Pamatprasības, kas jāņem vērā, iesniedzot pieteikumu
Sekmīgai pieteikuma virzībai tiesā ir svarīgi ievērot pieteikuma formas un satura prasības, kas ir noteiktas Administratīvā procesa likuma 186.pantā. Tāpat pieteikumam ir jāpievieno Administratīvā procesa likuma 187.pantā norādītie dokumenti, kā arī parasti par pieteikumu ir jāmaksā valsts nodeva. 

Pieteikumā norāda: 
1. Tiesas nosaukumu, kurai iesniedz pieteikumu. 
2. Informāciju par pieteicēju. Ja pieteicējs ir fiziska persona, tad norāda vārdu, uzvārdu un dzīvesvietas, kā arī citu adresi (ja tāda ir), kurā pieteicējs ir sasniedzams. Ja pieteicējs ir juridiska persona, tad norāda nosaukumu, reģistrācijas numuru (ja tāds ir) un juridisko adresi. 
3. Informāciju par pārstāvi, ja tāds ir (tādu pašu kā par pieteicēju). 
4. Informāciju par saziņas līdzekļiem un veidiem, ko piekrīt izmantot (telefona numuru, elektroniskā pasta adresi, oficiālo elektronisko adresi, piekrišanu saziņai e-lietas portālā). 
5. Atbildētāja pusē pieaicināmās iestādes nosaukumu un adresi. 
6. Pieteikuma pamatu un pierādījumus, ja tādi ir pieteicēja rīcībā – iebildumus pret administratīvo aktu, faktisko rīcību vai publisko tiesību līgumu, kā arī šo iebildumu pamatā esošos faktiskos apstākļus un pieteicēja rīcībā esošos pierādījumus, kas iebildumus apliecina. Pamatojumā var norādīt arī pieteicēja ieskatā pārkāptās tiesību normas. 
7. Prasījumu – to, par ko pieteicējs tiesu lūdz pieņemt spriedumu. 
8. Prasījuma summu, ja tajā ir ietverts prasījums atlīdzināt mantiskos zaudējumus vai nemantisko kaitējumu.
9. Lūgumu izskatīt lietu mutvārdu procesā, ja vēlas, lai lieta tiktu skatīta tiesas sēdē. 
10. Lūgumu par valsts nodrošinātās juridiskās palīdzības piešķiršanu, ja personai uz to ir tiesības (informācija par valsts nodrošināto juridisko palīdzību ir pieejama Tiesu administrācijas mājas lapā). 
11. Citas ziņas, kas var būt svarīgas lietas izskatīšanai. 
12. Pieteikumam pievienoto dokumentu sarakstu. 
13. Pieteikuma sastādīšanas vietu un laiku.

Pieteikumu paraksta pieteicējs vai viņa pārstāvis.

Pieteikumam pievieno: 
1. Dokumentus, kas apstiprina lietas ārpustiesas izskatīšanas kārtības ievērošanu, ja tāda noteikta likumā. 
2. Dokumentus, kas apstiprina apstākļus, uz kuriem pamatots prasījums vai lūgums. 
3. Pilnvaru vai citu dokumentu, kas apliecina pārstāvja pilnvarojumu iesniegt pieteikumu (ja pieteikumu pieteicēja vārdā iesniedz pārstāvis). Pārstāvim izdotā pilnvarā jābūt īpaši norādītām tiesībām iesniegt pieteikumu.
Pieteikumā var lūgt pagaidu aizsardzību. Pagaidu aizsardzība ir instruments, kas ļauj nodrošināt, ka tajos gadījumos, kad persona ar pieteikumu tiesā vērsusies pirmšķietami pamatoti un lietas apstākļi prasa steidzamu risinājumu, lietas izskatīšanas ilgums nekavē taisnīguma atjaunošanu. Pagaidu aizsardzības lūgums ir iesniedzams tiesā tiesību normās paredzētajos gadījumos un kārtībā (Administratīvā procesa likuma 185. un 185.1 pants, kā arī 195.-202.pants).

Valsts nodeva un drošības nauda: 
1. Par pieteikumu par lietas ierosināšanu tiesā, kā arī par pretpieteikumu un trešās personas ar patstāvīgiem prasījumiem pieteikumu maksā valsts nodevu 30 euro. 
2. Par lūgumu par pagaidu aizsardzību maksā drošības naudu 15 euro. 
3. Par pieteikumu par lietas jaunu izskatīšanu sakarā ar jaunatklātiem apstākļiem maksā drošības naudu 15 euro. 

Valsts nodeva un drošības nauda nav jāmaksā, ja pastāv kāds no normatīvajos aktos paredzētajiem izņēmuma gadījumiem. Persona var iesniegt lūgumu pilnībā vai daļēji atbrīvot no valsts nodevas samaksas, pievienojot pierādījumus par mantisko stāvokli. Detalizētāk jautājumi, kas saistīti ar valsts nodevu un drošības naudu, ir reglamentēti Administratīvā procesa likuma 124.-129.3 pantā. Informācija par kontiem, kuros veicami maksājumi, ir pieejama ŠEIT.

Portālā elieta.lv ir pieejama veidlapa “Pieteikums administratīvajā procesā”, kas ir aizpildāma tiešsaistē, nepieciešamo informāciju norādot soli pa solim.

Ja dokumenti tiesā tiek iesniegti elektroniski, lūdzam to parakstīšanai piemērot tos pašus principus, ko piemēro dokumentu parakstīšanai papīra formā. Proti, ja attiecīgos dokumentus papīra formā parakstītu katru atsevišķi, tad arī elektroniskā formā katru no šiem dokumentiem būtu ieteicams parakstīt katru atsevišķi. Tāpat aicinām pievērst uzmanību, lai iesniegto elektronisko dokumentu datņu nosaukumi būtu skaidri, saprotami un identificē iesniegto dokumentu. 

Ieteikumi tiesā iesniedzamo dokumentu datņu nosaukumu veidošanai pieejami ŠEIT
