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1. Inledning

Riktlinjen for fakturering och kravhantering galler externa kundfakturor ut-
stallda fran kommunens samtliga namnder. Namnden ansvarar for att deras
fordran ar avtalad, grundad pa lagar och férordningar eller ar en del av kom-
munens myndighetsutévning baserad pa beslutade taxor och avgifter. Re-
spektive namnd ansvarar for att hantera sin kundreskontra.

Riktlinjen ar styrande och kontoren ansvarar for att riktlinjen foljs. Fakturor
som gar vidare for kravhantering hanteras av det upphandlade bolaget eller
den enhet som hanterar kommunens inkassoarenden.

Kund betyder i dokumentet alla som kommunen staller ut en faktura till, det
kan till exempel vara en privatperson, ett foretag, en stiftelse eller en fore-
ning.

2. Syfte

Syftet med riktlinjen ar att kommunen ska fa betalt for de varor och tjanster
som ar levererade till kunder.

En val fungerande fakturerings- och kravhantering ar en forutsattning for att
kommunen ska uppfylla likstallighetsprincipen i enlighet med kommunalla-
gen, vilket betyder att kommunens medborgare och foretag ska behandlas
lika. P4 samma vis som kommunen ar forhindrad att utan grund betala ut
medel till en enskild ar kommunen férhindrad att utan grund efterge en ford-
ran mot en enskild kund.

Kommunen ska underlatta fér kunder genom en effektiv hantering. En effek-
tiv hantering underlattar for kunderna att betala i tid och medfér att onddiga
kostnader kan undvikas.

Om en fordran inte betalas kan olika former av eventuella sanktioner bli aktu-
ella. | yttersta fall handlar det om betalningsférelaggande och avstangning
fran viss kommunal service.



3. Fakturering

3.1 Betalningsvillkor

Fakturor ska stallas ut sa snart varan eller tjansten ar levererad.
Betalningstiden ar normalt 30 dagar fran utstalld faktura.

Manadsvis aterkommande fakturor sasom till exempel hyra, barnomsorgsav-
gift och vard- och omsorgsavgift ska skickas ut senast den 15:e i manaden
med forfallodag i slutet av innevarande manad.

Arrenden faktureras i forskott med forfallodag innan avtalsperioden borjar.

Hyror faktureras i forskott enligt hyreslagstiftningen.

Hyrorna fér de som bor i sarskilt boende for aldre enligt socialtjanstlagen fak-
tureras innevarande manad enligt taxesystemet (KS 2022/0410).

3.2 Beloppsgranser

Fakturor under 100 kr ska inte stallas ut om det inte avser utlamnande av
handlingar (KS 2026/0882).

4. Kravhantering

Kravhanteringen ska bedrivas enligt god inkassosed. Detta innebar att kun-
den inte far utsattas for onddig skada, olagenhet, otillborlig patryckning eller
annan otillborlig inkassoatgard (inkassolagstiftningen (1974:182).

Vidare ska kunden ha information om betalningsanspraket genom faktura
eller annan avisering innan inkassoatgard.



4.1 Paminnelse

Om kommunen inte fatt betalt for sin fordran skickas paminnelse ut 10 dagar
efter forfallodagen. Utskick av paminnelser sker per automatik fran ekonomi-
systemet. Kommunen tar inte ut nagon avgift for betalningspaminnelse.

4.2 Inkasso

Vid utebliven betalning trots paminnelse dverlamnas arendet automatiskt till
det bolag eller den enhet som hanterar kommunens inkassoarenden for fort-
satt hantering. Inkassokrav skickas ut 20 dagar efter forfallodagen. Inkasso-
avgift och ranta tas ut enligt lag om ersattning for inkassokostnader samt
rantelag (Rantelag 1975:635).

4.3 Betalningsforelaggande

Betalningsféreldggande hanteras av inkassobolaget. Arendet gar vidare till
Kronofogden 20 dagar efter inkassokravets forfallodatum.

Avsteg fran ovanstaende hantering far endast goéras efter beslut av kontorets
ekonomichef. Beslutet ska dokumenteras och innehalla underlag med tydlig
motivering till varfér betalningsforelaggande inte skickas enligt ordinarie ru-
tin. Beslutet ska diarieforas.

Avsteg ska goras mycket restriktivt och endast i sarskilda fall.

Om galdenaren bestrider fakturan till kronofogden tar inkassobolaget kontakt
med respektive ekonomichef som tar beslut om eventuell stdmning efter av-
stamning med kommunens jurister.

4.4 Sanktionsatgarder

Om kommunen trots paminnelser och inkassokrav inte far betalt kan sankt-
ionsatgarder sasom uppsagning av avtal eller avstangningar vara aktuella.

Avstangning av tjanst eller avhysning ar endast mojligt da detta ar reglerat i
lag, avtal eller beslut som styr respektive arendetyp.

Respektive namnd ansvarar for att inom sitt ansvarsomrade uppratta och
uppratthalla regler och rutiner kring avhysning eller avstangning av tjanst
samt for att besluta om eventuell delegering av beslutanderatt.



4.5 Anstand

Anstand med betalning sker enbart i undantagsfall och endast d4 kommu-
nens mojlighet att fa betalt beddms 6ka om anstand beviljas. Nar fakturan
gatt 6ver for kravhantering hanteras anstand av det upphandlade bolaget el-
ler den enhet som hanterar kommunens inkassoarenden. Beslut om anstand
innan fakturan gar éver for kravhantering tas av respektive kontors ekonomi-
chef. Underlag som visar att kommunens moéjlighet att fa betalt 6kar i och
med att anstand beviljas ska bifogas beslutet. Beslutet ska diarieféras.

4.6 Avbetalningsplaner

Avbetalningsplaner sker enbart i undantagsfall och da enbart om kommu-
nens mojlighet att fa betalt bedéms 6ka. Avbetalningsplaner som medfér att
skulden okar bor inte upprattas.

Nar fakturan gatt dver for kravhantering hanteras eventuella avbetalningspla-
ner av det bolag eller den enhet som hanterar kommunens inkassoarenden.

Om avbetalningsplan goérs innan fakturan gar éver for kravhantering ska det
beslutas av respektive kontors ekonomichef. Underlag som visar orsaken till
att avbetalningsplan beviljas innan den gatt 6ver for kravhantering ska bifo-
gas beslutet. Beslutet ska diarieforas.

Foreningar som ingatt avbetalningsplaner ska kunna ersatta detta avtal med
ett avtal om hyrestillagg innehallande samma villkor (KS 2014/0938).

4.7 Langtidsbevakning

Om det vid kontroll av upphandlat visar sig att kunden inte har mgjlighet att
betala flyttas arendet till langtidsbevakning. Preskriptionsbevakning gors av
det upphandlade bolaget eller den enhet som hanterar kommunens inkasso-
arenden under langtidsbevakningen.



5. Avskrivning/nedskrivning

Obetalda kundfordringar bor I6pande varderas och klassificeras som osakra,
befarade eller konstaterade kundforluster.

Klassificering av osakra kundfordringar sker i samband med delarsrappor-
tering och bokslut, i enlighet med gallande delars- och bokslutsanvisningar.

5.1 Avskrivning

En kundfordring ska skrivas av nar det bedéms att kunden saknar faktisk be-
talningsférmaga, och det inte langre finns mdjlighet att driva in skulden.

Avskrivning beslutas av respektive namnd, eller av den person/funktion som
enligt ndAmndens delegationsordning har befogenhet att fatta sddant beslut.
Beslutet ska dokumenteras och motiveras.

5.2 Nedskrivning

Vid delar och bokslut ska kundfordringarna varderas utifran risken for utebli-
ven betalning. Fordringar som klassificeras som osakra ska skrivas ner till
det belopp som beddms kunna inflyta.

Nedskrivning ska dokumenteras med underlag som visar bedomningen av
riskniva och bilaggas delarsredovisning och bokslutsredovisning.






