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Civilas aviacijas administracijas
Juridiskas, administrativas un personala dalas

nolikums.

I Visparigie jautajumi

Juridiska, administrativa un personala dala ir Civilas  aviacijas
administracijas (turpmak teksta — CAA) struktiirvieniba, kura nodroSina
CAA uzdevumu un funkciju realizacijas atbilsttbu Latvijas Republikas
likumdoSanas aktiem, karto personala lietas, nodroSina informativo
sisttmu izveidi un funkciongSanu, lietvedibas organizaciju un
saimniecisko funkciju izpildi.

Juridiskas, administrativas un personala dalas darbu vada un organizé
dalas vaditajs.

Juridiskas, administrativas un personala dalas vaditajs ir paklauts
generaldirektoram.

I1 Juridiskas, administrativas un personala dalas funkcijas

2.1. Juridiskas, administrativas un personala dalas funkcijas ir:

2.1.1. nodroS$inat likumibu CAA darba;

2.1.2. aizsargat CAA tiesibas un likumigas intereses;

2.1.3. nodroS$inat pareizu normativo dokumentu piemérosanu CAA darba;
2.1.4. izstradat tiesiska rakstura priekSlikumus CAA struktiiras, personala

un administrativa mehanisma pilnveidosanai,

2.1.5. parbaudit iesniegto nolikumu, rikojumu  un citu tiesisko

dokumentu projektu atbilstibu likumdoSanas aktiem, ka ari vizet
tos, ja tie nav pretruna likumam;

2.1.6. pieprasit no struktiirvienibam funkciju veikSanai nepiecieSamo

informaciju;

2.1.7. koordinét tiesibu aktu projektu iesniegSanu, virzibu un izskatiSanas

gaitu Satiksmes ministrija;

2.1.8. sekot tiesibu aktu projektu, politikas planoSanas dokumentu

projektu un informativo zinojumu virzibai un izskatiSanas gaitai
Valsts sekretaru sanaksmé, Ministru Kabineta un Saeima;
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parbaudit Valsts sekretaru sanaksmei pieteikto un izsludinato
tiesibu aktu projektu sarakstus, informét generaldirektoru par
nepiecieSamibu sniegt atzinumus tiesibu aktu projektiem,;
piedalities tiesibu aktu projektu sagatavosana;

sniegt  konsultativa rakstura palidzibu tiesiskos jautajumos
generaldirektoram;

apstiprinat aviokompaniju gaisa kugu  nomas, pirkuma -—
pardevuma liguma atbilstibu likuma * Par aviaciju” prasibam;
sagatavot saimniecisko un darba ligumu projektus;

izstradat pasakumus Civilas aviacijas administracijas sadarbibai ar
pasvaldibam;

sadarboties ar Uzpémumu registru informacijas apmaina par gaisa
kugu iekilasanu;

kartot darba tiesisko attiecibu jautajumus atbilsto$i darba
likumdoSanas normam,;

sagatavot priekSlikumus par personala komplekt€Sanu un Stata
vienibu aizvietoSanu;

organiz€t darbinieku amatinstrukciju izstradasanu un aktualizaciju
péc dalu vaditaju iesniegtajiem projektiem;

nodroSinat personala uzskaites dokumentu kartoSanu,

organiz€t darbinieku profesionalas izaugsmes parrunas;

. organizet personala atlases pasakumus;
2.1.22.

organizet lietvedibas darbu un izstradat lietvedibu reglament€josos
dokumentus;

organizét CAA arhiva darbu;

izstradat CAA informatikas strat€giju, tas attistibu;

nodros$inat datortehnikas un programmu darbotiessp€ju;

organizét un uzturét elektronisko datu apmainu starp CAA
struktiirvienibam un citadm institiicijam;

organizet CAA elektronisko datu aizsardzibu;

organizet datortiklu un interneta funkcionéSanu

nodrosinat WEB lapas uzturésanu;

administréet lokalo datortiklu;

organiz€t un izpildit CAA saimnieciskos darbus;

uzturét un sekot CAA parzina eso$a autotransporta ekspluatacijai
atbilstosi normativajam un tehniskajam prasibam.

III Juridiskas, administrativas un personala dalas sadarbiba ar citam

CAA struktiirvienibam

3.1.Juridiskas, administrativas un personala dala sadarbojas:
3.1.1. ar Finansu dalu, izstradajot priekslikumus CAA struktiirai un Statu
sarakstam;

3.1.2.

ar visam struktlrvienibam, iesaistot specialistus to jautajumu

risinaSana, kas ietilpst katras struktiirvienibas funkcijas.
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