关于印发《南通市行政审批局

关于办理行政诉讼和行政被复议案件的意见》

等文件的通知

局机关各处室、事业单位：
为加快推进我局机关依法行政制度体系建设，结合工作实际制定《南通市行政审批局办理行政诉讼和行政被复议案件办法》、等文件，现印发给你们，请严格遵照执行。

    南通市行政审批局  

                            2019年7月19日     

南通市行政审批局办理

行政诉讼和行政被复议案件办法

为依法、规范、高效办理行政诉讼和行政被复议案件，提高依法行政水平，维护依法行政的形象，根据《中华人民共和国行政诉讼法》、《中华人民共和国行政复议法》等相关法律法规的规定，结合我局实际，制定本意见。

一、行政诉讼案件的办理

1.局法规处统一负责全局行政诉讼案件的扎口管理工作。

2.我局在收到人民法院应诉通知书、起诉状副本后，局办公室应在收到当日将应诉通知书、起诉状副本等分送至局法规处及涉案的业务处室或直属事业单位。

3.涉案业务处室在收到应诉通知书、起诉状副本后5日内，完成草拟答辩状，并收集整理作出具体行政行为的相关材料（含证据目录、一式两份），经分管局领导审阅后，提交法规处。法规处对答辩状修改完善并对上述材料进行核对审查，经分管法规工作的局领导同意，加盖局公章。答辩状及相关材料由法规处在规定时间内及时提交给法院。

4.我局在收到法院的传票后，局办公室应及时将传票分送至局法规处及涉案的业务处室或直属事业单位。

5.法规处在收到法院的传票后，负责出庭应诉前的准备工作，确定出庭应诉代理人，办理授权委托书、法定代表人身份证明、组织机构代码证等文书。

6.出庭应诉代理人按以下情形确定：

(1)对局法定代表人出庭应诉的案件，由法规处和业务处室负责人2人组成代理人。

(2)对局法定代表人有正当理由不能出庭应诉的案件，原则上由分管业务的局领导出庭应诉；如确因有事不能出庭应诉的，由分管法规的局领导出庭应诉；如两人都确因有事不能出庭应诉的，由局主要领导安排指定有关局领导出庭应诉。

(3)对局分管领导出庭应诉的案件，另一应诉代理人应视案件具体情况，由法规处或业务处室的人员担任。

(4)对不需要局领导出庭应诉的听证案件，由法规处1人和业务处室1人共2人组成代理人。

(5)二审、再审案件原则上由该案件原一审或二审的应诉代理人出庭应诉。

凡局领导参与应诉的案件，法规处和涉案业务处室要有人参加庭审旁听。

7.对于疑难复杂的诉讼案件，由法规处与局法律顾问联系，协商研究确定案件的答辩、应诉代理意见。

法规处可根据案件的具体情况，报经分管局领导批准，确定由局法律顾问担任应诉代理人。

8.法规处负责跟踪行政诉讼案件的进展情况，与法院相关审判庭保持沟通联系，并及时向分管局领导汇报案情，涉案业务处室应当予以配合。

9.直属事业单位的行政诉讼案件，原则上由其自行办理，法规处根据需要指导疑难复杂的案件的办理，重大案件由直属事业单位牵头组织会商。

二、行政被复议案件的办理

10.局法规处统一负责全局行政被复议案件的扎口管理工作。

11.我局在收到行政复议机关（市政府法制办、上级主管部门）的答复通知书、行政复议申请书副本后，局办公室应在收到当日将答复通知书、行政复议申请书副本等分送至局法规处及涉案的业务处室或直属事业单位。

12.涉案业务处室在收到答复通知书、行政复议申请书副本后5日，完成草拟行政复议答复书，并收集整理作出具体行政行为的相关材料（含证据目录、一式两份），经分管局领导审阅后，提交法规处。法规处对行政复议答复书修改完善并对上述材料进行核对审查，由分管业务工作的局领导同意，加盖局公章。行政复议答复书及相关材料由法规处在规定时间内及时提交给行政复议机关。

13.法规处负责办理行政被复议案件的授权委托书、法定代表人身份证明、组织机构代码证等文书，与行政复议答复书及作出具体行政行为的相关材料一并提交给行政复议机关。

14.由业务处1人担任行政被复议案件的复议代理人。

15.对于疑难复杂的行政被复议案件，由业务处、法规处与局法律顾问联系，协商研究确定案件的答复意见。

16.法规处负责跟踪行政被复议案件的进展情况，与相关行政复议机关保持沟通联系，并及时向分管业务局领导汇报案情，涉案业务处室应当予以配合。

17.直属事业单位的行政复议案件，原则上由其负责办理，法规处根据需要指导疑难复杂的案件的办理，重大案件由直属事业单位牵头组织会商。

18.本意见自印发之日起施行。

南通市行政审批局办公室           2019年7月19日 印发
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