Suvestiné redakcija nuo 2011-04-24 iki 2011-12-29
Isakymas paskelbtas: Zin. 2009, Nr. 52-2063, i. k. 10922701SAK001R-140

LIETUVOS RESPUBLIKOS TEISINGUMO MINISTRO
ISAKYMAS

DEL ANTSTOLIO VEIKLOS DOKUMENTU TVARKYMO IR SAUGOJIMO
TAISYKLIU PATVIRTINIMO

2009 m. balandzio 30 d. Nr. 1R-140
Vilnius

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos antstoliy jstatymo (Zin., 2002, Nr. 53-2042;
2008, Nr. 138-5444) 43 straipsnio 1 dalimi:

1. Tvirtinu Antstolio veiklos dokumenty tvarkymo ir saugojimo taisykles
(pridedama).

2. Nustatau, kad pagal Siuo jsakymu patvirtintas taisykles veiklos dokumentus
antstoliai privalo tvarkyti ir saugoti nuo 2010 m. sausio 1 d.

TEISINGUMO MINISTRAS REMIGIJUS SIMASIUS


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=TAR.77282225995F
https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.94F5702CA0F1
https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.39678AC27C78

PATVIRTINTA

Lietuvos Respublikos teisingumo
ministro 2009 m. balandzio 30 d.
jsakymu Nr. 1R-140

ANTSTOLIO VEIKLOS DOKUMENTU TVARKYMO IR SAUGOJIMO TAISYKLES
I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Antstolio veiklos dokumenty tvarkymo ir saugojimo taisyklés (toliau vadinama — $ios
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 jstatymu (Zin., 1995, Nr.
107-2389; 2004, Nr. 57-1982), kitais norminiais teisés aktais.

3. Uz antstolio dokumenty tvarkyma, apskaitg ir saugojimg atsako antstolis.

4. Antstolio dokumenty tvarkymo, apskaitos ir saugojimo kontrol¢ vykdo Lietuvos
Respublikos teisingumo ministerija ir Lietuvos antstoliy riimai.

Il. DOKUMENTU TVARKYMAS
I. DOKUMENTU REGISTRAVIMAS

5. Antstolio dokumentai turi biiti registruojami, kad biity jrodytas jy buvimas antstolio
dokumenty apskaitos sistemoje, uztikrinta jy paieska ir pri¢jimo prie dokumenty galimybes.

6. Antstolio dokumentai registruojami vadovaujantis Lietuvos vyriausiojo archyvaro
nustatytais bendraisiais dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos, taip pat Siose Taisyklése

nustatytais reikalavimais.
Punkto pakeitimai:
Nr. 1R-111, 2011-04-21, Zin., 2011, Nr. 48-2340 (2011-04-23), i. k. 11122701SAK001R-111

7. Antstolio dokumentai registruojami dokumenty registruose. Dokumenty registry kiekj
ir jy sarasg jsakymu, suderintu su Lietuvos antstoliy riimais, tvirtina antstolis. Sgrase turi biiti
nurodytas kiekvieno dokumenty registro pavadinimas, jo identifikavimo zymuo (skaiCius,
raidé ar jy junginys), registro pildymo laikotarpis (mety, testinis), darbuotojas, atsakingas uz
dokumenty registravimg atitinkamame registre (1 priedas).

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

Antstolio gauti dokumentai registruojami jy gavimo dieng. Antstolio sudaryti
dokumentai registruojami tg dieng, kai jie pasiraSomi. Kai dokumentus antstolis sudaro ir
pasiraSo ne antstolio kontoroje, jie registruojami ne véliau kaip kita darbo dieng po jy
pasiraSymo.

8. Antstolio jsakymai registruojami taip:

8.1. isakymai veiklos organizavimo klausimais registruojami Jsakymy veiklos
organizavimo klausimais registre (2 priedas);

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

8.3. jsakymy registre jraSomi jsakymo registracijos data ir numeris, pavadinimas
(antraste);

8.4. ;sakyme jraSomi jo registracijos data ir numeris pagal jsakymy registra.

9. Kiti antstolio dokumentai (aktai, pazymos ir kt.), antstolio siunciami ir gauti
dokumentai registruojami taip:
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9.1. Aktai, pazymos ir kiti antstolio dokumentai, iSskyrus siuniamus ir gautus
dokumentus, taip pat dokumentus, kuriems pagal $iy Taisykliy 7 punkto reikalavimus
nustatyti atskiri registrai, registruojami Bendrame dokumenty registre (3 priedas), jeigu kiti
norminiai teisés aktai nenustato kitaip. Bendrame dokumenty registre jraSoma registruojamo
dokumento registracijos data ir numeris, pavadinimas (antraste).

9.2. Antstolio siun¢iami dokumentai registruojami Siun¢iamy dokumenty registre (4
priedas). Registre jraSomi Sie duomenys: adresatas, dokumento registracijos data ir numeris,
pavadinimas (antrasté).

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

9.4. Dokumente jrasomi $ie registravimo duomenys: dokumento registracijos data ir
numeris pagal dokumenty registrg; jeigu dokumentas gautas — dokumento gavimo data ir
numeris.

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

Punkto pakeitimai:
Nr. 1R-111, 2011-04-21, Zin., 2011, Nr. 48-2340 (2011-04-23), i. k. 11122701SAK001R-111

11. Dokumenty registruose gali biiti ir papildomy su dokumento apyvarta susijusiy
duomeny: rezoliucijos tekstas, dokumento uzduoties vykdytojas, bylos, 1 kurig jdétas
dokumentas, nuoroda, dokumento lapy skaicius (kartu su pridedamais dokumentais), Kiti
reikalingi duomenys.

12. Antstolio gauti vykdomieji dokumentais apskaitomi Vykdomyjy dokumenty
apskaitos zurnale (6 priedas). Zurnale jrafomi $ie duomenys: vykdomojo dokumento gavimo
data, vykdomaj; dokumentg i§davusio pareigiino vardas ir pavardé (jei vykdomajj dokumentg
iSdavé juridinis asmuo, — jo pavadinimas), vykdomojo dokumento data ir numeris, vykdomojo
dokumento iSsiuntimo i§ antstolio (-iy) kontoros data, asmens, kuriam iSsiystas vykdomasis
dokumentas, vardas ir pavardé (jei vykdomasis dokumentas i$siystas juridiniam asmeniui, — jo
pavadinimas).

Jeigu vykdomasis dokumentas gaunamas be lydrascio, jis registruojamas ir Gauty
dokumenty registre Siy Taisykliy 9.3 punkte nustatyta tvarka.

Il. BYLU SUDARYMAS IR TVARKYMAS

13. Antstolio sudaryti ar gauti ir uzregistruoti dokumentai turi buti sisteminami (dedami
1 bylas) pagal antstolio dokumentacijos plang (7 priedas), kuris rengiamas kasmet, likus
meénesiui iki naujy kalendoriniy mety pradzios. Dokumentacijos planas rengiamas, pildomas,
dokumentacijos plano suvestiné sudaroma pagal Lietuvos vyriausiojo archyvaro nustatytus
bendruosius dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos reikalavimus, taip pat Siose

Taisyklése nustatytus reikalavimus.
Punkto pakeitimai:
Nr. 1R-111, 2011-04-21, Zin., 2011, Nr. 48-2340 (2011-04-23), i. k. 1112270I1SAK001R-111

14. IS antstolio dokumenty sudaromos bylos, kurios i dokumentacijos plang jraSomos
tokia tvarka:

14.1. T dokumentacijos plang jraSomos tos bylos, kurias planuojama sudaryti ar testi
Kitais metais.

14.2. ] dokumentacijos plang bylos jraSomos pagal veiklos sritis. Veiklos sritys ir bylos
sisteminamos antstolio pasirinkta tvarka. Veiklos sritys dokumentacijos plane numeruojamos
i§ eilés kaip punktai, kiekvienos srities bylos — kaip papunk¢iai.
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14.3. Kiekvienai j dokumentacijos plang jrasytai bylai suteikiamas indeksas, kurj sudaro
dokumentacijos plano punkto ir papunkc¢io eilés numeris.

IraSytai bylai suteiktas eilés numeris nekeiCiamas. Jeigu kitais kalendoriniais metais
tokia byla nesudaroma, jos numeris j dokumentacijos plang nejraSomas ir kitai bylai
nesuteikiamas.

14.4. Kiekvienos j dokumentacijos plang jraSomos bylos saugojimo terminas nurodomas
vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisingumo ministro ir Lietuvos vyriausiojo archyvaro

tvirtinama antstoliy veiklos dokumenty saugojimo terminy rodykle.
Punkto pakeitimai:
Nr. 1R-111, 2011-04-21, Zin., 2011, Nr. 48-2340 (2011-04-23), i. k. 1112270I1SAK001R-111

14.5. Dokumentacijos plane nurodomi uz byly sudarymg atsakingi asmenys.

15. Dokumentacijos plane nurodytos bylos sudaromos pagal Lietuvos vyriausiojo
archyvaro nustatytus bendruosius dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos, taip pat Siuos
reikalavimus:

15.1. Bylos sudaromos i§ dokumenty, antstolio sudaryty ar gauty per vienus
kalendorinius metus, i$skyrus t¢gsiamas vykdomgsias bylas.

15.2. Visi su konkreciomis vykdomosiomis bylomis susije dokumentai saugomi tose
vykdomosiose bylose, nepriklausomai nuo to, kada jie buvo gauti ar parengti.

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

15.4. Bylos sudaromos pagal dokumenty riisis, temas, dokumenty sudarytojus,
pasirenkant vieng pozym] ar jy derinj.

15.5. Antstolio parengti jsakymai dedami j atskiras bylas pagal jy saugojimo terminus.

15.6. Susirasinéjimo dokumenty bylos sudaromos pagal temas.

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

Punkto pakeitimai: )
Nr. 1R-111, 2011-04-21, Zin., 2011, Nr. 48-2340 (2011-04-23), i. k. 11122701SAK001R-111

16. Dokumentacijos plane byly antrastés turi biti konkrecios ir aiskios, nurodancios
byloje esan¢iy dokumenty rusj ir turinj:

16.1. Jeigu byla sudaroma i§ vienos rusies dokumento, antrastéje nurodomas jo
pavadinimas.

16.2. Jeigu byla sudaroma i§ dviejy rusiy dokumenty, bylos antrastéje nurodomos abi
dokumenty raisys.

16.3. Jeigu byla sudaroma i$ trijy ar daugiau rasiy dokumenty vienu klausimu, bylos
antra$téje apibendrintai raSoma ,,dokumentai‘.

16.4. Susirasin¢jimo dokumenty byly antraStése nurodomi konkretiis arba apibendrinti
korespondenty pavadinimai ir susira$in¢jimo klausimai (temos), pvz., ,,SusiraS§inéjimo su
Lietuvos antstoliy rimais antstoliy veiklos klausimais dokumentai‘.

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

17. Dokumentacijos planas derinamas su Lietuvos antstoliy riimais. Derinti teikiami du
dokumentacijos plano egzemplioriai: vienas dokumentacijos plano egzempliorius lieka
Lietuvos antstoliy rimams, antrasis egzempliorius — jj parengusiam antstoliui.

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

Dokumentacijos plano papildymy sarasas derinamas kartu su kity mety dokumentacijos
planu pagal Siy Taisykliy 17 punkte nustatytus reikalavimus.
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19. Dokumentai j dokumentacijos plane numatytas bylas dedami pagal Lietuvos
vyriausiojo archyvaro nustatytus bendruosius dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos, taip
pat Siuos reikalavimus:

19.1. Dokumenty r@iSys ir turinys turi atitikti dokumentacijos plane numatytos sudaryti
bylos antraste.

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

19.3. | byla dedamas vienas dokumento egzempliorius. Dokumenty juodraséiai,
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¢jimg riboja jstatymai, dedami j atskiras bylas.

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

19.8. Darbuotojy asmens saskaity kortelés sisteminamos pavardziy abécélés tvarka.

19.9. Su konkre¢ia vykdomaja byla susij¢e dokumentai dedami j ta vykdomaja byla.
Jeigu dokumentas susijgs su keliomis vykdomosiomis bylomis, kuriose vykdomas
18ieSkojimas 1§ skirtingy skolininky, dokumento kopijos dedamos j kiekvieng vykdomaja byla.

Jeigu dokumentas susijes su keliomis vykdomosiomis bylomis, kuriose vykdomas
iSieSkojimas 1§ to paties skolininko, dokumentas dedamas j vieng 1§ vykdomyjy byly. Jeigu
baigiasi Sios vykdomosios bylos saugojimo terminas, dokumentas perdedamas ] kitg
vykdomaja byla, kol nesibaigs visy vykdomyjy byly, su kuriomis susijes dokumentas,
saugojimo terminas.

19.10. Dokumenty laikino perdavimo naudotis aktai (9 priedas) ir poémio protokolai
(jeigu tokiy yra) dedami j vieng byla. Pagal dokumenty laikino perdavimo naudotis aktg ar
poémio protokolg i§ bylos iSimto dokumento vietoj e dedama to dokumento kopija. Grazintas
dokumentas dedamas atgal j bylg, dokumento kopija iSimama.

19.11. Ant sudaromos bylos virSelio uzraSoma bylos antrast¢ ir indeksas pagal

dokumentacijos plang.
Punkto pakeitimai:
Nr. 1R-111, 2011-04-21, Zin., 2011, Nr. 48-2340 (2011-04-23), i. k. 11122701SAK001R-111

20. Pasibaigus kalendoriniams metams, pagal dokumentacijos plang, jo papildymy
saraSg, kitus apskaitos dokumentus pildoma dokumentacijos plano suvestiné¢ (10 priedas).
Suvestinéj e nurodoma uzbaigty, tesiamy, nesudaryty byly skai¢ius pagal saugojimo terminus.
Suvestinés kopija ar nuoraSas per 40 kalendoriniy dieny nuo kalendoriniy mety pabaigos
pateikiami Lietuvos antstoliy rimams.

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

21.1. Tikrinami kiekvienos bylos ir byloje esan¢iy dokumenty saugojimo terminai pagal
dokumentacijos plang ir norminius teisés aktus, kuriuose jie nustatyti.

21.2. Patikrinama ilgo saugojimo byly sisteminimo tvarka, pertvarkant dokumenty
chronologinj i§déstyma (byla pradedama anksc¢iausiu dokumentu, baigiama — véliausiu). Jeigu
byla sudaryta i§ vardiniy dokumenty, patikrinamas dokumenty iSdéstymas pavardziy abécélés
tvarka. Susirasin¢jimo dokumenty bylose atsakomasis dokumentas dedamas po iniciatyvinio
dokumento, neatsizvelgiant j atsakomojo dokumento data.

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

21.4. Jeigu ilgo saugojimo dokumenty registrai sudaromi kompiuterinéje laikmenoje, jie
iSspausdinami ir dedami i bylas.
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21.5. Sunumeruojami bylos lapai, raSomas bylos baigiamasis jrasas (11 priedas) ir bylos
antrastinis lapas (12 priedas).

22. Bylos lapai numeruojami pagal Lietuvos vyriausiojo archyvaro nustatytus
bendruosius dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos, taip pat Siuos reikalavimus:

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

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

22.3. Numeruojami visi bylos lapai, i§skyrus antrastinj ir bylos baigiamojo jraso lapus.
Punkto pakeitimai: 5
Nr. 1R-111, 2011-04-21, Zin., 2011, Nr. 48-2340 (2011-04-23), i. k. 11122701SAK001R-111

23. Sunumeravus bylos lapus, kiekvienos bylos gale jdedamas bylos baigiamojo jraso
lapas, kuriame skaitmenimis ir zodZiais raSomas sunumeruoty bylos lapy skaicius, raidiniy ir
praleisty lapy numeriai, lapy su defektais (iSblukgs tekstas, sulieti, suplyS¢ ir pan.) numeriai ir
bylos vidaus apyraso (jeigu toks yra) lapy skaicius.

24. Bylos antrastiniame lape raSomas bylg sudariusio antstolio vardas ir pavardé,
antstolio (-iy) kontoros pavadinimas, bylos indeksas pagal dokumentacijos plang, bylos
antraste, bylos chronologinés ribos (data), bylos saugojimo terminas. Jeigu per kalendorinius
metus antstoliy kontoros pavadinimas keitési, bylos antrastiniame lape nurodomas paskutinis
pavadinimas.

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

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

27. Tais atvejais, kai laikino saugojimo bylos ar atskiri dokumentai i§ bylos i§duodami
teismui, teisésaugos ar finansinius patikrinimus atliekan¢ioms institucijoms, bylos lapai
sunumeruojami, paraSomas bylos baigiamasis jrasas.

1. BYLU APSKAITA IR SAUGOJIMAS

28. Dokumenty saugojimo terminas skai¢iuojamas nuo bylos uzbaigimo mety pabaigos.
Pasibaigus nustatytam minimaliam bylos saugojimo terminui, atlickama dokumenty vertés
ekspertizé ir priimamas sprendimas dél tolesnio jy saugojimo ar sunaikinimo pagal Lietuvos
vyriausiojo archyvaro nustatytus bendruosius dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos

reikalavimus.
Punkto pakeitimai:
Nr. 1R-111, 2011-04-21, Zin., 2011, Nr. 48-2340 (2011-04-23), i. k. 11122701SAK001R-111

29. Kiekvieno antstolio sudaryty ilgo saugojimo byly apskaita daroma byly apyrasuose
(juy tesiniuose (13—14 priedai)). Laikino saugojimo byly apskaita daroma Siy byly sarasuose.

30. Sutvarkytos pagal Siy Taisykliy 21-25 punktuose nustatytus reikalavimus ilgo
saugojimo bylos | byly apyraSus jraSomos ir laikino saugojimo byly sarasai sudaromi per
dvejus metus nuo byly uzbaigimo.

31. Byly apyraSai sudaromi pagal byly saugojimo terminus. Apyraso pavadinimg sudaro
] apyrasa jraSomy byly apibendrintas pavadinimas, jy saugojimo terminas ir apyraso numeris.

32. ] byly apyrasus jraSomos:

32.1. kalendoriniais metais uzbaigtos ilgo saugojimo bylos;

32.2. buvusios laikino saugojimo bylos, kurioms, atlikus dokumenty vertés ekspertize,
nustatytas ilgo saugojimo terminas.

33. Bylos | apyraSus jraSomos pagal Lietuvos vyriausiojo archyvaro nustatytus
bendruosius dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos reikalavimus, taip pat Siuos
reikalavimus:

33.1. Bylos jraSomos pagal jy uzbaigimo metus, kiekvieny kalendoriniy mety bylos —
pagal byly i8déstymo tvarka dokumentacijos plane.

33.2. Kiekvienais metais jraSomy byly apskaita tgsiama eilés tvarka.
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33.3. Bylos (jy tomai) jrasomos kaip atskiri apskaitos vienetai, kiekvienam suteikiamas
atskiras apskaitos numeris.

33.4. ] apyrasa jraSoma kiekvieno apskaitos vieneto antrasté, chronologinés ribos (data),
lapy skaicius.

33.5. Jeigu prie visy i apyrasa jraSyty dokumenty pri¢jimas yra riboj amas, tai nurodoma
byly apyraso (jo tegsinio) pirmoj o lapo virSutinéj e parastéje. Jeigu ribojamas pri¢jimas prie
konkreciy j apyrasg jrasyty dokumenty, tai nurodoma byly apyraso pastaby skiltyje.

33.5. Nurodoma jraSomy ir bendra j apyrasa jrasyty apskaitos vienety suma.
Punkto pakeitimai:
Nr. 1R-111, 2011-04-21, Zin., 2011, Nr. 48-2340 (2011-04-23), i. k. 11122701SAK001R-111

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

35. Suderinus byly apyrasa, bylos apskaitos duomenys (apyraso ir bylos numeriai)
uzraSomi kiekvienos ] byly apyrasg jraSytos bylos antraStiniame lape.

Jeigu | apyrasg jraSyta byla papildoma reikalingais dokumentais, jie numeruojami eilés
tvarka ir nurodomi bylos baigiamajame jraSe.

36. Papildomus jrasus byly baigiamuosiuose jrasuose, taip pat taisymus suderintuose
byly apyrasuose gali atlikti tik antstolis ar kitas jo jgaliotas asmuo. Padarius reikalingg jrasa ar
zZyma pasiraSoma, nurodoma vardas ir pavarde, data.

37. Turto apraSy, antstolio sudaryty priimant palikimg, turto pardavimo ir perdavimo
akty bylos, kurioms nustatytas 75 mety saugojimo terminas, jraSomos ] Antstolio veiksmy
ilgo saugojimo (75 m.) byly apyraSa. Bylos jraSomos chronologine tvarka (pagal bylos
uzbaigimo datg).

38. Antstolio jsakymai personalo klausimais, darbuotojy asmens saskaity kortelés,
atleisty darbuotojy darbo sutar¢iy, darby saugos ir sveikatos dokumenty bylos, nelaimingy
atsitikimy, profesiniy ligy tyrimo dokumentai (protokolai, aktai, iSvados, susirasiné¢jimo
dokumentai ir kt.) jraSomi j Personalo valdymo ilgo saugojimo byly apyrasa.

39. Atlikus dokumenty vertés ekspertize ir sudarius byly apyrasus, jei reikia,
dokumentams, kuriy saugojimo terminas pasibaiggs, suraSomas dokumenty naikinimo aktas
(15 priedas). ] dokumenty naikinimo aktg jraSoma kiekvienos naikinti atrinktos bylos antrasté
(dokumento pavadinimas), nurodomas dokumenty naikinimo btidas, atsakingas uz dokumenty
sunaikinimg asmuo. Dokumenty naikinimo aktai derinami pagal S$iy Taisykliy 17 punkte
nustatytus reikalavimus.

Antstolio dokumentai turi biiti sunaikinti taip, kad nebiity jmanoma atkurti juose
esanCios informacijos ar jos dalies turinio. Asmuo, atsakingas uz antstolio dokumenty
sunaikinimg, turi pasirasyti akte, patvirtindamas dokumenty sunaikinimo fakta.

40. Pasibaigus antstolio jgaliojimams byly apyraSai uzbaigiami.

Uzbaigtam byly apyrasui raSomas apyraSo antrastinis lapas (16 priedas), kuriame
nurodomas antstolio vardas ir pavard¢, antstolio (-iy) kontoros pavadinimas, nuoroda fondo
numeriui jrasyti, apyraso pavadinimas ir numeris, | apyrasa jrasyty byly chronologinés ribos.
Jei antstolio vardas, pavardé¢ ir (ar) antstolio (-iy) kontoros pavadinimas keitési, antrastiniame
lape chronologine tvarka suraSomi vardo, pavardés ir (ar) pavadinimo pasikeitimai ir jy datos.

UZbaigto byly apyraSo lapai numeruojami ir baigiamasis jrasas raSomas pagal Siy
Taisykliy 22 ir 23 punktuose nustatytus reikalavimus. Uzbaigtas byly apyraSas dedamas
aplankus su raisteliais.

41. Antstolio dokumentai saugomi pagal Lietuvos vyriausiojo archyvaro nustatytus

bendruosius dokumenty saugojimo reikalavimus.
Punkto pakeitimai:
Nr. 1R-111, 2011-04-21, Zin., 2011, Nr. 48-2340 (2011-04-23), i. k. 11122701SAK001R-111

42. Antstolio dokumentai saugomi antstolio kontoros patalpose arba pagal dokumenty
perdavimo akta (17 priedas) gali buti perduoti saugoti juridiniam asmeniui, turin¢iam licencija
teikti dokumenty saugojimo paslaugas.


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=TAR.D4E33F40C5A1
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=TAR.D4E33F40C5A1

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

SUDERINTA

Lietuvos archyvy departamento

prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés
generalinis direktorius

Vidas Grigoraitis




Antstolio veiklos dokumenty tvarkymo
ir saugojimo taisykliy
1 priedas

(Dokumenty registry saraso formos pavyzdys)

PATVIRTINTA

(antstolio (-iy) kontoros pavadinimas)

antstolio

jsakymu Nr.

(data)

(antstolio (-iy) kontoros pavadinimas)

ANTSTOLIS (-E)

(vardas ir pavarde)

DOKUMENTU REGISTRU SARASAS

Dokumenty | Dokumenty Uz dpkumentq
. . . . registravima
Eil. | Dokumenty registro registro registro .
C* LA ) atsakingo Pastabos
Nr. pavadinimas identifikavim | pildymo .
. ! . darbuotojo
0 Zymuo laikotarpis . )
vardas ir pavarde
1. Isakymy veiklos \Y Mety |
organizavimo
Klausimais registras
3 Gauty dokumenty G Mety | Skaitmeningje
registras laikmenoje
5. Isakymy personalo P Mety |
klausimais registras
9. Darbo sutarciy D Testinis  [vevvieeniieens
registracijos zZurnalas
(registras)
12.  |Bendras dokumenty B Mety |

registras

Pastaba. Sgraso forma gali biti papildyta reikiamomis skiltimis.




Antstolio veiklos dokumenty
tvarkymo ir saugojimo taisykliy
2 priedas

(Isakymu registro forma)

(antstolio (-iy) kontoros pavadinimas)

ANTSTOLIS (-E)

(vardas ir pavardé)

ISAKYMU KLAUSIMAIS REGISTRAS
(jrasyti — VEIKLOS ORGANIZAVIMO arba PERSONALO) (identifikavimo Zymuo)
Reg. Nr. Data Dokumento pavadinimas (antrasté) Pastabos
(pareigy pavadinimas) (paras$as) (vardas ir pavardeé)

Pastaba. Registro forma gali biti papildyta reikiamomis skiltimis.




Antstolio veiklos dokumenty
tvarkymo ir saugojimo taisykliy

3 priedas

(Bendro dokumenty registro formos pavyzdys)

(antstolio (-iy) kontoros pavadinimas)

ANTSTOLIS (-E)

(vardas ir pavardé)

BENDRAS DOKUMENTU REGISTRAS

(identifikavimo Zymuo)

Reg. Nr.

Data

Dokumento pavadinimas (antrasté)

Pastabos

2008-12-22

2009 m. dokumentacijos planas

(pareigy pavadinimas)

(parasas)

Pastaba. Registro forma gali biiti papildyta reikiamomis skiltimis.

(vardas ir pavarde¢)




Antstolio veiklos dokumenty
tvarkymo ir saugojimo taisykliy
4 priedas

(Siun¢iamy dokumentuy registro forma)

(antstolio (-iy) kontoros pavadinimas)

ANTSTOLIS (-E)

(vardas ir pavardé)

SIUNCIAMU DOKUMENTU REGISTRAS

(identifikavimo Zymuo)

Reg. Nr. Data Adresatas Dokumento pavadinimas (antrasté) Pastabos

(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavarde¢)

Pastaba. Registro forma gali biiti papildyta reikiamomis skiltimis.




Antstolio veiklos dokumenty
tvarkymo ir saugojimo taisykliy
5 priedas

(Gauty dokumenty registro forma)

ANTSTOLIS (-E)

GAUTU DOKUMENTU REGISTRAS

(antstolio (-iy) kontoros pavadinimas)

(vardas ir pavardé)

(identifikavimo Zymuo)

Reg. Nr.

Dokumento
gavimo data

Dokumento sudarytojo
pavadinimas

Gauto dokumento datos
ir Nr. nuoroda

Dokumento pavadinimas (antrasté)

Pastabos

(pareigy pavadinimas)

(parasas)

Pastaba. Registro forma gali biti papildyta reikiamomis skiltimis.

(vardas ir pavarde¢)




Antstolio veiklos dokumenty
tvarkymo ir saugojimo taisykliy
6 priedas

(Vykdomuyjy dokumenty apskaitos Zurnalo forma)

ANTSTOLIS (-E)

(antstolio (-iy) kontoros pavadinimas)

(vardas ir pavardé)

VYKDOMUJU DOKUMENTU APSKAITOS ZURNALAS

Eil. Nr.

Vykdomojo
dokumento
gavimo data

Vykdomajj dokumentg
i8davusio pareigiino vardas
ir pavarde (jei vykdomajj
dokumentg iSdavé juridinis
asmuo, — jo pavadinimas)

Vykdomojo dokumento
data ir numeris

Vykdomojo
dokumento
1$siuntimo 18§
antstolio (-iy)
kontoros data

Asmens, kuriam i$siystas
vykdomasis dokumentas, vardas
ir pavarde (jei vykdomasis
dokumentas iSsiystas juridiniam
asmeniui, — jo pavadinimas)

Pastabos

(pareigy pavadinimas)

(parasas)

Pastaba. Registro forma gali biti papildyta reikiamomis skiltimis.

(vardas ir pavarde¢)




Byly saugojimo terminai nurodyti vadovaujantis

Antstolio veiklos dokumenty
tvarkymo ir saugojimo taisykliy
7 priedas

(Dokumentacijos plano formos pavyzdys)

(antstolio (-iy) kontoros pavadinimas)

ANTSTOLIS (-E)

(vardas ir pavardé)

2010 METU DOKUMENTACIJOS PLANAS

Nr.

(data)

(sudarymo vieta)

(norminis teisés aktas ir lentelés 4-0je skiltyje

Vartojama Jo santrumpa)

Bylos saugojimas

Norminio | .
Bylos . - teises Uz bylos sudarymg
indeksas Bylos antrasté Saugojimo akto ir jo atsaklngo asmens Pastabos
terminas vardas ir pavardé
punkto
nuoroda
1. VEIKLOS

1.1.

1.2.

2.1.

2.2.

6.1.

6.2.
6.3.

ORGANIZAVIMAS

Isakymai veiklos
organizavimo klausimais

2. PERSONALO
VALDYMAS
Isakymai personalo
klausimais

6. ANTSTOLIO
FUNKCIJUY
VYKDYMAS
Vykdomosios bylos dél
laikinyjy apsaugos
priemoniy taikymo




Antstolis (-é)

(parasas) (vardas ir pavard¢)

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

(parasas)

(vardas ir pavard¢)

(data)

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




(Dokumentacijos plano papildymy saraso formos pavyzdys)

Antstolio veiklos dokumenty
tvarkymo ir saugojimo taisykliy

8 priedas

(antstolio (-iy) kontoros pavadinimas)

ANTSTOLIS (-E)

(vardas ir pavard¢)

2010 METU DOKUMENTACIJOS PLANO PAPILDYMU SARASAS

Byly saugojimo terminai nurodyti vadovaujantis

Nr.

(data)

(sudarymo vieta)

(norminis teisés aktas ir lentelés 4-0je skiltyje

Vartojama Jo santrumpa)

Bylos saugojimas Uz bylos
Norminio Sudar.qu
in?iz:gs ZS Bylos antraste Saugo_jimo te_isés akto ir a?;ﬁg;go Pastabos
terminas | jo punkto vardas ir
nuoroda .
pavarde
3. DOKUMENTU
VALDYMAS
3.10. Laikino saugojimo byly |.....  [.... [|..
sgraSai
311 e e e e

Antstolis (-¢)

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

(paraSas)

(vardas ir pavarde)

(data)

(parasas)

(vardas ir pavarde¢)




Pastaba. Jei dokumenty registrai sudaromi kompiuterin¢je laikmenoje, tai nurodoma
dokumentacijos plano papildymy saraso pastaby skiltyje.




ANTSTOLIS (-E)

(Dokumenty laikino perdavimo naudotis akto forma)

Antstolio veiklos dokumenty tvarkymo

ir saugojimo taisykliy

9 priedas

(antstolio (-iy) kontoros pavadinimas)

(vardas ir pavard¢)

DOKUMENTU LAIKINO PERDAVIMO NAUDOTIS AKTAS

Nr.

(data)

(sudarymo vieta)

1. Dokumenty perdavimo pagrindas:

1.1. :
(teisés akto (-y), kuriuo (-iais) vadovaujantis perduodami dokumentai, nuorodos)

1.2.

2. Dokumentus laikinai perima

(rastisko kreipimosi dél dokumenty perdavimo nuoroda)

3. Dokumenty perémimo tikslas

(kodas ir jstaigos, organizacijos pavadinimas, jei asmuo — vardas ir pavardé, adresas, tel., toliau vadinama —
Gavéjas)

4. Laikinai perduodami dokumentai:

. Bylos
Kito " .
. - Bylos antrasté [chronologinés
Fondo | Apyraso | apskaitos |Bylos Nr. .
. : (dokumento ribos skaiCius | Pastabos
Nr. Nr. dokumento |(indeksas) .
. pavadinimas) | (dokumento
pavadinimas data ir Nr. )

IS viso laikinai perduodama

5. Dokumenty grazinimo terminas

(skaitmenimis ir zodziais) (byly ir / ar dokumenty)
. Sis dokumenty grazinimo terminas,

esant pagristiems motyvams, gali biiti pratgstas tik perdavusiam asmeniui ir Gavéjui atskirai
deél to rastu susitarus.

6. Laikinai perimti dokumentai, juose esanti informacija arba dokumenty kopijos negali
biiti perduotos tretiesiems asmenims be dokumentus perdavusio asmens sutikimo, jei
istatymai nenustato kitaip. Gavéjas atsako uz perimty dokumenty sauguma ir fizing bukle

istatymuy, kity teisés akty nustatyta tvarka.
7. Sis aktas suraSytas dviem egzemplioriais: vienas — dokumentus perdavusiam

asmeniuli, kitas — Gavéjui. Dokumentus perdave




Antstolis (-é)

(data)

Dokumentus priémé

(priémusios jstaigos vadovo
ar kito jgalioto asmens
pareigy pavadinimas)

(data)

(parasas) (vardas ir pavard¢)

(parasas) (vardas ir pavardé)

Dokumentus grazino

(graZinusios jstaigos vadovo
ar kito jgalioto asmens
pareigy pavadinimas)

(data)

Dokumentus priémé
Antstolis (-é)

(data)

(parasas) (vardas ir pavarde)

(parasas) (vardas ir pavarde)

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 teikiantj juridinj
asmenj, dokumento sudarytojo rekvizite vietoj antstolio vardo ir pavardés, antstolio (-iy)
kontoros pavadinimo nurodoma — LIETUVOS ANTSTOLIU RUMAI arba dokumenty
saugojimo paslaugas teikiancio juridinio asmens pavadinimas.

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

**Kai laikinai perduodami naudotis dokumentai saugomi Lietuvos antstoliy riimuose ar
pas dokumenty saugojimo paslaugas teikiant] juridinj asmenj, nurodomas dokumentus
perduodancio ir grazintus dokumentus priimancio asmens pareigy pavadinimas.




Antstolio veiklos dokumenty tvarkymo
ir saugojimo taisykliy
10 priedas

(Dokumentacijos plano suvestinés forma)

(antstolio (-iy) kontoros pavadinimas)

ANTSTOLIS (-E)

(vardas ir pavard¢)

METU DOKUMENTACIJOS PLANO SUVESTINE

(metai)
Nr.
(data)
(sudarymo vieta)
Saugojimo Sudaryty Tesiamy |Nesudarytos (nepradétos) bylos
. (uzbaigty) byly|  byly o . : Pastabos
terminas s - Byly skai¢ius| Byly indeksai
skaiCius skaiCius
75 m.
45 m.
25 m.
15 m.
10m.
5Sm.
3m.
1m.
Antstolis (-é)
(parasas) (vardas ir pavarde)




Antstolio veiklos dokumenty tvarkymo
ir saugojimo taisykliy
11 priedas

(Bylos baigiamojo jraso forma)
BYLOS BAIGIAMASIS JRASAS

Byloje yra lapai (-y).
(skaitmenimis ir zodziais)

18 ju:

raidiniai

praleisti

su defektais

su jklijomis

vokai su indéliais

Kita
Bylos vidaus apyrasas lapai.
(skaitmenimis ir Zodziais)
Pastabos.
(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavarde)

(data)

Papildomai sunumeruota:

Parasas,
Data vardas ir Pastabos
pavarde

IS viso byloje lapy (skaitmenimis ir

Lapo Nr. sodziais)




Antstolio veiklos dokumenty tvarkymo
ir saugojimo taisykliy
12 priedas

(BYLOS ANTRASTINIO LAPO FORMA)

Priéjimas prie dokumenty ribojamas

ANTSTOLIO VARDENIO PAVARDENIO KONTOROS
ANTSTOLIS VARDENIS PAVARDENIS

(bylos indeksas)

(bylos antraste)

F. Nr. Pradéta
Ap.Nr. Baigta
B. Nr. Data
Saugojimo terminas

Pastabos. Nuoroda ,,Pri¢jimas prie dokumenty ribojamas‘ raSoma, kai byla sudaryta i$
dokumenty, prie kuriy priéjimg riboja jstatymai. Fondo numeris nurodomas, kai antstolio

dokumentai saugomi Lietuvos antstoliy rimuose ar pas dokumenty saugojimo paslaugas
teikiantj juridinj asmenj.




Antstolio veiklos dokumenty tvarkymo
ir saugojimo taisykliy
13 priedas

(Byly apyraso tesinio formos pavyzdys)

(antstolio (-iy) kontoros pavadinimas)
ANTSTOLIS (-E)

(vardas ir pavard¢)

ANTSTOLIO VEIKSMU ILGO SAUGOJIMO (75 M.) BYLU

APYRASAS NR.

Eilés " Chronologinés ribos Lapy

NI Bylos antrasté (data) skaicius Pastabos

2009 m.
15. |Vardenio Pavardenio paveldimo [(2009-04-03 5
turto aprasas 2009-06-29
[rasyti apskaitos vienetai nuo Nr. iki
(skaitmenimis ir zodziais)
Nr. . I§ viso apyrase
(skaitmenimis ir zodZiais)
apskaitos vienetai. Apskaitos ypatumai:
Antstolis (-¢)
(parasas) (vardas ir pavarde¢)

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

(parasas)

(vardas ir pavardé)

(data)




Antstolio veiklos dokumenty tvarkymo
ir saugojimo taisykliy
14 priedas

(Byluy apyraso formos pavyzdys)

(antstolio (-iy) kontoros pavadinimas)
ANTSTOLIS (-E)

(vardas ir pavard¢)

PERSONALO VALDYMO ILGO SAUGOJIMO BYLU

APYRASASNR.
El\lllf_s Bylos antrasté Chmn"(lgftlg)es ribos Sl;?gi‘fls Pastabos
2009 m.
1. |Isakymai personalo klausimais ir |2009-02-03 6
Jy registras 2009-12-22
2. |Atleisty darbuotojy darbo sutartys |[2009 10 Prié¢jimas prie
dokumenty
ribojamas
[rasyti apskaitos vienetai nuo Nr. iki
(skaitmenimis ir zodziais)
Nr. . I§ viso apyrase
(skaitmenimis ir zodziais)
apskaitos vienetai. Apskaitos ypatumai:
Antstolis (-¢)
(parasas) (vardas ir pavarde¢)

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

(parasas)

(vardas ir pavardé)

(data)




Antstolio veiklos dokumenty tvarkymo

ir saugojimo taisykliy
15 priedas

(Dokumenty naikinimo akto forma)

(antstolio (-iy) kontoros pavadinimas)
ANTSTOLIS (-E)

(vardas ir pavard¢)
DOKUMENTU NAIKINIMO AKTAS

Nr.
(data)

(sudarymo vieta)

Vadovaujantis

(dokumento pavadinimas, registracijos data ir numeris)
atrinkti naikinti Sie dokumentai, kuriy saugojimo terminas pasibaiges:

Bylos
‘e Bylos indeksas chronologinés -
Eil Ny, | BYlos antrasté (dokumento (dokumento registracijos ribos Saugojimo | . <tahos
pavadinimas) numeris) (dokumento terminas
data)
IS viso atrinkta naikinti bylos (dokumentai).

(skaitmenimis ir zodziais)
Uz dokumenty sunaikinimg atsakingas

(pareigy pavadinimas, vardas ir pavardé)
Dokumentai turi biiti naikinami

(naikinimo biidas)

Antstolis (-¢)

(parasas) (vardas ir pavarde¢)

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

(paraSas)

(vardas ir pavarde)

(data)




Sunaikinta
(data)

(Pareigy pavadinimas)

(Parasas)

(Vardas ir pavarde)




Antstolio veiklos dokumenty tvarkymo
ir saugojimo taisykliy
16 priedas

(ApyraSo antrastinio lapo forma)

Priéjimas prie dokumenty ribojamas*

FONDAS NR. **

(antstolio (-iy) kontoros pavadinimas)
ANTSTOLIS (-E)

(vardas ir pavarde)

(apyraSo pavadinimas ir Nr.)

F. Nr. Pradéta
Ap.Nr. Baigta
B. Nr. Data
Saugojimo terminas

* RaSoma, kai ribojamas pri¢jimas prie visy ] apyrasg jraSyty dokumenty.
** Fondo numeris nurodomas, kai antstolio dokumentai saugomi Lietuvos antstoliy
rimuose arba pas dokumenty saugojimo paslaugas teikiant] juridinj asmen;.




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 priimancio juridinio asmens pavadinimas)
DOKUMENTU PERDAVIMO AKTAS

Nr.
(data)

(sudarymo vieta)

Vadovaujantis
(dokumento pavadinimas, registracijos data ir numeris)

perdave, o
(antstolio (-és) vardas ir pavardé) (dokumentus saugoti priimancio
, atstovaujama , priéme:
juridinio asmens pavadinimas) (vardas ir pavardé, pareigy pavadinimas)
. Apyra$o pavadinimas ir Perduodgmq Apskaitos
Eil. . . . apskaitos vienety .
numeris ar Kito apskaitos . vienety Pastabos
Nr. - numeriai (nuo Nr.
dokumento pavadinimas iki NI ..) skaiCius
1. |Antstolio veiksmy ilgo Nr. 1-Nr. 250 250

saugojimo (75 m.) byly
apyrasas Nr. 2

2. 2008 m. laikino saugojimo Nr. 150-Nr. 300 151
byly sarasas

IS viso perduota apskaitos vienetai.
(skaitmenimis ir zodziais)

Perdavé
Antstolis (-¢)

(parasas) (vardas ir pavardé)

Priémeé

(dokumentus saugoti priimancio juridinio
asmens vadovo arba jo jgalioto asmens (parasas) (vardas ir pavarde)
pareigos)




Pakeitimai:

1.

Lietuvos Respublikos teisingumo ministerija, [sakymas

Nr. 1R-111, 2011-04-21, Zin., 2011, Nr. 48-2340 (2011-04-23), i. k. 1112270ISAK001R-111

Dél teisingumo ministro 2009 m. balandzio 30 d. jsakymo Nr. 1R-140 "Dél Antstolio veiklos dokumenty

tvarkymo ir saugojimo taisykliy patvirtinimo" pakeitimo



https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=TAR.D4E33F40C5A1

