Apstiprinu:
______________

E. Bartkevičs

Rīgas plānošanas reģiona 

attīstības padomes priekšsēdētājs

2007. gada 10. janvārī

Līgumu slēgšanas kārtības nolikums
I   VISPĀRĪGIE NOTEIKUMI

1. Līgumu slēgšanas kārtības nolikums, turpmāk tekstā – Nolikums, izstrādāts ar mērķi noteikt kārtību, kādā tiek sagatavoti, saskaņoti, reģistrēti un uzglabāti Rīgas plānošanas reģiona (RPR) līgumi un kontrolēta to izpildes gaita.
2. Nolikums regulē visus līgumus, kurus slēdz RPR, izņemot darba līgumus un vienošanās par papildu darbu veikšanu, turpmāk tekstā – Līgums/i. 
II     LĪGUMA SAGATAVOŠANA UN SASKAŅOŠANA
3. Līguma projektu sagatavo jurists vai otra līgumslēdzēja puse. Ja Līgumu sagatavo otra līgumslēdzēja puse, tad RPR darbinieks, kurš atbild par konkrēto projektu vai sadarbību ar līgumslēdzēju pusi, iesniedz juristam Līguma projektu pirms tā parakstīšanas izdrukātā vai elektroniskā veidā. 

4. Jurists veic Līguma saskaņošanu ar RPR darbiniekiem atbilstoši Nolikuma prasībām, kā arī ar pārējām līgumslēdzēja pusēm. Līgumus saskaņo ar sekojošiem RPR darbiniekiem:

5.1. RPR atbildīgo darbinieku, kurš pārbauda Līguma projekta saturisko pusi, t.sk. tehniskās specifikācijas, darbu izpildes un maksājumu veikšanas termiņus, vai ir norādīti līgumslēdzēja puses rekvizīti, citus jautājumus. Katram Līgumam tiek noteikts atbildīgais darbinieks, kurš atbild par noslēgtā Līguma izpildi un kontroli.

5.2. juristu, kurš atbild par Līguma teksta atbilstību RPR interesēm un LR normatīvajiem aktiem, t.sk. publisko iepirkumu normām;

5.3. grāmatvedi, kurš pārbauda: 

- vai Līguma saistības atbilst RPR budžeta prasībām, t.sk. vai veicamie izdevumi konkrētā budžeta postenī nesasniedz iepirkumu procedūru piemērošanas slieksni;

- vai ir pareizi piemēroti un aprēķināti nodokļi;

-vai ir pareizi aprēķinātas līguma summas, procenti un maksājumu sadalījums.

5. RPR attīstības padomes priekšsēdētājs vai Administrācijas vadītājs var ierosināt izskatīt Līguma projektu RPR attīstības padomes sēdē.

6. Līgumu nedrīkst iesniegt parakstīšanai RPR attīstības padomes priekšsēdētājam vai Administrācijas vadītājam bez saskaņošanas ar Nolikuma 5. punktā minētajiem darbiniekiem. Ja RPR darbinieks iesniedz Līgumu parakstīšanai otrai līgumslēdzēju pusei vai RPR attīstības padomes priekšsēdētājam vai Administrācijas vadītājam bez Nolikuma 5. punktā noteiktās saskaņošanas vai tikai ar daļēju saskaņošanu, šis RPR darbinieks ir pilnīgi atbildīgs par Līguma slēgšanas tiesiskajām sekām. 

7. Līguma saskaņošana tiek noformēta, uzdrukājot vai ar roku uzrakstot uz RPR Līguma oriģināla to darbinieku vārdus un amata nosaukumu, ar kuriem jāsaskaņo Līgums, kā arī saskaņošanas datums. Ja Līgumā pēc saskaņošanas jāveic izmaiņas, saskaņojums jānoformē un jāveic arī uz vienošanās par grozījumiem. 
III    LĪGUMU REĢISTRĀCIJA

8. Pēc Līguma parakstīšanas jurists piešķir Līgumam kārtējo numuru saskaņā ar RPR Lietvedības instrukciju. Nav pieļaujams reģistrēt vairākus Līgumus ar vienādu numuru.

9. Jurists pārbauda, lai katram Līgumam būtu aizpildīts Līguma parakstīšanas datums, piešķirts numurs, tam jābūt parakstītam un apzīmogotam, kā arī cauršūtam, ja Līgumam ir vairāk par vienu lapu.

10. Vienu Līguma oriģināleksemplāru pēc tā abpusējas parakstīšanas sekretāre-lietvede/jurists ievieto atbilstošajā Līgumu glabāšanas reģistrā reģistrācijas numuru secībā. Sekretāre-lietvede organizē pārējo Līguma oriģināleksemplāru nogādi pārējām līgumslēdzēju pusēm, t.i. nosūta pa pastu kā ierakstītu vēstuli, nogādā ar kurjeru vai nodrošina atzīmes par saņemšanu uzlikšanu uz RPR eksemplāra, ja sūtījumu nogādā personīgi. Šī kārtība attiecas arī uz nodošanas-pieņemšanas aktiem, kā arī vienošanās par Līgumu grozījumiem.

IV    LĪGUMU GLABĀŠANA

11. Līgumu oriģināleksemplāri to darbības laikā tiek glabāti RPR birojā. Līgumu oriģināli netiek izsniegti darbiniekiem, bet nepieciešamības gadījumā tiek sagatavotas to apliecinātas kopijas atbilstoši 23.04.1996. MK noteikumiem Nr. 154 „Dokumentu izstrādāšanas un noformēšanas noteikumi” un RPR Lietvedības instrukcijai.

12. Saskaņā ar RPR Lietvedības instrukciju izpildītie Līgumi tiek nodoti glabāšanā RPR arhīvā.

V     LĪGUMU IZPILDES KONTROLE

13. Katram konkrētam Līgumam tiek nozīmēts atbildīgais darbinieks. Šī persona kontrolē Līguma saistību izpildi, t.sk.:

13.1. sadarbībā ar juristu nodrošina nepieciešamo Līgumu, to grozījumu,  nodošanas-pieņemšanas aktu sagatavošanu un parakstīšanu, oriģinālu nogādāšanu RPR birojā;

13.2. sadarbībā ar grāmatvedi nodrošina savstarpējo norēķinu veikšanu atbilstoši Līguma noteikumiem. 

14. Ja atbildīgā persona konstatē, ka viņa pārraudzībā esošā Līguma saistības netiek pienācīgi izpildītas, viņš nekavējoties nosūta informāciju ievietošanai Privāto projektu reģistrā vai Pašvaldību datu bāzē atbilstoši Projektu vadības nolikumam, kā arī rīkojas saskaņā ar nolikumu „Par neatbilstībām un korektīvām darbībām” un nolikumu „Par preventīvām darbībām”.
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