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Riktlinjer for fakturering och kravverksamhet KF 080623

Det ar av vikt att enhetliga riktlinjer tillampas i s& hog utstrackning som majligt for fakturering
och kravhantering inom kommunen. Svenljunga kommun samordnar fakturering dver
forvaltningsgranserna forutom avseende VA, renhallning och hyror. Kundreskontran ar inte
gemensam men samordning av kravverksamheten efterstravas.

Allmant om fakturering

Faktura skall skickas till kunden snarast, det vill saga i s& nara anslutning till utférd prestation
som mojligt. Fakturering bor goras i forskott eller via preliminardebitering om det gar, i
synnerhet da handlaggare bedomer att det forbattrar kommunens mojligheter att fa betalt.

Samdebitering av olika tjanster bor ske i sa stor utstrackning som mojligt.
Kunden skall ges mdjlighet att betala med autogiro.
For vatten och renhallning ar fastighetsagaren alltid betalningsansvarig.

Ett generellt krav pa en faktura ar att den innehaller fullstandiga uppgifter om saval borgenar,
(kommunen), som galdenar, (kunden), specifikation éver vad fakturan avser samt klart
angivna betalnings- och réntevillkor.

Uppgifter fakturan bor innehalla:

« Fakturadatum

« Kundens namn

« Fakturamottagare och eventuell referens

« Kundens fullstandiga adress

« Eventuell bestéllare/kontaktpersons namn
. Uppgift om vad fakturan avser samt belopp
« Gallande betalningsvillkor

« Uppgift om debitering av dréjsmalsranta

« Uppgift om hur fakturan kan betalas; bankgiro, postgiro, autogiro, swift-adress
« Uppgift om F-skattebevis

« Utstallarens organisationsnummer

. Utstallarens fullstindiga namn och adress

En faktura som upptar moms skall dessutom innehalla:

« Ett unikt I6pnummer

. Mangd/omfattning/art

« Debiterat belopp/pris per enhet for respektive beskattningssats

. Rabatt som inte ingdr i det debiterade beloppet for varje beskattningssats
. Debiterad moms i % och kr, specificerad for varje momssats

Foljande debiteringsperioder géller for kommunens varor och tjanster:

Va & Renhallning tvA manader i efterskott + innevarande manad
Va & Renhallning sommar i borjan av perioden maj-september
Barnomsorg innevarande manad, manadsvis

Vard & Omsorg efterskott, manadsvis

Bostadshyror forskott, manadsvis

Lokalhyror forskott, manads- och kvartalsvis
Musikavgifter terminsvis i forskott

Hallhyror efterskott, halvarsvis

Ovrig fakturering i s& nara anslutning till handelsen som mgjligt

Tid fran forfallodag till avstangning ar hogst 45 dagar for obetalda vattenrékningar.
Uppséagning av barnomsorg sker tvd manader efter fakturans forfallodatum.
Elev vid musikskolan kan nekas undervisning om arsavgiften ej ar betald 31 augusti.
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Riktlinjer for fakturering och kravverksamhet KF 080623

Lagsta belopp

Belopp under 50 kr debiteras normalt inte om det saknas faktura for annan kostnad att lagga
beloppet pa. | de fall kommunen erbjuder tjanster vars avgift understiger 50 kr bor dessa
betalas kontant.

| vissa verksamhetssystem kan mindre belopp ackumuleras under en period for att sen
faktureras nar summan av fordringar ar rimlig att fakturera.

Paminnelse

Paminnelse skall skickas tidigast sju dagar efter forfallodagen och efter ytterligare c:a tio
dagar dverlamnas arendet enligt avtal till Intrum Justitia for inkassokrav.

For VA galler att brev om avstangning av vattnet gar ut till konsumenten c:a tio dagar efter
paminnelsen. Detta ar att jamstélla med ett inkassokrav och en lagstadgad inkassoavgift om
for narvarande 160 kr tas ut. Avgift tas &ven ut enligt gallande taxa, for narvarande 500 kr
per atgard, for besok for avstangning respektive inkoppling av vatten.

Avgift for paminnelse debiteras ej.

Paminnelsen skall innehalla uppgifter om:

Uppgift om vad fordran avser och fakturanummer

Belopp

Datum om nér fakturan forfoll till betalning

Datum nér kontroll av fakturabetalning gjorts

Datum nar vi senast 6nskar fa betalt och hur fakturan skall betalas
Meddelande om att fordran kommer att 6verlamnas for inkassoatgarder

Anstand

Vid behov kan anstand med betalning lamnas. Anstand skall begéras innan fakturan forfallit
till betalning. Handlaggaren gér en individuell bedémning av arendet med hansyn till
beloppets storlek och eventuella 6vriga skulder galdenaren kan ha i de kommunala
kundreskontrorna samt tidigare kand betalningsbenagenhet. Beviljat anstand noteras alltid i
kundreskontran. Rantedebitering sker 30 dagar fran fakturadatum.

Anstand bor inte lamnas for mer an tre manader.

Uppskov med betalning anvands om fakturan &r oklar. Fakturans forfallodatum flyttas fram
och eventuell drojsmalsranta réaknas fran detta uppskovsdatum.

Avbetalningsplan
Forfragan om avbetalningsplan/delbetalning handlaggs av respektive handlaggare.

Galdenar kan erbjudas eller efterfraga delbetalning i form av en amorteringsplan om
betalningsférmagan ar tillfalligt nedsatt. Amorteringsplanen skall upprattas i samrad med
galdenaren och det &r av storsta vikt att handlaggaren gor en bedémning av
betalningsférmagan sa att amorteringsplan blir realistisk samt undersoker om ovriga forfallna
skulder finns till kommunen.

Drojsmalsranta utgar alltid och en amorteringsplan, en skriftlig 6verenskommelse, upprattas
och 6versandes till galdenaren.

Den skall innehalla uppgifter om:

e Borgenarens namn

Vad fordran avser

Kapitalbelopp

Drojsmalsranta, framraknad till sista delbetalning
Rantesats
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Eventuella kostnadserséattningar
Belopp per delbetalning

Antal delbetalningstillfallen
Tidpunkt fér delbetalning

Drojsmalsranta

Drojsmalsranta debiteras fran forfallodagen, med géllande referensranta plus atta procent.
Rantefakturering sker med automatik férst nar ursprungsfakturan ar betald och beloppet
laggs pa nastkommande faktura.

Inkassoverksamhet

For inkassokrav anlitas inkassoombud. (Inkassoverksamheten skéts for narvarande av
Intrum Justitia i samrad med Svenljunga kommuns handlaggare.) Inkassoverksamhet
regleras av Inkassolagen och all inkasso skall bedrivas enligt god inkassosed.

Upplysning om att barnomsorg och vatten kan stdngas av ar att betrakta som en
inkassoatgard och det strider mot god inkassosed att hota med dylikt om atgarden inte
verkstalls. Sjalva verkstélligheten ar inte att betrakta som ett inkassokrav utan endast en
atgard for att hindra att ytterligare fordringar uppstar.

Resultatlosa arenden kan leda till att var fordran bokforingsmassigt skrivs ned i
redovisningen och éversands till langtidsbevakning for preskriptionsavbrytande atgarder,
(handlaggs for narvarande av Intrum Justitias Inkassobevakning).

Allmanna regler for kravverksamhet

| de fall nagon person, juridisk eller fysisk, inte kan eller vill betala en fordran bor de
kravinsatser som vidtas stéllas i proportion till de kostnader som uppstar.

Vidare maste beaktas att alla behandlas likvardigt och att ett allmant rattsmedvetande
uppratthalls.

Samtliga fordringar som inte betalas skall 6versandas till Inkassobevakning sa att
paminnelser skickas ut och fordran inte preskriberas.

Betalningsforelaggande

Anstkan om betalningsforelaggande handlaggs av inkassoftretaget efter samrad med
kommunens handlaggare. Ansbkan om betalningsforelaggande sker hos KFM,
(kronofogdemyndigheten)

Handlaggaren skall i forekommande fall tillsammans med respektive forvaltning véardera och
bedoma atgardens effekt.

Om var fordran &r tvistig far anstkan om betalningsforelaggande inte vidtas utan arendet
hanskjuts till vanlig domstol genom stdmningsansokan, (se nedan).

God inkassosed, i enlighet med inkassolagen, skall tillampas och en beddomning skall ske
fran fall till fall med hansyn till beloppets storlek, betalningsformaga, processkostnader, etc.

Bestridande
Om svaranden, (galdenaren), bestrider ansokan om betalningsforelaggande skall sokanden,
(kommunen), genast underrattas. Ett bestridande behdver inte motiveras.

Om sokanden vill halla fast vid sitt yrkande skall begaran att malet 6verlamnas till tingsratt

inom tre veckor fran underrattelsen sandes ut. | begaran skall de omstandigheter och bevis
overlamnas som skall &beropas i tingsratten. | dessa fall maste svaranden normalt motivera
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sitt bestridande for att undga ett utslag i enlighet med s6kandens yrkande. Inkassoombudet
handlagger dessa arenden efter att ha inhAmtat uppgifter.

Verkstéallighet

Huvudregeln ar att KFM verkstaller ett utslag utan att nagon ny ansékan gors darom. Om
sokanden inte vill att ett kommande utslag skall verkstallas eller om s6kanden har nagra
sarskilda yrkanden skall detta anges redan i anstkan. Sékanden far sta for grundavgiften om
denna inte kan tas ut av svaranden.

Atervinning

Ar svaranden missnéjd med ett utslag i mal om betalningsférelaggande far han anséka om
atervinning. Det skall ske skriftligt till KFM inom en manad fran dagen for utslaget. KFM
overlamnar malet for fortsatt handlaggning i tingsratt.

Nedskrivning eller avskrivning
Ett arende nedskrivs redovisningsmassigt om betalning uteblir men langtidsbevakas genom
inkassoforetagets inkassobevakning for preskriptionsavbrytande atgarder.

Avskrivning av fordringar sker endast dar sarskilda skal féreligger som t.ex. dodsfall eller om
utdelningsforslag i konkurs finns.

Ned- och avskrivningar noteras i kundreskontran. Beslut om avskrivningar gérs enligt
delegation. Viktigt ar att om mojligt forhindra att ny tjanst tillhandahalles med eventuell ny
utebliven betalning som foljd. Saledes bor berérda medarbetare och enhetschefer meddelas
om vilka ned- och avskrivningar som gors.
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