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1. Yleisperiaatteet

Tata ohjetta on noudatettava kaikkien Palkaneen kunnalle kuuluvien tai sen toimesta perittavien
maksuijen ja saatavien laskutuksessa ja perintamenettelyssa.

Laskutettavat maksut ja korvaukset on pantava maksuun ja perittava tehokkaasti, nopeasti ja
taloudellisesti noudattaen lakeja, sopimuksia, hallintosaantoa ja hyvaa perimistapaa. Palkaneen
kunnan tuottamat palvelut tai myymat tavarat laskutetaan valittomasti palvelun toteutumisen tai
tavaran luovuttamisen jalkeen taloudellisesti ja tehokkaasti.

Laskutuksen perusteena olevat paatokset ja sopimukset on laadittava siten, etta ne sisaltavat
laskutuksessa tarvittavat perustiedot. Paatdksesta tai sopimuksesta on ilmettava asiakkaalle myds
maksun viivastymisesta aiheutuvat seuraukset.

Tavaraa tai palvelua luovutettaessa on varmistettava ostajan/asiakkaan/yrityksen
henkilollisyys/virallinen nimi. Rekisteréimattémien yhteisdjen osalta on selvitettava saatavasta
vastuullinen henkild.

Toimialat vastaavat yndessa myyntilaskuttajien kanssa palvelujensa laskutuksesta. Toimialajohtaja
vastaa siita, etta talousarvion mukainen tuloarvio toteutuu ja valvoo tehtavaalueidensa osalta
saatavien kertymista.

Saatavien perinta on annettu perintdyhtidon hoidettavaksi, joka vastaa sopimuksen laajuuden
mukaan kunnan saatavien perimisesta.

2. Laskutus

2.1. Laskutusjarjestelmat

Laskutusta hoidetaan erillisilla asiakastietojarjestelmilla, joissa on laskutusominaisuus. Silloin, kun
toimintajarjestelma ei mahdollista laskutusta, hoidetaan laskutus yleislaskutuksena yleisessa
myyntilaskujarjestelmassa. Eri laskulajityypeille on olemassa omat laskulajinsa. Myyntireskontra
hoidetaan Sarastia Oy:ssa. Kaikki mahdolliset laskutukset siirretaan tiedostomuodossa Sarastia
Oy:n laskuhotellin kautta asiakkaille, kirjanpitoon ja myyntireskontraan. Laskutusta voidaan tehda
eri toimialojen kaytdssa olevissa esijarjestelmissa. Esijarjestelmien kautta laskuttaessa on
huolehdittava laskutusintegraation toimivuudesta myyntireskontran kanssa.

Uusien tietojarjestelmien hankinnassa on varmistettava jarjestelman yhteensopivuus Palkaneen

kunnan kayttaman talousjarjestelman ja laskutusoperaattorin kanssa. Hankinnassa on kiinnitettava
huomiota jarjestelmien tietojen yhdistamiseen ja integraatioon liittyvien kulujen hallintaan.

2.2. Laskutuksen organisointi ja tehtavat

Vastuuhenkilo:

Sen kustannuspaikan kayttésuunnitelmassa nimetty vastuuhenkild (myoh. vastuuhenkil®), jonka
toimintaan liittyen laskutusperuste on syntynyt, vastaa siita, ettd kunnan saatava tulee laskutetuksi



ajallaan tai kunnalle kuuluvan maksun saamiseksi mahdollisesti tarvittava hakemus hoidetuksi niin
yksittais- kuin toistuvaissuoritustenkin osalta.

Vastuuhenkil6 vastaa niin ikaan sisallén tuottamisesta ja oikeellisuudesta seka asiakkaan tietojen
oikeellisuudesta. Laskutuksen perusteena olevat asiakirjat on laadittava selkeiksi ja niiden
tietosisallon tulee tayttda myds mahdolliset perinnan vaatimukset.

Vastuuhenkildn tulee olla tietoinen laskutukseen liittyvista arvonlisdverokaytanndista.
Vastuuhenkildn tulee tarvittaessa varmistaa kaytanté talouspalveluista ennen
laskutustoimeksiantoa. Vuoden 2026 alusta paivitetty laskutustietolomake ohjaa vastuuhenkiloita
tayttamaan laskutuksessa tarvittavat tiedot ja arvonlisaverot laskutukseen tarpeellisella tavalla.

Niista saatavista, joita ei laskuteta (esim. hankerahoitus), hakemukset ja muut tarvittavat
toimenpiteet tekee se yksikdn vastuuhenkild, jonka toimintaan saatava tai hanke liittyy seka
seuraa, ettd kunnalle kuuluva suoritus saadaan.

Laskuttaja:

Laskutuksen teknisesta toteutuksesta vastaavat laskuttajat eli palvelusihteerit ja tekninen sihteeri.
Laskuttaminen hoidetaan keskitetysti asiakaspalvelupisteissa. Kullekin laskulajille on nimetty
vastaava laskuttaja tai laskuttajat seka varahenkil6t. Laskuttaminen tulee organisoida tehokkaasti
ottaen huomioon hyvan asiakaspalvelun vaatimukset.

Maksumuistutuksen lahettamispalvelu ja perintapalvelut ostetaan ulkopuoliselta palveluntuottajalta.
Laskuttajat tekevat yhteisty6ta ulkopuolisen palveluntuottajan kanssa laskutustoimeksiantoon
liittyvien pyyntdjen osalta.

Myyntireskontrasta vastaa Sarastia Oy, joka toimittaa tiedon maksamattomista saatavista
perintayhtidlle. Perintayhtio lahettaa maksumuistutuksen asiakkaalle 15 paivan kuluttua
erapaivasta ja ryhtyy tarvittaessa perintatoimiin taman jalkeen.

Perintayhtié seuraa asiakkaan velkajarjestelyyn liittyvien maksuohjelman mukaisten saatavien
kertymista ja raportoi vastuuhenkildlle, mikali maksuja ei ole hoidettu maksuohjelman mukaisesti.
Vastuuhenkil6 tai hanen valtuuttamansa vastaa siita, etta tiedot maksuohjelman poikkeamisista
valitetdan asiakkaan velkajarjestelyn toteutumista valvovalle taholle.

Niista perintatoimistoon siirretyista suorituksista, jotka asiakas maksaa suoraan kuntaan, Sarastia
Oy ilmoittaa perintatoimistolle, joka jatkaa perintaa siihen asti, kunnes asiakas on hoitanut kaikki
saatavaan liittyvat velvoitteensa.

Sarastia Oy toimittaa kuntaan talouspalveluihin luottotappioehdotelman vuosittain vuoden
vaihteessa tilinpaatdksen laatimisen yhteydessa. Luottotappioiksi kirjataan lahtdkohtaisesti yli
vuoden vanhat saatavat tai tatd lyhyemmat saatavat, joiden saaminen on epatodennakdista.

2.3. Laskun tiedot

Laskutuksen perusteena olevat paatokset, tilaukset ja muut asiakirjat on laadittava siten, etta ne
sisaltavat laskutuksessa tarvittavat tiedot. Niissa on mainittava myds maksun viivastymisesta
aiheutuvat seuraamukset, kuten velvollisuus maksaa viivastyskorkoa ja perimispalkkiota. Laskutus
on numeroitava siten, ettd ne ovat yksilditavissa, laskutus on aukottomasti valvottavissa ja
numerointi noudattaa kirjanpidon jatkuvuuden periaatetta. Lasku on laadittava selkeésti ja sen
muodon tulee noudattaa voimassa olevia verohallinnon ohjeita laskutusmerkinnoista.
Arvonlisaverottomassa laskussa on oltava viittaus arvonlisaverolain asianomaiseen saadokseen.



Laskuttajalle annettavaan aineistoon on liitettdva laskutustietolomake (ohjeen liitteena, 16ytyy mm.
intrasta), josta selvidd mm. onko kyseessa verollinen vai veroton laskutus seka tilidintitiedot.

Laskutusta varten on palvelua toimittaessa tai siitd sovittaessa pyydettava asiakkaalta
laskutusosoite eli yritysasiakkaan kohdalla laskun vastaanottajan y-tunnus, osoitetiedot, OVT-
tunnus ja valittdjan tunnus seka henkildasiakkaan kohdalla henkilétunnus asiakkaan yksildimiseksi.
Laskutuksessa suositellaan sahkdisten myyntilaskujen lahettamista asiakkaille. Henkil6asiakkaille
tulee suositella verkkolaskuvaltuutuksen (e-lasku) tekemista, jos hanella on verkkopankki
kaytossa.

Laskutus on suoritettava talouspalvelun hyvaksymalla laskutusjarjestelmalla, josta on yhteys
myyntireskontraan. Sisaisia laskuja ei laskuteta varsinaisilla laskutusjarjestelmilla, vaan sisdinen
laskutus tehdaan Sarastian MuistioApp -sovelluksen kautta (joko suoraan Muistilapulla tai Excel -
muistiotositteella, jonka saa ladattua Muistioappiin). Sisaiset laskut eli kirjanpidon muistiot vaativat
hyvaksyjan hyvaksynnan, jonka jalkeen ne siirtyvat kirjanpitoon.

Laskusta tulee iimeta seuraavat arvonlisaverolain edellyttamat tiedot:

- laskun paivays, erapaiva ja juokseva numero (laskunumero)

- laskutettavan yrityksen tai yhdistyksen y-tunnus

- myyjan (Palkaneen kunta) nimi ja osoite

- asiakkaan nimi ja osoite

- laskun maksaja ja laskutusosoite, jos joku muu kuin asiakas

- pankkiyhteydet tilinumeroineen

- viitenumero

- maksun myohastymisesta aiheutuva viivastyskorko ja perimispalkkio

- laskutusperuste riittavasti yksiloityna; esim. sopimus, kohde, toimituspaiva, maara, aika, a-
hinta jne.

- veron peruste verokannoittain ja yksikkéhinta ilman veroa seka hyvitykset ja alennukset

- laskutettava euromaara

- verokanta/alv-prosentti ja alv-maara euroissa

- verottomuuden tai kdannetyn verovelvollisuuden peruste (viittaus ALV-pykalaan)

- muutoslaskussa viittaus aikaisempaan laskuun

- yhteystiedot, josta asiakas voi saada laskuun liittyvia lisatietoja.

Laskulla ei saa olla korjauksia. Virheellisesta laskusta laaditaan hyvityslasku, jonka tietosisallon
tulee vastata varsinaisen laskun tietosisaltda ja jossa viitataan alkuperaiseen laskuun. Asiakkaalle
laaditaan uusi lasku.

Laskutuksissa tulee noudattaa kulloinkin voimassa olevaa arvonlisdverokantaa ja kiinnittaa erityista
huomioita tilanteisiin, jossa arvonlisaverokanta muuttuu esimerkiksi tietyn palvelun osalta.
Talouspalvelut ohjeistavat tarvittaessa arvonlisaveroon liittyvissa asioissa laskutuksen
vastuuhenkilda ja laskuttajaa.

Reklamaatiotapauksissa mahdollisista hyvityksista paatetaan hallintosdannén mukaisesti.
Myyntilaskuttajat voivat tehda selkeat virheiden korjaukset ilman yhteydenottoa laskutuksesta
vastaavaan yksikkdon (esim. tuplalaskut).

Lasku on laadittava niin selkealukuiseksi, etta asiakas voi kohtuullisella vaivannaolla tarkistaa
laskun oikeellisuuden. Lasku on oltava yksil6itavissa ja laskutuksen hoito valvottavissa laskujen
numeroinnin mukaan.



Laskutus on tehtava mahdollisimman pian laskutusperusteen syntymisen jalkeen. Seka yksittaiset
laskut ettd sdanndllisesti laskutukset tulee tehdad maksuperusteen syntymisen jalkeen seuraavan
kuukauden aikana kirjanpitokauden sulkuaikataulun mukaisten aikataulujen puitteissa, jotta tuotot
kirjautuvat oikealla kuukaudelle kirjanpidossa. Vesihuollon vesi- ja jatevesilaskutus tehdaan kolmen
kuukauden valein.

Vastuuhenkild vastaa siita, etta laskutuksessa tarvittavat tiedot ovat riittdvan ajoissa laskuttajan
kaytdssa, jotta laskutus on tehtavissa edelld mainittujen maaraaikojen puitteissa. Sdanndllisesti
toistuvissa laskutuksissa laskutuksen perusteena olevat tiedot tulee toimittaa laskuttajalle
viimeistaan viikkoa ennen saannénmukaista laskutusajankohtaa.

Laskutuskustannusten vahentamiseksi voidaan pienia laskutuseria kerata yhteen laskuun. Alle
viiden (5) euron saatavat voidaan edella olevasta poiketen yhdistaa asiakkaan seuraavaan
laskuun. Alle 5 (viiden) euron saatava voidaan jattda laskuttamatta, mikali yhdistely ei ole
mahdollista. Mikali saatava siirtyy laskutettavaksi seuraavassa laskutuksessa, siita ei laheteta
asiakkaalle mitaan ilmoitusta. Vuoden lopussa laskutetaan kuitenkin aina sen hetkinen avoinna
oleva kokonaissumma kokonaisuudessaan.

Palkaneen kunta on ottanut kayttdon 1.1.2026 alkaen viiden (5) euron (sis. voimassa oleva alv.)
paperilaskulisan. Paperilaskulisa koskee kunnan laskuttamia yksityisoikeudellisia saatavia ja se
koskee osaa kunnan laskuttamia palveluita. Paperilaskutuslisa koskee kunnan yleislaskutusta,
veden ja jateveden laskutusta, venepaikkojen laskutusta seka kunnan omaa

vuokralaskutusta. Laskutuslisa ei koske julkisoikeudellisia tai lakisaateisid maksuja, kuten
varhaiskasvatuksen maksuja tai kunnan veloittamia valvontamaksuja (mm. rakennusvalvonta).
Lakisaateisissa maksuissa paperilasku on maksuton vaihtoehto.

Sahkoiset verkkolaskut tai asiakkaan tilaamat e-laskut toimitetaan kunnasta veloituksetta.
Paperilaskutuslisaa ei tule, jos henkildasiakkaalla on valittuna e-laskuvaihtoehto. Asiakkailla on
mahdollisuus saada e-lasku kaikista Palkaneen kunnan lahettamista laskuista. E-laskulla
tarkoitetaan sahkodisessd muodossa suoraan mobiili- tai verkkopankkiin saapuvaa laskua.

Kunnan uusille asiakkaille ensimmainen lasku tulee aina ilman paperilaskulisaa. Paperilaskulisa
veloitetaan seuraavasta laskusta alkaen, mikali e-laskusopimusta tai yrityksen verkkolaskua ei ole
kytketty kayttoon.

2.4. Voimassa olevat laskutus- ja maksutavat

Kunta lahettaa laskuja sahkoisina verkkolaskuina, e-laskuina, paperilaskuina ja pankin
suoramaksuina. Kunnan laskuja on mahdollista vastaanottaa digipostilaatikkoihin (mm. Oma Posti-
ja Kivra -palvelut). Laskutusmaaran takia kunta ei tarjoa sahkopostilaskutusta vaihtoehtona.
Asiakkailla on mahdollisuus saada e-lasku kaikista Palkdneen kunnan lahettamista laskuista.

Kunta voi halutessaan ohjata asiakkaita ei lakisaateisten palveluiden maksujen laskutuksen sijasta
maksettavaksi kunnan verkkokaupassa. Kunnan verkkokaupan kautta on mahdollista maksaa talla
hetkellda mm. kuntosalikortteja. Kunta voi halutessaan lisata erilaisia palveluita ja tuotteita
ostettavaksi verkkokaupan kautta. Kunta ohjeistaa ja linjaa erilaisten palveluiden maksamisen
osalta mahdolliset maksuvaihtoehdot kunkin palvelun kohdalla erikseen. Maksutapoja valittaessa
tulee varmistaa maksamisratkaisujen sopivuus talouspalveluista.

Kunta voi maaritelld verkkokauppamaksamiseen liittyvat yleiset ehdot ja maksutavat haluamallaan
tavalla huomioiden yleisesti kdytdssa olevat toimintatavat ja maksuperiaatteet.



Kunnan tarjoamia palveluita on lisaksi mahdollista maksaa suoraan kassamaksuna osassa kunnan
toimipisteista (mm. virastotalo). Kunta ohjeistaa erikseen toimipisteissa olevista maksuratkaisuista
kunkin palvelun osalta.

2.5. Laskun maksuehto

Erapaiva on maarattava siten, ettd maksuajasta ei tule tarpeettoman pitka. Lasku on toimitettava
asiakkaalle mahdollisuuksien mukaan kaksi viikkoa ennen laskuun merkittya erapaivaa, ellei
erityisesta syystd muuta johdu. Maksuehtona kaytetdan laskulajin mukaan joko 21 tai 14 paivaa.

3. Maksun suoritus

Lasku ohjataan paasaantoisesti maksettavaksi kunnan pankkitilille. Maksu katsotaan suoritetuksi
sina paivana, kun pankki on sen kuitannut. Jos erapaiva sattuu paivaksi, jolloin pankit ovat kiinni,
laskun saa maksaa ensimmaisena erapaivan jalkeisend pankin aukiolopaivana ilman
viivastyskorkoa.

Viivastyskoron voi jattaa perimatta, jos sita ei voi lisata seuraavaan laskuun tai se on alle 3 (kolme)
euroa.

Tapahtumissa tai muissa yleisoétilaisuuksissa keratyt osallistumismaksut, tavaroiden myyntituotot ja
muut suoritukset tulee tilittda heti tapahtuman jalkeen viraston ensimmaisena aukiolopaivana
kunnanviraston tai Luopioisten asiakaspalvelupisteen alitilittajakassaan. Tilitykseen tulee liittaa
selvitys, josta ilmenee tulojen arvonlisaverollisuus, tilidintitiedot seka mista tuloista on kyse.

Kunnan saatava voidaan pidattda kunnan maksamasta palkasta siten kuin sen kuittaamisesta on
tydsopimuslaissa seka virka- ja tydehtosopimuksissa saadetty.

Yli 50 euron liikasuorituksesta on ilmoitettava aina asiakkaalle ja summa on palautettava
automaattisesti asiakkaan ilmoittamalle tilille. Yli 50 euron liikasuoritukset palautetaan asiakkaalle
ilman erillistd pyyntda Sarastia Oy:n toimesta. Asiakkaan pyynnosta palautetaan kaikki
liikasuoritukset summasta riippumatta.

4. Maksun viivastyminen ja perinta

Jos velallinen ei kykene suorittamaan laskua erapaivana, han voi pyytaa laskulle maksuaikaa.
Laskuttajalla on oikeus sopia alle 500 euron suuruisen saatavan osalta maksuajan pidentamisesta
enintadan nelja viikkoa. Lisaksi Sarastia Oy:n myyntireskontranhoitaja voi myéntaa maksuaikaa
kunnan antamien ohjeistusten mukaisesti. Enintaan neljan viikkon maksuajan pidentamisesta ei
tarvitse tehda maksusitoumusta. Laskuttajan tulee ilmoittaa myyntireskontran hoitajalle valittdmasti
maksuajan pidentamisesta, jotta myyntireskontraan voidaan tehda tarvittava erapaivan muutos.
Laskuttaja laskuttaa viivastyskoron siita annettujen ohjeiden mukaisesti.

Toimialajohtaja tehtavaalueellaan ja talousjohtaja voivat sopia perittdvana olevien alle 3 000 euron
suuruisten maksujen maksusuunnitelmista ja maksuajan pidentamisesta enintdan kahdentoista
(12) kuukauden pituiseksi ajaksi. Mikali vuokrasaatavan maksulykkayksesta tai



maksusuunnitelmasta ei ole sovittu, haetaan haatépaatos, kun vuokrasaatavan kahden kuukauden
vuokrat ovat eraantyneet tai vuokranmaksun laiminlyonti on pitkaaikaista ja toistuvaa.

Vesihuollon maksusaatavien osalta toimitaan Palkaneen Vesihuoltolaitos -taseyksikon yleisten
toimitusehtojen mukaisesti.

Muilta osin maksuajasta paattaa hallintosdannén mukaisesti asianomainen toimielin. Maksuajan
myontaja vastaa siita, etta viivastyskorko laskutetaan siitd annettujen ohjeiden mukaisesti.
Maksuohjelma tulee antaa tiedoksi saatavaa seuraavalle laskuttajalle seka Sarastia Oy:n
myyntireskontran hoitajalle.

Maksuajan pidennyksen myontaminen on kertaluonteinen paatds. Saadakseen maksuajalle
pidennysta velallisen on sitouduttava maksuohjelman mukaisiin suorituksiin ja viivastyskoron
maksamiseen allekirjoittamalla maksuohjelma. Perintatoimet voidaan kaynnistaa valittémasti,
mikali sovittua maksuaikataulua ei ole noudatettu. Maksuaikasopimuksen teon edellytyksena on
se, ettd asiakas on hoitanut mahdolliset aiemmat maksuaikasopimukset sovitusti.

Mikali laskua ei ole maksettu erapaivaan mennessa, talouspalvelujen ulkoinen palveluntuottaja
Sarastia Oy antaa toimeksiannon laskujen huomauttamisesta ja perinnasta perintayhtidlle.
Saatavia peritdan kulloinkin voimassa olevan lainsdadanndn ja hyvan perintatavan mukaisesti ja
tarvittaessa saatava siirretdan oikeudelliseen perintaan.

Perintatoimisto vastaa saatavien tehokkaasta ja asiakkaita tasapuolisesti kohtelevasta perinnasta.
Avoimet saatavat siirretaan perintatoimistoon paasaantoisesti 15 paivan kuluttua laskun
erapaivasta. Perintatoimisto l1ahettaa asiakkaalle maksumuistutuksen ja hoitaa perintatoimet.

Perintatoimistolle Iahetettyjen saatavien osalta maksusuunnitelmasta sopivat asiakas ja
perintatoimisto. Kunta ei voi sopia maksuohjelmasta asiakkaan kanssa, kun saatava on siirretty
perintayhtidlle.

Jos maksu suoritetaan erapaivan jalkeen, maksulle on maksettava erapaivasta suorituspaivaan
saakka korkolaissa saadetty viivastyskorko, ellei kunnanhallitus ole toisin paattanyt tai vuokra- tai
muussa sopimuksessa ole muusta korosta sovittu tai erityislainsdadanndsta muuta johdu.
Viivastyskorko maksetaan myos laskuista, joille on mydnnetty maksuajan pidennys.

Kun maksu viivastyy eika maksajalle ole myonnetty maksuajan pidennysta, perintayhtio 1ahettaa
maksukehotuksen kahden viikon kuluttua erapaivasta. Kirjallisesta maksumuistutuksesta
veloitettava huomautusmaksu on 5 euroa.

Maksukehotuksessa on maininta saatavan siirtdmisesta perintayhtion hoidettavaksi, mikali maksua
huomautusmaksuineen ei makseta kokonaan maaraajassa. Perinnan osalta ilmoitetaan, etta
perinnasta aiheutuvat kustannukset peritdan aina velalliselta. Maksamaton lasku siirtyy perintaan
15 paivan kuluttua maksumuistutuksen erapaivasta, mikali laskua ei ole maksettu.

Vesihuoltolaitoksen laskutuksen osalta noudatetaan siitd annettuja sdadoksia ja maarayksia.

Mikali saatavaa ei huomautuksista huolimatta saada perittya, palvelu voidaan keskeyttaa
lainsaadannon sallimissa puitteissa ja eraannyttaa luotto tai saattaa asia oikeuteen.

5. Saatavien poistaminen kirjanpidosta ja perinnasta
luopuminen



Toimialajohtajilla toimialallaan ja talousjohtajalla on oikeus epavarman saatavan poistamiseen
silloin, kun saatavan suuruus on enintaan 3 000 euroa. Sitd isomman saatavan poistamisesta
paatdksen tekee ao. toimielin. Saatavia tarkastellaan kunkin toimintavuoden paattyessa, jollei
erityista syyta saatavan poistamiseksi toimintavuoden aikana ole. Paatokset kirjanpidosta
poistettavista saatavista tehdaan vuosittain annetun tilinpaatdsaikataulun maaraaikojen mukaisesti.
Sarastia Oy lahettaa talouspalveluihin luottotappioehdotelman poistettavista saatavista
tilinpaatésaikataulun mukaisesti. Tehdyt paatokset poistettavista saatavista toimitetaan takaisin
Sarastia Oy:lle kirjanpitoon tiedoksi.

Talouspalvelut pitaa keskitetysti poistetuista saatavista erillista luetteloa. Kirjanpidosta poistettujen
saatavien osalta perintaa jatketaan edelleen jalkiperintana ja luettelosta saatava voidaan poistaa
vasta, kun vanheneminen tai velallisen konkurssi, velkasaneeraus tai muu syy tekee sen
lopullisesti perintakelvottomaksi. Saatavan lopullisesta poistamisesta jalkiperinnasta paattaa
talousjohtaja. Lopullinen poistaminen tarkoittaa saatavan poistamista perintatoimistosta myés
jalkiperinnan osalta. Kirjanpidossa ei pideta kahta vuotta vanhempia saatavia.

Julkisoikeudellinen saatava vanhenee lopullisesti 5 vuodessa maksuunpanovuotta seuraavan
vuoden alusta. Yksityisoikeudellisten saatavien yleinen vanhentumisaika on 3 vuotta saatavan
eraantymisesta. Vanhentumisen katkaisemisesta alkaa kulua uusi entisen pituinen
vanhentumisaika. Vanhentumisaika on kuitenkin 5 vuotta sen jalkeen, kun velasta on annettu
maksutuomio. Saatavien vanhenemisen osalta noudatetaan kulloinkin voimassa olevaa lakia (ks.
laki velan vanhentumisesta 728/2003).

Saatavien vanhenemisen takia laskutukset tulee hoitaa viipymatta asian tai palvelun
laskutusperusteen syntymisen jalkeen. Laskutustoimeksiannosta on viime kadessa vastuussa
taman ohjeistuksen kohdassa 2.2. oleva vastuuhenkilo.

Velan lopulliselle vanhentumiselle ei ole maaraaikaa. Velkaa voidaan peria ulosottotoimin
velallisena olevalta luonnolliselta henkildlta 15 vuoden ajan. Maaraaika on 20 vuotta, jos kyse on
rikostapauksesta.

6. Kateiskassat

Talousjohtaja paattaa alitilittajien oikeuksien myoéntamisesta ja kateiskassojen suuruudesta.
Toimialajohtaja maaraa vastuualueensa alitilityskassan vastuullisen hoitajan. Jokaisella kassalla on
oltava maarattyna vastuullinen kassanhoitaja ja toimialajohtaja maaraa tarvittaessa uuden
kassanhoitajan henkilostovaihdosten yhteydessa.

Alitilityskassan vastuullisen hoitajan on pidettava kassasuorituksista kirjanpitoa. Talouspalvelut
antavat tarkempia ohjeita pidettavasta kassakirjanpidosta. Alitilittdjan antamien tositteiden tulee
olla selkealukuisia ja niista tulee kdyda selville suorituksen perusteet kuten yksikkéhinnat ja maarat
sekd myynnin arvonlisaverollisuus.

Alitilityskassojen tilitykset ja tilitysten raportointi tehdaan rahahuoltopalvelun verkkoportaaliin
sovittujen aikataulujen mukaisesti. Talouspalvelut ohjeistavat tarvittaessa aikataulumuutoksista.
Alitilityskassojen tilitykset ja raportoinnit tehdaan huolellista ja tasmallisesti kassanhoitajien
toimesta. Kassanhoitaja on velvollinen ilmoittamaan havaitsemistaan muutoksista tai poikkeamista
valittémasti talousjohtajalle.

Alitilittdjan on tehtava tilitys talouspalvelun maaraamina ajankohtina seka aina kassan
enimmaismaaran tultua tayteen. Lopputilitys tehdaan vuosittain 31.12. tilanteen mukaisesti



vuosittain annettujen tilinpaatdsaikataulujen mukaisesti huolimatta kassan saldosta tai
pohjakassan maarasta.

Toimialajohtajan hyvaksyma tilitys tositteineen toimitetaan Sarastia Oy:n kirjanpitdjalle
tilinpaatésaikana ja kertyneet varat tilitetddn kunnan pankkitilille. Tilillepanoon on laitettava tiedoksi
alitilittdjan nimi seka tilitykseen liittyvan tilityslomakkeen paivamaara.

Alitilittdjan rahavarat on sailytettava lukollisessa kassalippaassa varmassa sailytyspaikassa.

Rahavarojen sailytyksessa on noudatettava erityista varovaisuutta ja huolellisuutta. Talousjohtaja
voi antaa tarvittaessa tarkempia ohjeita rahavarojen sailytykseen liittyen.

7. Muu ohjeistus

Talousjohtaja antaa tarvittaessa tata ohjetta tarkentavaa ja tadydentavaa ohjeistusta. Talousjohtaja
paattaa laskutuslisan suuruudesta ja kohdentamisesta eri laskutusnimikkeille.

Mikali vesihuollon yleisissa toimitusehdoissa, sopimusehdoissa tai sopimuksissa on muuta sovittu,
noudatetaan niiden mukaisia ehtoja.

Tama laskutus- ja perintaohje on voimassa 1.4.2026 alkaen.

Talla ohjeella kumotaan kunnanhallituksen 25.4.2023 § 67 hyvaksyma laskutus- ja perintaohje.
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LASKUTUSTIETOLOMAKE 1.1.2026
ALKAEN

Laskutettavan nimi:

Laskutusosoite (verkkolaskuosoite tai
paperilaskujen osoite

Henkilétunnus
tai Y-tunnus:

Postinumero ja -

kokonaisuudessaan): toimipaikka:
VEROTON MYYNTI (yksil6i myydyt Toimitus- Maara / kpl Hinta (alv 0 %) | Hinta yhteensa Alv- Tili Kustannus- Toiminto | Kohde | Projekti
tuotteet / palvelut) pvm. (alv 0 %) verokanta paikka
0,00
0,00
0,00
0.00 El KAYTOSSA
: VEROTTOMASSA
0.00 MYYNNISSA
0,00
0,00
0,00
0,00
VEROTON MYYNTI YHTEENSA 0,00 0,00 0,00
VEROLLINEN MYYNTI (yksiloi myydyt Toimitus- Maara / kpl Hinta (alv 0 %) | Hinta yhteensa Alv-osuus Hinta sis. Alv- Tili Kustannus- Toiminto | Kohde | Projekti
tuotteet / palvelut) pvm. (alv 0 %) Alv verokanta paikka
0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00
VEROLLINEN MYYNTI YHTEENSA 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Péivdys: xx.xx.2026

Allekirjoitus




