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Inspector identifies a 
violation. Did BSB 
receive a signed 

violation notice card 
from inspector?

YES NO

After 60 days and 
violation is still 
open, office staff 
sends overdue 

violation letter via 
regular mail.

Between 60 and 90 
days, Inspector 
follows up on 
violation. Has 
violation been 

closed?

YES NO

Penalty process ends.

Has owner 
requested more time 
for corrections, or 
any notes to hold 

penalty?

YES NO

When 120 days 
overdue or 

extension has 
lapsed, office staff 
prepares penalty 
package per 
Attachment 3. 
Package sent to 
owner USPS 
certified mail, 
return receipt.

After 60 days and 
violation is still open, 
office staff sends 
overdue violation 
letter via USPS 

certified mail, return 
receipt.

Between 60 and 90 
days, Inspector 
follows up on 
violation. Has 
violation been 

closed?

NO YES

Penalty process ends.

Has owner 
requested more time 
for corrections, or 
any notes to hold 

penalty?

NO YES

Safety Violations Penalty Flowchart

Office staff 
monitors overdue 
violations. Has 
violation been 

closed?

YES NO

Office staff 
monitors overdue 
violations. Has 
violation been 

closed?

NO YES

Was package 
delivered, and BSB 
received return 

receipt?

NO YES

Office staff continues 
document flow in 
Attachment 3

Office staff prepares 
penalty package and 
forwards to Deputy 
Inspector along with 

Attachment 6 for hand‐
delivery.

Inspector delivers 
penalty package as 
soon as possible and 
returns hand‐delivery 
notice to office staff.
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