行政处罚内部运行程序

原则：实施卫生行政处罚必须事实清楚、证据确凿，适用法律、法规、规章正确，程序合法，文书使用齐全、规范；遵循先调查取证后裁决，合法、合理、公开、公正和处罚与教育相结合的原则。没有法定依据或者不遵守法定程序的，行政处罚无效；卫生健康行政部门以及上级卫生健康监督机构对下级机构实施的卫生行政处罚实行监督制度。
适用：本局作为卫生健康行政执法主体委托的执法机构，依据卫生法律、法规、规章的规定，对公民、法人或其他组织涉及公共卫生安全的违法行为，作出行政处罚的具体行政行为。
注
运行规则：
一、合议：在案件调查终结的基础上，由案件承办人及其处室负责人或分管领导和稽查处人员对案件进行综合分析和审议，作出处理意见。
二、行政处罚事先告知：按照《行政处罚法》、《卫生行政执法文书规范》的规定，应当向当事人告知行政处罚的事实、理由和依据以及其享有的权利。适用当场行政处罚的，口头告知；适用一般程序处罚的，下达《行政处罚事先告知书》；适用听证程序处罚的，下达《行政处罚听证告知书》并及时送达，载明签收人。
三、陈述、申辩及听证会的举行：根据拟予处罚当事人的申请，按照法定程序由案件办理处室及时受理陈述和申辩；市卫生健康委法监处受理并负责组织听证。充分听取当事人的意见，保障当事人的合法权益。执法机构不能因当事人的申辩而加重处罚。
四、复核审议：针对当事人的陈述、申辩或听证会提出的事实、理由或证据进行复核。对当事人违法事实已经查清，根据案情客观情况及法定适用依据，经集体讨论后作出最终行政处罚决定。
五、时限要求：
1、符合立案条件的，应当在受理后七日内立案。
2、在证据先行登记保存后七日内作出处理决定。
3、实施行政处罚的案件应当自立案之日起三个月内作出处罚决定，并送达当事人。因特殊情况，需要延长规定时间的，报请省卫生健康委批准。
4、当事人要求听证的，应当在卫生行政机关告知后三日内提出；决定予以听证的，应在当事人提出听证要求之日起二日内确定举行听证时间、地点和方式，并在举行听证的七日前，将听证通知书送达当事人。
5、卫生行政执法人员当场作出行政处罚决定的，应当在七日内报本局稽查处备案。
6、行政处罚决定书应当在宣告后当场交付当事人；当事人不在场的，应当在七日内送达当事人。
7、公告送达的，自发出公告之日起经过六十日，视为送达。
8、处予行政罚款的，当事人应当自收到行政处罚决定书之日起十五日内到指定的银行缴纳罚款并将缴款凭据返交执法机构。逾期缴纳罚款的将依法追缴滞纳金。
9、适用听证程序的行政处罚案件在结案后一个月内报市卫健委法监处备案。
  10、公民、法人或者其他组织认为具体行政行为侵犯其合法权益的，可以自知道该具体行政行为之日起六十日内提出行政复议申请或三个月内向人民法院提起行政诉讼。
11、违法行为在二年内未被发现的，不再给予行政处罚。法律另有规定的除外。规定期限从违法行为发生之日起计算；违法行为有连续或者继续状态的，从行为终了之日起计算。

