
Koha-laskutus Lapin kirjastossa 14.12.2020 / PK

Aineiston karhuaminen ja laskutusajat

Myöhästymisilmoitukset lähtevät sähköpostilla tai e-kirjeenä automaattisesti

1. myöhästymisilmoitus   3 pv eräpäivästä
2. myöhästymisilmoitus 14 pv eräpäivästä

Poikkeuksena Rovaniemi, jossa on käytössä päiväkohtainen myöhästymismaksu. 
Myöhästymismaksu 0,20€/laina/päivä alkaa kertyä 8. päivänä eräpäivän jälkeen. Maksua ei synny 
lasten- tai nuortehyllypaikalta lainatusta aineistosta. Huom. Rovaniemellä kertyy sekä 1. että 2. 
palautuskehotusmaksu että laina- ja nidekohtainen myöhästymismaksu. 

Laskutukseen niteet siirtyvät 30 pv eräpäivästä. Kirjastot päättävät itse, milloin/kuinka usein 
tulostavat laskut ulos Kohasta. Asiakastietoihin tulee päivämäärä, jolloin lasku luotiin kohassa, 
vaikka varsinainen lasku lähetettäisiinkin myöhemmin esim. kunnan/kaupungin toimesta.

Tarkistuslistat

Mene Raportit-osioon ja klikkaa Käytä tallennettua raporttia. Sieltä löydät välilehden Laskutus.

Valitse ensin raportti  Laskutettavat asiakkaat ja klikkaa sen perässä olevaa Käynnistä-painiketta. 
Valitse oma kirjastosi. Näin saat esille listauksen laskutettavista asiakkaista. Tarkista, onko joukossa
sellaisia, joita et halua laskuttaa esim. koulut/päiväkodit/työkortit/kaukolainat. Käy uusimassa 
näiden lainat (poistuvat listalta) ja aja raportti uudestaan. Tarkista, että kaikilla listan asiakkailla on 
yhteystiedot.

Valitse sitten rapotti Hyllytarkistuslista laskutusta varten ja klikkaa sen perässä olevaa Käynnistä-
painiketta. Valitse oma kirjastosi. Näin saat esille listauksen laskutettavista niteistä. Käy lista läpi ja 
tarkista löytyykö teokset hyllystä. Jos löytyy, palauta nide ja poista asiakkaalle siitä tulleet maksut. 
Jos niteeltä puuttuu korvaushinta, hae nide esim. nidenumerolla ja käy lisäämässä se niteen tietoihin
korvaushinta kohtaan. 



VAIN LASKUTTAJAT:

Luo laskuja
(Tässä kohtaa pieni huomautus: Laskupohjissa on pieniä eroja kirjastojen välillä 
kuntien/kaupunkien laskutuskäytännöistä johtuen.)

Mene osioon (Muita toimintoja) Työkalut ja vasemmassa laidassa Lähetä laskuja.

Listalla näkyvät kirjautumispisteen (oma kirjasto) laskutettavat lainat. Tarvittaessa voit vaihtaa 
kirjastoa Vaihda kirjasto -valikosta, esim. jos teet myös muiden toimipisteiden laskutusta.

Yläreunan painikkeiden avulla voit siirtyä listan eri sivuille, valita paljonko tuloksia näytetään 
per/sivu tai voit järjestää listaa eri tavoin.  

Laita ruksi Näytä vain laskuttamattomat ja Järjestä asiakkaan mukaan. Tarkista vielä, että asiakkaan 
tiedot ja niteen hinta on ok. Sen jälkeen voit luoda laskuja yksitellen tai useita samaan aikaan.  
Valitse lainat, joista haluat luoda laskun. 

Ohjeistus: tee lasku yhdelle asiakkalle kerallaan. Valitse kaikki asiakkaan laskutettavat lainat. 
Klikkaa sivun alalaidassa olevaa Luo laskuja -painiketta. (Jos laitoit ruksin kohtaan Näytä vain 
laskuttamattomat, tiedot katoavat näytöltä tässä vaiheessa.)

Ota ruksi pois Näytä vain laskuttamattomat kohdasta jolloin saat näkyviin kaikki laskutetut niteet. 



Valitse asiakas ja klikkaa Tulosta-painiketta vain yhden niteen kohdalla (kaikista saa tulostettua 
saman laskun). Riittää että tulostat sen siis vain kerran. Kun toimit näin, asiakkalle tulee vain yksi 
laskutuslisä (kun lasku luodaan kaikista lainoista kerralla). 

Huom! Korvaushinta: Jos korvaushinta puuttuu, voit lisätä sen vielä tässäkin kohtaan (käytä 
pilkkua), MUTTA tässä kohti tehdyt muutokset häviävät laskun luomisen jälkeen, ne tulevat 
kuitenkin oikein laskulle. 
Ja Pallaksesta on ilmeisesti tullut vanhoille niteille vielä markka-aikaisia hintoja. Nämä pitää 
muuntaa euroiksi.

Jos kirjastosi on valinnut laskutustavaksi PDF: Kun painat Tulosta, saat esiin PDF-laskun, jonka
voit joko tulostaa paperille, tallentaa ja lähettää eteenpäin. Toimi oman kirjastosi ohjeiden mukaan. 
Jos kirjastosi on valinnut laskutustavaksi E-kirjeen: Kun painat Tulosta, laskut muodostuvat 
automaattisesti e-kirje – muotoon ja jäävät odottamaan asiakkaalle toimitusta (näkyvät 
lähettämiseen saakka raportissa nro 12).

Asiakkaan tietoihin tulee automaattisesti viesti laskutuksesta. Siinä näkyy laskun luontipäivä sekä 
kirjastopiste. Jos laskutettavat laina ovat lapsiasiakkaalla, viesti tulee takaajan tietoihin, jolle myös 
lasku lähetetään. 

Myös niteen tilaksi tulee automaattisesti Laskutettu. 

Laskutuslisä ei tule asiakkaan maksuihin, ainoastaan laskulle. Laskulle puolestaan ei tule näkyviin 
asiakkaan myöhästymismaksuja. Näin siksi, ettei välttäisimme ns. tulplamaksulta. 



LISÄOHJEITA:

Jos laskutettu aineisto palautuu
• Jos kohassa laskutettu nide palautuu, toimi oman kirjaston/kunnan ohjeiden mukaan. 

Otetaanko laskutettuja niteitä enää vastaan, jne.
• Jos osa laskutetusta materiaalista palautuu, merkkaa ylös palautuneet niteet, ilmoita 

laskuttajalle ja tee tarvittaessa hyvityslaskupyyntö taloushallintoon.
• Laskutuslisä on maksettava, vaikka aineisto palautetaan. Laskutuslisän voi maksaa mihin 

tahansa kirjastoon. Rahaa ei palauteta laskuttaneelle kirjastolle.
• Poista (oman) niteen laskutettu-tila ja palauta nide vielä kertaalleen. (Huom! Älä poista 

toisen kirjaston laskuttamasta aineistosta laskutettu-tilaa, jotta se jää uudestaan kiinni.)
• Poista tarpeettomat rajoitukset ja huomautukset asiakastiedoista. 
• Kun laskutettu aineisto palautetaan toiseen kirjastoon, ilmoita laskuttaneelle kirjastolle 

aineiston vastaanottamisesta. Laskun lähettänyt kirjasto hoitaa laskun käsittelyn/poiston. 
Poista tarpeettomat rajoitukset ja huomautukset asiakastiedoista. Älä poista niteen 
laskutettu-tilaa. Laita nide kuljetukseen.

• Raportit Laskutus -osiosta löytyy raportti palautuneista laskutetuista. Siitä on hyvä joskus 
tarkistaa, jos joku laskutettu nide onkin mennyt ns. ohi käsittelemättä. Jos näin on 
tapahtunut, toimi ylläolevan ohjeen mukaan.

Kun asiakas maksaa laskun (tavoitteena, että maksetaan tilille, ei käteisellä)
• Lähetettyjen laskujen suorituksia kannattaa seurata esim. eräpäivien mukaan. 
• Kun asiakas maksaa laskun, toimi kuntasi/kaupunkisi ohjeiden mukaan.
• Kun asiakas maksaa laskun, palauta nide ja poista se Kohasta. Poista myös rajoitus 

asiakastiedoista. 
• Jos kyseessä toisen kirjaston nide: Laskun voi maksaa mihin tahansa kirjastoon. Rahaa ei 

palauteta laskuttaneelle kirjastolle. Ilmoita laskuttaneelle kirjastolle kuitenkin rahan 
vastaanottamisesta. Laskun lähettänyt kirjasto hoitaa laskun käsittelyn (poiston). Poista 
tarpeettomat rajoitukset ja huomautukset asiakastiedoista.

Laskutetun aineiston vienti perintään
• Perintään mennyttä aineistoa ei voi enää palauttaa (aineiston voi lahjoittaa kirjastolle), vaan 

asia tulee hoitaa perintätoimiston kanssa.
• Kukin kirjasto hoitaa perinnän oman kunnan/kaupungin ohjeistuksen ja aikataulun mukaan. 
• Toisen kirjaston aineisto: Perintään menevän aineiston osalta on tärkeää lähettää tieto sekä 

kopio laskusta aineiston kotikirjastoon, joka päättää aineiston perinnästä. Kotikirjasto 
poistaa aineiston järjestelmästä.

Ongelmatilanteita
• Jos teet vahingossa laskuja useampaan kertaan samalle asiakkaalle samasta aineistosta, 

tulosta lasku vain kertaalleen. Mutta jos kirjastostasi lähteävät laskut e-kirjeenä, ota yhteyttä 
pääkäyttäjään (katsotaan, saako kehittäjät turhan laskun pois listoilta).

• Jos korvaushinta näyttää liian suurelta, kyseessä voi olla vielä markka-aikainen hinta, jolloin
markat tulee muuttaa euroiksi. Arvioi teoksen hankintahinta ja merkkaa se korvaushinnaksi.

• Laskutettavan aineiston hinta puuttuu ja teos on toisen kirjaston: Laskuttava kirjasto 
määrittelee laskutettavan aineiston hinnan (hankintahinta).



Poikkeus
• Rovaniemen Lappi-osaston omistaman aineiston laskutuksesta ja korvaamisesta päättää 

AINA Lappi-osasto, johon otetaan yhteyttä ko. tapauksissa.

Maksujen vanhenemisajat

3 vuotta (yksityisoikeudelliset maksut)
• Laskutettu aineisto (jos laskun lähdettää uudestaan -> aika alkaa alusta, perintätoimistot 

hoitavat kyllä omansa)
• Turmeltu aineisto (ei saa laittaa lainakieltoa, ei saa laittaa perintään)
• Jos huomautuksiin on lisätty muita maksuja (esim. kassit, tulosteet)

5 vuotta (julkisoikeudelliset maksut)
• Kaikki huomautusmaksut ja noutamattoman varauksen maksut eli kohasta automaattisesti 

tulleet maksut. Näitä maksuja ei voi ”uusia” eli vanhenevat tuon 5 v. jälkeen, jolloin ne 
myös poistetaan Kohasta.

Joryn perusteluja uusille laskutuskäytännöille

• Rahan liikuttelusta kirjastojen välillä halutaan luopua, koska vie työaikaa ja kyse on 
kuitenkin pienistä summista.

• Halutaan pitää rekisterit ajan tasalla.
• Asiakkaalle mahdollisimman helppo ja yksinkertainen tapa toimia – myös 

asiakaspalvelijalle.
• Ensisijaisesti ohjataan maksamaan laskulla, jotta raha ohjautuu oikealle kirjastolle, kuitenkin

jos aineisto palautuu niin otetaan aineisto vastaan ja peritään vain laskutuslisä.
• Halutaan saada laskutusasia kuntoon, koska palautuvalla rahalla ostetaan lisää 

kirjastoasineistoa.
 

Huom! Korvattavan aineiston hintakäytäntö on eri kuin laskutettavan aineiston. Vain korvattavan 
aineiston kanssa käytetään korvaushintalaskuria.

(Säännöt hyväksytty Lapin joryssä 8.12.2020. Uudet käytännöt astuvat voimaan 1.1.2021.)


