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HELSINGIN KAUPUNGIN RAHASAATAVIEN LASKUTUS- JA PERINTÄOHJEET
Yleisperiaatteet 
Kaupungin rahasaatavat on laskutettava ja perittävä tehokkaasti, nopeasti ja taloudellisesti. 

Kaupungin maksutulot ovat julkisoikeudellisia tai yksityisoikeudellisia maksuja. Julkisoikeudelliset maksut perustuvat nimenomaisiin lain säännöksiin tai siihen, että maksut ovat korvaus julkisten laitosten ja palvelusten käyttämisestä. Julkisoikeudellisia maksuja ovat esimerkiksi lasten päivähoitomaksut, terveyskeskusmaksut, rakennusvalvontamaksut ja joukkoliikenteen tarkastusmaksut. 

Yksityisoikeudellisissa maksuissa kaupungin asema on sama kuin yksityisen yhteisön. Yksityisoikeudellisia saatavia ovat mm. sähkön ja lämmön sekä liikennelaitoksen lippujen hinnat.

Yksityisoikeudellisten maksujen viivästyskoroista ja laskutuslisistä kaupunki voi sopia asiakkaan kanssa. Julkisoikeudellisten maksujen viivästyskorot ja laskutuslisät ovat asiakasta velvoittavia vain lakiin perustuvina.

Nämä ohjeet koskevat soveltuvin osin myös virastojen ja laitosten välistä laskutusta. Viivästyskorkoa ja perimispalkkiota ei käytetä kaupungin sisäisessä laskutuksessa. Virastojen ja laitosten välinen laskutus on arvonlisäverotonta.

Laskun käsite
Lasku on tosite tai ilmoitus, joka täyttää mm. arvonlisäverolain vaatimukset. Lasku voidaan toimittaa paperilla tai vastaanottajan suostumuksin sähköisesti. Lasku voi muodostua useasta erillisestä asiakirjasta. Tällöin edellytetään, että myöhempi asiakirja sisältää yksiselitteisen viittauksen ostajalla jo oleviin asiakirjoihin. 

Laskun sisältö
Laskutuksen perusteena olevat päätökset, tilaukset, sopimukset ja muut asiakirjat on laadittava niin, että ne sisältävät laskutuksessa tarvittavat tiedot.  

Laskuun on merkittävä seuraavat tiedot:

· laskun antamispäivä ja eräpäivä

· juokseva tunniste (laskun numero)

· myyjän (Helsingin kaupungin) arvonlisäverotunniste 
(Y-tunnus 0201256-6). Tietyissä EU-kauppatilanteissa 
EU-arvonlisäverotunniste (FI02012566)

· ostajan arvonlisäverotunniste käännetyn verovelvollisuuden tilanteissa ja yhteisökaupassa


· myyjän nimi ja osoite


· ostajan nimi ja osoite/ostajien nimet ja osoitteet.
Ostajan nimi on kaupparekisteriin tai verohallinnon Y-rekisteriin merkitty täydellinen nimi tai toiminimi. Yhdistysten, rekisteröimättömien yhtymien ja ryhmien osalta laskuun merkitään yhteyshenkilön nimi ja osoite, ellei ostajalla ole kiinteää toimipaikkaa.


· laskutusosoite ja maksaja, jos tämä on muu kuin ostaja. Ostajan nimi ja osoite on tässäkin tapauksessa mainittava.

· myytyjen tavaroiden määrä ja luonne sekä palvelujen laajuus ja luonne, riittävästi yksilöityinä


· tavaroiden toimituspäivä, palvelujen suoritusaika tai ennakkomaksun maksupäivä


· arvonlisäverollisen myynnin osalta veron peruste verokannoittain, yksikköhinta ilman veroa sekä hyvitykset ja alennukset (jos eivät sisälly yksikköhintaan)


· verokanta/verokannat


· suoritettavan arvonlisäveron määrä euroissa (ei marginaaliverotustilanteissa)

· arvonlisäverottoman myynnin osalta verottomuuden peruste tai käännetyn verovelvollisuuden peruste verohallinnon ohjeiden mukaan


· laskutettava euromäärä. Laskun loppusumma voidaan pyöristää lähimpään 5 senttiin.

· maksun myöhästymisestä aiheutuva perimispalkkio,  voimassa olevan viivästyskoron suuruus sekä se ajankohta, josta lukien  viivästyskorkoa on suoritettava (ilmoitettava viivästyskoron alkamispäivämäärä päivämääränä tai muodossa “Viivästyskorko alkaa juosta 30 päivän kuluttua laskun päiväyksestä”), ellei eräpäivästä ole velallista sitovalla tavalla ennakkoon sovittu

· viitenumero


· tilinumeroineen pankkiyhteydet

· viivakoodi, mikäli se on tulostusteknisesti mahdollista


· yhteystiedot, joista asiakas voi saada laskuun liittyviä lisätietoja


· muutoslaskussa viittaus aikaisempaan laskuun


Myyntilaskulle ei enää tehdä merkintää myyjän verovelvollisuudesta eli ALV rek. –merkintä poistuu.

Verohallituksen laskutusta koskevat ohjeet ovat nähtävissä verohallituksen www–sivuilla osoitteessa www.vero.fi
Arvonlisäverolain ja verohallituksen ohjeiden mukaan lasku voidaan myös laatia ns. kevennettyjen laskumerkintävaatimusten mukaisesti. Tätä merkintätapaa voidaan virasto- ja laitoskohtaisesti harkiten käyttää, mutta ennen käyttöönottoa on laskumerkintöjen sisällöstä neuvoteltava talous- ja suunnittelukeskuksen kanssa.

Viitenumeroinnin on noudatettava kaupunginkanslian talous- ja suunnitteluosaston ohjetta 15/2000, 15.5.2000, Viitenumeron ja virastotunnuksen käyttäminen laskutuksessa ja maksuliikenteessä. 

Laskussa ei saa olla korjauksia. Virheellisen laskun sijaan kirjoitetaan uusi lasku, jossa viitataan alkuperäiseen laskuun.

Laskut on numeroitava siten, että laskut ovat yksilöitävissä ja laskutus valvottavissa.

Saatava on laskutettava viipymättä veloitusperusteen syntymisen jälkeen, kuitenkin viimeistään kuukauden kuluessa. Jos veloitusperuste muodostuu kuukautta pitemmän ajan kuluessa, voidaan ennen lopullista laskua lähettää osalaskuja siltä osin, kuin veloi​tusperuste on tiedossa. Tällainen saatava voidaan laskuttaa myös määräajoin etu‑ tai jälkikäteen. Jälkikäteen tapahtuvassa määräaikaislaskutuksessa ei saa esiintyä sellaista viivästystä, joka kohtuudella on vältettävissä. Jos samasta suoritteesta lähetetään useampia laskuja, niissä on viitattava aikaisempiin laskuihin. 

Laskutuskustannusten vähentämiseksi pieniä laskutuseriä voidaan kerätä yhteen laskuun. 

Maksut, jotka voidaan periä joko käteisellä tai laskuttamalla, peritään kaupungin kannalta taloudellisesti edullisimmalla tavalla. Tällöin on otettava huomioon käteisen rahan käsittelyn kokonaiskustannukset ja turvallisuusriskit.  Mikäli toiminnan luonteen kannalta on tarkoituksenmukaista, voidaan kaupungille tulevat maksut periä osittain tai kokonaan ennakkomaksuina. Kaupungin maksuliikenne hoidetaan ensisijaisesti rahalaitosten välityksellä. Käteiskassatoiminta pidetään mahdollisimman pienenä.

Toistuvaislaskutuksessa asiakkaalle on tarjottava suoraveloitusmahdollisuutta. Mahdollisuudesta ilmoitetaan asiakkaille laskussa tai erillisellä tiedotteella.

Pienet saatavat voidaan jättää kokonaan laskuttamat​ta kaupunginhallituksen päättämään määrään saakka. Mikäli kyseessä on jatkuva asiakassuhde, lisätään laskuttamatta jääneet pienet saatavat seuraavaan laskuun.

Kaupungin käyttämä maksuaika on pääsääntöisesti 14 päivää. Laskut päivätään lähettämispäivänsä mukaisesti, ellei erityisistä syistä muuta johdu. 

Maksun suoritus
Lasku on voitava maksaa pankkeihin, talous- ja suunnittelukeskuksen kassoihin sekä mahdollisesti viraston tai laitoksen kassaan. Virastojen ja laitosten on seurattava ja hyödynnettävä uusien maksutapojen kehitystä yhteistyössä talous- ja suunnittelukeskuksen kanssa.

Maksu on suoritettu kaupungille sinä päivänä, jolloin pankin taikka kaupungin viraston tai laitoksen kassa on sen kuitannut.

Jos eräpäivä sattuu päiväksi, jolloin kaupungin kassat tai maksuja kantavat pankit ovat kiinni, laskun saa maksaa ensimmäisenä eräpäivän jälkeisenä aukiolopäivänä ilman tästä viivästyksestä aiheutuvaa korkoveloitusta.

Kaupungin saatava voidaan kuitata kaupungin maksa​masta palkasta ilman ulosottokelpoista päätöstä, kun saatava on selvä ja erääntynyt maksettavaksi. Työntekijän ja viranhaltijan palkkasaamista ei saa kuitata siltä osin kuin palkka ulosottolain 4 luvun 6 §:n mukaan on jätettävä ulosmittaamatta.

Kun asiakas on maksanut liikaa, on liikasuoritus viipymättä palautettava. Mikäli liikasuoritus johtuu asiakkaan virheestä, palautuksesta aiheutuvat pankin kulut voidaan vähentää palautettavasta erästä. Jatkuvassa asiakassuhteessa liikasuoritus voidaan käsitellä vastaisten erien ennakkomaksuna, ellei tästä aiheudu asiakkaalle kohtuutonta haittaa. 

Jos velallinen ei pysty suoriutumaan maksusta eräpäivään mennessä, hän voi pyytää lykkäystä laskuttavalta virastolta tai laitokselta taikka talous- ja suunnittelukeskuksen taloushallintopalvelulta (Talpa), mikäli Talpa huolehtii viraston tai laitoksen laskutuksesta. Tarvittaessa on velallista neuvottava lykkäyspyynnön laatimisessa.
Yhdessä velallisen kanssa laaditusta koko jäännössaatavan kattavasta kirjallisesta maksusuunnitelmasta velalliselta saa laskuttaa enintään 30 euroa. 
Viivästyskorko
Jos velan eräpäivä on velallista sitovasti ennalta määrätty ja maksu suoritetaan eräpäivän jälkeen, viivästyneelle määrälle on maksettava viivästyskorkoa eräpäivästä lukien. Jollei eräpäivää ole velallista sitovasti määrätty, viivästyneelle määrälle on maksettava viivästyskorkoa siitä lähtien, kun 30 päivää on kulunut laskun päiväyksestä. Eräpäivä on velallista sitovasti ennalta määrätty lähinnä silloin, jos eräpäivästä on sovittu kaupungin ja velallisen välisessä sopimuksessa, eräpäivä on määrätty tuomioistuimen päätöksellä tai jos eräpäivä perustuu lakiin. Eräpäivä on velallista sitovasti ennalta määrätty esimerkiksi huoneenvuokrasuhteissa joko sopimuksen tai suoraan lain nojalla ja luottosuhteissa sopimusten nojalla. Jos esimerkiksi kaupan yhteydessä ei ole sovittu kauppahinnan eräpäivästä, vaan on edellytetty, että kauppahinta maksetaan kaupungin lähetettyä ostajalle laskun, eräpäivää ei ole velallista sitovasti ennalta määrätty, vaikka kaupunki olisi merkinnyt laskuun eräpäivän. Kaupungin yksipuolisesti määräämä laskusta ilmenevä eräpäivä ei ole ratkaiseva, ellei ole olemassa erityistä perustetta, jonka vuoksi yksipuolista määräystä olisi pidettävä myös velallista sitovana.

Viivästymistapauksiin sovelletaan korkolain mukaista korkokantaa, ellei kaupunginhallitus yksittäistapauksissa toisin määrää. Viivästyskoron laskennassa käytetään vuodessa 360 päivää sekä kuukaudessa 30 päivää. Korko on vaihtuva viivästyskorko. Korko lasketaan kultakin viivästysajanjaksolta sen aikana voimassa olevan koron mukaan. Näin sama viivästyskorkosumma voi sisältää eri korkotasojen mukaan laskettua korkoa.

Julkisoikeudellisille maksuille voidaan periä viivästyskorkoa ja laskutuslisää vain lain nojalla. Korkolakia ei sovelleta julkisoikeudellisiin maksui​hin.

Maksujen perintä
Erääntyneen saatavan perintään sovelletaan lakia saatavan perinnästä (513/1999). Lakia sovelletaan myös perintään liittyviin, velkasuhteen osapuolten asemaan vaikuttaviin muihin seikkoihin. 
Perinnässä on noudatettava hyvää perintätapaa. Perinnän on oltava asiallista, tahdikasta ja velallisen yksityisyyttä kunnioittavaa. Perittäessä saatavaa yksityishenkilöltä sovelletaan lain kuluttajasaatavaa koskevia säännöksiä.

Velallisella on pyynnöstä oikeus saada velkojalta maksutta ajantasainen tieto velkojensa kokonaismäärästä ja perusteista, erittely maksamattomista veloista ja niiden lyhennyksistä sekä selvitys velkapääomalle kertyneiden korkojen ja kulujen määräytymisestä. Jos velallinen pyytää selvityksen useammin kuin kerran vuodessa, velkojalla on oikeus saada velalliselta kohtuullinen korvaus erittelyn tai selvityksen laatimisesta aiheutuneista kustannuksista. 

Kun maksu viivästyy eikä lykkäystä ole myönnetty, velallista muistutetaan saatavasta. Maksumuistutukseen liitetään kopio laskusta, ellei maksumuistutus sisällä laskun tietoja. Maksumuistutukseen merkitään viivästyskorko sekä perimispalkkio. Maksumuistutuksessa mainitaan erääntyneen saatavan siirtämisestä oikeudelliseen perintään tai perintätoimistolle, ellei suoritus ole tapahtunut annettuun eräpäivään mennessä. 

Perintälain mukaan kirjallisesta maksumuistutuksessa veloitettava perimispalkkio voi olla enintään 5 euroa. Maksumuistutuksesta saa vaatia perintäkuluja vain, jos saatavasta on vähintään 14 päivää ennen sen erääntymistä lähetetty velalliselle lasku tai muu erääntymisilmoitus ja erääntymisestä on ennen maksumuistutuksen lähettämistä kulunut vähintään 14 päivää. Jos saatava on sopimuksen mukaan maksettava tiettynä eräpäivänä ilman erillistä ilmoitusta, velalliselta saa vaatia perintäkuluja vain, jos eräpäivästä on ennen maksumuistutuksen lähettämistä kulunut vähintään 14 päivää.
Maksumuistutuksia lähetetään pääsääntöisesti vain yksi. Suurten saatavien osalta voidaan lähettää toinen maksumuistutus.

Jos velallisella jo ennestään on velkaa perittävänä, uusi saatava voidaan lähettää perittäväksi ilman muistutusmenettelyä.

Maksun viivästyessä voidaan toimitukset tai palve​lut keskeyttää, ellei asiakkaalla ole lain mukaan oikeutta saada palvelua. Keskeyttämisen asemesta tai lisäksi käytetään muita keinoja kaupun​gin vahingon pienentämiseksi. 

Sopimuksia ei uusita, mikäli sopimusosapuolella on maksuja rästis​sä. Mikäli velallisella on saatavia kaupungin viras​tolta tai laitokselta, voidaan velallisen kanssa soveltaa kuittausmenettelyä. Kuittauksesta pitää ensisijaisesti pyrkiä sopimaan. Jos sopimukseen ei päästä, saatavat voidaan kuitata, jos ne ovat rahamääräisiä, selviä ja erääntyneitä.

Kuuden viikon kuluessa alkuperäisestä eräpäivästä saatavan kantamisesta huolehtivan viraston tai laitoksen on lähetettävä kirjal​linen perimispyyntö kaupunginkanslian oikeuspalveluihin, ellei virastolla tai laitoksella itsellään ole oikeutta käyttää kaupungin puhevaltaa saatavien perimisasi​oissa. 

Kaupungin yksiköt voivat käyttää kaupungin organisaation ulkopuolista perintätoimistoa, mikäli se taloudelliset seikat ja toiminnan luonne huomioon ottaen on perusteltua.
Jos saatava on ulosottokelpoinen ilman tuomiota tai päätöstä, virasto tai laitos lähettää saatavan perimispyynnön asianomaiselle ulosottoviranomaiselle. Perimispyynnössä on tällöin noudatettava verojen ja maksujen perimisestä ulosottotoimin annetun lain ja ulosottolain määräyksiä.

Laki verojen ja maksujen perimisestä ulosottotoimin (367/1961):

3 § (683/2003) Saamisen ulosottoa haetaan ulosottolain 3 luvussa säädetyllä tavalla. Hakemukseen ei tarvitse liittää maksuvelvollisuuden perusteena olevaa asiakirjaa, mutta se on yksilöitävä ja sitä koskevat tiedot on ilmoitettava hakemuksessa. Ulosottomiehen pyynnöstä hakija on velvollinen toimittamaan mainitun asiakirjan.

Raha- tai luottolaitos, perimisliike tai muu asiamies ei voi veron ulosottoasiassa esiintyä velkojan toimeksiannosta hakijana.

Ulosottolaki (37/1895):

2 § (678/2003) Ulosottohakemuksen sisältö. Ulosottohakemuksessa on ilmoitettava:

1) hakijan nimi, henkilö-, yritys- tai yhteisötunnus, 38 §:ssä tarkoitettu tiedoksianto-osoite, puhelinnumero ja maksuvelvoitteen täytäntöönpanossa tilitysosoite;

2) asiamiehen nimi, osoite ja puhelinnumero, jos hakija käyttää asiamiestä, sekä asiamiehen henkilö-, yritys- ja yhteisötunnus, jos asiamiehellä on oikeus nostaa varoja tai ottaa omaisuutta haltuunsa; 

3) vastaajan nimi ja hakijan tiedossa oleva vastaajan henkilö- tai yritys- ja yhteisötunnus, osoite ja puhelinnumero;

4) hakijan saatavan määrä sekä koron laskemista varten ulosottoperusteen antamisen ja edellisen ulosottokerran jälkeisten lyhennysten määrät ja ajankohdat;

5) ulosottoperusteen tunnistetiedot...;

Jos perittävänä on kuluttajasaatava, joka voidaan periä ulosottotoimin ilman tuomiota tai päätöstä siten kuin verojen ja maksujen perimisestä ulosottotoimin annetussa laissa säädetään, myös saatavan perintäkulut voidaan periä ulosottotoimin ilman tuomiota tai päätöstä siten kuin mainitussa laissa säädetään. 

Jos usea velallinen vastaa hakijan saatavasta tai sen osasta ja saatavaa koskeva toinen ulosottoasia on jo vireillä tai pannaan samalla kertaa vireille, hakemuksessa on ilmoitettava, kuka on toisessa asiassa vastaavana ulosottomiehenä tai missä asiaa käsitellään taikka kuka siinä on velallisena.

Jos hakija haluaa tyytyä 104 §:ssä tarkoitettuun suppeaan ulosottoon, sitä tulee pyytää nimenomaisesti hakemuksessa.

Eräpäivän jälkeinen suoritus tai osasuoritus on otettava vastaan, elleivät erityiset syyt muuta vaadi. Maksun suoritus tulee ensin kohdistaa kertyneisiin viivästyskorkoihin ja vasta näiden jälkeen pääomaan.

Saatavan oikeudellisista perintätoimista voidaan luopua, mikäli se katsotaan epätarkoituksenmukaiseksi ja tuloksettomaksi ottaen perinnän tuloksellisuuden kokonaisarvioinnissa huomioon saatavan suuruus, saatavan oikeudellisen perusteen pitävyys sekä velallisen todennäköinen maksukyky. Alle 20 euron suuruista saatavaa ei kuitenkaan peritä oikeusteitse.
Kun perintätoimenpiteet eivät johda tulokseen, tästä on ilmoitettava sille virastolle tai laitokselle, jonka toimeksiannosta perimistoimiin oli ryhdytty. Samalla on mainittava perimisesteen syy.

Tilinpito
Tulot merkitään kirjanpitoon suoriteperustei​sesti. Jos tulo kirjataan maksuperusteisesti, kirjaus oikaistaan ennen tilinpäätöksen laatimista suoriteperusteiseksi vähäisiä summia lukuun ottamatta. 

Myyntisaamiset on voitava jatkuvasti selvittää. 

Myyntireskontra täsmäytetään kuukausittain kirjanpitoon. Täsmäytyslaskelmat säilytetään kirjanpitoaineiston osana.

Jos virasto tai laitos tekee laskutuksen toisen viraston tai laitoksen puolesta, näiden on keskenään sovittava maksujen tarkkailusta.

Saamiset merkitään kirjanpitoon enintään todennäköiseen arvoonsa. Epävarmat saamiset kirjataan välittömästi luottotappioiksi. Luottotappioiksi kirjattuja saamisia peritään, kunnes saaminen on maksettu, vanhentunut tai muuten käynyt ilmeiseksi, että perintää ei kannata jatkaa.

Laskut on säilytettävä vähintään kuusi vuotta sen tilikauden lopusta, jolle laskut kuuluvat. Laskut voidaan säilyttää sähköisessä muodossa.

Erinäisiä määräyksiä
Talous- ja suunnittelukeskus antaa tarvittaessa näihin ohjeisiin perustuvia ja näitä ohjeita täydentäviä ohjeita. 

Asiakas- ja potilasmaksuissa sekä muissa saatavissa noudatetaan niitä koskevaa erityislainsäädäntöä ja niistä erikseen annettuja ohjeita.

Nämä ohjeet tulevat voimaan 1.5.2005 alkaen.

	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



[image: image1.wmf]