Omatoimiasiakkuus- ja turvallisuusohje /
Nepenmaen kirjasto

1. Omatoiminen kirjastonkaytto

Perinteisten palveluaukioloaikojen lisaksi Vaara-kirjastojen omatoimikirjastot ovat
avoinna omatoimiasiakkaille paasaantoisesti klo 7-21. Kirjastokohtaiset poikkeamat
ovat mahdollisia. Omatoimiasiointi on mahdollista vuoden jokaisena pdivdana. Omatoi-
miasiointi on mahdollista vasta, kun omatoimiasiakassopimus on allekirjoitettu ja hen-
kilokunta on ohjeistanut palvelun kdayttoén. Omatoimiasiakassopimus tehdaan palve-
luaikaan omatoimikirjastossa ja ohjeistetaan tutustumaan omatoimi- ja turvallisuusoh-
jeeseen.

Omatoimikayttooikeus on sidottu voimassa olevaan 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 itsendisesti. Alle 15-vuotiaiden henkil6kohtaiseen asiakassopimukseen
vaaditaan vanhemman / huoltajan allekirjoitus ja lasndolo allekirjoitustilanteessa.

Yhteisdasiakassopimuksen tehnyt yhteis6 on vastuussa yhteisokorttia kayttavien ja-
sentensa omatoimikaytosta. Sopimuksen allekirjoittanut henkilé perehdytetaan oma-
toimikayttoon ja ohjeistetaan tutustumaan omatoimi- ja turvallisuusohjeeseen. Ko.
henkild on vastuussa siitd, ettd muut korttia kdyttavat osaavat kayttaa omatoimikirjas-
toa.

Omatoimiaika tarkoittaa sita, 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.

Lainausautomaatin luota l0ytyy palautelaatikko, johon voi jattada omatoimiaikana he-
ranneitd kysymyksia ja vikailmoituksia. Jata yhteystieto, jos haluat henkilokohtaisen
vastauksen.

Huomioithan, ettd Nepenmaen kirjastossa valipalan voi syoda eteisaulan puolella
poydan aaressa. Kirjaston sisdpuolella ei saa syoda eika juoda.




e Kirjastoon saapuminen
Omatoimikirjastoon kulkuun on Vaara-kirjastojen alueella kaksi erilaista tapaa:

Suurimmassa osassa kirjastoja kulku tapahtuu kirjastokortilla. Kortti luetaan kortinlu-
kulaitteeseen, joka avaa oven sahkolukituksen. Jos olet kirjastossa omatoimiajan alka-
essa, sinun tulee kirjautua kortinlukulaitteella sisaan jatkaaksesi kirjastonkayttoa. Kir-
jastokortin lisaksi osassa kirjastoja kaytetdaan sisdaanpaadsyn yhteydessa PIN-koodia.
PIN-koodi on sama kuin verkkokirjaston PIN-koodi.

Osassa kirjastoista on omatoimiasiakkaiden kaytossa erillinen kulkutunniste, johon liit-
tyy panttimaksu.

Nepenmaen kirjastoon kirjaudutaan omatoimiaikana lukemalla kirjastokortti ulko-
ovella olevassa punaisessa kortinlukulaitteessa. Laite avaa ulko-oven ja paaset kirjas-
ton sisatiloihin. Kortti luetaan uudestaan tuulikaapin sisaoven vieressa, violetissa kor-
tinlukulaitteessa. Tassa laitteessa syotetaan myos PIN-koodi kortin lukemisen yhtey-
dessa. PIN-koodi on sama kuin verkkokirjastossa ja lainausautomaatilla. Sisaovet ovat
omatoimiaikana lukossa, joten muista ottaa kirjastokortti mukaan, kun kayt aulan puo-
lella tai WC:ssa.

Valot syttyvat aulaan ja kirjastotilaan liiketunnistimella.

Paasy rakennuksen muihin tiloihin kirjaston tiloista on estetty omatoimiaikana. Kulku
muiden kayttdjien jarjestamiin toimintoihin tapahtuu eri sisdankaynneista. Rakennuk-
sen muut kayttajat, esimerkiksi Kansalaisopisto, ohjeistavat osallistujiaan sisaankayn-
neista.
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Ulko-oven Toveriin ei tarvitse PIN-koodia.

Vain sisdoven Toveriin syotetdaan PIN-koodi.
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e Kirjastosta poistuminen

Omatoimikirjastosta poistuessa ei tarvita erillista uloskirjautumista. Sisdovet aukea-
vat sisdlta pain normaalisti. Poistuminen paaovesta tapahtuu salvasta painamalla.

Tarkista aina, ettd ovet menevat kiinni, kun poistut rakennuksesta!
Rakennuksesta on poistuttava omatoimiajan paattyessa ennen halytysten aktivoitu-

mista, silla aiheettomista halytyksista peritaan niiden aiheuttajalta maksu vartiointifir-
man silloisten taksojen mukaisesti.

Nepenmaen kirjastossa poistumiskuulutus annetaan klo 21, jolloin aikaa poistumiseen

jaa 10 minuuttia. Kirjastosta on poistuttava klo 21 mennessa. Valot toimivat liiketun-
nistimella ja sammuvat itsekseen.

HUOM! Kirjastoissa on seka sisa- etta ulkotiloissa tallentava kameravalvonta!



2. Lainaus- ja palautusautomaatin kaytto

Automaatilla lainaamista varten tarvitaan voimassa oleva kirjastokortti ja siihen lii-
tetty PIN-koodi. Koodi on sama kuin verkkokirjaston PIN-koodi.

Palautettaessa aineistoa kirjastokorttia ei tarvita. Huomioithan, etta lainauskielto es-
taa lainaamisen.

Lainaus- ja palautusautomaatin naytolla on selkedt vaiheittaiset toimintaohjeet. Kirjas-
tokohtaisia ohjeita lainaus- ja palautusautomaattien hairiotilanteissa toimimisesta tu-
lee noudattaa. Automaatilla valitaan ensin, palautatko vai lainaatko. Huom! Palautta-
essa ei pida lukea kirjastokorttia laitteeseen ollenkaan! Palauttaessa huomioi auto-
maatin antama ohje siitda, mihin laatikkoon palautettava aineisto tulee laittaa. Laati-
koissa on selkeat opasteet.

Seka lainatessa ja palauttaessa huomioi, ettd luet aineistosta oikean viivakoodin. Jos
aineisto ei ole oikein palautettu, siita voi kertya myohastymismaksua. Asiakas on vas-
tuussa lainastaan siihen saakka, kunnes se on palautettu kirjastojarjestelmassa. Jos pa-
lauttaminen ei onnistu automaatilla, voit halutessasi palauttaa aineiston siniseen lu-
kolliseen palautuslaatikkoon. Lukollisesta palautuslaatikosta henkilokunta palauttaa ai-
neiston seuraavana arkipdivana. Huomioithan taman aineistoa palauttaessasi. Halutes-
sasi voit jattaa tiedon epaonnistuneesta palautuksesta henkilokunnalle palautelaatik-
koon. Lainat voi uusia my0s verkkokirjastossa vaara.finna.fi tai puhelimitse soittamalla
toiseen, auki olevaan Vaara-kirjastojen toimipisteeseen.

Aineiston palauttaminen:

Pa svenska In English



http://www.vaara.finna.fi/

Palauttaessa automaatti ohjeistaa mihin laatikkoon palautus kuuluu laittaa:

Laita palautus alla olevaan laatikkoon #1
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3. Varatun aineiston nouto
Varattu aineisto on omatoimikirjastoissa itsepalvelunoutohyllyssa. Varaukset ovat hyl-
lyssa jarjestettynd asiakkaan varaustunnisteen mukaisesti. Varaustunnus on joko nu-
merosarja tai nimimerkki. Tunnuksen voi halutessaan vaihtaa palveluaikoina kirjaston
asiakaspalvelussa. Varauksen voi lainata vain sen henkilon kortille, jolle varaus on
tehty. Asiakas noutaa varaamansa aineiston varaushyllysta ja lainaa sen omatoimiai-
kana automaatilla.

Nepenmaden kirjastossa varaushyllyt sijaitsevat Lukuportaiden vastapaata. Kaukolai-
nat ovat varaushyllyssa asiakkaan nimen mukaan. Kaukopalvelumaksu laitetaan etuka-
teen asiakkaan tilille.

4. Lehdet
Karjalainen ja Helsingin sanomat tulevat postilaatikkoon paivittain ulko-oven viereen.
Aamuisin ja viikonloppuisin, kun henkilokunta ei ole paikalla, eika lehtia ole viela nou-
dettu, asiakas voi kayda lehdet itse postilaatikosta. Postilaatikon avain |6ytyy palvelu-
tiskilta. Haettuasi lehdet, palauta avain samalle poydalle ja vie lehdet lehtilukutilan
poydalle.

Muut lehdet tulevat paivapostin mukana ja henkilokunta kasittelee ne normaalisti.



5. Tietokoneet ja langaton verkko, monitoimilaitteet

Nepenmaden kirjastossa on langaton verkko ”"Joensuu Free wi-fi”, johon ei tarvitse erik-
seen kirjautua. Omatoimiaikana on kaytossa yksi asiakaskone. Kirjautumistunnukset on
merkitty koneeseen.

Tietokoneelta voi tulostaa tiskin vieressa olevalle monitoimilaitteelle. Monitoimilait-
teella voi myos kopioida ja skannata. Tulosteista ja kopioista maksetaan hinnaston mu-
kaisesti. Hinnasto l0ytyy monitoimilaitteen vieresta. Kappalemaarat ja asiakkaan kirjas-
tokortin numero merkitaan tiskilta l0ytyvaan lomakkeeseen, joka laitetaan valkoiseen
palautelaatikkoon, joka on automaatin vieressa. Henkilokunta lisaa maksut asiakkaan
tilille. Skannaus on maksutonta.

6. Ongelmatilanne omatoimikaytossa

Jos Toveri-laite ei lue kirjastokorttia, kokeile useamman kerran uudelleen lukea
kortti.

Sisdoven Toveri-laitteeseen syotetaan PIN-koodi, jos et ehdi syottdaa koodia ajoissa,
ota kortti pois ja kokeile uudelleen.

Jos et silti padse kirjastoon kirjastokortillasi, tarkistathan:

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

Lainauskielto ei esta omatoimikirjastoon sisaanpaasya, mutta estaa automaatilla lai-
naamisen. Aineiston palauttaminen on mahdollista, vaikka olisit lainauskiellossa.

Jos Toveri-laite ei lue kirjastokorttia, vaikuttaa olevan rikki tai laite on rikottu, ota yh-
teytta Nepenmaen kirjastoon seuraavana aukiolopaivana.

Sahkokatkon sattuessa automaatin kaytto ei onnistu. Ulos kirjastosta padsee hata-
uloskayntien kautta.



7. Hata- ja hairiotilanteet

Omatoimiasiakkaan vastuulla on tutustua kirjastokohtaisiin turvallisuusohjeisiin eri
omatoimikirjastoja kdyttdaessaan.

Yleinen hdténumero 112, poliisi, palokunta, ambulanssi

IImoita kiinteistohuoltoon myds valitonta puuttumista vaativat toimet, kuten vesivuo-
dot! lltaisin ja viikonloppuisin puh. 0500 176 500

Tietoja Nepenmaden kirjastosta: Osoite: Karpankatu 7, 80230 Joensuu

- hatauloskaynnit ovat lehtilukutilassa seka kirjaston kdayntioven viereinen ovi
(punaiset nuolet)

- Sammutin, pikapaloposti ja defibrilaattori (sydaniskuri) 16ytyvat kirjaston au-
lasta. (punainen kolmio)

Hatduloskaynnit on merkitty alla olevalla kyltilla:



Jos havaitset tulipalon, voit tehda halytyksen tilassa olevista hdlytysnapeista,

jotka loytyvat kirjaston kulkuoven ulko- ja sisapuolelta seka lukusalin hata-
uloskaynnin vieresta.

Kuvassa nappi kirjaston sisapuolella oven vieressa:

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 sahkodlaitteeseen liittyva vaaratilanne

- tilaan on murtauduttu tai tilassa on selkeasti tehty ilkivaltaa

- omatoimikulku on estynyt

Jos tilassa on asiattomasti kayttaytyva henkilo, voi asiasta jattaa palautetta tai ti-
lanteen vaatiessa soittaa poliisille.

Nepenmaen kirjaston yhteystiedot:
- 050 3109669 / Asiakaspalvelu
- 050 309 2591 / Informaatikko

Sahkopostiosoite: nepenmaenkirjasto@joensuu.fi

Joensuun paakirjasto

Huomaathan, etta Joensuun paakirjastolla ei voida neuvoa kaikissa omatoimiasioissa,
mutta voit kysya kirjaston aukioloaikoina apua esimerkiksi aineiston uusimiseen ja va-
raamiseen seka henkilotietojen tarkistukseen.

050 406 5992 / lainausosasto, 050 443 5001 / lukusali Vipunen


tel:050%20310%209669
tel:050%20309%202591
mailto:nepenmaenkirjasto@joensuu.fi

Turvallisuusohje Nepenmaen kirjasto

1. Hatatilanteet

Yleinen hétéinumero

HATAILMOITUKSEN

> TEKEMINEN
@ 1 1 2 SOITA

hatapuhelu itse, jos voit

poliisi, palokunta, ambulanssi KERRO
mita on tapahtunut

KERRO
limoita sijaintisi: tarkka osoite ja kunta

VASTAA

kysymyksiin

TOIMI

annettujen ohjeiden mukaisesti

LOPETA
puhelu vasta saatuasi luvan

e Nepenmaen kirjasto, Karpankatu 7, 80230
Joensuu

Yleinen hatanumero on

112

2. Tulipalotilanteet

PELASTA ensin vaarassa olevat ihmiset

- Tulipalon sattuessa tarkeinta on ihmishenkien pelastami-
nen

- 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 sidhkdpaloa vedelld
RAJOITA palon levidminen
- Sulje ovet, ikkunat ja ilmastointi. Ndin estat hapen paasyn palotilaan.

HALYTA palokunta, hatdnumero 112

OPASTA tai jarjesta opastus kiinteistoon ja palokohteeseen

3. Palosammuttimet ja palopisteet

Nepenmaen kirjasto

Kirjaston eteisaulassa, vessakaytavalla sijaitsee palosammutin
seka pikapaloletku. Merkitty pohjakuvaan punaisella kolmi-
olla:




Paloilmoituspainikkeet ovat kirjaston oven vieressa, niin kirjaston kuin eteisaulan
puolella.

4. Poistumistiet
%. ¢
Hatapoistumistiet on merkitty vihreilla kylteilld, joissa palaa valo. Pohjakuvassa

merkitty punaisilla nuolilla. Hatapoistumisteita on kirjaston tilasta kaksi, sisdantulo
ovi seka lehtinurkkauksen ovi.

5. Kiinteistohuolto

Kiinteistohuolto paivystys — soita vain valitonta toimenpidetta vaativissa asioissa,
muuten ota yhteytta Nepenmaen kirjastoon seuraavana arkipaivana.

litaisin ja viikonloppuisin 0500 176 500

Kirjastojen sisd- ja ulkotiloissa on tallentava kameravalvonta!
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