Pargas stads direktiv for fakturering och indrivning

1. Allméanna principer

Stadens penningfordringar bor faktureras och indrivas med iakttagande av géllande lagar samt av
stadsfullmaktige och stadsstyrelsen fattade beslut och med beaktande av god indrivningssed samt de
krav som stadens kundservice stéller.

Om inte annat stadgats eller bestamts, bor dessa direktiv iakttas dven vid fakturering och indrivning av
offentligrattsliga eller pa lag grundade avgifter.

Avdelning, enhet eller verksamhet varifran faktureringsgrunden uppkommer svarar foér faktureringen.
Faktureringen registreras i stadens reskontra.

2. Uppgifter som kravs av kund fore kundforhallande 6ppnas
Uppgifter om personkunder:
- fullstandigt namn
- personbeteckning (eller fodelsetid for utlandska kunder)
- fullstandig adress, (fakturerings- och leveransadress)
- hemort

- telefonnummer (dagtid)

Uppgifter om affarskunder:
- foretagets namn och FO-nummer (detta skall kontrolleras i yt;j.fi)
- telefonnummer
- fakturerings- och leveransadress
- foretagets hemort och adress om det &r fraga om utldndska kunder

- eventuell natfaktura adress

3. Fakturans innehall
Av fakturan bér atminstone féljande uppgifter framga:

1. Galdendrens namn och adress samt mottagarens namn och adress, om betalaren dr en annan
an galdenaren.



2. Vara kontaktuppgifter och eventuellt namn och e-postadress.
3. Fakturans nummer.
4. Fakturans datum.
5. Fakturans forfallodag.
Forfallodag bestams enligt betalningsvillkoren.
6. Grunden for fakturering, sdsom vara, mangd, pris samt leveranstid.
7. Summan som skall betalas med och utan moms.
8. Drojsmalsranta och pafdljder om betalningen férsenas.
9. Bankkonto eller -konton till vilka inbetalning kan goras.
10. Uppgifter om mervardesskatt.
11. Stadens FO-nummer.

12. Referensnummer.

4. Fakturering
Fordran skall grunda sig pa riktig faktureringsgrund.

Fordran skall om mojligt faktureras inom tva veckor fran det faktureringsgrunden uppstatt, om inte
annat foljer av lag, av stadsfullmaktiges eller stadsstyrelsens beslut eller av separat avtal.

For att minska kostnaderna for fakturering kan sma faktureringsposter sammanslas till en faktura.

Faktureringsgrunden och faktureringslistorna skall sparas enligt bokforingslagen, faktureringslistorna
sparas i stadens elektroniska arkiveringssystem for ekonomi (Rondo) och listorna godkénns elektroniskt i
systemet av faktureraren och férmannen.

Inkomsten syns i bokféringen nar fakturan ar gjord och flyttad till reskontran.

5. Betalningsvillkor

21 dagars betalningstid om inte annat avtalats.

6. Kreditfaktura

Om fel upptacks efter fakturering skall en kreditfaktura géras omgaende. Allt utredningsmaterial t.ex. e-
postmeddelande skall sparas med faktureringslistan.



7. Felaktiga betalningar

Dubbla eller for stora betalningar hanteras beroende pa kundens betalningshistoria. Om kunden inte har
obetalda fakturor betalas for stora betalningar tillbaka till kunden. Om kunden har obetalda fakturor kan
kvittning tillampas. Ekonomitjanster skoter om detta.

8. Atgirder pa grund av forsenad betalning

Betalning anses forsenad, om kunden inte betalt fakturan senast pa forfallodagen eller den forsta
paféljande bankdagen om forfallodagen infallit sdadan dag da finansinstitutionerna varit stangda.

En paminnelsefaktura skickas tidigast efter tva veckor fran det fordran forfallit till betalning, men senast
inom en manad. Paminnelseforfarandet skots av ekonomitjanster som kan kopa dessa tjanster av ett
inkassoforetag.

For paminnelse debiteras en paminnelseavgift.
Da betalningen forsenas kan sadan leverans eller tjanst som enligt lag tillats avbrytas.

Om de obetalda fordringarna dverstiger ett belopp om totalt 20 000 euro férs drendet i sin helhet till
styrelsen for behandling oberoende av orsaken till de obetalda fordringarna.

9. Kvittningsforfarande

Om staden ar skyldig eller annars skall erlagga betalning at kund, vars fordran fran staden har forfallit till
betalning kan fordran kvittas mot stadens motfordran inom de granser lagen tillater, om Ovriga
forutsattningar for kvittning finns.

10. Forlangning av betalning

Om galdenaren inte kan skota betalningen senast pa forfallodagen, kan gadldenaren be om uppskjutning
av forfallodag fran ekonomi.

Om summan 6verstiger 1000 € eller betalningsplanen éverstiger 6 manader delges ekonomichefen
beslutet.

11. Indrivning av fordringar

Med tvangsindrivning avses juridiska atgarder for att sdkerstalla fordran och/eller faststallelse av
fordran och realisering av faststalld fordran.

Om fakturan férblir obetald efter paminnelseférfarandet 6verférs den automatiskt till indrivning av
inkassoforetaget.

Om det finns obetalda hyror pa 3 manader eller mera inleds rattsliga processer kring vrakning.



12. Avskrivning av fordringar

| stadens bokforing avskrivs en fordran direkt nar betalningen anses vara osannolik men senast efter tre
ar. Avskrivningen gors arligen centralt av ekonomitjanster. Enheterna informeras om de avskrivna
beloppen och de tar hand om informerande till stadens beslutsfattande organ vid behov.

Fast fordran avskrivs kan indrivningen fortsatta



