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1. Yleisperiaatteet

Keski-Uudenmaan hyvinvointialueen tuottamat palvelut laskutetaan valittomasti palvelun
toteutumisen jalkeen taloudellisesti ja tehokkaasti. Palvelulaskutuksessa noudatetaan
palveluun liittyvaa lainsaadantoa ja tehtyja paatoksia. Laskutuksen perusteena olevat
paatokset ja sopimukset on laadittava siten, etta ne sisaltavat laskutuksessa tarvittavat
perustiedot. Paatoksesta tai sopimuksesta on ilmettava asiakkaalle myds maksun
viivastymisesta aiheutuvat seuraukset. Palvelualueet vastaavat yhdessa talouspalvelujen
osto- ja myyntilaskutiimin kanssa palvelujensa laskutuksesta.

2. Laskutus

2.1. Laskutusjarjestelmat

Laskutus hoidetaan asiakas- ja potilastietojarjestelmilla, joissa on laskutusominaisuus.
Silloin, kun toimintajarjestelma ei mahdollista laskutusta, hoidetaan laskutus
yleislaskutuksena talouspalvelujen antamin ohjein. Myyntireskontra hoidetaan Sarastia
Oy:ssa. Kaikki mahdolliset laskutukset siirretaan tiedostomuodossa Sarastia Oy:n kautta
laskuhotelliin, kirjanpitoon ja myyntireskontraan.

Kaytettavat jarjestelmat ovat Keski-Uudenmaan hyvinvointialueen tietohallinnon
hyvaksymia. Uusien tietojarjestelmien hankinnassa on varmistettava jarjestelman
yhteensopivuus hyvinvointialueen kayttaman talousjarjestelman ja laskutusoperaattorin
kanssa.

2.2. Sisaltovastuu

Toimintayksikko, joka on luovuttanut tuotteen tai tuottanut palvelun, vastaa laskutuksen
sisallon tuottamisesta ja oikeellisuudesta seka asiakkaan tietojen oikeellisuudesta.
Laskutuksen teknisesta toteutuksesta vastaa osto- ja myyntilaskutiimi.
Maksumuistutusten lahettamispalvelu ja perintapalvelut ostetaan ulkopuoliselta

palveluntuottajalta (Suemen-Kuntaperintd Revire perinta Oy).

Laskuttaminen tulee organisoida tehokkaasti ottaen huomioon hyvan asiakaspalvelun
vaatimukset. Laskutuksen perusteena olevat asiakirjat on laadittava selkeiksi ja niiden
tietosisallon tulee tayttad myos mahdolliset perinnan vaatimukset. Suurehkoja ja
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pitkaaikaisia sopimuksia tehtdessa palveluntuottajan on tarkistettava sopimuskumppanin
luottotiedot.

2.3. Laskun tiedot

Laskut on numeroitava siten, etta ne ovat yksilditavissg, laskutus on aukottomasti
valvottavissa ja numerointi noudattaa kirjanpidon jatkuvuuden periaatetta. Lasku on
laadittava selkeasti ja sen muodon ja sisallon tulee noudattaa voimassa olevia
verohallinnon ohjeita laskumerkinnodista seka tayttaa hyvinvointialueen
laskutusjarjestelmien vaatimukset. Arvonlisdverottomassa laskussa on oltava viittaus
arvonlisaverolain asianomaiseen saadokseen.

Laskutusta varten on palvelua toimitettaessa tai siita sovittaessa pyydettava asiakkaalta
laskutusosoite seka yritysasiakkaan kohdalla laskun vastaanottajan y-tunnus sekd OVT-
tunnus ja henkiloasiakkaan kohdalla henkil6tunnus asiakkaan yksildimiseksi.
Laskutuksessa suositellaan sahkoisten myyntilaskujen lahettamista.

2.4. Laskun maksuehto
Laskun maksuehto on 14 paivaa, ellei laista tai sopimuksista muuta johdu.

Toistuva laskutus pyritaan jarjestamaan siten, etta laskutus ja erapaivat ovat
saannonmukaiset.

Ennakko-, arvio- tai osalaskutuksessa on tasauslasku laadittava vahintaan kerran
vuodessa.

2.5. Laskun korjaus ja reklamaatiot

Laskutuksen jalkeen havaitut virheet korjataan hyvityslaskulla. Hyvityslaskun tietosisallon
tulee vastata varsinaisen laskun tietosisaltoa. Toimintayksikko paattaa hyvityksesta
reklamaatiotapauksissa. Talouspalvelut voi tehda selkeat virheiden korjaukset ilman
yhteydenottoa laskutuksesta vastaavaan toimintayksikkoon (esim. tuplalaskut).

Mikali asiakas on tyytymaton maksun maaraytymiseen, han voi tehda kirjallisen
oikaisuvaatimuksen hyvinvointialueelle 30 paivan kuluessa laskun saatuaan. Mikah
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Tulosidonnaisissa maksuissa laskusta ei voi tehda oikaisuvaatimusta, vaan
oikaisuvaatimus tehdaan tarvittaessa maksupaatokseen.

3. Laskut ulkomaille

Kun on kyse EU-yhteisOkaupasta, laskuun on merkittdva myyjan ja ostajan
arvonlisaverotunnukset. Arvonlisaverottomaan laskuun tulee tehda myynnin verottomuutta
osoittava merkinta.

4. Pienlaskutus

Alle kymmenen euron suuruiset saatava voidaan jattaa laskuttamatta. Ne tulee kuitenkin
sisallyttaa asiakkaan seuraavaan laskuun silloin, kun se on mahdollista.

Laskutuskustannusten vahentamiseksi voidaan pienia laskutuseria kerata yhteen laskuun.
Pienia, sdannodllisesti toistuvia laskuja voidaan yhdistaa samaan laskuun.

5. Saatavien valvonta

Saatavien valvonnasta vastaa ulkoinen talouspalvelujen tuottaja, Sarastia Oy. Maksu
katsotaan suoritetuksi hyvinvointialueelle sind paivana, jolloin maksajan pankki tai
hyvinvointialue on sen vastaanottanut. Jos laskun erdpaiva sattuu paivaksi, jolloin pankit
ovat kiinni, laskun saa maksaa ensimmaisena erdpaivan jalkeisena pankin aukiolopaivana
ilman viivastyskorkoa. Saatavareskontra tai muut saamisluettelot on tasmaytettava
kirjanpitoon saanndllisesti.
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6. Liikasuoritus tai muu virheellisesti tullut
suoritus

Mikali asiakas maksaa liikaa eika hanella ole tiedossa tulevia laskuja, palautetaan yli

50 euron lilkkamaksut asiakkaalle ilman erillistd pyyntda Sarastia Oy:n toimesta. Tata
pienemmat liikamaksut palautetaan asiakkaan pyynnosta. Liikasuoritukselle ei makseta
korkoa, ellei niin ole sovittu sopimuksella tai paatoksella.

7. Viivastyskorko ja-maksu

Mikali asiakas maksaa laskun erapaivan jalkeen, peritaan viivastyskorkoa. Viivastyskorko
laskutetaan niissa laskutuksissa, joissa lainsaadanto ei muuta edellyta,
valtiovarainministerion ilmoittamien viivastyskorkoprosenttien mukaisesti. Pienin erillisella
laskulla perittava viivastyskorko on kymmenen euroa. Korkolaskutus tehdaan kaksi kertaa
vuodessa.

8. Maksuajan myontaminen

Saataviin voidaan harkinnanvaraisesti ja poikkeustilanteessa myontaa laskusta
poikkeavaa maksuaikaa laskun saajan tai hdnen asioidenhoitajansa niin pyytaessa.
Maksuajan pidennyksen myontaminen on kertaluonteinen paatos. Perintatoimet voidaan
kaynnistaa valittomasti, mikali sovittua maksuaikataulua ei ole noudatettu.

Asiakkaiden tarvitsemat maksuaikasopimukset on tehtava ennen laskun siirtymista
perintdan. Maksuaikasopimuksen teon edellytyksena on se, ettd asiakas on hoitanut
mahdolliset aiemmat maksuaikasopimukset sovitusti. Maksuaikasopimuksen

Keusoten maksusopimukset tekee Sarastia Oy, jolla on valtuudet tehdad maksusopimuksia
enintaan 5000 euron laskuille enintaan 90 paivan maksuajalla laskun alkuperdisesta
erapaivasta. Lisaksi Sarastia Oy:lla on valtuudet antaa maksuaikaa asiakkaan avoimille
laskuille 90 paivaa asiakkaan kuolinpdivasta lukien (riippumatta laskujen
kokonaissummasta).
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Osto- ja myyntilaskutiimin laskentasihteerit voivat myontaa maksuaikaa laskuille, joista
asiakas on tehnyt oikaisuvaatimuksen ja joissa oikaisuvaatimuksen kasittely on kesken.

kolmeksikuukaudeksi. T5t3 : oitksl . ista Vi 5000
euron saatavien maksusopimuksista paattaa strategisen kehittamisen ja tukipalvelujen
talouspaallikko. Tehdyista maksusopimuksista ilmoitetaan Sarastia Oy:lle.

Mikali lasku on siirtynyt jo perintaan, sopii asiakas maksusopimuksesta perintatoimiston
kanssa.

9. Perinta

Mikali laskua ei ole maksettu erapaivaan mennessa, talouspalvelujen ulkoinen
palveluntuottaja Sarastia Oy antaa toimeksiannon laskujen huomauttamisesta ja
perinnasta perintatoimistolle Suomen-Kuntaperinta Revire perinta Oy:lle. Saatavia peritaan
kulloinkin voimassa olevan lainsaadannon ja hyvan perintatavan mukaisesti ja tarvittaessa
saatava siirretdan oikeudelliseen perintaan.

Perintatoimisto vastaa saatavien tehokkaasta ja asiakkaita tasapuolisesti kohtelevasta
perinndsta. Avoimet saatavat siirretaan perintatoimistoon paasaantoisesti 17 paivan
kuluttua laskun erapaivasta. Perintdtoimisto lahettaa asiakkaalle maksumuistutuksen ja
hoitaa perintatoimet.

Hyvinvointialueen talouspalvelut tekevat tiivista yhteistyota perintatoimiston kanssa
saanndllisin yhteispalaverein. Talouspalvelujen kaytdssa on perintatoimiston portaali ja
siella olevat raportit.

10. Saatavien poistaminen ja perinnasta
luopuminen

Vuotta vanhemmat saatavat poistetaan paasaantoisesti tileista. Avoimia saatavia
poistetaan my0s perintatoimiston suosituksesta tai kun suorituksen saaminen avoimeen
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saatavaan on epatodennakoista. Saatavien poistamisesta vastaa rahoitus- ja
talousjohtaja.

Tileista poistetut saatavat jaavat seurantaan myyntireskontraan tilien ulkopuolelle ja
perintaa jatketaan jalkiperintana perintdtoimistossa saatavan vanhentumiseen saakka.
Saatavan lopullisesta poistamisesta perinnasta paattaa rahoitus- ja talousjohtaja.
Lopullinen poistaminen tarkoittaa saatavan poistamista perintatoimistosta myos
jalkiperinnan osalta.

11. Muu ohjeistus

Rahoitus- ja talousjohtaja antaa tarvittaessa tata ohjetta tarkentavaa ohjeistusta.

Asiakasmaksulain 11 §:n mukaan sosiaalihuollon palveluista maaratty maksu ja
terveydenhuollon palveluista henkilon maksukyvyn mukaan maaratty maksu on jatettava
perimatta tai sita on alennettava silta osin kuin maksun periminen vaarantaa henkilon tai
perheen toimeentulon edellytyksia tai henkilon lakisdateisen elatusvelvollisuuden
toteuttamista.
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