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Civilas aviacijas agentiiras

Aviacijas personala sertificéSanas dalas
darbibas Reglaments

I. Visparigie jautajumi

Aviacijas personala sertificé8anas dala ir Valsts agentiiras ..Civilas aviacijas
agentiira” (turpmak - Civilas aviacijas agentiira) struktirvieniba, kura realize
Civilas aviacijas agentiras politiku attieciba uz gaisa kugu lidojuma apkalpes
locek]u sertific€Sanas procesu parvaldibu un uzraudzibu, personu kvalifikacijas
izvértesanu, apliecibu, kvalifikacijas atzimju, sertifikatu, nozimgjumu u.c.
kvalifikacijas dokumentu izdoSanu, macibu iestazu, organizaciju (ATO) un kursu
sertificéanu, macibu programmu, gaisa kugu un trenaZieru apstiprinasanu
personala sagatavoSanai.

Aviacijas personala sertificSanas dala sava darbiba balstas uz Cikagas
konvenciju, 1. Pielikumu Cikagas konvencijai, ICAO DOC 9379 — AN/916,
citiem Starptautiskds civilas avidcijas Organizacijas (ICAQ) saistosiem
dokumentiem, Eiropas Savienibas saisto§am Regulam (Eiropas Parlamenta un
Padomes Regula (EK) 216/2008, Komisijas Regula (ES) 1178/2011 (ar tas
grozijumiem, kas izdoti ar 30.03.2012. Regulu (ES) Nr. 290/2012, ar 27.01.2014. Regulu
(ES) Nr.70/2014, ar 13.03.2014. Regulu (ES) Nr. 245/2014) un Eiropas Aviacijas
drodibas agentiras (EASA) noteiktiem  attiecigiem lidzekliem atbilstibas
panak$anai (AMC) un vadlinijam (GM) , Latvijas Republikas ,Likumu par
aviaciju” un citiem Latvijas Republikas saistoSiem likumiem un Ministru
Kabineta Noteikumiem, Valsts agentiiras ,,Civilas aviacijas agentiira” nolikumu
(Ministru kabineta noteikumi Nr.842, Riga 2012. gada 11. decembri), uz Valsts
agentiiras ,, Civilas avidcijas agenturas darbibas reglamentu”, $o Reglamentu un
Avidcijas personala sertificéSanas dalas ,.Darbibas un procediiru rokasgramata”
(LPM).

Aviacijas personala sertificéSanas dalas darbu organize un vada dalas vaditajs.
Avidcijas personala sertificéSanas dalas vaditajs ir paklauts Civilas aviacijas
agentiras direktoram.

Personala sertificéSanas dala sastdv no Macibu un eksamingé$anas un Aviacijas
personila sertifikacijas nodalam.

Aviacijas personala sertificéSanas dalas nodalas darbu organizé un vada nodalas
vaditajs.

Aviacijas personala sertificéSanas dalas nodalas vaditajs ir paklauts Aviacijas
personala sertificéSanas dalas vaditijam un  Civilas aviacijas agentiras
direktoram.

Dalas darbinicka izglitibai, kvalifikacijai un darba pieredzei jaatbilst Civilas
aviacijas agentiiras ,Personala vadibas politika”, Avidcijas personila



2.1.

sertificeSanas dalas ,.Darbibas un procediiru rokasgramata™ (LPM) un dalas
darbinieku amata aprakstos noteiktajam prasibam.

1.9. Aviacijas personala sertificeSanas dalas darbinieki darba pienakumus pilda

saskana ar 3aja Reglamentd noteiktajam dalas un nodalu funkcijim, amata
aprakstiem un Aviacijas personala sertificé$anas dalas ,Darbibas un procediiru
rokasgramata” (LPM) noteiktam procediram.

1.10.  Dalas un nodalu vaditaji nodro$ina dalas un nodalu funkciju izpildes nepartrauktu

uzraudzibu, regulari kontrolgjot katra paklauta darbinieka darba pienakumu
izpildes kvalitati un noslodzi. Nodrosina ikgad€jas darbinieku darba izpildes
novertésanu.

II. Aviacijas personala sertificéSanas dalas funkcijas

Aviacijas personala sertific€Sanas dala lai panaktu atbilstibu Regulas (EK) Nr.
216/2008 prasibam un tas Tsteno$anas noteikumiem pieméro attiecigus lidzek|us
civilas aviacijas normativo dokumentu prasibu un procediiru atbilstibas panaksanai
(AMC) un ja nepiecieSams izstrada, vai arl apstiprina organiziciju izstradatos
alternativus lidzeklus civilas aviacijas normativo dokumentu prasibu un procediru
atbilstibas panaksanai (Alt MOC), ka ari pildamo funkciju un uzdevumu joma, veic
procesu parvaldibu un uzraudzibu, saskana ar Eiropas Savienibas Komisijas Regulu
(ES) 290/2012), ARA dalas, GEN apaksdalas, ARA GEN 105. — 355. punktiem.
Parvaldiba ir CAA un tas struktOrvienibu raksturojosas dokumentétas politikas
nostadnes un procediras, ieskaitot Iidzeklus un metodes ar kuriem panak atbilstibu
Civilas aviacijas normativiem  dokumentiem un to Tisteno$anas noteikumiem.
Parvaldiba ir perspektivas un operativas darbibas process, kas aptver PEL dalas
parvaldibas procediiru izstradi, pieméro$anu un pilnveidosanu. Ta ietver:

2.1.1. attieciga darbinieku daudzuma noteik3anu un nodro§inasanu, atbilsto$i
pildamajam funkcijam un pienakumiem. Atkariba no aviacijas nozares
attistibas perspektivam planot darbinieku nepieciesamo daudzumu nakotné un
noteikt atbilstoSu darbinieku pretendentu esamibas un pieejamibas avotus.
Darbinieka zinaSanu, pieredzes un kvalifikacijas atbilstibu pildamajiem
uzdevumiem. Ar darbinieka kvalifikacijas un pieredzes paaugstinasanu
nodroSinat darbinieku pastavigu kompetenci.

2.1.2. darbinieku nodrosinasanu ar atbilstofu darba vietu: telpu atrasanas vietai,
aprikojumam un funkcionalitatei jaatbilst spekd eso$o normativo dokumentu
prasibam un janodroSina dalas funkciju un uzdevumu izpildi, ka ar7 jabiit érti
pieejamam klientiem.

2.1.3. atbilstoSas vadibas sistemas ievieSanu, kas ieklauj iek3&ja audita un lidojumu
droSibas risku vadibas procesus un procediiras, neatbilstibu atklaganu,
informaciju par neatbilstibam un korektivo darbibu Tstenosanu.

2.1.4. konkrétus katra darbinieku uzdevumus un atbildibu sakard ar parvaldibas
sistémas efektivu funkcionésanu.

2.1.5. informacijas apmainu ar citu ICAO / EASA dalibvalstu Nacionalam aviacijas
administracijam (NAA) un LR Valsts Institicijam. Steidzamas informacijas
aprites nodro$inaSanu un atbilsto3u neatliekamu pasakumu veik3anu.

Uzraudziba. Aviacijas personala sertificéSanas dala ka CAA struktiirvieniba ievie§
un uztur macibu organiziciju, trenazieru, ka ari gaisa kugu lidojumu apkalpes
personala, apliecibu, sertifikatu, kvalifikacijas atzimju un nozim&jumu uzraudzibas
programmu saskana ar EASA, ARA.GEN. attiecigam prasibam, kas paredz:
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2.1.6.

2.1.7.

sistematiskus un planveida macibu organizaciju un trenazieru auditus un
inspekcijas, to dokumentacijas un darbibas procediiru parbaudes;

sanaksmes ar macibu, frenaZieru, gaisa kuga ekspluatantu organizaciju
atbildigiem vaditajiem lidojuma apkalpes loceklu sertificé3anas svarigos
jautajumos.

AdministréSana. Administrativie uzdevumi ieklauj:

2.1.8.

2.1.9.

2.1.10.

2.1.11.

pastavigi atjaunotas, efektivas un drosas licencé3anas un sertifikacijas procesu
dokumentésanas sistémas uzturésanu;
eksaminétaju nepiecieSama daudzuma un eksaminétaju kategoriju noteik3ana,
eksaminétaju sagatavoSanas, nozimé$anas un nozim&uma deriguma
pagarinaSanas procesa vadiba, nozimétu eksaminétdju saraksta uzturésana.
eksamin€taju akceptéSana parbauzu veik$anai. Citu ES un ICAO dalibvalstu
nozimétu eksaminétaju akceptésana.
PEL dalas korespondences uzturé$ana, attiecigu dokumentu, datu un
informacijas saglabasana un uzturé$ana, tai skaitd personas datu aizsardzibas
un ierobezotas pieejamibas informacijas aprites nodroginasana . Bibliotékas
uzturéSana;
Dalas darbibai nepiecieSamo piederumu, aprikojuma un iekirtu
nodrosinasana:
- visu reglamentgjoSo materialu un PEL darbiniekiem izmantojamo normativo
dokumentu spéka esamibas uzturé$anu;
auditéSanas, parbauzu grafiku un eksamenu sarakstu izstradasanu un izpildi;
rakstisko teor@tisko eksamenu sagatavoSana, druka$ana un iznicina$ana
paredzétaja laika;
ikdienas sarakstes, noradijumu, apstrades materidlu, pieteikumu veidlapu,
cksamenu samaksas dokumentu vadibu:
publisko pakalpojumu joma:
(a) eksamenu sarakstus un ar eksaminacijas procediiram saistitos
skaidrojoSos materialus;
(b) apliecibu, kvalifikacijas atzimju, apstiprindgjumu vai eksimenu
pieteikumu veidlapas;
(¢) normativo dokumentu prasibu interpretacijas pieprasijumu formas;
ikdienas sarakstes attieciba uz Regulu prasibu, to TstenoSanas noteikumu
piemé@roSanu, apliecibu, kvalifikacijas atzimju, prasmes parbauzu lidojuma,
pieteikumu un tamlidzigu dokumentu dokument&sanu;
- apliecibu un citu dokumentu veidlapu aizpildisana un sagatavo3ana
izskatiSanai un apstiprinasanai;

2.2. Aviacijas personala sertificéSanas dalas funkcijas normativo dokumentu
izstradasana un harmonizacija ar starptautiskajiem tiesibu aktiem:

2.2.1.

2.2.2,

2.2.3.

noteikumu un prasibu, kas attiecas uz lidojuma apkalpes personila
profesionalo sagatavolanu un licencéSanu, izstrdde un papildina$ana, to
efektiva ievieSana, piemérojot dalas procediiras, kuras regulari tiek atjaunotas,
piemérojot labako praksi un kvalitates standartus.

apzinat, legalizét un ieviest civilas aviacijas darbibas joma ICAO, Eiropas
Savienibas, EASA un Latvijas Republikas Normativo dokumentu prasibas
aviacijas persondla apmaciba, sertificésana un kvalifikacijas uzturé3ana;
gatavot un iesniegt zinas ICAO/EASA un citam institicijam, saskapa ar
normativo dokumentu prasibam un péc $o institliciju pieprasijuma. Gatavot un
savlaicigi izsutit informaciju ICAO par Latvijas Republikas civilas avidcijas
normativo dokumentu prasibu atskiribu no ICAO standartiem;



2.24.

piedalities ICAO/EASA rikotajos seminaros, sanaksmés, darba grupas, 3o
institliciju dokumentu un prasibu izstradé, atzinumu sniegSana, grozijumu
inicieé$ana un sagatavos$ana.

2.3.  Aviacijas personala sertificéSanas dajas funkcijas macibu organizaciju, macibu
programmu, kursu apstiprinasanas un registré$anas joma:

2.3.1,

2.3.2.

2.3.3.

2.34.

2.3.5.

2.3.6.

sertificet gaisa kugu lidojuma apkalpes locek|u macibu organizacijas (ATO) un
registrét amatierpilotu, privatpilotu (ULA), planiera pilotu, gaisa balona/
dirizabla pilotu u.c. .ne komplekso gaisa kugu” pilotu kursus, veikt to
darbibas uzraudzibu. Apstiprinat gaisa kugu lidojuma apkalpes loceklu macibu
programmas apliecibu un kvalifikacijas atzimju iegtSanai, uzturésanai,
deriguma termipa pagarina$anai un atjaunosanai. Atzit par atbilstosam citu
ICAO dalibvalstu aviacijas personala macibu organizacijas un trenaZierus,
macibu programmas un kursus;

veikt gaisa kugu lidojuma apkalpes loceklu instruktoru un eksaminétaju
nozimésanu, vai citu ICAO dalibvalstu nozimétu instruktoru un eksaminétaju
tiesibu atziSana par atbilstodam. Veikt to darbibas uzraudzibu;

novertét un apstiprinat gaisa kugus un trenazierus macibu un kvalifikacijas
uzturéSanas vai atjaunoSanas veik$anai. Veikt to darbibas uzraudzibu;

izstradat, ieviest un pilnveidot atbilstodu sertificéSanas dokumentaciju un
procediiras, piemérojot ICAO, Eiropas Savienibas, EASA un Latvijas
Republikas Normativo dokumentu standartus un prasibas $aja joma;

apstiprinat gaisa kugu lidojuma apkalpes loceklu macibu programmas
specialajas aviacijas disciplinas un avidcijas sportistu sagatavo$anas
programmas.

veidot, uzturét un pilnveidot macibu organizaciju, kursu, macibu nolikiem
izmantojamo gaisa kugu un trenaZieru, instruktoru un eksaminétaju datu
registrus, gatavot atskaites un analizét datus, atbilstosi nodalas darbibas jomai.

2.4.  Aviacijas persondla sertificéanas dalas funkcijas aviacijas personala sertifikacijas
joma:

24.1.

2.4.2.

2.4.3.

2.44.

2.4.5.

2.4.6.

izstradat, ieviest un pilnveidot atbilstosu sertifikacijas dokumentaciju un
proceduras, piemeérojot ICAO/JAA/EASA standartus un prasibas $aja joma;
pienemt pieteikumus un pamatojuma dokumentus, izvértét tos, izsniegt
apliecibas un kvalifikacijas atzimes, sertifikatus un noziméjumus, pagarinat un
atjaunot to deriguma terminus;

veidot, uzturét un pilnveidot gaisa kugu lidojuma apkalpes loceklu apliecibu
un kvalifikacijas atzimju datu registrus, gatavot gada atskaites par darba
apjomu un analizét datus par aviacijas persondlam izsniegtam apliecibam,
apkopot datus par apliecibu un kvalifikacijas atzimju, sertifikatu un
nozimé&jumu turétaju skaitu;

atzit par derigam citu ICAO valstu izsniegtas gaisa kugu lidojuma apkalpes
loceklu apliecibas un kvalifikacijas atzimes;

organiz€ un pilnveidot teorétisko zinaSanu eksamin&sanas, makas un
profesionalitates parbaudes norisi, saskapa ar civilas aviacijas normativo
dokumentu prasibam, apliecibu un kvalifikacijas atzimju sanemsanas
pretendentiem un turétajiem;

veikt metodisko darbu (parrunu, apspriezu un seminaru forma) ar
aviosabiedribu vadoSo lidojumu personalu, instruktoriem, eksaminétajiem,
Civilas aviacijas agentliras inspektoriem par aviacijas personala sagatavo3anas
un kvalifikacijas uzturéSanas, deriguma termina pagarina$anas un atjauno$anas
procediru pilnveidoSanu.



2.5.  Aviacijas personala sertificéSanas dalas funkcijas citas ar dalas darbibu saistitas
jomas:

2.5.1. piedalities aviacijas negadijumu un incidentu izmekl&ana un pasakumu
1zstrade to novérsanai;

2.5.2. sadarboties ar civilas aviacijas starptautiskajam un nacionalajam institiicijam,
Latvijas Republikas valsts institicijam u.c. iestadém, organizacijam un
personam informacijas apmaina un attiecigu normativo dokumentu izstrade,
kas ir Aviacijas persondla sertificésanas dalas kompetencé un $o dokumentu
prasibu izpilde.

2.5.3. Saskapa ar Normativo dokumentu prasibam, nodroSinat attiecigas darbibas
apliecibu, sertifikatu, apstiprindgjumu un citu dokumentu darbibas
ierobeZosanai, apturé$anai vai attiecigi 3o dokumentu anulé&sanai.

2.5.4. Saskana ar Normativo dokumentu prasibam, nodrosinat attiecigas darbibas
klientu pretenziju un siidzibu registré$ana, izskatisana un lémuma izstradeé.

2.5.5. Uzturét normativo dokumentu kontroleksemplarus. saistosu Aviacijas
personala sertificSanas dalas funkciju izpildei.

II1. Aviacijas personila sertificéSanas dalas sadarbiba ar Valsts Institiicijam, citu
valstu aviacijas Institiicijam un Civilas avidcijas agentiiras struktiirvienibam

3.1.  Aviacijas personala sertificéSanas dala, saskana ar dalas pildimajam funkcijam un
uzdevumiem sniedz informaciju, pieprasa, sanem to un uzglaba, atbilstosi speka
eso8am prasibam.

3.2.  Aviacijas personala sertificéSanas dala sadarbojas ar Valsts Institficijam, citu
valstu aviacijas Institiicijam un Civilas aviacijas agentiiras struktiirvienibam,
veicamo funkciju un uzdevumu ietvaros.

3.1.  Sadarbibas jomas un dalas darbibas procediru apraksts tiek izklastits Aviacijas
personala sertificéSanas dalas ,.Darbibas un procediru rokasgraimata” (LPM)
attieciga nodala. Atbilstosi Civilas avidcijas agentiiras noteiktdim procediirdm,
struktlrvienibu sadarbiba tiek saskapota ar attiecigam struktirvienibam un
attiecigi aprakstita darbibas rokasgramatas vai citos dokumentos.

Aviacijas personala
sertificéSanas dalas vaditajs e

G. Prekelis
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