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Centralas administracijas
Komunikacijas un marketinga nodalas reglaments

Izdots saskand ar
Valsts parvaldes iekartas likuma
73.panta pirmas dalas 1.punktu

I Visparigie jautajumi

1. Ropazu novada paSvaldibas (turpmak — PaSvaldiba) Centralas administracijas
Komunikacijas un marketinga nodalas reglaments (turpmak — Reglaments) nosaka
Komunikacijas un marketinga nodalas (turpmak — Nodalas) struktiiru, funkcijas,
tiestbas, darba organizaciju, atbildibu un darbibas tiesiskuma nodro$inajuma
mehanismu.

2. Nodala ir PaSvaldibas izpilddirektora paklautiba un darbojas saskana ar
normativajiem aktiem.

3. Par Nodalas izveidoSanu, reorganizaciju un likvidaciju lemj PaSvaldibas dome
(turpmak — Dome).

4. Nodala patstavigi un sadarbiba ar Pasvaldibas struktiirvienibam un iestadém, valsts
un pasvaldibu institiicijam, ka ar1 citam fiziskam un juridiskam personam realizé
Reglamenta minétas funkcijas savas kompetences ietvaros.

5. Nodalu finansé no Pasvaldibas budzeta lidzekliem.

6. Nodalu vada Nodalas vaditajs.

1I. Nodalas merkis, funkcijas un tiesibas

7. Nodalas mérkis ir nodro§inat stratégisku Pasvaldibas ar€jo un iek$gjo komunikaciju,
sabiedrisko attiecibu un zimolvedibas aktivitates, ka ari vadit PaSvaldibai noteikto
funkciju izpildi tiirisma joma.
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8. Nodalas funkcijas:

8.1

8.2.
8.3.

8.4.
8.5.
8.6.

8.7.
8.8.

nodro$inat PaSvaldibas komunikacijas, sabiedrisko attiecibu un zimolvedibas
planoSanu, vadibu un koordinaciju, publiskas informacijas sagatavosanu,
pieejamibu un kvalitati;

nodros$inat iek§€jo un argjo komunikaciju Pasvaldiba;

nodrosinat Pasvaldibas publicitati, atpazistamibu un komunikacijas aktivitasu
1stenoSanu;

nodroSinat sadarbibu ar sabiedribu un veicinat sabiedribas Iidzdalibu;

nodros§inat Pasvaldibas vizualas identitates ievéroSanu un attistibu;

nodro$inat reprezentacijas, publicitates un informativo materialu izstradi un
izplatiSanu;

nodros$inat Pasvaldibas komunikaciju krizes situacijas;

nodroSinat tirisma attistibas planoSanu un veicinasanu Pasvaldiba.

9. Nodalas uzdevumi:

9.1.

9.2.

9.3.

94.

9.5.

9.6.

9.7.

9.8.

9.9.

9.10.
9.11.
9.12.
9.13.

9.14.

9.15.

planot, vadit un koordinét PaSvaldibas darbibu sabiedrisko attiecibu,
informacijas izplatiSanas, zimolvedibas un sabiedribas lidzdalibas jautajumos,
veidojot komunikaciju un veicinot sadarbibu starp PasSvaldibu un tas
meérkauditorijam;

nodroSinat Pasvaldibas publiskas informacijas sagatavoSanu, pieejamibu,
kvalitati un atgriezenisko saiti;

nodrosSinat PaSvaldibas publicitati, reklamu, atpazistamibu, izmantojot dazadus
informacijas aprites resursus un istenojot dazadas komunikacijas un marketinga
aktivitates un veikt publicitates monitoringu;

sagatavot informaciju plassazinas lidzekliem par Pasvaldibas darbibu, veicinot
darbibas caurspidigumu un t€la atpazistamibu, ka ari Pasvaldibas vadibas
nostajas atspogulosanu saistiba ar dazadiem procesiem, [émumiem Pasvaldiba
un valstt kopuma,;

informét sabiedribu par PaSvaldibas darbu, tai skaita Domes un komiteju
pienemtajiem I[€mumiem un to izpildi, apkopot, sagatavot un izplatit informaciju
par aktualitattm un planotajiem pasakumiem Pasvaldibas struktirvienibas,
iestadeés un kapitalsabiedribas;

sagatavot informaciju par pakalpojumu pieejamibu un pakalpojumu izmainu
aktualitatém PaSvaldiba un PaSvaldibas struktiirvienibas, iestadés un
kapitalsabiedribas;

koordinét PaSvaldibas vienotas vizualas identitates izmantoSanas vadliniju
leveérosanu;

konsultét un sniegt atbalstu PaSvaldibas iestadem un struktiirvienibam
sabiedrisko attiecibu, zimolvedibas un komunikacijas jautajumos;

planot un organiz€t sabiedribas inform&sanas projektus, sabiedribas lidzdalibas
aktivitates, aptaujas, petijumus;

planot un organiz€t preses konferences un citus publicitates pasakumus;
sagatavot Pasvaldibas informativo izdevumu, nodro$inat ta izplatiSanu;
administrét un attistit Pasvaldibas ttimekl]vietni, profilus socialajos medijos;
sadarboties ar PaSvaldibas struktiirvienibam un iestadém, sniedzot atbalstu
publicitates jautajumos;

péc  nepiecieSamibas  piedalities Pasvaldibas, PaSvaldibas iestazu,
struktiirvienibu un kapitalsabiedribu organiz€tajos pasakumos, veikt pasakumu
fotograféSanu un video filmesanu;

veicinat sadarbibu un komunikaciju ar arvalstu sadarbibas partneriem,;
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9.16.

9.17.
9.18.

9.19.
9.20.

9.21.
9.22.

9.23.
9.24.

9.25.
9.26.

piedalities Pasvaldibas reprezentativo pasakumu, oficialo vizisu, tikSanas un
diplomatisko piepemsanu planosana un organizesana;

nodro$inat dazadu informativo materialu sagatavosanu un izdoSanu,

organiz€t reprezentacijas materialu ar Pasvaldibas simboliku izgatavosanu,
piedalities publiska iepirkuma dokumentacijas sagatavoSana, veikt uzskaiti un
kontrolét to izmantoSanu, un p&c nepiecieSamibas organiz€t izsniegSanu
Pasvaldibas iestadém, strukttrvienibam, kapitalsabiedribam,;

organizet un sekmét Pasvaldibas ieks€jo komunikaciju;

iesaistities un sniegt atbalstu krizes situacijas, nodrosinot Pasvaldibas oficialo
komunikaciju;

iesaistities Pasvaldibas stratégisko dokumentu izstradg;

planot tiirisma infrastruktiru Ropazu novada, sekmé&t novadpétniecibas un
kulturvesturiska mantojuma saglabasanu,

izstradat tlirisma marSrutus un popularizet tirisma iesp&jas Ropazu novada,
sadarbiba ar tirisma pakalpojumu sniedz&jiem Tistenot tiirisma attistibas
veicinasanas pasakumus;

izstradat tiirisma attistibas projektus, atbalstit to TstenoSanu un piedalities tajos;
organiz€t pasakumus un nodrosinat jaunu trisma produktu radiSanu.

10. Nodalas tiesibas:

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.
10.5.
10.6.
10.7.

10.8.
10.9.

10.10.

pieprasit un sanemt nepiecieSamo informaciju (dokumentus, parskatus un
atskaites u.c.) no Pasvaldibas struktirvienibam un iestadém, kas nepiecieSama
Nodalas kompetencé esoSo jautajumu risinasanai;

atbilstosi Nodalas kompetencei parstavét Pasvaldibu valsts iestades, ka arT citas
institlicijas un organizacijas, iepriekS to saskanojot ar Pasvaldibas vadibu,
nepiecieSamibas gadijuma noformégjot atbilstoSu pilnvarojumu;

piedalities visas Domes komiteju un Domes séde€s, ka art péc nepiecieSamibas
komisiju un darba grupu sanaksmes;

paust Pasvaldibas viedokli medijos, ieprieks to saskanojot ar Pasvaldibas vadibu;
saskanot un kontrolét Pasvaldibas zimola un vizualas identitates izmantoSanu;
planot un istenot Pasvaldibas marketinga aktivitates;

izstradat un iesniegt prieks§likumus Pasvaldibas vadibai, kas saistiti ar strategisko
Pasvaldibas ar€jo un iek$€jo komunikaciju, sabiedrisko attiecibu un
zimolvedibas aktivitatém,;

izteikt viedokli un rosinat izmainas Nodalas kompetencé esoSajas jomas;
Nodalas uzdevumu veikSanai ierosinat Pasvaldibas izpilddirektoram pieaicinat
ekspertus vai pasitit ekspertu pakalpojumus jautajumos, kuros nepiecieSamas
specifiskas zinasanas, ja to nevar nodrosinat Pasvaldibas specialisti;

sanemt Nodalas darba efektivai organizéSanai nepiecieSamo tehnisko un
organizatorisko nodroSinajumu PaSvaldibas budzeta Iidzeklu ietvaros.

I1I. Nodalas struktiira un darba organizacija

11. Nodalas struktiira noteikta PaSvaldibas amatu saraksta, ko apstiprina ar Domes
lémumu.

12. Nodalas darbu, nodroSinot tas nepartrauktibu, lietderibu un tiesiskumu, organizé
Nodalas vaditajs, kur§ rikojas saskapa ar darba ligumu, amata aprakstu un
Reglamentu.

13. Nodalas vaditajs:
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13.1.

13.2.

13.3.

13.4.
13.5.

13.6.

13.7.
13.8.

13.9.

13.10.

13.11.

13.12.

13.13.

organiz€ un atbild par Nodalas darbu, plano un kontrolé Nodalas uzdevumu
izpildi,
nodro$ina Nodalas darbibu reglament&joSo dokumentu izstradi, Nodalas
darbibas nepartrauktibu, lietderibu un tiesiskumu;
nosaka Nodalas darbinieku pienakumu sadali, darba uzdevumus un darba
prioritates;
izstrada un aktualizé Reglamentu;
parstav PaSvaldibu valsts iestad@s, ka arl citas institlicijas un organizacijas,
ieprieks to saskanojot ar Pasvaldibas vadibu, nepiecieSamibas gadijuma par to
noformgjot atbilstoSu pilnvarojumu;
dod metodiskus noradijumus un sniedz ieteikumus PaSvaldibas darbiniekiem
Nodalas kompetences joma;
ir atbildigs par Nodalas darbibu atbilstosi tas funkcijam un uzdevumiem,;
atbilstoSi Nodalas kompetencei izskata fizisko un juridisko personu
iesniegumus, priekslikumus un siidzibas;
izstrada un iesniedz apstiprinaSanai PaSvaldibas domé Nodalas izstradato
projektu budzetu tames, seko budzeta izpildei;
parvalda Nodalas riciba esoSos materialos un finanSu resursus, nodroSina to
racionalu un lietderigu izlietoSanu;
izstrada un aktualizé darbinieku amata aprakstus, nosakot darbinieku atbildibu,
pienakumus un tiesibas;
nodroSinat ar Nodalas darbibu saistito dokumentu sagatavosanu un nodoSanu
Pasvaldibas arhiva saskana ar dokumentu klasifikacijas shému;
veic citus pienakumus atbilstosi Reglamentam, Pasvaldibas izpilddirektora vai
Domes vadibas uzdevumiem.

14. Nodalas darbiniekus pienem darba un atbrivo no darba Pasvaldibas izpilddirektors.

15. Nodalas vaditaju vina prombitnes laika aizvieto Nodalas vaditaja vai pasvaldibas
izpilddirektora norikots Nodalas darbinieks.

16. Nodalas vaditajs un Nodalas darbinieki rikojas savas kompetences ietvaros saskana
ar normativajiem aktiem, Reglamentu, atbilstosi attieciga darbinieka darba ligumam
un apstiprinata amata apraksta nosacijumiem.

IV. Nosléguma jautajumi

17. Reglaments stajas speka 2026.gada 1.aprili.

18.

Ar §1 Reglamenta spéka stasanos speku zaude 2025.gada 3.marta ieksS€jais

normativais akts Nr. 1.1-1/2025/10 “Ropazu novada pasSvaldibas Centralas
administracijas Ropazu novada pasvaldibas Sabiedrisko attiecibu nodalas nolikums”.

Ropazu novada paSvaldibas

izpilddirektors

J. Belkovskis
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