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Styrdokument | Haninge kommun
Program — antas av kommunfullmaktige

Ett program anger den politiska viljeinriktningen inom ett sarskilt prioriterat
omrade och faststiller, pa strategisk niva, strategier for hur viljeinriktningen
inom omradet ska forverkligas. Antalet program ska vara begrinsat. Program
ska ha en giltighetstid.

Policy — antas av kommunfullmaktige

En policy uttrycker politikens virdegrund och férhallningssitt. Policyer talar
om vad kommunen vill uppna inom ett specifikt omrade, men tar inte stillning

till utférande eller metoder. Policyer ska ha en giltighetstid.

Strategi — antas av kommunstyrelsen eller namnd

En strategi anger strategiska atgirder for den politiska viljeinriktningen.
Strategier kan ange vem som ansvarar for att atgirder genomfors, nir de ska
vara genomforda samt vilka prioriteringar som ska goras. Strategier ska ha en
giltighetstid.

Riktlinje — antas av kommunstyrelsen eller namnd

En riktlinje anger ramar f6r handlingsutrymmet i en viss fraga och sikerstaller
korrekthet och kvalitet. Riktlinjer preciserar hur andra styrdokument eller

lagstiftning ska uppnas. Riktlinjer behéver inte ha en giltighetstid.

Anvisning/rutin — antas av ansvarig direktdr/chef

En anvisning eller rutin verkstiller politisk vilja eller lagstiftning genom att
konkret ange hur uppgifter ska goras. De besvarar ofta frigor om vad, nir, var,
hur och av vem. Kommundirektor fattar beslut om anvisningar och rutiner
som riktar sig till hela koncernen. Anvisningar och rutiner behéver inte ha en
giltighetstid.
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1 Bakgrund och syfte

Denna rutin syftar till att beskriva hur kommunen arbetar med in- och utbetalningar,

kundfakturor och kravhantering samt leverantorsfakturor.

Rutinen ersitter ”Tillimpning av finanspolicyn, Utbetalning, inbetalning och kravhantering.

1.1 Omfattning och ansvar

Rutinen giller f6r samtliga nimnder och foérvaltningar 1 Haninge kommun. Avdelningen for
ekonomi- och verksamhetsstyrning i dokumentet kallad ekonomiavdelningen, enheten f6r
koncern- och finansredovisning, har huvudansvaret for rutinen och de uppgifter som anges i
rutinen. Verksamheterna fér inte sjilva registrera kunder i ekonomisystemet, ge anstand eller
bevilja amorteringsplaner. Nar ekonomiavdelningen anges i rutinen menas att enheten for

koncern- och finansredovisning ansvarar for uppgiften.

Rutinen giller tillsvidare och ska aktualitetsprovas arligen.

2 Rutin

2.1  Uppfdéljning av rutinen

Ekonomiavdelningen, enheten for koncern- och finansredovisning, har huvudansvaret for att
folja upp att rutinen efterlevs. Uppfoljningen gors frimst i det dagliga arbetet, men dven

systematisk kontroll f6rekommer.

2.2  Inbetalningar till kommunen

Kommunen har ett stort fléde av inbetalningar. For att underlitta arbetet med att bokféra
inbetalningarna dr huvudregeln att varje inbetalning till kommunen ska féregds av en kundfaktura

som stallts ut av kommunen. All fakturering ska bokféras i kommunens ekonomisystem.

Det dr viktigt att fakturering gors pa ritt bokféringsperiod och rikenskapsir.

2.2.1 Inbetalningar utan kundfaktura
Om en kundfaktura inte har stillts ut ska information och underlag till inbetalningen mejlas till
kassan pa ekonomiavdelningen. I informationen ska kontaktperson i kommunen samt kontering

for inbetalningen anges.
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2.2.2 Kundfakturering och ansvar

Kundfakturor kan skickas fran forsystem via integrationer till ekonomisystemet, registreras via

weborder i ekonomisystemet eller registreras med manuella underlag frin verksamheten

Verksamheten ansvarar for att sikerstilla att integrationerna innehaller korrekt information och

att lamna in korrekta underlag for fakturering i god tid.
Ekonomiavdelningen ansvarar for att fakturor skickas till kund genom utskriftsleverantor.
Betalningsvillkor f6r kommunens tillhandahallna varor eller tjanster dr 30 dagar.

Nir en kundfaktura ér utskickad har ekonomiavdelningen ansvar for hantering av fordran.
Ekonomiavdelningen ansvarar for utskick av betalningspaminnelser och inkassokrav. Fakturering

till kommunens koncernbolag erhaller betalningspaminnelser men inte inkassokrav.

Underlag for kreditering av kundfakturor som inte gar via integration skickas till
ekonomiavdelningen som registrerar detta. Det ska framga vilken faktura som ska krediteras och
orsak till krediteringen. Krediteringar av borttappat skolmateriel, bibliotekets media och liknande
far endast géras om inkassokrav inte skickats ut till kunden. Vissa verksamheter kan gora

krediteringar sjilva.

2.2.3 Kundregister

Ekonomiavdelningen ansvarar for uppligg av kunder 1 kommunens kundregister. I vissa fall kan
personal 1 verksamheten ligga upp och dndra kunder och dessa personer godkinns 1 forvig av
ekonomiavdelningen. Kontroller pd kunden gérs innan kunden registreras i ekonomisystemet

enligt gillande rutin.

2.2.3.1 Sarskild lagreglering och kundfakturering

Nimnd som ansvarar f6r verksamhet dir sirskild lagreglering kring krav foreligger, till exempel
forildraavgifter och egenavgifter, ansvarar for och upprittar sirskild rutin for hantering fakturor
som inte betalas i tid. Ekonomiavdelningen sikerstiller att kundfakturor som inte ska skickas f6r
betalningspaminnelse eller inkassokrav hanteras korrekt genom att dessa fakturor har sirskilda

kundgrupper i ekonomisystemet.
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2.2.4 Information pa en kundfaktura

Fakturan ska innehalla f6ljande upplysningar:

e TFakturadatum

e Fakturanummer

e Kommunens adress och organisationsnummer

e Kundens adress

e Betalningsvillkor/forfallodatum

e Varor och/eller tjinster som levererats (specificerat antal, styck etc)

e Datum for varuleveransen eller utférandet av tjdnsterna Pris utan moms
e Beskattningsunderlag for respektive skattesats, alternativt momsfri forsiljning
e Mervirdesskatt (moms) som ska betalas for respektive skattesats

e Totalbelopp att betala, belopp inklusive moms

e Bank- eller plusgironummer for betalning

e Kommunens momsregistreringsnummer

¢ Kommunens F-skatt nummer

2.2.5 Bestridna kundfakturor

Om en kund bestrider sin faktura ska ekonomiavdelningen kontaktas. Ekonomiavdelningen
kontaktar verksamheten for att fa st6d 1 hantering och bedémning av bestridandet. Om kunden
kontaktar verksamheten ska information och orsak om bestridandet, kontaktperson i
verksamheten samt hur fakturan ska hanteras meddelas till ekonomiavdelningen.

Ekonomiavdelningen markerar fakturan som bestriden i ekonomisystemet.

Ett bestridande innebar att kunden inte far betalningspaminnelse eller inkassokrav. Det dr viktigt
att kontaktperson meddelar ekonomiavdelningen nir fakturan inte lingre dr bestriden och

meddelar hur fakturan ska hanteras vidare, till exempel betalas eller krediteras.

2.2.6 Anstand pa kundfaktura

Anstind pa kundfaktura beviljas av ekonomiavdelningen och far inte hanteras eller beslutas av
verksamheterna. Sirskilda regler giller for forildraavgifter, egenavgifter, bostad, lokal och
arrenden. Innan anstand ges gors en kontroll pa hur kunden skott tidigare betalningar. Om

verksamheterna fir ans6kan om anstand fran kund ska ekonomiavdelningen kontaktas.

Anstand kan medges for hogst tva manader. I enstaka fall kan chef inom enheten koncern- och
finansredovisning bevilja lingre anstind. Generellt giller dock att nir lingre anstindstid beh6vs

ska amorteringsplan upprattas 1 stillet.
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2.26.1 Anstand till dédsbo
Eftersom det kan ta tid att géra en dédsbouppteckning kan anstand pa fakturor 1 dodsboet liggas
pa 6 manader. Om lingre anstind beh6vs ska kontakt tas med ekonomiavdelningen igen som da

kan foérlinga anstindet.

2.2.7 Kravhantering
Ekonomiavdelningen har det 6vergripande och samordnande ansvaret f6r kommunens

kundreskontra och kravhantering. Kravhantering omfattar betalningspaminnelse och inkassokrav.

2.2.7.1 Betalningspaminnelse och drojsmalsranta
En betalningspaminnelse skickas pa fakturor som ir obetalda eller delbetalda sju till tio dagar

efter minadsskiftet.

Kommunen kan debitera en paminnelseavgift eller forseningsersittning. Dréjsmalsrinta kan tas
ut ndr betalning sker efter forfallodagen som angivits pa fakturan. Om dr6éjsmalsrinta tas ut

beriknas den pa gillande referensrinta plus atta (8) procentenheter.

2.2.7.2 Amorteringsplan

En amorteringsplan for kundfakturor far goras pa hogst tolv manader och fakturan ska inte ha
skickats till inkasso. Amorteringsplaner upp till sex manader beslutas av redovisningsadministrativ
chef eller medarbetare inom kundgruppen pa ekonomiavdelningen och far inte beslutas av

verksamheten. Amorteringsplaner lingre dn sex manader beslutas av ekonomidirektor.

Amorteringsplaner for 16neskulder upp till tre manader beslutas av redovisningsadministrativ
chef eller medarbetare inom kundgruppen pa ekonomiavdelningen och far inte beslutas av

verksamheten. Amorteringsplaner lingre 4n tre manader beslutas av ekonomidirektor.

Amorteringsplan samt information om villkor £6r amorteringsplanen skickas till kunden. Om
kunden inte foljer amorteringsplanen hivs den och kvarvarande belopp skickas till piminnelse
och direfter inkasso om inbetalning inte sker. Har fakturan skickats till inkasso ska fordran

hanteras genom inkassobolaget.

En kund far inte ha mer dn tvd amorteringsplaner. Eventuella efterkommande fakturor far inte

liggas till amorteringsplanen, utan ska betalas i sin helhet.

Avgift for upprittande av amorteringsplan och ranta kan tas ut. Om rinta tas ut berdknas den pa

gillande referensranta plus atta (8) procentenheter.

2.2.7.3 Lan
Kommunen kan stélla ut lan f6r VA-anslutningsavgifter och gatukostnadsersittningar enligt
gillande lagstiftning. Darfor har dessa lan sirskilda rutiner och regler som hanteras av

redovisning pa ekonomiavdelningen.
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2.2.7.4 Inkassokrav

Inkassokrav hanteras av extern leverantdr och skickas ut for forfallna obetalda kundfakturor som
inte ar bestridna. Inkassokravet skickas fjorton dagar efter datum nir betalningspaminnelse
skickats ut.

Kunden debiteras inkassokostnader nar fordran skickas till inkasso.

2.2.75 Bokforingsmassig avskrivning av kundfordran

Ekonomiavdelningen ansvarar f6r hantering och bokféring av bokféringsmissiga avskrivningar
av fordringar. Underlag for beslut om avskrivning tas fram av ekonomiavdelningen 1 april och
september och beslut tas enligt gillande delegationsordning och anmals till nimnd. Efter beslut

bokférs avskrivningarna i ekonomisystemet.

En bokféringsmassig avskrivning av kundfordran innebir inte att kommunens fordran gentemot
gildendren (kunden) upphor. Fordran pa kunden finns kvar och hanteras och bevakas genom

inkassobolaget.
Verksamheten som stallt ut den avskrivna fakturan belastas med en kostnad for kundforlusten.

2.2.7.6 Avskrivning av fordran
En fordran far endast skrivas av till fullo, sa kallad eftergift, nir en fysisk person avlidit, juridisk
person upphort att existera eller enligt dom fran tingsratt. Fordran ska inte kunna erhallas pa

nagot annat satt.

I de fall en eftergift avser ett dodsbo didr dédsboanmilan inkommit till ekonomiavdelningen eller

inkassoforetaget, gors avskrivningen av ekonomiavdelningen.

I 6vriga fall tas beslut om avskrivning enligt gillande delegationsordning fér den nimnd dar
fordran finns. Verksamheten som stallt ut den avskrivna fakturan belastas med en kostnad for

kundforlusten.

2.3  Utbetalningar fran kommunen

Haninge kommun betalar som huvudregel ut pengar till féretag, organisationer och féreningar
mot en utstilld leverant6rsfaktura som skickats till kommunen. I vissa fall sker utbetalningar
genom integrationer fran foérsystem via ekonomisystemet. En andamalsenlig administration
avseende granskning och attest och att lagkrav pa bokféringsunderlag ska uppfyllas. Till varje
utbetalning ska det finnas ett bokféringsunderlag som uppfyller de lagkrav som finns. Alla

utbetalningar bokfors i kommunens ekonomisystem.

Kommunens attestreglemente med tillhérande riktlinje med tillimpningar ska foljas.
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I vissa fall beh6ver en manuell utbetalning gora. Utbetalningen sker da genom utanordning, till
exempel utbetalning av partistod, ersittning till elever och aterbetalningar. Det ar primart
ekonomiavdelningen som registrerar utanordningar, men vissa utanordningar hanteras av
verksamheten. Vilka verksamheter som far lagga upp utanordningar godkinns av

ekonomiavdelningen.

2.3.1 Krav pa e-faktura till kommuner
Enligt gillande lagstiftning ska fakturering till kommuner ske med e-faktura. I undantagsfall kan
kommunen ta emot pappersfakturor som skickas till kommunens skanning leverantor sa att

fakturan skannas in i ink6ps- och fakturasystemet.

2.3.2 Information pa en leverantorsfaktura
Det finns obligatoriska uppgifter som ska anges pa en leverantorsfaktura. Krav pa information

beror pa organisation som stiller ut fakturan.

Foljande ska alltid anges:

e TFakturadatum

e Fakturanummer

e Kommunens adress

e Leverantorens adress och organisationsnummer

e Betalningsvillkor/forfallodatum

e Drojsmalsrinta

e Varor och/eller tjinster som levererats (specificerat antal, styck etc)

e Datum for varuleveransen eller utférandet av tjdnsterna Pris utan moms

e Beskattningsunderlag for respektive skattesats, alternativt momsfri forsiljning
e Mervirdesskatt (moms) som ska betalas for respektive skattesats

e Totalbelopp att betala, belopp inklusive moms

e Bank- eller plusgironummer for betalning

e Om foretaget ar momsregistrerat ska momsregistreringsnummer anges pa fakturan

e Om leverantéren innehar F-skatt ska det anges pa fakturan

2.3.2.1 ReferensID pa leverantorsfaktura
For att en leverantorsfaktura ska hamna hos ritt person for granskning och attest dr det viktigt att
referensID anges pa fakturan. Anges inte referensID pa fakturan stannar fakturan f6r manuell

kontroll hos ekonomiavdelningen och kriver manuell hantering.
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2.3.3 Leverantdrsregister

Ekonomiavdelningen registrerar nya leverantorer och andrar redan upplagda leverantorer. I vissa
fall kan personal i verksamheten ligga upp och dndra leverantérer och dessa personer godkinns i
torvig av ekonomiavdelningen. Kontroll av leverantoren gors enligt rutin. Kontroll av

forindringar i leverantorsregistret loggas manadsvis enligt framtagen rutin.

Betalning till leverantor sker efter att faktura attesterats i enlighet med attestreglementet och
enligt nimndens attestforteckning. Betalning kan goéras till bank- och plusgiro, bankgiro ska viljas
i forsta hand.

2.34 Betalningsvillkor
Betalning sker pa fakturans forfallodag enligt 6verenskomna betalningsvillkor. Normalt giller
foljande:

e Betalningsvillkor 30 dagar

e  Order-, expeditions-, faktureringsavgifter eller andra liknande avgifter far inte
debiteras

e Torskottsbetalning accepteras inte

Om avtal om betalningstid inte har gjorts vid bestallning och leverantéren inte sedan tidigare har
avtal med kommunen, giller det férfallodatum som framgar av fakturan och att leverantoren har

ritt till paminnelseavgift och dréjsmalsranta vid forsenad betalning.

Forskottsfakturor och a contofakturor far endast tas emot av kommunen i undantagsfall.

2.3.5 Utbetalningar till privatpersoner

Utbetalningar till privatpersoner kan géras genom integrationer med ekonomisystemet och
utanordningar. Pa bokforingsunderlaget ska det finnas information om vad utbetalningen avser,
oavsett om utbetalningen gors via integration eller utanordning. Underlag f6r utbetalning sdsom

kvitto, berakningsunderlag och liknande ska finnas nir detta ar aktuellt.
Det ar viktigt att moms anges korrekt pa underlaget.

Utbetalning till privatpersoner sker genom kontonummer och vissa fall med utbetalningsavi.

2.35.1 Erséattning till medarbetare for utlagg

Ersittning till medarbetare som haft utldgg i tjinsten hanteras via l6nesystemet.

2.3.6 Kontroll av kommunens utbetalningar
Ekonomiavdelningen kontrollerar kommunens utbetalningar med st6d av en extern tjanst. En

sarskild arbetsrutin f6r kontroller finns framtagen av ekonomiavdelningen.
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