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1 Inledning

1.1 Syfte och 6vergripande mal

Riktlinjerna syftar till att tillhandahalla 6vergripande principer for kommunens fakturering- och
kravverksamhet. Effektiv fakturering och kravverksamhet ska leda till att kommunen far betalt for
fakturafordringar i tid, forebygga att forfallna fakturafordringar ackumuleras till stérre belopp och
minimera kundforluster. Tydliga Overgripande principer bidrar till en likformig behandling av
kommunens invanare.

Norsjo kommuns ekonomienhet har en 6vergripande roll och fungerar som sammanhallande och
ansvariga for fakturering och kravverksamhet. Varje verksamhet ansvarar for fakturering gors till
sina kunder och har ett ansvar att kommunens betalnings- och kreditvillkor foljs.

Den praktiska hanteringen av kravverksamheten skots av extern leverantér. Ekonomienheten
ansvarar for beslut av olika typer av inkassoatgarder i enskilda arenden i nara samrad med berérd
verksamhet. Varje verksamhet ansvarar for att meddela ekonomienheten om de har kunder som pa
grund av sérskilda omstandigheter inte ska skickas vidare till inkassobolaget och réttsliga atgarder.

2 Fakturering

Norsjo kommun ska fakturera sa snart forutsattningar for fakturering foreligger, det vill saga att
fakturan ska framstallas i omedelbar anslutning till att en vara, tjanst eller nyttighet tillhandahalls.

Respektive verksamhet &r ansvarig for att det finns administrativa rutiner for fakturering. Det &r
viktigt att fakturorna &r korrekta och tydligt anger vem som &r betalningsskyldig. Felaktigheter kan
i vérsta fall innebdra att fakturan d&r ogiltig och inte kan anvéndas som underlag i
inkassohandlaggning eller i en réttslig process.

Léagsta fakturabelopp ar som regel minst 50 kronor. Belopp som understiger 50 kr bér om mojligt
laggas pa nasta faktura.

2.1 Faktureringstidpunkt och betalningsvillkor
Betalningsvillkor pa fakturor skiljer sig beroende pa vilken vara eller tjanst som avses. Savida annat
inte angivits géller nedanstaende forfallodatum.
e Hyror faktureras i forskott och har forfallodag den sista dagen i faktureringsmanaden.
e Barnomsorg faktureras i efterskott har forfallodag den sista dagen i faktureringsmanaden.
e Omsorg faktureras i for- eller efterskott beroende pa vilken typ av vara eller tjanst som
avses. Omsorg och mat faktureras i regel for innevarande manad. Forfallodag ar den sista
dagen i faktureringsmanaden.
e Vatten, avlopp och renhallning faktureras kvartalsvis och har forfallodag den sista dagen av
varje kvartal, det vill sdga den sista mars, juni, september och december.
e Ovrig fakturering ar 30 dagar fran fakturadatum sdvida inget annat angivits.

2.2 Autogiro/e-faktura/Kivra
For kunder finns méjligheten att betala fakturor via autogiro eller e-faktura. Sedan hdsten 2024
skickas fakturor via kommunens VAN-operator. Fakturorna skickas i turordning:

1. Autogiro/E-faktura

2. Kivra

3. Mail

4. Pappersfaktura



3 Kravhantering

3.1 Betalningspaminnelse

Om betalning inte inkommer éverlamnar ekonomienheten uppdrag till inkassobolag att skicka ut
betalningspaminnelse till kund. Betalningspaminnelsen &r en skriftlig pastétning som klart och
tydligt ska formedla att betalning for den forfallna fordran maste ske. Betalningspaminnelsen ska
betalas inom 10 dagar fran utstallandedatum for att undvika att inkassobolaget uppgraderar fordran
till inkassokrav. Drojsmalsranta tillkommer fran fakturans ordinarie forfallodatum.

Sa snart fordran ar overlamnad till inkassobolag ska géldenaren slutreglera skulden till
inkassobolaget istéllet for till kommunen. | de fall galdenaren anda betalar skulden till kommunen
skall inkassobolaget omgaende informeras om betalningen. Trots betalningen har inkassobolaget
fortfarande ratt att ta ut lagstadgade avgifter samt dréjsmalsranta.

3.2 Inkassokrav

Om géldenaren trots paminnelsen inte betalar fakturan uppgraderar inkassobolaget arendet till
inkassokrav for vidare handlaggning. Inkassobolaget tar i detta fall ut lagstadgad inkassoavgift samt
dréjsmalsranta. Om betalning fortfarande uteblir aligger det inkassobolaget att ga vidare med
rattsliga atgarder.

Géldendren ska slutreglera skulden till inkassobolaget istéallet for till kommunen. | de fall
galdenaren anda betalar skulden till kommunen skall inkassobolaget omgaende informeras om
betalningen. Trots betalningen har inkassobolaget fortfarande ratt att ta ut lagstadgad inkassoavgift
samt drojsmalsranta.

3.3 Avbetalningsplan

En avbetalningsplan kan erbjudas om géldendren har problem med sin ekonomi. En eventuell
avbetalningsplan foreslas och uppréattas av inkassobolaget tillsammans med galdenéaren och i
samrad med ekonomienheten.

Avbetalningsplanen ska utgora ett skaligt belopp per manad beroende pa skuldens storlek. Utgangs-
punkt ar att skulden regleras skyndsamt. Drojsmalsranta debiteras enligt rantelagen av anlitat
inkassobolaget. Avgifter for upprattandet av avbetalningsplanen och delbetalningar utgar enligt lag
och debiteras av inkassobolaget.

3.4 Anstand

Betalningsanstand avseende en kortare tid kan i enlighet med delegationsordningen beviljas av
ekonomichef eller kommunchef om kunden kontaktar kommunen. Galdenaren bor fa anstand med
betalning av fakturan om giltiga skal finns. Anstand bor inte medges om galdenaren har flera
obetalda fakturor i kundreskontran.

3.5 Betalningsforelaggande

Nar galdenaren erhallit ett inkassokrav och anda underlater betalning sker ansokan om betalnings-
forelaggande till kronofogdemyndigheten. Detta handldggs och skots av anlitat inkassobolag.



4 Avstdngning av tjanster och vrakning

Grunden for leveransvagran/avstangning &r att kunden bryter mot gallande leveransavtal i vilket det
ska vara reglerat att forfallna obetalda fordringar &r att betrakta som ett véasentligt avtalsbrott, vilket
ar grunden for avbrytande av leveransen enligt avtal. Avstangning blir aktuell efter en obetald
faktura.

4.1 Avstangning av barnomsorg
Hanteras av verksamhetsomradet Utbildning enligt gallande avtal/lagstiftning och rutin.

4.2 Stangning av vatten

Hanteras av ekonomichef tillsammans med driftstekniker VA-verk enligt géllande lagstiftning och
rutin.

4.3 Stangning av bredband
Hanteras av kanslichef och IT-enheten enligt gallande avtal/lagstiftning och rutin.

4.4 Vrakning fran hyrda lokaler
Hanteras av verksamhetsomradet Kommunal utveckling enligt gallande avtal/lagstiftning och rutin.

5 Nedskrivning/avskrivning

5.1 Nedskrivning

En nedskrivning av en fakturafordran ska goras sa snart osakerhet rader om fordran kommer att
regleras eller inte pa grund av fakturans alder eller andra omstandigheter. Fodringar som forfallit
till betalning betraktas efter 6 manader som osakra kundfordringar.

I Norsjo kommun sker nedskrivning i samband med arsbokslutsarbete och verkstalls av
ekonomienheten. Nar kommunen far vetskap om att en kund gatt i konkurs gors nedskrivning direkt
istallet for att avvakta nasta bokslut. Vid erhallet beslut om fordelning fran konkursboet gors
aterforing av nedskrivet belopp motsvarande erhallen fordelning.

5.2 Avskrivning av fordringar
Beviljas enligt gallande delegationsordning.

5.3 Efter-/langtidsbevakning
For Norsjo kommuns réakning skots efter- och langtidsbevakning av inkassobolag.

5.4 Preskription

Preskription innebdr att borgenédren forlorat sin ratt att krdva in sin fordran av galdenéren.
Bestdmmelserna om preskription regleras i preskriptionslagen. Enligt preskriptionslagen ar den
allmanna preskriptionstiden 10 ar raknat fran fordrans tillkomst. For konsumentfordringar &r
preskriptionstiden 3 ar. Preskriptionstiden kan avbrytas genom preskriptionsavbrott. Det innebér att
en ny preskriptionstid, lika Iang som den tidigare borjar 16pa fran dagen for avbrottet.



