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Laskutus- ja perintaohje

Taman ohje on tarkoitettu kasikirjaksi kunnan myyntilaskutukseen ja saatavien perintdaan. Ohjeiden
noudattamiseen sitoutuvat kaikki palvelukeskukset toimialakohtaisesti soveltuvin osin. Laskuttaessa
tulee muistaa, etta laskun saaja on aina kunnan asiakas ja siihen liittyva dokumentaatio ja viestinta
on oltava hyvan palveluhengen ja kunnan palvelustrategian mukaista. Talouspalvelukeskus vastaa
laskutuksen ja perinnan ohjeistuksesta ja koordinoinnista.

1§ Ohjeiden kaytto ja soveltaminen

Laskutus- ja perintdohjetta sovelletaan Karstulan kunnalta tehtyjen palvelu- tai tavarahankintojen
laskutuksessa yrityksilta, yhteisoilta tai yksityisilta seka laskusaatavien valvonnassa ja perinndssa.
Ohjeet on paivitetty vastaamaan nykyhetken kdytantoja ja antamaan raamit kaytannon tyéhon ja
sen suunnitteluun. Ohjeita noudatetaan myds kunnan sisdisessa laskutuksessa ml. konserniyhtididen
laskutus.

Kukin palvelukeskus vastaa siita, etta laskutus tehdaan ohjeiden mukaisesti kuitenkin soveltaen
tapauskohtaisesti tarvittaessa. Niiltd osin, kun asioita tdssa ohjeessa ei ole huomioitu, noudatetaan
yleisia huolellisia ja hyvid menettelytapoja seka laskutuksessa ettd perinnassa.

28 Laskutus

Kaytannon laskutustytssa huomioidaan seuraavat alla esitetyt asiat:

Asia Ohjeet Huomioitavaa

Tavaraa tai palvelua luovutettaessa tarkistettava henkilon tai  Alle 18-vuotiaat eivat ole

organisaation tiedot. Rekister6iméattomien yhtymien osalta oikeustoimikelpoisia 2>

selvitettava vastuuhenkild. laskutusmyynti vain huoltajan
suostumuksella.

Asiakas

Talouspalvelukeskus yhdessa IT-palvelujen kanssa koordinoi
laskutuksessa kadytettavia jarjestelmia ja niiden
yhteensoveltuvuutta kunnan toiminnanohjaus-
/kirjanpitojarjestelmén kanssa.

Jarjestelmat

Maksuliikenne hoidetaan rahalaitosten valityksella. Kateisen rahan kasittelyssa
Maksuliikenne Poikkeu'ks'et sovitaan tapauskohtaisesti huomioiden huomiqitava '
kokonaistilanne. kokonaiskustannukset ja
turvallisuustekijat.
Laskutus tehddan sopimuksen mukaisesti (taksat, Kukin palvelukeskus vastaa
hinnoitteluohjeet, paatokset). Sopimuksissa tai muissa oman laskutuksensa

Laskutustiedot A o > : )
tilausasiakirjoissa on mainittava maksun viivastysseuraukset.  oikeellisuudesta.

Henkildasiakkaalta on pyydettava henkil6tunnus ja yhteis6lta
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Laskun sisalto

Y-tunnus. Yli tuhannen euron suuruisten sopimusten osalta
on tarkistettava sopimuskumppanin luottotiedot.

Karstulan kunta ja sen virasto, hallintokunta tai
toimintayksikko

Laskuttajan osoite
Kunnan arvonlisdverotunniste (Y-tunnus)
Laskuttajan pankkiyhteydet (IBAN-tilinumero ja BIC)

Velallisen / asiakkaan tiedot

Asiakkaan nimi ja osoite. Asiakkaan nimi on
kaupparekisteriin tai verohallinnon Y-rekisteriin
merkitty taydellinen nimi tai toiminimi.
Yhdistysten, rekisteréimattomien yhtymien ja
ryhmien osalta laskuun merkitdan yhteyshenkilon
nimi ja osoite, ellei asiakkaalla ole kiinteda
toimipaikkaa.

Maksajan nimi ja osoite, jos tdma on muu kuin
asiakas. Asiakkaan nimi ja osoite on tassakin
tapauksessa mainittava.

Laskun sisaltotiedot

Laskun pdivays ja laskunumero. Laskut on
numeroitava siten, etta laskut ovat yksiloitavissa ja
laskutus valvottavissa.

Laskun erapdiva ja muut maksuehdot

Viitenumero

Viivakoodi-jes-se-en-tulostusteknisesti-mahdellinen
Veloituksen maarat ja perusteet. Tavaroiden tai
palvelun erittelyt, tavaroiden toimituspaiva,
palvelujen suorituspdiva tai ennakkomaksun
maksupaiva.

Paperilaskuun 5 € paperilaskutuslisa (alv 24%)
Verollisessa myynnissa veron peruste
verokannoittain ja yksikkdhinta ilman veroa seka
hyvitykset ja alennukset, jos ne eivat sisally
yksikkéhintaan

Verollisessa myynnissa suoritettavan arvonlisaveron
kokonaismadra euroissa

Verottomassa myynnissa verottomuuden peruste
tai kdannetyn verovelvollisuuden peruste

Laskun loppusummana on oltava kokonaishinta,
johon arvonlisavero sisaltyy

Muutoslaskussa viittaus aikaisempaan laskuun
Maksun viivastymisesta aiheutuva viivastyskorko ja
perimispalkkio

Maksumuistutuksesta perittava muistutusmaksu

Yhteystiedot, joista asiakas voi saada laskuun
liittyvia lisatietoja (laskun laatineen tai



Karstulan kunta

Laskutus- ja perintaohje

laskutusaineiston toimittaneen henkilon
yhteystiedot).

Muut Maksuehtona kidytetdan 14 piivai netto. Vastuualueiden esimiesten
Suoramaksuasiakkaille ldhetetdan ennakkoilmoitus tulee seurata laskutusta ja

periaatteet suoramaksusta viimeistaan 14 paivaa ennen laskun hyvaksya myyntilaskut joko
eripaivaa. yksittain tai koontina.

Ennakko-, arvio- tai osalaskutuksessa laaditaan tasauslasku
vahintdan kerran vuodessa.

Saatavat laskutetaan valittomasti laskutusperusteen
muodostuttua, kuitenkin viimeistdaan kuukauden kuluessa.
Jos laskutusperuste muodostuu kuukautta pitemman ajan
kuluessa, voidaan ennen lopullista laskua ldhettda osalaskuja
siltd osin kuin laskutusperuste on tiedossa. Jos samasta
suoritteesta lahetetdan useampia laskuja, niissd on viitattava
aikaisempiin laskuihin.

Laskutuskustannusten vahentdamiseksi voidaan pienia
laskutuserid kerata yhteen laskuun. Toistuvissa laskutuksissa
suositellaan asiakkaalle sahkoista laskua tai suoramaksua.
Paperiseen laskuun lisdtdaan 5 € paperilaskutuslisa. Alle 10
euron saatavat voidaan yhdistda seuraavaan asiakkaalle
lahetettavaan laskuun. Jos asiakkaan loppulasku on alle 5
euroa, maksu voidaan jattda perimatta.

Asiakkaan maksama ennakkomaksu on tarvittaessa
asetettava ehdoksi lupien tai kdyttdoikeuksien tai muiden
suoritteiden luovutuksille. Ennakkomaksujen arvonlisdavero
kasitelladan maksuperusteisesti. Postitse lahetettavat
maksulliset lupapaatdkset, lausunnot yms. asiakirjat
laskutetaan postiennakolla tai sita vastaavalla
maksukaytannolla.

Laskutuksen jalkeen havaitut virheet korjataan
hyvityslaskulla. Hyvityslaskun tietosisallén tulee vastata
varsinaisen laskun tietosisaltoa.

Laskut on sdilytettava vahintaan 6 vuotta sen tilikauden
lopusta, jolle laskut kuuluvat. Laskut voidaan sailyttaa
sdhkoisessd muodossa. Erillisten laskutusjarjestelmien
aineistot, jotka tulkitaan osakirjanpidoksi, tulee sailyttaa paa-
ja paivakirjamuodossa 10 vuotta. Laskutusaineisto
sdilytetdan sielld, missa lasku on tehty. Laskutusaineisto
arkistoidaan arkistonmuodostamissuunnitelman mukaan.

3§ Saatavien valvonta

Laskusaatavat tulee kdyda palvelukeskusten toimesta lavitse vahintdaan kahden viikon valein. Talloin
myOhdssa olevat laskusaatavat vadlitetdan perintatoimenpiteisiin perintatoimistoon.
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Perintdtoimenpiteilla tarkoitetaan tassa yhteydessa yhdessa sovitun toimintamallin mukaisia
toimenpiteita

Myyntireskontra tai muut saamisluettelot tasmaytetdan kirjanpitoon kuukausittain.
Tasmaytyslaskelmat sdilytetaan kirjanpitoaineiston osana.

Kateiskassat tilitetaan vahintaan kuukausittain pankkitileille erillisen ohjeistuksen mukaisesti ja
kassakirjanpito toimitetaan kunnan paakirjanpitoon. Kuittikannat ja tilitysaineisto on sailytettava ja
jarjestettava niin, ettd maksusuoritukset ja niiden tilitykset ovat vaivattomasti tarkistettavissa.
Kateiskassojen vastuuhenkildiden on vahintaan vuosittain tarkistettava alitilittajan hallussa olevat
kuittivihot, lipukkeet yms. maksujen perimisasiakirjat ja rahavarat.

Karstulan kunta on tehnyt saatavien perinnasta sopimuksen ulkoisen palveluntuottajan kanssa
24.2.2016 alkaen.

Viivéstyskorko

Jos maksu suoritetaan erdpaivan jalkeen, maksulle lasketaan erdpaivasta suorituspadivaan saakka
korkolaissa saadetty viivastyskorko, ellei kunnanhallitus yksittaisissa tapauksissa paata toisin.
Julkisoikeudellisten maksujen korosta on sdddetty erikseen. Yksittdinen alle 5 euron viivastyskorko
voidaan jattaa perimatta, jos sita ei voida lisata seuraavaan asiakkaalle lahetettavaan laskuun

Maksuajan pidentéiminen

Jos asiakas ei pysty maksamaan laskua erdpaivana, han voi pyytaa maksuajan pidentamista.
Viivastyskorko tulee maksettavaksi myos laskusta, jonka maksuajan pidentamisesta on sovittu.

Maksuaikasopimuksen ja sen yksittdisten maksuerien tulee vastata asiakkaan maksukyky3, jotta
asiakkaalla on todelliset mahdollisuudet noudattaa sopimusta. Maksuajan pidentaminen on
kertaluonteinen paatds: mikali suoritusta ei ole saatu tai maksusuunnitelmaa ei ole noudatettu,
saatava siirretaan perintdan eika samasta saatavasta enaa tehda uutta maksuaikasopimusta.
Maksuaikasopimuksia ei saa tehdd myodskdan toistuvissa laskutuksissa, jos asiakkaan aiemmista
laskuista on aloitettu perintatoimet. Kaikki maksuaikasopimukset on toimitettava tiedoksi perintaa
hoitavalle laskuttajalle.

Kunnan puolesta maksuaikasopimuksiin voidaan sitoutua seuraavasti:

- Laskuttaja voi sopia alle 500 euron suuruisten maksujen maksuajan pidentamisesta enintdaan yhden
kuukauden ajaksi.

- Vastuualueen esimies voi sopia alle 1000 euron suuruisille maksuille enintaan kuuden kuukauden
mittaisen kirjallisen maksuaikasopimuksen, jonka asiakas allekirjoittaa.

- Palvelukeskuksen johtaja voi sopia alle 5000 euron suuruisille maksuille yli kuuden kuukauden
mittaisen kirjallisen maksuaikasopimuksen ja lyhennyssuunnitelman, jotka asiakas allekirjoittaa.

- Yli 5000 euron suuruisten maksujen maksuajan pidentamisesta paattaa kunnanhallitus.
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Helpotuksen tai vapautuksen myodntamisesta maksun suorittamiselle paattaa toimivaltainen
viranhaltija.

Toimitusten keskeytys

Maksuhairididen vuoksi toimitukset tai palvelu on keskeytettava, ellei laki maaraa toisin.
Keskeytysilmoituksen yhteydessa asiakkaalle ilmoitetaan, mita maksuja toimitusten tai palvelujen
keskeyttamisesta ja uudelleen aloittamisesta veloitetaan.

Sopimuksia ei uusita, mikali sopimusosapuolella on kunnalle maksamattomia suorituksia. Asuin- ja
liikehuoneistojen vuokraamista koskevan lainsaadannon mukaisesti vuokranantajalla on oikeus
purkaa vuokrasopimus, jos vuokralainen laiminlyo vuokran suorittamisen sadadetyssa tai sovitussa
ajassa.

Kuittausmenettely

Kunnan saatava voidaan kuitata kunnan maksamasta palkasta ilman ulosottokelpoista paatosta, kun
saatava on selva, riidaton ja erddantynyt maksettavaksi. Lain mukaan tyonantaja ei saa kuitata
tyontekijan palkkasaamista vastasaamisellaan siltd osin kuin palkka on ulosottokaaren (705/2007)
mukaan jatettdava ulosmittaamatta. Ulosottokaaren 4. luvun 45-47 pykalissa sdaadetaan, mita palkalla
tarkoitetaan ulosmittauksessa, ja 48—55 pykalissa palkasta ulosmitattavasta maarasta. Ennen
kuittauksen tekemista tyonantajan tulee esittaa tyontekijalle vaatimus maksaa saatava.

Kuittausmenettelya voidaan soveltaa, mikali asiakkaalla on saatavia kunnalta. Kuittaamisesta tulee
ensisijaisesti pyrkid sopimaan. Jos sopimukseen ei paastd, saatava voidaan kuitata, jos se on
rahamaaradinen, selva ja eraantynyt maksettavaksi. Kuittausmenettelya kaytetaan aina kun se on
mahdollista, riippumatta siitd minka hallinnonalan velasta tai saatavasta on kyse.

48 Perintatoimenpiteet

Maksumuistutus ja -vaatimus

Kunnan saatavien perintaa hoitaa keskitetysti perintdtoimisto palvelusopimuksessa maaritellyilla
menettelytavoilla. Laskut siirretdan perintatoimiston hoidettavaksi vahintdaan kahden viikon valein
tehtavissa tilannetarkistuksissa, joissa huomioidaan vahintdaan seitseman paivaa myohassa olevat
suoritukset. Laskujen siirrot perintdan tekee kukin palvelukeskus.

Suoraan ulosottokelpoisten saatavien perinta hoidetaan kunnasta suoraan palvelukeskusten
toimesta. Siind noudatetaan seuraavia periaatteita:
- Mikali maksusuoritus viivastyy eikd maksuajan pidentéamisesta ole sovittu, asiakkaalle
lahetetddn maksumuistutus 14 vuorokauden kuluttua erdpéivasta. Maksumuistutuksen
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lahettamisesta veloitetaan 5 euron suuruinen muistutusmaksu. Paperilaskussa voi tdaman
lisdksi olla 5 € suuruinen paperilaskutuslisa.

- Maksumuistutuksessa maarataan uusi erapaiva seka ilmoitetaan kertynyt viivastyskorko ja
muistutusmaksu. Lisaksi mainitaan erdantyneen saatavan siirtamisesta perintaan, ellei
suoritus ole tapahtunut annettuun erdpaivaan mennessa. Maksumuistutuksessa voidaan
myo0s todeta, ettd maksujen viivastyessa voidaan toimitukset tai palvelukset keskeyttaa.

- Maksumuistutuksia l[ahetetdan vain yksi. Ellei maksusuoritus ole tapahtunut
maksumuistutuksessa annettuun erdpdivaan mennessa tai ellei asiakas ole
maksumuistutuksen saatuaan ottanut yhteyttd maksuajan pidentamiseksi, saatava siirretaan
perintdan tai saatavan perimispyynto lahetetaan suoraan ulosottoviranomaiselle, jos saatava
on ulosottokelpoinen ilman tuomiota tai paatosta.

- Jos kunnalla on ennestadan asiakkaalta perinnassa olevaa saatavaa, voidaan uusi erdantynyt
saatava liittaa perintdaan ilman muistutusmenettelya.

Perintd

Saatavien perinndssa noudatetaan voimassa olevaa perintaa koskevaa lainsaadantoa. Saatavan
perimispyynto lahetetdan suoraan ulosottoviranomaiselle, jos saatava on ulosottokelpoinen ilman
tuomiota tai paatésta. Muiden perintaasioiden hoitamisesta kunnalla on perintdasopimus ulkoisen
palveluntuottajan (perintdtoimiston) kanssa. Saatavan siirryttyd perintddn on asian hoitaminen
siirtynyt perintatoimistolle eikd kunnassa enda saa tehda asiaa koskevia sopimuksia. Velallisen tulee
suorittaa saatava perintatoimistolle, joka tilittda suorituksen kunnalle.

Saatavan perintdan ryhdytaan viivyttelematta, jos maksua ei maksumuistutuksesta huolimatta ole
maksettu, maksuajan pidentamisesta ei ole sovittu tai tehtya maksuaikasopimusta ei ole noudatettu.

Perintatoimisto keskeyttaa perinnan ainoastaan ennalta nimettyjen kunnan yhteyshenkildiden
toimeksiannosta. Kunnan puolesta velkojan puhevaltaa kadyttavat kunnanjohtaja, vastaava
kirjanpitaja tai kirjanpitaja.

Saatavan perinnasta voidaan luopua, jos perimiskustannukset muodostuvat suhteettoman suuriksi
saatavan maaraan ndhden tai on todenndkoistd, ettd saatavaa ei pystyta perimaan. Talloin
tositteeseen on tehtdava merkinta siita, miksi perimistoimenpiteistad on luovuttu.

58 Saatavien poistaminen

Saatavien perintdatoimenpiteitad on seurattava jatkuvasti seka huolehdittava tarvittaessa saatavien
poistamisesta kirjanpidosta ja kirjaamisesta luottotappioksi. Saatava poistetaan kirjanpidosta
kirjanpitolain sdanndsten mukaisesti ja todenndkdinen luottotappio kirjataan, kun sen syntyminen
on kdynyt ilmeiseksi. Luottotappion kirjaamisen perusteena on mm. velallisen varattomuus,
konkurssi tai velkasaneeraus.

Saatavan poistamisesta voidaan paattaa seuraavasti:
- Palvelukeskuksen johtajan viranhaltijapaatokselld, jos saatavaa asiakkaalta on alle 2000 euroa.
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- Kunnanhallituksen paatoksella, jos yksittdinen saatava asiakkaalta on yli 2000 euroa tai eri
palvelukeskusten saatavia asiakkaalta on yhteensa yli 2000 euroa.

Saatavan poisto kirjataan kirjanpitoon luottotappioksi kyseiselle kustannuspaikalle. Luottotappiot
kirjataan pois taseen saatavista tuloslaskelmaan menoiksi viimeistaan tilinpaatosvaiheessa. Tileista
poistetuista saatavista pidetdan luetteloa. Saatavia ei saa poistaa luettelosta ennen kuin ne ovat
tulleet lopullisesti perimiskelvottomiksi.

Vaikka saatava poistettaisiin kirjanpidosta sen periminen voi jatkua. Luottotappioiksi kirjattuja
saatavia peritdaan, kunnes saatava on maksettu, vanhentunut tai muuten kdynyt ilmeiseksi, etta
perintaa ei kannata jatkaa.

Jalkiperinta tarkoittaa saatavan aktiivista seurantaa vield senkin jalkeen, kun aktiiviset perintatoimet
ja oikeudellinen perinta eivat ole tuottaneet tulosta tai saatavan perinta oikeustoimin on todettu
kannattamattomaksi esim. velallisen varattomuuden tai saatavan pienuuden vuoksi. Mikali velallisen
taloudellisessa tilanteessa havaitaan muutoksia, kdaynnistyvat varsinaiset perintatoimet uudelleen.
Jalkiperinta paattyy vasta, kun saatava vanhenee. Perintdsopimuksen mukaisesti perintatoimisto
huolehtii kunnan saatavien aktiivisesta jalkiperinnasta ja estda merkittavien saatavien vanhenemisen
muistuttamalla velallista todistettavasti. Suoraan ilman tuomiota tai paatosta ulosottokelpoisten
luottotappioiksi kirjattujen saatavien jalkiperinnasta huolehtii talouspalvelukeskus.

Jos kirjanpidosta poistetun saatava maksetaan luottotappiokirjauksen jalkeen, saatu suoritus
kirjataan kyseiselle kustannuspaikalle kulukirjauksen oikaisuksi tai muihin toimintatuottoihin.

68 Tarkennukset

Talouspalvelukeskuksella on oikeus antaa tarkentavia ohjeita ndiden ohjeiden soveltamisessa.
Kunnanhallitus voi yksittdisissa tapauksissa antaa naista ohjeista poikkeavia maarayksia.



