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ESPOON KAUPUNGIN LASKUTUS-JA
PERINTAOHIJEET

Kaupunginhallitus 11.4.2000

1 § Periaate
Kaupungin saatavat on laskutettava ja perittava tehokkaasti.
2 § Laskutus

Yksikkd, joka on luovuttanut hyddykkeen tai tuottanut palvelun, vastaa laskutuksesta ja
saataviensa seurannasta. Laskuttaminen tulee organisoida tehokkaasti ottaen huomioon
hyvin asiakaspalvelun vaatimukset.

Laskutuksen perusteena olevat asiakirjat on laadittava selkeiksi ja niiden tietosisdllon tulee
tdyttdd myds mahdollisen perinnén vaatimukset. Suurehkoja tai pitkdaikaisia sopimuksia
tehtdessd on tarkistettava sopimuskumppanin luottotiedot.

Saatava on laskutettava mahdollisimman pian suoritteen luovuttamisen jélkeen. Jos
laskutusperuste muodostuu kuukautta pidemmaén ajan kuluessa, tulee tarvittaessa ennen
lopullista laskua ldhettdd osalaskuja.

Ennakkomaksu on pddsdantoisesti asetettava ehdoksi lupien ja tilojen kéyttdoikeuksien
luovutuksille. Postitse ldhetettdvit asiakirjat, tutkimustulokset yms. maksulliset lausunnot
tulee laskuttaa postiennakolla.

3 § Laskun tiedot
Lasku on laadittava selkeiksi ja siitd tulee ilmeté:

- asiakkaan yksilointitiedot

- asiakkaan osoitetiedot

- pdivdys ja laskunnumero

- maksuehto tai erdpdivd

- luovutettu suorite

- suoritteen luovutuspdivd

- laskutusperusteet ja suoritteen yksikkohinta

- arvonlisdveron rahamaérd verokannoittain eriteltynd
- maksettava rahamaéra

- pankkiyhteys ja viivakoodi

- perintdkulujen ja viivéstyskoron perusteet

- muistutusaika ja kenelle huomautukset on tehtava
- myyjan verovelvollisuus (ALV REK)

- myyjéan ly-tunnus

- laskuttavan yksikon yhteystiedot
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Kun on kyse EU yhteisokaupasta, laskuun on merkittdvd myyjén ja ostajan
arvonlisdveronumerot.

Laskutuksen jilkeen havaitut virheet korjataan hyvityslaskulla. Hyvityslaskun tietosisdllén
tulee vastata varsinaisen laskun tietosisiltod. Laskutuksesta vastaavan yksikon tulee
jdrjestdd hyvityslaskujen kisittely ja hyvidksyminen asianmukaisella tavalla.

4 § Laskutusjirjestelmiit

Uusien laskutusjirjestelmien kiyttoonotto edellyttdd hallintokeskuksen suunnittelu- ja
rahoitusryhmin péillikon hyviksymista.

5 § Maksuehto

Ellei maksuehtoja ole midritelty laskutuksen perusteena olevissa asiakirjoissa, laskun
maksuajaksi merkitddn 21 pdivdd laskun ldhettamispéivastd. Postin kulkuun kuluva aika
sisdltyy ndin madariteltyyn maksuaikaan.

Maksu katsotaan suoritetuksi kaupungille sind pdivind, jolloin maksajan pankki tai
kaupunki on sen vastaanottanut.

6 § Liikasuoritus

Liikasuoritus palautetaan asiakkaan ilmoittamalle pankkitilille ellei muuta sovita. Jatkuvassa
asiakassuhteessa liikasuoritus voidaan sopia kirjattavaksi seuraavien laskujen
ennakkosuoritukseksi tai silld voidaan kuitata asiakkaan muita avoimia laskuja.

7 § Viiviistyskorko

Viivéstyskorkona peritddn korkolain mukainen viivéstyskorko, ellei muun lain perusteella
viivéstyskorosta ole muuta méadritty (julkisoikeudelliset maksut).

8 § Saatavien poistot kirjanpidosta

Epédvarmat saatavat tulee poistaa kirjanpidosta taloussddnnén 15 §:n mukaisesti.
Riippumatta siitd miten laskutus- ja perintd on organisoitu, yksikot ovat velvollisia
seuraamaan saataviensa kertymistd ja huolehtimaan tarvittaessa saatavien poistamisesta
kirjanpidosta.

Saatavan poistaminen kirjanpidosta ei tarkoita saatavan perinndstd luopumista. Jos
kirjanpidosta poistetun saatavan perintd tuottaa tulosta, asiakkaan maksamat suoritukset
tuloutetaan kaupungin yleisiksi rahoitustuotoiksi.

9 § Maksukehotukset

Ensimmiinen maksukehotus lihetetdin 14 vuorokauden kuluessa erdpdivisti ja toinen 14
vuorokauden kuluessa ensimmaiisen maksukehotuksen ldhettdmisestd. Painavista syisti
voidaan kuitenkin siirtyd suoraan perintddn ilman maksukehotusta.

Ensimmadisessd maksukehotuksessa tulee toistaa varsinaisen laskun ohjeet siitd, miten tulee
toimia, jos asiakas katsoo, ettd lasku on aiheeton tai virheellinen. Toisessa
maksukehotuksessa on muistutettava viivdstyksen jatkuessa aiheutuvasta perinnésti,
palveluiden keskeyttdmisestd sekd mahdollisista palvelun uudelleenavaamismaksuista.
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Lihetetyistd maksukehotuksista peritdén kaupunginvaltuuston vahvistama perintimaksu,
ellei laissa tai erillisessd hinnastossa ole muuta sidéddetty. Toistuvissa laskutuksissa
toteutuneet perintikulut voidaan veloittaa seuraavan laskutuksen yhteydessa.

10 § Osasuoritus ja kuittaus

Mikili maksusuoritus ei kata saatavia kokonaan, maksusuoritus luetaan ensisijassa korkojen
ja kulujen suoritukseksi ja loppuosaltaan velkapadoman lyhennykseksi.

Kuittausoikeutta on kéytettdvi, kun se on kuittausta koskevien sd@anndsten perusteella
mahdollista.

11 § Toimitusten keskeytys

Maksuhdirididen vuoksi toimitukset tai palvelut keskeytetddn, ellei laista tai asetuksesta
muuta johdu. Toimitusten tai palveluiden keskeytyksesta ja siitd mahdollisesti aiheutuvista
ylimédraisistd kustannuksista tulee ilmoittaa asiakkaalle toisen maksukehotuksen
yhteydessi.

12 § Maksusopimus

Saatavan maksuaikataulusta ja viivdstyskorkosaatavista luopumisesta kokonaan tai osittain
voidaan sopia velallisen kanssa, mikéli tdhdn on olemassa painavia syitd. Saatavan
pddomasta ei saa luopua maksusopimuksella.

Maksusopimuksen tekemisestd paattdad laskuttava yksikko ellei johtosddnndssa tai
toimintaohjeessa toisin sdddetd. Perintddn siirrettyjen saatavien osalta maksusopimusten
tekemisestd paattdaa kuitenkin viranomainen, jolle on johtosdanndlla tai toimintaohjeella
annettu oikeus kayttdd puhevaltaa perimisasioissa.

13 § Pakkoperinti

Jos laskua ei maksukehotuksista huolimatta ole maksettu 14 pdivin kuluttua toisen
maksukehotuksen ldhettdmisestd, laskuttavan yksikon on siirrettdvi lasku pakkoperintédan.
Pakkoperintdd hoitaa tarvittaessa hallintokeskuksen lakiasiainryhma.

Perintdd hoitava yksikkd voi vield, mikali katsoo aiheelliseksi, lihettdd maksukehotuksen
asiakkaalle ennen kuin se ryhtyy muihin pakkoperimistoimenpiteisiin. Maksukehotuksesta
peritddn talloin 9 §:n mukainen perintimaksu. Ellei laskua ole maksettu kahden kuukauden
kuluessa laskun erdpdividstd, on padsddntoisesti aloitettava pakkoperinta.

Saatavia perittdessd on varsinaisen saatavan ohella vaadittava viivistyskorkoa ja korvausta
aiheutuneista kustannuksista korkoineen, ellei laissa ole toisin sdddetty.

Saatavaa on perittdva niin, ettei saatava pddse vanhenemaan. Perinnin tehostamiseksi
perintdd hoitava yksikko voi kdyttdd myos muita perintidkeinoja, kuten perintitoimistoa.

14 § Konkurssi- ja muun saatavan valvonta
Milloin saatava on valvottava konkurssissa tai julkisen haasteen, panttihuutokaupan tai
kiinteiston pakkohuutokaupan yms. yhteydessi, kdyttdd kaupungin puhevaltaa

hallintokeskuksen lakiasiainryhma. Néissd tapauksissa kaikkien yksikoiden tulee toimittaa
saatavaan liittyvét asiakirjat hallintokeskuksen lakiasiainryhméan.
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15 § Perinniisti luopuminen

Saatavan perinnisti voidaan luopua, jos perimiskustannukset muodostuvat suhteettomiksi
saatavan mairiian nihden tai on todennikdistd, ettei saatavaa pystytd perimidin. Ellei laista
tai asetuksesta muuta johdu, tulee perinnésté luopumista harkittaessa kaupungin kaikki
saatavat kyseiseltd asiakkaalta yhdistdd yhdeksi saatavaksi.

Perinnisti luopumisesta paittad laskuttava yksikko ellei johtosddnndssa tai toimintaohjeessa
toisin sdddetd. Pakkoperintidn siirrettyjen saatavien osalta perinndstd luopumisesta pdéttad

kuitenkin viranomainen, jolle on johtosdénnélld tai toimintaohjeella annettu oikeus kayttaa
puhevaltaa perimisasioissa.

16 § Tarkentavat ohjeet

Hallintokeskuksen suunnittelu- ja rahoitusryhmén péillikolld on oikeus antaa tarkentavia
ohjeita ndiden ohjeiden soveltamisesta.

Nimi ohjeet kumoavat kaupunginhallituksen 26.11.1991 antamat Espoon kaupungin
saatavien laskutus- ja perimisohjeet sekd niiden nojalla annetut soveltamisohjeet. Ndiméd
ohjeet tulevat voimaan 01.05.2000.
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