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RIKTLINJE Galler fran och med den 10 juni 2014
2017-11-07 tillsvidare

DNR: 2014-000203

Riktlinjer for fakturering och kravverksamhet
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Inledning

Syfte och mal
Syftet med riktlinjerna &r att skapa effektiva kravrutiner och ett enhetligt och konsekvent
agerande gentemot kommunens alla kunder.

Malet for kommunens fakturering och kravverksamhet ar att fa betalt i ratt tid. For att na
detta mal ska kommunen anvanda sina lagliga befogenheter att fa betalning. Kravet att fa
betalt bor dock ske med respekt for kunden sa att denne inte utsatts for onddig skada eller
olagenhet.

Organisation och ansvar

Kommunstyrelsen har det 6vergripande ansvaret fér kommunens kravverksamhet. Detta
innebar att styrelsen ansvarar for att verksamheten sker pa ett enhetligt satt oavsett
debiteringstyp. Verksamheten skall regelbundet foljas upp sa att eventuella brister eller
avvikelser fran riktlinjerna kan rattas till.

Kommunens kravverksamhet skall bedrivas enligt god inkassosed och i dvrigt enligt de
anvisningar som utfardas av Datainspektionen. Samtliga befattningshavare som handlégger
kravarenden skall ha god kunskap om dessa anvisningar.

Kommunen kan teckna avtal med inkassoféretag for tillhandahdllande kravverk-
samhetstjanster.

Fakturering

Allmant om fakturering

Faktura bor tillstallas kunden i sa nara anslutning som majligt till utford tjanst, levererad
vara eller enligt kontrakt. Dessutom bor dvervégas om ersattning for vissa tjanster kan ske
genom forskottsbetalning alternativt preliminardebitering.

All fakturering skall ske i kommunens faktureringssystem. Manuella fakturor far med
hansyn till kontroll- och redovisningsaspekten inte forekomma. Faktureringsunderlag skall
attesteras av behoring befattningshavare inom den ndmnd som initierar faktureringen.

Minsta beloppsgréns vid fakturering bér vara 50 kronor, om inte annat féljer av tecknat
avtal eller bestammelser i taxa. FOr belopp understigande denna grans bor lampligen
kontant betalning avkravas eller samlas tillsammans med andra debiteringar till en faktura.

Som generellt krav pa fakturan galler att den skall innehalla fullstandiga uppgifter om
saval kommunen som géldenaren, specifikation om vad fakturan avser och klart angivna
betalnings- och réantevillkor. Det ar viktigt att underlaget till fakturan innehaller korrekta
uppgifter om kunden (namn, adress och personnummer eller organisationsnummer).

Kommunen ska ej avtala om nya tjdnster om galdenéren har tidigare skulder som ej blivit
betalda. Innan kommunen tecknar avtal som medfér en kreditgivning av storre omfattning
bor galdenérens kreditvardighet kontrolleras.
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Betalningsvillkor och avgifter

Forfallodag skall infalla 30 dagar efter fakturadatum om inte annat avtalas eller foljer av
sérskilda bestammelser i taxa eller avtal. Fakturor till privatpersoner bor ha forfallodag den
sista dagen i kalendermanad.

Faktureringsavgift skall inte debiteras kommunens kunder. Administrativa kostnader skall i
stéllet vara beaktade vid taxesattning eller annan prisberakning.

Drojsmalsranta

Drojsmalsranta skall faktureras for inbetalningar som gjorts efter forfallodag. Rénta utgar
normalt enligt § 6 rantelagen. Enligt denna lag finns d&ven mojlighet att i vissa fall jamka
rantan.

Kravhantering

Betalningspaminnelse
Betalningspaminnelsen &r en skriftlig pastotning, fore inkassokrav, som klart och tydligt
ska formedla budskapet att kommunen vill ha betalt for den férfallna fordran.

Betalningspaminnelse skall skickas till galdenaren 7 - 10 dagar efter fakturans forfallodag.
| paminnelsen skall anges en tid inom vilken géldenaren skall inbetala beloppet till
kommunen. Paminnelseersattning avtalas och debiteras inte.

Inkassokrav
Om fakturan, trots pdminnelse, ar obetald skall inkassokrav sandas till galdenaren 20 - 25
dagar efter forfallodag. Avgift skall uttagas.

| inkassokravet informeras kunden om de rattsliga atgarder, normalt betalnings-
forelaggande och/eller handrackning, som foljer pa utebliven betalning. Det ska anges en
viss skalig tid som galdendren har pa sig att betala eller inkomma med invandning mot
kravet.

Anstand

Anstand med betalningar kan beviljas om det galler en enstaka handelse och det finns
rimliga utsikter att galdenaren infriar 6verenskommelsen. Anstand bor inte beviljas med
langre tid dn 3 manader fran forfallodagen och endast innan ansokan om
betalningsféreldggande skett om inte sdrskilda skal foreligger.

Allmant bor galla att anstand ej lamnas for sa lang tid att skulden oOkar ytterligare. Det
innebér t ex att vid periodisk fakturering en gang per manad bor inte anstand beviljas for
langre tid 4n en manad. Drojsmalsranta skall debiteras under anstandstiden.

Beslut om anstand och motivet for detta skall dokumenteras.
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Avbetalningsplan

Avbetalningsplan bor beviljas restriktivt och endast om beloppet &r av betydande storlek.
Avbetalningstidens langd bor avpassas efter fordrans storlek men bor ej dverstiga 12
manader. Langre avbetalningsplaner kan i undantagsfall forekomma och endast da
kommunens majlighet att erhalla betalning bedoms 6ka. Ett sddant beslut maste da foregas
av en sarskild utredning.

Bedomning skall ske av galdenarens betalningsformaga dar aven hansyn skall tas till
galdenarens  tidigare  betalningsbendgenhet.  FOor  avbetalningsplan  avseende
anlaggningsavgifter till kommunens allmédnna vatten- och avloppsanlaggningar géller
sérskilda bestammelser.

Avbetalningsplan skall vara en skriftlig 6verenskommelse mellan parterna. Ersattning for
upprattande av sadan plan skall begaras enligt férordning. Dréjsmalsranta skall debiteras
under avbetalningstiden. Om betalning inte sker enligt upplagd plan ska hela beloppet
forfalla till omedelbar betalning.

Betalningsféreldggande

Om likval full betalning for fordran inte erlagts efter att krav avsénts fran kommunen skall
det i normalfallet goras ansokan om betalningsféreldggande till kronofogdemyndigheten.
Ansokan skall inlamnas ca 20 dagar efter utsdndandet av inkassokravet.

Fore ansokan om betalningsforeldggande skall en beddmning goéras for varje arende bla
med hansyn till foljande kriterier:

- beloppets storlek
- betalningsformagan
- kostnader

Om atgarden framstar som utsiktslos eller inte ar forsvarlig med hansyn till kostnaderna
och inte heller kravs fran allman synpunkt kan inkassoatgarderna avbrytas tillsvidare.

Mindre fordringsbelopp bdr om mdojligt sammanforas till en ansbkan om betal-
ningsforelaggande.

Sanktioner

| syfte att forbattra betalningsvilligheten bor, utdver inkassoforfarandet, olika typer av
sanktioner Overvéagas. Uppséagningar eller avstangningar fohindrar att skulden véxer
ytterligare.

Verksamhetsansvarig ndmnd ansvarar for att beslut fattas om ersattning for avstangning.

Inkassokostnader
Inkassokostnader samt kostnader for betalningsférelaggande mm skall debiteras med
hogsta belopp enligt géllande férordningar. Avgiften kan i undantagsfall jamkas.
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Inkassofdretag
I det fall kommunen anlitar inkassoforetag ska foljande galla:

Om galdendren ej betalat sin skuld efter det att paminnelse skickats av kommunen
Oversands, i normalfallet, &rendet till inkassoféretag 20 - 25 dagar efter fordrans
forfallodag. Inkassofdretaget skickar darefter inkassokrav till galdenaren.

Om betalning, alternativt amorteringsuppgorelse ej sker, gor inkassoforetaget en
arendevardering av géldendrens betalningsformaga. Beroende pa totalbilden, gors en
bedémning om é&rendet ska ga vidare med en ansokan om betalningsforelaggande till
Kronofogdemyndigheten eller om andra atgarder ska vidtas.

Sarskilda regler for indrivning av vissa fordringar
For vissa fordringar galler sarskilda regler for indrivning. Dessa handldggs inte i alla delar
enligt de riktlinjer och rutiner som beskrivs i denna handling.

Socialnamnden kan aterkrava bistand som utbetalats till enskilda enligt socialtjanstlagen.
Sker inte aterbetalning kan socialndmnden véacka talan om aterbetalningsskyldighet vid
forvaltningsratten. Detsamma galler om kommunen vill féra talan om erséttning for vissa
kostnader for barn som placerats for vard i annat hem.

Med stéd av plan- och bygglagen kan nagon aldggas att betala byggsanktionsavgift. | detta
fall finns ett speciellt forfarande for hur avgifterna drivs in.

Andra typer av avgifter, dar indrivning sker enligt sérskilda regler, ar miljésank-
tionsavgifter samt avgifter for provning och tillsyn enligt miljobalken.

Avskrivning av fordringar

Definitiv avskrivning

Avskrivning av fordran gentemot galdenaren, dvs att kommunen definitivt avstar fran sin
fordran, skall normalt inte ske med undantag for beviljad skuldsanering, offentligt ackord,
konkurs, underskott i dodsbo eller att fordran har preskriberats.

Bokféringsmassig avskrivning

Bokforingsmassig avskrivning innebéar inte att kommunen avstar fran att bevaka fordran
utan galdenarens betalningsskyldighet kvarstar till dess fordran preskriberats. Denna typ av
avskrivning skall ske nar fordran anses osédker och darfor ej skall utgora en tillgang i
kommunens redovisning. Bokforingsmassig avskrivning av fordran skall ske nar nagot av
foljande forhallande géller:

- Betalningsoférmaga har konstaterats av kronofogdemyndigheten eller genom
kreditupplysning.

- Kénnedom om géldenérens vistelseort saknas.

- Fordringsbeloppet ar for lagt for att vidta rattsliga atgarder.
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- Osékerhet om fordrans varde som tillgdng beroende pa dess alder eller andra
omsténdigheter.

Fordringar som avskrivits pa bokforingsmassiga grunder overlamnas lamnas till
langtidsbevakning.

Beslut

Beslut om avskrivningar fattas av kommunstyrelsen eller den/de som enligt styrelsens
delegationsordning har befogenhet att besluta i sadana drenden. Eventuella avskrivningar
skall normalt bli foremal for beslut under manaderna juni och december.

Kostnaden belastar den ndmnd vars verksamhet debiteringen avser.



