 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



询问当事人或见证人，制作《询问笔录》





                  案件来源


依法实施监督检查或者通过举报、其他机关移送、上级机关交办等





简易程序


违法事实确凿并有法定依据，对公民处以五十元以下、对法人或者其他组织处以一千元以下罚款或者警告的行政处罚的，可以当场作出行政处罚决定





听取当事人陈述或申辩





依法作出处罚，填写《行政（当场）处罚决定书》





告知当事人不服行政处罚决定可依法申请行政复议或行政诉讼





一般程序


除简易程序外的行政处罚均应执行一般程序





实施行政强制措施


依法需要采取行政强制措施的，经行政机关负责人批准后实施，适用证据登记保存，制作《先行登记保存》文书








立案调查


填写《立案审批表》，附现场图片、视频资料、现场勘验笔录等，送分管领导审批





不予立案的，由案件承办人员在执法凭证上签字，注明作废及原因，并将不予立案的相关情况作书面记录留存，送法规股、分管领导批准签字后，将不予立案的理由告知当事人，案卷资料法规股留存





案件处理


办案单位与法规股根据违法事实依法作出行政处罚决定；重大行政处罚案件、案件定性有分歧的，采取“案审”制度，经集中讨论后，作出行政处罚拟决定；减免处罚报主要领导审批。重大行政处罚案件（≥50000元）由常年法律顾问会同局党组研究决定





销     案


法规股案件，决定销案的，填写《销案审批表》，送分管领导审批





开具票据


告知程序3日后，开具票据（如当事人要求当天作出行政处罚的除外）


）





送达执行


法规股依法制作《行政处罚决定书》由承办执法人员送达宣告后当场交付当事人；当事人不在场的，应当在七日内送达并由受达人在《送达回证》上签字





1、执行处罚  2、对拒不履行处罚决定的申请人民法院强制执行





制作行政处罚案件《结案报告》，送分管领导审批。7日内将案件材料立卷归档，登记保存





听    证


政策法规股负责。适用对对公民罚款1000元以上（含1000元）、对法人或者其他组织罚款2万元以上（含2万元）处罚的案件。举行听证会，当事人或者其委托代理人无正当理由不按时出席听证会或者中途擅自退出听证会的，视为当事人放弃要求听证的权利。在听证会结束后将听证情况和处理意见制作成《行政处罚案件听证会报告书》











行政诉讼


当事人不服可向楼区人民法院提起行政诉讼（6个月内）





行政复议


当事人不服可向市人民政府或市城市管理和行政执法局申请行政复议（60日内）





岳阳县城市管理和综合执法局


行政处罚程序流程图








涉嫌违法犯罪的，移送公安机关处理。





告    知


制作《行政处罚事前告知书》由承办人员采取适当方式送达当事人。并告知当事人3日内可进行陈述、申辩或要求听证的权利





备案归档（5日内）








认定违法事实、处罚的理由和依据及申辩、陈述等相关权利告知当事人








