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1. Omatoiminen kirjastonkaytto vaatii sopimuksen

Perinteisten palveluaukioloaikojen lisaksi Vaara-kirjasto-
jen omatoimikirjastot ovat avoinna omatoimiasiakkaille
padsaantoisesti klo 7-21. Kirjastokohtaiset poikkeamat
ovat mahdollisia. Omatoimiasiointi on mahdollista vuo-
den jokaisena paivana, myos juhlapyhina. Omatoimiasi-
ointi on mahdollista vasta, kun omatoimiasiakassopimus
on allekirjoitettu ja henkilékunta on ohjeistanut palvelun
kayttoon. Sopimus tehdaan palveluaikaan omatoimikir-
jastossa. Asiakkaalle annetaan omatoimi- ja turvallisuus-
ohje.

Omatoimikayttooikeus on sidottu voimassaolevaan
Vaara-kirjastojen kirjastokorttiin, jossa asiakkaan yhteys-
tiedot ovat ajan tasalla. Omatoimikayttooikeus on henkilokohtainen. Huoltaja voi asi-
oida kirjastossa lastensa kanssa, mutta lapsi ei saa kayttaa huoltajan korttia itsenai-
sesti. Alle 15-vuotiaiden henkilokohtaiseen asiakassopimukseen vaaditaan vanhem-
man / huoltajan allekirjoitus ja lasndolo allekirjoitustilanteessa.

Yhteisdasiakassopimuksen tehnyt yhteisé on vastuussa yhteisokorttia kayttavien ja-
sentensa omatoimikaytosta. Sopimuksen allekirjoittanut henkilé perehdytetaan oma-
toimikayttoon ja hanelle annetaan omatoimi- ja turvallisuusohje. Ko. henkilé on vas-
tuussa siitd, ettd muut korttia kayttavat osaavat kayttda omatoimikirjastoa.

Omatoimiaika tarkoittaa sita, etta henkilokunta ei ole palvelemassa, neuvomassa ja
opastamassa kirjastossa. Vaikka henkilokunta olisikin paikalla omatoimiaikana, asiak-
kaan tulee toimia omatoimisesti, lainata ja palauttaa aineisto automaatilla, tehda itse
tiedonhaut, varausten nouto jne. Henkilokunta palvelee asiakkaita tavalliseen tapaan
aukiolo- eli palveluaikoina.

Omatoimiaikana voit jattaa palautetta ja kysymyksia palvelutiskilla olevaan lukittuun
laatikkoon tai ottamalla yhteytta kirjastoon (ks. luvut 6-7).



e Kirjastoon saapuminen

Suurimmassa osassa Vaara-kirjastojen omatoimikirjastoista
sisdlle paasee kirjastokortilla. llomantsin kirjastoon kirjau-
dutaan omatoimiaikana lukemalla kirjastokortti ulko-ovella
olevassa mustassa Toveri-laitteessa. Laitteeseen pitaa syot-
taa myos verkkokirjaston nelinumeroinen tunnusluku. Laite
avaa ulko-oven ja sisdaoven.

Tyonna kirjastokortti kortinlukulaitteen sisaan
viivakoodipuoli yl6spain.

Jos olet kirjastossa omatoimiajan alkaessa, sinun tulee kayda
kortinlukulaitteella kirjautumassa sisaan jatkaaksesi kirjas-
ton kayttoa. Joissakin kirjastoissa on omatoimiasiakkaiden kaytdssa erillinen kulkutun-
niste, johon liittyy panttimaksu.

Jos et paase kirjastoon kirjastokortillasi, tarkistathan:
- onko asiakastilillasi asiakastietojen tarkistuspyyntd, muu rajoitus tai huomautus
- onko kirjastokorttisi ilmoitettu kadonneeksi

Asiakastilille tallennetut yhteystiedot tulee tarkistaa maaraajoin ja jos yhteystietoja ei
padiviteta, tili vanhenee ja tama estdaa omatoimikirjastoon paasyn. Yhteystiedot voi pai-
vittaa kaymalla kirjastossa tai soittamalla palveluajalla johonkin Vaara-kirjastojen toi-
mipisteeseen. Yhteystietojen vanhenemisesta saa sahkdpostiin muistutuksen 30 pai-
vaa ennen maadraaikaa, jos sahkopostiosoite on tallennettu asiakastietoihin.

Lainauskielto ei esta omatoimikirjastoon sisaanpaasyd, mutta estad automaatilla
lainaamisen. Aineiston palauttaminen on mahdollista, vaikka olisit lainauskiellossa.

Kirjastosta poistuminen: tarkista aina, ettd ovet menevit
kiinni!

Omatoimikirjastosta poistuessa ei tarvita erillista uloskirjau-
tumista. Poistuminen tapahtuu paddovesta salvasta paina-
malla. Rakennuksesta on poistuttava omatoimiajan paatty-
essa ennen halytysten aktivoitumista, silld aiheettomista ha-
lytyksista peritaan niiden aiheuttajalta maksu teknisen osas-
ton taksan mukaisesti. llomantsin kirjastossa poistumis-
merkki annetaan klo 21 (dani- ja valomerkki), jolloin viimeis-
taan on poistuttava! Valot sammuvat automaattisesti.

Kirjastossa on tallentava kameravalvonta seka sisa- etta ulkotiloissa!



2. Lainaus- ja palautusautomaatin kaytto

Automaatilla lainaamista varten tarvitaan voimassa oleva kirjastokortti ja tunnusluku
(PIN-koodi).

Palautettaessa aineistoa kirjasto-
korttia ei tarvita. Huomioithan,
etta lainauskielto estda lainaami-
sen.

Lainaus- ja palautusautomaatin
naytolla on vaiheittaiset toiminta-
ohjeet. Kirjastokohtaisia ohjeita |
lainaus- ja palautusautomaattien ' A koseeTa
hairiotilanteissa toimimisesta tu- LTS
lee noudattaa.

llomantsin automaatti ilmoittaa
lainoja  palautettaessa, laite-
taanko palautettu aineisto automaatin vasemmalla puolella olevaan laatikkoon 1 vai
oikealla puolella olevaan laatikkoon 2. Seuraa nayton ohjeita!

Mikali aineiston palautus ei onnistu automaatilla, palauta lainasi laatikkoon 2. (voit tar-
vittaessa laittaa viestia palautelaatikkoon). Laina palautetaan kirjastojarjestelmassa ja

poistuu lainoistasi, kun henkilokuntaa on seuraavan kerran paikalla.

Olet vastuussa lainastasi siihen saakka, kunnes se on palautettu kirjastojarjestelman
kautta.

Al siis jata palauttamatonta kirjaa tiskille muiden saataville!



3. Varatun aineiston nouto

Asiakas noutaa varaamansa aineiston varaus-
hyllysta ja lainaa sen omatoimiaikana auto-
maatilla. Varauksen voi lainata vain sen henki-
|6n kortille, jolle varaus on tehty.

llomantsin kirjastossa varaushylly sijaitsee au-
tomaatin lahella.

Varaukset ovat hyllyssa jarjestettyna asiak-
kaan varaustunnisteen neljan viimeisen nu-
meron mukaan. Varaustunniste on 12-nume-
roinen numerosarja.

4. Lehdet

Varhaisjakeluna eli aamupostissa saapuvat Karjalainen, Helsingin Sanomat, Pogostan
Sanomat ja Viikko Pohjois-Karjala. Muut sanomalehdet ja aikakauslehdet jaetaan pai-
vapostissa ja henkilokunta laittaa ne esille ty6aikanaan.

Omatoimiaikana ensimmainen asiakas voi hakea aamupostin postilaatikosta, ja vieda
lehdet lehtisaliin omille paikoilleen.

Kirjaston lukollinen postilaatikko sijaitsee ulko-oven vieressa. Palvelutiskilla on avain,
jolla postilaatikon saa auki. Muista ottaa kirjastokorttisi mukaan, jotta saat ovet uu-
delleen auki! Palauta avain omalle paikalleen.




5. Tietokoneet ja langaton verkko, monitoimilaitteet

llomantsin kirjastossa on ilmainen langaton verkko: llo_avoin, johon ei tarvitse erik-
seen kirjautua.

Asiakkaiden kaytossa on nelja tietokonetta, joista kaksi (seisontatydoasema) on tarkoi-
tettu vain kirjastojarjestelman kayttoa varten. Muita tietokoneita voi kayttaa puoli tun-
tia kerrallaan ja kauemminkin, jos muita kayttajia ei ole odottamassa vuoroaan. Asia-
kaskoneiden kirjautumistunnukset |0ydat tydasemalta.

Tutkijanhuone ja digitointipiste ovat
kdaytossa omatoimiaikana. Talldin nii-
hin on tehtava varaus kirjastosta pal-
veluaikaan.

Tulostaminen, kopiointi ja skannaus
eivat ole kaytossa omatoimiaikana.
Myoskaan PS-pelikonsoli ei ole kay-
tossa omatoimiaikana.

6. Ongelmatilanteet omatoimikaytossa

limoita llomantsin kirjaston henkilokunnalle omatoimiajalla ilmenneista ongelmista
ja hairiotilanteista, esim. jos:
- kortinlukulaite kirjaston ulko-ovella ei toimi
- lainaus-/palautusautomaatti ei toimi
- kirjaston tiloissa kayttaydytdaan hairitsevasti tai epailet tiloissa olevan sinne
kuulumattomia henkil6ita; kerro myés mahdollisimman tarkasti ajankohta, jol-
loin ongelma ilmeni (HUOM! Tarvittaessa ole yhteydessa hatakeskukseen)

Jos lainaus automaatilla ei onnistu, tarkistathan, ettei asiakastilillasi ole:
- lainauskieltoa
- asiakastietojen tarkistuspyyntda (automaattinen 3 vuoden valein)

Huomaathan, etta kirjasto jarjestaa joka vuosi maksukampanjan: maksa myohdstymis-
maksusi pois 31.12. mennessa. Vuosittain 1.1. kaikki kirjastokortit, joilla on maksuja yli
1 euron, asetetaan lainauskieltoon.

Omatoimikirjastoon liittyvaa palautetta voit antaa henkilokunnalle:
- kertomalla siita palveluajalla

- kirjoittamalla palvelutiskilla olevaan palautelomakkeeseen

- soittamalla kirjastoon (p. 040 104 3121 arkipaivisin) TAI

- sahkopostitse: paakirjasto@ilomantsi.fi



mailto:kontiolahdenkirjasto@joensuu.fi

7. Turvallisuusohjeet

Omatoimiasiakkaan vastuulla on tutustua kirjastokohtaisiin turvallisuusohjeisiin eri
omatoimikirjastoja kayttaessaan.

Hatapoistumistiet ja sammutuskaluston sijainti on merkitty pohjapiirrokseen:
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Hatatilanteet —
HATAILMOITUKSEN

, o TEKEMINEN
Yleinen hétéinumero

SOITA
hatdpuhelu itse, jos voit

© 112

mita on tapahtunut
KERRO
tarkka osoite ja kunta

VASTAA
kysymyksiin
limoita sijaintisi: TOIMI

poliisi, palokunta, ambulanssi

annettujen ohjeiden mukaisesti

LOPETA
puhelu vasta saatuasi luvan

¢ llomantsin kirjasto
Mantsintie 11, 82900 llomantsi

Yleinen hatanumero on

112

Poistumistiet

Poistumistiet on merkitty heijastimin ja valoin ja
niita on 3 kpl:

- paadovi

- kirjastosalin ikkuna
- tutkijahuoneen ikkuna

Jos et voi poistua padovesta, kayta hatatilanteessa varapoistumisteita (ikkunoita).



Tulipalotilanteet

PELASTA ensin vaarassa olevat ihmiset
- Tulipalon sattuessa tarkeinta on ihmishenkien pelastaminen
- Aika on ratkaiseva tekija!

VAROITA
- Ensin vaarassa olevia, kehota muita poistumaan
- Ota poistumiskehotus vakavasti
- Kayta normaaleja poistumisteita
- Mene kokoontumispaikalle tai varapaikalle

SAMMUTA lahimmalla alkusammuttimella
- Ald sammuta rasva- tai sdhkdpaloa vedelld

RAJOITA palon leviaminen
- Sulje ovet, ikkunat ja ilmastointi. Nain estat hapen paasyn palotilaan.

HALYTA palokunta, hdtdnumero 112
OPASTA tai jarjesta opastus kiinteistoon ja palokohteeseen

Palosammuttimet ja pikapaloposti

Palosammutin on seinalla paasisaankaynnin ja naulakoiden lahella.
Pikapaloposti on paasisaankaynnin yhteydessa tuulikaapissa.

Kiinteistohuolto
paivystava kiinteistonhoitaja, p. 040 104 3352

Kiireellisissa tapauksissa soita kiinteistohuollon paivystykseen, esim. jos
- epailet, etta tilassa on vesivuoto
- epailet, etta tilassa on sahkodlaitteeseen liittyva vaaratilanne
- epailet, etta tilaan on murtauduttu tai tilassa on selkeasti tehty ilkivaltaa

Vedenjakeluhairiot

Vesihuoltolaitoksen paivystys (tydajan ulkopuolella), p. 040 /
104 3351



