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1. Yleisperiaatteet

Kaupungin taksoihin tai muuhun hinnoitteluun perustuvat maksut ja korvaukset on pantava mak-
suun ja perittdva tehokkaasti, nopeasti ja taloudellisesti voimassa olevaa lainsdadantoa, sopimuk-
sia ja hyvaa perintdtapaa seka hyvan asiakaspalvelun periaatteita noudattaen.

Ellei toisin ole saddetty tai maaratty, ndita ohjeita on noudatettava kaikkien kaupungille kuuluvien
tai sen toimesta perittavien maksujen seka saatavien laskutuksessa ja perinndssa.

Kaupungin maksutulot ovat julkisoikeudellisia tai yksityisoikeudellisia maksuja.

Julkisoikeudelliset maksut perustuvat nimenomaisiin lain saanndksiin tai siihen, etta maksut ovat
korvaus julkisten laitosten ja palvelusten kdyttamisesta. Julkisoikeudellisia maksuja ovat esimerkik-
si lasten paivahoitomaksut ja rakennusvalvontamaksut.

Yksityisoikeudellisten maksujen perusteena on sopimus, sitoumus tai muu yksityisoikeudellinen
oikeustoimi tai vahinkotapahtuma. Yksityisoikeudellisissa maksuissa kaupungin asema on sama
kuin yksityisen yhteison. Yksityisoikeudellisia saatavia ovat mm. kirjastomaksut, ruokalaskut, huo-
neenvuokrat ja maanvuokrat.

Yksityisoikeudellisten maksujen viivastyskoroista ja mahdollisista laskutuslisistd kaupunki voi sopia
asiakkaan kanssa. Julkisoikeudellisten maksujen viivastyskorot ja laskutuslisat ovat asiakasta vel-
voittavia vain lakiin perustuvina. Seka julkisoikeudellisiin etta yksityisoikeudellisiin maksuihin pe-
rustuvat saatavat voivat olla kuluttajasaatavia tai muita saatavia. Kuluttajasaatavalla tarkoitetaan
kaupungin saatavaa yksityishenkilolta, joka hankkii tavaran, palvelun tai muun hyoédykkeen tai
etuuden péaadasiassa muuhun tarkoitukseen kuin harjoittamaansa elinkeinotoimintaa varten. Ne
saatavat, jotka eivat ole kuluttajasaatavia, ovat muita saatavia.

Kaupungin maksuliikenne hoidetaan ensisijaisesti rahalaitoksen vilitykselld. Kateiskassatoiminta
pidetdan tarkoituksenmukaisessa laajuudessa.

2. Kateisperinta

Vahvistetun taksan, hinnoitteluohjeen, paatoksen tai sopimuksen mukainen maksu peritdan ka-
teissuorituksena erityisesti silloin, kun kannettavat maksut ovat pienia, suorite tai palvelu on heti
kaytettavissa taikka tarkoin yksildityna tiedossa, asiakas ei ole luottokelpoinen tai kysymyksessa on
tuntematon ja satunnainen asiakas.



Mikali maksu voidaan suorittaa vaihtoehtoisesti joko kateiselld tai laskulla, valitaan maksutavaksi
kaupungin kannalta taloudellisesti edullisempi tapa ottaen huomioon kateisen rahan kasittelyn
kokonaiskustannukset ja turvallisuusriskit seka laskutuksesta aiheutuvat kokonaiskustannukset.
Mikali pienet maksuerdt joudutaan erikseen laskuttamaan kateissuorituksen asemasta, laskun
loppusummaan lisatdan pienlaskutuslisa, ellei maksun lakisdateisyys tai muut olosuhteet aseta
rajoituksia laskutuslisan kayttamiselle. Pienlaskutuslisd on 5 euroa alle 40 euron laskuissa. Yksityis-
oikeudellisiin kuluttajasaataviin pienlaskutuslisa voidaan lisata vain, kun asiakkaalla on ollut todel-
linen, vaihtoehtoinen kateismaksu-mahdollisuus ja kun laskutuslisdasta on sovittu ennen maksupe-
rusteen muodostavan tapahtuman suorittamista.

Kateisend perittava maksu voidaan suorittaa myos pankkien tai muiden rahoitusyhtididen maksu-
korteilla, mikdli maksun vastaanottavalla yksikolla on kaytossaan korttimaksupddte. Kateismaksu
voidaan suorittaa kateisen rahan lisdaksi muilla kaupungin hyvaksymilla maksuvalineilld, kuten eri-
laisilla palvelu-, liikunta- ja kulttuuriseteleilld tai —korteilla edellyttden, ettd kaupunki on tehnyt
soveltuvan palvelusopimuksen maksuvalineen liikkeellelaskijan kanssa. Verkkokaupassa maksu
suoritetaan verkkokaupassa kaytossa olevilla maksuviélineilld. Uudet maksuviélineita koskevat so-
pimukset hyvdksyy talousjohtaja tai hanen maaraamansa.

Maksusuoritusta vastaanotettaessa on tarvittaessa varmistuttava maksajan henkil6llisyydesta.
Kateismaksuja vastaanotettaessa on edelld mainitun liséksi noudatettava seuraavaa:
- kateismaksuista annetaan asiakkaalle aina voimassa olevan lainsdaadannon tietosisaltévaa-
timukset tayttava kuitti,
- kertyneet maksut tilitetadan maardajoin tai maarasummin talouspalvelujen antamien ohjei-
den mukaisesti
- tilityskuitit jarjestetdan ja sailytetdan siten, ettd maksujen kanto seka niiden tilitys on valit-
tomasti tarkistettavissa, seka
- muutoin noudatetaan talouspalvelujen erikseen antamia ohjeita.

3. Laskutus

Mikali suoritettua tyota tai palvelua taikka luovutettua hyodykettd tai muuta maksuperusteen
muodostavaa tapahtumaa ei makseta kateiselld valittomasti sen suorittamisen tai luovuttamisen
yhteydessa, muodostuu siita kaupungille saatava.

Laskutuksesta huolehtii se yksikko, joka on suorittanut tyon tai palvelun tai luovuttanut hyddyk-
keen taikka jonka toiminnasta syntyy muu laskutusperuste. Muussa tapauksessa yksikko toimittaa
yksildidyt laskutusperusteet talouspalvelujen laskutettavaksi. Talldin tulee laskutusmaardyksessa
olla yksiselitteiset tilidintitiedot (tili, kustannuspaikka, alv-koodi)



Laskutus on suoritettava kaupungin hyvaksymalla laskutusjarjestelmalld, josta on yhteys myynti-
reskontraan. Laskut toimitetaan ensisijaisesti sdhkoisina e-laskuina tai verkkolaskuina.

Laskutus tapahtuu vahvistettujen taksojen, hinnoitteluohjeiden, paatosten tai sopimusten perus-
teella. Laskutuksen perusteena olevat paatokset, tilaukset, sopimukset ja muut asiakirjat on laadit-
tava sellaiseen muotoon, ettad ne sisaltavat laskutuksessa tarvittavat tiedot huomioon ottaen myos
arvonlisdveron ja etta laskutus niiden perusteella saadaan yksiselitteiseksi.

Jatkuvan tai pitempiaikaisen asiakassuhteen ja tyOsuorituksen yhteydessa voidaan kdyttdaa myos
ennakko-, arvio- tai osalaskutusta. Talloin on pyrittdva siihen, ettd laskutettava maara vastaa sen
hetkista kaupungin saatavaa. Sopimuksia tehtdessa ja erityisesti silloin, kun laskutus perustuu kus-
tannusten jaksottamiseen, on otettava huomioon mahdollisuus ja tarve ennakkolaskutukseen.

Luottotappioiden valttamiseksi on asiakkaan luottokelpoisuus pyrittava tarkastamaan ennen ta-
loudelliselta arvoltaan merkittdvana pidettaviin laskutusperusteen muodostaviin toimiin ryhtymis-
ta.

Laskutus on toimitettava valittomasti sen jalkeen, kun sen toimittamisen edellytykset ovat olemas-
sa. Laskutuksen kohteena olevan tyon, palvelun tai kdayton ollessa jatkuvaa, laskutus on toimitetta-
va vahintaan kerran kuukaudessa, ellei muuta ajanjaksoa ole sovittu tai vahvistettu. Ennakot, arvi-
ot ja osaerat laskutetaan sovituin aikavalein. Tasauslaskutus suoritetaan vahintdan kerran vuodes-
sa.

Ennakkomaksu on tarvittaessa asetettava ehdoksi lupien ja kayttooikeuksien luovutuksille. Lasku-
tuskustannusten vahentdamiseksi voidaan edelld mainitun estamatta kerata pienia toistuvia lasku-
tuserid yhteen laskuun, kuitenkin niin, ettd laskutus on tehtava ainakin puolivuosittain tilinpaatok-
seen sisaltyen.

Sisdisessa ja kuntien valisessa kustannusten jaossa ja laskuttamisessa voidaan kdyttaa laskentaa
soveltuvia laskutuskausia, joiden maaraamisessa on otettava huomioon talouspalvelujen antamat
ohjeet.

Jos laskuttamisesta aiheutuvat kustannukset ylittavat maksun tuoton, voidaan maksu jattaa laskut-
tamatta, ellei maksun perimiseen ole erityisia syita. Toistuvaislaskutuksessa pienet erat on siirret-
tava laskutettavaksi seuraavalla laskulla, mikali laskutusjarjestelma taman mahdollistaa.

Laskujen maksuaika on 14-21 paivaa laskun lahettamisestd lukien, ellei muuta ole sdadetty tai
sovittu.



Laskujen tietosisdltovaatimuksissa on noudatettava mita kirjanpito- ja arvonlisdverolaissa kulloin-
kin on saddetty.

Laskutusta varten velallisesta on hankittava seuraavat tiedot:

- Taydellinen nimi henkilo- ja yhteisétunnuksineen
- yhtion, yhdistyksen, osuuskunnan, toiminimen tai muun yhteisén nimi kauppa- tai
yhdistysrekisterin mukaisena
- toiminimen yhteydessa aina myds vastuullisen henkilon taydellinen nimi henkil6-
tunnuksineen
- rekisteréimattomien yhtididen, yhtymien ja ryhmien osalta asioita hoitavan ja las-
kutusta vastuussa olevan henkilon taydellinen nimi henkil6tunnuksineen

- Velallisen tarkka osoite. Yksityisasiakkaalla ei kelpaa postilokero-osoite. Yritysasiakkaalla

voidaan hyvdksya myds postilokero-osoite.
- Laskutusosoite, mikali se on muu kuin velallisen osoite.
- Mahdollinen verkkolaskuosoite ja operaattoritunnus/-numero

Lasku on laadittava selkedlukuiseksi. Siita tulee ilmeta:

- Velallisen tdydellinen nimi tai toiminimi. Yhteisojen, rekisteréimattomien yhtyminen ja
ryhmien osalta on laskuun merkittava asiaa hoitavan henkilon nimi, ellei velallisella ole
kiinteda toimipaikkaa,

- Laskutusosoite ja maksaja, jos tdma on muu kuin velallinen

- Laskuttava yksikko

- Laskun padivays, numero, erapadiva ja viitenumero

- Maksun mydhastymisesta aiheutuvat viivastysseuraamukset

- Veloituksen euromaarat ja perusteet kuten kohde, maara ja aika, riittavasti yksildityna

- Arvonlisdaverotuksen edellyttamat tiedot

- Kaupungin Y-tunnus ja pankkiyhteydet

- Laskuttajaa koskevat yhteyshenkil6t mahdollisia lisdselvityksia tai muistutusta varten

- Maaraaika muistutuksen tekemiseen, joka on kahdeksan paivaa, ellei muuta ole maaratty

- Maininta, mikali saatava on ulosottokelpoinen ilman tuomiota

Laskujen numerointi on jarjestettava niin, etta laskut eri laskutusjarjestelmien osalta ovat yksiloi-
tavissa ja laskutuksen hoito myds maksuntarkkailun osalta valvottavissa.

Virheelliset laskut korjataan hyvitys- tai lisdlaskuilla. Mikali velallinen on tehnyt muistutuksen las-
kun oikeellisuudesta tai lasku on muutoin todettu virheelliseksi, on toimenpiteistad tiedotettava
palvelun laskuttanutta yksikkoa ja perintda hoitavaa yksikkoa.

Laskutus kirjataan suoriteperusteisesti eli heti laskutuksen jalkeen myyntisaamisiin, jollei talous-
palvelujen kanssa muuta sovita.



Laskutus, kirjanpito ja myyntireskontra on jarjestettdva niin, etta saatavien kertymista ja perinta-
toimenpiteita voidaan jatkuvasti seurata.

Saatava ja lisdperintad voidaan jattda laskuttamatta ja perimattd, mikali se on viisi (5) euroa pie-
nempi ja ellei taksassa tai muutoin ole toisin maaratty.

4. Maksun suoritus ja viivastysseuraukset

Maksu tai sen osa katsotaan suoritetuksi, kun se on maksettu kaupungin kassaan tai kaupungin
pankkitilille. Tilimaksu katsotaan suoritetuksi sind pdivana, jona ldhettdjan rahalaitos on sen kir-
jannut maksetuksi.

Jos asiakas on tehnyt kaupungille perusteettoman maksusuorituksen tai on laskuun perustuen
maksanut liikaa, palautetaan liikasuoritus asiakkaalle kuitenkin siten, ettd 20 euroa alittavat suori-
tukset palautetaan vain asiakkaan pyynndsta ja liikasuoritukset, joiden palautuskustannukset ovat
suuremmat kuin liikasuoritus, ei palauteta.

Kuittausoikeutta on kuitenkin kdytettava aina kun se on mahdollista, mikali asiakkaalla on muita
erdantyneitd avoimia laskuja. Mikali lilkaa maksanutta asiakasta laskutetaan sadanndllisesti ja liika-
suoritus on suhteessa laskutettavaan summaan kohtuullinen, voidaan liikasuoritus my6s vahentaa
seuraavan laskun summasta kaytettavan laskutusjarjestelman sen mahdollistaessa.

Mikali velallinen ei pysty suoriutumaan maksusta erapaivaan mennessa eika saatavan taysimaarai-
sen suorituksen katsota tasta vaarantuvan, voidaan maksulle velallisen pyynnostda myontdaa mak-
suaikaa. Maksuajan myontda ja maksusuunnitelmat hyvaksyy ensisijaisesti laskutusta ja perintaa
hoitava henkil tai yksikko jos laskutus ja perintd on annettu em. yksikén hoidettavaksi. Jokaisella
osastopdallikolla tai tamadn maardaamalld henkildlld on kuitenkin oikeus mydntada maksuaikaa yksi-
kon omien saatavien osalta ja talousjohtajalla tai hanen maardamallaan sellaisten saatavien osalta,
jotka eivat ole suoraan minkaan toimialan saatavia.

Jos saatava on siirretty perintdatoimiston perittavaksi, asiakas hoitaa saatavaa perintdtoimiston
kanssa. Kaupunki ei tee samasta saatavasta maksulykkayksia tai —suunnitelmia.

Maksuajan pidennystd myonnettdessa sekd maksusuunnitelmaa laadittaessa tulee ottaa huomi-
oon asian luonne, saatavan seka korkojen ja kulujen suuruus, asiakkaan maksukyky seka asiakkaan
kokonaistilanne. Maksuajan pidennystda mydnnetdan ensisijaisesti vain erdantymattémille saatavil-
le.



Maksuajan pidennykset tulee rajoittaa mahdollisimman vahiin ja vain inhimillisesti pakottaviin
tapauksiin. Maksuaikaa voidaan myontdaa paasadntdisesti enintaan 2 kuukautta ja erityisesta pe-
rustellusta syysta enintddan 6 kuukautta. Mydnnetystda maksuajasta ja hyvaksytysta maksusuunni-
telmasta on tiedotettava kirjallisesti talouspalveluja. Maksuajan pidentamisestd on tehtava kirjalli-
nen maksusuunnitelma, jos laskun padoman suuruus on yli 1.500,00 euroa ja maksuaikaa pidenne-
taan yli 2 kuukautta. Muussa tapauksessa riittdd puhelimitse tai sahkopostitse tehty sopimus.
Maksusuunnitelmien laatimisesta voidaan veloittaa voimassa olevan perintdlainsadadannén mukai-
set kulut.

Maksuajan myontaminen on padsaantdisesti kertaluontoinen toimenpide. Perintdtoimet on kdyn-
nistettdva valittdomasti sovitun ajan umpeuduttua, mikali suoritusta ei ole saatu tai tehtyd maksu-
suunnitelmaa ei ole noudatettu.

Jos maksu suoritetaan erdpaivan jalkeen, on viivastysajalta perittava korkolain mukainen viivastys-
korko ja viivastymisestd aiheutuvat maksut, ellei muun lain nojalla ole muuta sdadetty tai erikseen
muuta paatetty. Viivastyskoron periminen alkaa erdpaivastd, mikali erapaiva on velallista sitovasti
ennalta madratty. Nain myos tapauksissa, jolloin on sovittu maksuajasta. Jollei erdpaivaa ole velal-
lista sitovasti ennalta maaratty, viivastyskorkoa on maksettava siita Iahtien, kun kuukausi on kulu-
nut laskun Idhettamisesta.

Viivastymisesta aiheutuneet maksut ja viivastyskorko voidaan jattda velkomatta, mikali ne on las-
kutettava erikseen ja mikali laskutettava maara on pienempi kuin kaupunginhallituksen paattama
pienin laskutettava yksittdissaatava. Toistuvissa laskutuksissa viivastyskorko ja viivastymisesta ai-
heutuvat maksut veloitetaan seuraavan laskun yhteydessa.

5. Maksumuistutukset ja perinta

Mikali maksu viivastyy eikd maksuaikaa ole myonnetty, on velallista muistutettava laiminlyonnista
maksukehotuksella 14 - 21 padivan kuluessa erdapaivastda. Maksukehotuksessa viitataan erdaantynee-
seen laskuun ja mainitaan viivastyskorosta ja muista toimenpiteista, joihin ryhdytdan, ellei maksua
madrdpdivaan mennessa suoriteta.

Saatavien perinndsta annetun lain mukaan lahetetysta kirjallisesta maksumuistutuksesta peritaan
mainitun lain mukainen perimiskulu, joka on talld hetkellad 5 euroa.

Saatavat peritddn saatavan luonteesta ja laadusta riippuen noudattaen lakia saatavien perinnasta,
lakia verojen ja maksujen taytantoonpanosta sekd muuta soveltuvaa lainsdadantoa.



Laskujen perintd on paasaantoisesti ulkoistettu ensimmaisen maksumuistutuksen jilkeen perin-
taan erikoistuneelle palveluntuottajalle. Tarvittaessa perintda voidaan hoitaa myos itse.

Kaupungin saatavien perinndstd aiheutuvat kulut ja maksut seka niille kertyvat viivastyskorot ve-
loitetaan velalliselta noudattaen lainsddadanndn asettamia rajoituksia ja edellytyksia niiden perus-
teille, maaralle, kertymiselle ja kohtuullisuudelle.

Maksun viivdstyessa voidaan toimitukset tai palvelukset keskeyttda, ellei laista tai asetuksesta
muuta johdu. Keskeyttamisen asemasta tai lisdksi voidaan kayttdad muita keinoja kaupungin vahin-
gon pienentamiseksi.

Mikali kaupungilla on velalliselle maksettavia palkkoja, avustuksia tai muita suorituksia, on kuit-
tausoikeutta yleensa kaytettava aina, kun se on kuittausta koskevien sddanndsten perusteella mah-
dollista. Palkkasaatavien kuittaamisessa on huomioitava ulosottolainsddadannon mukaiset suojara-
jat.

Maksumuistutuksen jalkeen edelleen maksamatta olevat saatavat, joiden maksamisesta ei ole
muuta sovittu taikka paatetty, siirretdan perintdtoimistolle perintdadn. Osastopaallikoilla tai taman
maaraamilla henkilollad tai talousjohtajalla on oikeus paattaa, etta saatavaa ei siirretd perintatoi-
mistolle tai taman jalkeen ulosottoon.

Saatavien, korkojen, maksujen ja perintakulujen kuittausjarjestyksessa ja kohdentamisessa nouda-
tetaan saatavien perinnastad annetun lain ja muiden soveltuvien lakien sdannoksia.

Perinndsta voidaan luopua, jos saatava on vahainen tai perimiskustannukset muodostuvat muuten
suhteettoman suuriksi perittdvadan maaraan nahden tai on todenndkoistd, ettei saatavaa pystyta
perimaan velallisen varattomuuden, tuntemattomuuden tai muun syyn takia. Muussa tapauksessa
saatavia korkoineen ja kuluineen on perittdva niin kauan kunnes saatava on kokonaisuudessaan
saatu tai se vanhenee.

6. Tilinpito

Laskuttajan on valvottava maksujen kertymista. Liikaveloitus tai aiheeton lasku korjataan tilioikai-
suna tekemalld asiasta hyvityslasku.

Epdvarmat saatavat on kirjattava luottotappioiksi kirjanpitolain saanndksia noudattaen. Saamisten
kirjaamisesta luottotappioihin paattaa hallintosdaanndén mukaisesti osastopaallikkd toimialueensa
osalta tai talousjohtaja. Viranhaltijapaatos tilimerkintdineen toimitetaan taloushallintoon tiedoksi
myyntireskontran hoitajalle kirjattavaksi.



Luottotappioksi kirjattujen saatavien perintdd on jatkettava jalkiperinnallad ja estettdva saatavien

vanhentuminen.

Talousjohtajalla on oikeus antaa tarvittaessa ndihin ohjeisiin perustuvia tai ndita taydentavia lasku-
tusta, perintaa ja tilinpitoa koskevia ohjeita.

7. Voimaantulo

Tama kaupunginlaskutus ja perintdohje on voimassa 1.3.2019 alkaen.

Talla ohjeella kumotaan kaupunginhallituksen 16.5.2005 § 160 hyvaksyma laskutus ja perintdaohje
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