Forssan kaupungin laskutus- ja perintaohjeet

Kaupunginhallitus hyvaksynyt 23.6.2014

1 § Ohjeiden noudattaminen

Ellei toisin ole maaratty, on naita ohjeita noudatettava kaikkien kaupungille kuuluvien tai
sen toimesta perittavien maksujen seka saatavien laskutuksessa ja perintamenettelyssa.
Ohjeet koskevat soveltuvin osin myos sisaista laskutusta. Ohjeet |ahetetaan tiedoksi tytar-
yhtiGille ohjeellisesti noudatettavaksi. Ohjeet koskevat myds Loimijoen Tilitoimistopalvelut
Oy:n suorittamaa (jatkossa TILPA) osuutta laskutuksissa ja perinnassa.

Kaupungin ja TILPAn palvelujen rajapinnat ja vastuut maaritelldaan palvelusopimuksessa
ja prosessikuvaus- ja vastuutaulukoissa.

2 § Laskutus

Laskutuksen perusteena oleva toimeksianto on toimitettava laskutukseen heti, kun lasku-
tusperuste on selvilla. Yksikko, jossa laskutusperuste on syntynyt, huolehtii siita, etta las-
kutustiedot toimitetaan valittdmasti laskutukseen ja laskutuksen suorittajalle. Myds takso-
jen tarkistukset ym. tiedot tulee toimittaa aina laskuttajalle tiedoksi. Muutosten huomioi-
minen on laskutuksen hyvaksyjan syyta varmistaa kirjanpitolistaa hyvaksyessaan.

Laskutuksen perusteena olevat sopimukset, paatokset, tilaukset, tilankayttdvaraukset, ja
muut asiakirjat on laadittava kirjallisesti ja sellaiseen muotoon, etta ne takaavat asiakkai-
den yhtenaisen kohtelun ja sisaltavat laskutuksessa tarvittavat tiedot niin, etta laskutus
niiden perusteella saadaan yksiselitteiseksi. Laskutus suoritetaan vahvistettujen taksojen,
hinnoitteluohjeiden, paatésten ja sopimusten mukaisesti.

Laskutustiedot voidaan toimittaa myds laskutuslomakkeella laskuttajalle.
Tasauslaskutus suoritetaan vahintaan kerran vuodessa heti, kun tarkka laskutusperuste
on selva, ellei muusta ole sovittu. Jatkuvan asiakassuhteen yhteydessa voidaan kayttaa
my0Os ennakko-, arvio- tai osalaskutusta.

Laskutuksessa kaytetaan laskutusjarjestelman tuottamia lomakkeita.

Laskutustiedot eli laskuluettelo lisattyna liitteilla, joista selviaa laskutusperuste, sailytetaan
jokaisessa laskuttavassa yksikossa.

Laskutus tapahtuu CGI:n DataCycle360 Laskutuosion kautta paasaantodisesti Finvoice-
standardin mukaisina verkkolaskuina. Asiakas valitsee vastaanottaako laskunsa
paperisena vaiko verkkolaskuna.

Virheelliset laskut korjataan hyvityslaskulla tai kokonaan uudella laskulla.

Yksittaiset laskutukset seka saannénmukaiset laskutukset on suoritettava TILPAnN ja kau-
pungin sopiman aikataulun mukaisesti, jotta laskutus kohdentuu oikealle kuukaudelle.



3 § Maksuaika

Laskujen maksuaika on 21 paivaa laskun lahettamisesta lukien, ellei tata lyhyemmasta tai
pidemmasta maksuajasta ole erityisista syista sovittu tai muuta saadetty, kuitenkin vahin-
taan 14 paivaa. Erapaivaa ei tule ajoittaa lauantai- tai pyhapaiviin.

Toimialojen tulee seurata velallisen maksukykya. Toisen sopijaosapuolen yleinen luotto-
kelpoisuus selvitetdan etukateen tarpeen niin vaatiessa. Uusia sopimuksia ei tule tehda
asiakkaiden kanssa, jotka jo ennestaan ovat velkaa kaupungille.

4 § Laskutuslisa

Kaupunki ei peri varsinaisia laskutuslisia. Sen sijaan maksun viivastyessa peritaan mak-
sumuistutuksesta 5 euroa. Maksumuistutukset hoidetaan paasaantdisesti perintatoimiston
kautta.

5 § Kirjanpito

Laskut kirjataan kirjanpitoon suoriteperusteisesti saatavaksi saatavatilille ja talousarvioon
ao. tilin tuloksi.

Vanhat saatavat kirjataan jatkuvasti luottotappioihin. Luottotappiot kirjataan pois taseen
saatavista tuloslaskelmaan menoksi. Talousjohtaja hyvaksyy saatavien luottotappiokirja-
ukset viranhaltijapaatoksella. Viranhaltijapaatdkseen on erikseen merkittava, mikali saata-
vaa ei siirreta jalkiperintaan. Tileista poistettavat saatavat siirretaan jalkiperintaan. Tileissa
ei pideta kolmea vuotta vanhempia saatavia.

Mikali tileista poistettu saaminen olosuhteiden muuttumisen vuoksi saadaan perittya, kirja-
taan se luottotappioiden hyvitykseksi.

6 § Laskussa tulee olla seuraavat tiedot

Laskuttaja

1. Forssan kaupunki ja laskuttava yksikko
2. laskuttajan osoite ja puh.no

3. laskuttajan y-tunnus

Velallinen

1. Velallisen taydellinen nimi seka maksajan nimi, mikali maksaja on toinen kuin velallinen.
Tassa kohdassa on huomioitava, etta velkasopimusta ei voi tehda alaikaisen (alle 18-
vuotiaan) kanssa

2. Laskutusosoite

Sisaltotiedot

1. Laskun antamispaiva ja laskunumero.

2. Laskun erapaiva ja muut maksuehdot.

3. Veloituksen maarat ja perusteet, kuten tavaroiden maara ja luonne seka palvelujen laa-
juus ja luonne, tavaroiden toimituspaiva, palvelujen suorituspaiva.



4. Verollisessa myynnissa arvonlisaveron peruste verokannoittain, yksikkohinta ilman ve-
roa seka hyvitykset ja alennukset, ellei huomioitu yksikkdhinnassa.

5. Verollisessa myynnissa suoritettavan arvonlisaveron kokonaismaara euroissa.

6. Verottomuuden tai kdannetyn verovelvollisuuden peruste

7. Laskun loppusumman on oltava kokonaishinta, esim. arvonlisavero on sisallytettava
laskun kokonaishintaan.

8. Jos laskulla muutetaan aikaisempaa laskua, viittaus tahan laskuun.

9. Maksun mydhastymisesta aiheutuvat seuraamukset kuten viivastyskorko ja mahdollinen
viivastymismaksu.

10. Pankkiyhteydet tilinumeroineen

11. Lisatietojen antaja yhteystietoineen

Velallisen yksiselitteista yksilointia varten reskontraan siirrettavassa laskutusaineistossa
on oltava henkildasiakkaan henkildtunnus ja yrityksen, yhteison yms. y-tunnus.

7 § Laskutuksesta luopuminen

Vahaiset saatavat on pyrittdva yhdistamaan asiakkaan seuraavaan laskuun tai yhteen
laskuun useampia pienia saatavia. Mikali tama ei ole mahdollista, voidaan vahaiset saata-
vat alle 5 euroa jattda kokonaan laskuttamatta. Pienin erikseen laskutettava summa on
10 euroa.

8 § Maksun suoritus

Laskun voi maksaa kaupungin tilille kaikkiin rahalaitoksiin. Maksaminen laskuun merkitty-
na erapaivana riittda. Lainanmaksuera on kuitenkin oltava velkakirjalain mukaisesti velko-
jan kaytettavissa erapaivana.

9 § Liikasuoritus

Asiakkaan virheellisesta maksusta johtuva liikasuoritus toistuvissa laskutuserissa kasitel-
Iaan varsinaisten erien ennakkomaksuna, ellei asiakas vaadi liikasuorituksen palauttamis-
ta.

Virheellisista laskutusperusteista johtuva liikaa peritty ja maksettu maksu palautetaan valit-
tomasti, kun virhe on huomattu. Palautukselle ei makseta korkoa.
Alle 15 euron maksu palautetaan kuitenkin vain pyydettaessa.

10 § Maksulykkaykset ja -huomautukset

Ellei maksua pystyta suorittamaan erapaivaan mennessa, sen lykkdamisesta voidaan teh-
da pyydettdessa maksusuunnitelma. Maksusuunnitelma laaditaan kirjallisena ja maksulyk-
kayksen ehtona on aina viivastyskoron maksaminen.

TILPAIla on oikeus sopia hallintosdannon mukaan enintdan 2.000 euron saatavalle mak-
sulykkaysta enintdan kuuden kuukauden ajaksi. Talousjohtajalla on oikeus paattaa viran-
haltijapaatoksella enintdan 40.000 euron suuruisista maksusuunnitelmista enintaan vuo-
den ajaksi. Yli 40.000 euron saatavien lykkayksesta paattaa kaupunginhallitus.



Mikali maksu viivastyy eika lykkaysta ole myonnetty, TILPA lahettda saatavan perintatoi-
mistoon maksumuistutuksen lahettamista varten 14 paivan kuluttua erapaivasta. Mikali
suoritusta ei saada talldinkaan, saatava siirtyy perintatoimiston perittavaksi. TILPA voi
hoitaa perinnan halutessaan myos itse.

Kuittausoikeutta on aina kaytettava, kun se on mahdollista. Mikali kaupunki on velkaa tai
muuten velvollinen maksamaan suorituksen asiakkaalle ja kaupungilla vastaavasti on
eraantynyt saatava asiakkaalta, voidaan saatavat kuitata keskenaan. Paatoksen kuittaus-
oikeuden kayttamisesta tekee talousjohtaja.

Kaupungin eraantynyt saatava kuitataan kaupungin maksamasta palkasta/palkkiosta. Kuit-
taamisessa huomioidaan ulosottokaaren maaraykset.

Mikali velallinen joutuu konkurssiin tai muuhun selvitystilaan, tulee toimialojen ja yksikoi-
den ilmoittaa saatavistaan kaupungin lakimiehelle ja talousjohtajalle kaupungin etujen val-
vomista varten.

Maksujen viivastyessa voidaan, ellei sdanndksista tai maarayksista muuta johdu, toimituk-
set tai palvelukset keskeyttaa taikka kayttaa muita keinoja saatavan perimisen turvaami-
seksi.

11 § Viivastyskorko

Kuluttajasaataviin sovelletaan korkolain mukaista viivastyskorkoa. Kunnan julkisoikeudelli-
selle maksulle ei voida peria korkolain mukaista viivastyskorkoa, jollei maksua koskevassa
laissa siita erikseen saadeta.

Jos erapaiva on sitovasti etukateen sovittu, viivastyskorkoa lasketaan erapaivaa seuraa-
vasta paivasta.

Elinkeinonharjoittajalta peritaan viivastyskorkoa sopimuksen mukaisen viivastyskorkopro-
sentin mukaan erapaivaa seuraavasta paivasta alkaen.

Viivastyskorko lasketaan erapaivaa seuraavasta paivasta maksupaivaan em. paivat mu-
kaan lukien.

Pienimman erikseen lahetettavan viivastyskorkolaskun suuruus on 10 euroa. Toistuvissa
laskutuksissa huomautusmaksu ja viivastyskorko liitetddn seuraavaan laskuun, jolloin
huomioon otetaan pienempikin viivastyskorko.

12 § Pakkoperinta

Ellei saatavaa ole maaraaikana maksettu tai sen maksamisesta muuta sovittu, saatavien
perinta siirtyy TILPAn tehtavaksi. TILPA voi kayttda perinnassa perintatoimiston palve-
luita. Perinnassa noudatetaan hyvaa perintatapaa.

Jos aikaisemmin suoritettujen perintatoimenpiteiden perusteella on todennakoista, ettei
saatavaa tulla saamaan, myds rikosperusteisten saatavien osalta, tai jos perimiskustan-
nukset muodostuvat suhteettomiksi perittavaan maaraan nahden, pakkoperintatoimenpi-
teisiin ei tarvitse ryhtya.



Pienimman saatavan maaran, jolle haetaan erillinen oikeuden tuomio tai paatés, on 100
euroa.

Pakkoperinnasta luopumisesta em. poikkeustapauksessa paattaa talousjohtaja. Yli 10.000
euron saatavien osalta paatoksen tekee kaupunginhallitus.

13 § Ulosotto

Ulosotossa olevien saatavien valvonnan ja mahdolliset jatkotoimenpiteet suorittaa talous-
palveluyksikko/TILPA.

14 § Rikosperusteiset saatavat, konkurssit, yrityssaneeraukset, selvitystilat,
pakkohuutokaupat ja velkajarjestelyt

Mikali kaupungilla on saatavia rikosperusteisessa asiassa, kuulutuksissa mainituilta asiak-
kailta tai saatava on valvottava konkurssissa tai yrityssaneerausmenettelyssa, taikka julki-
sen haasteen panttihuutokaupan tai kiinteiston pakkohuutokaupan yhteydessa, tulee niista
tehda ilmoitus kaupungin lakimiehelle ja talousjohtajalle. Saatavaan liittyvat asiakirjat tulee
toimittaa saamistodistuksineen valvontaa varten kaupungin lakimiehelle. Saatavan valvon-
takelpoisuus on talldin selvitettava.

Yksityishenkildiden velkajarjestelyasiassa saamisen ilmoittamisen ja mahdollisen lausun-
non antamisen hoitaa talousjohtaja (lausunnot ) ja TILPA (saatavien maara).

15 § Velallisen oikeus saada tietoja

Velallisella on pyynndsta oikeus saada kerran vuodessa velkojalta maksutta ajantasainen
tieto velkojensa kokonaismaarasta ja perusteista, erittely maksamattomista veloista ja nii-
den lyhennyksista seka selvitys velkapaaomalle kertyneiden korkojen ja kulujen maarasta.
16 § Erinadisia maarayksia

Talousjohtajalla on oikeus antaa tarvittaessa naihin ohjeisiin perustuvia ja naita taydenta-
via ohjeita seka toimialajohtajilla on oikeus antaa sisaisia ohjeita omalla toimialallaan.

Sisaiset ohjeet on saatettava talousjohtajan tiedoksi.

Nama ohjeet ovat tulleet voimaan 1.7.2014 lukien. Tama ohje korvaa 17.3.2003
hyvaksyttyjen talousohjeiden kohdan IV Saatavien laskutus ja perintaohjeet.



