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Regeldokument

Regeldokument ar dokument som talar om hur kommunen ska arbeta.
Regeldokument kan ocksa vara lokala foreskrifter om olika bestammelser
som kan paverka kommuninvanare eller féretag.

REGELEMENTEN RIKTLINJER RUTINER

Malinriktade dokument
Malinriktade dokument visar vad kommunen vill uppna, stravar efter eller har som mal.
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1 Inledning

Syftet med riktlinjer f6r kommunens kravverksamhet dr att skapa ett enhetligt arbete,
uppna effektiva fakturerings- och kravhanteringsrutiner. Alla kommuninvanare ska
behandlas likvirdigt samt diarmed sikerstilla att kommunen f6ljer kommunallagen
(2017:725).

Milet ar att snabbt och sakert fa betalt samt minimera kundforlusterna.

2 Allmant

Grundprincipen ar att den som nyttjat en kommunal tjanst ocksa ska betala f6r den.
Kommunfullmiktige avgor vilka tjanster som ér avgiftsbelagda. Verksamhetsansvarig
nimnd upprittar forslag till taxa, vilken beslutas av kommunfullmaktige.

Kommunens kravverksamhet ska bedrivas enligt god inkassosed (4§ inkassolagen).

3 Organisation

Kommunens kravverksamhet handliggs av ekonomiavdelningen. Kommunen har
avtal med ett externt inkassoforetag som tillhandahaller kravverksamhetstjinster.

Debiteringar sker via kommunens debiteringssystem som registreras i
kundreskontran samt i separat system for vatten och avlopp.

Ekonomiavdelningen bevakar att kommunens utestiende fordringar blir betalda,
Vatten- och avloppsfakturor bevakas av Ostetlen VA AB pa uppdrag av Tomelilla

kommun.

4 Fakturering

Respektive verksamhet inom kommunen ansvarar for att ett korrekt och komplett
faktureringsunderlag tas fram sa snabbt som moijligt efter avtal, leverans, prestation
eller i enlighet med beslutade taxor.

En faktura ska innehalla vissa uppgifter, vilka regleras 1 mervirdeskattelagen,
bokforingslagen, rintelagen samt lagen om kommunal redovisning. Aven i koplagen
och konsumentkoplagen finns regler om betalning.

Utover lagstiftningen finns det ett flertal punkter med information som bor framga
av en faktura. Reglerna ar identiska for savil elektroniska fakturor som fakturor i
pappersformat.

5 Fakturaunderlag

Som fakturaunderlag anvinds sirskild blankett "Debitering av kundfaktura” (finns pa
intranat) dér star angivet vilka uppgifter som ir obligatoriska for att en faktura ska
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kunna framstillas. Faktura- och bokforingsunderlag ska vara beslutsattesterat.
Hyreskontrakt och hyresavtal finns som underlag f6r hyresfakturering.

Lopande fakturering, som till exempel barnomsorg och dldreomsorg, faktureras i
forsystem enligt avtal.

6 Avgifter

Om avygifter f6r fakturering, expediering eller motsvarande ska debiteras maste
avgifterna framga 1 ett avtal.

7 Kreditering av faktura

Kreditering av fakturan ska ske om det konstateras att fakturan felaktigt har utstillts
eller om det foreligger nagot annat fel. Kreditering ska ske genom kreditfaktura vilket
gors av ekonomiavdelningen.

Osterlen VA AB krediteras sina fakturor i eget fakturasystem.

8 Betalningsvillkor

Utfirdad faktura forfaller till betalning 30 dagar efter fakturadatum om inget annat ér
avtalat. Forfallodatum ar den tidpunkt nar kunden senast maste betala for att inte
riskera att drabbas av nagra pafoljder.

9 Betalningspaminnelse

Betalningspaminnelse ska innehalla uppgift om namn och adress pa borgenir och
galdenir, fordringens fakturanummer, fakturadag, férfallodag, fakturabelopp, sista
betalningsdag och betalningssitt.

Paminnelseavgift ska inte tas ut. Piminnelser om obetalda rikningar skickas ut cirka
10 dagar efter forfallodagen.

10 Kravverksamhet

Ekonomiavdelningen har det 6vergripande och samordnande ansvaret f6r
kommunens kravverksamhet. Respektive verksamhet ar ansvarig for sin egen
kundfordringsbevakning, vilket innebir ansvar for 16pande uppféljning av
kundkrediter samt kontroll av férfallna fordringar.
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11 Inkassokrav

Skickas ut 20 dagar efter betalningspaminnelsen (enligt inkassolagen.)
Detta gors av ett externt inkassoforetag. Obetalda fakturor skickas 15 dagar efter
inkassoutskick till Kronofogdemyndigheten (KFM) av inkassoféretaget.

Kommunen fir information om betalningsforeliggande for att aterkoppla om
fakturan inte ska skickas till KFM.

12 Sanktioner

I kravrutinerna finns aven mojlighet till sanktioner som avstingning och uppsagning.
Provning av dessa atgiarder ska ske fran fall till fall.

13 Anstand

Moijlighet till beviljande av enstaka anstind finns med max 30 dagar fran
torfallodatum. Notering ska finnas under anteckningar i kundreskontran.

14 Avbetalningsplan

Om gildeniren tar kontakt med kommunen och ber om att fa dela upp betalningen
b6ér kommunen acceptera detta om skuldbeloppet dr av betydande storlek och det dr
fragan om enstaka hindelse.

Provningen sker fran fall till fall med hansyn till vilken typ av fordran det r6r sig om.
Om betalning inte gors enligt upplagd plan ska hela beloppet forfalla till omedelbar
betalning.

Amorteringsplan beviljas 1 forsta hand till maximalt tre manader.

15 Avskrivning

Arenden som 6vergitt till lingtidsbevakning eller konkurs anses som en konstaterad
kundforlust och en bokféringsmassig avskrivning ska goras. Detta gors i samrad med
respektive verksamhet 2 ggr/ar i samband med delérs- och drsbokslut.

Avskrivningen innebir inte att fordran gentemot gildeniren upphér.

16 Kvittning

Nir en utbetalning ska goras av kommunen till nigon som avser en aterbetalning ska
det kontrolleras om det finns ndgra krav av betydelse mot betalningsmottagaren som
kan kvittas.
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Detta innebar dven att en aterbetalning frin Osterlen VA AB ska provas av
ekonomiavdelningen fore en aterbetalning verkstalls.

17 Preskription

Allminna regler om preskription finns i preskriptionslagen (1981:130).

En fordran preskriberas enligt huvudregeln tio ar riknat fran tillkomsten av
fordringen om inte preskriptionen avbryts dessférinnan.

For kommunala fordringar mot privatpersoner giller den kortare treariga
preskriptionstiden, till exempel f6r barnomsorgsavgifter och VA-avgifter.

For fordringar pa gatukostnader giller tio drs preskriptionstid dven 1 forhallande till
privatpersoner.
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