福州市台江区城市管理局网上行政处罚工作制度

第一章 总则

第一条  为规范我局网上行政处罚工作，进一步提高行政执法效率和提升依法行政水平，根据《中华人民共和国行政处罚法》《福建省行政执法条例》等相关规定，特制定本制度。

第二条  本制度适用于区执法大队及基层城管中队工作人员（以下简称“执法人员”）的网上行政处罚活动。

第三条  执法人员从事网上行政处罚活动，必须以事实为依据，以法律法规为准绳，遵循合法、适当、规范、及时的原则。

第二章 案源登记与初查

第四条  区执法大队及基层城管中队对依据监督检查职权或者通过投诉举报、其他部门移送、上级交办、领导批办等途径发现的违法行为线索，应当进行核查。符合立案条件的应当及时予以立案，并在当日内将相关情况录入或上传网上行政处罚系统。

第五条  违法行为事实清楚、证据确凿的案件，执法人员应当及时受理，并在2个工作日内转入案件处理阶段。违法行为事实不清或证据不足的，执法人员应当及时提出不受理或不予立案的意见，经承办单位领导初审、大队领导审定后方可不受理或不予立案。

第三章 简易程序案件处理

第六条  违法事实确凿并有法定依据，对公民处以200元以下、对法人或者其他组织处以3000元以下罚款或者警告的行政处罚的，执法人员可以当场作出行政处罚决定，并当场交付当事人。当事人拒绝签收的，应当在行政处罚决定书上注明。

第七条  执法人员作出当场行政处罚决定后，应当在1个工作日内将案件处理情况录入网上行政处罚系统，作为电子存档。

第八条 各执法队伍应当在每月5日前将履行完毕的简易程序案件纸质卷宗集中大队案件受理中心存档。

第四章  普通程序案件处理

第九条  执法人员对经核查应当立案的案件，在完成现场取证和向当事人发出《询问调查通知书》后，应当在网上行政处罚系统进行立案登记。

第十条  执法人员完成网上立案登记后，应当在1个工作日内提交中队领导审核。

第十一条  中队领导对执法人员提交立案的案件，应当在2个工作日内审核完毕，并报请大队领导审批。

第十二条  经大队领导核准立案的案件，执法人员应当从批准立案起7个工作日内完成调查取证，并录入或上传网上行政处罚系统。

第十三条  调查取证完毕，需要对当事人实施行政处罚的，执法人员应当在网上行政处罚系统填制《案件调查终结及处理审批表》，并在当日内提交给中队领导初审。

第十四条  中队领导对执法人员提交的案件处理意见，应当在2个工作日内予以认真审查、并提交。

第十五条  大队案件受理中心对中队提交的案件处理意见，应当在2个工作日内予以认真审核把关、并提交。

第十六条  大队领导对案件受理中心提交的案件处理意见，根据不同情况，分别要求如下：

（一）拟作出的行政处罚决定不属于听证范围的，应当在3个工作日内对案件调查结果进行审核并作出处理决定；

（二）拟作出的行政处罚决定属于听证范围的，应当在5个工作日内组织集体讨论作出处理决定；
（三）拟作出的行政处罚决定属于需报请局机关审核的重大行政执法决定的，应当在大队领导集体讨论后的2个工作日内报请局法制科进行重大执法决定法制审核，并根据局机关重大法制审核意见作出处理决定。

第十七条  对于需作出处罚决定的案件，执法人员应当在2个工作日内从网上行政处罚系统制作并打印《行政处罚告知书》，并及时送达当事人，告知其拟作出行政处罚决定内容及事实、理由、依据，以及其依法享有的陈述权、申辩、要求听证等权利。

第十八条  对已经作出送达《行政处罚告知书》的案件，执法人员应当在当事人陈述申辩或听证申请期限届满后的3个工作日内填制《行政处罚决定审批表》，并作出《行政处罚决定书》。

第十九条  执法人员应当及时督促当事人履行义务。当事人履行完毕后后，执法人员应当在5个工作日内结案（含纸质卷宗和电子文档），并提交大队案件受理中心存档。

第二十条  当事人在法定期限内未履行行政处罚决定的，执法人员应当向当事人发出催告书。

当事人在法定期限内不申请行政复议或者提起行政诉讼，经催告又不履行行政处罚决定的，大队应当在行政诉讼期满后的15日内书面报告局法制科申请法院强制执行，或将扣押（查封）当事人的违法物品材料交由局执法科依法予以委托拍卖行拍卖抵缴罚款。

 申请法院强制执行的案件，大队应当严格按照法定和卷宗归档的要求进行整理，并对当事人的相关信息予以收集后将案件纸质卷宗送局法制科。

第二十一条  局法制科应当在收到纸质卷宗和报告后的10个工作日内予以审核。经审核，符合申请法院强制执行条件的，局法制科应当在法定期限内制作《强制执行申请书》，并交由大队提交法院申请强制执行。
第二十二条  移送相关部门处理的案件，大队应当在3个工作日内移送相关部门处理，并在网上运行系统予以结案处理。

第五章 案件卷宗要求

第二十三条  案件卷宗的执法文书编号填制要求：在[20  ]内填制年份，在[  ]左边前两位数为单位代码、第3-7位为文书顺序编号，其中年份和单位代码由执法人员在网上行政处罚系统录入时直接填制。

第二十四条  网上行政处罚系统的执法文书编号应当按照纸质文书的编号进行填制，纸质文书取消后应当以网上行政处罚系统自动生成为准。

第二十五条  简易程序案件的纸质卷宗应当按照“一案一宗”原则，并以处罚时间顺序将勘验笔录、当场行政处罚决定书、罚款单据存根等予以整理。

第二十六条  普通程序案件的纸质卷宗应当按照“一案一宗”的原则，并按下列顺序进行整理：

（一）卷宗封面（封面左下角应当规范标明案由、当事人名称、处罚金额和处罚时间）；

（二）卷宗目录和编号；

（三）行政处罚案件立案审批表；

（四）调查取证材料（含接受调查通知书、责令改正通知书、现场勘验笔录，鉴定结论，证明材料、现场相片、当事人委托书、身份证明等）；

（五）案件调查终结及处理审批表；

（六）行政处罚告知书；

（七）行政处罚决定审批表及行政处罚决定书；

（八）送达回证；

（九）罚款缴纳凭证；

（十）结案报告；

（十一）其他材料；

（十二） 卷宗封底。

第六章 责任过错追究

第二十七条  实施网上行政处罚过错制度，按照下列规定确定责任人：

（一）应当履行行政处罚法定职责而执法人员不履行或逾期履行，或隐匿不办，追究执法人员的责任；

（二）执法人员现场检查事实有误、弄虚作假或疏忽大意，致使审核人决策失误，造成行政处罚过错的，追究执法人员的责任；

（三）审核中应当发现而未发现的错误，或发现而未纠正的错误，除追究执法人员的责任外，还应当追究各级审核人的责任。

第二十八条  被确认为行政处罚过错的责任人，根据过错行为的性质、情节、后果等情况，按下列规定作出相应处理：

（一）第一次过错，且属于情节轻微尚未造成损害后果的行为，责令立即予以改正，并对直接责任人予以诫勉教育。

（二）一年内个人累计两次发生过错或一次办理时限超时造成网上运行系统亮“红灯”的，对直接责任人予以效能告诫，并对所在单位主要领导、分管领导予以诫勉教育。

（三）一年内个人累计三次（含）以上发生过错或二次（含）以上办理时限超时造成网上运行系统亮“红灯”的，对直接责任人予以调离行政执法岗位，并对所在单位主要领导、分管领导视情节予以效能告诫。

（四）属于玩忽职守、徇私舞弊、贪污受贿（索贿）、吃拿卡要，或属于情节严重、损害和影响较大，对直接责任人则按照党纪或政纪的有关规定予以处理，并追究所在单位主要领导和分管领导的责任。

第二十九条  有下列情形之一的，可以从轻追究责任：

（一）发现行政处罚过错，能主动、及时纠正且未造成不良后果的；

（二）有关法律法规规定可以从轻或者免予追究行政处罚实施过错责任的其他情形。 

第三十条  实施网上行政处罚过错责任追究工作，由局纪检监察部门牵头局人事科、法制科、执法科共同负责调查处理。
第七章 附 则

第三十一条  本制度由局法制科负责解释。

第三十二条  本制度自印发之日起施行。
