Laskutus- ja perintaohje

Yleisperiaatteet
18§

Ellei toisin ole sdddetty, on ohjeita noudatettava kaikkien kaupungille kuuluvien tai sen toimesta perittavien
maksujen seka saatavien laskutuksessa ja perintdmenettelyssa.

Saatavat on laskutettava ja perittava tehokkaasti, nopeasti ja taloudellisesti.
Laskutuksen perusteet
28§

Laskutus suoritetaan vahvistettujen taksojen, hinnoitteluohjeiden, paatosten tai sopimusten mukaisesti.
Jatkuvan ja pitkdaikaisen asiakassuhteen ja tyosuorituksen yhteydessa voidaan kayttaa myos ennakko-,
arvio- tai osalaskutusta. Tall6in on pyrittdva siihen, etta laskutettava maara vastaa sen hetkista kaupungin
saatavaa.

Laskutus on toimitettava heti, kun laskutusperuste on selvilla. Yksikko, jossa laskutusperuste on syntynyt,
huolehtii itse laskutuksesta siten, ettd aineisto on kirjanpidossa kunkin kuukauden 15. pdivadan mennessa.
Jos laskutus hoidetaan kaupungin taloustoimiston kautta, niin laskutustiedot on toimitettava valittdmasti
laskutukseen (kuitenkin viimeistdan kuukauden 10. pdivdan mennessa). Jos kadytetdan ennakko-, arvio- tai
osa-eralaskutusta, on tasauslaskutus suoritettava vahintdan kerran vuodessa.

Laskutusmaardykset tehdaan taloustoimiston hyvaksymalle laskutusmaarayslomakkeelle, jossa nakyvat
samat tiedot kuin pykaladssa kolme ja lisaksi kirjanpidon tulotili, johon lasku kirjataan tuloksi.

Laskun tiedot
38
Laskutusta varten on hankittava seuraavat tiedot:
¢ velallisen taydellinen nimi ja osoite seka henkildasiakkaan henkil6tunnus
¢ |aitos- tai toiminimi sen oikeassa kirjoitusasussa seka yhteisén yms. yhteisétunnus

¢ yhdistyksen, rekisterdimattémien yhtymien ja ryhmien osalta asioita hoitavan henkilon nimi, ellei
velallisella ole kiinteda toimipaikkaa seka

e laskutusosoite ja maksaja, jos tdma on muu kuin velallinen



Laskun sisdltotiedot:

e asiakkaan oikea nimi (esimerkiksi kunta, ei oppilaitos, jos kunta omistaa)

e riittava yksildinti viitetietona

e laskun paivays, numero seka erdpaiva ja muut maksuehdot

¢ maksun myohastymisesta aiheutuvat viivastysseuraamukset viivastyskorkoineen ja -maksuineen

e veloituksen maarat ja perusteet, kuten tavaroiden maara ja luonne seka palvelujen laajuus ja
luonne, tavaroiden toimituspaiva, palvelujen suorituspaiva

¢ verollisessa myynnissa arvonlisdanveron peruste verokannoittain, yksikkéhinta ilman veroa seka
hyvitykset ja alennukset ellei ole huomioitu yksikkdhinnassa

e verollisessa myynnissa suoritettavan arvonlisaveron kokonaismaara euroissa

¢ laskun loppusumman on oltava kokonaishinta, arvonlisavero on sisallytettava laskun
kokonaishintaan

e tilinumero

lisdtietojen antaja yhteystietoineen

Kirjaaminen saataviin

48

Laskutus kirjataan saataviin. Laskutus hoidetaan viitteellisend myyntireskontran kautta.

Kirjanpito ja myyntireskontra on jarjestettava niin, etta saatavien kertymista ja perintatoimenpiteita
voidaan jatkuvasti seurata.

Saataviin kirjatut virheelliset laskut korjataan hyvityslaskulla.
Saatavien poistaminen
58§

Talousjohtaja ratkaisee asiat, jotka koskevat saatavien kirjanpidosta poistamista seka tarpeen mukaan
perinnasta luopumista.

Poistettavat saatavat, joiden suuruus on merkittava ja joiden perintaan on mahdollisuuksia, on luetteloitava
ja pyrittava saamaan suoritus.



Maksuehdot

68§

Myyntilaskujen maksuaika on 30 paivaa laskun lahettamisesta lukien.

Suoramaksusta lahetetdaan ennakkoilmoitus asiakkaalle 30 pdivda ennen laskun erdpdivaa.
Laskutus

78

Se toimiala/ vastuualue/ tulosyksikko, joka on suorittanut tyon tai luovuttanut hyédykkeen taikka jonka
toiminnasta syntyy muu laskutusperuste, huolehtii laskutukseen liittyvista tiedoista ja niiden lahettamisesta
taloustoimistoon, ellei laskutusasioiden hoitoa ole annettu toisen toimialan/ vastuualueen/ tulosyksikon
tehtavaksi.

Paavastuu sopimusehtojen valvonnasta on silld hallintokunnalla, minka toimialaan kyseessa oleva sopimus
kuuluu.

Laskutuksesta luopuminen
8§

Vahaiset saatavat on pyrittava yhdistelemaan yhteen laskuun. Mikali tama ei ole mahdollista, voidaan
vahdiset saatavat jattdd kokonaan laskuttamatta. Kaupunginhallitus maarittaa pienimman erikseen
Iahetettavan laskun suuruuden.

Kateisperinta
9§

Kaupungilla on tarvittava maara kassoja. Erikseen nimetyt alitilittdjat voivat ottaa vastaan kateissuorituksia
taloustoimistolta saatuja numeroituja kuittivihkoja kayttden.

Taloussihteeri antaa tarvittaessa ohjeita ja maarayksia kateisperintdan liittyvissa asioissa ja talousjohtaja
paattaa pohjakassan suuruudesta seka alitilittdjien nimeamisesta.

Kateisperintdohjeet
10§
Kateisperinndssa noudatetaan seuraavia yleisohjeita:
e Perintdkuittien/-lippujen hankinnan, jakelun ja kdytén seurannan hoitaa taloustoimisto.

e Kertyneet maksut tilitetddan maaraajoin kaupungin tileille paikallisiin rahalaitoksiin



e Kuittikannat ja tilityskuitit jarjestetadn ja sdilytetaan siten, etta maksun kanto seka niiden tilitys on
vaivattomasti tarkastettavissa.

e Tarvittaessa on tarkistettava maksajan henkil6llisyys.

e Maksuvalineeksi hyvaksytaan eurot ja sentit seka pankkikortit.

¢ Muutoin noudatetaan niita yleisohjeita, joita taloussihteeri antaa.
Vakuudet
118§

Saatavien turvaamiseksi edellytetdaan asiakkaalta vakuutta sellaisissa tapauksissa, joissa kysymyksessa on
huomattava taloudellinen riski tai vakuuden vaatimista on muutoin pidettava tarkoituksenmukaisena.

Urakkasopimusten yms. sopimusten tayttamisen vakuudeksi yhteistybkumppanilta on vaadittava
sopimusten edellyttama vakuus. Urakkasopimusten rakennusaikaisista ja takuuajan vakuuksista ja niiden
voimassaolosta huolehtii tekninen toimi. Teknisen toimen on pidettava luetteloa kaupungille luovutetuista
ja poisannettavista vakuuksista.

Maksun suoritus
12 §

Maksu katsotaan suoritetuksi kaupungille sinad paivana, jolloin se on kuitattu vastaanotetuksi
rahalaitoksessa, kassassa tai hyvaksytyilla alitilittajilla.

Jos erdpaiva sattuu pyhapaivaksi tai muuksi paivaksi, jolloin rahalaitokset ovat kiinni, laskun saa maksaa
ensimmaisena erapaivan jalkeisena aukiolopdivana ilman viivastyskorkoa.

Viivastysseuraamukset
13§

Kuluttajasaataviin sovelletaan korkolain mukaista viivastyskorkoa. Kunnan julkisoikeudelliselle maksulle ei
voida peria korkolain mukaista viivastyskorkoa, jollei maksua koskevassa laissa siitd erikseen sdadeta.

Jos erapaiva on sitovasti etukateen sovittu, viivastyskorkoa lasketaan erdpaivaa seuraavasta paivasta.

Jos taas erdpaivaa ei ole velallista sitovasti ennalta maaratty, viivastyskorkoa maksetaan 30 paivan kuluttua
siitd paivasta, kun velkoja lahetti velalliselle laskun.

Viivastyskorko lasketaan erapdivaa seuraavasta paivasta maksupaivaan edelld mainitut paivat mukaan-
lukien.



Kaupunginhallitus paattaa pienimman erikseen lahetettavan viivastyskorkolaskun suuruuden. Jos
huomautusmaksu ja viivastyskorko liitetdan seuraavaan laskuun, huomioon otetaan pienempikin
viivastyskorko.

Maksulykkaykset
14§

Taloustoimisto vastaa maksuhuomautusaineiston ldhettamisesta perintdtoimistolle. Saatavan perintaa
hoitavalle on annettava kaikki perintdtoiminnassa tarvittavat asiakirjat ja muut tiedot.

Jos velallinen ei pysty suoriutumaan maksusta ensimmaiseen erapdivadan mennessa, niin han voi pyytaa
maksulykkaysta. Alle 2 000 €:n saatavan osalta tai alle kuuden kuukauden ajaksi laskun alkuperaisesta
erapaivasta maksulykkayksesta voi sopia maksuliikennesihteeri. Talousjohtaja voi tehda paatdksen lisdajan
myontamisestd maksamatta olevalle yli 2 000 €:n saatavalle tai yli kuuden kuukauden ajaksi laskun
alkuperaisesta erapdivasta. Talloin maksulykkdyksesta tehdaan paatos, jossa sovitaan maksuohjelmasta ja
uusista erdpaivista. Viivastyskorko peritddn saamisen alkuperdisesta erapdaivasta alkaen.

Hallintosdanndn mukaan kaupunginhallitus paattaa helpotuksen tai vapautuksen mydntamisesta
kaupungille tulevaan maksuun.

Maksukehotus
15§

Mikali maksu viivastyy eika maksulykkdysta ole mydnnetty, saatava siirretaan perintatoimistolle, joka
|ahettaa kaupungin nimissd yhden maksumuistutuksen ja kaksi maksuvaatimusta. Aineisto lahetetdan
perintdtoimistolle aikaisintaan 14 paivaa erdpaivan jalkeen.

Jos kaupungilla on ennestdan perinnassa olevaa saatavaa velalliselta, voidaan uusi, erdadntynyt saatava
liittaa ilman muistutusmenettelya velalliselta perittaviin eriin.

Maksun viivastyminen
16 §

Maksun viivastyessa toimitukset tai palvelukset voidaan keskeyttda, mikali toimenpide ei aiheuta
kohtuutonta vahinkoa tai vaaranna kenenkdan henkea ja terveytta.

Mikali laskutuksesta on valitettu tai lasku on todettu virheelliseksi, on laskuttavan toimialan valittdmasti
tehtava laskulle hyvitys tai ilmoitettava myyntireskontraa hoitavalle henkil6lle perinnan estamisesta.

Laskutusta ja perintaa hoitavien henkildiden tulee seurata velallisten maksukykya ja ilmoittaa puolin ja
toisin ne asiakkaat, jotka jatkuvasti osoittautuvat huonoiksi maksajiksi.



Pakkoperinnan kdynnistiminen
17§

Pakkoperinta on kaynnistettava, mikali saatavaa ei ole maksukehotuksista huolimatta maksettu tai sen
maksamisesta muuta sovittu.

Mikali saatava ei ole ulosottokelpoinen ilman tuomiota tai paatosta, laaditaan haastehakemus
asianomaiselle kardjaoikeudelle.

Perinndssa olevan saatavan suoritus
18§

Erdpaivan jalkeinen suoritus on otettava vastaan, vaikka saatava on pakkoperinnassa. Talloin on
viivastyskoron ja viivastymisesta aiheutuvien maksujen lisdksi perittava asian hoidosta siihen mennessa
syntyneet kulut.

Kuittausoikeus
19§

Kuittausoikeutta on aina kadytettava, kun se on kuittausta koskevien sdannosten perusteella mahdollista.
Mikali kaupunki on velkaa tai muuten velvollinen maksamaan suorituksen asiakkaalle ja kaupungilla
vastaavasti on erdantynyt saatava asiakkaalta, voidaan saatavat kuitata keskenaan. Edellytyksena on, etta
saatavat ovat vastakkaisia, samanlaatuisia ja erdantyneita.

Maksutarkkailu
20§

Maksujen kertymista on valvottava saanndllisesti. Kunkin laskuttavan yksikon on valvottava saatavien
kertymista.

Liikasuoritus
21§

Asiakkaan liikasuorituksella voidaan kuitata asiakkaan muita avoimia laskuja maksetuksi. Ellei avoimia
laskuja ole, palautetaan liikasuoritus asiakkaalle.

Muut maaraykset
22§

Talousjohtaja ja taloussihteeri antavat tarvittaessa naihin ohjeisiin perustuvia ja naita taydentavia
laskutusta, perintaa ja tilinpitoa koskevia ohjeita.



LASKUTUS JA PERINTAOHJEIDEN EUROMAARAISET RAJAT
Kaupunginhallituksen hyvaksymat rajat

e Pienin ldahetettava yksittdinen lasku 7 euroa

e Pienin ldhetettava viivastyskorkolasku 5 euroa

e Maksukehotusmaksu 5 euroa



