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Riktlinjer for fakturering och kravverksamhet

1. Syfte

Riktlinjerna utgor regelverk och handledning for fakturering och
kravverksamhet inom kommunen. Riktlinjerna ska hillas levande och
anpassas efter behov och férandringar som sker inom kommunen och i
lagstiftning.

2. Ansvar
« Kommunstyrelsen faststaller riktlinjer och beslutar om
forandringar.

« Ekonomi- och finanschefen leder och organiserar verksamheten
for fakturering och reskontrahantering inklusive
kravverksamheten.

* Ekonomi- och finanschefen beslutar om mindre avsteg fran
gallande riktlinjer.

* Ekonomi- och finanschefen rapporterar till kommunstyrelsen om
det sker storre avsteg fran riktlinjer.

« Kommunstyrelsen rekommenderar att dven bolagen foljer dessa
riktlinjer med de anpassningar som kravs for respektive
verksambhet.

3. Kunder

3.1 Kundidentifiering
Obligatoriska uppgifter som ska inhdmtas fore fakturering och
forsaljning av varor, tjanster och nyttigheter ar:

* Person-/ organisationsnummer

* Namn

e Adress

* For naringsidkare giller kontroll av firmatecknare och vem som

ar fakturamottagare

Alla aktiebolag, handels- och kommanditbolag och ekonomiska
foreningar har egna organisationsnummer. For enskild firma ar utgors
organisationsnumret av personnummer. Vid behov av identifiering av
foretagskunder goras en avstimning mot tillgdngliga nattjanster.

3.2 Kreditbedomning av kunder

For att minimera risken for kundforluster kan kunder kreditbedomas,
om forutsattningar enligt lagstiftning foreligger. En kreditupplysning ar
giltig i tre manader under forutsattning att inte information inkommit
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som allvarligt paverkar kreditviardigheten. Respektive verksamhet ar
ansvarig for kreditbedomningen. Kreditupplysning kan inhdamtas fran
kreditupplysningsforetag och som komplement kan Kronofogdens
uppgifter anvandas.

3.2.1 Offentliga kunder

For offentliga kunder sker ingen kreditprovning. Som offentliga kunder
raknas statliga verk och myndigheter, landsting, regioner, kommuner,
kommunalférbund samt foretag med stat, region, landsting eller
kommun som &gare.

3.3 Siakerheter
Om det pa objektiva grunder kan faststéllas att kunden inte kommer att
kunna fullgéra sina betalningsforpliktelser ska relevanta sakerheter
overvagas. Begransningar i mojligheten att krava sakerhet kan finnas i
lagstiftning och allmédnna avtalsvillkor. De sdkerheter som kan anvédndas
ar:

e Deposition

* Forskottsbetalning

e Bankgaranti

* Borgen

* Pant

Sakerheten ska dterldamnas dd den inte langre behovs.
4. Faktura/ hyresavisering
4.1 Faktureringstidpunkt

Fakturering kan ske bade i forskott respektive efterskott beroende pa
vad som har avtalats.

Grundregeln ar att fakturering ska ske sa snart som forutsattning for
fakturering foreligger. Detta innebar att faktura ska stéllas ut i
omedelbar anslutning till att en vara, tjanst eller nyttighet tillhandahalls.
Periodiska fakturor, det vill siga fakturor som dterkommer manadsvis
med faststallt forfallodatum, faktureras i borjan/mitten av respektive
madnad. Verksamheten ansvarar for att ratt faktureringsunderlag tas
fram i ratt tid.
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4.2 Betalningsvillkor

Faktura som utfardas av kommunen forfaller till betalning 30 dagar efter
avsandandet om inget annat overenskommits i avtal eller foreskrivits i
regler och riktlinjer for verksamheten.

Fakturor som skickas samma manad som forfallodatum ar bland andra
fakturor for avfall, vatten, omsorg, forskola, hyror, el- och fjarrvarme.
Dar blir forfallodatum inte 30 dagar fran avsandandet.

4.3 Fakturans utformning

Fakturorna bor erbjudas som pappersfaktura, autogiro eller som
elektronisk faktura. Utformning av faktura ska folja gallande lagstiftning,
tank sarskilt pé att det ska framga vara, tjanst, nyttighet, eventuell
moms, belopp och forfallodatum. Om beloppet ar litet, sa kan beloppet
debiteras pa ndstkommande faktura vid dterkommande debitering.
Kommun och respektive bolag faststaller minsta faktureringsbelopp.

4.4 Kredit /annullering av kundfordringar

Kreditfaktura kan upprattas vid rattning av felaktig faktura eller nar
ersattning ska lamnas till kund.

 Rattning kan bero pa felaktigt pris, fel volym, fel kundnummer
etc. Rittning kan avse delar av fakturan eller en hel faktura.

» Ersittning kan exempelvis vara ersattning for markintrang,
smaéskalig kraftproduktion etc.

Kreditfakturan kan likstéllas med en utbetalning di kunden kan anvédnda
den som betalning av annan faktura.

Pa underlaget for kreditfakturan ska tydligt framga fakturareferens,
motiv till kreditering, vem som kommit dverens om kreditering samt
datum nar 6verenskommelse traffats. Det ar viktigt att det ar reglerat
vem som har ratt att godkanna utstéllande av kreditfakturor.

En faktura kan aldrig krediteras pé grund av att kunden saknar
betalningsformaga. I dessa fall provas en avskrivning av fordran.

4.5 Hantering av kunders tillgodohavanden

Lopande gors genomgang av skapade negativa fakturor eller felaktiga
inbetalningar for att se om de ska laggas tillgodo kunden eller
aterbetalas. Utbetalningar till kund ska kontrolleras av ytterligare en
person an handlaggaren som skapar utbetalningen eller utbetalningsfil.
En faststélld rutin ska finnas for utbetalningen.
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Om det finns forfallna fakturor kan forutsattning for kvittning mot annat
tillgodohavande foreligga.

Respektive verksamhet faststaller befogenhet for belopp och vidare
hantering.

4.6 Anstand och amorteringsplan

Anstand med betalning och uppréttande av amorteringsplaner ska ske
pa ett affarsmassigt satt. Kunden ska han en rimlig chans att klara
atagandet.

Vid beviljande av anstand debiteras drojsmalsranta fran ursprungligt
forfallodatum. Anstdnd bor bara beviljas under ett begrénsat antal
tillfallen och under en begransad tid.

For foreningar som erhaller bidrag frdn kommunen kan anstand beviljas
sd att fordran kan kvittas mot bidraget efter 6verenskommelse med
foreningen. Anstand kan ocksa beviljas i avvaktan pa andra bidrag och
intakter.

Vid upprattande av amorteringsplan ska det bakomliggande avtalets
villkor normalt inte férandras i andra hinseenden dn vad som giller
betalningstakten. For upprattande av amorteringsplan tas en avgift ut.

Amorteringsplanen ar skriftlig och bekraftas brevledes till den
betalningsskyldige.

4.7 Drojsmalsrinta
For fakturor som betalas efter forfallodatum uttas drojsmalsranta enligt

rantelagen, f.n. referensranta + 8 %, om inget annat har
overenskommits.

Faktura pa drojsmalsrianta skickas ut nar det sammanlagda beloppet
uppgar till 50 kronor eller mer. En faktura for drojsmalsranta kan avse
ranta for flera sent betalda fakturor.

5. Kreditbevakning

Forfallna fakturor bevakas och drivs in. Om en kund kontinuerligt
misskoter sina betalningar kan relevanta sakerheter kravas enligt punkt
3.3.

6. Kravverksamhet
Ekonomikontoret/avdelningen /funktionen ansvarar for bevakning av
fordringar i kundreskontran.




Styrande dokument
Senast dndrad 2017-12-05

> Paminnelse >> Inkassokrav >>So|venskontro|l>>efte|-b§t:ék|1ilwg>>E\JIB?th.Iﬁl:(?F\ﬂom>

Flodesschema fakturering, krav- och inkassoverksamhet

6.1 Paminnelse

Betalningspdminnelser skickas tidigast 7 dagar efter forfallodatum. Om
paminnelseavgift kan tas ut tilldimpas vid varje tidpunkt gillande
bestammelser, f.n. 60 kr. Ligsta sammanlagda belopp for att skicka
betalningspdminnelse ir 50 kronor.

6.2 Inkassokrav

Inkassokrav skickas minst en gang per vecka och tidigast 7 dagar efter
paminnelsens forfallodatum. Inkassoverksamheten kan skotas av extern
part.

Avgift for inkassokrav tas ut enligt vid varje tidpunkt gallande
bestammelser, f.n. 180 kronor.

6.3 Fortsatta atgarder efter inkassokravet
Om galdenaren inte betalat skulden efter inkassokrav ska
kommunkoncernen alltid fortsétta att féorsoka fa betalt for sin fordran.

For forskoleverksamheten och musikskoleverksamheten tillimpas en
sarskild avstangningsrutin.

For VA-verksamheten tillimpas en rutin med strypning av
vattentillforseln enligt VA-lagen. Fjarrvirmeverksamheten, elnét och
fiber tillampar en liknande rutin. For elndtsverksamheten anvinds en
rutin med frankoppling av el enligt ellagen. I samband med strypning /
frankoppling /aterinkoppling av vatten, fjarrvirme, 6verforing av el eller
fiber, sa tas en skilig ersdttning ut som foranletts av gjord atgard under
forutsattning att lag, regelverk eller avtal tillater det.

En solvensutredning gors innan fortsatta atgarder vidtas.

Efter solvensutredning kan ansokan om betalningsforeldggande skickas
in till Kronofogden alternativt att rendet 6vergér till 1dngtidsbevakning
hos inkassobolag. For hyresskulder kan avhysning ske efter att
betalningsforelaggande skickats.
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Ersattning for kostnader i mal om betalningsforelaggande begérs enligt
vid var tidpunkt gillande bestammelser liksom fér pAminnelseavgifter,
inkassoersattningar och drdjsmalsranta. For nuvarande giller att
maximalt 4 pAminnelseavgifter och inkassoersittningar kan tas ut.

Om en fordran har bestridits och bestridande har sakligt motiverats ska
fordran drivas in via tingsratt istallet for Kronofogdemyndigheten. Vid
tveksamheter om fortsatt handlaggning eller om galdenaren bestridit
fakturan konsulteras kommunens jurister.

6.4 Av-/ nedskrivning av fordran

Om arendet overgdr till langtidsbevakning gors en bokforingsmassig
avskrivning av fordran. Verklig avskrivning av fordran gors exempelvis
vid konkurser, ackordsuppgorelser, underskott i dodsbo, vid beviljad
skuldsanering eller i arenden som motiveras av ekonomiska skal.

Vid bokslut reserveras fordringar i redovisningen som ar aldre &n ett ar
enligt forsiktighetsprincipen.

6.5 Ovrigt
For att undvika att en fordran preskriberas ska preskriptionsbrytande
atgarder vidtas.

Om kunden ar ett foretag eller en myndighet kan en
forseningsersattning istallet tas ut.
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