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Utbetalning och inbetalning
Bakgrund

Haninge kommun hanterar arligen 6ver hundratusen inbetalningar och ungefar lika
manga utbetalningar.

Denna tillimpning av finanspolicyn reglerar hur ekonomiska transaktioner med
kommunens externa parter ska hanteras.

Utbetalningar
Utbetalning till foretag och myndighet

Kommunen betalar som huvudregel enbart mot faktura till féretag. Till myndigheter och
vissa organisationer kan betalningar ske utan faktura, exempelvis skattebetalningar och
partistod. Bokféringsunderlag maste alltid finnas. Alla betalningar ska utféras och
bokféras i kommunens ekonomisystem.

Fakturakvalitet
For att kommunen ska betala en leverantorsfaktura krivs féljande:

® Den ska vara utstalld pa Haninge kommun.

® Den ska innehilla leverantorens organisationsnummer.
® Det ska framga att leverantéren har F-skattsedel.

® Eventuell moms ska framga.

® Den ska vara mirkt med ritt referens.

® Det ska framga vad fakturan avser.

Di kommunen 1 allt hégre grad tar emot elektroniska fakturor blir kravet pa att de
innehaller dessa uppgifter allt viktigare. Fakturor som saknar nagon av dessa uppgifter
kommer att avvisas och leverantoren kommer inte att fa betalt.

Betalning till leverantor sker efter att faktura attesterats i enlighet med attestreglementet.
Betalning kan goras till bank- och plusgiro, bankgiro ska viljas i frsta hand.

Betalning sker pa fakturans forfallodag enligt 6verenskomna betalningsvillkor. Normalt
giller f6ljande:
® Betalning sker 30 dagar efter fakturans ankomst. Om fakturan kommer fore
leverans, sker betalning 30 dagar efter godkind leverans.
® Takturaavgift eller liknande accepteras inte.
® FDorskottsbetalning accepteras normalt inte.

Om avtal om betalningstid inte har gjorts vid bestillning och leverantéren inte sedan

tidigare har avtal med kommunen, giller det férfallodatum som framgar av fakturan och
att leverantoren har ritt till paminnelseavgift och dréjsmalsrinta vid forsenad betalning.
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Betalning till privatperson

Pa underlag for utbetalning till privatperson ska personnummer vara angett och det ska
framga vad utbetalningen avser. Om utbetalningen avser utligg for inkép till
verksamheten, ska kvitto pa inkopet bifogas. Moms ska i forekommande fall redovisas.

Utbetalning till privatperson sker till bankkonto, bank- eller plusgiro. Utbetalning kan
dven ske genom utbetalningsavi.

Inbetalningar
Huvudregeln ar att varje inbetalning ska foregis av en faktura utstilld av kommunen. All
fakturering ska bokféras i kommunens ekonomisystem.

Faktura frin kommunen ska spegla vad som 6verenskommits. Fakturan ska bokféras
och skickas samma dag som den ir daterad. Kredittiden dr i normalfallet 30 dagar, men
annan kredittid kan vara avtalad.

Ansvar

Ekonomiavdelningen Gvertar ansvaret for hantering av fordran efter att fakturan har
skickats till kunden. I de fall en faktura ska korrigeras, krediteras, skrivas av eller pa annat
satt atgardas, ansvarar ekonomiavdelning f6r detta.

Betalningspaminnelse

En betalningspaminnelse ér en skriftlig pastotning som till kunden tydligt f6rmedlar att
kommunen inte fatt betalt f6r den forfallna fordran. Betalningspaminnelsen skickas sju
till tio dagar efter det att forfallodatumet passerats. Kommunen debiterar en
paminnelseavgift for utsindandet av paminnelsen.

Dréjsmalsréanta

Fakturering av dréjsmalsrinta sker dd betalning av kommunens fordran skett senare dn
torfallodagen. Dr6jsmalsrintan dr gillande referensrinta plus édtta procentenheter (ca 10-
12 procent).

Ekonomiavdelningen ansvarar f6r denna fakturering.

Kravhantering
Ekonomiavdelningen har det 6vergripande och samordnande ansvaret f6r kommunens
kund- och kravreskontra.

Inkassokrav utsinds for forfallna obetalda fordringar som ej ar tvistiga. Inkassokravet
skickas fjorton dagar efter utsindandet av paminnelsen och 1 f6rekommande fall tio
dagar efter forfallodagen i de fall paminnelse ej utsints.

Kunden debiteras inkassokostnader i de fall fordran skickas till inkasso.
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Anstand
Anstand pa fordran beviljas av ekonomiavdelningen och far ej hanteras eller beslutas av
verksamheterna.

Det finns maojlighet att bevilja enstaka anstind. Anstand kan medges for hogst tva
manader utan att amorteringsplan upprittas. Kunden ska betala in hela skulden innan
anstandsdatumet I6per ut. Om kunden 6nskar anstand for mer dn tva manader, ska en
amorteringsplan upprittas.

Beviljande av anstand forutsitter normalt att kunden tidigare inte har brutit
overenskommelser om anstand eller amorteringsplan.

Om en kund delbetalar sin faktura utan att ha fitt anstaind beviljat, ska
ekonomiavdelningen omedelbart skicka betalningspaminnelse till kunden pa resterande

belopp.

Amorteringsplan
Amorteringsplaner beviljas pa ekonomiavdelningen och far ej beslutas av
verksamheterna.

Det finns moijligheter till beviljande av enstaka amorteringsplaner. Forutsittningen for
detta dr att kunden inte tidigare har brutit 6verenskommelser om anstind eller
amorteringsplan samt att forsta delbetalningen sker innan nista fakturas férfallodag.

En skriftlig amorteringsplan med kunden som visar 6verenskomna villkor ska upprittas.
Kundens skuld till kommunen ska genom amorteringsplanen minska, inte 6ka.
Amorteringsplan far goras for hogst tolv manader och skulden far heller inte ha hunnit
ga till inkasso. Om kund inte f6ljer amorteringsplanen hivs den omedelbart och
kvarvarande skuld skickas till inkasso.

Eventuella efterkommande fakturor fir inte liggas till amorteringsplanen i efterhand,
utan de ska betalas i sin helhet.

Vid beviljande av amorteringsplan ska kunden betala dréjsmalsrinta fran ursprunglig
torfallodag till dess att full betalning sker. Drojsmalsrintan dr gillande referensrinta plus
atta procentenheter. Dirutéver debiteras avgift for uppriattande av amorteringsplan. 1
térekommande fall ska i amorteringsplanen dven medtas 6vriga avgifter och utlagg
sasom inkassosavgift och avgifter fo6r kronofogdemyndighet.

Sarskild lagreglering
Nimnd som ansvarar for verksamhet dar sirskild lagreglering foreligger, ansvarar for
och upprittar sirskild rutin.

Avskrivning av fordran

Att en fordran avskrivs bokféringsmissigt innebar inte att kommunens fordran
gentemot gildeniren upphoér. Aven om kommunen avskriver en fordran
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bokféringsmassigt, finns fordringen pa kunden kvar. Denna fordran bevakas via
inkassobolagets efterbevakning och kan erhallas om gildeniren kommer i en battre
ekonomisk stillning.

Eftergift

Haninge kommuns fordringar far endast avskrivas (eftergift) da fysisk eller juridisk
person upphor att existera och fordran inte kan erhallas pa nagot annat sitt.

I de fall en eftergift avser ett dédsbo dir dédsboanmilan inkommit till
ekonomiavdelningen eller inkassoféretaget, gors avskrivningen av ekonomiavdelningen.

I 6vriga fall tas beslut om avskrivning 1 den nimnd dar fordran finns som tidigare har
fatt intakten, nimnden kan delegera beslutsritten till annan.

Forvaltningen som stillt ut den avskrivna fakturan belastas med en kostnad tor
kundférlusten.
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