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Vilniaus miesto 2 apylinkės teismo

pirmininko 2009-03-31 įsakymu Nr. V-58

VILNIAUS MIESTO 2 APYLINKĖS TEISMO

BYLŲ KOPIJŲ IR IŠRAŠŲ DARYMO TVARKOS APRAŠAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Bylų medžiagos išrašų ir kopijų darymo tvarkos aprašas (toliau – tvarkos aprašas) nustato teisme nagrinėjamų ir išnagrinėtų bylų dokumentų išrašų ir kopijų darymo proceso dalyviams ir kitiems asmenims tvarką teisme.

2. Bylų medžiagos išrašų ir kopijų darymo tvarkos aprašas netaikomos, kai  LR CPK,  LR ATPK, LR BPK numato privalomą procesinių dokumentų (jų kopijų, nuorašų) įteikimą proceso dalyviams. Šis tvarkos aprašas taip pat netaikomas tuo atveju, kai dokumentų kopijos daromos teismo reikmėms. Tuo atveju, jeigu šame punkte nurodytos kopijos ar nuorašo prašo pats proceso dalyvis (pakartotinai ir pan.), šis tvarkos aprašas taikomos.

3.  Mokestis už bylų dokumentų kopijavimą, parengimą ir išdavimą mokamas į teismo specialiąją sąskaitą.

4.  Mokesčio už bylos medžiagos kopijavimą, parengimą ir išdavimą dydis nustatomas teismo pirmininko įsakymu.

5.  Bylos medžiagos kopijas, procesinių dokumentų kopijas, gavus proceso dalyvių prašymą ir teisėjo leidimą, turi daryti ir mokėjimo už bylų medžiagos kopijas lapus išrašyti atsakingi už dokumentų dauginimą asmenys:

5.1. tarnautojai – sekretoriai, dirbantys susipažinimo kabinete – visose bylose;

5.2. teismo posėdžių sekretoriai - nagrinėjamose bylose;

5.3. teismo raštinės padalinių darbuotojai – raštinėse saugomose bylose;

5.4. teismo archyvo darbuotojai – teismo archyve saugomose bylose.

6. Parengtas bylos medžiagos kopijas (dokumentus) nagrinėjamose bylose, išnagrinėtose bylose, kurios nėra priduotos teismo archyvui išduoda tarnautojai-sekretoriai, pateikus apmokėjimą patvirtinantį dokumentą.

7. Parengtas bylos medžiagos kopijas (dokumentus) išnagrinėtose bylose, priduotose teismo archyvui išduoda archyvo darbuotojai, pateikus apmokėjimą patvirtinantį dokumentą.

8. Tarnautojai – sekretoriai, archyvo darbuotojai privalo vesti kopijų apskaitos žurnalus.

9. Teismo procesinių dokumentų bei bylose esančių dokumentų tikrumą turi teisę tvirtinti teisėjai pagal pareigas.

10.  Kiti teismo darbuotojai, turintys teisę patvirtinti bylose esančių dokumentų kopijų tikrumą, gali būti paskiriami teismo pirmininko įsakymu. 

II. DOKUMENTŲ IŠRAŠŲ IR KOPIJŲ DARYMAS

11. Proceso dalyviai, pageidaujantys daryti byloje esančių dokumentų išrašus ar kopijas, ne vėliau kaip 5 dienas prieš teismo posėdį pateikia prašymą teismui, kurio žinioje yra byla. Pateiktame prašyme turi būti nurodoma prašančiojo vardas, pavardė, procesinis statusas byloje, bylos dokumentai, kurių išrašus daryti ar kopijas gauti pageidaujama.

12.  Daryti bylos medžiagos išrašus ar kopijas leidžia bylą nagrinėjantis teisėjas ant prašymo užrašydamas rezoliuciją „Leisti daryti dokumentų kopijas (išrašus)“. Jeigu teisėjas proceso dalyvio prašymą daryti bylos medžiagos išrašus ar kopijas atmeta (atmeta iš dalies), rezoliucijoje nurodoma, dėl kokių priežasčių atitinkamų dokumentų išrašų ar kopijų neleidžiama daryti.

13.  Bylos medžiagos kopijos pradedamos rengti proceso dalyviui iš anksto apmokėjus kopijavimo išlaidas pagal teismo pirmininko įsakymu patvirtintus įkainius.

14. Prašymai dėl bylos medžiagos išrašų ar kopijų darymo pateikti prieš pat teismo posėdį ar teismo posėdyje gali būti netenkinami, pasiūlant proceso dalyviams tik susipažinti su byloje naujai gautais dokumentais.

15. Atidėjus bylos nagrinėjimą ar paskelbus joje pertrauką, prašymai dėl bylos medžiagos išrašų ar kopijų darymo gali būti pateikti pakartotinai.

16. Visais atvejais sprendžiant bylos medžiagos išrašų ar kopijų darymo pagal proceso dalyvių prašymus klausimą, turi būti atsižvelgiama į tai, ar bylos dokumentų išrašų ar kopijų darymas, netrukdys bylą nagrinėti teisme.

17. Proceso dalyviui, pateikus prašymą pagal nustatytą tvarką, bylos medžiagos kopijos parengiamos per įmanomai trumpesnį laiką, įvertinant pateiktų prašymų apimtį ir kitas aplinkybes.

18. Proceso dalyvių, pageidaujančių gauti bylos medžiagos išrašus ar kopijas, pateikti prašymai registruojami teismo raštinėje ir perduodami bylą nagrinėjančiam teisėjui.

19. Tais atvejais, kai reikalinga padaryti bylos medžiagos kopiją, praėjus kuriam laikui nuo teisminio proceso pabaigos, o byla jau saugoma teismo archyve ir teisme nebedirba bylą nagrinėjęs teisėjas arba laikinai nedirba dėl ligos, atostogų ir pan., užregistruoti prašymai perduodami teismo pirmininkui.

20. Bylos medžiagos išrašai ar kopijos tvirtinami teismo nustatyta tvarka, vadovaujantis įstatymais ir kitais teisės aktais.

21. Bylos medžiagos kopijos (nuorašai) tvirtinamos rekvizitu ,,Kopijos tikrumo žyma“ įteisintu Dokumentų rengimo ir įforminimo taisyklių, patvirtintų Lietuvos archyvų departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybės generalinio direktoriaus 2001 m. kovo 30 d. įsakymu Nr. 19 (Žin., 2001, Nr.30-1009), 35 punktu.

22. Jų tikrumas tvirtinamas taip:

Kopija tikra

Teisėjas (arba pareigos, kito teismo darbuotojo, turinčio teisę tvirtinti dokumentus)

_______________

(parašas)                     

____________________   

(vardas ir pavardė)

_________________

(data)

23. Tais atvejais, kai reikalinga padaryti bylos medžiagos kopiją, praėjus kuriam laikui nuo teisminio proceso pabaigos, o byla jau saugoma teismo archyve, kopijos tikrumo žyma įforminama taip:

Kopija tikra

________________________

(teismo archyvo darbuotojo 

ar raštinės darbuotojo pareigų 

pavadinimas)

_______________________

(parašas)                     

_______________________   

(vardas ir pavardė)

_______________________

(data)

24. Bylos dokumento išraše dedamas spaudas „Išrašas“. Iš dokumento išrašomas dokumento sudarytojo pavadinimas, dokumento pavadinimas, dokumento data, registracijos numeris, reikiama dokumento teksto dalis ir parašo rekvizito dalys (be parašo). Parašo rekvizite po pareigų pavadinimu dedamas teismo antspaudas. 

III. DOKUMENTŲ KOPIJŲ APSKAITA

25. Duomenis apie padarytas kopijas į bylų medžiagos kopijų apskaitos žurnalus, saugomus, susipažinimo su bylomis kabinete ir teismo archyve, (1 priedas) įrašo atitinkamai tarnautojai-sekretoriai, dirbantys susipažinimo su bylomis kabinete, ir archyvo darbuotojai.

26. Proceso dalyvio prašymas su teisėjo rezoliucija ir užpildytas mokėjimo lapas (2 priedas) segami į bylų medžiagos kopijų apskaitos dokumentų bylas, kurias tvarko atitinkamai tarnautojai-sekretoriai, dirbantys susipažinimo su bylomis kabinete, ir archyvo darbuotojai.

27. Proceso dalyvis, gavęs bylos medžiagos kopijas, pasirašo bylų medžiagos kopijų apskaitos žurnale.

28. Lėšos, gautos bylų medžiagos kopijas, naudojamos teisme įstatymų ir kitų teisės aktų nustatyta tvarka.

IV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

29. Teismo darbuotojai turi teisę teismo pirmininkui raštu teikti pasiūlymus dėl šio tvarkos aprašo tobulinimo.

30. Teismo darbuotojai, pastebėję šio tvarkos aprašo pažeidimus, privalo apie tai informuoti teismo pirmininką.

31. Už šios tvarkos aprašo nuostatų nesilaikymą arba netinkamą laikymąsi teismo darbuotojams gali būti taikoma drausminė (tarnybinė) atsakomybė.

Bylos kopijų ir išrašų darymo tvarkos aprašo 1 priedas.

BYLŲ MEDŽIAGOS  KOPIJŲ APSKAITOS ŽURNALAS



Bylos kopijų ir išrašų darymo tvarkos aprašo 2 priedas.

Vilniaus miesto 2 apylinkės teismas

MOKĖJIMO UŽ BYLŲ MEDŽIAGOS  KOPIJAS LAPAS

_____________________

(data)

Proceso dalyvis ____________________________________________________________

(vardas, pavardė, procesinis statusas)

Bylos numeris ir dokumento pavadinimas

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	Kopijos lapo formatas
	Įkainiai (litais)
	Lapų skaičius
	Suma

	A5
	
	
	

	A4
	
	
	

	A3
	
	
	

	Iš viso
	
	
	


______________________________________________________________

(užpildžiusio darbuotojo pareigos, vardas, pavardė, parašas)

Sumokėta _______________________________________________________________________

Dokumento patvirtinančio apmokėjimą Nr. _____________________________________________

Darbuotojas ______________________________________________________________________

(vardas, pavardė, parašas)

Eil.


Nr.�
Kopijos darymo data�
bylos numeris, tomas / dokumento pavadinimas�
Bylos lapai�
Lapų skaičius�
Asmens, pateikusio kopijuoti dokumentą, vardas ir pavardė, parašas�
Teisėjo, davusio leidimą daryti kopijas, vardas ir pavardė�
Proceso dalyvio, gavusio bylos  dokumento kopiją, vardas, pavardė, procesinis statusas ir parašas�
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Teismo antspaudas





Teismo raštinės arba teismo archyvo antspaudas









