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PATVIRTINTA

Kauno miesto savivaldybės administracijos direktoriaus 2013 m. gegužės 7 d.
įsakymu Nr. A-1367
ADMINISTRACINIO TEISĖS PAŽEIDIMO, NUMATYTO LIETUVOS RESPUBLIKOS ADMINISTRACINIŲ TEISĖS PAŽEIDIMŲ KODEKSO 158² STRAIPSNYJE, PROTOKOLO SURAŠYMO TVARKOS APRAŠAS
I. BENDROSIOS NUOSTATOS
1. Administracinio teisės pažeidimo protokolo surašymo tvarkos aprašas (toliau – aprašas) reglamentuoja administracinio teisės pažeidimo protokolo (toliau – protokolas) surašymo, registravimo ir dokumentų, susijusių su administraciniu teisės pažeidimu, tvarkymo procedūras.

2. Šiuo aprašu privalo vadovautis Kauno miesto savivaldybės administracijos darbuotojai (toliau – darbuotojai), įgalioti surašyti administracinių teisės pažeidimų protokolus už pažeidimus, numatytus Lietuvos Respublikos administracinių teisės pažeidimų kodekso (toliau – ATPK) 158² straipsnyje.

3. Apraše vartojamos sąvokos atitinka sąvokas, vartojamas Lietuvos Respublikos teisės aktuose.

4. Aprašas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos administracinių teisės pažeidimų kodeksu.
II. PROTOKOLO SURAŠYMAS
5. Protokolas yra surašomas, kai yra nustatytas administracinio teisės pažeidimo padarymo faktas (vieta, laikas, esmė), žinomas administracinėn atsakomybėn traukiamas asmuo ir galima konstatuoti būtinus administracinio teisės pažeidimo sudėties elementus.
6. Nustačius administracinį (-ius) teisės pažeidimą (-us), pildomas Kauno miesto savivaldybės administracijos direktoriaus patvirtintos formos administracinio teisės pažeidimo protokolas.
7. Protokolas surašomas aiškiai, įskaitomai, be trynimų ir braukymų. Išimtiniais atvejais galima išbraukti norimą taisyti žodį, šalia jo parašyti reikiamą žodį, pažymėti „Taisymu tikėti“ ir patvirtinti darbuotojo ir asmens, traukiamo administracinėn atsakomybėn, parašais. Jei asmuo, traukiamas administracinėn atsakomybėn, nesutinka pasirašyti prie žymos „Taisymu tikėti“, darbuotojas surašo naują protokolą.
8. Protokolo eilutės, kurios nepildomos, perbraukiamos.

9. Kiekvienas protokolas numeruojamas. Protokolo numerį sudaro registracijos numeris Administracinių teisės pažeidimų protokolų registravimo žurnale ir surašymo metai. Registruojant numeruojama nuo vieneto. Protokolai numeruojami nuosekliai, didėjančia tvarka.
10. Jeigu protokolas surašomas keliuose lapuose, tai numeruoti pradedama nuo antrojo lapo, numeriai arabiškais skaitmenimis be jokių papildomų simbolių (taškelių, brūkšnelių ar panašiai) rašomi viršutinės lapo paraštės viduryje.

11. Jeigu protokolas surašomas abiejose lapo pusėse, tai puslapių numeravimo tvarka analogiška lapų numeracijai.
12. Jei surašant protokolą paaiškėja, kad padaryta ir daugiau pažeidimų, kiekvienam naujai paaiškėjusiam pažeidimui surašomas atskiras protokolas.
13. Jeigu yra nustatytos lengvinančios ar sunkinančios aplinkybės, jos nurodomos protokole.
14. Administracinių teisės pažeidimų bylas už pažeidimus, numatytus ATPK 158² straipsnyje, nagrinėja Administracinė komisija. Protokole nurodoma, kad apie bylos nagrinėjimo laiką ir vietą administracinėn atsakomybėn traukiamam asmeniui bus pranešta raštu.
15. Protokolą pasirašo administracinėn atsakomybėn traukiamas asmuo ir jį surašęs darbuotojas. Jei yra liudytojų, protokolą gali pasirašyti ir šie asmenys.

16. Jei administracinėn atsakomybėn traukiamas asmuo atsisako pasirašyti protokolą arba suteikti žinias apie save, tai pažymima protokole.

17. Administracinėn atsakomybėn traukiamas asmuo gali pateikti savo paaiškinimus ir pastabas dėl protokolo turinio, taip pat išdėstyti savo atsisakymo jį pasirašyti motyvus. Administracinėn atsakomybėn traukiamas asmuo savo paaiškinimą gali pateikti ant atskiro lapo. Šiuo atveju paaiškinimas pridedamas prie protokolo.

18. Protokolas surašomas dviem egzemplioriais, iš kurių vienas nedelsiant įteikiamas administracinėn atsakomybėn traukiamam asmeniui, nesvarbu, kad administracinėn atsakomybėn traukiamas asmuo atsisako pasirašyti protokolą. Atsisakymas pasirašyti protokolą ir protokolo įteikimas (neėmimas) pažymima protokole.

19. Protokolas ir prie jo pridedami dokumentai išsiunčiami Kauno miesto savivaldybės tarybos administracinei komisijai ne vėliau kaip per tris dienas nuo protokolo surašymo dienos.
III. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

20. Administracinėn atsakomybėn traukiamam asmeniui draudžiama duoti pasirašyti neužpildytą ar nevisiškai užpildytą protokolą.

21. Asmeniui pasirašius, draudžiama protokolą taisyti, braukyti ar daryti kitokius pataisymus.

22. Visi surašyti protokolai registruojami Administracinių teisės pažeidimų protokolų registravimo žurnale, kuris saugomas Gyvenamojo fondo administravimo skyriuje. Žurnalo lapai turi būti sunumeruoti ir susiūti, paskutinis lapas, kuriame surišamas mazgas, antspauduojamas ir jame įrašomas lapų skaičius. Žurnale nurodomas protokolo eilės numeris, surašymo data, juridinio asmens pavadinimas, administracinių teisės pažeidimų kodekso straipsnis, jo dalis, numatantis atsakomybę už pažeidimą, protokolą surašiusio darbuotojo vardas ir pavardė, institucija, kuriai protokolas perduotas ir jo perdavimo data.

23. Protokolai (ar jų kopijos) su prie jų pridedamais dokumentais ir lydraščiai ar jų kopijos saugomi teisės aktų, reglamentuojančių dokumentų tvarkymą, apskaitą ir saugojimą, nustatyta tvarka.

24. Pakeistomis ATPK nuostatomis būtina vadovautis iš karto, nelaukiant šio aprašo pakeitimo ar papildymo.
25. Visi ginčai, kylantys dėl protokolo surašymo, nagrinėjami Lietuvos Respublikos teisės aktų nustatyta tvarka.
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