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lēmumu Nr. 2§ 5.10

Ādažu novada domes Attīstības un informācijas daļas

REGLAMENTS

1. Vispārējie noteikumi

1.1. Ādažu novada domes Attīstības un informācijas daļa (turpmāk – Attīstības un informācijas daļa) ir ar Ādažu novada domes lēmumu izveidota domes pārvaldes izpildinstitūcijas struktūrvienība, kura savā darbā tieši pakļauta Ādažu novada domes izpilddirektoram.
1.2. Attīstības un informācijas daļu reorganizē vai likvidē ar Ādažu novada domes lēmumu.
1.3. Attīstības un informācijas daļas galvenie darbības virzieni:
1.3.1. Novada attīstības stratēģiju izstrāde un ieviešana.
1.3.2. Līdzdalība pašvaldības budžeta plānošanā.
1.3.3. Projektu vadība un investīciju piesaiste.

1.3.4. Ādažu novada domes informatīvā izdevuma „Ādažu Vēstis” izdošana.

1.3.5. Ādažu novada domes interneta mājas lapas uzturēšana.

1.3.6. Ādažu novada domes informācijas centra uzturēšana.

1.3.7. Ādažu novada domes sabiedrisko attiecību viedošana.

1.4. Attīstības un informācijas daļa ievēro spēkā esošos Latvijas Republikas likumus, Latvijas Republikas Ministru kabineta izdotos tiesību aktus, Ādažu novada domes saistošos noteikumus, domes lēmumus un šo Nolikumu.

2. Galvenie uzdevumi

2.1. Veicināt Ādažu novada līdzsvarotu un ilgtspējīgu attīstību, atbilstoši ilgtermiņa attīstības prioritātēm un attīstības plāniem.

2.2. Plānot ikgadējos Ādažu novada tautsaimniecībai paredzētos līdzekļus.

2.3. Nodrošināt investīciju piesaisti Ādažu novada attīstības projektu īstenošanai.

2.4. Regulāri izdot Ādažu novada domes informatīvo izdevumu „Ādažu Vēstis”.

2.5. Veicināt informācijas apmaiņu starp Ādažu novada domes struktūrvienībām un izpildinstitūcijām, kā arī sabiedrību.

2.6. Sniegt informāciju Ādažu novada apmeklētājiem, iedzīvotājiem un citiem interesentiem par Ādažu novadu, Ādažu novada domi un tās struktūrvienībām.

2.7. Veidot pozitīvu Ādažu novada domes un tās vadītāja tēlu.

3. Funkcijas

3.1. Novada attīstības stratēģijas izstrādes un ieviešanas virziena īstenošanai:

3.1.1. Veikt periodisku Ādažu novada attīstības analīzi. 

3.1.2. Nodrošināt Ādažu novada attīstības stratēģiju izstrādi, ieviešanu un novērtējumu.

3.1.3. Organizēt Ādažu novada attīstības plānošanu. 

3.1.4. Iesaistīties Ādažu novada domes organizētās aktivitātēs, kas saistāmas ar attīstību un citiem Ādažu novadam nozīmīgiem jautājumiem.

3.2. Līdzdalības pašvaldības budžeta plānošanā īstenošanai:

3.2.1. Apkopot informāciju par esošajiem un plānotajiem pašvaldības projektiem, kā arī par finansējuma avotiem to īstenošanai.

3.2.2. Piedalīties Ādažu novada domes budžeta plānošanas sēdēs.

3.2.3. Izteikt priekšlikumus līdzekļu iedalīšanai tautsaimniecības attīstības projektiem un būvniecībai, kā arī objektu uzturēšanai. 

3.3. Projektu vadības un investīciju piesaistes virziena īstenošanai:

3.3.1. Vadīt projektus, kas saistāmi ar Ādažu novada attīstību, izstrādi. 

3.3.2. Sadarbībā ar pašvaldības struktūrvienībām, gatavot pieteikumus nacionālajām un starptautiskajām finansu institūcijām, programmām un fondiem.

3.3.3. Nodrošināt mērķtiecīgu projektu ieviešanu saskaņā ar attiecīgajiem programmu un finansēšanas līgumu nosacījumiem.

3.3.4. Organizēt Attīstības un informācijas daļas lietvedību, korespondenci un arhīvu.

3.4. Ādažu novada domes informatīvā izdevuma „Ādažu Vēstis” izdošanai.

3.4.1. Gatavot rakstus un apkopot citu informāciju par novada domes lēmumiem un svarīgāko novada dienestu, kā arī iestāžu darbā ievietošanai informatīvajā izdevumā „Ādažu Vēstis”.

3.4.2. Informēt Ādažu novada iedzīvotājus par nozīmīgākajiem un aktuālākajiem notikumiem Ādažu novadā, kā arī par valsts mērogā svarīgiem notikumiem.

3.4.3. Nodrošināt izdevumā ietvertā materiāla nodošanu izdevniecībā un tipogrāfijā.

3.4.4. Bez maksas izplatīt izdevumu Ādažu novada iedzīvotājiem.

3.5. Ādažu novada domes interneta mājas lapas uzturēšanai.

3.5.1. Uzturēt Ādažu novada domes interneta mājas lapu.

3.5.2. Regulāri atjaunot informāciju Ādažu novada domes interneta mājas lapā.

3.5.3. Sadarbībā ar pašvaldības struktūrvienībām, gatavot atbildes uz Ādažu novada iedzīvotāju mājas lapā uzdotajiem jautājumiem.

3.6. Ādažu novada domes informācijas centra uzturēšanai.

3.6.1. Sniegt informāciju par Ādažu novadu novada tūristiem un citiem interesentiem.

3.6.2. Sadarbībā ar pašvaldības struktūrvienībām, gatavot atbildes uz Ādažu novada iedzīvotāju uzdotajiem jautājumiem.

3.7. Ādažu novada domes sabiedrisko attiecību viedošanai.

3.7.1. Novērot Ādažu novada domes darbības ārējās vides un iekšējā stāvokļa attīstību, brīdināt par iespējamiem konfliktiem.
3.7.2. Informēt, komunicēt un pārliecināt.
3.7.3. Veicināt saprašanos, radīt un saglabāt uzticēšanos.
3.7.4. Sekmēt dažādu publiku atbalstu organizācijas darbībai un veicināt darbinieku lojalitāti organizācijai.
4. Tiesības

4.1. Iesniegt priekšlikumus par Attīstības un informācijas daļas kompetencē ietilpstošajiem darbības virzieniem.

4.2. Izstrādāt priekšlikumus, kuri saistīti ar Ādažu novada attīstību, projektu vadību, informatīvo izdevumu „Ādažu Vēstis”, interneta mājas lapu un informācijas centru, kā arī ierosināt to izskatīšanu Ādažu novada domes sēdēs.

4.3. Pieprasīt no Ādažu novada domes struktūrvienībām, pašvaldības uzņēmumiem un iestādēm visu informāciju, kas nepieciešama Attīstības un informācijas daļas darbības īstenošanai.

4.4. Piesaistīt Ādažu novada domes struktūrvienībās, uzņēmumos un iestādēs strādājošos darbiniekus projektu ieviešanā.

4.5. Saņemt nepieciešamo finansējumu, atbilstošas telpas un materiāli tehnisko bāzi informatīvā izdevuma izdošanai.

4.6. Piedalīties dažāda līmeņa semināros, konferencēs un apspriedēs par jautājumiem, kas ir Attīstības un informācijas daļas kompetencē, pārstāvot Ādažu novada intereses.

4.7. Organizēt apspriedes par jautājumiem, kas ir Attīstības un informācijas daļas kompetencē.

4.8. Iepazīties ar darba pieredzi citu Latvijas un ārvalstu pašvaldību atbilstošajās izpildinstitūcijās. 

4.9. Rūpēties par savas profesionālās kvalifikācijas uzturēšanu un paaugstināšanu, piedaloties profesionālās pilnveides un tālākizglītības programmās.

5. Struktūra

5.1. Attīstības un informācijas daļas struktūra:


5.2. Attīstības un informācijas daļas darbinieku pakļautība:

5.2.1. Attīstības un informācijas daļas vadītājs pakļauts Ādažu novada domes izpilddirektoram.

5.2.2. Projekta vadītāji pakļauti Attīstības un informācijas daļas vadītājam.

5.2.3. Informatīvā izdevuma „Ādažu Vēstis” redeaktors ir pakļauts Attīstības un informācijas daļas vadītājam.

5.2.4. Informācijas centra vadītājs/ Sabiedrisko attiecību speciālists pakļauts Attīstības un informācijas daļas vadītājam.

5.2.5. Informācijas centra darbinieks pakļauts Attīstības un informācijas daļas vadītājam.

5.2.6. Projektu ieviešanas vienība ir pakļauta Attīstības un informācijas daļas vadītājam.

6. Darba organizācija

6.1. Attīstības un informācijas daļu vada Attīstības un informācijas daļas vadītājs, kuru ieceļ amatā un atbrīvo no amata ar Ādažu novada domes  rīkojumu.

6.2. Atīstības un informācijas daļas vadītājs:

6.2.1. pārstāv Attīstības un informācijas daļu domes un citu iestāžu, organizāciju sēdēs, pasākumos un sanāksmēs;

6.2.2. izstrādā Attīstības un informācijas daļas darbības plānu kārtējam gadam;

6.2.3. plāno, organizē, vada un kontrolē Attīstības un informācijas daļas darbu;

6.2.4. sadala darba pienākumus Attīstības un informācijas daļas darbiniekiem un konkrētiem projektiem nosaka projektu vadītājus;

6.2.5. ir atbildīgs par Attīstības un informācijas daļai uzdoto darbu izpildi.

6.3. Attīstības un informācijas daļas darbiniekus pieņem darbā un atbrīvo no darba ar Ādažu novada domes izpilddirektora rīkojumu, saskaņojot to ar Attīstības un informācijas daļas vadītāju.

6.4. Konkrēto projektu vadītāji:

6.4.1. sagatavo darba uzdevumus projektos iesaistītajiem darbiniekiem un piesaistītajiem ekspertiem;

6.4.2. koordinē un nodrošina konkrētu projektu īstenošanu;

6.4.3. regulāri sazinās ar visām projektā iesaistītajām pusēm;

6.4.4. sagatavo un sniedz atskaites par projekta īstenošanu;

6.4.5. ir atbildīgi par uzdoto darbu izpildi Attīstības un informācijas daļas vadītājam. 

6.5. Informatīvā izdevuma „Ādažu Vēstis” redaktors:

6.5.1. apstrādā un sniedz objektīvu un visaptverošu informāciju par Ādažu novada domes lēmumiem, notikumiem Ādažu pagastā un citiem jautājumiem, kas attiecas uz novada iedzīvotājiem;

6.5.2. publicē Ādažu novada domes, kā arī tās pakļautībā esošo iestāžu un uzņēmumu sniegto informāciju un materiālus;

6.5.3. pieņem bezmaksas sludinājumus no privātpersonām, kā arī maksas sludinājumus no Ādažu novada teritorijā esošajiem uzņēmumiem vai uzņēmumiem, kuru komerciālā darbība var būt nozīmīga Ādažu novada iedzīvotājiem;

6.5.4. plāno un realizē „Ādažu Vēstis” izdošanu un izplatīšanu;

6.5.5. informatīvo izdevumu sagatavo, iespiež un izplata regulāri (1 reizi mēnesī);

6.5.6. rakstus, sludinājumus un citu informāciju informatīvajā izdevumā sagatavo latviešu valodā;

6.5.7.  „Ādažu Vēstis” izplata bez maksas;

6.5.8. vajadzības gadījumā izdod „Ādažu Vēstis” speciāizlaidumu;

6.5.9. atbild par normatīvo aktu ievērošanu izdevuma darbībā, piešķirtā finansējuma atbilstošu un racionālu izlietošanu, materiālām un tehniskām vērtībām un izdevuma izdošanu un izplatīšanu;

6.5.10. pieprasa un saņem informāciju no Ādažu novada domes administrācijas, struktūrvienību, uzņēmumu un iestāžu vadītājiem vai vadītāju ieteiktiem speciālistiem;

6.5.11. saņem informāciju no dažādām struktūrvienībām par jautājumiem, kas interesē vai ir aktuāli Ādažu novada iedzīvotājiem;

6.5.12. piedalās Ādažu novada domes sēdēs, kā arī domes rīkotajos pasākumos.

6.6. Informācijas centra vadītājs/ Sabiedrisko attiecību speciālists:

6.6.1. administrē Ādažu novada domes interneta mājas lapu; 

6.6.2. veic mājas lapas darbības problēmu un kļūdu fiksēšanu un efektīvu atrisināšanu;

6.6.3. nodrošina interneta mājas lapā ievietotās informācijas aktualizāciju;

6.6.4. interneta mājas lapā ievada informāciju par notikušajiem un plānotajiem notikumiem Ādažu novadā;

6.6.5. nodrošina Ādažu novada domes un tās struktūrvienību sagatavotās infromācijas ievietošanu interneta mājas lapā;

6.6.6. organizē klientu, kā arī mērķgrupu aptaujas/ anketēšanu par dažādiem ar Ādažu novada domes darbību saistītiem jautājumiem;
6.6.7. interneta mājas lapas sadaļā „Forums” nodrošina iespēju noskaidrot iedzīvotāju viedokli par Ādažu novadā aktuālām tēmām;

6.6.8. sniedz atbildes uz jautājumiem interneta mājas lapas sadaļā „Forums”;

6.6.9. vāc un apkopo aktuālo informāciju par publiskajiem viedokļiem, to galvenajām iezīmēm, seko likumdošanas attīstībai;
6.6.10. sagatavo un sniedz apskatus par Latvijas plašsaziņas līdzekļu, datu bāžu u.c. publiskās informācijas avotu monitoringa rezultātiem iestādes vadītājam;
6.6.11. piedalās preses konferenču, prezentāciju, īpašu pasākumu (atklāšanas ceremoniju, gadadienu svinību, apbalvošanas sarīkojumu u.c.) organizēšanā;
6.6.12. sagatavo izplatīšanai plašsaziņas līdzekļiem informāciju par Ādažu novada domi;
6.6.13. piedalās bukletu, brošūru, ziņu kopu, gada pārskatu un citu speciālo informatīvo materiālu sagatavošanā;
6.6.14. veic personāla aptaujas/ anketēšanu par tā profesionālajām vēlmēm un iestādes darba uzlabošanu;
6.6.15. plāno un piedalās personāla mācībās ārējās un iekšējās komunikācijas pilnveidošanai.
6.7. Informācijas centra darbinieks:

6.7.1. sniedz informatīvos pakalpojumus sabiedrībai par domes struktūru, pakalpojumiem, Ādažu novada iestādēm un uzņēmumiem (adrese, tālruņa numurs, darbības veids);

6.7.2. apkalpo informatīvo tālruni, aktivizē un uztur domes struktūrvienību, iestāžu un uzņēmumu telefoniski sniedzamo uzziņu informāciju;

6.7.3. reģistrē informatīvā tālruņa zvanus;

6.7.4. sniedz atbildes uz vēstulēm, kuras adresētas informācijas centra e-pastu;

6.7.5. pieņem informācijas centra apmeklētājus, lai sniegtu informāciju par Ādažu novadu;

6.7.6. sniedz tūristiem un citiem interesentiem informāciju par atpūtas iespējām Ādažu novadā.

6.8. Attīstības un informācijas daļas Reglamentu apstiprina Ādažu novada dome.
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