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1 Yleista

Tata ohjetta on noudatettava kaikissa Vesilahden kunnan perimien maksujen ja saatavien
laskutuksessa ja perinnassa. Ohjeet koskevat soveltuvin osin myds sisaista laskutusta.

Kunnan maarittdmiin taksoihin tai muuhun hinnoitteluun perustuvat maksut ja korvaukset on
laskutettava ja perittava tehokkaasti, nopeasti ja taloudellisesti noudattaen lakia, sopimuksia,
hallintosaantoa ja hyvaa perimistapaa seka ottaen huomioon hyvan asiakaspalvelun vaatimukset.

Laskutuksen perusteena oleva toimeksianto (paatds, sopimus, laskutuslomake) tulee toimittaa
laskuttajalle heti laskutusperusteen syntymisen jalkeen. Saanndllisesti toistuvissa laskutuksissa
laskutuksen perusteena olevat tiedot tulee toimittaa laskuttajalle viimeistaan viikkoa ennen
sdanndénmukaista laskutusajankohtaa.

2 Laskutus

Laskutuksen perusteena olevat paatokset, tilaukset ja muut asiakirjat on laadittava siten, etta ne
sisaltavat laskutuksessa tarvittavat tiedot. Niissa on lisdksi mainittava maksun viivastymisesta
aiheutuvat seuraamukset, kuten velvollisuus maksaa viivastyskorkoa, muistutusmaksu ja
perimispalkkio. Yleislaskutukseen tulevat tiedot tulee toimittaa laskutuslomakkeella.

Laskusta tulee ilmeta:

laskun paivays ja numero

laskun saajan nimi ja laskutusosoite

maksaja, jos tdma on eri kuin laskun saaja

laskutusperuste (kuten sopimus, kohde, maaraaika, yksikkohinta) selkeasti ilmaistuna niin,
ettd laskun saajalla on mahdollisuus tarkistaa laskun oikeellisuus
laskutettava euromaara yhteensa

muutoslaskussa viittaus aiempaan laskuun

erapaiva

alv-prosentti ja alv:n maara euroina

maksun myohastymisesta aiheutuva viivastyskorko ja muistutusmaksu
laskuttajaa koskevat tiedot ja yhteystieto

kunnan y-tunnus

kunnan pankkiyhteys tilinumeroineen

Laskujen on oltava yksil6itavissa ja laskutuksen hoito valvottavissa laskujen numeroinnin mukaan.
Laskutuksessa kaytetaan laskutusjarjestelman tuottamia lomakkeita.

Se yksikkd, joka on suorittanut laskutettavan tyén tai myynyt hyédykkeen, vastaa laskutuksesta tai
sen jarjestamisesta.

Laskutusta varten on palvelua toimitettaessa tai siitd sovittaessa pyydettava asiakkaalta
laskutusosoite seka yritysasiakkaan kohdalla laskun vastaanottajan y-tunnus, OVT-tunnus ja

valittajan tunnus ja henkil6asiakkaan kohdalla vahintaan syntymaaika asiakkaan yksildimiseksi.
Henkildasiakkaille suositellaan verkkolaskuvaltuutuksen tekemista, jos hanella on verkkopankki
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kaytdssa. Kunnan tavoitteena on lisata laskujen lahettdmista asiakkaille sdhkoisesti verkkolaskuna
sen nopeuden, ekologisuuden ja kustannustehokkuuden vuoksi.

Laskutus on tehtava heti laskutusperusteen syntymisen jalkeen. Yksittaiset laskut tulee tehda
kahden viikon kuluessa maksuperusteen syntymisesta. Sadanndlliset laskutukset tulee tehda
seuraavan kuukauden 14. paivdan mennessa tai erikseen annettavan aikataulun mukaisesti, jotta
ne kohdentuvat kirjanpidossa oikealle kuukaudelle. Enintaan 10 euron saatavat voidaan edella
olevasta ohjeesta poiketen yhdistaa asiakkaan seuraavaan laskuun. Enintdan 5 euron saatava
voidaan jattaa laskuttamatta, mikali yhdistely ei ole mahdollista.

Laskun erapaiva on 21 paivaa laskun paivayksesta, ellei erillisesta paatdksesta, laista tai
asetuksesta muuta johdu. Laskuttavalla yksikdlla on oikeus sopia asiakkaan kanssa tata
lyhyemmasta maksuajasta.

3 Maksun suoritus

Maksu katsotaan suoritetuksi sina paivana, kun maksu on tullut kunnan tilille. Jos erapaiva sattuu
paivaksi, jolloin pankit ovat kiinni, laskun saa maksaa ensimmaisena erapaivan jalkeisena pankin
aukiolopaivana ilman viivastyskorkoa.

Kunta perii yleista viivastyskorkoa maksuista, jotka suoritetaan erapaivan jalkeen. Viivastyskorko
voidaan jattaa perimatta, jos sita ei voi lisdtd seuraavaan laskuun ja se on alle 5 euroa.
Perintatoimisto perii asiakkailta perintakulut Iahettamistdan laskuista perintalain 10§ mukaan.

Myyntireskontrassa kaytetadan viitesuoritusten automaattipyoristysta enintdan 5 euron suuruisissa
ali- ja ylisuorituksissa.

Asiakkaan liikasuorituksella voidaan kuitata asiakkaan muita eraantyneitd avoimia laskuja
maksetuksi. Ellei avoimia eraantyneita laskuja ole ja liikkasuoritus on yli 25 euroa, se palautetaan
asiakkaalle. Summan alittavat liikasuoritukset palautetaan paasaantoéisesti vain pyynnosta.

Asiakkaan kanssa on pyrittava sopimaan kuittausmenettelysta silloin, kun kunta suorittaa maksuja
asiakkaalle, jolta kunta on perimassa laskusaatavia.

Kunnan saatava voidaan pidattaa kunnan maksamasta palkasta siten kuin sen kuittaamisesta on

kunnallisessa viranhaltijalaissa, tydsopimuslaissa seka virka- ja tydehtosopimuksissa saadetty.

4 Vapautuksen, helpotuksen ja maksuajan myontaminen maksuun

Toimivallasta vapautuksen ja helpotuksen myontamisesta maksuun maarataan hallintosaanndossa.

Jos velallinen ei pysty maksamaan laskua erapaivana, laskulle voi pyytaa maksuaikaa. Erapaivaa
siirrettdessa velvollisuus maksaa yleista viivastyskorkoa alkaa alkuperaisesta erapaivasta.
Monetra Pirkanmaa Oy:ll4, joka hoitaa Vesilahden kunnan reskontraa, on oikeus antaa
maksuaikaa enintdaan 14 vuorokautta enintdan 500 euron suuruisille laskuille. Samoin
varhaiskasvatuksen palvelusihteerilla on oikeus antaa maksuaikaa enintaan 14 vuorokautta
enintdan 500 euron suuruisille varhaiskasvatuksen ja ap-/ip-toiminnan laskuille.
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Talousjohtaja paattaa yli 14 vuorokauden pituisista maksuajoista ja maksuajan antamisesta yli 500
euron saamisiin.

Perintatoimistolle [ahetettyjen saatavien osalta maksusuunnitelmasta sovitaan asiakkaan ja
perintatoimiston kesken.

5 Maksun perinta

Saatavien maksuntarkkailusta vastaa Monetra Pirkanmaa Oy. Saatava siirretaan perintaan, ellei
maksulle ole mydnnetty pidennysta tai maksusuunnitelmaa ole laadittu. Perinnasta huolehtii
ulkoinen palveluntarjoaja.

Perintaaineisto l1ahetetdan perintatoimistolle, kun laskun erapaivasta on kulunut vahintdan 14
paivaa. Perintatoimisto lahettad asiakkaalle maksumuistutuksen.

Vapaaehtoisen perinnan jalkeen edelleen maksamatta olevat saatavat siirretdan tarvittaessa
oikeudelliseen perintaan.

6 Saatavien poistaminen kirjanpidosta

Saatavan kirjanpidosta poistamisesta paattaa kukin toimialajohtaja toimialallaan.
Kirjanpidosta poistetaan kahta vuotta vanhemmat saatavat.

8 Muita maarayksia

Talousjohtajalla on oikeus antaa tarvittaessa naihin ohjeisiin perustuvia ja niita tdydentavia ohjeita.
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