LIETUVOS RESPUBLIKOS TEISINGUMO MINISTRAS

. ISAKYMAS
DEL ANTSTOLIO VEIKLOS DOKUMENTY TVARKYMO IR SAUGOJIMO TAISYKLIY
PATVIRTINIMO

2009 m, balandzio %0d. Nr. AR-A4O
Vilnius

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos antstoliy jstatymo (Zin., 2002, Nr. 53-2042; 2008,

Nr. 138-5444) 43 straipsnio 1 dalimi:
i Tvirtinu Antstolio veiklos dokumenty tvarkymo ir saugojimo taisykles (pridedama).
2. Nustatau, kad pagal $iuo jsakymu patvirtintas taisykles veiklos dokumentus antstoliai

privalo tvarkyti ir saugoti nuo 2010 m. sausio 1 d.

Teisingumo ministras Remigijus Simasius



PATVIRTINTA

Lietuvos Respublikos teisingumo
ministro

2009 m. balandZio 3¢ d.
isakymu Nr. /2 -/4C

ANTSTOLIO VEIKLOS DOKUMENTY TVARKYMO IR SAUGOJIMO TAISYKLES
1. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Antstolio veiklos dokumenty tvarkymo ir saugojimo taisyklés (toliau vadinama - Sios
Taisyklés) nustato antstolio profesinéje veikloje sudaryty ir gauty dokumenty (toliau vadinama —
antstolio dokumentai) tvarkymo, apskaitos ir saugojimo reikalavimus.

2. Taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos antstoliy jstatymu (Zin., 2002,
Nr. 53-2042), Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy istatymu (Zin., 1995, Nr. 107-2389;
2004, Nr. 57-1982), kitais norminiais teisés aktais.

3. Uz antstolio dokumenty tvarkyma, apskaita ir saugojima atsako antstolis.

4. Antstolio dokumenty tvarkymo, apskaitos ir saugojimo kontrolg vykdo Lietuvos Respublikos
teisingumo ministerija ir Lietuvos antstoliy rimai.

II. DOKUMENTU TVARKYMAS
I. DOKUMENTY REGISTRAVIMAS

5 Antstolio dokumentai turi biti registruojami, kad biity jrodytas ju buvimas antstolio
dokumenty apskaitos sistemoje, uztikrinta ju paie8ka ir pri¢jimo prie dokumenty galimybeés.

6. Antstolio dokumentai registruojami vadovaujantis Lietuvos archyvy departamento prie
Lietuvos Respublikos Vyriausybés (toliau vadinama — Lietuvos archyvy departamentas) nustatytais
bendraisiais dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos, taip pat Siose Taisyklese nustatytais
reikalavimais.

7. Antstolio dokumentai registruojami dokumenty registruose. Dokumentu registry kieki ir ju
sarasa, isakymu, suderintu su Lietuvos antstoliy riimais, tvirtina antstolis. Sara3e turi bati nurodytas
kiekvieno dokumenty registro pavadinimas, jo identifikavimo Zymuo (skaiius, raidé ar jy
junginys), registro pildymo laikotarpis (mety, testinis), darbuotojas, atsakingas uZ dokumenty
registravima atitinkamame registre (1 priedas).

Dokumenty registruose registruojami antstolio vieny kalendoriniy mety dokumentai, jeigu kiti
norminiai teisés aktai nenustato kitaip.

Antstolio gauti dokumentai registruojami ju gavimo diena. Antstolio sudaryti dokumentai
registruojami ta diena, kai jic pasiradomi. Kai dokumentus antstolis sudaro ir pasira$o ne antstolio
kontoroje, jie registruojami ne véliau kaip kita darbo diena po jy pasiraSymo.

8. Antstolio jsakymai registruojami taip:

8.1. jsakymai veiklos organizavimo klausimais registruojami [sakymy veiklos organizavimo
klausimais registre (2 priedas);

8.2. jsakymai personalo klausimais registruojami [sakymuy personalo klausimais registre
(2 priedas);

8.3. jsakymy registre jrafomi jsakymo registracijos data ir numeris, pavadinimas {antra$te);

8.4. jsakyme jra$omi jo registracijos data ir numeris pagal isakymy registra.

9. Kiti antstolio dokumentai (aktai, paZzymos ir kt.), antstolio siundiami ir gauti dokumentai
registruojami taip:

9.1. Aktai, pazymos ir kiti antstolio dokumentai, i¥skyrus siunciamus ir gautus dokumentus, taip
pat dokumentus, kuriems pagal Siy Taisykliy 7 punkio reikalavimus nustatyti atskiri registrai,
registruojami Bendrame dokumenty registre (3 priedas), jeigu kiti norminiai teisés aktai nenustato
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kitaip. Bendrame dokumenty registre jraSoma registruojamo dokumento registracijos data ir
numeris, pavadinimas (antrast¢).

9.2. Antstolio siundiami dokumentai registruojami Siundiamy dokumenty registre (4 priedas).
Registre jraSomi $iec duomenys: adresatas, dokumento registracijos data ir numeris, pavadinimas
(antra8te).

9.3. Antstolio gauti dokumentai registruojami Gauty dokumenty registre (5 priedas). Registre
jrafomi $ie duomenys: dokumento gavimo data ir numeris, dokumento sudarytojo pavadinimas,
gauto dokumento datos ir numerio nuoroda, dokumento pavadinimas (antrasté).

9.4. Dokumente jrafomi 3ic registravimo duomenys: dokumento registracijos data ir numeris
pagal dokumenty registra; jeigu dokumentas gautas — dokumento gavimo data ir numeris.

10. Dokumentuose registracijos data ir numeris, dokumento gavimo data ir numeris raSomi pagal
Lietuvos archyvy departamento nustatytus bendruosius dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos
reikalavimus.

11. Dokumenty registruose gali bt ir papildomy su dokumento apyvarta susijusiy duomenuy:
rezoliucijos tekstas, dokumento uZduoties vykdytojas, bylos, i kurig jdétas dokumentas, nuoroda,
dokumento lapy skaiius (kartu su pridedamais dokumentais), kiti reikalingi duomenys.

12. Antstolio gauti vykdomieji dokumentais apskaitomi Vykdomyjy dokumenty apskaitos
Zurnale (6 priedas). Zurnale jraSomi &ie duomenys: vykdomojo dokumento gavimo data, vykdomaji
dokumentg i§davusio pareigiino vardas ir pavardé¢ (jei vykdomaji dokumentg isdave juridinis asmuo,
— jo pavadinimas), vykdomojo dokumento data ir numeris, vykdomojo dokumento i3siuntimo 1%
antstolio (-iy) kontoros data, asmens, kuriam i$siustas vykdomasis dokumentas, vardas ir pavarde
(jei vykdomasis dokumentas i8siystas juridiniam asmeniui, — jo pavadinimas).

Jeigu vykdomasis dokumentas gaunamas be lydrasdio, jis registruojamas ir Gauty dokumenty
registre $iy Taisykliy 9.3 punkte nustatyla tvarka.

11. BYLY SUDARYMAS IR TVARKYMAS

13. Antstolio sudaryti ar gauti ir uzregistruoti dokumentai turi biiti sisteminami (dedami { bylas)
pagal antstolio dokumentacijos plana (7 priedas), kuris rengiamas kasmet, likus ménesiui iki naujy
kalendoriniy mety prad%ios. Dokumentacijos planas rengiamas, pildomas, dokumentacijos plano
suvestiné sudaroma pagal Lietuvos archyvy departamento nustatytus bendruosius dokumenty
rengimo, tvarkymo ir apskaitos reikalavimus, taip pat $iose Taisykleése nustatytus reikalavimus.

14. 1§ antstolio dokumenty sudaromos bylos, kurios { dokumentacijos plang jrafomos tokia
tvarka:

14.1. ] dokumentacijos plang iraSomos tos bylos, kurias planuojama sudaryti ar testi kitais
metais.

14.2. 1 dokumentacijos plang bylos jrafomos pagal veiklos sritis, Veiklos sritys ir bylos
sisteminamos antstolio pasirinkta tvarka.

Veiklos sritys dokumentacijos plane numeruojamos i3 eilés kaip punktai, kiekvienos srities bylos
~ kaip papunk¢iai.

14.3. Kiekvienai i dokumentacijos plana jradytai bylai suteikiamas indeksas, kuri sudaro
dokumentacijos plano punkto ir papunkcio eilés numeris.

[ragytai bylai suteiktas eilés numeris nekei¢iamas. Jeigu kitais kalendoriniais metais tokia byla
nesudaroma, jos numeris j dokumentacijos plana nejrafomas ir kitai bylai nesuteikiamas.

14.4. Kickvienos i dokumentacijos plana jraSomos bylos saugojimo terminas nurodomas
vadovaujantis Lictuvos Respublikos teisingumo ministro ir Lietuvos archyvy departamento prie
Lictuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus tvirtinama antstolio dokumenty
saugojimo terminy rodykle.

14.5. Dokumentacijos plane nurodomi uZ byly sudaryma atsakingi asmenys.

15. Dokumentacijos plane nurodytos bylos sudaromos pagal Lietuvos archyvy departamento
nustatytus bendruosius dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos, taip pat Siuos reikalavimus:
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15.1. Bylos sudaromos i§ dokumenty, antstolio sudaryty ar gauty per vienus kalendorinius
metus, i¥skyrus tesiamas vykdomasias bylas.

152, Visi su konkretiomis vykdomosiomis bylomis susij¢ dokumentai saugomi tose
vykdomosiose bylose, nepriklausomai nuo to, kada jie buvo gauti ar parengti.

15.3. Dokumentai dedami j atskiras bylas pagal ju saugojimo terminus.

15.4. Bylos sudaromos pagal dokumenty rasis, temas, dokumenty sudarytojus, pasirenkant vieng
poZymj ar jy derinj.

15.5. Antstolio parengti jsakymai dedami | atskiras bylas pagal ju saugojimo terminus.

15.6. Susiradinéjimo dokumenty bylos sudaromos pagal temas.

15.7. Dokumenty registrai, pasibaigus ju pildymo laikotarpiui, dedami | bylas pagal ju
saugojimo terminus ar j registre registruoty dokumenty bylas, jei registras nesudaro atskiros bylos.
Kompiuterinéje laikmenoje sudaryti dokumenty registrai, jei juos nustatyta saugoti ilgiau nei 10
mety, i¥spausdinami ir dedami | bylas.

16. Dokumentacijos plane byly antradtés turi biiti konkre€ios ir aiskios, nurodancios byloje
esandiy dokumenty rasj ir turinj:

16.1. Jeigu byla sudaroma i$ vienos ridies dokumento, antraitéje nurodomas jo pavadinimas.

16.2. Jeigu byla sudaroma i3 dviejy radiy dokumenty, bylos antradtéje nurodomos abi dokumenty
rasys.

16.3. Jeigu byla sudaroma i¥ trijy ar daugiau risiy dokumenty vienu klausimu, bylos antradtéje
apibendrintai raSoma ,,dokumentai®.

16.4. Susiraginéjimo dokumenty byly antraStese nurodomi konkretiis arba apibendrinti
korespondenty pavadinimai ir susiraSinéjimo klausimai (temos), pvz., ,Susiradinéjimo su Lietuvos
antstoliy rimais antstoliy veiklos klausimais dokumentai®.

16.5. Plany, ataskaity byly antradtése nurodomas apimamas laikotarpis, pvz., mety, pusmeciy
ataskaitos. ‘

17. Dokumentacijos planas derinamas su Lictuvos antstoliy rimais. Derinti teikiami du
dokumentacijos plano egzemplioriai: vienas dokumentacijos plano egzempliorius licka Lietuvos
antstoliy riimams, antrasis egzempliorius — ji parengusiam antstoliui.

18. Jeigu per kalendorinius metus susidaro dokumenty, kuriems bylos dokumentacijos plane
nenumatytos, rengiamas dokumentacijos plano papildymy sarasas (8 priedas). | sara$y jraSytoms
naujoms byloms suteikiamas indeksas i$ eiles pagal suderinto dokumentacijos plano atitinkamo
punkto papunktj.

Dokumentacijos plano papildymy sara$as derinamas kartu su kity mety dokumentacijos planu
pagal $iy Taisykliy 17 punkte nustatytus reikalavimus.

19. Dokumentai { dokumentacijos plane numatytas bylas dedami pagal Lietuvos archyvy
departamento nustatytus bendruosius dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos, taip pat Siuos
reikalavimus:

19.1. Dokumenty rudys ir turinys turi atitikti dokumentacijos plane numatytos sudaryti bylos
anfraste.

19.2. Bylos sudaromos ne didesnés kaip 150-200 lapu, jei lapy yra daugiau, sudaroma kita byla
(tomas).

19.3. | byla dedamas vienas dokumento egzempliorius. Dokumenty juodras¢iai, grazintini
dokumentai j bylas nededami.

19.4. Dokumentai byloje dedami chronologine tvarka, jeigu netaikoma Kita jy sisteminimo
tvarka.

19.5. Dokumentai vienu klausimu dedami kartu.

19.6. Dokumentai, prie kuriy pri¢jima riboja istatymai, dedami | atskiras bylas.

19.7. Priedai ir pridedami dokumentai, neatsizvelgiant { ju datas, dedami prie ty dokumenty,
kuriems jie priklauso.

19.8. Darbuotojy asmens saskaity kortelés sisteminamos pavardziy abéceélés tvarka.
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19.9, Su konkretia vykdomaja byla susij¢ dokumentai dedami | ta vykdomaja byla. Jeigu
dokumentas susijes su keliomis vykdomosiomis bylomis, kuriose vykdomas iSieSkojimas i
skirtingy skolininky, dokumento kopijos dedamos j kiekvieng vykdomaja byla.

Jeigu dokumentas susijes su keliomis vykdomosiomis bylomis, kuriose vykdomas isieskojimas
i¥ to paties skolininko, dokumentas dedamas | vieng i§ vykdomuju bylu. Jeigu baigiasi $ios
vykdomosios bylos saugojimo terminas, dokumentas perdedamas | kita vykdomaja byla, kol
nesibaigs visy vykdomyjy byly, su kuriomis susij¢s dokumentas, saugojimo terminas.

19.10. Dokumenty laikino perdavimo naudotis aktai (9 priedas) ir poémio protokolai (jeigu tokiy
yra) dedami i vieng byla. Pagal dokumenty laikino perdavimo naudotis akta ar poémio protokolg i3
bylos i8imto dokumento vietoje dedama to dokumento kopija. GraZintas dokumentas dedamas atgal
i byla, dokumento kopija iSimama,

19.11. Ant sudaromos bylos vir§elio u¥rasoma bylos antradté ir indeksas pagal dokumentacijos
plana.

20. Pasibaigus kalendoriniams metams, pagal dokumentacijos plana, jo papildymy sgrasa, kitus
apskaitos dokumentus pildoma dokumentacijos plano suvesting (10 priedas). Suvestinéje nurodoma
uZbaigty, tesiamy, nesudaryty byly skaiCius pagal saugojimo terminus. Suvestinés kopija ar
nuoradas per 40 kalendoriniy dieny nuo kalendoriniy mety pabaigos pateikiami Lietuvos antstoliy
rumams.

21. Antstolio dokumentai tvarkomi pra¢jus vieniems kalendoriniams metams po byly uzbaigimo:

21.1. Tikrinami kiekvienos bylos ir byloje esantiy dokumenty saugojimo terminai pagal
dokumentacijos plang ir norminius teisés aktus, kuriuose jic nustatyti.

21.2. Patikrinama ilgo saugojimo byly sisteminimo tvarka, pertvarkant dokumenty chronologini
i¥déstyma (byla pradedama anksgiausiu dokumentu, baigiama — véliausiu). Jeigu byla sudaryta i3
vardiniy dokumenty, patikrinamas dokumenty i8deéstymas pavardziy abécelés tvarka. Susiradingjimo
dokumenty bylose atsakomasis dokumentas dedamas po iniciatyvinio dokumento, neatsiZvelgiant |
atsakomojo dokumento data.

21.3. Jeigu byloje yra dokumenty, kurie neatitinka bylos antrastes ar dokumenty saugojimo
termino, jie dedami i reikiamas bylas. Dokumenty nereikalingi egzemplioriai i§ bylos iSimami.

21.4. Jeigu ilgo saugojimo dokumenty registrai sudaromi kompiuterinéje laikmenoje, jie
i§spausdinami ir dedami  bylas.

21.5. Sunumeruojami bylos lapai, rafomas bylos baigiamasis jrafas (11 priedas) ir bylos
antrastinis lapas (12 priedas).

22. Bylos lapai numeruojami pagal Lietuvos archyvy departamento nustatytus bendruosius
dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos, taip pat iuos reikalavimus:

22.1. Bylos lapai numeruojami arabiskais skaitmenimis, kiekvienos bylos (tomo) lapai
numeruojami atskirai.

22.2. Lapo numeris raSomas virSutiniame deSiniajame kampe, neliediant teksto.

22.3. Numeruojami visi bylos lapai, i§skyrus antrastini ir bylos baigiamojo jraSo lapus.

23. Sunumeravus bylos lapus, kiekvienos bylos gale idedamas bylos baigiamojo iraSo lapas,
kuriame skaitmenimis ir ZodZiais rafomas sunumeruoty bylos lapy skaidius, raidiniy ir praleisty
lapy numeriai, lapy su defektais (isblukes tekstas, sulieti, suplys¢ ir pan.) numeriai ir bylos vidaus
apyra%o (jeigu toks yra) lapy skaicius.

24, Bylos antra$tiniame lape rafomas bylg sudariusio antstolio vardas ir pavarde, antstolio (-iy)
kontoros pavadinimas, bylos indeksas pagal dokumentacijos plana, bylos antraSté, bylos
chronologinés ribos (data), bylos saugojimo terminas. Jeigu per kalendorinius metus antstoliy
kontoros pavadinimas keitési, bylos antra3tiniame lape nurodomas paskutinis pavadinimas.

25. Sutvarkytos ir jformintos ilgo saugojimo bylos dedamos { aplankus su raisteliais.

26. Laikino saugojimo bylos nejriSamos, nepertvarkomos, ju lapai nenumeruojami.

27. Tais atvejais, kai laikino saugojimo bylos ar atskiri dokumentai i$ bylos iSduodami teismui,
teisésaugos ar finansinius patikrinimus atlickan¢ioms institucijoms, bylos lapai sunumeruojami,
parafomas bylos baigiamasis jraas.
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IIL. BYLU APSKAITA IR SAUGOJIMAS

28. Dokumenty saugojimo ferminas skaitiuojamas nuo bylos uzbaigimo mety pabaigos.
Pasibaigus nustatytam minimaliam bylos saugojimo terminui, atlickama dokumenty vertes
ekspertiz¢ ir priimamas sprendimas dél tolesnio jy saugojimo ar sunaikinimo pagal Lietuvos
archyvy departamento nustatytus bendruosius dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos
reikalavimus.

29, Kiekvieno antstolio sudaryty ilgo saugojimo byly apskaita daroma byly apyrasuose (ju
tesinivose (13—14 priedai)). Laikino saugojimo byly apskaita daroma 8iy byly sarasuose.

30. Sutvarkytos pagal &y Taisykliy 21-25 punktuose nustatytus reikalavimus ilgo saugojimo
bylos i byly apyraus jraomos ir laikino saugojimo byly sarasai sudaromi per dvejus metus nuo
byly uzbaigimo.

31. Byly apyraai sudaromi pagal byly saugojimo terminus. Apyraso pavadinimg sudaro j
apyrasa jraomy byly apibendrintas pavadinimas, jy saugojimo terminas ir apyra$o numeris.

32. | byly apyrasus jraSomos:

32.1. kalendoriniais metais uzbaigtos ilgo saugojimo bylos;

32.2. buvusios laikino saugojimo bylos, kurioms, atlikus dokumenty vertes ekspertizg, nustatytas
ilgo saugojimo terminas.

33. Bylos | apyra$us ijraSomos pagal Lietuvos archyvy departamento nustatytus bendruosius
dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos reikalavimus, taip pat Siuos reikalavimus:

33.1. Bylos jrajomos pagal jy uzbaigimo metus, kiekvieny kalendoriniy mety bylos — pagal byly
isdestymo tvarka dokumentacijos plane.

33.2. Kickvienais metais jraomy bylu apskaita tgsiama eilés tvarka.

33.3. Bylos (juy tomai) jrafomos kaip atskiri apskaitos vienetai, kiekvienam suteikiamas atskiras
apskaitos numeris.

33.4. | apyrasa iraSoma kickvieno apskaitos vieneto antraste, chronologinés ribos {(data), lapy
skaidius.

33.5. Jeigu prie visy i apyrada jra§yty dokumenty pri¢jimas yra ribojamas, tai nurodoma byly
apyrado (jo tesinio) pirmojo lapo virSutingje parastéje. Jeigu ribojamas pri¢jimas prie konkretiy |
apyrasa jradyty dokumenty, tai nurodoma byly apyraso pastaby skiltyje.

13.5. Nurodoma jraSomy ir bendra | apyra3a jradyty apskaitos vienety suma.

34. Byly apyrasai derinami pagal §iy Taisykliy 17 punkte nustatytus reikalavimus.

35. Suderinus byly apyrada, bylos apskaitos duomenys (apyraSo ir bylos numeriai) uZraSomi
kiekvienos | byly apyrasa iradytos bylos antra$tiniame lape.

Jeigu | apyrasa iradyta byla papildoma reikalingais dokumentais, jie numeruojami eilés tvarka ir
nurodomi bylos baigiamajame jrase.

36. Papildomus jrafus byly baigiamuosiuose jraSuose, taip pat taisymus suderintuose byly
apyrasuose gali atlikti tik antstolis ar kitas jo jgaliotas asmuo. Padarius reikalingg iraSa ar Zymg
pasiraoma, nurodoma vardas ir pavarde, data.

37. Turto aprady, antstolio sudaryty priimant palikima, turto pardavimo ir perdavimo akty bylos,
kurioms nustatytas 75 mety saugojimo terminas, jraSomos | Antstolio veiksmy ilgo saugojimo
(75 m.) byly apyrasa. Bylos jrafomos chronologine tvarka (pagal bylos uzbaigimo datg).

38. Antstolio jsakymai personalo klausimais, darbuotojy asmens saskaity korteles, atleisty
darbuotojy darbo sutar&iy, darby saugos ir sveikatos dokumenty bylos, nelaimingy atsitikimy,
profesiniy ligy tyrimo dokumentai (protokolai, aktai, igvados, susiradingjimo dokumentai ir kt.)
jra$omi i Personalo valdymo ilgo saugojimo byly apyrasa.

39, Atlikus dokumenty vertés ekspertize ir sudarius byly apyraSus, jei reikia, dokumentams,
kuriy saugojimo terminas pasibaiges, suraSomas dokumenty naikinimo aktas (15 priedas). [
dokumenty naikinimo akta jrasoma kickvienos naikinti atrinktos bylos antraste (dokumento
pavadinimas), nurodomas dokumenty naikinimo budas, atsakingas uZ dokumenty sunaikinima
asmuo. Dokumenty naikinimo aktai derinami pagal 3iy Taisykliy 17 punkte nustatytus
reikalavimus.
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Antstolio dokumentai turi biiti sunaikinti taip, kad nebiity jmanoma atkurti juose esantios
informacijos ar jos dalies turinio. Asmuo, atsakingas uZ antstolio dokumenty sunaikinima, turi
pasiradyti akte, patvirtindamas dokumenty sunaikinimo fakta.

40. Pasibaigus antstolio jgalicjimams byly apyra3ai uZbaigiami.

Uzbaigtam byly apyra$ui raomas apyraSo antradtinis lapas (16 priedas), kuriame nurodomas
antstolio vardas ir pavardé, anistolio (-iy) kontoros pavadinimas, nuoroda fondo numeriui jradyti,
apyra$o pavadinimas ir numeris, | apyra$a iraSyty byly chronologinés ribos. Jei antstolio vardas,
pavardé ir (ar) antstolio (-iy) kontoros pavadinimas keitési, antra§tiniame lape chronologine tvarka
surafomi vardo, pavardeés ir (ar) pavadinimo pasikeitimai ir jy datos.

Uzbaigto byly apyraSo lapai numeruojami ir baigiamasis jrafas raSomas pagal 3iy Taisykliy 22 ir
23 punktuose nustatytus reikalavimus. Uzbaigtas byly apyradas dedamas | aplankus su raidteliais.

4]1. Antstolio dokumentai saugomi pagal Lietuvos archyvy departamento tvirtinamus
bendruosius dokumenty saugojimo reikalavimus.

42. Antstolio dokumentai saugomi antstolio kontoros patalpose arba pagal dokumenty
perdavimo akta (17 priedas) gali buti perduoti saugoti juridiniam asmeniui, turinfiam licencijg teiki
dokumenty saugojimo paslaugas.

43. Pasibaigus antstolio jgaliojimams, antstolio dokumentai, kuriy saugojimo terminas néra
pasibaiggs, kartu su jy apskaitos dokumentais toliau saugomi teisés akty nustatyta tvarka.

SUDERINTA

Lietuvos archyvy departamento prie
Lietuvos Respublikos Vyriausybes
generalinig difgRtorius



Antstolio veiklos dokurnenty
tvarkymo ir saugojimo taisykliy

1 priedas

(Dokumenty registry sgrao formos pavyzdys)

Pastaba. Sara$o forma gali biti papildyta reikiamomis skiltimis.

PATVIRTINTA
(antstolio (-iy} kontoros pavadinimas}
antstolio
(data)
jsakymu Nr.
(gmstolio {-iy) kontoros pavadinimas)
ANTSTOLIS (-E)
{vardas ir pavarde)
DOKUMENTU REGISTRU SARASAS
Dokumenty Dokumenty Urf: dizi(rl;r\?;gtq
Eil. Dokumenty registro registro registro gistraving
L . . . ) atsakingo Pastabos
Nr. pavadinimas identifikavimo pildymo .
. . ! darbuotojo vardas
Zymuo laikotarpis . .
ir pavardé
L. [sakymy veiklos A% Mety |
organizavimo
klausimais registras
3 Gauty dokumenty G Mety | i Skaitmeningje
registras laikmenoje
5. Isakymy personalo P Mety
klausimais registras
9. Darbo sutardiy D Testinis | oo
registracijos Zurnalas
(registras)
12. Bendras dokumenty B Mety |
registras
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Antstolio veiklos dokumenty
tvarkymo ir saugojimo taisykliy
7 priedas

(Dokumentacijos plano formos pavyzdys)

(antstolio (-iy) kontoros pavadinimas)

ANTSTOLIS (-E)

(vardas ir pavardg)
2010 METU DOKUMENTACIJOS PLANAS

Nr.

{data}

(sudarymo vieta}

Byly saugojimo terminai nurodyti vadovaujantis

{norminis teisés aktas ir lenteles 4-oje skiltyje

vartojama jo santrumpa)

Bylos saugojimas
Bvl Norminio Uz bylos sudaryma
vlos , .
indeksas Bylos antraste Saugojimo teisés akto ir atsakmgo asmens Pastabos
terminas jo punkto vardas ir pavarde
nuoroda
1.VEIKLOS
ORGANIZAVIMAS
1.1 Isakymai veiklos organizavimo | ... [ ... | e
klausimais
2 O O
2. PERSONALO
VALDYMAS
2.1 Isakymai personalo klausimais | ...
2.2 T
6. ANTSTOLIO FUNKCIJY
VYKDYMAS
6.1. Vykdomosios bylos del T O R
laikinyju apsaugos priemoniy
taikymo
6.2 | e T
63, | T AT T
Antstolis (-¢)
(para3as) (vardas ir pavardé)

SUDERINTA
(Lietuvos antstoliy riimy prezidiumo pirmininkas (-€)
arba jo (jos) jgalioto asmens pareigos)

{para3as)

{(vardas ir pavarde)

{data)

Pastaba. Jei dokumenty registrai sudaromi kompiuteringje laikmenoje, tai nurodoma dokumentacijos plano pastaby
skiltyje.



Antstolio veiklos dokumenty
tvarkymo ir saugojimo taisykliy
8 priedas

(Dokumentacijos plano papildymy saraSo formos pavyzdys)

(antstolio (-iu) kontoros pavadinimas)

ANTSTOLIS (-E)

(vardas ir pavardé)

2010 MET( DOKUMENTACIJOS PLANO PAPILDYMU SARASAS

Nr,

{data}

(sudarymo vieta}

Byly saugojimo terminai nurodyti vadovaujantis

(norminis teisés aktas ir lentelés 4-oje skiltyje

varlojama jo sanirumpa)

Bylos saugojimas

Bylos Norminio Uz bylos sudaryma atsakingo
b 8

indeksas Bylos antrasté Saugojimo | fteisés akto ir asmens vardas ir pavardé Pastabos
terminas jo punkto
nuoroda

3. DOKUMENTU VALDYMAS
3.10. Laikino saugojimo byly sarasai | ... [ .o |

Antstolis (-&)

{(para3as) (vardas ir pavardé}

SUDERINTA
(Lietuvos antstoliy rimy prezidiumo pirmininkas {(-¢)
arba jo (jos) jgalioto asmens pareigos)

(para$as)

(vardas ir pavard¢)

(data)

Pastaba. Jei dokumenty registrai sudaromi kompiuteringje lafkmenaoje, tai nurodoma dokumentacijos plano papildymy
sarafo pastaby skiltyje.



Antstolio veiklos dokumenty
tvarkymo ir saugojimo taisykliy
9 priedas

(Dokumenty laikino perdavimo naudotis akto forma)

(antstolio (-iy) kontoros pavadinimas)

ANTSTOLIS (-K)

(vardas ir pavard¢)

DOKUMENTU LAIKINO PERDAVIMO NAUDOTIS AKTAS

Nr.

(data)

(sudarymo vieta)

1, Dokumenty perdavimo pagrindas:
1.1.

(teisés akto (-}, kurivo (-iais) vadovaujantis perduodami dokumentai, nuorodaos)

1.2.

(rastisko kreipimosi dél dokumenty perdavimo nuoroda)
2. Dokumentus laikinal perima

{kodas ir staigos, organizacijos pavadinimas, jei asmuo — vardas ir pavarde, adresas, tel., tolian vadinama — Gavejas)
3. Dokumenty perémimo tikslas

4. Laikinai perduodami dokumentai:

Kito Bylos
Fondo Apyrado apskaitos Bylos Nr. Bylos antra3té (dekumento chronologinés Lapy Pastabos
Nr.* Nr. dokumento {indeksas) pavadinimas} ribos (dokumento skaifius
pavadinimas data ir Nr.)
I3 viso laikinai perduocdama .
(skaitmenimis ir ZodZiais) (Pqu ir / ar dokumenty)
5. Dokumenty graZinimo terminas . Sis dokumenty graZinimo terminas, esant

pagristiems motyvams, gali bliti pratgstas tik perdavusiam asmeniui ir Gavéjui atskirai dél to radtu susitarus.

6. Laikinai perimti dokumentai, juose esanti informacija arba dokumenty kopijos negali biiti perductos
tretiesiems asmenims be dokumentus perdavusio asmens sutikimo, jei jstatymai nenustato kitaip. Gavejas atsako uz
perimty dokumenty sauguma ir fizing biikle jstatymy, kity teisés akiu nustatyta tvarka,

7. §is aktas suradytas dviem egzemplioriais: vienas — dokumentus perdavusiam asmeniui, kitas — Gavejui,

Dokumentus perdave
Antstolis (-¢)**

(paragas) (vardas ir pavardé)
(data)

Dokumentus priémé

{priemusios jstaigos vadovo ar kito (para8as) {vardas ir pavarde)
jgalioto asmens pareigy pavadinimas)

(data)

Dokumentus graZzino

(grazinusios jstaigos vadovo ar kito (para$as) (vardas ir pavardé)
jgalioto asmens pareigy pavadinimas)

(data)

Dokumentus priéme
Antstolis (-¢)**

(para3as) (vardas ir pavardé}

(data)



Pastabos. Aktas nesudaromas, kai ikiteisminio tyrimo jstaigos, darydamos poémj,
dokumentus paima pagal poémio protokola. Kai laikinai perduodami naudotis dokumentai saugomi
Lietuvos antstoliy rimuose ar pas dokumenty saugojimo paslaugas teikianti juridini asmeni,
dokumento sudarytojo rekvizite vietoje antstolio vardo ir pavardés, antstolio (-iw) kontoros
pavadinimo nurodoma — LIETUVOS ANTSTOLIU RUMALI arba dokumenty saugojimo paslaugas
teikiang¢io juridinio asmens pavadinimas.

*Fondo numeris nurodomas, kai laikinai perduodami naudotis dokumentai saugomi
Lietuvos antstoliy riimuose arba pas dokumenty saugojimo paslaugas teikianti juridinj asmen;.

**K aj laikinai perduodami naudotis dokumentai saugomi Lietuvos antstoliy ramuose ar pas
dokumenty saugojimo paslaugas teikiantj juridinj asmeni, nurodomas dekumentus perduodandio ir
grazintus dokumentus priiman¢io asmens pareigy pavadinimas.



Antstolio veiklos dokumenty
tvarkymo ir saugojimo taisykliy

10 priedas

(Dokumentacijos plano suvestinés forma)

(antstolio (-iy) kontoros pavadinimas}

ANTSTOLIS (-E)

METU DOKUMENTACIJOS PLANO SUVESTINE

(vardas ir pavardé)

(metai)
Nr.
(data)
{sudarymo vieta)
Saugojimo Sudaryty Tesiamy Nesudarytos (nepradetos) bylos

termi (uzbaigty) byly byly skaici . , ] Pastabos

crminas skaicius ylyskaicius | Byly skaicius Byly indeksai
75 m.
45 m.
25 m.
15 m.
10 m.
5m.
3 m.
Im.

Antstolis (-&)

(parasas)

(vardas ir pavarde)




Antstolio veiklos dokumenty
tvarkymo ir saugojimo taisykliy

11 priedas
(Bylos baigiamojo jra3o forma)
BYLOS BAIGIAMASIS JRASAS
Byloje yra lapai (-u),
(skaitmenimis ir ZodZiais)

i5 ju:
raidiniai
praleisti
su defektais
su jklijomis
vokai su indéliais
kita

Bylos vidaus apyra3as lapai.

{skaitmenimis ir ZodZiais)
Pastabos.
(pareigy pavadinimas) (parajas) ’ (vardas ir pavarde}
(data)
Papildomai sunumeruota:
ParasSas,
Lapo Nr. | I& viso byloje lapy (skaitmenimis ir ZodZiais) Data vardas ir Pastabos

pavarde




Antstolio veiklos dokumenty
tvarkymo ir saugojimo taisykliy
12 priedas

(Bylos antrastinio lapo forma)

Pri¢jimas prie dokumenty ribojamas

ANTSTOLIO VARDENIO PAVARDENIO KONTOROS
ANTSTOLIS VARDENIS PAVARDENIS

(bylos indeksas)

(bylos antra3té)

F. NI, Pradéta
Ap. Nr. Baigta
B. Nr. Data

Saugojimo terminas

Pastabos. Nuoroda ,,Pri¢jimas prie dokumenty ribojamas* rasoma, kai byla sudaryta i3 dokumenty, prie
kuriy pri¢jimg riboja istatymai. Fondo numeris nurodomas, kai antstolio dokumentai saugomi Lietuvos antstoliy
riimuose ar pas dokumenty saugojimo paslaugas teikiantj juridini asmen.



Antstolio veiklos dokumenty
tvarkymo ir saugejimo taisykliy
13 priedas

(Byly apyraso tesinio formos pavyzdys)

(antstolio (-iu) kontoros pavadinimas)

ANTSTOLIS (-E)

{vardas ir pavarde)

ANTSTOLIO VEIKSMU ILGO SAUGOJIMO (75 M.}

BYLY APYRASAS NR.

(Tgsinys)

l-%i]];':s Bylos antra3té Chronologinés ribos (data) Lapy skaifius Pastabos

2009 m.
15. | Vardenio Pavardenio paveldimo turto | 2009-04-03 5
aprasas 2009-06-29
[rasyti apskaitos vienetai nuo Nr. iki
(skaitmenimis ir ZodzZiais)

Nr. . 18 viso apyrade

(skaitmenimis ir Zod¥iais)
apskaitos vienetai. Apskaitos ypatumai:

Antstolis (-¢)

{paraas) (vardas ir pavarde)

SUDERINTA
(Lietuvos antstoliy rimy prezidiumo pirmininkas (-¢)
arba jo (jos) jgalioto asmens pareigos)

(para3as)

(vardas ir pavarde)

(data)



Antstolio veiklos dokumenty
tvarkymo ir saugojimo taisykliy
14 priedas

(Byly apyraso formos pavyzdys)

{antstolio {-iy) kontoros pavadinimas)

ANTSTOLIS (-E)

{vardas ir pavarde)

PERSONALO VALDYMO ILGO SAUGOJIMO

BYLU APYRASAS NR.
Eilts Bylos antraste Chronologings ribos {data) Lapy Pastabos
Nr. Y - & skaiius
2009 m.
l. Isakymai personalo klausimais ir ju 2009-02-03 6
registras 2009-12-22
2. Atleisty darbuotojy darbo sutartys 2009 10 Pri¢jimas prie
dokumenty
ribojamas
[ragyti apskaitos vienetai nuo Nr. iki
(skaitmenimis ir ZodZiais)
Nr. . I§ viso apyrade
(skaitmenimis ir ZodZiais)
apskaitos vienetai. Apskaitos ypatumai:
Antstolis (-¢)
(para8as) (vardas ir pavardé)

SUDERINTA
(Lietuvos antstoliy riimy prezidiume pirmininkas (-¢)
arba jo (jos) igalioto asmens pareigos)

{para%as)

(vardas ir pavarde)

(data)



Antstolio veiklos dokumenty
tvarkymo ir saugojimo taisykliy
15 priedas

(Dokumenty naikinimo akto forma)

(antstolio (-iy) kontoros pavadinimas)

ANTSTOLIS (-E)

(vardas ir pavardc})

DOKUMENTU NAIKINIMO AKTAS
Nr.

(data)

(sudarymo vieta)

Vadovaujantis ,
(dokumento pavadinimas, registracijos data ir numeris)

atrinkti naikinti $ie dokumentai, kuriy saugojimo terminas pasibaiggs:

Bylos
. Bylos antrast¢ (dokumento Bylos indeksas (dokumento chronologinés Saugojimo i
Eil. Nr. . . " . . ; Pastabos
pavadinimas} registracijos numeris) ribos {dokumento terminas
data)
I% viso atrinkta naikinti bylos (dokumentai).

(skaitmenimis ir ¥odiais)

Uz dokumenty sunaikinima atsakingas

{parcigy pavadinimas, vardas ir pavardé)

Dokumentai turi biiti naikinami

(naikinimo biidas)

Antstolis (-¢)

(parafas) {vardas ir pavarde)

SUDERINTA
(Lietuvos antstoliy rimy prezidiumo pirmininkas (-¢)
arba jo (jos) jgalioto asmens pareigos)

{para3as)

(vardas ir pavardé)

(data)
Sunaikinta

(data)
(Parecigy pavadinimas}
{Para3as}

(Vardas ir pavardé)



Antstolio veikles dokumenty
tvarkymo ir saugojimo taisykliy
16 priedas

(Apyra3o antrastinio lapo forma)

Prié¢jimas prie dokumenty ribojamas*

FONDAS NR.**

(antstolio {-iy) kontoros pavadinimas)

ANTSTOLIS (-E)

(vardas ir pavardé)

{apyraso pavadinimas ir Nr.)

F Nr. Pradéta
Baigt
Ap. Nr. aigta
B Nr. Data
Saugojimo terminas

* Ra3oma, kai ribojamas priéjimas prie visy i apyra$a jradyty dokumenty.
** Fondo numeris nurodomas, kai antstolio dokumentai saugomi Lietuvos antstoliy rimuose arba pas
dokumenty saugojimo pastaugas teikiantj juridinj asmeni.



Antstolio veiklos dokumenty
tvarkymo ir saugojimo taisykliy
17 priedas

(Dokumenty perdavimo akto formos pavyzdys)

(antstolio (-iy) kontoros pavadinimas}

ANTSTOLIS (-E)

(vardas ir pavard¢)

(dokumentus saugoti priimangio juridinio asmens pavadinimas)

DOKUMENTU PERDAVIMO AKTAS

Nr.

(data)

(sudarymo vieta)

Vadovaujantis
(dokumento pavadinimas, registracijos data ir numeris)
perdave, o
(antstolio (-€s) vardas ir pavardé) (dokumentus saugoti priimanéio
, atstovaujama . priemé:
juridinio asmens pavadinimas) (vardas ir pavardé, pareigy pavadinimas}
Eil. Apyra'§0 pavacllmlmas ir numeris ar Pt.arduodamq a].:)S-kaIIOS Apskaitos vienety
kito apskaitos dokumento viengiy numeriai (nuo o Pastabos
Nr. - g skaicius
pavadinimas Nr. ... ikiNr. ...)
1. Antstolio veiksmy ilgo saugojimo Nr. 1-Nr. 250 250
(75 m.) byly apyragas Nr. 2
2. | 2008 m. laikino saugojimo byly Nr, 150-Nr. 300 151
saradas
I8 viso perduota apskaitos vienetai.
(skaitmenimis ir ZodZiais)
Perdavé
Antstolis (-€)
(parasas) (vardas ir pavardé)

Priéme
(dokumentus saugoti priiman¢io juridinio asmens
vadovo arba jo jgalioto asmens pareigos)

(para%as} (vardas ir pavarde)




