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4.2. Administratīvo aktu juridiskās atbildības piemērošanai sastādīšana un noformēšana

Administratīvie akti juridiskās atbildības piemērošanai

1. Pārbaudes akts (skat. 1. un 2.pielikumu) - veidlapas atsevišķi fiziskām un juridiskām personām): sastāda, veicot normatīvo aktu ievērošanas pārbaudi pārbaudes reida laikā vai kādā konkrētā objektā, kā pārbaudes mērķi pārbaudes aktā atzīmē – uzraudzības pārbaude. Pārbaudes akta saturu ārējs normatīvs akts nenosaka. Pārbaudes aktu veidlapas ir apstiprinātas ar Vides konsultatīvās padomes 29.04.2004. lēmumu.

2. Protokols par administratīvo pārkāpumu (skat. 3. un 4.pielikumu) - veidlapas atsevišķi fiziskām un juridiskām personām): noskaidroto apstākļu procesuālā noformēšana, jāatceras, ka tas kalpo kā lietišķais pierādījums administratīvā pārkāpuma lietā. Protokola saturu nosaka APL 248.pants un protokolu veidlapas ir apstiprinātas ar Vides konsultatīvās padomes 29.04.2004. lēmumu.

3. Lēmums administratīvā pārkāpuma lietā (skat. 5. un 6.pielikumu) - veidlapas atsevišķi fiziskām un juridiskām personām). Lēmuma saturu nosaka APL 274.pants un lēmumu veidlapas ir apstiprinātas ar Vides konsultatīvās padomes 29.04.2004. lēmumu.

Norādījumi administratīvo aktu sastādīšanai un noformēšanai 

Precīzi, skaidrā un saprotamā rokrakstā jāaizpilda visa veidlapā prasītā (norādītā) informācija, jo tālāk šī informācija jāizmanto pieņemot lēmumu, sūtot lietas materiālus tiesību sargājošām iestādēm, Sodu reģistram. Administratīvo aktu formu neievērošana vai neprecīza aizpildīšana dod būtiskus argumentus par labu personai, lai pie apstrīdēšanas administratīvais akts tiktu atcelts.

· “Nr. ___”: jebkuram administratīvajam aktam obligāti jāpiešķir kārtas numurs, kurš jāieraksta veidlapā un jāiereģistrē attiecīgajā reģistra žurnālā;

· “Vieta”: jāraksta administratīvā akta sastādīšanas vieta nevis pārkāpuma izdarīšanas vai atklāšanas vieta;

· “Iestādes nosaukums”: pirmoreiz jālieto pilns iestādes nosaukums un, ja turpmāk vēlas lietot saīsinātu iestādes nosaukumu, par to jāizdara norāde (piemēram, Valmieras reģionālā vides pārvalde (turpmāk – Valmieras RVP));
· “Amats, vārds, uzvārds”: jāraksta pilns amata nosaukums, kā arī vārds un uzvārds, bez saīsinājumiem;

· “Normatīvie akti”:
 jānorāda visi attiecīgie normatīvie akti - pārkāptie vai, uz kuru pamata tiek veikta pārbaude, norādot normatīvā akta nosaukumu, pantu, daļu, punktu. Ja administratīvā pārkāpuma gadījumā nav norādīti visi pārkāptie normatīvie akti, tas apgrūtina pārkāpuma pierādīšanu. Ir iespējams protokolā nenorādītos normatīvos aktus vēl norādīt lēmumā. Taču, ja visi normatīvie akti netiek norādīti lēmumā, un lēmums tiek pārsūdzēts, būs grūtības pierādīt pārkāpumu un lēmums var tikt atcelts kā nepamatots.

Administratīvo aktu pamato ar Satversmi, Latvijas Republikas likumiem un Ministru kabineta noteikumiem, pašvaldību saistošajiem noteikumiem, starptautisko tiesību vai Eiropas Savienības normām. Administratīvo aktu nevar pamatot ar iekšējiem normatīvajiem aktiem – Vides ministrijas vai iestādes rīkojumiem, instrukcijām, metodikām, norādījumiem.

Pantus, punktus un pārejas noteikumu apakšpunktus raksta ar cipariem, daļas raksta ar vārdiem.


Latvijas Republikas likumiem nenorāda pieņemšanas vai spēkā stāšanās datumu, kā arī neliek norādi “LR”, norāda vienīgi pilnu nosaukumu.

Ministru kabineta noteikumiem jānorāda pieņemšanas datums un numurs, ja nosaukums ir garš un ailē nepietiek vietas, nosaukumu var nenorādīt, vārdus “Ministru kabineta” un datumu raksta pilniem vārdiem, norādi “LR” neliek.

(piemēram, likuma “Par vides aizsardzību” 442.panta pirmās daļas 3.apakšpunkts;

 Ministru kabineta 2003.gada 22.jūlija noteikumu Nr.415 “Īpaši aizsargājamo dabas teritoriju vispārējie aizsardzības un izmantošanas noteikumi” 16.9.punkts vai Ministru kabineta 2003.gada 22.jūlija noteikumu Nr.415 16.9.punkts);

· “Fiziskās personas vārds, uzvārds” vai “Juridiskās personas nosaukums”: jāraksta drukātiem burtiem pilns vārds un uzvārds vai nosaukums, bez saīsinājumiem;

· “Personas kods” vai “Juridiskās personas reģistrācijas numurs”: obligāti jānorāda administratīvā pārkāpuma protokolā un lēmumā, pārbaudes aktā var nenorādīt, jo pārbaudes akta saturu nenosaka ārējs normatīvs akts;

· “Darba vieta, amats vai nodarbošanās”: jānorāda arī, ja persona strādā gadījuma darbus, ir bezdarbnieks vai darba vieta nav oficiāli reģistrēta;

· “Dzīves vietas adrese, tālr.”: jānorāda reālās dzīves vietas nevis deklarētās dzīves vietas
adrese;

·  “Personību apliecinošs dokuments”: jānorāda dokumenta nosaukums, izdošanas datums un numurs, pēc kura ir pārbaudīta personība.

Kā personību apliecinoši dokumenti var būt: pase, autovadītāja apliecība, dienesta apliecība, cits dokuments, kur norādīts personas kods un ir personas foto;      

· “Iesniedzēja prasījums”: norāda, tad, ja pārbaude veikta vai pārkāpums atklāts uz personas iesnieguma pamata. Jānorāda iesnieguma datums un numurs, ja tāds ir. Iesniedzēja prasījumu ir pieļaujams saīsināt un koncentrēt, tas nav jāpārraksta tieši no iesnieguma. Pārējos gadījumos aili neaizpilda;

· “Konstatētie fakti”: jānorāda precīzs pārbaudes/pārkāpuma izdarīšanas laiks un vieta, īss un precīzs apstākļu izklāsts, konstatētie fakti, pierādīšanas līdzekļi (pierādījumi), uz kuriem tiks pamatots lēmums, pierādīts izdarītais pārkāpums un attiecīgās personas vaina, kā arī atbildību mīkstinošie un pastiprinošie apstākļi, vai ir izdarīts administratīvais pārkāpums;

· “Citu personu viedokļi un argumenti” vai “Liecinieku/cietušo viedokļi un argumenti”: obligāti jāpieprasa iesniedzēja viedoklis, ja lieta tiek uzsākta, pamatojoties uz iesniedzēja prasījumu. Jānorāda to personu viedokļi, kuriem ir nozīme lietā. Viedokļi un argumenti jāformulē koncentrēti. Ja viedoklis ir prasīts, bet netiek sniegts, tas ir jānorāda administratīvajā aktā;
· “Atbildīgās personas viedokļi un argumenti” vai “Pārkāpēja paskaidrojumi un argumenti”: obligāti jāpieprasa un viedoklis jāietver administratīvajā aktā. Saskaņā ar APL iestādei ir jānodrošina pierādījums, ka viedoklis no personas ir prasīts. Ja persona nesniedz paskaidrojumus vai atsakās to darīt, administratīvajā aktā jānorāda, kādā veidā persona uzaicināta sniegt paskaidrojumus, tas, ka persona atsakās sniegt paskaidrojumus un, ka iestāde nav informēta par personas viedokli;
· “Izņemtie lietiskie pierādījumi” vai “Atzīmes par apskati un izņemšanu”: detalizēti jāapraksta izņemtie pārkāpuma izdarīšanas rīki un līdzekļi, dokumenti, citi lietiskie pierādījumi, kā arī nelikumīgi iegūtās lietas, produkcija; jānorāda skaits un novērtējums; jānorāda vieta, kur izņemtie lietiskie pierādījumi glabāsies, par glabāšanu atbildīgā persona;

· Protokolā par administratīvo pārkāpumu: obligāti jānorāda vieta un laiks, kad pārkāpējam jāierodas uz administratīvā pārkāpuma lietas izskatīšanu. Ja tas netiek izdarīts, pārkāpējam jānosūta uzaicinājums uz administratīvā pārkāpuma lietas izskatīšanu. Uzaicinājumu nosūta ierakstītā vēstulē, ievērojot attiecīgos administratīvā procesa termiņus;

· Lēmumā par administratīvo pārkāpumu: jāpārbauda, vai lēmumā ir pareizi norādīti bankas konti un rekvizīti, kur jāiemaksā naudas sods, jo šī informācija pastāvīgi mainās; 

·  “Paraksti”: nedrīkst aizmirst, ka pašam inspektoram jāparakstās uz sastādītā  dokumenta, citādi administratīvo aktu var uzskatīt par spēkā neesošu. Ja pārkāpēja atsakās parakstīt protokolu, par to protokolā izdara atzīmi.
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