TEISEJU TARYBA

) NUTARIMAS
DEL LIETUVOS RESPUBLIKOS TEISMU PROCESINIU DOKUMENTU TVARKYMO
IR APSKAITOS REIKALAVIMU APRASO PATVIRTINIMO

2015 m. gruodzio 18 d. Nr. 13P-155-(7.1.2)
Vilnius

Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos teismy jstatymo 120 straipsnio 27 punktu, Teiséjy
tarypanutaria:

1. Patvirtinti Lietuvos Respublikos teismy procesiniy dokumenty tvarkymo ir apskaitos
reikalavimy aprasg (pridedama).

2. Ipareigoti teismy pirmininkus iki 2016 m. vasario 29 d. priimti Siam nutarimui
igyvendinti reikalingus teisés aktus.

3. Pripazinti netekusiu galios Teismy tarybos 2004 m. spalio 8 d. nutarimg Nr. 280 ,,Dél
Lietuvos Respublikos teismy (iSskyrus Lietuvos Auksciausigjj Teisma) rastvedybos ir archyvy
tvarkymo taisykliy patvirtinimo* su visais pakeitimais ir papildymais.

4. Nustatyti, kad §is nutarimas jsigalioja 2016 m. kovo 1 d.

Pirmininkas Egidijus Lauzikas

Sekretorius Ramunas Gadliauskas



PATVIRTINTA
Teiséjy tarybos 2015 m. gruodzio 18 d.
nutarimu Nr. 13P-155-(7.1.2)

LIETUVOS RESPUBLIKOS TEISMU PROCESINIU DOKUMENTU TVARKYMO IR
APSKAITOS REIKALAVIMU APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Lietuvos Respublikos teismy procesiniy dokumenty tvarkymo ir apskaitos reikalavimy
aprasas (toliau — Aprasas) reglamentuoja apylinkiy teismy, apygardy teismy, apygardy
administraciniy teismy, Lietuvos apeliacinio teismo, Lietuvos vyriausiojo administracinio teismo,
Lietuvos Auks$c¢iausiojo Teismo procesiniy dokumenty tvarkymo, apskaitos ir saugojimo
reikalavimus.

2. Aprasas parengtas vadovaujantis Apraso priede nurodytais teisés aktais.

3. Aprase vartojamos sgvokos:

3.1. Procesiniai dokumentai — dalyvaujan¢iy byloje ar kity asmeny teismui pateikti
elektroniniai, skaitmeninti arba popieriniai procesiniai bei teismo parengti elektroniniai,
skaitmeninti arba popieriniai procesiniai dokumentai.

3.2. Bylos iskélimg teisme inicijuojantis dokumentas — ieSkinys, skundas, pareiSkimas,
prasSymas ar kitas procesinis dokumentas, kurio pagrindu inicijuojama byla teisme.

Kitos Aprase vartojamos sgvokos atitinka Apraso priede nurodytuose teisés aktuose
vartojamas sgvokas.

4. Siame Aprase nustatyti reikalavimai taikomi tiek, kiek ty klausimy nereglamentuoja
Lietuvos Respublikos jstatymai ar jy pagrindu priimti kiti teisés aktai.

Il SKYRIUS
PROCESINIU DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS

5. Uz teisme parengty ir gauty procesiniy dokumenty valdymo organizavimg ir kontrole yra
atsakingas teismo pirmininkas ar kitas jo jgaliotas asmuo.

6. Jgyvendindamas ApraSe ir kituose norminiuose teisés aktuose nustatytus reikalavimus,
teismo pirmininkas arba jo jgaliotas asmuo paskiria teismo darbuotojus, atsakingus uz procesiniy
dokumenty registravimg teismo dokumenty registruose.

7. Teismo dokumenty valdymui uZtikrinti turi biti parengtas mety dokumentacijos planas,
jis rengiamas vadovaujantis Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, Bendryjy dokumenty
saugojimo terminy rodykle, Su teismo proceso bylomis susijusiy elektroniniy duomeny teismuose
tvarkymo, jtraukimo ] apskaitg ir saugojimo naudojant informacines ir elektroniniy rysiy
technologijas tvarkos apraso bei Sio Apraso nuostatomis. Dokumentacijos plane nurodomi
dokumenty saugojimo terminai turi atitikti Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykléje bei
Teis¢jy tarybos patvirtintoje Lietuvos Respublikos teismy procesiniy dokumenty saugojimo terminy
rodykléje nustatytus procesiniy dokumenty saugojimo terminus.

8. Teisme parengti ir gauti procesiniai dokumentai tvarkomi ir registruojami vadovaujantis
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése, Elektroniniy dokumenty valdymo taisyklése, Su
teismo proceso bylomis susijusiy elektroniniy duomeny teismuose tvarkymo, jtraukimo j apskaita ir
saugojimo naudojant informacines ir elektroniniy rySiy technologijas tvarkos aprase, Aprase bei
kituose teisés aktuose jtvirtintais reikalavimais, susijusiais su procesiniy dokumenty tvarkymu.



3

9. Teismo pirmininkas gali sudaryti patariamaja nuolat veikian¢ia dokumenty eksperty
komisijg (toliau— DEK) dokumenty vertés ekspertizés, tvarkymo, apskaitos ir saugojimo
klausimams nagrinéti.

111 SKYRIUS
PROCESINIU DOKUMENTU REGISTRAVIMAS, ISSIUNTIMAS IR
TVARKYMAS

10. Teisme gauti procesiniai dokumentai registruojami teismo procesiniy dokumenty
registruose. Procesiniai dokumentai rengiami, registruojami ir tvarkomi vadovaujantis Lietuvos
Respublikos jstatymais, Dokumenty rengimo taisyklémis, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisyklémis, Siuo AprasSu bei teismo pirmininko jsakymu nustatyta tvarka.

11. Uz dokumenty registravimg atsakingas teismo darbuotojas perziliri teisme gautus
dokumentus. Jeigu nustatoma, kad truksta gautame dokumente nurodyty pridedamy dokumenty ar
priedy, suraSomas aktas ir teismo pirmininko nustatyta tvarka informuojamas siunt¢jas.

12. Popierinius procesinius dokumentus, pateiktus teismo posédzio metu, dokumentus,
atsiystus teismo darbuotojams elektroniniu pastu, taip pat pazymas apie teismo procesiniy
dokumenty jteikima (nejteikimg) registruoja (ar perduoda registruoti) ir juos priskiria elektroninei ir
(ar) popierinei bylai teismo pirmininko jgaliotas teismo darbuotojas.

13. Procesiniai dokumentai, atsiysti teismo darbuotojams elektroniniu pastu, perduodami uz
dokumenty registravimg atsakingam darbuotojui.

14. Faksimilinio rySio ar kitokiais telekomunikacijy jrenginiais gauti procesiniai dokumentai
ar jy skaitmeninés kopijos, kuriuose yra uztikrinta teksto apsauga ir galima identifikuoti siuntéjo
parasa, teismo pirmininko jgalioto teismo darbuotojo registruojami ir priskiriami popierinei ar
elektroninei bylai. Jei véliau gaunamas pasirasytas sio dokumento originalas, jis registruojamas ta
pacia data ir numeriu.

15. Popierinés teismo proceso bylos procesiniai dokumentai siun¢iami jprasta tvarka,
iSskyrus atvejus, kai bylos dalyvis pageidauja arba privalo gauti teismo procesinius dokumentus per
Lietuvos teismy informacinés sistemos (toliau — LITEKO) VieSyjy elektroniniy paslaugy posistemj
(toliau — VEP posistemj). Tokiu atveju proceso dalyviui per LITEKO VEP posistem] siun¢iamos
patvirtintos teismo procesiniy dokumenty kopijos ir proceso dalyviy pateikti elektroniniai
dokumentai ar el. paraSu patvirtintos popieriniy dokumenty skaitmeninés kopijos.

16. Teismo parengti ir siunc¢iami elektroniniai dokumentai, susij¢ su elektronine teismo
proceso byla, turi biiti §Sio dokumento rengéjo pasirasyti teising galig turin€iu elektroniniu parasu, jei
Kiti teisés aktai nenustato kitaip.

17. Visi vien elektronine forma tvarkomoje teismo proceso byloje gauti su teismo proceso
byla susij¢ popieriniai dokumentai, iSskyrus Siame ApraSe ir kituose teisés aktuose numatytas
iSimtis, ne veliau kaip per tris darbo dienas nuo jy gavimo teisme yra suskaitmeninami ir jy
elektroniniu parasu patvirtintos skaitmeninés kopijos priskiriamos elektroninei teismo proceso bylai
— pridedamos prie elektroninés teismo proceso bylos kortelés, o gauti popieriniai dokumentai
laikomi teismo procesui skirtoje popierinéje byloje arba kitoje teismo dokumentacijos plane
numatytoje dokumenty byloje. Teismo proceso byla tvarkant vien elektronine forma, per LITEKO
VEP posistem] gauti elektroniniai dokumentai ir (ar) elektroniniu parasu patvirtintos popieriniy
dokumenty skaitmeninés kopijos néra spausdinami ir néra siuvami bei jriSami | popiering teismo
proceso bylg kartu su teisme gautais popieriniais dokumentais, i§skyrus atvejus, kai kitaip numato
teismo vidaus teisés aktai arba kitaip nusprendzia byla nagrinéjantis teis¢jas.

18. Vokai prie popieriniy procesiniy dokumenty nepaliekami, i§skyrus atvejus, kai siuntéjo
adresas nurodytas tik ant voko ar paSto antspaudo ir Sios informacijos reikia dokumento iSsiuntimo
ar gavimo datai jrodyti.

19. Grazinti, nejteikti adresatams procesiniai dokumentai priskiriami tai bylai, kurioje jie
buvo parengti.
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20. Dokumentai, gauti ne pagal kompetencija ar ne tuo adresu, persiunciami adresatui arba
grazinami siuntéjui. Jei dokumentas gautas pastu, kartu persiun¢iamas ir vokas.

IV SKYRIUS
TEISMO PROCESO BYLU REGISTRAVIMAS

21. Teismo proceso bylas LITEKO elektroninése byly Kkortelése registruoja teismo
pirmininko jgaliotas teismo darbuotojas, laikydamasis bylos (procesinio dokumento) gavimo teisme
eiliSkumo, ta pacig dieng, bet ne véliau kaip kita darbo dieng nuo bylos iSkélimg teisme
inicijuojanc¢io dokumento gavimo ar bylos gavimo apeliacin€je instancijoje dienos. Kiekvienai
teismo proceso bylai uzvedama atskira elektroniné bylos kortelé.

22. Bendrg administraciniy, administraciniy teisés pazeidimy, baudziamyjy ir civiliniy byly
numeravimo jas nagrin¢janciuose teismuose tvarka reglamentuoja Lietuvos Respublikos teismuose
nagriné¢jamy byly numeravimo taisyklés.

23. Pastebétos teismo proceso byly registravimo duomeny klaidos $alinamos nedelsiant,
teismo pirmininko jgalioti teismo darbuotojai iStaiso klaidas LITEKO.

V SKYRIUS
TEISMO PROCESO BYLU SUDARYMAS

24. Teismo proceso bylos sudaromos vadovaujantis Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisykliy, FElektroniniy dokumenty valdymo taisykliy, Su teismo proceso bylomis susijusiy
elektroniniy duomeny teismuose tvarkymo, jtraukimo | apskaita ir saugojimo naudojant
informacines ir elektroniniy rysiy technologijas tvarkos apraso bei §io Apraso nuostatomis.

25. Dokumentai | popiering teismo proceso byla turi buti dedami chronologine tvarka, jei
netaikoma kita sisteminimo tvarka: pirmasis dokumentas — teisme anksc¢iausiai gautas, paskutinis —
teisme véliausiai gautas dokumentas.

26. Dokumentai popierinéje teismo proceso byloje turi biiti susiuvami, jriSami ] aplankg su
raiSteliais arba suriSami j aplanka su kietais virSeliais, bet neklijuojami.

Sudarant teismo proceso bylas, bylos lapai numeruojami ir sudaromas bylos vidaus
apyrasas. Bylos vidaus apyrase jraSomi visi ] bylg dedami dokumentai ir nurodoma jy vieta byloje.

27. Popieriné teismo proceso byla sudaroma ne daugiau kaip i§ 200 lapy. Jei lapy yra
daugiau, sudaromas kitas bylos tomas. Popierinés teismo proceso bylos lapai numeruojami
(pieStuku, deSiniajame lapo kampe virSuje) pagal Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
nustatytus reikalavimus.

28. Priedai ir pridedami dokumentai laikomi prie ty dokumenty, kuriems jie priklauso. Jei
priedy ar pridedamy dokumenty yra daug, jiems gali biiti sudaromas atskiras bylos tomas, arba
priedai ir pridedami dokumentai laikomi vokuose, kurie gali biiti jsiuvami bylos gale.

29. Sujungus bylas, sujungtos bylos tomai, jei jie sudaryti i§ mazdaug 200 lapy,
numeruojami, perbraukiant buvusj tomo numerj ir $alia uZraSant einantj po paskutinio pagrindinés
bylos tomo numerio eilés numer;j. Jeigu sujungtos bylos tomai yra sudaryti i§ Zenkliai mazesnio nei
200 lapy skaiCiaus, Sie tomai yra siuvami laikantis ApraSo 26 punkto reikalavimy. Po byly
sujungimo gauti nauji procesiniai dokumentai yra siuvami j paskutinj toma.

30. Teismo proceso byloje pateikti dokumenty originalai, nuotraukos, diskai ir kt., kurie
buvo reikalingi bylos nagrinéjimo metu, graZinami juos pateikusiems asmenims esant jy praSymams
ir (arba) bylg nagringjancio (-usio) teis€jo ar teismo pirmininko pavedimu.

31. Pateikti patvirtinti apostile ir legalizuoti dokumentai j bylg siuvami taip, kaip jie pagal
nustatyta tvarka susegti ir jforminti.

VI SKYRIUS
TEISMO PROCESO BYLY TVARKYMAS, APSKAITA IR SAUGOJIMAS
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32. Teismo proceso bylos tvarkomos, jraSomos j uzbaigty byly apskaitos dokumentus, taip
pat teismo proceso byly baigtumas ir laikas, nuo kurio skai¢iuojamas bylos saugojimo terminas,
nustatomas pagal Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy, Elektroniniy dokumenty valdymo
taisykliy, Su teismo proceso bylomis susijusiy elektroniniy duomeny teismuose tvarkymo,
jtraukimo j apskaitg ir saugojimo naudojant informacines ir elektroniniy rysiy technologijas tvarkos
apraso nuostatas bei §] Aprasa.

33. Teismo pirmininkas paskiria uz byly sutvarkyma teismo struktiiriniuose padaliniuose
atsakingus darbuotojus. Sutvarkyty byly perdavimas i$ jas sudariusiy strukttriniy padaliniy j teismo
archyvg jforminamas byly (dokumenty) perdavimo aktu, kur suraSomos perimamos bylos.

34. Leidimg baudziamyjy, civiliniy, administraciniy ir kity teismo proceso byly perdavimui j
teismo archyva duoda i$nagringj¢s bylg teiséjas arba teismo pirmininkas, jo pavaduotojas ar teismo
pirmininko jgaliotas teismo darbuotojas, jei teismo vidaus teisés aktai nenumato kitaip.

35. ISnagrinétos teismo proceso bylos sutvarkomos ir perduodamos j teismo archyva praéjus
vieniems metams po teismo proceso byly uzbaigimo.

36. Baudziamoji, civilin¢, administracinio teisés pazeidimo byla ar administracin¢ byla
laikoma baigta jsiteis¢jus galutiniam teismo priimtam procesiniam sprendimui, kuriuo atitinkama
byla iSnagrinéjama i§ esmés.

37. Tvarkant uzbaigtas popierines teismo proceso bylas patikrinama, ar jose néra grazintiny
dokumenty, juodrasciy, nereikalingy dokumenty egzemplioriy, savarzéliy ir kt. Patikrinamas bylos
lapy numeravimas. Jeigu tvarkant uZzbaigtas popierines bylas aptinkama negrazinty dokumenty,
juodrasciy, nereikalingy dokumenty egzemplioriy, Sie dokumentai, iSskyrus originalius asmens
dokumentus, naikinami byly naikinimo teisme tvarka.

38. Jei tikrinant bylos, jraSytos | uzbaigty byly apskaitos dokumentus, numeravimg randama
klaidy, jos taisomos — nesunumeruoti lapai numeruojami pries juos esancio lapo numeriu, prirasius
mazgsias raides abécélés tvarka (pvz.: 13a, 13b, 13c ir t. t.). Jei keli bylos lapai pazyméti tuo paciu
numeriu, $alia numerio paraSomos mazosios raidés abéceles tvarka. Praleisti bylos lapy numeriai
jraSomi bylos baigiamajame jrase.

39. Jei yra daug klaidy, byla numeruojama i§ naujo: buves lapo numeris perbraukiamas ir
Salia raSomas naujas. Pataisius bylos numeravima, raSomas naujas baigiamasis jraSas, kuriame
uzraSomi pataisyto numeravimo bylos duomenys. Naujasis bylos baigiamojo jraSo lapas j byla
riSamas, jei byla sudaryta aplanke su raiSteliais, arba jsiuvamas, jei byla jriSta j aplanka kietais
virSeliais. Ankstesnis bylos baigiamasis jrasas paliekamas byloje.

40. Trumpai saugomose bylose lapai numeruojami i$ eilés, lapo numeris raSomas arabiskais
skaitmenimis virSutiniame deSiniajame kampe, nelieciant teksto.

Trumpai saugomoms byloms sudaromas vidaus apyrasas, kuriame suraSomi teismo proceso
byloje esantys dokumentai ir nurodoma jy vieta byloje (lapy numeris (-iai)).

41. Ilgai ir nuolat saugomose bylose lapai numeruojami i$ eilés, lapo numeris raSomas
arabiSkais skaitmenimis virSutiniame deSiniajame kampe, nelieciant teksto.

Ilgai ir nuolat saugomoms byloms sudaromas vidaus apyraSas. Bylos tvarkymas baigiamas
jos iforminimu: raSomas bylos baigiamasis jrasas ir bylos antraStinis lapas.

42. Uzbaigty ilgai ir nuolat saugomy byly pabaigoje idedamas bylos baigiamojo jraso lapas,
kuriame raSomas byloje sunumeruoty lapy skaicius, lapy su defektais (iSblukes tekstas, sulieti,
suplySe ir t. t.) numeriai, atskirai nurodomas vidaus apyraso lapy skaicius.

43. Tlgai ir nuolat saugomy baudziamyjy, civiliniy ir administraciniy byly virSeliuose biitina
patikslinti antrastes — nurodyti nuteistyjy (baudziamojoje byloje) varda, pavarde, (gimimo metus),
asmens koda, baudziamojo kodekso straipsnius, ieSkovy ir atsakovy (civilinéje byloje), pareiskéjy,
atsakovy (administracinéje byloje) vardg, pavarde, juridinio asmens pavadinimg bei civilinés ar
administracinés bylos dalyka. Pagal patikslinta byly virSeliy antraste raSomas ilgai ir nuolat
saugomy byly antrastinis lapas.

44. Tlgai ir nuolat saugomy byly antraStiniame lape nurodomi teismo proceso bylos
apraSymo duomenys: teismo pavadinimas, bylos numeris, antrasté, baudziamojo kodekso straipsnis,
bylos tomas, chronologinés ribos. Chronologinés ribos nurodomos metais. Jei tokig byla sudaro keli
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tomai, jy chronologinés ribos bus vienodos — nurodomos bylos tomuose esancio registruoto
anksCiausio ir véliausio dokumento datos (metais). Teismo pavadinimas turi atitikti teisés
norminiais aktais nustatyta pavadinima. Jei bylos sudarymo metu teismo pavadinimas keitési, bylos
antrasStiniame lape raSomas paskutinis teismo pavadinimas.

45. Patikrings visa teismo proceso bylos medziaga, teiséjas arba teismo pirmininko jgaliotas
teismo darbuotojas, vadovaudamasis Teiséjy tarybos patvirtinta Lietuvos Respublikos teismy
procesiniy dokumenty saugojimo terminy rodykle, nurodo metus, iki kuriy jskaitytinai teismo
proceso byla turi buti saugoma. Jei $i byla turi biiti saugoma nuolat, uzraso zodj ,,nuolat®. Uzbaigtos
bylos saugojimo terming bylas tvarkantis darbuotojas pazymi bylos virselyje ir LITEKO.

46. Civiliniy, baudziamyjy, administraciniy, administracinio teisés pazeidimo byly
saugojimo terminas skaiiuojamas nuo bylos uzbaigimo dienos, jsiteis¢jus galutiniam teismo
priimtam procesiniam sprendimui, kuriuo atitinkama byla iSnagrin¢jama i§ esmes.

47. Vykdomiesiems rastams, grjztantiems ] iSnagrinétas bylas, kurios yra sunaikintos,
formuojamos atskiros bylos.

48. Sutvarkytos ilgai ir nuolat saugomos teismo proceso bylos jraSomos i apyrasus
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése bei Elektroniniy dokumenty valdymo taisyklése
nustatyta tvarka per de§imt mety nuo byly uzbaigimo.

49. Teismo pirmininko paskirtas uz byly apskaitos tvarkyma atsakingas struktiirinis
padalinys ar darbuotojas:

49.1. priima teismo struktiriniuose padaliniuose sudarytas teismo proceso bylas ir tvarko jy
apskaita;

49.2. patikrina, kaip 1§ teismo struktiriniy padaliniy perduotos bylos sutvarkytos ir
iformintos, ar perduotos visos konkreciy mety tvarkomos teismo proceso bylos, nurodytos pagal
dokumentacijos plang, byly perdavimo aktus, dokumenty registrus ir kitus apskaitos dokumentus.
Jei nustatoma, kad bylos sutvarkytos ir jformintos nesilaikant Apraso ir kituose teisés aktuose
nustatyty reikalavimy, bylos grazinamos pataisyti jas tvarkiusiems darbuotojams;

49.3. kartu su kitais struktiiriniais padaliniais atliecka dokumenty vertés ekspertiz¢ ir sudaro
dokumenty naikinimo aktus;

49.4. jraso bylas j byly apyrasus, kitus nustatytus byly apskaitos dokumentus;

49.5. vykdo byly apskaitos kontrole.

50. llgai ir nuolat saugomy teismo proceso byly apskaita atlickama atskiruose byly
apyrasSuose. Byly apyrasy sarasa, suderinta Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy nustatyta
tvarka, tvirtina teismo pirmininkas arba jo jgaliotas asmuo.

51. ] byly apyrasSus jraSomos:

51.1. sutvarkytos ilgai ir nuolat saugomos teismo proceso bylos ir procesiniai dokumentai,
kurie ekspertizés metu buvo iSimti i§ naikintiny teismo proceso byly ir atrinkti saugoti ilgai ar
nuolat;

51.2. trumpai saugomos teismo proceso bylos, kurias, atlikus dokumenty verté ekspertize,
numatoma saugoti ilgai ar nuolat.

52. Teismo proceso bylos j apyrasus jraSomos pagal jy uzbaigimo metus.

53. Nustacius, kad popierinése arba elektroninése bylose truksta dokumenty, teismo
pirmininko nustatyta tvarka organizuojama jy paieska. Jy neradus, suraSomas prarasty dokumenty
aktas. Aktg tvirtina ir sprendimg dél atsakomybés teisés akty nustatyta tvarka priima teismo
pirmininkas. Apie ilgai ir nuolat saugomose bylose dingusius dokumentus ir dingusias bylas
informuojamas teismo dokumentus perimantis saugoti valstybés archyvas.

54. Jei | uzbaigty byly apskaitos dokumentus jraSyta byla teisés akty nustatyta tvarka turi
buti papildyta naujai gautais, neatsiejamai su ta byla susijusiais dokumentais, bylos lapy
numeravimas t¢siamas i§ eilés ir pildoma bylos baigiamojo jraso dalis ,,Papildomai sunumeruota“.

55. Teismo proceso bylos (byly tomai) | byly apyrasus jraSomos kaip atskiri apskaitos
vienetai, kiekvienam suteikiamas atskiras eilés numeris.

56. Nuteistyjy arba ieskovy, pareiskéjy, atsakovy pavardés bei juridiniy asmeny pavadinimai
jraSomi tokia tvarka, kaip surasyta bylos antraStiniame lape, nurodomos bylos chronologinés ribos ir
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bylos apimtis. [rasius byla | apyraSa, ant popierinés bylos aplanko ir bylos antraStiniame lape
uzraSomas byly apyraSo numeris ir bylos eilés numeris pagal byly apyrasa.

57. Byly apyrasai per Elektroninio archyvo informacing sistemg (toliau — EAIS) teikiami
derinti kartu su to laikotarpio pazyma apie teismo veiklos istorijg ir dokumenty sutvarkyma.

58. Patvirtintuose byly apyrasuose (jeigu jie nebuvo derinti per EAIS) taisymus, Zyméjimus,
susijusius su dokumenty perzitra, kitomis proceduromis, gali atlikti tik darbuotojai, atsakingi uz
byly apskaitos tvarkyma.

59. [ apyraSus jrasytos ilgai ir nuolat saugomos bylos yra saugomos teismo archyve laikantis
Dokumenty saugojimo taisyklése nustatyty reikalavimy.

VII SKYRIUS )
PROCESINIU DOKUMENTU VERTES EKSPERTIZE

60. Procesiniai dokumentai vertinami pagal Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése
nustatytus dokumenty reik§mingumo kriterijus, o elektroniniai duomenys — pagal Su teismo proceso
bylomis susijusiy elektroniniy duomeny teismuose tvarkymo, jtraukimo j apskaitg ir saugojimo
naudojant informacines ir elektroniniy rysiy technologijas tvarkos aprase nustatytus Kriterijus.

61. Jei teismo proceso bylos saugojimo terminas, numatytas Dokumentacijos plane, yra
pasibaiges, atlickama joje esanCiy dokumenty vertés ekspertizé ir priimamas sprendimas dél
tolesnio jos saugojimo ar sunaikinimo. Sprendimus dé¢l tolesnio bylos saugojimo ar naikinimo sitilo
teismo archyvas.

62. I§ naikintiny baudZiamyjy, civiliniy, administraciniy bei administracinio teisés
pazeidimo byly atrenkama iki 1 % byly saugoti nuolat.

63. Sprendimus dé¢l trumpai ir ilgai saugotiny teismo proceso byly priima teismo
pirmininkas ar jj pavaduojantis teis¢jas, o dél nuolat saugotiny teismo proceso byly — valstybés
archyvas, kuriam teisés akty nustatyta tvarka teismo proceso bylos perduodamos toliau saugoti.

64. Pasibaigus bylos saugojimo terminui i§ trumpai ir ilgai saugomy baudziamuyjy, civiliniy
bei administraciniy byly iSimami ir paliekami saugoti nuolat pirmosios instancijos teismo ir
aukstesniyjy instancijy teismy priimti baigiamieji procesiniai sprendimai, kuriais iSnagrinéta byla
(nuosprendZziai, sprendimai, nutarimai, nutartys), j kitas kalbas iSversti baigiamieji procesiniai
dokumentai, taip pat iSimami ir panaikinti procesiniai sprendimai. ISimty dokumenty pirmo lapo
(puslapio) virSutinés parastés deSin¢je puséje uzraSomi baudZiamosios, civilinés, administracinés
bylos numeriai, nurodyti elektroninéje bylos kortel¢je ir ant bylos.

65. Baigiamieji baudziamyjy byly nuosprendziai, nutarimai ir nutartys saugomi atskirai nuo
civiliniy bei administraciniy byly sprendimy, nutarimy ir nutarciy ir sudedami eilés tvarka pagal jy
numerius } naujai sudaromas bylas. | bylas dedama ne daugiau kaip i§ 25 baudZiamyjy byly iSimti
nuosprendZiai, nutarimai bei nutartys ir 1§ 50 civiliniy ir administraciniy byly iSimti sprendimai,
nutarimai ir nutartys (ne daugiau kaip 200 lapy).

66. Ilgai ir nuolat saugoti atrinktos ir i§ atrinkty procesiniy dokumenty sudarytos bylos
iforminamos ir jraSomos i byly apyrasus kartu su tvarkomy kalendoriniy mety bylomis Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisyklése ir ApraSe nustatyta tvarka.

67. Trumpai saugomos teismo proceso bylos, kuriy saugojimo terminas pratestas atlikus jy
vertés ekspertize, jraSomos ] apskaitg byly sarasuose, kuriuos paraSu tvirtina teismo pirmininkas ar
jo igaliotas teismo darbuotojas.

68. I$ atrenkamy naikinti byly iSimami ir atskirame aplanke saugomi asmens dokumenty
originalai (jeigu tokiy yra). Jiems sudaromas atskiras sgraSas, kuriame nurodomi Sie duomenys:
dokumento savininko pavardé¢, vardas, asmens kodas, dokumento pavadinimas, bylos, i§ kurios
iSimtas dokumentas, numeris (indeksas), jos naikinimo akto numeris, data. Neatsiimti asmens
dokumentai teismo archyve saugomi 50 mety.

69. Atrinkti naikinti procesiniai dokumentai bei bylos jraSomi j dokumenty naikinimo aktg.
Byly apyra$ai ir dokumenty naikinimo akty duomenys sudaromi, derinami ir tvirtinami per EAIS
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pagal Dokumenty ir archyvy jstatyma bei Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése nustatyta
tvarka.

70. Apie teismo proceso bylos bei procesiniy dokumenty sunaikinimg pazymima LITEKO.

71. Naikinamose bylose esancios kompiuterinés laikmenos tvarkomos ir naikinamos pagal
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy reikalavimus.

72. Teismo proceso bylos, kuriy saugojimo terminas pratgstas atlikus jy vertés ekspertize,
jraSomos ] apskaitg byly saraSuose, kuriuos parasu tvirtina teismo pirmininkas ar jo jgaliotas teismo
darbuotojas.

73. llgai ir nuolat saugomos elektroninés ir nuolat saugomos popierinés teismo proceso
bylos perduodamos toliau saugoti j atitinkamg archyva teisés akty nustatyta tvarka.

Vil SKYR\’{IUSv 5
DOKUMENTU KOPIJU, NUORASU, ISRASU TVIRTINIMAS

74. Teismo proceso bylose popieriniy ir elektroniniy dokumenty kopijos, nuorasai, iSrasai
tvirtinami teismo pirmininko nustatyta tvarka, vadovaujantis Lietuvos vyriausiojo archyvaro
patvirtintais Dokumenty rengimo taisykliy nustatytais reikalavimais.

75. Elektroniniy dokumenty nuorasai ir iSrasai spausdinami popieriuje vadovaujantis
Elektroniniy dokumenty nuorasy ir iSrasy spausdinimo rekomendacijomis.




Lietuvos Respublikos teismy procesiniy
dokumenty tvarkymo ir apskaitos
reikalavimy apraso

priedas

PAGRINDINIAI TEISES AKTAL, REGLAMENTUOJANTYS
DOKUMENTU TVARKYMA IR APSKAITA

Eil. Teisés akto pavadinimas Teisés aktas, kuriuo patvirtintas teisés aktas

Nr.

1. | Lietuvos Respublikos dokumenty ir
archyvy jstatymas

2. | Dokumenty rengimo taisyklés Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d.

jsakymas Nr. V-117 ,D¢él Dokumenty rengimo
taisykliy patvirtinimo*

3. | Dokumenty tvarkymo ir apskaitos | Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d.
taisykleés jsakymas Nr. V-118 ,,Dél Dokumenty tvarkymo ir

apskaitos taisykliy patvirtinimo*

4. | Su teismo proceso bylomis susijusiy | Teiséjy tarybos 2013 m. birzelio 20 d. nutarimas
elektroniniy  duomeny  teismuose | Nr. 13P-74-(7.1.2) ,,Dél Su teismo proceso bylomis
tvarkymo, jtraukimo 1 apskaita ir | susijusiy  elektroniniy = duomeny  teismuose
saugojimo naudojant informacines ir | tvarkymo, jtraukimo ] apskaita ir saugojimo
elektroniniy ry$iy technologijas tvarkos | naudojant informacines ir elektroniniy rysiy
aprasas technologijas tvarkos apraso patvirtinimo*

5. | Procesiniy  dokumenty  pateikimo | Lietuvos Respublikos teisingumo ministro 2012 m.
teismui ir jy jteikimo asmenims | gruodzio 13 d. jsakymas Nr. 1R-332 D¢l
elektroniniy rySiy priemonémis tvarkos | Procesiniy dokumenty pateikimo teismui ir jy
aprasas jteikimo asmenims elektroniniy rySiy priemonémis

tvarkos apraSo patvirtinimo*

6. | Valstybés ir savivaldybiy institucijy, | Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2012 m. birzelio 22
jstaigy, jmoniy veiklos elektroniniy | d. jsakymas Nr. V-63 D¢l Valstybés ir
dokumenty perdavimo ] valstybés | savivaldybiy institucijy, jstaigy, jmoniy veiklos
archyvus taisyklés elektroniniy dokumenty perdavimo ] valstybés

archyvus taisykliy patvirtinimo*

7. | Elektroniniy = dokumenty  valdymo | Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. gruodzio
taisykleés 29 d. jsakymas Nr. V-158 ,Dé¢l Elektroniniy

dokumenty valdymo taisykliy patvirtinimo*

8. | Elektroniniy dokumenty nuorasy ir | Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2013 m. gruodzio 4
iSrasy spausdinimo rekomendacijos d. jsakymas Nr. V-67 ,,.Dél Elektroniniy dokumenty

nuoray ir iSraSy spausdinimo rekomendacijy
patvirtinimo*

9. | Lietuvos teismy informacinés sistemos | Nacionalinés teismy administracijos direktoriaus
nuostatai 2011 m. lapkri¢io 28 d. jsakymas Nr. 6P-112-(1.1)

,Deél Lietuvos teismy informacinés sistemos
nuostaty patvirtinimo*

10. | Lietuvos Respublikos  teismuose | Teiséjy tarybos 2014 m. spalio 31 d. nutarimas
nagrinéjamy byly numeravimo | ,,Dél Lietuvos Respublikos teismuose nagrinéjamy
taisyklés byly numeravimo taisykliy patvirtinimo*

11. | Byly paskirstymo teis¢jams ir teiséjy | Teis¢jy tarybos 2015 m. rugs¢jo 25 d. nutarimas

kolegijy sudarymo taisykliy aprasas

Nr. 13P-123-(7.1.2) ,Dél Byly paskirstymo
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teis¢jams ir teis¢jy kolegijy sudarymo taisykliy
apraso patvirtinimo*

12.

ADOC-V1.0 specifikacija

Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos
Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus
2009 m. rugs¢jo 7 d. jsakymas Nr. V-60 ,,Dél
elektroniniu  paraSu  pasiraSyto  elektroninio
dokumento specifikacijos ADOC-v1.0
patvirtinimo*

13.

Bendryjy dokumenty saugojimo
terminy rodyklé

Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. kovo 9 d.
jsakymas Nr. V-100 ,.D¢l bendryjy dokumenty
saugojimo terminy rodyklés patvirtinimo*

14.

Dokumenty saugojimo taisyklés

Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. gruodzio
28 d. jsakymas Nr. V-157 ,Dé¢l dokumenty
saugojimo taisykliy patvirtinimo*

15.

Vaizdo ir garso dokumenty iSsaugojimo
rekomendacijos

Lietuvos vyriausiojo archyvo 2013 m. balandzio 17
d. jsakymu Nr. V-38 , D¢l darbo grupés vaizdo ir
garso dokumenty ilgalaikio i$saugojimo valstybés
ir savivaldybiy institucijose ir jstaigose klausimams
nagrinéti“ sudaryta darbo grupe




