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1 MAL FOR FAKTURERING OCH KRAVHANTERING

Malet for stadens fakturering och kravhantering &r att i ritt tid fa betalt for avgiftsbelagda
tjénster och varor. For att nd malet utnyttjar staden sina lagliga befogenheter att begéra
betalning. Instruktionen syftar till att skapa enhetliga rutiner for fakturering och
kravhantering i stadens ndmnder.

1.1 Avgréansningar

Instruktioner for interna fordringar mellan stadens ndmnder ingér inte i dessa
instruktioner. Regelverket for drenden till kronofogdemyndigheten om bl.a.
betalningsforeldggande och handrickning tas inte upp. Hantering av drenden inom
socialtjdnstens omraden beskrivs inte i dessa instruktioner.

Exploateringsnamndens fértydligande
Interna kundfakturor, dvs. fakturor till stadens 6vriga forvaltningar, ska kontrolleras pa
samma sitt som externa kundfakturor.

1.2 Lagar och regler samt organisation och

ansvarsférdelning
Fakturering, krav- och inkassohantering regleras av lagar och regler. Redovisning av
fordringar regleras i den kommunala redovisningslagen. Kommunfullméktige faststéller i
stadens regler for ekonomisk forvaltning dvergripande regler for fakturerings- och
kravverksamheten. Regler for ekonomisk forvaltning ingér i kommunfullméktiges budget
for respektive ar.

Enligt regler for ekonomisk forvaltning ansvarar varje ndmnd for sin fakturering och
kravhantering. Nimndens fakturering och kravhantering ska ske i enlighet med géllande
lagar och god inkassosed och folja regler for ekonomisk forvaltning samt denna
instruktion. Namnden ansvarar for att det finns dokumenterade regler, rutiner och
ansvarsfordelning for fakturering och kravhantering.

Stadsledningskontoret, juridiska avdelningen, kan bista med juridisk kompetens.

1.3 Overlatande av krav- och inkassoverksamhet

Staden centralupphandlar ett inkassoforetag for kravverksamhet. Samtliga nimnder ska
anlita detta inkassoforetag och teckna ett avropsavtal fran huvudavtalet. Ndmnden
ansvarar for att det finns en 16pande uppfoljning av de drenden som Overldmnats till
inkassofOretaget.

Det centralupphandlade avtalet omfattar hantering av drenden:
e Fran och med utsdndning av inkassokrav till och med erforderliga réttsliga och

exekutiva atgirder
e Efterbevakning/langtidsbevakning
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2 FAKTURA TILL KUND

2.1 Avtal, fakturering och betalningsvillkor

For att kunna styrka en fordran &r det viktigt att det finns ett skriftligt avtal eller
bestillning fran den som erhéller tjdnsten/varan. Av avtalet/bestédllningen ska det klart
framga vad tjénsten/varan avser. I forekommande fall kan avtal hénvisa till
kommunfullméktiges beslut om taxor och avgifter.

Ett avtal/bestillning ska innehélla:
e Vad avtalet/bestéllningen avser.

e Kundens namn, adress och telefonnummer, personnummer eller for juridiska
personer organisationsnummer.

e Aktuella betalningsvillkor sdsom
- forfallodag
- skyldighet att betala pdminnelseavgift vid forsenad betalning
- skyldighet att betala dréjsmalsrénta vid forsenad betalning
- information om att lagstadgade avgifter for eventuella kravatgérder
kommer att debiteras.

e [ de fall ingen sérskild betalningspdminnelse kommer att skickas ut ska detta
framga av fakturan.

e Kundens underskrift. Avtalet/bestéllningen ska undertecknas av den som erhaller
tjdnsten/varan eller av firmatecknare om det avser en juridisk person.

Fler uppgifter kan féorekomma. Ett exempel ar pris samt nir och hur upprékning av priset
ska ske.

Fakturering ska ske s& snart som mdjligt och registreras i stadens kundreskontra. Vid
forskotts- eller preliminérfakturering ska fakturan stillas ut en manad fore forfallodatum.
Vid efterskottsfakturering ska fakturan stillas ut senast pa leveransdagen/sista dagen i
leveransperioden.

Betalningsvillkoren i avtalet ska dven framga av fakturan.

I de fall fakturan é&r att betrakta som ett erbjudande och inte grundar sig pa ett formellt
avtal ska rutinen for erbjudande/fakturering i stadens ekonomisystem anvéndas.

2.2 Fakturabelopp

Taxor och avgifter beslutade av kommunfullmaiktige ska alltid faktureras oavsett
beloppets storlek. Belopp pa 6vriga tjanster/varor som &r sa laga att kostnaden for
fakturering beddms dverstiga intékten bor i normalfallet inte faktureras. Undantagna ér
fordringar for tomtréttsavgélder pa grund av lagkrav. Grinsen for fakturering &r i
normalfallet 100 kronor. Fakturabelopp ska avrundas till hela kronor.

Staden ska inte ta ut faktureringsavgifter av sina kunder.
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2.3 Fakturans utseende och innehall
Kundfakturans utseende beslutas av stadsledningskontoret.

En kundfaktura ska alltid innehélla foljande information:

Fakturadatum (datum for utfardandet)

Belopp att betala: Bade belopp exklusive moms samt i forekommande fall
inklusive moms ska tydligt framga av fakturan

Datum dé betalningen ska vara staden till handa (forfallodatum)

Pafoljder vid drojsmal ska anges d v s att drojsmaélsrinta debiteras vid for sen
betalning

Betalningssétt. Plusgiro- och/eller bankgironummer ska framga av fakturan.
Det ska tydligt framgé av fakturan att om betalning sker pa annat sétt &n med
bifogade inbetalningskort ska fakturanummer och betalningsreferens anges. For
ndrvarande bifogas endast inbetalningskort for plusgirobetalning.

Staden &r innehavare av F-skattebevis.

Stadens organisationsnummer (212 000-0142)

Stadens momsregistreringsnummer/VAT-nr (handel med EU-land)

Néamnd och avdelning/verksamhet och adressen som avséndare.
Kontaktpersoner vid forfragningar om fakturans innehéll respektive
betalningsvillkor.

Hénvisning till bestéllning, avtal, kontrakt eller beslut om bisténd.
Kundnummer och det unika fakturanumret.

Kundens namn, adress, respektive organisationsnummer.

Kundens momsregistreringsnummer. (behover endast anges om kunden ar
skattskyldig for forvarvet (omvénd skattskyldighet) eller om kdpare i annat land
aberopat sitt VAT-nummer for att fa leveransen utan moms)

Tjanstens omfattning och art eller varornas méngd eller motsvarande.
Leveransperiod, med leveransdag/period avser den dag som varan/tjansten
levererats/utforts eller den period som varorna/tjansten avser.
Beskattningsunderlaget for varje momssats eller undantagsvis, enhetspriset
exklusive moms, samt eventuell prisnedséttning, eller rabatt som inte ingar i
enhetspriset.

Tillimpad momssats

Momsbelopp att betala.

Vid befrielse fran skatt eller vid omvéand skattskyldighet en hinvisning till den
relevanta bestimmelsen i momslagen, ML, den relevanta bestimmelsen i
momsdirektivet eller annan uppgift om att omséttningen &r skattebefriad eller att
koparen &r skyldig att betala moms

2.4 Kreditfaktura

En kreditfaktura ska dessutom innehalla f6ljande information:

*  Hénvisning till den ursprungliga fakturans fakturanummer

» Uppgifter om vad som foranleder kreditfaktura.

*  Momsbelopp enligt ursprungsfakturan.

+  Okning eller minskning av momsbeloppet.

+ I forekommande fall uppgift om att koparen ar skyldig att betala momsen (omvand
skattskyldighet)
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2.5 Makulering av fakturor

Makulering av utstilld faktura goérs om fakturan ar felaktig. Respektive ndmnd ska i
delegationsordning faststélla vem som dr behorig att besluta om makulering av fakturor.
Av underlaget ska fakturanummer och orsak till makuleringen framgé. Eventuell
erséttande fakturas nummer ska framga.

Exploateringsnamndens fértydligande
Vid felaktigt utstdlld faktura dr den som &r behorig att fakturera ocksa den som ar
behorig att makulera densamma.

2.6 Aterbetalning till kund

Nér en kund gor en felaktig inbetalning kan dterbetalning ske. Om kunden har en annan
Oppen post bor den felaktiga inbetalningen anvéndas till att kvittera/reglera den 6ppna
posten. Begér kunden att den felaktiga inbetalningen ska aterbetalas ska sé ske.
Aterbetalning gors via pg, bg eller bankkonto.

3 OM KUNDEN INTE BETALAR SIN SKULD

I detta kapitel beskrivs atgirder som ska vidtas nér en fordran inte betalas.

Om gildendren tillbakavisar betalningsskyldigheten kan malet 6verldmnas till tingsrétten
for vidare handldggning. En process genomfors da i tingsrétten for att faststilla om
betalningsskyldighet rader for géldendren. Namnden bor i sddana fall vinda sig till
stadsledningskontorets juridiska avdelning som kan bistd med juridisk kompetens.

3.1 Betalningspé@minnelse

Om betalning inte erhéllits sju dagar efter forfallodatum, ska i normalfallet en
betalningspaminnelse skickas till gdldendren. I betalningspaminnelsen ska skuldens
storlek framga. Mottagaren ska ocksa informeras om att fordran verldmnas for
inkassoatgérder om betalning inte sker inom tio dagar.

Undantag :

I vissa fall, som till exempel skadestandsfordringar enligt dom, arrenden m.m. kan det
vara aktuellt att inte skicka ndgon betalningspaminnelse. I dessa fall ska det redan av
ursprungsfakturan framga att eventuell betalningspaminnelse inte kommer att skickas.

3.2 Inkassokrav

Om betalningen for en faktura inte dr staden tillhanda 21 dagar efter forfallodatum skickas
den med automatik till det inkassobolag som staden anlitar. Inkassobolaget ska hantera
inkassoatgérder enligt géllande lagstiftning och god inkassosed.

Exploateringsnamndens fértydligande
Inkassokrav tillimpas inte till stadens bolag.
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3.2.1 DROJSMALSRANTA

Drojsmélsrénta ska debiteras vid for sen betalning enligt § 6 1 rdntelagen (1975:635).
Drojsmalsrénta debiteras fran den dag som infaller 30 dagar efter det att fakturan &r sind
till géldendren enligt § 4 i rdntelagen. Om annan forfallodag har avtalats i forvidg debiteras
drojsmalsrénta frén och med dagen efter den dagen. Forfallodag ska inte intrdffa pa en
lordag, sondag eller helgdag utan flyttas dd automatiskt till nidstfoljande vardag.
Information om referensrantans storlek och forandringar meddelas via cirkuldr fran
stadsledningskontoret.

Réntebelopp faktureras pa separat faktura. Rantebelopp understigande 100 kronor ska inte
faktureras. Drojsmalsrénta debiteras fram till dess betalning skett. Drojsmalsrinta réknas
pé ett rintear om 360 dagar.

3.2.2 INKASSOKOSTNAD

Inkassobolaget, som staden anlitar, har ritt att debitera en lagstadgad erséttning for
inkassokostnader enligt Lag om erséttning for inkassokostnader (SFS 1981:739).
Ersittning for inkassokostnader ska debiteras i enlighet med Férordning om erséttning for
inkassokostnader m.m. (SFS 1981:1057).

3.2.3 KUNDS FORFRAGAN OM ANSTAND

Inkassobolaget har ritt att bevilja anstdnd for inkassokravet med 10 dagar frén sista
betalningsdag. Eventuellt langre anstand ska beviljas av respektive ndmnd. Bedomningen
ska alltid vara restriktiv. Beslut om anstand ska alltid dokumenteras och behandlas som
ovrigt rakenskapsmaterial.

Foljande ska framgé av beslutet:

* Vem som har beviljat anstand.

* Pa vilka grunder ansténd har beviljats.
* For hur lang tid anstind har beviljats.

Drojsmalsréanta enligt rdntelagen debiteras under anstandsperioden. Om fordran inte
reglerats inom overenskommen anstdndsperiod ska kravétgirder snarast paborjas.

Exploateringsnamndens fértydligande
Riitten att besluta om ansténd regleras i delegationsordningen.

3.3 Avrakningsordning vid betalning

Om en gildenir betalar en del av en fordran ska staden tillimpa f6ljande huvudregel vid
avrakning: Inbetalt belopp ska i forsta hand tillgodoridknas for indrivningskostnaderna, i
andra hand réntekostnaderna och i tredje hand kapitalbeloppet. Saknas 6verenskommelse
om avrikningsordningen mellan géldendren och nimnden géller att gdldenéren har rétt att
anvisa i vilken ordning en gjord betalning ska avriknas fran skulderna. Anvisningen
behover inte vara direkt uttryckt. Det kan framga av omstidndigheterna vad gidldenédren
avser, t.ex. genom att det inbetalda beloppet stimmer 6verens med en viss del av skulden.
Om det saknas 6verenskommelse och géldenéren inte anvisat avrdkningsordningen, har
staden rétt att vélja avrakningsordning.
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3.4 Amortering/Avbetalningsplan

Om géldenéren vill och det inte finns skél som talar emot, kan parterna komma 6verens
om en avbetalningsplan for den forfallna skulden. Planen ska uppréttas i samrad med
géldeniren. Géldeniren har da tillfdlle att upplysa om sina ekonomiska mdjligheter och
paverka planens utformning

Gildeniren ska upplysas om samtliga villkor for avbetalningsplanen och fa en skriftlig
bekriftelse pa den. Det ska klart framgé att om avbetalningsplanen inte f6ljs kommer
inkassoatgirder omedelbart att sittas in. Den skriftliga bekriftelsen ska innehalla samtliga
villkor, total skuld, hur mycket som ska betalas per tillfalle och f6r vad, samt nir
tillfdllena intréffar. Avser del av avbetalningen drdjsmalsranta ska det framga rintesats,
tidsperiod och belopp, som riantan berdknats pa. Aviavgifter och upplaggningsavgifter ska
framga.

Kontaktar en géldenir staden, innan fordran har gétt over till inkasso, och
overenskommelse om avbetalning tréffas, ska avbetalningsplanen ldggas upp i stadens
ekonomisystem. Beslutet ska fattas av behorig pa respektive forvaltning. I
delegationsforteckningen ska regleras vem som &ar behorig. Beslut ska fattas efter
individuell provning och mélet ska vara att kunden far mojlighet att fullfolja sitt
betalningsansvar. Serviceforvaltningen verkstéller fattade beslut i ekonomisystemet.
Kontaktar géldenéren staden efter det att fordran har gatt Gver till stadens inkassobolag,
ska kunden hinvisas till inkassobolaget.

Det inkassobolag, som staden anlitar, har rétt att godkdnna amortering/avbetalningsplan
pa maximalt 6 ménader fran inkassokravets forfallodatum. Varje amortering/avbetalning
ska vara minst 200 kronor i kapital per ménad. Staden ska underréttas om att
amorteringsplan har uppréttats. Om géldenéren onskar ldngre amorteringsplan &n 6
manader ska inkassobolaget kontakta respektive forvaltning for godkénnande.
Restriktivitet angdende avbetalningsplanens langd ska iakttas.

Niér en 6verenskommelse om avbetalningsplan har natts, ska samtliga vidare kravatgéirder
stoppas sa ldnge avbetalningsplanen foljs.

3.5 Avstangning fran tjanster/varuleveranser
Om en géildendr inte betalar for tjanster/varor efter pdminnelse och inkassokrav bor om mojligt
géldendren avstingas fran aktuell tjanst eller leveransen av varor avbrytas.

Ett flertal av stadens avgiftsbelagda verksamheter, t.ex. dldreomsorg och barnomsorg, &r staden
skyldig att erbjuda kommunmedborgarna enligt lag. For dessa verksamheter finns sérskilda
regler om avstidngning.

3.6 Fordran avseende omyndig

En rékning ska aldrig skrivas ut till en omyndig person utan till vardnadshavaren. Nér
avtal tecknas ska vardnadshavaren skriva under och det ska klart framgé att det ar
vardnadshavaren, som kommer att faktureras. Har en rikning &nda stillts till en omyndig
person ska eventuella kravatgirder alltid vidtas mot vardnadshavaren
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3.7 Fordran avseende gildenéar som star under god

man/férvaltare
Fordran drivs via fullmaktsinnehavaren.

3.8 Fordran avseende gildenéar med skyddad

identitet
Rékningar till gdldendr med skyddad identitet ska alltid sekretessbeldggas. Vid
inkassokrav ska dessa skickas via Skatteverket.

3.9 Fordran avseende féreningar och stiftelser

For att inkassoatgérder ska kunna vidtas avseende foreningar och stiftelser maste
stadgar/protokoll finnas. I undantagsfall kan det ricka med uppgift om vem som &r
delgivningsbar for stiftelsen eller foreningen. Vid affarsforbindelser med féreningar och
stiftelser ska darfor alltid stadgar/protokoll begéras in.

3.10 Fordran avseende avlidna

En fordran mot ett dodsbo ska dverstiga en beloppsgrénd pé 1 000 kr for att drivas.
Inkassobolaget ska driva fordran om den ar upptagen i bouppteckningen och det finns
tillgdngar i dodsboet. Annars ska fordran skrivas ned.

3.11 Fordran avseende hyror

Speciella bestimmelser géller avseende hyresfordringar. Stor restriktivitet ska iakttas vid
avhysning. Respektive stadsdelsnimnd maéste alltid vara underrittad minst 2 veckor innan
avhysning dger rum.

3.12 Fordran grundad pé

utbetalningar enligt Socialtjéinstlagen (Sol)
Aterkrav avseende aterbetalning av ekonomiskt bistind foljer detaljerade regler i
lagstiftningen. Rutinen behandlas inte hér. En fordran grundad pa SoL kan skrivas ned i
ekonomisystemet nér beslut fattats av nimnden om att efterge kravet enligt SoL 9:4.
Fordran, som inte dr atervunnen tre ar efter utbetalningsdatum av ekonomiskt bistand ska
skrivas ned. Det &r da enligt SoL 9:3 inte langre mojligt att véicka talan om fordran. Beslut
om nedskrivning ska fattas av nimnden.

Motsvarande regler for nedskrivning av fodringar géller for avgifter for vard beslutade
enligt SoL 8:1 forsta stycket och foréldrars ersittning for placerade barn enligt SoL 8:1
andra stycket.

Finns en gynnande dom efter erséttningstalan eller dom pa skadesténd betraktas fordran
som ovriga fordringar och inte som en fordran enligt SoL.

3.13 Kreditbedémning

Nér en fordran inte reglerats efter inkassokrav ska en bedomning av géldenirens
betalningsforméga genomforas. Bedoms géldenidren ha betalningsformaga ska en ansékan
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om betalningsforeldggande och/eller handrackning lamnas till kronofogdemyndigheten.
Framgér det vid en kreditbeddmning att gidldenédren redan har utmétningar utan tillgangar
under det senaste aret eller pé annat sitt saknar betalningsforméga, kan fordran foras
direkt till efterbevakning. Beslut om kreditbedomning gors av anlitat inkassobolag.

3.14 Avbrytande av indrivning
Indrivningsatgérder kan stoppas om géldenédren inte har ndgon mojlighet att betala sin
skuld. Indrivningsatgérder bor inte pdbdrjas om beloppet &r lagt.

Att avbryta en indrivning av en skuld krédver nimnd- eller delegationsbeslut och ska
dokumenteras. Indrivning ska tas upp pa nytt om géldendren senare kan betala sin skuld
och indrivningen ar forsvarbar med hénsyn till kostnaderna.

3.15 Efterbevakning

Niér indrivningen avbryts bor fordran regelbundet bevakas sé att den inte preskriberas.
Indrivningen aterupptas om géldenéren far betalningsformaga. Denna bevakning gors av
stadens centralt upphandlade inkassoforetag.

3.16 Preskribering av fordringar
En fordran preskriberas’,
e cfter 3 r om fordran avser vara eller tjanst som tillhandahallits konsument i
huvudsak for enskilt bruk.
e ecfter 2 &r fran hyresgéstens/arrendatorns avflyttning nér det avser hyres - och
arrendefordringar.

e cfter 10 ar nér det avser ovriga fordringar enligt huvudregeln 1 preskribtionslagen
(1981:130).

Preskriptionstiden bryts genom att:
o gildendren skriftligen erkdnner skulden, lovar att betala, betalar rinta eller
amortering
e gildenéren tar del av skriftligt krav eller erinran om fordran.
e borgeniren vicker talan mot géldenéren eller pd annat sétt beropar fordran vid
domstol eller hos kronofogdemyndigheten.

4 REDOVISNING AV FORDRINGAR

I detta kapitel beskrivs hur redovisningen sker av fordringar som staden inte tagit emot
betalning for.

4.1 Osdkra fordringar

En fordran anses som osdker nir betalningstiden enligt inkassokravet 16pt ut. Fordran ska
diarmed bokforas som en befarad kundforlust efter 33 dagar. Fordran kostnadsfors pa ett
virdeminskningskonto i resultatrakningen och pa ett véirderegleringskonto for
kundfordringar i balansrdkningen. Vid bokslutstillfillen ska en provning goras av att
fordringar bokforda som osdkra, verkligen &r att betrakta som osékra.

! Fordringségaren forlorar ritten att driva in fordran.
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4.2 Bokféringsmadssig nedskrivning

Nér samtliga aktuella kravitgérder genomforts eller senast vid bokslutet ndrmast ett ar
efter forfallodatum ska bokforingsméssig nedskrivning av fordran ske. En
bokféringsmaéssig nedskrivning innebér inte att kravatgirderna ska upphdra utan endast
att fordran tas bort ur redovisningen. Vid bokforingsméssig nedskrivning ska fordran
bokféras som en konstaterad kundforlust.

Fordringar med i stadens ekonomisystem pagéende atgirder, som till exempel
avbetalningsplaner, skrivs ned forst nir atgérderna ér avslutade.

Bokforingsmaéssig nedskrivning ska anmélas 1 nimnd.

Undantag: Fordringar grundade pa utbetalning enligt Sol, didr nedskrivning sker senast 3
ar efter utbetalningsdatum. Se avsnitt 3.12 Fordran grundad pé utbetalningar enligt
Socialtjianstlagen (SoL)!

Exploateringsnamndens fértydligande

Riitten att skriva ned en fordran foljer delegationsordningen. Ett nedskrivningsérende ska
redovisas till nimnden varje ar. Nedskrivningsérendet ska innehalla en redovisning dels
av kontoret beslutade nedskrivningar, dels eventuella forslag pa nedskrivningar som ska
beslutas av ndimnden. Efter godkénnande av ndimnden skrivs fordringarna ned i
bokforingen.

5 OVRIGT

En reglering av en fordran som innebér att géldenédren inte langre har ndgon
betalningsskyldighet mot staden far inte ske om fordran é&r utstélld i enlighet med stadens
regler. Staden kan inte efterskinka en fordran till en géldendr. Kommunallagens regler om
likstéllighet innebér att alla ska behandlas lika nér det géiller kommunala avgifter, hantering av
fordran och kravverksamhet. En fordran féar endast makuleras om den é&r felaktigt utstélld.
Kravatgirder ska vidtas for oreglerade fordringar i enligt med dessa instruktioner.
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