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1 Inledning

Syftet med dessa riktlinjer &r att sakerstélla en enhetlig och réttsséker
hantering av Osby kommuns fakturering och kravverksamhet.

Riktlinjerna omfattar samtliga fordringar som uppstar i kommunens
verksamhet, med undantag for aterbetalningspliktigt ekonomiskt bistand,
som hanteras enligt sarskilda rutiner.

Ansvarsfordelning:

Ekonomienheten ansvarar for fakturering av kommunens fordringar,
exklusive VA-tjanster.

Forvaltningen for Arbete och Valfard ansvarar for aterkrav av
aterbetalningspliktigt ekonomiskt bistand.

SBVT (Skane-Blekinge vattentjanst AB) ansvarar for VA-debitering
enligt gallande VA-taxa.

Anlitat inkassobolag hanterar paminnelse- och kravverksamhet for
fakturor samt kan anlitas for rattsliga atgarder i enlighet med
inkassolagen och god inkassosed.

Riktlinjerna ska tillampas av samtliga forvaltningar och enheter inom
kommunen och utgor ett komplement till gallande lagstiftning, sasom
kommunallagen, inkassolagen, rantelagen och bokféringslagen.

2 Fakturering

Fakturering ska ske sa ndra inpa leverans av vara eller utférande av tjanst
som mojligt.

Kredittid ska uppga till 30 dagar fran fakturadatum.

o Undantag gors for fakturering av barnomsorgsavgifter och
omsorgsavgifter, till exempel hemtjanst eller sarskilt boende,
som gors aterkommande varje manad. Fakturering av dessa
gors i borjan av manaden och betaldatum satts till den siste i
varje manad.

Smabelopp: Fakturor understigande 50 kronor ska inte skickas.
Séadana belopp ska bokforas enligt kommunens interna rutiner och
samlas upp pa nastkommande faktura.

Aterbetalningar under 50 kronor utbetalas inte, sdvida inte sarskilda
skal foreligger.

Felaktiga fakturor: Fakturor som &r felaktiga eller som har utfardats
pa felaktig grund ska omedelbart krediteras.

Faktureringsavgifter far inte tas ut av kommunen.

Faktureringen ska ske enligt gallande lagstiftning och kommunens interna
rutiner.
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3 Kravverksamhet

3.1 Syfte
Genom en strukturerad kravprocess ska kommunen:

« sakerstalla att betalning erhalls inom rimlig tid,

« minimera kommunens utestaende fordringar,

o behandla alla géldendrer konsekvent, réttvist och med respekt for
individens situation.

3.2 Omfattning

Kommunens kravverksamhet omfattar samtliga obetalda fordringar som
uppstar inom ramen for kommunens verksamhet, oavsett fordrans art eller
belopp. All kravhantering ska ske i enlighet med gallande lagstiftning och
folja principerna for god inkassosed.

Det innebar att:

« Galdenaren ska alltid ha fatt tydlig information om
betalningsanspraket genom faktura eller annan avisering innan
inkassoatgarder vidtas.

o Om flera atgarder ar aktuella (t.ex. inkassokrav, avstangning eller

rattsliga atgarder), ska dessa framga samlat i ett och samma kravbrev.

« Nar ett kravbrev har skickats, ska de atgarder som anges i brevet
ocksa genomforas, om betalning uteblir.

Kravverksamheten ska praglas av rattssékerhet, tydlighet och respekt for

galdenarens situation, samtidigt som kommunens fordringsratt tillvaratas pa

ett effektivt satt.

3.3 Kostnader som paférs galdenéaren

Galdenaren ansvarar for att betala de kostnader som uppstar i samband med

kravhantering, i enlighet med géllande lagstiftning och férordningar.
Foljande kostnader kan paforas galdenaren:

o Kravavgifter: Debiteras av det inkassobolag som kommunen anlitar,

enligt de belopp som faststélls i inkassolagen och tillhgrande
forordningar.

« Rattsliga avgifter: Avgifter for ansdkan om betalningsforelaggande,

expeditionskostnader, delgivningskostnader samt kostnader for

inh&mtande av registreringsbevis eller andra ngdvéndiga handlingar.
« Eventuella indrivningskostnader: Om ytterligare atgarder kravs for

att driva in skulden, kan dessa kostnader ocksd komma att belasta
géldenaren.

Alla kostnader ska vara tydligt specificerade i kravbrev eller annan
kommunikation med géldendren.
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4 Tvistiga fordringar

Om en kund bestrider en faktura helt eller delvis ska &rendet hanteras
skyndsamt och rattssakert. Tvistiga fordringar far inte 6verlamnas till
inkasso innan en utredning har genomforts.

Forfarande:
o Bestridandet ska dokumenteras skriftligen och diarieforas.

« Ekonomienheten ansvarar for att samrada med berdrd forvaltning for
att utreda fakturans riktighet.

o Forvaltningen ansvarar for eventuella kontakter med kunden.

o Om fakturan visar sig vara felaktig ska den krediteras helt eller
delvis.

e Om fakturan beddms vara korrekt ska kunden informeras skriftligen
om detta, med en motivering och ny betalningsfrist.

o Om tvisten kvarstar efter kommunens svar kan arendet 6verlamnas
till inkassobolag for vidare hantering, inklusive eventuell rattslig
provning.

Tvistiga fordringar ska hanteras med sérskild omsorg for att sakerstalla
rattssékerhet och god forvaltningssed.

5 Om kunden inte betalar

Nér en faktura inte betalas i tid ska kravrutinerna aktiveras enligt
nedanstaende steg. Syftet ar att pa ett rattssakert och effektivt sétt driva in
kommunens fordringar samtidigt som hénsyn tas till galdenérens situation.

5.1 Betalningspaminnelse

« Paminnelse skickas av det inkassobolag som kommunen anlitar 10
dagar efter fakturans forfallodatum.

« Ingen paminnelseavgift ska debiteras galdenaren.

« Paminnelse skickas inte for restbelopp under 50 kronor. Dessa belopp
ska istéllet laggas pa géaldenarens nastkommande faktura.

5.2 Inkassokrav

Inkassokrav skickas ut 21 dagar efter fakturans forfallodatum.
Inkassokravet forfaller 14 dagar efter kravdatum.
Inkassokrav hanteras av det inkassobolag som kommunen anlitar.

Inkassokrav skickas inte for VA-tjanster.

5.3 Rantedebitering

» Raénta debiteras fran fakturans forfallodag enligt rantelagen (SFS
1975:635) och handl&ggs huvudsakligen av anlitat inkassobolag.

e Om betalning sker efter forfallodatum men innan arendet
overlamnats till inkassobolag, pafors rantan pa nastkommande
faktura forutsatt att beloppet 6verstiger 100 kronor.

o lannat fall skickas en separat réantefaktura, om rantebeloppet
Overstiger 100 kronor.

Sida
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5.4 Anstand och amorteringsplan

Kommunen kan i vissa fall bevilja anstdnd med betalning eller uppratta en
amorteringsplan, under forutsattning att det finns godtagbara skél och att det
beddms sannolikt att skulden kommer att regleras.

Skal for anstand eller amorteringsplan kan vara:

« tillfalliga betalningssvarigheter pa grund av sjukdom, arbetsloshet
eller andra sociala omsténdigheter,

o sarskilda familje- eller livssituationer som paverkar
betalningsformagan.

Ansokan och bedémning:

« Begaran om anstand eller amorteringsplan ska lamnas skriftligen till
ekonomienheten, helst fore fakturans forfallodatum.

e Beddmning ska goras av behérig handlaggare, som provar
galdenarens betalningsformaga och dokumenterar beslutet.

« Anstand kan beviljas for hogst sex manader.

e Amorteringsplan bor endast beviljas om skuldbeloppet &r av
vasentlig storlek och om géldenéren beddms ha realistisk mojlighet
att folja planen.

Villkor for amorteringsplan:

« Planens loptid ska vara sa kort som majligt och bor inte Gverstiga sex
manader, utom i undantagsfall.

« Under amorteringsplanens I6ptid ska samtliga nya fakturor betalas i
tid.

« Om galdenaren inte foljer amorteringsplanen aterupptas ordinarie
kravrutiner.

o Gaéldenar som inte fullfoljer tidigare amorteringsplan bér som
huvudregel inte beviljas ny.

5.5 Avstangning

Avstangning av tjanster pa grund av obetalda skulder ska ske i undantagsfall
och med stor forsiktighet. Atgarden ska alltid foregés av en noggrann
beddmning och ske med hansyn till galdenarens sociala situation.
Avstangning av barnomsorg ska endast ske i undantagsfall och efter sarskild
provning med hansyn till barnets bésta.

Allmant;

e Avstangning kan bli aktuell vid obetalda avgifter for exempelvis
vattenforsorjning eller barnomsorg.

o | de flesta fall ersatter en avstdngningsorder ansékan om
betalningsforeldggande.

Forfarande:

« Vid hot om avstdngning ska géldenéren alltid ges minst 14 dagars
betalningstid fran det att avstangningsbesked skickats.

« Avstingningsbesked ska innehalla:
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o tydlig information om skuldens storlek
o datum for planerad avstdngning

o om tillampligt, information om kostnader for eventuell
aterinkoppling

o kontaktuppgifter for fragor eller 6verklagan

Vattenavstangning:

« Om avstangning av vatten sker, ska abonnenten betala bade
avstangningsavgift och aterinkopplingsavgift, enligt gallande VA-
taxa.

« Aterinkoppling sker forst nar full betalning av férfallna VA-skulder
har mottagits.

« Samma avgifter galler vid anvandning av strypbricka (i- och
urkoppling).

5.6 Rattsliga atgarder

Om betalning uteblir trots utsant inkassokrav och/eller avstangning och
ingen 6verenskommelse har traffats med galdenaren, kan rattsliga atgarder
vidtas for att driva in skulden.

Forfarande:

o Ansokan om betalningsféreldggande gors av det inkassobolag som
kommunen anlitar, hos Kronofogdemyndigheten.

« Atgérden vidtas efter att den i inkassokravet angivna
betalningsfristen 16pt ut.

« Innan ans6kan skickas in ska inkassobolaget genomféra en
solvenskontroll for att bedoma om det &r sannolikt att atgarden leder
till betalning.

e Om Kronofogden meddelar utslag och betalning fortfarande uteblir,
kan arendet dverlamnas till verkstéllighet (utmétning).

5.7 Betalningsinstallelse och konkurs

Vid betalningsinstallelse eller konkurs ska sarskilda atgarder vidtas for att
skydda kommunens fordringar och minimera risken for ekonomisk forlust.

Betalningsinstallelse
Om en géldendr meddelar att betalning inte kan ske:
« Specificera vilka fordringar som &r:
o forfallna till betalning,
o fakturerade men &nnu inte forfallna, samt
o levererade men dnnu ej fakturerade.

o Berdkna ett forskott for kommande leveranser eller tjanster under den
nérmaste perioden.

o Krav omedelbar betalning av forfallna belopp och férskott.
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e Om betalning inte sker inom angiven tid, ska ytterligare leveranser
eller tjanster avbrytas tills betalning har skett eller sékerhet har
stallts.

Konkurs
Om en géldenér forsatts i konkurs:

o Alla leveranser efter konkursdagen ska faktureras direkt till
konkursforvaltaren.

o« Kommunens fordran ska bevakas i konkursen. Detta hanteras av det
inkassobolag som kommunen anlitar.

o Eventuella sakerheter eller forskott ska beaktas i samband med
bevakningen.

6 Osakrafordringar

Osakra fordringar ar sadana dar det finns en risk att betalning inte kommer
att erhallas. Dessa ska hanteras pa ett enhetligt och transparent satt i
samband med bokslut och uppféljning.

| kommunens hantering av fordringar gors skillnad mellan nedskrivning och
bokféringsmassig avskrivning:

o Nedskrivning innebdr att en fordran bedéms som oséker och darfor
delvis eller helt skrivs ned i bokféringen, utan att den formellt
avskrivs. Fordran kvarstar och kan fortfarande drivas in.

« Bokfdringsmassig avskrivning innebar att fordran skrivs av helt fran
bokforingen, exempelvis efter avslutad konkurs eller dodsboanmalan.
Fordran kan dock fortsatt bevakas och drivas in om nya
forutsattningar uppstar.

Bada atgarderna syftar till att ge en rattvisande bild av kommunens
ekonomiska stéllning och ska alltid dokumenteras.

6.1 Nedskrivning
Vardering och nedskrivning:

o | bokslutsarbetet ska en beddmning goras av fordringarnas sannolika
varde.

« Beddmningen ska dokumenteras och baseras pa tillganglig
information om galdenéarens betalningsformaga, tidigare
betalningshistorik samt eventuella rattsliga atgarder.

e Nedskrivning sker schablonmaéssigt enligt foljande riktlinjer:
o Fordringar aldre 4n 6 manader skrivs ned med 50 %.
o Fordringar aldre &n 2 ar skrivs ned med 75 %.
o Fordringar aldre an 5 ar skrivs ned med 100 %.

e Schablonen utgdr en végledning och ska alltid kompletteras med en
individuell bedomning. Avsteg fran ovanstaende nedskrivningsnivaer
kan goras om sarskilda skal foreligger, exempelvis pagaende
rattsprocess eller nyligen traffad amorteringsplan.
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Redovisning

o Nedskrivningar av osdkra fordringar belastar finansférvaltningen som
befarade kundforluster.

6.2 Bokféringsmassig avskrivning

Bokforingsmassig avskrivning innebér att en fordran tas bort fran
kommunens balansrédkning nar det beddms att den inte langre &r mojlig att
driva in. Avskrivning innebar dock inte att kommunen avstar fran sin
fordran. Den kan fortsatt bevakas och aterkravas om nya mojligheter till
betalning uppstar.

Nar avskrivning kan ske:

 Nar slutredovisning fran Kronofogdemyndigheten visar att utmétning
eller konkurs inte gett utdelning.

o Nar dodsboanmalan inkommit fran Skatteverket och det saknas
tillgangar i dodsboet.

o Nar galdenérens vistelseort &r okand eller personen &r bosatt
utomlands och indrivning inte ar mojlig.

o Nar fordran &r preskriberad enligt preskriptionslagen.
Beslutsordning:

o Beslut om avskrivning fattas av respektive ndmnd eller styrelse
alternativt i enlighet med beslutad delegationsordning.

« Avskrivningen ska belasta det verksamhetsomrade dar fordran har
uppstatt.

« Avskrivningar ska genomforas minst en gang per ar, i samband med
bokslut eller sarskild genomgang.

6.3 Bevakning

Trots att en fordran har skrivits av bokféringsméssigt ska den fortsatta att
bevakas. Detta innebar att kommunen inte avstar fran sin ratt till betalning,
utan att fordran kan ateraktiveras om nya forutsattningar uppstar.

Bevakningen omfattar:

o Fortsatt uppfoljning av avskrivna fordringar genom det anlitade
inkassobolaget.

« Mojlighet att ateruppta indrivning om nya tillgangar identifieras eller
om galdenaren aterkommer till Sverige.

¢ Regelbunden 6versyn av avskrivna fordringar for att identifiera
eventuella férandringar i galdendrens ekonomiska situation.

Bevakningen sékerstéller att kommunen inte gar miste om potentiella
intakter.
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7 Forskottsbetalning

| vissa fall kan kommunen krédva forskottsbetalning eller att sakerhet stalls,
exempelvis:

« vid pagaende eller befarad betalningsinstéllelse,
e vid befarad konkurs,

o elleriandra fall dar ekonomienheten och/eller aktuell forvaltning
bedomer att galdenéren utgor en ekonomisk risk.

Forskott eller sakerhet kan besta av exempelvis bankgaranti, deposition eller
borgensforbindelse.

8 Uppfoljning och rapportering

For att sékerstalla en effektiv och rattssaker kravverksamhet ska uppféljning
och rapportering ske regelbundet.

Ekonomienheten ansvarar for att:

« Folja upp utvecklingen av kommunens utestaende fordringar,
inklusive sammanstélining av restlangder, inkassodrenden och
avskrivna fordringar 2 ganger per ar.

o Sammanstalla statistik 6ver kravverksamheten, inklusive antal
paminnelser, inkassokrav, amorteringsplaner och rattsliga atgarder.

« ldentifiera behov av forandringar i rutiner, riktlinjer eller samarbete
med inkassobolag.

Forvaltningen ansvarar for att:

e Vara delaktiga och bistd med information i uppféljningen, ga igenom
restlangder samt vid behov vidta atgarder avseende sina respektive
kundfordringar i samverkan med ekonomienheten.

Uppfdljningen ska sékerstélla att kravverksamheten bedrivs i enlighet med
géllande lagstiftning och god forvaltningssed.
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