Riktlinjer for fakturering, krav- och
Inkassoverksamhet

ANTAGEN AV KOMMUNENS LEDNINGSGRUPP
2015-10-05



Innehall

ISR 101 1= [0 o o S 3
1.1, RIKEHNJEINAS SYTLE....cviiiiiiiiieieeeee e 3
1.2.  Ansvar och ansvarsfordelning ..........cccoccovoveieiieni i 3

2. FAKEUIEIING ..ot re e 3
2.1. Fore ett avtals ingaende och fakturering ...........cccceeeccecccccnenen, 3
2.2, Fakturans UPPgIfter.......ccoiiiiiie i 4
2.3, FOrfallodag ......ccocoveiieeiicie e 4
2.4, Fel PATaKIUIAN ...c.cocvcicvicicccccee e 4
2.5, BEIOPPSGIANSET .....vieveiiveeie ettt ettt sre et e e reesre e sree e 5
2.6, PAMINNEISE......cvcvevivereietetcte e 5

3. Kravhantering .....cccoeoeiiiiie 5
3L INKASSOKIAV .....veiieiieie ettt 5
3.2, DIOJSMAISITANTA......vvcveveeieeeeeieteece ettt en e 5
3.3, AVDEtalNiNgSPlan ..o 6
B4, ANSEANG ... 6

4. Rattsliga atgarder ........cccoeveveennnnnn. Fel! Bokmarket ar inte definierat.
4.1. Betalningsforeldaggande............. Fel! Bokmarket ar inte definierat.

5. Rutiner avseende avstangning/avhysning ..........cccocevveveiie i eve e 6

6. Nedskrivning/Avskrivning av fordran .............cccccovevieiiiic e 7
6.1, NEASKITVNING ..ot 7
6.2, AVSKIIVNING c.oiiiiiiiccie e 7

7. BeVAKNING ...ooiiiiiicce s 7
7.1, LangtidshevaKning ..........cccccceerereiereriiereeieee e 7
7.2, Preskriptionsbevakning .........ccccovveiieiie e 7

8. Bestridande av fOrdran ...........cooeiieiiinnieece e 8

9. KVITINING .ttt bbbt 8



RIKTLINJER FOR KRAV- OCH INKASSOVERKSAMHETEN
| LIDKOPINGS KOMMUN

1. Inledning
1.1. Riktlinjernas syfte

Syftet med riktlinjerna &r dels att skapa effektiva fakturerings- och
kravhanteringsrutiner, dels att kommuninvanare ska behandlas likvardigt i enlighet med
kommunlagen (1991:900). Centrala begrepp i riktlinjen &r fordran (en rétt att kréva
pengar av nagon annan), borgenar (fordringsagaren) och géldenéar (den
betalningsskyldige). Riktlinjen omfattar kommunen dock inte de hel- eller deldgda
bolagen.

1.2. Ansvar och ansvarsfordelning

Varje forvaltning ar ansvarig for att faktureringsrutinerna efterféljs. Den som séljer
varor eller tjanster ansvarar for att faktura stélls ut och bar ansvaret for den framstéllda
fakturan.

Redovisningsenheten ansvarar for att eventuella paminnelser skickas ut och ansvarar for
att obetalda fakturor efter paminnelser skickas vidare till det inkassoféretag som
kommunen har avtal med. For de fakturor som inte debiteras i det centrala
ekonomisystemet ansvarar respektive systemansvarig forvaltning for paminnelserutinen
samt 6verlamnandet av fordran till inkassoforetaget.

Inkassoftretaget ansvarar for inkassokrav och ansoker vidare till kronofogden om
fordran fortfarande ar obetald samt ansvarar for bevakningen av obetalda fordringar.

Varje forvaltning ansvarar for att meddela Redovisningsenheten om fordringar som pga

sarskilda omstandigheter, inte skall skickat vidare till inkasso for rattsliga atgarder.
Detta nar det galler fakturor utstallda fran det centrala ekonomisystemet

2. Fakturering

Kommunens faktureringsrutiner bestar av manadsdebiteringar, periodiska debiteringar,
och dvriga debiteringar.

2.1. Fore ett avtals ingdende och fakturering



Innan kommunen inleder en affarsrelation med en kund ska en intern kreditbedémning
ske och i vissa fall &r det réatt att begéra godtagbar sakerhet eller forskottsbetalning.

| vissa fall kan en extern kontroll vara lamplig och det bedoms da av respektive
forvaltning. Externa kontroller utférs av Redovisningsenheten genom en
kreditupplysning.

2.2. Fakturans uppgifter

For att fa en sa effektiv kravhantering som majligt skall kommunen ha bra
underliggande fakturor. Pa fakturan skall féljande uppgifter anges:
Fullstandiga uppgifter om kundens namn och adress

Avséndare

Momsregistreringsnummer om fakturan upptar moms

Uppgift om F-skatt

Kommunens organisationsnummer

Fakturanummer

Fakturadatum da fakturan framstalldes

Namn och telefonnummer pa kontaktperson som kan besvara fragor rérande
fakturan

Fakturans bruttobelopp och eventuellt nettobelopp

Eventuell debiterad moms och momssats

Specifikation av vara och tjanst

Tidpunkt da vara eller tjanst levererats/erhallits

Forfallodag da fakturan senast skall vara betald

Uppgifter om drojsmalsranta och ev avgifter vid forsenad betalning
Betalningsvillkor

2.3. Forfallodag

Kommunens fakturor skall i normalfall betalas inom 30 dagar. Undantag galler
debitering som sker enligt andra former av kontrakt och/eller avtalsvillkor dar
betalningstiden &r annan.

2.4. Fel pa fakturan

Vid ett felaktigt belopp pa fakturan skall fakturan makuleras/delmakuleras eller
krediteras/delkrediteras och eventuell ny faktura skickas ut. Makuleringar/krediteringar
skall godkannas av ansvarig beslutsattestant. Om en faktura ska makuleras eller
delmakuleras ar upp till varje forvaltning att bestdmma. Det samma géller f6valet
mellan att kreditera och delkreditera.



2.5. Beloppsgranser

Nér en fordran har uppkommit &r huvudregeln att en faktura skall stéllas ut. Finns det
rutiner eller beslut i enskild verksamhet som avviker fran huvudregeln galler dessa.
Detta galler for tidpunkten nar en faktura stalls ut. Nar det galler beloppsgrans sa skall
alla fordringar faktureras ut oavsett beloppsstorlek.

Elnat, VA och Renhallning éverfor skuld till nasta faktura om fordran ar 50 kr eller
lagre. Undantag fran detta galler slutfakturor, som alltid ska faktureras oavsett belopp.

2.6. PAminnelse

e Paminnelse skickas ut pa den obetalda fakturan mellan 10-25 dagar efter forfallodag
beroende pa nar forfallodag ar satt.
- For fakturor med forfallodag 16-31 skickas paminnelse omkring den 10:e
manaden efter.
- For fakturor med forfallodag 1-15 skickas paminnelse omkring den 25:e samma
manad.

e Paminnelser pa obetalda hyresfordringar skickas ut 7 dagar efter forfallodag.

En paminnelseavgift pa 60 kr tas ut i samband med att paminnelse skickas ut. Avgiften
kan vid sarskilda fall makuleras och da skall dokumentation goras till varfor detta gors.
En respittid pa 5 dagar géller for paminnelseavgiften och avgiften kan tas bort.

3. Kravhantering
3.1. Inkassokrav

Om géldenéren inte betalat fakturan efter paminnelsen skickas fordran vidare till av
kommunen anlitat inkassoforetag. Inkassoforetaget skickar ut inkassokrav 10-15 dagar
efter att paminnelse har skickats ut. Inkassokravet skickas ut direkt fran inkassofortaget
enligt faststallda rutiner, inkassokostnad och drojsmalsranta.

3.2. Drojsmalsranta

Droéjsmalsranta uppkommer da galdendren inte betalt fakturan senast pa forfallodagen.
Inkassofdretaget har enligt rantelagen (1975:635) rétt att debitera en lagstadgad
drojsmalsranta, vid varje tid géllande referensrantan + 8 % eller ranta enligt avtal.
Drojsmalsranta debiteras av inkassoforetaget fran forfallodatumet pa den obetalda
fakturan fram till dess att fakturan &r betald. Debiterad ranta tillfaller kommunen enligt
avtal med inkassoforetaget. FOr EInét debiteras ranta nér det galler avflyttade kunder
men pa aktiva abonnemang debiteras ingen ranta.



3.3. Avbetalningsplan

Om géldendren 6nskar ldgga upp en avbetalningsplan skall denne ta kontakt med
kommunen. Om arendet redan gatt ivag till inkasso skall galdenaren kontakta
inkassoféretaget direkt.

Avgift for upplédggning av avbetalningsplan tas ut enligt lag av inkassoforetaget.
Upplaggningsavgiften och avgift per avi tillfaller inkassobolaget. Ranta fran fakturans
forfallodag till dess att full betalning sker tillfaller kommunen. Rénta for narvarande ar
referensrantan + 8 %.

3.4. Anstand

Om galdenaren tar kontakt med kommunen och ber om att fa anstand med betalningen
s& bor kommunen acceptera detta om skuldbeloppet ar av betydande storlek och det ar
fraga om en enstaka handelse. Vidare ska sarskilda omstandigheter foreligga. Sadana
sérskilda omstandigheter kan t.ex. vara tvist om fakturans riktighet eller att kunden har
betalningssvarigheter. Provningen skall ske fran fall till fall med hansyn till vilken typ
av fordran det ror sig om och skalen for begaran om anstand mm.

Anstand far lamnas vid ett tillfalle per & och kund och faktureringssystem, max 30
dagar. Avsteg fran detta far goras i undantagsfall och skall da godkénnas av respektive
forvaltning samt dokumenteras i faktureringssystemet.

Anstandet innebar att kommunen avstar fran att driva in fordringen under en viss tid
men att dréjsmalsranta debiteras. Ranta debiteras fran anstandstidens utgang om
anstandet beror pa oklarheter kring fakturans riktighet. Om orsaken &r
betalningssvarigheter debiteras ranta fran fakturans forfallodag.

4. Betalningsforelaggande

Betalningsforeldggande handldggs av det av kommunen anlitade inkassoforetaget.

5. Rutiner avseende avstangning/avhysning

Nar det finns skal for avstangning/avhysning sa-bestams detta av gallande lag, avtal
eller beslut som styr respektive drende. Respektive forvaltning dar verksamheten
bedrivs, dit respektive drende tillhor, ansvarar ocksa for att rutin tas fram och
uppratthalls.



6. Nedskrivning/Avskrivning av fordran
6.1. Nedskrivning

Nedskrivning av en fordran ska goras sa fort osékerhet rader om fordran kommer att
regleras eller inte, pa grund av fakturans alder eller andra omstandigheter. Nedskrivning
gors i Lidkopings kommun en gang per ar och detta i samband med arsbokslutet.
Fordran som forfallit till betalning och ar dldre an 12 manader per den 31 december
betraktas som osaker och skrivs ned till 100 % i arsbokslutet. Nedskrivningar gors
ocksa vid andra tillfallen nar andra omstandigheter tyder pa att fordran inte kommer
komma kommunen tillgodo.

Nedskrivningen innebar en minskning av kommunens tillgangar. Kommunens fordran
enligt de utstéllda fakturorna kvarstar dock.

6.2. Avskrivning

En avskrivning av fordringar medfor att kommunen inte langre anser det mojligt att
erhalla nagra medel fran géaldenaren. For att avskrivning skall kunna ske bor
fordringsunderlaget helt sakna reellt varde, tex att en konkurs skett och nagon utdelning
inte faller ut eller beslut om skuldsanering. Vid fordringar pa dédsbo skall avskrivning
goras nar en dédsboanmalan erhallits som visar att det inte finns nadgra medel att betala
fordran med.

I dvriga fall, n&r en avskrivning &r aktuell, ska beslut hdrom fattas av varje forvaltning
med stod av respektive namnds gallande delegationsordning.

7. Bevakning
7.1. Langtidsbevakning

Samtliga fordringar dar inkassoatgarder ej gett resultat lamnas till avtalat inkassoforetag
for langtidsbevakning.

7.2. Preskriptionsbevakning

Preskriptionsbevakning sker genom langtidsbevakning.

- For konsumentfordringar (till privatpersoner) géller att fordran preskriberas tre (3)
ar efter tillkomsten av fordran, om inte preskriptionstiden dessférinnan avbryts. For
kommunens fordringar pa gatukostnader géaller dock tio (10) ar preskription dven i
forhallande till privatpersoner.

- For naringsidkare galler att fordran preskriberas tio (10) ar efter tillkomsten av
fordran, om inte preskriptionstiden dessférinnan avbryts.



Preskriptionsavbrott kan ske pa féljande satt ske:

- Galdenaren lovar betalning, betalar ranta eller gor delbetalning eller erk&nner
skulden pa annat sétt gentemot inkassoforetag/lkommunen. Ett skriftligt underlag
fran galdendren ar att rekommendera for att kunna pavisa preskriptionsavbrottet.

- Galdenaren far ett skriftligt krav eller skriftlig paminnelse om sin skuld till
kommunen.

- Kommunen vécker talan, via inkassoftretaget, mot galdenaren eller annars aberopar
fordringen gentemot géaldenéren vid domstol, hos exekutiv myndighet eller i
skiljeforfarande, konkursforfarande eller forhandling om offentligt ackord. Om
galdenaren ar en konsument maste dock delges eller pa annat satt bevisligen
underréttas om kommunens begéran.

8. Bestridande av fordran

Om en invandning &r att betrakta som ett bestridande eller inte avgor hur den fortsatta
handlaggningen ska ske. En bestridan som inte ska rdknas som en "riktig" bestridan
innebér inga begransningar for den fortsatta handlaggningen. En riktig bestridan medfor
daremot att fordringsagaren enligt god inkassosed inte far skicka inkassokrav utan
istallet far vanda sig till domstol.

Om inkassokrav redan &r skickat, séger reglerna for god inkassosed att fordringsagaren
(eller dennes ombud) inte far vidta fortsatta inkassoatgarder (t ex ansoka om
betalningsforelaggande), utan maste istallet vanda sig till domstol.

Invandningar som inte raknas som ett bestridande ar att t ex séga "har inga pengar",
"jag har varit bortrest"” eller "det &r inte jag som betalar fakturorna”.

For att bestridandet ska vara giltigt ska det vara en "invandning i sak”. Med detta menas
att skalet for bestridan ar sadant att det skulle kunna innebéra att fordringsagaren - helt
eller delvis - forlorar sin rétt att krdva betalt.

Om en faktura konstaterats tvistig bér kommunjuristen konsulteras.

9. Kvittning

Kvittning innebér att fordringar avraknas mot varandra. Har en galdenar en fordran mot
borgenaren sa kan denne fullgdra sin forpliktelse att betala borgenéaren genom att avsta
fran sin fordran. Om parterna ar éverens sa kan en frivillig kvittning ske betraffande
vilka 0msesidiga fordringar som helst.

Ar vissa forutsattningar uppfyllda har galdenéren ocksé méjlighet att tvinga fram en
kvittning som borgenaren maste acceptera.



