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Riktlinje Riktlinjer ska ge konkret stod for hur arbetsuppgifterna ska utforas. De beskriver
ramarna och riktningen for omradet. Riktlinjer ska vara sa detaljerade att vara
medarbetare ska kédnna sig trygg i sitt agerande, men utan att detaljstyra ageranden.

Exempel pé riktlinje: Riktlinjer for styrdokument.
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Omfattar Koncernen
Dokumentansvarig  Ekonomichef
Faststélld av Kommunstyrelsen
Faststilld nir 2022-06-21 § 112
Giltig fran och med  2022-06-21

Giltig till 2026-06-21
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1 1. Inledning

Syftet med dessa riktlinjer &r att skapa ett enhetligt verktyg for det dagliga arbetet for samtliga som
arbetar med fakturering och kravhantering. Genom detta kan kommunen effektivisera fakturerings-
och kravhanteringsrutinerna. Inférandet av samma rutiner for all fakturering i kommunen skapas en
tydlighet for kommunens invénare.

1.1 1.2 Ansvar och ansvarsférdelning

Varje forvaltning ansvarar sjdlva for att faktureringsrutinerna foljs. Ansvaret for framstéllandet och
vidare hantering av faktura star den som séljer varan eller tjansten for.

Ansvar for utskick av eventuella pdminnelser och vidarebefordring till kommunens inkassoforetag har
den enhet som skickat ut fakturan ex ekonomienheten och teknisk férvaltning. Kommunens
inkassofOretag, hanterar kravprocessen inom kommunen och adr dirmed ansvarig for inkassokravet,
korttids- eller langtidsbevakning av obetalda fakturor samt dr de som ansoker vidare till kronofogden
om fakturan/fakturorna forblir obetalda 33 dagar efter forfallodag.

2 2. Fakturering

Kommunens faktureringsrutiner bestar av enstaka och periodiska (regelbundet aterkommande) -
debiteringar.

2.1 2.1 Fore fakturering

For att kunna styrka en fordran ska det finnas ett skriftligt avtal, bestillning fr&n den som erhéller
tjdnsten/varan eller beslut om bistand. I forekommande fall kan avtal hdnvisas till
kommunfullméktiges beslut om taxor och avgifter.

2.2 2.2 Fakturans uppgifter

Kommunen bér ha tillfredsstdllande underliggande fakturor for att pé sé sitt gora kravhanteringen si
effektiv som mojligt. P4 fakturan ska foljande uppgifter anges:

e Fullstindiga uppgifter om kund/abonnent. Ar bestillaren ndgon annan #n fakturamottagaren
ska uppgifter om bestillaren ocksa framga.

Fakturanummer

Fakturadatum, nér fakturan framstélldes

Specifikation pé vara och/eller tjénst nir varan/tjansten tillhandaholls
Fakturabelopp, brutto och netto

Debiterad moms

Forfallodag, den dag da medel for fakturan senast ska vara oss tillhanda
Drojsmaélsranta

Kontaktuppgifter till ansvarig person for fakturan

Kommunens namn, adress och organisationsnummer

Kommunens bankgironummer

Kommunens momsregistreringsnummer

Uppgift om F-skattebevis (i forekommande fall)



Sida 2

@ Ange
kommun

2.3 2.3 Efter fakturering

Betalningsvillkor for kundfakturor &r normalt 30 dagar, i undantagsfall kan 10 eller 20 dagar anges.
Barnomsorgs-, vard- och omsorgs- renhallnings- och VA-fakturor har forfallodag den sista vardagen i
faktureringsmanaden.

Med forfallodag menas det datum som beloppet ska vara kommunen tillhanda.
Vid hindelse av felaktig fakturering gér kommunen réttelse.
Ingen beloppsgrins finns for utskick av fakturor. Mindre summor kan slés ihop for flera manader.

Kommunen skickar ut en pdminnelse pa obetald faktura till kunden 10 dagar efter forfallodagen. Ar
fakturan fortfarande inte betald 20 dagar efter forfallodatum sinds drendet vidare till kommunens
inkassoforetag.

Nér som helst under fakturerings- och kravprocessen kan ett bestridande frén kunden/géldendren
komma in. Detta bestridande kan framforas bade muntligt och skriftligt.

Viktigt dr ocksa att dokumentera det som sdgs angaende bestridandet och anteckna med datum samt
namn pa personen som framfor bestridandet. Kan kunden/géldenéren inte uppge grund till sitt
bestridande fortsitter kravprocessen att fortlopa, vilket gdldeniren ska informeras om.

Vid 6verbetalning av faktura tillimpas kvittning, d4 mot den dldsta obetalda fakturan.

3 4. Kravhantering

Kommunens inkassoforetag skter kravhanteringen for Ange kommun.

3.1 4.1 Inkassokrav

Om gildendren inte har betalat fakturan efter 20 dagar efter forfallodatum Sverlamnas drendet till
inkassoforetaget. Darefter skickas inkassokravet ut direkt fran inkassoforetaget enligt deras rutiner,
inkassokostnad och drdjsmalsrénta tillkommer.

3.2 4.2 Drojsmalsranta

Rénta utgar pé fordringen fran forfallodagen. Réntan utgér med en réntesats som motsvarar den av
Riksbanken faststéllda, vid varje tid géllande referensranta med tilligg av atta procentenheter (6 §
Réntelagen).
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3.3 4.3 Avgifter

Aktuella avgifter:

Péminnelseavgift 0 kr
Uppréttande av avbetalningsplan 0 kr
Forseningsavgift 0 kr

3.4 4.4 Anstand och avbetalningsplan

Om gildenéren inte anser sig kunna betala kan denne erbjudas en avbetalningsplan, vilken ar en
overenskommelse om avbetalning pé en forfallen skuld. Avbetalningsplanen uppréttas med
tjdnstepersoner pa den enhet som skickat ut fakturan ex ekonomienheten eller teknisk forvaltning, det
kan ske muntligt eller skriftligt tillsammans med gédldenéren. Har &rendet gatt vidare till kommunens
inkassoforetag da gors en amorteringsplan enligt deras rutiner.

Beroende pa skuldens storlek ska avbetalningsplanen utgora ett skdligt belopp per manad som avgors
av kommunen. Skulden ska som utgéngspunkt regleras skyndsamt.

Om géldendren/kunden hor av sig och begér anstand tas beslut om detta av tjdnstepersoner pad den
enhet som skickat ut fakturan, ex ekonomienheten eller teknisk férvaltning.

4 6. Rattsliga atgarder

Det av kommunen anlitade inkassoforetaget skoter och handldgger betalningsforeldggande till
kronofogdemyndigheten. Detta sker da gédldendren erhallit ett inkassokrav med betalningsvillkor och
betalningen inte kommit kommunen tillhanda.

5 7. Avstangning/Avhysning

Om en kund inte betalar {or tjénster/varor efter inkassokrav kan kunden avsténgas fran aktuell tjénst
alternativt ska leveransen av varor avbrytas, ett exempel kan vara avstdngning av vatten som regleras i
sérskild lagstiftning.

Avsténgningsbeslut fattas av ansvariga for verksamheten. Det faller inom respektive ndmnd/styrelse
att besluta om rutiner for avstingning.

6 8. Ned- och avskrivning
6.1 8.1 Nedskrivning

En nedskrivning innebdr att skriva ner, minska, vérdet pa tillgdngarna. Dock kvarstar fordran enligt
utstéllda fakturor.

Nér en bokforingsmassig nedskrivning genomfors innebér inte detta att kommunens fordran gentemot
géldenéren upphor. En bokforingsmaissig nedskrivning hor ihop med virderingen av tillgdngarna dit
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fordringar hor. Denna typ av nedskrivning skall ske nér fordran anses oséker och dérfor ej skall utgdra
en tillgdng 1 kommunens redovisning.

6.2 8.2 Avskrivning

Att skriva av en fordran innebér att fordran inte langre forvéntas bli betald och ddrmed skrivs hela
fordran av. Det krévs att fordringsunderlaget saknar reellt varde for att en avskrivning ska kunna ske
vilket sker da fysisk eller juridisk person upphor att existera.

7 9. Bevakning

Inkassoforetaget skdter kommunens efterbevakningar.

Om en fordran forblir obetald trots genomforande av lagstadgade atgarder och utmétningsbara
tillgdngar saknas blir drendet foremal for ldngtidsbevakning.

Normal preskriptionstid enligt preskriptionslagen &r for ndrvarande tio &r. For konsument-fordringar
géller dock preskriptionstiden tre ar och for hyresfordringar &r preskriptionstiden tva ér efter det att
hyresgisten flyttat ut. Genom att géldeniren padminns om skulden kan preskriptionstiden avbrytas
vilket innebdr att ny preskriptionstid pa tio respektive tre och tva ar borjar 16pa for fordran pa
borgendren. Kommunens inkassoforetag ansvarar for att pAminna gildendren om aktuell skuld.
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