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PATVIRTINTA




Šakių rajono savivaldybės administracijos 





direktoriaus 2014 m. kovo 4 d. 





įsakymu Nr. AT-194
 RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS TEISĖS AKTŲ REGISTRAVIMO, JŲ BYLŲ SUDARYMO IR SAUGOJIMO, ĮGYVENDINANT LIETUVOS RESPUBLIKOS TEISĖKŪROS PAGRINDŲ ĮSTATYMO REIKALAVIMUS, TVARKOS APRAŠAS
I SKYRIUS 
BENDROSIOS NUOSTATOS

 1. Teisės aktų registre (toliau – TAR) pagal Lietuvos Respublikos teisėkūros pagrindų įstatymą (toliau – Įstatymas) registruojami ir skelbiami rajono savivaldybės tarybos sprendimai, direktoriaus įsakymai, mero potvarkiai, kuriuos privaloma skelbti pagal teisės aktus.
Teisės akto įregistravimas ir paskelbimas TAR laikomas oficialiu teisės akto paskelbimu. 
II SKYRIUS 
TEISĖS AKTŲ REGISTRAVIMAS IR JŲ BYLŲ SUDARYMAS

2. Rajono savivaldybės tarybos sprendimai, mero potvarkiai, administracijos direktoriaus įsakymai (toliau – teisės aktai), įskaitant ir norminius teisės aktus, kuriuos privalu skelbti TAR, registruojami savivaldybės tarybos posėdžiuose priimtų sprendimų registre T, mero potvarkių veiklos klausimais registre MT, administracijos direktoriaus įsakymų veiklos klausimais registre AT. Šie registrai numatyti rajono savivaldybės administracijos (toliau – Administracija) dokumentacijos plane ir dokumentų registrų sąraše. Šiuose registruose registruojami ir popieriniai, ir elektroniniai teisės aktai. 
Registruojant elektroninius teisės aktus registrų pastabų skiltyje nurodoma, kad registruojamas teisės aktas yra elektroninis (įrašomas teisės akto formą žymintis žymuo – raidė „E“). 

Atsižvelgiant į Lietuvos Respublikos teisėkūros pagrindų įstatymo 19 straipsnio 4 dalies nuostatą, kad pasirašytus teisės aktus saugo jį priėmęs subjektas šio subjekto nustatyta tvarka, ir į TAR funkcionalumą, skelbtini TAR teisės aktai sudaromi tik kaip elektroniniai dokumentai. 
3. Administracijoje sudaryti teisės aktai į bylas sisteminti taip:
3.1. kadangi Administracijoje sudaromi ir popieriniai, ir elektroniniai teisės aktai, popieriuje sudaryti teisės aktai dedami į popieriniams teisės aktams numatytą bylą, o elektroniniai – priskiriami elektroninei bylai:
	Bylos indeksas
	Bylos antraštė
	Slaptumo žyma
	Bylos saugojimas
	Už bylos sudarymą atsakingo struktūrinio padalinio pavadinimas ar kodas (darbuotojo vardas ir pavardė ar pareigų pavadinimas)
	Pastabos
	Iš viso per metus  užbaigta bylų

	
	
	
	Saugojimo terminas
	Teisės akto  ir jo punkto nuoroda
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	6. SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJA. VEIKLOS ORGANIZAVIMAS
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	6.1
	Administracijos direktoriaus įsakymai veiklos klausimais 
	
	nuolat
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	6.1 E
	Administracijos direktoriaus įsakymai veiklos klausimais
	
	nuolat


	R 5.6.2
	
	Elektroniniai norminiai teisės aktai saugomi TAR priemonėmis
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Atsižvelgiant į tai, kad Administracija  neturi elektroninių dokumentų valdymo sistemos, elektroniniai dokumentai saugomi failų sistemoje sukurtame kataloge (arba priimamas sprendimas, kad TAR skelbtini norminiai teisės aktai (elektroniniai norminiai teisės aktai) saugomi TAR priemonėmis). Kadangi Administracija yra Valstybės ir savivaldybių institucijų, įstaigų ir įmonių, perduodančių dokumentus valstybės archyvams, sąraše, patvirtintame Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. gruodžio 20 d. įsakymu Nr. V-153 „Dėl Valstybės ir savivaldybių institucijų, įstaigų ir įmonių, perduodančių dokumentus valstybės archyvams nuolat saugoti, sąrašo patvirtinimo“ (toliau – Sąrašas), būtina užtikrinti, kad elektroniniai teisės aktai teisės aktų nustatyta tvarka ir terminais bus perduoti Marijampolės apskrities  archyvui.
Elektroninės bylos indekse nurodomas bylos formą žymintis žymuo E. Skirtingų formų teisės aktų byloms indeksai suteikiami Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklių, patvirtintų Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. įsakymu Nr. V-118 „Dėl Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklių patvirtinimo“ (toliau – Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklės), 29 punkte nustatyta tvarka. 

3.2. Jei registro nenumatoma saugoti teisės aktų byloje, sudaroma atskira teisės aktų registro byla.
3.3. Jei Administracijoje faktiškai sudaromos bylos skiriasi nuo tų, kurios buvo numatytos  dokumentacijos plane, turi būti parengtas dokumentacijos plano papildymo sąrašas, o faktiškai sudarytų bylų sudarymo ir tvarkymo ypatumai aptariami pažymoje apie įstaigos veiklos istoriją ir dokumentų sutvarkymą. Pažyma sudaroma Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklių 65 punkte nustatyta tvarka.
4. Administracijos dokumentacijos plane numatomos ir norminių teisės aktų projektų, ir jų lydimųjų dokumentų bylos (pvz., rajono savivaldybės mero potvarkių veiklos klausimais rengimo dokumentai; administracijos direktoriaus įsakymų veiklos klausimais rengimo dokumentai ir pan..). 

III SKYRIUS

TEISĖS AKTŲ BYLŲ TVARKYMAS IR PERDAVIMAS TOLIAU SAUGOTI
5. Užbaigtos teisės aktų bylos tvarkomos ir saugomos Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklių, Elektroninių dokumentų valdymo taisyklių, patvirtintų Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. gruodžio 29 d. įsakymu Nr. V-158 „Dėl Elektroninių dokumentų valdymo taisyklių patvirtinimo“, nustatyta tvarka. 
Ilgai ir nuolat saugomi elektroniniai dokumentai toliau saugoti perduodami Valstybės ir savivaldybių institucijų, įstaigų, įmonių veiklos elektroninių dokumentų perdavimo į valstybės archyvus taisyklių, patvirtintų Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2012 m. birželio 22 d. įsakymu Nr. V-63 „Dėl Valstybės ir savivaldybių institucijų, įstaigų, įmonių veiklos elektroninių dokumentų perdavimo į valstybės archyvus taisyklių patvirtinimo“, nustatyta tvarka. 
Administracija ilgai ir nuolat saugomus elektroninius dokumentus perduoda Marijampolės apskrities archyvui.
IV SKYRIUS 
TEISĖS AKTŲ, PASIRAŠYTŲ ELEKTRONINIU PARAŠU, NUORAŠŲ RENGIMAS IR SAUGOJIMAS
6. Atsižvelgiant į Lietuvos Respublikos teisėkūros pagrindų įstatymo 19 straipsnio 4 dalies nuostatą, kad vieną atspausdintą elektroniniu parašu pasirašyto teisės akto egzempliorių saugo teisės aktą priėmęs subjektas šio subjekto nustatyta tvarka, elektroniniu parašu pasirašytų teisės aktų, nurodytų Įstatymo 6 straipsnio 2 dalies 1–18 punktuose, nuorašai (atspausdinti elektroniniu parašu pasirašytų teisės akto egzemplioriai) spausdinami Elektroninių dokumentų nuorašų ir išrašų spausdinimo rekomendacijų patvirtintų Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2013 m. gruodžio 4 d. įsakymu Nr. V-67 „Dėl Elektroninių dokumentų nuorašų ir išrašų spausdinimo rekomendacijų patvirtinimo“, 5.1. papunktyje nustatyta tvarka. 
7. Elektroniniu parašu pasirašytų teisės aktų, nurodytų Įstatymo 6 straipsnio 2 dalies 1–18 punktuose, nuorašai (atspausdinti elektroniniu parašu pasirašytų teisės aktų egzemplioriai) Administracijoje saugomi iki 25 metų nuo teisės akto paskelbimo TAR.
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