Valsts agentiira ,,Civilas aviacijas agentiira”
Juridiskas, administrativas un personila dalas

Reglaments

2009. gada 26. novembri

Izdots saskana ar Valsts parvaldes
iekartas Likuma 73. panta pirmas dalas
2. punktu un 75.panta otro dalu

I.  Visparigie jautajumi

1. Reglaments nosaka Valsts agenturas ,,Civilas aviacijas agentura” Juridiskas,
administrativas un personala dalas (turpmak — Dala) uzdevumus, struktiru un darba
organizaciju.

2. Dala ir Valsts agenturas ,Civilas aviacijas agentura” (turpmak — Civilas aviacijas
agentura) struktirvieniba, kas tie$i paklauta direktoram.

3. Dalas darbibas merkis ir savas kompetences ietvaros nodro$inat Civilas aviacijas
agenturas uzdevumu un funkciju realizacijas atbilstibu starptautiskajiem un Latvijas
Republikas tiesibu aktiem, sniegt atbalstu efektivas valsts parvaldes principu ievieSanas
un ieveroSanas nodrosinaSana, kartot personala lietas, nodro§indt informativo sistému
izveidi un funkcionéSanu, lietvedibas organizaciju un saimniecisko funkciju izpildi.

4. Dala sastav no Normativo aktu nodalas, Personala nodalas, Informatikas nodalas,
Lietvedibas un arhiva nodalas un Saimniecibas nodalas.

5. Dalas darbu vada un organizé Dalas vaditajs, kas ir tie$i paklauts direktoram.
6. Nodalu darbu vada un organiz€ nodalu vaditaji, kas ir tie$i paklauti Dalas vaditajam.

7. Dalas vaditaju, nodalas vaditajus un darbiniekus iecel amata un atbrivo no amata
direktors saskana ar Darba likumu.

8. Grozijumus Dalas struktlra, Statu sarakstd, amata apraksta péc Dalas vaditaja ieteikuma
apstiprina direktors.

I1. Dalas funkcijas un uzdevumi

9. Dalas funkcijas ir:

9.1. nodro8inat, lai Civilas aviacijas agentiras izstradatie un Ministru kabineta
iesniedzamie normativo aktu projekti atbilstu ar&jo normativo aktu izstrades
prasibam, valsts parvaldes principiem un butu noforméti atbilstosi juridiskas tehnikas
un valsts valodas prasibam;

9.2. nodroSinat, ka aviacijas jomu regul&josos nacionalie tiesibu akti, ka ari Civilas
aviacijas agenturas iekSejie tiesibu akti, atbilsts jaunakajam Eiropas Savienibas



tiesibu aktu (regulu, direktivu, 1émumu u.c.) prasibam un 1944.gada 7.decembra
Konvencijas par starptautisko civilo aviaciju (turpmak — Konvencija) pielikumu un ar
tiem saistito dokumentu prasibam;

9.3. veikt Civilas aviacijas agenturas darbinieku metodisko vadibu juridiskajos un
administrativajos jautajumos;

9.4. nodrosinat, lai Civilas aviacijas agentiiras izstradatie iek$&jie normativo aktu projekti
butu profesionali sagatavoti, saskanoti, juridiski precizi un pamatoti atbilstosi valsts
parvaldes principiem, un administrativa procesa principiem;

9.5. nodroSinat personalvadibas stratégijas izstradi, vienotas personalvadibas un tas
attistibas sistémas ievie$anu un kontroli;

9.6. veicinat Civilas aviacijas agentiiras strukturvienibu savstarp&jo sadarbibu, palidzot
risinat radusas problémas, ka ari izpildot Satiksmes ministrijas dotos uzdevumus;

9.7. informét direktoru par juridiska rakstura problému, kas kavé sagatavot nepieciesamo
dokumentaciju;

9.8. piedalities starptautisko organizaciju (EASA, ICAO, EURUCONTROL) auditu
sagatavoSanas posma, sagatavojot nepiecieSamo informaciju (dokumentus) par
Latvijas Republika civilo aviaciju reguléjoSiem tiesibu aktu atbilstibu starptautisko
tiesibu aktu prasiba;

9.9. piedalijas starptautisko organizaciju (EASA, ICAO, EURUCONTROL) auditos,
sniedzot atbildes uz jautajumiem, kas saistiti ar Latvijas Republikas likumdo$anu un
citiem juridiskiem aspektiem;

9.10. piedalijas starptautisko organizaciju (EASA, ICAO, EURUCONTROL) auditos
konstatéto neatbilstibu novérianas pasakumu isteno$ana, kas saistiti ar civilo aviaciju
regulgjosiem tiesibu aktu, Civilas aviacijas agentiiras personala politikas un darba
organizacijas pilnveido$anu;

9.11. parstavet Civilas aviacijas agentiras intereses Satiksmes ministrija, citas
ministrijas un valsts parvaldes iestadés, pa$valdibas, ka ari attiecibas ar fiziskajam un
juridiskajam personam Dalas kompetences ietvaros;

9.12. uz atsevi$ka pilnvarojuma pamata parstavét Civilas aviacijas agentiiras intereses
tiesu instances;

9.13.  izskatit Civilas aviacijas agentiira iesniegtas sudzibas un iesniegumus no juridiska
aspekta;

9.14. izvertet un sagatavot atzinumus par citu valsts institiciju izstradatajiem tiesibu aktu
projektiem;

9.15. organizet valsts publisko iepirkuma procediiru, lai nodroginatu Civilas aviacijas
agenturas saimniecisko un tehnisko darbibu;

9.16. konsultét Civilas aviacijas agentiiras darbiniekus attieciba uz iepirkumu veik3anu,
ja prognozeta iepirkuma ligumcena atbilst Ministru kabineta noteikto ligumcenu
robezam;

9.17. 1zvertét iesniegtos piedavajumus atbilstosi iepirkuma procediiras nolikumam un
noteikt uzvarétaju;

9.18. parstavet Civilas aviacijas agentiras intereses lepirkuma uzraudzibas biroja par
publiska iepirkuma jautajumiem:;

9.19. nodrosinat iepirkuma procediru atbilstibu aréjiem normativajiem aktiem;

9.20. nodrosinat Civilas aviacijas agentiras datortehnikas stabilu, dro$u un kvalitativu
darbu;

9.21. nodrosinat lietvedibas un arhiva darba atbilstibu normativajiem aktiem;

9.22. nodroSinat saimnieciska darba atbilstibu normativajiem aktiem.

10. Normativo aktu nodalas galvenie uzdevumi ir:



10.1. izstradat aréjo normativo aktu projektus ( Ministru kabineta noteikumi, nolikumi,
nkojumi u.c.), saskanot ar Satiksmes ministriju, attiecigajam ieinteresétajam
institucijam, saskanoto projektu iesniegt Valsts kanceleja;

10.2. sagatavot un vadit starpministriju sanaksmes;

10.3. izstradat Civilas aviacijas agentiras iek§gjo normativo aktu projektus (rikojumi,
instrukcijas, ieteikumi, nolikumi u.c.);

10.4. izvertét un sagatavot atzinumus par citu Civilas aviacijas agenturas struktirvienibu
sagatavoto iekS€jo normativo aktu tiesiskumu;

10.5. izstradat, ka arf izvertét citu Civilas aviacijas agentiiras struktiirvienibu izstradatos
dokumentus (ligumprojekti, konkursa nolikumi u.tml.);

10.6. sagatavot atzinumus par citu valsts parvaldes iestazu izstradatajiem Ministru
kabineta izskatamajiem tiesibu aktu projektiem Civilas aviacijas agentiiras
kompetence esosajos jautajumos.

10.7. izskatit Civilas aviacijas agentiira iesniegtas siidzibas un iesniegumus;

10.8. sniegt juridiska rakstura konsultacijas Civilas aviacijas agentliras vadibai un
darbiniekiem par tas kompetencé esosajiem tiesibu jautajumiem;

10.9. metodiski vadit un kontrolét Ministru kabineta izskatimo tiesibu aktu projektu
sagatavosanas un noformeéSanas prasibu ievéro$anu visas Civilas aviacijas agenturas
strukturvienibas;

10.10.rediget Civilas aviacijas agentiiras struktiirvienibu sagatavoto tiesibu aktu projektu
un iek$€jo normativo aktu projektu atbilstibu juridiskas tehnikas un valsts valodas
prasibam; :

10.11.1zskatit un sniegt atzinumus par ligumu projektiem, kas sagatavoti saskanas ar
Konvencijas 83'.pantu, ka ari parstavet Civilas aviacijas agentiras intereses
Sada liguma izstrades gaita;

10.12.piedalities Eiropas Savienibas (ES), Starptautiskas Civilas Aviacijas
Organizacijas (ICAQO), Eiropas Aeronavigacijas drosibas organizacijas
(EURUCONTROL) un citas starptautisko institiciju organizetajas sanaksmeés un
darba grupas;

10.13. piedalities priekslikumu izstradé Eiropas aviacijas drosibas agentiiras (EASA)
regulu projektiem (NPA) atbilstosaja faze;

10.14. parstavét Civilas avidcijas agentiras intereses Ziemeleiropas Funkcionilo gaisa
telpas bloku (NEFAB) juridiska un regionalo noligumu darba grupa;

10.15. sekot izmainam Eiropas Kopienu tiesibas un tiesu praksé, kas skar gaisa transporta
politiku;

10.16. gatavot Latvijas Republikas nacionalas pozicijas un instrukcijas par gaisa tiesibu
jautajumiem;

10.17. gatavot administrativo aktu projektus;

10.18. piedalities starpinstitiiciju sanaksmés par tiesibu aktu projektiem;

10.19. parstavet Civilas aviacijas agentiiras intereses darba grupas (nepiecieSamibas
gadijumos organizét un vadit darba grupas), kuras saskana ar Starptautiskas civilas
aviacijas organizacijas (ICAO), Eiropas Aeronavigacijas drogibas organizacijas
(EURUCONTROL) un Eiropas Savienibas prasibam, nodrogina Latvijas Republikas
gaisa telpas integraciju vienotaja Eiropas gaisa telpa un ieviestu elastigas gaisa telpas
izmantosSanas principu;

10.20.sagatavot valsts publisko iepirkumu procediiru dokumentaciju (konkursu
nolikumus) un Iepirkumu uzraudzibas birojam adresgjamos dokumentus;

10.21. nodrosinat Latvijas Republikas normativo aktu, Eiropas Savienibas aviacijas jomu
regulgjoso tiesibu aktu un Konvencijas pielikumu un ar tiem saistito dokumentu datu
bazes uzturéanu.



11.

12,

Personals nodalas galvenie uzdevumi ir:

11.1.sadarbiba ar Civilas aviacijas agentiiras vadibu piedalities personala planosana, veikt
personala atlasi un uzskaiti;

11.2 kartot personala lietvedibu atbilsto§i normativo dokumentu prasibam;

11.3.izstradat darba tiesisko attiecibu reglamentéjo$o dokumentu projektus (darba ligumi,
darba ieks€jas kartibas noteikumi), aktualizét tos atbilstogi Latvijas Republikas
normativo aktu grozijumiem,;

11.4.sniegt metodisku un konsultativu palidzibu Civilas aviacijas agenturas
strukturvienibu vaditajiem personalvadibas jautajumos, organizacijas struktiiras un
darba procesa nodro$inasana;

I1.5.nodrosinat Civilas aviacijas agentiras darbinieku iepazistina$anu ar normativajiem
aktiem un citiem dokumentiem, kas regulé darba attiecibas, un nosaka ieksejas
kartibas un darbibas jautajumus;

11.6.organizeét, kartot un noformét Civilas avidcijas agentiras persondla administrativa
rakstura dokumentus un personallietvedibu:

11.7.sagatavot rikojumu projektus par Civilas aviacijas agentiiras darbinieku pienemsanu
darba un atlaiSanu no darba, atvalinajumiem un citiem ar Civilas aviacijas agenturas
personalu saistitiem jautajumiem;

11.8.sagatavot Civilas aviacijas agenturas darbinieku darba ligumu projektus:

11.9.izvertét struktirvienibu vaditaju sagatavotos amata aprakstus, koriget tos un iesniegt
direktoram apstiprinasanai;

11.10. organizeét un piedalities ikgadéja darbinieku novértésana.

11.11. piedalities Civilas aviacijas agentiiras §tatu saraksta un ta grozijjumu projektu
izstrad€, kopigi ar struktdrvienibu vaditdjiem analiz&ot persondla kvalitativo
sastavu un darbinieku mainibas procesu un sagatavojot priekslikumus darbinieku
izvietojumam atbilstosi noteiktajam prioritatém;

11.12. organizet konkursus uz vakantajiem Civilas aviacijas agentiiras amatiem,
sagatavojot nepiecieS8amos materialus konkursa izsludina$anai un ta norisei un
informaciju par konkursa rezultatiem;

11.13. piedalities Civilas aviacijas agenturas darbinieku disciplinarlietu izskati$ana un
sagatavot rikojumu projektus par disciplinarsoda piemérosanu.

Informatikas nodalas galvenie uzdevumi:

12.1.nodrosinat Civilas aviacijas agentiiras datortehnikas un biroja tehnikas stabilu, drosu
un kvalitativu darbu;

12.2.1stenot Civilas aviacijas agenturas informacijas tehnologiju stratégiju un nodroginat
informacijas sistémas darbibu;

12.3.uzturet un attistit Civilas aviacijas agenturas informacijas sistémas drogibu, veikt
informacijas sistémas risku analizi;

12.4.nodroginat Valsts informacijas sistémas Latvijas Republikas Civilas aviacijas gaisa kugu
registra darbibu;

12.5.nodroginat kvalitates vadibas un inspekciju audita programmas Q-Pulse darbibu;

12.6.uzturet klasificétas informacijas sistému saskana ar Ziemelatlantijas liguma organizacijas un
Eiropas Savienibas noteiktajam prasibam.

12.7. nodroginat lidlauku un ekspluatantu uzraudzibai un lidojumu drogibas garant&sanai Skerslu
kontroles programmas darbibu;

12.8.nodrosinat un uzturét negadijumu uzskaites programmas ECCAIRS DB funkcionalo darbibu;
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13.

12.9.sadarbiba ar Civilas aviacijas agentiiras vadibu planot un organizét informacijas
sistemas darbibas nodro$inaSanai nepiecie$amas programmatiiras un datortehnikas
iegadi, nodroSinat struktirvienibas ar datortehniku, veikt tas uzstadi¥anu un
piesléglanu lokalajam datortiklam;
12.10. nodrosinat Civilas aviacijas agentiiras Finansu dalas finangu parvaldes sistémas
"UVIS" administré$anu;
12.11. izstradat projektus informacijas sistémas uzlaboSanai, uzskaitit un analizét
datortehnikas bojajumus, nodroginat informacijas sistémas aizsardzibu pret virusiem;
12.12. organizét lietotaju, Civilas aviacijas agentiiras darbinieku, apmacibu par
informacijas sistémas izmanto$anu;
12.13. parstavét Civilas aviacijas agentiiru informacijas tehnologijas jautajumos citu
institliciju izveidotajas darba grupas;
12.14. nodro8inat datu parraides tikla piesléguma funkcionésanu;
12.15. uzraudzit un uzturét Interneta un elektroniska pasta lietosanu un nodroinat ta
drosibu;
12.16. nodrosinat aparatiiras (datortehnika, tikla aparatiira, printeri, prezentacijas tehnika)
izsnieglanu, apkalpo$anu un remontu, savlaicigu izdevumu planoSanu informacijas
tehnologiju aprikojumam

Lietvedibas un arhiva nodalas galvenie uzdevumi ir:

13.1.1zstradat Civilas aviacijas agentiras lietvedibu reglament&joso dokumentu projektus;

13.2.nodro8inat Civilas aviacijas agentiiras sanemto un nosttamo dokumentu registraciju
un operativu apriti atbilstodi Civilas aviacijas agentiiras lietvedibu reguléjoSiem
normativajiem aktiem un Civilas aviacijas agentiiras vadibas rikojumiem;

13.3.kontrolet Civilas aviacijas agentaras struktiirvienibas sagatavoto dokumentu (vestulu,
rikojumu  u.c.) atbilstibu normativajiem aktiem, kas reglamenté dokumentu
izstradaSanas un noformesanas kartibu;

13.4.kontrolét termina ievéroSanu atbilzu sagatavoSana uz Civilas aviacijas agentiira
sanemtajam véstulém, iesniegumiem, sudzibam un priek$likumiem un nodroginat
sagatavotas atbildes nosutiSanu juridiskajam un fiziskajam personam;

13.5.izstradat ikgadgjo lietu nomenklatiiru atbilstosi normativajiem aktiem;

13.6.veidot un uzturét Civilas aviacijas agentiras dokumentu arhivu;

13.7.saglabat izskatitos un pienemtos dokumentus arhivd un nodot tos valsts arhiva
likuma noteiktaja kartiba;

13.8.informét direktoru par vina darba dienas kartibu un organizét Civilas aviacijas
agenturas darbinieku un apmeklétaju pienem3anu;

13.9.protokolét dalas vaditaju sanaksmes;

13.10. péc direktora noradijuma veikt komandéjuma noformésanu, aviobile$u un viesnicu

rezervesanu.
13.11. organizet telefonsarunas un veikt viesu uznem3anu (kafijas sagatavoSana un
pasniegSana, nepiecieSamo pierakstu veik3ana u.c.);

13.12. veikt protokolu un zinojumu sagatavosanu;

13.13. veikt direktora informéSanu par dienas darba kartibu;

13.14. kartot lietisko saraksti.



14. Saimniecibas nodalas galvenie uzdevumi ir:

14.1.Veikt Civilas aviacijas agenturas riciba nodotds administrativas ékas un tai
piegulosas teritorijas parvaldibu;

14.2.piedalities Civilas aviacijas agentiiras publisko iepirkumu procediira atbilstosi
normativo aktu prasibam, lai nodro8inatu Civilas aviacijas agentiiras saimniecisko un
tehnisko darbibu;

14.3.nodroginat Civilas aviacijas agentiras saimnieciska un tehniskd nodroginajuma
darbibu;

14.4.organizet un nodro$inat Civilas aviacijas agenturas darbam nepiecieama inventara
un materialu sagadi;

14.5.organizét nepiecieSamos saimnieciskos pakalpojumus;

14.6.nodroSinat drosibu administrativajas ekas;

14.7 nodro$inat informacijas sniegSanu klientiem;

14.8.  nodroSinat nepiecie§amo vadibu arkartas situacija;

14.9.organizet darba vides sakartoSanu atbilsto$i darba aizsardzibas noteikumiem Civilas
aviacijas agenturas budzZeta ietvaros;

14.10. organizet un veikt Civilas aviacijas agentiiras biroju telpu tehniska stavokla un
inventara parbaudi;
14.11. nodrosinat Civilas aviacijas agentiras dienesta automobilu atbilstibu

tehniskajam un normativo aktu prasibam un sekot lidzi to ekspluatacijai.

III. Dalas darbinieku tiesibas un pienakumi

15. Dalas kompetencé eso$as funkcijas darbinieki veic atbilstodi amata aprakstos
noteiktajiem pienakumiem.

16. Dalas darbinieki ir tiesigi pieprasit no Civilas aviacijas agentiiras struktirvienibam,
citam valsts iestadém, juridiskaja un fiziskajam personam Dalas funkciju un savu
uzdevumu veikSanai nepiecie$amo informaciju.

17. Dalas darbinieku pienakumi:

17.1.péc savas iniciativas, godpratigi un atbildigi pildit amata pienakumus un lemt savas
kompetence esoSus jautajumus, ieverojot uzdevumu izpildes procediiras un terminus;

17.2.informét tieSo vaditaju par sava kompetencé esoSo funkciju izpildes gaitu, ka ari par
faktiem un apstakliem, kas kavée sekmigu amata pienakumu izpildi;

17.3.saskanot amata pienakumu veik§anu ar tieSo vaditaju, ja tas paredzéts amata
apraksta;

17.4.parzinat aktualo informaciju un pilnveidot zina$anas saistiba ar amata pienakumu
pildisanu;

17.5.1everot Civilas aviacijas agenttras un Dalas darba kartibu.

18. Dalas vaditaja tiesibas:

18.1.izlemt jebkuru Dalas kompetence esoSu jautajumu;

18.2.Dalas kompetences ietvaros dot saistosus noradijumus Dalas darbiniekiem.

19. Dalas vaditaja pienakumi:

19.1.noteikta kartiba sastadit Dalas darbinieku amata aprakstus;

19.2.nepiecieSamibas gadijuma noteikt Dalas darba kartibu, kas saskanota ar direktoru;

19.3.savas kompetences ietvaros risindt jautajumus, kas saistiti ar darba uzdevumu
veik8anu, darba disciplinu un amata pienakumu pildisanai atbilstosu Dalas
darbinieku darba vietu apriko$anu un darba apstaklu nodro$inasanu.



20. Dalas vaditajs ir tiesigs pilnigi vai dalgji parnemt jebkura Dalas darbinieka kompetenci.
Nodalu vaditaji ir tiesigi pilnigi vai dalgji pamemt jebkuru savas vaditas nodalas
darbinieka kompetenci.

Dalas vaditaja A. Cudare

SASKANOTS

Valsts agenturas ‘Civilag aviacijas agentiira” direktors

M.Gorodcovs




