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二、工程手续办理





一、业主协商及方案公示





意见征询：有电梯加装意愿的业主，应当就加装电梯的意向和具体方案等问题进行充分协商，并征求所在单元全体业主书面意见，符合《民法典》第二百七十八条规定即具备启动条件。





办理特种设备安装开工告知：实施主体或者代理人应到各区县市场监督管理部门系统填报“特种设备安装开工告知”申请信息，办理特种设备安装开工告知。电梯安装过程应当经特种设备检验机构监督检验。





办理施工备案手续：实施主体或者代理人应到所在地街道办事处（镇政府）办理建筑工程施工备案手续，需提供下列材料：


①既有住宅加装电梯施工备案申请表；


②施工合同、施工方案（含工程质量安全技术措施）及施工单位资质证书、安全生产许可证；


③监理合同、监理方案及监理单位资质证书；


④施工图设计文件审查合格书。


⑤法律法规规定的其他材料。





达成协议：本单元住宅出资加装电梯的业主是既有多层住宅加装电梯的实施主体，应当就加装电梯事宜达成书面协议。





方案编制及公示：实施主体或代理人应编制加装电梯方案，并在拟加装电梯楼栋或单元显著位置进行公示，公示期不少于10日。公示期结束后，实施主体或代理人即可形成公示结果报告，对于仍未达成一致意见的，可向街道、社区寻求调解帮助。对公示过程，街道、社区应当主动参与，并对过程和公示结果予以认定。





办理施工图审查手续：实施主体或者代理人应办理施工图审查手续，需提供下列材料：


①根据施工图审查的相关要求报送各专业设计图纸；


②法律法规规定的其他材料。





三、施工组织及验收





档案移交：实施主体或代理人应当建立安全技术档案，及时将档案资料移交工程所在地城建档案主管部门。





使用登记：电梯投用前，实施主体应当明确电梯维保单位，并签订维保合同。实施主体或代理人应当在电梯投用前或者投入使用后三十日内向各区县市场监督管理部门办理电梯使用登记，取得使用登记证书，张贴电梯使用标志。





实施主体应委托小区物业服务企业进行加装电梯的运行管理，小区物业服务企业应当承担相应责任。质量保修期内，由电梯安装企业进行电梯日常维护保养；质量保修期满后，小区物业服务企业应当委托取得特种设备安装改造维修许可证的单位进行电梯日常维护保养。加装电梯运行管理费用的收取，按照淄博市住宅物业管理相关规定执行。电梯的维护保养、检验检测、修理、改造、更新等，按照淄博市电梯安全条例相关规定执行。





四、维护管理





施工管理：在加装电梯施工过程中，需要对专业经营管线移位的，应由实施主体或者代理人向专业经营管线单位申请，由专业经营管线单位具体实施。所在地镇政府（街道办事处）负责电梯井道、底坑等土建工程的质量安全监督管理；各区县市场监督管理部门负责对电梯质量进行监督管理。





竣工验收：工程竣工后，实施主体或代理人应组织设计、施工、监理等单位进行竣工验收。加装电梯应按规定进行监督检验，未经监督检验或监督检验不合格的，不得交付使用。实施主体或代理人应到所在地镇政府（街道办事处）办理竣工验收备案手续，需提供下列材料：


①竣工验收备案申请表；


②工程竣工验收报告；


③工程竣工验收监督意见；


④工程竣工图纸；


⑤施工单位签署的工程质量保修书。
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