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Talla konsernimaaraykselld annetaan laskutusta ja perintaa koskevia yleisluontoisia
maarayksid. Tama konsernimaarays kumoaa aiemman Tampereen kaupungin lasku-
tus- ja perintdohje (Dnro TRE:3073/00.01.01/2020) -konsernimé&arayksen.

Kaupungin talousjohtaja on laskutuksen ja perinndn prosessinomistaja ja konserni-
hallinnon talousyksikko antaa laskutusta ja perintdaa koskevat menettelytapaohjeet.
Kaytannon ohjeita menettelytapaohjeiden soveltamiseen liittyen antaa Monetra Pir-
kanmaa Oy. Monetra Pirkanmaa Oy vastaa taloushallinnon paivittdispalveluiden
tuottamisesta voimassa olevan palvelusopimuksen mukaisesti. Tarkemmin tyonja-
osta yksikon ja Monetra Pirkanmaa Oy:n valilla on sovittu palvelusopimuksessa. Las-
kutus on suoritettava konsernihallinnon tietohallintoyksikon hyvaksymilla jarjestel-
milla ja muutokset jarjestelmiin toteutetaan yhteistydssa konsernihallinnon tietohal-
lintoyksikdn kanssa.

Konsernihallinnon toimintasadannon mukaan talousyksikko vastaa ulkoisen ja sisdisen
talousprosessin ja laskennan ohjauksesta seka kaupunkitasoisten talouspalvelujen
hankinnasta. Kaupungin talousjohtaja voi paatoksellaan antaa laskutus- ja perintdoh-
jeesta poikkeavia lyhytkestoisia soveltamisohjeita.

2. Laskuttamisen ja maksamisen periaatteet

E@ TAMPEREEN KAUPUNKI

Kaupungilla kdytossa olevat vaihtoehdot veloittaa maksu asiakkaalta ovat:

maksukortilla tai kohdennetulla maksuvalineella toimipisteessa

kateiselld kaupungin kassapisteeseen

kaupungin tarjoaman verkkotunnistautumisen ja -maksamisen (suomi.fi) kautta
— jos mikaan edellda mainituista ei ole mahdollista, lahetetdaan asiakkaalle lasku.

Myos kassapisteelld suositaan ensisijaisesti korttimaksamista kateisen sijaan.

Kaupungin laskut on ldhetettava viipymatta, kun tavara tai palvelu on luovutettu ja
laskutusperuste syntynyt. Lasku tulee Iahettda asiakkaalle kaupungin kayttaman las-
kuoperaattoripalvelun kautta. Laskuttamisessa ei kdyteta tilisiirtolomakkeita eika
laskua laheteta asiakkaalle sahkopostitse tai tulosteta asiakkaalle erikseen toimipis-
teessa. Laskun lahettamista ei voi korvata puhelimitse tai sahkdpostitse annettavilla
maksutiedoilla.
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2.1 Laskun ja reskontran tiedot

Laskut on numeroitava siten, etta laskut ovat yksilGitavissa ja ettd laskutus noudat-
taa kirjanpidon jatkuvuuden periaatetta.

Laskusta tulee ilmeta velallisen nimi- ja osoitetietojen lisaksi laskun paivays ja nu-
mero, maksuehto, maksun maara, erdpaiva, viivastysmaksu, viivastyskorko, viitenu-
mero, kaupungin y-tunnus, laskuttava yksikko ja yhteystiedot seka veloituksen pe-
rusteet riittavasti yksiloityina. Taman lisaksi laskuun tulee aina merkita tuotteen tai
palvelun toimituspaiva.

Laskutusta varten on palvelua toimitettaessa tai siita sovittaessa pyydettava asiak-
kaalta laskutusosoite seka yritysasiakkaan kohdalla laskun vastaanottajan y-tunnus,
OVT-tunnus ja valittdjan tunnus ja henkildasiakkaan kohdalla vahintadan syntymaaika
asiakkaan yksildimiseksi. Henkiloasiakkaille suositellaan e-laskuvaltuutuksen teke-
mistd, jos hanella on verkkopankki kdytossa. Kaupungin tavoitteena on lisata lasku-
jen lahettamista asiakkaille sahkdisesti sen nopeuden, ekologisuuden ja kustannus-
tehokkuuden vuoksi.

Tietoturvan vuoksi henkildasiakkaan henkil6tunnusta tai syntymaaikaa ei saa tallen-
taa laskulle nakyviin. Ei mydskaan esimerkiksi asiakkaan terveyteen liittyvia tietoja.

Laskun erdpaiva on 21 paivaa laskun paivayksesta, ellei laista tai asetuksesta muuta
johdu. Laskuttavalla yksikolla on oikeus sopia asiakkaan kanssa tata lyhemmasta
maksuajasta.

Poikkeuksena edellad kuvattuun padsaantoon, laskun erdpdiva on 60 paivaa laskun
paivayksesta niissa laskuissa, joilla kaupunki laskuttaa kaupungin tydntekijalta tyo-
terveyshuollon peruuttamattoman kaynnin kustannuksia.

Arvonlisaverollisesta laskusta on kaytava ilmi myyjan verovelvollisuus, veron maara
verokannoittain ja nettohinta. Muussa tapauksessa laskun vastaanottaja ei voi tehda
arvonlisdveron vahennysta tai palautusta. Arvonlisaverottomaan laskuun tulee tehda
myynnin verottomuutta osoittava merkinta.

2.2 Laskut ulkomaille

E@ TAMPEREEN KAUPUNKI

Lasku ulkomaille tehdaan erilliselld englanninkieliselld ulkomaan laskupohjalla. Las-
kupohja ja ohje I6ytyvat Taskusta kohdasta Tydn tueksi > Talous > Myyntilaskutus ja
myyntireskontra. Laskun tekee laskuttava yksikko ja siitd on lahetettava kopio Mo-
netra Pirkanmaa Oy:lle. Kopioon on merkittava kirjaustunnisteet, joille saapuva suo-
ritus halutaan kirjattavan. Ulkomaanlaskuun merkitdan yhteisokaupassa ostajan-alv-


https://www.tretasku.fi/tyon-tueksi/talous/myyntilaskutus-ja-myyntireskontra
https://www.tretasku.fi/tyon-tueksi/talous/myyntilaskutus-ja-myyntireskontra
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tunnus, jos ostajalla sellainen on. Arvonlisdaverottomaan laskuun tulee tehda myyn-
nin verottomuutta osoittava merkinta.

2.3 Turvakieltoasiakkaiden laskuttaminen

Turvakiellon alaista tietoa on asiakkaan oikea osoite, jota ei saa tallentaa mihinkaan
kaupungin jarjestelmiin, vaikka asiakas itse sitd tarjoaisi. Kaupungin jarjestelmissa
saa kayttaa vain asiakkaan Digi- ja vdestotietoviraston Vaestotietojdrjestelmaan
mahdollisesti antamaa yhteysosoitetta. Turvakieltoasiakkaille kannattaa aina suosi-
tella e-laskuvaltuutuksen tekemistd kaupungin laskuille, silloin asiakkaan osoitetie-
toja ei ole tarpeen tarkastaa.

Monetran tietyilla laskujen kasittelijoilla on oikeus kysya turvakieltoasiakkaiden oi-
keaa osoitetta kaupungin nimetyilta tyontekijoilta, joilla on oikeus osoitetieto Vaes-
totietojarjestelmastad nahda. Mikali turvakieltoasiakkaalla ei ole SAP-toiminnanoh-
jausjarjestelman asiakasrekisterissa e-lasku- tai verkkolaskuvaltuutusta, lasku lahete-
tdan Monetra Pirkanmaa Oy:n postilokero-osoitteeseen, jonne saapuva lasku skan-
nataan ja ldhetetdan asiakkaalle postitse kaupungin edustajilta saatuun osoittee-
seen.

Turvakieltoasiakkaaseen liittyvat sahkopostit ja liitteet pitdd tuhota heti yksittdisen
kasittelykerran jalkeen, eika tietoja saa tallentaa eika sailyttaa.

2.4 Ennakkolasku ja -maksu

Jos veloitusperuste muodostuu pidemman ajan kuluessa, on ennen lopullista laskua
Iahetettava osalaskuja silta osin kuin laskutusperuste on olemassa. Ennakkolaskutuk-
sesta on etukdteen sovittava asiakkaan kanssa. Asiakkaan maksama ennakkomaksu
on tarvittaessa asetettava ehdoksi lupien ja kdyttéoikeuksien tai muiden suorittei-
den luovutuksille. Ennakkomaksujen arvonlisavero on kasiteltdva maksuperustei-
sesti.

2.5 Pienet saatavat ja laskutuslisan kaytto

E@ TAMPEREEN KAUPUNKI

Kaupungin strategisten linjausten mukaisesti edistetddn digitaalisia ja sahkdisia pal-
veluita edistetdan kannustamalla asiakkaita niiden kayttoon. Laskutuskustannusten
vahentamiseksi voidaan pienia laskutuseria kerata yhteen laskuun. Yksittaisten pien-
ten saatavien osalta suositaan kassalla ensisijaisesti korttimaksamista. Asiakkaan
kaytettavissa tulee aina olla yksi kuluton maksuvaihtoehto.
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Yksityisoikeudellisissa saatavissa laskutuslisdna peritaan viisi euroa (5 €, sis. alv), ellei
laissa, asetuksessa tai maksua koskevassa paatdksessa ole muuta saddetty. Laskutus-
lisa sisaltaa arvonlisdveron ja laskutuslisdan arvonlisaverokanta maaraytyy laskun paa-
suoritteen mukaisesti. Laskutuslisasta tulee ilmoittaa asiakkaalle etukateen tilauk-
sesta, toimituksesta tai maksutavasta sovittaessa, muussa tapauksessa sita ei voida
peria.

Yksityisoikeudellisissa saatavissa laskutuslisa voidaan peria vain silloin, kun kuluttaja
valitsee padsaannosta poikkeavan maksutavan, esimerkiksi jos asiakkaalle ldhete-
taan lasku, vaikka paasaantoisesti palvelu tulisi maksaa kortti- tai verkkomaksuna.
Laskutuslisaa kaytettdessa asiakkaalla tulee olla vaihtoehtoisia kuluttomia maksuta-
poja, esimerkiksi korttimaksu tai verkkomaksaminen (suomi.fi). Laskutuslisia ei kady-
tetd Tampereen kaupungin sisdisessa laskutuksessa.

Julkisoikeudellisissa saatavissa ei kdyteta laskutuslisaa.

2.6 Liikasuoritus

Asiakkaan liikasuorituksella voidaan kuitata asiakkaan muita erdantyneita avoimia
laskuja maksetuksi. Ellei avoimia erdantyneita laskuja ole ja liikasuoritus on yli 25
euroa, se palautetaan asiakkaalle. Kahdenkymmenenviiden (25) euron tai alle liika-
suoritus palautetaan pdasaantoisesti vain pyynnosta. Liikasuoritus kirjataan yksikén
muihin tuloihin, mutta palautetaan sieltad asiakkaalle tdman sita pyytdessa, sum-
masta riippumatta. Mikali liikaa maksanutta asiakasta laskutetaan sdadnnollisesti ja
lilkasuoritus suhteessa laskutettavaan summaan on kohtuullinen, voidaan liikasuori-
tus myds vdahentaa seuraavan laskun summasta.

2.7 Vastasaatavan kuittaaminen

Eradntynyt ja riidaton saatava asiakkaalta tulee kuitata kaupungin velasta kyseiselle
asiakkaalle. Kuittauksesta lahetetdan ilmoitus asiakkaalle (kuittausilmoitus).

2.8 Saatavien kirjaus ja valvonta

E@ TAMPEREEN KAUPUNKI

Laskut on kirjattava yksikon sisdiseksi tai ulkoiseksi tuloksi ja saatavaksi kirjanpidon
tileista ja kirjaustunnisteista annettujen ohjeiden mukaan.

Saatavien maksuntarkkailusta vastaa keskitetyn myyntireskontran osalta Monetra
Pirkanmaa Oy ja muiden reskontrien osalta laskuttava kaupungin yksikko.

Saatavareskontra tai muut saamisluettelot on tasmaytettava kirjanpitoon kuukausit-
tain. Tilinpaatosta varten on jokaisesta saatavareskontrasta tai saamisluettelosta
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laadittava tase-erittelyt velallisittain. Saatavien tasmaytyksesta ja tase-erittelyjen
laatimisesta vastaa keskitetyn myyntireskontran osalta Monetra Pirkanmaa Oy ja
muiden saatavien osalta laskuttava kaupungin yksikkd. Saatavien tasmayttaminen
laskutusjarjestelmien ja liittymien osalta ohjeistetaan tdman ohjeen kappaleessa 3.4.

Laskutus on suoritettava kaupungin konsernihallinnon tietohallintoyksikon ja talous-
yksikon hyvaksymalla jarjestelmalld. Kaupungin kdyttdma ensisijainen laskutusjarjes-
telma on toiminnanohjausjarjestelma SAP. Mikali laskutusta ei voida toteuttaa SAP-
toiminnanohjausjarjestelmassd, voidaan laskutus perustellusta syysta toteuttaa las-
kutusliittymalla SAP:iin. Liittymia on kuvattu tarkemmin ohjeen luvussa 3.1.

Tampereen kaupungin SAP-toiminnanohjausjarjestelmassa on kaupungin paakirjan-
pito ja myyntireskontra. Muilla tietojarjestelmilld laskutettaessa on huolehdittava,
etta kirjanpitolain vaatimat tiedot siirretdan SAP-toiminnanohjausjarjestelmaan.
Nain varmistetaan, etta kaupungin kirjanpidon kokonaisuus on raportoitavissa yh-
desta tietojarjestelmasta. Lisaksi laskutusjarjestelmassa on tulon kirjaamista ja mak-
susuorituksen seuraamista varten oltava kaytossa myyntireskontra, mikali tahan tar-
koitukseen ei kayteta SAP-toiminnanohjausjarjestelmaa.

Uusien laskutukseen liittyvien tietojarjestelmien hankinnat ja nykyisten tietojarjes-
telmien merkittavat laajennukset on hyvaksytettava konsernin tietohallintoyksikolla
ja tehtava yhteistydssa konsernihallinnon talousyksikdn kanssa. Uusien tietojarjestel-
mien hankinnat ja uuden hankintaan verrattavat nykyisten tietojarjestelmien merkit-
tavat laajennukset tai uudistukset projektoidaan ja kasitellaan kyseisen osa-alueen
projektisalkun johtoryhmassa. Uudet laskutusliittymat, jos ne eivat ole osa jarjestel-
mahankintaa, kasitellaan taloushallinnon ICT-koordinointiryhmassa.

3.1 Laskutuksen liittymat toiminnanohjausjarjestelmaan

E@ TAMPEREEN KAUPUNKI

Tampereen kaupungilla on kaytdssa kahdentyyppisia laskutuksen liittymia:

Myyntitilausliittyma (laskuliittyma), jolla siirretdan laskutustiedot kokonaisuudes-
saan toiminnanohjausjarjestelmaan laskutusta varten. Lasku lahetetdan toiminnan-
ohjausjarjestelmasta laskuoperaattorin kautta asiakkaalle. Uusien laskutusliittymien
tyyppina kdytetaan myyntitilausliittymaa (laskuliittymaa).

Myyntireskontraliittym3, jolla siirretdaan myyntireskontran ja kirjanpidon tarvitse-
mat tiedot toiminnanohjausjarjestelmaan. Lasku lahetetaan erillisjarjestelmasta las-
kuoperaattorin kautta asiakkaalle.



TAMPERE.

FINLAND

7 (15)

Kaupungin keskitettya myyntireskontraa ja asiakastietoja yllapidetaan SAP-toimin-
nanohjausjarjestelmassa.

Ennen uuden tietojdrjestelman hankintaa on selvitettava, soveltuuko jokin kaupun-
gin kdytossa oleva tietojarjestelma yksikdn tarpeeseen. Jos uuden jarjestelman han-
kinta todetaan valttamattomaksi ja tarkoitus on, etta jarjestelmalla laskutetaan, tu-
lee jo hankinnan esiselvitysvaiheessa miettid yhdessa konsernihallinnon talousyksi-
kon ja tietohallintoyksikdn kanssa sille laskutuksen nakékulmasta tulevia vaatimuk-
sia. Tallaisia ovat esimerkiksi sahkdisen laskutuksen ominaisuus ja myyntitilausliitty-
man toteutus SAP-jarjestelmaan, mahdollisesti maksutietojen siirto SAP-jarjestel-
mastéa hankittavaan jarjestelmaan seka jarjestelman yhteensopivuus kaupungin kayt-
tdman laskuoperaattorin ja perintayhtion kanssa. Nama vaatimukset tulee pakolli-
sina sisallyttaa lopulliseen hankintaan.

Kaikkien uusien laskutuksen liittymien toteuttamisessa tulee noudattaa voimassa
olevaa tietohallintoyksikén maarittelemaa muutoshallintaprosessia. Tarpeet uusille
liittymille tulee tuoda muutoshallintaprosessin mukaisesti kasiteltavaksi jo uuden
jarjestelman tai muutoksen esiselvitysvaiheessa. Liittymamaarittelyissd mahdollisesti
mydhemmin tapahtuvat olennaiset muutokset tulee kasitella muutoshallintaproses-
sin mukaisesti. Muutoshallintaprosessista vastaa konsernihallinnon tietohallintoyk-
sikkd, jonka yhteystiedot l16ytyvat Taskusta Tyon tueksi > Tietotekniikka (ICT) > Tieto-
hallinto. Edelld kuvattu menettely koskee myds muutoksia olemassa oleviin tietojar-
jestelmiin, jos muutoksilla epailladn olevan vaikutusta laskutukseen vaikuttaviin tie-
toihin tai nykyisen liittyman toimintaan.

Monetra Pirkanmaa Oy:lta tilattavat tyot liittyen uusien liittymien ja liittymamuutos-
ten toteutukseen sovitaan keskitetysti talouden ICT-koordinointiryhmassa. Myos
kaikki muutoksenhallintaan liittyvat asiat sovitaan talouden ICT-koordinointiryh-
massa.

3.2 Roolit ja vastuut laskutusjarjestelmien yllapidossa

E@ TAMPEREEN KAUPUNKI

Konsernin tietohallintoyksikk® vastaa kaupungin tietohallinnon kokonaisarkkitehtuu-
rista. Kokonaisarkkitehtuurin osana silla on vastuu konsernin tietojarjestelmakoko-
naisuudesta. Tietohallintoyksikkd omistaa konsernihallinnon yhteiset tietojarjestel-
mat seka palvelutuotannon keskeiset operatiiviset tietojarjestelmat.

Monetra Pirkanmaa Oy vastaa taloushallinnon paivittaispalveluiden tuottamisesta
voimassa olevan palvelusopimuksen mukaisesti. Liittymien osalta se vastaa yhteis-
tyosta laskuoperaattorin kanssa ja hairiotilanteiden selvittelysta yhdessa erillisjarjes-
telman kayttdjien kanssa. Taman lisaksi Monetra Pirkanmaa Oy vastaa keskitettyjen


https://www.tretasku.fi/tyon-tueksi/tietotekniikka-ict/tietohallinto
https://www.tretasku.fi/tyon-tueksi/tietotekniikka-ict/tietohallinto
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asiakas- ja nimikeperustietojen yllapidosta, erikseen maariteltyjen toiminnanohjaus-
jarjestelman ohjaustietojen yllapidosta ja keskitetyn myyntireskontran osalta perin-
taan ja luottotappiointiin liittyvista tehtavista.

Yksikon tulee nimeta laskutuksen liittymasta vastaava henkilo ja varahenkilo seka
toimittaa tieto Monetra Pirkanmaa Oy:n talouden sovellustukeen (talous.pirkan-
maa@monetra.fi). Jokaisen tietojarjestelman laskutusliittyman toiminnasta vastaava

henkil6 vastaa vastuullaan olevan jarjestelman laskutusliittyman toiminnasta, maa-
rittelyiden tekemisesta ja testauksesta, virheiden korjauksista, yllapidosta seka on-
gelmatilanteiden selvittamisesta jarjestelmansa osalta yhteistydssa Monetra Pirkan-
maa Oy:n ja konsernin tietohallinnon palveluvastaavien ja paakayttajien kanssa,
jotka ovat tarvittaessa yhteydessa tietojarjestelman tukitoimittajaan.

3.3 Laskutusjarjestelmien tietoturva

E@ TAMPEREEN KAUPUNKI

Tietojarjestelmén omistaja (tietohallinto tai muu yksikko), jarjestelmaa kayttavan
yksikon esimies ja kayttajat vastaavat siita, etta jarjestelmassa noudatetaan lakia,
hyvaa yllapitotapaa seka kaupungin voimassa olevia maarayksia, saantoja ja politiik-
koja. Tietoturvaan ja tietosuojaan liittyvat kaupungin maaraykset ja ohjeet 16ytyvat
Taskusta Tyon tueksi > Turvallisuus ja riskienhallinta > Tietoturva ja tietosuoja > Oh-
jeet ja maaraykset.

Laskutuksessa kaytettavia suojattavia ja salassa pidettavia henkil6tietoja tai muita
salassa pidettavia tietoja saa kasitella vain tyotehtavien edellyttamassa laajuudessa.
Kayttooikeudet pitda maaritelld jarjestelman kayttajille roolipohjaisesti. Tulostetta-
essa pitaa kdyttaa turvatulostusta aina kun mahdollista ja tietosuojattava paperijate
pitda havittaa asianmukaisesti (laittamalla lukolliseen havitysastiaan).

Tietoturva- ja tietosuojaloukkauksista pitaa viipymatta ilmoittaa esimiehelle, kau-
pungin tietoturvapaallikolle seka tietosuojavastaavalle.

Jokainen laskutuksen sovellusta tai ICT-palveluja kdyttava organisaatio on itse vas-
tuussa toimintansa jatkuvuussuunnittelusta ja varautumisesta silta varalta, etta so-
velluksen tai ICT-palvelun toiminnassa on hairioita.

Mikali laskutukseen liittyvia tehtavia ulkoistetaan yrityksille (toimeksiantosopimuk-
set), niin yrityksen kanssa pitda EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen edellyttdmana
tehda sopimus henkilotietojen kasittelyn ehdoista seka kuvaus henkilotietojen kasit-
telytoimista.


mailto:talous.pirkanmaa@monetra.fi
mailto:talous.pirkanmaa@monetra.fi
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Erilaiset huijausyritykset kuten nk. toimitusjohtajahuijaukset kohdistuvat usein eri-
tyisesti maksuliikenteesta vastaaviin tyontekijoihin. Huijauksiin tulee varautua pe-
rehdyttamalla ja kouluttamalla tydntekijoita seka varsinkin loma-aikana toimivia si-
jaisia tunnistamaan tyypillisia huijaustapauksia.

3.4 Laskutuksen liittymien tasmayttaminen

4. Sisdinen laskutus

Saatavareskontra (myyntireskontraliittymat) tai laskuluettelo (myyntitilausliittymat)
on tasmaytettava toiminnanohjausjarjestelman tietoihin vahintaan kuukausittain.
Tasmayttdamisesta vastaa aineistoa lahettavan yksikon tehtdavaan erikseen nimeama
vastuuhenkild. Yksikon tulee nimeta vastuuhenkild ja varahenkild ennen jarjestel-
man kayttoonottoa yksikossa ja toimittaa tiedot henkildistda Monetra Pirkanmaa
Oy:n laskutukseen. Yhteystiedot [6ytyvat Taskusta Tyon tueksi > Talous > Myyntilas-
kutus ja myyntireskontra.

Tasmaytyksesta tulee dokumentoida ldhettavasta jarjestelmasta tulostettu raportti
laskutusaineistosta seka toiminnanohjausjarjestelmasta otettu tuloste vastaavasta
aineistosta. Molemmissa aineistoissa tulee olla nakyvissa laskutusaineiston yhteis-
summa. Mikali aineistot eivat tdsmaa, eika korjaaminen tasmaytettavalle laskutus-
jaksolle ole mahdollista, tulee tasmayttdjan dokumentoida selvitys siitd, miksi aineis-
tot eivat tdsmaa seka korjata ero seuraavalle mahdolliselle laskutusjaksolle. Tas-
mayttadja allekirjoittaa itse valmiin tasmaytysdokumentaation ja pdivaa sen tasmay-
tyspaivalle. Kaupungin yksikdiden on huolehdittava, etta tdsmaytystiedot arkistoi-
daan yhdessa laskutusaineistojen kanssa. Aineiston sailytysaika on 10 vuotta.

4.1 Sisdisen laskutuksen maaritelma ja perusteet

E@ TAMPEREEN KAUPUNKI

Sisdiselld laskutuksella tarkoitetaan kaupungin yksikoiden valista laskutusta, jossa
palvelun tai tavaran luovuttava yksikkd (myyja) laskuttaa palvelun tai tavaran vas-
taanottavaa yksikkoa (ostaja). Sisdisen laskutuksen avulla hoidetaan Tampereen kau-
pungin sisdisen (Y-tunnuksen 0211675-2 sisalld kdytdavan) kaupankaynnin kirjanpito-
kirjaukset. Ulkoisten erien lisaksi myos kaupungin sisdiset tulot ja menot on kohden-
nettava oikeille yksikoille ja kirjauskausille suoriteperusteen mukaisesti, jotta rapor-
tointi tuottaa oikean kuvan yksikoiden taloudellisesta tilanteesta ja mahdollistaa ta-
lousarvion sitovuustasojen mukaisen seurannan. Sisdisessa laskutuksessa tulee nou-
dattaa tassa luvussa kuvattuja toimintatapoja.

Sisdinen laskutus perustuu ostajan ja myyjan valiseen kirjalliseen sopimukseen tai
tilausmenettelyyn. Palvelun tai tavaran luovuttamisesta syntyy laskutusperuste,


https://www.tretasku.fi/tyon-tueksi/talous/myyntilaskutus-ja-myyntireskontra
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jonka tulee kdyda ilmi laskulta. Sisdinen lasku on lahetettava valittomasti, kun tavara
tai palvelu on luovutettu. My6s jatkuvaluonteisissa palveluissa laskutus on jarjestet-
tava siten, etta se jakautuu suoriteperusteisesti palvelun kdaytén mukaan tilikauden
aikana. Laskutus voi perustua arviolaskuihin ja niita korjaaviin tasauslaskuihin.

Sisdiseen laskutukseen ei liity rahaliikennetta. Sisdiset erat tulee pystya erittelemaan
ja tarvittaessa eliminoimaan kirjanpidossa, minka vuoksi sisdisessa laskutuksessa
kdytetdaan aina SAP:n kumppaniyhtidtunnistetta.

Tavoitteena on automatisoida kaupungin sisdisen laskutuksen prosesseja hyédynta-
malla tietojarjestelmien tarjoamia mahdollisuuksia. Automaattisilla prosesseilla pyri-
taan sisaisen laskutuksen tehokkuuteen, oikeellisuuteen ja oikea-aikaisuuteen. Mi-
kali ostajan ja myyjan valinen sisdinen kaupankadynti on toistuvaa, ostamisessa ja las-
kutuksessa tulee hyodyntaa SAP-toiminnanohjausjarjestelman ostotilaustoiminnalli-
suuksia, ellei tasta padsaannosta ole perusteltua syyta poiketa. Kirjanpidon muistio-
tosite ei ole sisdisen laskutuksen toteutustapa.

4.2 Sisaisten laskujen kirjaus ja maksuntarkkailu

Sisdiset laskut laaditaan samalla myyjan kdytettavissa olevalla laskutusjarjestelmalls,
jolla laskutetaan ulkoisia asiakkaita. Laskut tallentuvat maksatusta varten ostores-
kontraan.

Avoimia sisdisid laskuja ei laheteta perintatoimistoon eika laskuihin lisata pienlasku-
tuslisaa, viivastyskorkoa tai -maksua.

4.3 Sisdinen saatava ja velka

E@ TAMPEREEN KAUPUNKI

Yksikdn tulee seurata suoriteperusteisesti sisdisten erien kohdistumista oikealle kir-
janpidon kaudelle ja laatia tarvittavat jaksotustositteet. Laskuttajan on ilmoitettava
tulojen jaksottamisesta palvelun tai tavaran vastaanottaneelle yksikolle, jonka on
jaksotettava vastaava meno myyjan kanssa samalle kirjanpidon kaudelle.

Tilinpaatoksessa sisdinen lasku voi olla saatavana vain, jos vastaava lasku on sisai-
sissa veloissa velkana. Tavoitteena on, etta tilinpaatdshetkella sisaisia saatavia ja vel-
koja on avoinna mahdollisimman vahan.
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4.4 SAP-yritysnumeroiden valinen sisdinen laskutus

Kun palvelun tai tavaran luovuttava ja vastaanottava yksikko kuuluvat eri 1-alkuisiin
SAP-yritysnumeroihin, kyse on SAP-yritysnumeroiden valisesta sisdisesta laskutuk-
sesta. Kirjanpidon liiketapahtumana kyse on laskuttavan SAP-yrityksen sisdisesta tu-
losta ja laskutettavan SAP-yrityksen sisdisestd menosta.

4.4.1 Tilauksellinen laskutus

Sisdisen tulo- ja menokirjauksen tulee padsaantoisesti perustua laskuun. Mikali sisai-
nen kaupankaynti on sadnnollisesti toistuvaa, laskutusta tulee automatisoida. Ensisi-
jainen automatisoinnin valine on SAP:in ostotilaustoiminnallisuus. Ostotilauksen tu-
lee perustua kirjalliseen ja allekirjoitettuun sopimukseen.

Sisdisia palveluja tilataan paasaantoisesti puiteostotilauksella. Myyja voi laskuttaa
luovuttamistaan palveluista tarkemmalla tasolla kuin mita ostotilaus on laadittu.
Suoriteperusteisessa laskutuksessa laskutus perustuu laskutuskauden suoritteiden
maaraan. Kokonaishintaisessa laskutuksessa palvelujen laskutus perustuu myyjan ja
ostajan valiseen sopimukseen. Laskutus voi perustua myds arvioon, jota tarkenne-
taan tasauslaskulla viimeistdan tilinpaatoksessa.

Ostaja laatii ostotilauksen jarjestelmaan allekirjoitettuun sopimukseen perustuen ja
ilmoittaa toimittajakohtaiset hyvaksymisrajat Monetra Pirkanmaa Oy:lle. Ostotilauk-
seen tdsmaavat laskut siirtyvat automaattisesti kirjanpitoon, mista syntyy menokir-
jaus. Ostaja on velvollinen seuraamaan ostotilauksen kehitysta ja neuvottelemaan
tarvittaessa myyjan kanssa sopimusmuutoksista. Myyja ei voi tilatun tuotteen tai
tuoteryhman suoritemaaran tai kokonaissumman ylittymisen jalkeen laskuttaa ilman
ostajan kanssa tehtya erillisista sopimusta tai sopimusmuutokseen perustuvaa lisati-
lausta.

4.4.2 Muut toimintatavat

E@ TAMPEREEN KAUPUNKI

Mikali sisdinen kaupankaynti on satunnaista, laskutuksessa voidaan tilausmenettelyn
sijaan kayttaa SAP-yleislaskua. Laskulta on kadytava ilmi laskutusperuste ja suoritteet
ajankohta. Laskutus on tehtava valittomasti laskutusperusteen synnyttya. Laskuttava
yksikko tekee laskutuksen itse tai tallentaa laskutustoimeksiannon Monetra Pirkan-
maa Oy:lle SAP portaalin kautta. Laskutuksessa voidaan perustelluista syista kayttaa
my0s laskutusliittymaa huomioiden tdssad ohjeessa kohdassa 3. Laskutusjarjestelmat
annetut ohjeet.
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4.5 SAP-yritysnumeron sisalla tapahtuva laskutus

E@ TAMPEREEN KAUPUNKI

Kun palvelun tai tavaran luovuttava ja vastaanottava yksikkd kuuluvat samaan 1-al-
kuiseen SAP-yritysnumeroon, kyse on yritysnumeron sisdisesta laskutuksesta, josta
kdytetddn myds nimitysta ’sisdisen sisdinen laskutus’.

Kaupungin toiminta on pyritty organisoimaan siten, ettd SAP-yritysnumeron sisdlla ei
tulisi syntya perustetta sisdiselle laskutukselle. Talousarvion sitovuustaso voi kuiten-
kin edellyttaa myods SAP-yritysnumeron sisalla tapahtuvaa laskutusta. Muita peruste-
luja SAP-yritysnumeron sisalla tapahtuvalle laskutukselle voivat olla tilastoinnin tar-
peet, kaupungin ulkopuolista rahoitusta saavien projektien seurannan tarpeet tai
yksikon sisdisen laskennan tarpeet, kuten tukipalvelujen luonteisia palveluja myos
muille SAP-yritysnumeroille tuottavan yksikon nettokustannusten kohdistaminen.

SAP-yritysnumeron sisdlla tapahtuvasta laskutuksesta on sovittava aina erikseen
konsernihallinnon talousyksikon kanssa. Mikali perusteet SAP-yritysnumeron sisalla
tapahtuvalle laskutukselle ovat olemassa, laskutus tulee toteuttaa pdasaantoisesti
tilauksellisena laskutuksena. Yritysnumeron sisdisessa laskutuksessa tulee mahdolli-
suuksien mukaan kayttaa yrityksen sisdisen myynnin (tilinumero: 318100-318400)
tileja, joiden vastatilind ostot kirjataan sisdisten ostojen (tilinumerot 458100-
458400) tileille. Lisatietoja tilien kdytosta antaa talousyksikko.

SAP-yritysnumeron sisalla tapahtuva laskutus tulee erottaa SAP-yritysnumeron siséi-
sista tulon- tai menonsiirroista, joilla tulo tai meno kohdistetaan alkuperaisesta kir-
jauksesta poikkeavalle tulosyksikolle tai kustannuspaikalle veloittaen ja hyvittden
samaa paakirjanpidon tilia. Tulosyksikkdjen vélisissa tulonsiirroissa voidaan kayttaa
muistiotositetta, jossa viitataan alkuperaiseen tulokirjaukseen ja kaytetaan alkupe-
raisen kirjauksen SAP:n kumppaniyhtiétunnistetta. Kustannuspaikkojen vélisissd me-
nonsiirroissa voidaan edelld kuvatun muistiotositteen lisdksi kayttaa SAP:in detalji-
vyOrytystoiminnallisuutta. Tuottojen ja kustannusten siirroissa voidaan kayttda myos
SAP:n summavyorytystoiminnallisuuksia, lisdtietoa vyorytystoiminnallisuuksista 16y-
tyy Taskusta Tyon tueksi > Talous > Sisdinen laskenta. Padsaantoisesti tulot- ja menot
tulee kirjata siten, etta tulojen- ja menojen siirroilta valtytdan. Mikali tulojen ja me-
nojen siirrot ovat talouden seurannan kannalta valttamattémia, ne tulee pyrkia au-
tomatisoimaan edelld mainittuja SAP:n vy6rytystoiminnallisuuksia kdyttaen.
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5. Maksulykkdykset, maksumuistutukset ja perinta

5.1 Viivastyskorko

Viivastyskoron perinndssa noudatetaan korkolain mukaista viivastyskorkoa, ellei so-
pimuksesta tai laista muuta johdu.

5.2 Maksulykkaykset

Yritysten ja yhteisOjen saataviin ei padsaantoisesti myonneta laskusta tai sopimuk-
sesta poikkeavaa maksuaikaa. Kaupungin talousjohtajan on kuitenkin mahdollista
antaa viranhaltijapaatoksella tasta poikkeava maaraaikainen lupa tai lupa lisamaksu-
ajan antamiseen tietylle saatavalle yksittaisen yksikon esityksestd perustellusta
syysta.

Yksityishenkildiden saataviin voidaan harkinnanvaraisesti ja poikkeustilanteissa
myontaa laskusta poiketen lisdd maksuaikaa laskutettavan henkilon niin itse pyyta-
essd. Monetra Pirkanmaa Oy voi myontda enintdan 1 000 euron saataville maksuai-
kaa enintdan kolme (3) kuukautta. Tasta poikkeavista menettelyistad paattaa kysei-
sestd saatavasta vastaavan kaupungin yksikon paallikko tai timan maaraama. Myon-
nettavaltd uudelta maksuajalta ei perita viivastyskorkoa. Maksulykkdayksen myontava
yksikko harkitsee myds vakuuden tarpeellisuuden.

5.3 Maksumuistutukset, maksuvaatimukset ja perinta

E@ TAMPEREEN KAUPUNKI

Perintda on hoidettava jatkuvasti ja sdanndllisesti. Erdantyneet saatavat toimitetaan
perintdtoimistoon, joka kasittelee ne voimassa olevan sopimuksen mukaisesti. Perin-
tatoimisto lahettdd maksumuistutukset asiakkaille kulloinkin voimassa olevan sopi-
muksen mukaisesti. Muistutusvaiheen jalkeen perintatoimisto lahettda edelleen
avoimista saatavista maksuvaatimukset ja tarvittaessa siirtda saatavat oikeudelliseen
perintaan.

Sellaisista suoraan ulosottokelpoisista julkisoikeudellisista SAP-myyntireskontran
saatavista, joita perintdtoimisto suosittelee siirrettavaksi ulosottoon, perintatoimisto
joko lahettaa etukateen tiedon Monetra Pirkanmaa Oy:lle tai toimittaa tiedot online-
palvelussaan hyvaksyttavaksi. Monetra Pirkanmaa Oy valittda heille tulleen ehdotuk-
sen kaupungin konsernihallinnon tukipalveluille, jossa hyvaksytaan tai hylataan ulos-
ottoon siirrot ja valitetdaan toimenpidetiedot Monetra Pirkanmaa Oy:lle, joka valittaa
tiedon perintatoimistolle. Online-palveluun tuleva listaus ulosottoon siirrettavista
saatavista hyvaksytaan perintdtoimiston palvelussa sahkdisesti konsernihallinnon
tukipalveluiden toimesta, kasittelijoille on haettava tahan oikeus.
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Yksityisoikeudellisista saatavista perintatoimisto voi itsendisesti, sopimuksen puit-
teissa, tehda haastehakemuksen karajdoikeuteen saatavan ulosottoa varten. Yhtey-
denpidon perintatoimistoon hoitaa Monetra Pirkanmaa Oy.

Mikali saatava riitautetaan oikeudellisessa perinndssa, voidaan toimeksianto asian
hoitamisesta oikeudessa antaa perintatoimistolle perintdasopimuksen puitteissa.
Merkittavat riitaisat saatavat ja sopimusriidat hoitaa kaupungin lakiyksikko.

5.4 Perinta turvakieltoasiakkailta

Perintatoimiston sopimuksesta riippuen, turvakieltoasiakkaan avoin saatava siirre-
taan perintatoimistolle Monetra Pirkanmaa Oy:n postilokero-osoitteella tai ilman
osoitetta. Monetraan saapuvat perintakirjeet ja online-palveluun toimitettavat pe-
rintakirjeet skannataan tai tulostetaan asiakkaalle postin verkkopalvelun kautta vali-
tettaviksi, kaupungin nimetyiltd henkil6ilta saatuihin oikeisiin osoitteisiin.

5.5 Toimitusten ja palvelujen keskeytys maksukyvyttomyystilanteissa

Toimitukset tai palvelut tulee keskeyttada asiakkaan maksuhairididen vuoksi, ellei
laista tai asetuksesta muuta johdu.

Yksityisoikeudellisten saatavien osalta yksikdn tulee huolehtia ja vastata sopimus-
kumppaniensa luottokelpoisuuden tarkistamisesta ennen palvelun tai tavaran toi-
mittamista, jotta ennaltaehkaistdan perintdtoimenpiteita ja luottotappioiden synty-
mista. Mikali yksikkdon tulee tieto asiakkaan konkurssista, siitd tulee aina olla yhtey-
dessa konsernihallinnon hallintoyksikon lakiasioihin ja Monetra Pirkanmaa Oy:n.

Perintatoimisto hoitaa perinndssaan olevien saatavien konkurssi- ja yrityssaneeraus-
valvonnat. Perintdtoimiston ulkopuolisten saatavien osalta konkursseissa tai yritys-
saneerauksissa tulee olla yhteydessa viipymatta konsernihallinnon hallintoyksikén
lakiasioihin (lakiasiat@tampere.fi) aina kun yksikko saa tiedon asiakkaan konkurs-
sista tai yrityssaneerauksesta.

Konsernihallinnon hallintoyksikdn lakiasioista tulevaan kyselyyn asiakkaiden saata-
viin liittyen tulee vastata maaraajassa silla uhalla, etta yksikon saatava jaa maksuky-
vyttdmyysmenettelyssa valvomatta.

5.6. Saatavien poistaminen ja perinnasta luopuminen

Yli 12 kuukautta vanhat erdantyneet saatavat tulee padsaantdisesti kirjata luottotap-
pioksi ja poistaa kirjanpidosta. Erityisesti tilinpaatoksen laadinnan yhteydessa saata-
via tulee kdyda lapi ja kirjata mahdolliset luottotappiot. Todennakoéinen luottotappio

E@ TAMPEREEN KAUPUNKI
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on kirjattava myos kesken vuotta, kun sen syntyminen on kdynyt ilmeiseksi. Luotto-
tappion kirjaamisen perusteena voi olla muun muassa velallisen varattomuus, kon-
kurssi, velkasaneeraus tai velkajarjestely. Luottotappioksi kirjattujen saamisten pe-
rintda jatketaan, kunnes vanheneminen tai muu syy tekee ne perimiskelvottomiksi
tai perinta paatetaan muutoin lopettaa. Perinnan seuraamisella ja perintdyrityksilla
varmistetaan, ettei saatava padse vanhenemaan. Jos luottotappiokirjaus myéhem-
min osoittautuu aiheettomaksi, saatu suoritus on kirjattava kulukirjauksen oikai-
suksi.

Myyntisaatavien kirjanpidosta ja perinnasta poistamisesta ohjeistetaan tarkemmin
luottotappioinnin menettelytapaohjeessa (Dnro TRE:/7683/00.01.01/2013), ohje
[6ytyy Taskusta Tyon tueksi > Talous > Myyntilaskutus ja myyntireskontra (myds
Tyon tueksi > Talous > Talouden ohjeet ja lomakkeet).

Monetra Pirkanmaa Oy, Talouspalvelut
Talousyksikkd
Tietohallintoyksikkd

Tama konsernimaardys kumoaa aiemman konsernijohtajan 15.6.2020 § 76 antaman
konsernimaardayksen Tampereen kaupungin laskutus- ja perintdohje (Dnro
TRE:3073/00.01.01/2020).

Juha Yli-Rajala
konsernijohtaja
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