关于印发《郑宅镇人民政府行政执法“三项制度”

工作手册》的通知
各有关科室：
    经研究，现将《郑宅镇人民政府行政执法“三项制度”工作手册》印发给你们，请结合实际，认真贯彻执行。
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    郑宅镇人民政府行政执法公示制度
 第一条　为保证行政执法公开、公平、公正，促进行政执法机关依法行政，维护公民、法人和其他组织的合法权益，根据有关法律、法规的规定，制定本制度。

 第二条　本制度适用于本镇人民政府承担行政执法职责的各科室。

 第三条　本制度所规定的行政执法公示，是指所属各行政执法机构对本机构的执法依据、职责范围、工作流程以及监督途径等，采用一定形式向社会公开。

 第四条　本制度所规定的应予公示的行政执法行为包括行政处罚、行政许可、行政检查、行政征收、行政给付和其他行政执法行为。

 第五条　公开公示内容

（一）行政执法主体情况；

（二）行政执法法律依据；

（三）行政执法权限及程序；

（四）处罚决定；

（五）行政相对人依法享有的权利和法律救济的种类方式；

（六）监督举报方式；

（七）其他依法应当主动公示的行政执法信息。

 第六条　公开公示的方式

（一）事前公示：各科室单位按照权责清单和《浙江省行政程序管理办法》（省政府令第348号）的规定，全面准确及时主动公开行政执法主体、执法人员及执法辅助人员、执法依据、执法程序、救济渠道、随机抽查事项清单、权力事项服务指南、行政执法流程图等信息。

（二）事中公示：行政执法人员在进行监督检查、调查取证、送达执法文书等执法活动时，要主动出示执法证件，全程公示执法身份；要主动告知当事人执法事由、执法依据、权利义务等内容，并按照规定出具行政执法文书。

（三）事后公示：各科室单位要在执法决定作出之日起20个工作日内公布执法机关、执法对象、执法类别、执法结论等信息，在行政许可、行政处罚作出之日起7个工作日内公布执法决定信息，法律、法规和省政府规章另有规定的除外。

 第七条 建立行政执法统计年报制度，于每年1月31日前公开本单位上年度行政处罚等总体情况有关数据，并报县政府。

第八条　有下列情形之一的，应当及时更新相关公示信息：

（一）新颁布或修改、废止法律法规规章和规范性文件引起行政执法公示内容发生变化的；

（二）行政机关执法职能调整引起行政执法公示内容发生变化的；

（三）生效行政复议决定或行政诉讼裁判文书变更、撤销行政执法行为，或确认行政执法行为违法的；

（四）因其他事由需要更新公示信息的。

当事人认为与其自身相关的行政执法信息公示内容不准确，申请更正的，应当进行核实。对公示内容不准确的信息，应当及时更正并告知当事人；不予更正的，应当及时告知当事人，并说明理由和救济途径。
第九条　行政相对人对本制度规定的所有公示内容，各科室、所属各单位及其工作人员应当为查阅尽可能提供方便。

第十条　有下列情形之一的，视情节轻重，按照行政执法过错责任追究办法追究有关人员的责任：

（一）执行公务时，未出示或拒不出示行政执法证件或其他合法证件的；

（二）执行公务时，未向行政相对人说明行政执法的内容、行政执法依据及有关理由的；

（三）对应当告知行政相对人有关权利和义务未及时告知或拒不告知的；

（四）其他违反执法公示的行为。

 第十一条　本制度自发布之日起施行。

郑宅镇人民政府行政执法全过程记录制度

 第一条 为了深入推进行政执法全过程记录工作，规范执法程序，实现行政执法全程留痕，可追溯，可评查、可举证，促进严格、规范、公正、文明执法，结合我镇行政执法实际，制定本制度。

 第二条 本制度所称的执法全过程记录，是指在行政执法整个过程中，形成行政执法文书（含电子数据）等文字记录和拍照、录音、录像、视频监控等音像记录的执法活动。

 第三条 应当加强对行政执法人员行政执法全过程记录的培训和监督检查，严格执法案卷、音像资料、记录设备管理，积极推进行政执法全过程记录工作，加强组织、协调、监督和保障，根据行政执法全过程记录需要安装、配备音像设施、设备。

 第四条 我镇依法享有行政执法权的行政执法机关或组织中的正式在编人员，并通过浙江省行政执法人员统一考试获得执法资格的行政执法人员是执法全过程记录的主体。

 第五条 行政执法全过程记录包括文字记录和动态记录两种形式。文字记录即通过案卷制作记录行政执法的全过程。动态记录即通过执法记录仪、照相机、摄像机等执法记录设备对日常巡查、调查取证、询问当事人、文书送达、行政听证、行政强制等行政执法活动进行记录，即录像、录音、照片等音像资料。

 第六条 依公民、法人和其他组织的申请启动行政执法的，应对申请进行登记。涉及个人信息等隐私的应遵守保密规定。

 第七条 行政执法机关依法启动行政执法程序，应按照《浙江省行政执法全过程记录工作办法（试行）》第七条至第十四条有关记录规定要求，对行政执法全过程进行记录。

 第八条 负责统一存储执法记录设备的音像资料和保管行政执法案卷。按照《浙江省行政执法文书材料立卷规范（试行）》等相关标准，制作和装订，建立执法案卷档案。案卷保存期限按照相关规定的保存期限进行保存。

 音像记录制作完成后，由执法人员应在2日内将信息储存至行政执法信息系统或者专用存储器，标明案号、当事人姓名或者名称、承办人姓名等信息，并定期进行异地备份。

 日常巡查的音像资料保存期限不少于3个月。

 行政处罚一般程序案件和行政强制案件中作为证据使用的音像资料保存期限应当与案卷保存期限相同。

第九条 有下列情形，应当使用移动储存介质等方式，长期保存执法记录设备记录的音像资料：

（一）当事人对行政执法人员现场执法、办案有异议或者投诉、上访的；

（二）当事人逃避、拒绝、阻碍行政执法人员依法执行公务，或者谩骂、侮辱、殴打行政执法人员的；

（三）行政执法人员参与处置群体性事件、突发事件的；

（四）其他需要长期保存的重要情况。

 第十条 行政执法案卷及音像资料是保障在行政复议、行政诉讼活动中履行举证责任的依据。

 需要向行政复议部门、人民法院提供案卷、音像资料的，由综合执法办统一提供，并复制留存。

 第十一条 对案卷、音像资料等执法记录材料，实行严格管理，未经批准，不得查阅；因工作需要查阅音像资料的，经批准后，方可查阅。

 第十二条 行政执法人员在查处违法行为、处理违法案件时，在条件允许的情况下，应当佩戴、使用执法记录设备进行全程录音录像，客观、真实地记录执法工作情况及相关证据；受客观条件限制，无法全程录音录像的，应当对重要环节使用照相机、摄像机等执法记录设备进行录音录像，并做好执法文书记录。

 第十三条 行政执法人员在实施处罚或者采取强制措施、询问当事人时，应当事先告知对方使用执法记录设备记录。

 第十四条 行政执法机关及其工作人员不得伪造、删改、销毁行政执法记录。

 违反前款规定的，由有权机关对直接主管人员和其他直接责任人员依法给予行政处分；涉嫌犯罪的，依法追究刑事责任。

 第十五条 本制度自发布之日起施行。

郑宅镇人民政府重大行政执法决定法制审核制度（试行）

第一条  为完善行政执法程序，保证行政执法决定的合法、有效，促进严格、规范、公正、文明执法，根据有关法律、法规和规章的规定，结合我镇实际，制定本制度。

 第二条  本制度适用于我镇行政执法机构（以下简称行政执法机关）重大行政执法活动。

 第三条  行政执法机关作出重大行政执法决定前，应依照本制度规定对拟作出的决定进行法制审核；法律、法规、规章规定因情况紧急等原因，需作出即时性、应急性行政执法决定的除外。

 第四条  本制度所称重大行政执法决定，是指有下列情形之一的行政执法决定：

（一）行政执法机关依法应当组织听证的；

（二）当事人、利害关系人的权益可能受到重大影响的；

（三）当事人、利害关系人人数较多或者争议较大的；

（四）行政执法事项疑难、复杂的；

（五）法律、法规、规章以及国家和省、市级行政规范性文件规定的其他情形。

 第五条  行政执法机关作出重大行政执法决定前，应先将拟作出的决定及相关证据、依据等材料送交本机关法制机构审核。

 第六条  法制机构在收到拟作出重大行政执法行为相关材料后，应当在7个工作日内审查完毕。因特殊情况需要延长期限的，应当经分管领导批准后延长，但延长期限不得超过3日。

 第七条  法制机构对重大行政执法行为进行审核，主要包括以下内容：

 （一）当事人的基本情况是否查清；

 （二）是否属于本机关的职权范围；

 （三）事实是否清楚，证据是否确凿、充分，材料是否齐全；

 （四）定性是否准确，适用法律、法规、规章依据是否正确；

 （五）程序是否合法；

 （六）内容是否适当；

 （七）其他依法应当审核的事项。

 第八条  法制机构应及时审核，严格认真把关，并根据不同情况，提出相应的书面意见和建议：

 （一）对事实清楚、证据确凿充分、定性准确、程序合法的，提出同意的意见；

 （二）对违法行为不能成立的，提出不予批准的建议，或者建议办案机构撤销；

 （三）对事实不清、证据不足的，建议补充调查，并将案卷材料退回；

 （四）对定性不准、适用法律不当的，提出修正意见；

 （五）对程序违法的，提出纠正意见；

 （六）对超出本机关管辖范围的，提出移送意见；

 （七）对违法行为轻微，依法可以不予行政处罚的，提出不予处罚意见；

 （八）对重大、复杂案件，建议本机关负责人集体研究决定；

 （九）对违法行为涉嫌犯罪的，提出移送司法机关的建议。

    第九条  行政机关法制机构审核完毕，应当制作《重大行政执法决定法制审核意见书》一式两份，一份留存归档，一份连同案卷材料退回行政执法机关。

 第十条  行政执法机关或者其人员不按本制度规定报送相关材料提请法制审核，或负责审批人未经法律审核程序予以审批，致使重大行政执法决定错误的，由办案人和负责审批人承担执法过错责任。

 第十一条  本规定自发布之日起施行。

郑宅镇人民政府执法人员清单

说明：从浙江省行政执法证件系统中进行查询（用国家部委证件的按上级要求填）
	浦江县郑宅镇人民政府行政执法人员名单

	序号
	证件编号
	姓名
	性别
	工作单位

	1
	11070797214
	金灵占
	男
	浦江县郑宅镇人民政府

	2
	11070797068
	周康杰
	男
	浦江县郑宅镇人民政府

	3
	11070797250
	应  俊
	男
	浦江县郑宅镇人民政府

	4
	11070797410
	王东晖
	男
	浦江县郑宅镇人民政府

	5
	11070797213
	吴俊侃
	男
	浦江县郑宅镇人民政府

	6
	11070797212
	洪  宇
	男
	浦江县郑宅镇人民政府

	7
	11070797046
	孙旭光
	男
	浦江县郑宅镇人民政府

	8
	11070797211
	朱晓卿
	男
	浦江县郑宅镇人民政府

	9
	11070797210
	周  彥
	女
	浦江县郑宅镇人民政府

	10
	11070797039
	黄  萍
	女
	浦江县郑宅镇人民政府

	11
	11070797063
	朱  婧
	女
	浦江县郑宅镇人民政府

	12
	11070797014
	张文清
	男
	浦江县郑宅镇人民政府

	13
	11070797041
	黄康康
	男
	浦江县郑宅镇人民政府

	14
	11070797114
	杜康平
	男
	浦江县郑宅镇人民政府

	15
	11070797024
	黄山明
	男
	浦江县郑宅镇人民政府

	16
	11070797070
	方丽茜
	女
	浦江县郑宅镇人民政府

	17
	11070797065
	应华彩
	男
	浦江县郑宅镇人民政府

	18
	11070797105
	洪潇潇
	女
	浦江县郑宅镇人民政府

	19
	11070797025
	张君敏
	女
	浦江县郑宅镇人民政府

	20
	11070797096
	毛发宽
	男
	浦江县郑宅镇人民政府

	21
	11070797200
	吴飞颖
	女
	浦江县郑宅镇人民政府

	22
	11070797207
	葛成刚
	男
	浦江县郑宅镇人民政府

	23
	11070797208
	楼爱军
	女
	浦江县郑宅镇人民政府

	24
	11070797209
	蒋兴佑
	男
	浦江县郑宅镇人民政府

	25
	11070797205
	张赐强
	男
	浦江县郑宅镇人民政府

	26
	11070797202
	严志勇
	男
	浦江县郑宅镇人民政府

	27
	11070797206
	张金星

	男
	浦江县郑宅镇人民政府

	28
	11070797203
	贾根炎
	男
	浦江县郑宅镇人民政府

	29
	11070797453
	郑鲁燕
	女
	浦江县郑宅镇人民政府

	30
	11070797448
	吴胜红
	女
	浦江县郑宅镇人民政府

	31
	11070797442
	宣婷亭
	女
	浦江县郑宅镇人民政府

	32
	11070797417
	黄  建
	男
	浦江县郑宅镇人民政府

	33
	11070797412
	赵春艳
	女
	浦江县郑宅镇人民政府

	34
	11070797401
	吴根磊
	男
	浦江县郑宅镇人民政府

	35
	11070797393
	洪  尘
	男
	浦江县郑宅镇人民政府

	36
	11070797371
	方淑慧
	女
	浦江县郑宅镇人民政府

	37
	11070797350
	赵  伟
	男
	浦江县郑宅镇人民政府

	38
	11070797345
	张玲玲
	女
	浦江县郑宅镇人民政府

	39
	11070797335
	张亚东
	男
	浦江县郑宅镇人民政府

	40
	11070797336
	郑浏钰
	女
	浦江县郑宅镇人民政府

	41
	11070797334
	黄国海
	男
	浦江县郑宅镇人民政府

	42
	11070797282
	黄月明
	女
	浦江县郑宅镇人民政府


行政执法音像记录事项清单(处罚、检查、强制、听证)

	序号
	执法
环节
	执法
事项
	记录
事项
	记录
场合
	记录方式
	开始记录时间
	记录过程
	结束记录时间
	执法记录类别
	备注

	1
	现场

检查
	计划检查

专项执法

随机检查
	当事人概貌

出示证件

涉嫌违法现场

签字确认
	执法

现场
	照相、摄像
	检查开始
	执法过程
	检查结束
	现场类
	

	2
	调查
	制作询问
笔录
	询问

过程
	询问
场所
	照相、摄像
	询问开始

时
	记录问询全过程
	询问完毕
	现场类
	 

	3
	取证
	收集证据
	收集证据、现场检查、抽样取证及强制措施
	相对人场所
	照相、摄像
	收集证据开始时
	记录提取证据全过程
	收集证据、现场检查结束时
	场景类
	 

	4
	听证
	   听证
	听证全过程 
	现场
	照相、摄像
	听证开始
	听证过程
	听证结束
	场景类
	 

	5
	送达
	行政处罚告知书和行政处罚决定书
	送达过程
	行政相对人或办案机构场所
	照相、摄像
	送达录入开始时
	记录录入送达全过程
	送达结束时
	现场类
	


行政处罚流程图
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行政许可流程图



















	重大执法决定法制审核的工作机构和人员统计情况表

	部门
	具体负责审核的机构
	审核人员名单
	聘请法律顾问名单
	本机关执法人员总数
	法制审核人员数
	法制审核人员数占比

	郑宅镇人民政府
	司法所
	黄树林
	金海莹、张晶莹
	42
	3
	7.1%

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


申请











不符合法定





材料不齐











出具《补齐补正通知书》











出具《不受理通知书》











窗口受理





不通过





通过





受理，出具《受理通知时》





相关业务科室审批，根据需要





审批环节





20个工作日





不通过





通过





主要领导或分管领导审核





审核环节





窗口制发批文或证照





告知当事人










