Omatoimiasiakkuus- ja
turvallisuusohje
Heinavaaran kirjasto

Ohje paivitetty 20.4.2022

1. Omatoiminen kirjastonkaytto

Perinteisten palveluaukioloaikojen lisaksi Vaara-kirjastojen omatoimikirjastot ovat avoinna omatoi-
miasioijille paasaantoisesti klo 7-21. Kirjastokohtaiset poikkeamat ovat mahdollisia. Omatoimiasi-
ointi on mahdollista vuoden jokaisena pdivana (pyhat eivat vaikuta omatoimiaukioloaikoihin). Oma-
toimiasiointi on mahdollista vasta, kun omatoimiasiakassopimus on allekirjoitettu ja henkilékunta
on ohjeistanut palvelun kaytt66n. Omatoimiasiakassopimus tehdaan palveluaikaan omatoimikirjas-
tossa. Asiakkaalle annetaan mukaan omatoimiasiakkuus- ja turvallisuusohje.

Omatoimikayttdoikeus on sidottu voimassa olevaan Vaara-kirjastojen kirjastokorttiin, jossa asiak-
kaan yhteystiedot ovat ajan tasalla. Omatoimikayttéoikeus on henkilokohtainen. Huoltaja voi asi-
oida kirjastossa lastensa kanssa, mutta lapsi ei saa kdyttaa huoltajan korttia itsendisesti. Alle 15-
vuotiaiden henkilokohtaiseen asiakassopimukseen vaaditaan vanhemman / huoltajan allekirjoitus
ja lasndolo allekirjoitustilanteessa.

Yhteisoasiakassopimuksen tehnyt yhteisé on vastuussa yhteisdkorttia kayttavien jasentensa oma-
toimikadytosta. Sopimuksen allekirjoittanut henkilo perehdytetdadan omatoimikdyttdéon ja hanelle an-
netaan omatoimi- ja turvallisuusohje. Ko. henkild on vastuussa siitd, ettd muut korttia kayttavat
osaavat kayttdaa omatoimikirjastoa.

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

Yhdelld sopimuksella saat kayttdéoikeuden kaikkiin omatoimikirjastoihin, joilla on kdaytossa pantti-
maksuton  omatoimijarjestelma.  Omatoimikirjastojen  tiedot |6ydat nettikirjastosta:
https://vaara.finna.fi/Content/omatoimi

Luethan seuraavilta sivuilta yleiset toiminta- turvallisuusohjeet. Omatoimiasiakkaan vastuulla on
tutustua kirjastokohtaisiin turvallisuusohjeisiin eri omatoimikirjastoja kdyttaessaan. Turvallisuus-
ohje lI6ytyy myos kirjaston lainaustiskilta.

Toivotamme mukavia ja turvallisia hetkida omatoimikirjastoissamme! Tapaammehan myos palve-
luajalla! Ajantasaiset aukioloaikamme I6ydat aina osoitteesta: vaara.finna.fi

e Kirjastoon saapuminen



Kun asiakassopimus on allekirjoitettu ja omatoimiasiakkuuden oikeus tallennettu kirjastojarjestel-
maan, Heindvaaran koulun ala- ja ylakoulun yhdyskaytavan sivuovi voidaan avata omatoimiaikana
kirjastokortilla. Huomioithan, etta sisdanpaasyyn ei voi kayttaa digitaalista kirjastokorttia (esimer-
kiksi Joensuu-sovellus). Seuraavalla sivulla olevasta kartasta naet oven sijainnin. Huomioithan, etta
autot on jatettava parkkialueelle. Koulun padoven eteen ei saa pysakoida. Kirjastokortti asetetaan
ulko-ovelta I6ytyvaan Toveri-laitteeseen viivakoodipuoli yléspain, jolloin ulko-ovi avautuu.

Jos olet kirjastossa omatoimiajan alkaessa, sinun tulee kirjautua kortinlukulaitteella sisaan jatkaak-
sesi kirjastonkaytt6a. Tahan ovat syyna tilastointi- ja turvallisuuskaytannot.

Kirjastokortin lisaksi osassa kirjastoja kaytetaan sisdanpaasyn yhteydessa PIN-koodia. PIN-koodi on
sama kuin verkkokirjaston PIN-koodi. Heindvaaran kirjastossa ei toistaiseksi tarvita PIN-koodia si-
sadnpaasyyn, mutta PIN-koodi vaaditaan automaatilla lainatessa. Osassa kirjastoista (esim. Raak-
kylan kirjasto) on omatoimiasiakkaiden kaytossa erillinen kulkutunniste, johon liittyy panttimaksu.
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e Kirjastosta poistuminen

Omatoimikirjastosta poistuessa ei tarvita erillista uloskirjautumista. Poistuminen kirjastosta tapah-
tuu valitsemastasi ulko-ovesta. Tarkista, etta ovi lukkiutuu, kun poistut rakennuksesta.

Omatoimiaika paattyy klo 21.00. Halytysjarjestelma kytkeytyy automaattisesti paalle 30 min ku-
luttua omatoimiajan paattymisesta. Myos valot sammuvat automaattisesti samaan aikaan. Huo-
maathan, ettda 20 minuuttia omatoimiajan paattymisen jalkeen kuuluu aanimerkki, joka muistuttaa
asiakkaita poistumaan koulun tiloista. Adnimerkki kuuluu noin 10 sekunnin ajan. Toista ddnimerkki
ei tule, joten asiakas on vastuussa siita, etta poistuu kirjastotiloista ennen halytysten aktivoitumista
ja valojen sammumista. Rakennuksesta on poistuttava omatoimiajan paattyessa ennen halytysten
aktivoitumista, silla aiheettomista halytyksista peritaan niiden aiheuttajalta maksu vartiointifir-
man silloisten taksojen mukaisesti.

Kirjastoissa on seka sisa- etta ulkotiloissa tallentava kameravalvonta.

2. Lainaus- ja palautusautomaatin kaytto



Automaatilla lainaamista varten tarvitaan voimassa oleva kirjastokortti seka nelinumeroinen PIN-
koodi, joka on sama kuin verkkokirjastoon kirjautuessa kaytettava. PIN-koodisi voit paivittaa verk-
kokirjastossa tai kirjaston asiakaspalvelussa. Jos sinulla ei ole viela PIN-koodia, saat sen omasta kir-
jastostasi tai verkkokirjaston kautta. Voit luoda koodin verkkokirjaston kirjautumissivulla linkista
“PIN-koodi unohtunut / puuttuu”, jos asiakastiedoissasi on sdhkopostiosoite. Palautettaessa aineis-
toa kirjastokorttia tai PIN-koodia ei tarvita. Huomioithan, etta lainauskielto estaa lainaamisen.

Lainaus- ja palautusautomaatin nayto6lla on selkeat toimintaohjeet.

Jos lainaaminen ei onnistu automaatilla, merkitse kirjastokorttisi numero ja aineiston nidenumero(t)
palvelutiskilla olevaan ”"Automaatilla lainaaminen ei onnistunut”-lappuun ja laita se palautelaatik-
koon. Lainaamme aineiston ndiden tietojen avulla kortillesi, kun virkailija on paikalla.

Olet vastuussa lainastasi siihen saakka, kunnes se on palautettu kirjastojarjestelman kautta. Mikali
aineiston palautus ei onnistu automaatilla ja erapaiva on lahelld, uusi laina joko netissa omilla tun-
nuksillasi tai soita mihin tahansa Vaara-kirjastojen avoinna olevaan toimipisteeseen. Kirjastojen yh-
teystiedot: vaara.finna.fi.

3. Varatun aineiston nouto

Heindvaaran kirjastossa varattu aineisto |6ytyy automaatin ja tulostimen vieresta. Varaukset ovat
hyllyssa jarjestettyna asiakkaan varaustunnisteen mukaisesti. Asiakas noutaa varaamansa aineiston
varaushyllysta ja lainaa sen omatoimiaikana automaatilla. Varauksen voi lainata vain sen henkil6n
kortille, jolle varaus on tehty.

Varaustunnisteen voi vaihtaa nettikirjastossa vaara.finna.fi (Omat tiedot — Kirjaston yllapitamat asia-
kastiedot — Muokkaa omia tietoja (osoite, varaustunniste) — Varaustunnus) tai kirjastossa palveluai-
kaan.

4. Lehdet

Kirjastossa voi lukea ja lainata lehtid. Henkil6kunta kasittelee saapuneet lehdet esille tydaikanaan 1-
2 kertaa viikossa.

Kirjastossa voit kdyttdaa myos ePress- ja eMagz-lehtipalveluja. ePress on sdahkéinen sanomalehti-
palvelu, joka tarjoaa kayttajalleen useimmat kotimaiset paikallis- ja maakuntalehdet luettavaksi heti
niiden ilmestyttya painosta. Lehdet ovat digitaalisina nakdisversioina, tdysin samassa muodossa kuin
painosta ilmestyvat painetut lehdet. Palvelu 16ytyy osoitteesta www.epress.fi ja toimii kirjaston ti-
loissa ja langattomassa verkossa. eMagz-palvelun aikakauslehtia voi Iukea osoitteessa
vaara.emagz.fi. Palvelu vaatii kirjautumisen. Tunnukset ovat samat kuin verkkokirjastoon. Palveluun
paasee myos kirjaston ulkopuolella, esimerkiksi kotikoneella.



5. Tietokoneet ja langaton verkko, monitoimilaitteet

Asiakkaiden kaytettdvissa on lasten ja nuorten tietokirjahyllyn edessa oleva Heindvaaran kirjaston
asiakastietokone. Windowsin kirjautumistunnukset I6ytyvat koneelta. Omatoimiasiakkaan tulee
aina sammuttaa tietokone ja ndytto tietokoneen kayton jalkeen.

Heindvaaran koululla on ilmainen ja avoin langaton verkko: Joensuu Free Wifi. Tunnuksia ei tarvita.
Koulupaivien aikana verkko voi olla ruuhkainen suuren kayttdasteen vuoksi.

Asiakastietokoneelta voi tulostaa A4-kokoisia mustavalko- tai varitulosteita palvelutiskilla olevalle
monitoimilaitteelle. Monitoimilaitteella voit myds kopioida ja skannata. Kopioiden ja tulosteiden
hinnasto:

0,50 euroa / mustavalkoinen A4
1 euro / vérillinen A4

Omatoimiaikana otetut tulosteet ja kopiot merkitaan palvelutiskilla olevaan “Tulosteet ja kopiot”-
lappuun ja laitetaan palautelaatikkoon. Henkilokunta lisdd ne myéhemmin asiakkaan asiakastilin
maksuihin. Maksut voi maksaa pois palveluaikana henkilokunnan ollessa paikalla tai nettikirjaston
kautta (vain yli 1 euron suuruiset maksut), kun ne on kirjattu jarjestelmaan.

6. Ongelmatilanne omatoimikaytossa

Jos et paase kirjastoon kirjastokortillasi, tarkistathan:

- onko asiakastilillasi asiakastietojen tarkistuspyynto (automaattinen 3 vuoden vilein), jota et ole
huomioinut.

- onko sinulla muunlainen omatoimikayton rajoitus (30 vrk:n kadyttokielto).

- onko kirjastokorttisi ilmoitettu kadonneeksi.

- sisdaanpadasyyn ei voi kdyttaa digitaalista kirjastokorttia (esimerkiksi Joensuu-sovellus).

Lainauskielto ei estd omatoimikirjastoon sisaanpaasya, mutta estda automaatilla lainaamisen.
Aineiston palauttaminen on mahdollista, vaikka olisit lainauskiellossa.

Muistathan ilmoittaa, jos:

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

- epailet, etta tilassa on vesivuoto

- epailet, etta tilassa on sahkdlaitteeseen liittyva vaaratilanne

- tilaan on murtauduttu tai tilassa on selkeasti tehty ilkivaltaa

- omatoimikulku on estynyt



Toivomme, etta omatoimiajalla ilmenne

ista ongelmista ilmoitetaan Heindvaaran ja Kiihtelysvaaran

kirjaston henkilékunnalle joko henkil6kohtaisesti palveluajalla, jattamalla viestin palvelutiskilla ole-
vaan palautelaatikkoon, soittamalla (050-310 9760 / Heindvaara tai 050-380 2411 / Kiihtelysvaara)
tai sahkopostitse: kiihtelysvaarankirjasto@joensuu.fi.

7. Hata- ja hairiotilanteet

Omatoimiasiakkaan vastuulla on tutustua kirjastokohtaisiin turvallisuusohjeisiin eri omatoimi-

kirjastoja kayttaessaan.
Yleinen hédténumero 112
poliisi, palokunta, ambulanssi
limoita sijaintisi:
e Heinavaaran koulu
Isantalantie 1, 82110

[Imoita myds valitdonta puuttumista
vesivuodot!

Tulipalotilanteet

PELASTA ensin vaarassa olevat ihmiset

- Tulipalon sattuessa tarkeinta on

- Aika on ratkaiseva tekija!

- Koulurakennukset on varustettu
halyttaa suoraan hatakeskukseen

HATAILMOITUKSEN
TEKEMINEN

SOITA

hatapuhelu itse, jos voit

KERRO

mitad on tapahtunut

KERRO Heinavaara

tarkka osoite ja kunta _ )
VASTAA vaativat toimet, kuten

kysymyksiin
TOIMI

annettujen ohjeiden mukaisesti

LOPETA

puhelu vasta saatuasi luvan

Yleinen hatanumero on

112

ihmishenkien pelastaminen

paloilmoitinjarjestelmalla, joka
paloilmoitinpainikkeesta tai jos

”paloilmaisin haistaa savua tai lamp6a”, mutta varmista halytyksen perille meno hatakes-
kukseen soittamalla hatanumeroon 112.

VAROITA

- Ensin vaarassa olevia, kehota muita poistumaan



- Ota poistumiskehotus vakavasti

- Kayta lyhinta poistumistietd/reittia

- Kuuntele poistumiskehotus ja toimi ohjeen mukaan
- Mene kokoontumispaikalle tai varapaikalle

SAMMUTA ldhimmalla alkusammuttimella

- Ald sammuta rasva- tai sihképaloa vedell

RAJOITA palon levidaminen

- Sulje ovet ja ikkunat. Nain rajoitat paloa.

HALYTA palokunta, hitdanumero 112

OPASTA tai jarjesta opastus kiinteistoon ja palokohteeseen

Palosammuttimet ja palopisteet, poistumistiet

Heinadvaaran koulun palosammuttimet ja paloilmoitinpainikkeet l6ytyvat liitteena olevasta pohja-
kartasta. Paloilmoitinpainikkeen kayttd: nosta kansi ja paina keskella olevaa nappia.



Heinadvaaran koulun poistumistiet on merkitty heijastimin ja valoin ja ne nakyvat pohjakartasta.
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Feiyivauran kouly

suun vesi

Teiden hiekoitukset ja auraukset
020433 3600 / YIT Rakennus

8. Pysakointi

Kiinteisto-
huolto

Arkisin klo 7-15
046 921 0652

Muina aikoina

0500 176 500 / Joen-
suun kaupungin kiin-
teistohuollon paivys-
tys

Sahkoéhairiot
013 2663 900 / Poh-

jois-Karjalan Sahko

Vedenjakeluhairiot
013 337 3599 / Joen-

Autojen ja muiden moottoriajoneuvojen pysakointi on sallittu ainoastaan koulun parkkipaikalla,
ei koulun saattoympyrassa tai koulun edessa. Saattoympyra on tarkoitettu oppilaiden tuomista ja
noutamista varten, ei pysakdimiseen. Saattoympyra ja koulun paasisaankaynti tulee olla aina va-

paana palo- ja pelastusajoneuvoille.



