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Kirjastokortista

= vaskikirjastojen 'vanhat’ kirjastokortit ovat voimassa

= uudet kirjastokortit tilataan yhteistilauksena ja ne ovat kaikki VASKI-kirjastokortteja

= Vanhat siruttomat tai vialliset kirjastokortit voi vaihtaa veloituksetta uusiin VASKI-
kortteihin

= kulttuurikorttiasetus vain VASKI-kortteihin tai Turun Kulttuurikortteihin (pupu ja haitari)

= Kulttuurikorttitiedotteessa on vain Turun kulttuuritapahtumia

Salassapitovelvollisuus

Kohassa nakyy tarkat lokitiedot asiakastietueiden katselusta ja muokkaamisesta. Jos
asiakastietojen kasittelyssé vaikuttaa olevan tapahtunut virhe tai siitd heraa epaily, ole
yhteydesséa Asko Autioon tai Susanna Sandelliin (etunimi.sukunimi@turku.fi).

Tiedot asiakkaista, asiakkaiden lainaamasta aineistosta seka varauksista ja maksuista ovat
salassa pidettavia. Kirjastojarjestelmaa tulee kayttaa vain tydasioissa, eika sen sisaltamia
salaisia tietoja saa tarkastella muuten kuin asiakkaan kirjastoasioiden hoitoon liittyen.

Henkildtodistuksella ei lainata Kohassa, vaan kaytetaan aina kirjastokorttia.

Asiakas voi myo6s kayttaa verkkokirjastosta l0ytyvda mobiilikorttia automaateilla.
Asiakaspalvelussa mobiilikortin kayttgalta on kysyttavd henkilétodistus. Jos
mobiilikortin kayttdjalla ei ole esittda henkilétodistusta, voi henkildllisyydestd varmistua myds
kyselemalla asiakastietueeseen tallennettuja tietoja.

Milloin tarvitaan henkildtodistus?
Henkilotodistus vaaditaan

Rekisterdityminen asiakkaaksi

Uusi kirjastokortti (kadonneen/vahingoittuneen tilalle)
Nimen muutos

Uusi tunnusluku tai tunnusluvun vaihto
Sahkdpostiosoitteen lisdaminen tai vaihtaminen
Mobiilikortilla asiointi asiakaspalvelupisteessa

Sahkdpostiosoitteen vaihtamiseen tarvitaan henkilétodistus, koska sen avulla voi tilata PIN-
koodin puuttuvan tai unohtuneen koodin tilalle. Naitd muutoksia ei voi tehda puhelimitse tai
sahkdpostilla, mutta asiakas voi itse vaihtaa tunnuslukunsa tai sahkdpostinsa verkkokirjastossa.

Jos mobiilikortin kayttajalla ei ole esittdd henkildtodistusta, voi henkilbllisyydesta varmistua myos
kyselemalla asiakastietueeseen tallennettuja tietoja.


mailto:etunimi.sukunimi@turku.fi

Ei vaadita henkilotodistusta

= Kirjastokortin asiakkuuden jatkaminen

= Osoitteen muutos

= Puhelinnumeron muutos

» Varaustunnisteen muutos

= Viestiasetusten muutos

= Lainaaminen ja varaaminen (kirjastokortilla)

= Kulttuurikortin kayttoonotto tai kaytdsta poisto

Namé& muutokset voi tehda asiakaspalvelussa, puhelimitse tai sahkopostin valityksella. Mikali
perusteltu epdily vaarinkaytosta heraa, asiakasta voi aina pyytaa todistamaan henkil6llisyytensa.

Henkildtodistuksena kay kuvallinen henkildtodistus, passi,
ajokortti, kuvallinen kelakortti (ei enaa myonnetd). Lapsilla voi
olla poikkeuksia henkil6llisyytta tarkistettaessa (kelakortti ja
opettaja tai kelakortti ja taytetty lainaajalomake).

Tarkeinta on, ettd henkilotodistuksen kuvasta olisi pystyttava
tunnistamaan asiakas.

Osoite pitdéa olla Suomessa. Osoitteeksi hyvaksytdan poste
restante -osoite, salainen osoite, hotelli tai hostelli -osoite,
turvakielto (jos asiakkaalla on maistraatin myéntama turvakielto,
niin hanen ei tarvitse antaa osoitettaan kirjaston
asiakasrekisteriin. Tassa tapauksessa osoitteeksi laitetaan
Kirjaston osoite).




Uuden asiakkaan vienti Kohaan

1. Hae asiakasta nimella (voi hakea ylapalkin "Hae asiakkaita” toiminnolla tai kohdassa 2.
nakyvalla hakutoiminnolla asiakkaat-valilehdelld).

VA K Lainaus ja palautus Asiakkaat REL - Muita toimintoja « Finna Extranet Tiedotteset Koha-Suomi "
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2. ja syntymaéajalla (klikkaa ruksista valikko auki ja valitse Hakukentta: Syntyméaaika).
Hakuvalikosta nakyy mitkd haut on mahdollista yhdistda. Nimi- ja syntyméaikahakua ei voi

yhdistaa.
Hae asiakkaita
Haku:

|24.‘I2.2I}DI} |

Hakukentta:

| Syntymaaika v |

Hakutyyppi:

| sisaltaa W |

Tyyppi: .
| Kaikid v|

Kirjasto:

| Kaikki v

3. Jos asiakastietoa ei l6ydy, valitse + Uusi asiakas

» Hae asiakkaan nimella

= Tee toinen haku syntymaajalla

» Laita syntymaajat jarjestykseen ja jos asiakkaan tiedot I6ytyvat, niin siirry muokkaamaan niita
ja linkita uusi kortti

= Jos asiakaan tietoja ei Ioydy, valitse Uusi asiakas ja sieltéd oikea asiakaslaji (huomaa
etta lapsiasiakkaalla on oma asiakaslajinsa) ja tayta asiakkaan tiedot.



Asiakastietueen tayttaminen

Uusi asiakastietue lisdtaan menemalla Asiakkaat-valilenhdelle.

K Lainaus ja palautus Muita toimintoja - Finna Extranet Tiedof
([ EUCN  Syots kijastokortin numero tai Cja nimesta
A
Uutiset — Lainaus ja palautus
Versiopdivityksen testiympdristo
Tama on versiopdivityksen testiymparistd Next. Next- Asiakkaat

testiymparistén asiakastiedot on anonymisoitu.
. [ . [} ' L R

1. Lisaa uusi asiakas

Valitse painike "+Uusi asiakas”. Saat alasvetovalikon, josta valitset asiakkaan tyypin.

+ Uusi asiakas -

¢ Automaatti
¢ Ei-tilastoitavat lainat
Henkilbasiakas
Huollettava, muu kuin lapsi
Kaukolainakirjasto
Kirjaston tydntekija
Kotipalveluasiakas
Lapsiasiakas
Tilastokategoria asiakastietojen tuomista varten
Yhieisoasiakas

ZAPIZ

Kirjaston tydntekija- asiakastyyppi on henkildkunnan kayttajatunnuksia varten, vain
paakayttajat tekevat uusia kayttajatunnuksia. Kirjastohenkiloston tydkorteille valitaan ei-
tilastoitavat lainat -asiakastyyppi.



2. Henkildtunnus ja Sotuteekki

Kohaan on liitetty Sotuteekki (Sotu-siilo), jonne tallennetaan tietoturvallisesti asiakkaiden
henkil6tunnukset. Kohaan asiakastietoihin tallentuu vain sotu-avain, henkil6tunnukset tallentuvat
Sotuteekkiin. Sotuteekissa ei ole muita tietoja kuin sotu-avain ja henkilétunnus. Sotuteekki-
tyokalu 16ytyy Kohan Tyokalut-osiosta. Sen avulla esimerkiksi laskuttajat voivat tarkistaa
asiakkaan henkilétunnuksen sotu-avaimella. Heilla on erilliset tunnukset tarkistusta varten.

Sotu-avaimella muodossa "sotuxxxx" voi Kohasta (hakukentta: perushaku) hakea asiakkaan
tiedot esille, mutta henkilétunnus ei nay.

Syota Liséé hetu -osioon asiakkaan henkilétunnus ja paina tallenna.

Lisaé hetu: | | [Tallenna]

Sotu-avain (ei
henkilétunnus, ‘

vaan sotuteekin

antama avain):

4 @

”

Jos henkildtunnusta ei ole ennestiaan Sotuteekissa, siita tulee ilmoitus "Hetu asetettu”.

@ vaski.koha-suomi.fi

Hetu asetettu!

Sotu-avain siirtyy automaattisesti omaan kenttdédnsa Lisda hetu-kentan alle.

Jos henkildtunnus on virheellinen, tulee siita ilmoitus: "Tarkista hetu".

Sotu on jo olemassa -ilmoitus

Jos syotetty henkilétunnus on jo Sotuteekissa, tulee ilmoitus " Asiakas on jo olemassa! Paina
OK siirtyaksesi tietoihin.”. Noudata Kohan ohjetta ja siirry asiakkaan olemassa olevaan
tietueeseen tarkistamaan tiedot.



3. Nimi ja yhteystiedot

Syota asiakkaan koko nimi, syntymaaika ja varaustunniste. Koha generoi automaattisesti
Varaustunniste kenttdan 12- numeroisen varaustunnisteen. Jos asiakas osaa valita itselleen
helpomman varaustunnisteen, kannattaa se tassa kohtaa asiakkaalle vaihtaa. Asiakas voi myos
verkkokirjastossa lahettaa itse valitsemansa varaustunnisteen hyvaksyttavéaksi. Asiakkaan
valitsema varaustunniste voi sisdltdd numeroita ja kirjaimia (4-10 merkkid), mutta ei
erikoismerkkeja ja sen pitaa alkaa kirjaimilla. Alatyylisid ehdotuksia ei hyvaksyta, eikd mydskaan
asiakkaan oikeaa nimea tietoturvasyista.

Sukunimi: Pakollinen tieto
Etunimi: Pakollinen tieto
Syntymdaika: % Pakollinen tieto

(PP.KK.NVVVV)

Varaustunnus: y e M@ Pakollinen tieto

e Asiakaslajeihin on maaritetty ikarajoituksia. Ohjelma tarkistaa syntymaajan mukaan, voiko
asiakas kuulua siihen asiakaslajiin, johon hénté ollaan tallentamassa. Koha varoittaa vaarasta
asiakastyypista esimerkiksi nain:

Seuraavat tiedot ovat vaarin. Korjaa tiedot.
» Asiakkaan ika ei ole asiakastyypin sallituissa rajoissa, 15-.
Syo6ta Yhteystiedot-osiossa asiakkaan puhelinnumero ja sahképostiosoite. Sahkopostiosoite on
se osoite, johon asiakasviestit lahtevat. Tekstiviesteja lahetetdan vain suomalaisiin numeroihin eli

hyvaksytaan puhelinnumeroiksi vain suomalaisia 0-alkuisessa muodossa olevia liittymia ja
Suomen maakoodilla alkavia +358 liittymia.

e Tullut asiakkaaksi -paivaméaara tulee automaattisesti kuluvan paivan mukaiseksi.
Vanhentuu -kohtaan ei tarvitse merkitd mitaan. Tieto tulee automaattisesti asiakaslajille tehtyjen
maaritysten mukaan

4. Lopuksitallennatiedot nayton ylaosassa.

Jos jarjestelma epaéilee, etté olet tekemassa tupla-asiakkaan, saat siitd huomautuksen. Jos olet
varma, etta kyseessa ei ole kopio, valitse "Ei kopio. Tallenna uutena tietueena".

Kopioi asiakastiedot?
e Mayta tistue

# On tuplatieto. Muokkaa olemassa olevaa asiakasta | |+ Ei kopio. Tallenna uutena tietueena.




Tarkista aina, ettd kirjastokortti toimii ja samat tiedot tulevat esiin rfid:lla ja viivakoodilla.

¢ Uudelle asiakkaalle annetaan kayttosadnnot, maksuesite ja aukiolotiedote. Jos
asiakas ei halua paperisia esitteitd, niin mainitse, etta verkkokirjastosta lI0ytyvat samat
tiedot.

e Jokaisella kirjastokorttia tekevalla on velvollisuus varmistaa korttia tehdessa, ettéa
asiakkaan tiedot on viety asiakasrekisteriin oikein.

Kirjastokortin voimassaoloaika

henkilbasiakkailla voimassaoloaika on 10 vuotta, tulee automaattisesti asiakaslajin
mukaan

yhteistasiakkailla voimassaoloaika on 1 vuosi, tulee automaattisesti asiakaslajin mukaan
ulkomaalainen asiakas, jolla ei ole viela suomalaista henkil6tunnusta, annetaan 1 vuoden
voimassaoloaika kirjastokorttiin

vaihto-oppilaalle kortin voimassaoloaika annetaan hanen Suomessa oleskelun mukaisesti

Voimassaolon paattyessa asiakas saa sahkopostiin huomautuksen kirjaston yhteystietojen
tarkistuksesta. Kun yhteystiedot on tarkistettu asiakkaalta, niin voimassaoloaikaa jatketaan.

Tunnusluku

tunnusluvun voi asettaa ja vaihtaa Vaihda salasana -painikkeen kautta asiakkaan

Tiedot -naytolla

on neljd numeroa

on salattu, eika tunnuslukua voi selvittaa jarjestelmasta. Jos asiakas ei muista
tunnuslukuansa, niin asiakas valitsee uuden tunnusluvun

tunnuslukua annettaessa on AINA pyydettava kuvallista henkilétodistusta. Tunnuslukua
ei anneta puhelimitse eika sahkopostilla, vaan sen saa henkilokohtaisella kaynnilla
Kirjastossa

verkkokirjastossa asiakkaalla on mahdollisuus pyytaa tunnusluku tai vaihtaa unohtunut
tunnusluku.

= Verkkokirjasto pyytaa kirjastokortin numeron ja sahkdpostisoitteen, joka on Kohan
asiakastiedoissa

uusi alle 15-vuotias asiakas tarvitsee huoltajan suostumisen, ettd hanet voidaan
rekisteroida kirjaston asiakkaaksi. Ensimmaiseen tunnuslukuun tarvitaan edelleen
huoltajan suostumus.

jos alle 15-vuotias ei muista tunnuslukuaan, han voi verkkokirjaston kautta pyytaé/vaihtaa
tunnusluvun, mikali hanella on asiakastiedoissa sahkopostiosoite. Huoltaja voi myds
pyytaa huollettavalle uutta tunnuslukua (huoltajalta pyydetdaéan henkilétodistus)

Lainauskielto

e Rajoitukset-valilehdella voidaan lisata rajoitus esim. kirjastokortti kadonnut, josta
seuraa lainauskielto
e maksuista ja lahetetysta laskusta tulee automaattisesti lainauskielto



Muut maéareet ja tunnukset

voit lisata asiakkaalle kulttuurikortti- ominaisuuden (valitse Kaytossa)
jos asiakkaan henkil6tunnus l6ytyy Sotuteekista, niin tasta [6ytyy myo6s sotu-avain
sotu-avaimella voi hakea asiakkaan tietoja

Asiakkaan viestiasetukset

erapaivailmoituksen saa sahkopostiin ergpéaivana

ennakkoilmoituksen voi valita sahkodpostiin 1-7 paivaa ennen erapaivada, ilmoitus tulee
sahkopostiin valittuna paivana vain kerran. Voi myds valita, ettei saa naita ilmoituksia
ollenkaan.

saapumisilmoituksen voi valita tekstiviestina tai sdhkopostiin, mahdollisuus valita
molempiin

saapumisilmoitus lahtee asiakkaalle kirjeena (mahdollisesti e-kirjeend), jollei ole
valittuna muuta ilmoitustapaa

palautuskuitin ja lainakuitin saa valittua tulemaan sahkdpostiin aina kun palauttaa tai
lainaa. Jos palauttaa/lainaa automaatilla tai asiakaspalvelussa, niin asiakas saa aina
kuitin s&hkopostiinsa siitd huolimatta tulostetaanko asiakkaalle kuitti automaatilla tai
palvelussa

kaikki viestit [ahtevat Kohasta automaattisesti

Varaustunnus

Uudet asiakkaat saavat Kohan 12-numeroisen varaustunnisteen tai valitsemansa
tunnisteen

Osalla asiakkaista on varaustunnisteina entisesta kirjastojarjestelmasta peraisin
olevia lyhyempia numerosarjoja

Asiakkaan valitseman varaustunnisteen tulee alkaa kirjaimilla ja sisaltaa 4-10 merkkia.
Tunnuksessa saa kayttaa vain kirjaimia ja numeroita. Havyttomia ja loukkaavia
tunnuksia ei tule hyvaksya. Tunnisteen tulee olla anonyymi. Eli siina ei saa olla tietoa,
josta asiakkaan voi tunnistaa (esim. asiakkaan koko nimi, tarkka syntymaaika tms.).

Muistutukset ja laskut

1-muistutus lahtee séhkdpostilla, jos asiakkaalla on yhteystiedoissaan
sahkopostiosoite. Jollei ole, niin se lahtee kirjeena.

Huollettavan muistutus lahtee siihen sahkopostisoitteeseen, joka hanella on
asiakastiedoissaan. Huollettavan asiakastietoihin kannattaa laittaa huoltajan
sahkopostiosoite, jos vaan on mahdollista.

2-muistutus lahtee kirjeena lainaajalle.

muistutukset lahtevat Kohasta automaattisesti.

Alaikéisen lasku lahtee huoltajalle. Huoltajalle tulee automaattisesti lainauskielto,
huollettavalle se on lisattava.



Lapsiasiakkaan vienti Kohaan

o aloita lapsen kirjastokortin tekeminen takaajasta (huoltaja)

o tarkista l0ytyvatko takaajan tiedot. Jos ei |0ydy, niin tee ensin takaajalle asiakastietue
(henkilbasiakas)

e mene huoltajan Tiedot -naytdlle ja valitse ylavalikosta 'Lisaa huollettava’ ja valikosta
‘Lapsiasiakas’ tai 'Huolettava, muu kuin lapsi’. Nyt takaajan tiedot, osoitetiedot ja
yhteystiedot kopioituvat automaattisesti lapsen tietoihin

o tarkista pitavatko tiedot paikkansa (osoite ja yhteystiedot)

e taytd muut kohdat

o lapsiasiakkaan tietoihin kannattaa lisata huoltajan sahképostisoite, jotta huoltaja saa
sahkopostiinsa erdpaivihuomautukset ja 1. muistutuksen

Takaajan (huoltajan) muutos
1. varmista, etta uusi huoltaja on asiakasrekisterissa ja tarkista yhteystiedot
2. mene huollettavan tietoihin ja muokkaa asiakastietoja
3. poista huoltaja (rastita poista) ja tallenna

4. lisada uusi huoltaja Lisaa takaaja-toiminnolla

Asiakkaan viestit

Viestit eivat ole lainauskieltoja, vaan kirjaston viesteja joko asiakkaan tai henkildkunnan
tiedoksi. Viesteissa ei saa olla mitdan asiatonta tai loukkaavaa tietoa asiakkaasta.
Asiakkaalla on aina oikeus tarkistaa omat tietonsa asiakasrekisterista.

Asiakkaan viestit nakyvat Kohassa lainausndkyman oikeassa reunassa ja Tiedot-sivulla.

Viestissa nakyy lisayspaivamaara, lisaysyksikko, viestin lisdnneen virkailijan tunnus seka
itse viesti. Viestin voi poistaa klikkaamalla Poista-painiketta. Viestien muokkaaminen ei
ole mahdollista.

Uuden viestin saa lisattya joko asiakassivun ylapalkin Lisaa viesti -painikkeesta tai
lainausnakyman oikeassa reunassa olevasta Lisaa uusi viesti -painikkeesta.

Huomautusrivimerkinnat_https://vaskiextra.net/ohje/asiakkaan-viestit-ja-
huomautusrivimerkinnat/

Jarjestelmasta lahetetyt viestit

Jarjestelmasta lahetetyt viestit (noutoilmoitukset, lainaus- ja palautuskuitit,
erdpaivahuomautukset jne) naet asiakkaan tietojen limoitukset-vélilehdeltd. Viestin
kohdalla kerrotaan viestin tyyppi, lahetysajankohta ja onko se lahtenyt onnistuneesti
jarjestelmasta.


https://vaskiextra.net/ohje/asiakkaan-viestit-ja-huomautusrivimerkinnat/
https://vaskiextra.net/ohje/asiakkaan-viestit-ja-huomautusrivimerkinnat/
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Kadonnut kirjastokortti

Kirjastokortti mitatdidaan tilapaisesti lisaéamalla rajoite (asiakastietuetta muokatessa
Asiakkaan Rajoitukset -kohdassa tai asiakkaan Tiedot sivun alaosassa olevassa
Rajoitukset -kohdassa). Syyksi merkitaan "kortti kadonnut” tai "kortti varastettu”.

Huomioi, etta jos kortti on varastettu, on mahdollista, ettd myo6s tunnusluku on
varkaan tiedossa: mitatoidylla kortilla pystyy kirjautumaan verkkokirjastoon ja
omatoimikirjastoon. Tallin on annettava asiakkaalle uusi kortti ja taytettava
kadonneesta kortista kirjastokortin katoamislomake ja pyydetdan asiakasta
vaihtamaan tunnuslukunsa verkkokirjastossa.

Jos asiakas loytaa kadonneeksi ilmoittamansa kirjastokortin, niin kortti voidaan ottaa
takaisin kayttoon poistamalla rajoite. Kirjastokortin aktivoimiseksi asiakkaan on
esitettdva kuvallinen henkilotodistus (kuvasta pitdéd pystya tunnistamaan asiakas).

Asiakas saa kadonneen, mitatoidyn kirjastokortin tilalle uuden kirjastokortin mista
tahansa Vaski-kirjastosta esittamalla kuvallisen henkil6todistuksen. Vanhan
kirjastokortin numero poistetaan ja uusi numero linkitetaan tilalle. Asiakkaan
tunnusluku ja asiakas ID pysyvat samana, mutta kirjastokortin numero vaihtuu.

Kirjastokortin/tietueen poisto

Asiakkaan tiedot poistetaan asiakasrekisterista klikkaamalla Asiakastiedot naytén
ylavalikosta Muita toimintoja” valitsemalla Poista.

Korttia/tietuetta ei voi poistaa, jos asiakkaalla on maksuja tai lainoja tai asiakas on
huoltaja.

Huoltajatiedot on siirrettédva uudelle huoltajalle, jos tietue poistetaan kokonaan.
Ohjelma huomauttaa tietueen poistossa esteisté ja poiston onnistuessa varmistaa

viela kysymalla Haluatko poistaa asiakkaan XXX. Poisto on hyvaksyttava painikkeella
Kylla, poista.

Uuden yhteisbasiakkaan lisdaminen

1.
2. Osoitekenttaan taytetaan yhteison osoitetiedot, muihin yhteystietoihin joko yhteiséon tai
3.

4.
5.

Sukunimi-kenttadn taytetddn yhteisén nimi ja kirjastokortin vastuuhenkil.

vastuuhenkilon sahkopostiosoite ja puhelinnumero.

Syntyméaaikakenttad Kohan yhteistasiakkailla ei ole, ikarajallisen aineiston lainaaminen
on siitd huolimatta mahdollista.

Kulttuurikortti rasti voidaan lisatd, jos asiakas haluaa.

Viestiasetukset kaydaan lapi vastuuhenkilén kanssa ja annetaan kortille tunnusluku.

YhteisOasiakkaiden korttien voimassaoloaika on yksi vuosi. Se mahdollistaa kortin kayton
tarkistamisen saannollisin valiajoin ja kayttboikeuden poistamisen vaarinkaytdsten kohdalla.

Yhteisbasiakkaan parametrien mukaan maaraytyvat esim. maksut. Yhteisokortilla lainatusta
aineistosta ei mene myohastymismaksuja, mutta muistutukset lahtevat normaalisti.
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Yhteisokortin vastuuhenkild vastaa yhteistkortin kaytosta ja myds mahdollisista
korvauksista. Perintdan yhteisokortilla lainattua aineistoa ei kuitenkaan laheteta, vaan
tarvittaessa kirjasto ottaa yhteytta yhteisokortin vastuuhenkil66n ja mahdollinen lasku lahtee
vastuuhenkildlle.

Turussa yhteisokorttia varten on tehty oma ilmoittautumislomake, johon tarvitaan yhteisén
nimi, yhteyshenkilon tiedot, yhteisén osoite, vastuuhenkilon allekirjoitus ja paivays.
lImoittautumislomakkeen allekirjoittaa vastuuhenkil®, joka on yhteison allekirjoitusoikeuden
omaava henkilo.

Alle 15-vuotiaan kirjastokortti

kirjastokortin saamiseksi ei ole alaikarajaa

alle 15-vuotias tarvitsee korttia varten huoltajan kirjallisen suostumuksen
(lainaajalomake taytettyna ja allekirjoitettuna). Huoltajan suostumus tarvitaan myds
tunnusluvun antamiselle

Jos huoltaja on mukana, Huoltajan henkildllisyys tarkistetaan.

Jos huoltaja ei ole mukana, tulee huollettavalla olla henkilétodistus, josta ilmenee
koko henkilétunnus, esim. Kela-kortti (kuvaton kelpaa) mukana.

Alle 15-vuotiaan kirjastokortilla lainatusta aineistosta vastaa huoltaja
jos lapsi/nuori asuu lastenkodissa, tulee huoltajaksi lastenkodin yhteisokortti

alaikaisen kirjastokorttikaavakkeet sailytetaan lukitussa tilassa ja ne tulee havittaa
tietotuvallisesti sind vuonna, kun asiakas on tayttanyt 15 vuotta

Ryhmakaynti opettajan ja luokan kanssa

Alle 15-vuotiaalla taytyy olla huoltajan allekirjoittama ilmoittautumislomake. Jos Kela-
korttia ei ole mukana, niin opettajan todistus henkilollisyydesta riittaa.

Tiivistettyna: opettaja voi "korvata kuvan” henkil6llisyytta tarkistettaessa, mutta koko
henkil6tunnusta hén ei pysty todentamaan, vaan siihen tarvitaan virallinen todistus
(esim. Kela-kortti) tai huoltajan allekirjoittama ilmoittautumislomake korttia
annettaessa.


https://vaskiextra.net/wp-content/uploads/2016/06/yhteisc3b6asiakkaan-lainaajalomake-su-ru2.pdf

Ohje ilman henkil6tunnusta olevan asiakkaan viemisesta asiakasrekisteriin

llIman henkilétunnusta oleva asiakas viedaan asiakasrekisteriin samalla tapaa kuin muutkin
asiakkaat. Poikkeuksen muodostaa vain henkilétunnuksen puuttuminen ja voimassaoloajan
lisddminen.

e Voimassaoloajaksi laitetaan yksi vuosi.

e Kun ulkomaalainen asiakas saa Suomen henkil6tunnuksen, niin henkil6tunnus
lisataan asiakasrekisteriin ja voimassaoloaika poistetaan.

e Osoitetiedot (osoite oltava Suomessa), sdhkoposti ja puhelinnumero laitetaan
asiakaan tayttaman kaavakkeen mukaisesti. Huom. vain +358 alkuisen numeron saa
lisata asiakastietoihin.

e Vastaanottokeskuksessa asuvan henkildon osoitetiedoksi laitetaan
vastaanottokeskuksen osoite.

e Henkildllisyystodistuksena on hyvéaksytty vastaanottokeskuksen myontama kuvallinen
henkilokortti (vaikka se ei ole virallinen henkilotodistus).

e Harvinaisempia tapauksia ovat alaikdiset maahanmuuttajat, jotka asuvat
vastaanottokeskuksessa ja hakevat kirjastokorttia. Alaikaiselle maahanmuuttajalle
maarataan virallisesti huoltaja/edunvalvoja. Ja huoltaja/edunvalvoja vastaa alaikéisen
lainoista. Naissa tapauksissa antakaa kirjastokorttikaavake mukaan ja pyytakaa
palauttamaan taytettynd, jossa huoltajan/edunvalvojan tiedot ja allekirjoitus.

e Taysi-ikdisen lainaajalomaketta ei enaa saasteta, vaan se havitetaan tietoturvallisesti.

Alaikéinen turvapaikanhakija, joka asuu vastaanottokeskuksessa ilman huoltajaa

e Vastaanottokeskuksen henkildkortti kelpaa henkildtodistuksena, vaikka se ei ole
virallinen henkil6todistus

e Vastaanottokeskuksen virkailija ei voi tayttaa huoltajatietoja yksityishenkilond, mutta
jos vastaanottokeskuksella on yhteisokortti, niin yhteiso voi olla huoltajatietona

e Alaikaisella turvapaikanhakijalla on oma ’virkaholhooja’. Virkaholhoojan tietoja ei
kaytannossa ole saatu huoltajatietoihin, mutta hén on vastuussa alaikaisesta.

e Alaikaisia turvapaikanhakijoita on ollut vain muutama ja kirjastokortti on tehty vaikka
huoltajatietoja ei ole asiakasrekisterissa ollut. Osoitetietona on ollut
vastaanottokeskus. My6hemmin lapsi/nuori on siirtynyt sisarusten tai muiden
sukulaisten vastuulle. Yhtaan perintddn asti mennytta tapausta ei ole tullut
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Alaikéinen asuu tilapdisesti sijoitettuna perhekotiin

Asiakkaalla voi olla kirjastokortti, jossa virallisena huoltajana on edelleen éiti tai isa.
Tassa tapauksessa huoltajatiedot jatetaan, mutta osoitetietoihin muutetaan
perhekodin osoite, sahkopostiosoite ja puhelinnumero.

Jos perhekodilla on yhteisokortti, niin yhteiso toimii huoltajana (perhekodin yksittainen
tyontekija ei voi olla huoltajatietona)

Jos perhekodilla ei ole yhteisdkorttia, niin sellainen on tehtava, etta voidaan liséata
alaikaiselle yhteiso huoltajaksi

Asiakas voi kayttda kutsumanimeaéan

Jos asiakas haluaa kutsuma- tai puhuttelunimenséa merkittavan kirjastojarjestelmaan
tai lainaajatietolomakkeelle merkitty nimi poikkeaa henkil6todistuksesta, niin
kutsumanimi vieddén asiakkaan haluamassa muodossa Etunimi -kenttaan.

Henkilotodistuksessa oleva virallinen nimi tallennetaan asiakkaan Viestikenttaan. Nain
asiakas saa haluamallaan nimell& kirjastosta lahtevét viestit ja kirjastolla on tiedoissa
myo6s henkilétodistuksessa oleva nimi.

Asiakkaan nimi- ja osoite tiedot tulostuvat asiakkaalle lahtevaan kirjeeseen siina
muodossa kuin ne on asiakasrekisteriin viety, joten tietojen oikeinkirjoitusasuun on
kiinnitettava huomiota. Asiakkaalle lahetettavat viestit eivat tule perille, jos
kannykkanumerossa tai sdhképostissa on Kirjoitusvirheita, joten niihin on kiinnitettava
erityista tarkkaavaisuutta.
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Kulttuurikortti

Kulttuurikorttilaiset saavat séhkopostiinsa ajankohtaista tietoa Turun kaupungin
kulttuuritarjonnasta seka vaihtuvista eduista ja tarjouksista. Kulttuurikortti-tiedotteita
lahetetdan noin kaksi kertaa kuukaudessa. Tiedotteet tehdéd&n suomeksi, ruotsiksi ja
englanniksi.

Omat tiedot —osiossa voi muokata tietojaan. Asiakkaalle on hyva korostaa, etta
palvelussa tehdyt muutokset (esimerkiksi sahkdpostiosoitteeseen) koskevat ainoasta
Kulttuurikortti-tiedotteita. Ne eivat paivity kirjaston asiakastietoihin.

Kulttuurikortti-tiedotteet lahetetaan sdhkopostitse 18 vuotta tayttaneille. Ajankohtaiset
tiedotteet ja edut on aina luettavissa myds sivuilla: www.turku.fi/kulttuurikortti

Kulttuurikorttia koskevat palautteet ja tiedustelut toimitetaan sahkopostiin
kulttuurikortti@turku. fi

Kulttuurikortin saaminen kirjastosta

Vaski-kirjastojen on mahdollisuus lisata kirjaston tietokannassa asiakkaalle
Kulttuurikortti-ominaisuus, jos asiakas sitd haluaa. Kulttuurikortteina on sovittu
kaytettavan vain Turun kaupunginkirjaston kahta korttia (Pupu-kortti ja
Haitarinsoittaja-kortti) ja Vaski-kirjastojen yhteista ns. Naakka-korttia. Muihin
kirjastokortteihin Kulttuurikortti-rastia ei saa laittaa, vaikka se teknisesti onkin
mahdollista. Jos kulttuurikortti ominaisuuden laittaa sellaiselle asiakkaalle, jolla on
jokin muu kirjastokortti, han saa kylla tiedotteet kuten muutkin kulttuurikortti asiakkaat.
Ongelma tulee eteen siina vaiheessa, kun han haluaa hyddyntaa edun (esim.
teatterinaytbkseen puolella hinnalla). Kulttuurikortti toimii nayttokorttina ja jos kortti ei
ole jokin ylla mainituista, ei alennusta myonneta.

Kirjastokortin vaihdosta ei ole peritty maksua, jos asiakkaalla on ollut vanha
Kirjastokortti, jossa ei ole kulttuurikortti ominaisuutta ja asiakas haluaa kayttaa
Kirjastokorttia myds kulttuurikorttina.

Lapsille ja nuorille voi kulttuurikortti -ominaisuuden laittaa, mutta sahkodpostitiedotteita
ei laheteta alle 18-vuotiaalle. Jos lapsella ei ole kulttuurikorttia, mutta huoltajalla on,
niin lapsi paasee huoltajan mukana kulttuuritapahtuma


http://www.turku.fi/kulttuurikortti
mailto:kulttuurikortti@turku.fi

