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Vaski-kunnat ja toimipisteet

· Nykyisiä Vaski-kuntia on 9 (kuntaliittymiä tapahtunut!).
· Muistion lopussa on kartta Vaski-kunnista sekä kuntien nimet ja kuntanumerot.
· Muistion lopussa on myös luettelo kaikista toimipisteistä.
· Auroraan siirryttäessä Vaski-kirjastoihin liittyy 8 uutta kuntaa: Kaarina, Kustavi, Laitila, Paimio, Pyhäranta, Sauvo, Uusikaupunki ja Vehmaa.

· Vaski-kirjastoilla on yhteinen asiakasrekisteri ja yhteinen varausjono ja kaikkien kokoelmia voi katsoa Vaskissa ja PallasProssa ja tehdä varauksia. 
· Vaski-kirjastoilla on yhteiset käyttösäännöt ja maksut ja uudet Vaskiin liittyvät kirjastot ovat sitoutuneet Vaskin sääntöihin ja toimintatapoihin.
· Vaski-johtoryhmä tekee päätökset koko Vaskia koskevissa asioissa.

Yksi kirjastokortti

· Asiakas voi käyttää kaikkia Vaski-kirjastoja yhdellä Vaski-kirjastokortilla. Tämä on ollut alussa asti tärkeä tavoite senkin takia, että uskottiin asiakkaiden haluavan päästä eroon monista korteista.

· Jos asiakkaalla on useita kortteja, siitä tulee paljon hankaluuksia. Jos henkilötunnus on järjestelmässä useammin kuin kerran, järjestelmä ei anna tallentaa mitään uutta tietoa tai korjausta rekisteriin.
· Käytössä olleita korttinumeroita ei voi Pallaksessa lisätä lisätunnukseksi, joten ”ylimääräiset” kortit on poistettava. Tai henkilötunnusta on muutettava toiseen muotoon, kuten nyt on jouduttu tekemään (henkilötunnus ilman välimerkkiä tai piste henkilötunnuksen edessä).

· ”Ylimääräiset” kortit on siis pyrittävä poistamaan ja samalla huomautuskentässä oleva &-merkki poistetaan. Ennen poistamista on tarkistettava, että poistettavalla kortilla

· ei ole lainoja

· ei ole varauksia

· ei ole laskutettuja lainoja, maksamattomia maksuja

· Poistettavan kortin keskeneräiset asiat on hoidettava ennen kortin poistoa ja huoltajatieto siirrettävä jäljelle jäävälle kortille.
· Lainaaminen ilman kirjastokorttia on kielletty.

· Mikäli asiakas on kadottanut korttinsa, kortti mitätöidään ja huomautusriville kirjataan tieto esim. 853: # 3/11 PK.

· Uusilla asiakkailla on oikeus tietää, mihin he sitoutuvat ja siksi heille annetaan aina käyttösäännöt uuden kortin mukana.

· Korttiin voidaan lisätä normaalista poikkeava lainaraja esim. vanhempien pyynnöstä tai terveydellisistä syistä.

· Uudet työntekijät tulee perehdyttää hyvin korttien tekemiseen.

Kirjaston hyväksymä henkilötodistus

· viralliset henkilötodistukset (= poliisin myöntämä henkilötodistus ja passi)

· kuvallinen kela-kortti

· ajokortti

· opiskelijakortti tms., jossa on valokuva, nimi, henkilötunnus

· vastaanottokeskuksen keltainen henkilökortti on kelvannut, ainakin toistaiseksi.

Turun kaupunginkirjaston uutistorilla on tiukemmat säännöt. Siellä kelpuutetaan vain virallinen voimassaoleva henkilötodistus, koska siellä lainataan vain kannettavia tietokoneita, joita ei voi suojata rfid-tunnisteilla kuten normaali aineisto suojataan.

Tärkeää on, että valokuvasta tunnistaa asiakkaan.

Lasten korteista

Lasten korttia annettaessa tarkistetaan huoltajan henkilöllisyys.

15 vuotta täyttäneellä nuorella ei ehkä ole vaadittavaa henkilötodistusta, mutta silloin voidaan yhdistää esimerkiksi kuvaton kelakortti, jossa on tarvittavat tiedot ja jäsenkortti tai muu vastaava, jossa on nimi ja valokuva. Jos huoltaja on mukana, voidaan tarkistaa hänen henkilöllisyytensä, vaikka tietoja ei enää viedä rekisteriin 15 vuotta täyttäneen nuoren huoltajasta.
Jos lapsi on sijoitettu lastenkotiin, huoltajaksi merkitään lastenkoti, ei esim. omahoitaja.
Lastenkodille pitää tehdä yhteisökortti, ellei lastenkodilla sellaista jo ole.

Yhteisökortti

· Kaupungin/kunnan laitos tai organisaatio tai yksityinen yritys voi saada yhteisökortin.
· Asiakaslajiksi valitaan ”Kaupungin laitokset”. Asiakaslajin valinta on tärkeä asia.
· Asiakaslajiin ”Yhteisöt” merkitään esim. yksityiset yritykset, erilaiset järjestöt yms.

· Eri asiakaslajeilla on erilaiset parametrit ja niiden mukaan määräytyvät esimerkiksi maksut.
· Turussa yhteisökorttia varten on oma ilmoittautumislomake, johon tarvitaan yhteisön nimi, yhteyshenkilön tiedot, yhteisön osoite, leima, vastuuhenkilön allekirjoitus ja päiväys.

· Ilmoittautumislomakkeen allekirjoittaa vastuuhenkilö. Hän on yhteisön allekirjoitusoikeuden omaava henkilö.

Osoiteasiat

Käyttösääntöjen mukaan asiakkaalla on oltava osoite Suomessa. Osoitteeksi ei siis kelpaa postilokero-, poste restante- eikä esimerkiksi pelkästään hotelliosoite.

Postilokero voi olla ykkösosoitteena, jos kakkososoitteen kohdalla on normaali kiinteä katuosoite.
Pelkästään postilokero-osoitetta voi käyttää vain turvakiellon yhteydessä, tai joissakin harvinaisissa poikkeustapauksissa, kuten esim. vankilan henkilökunnan osoitteena.

· Postilokero 

· Postilokero on postitoimistossa sijaitseva lokero, jonka voi vuokrata käyttöönsä.

· Postilokeroon jaetaan lokeron vuokraajalle tuleva posti, ja vuokraaja noutaa sen lokerosta silloin kun haluaa.

· Suomen postilokero-osoitteiden postinumero päättyy aina numeroon 1.

· Postilokero lyhennetään PL tai ruotsiksi PB.
· Poste Restante

· Poste Restante eli noutoposti tarkoittaa palvelua, jossa yksityinen henkilö tai yritys/yhteisö noutaa Poste Restante -osoitteeseen lähetetyn postin itse postitoimistosta. 

· Poste Restante -palvelu on täysin maksuton ja sen käyttöön ottamisesta ei tarvitse tehdä erillistä ilmoitusta postille. 
· Postinjakelu voidaan myös kääntää Poste Restante -osoitteeseen, mikäli esimerkiksi väliaikaisesti ei voi käyttää tavallista postiosoitetta. Tästä tulee tehdä kirjallinen sopimus postin kanssa.
Joskus asiakas kieltäytyy antamasta osoitettaan rekisteriin vedoten ”salaiseen osoitteeseen” tai turvakieltoon. Vain turvakielto voi olla syynä siihen, että asiakasta ei velvoiteta antamaan osoitetietoaan, mikäli hän haluaa kirjastokortin. 
· Turvakielto
· Jos henkilöllä on perusteltu syy epäillä oman tai perheensä turvallisuuden olevan uhattuna, maistraatti voi asianomaisen pyynnöstä määrätä, ettei kotikunta- tai osoitetietoja saa antaa väestötietojärjestelmästä muille kuin viranomaisille, aina ei edes viranomaisille.

· Asiakkaan täytyy anoa turvakieltoa ja käydä maistraatissa henkilökohtaisesti.

· Asiakas saa maistraatista päätöksen turvakiellosta, joka hänen pitää esittää kirjastossa.  Päätöksestä otetaan kopio kirjastoon. 

· Turvakiellon alaista osoitetta asiakkaan ei siis tarvitse antaa kirjaston rekisteriin.

· Olisi hyvä, jos asiakas suostuisi antamaan osoitteensa tiedoksi säilytettävän päätöksen yhteyteen, mutta siihen ei voida häntä velvoittaa.

· Asiakkaan osoitteeksi merkitään kirjaston osoite (esim. Kirjasto, Linnankatu 2 jne.) ellei hän käytä postilokero-osoitetta.

· Jos asiakkaan osoitetta tarvitaan esimerkiksi perinnän takia, osoitekysely täytyy tehdä kirjallisena maistraattiin. Kysely tehdään Turun seudulla vapaamuotoisena kirjeenä osoitteella Turun Seudun maistraatti, PL 372, 20101 Turku. Kirjeessä on perusteltava osoitetarve.
· Maistraatti lähettää tai ei lähetä osoitetiedot kysyjälle. Ratkaistaan tapauskohtaisesti. 
· Maistraatti veloittaa kirjastoa osoitetiedon välittämisestä (v. 2009 hinta oli 4,50 €). 

· Turvakiellosta ollaan parhaillaan tekemässä käytännön sääntöjä, sanottiin maistraatista 26.4.2010. Niitä voi kysellä omasta kunnasta, Turussa kaupungin atk-puolelta.
· Salainen osoite eli henkilötietojen luovutuksen kieltäminen
· Asiakkaat puhuvat usein salaisesta osoitteesta

· Tämä tarkoittaa sitä, että kuka tahansa voi lomakkeen täyttämällä kieltää tietojensa luovutuksen väestötietojärjestelmästä 

· suoramarkkinointiin, markkina- ja mielipidetutkimukseen


· osoitepalveluna 

· sukututkimusta ja henkilömatrikkelia varten.  

Tällaisessa tapauksessa kirjastokaan ei saisi osoitetta puhelimitse, mutta kirjallisesti pyytämällä osoite välitettäisiin varmasti. Osoitteen saanti ei siis ole niin epävarmaa kuin turvakiellossa, mutta työlästä (ja olisi ilmeisesti myös maksullista kirjastolle). Siksi tämä ei ole syy, joka oikeuttaisi asiakasta kieltäytymään osoitteensa ilmoittamisesta, jos hän haluaa kirjastokortin. 

Osoitetarkistus väestörekisteristä

· Maksullinen, lisätään asiakkaan velkasaldoon 1 €.
· Jos asiakkaalla on monta korttia, tehdään korjaus kaikkiin kortteihin. Maksu laitetaan sen kirjaston korttiin, jonka takia osoite tarkistetaan (joka lähettänyt asiakkaalle postia). 

· Velkasaldoon selitys yhdelle eurolle, esimerkiksi: 853: osoitetarkistus vrk:sta.

· Jos osoite korjataan muuhun korttiin kuin siihen, johon maksu lisätään, merkitään huomautusriville tieto: 853: os.vrk:sta kk/vv. Kun asiakkaalle on saatu ilmoitettua, että väestörekisteristä on haettu hänelle osoite, tieto poistetaan. 

· Keskusteltiin mahdollisuudesta hankkia jollekin Vaski-kirjastolle oikeus tarkistaa koko maan väestörekisteritiedot.

· Mikäli myös väestörekisterissä on väärä osoite, laitetaan ruksi Pallakseen kohtaan ”Väärä osoite”.

Tunnusluku

· Tunnuslukua on hyvä tarjota aina esim. netissä tapahtuvien uusintojen takia, vaikka kortin antaneessa toimipisteessä ei olisi esim. lainausautomaattia eikä tunnuslukua sen takia tarvittaisi.

· Tunnuslukua annettaessa tarkistetaan aina henkilöllisyys. 

· Raisiossa on käytössä oma lomake lapsille tunnuslukua annettaessa. Sillä tarkistetaan samalla myös lapsen netinkäyttöoikeus.

Missä tapauksessa kirjastokortista peritään maksu 
· Maksu peritään, jos aikaisempi kortti on kadonnut tai tahallisesti rikottu käyttökelvottomaksi.

· Maksua ei peritä, jos asiakas haluaa Turun kulttuurikortin eikä kadonnut kortti ole ollut sellainen. 

· Keskusteltiin Vaski-korteista perittävistä maksuista.

· Jos asiakkaan nimi on muuttunut, Turku ei ole perinyt uudesta kortista maksua.
Peritäänkö maksu, jos uusinta ei ole onnistunut verkkokirjastossa

· Käyttösääntöjen mukaan kirjasto ei vastaa uusinnan epäonnistumisesta johtuvista seuraamuksista, jos kysymyksessä on tekninen häiriö tai verkon häiriö.

· Tämä on usein ongelmallinen asia. Minkälaisia kokemuksia? Olisiko syytä ehdottaa tähän jonkinlaista tekstinmuutosta? 
· Maksuja ei peritä, mikäli syynä on ollut Vaski-verkkokirjaston käyttökatkos.

Vaski-kirjastojen muistutuksissa ja laskutuksessa on nyt eroavuuksia

· Huomautusrivin tekstit ovat tärkeitä ja ne on aina tarkistettava.

· Turussa lähtee nyt asiakkaille 2 muistutusta (=karhua) ja laskuvaiheessa asia siirtyy perintätoimisto Intrumille (aik. Aktiv Kapitalille).

· 1. muistutus lähetetään e-kirjeenä, sähköpostina tai tekstiviestinä viikon kuluttua eräpäivästä, varatusta aineistosta heti eräpäivän jälkeen. 1 € menee asiakkaan velkasaldoon.

· 2. muistutus lähetetään 3 viikon kuluttua eräpäivästä e-kirjeenä (ei tekstiviestinä, koska muistutuksen mukana menee saate, jossa kerrotaan perintätoimiston palvelusta), 2 € menee asiakkaan velkasaldoon.
· 60 vrk eräpäivän jälkeen laskutiedot lähetetään Intrumille, joka lähettää asiakkaille laskut.  Asiakkaan velkasaldoon ei tule laskusta ylimääräisiä maksuja, vaan perintätoimisto perii oman 5 euron maksunsa itse.

· Huomautusriville kirjoitetaan tieto INTRUM (aik. AKTIV KAPITAL) ja päiväys. Kun laskutettu nide palautetaan, kone ilmoittaa, että nide on laskutettu ja huomautusrivin tieto kertoo, että lasku on perintätoimistolla. Palautuksesta pitää ilmoittaa pikaisesti pääkirjaston vastaanottoon sähköpostilla: kirjastolaskut@turku.fi
· Aikaisemmin Turussa lähetettiin jatkoperintä kaupungin lakiasiainosastolle, silloin huomautusrivillä lukee ULOSHAKU ja päiväys. Nämäkin palautukset pitää ilmoittaa pääkirjaston vastaanottoon.

· Muualla Vaskissa muistutuskäytäntö on sama kuin Turussa aikaisemmin; 1. muistutus viikon kuluttua eräpäivästä ja 5 viikon kuluttua eräpäivästä lasku.

· Asiakkaan velkasaldoon menee 1 euro muistutuksesta ja 5 euroa laskusta.

· Raisiossa asiakkaan huomautusriville on merkitty VIRL ja päiväys niihin tapauksiin, joissa lasku on lähetetty jatkoperintään lakimiehelle.

· Raisio tulee siirtymään perintätoimiston palveluihin lähiaikoina.

Kuljetusmaksu kuntien välisessä palautuksessa

· on nyt 2 € / nide

· tulee poistumaan Auroran yhteydessä.
Laskutetun aineiston hinnan tarkistaminen ja korvaaminen kotiosastolle

· Jos laskussa on toisen kunnan nide, hinnan tarkistus tehdään siinä kirjastossa, joka laskuttaa.
· Jos hinnassa on selvä virhe, eikä uutta hintaa osata arvioida lainaavassa kirjastossa, kysytään niteen kotikirjastosta uusi hinta.
· Kirjastot maksavat korvauksia toisilleen kerran vuodessa ja sopivat keskenään, miten korvaukset maksetaan. Viime vuodenvaihteessa Susanna Sandell tiedusteli korvauksien määrän ja se huomioitiin Turun ja muiden kuntien välisessä Vaski-laskutuksessa. 
· Kirjastojen pitää merkitä ylös tiedot niteistä, jotka pitää korvata toiselle kunnalle. Poistotiedot ilmoitetaan kotikunnalle.
Kuljetuksessa tai automaatissa rikkoutuneet niteet

· Mikäli nide on rikkoutunut kuljetuksessa tai palautusautomaatissa, kirjastot sopivat keskenään, korvaako niteen kotikirjasto vai kirjasto, johon nide on palautettu.
Korvatun aineiston lunastaminen takaisin kokoelmaan 

· Korvattua aineistoa ei lunasteta enää takaisin kirjastoon.

· Eri asia on, että joskus perinnässä on tapahtunut virheitä, jolloin maksuja on palautettava asiakkaalle.

Av-aineiston korvaus

· Aikaisemmin av-aineistoa ei saanut luovuttaa asiakkaalle korvauksen yhteydessä, av-aineistoa ei saanut ottaa korvaukseksi tuhoutuneen tilalle eikä av-aineistoa saanut myydä.

· Nykyisin turmeltunut av-aineisto annetaan korvauksen jälkeen asiakkaalle, jos hän sen haluaa.
· Asiakas voi tuoda korvaukseksi äänilevyn tai äänikirjan rikkomansa niteen korvaukseksi, mutta elokuvatallenteita tai tietokoneohjelmia ei voi tuoda korvaukseksi, koska kirjaston niteillä on oltava lainausoikeus.

· Av-aineistoa saa myydä poistomyynnissä, mutta niihin pitää laittaa poistomerkintä, ettei asiakas myöhemmin joudu epäilyksen kohteeksi.

Asiaa Aurorasta
· Viikolla 17 Origo-kirjastojen tietokannoista on otettu kopio Auroran testitietokantaa varten
· Viikolla 18 Vaski-tietokannasta (Pallas) otetaan kopio Auroran testitietokantaa varten

· Axiell työstää muutossääntöjä, joiden perusteella tehdään yhdistämiset testitietokannaksi ja testitietokantaa päästään tutkimaan toukokuun lopussa tai kesäkuun alusta alkaen kesän yli.

· Testitietokannassa tilanteet ovat sellaisia kuin ne ovat olleet silloin, kun kopiot on otettu.

· Testitietokannassa voi tehdä palautuksia ja lainoja. Sieltä ei voi lähettää noutoilmoituksia, muistutuksia ja laskuja, etteivät mene oikeille asiakkaille
· Koulutus testitietokannan käyttöön on 19.5. Joka kunnasta on koulutuksessa mukana joku, joka voi neuvoa omassa kirjastossaan muita. 
· Asiakaslajit Pallaksessa = Asiakastyypit Origossa
· Asiakaslajeille annetaan parametrit (Pallas), Origossa parametreja vastaa Auktoriteetit. Parametreilla tarkoitetaan yhteisesti sovittuja muuttujia kuten laina-aikoja, maksuja yms.
· Käytiin läpi asiakaslaji-taulukkoa. Se on tehty nykyisten Vaskien eli Pallaksen asiakaslajien perusteella ja siihen on tulossa kaksi muutosta Auroran aikana (kotipalvelun laina-aika 56 vrk ja kaupunginlaitosten muistutusmaksujen poistaminen). Lisää muutoksia voi vielä tulla.
· Asiakaslajeihin liittyviä kyselyjä on tulossa webropolin kautta kirjastojen lainauspalvelut-työryhmän jäsenille vastattavaksi, johtajille tiedoksi.(Yhteisöt, kaupunginlaitokset, kotipalveluasiakkaat, ulkomaalaiset). 
· Kyselyjä on jouduttu tekemään Auroran takia myös varausten noutoajoista ja noutoilmoitus- ja muistutuskäytännöistä.
· Ennen Auroran käyttöönottoa kirjastoissa pitäisi tehdä tiettyjä valmisteluja:

· Lasten huoltajatiedot rekisteriin

· Henkilötunnukset oikeassa muodossa rekisteriin

· Vanhojen kirjastojärjestelmien korttien vaihto Vaski-kortteihin

· Vanhentuneiden laskujen poistaminen; aikaraja 3 vuotta.
Toivottiin jatkossa laskuihin ja perintään liittyvää koulutusta sekä kuljetuksiin liittyvää koulutusta.
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