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§ 1 Yleisperiaatteet

Ohijeita on noudatettava kaikkien kaupungille kuuluvien tai sen toimesta perittavien
maksujen seka saatavien laskutuksessa ja perintamenettelyssa, ellei toisin ole
saadetty tai maaratty. Ohjeita sovelletaan seka julkisoikeudellisten ettd muiden
maksujen ja saatavien laskutukseen ja perintdan. Soveltuvin osin ohjeita sovelletaan
myo6s kaupungin toimialojen valiseen sisaiseen laskutukseen.

Kaupungin rahasaatavat on laskutettava ja perittava tehokkaasti, nopeasti ja
taloudellisesti noudattaen lakia seka ottaen huomioon hyvan asiakaspalvelun
vaatimukset.

§ 2 Laskutus

Laskutus suoritetaan vahvistettujen taksojen, hinnoitteluohjeiden, paatosten tai
sopimusten mukaisesti. Laskutuksen perusteena olevat paatdkset, sopimukset ja
muut asiakirjat on laadittava sellaiseen muotoon, etta ne sisaltavat laskutuksessa
tarvittavat tiedot ja etta laskutus niiden perusteella saadaan yksiselitteiseksi.

Laskutuksesta huolehtii se toimiala, jonka toiminnasta syntyy laskutusperuste eli
luovutettu hyddyke tai suoritettu tyd, ellei laskutusta maarata jonkin muun toimialan
tehtavaksi. (hulevesi, ruokapalvelut) Toimialan on yllapidettava laskutettavien
tuotteiden ja palvelujen tietoja.

Talousarviossa maaritellyt tilivelvolliset vastaavat vastuualueensa saatavien
kertymisestd. Sopimuksen vastuuhenkild huolehtii siita, ettd sopimuksiin liittyvat
saamiset tulevat laskutetuiksi. Tulojen kertymista seurataan jatkuvasti ja raportoidaan
talousarvion taytantdédnpanomaaraysten mukaisesti.

Laskutukseen osallistuvat laskuttajina toimialat, raha- ja kirjanpitotilanteen kirjaajina ja
seuraajana myyntireskontra ja kirjanpito seka perintatoimenpiteiden vastuuhenkiléna
kaupunginlakimies.

Laskutus on hoidettava viipymatta laskutusperusteen syntymisen jalkeen. Jalkikateen
tapahtuvassa maaraaikaislaskutuksessa ei saa esiintya viivastyksia.
Toistuvaislaskutus tehdaan saannollisesti noudattaen samaa aikataulua kuukausittain
(myds kesakuukausina).

Mikali laskutuksessa tapahtuu virheellisyyksia, on niista ilmoitettava
myyntireskontraan ja kirjanpitoon mahdollisimman pian.

Laskuttavan yksikdn on laskutuksen asiaryhmittain pidettdva ajan tasalla tiedot
laskunsaajista, laskuttajasta ja maksuehdoista.

Laskunsaajasta tallennetaan asiakasrekisteriin ainakin nimi, osoite, sotu tai y-tunnus
ja kumppanikoodi seka mahdollinen laskutusosoite (maksujen hoitaja, edunvalvoja
tms.)
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Ennen uuden asiakkuuden perustamista laskutusohjelmiin, tulee aina tarkistaa, onko
kyseisen asiakkaan tiedot jo tallennettu.

§ 3 Laskutuksen tiedot

Laskujen tietosisaltdovaatimuksissa on noudatettava mita kirjanpito- ja
arvonlisaverolaissa kulloinkin on sdadetty. Laskutusta varten velallisesta on
hankittava seuraavat tiedot:

a) Taydellinen nimi henkild- tai yhteisétunnuksineen
e yhtion, yhdistyksen, osuuskunnan, toiminimen tai muun yhteison nimi
kauppa- tai yhdistysrekisterin mukaisena
¢ toiminimen yhteydessa aina myos vastuullisen henkilon taydellinen nimi
henkilétunnuksineen
e rekister6imattomien yhtididen, yhtymien ja ryhmien osalta asioita hoitavan

ja laskusta vastuussa olevan henkilon taydellinen nimi
henkilétunnuksineen.

b) Velallisen tarkka osoite. Paasaantoisesti yksityisasiakkaalla ei kelpaa postilokero-
osoite. Yritysasiakkaalla voidaan hyvaksya myos postilokero-osoite.
c) Laskutusosoite, mikali se on muu kuin velallisen osoite.

Lasku on laadittava selkealukuiseksi ja siita tulee ilmeta ainakin:
a) Velallisen taydellinen nimi ja laskutusosoite

b) Laskun paivays, laskun numero, viitenumero ja erapaiva

¢) Maksun mydhastymisestad aiheutuvat viivastysseuraamukset

d) Veloituksen euromaarat ja perusteet riittdvasti yksildityna seka ajankohta, jolloin
palvelu tai hyddyke on luovutettu

e) Arvonlisaverotuksen edellyttamat tiedot
f) Kaupungin y-tunnus (0204428-5)
g) Pankkiyhteydet

h) Laskuttajan yhteyshenkilon sekd myyntireskontran yhteystiedot
(myyntireskontra@raisio.fi, 044 797 1812 ja 044 797 1813) mahdollisia lisaselvityksia
tai kyselyja varten.

h) Maaraaika muistutusten tekemiseen

Asiakkaan ollessa alaikdinen lasku tulee paasaantoisesti kohdistaa hanen
huoltajalleen.
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§ 4 Hyvityslasku

Hyvityslasku laaditaan aina omalla laskunumerolla. Hyvitettava tuote tai palvelu
(yksikkd) merkitaan laskuun miinusmerkkisina. Hyvityslaskussa tulee nakya
hyvitettdvan laskun numero.

§ 5 Maksusuoritukset

Jos asiakas on tehnyt kaupungille perusteettoman maksusuorituksen tai on laskuun
perustuen maksanut liikaa, palautetaan maksusuoritukset maksajalle viipymatta
noudattaen seuraavaa:

o Mikali perusteeton tai liikasuoritus on 20,00 euroa tai enemman, se
palautetaan asiakkaalle. Alle 20,00 euron suoritus palautetaan
paasaantoisesti vain pyynnosta. Muussa tapauksessa suoritukset kirjataan
tuloksi kohtuullisen ajan jalkeen. Liikasuorituksella voidaan kuitata asiakkaan
muita eraantyneitd avoimia laskuja maksetuksi.

o Tiliotteilla tai tilisiirtona tulevat suoritukset yksildi myyntireskontra. Kirjanpito
hoitaa reskontran ja kirjanpidon tiedot ajan tasalle kuukausittain.

Velkajarjestelyyn menevien tai siella olevien saatavien osalta toimitaan
lainsdadannon ja viranomaisohjeiden mukaisesti.

§ 6 Maksuajan pidennys ja maksusuunnitelma

Maksuajan pidennysta voi myontaa hallintosaanndn mukaisesti siihen oikeutettu
viranhaltija.

§ 7 Maksun viivastyminen ja saatavien perinta

Mikali maksu viivastyy eika lykkaysta ole myonnetty, asiakasta muistutetaan
laiminlydnnista maksumuistutuksella. Maksumuistutus lahetetdan aikaisintaan 14
paivaa erapaivan jalkeen.

Kaupungin kayttdmalla ulkoisella perintdpalveluita tuottavalla perintatoimistolla on
oikeus tehda maksusuunnitelmia ja maksulykkayksia perintapalveluista laaditun
sopimuksen ehtoja ja muita sovittuja menettelytapoja noudattaen.

Mikali asiakas ei maksa avointa saatavaa maksumuistutuksen erapaivaan mennessa
tai ole yhteydessa perintatoimistoon maksusta sopimiseksi tai asian selvittdmiseksi,
perintatoimisto perii saatavaa noudattaen lakia, hyvaa perintatapaa ja
perintapalveluista laaditun sopimuksen ehtoja.

Viivastyskorko on korkolain mukainen viivastyskorko.
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§ 8 Maksukehotus

Maksukehotusten laadinta seka perintatoiminta on ulkoistettu kilpailutuksen
perusteella perintatoimistolle.

Maksamattomista laskuista muodostetaan myyntireskontrassa sahkoéinen aineisto
aikaisintaan 14 paivan kuluttua laskun erapaivasta, ja se lahetetdan perintatoimistolle
sahkoisesti maksumuistutusten lahettamista varten.

Perintatoimisto I&dhettdd maksumuistutukset. Maksumuistutuslaskuun lisataan
ulkoisen toimijan kilpailutuksen yhteydessa sovittu maksu, joka jaa ulkoisen toimijan
tuloksi.

Mikali laskua ei makseta maksumuistutuksista huolimatta, laskuttajayksikk® voi ryhtya
toimenpiteisiin ko. tydsuorituksen/palvelun keskeyttamiseksi ellei asiakkaalla ole lain
mukaan oikeutta saada palvelua tai ellei ole erityista syytd muunlaiseen menettelyyn.

§ 9 Siirto ulosottoon

Julkisoikeudellisten saatavien osalta perintatoimisto tekee suosituksen ulosottoon
siirrettdvista saatavista. Kun kaupunki hyvaksyy suosituksen, se siirtyy
perintatoimiston toimesta ulosottoon.

Yksityisoikeudellisissa saatavissa perintatoimisto tarkistaa luottotiedot yhdessa
sovitun haastamisrajan ylittavissa saatavissa ja tekee haastamispaatéksen parhaaksi
katsomallaan tavalla pohjautuen velallisen luottotietoihin. Ulosottoasioiden osalta
perintatoimisto toimii kaupungin asiamiehena.

§ 10 Saatavien poistot

Epavarmat saatavat on kirjattava luottotappioksi kirjanpitolain sdanndksia noudattaen.
Laskutettujen saatavien poistosta paattaa laskuttajatoimialan lautakunta tai
kaupunginhallitus. Saatavien poistot on perusteltava.

Kirjanpidon saatavatileista poistetun saatavan perintaa jatketaan perintatoimiston
toimesta, kunnes saatava saadaan tai sen perinnasta luovutaan.
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