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TEISMŲ TARYBA

NUTARIMAS

DĖL LIETUVOS RESPUBLIKOS TEISMŲ (IŠSKYRUS LIETUVOS AUKŠČIAUSIĄJĮ TEISMĄ) RAŠTVEDYBOS IR ARCHYVŲ TVARKYMO TAISYKLIŲ PROJEKTO 

2004 m. birželio 30 d. Nr. 254

Vilnius

Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos teismų įstatymo (Žin., 1994, Nr. 46-851; 2002, Nr. 17-649)  109  straipsnio 5 dalimi ir 110 straipsnio 2 dalimi,  Teismų  taryba n u t a r i a:


1. Pritarti Lietuvos Respublikos teismų  (išskyrus Lietuvos Aukščiausiąjį Teismą) raštvedybos ir archyvų tvarkymo taisyklių projektui (pridedama).


2. Teikti šį projektą derinimui Lietuvos archyvų departamentui prie Lietuvos Respublikos Vyriausybės.

Teismų tarybos pirmininkas
Vytautas Greičius

Teismų tarybos sekretorius
Albertas Milinis

PRITARTA

Teismų tarybos

2004 m. birželio 30  d.
  nutarimu Nr.
254

LIETUVOS RESPUBLIKOS TEISMŲ (IŠSKYRUS Lietuvos AUKŠČIAUSIĄJĮ TEISMĄ) RAŠTVEDYBOS IR ARCHYVŲ TVARKYMO TAISYKLĖS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Lietuvos Respublikos teismų (išskyrus Lietuvos Aukščiausiąjį Teismą) raštvedybos ir archyvų tvarkymo taisyklės (toliau – Taisyklės) reglamentuoja apylinkių teismų, apygardų teismų, apygardų administracinių teismų, Vyriausiojo administracinio teismo, Apeliacinio teismo dokumentų rengimą, tvarkymą bei perdavimo į teismo archyvą ir bylų apyrašų sudarymo tvarką.

2. Šios Taisyklės parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos teismų įstatymu (Žin., 1994, Nr. 46-851; 2002, Nr. 17-649), Dokumentų rengimo ir įforminimo taisyklėmis, patvirtintomis Lietuvos archyvų departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybės generalinio direktoriaus 2001 m. kovo 30 d. įsakymu Nr. 19 „Dėl dokumentų rengimo ir įforminimo taisyklių patvirtinimo“ (Žin., 2001, Nr. 30-1009 (toliau – Dokumentų rengimo ir įforminimo taisyklės), Raštvedybos taisyklėmis, patvirtintomis Lietuvos archyvų departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybės generalinio direktoriaus 2001 m. gruodžio 28 d. įsakymu Nr. 88 „Dėl raštvedybos taisyklių patvirtinimo“ (Žin., 2002, Nr. 5-211 (toliau – Raštvedybos taisyklės), kitais teisės norminiais aktais.

II. TEISMO RAŠTVEDYBOS ORGANIZAVIMAS

3. Apylinkių teismų, apygardų teismų, apygardų administracinių teismų, Vyriausiojo administracinio teismo, Apeliacinio teismo (toliau – teismas) raštvedybos organizavimo tikslas – laiku ir kokybiškai parengti bei tvarkyti dokumentus taip, kad būtų užtikrinti teismo veiklos įrodymai, teismo veikla susijusių fizinių ir juridinių asmenų teisės, greitas priėjimas prie visų turimų dokumentų.

4. Už teismo raštvedybos organizavimą ir kontrolę yra atsakingas teismo pirmininkas.

5. Atsižvelgiant į teismui nustatytas funkcijas, Raštvedybos taisyklėse, šiose Taisyklėse ir kituose teisės norminiuose aktuose nustatytus reikalavimus, teismo pirmininkas:

5.1. Nustato teismo dokumentų rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo, naudojimo, kontrolės procedūras ir už jas atsakingų teismo struktūrinių padalinių, darbuotojų įgaliojimus ir atsakomybę.

5.2. Sprendžia, kokios dokumentų apskaitos sistemų funkcionavimo technologijos turi būti naudojamos, paskiria atsakingus darbuotojus.

5.3. Tvirtina dokumentų perėmimo aktus, sudarytus keičiantis atsakingiems darbuotojams, perduodant dokumentus atsakingiems už bylų sutvarkymą darbuotojams, į teismo archyvą.

5.4. Tvirtina dokumentų ir bylų apskaitos dokumentus, suderintus su teismo dokumentus komplektuojančiu valstybės archyvu.

5.5. Dokumentų vertės ekspertizės, tvarkymo ir apskaitos klausimams nagrinėti sudaro patariamąją, nuolat veikiančią teismo dokumentų ekspertų komisiją (toliau – DEK) ir tvirtina jos nuostatus. Teismo dokumentų ekspertų komisijos sudėtyje turi būti bent vienas teisėjas.

III. DOKUMENTŲ RENGIMAS, REGISTRAVIMAS IR TVARKYMAS

6. Teismo dokumentai rengiami ir įforminami Dokumentų rengimo ir įforminimo taisyklėse nustatyta tvarka.
7. Teisme parengti ar gauti dokumentai, susiję su teismo veikla, teisminio proceso metu sudarytos bylos (toliau – teisminio proceso bylos) registruojamos ir tvarkomos teismo nustatyta tvarka, vadovaujantis Raštvedybos taisyklėse ir šiose Taisyklėse nustatytais reikalavimais.

8. Teismo dokumentų ir teisminio proceso bylų registracijos žurnalų kiekį nustato ir jų sąrašą tvirtina teismo pirmininkas.

Sąraše turi būti kiekvieno dokumentų ar bylų registracijos žurnalo pavadinimas, jo identifikavimo žymuo (skaičius, raidė ar jų junginys), žurnalo pildymo laikotarpis (metų, tęstinis), teismo struktūrinis padalinys ar darbuotojas, atsakingas už dokumentų, bylų registravimą atitinkamame registracijos žurnale.

9. Visus teisme gautus dokumentus, teisminio proceso bylas priima paskirtas atsakingas darbuotojas.

10. Iš vokų išimti gauti dokumentai, teisminio proceso bylos peržiūrimi. Jei trūksta gautame dokumente, teisminio proceso byloje nurodytų pridedamų dokumentų ar priedų, surašomas aktas ir, teismo nustatyta tvarka, informuojamas siuntėjas.

Jei kartu su dokumentu teismui pateikiami asmens dokumentų (gimimo arba santuokos liudijimas, mokslo baigimo pažymėjimas, diplomas ir kt.) originalai, asmens dokumentai, padarius jų kopijas ir patvirtinus Lietuvos Respublikos civilinio proceso kodekso 114 straipsnio 1 dalyje nustatyta tvarka, grąžinami pateikusiam asmeniui.
11. Gauti užregistruoti dokumentai, teisminio proceso bylos teismo nustatyta tvarka perduodami teismo pirmininkui arba paskirstomi vykdytojams.

12. Teismo vidaus administravimo dokumentų kopijos, nuorašai tvirtinami Raštvedybos taisyklėse nustatyta tvarka.

Procesinių dokumentų kopijos, nuorašai tvirtinami teismo nustatyta tvarka, vadovaujantis įstatymais ir kitais teisės norminiais aktais.
13. Pataisymus procesiniuose dokumentuose daro teisėjas Lietuvos Respublikos civilinio proceso kodekso (Žin., 2002, Nr. 36-1340; Nr. 42) 276 straipsnyje nustatyta tvarka.

IV. TEISMINIO PROCESO BYLŲ REGISTRAVIMAS

APYLINKIŲ TEISMUOSE

14. Gautos baudžiamosios bylos registruojamos gautų baudžiamųjų bylų registracijos žurnale, joms sudaroma baudžiamųjų bylų abėcėlinė rodyklė.

14.1. Baudžiamajai bylai pildoma bylos apskaitos statistinė kortelė ir suteikiamas numeris, kurį sudaro  skaitmeninis ženklas ,,1“, bylos numeris pagal kortelės eilės numerį, teisėjo, kuriam byla paskirta nagrinėti, indeksas ir metai (pvz.: 1-133-04/2004).

14.2. Baudžiamosios bylos numeris užrašomas bylos viršelio viršuje, kairėje pusėje, bylos apskaitos statistinėje kortelėje ir įrašomas į baudžiamųjų bylų abėcėlinę rodyklę.
14.3. Baudžiamosios bylos, kai nusikaltimą padarė nepilnametis asmuo, numeris papildomas simboliniu indeksu – raide ,,N“ (pvz.: N1-133-04/2004).

15. Gauti civiliniai ieškiniai ir pareiškimai registruojami gautų ieškinių ir pareiškimų registracijos žurnale.

15.1. Iškeltai civilinei bylai pildoma bylos apskaitos statistinė kortelė ir suteikiamas numeris, kurį sudaro skaitmeninis ženklas ,,2“, bylos numeris pagal kortelės eilės numerį, teisėjo, kuriam byla paskirta nagrinėti, indeksas ir metai (pvz.: 2-133-04/2004).

Iškeltoms civilinėms byloms sudaroma civilinių bylų abėcėlinė rodyklė.

15.2. Civilinės bylos numeris užrašomas bylos viršelio viršuje, kairėje pusėje, bylos apskaitos statistinėje kortelėje ir įrašomas į civilinių bylų abėcėlinę rodyklę.

15.3. Prašymai dėl leidimo išdavimo ar fakto patvirtinimo registruojami gautų prašymų dėl leidimo išdavimo ar fakto patvirtinimo registracijos žurnale.

15.4. Civilinės bylos dėl teismo įsakymo išdavimo numeris papildomas simboliniu indeksu – raide ,,L“(pvz.: L2-133-04/2004).

16. Gauti teikimai registruojami gautų teikimų registracijos žurnale.

Teikimų bylos registruojamos teikimų bylų registracijos žurnale. Teikimo bylai suteikiamas numeris, kurį sudaro simbolinis indeksas – raidė ,,T“, bylos numeris pagal registravimo eilės numerį teikimų bylų registracijos žurnale, teisėjo, kuriam byla paskirta nagrinėti, indeksas ir metai. Jei tokių bylų susidaro daug, jos gali būti registruojamos atskiruose registracijos žurnaluose pagal bylų kategorijas (pvz.: T1-133-04/2004 – dėl lygtinio atleidimo nuo bausmės; T2-133-04/2004 – dėl bausmės vykdymo atidėjimo panaikinimo).

17. Privataus kaltinimo teikimo bylai suteikiamas numeris, kurį sudaro simbolinis indeksas – raidės „PK“, teikimo bylos numeris pagal registravimo eilės numerį teikimų bylų registracijos žurnale, teisėjo, kuriam byla paskirta nagrinėti, indeksas ir metai (pvz.: PK-133-04/2004).

18. Gauti administracinio teisės pažeidimo dokumentai registruojami gautų administracinio teisės pažeidimo dokumentų registracijos žurnale.

Paskirtos nagrinėti administracinio teisės pažeidimo bylos registruojamos administracinio teisės pažeidimo bylų registracijos žurnaluose pagal bylų kategorijas. Administracinio teisės pažeidimo bylai suteikiamas numeris, kurį sudaro simbolinis indeksas – raidė ,,A“, bylos kategorija, bylos numeris pagal registravimo eilės numerį administracinio teisės pažeidimo bylų registracijos žurnale, teisėjo, kuriam byla paskirta nagrinėti, indeksas ir metai (pvz.: A1-136-04/2004).
19. Prasidėjus naujiems raštvedybiniams metams iki sausio 1 d. neišnagrinėtos teisminio proceso bylos perregistruojamos į kitų metų bylų registracijos žurnalus, rodykles, suteikiant joms naujus numerius, taip pat pildomos naujos bylų apskaitos statistinės kortelės. Naujasis bylos numeris užrašomas bylos viršelyje, šalia senojo numerio.

V. TEISMINIO PROCESO BYLŲ REGISTRAVIMAS

APYGARDŲ TEISMUOSE

20. Gautos baudžiamosios bylos registruojamos gautų baudžiamųjų bylų registracijos žurnale, joms sudaroma baudžiamųjų bylų abėcėlinė rodyklė.

20.1. Baudžiamajai bylai pildoma bylos apskaitos statistinė kortelė ir suteikiamas numeris, kurį sudaro skaitmeninis ženklas „1“, bylos numeris pagal registravimo eilės numerį gautų baudžiamųjų bylų registracijos žurnale, teisėjo, kuriam byla paskirta nagrinėti, indeksas ir metai (pvz.: 1-136-8/2004).

Baudžiamosios bylos numeris užrašomas bylos viršelio viršuje, kairėje pusėje, bylos apskaitos statistinėje kortelėje ir įrašomas į baudžiamųjų bylų abėcėlinę rodyklę.
20.2. Baudžiamosios bylos, kai nusikaltimą padarė nepilnametis asmuo, numeris papildomas simboliniu indeksu – raide „N“ (pvz.: N1-136-8/2004).

20.3. Baudžiamosios bylos, kai nusikaltimą padarė asmuo, kuriam pritaikyta medicininio pobūdžio priverstinė priemonė, numeris papildomas simboliniu indeksu – raide „M“ (pvz.: M1-136-8/2004).

20.4. Baudžiamosios bylos, kai nusikaltimą padarė itin pavojingas recidyvistas, numeris papildomas simboliniu indeksu – raide „R“ (pvz.: R1-136-8/2004).

20.5. Baudžiamosios bylos, nagrinėjamos apeliacine tvarka pagal apeliacinį skundą, numeris papildomas simboliniu indeksu – raide „A“ (pvz.: 1A-136-8/2004).

Baudžiamosioms byloms, nagrinėjamoms apeliacine tvarka, sudaroma apeliacinių baudžiamųjų bylų abėcėlinė rodyklė.

21. Gauti ieškiniai, prašymai, pareiškimai registruojami atskiruose registracijos žurnaluose.
Teisėjui priėmus sprendimą dėl bylos iškėlimo, bylai pildoma bylos apskaitos statistinė kortelė ir suteikiamas numeris, kurį sudaro skaitmeninis ženklas „2“, bylos numeris pagal kortelės eilės numerį, teisėjo, kuriam byla paskirta nagrinėti, indeksas ir metai (pvz.: 2-136-8/2004).

Iškeltoms civilinėms byloms sudaroma civilinių bylų abėcėlinė rodyklė.

22. Civilinės bylos numeris užrašomas bylos viršelio viršuje, kairėje pusėje, bylos apskaitos statistinėje kortelėje ir įrašomas į civilinių bylų abėcėlinę rodyklę.

22.1. Civilinės bylos dėl įvaikinimo pagal užsienio valstybių piliečių prašymus numeris papildomas simboliniu indeksu – raide „N“ (pvz.: N2-136-8/2004).

22.2. Civilinės bylos dėl teismo įsakymo išdavimo numeris papildomas simboliniu indeksu – raide „L“ (pvz.: L228-136/2004).

22.3. Civilinės bylos dėl įmonių, bendrovių bankroto numeris papildomas simboliniu indeksu – raide „B“ (pvz.: B2-136-8/2004).

22.4. Civilinės bylos, nagrinėjamos apeliacine tvarka pagal apeliacinį skundą numeris papildomas simboliniu indeksu – raide „A“, kuri rašoma po skaitmeninio ženklo „2“ (pvz.: 2A-136-8/2004).

22.5. Civilinės bylos, nagrinėjamos apeliacine tvarka pagal atskirąjį skundą, numeris papildomas simboliniu indeksu – raide „S“, kuri rašoma po skaitmeninio ženklo „2“ (pvz.: 2S-136-8/2004).

23. Prasidėjus naujiems raštvedybiniams metams iki sausio 1 d. neišnagrinėtos teisminio proceso bylos perregistruojamos į kitų metų bylų registracijos žurnalus, rodykles, suteikiant joms naujus numerius, taip pat pildomos naujos bylų apskaitos statistinės kortelės. Naujasis bylos numeris užrašomas bylos viršelyje, šalia senojo numerio.

VI. TEISMINIO PROCESO BYLŲ REGISTRAVIMAS

APYGARDŲ ADMINISTRACINIUOSE TEISMUOSE

24. Gauti skundai (prašymai) dėl administracinių ginčų registruojami gautų skundų (prašymų) registracijos žurnale, jiems pildomos apskaitos statistinės kortelės, skundas (prašymas) įrašomas į abėcėlinę rodyklę.

24.1. Priėmus nutartį priimti skundą (prašymą) nagrinėti, toliau pildoma administracinės bylos apskaitos statistinė kortelė ir bylai suteikiamas numeris, kurį sudaro skaitmeninis ženklas (romėniškai) „I“, bylos numeris pagal registravimo eilės numerį skundų (prašymų) dėl administracinių ginčų registracijos žurnale, teisėjo, kuriam byla paskirta nagrinėti, indeksas ir metai (pvz.: I‑133-01/2004).

24.2. Priėmus nutartį atsisakyti priimti skundą (prašymą) nagrinėti, apskaitos statistinėje kortelėje skaitmeninis ženklas „I“ nerašomas, lieka numeris pagal registravimo eilės numerį skundų (prašymų) dėl administracinių ginčų registracijos žurnale.

25. Gauti skundai dėl administracinių teisės pažeidimų nutarimų registruojami gautų skundų registracijos žurnale, jiems pildomos apskaitos statistinės kortelės, skundas įrašomas į abėcėlinę rodyklę.

25.1 Priėmus nutartį priimti skundą nagrinėti, toliau pildoma administracinio teisės pažeidimo bylos apskaitos statistinė kortelė ir bylai suteikiamas numeris, kurį sudaro skaitmeninis ženklas (romėniškai) „II“, bylos numeris pagal registravimo eilės numerį skundų dėl administracinių teisės pažeidimų nutarimų registracijos žurnale, teisėjo, kuriam byla paskirta nagrinėti, indeksas ir metai (pvz.: II‑133-01/2004).

25.2 Priėmus nutartį atsisakyti priimti skundą nagrinėti, apskaitos statistinėje kortelėje skaitmeninis ženklas „II“ nerašomas, lieka numeris pagal registravimo eilės numerį skundų registracijos žurnale.

26. Gauti konfidencialūs skundai registruojami gautų konfidencialių skundų registracijos žurnale, jiems pildomos apskaitos statistinės kortelės, skundas įrašomas į abėcėlinę rodyklę.

26.1 Priėmus nutartį priimti konfidencialų skundą nagrinėti, toliau pildoma bylos apskaitos statistinė kortelė ir bylai suteikiamas numeris, kurį sudaro skaitmeninis ženklas (romėniškai) „III“, bylos numeris pagal registravimo eilės numerį konfidencialių skundų registracijos žurnale, teisėjo, kuriam byla paskirta nagrinėti, indeksas ir metai (pvz.: III‑133-01/2004).

26.2 Priėmus nutartį atsisakyti priimti konfidencialų skundą nagrinėti, apskaitos statistinėje kortelėje skaitmeninis ženklas „III“ nerašomas, lieka numeris pagal registravimo eilės numerį konfidencialių skundų registracijos žurnale.

27. Bylos numeris užrašomas bylos viršelio viršuje, kairėje pusėje, bylų apskaitos statistinėse kortelėse ir įrašomas atitinkamai į bylų abėcėlines rodykles.

28. Prasidėjus naujiems raštvedybiniams metams iki sausio 1 d. neišnagrinėti skundai (prašymai) ir teisminio proceso bylos perregistruojamos į kitų metų skundų (prašymų), skundų bei konfidencialių skundų registracijos žurnalus, abėcėlines rodykles, suteikiant jiems naujus numerius.

Bylų ir skundų (prašymų) apskaitos statistinės kortelės iš praėjusių metų perkeliamos į naujus metus, o jų vietoje paliekamas kortelės pakaitalas.

Naujai suteiktas bylos numeris užrašomas bylos viršelyje, šalia senojo numerio, taip pat skundų (prašymų) apskaitos statistinėse kortelėse.

VII. TEISMINIO PROCESO BYLŲ REGISTRAVIMAS

VYRIAUSIAJAME ADMINISTRACINIAME TEISME
29. Gautos administracinės bylos registruojamos gautų administracinių bylų registracijos žurnale.

30. Kiekvienai administracinei bylai, priimtai teisminiam nagrinėjimui, pildoma bylos apskaitos statistinė kortelė ir suteikiamas numeris – raidė (priklausomai nuo bylos kategorijos), teisėjo, kuriam paskirta nagrinėti byla, indeksas, eilės numeris, metai, kuriais byla nagrinėjama.

Bylos numeris užrašomas bylos viršelio viršuje, kairėje pusėje ir bylos apskaitos statistinėje kortelėje.

31. Prasidėjus naujiems raštvedybiniams metams iki sausio 1 d. neišnagrinėtos teisminio proceso bylos perregistruojamos į kitų metų bylų registracijos žurnalą, suteikiant joms naujus numerius, taip pat pildomos naujos bylų apskaitos statistinės kortelės. Naujasis bylos numeris užrašomas bylos viršelyje, šalia senojo numerio.

VIII. TEISMINIO PROCESO BYLŲ REGISTRAVIMAS

LIETUVOS APELIACINIAME TEISME

32. Gautos teisminio proceso bylos registruojamos gautų bylų registracijos žurnale.

33. Baudžiamajai bylai, priimtai teisminiam nagrinėjimui apeliacine tvarka, pildoma bylos apskaitos statistinė kortelė ir suteikiamas bylos numeris, kurį sudaro skaitmeninio ženklo „1“ ir raidės junginys, bylos registracijos eilės numeris pagal kortelės eilės numerį ir metai (pvz.: 1A-135/2004; 1S-135/2004; 1N-135/2004).

34. Civilinei bylai, priimtai teisminiam nagrinėjimui apeliacine tvarka pagal apeliacinį skundą suteikiamas bylos numeris, kurį sudaro skaitmeninio ženklo „2“ ir raidės „A“ junginys, bylos registracijos eilės numeris ir metai (pvz.: 2A-135/2004).

34.1. Civilinei bylai, priimtai teisminiam nagrinėjimui pagal atskirąjį skundą, suteikiamas bylos numeris, kurį sudaro skaitmeninis ženklas „2“, bylos registracijos eilės numeris ir metai (pvz.: 2-135/2004).

34.2. Civilinei bylai su prašymu dėl užsienio teismo (arbitražo) sprendimo pripažinimo ir vykdymo Lietuvos Respublikoje, suteikiamas bylos numeris, kurį sudaro skaitmeninio ženklo „2“ ir raidės „T“ junginys, bylos registracijos eilės numeris ir metai (pvz.: 2T-15/2004).

35. Prasidėjus naujiems raštvedybiniams metams iki sausio 1 d. neišnagrinėtos teisminio proceso bylos perregistruojamos, suteikiant joms naujus numerius, taip pat pildomos naujos bylų apskaitos statistinės kortelės. Naujasis bylos numeris užrašomas bylos viršelyje, šalia senojo numerio.

IX. BYLŲ SUDARYMAS

36. Teismo dokumentų valdymui užtikrinti turi būti parengtas numatomų sudaryti bylų planas – bylų nomenklatūra.


Bylų nomenklatūra, atsižvelgiant į bendruosius bei teisminio proceso bylų sudarymo principus, parengiama, derinama ir tvirtinama bei bylos sudaromos Raštvedybos taisyklėse ir šiose Taisyklėse nustatyta tvarka.

37. Dokumentai į baudžiamąją, civilinę ar administracinę bylą turi būti dedami chronologine tvarka: pirmasis dokumentas – teisme anksčiausiai gautas, paskutinis – teisme vėliausiai gautas dokumentas.

38. Dokumentai baudžiamojoje, civilinėje ar administracinėje byloje turi būti susiuvami, bet neklijuojami.

39. Teisminio proceso bylos papildymui iš juridinių ar fizinių asmenų išreikalautų oficialių dokumentų originalai dedami į atskirą aplanką arba į voką, o į teisminio proceso bylą įsiuvamos šių dokumentų kopijos. Sudaromi tokių dokumentų bylos arba voko vidaus apyrašai.

Dokumentai elektroninės informacijos laikmenose dedami į atskirą bylos tomą.

Jeigu byloje yra nuotraukų, jos klijuojamos ant popieriaus lapų ir po nuotrauka padaromas nuotraukos aprašymas. Grąžintinos nuotraukos sudedamos į voką ir sudaromas voko vidaus apyrašas.

40. Pateikti apostilizuoti ir legalizuoti dokumentai į bylą siuvami susegti jų įforminimui nustatyta tvarka.

41. Į bylą siuvama ne daugiau 150-200 lapų. Jei teisminio proceso byloje dokumentų yra daugiau, sudaromas kitas bylos tomas.

42. Sudarant teisminio proceso bylas, bylos lapai numeruojami ir sudaromas bylos vidaus apyrašas Raštvedybos taisyklėse nustatyta tvarka. Bylos vidaus apyraše įrašomi visi į bylą dedami dokumentai ir nurodoma jų vieta byloje.

43. Teisminio proceso metu bylas sujungus į vieną bylą, apie tai pažymima tų bylų apskaitos statistinėse kortelėse.

Jeigu sujungus bylas nebus viršytas leistinas lapų skaičius byloje, į bylą yra įsiuvama prijungtoji byla kartu su jos aplanku. Jeigu sujungus bylas bus viršytas leistinas lapų skaičius byloje, iš prijungtos bylos sudaromas atskiras bylos tomas.

X. TEISMO BYLŲ TVARKYMAS

44. Bylos tvarkomos praėjus vieneriems raštvedybiniams metams po bylų užbaigimo.

45. Teismo pirmininkas nustato atsakingus darbuotojus už bylų sutvarkymą teismo struktūriniuose padaliniuose. Sutvarkytų bylų perdavimas iš jas sudariusių struktūrinių padalinių į teismo archyvą įforminamas bylų (dokumentų) perėmimo aktu, kur surašomos perimamos bylos.

46. Leidimą baudžiamųjų, civilinių, administracinių ir kitų teisminio proceso bylų perdavimui į teismo archyvą duoda teisėjas, kuris išnagrinėjo bylą, ar teismo pirmininko nustatytas kitas teismo pareigūnas (teismo pirmininkas, teismo pirmininko pavaduotojas, struktūrinio padalinio vadovas, teisėjas).

47. Bylos ruošiamos perdavimui į teismo archyvą ir tvarkomos. Tikrinami kiekvienos bylos ir joje esančių dokumentų saugojimo terminai pagal teismo bylų nomenklatūrą ir teisės norminius aktus, kuriuose jie nustatyti, atkreipiant dėmesį į įsiteisėjusio nuosprendžio, sprendimo ar nutarties (nutarimo) vykdymą:

47.1. Baudžiamoji byla, kurioje priimtas nuosprendis teisiamąjį įkalinti laikoma baigta, kai atitinkamų įstaigų, institucijų gautas pranešimas, kad nuteistasis įkalintas.

47.2. Baudžiamoji byla, kurioje laisvėje esantis teisiamasis nuteisiamas lygtinai, nuosprendžio vykdymą atidedant, laikoma baigta, kai iš atitinkamų įstaigų, institucijų gaunamas pranešimas, kad nuteistasis įregistruotas įstaigoje, kuri kontroliuos jo elgesį. Tais atvejais, kai nuteistajam taikomas bausmės vykdymo atidėjimas, byla laikoma baigta, išsprendus klausimą dėl nuteistojo atleidimo nuo bausmės, o jį pasiuntus į bausmės atlikimo vietą – gavus iš atitinkamų įstaigų, institucijų pranešimą, kad nuteistasis įkalintas.

47.3. Baudžiamoji byla, kurioje paskelbus nuosprendį, paskelbta nuteistojo paieška, laikoma baigta, gavus pranešimą apie nuteistojo sulaikymą bei priimto nuosprendžio vykdymą.

47.4. Baudžiamoji byla, kurioje teisiamajam paskirta piniginė bauda arba išieškotina piniginė suma valstybės naudai, laikoma baigta, gavus dokumentą, kuriame pažymėta, jog reikalaujama suma pateko į valstybės biudžetą.

47.5. Baudžiamoji byla, kurioje išrašytas vykdomasis raštas dėl daiktinių įrodymų sunaikinimo, grąžinimo arba perdavimo, laikoma baigta, gavus dokumentą, kuriame pažymėta, kad minėti daiktai sunaikinti arba perduoti pagal priklausomybę.

47.6. Baudžiamoji byla, kurioje teisiamasis išteisintas, laikoma baigta, įsiteisėjus nuosprendžiui.

47.7. Baudžiamoji byla, kurioje asmuo atleistas nuo baudžiamosios atsakomybės bei jam pritaikyta medicininio pobūdžio priverstinė priemonė, laikoma baigta, kai gaunamas pranešimas apie minėto asmens patalpinimą į gydymo įstaigą.

47.8. Baudžiamoji byla, kuri nutraukiama teismo nuosprendžiu ar nutartimi, laikoma baigta, įsiteisėjus nuosprendžiui ar nutarčiai dėl bylos nutraukimo.

47.9. Baudžiamoji byla, kurioje iš nuteistojo priteista piniginė suma žalos atlyginimui, laikoma baigta, išsiuntus vykdomuosius raštus išieškotojams.

48. Civilinė byla laikoma baigta teismo įsakymą išsiuntus vykdymui arba įsiteisėjus teismo sprendimui ar nutarčiai. Jei civilinėje byloje atsisakyta patenkinti ieškinį, ji laikoma baigta, įsiteisėjus priimtam sprendimui.

49. Administracinė byla laikoma baigta, kai įsiteisėjus teismo sprendimui, kuriuo skundas (prašymas) patenkinamas, jo nuorašas nusiunčiamas vykdymui administravimo subjektui, kurio veiksmai buvo apskųsti, ir pareiškėjui. Jei administracinėje byloje skundas (prašymas) atmestas ar paliktas nenagrinėtu, ji laikoma baigta, įsiteisėjus priimtam sprendimui.

50. Administracinio teisės pažeidimo byla laikoma baigta, kai įsiteisėjus nutarčiai ar nutarimui jo nuorašas išsiunčiamas asmeniui, dėl kurio buvo priimtas nutarimas, ir protokolą surašiusiai bei nutarimą priėmusiai institucijai.

51. Jei teismas nusprendė arba nutarė nubausti pinigine bauda, išieškoti mokesčius ar kitas sumas valstybei, byla laikoma baigta:

51.1. gavus dokumentą, kuriame pažymėta, jog reikalaujama suma pateko į valstybės biudžetą;

51.2. gavus pranešimą, kad vykdomoji byla nutraukta;

51.3. gavus pranešimą, kad teisėjo nutarimu bauda pakeista administraciniu areštu arba viešaisiais darbais.

52. Patikrinęs visą teisminio proceso bylos medžiagą, leidimą bylą perduoti į teismo archyvą duodantis teismo pareigūnas pasirašo ir, vadovaudamasis teismo bylų nomenklatūra, nurodo metus, iki kurių imtinai byla turi būti saugoma teismo archyve. Jei ši byla turi būti saugoma nuolat, užrašo žodį „nuolat“. Bylos saugojimo terminą bylas tvarkantis darbuotojas įrašo bylos apskaitos statistinės kortelės viršutiniame dešiniajame kampe ir pažymi skaitmeninėje duomenų laikmenoje.
53. Civilinių bylų saugojimo terminas skaičiuojamas:

53.1. nuo sprendimo įsiteisėjimo dienos;

53.2. nuo nutarties nutraukti bylą ar palikti ieškinį nenagrinėtu įsiteisėjimo dienos.

54. Baudžiamųjų bylų saugojimo terminas skaičiuojamas:

54.1. nuo nuosprendyje nurodytos bausmės atlikimo dienos;

54.2. nuo išteisinamojo nuosprendžio arba nutarties, nuosprendžio nutraukti bylą įsiteisėjimo dienos;

54.3. nuo nuteistojo paleidimo į laisvę dienos arba bausmės sumažinimo dienos (kai paleidžiama anksčiau nustatyto termino dėl amnestijos arba dėl malonės suteikimo);

54.4. nuo bandomojo laikotarpio pasibaigimo dienos, lygtinai nuteistiems ir nuo nutarties atleisti nuo bausmės įsiteisėjimo dienos nuteistiesiems, kuriems atidėtas bausmės vykdymas. Tais atvejais, kai bausmės vykdymo atidėjimas panaikintas – nuo bausmės atlikimo laiko pasibaigimo dienos;

54.5. nuo teismo nutarties dėl priverstinio medicininio gydymo nutraukimo asmeniui, kuris buvo nukreiptas priverstiniam gydymui, įsiteisėjimo.

55. Pasikeitus datai, nuo kurios skaičiuojamas baudžiamosios bylos saugojimo terminas, atsakingas už teismo bylų sutvarkymą ar bylų apskaitos tvarkymą darbuotojas pateikia leidimą bylą perduoti į archyvą davusiam pareigūnui, kuris perbraukia įrašą, nurodantį bylos saugojimo terminą ir įrašo naują bylos saugojimo terminą, pasirašo ir parašo datą. Tokie patys duomenys įrašomi ir bylos apskaitos statistinėje kortelėje.

56. Administracinių bylų saugojimo terminas skaičiuojamas:

56.1. nuo sprendimo (nutarties) įsiteisėjimo dienos;

56.2. nuo nutarties nutraukti bylą ar palikti skundą (prašymą) nenagrinėtu įsiteisėjimo dienos.

57. Administracinio teisės pažeidimo bylų saugojimo terminas skaičiuojamas:

57.1. nuo nutarimo, nutarties įsiteisėjimo dienos;

57.2. nuo nutarties nutraukti bylą įsiteisėjimo dienos.

58. Jei užbaigtoje teisminio proceso byloje yra pridėtų iš juridinių ar fizinių asmenų išreikalautų dokumentų originalų, kurie pagal Baudžiamojo proceso kodekso 94 straipsnį gali būti perduodami suinteresuotiems juridiniams ar fiziniams asmenims jų prašymu, tokie dokumentai iš bylos išimami. Apie tokius dokumentus teismas praneša teismo dokumentus komplektuojančiam valstybės archyvui, kuris priima sprendimą dėl tolesnio jų saugojimo.

59. Patikrinamas dokumentų sisteminimas bylose pagal nustatytą ar pasirinktą požymį, tikslinamas bylos vidaus apyrašas. Iš bylos išimami visi žymekliai, segtukai.

60. Bylos tvarkymas baigiamas jos įforminimu: rašomas bylos baigiamasis įrašas ir įforminamas bylos antraštinis lapas.

Tuo atveju, kai teisminio proceso nuolatinio ar ilgo saugojimo bylose (iki šių Taisyklių įsigaliojimo) nebuvo įsiūtas bylos antraštinio lapo blankas arba tuščias popieriaus lapas bylos antraštiniam įrašui, antraštinio lapo blankas gali būti įklijuojamas.

61. Antraštiniame lape nurodomi bylos aprašymo duomenys: teismo pavadinimas, bylos numeris, antraštė, bylos tomas, chronologinės ribos ar data, bylos saugojimo terminas.
Teismo pavadinimas turi atitikti teisės norminiais aktais nustatytą pavadinimą. Jei bylos sudarymo metu teismo pavadinimas keitėsi, bylos antraštiniame lape rašomas paskutinis pavadinimas.

62. Baigiamajame įraše nurodomas bylos lapų skaičius, jų ypatumai.

63. Nuolatinio ar ilgo saugojimo baudžiamųjų, civilinių ir administracinių bylų viršeliuose būtina patikslinti antraštes – nurodyti nuteistųjų (baudžiamojoje byloje) vardą, pavardę, (gimimo metus), asmens kodą ir pilną baudžiamojo kodekso straipsnį (-ius), ieškovų ir atsakovų (civilinėje byloje), pareiškėjų, atsakovų (administracinėje byloje) vardą, pavardę, juridinio asmens pavadinimą bei civilinės ar administracinės bylos dalyką.

64. Bylos chronologinės ribos yra byloje esančio teisme registruoto anksčiausio ir vėliausio dokumento datos.

65. Prieš atiduodant į teismo archyvą bylų apskaitos statistinių kortelių kartotekas, atsakingas darbuotojas patikrina, ar visos kortelės yra ir ar užpildyti visi kortelės rekvizitai. Teisminio proceso bylų apskaitos statistinių kortelių kartoteka archyvui perduodama kartu su teisminio proceso bylų abėcėlinėmis rodyklėmis.

66. Iki nuolatinio ir ilgo saugojimo bylų apyrašų sudarymo, užbaigtų bylų apskaita daroma ir jų paieška atliekama pagal bylų nomenklatūrą, jos papildymų sąrašą ir suvestinę, bylų registracijos žurnalus, bylų apskaitos statistines korteles ir abėcėlines rodykles, bylų (dokumentų) perėmimo aktus.

VIII. DOKUMENTŲ VERTĖS EKSPERTIZĖ
67. Dokumentai vertinami pagal jų reikalingumo kriterijus:

67.1. teismo administravimo ir informaciniams poreikiams;

67.2. teisės norminių aktų nustatytos teismo atsakomybės ir veiklos įrodymams;

67.3. su teismo veikla susijusių fizinių ir juridinių asmenų teisėms užtikrinti;

67.4. numatomiems ar galimiems tyrimams atlikti;

67.5. įrodymams ir informacijai apie teismo teises, pareigas, politiką, veiklą, ryšius, interesus, mokslo ir kultūros tikslais.

68. Jei bylos saugojimo terminas, numatytas bylų nomenklatūroje yra pasibaigęs, atliekama joje esančių dokumentų vertės ekspertizė ir priimamas sprendimas dėl tolesnio jos saugojimo ar sunaikinimo.

69. Teisminio proceso bylų vertinimą atlieka ir sprendimus dėl tolesnio jų saugojimo ar atrinkimo naikinti siūlo teismo struktūriniai padaliniai, administruojantys atitinkamą veiklos sritį, kartu su padaliniais ar darbuotojais, atsakingais už dokumentų ir bylų apskaitos tvarkymą.

Atliekant vertės ekspertizę, iš naikintinų baudžiamųjų, civilinių ir administracinių bylų kiekvienos kategorijos atrenkama iki 1-2% nuolatiniam saugojimui.

Atliekant vertės ekspertizę, iš naikintinų administracinio teisės pažeidimo bylų atrenkama iki 1% nuolatiniam saugojimui.

70. Pagal šių Taisyklių 67 punkte nurodytus kriterijus įvertintiems dokumentams ir byloms numatomi tolesnio saugojimo terminai arba dokumentai ir bylos atrenkami naikinti:

70.1. Iš bylose buvusių ir atrinktų toliau saugoti dokumentų sudaromos bylos pagal numatomus jų saugojimo terminus.
70.2. Pasibaigus paskutinių atitinkamais metais nagrinėtų teisminio proceso bylų saugojimo terminui, iš atrinktų naikinti baudžiamųjų, civilinių ir administracinių bylų išimami ir paliekami saugoti nuolat pirmosios instancijos teismo ir aukštesniųjų instancijų teismų dokumentai, kuriais išspręsta byla (nuosprendžiai, sprendimai, nutarimai, nutartys). Išimtų dokumentų viršutinės paraštės dešinėje pusėje užrašomi baudžiamosios, civilinės, administracinės bylos numeriai.
Baudžiamųjų bylų nuosprendžiai, nutarimai ir nutartys saugomi atskirai nuo civilinių ir administracinių bylų sprendimų, nutarimų ir nutarčių bei sudedami eilės tvarka pagal jų numerius į aplankus su raišteliais, t.y. sudaromos bylos. Į bylas dedama ne daugiau, kaip iš 25 baudžiamųjų bylų išimti nuosprendžiai, nutarimai bei nutartys ir iš 50 civilinių ir administracinių bylų išimti sprendimai, nutarimai ir nutartys (ne daugiau 150 – 200 lapų). Sudarytos nuolatinio ir ilgo saugojimo bylos įforminamos Raštvedybos taisyklėse ir šiose Taisyklėse nustatyta tvarka.

70.3. Ilgam ir nuolatiniam saugojimui atrinktos ir iš atrinktų dokumentų sudarytos naujos ilgo ir nuolatinio saugojimo bylos įforminamos ir įrašomos į bylų apyrašus kartu su tvarkomų raštvedybinių metų bylomis Raštvedybos taisyklėse ir šiose Taisyklėse nustatyta tvarka. Sudaromas sąrašas atrinktų ir sudarytų naujų bylų, kurių pasibaigęs saugojimo terminas pratęsiamas.

70.4. Iš atrenkamų naikinti bylų išimami ir atskirame aplanke saugomi asmens dokumentų originalai (jeigu tokie yra). Jiems sudaromas atskiras sąrašas, kuriame nurodomi šie duomenys: dokumento savininko pavardė, vardas, asmens kodas, dokumento pavadinimas, bylos, iš kurios išimtas dokumentas numeris (indeksas), jos naikinimo akto numeris, data. Neatsiimti asmens dokumentai teismo archyve saugomi 50 metų.

71. Naikinti atrinktų bylų (dokumentų) aktai sudaromi, derinami ir tvirtinami Raštvedybos taisyklėse ir šiose Taisyklėse nustatyta tvarka.

72. Teisminio proceso bylos įrašomos į atskirus Naikinti atrinktų baudžiamųjų bylų, Naikinti atrinktų civilinių bylų, Naikinti atrinktų administracinių bylų bei Naikinti atrinktų administracinių teisės pažeidimų bylų aktus chronologijos tvarka. Metų bylos įrašomos iš eilės pagal bylų numerius.

Naikinti atrinktų baudžiamųjų bylų akto skiltyje „Bylos antraštė (dokumento pavadinimas)“ nurodoma nuteistojo pavardė ir vardas, gimimo metai, Baudžiamojo kodekso straipsnis (-iai). Naikinti atrinktų civilinių bylų akte nurodoma ieškovo, pareiškėjo, atsakovo pavardės, vardai, juridinių asmenų pavadinimai, civilinės bylos dalykas. Naikinti atrinktų administracinių bylų akte nurodoma pareiškėjo (-ų) vardas (-ai), pavardė (-ės), juridinių asmenų pavadinimai, administracinio ginčo esmė.

Naikinti atrinktų teisminio proceso bylų akto skiltyje ,,Bylos indeksas (dokumento Nr.)‘‘ įrašomas naikinamos bylos numeris.

73. Naikinti atrinktų administracinių teisės pažeidimų bylų akte atrinktos naikinti bylos įrašomos apibendrintomis antraštėmis.

74. Teismo DEK svarsto dokumentų vertės ekspertizę atlikusių teismo struktūrinių padalinių siūlymus, motyvus dėl atrinktų dokumentų naikinimo ar tolesnio jų saugojimo. Po DEK pritarimo, jos pirmininkas vizuoja pateiktus apskaitos dokumentus.

75. Naikinti atrinkti bylų (dokumentų) aktus ir bylų apyrašus, suderintus šių Taisyklių 5.4. punkte bei Raštvedybos taisyklėse nustatyta tvarka, tvirtina teismo pirmininkas.

Po akto patvirtinimo dokumentai turi būti sunaikinti taip, kad juose esanti informacija būtų neatpažįstama.

IX. BYLŲ APSKAITA
76. Sutvarkytos teismo ilgo ir nuolatinio saugojimo bylos į bylų apyrašus įrašomos Raštvedybos taisyklėse nustatyta tvarka. Sutvarkytos teisminio proceso ilgo ir nuolatinio saugojimo bylos į apyrašus įrašomos per dešimt metų nuo bylų užbaigimo.

77. Teismo pirmininko paskirtas už bylų apskaitos tvarkymą atsakingas struktūrinis padalinys ar darbuotojas:

77.1. priima teismo struktūriniuose padaliniuose sudarytas bylas ir tvarko jų apskaitą;

77.2. įrašo bylas į apyrašus ir byloms užrašo jų apskaitos duomenis (šifrus);

77.3. atlieka kartu su kitais struktūriniais padaliniais dokumentų vertės ekspertizę ir sudaro naikinti atrinktų dokumentų (bylų) aktus;

77.4. vykdo bylų apskaitos kontrolę ir sudaro bylų apskaitos dokumentų bylas.

78. Laikino saugojimo teisminio proceso bylų apskaita daroma pagal raštvedybiniais metais sudarytas teisminio proceso bylų abėcėlines rodykles (žurnalus) ir pagal apskaitos statistines korteles. Kitų teismo bylų apskaita daroma Raštvedybos taisyklėse nustatyta tvarka.

79. Ilgo ir nuolatinio saugojimo teisminio proceso bylų apskaita daroma atskiruose bylų apyrašuose.

80. Bylų apyrašų sąrašą, suderintą Raštvedybos taisyklėse ir šiose Taisyklėse nustatyta tvarka, tvarkomuoju dokumentu tvirtina teismo pirmininkas. Sąraše turi būti kiekvieno bylų apyrašo numeris ir pavadinimas, kuriame įvardijamos bylos ir jų saugojimo terminas.

81. Į bylų apyrašus įrašomos:

81.1. raštvedybiniais metais užbaigtos ilgo ir nuolatinio saugojimo bylos;

81.2. teisminio proceso metu užbaigtos ilgo ir nuolatinio saugojimo bylos;

81.3. buvusios laikino saugojimo bylos, kurioms, atlikus dokumentų vertė ekspertizę, nustatytas ilgas ar nuolatinis saugojimo terminas bei bylos, sudarytos iš nuolatinio saugojimo dokumentų, kurie ekspertizės metu buvo išimti iš naikintinų teisminio proceso bylų.

82. Už bylų apskaitą atsakingam darbuotojui iš teismo struktūrinio padalinio perduotos ilgo ir nuolatinio saugojimo bylos tikrinamos tokia tvarka:

82.1. Patikrinamas bylų sutvarkymas ir įforminimas.

Jei nustatoma, kad bylos sutvarkytos ir įformintos nesilaikant šiose Taisyklėse ir kituose teisės norminiuose aktuose nustatytų reikalavimų, bylos grąžinamos pataisyti jas tvarkiusiems darbuotojams.

82.2. Pagal bylų nomenklatūrą, jos suvestinę, bylų perėmimo aktus, dokumentų ir bylų registracijos žurnalus ir kitus apskaitos dokumentus būtina nustatyti, ar visos tvarkomais raštvedybiniais metais sudarytos ir baigtos bylos ir dokumentai perduoti.

82.3. Jei nustatoma, kad dokumentų ar bylų trūksta, organizuojama jų paieška, o jų neradus, surašomas dingusių dokumentų (bylų) aktas. Aktą tvirtina ir sprendimą dėl atsakomybės įstatymų nustatyta tvarka priima teismo pirmininkas. Apie dingusius dokumentus ir bylas informuojamas teismo dokumentus komplektuojantis valstybės archyvas.

83. Teisminio proceso bylos į apyrašus įrašomos pagal jų užbaigimo metus, kiekvienų raštvedybinių metų bylos – pagal bylų išdėstymo tvarką bylų nomenklatūroje, vienarūšės bylos – pagal bendrus požymius arba abėcėlės tvarka.

84. Nuteistųjų arba ieškovų, pareiškėjų, atsakovų pavardės bei juridinių asmenų pavadinimai įrašomi tokia tvarka, kaip surašyta bylos antraštiniame lape, nurodomos bylos chronologinės ribos, lapų skaičius. Įrašius bylą į apyrašą, jos viršelyje ir antraštiniame lape, užrašomas bylų apyrašo numeris ir bylos eilės numeris pagal bylų apyrašą.

85. Bylos (bylų tomai) įrašomos kaip atskiri saugojimo vienetai, kiekvienam suteikiamas atskiras apskaitos eilės numeris.

86. Bylų apyrašai teikiami derinti kartu su to laikotarpio teismo istorijos ir archyvinių dokumentų sutvarkymo pažyma.

Pažymos pirmoje dalyje pateikiama informacija apie teismą: nurodomi jos įkūrimą, funkcijas reglamentuojantys teisės norminiai aktai, aptariamos funkcijos, veiklos sritys, administracinė struktūra, jos pasikeitimai, reorganizacijos per apimamą laikotarpį.

Antrojoje dalyje aptariami bylų apyrašų sudarymo principai, nurodomi į kiekvieną apyrašą įrašytų bylų sudarymo, tvarkymo, klasifikavimo ypatumai, informacija apie paieškos sistemas, apie gautus iš kitų įstaigų dokumentus ir jų sutvarkymą (reorganizavimo ar likvidavimo atvejais). Jei buvo nustatyti dokumentų ar bylų dingimo, kitokio praradimo atvejai, jie nurodomi ir paaiškinamos priežastys.

87. Patvirtintuose bylų apyrašuose taisymus, žymėjimus, susijusius su priėjimu prie dokumentų, kitomis procedūromis, gali atlikti tik darbuotojai, atsakingi už bylų apskaitos tvarkymą.

Padaręs reikalingą įrašą ar žymą ir nurodęs pagrindą, darbuotojas pasirašo, nurodo savo pareigas, vardą, pavardę ir datą.

88. Į apyrašus įrašytos ilgo ir nuolatinio saugojimo bylos saugomos teismo archyve laikantis tvarkos, nustatytos Lietuvos archyvų departamento prie Respublikos Vyriausybės teisės norminiuose aktuose.

__________________________
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