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1 Inledning

1.1 Riktlinjens syfte

Syftet med riktlinjen ar att skapa enhetliga rutiner fér kommunens arbete gallande kravhantering. Detta
for att sakerstélla att kommuninvanarna ska behandlas likvardigt och att kommunen darmed foljer de
lagar och férordningar som géller for verksamheten men ocksa for att uppna effektiva
kravhanteringsrutiner. Centrala begrepp i riktlinjen ar fordran (i detta fall ratten att krava pengar av
nagon), borgenar (fordringsdgaren) och galdenar (den betalningsskyldige). Hanvisning gors till gallande
inkassolag 1974:182 och rantelag 1975:635. Beslut inom ramen for denna riktlinje kan befullmaktigas
inkassobolaget. Bedomningar som kravs i vissa avgdranden ska alltid géras med hansyn till god
inkassosed.

Processkarta kravhantering
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1.2 Ansvar och ansvarsfordelning
Riktlinjen omfattar kommunen dock inte de hel- eller deldgda bolagen.

Varje sektor ar ansvarig for att riktlinjen f6ljs. Den som levererar varor eller tjanster ansvarar for att
faktura utstalls och bar ansvaret for den framstallda fakturan. Samtliga utstallda fakturor i kommunen
bokfors i det centrala ekonomisystemet antingen direkt eller via dverforing av fil fran ett
verksamhetssystem.

Redovisningsenheten ansvarar for att obetalda fakturor skickas vidare till det inkassoféretag som
kommunen har avtal med. De fakturor som i kommunen klassificeras som sekretessfakturor skickas till
inkassobolaget dock rojs inga sekretessuppgifter pa fakturan. Sekretessfakturor avseende vardplacerade
barn skickas inte vidare till inkassobolaget for kravhantering. Kravhanteringen i dessa arenden hanteras
istallet direkt av sektor socialtjanst tillsammans med redovisningsenheten pa grund av arendenas kansliga
natur. Sektor socialtjanst gor i dessa fall en bedomning utifran faststalld rutin om betalningsférmaga finns
eller ej. Om bedomning gors att betalningsférmaga inte finns kan sektor socialtjanst besluta om att, i det



enskilda fallet, efterskdanka avgiften utifran bestammelser i socialtjanstlagen (2001:453). Om
betalningsformaga finns fortsatter kravhanteringen. Efter en bedémning i det enskilda fallet kan dven
Sektor socialtjanst vacka talan hos domstol for att driva in skulden.

Inkassoféretaget ansvarar for att paminnelser och inkassokrav skickas ut samt ansoker vidare till
kronofogden om fordran fortfarande ar obetald efter att inkassokravet skickats ut. Inkassoforetaget
ansvarar ocksa for bevakningen av obetalda fordringar sa kallad langtidsbevakning.

Varje sektor ansvarar for att meddela redovisningsenheten om fordringar pa grund av sarskilda
omstandigheter inte skall skickas vidare for rattsliga atgarder.

2 Kravhantering

2.1 Paminnelsefaktura

Redovisningsenheten skickar filer med kundfakturor som har forfallit till betalning till inkassobolaget en
dag i veckan. Kundfakturan ska ha forfallit till betalning med fem dagar eller fler innan den skickas till
inkassobolaget. Inkassobolaget och kommunen upprattar ett personuppgiftsbitrades avtal for att
inkassobolaget ska kunna hantera personuppgifter enligt personuppgiftslagen Pul 1998:204.

Nar inkassobolaget erhaller filerna fran kommunen skickas en paminnelsefaktura ut till galdenaren.
Paminnelsefakturan inkluderar paminnelseavgift samt dréjsmalsrdnta enligt gdllande rdntelag och
inkassolag. | samband med att inkassobolaget erhaller filerna far kommunen meddelande om vilka
gdldendrer som har avlidit.

Paminnelseavgiften kan vid sarskilda fall makuleras. | dessa fall ska dokumentation ske om varfér avgiften
makuleras. Sarskilda fall kan till exempel vara nar gdldenaren pavisar innan férfallodatum att betalning
inte kommer att ske. Paminnelsefaktura skickas trots meddelande om sen betalning i dessa fall ut till
galdenar for att inkassobolaget ska kunna hantera en eventuell fortsatt kravhantering mot galdenar.
Avgift for paminnelse tillfaller inkassobolaget.

2.2 Inkassokrav

Tolv dagar (10-15 dagar) efter utebliven betalning av paminnelsefakturan skickar inkassobolaget ett
inkassokrav med en inkassoavgift och drojsmalsranta till gdldenaren. Inkassokravet skickas ut fran
inkassoforetaget enligt faststallda rutiner och inkluderar inkassoavgift och dréjsmalsranta enligt gallande
rantelag och inkassolag. Avgift for inkassokrav tillfaller kommunen om galdenéren betalar inkassokravet. |
annat fall tillfaller avgift for inkassokrav inkassobolaget.



2.3 Drojsmalsranta

Drdjsmalsrdanta uppkommer da galdenaren inte betalt fakturan senast pa forfallodagen. Inkassoféretaget
har enligt rantelagen ratt att debitera en lagstadgad drdjsmalsrédnta, referensrantan + 8 % eller ranta
enligt avtal. Drojsmalsranta debiteras av inkassoforetaget fran forfallodatumet pa den obetalda fakturan
fram till dess att fakturan ar betald. Debiterad ranta tillfaller kommunen enligt avtal med
inkassoforetaget.

2.4 Avbetalningsplan

Om géaldendren onskar lagga upp en avbetalningsplan efter det att fakturan har forfallit ska denne ta
kontakt med inkassobolaget enligt uppgifter pa paminnelsefakturan. Om galdenaren onskar lagga upp en
avbetalningsplan innan fakturan har forfallit ska denne ta kontakt med redovisningsenheten som i sin tur
kontaktar inkassobolaget. Inkassobolaget tar sedan kontakt med galdenaren. Endast i undantagsfall far
galdendren ha fler an en avbetalningsplan samtidigt.

Avgift for upplagg av avbetalningsplan tas ut enligt inkassolag av inkassoforetaget. Upplaggningsavgiften
och avgift per avi tillfaller inkassobolaget. Ranta fran fakturans forfallodag till dess att full betalning sker
tillfaller kommunen. Ranta fér narvarande ar referensrantan + 8 %. Galdenaren kan fa erbjudande om
avbetalningsplan forutsatt att gdldenaren har betalningsformaga. En avbetalningsplan kan aldrig vara
langre dn sex manader om inte sarskilda skal foreligger. Vad som ar sarskilda skal beslutas vid varje enskild
forfragan enligt ansvarig namnds delegationsordning. Om en avbetalningsplan 6nskas med hogst sex
manader och fordran uppgar till hogst fyra prisbasbelopp kan beslut fattas av ekonomichef eller
befullmaktigas inkassobolaget. Om en avbetalningsplan 6nskas med hogst tolv manader och fordran
uppgar till hogst tio prisbasbelopp kan beslut fattas av KSAU.

2.5Anstand

Ett anstand med betalning dr en éverenskommelse mellan galdenar och borgenar att gdldenaren har ratt
att uppskjuta betalningen av fakturan. For att en forfallen faktura inte ska skickas i vag for vidare
kravhantering maste anstand beviljas. Anstand pa en faktura beviljas endast om synnerliga skal foreligger
sa som;

e Vid bestridande av en fakturas innehall och/eller uppkomst.

e Om fakturan avser loneskuld till anstalld eller tidigare anstalld.

e Om hyresfakturan ar relaterad till ansokan om bostadsbidrag och ansékan om jamkning.
Anstand pa hyresfakturan beviljas med tre manader.

Om synnerliga skal foreligger for anstand och fordran uppgar till hogst fyra prisbasbelopp och beviljas
anstand enligt ansvarig namnds delegationsordning. Om synnerliga skal foreligger for anstand och fordran
uppgar till hogst tio prisbasbelopp beviljas anstand av KSAU. Om fakturan avser I6neskuld till anstalld eller



tidigare anstalld har [6nechefen ratt att besluta om anstand och langre forfallotid enligt ansvarig namnds
delegationsordning.

Beslut om ytterligare synnerliga skal for anstand beslutas av Kommunstyrelsen.

Aven om en géldenir beviljas anstdnd med betalningen av en fordran utgdr dréjsmalsrinta enligt gillande
rantelag och inkassolag. Dréjsmalsrdnta utgar inte under tiden for utredning av ett bestridande av en
fakturas innehall och/eller uppkomst.

3 Rattsliga atgarder

3.1Betalningsforelaggande hos kronofogden

Om gédldendren inte betalar fordran efter att erhallit ett inkassokrav kan rattsliga atgarder vidtas i form av
betalningsforeldaggande hos kronofogdemyndigheten. Inkassobolaget gor en solvenskontroll cirka tolv
dagar efter utebliven betalning av inkassokravet for att se om drendet kan ga vidare till
kronofogdemyndigheten eller om skuldbordan for gdldenaren ar for stor. Om bedémning gors att drendet
inte kan ga vidare till kronofogdemyndigheten for utmatning sa fors drendet dver pa langtidsbevakning.
Som huvudregel ar gransen for en galdenars faktura 1000 kronor for att inte skuldsatta galdenaren i
onddan. Inkassobolaget kontrollerar solvensen och ar den positiv kan aven fordringar med lagre kapital
skickas till kronofogden.

4 Langtidsbevakning

4.1 Langtidsbevakning

Samtliga fordringar dar inkassoatgarder inte givit resultat pa grund av att gdldenaren saknar
betalningsférmaga fors over pa langtidsbevakning och hanteras av avtalat inkassoforetag. Inkassobolaget
bevakar |6pande férandringar i gdldendarens ekonomi och nar den forbattras forsoker de komma fram till
uppgorelser.

4.2 Preskriptionsbevakning

Preskriptionsbevakning sker genom langtidsbevakning.

e For konsumentfordringar (till privatpersoner) géller att fordran preskriberas tre (3) ar efter
tillkomsten av fordran om inte preskriptionstiden dessférinnan avbryts. For kommunens
fordringar pa gatukostnader géller dock tio (10) ar preskription dven i forhallande till
privatpersoner.

e For naringsidkare géller att fordran preskriberas tio (10) ar efter tillkomsten av fordran om
inte preskriptionstiden dessforinnan avbryts.



Preskriptionsavbrott sker:

e Galdenaren lovar betalning, betalar ranta eller gér delbetalning eller erkdnner skulden pa
annat satt gentemot inkassoféretag eller ggnom kommunen.

e Galdenaren far ett skriftligt krav eller skriftlig paminnelse om sin skuld till kommunen.

e Kommunen via inkassoféretaget vacker talan mot galdendren eller annars aberopar fordran
gentemot galdendren vid domstol, hos exekutiv myndighet eller i skiljeférfarande,
konkursférfarande eller forhandling om offentligt ackord. Dock maste gdldendren om det ar
en konsument delges eller pa annat satt bevisligen underrattas om kommunens begéaran.

5 Rutiner avseende avstangning eller avhysning

Nar det finns skal for avstangning eller avhysning sa bestams detta i gallande lag, avtal eller beslut som
styr respektive drende. Respektive sektor dar verksamheten bedrivs och dit drende salunda tillhor,
ansvarar for beslut om avstdangning och avhysning enligt delegation men ocksa for att rutin tas fram och
uppratthalls.

6 Nedskrivning och avskrivning av fordran

6.1 Nedskrivning

En nedskrivning av en fordran pa en galdenar innebar att kommunen i sin bokforing bokfor en kostnad
motsvarande den osakra intdkt som bedéms finnas i fordran pa galdenaren samt minskar sina tillgangar.
Kommunens fordran pa galdenaren kvarstar. Nedskrivning ska goras sa fort osdkerhet rader om fordran
kommer att betalas. Osdkerhet om betalning kommer att erhallas foreligger om géldenéren inte foljer
overenskommelser i kravhanteringen. Beslut om nedskrivning i dessa fall fattas av redovisningschefen i
enlighet med ansvarig namnds delegationsordning.

Nedskrivning i bokféringen ska géras i kommunen minst en gang per ar och detta i samband med
arsbokslutet. Om nedskrivningsbehovet uppgar till vasentliga belopp for bedémning av kommunens
resultat och stallning ska nedskrivning ske direkt. Fordran som forfallit till betalning och som
inkassobolaget lagt pa langtidsbevakning per 31:e december betraktas alltid som osaker och skrivs ned till
100 % i arsbokslutet. Beslut om nedskrivning i detta fall fattas av redovisningschefen i enlighet med
ansvarig namnds delegationsordning.

Aven ytterligare omstandigheter kan géra en fordran osiker vilket bedéms i varje enskilt fall av den sektor
som drendet tillhor men forsiktighetsprincipen ska galla i dessa bedomningar och redovisningsenheten
ska omgaende underrattas. Forsiktighetsprincipen betyder att alla varderingar i rakenskaperna ska goras
med rimlig forsiktighet.



Vid nedskrivning kommer respektive enhet dar fordran tillhor erhalla kostnaden fér nedskrivningen. Om
en nedskriven fordran atervinns och inte har uppstatt innan 2015-01-01 kommer respektive enhet dar
fordran tillhor erhalla intdkten for den dtervunna nedskrivningen.

6.2 Avskrivning

En avskrivning av en fordran eller en ackordsuppgorelse medfér att kommunen inte ldngre anser det
mojligt att erhalla nagra eller fulla medel fran galdenaren. For att avskrivning skall kunna ske boér
fordringsunderlaget helt sakna reellt varde, till exempel att en konkurs skett och att nagon utdelning inte
faller ut eller i arende dar dom fallit om skuldsanering. Vid fordringar pa dodsbo ska avskrivning goras nar
en dodsboanmalan erhallits som visar att det inte finns nagra medel att betala fordran med.

Om beslut fattas om avskrivning ska underliggande dokumentation bifogas beslutet.

Beslut om hogst fyra prisbasbelopp fattas med stdd av ansvarig namnds gallande delegationsordning.
Beslut om hogst tio prisbasbelopp fattas av KSAU.

Vid avskrivning kommer respektive enhet dar fordran tillhor erhalla kostnaden for avskrivningen.

7 Bestridande av fordran

En invdandning pa en fordran kan utgora ett bestridande. Skalet for invandningen for att det ska vara ett
bestridande ska vara sadant att det skulle kunna innebéra att fordringsagaren-helt eller delvis-férlorar sin
ratt att krava betalt. Om invandningen ar ett bestridande enligt ovan medfor detta enligt inkassolagen att
fordringsagaren enligt god inkassosed inte far skicka inkassokrav utan istéallet far vanda sig till domstol for
att konstatera om invandningen kan anses vara ett bestridande.

Om inkassokrav redan ar skickat, sager reglerna for god inkassosed att fordringsdgaren (eller dennes
ombud) inte far vidta fortsatta inkassoatgarder (till exempel anséka om betalningsféreldaggande), utan ska
istallet vanda sig till domstol.

Om bestridandet inte har “invandning i sak” enligt god inkassosed raknas invandningen inte som ett
bestridande till exempel en invandning fran galdenaren att hen "har inga pengar", "har varit bortrest"
eller "det ar inte jag som betalar fakturorna". En invandning som inte ska raknas som ett bestridande
innebar inga begransningar for den fortsatta kravhandlaggningen.



8 Kvittning

Kvittning innebar att fordringar avraknas mot varandra. Har en gédldenar en fordran mot borgenaren sa
kan denne fullgora sin forpliktelse att betala borgenaren genom att avsta fran sin fordran. Om parterna ar
overens sa kan en frivillig kvittning ske betraffande vilka 6msesidiga fordringar som helst.

Ar vissa férutsattningar uppfyllda har gildeniren ocksd méjlighet att tvinga fram en kvittning som
borgendren maste acceptera till exempel enligt Lagen om skuldebrev (1936:81) 2:18 samt Konkurslagen
(1987:672) 5:15.
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