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Tiesiskas aizsardzibas procesa uzraugosas personas un maksatnespéjas
procesa administratora lietvedibas noteikumi

Izdoti saskana ar Maksatnespéjas likuma 12. panta otro dalu,
12.7 panta ceturto dalu, 26. panta septito dalu
un 26.1 panta ceturto dalu

I. Visparigie jautajumi
1. Noteikumi nosaka:

1.1. tiesiskas aizsardzibas procesa, juridiskas personas maksatnespéjas procesa un fiziskas personas

maksatnespéjas procesa (turpmak — maksatnespéjas process) lietu vesanas kartibu;

1.2. tiesiskas aizsardzibas procesa uzraugosas personas (turpmak — uzraugosa persona) un maksatnespéjas procesa
administratora (turpmak - administrators) lietu nomenklataru un lietu glabasanas terminus, ka ari lietvedibas

uzskaites kartibu.

2. Lai nodrosinatu dokumentu uzskaiti, meklésanu, saglabasanu un izpildes kontroli, uzraugosa persona un
administrators visus vinu lietvediba esosos dokumentus vienota kartiba registré ipasi iekartota elektroniska

datubaze, veicot ierakstu atbilstosa saraksta, un karto lietas.

3. Uzraugosa persona un administrators ipasi iekartotaja elektroniskaja datubaze izveido sadus sarakstus:
3.1. sanemtie dokumenti;

3.2. nosutitie dokumenti;

3.3. paréjie dokumenti;

3.4. dokumentu lietas.

4. Dokumentus registré un karto, ievérojot sadus nosacijumus:

4.1. registré un lietas karto visus sanemtos, nosiitamos un raditos dokumentus, ievérojot Sajos noteikumos

noteiktos iznémumus;
4.2. ierakstus izdara un dokumentus lieta karto hronologiska seciba;

4.3. ierakstus dzeést un svitrot nav atlauts.
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5. Uzraugosa persona un administrators ne retak ka reizi nedéla veido So noteikumu 3. punkta minéto sarakstu un
$o noteikumu 25. punkta minéto elektronisko dokumentu kopijas uz neatkariga datu neséja. Neatkarigo datu

neséju glaba vieta, kas ir aizsargata no apkartéjas vides nelabveligas ietekmes.

6. Nodrosinot personam iespéju iepazities ar lietu vai atseviskiem lietas dokumentiem, uzraugosa persona un
administrators izgatavo lietas uzzinas lapu. Lietas uzzinas lapa uzraugosa persona un administrators norada lietas
kartas numuru vai dokumenta registracijas numuru, tas personas vardu, uzvardu, kura iepazinas ar lietu vai
dokumentu, un atzimi par dokumenta kopijas izsniegsanu (ja tada izsniegta). Persona, kura iepazinusies ar lietu vai
atseviskiem lietas dokumentiem, to apliecina ar parakstu lietas uzzinas lapa, ka ari norada vardu, uzvardu un

datumu.

Il. Dokumentu pienemsanas, registrésanas un nosiitiSanas kartiba

7.Ja uzraugosa persona un administrators konstate, ka sanemtaja sttijuma triukst kada dokumenta vai
dokumentam nav pievienoti visi taja noraditie pielikumi, sanemto dokumentu saraksta pie attieciga dokumenta

izdara attiecigu ierakstu (piezimes atbilstosi So noteikumu 12.9. apakSpunktam) un pazino satitajam.

8. Sanemto un nosutamo korespondenci, kas nav saistita ar uzraugosas personas un administratora amata

darbibam (pieméram, reklamas, ieligumi, apsveikumi), uzraugosa persona un administrators neregistre.

9. Sanemto korespondenci, kas nav adreséta konkrétai uzraugosai personai vai administratoram, vai to lietvediba
esoso tiesiskas aizsardzibas procesu vai juridiskas personas maksatnespéjas procesu paradniekiem, uzraugosa

persona un administrators neregistré un nosuta péc piekritibas vai atpakal satitajam.

10. Administrators neregistré Maksatnespéjas likuma 70. panta otraja dala minétos dokumentus, bet registré saja
panta dala noradito pienemsanas un nodoSanas aktu, ar ko ir sanemts dokumentu kopums, un péc Maksatnespéjas

likuma 65. panta 2. punkta minétas inventarizacijas sastadito aktu.

11. Katram dokumentam pieskir registracijas numuru. Dokumenta registracijas numuru veido ta, lai tas

atspogulotu dokumenta kartas numuru attiecigi sanemsanas, nositiSanas vai izgatavosanas seciba.

12. Registréjot dokumentus, uzraugosa persona un administrators attieciga veida dokumentu saraksta norada

vismaz sadas zinas par dokumentu:

12.1. registracijas numurs;

12.2. registracijas datums;

12.3. dokumenta sttitajs vai adresats (ja tads ir noradits dokumenta);
12.4. datums dokumenta (sanemtajiem dokumentiem);

12.5. numurs dokumenta (sanemtajiem dokumentiem);

12.6. dokumenta saturs (iss teksta satura atklasts vai nosaukums);
12.7. zinas par izpildi (ja sekojusi turpmaka riciba);

12.8. lietas numurs, kura dokuments ievietots;

12.9. piezimes (ja tadas ir).



13. Uzraugosa persona un administrators sanemtos un nosutamos dokumentus (nosutot vai sanemot pa pastu vai
elektroniska veida, vai izsniedzot vai sanemot klatiené) registré un ievieto lieta dokumentu sanemsanas vai

nosutisanas diena. Ja dokuments sanemts pa pastu, dokumentam pievieno aploksni, kura dokuments sanemts.

14. Uzraugos$a persona un administrators raditos dokumentus, kas nav paredzéti nositisanai, registré un ievieto

lieta to radiSanas diena.

15. Ja dokuments ir sanemts papira forma, uz ta pirmas lapas apakséjas malas labaja puseé vai, ja ta aiznemta, cita

no teksta briva vieta izdara salasamu atzimi par dokumenta sanemsanu, noradot:
15.1. ar lielajiem burtiem vardu "SANEMTS";

15.2. uzraugosas personas vai administratora amata nosaukumu;

15.3. uzraugosas personas vai administratora vardu, uzvardu;

15.4. dokumenta sanemsanas datumu;

15.5. registracijas numuru.

Piemers:

SANEMTS

Maksatnespéjas procesa administrators
Vards Uzvards

00.00.0000.

Nr. 1-1

16. Uzraugosa persona un administrators, dokumentu saraksta sniedzot So noteikumu 12.7. apakspunkta minétas
zinas par izpildi, izdara ierakstu par sniegto vai sanemto atbildi uz saraksta minéto dokumentu, noradot atbildes

dokumenta registracijas numuru un datumu, vai citas zinas, kas apliecina ricibu ar dokumentu.

17.Ja administrators juridiskas personas maksatnespéjas procesa lemj par paradnieka saimnieciskas darbibas
turpinasanu pilna vai ierobezota apjoma, dokumentus, kas saistiti ar paradnieka turpmako saimniecisko darbibu,
registré un karto lietas, ievérojot lietvedibas kartibu, ko paradnieks noteicis pirms juridiskas personas
maksatnespéjas procesa pasludinasanas, vai citu kartibu atbilstosi turpmakai saimnieciskai darbibai, par to izdarot

attiecigu ierakstu administratora lietu saraksta (piezimes atbilstosi So noteikumu 20.6. apakSpunktam).

18. Uzraugosa persona un administrators nodrosina iespéju katra dokumentu saraksta atlasit dokumentus péc
sadiem kritérijiem:

18.1. registracijas numurs;

18.2. registracijas datums;

18.3. dokumenta stitajs vai adresats;

18.4. datums dokumenta;

18.5. numurs dokumenta;

18.6. lietas numurs, kura dokuments ievietots;

18.7. zinas par izpildi.



