LIETUVOS RESPUBLIKOS TEISINGUMO MINISTRAS

LIETUVOS ARCHYVU DEPARTAMENTO
PRIE LIETUVOS RESPUBLIKOS VYRIAUSYBES GENERALINIS DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL ANTSTOLIU VEIKLOS DOKUMENTU SAUGOJIMO TERMINU RODYKLES
PATVIRTINIMO

2009 m. balandzio 20d, Nr. AR~ 439 / V-56

Vilnius

Vadovaudamiesi Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy istatymo (Zin., 1995, Nr, 107-2389;
2004, Nr. 57-1982) 13 straipsnio 3 dalimi ir Lietuvos Respublikos antstoliy jstatymo (Zin., 2002,
Nr. 53-2042; 2008, Nr, 138-5444) 43 straipsnio 2 dalimi,

tvirtiname Antstoliy veiklos dokumenty saugojimo terminy rodykle (pridedama).

Teisingumo ministras / Remigijus Simagius

Lietuvos archyvy departamento prie ' ' Vidas Grigoraitis
Lietuvos Respublikos Vyriausybés
generalinis direktorius



PATVIRTINTA

Lietuvos Respublikos teisingumo
ministro ir Lietuvos archyvy
departamento prie Lietuvos
Respublikos Vyriausybés generalinio
direktoriaus

2009 m. balandzio 37 d.

isakymu Nr. 42— /3¢ / V36

ANTSTOLIU VEIKLOS DOKUMENTY( SAUGOJIMO TERMINU RODYKLE

Rodyklés . Minimalus dokumenty
Dokumentai " . .
punktas saugojimo terminas (metais)
1. Veiklos organizavimo dokumentai
1.1. Lictuvos Respublikos teisingumo ministro isakymai, 10
Lictuvos antstoliy rimy prezidiumo nutarimai
antstoliy veiklos klausimais
1.2, Antstoliy jungtings veiklos sutartys 10 (pasibaigus sutarciai)
1.3 Antstolio profesinés civilinés atsakomyb¢s 10 (pasibaigus liudijimo
privalomojo draudimo dokumentai (draudimo (poliso) galiojimo terminui)
liudijimas (polisas) ir kt.)
14. Sutartys dél antstolio atstovavimo ar pavadavimo 10 (pasibaigus sutar¢iai)
1.5. Antstolio jsakymai veiklos organizavimo klausimais 10
1.6. Antstolio veiklos tikrinimo dokumentai 10
1.7. Reikaly perdavimo, antstoliui netekus igaliojimy, 10
aktai
1.8. Susiradingjimo su Lictuvos Respublikos feisingumo 10
ministerija, Lietuvos antstoliy rimais, kitomis
institucijomis ir jstaigomis antstolio veiklos
klausimais dokumentai
1.9. Teismy sprendimai dél antstolio procesiniy veiksmy 10
ir dé¢l Zalos atlyginimo
2. Personalo valdymeo dokumentai
2.1 Isakymai personalo klausimais 75
2.2 Darbo sutartys 75
2.3. Darbo sutaréiy registravimo Zurnalas (registras) 75
2.4. Prane$imai apic apdraustyjy socialinio draudimo 5
pradZia ir pabaiga, apie suteiktas (at§auktas)
mokymosi atostogas ar atostogas vaikui prizitreti,
apie apdraustqm nedraudiminius laikotarpius
2.5. Prane§imy apie apdraustluq socialinio draudimo 5
pradZia ir pabaiga, apie suteiktas (atSauktas)




Rodyklés Dokumentai Miﬂimalus df)kumentq.
punktas saugojimo terminas (metais)
mokymosi atostogas ar atostogas vaikui priZiureti,
apie apdraustujy nedraudiminius laikotarpius
registrat
3. Dokumenty valdymo dokumentai
3.1. Mety dokumentacijos planas, dokumentacijos plano 10 (nuo tais metais sudaryty
papildymy sarasas, dokumentacijos plano suvesting byly apskaitos dokumenty
sudarymo)
3.2. Vykdomujy dokumenty registracijos Zzurnalas 10
3.3. Vykdomuyjy byly Zurnalas (vykdomuju byly sara$as) 10
3.4. Gauty dokumenty registras 3
3.5. Siundiamy dokumenty registras 3
3.6. Isakymy personalo klausimais registras 75
3.7. [sakymy veiklos organizavimo klausimais registras 75
3.8 Pradymai i¥duoti pazymas, kitus dokumentus 3 (dokumentus nuosavybés
juridiniams faktams patvirtinti ir iSduoty pazymy klausimais saugoti 10 m.)
kopijos
3.9. Pazymuy, kity parengty dokumenty juridiniams 10
faktams patvirtinti registras
3.10. Byly apyrasai 10 (sunaikinus | apyrasa
iradytas bylas)
3.11. Bendri dokumenty registrai 10
3.12. Laikino saugojimo byly sarasai pagal | sara$g 1rasytuy
dokumenty saugojimo terming
3.13. Vienariy byly saradai (Zurnalai) 1 (jrasius bylas { kitus
apskaitos dokumentus)
3.14. Dokumenty perdavimo saugoti Lictuvos antstoliy 5 (sudarius apskaitos
rimams aktai dokumentus)
3.15. Dokumenty perdavimo saugoti Lietuvos antstoliy 5 (sudarius apskaitos
rimams akty registras dokumentus)
3.16. Reikaly perdavimo, antstoliui netekus igaliojimuy, 10 (pasibaigus antstolio
akty registras jgaliojimams)
3.17. Dokumenty laikino perdavimo naudotis aktai, 3 (graZinus visus dokumentus)
poémio protokolai
3.18. Dokumenty laikino perdavimo naudotis apskaitos 3 (grazinus visus dokumentus)
Zurnalas
3.19. Dokumenty patikrinimo, prarasty, sugadinty patikrinimo aktai — 10
dokumenty aktai prarasty, sugadinty dokumenty
aktai saugomi pagal | akta
jradyty dokumenty saugojimo
terming
3.20. Siunty lakétai ir saragai, faksinio ry$io ataskaitos 3




Rodyklé ini
odyklés Dokumentai Mlpllmalus dgkumentq_
punkias saugojimo terminas (metais)
3.21. Dokumenty naikinimo aktai 10
3.22. Dokumenty naikinimo akty registras 10
4. Buhalterinés apskaitos ir atskaitomybés
dokumentai
4.1. Mety finansinés atskaitomybés dokumentai 15
4.2. Ketvirtiy finansinés atskaitomybés dokumentai 10
jei néra mety finansines
atskaitomybés dokumenty — 15
4.3. Gyventojy pajamy mokescio deklaracijos, pridétinés 10
vertés mokescio deklaracijos ir kiti valstybinei
mokesgiy inspekeijai teikiami dokumentai
4.4. Valstybinio socialinio draudimo fondo lésy 10
finansinés apyskaitos
4.5. Praneiimai apie apdraustyjy socialiniu draudimu 10
jmokas
4.6. Nedarbingumo pazymeéjimy 3akneles 10
4.7. Kasos dokumentai 10
4.8. Banko dokumentai 10
4.9. Cekiy knygeliy, i¥duoty igaliojimy §aknelés 10
4.10. Finansinés apskaitos registrai (didZiosios knygos, 10
bendrieji Zurnalai, kiti laisvos formos finansines
apskaitos registrai)
4.11. | Kasos operacijy registrai (kasos knygos, priimty ir 10
isduoty pinigy apskaitos knygos bei kiti tipiniai
registrai)
4.12. Asmens saskaity kortelés 75
4.13. Darbo uzmokescio apskai¢iavimo ir iSmokéjimo 10
Ziniaradiai
4.14. Darbo laiko apskaitos Ziniara$Cial 10
4.15. Valstybinio socialinio draudimo staigy pateiktos 10
pazymos apie iSmokétas ligos, motinystes,
motinystés ir tévystés (tévystés) pasalpas
apdraustiesiems
4.16. Gyvybeés draudimo {moky pervedimo dokumentai 10
4.17. Inventorizacijos dokumentai 10
4.18. Materialiy vertybiu nura§ymo dokumentai 10
4.19. | llgalaikio ir trumpalaikio turto apskaitos dokumentai 10




Rodykles Dokumentai Mi?imalus df)kumentq_
punktas saugojimo terminas (metais)
4.20. [galiojimai 10 (pasibaigus jgaliojimo

terminui)
4.21. Visiskos materialios atsakomybés sutartys 10 (pasibaigus sutar¢iai)
4.22. Perdavimo ir priémimo aktai keitiantis materialiai 10
atsakingiems darbuotojams
4.23. Asmeny, turinéiy teis¢ pasirasyti buhalterines 10 (pakeitus parasa)
apskaitos dokumentus, parady pavyzdZiai
4.24. | Antstolio kvity knygelés 10
4.25. Specialiyjy, numeruoty apskaitos dokumenty 10
(blanky) apskaitos dokumentai (Zurnalai, aktai)
4.26. Pragymai iSduoti pazymas, kitus dokumentus dél 3
darbiniy pajamy ir iSduotos paZymos
4.27. Antspaudy ir spaudy naikinimo aktai 10
4.28. Patalpy isigijimo, nuosavybes ar naudojimosi jomis Iki naudotojo pasikeitimo
teis¢ patvirtinantys dokumentai
4.29. Susiradinejimo finansiniais, buhalterinés apskaitos ir 5
atskaitomybes klausimais dokumentai
4.30. Susiraginejimo tkines veiklos klausimais 3
dokumentai
. Saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, ikinés
veiklos dokumentai
5.1. Darbuotojy saugos ir sveikatos instrukeiju 10 (pakeitus instrukcijas)
registravimo Zurnalas
5.2 Darbuotoju saugos ir sveikatos jvadiniy 75 (jraSius paskutinj jrasg
instruktavimy registravimo Zurnalas Zurnale)
5.3. Darbuotojy saugos ir sveikatos instruktavimuy darbo 10 (jradius paskutinj jrasa
vietoje registravimo Zurnalas Zurnale)
5.4. [vadiniu (bendry) prieSgaisrinés saugos 75 (jrasdius paskutini jrasa
instruktavimy registravimo Zurnalas Zurnale)
5.5. PrieSgaisrinés saugos instruktavimy darbo vietoje 10 (iradius paskutinj jrada
registracijos Zurnalas zurnale)
5.6. Nelaimingy atsitikimy darbe, incidenty ir nelaimingy 75
atsitikimy darbe akty registras
5.7. Nelaimingy atsitikimy darbe, profesiniy ligy tyrimo 45
dokumentai (protokolai, aktai, iSvados,
susiraginéjimo dokumentai)
5.8. Sunkiy ir mirtiny nelaimingy atsitikimy darbe, 75
profesiniy ligy tyrimo dokumentai (protokolai, aktai,
i§vados, susiraginéjimo dokumentai)
5.9. Darbuotojy saugos ir sveikatos biiklés tikrinimo 5
dokumentai (protokolai, aktai, pazymos ir kt.)
5.10. Civilinés saugos organizavimo dokumentai (planai, 3

pazymos, uzsicmimy lankomumo Zurnalai)




Rodyklés . Minimalus dokumenty
punktas Dokumentai saugojimo terminas (metais)

5.11. Apsaugos ir priedgaisrinés saugos biiklés dokumentai 5

5.12. Statistinés ataskaitos apie sauga darbe, nukentéjusius 10
nuo nelaimingy atsitikimy ir profesiniy ligy

5.13. Susiraginéjimo darbuotojy saugos ir sveikatos 5
klausimais dokumentai

6. Antstolio funkcijy vykdymo dokumentai

6.1. Vykdomosios bylos dél laikinyju apsaugos 10
priemoniy taikymo

6.2. Vykdomosios bylos dé¢l piniginio pobtidzio 3
idietkojimuy, kai i¥iedkojimas jvykdytas i§ skolininko
piniginiy lédy arba skola skolininkas sumokejo
geruoju

6.3. Vykdomosios bylos, kuriose buvo realizuotas 10 (pasibaigus bylos
skolininko turtas saugojimo terminui turto

pardavimo, perdavimo aktai
saugomi 75 m.)

6.4. Vykdomosios bylos dél periodiniy i8moky 5
idieskojimo

6.5. Vykdomosios bylos d¢l Zalos, padarytos sveikatos 3
suzalojimu, suluodinimu ar maitintojo sveikatos
suzalojimu, gyvybés atémimu, iSieSkojimo

6.6. Vykdomosios bylos dél ikeldinimo i3 gyvenamujy 3
(negyvenamuyjy) patalpy ar jkeldinimo 1
gyvenamasias (negyvenamasias) patalpas

6.7. Vykdomosios bylos dél ipareigojimo atlikti 3
veiksmus, nesusijusius su turto ar leSy perdavimu, ar
nuo ¥y veiksmy susilaikyti, vykdymo

6.8. Vykdomosios bylos dél su darbo santykiais susijusiy 3
i¥moky igiedkojimo, kitos vykdomosios bylos del
sprendimy, kylanciy i§ darbo teisiniy santykiy

6.9. Vykdomosios bylos d¢l administraciniy baudy 2
isiegkojimo, kai skolininkas baudg sumokéjo geruoju

6.10. Vykdomosios bylos dél baudy, teismo paskirty kaip 5
pagrinding kriminaliné bausme, isieSkojimo

6.11. | Vykdomosios bylos d¢l baudy, teismo paskirty kaip 3
papildoma bausmé, iSieSkojimo

6.12. Vykdomosios bylos d¢l turto konfiskavimo 5

6.13. | Turto apradai, sudaryti priimant palikimag 75

6.14. Vykdomosios bylos dél faktiniy aplinkybiy 10
konstatavimo teismo pavedimu, fiziniy ir juridiniy
asmeny prasymai, pareidkimai dél faktiniy
aplinkybiy konstatavimo, faktiniy aplinkybiy
konstatavimo protokolai

6.15. Faktiniy aplinkybiy konstatavimo protokoly registras 10




Rodyklés . Minimalus dokumenty
Dokumentai " . :
punktas saugojimo terminas (metais)
6.16. Teismo siunéiamy ir kity dokumenty perdavimo 3
(jteikimo) fiziniams ir juridiniams asmenims
dokumentai
6.17. Pragymy ir pavedimy perduoti (iteikti) dokumentus 3
registras
6.18. Sutartys dél antstolio paslaugy teikimo ir sutaréiy 10 (pasibaigus sutar¢iai)
vykdymo dokumentai
6.19. Sutartiy dél antstolio paslaugy teikimo registras 10




