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Ostolaskujen tarkastuksen ja hyvaksymisen tavoitteina on, ettd maksetaan vain tyoterveyskeskukselle
kuuluvia laskuja: suorite(=palvelu tai tavara), jota lasku koskee, on saatu ja ettd lasku vastaa sopi-
musta/tilausta ja suoritetta.

Kun lasku perustuu sopimukseen, varmistetaan aina, ettad lasku on sopimuksen mukainen. Kaikista
muista kuin sopimukseen perustuvista hankinnoista on oltava Kosti -tilaus. Jos tilaus tehddan puhe-
limitse, kirjoitetaan tilauslomake jalkikateen tai tallennetaan Kosti -tilaus.

Tarkastaja vertaa laskua tilaukseen ja toimitukseen. Jos lasku vastaa tilausta ja toimitusta, tehd&aan
tarkastusmerkintd ostolaskujen kierratysjarjestelmaan. Sen jidlkeen tarkastaja ldhettda laskun
hyvaksyjalle, joka hyvaksyy laskun.

Mikali lasku ei vastaa tilausta ja toimitusta tai sen sisdllostd on jotain muuta huomautettavaa, las-
kun tarkastaja on velvollinen reklamoimaan laskuttajaa ennen laskun tarkastusta tai hyvaksymista.
Tarvittaessa toimittajaa pyydetdan lahettdmaan hyvityslasku.

Virheiden ja vaarinkdytosten ehkdisyn kannalta on valttamatonta, ettd hankintaehdotuksen tekijé
ja hyviksyjd ovat eri henkil6ita, ja etta ostolaskun tarkastaja ja hyvéksyjd ovat eri henkil6ita.

Kun ostolasku ei perustu sopimukseen tai tilaukseen, noudatetaan edelld annettuja ohjeita laskujen
kasittelysta soveltuvin osin.

Laskulta tai sen liitteelta tulee kirjanpitolain mukaan kdyda ilmi suoritteen luovutusajankohta. Jos
toimitusajankohtaa ei ole merkitty laskulle eikd se kdy muuten ilmi tai laskulta puuttuu jokin muu lain
edellyttdma tieto, kuormakirja tai lahetysluettelo on skannattava laskun liitteeksi tai toimittajalta on
pyydettava uusi laskuvaatimukset tayttava lasku.

Laskuaineisto tulee pyytda toimittajalta siten, ettei se sisdlla yksittdisten henkil6iden henkil6tun-
nuksia tai muita salassa pidettavia tietoja. Mikali salassa pidettdva tieto on kuitenkin valttamatonta
laskun tarkastamisen vuoksi, tulee tallainen tieto pyytaa liitteessa erikseen suoraan toimipisteeseen,
jolloin liitettda ei skannata laskun mukaan ostolaskujen kasittelyjarjestelmaan. (Tarkoittaa esim.
terveyspalveluostolaskuja.)

TARKASTA:
¢ onko oikea laskutusosoite/kuuluuko lasku Tykelle
e vastaako lasku tilausta/sopimusta
¢ onko tuotetta/palvelua vastaanotettu tilattu maara
e onko tuotteen/palvelun toimitusaika ndhtavilla laskulla
e vastaako laskutettu summa sovittua summaa



