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Inledning
Dessa anvisningar géaller kommunkoncernens externdebiteringar.

Kommunkoncernens debiterings- och kravverksamhet ar av stor ekonomisk betydelse och
berdr i ndgon form varje hushall i kommunen. Debiteringarna avser flera olika tjanster och ar
uppdelade pa manga poster. Savél periodisk debitering (konsumtionsavgifter, hyror och
dylikt) som debitering av enstaka tjanster férekommer. Ur réttvisesynpunkt, ekonomisk
synpunkt och fér kommunkoncernens anseende dr det viktigt att debiterings- och
kravrutinerna utformas och tillampas pa ett sakkunnigt och omdémesgillt satt. Under 2008
skickade Bengtsfors kommunkoncern ut cirka xx 000 fakturor, till ett belopp av xxx miljoner
kronor. Ungefar xx 000 av fakturorna (xx miljoner kronor), ar hanférliga till debiteringar av
barn- och aldreomsorgsavgifter. Den stora méngden drenden gor att kostnaderna for
debitering och krav kan bli héga. Cirka xxx inkassokrav, till ett belopp av xxx tkr, skickades
ut. Intdkterna pa inkassokraven uppgick till xxx tkr. Antal drenden som skickades till inkasso
uppgick till xxx stycken, till ett belopp av xxx tkr.

Kundforluster minus aterbetalning av avskrivna fordringar uppgick till xxx

tkr.

Fakturering

Fakturering ska ske sa snart en fordran uppkommit. Respektive forvaltning
och bolag &r ansvarig for att det finns administrativa rutiner for fakturering.
Det ar viktigt att fakturor ar korrekta och tydligt anger vem som &r
betalningsskyldig. Felaktigheter kan i varsta fall innebdra att fakturan ar
ogiltig och inte kan anvandas som underlag i inkassohandl&ggning eller i en
rattslig process. All fakturering ska registreras i ekonomisystemets
kundreskontra. Manuella fakturor far med hansyn till kontroll- och
redovisningsaspekten inte forekomma. Lagsta fakturabelopp &r 50 kr. For
belopp som understiger 50 kr bor kontant betalning avkravas eller laggas pa
nésta faktura.

Bengtsfors kommun efterstravar forskottsbetalning pa tjanster som stracker
sig 6ver tiden. Det galler t ex barnomsorgs- och aldreomsorgsavgifter som
styrs av sarskild taxa och faktureras manadsvis.

Kommunkoncernen ska ej avtala om nya tjanster om géldenéren har tidigare
skulder som ej blivit betalda. Innan kommunkoncernen traffar avtal med
géldendren bor kreditvardigheten kontrolleras. Detta &r sarskilt viktigt vid
storre affarer.

Nér en ny kund laggs upp i kundreskontran ska foljande uppgifter registreras:
Fullstandigt namn
Personnummer/organisationsnummer

Det ar viktigt att denna uppgift ar korrekt eftersom den behdévs i de fall
fakturan blir foremal for inkassoatgarder.

Fullstandig adress
Eventuellt bestéllarens/kontaktpersonens namn
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Om det finns en borgensman ska uppgifter laggas in under kunden i
kundregistret. Borgensmannen ska kontaktas sa snart en galdenar har forfallna
fakturor.

Fakturan ska innehalla uppgift om:

Borgenar (den som har en fordran, vanligen séljaren)
Galdenér (den som har en skuld, vanligen kdparen)
Fakturadatum

Fakturanummer

Kapitalbeloppet

Specifikation av vad fakturan avser

Betalningsvillkor

Lampligt betalningssétt (postgiro eller bankgiro med OCR nummer)
Att forsenad betalning medfor debitering av drojsmalsranta
Uppgift om F-skattebevis

Utstallarens organisationsnummer, exempelvis (212000-1470)

Utstallarens VAT-No om fakturan upptar moms, exempelvis
(SE212000147001)

Paminnelse

En betalningspaminnelse ar en enklare pAminnelse om skyldigheten att betala
en fordran som forfallit till betalning. En paminnelse kan betraktas som ett
forstadium till de inkassoatgarder som omfattas av inkassolagen (1974:182).
Sjalva betalningspaminnelsen omfattas daremot inte av inkassolagen.
Generellt sett ar fordringsagaren inte skyldig att skicka en paminnelse.

Betalningspaminnelser skickas ut senast 7 dagar efter fordrans forfallodag.
Avgift for paminnelse uttages ej.

Paminnelsen ska innehalla uppgifter om vilken fordran som avses sasom:
Fakturanummer

Kapitalbeloppet

Det forhallande som fordringen grundar sig pa

Datum nar fakturan forfoll till betalning

Datum nér kontroll av att fakturan inte betalats vidtogs

Lampligt betalningssétt (postgiro, bankgiro med OCR nummer)

Inkassoforfarandet

Begreppet krav- och inkassoverksamhet avser alla atgarder som syftar till att
fa betalt for levererade varor och tjanster.

Mal for Bengtsfors kommunkoncerns krav- och inkassoverksamhet ar att fa
betalt for avgiftsbelagda varor och tjanster i ratt tid och att vara en effektiv
fordringsagare. Malet nas genom att kommunkoncernen har en effektiv krav-
och inkassoverksamhet och utnyttjar sina lagliga befogenheter att begéara
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betalning. For att uppna ett professionellt och enhetligt agerande fran
kommunens sida hanteras krav- och inkassoverksamheten centralt pa
kommunledningskontorets ekonomienhet. Detta galler inte for kommunens
affarsdrivande verksamheter samt olika typer av hyror vars fakturahantering
handhas av bolagskoncernen. Aktiv och tidsmassigt aktuell bevakning av
utestaende fordringar kan bidra till att fordringsbeloppet inte vaxer. For saval
borgenar som galdenér finns ett intresse av att motverka att fordringar och
skulder ackumuleras.

Inkassoforfarandet regleras i inkassolagen (1974:182) med tillhérande
inkassoforordning (1981:956).

Inkassoverksamhet ska bedrivas enligt god inkassosed (4 8§ inkassolagen).
Med god inkassosed menas att galdenaren inte skall vallas onddig skada
(onddiga kostnader) eller utsattas for otillborlig patryckning eller annan
otillborlig inkassoatgard.

Inkassokrav

I 5 § inkassolagen anges vilka uppgifter som ska finnas i inkassokravet. Dessa
bestammelser maste lasas tillsammans med regeln i 6 § inkassolagen som
innebar att en rattslig atgard inte far vidtas mot galdenaren forran denne har
tillstallts ett krav enligt 5 § och den angivna tiden for betalning eller anmalan
om invandning mot kravet har 16pt ut. Kravet ska vara skriftligt.

Inkassokravet mot géaldendren ska innehalla:

Tydlig uppgift om borgenérens namn

Det forhallande som fordringen grundar sig pa
Kapitalbeloppet

Skalig tidsfrist for betalning eller invdndning mot kravet
Lampligt betalningssétt

Ranta (beloppet av upplupen ranta, rantesatsen samt den tid och det
kapitalbelopp som ligger till grund for ranteberékningen; vad avser ej
upplupen ranta kan hanvisning goras till rantelagen eller avtal)

Enligt datainspektionen bor ett inkassokrav harutdver innehalla:
Galdendrens namn

Handl&ggarens namn och telefonnummer

Utskriftsdatum (kravet ska sandas senast dagen efter utskriftsdatum)

Vilka atgarder som kan komma att vidtas om inte betalning eller invandning
gors inom tidsfristen.

Inkassokrav skickas ut senast 25 dagar efter fordrans forfallodag. Undantag ar
hyresdebiteringar, dar krav skickas ut senast 11 dagar efter forfallodatum.
Hogsta tillatna kravavgift enligt lag, for narvarande 160 kr, tas ut.

Aterkommer ett inkassokrav i retur utan att ha natt mottagaren ar borgenéren
skyldig att efterforska galdenarens nya adress innan ytterligare atgarder
vidtas. Det aligger varje forvaltning att ta reda pa borgenarens nya adress och
sanda inkassokravet dit. Den nya adressen ska skrivas in pa kunden i
kundreskontran. Nedan foljer exempel pa var du kan fa reda pa en kunds
adress.
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Foretag:

PRV:s bolagsregister i Sundsvall har upplysningar om alla Aktiebolag,
Handelsbolag, Kommanditbolag och enskilda firmor.

Foreningar:

Léansstyrelsen har ett sarskilt foreningsregister for ideella foreningar.
Foreningar som bedriver néringsverksamhet finns registrerade hos PRV.
Fysisk person:

For att effektivt kunna forska efter fysisk person krévs personnummer.
Kontakta folkbokféringen pa Skatteverket.

Inkassoforetag

Om géldendaren ej betalat sin skuld 10 dagar efter det att kravet gatt ut, skickas
arendet till ett inkassoftretag. Detta géller de juridiska personer inom
kommunkoncernen som har ett sadant avtal.

Om betalning, alternativt amorteringsuppgorelse ej sker, gor inkassoforetaget
en arendevardering av galdenarens betalningsformaga. Beroende pa
totalbilden, bedomer handlaggaren om arendet ska ga vidare med en ansékan
om betalningsforelaggande (BF) till Kronofogdemyndigheten eller om andra
atgarder ska vidtas (telefoninkasso, paminnelsekedja).

I de fall Inkassoforetaget bedémer att majlighet till betalning &r god och
uppgorelse/bestridande inte inkommit, inlamnas drendet for ansékan om
betalningsforeldggande hos Kronofogdemyndigheten.

Kommunledningskontorets ekonomienhet ansoker i vissa drenden om
betalningsforeldggande direkt hos Kronofogdemyndigheten.

Betalningsforeldggande

Reglerna om betalningsférelaggande finns i lagen (SFS:1990:746) om
betalningsforeldggande och handrackning. En borgenar kan ansoka om
betalningsforeldggande om foljande forutsattningar ar uppfyllda:

Det ar fragan om en penningfordran
Fordran ar forfallen till betalning
Forlikning i saken ar tillaten

Ansokan

Ansodkan om betalningsférelaggande gors hos Kronofogdemyndigheten i det
lan dar svaranden har sin hemvist eller dar egendom som tillhér svaranden
finns. For bolag gors ansokan dar styrelsen har sitt séte. En ansékan om
betalningsforeldggande kan avse flera fordringar mot samma person.

Bestridande

Om svaranden skriftligen bestrider ansékningen inom foreskriven tid
underrattar Kronofogdemyndigheten sokanden. Férutom kravet pa
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skriftlighet, finns inga formella krav pa ett bestridande. Det &r saledes
tillrackligt att svaranden anger att han bestrider ansokningen.

Om sokanden efter ha tagit del av svarandens bestridande vill vidhalla sitt
yrkande skall han skriftligen inom fyra veckor begéra att malet dverlamnas till
tingsratt for provning. Begaran om 6verlamnande till tingsratt kan avse malet
i dess helhet eller endast en del av malet. Om den obetalda fordringen avser
en va-avgift, skall malet istallet 6verlamnas till va-namnden Sokanden ska i
sin begdran ange de omstandigheter och bevis som han vill dberopa i
tingsratten. Om sokanden inte begér att malet ska dverlamnas i ratt tid,
forfaller ans6kan och avskrivs av Kronofogdemyndigheten. Det finns dock
mojlighet att pa nytt anséka om betalningsforeldaggande alternativt stamning
avseende samma krav.

Utslag

Om svaranden inte bestrider ansékan om betalningsféreldggande inom den
foreskrivna tiden meddelar kronofogdemyndigheten utslag i enlighet med
ansokningen. Nar utslag meddelas alagger kronofogdemyndigheten svaranden
att ersatta sokandens kostnader i malet.

Om svaranden betalar allt, d v s kapital, avgift for inkassokrav, kostnader i
malet samt eventuell ranta aterkallas drendet omgaende. Om svaranden gér en
delbetalning eller bara betalar kapitalskulden skall yrkandet hos
Kronofogdemyndigheten nedséttas med det inbetalade beloppet. Yrkande pa
resterande belopp ska kvarsta.

Atervinning

Om svarande ar missnojd med ett utslag i ett mal om betalningsforelaggande
kan han ansoka om atervinning. En ansokan om atervinning ska ha kommit in
till Kronofogdemyndigheten inom en manad fran dagen for utslaget. Om
atervinning har sokts i ratt tid 6verlamnar Kronofogdemyndigheten malet till
behorig tingsrétt.

Om atervinning inte sokts i ratt tid, vinner utslaget laga kraft.

Verkstallighet

Sa snart utslag meddelats i mal om betalningsforelaggande eller handrackning
sker verkstallighet automatiskt. Det finns flera olika verkstallighetsformer. Av
storst betydelse ar utmétning.

Utmatning i 16n

Utmatning av 16n ar det mest anvanda tvangsmedlet som
Kronofogdemyndigheten forfogar 6ver. Med l6neutmatning avses
Kronofogdemyndighetens beslut att arbetsgivaren ska innehalla och redovisa
en del av arbetstagarens 16n till myndigheten och inte géldenaren.
Loneutmatning kan ske i de flesta periodiska utbetalningar sasom I6n,
pension, livranta, sjukersattningar, féraldrapenning och annan erséttning som
utgar p.g.a. arbetsloshet, utbildning, varnplikt eller liknande. Skatteverket
faststéller varje ar ett s kallat forbehallsbelopp/normalbelopp. Det &r den del
av l6nen som géldenéaren har ratt att behalla, dartill 1aggs hyresutgifter.
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Avhysning

Med avhysning avses verkstallighet av forpliktelse for nyttjanderéattshavare att
flytta fran fast egendom, bostadsrattslagenhet eller annat utrymme i byggnad.
Avhysning fran bostad kan medféra sociala svarigheter, men ar en sista utvag
for att komma tillratta med hyresgéster som inte betalar hyran eller upptrader
strande mot andra boende. N&ar Bengtsforshus AB har ansékt om avhysning
hos Kronofogdemyndigheten ska bolaget underratta kommunens
socialforvaltning. Detta eftersom kommunen i enlighet med barnkonventionen
har ett visst ansvar for att enskilda har bostad.

Kundforlust

I samband med varje arsbokslut gors en genomgang av utestaende fordringar.
Redovisning av eventuell kundforlust gors i enlighet med god
redovisningssed. Kravet mot galdenaren kvarstar och inkassoforetaget
bevakar &rendet.

Preskription

Preskription innebar att borgenéren forlorar sin ratt att kréva in sin fordran av
galdendren. Preskriptionen omfattar &ven ranta. Bestdmmelserna om
preskription regleras i Preskriptionslagen.

Enligt preskriptionslagen &r den allmanna preskriptionstiden 10 ar raknar fran
fordrans tillkomst. For konsumentfordringar ar preskriptionstiden 3 ar. For
kommunala fordringar mot konsumenter géller den korta treariga
preskriptionstiden nar det géller barnomsorgsavgifter, elavgifter,
renhallningsavgifter och va-avgifter. Nar det galler fordringar pa
gatukostnader géller tio ars preskription dven i forhallande till privatpersoner.

Preskriptionstiden kan avbrytas genom preskriptionsavbrott. Ett
preskriptionsavbrott innebér att en ny preskriptionstid, lika lang som den
tidigare, borjar 16pa fran dagen for avbrottet.

Preskription kan avbrytas pa foljande satt:

- Géldenaren utfaster betalning, erlagger ranta eller amortering eller erkéanner
fordringen pa annat satt. Detta galler oavsett om erkannandet sker muntligen
eller skriftligen.

- Galdenaren far ett skriftligt krav eller en skriftlig erinran fran borgenaren

- Borgenaren vacker talan mot galdenaren eller aberopar fordringen gentemot
géldendren vid domstol, hos exekutiv myndighet eller i skiljeforfarande,
konkursforfarande eller férhandling om offentligt ackord.

Betalningsanmarkning

En betalningsanmarkning ar en notering i kreditupplysningsforetagens register
och tyder pa att en person eller ett foretag i frga inte har betalat en skuld i tid.

Avstangning av barnomsorg

Ratten att stanga av barn fran barnomsorgsplats pa grund av bristande
betalning har prévats och accepterats av regeringsratten. Grunden for besluten
har varit att det ror sig om ett civilrattsligt férhallande som forutsatter att



Riktlinjer for kravhantering  piarienummer Datum Paragraf Sida
inom Bengtsfors 2009-10-05 8

parterna fullgor sina forpliktelser. Om en barnomsorgsrakning inte blir betald,
erhaller galdenaren, i vanlig ordning, en paminnelse efter 7 dagar. Om
rakningen inte blivit betald efter 25 dagar, skickas ett inkassokrav ut.
Galdenaren har 10 dagar pa sig att betala. Om géldenaren anda inte betalar
eller om avbetalningsplan ej upprattas, skickas ett brev ut fran berord rektor
dar galdendren informeras om att avstangning av barnomsorgsplatsen kan
komma att ske om rakningen inte betalas. Om galdenaren &nda inte betalar,
hamnar han pa en s.k. avstangningslista. Avstangningslistan uppréattas av
ekonomienheten i borjan av varje manad. Listan skickas till berérd
forvaltningschef som sjalv via delegation eller genom politiskt beslut fattar
beslut om avstangning. Nar beslut om avstangning &r taget, skickas arendet
till Inkassoforetaget.

Om géldenaren som mottagit beslut om avstangning betalar hela sin skuld tas
beslut om avstangning tillbaka.

En forutsattning for avstangning &r att de inte ror sig om barn med s k
sérskilda behov enligt Skollagen.

Avstangning av vatten

Pa va-omradet ar avstangningsfragan reglerad i 30 § va-lagen. For
avstangning kravs att foljande forutséttningar ar uppfyllda:

- Fastighetsdgaren ska ha gjort sig skyldig till en férsummelse, t ex
betalningsforsummelse som &r vésentlig

- Avstangning ska kunna ske utan att oldgenhet fér manniskors hélsa
uppkommer

- Fastighetsdgaren ska ha uppmanats att vidta rattelse

- Avstangningshotet dr ett mycket verksamt patryckningsmedel och bor
utnyttjas med forsiktighet.

Loneskulder

Loneskulder som beror pa I6nesystemet brukar benamnas
prelimindrloneskulder och de skulder som uppkommer av andra orsaker
brukar kallas felloneskulder. Anledningen till att dessa skulder maste atskiljas
ar att de handlaggs pa olika sétt.

En preliminarloneskuld uppkommer da utgaende bruttoldn inte racker till for
de franvaroavdrag som ska goras. For mycket uttagen semester ar ocksa en
form av preliminarloneskuld. For en preliminarléneskuld ar arbetstagare
skyldiga att medge avdrag pa l6nen eller aterbetala skulden. Om en
preliminarloneskuld inte har handlagts inom fyra manader ska arbetstagaren
meddelas innan utgangen av den femte manaden. Om den preliminara skulden
inte har uppmarksammats och handlagts innan den femte manadens utgang
ska skulden handlaggas som en felloneskuld. Det foreligger alltsa en
meddelandeskyldighet fran arbetsgivarens sida och detta meddelande bor vara
skriftligt. Om arbetstagaren inte frivilligt gar med pa att betala skulden skall
en rakning skickas ut. For en preliminarloneskuld foreligger
aterbetalningsskyldighet dven efter avslutad anstéllning.

Felloneskulder &r de preliminarloneskulder som inte handlagts inom fem manader fran da
avdraget skulle ha skett. Det &r &ven 6vriga skulder som uppkommer p.g.a. att felaktig, for
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hog I6n utgatt. En arbetstagare ska snarast meddelas om att felaktig I6n utgatt. Det maste ske
inom fyra manader fran det att arbetsgivaren fick kannedom om skulden. En arbetstagare ar
skyldig att aterbetala felloneskuld om arbetsgivaren kan anta att arbetstagaren mottagit och
forbrukat pengarna i ond tro eller handlat bedréagligt. Innan man gar vidare och kontaktar
arbetstagaren maste en bedomning goras om ett god tro forhallande foreligger. Beror den
felaktigt utbetalda I6nen pa orsak som arbetstagaren ej ar orsak till, eller borde vara medveten
om, och beloppet ej & anméarkningsvart hogt, kan god tro forhallandet foreligga och skulden
far darmed avskrivas.

Vid fragor och tveksamheter angaende I6neskulder, vanligen kontakta
kommunledningskontorets personalenhet.

Anstand

Som huvudregel &r det kommunledningskontorets ekonomienhet som lagger
anstand i samrad med respektive forvaltning. Forvaltningarna har ratt att lagga
in anstand fore fordrans forfallodag. Anstand bor inte beviljas med langre
period &n 6 manader. Det &r viktigt att beviljat anstand noteras i
kundreskontran. Notera orsaken till anstandet samt vem som beviljat det.
Drojsmalsranta (referensranta + 8%) debiteras fran fordrans forfallodag.

Avbetalning

Bengtsfors kommunkoncern beviljar i normala fall inte avbetalning. Det ska
réra sig om speciella omstandigheter da avbetalning beviljas. Vid beviljande
av avbetalning &r det av storsta vikt att beddma galdenarens
betalningsformaga och undersoka forekomsten av eventuellt ytterligare
rakningar som forfallit till betalning. N&r avbetalning godkants ska anstand
laggas in och orsak till varfor avbetalning beviljats.

I de fall en skriftlig 6verenskommelse traffas mellan parterna ska
amorteringsplanen innehalla fullstandiga uppgifter om borgenar, géaldenar
samt uppgift om totalskuld, belopp per delbetalning, antalet delbetalningar
och kostnadsersattningar. En ny faktura ska séndas till galdenaren vid varje
betalningstillfalle. Arvode for uppréattande av amorteringsplan debiteras
géldenéren enligt hogsta lagstadgad avgift, for narvarande 150 kr.

Dréjsmalsranta

Drojsmalsranta utgar enligt rantelagen (1975:635) i den man inte annat ar
avtalat.

For fordran vars forfallodag ar bestamd i férvag utgar ranta pa fordringen fran
forfallodagen om betalning inte sker i ratt tid (3 § rantelagen). Drojsmalsranta
beréknas enligt 6 § rantelagen enligt en réntefot som motsvarar den vid varje
tid gallande referensrantan med ett tilldgg av 8 procentenheter. Referensranta
faststalls enligt 9 § rantelagen for varje kalenderhalvar genom séarskild beslut
av Riksbanken. Referensrantan baseras i sin tur pa Riksbhankens reporanta.

Bengtsfors kommunkoncern har satt ett minimibelopp for rantedebitering pa
50 kronor. Fakturering av dréjsmalsranta sker forst nar kunden betalat
ursprungsfakturan. Respittiden ar 3 dagar efter fakturans forfallodag.
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Jamkning av drojsmalsranta

Da galdenar pa grund av sjukdom, arbetsloshet, skilsméssa, néarstaendes
dodsfall eller annan omstandighet som han inte kunnat rada éver varit
forhindrad att betala sin rakning kan hans ranteskuld jamkas. Bestammelsen
aterfinns i rantelagen och &r tvingande, d v s far inte avtalas bort. For att ranta
ska kunna jamkas kravs det att det handlar om ovantade handelser som pa ett
avgorande satt paverkat kundens mojlighet att betala. Det ar
kommunledningskontorets ekonomienhet som beslutar om jamkning av
drojsmalsranta for kommunen.

Kvittning

Kvittning innebér att fordringar avraknas mot varandra. | kommunal
kravverksamhet ar det inte manga tillfallen da kommunkoncernen kan erhalla
betalning genom kvittning, da det inte ar sa vanligt att kommunen och dess
invanare har 6msesidiga fordringar mot varandra. Férbud mot kvittning finns i
de fall da huvudfordran ar skyddad av sociala skal. Kommunen kan inte kvitta
enskildas krav pa olika former av bidrag som t ex socialbidrag och
underhallsbidrag. Vad galler I6nefordringar finns en sérskild reglering i lagen
om arbetsgivares kvittningsratt om nar kvittning far ske. Kvittning mot
I6nefordran far ske med medarbetarens medgivande, men méjligheterna till
tvangskvittning ar mycket sma.

| de fall d& kommunen ska gdra en utbetalning t ex i form av ett bidrag till en
forening kan det finnas skal att kontrollera om det finns nagra krav av
betydelse mot betalningsmottagaren som kan kvittas. Kontakta centrala
ekonomienheten for att ta reda pa om det finns krav mot
betalningsmottagaren.

Dodsbo

Nér en galdenar avlider ar dédsboet betalningsskyldigt for fordringen.
Borgenaren kan saledes rikta sitt krav mot dodsboet. | det fall da dodsboets
tillgangar inte racker till betalning av skulderna ar de enskilda
dddsbodelagarna emellertid inte personligen ansvariga for den avlidnes
skulder.

Kostnadsersattningar
Avgift for inkassokrav 160 kr

Drojsmalsranta Referensranta + 8%
Légsta belopp for debitering av drojsmalsranta 50 kr
Upprattande av skriftlig amorteringsplan 150 kr



