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潜江市既有住宅增设电梯流程图
	一、业主申请

	↓

	提供以下申请资料：

	（一）潜江市既有住宅增设电梯申请表

	（二）潜江市既有住宅增设电梯协议书

	（三）相关业主身份证、房屋权属证明复印件

	（四）业主授权代办委托书、代办人身份证

	（五）房屋建设年代证明（产权证）

	（六）其他相关材料

	 业主代表凭上述申请资料交至社区提出增设电梯申请

	↓

	二、初步审核

	↓

	社区受理后，上报所属办事处，由办事处负责组织进行现场踏勘并核实居民意愿，于15个工作日内出具同意增设电梯审查意见

	↓

	三、手续办理

	↓

	（一）编制增设电梯规划方案

	（二）提交潜江市既有住宅增设电梯业主签名意见表

	（三）提供增设电梯规划方案公示证明资料

	（四）办理施工图设计、审查手续

	（五）办理工程质量安全监督登记手续

	（六）申报电梯监督检验

	（七）办理消防手续；若涉及避雷设置安装，还需办理避雷安装手续

	上述1-7项手续办理齐全，建设单位方可组织施工。

	↓

	四、组织施工

	↓

	质量技术监督、质量安全监督等部门要做好现场的质量安全监管

	五、竣工验收

	↓

	（一）建设单位（委托单位）组织设计、施工单位和电梯企业等单位进行竣工验收，电梯监督检验合格后，办理使用登记

	　

	（二）验收合格后，办理工程竣工验收备案

	　

	（三）向市城建档案馆移交建设工程竣工资料






潜江市既有住宅增设电梯申请表

	项目名称
	

	建设地址
	

	委托单位
	
	联系电话
	

	项目总层数
	
	项目增设电梯停靠层数
	

	涉及户数
	
	签字同意户数
	

	联系人姓名
（业主代表）
	
	联系电话
	

	申请意见
	



年    月    日

	提供要件
	1.潜江市既有住宅增设电梯协议书；
2.相关业主身份证、房屋权属证明复印件；
3.相关业主身份证、房屋权属证明复印件；
4.业主授权代办委托书、代办人身份证；
5.房屋建设年代证明（产权证）；
6.其他相关材料。


	属地社区意见
	（盖章）

	
	                                             年    月    日

	注：1.本表不作为增设电梯许可手续；2.本表一式两份，由申请人、社区各执一份。
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（参考范本）

根据《潜江市既有住宅增设电梯暂行办法》的规定，潜江市      办事处      小区     栋     单元（以下简称本栋或本单元）全体业主经友好协商，就本栋/单元增设电梯一事达成如下协议：
一、本栋（或单元）是      年建成投入使用的   层无电梯住宅楼，符合增设电梯的规定。
二、本栋（或单元）业主共    户，全体业主同意增设电梯，其中    户业主愿意出资参与本栋（或单元）电梯增设项目。如电梯增设工程项目的报建等需要，业主将提供有关证件。
三、本栋（或单元）参与集资的业主委托      等共    人组成本栋（或单元）增设电梯小组，      为组长，负责增设电梯工程各项事宜。（或委托          公司为增设电梯实施主体，负责增设电梯工程及后续管理各项事宜。）
四、选定电梯型号：         ，载重：         ；电梯井道位置：           ，井道材质：            。
五、增设电梯相关费用的分摊
（一）费用组成
1.设计费用；
2.土建工程费用（含管线迁改、装饰装修、相关检测费用、监理费用等）；
3.电梯设备及安装费用；
4.电梯运行每年产生的费用（电费、年检费、维修保养费）。
（二）费用分摊方式
1、增设电梯的土建工程费用、电梯设备及安装费用按照以下比例进行分摊：
	楼层
	出资比例
	备注

	1层
	
	

	2层
	
	

	3层
	
	

	4层
	
	

	5层
	
	

	6层
	
	

	7层
	
	


2、 电梯运行费用（包括电费、维修保养费、更新费、管理费）按照以下比例进行分摊：
	楼层
	出资比例
	备注

	1层
	　
	　

	2层
	　
	　

	3层
	　
	　

	4层
	　
	　

	5层
	　
	　

	6层
	　
	　

	7层
	　
	　


[bookmark: br1_37][bookmark: br1_36][image: ]    六、电梯使用管理及维护
全体业主委托          物业服务企业（或者协商明确其中一个共有人）管理电梯，受托人（单位）履行特种设备法律法规规定的特种设备使用单位的义务，承担相应责任。
七、电梯产权属参与集资的业主（或该梯号全体业主）共同所有。如现业主的住房今后转让或租给他人，应在转让或租赁合同中注明电梯维保费、使用费等由对方承担。
八、增设电梯后产生的新增建筑面积，由本栋（或单元）全体业主共有，不再变更各分户业主产权面积，用地面积或分摊用地面积也不做变更。
九、争议处理方式：本协议在履行过程中发生的争议，由当事人协商解决，也可由有关部门调解；协商或调解不成的，依法向人民法院起诉。
十、本协议一式   份，     各执一份，本协议书复印至全体业主各一份。
十一、本协议自签订之日起生效。
签订日期        年  月  日
十二、本栋（或单元）业主签名
	房号
	同意
	同意（暂不出资）
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委托业主：潜江市         小区     栋    单元业主共（）户，其中，同意增设电梯业主共（ ）户。
详细地址：潜江市     办事处      社区      小区
受托（代办）单位：                                      
单位地址：                                               
联系人：                 联系电话：                        
兹委托                          （代办单位）代为申办                     增设电梯工程行政许可及建设等一切有关事宜。
委托期限：自   年   月  日至    年  月  日止。委托代理权限如下：
1.代为申请办理该项目的                   相关事宜；
2.在申请过程中代为签署相关法律文件；
3.代为领取该项目相关基建许可文书；
4.                         。

                            委托业主：（签字）
年  月  日


说明：委托业主可以选择委托代理权限，可单一选择，也可多项选择，也可自行规定委托权限。未选择的项目请用斜线（/）划掉。
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关于潜江市既有住宅增设电梯的审查意见


兹有潜江市      办事处       小区   栋     单元，共有业主     户，经     名业主签名同意增设电梯。
经现场核实，业主同意增设电梯的签名均由业主本人签字，现场条件基本符合增设电梯条件。

                                    办事处
   201 年   月   日

办事处意见：


部门意见：
市自然资源和规划局
市住房和城乡建设局
市市场监督管理局
市应急管理局
市城市管理执法局

（盖章）
                                     年    月    日


潜江市既有住宅增设电梯业主签名意见表


拟增设电梯的建筑物地址：
	房号
	对增设电梯设计方案的意见
	对增设电梯筹资、电梯维护保养、定期检验等费用分摊方案的意见
	产权人签名（包含共有产权人）
	联系电话
	签名时间

	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　

	注：产权人请在“对增设电梯的意见”栏目中填写意见，可选择“同意”，“不同意”二种类型意见填写。
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增设电梯规划方案公示

坐落于                        栋号房屋已经该栋（单元）全体业主同意，根据有关规定，现将增设电梯规划方案予以公示。本小区相关业主如有不同意见，请您及时与本梯号增设电梯业主代表（姓名：      ，房号：       ，联系电话：               ）协商；协商不成的，请以书面形式向社区反映。公示期15天，自即日起至201 年   月   日。


二O   年    月    日

附：增设电梯相关业主名单
	姓 名
	房  号
	联系电话
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