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Yleisperiaatteet

Ohjetta noudatetaan kaikkien Kajaanin kaupungin, sen liikelaitosten ja taseyksikoi-
den perimien maksujen ja saatavien laskutuksessa, ja perinnassa, ellei toisin ole saa-
detty tai maaratty. Ohjeet koskevat soveltuvin osin myos sisaista laskutusta.

Mikali suoritettua tyota tai palvelua taikka luovutettua hyddyketta tai muuta maksu-
perusteen muodostavaa tapahtumaa ei makseta kateisella tai verkkomaksulla valit-
tdmasti sen suorittamisen tai luovuttamisen yhteydessa, muodostuu siita kaupun-
gille saatava.

Saatavat on laskutettava ja perittava tehokkaasti, nopeasti ja taloudellisesti voimassa
olevaa lainsaadantdg, sopimuksia ja hyvaa perintatapaa seka hyvan asiakaspalvelun
periaatteita noudattaen.

Laskutusta ja perintaa hoidetaan yhteistyéssa laskuttavien yksikoiden, talouspalve-
luja tuottavan palvelukeskuksen (Sarastia Oy) ja kaupungin kayttaman perintatoi-
miston Revire Perinta Oy:n kanssa.

Kaupungin saatavat ovat julkisoikeudellisia tai yksityisoikeudellisia. Julkisoikeudelli-
set maksut perustuvat nimenomaisiin lain saannoksiin tai siihen, ettd maksut ovat
korvaus julkisten laitosten ja palvelusten kayttamisesta. Julkisoikeudellinen saatava
voidaan ulosmitata ilman tuomioita tai paatosta. Julkisoikeudellisia maksuja ovat
esimerkiksi lasten paivahoitomaksut ja rakennusvalvontamaksut.

Yksityisoikeudellisten maksujen perusteena on sopimus, sitoumus tai muu yksityis-
oikeudellinen oikeustoimi tai vahinkotapahtuma. Yksityisoikeudellisissa maksuissa
kaupungin asema on sama kuin yksityisen yhteison. Yksityisoikeudellisia saatavia ei
voi ulosmitata ilman taytantdodnpanokelpoista paatdsta. Yksityisoikeudellisia saata-
via ovat mm. vesi- ja jatevesimaksut, kirjastomaksut, huoneenvuokrat ja maanvuok-
rat.

Yksityisoikeudellisten maksujen viivastyskoroista ja mahdollisista laskutuslisista kau-
punki voi sopia asiakkaan kanssa. Julkisoikeudellisten maksujen viivastyskorot ja las-
kutuslisat ovat asiakasta velvoittavia vain lakiin perustuvina.

Seka julkisoikeudellisiin etta yksityisoikeudellisiin maksuihin perustuvat saatavat voi-
vat olla kuluttajasaatavia tai muita saatavia. Kuluttajasaatavalla tarkoitetaan kaupun-
gin saatavaa yksityishenkilolta, joka hankkii tavaran, palvelun tai muun hyddykkeen
tai etuuden paaasiassa muuhun tarkoitukseen kuin harjoittamaansa elinkeinotoi-
mintaa varten. Saatavat, jotka eivat ole kuluttajasaatavia, ovat muita saatavia.

Laskutuksen perusteet

Mikali maksu voidaan suorittaa vaihtoehtoisesti joko kateisella, verkkomaksuna tai
laskulla, valitaan maksutavaksi verkkomaksaminen.

Mikali pienet maksuerat joudutaan erikseen laskuttamaan kateissuorituksen tai
verkkomaksamisen asemesta, laskun loppusummaan lisatdan pienlaskutuslisa 10
euroa, ja se lisataan aina alle 35 euron suuruiseen laskuun, elleivat maksun lakisaa-
teisyys tai muut olosuhteet aseta rajoituksia laskutuslisan kayttamiselle.
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Laskutusta varten velallisesta on hankittava seuraavat tiedot:
1) Taydellinen nimi henkilo- ja yhteisotunnuksineen. Poikkeustapauksissa lasku-
tus voidaan tehda pelkan syntymaajan perusteella.
o yhtion, yhdistyksen, osuuskunnan, toiminimen tai muun yhteisdn nimi
kauppa- tai yhdistysrekisterin mukaisena
o toiminimen yhteydessa aina myos vastuullisen henkildn nimi
o rekisterdimattoémien yhteisdjen, yhtymien ja ryhmien osalta asioita hoi-
tavan ja laskusta vastuussa olevan henkildén nimi ja hetu
2) Velallisen tarkka osoite. Yksityisasiakkaalla voi olla osoitteena myés POSTE
RESTANTE.
3) Laskutusosoite, mikali se on muu kuin velallisen osoite.

Laskutus

Laskutuksesta vastaa se toimintayksikko, joka on suorittanut tyon tai palvelun tai
luovuttanut hyddykkeen taikka jonka toiminnasta syntyy muu laskutusperuste. Las-
kutus tapahtuu vahvistettujen taksojen, hinnoitteluohjeiden, paatosten tai sopimus-
ten perusteella.

Laskutus on toimitettava valittomasti sen jalkeen, kun sen toimittamisen edellytyk-
set ovat olemassa. Laskutuksen kohteena olevan tydn, palvelun tai kayton ollessa jat-
kuvaa, laskutus on toimitettava vahintaan kerran kuukaudessa, ellei muuta ajanjak-
soa ole sovittu tai vahvistettu.

Ulkoinen laskutus hoidetaan kaupungin hyvaksymilla laskutusjarjestelmilla, jotka
ovat suoraan myyntireskontran alaisia tai joista on yhteys myyntireskontraan.

Kirjallisia sopimuksia tehtaessa ja muissakin tapauksissa on otettava huomioon
mahdollisuus ja tarve ennakkolaskutukseen. Jatkuvan tai pitempiaikaisen asiakas-
suhteen ja tyosuorituksen yhteydessa voidaan kayttaa myds ennakko-, arvio- tai osa-
laskutusta. Talléin on pyrittava siihen, etta laskutettava maara vastaa sen hetkista
kaupungin saatavaa. Ennakot, arviot ja osaerat laskutetaan sovituin aikavalein. Ta-
sauslaskutus suoritetaan vahintaan kerran vuodessa.

Luottotappioiden valttamiseksi on asiakkaan luottokelpoisuus tarkistettava ennen
taloudelliselta arvoltaan merkittavana pidettaviin laskutusperusteen muodostaviin
toimiin ryhtymista.

Laskujen maksuehtona kaytetaan paasaantdisesti 21 paivaa netto. Laskujen tietosi-
saltévaatimuksissa on noudatettava mita kirjanpito- ja arvonlisaverolaissa kulloinkin
on saadetty.

Laskutuksen eri vaihtoehdot:

Liittymalaskutus: Liittymalaskutuksella tarkoitetaan erillista jarjestelmaa, milla las-
kutus tapahtuu sopimukseen tai tilaukseen perustuen. Liittymalaskutuksessa muo-
dostetaan laskutusaineisto ja laskut lahtevat kuluttajille / yrityksille suoraan liitty-
masta. Liittymalaskutuksen laskuaineisto siirtyy myyntireskontraan ja kirjanpitoon.
Laskuttaja lahettaa Sarastia Oy:lle tasmaytysta varten laskutusaineistosta laskujen
kappalemaaran ja eurotiedot.

Ceepos kassajarjestelma on yksi liittymislaskutuksen jarjestelma. Jos kaytossa ei ole

Kajaanin kaupunki | Pohjolankatu 13, 87100 Kajaani | Y-tunnus 0214958-9 | puhelin 08 615 51 | www.kajaani.fi



. Laskutus- ja perintidohje 4 (8
Kajaanin kaupunki Jap J (8)

Konsernipalvelut / Talouspalvelut

muuta liittymalaskutusta, kaytetaan Ceepos kassajarjestelmaa ulkoisissa laskutuk-
sissa soveltuvin osin. Ceepos kassalla tapahtuvan ulkoisen laskutuksen ohje l6ytyy
taman ohjeen lopussa olevan linkin kautta.

Sopimuslaskutus: Sopimuslaskutuksella tarkoitetaan toistuvaan sopimukseen pe-
rustuvaa laskutusta, mihin ei ole hankittu erillista liittymaa. Laskuttaja pitaa ylla so-
pimuksia S365 TalousApissa. Laskuttaja huolehtii maaraajoin laskutusaineiston la-
hettamisesta Sarastia Oy:lle. Laskutuksen jalkeen laskuttaja merkitsee laskutuksen
tehdyksi Teams kanavalla olevaan lokitiedostoon.

Manuaalilaskutus: Manuaalilaskutus tapahtuu S365 talousjarjestelmalla. Laskutta-
jalle tulee laskutusaineisto toimialan / liikelaitoksen yksikdsta. Laskutus tapahtuu
myyntinimikkeita kayttamalla. Laskut 1dhtevat kuluttajille / yrityksille Sarastia Oy:n
toimesta. Laskutusaineisto siirtyy automaattisesti seka myyntireskontraan etta Kir-
janpitoon ja tasmaytys tapahtuu Sarastia Oy:n toimesta.

Sisdinen laskutus: Sisdinen laskutus tapahtuu muistiotositteella tai Ceepos kassa-
jarjestelmalla. Kassajarjestelma mahdollistaa sisaisen laskuttamisen. Kassajarjestel-
man laskutusosioita tulee kayttaa kaikissa yksittaisissa sisaisissa myynneissa (ateriat,
kukat, yksittaiset tilavaraukset) seka ulkoisissa laskutuksissa soveltuvin osin. Sisaisen
laskutuksen ohje l0ytyy tdman ohjeen lopussa olevan linkin kautta.

Laskujen toimitus

Laskut toimitetaan sahkoisina e-laskuina tai paperilaskuina. Yrityksille menevat las-
kut toimitetaan verkkolaskuina. Kuluttaja-asiakas huolehtii e-laskun kayttéonotosta
omassa verkkopankissaan.

S365T jarjestelmassa on mahdollista ottaa laskulajeittain kayttéon laskutuslisa kir-
jeitse toimitettaville myyntilaskuille.

Laskun sisilto

Lasku on laadittava selkealukuiseksi ja siita tulee ilmeta ainakin:
1) velallisen taydellinen nimi ja laskutusosoite

2) laskun paivays, laskun numero, viitenumero ja erapaiva
3) hyvityslaskuissa veloituslaskun numero
4) maksun myohastymisesta aiheutuvat viivastysseuraamukset

5) veloituksen euromaarat ja perusteet riittavasti yksildityna seka ajankohta, mil-
loin palvelu tai hyddyke on luovutettu

6) arvonlisaverotuksen edellyttamat tiedot, mm. verottomuuden peruste

7) kaupungin y-tunnus (0214958-9)

8) pankkiyhteydet

9) laskuttajan yhteyshenkilon nimi ja puhelinnumero mahdollisia lisaselvityksia
tai muistutuksia varten

0) maaraaika muistutusten tekemiseen

1) myyntireskontran (Sarastia Oy) yhteystiedot laskun maksamiseen liittyvissa
asioissa

1
1

Laskujen numerointi on jarjestettava niin, etta laskut eri laskutusjarjestelmien osalta
ovat yksiloitavissa ja laskutuksen hoito myés maksuntarkkailun osalta valvottavissa.
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Laskutus Kirjataan suoriteperusteisesti eli heti laskutuksen jalkeen myyntisaamisiin.

Vakuudet

Saatavien turvaamiseksi edellytetaan asiakkaalta vakuutta sellaisissa tapauksissa,
joissa kysymyksessa on huomattava riski, asiakassuhde on tilapainen tai vakuuden
vaatimista on muutoin pidettava tarkoituksenmukaisena.

Myyntireskontran hoito ja perinta

Laskutus, kirjanpito ja myyntireskontra on jarjestettava niin, etta saatavien kerty-
mista ja perintatoimenpiteita voidaan jatkuvasti seurata.

Saatavien maksuvalvonnasta vastaa keskitetyn myyntireskontran osalta taloushal-
linnon palvelukeskus ja mahdollisten muiden reskontrien osalta laskuttava toimin-
tayksikko.

Myyntireskontran ja kirjanpidon tasmaytykset tehdaan kuukausittain talouspalvelu-
keskuksen myyntireskontranhoitajien toimesta. Saamisiin kirjatut virheelliset laskut
korjataan hyvitys- tai lisalaskuilla. Arvonlisaverollisten laskujen korjauksessa on huo-
mattava oikaista myos veron osuus. Laskuttava toimintayksikkd vastaa hyvityslas-
kuista ja tekee hyvityslaskupyynnét laskuttajalle.

Maksun oikea-aikaisuus

Maksu tai sen osa katsotaan suoritetuksi, kun se on maksettu kaupungin tai sen lai-
toksen kassaan tai kaupungin pankkitilille. Tilimaksu katsotaan suoritetuksi sina pai-
vana, jona lahettajan rahalaitos on sen kirjannut maksetuksi.

Maksuvalvonnassa tulee ottaa huomioon erapaivan siirtymista koskevat lainsaan-
nokset.

Jos asiakas on tehnyt kaupungille perusteettoman maksusuorituksen tai on laskuun
perustuen maksanut liikaa, palautetaan maksusuoritukset maksajalle viipymatta
noudattaen seuraavaa. Yli 50 euron ja sen ylittavista summista Sarastia Oy:n myynti-
reskontra lahettaa yhden tilinumerokyselyn loppuasiakkaalle. Kaikki suoritukset kui-
tenkin palautetaan, jos loppuasiakas pyytaa. Muussa tapauksessa suoritukset kirja-
taan tuloksi.

Lilkasuorituksella voidaan kuitata asiakkaan muita eraantyneita avoimia laskuja
maksetuksi.

Mikali velallinen ei pysty suoriutumaan maksusta erapaivaan mennessa eika saata-
van taysimaaraisen suorituksen katsota tasta vaarantuvan, voidaan maksulle velalli-
sen pyynndsta myoéntaa lykkaysta. Lykkayksen myontaa Sarastia Oy. Kajaanin kau-
pungin ja Sarastia Oy:n kesken on laadittu valtakirja, milla Sarastia Oy:n henkild voi
myodntaa lykkaysta ja laatia maksusuunnitelman asiakkaan kanssa enintaan 3 kuu-
kauden ja enintaan 3.000 euron saatavista.

Mikali maksulykkayksen pituus on enemman kuin 3 kuukautta tai lykattavan maksu
suuruus yli 3.000 euroa, maksuajat neuvotellaan talousjohtajan kanssa.
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Maksulykkayksesta laaditaan myoéntdjan kirjallinen sopimus, jossa maaritellaan,
onko kyse erapaivan siirrosta kasittavasta maksusuunnitelmasta vai maksuajan
myontamisesta ilman erapaivan siirtamista. Jalkimmaisessa tapauksessa saatavalle
kertyy viivastyskorkoa, ellei lainsaadannosta tai saatavan luonteesta johdu muuta.
Maksusuunnitelman laatimisesta voidaan veloittaa voimassa olevan perintalainsaa-
danndn mukaiset kulut. Myonnetysta maksulykkayksesta on tiedotettava kirjallisesti
myyntireskontraa hoitavalle taholle.

Maksulykkayksen mydntaminen on paasaantoisesti kertaluonteinen toimenpide.
Perintatoimet on kaynnistettava valittdmasti sovitun ajan umpeuduttua, mikali suo-
ritusta ei ole saatu tai tehtyd maksusuunnitelmaa ei ole noudatettu.

Jos saatavan perinta on siirretty kaupungin kayttamalle ulkoiselle perintapalveluita
tuottavalle perintatoimistolle, on perintatoimistolla oikeus tehda maksusuunnitel-
mia ja maksulykkayksia perintapalveluista laaditun sopimuksen ehtoja ja muita so-
vittuja menettelytapoja noudattaen. Jos saatava on siirretty perintatoimiston perit-
tavaksi, kaupunki ei tee samasta saatavasta maksulykkayksia tai — suunnitelmia.

Maksun viivastyminen

Mikali suoritusta saatavalle ei saada viimeistaan kahden viikon kuluttua erapaivasta,
siirretdaan saatava perintatoimistolle, joka lahettaa asiakkaalle maksumuistutuksen.
Mikali maksumuistutukseen ei reagoida maaraajassa, ryhtyy perintatoimisto perin-
tatoimenpiteisiin.

Jos yksityisoikeudellinen saatava suoritetaan erapaivan jalkeen, on viivastysajalta pe-
rittava korkolain mukainen viivastyskorko seka mahdollinen maksumuistutus-
maksu. Jos saatavalle ei ole maaratty erapaivaa tai on kyse vahingonkorvausvelasta,
rikosperusteisesta vahingonkorvausvelasta tai muusta korkolaissa maaritellysta saa-
tavaperusteesta, noudatetaan viivastyskoron osalta korkolain saannoksia.

Jos julkisoikeudellinen saatava suoritetaan erapaivan jalkeen tai muutoin myohassa,
on viivastysajalta perittava viivastyskorkoa, viivastysmaksu tai muu vastaava maksu
tai korotus, mikali kyseisen julkisoikeudellisen maksun perusteena oleva laki sen
mahdollistaa.

Toistuvissa laskutuksissa viivastyskorko ja -maksu voidaan kaytettavien jarjestelmien
sen mahdollistaessa veloittaa seuraavan laskutuksen yhteydessa. Vahaiset viivastys-
korot — ja maksut voidaan jattaa perimatta.

Kaupungin saatavien perinta

Saatavien perinta suoritetaan saatavan luonteesta ja laadusta riippuen noudattaen
lakia saatavien perinnasta, lakia verojen ja maksujen taytantdéonpanosta sekda muuta
soveltuvaa lainsaadantoéa.

Maksumuistutuksen jalkeen edelleen maksamatta olevat saatavat siirretaan perin-
taan aikaisintaan 15 paivan kuluttua maksumuistutuksen paivayksesta.

Kaupungin saatavien perintaa hoitaa kaupungin lukuun ulkoinen palveluntuottaja
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lainsaadannon sallimissa rajoissa. Perintaprosessista on laadittu palvelukuvaus.

Kaupungin saatavien perinnasta aiheutuvien kulujen ja maksujen seka niille kerty-
vien viivastyskorkojen veloituksessa, kuittausjarjestyksessa ja kohdentamisessa nou-
datetaan lainsaadanndn asettamia rajoituksia ja edellytyksia niiden perusteille, maa-
ralle, kertymiselle ja kohtuullisuudelle. Kuluttajasaatavien perinnassa on erityista
huomiota asetettava velallisen olosuhteille, asemalle ja perintatoimista velalliselle ai-
heutuvalle kokonaisrasitukselle mukaan lukien velallisen maksettavaksi tulevat ku-
lut.

Tilanteissa, joissa perinnasta aiheutuvat kustannukset ylittavat saatavan kokonais-
maaran tai perinta muuten aiheuttaisi suhteettomia kustannuksia, saatavan perin-
nan lopettamisesta paattaa hallintojohtaja tai kaupungin lakimies. Muissa tilanteissa
perinnan lopettamisesta paattaa saatavasta vastaavan toimialan johtaja ja konserni-
palveluiden osalta hallinto- ja / tai talousjohtaja.

Mikali velallinen on haettu konkurssiin tai velallinen on hakenut julkista haastetta,
velkajarjestelya, taikka yrityssaneerausta, tulee maksuvalvonnasta vastaavan yhtién
/ toimialan / liikelaitoksen ilmoittaa tallaisista saatavista hallintojohtajalle / kaupun-
gin lakimiehelle kaupungin etujen valvomista varten.

Mikali laskutuksesta on valitettu tai lasku on todettu virheelliseksi, on laskuttavan
toimialan / liikelaitoksen ja perintdad kaupungin lukuun hoitavan palveluntuottajan
tiedotettava toisilleen toimenpiteistaan.

Saamisten kirjaamisesta luottotappioihin paattaa toimintayksikdn tai taloushallinnon
palvelukeskuksen esityksesta se, jonka toimivaltaan tehtava kuuluu johtosaantojen,
toimintasaantojen tai delegointipaatdsten perusteella. Kajaanin kaupungissa luotto-
tappioehdotukset hyvaksytaan hallinto- ja/tai talousjohtajan toimesta.

Luottotappioiksi Kirjattujen saatavien perintaa on jatkettava jalkiperinnalla ja estet-
tava saatavien vanhentuminen.

Luottotappioiden kirjaaminen ja hyviaksyminen

Yli vuoden vanhat saatavat kirjataan luottotappioksi kirjanpitolain saannoksia nou-
dattaen. Luottotappioksi kirjattuja saatavien perintaa jatketaan jalkiperintana, kun-
nes ne on maksettu, vanhentuneet tai muuten kaynyt ilmeiseksi, ettd perintaa ei
kannata jatkaa.

Luottotappiot hyvaksyy talous- tai hallintojohtaja palvelukeskuksen tuottaman luot-
totappiosuosituksen perusteella. Luottotappioista informoidaan tilinpaatoksen yh-
teydessa.
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Liitteet ja linkit

Linkki Ulkoinen laskutusmaarays

Linkki Sisainen laskutusmaarays

Linkki Ceepos kassan ulkoiseen laskutukseen
Linkki Ceepos kassan sisaiseen tilimyyntiin
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