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* Naita ohjeita noudatetaan Vihdin kunnan perimien maksujen ja saatavien laskutuksessa ja
perinnassa, ellei toisin ole saadetty tai maaratty. Ohjeet koskevat soveltuvin osin myos sisaista
laskutusta. Saatavat on laskutettava ja perittava tehokkaasti, nopeasti ja taloudellisesti voimassa
olevaa lainsaadantda, sopimuksia, hyvaa perintatapaa seka hyvan asiakaspalvelun periaatteita
noudattaen. Maksutulot voivat olla julkisoikeudellisia tai yksityisoikeudellisia, ja niiden kasittelyssa
noudatetaan kulloinkin sovellettavaa lainsaadantoa.

* Julkisoikeudellinen maksu tarkoittaa maksua, joka perustuu lainsaadantoon tai viranomaisen paatokseen.
Julkisoikeudellisia maksuja ovat esimerkiksi paivahoitomaksut, rakennusvalvontamaksut ja muut kunnan
viranomaispalveluista perittavat maksut. Naiden maksujen perusteet ja maaraytyminen on saadetty laissa tai
asetuksessa, ja niiden perinta voidaan tarvittaessa siirtaa ulosottoon ilman tuomioistuimen paatosta.

* Yksityisoikeudellinen maksu perustuu sopimukseen, sitoumukseen, muuhun yksityisoikeudelliseen
oikeustoimeen tai vahinkotapahtumaan. Yksityisoikeudellisissa maksuissa kunta toimii kuten yksityinen
vhteiso, ja maksun perusteena on esimerkiksi vuokrasopimus, palvelusopimus tai muu vastaava sopimus.
Naiden maksujen perinta edellyttaa tuomioistuimen ratkaisua ennen ulosottoa, ja ne perustuvat
velkasuhteeseen, jossa kunta on toisena osapuolena.
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* Laskutuksen perusteena olevat paatokset, tilaukset, sopimukset ja muut asiakirjat on laadittava
siten, etta ne sisaltavat kaikki laskutuksessa tarvittavat tiedot seka maininnan mahdollisista
viivastysseuraamuksista. Lahtokohtaisesti laskutuksesta vastaa aina se yksikko, joka on tuottanut
palvelun tai luovuttanut hyodykkeen, ellei toisin ole erikseen sovittu.

e Laskutus suoritetaan kunnan hyvaksymilla laskutusjarjestelmilla, joista on yhteys
myyntireskontraan ja kirjanﬁitoon. Laskut toimitetaan ensisijaisesti sahkoisina e-laskuina tai
verkkolaskuina. Laskutus tehdaan paasaantoisesti kahden viikon kuluessa palvelun tai tavaran
luovutuksesta. Jatkuvissa asiakassuhteissa laskutus tapahtuu saannoéllisesti, yleensa kerran
kuukaudessa tai neljannesvuosittain. Pienet, alle viiden euron toistuvat laskutuserat voidaan
vhdistaa, mutta laskutus on tehtava vahintaan puolivuosittain. Alle viiden euron saatava voidaan
jattaa laskuttamatta, mikali yhdistely ei ole mahdollista.

* Virheelliset laskut korjataan hyvityslaskulla ja tarvittaessa laaditaan uusi lasku. Laskutuksessa
voidaan kayttaa laskutuslisda, mikali se on sallittua. Laskutuslisaa ei lisata lakisaateisiin maksuihin
eika sopimuksiin perustuviin laskutuksiin.
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* Maksu katsotaan suoritetuksi, kun asiakas on maksanut sen erapaivaan mennessa.
Kaytannossa maksun kirjautuminen kunnan tilille riippuu pankkien valisista
maksujarjestelmista, mutta asiakkaan velvoite tayttyy, kun maksu on maksettu
erapaivana. Maksu nakyy kunnan tililla yleensa seuraavana pankkipaivana.

* Myyntireskontra vastaa maksujen seurannasta ja ilmoittaa tarvittaessa hairidista palvelun
tuottaneelle yksikolle. Liikasuoritukset palautetaan asiakkaalle viivytyksetta, ellei kyse ole
alle viiden euron summasta, jolloin palautus tehdaan vain asiakkaan pyynnosta.
Osasuoritukset hyvaksytaan, ja ne kohdistetaan ensisijaisesti kunnan laskuttamaan

velkapadaomaan.
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Jos maksu suoritetaan erapaivan jalkeen, perintatoimisto perii korkolain mukaisen
viivastyskoron. Viivastyskorko alkaa kertya erapaivaa seuraavasta paivasta.

Kunta siirtaa eraantyneet laskut ulkopuolisen perintatoimiston hoidettavaksi.
Maksumuistutus lahetetaan 14 paivan jalkeen alkuperaisesta erapaivasta.
Maksumuistutuksessa ilmoitetaan erapaiva ja kerrotaan, etta mikali maksua ei suoriteta
annettuun maaraaikaan mennessa, saatava siirretaan perintaan. Maksumuistutuksessa
tulee olla selkea tieto viivastyskoron kertymisesta ja mahdollisista perintatoimenpiteista.

Mikali maksua ei suoriteta muistutuksen jalkeen, lahetetaan maksuvaatimus ennen
perintatoimenpiteiden aloittamista. Maksuvaatimuksessa annetaan viimeinen maaraaika
maksulle ja ilmoitetaan, etta saatava siirretaan oikeudelliseen perintaan, ellei suoritusta

saada maaraajassa.

Perinnassa noudatetaan hyvaa perintatapaa ja voimassa olevaa lainsaadantoa seka
toimivaltakysymyksissa kunnan hallinto- ja toimintasaantoa
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* Maksulykkdayksen myontaminen perustuu kunnan yhtenaisiin kaytantoihin ja harkintaan.
Lahtokohtaisesti maksulykkays ei vapauta viivastyskoron eika viivastysmaksun
maksuvelvollisuudesta, ja siita tehdaan aina kirjallinen merkinta seka ilmoitus
myyntireskontraan.

e Laskuttaja ja reskontran hoitaja voi myontaa maksulykkayksen enintaan 500 euron saatavasta
ja enintaan 30 paivan ajaksi.

* Tulosaluepaallikké voi myontaa maksulykkayksen enintaan 1 000 euron saatavista ja enintaan
90 paivan ajaksi

* Palvelukeskuksen johtaja tai talousjohtaja voi mydntaa maksulykkayksen yli 1 000 euron
saatavista

* Yli tilikauden myonnettavia maksulykkayksia ei saa myontaa, ilman erillista paattavan
viranhaltijan kasittelya

e Kaikista maksulykkayksista tehdaan kirjallinen merkinta ja tieto toimitetaan
myyntireskontraan. Yli kolmen kuukauden mittaisista lykkayksista laaditaan kirjallinen
maksusuunnitelma, joka sisaltaa maksuaikataulun ja ehdot.
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* Virheelliset laskut korjataan hyvityslaskulla ja tarvittaessa laaditaan uusi lasku, jotta
laskutustiedot ovat oikein ja kirjanpito tasmaa. Hyvityslasku tehdaan aina samalle

tilikaudelle, kun virhe havaitaan.
* Yli vuoden vanhat saatavat poistetaan kirjanpidosta, ellei niiden perintaa ole erityisesta
syysta perusteltua jatkaa. Saatavien poistamisesta kirjanpidosta paattaa talousjohtaja

vuosittain tilinpaatoksen yhteydessa. Poistettu saatava kirjataan menoksi asianomaiselle
vksikolle, mutta perintaa voidaan jatkaa jalkiperintana, mikali se on taloudellisesti

jarkevaa.
* Kirjanpidosta poistetuista saatavista pidetaan erillista luetteloa, joka sisaltaa vahintaan
saatavan alkuperaisen maaran, poistopaivan ja perusteen poistolle. Luettelo sailytetaan

osana kirjanpitoaineistoa.
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» Julkisoikeudellinen saatava vanhenee lopullisesti viiden vuoden kuluttua maksuunpanovuotta seuraavan
vuoden alusta. Tata saatelee Laki verojen ja maksujen taytantddnpanosta ﬁ706/2007). Vanhentumisaikaa ei
voi katkaista. Esimerkiksi paivahoitomaksut ja rakennusvalvontamaksut kuuluvat tahan ryhmaan. Kun
vanhentumisaika on kulunut, saatavaa ei voida enaa peria viranomaisteitse.

* Yksityisoikeudellisten saatavien vanhentumisessa noudatetaan Velan vanhentumisesta annettua lakia
(728/2003). Yleinen vanhentumisaika on kolme vuotta erdpaivasta, jos velkoja ei katkaise vanhentumista.
Katkaisu voidaan tehda esimerkiksi todisteellisella maksuvaatimuksella, muistutuksella tai
maksusopimuksella. Jos vanhentumista katkaistaan, alkaa uusi vanhentumisaika. Lisaksi on olemassa
kymmenen vuoden lopullinen vanhentumisaika saatavan syntymisesta, ellei sita ole katkaistu. Erityisia
vanhentumisaikoja sovelletaan esimerkiksi vuokrasaataviin.

* Yli vuoden vanhat saatavat luottotappioidaan tilinpaatoksen yhteydessa, ellei niiden perintaa ole erityisesta
syysta perusteltua jatkaa. Poistamisesta paattaa talousjohtaja vuosittain. Poistettu saatava kirjataan
menoksi asianomaiselle yksikolle, mutta perintaa voidaan jatkaa jalkiperintana, mikali se on taloudellisesti
jarkevaa.

* Kirjanpidosta poistetuista saatavista pidetaan erillista luetteloa, joka sisaltaa vahintaan:
* saatavan alkuperadisen maaran
* poistopaivan
* perusteen poistolle
* |uettelo sailytetaan osana kirjanpitoaineistoa
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