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1. Syfte

Riktlinjerna lagger fast 6vergripande principer for kommunens fakturerings-
och kravverksamhet. Syftet med riktlinjerna ar att:

- ge medarbetare som dr involverade i kommunens fakturerings- och
kravverksambhet klara riktlinjer som stod i det dagliga arbetet;

- begrinsa kredittiden och ddrmed kreditkostnaden for kommunen;
- minska risken for kreditforluster;

+ likforma behandlingen av kommunens kunder.

2. Organisation

Kundfaktureringen sker decentraliserat, dvs. varje verksamhet ansvarar for
att verksamhetens kunder blir fakturerade vid rétt tidpunkt, med rétt belopp
och till korrekta betalningsvillkor.

Verksamheterna ansvarar for att respektive kundreskontra 6verensstammer
med huvudboken. Bokslutsspecifikation ldmnas till ekonomiavdelningen i
samband med del- och helérsbokslut.

Verksamheterna beslutar d&ven om sérskilda atgarder nér kund inte fullgor
sin betalningsskyldighet. Detta kan innebéra uppréttande av amorteringsplan
och uppsdgning av avtal.

Samtliga kundreskontror skall finnas samlad i det centrala ekonomisyste-
met. Detta innebér att de faktureringssystem som finns inom kommunen i
mojligaste man skall vara integrerade i1 det centrala ekonomisystemet.

Vid de faktureringstillfillen d4 en stérre mangd dokument hanteras skall
printning och distribuering av fakturor, pdminnelser och krav skotas av ex-
ternt foretag.

Ekonomiavdelningen ansvarar for att pAminnelser skickas ut till kund.

Ekonomiavdelningen ansvarar for att drenden dér fakturor ej blivit betalda,
trots paminnelse, skickas till inkassobolag for vidare hantering.

Berord verksamhet ansvarar for att vid domstol fora kommunens talan vid
tvistigt drende.

3. Avtalet

Vid nya kundférhallanden, exempelvis beviljande av barnomsorg, erhallan-
de av bibliotekskort etc. ska foljande noteras:

- Fullstdndigt namn (+firmaform om juridisk person).
«  Personnummer (organisationsnummer)

«  Fullstiandig adress

- Bestillare

+  Telefonnummer

Kunden skall skriftligen bekréfta att han/hon tar pé sig betalningsansvar. Ef-
tersom krav enbart kan stéllas till myndiga personer méste for barn ansvari-
ga vardnadshavare signera avtalet. Observera att ovanstaende inte innebar
att verksamheterna maste framstélla speciella avtalsblanketter, det racker
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med en komplettering sa att det faktiska betalningsansvaret skriftligen be-
kréftas pa en befintlig blankett.

4. Fakturering

Kommunens kredittid skall vara maximalt 30 dagar. Betalningstidpunkt
skall ligga sa nira tjdnstens/varans leverans som mgjligt.

Betriaffande hyror skall fakturering goras sa att hyran betalas i forvag, dvs.
forfallodagen sétts innan aktuell ménad. Detta géller dock inte for hyror for
sdrskilda boenden som faktureras 1 efterskott.

Forfallodag sitts enligt gidllande taxa och avtal.
Fakturan skall innehélla f6ljande information:
Handldggare/referens
Vad fakturan avser
Fakturadatum

Exakt forfallodag angiven. For att undvika missforstdnd ska forfallo-
dagen alltid infalla pa en vardag.

5. Betalningspaminnelse

Betalningspaminnelser skickas ut en gang varje manad till de kunder som e;j
har betalat. P4 pdminnelsen skall det framga att fordran, om den inte betalas,
kommer att lamnas over till inkassobyra for inkassoatgirder.

Lagstadgad avgift (for ndrvarande 60 kr) skall tas ut. Betalning skall ske
omgaende.

6. Drojsmalsranta

Drojsmalsrénta paldgges ej om inte denna uppgér till ett vésentligt belopp
(for nérvarande 500 kr). Enligt Skatteverket méste kommuner skicka kon-
trolluppgifter avseende drojsmalsréntor till kunder som blivit debiterad en
sadan rédnta, pga att denna rénta dr avdragsgill 1 deklarationen. For att intik-
ten av drojsmalsrintan skall var mer vird 4n arbetet med att skicka kontroll-
uppgifter krdvs séledes ett rédntebelopp enligt ovan.

Da fakturor gar vidare for inkassoétgérder palagger inkassobolaget rénta.
Denna rédnta lamnar kommunen kontrolluppgifter for i de fall den uppgér till
mer dn 100 kr/ar.

Drojsmalsrénta, 1 de fall detta debiteras, ska enligt rantelagen uppga till
Riksbankens referensréinta + 8 procentenheter och den ska debiteras fran
och med dagen efter forfallodagen. Rénta skall jdmkas endast om géldena-
ren varit forhindrad att betala i ratt tid pa grund av sjukdom eller annan lik-
nande omstdndighet som han inte har kunnat rada 6ver (8 § rdantelagen).

7. Amorteringsplan

Avbetalning av skulden skall kunna beviljas om det finns rimliga utsikter att
kunden infriar denna. Skuldbeloppet skall Gverstiga 1 000 kr och maximal
amorteringstid skall vara 1 r. Vid storre skuldbelopp kan amorteringstiden
forlangas. En lagstadgad avgift (for ndrvarande 150 kr) for uppréittande av
amorteringsplan skall tas ut.
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Respektive verksamhet, 1 samrad med ekonomiavdelningen, beslutar och
uppréttar amorteringsplan. Upprittad amorteringsplan 1dmnas till ekonomi-
avdelningen for kinnedom.

I samband med att amorteringsplan uppréttas kravstoppas fakturan vilket in-
nebdr att drendet ej sidnds till inkassobolag.

8. Arende sinds till inkassobolag

Om kunden inte betalar trots pAminnelse sdnds drendet till inkassobolag som
vidtar vidare atgérder.

9. Sanktioner

Om kund inte betalar trots pdminnelse och inkassokrav kan kommunen pro-
va sanktioner. Berord verksamhet beslutar om utférande av sanktioner sa-
som avstdngning av vatten eller uppsdgning av avtal.

Sanktioner som kan bli aktuella skall anges 1 aktuell taxa.

10. Avskrivning av kundfordringar

Ekonomiavdelningen ansvarar for att osdkra kundfordringar blir avskrivna i
reskontran.

Avskrivningar sker efter det att inkassobolaget har skickat drendet till 1ang-
tidsbevakning eller nér det finns andra rimliga skél att anta att kommunen
inte kommer att fa betalt for sin fordran.

Avskrivningar av kundfordringar innebér att verksamheten far en minskad
intakt.

Avskrivningar av kundfordringar innebér inte att bevakningen av kommu-
nens fordran upphor, utan detta bevakas av inkassobolaget. Vid eventuella
inbetalningar bokfors dessa centralt.

11. Aterbetalningar

Kreditfakturor och aterbetalningar pa grund av felinbetalningar eller 6verin-
betalningar aterbetalas till kunder via Sparbankernas utbetalningssystem
(SUS). Detta innebdér att en fil med kundens personnummer och belopp
skickas till banken som direfter ombesorjer att pengarna sétts in pa kundens
konto.

Aterbetalningsfil skapas en géng per manad.
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