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Hjo kommuns riktlinjer i kreditarenden

Hjo kommun har riktlinjer i kreditarenden som skall medverka till att uppstillda verksamhetsmal nas.

Hjo kommuns riktlinjer i kreditarenden reglerar hur vi arbetar fore, under och efter fakturering. Den an-
visar ocksa vagar att mojliggora fakturering till betalningssvaga kommuninvanare.

Kredituppfoljning och kravverksamhet ar viktiga redskap for kommunens riskkontroll och ekonomistyr-
ning.

Organisation och ansvar
Principen skall vara att handlaggaren pa ekonomienheten har ett 6vergripande ansvar for:

e att kommunens betalnings- och kreditvillkor efterlevs,
e att en aktiv och fortlopande kund- och kredituppfoljning sker-.

Respektive verksamhet ansvarar for att faktureringsunderlaget ar riktigt.

Ekonomienheten har ansvaret for att oreglerade fordringar dversindes till inkassobyran. Verksamheterna
har i samspel med ekonomienheten ansvaret for eventuella beslut om uppskov samt upprattande av
amorteringsplaner.

For den praktiska tillampningen och efterlevnaden av kommunens riktlinjer i kreditarenden ansvarar eko-
nomichefen.

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

Fakturan och betalningsvillkor

Fakturering
Fakturor framstills I6pande. Det ar av stor vikt att fakturera till kunden sa snabbt som majligt. Ersattning

for utforda tjanster och levererade varor ska faktureras sa snart dessa ar utforda.

Fastighetshyror skall som grundregel faktureras manadsvis i forskott, avgifter inom barnomsorgen faktu-
reras for innevarande manad och avgifter inom ildreomsorgen faktureras manadsvis i efterskott . Ovriga
avgifter, t ex batplatsavgifter faktureras efter en uppgjord faktureringsrutin.

Undantag kan goras i speciella fall.

Fakturans innehall

Om begransning gors till de faktorer som direkt paverkar vara kunders betalningsbenidgenhet maste faktu-
ran innehalla foljande bestandsdelar:
e Ratt namn och korrekt adress.
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e Nar fakturan ar till ett foretag: ratt associationsform.

Ratt mottagare av fakturan. Manga ganger gor vi affiren/6verenskommelsen med en person pa ett
foretag, men den personen eller avdelningen skall kanske inte vara fakturamottagare.

Specifikation av varor/tjanster och belopp.

Betalningsdag/villkor-.

Uppgift om drojsmalsranta vid forsenad betalning.

Hur betalning skall ske (konto).

Kommunens fakturareferens dvs vem man kan vanda sig till vid fragor eller reklamationer.

Betalningsvillkor
Betalningsvillkoret ska innehalla hur och nér betalning skall ske.

Enligt praxis tillimpar kommunen 30 dagars kredittid fran fakturadagen. Detta giller om inget annat avta-
las eller foljer av sarskilda bestimmelser i taxa eller avtal. Forfallodatum skall anges pa fakturan.

Beloppsgranser
Enligt praxis for kommunen bor minsta beloppsgrans vid fakturering vara 50 SEK. Detta giller aven sepa-

rata rantefakturor.

Undantag kan goras av principiella skl eller om det foljer av tecknat avtal. Finns det fog for att skicka en
faktura under 50 SEK sa skall man gora detta. Detta bedoms fran fall il fall.

Drojsmalsranta
Ett av de viktigaste forebyggande medlen for att fa kunderna att betala i ratt tid 4r att avtala om en till-
rackligt hog, men anda pa en affirsmissig niva, drojsmalsranta.

Kommunen tillampar idag gallande referensrantesats + 8 %.

Utskick av rantefakturor skots av anlitat inkassobolag, efter det att fakturorna overforts dit for inkasse-
ring, se nedan avsnitt inkassoatgard.
Avgifter

Nagon faktureringsavgift tas inte ut av kommunen. Administrativa kostnader skall beaktas vid taxesatt-
ningen.

Kreditbevakning och uppfoljning

Kredituppfoljning

Ca 7 kalenderdagar efter forfallodag tar handlaggaren fram en lista pa obetalda fakturor, handlaggaren av-
gor i dialog med utfirdaren av fakturaunderlaget, vilka kunder som ska fa en paminnelse och vilka ford-
ringar som ska overforas direkt till inkassobyran. Vid paminnelse ges kunden ytterligare ca |13 kalenderda-
gar att reagera. Om betalning eller invindning uteblir dverlimnas drendet till inkassobyran (se nedan).

Uppfoljning av reklamationer

Kreditnotor och makuleringar pa grund av felaktigt fakturaunderlag indikerar hur vl organisationen fun-
gerar. En kreditnota eller makulering innebar oftast att betalningen fordrojs. Ekonomienheten vill betona
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vikten av att reklamationer blir sa fa som mojligt och att ansvarig handliggare och 6vrig berérd personal
snabbt vidtar atgarder.

Befogenheter att godkanna reklamationer eller makuleringar ar den person som star som fakturareferens
pa den felaktiga fakturan.

Inkassokrav, laga atgarder, obestand och avskrivna fodringar

Bindande och konsekvent handlande ar en viktig forutsattning for att uppna en god kvalitet pa kommu-
nens utestaende fordringar.

Vid storre belopp utgdr telefonen det effektivaste hjilpmedlet. Det ar da viktigt att varje uppgorelse do-
kumenteras skriftligt av den som skapat fakturaunderlaget och/eller den som star som referens, och att
en uppfoljning sedan sker av dverenskommelsen, innan drendet gar vidare till inkassobolaget. Foljs inte
overenskommelsen gar drendet vidare till inkassobolaget.

Generellt galler foljande inkasseringsrutin:

Inkassoatgard

Har likvid ej erhallits inom ca 20 dagar efter forfallodatum Sverlimnas drendet for inkassoatgard, vilket
bland annat innebar att lagstadgad inkassokostnad plus drojsmalsranta tillkommer. Hjo kommun anvander
for narvarande Intrum som inkassoombud.

Inkassobolaget debiterar gildenaren kostnadsersattning (inkassoavgift) enligt lagen om ersattning for in-
kassokostnader.

Inkassoverksamheten skall bedrivas enligt god inkassosed i enlighet med inkassolagen, vilket bland annat
innebar att galdenaren inte skall drabbas av onodig skada (onodiga kostnader) eller utsattas for otillborlig
patryckning eller annan otillborlig inkassoatgard.

Betalningsuppgorelser

Da en kund har fatt betalningsproblem ar det viktigt att ta reda pa orsaken till problemet, kundens eko-
nomiska situation, beroendet av vara tjanster och darefter avgora hur vi skall hantera och genomféra en
uppgorelse. Det ar viktigt att betalningsplanen ar realistisk, skriftligen bekraftad av bada parter samt i for-
langningen foljs upp.

Verksamheterna har i samspel med ekonomienheten mojlighet att uppratta amorteringsplaner om kunden
visar betalningsvilja. Planen skall upprittas i samrad med kunden.

Amorteringsuppgorelser pa skulder skall betalas inom rimlig tid. Om amorteringsplanen avbryts eller om
de I6pande fakturorna inte betalas, upphor uppgorelsen att gilla och 6verlamnas till inkassobyran. Ranta
utgar under avbetalningstiden.

Amorteringsuppgorelser kan aven goras av inkassobolaget som har befogenhet att gora avbetalningspla-
ner pa maximalt 6 manader. Anstand kan lamnas av inkassobolaget till och med den sista dagen i nastkom-

mande manad. Ranta utgar under avbetalningstiden.

Laga atgirder utfors av inkassobolaget
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Regler for nar, och vilka betalningsuppgorelser kan traffas ar samma som ovan under punkten betalnings-
uppgorelser.

Ackord

Vid forfragan om underhandsackord skall en noggrann provning ske av det enskilda fallet for att kunna
bedoma kundens ekonomiska stallning och orsak till problemet. Det forutsitts att samtliga borgenarer
gar med pa ackordet och att alla behandlas lika, samt att en serios och for dandamalet kunnig god man ga-
ranterar genomforandet av underhandsackordet.

| uppgorelsen skall det klart framga att alla eventuella motkrav som exempelvis kreditnotor etc. inte
lingre ar gillande. Vi skall ocksa vara overtygade om att ackordet ger bittre utdelning an konkurs. De
offentliga ackorden skall ske i enlighet med gillande ackordslag.

Ratt att triffa ackordsuppgorelser ligger pa ekonomichef.

Hantering av vardelos fordran och nedskrivning

Om en fordran inte betalas trots ovan beskrivna inkassoatgarder ska fordran avlagsnas fran balansrak-
ningen enligt gillande bokforingslag samt dverforas till langtidsbevakningen. Det dr emellertid viktigt att
komma ihag att kommunens fordran inte har upphort att existera da det giller privatpersoner, enskilda
firmor och fordran mot handelsbolagets bolagsman, komplementaren i kommanditbolag samt borgens-
man.

Beslut om bokforingsmassig nedskrivning av fordran innebar inte att kommunen definitivt avstar fran be-
talning. Om en gildenar vid ett tillfalle saknar utmatningsbara tillgangar, men senare kommer att fa sad-
ana, kan kommunen fornya sitt krav, trots att nedskrivning i rakenskaperna verkstallts.

Langtidsbevakning av dessa fordringar ombesorjs av inkassobolaget. Inkassobolaget skall I6pande ga ige-
nom de nedskrivna fordringarna for att fastsla om mojlighet till likvid har férbattrats. Gillande preskript-
ionstider skall beaktas och avbrytas i god tid fore forfallotid.

Inkassobolaget har full befogenhet att fatta beslut om arendet med automatik skall skickas over till avdel-
ningen for langtidsbevakning for fortsatt hantering.

Underlaget till, och bedémningen om bokféringsmassig nedskrivning, ska tas fram av handlaggaren pa eko-
nomienheten.

Aterkrav av ekonomiskt bistand

Ekonomiskt bistdnd som har limnats med stod av 4 kap § | SoL kan normalt inte aterkravas. Endast om
bidraget limnats som forskott pa forman eller ersittning har kommunen ritt att krava tillbaka bistandet.
For att kommunen skall kunna aterkriva bistandet maste kommunen redan nar bistandet betalas ut skrift-
ligt meddela den enskilde att det ror sig om ett forskott och att det ar forenat med aterbetalningsskyldig-
het.

Det ar viktigt att kommunen aktivt driver drenden som avser aterbetalning. Darfor skall, nar dessa dren-
den laggs upp, sarskilt markeras att de avser aterbetalning. Kommunen skall géra upp med klienten om
plan for aterbetalning samtidigt som planen beviljas.
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Utover krav mot enskild ar det viktigt att kommunen aktivt bevakar krav enligt fullmakt hos t ex Forsak-
ringskassan. Har ar det viktigt att notera att kommunen har ritt att aterkrava forskotterat bistand ur en
retroaktivt beviljad socialférsakringsforman. Aterkrav av ekonomiskt bistand kan ur sekretessynpunkt inte
hanteras i kommunens ordinarie faktureringsrutin utan hanteras i sidoordnad rutin.
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