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1. Visparigie jautajumi

Césu novada Centralas administracijas Komunikacijas un klientu servisa parvalde (turpmak —
Parvalde) ir Césu novada Centralas administracijas (turpmak — Centrala administracija)
struktdrvieniba, kuras mérkis ir nodrosinat sabiedrisko attiecibu, marketinga, zimolvedibas,
ka arT klientu apkalpoSanas un klientu servisa pilnveidoSanas funkcijas Parvaldes reglamenta
noteiktaja kartiba un apjoma.

Parvalde ir Césu novada pasvaldibas (turpmak — Pasvaldiba) izpilddirektora vietnieka ka
Centralas administracijas vaditaja paklautiba.

Parvaldes reglaments ir saistoSs visiem tas darbiniekiem.

Parvalde iek$éja un aréja saraksté var izmantot PaSvaldibas domes priekSsédétaja
apstiprinatu noteikta parauga veidlapu. Parakstit dokumentus uz Parvaldes veidlapas var visi
Parvaldes darbinieki atbilstosi savai kompetencei.

Parvalde sava darba pilda uzdevumus, sadarbojoties ar Pasvaldibas iestadém,
struktdrvientbam, citam valsts un pasvaldibas instittcijam, juridiskam un fiziskam personam.
Parvaldi finansé no Pasvaldibas budzeta lidzek|iem.

2. Parvaldes funkcijas un uzdevumi

Parvaldei ir $adas funkcijas:

2.2.1. komunikacija;

2.2.2. klientu serviss;

2.2.3. Cesu novada simbolikas izmantoSanas saskanosana.

Istenojot komunikacijas funkciju, Parvalde veic $adus uzdevumus:

2.2.1. sniedz sabiedrisko attiecibu, marketinga vai ZzZimolvedibas konsultacijas un
pakalpojumus Pasvaldibas vadibai (domes priek$sédétajam, domes priekSsédétaja
vietniekiem, izpilddirektoram, izpilddirektora vietniekam), Centralas administracijas
struktlrvientbam un teritorialo iedallfjumu vienibu apvienibu parvaldém (turpmak —
Apvienibas parvalde), nepiecieSamibas gadijuma — citam Pasvaldibas iestadém,
kuram nav savs komunikacijas nodrosinajums;



2.2.2. nodrosina Pasvaldibas un Centralas administracijas oficiala viedok|a izplatiSanu
sabiedriba, organizé Domes realizétas politikas skaidroSsanu Pasvaldibas
iedzivotajiem;

2.2.3. nodrosina Pasvaldibas iek$éjo komunikaciju, izgatavojot informativos materialus,
veidojot iestades apkartrakstus sadarbiba ar citam Pasvaldibas struktirvienibam;

2.2.4. nodrosina Pasvaldibas aréjo komunikaciju, uzturot majaslapas, socialo tiklu kontus,
izdodot informativo izdevumu “Césu Novada Veéstis”, uzturot viedtalrunu lietotni
“Ceésu novads” un veicina So informacijas kanalu attistibu;

2.2.5. nodrosina Pasvaldibas starptautisko komunikaciju, uzturot kontaktus ar Pasvaldibas
sadraudzibas pilsétam un organizéjot arvalstu diplomatu vizites Césu novada;

2.2.6. nodrosina Pasvaldibas mediju attiecibas;

2.2.7. nodrosina Pasvaldibas reprezentacijas pasakumus, ka ari reprezentacijas materialu
bazi;

2.2.8. nodrosina vienotu Pasvaldibas aréjo télu, uzturot pasvaldibas vizualas vadlinijas
un/vai Zimolgramatu un kontrolgjot to ievéro$anu Pasvaldibas komunikacija;

2.2.9. nodrosina vai lidzdarbojas Pasvaldibas iedzivotaju iesaisté — tostarp iedzivotaju
tikSanas un forumi, festivali u.c. pasakumi;

2.2.10. nodrosSina Pasvaldibas Lidzdalibas budzeta platformas darbu un publicitates
kampanas;

2.2.11. nodroSina Pasvaldibas étikas, vertibu un apnemSanos atspoguloSanu tas
komunikacija;

2.2.12. apzina, apkopo ieteikumus un sagatavo priekslikumus vai iebildumus
attiecigajam institlcijam likumprojektu vai Ministru kabineta noteikumu projektu
ierosinasanas, sagatavosanas izskatiSanas vai saskanosanas procesa;

2.2.13. Pasvaldibas nolikuma noteiktaja kartiba sagatavo Iemumu projektus iesniegSanai
domes pastavigajas komitejas, komisijas un domes sédés Parvaldes kompetencé
esosajos jautajumos;

2.2.14. Parvaldes funkciju veiksanai veic Pasvaldibas pasatitaja funkciju, organizéjot -
iepirkumu proceddiras, pakalpojumu un citu pasitijumu nodroSinasanu atbilstosi
nodalas kompetencei;

2.2.15. nodroSina Parvaldes kompetencé esoSo dokumentu sagatavosanu;

2.2.16. atbalsta un piedalas Pasvaldibas darbinieku kvalifikacijas paaugstinasanas
pasakumos;

2.2.17. citi uzdevumi saskana ar normativajiem aktiem, Domes [émumiem un
amatpersonu rikojumiem

2.3. Istenojot klientu servisa funkciju, Parvalde veic $adus uzdevumus:

2.3.1. izstrada, uzlabo un nodrosina vienota Klientu apkalpoSanas standarta ievieSanu un
lietoSanu Pasvaldiba un tas iestadeés;

2.3.2. nodrosina klientu apkalposanu un dokumentu registraciju Centralas administracijas
Valsts un pasvaldibas vienotaja klientu apkalposanas centra turpmak — VPVKAC) un
Ridzenes biblioteka;

2.3.3. nodrosina vienotu metodisko atbalstu visiem Pasvaldibas klientu apkalposanas
specialistiem;

2.3.4. nodrosina Vides aizsardzibas un regionalas attistibas ministrijas prasibu ievéroSanu
attieciba uz kopéjo VPVKAC tiklu Pasvaldib3;

2.3.5. veic klientu servisa kvalitates kontroli Pasvaldiba un t3s iestadeés;

2.3.6. nodrosina arvien plasaku e-pakalpojumu Tpatsvaru Pasvaldibas klientu servis3;

2.3.7. nodrosina Pasvaldibas étikas, veértibu un apnemsanos atspoguloSanu tas klientu
servisa;



2.3.8.

2.3.9.

apzina, apkopo ieteikumus un sagatavo priekslikumus vai iebildumus attiecigajam
instittcijam likumprojektu vai Ministru kabineta noteikumu projektu ierosinasanas,
sagatavosanas izskatiSanas vai saskanoSanas proces3;

Pasvaldibas nolikuma noteiktaja kartiba sagatavo Iemumu projektus iesniegSanai
domes pastavigajas komitejas, komisijas un domes sédés Parvaldes kompetencé
esosajos jautajumos;

2.3.10. Parvaldes funkciju veikSanai veic Pasvaldibas pasatitaja funkciju, organizéjot -

iepirkumu procediras, pakalpojumu un citu pasitijumu nodrosinasanu atbilstosi
nodalas kompetencei;

2.3.11. nodrosina Parvaldes kompetencé esoSo dokumentu sagatavosanu;
2.3.12. atbalsta un piedalas Pasvaldibas darbinieku kvalifikacijas paaugstinasanas

pasakumos;

2.3.13. citi uzdevumi saskana ar normativajiem aktiem, Domes [émumiem un

amatpersonu rikojumiem.

3. Parvaldes tiesibas un pienakumi

3.1. Parvaldei ir Sadas tiesibas atbilstosi tas kompetencei:

3.1.1.

3.1.2.

3.1.3.

3.1.4.

3.1.5.

3.1.6.

3.1.7.
3.1.8.

3.1.9.

pieprasit un sanemt darbam nepiecieSamo informaciju, dokumentus no Pasvaldibas
iestadem, struktlrvientbam, kapitalsabiedribam, ka art citam valsts un pasvaldibu
instittcijam, juridiskam un fiziskam personam;

piedalities Pasvaldibas domes pastavigo komiteju un Pasvaldibas domes sédés, ka art
komisiju un darba grupu sanaksmes;

patstavigi lemt par Parvaldes kompetencé esoSajiem jautajumiem un veikt darbibas,
kas nodrosina Parvaldes noteikto uzdevumu izpildi;

sniegt prieksSlikumus Pasvaldibas domes priekSsédétajam, priekSsédétaja
vietniekiem, izpilddirektoram vai izpilddirektora vietniekam par Pasvaldibas darbibas
uzlaboS$anu un citiem ar Pasvaldibas darbu saistitiem jautajumiem, ka ari sekmigakai
Parvaldes uzdevumu istenosanai;

izstradat priekslikumus un rosinat izmainas Parvaldes kompetencé esoSajos
jautajumos;

sanemt Parvaldes darba efektivai organizéSanai nepiecieSamo tehnisko un
organizatorisko nodrosinajumu Pasvaldibas budZeta lidzeklu ietvaros;

piedalities Pasvaldibas darbinieku kvalifikacijas paaugstinasanas pasakumos;
atbilstosi pilnvarojumam (ja tads ir nepiecieSams) parstavét Pasvaldibu valsts un
pasvaldibu institlcijas, nevalstiskajas organizacijas vai ar privatpersonam;

atteikt sniegt konsultacijas darbiniekiem un apmeklétajiem par jautajumiem, kas nav
Parvaldes vai Pasvaldibas kompetencg;

3.1.10. izmantot citas tiesibas saskana ar normativajiem aktiem, Pasvaldibas domes

[emumiem un darba kopligumu.

3.2. Parvaldei ir $adi pienakumi atbilstosi tas kompetencei:

3.21

3.2.2

3.2.3

3.24

3.25

atbilstosi Parvaldes reglamenta noteiktajam mérkim, funkcijam un uzdevumiem
nodrosinat Parvaldei noteikto funkciju un uzdevumu kvalitativu un savlaicigu izpildi;
sadarboties ar Pasvaldibas iestadém, struktdrvientbam un citam institdcijam
nepiecieSamas informacijas iegliSanai un apmainai;

racionali un lietderigi izmantot Parvaldei pieskirtos finansu, tehniskos un personala
resursus;

nodrosinat dokumentu noformésanu, apriti un uzglabasanu atbilstosi normativajos
aktos un Pasvaldiba noteiktajam lietvedibas prasibam;

izpildit citus normativajos aktos noteiktos pienakumus un prasibas atbilstosi
Parvaldes kompetencei.



4. Parvaldes struktira un darba organizacija

4.1. Parvaldes uzdevumu izpildi nodrosina Parvaldes darbinieki. Parvaldes struktiru un skaitlisko
sastavu apstiprina izpilddirektora vietnieks. Parvaldes darbiniekus darba pienem
izpilddirektora vietnieks.

4.2. Parvaldes vaditajs savas kompetences ietvaros atbilstosi Parvaldes reglamentam:

4.2.1. nosaka Parvaldes uzdevumus, plano un organizé tas darbibu un analizé noteikto

uzdevumu izpildi;

4.2.2. nodrosina Parvaldes finansu un materialo lidzek|u racionalu un lietderigu izmantosSanu,
izstrada un iesniedz apstiprinasanai Parvaldes finansu gada budZeta pieprasijumu
atbilstosi Césu novada pasvaldiba noteiktajai kartibai, seko budzZeta izpildei;

4.2.3. saskano Césu novada simbolikas izmantosSanu izsniedzot, anuléjot vai atce|ot atlauju;

4.2.4. nodrosina Parvaldes darbibu reglamentéjoso dokumentu izstradi;

4.2.5. izstrada Parvaldes darbinieku amata aprakstus, nosakot darbinieku atbildibu,
pienakumus un tiesibas;

4.3. Parvaldes vaditajs atrodas izpilddirektora vietnieka tiesa paklautiba. Parvaldes darbinieku

paklautibu nosaka amata apraksts.

4.4. Parvaldes vaditajam ir divi vaditaja vietnieki, no kuriem viens aizvieto Parvaldes vaditaju ta
prombitnes laika. Ja Parvaldes vaditaja vietniekiem nav iespéjams aizvietot Parvaldes
vaditaju, Parvaldes vaditaja prombutnes laika ta pienakumus pilda cits Parvaldes darbinieks,
ko nosaka izpilddirektora vietnieks.

4.5. Parvaldes darbinieku amata pienakumus nosaka amata apraksta. Amata aprakstu saskano ar
izpilddirektora vietnieku. Parvaldes darbinieki rikojas saskana ar darba ligumu, amata
aprakstu, Parvaldes reglamentu un citiem normativajiem aktiem.

4.6. Ja Parvaldes vaditaja vietnieks un cits Parvaldes darbinieks sanem tieSu uzdevumu no
Pasvaldibas domes priekSsédétaja, priekSsédétaja vietnieka, izpilddirektora vai
izpilddirektora vietnieka, tas par to informé Parvaldes vaditaju.

4.7. Katrs Parvaldes darbinieks ir atbildigs par:

4.7.1. amata pienakumu un darba uzdevumu savlaicigu, precizu, kvalitativu un godpratigu
izpildi, ka arT par uzticéto darba priekSmetu un lidzek|u saglabasanu un izmantosanu
atbilstosi to lietoSanas noteikumiem;

4.7.2. iegitas informacijas konfidencialitates nodrosinasanu, fizisko personu datu
aizsardzibas principu ievéroSanu saskana ar normativo aktu prasibam;

4.7.3. etikas normu ievéroSanu sazina ar Parvaldes darbiniekiem un Parvaldes vaditaju, ka
ari Pasvaldibas darbiniekiem un iedzivotajiem.

4.7. Parvaldes darbinieku faktiskas ricibas apstridésanas kartibu nosaka Pasvaldibas nolikums.

5. Nosléguma jautajumi

5.1. Lemumu par Parvaldes reorganizaciju vai likvidaciju pienem Pasvaldibas dome.

5.2. Parvaldes reglamentu, to grozijumu izstradi nodrosina Parvaldes vaditajs.

5.3. Grozijumus Parvaldes reglamenta var ierosinat Pasvaldibas domes priekSsédétajs,
Pasvaldibas izpilddirektors, izpilddirektora vietnieks vai Parvaldes vaditajs.

5.4. Reglaments stajas speéka ar ta apstiprinasanas dienu.

Komunikacijas un klientu servisa parvaldes vaditajs A.Abramovs



