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1. Inledning 

1.1. Bakgrund 

Täby kommuns riktlinje för fakturering och kravhantering beslutas av 

kommunfullmäktige. Riktlinjerna anger principer för handläggningen av fakturering 

och kravhantering i kommunen. Med kravhantering menas de åtgärder som 

kommunen behöver vidta för att erhålla betalning för förfallna obetalda fakturor. 

Avsikten med att bedriva kravhantering är att få betalt i rätt tid. För att nå målet ska de 

lagliga befogenheter som finns för att begära betalning användas. 

Täby kommun ska tillämpa effektiva kravrutiner och agera enhetligt och konsekvent 

gentemot kommunens gäldenärer. Detta för att säkerställa att gäldenärerna ska 

behandlas likvärdigt och att kommunen därmed följer de lagar och förordningar som 

gäller för verksamheten men också för att uppnå effektiva kravhanteringsrutiner. 

Kravet på effektivitet och rationell hantering ska ske med tillbörlig respekt för 

gäldenären så att denne inte utsätts för onödig skada eller olägenhet.  

1.2. Syfte 

Kravhantering är till stor del reglerad i lag. Syftet med riktlinjerna är att fastställa 

principer för kravhanteringen i Täby kommun. Därutöver syftar riktlinjerna till att 

uppnå följande:  

• Att gäldenärerna behandlas likvärdigt och kommunen uppnår effektiva 

fakturerings- och kravhanteringsrutiner. 

• Att verka för att betalningar erhålls utan dröjsmål för att minimera kommunens 

kundförluster och hanteringskostnader. 

1.3. Vem omfattas av riktlinjen 

Dessa riktlinjer gäller för alla nämnder inom Täby kommun. I de fall en upphandlad 

aktör som levererar tjänster för kommunens räkning och därtill hanterar fakturor gäller 

det som framgår av respektive avtal. Om speciallagstiftning finns som reglerar 

fakturahantering och kravprocessen för särskilda ärenden så gäller dessa oavsett vad 

som fastställs i denna riktlinje. 
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2. Faktureringens och kravhanteringens organisation 

Kommunstyrelsen handhar enligt sitt reglemente kommunens medelsförvaltning och 

bär därför det yttersta ansvaret för den kravhantering som bedrivs inom kommunen. 

Kommunstyrelsen har därmed det övergripande ansvaret för dessa riktlinjer.  

Kommunens ekonomiavdelning har ett övergripande ansvar och en samordnande 

funktion för kommunens fakturerings- och kravrutiner.  

Varje nämnd ansvarar för fakturans innehåll inom respektive område och är ansvarig 

för att riktlinjerna följs.  

Kommunen kan välja att upphandla inkassobolag för indrivning av kommunens 

obetalda fakturor enligt god inkassosed.  

 

3. Principer för fakturering och kravhantering 

3.1. Utställande av faktura 

Fakturering ska ske så snart en fordran är känd eller i enlighet med fastställd taxa eller 

gällande avtal. 

Betalningsvillkor ska följa av gällande lagar, avtal eller bestämmelser i taxor. 

3.2. Lägsta belopp 

Minsta beloppsgräns för att utställa en faktura är som huvudregel 100 kronor om inte 

annat följer av tecknat avtal, bestämmelser i taxa eller övrigt nämndbeslut. Vad gäller 

fakturering för utlämnande av allmän handling är minsta beloppsgräns 50 kronor. 

3.3. Dröjsmålsränta 

Vid försenad betalning ska dröjsmålsränta utgå i enlighet med räntelagens (1975:635) 

bestämmelser eller i enlighet med eventuell speciallagstiftning eller särskilt avtal.  
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3.4. Anstånd och avbetalningsplan 

Anstånd ska medges eller avbetalningsplan upprättas på affärsmässiga grunder efter 

restriktiv prövning och endast om det finns rimliga utsikter att sådana åtgärder leder 

till att gäldenären kan betala.  

Vid övervägande av sådana åtgärder måste hänsyn tas till vilken typ av fordran det rör 

sig om samt skälen som anförs för att bevilja anstånd eller avbetalningsplan. 

Dröjsmålsränta ska löpa från fakturans förfallodag under tiden för anstånd. 

Dröjsmålsränta ska även löpa under tiden för en avbetalningsplan om inte annat 

avtalats.  

Beslut om anstånd eller avbetalningsplan, inklusive om dröjsmålsränta ska utgå vid en 

avbetalningsplan, sker enligt beslutad delegationsordning eller genom 

kommunstyrelsens beslut.  

Om kommunen själv upprättar avbetalningsplan ska inte avgift för upprättandet tas ut. 

Om inkassobolaget upprättar avbetalningsplan får dock lagstadgad avgift för 

upprättande av avbetalningsplan samt aviseringskostnad tas ut. Denna avgift tillfaller 

då inkassobolaget. 

3.5. Uppskov 

Uppskov med betalning ska endast beviljas i särskilda undantagsfall. Under tiden som 

eventuellt uppskov pågår, ska dröjsmålsränta inte löpa. 

Beslut om uppskov sker enligt beslutad delegationsordning eller genom 

kommunstyrelsens beslut. 

3.6. Bestridande av faktura 

Om bestridande sker innan förfallodag, betalningspåminnelse eller inkassokrav ska 

handläggare från berört verksamhetsområde baserat till innehållet i fakturan bistå i 

arbetet med handläggning av bestridandet. Bestridande som sker efter dessa tidpunkter 

hanteras, om ett sådant finns, av kommunens upphandlade inkassobolag också då med 

stöd av berörd handläggare. I det fall kommunen inte använder ett inkassobolag 

hanteras även bestridande som sker efter förfallodag, påminnelse eller inkassokrav av 

berörd handläggare. 
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3.7. Betalningspåminnelser  

Endast en betalningspåminnelse ska skickas ut till gäldenären efter fakturans 

förfallodag under förutsättning att gäldenären inte har bestritt fakturan. På 

påminnelsen ska framgå vad som sker om inte betalning inkommer i tid. Täby kommun 

ska inte ta ut en avgift för betalningspåminnelse. 

3.8. Inkassokrav 

Inkassoförfarandet ska inledas när gäldenären inte har erlagt betalning samt underlåtit 

att bestrida fakturan. Om betalning inte inkommit senast på påminnelsens 

förfallodatum sänds ett skriftligt kravbrev till gäldenären.  

Inkassoåtgärder vidtas i enlighet med bestämmelserna i inkassolagen (1974:182) och 

lagen (1981:739) om ersättning för inkassokostnader m.m. samt med beaktande av god 

inkassosed. 

3.9. Ansökan om betalningsföreläggande 

I de fall gäldenären inte inkommer med betalning trots att inkassokrav har skickats ska 

kommunen ansöka om betalningsföreläggande samt att handräckning hos 

Kronofogdemyndigheten bör övervägas. Kostnader avseende ansökningsavgift hos 

Kronofogdemyndigheten samt arvode debiteras gäldenär i enlighet med gällande lag 

och förordning. Ansökan ska skickas efter att den angivna tidsfristen i inkassokravet 

löpt ut.  

Om gäldenären istället bestrider kravet kan kommunen välja att ta ärendet vidare till 

allmän domstol, efter en bedömning avseende förutsättningarna i det enskilda fallet. 

Beslut om att ansöka om stämning vid allmän domstol sker enligt beslutad 

delegationsordning eller genom kommunstyrelsens beslut. 

3.10. Uppsägning eller avstängning 

Förutom ovanstående rättsliga åtgärder kan uppsägning samt avstängning av tjänster 

ske om det är rättsligt möjligt och om det finns fog för åtgärden enligt lag eller avtal. 

Uppsägning eller avstängning får aldrig enbart användas som en påtryckning för att få 

betalt för förfallna fordringar. Uppsägning och avstängning ska användas med 

varsamhet och hänsyn ska alltid tas till förhållandena i det enskilda fallet samt till 

kommunens eventuella policy, riktlinjer, reglemente eller rutin inom området. Beslut 
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om uppsägning eller avstängning sker enligt beslutad delegationsordning eller genom 

nämndbeslut. 

3.11. Avskrivning av fordringar 

3.11.1. Bokföringsmässig avskrivning och efterbevakning 

Fordringar som är osäkra ska skrivas av bokföringsmässigt. Fordran som är mer än ett 

år gammal ska som grundprincip betraktas som osäker. Beslut om bokföringsmässig 

avskrivning innebär inte att kommunen definitivt avstår fordran. Om kommunen ser 

en sannolikhet i att kunden kommer kunna betala framöver, ska ärendet lämnas över 

för efterbevakning med preskriptionsbevakning inom kommunens egen försorg. Om 

ärendet redan ligger hos inkassobolaget för hantering, ansvarar inkassobolaget för 

denna efterbevakning med preskriptionsbevakning. 

Allmänna regler kring preskription finns i preskriptionslagen. Enligt huvudregeln 

preskriberas en fordran 10 år räknat från tillkomsten av fordringen om inte 

preskriptionen bryts innan dess. Vad gäller konsumentfordringar är preskriptionstiden 

3 år räknat från fordringens tillkomst. Kommunens utestående fordringar efterbevakas 

för att säkerställa att åtgärder vidtas så att preskriptionstiden avbryts och en ny 

preskriptionstid börjar löpa. Preskriptionsbevakning innebär att preskriptionsavbrott 

görs och att tiderna för preskription därmed förlängs. 

3.11.2. Slutlig avskrivning 

En avskrivning av en fordran eller en ackordsuppgörelse kan göras i undantagsfall. 

Avskrivning eller ackordsuppgörelse medför att kommunen inte längre anser det 

möjligt att erhålla några eller fulla medel från gäldenären. För att avskrivning ska 

kunna ske bör fordringsunderlaget helt sakna reellt värde, till exempel till följd av att 

en konkurs inträffat eller att gäldenären har avlidit.  

Beslut om avskrivning eller ackordsuppgörelse sker enligt beslutad delegationsordning 

eller genom kommunstyrelsens beslut. 

 


