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Ristijarven kunnan laskutus- ja perintaohje
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Na&ita ohjeita noudatetaan kaikkien Ristijarven kunnan perimien maksujen ja saatavien
laskutuksessa ja perinndssa, ellei toisin ole sdadetty, maaratty tai kirjallisesti sovittu
laskutettavan kanssa. Ohjeet koskevat soveltuvin osin myds sisaistéa laskutusta.

Mikali suoritettua tyota tai palvelua taikka luovutettua hyddyketta tai muuta maksupe-
rusteen muodostavaa tapahtumaa ei makseta valittémasti sen suorittamisen tai luovut-
tamisen yhteydessa, muodostuu siita kunnalle saatava.

Saatavat on laskutettava ja perittdva tehokkaasti, nopeasti ja taloudellisesti. Laskutuk-
sessa ja perinndssa noudatetaan voimassa olevaa lainsaadantda, sopimuksia ja hyvaa
perintatapaa seka hyvan asiakaspalvelun periaatteita noudattaen.

Laskutusta ja perintaa hoidetaan yhteistytssa kunnanjohtajan ja laskuttavien palvelu-
alueiden, kunnan taloushallintoa hoitavan palvelukeskuksen (Monetra Oulu Oy) ja kun-
nan kayttaman perintayrityksen (Suomen Kuntaperinta Oy) kanssa. Tytaryhteistjen
saatavien perinta hoidetaan yksityisen palveluntarjoajan kanssa.

Kunnan maksutulot ovat julkisoikeudellisia tai yksityisoikeudellisia maksuja.

Julkisoikeudelliset maksut perustuvat nimenomaisiin lain sé&nnoksiin tai siihen, etta
maksut ovat korvaus julkisten laitosten ja palvelusten kayttamisesta. Julkisoikeudellisia
maksuja ovat esimerkiksi lasten paivahoitomaksut, kirjastomaksut ja rakennusvalvon-
tamaksut.

Yksityisoikeudellisten maksujen perusteena on sopimus, sitoumus tai muu yksityisoi-
keudellinen oikeustoimi tai vahinkotapahtuma. Yksityisoikeudellisissa maksuissa kun-
nan asema on sama kuin yksityisen yhteison. Yksityisoikeudellisia saatavia ovat mm.
vesi- ja jatevesimaksut, rakennusten vuokrat ja maanvuokrat.

Yksityisoikeudellisten maksujen viivastyskoroista ja mahdollisista laskutuslisista kunta
voi sopia asiakkaan kanssa. Julkisoikeudellisten maksujen viivastyskorot ja laskutusli-
sat ovat asiakasta velvoittavia vain lakiin perustuvina.

Seka julkisoikeudellisiin etté yksityisoikeudellisiin maksuihin perustuvat saatavat voivat
olla kuluttajasaatavia tai muita saatavia. Kuluttajasaatavalla tarkoitetaan kunnan saa-
tavaa yksityishenkilolta, joka hankkii tavaran, palvelun tai muun hy6édykkeen tai etuu-
den paaasiassa muuhun tarkoitukseen kuin harjoittamaansa elinkeinotoimintaa varten.
Ne saatavat, jotka eivat ole kuluttajasaatavia, ovat muita saatavia.

Kateismaksu

68

Vahvistetun taksan, hinnoitteluohjeen, paéattksen tai sopimuksen mukainen maksu
saadaan peria tai vastaanottaa kateismaksuna erityisesti silloin, kun kannettava maksu
on pieni, asiakas ei ole luottokelpoinen tai kysymyksessa on tuntematon ja satunnainen
asiakas.
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Mikali maksu voidaan suorittaa vaihtoehtoisesti joko kateisella tai laskulla, valitaan
maksutavaksi kunnan kannalta taloudellisesti edullisempi tapa ottaen huomioon katei-
sen rahan kasittelyn kokonaiskustannukset ja turvallisuusriskit seké laskutuksesta ai-
heutuvat kokonaiskustannukset.

Mikali pienet maksuerat (35 euroa) joudutaan erikseen laskuttamaan kateissuorituksen
asemesta, laskun loppusummaan lisdtdén pienlaskutuslisa viisi (5) euroa, elleivat mak-
sun lakisaateisyys tai muut olosuhteet aseta rajoituksia laskutuslisan kayttamiselle.

Yksityisoikeudellisiin kuluttajasaataviin pienlaskutuslisa voidaan lis&ta vain, kun asiak-
kaalla on ollut todellinen, vaihtoehtoinen kateismaksumahdollisuus ja kun laskutusli-
sdasta on sovittu ennen maksuperusteen muodostavan tapahtuman suorittamista. Pien-
laskutuslisa voidaan jattaa veloittamatta tarkoituksenmukaisuussyista ottaen huomi-
oon edella 6 §:ssa lausuttu kateismaksu- ja laskutusmaksutavan valintaperusteista.

Maksun suorittaminen ennakkoon laskulla on paasaantoisesti asetettava ehdoksi tie-
topyyntojen luovutukselle.

Mikali kunnalla on kaytossaan korttimaksupaatteita, voidaan maksu suorittaa pankkien
tai muiden rahoitusyhtididen liikkeelle laskemilla maksukorteilla. Kateismaksu voidaan
suorittaa kateisen rahan lisaksi muilla kunnan hyvaksymilla maksuvalineilla, kuten eri-
laisilla palvelu-, liikunta- ja kulttuuriseteleilla edellyttaen, ettd kunta on tehnyt soveltu-
van palvelusopimuksen maksuvalineen liikkeellelaskijan kanssa.

Kateismaksuja vastaanotettaessa on edella maaratyn lisaksi noudatettava seuraavaa:

1. Kateismaksuista annetaan asiakkaalle aina voimassa olevan lainsdadannén
tietosisaltévaatimukset tayttava kuitti. Koska kunnalla ei ole kaytdssa kassajar-
jestelmaad, kuitti kirjoitetaan kasin kuittilomakkeelle.

2. Kuittilomakkeiden hankinnasta vastaa hallintopalvelut, jossa myos seurataan
kuittien kayttoa.

3. Kuittien kannat ja tilityskuitit jarjestetddn ja sailytetdadn siten, ettd maksujen
kanto ja niiden tilitys on valittdmasti tarkastettavissa.

4. Kateiskassat lasketaan ja kertyneet maksut tilitetddn kuukausittain.

5. Muutoin noudatetaan hallintopalveluiden erikseen antamia ohjeita.

Laskutuksesta huolehtii se palvelu- tai vastuualue, joka on suorittanut tyon tai palve-
lun tai luovuttanut hyddykkeen taikka jonka toiminnasta syntyy muu laskutusperuste,
ellei laskutusta maarata jonkin muun palvelu- tai vastuualueen tehtavaksi.

Laskutus hoidetaan Monetran laskutusjarjestelmalla ja laskut toimitetaan paasaantaoi-
sesti sahkaoisind e-laskuina tai verkkolaskuina.

Laskutus tapahtuu vahvistettujen taksojen, hinnoitteluohjeiden, paatdsten tai sopi-
musten perusteella.

Laskutuksen perusteena olevat paatokset, tilaukset, sopimukset ja muut asiakirjat on

laadittava sellaiseen muotoon, etta ne sisaltavat laskutuksessa tarvittavat tiedot huo-

mioon ottaen myos arvonlisdveron ja etté laskutus niiden perusteella saadaan yksise-
litteiseksi. Lisaksi asiakirjoihin on otettava viivastysseuraamuksia koskeva lauseke.
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Jatkuvan tai pitempiaikaisen asiakassuhteen ja tydsuorituksen yhteydessa voidaan
kayttaa myos ennakko-, arvio- tai osalaskutusta. Talléin on pyrittava siihen, etta las-
kutettava maara vastaa sen hetkistd kunnan saatavaa.

Kirjallisia sopimuksia tehtdessa ja muissakin tapauksissa on otettava huomioon mah-
dollisuus ja tarve ennakkolaskutukseen.

Luottotappioiden valttamiseksi on asiakkaan luottokelpoisuus tarkistettava ennen ta-
loudelliselta arvoltaan merkittavana pidettaviin laskutusperusteen muodostaviin toi-
miin ryhtymista.

Laskutus on toimitettava valittomasti sen jalkeen, kun sen toimittamisen edellytykset
ovat olemassa. Laskutuksen kohteena olevan tyon, palvelun tai kayton ollessa jatku-
vaa, laskutus on toimitettava vahintaan kerran kuukaudessa, ellei muuta ajanjaksoa
ole sovittu tai vahvistettu.

Ennakot, arviot ja osaerat laskutetaan sovituin aikavalein. Tasauslaskutus suoritetaan
vahintaan kerran vuodessa.

Laskujen erapaivaksi merkitaan 21. paiva niiden lahettamispaivasta lukien, ellei
muuta ole sovittu ja sdadetty.

Laskujen tietosisaltdvaatimuksissa on noudatettava mité kirjanpito- ja arvonlisdvero-
laissa kulloinkin on s&éadetty.

Laskutusta varten velallisesta on hankittava seuraavat tiedot:

1. Taydellinen nimi henkil- ja yhteisétunnuksineen
- yhtidn, yhdistyksen, osuuskunnan, toiminimen tai muun yhteisén nimi kauppa-
tai yhdistysrekisterin mukaisena
- toiminimen yhteydessa aina myods vastuullisen henkilon taydellinen nimi hen-
kilétunnuksineen
- rekisterdimattémien yhtididen, yhtymien ja ryhmien osalta asioita hoitavan ja
laskusta vastuussa olevan henkilon taydellinen nimi henkildtunnuksineen.

2. Velallisen tarkka osoite. Yksityisasiakkaalla ei kelpaa postilokero- osoite. Yritys-
asiakkaalla voidaan hyvaksya myos postilokero-osoite.

3. Laskutusosoite, mikali se on muu kuin velallisen osoite.
Lasku on laadittava selkealukuiseksi ja siité tulee ilmetéa ainakin:

velallisen taydellinen nimi ja laskutusosoite

laskun paivays, laskun numero, viitenumero ja erapaiva

maksun myodhastymisesta aiheutuvat viivastysseuraamukset

veloituksen euromdaaréat ja perusteet riittdvasti yksildityna seka ajankohta, milloin
palvelu tai hyddyke on luovutettu

arvonlisverotuksen edellyttdmat tiedot

kunnan y-tunnus (0189576-6)

pankkiyhteydet

laskuttajan yhteyshenkild6 mahdollisia lisaselvityksia tai muistutuksia varten
maaraaika muistutusten tekemiseen

S
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Laskujen numerointi tulee automaattisesti jarjestelmastd, joten laskut ovat yksil6ita-
vissa ja laskutuksen hoito my6s maksuntarkkailun osalta valvottavissa.

Laskutus kirjataan suoriteperusteisesti eli heti laskutuksen jalkeen myyntisaamisiin.

Laskutus, kirjanpito ja myyntireskontra on jarjestettava niin, ettd saatavien kertymista
ja perintatoimenpiteitd voidaan jatkuvasti seurata.

Saatavien maksuvalvonnasta vastaa keskitetyn myyntireskontran osalta palveluntuot-
taja Monetra Oy. Vastuualueiden nimetyt yhteyshenkiltt seuraavat séannoéllisesti
oman vastuualueensa saatavien kertyméaa ja avoimien saatavien tilannetta myyntires-
kontran lahettdman raportin pohjalta kuukausittain.

Myyntireskontran ja kirjanpidon tdsmaytykset tehdéén kuukausittain palvelukeskuk-
sessa.

Saamisiin kirjatut virheelliset laskut korjataan hyvitys- tai lisalaskuilla.

Arvonlisaverollisten laskujen korjauksessa on huomattava oikaista myds veron
osuus.

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

Maksun oikea-aikaisuus

268

278

Maksu tai sen osa katsotaan suoritetuksi, kun se on maksettu kunnan kassaan tai
pankkitilille. Tilimaksu katsotaan suoritetuksi sina paivana, jona lahettdjan rahalaitos
on sen kirjannut maksetuksi.

Maksuvalvonnassa tulee ottaa huomioon erapaivan siirtymista koskevat lainsaannok-
set.

Jos asiakas on tehnyt kunnalle perusteettoman maksusuorituksen tai on laskuun pe-
rustuen maksanut liikaa, palautetaan maksusuoritukset maksajalle viipymatta noudat-
taen seuraavaa:

- Mikali perusteeton suoritus on viisi (5) euroa tai enemman, se palautetaan
maksajalle. Alle viiden (5) euron suoritus palautetaan paasaantodisesti vain
pyynnostd. Muussa tapauksessa suoritukset kirjataan tuloksi.

- Liikasuoritukset palautetaan asiakkaalle likasuorituksen maarasta riippu-
matta. Liikasuorituksella voidaan kuitenkin kuitata asiakkaan muita eraanty-
neitd avoimia laskuja maksetuksi. Mikali likaa maksanutta asiakasta laskute-
taan saanndllisesti ja liikasuoritus on suhteessa laskutettavaan summaan
kohtuullinen, voidaan liikasuoritus myds vahentaa seuraavan laskun sum-
masta kaytettavan laskutusjarjestelman sen mahdollistaessa.
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Mikali velallinen ei pysty suoriutumaan maksusta erapaivaan mennessa eika saata-
van taysimaaraisen suorituksen katsota tasta vaarantuvan, voidaan maksulle velalli-
sen pyynnosta myontaa lykkaysta.

Hallintosaanndén mukaan kunnanhallitus paattaa vapautuksen tai lykkayksen myonta-
misestd kunnallisen maksun tai muun kunnan saatavan ja sille maaratyn viivastysko-
ron suorittamisesta, milloin se sdadodsten tai maaraysten mukaan on sallittua.

Maksun lykkayksesta tai maksusuunnitelmasta laaditaan kirjallinen sopimus lyhytai-
kaista erapaivan siirtoa lukuun ottamatta (enintd&n kaksi viikkkoa). Saatavalle kertyy
viivastyskorkoa tapauksessa, jossa asiakkaalle myonnetdédn maksuaikaa ilman era-
paivan siirtoa, ellei lainsaadanndsta tai saatavan luonteesta muut johdu. Mydnnetysta
maksulykkayksesta on tiedotettava kirjallisesti myyntireskontraa (kainuu.myyntires-
kontra@monetra.fi).

Maksulykkayksen myodntaminen on paasaantoisesti kertaluonteinen toimenpide. Pe-
rintatoimet on kaynnistettava valittémasti sovitun ajan umpeuduttua, mikali suoritusta
ei ole saatu tai tehtyd maksusuunnitelmaa ei ole noudatettu. Jos saatavan perinta on
siirretty kunnan kayttamalle ulkoiselle perintdpalveluita tuottavalle perintayritykselle,
on perintayrityksella oikeus tehda maksusuunnitelmia ja maksulykkayksia perintapal-
veluista laaditun sopimuksen ehtoja ja muita sovittuja menettelytapoja noudattaen.
Jos saatava on siirretty perintayrityksen perittévaksi, kunta ei tee samasta saatavasta
maksulykkayksia tai —suunnitelmia.

Maksun viivastyminen

298

308

318

Jos yksityisoikeudellinen saatava suoritetaan erapaivan jalkeen, on viivastysajalta pe-
rittdva korkolain mukainen viivastyskorko sekd mahdollinen maksumuistutusmaksu.
Jos saatavalle ei ole maaratty erdpaivaa tai on kyse vahingonkorvausvelasta, rikos-
perusteisesta vahingonkorvausvelasta tai muusta korkolaissa maaritellysta saatava-
perusteesta, noudatetaan viivastyskoron osalta korkolain sdannoksia.

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

Viivastyskorkolaskut l&hetetddn neljannesvuosittain. Toistuvissa laskutuksissa viivas-
tyskorko ja -maksu voidaan kaytettavien jarjestelmien sen mahdollistaessa veloittaa
seuraavan laskutuksen yhteydessa.

Vahaiset viivastyskorot ja -maksut voidaan jattaa perimatta.

Saatavien perinta

328§

338§

Saatavien perintd suoritetaan saatavan luonteesta ja laadusta riippuen noudattaen
lakia saatavien perinnastd, lakia verojen ja maksujen taytadntdonpanosta sekd muuta
soveltuvaa lainsdadantoa.

Saatavien perinndn hoitaa Suomen Kuntaperinta Oy. Tarvittaessa saatavat siirretdéan
oikeudelliseen perintdén. Kunnan saatavien perinnasta aiheutuvat kulut ja maksut
seka niille kertyvat viivastyskorot veloitetaan velalliselta noudattaen lainsaadannon
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asettamia rajoituksia ja edellytyksia niiden perusteille, maaralle, kertymiselle ja koh-
tuullisuudelle. Kuluttajasaatavien perinnassa on erityista huomioita asetettava velalli-
sen olosuhteille, asemalle ja perintatoimista velalliselle aiheutuvalle kokonaisrasituk-
selle mukaan lukien velallisen maksettavaksi tulevat kulut.

Mikali maksu viivastyy eika lykkaysta ole myonnetty, lahetetaan velalliselle yksi kirjal-
linen maksumuistutus 14 paivan kuluttua laskun erapaivasta. Maksumuistutus lahete-
téaan kuitenkin vain sellaisista saatavista, joiden maara on yli viisi (5) euroa. Mak-
suimuistutuksen lahettamisesta veloitetaan maksumuistutusmaksu, jonka maara on
viisi (5) euroa mutta kuitenkin enintdan voimassa olevan lainsdadannoén sallima enim-
maismaara. Maksumuistutuksia voidaan lahettdd useampi kuin yksi, mikali lainsaa-
danndsté, sopimuksesta tai muusta seikasta johtuu.

Maksun viivastyessa toimitukset tai palvelut on keskeytettava, mikéli asiakkaalla ei
ole lain mukaan oikeutta saada palvelua tai ellei ole erityisia syitd muunlaiseen me-
nettelyyn. Keskeytys ei saa aiheutua asiakkaalle kohtuutonta haittaa tai vaarantaa
kenenkaan henkea tai terveytta. Sopimuksia ei uusita, mikali osapuolella on maksuja
rastissa eika muuta sdédeta tai maarata.

Mikali kunnalla on velalliselle maksettavia palkkoja, avustuksia tai muita suorituksia,
on kuittausoikeutta yleensa kaytettava aina, kun se kuittausta koskevien saanndsten
perusteella on mahdollista. Palkkasaatavien kuittaamisessa on huomioitava ulosotto-
lainsdddannon mukaiset suojarajat.

Saatavat poistetaan saatavista kerran vuodessa kunnanjohtajan viranhaltijapaatok-
sella kirjattavaksi luottotappioksi.

Mikali kyseessa on jatkuva asiakassuhde ja se muutoin on mahdollista, saman asiak-
kaan laskuttamatta jaaneet saatavat lisataan seuraavaan laskuun.

Maksumuistutuksen jalkeen edelleen maksamatta olevat saatavat siirretdan perin-
tdan aikaisintaan 28 paivan kuluttua niiden eréapaivasta.

Suoraan ulosottokelpoisten julkisoikeudellisten saatavien ulosottoon siirtdmisesta
paatoksen tekee vastaava viranhaltija.

Julkisoikeudellisten saatavien ulosottoon siirtdmisessa voidaan kayttaa teknisena
apuna kunnan ulkopuolista palveluntuottajaa ottaen huomioon, mita verojen ja mak-
sujen taytantbonpanosta annetussa laissa saadetaan. Puhevalta tallaisten saatavien
osalta on vain ja ainoastaan kunnalla, jolle ulosotosta kertyvét varat tilitetd&n suoraan
ulosottoviranomaisen toimesta.

Saatavien, korkojen, maksujen ja perintékulujen kuittausjarjestyksessa ja kohdenta-
misessa houdatetaan saatavien perinnasta annetun lain ja muiden soveltuvien lakien
saannoksia.

Erapaivan jalkeen suoritettu maksu on otettava vastaan, vaikka saatava olisi perinta-
menettelyssa. Tallbin on viivastyskoron ja viivastymisesta aiheutuneiden maksujen
lisdksi perittdva asian hoidosta siihen mennessé aiheutuneet kulut.

Mikali velallinen on haettu konkurssiin tai velallinen on hakenut julkista haastetta, vel-
kajarjestelya taikka yrityssaneerausta, kunnan etujen valvonta voidaan ostaa palve-
luna ulkoiselta palveluntuottajalta lainsd&déannén sallimissa rajoissa.
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Mikali palvelu ostetaan ulkoa, konkurssivalvonnan rajana on 1 000 euroa.

Perinnasté voidaan luopua, jos perimiskustannukset muodostuvat suhteettoman suu-
riksi perittdvaan maaraan nahden tai on todennakdistd, ettei saatavaa pystyta peri-
maan velallisen varattomuuden, tuntemattomuuden, tai muun syyn takia.

Epavarmat saatavat on kirjattava luottotappioksi kirjanpitolain saannoksia noudat-
taen.

Saamisten kirjaamisesta luottotappioihin paattaa kunnanjohtaja. Luottotappioiksi kir-
jattujen saatavien perintaa on jatkettava jalkiperinnélla ja estettava saatavien vanhen-
tuminen.

Erindisida maarayksia

45§

46 §

Hallintopalveluilla on oikeus antaa tarvittaessa naihin ohjeisiin perustuvia ja naita tay-
dentavia laskutusta, perintaa ja tilinpitoa koskevia ohjeita seka paivittaa ohjeisiin laki-
tai organisaatiomuutosten ja kunnanjohtajan delegointivaltuuksien puitteissa teke-
mien paattsten edellyttamat tekstimuutokset.

N&ama ohjeet tulevat voimaan 1.10.2022 lukien.

Samalla kumotaan kunnanhallituksen 13.8.2018 hyvaksyma laskutus- ja perintéohje.



