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1. Inledning

11 Syfte

Syftet med denna riktlinje ar att sékerstilla att kommunens debiterings-
och kravverksamhet foljer gidllande lagstiftning och god inkassosed, samt
att minska kommunens risk for kundférluster. Riktlinjerna dr en del av
kommunens interna kontroll vars syfte dr att kvalitetssdkra resursanvand-
ningen i kommunens verksamheter.

1.2 Omfattning och mal

Riktlinjerna ska foljas av samtliga forvaltningar inom Luled kommun och
ar utformade som ett ramverk for att ge en korrekt, effektiv och enhetlig
debiterings- och kravhantering. Utgangspunkt for riktlinjerna ar att full-
standigt levererade varor/tjanster, som debiterats till rétt pris, ska betalas
av kunden.

Luled kommuns mal med dessa riktlinjer ar att:
« alla kommunens kunder ska behandlas lika
« forebygga kundfoérluster inom kommunen

« debiterings- och kravverksamheten i kommunen bedrivs i enlighet
med géllande lagar och férordningar

« minimera kostnader genom en effektiv kredit- och kravverksamhet.

1.3 Ansvarsfordelning

Luled kommun ansvarar som juridisk person for all debiterings- och
kravverksamhet i kommunen. Kommunstyrelsen har det yttersta an-
svaret for den debiterings- och kravverksamhet som bedrivs inom kom-
munen och ddrmed har det 6vergripande ansvaret for dessa riktlinjer.
Ansvar for den interna kontrollen delegeras av kommunstyrelsen till
kommunens nimnder.

Ekonomikontoret ansvarar for férvaltning av detta dokument och har
dven det overgripande verkstillande ansvaret f6r kommunens debite-
rings- och kravverksamhet. Ekonomikontoret ansvarar dven for kommu-
nens kundreskontra, kundregister och kundfakturor.

Ansvaret for att riktlinjerna i detta dokument efterféljs ligger pa respek-
tive ndimnd. Forvaltningar som ansvarar for en verksamhet som levererar
kommunala varor och/eller tjdnster ansvarar for att rutiner utformas i
enlighet med dessa riktlinjer.

Forvaltningarna har den direkta kundkontakten vid upprattandet av
debiteringsunderlag och ska utfoéra kreditbedomningar i enlighet med
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detta dokument. Ansvaret for uppgifternas riktighet vid bestillning och
registrering av ny kund aligger verksamheterna. Fakturering skots av
respektive verksamhet.

1.4 Inledande sammanfattning

Riktlinjerna ska ligga till grund for all handldaggning av debiterings-
och kravverksamhet inom kommunen.

Luled kommun ska:

« arbeta for att kundregistret innehaller uppgifter som med sékerhet identi-
fierar kunden med hjélp av personnummer eller organisationsnummer

+ behandla kunduppgifter med hansyn taget till den personliga
integriteten och med beaktande av de regler som finns for sekretess
och tystnadsplikt

« arbeta med att forebygga risken for kundforluster genom aktiva
kreditbedomningar enligt faststalld rutin

« vid beddmning av risk f6r kundforlust ta hansyn till kundens tidigare
agerande i forhallande till gdllande avtal och betalningsvillkor

« utan drojsmal och med korrekt information om grunden for var fordran
besvara kundens invdndningar mot beslut eller atgard

« avbryta leverans av vara eller tjénst i syfte att minimera risken fér kund-
forluster, avbrytande ska ske om grund for detta foreligger enligt lag,
avtal eller taxa

» bevilja anstdnd vid bedomning att mgjlighet till betalning 6kar

» vid utebliven betalning vidarebefordra drenden fér paminnelse-
och inkassohantering till inkassobolaget.

2. Kreditgivning

2.1 Kreditbedomning

Innan avtal skrivs och fore det att tjainsten eller varan levereras ska kun-
dens formadga att betala bedomas. Omfattningen anpassas efter beloppets
storlek, typ av kund och leverans. Kontroll gors i forsta hand mot kommu-
nens kundreskontra. Detta for att kontrollera om kunden finns registrerad
och har skulder till kommunen. Upprepade sena betalningar eller inkasso-
atgdrder ska leda till omprovning av kundens kreditvardighet. Bedoms det
nodviandigt ska kreditupplysning inhdmtas fran extern part.
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2.2 Kunduppgifter

Personnummer och organisationsnummer &r en férutsittning for att
identifiera gdldendren och ska alltid inhdmtas vid debitering. Den verk-
samhet inom kommunen som levererar en vara eller tjanst ansvarar for
att uppgifter enligt nedan inhdmtas, fakturaunderlag uppréttas och att
kreditbeddmning gors vid behov. Enligt reglerna for inkassoverksamhet
far inte inkassokrav skickas till en gdldenédr som inte kan identifieras.

2.2.1 Fysisk person

Uppgifter som ska inhdmtas om kunden:

o fullstdndigt namn

* personnummer (privatperson éver 18 ar)
» fullstdndig adress

« eventuellt telefonnummer.
Fysisk person ska kunna styrka sin identitet med legitimation.

Ar mottagaren av vara eller tjinst minderarig ska forélder, vardnads-
havare eller formyndare registreras som kund tillsammans med
uppgifter om den minderariga.

2.2.2 Juridisk person och enskild firma

Uppgifter som ska inhdmtas om kunden:

» fullstindigt namn (det registrerade namnet)

« associationsform (AB, HB, KB, Brf, ekonomisk férening etc.)

« organisationsnummer (personnummer 10 siffror for enskild firma)
« fullstandig adress

« kontaktpersonens namn

« eventuellt referensnummer

« eventuellt telefonnummer.

Om organisationsnumret dndras ska alltid ett nytt avtal tecknas, eftersom
det dd handlar om en ny juridisk person. Féretagsnamnet kan daremot
dndras utan att det paverkar bolagets identitet. Enskild nédringsidkare,
ska kunna styrka sin identitet med legitimation

2.3 Kreditupplysning

Den verksamhet som levererar en vara eller tjanst ansvarar for att kredit-
upplysning inhdmtas i de fall detta bedéms som nédvéndigt. I normalfallet
gors inte detta om det géller privatpersoner. Om det pé objektiva grunder
kan faststéllas att kunden inte kommer att kunna fullgora sina betalnings-
forpliktelser, ska fullgod sdkerhet 6vervégas. Begransning i mojligheten

att krdva sdkerhet kan finnas i lagstiftning, allmédnna regler eller avtal.
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Vid myndighetsutévning kan kreditprévningen undantas i de fall da
kommunen &r leveransskyldig, dock ska obligatoriska uppgifter om
kunden infordras i enlighet med dessa riktlinjer.

2.4 Sakerheter

Om kreditbeddmning visar att sikerhet bor krdvas ska kommunen som
huvudregel begira forskottsbetalning som sdkerhet for leverans. Detta
sker genom att hela eller delar av beloppet for en bestéllning dr bokférd
pa kommunens bankkonto innan tjénst eller leverans pabérjas. Vid be-
domning att annan sékerhet &n forskottsbetalning krévs hanteras det av
respektive verksamhet. Exempel pa andra sidkerheter dr bankgaranti,
borgen och pantbrev.

2.5 Avbrytande av leveranser

Medarbetare som arbetar med fakturering och debitering ska vara upp-
médrksamma pa tecken som kan leda till att kund hamnar i obestand.

Vanliga signaler kan vara:

« ndr antalet kreditdagar utéver angivna betalningsvillkor ofta 6verskrids
e begdran om anstand med betalning

e delbetalningar utan kommunens godkdannande

« utebliven betalning pa avtalad avbetalningsplan.

Om kunden bryter mot gillande leveransavtal ska Lulea kommun &ver-
vdga avbrytande av leverans. Om avbrytande blir aktuellt ska meddelande
om detta utsdndas till kund. Kommunen har dock lagstadgad skyldighet
att tillhandahalla vissa tjanster varfor atgarder vid den typen av fordringar
ska kombineras med individuellt hdnsynstagande. Nimnd som ansvarar
for verksamhet dar sédrskild lagreglering foreligger ansvarar for och ska
upprétta rutinbeskrivning for varje sddan rutin.

3. Fakturering

3.1 Faktura

Vid forsdljning ar fakturan underlag f6r betalning. Bestallningsunderlag
och avtal styr vad som ska anges pa fakturan. Fordran pa kunden
uppstér vid bestéllningstillfdllet, inte vid faktureringstillfallet. Vid avtals-
fakturering enligt omsorgsavtal, hyreskontrakt och liknande anvander
kommunen attesterat och undertecknat avtal eller bistindsbeslut som
underlag for fakturering. I dessa fall utgor avtalet eller bistandsbeslutet
underlag for samtliga fakturor till dess att avtalet upphor i enlighet med
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de villkor som anges i avtalet eller bistindsbeslutet. Fakturan ska innehalla
tydliga uppgifter om forfallodag och betalsitt. Av fakturan ska dven fram-
ga att forsenad betalning kan medfora debitering av dréjsmalsranta och
forseningsavgifter enligt gédllande lagstiftning.

3.2 Betalningsvillkor, faktureringsavgifter och drojsmalsranta

Kommunens betalningsvillkor ska alltid framga i det avtal som ingas med
kunden. Betalningsvillkoren faststills av kommunen om inte annat har av-
talats. Kommunen debiterar inte faktureringsavgifter om detta inte sarskilt
har avtalats. Betalningen till kommunen ska vara gjord senast det datum
som anges i betalningsvillkoret pd fakturan. Drojsmalsrianta debiteras vid
forfallen fordran enligt rantelag (1975:635). Ett undantag &r fordran avse-
ende loneskulder, ddr drojsmélsranta endast debiteras ndr 6verenskom-
men tidpunkt f6r eventuell avbetalning inte foljs. Forfallen rantefaktura
drivs in genom samma inkassoprocess som for dvriga fakturor. Dréjsmals-
ranta utgar fran och med dagen efter fakturans forfallodag. Rénta 16per till
och med slutbetalningens bokféringsdag.

3.3 Bestridande av faktura och kreditfakturor

Om kund bestrider en faktura ska bestridandet behandlas av den verksam-
het som stéllt ut fakturan. Verksamheten ska informera kunden om grun-
den f6r kommunens fordran alternativt ge besked om att drendet utreds
eller omprovas. Verksamheten meddelar Ekonomicenter om fakturan ska
spdrras for inkassodtgdrder medan utredning pagar. Eventuella rattelser
genom kreditering ska goras av verksamheten sa fort som majligt. Kredit-
faktura kan anvdndas som underlag for aterbetalning forutsatt att kunden
inte har ndgra 6vriga skulder till kommunen.

3.4 Lonefordringar

Ratten att kvitta 16nefordringar regleras i lagar och avtal. I forsta hand
ska kommunen striava efter en dverenskommelse med den anstillde,
att via en fullmakt dra det felaktigt utbetalda beloppet fran den anstall-
des bankkonto. I de fall fullmakt inte erhalls skickas en faktura pa
lonefordringen. Ansvaret for hanteringen av 16nefordringar ligger hos
kommunens Lonecenter.
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L. Anstand och avbetalningsplan

41 Anstand

Anstand beviljas av verksamheterna eller Redovisningschefen i de fall dar
det beddms att kommunens mdjlighet att erhdlla betalning 6kar. Anstand
beviljas normalt inte ldngre &n tre ménader fran fakturans forfallodag.
Har anstand beviljats ska betalning ske vid ett och samma tillfdlle.

Om foljande forutsdttningar dr uppfyllda kan anstand beviljas:
« Anstand har beviljats tidigare och fakturan har betalats pa forfallodagen
« Gédldendren har inga oreglerade skulder till Luled kommun

» Betalningshistoriken visar att kunden betalar fakturor i tid.

Dréjsmalsrdnta utgar under anstandstiden.

4.2 Avbetalningsplan

Avbetalningsplan for skuld kan beviljas om det finns rimliga utsikter att
gdldendren infriar denna. Skulden ska normalt regleras inom tre manader.
Om avbetalningsplan ar ldngre dn tre manader ska den uppréttas skriftligt.
Avbetalningsplan bor inte 6verstiga 12 méanaders 16ptid. I de fall gdldena-
ren begér en avbetalningsplan kontaktar de inkassobolaget enligt kontakt-
uppgifter pa inkassokravet. Inkassobolaget kontaktar Ekonomicenter som
meddelar om det d4r méjligt utifran samrad med berérd férvaltning. Ranta
och en lagstadgad avgift for upprattande av avbetalningsplan samt avise-
ringsavgift tas ut. Om betalning inte gors enligt upplagd plan forfaller hela
beloppet till omedelbar betalning.

5. Betalningspaminnelse och kravhantering

5.1 Betalningspaminnelse

Betalningspaminnelse skickas ndr fakturan forfallit till betalning endast for
fakturor som avser barnomsorg samt vard och omsorg. Avgifter debiteras
enligt lag (1981:739) om erséttning for inkassokostnader.

Betalningspaminnelsen ska ange:

« vilken fordran som avses genom angivande av fakturanummer
« forfallet belopp

« upplupen ranta och géllande rantesats

« fakturadatum
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« forfallodatum
« eventuell paminnelseavgift

« information om inkassoatgarder.

Som borgenér har Luled kommun ingen skyldighet att skicka en betal-
ningspaminnelse utan kan direkt efter forfallodagen skicka ett inkassokrav
pa sin fordran samt yrka erséttning enligt lag (1981:739) om ersdttning for
inkassokostnader.

5.2 Inkassoatgarder

Krav- och inkassoforfarandet inleds vid utebliven betalning frdn gélde-
ndren och ska bedrivas enligt god inkassosed, vilket innebar att:

» gdldendren har informerats om betalningsanspraket genom faktura eller
annan avisering, fore inkassoatgérd

« gdldendren inte far vallas onddig skada eller oldgenhet
» gdldendren inte far utsittas for otillborlig patryckning/inkassoatgérd.

Har kommunen flera obetalda fordringar/fakturor mot en och samma gal-
dendr &r det god inkassosed att samla dessa i ett och samma inkassokrav.
Inkassoatgdrder vidtas for att tillvarata kommunens ratt. Kommunen ska
inte som patryckningsmedel hota gdldendren med nagon dtgérd som kom-
munen inte har for avsikt att genomféra, exempelvis vid konkursansdkan,
avbrytande av leverans eller réttsliga atgéarder.

Lulea kommun anlitar externt inkassobolag for indrivning av forfallna
fordringar. Huvudregeln &r att betalningsskyldigheten ska faststéllas for
alla fordringar. Inkassobolaget ansvarar for val av processform samt val
av verkstillighetsatgard. Undantag dr avhysningar dar kommunen avgor
atgard. Om en oriktig inkassoatgard far till f6ljd att gdldendren noteras i
kreditupplysningsregister, ska inkassobolaget snarast sdnda en réttelse-
framstillan till de upplysningsféretag som finns upptagna pa en sarskild
forteckning hos Datainspektionen.

5.3 Bestridande av betalningsforeldggande

Om géldendren bestrider ansokan om betalningsforeldggande erhéller
inkassobolaget ett foreldggande fran Kronofogdemyndigheten att yttra sig
over bestridandet. Inkassobolaget skickar da forfragan till Lulea kommun
som tar stdllning till om drendet ska dverldmnas till tingsrétten eller ater-
kallas. Om kommunen beslutar att ga vidare med drendet begéar inkasso-
bolaget 6verlamnande till tingsratten for handlaggning som tvistemal.

I de fall 6verlamnande begérs foretrader inkassobolaget kommunen
genom fullmakt fran kommunjuristen.
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5.4 Regler for kostnader

Enligt lag (1981:739) om ersattning for inkassokostnader med mera
ar gdldendr erséttningsskyldig for féljande kostnader:

» betalningspaminnelse
» inkassokrav

« upprdttande av avbetalningsplan samt avtalad aviseringsavgift.

Debitering ska ske av de avgifter samt arvoden som vid var tid gdllande
lagar och férordningar medger.

5.5 Langtidsbevakning och preskription

Om inkassoatgarder med efterfoljande réttsliga dtgarder inte leder till
betalning och utmétningsbara tillgdngar saknas ska fordran langtidsbeva-
kas av inkassobolaget. Inkassobolaget ansvarar for och ska kontrollera att
faststéllelse samt preskriptionsbevakning sker for kommunens fordringar.
Med preskription menas att borgendren péa grund av fordrans dlder har
forlorat sin ratt att utkrdava den. Detta géller dven f6r den som gatt i borgen
for galdendren.

Preskriptionstid rdknas fran den dag fordran kunnat goras gédllande och &r:
« 10 ar for skuldebrev samt fordringar mot nédringsidkare

« 5 dr for miljoavgifter som gar under allmidnna mal

« 3 ar for fordran mot konsument

» 2 r for hyresfordringar.

Kommunen har rétt att leveransvégra tills skulden &r betald, under for-
utsdttning att annan lagstiftning inte strider mot detta, trots att preskrip-

tion intrétt for fordran. Reglerna for preskription finns i preskriptionslag
(1981:130).

Enligt Datainspektionen sker preskriptionsavbrott genom att:

» gdldendren utfaster betalning, gor en betalning av rinta eller avbetalning
eller pd annat sétt erkédnner fordringen gentemot borgendren

» gdldendren far ett skriftligt krav eller en skriftlig erinran rérande skulden
fran borgendren

» borgendren vicker talan mot géldendren vid domstol, Kronofogdemyn-
digheten, konkursanstkan eller offentligt ackord.

Ny preskriptionstid borjar 16pa fran tiden for avbrottet. Preskriptionsav-

brott kan ske hur ménga ganger som helst. Alla atgarder vid preskriptions-
avbrott forutsatter att gdldendren har tagit del av borgenédrens krav.
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5.6 Bevakning vid konkurs

For de fordringar dér inkassobolag anlitats ansvarar ombudet for
konkursbevakning.

5.7 Tystnadsplikt och sekretess

Luled kommun far enligt offentlighets- och sekretesslag (2009:400) inte
lamna ut ekonomisk eller annan information som kan leda till skada eller
men for enskild person. Reglerna ska tolkas restriktivt. Sekretessen omfat-
tar savél skriftliga som muntliga uppgifter. Kan inte handldggaren avgora
om begédrd information omfattas av sekretess/tystnadsplikt kontaktas
kommunjuristen fér bedomning om uppgifterna far lamnas ut eller inte.
Uppriéttade restlangder &r offentliga handlingar och ska dérfor inte inne-
halla sekretessbelagd information.

6. Osaker kundfordran

Redovisningschef ansvarar for rutinerna géllande bokforing
av osdkra kundfordringar.

Kundfordringar som dr obetalda tolv manader fran fakturornas forfallodag
beddms vara osédkra i samband med arsbokslut. Utdver dessa fordringar
varderegleras yngre fordringar som bedéms som osédkra av forvaltning-
arna. Bokforing av osdker kundfordran innebér inte att kommunens for-
dran gentemot gédldendren forandras.

7. Avskrivning av kundfordran

I Luled kommuns delegationsordning framgar det att avskrivning av ford-
ringar ndr kundforlust dr konstaterad genom underlag fran myndighet,
konkursforvaltare, inkassobolag eller om géldendren &r avliden betraktas
som faktiskt handlande. Avskrivning nér fordringsbeloppet understiger
ansokningsavgiften for ansokan om betalningsforeldggande anses ocksa
vara faktiskt handlande.
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En definitiv avskrivning innebér att kommunens fordran pa gidldendren
minskar eller upphor.

Definitiv avskrivning gors vid:
» skuldsanering

« avslut av dédsbo

« avslut av konkurs

« mindre belopp.

Vid andra grunder dn ovan ndmnda fattas beslut om avskrivning
av ekonomichef Luled kommun enligt delegationsordningen.

8. Skuldsanering och ackord

Lulea kommun godkénner alltid Kronofogdemyndighetens forfragan
om skuldsaneringsforslag. Endast i undantagsfall godkdnns skuld-
saneringsforslag som &r upprattat utan Kronofogdemyndighetens
inblandning. For att ett sddant forslag ska accepteras, krdvs att samt-
liga borgendrer godkdnner forslaget. Ansvar for skuldsaneringsérenden
samt eventuella godkdnnanden ligger pa Ekonomikontoret. I oklara fall
kontaktas kommunjuristen.

Ekonomikontoret ansvarar fér hantering av foretagsrekonstruktionsaren-
den samt 6vriga ackordserbjudanden och ska begira godkdnnande av
fakturerande verksamhet, acceptans ska ske med restriktivitet och forsik-
tighet. Det formella beslutet ska fattas av kommunens redovisningschef.
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