Paraisten kaupungin laskutus- ja perintdohje

1. Yleiset periaatteet

Kaupungin rahasaatavat on laskutettava ja perittdva voimassa olevia lakeja seka kaupunginvaltuuston ja
kaupunginhallituksen tekemia paatoksia noudattaen seka hyva perintadtapa ja kaupungin asiakaspalvelun
asettamat vaatimukset huomioon ottaen.

Ellei toisin ole sdadetty tai maaratty, naita ohjeita on noudatettava myos julkisoikeudellisten tai lakiin
perustuvien maksujen laskutuksessa ja perinndssa.

Laskutuksesta vastaa osasto, yksikko tai toiminto, jonka toimesta laskutusperuste on syntynyt. Laskutus
kirjataan kaupungin reskontraan.

2. Asiakkaalta ennen asiakassuhteen avaamista vaadittavat tiedot
Henkil6asiakkaan tiedot:
- tdydellinen nimi
- henkil6tunnus (tai ulkomaalaisen asiakkaan syntymaaika)
- taydellinen osoite (laskutus- ja toimitusosoite)
- kotipaikka
- puhelinnumero (paivisin)
Liikeasiakkaan tiedot:
- yrityksen nimi ja y-tunnus (tarkastettava ytj.fi:std)
- puhelinnumero
- laskutus- ja toimitusosoite
- yrityksen kotipaikka ja osoite, jos asiakas on ulkomaalainen

- mahdollinen verkkolaskutusosoite

3. Laskun sisdlto
Laskusta tulee ilmeta ainakin seuraavat tiedot:
1. Velallisen nimi ja osoite sekd vastaanottajan nimi ja osoite, jos maksaja on muu kuin
velallinen.
2. Kaupungin yhteystiedot sekd mahdollisesti nimi ja sdhkdpostiosoite.
3. Laskun numero.

4. Laskun paivays.



5. Laskun erapaiva.
Erdpdiva maaraytyy maksuehtojen mukaisesti.
6. Laskutuksen peruste, kuten tavara, maara, hinta ja toimitusaika.
7. Maksettava summa arvonlisdverollisena ja ilman arvonlisaveroa.
8. Viivastyskorko ja maksun viivastysseuraamukset.
9. Pankkitili tai -tilit maksun suorittamista varten.
10. Arvonlisaveroa koskevat tiedot.
11. Kaupungin y-tunnus.

12. Viitenumero.

4. Laskutus

Saatavan on perustuttava todelliseen laskutusperusteeseen. Saatava on mahdollisuuksien
mukaan laskutettava kahden viikon kuluessa laskutusperusteen syntymisests, ellei laista,

kaupunginvaltuuston tai kaupunginhallituksen paatoksesta taikka erillisesta sopimuksesta
muuta seuraa.

Laskutuskulujen pienentamiseksi pienet laskutuserat voidaan yhdistaa yhdeksi laskuksi.

Laskutusperuste ja laskutuslistat on tallennettava kirjanpitolain mukaisesti, laskutuslistat
tallennetaan kaupungin sdahkoiseen taloushallinnon arkistointijarjestelmaan (Rondo) ja
laskuttaja ja esimies hyvaksyvat listat sahkoisesti jarjestelmassa.

Tulo nakyy kirjanpidossa, kun lasku on tehty ja siirretty reskontraan.

5. Maksuehdot

21 paivan maksuaika, ellei toisin ole sovittu.

6. Hyvityslasku

Jos laskutuksen jalkeen havaitaan virhe, on tehtava valittémasti hyvityslasku. Laskutuslistan
yhteydessa on sdilytettdva kaikki selvitysaineisto, esimerkiksi sahkdpostiviestit.

7. Virheelliset maksusuoritukset

Kaksinkertaiset maksusuoritukset ja liikasuoritukset kasitelldan asiakkaan maksuhistorian
mukaan. Ellei asiakkaalla ole maksamattomia laskuja, liikasuoritukset maksetaan asiakkaalle
takaisin. Jos asiakkaalla on maksamattomia laskuja, voidaan soveltaa kuittausmenettelya.

Asiasta huolehtii talouspalvelut.



8. Maksusuorituksen viivastymisestd aiheutuvat toimenpiteet

Maksusuoritus katsotaan viivastyneeksi, ellei asiakas ole maksanut laskua viimeistaan
erapdivana taikka sitd seuraavana ensimmaisena pankkipdivana erapdivan osuessa sellaiseksi
paivaksi, jolloin rahalaitokset ovat kiinni.

Muistutuslasku ldhetetdan aikaisintaan kahden viikon kuluessa saatavan eradantymisesta
maksettavaksi, mutta kuitenkin viimeistdan kuukauden kuluessa. Muistutusmenettelyn hoitaa
talouspalvelut, joka voi ostaa kyseiset palvelut perintayritykselta.

Muistutuksesta veloitetaan muistutusmaksu.

Maksun viivastyessa voidaan sellainen toimitus tai palvelu keskeyttaa, jonka keskeyttaminen lain
mukaan on sallittua.

Jos maksamattomat saatavat ylittdvat yhteensa 20 000 euron summan viedaan asia
kokonaisuudessaan kaupunginhallituksen kasittelyyn huolimatta maksamattomien saatavien
syista.

9. Kuittausmenettely

Jos kaupungilla on velkaa tai muita suoritettavia maksuja asiakkaalle, jonka saatava kaupungilta
on eradntynyt maksettavaksi, saatava voidaan kuitata kaupungin vastakuittauksella lain
sallimissa rajoissa, jos muut edellytykset kuittaamiselle tayttyvat.

10. Maksuajan jatkaminen

Jos velallinen ei pysty suoriutumaan maksusta erdapdivdan mennessa, han voi pyytaa erdpdivan
lykkaysta taloudelta.

Summan ollessa yli 1 000 euroa tai maksusuunnitelma on yli 6 kuukautta, annetaan paatos
talousjohtajalle tiedoksi.

11. Saatavien perinta

Pakkoperinnalla tarkoitetaan juridisia toimenpiteitd, joilla varmistetaan saatava ja/tai saatavan
vahvistaminen ja vahvistetun saatavan realisoituminen.

Jos lasku jaa muistutusmenettelyn jalkeen maksamatta, se siirtyy automaattisesti
perintayritykselle perittavaksi.

Jos maksamattomia vuokria on 3 kuukautta tai sen yli niin aloitetaan haatétoimenpiteet.
12. Saatavien poistaminen

Saatava poistetaan kaupungin kirjanpidosta heti, kun maksun suorittamista pidetaan
epatodenndkoisend, mutta viimeistaan kolmen vuoden jalkeen. Poistot tehddan keskitetysti
taloudessa vuosittain. Poistetut summat ilmoitetaan yksikdille ja ne hoitavat tarvittaessa
tiedottamisen kaupungin paattaville toimielimille.

Perintd voi saatavan poistamisesta huolimatta jatkua.



