LIETUVOS RESPUBLIKOS TEISINGUMO MINISTRO
ISAKYMAS

DEL NOTARO PROFESINES VEIKLOS DOKUMENTU SAUGOJIMO TERMINU
RODYKLES PATVIRTINIMO

2012 m. spalio 15 d. Nr. 1R-254
Vilnius

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymo (Zin., 1995,
Nr.107-2389; 2004, Nr. 57-1982; 2010, Nr. 79-4055) 13 straipsnio 3 dalimi ir Lietuvos
Respublikos notariato jstatymo (Zin., 1992, Nr. 28-810; 2003, Nr. 15-598) 15 straipsniu:

1. Tvirtin u Notaro profesinés veiklos dokumenty saugojimo terminy rodykle
(pridedama).

2.Nustatau,kad Sis jsakymas jsigalioja 2013 m. sausio 1 d.

TEISINGUMO MINISTRAS REMIGIJUS SIMASIUS


https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.1FEF229DA7C6
https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.5E8A7FF89480
https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.BE3136A78E80
https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.C727F3F9B3A9

PATVIRTINTA

Lietuvos Respublikos teisingumo ministro
2012 m. spalio 15 d. jsakymu Nr. 1R-254

NOTARO PROFESINES VEIKLOS DOKUMENTU SAUGOJIMO TERMINU

RODYKLE
Rodyklés Dokumentai Minimalus dokumenty
punktas saugojimo terminas
(metais)
1. Veiklos organizavimo dokumentai
1.1. Lietuvos Respublikos teisingumo ministro 5
isakymai, Lietuvos notary rimy prezidiumo
nutarimai notary veiklos klausimais
1.2. Notaro biuro darbo organizavimo ir veiklos 5 (pasibaigus sutarciai)
sutartys
1.3. Notaro profesinés civilinés atsakomybés 5 (pasibaigus liudijimo
privalomojo, savarankiskojo draudimo (poliso) galiojimo
dokumentai terminui)
1.4. Notaro jsakymai veiklos organizavimo 10
klausimais
15. Notaro veiklos ir statistinés mety ataskaitos 10
1.6. Notaro veiklos tikrinimo dokumentai 10
1.7. Teismy sprendimai dél notaro veiksmy ir dél 10
zalos atlyginimo
1.8. Susirasingjimo su Lietuvos Respublikos 5
teisingumo ministerija, Lietuvos notary rimais,
kitomis institucijomis ir jstaigomis notariniy
veiksmy klausimais dokumentai
1.9. Atsiliepimy knyga 10 (baigus pildyti knyga)
2. Personalo valdymo dokumentai
2.1. Notaro jsakymai personalo klausimais 50
2.2. Darbo sutartys 50
2.3. Darbo sutarciy registravimo Zurnalas (registras) 50
2.4. Notaro jsakymai atostogy klausimais 10
2.5. PraneSimai apie apdraustuosius socialiniu 10
draudimu ir draudéja (apie apdraustyjy socialinio
draudimo pradzig ir pabaigg, apie suteiktas
(atsauktas) mokymosi atostogas ar atostogas
vaikui prizitiréti, apie apdraustyjy
nedraudziamuosius laikotarpius ir kita)
2.6. Darbuotojy asmens byly dokumentai 50
3. Dokumenty valdymo dokumentai




Rodyklés Dokumentai Minimalus dokumenty
punktas saugojimo terminas
(metais)
3.1. Dokumentacijos planas, dokumentacijos plano 10 (nuo tais metais
papildymy sarasai sudaryty visy byly apyrasy,
kity apskaitos dokumenty
sudarymo)
3.2. Dokumenty laikino perdavimo naudotis aktai, 10 (grazinus visus
poémio protokolai dokumentus)
3.3. Dokumenty perdavimo Lietuvos notary rimams 10
toliau saugoti aktai
3.4. Dokumenty naikinimo aktai 10
3.5. PraSymai laikinai i§duoti dokumentus i§ Lietuvos 1 (grazinus visus
notary rimy archyvo dokumentus)
3.6. Isakymy personalo, veiklos organizavimo, 50
atostogy klausimais registras
3.7. Bendras dokumenty registras 10
3.8. Siuné¢iamy dokumenty registras 5
3.9. Gauty dokumenty registras 5
3.10. Dokumenty kiekio ir fizinés buklés patikrinimo, Patikrinimo aktai — 1
nepataisomai sugadinty ar kitaip prarasty (atlikus kitg patikrinimg)
dokumenty aktai Prarasty, sugadinty
dokumenty aktai saugomi
pagal ] aktg jrasyty
dokumenty saugojimo
terming
3.11. Dokumenty perdavimo aktai pasibaigus notaro 10
jgaliojimams, sustabdzius notaro jgaliojimus
3.12. Byly apyrasai 10 (sunaikinus j apyrasa
jraSytas bylas)
3.13. Trumpai saugomy byly sarasai 10 (sunaikinus j sarasg
jraSytas bylas)
4. Finansinio ir kito turto valdymo dokumentai
4.1. Finansinés atskaitomybés dokumentai 10
4.2. Mokesciy deklaracijos (pajamy, pridétinés vertés 10
mokescio deklaracijos ir kita)
4.3. Banko dokumentai 10
4.4. Notaro depozitines saskaitos 1éSy apskaitos 10
zurnalas
4.5. Darbo uzmokesc¢io apskai¢iavimo Ziniarasciai 10 Jei néra asmens saskaity
korteliy, — 50
4.6. Darbo laiko apskaitos Ziniara$¢iai 10




Rodyklés Dokumentai Minimalus dokumenty
punktas saugojimo terminas
(metais)

4.7. Asmens sgskaity kortelés 50

4.8. PraneSimai apie apdraustuosius uz ataskaitinj 10
laikotarpj

4.9. Gauti pranesimai apie iSduotus nedarbingumo ar 10
néstumo ir gimdymo atostogy pazymeéjimus

4.10. Mokesciy ir kity jmoky j biudzetg apskai¢iavimo 10
tikrinimo dokumentai

4.11. Ukine operacija ar Uikinj jvykj patvirtinantys 10
apskaitos dokumentai (sgskaitos fakturos,
mokéjimo pavedimai, grynyjy pinigy priémimo
kvitai ir kita)

4.12. Igaliojimai 10 (pasibaigus jgaliojimo

terminui)

4.13. Inventorizacijos dokumentai 10

4.14. Patalpy jsigijimo, nuosavybés ar naudojimosi Iki naudotojo pasikeitimo
jomis teis¢ patvirtinantys dokumentai

4.15. Ilgalaikio ir trumpalaikio turto apskaitos 10
dokumentai

4.16. Materialiyjy vertybiy nuraS§ymo dokumentai 10

4.17. Visiskos materialinés atsakomybés sutartys 10 (pasikeitus materialiai

atsakingam asmeniui)

4.18. Perdavimo ir priemimo aktai keiciantis 10
materialiai atsakingiems darbuotojams

4.19. Asmeny, turin€iy teis¢ pasirasyti buhalterines 10 (pakeitus parasa)
apskaitos dokumentus, paraSy pavyzdziai

4.20. Antspaudy naikinimo aktai 5

S, Saugos ir sveikatos darbe, gaisrinés ir civilinés

saugos dokumentai

5.1. Darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijy 3 (pakeitus instrukcijas)
registravimo Zurnalas

5.2. Darbuotojy saugos ir sveikatos jvadiniy 10 (jrasius paskutinj jrasa
instruktaZy registravimo Zurnalas Zurnale)

5.3. Darbuotojy saugos ir sveikatos instruktazy darbo 10 (jrasius paskutinj jrasa
vietoje registravimo Zurnalas zurnale)

54. Ivadiniy (bendry) gaisrinés saugos instruktazy 10 (jrasius paskutinj jrasa
registracijos Zurnalas Zurnale)

5.5. Gaisrings saugos instruktazy darbo vietoje 10 (jraSius paskutinj jrasa
registracijos zZurnalas Zurnale)

5.6. Nelaimingy atsitikimy darbe, incidenty ir 75 (jrasius paskutinj jrasa




Rodyklés Dokumentai Minimalus dokumenty
punktas saugojimo terminas
(metais)

nelaimingy atsitikimy darbe akty registras registre)

5.7. Lengvy nelaimingy atsitikimy darbe, profesiniy 45
ligy tyrimo dokumentai (protokolai, aktai ir kiti
tyrimo dokumentai)

5.8. Sunkiy ir mirtiny nelaimingy atsitikimy darbe 75
aktai ir kiti tyrimo dokumentai

5.9. Darbo salygy ir aplinkos, profesinés rizikos, 50
darbuotojy saugos ir sveikatos buklés tyrimo,
vertinimo ir kontrolés dokumentai

5.10. Civilinés saugos organizavimo dokumentai 3
(planai, pazymos, kursy lankomumo Zurnalai)

5.11. Apsaugos ir gaisrinés saugos buklés dokumentai 5

5.12. Zmoniy evakavimo planai, veiksmuy, kilus 1 (pakeitus plang)
gaisrui, planai

6. Notariniy veiksmy vykdymo dokumentai

6.1. Notariniai registrai 100

6.2. Notariskai patvirtinti testamentai, priimti saugoti 100
oficialiesiems testamentams prilyginami
testamentai, liudijimai, aktai dél asmeniniy
testamenty priémimo, praSymai anuliuoti
testamentus

6.3. Nuosavybes teises | nekilnojamajj daikta 75
perleidimo sutartys (pirkimo— pardavimo,
dovanojimo, mainy, perleidimo su salyga
iSlaikyti iki gyvos galvos, paramos
nekilnojamuoju turtu, perdavimo uz turting skola
ar turto perleidimo uZ rentg, privatizavimo
sutartys, priémimo ir perdavimo aktai, liudijimai,
pakvitavimai apie sutarciy salygy jvykdyma),
dokumentai, kuriais remiantis sutartys
patvirtintos

6.4. Nekilnojamojo daikto nuomos ir panaudos 10 (pasibaigus sutarciai)
sutartys, dokumentai, kuriais remiantis sutartys Neterminuotos ir ilgesnio
patvirtintos ;

negu 10 mety termino
sutartys — 75

6.5. Nekilnojamojo daikto priémimo ir perdavimo 75
aktai, kai sutartys pasirasytos kito notaro arba
ankstesniais metais

6.6. Liudijimai, pakvitavimai d¢l nekilnojamojo 75

daikto perleidimo sutarciy salygy ivykdymo, kai
sutartys pasiraSytos kito notaro arba ankstesniais




Rodyklés
punktas

Dokumentai

Minimalus dokumenty
saugojimo terminas
(metais)

metais

6.7.

Daiktiniy teisiy j nekilnojamajj daiktg perleidimo
(iSskyrus nuosavybés teis¢) ir suvarZymo sutartys
(administravimo, uzufrukto, servituto, uzstatymo
teisés, ilgalaikés nuomos ir kita), dokumentai,
kuriais remiantys sutartys patvirtintos

75

6.8.

Nekilnojamojo daikto pertvarkymo sutartys
(sujungimo, padalijimo, atidalijimo,
amalgamacijos, konsolidacijos ir kita),
dokumentai, kuriais remiantis sutartys
patvirtintos

75

6.9.

Paveld¢jimo teisés perleidimo sutartys,
dokumentai, kuriais remiantis sutartys
patvirtintos, kai sutartys pasiraSytos ne palikimo
vietos atsiradimo notaro

75

6.10.

Hipotekos, jkeitimo lakstai, dokumentai, kuriais
remiantis hipotekos, jkeitimo lakstai patvirtinti, ir
su hipoteka, jkeitimu susij¢ dokumentai

75

6.11.

Hipotekos, jkeitimo laks$ty pakeitimai,
dokumentai, kuriais remiantis pakeitimai
patvirtinti, ir su pakeitimais susije¢ dokumentai

75

6.12.

Vedyby sutartys, dokumentai, kuriais remiantis
sutartys patvirtintos

75

6.13.

Bendraturciy sutartys dél bendro turto valdymo,
naudojimo ir disponavimo (sutuoktiniy, jpédiniy
pasidalijimo, turto daliy perskaic¢iavimo,
naudojimosi nekilnojamuoju daiktu tvarkos
nustatymo sutartys, susitarimai), dokumentai,
kuriais remiantis sutartys patvirtintos

75

6.14.

Paveldéjimo bylos dokumentai (pareiskimai del
palikimo priémimo, atsisakymo, vykdomieji
pavedimai dél paveldimo turto apyraSo
sudarymo, paveld€jimo teisés, nuosavybes teisés
liudijimai ir dokumentai, kuriais remiantis iSduoti
liudijimai, paveldéjimo teisiy perleidimo
dokumentai ir kita)

75

6.15.

Vekseliy ir ¢ekiy protesto aktai (vykdomieji
jrasai), vykdomieji jrasai dél priverstinio skolos
1SieSkojimo pagal hipotekos (jkeitimo)
kreditoriaus praSyma, dokumentai, kuriais
remiantis aktai ir vykdomieji jrasai surasyti

10

6.16.

Susitarimai panaikinti sutartis nekilnojamojo
daikto klausimais ar pakeisti tokiy sutarciy
salygas, kai sutartys pasirasytos kito notaro arba

75 Neterminuoty ir ilgesnio
negu 75 metai termino
sutar¢iy — 100




Rodyklés
punktas

Dokumentai

Minimalus dokumenty
saugojimo terminas
(metais)

ankstesniais metais

6.17.

Prievoliy jvykdymo uztikrinimo sutartys
(laidavimo, garantijos, rankpinigiy, avanso),
dokumentai, kuriais remiantis sutartys
patvirtintos, susitarimai panaikinti sutartis ar
pakeisti tokiy sutarciy salygas

10 (po prievolés
pasibaigimo)

6.18.

Preliminariosios sutartys, dokumentai, kuriais
remiantis sutartys patvirtintos, susitarimai
panaikinti preliminarigsias sutartis ar pakeisti
tokiy sutarciy salygas

10

6.19.

Kilnojamyjy daikty nuomos, panaudos,
dovanojimo, mainy sutartys, teisiy (reikalavimy),
pinigy, vertybiniy popieriy perleidimo sutartys
(akcijy, pajaus, imoky uz privatizuojama zeme
perleidimo sutartys, transporto priemoniy
perleidimo, vertybiniy popieriy, pinigy
dovanojimo, paramos (i$skyrus nekilnojamuoju
daiktu) ir kita), dokumentai, kuriais remiantis
sutartys patvirtintos

10

6.20.

Paskolos, skolos perkélimo, rangos, pavedimo,
zalos atlyginimo, avanso, rangos, pavedimo,
zalos atlyginimo eismo jvykio atveju ir kitos
sutartys, susitarimai, dokumentai, kuriais
remiantis sutartys patvirtintos, ir su sutar¢iy
vykdymu susij¢ dokumentai

10 (po prievolés
pasibaigimo)

6.21.

Jungtinés veiklos sutartys, steigimo sutartys ir
steigimo aktai, dokumentai, kuriais remiantis
sutartys, aktai patvirtinti

25

6.22.

PraSymai registruoti Juridiniy asmeny registre,
dokumentai, kuriais remiantis patvirtinta atitiktis
istatymy reikalavimams

25

6.23.

Vienasaliai sandoriai (i$skyrus nurodytus Sioje
rodykleje) (pareiSkimai, sutikimai deél
gyvenamosios vietos deklaravimo, pastaty
statymo, projektavimo, buveinés registravimo,
bendraturciy atsisakymo nuo pirmumo teisés,
palikimo priémimo/atsisakymo, kai paveldéjimo
byla vedama ne palikimo vietos notaro ir kitais
klausimais)

10

6.24.

Pinigy ir vertybiniy popieriy priémimo j depozita
ir iSdavimo dokumentai (praSymai, pranesimas,
kvitai, banko iSrasai ir kita)

10 (i8davus pinigus ar
vertybinius popierius)

6.25.

Jirinio protesto aktai, dokumentai, kuriais

10




Rodyklés Dokumentai Minimalus dokumenty
punktas saugojimo terminas
(metais)

remiantis aktai suraSyti

6.26. Notaro i§duoti liudijimai (i$skyrus nurodytus 10
Sioje rodykléje) (apie patvirtintus testamentus,
sudarytas/ar ne paveld¢jimo bylas, apie palikima
priémusius jpédinius, dél sutarties salygy
ivykdymo, kad asmuo yra gyvas, dél vertimo
tikrumo ir kita)

6.27. Liudytojy parodymy tvirtinimas 10

6.28. Pareiskimai dél tévystes pripazinimo 10

6.29. Igaliojimai 10 (pasibaigus jgaliojimui)

6.30. Juridiniy ir fiziniy asmeny bei jy atstovy 10
persiunciami pareiskimai juridiniams ir fiziniams
asmenims

6.31. PraSymai iS§duoti notaro bylose saugomy 10
dokumenty dublikatus, liudijimus ar pazymas
apie notarinius veiksmus, notarinio registro
iSraSus ir iSduoty dokumenty antrieji
egzemplioriai

6.32. Testamenty apskaitos abéc¢liné registracijos 100
knyga (registras)

6.33. Paveldéjimo byly registracijos abéceliné knyga 75 (baigus pildyti knyga)
(registras)

6.34. Palikimui priimti praSymy registracijos knyga 10 (baigus pildyti knyga
(registras) (registra))

6.35. PraSymy jforminti vekselio ar ¢ekio protesta 10 (baigus pildyti knyga
registravimo knyga (registras) (registry))

6.36. UZprotestuoty dél neapmokéjimo ar 10 (baigus pildyti registra)
neakceptavimo vekseliy vieSas registras

6.37. Informacijos apie klienty atlikty operacijy 10 (baigus pildyti registra)
pinigais registras (jtartiny ir nejprasty sandoriy
registravimo Zurnalas, KORTA 2 ir kita)

SUDERINTA

Lietuvos vyriausiasis archyvaras

Ramojus Kraujelis
2012 m. spalio 9 d.




