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KULDIGAS NOVADA PAGASTU BIBLIOTEKU
IEKSEJAS KARTIBAS NOTEIKUMI

1. Visparigie noteikumi

1.1 Kuldigas novada pagastu bibliotékas (Turpmak teksta - biblioteka) noteiktais
darba laiks ir 40 stundas nedg]a (bibliot€ka atverta apmeklegjumiem 35 stundas
nedgla), iznemot Ivandes pagasta bibliotéka - 30 stundas nedéla un Gudenieku
pagasta Basu bibliot€ka - 30 stundas nedgla.

1.1.1 Pirmssvétku dienas darba laiks tiek noteikts saskana ar LR likumdoSanu.

1.2 Bibliotekas darbiniekiem brivdiena par darbu sestdienas tiek pieskirta nakamas nedelas
pirmdiena.

1.3 Katra ménesa ceturtdiena tiek noteikta par Metodisko dienu, kuru bibliotekas
vaditdji izmanto, lai organizétu nodarbibas arpus bibliot€kas, piedalitos
kvalifikacijas paaugstinasanas aktivitat€s un pieredzes apmainas braucienos, veiktu
krajuma komplektésanu vai rekomplekteSanu, stradatu ar novadpétniecibas
materialiem.

1.4 Ja darbiniekam, darba uzdevumu veikSanai vai veselibas parbaudes dgl, darba
laika jauzturas arpus iestades, tad par to savlaicigi jainforme bibliot€kas lietotaji un
japazino Kuldigas Galvenas bibliot€kas vaditdjas vietniecei metodiskaja darba.

2. Darba planoSana
2.1 Gada darba planu bibliotéku vaditaji iesniedz Iidz kartéja gada 20. janvarim.
2.2 Biblioteku vaditaji nikami méneSa darba planus iesniedz elektroniski, aizpildot
veidlapu, Google vide lidz kartéja ménesa 25. datumam, bet ceturkina atskaiti
par paveikto iesniedz lidz nakama méne$a 5.datumam. Ja $aja datuma iekrit
svétku diena vai brivdiena, tad atskaite iesniedzama pirmaja darbdiena péc 5.

datuma.
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3. Darbs ar bibliotékas lietotajiem.

Bibliotekas darbinieku uzdevums un pienakums ir nodro§inat vienotu pieeju lietotaju
apkalpoSana. Katrs darbinieks parstav iestadi un veido tas t€lu. Ikviena saskarsmes situicija
miisu attieksme un riciba ietekmé lietotaja priek$statu par biblioteku. Més veidojam lietotaja
personigo pieredzi attiecibas ar bibliotéku.

Lai kliitu par modemu un efektivu uz klientu verstu organizaciju, Biblioteka nosaka
§adas vertibas un darbibas pamatprincipus:

3.1. Lietotaju apkalpoSanas vértibas

3.1.1. ZinaSanas un profesionalitate. Profesionalas zinaSana dod iesp€ju palidzet lietotajiem

un atrast piemerotakos risinajumus. Ja nezinam atbildes uz kadu jautajumu, tad
sazinamies ar kol€gi un rodam risinajumu, lai lietotajs aizietu apmierinats.

3.1.2. Atbildiba. M&s esam atbildigi par sniegto pakalpojumu un veikto darbu kvalitati, ka arT
par lietotaju datu aizsardzibu.

3.1.3. Izpratne par lietotdju v€lm&m un ieinteresétiba. Katrs lietotdjs ir nozimigs un vina

velmes, un intereses ir respektejamas. Mes tas uzklausam, esam pretimnako$i un ar
velmi palidz&t. Miisu uzdevums ir panakt, lai lietotdjs aizietu apmierinats.

3.1.4. Vienkar§iba un sapratne. M&s runajam ar lietotaju vinam saprotama valoda. Vienlaikus

ir svariga klienta izglito$ana, jo informéts lietotajs labak pratis izmantot piedavatos
pakalpojumus.

3.1.5. Pieejamiba un atpazistamiba. M&s dodam iespéju lietotdjam sagnemt pakalpojumu

vinam izdeviga vieta un laika. Atpazistamibu nodroSinam, lietojot identifikacijas karti.

3.1.6. Ciena un pozitiva attieksme pret lietotajiem un vinu vajadzibam. Attiecibas ar

lietotajiem esam apzinigi, korekti, pieklajigi, savaldigi, atsaucigi, laipni, atverti
sadarbibai.

3.2. Miisu uzvediba un pamatprasibas.

3.2.1. SasveicinaSanas. Lietotaju apkalpoSanas vietas més sveicinam pirmie, negaidot, kad to
daris lietotdjs. Ja saruna notiek pa talruni, nosaucam savu vardu, uzvardu un iestadi.

3.2.2. Atpazistamiba. Stradajot lietotaju apkalpo$anas vietas, pie apgérba piestiprinam
identifikacijas karti.

3.2.3. Apgerbs un stils. Apgérbs apliecina attieksmi pret lietotajiem. Profesionals ar€jais

izskats cel iestades prestizu. Stradajot ar lietotdjiem. idvalka lietiska stila apgérbs un

apavi.



KULDIGAS NOVADA PASVALDIBAS IESTADE

KULDIGAS GALVENA BIBLIOTEKA

1905. gada ield 6, Kuldiga, Kuldigas nov., LV-3301, talr. 63350281, 25618263
e-pasts biblioteka@kuldiga.lv, www.biblio.kuldiga.lv

3.2.4. Valoda. Saruna ar lietotdju nelietojam Zargonu un profesiondlo terminologiju. Ja saruna

nevar iztikt bez specialajiem apziméjumiem, tad lietotdjam jaizskaidro to nozime.
3.2.5. Acu kontakts. Smaids. Saruna ar klientu uzturam acu kontaktu, jo tas norada uz

atvértibu, parliecibu un nosvértibu. Smaids veicina cilvékos pozitivas emocijas, tas
atvieglo komunikaciju un palidz risinat jautajumus.

3.2.6. Izturg$anas. Apkalpojot lietotaju, més vienlidz pozitivi izturamies pret katru
neatkarigi no vipa dzimuma, vecuma, tautibas, religiskas parliecibas. Ja lietotajs
izturas agresivi vai ir aizdomas, ka vin§ ir apreibino$o vielu ietekme, mums ir
tiesibas vinu neapkalpot un, ja nepiecie$ams, izsaukt pasvaldibas policijas
parstavjus.

3.2.7. Talrunis. Publiski pieejama talruna klausuli pacelam lidz tre$ajam zvanam,

nosaucam iestadi un savu vardu, uzvardu. Lietotaju apkalpoSanas laika

nevajadzeétu atbildét uz ienakoSajiem talruna zvaniem un pievérsties citai sarunai.

Uz neatbildéto telefona zvanu atzvanam péc konkréta lietotaja apkalpoganas

pabeig8anas.
3.2.8. E-pasts. Savu darba e-pastu regulari parbaudam un atbildes sniedzam vienas darba

dienas laika. Elektroniskaja sarakstg ar lietotdju izmantojam vienotu stilu -
noradam vardu, uzvardu, iestadi, amatu, kontaktinformaciju.

3.2.9. Darba vieta un apkalpo$anas laiks. Publisko lietotaju apkalposanas darba vietu

uzturam tada kartiba, lai tie§as redzamibas zona atrastos tikai darbam
nepiecieSamas lietas. Bibliotekas durvis atveram precizi lidz ar darba laika

sakumu, savukart pédéjo lietotdju apkalpojam ari tad. ja darba laiks jau beidzies.

4. Darbs ar datoriem
4.1. Katram darbiniekam pieklti$anai datoram ir sava parole, kas citiem
darbiniekiem nav izpauZama. Parole nomainama ik p&c 3 méneSiem.

4.2. Darbinieki. kuri strada ar datoriem. ir atbildigi. lai pie darbinieku datoriem

netiktu pielaistas personas, kuras nav bibliotékas darbinieki.

4.4. Uz datoru cietajiem diskiem nedrikst atrasties ar autortiesibam aizsargati darbi
(miizika, filmas utml.).



