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1 Inledning

Dessa riktlinjer beskriver kommunens gemensamma och grundlédggande kravrutiner och
omfattar agerandet vid indrivning av fordringar. Centrala begrepp inom detta omrade &r
en fordran (en réatt att krava pengar av nagon annan), borgenar (fordringsagaren) och
géldenar (den betalningsskyldige).

Kommunens kravverksamhet &r av stor betydelse. Intdkterna i form av avgifter, hyror,
arrenden och andra ersattningar uppgar till stora belopp varije ar och finansierar delar av
den kommunala verksamheten. Kraven pa en effektiv och rationell hantering skall
balanseras mot kravet pa att indrivningen av kommunens fordringar sker med tillborlig
respekt for galdenaren sé att denne inte utsétts for onddig skada eller oldgenhet. Aven
automatiska kravrutiner skall utformas och tillampas sa att erforderliga individuella
hansynstagande kan goras.

Referenser till utformandet av dessa riktlinjer ar lagar, forordningar, datainspektionens
allmanna rad, Kommunal kravverksamhet utgiven av SKL (Sveriges Kommuner och
Landsting), SKL:s avdelning for juridik.

FOr narvarande nyttjar Vimmerby kommun Visma som inkassobolag, nedan benamnt
inkassobolag.

2 Kravverksamhetens organisation

Ekonomiavdelningen har ansvaret for krav och debitering samt ansvarar for en
kommunovergripande samordning och effektivitet av de riktlinjer som skall gélla.
Planering ar av vasentlig betydelse och en tidplan skall varje ar uppréttas dar alla
huvudsakliga aktiviteter och tidpunkter framgar.

Bestammelserna beslutas av kommunstyrelsen och skall féljas av samtliga forvaltningar
inom Vimmerby kommun.

3 Fordringars uppkomst

Fordringar grundas ofta pa avtal om kop och forséljning av varor eller tjanster eller
hyresavtal. I en kommun grundar sig de flesta fordringar pa offentligrattsliga avtal med
varierande utrymme for frivillighet och avtalsmoment, t ex barnomsorgsplats. Vissa
avtal grundas helt pa offentligrattsliga regler, dvs utan nagot avtalsmoment.

Kommunen skall, i de fall det & mojligt, undvika att avtala om nya kdp och forsaljning
av varor och tjanster eller hyresavtal, om géldenéaren har tidigare skulder som inte blivit
betalda. Kreditvardigheten skall kontrolleras sarskilt vid storre avtal.

Dar mottagaren av tjanst eller vara ar minderarig skall vardnadshavarens personupp-
gifter registreras som kunduppgift.
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4 Fakturans innehall

En faktura skall innehalla vissa uppgifter. Om detta regleras i mervérdesskattelagen,
bokforingslagen, rantelagen, lagen om kommunal redovisning. Aven i kdpslagen och
konsumentkdplagen finns regler om betalning. Utdver lagstiftningen finns det ett flertal
punkter med information som bor framga av en faktura. Reglerna ar desamma for
fakturor som skickas saval i pappersform som elektroniskt.

5 Fakturering och val av forfallodag

Det finns som regel inget skal att vanta med faktureringen nér forutsattningar for
fakturering val foreligger. Fakturering bor ske och forfallodag bor valjas i anslutning till
att en tjanst eller nyttighet tillhandahalles eller nér betalningsskyldighet annars intrader.
Speciallagstiftning finns for allmanna bygglovsavgifter m m, lantméteriavgifter,
hyresfordringar och arrenden.

Forfallodag ar den tidpunkt nar galdenaren maste betala for att inte riskera att drabbas
av paféljder. Erfarenheterna visar att de flesta betalar sina rakningar i samband med
utbetalning av 16n, barnbidrag, pension, dvs vanligen efter den 20:e eller 27:e varje
manad. Detta bor beaktas nar forfallodagar faststalls for att minimera antalet
paminnelser och krav.

Fakturadag och forfallodag skall alltid anges pa fakturan. Fakturering sker nar debite-
ringsunderlaget & minst 30 kronor.

6 Fakturerings- och expeditionsavgifter

Faktureringsavgift skall inte tas ut. Expeditionsavgift eller liknande kan endast tas ut om
det framgar av bestammelserna i taxor och avgifter.

7 Betalningsvillkor

Betalningsvillkor skall vara 30 dagar om inget annat avtalats.

8 Drojsmalsranta

Pa obetald och forfallen faktura utgar dréjsmalsranta enligt Réntelagen (1975:635), dvs
referensrénta (diskonto) + 8 %-enheter. Referensrantan faststélls for varje kalender-

halvar genom sarskilt beslut av Riksbanken. Drojsmalsranta géller aven for speciallag-
stiftning sasom bygglovavgifter m m, lantméteriavgifter, hyresfordringar och arrenden.

Dréjsmalsranta beraknas pa kapitalbeloppet och tas ut fran forfallodagen. Minimibelopp
for rantefakturering ar 50 kr.
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9 Anstand

Om géldenéaren tar kontakt med kommunen och ber om att fa anstand bér kommunen
acceptera detta om skuldbeloppet &r av betydande storlek och det ar fraga om en enstaka
handelse. Prévningen skall ske fran fall till fall med hansyn till vilken typ av fordran det
ror sig om, skalen for anstand m m.

e hogst 7.500 kronor - beviljas av controller, ekonomiassistent var for sig,
e hogst 25.000 kronor - beviljas av ekonomichef,
e mer &n 25.000 kronor - beviljas av kommunstyrelsens ordforande.

Det ar viktigt att klargora att anstandet innebér att kommunen avstar fran att driva in
fordringen under viss tid men att drojsmalsranta anda kommer att debiteras. Anstand
beviljas i forsta hand med hdgst tva (2) manader. Ingen avgift tas ut.

10 Avbetalningsplan

Om galdenaren tar kontakt med kommunen, innan drendet har gatt till inkasso,
Inkassobolaget, och ber om att fa dela upp betalningen bér kommunen acceptera detta
om skuldbeloppet ar av betydande storlek och det ar fraga om en enstaka handelse.
Provning skall ske fran fall till fall med héansyn till vilken typ av fordran det rér sig om,
skalen for avbetalningsplan m m. Avbetalningsplan beviljas i forsta hand till maximalt
tolv (12) manader.

Har arendet redan gatt till inkasso hos Inkassobolaget, beslutar Inkassobolaget om
avbetalningsplan.

Galdenaren skall skriftligen underrattas om avbetalningsplan. Pa obetalda forfallna
fordringar som laggs upp pa avbetalningsplan utgar ranta enligt rantelagen 8 6 och
beréknas pa det forfallna kapitalbeloppet fran forfallodagen och darefter pa det forfallna
kapitalbeloppet efter varje avbetalning fram tills fordran &r fullt betald. FOr uppréttande
av avbetalningsplan tas ut erséttning enligt Lag (1981:739) om erséttning for inkasso-
kostnader m m och Forordning (1981:1057) om erséttning for inkassokostnader m m
om erséttning for inkassokostnader m m.

Om galdenaren inte fullfoljer uppskovet eller avbetalningsplanen och inkassokrav
tidigare har skickats pa fordringen far Inkassobolag inte skicka inkassokrav igen utan
skall istallet vidta eventuella sanktioner och réttsliga atgarder.

11 Betalningspaminnelser

Skélet till att betalning inte sker kan ibland vara ett forbiseende. Darfor skall alltid en
betalningspaminnelse skickas (trots att det inte finns nagon laglig skyldighet att géra
detta forutom nar det galler parkeringsavgifter). Antalet betalningspaminnelse begransas
till en for att undvika att géldenaren avsiktligt drojer med sin betalning ytterligare innan
inkassokrav skickas.

Betalningspaminnelse skall skickas ut 10 dagar efter forfallodagen (om denna dag
infaller pa en helg galler istallet nastkommande vardag). Paminnelseavgift skall inte tas
ut.
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Betalningspaminnelse skall innehalla uppgift om namn och adress pa borgenéar och
géldenar, fordringens fakturanummer, fakturadag, forfallodag, fakturabelopp, sista
betalningsdag och betalningssatt samt uppgift om att fordringen kommer att éverlamnas
for inkasso om den inte betalas.

12 Inkassokrav - Inkassobolag

Om géldenéaren inte betalar efter betalningspaminnelse skickas inkassokrav ut 10 dagar
efter att betalningspaminnelsen forfallit (om denna dag infaller pa en helg galler istallet
nastkommande vardag) av Inkassobolaget. For inkassokrav galler ingen beloppsgréns.
Ersattning for inkassokravet skall tas ut enligt Lag (1981:739) om erséttning for
inkassokostnader m m och Férordning (1981:1057) om ersattning for inkassokostnader
m m.

Inkassokravet skall innehalla uppgifter enligt 88 5 - 6 inkassolagen. Fore utskicket skall
det kontrolleras vilka hot som kan goras pa inkassokravet. Enligt god inkassosed far hot
om viss atgard inte anvandas som patryckningsmedel om atgarden inte 6vervags eller
forutsattningar for dess genomférande saknas.

Tidsfristen for betalning eller invandning skall vara 10 dagar fran utsandningsdagen
men vid hot om avstangning fran barnomsorg eller uppsagning av avtal skall tidsfristen
vara 14 dagar.

Flera inkassokrav i samma drende far normalt inte forekomma. Reglerna for inkassofor-
farandet finns i Inkassolagen (1974:182) med tillnérande Inkassoforordning (1981:956).

13 Sanktioner

Om en fordran uppgar till minst 300 kronor kan det bli aktuellt med vissa sanktioner/-
patryckningsmedel, t ex avstangning eller uppsagning. Provning av dessa atgarder skall
ske fran fall till fall. Meddelande om datum for avstangning och uppségning skall ske
fyra (4) dagar efter inkassokravets tidsfrist och verkstallighet sker efter ytterligare sju
(7) dagar (om dessa dagar infaller pa en helg galler istéllet nastkommande vardag).
Ersattning tas ut for vissa sanktioner (se nedan).

13.1 Barnomsorg/Pedagogisk omsorg

Avstangning av barn fran barnomsorgsplats skall ske pa grund av utebliven betalning.
Det som anses som en civilrattslig atgard sa lange vardnadshavaren inte fullgor sina
forpliktelser och har prévats av Regeringsratten (RA 1982 2:62).
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Avstangning skall dock inte ske betraffande den kostnadsfria barnomsorgen (f n 15
timmar per vecka eller 525 timmar om aret som alla barn har rétt till fr o m host-
terminen det ar de fyller tre ar). Inte heller kan barn med behov av sarskilt stod
avstangas avseende avgiftsfri tid ( f n 15 timmar per vecka eller 525 timmar per ar).

| en avstangningssituation bor kommunen alltid utreda om det &r fraga om ett barn med
behov av sarskilt stod, dven om barnomsorgsplatsen erhallits pa vanligt satt. Ingen
avgift tas ut vid avstangning.

Kommunen har rétt att sdga upp platsen om en (1) manadsrakning &ar obetalda, trots
paminnelse. Om avgiftsskyldig, trots krav, resterar med betalning avstangs barnet fran
barnomsorgen. Detta &r ett beslut i barn- och ungdomsnamnden.

13.2 Kulturskola/Musikskoleavgift

Kulturskolans avgifter faktureras for innevarande termin (mars och oktober). Om
avgiften inte betalas inom foreskriven tid, avstangs eleven fran undervisningen. Om
platsen ségs upp efter tredje lektionstillfallet skall hela avgiften betalas. Eleven kommer
inte att antas till ndgon ny verksamhet inom Kulturskolan forran alla skulder ar betalda.
Detta galler dven syskon skrivna pa samma adress.

Vid en eventuell avstangning upphor inte malsméannens betalningsansvar for de
obetalda fakturorna.

13.2.1 Avgiftsregler

Hel avgift debiteras fr o m tredje lektionen och halv avgift debiteras om eleven erbjuds
plats efter den 1 november respektive 1 april.

Om eleven vill avsluta sin undervisning aligger det foralder/vardnadshavare att omedel-
bart saga upp elevens plats till expeditionen pa Kulturskolan samt till respektive larare.

Vid upprepad franvaro (2 ganger i foljd) utan att meddela kurslararen eller Kultur-
skolan, kan eleven mista sin plats, som da évergar till en annan elev.

Kommunen har rétt att sdga upp platsen om rakningen &r obetald tre (3) manader efter
forfallodatum, trots paminnelse. Om avgiftsskyldig, trots krav, resterar med betalning
avstangs barnet fran Kulturskolan.

Ekonomiavdelningen tar ut en rapport och lamnar till kulturskolans enhetschef pa de
fakturor som ar forfallna och obetalda. Rapporten tas ut nér forfallodagen har passerat
vilket innebar minst tva ganger per ar, lampligen i juni och december.

13.3 Aldreomsorg

Minst varje kvartal skickar ekonomiavdelningen en rapport till avgiftshandlaggaren pa
de obetalda fakturor som gatt till inkasso.
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13.4 Uppséagning av avtal

Vid betalningsférsummelse kan uppségning av lépande avtal ske gallande hyra av
idrottslokal etc. Ingen uppsagningsavgift tas ut.

14 Rattsliga atgarder

Sker inte betalning enligt inkassokravet och fordran uppgar till minst 300 kronor skall
rattsliga atgarder vidtas tio (10) dagar efter att inkassokravets tidsfrist har forfallit. Om
inkassokravet har innehallit hot om avstangning eller uppsagning skall detta forst
verkstallas (se avsnitt Sanktioner). Forblir fordran obetald vidtas rattsliga atgarder tio
(10) dagar efter avstangningen eller uppséagningen. Infaller dessa dagar pa en helg géller
istallet nastkommande vardag.

Fore rattsliga atgarder vidtas skall synpunkter inhdamtas fran den forvaltning som svarat
for debiteringsunderlaget. Forvaltningen kan da dven vidta atgarder for att fordrings-
beloppet inte skall 6ka ytterligare.

Inkassobolaget kan antingen anvénda sig av den summariska processen vid Krono-
fogdemyndigheten eller vécka talan i tingsratt. Den summariska processen ar endast
avsedd for klara och forfallna fordringar och bestar av ansékan om betalningsfore-
ldggande, vanlig handrackning och sérskild handréckning.

Om det under inkassoférfarandet framgar att galdenaren inte anser sig vara skyldig att
betala enligt det krav som framstallts kan en réattegang inledas genom att anséka om
stdmning vid tingsratten. Eftersom en domstolsprocess kan vara forenat med stora
kostnader skall denna form av handl&aggning noga 6vervagas.

Ersattning tas ut enligt Férordning (1991:1340) om erséttning fér kostnader i mal om
betalningsforeldggande eller handréckning hos Kronofogdemyndigheten. Ersattning for
andra rattsliga atgarder skall tas ut enligt tillampliga lagar och forordningar.

15 Sarskilda regler for indrivning av vissa fordringar

15.1 Social fordringar

Socialnamnden kan aterkrava bistand som utbetalats till enskilda enligt socialtjanst-
lagen, t ex pga oriktiga uppgifter. Sker inte aterbetalning efter inkassokrav skickats kan
socialnamnden vécka talan om aterbetalningsskyldighet vid forvaltningsratten. Det-
samma géller om kommunen vill fora talan om ersattning for vissa kostnader for den
som vardats i ett hem for vard eller boende eller i ett familjehem.
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15.2 Miljosanktionsavgifter

I de fall en kommunal namnd utdvar tillsyns 6ver den aktuella verksamheten &r det
namnden som beslutar om avgiften. Regler om betalning finns i Naturvardsverkets
foreskrifter (NFS 2012:10) om betalning av miljésanktionsavgifter och i Miljobalken
(SFS 2012:259) finns en sérskild preskriptionsbestammelse.

15.3 Avgifter for tillsyn enligt miljobalken

Bestdmmelserna i 9 kap 4 8 Forordning (1998:940) om avgifter for prévning och tillsyn
enligt miljobalken, géller &ven for kommunala myndigheters verksamhet.

15.4 Felparkeringsavgifter

Bestdmmelser om avgift vid olovlig parkering finns i Lag (1976:206) om felparke-
ringsavgift och i Lag (1984:318) om kontrollavgift vid olovlig parkering.

15.5 Avgifter enligt plan- och bygglagen

Avgifter som tas ut med stdd av plan- och bygglagen enligt av kommunen faststalld
taxa hanteras i indrivningshanseende pa vanligt satt forutom i ett hanseende; da nagon
enligt 11 kap 51 - 63 §8 plan- och bygglagen alaggs att betala byggsanktionsavgift finns
ett speciellt férfarande for hur avgifterna drivs in.

16 Kvittning

Kvittning innebdr att fordringar avraknas mot varandra. Har galdendren en fordran mot
borgenaren sa kan han fullgora sin forpliktelse att betala borgenaren genom att avsta
fran sin fordran. Ar parterna 6verens kan frivillig kvittning ske betraffande vilka
omsesidiga fordringar som helst. Ar vissa forutsattningar uppfyllda har galdenéaren
ocksa mojlighet att tvinga fram en kvittning som borgenaren maste acceptera.

Nar kommunen skall géra en utbetalning, som enligt lag inte & undantaget fran
kvittning, skall det kontrolleras om det finns nagra krav av betydelse mot betal-
ningsmottagaren som kan kvittas. Exempel pa utbetalningar &r t ex skadestand,
foreningsbidrag, aterbetalning pga. for mycket inbetalt.

For att kvittning skall fa ske skall foljande forutsattningar vara uppfyllda: motfordran
skall vara géllande, matbar, forfallen samt skall fordringarna vara 6msesidiga.
Géldendaren skall skriftligen informeras om vilka fordringar som skall kvittas mot
varandra. Prévningen skall géras av ekonomiavdelningen. Ingen kvittningsavgift tas ut.

Ibland kan kvittning inte ske darfor att huvudfordran ar skyddad av sociala skél. For
I6nefordringar finns en sarskild reglering i Lag (1970:215) om arbetsgivarens kvitt-
ningsratt. Kvittning mot Iénefordran far ske med arbetstagarens medgivande medan
tvangsvis kvittning ar mycket begransad. Sociala bidrag som utbetalats fran stat och
kommun &r ibland skyddade mot kvittning enligt bestdimmelserna i den forfattning som
reglerar bidraget men kan normalt sett anda inte kvittas bort. I kommunal kravverksam-
het finns inte s& manga tillfallen att erhalla betalning genom kvittning da det inte ar sa
vanligt att kommunerna och dess medborgare har 6msesidiga fordringar mot varandra.
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17 Nedskrivning och avskrivning

Bokftringsmassig nedskrivning prévas av ekonomiavdelningen om betalning inte
influtit trots atgarder enligt tillampad kravrutin. Detta innebar inte att kommunen avstar
fran sin fordran.

Bokftringsmassig avskrivning provas av ekonomiavdelningen om betalning inte influtit
trots atgarder enligt tillampad kravrutin. Detta innebar att kommunen avstar fran sin
fordran. Endast vid ytterst sarskilda forhallanden kan kommunen avskriva sin fordran,

t ex ej tillgangar i dodsho.

18 Preskription

En preskription provas av ekonomiavdelningen. Allméanna regler om preskription finns i
Preskriptionslag (1981:130). Preskription innebar att borgendren forlorar rétten att krava
ut sin fordran. Preskription av huvudfordran omfattar dven fordran pa ranta och annan
tillaggsforpliktelse samt fordran pga. borgen. En fordran preskriberas enligt
huvudregeln tio (10) ar raknat fran tillkomsten av fordringen om inte preskriptionen
avbryts dessférinnan. For konsumentfordringar ar preskriptionstiden tre (3) ar fran
fordringens tillkomst.

For kommunala fordringar mot privatpersoner géller den kortare treariga preskrip-
tionstiden, t ex barnomsorgsavgifter.

For hyresfordringar ar preskriptionstiden tre (3) eller tio (10) ar beroende pa om det &r
fraga om en konsumentfordran eller inte och att hyresforhallandet alltjamt bestar. For
vissa typer av fordringar finns sérskilda preskriptionsregler i annan lagstiftning, t ex vid
framstallan av fordringsansprak mot en tidigare hyresgast, vacka talan om att fa ut
kontrollavgift vid olovlig parkering.

En preskription avbryts genom preskriptionsavbrott och det innebér att en ny
preskriptionstid borjar 16pa fran dagen for avbrottet.

10
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Bilaga 1 Sammanstallning kravprocessen

a) Kravprocess med hot om avstangning eller hot om uppséagning av
avtal

Kalenderdagar efter Akivitet

10 Paminnelse

20 Forfallodag betalningspaminnelse

20 Inkassokrav via Inkassobolag

30 Forfallodag inkassokrav
Meddelande om datum for avstangning fran barnomsorg
Meddelande om datum for avstangning fran musikskolan
Avstangning

35 Kronofogdemyndigheten

b) Kravprocess dvriga

Kalenderdagar efte Akivitet

10 Paminnelse

20 Forfallodag betalningspaminnelse
20 Inkassokrav via Inkassobolag

35 Kronofogdemyndigheten

11
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Bilaga 2 Sammanstallning kostnadsersattning

Kostnadsersattning Lag/férordning Kr
Faktureringsavgift 0 kr
Diskonto

Dréjsmalsranta

Enligt rantelagen (1975:635)

(referensréanta) + 8 %-
enheter

Uppskov 0 kr
Enligt lag (1981:739) och

Avbetalningsplan forordning (1981:1057) om fn170 kr
ersattning for inkassokostnader

Betalningspaminnelse 0 kr
Enligt lag (1981:739) och

Inkassokrav via Inkassobolag | forordning (1981:1057) om fn 180 kr
ersattning for inkassokostnader

Avstangning fran barnomsorg 0 kr

Inkassobolag handlagger mot Férordning (1991:1340) om

Kronofogden sttning 61 Kk der i mal

Betalningsforelaggande: ersattning for kostnader i mal om

) betalningsforelaggande eller
* Arvode fOr eget arbete handrackning hos fn 380 kr
* AnsOkningsavgift g fn 300 kr

* Ovrig kostnadsersattning

kronofogdemyndigheten

verklig kostnad (se lag)

Inkassobolag handlagger mot
Kronofogden

Vanlig handrackning:

* Arvode for eget arbete

* Ansokningsavgift

* Ovrig kostnadsersattning

Forordning (1991:1340) om
ersattning for kostnader i mal om
betalningsforelaggande eller
handréckning hos
kronofogdemyndigheten

fn 420 kr
fn 300 kr
verklig kostnad (se lag)

Inkassobolag handlagger mot
Kronofogden
Sarskild handréckning:

Forordning (1991:1340) om
ersattning for kostnader i mal om
betalningsforelaggande eller

* Arvode fOr eget arbete handrackning hos fn 420 kr
* AnsOkningsavgift kronofogdemyndigheten f n 300 kr
Ovriga rattsliga &tgarder Enligt lagar och forordningar

Kvittning 0 kr
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Riktlinjer for kravverksamheten
Ekonomiavdelningen

Bilaga 3 Sammanstallning beloppsgréanser

Fakturering

Nér debiteringsunderlaget & minst 30 kr

Dréjsmalsranta

Minimibelopp 50 kr

Uppskov

Vid betydande belopp

Avbetalningsplan

Vid betydande belopp

Betalningspaminnelse

Ingen beloppsgrans

Inkassokrav Ingen beloppsgrans
Sanktioner Minst 300 kr
Rattsliga atgarder Minst 300 kr

Kvittning

Ingen beloppsgrans

Nedskrivning

Ingen beloppsgrans

Avskrivning

Ingen beloppsgrans

Preskription

Ingen beloppsgrans
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