西城区文化市场综合执法大队
执法记录仪使用管理规定
 
第一章　总　　则
　　第一条　为了进一步规范执法记录仪的使用和管理，维护当事人和执法人员合法权益，加强执法监督，提高办案效率，深入推进执法规范化建设，特制定本规定。
第二条　本规定所称执法记录仪，是指具有录像、录音等功能，用于记录执勤执法办案过程的便携式执法设备。
    第三条　西城区文化市场综合执法大队应当按照有关规定，为执法人员配备满足执法工作需要的执法记录仪，鼓励执法人员全程使用并探索利用执法记录仪固化证据、履职留痕的方式方法。
第四条　严格落实执法记录仪使用管理的有关规定，充分发挥执法记录仪的执法监督和固定证据作用。各队长作为第一责任人，负责确保本支队依规使用执法记录仪。
第二章　使　　用
第五条　执法人员在日常检查、查办行政处罚案件时，应当佩戴、使用执法记录仪进行录音录像，客观、真实地记录执勤执法工作情况及相关证据。
　　第六条　执法人员应当及时检查执法记录仪的电池容量、内存空间，保证执法记录仪正常使用。
　　第七条　执法记录仪应当佩戴在执法人员左肩部或者左胸部等有利于取得最佳声像效果的位置。
　　执法人员在现场执法取证时，可以手持执法记录仪进行摄录。
　　第八条　执法人员在实施处罚或者采取强制措施、询问当事人或其他人员时，应当事先告知对方使用执法记录仪记录，告知的规范用语是：为保护您的合法权益，监督我的执法行为，本次执法全程录音录像。
　　第九条　因恶劣天气、设备故障等特殊情况无法使用或者停止使用执法记录仪的，执法人员应当立即向所属支队负责人报告；连续2个工作日以上无法使用时，应向分管领导报告。
因案件情况而不宜使用执法记录仪时，应提前以书面形式向分管领导说明原因，经分管领导批准后可不使用。
第三章　管 　理
第十条　应当制定执法记录仪声像资料管理制度，安排专人负责。
第十一条　应当在每天工作结束后使用所属支队配备的执法记录仪数据综合处理平台，及时导出、存储执法记录仪记录的声像资料，或者交由相关人员导出、存储。
执法记录仪数据综合处理平台中存储的音像资料至少保存6个月。
第十二条  执法人员应将执法记录仪记录的声像资料，单独转存至专用存储介质并随案卷保存，保存期限应当与案卷保存期限相同。
第十三条 当事人去向不明、需要查找当事人下落时，也应使用执法记录仪进行录音录像。
第十四条　对作为执法办案证据使用、需要移送其他部门的音像资料，按照有关案件移送的规定进行随卷移送。原保存部门应在移送前进行复制留存。
第十五条　对执法记录仪记录的声像资料，实行分级授权管理，未经批准，不得越权查阅或公开；因工作需要查阅声像资料的，经分管领导批准且办理相关手续后，方可查阅。
第四章　监 　督
第十六条　执法人员使用执法记录仪时，严禁下列行为：
　　（一）在日常检查、查办行政处罚案件时不佩戴、使用执法记录仪，或者不按规定进行录音录像；
　　（二）删减、修改执法记录仪记录的原始声像资料；
　　（三）私自复制、保存或者传播、泄露执法记录仪记录的声像资料；
　　（四）利用执法记录仪记录与执勤执法无关的活动；
　　（五）故意毁坏执法记录仪或者声像资料存储设备；
（六） 未按规定储存致使执法记录仪记录的声像资料损毁、丢失；
（七）未按规定使用执法记录仪，引发群众信访、投诉或媒体炒作；
（八）其他违反执法记录仪使用管理规定的行为。
　　第十七条 执法队办公室定期或不定期地对执法记录仪使用情况进行检查。对存在违规使用执法记录仪情形的分队，予以通报批评。对违规使用执法记录仪的执法人员，视情节轻重，予以谈话提醒、通报批评、诫勉谈话；对造成严重社会负面影响的，予以党纪政务处理。
第五章　附　 则
　第十八条　本规定自发布之日起施行。
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