临时性建筑物、构筑物等其他设施搭建、

堆放物料审批业务手册
    湛江市城市管理和综合执法局


一、受理范围

自然人,企业法人,行政机关,事业法人及其他社团组织。

二、设立依据

《城市市容和环境卫生管理条例》第十四条

三、实施机关

本行政许可办理机关为湛江市城市管理和综合执法局。
四、审批条件
	设立依据
	《城市市容和环境卫生管理条例》第十四条


	必要条件
	1、 符合下列条件，予以办理：

1)在城市道路红线范围内； 2)因建设等特殊需要，在街道两侧和公共场地临时堆放物料，搭建非永久性建筑物、构筑物或者其他设施的； 3)符合国家规定的城市容貌标准，保持周围市容环境卫生、整洁。 4)不存在公共安全隐患；不影响道路、桥梁、照明、供排水、燃气、电力等城市公用设施及其附属设施的正常运行和日常维护工作。 5)若该行为可能影响交通安全的,须征得公安交通管理部门的同意。




5、 申请材料

纸质申请材料采用A4纸，图纸资料可为A4、A3纸或其他规格纸，手写材料应当字迹清晰、工整，复印件申请人均应签名、复印清晰、大小与原件相符。

	序号
	材料名称
	材料要求
	来源
	填报须知
	资料下载
	中介服务

	1
	临时性建筑物、构筑物搭建、堆放物料施工方案和图纸
	材料形式：纸质

材料分类：证件证书证明

原件份数（份/套）：5

复印件份数（份/套）：0
	申请人
	1、包括施工期限、施工围蔽方案、施工标志设置方案、疏通交通措施、交通安全保障措施及处置险情和意外事故的应急方案、道路恢复方案等内容。申请单位加盖公章。

2、临时搭建建筑物及堆放物料的包括位置平面图和彩色效果图；占道施工的包括平面布置图、临时围墙结构大样图及临时围墙广告彩色效果图。A3图幅
	
	

	2
	申请身份证
	材料形式：纸质

材料分类：证件证书证明

原件份数（份/套）：1

复印件份数（份/套）：0
	申请人
	验原件，必要时窗口复印身份证复印件存底。
	
	

	3
	属建设工程附属内容的，提供工程规划许可证或施工许可证
	材料形式：纸质

材料分类：证件证书证明

原件份数（份/套）：0

复印件份数（份/套）：1
	申请人
	包括临时建设用地规划许可证、施工许可证和安全生产许可证。验原件收复印件，申请单位加盖公章。
	
	

	4
	申请人为法人或其他团体组织的，提交社会统一信用代码证复印件和法定代表人身份证
	材料形式：纸质

材料分类：证件证书证明

原件份数（份/套）：0

复印件份数（份/套）：1
	申请人
	社会统一代码验原件收复印件，申请单位加盖公章；

申请人不是法定代表人的，需提交法定代表人身份证复印件
	
	

	5
	《临时性建筑物搭建、堆放物料审批申请表》
	材料形式：纸质

材料分类：申请表格文书

原件份数（份/套）：1

复印件份数（份/套）：0
	申请人

来源说明：湛江市城市管理和综合执法局
	申请单位加盖公章
	【样表】

 HYPERLINK "http://static.gdzwfw.gov.cn/obs/obs-sxml/txyCosE70722A301A4C0259EFA4C413379F9D75E8EE44EF139B586A12B5697913F540D36505BDBE2D57299" 
【空表】
	

	6
	影响道路交通的，提供公安交警部门意见
	材料形式：纸质

材料分类：证件证书证明

原件份数（份/套）：0

复印件份数（份/套）：1
	申请人
	验原件收复印件，申请单位加盖公章
	
	

	7
	临时性建筑物、构筑物搭建、堆放物料安全管理承诺书
	材料形式：纸质

材料分类：证件证书证明

原件份数（份/套）：1

复印件份数（份/套）：0
	申请人
	申请单位加盖公章
	
	

	8
	委托代理人办理许可申请的，应当提交委托单位的授权委托书和被委托人的有效身份证复印件。
	材料形式：纸质

材料分类：证件证书证明

原件份数（份/套）：0

复印件份数（份/套）：1
	申请人
	验原件收复印件
	【空表】
	


六、审批证件

审批证件为《批复》。审批通过后，作为办理临时性建筑物、构筑物等其他设施搭建、

堆放物料的必备文件。

七、审批时限
	申请时限
	无

	受理时限
	1个工作日
	受理时限说明
	自接到申请之日起1个工作日内作出受理或者不予受理决定。

	法定办理时限
	20个工作日
	法定办理时限说明
	自受理之日起应在20个工作日内作出许可决定。

	承诺办理时限
	10个工作日
	承诺办理时限说明
	自受理之日起应在10个工作日内办结




8、 审批收费

收费项目：临时占道费。

收费标准：营业性占用1元/㎡•日；基建或其它占用0.5元/㎡•日。

九、审批流程

1.申请。 

1）取号

a) 申请人登录广东政务服务网提出申请的，无需取号；

b) 申请人在行政服务中心办事大厅提出申请的，直接到市城市管理和综合执法局窗口排队等候办事。

2） 申请接收

a) 申请人在广东政务服务网提出的申请，系统即时自动对申请进行接收；

b) 申请人在行政服务中心服务窗口提出的申请，窗口工作人员当场对申请人提交的申请进行接收。

3)登记

a) 申请人在广东政务服务网提出的申请，系统自动对申请人、申请材料名称、申请时间、申请

接收机关等信息予以登记；

b) 申请人在行政服务中心服务窗口提出的申请，窗口工作人员当场即时在受理系统对申请

人、申请材料名称、申请时间、申请接收机关、申请接收人员等信息予以登记。

4)收件凭证

a) 申请人在广东政务服务网提出申请的，申请提交成功即由系统自动生成《收件回执》或《受

理回执》。

b) 申请人在行政服务中心服务窗口提出申请的，经办人员在受理系统进行申请签收登记后，

对符合接收（受理）要求的，当场向申请人出具《收件回执》或《受理回执》，对不符合接收（受理）要求的，当场一次性告知申请人不予收件的原因，需补正材料的当场向申请人出具《材料补正告知书》，载明材料补正要求。

2.受理。

1）受理审核

a) 申请人在广东政务服务网提出的申请，经办人员2个工作日内在受理系统接件签收，按照接件要求对电子化申请材料进行审查。符合申请资格、材料齐全、格式规范的，在受理系统填写“该申请符合受理要求，予以受理。”的意见；不符合申请资格，或材料不齐全、格式不规范，或不属于本部门受理范围，或停止办理的，在受理系统填写“该申请不符合受理要求，不予接收受理”的意见；

b) 申请人在行政服务中心服务窗口提出申请的，经办人员当场对申请人提交的纸质申请材料进行审查，符合申请资格、材料齐全、格式规范的，在受理系统填写“该申请符合受理要求，予以受理。”的意见，并将纸质材料电子化上传到受理系统。申请人不符合申请资格，或材料不全、格式不规范，或不属于本部门受理范围，或停止办理的，在受理系统填写“该申请不符合受理要求，不予接收受理”的意见。

a) 补正材料

b) 对不符合受理要求需补正材料的，当场或2个工作日内向申请人出具《申请材料补正告知书》，载明材料补正要求。网上提出申请的，申请人可通过网上“个人中心”查看和打印《申请材料补正告知书》。

b)需要补正材料的，本次申请即终止。逾期不告知的，自收到申请材料之日起即为受理。

3） 受理决定

a) 申请人在广东政务服务网提出申请的，经审核符合受理要求的，经办人在2个工作日内向申请人出具《收件回执》或《受理回执》；对不符合受理要求的，2个工作日内出具《不予受理通知书》。

b) 申请人在行政服务中心服务窗口提出申请的，经审核符合受理要求的，当场向申请人出具

《收件回执》或《受理回执》。对不符合受理要求的，当场一次性告知申请人不予受理的原因，退回申请材料，当场出具《不予受理通知书》。

4）收件转办。窗口经办人作出受理决定后1个工作日内将受理材料转送至行政审批科办理。

    3.书面审查

1）通则。对申请人的申请材料进行书查，审核申请人是否符合本次申请的法定条件。

2）审查的实施。审查的规定和要求包括：

a)岗位的职责和权限。审查人应按照法律、法规、规章的规定，依据有关要求，审查申请人条件；

b）审查时限。2个工作日。

C）审查内容。

d）书面审查结论的确定。审核人依据要求对申请人所提供的申请资料进行书面审查，并作出符合与不符合的结论。

e）审查结果的处理。

——审查通过的，申请人可进入现场勘察环节；

——审查不通过的，出具《不予行政许可决定书》并说明理由，通过短信告知申请人，需要正式书面文书的，提前告知，可自取。

4.现场勘察

1）岗位职责和权限。行政审批科2名以上工作人员现场勘察后出具《现场勘察笔录》。

2）现场勘察时限。2个工作日。

3）现场勘察内容。记录好现场勘察的单位、地点、时间、申请事由和现场苗木数量规格等情况。

4）现场勘察流程

现场勘察的准备。实施机关应制作并向申请人送达现场勘察通知书，向申请人告知勘察时间。勘察人员应熟悉和了解现场勘察的有关内容及申请人的有关情况，准备好现场勘察所需的工具及文书。

现场勘察的实施。勘察人员进行现场勘察时应出示表明身份的证件和说明理由，勘察过程应制作现场勘察笔录。全部内容勘察完成后，勘察人员应将现场勘察笔录提请申请人核对；经核对无误后，勘察人员和申请人应在笔录上签署。申请人拒绝签署的，勘察人员应在笔录上注明拒签情况。如果现场勘察通知书送达无效且无法上门进行勘察的，应在勘察笔录中签署勘察意见；对由于申请人的原因导致勘察人员不能在规定的期限完成勘察事宜的，可申请办理延期或中止审批。

5）现场勘察报告。《现场勘察笔录》。

5.作出决定

1） 决定。实施机关在完成全部审查环节后做出审批决定。

2） 证件制作。予以批准的，经办人员根据决定制作《准予行政许可决定书》和《批复》，并加盖印章。不予批准的，根据决定制作《不予行政许可决定书》和《批复》，加盖印章。

3） 领取结果

a) 实施机关自作出决定之日起1个工作日内，将审批决定、证件送达申请人。

b) 办理结果可以通过自取方式送达申请人。

c) 申请人自行领取办理结果的，应当出具有效身份证件，提交本人签名的身份证复印件；申请人委托他人领取的，代理人应当出具有效身份证件，提交加盖申请人公章的书面委托书原件和代理人本人签名的身份证复印件。

4）归档。对事项办理过程中形成的文书材料进行归档。按月对归档的材料进行清点、统计与整理。归档岗位人员的职责和归档要求按本局《行政审批案卷归档材料要求》的规定进行。

本事项审批流程见图1.

10、 咨询、投诉及审批进程查询

1.咨询

1）岗位职责和权限。实施机关应对申请人提出的有关办理本行政许可事项的咨询给予回复。

2）咨询途径。实施机关提供窗口、电话、网上等咨询方式。

窗口咨询：湛江市赤坎区体育北路15号湛江商务大厦湛江市人民政府行政服务中心3楼市城市管理和综合执法局309、310窗口

电话咨询：0759-3197119

网上咨询：http://www.gdzwfw.gov.cn/portal/branch-hall?orgCode=551659741
3） 咨询回复。能当场回复的，当场回复；不能当场回复的，24小时内回复，网络一般2个工作日回复。

2、投诉

窗口投诉：湛江市赤坎区体育北路15号湛江市人民政府行政服务中心

    电话投诉：0759-12345
网上投诉：http://12345.zhanjiang.gov.cn/
3. 进程查询

电话进度查询：3197119

网上进度查询：http://www.gdzwfw.gov.cn/portal/branch-hall?orgCode=551659741 
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	权限：受理申请，审核申请材料；

操作程序和要求：受理申请，做登记和填写受理决定书，制作证书并送达窗口。 

时限：2个工作日
承办人：窗口人员、科员








不符合受理要求

不予许可
                  
	权限：书面审查、现场勘察。

操作程序和要求：审核核准材料、现场勘察。

时限：3个工作日

承办人：科员、科长





准予许可


	权限：签发决定。

操作程序和要求：根据审查结果签发决定。

时限：3个工作日。

承办人：分管领导、

 主管领导。



	


临时性建筑物、构筑物等其他设施搭建、堆放物料审批流程图。
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当场出具《预收件回执》、《收件回执》或《受理回执》





当场出具《申请材料补正通知书》
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