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Riktlinjer for fakturering och kravhantering i
Overkalix kommun

1- Inledning

‘Ett ord som ofta anvénds i samband med ett foretags hantering av pengar ir cash-management, Ordet
kan mdjligen Sversiftas med »hantering av likvida medel”, men det ligger betydligt mera 1 begreppet
cash-managerent. Forutom placering av bankmedel och liknande omfattas dven foretagets alla.- -
betalnmingsstrémumnar.

De betalningssirdmmar som flyter genom kommunens kassa 4 minga och stora och de rutiner som
styr in- och utbetalningarna dr oerhért viktiga. Bn akiiv hantering av rutiner och penningmedel ger
positiva konsekvenser + form av dkade rintevirister och ligre hanteringskostnader. PR

Tor att uppnd sh effektiva hetalningsstrémmar som mbjligt, miste samiliga enheter engageras i detta
arbete. Det ar i enheterna/forvaltningarna som mojligheten finns att phverka nir i tiden exempelvis
inbetalning av hyror, avgifter och andra fordringar kommer att ske. Del #ir ocksa diir man kan
forcbygga uppkomsten av kundférluster och minimera kostnaderna for indrivning. Hogre intikter och

lagre kostnader medfor i sin tur ett Skat finansiellt utrymme f6r att bedriva verksamhet 1 kommunen.

En forutsitining for att styra beteendet i en organisation mot Snskat resultat, effektivitet och
ekonomisk stillning, 4r att det finns mal for verksamheten. Det miste ocksa finnas en strategi for
styrningen och verksamheten maste organiseras. :

St;}ming handlar ocksé om hur ansvar och befogenheter 1 verksamheten ar definierade. Styrsystemen/-
- regetverken utgdr frin malen for verksamheten och beslutad strategi- Agerandet { verksamheten skall
- darefter alltid folja det fastlagda regelverket.

. 1.1:_ - Syfte'::-:":i:_:.'::':

-Den som skall bedriva inkassoverksamhet maste vanligtvis inh#mta Datainspektionens (DY) tillstind.

' K ompmunernas inkassoverksamhet ir inte tillstandspliktig eftersom indrivningen avser 6gna fordringar.
Eftersom verksamheten &r t11stAndsfri ir det kommunerna sjdlva som faststaller vilka foreskrifter som

e o, oo 17 L5 £ ©17 a

e ol :

Overkalix kommuns tiktlinjer for faldurering och krav syftar i forsta hand till att hanteringen skall ske
i_cpiighct‘.med de lagar och forordningar som gller for omradet. -

Dessutom syftar riktlinjerna tll at¢ hantcringen skall bli s3 snabb, riktig och effektiv som mojligt.

For att kravhanteringen i kommunen skall fa biista verkan, &r det nédvindigt att i_"aktureringcn sker pd
-ett sadant satt att det senare ghr att vidta rattsliga &tgirder om kunden inte betalar. Det #r vid bestall- -
pingst@_llfﬁllet grunden liggs for en effektiv kravhantering. _

.évm:kalix

PaTiiE s veeg

- Darfor utgdt detia dokument regler for hur bade fakturering och krav skall hanteras i
- kommun. - F-
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12 .- Mal

Faldurerings- och teavverksamheten i Overkalix kommun skall bedrivas i enlighet med géllande lagar
och forordningar. Milen for verksamheten &r att:

-« Effektivisera kommunens fakturerings-, inbetalnings- och kravrutiner
o Verka for att betalningar erhills utan drdjsmél

o Minimera kommunens kundforluster

» Minimera kommunens hanteringskostnader

1.3 Organisation och ansvarsiordelning

1 Overkalix kommun ansvarar respektive enhet f0r faktureringen inom sitt verksamhetsomride.
Ekonomikontoret ansvarar for jundreskontrasystemet samt att fakturor fysiskt skrivs ut och skickas till
kunden. o

Varje kommun avghr sjilv hur den egna kravverksamheten gkall vara organiserad. Konmmunen
faststiller &ven vilken utbildning och crfarenhet den kravansvarige skall ha. De personer som hanterar
kravverksamheten méste ha ingiende kunskap om inkassolagen och god inkassosed. Dirfér har
Overkalix kommun beslutat aft kravverksamheten skall vara centralt organiscrad (ekonomikontoret).

Aven om ekonomikontoret samordnar vommunens kravverksarhet &r det %ndd alltid respektive enhet
som har det yttersta ansvaret for att gkapa forutstningar 53 att kommunen far betalt av funden.

1.4 Lagar och forordningar
; Faktuferin_gs- och kravhanteringen regleras av ett antal lagar och forordningar. De viktigaste ir:

» Kommunallagen :

s« Lag om avial och andra rittshandlingar ph formbgenhetsrittens omride (avialslagen)
« Koplagen _

» Konsumentkdplagen

e Personuppgiftslagen - _

e Datainspektionens forfa ingssamling

e Kreditupplysningslagen

e Rintelagen

o Inkassolagen

o Inkassoférordningen

« Datainspektionens Allminna rad vid tillimpning av inkassolagen
e Lag om ersittning for inkassokostnader ram
o [orordning om ersittning for inkassokostnader mm
« Lagom betalningsforeliggande och handrdckning

e Torordning om avgifter vid kronofogdemyndigheten
» Preskriptionsiagen ' :

e Konkurslagen

e Férméanstittslagen
s Skuldsaneringslagen
s  Arkivlagen
o Kommunal redovisningslag
o Sekretesslagen
¢ Sekretessforordningen

vy ;




2 Riktlinjer for fakturering

Kravhanteringen dr en process som i prineip inleds nir forfallodatum passerat och kunden inte har
betalt.

Fér att kunna utva en effektiv kravhantering #r det viktigt att pa ett tidigt stadium, redan vid
bestillningstillfiltet, inhamta fullstindiga och korrelta uppgifier om lkunden. Darfér innehiiler detta
dokument rikflinjer for bide fakturering och kravhantering. ' -

Can T Bestimng T

Bestillning till kommunen kan ske skriftligt eller muntligt. Kommunen bekriftar bestillningen
antingen skriftligt efler muntligt. Parterna har dérmed ingatt ett avtal.

... Innan bestillningen bekraftas och/eller aﬁal tecknas skall vissa uppgiﬁ_ér inh#imtas om den tilltinkte
unden. Det ir exempelvis viktigt att kontrollera kundens kreditvirdighet innan kommunen bekréftar

bestillningen.

2.2 Kreditbedtmning

Att inhimta uppgifter om kunden ir ett viktigt instrument for att forebygga kreditfriuster. Genom att
sknffa information om en tilltankt kund innan avial ingés kan foljande uppnds:

. ."Identiﬁerings— och faldauppgifter rérande den tilltinkte funden erhalls
o Uppgifter erhills om den tilltinkte kundens betalningsfrmaga och vilja att gora ritt for sig
o Risken att bli belastad med Jundforluster och dithérande kringkostnader minskar. - ' -

e T

- e LT PYRTEENT CHETE R . ;_,:__"‘:1; s';lll.“-:'_ .

Det finns ett antal mojligheter att kontrollera om kunden har betalningsanmirkningar eller andra
~ ’belastningar”. -
Kontroll hos Patent- och registreringsverket (PRV
Kontroll hos skattemyndigheten ‘ .
- "Kontroll hos kronofogdemyndigheten (REM) o
Kontroll 1 upplysningspublikation som Justitia, Eko-Nyheter eto o
_Bestilining av kreditupplysning (Se avsnitt 2.2.1 nedan)

P I R T TR i St £ 1) ET TR ATy S Voiatam e ur
st nElFE AR 2hea U5 BT TUATSY TR .t AT S

e S8 B
e .
I .

- Jrnan avtal ingds skall dven koniroll gbras for att Klarligga om kunden har gamla skulder till
kommuner. S

Har kanden skulder skall forvaltningschef beddma om kunden skall 2 betala mot faktura, dvs f

s T gedit-Ar det fveksamt att limia kredit skall kunden erbjudas att betala kontant om avtal avser

=" Iopande fekturering, ©

[ ey - T T S VR ST P e e SENLELFEY Lo
LT 2 TSRt enop T AN b A

323 Reeditpplysning
Kreditupplysning skall alltid inhémtas om avtalet avser stémre belopp och/eller om kunden #r okénd
.~ eller kan misstinkas ha betalningsproblem. Den enhet som siljer varan eller tjénsten svarar for att

kreditupplysning inhéimtas.

Zﬂ/l{ Ay . 5
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Enligt lag finns inga krav pé att frigestillaren skall ha legitimt skal for att bestilla en kreditupplys- -

ning, Féretaget/privatpersonen som omfragas, tillstills et skriftligt meddelande (kopia) pa de
uppgifter, omdgmen och rdd som upplysningen innehiller.

2.3 Avtal

Avtalslagen ligger till grund for avtalsritien. Innan avtal tecknas skall kontroller av kunden géras (se
avsnitt 2.2 ovan). ‘ : ' - .

Genom att kommunen bekriftar, skriftligt eller muntligt, bestdllning frin en kund har parterna ingdtt
ett avtal, Enligt avtalslagen r iven muntliga avtal bindande. Vid en tvist #r det dock alltid ur
bevissynpunkt bra att dokumentera vad man kommit dverens om. Overkalix kommun bor alltid
teckna skriftliga avial eller verenskommelser.

Enligt koplagen #ir det siljaren, dvs i detta fall kornmunen, som har rétt att ange villkoren om inte avtal
finns eller om inte avtalet reglerar villkoret.

Fordran pé kunden uppstar vid leveranstillfiliet, inte vid faktureringstillfallet. Axvtalet styr vad som
skall sta pa fakturan., o

Om s k diganderattsforbehall skall gilla maste detia vara inskrivet i avialet {or att g#lla. Aganderitts-
F5rbehall innebér att siljaren dger varan till dess full betalning skett, I dessa fall kan varan tas tillbaka
om inte kunden betalat. Aganderatisforbehéllet kan exempelvis vara akiuellt vid forsiljning av varor
av stérre virde, '

Kommunfillmaktige fastldgger taxor och avgifter samt uiser vem som har ritt att teckna avtal for
"konumunens rikning, I kommunallagens 8:¢ kapitel § 3 c séigs att kommuner inte far ta ut hogre
avgifter &n som svarar oot kostnaderna féir detjinster eller nyttigheter som kommunen tilthandahaller
(sjalvkostnadsprincipen), .. . ..~ Uy e '

S
It

231  Betalningsvillkor .
Korhmq;iéns betalningsf}.i'lﬁcor skall afltid skrivas in 1 det avtal som ingds med kunden. Overkalix:
kommuns, betalningsvillkor 4t 30 dagar frin fakturadatutm. ) S ;

- R

Undant;é Lfrén detta #r hyror och Eaﬁdrélxv_;‘.fgiﬁer eller ersiittningar dir betalningar skall ske i férskbzft

eller manadsvis och avtal finns. Forfallodatum vid ménatligen aterkommande fakturering, s k staende . . ¢ S

fakturering, skall alltid vara den sista vardagen iminaden. .
Pa @vefkﬁﬁx kommuns faﬁturor_ahges autdﬁlatiskt forfallodatum. Detfh innebir att kunden méste”
 planera sin betalning si att den bokfOrs pé kommunens konto senast angiven dag.

2.3;2 Drﬁjsmﬁisrﬁpta_ ol

For att fa fakiurera dr&jsmélsrinta masté kqnﬁnuhcﬁ enligt réntelagen ha framstallt krav pé betalning, "~ - B

dvs en faktura eller pa annat siti; och ddr angett ait underlitenhet att betala medfor skyldighet att
betala drojsmalsrdnta. . o : : - o

Dréj smalsrinta beriknas enligt rintelagen. Lagen séiger att rantan maximalt far uppga till Riksbankens
referensrinta med ett tilligg av 4tta procentenheter. Lagen it dock dispositiv, dvs man kan avtala om
annan rintesats. , e




Enligt lag finns inga krav pl att frigestillaren skall ha legitimt skiil f6r att bestilla en kreditupplys- -
ning. Féretaget/privatpersonen som omfragas, tillstalls ett skrifiligt meddelande (kopia) pa de
uppgifter, omdomen och rad som upplysningen innehéiller.

2.3 Avial

Avtalslagen ligger till grund for avtalsritten. Innan avtal tecknas skall kontroller av kunden goras (se
avsnitt 2.2 ovan). ‘ . ' o o

Genom att kommunen bekréiftai', skrifiligt etler muntligt, bestilning frin en kund har parterna ingatt
ett avial. Enligt avtalslagen 8r dven muntliga avtal bindande. Vid en tvist & det dock alltid ur
bevissynpunkt bra att dokumentera vad man komrmit dverens om. Overkalix kornmun bor alltid
teckna skrifiliga avtal eller 6verenskommelser.

Enligt kdplagen &r det siljaren, dvs i detta fall kommounen, som har ritt att ange villkoren om inte avtal
finms eller om inte avtalet reglerar villkoret.

Fordran pa kunden uppstar vid levoranstillfillet, inte vid faktureringstillfillet. Avtalet styr vad som
skall std pa fakturan, o

Om s k dganderiittsforbehall skall gilla méste detta vara inskrivet i avtalet for att gilla, Aganderitts-
fisrbehall inmebir att siljaren ger varan till dess full betalning skett. I dessa fall kan varan tas tillbaka
om inte kunden betalat. Aganderitisforbehallet kan exempelvis vara akiuellt vid forsilining av varor
av stérre virde. :

Kommunfullméktige fastligger taxor och avgifter samt ntser vem som har ritt att teckna avial for
“kommunens rakning, I kommunallagens 8:¢ kapitel § 3 ¢ sigs att kommuner inte far ta ut hogre
avgifter #n som svarar mot kostnaderna féir de-tjéinster cller nyttigheter som kommunen tilthandahéller
(sjilvkostnadsprincipen),, . & .. " v P '

<N . o F
; AW

2.3.1 ;'Betalningsvi]'lllg;;f-“ o

w

Kor'mm};iéns betalnings{?'i-ﬁl-cor skali alltid skrivas in i det avtal som ingls med kunden. C')verkali:i:j: '
kommuns;, betalningsvillkor & 30 dagar frén fakturadatum. ) s o

PR

Undant;é Lfrﬁn detta #r hyror och hnﬂré{é&giftcr eller ersittningar dir betalningar skall ske i forskott

eller manadsvis och avtal finns. Férfallodatum vid ménatligen sterkommande fakturering, s k sthende . . * I

fakturering, skall alltid vara den sista vardagen iménaden, .

Pa Overkalix kommuns faﬁMor_ahges antomatiskt forfallodatum. Dett:a innebir att kunden méste”
* planera sin betalning s4 att den bokfbrs pa kommunens: konto senast angiven dag,

2.3;2 Drﬁjsmiisrii_nta_

Tor att fa faklurera drojsmalsranta Todsté k m
dvs en faktura eller ph annat shtt, och dér angett att underlatenhet att betala medfor skyldighet att
hetala d{ﬁjsmilsrﬁnta. - o : ' ' o

[ T T v

Drdj smalsrinta beréikna's"cﬁli'gt rintelagen. Lagen siger att rintan maximalt far uppg? till Riksbankens
referensrinta med ett tilligg av Atta procentenheter. Lagen &r dock dispositiv, dvs man kan avtala om
annan rénfesats, : .

M Gy 6

miihen enligt Téntelagen ha framstallt keav pi betalning,” - .




P Overkalix kommuns fakturer fortrycks texten "Vid férsenad betalning debiteras dréjsmalsrinta
enligt gillande rintelag”,

2.4 Kunduppgifter

Kronofogdemyndigheten och inkassoftretag stiller krav pa siker identifiering av géldendren innan
_ inkassodtgirder vidtas. For att en obetald fordran skall kunna hanteras i kravprocessen méste upp gift
om person- eller organisationsnummer finnas. '

Enlipt personaluppgiftslagen fir personnummer endast anvéndas dér det & nbdvindigt. Person-
nummer far enligt denna lag registreras i ett personregister endast om det dr Klart motiverat med
hansyn till indamélet med registret, vikten av en siiker identifiering eller av annat beaktansvart
#ndamal.

Exempel pa ovanstdende r nir kunden skall fa kredit, dvs pér betalning skall ske mot faktura. -
Personnummer fir dock, enligt Datainspektionen, inte anvindas som lamdnummer pa fakturan.

Overkalix kommun har eft gemensamt kundregister for alla enheter. Dirfor méste kontroll géras av att
xunden inte redan finns upplagd innan ny kund registreras. Kundreskontrasystemet tilliter att flera
undnummer 18ggs upp for samma kand. For att undvika detta och f3 en unik identitet £or varje kund
skall organisationsnummer eller persomnummer anviindas som kundnummer. Kundreskontra-
systemet ser till att detta numiner inte skrivs ut pé fakturan.

Enligt Inkassolagen far inte krav skickas till en gildenér som &r ofullstindigt identifierad. Detta
inmebfir att ett korrekt firmanamn méste registreras i kundregistret. Exempelvis ir inte”Nisses Bygg”
eti-Tullstandigt firmanamn. Det framgir inte om kunden 4t Nisses Bygg AB, Nisses Bygg HB, Nisses
Bygg i Overkalix AB, Nils Andersson med firma Nisses Bygg, Firmaformen méste finnas medi -
" kundnamnet, < T - .
© T vikiigt att ée Hll att Komutnéns kundregister dllfid ar Komiplett och rikfigt. Den enbet som. -
 gendist Hiar personen ¢ller forelaget skall se till'att rikiiga uppgifter finms i kundregistret:” =

_ Nar kommminen far en bestillning p en vara eller tjinst maste samtliga nedanstiende uppgifter
Sinhimtas om kunden for att en korrekt faktura skall kunna stillas ut. Detta underléttas om ett

. fakturaunderlag fylls i (s avsnitt 2.5 nedan). - ‘ _
i .h-.'--:";.'.;'f".i{;':.='»"- :, o ¥ " T Pre e TLIOIL ot e A f boons 45 STl [RERtY S
Ansvaret for-att uppgifternd inhfimtas ligger'pa dén pérson inom konimunen som séljer varan eller
tignsten. -~ '_-f-’ i e T RTINS0 AT il T mn e e Pt B

NTRCISMIERFITTTR ety o T LT RN D R 1 SuTE e

" Foljande uppgifter skall alltid inhfimtas om kunden:

‘Juridisk_l?er‘son_" a2 R e T T N
- fullstindigt namn (det registrerade namnet) :

! - firmaform (associationsform som t ex AB, HBJ=' - -

"~ organisationsnummer - -5 S
- fullstindig adress "
- kontaktpersonens namn
~ telefonnummer

Om forsaliningen avser 16pande leveranser eller storre belopp skall kunden alltid Jimna registrerings-
bevis. :

v Moy v




Fysisk person:

- fullstdndigt namn

~ personnummer (privatperson eller innehavare av enskild firma)
- {ullstindig adress

- telefonmimmer

2.5 ;. Fakturaunderlag
Enligt arl'ci“-v_lageﬁ. dkall allt rikenskapsmaterial arkiveras 1 tio &r. Eftersom kundfakiuran skickas direkt
till kunden kan inte denna arkiveras. Den faktura som finns i datasystemet utgdr den verifikation som
sparas pA datamedia for framti den.

Enligt kommunens attestreglemente skall samtliga ekonomiska transaktioner, dven inkomster, afteste-
ras. Eftersom fakturan lagras p datamedia finns attesterna pa fakturaunderlaget. Fakturaunderlaget 8r
siledes rikenskapsmaterial som skall arkiveras eftersom det innehaller attester.

Dir avtal eller kontrakt finns kan dessa anvindas som underlag till fakturering om dokumentet
innehaller fullsténdiga uppgifter och attester. :

For hyreskontrakt/avtal géller attesterat och undertecknat kontraki/avtal som undetlag ﬂif falchure-
ringen. I dessa fall utgdr avtalet underlag £6r samtliga fakturor fram till dess att avtalet eller upp-
gifterna ndras.

For att undertitts faktureringsarbetet har en mall bt fakturaunderlag tagits fram (s¢ exerapel i bilaga).

Detta exempel innehéller de uppgifter som ininst maste finnas for att en ur kravsynpunkt riktig

-fakturering skall kunna ske. o . .. ‘ .

- Ansvaret for aft .uppgif.tléma‘ i.;lﬁéﬁ.';tés..‘liggq;.pé den person inom kommunen som sljer varan éller
tidnsten, - .

Sa . TR WL N

Férutom pvanstiende uppgifter om Junden (se avsnitt 2.4) skall &ven foljande upp gifter finnas pd
fakturaunderlaget: : .

EANETS DAl 8 R S O R T U AU - SN

et Lty tEA T R IR e A P
~ fakturauppgifter som fakturatext, antal, pris, momssats, o= L L
- kommunens referensperson samt telefonnumner . & & iy 5 oty i e e T
- kontering . v mov oo 1 tveTT Sy
- attester utf6rda av utsedda personer

U Th LA OIS PUR IR St C S T Tt e T e e .

2.6 Fﬁfé;ﬁfé;ing o

e fakburn & normal det dokument mot vilket betalning sker vid forsiljning pd luedit, Fakturan &
inget avtal utan den skall spegla det som tidigare Gverenskommits vid bestiliningen elleriavtal.” " *
TFakturan &r en uppmaning i)l kunden att betala. -~ T T S

Fordranhﬁg-i;;;u-igﬁ uppstar viﬂ_iéi;élragstiilfgllet, inte vid faktu éi'ingstillfallet. Avtalet styr ocksa vad
som skall sta pa fakturan, oo v coaden e cwee D LT L T e LTI SRR

Staende fakturering som exempelvis bamor_nsorgsavgiﬁer,’ #ldreomsorgsavgifter, va- och renhall-
ningsavgifter samt hyror utgdr ca 95 % av Overkalix kominuns fakturering, '

Det #r viktigt att falturering sker snarast efter det att varan levercrats eller fjansten utfbrts, Om
Kkommunen Far tillgéng till pengama kan medlen placeras och rénta erhillas. .
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Om fakturcringsbeloppet fir gt (under 100 kr) biir enheten undvika att ge kredit, dvs att stiilla ut
faktura, sivida inte annat finns foreskrivet 1 avtal. For att undvika dyra hanteringskostnader skall -
smibelopp samlas till en stbrre fakiura.

Enligt lag kan faktureringsavgift tas ut av kunden endast om s ar avtalat. Avgiftens storlek dr inte
reglerad i lagen utan méste tverenskommas med kunden innan fakturering sker, Overkalix kommun
tar normalt inte ut ndgon faktureringsavgift. -

For ait effektivisera de administrativa rutinerna skall s mycket som mojligt samfaktureras. Exempel
p vad som alltid samfaktureras &r avgifter fr vatten ochrenhillning. - - -1 . sy
Uppgifterna p fakturan &r ofta avgérande for om kommunen kan f2 betalt inom Sverenskommen tid.
Som tidigare pipelats 4r det viktipt aft fullstindiga och korrekta uppgifter inhimtas om kunden redan
vid bestaliningen. Det dr dock minst lika viktigt att kunden erbéller tydliga uppgifter om vad fakturan
avser. Ansvaret for fakturans riktighet ligger pé respektive enhet.

Fakturan skall innehlta fljande uppgifter (se iven avsnitt 2.4 och 2.5 ovan):

- kundens namn, adress och eventucll referens
- fakivrauppgifter som fakturatext, antal, pris och eventuell momssats. .
« kommunens referens med telefonnumimer

Enligt data- och offentlighetslagstifiningen fir inte personnummer skrivas ut pa falduran. Person-
numret skall dock finnas pa underlaget tili fakturan.

27  Betalning

_Enligt képlagen ér en faktura betald niir pengarna finns pi mottagarens konto, Betalning kan ske till
‘kommuriens postgiro, bankgird eller bankkonto. For attunderliitta det administrativa arbetet skall i

- fersta hind postgirokontot anvindas fir betalningar, Kontonumet finns fortryckt pé fakturan och det
medftljande inbetalningskoriet. .

__C')vergalix kommun har ingen kontantkassaverksambet.

I G A T

Betaltinig via hu_tpigifo-bﬁr erbjudas de kunder som har fast mAnadsfakturering, exempelvis -
barnomsorgsavgitt. ‘Autogiro innebér att kunden ger kommunen fullmakt att himta fakturabeloppet pa
kundens bank- eller postgirokonto pa forfallodagen. Avitogiro underlittar administrationen kring

 betalningen bide for kunden och kommunen, Overkalix kommun tillimpar fér nirvarande inte betal
" ming via autogiro! v i Frl L teime 1 T e T e s e, o

AR

R R ‘_"'DrﬁjSr_;i;‘ilﬁﬁnﬁgtfalﬁtﬁrexjng TN R BN A L e el -_;-:;.::_;.A .

' Bniigh rintelagen skall kunden ha'en mAnad pa sig att betala fakturan om inte annaf avtalats, Dérfor.
pabérjas rinteberdkning tidigast 30 dagar efter fakturadatum. '

_Om kunden _infe betalar fakturar p forfallodatum far drdj smélsrinta bara debiteras om kunden o

" informerats om detta i forviig. Se dven avsnitt 2.3.2. Drbjsmalstiinta beriknas enligt réntelagen som.
shger att réntan maximalt fir uppgd till Riksbankens referensrénta med tilligg av 8 %. Lagen ir dock
dispositiv, dvs man kan avtala om annan réntesats.

1 Overkalix kommun uttas dréjsmalsrénta £n nér fakturan dverldmnats for inkassoatgird.
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3 - Rikilinjer for kravhantering

Kravverksamhet regleras i inkassolagen. All inkassaverksamhbet skall enligt denna lag bedrivas enligt
*god inkassosed”,

“Lagens § 4 siiger att "Dirvid skall iakttas att gildenaren ej villias onddig skada eller oligenhet eller
utsiitts for otillbérlig patryckning eller annan otillbdrlig inkassoatgird®. Fore inkassoatgiird skall
exempelvis gildengren ha information om betalningsanspraket genom faktura eller annan avisering. . -

; Datainspektionen (DI) &r tills'gynsmyndighet dvs ska se ill att Iilkaésolag'en efterlevs. DI har Aven givit' -~ - ) - .

ut allmgnna rid om hur inkassolagen skall tillimpas.

Kravhanteringen borjar nir kunden inte betalar fakturan i rétt tid. Att kunden inte betalar pd utsait tid
eller vigrar uppfylla andra villkor kan ha olika orsaker. :

+ Fordran #ir helt eller delvis tvistig. En affirstransaktion har gjorts upp p4 sidant sitt att det rader
oklarheter om respektive parts ansvar och atagande. C ’
e Bristande betalningsformaga. Kunden har inga méjligheter att fullgdra sina ekonomiska

ataganden. _
"o Tredska mot borgenir, Glldendren harp ga daliga rutiner eller annan orsak for vana att inte
uppfylla avtalade villkor.
3.1 Piminnelse

En.paminnelse skickas till kunden for att péminna om att en skuld férfallit till betalning. En
paminnelse som uisinds fére ett kravbrev 47 inte en inkassoitgird, PAminnelser regleras inte i lagen. . . .
utan fr en frivillig atgird. . . .f.o02 Sl ade R e et FEEE LT

! Har inte betalning erhallits inom en vecka frin fﬁ;falld;iétum skickas péminncléc ut automatiskt. .
Overkalix kommun fakturerar ingen pdminnelseavgift (fn 45 kr enligt gillande frordning).

-

an iy e !

i . 3 : R

3
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Tnkassolagens § 5 reglerar hur krav som ﬁtsﬁhds till kund (giildentr) skall vara utformade. I paragrafen ..
] star bl a att keav skall framstallas skriftligt och innehalla tydliga-uppgifter om siljarens (borgenérs)
3 namn och vad fordran avser. Underdrig gildendr fir inte kedvas enligt Inkassolagen. Underériga far -
normalt inte teckna bindande avtal och skall dérfér inte registreras som kund i kundregistret. A_vtal far -

i stiillet tecknas med mélsman. .

Buligt § 6 i Inkassolagen fir fnte rittslig Atgird vidtagas forrén ghldentren illstallis keav ochden ... . ..
i kravet angivna tiden loptut. ... e e e e

Sverkalix kd}ﬁipuﬁ skickar endast ut betalningspiminnelse, Droj sodlsednta viknas dock fran .
forfallodatum. Overkalix kommun fakturerar, via inkassobolagef, }c{mc_ien'ir;kassqiavgiﬁer (fn 150 kr) .
enlipt gillande forordning. .. . . . L ¢ SR ST

3.3 o ‘“Tvist -- -“'.’ . B ‘,’: e .-::z “- u o “ .-I,) . AR .-,-"_-_ Loy ‘. Torarl
Om oldarheter eller tvist thder om respekiive parts ansvar och dtagande ér det viktigt att férvalinin-

gen/enheten meddelar detta till ekonomikontoret, Ekonomikontoret kan da stoppa eventuella krav tills
oklarheterna uiretts eller tvisten 16sts.
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E'.ftersom‘_fbrvaltningen/ehheten har kunskapen om vad som aytalats skall denna ocksd reda ut
oklarheterna och/eller 15sa tvisten. Detta skall normal ske inom 44 dagar (30 dagars kredit + 14 dagar
innan krav).

3.4 Anstand

Anstand innebir att gildeniren beviljas uppskov med betalning, dvs forfallodatum flyttas fram till nytt
 sverenskommet forfaltodatum. Drojsmélsrénta debiteras inte under denna period. -

Overkalix kommun Beviljéf normalt inte anstand med betalning. Eventuell anhallan om anstind skall
1&mnas till ekonomikontoret for provning.

3.5 Amorteringsplan

Har gildendren svérighctc} att betala héla; skulden pi en ging kan denne kontakta kormunen och
understka mojlighet till en eventuell avbetalning av skulden. En amorteringsplan dr en skriftlig
sverenskommelse med giildendren om amortering av en forfallen skuld. - .

Inkassolagen anger inte narmare vad en amorteringsplan skall innehalla, Datainsp eltionen har daremot
i sina allmiinna rad angett vad en amorteringsplan bor jnmehélla. Lagen om ersattning for inkassokost-
nader mm anger att en amorteringsplan skall uppriitas i samrad med galdendren. Planen maste vara
utformad ph ett sadant sttt att det v mdjligt for gildendren att Gverblicka konsekvenserna av upp-
gorelsen. |

_ Ekonomikontoret har befogenhet att uppratia amorteringsplaner for skulder upp till ett halvt

., .. ‘bashelopp. Utgngspunkteni sverenskommelsen &r att kunden betalar minst n5 o4 gy skulden direkt.
Resterande belopp far delas upp pd hosgst tolv ninader. Kunden debiteras drojsmélsrinta fran

o, 0w o fokdurans forfellodag tills full betalning skett, . ooeiniocom . .

: . V1dsku1der over ett halvt b;iéhéié;};; leall k&m}ﬁuﬁcﬁgfenigodkaﬁna planen. Kommunc-hefen har ocksd
befogenhet att forlanga betalningstiden. o

e Amortenngsplanenskallvara(skr;fthgoch indeticcknad ‘v bada parter. En uppgbrelse omeén

bei g amorteringsplan innebdr att borgendren forbundit sig att inte vidta nigra inkassodtgirder om )

.- 7., galdendren fuljer planen. Om den upprittade planen inte foljs gir drendet vidare till rittsiig hantering.

o Enhgt ‘ia:geﬂ om crsattmng fﬁf'-inkéséokostn-édef:mm,'héf ‘'siljaren (borgeniren) riit att ta ut en avgift
... for qpprﬁttandc av amorteringsplan. Avgiftens storlek 4r reglerad och uppgér 10x nirvarande till 140
" 1. Overkalix komman tar ut avgiften vid forsta avbetalningstillfallet.

S te T -".-,?-' ';!‘,‘:!!f‘: . oy -V.i__ '-."_-"-__y‘--f . e e .‘,...-- . St ;

.+ - Innan vittslig hantering paborjas har, _kommtiner‘x mbjlighet at vidta vissa atghirder for att £ betalt.

... Inom barriomsorgen finns majlighet till avstingning om inte avgiften betalas. Ny det giller hyror

e e HIO0S mojlighet till avhysning och nér det galler vaiten finns mbjlighet till reducering av vatten-
Sl . tiliforseln (strypbricka). e T

Detér enligt Inkassolagen inte tillatet att hota gﬁldenﬁrén med konkursanstkan, avst%_i.ngning eller
rittsliga atgrder om man pyerviger att senare inte verkstilla hotet. o

Indrivning av fordringar som hirror frin sidan verksamhet som hat samband med kommunens uppgift
inom socialtjnsten skiljer sig i viss mén frén vanlig inkassoverksamhet, Kommunen har vissa

w1 L ay g




skyldigheter att tilihandahélla sAdana tjfinster enligt bestimmelse i socialtjinstlagen vilket leder till aft
forebyggande Atgirder, som avstingning av bam frin vidare daghemsverksamhet, miste kombineras
med vissa hidnsynstaganden.

[ vilken utstriclming en kommun driver in sina utestiende fordringar och i vad mén kommunen
_ avstdnger bam frén vidare daghemsverksambet regleras inte av inkassolagen utan 4r en politisk friga
sotmn kommunen sjélv beslutar om., -

. 1Overkali kofimur skall respektive néimnd sorm har 1épande avtal med kunder (barn-, sldréorasorg,
hyror etc) uppritta rutiner for hantering av obetalda avgifter. Rutinerna skall godkinnas av kommun-
o styrclsens arbetsutskott. o C - o ' :

1 rutinen skall ingd beskrivning av hur verkstillighet, t ex avstdngning, skall ske och vilka eventuella
andra &tgirder som kan vidtas for ait 6ka mojligheten att fa betait.

3.7 Rittslig hantering

Nir paminnelse/kravbrey skickas till gildendiren enligt §§ 5 och 6 i Inkassolagen kan den rittsliga
hanteringen inledas. Om piminnelsen/kravbrevet inte gett négot resultat inom 14-dagar kan
kommunen vilja mellan att ansoka om betalningsforeliggande etc hos kronofogdemyndigheten
(K¥M) eller att anstka om stimming hos tingsritten. Det &r viktigt att vilja rétt processform. Det
medfsr dels extra kostnader att viilja fel processform, dels blir gildentiren om denna 4r en juridisk
person registrerad i kreditupplysningsforetagens register. '

Pnligt god inkassosed skall kommunen endast anstka om betalningsforeliggande om fordran 4r
otvistig. Se avsnitt Tvist 3.2. Kommunen (borgendren) vinder sig d3 med en ansdkan till krono-
- fogdemyndigheten (KFM), Dirmed inleds den s k summariska (férenklade) processen. L

Den sum'r.ﬁ}i;rﬂi‘gfc;'iﬁi‘oées'sen-s-yﬂai‘ i princip' till att kontrollera om géldeniiren har nﬁgoﬁ invﬁﬁdﬂing,- o
mot borgenirens krav. Hanteringen regleras.i Lag om betalningsforeliggande och handréickxﬁng. R

’
AR

Ansﬁka:n. t111 KFM kan avse yrkandeom

s e Vanlig handrickning™ .-~ oo s IOETI
| o Sirskild handrickning -

De allra—ﬁééta ansﬁkniﬁgaf gﬁllér ﬁkandé om bctalningsf"drelﬁggande eftersom denna ansdlkningsform
avser penmingfordringar som frfallit till betalning. Hlandrickning avser t ex avhysnin _g'ellex_' utmitning
av 16s egendom. .- .- el L " ‘

Anstkan skall goras skriftligt och inhehﬁlla ‘fullstﬁndiga uppgifter om gﬁldeﬁﬁrén och vad ford{ari
avser (enligt §§ 9-22 i lagen). KFM provar om ansdkan kan ligga till grund for handldggning. Ar
anstkan komplett utfirdas ett foreliggande till gildendren som sedan har 10 dagar pa sig att yitra sig. -

[

: Om gildendren inte bestrider (invinder mot) eller i ratt tid bestrider anstkan, meddelar KFM utslag

: enligt anskan, Utslaget inmehaller upplysning om att verkstillighet, exempelvis indrivning, kan ske.
S4 snart utslag meddelats i mal om betalningsforeliggande eller handrickning sker verkstillighet. Det
finns tva former av verkstéllighet: - T e T ' PR

» Begrinsad till géngsﬁndersiikning vilken endast omfattar 16n och 6verskjutande skatt.
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» Fullstindig till gﬁngs-undersﬁlming vilken omfattar galdendrens alla utmitoingsbara tiligngar
shsom fast egendorm, 18s egendom, fordringar ete. Awven 160 och pverskjutande skatt ingr iden
fullstindipa tillgingsunderstkningen.

Efter samrad med berdrd enhet/forvaltning skickar ckonomikontoret drenden till KE¥M for réttslig

hantering. Alla fordringar bar dock inte skickas vidare ti1l rattslit hantering. Om beloppet ir ringa eller

~ om kunden, efter kontroll med KEM, visats sakna tillgéngar dr det ingen idé att limna fordran till
KEM, Arendet lamnas istallet til] inkassofbretag f6r indrivning.

© Avgifterna till KFM u-ppgér f ntllldrygt 1 000 kr. Ei‘é;{);ibfri;ikc;ntﬁrct"i;' sarrad med berdrd gn-lr;eihévcr—
vager om drendet skall skickas till KEM. 1 de fall KFM inte lyckas med indrivningen maste kommu-
nen sta for avgifterna. T annat fall tas avgiften ut av gildenéren. )

3.8 Preskription

Den generella preshiptionstidcn ar i svensk lag tio &r (innevarande &r + 10 ar). Preskriptionstiden mot
konsument ir normalt tre &r. Tre ars presiaiptionstid giller dock infe om fordran grondar sig pa
18pande skuldebrev, t ex kontrakt avseende bamomsorg, hyror etc. I dessa fall gitller tio &rs
preskription. Preskriptionstiden vid forsiljning till niringsidkare #r ocksé tio ar,

Fordran maste hallas “vid 1iv” for att ny preslqiptionstid skall bérja 18pa. Bevakning sker genom att
borgeniren skrifiligen erinrar gildendiren om skulden eller kriver betalning. 1 Overkalix kornmun gors
bevakningen av inkassoftretaget. ‘

3.9 Bokldringsmissig avskrivning av fordran
: * Fordringar som P sannolika grunder inte-kommer att betalas skall avskrivas bokfonngsma531gt
-+ Beslut om avskrivning fattas av kommunstyrelsens arbetsutskott.= .- Hoap e atierranaF LLE L

_Atten fordran avskrivs bokforin smissigt innebir dock inte att kommunens krav gentemot gildendren -
*-upphdr. Avskrivningen hor samman med varderingen av komimumens tillgangar dér. fordringar ingér
“.gom en delav tillgAngsmassan:=; i PRI H AN L S

o]

Hur gammal en fordran &r saknar betydelse for bedsmningen av vilka fordringar som skall avskrivas.
. Tngen fordran bor “ara #ldre dn it r om inte siirskilda skal foreligger. Qiirskilda kil kan exempelvis
yara om en fungerande amorteringsplan fmns, KFM haller pa att driva in fordran eller om andra
Atgiirder vidiagits.
Jitid ska.lll avskrivas fortitpande dr:

e R PP P S A

“Exempel pd fordringar som

retinerats frin KFM utanres -
Fordringar vilka av olika anledningar bedéms vara olénsamma att skicka till
Fordringar for vilka kommunen inte far nagon utdelning ien konkurs
- Fordringar p& avlidna personer, dar dbdsboet ¢j kan betala,

" Fordrifigar som har ulfat e T T el

{ vissa fall; exempelvis dé disds- eller konkursboet saknar tillgangar, bortskrives fordran. I gvriga fall
skickas fordringarna till inkassoforetag. Se vidare avsnitt 3.9 och 3,10 nedan.

Ekonomikontoret ansvarar for att drenden tas upp 1ill bestut i kommunstyrelsens arbetsutskott.

Iy vy :
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310 - Inkasso

Efter bokforingsméssig avskrivning skickas fordringarna till inkasso for kort- eller langtidsbevalming.
Undantag #r exempelvis konkursfordringar eller fordringar ph avlidna personer.

3.10.1 Korttidsbevakning

De {ordringar som &r.av mindre belopp, och diirmed inte 4r 16nsamma att skicka till KFM, kan skickas - -
#il} inkassoforetag for korttidsbevakning, Tnkassoféretaget bevakar da fordran i hogst ett &r. Efter '
Korttidsbevakningen lamnas fordran vidare till 1ingtidsbevalming, oL L

Fordringar som skickas till Korttidsbevakning, far inte vara for gamla (nhgon méinad). Aldre fordringar
skickas 1 stiillet or langtidsbevakning (se 3.10.2 nedan). -

Eftersom korttidsbevakningeﬁ avser nyare fordringar, och diirmed dr lattare att kriva i, & .
inkassoftretagens provision for denna form av inkasso lagre &n for langtidsbevakning.
3102 - . Langtidsbevakning

De 4renden som av KEM bedbms bli resultatitsa eller retumerafs utan resultat, skickas till
inkassoftretaget for 1angtidsbevakning. '

Inkassoforetaget bevakar &r efter &r mojligheten ait inkassera fordran om gildenirens ekonomi
eventucllt forbitiras. InkassofSretaget bevakar ocksh att dessa fordringar inte preskriberas.

(RN

311 7.5 Skuldsanering - - %o

1. - cel VR i e D e . P
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om skuldsanering. Med skuldsanering menas att en svart - oo o

Fran ochmed 'de;i i juli 1994 .géillcr{éﬁ- Ia
skuldsatt-pérson, under vissa forutsittningar, helt eller delvis, kan befrias frin skyldigheten att betala
sina skulder, Skuldsanering har tre huvudsyften: :

at lésa sina ekonomiska problem. Detla skall

« Den skall ge svirt skuldsatta personer mdjlighet a
végas mot fordringsigarnas intresse av att £a betalt for sina: fordfingat, ™ ..« B eResni

e Den skall verka forebyggande genom ail kreditproyningarna blir noggrannare. Fiirre personer far ...
da skulder som de inte kiarar av.att betala. - = S i teasd Deels T

e Den skall medfora att fordringsigarna 3tminstone fir en del av sina fordringar betalda. "=~

. Skuldsanering bygger pa ire steg:

e Step 1, Frivillig sverenskommelse. Den skuldsatte ckalli steg ett forstka sstadkomma en frivillig
sverenskommelse med fordringsdgama (horgenirerna). Harvid kan gildenérerna fa hjilp hos
komumunens konsumentvigledare. Overkalix kommun koper tjinsten som fonsumentvigledare av.. -
Kalix kommun, Det ir viktigt att géldendren verkligen forstker nd en sverenskommelse med sina
borgendrer. En allvarligt menad anstringning ér en forutsitining for att en ansokan skall provas i
steg tva. En frivillig verenskommelse kan innebéra att borgenirerna skriver nex sina fordringar
med allt mellan en och 100 procent. Tl AN TN PR A ML PCER S

s Steg 2. Kronofopderayndigheten, Om gildengren misstyckas med attnd frivillig ﬁvercngkommelse
enligt steg ctt kan en ansékan om skuldsanering inldmnas #11 kronofogdemyndigheten. Aven hos
kronofogden 4r forfarandet frivilligt. T och med att kronofogdemyndigheten annonscrar i Post- och
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Inrikes tidningar for att £ kontakt med alla borgenirer stoppas vissa indrivningsatgirder.
Borgenirens riit till rinta p4 sina fordringar stoppas ocksi.

e Steg3. Tingsritten. Om Kronofogdens forslag till frivillig skuldsanering Inte godtas av
borgenirerna kan srendet Sverlirmnas till tingsratien for avgorande, Tingsritten kan d fatta beslut
- om skuldsanering vilken blir tvingande for borgenirema. Omnagon av partema inte ir néjd med
' domstolens beslut kan detta sverklagas til], 1 forsta hand, hovritten.

I stort sett ingér alla_sk_u]der { en sanering, fven skatter och ommunala avgifter, Skulderna maste dock
ha uppkomunit fore det att KFM godkdnt den skuldsattes anstkan om sanering. De skulder som ingr i
saperingen behandlas alla lika, dvs alla borgendrer fr proportionellt lika stor del av vad gildeniiren
har att betala.

Ett beslut om skuldsanering innebir att gildentren och KFM upprattar en amorteringsplan. Planen
innebdr att den skuldsatte under vanligtvis fem r far leva pi existensminimum. Alla inkomster
diirutver anvinds for att betala av pa skulderna. Nir de fem dren ghit ir gildendren fri frin sina
slanlder #ven om han bara betalat av en brikdel. Hanteringen fir densammma efter ett beshut i tingsritten,
dock med den skillnaden att domen. 4r tvingande mot borgendrerna.

Overkalix kommun bifaller inte anstkningar som kommer direkt frin gildentiren, dvs enligt steg ett.
Kommunen avvaktar istdllet KTM:s eventuella beslut om att inleda skuldsanering enligt steg tva och
{ar i varje sadant enskilt fall stéllning till KFM:s forslag.
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4 - Administrativa rutiner

4.1 Sekretess, etik och moral

Sekretessfragorna uppfattas allmént som mycket svirbegripliga. Fér att kanma beddma om en allmidn

pandling etler uppgift i allmén handling 4r offentlig eller &r behaftad med sekretess, méaste hela

sekretesslagen beaktas liksom sekretessforordningen.
x Inkassola:gjen §11 réglerar tystnadsplikt i inkassoverksamhet, For kommunal verksamhet, dér Offﬁnt--.'. :
. lighetsprincipen giller, tilldmpas istillet bestimmelsemna i sekretesslagen. ~ 7 b

1 Overkalix kommun skall all personal som hanterar fakturering, och framforallt kray, félja bestim-
melserna i sekretesslagen. 1 vissa fall #r dven harmlSsa uppgifter som nam, adress, personnummer,

' telefonnummer, civilstind m en sekretessbelagd uppgift. Fragan om sekretess eller ¢f dr ménga ganger
en friga om syftet med uppgifterma.

Huvudsyftet med sekretesshestdmmelserna dr att skydda den enskildes integritet. Om integritetsbe- -
greppet alltid halls { frimsta rummet och fir utgdra en ledstjima i verksambheten, borde man fortsitt-
ningsvis mera kunna tala om etik- och moralaspekter i verksamheten, &n att nirmare forsoka klargbra
alla lagbundna sekretessbestimmelser.

Slutsatsen ir att kommunens personal aldrig ridgonsin skall prata med andra #n i tjinsten berdrda’
personer, om kunder eller omsorgstagare och deras ekonomi eller andra kinsliga uppgifter.

4.2 Intern koniroll

Den interma kontrollen &r en myckét viktig del i kommunens styrsystem. Med intern kontroll inenas o
YJommuriens organisation och alla rutiner som.syftar till att frimja kommunens effektivitet sd att -~ .
komumunens resurser anvinds i enlighet med fattade beslat, Att attestera ekonomiska transaktioner &t

en del av den interna kontrollen. Andra bestindsdelar dr fordelning av ansvar och befogenbeter. o 7
Den intefr-r; kontrollen skall utfonnas ingd hinsyn tagen 4l 4sentlighet och risk. Ko troﬂmomenten T

fir inte ; onddan forlinga elter krangia till handliggningen. - .

St Lo don nteem Kontrollen e aft alla berorda f8fer dessa ridlinjer for fakiurerings-och T " F L

wravhantering § Overkalix kommun. . - owges i ibe :

4.2.1 Ansvar ochbefo enheter”"

I Overkalix Kommun ansvarar respektive enhiet for fakmuréringen inom sitt ‘erksamhetsomrade. For att
oikerstilla den interna kontrollen, skall respektive chef 1dgga f2st en organisation fér hur fakturering
och betalningsuppfoljning skall g il e o - o
Dt viiianatt T T R R
e Allt bhr fa;iitﬁréra;t. “
« Riitt pris och belopp fakiureras - : _ .
o Ingen anstilld fakturerar gina egna ellef nérsthendes avgifter. 0 o T T

Taxor, avgifter och ersittningar skall alltid faststillas av kommunfullmiltige.

ol ap ’




Det aligger ledningen for respektive enhet att tillse att rutinerna kring fakturering uppfyller kraven pi
intern kontroll.

- 4,2.2 Attester

At attestera innebir att kontrollera och bekrifta att prestationer och transaktioner och deras underlag
..., stimmer med beslut eller planer, att behdriga personer har utfort handlingarna pé ett korrelt satt och
utifran rait forutsitmingar, samt att yillkor #r riktiga. s
. N Canme LTTTUEEL <
Attestering skall omfatta alla slag av transaktioner, d v s alla in- och utbetalningar i kommunens
_redovisting.
I likhet med attest av Svriga ekonomiska transaktioner skall rittelser, krediteringar eller
omférdelningar som utfors, attesteras i vederbttlig ordning. Underlag till rattelsen 4r alitid den
ursprungliga verifikationen, Se dven avsnitt 4.3.1.

4.3 Fakturering

Fakturering skall ske via Jaundreskontra 1 kommunens ekonomisystem, Olika typer av fakturering
forekommer. Staende falturering via férsystem, shsom barnomsorg, ildreomsorg, va och renhéllining
etc #r mest vanligt inom kommunen. Fakturering som inte &r sthende sker direkt via kundreskontran.

Fakfura skickas i ett original, ingen kopia bifogas. Kommunen behtller heller inte ngon fysisk kopia
... utdn denna finns i ekonomisystemet. Fakturajournalen skall arkiveras som rikenskapsmaterial. Se
gven avsnitt 2.5. | '

Det 4r viktigt att fakfurering av fordringar sker s8 att dessa blir registrerade i lundreskontran. Att
e o T exempelvis endast skicka eft ifbetalningskort till lunden innebir att fordran inte blir bokftrd i redo-
visningen. Dirmed erhlls ingen automatisk bevakning pa att fordran regleras. )
Lt e gt (T DT AT e o henvm o e JuiliRT ..
Niir en faktura stills ut tillgodogdrs (krediteras) respektive enhet intikten exkiusive moms. Samtidigt
et bokfors fakturabeloppet soi en kundfordran. Ef cten tillgodogors siledes intikten innan kommunen
erhillit betalning’.-‘ﬁ, L "‘"T*!j't"}l' R ppent LT TR e e . .

T [P TR IR e

IR e
T e & PP TR

Det fligger forvaltningen/enheten att se 411 att ritt momssats faktareras.

T 2. Det #r viktigt att fakturorna registreras minst en gAng i manaden for att inte kommunen skall forlora

Aotanoell. péinta, O inte annat Sverenskommits i avtal r betalningsvillkorct" ormalt 30 dagar. Detta innebir aft -
. s <. kommunen ger kundenkredit en mnad. - e T _

Bidrag skall inte faktureras om inte bidragsgivaren utiryckligen vill ha det s3. Bidrag skall rekvire-
ras skriftligt fran bidragsgivaren. . . .

boe et ThETT

- 1 do flests fall anger bidragsgivaren hur bidragsansokan skall gh till. Kopia pa rekvirerade bidrag med
attest och kontering skall Jammnas till ekonomikontoret.

qrre— 1
AT L
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43.1 - Rittelser och krediteringar

T avsnitt 2.6 papekas aft det dr viktigt att korrekta uppgifter inhdmtas inman fakturering. Om énda
felaktig faktura sfints ut skal] rittelser sisom hel- och delkreditering goras och ldmnas tifl ekonomi-
kontoret for Atgard. Speciell blankett finns framtagen att anvindas vid rdttelser och krediteringar.

Anledningen till rittelsen skall anges pa blanketten. Underlag till hel- och delkrediteringen skall vara
attesterat av samma person som attesterat underlaget till faktureringen.

Rittelser skall goras snarast efter det att felet upptéckts.

4.3.2 Betalning

Niir kommunen erhéller betalning for fakturan tillgodogors kommunens konto for bank eller postgiro
och beloppet avbokas fran fundfordringskontot. Enheterna har redan erhallit intdkten.

4.3.3 ‘Arkivering

Ekonomikontoret ansvarar for aft falduraunderlag, fakturajournaler, rittelser och krediteringar samt
betalningsverifikationer arkiveras. :

4.3.4 Drijsmalsrinta

Fakturering av drijsmélsrinta sker for nirvarande nir fakiuran Sverldmnas fir inkassoatgard.

i Drojsmalsrintan tillfaller komm _'—éné ﬁﬁaﬁsverksamhet.

= Ve STer e - LR et S

"'._';:-_1_:l:_§'f'.". SLIETm LT R

- . .
T st ta T4

avhantering

oy Tl

4.4

LA

Kravhanteringen i kommunen administretas dels mied hjilp av Jindreskonitasystemet dels med bjalp™ RS
av inkassobyrd. Phminnelser med inbetalningskort pa kapitalbelopp samt avgifter skrivs ut
automatiskt. . - C ’

1 = AP -

. U R P

Pﬁminnélsq skickas tidigast en vecka €
kan enskild paminnelse stoppas i avvaktan pa ulredning av fordran, Rinteberikning pagér dock under
tiden. ormweaio oo o T

Enligt lagen om érgiitining for inkassokostnader w1, har siljaren ritt att ta ut en avgift for
paminnelser _;espcktive skriffliga krav. For nirvarande ir denna avgift 45 fr for pAminnelser och 150
ke foir krav. Overkalix kommun uttar ingen paminnelseavgift. - - : .

v .‘-'l""'_"‘..};',i.' o

T, e W
L ‘._'_‘,sl-‘ waant — —~ o

441 . "Amortéi‘ix{gspl;n

Amorteringsplan skall av kommunen undertecknas av tva i forening. Behoriga att underteckna ar -
kommunchefen i forening med nagon av ekonomikontorets kravhanterare. 7 - _

{/7/ /@ vy | 18 ;

er det att forfallodatum 'p'assei'af. Niir sarskilda skil forelig ger=’




442 Tvist

Eventuella rantekostmader som kanuppstip g aatl oklarheter eller tvist uppstatt mellan parterna skall
betalas av respektive forvaltning/enhet. Om enheten dr orsaken till frseningen skall denna sta for
arojsmalsrintan. 1 annat fall far kunden gora det.

4.5 Virdering av kundfordringax
:Enligt ¥ ommunala redovisningslagens 6kap §7 sk;ﬁ.oﬂlsgtt-;‘ziﬁ-gétﬂlgé’:‘.ﬁé;éf virderas enligt
forsiktighetsprincipen. Fordringar som 4r osdkra skall diirfor tas upp till det belopp varmed de
beriknas inflyta. En vérdelds fordran far inte tas upp som en tillgang, utan skall virderas till noll
Jeronor. .

Syftet med reservéﬁng och avskrivning av fordringar 4t att erhalla ett korrekt periodiserat resultat i
kommunen, d v s att kostnader f6r befarade xundfriuster inte skall skjutas pa framtiden.

4.5.1 Réservering av osikra fordringar

Fordringar kan reserveras om man inte &r tillrickligt saker ph att fordringarna dr sd virdeldsa att de br
avskrivas direkt. Reservering sker i samband med bokslut och fordringarna finns kvar i kommunens
Yandreskontra. Kravrutinen fungerar pi sedvanligt saft.

Undantag frén principen om reservering ir om sirskilda skal finns. Eit sadant skiil kan exempelvis

vara att en fungerande amorteringsplan finns.

Bokfdring av reserverade fordringar gors centralt av elconomikontoret utifran underlag fran respektive
- enhet, Den kostnad som reserveringen medfor belastar respektive enhet. -

452 Avskrivaing av fordran

* Fordringar som ph sannolika érunder ihte'liarﬁmér:étfﬁ bcfélas gkall avskrivas, d v s bortbokas ur ‘

" kundreskontra och balansrikningens konton for kundfordringar. Fordringarnas slder saknar betydelse
! for bedomningen, d v s dven relativt "firska” fordringar skall beddmas. < -

i : .

. Kostnadseffekien av avskrivningar skall redovisas hos den enhet som ursprungligen redovisade
" intakten. .

" Bokforing enligt kommunstyrelsens arbetsuiskotts beslut om avskrivaing gbrs centraltay ekonomi- ’
. kontoret. Respektive enhet beslutsattesterar bokfsringsunderlaget. ) .

. 4.6 Tnflutna avskrivaa fordringa;‘.,_‘ﬁ

. Om kommunen erhalier betalning for-avskriven fordran; exernpelvis via inkasso, tillgodogors den
" enhet som belastades vid avskrivoingen. o s e e
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Ordlisia

Amortering Avbetalning pé en skuld.

Autogiro Automatisk betalning via post- eller bankgiro. Betalaren Limnar ett medgivande till sin bank
att denna fir dra pengar {rin personens konto for vissa rikningar.

Avtal Muntlig eller skriftlig 6vcrens_komme]s§: mellan tva eller flera parter.

Betainingsfo elﬁggﬁude EBn ansékan till kronofogdemyndigheten déir man kréver att betalning skall
ske. Vanligtvis ligger en faktura och ett inkasso till grund for ansékan om betalningsforeldggande.
Aven en muntlig fordran riicker for betalningsforeldggande.

Betalningsvillkor Anger nir betalning ska ske.

Borgeniir Fordringsigare, den som har nigot att fordra av négon annan.’

Drijsmalsrinta Rinta som borgenir ligger till skulden om den intc betalas i tid, Om det inte framghr
vilken drojsmalsrinta som ska utgh, giller Riksbankens referensrinta plus 8 %.

Faktura En handling som utfirdas efter forsaljning av varor och tjdnster pa kredit. Fakturan ligger
sedan til} grund for kundens betalning.

Firma Namnet p& ett foreteg. Bit foretags firma ska registreras hos Patent och registreringsverket
(PRY)

Fordran Det krav som s#l) aren har pd koparen.
_ Giildeniir Den betamingssk'ylc'ligf':.‘
Inkasso Indrivaing av fordran, cﬁ”tast via speciewllz;. ihk;ssofﬁlretag.' .
Inkassoftretag Privat féfetggjsc;m kan hj’&lpg 'fiz'_.rétag r:_mﬂ pﬁvatpersoner att kriiva in fordringar.

Juridisk person Organisatibn eller foretag med riittsbefogenhéter. Exempel pa juridiska personer ar
_ alktiebolag, ekonomiska foreningar, handelsbolag, kommanditbolag, stiftelser samt kommunala och "

statliga myndigheter. En juridisk person kar inga avtal, driva processer och ha egna fordringar och

skaulder, . : o '

Konkurs Rittsligt forfarande som innebr att gildentrens tillgingar fi srdelas melian fordringsdgarma.
Anledningen till férfarandet dr att gildentren har fatt sd dalig ekonomi att han inte kan betala sina
skulder. Géldengiren kan antingen sjilv begira sig i konkurs eller ocksd kan en borgendr gora det. -
genom att limna en skriftlig konkursanskan till tingstitten, Konkurs f5r en privatperson innebér inte -

att skulderna férsvinmer. . -

Kreditupplysning ‘Information fran ett krcditﬁpplysningéférctag om en privatperson eller ett foretags
betalningsanmérkningar, inkormster, tillgangar och skulder. ' .

Kundreskonfra Register som visar varje Junds mellanhavanden med den egna organisationen. 1 den

J6pande redovisningen redovisas alla kundfordringar pa eil gemensamt konto. Reskontran #r en speci-
ficering av dessa fordringar pa varje kund. '

v My | | ”




Osiker fordran En ostiker kundfordran uppstir nér en kund trots krav inte betalar sin skuld till
leveranttren. Osikra fordringar ska inte tas upp som en tillging i bokslntet. Da gbrs istillet en
bokforingsmissig nedskrivning av fordran.

Preskription Nir ritten att kriva in en fordran upphor (konsumentfordran 3 ar, skatter 5 r och andra
fordringar 10 r).

Skuldsanering Sancring av en privatpersons skulder som irmebér att den skuldsatte genom en string
avbetalningsplan fir leva pd existensminimum i fem 4r, Efter denna perlod forsvmner resten ay
skulderna.

Summarisk process Férenklad process som giller i Sverige sedan 1992 for att hantera drenden om
betalningsansprak. Ansdkan om betalningsfireliggande ldmnas till kronofogdemyndigheten. Utslaget
vinner automatiskt laga kraft en manad efter utslagsdatum,

Utmitning Nir kronofogdemyndigheten tar hand om och séljer egendom for att betala en skuld.

. / f _ f
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