Kotkan kaupungin

SAADOSKOKOELMA

2015 Nro 6

SAATAVIEN LASKUTUS- JA PERINTAOHJEET
(Hyvaksytty kaupunginvaltuustossa 26.1.2015)

Yleisperiaate

18 Kaupungin saatavat on laskutettava ja perittdva tehokkaasti, nopeasti ja
taloudellisesti. Saatavien perinndssa on noudatettava hyvaa perintatapaa.

Laskutusmenetelmaét ja kateisperinta

28 Laskutus on suoritettava kaupungin kayttAmalla tietojenkasittelyjarjestel-
malla, josta on yhteys myyntireskontraan.

Maksut, jotka voidaan peria joko kateisella tai laskuttamalla, peritdan kau-
pungin kannalta taloudellisesti edullisimmalla tavalla. Tall6in on huomioita-
va kéteisen rahan kasittelyn kokonaiskustannukset ja turvallisuusriskit.

Kaupungin maksuliikenne hoidetaan ensisijaisesti rahalaitosten valityksel-
l&. Kéateiskassatoiminta pidetadan mahdollisimman pienena.

Mikali toiminnan luonteen kannalta on tarkoituksenmukaista, voidaan kau-
pungille tulevat maksut peria osittain tai kokonaan ennakkomaksuina.

Laskun tiedot ja laskutusperusteet

38 Laskutuksen perusteena olevat paatokset, tilaukset, sopimukset ja muut
asiakirjat on laadittava niin, etté ne sisaltavat laskutuksessa tarvittavat tie-
dot.

Lasku on laadittava selkealukuiseksi. Siita tulee ilmeta seuraavat tiedot:

Laskuttaja/myyja

- Kotkan kaupunki ja sen hallintokunta, liikelaitos tai laskuttava yksikkd

- Kaupungin arvonlisdverotunniste (Y-tunnus 0160225-7) tai EU-
arvonlisaverotunniste (FI01602257)

- Laskuttajan osoite

Velallinen/ostaja

- Ostajan nimi ja osoite
Ostajana olevan yrityksen nimi on kaupparekisteriin tai verohallinnon
YTJ-rekisteriin merkitty toiminimi. Yhdistysten, rekister6imattémien yh-
tymien ja ryhmien osalta laskuun merkitd&n yhteyshenkildon nimi ja
osoite, ellei ostajalla ole kiinteda toimipaikkaa.

- Laskutusosoite ja maksaja, jos tAma on muu kuin ostaja. Ostajan nimi
ja osoite on tassakin tapauksessa mainittava.
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Uusilta yritysasiakkailta on tarvittaessa selvitettava kaupparekisterinotteel-
la yrityksen vastuuhenkilot. Suurehkoja sopimuksia tehtdessa on hankitta-
va yritys- ja yksityisasiakkaiden luottotiedot.

Velallisen yksilointia varten myyntireskontraan siirrettvassa laskutusai-
neistossa on oltava henkilbasiakkaan sosiaaliturvatunnus tai syntymaaika
ja yhteison y-tunnus.

Laskun sisaltotiedot

- Laskun antamispaiva ja erapéaiva

- Laskun numero. Laskut on numeroitava siten, etta laskut ovat yksil6i-
tavissa ja laskutus valvottavissa.

- Viitenumero

- Maksupaikat ja pankkiyhteydet tilinumeroineen

- IBAN ja BIC/SWIFT -koodit

- Viivakoodi, mikali se on tulostusteknisesti mahdollista

- Yhteystiedot, joista asiakas voi saada laskuun liittyvia lisatietoja

- Muutoslaskussa viittaus aikaisempaan laskuun

- Muistutusaika 10 paivaa

- Maksun viivastymisesta aiheutuva perimispalkkio, voimassa olevan
viivastyskoron suuruus ja se ajankohta, josta lukien viivastyskorkoa on
suoritettava.

- Myytyjen tavaroiden maaréa ja luonne seka palvelujen laajuus ja luon-
ne, riittavasti yksildityna

- Tavaroiden toimituspaiva, palvelujen suoritusaika tai ennakkomaksun
maksupaiva

- Verokanta/verokannat jokainen erikseen

- Laskutettava euromaara

- Arvonlisaverollisen myynnin osalta veron peruste verokannoittain, yk-
sikkohinta ilman veroa seka hyvitykset ja alennukset (jos eivat sisally
yksikkdhintaan)

- Suoritettava arvonlisdveron maara euroissa

- Arvonlisdverottoman myynnin osalta verottomuuden peruste tai kdan-
netyn verovelvollisuuden peruste.

Arvonlisaverolain ja verohallinnon ohjeiden mukaan lasku voidaan myo6s
laatia kevennettyjen laskumerkintavaatimusten mukaisesti (laskut alle 250
euroa). Tallaisissa tapauksissa laskumerkintdjen sisallésta on neuvotelta-
va talouden vastuualueen kanssa.

Virheellisin perustein laskutettu lasku oikaistaan aina hyvityslaskulla.

Laskutus ja ennakkomaksu

48

Saatava on laskutettava viipymatta veloitusperusteen syntymisen jalkeen
ja viimeistaan kahden (2) viikon kuluessa. Jos veloitusperuste muodostuu
kuukautta pidemman ajan kuluessa, voidaan ennen lopullista laskua l&het-
tédé osalaskuja silté osin kuin veloitusperuste on tiedossa, ellei saatavan
vahaisyydesta muuta johdu. Jos samasta suoritteesta lahetetdan useam-
pia laskuja, niissa on viitattava aikaisempiin laskuihin.

Ennakkomaksu on tarvittaessa asetettava ehdoksi lupien ja kayttdoikeuk-
sien luovutuksille.
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Postitse lahetettavat tutkimustulokset yms. maksulliset lausunnot tulee
laskuttaa postiennakolla.

Laskut on sailytettava vahintdan kuusi (6) vuotta sen tilikauden lopusta,
jolle laskut kuuluvat. Laskut voidaan sailyttaa sahkoisessa muodossa.

Erillisten laskutusjarjestelmien aineistot, jotka tulkitaan osakirjanpidoksi,
tulee sailyttaa paa- ja paivakirjiamuodossa kymmenen (10) vuotta.

Yleislaskutuksen osalta yksikoiden esimiesten tulee seurata laskutusta ja
hyvaksya myyntilaskut joko yksittain tai koontina.

Maksuaika, maksun suoritus ja kuittaus

58

Maksulykkaykset

68

Laskujen maksuaika on paasaantoisesti 14 paivaa laskun lahettdmisesta
lukien. Maksu katsotaan suoritetuksi kaupungille siné paivana, jolloin
pankkilaitoksen tai kaupungin kassa on sen kuitannut.

Lasku on voitava maksaa pankkeihin tai kaupungin kassaan.

Jos erapaiva sattuu paivaksi, jolloin kaupungin kassa tai maksuja kantavat
pankit ovat kiinni, saa laskun maksaa ensimmaisena erdpéaivan jalkeisena
aukiolopaivana ilman tasta viivytyksesta aiheutuvaa korkoveloitusta.

Kaupungin saatava voidaan kuitata kaupungin maksamasta palkasta tai
palkkiosta ilman ulosottokelpoista paatdstd, kun saatava on selva ja
eraantynyt maksettavaksi. Saamista ei saa kuitata silté osin kuin palkka
ulosottokaaren 4 luvun 48 - 50 8§:n mukaan on jatettava ulosmittaamatta.
Kuittauksesta on aina hyvissa ajoin ennen palkanmaksupéaivaa lahetettava
kuittausilmoitus, jonka tulee sisaltaa ilmoitus kuitattavista saatavista eritte-
lyineen (paéoma, korko, viivastyskorko).

Mikali muulla velallisella on saatavia kaupungin virastolta tai hallintokun-
nalta, voidaan kuittausmenettelya niin ikaan soveltaa. Ensisijaisesti kuit-
tauksesta pitdéd pyrkia sopimaan. Mikali sopimukseen ei paéasta, saatavat
voidaan kuitata, jos ne molemmat ovat rahaméaaraisia, selvia ja eraanty-
neita.

Maksun liikasuoritus on palautettava viipymatta, ellei sita kayteta eraanty-
neen saatavan kuittaukseen. Toistuvissa laskutuserissa lilkkasuoritus voi-
daan velallisen suostuessa kasitella vastaisten erien ennakkomaksuna.
Liikasuorituksia, joiden palautuskustannukset ovat suuremmat kuin suori-
tus, ei palauteta.

Maksulykkaysta voi myontaa ao. saatavasta vastaavan hallintokunnan tai
likelaitoksen johtaja tai taman maardadma henkilé enintdan 30 paivaa las-
kettuna maksumuistutuksen erapdivasta. Kaupungin taloushallinnosta vas-
taava yhtio voi myds myontaa maksulykkaysta em. ajan, ellei laskua kos-
kevasta toimeksiannosta muuta johdu.



Maksumuistutus

78

Toimitusten keskeytys

88§

Viivastyskorko

98§
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Maksulykkays ei vapauta viivastyskorosta eika viivastysmaksusta.

Maksusuunnitelmia, joissa velallinen sitoutuu maksamaan velkaansa eris-
s&, voidaan tehda vastuualueen/liikelaitoksen johtajan tai lautakunnan
alaisen hallinnon johtajan paatoksella. Myos talous- ja rahoitusjohtajalla
seka kaupunginlakimiehellé on oikeus hyvaksya maksusuunnitelmia ja nii-
hin liittyvia jarjestelyja.

Saatavan perintaa hoitavalla perintatoimistolla on oikeus tehda sen perit-
tavana olevia saatavia koskevia maksusuunnitelmia.

Myyntireskontran maksumuistutus on l&hetettava 14 — 21 paivan kuluessa
erapaivasta. Talldéin on maarattava uusi erapaiva, laskettava ja ilmoitettava
viivastyskorko ja viivastysmaksu sek& maininta erdéntyneen saatavan siir-
tamisesta perintaan, ellei suoritus ole tapahtunut annettuun erapaivaan
mennessa.

Maksumuistutuksia lahetetaan vain yksi. Maksumuistutuksessa on annet-
tava saatavan maksamista ja oikeellisuuden tarkistamista varten riittavat
tiedot.

Tallaisia tietoja ovat velkojan nimi ja osoite, saatavan peruste, laskun yksi-
[6intitiedot sek& laskun kokonaissumma, maksuosoite ja maarapaiva seka
tieto siitd, kenelle mahdolliset huomautukset saatavasta ja perintakuluista
pitda esittdd ja missa ajassa. Erikseen tulee mainita saatavaa koskevasta
muutoksenhakumahdollisuudesta. Mikali maksumuistutuksessa kerrotaan
maksun laiminlyénnin seuraamuksista, niiden on oltava oikeita.

Maksumuistutuksen lahettamisesta vastaa kaupungin taloushallinnosta
vastaava yhtio.

Saatavien perinnasta annetun lain mukaan lahetetysta kirjallisesta mak-
sumuistutuksesta peritéén aina erillinen perimispalkkio.

Maksuhairididen vuoksi toimitukset tai palvelukset on keskeytettava, ellei
laista tai asetuksesta muuta johdu. Keskeyttamisen asemasta tai lisaksi
voidaan kayttaa muita keinoja kaupungin vahingon pienentamiseksi.

Sopimuksia ei ilman erityista syyta uusita, mikali sopimusosapuolella on
kaupungille maksamattomia saatavia.

Kuluttajasaatavissa viivastyskorkona peritaan korkolain 4 §:n 1 momentin
mukaista viivastyskorkoa. Korko on vaihtuva viivastyskorko. Korko laske-
taan kultakin viivastysajanjaksolta sen aikana voimassa olevan koron mu-
kaan.

Julkisoikeudellisesta maksusta perittavasta viivastyskorosta maarataan ao.
maksua koskevassa erityislaissa.
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Jos erapaiva on sitovasti etukateen maaratty, viivastyskorkoa lasketaan
erapaivaa seuraavasta paivasta.

Jos erapaivaa ei ole velallista sitovasti ennalta maaratty, viivastyskorkoa
on maksettava siita lukien, kun 30 paivaa on kulunut siita paivasta, jona
kaupunki l&hetti velalliselle laskun.

Suomen Pankki vahvistaa sovellettavan viivastyskoron suuruuden ja voi-
massaoloajan.

Elinkeinonharjoittajalta peritaan viivastyskorkoa sopimuksen mukaisen
viivastyskorkoprosentin mukaan.

Viivastyskorkoa voidaan sovitella. Viivastyskoron sovittelusta paattaa ta-
lous- ja rahoitusjohtaja. Talous- ja rahoitusjohtaja méaarittdd pienimman
erikseen l&hetettavan viivastyskorkolaskun suuruuden.

Perinta ja perinnasta luopuminen

10 §

Saatavien perinnasta vastaa kaupungin lukuun kaupungin taloushallinnos-
ta vastaava yhtio, ellei ole erikseen toisin sovittu. Kaupungin puolesta vel-
kojan puhevaltaa kayttdd kaupunginlakimies.

Perintatoimenpiteisiin ei tarvitse ryhtya, jos aikaisemmin suoritettujen pe-
rintatoimenpiteiden perusteella on todennakdista, ettei saatavaa saada pe-
rityksi tai jos perimiskustannukset muodostuvat suhteettoman suuriksi pe-
rittdvaan maaraan nahden.

Talousjohtaja maaritté& pienimman saatavan maaran, jolle haetaan oikeu-
den tuomio tai paatos.

Perinnasté luopumisesta seka niista tapauksista, jotka eivat sopimuksen

mukaan kuulu taloushallinnosta vastaavalle yhtidlle, paattaa ao. vastuu-

alueen tai liikelaitoksen johtaja, lautakunnan alaisen hallinnon johtaja, ta-
lous- ja rahoitusjohtaja tai kaupunginlakimies.

Hallintokuntien ja liikelaitosten on valvottava maksujen kertymista kuukau-
sittain. Tarvittaessa on ryhdyttava 8 §:n edellyttdmiin toimitusten keskeyt-

tamisiin. Valvonnan edellyttamaét raportit toimittaa kaupungin taloushallin-

nosta vastaava yhtio.

Maksuvelvollisuuden kiistaminen ja perinnan keskeyttdminen

118

Vapaaehtoista perintaa ei saa jatkaa, jos velallinen perustellusti kiistaa
maksuvelvollisuutensa. Saatava on siirrettava oikeudelliseen perintdan,
jos saatava on eraantynyt.

Suoraan ulosottokelpoisen saatavan perintda voi kiistdmisesta huolimatta
jatkaa, ellei velallinen tee perustevalitusta tai kaytd muuta saadettya oi-
keussuojakeinoa. Velallista on ohjeistettava perustevalituksen tekemiseen.

Kuluttajasaatavaa perittdessa velallisella on oikeus pyytaé perinnén kes-
keyttamista ja asian siirtdmista oikeudelliseen perintdéan. Keskeytyspyyntt



Varojen kohdentaminen

12 8§

Perintdkulut

13 §
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on tehtava kirjallisesti tai sahkdisesti. Keskeyttamisessa noudatetaan saa-
tavien perinnasta annetun lain 4c §:n maarayksia.

Perinnassa kertyneet varat saa kohdentaa ensin korolle ja vasta sen jal-
keen paédomalle. Kuluttajasaatavissa varat kohdennetaan perintékuluille ja
niiden koroille vasta saatavan padoman ja sen koron tultua suoritetuiksi.
Kohdistamismaarayksesta voidaan poiketa kuluttajavelallisen eduksi.

Yrityssaatavissa kohdentamisesta voidaan sopia toisinkin.

Kuluttajavelalliselta voidaan vaatia perintdkuluja ottaen huomioon mita
saatavien perinnasta annetussa laissa saadetaan.

Luottotappioiden kirjaaminen

14 §

Saamiset merkitaan kirjanpitoon enintdan todennakoéiseen arvoonsa. Epa-
varmat saamiset kirjataan valittémasti luottotappioiksi. Luottotappioiksi kir-
jattuja saamisia peritdéan, kunnes saaminen on maksettu, vanhentunut tai
on muuten kaynyt ilmeiseksi, etta perintaé ei kannata jatkaa.

Saatavien poistosta paattaa kaupunginhallitus, ao. lautakunta tai johtokun-
ta tai sen maaraama viranhaltija. Kaupunginhallituksella on oikeus paattaa
saatavien poistamisesta koko kaupungin osalta. Tileista poistetuista saa-
tavista on pidettava luetteloa perinndn mahdollistamiseksi.

Saatavien vanhentuminen

15 §

Vanhentunutta saatavaa ei saa peria.

Julkisoikeudellinen saatava vanhentuu maksuunpanovuotta seuraavan
viidennen vuoden kuluttua.

Yksityisoikeudellisten saatavien yleinen vanhentumisaika on kolme (3)
vuotta saatavan erdantymisesta. Vanhentumisen katkaisemisesta alkaa
kulua uusi entisen pituinen vanhentumisaika.

Sen jalkeen kun velasta on annettu kargjaoikeuden tuomio, vanhentumis-
aika on viisi (5) vuotta. Luonnolliselle henkiltlle asetettu maksuvelvoite on
taytantdonpanokelpoinen 15 vuotta. Jos korvaussaatava perustuu rikok-
seen, josta velallinen on tuomittu, taytdntdonpanoperuste on voimassa 20
vuotta.

Velan vanhentuminen katkeaa, jos velkoja ja velallinen sopivat vanhentu-
misen katkaisusta tai muusta velkaa koskevasta jarjestelystd, velallinen
lyhentaa velkaansa; tai velkoja todisteellisesti muistuttaa velallista velasta.
Oikeudellisesti velan vanhentuminen voidaan katkaista laittamalla kanne
vireille tuomioistuimessa, valvomalla velka konkurssissa tai muussa mak-
sukyvyttbmyysmenettelyssa tai laittamalla ulosotto vireille.
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Velallisen oikeus saada tietoja

16 §

Velallisella on oikeus pyynnosta saada velkojalta maksutta ajantasainen
tieto velkojensa kokonaisméaarasta ja perusteista, erittely maksamattomis-
ta veloista ja niiden lyhennyksista seka selvitys velkapddomalle kertynei-
den korkojen ja kulujen maaraytymisesta. Jos velallinen pyytaa erittelyn tai
selvityksen useammin kuin kerran vuodessa, velkojalla on oikeus saada

velalliselta kohtuullinen korvaus erittelyn tai selvityksen laatimisesta aiheu-
tuvista kustannuksista.

Velkatiedot on annettava velalliselle viimeistaan kuukauden kuluessa
pyynnosta.

Velkojan oikeus antaa tietoja

17 8
Lisdohjeistus

18 §

Voimaantulo

19 §

Velkojalla on oikeus salassapitosdannosten estamatta antaa toimeksisaa-
jalle perintatoimeksiannon hoitamista varten valttamattémat tiedot.

Talous- ja rahoitusjohtajalla on oikeus tarvittaessa antaa naihin ohjeisiin

perustuvia ja ndité tdydentavia laskutusta, perintaa ja kirjanpitoa koskevia
ohjeita.

Nama ohjeet tulevat voimaan 01.02.2015.

Samalla kumotaan kaupunginvaltuuston 14.12.2001 hyvaksymét saatavien
laskutus- ja perintdohjeet.



