Laskutus- ja perintaohje

inhallitus 21.12.2020

uuuuuuu

C
D

SSSS55555S5



Jarvenpdaa

Sisallysluettelo

1. LS TS oL T T L= o
2. 1= 1115 7<) | -
3. = 3 0 LT
4. Maksun SUOritus ja VIIVASTYMINEN ........iiiiiiie e e e e e ennaas
5. (@1 (S WL L= [T g = g T = o = T
6. Saatavien poistaminen ja perinndn lopettamingn...........ccouoiiiiiiiiin e
7. TAYdentavat ONJEEL. ... e e e e



Jarvenpdaa

1. Yleisperiaatteet

Naita ohjeita noudatetaan kaikkien kaupungille kuuluvien tai sen perimien maksujen ja saatavien
laskutuksessa ja perinnassa, ellei toisin ole sdadetty tai maaratty. Ohjeet koskevat soveltuvin osin myds
sisdista laskutusta.

Mikali suoritettua tyota, palvelua tai luovutettua hyodyketta tai muuta maksuperusteen aiheuttavaa
tapahtumaa ei makseta kateisella valittomasti suorittamisen tai luovuttamisen yhteydessa, siita
muodostuu kaupungille saatava.

Saatavat on laskutettava ja perittava viipymatta, taloudellisesti ja tehokkaasti noudattaen voimassa
olevaa lainsdaadantoa, tehtyja paatoksia ja sopimuksia ja huomioiden hyvan perintdtavan ja
asiakaspalvelun vaatimukset.

Kaupungin saatavat ovat joko julkisoikeudellisia tai yksityisoikeudellisia. Julkisoikeudellinen maksu
perustuu nimenomaisen lain saanndoksiin tai siihen, ettd maksu on korvaus julkisen laitoksen tai palvelun
kayttamisesta. Julkisoikeudellinen saatava voidaan ulosmitata ilman tuomiota tai paatosta.
Julkisoikeudellisten saatavien perintdakulut ovat asiakasta velvoittavia vain lakiin perustuvina.

Saatava on yksityisoikeudellinen, kun maksun perusteena on sopimus, sitoumus tai muu
yksityisoikeudellinen oikeustoimi tai vahinkotapahtuma. Yksityisoikeudellisessa maksussa kaupungin
asema vastaa yksityista yhteisoa. Yksityisoikeudellisten maksujen viivastyskorot ja laskutuslisat ovat
sopimusasioita. Yksityisoikeudellisia saatavia ei voi ulosmitata ilman taytantoonpanokelpoista paatosta.

Laskutus, kirjanpito ja saatavareskontra on jarjestettava niin, etta saatavien kertymista ja
perintatoimenpiteita voidaan jatkuvasti seurata.

2. Kateisperinta

Kaupungin maksuliikenne hoidetaan ensisijaisesti rahalaitoksen valityksella. Kateiskassatoiminta
pidetaan mahdollisimman pienena. Rahan kasittelyn asemesta kassapisteissa suositaan kortti- tms.
maksuvalineella tehtavaa maksua.

Kateismaksuja kdytetaan tilanteissa, jossa maksut ovat pienia, suorite tai palvelu luovutetaan asiakkaan
kayttoon valittomasti ja maksu on kirjattavissa luovutuksen yhteydessa suoraan kassapaatteeseen.

Mikali maksu voidaan suorittaa joko kateisella, verkkomaksuna tilauksen yhteydessa tai laskulla,
valitaan kaupungin kannalta edullisin tapa. Mikali maksuerat joudutaan laskuttamaan asiakkaalta,
lisataan laskun loppusummaan laskutuslisa, ellei lakisaateisyys tms. sita esta ja kaupungille edullisempi,
vaihtoehtoinen maksutapa on ollut asiakkaan kaytettavissa.

3. Laskutus

Palvelualue, joka on suorittanut tyon, luovuttanut hyodykkeen tai jonka toiminnasta on aiheutunut muu
laskutusperuste vastaa saatavien laskuttamisesta.

Laskutus suoritetaan kaupungin hyvaksymalla laskutusjarjestelmalla, josta on suora yhteys
myyntireskontraan. Laskutusta ja perintaa hoidetaan laskuttavien yksikoiden, talouspalvelujen ja
kaupungin taloushallintopalvelutoimittajan seka perintapalvelutoimittajan yhteistyona. Laskut
toimitetaan ensisijaisesti sahkoisina e-laskuina tai verkkolaskuina.
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Laskutus suoritetaan vahvistettujen taksojen, hinnoitteluohjeiden, paatosten ja sopimusten mukaisesti.
Laskutuksen perusteena olevat paatokset, sopimukset ja tilaukset on laadittava siten, etta ne sisaltavat
laskutuksessa tarvittavat tiedot. Asiakirjoista on ilmettava asiakkaalle maksun viivastymisesta
aiheutuvat seuraukset.

Sopimuksia tehtdessa on selvitettava sopimuskumppanin luottokelpoisuus ennen laskutusperusteen
syntymista vahintaan arvoltaan merkittavien sopimusten osalta. Mikali sopimusosapuolella on maksuja
rastissa, ei uusia sopimuksia tule tehda.

Laskutuslisaa on kaytettava, mikali se on mahdollista. Laskutuslisa tulee lisata yksityisoikeudellisille
laskuille, mikali asiakkaalla on todellinen, vaihtoehtoinen mahdollisuus suorittaa maksu kateisella tai
verkkomaksuna ja kun laskutuslisasta on sovittu ennen maksuperusteen muodostavan tapahtuman
suorittamista.

Laskutuskustannusten vahentamiseksi pienet saatavat tulee yhdistaa asiakkaan seuraavaan laskuun.
Laskutus on kuitenkin tehtava vahintaan puolivuosittain ja niin, etta se kirjautuu oikealle tilivuodelle.
Toistuvaislaskutuksessa pienet erat on siirrettava laskutettavaksi seuraavalla laskulla, mikali se on
teknisesti mahdollista. Talousjohtaja maaraa pienimman erikseen laskutettavan saatavan.

Sisdisessa ja kuntien valisessa kustannusten jaossa ja laskuttamisessa voidaan kayttaa laskentaan
soveltuvia laskutuskausia seka ennakko- ja arviolaskutusta. Tasauslaskutus tulee suorittaa vahintaan
puolivuosittain tai talouspalvelujen maaraamassa syklissa.

Laskut kirjataan kirjanpitoon suoriteperusteisesti ts. tapahtumakuukauden mukaan myyntisaatavaksi
saatavatilille ja tulotilille tuloksi. Viivastyskorot ja huomautusmaksut kirjataan maksuperusteisesti.

Laskujen tietosisaltovaatimuksissa on noudatettava voimassa olevien kirjanpito- ja arvonlisaverolain
maarayksia. Lasku on laadittava selkealukuiseksi ja siina tulee olla seuraavat tiedot:

Velallisen taydellinen nimi tai toiminimi

Velallisen Y-tunnus tai syntymaaika

Laskutusosoite ja maksaja, jos maksaja on muu kuin velallinen
Laskutuksen perusteet riittavasti yksiloityna (esim. kohde, maara, aika)
Veloituksen euromaara

Arvonlisaverotuksen edellyttamat tiedot

Laskun paivays, numero ja viitenumero

Erapaiva ja muut maksuehdot. Mikali asiakkaan kanssa ei ole muutoin sopimuksella sovittu,
asiakkaalle on jaatava 14 paivaa maksuaikaa laskun saapumisesta.

e Huomautusaika/maaraaika muistutuksen tekemiseen

e Maksun myohastymisesta aiheutuvat viivastysseuraamukset

e Maininta, mikali saatava on ulosottokelpoinen ilman tuomioita

e Laskuttava yksikko ja laskutuksen yhteyshenkilo

e Kaupungin y-tunnus ja pankkiyhteys

Aiheeton tai virheellinen lasku oikaistaan valittomasti virheen selvittya hyvityslaskulla.

4. Maksun suoritus ja viivastyminen

Maksun suoritus
Laskut maksetaan ensisijaisesti kaupungin osoittamalle pankkitilille. Lasku katsotaan suoritetuksi sina
paivana, jolloin maksajan rahalaitos on sen vastaanottanut tai maksu on vastaanotettu kaupungin
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kassaan. Maksu katsotaan viivastyneeksi, mikali asiakas ei ole suorittanut maksua viimeistaan
erapaivana.

Liikasuoritus
Mikali asiakas maksaa liikaa, huomioidaan liikasuoritus tulevien maksujen ennakkomaksuna.
Kuittausmenettelya tulee kayttaa aina, kun se on mahdollista.

Mikali asiakkaalla ei ole tiedossa olevia tulevia laskuja, palautetaan talousjohtajan maarittaman raja-
arvon ylittavat lilkkamaksut asiakkaalle ilman erillista pyyntoa.

Virheellisista laskutusperusteista johtuva liikaa peritty ja maksettu maksu palautetaan asiakkaalle
valittomasti, kun virhe on huomattu.

Liikasuoritukselle ei makseta korkoa, ellei niin ole sovittu sopimuksella tai paatoksella.

Maksulykkays
Mikali asiakas ei pysty suorittamaan maksua erdpaivdaan mennessa, voidaan maksulle myontaa

velallisen pyynnosta maksuaikaa tai tehda maksusuunnitelma. Maksuaikaa myonnetdan ja
maksuaikasopimus tehdadan lahtokohtaisesti ennen laskun erapaivaa.

Maksuaikasopimuksen teon edellytyksena on, etta asiakas on hoitanut mahdolliset aiemmat
maksuaikasopimukset sovitusti. Maksuaikasopimuksen myontamisen ehtona on aina viivastyskoron
maksaminen erapaivasta maksupaivaan.

Maksuajan myontaa ja maksuaikasopimuksen tekee laskutusta hoitava yksikko. Maksuaikaa voidaan
myontaa enintaan 3 kuukautta alle 5 000 euron maksulle. Tallainen maksulykkayksen myontaminen ei
ole julkisen vallan kayttoa. Siten maksulykkays voidaan myontaa tekematta paatosta. Muussa
tapauksessa maksulykkayksesta paattaa kaupunginhallituksen toimintaohjeen mukaisesti talousjohtaja.

Mikali asiakas ei noudata sovittua maksuaikasopimusta, saatava siirtyy valittomasti perintatoimiston
perittavaksi.

Perintatoimistoon siirrettyjen laskujen maksuajoista ja maksuaikasopimuksista sovitaan suoraan
perintatoimiston kanssa. Perintatoimistoon siirretyt laskut on suoritettava perintatoimiston
osoittamalle pankkitilille.

Maksumuistutus, perinta ja viivastyskorko

Mikali maksu viivastyy, eika lykkaysta ole myonnetty, lahetetaan velalliselle maksumuistutus 14-21
vuorokauden kuluttua erapaivasta. Mikali saatava on ensimmaisen maksumuistutuksen jalkeen edelleen
avoinna, asiakkaalle [ahetetaan perintakirje. Perintatoimisto huolehtii maksumuistutusten
[ahettamisesta ja hoitaa perintatoimet.

Jos maksu suoritetaan erapaivan jalkeen, peritaan viivastysajalta korkolain mukainen viivastyskorko ja
muut viivastymisesta aiheutuvat maksut, ellei lainsaadanté muuta edellyta tai erikseen ole muuta
sovittu. Viivastyskorko lasketaan laskun erapaivaa seuraavan ja maksupaivan valiselta ajalta em. paivat
mukaan lukien.

Viivastymisesta aiheutuvat maksut ja viivastyskorko voidaan jattaa perimatta, mikali ne on laskutettava
erikseen ja laskutettava maara on pienempi kuin talousjohtajan maaraama pienin erikseen laskutettava
viivastysmaksusaatava. Em. alarajaa ei sovelleta, mikali huomautusmaksu ja viivastyskorko liitetaan
seuraavaan laskuun.

Osasuoritus
Mikali maksusuoritus ei kata saatavaa kokonaan, maksusuoritus luetaan ensi sijassa korkojen ja kulujen
suoritukseksi ja loppuosaltaan padoman lyhennykseksi.
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Vastasaatavien kuittaus

Mikali kaupunki on velkaa tai muuten velvollinen maksamaan suorituksen asiakkaalle ja kaupungilla on
vastaavasti eraantynyt saatava asiakkaalta, voidaan saatavat kuitata keskenaan. Saatavat voidaan
kuitata ilman sopimista, jos ne ovat rahamaaraisia, selvia ja erdantyneita. Kuittausoikeuden
kayttamisesta ilman sopimista paattaa talousjohtaja.

Toimitusten keskeytys
Maksun viivastyessa toimitukset tai palvelut tulee keskeyttaa, ellei laista tai asetuksesta muuta johdu.
Toimitusten keskeytyksesta pitdaa ilmoittaa asiakkaalle viimeistaan perintakirjeessa.

5. Oikeudellinen perinta

Kaupungin kayttama taloushallintopalvelutoimittaja siirtad eraantyneet maksut perintatoimistoon, joka
kasittelee ne ja hoitaa perintaprosessin tarvittaessa oikeudelliseen perintaan saakka voimassa olevan
sopimuksen mukaisesti.

Mikali saatavaa ei laheteta perintatoimistolle, pakkoperintaan ryhdytaan, jos laskua ei ole maksettu
maksukehotuksesta huolimatta kuukauden kuluessa toisen maksuvaatimuksen lahettamisesta. Saatavia
perittaessa on varsinaisen saatava ohella vaadittava viivastyskorkoa ja korvausta aiheutuneista
kustannuksista korkoineen, ellei laissa ole toisin saadetty.

Saatavaa on perittava niin, etta se ei paase vanhenemaan.

Mikali on todennakoista, etta saatavaa ei tulla saamaan oikeudellisen perinnan kautta, oikeudelliseen
perintaan ei tarvitse ryhtya. Talousjohtaja maaraa oikeudelliseen perintaan lahetettavan saatavan
alimman euromaaran.

Kaupunginhallituksen toimintaohjeen mukaisesti perintatoimenpiteista luopumisesta paattaa
talousjohtaja.

Rikosperusteiset saatavat, konkurssit, yrityssaneeraukset, selvitystilat, pakkohuutokaupat ja

velkajarjestelyasiat
Laskuttavan yksikon on jatkuvasti seurattava julkisia kuulutuksia sidosryhmiensa osalta, niilta osin, kun

ne eivat ole perintatoimiston hoidossa.

Mikali kaupungilla on saatavia rikosperusteisessa asiassa, kuulutuksissa mainituilta asiakkailta tai
saatava on valvottavana konkurssissa, yrityssaneerausmenettelyssa, velkajarjestelyssa, selvitystilassa,
taikka julkisen haasteen tai kiinteiston pakkohuutokaupan yhteydessa, tulee niista ilmoittaa
taloushallintopalvelujen toimittajalle, joka varmistaa tiedon edelleen perintatoimistolle.

Saatavan vanhentuminen ja vanhentumisen katkaiseminen

Julkisoikeudellinen saatava vanhenee lopullisesti viidessa vuodessa maksuunpanovuotta seuraavan
vuoden alusta. Velkojalla on kuitenkin oikeus saada saatavalleen suoritus ulosmitatun omaisuuden
arvosta, jos ulosmittaus on toimitettu ennen saatavan vanhentumista

Yksityisoikeudellinen saatavien yleinen vanhentumisaika on kolme vuotta saatavan eraantymisesta,
jollei vanhentumista ole katkaistu. Vanhentumisen katkaisemisen kaynnistaa uuden entisen pituisen
vanhentumisajan, jolloin perintaa voidaan jatkaa.

Kun velasta on annettu lainvoimaiseksi tullut tuomio, on vanhentumisaika viisi vuotta.

Luonnolliselle henkilolle asetettu maksuvelvoite on taytantoonpanokelpoinen 15 vuoden ajan
(ulosottoperusteen madraaika). Jos korvaussaatava perustuu rikokseen, josta velallinen on tuomittu,
maaraaika on 20 vuotta.
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Velan vanheneminen voidaan katkaista:

e osapuolten yhteiselld tahdonilmauksella (sopimus maksujarjestelysta, vakuudesta tms.)
e velallisen tahdonilmauksella (velan suoritus tms.)

o velkojan vaatimuksella (maksuvaade, muistutus)

o velkojan haastehakemuksella tuomioistuimeen

o velanilmoittaminen maksukyvyttomyysmenettelyn yhteydessa

e velan huomioiminen ulosottomenettelyssa

Velallisen velvollisuus suorittaa velka lakkaa, kun velka vanhentuu.

Velallisella on oikeus saada kerran vuodessa velkojalta maksutta ajantasainen tieto velkojensa
kokonaismaarasta ja perusteista, erittely maksamattomista veloista ja niiden lyhennyksista seka selvitys
padomalla kertyneiden korkojen ja kulujen maarasta. Useammin tehdysta selvityksesta, velkojalla on
oikeus saada velalliselta kohtuullinen korvaus erittelyn tai selvityksen laatimisesta aiheutuneista
kustannuksista.

6. Saatavien poistaminen ja perinnan lopettaminen

Vanhat saatavat poistetaan paasaantoisesti tileista tilinpaatoksen yhteydessa. Vuotta vanhemmat
saatavat kirjataan luottotappiona tuloslaskelman menoksi ja poistetaan taseen saatavista. Avoimia
saatavia poistetaan myos perintatoimiston suosituksesta tai kun suorituksen saaminen avoimeen
saatavaan on epatodennakoista. Varattomien kuolinpesien saatavat poistetaan lopullisesti
varattomuuden selvittya.

Kirjanpidosta poistamisesta huolimatta saatavien perintaa jatketaan niin kauan, kun se on saatavan
suuruuteen ja perimiskustannuksiin nahden taloudellisesti jarkevaa. Jos luottotappiokirjaus
myohemmin osoittautuu aiheettomaksi, saatu suoritus kirjataan kulukirjauksen oikaisuksi.

Julkisoikeudellisen saatavan perinta lopetetaan, kun saatava on loppuun maksettu tai kun se vanhenee.
Yksityisoikeudellisen saatavan perintaa jatketaan niin kauan kuin saatava on maksettu loppuun tai se on
saatavan suuruuteen ja perimiskustannuksiin nahden taloudellisesti jarkevaa. Perinnan seuraamisella ja
perintayrityksilla varmistetaan, ettei saatava paase vanhenemaan.

Perinnan lopettaminen merkitsee saatavasta luopumista.

Kaupunginhallituksen toimintaohjeen mukaisesti talousjohtaja paattaa saatavien tileista poistamisesta
ja perintatoimenpiteista luopumisesta.

7. Taydentavat ohjeet

Talousjohtajalla on oikeus antaa laskutus- ja perintaohjetta taydentavia ohjeita ja maarittaa alimmat
euromaaraiset rajat, joiden puitteissa laskutukseen ja perintatoimenpiteisiin ryhdytaan.

Tama kaupungin laskutus- ja perintaohje on voimassa 1.1.2021 alkaen.

Talla ohjeella kumotaan kaupunginhallituksen 31.10.2011 § 317 hyvaksyma laskutus- ja perintaohje.



