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Teiséjy tarybai 2015-06-4% Nr.4i-454( -(l. f?}
DEL TEISES AKTO PROJEKTO

Siuo metu daugumos teismy dokumenty rengimo, tvarkymo bei perdavimo j teismo archyva ir
byly apyrady sudarymo tvarka nustato Lietuvos Respublikos teismy (iSskyrus Lietuvos
Auk3¢iausiaji Teisma) radtvedybos ir archyvy tvarkymo taisyklés (toliau — RaStvedybos taisykles),
patvirtintos Teismy tarybos 2004 m. spalio 8 d. nutarimu Nr. 280 ,,Dél Lietuvos Respublikos teismy
(i8skyrus Lietuvos Auk3tiausiaji Teisma) rastvedybos ir archyvy tvarkymo taisykliy patvirtinimo®
(Teiséjy tarybos 2006 m. birzelio 9 d. nutarimo Nr. 13 P- 475 redakcija).

Siekiant optimizuoti dokumenty rengimo, derinimo, pasira$ymo, apskaitos ir archyvavimo
procesus Lietuvos Respublikos teismuose (toliau — teismai), $iuo metu yra kuriama visiems
teismams vieninga dokumenty valdymo sistema (toliau — DVS). Si sistema bus integruojama j
Lietuvos teismy informacine sistemg ir bus laikoma jos posisteme (moduliu). UZbaigus darbus, visi
su teismy veikla susije dokumentai bus registruojami, rengiami, saugomi ir archyvuojami DVS.
Atsizvelgiant  §ias aplinkybes, yra poreikis parengti visiems teismams vienodas taisykles, kuriomis
teismai vadovautysi naudodamiesi DVS. Pastebétina, kad naujy ar bent jau i esmés perZiliréty
Rastvedybos taisykliy poreiki jtakoja ir informaciniy bei elektroniniy rySiy technologijy naudoj imas
teisminiuose procesuose.

Nacionaliné teismy administracija parengé Teiséjy tarybos nutarimo ,Dél Lietuvos
Respublikos teismy specialiyjy procesiniy dokumenty tvarkymo ir apskaitos reikalavimy
patvirtinimo® projekts (toliau — Projektas), kuriuo siekiama nustatyti naujas visiems teismams
vienodas taisykles, kuriomis teismai vadovautysi naudodamiesi DVS. Atsizvelgiant j Projektu
reglamentuotiny objekty specifinj pobiidj, manytina, kad tinkama ir visy teismy poreikius
atitinkan&ig Projekto versija jmanoma parengti tik gavus teismy ir kity kompetentingy institucijy
pastabas ir pasitilymus dél Projekto.

Sialytina i§ esmés pritarti pateiktam svarstymui Projektui ir pavesti Nacionalinei teismy
administracijai pateikti jj derinimui Lietuvos Respublikos teismams ir Lietuvos vyriausiojo
archyvaro tarnybai bei, jvertinus gautas pastabas bei pasitilymus, patobulinta projekta pateikti
Teiséjy tarybos posédziui iki 2015 m. rugséjo 21 d.



PRIDEDAMA:

1. Teiséjy tarybos nutarimo ,,Dél Lietuvos Respublikos teismy specialiyjy procesiniy
dokumenty tvarkymo ir apskaitos reikalavimy patvirtinimo* projektas, 9 lapai.

2. Teiséjy tarybos protokolinio sprendimo projektas, 1 lapas.

Direktoré % é”/f/l/‘/ﬂ i Reda Moliené

Mindaugas Kaziukonis, tel. (8 5) 251 4125, trumpasis tel. 7004, el. p. mindaugas.kaziukonis@teismai.lt




Projektas

TEISEJU TARYBA

. NUTARIMAS
DEL LIETUVOS RESPUBLIKOS TEISMU SPECIALIUJU PROCESINIU DOKUMENTY
TVARKYMO IR APSKAITOS REIKALAVIMU PATVIRTINIMO

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

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

1. Patvirtinti Lietuvos Respublikos teismy specialiyjy procesiniy dokumenty tvarkymo ir
apskaitos reikalavimus (pridedama).

2. PripaZinti netekusiu galios Teismy tarybos 2004 m. spalio 8 d. nutarimg Nr. 280 ,,Dél
Lietuvos Respublikos teismy (i¥skyrus Lietuvos Auki¢iausiajj Teismg) raStvedybos ir archyvy
tvarkymo taisykliy patvirtinimo* su visais pakeitimais ir papildymais.

3. Nustatyti, kad §is nutarimas jsigalioja 2016 m. sausio 1 d.

Pirmininkas

Sekretorius



PATVIRTINTA

Teiséjy tarybos 2015 m. d.
nutarimu Nr. 13P- -(7.1.2)

LIETUVOS RESPUBLIKOS SPECIALIEJI PROCESINIU DOKUMENTU TVARKYMO
IR APSKAITOS REIKALAVIMAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Lietuvos Respublikos teismy specialieji procesiniy dokumenty tvarkymo ir apskaitos
reikalavimai (toliau — Reikalavimai) reglamentuoja apylinkiy teismy, apygardy teismy, apygardy
administraciniy teismy, Lietuvos vyriausiojo administracinio teismo, Lietuvos apeliacinio teismo,
Lietuvos AukSCiausiojo Teismo procesiniy dokumenty tvarkymo, apskaitos, saugojimo
reikalavimus.

2. Reikalavimai parengti vadovaujantis Lietuvos Respublikos teismy jstatymu, Lietuvos
Respublikos teismy (iSskyrus Lietuvos Auksciausigji Teisma) procesiniy dokumenty saugojimo
terminy rodykle, patvirtinta Teiséjy tarybos 2010 m. vasario 26 d. nutarimu Nr. 13P-19-(7.1.2) ,,Dél
Lietuvos Respublikos teismy (ifskyrus Lietuvos Auk$¢iausigjj Teismg) procesiniy dokumenty
saugojimo terminy rodyklés patvirtinimo®, Su teismo proceso bylomis susijusiy elektroniniy
duomeny teismuose tvarkymo, jtraukimo j apskaitg ir saugojimo naudojant informacines ir
elektroniniy rys$iy technologijas tvarkos aprasu, patvirtintu Teiséjy tarybos 2013 m. birzelio 20 d.
nutarimu Nr. 13P-74-(7.1.2) ,Dél su teismo proceso bylomis susijusiy elektroniniy duomeny
teismuose tvarkymo, jtraukimo j apskaitg ir saugojimo naudojant informacines ir elektroniniy ry3iy
technologijas tvarkos aprafo patvirtinimo®™, Lietuvos Respublikos teismuose nagrinéjamy byly
numeravimo taisyklémis, patvirtintomis Teis¢jy tarybos 2014 m. spalio 31 d. nutarimu ,Dél
Lietuvos Respublikos teismuose nagrinéjamy byly numeravimo taisykliy patvirtinimo®, Lietuvos
Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymu, Dokumenty rengimo taisyklémis, patvirtintomis
Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 ,,Dél Dokumenty rengimo
taisykliy patvirtinimo®, Elektroniniy dokumenty valdymo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2011 m. gruodzio 29 d. jsakymu Nr. V-158 ,.Dél Elektroniniy dokumenty
valdymo taisykliy patvirtinimo®, Lietuvos teismy informacinés sistemos nuostatais, patvirtintais
Nacionalinés teismy administracijos direktoriaus 2011 m. lapkri¢io 28 d. jsakymu Nr. 6P-112-(1.1)
»D€l Lietuvos teismy informacinés sistemos nuostaty patvirtinimo®, Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu
Nr. V-118 ,,Dél Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo®, Elektroniniy dokumenty
nuorady ir iSraSy spausdinimo rekomendacijomis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro
2013 m. gruodzio 4 d. jsakymu Nr. V-67 ,Deél elektroniniy dokumenty nuorady ir irady
spausdinimo rekomendacijy patvirtinimo®, Byly paskirstymo teiséjams ir teiséjy kolegijy sudarymo
taisykliy apra$u, patvirtintu Teiséjy tarybos 2011 m. kovo 25 d. nutarimu Nr. 13P-29-(7.1.2) ,,Dél
Byly paskirstymo teiséjams ir teiséjy kolegijy sudarymo taisykliy apraSo patvirtinimo®, Procesiniy
dokumenty pateikimo teismui ir jy jteikimo asmenims elektroniniy ry$iy priemonémis tvarkos
aprasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos teisingumo ministro 2012 m. gruodzio 13 d. jsakymu Nr.
1R-332 ,,.Dél Procesiniy dokumenty pateikimo teismui ir jy jteikimo asmenims elektroniniy rysiy
priemonémis tvarkos apraSo patvirtinimo®, ADOC-V1.0 specifikacija, patvirtinta Lietuvos archyvy
departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus 2009 m. rugséjo 7 d.
isakymu Nr. V-60 ,.Dél elektroniniu para$u pasiraSyto elektroninio dokumento specifikacijos
ADOC-v1.0 patvirtinimo®, Valstybés ir savivaldybiy institucijy, jstaigy, imoniy veiklos
elektroniniy dokumenty perdavimo | valstybés archyvus taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos



3

vyriausiojo archyvaro 2012 m. birZelio 22 d. jsakymu Nr. V-63 ,Dél Valstybés ir savivaldybiy
instituciju, jstaigy, jmoniy veiklos elektroniniy dokumenty perdavimo j valstybés archyvus taisykliy
patvirtinimo®.

3. Reikalavimuose vartojamos sgvokos:

3.1. Procesiniai dokumentai — dalyvaujan¢iy byloje ar kity asmeny teismui pateikti
elektroniniai, elektroniniu paradu pasiraSyti, arba popieriniai procesiniai, turintys reik3meés
nusikalstamai veikai tirti ir nagrinéti, ar kiti dokumentai, tai pat teismo byloje priimty procesiniy
sprendimy bei kiti teismo parengti elektroniniai, saugiu kvalifikuotu elektroniniu parasu pasiraSyti,
arba popieriniai dokumentai.

3.2. Bylos i¥kélimg teisme imicijucjantis dokumentas — ieskinys, skundas, parei$kimas,
prasymas ar kitas procesinis dokumentas, kurio pagrindu inicijuojama byla teisme.

3.3. Bylas paskirstantis asmuo — teismo pirmininkas, jo pavaduotojas ar teismo skyriaus
pirmininkas ar jy jgalioti asmenys, kurie, naudodamiesi Lietuvos teismy informacinés sistemos
(toliau — LITEKO) byly skirstymo moduliu, nustatyta tvarka paskirsto bylas teis¢jams ar teiséjy
kolegijoms.

3.4. Elektroniné teismo proceso byla — su teismo proceso byla susijusiy teismo ir
dalyvaujanéiy byloje asmeny elektroniniy dokumenty, dokumenty skaitmeniniy kopijy ir
elektroniniy duomeny rinkmena.

3.5. Popieriné teismo proceso byla — su teismo proceso byla susijusiy teismo ir
dalyvaujandiy byloje asmeny popierinés formos dokumenty, dokumenty popieriniy kopijy
rinkmena.

3.6. Elektroniniai duomenys — informaciniy technologijy priemonémis sukurta informacija,
susijusi su elektronine teisminio proceso byla.

3.7. Dokumenty valdymo sistema (toliau — DVS) — centralizuota sistema visiems Lietuvos
teismams, skirta vidaus bei procesiniy dokumenty rengimui, parengty bei gauty dokumenty
valdymui ir uduodiy vykdymo kontrolei, dokumenty apskaitai bei paieSkai, elektroniniy
dokumenty ir dokumenty skaitmeniniy kopijy saugojimui.

3.8. VEP- Lietuvos teismy informacinés sistemos (toliau — LITEKO) Viesujy elektroniniy
paslaugy posistemis.

IT SKYRIUS
PROCESINIU DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS, JU REGISTRAVIMAS IR
TVARKYMAS

4. UZ teisme parengty ir gauty procesiniy dokumenty valdymo organizavimga ir kontrole yra
atsakingas teismo pirmininkas.

5. IJgyvendindamas Reikalavimuose ir kituose norminiuose teisés aktuose nustatytus
reikalavimus, teismo pirmininkas arba jo jgaliotas asmuo paskiria teismo darbuotojus, atsakingus uz
procesiniy dokumenty registravima, rengima, siuntima, tvarkyma, apskaitg ir saugojima.

6. Teismo procesiniy dokumenty valdymui uZtikrinti turi biiti parengtas numatomy sudaryti
byly dokumentacijos planas. Dokumentacijos planas rengiamas ir tvirtinamas vadovaujantis
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, Elektroniniy dokumenty valdymo taisykliy,
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy, Lietuvos teismy (i3skyrus Lietuvos AuksCiausiajj
Teismg) procesiniy dokumenty saugojimo terminy rodyklés nuostatomis, Su teismo proceso
bylomis susijusiy elektroniniy duomeny teismuose tvarkymo, jtraukimo j apskaita ir saugojimo
naudojant informacines ir elektroniniy rySiy technologijas tvarkos apraSo bei Reikalavimy
nuostatomis. | dokumentacijos plang jraSomi visi procesiniy byly dokumentai, kuriuos planuojama
sudaryti ar testi kitais metais. UZ dokumentacijos plano parengima yra atsakingi teismo pirmininko
jgalioti teismo darbuotojai.

7. Teisme parengti ir gauti procesiniai dokumentai tvarkomi ir registruojami vadovaujantis
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése, Elektroniniy dokumenty valdymo taisyklése, Su
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teismo proceso bylomis susijusiy elektroniniy duomeny teismuose tvarkymo, jtraukimo j apskaitg ir
saugojimo naudojant informacines ir elektroniniy ry$iy technologijas tvarkos apraSe nustatytais
reikalavimais bei Reikalavimais.

8. Teismo parengtus ir gautus procesinius dokumentus registruoja Dokumenty valdymo
sistemoje (toliau — DVS) pasirinktuose registruose teismo pirmininko jgalioti darbuotojai.

9. Elektroniniy dokumenty, elektroniniu parasu patvirtinty popieriniy dokumenty
skaitmeniniy kopijy ir elektroniniy duomeny tvarkymo organizavima, Lietuvos teismy informacinés
sistemos vieSyjy elektroniniy paslaugy posistemio paskyry sukiirimg, prisijungimo duomeny
iSdavima, elektroniniy dokumenty ir elektroniniu paraSu patvirtinty popieriniy dokumenty
skaitmeniniy kopijy rengima, registravima ir tvarkyma, elektroniniy teismo proceso byly sudaryma,
registravima, apskaitg, saugojima, perdavima j valstybés archyva civilinése ir administracinése
bylose reglamentuoja Su teismo proceso bylomis susijusiy elektroniniy duomeny teismuose
tvarkymo, jtraukimo | apskaita ir saugojimo naudojant informacines ir elektroniniy ry$iy
technologijas tvarkos apra3as.

10. IS voky i8imti popierinéje teismo proceso byloje gauti dokumentai perZitrimi. Jei truksta
gautame dokumente nurodyty pridedamy dokumenty ar priedy, sura§omas aktas ir, teismo nustatyta
tvarka, informuojamas siuntéjas.

11. Vokai prie popieriniy procesiniy dokumenty nepaliekami, i§skyrus atvejus, kai siuntéjo
adresas nurodytas tik ant voko ar paSto antspaudo reikia dokumento i$siuntimo ar gavimo datai
jrodyti.

12. Popieriniy dokumenty, gauty vien elektronine forma tvarkomoje byloje, originalai
dedami j teisme naudojamy byly aplanka, kuris yra elektroninés bylos priedas. Ant aplanko virSelio
nurodomas elektroninés bylos numeris. Jei kartu su dokumentu teismui pateikiami asmens
dokumenty (gimimo arba santuokos liudijimas, mokslo baigimo pazyméjimas, diplomas ir kt.)
originalai, asmens dokumentai, padarius jy kopijas ir patvirtinus Lietuvos Respublikos civilinio
proceso kodekso 114 straipsnio 1 dalyje nustatyta tvarka, grazinami pateikusiam asmeniui.

13. Faksimilinio ry3io ar kitokiais telekomunikacijy jrenginiais gauti procesiniai dokumentai
ar jy skaitmeninés kopijos, kuriuose yra uZtikrinta teksto apsauga ir galima identifikuoti siuntéjo
paraSa, patvirtinami ir pridedami prie elektroninés bylos kortelés teismo pirmininko jgalioto
atstovo. Jei véliau gaunamas pasiraSytas §io dokumento originalas, jis registruojamas ta pacia data ir
numeriu.

14. Popierinius procesinius dokumentus, pateiktus teismo posédZio metu, dokumentus,
atsiystus teismo darbuotojams elektroniniu pasStu, taip pat paZymas apie teismo procesiniy
dokumenty ir teismo $aukimy jteikimg/nejteikima, suskaitmenina, juos patvirtina ir prideda prie
elektroninés bylos kortelés teismo pirmininko jgaliotas darbuotojas.

15. Teisminio proceso bylose dokumenty kopijos, nuorasai, iSrasai tvirtinami pagal Lietuvos
vyriausiojo archyvaro patvirtintus Dokumenty rengimo taisykliy nustatytus reikalavimus.

16. Elektroniniy dokumenty nuoraSai ir iSraSai spausdinami popieriuje vadovaujantis
Elektroniniy dokumenty nuorady ir i§rady spausdinimo rekomendacijomis.

17. Elektroninius dokumentus proceso dalyviams elektroniniy ry$iy priemonémis siuncia
teismo pirmininko jgaliotas darbuotojas.

18. Popieringje teismo proceso byloje procesiniai dokumentai siuniami jprasta tvarka,
iSskyrus atvejus, kai bylos dalyvis pageidauja arba privalo gauti teismo procesinius dokumentus per
VEP posisteme. Tokiu atveju proceso dalyviui per VEP posistem¢ siunciami teismo procesiniai
dokumentai, patvirtinti kaip kopijos, ir proceso dalyviy pateikti elektroniniai dokumentai.

19. Teismo parengtus elektroninius dokumentus, susijusius su elektronine teismo proceso
byla, saugiu kvalifikuotu elektroniniu parasu pasiraSo jy sudarytojas ar sudarytojai, jei kiti
norminiai teisés aktai nenustato kitaip.

20. Pataisymus pasiraS§ytuose procesiniuose dokumentuose daro teisé¢jas Lietuvos
Respublikos civilinio proceso kodekso 276 straipsnyje nustatyta tvarka.

III SKYRIUS
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TEISMO PROCESO BYLU REGISTRAVIMAS

21. Teismo proceso bylas LITEKO elektroninése byly kortelése registruoja teismo
pirmininko jgaliotas darbuotojas laikydamasis bylos (procesinio dokumento) gavimo teisme
eiliskumo, ta patig diena, bet ne véliau kaip kita darbo dieng nuo bylos iskélimg teisme
inicijuojandio dokumento gavimo dienos. Kiekvienai teismo proceso bylai uZvedama atskira
elektroniné bylos kortelé.

22. Bendrg administraciniy, administraciniy teisés paZzeidimy, baudZiamyjy ir civiliniy byly
numeravimo jas nagrinéjanciuose teismuose tvarkg reglamentuoja Lietuvos Respublikos teismuose
nagrinéjamy byly numeravimo taisyklés

23. Teismo proceso byly registravimo duomeny klaidos, jas pastebéjus, Salinamos
nedelsiant, teismo pirmininko jgaliotiems darbuotojams istaisant jas LITEKO.

IV SKYRIUS
TEISMO PROCESO BYLU SUDARYMAS

24. Teismo proceso bylos sudaromos vadovaujantis Elektroniniy dokumenty valdymo
taisykliy, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy, Lietuvos teismy (iSskyrus Lietuvos
Auki&iausiaji Teismg) procesiniy dokumenty saugojimo terminy rodyklés nuostatomis, Su teismo
proceso bylomis susijusiy elektroniniy duomeny teismuose tvarkymo, jtraukimo | apskaitg ir
saugojimo naudojant informacines ir elektroniniy ryiy technologijas tvarkos apraSo bei 3iy
Reikalavimy nuostatomis.

25. Teismo proceso bylos formg, kuria bus tvarkoma byla, reglamentuoja Su teismo proceso
bylomis susijusiy elektroniniy duomeny teismuose tvarkymo, jtraukimo j apskaita ir saugojimo
naudojant informacines ir elektroniniy ry$iy technologijas tvarkos aprasas.

26. Jeigu teismas priima motyvuota nutartj, kad dél techniniy prieZas¢iy ar kituose teisés
aktuose nustatyty reikalavimy elektroninése teismo proceso bylose gauti popierinés formos
dokumentai, susij¢ su teismo proceso byla, néra suskaitmeninami, tokie dokumentai saugomi tik
popieringje teismo proceso byloje ir apie tai pazymima LITEKO elektroninéje bylos korteléje.

27. Dokumentai j popiering teismo proceso byla turi biiti dedami chronologine tvarka, jei
netaikoma kita sisteminimo tvarka: pirmasis dokumentas — teisme anksciausiai gautas, paskutinis —
teisme véliausiai gautas dokumentas.

28. Dokumentai popierinéje teismo proceso byloje turi biiti susiuvami, bet neklijuojami.

29. Popieriné teismo proceso byla sudaroma ne daugiau kaip i§ 150-200 lapy. Jei lapy yra
daugiau, sudaromas kitas bylos tomas Popierinés teismo proceso bylos lapai numeruojami pagal
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy nustatytus reikalavimus.

30. Sunumeravus bylos lapus, bylos pabaigoje jdedamas bylos baigiamojo jraSo lapas,
kuriame rafomas byloje sunumeruoty lapy skaicius, lapy su defektais (iSblukes tekstas, sulieti,
suplySe ir t. t.) numeriai, atskirai nurodomas vidaus apyraSo lapy skai¢ius.

31. Jei tikrinant bylos, jradytos j uZbaigty byly apskaitos dokumentus, numeravimg randama
klaidy, jos taisomos — nesunumeruoti lapai numeruojami prie§ juos esancio lapo numeriu, prirasius
maZasias raides abécélés tvarka (pvz.: 13a, 13b, 13c ir t. t.). Jei keli bylos lapai paZyméti tuo paciu
numeriu, $alia numerio paraomos mazosios raidés abécélés tvarka. Praleisti bylos lapy numeriai
jraSomi bylos baigiamajame jrase.

32. Jei klaidy yra daug, byla numeruojama i§ naujo: buves lapo numeris perbraukiamas ir
%alia raSomas naujas. Pataisius bylos numeravimg, raomas naujas baigiamasis jraSas, kuriame
uZrafomi bylos duomenys po pataisyto lapy numeravimo. Naujasis bylos baigiamojo jraSo lapas ]
byla jridamas, jei byla sudaryta aplanke su raisteliais, arba jsiuvamas, jei byla jrista j aplankg kietais
virgeliais. Ankstesnis bylos baigiamasis jraas palickamas byloje.

33. Jei | ubaigty byly apskaitos dokumentus jradyta byla teisés akty nustatyta tvarka turi
bauti papildyta naujai gautais, neatsicjamai su ta byla susijusiais dokumentais, bylos lapy
numeravimas tesiamas i$ eilés ir pildoma bylos baigiamojo jraSo dalis ,,Papildomai sunumeruota®.
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34. Priedai ir pridedami dokumentai laikomi prie ty dokumenty, kuriems jie priklauso. Jei
priedy ar pridedamy dokumenty yra daug, jiems gali biti sudaroma atskiras bylos tomas.

35. Byly sujungimo atveju prijungtos bylos tomai numeruojami, perbraukiant buvusj tomo
numerj ir Salia uZraSant einantj po paskutinio pagrindinés bylos tomo numerio eilés numer;.
Prijungtos bylos dokumentai siuvami j pagrindine byla (t.y. i ta, prie kurios byla yra prijungta).

36. ] byl pateikti dokumenty originalai, nuotraukos, diskai ir kt., kurie buvo reikalingi bylos
nagrinéjimo metu, graZinami pateikusiems asmenims ar organizacijoms.

37. Jeigu byloje yra nuotrauky, jos klijuojamos ant popieriaus lapy ir po nuotrauka
padaromas nuotraukos apraS§ymas. GraZintinos nuotraukos sudedamos j vokg ir sudaromas voko
vidaus apyrasas.

38. Pateikti apostilizuoti ir legalizuoti dokumentai | byla siuvami susegti jy jforminimui
nustatyta tvarka.

V SKYRIUS
TEISMO PROCESO BYLU TVARKYMAS, APSKAITA IR SAUGOJIMAS

39. Teismo proceso bylos tvarkomos, jraSomos j uzbaigty byly apskaitos dokumentus, taip
pat teismo proceso byly baigtumas ir momentas, nuo kurio skai¢iuojamas bylos saugojimo terminas,
nustatomas pagal Elektroniniy dokumenty valdymo taisykles, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisykles, Lietuvos Respublikos teismy (iskyrus Lietuvos Auk3Giausigjj Teismg) procesiniy
dokumenty saugojimo terminy rodyklés, Su teismo proceso bylomis susijusiy elektroniniy duomeny
teismuose tvarkymo, jtraukimo j apskaity ir saugojimo naudojant informacines ir elektroniniy ryiy
technologijas tvarkos apraSo nuostatas bei Reikalavimus.

40. Teismo proceso bylos sutvarkomos ir perduodamos i teismo archyvg per vienerius
kalendorinius metus po teismo proceso byly uzbaigimo.

41. BaudZiamoji byla laikoma baigta jsiteiséjus galutiniam teismo priimtam procesiniam
sprendimui, kuriuo baudZiamoji byla i$nagrinéjama, Civiliné byla - jsiteiséjus galutiniam teismo
priimtam procesiniam sprendimui, kuriuo civiliné byla iSnagrinéjama, administraciné byla -
jsiteiséjus galutiniam teismo priimtam procesiniam sprendimui, kuriuo administraciné byla
iSnagrinéjama, o administracinio teisés paZeidimo byla - jsiteiséjus galutiniam teismo priimtam
procesiniam sprendimui, kuriuo administracinio teisés pazeidimo byla i$nagrinéjama.

42. Teismo pirmininkas nustato uZ byly sutvarkyma teismo struktiriniuose padaliniuose
atsakingus darbuotojus. Sutvarkyty byly perdavimas i§ jas sudariusiy struktiiriniy padaliniy j teismo
archyva jforminamas byly (dokumenty) perémimo aktu, kur sura§omos perimamos bylos.

43. Leidimg baudZiamyjy, civiliniy, administraciniy ir kity teismo proceso byly perdavimui j
teismo archyva duoda teismo pirmininko jgaliotas darbuotojas.

44. Tvarkant uZzbaigtas popierines teismo proceso bylas patikrinama, ar jose néra grazintiny
dokumenty, juodrai¢iy, nereikalingy dokumenty egzemplioriy, sgvarzéliy. Patikrinamas esanéiy
dokumenty numeravimas. Netikslumai istaisomi 32 p. — 33 p. nustatyta tvarka.

45. AntraStiniame lape nurodomi bylos apra§ymo duomenys: teismo pavadinimas, bylos
numeris, antra$té, bylos tomas, chronologinés ribos (byloje esanéio teisme registruoto anks¢iausio ir
véliausio dokumento datos), bylos saugojimo terminas.

46. Teismo pavadinimas turi atitikti teisés norminiais aktais nustatytg pavadinimg. Jei bylos
sudarymo metu teismo pavadinimas keitési, bylos antrastiniame lape raSomas paskutinis teismo
pavadinimas.

47. Baigiamajame jraSe nurodomas bylos lapy skaiéius, jy ypatumai.

48. Nuolatinio ar ilgo saugojimo baudziamyjy, civiliniy ir administraciniy byly vir§eliuose
biitina patikslinti antrastes — nurodyti nuteistyjy (baudziamojoje byloje) varda, pavarde, (gimimo
metus), asmens koda, ieskovy ir atsakovy (civilingje byloje), pareiskéjy, atsakovy (administracinéje
byloje) vardg, pavardg, juridinio asmens pavadinima bei civilinés ar administracinés bylos dalyka.

49. Patikrings visg teismo proceso bylos medZiagg, galutinius sprendimus dél teismo
proceso byly tolesnio saugojimo ar naikinimo priima teismo pirmininko jgaliotas teismo
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darbuotojas vadovaudamasis Lietuvos Respublikos teismy (i8skyrus Lietuvos AuksCiausigji
Teismg) procesiniy dokumenty saugojimo terminy rodykle, nurodydamas metus iki kuriy imtinai
teisminio proceso byla turi biti saugoma teismo archyve. Jei §i byla turi bati saugoma nuolat,
urao 7odj ,,nuolat®. Bylos saugojimo terming, bylas tvarkantis darbuotojas, paZzymi bylos vir3elyje
ir LITEKO.

50. Civiliniy, baudZiamyjy, administraciniy, administraciniy teisés pazeidimy byly
saugojimo terminas skai€iuojamas nuo bylos uzbaigimo dienos.

51. Vykdomiesiems rastams, griztantiems i jau baigtas iSnagrinétas bylas, esancias teismo
archyve, formuojamos atskiros bylos, jie j baigtas bylas nededami.

52. Sutvarkytos ilgai ir nuolat saugomos bylos jraSomos j apyraSus Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisyklése bei Elektroniniy dokumenty valdymo taisyklése nustatyta tvarka. Sutvarkytos
ilgai ir nuolat atrinktos saugoti bylos tvarkomos po desimties mety nuo byly uzbaigimo.

53. Teismo pirmininko paskirtas uZz byly apskaitos tvarkyma atsakingas struktiirinis
padalinys ar darbuotojas:

53.1. priima teismo struktiriniuose padaliniuose sudarytas teismo proceso bylas ir tvarko ju
apskaita;

53.2. jrao bylas j apyrasus pagal jy apskaitos duomenis;

53.3. kartu su kitais struktiiriniais padaliniais atlicka dokumenty vertés ekspertizg ir sudaro
dokumenty naikinimo aktus;

53.4. vykdo byly apskaitos kontrolg ir sudaro byly apskaitos dokumenty bylas.

54. Ilgai ir nuolat saugomy teismo proceso byly apskaita daroma atskiruose byly apyraSuose.
Byly apyrady sarasa, suderintg Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy nustatyta tvarka, tvirtina
teismo pirmininkas arba jo jgaliotas atstovas.

55. ] byly apyraSus jraSomos:

55.1. sutvarkytos ilgai ir nuolat saugomos teismo proceso bylos ir kiti procesiniai
dokumentai, kurie ekspertizés metu buvo i8imti i$ naikintiny teismo proceso byly;

55.2. trumpai saugomos teismo proceso bylos, kurioms, atlikus dokumenty verté ekspertize,
numatomi tolesnio saugojimo terminai.

56. Teismo proceso bylos i apyraSus jrafomos pagal juy urbaigimo metus, kiekvieny
kalendoriniy mety bylos — pagal byly i¥déstymo tvarka dokumentacijos plane.

57. Uz byly apskaita atsakingas darbuotojas i8 teismo struktirinio padalinio perduotas ilgai
ir nuolat saugomos teismo proceso bylos tikrina tokia tvarka:

57.1. Patikrinamas byly sutvarkymas ir jforminimas;

57.2. Pagal dokumentacijos plang, byly perdavimo aktus, dokumenty registrus ir kitus
apskaitos dokumentus nustatoma, ar perduotos visos konkrediy mety tvarkomos teisminio proceso
bylos;

57.3. Jei nustatoma, kad bylos sutvarkytos ir jformintos nesilaikant Siuose Reikalavimuose ir
kituose norminiuose teisés aktuose nustatyty reikalavimy, bylos graZinamos pataisyti jas
tvarkiusiems darbuotojams;

57. 4. Jei nustatoma, kad dokumenty bylose ar byly triksta, organizuojama jy paieSka, o ju
neradus, suraSomas prarasty dokumenty aktas. Akt tvirtina ir sprendimg dél atsakomybés teises
akty nustatyta tvarka priima teismo pirmininkas. Apie bylose dingusius dokumentus ir dingusias
bylas informuojamas teismo dokumentus archyvuojantis valstybés archyvas.

58. Nuteistyjy arba ieSkovy, pareidkejy, atsakovy pavardes bei juridiniy asmeny pavadinimai
jraSomi tokia tvarka, kaip suradyta bylos antrastiniame lape, nurodomos bylos chronologings ribos,
lapy skaicius. [rasius byla j apyraSa, jos virSelyje ir antraStiniame lape, uZrafomas byly apyraSo
numeris ir bylos eilés numeris pagal byly apyrasg.

59. Teismo proceso bylos (byly tomai) jraSomos kaip atskiri saugojimo vienetai, kiekvienam
suteikiamas atskiras apskaitos eilés numeris.

60. Byly apyraSai teikiami derinti kartu su to laikotarpio teismo istorijos ir archyviniy
dokumenty sutvarkymo paZyma
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61. PaZymos pirmoje dalyje pateikiama informacija apie teismg: nurodomi jos jkiirima,
funkcijas reglamentuojantys teisés norminiai aktai, aptariamos funkcijos, veiklos sritys,
administraciné struktiira, jos pasikeitimai, reorganizacijos per apimama laikotarpj.

62. Antrojoje dalyje aptariami byly apyrasy sudarymo principai, nurodomi j kiekviena
apyraSg jra§yty byly sudarymo, tvarkymo, klasifikavimo ypatumai, informacija apie paie$kos
sistemas, apie gautus i§ kity jstaigy dokumentus ir jy sutvarkymg (reorganizavimo ar likvidavimo
atvejais). Jei buvo nustatyti bylose esan¢iy dokumenty ar byly dingimo, kitokio praradimo, atvejai,
Jjie nurodomi ir paaiSkinamos jy prieZastys.

63. Patvirtintuose byly apyraduose taisymus, Zyméjimus, susijusius su dokumenty perZiiira,
kitomis procediiromis, gali atlikti tik darbuotojai, atsakingi uz byly apskaitos tvarkyma.

64. | apyraSus jraSytos ilgai ir nuolat saugomos bylos yra saugomos teismo archyve laikantis
Dokumenty saugojimo ir saugykly jrengimo taisyklése nustatyty reikalavimy.

VISKYRIUS .
PROCESINIY DOKUMENTU VERTES EKSPERTIZE

65. 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.

66. Jei teismo proceso bylos saugojimo terminas, numatytas Dokumentacijos plane yra
pasibaiges, atliekama joje esan¢iy dokumenty vertés ekspertizé ir priimamas sprendimas dél
tolesnio jos saugojimo ar sunaikinimo. Sprendimus dél tolesnio bylos saugojimo ar naikinimo siiilo
teismo archyvas.

67. Teismo proceso byly vertinimg atlieka ir galutinius sprendimus dél trumpai ir ilgai
saugotiny teismo proceso byly priima teismo archyvo vedéjas, dél nuolat saugotiny teismo proceso
byly — valstybés archyvas, kuriam teisés akty nustatyta tvarka teismo proceso bylos perduodamos
toliau saugoti.

68. Atlikus teismo proceso bylag sudaranéiy dokumenty ir (ar) duomeny vertinima,
priimamas sprendimas, kuriame sifiloma, kuriy teismo proceso byloje esanéiy dokumenty ir (ar)
duomeny, saugomy teismo archyve ar elektroniniy dokumenty saugykloje, saugojimo terminas
turéty buti pratgsiamas, kurie dokumentai ir (ar) duomenys turéty biiti perduodami saugoti j
valstybés archyvus ir kurie gali biti atrinkti naikinti, pasibaigus teismo proceso bylos saugojimo
terminui. Jei dokumenty ir (ar) duomeny saugojimo terminas turéty biiti pratesiamas, sprendime
nurodoma data, iki kurios imtinai dokumentai ir (ar) duomenys turi biiti saugomi.

69. Atrinktiems naikinti popieriniams, elektroniniams dokumentams, dokumenty
skaitmeninéms kopijoms ir (ar) elektroniniams duomenims teismo archyvo darbuotojas sudaro
dokumenty naikinimo akta Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése nustatyta tvarka.

70. I8 bylose buvusiy ir atrinkty toliau saugoti procesiniy dokumenty sudaromos bylos pagal
numatomus jy saugojimo terminus.

71. Po deSimties mety nuo byly uzbaigimo, i§ visy tais metais nagrinéty byly, iSskirus nuolat
saugomy byly ir perkelty j kitus metus byly, i§imami ir paliekami saugoti nuolat pirmosios
instancijos teismo ir aukS$tesniyjy instancijy teismy priimti procesiniai sprendimai, taip pat ir
panaikinti, kuriais i$nagrinéta byla (nuosprendZiai, sprendimai, nutarimai, nutartys). I¥imty
dokumenty virSutinés parastés kiekvieno lapo (puslapio) desinéje puséje uzraSomi baudZiamosios,
civilinés, administracinés bylos numeriai, kurie yra elektroninéje bylos korteléje ir ant bylos.

72. BaudZiamyjy byly nuosprendZiai, nutarimai ir nutartys saugomi atskirai nuo civiliniy ir
administraciniy byly sprendimy, nutarimy ir nutaréiy bei sudedami eilés tvarka pagal jy numerius j
aplankus su raiSteliais, t.y. sudaromos bylos. | bylas dedama ne daugiau, kaip i8 25 baudziamujy
byly i$imti nuosprendziai, nutarimai bei nutartys ir i§ 50 civiliniy ir administraciniy byly i8imti
sprendimai, nutarimai ir nutartys (ne daugiau 150 — 200 lapy). Ilgai ir nuolat saugoti atrinktos ir i$
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atrinkty procesiniy dokumenty sudaromos bylos pagal numatomus ju saugojimo terminus
jforminamos Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése nustatyta tvarka.

73. Ilgam ir nuolatiniam saugojimui atrinktos ir i$ atrinkty dokumenty sudarytos naujos ilgai
ir nuolat saugomos bylos jforminamos ir jra¥omos j byly apyraSus kartu su tvarkomy kalendoriniy
mety bylomis Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése ir Siuose Reikalavimuose nustatyta
tvarka. Sudaromas saradas atrinkty ir sudaryty naujy bylu, kuriy pasibaiges saugojimo terminas
pratesiamas.

74. 1§ atrenkamy naikinti byly i$imami ir atskirame aplanke saugomi asmens dokumenty
originalai (jeigu tokie yra). Jiems sudaromas atskiras sarasas, kuriame nurodomi Sie duomenys:
dokumento savininko pavardé, vardas, asmens kodas, dokumento pavadinimas, bylos, i§ kurios
i§imtas dokumentas numeris (indeksas), jos naikinimo akto numeris, data. Neatsiimti asmens
dokumentai teismo archyve saugomi 50 mety.

75. Atrinkti naikinti procesiniai dokumentai jrafomi j dokumenty naikinimo akta. Byly
apyragai ir dokumenty naikinimo akty duomenys sudaromi, derinami ir tvirtinami per Elektroninio
archyvo informacing sistema (EAIS) pagal Dokumenty ir archyvy jstatyma bei Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisyklése nustatyta tvarka.

76. Teismo proceso bylos jra¥omos j Dokumenty naikinimo akta. Mety bylos jraSomos i
eilés pagal byly numerius.

77. Teismo Dokumenty eksperty komisija (toliau — DEK) svarsto dokumenty vertes
ekspertize atlikusiy teismo struktiiriniy padaliniy sitlymus, motyvus del atrinkty dokumenty
naikinimo ar tolesnio jy saugojimo.

78. Sprendimus dél ilgai ir trumpai saugomy byly tolesnio saugojimo ir naikinimo priima
teismo pirmininkas, ar jo jgaliotas teismo darbuotojas, o dél nuolat saugomy byly — valstybés
archyvas, kuriam teisés akty nustatyta tvarka dokumentai perduodami toliau saugoti, jvertings
istaigos DEK siiilymus.

79. Teismo proceso bylos ir procesiniai dokumentai naikinami, kai dokumenty naikinimo
akta, suderinta pagal Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy reikalavimus, patvirtina teismo
pirmininkas ar jo jgaliotas atstovas. Po dokumenty naikinimo akto patvirtinimo dokumentai turi
biti sunaikinti taip, kad juose esanti informacija nebity atpaZjstama.

80. Apie teismo proceso bylos bei procesiniy dokumenty sunaikinimg paZzymima LITEKO.

81. Naikinamose bylose esandios kompiuterinés laikmenos tvarkomos ir naikinamos pagal
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy reikalavimus.

82. Teismo proceso bylos, kuriy saugojimo terminas pratgstas atlikus jy vertés ekspertize,
jraSomos j apskaita byly saraSuose, kuriuos paraSu tvirtina teismo pirmininkas ar jo jgaliotas
darbuotojas.

83. Elektroninés ir popierinés teismo proceso bylos perduodamos toliau saugoti i atitinkama
valstybés archyva teisés akty nustatyta tvarka.
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