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	Udstedt iht.

	Retningslinje på forsikringsområdet.

	Ansvarlig

	(Her angives den overordnede ansvarlige):
Policechefen

	Udførende 
	(Her nævnes alle de afdelinger og/eller medarbejdere, som skal kende til denne forretningsgang - alle, som på en eller anden måde er involveret i tegning af store risici skal medtages):

Policeafdelingen og salg

	Baggrunden




	Direktionen skal foranledige, at der bliver udarbejdet acceptregler og tariffer for alle forsikringstyper. Den præmie, der tilbydes kunderne, skal beregnes i henhold til de til enhver tid gældende tariffer.

Direktionen skal foranledige, at der bliver udarbejdet forretningsgange for alle væsentlige forsikringstyper, og at der udarbejdes kompetenceskema og instrukser, som tydeligt viser, hvem der har kompetence til at fravige gældende tariffer og acceptregler, hvordan dette skal foregå og hvilke forudsætninger, der skal være opfyldt. 


	Formål
	Formålet med denne forretningsgang er at sikre, at selskabets acceptregler overholdes og administreres på en ensartet måde, og så det er muligt at kontrollere og rapportere.


	Relevant lovgivning og grundlag


	Reglerne om God skik, jf. forretningsgang for God skik.

Accept i henhold til Tarif … (der henvises her til selskabets acceptregler)


	Hvilke kunder indtegnes
	(Der henvises her til den politik/forretningsgang, hvoraf det fremgår, hvilke kunder, der indtegnes):
Der henvises til forretningsgang ”God Skik”/acceptpolitikken.

	Hvilke typer af forsikringer kan tilbydes
	(Der henvises her til den politik/forretningsgang, hvoraf det fremgår, hvilke typer forsikringer, der kan tilbydes):

Der henvises til forretningsgang ”God Skik”/acceptpolitikken (eller andet dokument).

(Hvis dette ikke nævnes i fx God Skik forretningsgangen, kan man her liste alle de brancher /typer af forsikringer selskabet tilbyder til privat-kunder (fx)):

Bygning/husforsikring:
· Brand, branche xx
· Villa, branche xx
Nedlagt landbrug:
· Branche xx
Fritidshus:
Familiens basisforsikring:
Ulykke:
Familiens dyreforsikring:
Autoulykke:

	Kompetencer
	(Her skal funktionernes kompetencer og hierarkiet beskrives - hvad må de forskellige funktioner acceptere og hvem må hvad? Det skal være muligt ud fra forretningsgangen at se, hvem der må acceptere hvad).


	Policearbejde omfatter
	(Her listes alle de funktioner, som udføres i policeafdelingen):

Funktioner, som udføres i policeafdelingen:
1. Udarbejdelse af tilbud på forsikring
2. Vejledning af assurandører (salgskanaler) i udfyldelse af forsikringsbegæring og anvendelse af tarif.
3. Kontrol af begæringens udfyldelse
4. Udstedelse af policer, samt opsigelse af forsikringer i andre selskaber både manuelt og via EDI
5. Ændring og omtegning af policer inkl. adresseændringer som i visse tilfælde kan give præmieændring. post.nr. afhængig. 
6. Er ændringen provisionsgivende?
7. Overførsel af stempelbeløb i forbindelse med omtegning
8. Behandling af opsigelser fra andre selskaber. 
9. Behandling af saneringsændringer og eller opsigelser fra skadeafdelingen
10. Ophør /behandling af forsikring i forbindelse med restance.  
11. Arkivering /makulering

	Procesbeskrivelse
1. Tilbud / Accept af forsikringer 
	(Her beskrives, hvordan processen er omkring tegning af forsikring og hvilket materiale, der skal ligge til grund for accept (f.eks. begæring, synsrapporter, plantegning, datagrundlag, opsigelser, foto, andet, samt om der accepteres elektroniske begæringer?
Der tages tillige stilling til, om der skal”4-øjne” på accepter eller om enkeltpersoner kan acceptere).

Klausuler:
(Her skal der tages stilling til, om der må anvendes individuelle klausuler, og hvem må i givet fald indsætte klausuler. Skal disse godkendes af andre før udsendelse til kunden?)


	Procesbeskrivelse
2. Registrering 
	(Her beskrives hvordan police /registrering af ændring, opsigelse mv. foregår. Hvis IT systemet ikke automatisk fører sagsbehandleren igennem systemet skal det anføres, hvad der specielt skal gøres derudover. Der skal ikke skrives egentlige arbejdsgange ind i forretningsgangen, men processen / flowet skal beskrives, såfremt det ikke følger automatisk af systemet.
Henvis til en arbejdsbeskrivelse, såfremt der fremgår nærmere herom i en sådan).


	Procesbeskrivelse
3. Specifik kontrol
	(Her beskrives de særlige kontroller sagsbehandleren skal være opmærksom på. Det anbefales at liste kontrollerne pr. branche.):

Nytegning: Tjek altid at kunden har underskrevet begæringen og om begæringen er korrekt udfyldt, før opsigelse sendes til andet selskab. Tjek, at kunden har givet accept til indhentelse af skadesoplysninger i andet selskab før indtegning accepteres.

Ændringer: Ved nedsættelser af sum eller dækning skal det altid tjekkes, at kunden har skrevet under eller skriftligt anmodet via mail.

Bygning: Tjek, hvilken type bygning der er tale om, for at vurdere, om den kan indtegnes og til hvilke betingelser. Der skal altid indsendes billeder og synsrapport. Vurder billeder og synsrapport for valg af dækning og evt. klausuler, eller om sagen inden accept / udstedelse af police skal sendes til syn/besigtigelse.

Nedlagte landbrug: Beboelser til landbrug og lign. skal altid sendes til syn/besigtigelse! (Andre særlige vilkår?) 

Hundeansvarsforsikring: Hundeansvarsforsikringen er lovpligtig, og kan ikke nægtes tegnet. Navnet på hunden skal oplyses.

Kæledyrsforsikring: Sygeforsikring kan tegnes for hunde indtil x år og katte indtil x år.

Indbo/Løsøre: Ved adresseændring skal tarifområdet kontrolleres for evt. ny præmie. Er der ændring fra hårdt tag til stråtag, eller omvendt. Er der særligt indbo eller tilvalgsdækninger i øvrigt?

Ulykke: Kontroller at den forsikrede er sund og rask – hvis der har været noget specielt noteres det som information til brug ved evt. skade. Kunden kan vælge imellem heltids- eller fritidsdækning, men fritidsdækningen kan kun tegnes for udvalgte personer.
Hvis dækningen går fra fritid til heltid, skal der indhentes nye helbredsoplysninger, før ændring kan foretages.
Hvis forsikrede får anden beskæftigelse vurderes det, om der skal reguleres i henhold til tarif. 

	Procesbeskrivelse
4. Udsendelse af police
	Police, betingelser og girokort udskrives automatisk - eller sendes direkte til kunden.

Hvis der udskrives flere policer, beskrives det, hvem der får hvad.

	Procesbeskrivelse
5. Restance
	(Her angives det:
· Hvem der kontrollerer / opdager, at der er restance?
· Hvad der foretages.
· Hvem der rykker og hvornår dette sker? 
· Sker der særlig orientering til regnskabsafdelingen? 
· Hvornår opsiges forsikring pga. restance?
Andet?)

	Procesbeskrivelse
6. Opsigelse af police
	Opsigelse kan ske på følgende måde:
1. Forsikring opsiges, fordi kunden har tegnet i andet selskab. – (hvis det udløser særlige redningsforsøg, skal proceduren herfor beskrives her.)
2. Kunden nytegner hos os – vi sender opsigelse til andet selskab.
3. Sanering – vores initiativ til opsigelsen.

Opsigelser mellem selskaber sker via EDI, som nærmere beskriver processen.

Sanering:
(Her beskrives de særlige regler, der gælder for sanering – hvornår ser man på en sag med henblik på sanering, er der personer som skal godkende / konsulteres?, hvilke beregninger skal foretages? Hvad skal indgå i vurderingen?)
· 
Gebyr ved benyttelse af kortere opsigelsesfrist
Kr. xx pr. police, hvis forsikringen har været i kraft i mere end 1 år.
Vi opkræver x kr. hvis forsikringen har været i kraft under 1 år. 

Assurandør/mægler skal have besked om, at forsikringen er opsagt (med mindre der automatisk sker udskrivning af liste).
Kommer der manuelle opsigelser, skal der udover det nedenfor anførte, tjekkes om kunden har underskrevet opsigelsen.

	Procesbeskrivelse
7. Arkivering
	Her angives det, hvor og hvordan der arkiveres, hvor længe den pågældende sag opbevares, om der alene er tale om elektronisk arkivering, eller om der også er papirarkivering?
Hvis arkivering og senere oprydning i arkiv foretages af andre, skal forretningsgangen for arkivering være mere udførlig.
Er der særlige krav når sagerne smides ud – fx makulering?

	Reassurance / deklaration
	Privatforsikringer vil sædvanlig vis ikke være afgivet i reassurance, men hvis en forsikringssum undtagelsesvis er større end x mio. kr. eller indgår i en risikogruppe, som samlet overstiger x mio. kr., omfattes risikoen af reglerne gældende for reassurance. For reassurancegrænser se "REASSURANCE: GRÆNSER FOR FAKULTATIV AFDÆKNING / DEKLARATION PR. XXXXXX".

Der foretages sædvanlig vis ikke EML beregning af privatforsikringer, men hvis risikoen indgår i en risikogruppe, som er EML beregnet, vil der også blive foretaget EML beregning af privatforsikringen.

Hvis EML-summen for bygning og løsøre overstiger deklarationsgrænsen - se "REASSURANCE: GRÆNSER FOR FAKULTATIV AFDÆKNING/DEKLARATION PR. XXXXXX" skal der deklareres indenfor x dage til reassurancen. 
Risikoen skal nemlig afdækkes fakultativt, såfremt risikoen ikke er omfattet af vores automatiske reassurance eller forsikrings- eller evt. EML-sum overstiger selskabets reassurancekapacitet. 

Hvis der er reassurance på policen skrives det på (…)
Hvis tvivl om reassurancen – spørg altid reassuranceansvarlige

Kontakt reassuranceansvarlige, der sørger for reassurance afdækning i henhold til kontrakter. 


	Samarbejdspartnere

	(Her beskrives, hvilke samarbejdspartnere man bruger, til hvad og hvornår): 
1. Agenturer: 
2. Forsikringsselskaber: Der kan etableres samarbejde med andre selskaber, hvis det er nødvendigt for at dække eksisterende kunders forsikringsbehov, i det omfang det falder udenfor selskabets navn’s produktprogram. Selskabet har samarbejdsaftale med selskab Y.
3. Forsikringsmæglere: Indtegning af forsikring kan ske via etablerede mæglere, som fremgår af positiv liste,  
4. Eksterne konsulenter: Særligt komplicerede opgaver kan kræve bistand fra eksterne konsulenter som advokat, revisor, ingeniør mm. Brug af eksterne konsulenter skal bevilges af policechefen.
5. Andre: 

Direktionen skal godkende alle samarbejdsaftaler.


	[bookmark: _GoBack]Rapportering

	(Her redegøres for den rapportering, der gælder for pågældende område. Der redegøres for:
· Hvem skal der rapporteres til?
· Om hvad skal der rapporteres?
· Hvornår skal der rapporteres?
· Hvordan skal der rapporteres?)


	Kontroller
	(Her beskrives kontroller, både
· Interne kontroller
· Eksterne kontroller
Der kan være tale om kontrol i form af ”egen kontrol”, kontrol udført af andre interne medarbejdere, kontrol udført af ”Internal Audit” funktion eller intern revisionsfunktion, eller kontrol af revisor eller anden ekstern person/enhed).

(Det anbefales også her at redegøre for hvilke overvejelser man har gjort sig mht. kontrollerne – hvorfor kontrollerer man? Hvad er det for en risiko man ønsker at undgå eller styre?
Der skal redegøres for:
· Hvad, der skal kontrolleres
· Hvordan der skal kontrolleres
· Hvor ofte der skal kontrolleres
· Hvem skal kontrollere).


	Opfølgning
	(Der redegøres for, hvordan der følges op på forretningsgangen, hvornår der følges op og hvem der er ansvarlig og udførende på opfølgningen)

	Afgrænsning til andre forretningsgange
	Der kan være overlapning til andre forretningsgange, eller der kan være forretningsgange, som behandler særlige områder indenfor det behandlede område. Disse forretningsgange nævnes her, således at man kan se sammenhængen og bliver opmærksom på henvisningen.
Der bør på privatforsikringer henvises til God Skik og forretningsgang om store risici.





(Uddybende forklaring med definitioner, begrebsafklaring og gode råd – på et overordnet niveau kan oplistes her. Emnerne listes alfabetisk. (Det er hensigtsmæssigt, såfremt dette fortsat sker i skemaform, dvs. der kan indsættes linjer hvor nødvendigt, men alle streger er fjernet, for at undgå misforståelse af hvad der er forretningsgang, og hvad der er afklarende eller gode råd, fx således:)

	Store ricisi
	Fx …

	EML
	Fx …





