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1. Inledning

1.1 Policyns syfte

Fakturering och kravhantering &r en viktig del i kommunens verksamhet. For
att uppna ett gott resultat maste alla som arbetar med fakturering samarbeta
utifran ett gemensamt regelverk. Endast undantag for verksamhetsspecifika
delar som ev. kan finns 1 resp. verksamhetsbeslut.

Syftet med Policyn é&r att skapa ett enhetligt arbete, ett verktyg for det
dagliga arbetet géllande fakturering och kravhantering. Detta for att kunna
uppna effektivare fakturerings- och kravhanteringsrutiner men dven for att
alla kommuninvanare ska behandlas likvardigt och for att kommunen ska
kunna f6lja Kommunallagen (2017:725). Kunden ska ha skilig tid till att
anméla om hen har nagra invindningar mot fordran eller for att hinna betala
sin fordran.

2. Policy for fakturering

2.1 Kundregistret

Némnderna ansvarar for information i kundregistret &r korrekt vid
fakturering. Respektive forsystemégare ansvarar for information i sina
forsystemregister och referensregister. Ekonomikontoret ansvarar for
underhall av kundregistret.

Godkénnande av nya manuellt upplagda kunder sker pa ekonomikontoret.

2.2 Fakturering

Fakturan skall séndas till kunden sa fort presentationen/tjédnsten utforts eller i
ndra anslutning till denna. Sandvikens kommun kundfakturerar tva ganger
per vecka.

2.21 Fakturans uppgifter
Pé fakturan skall f6ljande uppgifter anges:

I. Fullstidndiga uppgifter om kund/abonnent. Vid ev. annan

bestillare dn fakturamottagaren ska uppgifter om bestéllaren
framga

Avsdndare
Momsregistreringsnummer
Uppgift om F-skattebevis
Kommunens organisationsnummer
Fakturanummer

Fakturadatum, nar fakturan framstélldes

e A o

Namn och telefonnummer till person eller annan telefonsupport
som kan besvara eller koppla fragor rorande fakturan
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9. Referensuppgifter vid fakturering till foretag

10. Fakturabelopp brutto och netto

11. Specifikation pé vara och tjanst

12. Debiterad moms

13. Forfallodag, den dag fakturan senast ska vara betald
14. IBAN-nummer

15. Swift adress

P4 inbetalningskortet maste uppgifter finnas om:

16. Betalningsmottagare

17. Plusgiro

18. Fakturanummer/OCR-nummer
19. Avsdndare

20. Belopp

2.2.2 Makulering/kreditering av fordran

Beslut om makulering av fordran tas av fakturerad ndmnd och verkstills av
ekonomikontoret. Makulering gors endast dd en felaktig fakturering gjorts.
Vanligen f6ljs denna atgédrd upp med en ny riktig fakturering. Makulering
styrks med signerat underlag som skickas/mailas in till ekonomikontoret.
Orsak skall alltid anges vid makulering av fordran. Fordringar som har gatt
till inkassobolag ska forst dterkallas fran inkasso innan makuleringen kan
goras, se vidare inkassorutin.

Alternativt kan den felaktiga fordran krediteras. Kreditfaktura skickas ut till
kunden med nagra fa undantag som giller kvittning av autogirofaktura.
Fordran som krediteras maste aterkallas fran inkasso, se vidare rutin for
inkassohantering.

Viktigt att makulering eller kreditering gors i samforstdnd med kunden.

Grundregeln ar att felaktiga fakturor till privatpersoner makuleras/kvittas och
felaktiga fakturor till foretag krediteras.

2.3 Paminnelse

Respittiden innan paminnelse skapas dr 5 dagar efter fakturans forfallodag.
Pa paminnelsen debiteras rdnta enligt rantelagen (1975:635), samt att det
anges att fordran 6verfors till inkasso om inte betalning sker inom 10 dagar.
En pdminnelseavgift pa 60 kr kan paforas paminnelsen om detta ar
berittigat. Minimibelopp pa ursprungsfakturan ska vara 100 kronor for att
paminnelse ska skickas ut.
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24 Réntefakturering

Kommunen tillimpar inkassoforetag som fakturerar lagstadgad rénta 8% +
referensréinta fran fakturans forfallodag.

3. Anstand och avbetalningsplan med Sandvikens kommun

Om fakturan inte kan betalas pa forfallodagen kan anstdnd medges eller
avbetalningsplan uppréttas.

3.1 Anstand

Viktigt att kunden blir informerad om att grundférfallodagen kvarstéar nér
anstand beviljas.

Forfallodagen ska som regel aldrig flyttas. Endast undantaget om vi har
skickat fakturan med fel adress.

Anstand beviljas i max 3 manader fran fakturans forfallodag. Fakturan gér
direkt till inkasso om kunden inte betalat ndr anstdndsdatumet passerat.
Anstand beviljas av ekonomikontoret och dr avgiftsfritt for kunden.

3.2 Avbetalningsplaner

Avbetalningsplaner med Sandvikens kommun godkéinns av
ekonomikontoret. Avbetalningsplanerna beviljas i max 18 ménader fran
fakturans forfallodatum och beroende pa fordrans storlek. Lagsta
avbetalningsbelopp ér 200 kronor per manad.

Drojsmalsréntan debiteras fran fakturans forfallodag till slutbetalningen.
Upplaggnings och avikostnader tillkommer enligt nedan:

. Upplaggningsavgift, engadngskostnad 170kr.
. Serviceavgift, manadskostnad 60kr
. Lagstadgad rinta 8% + referensrénta.

Om kunden inte betalar enligt 6verenskommen plan, 6verfors fakturan till
inkasso dér hela skulden forfaller till omedelbar betalning.

4. Policy for kravhantering

Kravprocessen skots av anlitat inkassoforetag som ansvarar for
inkassokravet, ansoker vidare till kronofogdemyndigheten om
fakturan/fakturorna fortfarande &r obetalda och ansvarar for korttids- eller
langtidsbevakning av obetalda fakturor.

4.1 Inkasso

Forvaltningarna ansvarar for fragor och kontakt med inkassobolaget rérande
deras verksamhet. Den 6vergripande inkassoverksamheten skots av
ekonomikontoret.



Sandvikens kommun 2023-03-13 6 (8)

Rutin inkassohantering

Har kunden inte betalat pAminnelsen pa den obetalda fakturan 6verlamnas
drendet till inkassoforetaget. Fakturan verfors till inkasso cirka 8 dagar
efter forfallodatum. Inkassokravet skickas ut direkt fran inkassoforetaget
enligt deras rutiner, inkassokostnad och drdjsmalsrénta tillkommer.

Undantag: Fordringar som inte skickas till inkasso
o Fakturor till bolag i kommunkoncernen

e Dodsbon

e FEgenavgifter fran Individ och familjeomsorgsforvaltningen

4.2 Aterkallande fran inkasso

Grundregeln &r att alla fakturor som ldmnats till inkasso ska betalas,
inklusive kravkostnaderna samt paford rénta. En faktura kan édterkallas fran
inkasso av respektive verksamhet om fakturan &r uppenbart felaktig och det
foranleder en makulering. Eventuell annan aterkallelse sker efter sérskilt
beslut, enligt respektive ndmnds delegationsordning.

4.3 Anstand och avbetalningsplaner vid inkasso

4.3.1 Anstind och avbetalningsplaner vid inkassokrav

Inkassoforetaget har fritt rétt att bevilja anstdnd och avbetalningsplaner med
betalning pa inkassodrenden fran inkassokravets forfallodatum, enligt
inkassoforetagets policy.

4.3.2 Avbetalningsplan for ilirenden i efterbevakning hos inkasso

Inkassoforetaget har fritt mandat att bevilja amorteringsplan pd drenden som
har overforts till efterbevakning enligt inkassoforetagets policy.

4.4 Ackord

Inkassoforetaget har fritt mandat att bevilja ackord pé drenden som har
overforts till efterbevakning enligt inkassoforetagets policy.

4.5 Riittsliga atgéarder

4.5.1 Betalningsforeliggande
Handldggs och skdts av det anlitade inkassoforetaget.

5. Osiikra fordringar/kundforluster

Sandvikens kommun har avtal med inkassoleverantoér som kontinuerligt
bevakar fordringar som &r 6verforda till Iangtidbevakning.

5.1 Hantering av kundforluster/avskrivning av fordran

Beslut om fordran ska avskrivas frén kundreskontra tas av chefen for
ekonomikontoret. Ekonomikontoret ansvarar for att ta fram underlag for
fordringar som &r klara for avskrivning frén kundreskontra.
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En individuell bedomning kan géras om kénnedom finns att fordran skall
skrivas av fran reskontra. Underlag for avskrivning fran kundreskontra
skickas till ekonomikontoret och godkdnns av chefen for ekonomikontoret.

Avskrivning fran kundreskontra kan goras med eller utan
efterbevakning/langtidsbevakning.

Kundfordringar som &r éldre 4n ett &r avskrivs i1 bokslut enligt
forsiktighetsprincipen.

5.1.1 Avskrivningar fran kundreskontran utan
efterbevakning/langtidsbevakning

Avskrivning utan efterbevakning anvinds da kunden inte kommer att kunna

betala i framtiden. Exempel &r vid konkurs eller avseende dodsbo dér medel

saknas. Arendet avslutas hos inkasso.

5.1.2 Avskrivningar med efterbevakning/langtidsbevakning

Avskrivning med efterbevakning gors 1 de fall dir kunden inte har
betalningsforméga. Diaremot kan forhéllandena dndras i framtiden,
exempelvis vid arv eller extra inkomster. D& kvarligger fordran for
efterbevakning hos inkassoforetaget.

Niér en faktura konstaterats som kundforlust blir den markerad som om den
inte langre dr en fordran, momsen aterfors pa momskontot och kundfordran
minskas. Om en betalning av en faktura skulle intréffa efter att den ar
avskriven sd bokfors den som en atervunnen kundforlust.

6. Bevakning

Efterbevakning/langtidsbevakning skots av inkassoforetaget for kommunens
rdkning. Fordringar som inte skickats till inkasso bevakas av fakturerande
ndmnd.

7. Betalningar

Korrekt specificerad inbetalning avseende utsidnd faktura registreras
automatiskt pa aktuell faktura.

71 Overbetalningar/Ospecificerade inbetalningar

En 6verbetalning kan flyttas till en obetald faktura som &r forfallen eller till
en ny faktura. Om kunden har flera skulder till Sandvikens kommun ska
overbetalningen flyttas till den &dldsta forfallna fakturan som inte har skickats
till inkasso. Finns endast fakturor som gatt till inkasso ska dessa fakturor
betalas.

En dverbetalning dir kunden inte har ndgra forfallna skulder till Sandvikens
kommun aterbetalas beloppet till kunden. Overbetalningar skall snarast
mdjligt dterbetalas till kunden.
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7.2 Aterbetalningar via kundreskontra

Aterbetalningar till privatpersoner sker till kundens konto eller via
utbetalningskort.

Utbetalningar till foretag betalas till plusgiro, bankgiro eller via
utbetalningskort.

7.2.1 Returer

Aterbetalningar som kommer i retur som ej inldst reserveras och aterbetalas
pa initiativ av kunden.

8. Uppfoljning

Uppfdljning av obetalda fakturor ska ske kontinuerligt av fakturerande
ndmnd.

Ekonomikontoret ansvarar for bevakning av alla lagdndringar inom omradet.

9. Minibelopp
» Légsta belopp for att inkassokrav ska sédndas ut. 100 kr
» Légsta belopp for aterbetalning. 100 kr

* Légsta belopp for att paminnelse skall séndas ut. 100 kr
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