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1. Soveltaminen

Ohjeita noudatetaan Salon kaupungin ja sen liikelaitoksen perimien maksujen ja saatavien laskutuksessa
ja perinnassa, ellei toisin ole saadetty tai maaratty.

Kaupungin saatavat ovat julkisoikeudellisia tai yksityisoikeudellisia maksuja.

e Julkisoikeudelliset maksut perustuvat nimenomaisiin lain sdanndksiin tai siihen, ettd maksut ovat
korvaus julkisten laitosten ja palvelujen kayttamisesta

e Yksityisoikeudellisten maksujen perusteena on sopimus, sitoumus tai muu yksityisoikeudellinen
oikeustoimi tai vahinkotapahtuma.

2. Yleisperiaatteet

Saatavien laskutus ja perinta on suoritettava tehokkaasti ja taloudellisesti lainsaadant6d, sopimuksia ja
hyvaa laskutus- ja perintatapaa seka hyvan asiakaspalvelun periaatteita noudattaen.

Laskutuksen sijaan pyritaan suosimaan muita maksamisen ratkaisuja, esimerkiksi verkkomaksuja tai
verkkokauppaa silloin, kun se on kaupungille taloudellisesti ja toiminnallisesti edullisempi tapa eikad saan-
noksista tai maarayksista muuta johdu.

3. Laskutus

Laskutus on suoritettava jarjestelmalld, josta on yhteys myyntireskontraan. Laskut toimitetaan asiakkaille
pddsaantdisesti sahkdisind e-laskuina tai verkkolaskuina.

Saatava on laskutettava viipymatta laskutusperusteen selvittya. Laskutus suoritetaan vahvistettujen tak-
sojen, hinnoitteluohjeiden, paatdsten tai sopimusten mukaisesti.

Laskutuksen perusteena olevat paatokset, tilaukset, sopimukset ja muut asiakirjat on laadittava kirjalli-
sesti ja sellaiseen muotoon, etta laskutus niiden perusteella saadaan yksiselitteiseksi ja ne takaavat asi-
akkaiden yhtenaisen kohtelun. Asiakirjojen tulee sisaltaa laskutuksessa tarvittavat tiedot voimassa olevat
arvonlisdverosaanndkset huomioon ottaen. Tarvittaessa laskutusperusteen aiheuttavaan toimintoon liite-
taan riittavan kattavat vakiomuotoiset ehdot. Materiaalit, jotka toimitetaan asiakkaalle postitse tai muulla
tavalla, laskutetaan toimituskuluineen.

Tasauslaskutus suoritetaan vahintaan kerran vuodessa lopullisen laskutusperusteen selvittyd, ellei
muusta ole sovittu. Jatkuvan asiakassuhteen yhteydessa voidaan kayttaa myods ennakko-, arvio tai osa-
laskutusta. Ennakkomaksun suorittaminen tulee asettaa ehdoksi lupien tai kdyttdoikeuksien luovutuksille,
silloin kun maksun saaminen on epavarmaa.

Virheellisin perustein muodostettu lasku oikaistaan aina hyvitys- tai lisalaskulla.
Saatavat laskutetaan aina euromaaraisina.
Laskujen ja laskutusaineiston sailyttdmisessa tulee noudattaa Kirjanpitolain 1336/1997 saaddksia, voi-

massaolevia Kansallisarkiston (aiemmalta nimeltaan Arkistolaitos) paatoksia, tiedonhallintalautakunnan
suosituksia ja Salon kaupungin tiedonohjaussuunnitelmaa.

3.1 Laskun sisdlto
Laskun tietosisaltdvaatimuksissa noudatetaan ajantasaisen kirjanpito- ja arvonlisaverolakien saaddksia.
Laskutusta varten velallisesta on hankittava seuraavat tiedot:

e taydellinen nimi henkild- ja yhteisétunnuksineen; yhtién, yhdistyksen, osuuskunnan, toi-
minimen tai muun yhteisén nimi kaupparekisterin mukaisena. Rekisteréimattémien yhtidi-
den, yhtymien ja ryhmien osalta selvitetdan aina asioita hoitavan ja laskusta vastuussa
olevan henkilén téydellinen nimi henkilé-tunnuksineen.
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e maksajan nimi, mikali maksaja on toinen kuin velallinen. Tassa kohdassa on huomioitava,
ettd velkasopimusta ei voi tehda alaikdisen (alle 18-vuotiaan) kanssa. Alaikdisella voi kui-
tenkin olla vahingon-korvauslain 2:2 §:n mukainen kohtuullistettu korvausvastuu.

¢ velallisen osoite

¢ laskutusosoite, mikali se on muu kuin velallisen osoite

Lasku on laadittava selkedlukuiseksi ja siita tulee ilmetd ainakin:

¢ Velallisen nimi ja laskutusosoite

e Laskun paivays, laskunnumero, viitenumero seka erapaiva

e maksun mydhdstymisesta aiheutuvat viivastysseuraamukset

¢ veloituksen verottomat euromaarat seka perusteet riittavasti yksildityna seka ajankohta,
milloin palvelu tai hyédyke on luovutettu

e arvonlisaveron peruste verokannoittain, yksikkdéhinta ilman arvonlisaveroa, arvonlisave-
ron kokonaismaara

e laskun loppusumma kokonaishintana

e laskuttajan nimi, osoite ja y-tunnus

e pankkiyhteydet

¢ laskuttajan yhteystiedot mahdollisia lisdselvityksia tai huomautuksia varten

e huomautusaika

¢ Jos laskulla muutetaan aikaisempaa laskua, viittaus téhan laskuun

Laskujen numerointi on jarjestettava juoksevasti ja niin, etta laskut ovat yksil6itdvissa ja maksuntarkkai-
lua myoten valvottavissa.

3.2 Laskutuslisa

Laskutuslisa peritdan saatavissa silloin, kun asiakkaalla on ollut todellinen, vaihtoehtoinen maksumahdol-
lisuus ja kun laskutuslisdsta on tiedotettu asiakasta. Laskutuslisan suuruus on maaritelty erillisessa hin-
nastossa.

3.3 Maksuaika ja maksun suorittaminen

Laskujen maksuaika on 21 paivaa laskun ldhettdmisesta lukien, ellei tatd lyhyemmasta tai pidemmasta
maksuajasta ole erityisista syista sovittu tai muuta saadetty.

Laskun voi maksaa kaupungin tilille kaikkiin rahalaitoksiin ja kaupungintalon infossa sijaitsevaan kassaan.
Maksaminen laskuun merkittynd era- tai maksupaivana riittda. Lainanmaksuera on kuitenkin oltava vel-
kakirjalain mukaisesti velkojan kayttavissa erapaivana.

Velallisen maksukyky on arvioitava erityisesti merkittavissa kaupallisissa sitoumuksissa ja erityiset lain-
saadannon velvoitteet huomioiden.

3.4 Laskutuksesta luopuminen

Vahaiset saatavat on pyrittdva yhdistdmadan yhteen laskuun. Mikali tdma ei ole mahdollista, voidaan va-
haiset saatavat jattaa kokonaan laskuttamatta. Pienimman erikseen ldhetettavan laskun suuruus on maa-
ritelty erillisessa hinnastossa

4. Laskun eraantyminen

4.1 Erapaivasiirrot ja maksusuunnitelmat

Sarastia Oy vastaa huomautuslaskujen ldhettdmisesta ja sen jalkeen muusta perinnasta. Saatavan perin-
tda hoitavalle on annettava kaikki perimistoiminnassa tarvittavat asiakirjat ja muut tiedot.

Ellei maksua pystyta suorittamaan erdapaivdaan mennessa, maksun suorittamisesta voidaan sopia Sarastia
Oy:n kanssa. Sarastia Oy voi mydntaa kertaluonteisesti maksuaikaa enintdén kolme kuukautta alle 5.000
euron laskuille. Muussa tapauksessa erdpaivansiirrosta tai maksusuunnitelmasta paattaa talousjohtaja.
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Talousjohtaja voi asiakkaan pyynnosta ja perustellusta syysta paattda myontda maksusuunnitelman era-
paivasta:

¢ enintaan 5.000 euron laskuille enintdan kuusi kuukautta
¢ yli 5.000 euron laskuille enintdan 12 kuukautta

Maksusuunnitelman pituus suhteutetaan saatavan maaradn seka asiakkaan maksukykyyn. Maksusuunni-
telma on voimassa vain, mikali asiakas noudattaa sita, eika uutta velkaa kaupungille synny.

Yli 5.000 euron maksuille voidaan talousjohtajan paatdksellda myéntaa erdpaivansiirtona enintaan 30 pai-
vaa.

Edella mainittujen aikarajojen ylittavista pyynndista paattaa kaupunginhallitus.

Erapaivan siirtaminen tai maksusuunnitelman laatiminen on kertaluonteinen toimenpide. Mikali asiakas
on tehnyt samasta saatavasta maksusuunnitelman tai erdpaivasiirron joko kaupungin tai Sarastia Oy:n
kanssa, eika asiakas ole maksusuunnitelmaa tai erdapaivansiirtoa noudattanut, ei samasta saatavasta
tehda enaa uutta maksusuunnitelmaa tai erapaivansiirtoa. Jos saatava on siirretty perintdtoimiston perit-
tavaksi, kaupunki ei tee samasta saatavasta maksusuunnitelmia tai erapaivansiirtoja.

Tilanteessa, jossa asiakas on esimerkiksi edunvalvonnan, velkaneuvonnan tai muun vastaavan tahon asi-
akkaana, voidaan tapauskohtaisesti talousjohtajan paatoksella myontaa uusi maksusuunnitelma tai era-
pdivansiirto asiakkaan kokonaistilanne huomioon ottaen.

Mikali suoritusta ei ole saatu erdpaivaan mennessa tai tehtyd maksusuunnitelmaa ei ole noudatettu, saa-
tavan perinta etenee. Perintdtoimistoon siirrettyjen laskujen osalta asiakas sopii maksujen suorittami-
sesta suoraan perintatoimiston kanssa. Perintatoimistoon siirretyt laskut on maksettava perintatoimiston
osoittamalle pankkitilille.

4.2 Maksumuistutus

Maksumuistutus lahetetaan 14 paivan kuluttua laskun erdpaivasta. Maksumuistutuksia lahetaan kaksi ja
maksumuistutusten jdlkeen Idhetdan maksuvaatimus.

Mikali lasku on maksuvaatimuksen jdlkeen edelleen avoinna, saatava etenee perintaan.

4.3 Viivastyskorko

Kaupungin yksityisoikeudellisiin saataviin sovelletaan korkolain mukaista viivastyskorkoa. Viivastyskorkoa
lasketaan erapdivaa seuraavasta paivasta. Jos saatavalle ei ole maaratty erapdivaa tai on kyse vahingon-
korvausvelasta, rikosperusteisesta vahingonkorvausvelasta tai muusta korkolaissa maaritellysta saatava-
perusteesta, noudetaan viivastyskoron osalta korkolain saannoksia.

Julkisoikeudellisista maksuista peritaan viivastyskorkoa korkolain mukaisesti, mikali maksun perusteena
oleva laki sen mahdollistaa.

Pienimman erikseen lahetettavan viivastyskorkolaskun suuruus on maaritelty erillisessa hinnastossa.

4.4 Vuokrasopimusten irtisanomismenettely

Huoneenvuokrasaatavien osalta vuokrasopimuksen irtisanomismenettelyyn ja vuokralaisen haatamiseen
ryhdytdan, mikali maksamatta olevaa eraantynytta vuokraa on kahden kuukauden vuokraa vastaava
maara.

Teollisuus-, varasto-, pienteollisuus- tai liiketontin tonttivuokrasopimuksen irtisanomismenettelyyn ryhdy-
taan, mikali vuokraa ei ole maksettu pakkoperintayrityksista huolimatta.

5
Laskutus- ja perintaohjeet
Salon kaupunki



5. Liikasuoritus

Mikali asiakas on tehnyt kaupungille perusteettoman maksusuorituksen tai on laskuun perustuen maksa-
nut liilkaa, palautetaan maksusuoritukset maksajalle viipymatta seuraavasti:

e erikseen maadritellyn raja-arvon alittava perusteeton suoritus palautetaan vain asiakkaan pyyn-
nosta
e raja-arvon ylittavat perusteettomat suoritukset palautetaan asiakkaalle

Virheellisistad laskutusperusteista johtuva liikaa peritty ja maksettu maksu palautetaan viipymattd, kun
virhe on huomattu. Palautukselle maksetaan palautuksen saajan pyynnosta tuottokorkoa, joka on kulloin-
kin voimassa olevan peruskoron suuruinen. Korko on lahdeveron alaista tuloa.

Raja-arvo palautettavalle liikasuoritukselle seka pienimman palautettavan tuottokoron maaran suurus on
maaritelty erillisessa hinnastossa.

6. Kuittausmenettely

Kuittausoikeutta voidaan kayttad, jos se on mahdollista. Mikali kaupunki on velkaa tai muuten velvollinen
maksamaan suorituksen asiakkaalle ja kaupungilla vastaavasti on eraantynyt saatava asiakkaalta, voi-
daan saatavat kuitata keskenaan. Edellytyksena on, etta saatavat ovat vastakkaisia, samanlaatuisia
(esim. rahasaaminen) ja eraantyneitd. Paatdksen kuittausoikeuden kayttamisesta tekee talousjohtaja.

/. Perinta

Saatavien perinta suoritetaan saatavan luonteesta ja laadusta riippuen noudattaen lakia saatavien perin-
ndsta, lakia verojen ja maksujen taytantéénpanosta sekd muuta soveltuvaa lainsaadantéa.

Mikali lasku on maksumuistutusten jdlkeen edelleen avoinna, saatava siirretdaan perintaan. Kaupungin
saatavien perintaa hoitaa kaupungin lukuun ulkoinen palveluntuottaja lainsdadannoén sallimissa rajoissa.
Tarvittaessa saatavat siirretdan oikeudelliseen perintaan.

Kaupungin saatavien perinndsta aiheutuvien kulujen ja maksujen seka niille kertyvien viivastyskorkojen
veloituksessa, kuittausjdrjestyksessa ja kohdentamisessa noudetaan lainsaadanndn asettamia rajoituksia
ja edellytyksia niiden perusteille, maaralle, kertymiselle ja kohtuullisuudelle.

Hallintosadannén mukaisesti pakkoperinndsta luopumisesta paattaa talousjohtaja. Yli 10.000 euron saata-
vien osalta paatdksen tekee kaupunginhallitus.

8. Saatavien luottotappiointi

Saatavat kirjataan luottotappioiksi kirjanpitolain saannéksia noudattaen. Luottotappioiksi kirjattujen saa-
tavien perintaa jatketaan, kunnes ne on maksettu, vanhentuneet tai muuten kaynyt ilmeiseksi, etta pe-
rintaa ei kannata jatkaa. Kaupunginhallitus hyvaksyy vuosittain saatavien luottotappiokirjaukset.

9. Erindisia maarayksia
Talouspalveluilla on oikeus antaa tarvittaessa naihin ohjeisiin perustuvia ja ndita tdydentavia laskutusta,
perintad ja tilinpitoa koskevia ohjeita.

N@ma ohjeet tulevat voimaan heti, kun kaupunginhallitus on ne hyvaksynyt. Samalla kumotaan kaupun-
ginhallituksen 3.12.2012 § 721 hyvaksyma laskutus- ja perintdohje.
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