Riktlinjer for debitering, kreditering
och kravhantering

Motala kommun

R\




Beslutsinstans: Kommunfullméktige Diarienummer: 12/KS 0231

Datum: 2012-11-26 Paragraf: KF §111
Reviderande instans: Diarienummer:

Datum: Paragraf:

Galler fran: 2013-01-01

Riktlinjer for debitering, kreditering och
Kravhantering

1. Inledning

1.1 Syfte/mal

Riktlinjer for debitering, kreditering och kravhantering ersétter dokumentet ”Riktlinjer for
fakturering och kravhantering i Motala kommun” antagen av kommunfullméktige 1990-
10-22. Riktlinjerna ska i alla tillampliga delar foljas av styrelsen och samtliga ndmnder
inom Motala kommun.

Utifran riktlinjerna finns det d&ven gemensamma anvisningar (forvaltningsdokument) som
alla forvaltningar ska forhalla sig till. D& forvaltningarna bedriver verksamheter av
skiftande karaktar kan det ocksa vara nodvandigt att rutiner utarbetas for respektive
forvaltning och tjanst. Dessa ska utformas utifran riktlinjerna och de gemensamma
anvisningarna.

Kommunens grundlaggande forhallningssatt ar att se till att de varor/tjanster som ar
debiterade och levererade, betalas av géldenaren enligt de betalningsvillkor som ar
avtalade. En huvudregel ar att all forsaljning som sker pa kredit ska bokforas som en
kundfordran och bevakas.

Fakturerings- och kravverksamheten ska bedrivas enligt gallande lagar och férordningar.
Kommunen ska med effektivitet hantera kreditgivning, fakturering och kravverksamhet
med eventuella rattsliga atgarder. Kommunen ska verka for att betalningar erhalls utan
drojsmal och minimera kundforluster och hanteringskostnader.

1.2 Organisation och ansvar

Kommunen som helhet &r en juridisk person enligt gallande lagar och regler.
Kommunstyrelsen dr ansvarig for kommunens ekonomiska forvaltning. Ekonomienheten
pa kommunledningsforvaltningen har en Overgripande roll och fungerar som
sammanhallande och ansvariga for kredit- och kravverksamheten. Varje namnd/forvaltning
ansvarar for avstdngning, avskrivning av fordran (slutlig), upprattar debiteringsunderlag
samt har ett ansvar for att kommunens betalnings- och kreditvillkor efterlevs. Respektive
forvaltning ansvarar for att kreditupplysning genomfors (enligt uppdrag fran forvaltning tar
ekonomienheten fram informationen).

Hanteringen av kravverksamheten kommer att fran och med hosten 2012 skétas av extern
ramavtalsleverantor.
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2. Kreditbeddmning

Fore kreditgivning ska kunder identifieras och deras formaga att betala bedomas
(kreditvéardighet). Kreditbeddmningens art och omfattning ska anpassas till kreditrisken,
det vill sdga beloppets storlek och typ av kund.

| samband med kreditgivning ska kunduppgifter registreras sa att det gar att vidta inkasso
och efterfoljande rattsliga atgarder om kunden inte betalar. Vid kreditgivning kan
kreditupplysning begdras. Vid kreditupplysning gallande privatperson och/eller
naringsidkare kréavs det att det ligger ett affarsmassigt intresse i forfragan. Dar mottagaren
av vara eller tjanst & minderarig ska formyndare och dennes personnummer finnas bland
kunduppgifterna.

Vid kreditgivning till ny och befintlig kund ska alltid kontroll ske mot kommunens
kundregister. Om en kund inte bedéms vara kreditvardig bor en l6sning genom
kreditsakerhetsatgarder efterstravas sa att aktuell vara eller tjanst kan levereras.

Som huvudregel anvénder sig Motala kommun av forskottsbetalning for att sékerstalla att
fa betalt fore leveransen. Med forskottsbetalning menas att hela beloppet ar inbetalt innan
varan eller tjansten paborjas.

3. Betalningsvillkor

Faktura som utfardas av Motala kommun forfaller till betalning 30 dagar efter faktura-
datum, savida inget annat avtalats. Forfallodatum &r den tidpunkt nar galdenaren senast
maste betala for att inte riskera att drabbas av nagra pafoljder, till exempel dréjsmalsranta.
Vid rantefakturering tillampas den enligt rantelagen, det vill sdga géllande referensrénta +8
procentenheter. Upplysning om betalningsvillkor ska tydligt framga av fakturan.

4. Fakturering

Kommunens faktura ska spegla vad som tidigare bekréftats och avtalats. Vid
kreditforsaljning utgor fakturan underlag for betalning. Fakturan &r inget avtal utan den ska
spegla det som tidigare dverenskommits vid bestallningen och villkor i avtal. Fakturan ar
en uppmaning till galdenaren att betala. Fordran pa galdenaren uppstar vid bestallnings-
tillfallet, inte vid faktureringstillfallet. Orderbekréaftelsen/bestaliningsunderlaget och avtalet
styr darfor vad som ska anges pa fakturan.

Kommunen debiterar inte faktureringsavgifter eller liknande avgifter.

4.1 Fakturaunderlag

Som fakturaunderlag anvands sarskild blankett “underlag for fakturering” dar det star
angivet vilka uppgifter som &r obligatoriska for att en faktura ska kunna framstéllas, till
exempel namn, adress, person-/organisationsnummer. Fakturaunderlaget ska vara
beslutsattesterat.

Vid staende/I6pande fakturering som anvands vid till exempel leverans enligt omsorgsavtal
och hyreskontrakt, anvdnder kommunen attesterat och undertecknat avtal som underlag for
fakturering.

4.2 Framstallande av faktura

Fakturering ska ske sa snart en fordran &r kand eller i enlighet med faststallda taxor och
avgifter. Fordran med belopp under 100 kronor bor inte faktureras. Vid aterkommande
fordringar med sma belopp mot samma galdenar ska samlingsfaktura tillampas.
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Vid periodisk fakturering som exempelvis grundas pa taxa eller liknande, kommer
underlaget till fakturan via fil fran ett forsystem. Filen lases sedan in i ekonomisystemet
och en fordran uppstar.

Kreditering av faktura ska ske om det konstateras att fakturan ar felaktigt utstalld eller om
det foreligger nagot annat fel. En sarskild blankett ar framtagen att anvandas vid rattelser
och krediteringar. Anledning till rattelsen ska anges pa blanketten av samma person som
attesterat underlaget till ursprungsfakturan. Om en felaktigt utstallt faktura redan har
betalats och det inte finns nagon fordran att kvitta mot, ska reglering ske genom
aterbetalning.

5. Kravhantering

5.1 Betalningspaminnelse

Inkommer inte betalning skickas en betalningspaminnelse till géaldenaren efter forfallo-
datum. Betalningspaminnelsen ar en skriftlig pasttning, fore inkassokrav, som klart och
tydligt ska formedla budskapet att kommunen vill ha betalt for den forfallna fordran.

5.2 Inkassokrav

Om reglering av skulden inte har skett efter betalningspaminnelse skickas ett inkassokrav
till galdenaren. Lagstadgad ersattning for inkassokrav ska debiteras. | inkassokravet
informeras galdenaren om de rattsliga atgarder, normalt betalningsforelaggande och/eller
handrackning, som féljer pa utebliven betalning. Dar avstangning kan bli aktuellt ska
information om detta Idmnas i inkassokravet.

| inkassokravet ska det anges en viss skalig tid som géldendren har pa sig att betala
frivilligt eller inkomma med inv&ndning mot kravet. Den angivna tidsfristen ska vara minst
atta dagar och raknas fran kravets avsandningsdag.

5.3 Anstand och avbetalningsplan

Mojlighet till beviljande av enstaka anstand eller upplaggning av betalningsplan finns.
Beviljande av anstand och avbetalningsplaner ska ske pa ett affarsmassigt satt. Vid
beviljande av anstand ska dréjsmalsranta debiteras fran ursprunglig forfallodag till det att
full betalning sker.

Vid uppréttande av avbetalningsplan forutsétter det att géldendren inte tidigare har brutit
overenskommelser om anstand eller avbetalningsplan och att forsta delbetalningen sker
fore nésta fakturas forfallodag. Avbetalningsplanen ska vara skriftlig. Om betalning inte
gors enligt upplagd plan ska hela beloppet forfalla till omedelbar betalning.

5.4 Avstangning

Grunden for leveransvéagran/avstdngning ar att galdenaren bryter mot géllande leverans-
avtal i vilket det ska vara reglerat att forfallna obetalda fordringar &r att betrakta som ett
vasentligt avtalsbrott, vilket & grund for avbrytande av leveransen enligt avtal. Vid
avbrytandet av leveranser ska meddelande om detta utsdndas. Finns det gallande
bestammelser i lagstiftning och/eller praxis eller i det foreliggande avtalet for respektive
tjanst, ska dessa foljas.

5.5 Betalningsforeldggande
Nar galdenaren tillhandahallit ett inkassokrav med betalningsvillkor och da betalning inte
kommit kommunen tillhanda sker en ansékan om betalningsférelaggande till Kronofogde-
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myndigheten. Om galdenar bestrider fordran till Kronofogdemyndigheten ska arendet
Overlamnas till tingsratten.

5.6 Avskrivning av fordran

Forblir en fordran obetald efter lagstadgade atgarder och utméatningsbara tillgangar saknas
blir arendet foremal for langtidsbevakning. Vid detta skede kan fordran ses som en
konstaterad kundforlust och en bokforingsmassig avskrivning ska goras. Langtids-
bevakning ska ske for samtliga fordringar oavsett fordringsbeloppets storlek.

Bokforingsméassig avskrivning av fordran

Att en fordran avskrivs bokféringsmassigt innebar inte att kommunens fordran gentemot
galdenaren upphor. Avskrivningen hor sasmman med vérderingen av kommunens tillgangar
dar fordringar ingar som en del av tillgangen.

Urskrivning fran reskontran

Det ar viktigt att komma ihag att aven om kommunen skriver bort fordran fran reskontran,
sa finns fordran anda kvar. Fordran kan erhallas om galdendren kommer i en béttre
ekonomisk stéllning eller om kommunen i framtiden har méjlighet att anvénda fordringen
for till exempel kvittning.

Avskrivning av fordran (slutlig)

Kommunens fordringar ska endast avskrivas formogenhetsrattsligt da fysisk eller juridisk
person upphor att existera och fordran ej kan erhdllas pa nagot annat satt. Beslut om
avskrivning tas enligt faststalld delegationsordning.

Bevakning vid konkurs

Kommunen ska ansvara for att sénda in bevakningsinlaga och utféra eventuell nédvéndig
efterforskning och ta kontakt med konkursforvaltaren for att sékerstalla att kommunens
fordran finns upptagen i konkursen.

5.7 Preskription av fordran

Preskriptionslagen innehaller bestammelser om nér borgenaren forlorar sin ratt att krava
fullgorelse fran géldenaren. Preskription forhindrar inte att galdenar betalar sin skuld
frivilligt. Den normala preskriptionstiden &r tio ar. For konsumentfordringar galler en
preskriptionstid pa tre ar och for hyresfordringar, dar hyresgasten flyttat ut, tva ar.
Preskriptionstiden kan avbrytas genom att géldenaren paminns om skulden. Nar
preskriptionstiden avbryts innebér detta att ny preskriptionstid borjar 16pa fér borgenérens
fordran.
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