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Kaupungin rahasaatavat on laskutettava ja perittdva tehokkaasti,
nopeasti ja taloudellisesti.

Tavaraa tai palvelua luovutettaessa on varmistettava osta-
jan/asiakkaan/yrityksen henkil6llisyys tai virallinen nimi. Rekiste-
réimattomien yhtymien osalta on selvitettava saatavasta vastuul-
linen henkild.

Laskutusmenetelmat ja kateisperinta

28

Laskutus on suoritettava kaupungin taloushallinnon hyvaksymalla
tietojenkasittelyjarjestelmaélld, josta on yhteys myyntireskontraan.

Maksut, jotka voidaan peria joko kateisella tai laskuttamalla, peri-
tddn kaupungin kannalta taloudellisesti edullisimmalla tavalla. Tal-
I6in on otettava huomioon kateisen rahan kéasittelyn kokonaiskus-
tannukset ja turvallisuusriskit. Mikali toiminnan luonteen kannalta
on tarkoituksenmukaista, voidaan kaupungille tulevat maksut pe-
rid osittain tai kokonaan ennakkomaksuina. Kaupungin maksulii-
kenne hoidetaan ensisijaisesti rahalaitosten valitykselld. Kéteis-
kassatoiminta pidetdan mahdollisimman pienena.

Laskun tiedot ja laskutusperusteet

38

Laskutuksen perusteena olevat paatokset, tilaukset, sopimukset
ja muut asiakirjat on laadittava niin, ettd ne sisaltavat laskutuk-
sessa tarvittavat tiedot.

Lasku on laadittava selkealukuiseksi. Siita tulee ilmeta seuraavat
tiedot:

Laskuttaja/myyja

- Porin kaupunki ja sen virasto, hallintokunta tai laskuttava
yksikkd

- Kaupungin arvonlisaverotunniste (Y-tunnus 0137323-9) tai
EU-arvonlisdverotunniste (FI01373239)

- Laskuttajan osoite

Ostaja/velallinen

- Ostajan nimi ja osoite/ostajien nimet ja osoitteet
Ostajan nimi on kaupparekisteriin tai verohallinnon Y-rekis-
teriin merkitty taydellinen nimi tai toiminimi. Yhdistysten,
rekisterdimattémien yhtymien ja ryhmien osalta laskuun
merkitadn yhteyshenkildn nimi ja osoite, ellei ostajalla ole
kiinteda toimipaikkaa.

- Laskutusosoite ja maksaja, jos tdm&a on muu kuin ostaja.
Ostajan nimi ja osoite on tassakin tapauksessa mainittava.

Uusilta yritysasiakkailta on tarvittaessa liséksi selvitettava kaup-
parekisteriotteella yrityksen vastuuhenkil6t.
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Luottotappioiden ehkaisemiseksi on suurehkoja sopimuksia tehta-
essa hankittava yritys- ja yksityisasiakkaiden luottotiedot.

Velallisen yksiléintia varten myyntireskontraan siirrettavassa las-
kutusaineistossa on oltava henkildasiakkaan sosiaaliturvatunnus
ja yhteison y-tunnus.

Laskun sisaltdtiedot

- Laskun antamispéiva ja erapaiva

- Laskun numero. Laskut on numeroitava siten, etta laskut
ovat yksil6itavissa ja laskutus valvottavissa.

- Viitenumero

- Pankkiyhteydet tilinumeroineen

- Viivakoodi, mikéli se on tulostusteknisesti mahdollista

- Yhteystiedot, joista asiakas voi saada laskuun liittyvia lisa-
tietoja

- Muutoslaskussa viittaus aikaisempaan laskuun

- Muistutusaika 7 paivaa

- Maksun viivdstymisesta aiheutuva perimispalkkio, voimassa
olevan viivastyskoron suuruus seka se ajankohta, josta lu-
kien viivastyskorkoa on suoritettava.

- Myytyjen tavaroiden maara ja luonne seka palvelujen laa-
juus ja luonne, riittavasti yksildityna

- Tavaroiden toimituspéaiva, palvelujen suoritusaika tai en-
nakkomaksun maksupaiva

- Verokanta, verokannat, jokainen erikseen

- Laskutettava euromaara

- Arvonlisaverollisen myynnin osalta veron peruste verokan-
noittain, yksikkohinta ilman veroa sekd hyvitykset ja alen-
nukset (jos eivat sisally yksikkdhintaan)

- Suoritettava arvonlisaveron maara euroissa

- Arvonlisaverottoman myynnin osalta verottomuuden perus-
te tai kdannetyn verovelvollisuuden peruste

Arvonlisaverolain ja verohallituksen ohjeiden mukaan lasku voi-
daan myds laatia ns. kevennettyjen laskumerkintdvaatimusten
mukaisesti (Laskut alle 250 €). Tata merkintatapaa voidaan viras-
to- tai hallintokuntakohtaisesti harkiten kayttaa, mutta ennen
kayttoonottoa on laskumerkint6jen sisdllosta neuvoteltava talous-
hallinnon varainhallintayksikén kanssa.

Virheellisin perustein laskutettu lasku oikaistaan aina hyvityslas-
kulla.

Laskutus- ja ennakkomaksu

458

Saatava on laskutettava viipymatta veloitusperusteen syntymisen
jalkeen, kuitenkin viimeistdan kuukauden kuluessa. Jos veloitus-
peruste muodostuu kuukautta pitemman ajan kuluessa, voidaan
ennen lopullista laskua lahettdad osalaskuja siltd osin, kuin veloi-
tusperuste on tiedossa. Jos samasta suoritteesta lahetetadn use-
ampia laskuja, niissa on viitattava aikaisempiin laskuihin.

Laskutuskustannusten vdhentamiseksi pienia laskutuseria voidaan
kerata yhteen laskuun.

Ennakkomaksu on tarvittaessa asetettava ehdoksi lupien ja kayt-
tdoikeuksien luovutuksille.

Postitse lahetettavat tutkimustulokset yms. maksulliset lausunnot
tulee laskuttaa postiennakolla.
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Laskut on sailytettdva vahintaan kuusi vuotta sen tilikauden lo-
pusta, jolle laskut kuuluvat. Laskut voidaan sailyttda sahkdisessa
muodossa.

Erillisten laskutusjarjestelmien aineistot, jotka tulkitaan osakirjan-
pidoksi, tulee sailyttdd pad- ja paivakirjamuodossa kymmenen
vuotta.

Yleislaskutuksen osalta yksikdiden esimiesten tulee seurata lasku-
tusta ja hyvaksya myyntilaskut joko yksittain tai koontina.

Maksuaika ja maksun suoritus

58§

Maksulykkéaykset

68

Maksumuistutus

78

Laskujen maksuaika on paasaantoisesti 14 paivaa laskun lahetta-
misesta lukien. Maksu katsotaan suoritetuksi kaupungille sina pai-
vana, jolloin pankkilaitoksen taikka kaupungin kassa on sen kui-
tannut.

Lasku on voitava maksaa pankkeihin ja kaupungin palvelukassoi-
hin.

Jos erapaiva sattuu péaivaksi, jolloin kaupungin kassat tai maksuja
kantavat pankit ovat kiinni, laskun saa maksaa ensimmaisenéd
erapaivan jalkeisend aukiolopaivana ilman tasta viivytyksesta ai-
heutuvaa korkoveloitusta.

Kaupungin saatava voidaan kuitata kaupungin maksamasta pal-
kasta ilman ulosottokelpoista paatdostd, kun saatava on selva ja
erdantynyt maksettavaksi. Saamista ei saa kuitata silta osin kuin
palkka ulosottolain 4 luvun 6 §:n mukaan on jatettava ulosmit-
taamatta. Kuittaamisesta on lahetettava ennakkoilmoitus hyvissa
ajoin ennen palkanmaksupéaivaa.

Maksulykkaystd voi myontaa ao. saatavasta vastaavan hallinto-
kunnan tai liikelaitoksen péaallikkd/johtaja tai tdman maaraama
henkild enintadn 30 paivaa laskettuna maksumuistutuksen era-
paivasta. Maksulykkays ei vapauta viivastyskorosta eika viivas-
tysmaksusta. Myodnnetyt maksulykkaykset on aina hyvaksyttava
yksikon paéllikén/johtajan toimesta. Hyvaksyminen voidaan tehda
kuukausittain koontina.

Maksujarjestelyita, joissa velallinen sitoutuu maksamaan velkaan-
sa osittain, voidaan tehda vain hallintokunnan tai liikelaitoksen
paallikbn/johtajan paatdkselld. Maksujéarjestelyjen osalta tulee
noudattaa tarkkaa harkintaa ja lopputuloksen tulee olla kaupungin
kannalta taloudellinen.

Toistuvaislaskutusten osalta niissd tapauksissa, joissa velallisen
osalta on aloitettu perintatoimet aiemmista laskuista, ei saa tehda
maksujarjestelyité laskuista, joissa perintaa ei ole viela aloitettu.

Myyntireskontran maksumuistutus on lahetettava viimeistaan 14
paivan kuluessa erapaivasta. Talldin on maarattava uusi erapaiva,
laskettava ja ilmoitettava viivastyskorko ja viivastysmaksu seké
maininta eradntyneen saatavan siirtamisesté perintadn, ellei suo-
ritus ole tapahtunut annettuun ergpaivadn mennessa.
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Kuittausmenettely
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Viivastyskorko
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Maksumuistutuksia lahetetadn vain yksi. Maksumuistutuksen la-
hettamisesta vastaa kaupungin taloushallinnosta vastaava yhtio.

Kirjallisesta maksumuistutuksesta peritaan aina erillinen perimis-
palkkio.

Maksuhairididen vuoksi toimitukset tai palvelukset on keskeytet-
tava, ellei laista tai asetuksesta muuta johdu. Keskeyttamisen
asemasta tai liséksi voidaan kayttad muita keinoja kaupungin va-
hingon pienentamiseksi.

Sopimuksia ei uusita, mikali sopimusosapuolella on kaupungille
maksamattomia saatavia.

Mikali velallisella on saatavia kaupungin virastolta tai hallintokun-
nalta, voidaan velallisen kanssa soveltaa kuittausmenettelyéa.
Kuittauksesta pitaéa ensisijassa pyrkia sopimaan. Jos sopimukseen
ei paasta, saatavat voidaan kuitata, jos ne ovat rahamaaraisia,
selvid ja erdantyneita.

Viivastyskorkona peritddn KorkoL:n 4 8:n 3 momentin mukainen
korko ellei kaupunginhallitus yksittdistapauksissa toisin maaraa.
Korko on vaihtuva viivastyskorko. Korko lasketaan kultakin viivas-
tysajanjaksolta sen aikana voimassa olevan koron mukaan.

Julkisoikeudellisten maksujen korosta on saadetty erikseen.

Perint&, perinnasta luopuminen ja luottatappioiden kirjaaminen

11 8§

Erdadntyneen saatavan perintdan sovelletaan voimassa olevaa la-
kia saatavan perinnastd. Saatavien perinndsta vastaa kaupungin
lukuun kaupungin taloushallinnosta vastaava yhtidé. Kaupungin
puolesta velkojan puhevaltaa kayttada kaupunginlakimies.

Perinnasta luopumisesta sek& niista tapauksista, jotka eivat sopi-
muksen mukaan kuulu taloushallinnosta vastaavalle yhtidlle,
paattaa kaupunginlakimies.

Hallintokuntien ja liikelaitosten on valvottava maksujen kertymis-
ta kuukausittain. Tarvittaessa on ryhdyttava 8 §:n edellyttamiin
toimitusten keskeyttamisiin. Valvonnan edellyttamat raportit toi-
mittaa kaupungin taloushallinnosta vastaava yhtio.

Saamiset merkitddn Kkirjanpitoon enintdadn todenndkdiseen ar-
voonsa. Epavarmat saamiset kirjataan valittomasti luottotappioik-
si. Luottotappioiksi kirjattuja saamisia peritadn, kunnes saaminen
on maksettu, vanhentunut tai muuten kaynyt ilmeiseksi, etté pe-
rintdéd ei kannata jatkaa.

Alle 1.500 euron saatavien tileistd poistoista paattd&a saatavasta
vastaavan hallintokunnan tai liikelaitokset pé&allikkd/johtaja. Yli
1.500 euron saatavien tileisté poistoista paattavat ao. lautakunnat
ja johtokunnat omilla toimialueillaan. Kaupunginhallitus voi paat-
taa saatavien poistoista koko kaupungin osalta. Tileista poistetuis-
ta saatavista on pidettava luetteloa. Saatavia ei saa poistaa luet-
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telosta, ennen kuin ne ovat tulleet lopullisesti perimiskelvottomik-
Si.

Mikéali asiakkaan loppulasku tai hyvityslasku on 5 euroa tai sita
pienempi, ei maksua perita eikd hyvitysta suoriteta.



