PAIJAT-HAMEEN

hyvinvointikuntayhtyma

OHJE

1.3.2017
paiv. KH 17.12.2018 § 204, 1.1.2019 alk.
paiv. KH 15.4.2019 § 75, 1.5.2019 alk.

1. Yleisperiaatteet

Paijat-Hameen hyvinvointikuntayhtyman saatavat laskutetaan ja peritdan tehokkaasti
ja taloudellisesti noudattaen voimassa olevia lakeja. Paijat-Hameen
hyvinvointikuntayhtymén saatavat laskutetaan valittémasti maksuvelvollisuuden
syntymisen jalkeen. Laskutuksesta ja laskutuksessa kaytettavien tietojen
oikeellisuudesta on vastuussa se toimintayksikkd, jonka palvelujen ja/tai tavaran
luovutukseen maksu perustuu.

2. Laskutus
2.1. Laskutusjarjestelmat

Laskutus on suoritettava hyvinvointikuntayhtyman tietohallintoyksikon hyvaksymalla
jarjestelmalla. Uusien tietojarjestelmien hankinnassa on varmistettava jarjestelman
yhteensopivuus hyvinvointiyhtyman kayttaman talousjarjestelman ja
laskutusoperaattorin kanssa.

2.2. Sisaltovastuu

Toimintayksikkd, joka on luovuttanut tuotteen tai tuottanut palvelun, vastaa
laskutuksen siséllon tuottamisesta ja oikeellisuudesta sekéa asiakkaan tietojen
oikeellisuudesta. Laskutuksen teknisesta toteutuksesta ja saatavien seurannasta
seka perinnasta vastaa keskitetysti talouspalvelut.

Laskuttaminen tulee organisoida tehokkaasti ottaen huomioon hyvéan asiakaspalvelun
vaatimukset.

Laskutuksen perusteena olevat asiakirjat on laadittava selkeiksi ja niiden tietosisallén
tulee tayttdd myods mahdolliset perinnan vaatimukset.

Suurehkoja ja pitkaaikaisia sopimuksia tehtaessa palveluntuottajan on tarkistettava
sopimuskumppanin luottotiedot.

2.3. Laskun tiedot

Laskut on numeroitava siten, ettéa ne ovat yksilditavissa, laskutus on aukottomasti
valvottavissa ja humerointi noudattaa kirjanpidon jatkuvuuden periaatetta. Lasku on
laadittava selkeéasti ja sen muodon ja sisallon tulee noudattaa voimassa olevia
verohallinnon ohjeita laskumerkinndista seka tayttad hyvinvointikuntayhtyman
laskutusjarjestelmien vaatimukset. Arvonliséaverottomassa laskussa on oltava viittaus
arvonlisdverolain asianomaiseen sdadokseen.

Laskutusta varten on palvelua toimitettaessa tai siitd sovittaessa pyydettava
asiakkaalta laskutusosoite seka yritysasiakkaan kohdalla laskun vastaanottajan y-
tunnus seka OVT-tunnus ja henkiléasiakkaan kohdalla henkilétunnus asiakkaan
yksildimiseksi. Laskutuksessa suositellaan sahkdisten myyntilaskujen lahettamista
heti kun se on mahdollista.
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2.4. Laskun erapaiva

Laskun erapaiva on 21 paivaa laskun paivayksesta, ellei laista tai sopimuksista
muuta johdu.

Toistuva laskutus pyritddn jarjestamaan siten, etta laskutus ja erapdaivat ovat
sadnnonmukaiset.

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

2.5. Laskun korjaus ja reklamaatiot

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

Mikali asiakkaan reklamaatiosta huolimatta lasku todetaan aiheelliseksi, tehdaan
asiassa asiakkaan pyynndsta viranhaltijapaatos.

3. Laskut ulkomaille

Kun on kyse EU-yhteis6kaupasta, laskuun on merkittdva myyjan ja ostajan
arvonlisatunnukset. Arvonlisdverottomaan laskuun tulee tehda myynnin
verottomuutta osoittava merkinta.

4. Pienlaskutus

Alle viiden euron suuruiset saatavat voidaan jattaa laskuttamatta. Ne tulee kuitenkin
siséllyttaa asiakkaan seuraavaan laskuun, silloin kun se on mahdollista.

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

5. Saatavien valvonta
Saatavien valvonnasta vastaa talouspalvelut.

Maksu katsotaan suoritetuksi hyvinvointikuntayhtymalle sin& paivana, jolloin
maksajan pankki tai hyvinvointikuntayhtyma on sen vastaanottanut. Jos erapaiva
sattuu paivaksi, jolloin pankit ovat kiinni, laskun saa maksaa ensimmaisena
erapaivan jalkeisena pankin aukiolopéaivana ilman viivastyskorkoa.

Saatavareskontra tai muut saamisluettelot on tasméaytettava kirjanpitoon
kuukausittain. Tilinpaattsta varten on jokaisesta saatavareskontrasta tai
saamisluettelosta laadittava tase-erittelyt velallisittain.

6. Liikasuoritus tai muu virheellisesti tullut suoritus

Asiakkaan liikasuorituksella voidaan kuitata asiakkaan muita eraantyneita avoimia
laskuja maksetuksi. Ellei avoimia erdantyneita laskuja ole ja lilkasuoritus on 21,00
euroa tai yli, se palautetaan asiakkaalle.

Mikali liikaa maksanutta asiakasta laskutetaan saanndéllisesti ja liikasuoritus
suhteessa laskutettavaan summaan on kohtuullinen, voidaan liikasuoritus myoés
vahentaa seuraavan laskun summasta.

Virheellisesti Paijat-Hameen hyvinvointikuntayhtymalle maksettu yli 21,00 euron
suoritus palautetaan asiakkaalle.

Alle 21,00 euron suoritukset palautetaan vain asiakkaan pyynnosta asiakkaan
ilmoittamalle pankkitilille.

Suorituksen palautuksesta pidatetdan viiden euron kulukorvaus.
7. Perintatoimenpiteet

Talouspalvelut vastaa saatavien tehokkaasta ja asiakkaita tasapuolisesti
kohtelevasta perinnasta.
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7.1. Perintaprosessi

Mikali laskua ei ole maksettu erapaivaan mennessa, hyvinvointikuntayhtyma antaa
toimeksiannon laskujen huomauttamisesta ja perinnasta ulkoiselle
palvelujentuottajalle. Saatavia peritdan kulloinkin voimassa olevan lainsdadannén ja
hyvan perintatavan mukaisesti ja tarvittaessa saatavat siirretaén oikeudelliseen
perintaan.

7.2. Viivastyskorko ja —maksu

Jos maksu suoritetaan erapdivan jalkeen, viivastysajalta peritaan paasaantdisesti
perintalain tai muun lainsdddannoén mukaiset maksut. Viivastysajalta on mahdollista
perié viivastyskorko voimassa olevan kokolain mukaan.

Viivastyskoron perinndssa noudatetaan, ellei sopimuksista tai laista muuta johdu,
korkolain mukaista viivastyskorkoa.

Perintatoimistoon siirretysté saatavasta peritdéan viivastyskorko erdpaivaa
seuraavasta paivasta lukien.

7.3. Maksuajan mydntaminen

Saataviin voidaan harkinnanvaraisesti ja poikkeustilanteessa myontaé laskusta
poikkeavaa maksuaikaa laskun saajan tai hanen asioidenhoitajansa niin pyytaessa.

Maksuajan pidennyksen mydntaminen on kertaluonteinen paatos. Perintatoimet
voidaan kaynnistaa valittomasti, mikali sovittua maksuaikataulua ei ole noudatettu.
Jos saatava on siirtynyt ulkoistettuun huomautus- tai perintédpalveluun, Paijat-
Hameen hyvinvointikuntayhtyma ei tee saatavasta enaa uutta maksusuunnitelmaa.
Asiakkaan tulee ndissa tilanteissa sopia maksuista suoraan ulkoistuskumppanin
kanssa.

Maksuajan pidennykset neuvotellaan ulkoisen palveluntuottajan maksuntarkkailun
tiimissd. Ulkoisen palvelutuottajan maksuntarkkailun asiakaspalveluhenkil6t voivat
myontaé harkinnanvaraista maksuaikaa Paijat-Hameen hyvinvointikuntayhtyman
myyntilaskuille enintdan 90 paivaa laskun alkuperaisesta erapaivasta.

Laskutuksen laskentaesimiehelld tai hanen sijaisellaan on oikeus myontaa
myyntilaskuille harkinnanvaraista maksuaikaa enintdén 90 paivaa laskun
alkuperaisesta erapaivasta.

Mikali saatavien kokonaismaara ylittaa 5000 euroa, tarvitaan maksuajan
myontamiseen laskentaesimiehen tai hanen sijaisensa suostumus.

8. Saatavien poistaminen ja perinnasta luopuminen

Riippumatta siitd, miten laskutus- ja perintatoiminnot on jarjestetty, saatavien
kertymistad on seurattava ja huolehdittava tarvittaessa saatavien poistamisesta
kirjanpidosta (luottotappioksi kirjaamisesta).

Todennakoinen luottotappio on kirjattava valittémasti, kun sen syntyminen on kaynyt
ilmeiseksi. Luottotappion kirjaamisen perusteena on muun muassa velallisen
varattomuus, konkurssi, velkasaneeraus tai velkajarjestely. Saatavien poistaminen
kirjanpidosta ei tarkoita saatavan perinnasta luopumista. Luottotappioksi kirjattujen
saamisten perintaa jatketaan, kunnes vanheneminen tai muu syy tekee ne
perimiskelvottomiksi tai perinta paatetaan muutoin lopettaa. Perinnan seuraamisella
ja perintayrityksilla varmistetaan, ettei saatava paase vanhenemaan. Jos
kirjanpidosta poistetun saatavan perinta tuottaa tulosta ja luottotappiokirjaus
osoittautuu siten aiheettomaksi, saatu suoritus on kirjattava luottotappiokirjausten
oikaisuksi.

Paijat-Hameen hyvinvointikuntayhtymassa perintatoimistosta saapuneet
luottotappiosuositukset kirjataan kerran kuukaudessa. TAman lisaksi
hyvinvointikuntayhtymé&ssa kirjataan luottotappioksi talousjohtajan
viranhaltijapaatoksella vuosittain yli 2 vuotta vanhat saatavat lukuun ottamatta
vakuutusyhti6iltd olevia avoimia saatavia.
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