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Inledning och syfte

Kommunen tillhandahaller och utfér en miangd olika tjanster for vilka man debiterar
avgift till kommuninvénare, andra kommuner, foretag med flera. Det handlar
exempelvis om barnomsorgsavgifter, avgifter inom dldreomsorg etc.

Att ha en vilfungerande administration ar saledes viktigt for att uppna en effektiv
hantering av kommunens fakturering.

Det finns dessutom risker forknippade med faktureringsadministrationen, exempelvis
bristande avstimningsrutiner mellan forsystem och redovisningen.

Ett fatal kundfakturor hanteras manuellt direkt i ekonomisystemet med underlag fran
verksamheten.

Rutinerna utarbetas i ett eget dokument och ska fortydliga den praktiska hanteringen
och ansvarsfordelningen samt sdkerstilla att lagstiftningen f6ljs.

Faktura

Faktura ska innehélla foljande uppgifter:

- fakturamottagares adress. Kundnummer ska vara ett lopnummer i enlighet med
GDPR.

- tydlig uppgift om vad for tjanst/vara som fakturan avser
- belopp att betala och eventuell moms

- forfallodatum

- att drojsmaélsrinta uttages enligt gillande lagstiftning

- debiterande forvaltning med adress och uppgift om handlaggare och
telefonnummer

- kommunens organisationsnummer
- fakturadatum

Fakturering ska ske fortlopande, for vanliga konsumenter bor forfallodagen vara i slutet
av manaden i anslutning till 16ne- och pensionsutbetalningar.

Kunduppgifter

Korrekt person/organisationsnummer pa kund ska inhadmtas och registreras i
kundreskontra for att effektivisera arbetet vid eventuell kravverksamhet. Respektive
forvaltning/avdelning ansvarar for inhamtandet av dessa uppgifter.
Personnummer/organisationsnummer far inte vara kundnummer, enligt GDPR, istéllet
laggs kund upp med lopnummer som kundnummer.

Respektive forvaltning/avdelning ansvarar dven for att faktureringen ar riktig avseende
volymer, priser etc.

Tvistiga fakturor och krediteringar

Debiterande forvaltning/avdelning ska meddela avdelning ekonomi och upphandling
om tvistiga fakturor sa att kravatgarder stoppas tills drendet klarlagts. Vid bestridande
av faktura ska detta registreras hos registrator med namn pa ansvarig for drendet.
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I det fall en faktura innehaller nagon felaktighet ansvarar respektive debiterande
forvaltning/avdelning for att rattelse sker. Kreditfaktura samt eventuell ny faktura ska
skickas ut omgaende.

Beloppsgranser for fakturering och aterbetalningar

Miniminiva for fakturering och aterbetalning ar 50 kronor. Undantag kan goras av
principiella skal eller om det foljer av tecknade avtal. Justering kan dven ske via
korrigering pa nastkommande faktura.

Betalningspaminnelser och inkassokrav

Betalningspaminnelse utsindes tidigast 8 dagar fran forfallodag.

Vid oreglerad fordran gar fakturan till inkasso efter minst 8 dagar fréan att
betalningspaminnelse skickats ut.

I de fall fordran endast kan drivas in genom utmatning av fast egendom ska
inkassoforetaget ha kommunstyrelsens godkdnnande for detta. Minimi niva for
utmaitning av fast egendom bor uppga till minst %2 basbelopp.

Paminnelseavgift tas inte ut.

Inkassokraven handlagges av inkassoforetag.

Inkassoforetaget arbetar pa kommunens uppdrag enligt god inkassosed och tar av
gildendren ut de avgifter och drojsmaélsrantor som far tas ut enligt géllande lagar och
forfattningar.

Anstand

Anstand kan medges under maximalt 6 manader och med ett hogsta fordringsbelopp
motsvarande ett prisbasbelopp.

Beslut om anstand far fattas av handlaggare pa aktuell forvaltning/avdelning samt av
handlaggare pa avdelning ekonomi och upphandling.

Avbetalningsplan

Overenskommelse om att uppritta avbetalningsplan kan triffas i de fall gildenir
anhaller om ldngre kredittid samt bedoms ha vilja och forméaga att reglera skulden
enligt planen.

Avbetalningsplan bor i normalfallet omfatta hogst sex ménader. Om sa bedoms som
rimligt och nodvandigt for att galdenaren ska kunna reglera fordran kan tiden
utstrackas upp till maximalt tolv manader. Minimibeloppet vid avbetalning bor vara
lagst 250 kronor per ménad.

Beslut om upprittande av avbetalningsplan fattas av handlaggare vid avdelning
ekonomi och upphandling och av inkassoforetag. Administrationen av upprattade
avbetalningsplaner genomfors av med kommunen anlitat inkassoforetag.
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Befarad kundforlust

Enligt god redovisningssed ska fordringar som ar osikra tas upp till de belopp de
beridknas inflyta. En virdelos fordran far inte tas upp som tillgang.

Fordringar som inkassoforetaget lagt pa langtidsbevakning bokfors efter 8 ménader
som en befarad kundforlust, men ligger fortfarande kvar som ett krav hos
inkassobolaget mot gildenar.

Konstaterad kundforlust

Avskrivning av fordran gors nar forlusten ar konstaterad, tex vid dodsbo, konkurs,
skuldsanering mm och beslutas av ansvarig enligt delegationsordning.

Ansvar for faktura och eventuella atgarder

Respektive forvaltning/avdelning har ansvar for sina egna faktureringar och ska folja
upp om fakturorna ar obetalda, de har dven ansvaret for att avstingning, avhysning etc.
genomfors enligt av nimnd beslutade riktlinjer nar fakturor ej betalats i foreskriven
ordning.
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e LYSEKILS

Postadress: 453 80 LYSEKIL  BesOksadress Kommunhuset, Kungsgatan 44

Tel: 0523-61 30 00 E-post kommun@lysekil.se
Webbplats: lysekil.se

Tank pa miljon innan du skriver ut
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