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Ohjeeseen on keltaisella korostettu kohdat, jotka sisaltyvat saman
sisédltdisind myds paivitettyyn laskutus- ja perintaohjeeseen.

LASKUTUS- JA PERINTAOHJE

Yleista laskutuksesta

Toimialat/palvelualueet vastaavat yhdessa keskushallinnon tukipalvelukes-
kuksen kanssa palvelujensa laskutuksesta. Laskutus hoidetaan asiakastie-
toihin liittyvilla toimintajérjestelmilld, joissa on laskutusominaisuus. N&i-
den laskutusten myyntireskontra hoidetaan Tuusulan kunnan hallinnoimas-
sa Seudullisessa talouspalvelukeskuksessa. Kaikki mahdolliset laskutukset
siirretdén tiedostomuodossa Seudullisen talouspalvelukeskuksen kautta las-
kuhotelliin ja Intime Plus kirjanpitoon ja myyntireskontraan. Maksumuistu-
tusten l&dhettdmispalvelu ja perintépalvelut ostetaan ulkopuoliselta palvelun-
tuottajalta (perintatoimisto). Silloin kun toimintajérjestelméssé ei ole lasku-
tusominaisuutta, hoidetaan laskutus keskushallinnon tukipalvelukeskuksen
osoittamalla tavalla.

Silloin kun laskutuksen, myyntireskontran tai perinnén hoito suoritetaan ul-
kopuolisen toimesta, on tehtdvassd sopimuksessa selvitettdva menettelyta-
vat niin tarkasti, ettd osapuolet tietavat selkeésti mik& kunkin tehtaviin kuu-
luu.

Omien osakehuoneistojen vuokrankanto, vuokrareskontra ja perinnén hoito
ostetaan palveluna Jarvenp&an Mestariasunnot Oy:lt4. Jatteenkasittelylas-
kutus ja sen myyntireskontran hoito maksuhuomautuksineen ilman asiakas-
palautuksia ja perintatoimia siséltyy talla hetkell& jatehuoltourakkaan.

Jotkin erityislaskutukset kuten pysakdintivirhemaksujen periminen ja sosi-
aalinen luototus, hoidetaan erilld&n Seudullisen talouspalvelukeskuksen
myyntireskontrasta ja sitd seuraavasta perinnésté.

Kaupungin tuottamat palvelut on laskutettava vélittomaésti palvelun toteu-
tumisen jalkeen taloudellisesti ja tehokkaasti. Palvelulaskutuksessa nouda-
tetaan palveluun liittyvaa lainsaddantdd ja tehtyja paatoksia. Laskutuksen
perusteena olevat paatokset ja sopimukset on laadittava siten, ettd ne sisél-
tavat laskutuksessa tarvittavat perustiedot. Paatoksestd tai sopimuksesta on
ilmettavé asiakkaalle my6s maksun viivastymisesté aiheutuvat seuraukset.
Toimialat/palvelualueet vastaavat toimintajarjestelmiensd laskutusominai-
suuksien kehittdmisesté ja toimivuudesta yhdessa keskushallinnon tukipal-
velukeskuksen kanssa.
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Laskutus

Sen yksikon, joka on suorittanut tyon, luovuttanut hyddykkeen tai jonka
toiminnasta on aiheutunut muu laskutusperuste, on annettava viipymatta ja
oikeina laskuttajalle laskutukseen tarvittavat tiedot. Nailld tiedoilla tarkoite-
taan esimerkiksi laskutettavan nimed, Y-tunnusta tai syntyméaaikaa, lasku-
tuksen arvonliséverollisuutta ja laskutuksen yhteyshenkil6a.

Laskun tietojen ja laskutuksen pitaa tayttada arvonlisaverolain mééraykset.
Virheellinen lasku oikaistaan hyvityslaskulla. Hyvityslasku muodostetaan
samassa jarjestelmassa kuin alkuperéinen lasku.

Laskutukset samoin kuin hyvityslaskutukset, hyvéaksyy tuloja saavan toi-
mialan/palvelualueen hyvéksyja.

Mikali asiakkaan kanssa ei ole muutoin sopimuksella sovittu, asiakkaalle
on jaatava 14 paivad maksuaikaa laskun saapumisesta.

Laskun maksaminen

Laskut voidaan maksaa kaupungin pankkitilille tai kaupungin Seutulantalon
kassalle. Maksu katsotaan suoritetuksi sind paivand, jolloin maksajan raha-
laitos tai Seutulantalon kassa on sen vastaanottanut. Mikéli saatava on siir-
retty perintdtoimistoon, on maksu suoritettava perintdtoimiston osoittamalle
pankkitilille.

Mikali asiakas maksaa liikaa, eik& hanelle ole tiedossa olevia tulevia lasku-
ja, palautetaan yli 15 euron liikamaksut asiakkaalle ilman erillistd pyyntoa.
Liikasuoritukselle ei makseta korkoa, ellei niin ole sovittu sopimuksella tai
paéatoksella.

Mikali asiakas maksaa laskun erdpéivan jéalkeen, peritdan viivéstyskorkoa.
Viivastyskorko lasketaan niissé laskutuksissa, joissa lainsdadantd ei muuta
edellytd, valtiovarainministerion ilmoittamien viivastyskorkoprosenttien
mukaisesti. Pienin erilliselld laskulla perittava viivastyskorko on 10 euroa
ja pienin yksittdisesta laskusta perittava viivastyskorko on 5 euroa.
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Maksuaikasopimukset

Asiakkaiden tarvitsemat maksuaikasopimukset tehddaan péaasaantoisesti vii-
meistaan 20 paivan kuluessa erapéivasté.

Maksuaikasopimuksen teon edellytyksend on se, ettd asiakas on hoitanut
mahdolliset aiemmat maksuaikasopimukset sovitusti. Maksuaikasopimuk-
sen myontdmisen ehdoksi on aina asetettava viivastyskoron maksaminen
erapdivasta maksupaivaan.

Maksuaikasopimuksen koskiessa yli 3 000 euron saatavaa ja yli kolmea
kuukautta, talousjohtaja paattdaa sopimuksesta keskushallinnon toimintaoh-
jeen mukaisesti. Muiden maksuaikasopimusten tekemiseen oikeutetaan las-
kutuksen asiakaspalvelua hoitavat ja tukipalvelukeskuksen taloustiimin
esimies erikseen annettavan ohjeen mukaisesti. Talousjohtaja valvoo mak-
suaikasopimusten tilannetta myyntireskontrasta saatavin raportein.

Maksumuistutukset ja perinta

Avoimet saatavat siirretddn perintdtoimistoon péasadntdisesti kuukauden
kuluessa laskun erépdivéasté.

Perintdtoimistosta lahetetaan asiakkaille maksumuistutus
/maksumuistutukset ja hoidetaan perintatoimet.

Kirjanpitomenettelyt

Laskutus Kirjataan suoriteperusteisesti kirjanpitoon tulotilille tuloksi ja
myyntisaatavaksi.

Myyntisaatavatilien tdsmaysvastuu tilinpaatoksessa on péaasaantoisesti
myyntireskontraa hoitavalla.

Saatavien poistaminen tileista

Vuotta vanhemmat avoimet saatavat poistetaan padsaantoisesti tileista.
Avoimia saatavia poistetaan my0s perintdtoimiston suosituksesta tai kun
suorituksen saaminen avoimeen saatavaan on epatodennakaista.

Saatavien poistamisen paattaa talousjohtaja keskushallinnon toimintaohjeen
mukaisesti.
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Tileistd poistetut saatavat jaavat seurantaan myyntireskontraan tilien ulko-
puolelle ja perintdd jatketaan jalkiperintdna perintatoimistossa saatavan
vanhentumiseen saakka.

Saatavan lopullisesta poistamisesta perinnésta paattaa talousjohtaja. Lopul-
linen poistaminen tarkoittaa saatavan poistamista perintdtoimistosta myds
jalkiperinnén osalta.

Muu ohjeistus

Talousjohtaja antaa tarvittaessa titd ohjetta tarkentavaa ohjeistusta.
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