斗门区既有住宅增设电梯工作指南

一、前期工作

（一）申请人向所属镇（街）领取斗门区增设电梯意见征集情况表、协议书、申请书、申请资料真实性承诺书、风险承诺书等模板文件。

（二）所属镇（街）或村（居）民委员会指导申请人征集所有住户意见，收集申请人身份证复印件和房产证复印件，并在《增设电梯意见征集情况表》盖章确认。

（三）申请人签订协议书。申请人可以书面委托业主代表或其他相关单位作为增设电梯的代理人，负责开展增设电梯工作。
（四）申请人委托具有相应资质的设计单位按照《珠海市既有住宅增设电梯规划技术标准》的要求，编制既有住宅增设电梯设计方案。

二、初步审查和公示

（五）申请人向所属镇（街）递交资料进行设计方案初步审查。

（六）经核实资料齐全的增设电梯项目，所属镇（街）上报电梯领导小组进行初步审查。各职能单位于10个工作日内在《斗门区既有住宅增设电梯初步审查意见表》上出具意见并盖章。

（七）电梯领导小组已出具初步审查意见的增设电梯项目，由所属镇（街）在显著位置（包括物业管理区域及本栋、本单元主要出入口）进行公示，公示时间不少于10日。

（八）公示期间利害关系人有异议的，应当书面实名向所属镇（街）提出，由镇（街）引导申请人与利害关系人进行协商，按申请组织听证。

（九）公示期满无异议、异议经调解或听证后，组织调解或听证的单位已出具说明和意见的增设电梯项目，所属镇（街）在《斗门区既有住宅增设电梯初步审查意见表》上注明调解或听证结果并盖章，3个工作日内通知申请人领取。

通过初步审查的增设电梯项目，利害关系人仍有意见的依法通过民事诉讼途径解决。

三、施工图审查和联合审查

（十）申请人委托具有相应资质的设计单位进行施工图设计，并委托审图机构进行施工图审查，取得《施工图设计文件审查合格书》。

（十一）申请人向所属镇（街）递交《施工图设计文件审查合格书》《斗门区既有住宅增设电梯联合审查意见表》申请联合审查。

（十一）镇（街）上报增设电梯领导小组后，各职能单位于10个工作日内出具联合审查意见。

（十二）通过联合审查的增设电梯项目，所属镇（街）于3个工作日内通知申请人领取《斗门区既有住宅增设电梯联合审查意见表》。

四、工程施工和安装使用

（十三）申请人取得《斗门区既有住宅增设电梯联合审查意见表》后，应当依法就增设电梯建设工程委托具有相应资质的单位进行施工以及监理。

（十四）申请人到区住建局办理建筑工程施工许可或既有住宅增设电梯工程开工登记备案手续。

（十五）土建施工（管线移位、基础建设、井道施工、外装饰施工等）。施工现场必须设置明显的标牌，标明工程项目名称、建设单位、设计单位、施工单位、项目经理和施工现场总代表人姓名及联系电话、开竣工日期、联合审查意见、施工备案手续、《斗门区既有住宅增设电梯工程开工登记备案表》等内容。

（十六）电梯安装前，申请人应当到区市场监督管理局办理电梯安装告知手续，取得《特种设备业务办理资料接收回执》后，进行电梯设备安装。

（十七）增设电梯项目完工后，申请人应当组织勘察、设计、施工、监理等单位进行竣工验收。

（十八）经特种设备检测院检验合格的电梯，申请人向区市场监督管理局申办使用登记，取得《特种设备使用登记证》后投入使用。

（十九）取得《特种设备使用登记证》的增设电梯项目，申请人应当将《斗门区既有住宅增设电梯联合审查意见表》《斗门区既有住宅增设电梯工程开工登记备案表》、竣工验收证明文件等资料按照斗门区档案馆的归档要求报所属镇（街）进行保存。

五、后续管理和维护

（二十）申请增设电梯的业主为增设电梯的后续管理主体及责任主体，应当以书面协议形式明确电梯使用管理者，电梯使用管理者负责增设电梯的日常使用和运行管理。

（二十一）电梯使用管理者应当履行特种设备法律法规规定的电梯使用单位的义务，依照《中华人民共和国特种设备安全法》和《广东省电梯使用安全条例》等规定承担相应责任，保障电梯的正常运行和安全使用。

电梯使用管理者应当委托有相应资质的电梯维修保养单位对电梯进行日常维护保养工作。

六、申领财政补贴

（二十二）申请人应当在取得《特种设备使用登记证》三个月内向所属镇（街）申请既有住宅增设电梯专项补助，镇（街）受理后于三十个工作日内完成拨付手续。
