洛阳市瀍河回族区审计局文件


洛瀍审发〔2020〕22号


关于印发《瀍河回族区审计局行政执法音像记录管理制度（试行）》等制度的通知

局各科室：
为规范审计行政执法音像记录管理，依据有关规定，制定《瀍河回族区审计局行政执法音像记录管理制度（试行）》，现印发给你们，请遵照执行。



洛阳市瀍河回族区审计局
                                       2020年12月28日
[bookmark: _GoBack]

瀍河回族区审计局行政执法音像记录管理制度
（试行）

第一条 为进一步规范区审计局行政执法音像记录工作，促进严格规范公正文明执法，保障公民、法人和其他社会组织的合法权益，根据《河南省行政执法全过程记录办法》《河南省行政执法音像记录设备配备办法》，结合工作实际，制定本制度。
第二条 本制度所称行政执法音像记录，是指在行政执法过程中，执法人员通过照相机、录音机、摄像机、执法记录仪、视频监控等记录设备，对审计工作过程中行政处罚、行政强制、行政检查、行政征收征用、行政许可等执法行为的相关环节进行录音、录像、拍照的活动。
第三条 承担行政执法职能的科室应当按照《河南省行政执法音像记录设备配备办法》规定的配备要求并结合实际需要，配备执法记录仪、照像机、摄像机、录音机等执法记录设备以及配套执法数据采集设备，并明确专人负责管理。
所配的执法音像记录设备为执法办案、日常检查、重大执法活动等工作专用，严禁摄录任何与工作无关的内容。
第四条 音像记录与文字记录可以同时使用，也可以分 别使用。对文字记录能够全面有效记录执法行为的，可以不进行音像记录，但必须进行音像记录的除外。
对现场执法、调查取证、举行听证、留置送达和公告送达等容易引发争议的行政执法过程，应当根据实际情况进行音像记录。行政执法机关认为有必要进行音像记录的其他事项，可以根据需要予以记录 。
第五条 行政执法人员应当按照《瀍河回族区审计局行政执法全过程音像记录清单》进行音像记录。在实施音像记录时，应当按照《瀍河回族区审计局音像记录执法行为用语指引（试行）》等要求，不断规范用语。
第六条 音像记录应当反映执法活动现场的地点、时间、场景、参与人员、违法违规行为等。应当重点记录下列事项：
（一）执法现场环境;
（二）当事人等现场有关人员的体貌特征和言行举止;
（三）执法人员向当事人出具执法证件及告知当事人权利和义务;
（四）重要涉案物品等相关证据及其主要特征;
（五）对当事人、证人进行询问过程;
（六）对有关人员、财物采取措施的情况;
（七）现场制作、送达执法文书的情况;
（八）其他应当记录的事项。
第七条 行政执法音像记录应遵循同步摄录、集中管理、规 范归档、严格保密的原则，确保视听资料的全面、客观、合法、有效 。
第八条 在开展相关执法活动前，应当对音像记录设备的电量、存储空间、日期时间设定等情况进行检查，确保设备能够真实、有效地记录执法工作情况。
第九条 音像记录过程中，行政执法人员应当对现场执法活动的时间、地点、执法人员、执法行为和音像记录的摄录重点进行语音说明，并告知当事人及现场其他有关人员正在进行音像记录 。
第十条 音像记录过程中，非因技术原因不得中止录制或断续录制，不得任意选择取舍或者事后补录。因设备故障、损坏或者电量不足、存储空间不足、天气情况恶劣、现场有关人员阻挠等客观原因而中止记录的，重新开始记录时应当对中止原因进行语音说明；确实无法继续记录的，应当书面说明情况。
第十一条 现场拍摄的证据照片应及时冲洗或打印，按照执法文书制作要求粘贴并加注拍照的时间、地点、内容等说明。音频、视频记录制作完成后，行政执法人员应当在 24小时内按照要求将信息及时储存，并完善案件名称、当事人姓名或单位名称、录制人、记录日期（时间）、存储日期（时间）、录制地点等信息，作为行政执法音像资料管理。
第十二条 禁止损毁、剪接、删改原始现场执法音像资 料，未经批准不得擅自对外提供或者通过互联网等传播渠道发布现场执法音像资料。
第十三条 音像记录作为证据使用，从存储系统复制调 取音像记录资料时，应制作文字说明材料，注明提取人、提取时间等信息，将其复制为光盘作为证据提交。
第十四条 任何人员不得擅自查阅或借阅音像记录资 料，因工作需要查阅的，应当经行政执法案件承办处室主要负责人同意，并做好相关登记。
第十五条 音像资料的存储期限应当严格按照国家和 省、市有关规定执行 。
第十六条 音像记录涉及国家秘密、商业秘密和个人信息的，应当予以保密，任何人不得擅自传播，不得用于执法活动以外的目的 。
第十七条 本制度自印发之日起施行 。












瀍河回族区审计局音像记录执法行为用语指引
（试行）

一、音像记录开始时，摄录人员应当同步语音记录∶"XX时间+XX地点+XX事由+执法全过程记录开始”。
二、检查涉嫌有违法行为当事人的相关证照时，应当使用规范用语∶"您好，请出示 XX 证（照）。"
三、实施执法行为时，应当告知当事人使用执法记录仪，告知的规范用语：" 为保护您的合法权益，监督执法行为，本次执法全过程录音录像"。
四、实施行政处罚前，告知违法行为人应有的法律救济权益及途径，应当使用的规范用语∶"您享有陈述权、申辩权和行政救济权利"或者"您可以在XX时间内向XX单位提起行政复议，XX时间内向 XX法院提起行政诉讼。
五、对违法行为人给予当场罚款时，应当使用的规范用语∶"您的XX（列举具体违法行为）违反了《XXXX》法律、法规，依据《XXXX》法律、法规第XX条XX款XX项的规定，对您处以XX元的罚款"。
六、要求违法行为人签收法律文书时，应当使用的规范用语∶ "请您认真阅读法律文书内容，并在签名处签名"或"我已经向您宣读了文书内容，请您签字。"
七、对违法行为人依法处理后，应当使用的规范用语："请您收好文书（或证件等）。"
八、应对妨碍执法语言规范∶
（一）不配合执法时，规范用语："我是执法人员，正在执行公务，执法过程已全程记录，您可以拨打110或通过其他方式行使您的监督权，但您现在必须服从并配合执法工作。"
（二）遭到推操、撕扯行为的情形时，规范用语∶"我是执法人员，正在执行公务，你的行为已全过程记录，已经涉嫌阻碍公务，违反了《治安管理处罚法》第五十条第二项规定。即刻起，如果停止阻挠行为，没有造成后果的，我们将不予以追究，请你控制情绪，理性对待。"
（三）不听劝阻，继续推操、撕扯时，规范用语∶"你不听劝阻继续妨害执法的行为，已被全过程记录，涉嫌违反《刑法》第二百七十七条的规定，你可能构成妨害公务罪，将承担刑事责任。即刻起，如果停止阻挠行为，没有造成后果的，我们将不予以追究，请你控制情绪，理性对待"。
（四）一时行为难以控制时，规范用语∶"请你控制情绪，执法过程已全记录，我们已报警，请等待公安民警处理。"


洛阳市瀍河回族区审计局办公室    2020年12月28日印发

