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Anvisningar om fakturering och
Indrivning
Godkand av stadsstyrelsen dd.mm.2024




Allmanna principer

Stadens fordringar ska utan drojsmal faktureras och drivas in pa ett satt som foljer lagar
och god sed.

Anvisningarna tillampas pa fakturering och indrivning av offentligrattsliga och andra ford-
ringar. Anvisningarna galler i tillampliga delar ocksa den interna faktureringen.

Staden har lagt ut de praktiska anvisningarna och uppféljningen av faktureringen till HPK
Palvelut Oy och indrivningen av fordringar till Lowell Finland Ab. Pa de fakturerings- eller
indrivningstjanster som lagts ut tillAmpas denna anvisning i tillampliga delar.

Fakturering

Den enhet som Overlatit en nyttighet, producerat en tjanst eller vars verksamhet gett upp-
hov till en annan faktureringsgrund ansvarar for faktureringen och uppféljningen av en
fordran.

De beslut, avtal och andra handlingar som ligger till grund for faktureringen ska vara tyd-
liga och deras information ska ocksa uppfylla kraven pa eventuell indrivning, bl.a. i fraga
om betalningsvillkor. Nar man tecknar omfattande eller langvariga avtal ska avtalspartens
kredituppgifter ocksa kontrolleras. De dokument som ligger till grund for faktureringen ska
forvaras i enlighet med stadens arkiveringsanvisningar.

En fordring ska faktureras sa snabbt som mdjligt efter att prestationen levererats. Om fak-
tureringsgrunden galler for en langre tid &n en manad, ska faktureringen i regel ske en
gang per manad. Fakturering for en langre tid ska grunda sig pa beslut eller avtal. Flera
sma fordringar kan debiteras p& samma faktura. Fordringar under 20 euro behdver inte
faktureras varje manad.

Staden stravar efter att skota faktureringen sa kostnadseffektivt och miljgvanligt som moj-
ligt i en kundvéanlig form. | faktureringen féredras natbetalning och elektroniska fakturor.
Fakturorna kan kompletteras med ett faktureringstillagg pa hogst 5 euro. Finansenheten
beslutar om uttag av faktureringstillagg.

For att anvanda faktureringssystemen kréavs att det finns en lamplig forbindelse till stadens

andra ekonomiforvaltningssystem. Om ibruktagandet av ett nytt faktureringssystem ska
Overenskommas med HPK Palvelut, finansenheten och utvecklingsenheten.

Fakturans innehall
Fakturan ska vara tydlig och pa den ska sta
- stadens och den fakturerande enhetens namn, FO-nummer och kdparens mervar-

desskattenummer vid omvand momsskyldighet och handel inom gemenskapen
samt grunden for skattefrinet och omvand momsskyldighet
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- den betalningsskyldigas namn och adress och vid behov mottagarens namn och
adress

- fakturans datum, nummer, forfallodag, drojsmalsranta

- debiteringsgrunden tillrackligt specificerad; levererad prestation, leveransdatum, an-
tal prestationer, pris per enhet och totalpris

- prestationens skattefria pris, momsprocent, momsbelopp, den summa som ska be-
talas och fakturans slutsumma

- stadens bankforbindelse, IBAN och BIC/SWIFT-koder
- referensuppgifter och streckkod
- fakturerarens kontaktuppagifter.

En felaktig faktura korrigeras med en kreditnota.

Utdver det ovan namnda ska forpliktelser som féljer av lagstiftning eller annan reglering
iakttas.

Betalningsvillkor och dréjsmalsranta
En fakturas betalningsvillkor ar 14 dagar netto.

Fakturan anses vara betald till staden den dag da betalningen har skett. Om betalningsda-
gen inte infaller pa en bankdag, kan fakturan utan rantepaféljder betalas foljande dag da
banken ar 6ppen.

Drojsmalsranta tas ut enligt rantelagen, om det inte i en annan lag féreskrivs annat om
dréjsmalsranta.

For stor betalning och aterbetalning

En for stor betalning betalas tillbaka pa det bankkonto som kunden skriftligen uppgett, om
man inte kommer 6verens om annat. Om kunden betalat under 50 euro for mycket betalas
det inte tillbaka, om staden inte kanner till kundens bankkonto.

Den enhet for vars verksamhet faktureringsgrunden har uppkommit faststaller praxis och
principer i anslutning till aterbetalningen. Om det finns ett behov av att aterbetala prestat-
ionen till kunden, gors det upp ett betalningsuppdrag om aterbetalningen pa det bankkonto
som kunden skriftligen meddelat.

Drojsmal med betalningen

Om fakturan inte &r betald pa forfallodagen eller den férsta bankdagen som foljer pa forfal-
lodagen, skickas en betalningsuppmaning till den betalningsskyldiga.
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Betalningsuppmaningen forfaller 14 dager efter dateringen. | betalningsuppmaningen ska
man upprepa den ursprungliga fakturans anvisningar om hur kunden ska forfara om han
eller hon anser att fakturan &r obefogad eller felaktig. Om fakturan fortfarande &ar obetald
pa betalningsuppmaningens forfallodag, informeras kunden om att fakturan ges till indriv-
ning, att indrivningen leder till extra kostnader och att tjansteleveransen eventuellt avbryts.

Nar betalningen foérsenas ska man dvervaga att avbryta leveranserna eller tjansterna samt
vidta andra atgarder som minskar stadens forlust, om inte annat foljer av lag eller férord-
ning. Leveranserna eller tjansterna kan fortsatta forst efter att galdenarens alla férfallna
rakningar ar betalda till staden och till de bolag som staden ager helt.

For betalningsuppmaningar tas ut en paminnelseavgift pa 5 euro, om lagen inte foreskriver
annat.

Delbetalning och kvittning
En faktura kan delbetalas.

Om betalningen inte tacker skulderna helt, rdknas den i férsta hand som betalning av ran-
tor och omkostnader och resten som avbetalning av skuldbeloppet.

Staden kan kvitta sin fordran mot galdenarens motfordran, om det &r maijligt enligt bestam-
melserna om kvittning. Kvittningsatgarderna ska meddelas galdenaren.

Betalningsavtal och anstand med betalning

Ett avtal om andring av betalningstidsplanen for fordran kan ingas med galdenaren. HPK
Palvelut kan skjuta upp fakturans forfallodatum i 60 dagar, oberoende av fordrans belopp
och hogst 6 manader for fordringar under 1 000 euro. Beslut om uppskov med betalningen
av fordringar som 6verstiger 1 000 euro och 6 manader fattas av finansdirekttren enligt
forvaltningsstadgan. Avgiften kan vanligen skjutas upp i hogst 12 manader. Det ska finnas
vagande skal att skjuta upp betalningen och uppskovet befriar inte fran betalning av
dréjsmalsranta. Drojsmalsrantan ska alltid betalas fran den ursprungliga forfallodagen.

Ett betalningsavtal far inte galla fordringens kapital.

Indrivning av betalningen

Om fakturan inte ar betald pa betalningsuppmaningens forfallodag, ges fordran till tvangs-
indrivning. Tvangsindrivningen kan avstyras om den betalningsskyldige tidigare konstate-
rats vara medell6s eller sannolikt skulle konstateras vara medellds.

Betalning eller delbetalning som erlaggs efter forfallodagen ska tas emot om det inte kravs
annat av sarskilda skal.

Staden kan avsta fran att driva in en fordran om kostnaderna blir oskaliga i relation till be-
talningen eller om det ar sannolikt att fordran inte gar att driva in.
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Bevakning av konkurs och andra fordringar

Nar staden ska bevaka sina fordringar i en konkurs, i samband med en offentlig stdmning,
pantauktion eller exekutiv auktion av en fastighet, fors stadens talan av stadsjuristen.

Avskrivning av fordran

Osakra fordringar avskrivs i bokféringen enligt bokféringslagens bestammelser. Bestam-
melser om avskrivning av fordringar finns i forvaltningsstadgan.

Trots avskrivningen ska staden pa nytt driva in en fordran, om man kan anta att den betal-
ningsskyldiges betalningsformaga har férbattrats.

En forteckning ska foras 6ver de avskrivna fordringarna. Fordringarna far inte avskrivas
fran forteckningarna férrén de slutligt blivit ogiltiga fér indrivning.

Ovriga anvisningar

Finansdirektoren ger vid behov ytterligare direktiv om hur fakturerings- och indrivningsan-
visningarna tillampas och verkstalls.
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