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Periaate

18

Kaupungin rahasaatavat on laskutettava ja perittdva tehokkaasti,
nopeasti ja taloudellisesti.

Tavaraa tai palvelua luovutettaessa on varmistettava ostajan/
asiakkaan/yrityksen henkildllisyys tai virallinen nimi. Rekisteroi-
mattdmien yhtymien osalta on selvitettava saatavasta vastuulli-
nen henkilo.

Laskutusmenetelmat ja kateisperinta

28

Laskutus on suoritettava talouspalveluiden hyvéksymalla tietojen-
kasittelyjarjestelmalld, josta on yhteys myyntireskontraan. Sisai-
set laskut kirjataan suoraan kirjanpitoon. (KV 10.12.2007)

Laskulomakkeena on kaytettava talouspalveluiden hyvaksymaa
laskulomaketta. (KV 10.12.2007)

Toistuvaislaskutuksessa asiakkaalle on tarjottava suoraveloitus-
mahdollisuutta. Mahdollisuudesta ilmoitetaan asiakkaille laskussa
tai erillisella tiedotteella.

Maksut, jotka voidaan periéa joko kateisella tai laskuttamalla, peri-
taan kaupungin kannalta taloudellisesti edullisimmalla tavalla. Tal-
I6in on otettava huomioon kateisen rahan kéasittelyn kokonaiskus-
tannukset ja turvallisuusriskit. Mikali toiminnan luonteen kannalta
on tarkoituksenmukaista, voidaan kaupungille tulevat maksut pe-
rid osittain tai kokonaan ennakkomaksuina. Kaupungin maksulii-
kenne hoidetaan ensisijaisesti rahalaitosten valityksella. Kateis-
kassatoiminta pidetadn mahdollisimman pienena.

Laskun tiedot ja laskutusperusteet

38

Laskutuksen perusteena olevat paatokset, tilaukset, sopimukset
ja muut asiakirjat on laadittava niin, etta ne sisaltavat laskutuk-
sessa tarvittavat tiedot.

Lasku on laadittava selkealukuiseksi. Siita tulee ilmeta seuraavat
tiedot:

Laskuttaja/myyja

- Porin kaupunki ja sen virasto, hallintokunta tai laskuttava
yksikkd

- Kaupungin arvonlisdverotunniste
(Y-tunnus 0137323-9) tai EU-arvonlisaverotunniste
(F101373239)

- Laskuttajan osoite



Ostaja/velallinen

- Ostajan nimi ja osoite/ostajien nimet ja osoitteet
Ostajan nimi on kaupparekisteriin tai verohallinnon Y-rekis-
teriin merkitty taydellinen nimi tai toiminimi. Yhdistysten,
rekister6imattémien yhtymien ja ryhmien osalta laskuun
merkitadn yhteyshenkildn nimi ja osoite, ellei ostajalla ole
kiintedaa toimipaikkaa.

- Laskutusosoite ja maksaja, jos tdma on muu kuin ostaja.
Ostajan nimi ja osoite on tassakin tapauksessa mainittava.

Uusilta yritysasiakkailta on tarvittaessa lisaksi selvitettdva kaup-
parekisteriotteella yrityksen vastuuhenkil6t.

Luottotappioiden ehkaisemiseksi on suurehkoja sopimuksia tehta-
essa hankittava yritys- ja yksityisasiakkaiden luottotiedot.

Velallisen yksil6intia varten myyntireskontraan siirrettavassa las-
kutusaineistossa on oltava henkildasiakkaan sosiaaliturvatunnus
ja yhteison y-tunnus.

Laskun sisaltotiedot

- Laskun antamispaiva ja erdpéaiva

- Laskun numero; Laskut on numeroitava siten, ettd laskut
ovat yksiloitavissa ja laskutus valvottavissa.

- Viitenumero

- Pankkiyhteydet tilinumeroineen

- Viivakoodi, mikali se on tulostusteknisesti mahdollista

- Yhteystiedot, joista asiakas voi saada laskuun liittyvia lisa-
tietoja

- Muutoslaskussa viittaus aikaisempaan laskuun

- Muistutusaika 7 paivaa

- Maksun viivastymisesta aiheutuva perimispalkkio, voimassa
olevan viivastyskoron suuruus seka se ajankohta, josta lu-
kien viivastyskorkoa on suoritettava.

- Myytyjen tavaroiden maara ja luonne seka palvelujen laa-
juus ja luonne, riittavasti yksilodityna

- Tavaroiden toimituspdaiva, palvelujen suoritusaika tai en-
nakkomaksun maksupaiva

- Verokanta, verokannat, jokainen erikseen

- Laskutettava euromaara

- Arvonlisaverollisen myynnin osalta veron peruste verokan-
noittain, yksikkéhinta ilman veroa seka hyvitykset ja alen-
nukset (jos eivat sisally yksikkdhintaan)

- Suoritettava arvonlisdveron méaara euroissa

- Arvonlisaverottoman myynnin osalta verottomuuden perus-
te tai kdannetyn verovelvollisuuden peruste

Arvonlisdverolain ja verohallituksen ohjeiden mukaan lasku voi-
daan myds laatia ns. kevennettyjen laskumerkintdvaatimusten
mukaisesti (Laskut alle 259 €). Tata merkintatapaa voidaan viras-
to- tai hallintokuntakohtaisesti harkiten kayttaa, mutta ennen
kayttoonottoa on laskumerkintdjen sisallosta neuvoteltava talous-
palveluiden kanssa.

(KV 10.12.2007)



Laskutus- ja ennakkomaksu

48

Saatava on laskutettava viipymatta veloitusperusteen syntymisen
jalkeen, kuitenkin viimeistdan kuukauden kuluessa. Jos veloitus-
peruste muodostuu kuukautta pitemman ajan kuluessa, voidaan
ennen lopullista laskua lahettad osalaskuja siltd osin, kuin veloi-
tusperuste on tiedossa. Jos samasta suoritteesta lahetetdan use-
ampia laskuja, niissa on viitattava aikaisempiin laskuihin.

Laskutuskustannusten vahentamiseksi pienia laskutuseria voidaan
kerata yhteen laskuun.

Ennakkomaksu on tarvittaessa asetettava ehdoksi lupien ja kayt-
tooikeuksien luovutuksille.

Postitse lahetettavéat tutkimustulokset yms. maksulliset lausunnot
tulee laskuttaa postiennakolla.

Maksuaika ja maksun suoritus

58

Maksulykkaykset

68

Maksujen perinta

78

Laskujen maksuaika on paasaantoisesti 14 paivaa laskun lahet-
tamisesta lukien. Maksu katsotaan suoritetuksi kaupungille sina
paivana, jolloin pankkilaitoksen taikka kaupungin kassa on sen
kuitannut.

Lasku on voitava maksaa pankkeihin, talouspalveluiden ja hédve-
lin kassoihin sekd mahdollisesti viraston ja hallintokunnan kas-
saan.

(KV 10.12.2007)

Jos erapéiva sattuu paivaksi, jolloin kaupungin kassat tai maksuja
kantavat pankit ovat kiinni, laskun saa maksaa ensimmaisena
ergpéaivan jalkeisend aukiolopéaivana ilman tésta viivytyksesta ai-
heutuvaa korkoveloitusta.

Kaupungin saatava voidaan kuitata kaupungin maksamasta pal-
kasta ilman ulosottokelpoista paatéstd, kun saatava on selva ja
erdantynyt maksettavaksi. Saamista ei saa kuitata silta osin kuin
palkka ulosottolain 4 luvun 6 8:n mukaan on jatettdva ulosmit-
taamatta.

Maksulykkayksen myontaa ao. saatavasta vastaavan viraston tai
hallintokunnan paallikkd tai tamé&n maardama enintdan maksu-
muistutuksen erdpaivaan asti. Maksulykkays ei vapauta viivastys-
korosta eika viivastysmaksusta.

Erdantyneen saatavan perintadn sovelletaan lakia saatavan pe-
rinnasta (513/1999). Lakia sovelletaan my6s perintdan liittyviin,
velkasuhteen osapuolten asemaan vaikuttaviin muihin seikkoihin.

Perinnassd on noudatettava hyvaa perintatapaa. Perinnan on ol-
tava asiallista, tahdikasta ja velallisen yksityisyytta kunnioittavaa.
Perittdessa saatavaa yksityishenkilolta sovelletaan lain kulutta-
jasaatavaa koskevia sadnnoksia.



Toimitusten keskeytys

88

Kuittausmenettely

98

Viivastyskorko

10 §

4

Velallisella on pyynnodsta oikeus saada velkojalta maksutta ajan-
tasainen tieto velkojensa kokonaisméaarasta ja perusteista, eritte-
ly maksamattomista veloista ja niiden lyhennyksista seka selvitys
velkapaaomalle kertyneiden korkojen ja kulujen maaraytymises-
ta. Jos velallinen pyytaa selvityksen useammin kuin kerran vuo-
dessa, velkojalla on oikeus saada velalliselta kohtuullinen korvaus
erittelyn tai selvityksen laatimisesta aiheutuneista kustannuksista.

Maksumuistutus

Myyntireskontran maksumuistutus on lahetettava viimeistadan 14
paivan kuluessa erapaivasta. Talloin on maarattava uusi erapaiva,
laskettava ja ilmoitettava viivastyskorko ja viivastysmaksu sekéa
Mmaininta erdantyneen saatavan siirtdmisesta perintatoimistolle,
ellei suoritus ole tapahtunut annettuun ergpaivdan mennessa.

Maksumuistutuksia lahetetdéan vain yksi.

Kirjallisesta maksumuistutuksesta veloitettava perimispalkkio on
5 euroa.

Perintatoimisto

Maksumuistutuksen jalkeen avoimena olevat laskut siirretdan
kuukausittain perintatoimistolle. Siirto koskee kaikkia kaupungin
laskutuksia joihin voimassa oleva lainsdaadanté antaa mahdolli-
suuden.

Maksuhairididen vuoksi voidaan toimitukset tai palvelukset kes-
keyttaa, ellei laista tai asetuksesta muuta johdu. Keskeyttamisen
asemasta tai lisdksi voidaan kayttdd muita keinoja kaupungin va-
hingon pienentamiseksi.

Sopimuksia ei uusita, mikéli sopimusosapuolella on maksuja ras-
tissa.

Mikéli velallisella on saatavia kaupungin virastolta tai hallintokun-
nalta, voidaan velallisen kanssa soveltaa kuittausmenettelya.
Kuittauksesta pitaa ensisijassa pyrkia sopimaan. Jos sopimukseen
ei paasta, saatavat voidaan kuitata, jos ne ovat rahamaaraisia,
selvid ja erdantyneita.

Viivastyskorkona peritddn KorkoL:n 4 §:n 3 momentin mukainen
korko ellei kaupunginhallitus yksittaistapauksissa toisin maaraa.
Korko on vaihtuva viivastyskorko. Korko lasketaan kultakin vii-
vastysajanjaksolta sen aikana voimassa olevan koron mukaan.

Julkisoikeudellisten maksujen korosta on sadédetty erikseen.



Pakkoperinta

11 8§

Pienlaskutuslisa

12 §

Tilinpito

13 §

Saatavien valvonta

14 §

Perintatoimisto hoitaa pakkoperinnan.

Saatavan oikeudellisista perintatoimista voidaan luopua, mikali se
katsotaan epatarkoituksenmukaiseksi ja tuloksettomaksi ottaen
tuloksellisuuden kokonaisarvioinnissa huomioon saatavan suu-
ruus, saatavan oikeudellisen perusteen pitavyys sekéd velallisen
todennakoéinen maksukyky.

Alle 20 euron suuruista saatavaa ei kuitenkaan perita oikeusteit-
se.

Perimiseen voidaan kuitenkin aina ryhtya, jos siihen muutoin on
erityista aihetta.

Pienerien osalta on pyrittdva kateissuoritukseen. Pienerdna pide-
taan 20 euron tai sita pienempia laskuja ja laskutuslisd on 5 eu-
roa ellei laissa tai erillisessa taksassa ole muuta saadetty.

Tulot merkitdan kirjanpitoon suoriteperusteisesti. Jos tulo kirja-
taan maksuperusteisesti, kirjaus oikaistaan ennen tilinpdatoksen
laatimista suoriteperusteiseksi vahaisid summia lukuunottamatta.

Myyntisaamiset on voitava jatkuvasti selvittaa.

Myyntireskontra tasmaytetdadn kuukausittain kirjanpitoon. Tas-
maytyslaskelmat sailytetaan kirjanpitoaineiston osana.

Jos virasto tai hallinto tekee laskutuksen toisen viraston tai hallin-
tokunnan puolesta, naiden on keskendan sovittava maksujen
tarkkailusta.

Saamiset merkitdadn kirjanpitoon enintdan todennékdiseen ar-
voonsa. Epavarmat saamiset kirjataan valittomasti luottotappioik-
si. Luottotappioiksi kirjattuja saamisia peritdan, kunnes saaminen
on maksettu, vanhentunut tai muuten kaynyt ilmeiseksi, etta pe-
rintdéd ei kannata jatkaa.

Laskut on sailytettava vahintdan kuusi vuotta sen tilikauden lo-
pusta, jolle laskut kuuluvat. Laskut voidaan sailyttad séhkoisessa
muodossa.

Hallintokuntien on valvottava maksujen kertymista saannoéllisesti.
Tarvittaessa on ryhdyttdva 8 §:n edellyttdmiin toimitusten kes-
keyttamisiin. Valvonnan edellyttdmat raportit toimittaa talouspal-
velut.

(KV 10.12.2007)

Saatavien maksutarkkailusta ja tdsmaytyksesta vastaa talouspal-
velut.
(KV 10.12.2007)



Perinnasta vastaavat kaupunginlakimies ja kaupunginkamreeri.

Saatavien poistot ja perinnasta luopuminen

15 §

Muut méaaraykset

16 §

Yli 1600 euron saatavien tileistd poistoista ja perinnasta luopumi-
sesta paattada kaupunginhallitus sekd ao. lautakunnat ja johto-
kunnat omilla toimialueillaan. Alle 1600 euron saatavien tileista
poistoista ja perinndsta luopumisesta paattaa kaupunginlakimies
tai kaupunginkamreeri. Lisaksi he paattavat selvista saatavien
poistoista, kuten esimerkiksi, jos velallinen on todettu ulosotossa
varattomaksi, konkurssi rauennut varojen puuttuessa tai velalli-
nen on velkajarjestelyssa.

Mikali asiakkaan loppulasku tai hyvityslasku on 5 euroa tai sita
pienempi, ei maksua perita eikd hyvitysta suoriteta.

Talouspalvelut voi, kuultuaan tarkastustoimistoa, paattda naihin
ohjeisiin sisaltyvien maksujen ja palkkioiden suuruudesta. Talous-
palveluilla on lisdksi oikeus antaa naita ohjeita taydentévia ohjei-
ta.

(KV 10.12.2007)



