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TELSIU APYLINKES TEISMO PROCESINIU DOKUMENTU TVARKYMO IR
APSKAITOS REIKALAVIMU APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Telsiy apylinkés teismo (toliau — Teismo) procesiniy dokumenty tvarkymo ir apskaitos
reikalavimy apraSas (toliau — Aprasas) reglamentuoja pagrindinius procesiniy dokumenty
jiforminimo, rengimo, tvarkymo, apskaitos ir saugojimo reikalavimus rasytiniams, elektroniniams ir
jiems prilygintiems dokumentams, susijusiems su Teismo veikla.

2. Sis Aprasas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos teismy jstatymu, Lietuvos
Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymu, Lietuvos Respublikos teismy procesiniy dokumenty
tvarkymo ir apskaitos reikalavimy aprasu, Dokumenty rengimo taisyklémis, Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisyklémis, Su teismo proceso bylomis susijusiy elektroniniy duomeny teismuose
tvarkymo, jtraukimo ] apskaitg ir saugojimo naudojant informacines ir elektroniniy rysiy
technologijas tvarkos aprasu, Elektroniniy dokumenty valdymo taisyklémis ir kitais teisés aktais.

3. Aprase vartojama sgvoka ,,darbuotojas* apima visus Teisme dirbancius asmenis — teiséjus,
valstybés tarnautojus, pagal darbo sutartis dirbancius darbuotojus.

4. ApraSe vartojamos sgvokos:

4.1. Dokumentai yra:

4.1.1. procesiniai dokumentai — dalyvaujanéiy ar kity asmeny Teismui pateikti procesiniai
dokumentai bei Teismo parengti procesiniai dokumentai;

4.1.2. bylos iskélimg teisme inicijuojantys dokumentai — ieskinys, skundas, pareiSkimas,
pra§ymas, kaltinamasis aktas, administracinio nusiZengimo protokolas ar kitas procesinis
dokumentas, kurio pagrindu inicijuojama byla teisme;

4.1.3. neprocesiniai dokumentai — asmeny praSymai, skundai ir kiti su teisingumo
vykdymu nesusije dokumentai, taip pat Teismo parengti neprocesiniai dokumentai.

4.2. Bylos yra:

4.2.1. Teismo proceso bylos — iSnagrinétos nuolat, ilgai, trumpai saugomos baudZiamosios,
civilinés, administraciniy nusizengimy bylos;

4.2.2. Kitos bylos — pagal teismo Dokumentacijos plang sudarytos nuolat, ilgai, trumpai
saugomos bylos, kuriose saugomi dokumentai, nesusij¢ su teisingumo vykdymu ir teismo proceso
bylomis.

5. Kitos ApraSe vartojamos sgvokos atitinka Taisykliy 2 punkte nurodytuose teisés aktuose
vartojamas sgvokas.

6. Aprase vartojamos sgvokos dokumentai ir bylos apima elektroninius, skaitmenintus,
popierinius dokumentus bei elektronines ir popierines bylas.

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

II SKYRIUS



TEISME GAUTU PROCESINIU DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS

8. Uz teisme parengty ir gauty procesiniy dokumenty valdymo organizavimg ir kontrole yra
atsakingas teismo pirmininkas.

9. JIgyvendindamas ApraSe ir kituose norminiuose teisés aktuose nustatytus reikalavimus,
teismo pirmininkas paskiria teismo riimy darbuotojus, atsakingus uz procesiniy dokumenty
registravimg teismo procesiniy dokumenty registruose.

10. Teismo dokumenty valdymui uztikrinti turi biiti 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 | apskaita ir saugojimo naudojant informacines ir elektroniniy rySiy
technologijas tvarkos apraSo bei S§io Apraso nuostatomis. Dokumentacijos plane nurodomi
dokumenty saugojimo terminai turi atitikti Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykléje bei
Teiséjy tarybos patvirtintoje Lietuvos Respublikos teismy procesiniy dokumenty saugojimo terminy
rodykléje nustatytus procesiniy dokumenty saugojimo terminus. Visam teismui rengiamas vienas
dokumentacijos planas.

11. Teismo rimuose 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
1 apskaitg ir saugojimo naudojant informacines ir elektroniniy ry$iy technologijas tvarkos aprase,
ApraSe bei kituose teisés aktuose jtvirtintais reikalavimais, susijusiais su procesiniy dokumenty
tvarkymu.

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

III SKYRIUS .
PROCESINIY DOKUMENTU REGISTRAVIMAS, ISSTIUNTIMAS IR
TVARKYMAS

13. Teismo riimuose gauti procesiniai dokumentai registruojami viename teismo procesiniy
dokumenty registre LITEKO sistemoje. Procesiniai dokumentai rengiami, registruojami ir tvarkomi
vadovaujantis Lietuvos Respublikos jstatymais, Dokumenty rengimo taisyklémis, Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisyklémis ir §iuo Aprasu. Teismo riimuose yra atskiri registrai neprocesiniams
dokumentams registruoti. Tiek procesinius, tiek neprocesinius dokumentus registruoja rastinés
specialistas. Gauti sveikinimai, kvietimai, reklaminiai lankstinukai nejtraukiami | apskaita,
neregistruojami.

14. Uz dokumenty registravimg atsakingas teismo rastinés skyriaus darbuotojas perzitiri
teismo rimuose gautus dokumentus. Jeigu nustatoma, kad triiksta gautame dokumente nurodyty
pridedamy dokumenty ar priedy, rastinés skyriaus darbuotojas, atsakingas uz dokumenty
registravima, suraso aktg deél trikstamy gauty dokumenty ar priedy, kurj tvirtina rastinés skyriaus
(poskyrio) vedé¢jas ir informuojamas siuntéjas.

15. Popierinius procesinius dokumentus, pateiktus teismo posédzio metu, registruoja ir juos
priskiria elektroninei ir (ar) popierinei bylai teismo posédziy sekretorius.

16. Procesiniai dokumentai, atsiysti teismo darbuotojams elektroniniu pastu, perduodami uz
dokumenty registravimg konkreciy teismo riimy atsakingam darbuotojui — rastinés specialistui.

17. Faksimilinio ryS$io ar kitokiais telekomunikacijy jrenginiais gauti procesiniai dokumentai
ar jy skaitmeninés kopijos, kuriuose yra uztikrinta teksto apsauga ir galima identifikuoti siuntéjo
parasa, rastinés specialisto registruojami ir priskiriami popierinei ar elektroninei bylai. Jei véliau
gaunamas pasirasSytas S§io dokumento originalas, jis registruojamas ta pacia data ir numeriu.
Procesiniai dokumentai, kuriuose identifikuoti siuntéjo paraSo negalima, neregistruojami, apie tai
informuojant siuntéja.



18. Teismo ra$tinés specialisto uzregistruoti dokumentai sudedami j teiséjams skirtus
segtuvus, teismo posédziy sekretoriai du kartus per dieng pateikia dokumentus teis¢jams (skubiais
atvejais - nedelsiant).

19. 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] siunc¢iamos patvirtintos
teismo procesiniy dokumenty kopijos ir proceso dalyviy pateikti elektroniniai dokumentai ar el.
parasu patvirtintos popieriniy dokumenty skaitmeninés kopijos.

20. Teismo parengti ir siunciami elektroniniai dokumentai, susij¢ su elektronine teismo
proceso byla, turi biiti $io dokumento rengéjo pasirasyti teisine galig turinciu elektroniniu parasu, jei
kiti teisés aktai nenustato kitaip.

21. Visi vien elektronine forma tvarkomoje teismo proceso byloje gauti su teismo proceso
byla susije popieriniai dokumentai, i§skyrus Siame Aprase ir kituose teisés aktuose numatytas iSimtis,
ne véliau kaip per vieng darbo dieng 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 bylg tvarkant vien elektronine forma, per LITEKO VEP posistemj gauti
elektroniniai dokumentai ir (ar) elektroniniu parasu patvirtintos popieriniy dokumenty skaitmeninés
kopijos néra spausdinami ir néra siuvami bei jriSami j popiering teismo proceso bylg kartu su teisme
gautais popieriniais dokumentais, i$skyrus atvejus, kai kitaip numato teismo vidaus teisés aktai arba
kitaip nusprendzia bylg nagrinéjantis teis¢jas.

22. 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.

23. GraZinti, nejteikti adresatams procesiniai dokumentai priskiriami tai bylai, kurioje jie buvo
parengti.

24. Dokumentai, gauti ne pagal kompetencijg ar ne tuo adresu, persiunc¢iami adresatui arba
grazinami siuntéjui. Gavus procesinj dokumentg (iSskyrus bylos iSkélimg inicijuojantj dokumentg) ne
tame teisme ar ne tuose teismo rimuose, kuriuose nagrinéjama byla, toks procesinis dokumentas,
prie$ persiunéiant ji adresatui, yra uzZregistruojamas teismo rimy neprocesiniy dokumenty registre, o
gavus jj tinkamuose teismo riimuose — uzregistruojamas procesiniy dokumenty registre. Jei procesinis
dokumentas pateiktas per LITEKO VEP posistemj ar elektroniniu pastu, jis automatiSkai
nukreipiamas tinkamam teismui, o kai teismas sudarytas i§ teismo rimy, — teismo rimams. Jei
dokumentas gautas pastu, kartu persiunciamas ir vokas.

25. Rastinés skyriaus (poskyrio) vedéjas registruoja gautus baudZiamosiose ir civilinése
bylose apeliacinius ir atskiruosius skundus j apeliaciniy skundy registra (DOK), administraciniy
nusizengimy bylose - | prasymy, skundy registrg (DOK). Skundai dél ikiteisminio tyrimo teiséjo
nutar¢iy rastinés skyriaus (poskyrio) vedéjo registruojami IBPS registre.

IV SKYRIUS
TEISMO PROCESO BYLU REGISTRAVIMAS

26. Teismo proceso bylas LITEKO elektroninése byly kortelése registruoja teismo pirmininko
jgaliotas teismo ramy raStinés skyriaus (poskyrio) darbuotojas, laikydamasis bylos (procesinio
dokumento) gavimo teismo rimuose eiliSkumo, tg pacig dieng gautus likus vienai valandai iki darbo
dienos pabaigos, bet ne véliau kaip kitg darbo dieng nuo bylos iSkélimg teisme inicijuojancio
dokumento gavimo ar bylos gavimo i$ apeliacines instancijos dienos. Kiekvienai teismo proceso bylai
uzvedama atskira elektroniné bylos kortelé.
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27. Bendrg, administraciniy nusizengimy, baudZiamyjy ir civiliniy byly numeravimo jas
nagringjanciuose teismuose tvarkg reglamentuoja Lietuvos Respublikos teismuose nagrin¢jamy byly
numeravimo taisykleés.

28. Pastebétos teismo proceso byly registravimo duomeny klaidos LITEKO S$alinamos
nedelsiant, turin¢io teise tai daryti darbuotojo.

29. Pagal gautus praSymus civilinése bylose dél klaidos iStaisymo, sprendimo ar nutarties
iSaiskinimo, Zyminio mokes¢io graZinimo bylos korteles nevedamos (i§skyrus atvejus kai pagrindinés
bylos néra teisme ar nagringj¢s bylg teiséjas nebedirba teisme).

30. Byloms, grazintoms naujam teisminiam nagrin€jimui i§ aukS$tesnés instancijos teismo
uzvedama nauja elektroniné bylos kortele.

31. Bylos, grizusios i§ aukStesnés instancijos teismo, kurios nebuvo i$nagrinétos i§ esmes ir
nebuvo priimtas galutinis procesinis sprendimas, perduodamos byla nagrinéjusiam teiséjui
neuzvedant naujos elektroninés bylos kortelés.

V SKYRIUS
TEISMO PROCESO BYLU SUDARYMAS

32. Teismo proceso bylos sudaromos vadovaujantis 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 bei §io Apraso nuostatomis.

33. Dokumentai j popiering teismo proceso bylg turi biiti dedami chronologine tvarka, jei
netaikoma kita sisteminimo tvarka: pirmasis dokumentas — teisme anksc¢iausiai gautas, paskutinis —
teisme véliausiai gautas dokumentas.

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

35. 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.

36. Popieriné teismo proceso byla sudaroma ne daugiau kaip i§ 150 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.

37. 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.

38. Sujungus bylas, sujungtos bylos tomai, jei jie sudaryti i§ mazdaug 150 lapy, numeruojami,
perbraukiant buvusj tomo numerj ir Salia uZraSant einantj po paskutinio pagrindinés bylos tomo
numerio eilés numerj. Jeigu sujungtos bylos tomai yra sudaryti i§ Zenkliai mazesnio nei 150 lapy
skaiciaus, Sie tomai yra siuvami laikantis Apraso 36 punkto reikalavimy. Po byly sujungimo gauti
nauji procesiniai dokumentai yra siuvami j paskutinj toma.

39. Teismo proceso byloje pateikti dokumenty originalai, nuotraukos, diskai ir kt., kurie buvo
reikalingi bylos nagrinéjimo metu, grgzinami juos pateikusiems asmenims esant jy praSymams ir
~(arba) bylg nagrinéjancio (-usio) teiséjo ar teismo pirmininko pavedimu.

40. Pateikti patvirtinti apostile ir legalizuoti dokumentai j bylg siuvami taip, kaip jie pagal
nustatytg tvarkg susegti ir jforminti.

41. Naujas bylas registruojantis rastinés skyriaus (poskyrio) darbuotojas uzregistraves byla
inicijuojantj dokumenta ir uzvedes naujg elektronine bylos kortele suformuoja civiliniy (iSskyrus
elektronines civilines bylas), administraciniy nusizengimy ir teikimy byly virSelius, ant jy
uzra§ydamas bylos numer], teisminio proceso numerj, Salis, bylos esme¢ ir bylos gavimo datg.
Elektroninése civilinése bylose spausdinamas tik bylg inicijuojantis dokumentas, jdédamas j jmaute,
matomoje vietoje uzraSomas bylos numeris, popierinis bylos virSelis neformuojamas.



42. Bylose prasymai, pareiSkimai vykdymo procese yra siuvami j pagrindine byla ir néra
formuojamos atskiros popierinés bylos (iSskyrus antstolio pareiSkimus dél baudos skyrimo). Visi
gauti praSymai, pareiSkimai vykdymo procese kartu su pagrindine byla yra perduodami teiséjui.
TelSiy, Akmenés rimy raStinés specialistas, registruojantis naujas bylas, pagrindinei bylai esant
archyvo skyriuje MazZeikiy rimuose, elektroniniu pasStu papraSo Mazeikiy rimy archyvo skyriaus
darbuotojo pagrinding byla persiysti j bylg nagrinéjancius teismo rimus. Elektroninio laisko kopija
dél bylos perdavimo i8 archyvo skyriaus yra pridedama prie praSymo ar pareiSkimo vykdymo procese
ir kartu su praSymu perduodama teiséjui. Byly vykdymo procese saugojimo terminas yra iki
pagrindinés bylos saugojimo termino pabaigos.

43. Kai pagrindiné byla yra iSnagrinéta kitame teisme ar byla yra kitos instancijos teisme bei
bylose dél tarptautinés sankcijos pripazinimo ir vykdymo (E1) bei dél teisinés pagalbos pagal
tarptautines sutartis (E2) yra formuojamos atskiros popierinés bylos.

VI SKYRIUS
TEISMO PROCESO BYLU TVARKYMAS, APSKAITA IR SAUGOJIMAS

44. Teismo proceso bylos tvarkomos, jraSomos ] uzbaigty byly apskaitos dokumentus, taip
pat teismo proceso byly baigtumas ir laikas, nuo kurio skaiiuojamas bylos saugojimo terminas,
nustatomas pagal Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy, Elektroniniy dokumenty valdymo
taisykliy, Su teismo proceso bylomis susijusiy elektroniniy duomeny teismuose tvarkymo, jtraukimo
] apskaitg ir saugojimo naudojant informacines ir elektroniniy ry$iy technologijas tvarkos apraso
nuostatas bei §j Aprasa.

45. Teismo pirmininkas paskiria uz byly sutvarkymg teismo struktiiriniuose padaliniuose
atsakingus darbuotojus. Sutvarkyty byly perdavimas i$ jas sudariusiy struktiiriniy padaliniy ar teismo
rimy j teismo archyva jforminamas LITEKO priemonémis sudaromu byly (dokumenty) perdavimo
aktu, kur suraSomos perimamos bylos.

46. Leidimg baudZiamuyjy, civiliniy, administraciniy ir kity teismo proceso byly perdavimui j
teismo archyvg duoda teismo pirmininko jgaliotas teismo darbuotojas.

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

48. Baudziamoji, civiliné ar administracinio nusiZengimo byla laikoma baigta isiteiséjus
galutiniam teismo priimtam procesiniam sprendimui, kuriuo atitinkama byla iSnagrin¢jama i§ esmés.

49. Tvarkant uzbaigtas popierines teismo proceso bylas patikrinama, ar jose néra graZintiny
dokumenty, juodrasciy, nereikalingy dokumenty egzemplioriy, sgvarzéliy ir kt. Patikrinamas bylos
lapy numeravimas. Jeigu tvarkant uzbaigtas popierines bylas aptinkama negrazinty dokumenty,
juodraséiy, nereikalingy dokumenty egzemplioriy, Sie dokumentai, i§skyrus originalius asmens
dokumentus, naikinami pagal byly naikinimo teisme tvarka.

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

51. Jei yra daug klaidy, byla numeruojama i$ naujo: buves lapo numeris perbraukiamas ir Salia
raSomas naujas. Pataisius bylos numeravima, raSomas naujas baigiamasis jrasas, kuriame uZzraSomi
pataisyto numeravimo bylos duomenys. Naujasis bylos baigiamojo jraso lapas | bylg jriSamas, jei
byla sudaryta aplanke su raiSteliais, arba jsiuvamas, jei byla jriSta | aplankg kietais virSeliais.
Ankstesnis bylos baigiamasis jrasas paliekamas byloje.

52. Trumpai saugomose bylose lapai numeruojami i§ eilés, lapo numeris raSomas arabiskais
skaitmenimis virSutiniame deSiniajame kampe, nelie€iant teksto. Trumpai saugomoms procesiniams
byloms sudaromas vidaus apyrasas, kuriame suraSomi teismo proceso byloje esantys dokumentai ir
nurodoma jy vieta byloje (lapy numeris (-iai)).



53. Ilgai ir nuolat saugomose bylose lapai numeruojami i§ eilés, lapo numeris raSomas
arabiSkais skaitmenimis virSutiniame deSiniajame kampe, nelie¢iant teksto. Ilgai ir nuolat saugomoms
byloms sudaromas vidaus apyrasas. Bylos tvarkymas baigiamas jos jforminimu: raSomas bylos
baigiamasis jraSas ir bylos antraStinis lapas.

54. Uzbaigty ilgai ir nuolat saugomy byly pabaigoje jdedamas bylos baigiamojo jraso lapas,
kuriame raSomas byloje sunumeruoty lapy skaiCius, lapy su defektais (iSblukes tekstas, sulieti,
suplySe ir t. t.) numeriai, atskirai nurodomas vidaus apyra$o lapy skaicius.

55. Ilgai ir nuolat saugomy baudziamyjy ir civiliniy byly virSeliuose bitina patikslinti
antraStes — nurodyti nuteistyjy (baudziamojoje byloje) varda, pavarde, baudziamojo kodekso
straipsnius, ieSkovy ir atsakovy (civilinéje byloje) varda, pavardg, juridinio asmens pavadinimg bei
civilinés bylos dalyka. Pagal patikslintg byly virSeliy antraSt¢ raSomas ilgai ir nuolat saugomy byly
antrastinis lapas.

56. Ilgai ir nuolat saugomy byly antrastiniame lape nurodomi teismo proceso bylos apraSymo
duomenys: teismo rimy pavadinimas, bylos numeris, antrasté, baudziamojo kodekso straipsnis, bylos
tomas, chronologinés ribos. Chronologinés ribos nurodomos metais. Jei tokig byla sudaro keli tomai,
ju chronologinés ribos bus vienodos — nurodomos bylos tomuose esancio registruoto anksciausio ir
véliausio dokumento datos (metais). Teismo rimy pavadinimas turi atitikti teisés norminiais aktais
nustatytg pavadinimg. Jei bylos sudarymo metu teismo pavadinimas keitési, bylos antrastiniame lape
raSomas paskutinis teismo pavadinimas.

57. Patikrines visg teismo proceso bylos medziagg, teismo pirmininko jgaliotas teismo
darbuotojas, vadovaudamasis Teis¢jy tarybos patvirtinta Lietuvos Respublikos teismy procesiniy
dokumenty saugojimo terminy rodykle, nurodo metus, iki kuriy jskaitytinai teismo proceso byla turi
biiti saugoma. Jei §i byla turi biiti saugoma nuolat, uzraso zodj ,,nuolat®. Uzbaigtos bylos saugojimo
terming bylas tvarkantis darbuotojas pazymi bylos virSelyje ir LITEKO.

58. Civiliniy, baudziamyjy, administraciniy nusiZzengimy byly saugojimo terminas
skai¢iuojamas nuo bylos uzbaigimo dienos, jsiteis¢jus galutiniam teismo priimtam procesiniam
sprendimui, kuriuo atitinkama byla i§nagrinéjama i§ esmes.

59. Vykdomiesiems raStams, griztantiems ] iSnagrinétas bylas, kurios yra sunaikintos,
formuojamos atskiros bylos.

60. Sutvarkytos ilgai ir nuolat saugomos teismo proceso bylos jraSomos | apyraSus
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése bei Elektroniniy dokumenty valdymo taisyklése
nustatyta tvarka per deSimt mety nuo byly uzbaigimo.

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

61.1. priima teismo strukttiriniuose padaliniuose ar teismo riimuose sudarytas teismo proceso
bylas ir tvarko jy apskaita;

61.2. patikrina, kaip i§ teismo struktliriniy padaliniy ar teismo rimy perduotos bylos
sutvarkytos ir jformintos, 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 grgzinamos pataisyti jas tvarkiusiems darbuotojams;

61.3. kartu su kitais struktiiriniais padaliniais atlieka dokumenty vertés ekspertize ir sudaro
dokumenty naikinimo aktus;

61.4. jraso bylas | byly apyrasus, kitus nustatytus byly apskaitos dokumentus;

61.5. vykdo byly apskaitos kontrole.

62. Ilgai ir nuolat saugomy teismo proceso byly apskaita atlieckama atskiruose byly
apyraSuose. Byly apyrasy sarasg, suderintg Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy nustatyta
tvarka, tvirtina teismo pirmininkas arba jo jgaliotas asmuo.

63. I byly apyraSus jraSomos:

63.1. sutvarkytos ilgai ir nuolat saugomos teismo proceso bylos ir procesiniai dokumentai,
kurie ekspertizés metu buvo i§imti i$§ naikintiny teismo proceso byly ir atrinkti saugoti ilgai ar nuolat;
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63.2. trumpai saugomos teismo proceso bylos, kurias, atlikus dokumenty verté ekspertize,
numatoma saugoti ilgai ar nuolat.

64. Teismo proceso bylos | apyraSus jraSomos pagal jy uzbaigimo metus.

65. Nustaéius, kad popierinése arba elektroninése bylose triksta 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.

66. Jei j uZbaigty byly apskaitos dokumentus jrasyta byla teisés akty nustatyta tvarka turi biiti
papildyta naujai gautais, neatsiejamai su ta byla susijusiais dokumentais, bylos lapy numeravimas
tesiamas i§ eilés ir pildoma bylos baigiamojo jraso dalis ,,Papildomai sunumeruota®.

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

68. Nuteistyjy arba ieSkovy, pareiskéjy, atsakovy pavardés bei juridiniy asmeny pavadinimai
jraSomi tokia tvarka, kaip surasyta bylos antrastiniame lape, nurodomos bylos chronologinés ribos ir
bylos apimtis. [raSius bylg j apyrasg, ant popierinés bylos aplanko ir bylos antrastiniame lape
uzraSomas byly apyraSo numeris ir bylos eilés numeris pagal byly apyrasa.

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

70. Patvirtintuose byly apyrasSuose (jeigu jie nebuvo derinti per EAIS) taisymus, atZymas,
susijusius su dokumenty perziiira, kitomis procedtiromis, gali atlikti tik darbuotojai, atsakingi uz byly
apskaitos tvarkyma.

71. 1 apyraSus jrasytos ilgai ir nuolat saugomos bylos yra saugomos teismo archyve laikantis
Dokumenty saugojimo taisyklése nustatyty reikalavimy.

VII SKYRIUS )
PROCESINIU DOKUMENTU VERTES EKSPERTIZE

72. 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 ] apskaitg ir saugojimo
naudojant informacines ir elektroniniy rysiy technologijas tvarkos aprase nustatytus kriterijus.

73. Jei teismo proceso bylos saugojimo terminas, numatytas Dokumentacijos plane, yra
pasibaiges, atlieckama joje esanéiy dokumenty vertés ekspertizé ir priimamas sprendimas dél tolesnio
jos saugojimo ar sunaikinimo. Sprendimus dél tolesnio bylos saugojimo ar naikinimo siiilo teismo
archyvas.

74. I8 naikintiny baudZiamyjy, civiliniy bei administraciniy nusizengimy byly atrenkama iki
1 % byly saugoti nuolat.

75. Sprendimus dél trumpai ir ilgai saugotiny teismo proceso byly priima teismo pirmininkas
ar jj pavaduojantis teiséjas, o dél nuolat saugotiny teismo proceso byly — valstybés archyvas, kuriam
teisés akty nustatyta tvarka teismo proceso bylos perduodamos toliau saugoti.

76. Pasibaigus bylos saugojimo terminui i§ trumpai ir ilgai saugomy baudZiamyjy, civiliniy
bei administraciniy byly i§imami ir paliekami saugoti nuolat pirmosios instancijos teismo ir
aukStesniyjy instancijy teismy priimti baigiamieji procesiniai sprendimai, kuriais iSnagrinéta byla
(nuosprendziai, sprendimai, nutarimai, nutartys), j kitas kalbas iSversti baigiamieji procesiniai
dokumentai, taip pat iS§imami ir panaikinti procesiniai sprendimai. ISimty dokumenty pirmo lapo
(puslapio) virSutinés para$tés deSinéje puséje uzraSomi baudziamosios, civilinés, administracinés
bylos numeriai, nurodyti elektroninéje bylos korteléje ir ant bylos.

77. Baigiamieji baudZziamyjy byly nuosprendziai, nutarimai ir nutartys saugomi atskirai nuo
civiliniy byly sprendimy, nutarimy ir nutaréiy ir sudedami eilés tvarka pagal jy numerius j naujai
sudaromas bylas. | bylas dedama ne daugiau kaip i§ 25 baudZiamyjy byly iSimti nuosprendziai,



nutarimai bei nutartys ir i§ 50 civiliniy byly i§imti sprendimai, nutarimai ir nutartys (ne daugiau kaip
200 lapy).

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

79. Trumpai saugomos teismo proceso bylos, kuriy saugojimo terminas pratestas atlikus jy
vertés ekspertize, jraSomos j apskaitg byly sgrasuose, kuriuos parasu tvirtina teismo pirmininkas ar jo
igaliotas teismo darbuotojas.

80. 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.

81. Atrinkti naikinti procesiniai dokumentai bei bylos jraSomi j dokumenty naikinimo akta.
Byly apyrasai ir dokumenty naikinimo akty duomenys sudaromi, derinami ir tvirtinami per EAIS
pagal Dokumenty ir archyvy jstatymg bei Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése nustatyta
tvarka.

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

83. Naikinamose bylose esanc¢ios kompiuterinés laikmenos tvarkomos ir naikinamos pagal
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy reikalavimus.

84. Teismo proceso bylos, kuriy saugojimo terminas pratestas atlikus jy vertés ekspertize,
jraSomos j apskaitg byly sgrasuose, kuriuos parasu tvirtina teismo pirmininkas ar jo jgaliotas teismo
darbuotojas.

85. Ilgai ir nuolat saugomos elektroninés ir nuolat saugomos popierinés teismo proceso bylos
perduodamos toliau saugoti | atitinkamg archyva teisés akty nustatyta tvarka.

VII SKYRIUS
DOKUMENTU KOPLIY, NUORASU, ISRASU TVIRTINIMAS

86. Teismo proceso bylose popieriniy ir elektroniniy dokumenty kopijas, nuorasus, iSraSus
tvirtina teismo pirmininko jgalioti asmenys, vadovaujantis Lietuvos vyriausiojo archyvaro
patvirtintais Dokumenty rengimo taisykliy nustatytais reikalavimais.

87. Elektroniniy dokumenty nuoraSai ir iSrasai spausdinami popieriuje vadovaujantis
Elektroniniy dokumenty nuorasy ir iSraSy spausdinimo rekomendacijomis.

IX SKYRIUS
BYLU PERDAVIMAS ] RASTINE

88. ISnagrinétas baudziamasias bylas teismo posédziy sekretorius per 3 darbo dienas,
sudétingos ar didelés apimties — per 5 darbo dienas, nuo procesinio sprendimo priémimo dienos
perduoda j teismo rasting. Teismo posédziy sekretorius privalo bylas tinkamai sutvarkyti, susiiiti ir
sunumeruoti bylos lapus (ne daugiau 150 lapy viename tome), padaryti vidaus apyrasa, patikrinti
ar pridéti bylos priedai, ar LITEKO sistemoje uzregistruoti proceso jvykiai, ar prisegtas posédzio
protokolas, galutinis sprendimas, jteikimo pazyma ir kt). Apie bylos perdavimg bylas priimantis
rastinés darbuotojas paZzymi atitinkamose zurnalo skiltyse (nurodo bylos iSnagrin¢jimo data,
perdavimo | rasting datg) ir pazymi bylos perdavimo | raSting fakta LITEKO sistemoje. Byla
prilmantis ir perduodantis asmuo pasiraso baudZiamyjy byly, perduoty j teismo raSting po
iSnagrinéjimo, apskaitos Zurnale. Bylas priimantis rastinés darbuotojas patikrina, kad perduodamos
iSnagrinétos bylos biity tinkamai sutvarkytos.
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89. ISnagrinétas civilines bylas, teismo posédziy sekretorius per 3 darbo dienas, sudétingos ar
didelés apimties — per 5 darbo dienas, nuo procesinio sprendimo priémimo dienos perduoda j teismo
rasting. Posédziy sekretorius privalo bylas tinkamai sutvarkyti, bylas susiiiti ir sunumeruoti bylos
lapus (ne daugiau 150 lapy tome), padaryti vidaus apyra3a (elektroniniy byly formuojamose
popierinése kopijose lapai nenumeruojami ir apyra$ai nedaromi), patikrinti ar pridéti bylos priedai,
ar bylose LITEKO sistemoje uzregistruoti proceso jvykiai, ar prisegta informaciné pazyma, galutinis
sprendimas ir kt. Apie bylos perdavima bylas priimantis rastinés darbuotojas paZzymi atitinkamose
Zurnalo skiltyse (nurodo bylos iSnagrinéjimo dats, perdavimo j raStine datg) ir pazymi bylos
perdavimo j rasting faktg LITEKO sistemoje. Byla priimantis ir perduodantis asmuo pasiraso civiliniy
byly, perduoty i teismo rasting po iSnagrinéjimo, apskaitos Zurnale. Bylas priimantis rastinés
darbuotojas patikrina, kad perduodamos i$nagrinétos bylos bty tinkamai sutvarkytos.

90. ISnagrinétas administraciniy nusiZzengimy bylas teismo posédziy sekretorius per 3 darbo
dienas nuo procesinio sprendimo priémimo dienos perduoda j teismo rastine. Posédziy sekretorius
privalo bylas tinkamai sutvarkyti, susifiti ir sunumeruoti bylos lapus, padaryti vidaus apyrasa,
patikrinti ar pridéti bylos priedai, ar LITEKO sistemoje uZregistruoti proceso jvykiai, ar prisegta
informaciné pazyma, jeigu byla buvo nagrinéjama teismo posédyje, galutinis sprendimas ir kt. Apie
bylos perdavimg bylas priimantis rastinés darbuotojas pazymi atitinkamose Zurnalo skiltyse (nurodo
bylos iSnagrinéjimo datg, perdavimo j rasting datg) ir paZzymi bylos perdavimo j rastine faktag LITEKO
sistemoje. Bylg priimantis ir perduodantis asmuo pasira3o administracinio nusizengimo byly,
perduoty ] teismo raSting po iSnagrinéjimo, apskaitos Zurnale. Bylas priimantis rastinés darbuotojas
patikrina, kad perduodamos i$nagrinétos bylos biity tinkamai sutvarkytos.

91. I teismo raSting neperduoty baudZiamyjy byly nejsiteiséjusiy nuosprendziy, nutaréiy
nuorasus, administraciniy nusiZzengimy byly nutarimy, nutar¢iy nuorasus, civiliniy byly sprendimuy,
nutarciy kopijas, taip pat nutar¢iy kopijas bei nuora3us, jsiteiséjusias nuo priémimo, i$siunéia teismo
poseédZiy sekretorius.

92. Sustabdytos bylos, i§skyrus bylas su paskirtomis ekspertizémis, yra teiséjo Zinioje ir néra
perduodamos j rasting.

93. I8nagrinétos bylos dél fizinio asmens bankroto bylos iskélimo perduodamos j teismo
raSting po mokumo atkiirimo plano patvirtinimo ir laikomos teismo rastingje iki bankroto bylos
nutraukimo (j kitus metus nekeliamos ir naujas numeris nesuteikiamas).

94. Visos iSnagrinétos bylos laikomos teismo rastinéje iki perdavimo j teismo archyva.

95. Kalendoriniy mety pabaigoje neiSnagrinétas bylas LITEKO sistemai automatiskai
perkeélus | kitus metus ir suteikus naujus numerius, teismo rastinés skyriaus vedéjas (poskyryje -
poskyrio vedéjas) i§ LITEKO sistemos spausdina nei§nagrinéty byly sgrasus, juos pateikia teismo
posédziy sekretoriui ir nurodo ant byly virSeliy uZrasyti naujus byly numerius.

96. LR CPK 646 straipsnio 1 dalyje numatytu atveju vykdomieji rasai iSduodami per 3 darbo
dienas nuo raSytinio pareiSkimo teismo riimams padavimo, i§skyrus LR CPK 646 straipsnio 3 dalyje
numatytg atvejj.

X SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

97. Sio Aprago laikymosi konfrole; atlieka teismo pirmininkas.
98. Uz Sio ApraSo pazeidimus atsakoma teisés aktuose nustatyta tvarka.









