Koha-laskutus Lapin kirjastossa paivitetty 29.4.2025 / PK

Aineiston karhuaminen ja laskutusajat

Mydohastymisilmoitukset lahtevat sahkopostilla tai e-kirjeena automaattisesti
1. myohastymisilmoitus 3 pv erapaivasta

2. myohastymisilmoitus 14 pv erapaivasta

Poikkeuksena Rovaniemi, jossa on kaytossa paivakohtainen myodhastymismaksu.
Myohastymismaksu 0,20€/laina/paiva alkaa kertya 8. paivana erapaivan jalkeen. Maksua
ei synny lasten tai nuorten hyllypaikalta lainatusta aineistosta. Huom. Rovaniemella kertyy
seka 1. ettd 2. palautuskehotusmaksu etta laina- ja nidekohtainen myodhastymismaksu.

Laskutukseen niteet siirtyvat 30 pv erapaivasta. Kirjastot paattavat itse, milloin/kuinka
usein tulostavat laskut ulos Kohasta. Asiakastietoihin tulee paivamaara, jolloin lasku
luodaan Kohassa, vaikka varsinainen lasku lahetettaisiinkin myohemmin esim.
kunnan/kaupungin toimesta.

Tarkistuslistat

Mene Raportit-osioon ja klikkaa Kayta tallennettua raporttia. Sielta I6ydat valilehden
Laskutus.
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Valitse sitten raportti Hyllytarkistuslista laskutusta varten ja klikkaa sen perassa olevaa
Kaynnista-painiketta. Valitse oma kirjastosi. Nain saat esille listauksen laskutettavista
niteista. Kay lista lapi ja tarkista 16ytyyko teokset hyllysta. Jos 16ytyy, palauta nide ja poista
asiakkaalle siita tulleet maksut. Jos niteeltd puuttuu korvaushinta, hae nide esim.
nidenumerolla ja kay lisaamassa se niteen tietoihin korvaushinta kohtaan.

Palautetut laskutetut niteet -raportin avulla saat listauksen niteista, jotka ovat palautuneet,
mutta joihin on jaanyt **LASKUTETTU** -merkinta. Varmista, etta teokset I6ytyvat hyllysta
ja poista **LASKUTETTU** -merkinta.



Luo laskuja
(Tyokalut - Muut tydkalut - Tydkaluliitannaiset - Laskutustydkalu)

Listalla nakyvat oman kirjaston laskutusryhman kaikki laskutettavat lainat.
Ryhmaasetukset on maaritelty paakirjaston mukaan.
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Laskutettava aineisto haetaan aikavalilta. Sivulle tultaessa aikavali muodostuu
automaattisesti myohastymisilmoituksissa olevan viiveen ja tyokalun asetusten mukaan.
Aikavalia voi tarvittaessa muuttaa ylalaidan valikoista.

Tuloksia voi myos suodattaa asiakasryhman ja minimisumman mukaan. Huom!
Minimisumma kannattaa saataa nollaan, jotta mukaan tulee myds ne asiakkaat, joiden
laskutettavien niteiden kaikki korvaushinnat ovat nolla tai tyhja.

Rajausten alapuolella olevilla sinisilla painikkeilla voi luoda laskut tai jaljenndkset kaikille
hakutuloksen asiakkaille yhdella kertaa.

Laskutettava aineisto nakyy kunkin asiakkaan alla, tiedot saa auki asiakkaan tiedoissa
olevasta nuolesta (oikea laita).

Mikali laskutettavien joukossa on sellaisia, joita ei haluta laskuttaa esim.
koulut/paivakodit/tydkortit/kaukolainat. Kay uusimassa naiden lainat, jolloin ne poistuvat
listalta. Tarkista samalla, etta kaikilla laskutettavilla asiakkailla on yhteystiedot.

Laskutettavasta aineistoista voi viela tdssa vaiheessa muokata korvaushintaa tai jattaa
jonkun aineiston pois laskulta ottamalla ruksin pois niteen kohdalta. Aineisto, jolle ei ole
maaritelty korvaushintaa jaa automaattisesti pois laskulta. Jos hinnan lisaa, aineisto
laskutetaan. Jos hintatietoa muokkaa, tallennetaan uusi hinta myo6s niteen tietoihin.

Kun on tarkistanut laskutettavan aineiston tiedot, voi siitéa luoda PDF:n, jonka voit
esikatselun jalkeen joko tulostaa, tallentaa ja lahettaa eteenpain. Toimi oman kirjastosi
ohjeiden mukaan.

Laskun luonti lisia niteille automaattisesti "Laskutettu"-tilan seka asiakkaan tietoihin viestin



laskutuksesta. Siind nakyy laskun luontipaiva seka kirjastopiste. Jos laskutettavat laina
ovat lapsiasiakkaalla, viesti tulee takaajan tietoihin, jolle my6s lasku lahetetaan.
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Lainat

e Asiakkaalla on lainarajoitus
e Lainaa ei voi uusia
e Asiakkaalla on toistaiseksi maaratty lainauskielto.
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+ Lisda uusi viest

Laskutetut siirtyvat pois listalta ja ne saa esiin laittamalla ruksin kohtaan "Nayta laskutetut”.
Laskuista voi ottaa myds jaljenndksen (laskukopio), jos sille on tarvetta.

Huomioita:

Muistutus viela vanhoista markka-aikaisista hinnoista, jotka tulee laskuttaessa muuttaa
euroiksi.

Laskutuslisa ei tule automaattisesti asiakkaan maksuihin, ainoastaan laskulle. Laskulle
puolestaan ei tule nakyviin asiakkaan myohastymismaksuja. Nain siksi, etta valttaisimme
ns. tulplamaksuilta. Mikali asiakas palauttaa kaikki laskutetut niteet, hanen maksuihin
voidaan kayda lisdamassa jaljelle jaanyt 5 euron laskutuslisa.

Myés e-lasku tai Finvoice-sanoman kaytté on mahdollista. Mikali kirjasto haluaa kayttaa
naita, ole yhteydessa paakayttajaan.

Korvattavan aineiston hintakaytanto on eri kuin laskutettavan aineiston. Vain korvattavan
aineiston kanssa kaytetaan korvaushintalaskuria.



LISAOHJEITA:

Jos laskutettu aineisto palautuu

Jos Kohassa laskutettu nide palautuu, toimi oman kirjaston/kunnan ohjeiden
mukaan. Otetaanko laskutettuja niteitd enaa vastaan, jne.

Jos osa laskutetusta materiaalista palautuu, merkkaa ylos palautuneet niteet,
ilmoita laskuttajalle ja tee tarvittaessa hyvityslaskupyynto taloushallintoon.
Laskutuslisa on maksettava, vaikka aineisto palautetaan. Laskutuslisan voi maksaa
mihin tahansa kirjastoon. Rahaa ei palauteta laskuttaneelle kirjastolle.

Poista (oman) niteen laskutettu-tila ja palauta nide viela kertaalleen. Huom! Al3
poista toisen kirjaston laskuttamasta aineistosta laskutettu-tilaa, jotta se jaa
uudestaan kiinni.

Poista tarpeettomat rajoitukset ja huomautukset asiakastiedoista.

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

Kun asiakas maksaa laskun (tavoitteena, etta maksetaan tilille, ei kateisella)

Lahetettyjen laskujen suorituksia kannattaa seurata esim. erapaivien mukaan.
Kun asiakas maksaa laskun, toimi kuntasi/kaupunkisi ohjeiden mukaan.

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

Jos kyseessa toisen kirjaston nide: Laskun voi maksaa mihin tahansa kirjastoon.
Rahaa ei palauteta laskuttaneelle kirjastolle. limoita laskuttaneelle kirjastolle
kuitenkin rahan vastaanottamisesta. Laskun lahettanyt kirjasto hoitaa laskun
kasittelyn (poiston). Poista tarpeettomat rajoitukset ja huomautukset
asiakastiedoista.

Laskutetun aineiston vienti perintaan

Perintdan mennytta aineistoa ei voi enaa palauttaa (aineiston voi lahjoittaa
kirjastolle), vaan asia tulee hoitaa perintatoimiston kanssa.

Kukin kirjasto hoitaa perinnan oman kunnan/kaupungin ohjeistuksen ja aikataulun
mukaan.

Toisen kirjaston aineisto: Lainaajakirjasto laskuttaa palauttamattoman aineiston
seka tarvittaessa siirtda laskutetun, palauttamattoman aineiston perintaan.
Lainaajakirjasto poistaa perintaan siirretyn aineiston Kohasta. Mikali kunnassa ei
laiteta aineistoja perintaan, palauttamattomasta, laskutetusta aineistosta ilmoitetaan
aineiston kotikirjastoon laskun erapaivan umpeuduttua. Kotikirjasto paattaa tallaisen
aineiston perinnasta.

Ongelmatilanteita

Laskutettavan aineiston hinta puuttuu ja teos on toisen kirjaston: Laskuttava kirjasto
maarittelee laskutettavan aineiston hinnan (hankintahinta). HUOM! Poikkeus:
Rovaniemen Lappi-osaston omistaman aineiston laskutuksesta ja korvaamisesta
paattaa AINA Lappi-osasto, johon otetaan yhteytta ko. tapauksissa.



Maksujen vanhenemisajat

3 vuotta (yksityisoikeudelliset maksut)
e Laskutettu aineisto (jos laskun lahettda uudestaan -> aika alkaa alusta,
perintatoimistot hoitavat kylla omansa)
e Turmeltu aineisto (ei saa laittaa lainakieltoa, ei saa laittaa perintaan)
e Huomautuksiin lisatyt muut maksut (esim. kassit, tulosteet)

5 vuotta (julkisoikeudelliset maksut)
e Kaikki huomautusmaksut ja noutamattoman varauksen maksut eli Kohasta
automaattisesti tulleet maksut. Naitd maksuja ei voi “uusia” eli vanhenevat tuon 5 v.
jalkeen, jolloin ne myds poistetaan Kohasta automaattisilla ajoilla.

Joryn perusteluja laskutuskaytannoille

e Rahan liikuttelusta kirjastojen valilla halutaan luopua, koska vie tyoaikaa ja kyse on
kuitenkin pienista summista.

e Halutaan pitaa rekisterit ajan tasalla.

e Asiakkaalle mahdollisimman helppo ja yksinkertainen tapa toimia — myads
asiakaspalvelijalle.

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

e Halutaan saada laskutusasia kuntoon, koska palautuvalla rahalla ostetaan lisaa
kirjastoaineistoa.

(Saannoét hyvaksytty Lapin joryssa 8.12.2020. Uudet kaytannoét astuvat voimaan 1.1.2021.)

(Saantoja tarkennettu Lapin joryssa 10.4.2025 kohdassa Laskutetun aineiston vienti
perintdan: Toisen kirjaston aineisto)



