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1. Inledning

1.1. Bakgrund

Taby kommuns riktlinje for fakturering och kravhantering beslutas av
kommunfullmiktige. Riktlinjerna anger principer for handlaggningen av fakturering
och kravhantering i kommunen. Med kravhantering menas de atgarder som
kommunen behover vidta for att erhélla betalning for forfallna obetalda fakturor.

Avsikten med att bedriva kravhantering ar att fa betalt i ratt tid. For att na mélet ska de
lagliga befogenheter som finns for att begira betalning anviandas.

Taby kommun ska tillampa effektiva kravrutiner och agera enhetligt och konsekvent
gentemot kommunens gildenarer. Detta for att sdkerstilla att gdldendrerna ska
behandlas likvardigt och att kommunen darmed foljer de lagar och forordningar som
galler for verksamheten men ocksa for att uppna effektiva kravhanteringsrutiner.
Kravet pa effektivitet och rationell hantering ska ske med tillborlig respekt for
galdendren sa att denne inte utsitts for onodig skada eller oldgenhet.

1.2. Syfte

Kravhantering ar till stor del reglerad i lag. Syftet med riktlinjerna ar att faststilla
principer for kravhanteringen i Taby kommun. Darutover syftar riktlinjerna till att
uppna foljande:

e Att gildenirerna behandlas likvardigt och kommunen uppnaér effektiva
fakturerings- och kravhanteringsrutiner.

e Att verka for att betalningar erhélls utan dréjsmal for att minimera kommunens
kundforluster och hanteringskostnader.

1.3. Vem omfattas av riktlinjen

Dessa riktlinjer galler for alla nimnder inom Taby kommun. I de fall en upphandlad
aktor som levererar tjanster for kommunens rikning och dartill hanterar fakturor giller
det som framgar av respektive avtal. Om speciallagstiftning finns som reglerar
fakturahantering och kravprocessen for sirskilda drenden sé giller dessa oavsett vad
som faststills i denna riktlinje.
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2. Faktureringens och kravhanteringens organisation

Kommunstyrelsen handhar enligt sitt reglemente kommunens medelsférvaltning och
bar darfor det yttersta ansvaret for den kravhantering som bedrivs inom kommunen.
Kommunstyrelsen har dirmed det 6vergripande ansvaret for dessa riktlinjer.

Kommunens ekonomiavdelning har ett 6vergripande ansvar och en samordnande
funktion for kommunens fakturerings- och kravrutiner.

Varje naimnd ansvarar for fakturans innehall inom respektive omrade och ar ansvarig
for att riktlinjerna f6ljs.

Kommunen kan vilja att upphandla inkassobolag for indrivning av kommunens
obetalda fakturor enligt god inkassosed.

3. Principer for fakturering och kravhantering

3.1. Utstallande av faktura

Fakturering ska ske sa snart en fordran ar kand eller i enlighet med faststilld taxa eller
gallande avtal.

Betalningsvillkor ska folja av gillande lagar, avtal eller bestimmelser i taxor.

3.2. Lagsta belopp

Minsta beloppsgrans for att utstilla en faktura ar som huvudregel 100 kronor om inte
annat foljer av tecknat avtal, bestimmelser i taxa eller 6vrigt namndbeslut. Vad géller
fakturering for utlimnande av allmén handling dr minsta beloppsgrians 50 kronor.

3.3. Drojsmalsranta

Vid férsenad betalning ska dréjsmalsranta utga i enlighet med rantelagens (1975:635)
bestammelser eller i enlighet med eventuell speciallagstiftning eller sarskilt avtal.
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3.4. Anstand och avbetalningsplan

Anstand ska medges eller avbetalningsplan upprattas pa affirsmassiga grunder efter
restriktiv prévning och endast om det finns rimliga utsikter att sidana atgarder leder
till att galdendren kan betala.

Vid overvagande av sdidana atgarder maste hansyn tas till vilken typ av fordran det ror
sig om samt skédlen som anfors for att bevilja anstind eller avbetalningsplan.

Drojsmalsranta ska 16pa fran fakturans forfallodag under tiden for anstand.
Dréjsmalsranta ska dven lopa under tiden for en avbetalningsplan om inte annat
avtalats.

Beslut om anstand eller avbetalningsplan, inklusive om dréjsmalsranta ska utga vid en
avbetalningsplan, sker enligt beslutad delegationsordning eller genom
kommunstyrelsens beslut.

Om kommunen sjilv upprattar avbetalningsplan ska inte avgift for upprattandet tas ut.
Om inkassobolaget upprittar avbetalningsplan far dock lagstadgad avgift for
upprittande av avbetalningsplan samt aviseringskostnad tas ut. Denna avgift tillfaller
da inkassobolaget.

3.5. Uppskov

Uppskov med betalning ska endast beviljas i sarskilda undantagsfall. Under tiden som
eventuellt uppskov pagar, ska drgjsmalsranta inte lopa.

Beslut om uppskov sker enligt beslutad delegationsordning eller genom
kommunstyrelsens beslut.

3.6. Bestridande av faktura

Om bestridande sker innan forfallodag, betalningspaminnelse eller inkassokrav ska
handlaggare fran berort verksamhetsomrade baserat till innehéllet i fakturan bista i
arbetet med handlaggning av bestridandet. Bestridande som sker efter dessa tidpunkter
hanteras, om ett sddant finns, av kommunens upphandlade inkassobolag ocksa da med
stod av berord handlaggare. I det fall kommunen inte anvander ett inkassobolag
hanteras dven bestridande som sker efter forfallodag, pAminnelse eller inkassokrav av
berord handlaggare.
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3.7. Betalningspaminnelser

Endast en betalningspdminnelse ska skickas ut till gdldeniren efter fakturans
forfallodag under forutsiattning att gildeniren inte har bestritt fakturan. Pa
paminnelsen ska framgé vad som sker om inte betalning inkommer i tid. Taby kommun
ska inte ta ut en avgift for betalningspaminnelse.

3.8. Inkassokrav

Inkassoforfarandet ska inledas nér gialdenaren inte har erlagt betalning samt underléatit
att bestrida fakturan. Om betalning inte inkommit senast pa padminnelsens
forfallodatum sands ett skriftligt kravbrev till gdldenaren.

Inkassoatgirder vidtas i enlighet med bestimmelserna i inkassolagen (1974:182) och
lagen (1981:739) om ersittning for inkassokostnader m.m. samt med beaktande av god
inkassosed.

3.9. Ansokan om betalningsforelaggande

I de fall gdldendren inte inkommer med betalning trots att inkassokrav har skickats ska
kommunen ans6ka om betalningsforeldggande samt att handrackning hos
Kronofogdemyndigheten bor 6vervigas. Kostnader avseende ansokningsavgift hos
Kronofogdemyndigheten samt arvode debiteras gialdenir i enlighet med géllande lag
och forordning. Ansokan ska skickas efter att den angivna tidsfristen i inkassokravet
lopt ut.

Om gildeniren istillet bestrider kravet kan kommunen vilja att ta drendet vidare till
allman domstol, efter en bedomning avseende forutsattningarna i det enskilda fallet.

Beslut om att ansoka om stimning vid allman domstol sker enligt beslutad
delegationsordning eller genom kommunstyrelsens beslut.

3.10. Uppsagning eller avstangning

Forutom ovanstaende rittsliga atgarder kan uppsiagning samt avstingning av tjanster
ske om det ar rattsligt majligt och om det finns fog for dtgarden enligt lag eller avtal.
Uppségning eller avstangning far aldrig enbart anviandas som en patryckning for att fa
betalt for forfallna fordringar. Uppsdgning och avstiangning ska anvindas med
varsamhet och hansyn ska alltid tas till forhallandena i det enskilda fallet samt till
kommunens eventuella policy, riktlinjer, reglemente eller rutin inom omradet. Beslut
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om uppsagning eller avstangning sker enligt beslutad delegationsordning eller genom
niamndbeslut.

3.11. Avskrivning av fordringar

3.11.1. Bokforingsmassig avskrivning och efterbevakning

Fordringar som ar osdkra ska skrivas av bokforingsméssigt. Fordran som ar mer an ett
ar gammal ska som grundprincip betraktas som osédker. Beslut om bokféringsmassig
avskrivning innebar inte att kommunen definitivt avstar fordran. Om kommunen ser
en sannolikhet i att kunden kommer kunna betala framoéver, ska drendet 1amnas 6ver
for efterbevakning med preskriptionsbevakning inom kommunens egen forsorg. Om
drendet redan ligger hos inkassobolaget for hantering, ansvarar inkassobolaget for
denna efterbevakning med preskriptionsbevakning.

Allmanna regler kring preskription finns i preskriptionslagen. Enligt huvudregeln
preskriberas en fordran 10 ar raknat fran tillkomsten av fordringen om inte
preskriptionen bryts innan dess. Vad géller konsumentfordringar ar preskriptionstiden
3 ar raknat fran fordringens tillkomst. Kommunens utestdende fordringar efterbevakas
for att sakerstélla att atgarder vidtas sa att preskriptionstiden avbryts och en ny
preskriptionstid borjar lopa. Preskriptionsbevakning innebar att preskriptionsavbrott
gors och att tiderna for preskription darmed forlangs.

3.11.2. Slutlig avskrivning

En avskrivning av en fordran eller en ackordsuppgorelse kan goras i undantagsfall.
Avskrivning eller ackordsuppgorelse medfor att kommunen inte langre anser det
mojligt att erhélla négra eller fulla medel fran gidldenaren. For att avskrivning ska
kunna ske bor fordringsunderlaget helt sakna reellt virde, till exempel till f6ljd av att
en konkurs intraffat eller att gdldenaren har avlidit.

Beslut om avskrivning eller ackordsuppgorelse sker enligt beslutad delegationsordning
eller genom kommunstyrelsens beslut.
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