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Riktlinje for fakturering- och
kravverksamhet

Syfte

Riktlinje for fakturering- och kravverksamhet fastslar dvergripande
principer for kommunens fakturerings- och kravverksamhet. Syftet med
riktlinjerna &r att:

* ge medarbetare som &r involverade i kommunens fakturerings- och
kravverksamhet klara riktlinjer som stod i det dagliga arbetet;

* Dbegrinsa kredittiden och darmed kreditkostnaden for kommunen;

» minska risken for kreditforluster, dvs minska risken for att
kommunen inte far betalt;

+ likforma behandlingen av kommunens kunder.

En kundreskontra dr ett sidoordnat register till kommunens bokforing, 1
vilket man aterfinner kommunens kunder och fakturor. Riktlinjen géller for
kommunens samtliga kundreskontror.

Organisation

Kundfaktureringen sker decentraliserat, dvs. varje forvaltning ansvarar {for
att verksamheternas kunder blir fakturerade vid rétt tidpunkt, med ratt
belopp och till korrekta betalningsvillkor.

Ekonomiavdelningen ansvarar for att pAminnelser skickas ut till kund.
Ekonomiavdelningen ansvarar for att &renden dér fakturor ej blivit betalda,
trots paminnelse, skickas till inkassobolag for vidare hantering.

Ekonomiavdelningen dger den centrala kundreskontran dér huvuddelen av
alla fakturor i kommunen hanteras. I de fall kundfakturor hanteras utanfor
den centrala kundreskontran §vergar ekonomiavdelningens ansvar i
kravprocessen till innehavaren av den specifika kundreskontran, det vill
sdga den ndmnd som hanterar den. Inga nya kundreskontror utanfér den
centrala kundreskontran far startas upp.

Forvaltningen ansvarar for att meddela ekonomiavdelningen om fordringar
pa grund av sdrskilda omstidndigheter inte ska skickas vidare for
inkassoéatgirder.

Avtalet

Vid nya kundférhéllanden ska foljande noteras:
+ Fullstdndigt namn
* Personnummer/organisationsnummer

* Fullstdndig adress
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Avtal kan som huvudregel endast ingas med myndiga personer. Fakturor
kan ddrmed enbart stillas ut till dessa.

Fakturering

Fakturaunderlag skapas i forsystem alternativt direkt i
ekonomisystemet/annat system.

Fakturan ska innehélla f6ljande information:
+ Fullstdndiga uppgifter om kundens namn och adress.
* Avsindare.
*  Momsregistreringsnummer om fakturan upptar moms.
»  Uppgift om F-skatt.
+ Kommunens organisationsnummer.
* Fakturanummer.
» Fakturadatum da fakturan framstélldes.

* Namn och telefonnummer pa kontaktperson som kan besvara fragor
rorande fakturan.

» Fakturans bruttobelopp och eventuellt nettobelopp.

* Eventuell debiterad moms och momssats.

* Specifikation av vara och tjénst.

* Tidpunkt dé vara eller tjénst levererats/erhallits.

» Forfallodag da fakturan senast ska vara betald.

* Uppgifter om drdjsmalsrénta och avgifter vid forsenad betalning.
* Betalningsvillkor.

Fakturaunderlag samlas i kundreskontran och skickas ivig av
ekonomiavdelningen for externprintning/elektronisk distribution till
mottagaren.

Forfallodatum
Kommunens kredittid ska vara maximalt 30 dagar for privatpersoner.
Kommunens kredittid ska vara 30 dagar for juridiska personer.

Hyra faktureras i forskott vilket innebér att forfallodatum satts till den sista i
madnaden innan den ménad som fakturan avser.

Rattelse av felaktig faktura

Vid fel pé faktura rittas detta i forsta hand via kreditfaktura. Makulering av
faktura sker endast i undantagsfall. Orsaken till makulering ska anges 1
ekonomisystemet.
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Tvistig faktura

Kunder som har synpunkter pa fakturans innehall och ddrmed bestrider
fakturan kontaktar den forvaltning som har stéllt ut fakturan. Forvaltningen
ansvarar for att reda upp eventuell tvist avseende fakturainnehall med
kunden och att vid domstol géllande sddana drenden féra kommunens talan.
Detta giller 1 hela kravprocessen. Forvaltningen kan i samrdd med
kommunjurist anlita inkassobolaget i detta hinseende. Forvaltningen stér da
for den kostnad detta medfor.

For att en kund ska kunna bestrida en faktura méste hen ange den rittsliga
grunden for bestridandet. Exempelvis att det varit fel i levererad vara eller
tjénst. Bristande betalforméga kan inte utgdra grund for bestridande av
faktura.

Om kunden angett rittslig grund for bestridandet sétts anstand pa fakturan.
Fakturan gar ddrmed inte vidare i inkassoprocessen forrdn dess att tvisten ar
16st. Ett bestridande som saknar rittslig grund utgor inget skal till att inte
skicka fakturan vidare i inkassoprocessen. Forvaltningen informerar kunden
om detta.

Kravprocess

Drojsmalsranta

Vid forsenad betalning debiteras drojsmalsranta enligt rantelagen.
Betalningspaminnelse

Ekonomiavdelningen skickar pdminnelser vid tvé tillfdllen varje ménad till
de kunder vars fakturor har forfallit till betalning med mer dn fem dagar.

Pé paminnelsen ska det framga att fordran, om den inte betalas, kommer att
lamnas over till inkassobolag for vidare inkassoatgarder.

Avgift i enlighet med Lag om erséttning for inkassokostnader tas ut. Nytt
forfallodatum sitts till atta dagar efter det att paminnelsen har skickats ut.

Endast en paminnelse skickas per faktura.
Inkassobolag

Om kunden inte betalar trots pAminnelse sdnds drendet till inkassobolag som
vidtar vidare atgérder. Inkassobolaget ska folja god inkassosed.

Arenden 6versiinds tva ganger per manad och paminnelsen ska ha forfallit
till betalning med mer &n fem dagar.

Inkassokrav

Inkassobolaget skickar inkassokrav till kunden i enlighet med géllande
lagstiftning och med tillkommande avgift for inkassokrav och
drojsmalsrianta. Nytt forfallodatum sétts till atta dagar efter det att
inkassokravet har skickats ut.
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Om inkassokravet har forfallit med minst fem dagar och kunden &nda inte
har betalat informeras forvaltningarna om att fakturan kommer gé vidare i
kravprocessen. Syftet med denna information dr att forvaltningarna ska
kunna vidta atgérder for att fordringarna inte ska 0ka ytterligare samt att
forvaltningarna ska fa mojlighet att prova sanktioner, se nedan.

Solvenskontroll
Inkassobolaget kontrollerar kundens betalningsformaga. Denna kontroll
avgor hur fordran fortséttningsvis ska hanteras.

Betalningsféreldggande

Inkassobolaget ansoker om betalningsforeldggande hos
Kronofogdemyndigheten vilket innebér att bolaget ber
Kronofogdemyndigheten om hjilp med att driva in fordran.

Langtidsbevakning

Arendet 6verfors till inkassobolagets 1dngtidsbevakning om vidtagna
atgérder inte givit resultat pa grund av kundens bristande
betalningsformaga. Inkassobolaget fortsitter dock att bevaka kundens
betalningsforméga l6pande och driver in fordringar nér sd dr mojligt.

Anstand

Anstand beviljas av ekonomiavdelningen och kan langst beviljas till ett
datum motsvarande tre ménader efter forfallodatum. Anstdnd beviljas om
kunden inte har tidigare obetalda fakturor. Vid tidigare obetalda fakturor
eller drende hos inkassobolaget beviljas inte anstand.

Rénta debiteras fran forfallodagen.
Efter att fordran har 6verldmnats till inkassobolag beviljas inte anstand.
Amorteringsplan

For att det ska bli aktuellt att bevilja en amorteringsplan ska fakturabeloppet
overstiga 1 000 kr.

Amorteringsplaner hanteras av inkassobolaget oavsett nér 1 processen
kundens 6nskemal om detta uppstar.

Det bakomliggande avtalets villkor ska inte fordandras i andra hanseenden dn
vad som giller betalningstakten.

Drojsmalsrénta samt lagstadgad erséttning for uppldaggning av
amorteringsplan ska debiteras.

Amorteringsplanen ska vara skriftlig och godkdnnas av kunden. Om
betalning inte gors enligt upplagd plan ska hela beloppet forfalla till
omedelbar betalning.

Sanktioner

Om kunden inte betalar trots paminnelse och inkassokrav kan kommunen
prova sanktioner. Forvaltning som har skickat fakturan beslutar i enlighet
med delegationsordningen om utférande av sanktioner sdsom avstdngning
av vatten, uppsigning av avtal osv. Sanktioner som kan bli aktuella ska
anges 1 aktuell taxa och/eller avtal.
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Avskrivning av kundfordringar i kundreskontran

Ekonomiavdelningen ansvarar for att osdkra kundfordringar, det vill sédga
fordringar ddr kommunen riskerar att inte fa betalt, blir reglerade i
resultatrdkningen och i1 kundreskontran.

En faktura som inte har betalats 60 dagar efter det att drendet skickats till
inkassobolaget anses utgora en befarad kundforlust. Den befarade
kundforlusten minskar forvaltningens intékt.

Nar inkassobolaget har skickat drendet till Idngtidsbevakning eller nér det
finns andra rimliga skél att anta att kommunen inte kommer att f& betalt for
sin fordran, anses drendet som avslutat. En konstaterad kundforlust bokfors
och 1 och med denna avskrivs fordran i kundreskontran.

Avskrivningar av kundfordringar innebér inte att bevakningen av
kommunens fordran upphor, utan detta bevakas dven fortsittningsvis av
inkassobolaget.

Vid eventuella inbetalningar bokfors dessa centralt.
Avskrivning av inkassoavgifter

Om kunden betalar ursprunglig faktura men inte rdnta och/eller
paminnelseavgift pafors dessa avgifter pd nastkommande faktura.
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