APSTIPRINĀTS
Latvijas Zvērinātu tiesu izpildītāju padomes
2019. gada 6. septembra sēdē

Ar grozījumiem, kas apstiprināti
Latvijas Zvērinātu tiesu izpildītāju padomes
2019. gada 31. oktobra un 14. novembra sēdēs un
2023. gada 17. augusta sēdē

METODISKIE NORĀDĪJUMI
“Zvērinātu tiesu izpildītāju lietvedības noteikumi”

I Vispārīgie jautājumi

1. Noteikumi nosaka zvērinātu tiesu izpildītāju lietvedības uzskaites kārtību, zvērinātu tiesu izpildītāju lietu  nomenklatūru un lietu glabāšanas termiņus.
2. Tiesu izpildītājs noformē šādas mapes:
2.1. sarakste organizatoriskajos jautājumos;
2.2. ierakstīto vēstuļu saraksti;
2.3. paziņojumi no citiem zvērinātiem tiesu izpildītājiem (par izpildi ārpus iecirkņa robežām).

3. Tiesu izpildītājs savā prakses vietā uzskatāmi izvieto šādu informāciju:
3.1. konkrētā tiesu izpildītāja iecirkņa teritorija;
3.2. apmeklētāju pieņemšanas laiks (norādot dienu un konkrētu laiku);
3.3. tiesu izpildītāja vārds, uzvārds, amata vieta un prakses vieta; persona, kas aizvieto tiesu izpildītāju slimības, atvaļinājuma laikā, ja viņam nav palīga;
3.4. tiesu izpildītāja palīga vārds, uzvārds;
3.5. tiesu izpildītāja amata atlīdzības takses;
3.6. piespiedu izpildes līdzekļu veidi;
3.7. tiesu izpildītāja depozīta konta numurs;
3.8. kārtība, kādā var iepazīties ar izpildu lietas materiāliem.

II Tiesu izpildītāju korespondences pieņemšanas, reģistrēšanas un nosūtīšanas kārtība

4. Pēc papīra formā saņemtā dokumenta reģistrācijas uz saņemtā dokumenta, pavadvēstules (izpildu dokumentiem - tikai uz pavadvēstules) pirmās lapas izdara atzīmi par dokumenta saņemšanu, norādot:
4.1. ar lielajiem burtiem vārdu "SAŅEMTS";
4.2. tiesu izpildītāja amata vietu;
4.3. tiesu izpildītāja amata nosaukumu;
4.4. tiesu izpildītāja vārdu, uzvārdu;
4.5. dokumenta saņemšanas datumu;
4.6. korespondences reģistrācijas numuru, kas atbilst kārtas numuram korespondences uzskaitē.

Piemēram:
SAŅEMTS
Rīgas apgabaltiesas 53. iecirkņa 
zvērināts tiesu izpildītājs
Jānis Kokāns 03.03.2006.
Nr. 1

5. Pēc elektroniski parakstītā dokumenta reģistrācijas to, bet, ja dokuments saņemts papīra formā – tā faksimilattēlu, pievieno kā pielikumu saņemtā dokumenta reģistrācijas kartītei Izpildu lietu reģistrā.

6. Ja konstatē, ka saņemtajā sūtījumā trūkst kāda pavadvēstulē vai norādē par pievienotajiem dokumentiem minētā dokumenta, par to paziņo sūtītājam.

7. Tiesu izpildītājs nodrošina visas izejošās korespondences (pa pastu, elektroniskā veidā vai apmeklētājiem izsniegtās) nosūtīšanu vai izsniegšanu ne vēlāk kā nākamajā darba dienā pēc tās reģistrācijas.

8. Sarakste, kas nav saistīta ar tiesu izpildītāja amata darbībām, kā arī atpakaļ saņemtās vēstules un pasta paziņojumi, kurus pievieno lietvedībā esošajai attiecīgajai izpildu lietai, netiek reģistrēti. Korespondenci, kas nav adresēta konkrētajam tiesu izpildītājam, reģistrē un nosūta pēc piekritības, informējot par to sūtītāju, vai atpakaļ sūtītājam.

III Izpildu dokumentu pieņemšanas, reģistrēšanas un nosūtīšanas kārtība

9. Pēc papīra formā saņemtā izpildu dokumenta reģistrācijas atzīmi par izpildu dokumenta saņemšanu uz saņemtā izpildu dokumenta izdara tam paredzētā vietā izpildu dokumentā vai uz izpildu dokumenta pirmās lapas. Atzīmē par izpildu dokumenta saņemšanu norāda:
9.1. ar lielajiem burtiem vārdu “SAŅEMTS”;
9.2. tiesu izpildītāja amata vietu;
9.3. tiesu izpildītāja amata nosaukumu;
9.4. tiesu izpildītāja vārdu, uzvārdu;
9.5. izpildu lietas reģistrācijas numuru, kas atbilst izpildu lietu uzskaitē piešķirtajam numuram;
9.6. izpildu dokumenta saņemšanas datumu.

Piemēram:
SAŅEMTS
Rīgas apgabaltiesas 53. iecirkņa 
zvērināts tiesu izpildītājs
Jānis Kokāns 
Nr. 1
03.03.2006.

10. Uz papīra formas izpildu lietas vāka norāda šādas ziņas:
10.1. tiesu izpildītāja amata vieta;
10.2. izpildu lietas reģistrācijas numurs, kas atbilst izpildu lietu uzskaitē piešķirtajam numuram, izpildu lietas kategorija, gads, lietas arhīva numurs un lietas nomenklatūras indekss;
10.3. parādnieka vārds, uzvārds vai nosaukums;
10.4. piedzinēja vārds, uzvārds vai nosaukums;
10.5. glabāšanas termiņš;
10.6. izpildu lietas reģistrēšanas un pabeigšanas datums.

11. Tiesu izpildītājs papīra formā saņemtā izpildu dokumentā pirms tā izsniegšanas piedzinējam izdara ierakstu par izsniegšanas pamatu, norādot Civilprocesa likuma 565. panta pirmās daļas atbilstošo punktu, kā arī piedzīto summu. Tiesu izpildītājs ierakstu apstiprina ar parakstu un zīmogu, norādot datumu. Izpildu  lietā tiek saglabāta izpildu dokumenta kopija un izpildu dokumenta kopija tiek augšupielādēta Izpildu lietu reģistrā.

12. Ja elektroniskā formā saņemtais izpildu dokuments izsniedzams piedzinējam, tiesu izpildītājs nosūta piedzinējam paziņojumu, kurā norāda Civilprocesa likuma 565.panta pirmās daļas atbilstošo punktu, kā arī piedzīto summu.

13. Izpildītā papīra formas izpildu dokumentā tiesu izpildītājs izdara ierakstu par izpildi, norādot izpildes datumu, un apstiprina to ar parakstu un zīmogu.

14. Izbeidzot izpildu lietvedību, papīra formas izpildu dokuments atstājams izpildu lietā. Izpildu dokumentā izdara ierakstu par izpildu lietvedības izbeigšanas pamatu, norādot Civilprocesa likuma 563.panta attiecīgo daļu un punktu. Ierakstu apstiprina ar tiesu izpildītāja parakstu un zīmogu, kā arī norāda datumu. Izbeidzot izpildu lietvedību, par to paziņo izpildu dokumenta izdevējam, piedzinējam un parādniekam.

IV Izpildu lietvedības noteikumi

15. Papīra formā veidotā izpildu lietā jābūt visiem papīra formā veidotiem dokumentiem. Ja dokumenti saņemti vai nosūtīti elektroniskā veidā, tie jāglabā Izpildu lietu reģistrā.

16. Pabeidzot vai izbeidzot izpildu lietvedību papīra formas izpildu lietā, tajā esošos dokumentus sakārto hronoloģiskā secībā,  numurējot lapas.

17. Papīra formas izpildu dokumentu pēc izpildes ievieto izpildu lietas beigās.

18. Tiesu izpildītājs pēc izpildu lietvedības pabeigšanas vai izbeigšanas visus papīra formas izpildu lietā esošos dokumentus ievieto vākos vai mapēs.

19. Šie noteikumi neattiecas uz pastāvīgi glabājamām lietām, kuru kārtošanas noteikumi noteikti Arhīvu likumā.

20. Pēc izpildu lietvedības pabeigšanas vai izbeigšanas tiesu izpildītājs Izpildu lietu reģistrā nomaina izpildu lietas statusu un izdara atzīmi uz papīra formā veidotās izpildu lietas vāka.

V Lietu nomenklatūra un lietu glabāšanas termiņi

21. Lietvedības dokumentus tiesu izpildītāja arhīvā glabā, ievērojot šādus termiņus:
21.1. pabeigtās izpildu lietas par lēmumu administratīvo pārkāpumu lietā izpildi – 1 gadu;
21.2. pārējās pabeigtās izpildu lietas – 5 gadus;
21.3. sarakste organizatoriskajos jautājumos – 5 gadus;
21.4. ierakstīto vēstuļu saraksti – 10 gadus;
21.5. paziņojumi no citiem zvērinātiem tiesu izpildītājiem (par izpildi ārpus iecirkņa robežām) - 5 gadus;
21.6. depozītu summu uzskaites atskaites – 5 gadus;
21.7. kvīšu grāmatiņas – 5 gadus;
21.8. čeku grāmatiņas – 5 gadus;
21.9. lietas par faktu fiksēšanu (iesniegums, akts, rēķins u.c.) – 5 gadus;
21.10. lietas par tiesas pavēstu un citu dokumentu piegādi (iesniegums, akts, rēķins u.c.) – 5 gadus;
21.11. lietas par mantas apraksti kopīgas mantas dalīšanas nolūkā vai mantojuma lietā (iesniegums, akts, rēķins u.c.) – 5 gadus;
21.12. lietas par bezmantinieku mantu – 5 gadus;
21.13. lietas par mantojuma apsardzību – 5 gadus;
21.14. lietas par piespiedu dalītā īpašuma izbeigšanu – 5 gadus;
21.15. lietas par publisko izsoļu rīkošanu (iesniegums, akts, rēķins u.c.) – 5 gadus;
21.16. lietas par mediācijas pakalpojumu sniegšanu (iesniegums, akts, rēķins u.c.) – 5 gadus.

Pārejas noteikumi

22. Šo norādījumu pielikumā noteiktās izpildu lietu kategorijas piemēro no 2020. gada 1. janvāra.

23. Šajos norādījumos noteiktā lietu nomenklatūra un lietu glabāšanas termiņi attiecās uz visām neaprakstītajām lietām.
24. Grozījumi šo norādījumu 5. punktā, kas paredz pienākumu saņemtā dokumenta reģistrācijas kartītei Izpildu lietu reģistrā pievienot papīra formā saņemta dokumenta faksimilattēlu, piemēro dokumentiem, kas saņemti no 2023. gada 1. septembra.
Metodiskie norādījumi stājas spēkā 2019. gada 1. novembrī.


Pielikums Nr.1
Izpildu lietu kategorijas
Prasības, kas izriet no administratīvi tiesiskajām attiecībām C 1 
Prasības par darba samaksas piedziņu C 2
Prasības par piedziņu civillietās C 3
Prasības par uzturlīdzekļu piedziņu C4
Prasības par ārvalsts nolēmumu izpildi C 5
Prasības, kas izriet no aizgādības tiesībām C 6
Prasības par šķīrējtiesu nolēmumu izpildi C 7
Prasības par izlikšanu un ievešanu nekustamā īpašuma valdījumā C 8
Prasības, kas uzliek par pienākumu veikt darbības C 9
Prasības saistībā ar prasības nodrošināšanu C 10
Prasības par nekustamā īpašuma labprātīgu pārdošanu izsolē C 11
Tiesnešu vai tiesas lēmumi lietās par administratīvajiem pārkāpumiem daļā par mantiskajām piedziņām A 3.1.
Institūciju un amatpersonu lēmumi administratīvo pārkāpumu lietās likumā noteiktajos gadījumos A 3.2.
Mantas konfiskācija K 2.1
Piespiedu nauda krimināllietās K 2.2
Civilprasības krimināllietās K2.3


Pielikums Nr.2
Izpildu lietu kategoriju salīdzinājums

	Izpildu lietu kategorijas, kas bija spēkā līdz 2019. gada 31. decembrim
	Izpildu lietu kategorijas, kas ir spēkā no 2020. gada 1. janvāra

	C1 - Prasības par atjaunošanu darbā 
	C9

	C10 - Prasības par izlikšanu par īres maksas nemaksāšanu 
	C8

	C11 - Prasības, kas izriet no telpu īres vai nomas līguma attiecībām 
	C3

	C12 - Īpašuma tiesību atzīšana uz namīpašumu 
	C3

	C13 - Īpašuma tiesību atzīšana uz zemi vai uz zemi un namīpašumu 
	C3

	C14 - Strīdi par autortiesībām 
	C3

	C15 - Strīdi par izgudrotājtiesībām 
	C3

	C16 - Prasījumi personisku aizskārumu dēļ sakarā ar ceļu satiksmes noteikumu neievērošanu un ceļu satiksmes negadījumiem 
	C3

	C17 - Prasījumi personisku aizskārumu dēļ, cietušajam veicot darba pienākumus 
	C3

	C18 - Prasījumi personisku aizskārumu dēļ sakarā ar citiem apstākļiem 
	C3

	C19 - Prasības par aresta noņemšanu mantai 
	C3

	C2 - Prasības par darba algas izmaksu un citiem darba strīdiem 
	C2

	C20 - Mantiska atbildība meža apsaimniekošanas un izmantošanas noteikumu pārkāpumiem 
	C1

	C21 - Mantiska atbildība par nelikumīgu medīšanu un zivju resursu iznīcināšanu 
	C1

	C22 - Par goda un cieņas aizstāvēšanu 
	C3

	C23 - Pārējās prasības tiesvedības lietās 
	C3

	C24 - Lietas, kuras izriet no administratīvi tiesiskajām attiecībām 
	C1

	C25 - Par adopcijas apstiprināšanu vai atcelšanu 
	C3

	C26 - Par personas atzīšanu par rīcības nespējīgu 
	C3

	C27 - Par aizgādnības nodibināšanu – 
	C3

	C28 - Personas atzīšana par mirušu 
	C3

	C29 - Par faktu konstatēšanu, kuriem ir juridiska nozīme 
	C9

	C3.1 - Prasības par zaudējumu piedziņu juridiskām personām 
	C3

	C3.2 - Prasības par zaudējumu piedziņu fiziskām personām 
	C3

	C30 - Par pēdējās gribas rīkojuma stāšanos likumīgā spēkā 
	C3

	C31 - Par mantojuma pieņemšanu un apstiprināšanu mantojuma tiesībās 
	C3

	C32 - Citas mantojuma lietas 
	C3

	C33 - Par pilnvarojuma atsaukšanu 
	C3

	C34 - Par ierakstu nepareizības konstatēšanu civiltiesisko aktu reģistrācijas grāmatā 
	C3

	C35 - Sūdzības par notāru darbību 
	C3

	C37 - Pārējās sevišķās tiesāšanas kārtības lietas 
	C3

	C38 - Lietas par pilsonības atņemšanu 
	C3

	C4 - Prasības par līdzekļu piedziņu bērna uzturam 
	C4

	C40 - Bāriņtiesas nolēmumu apstiprināšana 
	C3

	C41 - Ārvalstu tiesas nolēmumu apstiprināšana un atzīšana 
	C5

	C42 - Nekustamā īpašuma izsoles akta apstiprināšana un nekustamā īpašuma apstiprināšana uz piedzinēja vārda 
	C3

	C43 - Sūdzības par kreditoru sapulces lēmumiem un administratoru lēmumiem maksātnespējas lietās
	C3

	C5 - Prasības par bērnu izcelšanās noteikšanu 
	C3

	C50 - Prasības nodrošinājums pirms prasības celšanas tiesā un pierādījumu nodrošinājums 
	C10

	C51 - Saistību izpilde tiesas ceļā – 
	C11

	C52 - Saimnieciskās tiesas nolēmumu izpilde 
	C3

	C53 - Šķīrējtiesu nolēmumu izpilde 
	C7

	C54 - Mantas aizsardzība, ja nav mantojuma lietas 
	C3

	C55 - Citu tiesas nolēmumu izpilde 
	C3

	C6 - Prasības par aizgādības tiesību izbeigšanu vai aprobežošanu 
	C6

	C7 - Prasības par laulības šķiršanu vai neesamību 
	C3

	C8 - Prasības par izlikšanu bez citas dzīvojamās platības piešķiršanas 
	C8

	C9 - Prasības par izlikšanu ar citas dzīvojamās platības piešķiršanu 
	C8

	A3.1 - Tiesneša vai tiesas lēmumi lietās par administratīvajiem pārkāpumiem daļā par mantiskajām piedziņām 
	A 3.1

	A3.2 - Institūciju un amatpersonu lēmumi administratīvo pārkāpumu lietās likumā noteiktajos gadījumos
	A 3.2

	K2.1 - Mantas konfiskācija 
	K 2.1

	K2.2 - Naudas sodi 
	K 2.2

	K2.3 - Civilprasības krimināllietās 
	K 2.3.
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