Koha-laskutus Lapin Kirjastossa 14.12.2020 / PK

Aineiston karhuaminen ja laskutusajat
My®ohéstymisilmoitukset ldhtevit sdhkdpostilla tai e-kirjeend automaattisesti

1. my6héstymisilmoitus 3 pv erdpdivisti
2. myohdstymisilmoitus 14 pv erdpaivéstd

Poikkeuksena Rovaniemi, jossa on kédytossd paivikohtainen myohadstymismaksu.
My®o6héstymismaksu 0,20€/laina/pdivé alkaa kertyd 8. pdivédnd erdpdivén jalkeen. Maksua ei synny
lasten- tai nuortehyllypaikalta lainatusta aineistosta. Huom. Rovaniemelld kertyy seka 1. ettd 2.
palautuskehotusmaksu etté laina- ja nidekohtainen mydhéstymismaksu.

Laskutukseen niteet siirtyvét 30 pv erdpdivéstd. Kirjastot padttiavat itse, milloin/kuinka usein
tulostavat laskut ulos Kohasta. Asiakastietoihin tulee paivdmaéra, jolloin lasku luotiin kohassa,
vaikka varsinainen lasku ldhetettdisiinkin my6hemmin esim. kunnan/kaupungin toimesta.

Tarkistuslistat

Mene Raportit-osioon ja klikkaa Kdyté tallennettua raporttia. Sieltd 16ydat vélilehden Laskutus.
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Valitse ensin raportti Laskutettavat asiakkaat ja klikkaa sen peréssi olevaa Kédynnisti-painiketta.
Valitse oma kirjastosi. Néin saat esille listauksen laskutettavista asiakkaista. Tarkista, onko joukossa
sellaisia, joita et halua laskuttaa esim. koulut/péivikodit/tyokortit/kaukolainat. Kdy uusimassa
ndiden lainat (poistuvat listalta) ja aja raportti uudestaan. Tarkista, ettd kaikilla listan asiakkailla on
yhteystiedot.

Valitse sitten rapotti Hyllytarkistuslista laskutusta varten ja klikkaa sen perdssé olevaa Kdynnisté-
painiketta. Valitse oma kirjastosi. Ndin saat esille listauksen laskutettavista niteistd. Kiy lista 1dpi ja
tarkista 10ytyyko teokset hyllystd. Jos 10ytyy, palauta nide ja poista asiakkaalle siitd tulleet maksut.
Jos niteeltd puuttuu korvaushinta, hae nide esim. nidenumerolla ja kay lisddmaéssé se niteen tietothin
korvaushinta kohtaan.
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VAIN LASKUTTAIJAT:

Luo laskuja
(Téssé kohtaa pieni huomautus: Laskupohjissa on pienié eroja kirjastojen valilla
kuntien/kaupunkien laskutuskiytannoistd johtuen.)

Mene osioon (Muita toimintoja) Tydkalut ja vasemmassa laidassa Lahetd laskuja.

Laheta laskuja
Ohjeet

» Valitse kirjasto, taulukko nayttaa nykyisen kirjaston niteet. Jos haluat kasitella useamman kuin yhden kirjaston niteita, lisaa asetusryhma, jonka nimessa on "LASKU" ja valitse
se haluamillesi kirjastoille.

« Kirjastolle pitaa valita laskutusryhma kirjastojen asetuksissa. Nyt valittavana on kaksi vaintoehtoa: SAPERP ja PDFBILL. SAPERP |ahettaa laskut KuntaErpiin ja PDFBILL luo
tulostettavia PDF-tiedostoja

« Niteet voidaan valita tai poistaa valintz klikkaamalla Valitse kaikki', tai valitsemalla niteet yksitellen. Niteen korvaushintza voi muckata ja kaikki esimaaritetyt lisamaksut
lisataan automaattisesti. Valitse laskutettavat niteet alapuoliselta listalta ja klikkaa "Luo laskut' -nappia

= Keorvaushintaan tehdyt muutokset nollataan laskun luomisen jalkeen, mutta hinta nakyy cikein laskulla.

= Kun laskut luedaan onnistuneesti, tallennetaan tietokantaan kyseisen paivan aikaleima ja se naytetaan taulun "last bill created™-sarakkeessa

» Jos asiakas on lapsi, ndytetadn huoltaja ja lasku luodaan hanelle.

« Jarjestelmaasetuksissa voi maaritella, mitka maksut poistuvat asiakkaan tiedoista palautuksen yhteydessa RemoveFinesOnReturn

Laskutusliittyma: PDF

Maarittele ensin ODUECLAIM-viestipohja PDFlle. Tassa on esimerkki. Muokkaa vain laskun teksteja, ala muokkaa htmi- ja CamelCase-teksteja.

Lasku voidaan tulostaa sivulta, vanhat laskut ovat asiakkaan llmoitukset-valilehdella. Linkki tulee jokaiselle riville, mutta sisalts on sama samalle asiakkaalle
Korvaushinta ja muut ennakkoon maaritetyt myshastymismaksut lisataan asiakkaan maksuihin

PDF voidaan luoda paivan aikana uudelleen niin monta kertaa kuin on tarpeen, myghastymismaksut lisataan asiakkaalle kerran paivassa. Seuraavana paivana luodaan uusi
tiedosto ja asiakkaalle tulee uudet myshastymismaksut
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Listalla ndkyvét kirjautumispisteen (oma kirjasto) laskutettavat lainat. Tarvittaessa voit vaihtaa
kirjastoa Vaihda kirjasto -valikosta, esim. jos teet myos muiden toimipisteiden laskutusta.

Yldreunan painikkeiden avulla voit siirtyd listan eri sivuille, valita paljonko tuloksia ndytetddn
per/sivu tai voit jarjestdd listaa eri tavoin.

Laita ruksi Ndytd vain laskuttamattomat ja Jarjestd asiakkaan mukaan. Tarkista vield, ettd asiakkaan

tiedot ja niteen hinta on ok. Sen jélkeen voit luoda laskuja yksitellen tai useita samaan aikaan.
Valitse lainat, joista haluat luoda laskun.
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Ohjeistus: tee lasku yhdelle asiakkalle kerallaan. Valitse kaikki asiakkaan laskutettavat lainat.
Klikkaa sivun alalaidassa olevaa Luo laskuja -painiketta. (Jos laitoit ruksin kohtaan Néytd vain
laskuttamattomat, tiedot katoavat ndytoltd tdssi vaiheessa.)

Ota ruksi pois Nayti vain laskuttamattomat kohdasta jolloin saat nikyviin kaikki laskutetut niteet.

Tul



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

Huom! Korvaushinta: Jos korvaushinta puuttuu, voit lisétd sen vield tdssékin kohtaan (kdyta

pilkkua), MUTTA téssé kohti tehdyt muutokset hiviavit laskun luomisen jilkeen, ne tulevat

kuitenkin oikein laskulle.

Ja Pallaksesta on ilmeisesti tullut vanhoille niteille vield markka-aikaisia hintoja. Namé pitaa
muuntaa euroiksi.

Jos Kkirjastosi on valinnut laskutustavaksi PDF: Kun painat Tulosta, saat esiin PDF-laskun, jonka
voit joko tulostaa paperille, tallentaa ja ldhettdd eteenpdin. Toimi oman kirjastosi ohjeiden mukaan.
Jos Kkirjastosi on valinnut laskutustavaksi E-kirjeen: Kun painat Tulosta, laskut muodostuvat
automaattisesti e-kirje — muotoon ja jadvit odottamaan asiakkaalle toimitusta (ndkyvat
lahettdmiseen saakka raportissa nro 12).

Asiakkaan tietoihin tulee automaattisesti viesti laskutuksesta. Siind nikyy laskun luontipédiva seka
kirjastopiste. Jos laskutettavat laina ovat lapsiasiakkaalla, viesti tulee takaajan tietoihin, jolle my0s
lasku léhetetdén.
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Lainataan asiakkaalle 1GNNS
Ei voi lainata!l

Rajoitettu: Asiakkaalla on kayttorajoitus Syy:
Lainauskielto laskutetusta sineistosta
@ MAyta rajoitukset Ohita rajoitus filapaisest
» Myohéssé olevia lainoja: Asiakkaalla on myShéssé olevia lainoja. Katso korostetut kohtest alla
Maksut: Asiakkaalla on maksuja 8,00. | Maksa || Ohita rajeitus tilapizesti || Maksa kaikki maksut
Viestit:

» 11.06.2020 Kemin kirjasto ( Pia Kusmin ) "Asiakkaalla on laskutetiua aineisfoa”™ M FPoista

+ Lisad uusi viesti

Lainassa (23} “araukset (3) Rajoitukset
Tyyppi Pvm Selitys Vanhentuminen
Myahastyneita | 11.06.2020 Lainauskielio laskutetusta aineistosta | B/ maantelty & Boista

+ Li=33 rajoitus

Myos niteen tilaksi tulee automaattisesti Laskutettu.
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Ei lainata (Laskutettu)

Laskutuslisi ei tule asiakkaan maksuihin, ainoastaan laskulle. Laskulle puolestaan ei tule nékyviin
asiakkaan myohdstymismaksuja. Néin siksi, ettei vélttdisimme ns. tulplamaksulta.



LISAOHJEITA:

Jos laskutettu aineisto palautuu

* Jos kohassa laskutettu nide palautuu, toimi oman kirjaston/kunnan ohjeiden mukaan.
Otetaanko laskutettuja niteitd endé vastaan, jne.

» Jos osa laskutetusta materiaalista palautuu, merkkaa ylds palautuneet niteet, ilmoita
laskuttajalle ja tee tarvittaessa hyvityslaskupyynto taloushallintoon.

* Laskutuslisd on maksettava, vaikka aineisto palautetaan. Laskutuslisdn voi maksaa mihin
tahansa kirjastoon. Rahaa ei palauteta laskuttaneelle kirjastolle.

 Poista (oman) niteen laskutettu-tila ja palauta nide vield kertaalleen. (Huom! Ali poista
toisen kirjaston laskuttamasta aineistosta laskutettu-tilaa, jotta se jid uudestaan kiinni.)

* Poista tarpeettomat rajoitukset ja huomautukset asiakastiedoista.

* Kun laskutettu aineisto palautetaan toiseen kirjastoon, ilmoita laskuttaneelle kirjastolle
aineiston vastaanottamisesta. Laskun lahettényt kirjasto hoitaa laskun késittelyn/poiston.
Poista tarpeettomat rajoitukset ja huomautukset asiakastiedoista. Ali poista niteen
laskutettu-tilaa. Laita nide kuljetukseen.

» Raportit Laskutus -osiosta 16ytyy raportti palautuneista laskutetuista. Siitd on hyvé joskus
tarkistaa, jos joku laskutettu nide onkin mennyt ns. ohi késittelemétti. Jos ndin on
tapahtunut, toimi ylldolevan ohjeen mukaan.

Kun asiakas maksaa laskun (tavoitteena, ettd maksetaan tilille, ei kiteiselld)

» Lihetettyjen laskujen suorituksia kannattaa seurata esim. erdpdivien mukaan.

* Kun asiakas maksaa laskun, toimi kuntasi/kaupunkisi ohjeiden mukaan.

* Kun asiakas maksaa laskun, palauta nide ja poista se Kohasta. Poista my0s rajoitus
asiakastiedoista.

» Jos kyseessé toisen kirjaston nide: Laskun voi maksaa mihin tahansa kirjastoon. Rahaa ei
palauteta laskuttaneelle kirjastolle. [lmoita laskuttaneelle kirjastolle kuitenkin rahan
vastaanottamisesta. Laskun ldhettdanyt kirjasto hoitaa laskun késittelyn (poiston). Poista
tarpeettomat rajoitukset ja huomautukset asiakastiedoista.

Laskutetun aineiston vienti perintiin
* Perintddn mennytté aineistoa ei voi endd palauttaa (aineiston voi lahjoittaa kirjastolle), vaan
asia tulee hoitaa perintitoimiston kanssa.
» Kukin kirjasto hoitaa perinndn oman kunnan/kaupungin ohjeistuksen ja aikataulun mukaan.
* Toisen kirjaston aineisto: Perintddn menevén aineiston osalta on tdrkeda 1dhettda tieto seka
kopio laskusta aineiston kotikirjastoon, joka paéttdd aineiston perinnisti. Kotikirjasto
poistaa aineiston jarjestelmasta.

Ongelmatilanteita

* Jos teet vahingossa laskuja useampaan kertaan samalle asiakkaalle samasta aineistosta,
tulosta lasku vain kertaalleen. Mutta jos kirjastostasi ldhtedvit laskut e-kirjeend, ota yhteytta
padkayttdjain (katsotaan, saako kehittdjit turhan laskun pois listoilta).

* Jos korvaushinta ndyttda liian suurelta, kyseessé voi olla vield 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
madrittelee laskutettavan aineiston hinnan (hankintahinta).



Poikkeus

Rovaniemen Lappi-osaston omistaman aineiston laskutuksesta ja korvaamisesta paattiaa
AINA Lappi-osasto, johon otetaan yhteyttd ko. tapauksissa.

Maksujen vanhenemisajat

3 vuotta (yksityisoikeudelliset maksut)

Laskutettu aineisto (jos laskun ldhdettdd uudestaan -> aika alkaa alusta, perintdtoimistot
hoitavat kylld omansa)

Turmeltu aineisto (ei saa laittaa lainakieltoa, ei saa laittaa perintdin)

Jos huomautuksiin on lisdtty muita maksuja (esim. kassit, tulosteet)

5 vuotta (julkisoikeudelliset maksut)

Kaikki huomautusmaksut ja noutamattoman varauksen maksut eli kohasta automaattisesti
tulleet maksut. Naitd maksuja ei voi “uusia” eli vanhenevat tuon 5 v. jilkeen, jolloin ne
myds poistetaan Kohasta.

Joryn perusteluja uusille laskutuskiytinnoille

Rahan liikuttelusta kirjastojen vililld halutaan luopua, koska vie tydaikaa ja kyse on
kuitenkin pienistd summista.

Halutaan pitda rekisterit ajan tasalla.

Asiakkaalle mahdollisimman helppo ja yksinkertainen tapa toimia — myos
asiakaspalvelijalle.

Ensisijaisesti ohjataan maksamaan laskulla, jotta raha ohjautuu oikealle kirjastolle, kuitenkin
jos aineisto palautuu niin otetaan aineisto vastaan ja peritdin vain laskutuslisé.

Halutaan saada laskutusasia kuntoon, koska palautuvalla rahalla ostetaan lisdi
kirjastoasineistoa.

Huom! Korvattavan aineiston hintakdyténto on eri kuin laskutettavan aineiston. Vain korvattavan
aineiston kanssa kéytetdén korvaushintalaskuria.

(Saannot hyviksytty Lapin joryssd 8.12.2020. Uudet kiytdnnot astuvat voimaan 1.1.2021.)



