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1. Inledning

Dessa riktlinjer beskriver kommunens gemensamma och grundlidggande riktlinjer f6r debitering,
krav och virdering av kundfordringar. De omfattar agerandet vid indrivning av externa

fordringar genom paminnelser, inkassokrav, sanktioner, rittsliga atgarder med mera.

Centrala begrepp 1 riktlinjen dr fordran (i detta fall ritten att kriva pengar av nagon), borgenir
(fordringsagaren) och gildenir (den betalningsskyldige). Hinvisning gors till gillande inkassolag
1974:182 och rintelag 1975:635. Beslut inom ramen for denna riktlinje kan befullmaktigas
inkassobolaget. Bedomningar som krivs i vissa avgoranden ska alltid géras med hinsyn till god

inkassosed.

Kraven pa en effektiv och rationell hantering ska balanseras mot kravet pa att indrivningen av
kommunen fordringar sker med tillborlig respekt for galdeniren sa att denne inte utsitts for

ond6dig skada eller oligenhet.
1.1 Syfte

Syftet med dessa riktlinjer dr att sakerstalla att kommunens kredit- och kravhantering foljer
gillande lagstiftning och god inkassosed, samt att minska kommunens risk f6r kundforluster.
Riktlinjerna ar en del av kommunens interna kontroll vars syfte ar att kvalitetssakra

resursanviandningen i kommunens verksamheter

1.2 Omfattning och mal

Riktlinjerna ska foljas av samtliga kreditgivande verksamheter inom Surahammars kommun och ar
utformade som ett ramverk for att ge en korrekt, effektiv och enhetlig kredit- och kravhantering.
Utgangspunkt for riktlinjerna dr att fullstindigt levererade varor/tjanster, som debiterats till ritt

pris, ska betalas av kunden.

Surahammars kommuns mal med dessa riktlinjer ar att
e alla kommunens medborgare och kunder ska behandlas lika
e forebygga kundférluster inom kommunen

e kredit- och kravhanteringen 1 kommunen bedrivs i enlighet med gillande lagar och

térordningar

* minimera kostnader genom en effektiv kredit- och kravhantering.

1.3 Ansvarsfordelning
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Surahammars kommun ansvarar som juridisk person for all kredit- och kravhantering i
kommunen, dir Kommunstyrelsen har det yttersta ansvaret och didrmed det 6vergripande ansvaret

for dessa riktlinjer.

Varje verksamhet dr ansvarig for att riktlinjen f6ljs och ansvarar for att deras fordran ar avtalad,
grundad pa lagar/forordningar eller ir en del i kommunens myndighetsutévning baserad pa
beslutade taxor och avgifter. Ansvaret for uppgifternas riktighet vid bestillning och registrering av

ny kund aligger verksamheterna.

Ekonomienheten ansvarar for forvaltning av detta dokument och har daven det overgripande
verkstallande ansvaret f6r kommunens kredit- och kravhantering. Ekonomienheten ansvarar f6r
att kundfakturering genomfors efter att forvaltningarna inkommer med underlag antingen via fil

eller manuellt.

Ekonomienheten ansvarar for att skicka paminnelser och att obetalda fakturor skickas vidare till

det inkassoféretag som kommunen har avtal med for vidare hantering.

Inkassoféretaget ansvarar for att inkassokrav skickas ut samt anséker vidare till kronofogden om
fordran fortfarande dr obetald efter att inkassokravet skickats ut. Inkasso-féretaget ansvarar ocksa

for bevakningen av obetalda fordringar sa kallad langtidsbevakning.

2 Fordringars uppkomst och fakturering
2.1 Fordringars uppkomst

Fordringar grundas ofta pa avtal, till exempel avtal om kép av varor eller tjdnster eller hyresavtal. 1
en kommun grundar sig de flesta fordringar pa offentligrittsliga avtal med varierande utrymme f6r

frivillighet och avtalsmoment, till exempel barnomsorgsplats.

Kommunen ska, i de fall det 4r mojligt, undvika att avtala om nya kép och forsiljning av varor och

tjanster eller hyresavtal, om gildeniren har tidigare skulder som inte blivit betalda.

Nir mottagaren av tjanst eller vara dr minderarig ska vardnadshavarens personuppgifter registreras

som kunduppgift.

Loénefordringar

Ritten att kvitta Ionefordringar regleras i lagar och avtal. I férsta hand ska kommunen striva efter
en 6verenskommelse med den anstillde, att via en fullmakt dra det felaktigt utbetalda beloppet
fran den anstalldes bankkonto. I de fall fullmakt inte erhalls skickas en faktura pa 16nefordringen.

Ansvaret for hanteringen av 16nefordringar ligger hos kommunens HR-avdelning.

2.2 Fakturering

Riktlinjer fakturering och kravhantering



-

SURAHAMMARS
KOMMUN

For att kunna styrka en fordran ska det finnas ett skriftligt avtal och/eller bestillning frin den som

erhaller tjinsten/varan.

Vid avtalsfakturering enligt omsorgsavtal, hyreskontrakt och liknande anvinder kommunen
undertecknat avtal eller bistandsbeslut som underlag for fakturering till dess att avtalet upphor i
enlighet med de villkor som anges 1 avtalet eller bistandsbeslutet. Det dr viktigt att berérd nimnd

sakerstiller att den taxa som tas ut ar uppdaterad och korrekt.

Innan en affirsrelation inleds med kunden, skall féljande sikerstillas;
e Sikerstilla att korrekta uppgifter om kunden erhallits

e Vid behov genomféra en kreditprévning f6r att minimera risken for kundforluster, sa vida

inte leveransskyldighet féreligger.

2.2.1 Fakturans innehall

Da kommunen fakturerar varor och tjanster dr det visentligt att rutiner och system ér

vilfungerande och sikra samt att det finns en inbyggd intern kontroll i hanteringen.

Forvaltningarna sikerstiller att innehallet 1 fakturaunderlagen ar korrekta gillande kunduppgifter,
till exempel personuppgifter och adress. Det ir sirskilt viktigt eftersom kommunen kan komma att

beho6va identifiera gildenaren i de fall fakturan blir f6remal for rattsliga atgarder.

Det ir dven viktigt att berérd nimnd sidkerstaller att den taxa som nyttjas ar uppdaterad och

korrekt. Fakturaunderlag ska vara styrkta genom attest av behorig person.

Generellt krav pa fakturan ér att den ska innehalla fullstindiga uppgifter om savil kommunen som
galdeniren, specifikation om vad fakturan avser och klart angivna betalnings- och rantevillkor. Det
ar viktigt att underlaget till fakturan innehaller korrekta uppgifter om kunden (namn, adress och

personnummer eller organisationsnummer). Verksamhetens referensnummer maste aven uppges 1

underlaget till ekonomienheten.

2.2.2 Faktureringstidpunkt, betalningsvillkor och betalningssitt
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Faktura ska framstillas i omedelbar anslutning till att en vara, tjanst eller nyttighet tillhandahallits
och ska skickas i sd god tid innan férfallodagen att gildeniren far skilig tid att betala eller anmala
inviandning mot fakturan. Samtliga utstillda fakturor i kommunen bokfors i det centrala
ekonomisystemet antingen direkt eller via 6verféring av fil fran ett verksamhetssystem, det vill sdga

att inga manuella fakturor far skickas till kommunens kunder.

Periodiskt aterkommande fakturering med faststélld forfallodag 1 avtal, kontrakt eller dylikt ska
distribueras senast 10 kalenderdagar fére forfallodag (till exempel fakturering av hyror,

barnomsorg, dldreomsorg)
Betalningsvillkor

Kommunens betalningsvillkor ska alltid framga i det avtal som ingas med kunden och

betalningstidpunkt ska ligea sd nira tjdnstens/varans leverans som moijligt.
Savida annat inte angivits giller nedanstiende forfallodatum:
* Hyror faktureras i férskott och har forfallodag den sista dagen 1 faktureringsmanaden.

e Barnomsorg faktureras for innevarande manad och har forfallodag den sista dagen 1

faktureringsmanaden.

*  Omsorg och kost faktureras i efterskott. Forfallodag ar den sista dagen i

faktureringsmanaden

I de fall forfallodag inte 6verenskommits i forvig anges forfallodag enligt rintelagen, det vill siga

30 dagar efter fakturans avsindande. Lingre betalningstid dn 30 dagar ska normalt inte ges.

Forfallodag ar den tidpunkt nir gildendren maste betala for att inte riskera att drabbas av
pafoljder.
Drojsmalsrinta

Forsittes betalningstiden for fordran vars forfallodag dr bestdimd i forvig, utgar rinta

(drojsmalsrinta) pa fordringen fran forfallodagen.

Dréjsmalsranta debiteras 1 enlighet med 6 § Rantelagen (1975:635). Drojsmalsrantan utgar med en
rintefot som motsvarar den vid varje tid gillande referensriantan enligt 9 § Réntelagen (1975:635)

med ett tillagg av atta procentenheter.

Drojsmalsrintan kan 6verforas till kommande faktura eller faktureras via en sirskild rantefaktura,
om riantebeloppet uppgar till mer 4n 50 kronor. En rantefaktura kan innehalla rintekostnader for

flera sent betalade fakturor.
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Rinteskulder som inte kunnat paféras pa en kommande faktura och understiger 50 kr, kan

avskrivas i enlighet med reglerna for preskription och preskriptionsavbrott.
Betalningssitt
Fakturor kan betalas via fysisk pappersfaktura, autogiro eller elektroniska fakturor (e-faktura).

Om Autogiroansluten kund inte har tickning pa kontot vid tre faktureringstillfillen pa ett ar sa har

ekonomienheten méjlighet att avsluta anslutningen till Autogirot.

2.2.3 Rittelse av felaktig faktura.

Felaktiga fakturor ska i forsta hand korrigeras av avsindande verksamhet pa niastkommande
faktura.

I undantagsfall kan en felaktig faktura krediteras/makuleras av ekonomienheten. For att

mojligeora detta ska underlag inkomma fran verksamheten dér orsak uppges samt ar paskrivet av
chef.

2.3 Bestridande av fakturor och kreditfakturor

Om kund bestrider en faktura ska bestridandet behandlas av den verksamhet dir fakturan eller
debiteringsunderlaget initierats. Verksamheten ska informera kunden om grunden fér kommunens
fordran alternativt ge besked om att drendet utreds eller omprovas. Verksamheten meddelar
ekonomienheten skriftligen och péskrivet av chef om fakturan ska spirras for inkassoatgirder

medan utredning pagar.

Skilet for invindningen for att det ska vara ett bestridande ska vara sidant att det skulle kunna
innebira att fordringsiagaren-helt eller delvis-férlorar sin ritt att kridva betalt. Om invindningen ar
ett bestridande enligt ovan medfor detta enligt inkassolagen att fordringsigaren enligt god
inkassosed inte far skicka inkassokrav utan i stillet far vinda sig till domstol f6r att konstatera om

invindningen kan anses vara ett bestridande.

Om inkassokrav redan ir skickat, siger reglerna for god inkassosed att fordringsidgaren (eller
dennes ombud) inte far vidta fortsatta inkassoatgarder (till exempel anséka om

betalningsforeliggande), utan ska i stéllet vinda sig till domstol.

Om bestridandet inte har ”invindning i sak” enligt god inkassosed riknas invindningen inte som
ett bestridande, till exempel en invindning fran gildeniren att hen "har inga pengar", "har varit
bortrest" eller "det dr inte jag som betalar fakturorna". En invindning som inte ska riknas som ett

bestridande innebir inga begrinsningar f6r den fortsatta kravhandliggningen.
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4 Kravhantering

Ekonomiavdelningen har det 6vergripande och samordnande ansvaret f6r kommunens kund- och
kravreskontra. Kravhanteringen ska bedrivas enligt god inkassosed. Detta innebir att gildendren

(kunden) inte far utsittas for onddig skada, olagenhet, otillborlig patryckning eller annan otillborlig

inkassoatgird. Vidare ska gildendren ha information om betalningsanspraket genom faktura eller

annan avisering fére inkassoatgard.
4.1 Betalningspaminnelse

Skilet till att betalning inte sker kan ibland vara ett forbiseende. Dirfér ska betalningspaminnelse
alltid skickas som en skriftlig pastétning till kunden som tydligt formedlar att kommunen inte fatt
betalt f6r den forfallna fordran. Betalningspaminnelsen skickas tio till femton dagar efter det att
torfallodatumet passerats. Kommunen debiterar ingen paminnelseavgift for utsindandet av

paminnelsen.

Paminnelsen far ocksé innehalla uppgift om att fordringen, om den inte betalas, kommer att

overlamnas till ndgon annan for inkasso (1 § forsta stycket inkassolagen).

3.2 Anstiand

Om gildeniren tar kontakt med kommunen och ber om att fa anstind med betalningen bor
kommunen acceptera detta om skuldbeloppet dr av betydande storlek och det dr fraiga om en
enstaka handelse. Provningen ska ske fran fall till fall med hinsyn till vilken typ av fordran det r6r
sig om, skilen for anstind med mera. Det dr viktigt att klarg6ra att anstaindet innebir att

kommunen avstar fran att driva in fordringen under viss tid.

Anstind pa fordran beviljas av ekonomichef och medges f6r hégst tva manader utan att
amorteringsplan upprittas. Kunden ska betala in hela skulden innan anstandsdatumet l6per ut.
Om en kund delbetalar sin faktura utan att ha fatt anstand beviljat, ska ekonomiavdelningen

omedelbart skicka betalningspaminnelse till kunden pa resterande belopp.

3.3 Amorteringsplansplan

Amorteringsplaner beviljas av delegat enligt delegationsordning.
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Det finns mojligheter till beviljande av enstaka amorteringsplaner om det finns rimliga utsikter att
gildenidren infriar denna och att skulden inte hunnit ga till inkasso. Férutsittningen ér att kunden
inte tidigare har brutit 6verenskommelser om anstand eller amorteringsplan samt att forsta

delbetalningen sker innan nista fakturas férfallodag.

En amorteringsplan upprittas fo6r hégst tolv manader och ska godkinnas av den
betalningsskyldige. Eventuella efterkommande fakturor far inte liggas till amorteringsplanen 1
efterhand, utan de ska betalas i sin helhet.

Om betalning inte gors enligt upplagd plan hivs den och kvarvarande skuld skickas omedelbart till

inkasso.

Har fakturan redan skickats till inkassobolag

Har fakturan redan skickats till inkassobolag kan kunden anséka om amorteringsplan hos
inkassobolaget som har befogenhet att ligga upp amorteringsplaner om 3—6 manader. En

individuell bedémning gérs dock f6r varje fall.

34 Inkassokrav

Om betalning uteblir trots paminnelse och inget anstand eller amorteringsplan upprittats,

handlaggs vidare kravhantering av externt inkassobolag enligt god inkassosed (4 § inkassolagen
1974:182).

Underlag pa obetalda fakturor skickas manatligen fran ekonomienheten till inkassobolaget som

ombesorjer att inkassokrav skickas ut.

Ber6rda naimnder informeras om forfallna fakturor 1 samband med att underlagen skickas till

inkassobolaget.

3.5 Hot om uppsigning eller avstingning
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Hot om uppsigning av avtal, till exempel hyresavtal, eller hot om avstingning fran den
kommunala barnomsorgen bor beaktas som en inkassoatgird. Avstingningsritten bor anvindas

med varsamhet och kriver att omstindigheterna i det enskilda fallet beaktas.

Ber6rd nimnd maste bedéma om det finns fog for atgiard och om det ar det bista alternativet i
den uppkomna situationen. Om det dr befogat kan den berérda nimnden fatta beslut om

avstangning fran nyttigheten eller tjansten

Grunden for leveransvigran/avstingning ar att kunden bryter mot gillande leveransavtal i vilket
det ska vara reglerat att forfallna obetalda fordringar dr att betrakta som ett visentligt avtalsbrott,

vilket ar grund f6r avbrytande av leveransen enligt avtal.

Vid avbrytandet av leveranser ska meddelande om detta utsidndas. I vissa fall enligt gillande

lagstiftning och/eller praxis samt det foreliggande avtalet for respektive tjdnst.
4 Rittsliga atgirder

Leder inte inkassokravet till betalning ska stillning beslutas till om rittsliga atgarder ska vidtas. 1
dessa fall finns tva tillvigagangssitt, antingen via Kronofogdemyndigheten eller vicka talan vid

tingsritten.
4.1 Betalningsforeliggande

Leder inte inkassokravet till betalning ska kommunen ansékan om betalningsférelaggande vid
Kronofogdemyndigheten goras. Kostnader avseende ansékningsavgift hos
Kronofogdemyndigheten samt arvode tillkommer och debiteras kund. Om gildeniren bestrider
kravet ska drendet 1 normalfallet, av Kronofogdemyndigheten, hinskjutas till allmidn domstol.
Ansokan om betalningsféreliggande kan ske om foljande forutsittningar ar uppfyllda:

e Detir fraga om en penningfordran

¢ Fordran ar forfallen till betalning

* Forlikning i saken dr tilliten

En ans6kan om betalningsforeliggande kan avse flera fordringar mot samma person. Ansokan kan

ocksa omfatta flera personer om yrkandet stéder sig pa visentligen samma grund.

411 Ansékan om stimning vid tingsritt
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I de fall kommunen 6verviger att ansOka om stimning i tingsritten ska Overvigning ske om

fordringen ar vird att tvista for.

4.2 Tvistig faktura/héinskjutning/stimning

Tvistiga fakturor hanteras av respektive fakturerande forvaltning i ett sa tidigt skede som maojligt
efter fakturering. Vid invindning/bestridande fran gildeniren, oavsett om det ir efter inkassokrav,
eller, om det ar efter att ansékan om betalningsforeliggande ingivits, dar drendet far anses som

tvistigt kontaktas respektive forvaltning for beslut om drendets vidare hantering.

For att leverantor skall kunna fungera som ombud till kommunen krivs fullmakt som signeras av

firmatecknare.
5. Nedskrivning, avskrivning, nedskrivning och preskription
5.1 Avskrivning och redovisning

Fordringar som efter eller under kravprocessen inte bedoms moijliga att fa betalt for, limnas till
ekonomienheten f6r bokféringsmissig avskrivning. Fordran bor féreslas till avskrivning sa snart
det konstateras att det finns férutsattningar for en bokféringsmassig avskrivning. Fordringar som

ar dldre an ett ar ska inte finnas kvar i kundreskontran om inte kravatgirder eller avbetalning pagar
5.1.1 Bokforingsmaissig avskrivning

En bokféringsmissig avskrivning innebar att kundfordring skrivs av frin balansrikningen och tas
upp som en kundférlust. Fordran skrivs dock inte av mot kunden. Kundfordringar som skrivits av
bokforingsmassigt liggs till langtidbevakning och nir kunden sedermera far betalningsférmaga tas

dessa in 1 redovisningen som atervunna kundforluster.
Forutsittningar for bokforingsmissig avskrivning foreligger

* da rittsliga atgarder f6r indrivning varit resultatlésa och det kan antas att galdendren har

ringa mojlighet att betala fordran framledes,

e da det pa annat sitt dn rittsliga atgiarder framkommit att den betalningsskyldige saknar
utmatningsbara tillgingar och att utmatning i 16n eller 6verskjutande skatt inte kan ske

samt att det kan antas att gildendren har ringa maojlighet att betala fordran framledes,

* da ritsliga dtgirder for indrivning skulle villa kommunen arbete och/eller kostnad som
inte star 1 proportion till storleken pa fordran och indrivning inte ar pakallad fran allmin

synpunkt eller av principiella skal.
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5.2 Bokforingsmaissig nedskrivning

En nedskrivning av en fordran pa en gildenar innebir att kommunen i sin bokféring bokfor en
kostnad motsvarande den osikra intikt som bedoms finnas 1 fordran pa gildendren samt minskar
sina tillgangar. Kommunens fordran pa gildendren kvarstir. Nedskrivning ska goras sa fort
osikerhet rader om fordran kommer att betalas. Osiakerhet om betalning kommer att erhallas
foreligger om gildeniren inte foljer 6verenskommelser 1 kravhanteringen. Beslut om nedskrivning

1 dessa fall fattas av delegat 1 enlighet med ansvarig nimnds delegationsordning.

Nedskrivning 1 bokforingen ska goras i kommunen minst en gang per ar och detta i samband med
arsbokslutet. Om nedskrivningsbehovet uppgar till visentliga belopp f6r bedémning av
kommunens resultat och stillning ska nedskrivning ske direkt. Fordran som forfallit till betalning
och som inkassobolaget lagt pa langtidsbevakning per 31:e december betraktas alltid som osiker
och skrivs ned till 100 % 1 arsbokslutet. Beslut om nedskrivning 1 detta fall fattas av

redovisningschefen i enlighet med ansvarig nimnds delegationsordning.

Aven ytterligare omstindigheter kan géra en fordran osiker vilket bedéms i varje enskilt fall av
den verksamhet som drendet tillh6r men forsiktighetsprincipen ska gilla i dessa bedémningar och
ekonomienheten ska omgaende underrittas. Forsiktighetsprincipen betyder att alla virderingar i

rikenskaperna ska géras med rimlig forsiktighet.
Virdering/nedskrivning av kundfordringar

Kundfordringar som ar osikra tas upp till hogst det belopp varmed de beriknas inflyta. Varje

kundfordring virderas var for sig. En virdelos fordran far inte tas upp som tillgang.

Ekonomienheten ska tillsammans med den aktuella verksamheten ta stillning till sina
kundfordringar och virdera dem fortldpande och atminstone till varje bokslut dd beslut ska tas om

eventuella nedskrivningar.

Observera att det inte ar fraga om avskrivningar av kundfordringarna. Vid bedémningen av
nedskrivningsbehovet ska varje enskild post virderas om det giller visentliga poster samt avbrutna
amorteringsplaner. Virderingen av kundfordringarna ska ske med iakttagande av forsiktighet.

Kundfordringarna far inte 6vervirderas.

Vid nedskrivning kommer respektive enhet dar fordran tillhor erhélla kostnaden for
nedskrivningen. Om en nedskriven fordran atervinns kommer respektive enhet dér fordran tillh6r

erhalla intakten for den dtervunna nedskrivningen.

5.2.1 Juridisk nedskrivning
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Juridisk avskrivning av fordringar kan goras 1 vissa fall, exempelvis vid konkurs,
ackordsuppgorelse, vid underskott i dédsbo, vid beviljad skuldsanering, eller om det 4r motiverat
av andra skil. En juridisk avskrivning innebir att kommunens fordran gentemot galdeniren helt

eller delvis upphor.

5.3 Preskription

Reglerna for preskription aterfinns i Preskriptionslagen. Med preskription av en fordran avses att
borgeniren p.g.a. fordrans dlder har forlorat sin ritt att kriva att den fullgéres av gildeniren.
Fordrans uppkomst utgor starten for preskriptionstidens berakning. En fordran preskriberas
innebir att fordringsdgaren forlorar sin ritt att kriva in fordran, det innebir dock inte att sjilva

skulden forsvinner.

Preskriptionstiden riknas fran sista betalningsdagen pa fakturan. Tiderna pa ovan skulder kan
torlingas men ocksa avbrytas och en ny preskriptionstid borjar att galla nér gildenidren paminns

om skulden eller att galdeniren vidtar atgarder.

Exempel pa olika atgirder som medfér preskriptionsavbrott:
e Gildeniren lovar att betala

e Gor en betalning av rinta eller amortering eller pa annat sitt erkdnner fordringen

gentemot borgeniren.

e Gildeniren far ett skriftligt krav eller en skriftlig erinran fran borgenaren.
Borgeniren vicker talan vid domstol, Kronofogdemyndigheten, konkursansékan

eller offentligt ackord.

e Skuld i hyresférhallande ska skickas till Kronofogdemyndigheten for att uppna ett

preskriptionsavbrott.
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