Omatoimiasiakkuus- ja turvallisuusohje
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1. Omatoiminen kirjastonkaytto

Perinteisten palveluaukioloaikojen lisdksi Vaara-kirjastojen omatoimikirjastot ovat
avoinna omatoimiasioijille padasaantoisesti klo 7-21. Kirjastokohtaiset poikkeamat ovat
mahdollisia. Omatoimiasiointi on mahdollista vuoden jokaisena paivana (pyhat eivat
vaikuta omatoimiaukioloaikoihin). Omatoimiasiointi on mahdollista vasta, kun omatoi-
miasiakassopimus on allekirjoitettu ja henkil6kunta on ohjeistanut palvelun kayttoon.
Omatoimiasiakassopimus tehdaan palveluaikaan omatoimikirjastossa. Asiakkaalle an-
netaan omatoimi- ja turvallisuusohje.

Omatoimikayttooikeus on sidottu voimassaolevaan Vaara-kirjastojen kirjastokorttiin,
jossa asiakkaan yhteystiedot ovat ajan tasalla. Omatoimikayttooikeus on henkilokoh-
tainen. Huoltaja voi asioida kirjastossa lastensa kanssa, mutta lapsi ei saa kayttaa huol-
tajan korttia itsenaisesti. Alle 15-vuotiaiden henkilokohtaiseen asiakassopimukseen
vaaditaan vanhemman / huoltajan allekirjoitus ja lasnéolo allekirjoitustilanteessa.

Yhteisdasiakassopimuksen tehnyt yhteis0 on vastuussa yhteisdkorttia kdyttavien ja-
sentensa omatoimikaytosta. Sopimuksen allekirjoittanut henkild perehdytetdan oma-
toimikayttoon ja hanelle annetaan omatoimi- ja turvallisuusohje. Ko.henkilé on vas-
tuussa siita, etta muut korttia kayttavat osaavat kayttaa omatoimikirjastoa.

Omatoimiaika tarkoittaa sitd, etta henkilokunta ei ole palvelemassa, neuvomassa ja
opastamassa kirjastossa. Vaikka henkilokunta olisikin paikalla omatoimiaikana, omatoi-
miasiakkaan tulee toimia omatoimisesti, lainata aineisto lainausautomaatilla, tehda
itse tiedonhaut, varausten nouto jne. Henkilokunta palvelee asiakkaita tavalliseen ta-
paan aukiolo- eli palveluaikoina.

Liperin kirjastossa on palvelutiskilla asiakkaiden kaytossa oleva palautelaatikko, johon
laitetaan palautelomakkeet naista tilanteista:

e hairi6- tai ongelmatilanteet

e epaonnistuneet lainaus- tai palautustilanteet

e kopioiden tai tulosteiden ottaminen

e maksut poistokirjoista (ei tayteta lomaketta)

e muut asiakaspalautteet
Kasittelemme siina olevat lomakkeet seuraavana tydpaivana.



e Kirjastoon saapuminen

Omatoimikirjastoon kulku Vaara-kirjastojen alueella tapahtuu kirjastokortilla tai kulku-
tunnisteella, johon liittyy panttimaksu esim. Raakkylan kirjastossa. Kortti luetaan kor-
tinlukulaitteeseen, joka avaa oven sahkoélukituksen. Laitetta ei voi kayttaa esim. Joen-
suu-sovellukseen tallennetulla digitaalisella kirjastokortilla vaan mukana pitaa olla oi-
kea kirjastokortti. Jos olet kirjastossa omatoimiajan alkaessa, sinun tulee kirjautua si-
saan jatkaaksesi kirjastonkayttoa.

Kirjastokortin lisaksi osassa kirjastoja kaytetaan sisaan-
paasyn yhteydessa 4-numeroista pin-koodia, joka on kay-
tossa myos verkkokirjastossa.

Kirjastoon kuljetaan kirjaston Keskustien puolella ole-
vasta etuovesta. Ovi on avoinna kymmenen sekuntia
PIN-koodin napyttelemisen jalkeen. Jos siita ei kulje si-
salle sina aikana, kirjastokortti pitaa lukea uudelleen To-
verissa seka napytella PIN-koodi.

Jos et paase yrityksista huolimatta kirjastokortillasi si-
salle kirjastoon, katso kohdasta 6, mitka asiat voivat olla
siihen syyna.

Kirjastokortti

Tyonna kirjastokortti omatoimilaitteen sisadn
(alareunan koloon) viivakoodipuoli yléspain.



e Kirjastosta poistuminen

Omatoimikirjastosta poistuessa ei tarvita erillista uloskirjautumista. Tarkista, etta ovi
lukkiutuu, kun poistut rakennuksesta! Rakennuksesta on poistuttava omatoimiajan
paattyessa eli klo 21 mennessa.

Kirjastossa on sisatiloissa tallentava kameravalvonta!

Valot toimivat liiketunnistimilla, joten valot syttyvat, kun liikut tiloissa. Ne sammuvat
automaattisesti, jos tiloissa ei lilkuta 15 minuutin aikana.

2. Lainaus- ja palautusautomaatin kaytto

Automaatilla lainaamista varten tarvitaan voimassa oleva kirjastokortti seka kirjasto-
kortin tietoihin tallennettu, nelinumeroinen PIN-koodi. Palautettaessa aineistoa kirjas-
tokorttia ei tarvita. Huomioithan, etta lainauskielto estda lainaamisen. Samoin asia-
kastilin yhteystietojen vanhentuminen (10 v.) estaa automaatilla lainaamisen.

Lainaus- ja palautusautomaatin naytolla on selkeat vaiheittaiset toimintaohjeet. Kun
palautat kirjoja, automaatti ohjeistaa sinua laittamaan ne automaatin oikealle puo-
lelle Palautukset-karryyn tai automaattipdydan alla olevaan Henkilokunnan kasitelta-
vat-laatikkoon. Asiakas on vastuussa lainoistaan, kunnes ne on palautettu onnistu-
neesti. Jos palautus ei onnistu, ala jata palautusta kirjakarryyn vaan tiputa se kirjaston
ulkoseinassa, oven vieressa olevaan palautusluukkuun.

Kirjastokohtaisia ohjeita lainaus- ja palautusautomaattien hairiétilanteissa toimimi-
sesta tulee noudattaa. Jos sinulle tulee ongelmia kayttaessasi automaattia omatoimi-
aikana, tayta sen vieressa oleva palautelomake ja jata se palvelutiskilla olevaan valkoi-
seen lukittuun laatikkoon. Muista tdyttaa siihen aineiston nidenumero, joka I6ytyy vii-
vakoodin alta, seka kirjastokorttisi numero. Ndin voimme tutkia asiaa paremmin seu-
raavana aukiolopaivana.

Lisaksi voit ostaa omatoimiaikana myds kirjastosta poistettuja kirjoja laittamalla mak-
sun kateisella palvelutiskilla olevaan palautelaatikkoon. Poistokirjat I6ytyvat aikuisten
kaunokirjahyllyjen paadyssa olevista kirjakarreista.



3. Varatun aineiston nouto

Varattu aineisto on omatoimikirjastoissa it-
sepalvelunoutohyllyssa. Varaukset ovat
hyllyssa jarjestettyna asiakkaan varaustun-
nisteen mukaisesti (joko numerosarija,
nimi tai nimimerkki). Lisdohjeita varausten
noutoon saa henkilokunnalta tai kirjaston .
tiedotteista. '

Asiakas noutaa varaamansa aineiston varaushyllysta ja lainaa sen omatoimiaikana au-
tomaatilla. Varauksen voi lainata vain sen henkilon kortille, jolle varaus on tehty. Kau-
kolainojen noutamisesta pitaa sopia erikseen henkilékunnan kanssa.

4. Lehdet

Varhaisjakelun sanomalehdet (Karjalainen ja Helsingin Sanomat) voi hakea itse oma-
toimiaikana mustasta postilaatikosta, joka on kirjaston ulko-oven viereisessa pylvaassa.
Muut sanoma- ja aikakauslehdet jaetaan paivapostissa ja henkilokunta laittaa ne esille
tydaikanaan.

Sanomalehdet ja aikakauslehtien uusin numero ovat luettavissa lehtilukusalissa. Lai-
nattavat lehdet |6ytyvat kaapista ko. lehden kohdalta. Kasityolehdista Suuri kasityo ja
Taito ovat lukusalissa, muut askartelu- ja kasityolehdet ovat lainattavissa kasityohyllyn
paadyssa. (Luokka 65)

5. Tietokoneet ja langaton verkko, monitoimilaitteet

Kirjastossa on asiakkaiden kaytossa ilmainen langaton yleiséverkko, jonne kirjautumi-
seen tarvitaan verkon nimen (MEITA-OPEN) lisdksi salasana (nettiketti).

Kirjastossa on kaytossa 2 asiakastietokonetta (kayttdajatunnus: asiakas1, salasana: asia-
kas1). Niilta voi tulostaa mustavalkoisia ja varillisia tulosteita monitoimilaitteelle. Kir-
jaudu ulos ja sammuta/kaynnistd uudelleen koneet kayton jalkeen.

Omatoimiaikana otetut kopiot ja tulosteet merkitaan lomakkeelle, joka laitetaan pal-
velutiskilla olevaan valkoiseen palautelaatikkoon. Henkilokunta lisaa niissa olevat mak-



sut kirjastokortin/asiakastilin tietoihin. Maksut voi maksaa palveluaikana henkilokun-
nalle tai nettikirjaston kautta (vahintaan 1 €), kunhan ne on kirjattu jarjestelmaan. Mo-
nitoimilaitteella skannaaminen on ilmaista.

(Kopioiden ja tulosteiden hinnat ovat:
e Mustavalkoiset A4 ja A3: yksipuoleinen 0,50 €, kaksipuoleinen 1 €
e Varillinen A4: yksipuoleinen 1 €, kaksipuoleinen 2 €
e Varillinen A3: yksipuoleinen 1,50 €, kaksipuoleinen 3 €)

6. Ongelmatilanne omatoimikaytossa

Jos et paase kirjastoon kirjastokortillasi, tarkistathan:

- onko sinulla muunlainen omatoimikayton rajoitus (30 vrk:n kayttokielto)
- onko kirjastokorttisi ilmoitettu kadonneeksi

Lainauskielto ei estda omatoimikirjastoon sisdadnpadsyad, mutta se estdaa automaatilla
lainaamisen. Aineiston palauttaminen onnistuu, vaikka olisit lainauskiellossa.

Jos huomaat ongelma- tai hairiotilanteita (esim. lainaus- ja palautusautomaatit, To-
veri-laite, monitoimilaite), ilmoita niista henkilékunnalle, jos olemme paikalla. Muuna
aikana voit kertoa niista joko lomakkeella, joka laitetaan valkoiseen palautelaatik-
koon palvelutiskilla tai ottamalla meihin yhteytta sahkopostilla (liperinkirjasto@joen-
suu.fi) tai soittamalla (050 441 2246).
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Tulipalotilanteet

PELASTA valittomassa vaarassa olevat.

VAROITA muita vaarasta.

HALYTA. Soita 112.

Halytyksen voi tehda paloilmoituspainikkeella,

joita on 2 kpl. Yksi on eteisessa ja toinen

on monitoimilaitteen luona seinalla. Sen painamisen lisaksi pitaa viela soittaa
Yleiseen hatanumeroon ja kertoa vaaratilanteesta.

SAMMUTA palo, jos voit.
RAJOITA. Sulje ikkunat ja ovet.

OPASTA viranomaiset paikalle.

Muistathan ilmoittaa kirjastokohtaisissa ohjeissa oleville tahoille, jos:

- omatoimikirjastossa on hairitsevasti kayttaytyvia asiakkaita ja/tai epailet tilassa
olevan sinne kuulumattomia henkil6ita

- epailet, etta tilassa on vesivuoto

- epailet, etta tilassa on sahkolaitteeseen liittyva vaaratilanne

- tilaan on murtauduttu tai tilassa on selkeasti tehty ilkivaltaa

- omatoimikulku on estynyt

Jarjestyshairiot, murrot ja ilkivalta: poliisi 112

Kiinteiston kunto esim. vesivahingot:
Kiinteistéhuolto; ma-pe klo 7-15.30 puh. 0400 572 329
Sijaisena Liperin Talohuolto; puh. 0400 182 221, 040 7099 221
Muina aikoina kiinteistohuollon paivystys, puh. 0400 575 447

Omatoimikulku: Joensuun paakirjasto puh. 050 406 5992, Ylamyllyn kirjasto 050 330
4156






