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OPAS TEHOSTETUN PALVELUASUMISEN
LASKUTUSPROSESSISTA

- Liedon kunta, sosiaali- ja terveyspalvelut

Opinnaytetyon tavoitteena oli tehdd opas tehostetun palveluasumisen laskutuksesta ja nain
selkeyttdd laskutusprosessia. Oppaan tarkoituksena on ohjeistaa askel askeleelta prosessin
kulkua ja vahentaa laskutuksessa tapahtuvia virheitd. Prosessin kuvaus tehtiin Liedon kunnan
kayttamien ohjelmien mukaan. Opas tehtiin erilliseen liitteeseen, jotta sité olisi mahdollisimman
helppo kayttaa esimerkiksi uusia tyontekijoitd perehdyttdessa tai sijaistamisessa.

Teoriaosuudessa tutustutaan ensin laskutukseen yleisesti. Siind kerrotaan toimivan laskutuksen
tarkeydestda, arvonlisdverolain maaraamista vaatimuksista seka eri vaiheiden tehtavista
prosessin aikana. Empiirisessa osassa kaydaan lapi koko tehostetun palveluasumisen kulku
paatoksistd laskuluetteloiden arkistointiin. Sosiaali- ja terveyspalveluiden laskutuksessa
asiakasmaksulaki ja -asetus ovat suuressa 0sassa, joten niihin tutustutaan tarvittavissa maarin
laskutuksen lomassa.

Opinnaytetyota varten haastateltiin laskutuksen eri vaiheissa toimivia henkilditd. Nain saatiin
kattava kuvaus prosessin eri vaiheista. Oppaaseen liitettiin kuvankaappauksia, jotta prosessin
kulku olisi mahdollisimman selkeésti ymmarrettavissa. Koko prosessi kuvattiin lisdksi erillisena
kuvaajana, joka taydentaa tekstia.

Laskutusprosessin kulkua tarkastellessa voi huomata, ettd virheetdn laskutus vaatii
hoitohenkildkunnalta ja laskutukseen osallistuvilta saumatonta yhteisty6td. Voidaan myos

todeta, ettd asiakasmaksulaki nykyisessd muodossaan vaatii soveltamista. Liséksi ohjelmien
paivittyessa, perehdytys niiden kayttoon voisi silloin talldin olla paikallaan.
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A GUIDE BOOK ON THE INVOICING PROCESS IN
SUPPORTED HOUSING SERVICES

- Municipality of Lieto, Social and Health Care Services

The purpose of this thesis was to create a guide book on the invoicing process used in 24-hour
supported housing services. The objective of the guide book is to instruct the invoicing process
step by step in order to avoid errors during the process, and in overall to secure a well-
functioning invoicing process. Description of the process was made based on the invoicing
programs used in the municipality of Lieto. The guide book is presented in a separate
attachment so it can be used for example when orientating new employees or substitutes to
their tasks.

The theory section introduces the invoicing process in general. The section clarifies the
importance of well-functioning invoicing process, explains the requirements of VAT (value
added tax) for the invoicing, and describes the different duties during the process. The empirical
section covers description on the whole invoicing process from the decision-making level to the
archiving of the invoice catalogues. The Act on Client Charges plays an important role in social
and health care services, thus it will be covered more closely as well.

To collect material for this thesis interviews were conducted with employees working in different
phases of the invoicing process. The guide book includes some screen shots to create an
explicit description on the process. The whole process is also illustrated in a separate graph to
supplement the textual description.

In conclusion, the results from this thesis detects that securing flawless invoicing process
requires seamless co-operation between the nursing staff and the staff taking care of the
invoicing. The Act on Client Charges in Social and Health Care Services in its current form
requires some adaptation to the local situation. Employees need to be introduced to the updates
in the invoicing programs used, at least occasionally.

KEYWORDS:

Invoicing, process, guide book, Municipality of Lieto
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1 JOHDANTO

1.1 Opinnaytetytn tavoitteet

Laskutus on yksi yrityksen tarkeimmisté toiminnoista, silla ilman laskutusta ei asiakkail-
ta saada suorituksia myydyista tavaroista tai palveluista (Eklund & Hakonen 2018, 5).
Toimiva laskutusprosessi on tarked osa organisaation toimintaa. Takkuileva laskutus-
prosessi vie ylimaaraista aikaa tyontekijoilta ja ei ole organisaation kannalta tehokasta.

Pahimmillaan ongelmat laskutuksessa voivat kantautua asiakkaille saakka.

Valitsin opinnaytetyon aiheeksi Liedon kunnan laskutusprosessin. Kunta on jaettu pal-
veluiden mukaan kuuteen eri osioon ja keskityn nimenomaan sosiaali- ja terveyspalve-
luiden laskutukseen, viela tarkemmin rajattuna vanhuspalveluihin. Laskutuksessa on
tapahtunut satunnaisesti virheitd ja siksi kunnan laskutusprosessin kehittdminen on

ajankohtaista.

Tavoitteena on kirjoittaa mahdollisimman tarkka, helppolukuinen ja selkeé opas lasku-
tuksen kulusta ja nain valttaa tulevaisuudessa laskutuksessa tapahtuvia virheita. Yksi
oppaan tehtavista on myos toimia tukena sijaistamistilanteissa. Opinnaytetydssa keski-
tytaan tehostetun palveluasumisen laskutusprosessiin. Tarkoituksena on kayda koko
laskutusprosessi yksityiskohtaisesti ja tarkasti lapi. Selvittadkseni laskutusprosessin

kulun, haastattelen laskutuksesta vastaavia tyontekijoita.

1.2 Opinnaytetydn rakenne

Opinnaytety® alkaa laskutuksen yleisista asioista. Liséksi kappaleessa kerrotaan ar-
vonlisdverolain maarayksista. Arvonlisdverolaki maaraa laskuun kirjattavat merkinnat
seka arvonlisaveroprosentin. Kappaleessa kaydaan lapi myds maksuehto, laskuvaihto-
ehdot sek& myyntireskontran osuus laskutuksessa. Toisena kasitelladn oppaan teoriaa
ja kaydaan lavitse prosessin kuvauksen hyodyt. Kappaleessa kasitelladn millainen on
hyva opas ja mihin asioihin tulisi kiinnittdé& huomiota opasta kirjoitettaessa. Neljannessa
kappaleessa kerrotaan Liedon kunnan historiasta seka tdméan paivan toimintatavoista.
Tassa kappaleessa kaydaan lapi ennen laskutusta tarvittavat paatokset ja miten esi-

merkiksi suojaosuuslaskelma tehdaan. Viimeisessa eli viidennessa kappaleessa teh-
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daan oppaan avulla johtopaatokset. Samalla mietitddn, mika toimii hyvin ja missa olisi

parantamisen varaa. Opas loytyy liitteista viimeisena.

1.3 Tutkimusmenetelma

Opinnaytetydssa kaytetaan tutkimusmenetelmana haastattelua, vield tarkemmin avoin-
ta haastattelua. Avoimella haastattelulla tarkoitetaan haastattelua, jossa kaytetdén
avoimia kysymyksia. Nain ollen haastattelija kysyy tarkentavia lisdkysymyksia ja haas-

tattelu sailyy keskustelunomaisena. (Kajaanin ammattikorkeakoulu 2018.)

Tahan prosessiin liittyvia haastateltavia on kolme: osastosihteeri, taloussihteeri seka
asiakaspalvelusihteeri. Heita kdydaan haastattelemassa yksi kerrallaan opinnaytetydn
vaiheiden edetessa. Haastatteluja varten ei ole muodostettu kysymyksia valmiiksi,

vaan esitan tarvittavat tarkentavat kysymykset keskustelun edetessé.
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2 LASKUTUS

2.1 Yleista laskutuksesta

Laskutus on yksi myyntitapahtuman vaiheista ja yksi organisaation tarkeista toiminnois-
ta. Myyntitapahtuma alkaa, kun asiakas tekee tilauksen. (Eklund & Hakonen 2018, 71.)
llman laskutusta, ei asiakkailta saada suorituksia myydyista tuotteista tai palveluista
(Eklund & Hakonen 2018, 5).

Laskutus, myynti- ja ostoreskontra ovat osakirjanpitoa (Eklund & Hakonen 2018, 5).
Taloushallintoliitto selittda osakirjanpidon seuraavasti: kun viedaan osto- ja myyntita-
pahtumista yhteenlaskettuja saldoja paakirjanpitoon yhdistelmakirjauksina (Taloushal-
lintoliitto 2018).

Suurissa organisaatioissa laskutus sekéd reskontrat hoidetaan yleensa organisaation
sisélla omilla talous- ja hallinto-osastoilla. Tallaisissa tapauksissa on yleista, etta niista
huolehtii useampi eri tyontekija. Usein pienissa ja keskisuurissa yrityksissa yrittdja itse
hoitaa laskutuksen seka reskontran tai ulkoistaa tilitoimistolle taman tehtavan. (Eklund
& Hakonen 2018, 5.)

Laskuttajan tehtaviin kuuluu organisaation laskujen lahettdminen. Myyntireskontranhoi-
tajan taas kuuluu hoitaa laskuttajan lahettamiin laskuihin tulevia suorituksia. Usein
my6s maksuhuomautusten lahettaminen ja viivastyskorkojen laskutus kuuluu myynti-
reskontranhoitajalle. (Eklund & Hakonen 2018, 56.) Tahdn muutoksen aiheuttaa perin-
nan ulkoistaminen, jolloin perintatoimisto voi hoitaa perinndn ensimmaisestd maksu-

huomautuksen lahettamisesta asti.

Laskuttajilta ja reskontranhoitajilta edellytetd&n osittain samankaltaista asiantuntemus-
ta kuin kirjanpitajalta. Heilta edellytetdan taloushallinnon ohjelmien hallintaa, tarkkuutta,
lakien ja sd&dnntsten ymmarrysta. Taloushallinnon muuttuessa koko ajan digitaalisem-
paan suuntaan, vaati se reskontranhoitajalta ja laskuttajalta kykya ja halua oppia. (Ek-
lund & Hakonen 2018, 6.)

Jos palvelusta tai tuotteesta ei kdytetd ennakkolaskutusta, on tarkeda lahettdd lasku
asiakkaalle mahdollisimman pian toimituksen jalkeen. Mitd nopeammin laskun l&hettaa
asiakkaalle, sitd nopeammin saadaan suoritus myyntitapahtumasta. Nopeasti lahetetyt

laskut ja niisté saadut suoritukset parantavat yrityksen maksuvalmiutta. Joissain yrityk-
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sissa laskut lahtevat automaattisesti, kun tilaus on toimitettu. (Eklund & Hakonen 2018,
77))

Vaikka yritysten vélisessd myynnissa ei ole maaritelty maksuehtoa, on asiakkaan kui-
tenkin ehdittivéa tarkastamaan lasku ennen erépaivaa (Eklund & Hakonen 2018, 78).

Kuluttajakaupassa maksuehto on vahintaén 14 paivaa (Eklund & Hakonen 2018, 70).

2.2 Arvonlisaverolaki

Myydessa tavaran tai palvelun, on myyja lisdannyt hintaan arvonlisdveron (alv). Vero
peritdan ostajalta ja se tilitetddn valtiolle. Arvonlisaverovelvollisuus koskee kaikkia,

jotka liiketoiminnan muodossa myyvat tavaroita tai palveluita. (Verohallinto 2016b.)

Yleinen verokanta on (v. 2018) 24 %. Tama kattaa useimmat tavarat seka palvelut.
Alennettu verokanta, joka koskee elintarvikkeita, rehua, ravinto- ja ateriapalveluita on
14 %. Veroa peritadn 10 % kirjoista, laakkeista, liikuntapalveluista, elokuvanaytoksista,
kulttuuri- ja viihdetilaisuuksien sisdanpaasyista, henkilokuljetuksista, majoituspalveluis-

ta ja televisio- ja yleisradiotoiminnasta saaduista korvauksista. (Verohallinto 2018a)

Arvonlisaverolaissa on kuitenkin erikseen mainittu toimintoja, jotka jaavét arvonlisave-
rotuksen ulkopuolelle. Yrityksen myydessa pelkdstdan nditd verotuksen ulkopuolelle
jaaneita tavaroita ja palveluita, ei se voi rekisterditya arvonlisdverovelvolliseksi. Arvon-

lisaverotuksen ulkopuolelle jaa Verohallinnon mukaan (Verohallinto 2018b.):

¢ Kiinteistdjen ja osakehuoneistojen myynti ja vuokraus

e terveyden- ja sairaanhoito seka sosiaalihuolto

e arvonlisaverolaissa erikseen maaritellyt koulutuspalvelut

¢ rahoitus- ja vakuutuspalvelut

e arvonlisaverolaissa erikseen maaritellyt tekijanoikeuksista ja esiintymisista saa-
dut korvaukset

e postin yleispalvelut
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Sosiaali- ja terveyspalveluiden verotus

Arvonlisaverolain (Arvonlisaverolaki 1501/1993, 348) mukaan, terveys- ja sairaanhoito-
palvelut ovat verovapaita. Lain mukaan veroa ei makseta mydsk&an hoitotoimen har-

joittajan luovuttaessa hoitoon liittyvista palveluista tai tavaroista.

Laki (Arvonlisaverolaki 1501/1993, 358) méaaérittelee terveyden- ja sairaanhoitopalvelun
seuraavanlaisesti: "Terveyden- ja sairaanhoitopalvelulla tarkoitetaan ihmisen tervey-
dentilan seka toiminta- ja tyokyvyn maarittamiseksi taikka terveyden seka toiminta- ja
tyokyvyn palauttamiseksi ja yllapitamiseksi tehtavia toimenpiteitd.” (Arvonlisdverolaki
1501/1993, 358.)

Lain (Arvonlisaverolaki 1501/1993, 388) mukaan myotskaan sosiaalihuollon palveluista
ei suoriteta veroa. Arvonlisverolaki méaarittelee sosiaalihuollon néin: "valtion tai kun-
nan harjoittamaa seka sosiaaliviranomaisten valvomaa muun sosiaalihuollon palvelujen
tuottajan harjoittamaa toimintaa, jonka tarkoituksena on huolehtia lasten ja nuorten
huollosta, lasten péaivahoidosta, vanhustenhuollosta, kehitysvammaisten huollosta,
muista vammaisten palveluista ja tukitoimista, paihdehuollosta sekd muusta tallaisesta
toiminnasta”. (Arvonlisaverolaki 1501/1993, 388.)

2.3 Valmiin laskun vaatimukset

Kun yritys perustetaan tai yritys ottaa kayttéon laskutusohjelman, tulee huolehtia, etta
kaikki taustatiedot on kirjattu laskutusohjelmaan. Naita taustatietoja ovat tiedot asiak-
kaista, tuotteista, maksu- ja toimitusehdot sekéa viivastyskoron maara. Asiakkaan ja
tuotteiden tietoja voi kuitenkin lisaté ja muokata jalkikateen. Ennen laskutuksen aloitus-
ta on kuitenkin huolehdittava, ettda namaéa kaikki tiedot ovat kunnossa. (Eklund & Hako-
nen 2018, 56.)

On olemassa tiettyja vaatimuksia, joiden tayttymisesta on pidettava huoli. Verohallin-
non mukaan arvonlisaverolaki maaraa, etta laskujen on siséllettdva seuraavat merkin-
nat (Verohallinto 2016.):

1. laskun antamispéaiva

2. myyjan nimi seka arvonlisaverotunniste eli Y-tunnus
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w

myytyjen tavaroiden tiedot
4. tavaroiden méara seka palvelujen laajuus ja luonne

5. verokanta ja suoritettavan veron maara

o

hyvityslaskuissa viittaus hyvitettavaan laskuun

Edella mainitut merkinnat ovat kevennettyja laskumerkintéavaatimuksia. Arvonlisavero-
laki (399/2012, 209 f 8) antaa kayttdd kevennettyja merkintdvaatimuksia seuraavissa

tapauksissa:

e loppusummaltaan enintaén 400 euron suuruiset laskut

e vahittaiskaupassa tai muussa siihen rinnastettavassa lahes yksinomaan yksi-
tyishenkildille tapahtuvassa myyntitoiminnassa annettavat laskut;

e ravintola- tai ateriapalveluja taikka henkildkuljetuksia koskevat laskut lukuun ot-
tamatta edelleen myytaviksi tarkoitettuja palveluja;

e pyséakdintimittareiden ja muiden vastaavien laitteiden tulostamat tositteet.
Liséksi laskuun on kannattavaa merkita (Eklund & Hakonen 2018, 62):

e erapaiva

¢ yhteystiedot

e pankkitilin numero ja viitenumero

e viivastyskoron prosentti

e toimitusehto ja —tapa

Naiden merkintdjen merkitseminen nopeuttaa laskun kasittelyd. Myyjan sahkoposti tai
puhelinnumero on hyva olla laskussa, jotta ongelmatilanteessa laskun maksaja tietaa,

kehen voi ottaa yhteytta.
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2.4 Maksuehto

Maksuehtoa valittaessa valitaan samalla laskulle myds erépaiva. Usein yritysten vali-
sesséd kaupassa maksuehto on 30 paivaa, mutta tata ei ole kuitenkaan laissa maaratty.
Kuitenkin esimerkiksi 14 paivan maksuehto saattaa olla isoissa yrityksissa liian lyhyt,
johtuen laskujen pitkasta kasittelyprosessista. Kuluttajakaupassa maksuehdon on olta-
va vahintaan 14 pv. (Eklund & Hakonen 2018, 69-70.)

2.5 Laskuvaihtoehdot

Lasku on mahdollista saada perinteisesti paperisena. Suoraveloituksen paatyttya
vuonna 2014, tuli tilalle kaksi vaihtoehtoa paperiselle laskulle: suoramaksu seka E-
lasku. Kummassakin laskuvaihtoehdossa asiasta sovitaan pankin kanssa. Mahdollista
on myos saada lasku sahkopostiin. (Vaisanen 2013.)

E-lasku menee asiakkaan verkkopankkiin sdhkoisessd muodossa. Pankki maksaa e-
laskun eréapaivana tai asiakas voi itse saannostella ja paattda milloin ja paljonko mak-
setaan. Lasku pitaa kayda itse hyvaksymassa verkkopankissa tai pankin kanssa voi-
daan sopia, ettd hyvaksyntaa erikseen ei tarvita. (Vaisanen 2013.)

Jos asiakkaalla ei ole kaytdssa verkkopankkitunnuksia, voi han valita suoramaksun.
Suoramaksussa laskun lahettdja ilmoittaa asiakkaalle etukéateen tulevasta laskutapah-

tumasta ja pankki maksaa laskun erapaivana. (Vaisanen 2013.)

2.6 Myyntireskontra

Myyntireskontran tehtava on yllapitdd laskutus- ja suoritustietoja. Laskuttajan lahetta-
mat laskut siirtyvat yleensa laskutusohjelman kautta automaattisesti myyntireskont-
raan. (Eklund & Hakonen 2018, 86.)

Laskuista tulleet suoritukset kirjataan myyntireskontraan paperisista tai sahkaoisista
tiliotteista tai pankkiohjelmasta saatujen aineistojen pohjalta. Suoritukset kirjataan kasin
taikka sahkdisesti. Kun suoritukset Kkirjataan kasin, syotetddn suoritusten viitenumerot
myyntireskontraan. Sahkoisessa kirjauksessa haetaan suoritusten viiteaineisto pank-

kiohjelmasta myyntireskontraan. Sahkdisen kirjaukset etuna on nopeus. Joskus laskun
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maksajalta on saattanut jadda viitenumero kirjaamatta tai se on Kirjattu viestitietoihin.
Talldin suoritus poimitaan erikseen ja kohdistetaan oikealle laskulle kéasin. (Eklund &
Hakonen 2018, 87.)

Kuukauden loputtua on hyva siirtéda tieto lahetetyistd laskuista seké saaduista suorituk-
sista kirjanpitoon. Myyntireskontrassa maksamattomien laskujen summa pitéisi tasma-

ta kirjanpidon myyntisaamisten summan kanssa. (Eklund & Hakonen 2018, 87.)

2.7 Perinnan eteneminen

Perittdessa yritykselta saatavia, ei ole maaratty enimmaismaaria perintakulujen kohdal-
la. Kuluttajalta perittaessa, maksumuistutuskulu saa lain mukaan olla enintaan 5 euroa.
Jos perintaa joudutaan jatkamaan viela tamankin jalkeen, on maksuvaatimuksesta pe-
rittava kulu myos enintdan 5 euroa. (Yrittdjat 2017.) Jotkin yritykset hoitavat itse perin-

nan, kun taas toiset ovat ulkoistaneet sen.

1. Maksumuistutus:
¢ ensimmaisen kuluja aiheuttavan muistutuksen saa lahettdéd aikaisintaan
14 paivan paasta laskun erapaivasta
e toisen muistutuksen saa lahettda aikaisintaan 14 paivan paasta ensim-

maisen muistutuksen lahettamisesta

Maksumuistutuksesta saa peria enintaan 5 €. (Kilpailu- ja kuluttajavirasto 2014.)

2. Maksuvaatimus

Siin&d vaiheessa, kun maksumuistutuksen tai —vaatimuksen l|ahettdmisesta on
kulunut 14 paivaa, saa maksuvaatimuksesta peria perintdkuluja. Maksuvaati-
muksen perintakulujen suuruus riippuu paddoman suuruudesta (Kilpailu- ja kulut-
tajavirasto 2014):

e jos paaoma on enintaan 100 €, saa perintakulu olla enintdan 14 €

e jos paaoma on 100-1000 €, saa perintakulu olla enintaan 24 €

e jos paa oma on yli 1000 €, saa perintakulu olla enintaan 50 €
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Toisesta maksuvaatimuksesta perittavan summan suuruus saa olla korkeintaan
puolet ensimmaisen maksuvaatimuksen suuruudesta. Perintdéan joutuneen las-
kun perintékuluille on asetettu enimmaismaard. Taman enimmaismaaran saa
ylittda vain siina tapauksessa, jos perinta on ollut poikkeuksellisen vaikeaa. Ku-
lujen enimmaismaarat maaraytyvat seuraavanlaisesti (Kilpailu- ja kuluttajaviras-
to 2014) :

e paaoman ollessa 100 €, kulujen enimmaismaara saa olla 60 €
e paaoman ollessa 100-1000 €, kulujen enimmaismaara saa olla 120 €

e paaoman ollessa yli 1000 €, kulujen enimmaismaara saa olla 210 €

3. Oikeudellinen perinta

Laskun ollessa viela maksuvaatimuksen jalkeen maksamatta ja jos maksu-
suunnitelmaa ei ole tehty, saatetaan asia vieda oikeuteen. Taman seurauksena
velka voidaan peria viranomaistoimin. Maksumuistutus ja maksuvaatimus ovat
vapaaehtoista perintdd. Jos velka kuitenkin siirretadn ammattiperijalle, on mak-
suvaatimus lahetettdva ennen velkomuskanteen nostamista. (Kilpailu- ja kulut-

tajavirasto 2014.)

Valtion ja kuntien saatavissa seka pakollisten vakuutusmaksujen perinnassa on
kuitenkin poikkeus. Ne ovat useimmiten ulosmitattavissa ilman oikeuden p&éa-
tosta. Naista esimerkkeja ovat sakot, verot, kunnalliset pysakointimaksut, lii-
kennevakuutusmaksut, terveyskeskusmaksut sekd sosiaalitoimen asiakasmak-

sut. (Kilpailu- ja kuluttajavirasto 2014)

Tuomioistuin l&hettéé velalliselle haastehakemuksen. Velallinen voi olla rea-
goimatta haastehakemukseen, riitauttaa asian tai neuvotella maksusuunnitel-
man. Tassa vaiheessa maksuhairiomerkinnalta voi valttya vain siind tapaukses-
sa, ettad velka, haastehakemus- ja oikeudenkayntikulut maksetaan kokonaan.

(Kilpailu- ja kuluttajavirasto 2014.)
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4. Ulosotto

Kun oikeus antaa velkomustuomion, saa velallinen maksuhairiomerkinnan. Ta-
ma tarkoittaa sitd, ettd velkaa voidaan peria ulosotossa. Ulosotto tapahtuu mit-
taamalla tuloja ja omaisuutta niin paljon, ettéa velka tulee maksetuksi. Tulojen ei
voida kuitenkaan kokonaan ulosmitata. Sosiaaliavustukset tai -tuet eivat kelpaa

ulosmittaukseen. (Kilpailu- ja kuluttajavirasto 2014.)
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3 OPPAAN KIRJOITTAMINEN

Tietokirjallisuudeksi luokitellaan kaikki, mika ei ole kaunokirjallisuutta. Myds oppaat
luokitellaan siis tietokirjoiksi. Tietokirjat perustuvat tutkimuksiin ja asiantuntijoiden tie-
toihin. (Mertanen 2007, 9.)

3.1 Hyvan oppaan kriteerit

Hyva opas pitaa lukijan mielenkiinnon ylla. Hyvin kirjoitettuna tieto valittyy lukijalle niin

kayttd- kuin lukukelpoisessa muodossa. (Mertanen 2007, 9.)
Suunnittelu

Hyvaa opasta kirjoitettaessa on pidettava huoli siitd, ettd muutkin ymmartavat, mita
haluaa sanoa. Siksi kannattaa aloittaa huolellisesta suunnittelusta. Suunnittelussa yksi
tarkeimmista asioista on tekstin rakenne eli looginen jarjestys. Virve Mertanen (2007,
27) mainitseekin kirjassaan, ettd helpompaa on korjata kirjoitusvirheita kuin lahtea

muokkaamaan koko tekstin rakennetta. (Mertanen 2007, 27.)

Mitd tahansa tietokirjaa kirjoittaessa on otettava huomioon kohderyhma eli kenelle kir-
jaa kirjoitetaan. Talla tarkoitetaan sita, ettd tekstin siséllon seka tyylin on vastattava
lukijan tarpeita. Kirjoittajan on siis tiedettava, mitd lukija tietdé jo ja mik& kiinnostaa.
(Mertanen 2007, 31.)

Asiasisalto

Loogisen jarjestyksen lisaksi on tarkead, ettd teksti on asiasisalloltaan oikein. Asiantun-
tijateksteisséa kirjoitetun tiedon oikeellisuudesta vastaa kirjoittaja ja juridisissa teksteissa
myds kustantaja. On myos tavallista, etta tietotekstin tarkastaa ulkopuolinen asiantunti-

ja. Nain voidaan varmistaa tietojen oikeellisuus. (Mertanen 2007, 28-29.)
Lauserakenne

Myds lauserakenteisiin kannattaa kiinnittdd huomiota. Liian pitkissa lauseissa lukija
saattaa unohtaa lauseen alkuosan ennen lauseen loppumista. Pitkissa lauseissa myos

sen tarkoitus saattaa jA&da lukijalle epéaselvéksi. (Mertanen 2007, 30.)
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Tyyli

Jokaisella kirjoittajalla on oma tyylinsa. Tyyliin kannattaa kuitenkin kiinnittd& huomiota
ja lukijan kannalta hyva tyyli on tasmallista, selkeda ja vaivatonta lukea. Tietokirjoissa
tyylin on hyva olla asiallista. Joskus hyvan tyylin saavuttaminen edellyttaa lyhyita lau-
seita, tekstin rajaamista ja pelkistimista. Samassa tekstissad voi yhdistella myods eri
tyyleja. Se elavoittaa tekstia ja pitdad lukijan mielenkiinnon ylla. Vaikka teksti olisi miten
mielenkiintoista, on kannattavaa valttaa yhteen p6tkdon kirjoittamista. Jotta lukijan mie-

lenkiinto pysyy ylla, pitda tekstissa olla vaihtelua ja kuvia. (Mertanen 2007, 34-40.)

3.2 Prosessin kuvaaminen

Hyodyt

Prosessin kuvaamiselle on monia eri syitd. Yleensa kuvaamisen syyna on tarve pro-
sessin kehittdmiselle. Prosessin kuvaaminen auttaa jatkuvassa kehittamisessa, silla
prosessia on talldin helpompi kayda lapi. Kehittamisen lisaksi prosessin kuvaus on yh-
teinen tydvaline koko organisaatiolle. Kuvauksia voidaan kayttdd apuvalineena johta-
miselle ja ohjaukselle, paatdksentekoon sekad suunnitteluun. Organisaatioiden yhdisty-
essa ja yhteistydta suunnitellessa prosessin kuvauksesta on myds apua, kun toiminta-
tavat on selvitettynd. Prosessikuvauksen kautta on helpompi perehdyttdd uusi tydnteki-
ja tyoéhon, selkeyttaa tyttehtavien jakoa, selvittaa riittavatkod resurssit ja ratkoa ongel-
matilanteita. (JUHTA 2012.)

Kuvaaminen

Prosessin kuvaaminen on hyva aloittaa perustietojen laatimisesta. Perustietoihin kuu-
luvat prosessin keskeiset tiedot ja kriittiset asiat. Prosessin vaiheisiin osallistuvien tulisi
laatia nama tiedot. Perustietojen kokoamisen on tarkoitus auttaa lahtétilanteen tunnis-
tamisessa. Prosessien kuvaukseen kuuluu myds sanallinen osuus ja kaaviot. Naméa
kaksi laaditaan samanaikaisesti. Sanallisessa kuvauksessa selitetd&dn tarkemmin kaa-
vion eri vaiheita. (JUHTA 2012.)
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3.3 Oppaan muodostuminen

Opasta lahdettiin Kirjoittamaan haastattelemalla laskutukseen osallistuvia. Liedon kun-
nan osastosihteeria haastateltiin maksupaatoksen tekemisesta ja taloussihteeria lasku-
tuksen kiemuroista. Asiakaspalvelusihteeri kertoi reskontrasiirron tehtavasta. Haastat-
telumuotona kaytettiin avointa haastattelua. Opas on liitetty osaksi Liedon kunnan IMS-

kaaviota.

Opas lisattiin opinnaytetyohon liitteeksi ja se 16ytyy tydn lopusta. Oppaaseen laitettiin
kuvankaappauksia prosessin eri vaiheista. Tama selkeyttdd laskutuksen etenemisen
hahmottamista. Loppuun lisattiin litteeksi kuvaaja koko prosessista. Taman tarkoituk-

sena on selkeyttad prosessin kulkua.

Perinnan ollessa ulkoistettu Lowell Oy:lle, se hoitaa maksumuistutuksen ja -
vaatimuksen lahettamisen seka itse perinnan. Perintd ei siis tydllistd endé kirjanpidon
lahettdméan perintaluettelon jalkeen laskuttajia. Taman takia Liedon kunnan perintakay-

tannosta on Kirjoitettu vain lyhyesti.
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4 LIEDON KUNNAN LASKUTUSPROSESSIN KUVAUS

4.1 Liedon kunta

Liedon katsotaan syntyneen vuonna 1331, jolloin se ensimmaisen kerran mainitaan
asiakirjoissa. Liedossa asuu talla hetkella (vuonna 2018) vajaa 20 000 ihmistd. Se
sijaitsee Varsinais-Suomen maakunnassa. Vuonna 2015 Tarvasjoki ja Lieto yhdistyivat.
(Lieto 2018a.)

Kunnan palvelut on jaettu kuuteen eri osioon. Nama palvelut ovat: hallintopalvelut, ty6l-
listAminen ja yhteispalvelu, sosiaali- ja terveyspalvelut, sivistyspalvelut, kaavoitus ja
tekniset palvelut seka ymparistoterveyspalvelut. Suurin osa naiden palveluiden toimis-
toista l6ytyy Liedon kunnantalolta, joka sijaitsee osoitteessa Kirkkotie 13. Sosiaali- ja
terveyspalveluihin kuuluvat perhe- ja sosiaalipalvelut, vanhus- ja hoivapalvelut seka

terveys- ja sairaanhoitopalvelut. (Lieto 2018b.)

Kunnanjohtaja

yollistaminen ja Sosiaali-ja
yhteispalvelu terveyspalvelut
15 tydntekijaa 336 tydntekijas

Hallintopalvelut Kaavoitus ja Ymparistoter-

23 tyéntekijaa

Sivistyspalvelut
433 tyontekijaa

ekniset palvelut| veyspalvelut
159 tydntekijas 24 tydntekijaa

Kuva 1. Liedon kunnan rakenne ja vakituisten tydntekijdiden maara. (Lieto 2018b.)

Harkatien sosiaali- ja terveyspalveluiden yhteistoiminta-alue aloitti toimintansa vuonna
2013. Tahan yhteistoiminta-alueeseen kuuluu Liedon lisdksi Koski Tl sek& Marttila.
Tama tarkoittaa sitd, etta terveyspalvelut, mielenterveys- ja paihdepalvelut, perheneu-
vola ja ikAneuvolan palvelut jarjestetd&n yhteistoiminnassa naiden kolmen kunnan kes-
ken. Naiden lisdksi Marttila ja Lieto jarjestavat yhteistyolla kehitysvammaisten péiva- ja

ty6toimintaa. (Lieto 2018c.)
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Hallinto- ja talouspalvelut

Hallinto- ja talouspddillikko
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Kuva 2. Sosiaali- ja terveyspalveluiden rakenne. (Lieto 2018b.)

Harkatien sosiaali- ja terveyspalveluile on myodnnetty SHQS-laaduntunnustus
19.10.2016. Laaduntunnustus on voimassa kolme vuotta. (Lieto 2018d) SHQS-
laatuohjelma on arviointikriteeristd, joka vastaa suomalaisten sosiaali- ja terveyden-
huollon organisaatioiden arviointitarvetta. Laatuohjelmassa on otettu huomioon lain-
saadanto, suositukset seka hyva hoitokaytantd ja se sisaltdd 1SO 9001 —standardin
olennaiset vaatimukset. ISO 9001 —standardi luo tarkat raamit strategiseen johtami-
seen, toimintojen organisointiin seké& asiakas- ja potilasturvallisuuteen. Se myés tarjoaa
tydkalut oman toiminnan laadun arviointiin ja sitd kautta kehittdmiseen. (Labquality
2018.)

Liedon sosiaali- ja terveyspalveluiden seka tyollistamisen eri prosesseja on kuvattu
IMS-ohjelmalla, jonne tallennetaan myds tyttehtavien ohjeita. Osa prosesseista on
viela kuvaamatta. IMS-kuvaajien tarkoituksena on muun muassa toimia uusien tyénte-

kijoiden oppaina.
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4.2 Liedon kunnan laskutuskaytant®

Myyntilaskut

Liedon kunta pyrkii laskuttamaan saatavat nopeasti ja tehokkaasti lain ja hallintosaan-
tojen mukaisesti. Saatava laskutetaan valittomasti kun veloitusperuste on syntynyt.
Palvelun suorittaneen henkilén, on viipymatta annettava laskutusta koskevat tiedot
laskuttajalle. (Lieto 2013.)

Ostolaskut

Liedon kunta ottaa ostolaskut vastaan ensisijaisesti verkkolaskuina. Jos toimittajalla ei
kuitenkaan ole mahdollisuutta lahettaa verkkolaskua, ohjeistetaan paperilaskut lahetet-
tavaksi CGl:n skannauspalveluun. (Lieto 2018e.)

Jotta laskujenkasittely sujuisi mahdollisimman nopeasti ja laskut saataisiin erapaivana

maksuun, ohjeistetaan kunnan sivuilla seuraavaa (Lieto 2018e):
o liitteet tulee lahettda laskun kanssa samassa kirjekuoressa
o laskujen sivuja ei liitetd mitenk&an yhteen
e laskun tulostuslaadun pitaa olla hyva

Liedon kunta edellyttaa laskun sisaltavan arvonlisaverolain méaaraaméat merkinnat, jotka
on aiemmin kerrottu. Jollei naita ole merkitty, on toimittajan lahetettava uusi lasku. (Lie-
to 2018e.)

4.3 Tehostettu palvelusasuminen

Tehostettu palveluasuminen on avohuollon palvelu. Palvelu on tarkoitettu niille vanhuk-
sille, jotka tarvitsevat heikentyneen terveydentilansa tai toimintakykynsé vuoksi ympari-

vuorokautista hoitoa ja huolenpitoa.

Tehostetun palveluasuminen yksikdssa asumisesta laskutetaan asiakasmaksu, joka
maaraytyy sosiaali- ja terveydenhuollon lain mukaan. Tama maksu maaraytyy lain
(734/1992) ja asetuksen (912/1992) mukaan. Asiakasmaksulailla ei ole kuitenkaan
palveluasumisen palvelumaksun maaraytymisesta erityissaannoksia vaan ne maaray-

tyvat eri kunnissa erilaisin perustein.
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Asiakasmaksulain mukaan palvelun maksu saa olla korkeintaan palvelujen tuottami-
sesta syntyneiden kustannusten suuruinen. Laissa todetaan myds, ettd maksun peri-

minen ei saa vaarantaa henkilon tai perheen toimeentuloa. (Lieto 2018f.)

Kunnan kaikissa tehostetun palveluasumisen yksikoissé asiakasmaksu on talla hetkella
(2018) enintdan 119€/vrk. Kaytanndssa tama tarkoittaa yli 10 000 € tuloja asiakkaalla.
Jos asiakkaan tulotietoja ei toimiteta pyynnoistd huolimatta, laskutetaan asiakkaalta

tama enimmaismaara.

Tehostetussa palveluasumisessa asiakkaalle tarjotaan vuokra-asunto, hoitoa seké ruo-
kapalvelu. Ruokapalvelu kattaa aamiaisen, lounaan, valipalan, illallisen seka iltapalan.
Kelalta voi saada asumistukea vuokra-asuntoon ja hoitotukea hoitomaksuun. (Lieto
2018f.)

Liedossa tehostetun palveluasumisen yksikoita on nelja: Teijuntupa, Valmakoti, Aman-
dakoti sekd Tarvasjoen hyvinvointikeskus. Teijuntupa, Valmakoti sek& Amandakoti
sijaitsevat vierekkain lahella Liedon keskustaa. Hyvinvointikeskus loytyy Tarvasjoen
keskustasta. Teijuntuvassa on asuntoja 13, Valmakodissa 29, Amandakodissa 21 ja
Tarvasjoen hyvinvointikeskuksessa 33. (Lieto 2018f.) Lisaksi Palvelukeskus Ruskassa
on lyhytaikaisilla kuntoutusjaksoilla olevia sekda omaishoidon vapaiden aikana siella

asuvia asiakkaita.

Liedon sosiaali- ja terveyslautakunta on tehnyt seuraavanlaisen paatoksen

(8/26.1.2016) koskien tehostetun palveluasumisen toimintayksikéiden maksuja:

1. Hoito- ja palvelumaksu maaraytyy voimassa olevan sosiaali- ja terveydenhuol-
lon asiakasmaksuista annetun asetuksen mukaan. Vuonna 2018 tdma maksu
on yhden henkilén taloudessa 35 % niista bruttotuloista, jotka ylittdvat 576€/kk.
Asiakkaalle on jaatava itselleen vahintdan 190 €/kk (brutto).

Tukipalvelumaksu on 52 €/kk, se sisaltaa:
- vuode- ja liinavaatteet ja niiden huollon
- vaatehuollon

- perushygieniatuotteet

- asiointipalvelut

- turvarannekkeen

4. Ravintomaksu on 14,30 €/vrk.

Vuokrat maéaraytyvat huonevuokralain nojalla tehdyn vuokrasopimuksen persu-

teella.
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Sosiaali- ja terveydenhuollon asetuksen (912/1992, 328) mukaan asiakkaalta peritaan
maksua lasnéolopaivien mukaan. Asiakkaasta johtuvan tilapaisen keskeytyksen ajalta
maksua peritddn ensimmaisen viiden paivan osalta, mutta tata ylittavalta osalta ei
maksua peritd. Kunnasta johtuvasta keskeytyksesta ei peritd maksua ollenkaan. (Ase-

tus sosiaali- ja terveydenhuollon asiakasmaksuista 912/1992, 328.)

4.4 Ennen laskutusta tehtavat valmistelut

Palvelupaatds

Tehostettuun palveluasumiseen paadytaan yleensa SAP-tydryhman (=suunnittelu, ar-
viointi, palveluohjaus) palveluntarpeen arvioinnin jalkeen. Palveluntarpeen arvioinnin
jalkeen tehdaan paatds Effica-ohjelmalla tehostetusta palveluasumisesta. Taman paa-
toksen tekee vanhuspalvelujohtaja. Hoitokodissa tehdaan asiakkaan kanssa vuokraso-
pimus seka hoito- ja palvelusuunnitelma. Vuokrasopimus toimitetaan taloussihteerille ja

vuokra laskutetaan yleislaskutusohjelmalla.
Hoito- ja palvelusuunnitelma

Hoitohenkilokunta tekee asiakkaalle hoito- ja palvelusuunnitelman Effica-ohjelmaan,
jonka pohjalta tehdddn maksupaatds palvelumaksusta. Hoito- ja palvelusuunnitelmalle
lisataan annettavat ja laskutettavat palvelut, jotka ovat tehostettu palveluasuminen,

tehostetun palveluasumisen tukipalvelumaksu seka ateriapalvelu.

Hoito- ja palvelusuunnitelmalle liitetdan myds palvelujakso, josta selvidaa asiakkaaksi
tulon syy. Palvelujaksolle hoitohenkilokunta kirjaa myds hoidon/palvelun keskeytykset,

jos sellaisia asiakkuuden aikana tulee.

Efficaan tehdd&n myds ateriatilaus ja se liitetddn palvelujaksolle. Tasta ateriatilausta ei
siirretd mihink&an eteenpdain, vaan aterioiden tilauksen keittiosta hoitohenkildkunta te-
kee erikseen. Ateriatilaus kuitenkin tarvitaan ohjelmaa, jotta laskutusvaiheessa ateriat

tulevat laskulle.

Hoitohenkildkunta ilmoittaa osastosihteerille uuden asukkaan tulosta palveluasumisyk-
sikkdon pitkaaikaispaikalle. Nain saadaan hoito- ja palvelumaksupaatos seka laskutus
tehtya ajallaan. Mikéli tuota ilmoitutusta ei tehdd, huomataan uuden asiakkaan tulo
yksikkdon vasta laskutusvaiheessa, jolloin asiakkaan lasku menee virhelistalla. Taméa

johtuu siita, ettei asiakkaalla ole voimassa olevaa p&atosta.
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Maksupaatos laskelmineen tehdéaan vain pitkdaikaispaikalle tulevista asiakkaista. Ly-
hytaikaispaikalla (intervalli) olevien maksu maaraytyy lyhytaikaishoidon mukaan, joka
talla hetkella on 42,40€/vrk.

Tuloselvitys ja suojaosuuslaskelma

Maksupaatoksen teko alkaa tuloselvityksen tekemisesta Efficaan. Tuloselvitykseen
kirjataan kaikki asiakkaan tulotiedot. Tata varten asiakkaan tai omaisten tulee toimittaa
todisteet kaikista tuloista (esim. selvitys ennakonpidatysperusteista ja elakepaatokset)
seka tayttaa tuloselvityslomake. Jos kuukausitulojen suuruus vaihtelee, otetaan tuloina
huomioon viimeksi kuluneen vuoden keskimaaréiset tulot. Lain (Laki sosiaali- ja ter-

veydenhuollon asiakasmaksuista 328/2003, 298) mukaan huomioon ei oteta:

e Lapsilisaa e Lapsen hoitotukea

o Kansanelakelain mukaista lapsikorotusta e Asumistukea

e Vammaistukea ¢ Kuntoutusrahalain mukaista yllapi-
tokorvausta

e Sotilasavustusta ¢ Rintamalisaa

¢ Opintorahaa tai aikuisopintorahaa ¢ Opintotuen asumislisda

e Toimeentulotukena maksettavaa toiminta- e Vakuutuksen perusteella suoritet-
rahaa ja matkakorvausta tavia sairaanhoito- ka tutkimusku-
luja

e Tyodvoimapoliittista aikuiskoulutuksesta e Opintorahojen johdosta suoritetta-

annetun lain mukaista yllapitokorvausta via apurahoja ja muita vastaavia
avustuksia
¢ Perhehoidon kustannusten korvauksia ¢ Lasten kotihoidon tukea

Taman jalkeen tehdaan suojaosuuslaskelma, johon on Liedossa laadittu oma Excel-
lomake. Suojaosuuslaskelmassa hoito- ja palvelumaksun maaraytymisen huomioon
otettavista tuloista vahennetaan 576 €. Tastd summasta lasketaan hoitomaksuksi
35 %. Mikali tuloista vahennettynd vuokran, ateriamaksun sek& hoito-/palvelumaksun
jalkeen asiakkaalle jaa kayttévaraksi vahemman kuin 190 euroa (brutto), vahennetaan
asiakkaan hoitomaksua niin paljon, ettd kayttdvaraa jaa tuo 190 €. Taman laskelman

jalkeen tehdaan varsinainen maksupaatos.
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SUQJACQSUUSLASKELMA
Bruttotulot / kk Huomioon otettavat
tulot/kk

Kela

kansanselake 469,90 459,90

asumistuki 35,00 0,00

nntamalisa 0,00

ylim. nntamalisa 0,00

hoitotuki 153,63 153,63

takuuelake 0,00
Muu elake: 0,00
Vanhuuseldke 60,81 60,81
Perhe-elake 339,32 339,32
Korkotulot { €huosi)
Talletuskorot/kk 0,00
Mudt tulot:
Tulot yhteensa 102366
Vahennettavat erat:
(asetus 3 §) 576,00
Vahennykset yhteensa 576,00
Palwelumaksun perusteena oleva tulo 447 58
Palvelum aksu 1.9.2018 lukien 156,68

35 %
Maksun alennus:

palvelumak su 156,68 Huomioitavat tulot 1 023 66 € 190e - {tulot-menot)= alennus/kk
vuokra 232.00 Asumistuki 35.00 £ 15,32 €
tukipalvelumak su 52,00 I enot 88398 € Alennettu palveluasumismaksu
aterat 443 30  jaa bruttotuloja 174,68 € 141,36

(190 efkk)

Kuva 3. Suojaosuuslaskelma.

Maksupaatos

Maksupaatokseen liitetddn Efficassa tuloselvitys sek&a hoito- ja palvelusuunnitelma,

jotka ovat perustana maksupéaattkselle. Hoito- ja palvelusuunnitelmaan hoitohenkil6-

kunnan kirjaamat palvelut siirtyvat maksupaatokselle. Siirtyvat palvelut ovat tehostettu

palveluasuminen, tehostetun palveluasumisen tukipalvelumaksu sekad ateriapalvelu.

Tukipalvelu- ja ateriapalvelumaksu ovat kiintedhintaisia, joten niiden hinnat tulevat paa-

tokselle automaattisesti. Tukipalvelumaksu on 52€/kk ja ateriamaksu 14,30€/vrk.
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Ohjelma laskee itse hoito- ja palvelumaksun paattkselle. Tassa vaiheessa on viela
hyva tarkistaa, ettd suojaosuuslaskelmassa palvelumaksun maaréksi tullut summa ja
ohjelman laskema palvelumaksu tasmaavat. Mikali suojaosuuslaskelman perusteella
maksua pitaa alentaa, korjataan ohjelman ehdottamaa palvelumaksua paatokselle las-
kelman mukaiseksi. Jos maksua alennetaan, paatokseen kirjataan: alennettu palvelu-
maksu edellyttada, etta asiakas tai hdnen omaisensa mahdollisimman nopeasti ha-
keeftarkistaa kansanelédkelaitokselta asiakkaan asumis-/hoitotuen ja ilmoittaa Kelan
paatoksestd maksupaatoksentekijalle. Kelan paatoksen jalkeen palvelumaksupdatos
tarkistetaan.

Maksupaatokseen kirjataan paatdksen asia, asianosaisen nimi ja henkilétunnus, selos-
tus asiasta, lain ja saaddsten mukaiset perustelut asiakasmaksusta, paatds palveluiden
hinnasta ja sen alkamisajankohdasta, viranomaisen allekirjoitus, ohjeet oikaisuvaati-

muksen tekemiseen ja toimittamiseen.

Paatoksen hyvaksymisen jalkeen maksupaatds, tuloselvitys ja suojaosuuslaskelma
lahetetddn asiakkaalle tai hdnen asianhoitajalleen tiedoksi. Laskuttaja saa tiedot Effica-
ohjelmasta. Maksupaatds on voimassa toistaiseksi. Maksu tarkistetaan, mikali asiak-
kaan tuloissa tapahtuu huomattava muutos. Huomattavaksi muutokseksi katsotaan yli
5 % muutos. Maksu tarkistetaan myo6s, mikéli sosiaali- ja terveydenhuollon asiakas-

maksuista annetussa asiakasmaksuasetuksessa tapahtuu muutoksia.

Asukkaan muuttaessa tai menehtyessa, asumisyksikon hoitohenkilékunta paattaa asi-
akkaan palvelut hoito- ja palvelusuunnitelmalta. Myds makupéaattkselle laitetaan paat-
tymispaiva. Kun Efficaan on kirjattu naiden paattymiset, saadaan laskutus paattymaan

automaattisesti.
Maksun kohtuullistaminen

Asiakasmaksulain (Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakasmaksuista 221/2003, 118)
mukaan, mikali palvelusta maksettavaksi maaratyn maksun periminen vaarantaa hen-
kilon tai perheen toimeentulon edellytyksia tai henkilon lakisdateisen elatusvelvollisuu-
den toteutumisen, on palvelusta perittdva maksu jatettava perimatta tai sitéd on alennet-
tava eli kohtuullistettava. Maksua on kohtuullistettava jo viranhaltijan toimesta maksu-
paatoksen yhteydessa, mikali huomataan, etta asiakas ei tule selviytym&&n maksusta
ja maksun periminen vaarantaa hanen toimeentulonsa. Tété ei useinkaan pystyta viela
siind vaiheessa toteamaan, koska ei tiedeta asiakkaan ladke- yms. kuluista, vaan ote-

taan kasittelyyn asiakkaan/omaisen hakemuksesta ja toimitettua lisaselvityksia. Taman
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maksun perimatta jattamispaatoksen tai kohtuullistamis-/alentamispaattksen tekee
vanhuspalvelujohtaja sosiaalitydntekijan tekeman toimeentulotukilaskelman jalkeen,

mikali laskelma osoittaa tulovajausta.
Muutoksenhakumenettely

Mikali asiakas ei ole tyytyvainen saamaansa maksupéatokseen, on asiakkaalla oikeus
hakea muutosta oikaisuvaatimuksella 30 vuorokauden kuluessa tiedoksisaannista so-
siaali- ja terveyslautakunnalta. Paatoksen tehnyt viranhaltija ja hanen esimiehensa
valmistelevat oikaisuvaatimuksen lautakuntaan. Toimialajohtaja tekee paatdsehdotuk-

sen lautakunnalle.

Jos asiakas ei ole tyytyvadinen lautakunnan paattkseen, asiakkaalla on mahdollisuus
30 vuorokauden kuluessa tiedoksisaannista tehda valitus Turun hallinto-oikeuteen.
Hallinto-oikeuden paatokseen saa hakea muutosta vain, jos korkein hallinto-oikeus

myontaa siihen luvan.

Vaikka asiakas tekisi valituksen maksupaattksestd, laskutetaan asiakkaalta voimassa-
olevan maksupaatoksen mukaan. Mahdollinen hyvitys tehddan seuraavissa laskuissa.

Asiakasmaksujen tarkistus

Sosiaali- ja terveydenhuollon asiakasmaksuasetukseen tulee aika ajoin, yleenséa kah-
den vuoden vélein, sellaisia muutoksia, jotka vaikuttavat palveluasumismaksun maa-
raan. Tama aiheuttaa sen, etta kaikkien yksikdiden maksutaulukot on tehtava Efficaan
uusiksi. Kaikkien palveluasumisasiakkaiden vanhat maksupaatokset on paatettava.
Myds hoito- ja palvelusuunnitelmilta on paatettava tehostetun palveluasumisen -
palvelu, johon muutos tulee. Palvelu on paatettava siind vaiheessa, kun palveluun on
litettynd vanha maksutaulukko. Tama palvelun paattaminen kannattaa tehda yksikko-

kerrallaan.

Taman jalkeen ko. yksikdn tehostetun palveluasumisen —palveluun liitetaan uusi mak-
sutaulukko. Nyt paastdan tekemaa kaikkien taman yksikon asiakkaille uudet maksu-
paatokset. Ennen péaétdsta asiakkaalle avataan uusi tehostetun palveluasumisen —
palvelu, taman jalkeen tehdéaén tuloselvityslomake, suojaosuuslaskelma ja maksupaa-

tos.

Mikali tukipalvelumaksuun tai ateriamaksuun tulee muutoksia, riittda, ettd ohjelmaan

talle palvelulle muutetaan hinta. Ohjelma ei edellytd uutta paatosta, eikd paatosta tar-
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vitse tehdd, koska asiakkaalle annetussa ensimmaisessa paatbksessa mainitaan, etta

muista palveluista peritdan voimassaolevan asiakasmaksulain seka muiden voimassa-
olevien sdannésten mukainen maksu.

Loput laskutusprosessin etenemisesta 1oytyy liitteista.
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5 JOHTOPAATOKSET

Oikea-aikaisen ja virheettoman laskutuksen aikaansaaminen edellyttdaa hoitohenkil6-
kunnan, maksupaatoksen tekijan ja laskuttajan hyvaa yhteistytta. Kaikki vaiheet liitty-
vat toisiinsa. Jos jossakin kohtaa prosessia on viivastys tai virhe (asiakastietojen
avauksesta aina laskutuksen loppuun), vaikuttaa se lopputulokseen. Virhetilanteiden
nopea selvittdminen vaatii useinkin koko laskutusprosessin ja laskutusohjelman tunte-

musta, jotta osataan paikallistaa, missa kohtaa virhe milloinkin mahdollisesti on.

Sosiaali- ja terveyspalveluiden asiakasmaksuista on olemassa asiakasmaksulaki (Laki
sosiaali- ja terveydenhuollon asiakasmaksuista 734/1992) ja —asetus (asetus sosiaali-
ja terveydenhuollon asiakasmaksuista 912/1992). Maksupaatoksen laatijalta ja laskut-
tajalta odotetaan asiakasmaksulain ja —asetusten tuntemusta. Kuten jo aiemmin on
mainittu, asiakasmaksulailla ei ole kuitenkaan palveluasumisen palvelumaksun maa-
raytymisesta erityissddnnoksia. Tama tarkoittaa sita, ettd kunnat paattavat itse palve-
lumaksun maaraytymisen perusteet. Tama voi aiheuttaa eri kuntien asiakkaiden kes-
ken epatasa-arvoa. Tahan kuitenkin toivotaan muutosta uuden, vireilla olevan, asia-

kasmaksulain uudistuksen myota.

Tyontekijdiden vaihtuessa ja ohjelman paivittyessd on mahdollista, etta ohjelmasta ei
saada kaikkia ominaisuuksia ja hyotyja kaytettya. Talla hetkella tydntekijat opastavat
toinen toisiaan. Liséksi ohjelman kaytttéa opitaan kokeilujen ja erehdysten kautta. Olisi
siis hyva, ettd ohjelman tuottaja pitaisi koulutuksia kayttajille tietyin valiajoin. Naita kou-
lutuksia ei tarvitsisi valttamatta olla kovinkaan usein, vaan muutaman vuoden vélein tai

kun tarvetta ilmenee.

Yleislaskutusohjelma ProE:ssa ilmenee kuukausittain ongelmia. ProE:lla laskutetaan
esimerkiksi vuokrat ja tehdéan reskontrasiirrot. Ohjelma lataa valilla kauan, kirjaa kayt-
tajan kokonaan ulos ohjelmasta tai ei vain siirry eteenpain. Ohjelmasta on olemassa

uudempi versio ja sen paivittamisella voitaisiin ehka valttyd néailtd ongelmilta.

Perinnan ollessa ulkoistettu Lowell Oy:lle vapauttaa se henkildkunnan resursseja mui-
hin tyotehtaviin. Henkilokunnan ei tarvitse kayttda aikaa maksukehotusten ja -

vaatimusten lahettdmiseen, vaan tdméan kaiken hoitaa Lowell Oy.

Oppaan toimivuutta ei viela ole paasty testaamaan. Kuitenkin arvioidaan, ettéd perehdy-

tyksessa ja sijaistamistilanteissa opas on hyva apuvéline. Sijaistamisia tulee erittain
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harvoin, joten oppaan avulla on helpompi lahtea liikkeelle ja virkistdd muistia laskutuk-
sen vaiheista. Uusia tydntekijoitéa perehdyttdessa arvioidaan oppaan tukevan aloittele-

vaa laskuttajaa.

Suurin osa sosiaalipalveluista on asiakkaille maksuttomia tai tuotot ovat niin pienia,
ettei prosessien kuvaamista katsota taloudelliselta kannalta tarpeelliseksi. Tarkemman
kuvauksen voisi kuitenkin tehda kotihoidon laskutusprosessista. Kotihoidon laskutus
tehdaan myds Effica-ohjelmalla ja on osittain samankaltainen kuin tehostetun palvelu-
asumisen laskutusprosessi. Kotihoidon laskutusprosessi on liitetty tehostetun palvelu-
asumisen laskutuskaavioon. Kotihoidon laskutuksessa on kuitenkin térmatty ongelmati-

lanteisiin, joihin voisi I6ytya ratkaisu samantapaisesta oppaasta.
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Laskutus

Maksupdaatos

Laskutus edellyttaa, ettd asiakkaalle on tehty maksup&étds hoito- ja palvelusuunnitel-
man pohjalta. Maksupaatosta varten taytyy tehda tuloselvitys ja suojaosuuslaskelma.
Suojaosuuslaskelmalla varmistetaan, etta asiakkaalle jaa vuokran, ateriamaksun ja

hoitomaksun jalkeen 190 €. Hoitomaksua alennetaan niin paljon, etta nain kay.

Tehostetun palveluasumisen asukkailta laskutetaan palvelumaksu, tukipalvelumaksu
52 €/kk seka ateriamaksu 14,30 €/vrk. Vuokra laskutetaan erikseen yleislaskutusohjel-

malla.

Laskutettavat asiakkaat

Laskutus aloitetaan tulostamalla osastohallinnasta asiakasluettelo yksikdiden mukaan.
Asiakasluettelossa nékyvat kaikki sisélle kirjatut asiakkaat. Laskutettavat yksikét ovat
Amandakoti, Teijuntupa, Valmakoti sek& Tarvasjoen Hyvinvointikeskus. Naihin listoihin
merkitd&dn omaishoidon vapaan kautta tulleet asiakkaat. Namé& asiakkaat 10ytyvat Ex-
cel-listana, joka loytyy P:\SOSTERV\SOTE_YHTEISET\Salaiset\Omaishoito. Listaa
yllapita& asiakaspalvelusihteeri. Omaishoidonasiakkaita on Amandakodissa, Tarvasjo-
en Hyvinvointikeskuksessa sekd Palvelukeskus Ruskassa. Omaishoidonasiakkailla

vuorokauden hinta on 11,40€ ja intervalliasiakkailla 42,40€.

Palveluajan seuranta

Effiaan kirjataan kotihoidon puolelle “palveluajan seurantaan” omaishoidonvapaat.
Omaishoidonvapaan asiakkaat nékyvéat Efficassa intervellijaksoilla olevina. Nama
omaishoidonasiakkaat pitdd muuttaa omaishoitajan vapaiksi, silla laskutettava summa

on talléin pienempi. Intervallijaksolla oleville ei tehdéa tassa vaiheessa mitaan.
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Tila: [ Keskenerdinen - ol WRE e

Palvelu [ = Takewe [ 4]

Hialta [miorzor? - [sravent7 thpe [ =]

Laskutusajo: | ‘ J [~ Poistetut naytetasn

Laskutustapahtumat

M [ Maksaia “1 Muutas/NE,
017 Amandaintervali  Ame vl 400 4240 v
K P 27072017 27072017 EssiEsimerkki  Amanda‘omaishoita Amandadomaishaita 300 1140 3320 wik H EssiEsimerkki  Leman Lpalas Poista
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Laskutustapahtumien muodostus

Kun omaishoidon vapaat on kirjattu ja tdsmays asiakasluettelon kanssa tarkastettu,
tehdaan “laskutustapahtumien muodostus”. Taméa tehdaan yksikkd kerrallaan. Kun
laskutustapahtumien muodostus on tehty, tarkastetaan, ettd tdsmaa aiemmin tuloste-
tun osastohallinnan listan kanssa. Tama tarkoittaa sita, etta kaikki lyhytaikais- ja
omaishoidonvapaakirjaukset kdydaan Efficassa lapi asiakas kerrallaan. Viestikenttdén
lisataan selitteeksi laskutettava aikavali sekad yksikkd ja onko kyseessd omaishoito vai

intervalli.
T apahtuma
Tuote: |Lauhv Amanda/omaizhoitajan vapaa ﬂ
Palvelu: |Lamu::hvap Amandalomaizhoitajan vapaa j M ak zuluokk.a: KHFER Kh-perusmakﬂ

Palvelutarkenne:

Selite; Amanda/omaizhoitajan vapaa 14.-17.5.

P 17.05.2018 : i3 X

Mairs: ET T Ahtz [ILA0
W erakan: 34,20 AL ’Dﬂﬂi Yhteensa: I’.:'-’-I,ZD—

Samalla poistetaan myds mahdolliset tuplakirjaukset laskutapahtumista ja tarkastetaan
paivien oikea maard. Esimerkiksi omaishoidon vapaissa hoitopaivat ovat vuorokausia

eli 4 hoitopaivaa on 3 vuorokautta.

Laskutustapahtumat

M | Maksaia <] Mutams
Laman  Lpalas =
H EssiEsimerkki  Laman  Lpalas ety

Taman jalkeen tulostetaan “kotihoidon laskutapahtumat” —lista siltd yksikoltd, jota nyt
kasitellaan. Tassa vaiheessa tarkastetaan kaikki laskurivit. Pitkdaikaislaskutettavien
kohdalla tulee huomioida mahdolliset keskeytykset ja sen myota katsoa, ettd ateriat ja
hoitomaksu tdsmaévéat. Jos havaitaan virhe, se korjataan poistamalla rivi ja tehdaan
tarvittavat muutokset palvelujaksoon. Korjaukset jalkeen ajetaan yksittédinen laskujen

muodostus asiakkaalle uudestaan ja tarkistetaan taas rivien tasmaavyys.
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Laskuttaessa tulee huomioida, etta kayntitiedoissa "alue/paikka” ja "tiimi” on valittu oi-

kein. Eli esimerkiksi Amandakoti ja palveluasuminen.

& Kotihoidon kayntiyhteenveto =
Asiakas Ryhma K.apntitiedot
—_— ; - ok,
HenkilGtunnus: | XXX XXXX Twypp = ||| || SuuedlE= hd g
e ———..._
Nimni; i Eci i Alue/pakb®™ | aman Amandakoti 4 Poista
Essi Esimerkki &
. Dzallistujaluettelo: Lkni: |00 Timi -
Alue/paikka [IKT Licdon kathata 1 <] Les PGB Pots |
Tt ||_K1 Listo 1 j Alug: - Taiminta: Lkotip Liedon kotihoitoﬂ
Kotikurta |LIETD 423 j Kunta: - Pz 21 05.2018
Omahoitaia: |
.| 18 Kaynnin palvelu =
Omalda g . iakastiedot...
Suunnitellut palvelut
Wy-alue] r
Palvelu Suun K. | Aztuote | K tuote | Alku-Loppu o
Ak 17.11.2014-
Armanda/interval 1,00 wikAuasi Laint 11.05 2015 oK
Omaizhoidon hoi 1,00 kuukausidEk Lohtuk .07 2015
Kontal | | o aishoidan lak 3,00 vik/Kk Lohvap 01.07.205- [Efzt
OH tukitiimin pal 1,00 kertaAvuosi Lokl .07 2015
K.ontak,
- .
K dyniit | ] el
Kiireeli Palvelu
F.ayritiz Palvelu: |Laminterv Amandadinterysall j
Ensik Tarkenne: | j
K.avijan Alkuaika: 11:59 Loppuaika:  |12:00
-
Wastaal . . r
7
F.esto [minuuttia) [
Tuidaika tateuman mukaan
L Maas 40 Vhsikki:
K.ohdej
Lisatieta: 18-215.2018 P
Projekti
Pyytawa
Tilagja: -
Jatkopa
Potilaslaskutus
Lisatty: Tuaterphma: |Lamint Amandakati intervallit Listo ﬂ o
Tuate: |Laint Amanda intervall ﬂ
Palvelun hinta: 42.40 ™ Eilaskuteta [

Asiakkaalla on normaalisti kolme laskurivid (ateriat, tehostettu palveluasuminen ja tuki-

palvelumaksu). Tukipalvelumaksu puolittuu, mikali asiakas on 15pv/kk yksikdssa pai-

kalla. Tam& korjataan kasin. Jos asiakkaalta peritdan jostain syysta vain osa paivan

aterioista, tulee yksikon henkilokunnan ilmoittaa siitd laskuttajalle ja tAma korjataan

hoito- ja palvelusuunnitelmalle. Esimerkiksi saattohoidossa olevilta asiakkailta voidaan

peria osa-aterian hinta, joka on 5,10 €/vrk. Taman jalkeen lasku muodostetaan uudes-

taan kyseiselle asiakkaalle.
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Laskujen tarkastus ja hyvaksyminen

Valmiiden laskujen tarkastus ja hyvaksynta tehdadan “poimintamallit’-osiossa. Poimin-

tamallien alta valitaan jokin erista ja painetaan "kaynnista”.

4 Effica Laskutus : mirryn / Liedon kunta / Harkdtien Sosiaali- ja Terveyspalvelut - [Laskutuserdn poimintaehdot ja kdynnistys]
ot Jarjestelmd  Asiakas  Laskutus  Hallinta  Ikkuna  Ohje

[7] Tehtavit ¥ Laskutustapahtumat 5 Laskut & Vapaakortit 0] Poimitut erdt

Poimintamallin hakuehdot

Tyyppi Erat
mat Asizkaslaskutus () Laskutuserat
Kuntalaskutus @ Tarkastuserat

Taydenkorvauksen laskutus

Poimintamallin nimi:

Laskuttaia: -

Seuraava poiminta: | v| = | v| [ Hae ] [ Tyhjenna ]

« Kdynnistd &8 Uusi .« Muckkaa '« Poista
Poimintamalli Edell. poim. péiva Seur. poim.paiva Mihin saakka Tyyppi Lisatieda

mimyn 2015.10.13 08:38:18 P
Tarkastus KH takyt

Tarkastus Kotihoito

—

Tarkastus Teiju tepa

Tarkastus Tepa elokuu -17

o | m | || o

Tarkastus/

Era siirtyy "poimitut erat” —osioon. Poimitut erdt —osiosta valitaan tarkastuserat. Kun
erd on tarkastettu, se hyvaksytdan. Tarkastettuun erd hyvaksytaan siirtamalla valitse-

malla "laskutuserat’-osion ja painamalla "kasittele valitut”.

- -

7] Tehtivat F Laskutustapahtumat 5 Laskut & Vapaakortit | ] Poimintamallit |8 Poimitut erdt

Hakuehdot:
Poimintamali
() Laskutuserst @) Tarkastuserat
Tyyppi Tilanne
Asiakaslaskutus Tarkastettu Kasittelysss
Kuntalaskutus Valmis Odottaa kynnistysts
Téydenkorvauksen laskutus Keskeytynyt Poistettu
Paimirrtarmialin nirmi: Tila: - ‘
Ajoaika: 01.12,2017 - - 15.12.2017 -

Laskuttaja: Laskuttaja A Hae

“ Kisittele valitut " Muockkaa '« Poista

[F]  Poimintar @ Tila [*) Ajoaika [ Akupvm [ Loppupvm [ Tyyppi () Laskujen masrs Laskuttsja @) Lisatiedot® Tarke®) Tarkastusai® Tarkastus®)
Tarkastettu | 15.12.2017 12:23:48 |01.01.2017 30.11.2017 15.12.2017 1

7] |Tarkastus/.. | Poistettu 14122017 10:54:54 |01.11.2017 30.11.2017 P 1] 14.12.20171

7] |Tarkastus_ . | Poistettu 13122017 121815 |01.11.2017 30.11.2017 P 1]

7] |Tarkastus_... | Poistettu 13122017 11:09:28 |01.11.2017 30.11.2017 P 1] 13.12.2017 1.

Kaikki erat tarkastetaan, korjataan ja hyvaksytaan edellisen ohjeen mukaan.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Tiia Ylilonttinen



Liite 1 (7)

Laskujen tallennus

@ Laskun yleistiedot = 1aman jalkeen siirrytaan laskutuseriin. Ohjel-

loskutucpicte:  DOBABEEE . man kysyessa "tallenna” tai "tallenna ja tulosta
Laskun el paperille” on aina valittava "tallenna”. Jos vali-
Laskun paiva: 15.12,2017 - . . . i

S — = taan "tallenna ja tulosta paperille”, laskut tulos-
Kasittelypaivien lkm: 0 tuvat, mutta eivat tallennu ja siirry eteenpain.
s T - - .

e Tallennettaessa laskut siirtyvét asiakaspalve-
Viivastysmaksu: 5 £

Vivastyskorko: 7,0 % lusihteerille, joka tekee laskuille reskontrasiir-
Pylkala: ] g

_ ron.
| Ulosottokelpainen

Laskun selite:

T

Tallenna ja tulosta paperille

Laskua ei saa koskaan tulostaa

< OK >| Peruuta

Reskontrasiirto

Erdn poiminta

Asiakaspalvelusihteeri aloittaa reskontrasiirron Effica-ohjelmalla "laskutus”-vélilehdelta.
Ennen siirtoa on hyva tarkistaa sahkdposti, onko joukossa testilaskuja, joista ohjelman

paakayttajat ilmoittavat.

Kaynnistysta painaessa ohjelma kysyy poimintavalid. Poimintavaliksi voi valita ohjel-
man ehdottaman jakson, mutta jos reskontrasiirtoa ei ole tehty joka paiva, kannattaa
valita yksi paiva kerrallaan. Nain ongelmatilanteissa virheellistéa laskua on helpompi
etsid, kun erd on pienempi. Kun poimintavali on valittu, painetaan "ok” ja tulostetaan

laskulista seka valitaan viela "siirra”.

Taman jalkeen valitaan "poimitut reskontrasiirrot”. Edelld valittu erd on siirtynyt ténne.
Valitaan tama era ja klikataan "hae”. Nyt era on siirtynyt omiin tiedostoihin (Laskutus-
Lieto) ja nékyy Finnvoice-tiedostona. Tiedostossa on valmiina "ProE_siirto”, jota klik-

kaamalla Finnvoice-tiedosto haviaa ja siirtyy ProE-ohjelmaan.
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Siirto reskontraan

Tassa vaiheessa siirrytdan ProE-ohjelman puolelle. Ylavalikosta valitaan "tiedosto” ja

"tuonti operatiivisista jarjestelmista”.

B Pro elaskutus. Tietokantayhteys: (OLE DB)palvelin=80.248.168 46, 42444, tietokanta=Proelaskutus523 =B S
Laskutus  Sucramaksu ja e-Lasku  Tygkalut Raportit Tiedot Ohje

Tuenti (laskut) operatiivisista jarjestelmistd...
Maksukehotusten ja viivastysmaksujen tuonti...

Vienti kirjanpitoon...

Vienti rwuntireck-nntraan

Valitaan "Siirrd”, jonka jalkeen ohjelma ilmoittaa muodostettujen laskujen maaran seka
summan. Summan ja maaran tulisi tasmata aiemmin tulostetun laskulistan kanssa.
Usein summa ei kuitenkaan tdasmaa. Heiton syy pitaa selvittda ja usein se johtuu viivas-
tyskoroista.

Laskujen tulostuksesta valitaan eran laskuille laskunpaivamaara ja erépaiva. Laskun
paivamaaraksi laitetaan kuluva paiva, vaikka ohjelma ehdottaakin paivamaaraa, jolloin
laskut on Efficassa luotu. Erapaivaa laitettaessa tulee huomioida, etta laskut menevat
viela laskuhotellin lapi seka paperiset laskut kulkevat vield postin kautta asiakkaille.
Kun paivamaarat on asetettu ja laskutettava erd haettu, valitaan "tulosta”. Nyt laskut on
siirretty reskontraan ja laskuhotelliin. Ohjelma ilmoittaa taas siirrettyjen laskujen maa-

ran ja sen tulee tasmata tulostetun laskulistan kanssa.

s

B3 Laskujen tulostus o || =] g2
Tie
@' B3 Laskun paiviykset EI@
R Laskutustiedat
Laskun pym Laskun tila Laskutustapa Tulosta
[ Magiittele uusi laskun pym: i ei laskutettu " laskulomake
= lazkutettu & i
: . * finvoice
Uwsi pem. [05.11.2018 =+ it
" lazkupohja
Erapvm
[ Maaritele uisi erdpaiva.: Walitze lomake
Uusi pym.; [19.11.2018 3; - Laskun paivamaarat 6t
Kirjauspym Hae F3

Uz pym.; 05112018 = ~

hkuehdot ja paina Hae F3

kkeiden otzikot tdlle alueelle

Hyredksy

|50 |Laskun pvm |Erdpvm | Summal Laskutettu |Kesker
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Laskuhotelli

Reskontrasiirron jalkeen laskut menevat CGl:n laskuhotelliin. Laskuhotellista laskut
siirtyvat yon aikana eteenpain. CGI hoitaa paperisten, E-laskujen ja suoraveloituslasku-
jen lahettamisen eteenpain. Paperiset laskut tulostetaan, laitetaan kirjekuoriin ja l&hete-
taén asiakkaille. Laskuhotellista voi myohemmin kéydé katsomassa, ovatko laskut lah-
teneet eteenpain.

Arkistointi

Kun laskut on saatu valmiiksi ja siirrettya laskuhotelliin, tulostetaan laskuluettelo, kir-
janpitoluettelo sekd reskontraluettelo. Reskontraluettelosta toinen kopio lahetetddn
myyntireskontraan. Naita sailytetddn 10 vuotta, jonka jalkeen ne saa havittaa asianmu-

kaisesti.

Perinta

Maksamattomien laskujen perinnédn hoitaa Lowell Oy (ent. Lindorff). Maksamattomat,
eraantyneet laskut kootaan kirjanpidossa perintéatiedostoon. TAma perintatiedosto lahe-
tetdan laskuttajille ja he ilmoittavat, jos listassa on perintdan kuulumattomia laskuja.
Perintd&n kuulumattomia laskuja voivat olla esimerkiksi vélitystiliasiakkaiden laskut,
jotka olisi pitdnyt maksaa asiakkaan valitystililtd. Kirjanpito l&hettda tarkastetun perinta-
tiedoston Lowell Oy:lle.

Lowell Oy lahettédd asiakkaalle ensin maksukehotuksen. Taméan jalkeen lahetetédén
maksuvaatimus. Jos vield maksuvaatimuksen jalkeen lasku on maksamatta, menee

lasku perintaan.
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Snko Iaskd KYLLA
Paatos s oikein? El Myyntilaskutus/
Asiaskas W (PEE] maksusta Paatos + verkkolaskujen
s Huomauttaa Korjattu vallty‘;'_:;o(staéilg)oma
laskusta lasku
:
|PASIGS H
palvelusta, L Maksun .
. - (tehostetiu kohtuullis- TEEmmmp e ——————
“anhuspalvelujohtaja P ni- | taminen
nen
Paatos
Kotiutushoitaja Ppalvelusta,
Palvelukoordinaattori kotihoito
Y
Gitaa
henkilstd asiakastiedot,
- Kotihoito __|hoito- ja -
- Tehostettu palveluasuminen palvelusuun-
nitelman
+ kirjaukset
¥
" Tekee
Sote hallintos/ -
Osastosinteeri, g.ggselullylc—
palveluasuminen coka hMaksupaatds| T
SUCjaDsSUUS- paatoksen
laskelman Ly
Oikaisuvaa- F Y
timus
- valmistelu Y
Tekee — .
. z st . Hyvityslasku
Sote hallinto | tuloselvity k- Maksupaatos| | Laskuttaa 2 : PR,
Taloussinteeri, kotinoito ja sen ia uusi lasku Pennrr‘;asztss?ma
laskutus P
Paatos —
Lautakunta
Tietojarjestelma Effica

Kuva 1. Prosessin kuvaaja.
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