vara lagt for att vidta dtgérder.

e Kunden ér avliden och dédsboanmélan visar att medel saknas.

¢ Kommunen har accepterat ackord eller annan uppgorelse med
kunden.

e Kundforlusten &r konstaterad genom exempelvis myndighetsbeslut,
utslag av dom eller liknande.

e Kundforlusten &r konstaterad som ett resultat av kundens
skuldsanering.

e Fordran ar preskriberad.

Ovanstdende punkter innebér att kommunens fordran gentemot kunden
upphor. Det innebér att all kravhantering inklusive efterbevakning upphor.
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