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Inledning

En kundreskontra ar ett sidoordnat register till kommunens bokféring. I en
kundreskontra finns kommunens kunder och fakturor. Kommunens centrala
kundreskontra innefattar alla forvaltningars kundreskontra, forutom Vatten och avlopp
(hadanefter VA) och Renhallning samt vissa bostadshyror. Denna riktlinje géller for
kommunens samtliga kunder och fakturor.

Syfte
Riktlinjen ar dvergripande och utgdér kommungemensamma principer fér fakturering och
kravhantering. Syftet med riktlinjen ar:
e att ha enhetliga regler och rutiner for fakturering och kravhantering.
e att ge medarbetare som arbetar med fakturering och kravhantering klara riktlinjer
som stod i det dagliga arbetet.
e att begransa kredittiden och darmed kreditkostnaden for kommunen.
e att minska risken for kreditforluster, det vill sdga minska risken for att kommunen
inte far betalt.

Organisation

Varje forvaltning ansvarar for att deras kunder blir fakturerade vid ratt tidpunkt, med ratt
belopp och med korrekta betalningsvillkor. Kundfaktureringen sker decentraliserat.

Kommunledningsférvaltningen, ekonomienheten, ansvarar for att betalningspdminnelser
skickas ut till kund fran den centrala kundreskontran. Ekonomienheten ansvarar dven for
att obetalda fakturor, trots paminnelse, skickas till inkassobolag fér vidare hantering i
enlighet med god inkassosed, enligt inkassolagen (1974:182).
Samhaéllsbyggnadsférvaltningen, VA och Renhallning ansvarar for att skicka ut
betalningspaminnelser till sina kunder samt skicka obetalda fakturor, trots pAdminnelse,
skickas till inkassobolag foér vidare hantering i enlighet med god inkassosed, enligt
inkassolagen (1974:182).

Ansvarsfoérdelning
Varje forvaltning har alltid det yttersta ansvaret gentemot sina kunder.

Det &r respektive forvaltning som ska ta fram korrekt och komplett fakturaunderlag s
snabbt som mdéjligt efter att leverans av vara/tjanst utforts, las vidare under Avtal.

Respektive forvaltning tar kostnader som kan uppsta i faktureringsprocessen, till exempel
om fakturan blir obetald av kund i samband med indrivning av fordran eller i samband
med att indrivning avbryts, samt vid avskrivning och kreditering av fordran.

I namndens/styrelsens delegationsordning framgar vem inom férvaltningen som &r
behorig att ta beslut enligt nedanstdende punkter.

Respektive namnd/styrelse ska i delegation faststdlla vem som ar behorig att:

e besluta om upprattande av avbetalningsplan samt bevilja anstdnd med betalning
inom respektive forvaltnings verksamhetsomrdde och lagstiftning.

e besluta om avskrivning och kreditering eller makulering av en fordran. Vid fel pa
faktura rattas detta i forsta hand via kreditfaktura. Makulering av faktura sker
endast i undantagsfall och till privatpersoner. Se rattelse av felaktig faktura.

e besluta om avbrytande av indrivning.



e besluta om avstdngning inom respektive férvaltnings verksamhetsomrade och
lagstiftning.

Varje forvaltning ansvarar for hanteringen fér sina kunder och fakturor.
Ekonomienheten bistdr med att ldra handldggare hur kundreskontran ska hanteras.

Ekonomienheten vidarebefordrar fragor fran inkassobolaget till handlaggare och
beslutsfattare samt férser handlaggare och beslutsfattare med information gallande
konstaterade kundfériuster.

Avtal
Huvudregeln ar att avtal endast ingds med myndiga personer. Fakturor kan darmed
enbart stdllas ut till myndiga personer.

For att kunna styrka en fordran ska det finnas ett skriftligt avtal, bestéllning fran den
som erhaller tjansten/varan eller beslut om bistand. Kommunfullméktige eller ansvarig
namnd beslutar om taxor och avgifter, till exempel fér barnomsorg.

Andra fordringar som inte grundas pa nagot avtal, utan uppkommer under vissa i lag
angivna férutsattningar, ar till exempel vatten och avlopp.

Om avgifter for fakturering, expediering eller motsvarande ska faktureras maste
avgifterna framga i avtal. Beaktansvirda skél ska foreligga for att sddana avgifter ska tas
ut.

Betalningsvillkor, sa som forfallodatum, dréjsmalsrénta och avgifter, ska avtalas och
tydligt framgd i dokumentationen, det vill sdga antingen i en civilréttslig
dverenskommelse eller, i de fall dtagandet styrs av férordningar och allménna
bestammelser. Lagstadgade paminnelseavgifter och ersattningar fér inkassokostnader
ska tas ut.

Fakturering

Fakturering ska ske sd snart som méjligt. Fakturaunderlag skapas i verksamhetssystem
eller pa underlag anvisat av ekonomienheten.

Fakturaunderlag
N&r kund faktureras ska féljande uppgifter tillhandahallas av kunden:

e Fullstédndigt namn pa fakturamottagaren

e Personnummer p& myndig privatperson eller féretagets organisationsnummer
e Fullstandig faktureringsadress

e Eventuell fakturareferens

Forfallodatum

Betalningstiden &r generellt 30 dagar fran fakturadatum och sammanfaller som
huvudregel med manadsskifte. Vid férsenad betalning ska alltid dréjsmalsranta utga i
enlighet med Rantelag (1975:635).




Rattelse av felaktig faktura
Hantering ska ske skyndsamt enligt nedan.

Faktura till féretag/organisationer
e Nar fel upptéacks pa faktura som skickats till kund, ska fakturan krediteras enligt
respektive férvaltnings delegationsordning. Orsak till kreditering ska framga av ett
delegationsbeslut och diarienummer ska anges i kundreskontran.
e Uppenbara fel rattas omgdende av handldggare.

Faktura till privatpersoner
e Nar fel upptacks pa faktura som skickats till kund, ska fakturan makuleras enligt
respektive forvaltnings delegationsordning. Orsak till makulering ska framga av
ett delegationsbeslut och diarienummer ska anges i kundreskontran.
e Uppenbara fel rattas omgdende av handldggare.

Anstand

Anstand med betalning sker endast i undantagsfall och endast d3 kommunens méjlighet
att erhdlla betalning bedéms 6ka. Varje namnd har genom delegation utsett vem som far
besluta om anstand. Diarienumret for delegationsbeslutet ska anges i kundreskontran.

Detta ska foljas for samtliga anstand:

e Anstand beviljas max 1 manad utan delegationsbeslut fér att méjliggéra
handlaggning.

e Om ett anstand ska forlangas efter 1 manad, maste delegationsbeslut fattas.
Diarienumret for delegationsbeslutet ska anges i kundreskontran.

e Anstand beviljas efter kontroll och bedémning av andra obetalda fakturor och
6ppna arenden hos inkassobolaget.

o Drdjsmalsranta enligt rantelagen debiteras under anstdndsperioden.

e Efter att fordran har éverlamnats till inkassobolag beviljas inte anstand av
kommunens handlaggare. Ddremot kan inkassobolaget bevilja anstdnd efter
dialog med Kalix kommun.

e Generellt bér ej anstand lamnas for sa 1ang tid att skulden 6kar ytterligare.

Vid undantagsfall, exempelvis vid dddsfall eller dar ytterligare utredning kravs kan
forvaltningens och ekonomienhetens handldggare bevilja upp till 3 manaders anstand
utan delegationsbeslut. Det ska framga vem som godként anstandet. Anstdndet ska vara
kortast méjligt.

Om fordran inte reglerats inom dverenskommen anstandsperiod skickas fordran vidare
till inkassobolaget for réttsliga atgarder.

Tvist om faktura

Kunder som har synpunkter pa fakturans innehdll och ddrmed bestrider fakturan
kontaktar den férvaltning som har stallt ut fakturan. Behorig enligt delegationsordningen
inom forvaltningen, ansvarar for att reda upp eventuell tvist avseende fakturainnehall
med kunden och att vid en rattslig tvist fora kommunens talan. Detta gaéller i hela
kravprocessen. Forvaltningen kan anlita inkassobolaget i detta hdanseende. Forvaltningen
star da for den kostnad detta medfér. Ett bestridande som saknar rattslig grund utgér



inget skal till att inte skicka fakturan vidare i inkassoprocessen. Férvaltningen informerar
kunden om detta.

Nar en kund bestrider en faktura ska den rattsliga grunden anges. Exempelvis att det
varit fel i levererad vara eller tjénst. Bristande betalférmaga kan inte utgdra grund for
bestridande av faktura.

Om kunden angett rattslig grund for bestridandet satts fakturan som vilande av behoérig
handldggare enligt delegationsbeslut. Diarienummer pa delegationsbeslutet ska skrivas in
pa fakturan i kundreskontran. Fakturan gar ddrmed inte vidare i inkassoprocessen. I de
fall en tvist inte I6ses inom delegationsbeslutets tidsgrans, behdver nytt
delegationsbeslut tas. Det nya diarienumret tillférs p@ den tvistiga fakturan i
kundreskontran. Nar tvisten ar [6st meddelas detta till behorig handldggare for atgérd.

I de fall uppgorelse ej sker har Kalix Kommun mdjlighet att anlita inkassobolagets
jurister for vidare rattsliga dtgarder. Beslutsfattare i delegationsordningen ska fora
kommunens talan vid en eventuell rattslig tvist.

Avbetalningsplan

Upprattande av avbetalningsplan kan ske endast i undantagsfall och endast da
kommunens méjlighet att erhalla betalning bedéms 6ka. Varje férvaltning har genom
delegation utsett vem som far besluta om avbetalningsplan. Diarienumret for
delegationsbeslutet ska anges i kundreskontran.

Avbetalningsplaner hanteras av inkassobolaget oavsett nar i processen kundens
dnskemal om detta uppstar. Det bakomliggande avtalets villkor ska inte fordndras i
andra hanseenden &n vad som géller betalningstakten. Dréjsmalsrénta samt lagstadgad
ersattning for upplaggning av avbetalningsplan ska debiteras. Avbetalningsplanen ska
vara skriftlig och godkdnnas av kunden. Om betalning inte goérs enligt upplagd plan ska
hela beloppet forfalla till omedelbar betalning. Minsta fakturabelopp fér att lagga upp en
avbetalningsplan &r 1000 kronor och avbetalningstiden minimum 3manader.

Kravhantering

Kalix kommun skickar ut en betalningspaminnelse, dérefter hanterar ett externt
inkassobolag de obetalda fordringarna enligt god inkassosed.

Dréjsmalsranta
Vid férsenad betalning debiteras dréjsmalsrdnta enligt rdntelagen (1975:635), det vill
sdga referensranta +8 procentenheter.

Betalningspaminnelse

Betalningspaminnelser skickas en gang per manad, 8-10 kalenderdagar efter
manadsskiftet, till de kunder vars fakturor har férfallit till betalning. Pa
betalningspaminnelsen framgar det att fordran, om den inte betalas, l&mnas 6ver till
inkasso for vidare inkassoatgarder. Paminnelseavgift tas ut i enlighet med Lag
(1981:739) om ersattning fér inkassokostnader m.m.

Inkassokrav
Om kunden inte betalar sands arendet till inkassobolaget 8-10 kalenderdagar efter att
betalningspaminnelsen skickats ut till kund. Inkassobolaget vidtar vidare atgérder och

5



foljer god inkassosed nar de skickar inkassokrav till kunden. I enlighet med géallande
lagstiftning debiteras en tillkommande avgift for inkassokrav och drojsmalsrdnta. Nytt
forfallodatum satts av inkassobolaget.

Inkassobolaget kontrollerar kundens betalningsférmaga (solvenskontroll) om kunden inte
betalat inkassokravet. Denna kontroll avgér hur fordran fortsattningsvis ska hanteras.

Betalningsfdrelaggande

Om kunden bedéms ha betalningsférmaga anséker inkassobolaget om
betalningsforeldggande hos Kronofogdemyndigheten, vilket innebar att inkassobolaget
ber Kronofogdemyndigheten om hjalp med att driva in fordran. Har tillkommer
lagstadgade avgifter for kunden.

Efterbevakning

Arendet dverférs till inkassobolagets efterbevakning om vidtagna atgérder inte givit
resultat pa grund av kundens bristande betalningsférmaga. Inkassobolaget fortsatter
dock att bevaka kundens betalningsférmaga Iépande och driver in fordringar nar sa &r
maojligt, detta forhindrar att fordran preskriberas. Kalix kommuns huvudregel ar att
samtliga krav ska efterbevakas.

Utlandsinkasso
Nar kunden ar bosatt i ett annat land har kommunen méjlighet att anlita inkassobolaget
som vidareférmedlar utlandsinkasso.

Uppsagning eller avstangning

Om kunden inte betalar trots pdminnelse och inkassokrav kan kommunen préva
sanktioner. Férvaltningen som skickat fakturan beslutar i enlighet med
delegationsordningen om utférande av sanktioner s& som avstdngning av vatten,
uppséagning av avtal och sa vidare. Sanktioner, det vill sdga uppségning eller avstédngning
som kan bli aktuella ska anges i aktuell taxa och/eller avtal.

Avstangningsbeslut fattas av den namnd/styrelse som ansvarar for verksamheten. Det
faller inom respektive namnds/styrelses ansvarsomrade att besluta om rutiner for
avstangning.

Klassificering och hantering av obetald kundfordring

Obetalda kundfordringar ska |6pande vdrderas och klassificeras som osdker, befarad eller
konstaterad. Klassificeringen gérs minst en gang per ar genom att samtliga kundfakturor
varderas av ekonomienheten i samband med bokslut.

Avskrivning hér samman med vérderingen av kommunens tillgdngar dar fordringar ingar
som en del av tillgdngen. Vid en avskrivning kommer den férvaltning som fordran tillhor
att erhdlla kostnaden for avskrivningen. Om en avskriven fordran atervinns kommer den
forvaltning som fordran tillhér erhalla intékten foér den dtervunna avskrivningen.

Osaker

Osaker kundfordring far endast tas upp till det belopp som Kalix kommun kan férvéntas
fa in, till exempel vid en tvist. Hanteringen av osékra kundfordringar innebér inte att
kommunen ska avsta fran att bevaka fordran.



Befarad

Obetalda kundfordringar klassificeras som befarad kundférlust nar en viss tid forflutit
efter forfallodatumet, eller av andra orsaker. Ekonomienheten vardereglerar obetalda
kundfordringar som &r aldre &n ett ar vid bokslut.

Konstaterad

Avskrivning i kundreskontra gors nar en kundférlust betraktas som konstaterad vid
avslutad konkurs, vid accepterat ackord eller om kunden vid utmatningstillféllet visat sig
sakna utmatningsbara tillgadngar, det vill sdga vid efterbevakning.

Ekonomienheten bistar férvaltningen med uppgifter om de fordringar vilka har hamnat pa
efterbevakning. N&ar det gatt maximalt 3 ar gérs en avskrivning i kommunens
kundreskontra medan inkassobolaget fortsatter bevakningen av fordran. Moms ska
hanteras vid en konstaterad kundférlust, bade d& den konstateras och nar den eventuellt
atervinns. Kund meddelas inte néar en konstaterad kundférlust avskrivs.

Férvaltningen ska vardera varje faktura for sig, enligt Skatteverket, fér att se om det
foreligger en konstaterad kundférlust for varje specifik kundfordran. Om kundfordran
beddéms vara konstaterad ska avskrivning ske. Beslut tas enligt namndens/styrelsens
delegationsordning och utférs av férvaltningens handlaggare.

Kvittning av fordringar och skulder

Vid risk for utebliven betalning (fordran har forfallit till betalning) kan det kontrolleras
hos samtliga férvaltningar om det till samma kund &r inregistrerat ndgon skuld eller
utbetalning. Kvittning innebar att fordringar avraknas mot varandra. I dessa fall tas
kontakt med kunden fér dverenskommelse om kvittning.

N&r kommunen ska gdra en utbetalning, som enligt lag inte &r undantagen fran kvittning,
ska det kontrolleras om det finns nagra krav av betydelse mot betalningsmottagaren som
kan kvittas. Exempel pa utbetalningar &r skadestand, féreningsbidrag, dterbetalning pa

grund av for mycket inbetalt. Kunden ska informeras om vilka fordringar som ska kvittas.
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