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1. RIKTLINJER FOR TIDEN FRAM TILL OCH MED FORFALLODAGEN

Kundens betalningsskyldighet framgar av lagstiftning eller uppkommer genom
avtal med kommunen. Betalning bér om mojligt ske i forskott.

Om betalning ska ske efter det att kunden erhallit prestationen uppkommer en
kreditrisk for forvaltningen, enheten eller bolaget.

Det &r viktigt att personal som ombesorjer fakturahantering &r val insatt i hur
grunden for betalningsskyldighet uppstar och villkoren for betalning.

1.1 Korrekt identifiering

Korrekt identifiering av kunden i samband med avtalets ingaende eller
betalningsskyldighetens uppkomst, underlattar senare kravverksamhet och bidrar
till att onddig skada inte vallas parterna. Det skall darfor finnas tillfredsstallande
kontroller for faststallande av motparts identitet och behdérig firmatecknare.
Aktiebolag, handelsbolag, kommanditbolag och ekonomiska foreningar skall
uppvisa ett hogst ett ar gammalt registreringsbevis vid avtalstecknandet. Av detta
framgar dven vem som ar behorig att teckna avtalet for kundens rakning.

Ideell forening skall kunna uppvisa géllande stadgar och protokoll som utvisar
vem som ar firmatecknare for foreningen.

Enskild naringsidkare skall styrka sin identitet genom godtagbar
legitimationshandling, t ex korkort.

Aberopar fullméktig skriftlig fullmakt skall denna uppvisas i original.

Foretags eller forenings identitet utgors av dess organisationsnummer. Detta bor
anges noggrant i avtal och pa faktura.

Enskild naringsidkares identitet utgors av dennes personnummer.

Skriftliga avtal bor upprattas dar det kan anses motiverat med hansyn till
omfattning och komplexitet.

Fakturan skall innehalla tydlig uppgift och det forhallande som fordringen grundar
sig pa.

Upptas resterande rénta och kostnader avseende tidigare faktura skall denna
anges.

1.2 Kreditprovning och sakerhet

Om det pa objektiva grunder kan faststallas att kunden inte kommer att kunna
fullgdra sina betalningsforpliktelser skall tagande av fullgod sékerhet dvervagas.
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Begransning i mojligheten att krdva sakerhet kan finnas i speciallag eller avtal.
Konsument bor nar sa kan anses erforderligt kravas pa sakerhet.

Stalls sékerhet skall den motsvara kommunens risktagande bade vad avser
beloppets storlek och den tid risken kan bedémas foreligga. Exempel pa olika
former av sakerhet ar forskottsbetalning, borgen, bankgaranti och deposition av
pengar med upprattat pantavtal.

Da sdkerheten utgors av borgen skall borgensméannen upplysas om
borgensforbindelsens omfattning och innebdrd. Borgensmans ekonomiska
forutsattning att uppfylla férbindelsen skall prévas.

Bankgaranti innefattar ofta begransningar i bankens betalningsforpliktelser.
Omfattningen av dessa begransningar skall klargdras innan sékerheten accepteras.

Stalls sdkerhet i form av deposition av pengar med pantavtal bor penningmedlen
placeras sa ranta erhalls. | pantavtalet kan aven anges att erhallen ranta skall
omfattas av stélld sédkerhet.

Sékerhet skall aterbetalas da kreditrisk ej langre foreligger.

1.3 Fakturering

Om det beddms vara lampligt bor fakturering ske i forskott innan kommunens
prestation sker.

Fakturering i efterskott skall ske snarast efter fullgjord prestation. | vissa fall kan
det dock vara lampligt och acceptabelt att avvakta utgangen av en
prestationsperiod, t ex till manadsskiftet.

1.4 Faktureringsavgift m m

Faktureringsavgift skall vara avtalad senast i samband med skuldens tillkomst.
Kommunen bor inte tillampa faktureringsavgift.

| syfte att forbattra kommunens likviditet och 6ka ranteintakterna bor
faktureringsintervallernas langd fortlopande ses dver och i forekommande fall
forkortas.

1.5 Forfallodag och betalningsfrist

Forfallodag &r en dag da kundens betalning senast skall vara kommunen tillhanda.

Forfallodagen kan framga av lag eller avtal och skall alltid anges i fakturan, till
exempel anges "oss tillhanda senast™ eller "pa vart konto senast". Pa fakturan skall
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jamval anges att efter forfallodagen debiteras drojsmalsranta enligt rantelagen.
Om annan réntesats avtalats eller foreskrivits anges denna.

Forfallodagen ar utgangspunkten for atgarder pa grund av bristande betalning, till
exempel dréjsmalsrantans berakning.

Drojsmalsranta utgar enligt rantelagen om inte annat avtalats eller foreskrivits
taxa.

Betalningsfristen utgor tiden mellan fakturans utséndande och angiven
forfallodag. Fristen skall anpassas efter respektive kundkategori. Ar
betalningsfristen angiven i lag eller avtal galler denna tid. | annat fall bor
betalningsfristen for annan &n néringsidkare sammanfalla med

manadsskifte. For naringsidkare bor tiden inte vara langre dn 15 dagar savida inte
praktiska hansyn talar emot. Forfallodagen skall pa fakturan anges som den dag
da betalning skall vara kommunen tillhanda.

Betalning har kommit kommunen tillhanda nér den blivit bokférd pa kommunens
bank- eller postgirokonto eller nar betalning skett direkt i kassa.

Betalning av hyresfordringar anses dock ha skett i ratt tid da den gérs direkt pa
post eller bankkontor senast pa forfallodagen.

2. RIKTLINJER FOR TIDEN EFTER FORFALLODAGEN
2.1 Betalningspaminnelse

Betalningspaminnelse &r en upplysning till kunden om att dennes faktura inte var
betald pa forfallodagen. | betalningspaminnelsen kan dven anges en ny tidsfrist for
betalning och upplysning om att fordran kommer att dverlamnas for inkasso om
betalning inte sker. Nagon annan patryckning far enligt inkassolagen inte
férekomma.

Det foreligger ingen skyldighet att sanda ut betalningspadminnelse till kunden.
Kommunen skall inte sénda ut mer an en paminnelse innan inkassoatgard vidtas.
Ersattning for betalningspaminnelsen far kravas om parterna kommit 6verens om
det senast i samband med fordrans tillkomst, lag (1981:739) om ersattning for
inkassokostnader.

Enligt lag om felparkeringsavgift (1976:206) och lag om kontrollavgift vid olovlig

parkering (1984:314) skall betalningspaminnelse ha tillstallts bilagaren innan
inkassoatgard far vidtas.
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2.2 Inkassoverksamhet

Kommunen och kommunala bolag omfattas av inkassolagen (1974:182) med
forfattningar. Enligt inkassolagen definieras inkassoverksamhet som indrivning av
egen eller annans fordran genom krav eller annan inkassoatgard.

Med inkassoatgard forstas enligt inkassolagen atgard som innebar mer omfattande
patryckning pa galdenaren an vid betalningspaminnelse.

Betalningspaminnelse omfattas inte av inkassolagens tillampning da den inte
anses vara en inkassoatgard.

2.3 Tillsyn och tillstand

Datainspektionen utdvar tillsyn dver inkassolagens efterlevnad. Vidare har
inspektionen att bevilja tillstand for den som driver in fordringar for annans
rakning eller som Gvertagit sddana fordringar.

Kommunal enhet behover inte begara tillstand for inkassoverksamhet. Tillstand
behovs ej heller da kommunalt bolags fordringar skall drivas in av enhet inom
kommunen.

2.4 God inkassosed

Inkassoverksamhet skall bedrivas i enlighet med god inkassosed. Harmed avses
bland annat att géldendren inte skall drabbas av onddig skada eller oldgenhet eller
utsattas for otillborlig patryckning eller annan otillbérlig inkassoatgard (84).

Datainspektionen har i sina "Allmanna Rad for tillampning av inkassolagen™
lamnat sin syn pa vad som menas med god inkassosed. Inspektionen kan
dessutom utfarda sérskilda foreskrifter for part att rétta sig efter om denne brustit i
sina aliggande avseende god inkassosed.

Kommunens inkassohandlaggare skall vara val fortrogna med innehallet i
gallande inkassolagstiftning, praxis och Datainspektionens Allmanna Rad.

For att uppfylla kraven pa god inkassosed kravs bl a att en samordning sker av till
betalning forfallna fordringar avseende samma géldenar t ex for uppréttande av
avbetalningsplan eller ansokan till kronofogdemyndigheten.

2.5 Inkassokrav och kommunens samordnande inkassoverksamhet

Om full betalning inte kommit kommunen tillhanda efter i betalningspaminnelse
angiven tidsfrist, skall inkassokrav (kravbrev) séndas till galdenaren.

For Norrkopings kommuns forvaltningar och enheter galler att fordran efter
paminnelse skall 6verforas till juridik-inkasso hos Juridik och sakerhet, som
svarar for kommunens samordnande inkassoverksamhet. De forvaltningar eller
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enheter som har sarskilda patryckningsmedel, sdsom avstangning fran
barnomsorgen, kan forst préva sddan mojlighet, innan arendet lamnas vidare till
juridik-inkasso. Juridik-inkasso handl&gger sedan arendet och

ar redovisningsskyldig gentemot fordringségaren.

2.6 Aterbetalning av socialbidrag
Aterbetalning kan férekomma pa féljande grunder

a) Bidrag har utbetalats pa ofullstandiga, oriktiga eller eljest vilseledande
uppgifter som lamnats av bidragstagaren, s k socialbidragsbedrageri.

Socialndmnden skall i detta fall dvervédga om polisanmélan skall goras eller om
sarskild skadestandstalan skall véackas. | forekommande fall vécks talan vid
tingsratten och féljer de respektive reglerna for brottmal och tvistemal. Vacks inte
talan pa detta satt gar det inte att aterkrava det som utgatt felaktigt. Sker darefter
ej aterbetalning efter anmodan skall arendet dverforas till juridik-inkasso.

b) Bidrag har utbetalats enligt (68) socialtjanstlagen (1980:620), som forskott pa
forman eller ersattning eller till person som &r indragen i arbetskonflikt.

c) Bidrag har utbetalats, utover alagd skyldighet i (68) socialtjanstlagen, pa villkor
om aterbetalning.

Om aterbetalning ej sker efter anmodan skall drendet verlamnas till juridik-
inkasso, som efter inkassokrav skall Overvéga att vacka talan hos lansratten.

Talan om aterbetalning skall vackas inom tre ar raknat fran utbetalningsdagen, vid
lansratten i det lan dar den aterbetalningsskyldige &r bosatt.

2.7 Efterbevakning

| de fall géldenarens formaga att betala sina skulder far anses vara storre i
framtiden &n i nuldget kan fordran hanteras for s k efterbevakning. Denna rutin
innebar att preskriptionsavbrytande atgarder vidtas i avvaktan pa lamplig
kravatgard.

De situationer dar efterbevakning kan anses lamplig &r t ex nér géldenéren
befunnits sakna utméatningsbara tillgangar efter verkstallighet, nar galdenaren gatt
I personlig konkurs eller det av annan anledning finns orsak att bevaka fordran
senare.

Efterbevakning sker hos juridik-inkasso, som har ett ADB-baserat system som
kan bevaka drendet under obegransad tid.
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3. OVRIGT
3.1 Kvittning

Kvittning innebér att borgenars och galdenars motstaende fordringar avraknas mot
varandra, helt eller delvis. S k tvangskvittning forutsatter att fordringarna ar
samtidigt gallande, att fordringarna avser pengar, ej avser skadestand, att de ar
forfallna till betalning, att de inte &r tvistiga och att de inte avser en viss typ av
fordringar t ex 16n.

Innan kvittningsinvandning gors av kommunen bor forutsattningarna noga
undersokas i det enskilda fallet.

3.2 Tystnadsplikt och sekretess

Enligt inkassolagen galler inte lagens regler om tystnadsplikt for
inkassoverksamheten inom kommunala enheter och bolag. Istallet galler
sekretesslagens (1980:100) regler. Sekretesslagen saknar direkt motsvarighet till
inkassolagens regler om skydd for den enskildes personliga forhallande. Sadant
skydd foreligger endast betraffande uppgifter som kan orsaka skada for den
enskilde och skada for yrkes- och affarshemlighet.

3.2 Osaker fordran

Om galdenaren inte betalar pa utsatt tid skall fordran behandlas som en osaker
fordran.

Vid arshokslut skall fordran, som &r osaker, tas upp till belopp varmed den
beréknas inflyta.

Fordringsbevakning fortsétter dock hos juridik-inkasso t ex i
efterbevakningsrutinen.

Respektive ndmnd avgor nér en fordran definitivt skall avskrivas.



