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Kemin kaupungin laskutus- ja perintaohje

Yleista

1§

Ellei toisin ole maaratty, on naitd ohjeita noudatettava kaikkien kaupungille kuuluvien tai sen toimesta
perittavien maksujen ja saatavien laskutuksessa seka perimisessa. Ohjeita noudatetaan soveltuvin osin
myds toimialojen valisessa laskutuksessa laskutuslisaa ja viivastysseuraamuksia lukuun ottamatta.

2§

Kaupungin maarittdmiin taksoihin tai muuhun hinnoitteluun perustuvat maksut ja korvaukset on laskutettava
ja perittdva tehokkaasti, nopeasti ja taloudellisesti noudattaen lakia, sopimuksia, hallintosdantoéa ja hyvaa
perimistapaa seka ottaen huomioon hyvan asiakaspalvelun vaatimukset.

Laskutuksen perusteena oleva toimeksianto (paatds, sopimus, laskutuslomake) tulee toimittaa
laskuttajalle heti laskutusperusteen syntymisen jalkeen.

Laskutus

3§

Laskutuksesta vastaa se toimiala, joka on luovuttanut hyédykkeen, suorittanut tydn tai jonka toimesta muu
laskutusperuste syntyy, ellei laskutusta ole maaratty jonkun muun viranomaisen tehtavaksi. Naissa ohjeissa
toimialalla tarkoitetaan virastoa, laitosta tai tulosyksikkoa.

48

Laskutus suoritetaan vahvistettujen taksojen, hinnoitteluohjeiden tai sopimusten perusteella. Jatkuvan
pitempiaikaisen asiakassuhteen ja tyosuorituksen yhteydessa voidaan kayttaa myds ennakkoarvio- tai
osalaskutusta. Talléin on pyrittava siihen, etta laskutettava maara vastaa sen hetkista kaupungin saatavaa.
Mikali ennakko-, arvio- tai osalasku on oleellisesti virheellinen, laskutusta on oikaistava.

Kirjallisia sopimuksia tehtdessa ja muissakin tapauksissa on otettava huomioon mahdollisuus ja tarve
ennakkolaskutukseen varsinkin silloin kun laskutus perustuu kustannusten jaksottamiseen.

Luottotappioiden valttdmiseksi on asiakkaan luottokelpoisuus tarkistettava ennen taloudelliselta arvoltaan
merkittdvana pidettaviin laskutusperusteen muodostaviin toimiin ryhtymista.

5§

Laskutuksen perusteena olevat asiakirjat on laadittava sellaiseen muotoon, etta ne sisaltavat selkeasti
laskutuksissa tarvittavat tiedot. Sopimuksissa, tilausvahvistuksissa ja tilauksissa on mainittava maksun
viivastymisesta aiheutuvat seuraamukset. Tama koskee myos tyotilauksia.

Muille kunnille tai muiden kuntien jasenille annetut palvelut tai kuntien valinen yhteistoiminta on pyrittava
sopimaan kirjallisesti.

6§

Laskutus on toimitettava viipymatta sen jalkeen, kun sen toimittamiseen edellytykset ovat olemassa,
kuitenkin viimeistadn kahden viikon kuluessa sen kuukauden paattymisesta, jolloin laskutusperuste on
muodostunut. Silloin, kun suoritetaan ennakko-, arvio- tai osaeralaskutusta, on tasauslaskutus suoritettava
vahintadan kerran vuodessa.

Sisaisessa ja kuntien valisessa kustannusten jaossa ja laskutuksessa voidaan kayttaa ennakkoon
maariteltyja, muusta laskutuksesta poikkeavia laskutuskausia.

7§
Laskutuksissa kaytettavien palkka- ja yleiskustannuslisien laskentaperusteista paattda asianomainen
lautakunta.
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8§
Laskujen tietosisaltdvaatimuksissa on noudatettava mité kirjanpito- ja arvonlisédverolaissa kulloinkin on
saadetty. Laskutusta varten velallisesta on hankittava seuraavat tiedot

- taydellinen nimi henkil6- ja yhteisdétunnuksineen,

- yhtidn, yhdistyksen, osuuskunnan, toiminimen tai muun yhteisén nimi kauppa- tai yhdistysrekisterin
mukaisena,

- toiminimen yhteydessa aina myds vastuullisen henkildon taydellinen nimi henkilétunnuksineen,

- rekisterdimattémien yhtididen, yhtymien ja ryhmien osalta asioita hoitavan ja laskusta vastuussa olevan
henkildn taydellinen nimi henkilétunnuksineen,

- velallisen tarkka osoite,

- laskutusosoite, mikali se on muu kuin velallisen osoite.

Perustettaessa laskutusohjelmiin uusia asiakkaita tulee aina tarkistaa, onko kyseisen henkildn, yrityksen,
yhteisén tai yhdistyksen tiedot jo tallennettu.

Laskutusta varten on palvelua toimitettaessa tai siitd sovittaessa pyydettava yritysasiakkaan kohdalla
verkkolaskuosoite; laskun vastaanottajan y-tunnus, OVT-tunnus ja valittajan tunnus. Laskuttaja toimittaa
verkkolaskuosoitteen tiedoksi talouspalveluille, joka huolehtii verkkolaskuosoitteiden paivittamisesta.
Henkil6-asiakkaille suositellaan verkkolaskuvaltuutuksen tekemistd suoramaksuna tai e-laskuna, jos hanella
on verkkopankki kdytdssa. Kaupungin tavoitteena on lisata laskujen lahettamista asiakkaille sahkoisesti
verkkolaskuna sen nopeuden, ekologisuuden ja kustannustehokkuuden vuoksi.

Asiakkaan ollessa alaikdinen lasku tulee paasaantdisesti kohdistaa hanen huoltajalleen, ottaen kuitenkin
huomioon potilaan asemasta ja oikeuksista annettu laki (potilaslaki).

Laskusta tulee ilmeta

- laskun paivays, numero, viitenumero ja erapaiva

- laskun saajan nimi ja laskutusosoite

- maksaja, jos tama on eri kuin laskun saaja

- laskutusperuste (kuten sopimus, kohde, maaraaika, yksikkéhinta) selkeasti ilmaistuna niin, etta laskun
saajalla on mahdollisuus tarkistaa laskun oikeellisuus. Perusteet voi esittdd myos erillisella liitteella.

- laskutettava euromaara yhteensa

- mahdollinen laskutuslisa (§ 16)

- muutoslaskussa viittaus aiempaan laskuun

- erapaiva

- arvonlisdverotuksen edellyttamat tiedot

- maaraaika muistutuksen tekemiseen, joka on kahdeksan paivaa, jollei muuta ole maaratty

- maksun mydhastymisesta aiheutuva viivastyskorko ja muistutusmaksu

- laskuttajaa ja/tai lisatietojen antajaa koskevat tiedot ja yhteystieto

- kaupungin y-tunnus (0210427-6)

- kaupungin pankkiyhteydet tilinumeroineen

9§

Laskujen maksuaika on 21 paivaa laskun lahettdmisesta lukien. Jos muusta maksuajasta ei ole sovittu tai
siitd muuta maaratty, maksuaika on enintdan 30 paivaa. Maksun suorittaminen voidaan tarvittaessa asettaa
ehdoksi lupien kayttdoikeuksien luovutuksille.

Postitse lahetettavat tutkimustulokset ja yms. maksulliset lausunnot tulee laskuttaa postiennakolla, josta
saatavat tulot tulee ohjata kaupungin pankkitilille.

Jos laskutus siirtyy yli vuosirajan ja on paivattava 31.12., laskun maksuaika ja erapaiva lasketaan laskun
lahettamispaivasta.

10 §

Laskujen numerointi on jarjestettava niin, etta laskut eri toimialojen osalta on yksil6itavissa ja laskutuksen
hoito maksutarkkailua myéten valvottavissa. Laskujen numeroinnin perusteet maaraa tarvittaessa
talouspalvelut.
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11§

Virheelliset laskut korjataan tilikauden aikana hyvityslaskulla tai kokonaan uudella laskulla.

12 §

Asianosaisen toimialan tulee valvoa, etta kaikki saatavat laskutetaan ja laskutusperusteet pystytaan
myo6hemmin tarkastamaan. Laskutuksen jalkeen suoritusten seuraaminen siirtyy talouspalveluihin.
Palveluntuottaja Sarastia siirtda eraantyneet, maksamattomat saatavat perintayhtiélle myéhempana tassa
ohjeessa mainitulla tavalla.

Kirjanpito

13§
Lahetetyt laskut kirjataan saataviin.

14 §

Kirjanpito ja saatavareskontra on jarjestettava niin, etta saatavien kertymista ja perintatoimenpiteita voidaan
jatkuvasti seurata. Laskutuksesta saatavien maksusuoritusten kertymisesta huolehtii paasaantoisesti
talouspalvelut.

Vahainen saatava ja laskutuksesta luopuminen

15§

Vahaiset saatavat on pyrittdva yhdistelemaan yhteen laskuun. Mikali tdma ei ole mahdollista, voidaan
vahaiset saatavat j4ttda kokonaan laskuttamatta, ellei perimiseen ole erityista lainsdadanndllista tai muuta
syyta. Vahainen saatava on 5 euroa, joka voidaan jattda laskuttamatta, ellei maksun perimiseen ole erityista
syyta.

Pienlaskutuslisa

16 §
Alle 20 euron laskuihin voidaan lisata 6 euron pienlaskutuslisa, ellei lakisaateisyys tai muut syyt aseta
rajoituksia laskutuslisan kaytolle.

Vakuudet

17 §

Saatavan tai toiminnon turvaamiseksi edellytetdan asiakkaalta vakuutta tapauksissa, joilla on huomattava
taloudellinen tai ymparistollinen merkitys, asiakassuhde on tilapainen tai vakuuden vaatimista on muutoin
pidettava tarkoituksenmukaisena. Toimiala vastaa hyvaksyttavan vakuuden vaatimisesta ja vakuuden
suuruudesta paattamisesta. Talouspalvelut ohjeistaa tarvittaessa hyvaksyttavista vakuuksista ja vakuuksien
kasittelyn periaatteista.

18 §

Urakka- ja vuokrasopimuksen tayttdmisen vakuudeksi yhteistydkumppanilta on vaadittava sopimusten
edellyttdma vakuus. Urakkasopimusten rakennusaikaisista ja takuuajan vakuuksista ja niiden voimassa
olosta huolehtii tekninen toimiala.

Vuokrasopimuksen tayttdmisen vakuudeksi voidaan tarvittaessa vaatia vuokravakuus pankkitalletuksena tai
raha, joka on talletettu kaupungin tilille siten, ettd vakuus kattaa mahdolliset vuokrarastit kohtuullisessa
maarin. Vuokravakuuksista ja niiden voimassaolosta huolehtii ko. vuokrasopimusta hallinnoiva toimiala.

19§
Kaikista vakuussopimuksista on toimitettava alkuperainen kappale kaupungin talouspalveluihin
kassaholvissa sailytettavaksi. Kopio jaa aina toimialan tulosalueelle.
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Maksun suoritus, viivastysseuraamukset, perusteeton tai liikaa maksettu suoritus

20 §
Lasku on maksettava kaupungin tilille rahalaitoksiin tai kaupungin asiakaspalvelupisteen kassaan.

Maksu katsotaan suoritetuksi sina paivana, kun maksu on tullut kaupungin tilille. Jos erapaiva sattuu
paivaksi, jolloin pankit ovat kiinni, laskun saa maksaa ensimmaisena erapaivan jalkeisena pankin
aukiolopaivana ilman viivastyskorkoa.

21§

Kaupunki perii yleista korkolain mukaista viivastyskorkoa maksuista, jotka suoritetaan erapaivan jalkeen.
Jollei erapaivaa ole velallista sitovasti ennalta maaratty, viivastyskorkoa voidaan peria siita lahtien, kun 30
paivaa on kulunut laskun lahettamisesta. Suoraan ulosottokelpoisten saatavien osalta viivastyskorkoa
peritdan vain, jos viivastyskorosta on sddnnds asianomaisessa erityislaissa.

22§
Kuittausoikeutta voidaan kayttaa, kun se on mahdollista.

23 §

Jos asiakas on tehnyt kaupungille perusteettoman maksusuorituksen tai on laskuun perustuen maksanut
likaa, palautetaan maksusuoritukset maksajalle vipymatta noudattaen seuraavaa. Mikali perusteeton
suoritus on 25 euroa tai enemman, se palautetaan maksajalle. Alle 25 euron perusteeton suoritus
palautetaan paasaantdisesti vain pyynndsta. Muussa tapauksessa suoritukset kirjataan tuloksi.

Liikasuoritukset palautetaan asiakkaalle liikasuorituksen maarasta rippumatta. Liikasuorituksella voidaan
kuitenkin kuitata asiakkaan muita erdantyneitd avoimia laskuja maksetuksi. Mikali likaa maksanutta
asiakasta laskutetaan saanndllisesti ja liikasuoritus on suhteessa laskutettavaan summaan kohtuullinen,
voidaan liikasuoritus myds vahentaa seuraavan laskun summasta kaytettavan laskutusjarjestelman sen
mahdollistaessa.

24 §

Maksun viivastyessa toimitukset tai palvelukset voidaan keskeyttaa, ellei laista tai asetuksesta muuta johdu.
Mikali osapuolella on maksuja rastissa eika asiasta muuta sdadeta tai maarata, niin sopimuksia ei uusita.
Talouspalvelut ohjeistaa toimialaa tarvittaessa.

25§
Mikali velallinen on tehnyt muistutuksen laskun oikeellisuudesta tai lasku on muuten todettu virheelliseksi, on
laskuttavan ja perivan viranomaisen tiedotettava asiasta toisilleen.

26 §
Mikali kaupungilla on velalliselle maksettavia palkkoja, avustuksia tai muita suorituksia, on kuittausoikeutta
yleensa kaytettava aina, kun se kuittausta koskevien saanndsten perusteella on mahdollista.

Palkkasaatavien kuittaamisessa on huomioitava ulosottolainsdadannén mukaiset suojarajat.
Kateissuoritus

27 §

Vahvistetun taksan, hinnoitteluohjeen, paatdksen tai sopimuksen mukainen maksu peritdan
kateissuorituksena erityisesti silloin, kun kannettavat maksut ovat pienia, 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.

Mikali pienet maksuerat joudutaan erikseen laskuttamaan kateissuorituksen asemasta, laskun
loppusummaan lisatédan pienlaskutuslisa (§ 16), ellei maksun lakisdateisyys tai muut olosuhteet aseta
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rajoituksia laskutuslisan kayttamiselle.

28 §

Erikseen nimetyt alitilittjat voivat ottaa vastaan kateissuorituksia talouspalveluilta saatuja numeroituja
kuittivinkoja kayttaen. Alitilittdjien nimeamisesta paattaa tulosalueen paallikkd. Alitilittajan vaihtuessa
muutoksesta on ilmoitettava talouspalveluille. Alitilittajien mahdollisesta pohjakassan maarasta paattaa
talouspaallikko.

29§

Kateissuorituksessa noudatetaan seuraavia yleisohjeita

- kateismaksuista annetaan asiakkaalle aina voimassa olevan lainsdddanndn tietosisaltovaatimukset tayttava
kuitti,

- numeroitujen kuittilomakkeiden, lippujen ja lipukkeiden painatuksesta huolehtii talouspalvelut,

- kuittien jakelusta ja kaytdn seurannasta vastaa talouspalvelut tai sen luvalla muu toimiala,

- kertyneet maksut tilitetdan kuukausittain tai valittdmasti sen jalkeen, kun kuittivinko tayttyy kaupungin tileille
rahalaitoksiin,

- jos tilitettavat varat ylittdvat 400 euroa, on tilitys tehtava valittdomasti,

- toimialoilla sailytettavat kuittikannat ja talouspalveluissa sailytettavat tilityskuitit jarjestetaan ja arkistoidaan
siten, ettd maksujen kanto seka niiden tilitysovat valittomasti tarkastettavissa,

- muutoin noudatetaan kaupunginhallituksen ja talouspalveluiden antamia ohjeita.

30§
Kateissuoritukset voidaan vastaanottaa myds yleisesti kdytdssa olevalla maksuvalineella kuten maksukortilla
tai luottokortilla sikali kuin maksun vastaanottomahdollisuus on maksunsaajan kaytossa.

Kaikkien virastojen ja laitosten, joiden kohdalla luottokorttimaksujen vastaanotto mahdollisesti tulee
kyseeseen, on kannettava itse luottotappiot ja hinnoiteltava tavarat ja palvelut luottokunnan periman
provision kattaviksi.

Kateissuoritukset voidaan suorittaa kateisen rahan lisaksi muilla kaupungin hyvaksymilla maksuvalineilla,
kuten erilaisilla palvelu-, liikunta- ja kulttuuriseteleilla tai —korteilla edellyttden, ettd kaupunki on tehnyt
soveltuvan palvelusopimuksen maksuvalineen liikkeellelaskijan kanssa. Verkkokaupassa maksu suoritetaan
verkkokaupassa kaytdssa olevilla maksuvalineilla.

Suoritusta vastaanotettaessa on tarvittaessa varmistuttava maksajan henkil6llisyydesta.

Maksuvalineita koskevat sopimukset ja niiden muutokset hyvaksyy toimialajohtaja. Sopimuksista ja niita
koskevista muutoksista toimitetaan kopio talouspalveluille.

Talouspalveluilla on oikeus antaa kateissuorituksiin ja maksuvalineiden kayttdon ja vastaanottoon liittyvia
ohjeita.

Maksuajan myoéntaminen

31§

Mikali asiakas ei pysty suorittamaan maksua erdpaivddn mennessa eika saatavan taysimaaraisen
suorituksen katsota tasté vaarantuvan, voidaan maksulle asiakkaan pyynnostad mydntaa lykkaysta niin
kauan, kun saatavaa ei ole siirretty perintatoimistolle.

328§
Maksuajan pidennyksesta paattaa talouspaallikko tai hanen maaraamansa henkilot talouspalvelut -
tulosyksikdssa, ellei saatava ole ehtinyt siirtya perintatoimistolle.

Maksuajan pidennyksen voi hyvaksya myds ao. toimialan johtava viranhaltija, mikali kyseessa on saatava,
jonka periminen todennakdisesti aiheuttaisi kaupungille saatavaa suuremmat kustannukset. Tall6in tieto
maksuajan pidennyksesta on toimitettava aina viipymatta talouspalveluille.
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Mikali saatava ylittdd 2 000 euroa ja maksuajan pidennys ylittda kuusi kuukautta, maksusuunnitelman
hyvaksyy kaupunginjuristi.

338§
Maksuajan mydntaminen on paasaantoisesti kertaluonteinen toimenpide. Maksuajan pidennys ei vapauta
velallista viivastyskorosta.

34§
Maksusuunnitelmat on dokumentoitava siten, etta niiden noudattamisen seuranta on mahdollista osana
kaupungin keskitettya saatavien valvontaa.

358§
Perintatoimet on kaynnistettava valittdmasti sovitun ajan umpeuduttua, mikali suoritusta ei ole saatu tai
tehtyd maksusuunnitelmaa ei ole noudatettu.

36 §
Perintatoimistolle |ahetettyjen saatavien osalta maksusuunnitelmasta sovitaan asiakkaan ja perinta-
toimiston kesken.

Maksun perinta

378§

Saatavien perinta suoritetaan saatavan luonteesta ja laadusta riippuen noudattaen lakia saatavien
perinndstd, lakia verojen ja maksujen taytantdédnpanosta sekd muuta soveltuvaa lainsdadantéa, hyvaa
perintdtapaa ja perintapalveluista laaditun sopimuksen ehtoja.

388§
Perinnasta huolehtii paasaantoisesti perintatoimisto voimassa olevan sopimuksen mukaisesti ja
lainsdadannon sallimissa rajoissa.

39§

Talouspalvelut siirtda erdantyneet saatavat perintatoimistoon, ellei maksulle ole mydnnetty pidennysta tai
maksusuunnitelmaa ole laadittu (§ 31 - 34), kun laskun erapaivasta on kulunut vahintdan 14 paivaa ja lasku
on edelleen maksamatta.

40 §

Perintatoimisto 1ahettdd asiakkaalle maksumuistutuksen, jonka erdpaiva on 14 vrk muistutuksen
paivayksesta. Mikali asiakas ei maksa avointa saatavaa maksumuistutuksen erapaivddn mennessa tai ole
yhteydessa perintatoimistoon maksusta sopimiseksi tai asian selvittdmiseksi, velalliselle Idhetetaan viela
kaksi maksuvaatimusta, joissa annetaan 14 pv maksuaikaa velan suorittamiseksi.

41§
Perintatoimistolla on oikeus tehda maksusuunnitelmia ja maksulykkayksia perintéapalveluista laaditun
sopimuksen ehtoja ja muita sovittuja menettelytapoja noudattaen.

42 §
Lahetetysta kirjallisesta maksumuistutuksesta ja maksuvaatimuksista peritdan saatavien perinnasta
sdadetyn lain mukainen perimiskulu.

43 §
Vapaaehtoisen perinnan jalkeen edelleen maksamatta olevat saatavat siirretaan tarvittaessa oikeudelliseen
perintaan.

44 §

Erapaivan jalkeinen suoritus on otettava vastaan, vaikka saatava on jo perinnassa, mutta tallin voidaan
peria viivastyskoron ja perimispalkkion lisdksi asianhoidosta siihen mennessa syntyneet kulut. Mikali
maksusuoritus ei kata sekd saatavan pddomaa ja korkoa etté perintdkuluja, osasuoritus katsotaan
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perintatilanteessa ensisijaisesti koron ja pddoman lyhennykseksi ja vasta naiden jalkeen perintdkulujen
lyhennykseksi. Perinnassa kertyneet varat saa kohdentaa ensin korolle ja vasta sen jalkeen padomalle.

Rikosperusteiset saatavat, konkurssit, velkasaneeraukset, selvitystilat, pakkohuutokaupat,
velkajarjestelyt, pysakointivirhemaksut

45§

Mikali kaupungilla on saatavia rikosperusteisessa asiassa, kuulutuksissa mainituilta asiakkailta tai saatava
on valvottava konkurssissa tai yrityssaneerausmenettelyssa, taikka julkisen haasteen panttihuutokaupan tai
kiinteiston pakkohuutokaupan yhteydessa, ko. toimialan tulee tehda niista ilmoitus kaupunginjuristille. Lisaksi
kaupunginjuristille on toimitettava saatavaan liittyvat tarvittavat asiakirjat valvontaa varten. Saatavan
valvontakelpoisuus on talléin selvitettava.

Jos saatava on jo siirretty perintdan, perintatoimisto seuraa konkurssin vaiheet ja tekee konkurssivalvonnat
ja antaa saatavista tarvittaessa luottotappiosuosituksen.

Toimialan on varmistettava, etta kaikki saatavat on laskutettu ja huomioitu konkurssivalvonnassa.

46 §

Jos saatavaan on haettu ja saatu oikeuden paatos tai tuomio, saatavaa ei enaa perita vapaaehtoisen
perinnan kautta, vaan toimiala tekee saatavasta laskun, joka on heti siirrettavissa talouspalveluiden toimesta
perintatoimistolle. Laskun liitteeksi talouspalveluille toimitetaan kopio oikeuden paatdksesta tai tuomiosta
edelleen perintatoimistolle toimitettavaksi. Perintatoimisto siirtdd saatavan oikeudelliseen perintdan tai
jalkiperintaan.

Kaupunginjuristin on tarvittaessa annettava asianomaiselle toimialalle selostus sellaisista
perintdtoimenpiteistd, mitka eivat ole johtaneet saatavien kertymiseen.

Yksityishenkildiden velkajarjestelyasiassa saamisen ilmoittamisen ja mahdollisen lausunnon antamisen
hoitaa paasaantoisesti perintatoimisto.

Kaupungin lakipalvelu huolehtii pysakdintivirhemaksujen perinnasta.

Perinnan lopettaminen tai siita luopuminen

47 §
Julkisoikeudellisen saatavan perinta lopetetaan, kun saatava on loppuun maksettu tai sen saatavaperuste
vanhenee.

Yksityisoikeudellisen saatavan perintaa jatketaan, kunnes saatava on loppuun maksettu tai velan saatava
peruste on vanhentunut tai niin kauan kuin se saatavan suuruuteen ja perimiskustannuksiin ndhden on
taloudellisesti jarkevaa.

48 §
Jos saatavan periminen todennadkoisesti aiheuttaa kaupungille saatavaa suuremmat kustannukset, voi
kaupunginjuristi paattda saatavan perintatoimista luopumisesta toimialan esityksesta.

Saatavien poistaminen kirjanpidosta

49 §
Toimialalla on oikeus paattaa tilivuoden aikana virheellisesti veloitettujen maksujen oikaisemisesta,
palauttamisesta ja tilinpidosta poistamisesta.

Toimialojen tulee tehda selvitys saatavien poistamisesta vuosittain, tilivuoden marraskuun puoleen valiin
mennessa keskusviraston talouspalvelut tulosyksikoélle.



KEMi

Talouspaallikkd paattéda seuraavista luottotappioksi kirjaamisista

- velallinen on todettu ulosotossa varattomaksi tai saatavan perinndssa onnistuminen todetaan muusta
vastaavasta syysta epatodennakdiseksi,

- konkurssi rauennut varojen puuttuessa,

- velallinen on velkajarjestelyssa eika saatavalle kerry vahvistetun maksuohjelman mukaan maksuosuutta,

- velallinen kuollut ja pesa todettu perukirjajalienndksen mukaan varattomaksi,

- vanhentuneet saatavat.

Saatava on kirjanpitolain mukaisesti kirjattava luottotappioksi heti, kun on todennakoista, ettei
maksusuoritusta saada. Poisto tapahtuu viimeistdan laskutusvuotta seuraavan kalenterivuoden loppuun
mennessa.

Luottotappioksi kirjatut saatavat sailytetddn myyntireskontrassa, ja niiden perinta jatkuu luottotappio-
kirjauksen jalkeenkin tarpeen mukaan saatavan vanhentumiseen saakka, ja mahdolliset suoritukset
kohdistetaan kyseiselle toimialalle toimintakulujen oikaisuiksi.

Saatavat, joiden perinnasta on paatettya luopua taman ohjeen 44 § nojalla kirjataan tappioksi ilman erillista
luottotappiopaatosta.

Muita maarayksia

50 §

Asianomaisen toimialan tulee 7 §:n lisdksi paattda naiden ohjeiden tdydentavistd maarayksista.
Taydentavissa ohjeissa on maarattava kateiskassojen tarkastamisesta ja valvontavelvollisuudesta seka
nimettava tarkastamis- ja valvontavelvolliset. Kassantarkastus on tehtava vahintdan kerran vuodessa.
Lisdksi toimialan on paatettava, kuka antaa toimialan sisaisia ohjeita.

518§

Talouspalveluilla on oikeus antaa tarvittaessa naihin ohjeisiin perustuvia ja naita taydentavia laskutusta,
perintaa ja tilinpitoa koskevia ohjeita seka muilla toimialoilla sisaisia ohjeita omalla toimialallaan. Toimialojen
sisdiset ohjeet on saatettava talouspalveluille tiedoksi.

52§
Nama ohjeet tulevat voimaan 1.2.2024. Samalla kumotaan kaupunginhallituksen vuonna 2021 hyvaksyma
laskutus- ja perintdohje, ja erityisohjeet.



