TOHMAJARVEN KUNNAN
LASKUTUS JA PERINTAOHJE

Kunnanhallitus 22.1.2024, § 25
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YLEISET PERIAATTEET

Taté ohjetta noudatetaan Tohmajarven kunnan perimien maksujen ja saatavien laskutuksessa ja
perinnassé, ellei toisin ole sdddetty tai maaratty. Ohjeet koskevat soveltuvin osin myds siséista laskutusta lukuun
ottamatta maksun suoritusta ja viivastymista koskevia maarayksia.
Kunnan maksutulot ovat julkisoikeudellisia tai yksityisoikeudellisia maksuja.
- Julkisoikeudelliset maksut perustavat nimenomaisiin lain sdadoksiin tai siihen, ettd maksut ovat
korvaus julkisten laitosten ja palvelusten kaytosta.
o Esimerkiksi paivahoitomaksut, lukukausimaksut, rakennusvalvontamaksut, hyoty- ja
vaarallisten jatteiden jatemaksut, lomituspalvelumaksut
- Yksityisoikeudellisten maksujen perusteena on sopimus, sitoumus tai muu yksityisoikeudellinen
oikeistoimi tai vahinkotapahtuma. Yksityisoikeudellisissa maksuissa kunnan asema on sama kuin
yksityisen yhteison.
o Esimerkiksi liikehuoneistojen- seka maanvuokrat, vesi- ja jatevesimaksut, kirjastomaksut

Seka julkisoikeudellisiin etta yksityisoikeudellisiin maksuihin perustuvat saatavat voivat olla
kuluttajasaatavia tai muita saatavia. Saatavat on laskutettava ja perittava tehokkaasti, nopeasti ja
taloudellisesti voimassa olevaa lainsdadant6a, sopimuksia ja hyvad perintatapaa seka hyvan
asiakaspalvelun periaatteita noudattaen.

KATEISMAKSU

Kunnan maksuliikenne hoidetaan ensisijaisesti rahalaitoksen valitykselld. Kateiskassatoiminta pidetaan
mahdollisimman pienend. Rahan kasittelyn asemasta kassapisteissa suositaan kortti- tms. maksuvalineelld
tehtévaa maksua.

Kunnan seuraavissa toimipisteissa on iZettle maksupéate kéaytossa:
- Virastotalo

- Kirjasto

- Maiju Lassila

- Keski-Karjalan musiikkiopisto

- liikunta ja nuoriso

LASKUTUS

Laskun laatimisesta ja sen lahettdmisesta asiakkaalle huolehtii se toimiala, joka on suorittanut palvelun tai
luovuttanut hyodykkeen. Laskutus on suoritettava kunnan hyvéksymalla laskutusjarjestelmalla, josta on
yhteys myyntireskontraan ja kirjanpitoon. Laskut toimitetaan ensisijaisesti e-laskuina tai verkkolaskuina.

Laskutusjarjestelmid eli esijérjestelmié ovat Vesikanta, Vingo toiminnanohjaus, Rakennusvalvonta,
Lomitusnetti, Daisy, Eepos ja Hellewi. Esijarjestelmien tuottaman aineiston siirrosta Rondon jérjestelmaan
vastaa Meidéan IT ja Talous Oy.
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Laskutus tapahtuu vahvistettujen taksojen, hinnoitteluohjeiden, paattsten tai sopimusten perusteella.
Laskutuksen perusteena olevat paatokset, tilaukset, sopimukset ja muut asiakirjat laaditaan niin, etta ne
sisaltavat laskutuksessa tarvittavat tiedot selkeasti ja yksiselitteisesti. Liséksi asiakirjoihin tulee sisallyttaa
tieto maksun viivastymisesté aiheutuvista seuraamuksista.

Laskutus on tehtava viipymatta veloitusperusteen syntymisen jalkeen tai sopimuksen mukaisesti. Silloin,
kun suoritetaan ennakko-, arvio- tai osalaskutusta, on tasauslaskutus suoritettava vahintaan kerran
vuodessa.

Lasku on laadittava selkedsti ja sen on sisélloltaéan taytettava arvonliséverolaissa, kirjanpitolaissa ja muualla
lainsdadannossa seka verohallinnon ohjeissa asetetut vaatimukset.

Laskutusta varten on oltava seuraavat tiedot:

- Asiakkaan taydellinen nimi henkil6- ja/tai y-tunnuksineen
o yhtion, yhdistyksen, osuuskunnan, toiminimen tai muun yhteisdn nimi kauppa- tai
yhdistysrekisterin mukaisena
o toiminimen yhteydessa aina my6s vastuullisen henkilén taydellinen nimi
henkil6tunnuksineen
o0 rekisterdiméattdmien yhtididen, yhtymien ja ryhmien osalta asioita hoitavan ja laskutusta
vastuussa olevan henkilon taydellinen nimi henkil6tunnuksineen
- Asiakkaan tarkka osoite. Yksityisasiakkaalla osoitteeksi ei kelpaa postilokero-osoite
- Yritysasiakkaalla osoitteeksi voidaan hyvaksya myos postilokero-osoite
- Laskutusosoite, mikali se on muu kuin velallisen osoite
- Puhelinnumero

Laskusta tulee kayda ilmi ainakin:

- Asiakkaan etu- ja sukunimi ja laskutusosoite, Huom. alaikdiseltd huoltajan nimi

- Laskun paivays, laskun numero, viitenumero ja erapéaiva

- Hyvityslaskuissa veloituslaskun numero

- Maksun my6héstymisesta aiheutuvat viivastysseuraamukset, maksuhuomautuskulu (1. 5€ja 2. 14 €)

- Laskutuksen perusteet riittavasti yksiloityn&, esimerkiksi palvelun laajuus ja laji tai tavaran maaré ja
laji

- Ajankohta, jolloin palvelu tai hyddyke on luovutettu

- Veloituksen euromaarat riittavasti yksiloityna

- Arvonlisdverotuksen edellyttdmat tiedot

- Kunnan nimi, y-tunnus ja osoite

- Pankkiyhteystiedot

- Laskun sisallén yhteyshenkilon nimi ja puhelinnumero, laskun muihin asioihin liittyvan
yhteyshenkilon nimi, puhelinnumero ja sdhkdpostiosoite

- Maininta, miké&li saatava on ulosottokelpoinen ilman tuomiota

Laskujen maksuaika on 21 paivéa laskun lahettdmisestd lukien, ellei muuta ole séédetty tai méaaratty.

Mikali l[ahetetty lasku osoittautuu virheelliseksi tai aiheettomaksi, lahetet&én asiakkaalle hyvityslasku, jolla
kuitataan alkuperdinen lasku. Hyvityslaskussa tulee olla merkinté& "Hyvityslasku”.
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Alle 20 euron (sisaltaa alv) yksittaisia laskuja ei laadita. Yksittdiset alle 20 euron saatavat voidaan maksaa
kassaan kateismaksun ohjetta noudattaen. Laskutuskustannusten véhentdmiseksi voidaan edellda mainitun
estamaétta keratd pienid toistuvia laskutuserid yhteen laskuun, kuitenkin niin, etté laskutus on tehtéva
ainakin puolivuosittain tilinpaatokseen sisdltyen. Lomituksen osalta oma ohjeistus. Laskutuslisia ei kdyteta.

Saatavia ja suorituksia seurataan myyntireskontrassa. Laskutus toteutuu soveltuvalla laskutusohjelmalla. Laskut
laaditaan laskulajeittain siten, ett& ne voidaan yksildida. Tiedonsiirto kirjanpidon, myyntireskontran seka
tarvittaessa muiden jarjestelmien valill4 tulee hoitaa sovellusten valisend tiedonsiirtona ottaen

huomioon vastaanottavien sovellusten tekniset vaatimukset.

Lasku toimitetaan asiakkaalle asiakkaan valitseman toimitustavan mukaan (e-lasku, verkkolasku,
paperilasku tai suoramaksu). Asiakkaille tulee tarjota aktiivisesti mahdollisuutta laskujen sé&hkoiseen
vastaanottamiseen.

Laskutusaineisto arkistoidaan kunnan arkistonmuodostumissuunnitelman mukaisesti.

Sisdisen laskutuksen osalta myyvan yksikon tulee hinnoittelussaan huolehtia siitg, ettei sisaisesti myytavista
tuotteista tai palveluista synny katetta.

Julius-tilavarausjarjestelméa kaytetaan kuntosalimaksuja sekéa tarpeen mukaan erilaisten yksittaisten tapahtumien,
mm. retkien ja uimakoulujen ilmoittautumista varten. Juliuksessa on kaytdssa verkkomaksu Paytrail Oyj:n
vélityksella. Paytrail tilittdd maksut suoraan kunnan tilille, joka vdhentaa ylimaaraisia tyotehtévia ja kustannuksia.

LASKUN SUORITUS

Maksu tai sen osa katsotaan suoritetuksi sind paivand, jona lahettdjan rahalaitos on sen kuitannut.
Maksuvalvonnassa tulee huomioida erépdivén siirtymistd koskevat lainsdadokset.

Mikéli asiakas maksaa liikaa, huomioidaan liikasuoritus tulevien maksujen ennakkomaksuna tai kuitataan
mahdollisiin er&éntyneihin laskuihin. Kuittausmenettelya tulee kayttaa aina, kun se on mahdollista. Alle 5
euron liikasuorituksia ei palauteta.

Liikasuoritukselle ei makseta korkoa, ellei niin ole sovittu sopimuksella tai paatoksella.

MAKSUAJAN MYONTAMINEN

Mikali asiakas ei pysty suorittamaan maksua erdpdivddn mennessa, voidaan maksulle myontéa velallisen
pyynnostd maksuaikaa tai tehda maksusuunnitelma. Maksuaikaa mydnnetéan ja maksusuunnitelma
tehdaén lahtokohtaisesti ennen laskun erdpéivad. Maksusuunnitelman teon edellytyksena on, etté asiakas
on hoitanut mahdolliset aiemmat maksuaikasopimukset sovitusti.

Maksulykkéyksen paattaé taloustoimisto tai laskuttaja
- Laskuttaja tai taloustoimisto voi myontéda maksuaikaa enintddn 2 kuukauden alle 2.000 euron
maksulle. T&hén riittd& puhelimitse tai séhkopostitse tehty sopimus. Maksulykkdyksen mydntadminen
on kertaluonteinen toimenpide. My6énnetty maksuaika on viivastyskorollista.
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- Talouspéaéllikko voi laatia ja sopia maksusuunnitelman pidemmistd maksuajoista, jos pyydetty
maksuaika on yli 2 kk kuitenkin korkeintaan vuoden tai yli 2 000 euroa kuitenkin korkeintaan 10 000
euroa. Maksuaika lasketaan alkuperdéisesta erapéivasta. Maksusuunnitelman laatiminen on
kertaluonteinen toimenpide. Myonnetty maksuaika on viivastyskorollista.

- T&ta pidempié tai suurempia maksusuunnitelmia ei tehda Tohmajarven kunnassa, ellei
kunnanhallitus myénnd hakemuksesta muuta.

- Maksuajan pidennysté saataville my6ntdessa otetaan huomioon asian luonne ja
maksuvelvollisen maksukyky.

Maksusuunnitelman laatimisesta voidaan veloittaa voimassa olevan perintélainsaéddannén mukaiset kulut.
Saatavien perinnésta annetun lain mukaan lahetetysta kirjallisesta maksumuistutuksesta peritddn mainitun
lain mukainen perimismaksu. Maksuhuomautuksen kulut ovat 1. huomautus 5,00 euroa ja 2. huomautus
14,00 euroa.

Perintatoimet kaynnistyvéat valittdmasti sovitun ajan umpeuduttua, mikali suoritusta ei ole saatu tai tehtya
maksusuunnitelmaa ei ole noudatettu.

MAKSUN VIIVASTYMINEN JA SAATAVAN PERINTA

Perintad hoidetaan jatkuvasti ja sdannollisesti keskitetysti kunnan taloustoimistosta. Maksuhuomautukset
l&hetet&an kunnan taloustoimistosta viikoittain, mikali aineistoa muodostuu. Mikéli maksu viivastyy, eika
lykkéysté ole mydnnetty, lahetetdén asiakkaalle ensimmainen maksumuistutus 14 vuorokauden kuluttua
erapéivasta. Mikali saatava on ensimmaisen muistutuksen jélkeen edelleen avoinna, lahetetdan toinen
maksuhuomautus.

Maksun viivastyessa voidaan toimitus tai palvelu keskeyttéa, ellei laista tai asetuksesta muuta johdu.
Palvelun tai myynnin keskeyttamisesta paatoksen keskeyttamisesta tekee toimialajohtaja
hallintosaanndn mukaisesti. Keskeyttamisen asemasta tai sen lisaksi voidaan kayttaa muita keinoja
(hallintolain neuvonta- ja palveluvelvollisuus, § 7-8) kunnan taloudellisen vahingon rajaamiseksi.

Jos laskua ei maksuhuomautuksista huolimatta ole maksettu, siirretdan suoraan ulosottokelpoiset saatavat
ulosottoon kunnan toimesta (julkisoikeudellinen saatava). Yksittaistapauksissa voidaan kayttaa ulkopuolista
perintatoimistoa.

Yksityisoikeudellisten saatavien osalta kunta tekee harkinnan vapaaehtoisen perinnén pééatteeksi
oikeudelliseen perintdan siirtymisesta. Pa4tds oikeudelliseen perintdan siirtymisesta tehdéan
velallisasiakkaan luottotietojen ja maksukyvyn puitteissa.

Erépdivan jalkeen suoritettu maksu on otettava vastaan, vaikka saatava olisi perintdmenettelyssa. Tallgin
viivastyskoron ja viivastymisesta aiheutuneiden maksujen lisdksi on asiakkaalta perittdva asian hoidosta
silhen mennessa aiheutuneet kulut, ellei erityisista syisté ole perusteltua luopua kulujen perimisesta.

Perinndsta voidaan luopua, jos saatava on vahainen tai perimiskustannukset muodostuvat muuten
suhteettoman suuriksi perittdvdan méaarédan ndhden tai on todennékdistd, ettei saatavaa pystyta perimaan
velallisen varattomuuden, tuntemattomuuden tai muun syyn takia. Perimiseen voidaan ryhtya, jos
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maksulaiminlyéntejd on useita tai perimiseen muutoin on erityista aihetta. Perinnésté luopumisen hyvaksyy
talouspéallikk®. Muussa tapauksessa saatavia korkoineen ja kuluineen on perittdvé niin kauan, kunnes
saatava on kokonaisuudessaan saatu tai se vanhenee.

Epavarmat saatavat on kirjattava luottotappioiksi kirjanpitolain saédnnoksia noudattaen. Saamisten
kirjaamisesta luottotappioihin p&attaa asianomainen toimielin. Tilikauden luottotappiokirjaukset tehdédén
toimielimen tekeman paatoksen mukaisesti tilikauden loppuun mennessa. Luottotappioksi kirjattujen
saatavien perintaa on jatkettava jalkiperinnéllé ja estettava saatavien vanhentuminen.

Velkajarjestelyssé olevien saatavien valvonnan hoitaa kunnan alkuperéisen laskun lahettanyt
toimiala. Taloustoimistolle toimitetaan maksuohjelmasta kopio.

Mikali velallinen on haettu konkurssiin, taloustoimisto on velvollinen valvomaan kunnan saatavaa.

MUITA MAARAYKSIA

Talouspaallikolla on tarvittaessa oikeus antaa tata ohjetta tdydentavia ohjeita, joiden puitteissa
laskutukseen ja perintatoimenpiteisiin ryhdytéén.

Tama laskutus- ja perintdohje on voimassa 1.2.2024 alkaen.

Téalla ohjeella kumotaan kunnanhallituksen 9.1.2023 8§ 5 hyvaksyma laskutus- ja perintéohje.
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