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2. Yleisperiaatteet

Né&ita ohjeita noudatetaan kaikkien Enontekitn kunnalle kuuluvien tai sen perimien maksujen ja
saatavien laskutuksessa ja perinnassa, ellei toisin ole saadetty tai maaratty. Ohjeet koskevat so-
veltuvin osin myos sisaista laskutusta.

Jos suoritettua tyota, palvelua tai luovutettua hyddyketta tai muuta maksuperusteen aiheuttavaa
tapahtumaa ei makseta kateisellé/kortilla valittdmasti suorittamisen tai luovuttamisen yhteydessa,
siitd muodostuu kunnalle saatava

Saatavat on laskutettava ja perittava viipymatta, taloudellisesti ja tehokkaasti noudattaen voimassa
olevaa lainsdadantod, tehtyja paatoksia ja sopimuksia ja huomioiden hyvan perintatavan ja asia-
kaspalvelun vaatimukset.

Kunnan saatavat ovat joko julkisoikeudellisia tai yksityisoikeudellisia. Julkisoikeudellinen maksu
perustuu nimenomaisen lain sdanndoksiin tai siihen, ettd maksu on korvaus julkisen laitoksen tai
palvelun kayttamisesta. Julkisoikeudelliset saatavat ovat kuntien ja muiden julkisten yhteisdjen
saatavia. Naita ovat esim. maksut sairaanhoidosta, paivahoidosta seka maksut kunnallisten viran-
omaisten suoritteista, kuten luvista, rekisterdinnistd, tarkastuksista ja valvonnoista.

Julkisoikeudellinen saatava voidaan ulosmitata ilman tuomiota tai paattsta. Julkisoikeudellisten
saatavien perintakulut ovat asiakasta velvoittavia vain lakiin perustuvina.

Saatava on yksityisoikeudellinen, kun maksun perusteena on sopimus, sitoumus tai muu yksityisoi-
keudellinen oikeustoimi tai vahinkotapahtuma. Yksityisoikeudellisessa maksussa kunnan asema
vastaa yksityista yhteis6a. Yksityisoikeudellisten maksujen viivastyskorot ja laskutuslisat ovat sopi-
musasioita. Yksityisoikeudellisia saatavia ei voi ulosmitata ilman taytantéonpanokelpoista tuomiois-
tuimen paatosta.

Laskutus, kirjanpito ja saatavareskontra on jarjestettava niin, etta saatavien kertymista ja perinta-
toimenpiteitéd voidaan jatkuvasti seurata.

3. Kateisperinta

Kunnan maksuliikenne hoidetaan ensisijaisesti rahalaitoksen valityksella. Kateiskassatoiminta pi-
detddn mahdollisimman pienenéd. Rahan kasittelyn asemesta kassapisteissa suositaan kortti- tms.
maksuvalineelld tehtavad maksua.

Kateismaksuja kaytetdan tilanteissa, jossa maksut ovat pienid, suorite tai palvelu luovutetaan asi-
akkaan kayttoon valittdmasti ja maksu on Kirjattavissa luovutuksen yhteydessa suoraan kassapaat-
teeseen.

4. Laskutus

Laskutuksesta vastaa se toimiala, joka on luovuttanut hyddykkeen, suorittanut tyon tai jonka toi-
mesta muu laskutusperuste syntyy, ellei laskutusta ole maaratty jonkun muun viranomaisen tehta-
vaksi.



Laskutuksen perusteena olevat paatokset, tilaukset, sopimukset ja muut asiakirjat on laadittava
sellaiseen muotoon, etta ne siséltavat laskutuksessa tarvittavat tiedot ja, ettéa laskutus niiden pe-
rusteella saadaan yksiselitteiseksi. Sopimuksessa ja tilausvahvistuksessa on néaiden tietojen lisaksi
mainittava maksun viivastymisestéa aiheutuvat seuraamukset, kuten velvollisuus maksaa viivastys-
korkoa ja perintakuluja.

Laskutus suoritetaan kunnan hyvaksymalla laskutusjarjestelmalla, josta on suora yhteys myyntires-
kontraan. Laskut toimitetaan ensisijaisesti sahkoisind e-laskuina tai verkkolaskuina.

Laskujen tietosisaltdvaatimuksissa on noudatettava voimassa olevien kirjanpito- ja arvonlisavero-
lain maarayksia. Lasku on laadittava selkealukuiseksi ja siina tulee olla seuraavat tiedot:

e myyjan Y-tunnus ja pankkiyhteys

o laskuttava yksikkd ja laskutuksen yhteyshenkil®

e laskun numero ja paivays

¢ velallisen taydellinen nimi tai toiminimi. Laskutusjarjestelman asiakasrekisterissa on oltava
henkilon henkildtunnus tai yrityksen/yhteison Y-tunnus

e laskutusosoite ja maksaja, jos maksaja on muu kuin velallinen

¢ veloituksen peruste yksildityna (esim. kohde, maara, aika)

e veloituksen euromaaréa

e arvonlisaverotuksen edellyttamat tiedot

¢ huomautusaika/maaraaika muistutuksen tekemiseen: 8 paivaa

e erapaiva ja muut maksuehdot. Jos asiakkaan kanssa ei ole muutoin sopimuksella sovittu,
asiakkaalle on jaatava 14 paivaad maksuaikaa laskun saapumisesta

e viitenumero

e pankkitilit, joihin maksut voidaan suorittaa

e maksun viivastymisesta aiheutuvat seuraamukset, kuten viivastyskorko

¢ maininta, jos saatava on ulosottokelpoinen ilman tuomioita

Kuluttajasaataviin sovelletaan korkolain mukaista viivastyskorkoa. Elinkeinonharjoittajilta peritaan
viivastyskorkoa sopimuksen mukaisen viivastyskorkoprosentin mukaan erapaivaé seuraavasta pai-
vasta alkaen.

Laskutus on toimitettava valittomasti laskutusperusteen syntymisen jalkeen ja viimeistaan kuukau-
den kuluessa saatavan syntymisesta. Jos laskutusperuste muodostuu kuukautta pidemman ajan
kuluessa, voidaan ennen lopullista laskua lahettaa osalaskuja.

Laskutuskustannusten vahentamiseksi pienia laskutuseria voidaan kerata yhteen laskuun. Alle vii-

den (5) euron saatavan voi yhdistéd asiakkaan seuraavaan laskuun. Laskutus on kuitenkin tehtava
vahintd&n puolivuosittain ja niin, etta se kirjautuu oikealle tilivuodelle. Toistuvaislaskutuksessa pie-

net eréat on siirrettava laskutettavaksi seuraavalla laskulla, jos se on teknisesti mahdollista.

Jos kaytetdan ennakko-, arvio- tai osaeralaskutusta, on tasauslaskutus suoritettava vahintaan ker-
ran vuodessa.

Laskut kirjataan kirjanpitoon suoriteperusteisesti ts. tapahtumakuukauden mukaan myyntisaata-
vaksi saatavatilille ja tulotilille tuloksi. Viivastyskorot ja huomautusmaksut kirjataan maksuperustei-
sesti.



Kirjanpito ja saatavareskontra on jarjestettava niin, etta saatavien kertymista ja perintatoimenpiteita
voidaan jatkuvasti seurata. Myyntireskontra tasmaytetaan kirjanpitoon kuukausittain.

Aiheeton tai virheellinen lasku oikaistaan valittdmasti virheen selvittya hyvityslaskulla.
5. Maksun suoritus ja viivastyminen

Maksun suoritus

Laskut maksetaan ensisijaisesti kunnan osoittamalle pankkitilille. Maksu katsotaan suoritetuksi
sind paivana, jolloin maksajan rahalaitos on sen vastaanottanut tai maksu on vastaanotettu kunnan
kassaan.

Maksun suorittamisessa huomioidaan erapaivan siirtymista koskevat sddnnokset. Jos erapaiva on
arkilauantai pyhapaiva, itsenaisyyspdaiva, vapunpaiva taikka joulu- tai juhannusaatto, maksu voi-
daan suorittaa ensimmaisenda erapaivan jalkeisena arkipaivana ilman viivastysseuraamuksia.

Liikasuoritus

Jos asiakas maksaa liikaa, huomioidaan liikasuoritus tulevien maksujen ennakkomaksuna. Kuit-
tausmenettelya tulee kayttaa aina, kun se on mahdollista.

Jos asiakkaalla ei ole tiedossa olevia tulevia laskuja, palautetaan yli 10 euron ylittavat likamaksut
asiakkaalle ilman erillista pyyntoa.

Virheellisista laskutusperusteista johtuva liikaa peritty ja maksettu maksu palautetaan asiakkaalle
valittdmasti, kun virhe on huomattu.

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

Maksulykkays

Jos asiakas ei kykene suorittamaan maksua erdpaivaan mennessa, voidaan maksulle myéntaa ve-
lallisen pyynnésta maksuaikaa tai tehda maksusuunnitelma. Maksuaikaa mydnnetaan ja maksuai-
kasopimus tehdaan lahtokohtaisesti ennen laskun erapaivaa.

Maksuaikasopimuksen teon edellytyksenda on, ettd asiakas on hoitanut mahdolliset aiemmat mak-
suaikasopimukset sovitusti. Maksuaikasopimuksen mydntadmisen ehtona on aina viivastyskoron
maksaminen erapaivasta maksupaivaan.

Maksuajan myontaé ja maksuaikasopimuksen tekee laskutusta hoitava toimiala. Maksuaikaa voi-
daan myontaa enintdan kaksi (2) kuukautta alle 3 000 euron maksulle. Maksulykkays voidaan
myontaa tekematta paatosta esimerkiksi sahkopostin valityksella.

Muussa tapauksessa maksulykkayksesta paattaa kyseisen toimialan toimialajohtaja. Talléin teh-

daan velallisen kanssa kirjallinen maksusopimus. Maksusopimus voidaan tehda enintaan 12 kuu-
kauden ajalle. Maksusopimus on tallennettava asianmukaisesti séhkoiseen asianhallintajarjestel-
maan.

Jos asiakas ei noudata sovittua maksuaikasopimusta, saatava siirtyy valittdmasti perintatoimiston
perittavaksi.



Perintatoimistoon siirrettyjen laskujen maksuajoista ja maksuaikasopimuksista sovitaan suoraan
perintatoimiston kanssa. Perintatoimistoon siirretyt laskut on suoritettava perintatoimiston osoitta-
malle pankkitilille.

Maksumuistutus, perinta ja viivastyskorko

Jos saatavaa ei ole maksettu erapaivadn mennessa eiké ole tehty saatavaa koskevaa maksulyk-
kaysta tai maksusopimusta, lahetetaan velalliselle maksumuistutus 14 vuorokauden kuluttua era-
paivasta. Maksumuistutuksessa ilmoitetaan uusi erapaiva seka viivastymisseuraamukset.

Jos saatava on ensimmaisen maksumuistutuksen jalkeen edelleen avoinna, asiakkaalle lahetetaéan
toinen maksumuistutus eli maksuvaatimus aikaisintaan 14 paivan kuluessa ensimmaisesta maksu-
muistutuksesta.

Maksumuistutuksista peritaan aina erillinen viiden (5) euron maksumuistutusmaksu.

Jos maksu suoritetaan erapaivan jalkeen, peritaan viivastysajalta korkolain mukainen viivastys-
korko ja muut viivastymisesta aiheutuvat maksut, ellei lainsaadanté muuta edellyta. Viivastyskorko
lasketaan laskun erapdaivaa seuraavan ja maksupdaivan valiselta ajalta em. paivat mukaan lukien.

Viivastymisesta aiheutuvat maksut ja viivastyskorko voidaan jattda perimattd, jos ne on laskutet-
tava erikseen ja laskutettava maéard on pienempi kuin maksumuistutusmaksu. Edella mainittua
alarajaa ei sovelleta, jos huomautusmaksu ja viivastyskorko liitetddn seuraavaan laskuun.

Osasuoritus

Osasuoritukset otetaan vastaan asiakkaan sita tarjotessa.

Jos maksusuoritus ei kata saatavaa kokonaan, maksusuoritus luetaan ensi sijassa korkojen ja ku-
lujen suoritukseksi ja loppuosaltaan paaoman lyhennykseksi.

Saatavien kuittaus

Enontekion kunnan saatava voidaan kuitata kunnan maksamasta palkasta ilman ulosottokelpoista
paatostd, kun saatava on riidaton, eraantynyt maksettavaksi ja saatavasta on lahetetty yksi maksu-
muistutus. Saamista ei saa kuitenkaan kuitata silta osin kuin palkka ulosottokaaren (705/2007) mu-
kaan on jatettava ulosmittaamatta. Kuittaamisesta on lahetettava ennakkoilmoitus hyvissa ajoin en-
nen palkanmaksupaivaa.

Vastasaatavien kuittausmenettelyd voidaan soveltaa, jos velallisella on saatavia Enontekion kun-
nalta. Kuittauksesta pitd& ensi sijassa pyrkia sopimaan. Saatavat voidaan kuitata ilman sopimista,
jos ne ovat rahamaaraisia, selvia ja eraantyneita seka saatavasta on lahetetty yksi maksumuistu-
tus.

Toimitusten keskeytys

Maksun viivastyessa toimitukset tai palvelut tulee keskeyttéad, ellei laista tai asetuksesta muuta
johdu. Toimitusten keskeytyksesta pitéaa ilmoittaa asiakkaalle viimeistaan perintakirjeessa. Kes-
keyttdmisen asemasta tai lisdksi voidaan kayttdd muita keinoja kunnan vahinkojen pienentéa-
miseksi.



6. Saatavien perinta

Perinté ja oikeudellinen perinta

Ellei saatavaa ole maksettu neljaantoista (14) paivddn mennessa toisen maksuvaatimuksen lahet-
tamisestd, siirretdan suoraan ulosottokelpoinen saatava ulosottoviranomaisten perittavaksi.

Jos saatava ei ole ulosottokelpoinen ilman tuomiota tai paatosta, siirretdan saatava perintatoimis-
ton perittéavaksi. Enontekion kunnalla on voimassa oleva sopimus perintatoimiston kanssa. Perinta-
toimistoon siirrossa kaytetaan paaasiallisesti verkkopalvelua. Perintatoimisto hoitaa perintdproses-
sin tarvittaessa oikeudelliseen perintaan saakka voimassa olevan sopimuksen mukaisesti.

Saatavia perittdessa on varsinaisen saatava ohella vaadittava viivastyskorkoa ja korvausta aiheu-
tuneista kustannuksista korkoineen, ellei laissa ole toisin saadetty.

Saatavaa on perittava niin, etta se ei paase vanhenemaan.

Jos perinndn kautta saatu osamaksusuoritus ei kata seka padomaa etta viivastyskorkoa, osasuori-
tus katsotaan perintatilanteessa ensisijaisesti koron ja kulujen lyhennykseksi.

Rikosperusteiset saatavat, konkurssit, yrityssaneeraukset, selvitystilat, pakkohuutokaupat
ja velkajarjestelyasiat

Laskuttavan toimialan on jatkuvasti seurattava julkisia kuulutuksia sidosryhmiensé osalta, niilta
osin, kun ne eivat ole perintatoimiston hoidossa.

Jos kunnalla on saatavia rikosperusteisessa asiassa, kuulutuksissa mainituilta asiakkailta tai saa-
tava on valvottavana konkurssissa, yrityssaneerausmenettelyssa, velkajarjestelyssa, selvitysti-
lassa, taikka julkisen haasteen tai kiinteiston pakkohuutokaupan yhteydessa, tulee varmistaa, etta
tieto valittyy perintatoimistolle.

Jos saatava on valvottava konkurssissa, julkisen haasteen tai kiinteiston pakkohuutokaupan yhtey-
dess4, tulee toimialan ilmoittaa Enontekion kunnan saatavat konkurssipesan hoitajalle.

Saatavan vanhentuminen ja vanhentumisen katkaiseminen

Julkisoikeudellinen saatava vanhenee lopullisesti viidessa vuodessa maksuunpanovuotta seuraa-
van vuoden alusta. Velkojalla on kuitenkin oikeus saada saatavalleen suoritus ulosmitatun omai-
suuden arvosta, jos ulosmittaus on toimitettu ennen saatavan vanhentumista.

Yksityisoikeudellinen saatavien yleinen vanhentumisaika on kolme vuotta saatavan eraantymi-
sestd, jollei vanhentumista ole katkaistu. Vanhentumisen katkaisemisen kéaynnistédé uuden entisen
pituisen vanhentumisajan, jolloin perintédé voidaan jatkaa. Kun velasta on annettu lainvoimaiseksi
tullut tuomio, on vanhentumisaika viisi vuotta.

Luonnolliselle henkildlle asetettu maksuvelvoite on taytantéonpanokelpoinen 15 vuoden ajan (ulos-
ottoperusteen maaraaika). Jos korvaussaatava perustuu rikokseen, josta velallinen on tuomittu,
maaraaika on 20 vuotta.

Velan vanheneminen voidaan katkaista:

* osapuolten yhteisella tahdonilmauksella (sopimus maksujarjestelysta, vakuudesta tms.)
« velallisen tahdonilmauksella (velan suoritus tms.)

* velkojan vaatimuksella (maksuvaade, muistutus)



« velkojan haastehakemuksella tuomioistuimeen
* velan ilmoittaminen maksukyvyttémyysmenettelyn yhteydessa
* velan huomioiminen ulosottomenettelyssa

Velallisen velvollisuus suorittaa velka lakkaa, kun velka vanhentuu.

Velallisella on oikeus saada kerran vuodessa velkojalta maksutta ajantasainen tieto velkojensa ko-
konaismaarasta ja perusteista, erittely maksamattomista veloista ja niiden lyhennyksista seka sel-
vitys padomalla kertyneiden korkojen ja kulujen maarasta. Useammin tehdysta selvityksesta, vel-
kojalla on oikeus saada velalliselta kohtuullinen korvaus erittelyn tai selvityksen laatimisesta aiheu-
tuneista kustannuksista.

7. Saatavien poistaminen ja perinnan lopettaminen

Vanhat saatavat poistetaan paasaantdisesti tileista tilinpaatoksen yhteydessa. Vuotta vanhemmat
saatavat kirjataan luottotappiona tuloslaskelman menoksi ja poistetaan taseen saatavista. Avoimia
saatavia poistetaan my6s perintatoimiston suosituksesta tai kun suorituksen saaminen avoimeen
saatavaan on epatodennakaoista.

Kirjanpidosta poistamisesta huolimatta saatavien perintaa jatketaan niin kauan, kun se on saata-
van suuruuteen ja perimiskustannuksiin nahden taloudellisesti jarkevaa. Jos luottotappiokirjaus
my6hemmin osoittautuu aiheettomaksi, saatu suoritus kirjataan tuloksi.

Julkisoikeudellisen saatavan perinté lopetetaan, kun saatava on loppuun maksettu tai kun se van-
henee.

Yksityisoikeudellisen saatavan perintaa jatketaan niin kauan kuin saatava on maksettu loppuun tai
se on saatavan suuruuteen ja perimiskustannuksiin nahden taloudellisesti jarkevaa. Perinnan seu-
raamisella ja perintayrityksilla varmistetaan, ettei saatava paase vanhenemaan.

Perinnan lopettaminen merkitsee saatavasta luopumista. Perinnadsta luopuminen on aiheellista esi-
merkiksi sellaisissa tilanteissa, joissa konkurssi on rauennut varojen puuttuessa, velallinen on kuol-
lut ja pesa todettu perunkirjajaljennoksen mukaan varattomaksi ja jos saatava on vanhentunut.
Paatoksen luottotappioksi kirjaamisesta tai perinnasta luopumisesta tekee hallintojohtaja toimiala-
johtajan esittelysta.

8. Taydentavat ohjeet

Hallintojohtajalla on oikeus antaa tarvittaessa naihin ohjeisiin perustuvia ja naita taydentavia lasku-
tusta, perintaa ja kirjanpitoa koskevia ohjeita.

Tama laskutus- ja perintdohje tulee voimaan 1.12.2024 lukien.

Talla ohjeella kumotaan kunnanhallituksen 12.5.2014 § 134 hyvaksyma laskutus- ja perintdohje



