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Laskutus- ja perintaohje
Hyvaksytty kaupunginhallituksessa pp.kk.2024




Yleiset periaatteet

Kaupungin saatavat on laskutettava ja perittdva viipymatta lakia ja hyvaa tapaa noudat-
taen.

Tata ohjetta noudatetaan julkisoikeudellisten saatavien sekéa muiden saatavien laskutuk-
sessa ja perinnassa. Ohjeet koskevat soveltuvin osin myds sisaista laskutusta.

Kaupunki on ulkoistanut laskutuksen kaytdnnén ohjeistuksen ja seurannan HPK Palvelut
Oy:lle ja saatavien perinnan Lowell Suomi Oy:lle. Ulkoistettujen laskutus- tai perintapalve-
lujen osalta noudatetaan tata ohjetta soveltuvin osin.

Laskutus

Yksikko, joka on luovuttanut hyddykkeen, tuottanut palvelun tai jonka toiminnasta syntyy
muu laskutusperuste, vastaa laskutuksesta ja saataviensa seurannasta.

Laskutuksen perusteena olevat paatokset, sopimukset ja muut asiakirjat on laadittava
selkeiksi ja niiden tietosisallon tulee tayttdd myds mahdollisen perinnan vaatimukset, mm.
maksuehdot. Suurehkoja tai pitkdaikaisia sopimuksia tehtdessé on tarkistettava
sopimuskumppanin luottotiedot. Laskutuksen perusteena olevat asiakirjat tulee sailyttaa
kaupungin arkistointiohjeen mukaisesti.

Saatava on laskutettava mahdollisimman pian suoritteen luovuttamisen jalkeen. Jos
laskutusperuste syntyy kuukautta pitemmalta ajan kuluessa, laskutus on suoritettava
paasaantoisesti kuukausittain. Pitemman jakson laskutusten tulee perustua paattkseen tai
sopimukseen. Useita pienia saatavia voidaan yhdistaa yhteen laskuun. Alle 20 euron
saatavat voidaan laskuttaa harvemmin kuin kuukausittain.

Laskutus pyritaan hoitamaan mahdollisimman kustannustehokkaasti ja
ymparistoystavallisesti asiakasystavallisessd muodossa. Laskutuksessa suositaan
verkkomaksamista ja sahkoisia laskuja. Laskuihin voidaan lisaté enintédén 5 euron
laskutuslisd. Rahoitusyksikkd paattaa laskutuslisan perimisesta.

Laskutusjarjestelmien kayttd edellyttdd soveltuvaa yhteytta kaupungin muihin taloushallin-
non jarjestelmiin. Uuden laskutusjarjestelman kayttéonotosta on sovittava HPK Palvelui-
den, rahoitusyksikon ja kehitysyksikon kanssa.

Laskun tiedot
Lasku on laadittava selkeaksi ja siité tulee ilmeta:
- kaupungin ja laskuttavan yksikon nimi, y-tunnus ja ostajan arvonlisaverotunniste

kdannetyn arvonlisaverovelvollisuuden tilanteissa ja yhteisbkaupassa seka verotto-
muuden tai kdannetyn verovelvollisuuden peruste
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- velallisen nimi ja osoite seka tarvittaessa vastaanottajan nimi ja osoite
- laskun paivays, laskun numero, erapaiva, viivastyskorko

- veloituksen peruste riittavasti eriteltynd; luovutettu suorite, luovutuspaivamaara,
suoritemaara, yksikkodhinta ja kokonaishinta

- suoritteen veroton hinta, alv-prosentti, alv rahamé&éra, maksettava rahamaara seka
laskun loppusumma

- kaupungin pankkiyhteys, IBAN ja BIC/SWIFT—koodit,
- laskun viitetieto ja viivakoodi
- laskuttajan yhteystiedot
Virheellisin perustein laskutettu lasku oikaistaan hyvityslaskulla.

Yll& mainitun lisaksi tulee noudattaa lainsaadanndsta tai muusta saantelysta johtuvia vel-
voitteita.

Maksuehdot ja viivastyskorko
Laskun maksuehto on 14 paivaa netto.

Lasku todetaan maksetuksi kaupungille sina paivana, jolloin suoritus on tapahtunut. Jos
laskun erapéiva ei ole pankkipaiva, laskun voi maksaa seuraavana pankkien aukiolopai-
vana ilman korkoseuraamuksia.

Viivastyskorkona peritédan korkolain mukainen viivastyskorko, ellei muun lain perusteella
viivastyskorosta ole muuta maaréatty.

Liikasuoritus ja maksun palautus

Liikasuoritus palautetaan asiakkaan kirjallisesti ilmoittamalle pankkitilille, ellei muuta so-
vita. Alle 50 euron lilkasuorituksia ei palauteta, jos asiakkaan pankkitili ei ole tiedossa.

Yksikkd, jonka toiminnasta laskutusperuste on syntynyt, maarittelee palautukseen liittyvat
kaytannot ja periaatteet. Mikéli maksettu suoritus on tarve palauttaa asiakkaalle, laaditan
palautuksesta maksumaarays asiakkaan kirjallisesti ilmoittamalle pankkitilille.

Maksun viivastyminen

Velalliselle lahetetdan maksuhuomautus, mikali laskua ei ole maksettu erapaivaan tai la-
hinnd seuraavaan pankkipaivadn mennessa. Maksuhuomautus eraantyy 14 paivan kulut-
tua paivayksesta. Maksuhuomautuksessa tulee toistaa varsinaisen laskun ohjeet siita, mi-
ten tulee toimia, jos asiakas katsoo, etta lasku on aiheeton tai virheellinen. Asiakkaalle il-
moitetaan laskun perintaan lahettamisesta, perinnasta aiheutuvista lisakuluista ja
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mahdollisesta palvelujen keskeyttamisesta, mikali lasku on yha maksamatta maksu-
huomautuksen erapaivana.

Maksun viivastyessa tulee harkita toimitusten tai palvelusten keskeyttamista seka ryhtya
muihin toimenpiteisiin kaupungille aiheutuvan taloudellisen vahingon pienentamiseksi, ellei
laista tai asetuksesta muuta johdu. Toimituksia tai palveluja voidaan jatkaa vasta sen jal-
keen, kun velallisen kaikki erdantyneet laskut on maksettu kaupungille ja sen kokonaan
omistamille yhtioille.

Lahetetysta maksuhuomautuksesta peritdan 5 euron huomautusmaksu, ellei laissa ole
muuta saadetty.

Osasuoritus ja kuittaus
Laskun voi maksaa osasuorituksina.

Jos maksusuoritus ei kata velkoja kokonaan, maksusuoritus luetaan ensisijaisesti korkojen
ja kulujen suoritukseksi ja loppuosaltaan velkapaaoman lyhennykseksi.

Kaupunki voi kuitata saatavansa velalliselle maksettavasta rahasuorituksesta, jos se on
kuittausta koskevien sdénnosten perusteella mahdollista. Kuittaustoimenpiteista on ilmoi-
tettava velalliselle.

Maksusopimus ja maksun lykkdaminen

Saatavan maksuaikataulun muuttamisesta voidaan sopia velallisen kanssa. HPK Palvelut
voi lykata laskun erapaivaa 60 paivaa saatavan summasta rippumatta ja enintédéan 6 kuu-
kautta alle 1 000 euron saatavien kohdalla. Yli 1 000 euron saatavien ja 6 kuukauden mak-
sulykkayksesta paattaa rahoitusjohtaja hallintosaannoén mukaisesti. Maksua voi lykata lah-
tokohtaisesti enintdan 12 kuukautta. Maksun lykkd&dmiseen on oltava painavat syyt eiké
lykkdaminen vapauta viivastyskoron maksamisesta. Viivastyskorko tulee aina peria alku-
peraisesta erapaivasta.

Saatavan padomasta ei saa sopia maksusopimuksella.

Maksujen perinta

Jos laskua ei ole maksettu maksukehotuksessa ilmoitettuna erapaivana, saatava toimite-
taan perittavéksi. Perinndsta voidaan luopua, jos velallinen on aikaisemmin todettu varat-

tomaksi tai iIimeisesti todettaisiin varattomaksi.

Erapaivan jalkeen tapahtuva suoritus tai osasuoritus on otettava vastaan, ellei erityinen
syy muuta vaadi.

Saatavan perinnasta voidaan luopua, jos perimiskustannukset muodostuvat suhteet-
tomiksi saatavan maaraan nahden tai on todennékdista, ettei saatavaa pystyta perimaan.
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Konkurssi- ja muun saatavan valvonta

Kun saatava on valvottava konkurssissa, julkisen haasteen, panttihuutokaupan tai kiinteis-
ton pakkohuutokaupan yhteydessa, kaupungin puhevaltaa kayttaa kaupungin lakimies.

Saatavan poistaminen

Epavarmat saatavat poistetaan kirjanpidosta kirjanpitolain sdanndsten mukaisesti. Saata-
vien poistamisesta maarataan hallintosaannossa.

Tileista poistamisesta huolimatta kaupungin on uudelleen perittdva saatava, jos on oletet-
tavissa, etta velallisen maksukyky on parantunut.

Tileista poistetuista saatavista on pidettava luetteloa. Naitd saatavia ei saa poistaa luette-
loista, ennen kuin ne ovat tulleet lopullisesti perimiskelvottomiksi.

Muut ohjeet

Rahoitusjohtaja antaa tarvittaessa lisdohjeita laskutus- ja perintdohjeen soveltamisesta ja
taytantdonpanosta.
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