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1. Yleisperiaatteet 
Ohjeita on noudate ava kaikkien emokaupungille ja Jämsän Vesi liikelaitokselle kuuluvien tai niiden 
toimesta peri ävien maksujen ja saatavien laskutuksessa sekä perintämene elyssä, ellei laki saatavan 
perinnästä toisin määrää. Saatavat on laskute ava ja peri ävä tehokkaas  ja nopeas . 

Talouspalvelut omistaa laskutus- ja perintäprosessin ohjeistaen ja koordinoiden koko prosessia. 
Perintätoimisto Intrum Jus an kanssa on tehty sopimus saatavien perinnästä. 

2. Laskutus ja laskutustavat 
Laskutus suoritetaan vahviste ujen taksojen, hinnoi eluohjeiden, päätösten ja/tai sopimusten mukaises . 
Vastuu sopimusehtojen valvonnasta ja laskutusprosessin käynnistämisestä on sillä toimialalla, minkä 
tehtäväalueeseen kyseessä oleva sopimus tai maksun periminen kuuluu. 

Laskutus on toimite ava he , kun laskutusperuste on selvillä. Yksikkö, jossa laskutusperuste on syntynyt, 
huoleh i laskutuksesta siten, e ä kyseisen kirjanpitokauden aineisto on kirjanpidossa seuraavan kuukauden 
15. päivään mennessä. Jos laskutus hoidetaan kaupungin taloushallinnon kau a, niin laskutus edot on 
toimite ava väli ömäs  laskutukseen (kuitenkin viimeistään kunkin kuukauden 10. päivään mennessä). 
Talouspalvelut huoleh i, e ä laskut toimitetaan eurooppalaisen verkkolaskustandardin mukaises  
asiakkaalle (Eurooppa-normi | TIEKE) 

2.1. Toimiala tai sen yksikkö laskuttaa Pro Economica -yleislaskutuksella 
Toimialla tai sen yksikkö lasku aa ja siirtää aineiston kirjanpitoon ja myyn reskontraan. Taloushallinto 
siirtää laskut keskitetys  tulostuspalveluun CGI:n laskuhotelliin. 

2.2. Talouspalvelut laskuttaa sovitusti Pro Economica -yleislaskutuksella 
Taloushallinto hoitaa koko laskutusketjun saatuaan laskutuslähe een. 

2.3. Toimiala laskuttaa sen toimintaa ohjaavalla laskutusjärjestelmällä 
Toimiala suori aa laskutuksen omalla järjestelmällään ja aineisto siirtyy edostona taloushallintoon. 
Taloushallinto vastaano aa edoston ja siirtää aineiston kirjanpitoon ja myyn reskontraan ja siirtää laskut 
tulostuspalveluun CGI:n laskuhotelliin. 

3. Laskujen tiedot 
Laskutuksen edot kerätään laskutuslähe eelle tai muulle dokumen lle/ konekielisen lii ymän kau a. 
Lähe een/ konekielisen aineiston tulee sisältää seuraavat edot:  

• asiakkaan/ maksajan täydellinen nimi ja osoite sekä henkilöasiakkaan henkilötunnus, yritysasiakkaan y-
tunnus: 

o asiakkaan oikea nimi (esimerkiksi kunta, ei oppilaitos, jos kunta omistaa)   
o laitos- tai toiminimi sen oikeassa kirjoitusasussa 
o rii ävä yksilöin  viite etona (asiakkaan haluamat lisä edot) 
o yhdistyksen, rekisteröimä ömien yhtymien ja ryhmien osalta asioita hoitavan 

henkilön nimi, ellei velallisella ole kiinteää toimipaikkaa 
o laskutusosoite ja maksaja, jos tämä on muu kuin velallinen 
o yrityksiltä verkkolaskuosoite, ellei sitä ole ilmoite u, lasku aja tarkastaa edon 

Tiekestä : verkkolaskuosoite.fi/client/index.html 
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 laskun sisältö edot (Laskutusvaa mukset arvonlisäverotuksessa - vero.fi): 
o laskun päiväys, numero sekä eräpäivä ja muut maksuehdot 
o maksun myöhästymisestä aiheutuvat viivästysseuraamukset viivästyskorkoineen ja -

maksuineen 
o veloituksen määrät ja perusteet, kuten tavaroiden määrä ja luonne sekä palvelujen laajuus 

ja luonne, tavaroiden toimituspäivä, palvelujen suorituspäivä 
o verollisessa myynnissä arvonlisänveron peruste verokannoi ain, yksikköhinta ilman veroa 

”(alv 0 %). Laskuun lisätään arvonlisävero 24 %” sekä hyvitykset ja alennukset ellei ole 
huomioitu yksikköhinnassa  

o verollisessa myynnissä suorite avan arvonlisäveron kokonaismäärä euroissa  
o laskun loppusumman on oltava kokonaishinta, arvonlisävero on sisällyte ävä laskun 

kokonaishintaan 
o arvonlisävero omassa laskussa on oltava vii aus arvonlisäverolain asianomaiseen 

säännökseen 
o pankki lin numero 
o lisä etojen antaja yhteys etoineen 

 laskun liöin edot: 
o kirjanpidon linumero 
o kustannuspaikka 
o tunnisteet (tu1, tu2, tu3) 
o palveluluokka 
o alv-kanta/ -koodi 

 
 maksuehdot  

o laskujen maksuaika on 14 päivää laskun lähe ämisestä lukien, ellei laki tai sopimukset 
muuta määrää 

 

4.  Laskutusaineiston hyväksyminen/ tuloutuminen kirjanpitoon 
Yleislaskutuksella tehtävät laskut siirtyvät kirjanpitoon ja myyn reskontraan toimialoilla/ talouspalveluissa 
laskujen hyväksymisen toiminnolla. Lii ymälaskutuksilla talouspalvelut vastaano aa lii ymälaskut 

edostona, siirtäen ne kirjanpitoon ja myyn reskontraan. 

Saataviin kirjatut avoimet virheelliset laskut korjataan aina hyvityslaskulla. Asiakkaan maksama virheellinen 
lasku palautetaan rahapalautuksena. 

 

5. Maksaminen 
5.1. Maksun suoritus  
Maksu katsotaan suoritetuksi sinä päivänä, jolloin se on kuita u vastaanotetuksi rahalaitoksessa tai 
kaupungin kassoilla. 

Jos eräpäivä sa uu pyhäpäiväksi tai muuksi päiväksi, jolloin rahalaitokset tai kaupungin kassat ovat kiinni, 
laskun saa maksaa ensimmäisenä eräpäivän jälkeisenä aukiolopäivänä ilman viivästyskorkoa. 
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5.2. Käteissuoritukset 
Kaupungilla on kaksi kassaa, Rai lla ja uimahalli Koskikarassa. 

• Kertyneet maksut litetään määräajoin kaupungin leille.  

• Tarvi aessa on tarkiste ava maksajan henkilöllisyys tai jäsenyys maksusopimuslaskutus asiakkailta. 

• Maksuvälineeksi hyväksytään maksukor t, käteinen raha, sekä muut kaupungin hyväksymät 
maksuvälineet (liikunta- ja kul uurisetelit ja -sovellukset). 

6. Saatavien seuranta ja perintä 
Saatavien lanne a seurataan talouspalveluissa ja tehdään tarvi avat perintätoimenpiteet. Mikäli maksu 
viivästyy eikä maksuaikaa ole myönne y, lähetetään maksukehotus aikaisintaan 14 päivää laskun 
eräpäivästä.  Mikäli maksukehotusta ei makseta, saatava siirretään perintätoimistolle. Aineisto lähetetään 
perintätoimistolle aikaisintaan 30 päivää eräpäivän jälkeen. 

Talouspalvelut vastaa maksukehotusten lähe ämisestä asiakkaille sekä perintäaineistojen lähe ämisestä 
perintätoimistolle. Talouspalveluille on anne ava kaikki perintätoiminnassa tarvi avat asiakirjat ja muut 

edot.  

6.1. Maksun viivästyminen 
Saataviin sovelletaan korkolain mukaista viivästyskorkoa. Kunnan julkisoikeudelliselle maksulle ei voida periä 
korkolain mukaista viivästyskorkoa, jollei maksua koskevassa laissa siitä erikseen säädetä. Maksukehotuksen 
huomautusmaksu ja viivästyskorko liitetään seuraavaan laskuun. 

6.2. Eräpäivän siirto tai maksusuunnitelma 
Jos velallinen ei pysty suoriutumaan maksusta ensimmäiseen eräpäivään mennessä, niin hän voi pyytää 
eräpäivän siirtoa tai maksusuunnitelmaa. Eräpäivän siirron tai maksusuunnitelman voi myöntää oheisen 
taulukon mukaiset tahot. Toimialat eivät voi myöntää maksuaikoja, koska eivät edä asiakkaan 
kokonais lanne a. 

MYÖNTÄJÄ Euromäärä Maksuaika 
Myyn reskontranhoitajat 5.000, - 12 kuukau a 
Konsernipalvelujohtaja 30.000, - 12 kuukau a 
Kaupunginhallitus Yli 30.000, - Tapauskohtaises  

 

Saatavista tehdään maksusuunnitelma, jossa määritellään maksuerät ja eräpäivät. Viivästyskorko peritään 
saamisen alkuperäisestä eräpäivästä alkaen. Mikäli velallinen on tehnyt kaupungin kanssa 
maksusuunnitelman, jota ei ole noudate u, ei perintätoimisto voi enää tehdä uu a maksusuunnitelmaa. 

6.3. Maksujen laiminlyönnin seuraamukset 
Maksujen laiminlyön en seurauksena toimialajohtajat, tulosaluejohtajat ja vesihuoltopäällikkö voivat 
pää ää kaupungin toimitusten tai palvelusten keskey ämisestä, mikäli toimenpide ei aiheuta kohtuutonta 
vahinkoa tai vaaranna kenenkään henkeä ja tervey ä. 

6.4. Kuittausoikeus  
Kui ausoikeu a on aina käyte ävä, kun se on kui austa koskevien säännösten perusteella mahdollista. 
Mikäli kaupunki on velkaa tai muuten velvollinen maksamaan suorituksen asiakkaalle ja kaupungilla 
vastaavas  on erääntynyt saatava asiakkaalta, voidaan saatavat kuitata keskenään. Edellytyksenä on, e ä 
saatavat ovat vastakkaisia, samanlaatuisia ja erääntyneitä.  
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7. Reklamaatioiden käsittely 
Mikäli laskutuksesta on reklamoitu tai lasku on tode u virheelliseksi, on lasku avan toimialan väli ömäs  
tehtävä laskulle hyvityslasku tai ilmoite ava myyn reskontraa hoitavalle henkilölle laskun perinnän 
estämisestä.  

8. Muut määräykset/soveltamisohjeet  
Myyn reskontranhoitajat, kirjanpitopäällikkö ja konsernipalvelujohtaja antavat tarvi aessa näihin ohjeisiin 
perustuvia ja näitä täydentäviä laskutusta, perintää ja linpitoa koskevia ohjeita.  

8.1. Vakuudet  
Saatavien turvaamiseksi edellytetään asiakkaalta vakuu a sellaisissa tapauksissa, joissa kysymyksessä on 
huoma ava taloudellinen riski tai vakuuden vaa mista on muutoin pide ävä tarkoituksenmukaisena.  

Urakkasopimusten ym. sopimusten täy ämisen vakuudeksi yhteistyökumppanilta on vaadi ava sopimusten 
edelly ämä vakuus. Urakkasopimusten rakennusaikaisista ja takuuajan vakuuksista ja niiden voimassaolosta 
huoleh i rakennu aja. Talouspalvelut säily ää ja pitää lue eloa kaupungille luovutetuista ja luovute avista 
vakuuksista. 

8.2. Liikasuoritus  
Asiakkaan liikasuorituksella voidaan kuitata asiakkaan muita erääntyneitä avoimia laskuja maksetuksi. Ellei 
avoimia erääntyneitä laskuja ole, palautetaan liikasuoritus asiakkaalle. Mikäli asiakkaan liikasuoritus on 50 
euroa tai yli se palautetaan asiakkaalle. Alle 50 euron liikasuoritus palautetaan vain asiakkaan pyynnöstä.  
Palautuksesta vähennetään aina käsittelykuluina 5,00 euroa. 

9. Luottotappioiden kirjaaminen ja saatavan perinnästä luopuminen 
9.1. Luottotappioiden kirjaaminen 
Kaupunginhallitus pää ää saatavien leistä poistamisesta talouspalveluiden ehdotuksesta. Poisto tehdään 
yli kaksi vuo a erääntyneistä saatavista. Perintätoimia jatketaan leistä poistamisesta huolima a 
perintätoimistossa. Talouspalvelut ylläpitää lue eloa leistä poistetuista saatavista ja ne näkyvät 
ajantasaisena perintätoimiston web-portaalissa.  

9.2. Saatavan perinnästä luopuminen 
Kaupunginhallitus pää ää saatavan perinnästä luopumisesta tapauskohtaises . 

10. Laskutuslisät ja muut ohjeet 
 Pienin lähete ävä yksi äinen lasku 7 euroa. Pienet yksi äiset saatavat on pyri ävä yhdistelemään 

tai siirre ävä seuraavalle laskulle. 
 Mikäli maksun voi maksaa käteisellä tai muulla maksutavalla ja asiakas haluaa laskun, laskuun 

voidaan lisätä seitsemän euron laskutuslisä, 
 Yksi äisiin kertaluonteisiin laskuihin lisätään seitsemän euron laskutuslisä 
 Julkisoikeudelliseen maksuun ei voida lisätä laskutuslisää 
 Pienin lähete ävä erillinen viivästyskorkolasku 5 euroa  
 Maksukehotusmaksu 5 euroa 
 Maksun palautuksen käsi elykulu on 5 euroa 


