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IEKSEJIE NOTEIKUMI
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Finansu dokumentu aprites kartiba

[zdoti saskana ar Valsts parvaldes iekdrtas
likuma 72.panta pirmas dajas 2.punktu

I. Visparigie jautajumi
1. FinanSu dokumentu aprites kartibas (turpmak — kartiba) mérkis ir nodro$inat vienotu un
sistémisku pakalpojumu ligumu, uznémumu ligumu, pirkumu ligumu, pienem3$anas-nodoSanas
aktu, rékinu un pavadzimju apriti Siguldas Valsts gimnazija (turpmak — iestade).

2. FinanSu dokumentu aprit€ iestade ievéro Siguldas novada Domes iek$€jos normativajos
aktos noteiktas prasibas attieciba un iepirkumu organizeé$anu, reprezentacijas pasakumiem un
norékinu prasibam,

3. Sajos noteikumos minéto dokumentu sagatavotdji ir atbildigi par dokumentos sniegto
informaciju, formas un satura atbilsttbu normativajiem aktiem, ka arT projektu redakcijas
interpunkciju un ortografiju.

II. Ligumu aprite
4. Liguma projektu sagatavo iestade, nemto vérd ari Siguldas novada Domes noteiktos
tipveida liguma paraugus.

5. Liguma projektu atbilstosi kompetencei sagatavo direktora vietnieks vai metodiska
centra vaditajs un elektroniski saskano ar pakalpojuma sniedz&ju vai precu piegadataju un
iestades direktoru.

6. NepiecieSamibas gadijumos liguma projekta sagatavotajs liguma projekta redakeiju
saskano ar Siguldas novada Domes parstavjiem.

7. Uzpémuma liguma sl€gSanas gadijuma td projekta sagatavotdjs savlaicigi informé
Siguldas novada pasvaldibas Finangu parvaldi.

8. Saskapotu liguma projektu ne vélak ka tris darba dienas pirms vélama parakstiSanas
briza divos eksemplaros liguma sagatavotajs iesniedz iestades lictvedim.




9. lestades lietvedis nodrodina liguma projekta caurauklofanu un iesniegSanu
parakstiSanal.

10. No iestades puses parakstitu Jigumu lietvedis (pasta siitijuma) vai liguma projekta
sagatavotdjs nogada otrai liguma slédzg&ja pusei, nodroinot iestades eksemplara sanemsanu.

I1. Abu puSu parakstitu ligumu lictvedis registre atbilstodi iestadé noteiktajai
nomenklatlrai un nekavejoties veic atbilstodu ierakstu iestades elektroniskaja ligumu registra.
Ligumi glabajas lictvediba.

IIL.  Pavadzimju, pienem3anas-nodo$anas aktu un rékinu aprite
12. Pavadzimi vai rékinu sagatavo attiecigi predu piegadatajs vai pakalpojuma sniedzgjs,
saskanojot to atbilstodi kompetencei ar direktora vietnieku vai metodiska centra vaditaju.

13. Sanemot preci, pavadzimi ir tiesigi parakstit direktors, direktora vietnieks, metodiska
centra vaditajs, lietvedis vai dezurants saskana ar icpriek§minéto personu rakstisku deleggjumu.

14. Parakstitu pavadzimi ne vélak ki vienas darba dienas laika tas parakstitajs iesniedz
lietvediba.

15. Lietvedis pavadzimi atbilsto§i kompetencei nodod direktora vietniekam mazvertiga
inventéra norakstiSanas, nodoSanas lieto§ana vai nemsanas uzkaite dokumentu sagatavosanai.

16. Direktora vietnieks trTs darba dienu laika sagatavo pavadzimei saistogos dokumentus un
iesniedz lietvediba iestades direktoram parakstiganai.

17. Lai kvalitativi sagatavotu pavadzimei saistoSo dokumentaciju, tas sagatavotdjs var
pieprasit papildu informaciju p&c bitibas no preces faktiska pasiititaja vai turpmaka lietotaja.

18. Uzpémumi vai citi saimnieciskas darbibas veicgji, kas iestadei sniedz pakalpojumu
saskapa ar noslégto ligumu paraksta iestades sagatavotu pienemsanas-nodosanas aktu un
izraksta rékinu.

19. Fiziska persona, kas iestadei sniedz pakalpojumu saskana ar noslégtu uznémumu
ligumu paraksta tikai iestades sagatavotu piepem$anas-nodosanas aktu, kas ir norékinu
tiesiskais pamats.

20. PienemSanas-nodosanas akta projektu sagatavo ta pati persona, kas sagatavoja attiecigo
liguma projektu, vai iznpémuma gadijumos — cita direktora noziméta persona.

21. No pakalpojuma sniedz&ja puses parakstitu pienemsanas-nodo3anas aktu (vai kopa ar
rekinu) divos eksemplaros akta sagatavotajs trfs darba dienu laika iesniedz lietvediba iestades

direktoram paraksti$anai.
—  R.Kalvans

Direktors

Kalvans, 67976735
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