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Soveltamisala

Nama ohjeet annetaan Tornion kaupungin toimialoille kaupungin rahasaatavien laskutusta ja
perintaa varten.

Ohjeet sisaltavat kaupungin saatavien laskutuksen ja perinnan paaperiaatteet.

Ohjeet koskevat soveltuvin osin myds kaupungin sisaista laskutusta. Viivastyskorkoa, laskutuslisaa
ja perimispalkkiota ei kaytetad kaupungin sisdisessa laskutuksessa.

Yleisperiaatteet

1§

Tatd ohjetta on noudatettava kaikkien Tornion kaupungin perimien maksujen ja saatavien
laskutuksessa ja perinnassa.

Kaupungin maksutulot ovat julkisoikeudellisia tai yksityisoikeudellisia maksuja.

o Julkisoikeudelliset maksut perustuvat nimenomaisiin lain sdanndksiin tai siihen, ettd maksut
ovat korvaus julkisten laitosten ja palvelusten kayttdmisesta.

o Yksityisoikeudellisten maksujen perusteena on sopimus, sitoumus tai muu
yksityisoikeudellinen oikeustoimi tai vahinkotapahtuma. Yksityisoikeudellisissa maksuissa
kaupungin asema on sama kuin yksityisen yhteison.

Seka julkisoikeudellisiin ettd yksityisoikeudellisiin maksuihin perustuvat saatavat voivat olla
kuluttajasaatavia tai muita saatavia.

2§

Kaupungin saatavat on laskutettava ja perittava tehokkaasti, nopeasti ja taloudellisesti lakeja,
sopimuksia, hallintosaantéa, hyvaa laskutus- ja perintdtapaa sekd hyvan asiakaspalvelun
periaatteita noudattaen.

Laskutuksen sijaan pyritdan suosimaan esimerkiksi kateis-, kortti- tai verkkomaksuja silloin, kun se
on kaupungille taloudellisesti ja toiminnallisesti edullisempi tapa eiké saannoksista tai maarayksista
muuta johdu.

3§

Ohjeet koskevat kaupungin laskutusta hoitavia seka perintatoimistoa. Kaupungin ja em. tehtavia
hoitavien palvelujen rajapinnat ja vastuut maaritelldan kaupungin ja perintatoimiston valisessa
palvelusopimuksessa seka prosessikuvaus- ja vastuunjakotaulukoissa.
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Kateismaksut

48

Vahvistetun taksan, hinnoitteluohjeen, paatdksen tai sopimuksen mukainen maksu peritdan
kateissuorituksena, kun maksut ovat pienia (alle 10 euroa), suorite tai palvelu on heti kaytettavissa
taikka tarkoin yksildityna tiedossa.

Mikali maksu voidaan suorittaa vaihtoehtoisesti joko kateisella tai laskulla, valitaan maksutavaksi
kaupungin kannalta taloudellisesti edullisempi tapa ottaen huomioon kateisen rahan kasittelyn
kokonaiskustannukset ja turvallisuusriskit seka laskutuksesta aiheutuvat kokonaiskustannukset.

5§

Kateismaksu voidaan suorittaa maksukorteilla, mikali maksun vastaanottavalla yksikdlla on
kaytdssaan korttimaksupaate.

Kateismaksu voidaan suorittaa kateisen rahan lisaksi muilla kaupungin hyvaksymilla maksuvalineilla
(esim. palvelu-, liikunta-, ja kulttuurisetelit ja -sovellukset) edellyttden, ettd kaupunki on tehnyt
sopimuksen ko. palveluntarjoajan kanssa.

Verkkokaupassa maksu suoritetaan kaytossa olevilla maksuvalineilld. Talousjohtaja hyvaksyy
maksuvalineitd koskevat sopimukset ja niiden muutokset.

Toimialojen on seurattava ja hyddynnettdva omalle toimialalleen tarkoituksenmukaisten uusien
maksutapojen kehitysta yhteistydssa talouspalveluiden kanssa. Maksukortilla maksamista ja muita
uusia maksutapoja on tarjottava asiakkaille aktiivisesti. Kaupungin maksuliikenne hoidetaan
ensisijaisesti rahalaitoksen valityksella. Kateiskassatoiminta pidetdan mahdollisimman pienena.

6§

Kateismaksujen vastaanottaminen:
o Kateismaksuista annetaan asiakkaalle aina voimassa olevan lainsaadannon
tietosisaltovaatimukset tayttava kuitti
o Kertyneet maksut tilitetdan maaraajoin ja maarasummin kaupunginhallituksen vahvistamien
kateiskassojen enimmaismaarien mukaan
o Kuitit sailytetdan siten, ettd maksut ja niiden tilitykset ovat valittdmasti tarkistettavissa
e Muutoin noudatetaan talouspalvelujen erikseen antamia ohjeita.
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Laskutus

7§

Toimiala, joka on luovuttanut hyddykkeen tai suorittanut palvelun tai jonka toiminnasta on aiheutunut
muu laskutusperuste, vastaa omasta laskutuksestaan ja laskutuksessa kaytettyjen tietojen
oikeellisuudesta seka veloitus- ettd hyvityslaskujen osalta. Toimialan tulee nimeta laskutuksen
vastuu- ja varahenkil6t.

8§

Laskutus suoritetaan vahvistettujen taksojen, hinnoitteluohjeiden tai sopimusten perusteella.
Sopimuksia tehtdessa on tarkistettava sopimuskumppanin luottotiedot. Sopimuksiin tulee sisallyttaa
tieto maksun viivastymisesta aiheutuvista seuraamuksista.

9§

Laskutuksen perusteena olevat paatdkset, sopimukset ja muut asiakirjat laaditaan niin, ettd ne
sisaltavat laskutuksessa tarvittavat tiedot selkeasti ja yksiselitteisesti.

10 §

Laskutus on tehtava viipymatta veloitusperusteen syntymisen jalkeen tai sopimuksen mukaisesti.
Silloin, kun suoritetaan ennakko-, arvio- tai osalaskutusta,on tasauslaskutus suoritettava vahintaan
kerran vuodessa.

11§

Lasku on laadittava selkeasti ja sen on sisalloltdan taytettava arvonlisdverolaissa, kirjanpitolaissa ja
muualla lainsaadanndssa seka verohallinnon ohjeissa asetetut vaatimukset.

Laskutusta varten on oltava seuraavat tiedot:

¢ Asiakkaan taydellinen nimi henkil6- ja/tai y-tunnuksineen
e Asiakkaan osoite

Laskusta tulee kdyda ilmi ainakin:

Asiakkaan taydellinen nimi ja laskutusosoite

Laskun paivays, laskun numero, viitenumero ja erapaiva
Hyvityslaskuissa veloituslaskun numero

Maksun my6hastymisesta aiheutuvat viivastysseuraamukset
Laskutuksen perusteet riittavasti yksildityna, esimerkiksi tavaroiden maara ja laji tai
palvelujen laajuus ja laji

Ajankohta, jolloin palvelu tai hyddyke on luovutettu
Veloituksen euromaarat riittdvasti yksildityna
Arvonlisdverotuksen edellyttdmat tiedot

Kaupungin nimi, y-tunnus ja osoite

Pankkiyhteystiedot

Laskuttajan yhteyshenkilon nimi ja puhelinnumero

Alaikaisen asiakkaan lasku tulee paasaantoisesti kohdistaa hanen huoltajalleen.
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12 §

Laskujen maksuaika on 21 paivaa laskun lahettamisesta lukien. Laskun erapaiva on maaritettava
siten, etta yksityishenkildlle jaa 14 vuorokautta maksuaikaa laskun lahettamisesta.

13§

Mikali 1ahetetty lasku osoittautuu virheelliseksi tai aiheettomaksi, lahetetdan asiakkaalle hyvityslasku,
jolla kuitataan alkuperainen lasku. Hyvityslaskuissa tulee olla merkinta "hyvityslasku”.

14 §

Alle 10 euron (sisaltda alv) yksittaisia laskuja ei laadita. Yksittaiset alle 10 euron saatavat voidaan
maksaa kassaan kateismaksuna, kun suorite luovutetaan tai ennakkomaksuina, jolloin Kuitti
suoritetusta maksusta vastaa kateismaksua.

Laskutuslisia ei kayteta.

15§

Saatavia ja suorituksia seurataan myyntireskontrassa.

Laskutus toteutetaan soveltuvalla laskutusohjelmalla. Laskut laaditaan laskulajeittain siten, etta ne
voidaan yksil6ida. Tiedonsiirto kirjanpidon, myyntireskontran seka tarvittaessa muiden jarjestelmien
valilla tulee hoitaa sovellusten vélisena tiedonsiirtona ottaen huomioon vastaanottavien sovellusten
tekniset vaatimukset.

16 §

Lasku toimitetaan asiakkaalle asiakkaan valitseman toimitustavan mukaan (paperilasku, verkkolasku
tai suoramaksu). Asiakkaille tulee tarjota aktiivisesti mahdollisuutta laskujen sahkdiseen

vastaanottamiseen.

Laskutusaineisto arkistoidaan kaupungin arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti.

Laskun suoritus

17 §

Maksu tai sen osa katsotaan suoritetuksi sind paivana, jona lahettdjan rahalaitos on sen kuitannut.
Maksuvalvonnassa tulee ottaa huomioon erapaivan siirtymista koskevat lainsdanndkset.

18 §

Asiakkaan tekema liikasuoritus palautetaan, mikali maksettua summaa ei voida kuitata asiakkaan
muihin erdantyneisiin avoimiin laskuihin.

o Mikali perusteeton tai liikasuoritus on 20 euroa tai enemman, siita ilmoitetaan asiakkaalle
palautusta varten.

e Alle 20 euron suoritus palautetaan paasaantdisesti vain pyynnosta.

e Alle 5 euron suorituksia ei palauteta.
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Maksuajan myoéntaminen
19 §

Mikali asiakas ei pysty suorittamaan maksua erapaivdan mennessa eika saatavan taysimaaraisen
suorituksen katsota tastd vaarantuvan, voidaan maksulle asiakkaan pyynndsta ennen erapaivaa
myontaa lykkaysta.

Laskutuksen vastuuhenkilo tai myyntireskontraa hoitava taho voi myontaa maksuaikaa enintaan 6
kuukautta alle 20.000 euron maksulle. Maksulykkayksen mydntdminen on kertaluonteinen toimenpide.
Mydnnetty maksuaika on viivastyskorollista.

Perintatoimet kaynnistyvat valittdmasti sovitun ajan umpeuduttua, mikali suoritusta ei ole saatu tai
tehtyd maksusuunnitelmaa ei ole noudatettu.

Maksun viivastyminen ja saatavan perinta
20§

Perintad on hoidettava jatkuvasti ja saannodllisesti. Kaupunki kayttda perinnassa ulkoista
perintatoimistoa. Erdantyneet saatavat siirretdan perintatoimistoon, joka kasittelee ne voimassa
olevan sopimuksen mukaisesti. Perintatoimisto lahettad maksumuistutukset asiakkaille kulloinkin
voimassa olevan sopimuksen mukaisesti. Muistutusvaiheen jalkeen perintatoimisto lahettaa
edelleen avoimista saatavista maksuvaatimukset ja tarvittaessa siirtdad saatavat oikeudelliseen
perintaan.

Kaupungin kayttamalla ulkoisella perintapalveluita tuottavalla perintatoimistolla on oikeus tehda
maksusuunnitelmia ja maksulykkayksia perintdpalveluista laaditun sopimuksen ehtoja ja muita
sovittuja menettelytapoja noudattaen. Ulkoisella perintapalvelulla on oikeus aloittaa
perintatoimeksiannot lahettamallda maksumuistutus. Taman jalkeen vapaaehtoisessa perinnassa
lahetetdan kaksi maksuvaatimusta. Yritysperinndssa toisen maksuvaatimuksen sijaan voidaan
l&hettaa tratta.

Vapaaehtoisen perinnan jalkeen vyksityisoikeudellisille saataville tehdaan haastearvio, jonka
perusteella positiivisen haastearvion saaneet tapaukset siirretddn oikeudelliseen perintaan
sopimuskumppanin toimiessa asiamiehena. Kargjaoikeuden ratkaisun hakemisen jalkeen saatava
siirretaan ulosottoperintaan.

Suoraan ulosottokelpoiset saatavat [8hetetddn vapaaehtoisen perinnan jalkeen ulosottoon
toimeksiantajan paatoksen perusteella.

Pysakadintivirhemaksujen osalta kaupunki hoitaa mahdollisen vapaaehtoisen perinnan itse.
21§

Laskuttavan toimialan tulee maksun viivastyessa ryhtya toimenpiteisiin laskutettavalle annettavan
palvelun tai tydsuorituksen keskeyttamiseksi, ellei sdanndksista tai maarayksista muuta johdu.



Tornion kaupungin laskutus- ja perintaohje | 6

Saatavien poistaminen

22§

Saatava on kirjanpitolain mukaisesti kirjattava luottotappioksi heti, kun on todennakoéista, ettei
maksusuoritusta saada. Poiston tulee tapahtua viimeistddn laskutusvuotta seuraavan
kalenterivuoden loppuun mennessa.

Kaupunginhallitus hyvaksyy luottotappiot.

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

Nama laskutus- ja perintdohjeet tulevat voimaan 1.1.2025 ja kumoavat kaupunginhallituksen
1.11.2021 hyvaksymat ohjeet.
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