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Anvisning till Regler for ekonomisk forvaltning kap 3 § 2
fakturering, krav och inkasso
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1 Inledning

Enligt stadens regler for ekonomisk férvaltning 2 kap 1§ ska fakturering ske via stadens gemensamma
kundreskontrasystem. Kommunstyrelsen ir systemégare for ekonomisystemet. Chefen for
redovisningsenheten pé Stadsledningskontorets/Ekonomiavdelning ir systemiigarrepresentant for
ekonomisystemet.

I dessa anvisningar f6r fakturerings- och kravverksamhet regleras vilka rutiner stadens nimnder ska
tilliimpa for att erhdlla betalning for externa, utestdende fordringar avseende utférda tjanster och
levererade varor.

1.1 Mal for fakturering och kravhantering
Malet for stadens fakturering och kravhantenng dr att i ritt tid 3 betalt for avgiftsbelagda tjéinster och
varor. For att nd méalet ska staden utnyttja sina lagliga befogenheter att begira betalning.

Anvisningarna syftar ocks3 till att skapa enhetliga rutiner for fakturering och kravhantering inom stadens
nimnder.

1.2 Avgransningar
Anvisningar for interna fordringar mellan stadens ndmnder ingér inte i dessa anvisningar. Regelverket for
drenden till kronofogdemyndigheten om bl.a. betalningsforeliggande och handrickning beskrivs inte i

dessa anvisningar.
Regelverket for drenden inom socialtjinstens omriden beskrivs inte i dessa anvisningar.

1.3 Lagar och regler samt organisation och ansvarsférdelning
Fakturering, krav- och inkassohantering regleras av en mingd lagar och regler. Redovisning av fordringar
- regleras av den kommunala redovisningslagen. Kommunfullmiktige faststiller i stadens regler for
ekonomisk forvaltning Gvergripande regler for fakturerings- och kravverksamheten. Regelverk finns dven
pé Stadsledningskontorets/Ekonomiavdelningens intranit.

Anvisningarna har utformats i enlighet med dessa regler. Anvisningarna faststills av kommunstyrelsen.
Stadsledningskontorets ekonomiavdelning ansvarar for att bevaka och informera om férindringar inom

omradet.

Enligt regler f6r ekonomisk f6rvaltning ansvarar varje nimnd for sin fakturering och kravhantering,

Nimndens fakturering och kravhantering ska ske i enlighet med giillande lagar och god inkassosed och
folja Kommunfullmiktiges regler (alternativt regler for ekonomisk forvaltning) samt dessa anvisningar.
Nimnden ansvarar for att det finns dokumenterade regler, rutiner och ansvarsfordelning for fakturering

och kravhantering.

Stadsledningskontoret, juridiska avdelningen, kan bistd med juridisk kompetens.



1.4 Overlitande av krav- och inkassoverksamhet
Stadens inkassoverksamhet ska folja god inkassosed enligt inkassolagens 4§ och stadens regler for
ekonomisk forvaltning och dessa anvisningar. Néimnden ansvarar for att det finns en 16pande uppfoSljning

av de drenden som Sverldmnats till inkassoforetaget.

Det centralupphandlade avtalet omfattar hantering av drenden:
* Fr.o.m. utséindning av inkassokrav t.o.m. erforderliga riittsliga och exekutiva atgiirder
*  Efter inkassokrav t.o.m. erforderliga rittsliga och exekutiva &tgirder
*  For efterbevakning/langtidsbevakning

Néimnder som anlitar det centralupphandlade inkassoforetaget ska teckna avropsavtal.



2 Awvtal eller annat underlag for fakturering

For att kunna styrka en fordran dr det viktigt att det finns ett skriftligt avtal eller bestillning frin den som
erhiller tjinsten/varan. Av avtalet/ bestillningen ska det klart framgi vad tjénsten/varan avser. I
forekommande fall kan avtal hinvisa till kommunfullmiktiges beslut om taxor och avgifter.

Ett avtal/bestillning ska innehdlla:

¢ Vad avtalet/bestillningen avser.

* Kundens namn, adress och telefonnummer, personnummer eller for juridiska personer
organisationsnummer.

* Aktuella betalningsvillkor sdsom forfallodag, skyldighet att betala dréjsmélsrinta vid forsenad
betalning och information om att lagstadgade avgifter for eventuella kravétgirder kommer att
debiteras.

* Kundens underskrift. Avtalet/bestillningen ska undertecknas av den som erhéller tjinsten/varan eller
av firmatecknare om det avser en juridisk person.

Fler uppgifter kan forekomma. Ett exempel 4r pris samt niir och hur upprikning av priset ska ske.



3 Faktura till kund

3.1 Fakturering och betalningsvillkor

Fakturering ska ske sa snart som mojligt och registreras i stadens kundreskontra. Vid forskotts- eller
preliminirfakturering ska fakturan stillas ut en minad fore forfallodatum. Vid efterskottsfakturering ska
fakturan stillas ut senast pa leveransdagen/sista dagen i leveransperioden.

Betalningsvillkor:

* Vid férsenad betalning ska alltid dr6jsmalsrinta utgd enligt rintelagen, se avsnitt 4.2.1.

* Staden ska aldrig fakturera pdminnelseavgift i samband med att betalningspiminnelse skickas till
kunden.

* Ide fall ingen sirskild betalningspdminnelse kommer att skickas ut ska detta framg3 av fakturan.

- * Lagstadgade ersittningar f6r inkassokostnader ska tas ut, se avsnitt 4.2.2.

3.2 Fakturabelopp

Taxor och avgifter beslutade av kommunfullmiktige ska alltid faktureras oavsett beloppets storlek.
Belopp pd Gvriga tjinster/varor som ir s 1iga att kostnaden f6r fakturering bedoms Gverstiga intiikten bor
i normalfallet inte faktureras. Grinsen for nir fakturering ska ske ir 50 kronor. Fakturabelopp ska

oresavrundas till hel krona.

Enstaka verksamhetsspecifika undantag kan forekomma dir fakturering alltid ska ske oavsett beloppets
storlek. Forekommer regelbundet 1iga belopp ska alternativa betalningssitt Gvervigas.

Att skicka en fakiura for att erhdlla betalning ir en normal del i en affirsuppgorelse. Dirfor ska staden
inte ta ut faktureringsavgifter.

3.3 Fakturans utseende och innehall
Kundfakturans layout beslutas av SLKs ekonomiavdelning,

En kundfaktura ska alltid innehdlla foljande information:

* Fakturadatum (datum f6r utfirdandet)

* Belopp att betala. Bade belopp exklusive moms samt i fsrekommande fall inklusive moms ska
tydligt framgd av fakturan.
Datum di betalningen ska vara staden tillhanda (forfallodatum).
Pif6ljder vid drojsmal ska anges dvs att drojsmalsriéinta debiteras vid for sen betalning.
Betalningssitt. Plusgirokonto- och/eller bankgironummer ska framgi av fakturan.
Det ska tydligt framgd av fakturan att om betalning sker pa annat sitt in med bifogade
inbetalningskort ska fakturanummer och betalningsreferens anges. For nirvarande bifogas endast
inbetalningskort for plusgiroinbetalning.
Staden &r innehavare av F-skattebevis.
Stadens organisationsnummer.
Stadens momsregistreringsnummer/VAT-nr (handel med EU-land)..
Ange alltid nimnd och avdelning/verksamhet och adressen som avsindare.
Kontaktpersoner vid forfrigningar om fakturans innehill respektive betalningsvillkor.
Hinvisning till bestiillning, avtal, kontrakt eller beslut om bistind.
Kundnummer och det unika fakturanummer.
Kundens namn, adress, respektive organisationsnummer.
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* Kundens momsregistreringsnummer. (Behover endast anges om kunden ir skattskyldig for
forviirvet (omvind skattskyldighet) eller om kopare i annat land dberopat sitt VAT-nummer for
att f leveransen utan moms.

* Tjinstens omfattning och art eller varornas mingd och art. Omfattningen ska beskriva vad som
levererats/utforts samt i vilken mingd eller motsvarande.

* Leveransdag/period, med leveransdag/period avser den dag som varan/tjinsten levererats/utforts
eller den period som varorna/tjinsten avser. ,

*  Beskattningsunderlaget for varje momssats eller undantagsvis, enhetspriset exklusive moms, samt
eventuell prisnedsittning, eller rabatt som inte ingdr i enhetspriset.

* Tillimpad momssats.

* Momsbelopp att betala.

*  Vid befrielse frin skatt eller vid omviind skattskyldighet en hiinvisning till
- den relevanta bestimmelsen i momslagen, ML
~ den relevanta bestimmelsen i momsdirektivet eller
- annan uppgift om att omséttningen ir skattebefriad eller att koparen ér skyldig att betala moms.

3.4 Kreditnota/kreditfaktura

En kreditnota/kreditfaktura ska ut6ver vad som némnts ovan i 6vrigt alltid innehilla foljande information;
* Hinvisning till den ursprungliga fakturans fakturanummer

*  Uppgifter om vad som foranleder kreditnotan.

*  Momsbelopp enligt ursprungsfakturan.

¢ Okning eller minskning av momsbeloppet.

* Iférekommande fall uppgift om att képaren ir skyldig att betala momsen (omviind skattskyldighet)

3.5 Makulering av fakturor

Makulering av utstilld faktura ir endast tilliten om fakturan ér felaktig. Respektive niimnd ska i
delegationsordning faststiilla vem som #r behorig att makulera fakturor. Av underlaget ska
fakturanummer och orsak till makuleringen framgi. Eventuell ersittande fakturas nummer ska i

forekommande fall ocksi framgd.

Q
3.6 Aterbetalning till kund
Om kunden gor en felaktig inbetalning kan dterbetalning ske. Kunden bér tillfrigas vad denne vill géra
med betalningen om det inte uppenbart syns pa betalningen vad den avser. Om kunden har en annan
Gppen post bor den felaktiga inbetalningen i forsta hand anvindas till att kvittera/reglera den 6ppna
posten. Vid dterbetalning till kund ska utbetalning via pg, bg eller bankkonto anvindas i forsta hand.



4 Om kunden inte betalar sin skuld

I detta kapitel beskrivs dtgirder som ska vidtas nir en fordran inte betalas. Staden kan inte efterskiinka en
fordran till en gildenir' som inte betalar sin skuld utan staden ska alltid i mojligaste man driva in sina
fordringar.

Om giildeniren tillbakavisar betalningsskyldigheten kan, om staden si 6nskar, milet 6verlimnas till
tingsritten for vidare handldggning. En process genomfors i tingsritten for att avslutas med huruvida
betalningsskyldighet rader for gildeniren. Respektive forvaltning bor i sidana fall viinda sig till
Stadsledningskontorets juridiska avdelning som d4 kan bistd med juridisk kompetens.

4.1 Betalningspaminnelse

Om betalning inte erhallits sju dagar efter forfallodatum ska i normalfallet en betalningspaminnelse
skickas till gildendren. Avgift for betalningspdminnelse ska inte debiteras. I betalningspiminnelsen ska
skuldens storlek framgd. Mottagaren ska ockséd informeras om att fordran 6verldmnas for inkassodtgirder
om betalning inte sker inom tio dagar. Undantag: I vissa fall som till exempel skadestindsfordringar
enligt dom, arrenden m.m. kan det vara aktuellt att inte skicka ndgon betalningspaminnelse. I dessa fall
ska det redan av ursprungsfakturan framg3 att eventuell betalningspdminnelse inte kommer att skickas.

4.2 Inkassokrav
Om betalningen for en faktura inte ir staden tilthanda 21 dagar efter forfallodatum ska ett inkassokrav

skickas till gildeniren.

Inkassokravet ska utformas enligt 5§ inkassolagen (1974:182), vilket innebir att det ska innehilla
foljande information:
 Borgenirens” namn Hir ska framg3 att det iir Stockholms stad som genom aktuell nimnd ir
fordringségare.
*  Grunden for fordran. I inkassokravet ska det klart framgi vad fordran avser.
* Hinvisning till avtal eller motsvarande samt uppgift om fakturanummer pi den faktura eller de

fakturor inkassokravet avser.

* Kapitalbelopp. Belopp pa ursprunglig faktura ska framgd av inkassokravet och eventuella
delbetalningar.

*  Upplupen rénta. Drojsmalsrinta enligt rintelagen ska debiteras frin dagen efter forfallodagen till
och med inkassokravets datum.

*  Berikningsgrunden for riintan. Det ska av inkassokravet framg vilken riintesats som debiterats,
antal rintedagar och pa vilket belopp den beriknats.

* Kostnadsersittning (inkassokostnad), se avsnitt 4.2.2.

* Information om vilka dtgiirder som kommer att vidtas om betalning inte sker i tid. I inkassokravet
ska framgg att fordran kan 6verldmnas till kronofogdemyndigheten for betalningsforeliggande.

* Tidsfrist f6r betalning eller inviindning mot kravet. Det ska framg av inkassokravet att
betalningen eller invindningen ska vara staden/inkassofSretaget tillhanda inom tio dagar for att
inga ytterligare dtgirder ska vidtas.

* Information om betalningssitt. Av inkassokravet ska framgd vilket Plusgirokonto samt eventuellt
bankgironummer som ska anvindas vid betalning. Ett inbetalningskort ska bifogas inkassokravet.

! Giildenir dvs, kunden som ska betala
2 Borgeniir dvs. fordringsigaren - den som ska ha betalt



4.2.1 Drojsmélsrinta

Drijsmalsrinta ska debiteras vid for sen betalning enligt § 6 i rintelagen (1975:635). Om forfallodag har
avtalats i forviig debiteras drojsmélsrinta fr.o.m. dagen efter forfallodagen. Om férfallodagen infaller pi
en 16rdag eller sondag eller annan helgdag ska drojsmélsriinta riknas fr.o.m. niirmast foljande vardag. Om
forfallodag inte har avtalats i forvig debiteras drojsmélsrinta frin den dag som infaller 30 dagar efter det
att fakturan &r sind till géldeniren enligt § 4 i rintelagen.

Information om referensriintans storlek och f6rindringar meddelas via cirkuliir frin SLKs
ekonomiavdelning.

Rintebelopp 6verstigande 1 000 kronor ska faktureras pé separat faktura. Rintebelopp understigande 50
kronor ska inte faktureras separat.

Dréjsmélsriinta debiteras fram till dess betalning till fullo har skett. Drojsmalsrinta riknas p ett riintedr
om 360 dagar.

4.2.2 Inkassokostnad

I samband med att inkassokrav skickas till gildendren har staden ritt att debitera en ersittning for
inkassokostnader (1981:739). Ersittning for inkassokostnader ska debiteras i enlighet med forordning om
ersittning for inkassokostnader m.m. (1981:1057). Erséttningen &r lagstadgad och information om
beloppets storlek skickas ut via cirkuldr frin SLKs ekonomiavdelning.

42,3 Kunds férfraigan om anstind

Beviljande av anstind med betalning ska alltid ske restriktivt. Efter att anstind beviljats av behorig person
- ska vidare kravverksamhet stoppas t.0.m. 6verenskommen anstindsperiod. Respektive nimnd ska i
delegationsordning faststilla vem som ska besluta om anstind inom olika belopps- och tids-intervaller.
Beslut om anstind ska alltid dokumenteras och behandlas som Gvrigt rikenskapsmaterial.

Foljande ska framgé av beslutet:

*  Vem som har beviljat anstand.

* P3 vilka grunder anstéind har beviljats.
*  For hur l4ng tid anstind har beviljats.

Drojsmélsrinta enligt réintelagen ska debiteras under anstindsperioden. Om fordran inte reglerats inom
overenskommen anstindsperiod ska kravétgirder snarast pdborjas.

4.3 Avrikningsordning vid betalning

Om en gildenir betalar en del av en fordran ska staden tillimpa f6ljande huvudregel vid avrikning.
Inbetalt belopp ska i forsta hand tillgodoriknas for indrivningskostnaderna, i andra hand riintekostnaderna
och i tredje hand kapitalbeloppet. Saknas Gverenskommelse om avrikningsordningen mellan gildeniiren
och nimnden giller att gildenéren har ritt att anvisa i vilken ordning en gjord betalning ska avriknas frin
skulderna. Anvisningen behover inte vara direkt uttryckt utan det kan framgd av omstandlghetema vad
gildendren avser, t.ex. genom att det inbetalda beloppet stimmer Gverens med en viss del av skulden.

Om det saknas 6verenskommelse och gildendren inte anvisat avrikningsordningen har staden riitt att
vilja avrikningsordning. I de fallen ska huvudregeln tillimpas.



4.4 Avbetalningsplan

Om gildeniiren sa vill och det inte finns skl som talar emot kan parterna komma dverens om en
avbetalningsplan for den forfallna skulden. Planen ska upprittas i samrid med gildeniren. Gildeniren
har d4 tillfille att upplysa om sina ekonomiska méjligheter och paverka planens utformning.

Om néimnd anlitar inkassoforetag for sin kravverksambhet éir det inkassof6retaget som i samréd med
forvaltningen ansvarar f6r och upprittar avbetalningsplan med gildeniiren. Dréjsmélstiinta ska utgd under
avbetalningstiden. Nir en 6verenskommelse om avbetalningsplan har nitts ska samtliga vidare
kravitgirder stoppas sé linge avbetalningsplanen f6ljs.

Det ar viktigt att redan i samband med att en gildeniir 6nskar f3 en avbetalningsplan, klargora villkoren
for avbetalningsplanen. Det ir ocksd viktigt att framh3lla att betalning enligt plan m3ste ske annars
kommer fortsatta kravatgirder omedelbart att sittas in.

Nir en avbetalningsplan upprittats ska den skickas i tvd exemplar till gildeniren. Avbetalningsplanen ska
undertecknas av bida parter och ett av exemplaren ska dtersindas till forvaltningen diir den ska arkiveras.
Det ér ocksd lampligt att skicka med inbetalningskort som ir ifyllda med aktuella uppgifter for att kunna
identifiera inbetalningarna.

Avbetalmngsplanen ska vara skriftlig och innehilla f6ljande:
Borgenirens namn. Hir ska framgg att det dr Stockholms stad som genom aktuell nimnd ir
fordringségare.

* Grunden for fordran. I planen ska det klart framgd vad fordran avser. Hinvisning till avtal eller
motsvarande samt uppgift om fakturanummer pa den ursprungliga fakturan.

* Kapitalbelopp. Belopp/restbelopp pé ursprunglig faktura ska framg3.

*  Drdjsmélsriinta. Drojsmélsrénta enligt réintelagen ska debiteras under avbetalningsperioden. Totala
drojsmédlsrintan ska framgd av planen.

* Rantesats. Det ska av planen framg3 vilken rinta som debiterats och pa vilket belopp den beriknats.

* Kostnadsersittning. Av planen ska framgd vilka kostnader som staden vill ha ersittning for. Det kan
vara tidigare debiterad ersittning for inkassokrav och ersittningar for andra kravitgirder. Gildeniren
ska ocksa debiteras lagstadgad avgift for upprittande av avbetalningsplan. . Aviseringskostnader ska

. inte debiteras.

* Antal delbetalningstillfillen. Av planen ska det framg8 hur minga delbetalningstillfillen som
Overenskommits.

* Beloppsstorlek per delbetalning. Det ska framga klart vilket det l4gsta beloppet ir som ska betalas vid
varje tillfille.

* Tidpunkt for delbetalningarna. I planen ska framg3 vid vilken tidpunkt respektive delbetalning ska
vara staden tillhanda. Lampligt &r i normalfallet att betalning ska ske i samband med ménadsskifte.

*  Avriikningsordningen. Av planen ska det framg i vilken ordning fordringarna ska avriiknas nir de
betalas, se avsnitt 4.4.

* Totalskuld. Av planen ska framg gildendrens totala skuld inklusive kostnadsersittningar,
drdjsmalsrinta och kapitalbelopp.

* Uppgift om vad som hiinder om avbetalningsplanen inte f5ljs. Det ska av planen tydligt framg3 att
vidare kravitgirder omedelbart kommer att sittas in om betalning inte sker i enlighet med planen.

Om gildeniren inte f6ljer den avtalade avbetalningsplanen och nigon annan 6verenskommelse om
betalningen inte sker ska kravitgirderna snarast ater sittas in. Limpligt #r att fortsitta med aktuella
kravatgirder dir de avbréts nir avbetalningsplanen upprittades, t.ex. om avbetalningsplanen upprittades
efter att betalningspdminnelse skickats till gildeniiren ska ett inkassokrav skickas om avbetalningsplanen
inte f6ljs. Har gildeniren f6ljt planen under en lingre tid ér det dock lampligt att forst skicka en
piminnelse om avbetalningsplanen och forst direfter sitta in fortsatta kravitgérder om betalning inte

sker.



4.5 Avstingning fran tjanster/varuleveranser
Om en giildenir inte betalar for tjénster/varor efter pdminnelse och inkassokrav bor i de fall det 4r méjligt
gildeniiren avstingas frdn aktuell tjinst alternativt ska leveransen av varor avbrytas.

Ett flertal av stadens avgiftsbelagda verksambheter, t.ex. dldreomsorg och barnomsorg, ir staden skyldig
att erbjuda kommunmedborgarna enhgt lag. For dessa verksamheter finns sirskilda regler om

avstingning.

4.6 Kreditbedémning

Om en fordran inte reglerats efter inkassokrav ska en bedémning av gildeniirens betalningsférmaga
genomforas. Om giildendren bedoms ha betalningsformiga ska en ansékan om betalningsforeliggande
och/eller handrickning ldmnas till kronofogdemyndigheten. Om det vid en kreditbedomning framgir att
géildeniren redan har utmétningar utan tillgingar under det senaste 4ret eller p3 annat sitt saknar
betalningsforméga, kan fordran foras direkt till efterbevakning se avsnitt 4.9. Undantag frin att direkt
skicka fordran till efterbevakning kan vara att det ur allméin synpunkt eller av principiella skiil ér
motiverat att ansoka om betalningsforeliggande och verkstillighet.

4.7 Avbrytande av indrivning

Om det finns kinnedom om att gildeniren inte har nigon m&jlighet att betala sin skuld kan
indrivningstgiirderna stoppas tills vidare. Vidare kan indrivningsitgirderna avbrytas om de avser en

- fordran med ligt belopp dir kostnaderna for indrivningsatgirder 6verstiger den kommande intiikten.
Indrivningsétgirder for liga belopp ska dock vidtas om det kan vara viktigt ur allmiin synpunkt och/eller
fall av prejudicerande eller principiell art.

Att avbryta en indrivning av en skuld kriver nimnd- eller delegationsbeslut och ska dokumenteras.
Indrivning ska tas upp pé nytt om gildeniren senare kan betala sin skuld och indrivningen #r forsvarbar
med hinsyn till kostnaderna.

Nir indrivningen avbryts bor fordringen regelbundet bevakas s att den inte preskriberas och kontroll ska
ske av att indrivningen upptas om gildeniren aterfir betalningsforméga. Denna bevakning kan t.ex. ske
genom att fordran ldmnas till efterbevakning hos stadens centralt upphandlade inkassoforetag.

4.8 Efterbevakning

Fordran ska bevakas niir de kravitgirder som bedomts aktuella genomforts utan resultat eller om kunden
saknar betalningsformiga efter gjord kreditbedomning, Efterbevakning sker dels for att bevaka

- gildenirens ekonomiska situation och stilla nytt krav om betalningsformigan forbittras, dels for att
fordran inte ska preskriberas, se vidare avsnitt 4.10.

4.9 Preskribering av fordringar

En fordran preskriberas, dvs. fordringségaren forlorar ritten att driva in fordran:

* efter 3 &r om fordran avser fordringar till konsument niir det giller Vara, tjinst eller annan nyttighet
till konsument som tillhandahéllits i huvudsak fér enskilt bruk.

* efter 2 ir frin hyresgistens/arrendatorns avflyttning nir det avser hyres- och arrendefordringar.

*  efter 10 &r néir det avser ovriga fordringar enligt huvudregeln i preskriptionslagen (1981:130).

Preskriptionstiden bryts genom att:
* gildeniren skriftligen erkinner skulden, lovar att betala, betalar riinta eller amortering

¢ gildeniren tar del av skriftligt krav eller erinran om fordran.



* borgeniren vicker talan mot giildeniiren eller pa annat sétt dberopar fordran vid domstol eller hos
kronofogdemyndighet.

Nir det giller skriftligt krav maste borgeniren kunna styrka att ett skriftligt krav eller erinran har kommit
fram till gildeniren fore preskriptionstidens utging, t.ex. genom mottagningsbevis avseende
rekommenderad forsiindelse.



5 Redovisning av fordringar

I detta kapitel beskrivs hur redovisningen av fordringar som staden inte tagit emot betalning for. Att en
fordran bokf6rs som osiiker eller skrivs ned innebir inte att kravverksamheten ska upphora, utan ir endast
en redovisningsmissig konsekvens av att kunden inte betalar.

5.1 Osékra fordringar

En fordran ska betraktas som oséiker frén och med att ett inkassof6rfarande inleds vilket ska ske 21 dagar
efter férfallodatum. (se 4.2) En osiiker fordran ska bokf6ras som en befarad kundférlust. Fordran
kostnadsfors pa ett virdeminskningskonto i resultatrikningen och pé ett virderegleringskonto for
kundfordringar i balansrikningen.

5.2 Bokfdéringsmassig nedskrivning

Nir samtliga aktuella kravétgirder genomforts eller senast ett dr efter forfallodatum ska bokforingsmiissig
nedskrivning av fordran ske. En bokforingsmissig nedskrivning innebir inte att kravitgirderna ska
upphora utan endast att fordran tas bort ur redovisningen. Vid bokforingsmissig nedskrivning ska fordran
bokforas som en konstaterad kundforiust.



6 Ovrigt

BokfGringsméssiga nedskrivningar ska anmiilas till nimnd. Nedskrivning kan limpligen ske 16pande i
samband med att kravirenden dverldmnas till efterbevakning.

En gildenir dr betalningsskyldig #ven om en fordran ir bokforingsmissigt nedskriven. Vid
bokforingsmiissig nedskrivning ska fordran efterbevakas sé att fordran inte preskriberas.

En reglering av en fordran som innebir att gildeniren inte Lingre har nigon betalningsskyldighet mot
staden fir inte ske om fordran dr utstilld i enlighet med stadens regler. Staden kan inte efterskiinka en
fordran till en gildenir. Kommunallagens regler om likstillighet innebir att alla ska behandlas lika nir
det giller kommunala avgifter, hantering av fordran och kravverksamhet. Detta innebir att alla som fir en
viss tjénst eller vara ska debiteras for denna i enlighet med de regler som fastillts av kommunfullmiktige.
En fordran fir inte heller makuleras om den inte iir felaktigt utstilld. Om en fordran inte regleras ska
kravétgirder vidtas i enlighet med dessa anvisningar. :

Om giildeniren inte har mojlighet att betala sin skuld kan det vara aktuellt att avbryta eller avvakta med
indrivningsdtgirder, se avsnitt 4.8. Det finns dven mdjlighet att prova om gildeniren har ritt till bistind
enligt socialtjénstlagen. Denna provning ska ske enligt stadens ordinarie rutiner for bistind.
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1 Omfattning och definition

I Regler f6r ekonomisk f6rvaltning kap 3 regleras stadens penninghantering. Stadsledningskontoret
utfirdar anvisningar for tillimpningen av dessa regler. Anvisningar for § 5 omfattar kontroll och attest.
Anvisningar for §6 omfattar begiiran om utbetalning av pengar.

Enligt lagen om kommunal redovisning avses med ekonomiska hiindelser alla foréindringar i storleken och
sammansittningen av en kommuns formbgenhet som beror pa ekonomiska relationer med omviirlden;

*  In och utbetalningar

*  Uppkomna fordringar och skulder

*  Andra dtgiirder eller bokforingsposter som paverkar formdgenhetens storlek eller sammansittning,

1.1 Attestens innebérd
Attesten ir ett godkinnande och intyg av att kontroll utf6rts utan anmiirkning. Attesten kan vara skriftlig

eller elektronisk.

Att attestera:

*  Innebir att kontrollera och direfter bekrifta att ritt/behoriga personer har utfort handlingar pa ett
korrekt sitt och utifrén riitt forutsittningar.

*  Innebir att automatisk kontroll skett mot regel for konto eller belopp.

*  Ar en del av den interna kontrollen. Rutinerna kring attesten miste utformas s ait andra delar av den
interna kontrollen kan genomforas och fi en rimlig omfattning,

*  Arinte detsamma som att besluta. Beslutsordningen regleras i nimndens reglemente, ansvars- och
befogenhetsfordelning samt delegationsordning.

1.2 Syfte

Syftet med reglerna for kontroll av ekonomiska hiindelser ir att siikerstilla att transaktioner som bokfors
ir korrekta avseende:

Prestation Att varan eller tjinsten har levererats till eller frin staden och/eller att
transaktionen i 6vrigt stimmer med avtalade villkor.

Bokforingsunderlag Att verifikationen uppfyller kraven i den kommunala redovisningslagen och
god redovisningssed.

Betalningsvillkor | Att betalning sker vid ritt tidpunkt.

Bokforingstidpunkt Att bokforing sker vid ritt tidpunkt och i riitt redovisningsperiod.

Kontering Att transaktionen ir ritt konterad.

Beslut , Att transaktionen 6verrensstimmer med beslut av behorig beslutsfattare.

1.3 Ansvar

1.3.1 Beslutsattestforteckning (tidigare attestantfértecknirig)

Varje enhet ska infor férestdende riikenskapsér, vid omorganisation eller annan f6rindring och for sitt
eget behov uppritta f6rslag 6ver personer med beslutsattest en s.k. beslutsattestantforteckning,
Beslutsattestforteckningen ska dérefter godkiinnas av forvaltningschefen. Beslutsattestférteckningen ska
hallas aktuell och uppdateras vid forindring.

Beslutsattestforteckning ska finnas tillgéinglig pd den centrala ekonomienheten inom forvaltningen.
Utanordnande enheter ska ha beslutsattestforteckningar tillgingliga.



Féljande uppgifter ska framgi av beslutsattestforteckningen:
Organisatorisk enhet d.v.s. IKB

Benidmning pd den organisatoriska enheten
Kontrollansvarsroll

Attestant (namn och befattning)

Namnteckning (attestant)

Ersittare (namn och befattning)

Ersittares namnteckning

e ® ® o & o @

Beslutsattestantforteckning kan om forvaltningen sé 6nskar i stillet utgoras av separata s.k. attestkort.
Syftet med attestkort ar frimst att underlitta underhall av namnteckningar vid forindringar.

1.4 Kontroller
Varje f6rvaltning ska dokumentera vilka typer av kontroller som ska genomforas for varje typ av
transaktion. For vissa transaktioner ska fullstindig kontroll ske, fullstindig kontroll endast for vissa

transaktioner Sverstigande ett visst belopp, stickprov osv.

Féljande kontrollmoment finns i staden. Kontrollerna ska i tillimpliga fall utforas.

1.4.1 Prestation
Vara eller tjinst har mottagits eller levererats.

1.4.2 Kvalitet
Mottagen eller levererad tjinst héller avtalad kvalitet.

1.4.3 Pris

Pris 6verensstimmer med avtal, taxa, bidragsregler eller bestillning.

For anskaffning av varor och tjénster innebir priskontroll kontroll mot bestillning och avtal.
For utbetalning av bidrag innebir priskontroll kontroll mot eventuell bidragsansokan eller

motsvarande samt mot bidragsregler.

1.4.4 Villkor

Betalningsvillkor mm ir uppfyllda. Syftet med kontroll av betalningsvillkor ir att kontrollera
att betalning sker enligt avtalade villkor. Har inga sirskilda betalningsvillkor avtalats ska
betalning ske 30 dagar efter fakturans ankomst.

1.4.5 Beslut
Behoriga beslut finns.
Att kontrollera underlaget mot beslut innebiir att sikerstilla att:

*  Beslutet om anskaffning eller ersittning har fattats av nimnd eller behorig tjansteman.
* Tillampade beloppsgrénser ir i Gverensstimmelse med giillande delegationsordning.

*  Medel finns avsatta for dindamélet.

o Atgiirden ir motiverad utifrin behovet av varan eller tjinsten. ,

*  Gillande lagar, kommunfullmiktiges beslut och ingéngna avtal har foljts.

Med behorig tjansteman avses person som i enlighet med delegationsordningen har ritt att fatta beslut om
anskaffningar eller ersittningar.

1.4.6 Behdrighet
Nodvindiga kontroller har skett av behoriga personer. Kontrollen gors av behdrighetsattestanten



1.4.7 Kontering
Konteringen ir korrekt.

1.4.8 Formalia
Verifikationen uppfyller krav enligt den kommunala redovisningslagen

Leverantorsfakturor ska innehdlla foljande uppgifter for att tillréickliga kontroller ska kunna genomforas.

Fakturadatum (datum for utfirdande)

Unikt fakturanummer for varje faktura

Siljarens och kdparens namn och adress

Siljarens momsregistreringsnummer

Kundens momsregistreringsnummer, behover endast anges om kunden #r skattskyldig for forvirvet

(omviind skattskyldighet) eller om en kopare i annat EG-land 8beropat sitt VAT-nummer for att fi

leveransen utan moms,

*  Tjénsternas omfattning och art eller varornas méngd och art. Ska beskriva vad som levererats/utforts
samt i vilken méingd eller motsvarande.

*  Leveransdag/period avser den dag som varan/tjinsten levererats/utférts eller den period som

varorna/tjinsten avser.
*  Beskattningsunderlaget f6r varje momssats eller undantag, enhetspriset exklusive moms, samt

eventuell prisnedsittning eller rabatt som inte ingdr i enhetspriset
¢  Tillimpad momssats,
*  Den moms som ska betalas
Vid befrielse frin skatt eller vid omvind skattskyldighet en hinvisning till
- den relevanta bestimmelsen i momslagen, ML,
- den relevanta bestimmelsen i momsdirektivet eller
- en annan uppgift om att omséttningen iir skattebefriad eller att koparen ar skyldig att betala
moms.
Det ska framgg att foretaget har F-skattsedel. Om inte s8 ir fallet ska fakturan utbetalas via Ionesystemet.

Sirskilda formella krav p& underlag finns for tex representation, resor och taxikvitton.

1.5 Kontrollernas utformning
Kontrolldtgirderna ska vara anpassade till transaktionernas art si att kontrollkostnaden stir i rimlig
proportion till riskerna. Vid utformningen av kontrolltgirderna ska f6ljande krav beaktas:

1.5.1 Ansvarsfordelning
Ansvarsférdelningen ska vara tydlig. Ingen person ska ensam hantera en transaktion frin

borjan till slut.

Huvudprincipen ska vara att tvi attester ska finnas for varje transaktion. De som genomf6r kontrollerna
ska ha god kinnedom om verksamheten.

1.5.2 Kompetens
Den som har rollen att utféra en kontrollitgird ska ha erforderlig kompetens £6r uppgiften.
Person som tilldelats kontrolluppgifter ska tilldelas instruktioner om hur kontrollen ska

genomforas.

1.5.3 Integritet
Den som utfor kontroll av en annans persons transaktioner ska ha en sjilvstindig stillning

gentemot den kontrollerade. Underordnad ska inte beslutsattestera Sverordnads utligg eller dylikt.



For utligg/ kontokortsrelaterade inkdp giller foljande specifika regler:

*  Ingen har ritt att attestera sina egna utligg/kontokortsutgifter. Utligg/ kontokortsutgifter ska
attesteras av nirmast 6verordnad chef.

*  Ordftranden/vice ordforande attesterar forvaltningschefs utligg/kontokortsutgifter.

*  Ordférandes utligg/kontokortsutgifter attesteras av vice ordférande.

*  Vice ordf6randes utligg/kontokortsutgifter attesteras av dirtill utsedd ledamot.

1.5.4 Jav

Den som utfor kontrollen fér ej kontrollera in- och utbetalningar till sig sjilv eller nirstiende.
Detsamma giller utgifter av personlig karaktir. Detta innefattar ocksd bolag och foreningar
ddr den kontrollansvarige eller niirstiende har iigarintressen eller ingdr i ledningen.

1.5.5 Dokumentation

Vidtagna kontrolldtgirder ska dokumenteras pé indamalsenligt siitt. Attesten ska ske

pé sidant sitt att attesten gér att knyta till den person som utfort attesten. Beslutsattesten ska
finnas pé verifiaktionen medan Gvriga attester kan dokumenteras pa annat siitt. Sidan
dokumentation, tex foljesedel eller mottagningsattesterat kpkvitto vid kortkop, ska kopplas
till verifikationen eller sparas pé ordnat siitt.

Elektroniskt flide

Attest i elektroniskt fléde sker genom elektronisk attest med angivande av personlig kod eller elektronisk
signatur. Attest ska i normalfallet registreras av den som utfort kontrollen. Attest ska ske pd sidant sitt att
attesten i efterhand gér att knyta till den person som utfért kontrollen.

Kontroller som utforts och som inte kan registreras i systemet av den som utfort kontrollen ska
dokumenteras pa dndamalsindligt sitt.

1.5.6 Kontrollordning
De olika kontrollmomenten ska utf6ras i en logisk ordning s3 att effekten av en tidigare
kontrolldtgird inte fortas av en senare kontrollitgird.

I det elektroniska flodet kan regelverk finnas for automatisk attest av avtalsrelaterade fakturor eller
abonnemangsfakturor, t ex telefonkostnader, lokalhyror, €l eller vatten. Kontering och attest sker
automatiskt i enlighet med ett i forvig definierat regelverk. For varje abonnemang upprittas ett
registreringsunderlag som attesteras av behorig attestant. Registreringsunderlaget ska innehlla kontering
samt ett definierat min/maxbelopp som giller for att abonnemanget ska automatattesteras.

1.6 Genomforda kontroller

Obligatoriska manuella kontroller som utforts med godkiint resultat ska dokumenteras genom attest.
Attest dokumenteras i enlighet med denna anvisning. Maskinellt utforda kontroller ska framgh av
systemdokumentation och behandlingshistorik. Om kontrollansvarig ej kan godkinna en ekonomisk
transaktion ska den som fattat beslut om transaktionen underrittas for att utreda om rittelse kan ske. Kan
inte réttelse uppnds ska underrittelse ske enligt faststilld rutin pa forvaltningen. Normalt bor nirmast

overordnad chef underriittas.

Brister som avser tillimpningen av dessa anvisningar ska anmiilas till revisionskontoret.

1.7 Begéran om utbetalning av pengar
Varje ndmnd ska utse person med befogenhet att pa niimndens viignar beordra utbetalning av pengar. Som
regel ger nimnden denna befogenhet till forvaltningschefen.

Forvaltningschefen ska utse ett limpligt antal stillforetriidare med befogenhet att begiira utbetalning av
pengar. Ritten att begira utbetalning av pengar ska ges till namngivna personer.



Person med riitt att begiira utbetalning av pengar ska innan sddan begiran sikerstilla att nddviindiga
kontroller har skett av behdriga personer (behorighetskontroll). Det innebiir kontroll av att personer med
kontrollansvar har riitt behorighetsniva for sina uppgifter. Frvaltningen ska ha en rutin for hur kontrollen
av behorigheter ska fungera.



