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Finan5u dokumentu aprites kdrtiba

Izdoti saskarla ar Valsts parvaldes iekartas
likuma 72,panta pirmas dalas 2.punktu

I. Vispflrlgie jauthjumi
1, Finan5u dokumentu aprites kartrbas (turpmak - karuba) m€rlis ir nodroSinat vienotu un

sistemisku pakalpojumu llgumu, uz4emumu llgumu, pirkumu llgumu, pie4emsanas-nodo5anas
aktu, re\inu un pavadzrmju apriti Siguldas Valsts pimnazija (turpmak - iestade).

2. Finan5u dokumentu aprite iestade ievero Siguldas novada Domes iek5ejos normatrvajos
aktos noteiktas prasTbas attiecrba un iepirkumu organize5anu, reprezentacijas pasakumiem un
nore[inu prasrbam,

3. Sajos noteikumos mineto dokumentu sagatavotaji ir atbildlgi par dokumentos sniegto
informaciju, formas un satura atbilstrbu normatTvajiem aktiem, ka arr projektu redakcijas
interpunkcij u un ortografij u.

II. Llgumu aprite
4. Lrguma projektu sagatavo iestade, 4emto vOra arr Siguldas novada Domes noteiktos

tipveida lTguma paraugus.

5. Lrguma projektu atbilstoSi kompetencei sagatavo direktora vietnieks vai metodiska
centra vad-rtajs un elektroniski saskar,ro ar pakalpojuma sniedzeju vai predu piegadataju un
iestades direktoru.

6. NepiecieSamlbas gad-rjumos lTguma projekta sagatavotajs hguma projekta redakciju
saska4o ar Siguldas novada Domes parstavjiem.

7. Uz4emuma hguma sleg5anas gadijuma ta projekta sagatavotajs savlaicrgi informe
Siguldas novada pa5valdrbas FinanSu parvaldi.

8. Saska4otu hguma projektu ne velak ka trrs darba dienas pirms velama parakstrsanas
bnZa divos eksemplaros llguma sagatavotajs iesniedz iestades lietvedim.



9. Iestades lietvedis nodro5ina hguma projekta caurauklo5anu un iesnieg5anu
parakstrSanai.

10. No iestades puses parakstrtu ltgumu lietvedis (pasta slujuma) vai lTguma projekta
sagatavotajs nogada otrai hguma sledzeja pusei, nodroSinot iestades eksemplara sa4emsanu.

I 1. Abu puSu parakstrtu hgumu lietvedis registre atbilsto5i iestade noteiktajai
nomenklatlrai un nekavejoties veic atbilsto5u ierakstu iestades elektroniskaja hgumu registra.
LTgumi glabaj as lietvedlba.

III. Pavadzimju, pie4em5anas-nodo5anas aktu un rollinu aprite
12. Pavadnmi vai re\inu sagatavo attiecrgi predu piegddatajs vai pakalpojuma sniedzejs,

saskar,rojot to atbilsto5i kompetencei ar direktora vietnieku vai metodiska centra vad-rtaju.

13. Sa4emot preci, pavadzrmi ir tiesrgi parakst-rt direktors, direktora vietnieks, metodiska
centra vad-rtajs, lietvedis vai deZurants saska4a ar iepriekSmineto personu rakstisku delegejumu.

14. Paraksfrtu pavadzrmi ne velak ka vienas darba dienas laika tas parakstrtajs iesniedz
lietvedrba.

15. Lietvedis pavadzrmi atbilstoSi kompetencei nodod direktora vietniekam mazverfrga
inventara noraksttSanas, nodoSanas lietoSana vai 4emsanas uzkaitc dokumentu sagatavo5anai.

16. Direktora vietnieks tns darba dienu laiha sagatavo pavadzrmei saisto5os dokumentus un
iesniedz lietvedrba iestades direktoram parakstTsanai.

17. Lar kvalitatTvi sagatavotu pavadnmei saistoSo dokumentaciju, tas sagatavotajs var
pieprasrt papildu informaciju pec b[t-rbas no preces faktiska pas[trtaja vai turpmaka lietotaja.

18. Uzr,r€mumi vai citi saimnieciskas darbrbas veiceji, kas iestadei sniedz pakalpojumu
saska4a ar noslegto lTgumu paraksta iestades sagatavotu pie4emsanas-nodo5anas aktu un
izraksta rekinu.

19. Fiziska persona, kas iestadei sniedz pakalpojumu saska4a ar noslegtu uz4emumu
hgumu paraksta tikai iestades sagatavotu pielemsanas-nodo5anas aktu, kas ir norekinu
tiesiskais pamats.

20. Pier,rem5anas-nodoSanas akta projektu sagatavo ta pati persona, kas sagatavoja attiecTgo
lTguma projektu, vai iz4emuma gadrJumos - cita direktora nozrmeta persona.

21' No pakalpojuma sniedzeja puses parakstTtu pielemsanas-nodoSanas aktu (vai kopa ar
rd\inu) divos eksemplaros akta sagatavotajs trTs darba dienu laika iesniedz lietvedrba iestades
direktoram parakstrSanai.

Direktors

Kalvans. 61976735

R.Kalvans

Sadale:
I - lleta;

darbiniekiem;
I - mdjaslapd.


