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Ropazu novada pasvaldibas
Sabiedrisko attiectbu un komunikacijas nodalas nolikums

Izdots  saskana ar Valsts parvaldes
iekartas likuma 72.panta pirmds dalas
2.punktu, 73.panta pirmas dalas 1.punktu
un Likuma “Par pasvaldibam” 21.panta
pirmas dalas 8.punktu

l. Visparigie jautajumi

1.RopaZzu novada paSvaldibas Sabiedrisko attiecibu un komunikacijas nodala (turpmak —
nodala) ir Ropazu novada pasvaldibas (turpmak — pasvaldiba) struktiirvieniba, kas darbojas
atbilsto$i Ropazu novada pasvaldibas nolikumam, Ropazu novada paSvaldibas Sabiedrisko
attiecibu un komunikacijas nodalas nolikumam un pasvaldibas domes lémumiem, kuras méerki
Ir:
1.1. nodrosinat kvalitativu un nepastarpinatu pasvaldibas sazinu ar sabiedribu, veicinot
Ropazu novada atpazistamibu regionala, nacionala un starptautiska liment;
1.2. nodro$inat informacijas pieejamibu pec iesp&jas plaSakai sabiedribas dalai,
sagatavojot un izplatot pasvaldibas oficialo viedokli, informaciju par paSvaldibas
aktualitateém, pienemtajiem lémumiem, to nepiecieSamibu un izpildi.
2. Par nodalas izveidoSanu, reorganizaciju un likvidaciju lemj pasvaldibas dome péc Attistibas
komitejas ierosinajuma.
3. Nodala ir strukttirvieniba un ta ir pasvaldibas izpilddirektora vietnieka parraudziba.
4. Nodalas darbibu finansé no pasvaldibas budzeta lidzekliem.
5. Nodala sava darba ievéro Latvijas Republikas normativos aktus, paSvaldibas domes saistoSos
noteikumus, l€mumus un rikojumus, ka art So nolikumu.
6. Nodala patstavigi un sadarbiba ar Latvijas Republikas valsts un pasvaldibu iestadeém,
institicijam, ministrijam, ka ari citam iestadém un ieinteres€tajam organizacijam, realiz€
pasvaldibas sabiedriskas attiecibas.
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1. Nodalas darba organizacija un struktira

7. Nodalas darbu, nodroSinot tas nepartrauktibu, lietderibu un tiesiskumu, organizé nodalas
vaditajs, kurs rikojas saskana ar darba ligumu, amata aprakstu un nodalas nolikumu.

8. Nodalas vaditajs:

8.1. plano un organize nodalas darbu, un kontrol€ noteikto uzdevumu izpildi;

8.2. dod saistoSus rikojumus, metodiskus noradijumus un sniedz ieteikumus pasSvaldibas
darbiniekiem sabiedrisko attiecibu joma;

8.3. ir atbildigs par nodalas darbibu atbilstosi tas funkcijam un uzdevumiem;

8.4. atbilstosi nodalas kompetencei izskata fizisko un juridisko personu iesniegumus,
priekslikumus un stidzibas;

8.5. izstrada un iesniedz apstiprinaSanai paSvaldibas domé nodalas izstradato projektu budzetu
tames, seko budZzeta izpildei;

8.6. parvalda Nodalas riciba esoSos materialos un finansu resursus, nodrosina to racionalu un
lietderigu izlietoSanu;

8.7. veic citus pienakumus atbilstosi nodalas nolikumam, amata aprakstam un pasvaldibas
nolikumam.

9. Nodalas vaditaju, vaditaja vietnieku un nodalas darbiniekus, pienem darba un atbrivo no
darba pasvaldibas izpilddirektors.

10. Nodalas vaditaju vina prombitnes laika aizvieto nodalas vaditaja vietnieks vai ar
pasSvaldibas rikojumu noteikts cits nodalas vaditaja pienakumu izpilditajs.

11. Nodalas vaditajs, vaditaja vietnieks un nodalas darbinieki darbojas savas kompetences
ietvaros saskana ar normativajiem aktiem, nodalas nolikumu, atbilstosi attieciga darbinieka
darba Iigumam un apstiprinata amata apraksta nosacijumiem.

1. Nodalas funkcijas, uzdevumi un kompetence

12. Nodalas galvenas funkcijas:

12.1. planot, vadit un koordingt pasvaldibas darbibu sabiedrisko attiecibu, informacijas
izplati$anas un sabiedribas lidzdalibas jautajumos, veidojot komunikaciju un veicinot sadarbibu
starp pasvaldibu un tas mérkauditorijam;

12.2. nodroSinat pasvaldibas publiskas informacijas sagatavoSanu, pieejamibu, kvalitati un
atgriezenisko saiti;

12.3. nodroSinat paSvaldibas publicitati, reklamu, atpazistamibu, izmantojot dazadus
informacijas aprites resursus un istenojot dazadas komunikacijas un marketinga aktivitates;
12.4. sagatavot informaciju plaSsazinas lidzekliem par pasvaldibas darbibu, veicinot darbibas
caurspidigumu un tela atpazistamibu, ka ari paSvaldibas vadibas nostajas atspoguloSanu
saistiba ar dazadiem procesiem, Iémumiem pasvaldiba un valsti kopuma;

12.5. informét iedzivotajus par pasvaldibas darbu, tai skaita pienemtajiem lémumiem, apkopot,
sagatavot un izplatit informaciju par aktualitattm un planotajiem pasakumiem paSvaldibas
struktirvienibas, iestad€s un kapitalsabiedribas;

12.6. sagatavot informaciju par pakalpojumu pieejamibu un pakalpojumu izmainu aktualitatém
pasvaldiba un pasvaldibas struktiirvienibas, iestades un kapitalsabiedribas;

12.7. koordin&t pasvaldibas vienotas vizualas identitates izstradi un ievieSanu, izmanto$anas
vadliniju ievéroSanu;

12.8. konsultét un sniegt atbalstu paSvaldibas iestddém un struktlirvienibam sabiedrisko
attiecibu un komunikacijas jautajumos.



13. Nodalai ir §adi uzdevumi:

13.1. nodrosinat pasvaldibas publicitati, izmantojot pasvaldibas informacijas kanalus,
plassazinas lidzeklus, un veikt publicitates monitoringu;

13.2. nodroSinat informacijas pieejamibu un izplatiSanu par pasvaldibas domes s&dé
pienemtajiem saisto$ajiem noteikumiem, [émumiem, un ar to izpildi saistitiem jautajumiem;
13.3. planot un organizét sabiedribas informé&Sanas projektus, sabiedribas Iidzdalibas
aktivitates, aptaujas, petijumus;

13.4. planot un organizéet preses konferences un citus publicitates pasakumus;

13.5. sagatavot pasvaldibas informativo izdevumu, nodrosinat ta izplatiSanu;

13.6. administrét un attistit pasvaldibas timek]vietni, profilus socialajos medijos;

13.7. sadarboties ar paSvaldibas struktirvienibam un iestadém, sniedzot atbalstu publicitates
jautajumos;

13.8. péc nepiecieSamibas piedalities pasvaldibas, pasvaldibas iestazu, struktirvienibu un
kapitalsabiedribu organiz&tajos pasakumos, veikt pasakumu fotografésanu un video filmeésanu;
13.9. veidot sadarbibu ar arvalstu sadarbibas partneriem;

13.10. planot un organizet pasvaldibas reprezentativos pasakumus, oficialas vizites, tik§anas un
diplomatiskas pienemsanas;

13.11. nodrosinat dazadu informativo materialu sagatavoSanu un izdoSanu;

13.12. organiz&ét reprezentacijas materialu, ar pasvaldibas simboliku, izgatavoSanu, veikt
uzskaiti un kontrol€t to izmantoS$anu, un péc nepiecieSamibas organize€t izsniegSanu pasvaldibas
iestadém, struktiirvienibam, kapitalsabiedribam;

13.13. koordin&t pasvaldibas apbalvojumu pieskirsanas kartibu un veikt to uzskaiti;

13.14. organizét un sekmét pasvaldibas struktiirvienibu ieks$€jo komunikaciju;

13.15. iesaistities un sniegt atbalstu krizes situacijas, nodroSinot pasvaldibas oficialo
komunikaciju;

13.16. iesaistities pasvaldibas strategisko dokumentu izstrade.

14. Nodalai ir $adas tiesibas:

14.1. pieprasit un sanemt no pasvaldibas struktiirvienibam, parraudziba esoSajam iestadém un
kapitalsabiedribam nodalas uzdevumu veikSanai nepiecieSamo informaciju, dokumentus,
parskatus un atskaites;

14.2. piedalities pasvaldibas domes pastavigo komiteju un domes sédes, komisiju un darba
grupu sanaksmes;

14.3. paust pasvaldibas viedokli medijos, ieprieks to saskanojot ar pasvaldibas prieksseédetaju
vai izpilddirektoru;

14.4. saskanot un kontrol&t pasvaldibas zimola un vizualas identitates izmantoSanu;

14.5. 1stenot paSvaldibas marketinga aktivitates;

14.6. atbilstosi pasSvaldibas pilnvarojumam, parstavét nodalas intereses valsts un pasvaldibu
institiicijas, sabiedriskajas organizacijas, ja normativajos aktos nav noteikts savadak;

14.7. izstradat un iesniegt priekslikumus pasvaldibas vadibai, kas saistiti ar pasvaldibas
komunikacijas jautajumiem;

14.8. ierosinat grozijumus nodalas nolikuma;

14.9. izteikt viedokli un rosinat izmainas nodalas kompetencg esosajas jomas,

14.10. piedalities paSvaldibas darbinieku kvalifikacijas paaugstinaSanas pasakumos.

IV. Nodalas darbibas tiesiskuma nodroSinajuma mehanisms



15. Nodalas darbibas tiesiskumu nodrosina nodalas vaditajs. nodalas vaditajs ir atbildigs par
ieksgjas kontroles sist€émas izveidosanu un darbibu.

16. Katrs nodalas darbinieks ir atbildigs par:

16.1. amata pienakumu un darba uzdevumu savlaicigu, precizu un godpratigu izpildi, ka ar7 par
uzticeto darba priekSmetu un lidzeklu saglabaSanu un izmantoSanu atbilstosi to lietoSanas
noteikumiem;

16.2. iegiitas informacijas konfidencialitates nodroSinasanu, fizisko personas datu aizsardzibas
principu ievéroSanu saskana ar normativajiem aktiem.

17. Nodalas vaditaja un darbinieku faktisko ricibu vai administrativo aktu var apstridét,
iesniedzot attiecigu iesniegumu Administrativo aktu stridu komisijai. Administrativo aktu
stridu komisijas izdoto lémumu var parstidzet tiesa.

V. Nodalas reorganizacija vai likvidacija
18. Leémumu par nodalas reorganizaciju vai likvidaciju pienem pasvaldibas dome.
V1. Nosléguma jautajumi
19. Nodalas nolikuma, ta grozijumu izstradi nodroSina nodalas vaditajs sadarbiba ar Tiesiskas

uzraudzibas nodalu.
20. Nodalas nolikums stajas speka 2021.gada 1.oktobrT.
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domes priekssedetaja V.Paulane



