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TOIMINTAOHJE
LASKUTUS JA SAATAVIEN PERINTA
1) Yleiset linjaukset

Yleisena linjauksena voidaan todeta, kunnan saatavat on laskutettava nopeasti ja
perittava tehokkaasti ja taloudellisesti. Tata periaatetta noudatetaan kunnan ja
kunnan liikelaitoksen laskujen ja saatavien perinnassa. Ohjeet koskevat myos
soveltuvin osin sisaista laskutusta.

Hallintokunnat ja liikelaitos vastaavat talousarvioon merkittyjen tuloarvioiden toteu-
tumisesta. Toimialan on huolehdittava syntyvien saatavien laskutuksesta.

Monetra Oy:n kanssa tehdyn sopimuksen mukaan Monetra Oy vastaa paaosin
laskutuksesta ja reskontran hoidosta. Monetra Oy yhdessa hallintokuntien ja
liikelaitosten kanssa vastaa maksukehotusten ja pakkoperintatoimien siirrosta Revire
Perinta Oy:lle (ent. Kuntaperintd Oy). Poikkeuksena on lin vesiliikelaitoksen laskut,
joista lahetetdan maksukehotukset liikelaitoksen toimesta.

2) Laskutuksen perusteet ja hoito

Laskutuksesta tai laskutusmaarayksesta huolehtii se yksikkd, joka on suorittanut tyon
tai luovuttanut hyédykkeen tai jonka toiminnasta syntyy muu laskutusperuste.
Laskutus suoritetaan vahvistettujen maksujen, taksojen, hinnoitteluohjeiden tai sopi-
musten mukaisten todellisten ja lopullisten euromaarien perusteella.

Laskutus tai laskutusmaarays on tehtava valittdmasti sen jalkeen, kun sen toimittami-
sen edellytykset ovat olemassa, kuitenkin viimeistadan 30 paivan kuluessa laskutus-
perusteiden selviamisesta.

Sopimuksia tehtdessa ja muutoinkin erityisesti silloin, kun laskutus perustuu kustan-
nusten jakamiseen, on otettava huomioon mahdollisuus ja tarve ennakkolaskutuk-
seen. Jos kaytetaan ennakko-, arvio- tai osaeralaskutusta, tasauslaskutus on suori-
tettava vahintaan kerran vuodessa.

Laskutuksen perusteena olevat paatokset, tilaukset, tilankayttdvaraukset, sopimukset
ja muut asiakirjat on laadittava sellaiseen muotoon, etta ne sisaltavat laskutuksessa
tarvittavat tiedot. Seka yksittaiset laskut ettéd sdanndlliset laskutukset tulee tehda
maksuperusteen syntymisesta seuraavan kuukauden 15. paivdan mennessa kir-
janpitoon, jotta ne kohdistuisivat kirjanpidossa oikealle kuukaudelle.

Alle viiden (5) euron saatavat tulee edella olevasta ohjeesta poiketen yhdistaa asiak-
kaan seuraavaan laskuun. Alle viiden (5) euron saatava voidaan jattaa laskuttamatta,
mikali yhdistely ei ole mahdollista. Kyseiset pienet saatavat tulee paasaantoisesti hoi-
taa kateissuorituksina kaytdssa oleviin kassoihin (esim. asiointipisteen kassaan tai
kirjastoihin).

3) Laskun tiedot

Kirjanpito ja arvonlisdverolaissa on saadetty laskun tietosisaltdvaatimukset, joita on
noudatettava laskutuksessa.



4) Kateisperinta

Vahvistetun taksan tai hinnoittelun mukainen maksu peritdan ensisijaisesti kateissuo-
rituksena silloin, kun asiakaskosketus on valitdon ja suorite tai palvelu heti kaytetta-
vissa tai tarkoin yksiloityna tiedossa. Kateisperintaa kaytettava erityisesti silloin, kun
kannettavat maksut ovat pienia. Kunnalla on kaytdssa verkkokauppasovellus, jolla
voidaan peria myos pienia maksuja.

5) Kateisperintdohjeet

Kateissuorituksena voidaan ottaa vastaan kateinen raha, pankkikortti tai
luottokorttisuoritus.

Kertyneet maksut tilitetdan vahintaan neljannesvuosittain pankkitileille ja
kirjanpitosiirto ja -aineisto toimitetaan Monetra Oy:lle. Kuittikannat ja tilityskuitit
jarjestetdan ja sailytetdan siten, ettd maksujen kanto seka niiden tilitys on
vaivattomasti tarkastettavissa. Tilityslomakkeet skannataan osoitteeseen
maksuliikenne.ii@monetra.fi.

Kunnan toimialojen ja liikelaitoksen omien kassojen osalta nimettyjen vastuuhenkil3i-
den on vuosittain tarpeellisin valiajoin, tarkastettava alitilittdjan hallussa olevat
kuittivihkot ja lipukkeet ym. perintaasiakirjat seka rahavarat.

6) Maksuehdot

Peruskunnan laskujen erapaivaksi merkitdan 14. paiva lahettdmispaivasta lukien,
ellei muuta ole sovittu tai sdadetty. lin vesiliikelaitoksen laskujen erapaivaksi
merkitdan 21. paiva lahettamispaivasta lukien, ellei muuta ole sovittu tai saadetty.
7) Kirjaaminen saataviin

Laskutus kirjataan saataviin ja se toteutetaan paasaantoisesti viitteellisena myynti-
reskontran kautta. Kirjanpito ja myyntireskontra on jarjestettava niin, ettd saatavien
kertymista ja perintatoimenpiteita voidaan jatkuvasti seurata. Saataviin kirjatut
virheelliset laskut korjataan hyvitys- tai lisalaskulla.

LASKUJEN MAKSAMINEN JA MAKSUN VIIVASTYMINEN

8) Maksun suoritus

Maksun suorituspaivaksi katsotaan se paiva, jolloin se on kuitattu vastaanotetuksi
rahalaitoksessa tai kateiskassa.

9) Maksun viivastyminen/Viivastysseuraamukset
Jos maksu suoritetaan erapaivan jalkeen, on viivastysajalta perittava korkolain
mukainen viivastyskorko ja viivastysmaksu. Toistuvissa laskutuksissa viivastyskorko

ja -maksu on pyrittava veloittamaan seuraavan laskutuksen yhteydessa.

Véahaiset viivastysmaksut ja -korot voidaan jattaa laskuttamatta, jos niilld on vahainen
merkitys ja mikali ne joudutaan laskuttamaan erikseen.

10) Maksulykkays ja erapaivan siirto



Maksulykkayksesta enintaan kuukaudeksi alkuperaisesta erapaivasta laskettuna
paattaa laskuttaja (paatdksesta tulee tehda kirjallinen merkinta asiakirjoihin).Monetra
Oy:n myyntireskontran hoitaja voi myds siirtda erapaivaa kuukaudella.

Maksulykkayksesta yli kuukauden mutta enintaan kolmen kuukauden ajaksi paat-
taa taloussihteeri/controller. Yli kolmen kuukauden maksulykkayksista paattaa hallin-
to- ja talousjohtaja tai liikelaitoksen johtaja.

lin vesiliikelaitoksella yli kuukauden maksulykkayksista paattaa vesihuoltopaallikkd.

Kaikista erapaivan siirroista on tehtava merkinta laskulle myyntireskontraohjelmaan.
Laskun lisatietoihin tulee tehda merkinnassa jossa paivamaara, milloin siirto on tehty
ja siirron tekijan nimikirjaimet. Ohjelmaan muutetaan ainoastaan erapaivan kohdalle
siirretty erapaiva. "Alkuperainen erapaiva” kohtaa ei muuteta.

Maksulykkdysta ja erdpaivan siirtoa kaytetaan vain poikkeustapauksissa, jotta
varmistetaan maksusuoritus. Jos suoritus ei vielakdan maaraaikaan mennessa
tule, on saatava toimitettava ulosottoteitse tai perintatoimiston perittavaksi.

11) Maksukehotus

Mikali maksu viivastyy eikd maksun lykkaysta ole myonnetty, lahetetaan lasku
perintatoimiston perittavaksi.

lin vesiliikelaitoksen maksumuistutuksissa noudatetaan vesihuoltolain maarayksia ja
vesiliikelaitoksen yleisia toimitusehtoja. lin vesiliikelaitoksen maksumuistutuksia ei
siirretta perintatoimiston hoidettavaksi kuin poikkeustapauksissa.

12) Maksun viivastyminen

Maksun viivastyessa toimitukset tai palvelukset tulee keskeyttaa, mikali toimenpide ei
aiheuta kohtuutonta vahinkoa tai vaaranna kenenk&an henkea ja terveytta.

Mikali laskutuksesta on valitettu tai lasku on todettu virheelliseksi, on laskuttavan yk-
sikdn sekad myyntireskontraa ja perintaa hoitavan yksikon tiedotettava toimenpiteista
toisilleen.

Lammon jakelun perinndssa ja keskeytyksessa noudatetaan voimassa olevien
sopimusehtoja.

Kun kysymys on veden jakelun keskeyttamisesta, noudatetaan vesiliikelaitoksen
toimintaohjeita ja —maarayksia. Katkaisuilmoituksen yhteydessa asiakkaalle on ilmoi-
tettava, mitd maksuja vedenjakelun keskeyttdmisesta ja uudelleen kytkennasta peri-
taan.

PAKKOPERINTA

13) Pakkoperintd/Perinnan kdaynnistaminen

Perintatoimisto kdynnistaa pakkoperinnan, mikali saatavaa ei ole maksukehotuksesta
huolimatta maksettu tai sen maksamisesta ei muuta ole sovittu.



lin vesiliikelaitos kayttaa paasaantdisesti veden toimituksen keskeyttadmista ja poik-
keustilanteissa haetaan tuomiota velkojen perimiseksi.

Pakkoperinnasta vastaa paasaantoisesti Revire Perintd Oy. Toimialat vastaavat, etta
maksut tulevat perittya saantdjen mukaisesti. Ulkopuolisen perinnan hoitaa
perintatoimisto.

13) Perintatoimenpiteet

Perintatoimisto lahettaa maksukehotukset. Yhden maksukehotuksen lahettamisen
jalkeen perinta jatkuu perintatoimiston kautta tai perintatoimisto Iahettda laskun
ulosottoon.

lin vesiliikelaitos lahettaa ensimmaisen maksukehotuksen ja toisen
maksukehotuksen, jossa tiedotetaan veden toimituksen keskeyttdmisesta maaraajan
jalkeen, ellei erdantynytta laskua suoriteta. Veden toimituksen katkaisusta lin
vesiliikelaitos lahettaa erillisen kirjeen, jonka jalkeen lasku siirtyy perintdan, mikali
saatavaa ei makseta.

15) Perimatta jattaminen

Perimatta jattamisen rajaksi maarataan 20 euroa/lasku tai jos perimiskustannukset
nousevat suhteettoman suuriksi perittdvaan maaraan nahden, velallinen todetaan
maksukyvyttomaksi tai velallisen olinpaikka on tuntematon. Tall6in tositteeseen ja/tai
myyntireskontraan on tehtadva merkinta siita, ettd perimistoimenpiteista luovutaan.
Perimatta jattdmisen hyvaksyy hallinto- ja talousjohtaja tai liikelaitoksen johtaja.

Vastuu asianmukaisesta perinnasta sailyy kunnalla, vaikka perintatoimi on ulkoistettu.
Perinndssa noudatetaan hyvaa perintatapaa ja saatavien perinnasta annettua lakia
muutoksineen.

14) Saatavien poisto kirjanpidosta

Saatavat, jotka on annettu perintatoimiston hoidettavaksi ja jotka perintatoimisto on
siirtanyt jalkiperintaan, poistetaan kirjanpidosta 5.000 euroon saakka asiakasta kohti
hallinto- ja talousjohtajan tai liikelaitoksen johtajan ja asiakkaan yli 5.000 euron
saatavat liikelaitoksen johtokunnan tai kunnanhallituksen paatdksella.

Saatavat, jotka on annettu ulosottoon ja ulosotosta on tullut varattomuuseste perin-
nan jatkamiselle, poistetaan liikelaitoksen johtajan tai hallinto- ja talousjohtajan
hyvaksynnalla 5.000 euroon / asiakas saakka ja asiakkaan yli 5.000 euron saatavat
liikelaitoksen johtokunnan tai kunnanhallituksen paatoksella.

15) Liikasuoritukset

Liikasuoritukset vahennetdan ensisijaisesti seuraavasta laskusta, mikali se on
mahdollista ja suoritus perustuu toistuvaislaskutukseen. Muutoin asiakkaalle
palautetaan maksumaarayksella yli 10 euron liikasuoritukset ja loppulaskutuksessa
palautetaan asiakkaalle yli viiden (5) euron hyvitykset, jos asiakkaalta saadaan
tarvittavat tiedot palautuksen suorittamiseen.

Tama laskutus- ja perintdohje tulee voimaan ___. .202x lukien.



