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1 Yleiset periaatteet

Ohjeet on tehty noudatettaviksi kaikessa kunnan laskutuksessa tai kunnan perimien
maksujen ja saatavien laskutuksessa ja perinnassa. Myydyt palvelut tai hyodykkeet
on laskutettava taloudellisesti ja tehokkaasti noudattaen voimassa olevaa
lainsaadantoa, tehtyja paatoksia tai sopimuksia ja huomioiden hyvat
menettelytavat. Saatavien perinnassa noudatetaan poikkeuksetta tassa ohjeessa
sovittua mallia.

Kunnan saatavat jaetaan julkisoikeudellisiin tai yksityisoikeudellisiin.
Julkisoikeudellinen maksu perustuu lain sdaanndksiin tai sithen, etta maksu on
korvaus julkisen laitoksen tai palvelun kayttamisesta. Tallainen julkisoikeudellinen
saatava voidaan ulosmitata ilman tuomiota tai paatosta. Julkisoikeudellisten
saatavien perintakulut ovat asiakasta velvoittavia vain lakiin perustuvina.

Saatava on yksityisoikeudellinen, kun maksun perusteena on sopimus, sitoumus tai
muu yksityisoikeudellinen oikeustoimi tai vahinkotapahtuma. Yksityisoikeudellisten
maksujen viivastyskorot ja laskutuslisat perustuvat sopimukseen.
Yksityisoikeudellisten saatavien ulosmittaukseen tarvitaan aina
taytantoonpanokelpoinen paatos.

Kunnan saatavien seuranta ja perinta tehdaan yhteistydssa kunnan
talouspalveluiden ja ulkoisen perintatoimiston kanssa.

2 Laskutus ja perinta

Kunnan laskut toimitetaan kuluttajille séhkdisina e-laskuina tai yrityksille
verkkolaskuina. Laskutuksen hoitaa palvelun tai hyédykkeen luovuttanut yksikko.
Suoritusten seuranta ja perintd hoidetaan yhteistyossa laskuttavien yksikodiden,
talouspalvelujen ja ulkoisen perintdpalvelutoimiston toimesta.

Laskujen sisaltod laaditaan arvonlisdaverolain 209 e § mukaisesti. Sen lisdksi laskuissa
on oltava maininta laskuttavasta tulosyksikosta ja kustannuspaikasta, maksun
myohdstymisesta aiheutuva viivastyskorko ja perimispalkkio, maksuviite seka
yhteystiedot mahdollisten lisdtietojen kysymiseen. Virheelliset laskut hyvitetaan
kokonaisuudessaan ja niista tehdaan kokonaan uusi korjattu lasku.

Myyntilaskut tehdaan viipymatta palvelun tai hyddykkeen toimittamisen jalkeen.
Paasaantoisesti edellisen kuukauden laskutus tulee olla valmiina aina seuraavan
kuukauden 10. pdivaan mennessa. Pienet saannolliset laskut voidaan yhdistaa siten,
ettd useamman kuukauden palvelut ovat samalla laskulla. Maksuehtona kdytetdan
14 paivaa netto, ellei muuta ole sovittu.

Esihenkilot hyvaksyvat laskutuslistat vahintaan kuukausittain. Hyvaksytyt
laskutuslistat toimitetaan talouspalveluihin kirjanpitdjalle tai sdilytetaan yksikossa
mapitettuina.



2.1 Maksun seuranta

Yksikon laskutuksen maksujen seurannasta vastaavat yksikkojen nimeamat
laskuttajat. Saatavalistat tarkistetaan vahintaan kuukausittain minka yhteydessa
tehddan tarvittavat tassa ohjeessa kuvatut saatavien perintatoimet.

Yli 20 euron liikasuorituksesta on ilmoitettava asiakkaalle ja summa on palautettava
asiakkaan ilmoittamalle tilille. Ellei asiakas pyyda erikseen, voidaan tata pienempi
liilkasuoritus jattaa palauttamatta. Jatkuvassa laskutuksessa liikasuoritus hyvitetdaan
seuraavan laskun yhteydessa.

2.2 Maksun viivastyminen ja erapaivan siirtdminen

Asiakas voi pyytaa perustellusta syysta lykkaysta laskun maksuun ennen erapaivaa.
Lykkayksesta tai erdpaivan jalkeen tehtavasta maksusuunnitelmasta voidaan sopia
seuraavien periaatteiden mukaisesti:

Summa/raja-arvo | Max siirto Valtuutettu

alle 3000 € 60 paivaa laskuttaja

alle 5000 € 90 paivaa laskutusyksikon esimies

alle 15 000 € 90 paivaa toimialajohtaja, talous- ja hankepaallikko
15 000 € tai yli kunnanhallitus

Maksujarjestelyt sitovat asiakasta. Jos asiakas ei noudata sopimusta, kunta voi
aloittaa perinnan seuraavat vaiheet. Laskujen maksuaikajarjestelyt sovitaan aina
kirjallisesti, sahkoposti riittaa. Yli 10 000 € maksuaikajarjestelysta tehdaan
kirjallinen maksuaikajarjestelysopimus.

Toimitukset tai palvelu asiakkaalle voidaan harkinnan tuloksena lopettaa, jos
esimerkiksi vuokrasaatavan tai vesilaskutuksen kahden kuukauden maksut ovat
erdantyneet tai maksujen laiminlyonti on pitkdaikaista ja toistuvaa. Asiakas vastaa
mahdollisista palvelun uudelleen kdynnistamisesta aiheutuvista kustannuksista.

2.3 Laskun siirtaminen perintdan

Kunnalla on yhteistydsopimus Intrumin kanssa saatavien perinnasta.
Yksityisoikeudellisten saatavien perintdprosessi vesi- ja jatevesimaksujen osalta on
seuraava:

Vaihe 1: maksu 14 pdivaa myohdssa: maksumuistutus, jossa uusi maksupaiva 10
paivan paasta

Vaihe 2: toinen huomautus/maksuvaatimus (vain vesi- ja jatevesimaksujen osalta)
Vaihe 3: siirto Intrumille



Vaihe 4: juridinen perinta talous- ja hankepaallikon paatoksella

Muiden kuin vesi- ja jatevesimaksujen osalta ldhetetdaan kunnasta vain yksi
maksumuistutus, minka jalkeen perinta siirretaan Intrumille. Yksityisoikeudellisia
maksuja ovat mm. kirjastomaksut, vuokrat, vesimaksut, jatevesimaksut ja
satamamaksut.

Uutta myyntia ei saa tehda ilman perusteellista harkintaa asiakkaalle, jolla on
juridiseen perintaan edennytta saatavaa.

Julkisoikeudellisten saatavien kuten paivahoito- ja kansalaisopistomaksujen perinta
hoidetaan omana tyona seuraavan prosessin mukaisesti:

Vaihe 1: maksu 14 pdivaa myohdssa: maksumuistutus, jossa annettu uusi
maksupadiva 10 paivan paasta

Vaihe 2: siirto perintaan Intrumille

Vaihe 3: Intrumin maksukykyselvityksen perusteella siirto ulosottoon

Vaiheiden 1 ja 2 muistutuksissa kdaytetdaan ProEconomican raportteja.

3 Saatavan kirjaaminen luottotappioksi

Saatava kirjataan luottotappioksi siind vaiheessa, kun se todetaan aiheelliseksi
perinndn osoittautuessa tuloksettomaksi tai jos velallinen asetetaan
velkasaneeraukseen tai konkurssiin. Mikali saatava on perintatoimiston perittavana,
perintatoimisto toimittaa luottotappiosuosituksen, jonka perusteella
luottotappiokirjaus tehdaan. Muussa tapauksessa luottotappion peruste kirjataan
muistiotositteeseen. Vaikka saatava kirjataan luottotappioksi, seurataan velallisen
tilannetta jalkiperinnalla.

Luottotappiot listataan laskutusvastaavien toimesta vuosittain lokakuun loppuun
asti marraskuun aikana.

Luottotappiopadatoksen voi tehda toimialajohtaja tai talous- ja hankepaallikko.

4 Taydentavat ohjeet

Yksityisoikeudellisten saatavien laskutuksessa voidaan kdyttda 5 € suuruista
laskutuslisaa.

Pienin laskutettava summa on 15 €. Mikali pieni toimitus jaa kokonsa vuoksi
laskuttamatta, otetaan se mukaan seuraavaan asiakkaalle tehtavaan laskuun.
Kertaluonteisen alle 15 euron suuruisen oston voi kdyda korttimaksuna
suorittamassa kunnantalon infopisteeseen.



Talouspalvelut voivat tarvittaessa taydentaa tai tehda tarkennuksia laskutus- ja
perintdaohjeeseen.

5 Voimaantulo

Ohje tulee voimaan 1.8.2025.
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