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1. Syfte

Falu kommun ska tillampa effektiva fakturerings- och kravrutiner samt ha ett enhetligt
och konsekvent agerande gentemot Falu kommuns kunder. Denna process borjar redan
vid forsta kontakten med kunden - inte bara i fraga om den tjanst eller produkt som
avtalet avser utan dven de ekonomiska villkoren. Denna riktlinje ska utgéra
kommungemensamma riktlinjer i kommunens roll och agerande vid fakturering och
hantering av fordringar.

Malet for kommunens fakturering och fordringsbevakning ar att fa betalt i ratt tid. For
att nd malet ska kommunen utnyttja sina lagliga befogenheter att begara betalning.
Kravet pa effektivitet och rationell hantering ska ske med tillbérlig respekt for kunden
sa att denna inte utsatts for onddig skada eller olagenhet. Effektiva debiterings- och
kravrutiner mojliggor att bundet kapital kan minimeras och att kreditforluster kan
undvikas.

Kommunstyrelsen samordnar och ansvarar fér kundreskontrahanteringen i kommunen.

2. Ansvar i Falu kommun

Kommunstyrelsefoérvaltningens ekonomikontor ansvarar, med faktureringsunderlag
fran verksamheterna som grund, for att utfarda faktura avseende kommunens fordran.

Arbetet med debiteringsunderlagen forlaggs till respektive verksamhet. Utskick av
fakturor skots centralt av ekonomikontoret via distributoren, for ndrvarande Idata.

Utsandandet av paminnelser och krav skéts av upphandlad leverantor, for narvarande
Visma Amili AB.

3. Fakturering

Grundregeln ar att fakturering ska ske i omedelbar anslutning till att en vara, tjanst eller
nyttighet tillhandahalls.

Det ar forvaltningarnas ansvar att sakerstalla att fakturaunderlagen innehaller korrekta
kunduppgifter, till exempel personuppgifter och adress. Det ar sarskilt viktigt eftersom
kommunen kan komma att behova identifiera galdenaren i de fall fakturan blir féremal
for rattsliga atgarder. Adressuppgifterna uppdateras manadsvis mot
folkbokforingsregistret hos Skatteverket.

Det ar fakturerande forvaltningens ansvar att se till att den som ar betalningsansvarig
ar samma person som fakturan stalls ut till. Omyndiga far normalt inte teckna bindande
avtal och ska darfor inte registreras som kund i kundregistret. Personer under 18 ar kan
dessutom enligt lag inte kravas pa en fordran.

Att en forsenad betalning kan medfora rattslig atgard enligt inkassolagen ska framga av
fakturan liksom att drojsmalsranta kan komma att debiteras fran forfallodagen fram till
dess att fakturan ar betald.

3.1 Fakturaformat och betalningssatt

Fakturor kan upprattas i olika format och betalas via elektroniska fakturor (e-faktura),
autogiro eller fysisk pappersfaktura. Ansékan om e-faktura och autogiro gors av
kunden via sin internetbank.
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3.2 Betalningsvillkor

Faktura som utfardas av kommunen forfaller normalt till betalning 30 dagar efter
fakturering/avsdndande. Periodiska fakturor sasom barnomsorg och hemtjanst har en
kortare betalningsperiod och forfaller vanligen i slutet av respektive manad. Hyror
debiteras vanligtvis manadsvis i forskott.

Pa fakturan ska det tydligt framga nar fakturan forfaller till betalning, exempelvis
"betalning oss tillhanda senast 33da-mm-dd” liksom referensnummer, vilket ar
detsamma som OCR-nummer sa att betalningen kan identifieras.

3.4 Drojsmalsranta
Drojsmalsranta debiteras i enlighet med rantelagen (referensranta) + 8%).

Om inbetalning inkommer inom tva dagar - tva sa kallade respitdagar - efter
forfallodagen pafors ingen dréjsmalsranta. Referensrantan faststalls for varje
kalenderhalvar genom sarskilt beslut av Riksbanken. Dréjsmalsranta paférs alltid den
nastkommande fakturan. | kommunens ekonomisystem pafors ingen droéjsmalsranta
forran arendet gatt vidare till inkasso.

3.5 Anstand

Om fakturan inte kan betalas pa forfallodagen kan anstand medges i vissa fall. Anstand
med att betala en faktura kan accepteras om det ror sig om en enstaka handelse. Med
enstaka handelse menas normalt inte fler an tva efter varandra féljande fakturor.

Prévning ska ske dar hansyn tas till typ av fordran, skalet for anstand, beloppets
storlek och géldenéarens betalningshistorik. Utifran ovan ska det géras en bedémning
huruvida det finns utsikter att galdenaren kommer att kunna betala skulden vid utsatt
tidpunkt. Géllande dédsbon sa beviljas alltid anstand.

Anstand beviljas i max en manad fran fakturans forfallodag. Fakturan gar direkt till
inkasso om kunden inte betalat nar anstandsdatumet passerat.

Anstand beviljas av i forsta hand via kontaktcenter och ar avgiftsfritt for kunden.

3.6 Kreditering/makulering

Felaktiga fakturor till privatpersoner makuleras/kvittas och felaktiga fakturor till
foretag krediteras. Det ar viktigt att makulering eller kreditering gors i samforstand
med kunden.

Beslut om makulering alternativt kreditering av fordran tas av respektive namnd.
Makulering gors endast da en felaktig fakturering gjorts. Vanligen foljs denna atgéard
upp med en ny riktig fakturering. Beslut om makulering alternativt kreditering styrks
med signerat underlag som finns tillgangligt hos forvaltningen. Orsak ska alltid anges.

Fordringar som har gatt till inkassobolag ska forst aterkallas fran inkasso innan
makuleringen kan goras, se vidare inkassorutin. Fordran som krediteras maste
aterkallas fran inkasso, se vidare rutin for inkassohantering.
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3.7 Bestridande

Ett bestridande av en faktura ska alltid ske skriftligt antingen via e-post till
kontaktcenter eller post till fakturans avsandare/Falu kommun. Fakturanummer och
orsak till bestridande ska alltid anges.

Inkomna bestridanden diariefors i kommunens diariesystem tillsammans med
kompletterande uppgifter fran berérd verksamhet, kommunens ekonomisystem och
drendehanteringssystem. Fakturahanteringen stoppas under tiden utredning sker -
betalningspaminnelser eller inkassokrav skickas inte ut.

Visar sig fakturan vara felaktig beslutar beroérd verksamhet att en kreditfaktura ska
upprattas i ekonomisystemet och debet-/kreditfaktura betalningskvittas mot varandra.

Ar fakturan korrekt enligt verksamhetens utredning kan tvisten komma att avgoras i
allmén domstol. Vid bestridan av inkassokrav, kontakta kommunens inkassobolag

4. Kravhantering

Kravhanteringen ska bedrivas skyndsamt for att forebygga att forfallna fordringar
ackumuleras till stora belopp. En forfallen faktura hanteras enligt nedan.

4.1 Betalningspaminnelse
En kund har atta dagar fran forfallodag pa sig att betala pa ursprungsfakturan.
Betalningspaminnelse skickas tidigast den nionde dagen efter forfallodag.

En lagstadgad paminnelseavgiften om 60 kr pafors kunden (Lag om ersattning for
inkassokostnader mm, 1981:739, §4).

4.2 Inkassokrav

Om inte paminnelsedrendet blir betalt inom utsatt tid kommer kapital, ranta och
paminnelseavgifter att debiteras pa nasta atgard, ett sa kallat inkassokrav. Tidigast den
tionde dagen efter att paminnelsen skickats ut skickas arendet vidare till
inkassobolaget for vidare handlaggning. Falu kommun skickar inte betalningspaminnelse
pa belopp under 50 kr.

Undantag: Fordringar som inte skickas till inkasso
« Fakturor till bolag i kommunkoncernen
« Tomtkoavgifter

- Egenavgifter fran Individ och familieomsorgsforvaltningen

4.3 Beslut om vidare hantering

Inkassobolaget hanterar det obetalda inkassodrendet och vidtar en atgard. Interna och
externa sékningar och inhamtande av information som visar pa den ekonomiska
stéllningen hos kunden, sa kallad solvenskontroll, gors for att bedéma hur drendet
lampligast ska hanteras. Om det finns goda méjligheter inlamnas en ansékan om
betalningsforeldggande till Kronofogdemyndigheten.

Om inkassobolaget skickar en ansdkan om betalningsférelaggande innebar det
ytterligare kostnader fér kunden och man riskerar dven att fa en betalningsanmarkning.
Om slutsatsen ar att beloppet ar for 13gt, darendekostnaderna ar for hoga eller att
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kundens méjlighet att betala &r mycket begrédnsad, laggs arendet 6ver pa
efterbevakning.

Ett drende som ligger for efterbevakning bevakas regelbundet. Nagra ganger per ar
gors en solvenskontroll. | samband med solvenskontrollen skickas en paminnelse ut till
kunden om att det finns en oreglerad skuld att reglera. Detta ar en preskriptions-
avbrytande process.

Om en géldenar/kund har flyttat utomlands kan inkassobolaget skicka ett
utlandsinkasso vilket medfor ytterligare kostnader for galdenaren/kunden.

4.4 Avbetalningsplan

Falu kommun gor inga egna avbetalningsplaner med kunder. For avbetalningsplaner
hanvisas till inkassobolaget

5. Avskrivning och nedskrivning av fordran
Fordringar som ar osakra ska avskrivas bokféringsmassigt.
Fordran som ar mer @n 90 dagar gamla ska som grundprincip betraktas som osaker.

Aven fordringar av senare datum kan i enstaka fall betraktas som osakra, till exempel
fordringar i konkurser.

Beslut om avskrivningar ska félja géllande delegationsordning.
Kostnader for avskrivningar ska belasta respektive berord verksamhet.

Den aktiva bevakningen av fordringarna fortgar efter att avskrivning skett, sa till vida
den inte bedéms uppenbart utsiktslos.

5.1 Bokforingsmissig nedskrivning — befarade
kundforluster

Befarade kundforluster utgors av kundfordringar - som har forfallit till betalning eller
har dragit ut pa tiden med 90 dagar efter forfallodatum - som kommunen dérav
beddémer som osdkra. Bedomningen gors i samband med delarsbokslutet i augusti samt
vid drsbokslutet. En befarad kundférlust redovisas som en nedskrivning av
kundfordringar och en kostnad for befarade kundfoérluster.

Att en fordran avskrivs bokféringsmassigt av reskontran innebar inte att kommunens
fordran gentemot kunden upphor.

5.2 Bokforingsmassig avskrivning — konstaterad

kundforlust
Bokféringsmassiga avskrivningar provas av kommunens redovisningsfunktion om
betalning inte inkommit trots atgarder enligt tillimpad kravrutin.

Avskrivningsbehov provas tva ganger per ar i samband med deladrsrapport per augusti
och arsbokslutet. For fordringar som ar aldre dn 12 manader vid provningstillfallet gors
en avskrivning och darmed ar kundférlusten konstaterad.

Skulle det intraffa att en inbetalning sker redovisas likviden som en atervunnen
kundfordran bland dvriga rorelseintakter.
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