Raakkyla

R&dkkyldn kunnan laskutus- ja perintdohje 1.4.2023

1. YLEISPERIAATTEET

Nd&itd ohjeita noudatetaan kunnan ja sen perimien maksujen laskutuksessa ja
perinndssy, ellei toisin ole sdddetty tai madardatty.

Kunnan saatavat on laskutettava ja perittdvda tehokkaasti, nopeasti ja
taloudellisesti. Laskutuksessa ja perinndssd noudatetaan voimassa olevaa
lains&dddantdd ja sopimuksia sekd toimitaan hyvad perintdtapaa ja hyvdn
asiakaspalvelun periaatteita noudattaen.

Kunnan maksutulot ovat julkisoikeudellisia tai yksityisoikeudellisia maksuja.
Julkisoikeudelliset maksut perustuvat nimenomaisiin lain sdadnndksiin tai siihen,
ettd maksut ovat korvaus julkisten laitosten ja palvelujen kayttdmisestd.
Julkisoikeudellisia maksuja ovat esimerkiksi pdivéhoitomaksut ja
rakennusvalvonta. Yksityisoikeudellisten maksujen perusteena on sopimus,
sitoumus tai muu yksityisoikeudellinen oikeustoimi tai vahinkotapahtuma.
Yksityisoikeudellisissa maksuissa kunnan asema on sama kuin yksityisen
yhteison. Yksityisoikeudellisia saatavia ovat mm. liikehuoneistojen vuokrat ja
maavuokrat. Julkisoikeudellisten maksujen viivastyskorot ovat asiakasta
velvoittavia vain lakiin perustuvina.

Kunnan maksuliikenne hoidetaan ensisijaisesti rahalaitoksen valitykselld.
Kateiskassatoiminta pidetddn mahdollisimman pienend.

Mikdali toiminnan luonteen kannalta on tarkoituksenmukaista, voidaan kunnalle
tulevat maksut perid osittain tai kokonaan ennakkomaksuna.

2. LASKUTUS
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Laskutuksesta huolehtii se yksikkd, joka on suorittanut tydn tai palvelun tai
luovuttanut hyddykkeen, taikka jonka toiminnasta syntyy muu laskutusperuste,
ellei laskutusta maardatd jonkin muun yksikdn tehtévaksi. Laskutus on
suoritettava kunnan hyvaksymdalld laskutusjarjestelmadllg, josta on yhteys
myyntireskontraan ja kirjanpitoon. Laskut Idhetettddn e-laskuna tai
paperilaskuna. Poikkeustapauksessa lasku voidaan |Ghettdd sdhkdpostilla.
Laskutus suoritettaan vahvistettujen taksojen, hinnoitteluohjeiden, pddtdsten
tai sopimusten mukaisten todellisten ja lopullisten euromdadrien perusteella.
Jatkuvan tai pitempiaikaisten asiakassuhteen ja tydsuorituksen yhteydessd
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voidaan kayttdd myds ennakko-, arvio- tai osalaskutusta. Talldin on pyrittédva
siihen, ettd laskutettava mdadrd vastaan sen hetkisté kunnan saatavaa.
Laskutusten perusteena olevat p&dtdkset, tilaukset, sopimukset ja muut
asiakirjat on laadittava sellaiseen muotoon, ettd ne sisdltavat laskutuksessa
tarvittavat tiedot ja laskutus saadaan niiden perusteella selkedksi.
Sopimuksessa ja tilausvahvistuksessa tai muussa sopimuksessa on
mainittava maksun viiv@stymisestd aiheutuvat seuraukset.
Laskutus on toimitettava valittdmasti sovitun luovutuksen, sen yksildinnin
jalkeen tai kaytdn ja laskuttamisen ollessa jatkuvaa, ennakkoon vahvistetulla
taikka sovitulta ajanjaksolta, kuitenkin pddasadntodisesti kerran kuukaudessa.
Silloin, kun suoritettaan ennakko tai arviolaskutus, on tasauslaskutus
suoritettava kerran vuodessa.
Laskutus on laadittava selkedlukuiseksi. Siitd tulee iimetd
e velallisen taydellinen nimi
e yhteisdjen osalta tulee laskuun merkitd y-tunnuksen lisdksi myos asiaa
hoitavan henkildn nimi, ellei velallisella ole kiintedd toimipaikkaa,
laskutusosoite ja maksaja, jos tdmda on muu kuin velallinen
e kunnan nimi, kunnan y-tunnus ja tarpeelliset yhteydenottotiedot
mahdollisia liséselvityksid varten
e laskun pdivays, numero, viitenumero ja erdpdivd
« tavaroiden toimituspdiva/ajanjakso tai palvelun suorituspdivé/ajanjakso
e arvolisGveron madrd verokannoittain eriteltynd, nettohinta ja
arvonlis@verottomaan laskuun myynnin verottomuutta osoittava merkinté
e maksun mydhdstymisestd aiheuttavat viivastysseuraamukset
e veloituksen euromadrat ja perusteet riittéivasti yksildityind kuten kohde,
madrd ja aika
e kunnan pankkitilinnumero
e mdadrdaika muistutuksen tekemiseen, joka on kahdeksan pdivad, ellei
muuta ole madratty
e maininta, mikdli saatava on ulosottokelpoinen ilman tuomiota.
Laskujen maksuaika on 14 pdivad laskun pdivayksestd, ellei tatd lyhemmdastd
tai pidemmastd maksuajasta ole erityistd syistd sovittu tai madrdatty.
Laskujen numerointi on jarjestettavd, ettd laskut ovat yksilditdvissd eri
palvelualueiden osalta ja laskutuksen hoito maksutarkkailua mydten
valvottavissa. Laskujen numeroinnin perusteet maardd taloushallinto.
Jokaisella laskutuksella on oma tositelaji, laskulaji ja laskun numero.
Maksuag, jonka kannosta aiheutuvat kustannukset ylittavat tuoton ei laskuteta
kunnanhallituksen vahvistaman md&drdn mukaisesti. Laskutuskustannusten
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vahentdmiseksi voidaan kerdtd pienid toistuvia laskutuserid yhteen laskuun,
kuitenkin ainakin puolivuosittain tilinp&datdkseen sisdaltyen.

Lasku kirjataan suoriteperusteisesti eli heti laskutuksen jélkeen
myyntisaamisiin, jollei taloushallinnon kanssa muuta sovita.
Myyntilaskupdivdkirjat kiertavat sahkoisesti reskontran kautta palvelualueiden
hyvdksyijille kahden viikon valein hyvaksyttavaksi. Laskupdivakirjat arkistoituvat
Rondon arkistoon.

Talouspalvelut huolehtivat saatavatilien tdsmaytyksestd kuukausittain.
Laskutus, kirjanpito ja myyntireskontra on jarjestettdvad niin, ettd saatavien
kertymistd ja perintdtoimenpiteitd voidaan jatkuvasti seurata.

Virheelliset laskut korjataan hyvityslaskuilla tai kokonaan uudella laskulla. Mikdli
velallinen on tehnyt muistutuksen laskun oikeellisuudesta tai lasku on muutoin
todettu virheelliseksi, on toimenpiteistd tiedotettava palvelun laskuttanutta
yksikkdd ja perintdd hoitavaa yksikkda.

3. MAKSUN SUORITTAMINEN, VIIVASTYSSEURAAMUKSET JA SAATAVIEN PERINTA

3.1

3.2.

3.3.

3.4.

Maksu tai sen osa katsotaan suorituksi, kun se on maksettu kunnan pankkitilille.
Tilimaksu katsotaan suoritetuksi sind pdivand, jona ldhettdjén rahalaitos on sen
kirjannut maksetuksi. Maksuvalvonnassa on huomioitava erdpdivan siirtymistd
koskevat s&dnnokset.

Jos asiakas on tehnyt kunnalle perusteettoman maksusuorituksen tai on
laskuun perustuen maksanut likkaa, liikasuorituksia, joiden
palautuskustannukset ovat suuremmat kuin likasuoritus, ei palauteta.
Kuittausoikeutta on kuitenkin kaytettava aing, kun se on mahdollista, mikdli
asiakkaalla on muita eréddntyneitd avoimia laskuja. Mikdli likaa maksanutta
asiakasta laskutetaan sadnndllisesti ja liikasuoritus on suhteessa
laskutettavaan summaan kohtuullinen, voidaan likkasuoritus myds vahentdd
seuraavan laskun summasta kdytettavan laskutusjdrjestelman sen
mahdollistaessa.

Mikali velallinen ei pysty suoriutumaan maksusta erdpdivédn mennessd eikd
saatavan taysimdadrdisen suorituksen katsota téstd vaarantuvan, voidaan
maksulle velallisen pyynndstd myontad lykkdystd. Lykkayksestd paattad
neljaddn viikkoon saakka laskuttaja. Pidemmistd lykkayksistd ja maksuohjelmista
pPAaattdd palvelualueen esimies.

Perinndssd on noudatettava perintdlakia ja kuluttajasaatavissa noudatetaan
soveltuvin osin lisdksi kuluttaja-asiamiehen ohjetta hyvdstd perintdtavasta
kuluttajaperinndssa.
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Erddntyneistd laskuista Idhetet&dn kaksi huomautuslaskua. Laskuille liitet&dn
huomautusmaksu. Laskujen perinndn ja pakkoperinndn hoitaa R&dakkyldan
kunnan nimissd perintdtoimintaa ammattimaisesti harjoittava perintétoimisto
Intrum Oy. Laskutus huolehtii kahdesti huomautettujen erddntyneiden laskujen
lGhettdmisen perint&toimistolle laskutuksen ja perinndn yleisperusteiden
mukaisesti.

Jos maksu suoritettaan erdpdivan jalkeen, on viivastysajalta perittévd
viivéistyskorko. Viivéstyskoron periminen alkaa erdpdivastd, mikali erdpdivé on
velallista sitovasti ennalta maardtty. Jollei erdpdivéd ole velallista sitovasti
mMaadrdtty, viivéstyskorkoa on maksettava siitd IGhtien, kun kuukausi on kulunut
laskun I&hettdmisestd. Viivastyskoron perinndssd noudatetaan korkolain 4 &n
mukaisia saddoksid, ellei sopimuksessa tai laista muuta johdu. Kunnan
saatavien perinndstd aiheutuvat kulut ja maksut sekd niille kertyvat
viivéstyskorot veloitetaan velalliselta noudattaen lainsGddanndn asettamia
rajoituksia ja edellytyksid niiden perusteille, madralle, kertymiselle ja
kohtuullisuudelle. Kuluttajasaatavien perinndssé on erityistd huomioita
asetettava velallisen olosuhteille, asemalle ja perintdtoimista velalliselle
aiheutuvalle kokonaisrasitukselle mukaan lukien velallisen maksettavaksi
tulevat kulut.

Perintatoimistolle I&hetyistd laskuista viivéstyskoron perii ja tilittadd
perintdtoimisto. Kunta perii viivastyskoron niiden viivistyneiden suoritusten
osaltg, joita ei ole lGhetetty perintdtoimistolle, erilliselld viivéstyskorkolaskulla.
Viivastymisestd aiheutuneet maksut ja viivastyskorko voidaan jattad
velkomatta, mikdli ne on laskutettava erikseen ja laskutettava madrd on
pienempi kuin kunnanhallituksen p&attdma pienin laskutettava
yksittdissaatava.

Myynnin keskeytt@misetd ja sopimuksen purkamisesta padttad laskuttavan
palvelualueen esimies tai hdnen madradmansd henkild, ellei sopimuksessa tai
mMuussa sadddksessd ole ilmoitettu toisin.

Vapaaehtoista kuittausmenettelyd voidaan tarvittaessa kayttad
hoitamattoman maksuerdn maksussa huomioiden lainsadaddanndn
enimmdismdaadrat.

Mikdli kunnalla on velalliselle maksettavia palkkoja, avustuksia tai muita
suorituksia, on kuittausoikeutta yleensd kaytettava aing, kun se on kuittausta
koskevien sddnnodsten perusteella mahdollista. Palkkasaatavien kuittaamisessa
on huomioitava ulosottolainsdddédnndn mukaiset suojarajat.
Velkajarjestelyssd olevien saatavien valvonnan ja perinndn hoitaa
perintdtoimisto. Taloushallinnolle toimitetaan vain maksuohjelmasta kopio.



312. Jos saatava on ulosottokelpoinen ilman tuomiota tai pddtdstd, [Ghetetddn
saatavan perimispyyntd suoraan asionomaiselle ulosottoviranomaiselle
viivytyksettd vapaaehtoisen perinndn toimenpiteiden padtyttyd huomioiden
kunnanhallituksen p&dtdés suoraan ulosottoon siirrettdvien saatavien
eurorajoista. Jos saatava jad alle suoraan ulosottoon siirrettvan eurorajan,
siirret&dn ulosoton hakeminen perintdtoimistolle.

4. SAATAVIEN OIKAISEMINEN JA POISTAMINEN

41. Virheellinen tai aiheeton lasku oikaistaan hyvityslaskulla. Hyvityslaskuja ei
tehdd perintdkulujen poistoista tai asiakkaan maksamatta jéattadmistd laskuun
sisdltyvistd viivastyskoroista. N&istd toimitetaan hyvdksytty poistoesitys
kunnanjohtajalle.

42. Jos saatavaa ei ole saaty, ei pystytd perimddn tai saatavaa ei
todenndkdisesti tulla saamaan, se poistettaan tileistd. Saatavan
poistamisesta tileistd padttéd kunnanjohtaja.

43.  Perinn@std voidaan luopug, jos saatava on vahdinen tai perimiskustannukset
muodostuvat muuten suhteettoman suuriksi perittdvadn madradn ndhden tai
on todenndkdistd, ettei saatavaa pystytd perimdadn velallisen varattomuuden,
tuntemattomuuden tai muun syyn takia. Perimiseen voidaan ryhtyd, jos
maksulaiminlydnnit ovat lukuisia tai perimiseen muutoin on erityistd aihetta.
Perinndstd luopumisen hyvaksyy kunnanjohtaja.

4.4.  Mikdli velallinen on haettu konkurssiin tai velkasaneeraukseen, kunnanjohtaja
valvoo saatavat.

5. MUITA MAARAYKSIA
51.  Taloushallinnolla on tarvittaessa oikeus antaa tdhdan ohjeeseen perustuvia
tdydentdavid laskutusta, perintdd ja tilinpitoa koskevia ohjeita. Muut
hallintoalueet voivat antaa sisdisid tdydentdvid ohjeita omalla hallintoalueella,
jotka tulee saattaa taloushallinnolle tiedoksi.



