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Bestammelser for fakturering och kravverksamhet i
Uddevalla kommun

Faststallda av kommunstyrelsen 20 juni 2012, § 193

1. Inledning

Dessa bestammelser omfattar kreditgivning, avtal, fakturering och
kravverksamhet for Uddevalla kommun. Bestdmmelserna beslutas av
Kommunstyrelsen och ska foljas av samtliga forvaltningar inom Uddevalla
kommun. Detta innebar ocksa att forvaltningarnas delegationer kring
kravverksamheten ska vara enhetliga.

Bestammelserna syftar till att:
o Skapa ett enhetligt och konsekvent agerande inom Uddevalla kommun
 Halla nere kapitalbindningen och kreditférlusterna
o Sékra en jamn och hog kvalitet vad galler kreditgivning, avtal,
fakturerings- och kravverksamhet.

Fortydligande av dessa bestammelser aterfinns i rutinbeskrivningar som ska
foljas av samtliga forvaltningar. Rutinbeskrivningarna beslutas av
kommunens ekonomichef. Ekonomichefen &r ocksa ansvarig for att
bestammelserna vid behov omprévas. Rutinbeskrivningarna aterfinns pa
Ekonomiportalen (Inblicken).

2. Kreditgivning

Fore kreditgivning ska kunder identifieras och deras formaga att betala
(kreditvérdighet) beddmas, undantag finns for kreditbedémning se avsnitt
2.2. Observera att nedanstaende steg ska foljas saval for "nya” som for
”befintliga” kunder.

2.1 Kundidentifiering

Obligatoriska uppgifter som ska inhamtas fore kreditgivning, oavsett belopp
och kundkategori, ar kundens:

e namn

e adress

organisations- eller personnummer

att personen ar behorig att foretrdda organisationen

Kontroll av dessa uppgifter bor i mojligaste man ske innan avtal eller
tjanstens paborjande. Dar mottagaren av tjanst eller vara ar minderarig ska
vardnadshavarens personuppgifter registreras som kunduppgift.

2.2 Kreditbedémning
Kreditbeddmningens omfattning ska anpassas till beloppets storlek och typ av kund.
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For privata kunder, juridiska personer och privatpersoner, ska en kreditkontroll géras
dar information om betalningsformaga analyseras. Adekvat kreditinformation
inhamtas fran kreditupplysningsforetag och kommunens kundreskontra.

Enstaka tjanster som utférs mot forskottsbetalning kan alltid avtalas utan
kreditprovning. LoOpande tjanster som enligt avtal ska betalas i forskott, t.ex. hyra,
ska hanteras som lamnande av kredit. Kreditkontroll av privatpersoner (hushall)
undantages i de fall dar lagstiftning och allménna regler styr forvaltningens
verksamhet pa ett sadant satt att tillhandahallande av tjansten ska ske trots bristande
kreditvardighet eller dar beslut med regler faststallts av ndmnd.

3. Avtal

Med avtal menas i detta sammanhang bade civilrattsliga dverenskommelser
och - i de fall atagandet styrs av forordningar och allmanna bestammelser -
de dokument som fore tjanstens utférande beskriver parternas ataganden.

3.1 Betalningsvillkor

Betalningsvillkor ska avtalas och tydligt framga i de avtal som ingas mellan
Uddevalla kommun och dess kunder. Med betalningsvillkor menas:

e kredittid, exempelvis manadsvis i forskott, 30 dagar netto

e drojsmalsranta

e avgifter

3.1.1 Kredittid

Kredittiden ska generellt vara sa kort som majligt for att minimera
kapitalbindningen och riskexponeringen i kundfordringar. | avtal ska klart
framga betalningsdag eller fran vilket datum kredittiden berdknas.
Huvudregeln &r att fakturering ska ske snarast efter utford prestation. | avtal
avseende lopande tjanster, med periodisk fakturering, ska
faktureringsfrekvens framga.

3.1.2 Drojsmalsranta
Villkoren for drojsmalsranta ska anges i fakturan och utga fran fakturadatum +
30 dagar, enligt rantelagen, med referensranta + atta procentenheter.

3.1.3 Avgifter

Om avgift for fakturering, expediering eller motsvarande ska debiteras
maste avgifterna framga i avtal. Beaktansvarda skal ska foreligga for att
sadana avgifter ska tas ut.

3.1.4 Atgarder vid utebliven betalning
| avtalet ska framga att betalningspaminnelse kommer skickas vid utebliven
betalning, samt att sedvanliga inkassoatgarder darefter tillampas.
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4. Fakturering

Funktionen fér kommunens centrala kundreskontra har det dvergripande
och samordnande systemansvaret och &r ansvarig for kommunens
kundregister och kundreskontra, samt for utstallandet och utformandet av
kundfakturor.

4.1 Faktureringstidpunkt

Faktureringstidpunkt ska relateras till tidpunkten for utford prestation.
Huvudregeln &r att fakturering ska ske snarast efter utford prestation.

4.2 Fakturans utformning

Fakturor ska innehalla tydliga instruktioner om betalningsdag,
betalningssatt, dréjsmalsranta referens/handlaggare och fakturadatum.
Vidare ska Skatteverkets anvisningar och Bokfdringslagen foljas.

Det fakturerade beloppet ska uppga till ett visst minimibelopp, i annat fall
ska beloppet paforas nastkommande faktura (aterkommande fakturering).
Lagsta belopp for att faktura ska utstéllas &r 100 kronor. Vid synnerliga skél
kan aven belopp under 100 kr faktureras.

4.3 Kreditering/annullering av kundfordringar

Kreditering av faktura ska ske om det konstateras att faktura felaktigt har utstéllts
eller om det foreligger nagot annat fel. Kreditering kan ske pa féljande sétt: genom
utstallande av kreditfaktura, annullering eller delkreditering

4.4 Inbetalningar

En inbetalning som avviker med plus/minus 50 kr betraktas som en full betalning
och avvikelse lamnas utan atgard gentemot kund. Overstiger inbetalningen
kundfordran med mer an 50 kr far kommunen en skuld till kunden. Understiger
inbetalningen kundfordran med mer &n 50 kr betraktas den som en delbetalning.

5. Kravverksamheten

Funktionen fér kommunens centrala kundreskontra har det dvergripande
och samordnande ansvaret for kommunens kravverksamhet. Uddevalla
kommun anvander en extern leverantdr for inkassotjanster. Uddevalla
kommun skickar skriftlig betalningspaminnelse, darefter Gvertar extern
leverantor obetalda drenden.

Respektive forvaltning &r ansvarig for sin egen kundfordringsbevakning,
vilket innebér ansvar for 16pande uppféljning av kundkrediter, samt
kontroll av forfallna fordringar innan ny service tillhandahalls.

5.1 Kravprocess

Nedanstdende avsnitt beskriver kommunens kravprocess. Om undantag
ska ske fran denna kravrutin beslutas detta av kommunens ekonomichef.
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5.1.1 Skriftlig betalningspaminnelse

Har betalning inte skett enligt éverenskommelse eller pa forfallodagen, ska
atgarder snarast initieras. En generering av betalningspaminnelser utfors 5
arbetsdagar efter manadsskifte (stora fakturamangdens forfallodag).
Ytterligare en generering gors 16 arbetsdagar efter manadsskifte. En
betalningspaminnelse skickas per faktura.

Pa paminnelsen ska framga att dréjsmalsranta debiteras och att lagstadgad
inkassoavgift debiteras for inkassokrav.

5.1.2 Inkassokrav

Inkassokrav, enligt § 5 i inkassolagen, skickas 10 arbetsdagar efter varje
betalningspaminnelsekdrning. Lagstadgad ersattning for inkassokrav ska
debiteras.

| inkassokravet informeras kunden om de rattsliga atgarder, normalt
betalningsforelaggande och/eller handrackning, som féljer pa utebliven
betalning. Aven upplupen dréjsmalsranta ska framga av inkassokravet.

5.1.3 Anstand
Mojlighet till beviljande av enstaka anstand finns. Vid beviljande av anstand
ska dréjsmalsranta debiteras fran forfallodagen.

Anstand beviljas enligt delegationsordning.

5.1.4 Avbetalningsplan

Vid uppréttande av avbetalningsplan ska det bakomliggande avtalets villkor
inte férandras i andra hdnseenden an vad som galler betalningstakten.
Drojsmalsranta samt lagstadgad erséttning for upplaggning av
avbetalningsplan ska debiteras.

Avbetalningsplanen ska vara skriftlig och godkannas av den
betalningsskyldige. Om betalning inte gors enligt upplagd plan ska hela
beloppet forfalla till omedelbar betalning.

Avbetalningsplan beviljas enligt delegationsordning.

5.1.5 Kravstopp

| de fall det, efter att kravprocessen startats, framkommer att fordran ar tvistig ska
fordran kravstoppas. Detta innebér att den inte gar vidare i kravprocessen férran
utredning skett.
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5.1.6 Avstangning

Om fordran inte betalats 10 arbetsdagar efter utskickat inkassokrav ska
beslut tas om annan patryckning (inkassoatgard). Med annan patryckning
menas upphorande av tillhandahallandet av vidare tjanster.

Avstangningsratten ska gentemot privatperson (hushall) tillampas med
varsamhet och hansyn ska tas till det enskilda fallet utifran befintliga
forordningar och allménna bestammelser.

Beslut om avstangning respektive verkstéllande sker enligt
delegationsordning.

5.1.7 Betalningsforelaggande och handrackning

Senast 5 arbetsdagar efter forfallet inkassokrav ska ans6kan om
betalningsforeldggande och/eller handréckning (uppsagning av hyresgast)
ldamnas till kronofogdemyndigheten (KFM) om galdenéren bedéms ha
betalningsformaga. Lagstadgad erséttning ska debiteras. 1 de fall bedomning
gor att galdenaren inte har betalningsformaga ska arendet 6verforas till
langtidsbevakning, se avsnitt 5.1.8.

5.1.8 Langtidsbevakning

| de fall galdenéren inte har betalningsférmaga ska fordran efter provning
lamnas till langtidsbevakning och bokforingsmassig avskrivning
genomforas (se nedan 5.3).

5.2 Fakturering av drojsmalsranta

Drojsmalsranta enligt avsnitt 3.1.2 ska debiteras vid slutbetalning senare &n
2 arbetsdagar efter forfallodatum. Rénta debiteras fr.o.m. 30 dagar efter
fakturaradatum t.0.m. betalningsdatum.

Lé&gsta totala belopp for att rantefaktura ska skickas ut &r 100 kr.

Fordringar avseende drojsmalsranta ska drivas in pa normalt séatt om
betalning inte sker pa forfallodag.

5.3 Osaker fordran och kundforlust

Utestaende kundfordringar ska lopande vérderas. En vardelds fordran far
inte inga bland tillgangarna.

Bokfdringsmassig avskrivning av kundfordran (befarad eller konstaterad
kundfdrlust) innebar inte att kommunen avstar fran att bevaka fordran.
Kunden ska inte meddelas om avskrivningen.
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5.3.1 Befarad kundforlust

En kundfordran som inte betalats 60 kalenderdagar efter forfallodagen
betraktas som befarad kundforlust. Vid befarad kundférlust ska vérdet av
den enskilda kundfordran bokféras som "Befarad kundforlust".

5.3.2 Konstaterad kundforlust
Nar beslut fattats att arendet dvergatt till langtidsbevakning, ska drendet ses
som avslutat. Darmed betraktas denna kundfordran som en konstaterad

kundforlust.

En kundforlust ska betraktas som konstaterad vid avslutad konkurs, vid
accepterat ackord eller pa annat sétt bedéms vara pa obestand.

6. Definitioner

Avskrivning
gentemot kund

Avtal

Bokforingsmassig
avskrivning

Galdenar

Kravstopp

Kreditforséljning

Kund

Innebéar att kommunen avsager sig fordringsansprak vilket ar ett beslut av
respektive namnd/styrelse. Vid dessa tillfallen skall fordran avskrivas helt i
bade redovisningen och reskontran.

Med avtal avses i detta sammanhang bade civilrattsliga dverenskommelser
och, i de fall atagandet styrs av férordningar och allméanna bestammelser,
de dokument som fore tjanstens utforande beskriver parternas ataganden.
Exempel pa sadana dokument kan vara en allmén broschyr som anger
villkoren inom kommunens barnomsorg.

Bokforingsmassig avskrivning av kundfordran innebdr att befarad eller
konstaterad kundforlust bokfors. Detta innebar inte att kommunen avstar
fran att bevaka fordran.

Part i en affarsuppgorelse som star i skuld till den andre parten,
borgenaren.

Kravstopp innebar att fordran inte gar vidare i kravprocessen forran
utredning skett.

Att sdlja pa kredit innebar att betalningen sker efter leverans, inom en
avtalad tidsperiod.

Med kund avses den som mottar nagon form av prestation fran kommunen,
dar motprestationen &r att erlagga betalning till kommunen. Saledes
anvands ordet kund dar kommunens prestation ar allt fran
myndighetsutdvning, social omsorg till traditionell affarsverksamhet.



