文化市场行政执法程序

一、立案、调查与决定

1、凡发现或者接到举报、移送、上级交办等涉嫌违反相关法律、法规、规章的行为，应当填写《立案审批表》，逐级审批。

2、行政执法人员调查处理行政处罚案件时，执法人员不得少于两人，并应当向当事人或者有关人员出示证件。行政执法人员在调查处理行政处罚案件时与当事人有利害关系的，应当自行回避。

3、行政执法人员在调查处理行政处罚案件时应当依法收集证据。证据主要有以下几种:（1）书证;（2）物证;（3）视听资料;（4）电子数据；（5）证人证言;（6）当事人的陈述;（7）鉴定意见;（8）勘验笔录、现场笔录。

以上证据经审查属实，才能作为认定案件事实的根据。

4、当事人有权进行陈述和申辩。行政处罚实施机关必须充分听取当事人的意见，对当事人提出的事实、理由和证据，应当进行复核;当事人提出的事实、理由或者证据成立的，应当采纳。不得因当事人申辩而加重处罚。

5、凡给予行政处罚的，应当具备下述条件:（1）有明确的违法行为人;（2）有具体的违法事实和证据;（3）法律、法规和规章规定应当给予行政处罚的;（4）属于查处的机关管辖。

6、凡决定给予行政处罚的，应当制作《行政处罚决定书》。按照规定格式载明下列事项:（1）当事人的姓名或者名称、地址；（2）违反法律、法规或者规章的事实和证据；（3）行政处罚的种类和依据；（4）行政处罚的履行方式和期限；（5）不服行政处罚决定，申请行政复议或者提起行政诉讼的途径和期限；（6）作出行政处罚决定的行政机关名称和作出决定的日期。

7、行政处罚实施机关作出的行政处罚，应当在《行政处罚决定书》上加盖印章。

二、听证程序

行政处罚实施机关作出责令停产停业、吊销许可证、较大数额罚款等行政处罚决定之前，应当告知当事人有要求举行听证的权利;当事人要求听证的，行政处罚实施机关应当组织听证，下发《行政处罚听证通知书》，制作《行政处罚听证笔录》。当事人不承担行政处罚实施机关组织听证的费用。听证依照法定程序进行。听证结束后，行政处罚实施机关依法作出决定。

三、送达与执行

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，行政机关应当在七日内依照民事诉讼法的有关规定，将行政处罚决定书送达当事人。

当事人逾期不履行行政处罚决定的，作出行政处罚决定的行政机关可以采取下列措施：

1、到期不缴纳罚款的，每日按罚款数额的百分之三加处罚款；

2、根据法律规定，将查封、扣押的财物拍卖或者将冻结的存款划拨抵缴罚款；

3、申请人民法院强制执行。

当事人确有经济困难，需要延期或者分期缴纳罚款的，经当事人申请和行政机关批准，可以暂缓或者分期缴纳。
