一、执法事项名称及适用范围
本指南适用于行政处罚案件。
二、办理依据
1、《中华人民共和国安全生产法》

2、《中华人民共和国行政处罚法》

3、《中华人民共和国行政复议法》

4、《中华人民共和国行政强制法》

5、《山东省安全生产条例》

6、《山东省安全生产行政处罚自由裁量基准（试行）》

三、承办机构
博山区应急管理局

四、办理基本流程
一、立案
（一）对经初步调查认为生产经营单位及其有关人员存在涉嫌违反安全生产法律法规和规章的行为，且属于本部门管辖范围的，应当予以立案，并填写立案审批表。

（二）对确需立即查处的安全生产违法行为，可以先行调查取证，并在5日内补办立案手续。事故类行政处罚应当在收到批复之日起5日内立案。

二、调查取证
（一）出示证件
进行案件调查取证时，执法人员应当向当事人或者有关人员出示执法证件，亮明身份，说明调查事项和依据。执法人员不出示执法证件的，当事人或者有关人员有权拒绝接受调查或检查。
（二）勘查现场

因调查事实、收集证据确需勘查现场的，当事人或者其代理人应当配合；当事人或者其代理人拒绝到场的，执法人员将记录在案并依法处理。
（三）调查笔录

笔录应由执法人员、当事人或者其代理人、见证人签字；被询问人、被检查单位要求补正的，应当允许；当事人或者其代理人、见证人拒绝签字的，不影响调查结果的效力。
（四）书证采集
执法人员应当全面、客观、公正地进行调查，收集、调取与案件有关的原始凭证作为证据。

调取原始凭证确有困难的，可以复制，复制件应当注明“经核对与原件无异”的字样、采集人、出具人、采集时间和原始凭证存放的单位及其处所，并由出具证据的生产经营单位、人员签名或者盖章；个体经营且没有印章的生产经营单位，应当由该个体经营者签名。

三、行政处罚自由裁量权
对安全生产违法行为实施行政处罚时，根据立法目的和行政处罚的原则，在法律、法规、规章规定的行政处罚的种类和幅度内，综合考量违法的事实、性质、手段、后果、情节和改正措施等因素，正确、适当地确定行政处罚的种类、幅度或者作出不予行政处罚决定。在行使行政处罚自由裁量权时，应当参照《山东省安全生产行政处罚自由裁量基准（试行）》。
四、行政处罚
（一） 处罚告知
在依法作出行政处罚决定之前，告知当事人作出行政处罚决定的事实、理由、依据、拟作出的行政处罚决定、当事人享有的陈述和申辩权利等，并向当事人送达《行政处罚告知书》。

（二）陈述申辩
对当事人、利害关系人提出的事实和证据进行审查，采纳其合理意见；不予采纳的，将说明理由。

听证告知

当事人有要求听证的权利，需在接到告知后5日内提出书面申请，收到书面申请之日起15日内应当举行听证会，并在举行听证会的7日前，通知当事人及有关人员举行听证的时间、地点。当事人应按期参加听证，如有正当理由要求延期的，经批准可以延期1次；未按期参加听证，且未事先说明理由的，视为放弃听证权利。
五、作出处罚决定
行政处罚决定作出之后，应向当事人告知违法事实、处罚依据、处罚决定和依法享有的救济权利，并在宣告后当场交付当事人；当事人不在场的，应当在7日内依照《中华人民共和国民事诉讼法》的有关规定，将行政处罚决定书送达当事人或者其他的法定受送达人。

五、办理时限
行政处罚案件应当自立案之日起30日内作出行政处罚决定；由于客观原因不能完成的，经局主要负责人批准，可以延长，但不得超过90日；特殊情况需进一步延长的，经上一级应急管理部门批准，可延长至180日。此处的90日和180日是自立案之日起至作出行政处罚决定之日的期限。

六、救济渠道
（一）当事人享有的权利：陈述申辩权利、听证权利、

行政复议权利、行政诉讼权利、国家赔偿权利。

（二）救济途径：向博山区应急管理局申请陈述申辩、听证；向博山区人民政府申请行政复议；向博山区、淄川区、沂源县人民法院提起行政诉讼和国家赔偿。

七、监督和投诉渠道
监督部门：博山区应急管理局

投诉电话：0533-4160008
信函投诉：博山区县前街38号

八、办公电话、地址和时间
办公时间：上午8:30-12:00；下午13:30-17:00（工作日）

办公电话：0533-4160008

办公地址：博山区县前街38号

