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[bookmark: _Toc190787060][bookmark: BookMark2]前言
本文件按照GB/T 1.1—2020《标准化工作导则  第1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定起草。
请注意本文件的某些内容可能涉及专利。本文件的发布机构不承担识别专利的责任。
本文件由湖南省市场监督管理局提出。
本文件由湖南省特种设备标准化技术委员会归口。
本文件起草单位：湖南省特种设备检验检测研究院、株洲市住房和城乡建设局、株洲市市场监督管理局。
本文件主要起草人：谭诚、郭林、代璇、刘立新、刘凤兰、李涛、吕晓东、向丽、林晟、黄思钰、邓广、李燕凌、付婷。
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既有住宅加装电梯委托使用管理规范
[bookmark: _Toc97191423][bookmark: _Toc17233333][bookmark: _Toc190782644][bookmark: _Toc175597426][bookmark: _Toc175579340][bookmark: _Toc17233325][bookmark: _Toc24884218][bookmark: _Toc24884211][bookmark: _Toc26986530][bookmark: _Toc26718930][bookmark: _Toc175579410][bookmark: _Toc26648465][bookmark: _Toc190782690][bookmark: _Toc175579477][bookmark: _Toc190787061][bookmark: _Toc26986771][bookmark: _Toc175582300][bookmark: _Toc190782667]范围
[bookmark: _Toc17233334][bookmark: _Toc24884212][bookmark: _Toc26648466][bookmark: _Toc24884219][bookmark: _Toc17233326]本文件规定了既有住宅加装电梯委托使用管理（以下简称“电梯托管”）的通用要求、机构、场地和人员要求、管理要求有关内容。
本文件适用于电梯托管工作以及电梯托管单位的能力建设和管理。
[bookmark: _Toc175579478][bookmark: _Toc26986531][bookmark: _Toc97191424][bookmark: _Toc175597427][bookmark: _Toc175579411][bookmark: _Toc26986772][bookmark: _Toc26718931][bookmark: _Toc190787062][bookmark: _Toc175582301][bookmark: _Toc190782645][bookmark: _Toc175579341][bookmark: _Toc190782668][bookmark: _Toc190782691]规范性引用文件
本文件没有规范性引用文件。
[bookmark: _Toc190782692][bookmark: _Toc190782669][bookmark: _Toc190782646][bookmark: _Toc175579479][bookmark: _Toc175597428][bookmark: _Toc175579412][bookmark: _Toc190787063][bookmark: _Toc175582302][bookmark: _Toc175579342][bookmark: _Toc97191425]术语和定义
[bookmark: _Toc26986532]下列术语和定义适用于本文件。

电梯产权所有人 elevator property owner
[bookmark: _Hlk175642819]既有住宅加装电梯共同出资的业主。

[bookmark: _Hlk191025985]电梯托管单位 elevator management unit
受电梯产权所有人（3.1）委托，从事电梯托管，履行电梯使用管理职责的物业服务企业、维护保养单位或者专业公司等市场主体。
[bookmark: _Toc175597430][bookmark: _Toc190782671][bookmark: _Toc190782648][bookmark: _Toc190787065][bookmark: _Toc190782694]通用要求
电梯托管前，电梯托管单位应与电梯产权所人者签订书面合同，合同样式参照附录A。
电梯托管单位负责向电梯所在地的特种设备使用登记机关办理使用登记手续，取得《特种设备使用登记证》、《特种设备使用标志》；如发生使用管理单位变更的，应在变更后的30日内向电梯所在地的特种设备使用登记机关办理使用登记变更手续。
电梯托管单位应主动接受各级特种设备安全监督管理部门的监督。
被托管电梯宜购买电梯安全责任保险。
电梯托管单位宜具备电梯管理或者维护保养能力。
电梯托管单位应配备取得特种设备安全管理人员资格证书的专职或兼职电梯安全管理员，每名安全管理人员管理电梯数量不宜超过30台。
电梯托管单位近5年未发生电梯安全责任事故。
机构、场地和人员要求
电梯托管单位应具备满足生产经营需求的固定办公场所。
电梯托管单位应设置24小时专人接听的应急电话。
电梯托管单位应按需配备以下电梯安全管理设备设施：
应急通讯设备；
应急照明设备；
层门紧急开锁装置；
其他必要的设备设施。
托管电梯如加装有物联网等远程监控系统，应配备相应监控设备。
电梯托管单位应设置特种设备安全管理机构，配备安全管理人员，并有任命文件。
电梯托管单位的主要负责人和安全管理人员应熟悉电梯安全管理相关的法律、法规。
安全管理员应履行相应职责，规范管理托管电梯，保持通讯畅通，监督电梯现场维保工作。
管理要求
制度建设
电梯托管单位应制定托管电梯使用安全管理制度和安全操作规程，并有效执行；安全管理制度至少包括下列内容：
1. 电梯托管单位主要负责人和安全管理人员岗位职责；
电梯日常巡查、故障记录等有关记录制度；
电梯使用登记、定期检验、检测管理制度；
安全管理人员培训制度；
风险管控和隐患排查治理制度；
日管控、周排查、月调度工作制度；
电梯应急救援管理制度；
电梯事故报告和处理制度。
日常巡查和自行检查
电梯托管单位应对电梯进行日常巡查和定期自行检查，日常巡查和定期自行检查的时间、内容和要求应当符合有关安全技术规范及产品使用说明。
维护保养
电梯托管单位应委托具备相应资质的电梯维护保养单位对电梯进行维护保养。
电梯托管单位应当对电梯维护保养单位的维护保养工作进行监督，并在其维护保养、报修、修理工作记录上进行签字确认。
标识张贴
应在被托管的电梯轿厢内显著位置张贴以下标志标识：
1. 使用标志；
1. 维保标志；
1. 乘梯须知；
1. 电梯托管标识(格式见附录B)。
隐患排查和应急预案管理
电梯托管单位应按照隐患排查治理制度进行隐患排查，发现事故隐患时，在电梯显著位置设置停用标志，做好安全防护，待事故隐患消除后，电梯方可继续使用。
电梯托管单位应制定电梯应急预案，每年组织不少于1次电梯应急演练，组织业主、电梯维保单位、医疗救援单位等参加电梯应急救援演练，针对电梯应急演练过程中出现的问题进行记录、总结，并借鉴相关电梯事故案例，及时修订应急预案。
异常情况处置
电梯托管单位使用中发现电梯异常情况时，应及时通知电梯维护保养单位进行检修，做好故障及维修记录。
电梯托管单位发现轿厢乘客被困，接到报告后5分钟内通知电梯维护保养单位，并与乘客保持有效沟通，进行安抚，同时上报负责人，应启动应急预案，设置警戒区域严禁无关人员进入。电梯维护保养单位接到乘客被困信息后，应在30分钟内抵达救援现场。
电梯发生事故时，电梯托管单位应根据应急预案，立即采取应急措施，组织救援，防止事故扩大，按要求向特种设备安全监督管理部门和有关部门报告，同时配合事故调查和做好善后处理工作。
培训和宣传
电梯托管单位应定期收集电梯安全管理相关法律法规、规章、安全技术规范和标准文件，对相关人员进行培训教育，培训记录及时归档。
电梯托管单位应定期开展电梯使用安全知识宣传。
信息公开和智能化管理
电梯托管单位应定期向委托方公示托管费用、电梯故障记录、维保计划和维保情况等信息。
宜利用信息化等先进技术手段，推行全流程智能化管理。
意见收集和改进
电梯托管单位定期开展电梯托管服务的满意度调查，收集相关方意见并改进。
档案管理
电梯托管单位应按托管项目逐台建立电梯安全技术档案，日常工作记录及时归入安全技术档案。
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（资料性）
既有住宅加装电梯委托使用管理合同示例
既有住宅加装电梯委托使用管理合同如下：
	既有住宅加装电梯委托使用管理合同
电梯产权所有人(甲方)：                                 
电梯托管单位(乙方)：                                   

为保障既有住宅加装电梯的安全运行，明确甲乙双方的权利、义务和职责，双方同意依据《中华人民共和国民法典》订立本合同。
第一条 托管电梯信息
甲方将使用地点为                       的      台电梯委托给乙方进行委托使用管理，期限为   年，自     年   月   日至      年   月   日，在此期限内，乙方是电梯日常使用管理及安全运行的主体责任人。
第二条 合同金额及支付方式
甲方向乙方支付委托使用管理费用每年人民币                 元整(不包含电梯安全责任保险费、日常维保费、重大修理费以及改造费用)。
付款方式：                                                                         
第三条 甲方权利和义务
1、甲方应按时支付乙方委托管理费用，配合乙方做好电梯日常使用安全管理，有权对乙方的管理行为进行监督并提出意见。当有证据表明乙方对电梯的使用安全管理不符合相关法规和安全技术规范要求、存在严重安全隐患时，甲方有权要求乙方限期进行改正。
2、甲方应在委托管理合同生效后将电梯的使用登记证、监督检验报告或者定期检验报告、出厂合格证、日常维护保养记录、运行故障和事故记录等安全技术资料和层门紧急开锁装置交乙方，以便乙方能准确地了解电梯的运行状况。
第三条 乙方权利和义务
一、义务：
1、乙方应严格按照《中华人民共和国特种设备安全法》、《特种设备安全监察条例》相关法规和安全技术规范的要求，做好电梯的委托使用管理工作，保障电梯安全运行。
2、乙方应建立完善的电梯安全管理制度，设置专门的电梯安全管理机构，并配备持证电梯安全管理人员，负责电梯日常安全检查及运行操作管理。
3、乙方应依法配备安全总监、安全员，建立电梯安全风险管控的动态管理机制，落实自查要求，制定《电梯安全风险管控清单》，建立健全日管控、周排查、月调度工作制度，并按照相关要求实施各项工作。
4、乙方应建立并保管好包括使用登记证、检验检测报告、产品合格证、日常维护保养记录运行故障和事故记录等资料在内的电梯安全技术档案，妥善保管、使用层门紧急开锁装置，在委托管理期限届满后将安全技术档案移交甲方。
[bookmark: _GoBack]5、乙方应在电梯使用标志有效期届满前一个月向法定检验检测机构申报定期检验检测，不使用未
经监督检验、超过定期检验检测有效期或检验不合格的电梯。



	6、电梯出现故障或发生异常情况时，乙方应督促电梯维保公司对电梯进行全面检查、电梯事故隐
患消除后方可重新投入使用，避免电梯带病运行。
二、权利：
1、乙方有权行使法律赋予“电梯使用单位”的各项权利。
2、乙方有权委托取得相应资格许可的电梯生产单位开展相关工作，有权收集涉及电梯安全运行的制造、安装、修理、检验、检测和使用的相关资料。
第三条 违约责任
1、甲方不按时支付委托使用管理费(特殊情况经双方协商同意可酌情延长付款时间),乙方有权停止服务，终止合同。
2、乙方不按合同约定内容，且连续超过五天以上时间未进行委托使用管理，甲方有权终止合同。
3、任何一方提出解除合同时，应提前一个月书面通知对方，并向对方偿付合同总金额30%的违约金。
第四条 免除责任的事项
1、 由于不可抗力原因造成的损失，双方免除赔偿责任。
第五条 其他约定事项
1、未尽事宜，双方本着合作态度共同协商、妥善解决，必要时可以追加补充协议，补充协议为本合同的附件，是本合同不可分割的部分，与本合同具有同等法律效力。
2、本合同如有争议，双方协商解决。如协商不成，任何一方可向特种设备安全监察机构、有关仲裁机构申请仲裁或向人民法院起诉。  
本合同一式两份，甲乙双方各执一份，具同等法律效力，合同自双方签署之日起生效。


甲方：                                        乙方：
单位名称(盖章)                                单位名称(盖章)
法定代表人或者负责人(签名)                    法定代表人或者负责人(签名)

备注：甲方为自然人的，合同由自然人签名。
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（规范性）
电梯委托使用管理标识
	[bookmark: _Toc175597433]电梯委托使用管理标识15
字体：方正大黑简体，加粗。字号：24号


	电梯托管单位名称：                                             
设备使用地点：                                                                                      字体：黑体。字号：13号
65

制造单位：                           出厂编号：                           
电梯安全管理员：         24小时应急救援电话：                                  
托管期限：         年     月     日至         年     月     日
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[1]国家市场监督管理总局令 第74号 特种设备使用单位落实使用安全主体责任监督管理规定
[2]TSG 08 特种设备使用管理规则
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