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1 Inledning

Riktlinjen fastslar kommunens overgripande principer for fakturerings- och krav-
verksamhet. Syftet ar att:

e ge kommunens medarbetare tydliga riktlinjer som st6d i det dagliga arbetet;

e begransa kredittiden och darmed kreditkostnaden for kommunen;

e minska risken for kundforluster, dvs minska risken for att kommunen inte
far betalt;

o sakerstalla likabehandling av kommunens kunder

En kundreskontra ar ett sidoordnat register till kommunens bokféring, som innehal-
ler kunder och fakturor. Riktlinjen galler for kommunens samtliga kundreskontror.

2 Bakgrund

Ekonomiavdelningen ager den centrala kundreskontran dar huvuddelen av alla fak-
turor i kommunen hanteras. Kundfakturering ska ske utan dréjsmal, med ratt be-
lopp och med ratt betalningsvillkor.

Ekonomiavdelningen ansvarar aven for att skicka ut padminnelser och vid behov
hantera vidare krav.

Forvaltningen ansvarar for att meddela ekonomiavdelningen om fordringar
pa grund av sarskilda omstandigheter inte ska skickas vidare for inkassoatgéarder.

3 Fakturering

3.1 Allmant

Fakturering ska ske i omedelbar anslutning till att en vara eller tjanst tillhandahal-
les. Faktureringsunderlaget ska attesteras av behdrig befattningshavare och lam-
nas till ekonomiavdelningen. All fakturering ska ske i kommunens faktureringssy-
stem.

Minsta beloppsgrans for fakturering ar 50 kr om inte annat foljer av tecknat avtal
eller bestammelser i taxa.

Utstalld faktura ska innehalla fullstandiga uppgifter om saval kommunen som kun-
den, specifikation om vad fakturan avser, korrekt mervardesskattesats och klart
angivna betalnings- och rantevillkor.



Betalningstidpunkten bdr ligga nara tjdnstens/varans leverans. Forfallodag ska in-
falla 30 dagar efter fakturadatum om inte annat avtalats eller féljer av bestdmmel-
ser itaxa. Fakturor till privatpersoner bor ha forfallodag den sista arbetsdagen i ma-
naden.

3.2 Avgifter och dréjsmalsranta

Faktureringsavgift ska inte debiteras kommunens kunder. Administrativa kostna-
der ska istallet beaktas vid taxesattning eller annan prisberdkning.

Drojsmalsranta ska faktureras for inbetalningar som gjorts efter forfallodagen.
Ranta utgar enligt 6 § rantelagen.

4 Kravverksamhet

4.1 Allmant

Kommunens kravverksamhet ska bedrivas enligt god inkassosed och i 6vrigt enligt
de anvisningar som utfardas av Datainspektionen. Samtliga befattningshavare som
handlagger kravarenden ska besitta goda kunskaper om gallande regler.

4.2 Organisation

Kommunstyrelsen har det dvergripande ansvaret for kommunens kravverksamhet.
Detta innebar att styrelsen ansvarar for att verksamheten sker pa ett enhetligt satt
oavsett debiteringstyp och var inom den kommunala organisationen handlagg-
ningen sker.

Den lopande kravverksamheten handlaggs avekonomiavdelningen. For langtidsbe-
vakning anlitas inkassoforetag.

4.3 Betalningspaminnelse

Betalningspaminnelse ska skickas till galdendren med undantag for rakningar av-
seende VA och renhallning samt hyror enligt hyresavtal.

Paminnelsen skickas ut 7-10 dagar efter fakturans forfallodag. | pAminnelsen ska
anges en tid inom vilken galdenaren ska inbetala beloppet till kommunen. Ersatt-
ning for betalningspaminnelse debiteras enligt Lag (1981:739) om ersattning for in-
kassokostnader m.m.



4.4 Inkassokrav

For debiteringar dar betalningspaminnelse skickas ut ska inkassokrav sdndas ut
20-25 dagar efter fakturans forfallodag.

Lagstadgad avgift debiteras enligt Lag (1981:739) om ersattning for inkassokostna-
derm.m.

4.5 Drojsmalsréanta

Drojsmalsranta debiteras i enlighet med rantelagen (Riksbankens referensranta +
8 %) fr o m dagen efter forfallodagen.

4.6 Anstand

Anstand med betalningar kan beviljas avekonomiavdelningen for enstaka handelse
dar det finns rimliga utsikter att galdenaren infriar overenskommelsen. Anstand bor
inte beviljas med langre tid 4n 3 manader fran férfallodagen och endast innan an-
sOkan om betalningsforelaggande skett om inte sarskilda skal foreligger.

Allmant bor galla att anstand inte ska lamnas for sa lang tid att skulden okar ytterli-
gare. Det innebar till exempel att vid periodisk fakturering en gang per manad bor
inte anstand beviljas for langre tid an en manad. Drojsmalsranta ska debiteras un-
der anstandstiden.

Beslut om anstand fattas av ekonomichef och motivet for detta ska dokumenteras.

4.7 Amorteringsplaner

Avbetalning av skulden kan i vissa fall medges efter 6verenskommelse. Skuldbe-
loppet ska 6verstiga 1 000 kr och maximal amorteringstid ar 1 ar. Endast personal
pa ekonomiavdelningen upprattar amorteringsplaner och beslut fattas avekonomi-
chefen. Belopp och tidsramar darutover beslutas av kommunstyrelsens arbetsut-
skott. Ranta samt lagstadgad avgift for upprattande av amorteringsplan ska tas ut.

4.8 Betalningsforelaggande

Leder inte inkassokravet till betalning ansdks om betalningsforelaggande vid kro-
nofogdemyndigheten. Anstkan sker 10-15 dagar efter utgdngen av den i inkasso-
kravet angivna tidsfristen.

Fore ansdkan om betalningsforelaggande ska en beddmning géras med hansyn till
beloppets storlek, betalningsformagan och kostnader. Mindre fordringsbelopp bor
om mojligt sammanforas till en ansdkan om betalningsférelaggande.



Inkassokostnader samt kostnader for betalningsforeldggande med mera ska debi-
teras enligt gallande forordningar.

4.9 Avskrivning

Nar en fordran ar osaker ska bokféringsmassig avskrivning géras. Kommunens krav
finns fortfarande kvar men den ar ej langre upptagen i balansrakningen. Kommunen
bedoémer oreglerade fordringar aldre an ett ar som befarade kundférluster och var-
dereglering gors tre ganger per ar, vid tertialbokslut och arsbokslut. Bokforings-
massig avskriven fordran bevakas och hanteras fortsatt hos inkassoforetag tills for-
lusten ar konstaterad.

Definitiv avskrivning sker da en fordran &r preskriberad eller dar fordran ar omoijlig
att driva in, till exempel vid en konkurs eller ett dédsbo. Besked om konstaterade
kundforluster erhalls lopande fran inkassofdretag alternativt berérd verksamhet.

Utdver detta har ekonomichef delegation att skriva av fordringar understigande
10 000 kr/arende. Belopp darutover beslutas av kommunstyrelsens arbetsutskott.
Eventuella avskrivningar tas upp till beslut under manaderna juni och december.
Kostnaden belastar den ndmnd vars verksamhet debiteringen avser.

5 Dokumentansvar

Ekonomiavdelningen ansvarar for att tillhandahalla fortydligande och komplette-
rande tilldmpningsanvisningar till dessa riktlinjer.



