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Hyvaksytty Khall 22.6.2021 § 285/voimaan 1.8.2021

Laskutus- ja perintdohje

1. VYleisperiaatteet

Kunnan saatavat on laskutettava ja perittava viipymatta, taloudellisesti ja tehokkaasti noudattaen voi-
massa olevaa lainsdadantoa, hallintosdantoa, tehtyja paatoksia ja sopimuksia ja huomioiden hyvan pe-
rintatavan ja asiakaspalvelun vaatimukset.

Ellei toisin ole sdddetty tai maaratty, naita ohjeita on noudatettava kaikkien kunnalle kuuluvien tai sen
toimesta perittdvien maksujen seka saatavien laskutuksessa ja perintdamenettelyssa.

Saatavat ovat julkisoikeudellisia tai yksityisoikeudellisia. Julkisoikeudelliset maksut perustuvat nimen-
omaisiin lain sdanndksiin tai siihen, ettd maksut ovat korvaus julkisten laitosten tai palvelusten kaytta-
misestd. Naita ovat esimerkiksi pdivahoitomaksut, sosiaali- ja terveydenhuollon asiakasmaksut ja raken-
nusvalvontamaksut. Yksityisoikeudellisten maksujen perusteena on sopimus, sitoumus tai muu yksityis-
oikeudellinen oikeustoimi.

2. Laskutus

Toimiala, joka on luovuttanut hyédykkeen tai suorittanut palvelun tai jonka toiminnasta on aiheutunut
muu laskutusperuste, vastaa omasta laskutuksestaan ja laskutuksessa kdytettyjen tietojen oikeellisuu-
desta seka veloitus- ettd hyvityslaskujen osalta. Toimialan tulee nimeta laskutuksen vastuu- ja varahen-
kilot.

Laskutus suoritetaan vahvistettujen taksojen, ohjeiden, paatosten tai sopimusten perusteella. Niistd on
|6ydyttava laskutuksessa tarvittavat tiedot ja asiakirjoista on ilmettava asiakkaalle maksun viivastymi-
sesta aiheutuvat seuraukset. Mikali sopimusosapuolella on maksuja rastissa, ei uusia sopimuksia tule
tehda. Sopimuksia tehtdessa on selvitettdava sopimuskumppanin luottokelpoisuus ennen laskutusperus-
teen syntymistd vahintaan arvoltaan merkittdvien sopimusten osalta.

Laskutuskustannusten vahentamiseksi pienet eli alle 10 euron saatavat tulee yhdistaa asiakkaan seu-
raavaan laskuun. Laskutus on kuitenkin naissa tapauksissa tehtava viimeistaan kolmen kuukauden kulu-
essa laskutusperusteen syntymisesta ja niin, etta se kirjautuu oikealle tilivuodelle.

Kunta ei sisallyta laskutuslisaa laskuihinsa.

Laskujen tietosisaltévaatimuksissa on noudatettava voimassa olevien kirjanpito- ja arvonlisdverolain
maarayksia. Laskulla tulee olla seuraavat tiedot:

e velallisen taydellinen nimi tai toiminimi

o velallisen y-tunnus tai syntymaaika

e |askutussoite

e |askutuksen perusteet riittavasti yksiloityna
o veloituksen euromaara

e arvonlisdaverotuksen edellyttamat tiedot

e laskun paivays, numero ja viitenumero

e erapaiva

e huomautusaika muistutuksen tekemiseen
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e maksun myohdstymisesta aiheutuvat viivastysseuraamukset

e maininta, mikali saatava on ulosottokelpoinen ilman tuomioita

o laskuttava yksikko ja laskutuksen yhteyshenkild

e kunnan y-tunnus, osoite ja pankkiyhteys

e laskuttajan yhteyshenkilén nimi ja puhelinnumero

e Asiakasmaksulain mukaiseen laskuun kirjattava tieto siitd, kerryttdako perittava maksu lain 6 a
§:ssa tarkoitettua maksukattoa. Jos kerryttad laskussa on lisdksi oltava tieto siitd, etta asiakkaan
on itse seurattava maksukattonsa ylittymista.

Laskujen maksuaika on 21 paivaa laskun lahettamisesta lukien, ellei tata lyhyemmasta tai pidemmasta
maksuajasta ole erityisesta syysta sovittu tai muuta sdadetty.

Aiheeton lasku oikaistaan valittémasti virheen selvittya hyvityslaskulla.

Alle 10 euron yksittaisia laskuja ei laadita. Yksittdiset alle 10 euron saatavat voidaan maksaa kateismak-
suna (mieluiten maksupdiditteelld) kun suorite luovutetaan tai yhdistetdan asiakkaan seuraavaan las-
kuun.

Lasku toimitetaan asiakkaalle asiakkaan valitseman toimitustavan mukaan (paperilasku, verkkolasku tai
suoramaksu.) Asiakkaille tulee suositella kuntastrategian mukaisesti séhkoisten palveluiden kayttoa ja
opastaa ottamaan kayttoon verkkolasku tai suoramaksu.

3. Maksun suoritus ja viivdstyminen

Lasku katsotaan suoritetuksi kun maksajan rahalaitos on vastaanottanut maksun tai maksu on vastaan-
otettu kunnan kassaan. Maksu katsotaan viivastyneeksi, mikali asiakas ei ole suorittanut maksua vii-
meistdan erdpadivana. Maksuvalvonnassa tulee ottaa huomioon erdpaivan siirtymista koskevat lainsdaan-
nokset.

Liikasuoritus
Mikali asiakas maksaa liikaa, huomioidaan liikasuoritus tulevien maksujen ennakkomaksuna.

Mikali asiakkaalla ei ole tiedossa olevia tulevia laskuja, palautetaan liikamaksut ilman erillistd pyyntoa,
kun ne ylittavat 10 euroa.

Virheellisista laskutusperusteista johtuva liikaa peritty ja maksettu maksu palautetaan asiakkaalle valit-
tomasti, kun virhe on huomattu.

Asiakasmaksulain mukainen maksujen alentaminen tai periméatta jattdminen

Asiakasmaksulain 1.7.2021 muutosten myota asiakasmaksujen alentamisen ja perimatta jattamisen en-
sisijaisuutta suhteessa toimeentulotukeen korostetaan ja asiakasta on tiedotettava riittavasti. Tavoit-
teena on, etteivat asiakkaat joudu turvautumaan toimeentulotukeen asiakasmaksuista selvitakseen
vaan kunta soveltaa maksujen huojentamista koskevaa sdantelya laissa edellytetysti.

Maksulykkays

Mikali asiakas ei pysty suorittamaan maksua erdpaivadan mennessd, voidaan maksulle myoéntaa velalli-
sen pyynnostd maksuaikaa tai tehdd maksusuunnitelma. Maksuaikaa mydnnetdan ja maksuaikasopimus
tehddan lahtokohtaisesti ennen laskun erdpaivaa. Kunnanjohtaja voi myontaa hallintosadannon 21 §
14.kohdan mukaan lisdd maksuaikaa laskulle. Mikali asiakas ei noudata sovittua maksuaikasopimusta,
saatava siirtyy valittémasti perintatoimiston perittavaksi.
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Perintayhtioon siirrettyjen laskujen maksuajoista ja maksuaikasopimuksista asiakkaat sopivat perinta-
yhtion kautta. Perintdyhtioon siirretyt laskut on suoritettava yhtion osoittamalle pankkitilille.

Maksumuistutus, perinta ja viivastyskorko

Mikali maksu viivastyy eika lykkaysta ole myonnetty, lahetetdadn velalliselle maksumuistutus kun 14 pai-
vaa on kulunut laskun erdpaivasta. Mikali saatava on ensimmaisen maksumuistutuksen jalkeen edel-
leen avoinna, asiakkaalle Iahetetdan perintdkirje. Perintdyhtio huolehtii maksumuistutusten lahettami-
sesta ja hoitaa perintatoimet.

Mikali kunnalla on velalliselle maksettavia palkkoja, avustuksia tai muita suorituksia, on kuittausoi-
keutta kdytettava aina, kun se on kuittausta koskevien sadntojen perusteella mahdollista. Palkoista
kuittaamisessa on huomioitava ulosottolainsadadannon mukaiset suojarajat.

Jos maksu suoritetaan erapaivan jalkeen, peritdaan viivastysajalta korkolain mukainen viivastyskorko ja
muut viivastymisesta aiheutuvat maksut, ellei lainsdadanté muuta edellyta tai erikseen ole muuta
sovittu. Viivastyskorko lasketaan laskun erdpaivda seuraavan ja maksupaivan valiseltd ajalta em. paivat
mukaan lukien. Viivastymisesta aiheutuvat maksut ja viivastyskorko voidaan jattaa perimatta, mikali ne
on laskutettava erikseen ja laskutettava maara on pienempi kuin 10 euroa.

Osasuoritus

Mikali maksusuoritus ei kata saatavaa kokonaan, maksusuoritus luetaan ensi sijassa korkojen ja kulujen
suoritukseksi ja loppuosaltaan pddoman lyhennykseksi.

Toimitusten keskeytys

Maksujen viivastyessa toimitukset tai palvelut tulee keskeyttaa, ellei laista tai asetuksesta muuta johdu.
Toimitusten keskeytyksesta pitda ilmoittaa asiakkaalle viimeistdan perintakirjeessa.

4. Oikeudellinen perinta

Perintdyhtio hoitaa tarvittaessa perintdprosessin oikeudelliseen perintdaan saakka voimassa olevan sopi-
muksen mukaisesti. Oikeudellisella perinnalla tarkoitetaan taytantéonpanokelpoisen tuomion hankki-
mista ja tuomion toimittamista ulosoton kautta perittavaksi.

Saatavaa on perittdva niin, ettei se pdase vanhenemaan. Mikéli on todennakoista, ettei saatavaa tulla
saamaan oikeudellisen perinnan kautta, oikeudelliseen perintdan ei tarvitse ryhtya.

Rikosperusteiset saatavat, konkurssit, yrityssaneeraukset, selvitystilat, pakkohuutokaupat ja velkajarjes-
telyasiat

Laskuttavan yksikdn on seurattava julkisia kuulutuksia sidosryhmiensa osalta, niiltd osin kuin ne eivat
ole perintayhtion hoidossa.

Mikali kunnalla on saatavia rikosperusteisessa asiassa, kuulutuksissa mainituilta asiakkailta tai saatava
on valvottavana konkurssissa, yrityssaneerausmenettelyssa, velkajarjestelyssa, selvitystilassa, taikka
julkisen haasteen tai kiinteiston pakkohuutokaupan yhteydessa, tulee niista ilmoittaa tiedon kulun var-
mistamiseksi perintayhtiolle.
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Saatavan vanhentuminen ja vanhentumisen katkaiseminen

Julkisoikeudellinen saatava vanhenee lopullisesti viidessa vuodessa maksuunpanovuotta seuraavan
vuoden alusta. Velkojalla on kuitenkin oikeus saada saatavalleen suoritus ulosmitatun omaisuuden ar-
vosta, jos ulosmittaus on toimitettu ennen saatavan vanhentumista.

Yksityisoikeudellinen saatavien yleinen vanhenemisaika on kolme vuotta saatavan eradantymisesta, jollei
vanhentumista ole katkaistu. Vanhentumisen katkaiseminen kdynnistda uuden entisen pituisen vanhen-
tumisajan, jolloin perintda voidaan jatkaa.

Kun velasta on annettu lainvoimaiseksi tullut tuomio, on vanhentumisaika viisi vuotta.

Luonnolliselle henkil6lle asetettu maksuvelvoite on taytantéonpanokelpoinen 15 vuoden ajan (ulosot-
toperusteen madaraaika). Jos korvaussaatava perustuu rikokseen, josta velallinen on tuomittu, maara-
aika on 20 vuotta.

Velan vanheneminen voidaan katkaista:

e osapuolten yhteiselld tahdonilmauksella (sopimus maksujarjestelyista, vakuudesta tms.)
e velallisen tahdonilmauksella (velan suoritus tms.)

e velkojan vaatimuksella (maksuvaade, muistutus)

o velkojan haastehakemuksella tuomioistuimeen

e velan ilmoittaminen maksukyvyttémyysmenettelyn yhteydessa

e velan huomioiminen ulosottomenettelyssa

Velallisen velvollisuus suorittaa velka lakkaa, kun velka vanhentuu.

Velallisella on oikeus saada kerran vuodessa velkojalta maksutta ajantasainen tieto velkojensa koko-
naismadarasta ja perusteista, erittely maksamattomista veloista ja niiden lyhennyksista seka selvitys paa-
omalla kertyneiden korkojen ja kulujen maarasta.

5. Saatavien poistaminen ja perinndn lopettaminen

Vanhat tai epdvarmat saatavat tulee paasaantoisesti poistaa tilinpaatoksen yhteydessa. Kirjanpitolain
saannodkset vaativat, ettd epdvarmat saamiset on kirjattava luottotappioiksi. Varattomien kuolinpesien
saatavat tulee poistaa lopullisesti varattomuuden selvittya. Luottotappion kirjaamisesta paattaa ao. lau-
takunta oman toimialan saatavien osalta ja kunnanhallitus sen alaisen toiminnan osalta.

Kirjanpidosta poistamisesta ja luottotappioksi kirjaamisesta huolimatta saatavien perintaa jatketaan
niin kauan, kun se on saatavan suuruuteen ja perimiskustannuksiin nahden taloudellisesti jarkevaa. Jos
luottotappiokirjaus myohemmin osoittautuu aiheettomaksi, saatu suoritus kirjataan kulukirjauksen oi-
kaisuksi.

Julkisoikeudellisen saatavan perinta lopetetaan, kun saatava on loppuun maksettu tai kun se vanhenee.
Yksityisoikeudellisen saatavan perintaa jatketaan niin kauan kuin saatava on maksettu loppuun tai se on
saatavan suuruuteen ja perimiskustannuksiin ndhden taloudellisesti jarkevaa. Perinndn seuraamisella ja
perintdyrityksilla varmistetaan, ettei saatava pdase vanhenemaan. Perinndn lopettaminen merkitsee
saatavasta luopumista.

Perintatoimista luopumisesta paattaa ao. lautakunta oman toimialan saatavien osalta ja kunnanhallitus
sen alaisen toiminnan osalta.
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6. Muut maaraykset ja taydentdvat ohjeet

Talous- ja hallinto-osastoilla on oikeus tarvittaessa antaa tdhan ohjeeseen perustuvia tdydentavia lasku-
tusta, perintaa ja tilinpitoa koskevia ohjeita.

Tama ohje tulee voimaan 1.8.2021



