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Riktlinjer for kommunens kravverksamhet

Inledning

Riktlinjer for kommunens kravverksamhet ska ge tydliga instruktioner
for agerande vid fakturering och hantering av fordringar.

Avsikten med att bedriva kravverksamhet &r att fa betalt i ratt tid.
Marks kommun ska tillampa effektiva kravrutiner och agera enhetligt
och konsekvent gentemot Marks kommuns kunder. Kravet pa
effektivitet och rationell hantering ska ske med tillborlig respekt for
kunden sd att denne inte utsétts for onddig skada eller oldgenhet. Det
&r darmed viktigt att kravrutiner utformas och tillampas sa att
erforderliga individuella hansynstaganden kan goras.

Ansvar

Kommunstyrelsen
- har det 6vergripande ansvaret for kommunens kravverksamhet
- beslutar om riktlinjer for kommunens kravverksamhet.

Chef I6n- och ekonomiservice

- ansvarar for att arbetet med kravatgérder utférs med undantag
for:

e sanktioner som beslutas av respektive namnd

e kravverksamhet som bedrivs inom VA- och
avfallsverksamheten fram till ansékan om
betalningsféreldaggande

e beslut om avbetalningsplan avseende anldggningsavagift
for allméanna vattentjanster.

Chef VA- och avfallsverksamhetens kundtjanst

- VA- och renhallningsavgifter faktureras inom ett
verksamhetsspecifikt system. Av praktiska skal ansvarar darfor
VA- och avfallsverksamheten for kravatgarder inom sitt
verksamhetsomrade fram till ansékan om
betalningsféreldggande. Betalningsféreldggande och atgarder
darefter hanteras av I6n- och ekonomiservice.

- VA- och avfallsverksamheten utreder om fastighetsagare ar
berattigade till avbetalningsplan av anlaggningsavgift for
allménna vattentjanster.

Ekonomihandlaggare pa teknik- och serviceférvaltningen

- Administrerar kravverksamheten for kommunen.
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- Foreslar med stéd av dessa riktlinjer bokféringsmassig
avskrivning och i undantagsfall aven definitiv avskrivning

- fattar beslut om samt undertecknar anstand,
amorteringsplan och betalningsférelaggande.

Berord namnd

- Ansvarar for att fakturering inom namndens verksamhet utfors
enligt dessa riktlinjer samt att de underlag som ligger till grund
for faktureringen ar korrekta och attesterade.

- Faststaller riktlinjer for sanktioner vid utebliven betalning.
- Beslutar om bokféringsmassig avskrivning efter férslag fran

handlaggare vid teknik- och serviceférvaltningen. Endast i
sarskilda fall kan namnd besluta om definitiv avskrivning.

Berord forvaltningschef

- Ansvarar for att sanktioner genomférs och kommuniceras med
handlaggare vid teknik- och serviceférvaltningen.

- Ansvarar for att forvaltningen aktivt stodjer kravverksamheten
sa att den kan drivas pa ett effektivt, andamalsenligt och
rattssakert satt.

Fakturering och betalningsvillkor

Fordringar grundas ofta pa avtal om kép och férsaljning av varor eller
tjanster eller hyresavtal. I en kommun grundar sig de flesta fordringar
pa offentligrattsliga avtal med varierande utrymme for frivillighet och
avtalsmoment, t ex barnomsorgsplats. Vissa avtal grundas helt pd
offentligrattsliga regler, det vill sdga utan ndgot avtalsmoment.

Berérd namnd ska, i de fall det ar méjligt, undvika att avtala om nya
kdép och férsaljning av varor och tjanster eller hyresavtal om galdenaren
har tidigare skulder som inte blivit betalda. Kreditvardigheten ska
kontrolleras sarskilt vid stoérre avtal.

Fakturans innehall

D& kommunen fakturerar varor och tjanster ar det vasentligt att rutiner
och system ar valfungerande och sékra samt att det finns en inbyggd
intern kontroll i hanteringen. Det ar viktigt att berérd namnd
sakerstaller att den taxa som tas ut ar uppdaterad och korrekt.
Fakturaunderlag ska vara styrkta genom attest av behérig person.

En faktura ska innehdlla uppgifter om:
- Fakturadatum
- Fakturamottagare, namn och adress

- Specifikation av vara eller tjanst samt datum/period nar
varan/tjansten tillhandahdélls

- Fakturabelopp
- Betalningsmottagare om annan &n saljare
- Bank- eller plusgironummer

- Forfallodag och évriga betalningsvillkor
- Ett unikt [6pnummer for varje faktura
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- Kommunens registreringsnummer till moms
- Kommunens namn, adress och organisationsnummer
- Momspliktigt belopp per momssats
- Totalt momsbelopp

I texten pa fakturan ska det klart framga vilken vara eller tjanst det
galler samt datum fér leverans. Om méjligt bdér hanvisning ske till
kontrakt eller dylikt. Fakturering ska ske i nara anslutning till att en
vara eller tjanst har levererats.

Lagt fakturabelopp

Minsta beloppsgrédns pa faktura bér vara 100 kronor om inte annat
foljer av tecknat avtal eller bestammelser i taxa. For belopp
understigande 100 kronor bér fordran eller tillgodohavande éverforas
till nasta faktura.Bevakning av detta bor ske i forsystem pd respektive
forvaltning. Belopp under 100 kronor, som inte paférts nagon faktura
inom ett ar, stryks och kommer darmed inte att p&féras nastkommande
faktura.

Betalningsvillkor

Betalning ska vara kommunen tillhanda senast 30 dagar fran
fakturadatum om inget annat éverenskommits.

Drojsmalsranta

Dréjsmalsrdnta debiteras enligt réntelagens bestammelser.

Rattelse av faktura

Makulering eller kreditering gérs om fakturan ar felaktig.
Makulering eller kreditering av felaktig faktura styrks med
attesterat underlag.

Atgarder vid utebliven betalning

Atgarder vid utebliven betalning &r betalningspaminnelse,
inkassokrav, informationsbrev, sanktioner, amorteringsplan,
betalningsféreldggande och I&ngtidsbevakning. Alla typer av
kravatgarder verkstalls for obetalda fakturor oberoende av
fakturabeloppets storlek enligt principen att en konsekvent bedriven
kravverksamhet bidrar till en god betalningsmoral.

Betalningspaminnelse

Vid utebliven betalning skickas en paminnelse. Paminnelser skickas
inom sju kalenderdagar efter férfallodag. Paminnelsen ska innehalla
uppgift om:

- Namn och adress pa borgenir och galdenar
- Fordringens belopp, fakturanummer, fakturadag och férfallodag

- Betalningssatt

Inkassokrav

Vid fortsatt utebliven betalning efter paminnelse skickas ett inkassokrav
till gdldendren. I inkassokravet informeras om de réttsliga atgarder som
foljer av utebliven betalning samt de avgifter som kan tillkomma. Om
sanktioner kan bli aktuella ska information om detta [dmnas i
inkassokravet.
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I inkassokravet anges viss skalig tid som géldenéren har pa sig att
betala eller inkomma med invandning mot kravet. Den angivna
tidsfristen &r tio kalenderdagar fran kravets avsdndningsdag. Avgift tas
ut enligt lagen (1981:739) om ersattning for inkassokostnader m.m.

Berorda namnder informeras om forfallna fakturor i samband med
utskick av inkassokrav.

Informationsbrev

Sista atgédrden innan drendet éverlamnas till Kronofogden &r att
informera gdldendren via ett informationsbrev. I brevet sammanstalls
den aktuella skulden och gédldenadren informeras om att arendet vid
utebliven betalning kommer att éverlamnas till Kronofogdemyndigheten
samt att ytterligare avgifter kommer att paféras. Efter att tidsfristen for
inkassokrav har 16pt ut och betalning inte har erhallits skickas
informationsbrevet ut. Gdlden&ren har 10 kalenderdagar pa sig att
betala skulden innan d@rendet 6éverlamnas till Kronofogdemyndigheten.

Sanktioner

Andra atgarder i samband med utebliven betalning kan vara olika
former av sanktioner. Exempel pa sddana sanktioner &r strypt
vattentillférsel och uppsagning av plats i forskolan. Respektive namnd
beslutar om riktlinjer foér sanktioner.

Amorteringsplan och anstand

Om géldenaren tar kontakt med kommunen och ber att fa& anstand eller
att fa betala efter en amorteringsplan, bor detta normalt accepteras.
Prévningen ska ske fran fall till fall med hansyn till vilken typ av
fordran, skéalen fér anstand med mera.

Anstand beviljas i férsta hand med hogst tvd manader. Anstand innebér
att kommunen avstar fran att driva in fordringen under viss tid men att
dréjsmalsranta &ndd kommer att debiteras.

Vid upprattande av amorteringsplan efterstravas en sa kort
dterbetalningstid som méjligt, inte langre &n tva dr. Ranta tas ut enligt
réantelagen. Amorteringsplanen upprattas i tva exemplar, varav
galdenadren och kommunen far var sitt efter att b&da skrivit under. Om
galdenéaren inte fullféljer amorteringsplanen vidtas réttsliga atgarder
enligt normal kravrutin.

Avbetalningsplan fér anldggningsavgift for allmanna vattentjanster
regleras enligt 36 § Lag (2006:412) om allmanna vattentjanster. Den
ska inte tilldmpas som regel utan som en undantagsbestammelse med
stor restriktivitet. Rutin “Avbetalningsplan anléggningsavgift” ska
féljas for att utreda om fastighetsagaren &r berattigad till en
avbetalningsplan for anlaggningsavgiften. Aterbetalningstiden kan
sattas till maximalt 10 ar, men sa kort tid som méjligt ska
efterstravas.
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Betalningsforelaggande

Om betalning inte har skett 10 kalenderdagar efter att informationsbrev
skickats ut &r nésta atgard att ansdka om betalningsféreldggande hos
Kronofogdemyndigheten. Avgiften regleras i férordningen (1992:1094)
om avgifter vid Kronofogdemyndigheten. Det finns ocksd méjlighet att
ta ut ersattning for andra kostnader i malet enligt lagen (1990:746) om
betalningsféreldaggande och handrackning.

Langtidsbevakning

Om kravatgéarder enligt ovan inte leder till betalning dverfors drendet till
|&ngtidsbevakning.

Genom langtidsbevakningen bryts preskriptionstiden. En fordran
preskriberas enligt huvudregeln tio &r réknat fran tillkomsten av
fordringen om inte preskriptionen avbryts dessfoérinnan. For
konsumentfordringar ar preskriptionstiden tre &r frn fordringens
tillkomst.

Bokfdringsmassig avskrivning av fordran

Bokféringsmassig avskrivning innebar att fordran tas bort ur
redovisningen och avskrivningsbeloppet belastar respektive namnd men
att fordran kvarstdr mot galdenar. Fordran Iangtidsbevakas for att
avbryta preskription och fér att eventuellt kunna regleras i framtiden.
Bokféringsmassig avskrivning av en fordran gors da vidtagna
kravatgarder visat sig vara resultatldsa eller bedéms som osaker, det
vill sdga da det kan befaras att betalning inte kommer att ske.

Definitiv avskrivning utan efterbevakning

Definitiv avskrivning innebar att fordran inte bara avskrivs
bokféringsmassigt utan aven skrivs av mot galdenar. En definitiv
avskrivning kan endast ske med nedanstdende orsaker som skal.

- Uppgifter for att kunna sdéka betalningsféreldggande ar
otillrackliga.

- Oprioriterad fordran vid konkurs i aktiebolag dar utdelning inte
kan paréknas.

- Fordran mot dddsbo dar utmatningsbara tillgdngar saknas.



