深圳经济特区合同格式条款
备案办法（征求意见稿）
 
第一条  （制定的目的和依据）
为规范合同格式条款备案工作，保护消费者的合法权益，根据《深圳经济特区合同格式条款条例》（以下简称《条例》）有关规定，制订本办法（以下简称《办法》）。
第二条  （备案适用范围）
在深圳经济特区范围内，经营者与为生活消费需要购买、使用商品或者接受服务的消费者订立下列合同采用格式条款的，使用本办法：  
（一）供用水、电、气合同；
    （二）电信合同；
    （三）邮政合同；
    （四）有线电视使用合同；
    （五）物业服务合同；
（六）旅游合同。
《条例》第三条第二款规定视为合同格式条款的，不适用本办法。
第三条  （备案机关）
深圳市市场监督管理局（以下简称市局）负责深圳经济特区合同格式条款的备案管理。
深圳市市场监督管理局福田、罗湖、南山、盐田、宝安、龙岗、光明、坪山等分局（以下简称“备案机关”）受市局委托，以市局的名义对本辖区内的合同格式条款实施备案。
第四条  （备案权限划分）
经营者应当在合同格式条款使用之日起五个工作日内报备案。
（一）经营者为企业法人的，报其住所地的备案机关备案；
（二）经营者为企业法人分支机构，使用其法人机构的合同格式条款的，由其法人机构报其住所地的备案机关备案，企业法人分支机构不需报备案；经营者为企业法人分支机构，使用自身拟定的合同格式条款的，报其营业场所地的备案机关备案。
第五条  （备案提交材料）
经营者办理合同格式条款备案，应当向备案机关提交下列材料：
（一）《合同格式条款备案表》（盖章）；
（二）合同文本原件（盖章）及与合同文本内容一致的电子文本；
（三）《企业法人营业执照》、《营业执照》复印件（盖章）。
委托代理人报备案的，还应提交代理人身份证明文件和授权委托书。
第六条  （签收）
备案机关收到前条所列材料后，应出具《深圳市市场监督管理局合同格式条款备案签收单》（以下简称《签收单》）。
《签收单》出具之日，即为该合同文本的备案日。
第七条   （公示）
备案机关应当在出具《签收单》之日起五个工作日内在市局门户网站上公示该合同文本，听取社会意见。公示期不得少于十五个工作日。
第八条  （修改意见函）
备案机关通过下列方式发现格式条款违反《条例》第九条、第十条、第十一条、第十二条规定的，可以向经营者发出《深圳市市场监督管理局合同格式条款修改意见函》（以下简称《修改意见函》）。
（一）备案机关备案审查发现的；
（二）市场监督管理部门在日常监督检查中发现的；
（三）由市消费者权益保护委员会履行职能时发现的；
（四）由消费者申诉发现的；
（五）司法机关、仲裁机构修改建议。
情况复杂，需要延长三十日发出《修改意见函》的，应当报备案机关分管合同格式条款备案工作的局领导批准。
第九条  （书面异议）
经营者对主管部门提出的修改意见有异议的，应当在收到《修改意见函》之日起十个工作日内，提出书面异议。备案机关应当自收到经营者书面异议之日起十个工作日内作出《异议答复通知书》并送达经营者。需要听证的，组织听证所需时间不计算在内。
第十条  （听证）
经营者不同意修改或者对修改意见有异议的，可以在收到《修改意见函》之日起十个工作日提出书面异议，并在书面异议中提出听证要求。十个工作日内未提出或逾期提出的，视为放弃听证。
经营者要求听证的，市局应当组织听证，并依据听证结果作出《异议答复通知书》并送达经营者。
听证适用《深圳市行政听证办法》有关规定。
第十一条  （修改备案）
经营者应当按照《修改意见函》或《异议答复通知书》载明的内容对有关条款进行修改，并应当在收到《修改意见函》或《异议答复通知书》之日起十个工作日内将修改后的合同格式条款报原备案机关变更备案。
第十二条  （约谈、评议、公告）
经营者违反本条例第十六条、第二十条规定，不对违反法律、法规规定的合同格式条款进行修改的，市场监督管理部门可以采取下列措施：
（一）约谈经营者或者相关行业组织的法定代表人或者法定代表人授权委托的相关负责人：
《条例》第十三条第一款所列（一）、（二）、（三）项经营者由备案机关报市局实施约谈；相关市级行业组织由备案机关报市局实施约谈。《条例》第十三条第一款所列（四）、（五）、（六）项经营者由备案机关直接实施约谈；相关区级行业组织由备案机关直接实施约谈。
（二）市局联合市消委会办公室邀请专业人士和新闻媒体对相关合同格式条款进行评议；
（三）市局将相关格式条款及相关经营者的有关情况向社会公告。各备案机关应于每月三十日前将需公告的内容报市局。
第十三条  （经营者自行变更已备案的合同格式条款）
    经营者自行变更已备案的合同格式条款的，应当在五个工作日内将变更后的合同格式条款报原备案机关变更备案。
    第十四条  （变更备案提交材料）
    依照本办法第十一条、第十三条规定，经营者报变更备案的，应当向原备案机关提交下列材料：
    （一）《合同格式条款变更备案表》（盖章）；
    （二）修改后的合同文本原件（盖章）及与合同文本内容一致的电子文本；
    （三）《企业法人营业执照》、《营业执照》复印件（盖章）。
    委托代理人报变更备案的，还应提交代理人身份证明文件和授权委托书。
    第十五条  （变更签收）
    备案机关收到前条所列材料后，应当出具《签收单》。
    《签收单》出具之日，即为该合同文本的备案日。
第十六条  （编号）
备案使用的合同格式条款有关书式编号如下（以下均以福田分局为例）：
《签收单》：深市监合备字+（年度号）+（备案机关简称）+（顺序号）；例：深市监合备字2012福00001号
《修改意见函》：深市监合意字+（年度号）+（备案机关简称）+（顺序号）；深市监合意字2012福00001号
《异议答复通知书》：深市监合答字+（年度号）+（备案机关简称）+（顺序号）。深市监合答字2012福00001号
合同备案编号：年份+备案机关编号+合同顺序号
福田分局：01；
罗湖分局：02；
南山分局：03；
盐田分局：04；
宝安分局：05；
龙岗分局：06；
光明分局：07；
坪山分局：08；
以此类推。
合同顺序号应使用五位阿拉伯数字。
例：20120100001
第十七条  （用印）
备案机关应当在《签收单》、《修改意见函》、《异议答复通知书》等书式上加盖“深圳市市场监督管理局合同文本监督专用章”。
第十八条  （经营者应承担的民事责任）
    经备案及听证的合同格式条款，不排除经营者因合同格式条款损害消费者权益应当承担的民事责任。
    第十九条  （监督部门）
     本市市场监督管理部门负责对合同格式条款进行监督，对利用合同格式条款损害消费者合法权益的违法行为依法进行处理。
    第二十条  （处罚）
经营者违反《条例》第八条规定的，由行为地备案机关责令限期改正；逾期不改正的，处一万元罚款。
经营者违反本条例第十三条、第二十二条规定的，由行为地备案机关责令其限期改正；逾期不改正的，处五万元罚款。
经营者违反本条例第十六条、第二十条规定，由行为地备案机关责令其限期改正；逾期不改正的，处五万元罚款。
第二十一条  （实施时间）
本《办法》自发布之日起实施。
附件：
1．合同格式条款备案表
2．深圳市市场监督管理局合同格式条款备案签收单
3．深圳市市场监督管理局合同格式条款修改意见函
4．合同格式条款变更（修改）备案表
5．深圳市市场监督管理局合同格式条款异议答复通知
6、深圳市市场监督管理局合同格式条款备案有关事项报批表
    7、深圳市市场监督管理局送达回证













	基  本  情  况
	备案单位名称（经营者）
	

	
	单位地址
	
	邮编
	

	
	合同类别
	

	
	含格式条款合同文本名称
	

	
	代理人名称（姓名）
	
	联系电话
	

	
	备注

	承  诺
	本单位承诺：所提交的材料内容真实有效。

                                         盖章
                                  申请日期：  年  月  日


附件1
合同格式条款备案表


填表须知：
     办理合同格式条款备案应提交的材料：
     （1）《合同格式条款备案表》（即本表，盖章）；
     （2）合同文本原件（盖章）及与合同文本内容一致的电子文本；
     （3）《企业法人营业执照》、《营业执照》复印件（盖章）。
委托代理人报备案的，还应提交代理人身份证明文件和授权委托书。


附件2
深圳市市场监督管理局
合同格式条款备案签收单
深市监合备字（   ）福     号
 
                    （经营者）：
你单位自行拟定的                               合同格式条款于    年    月    日报本局备案，自出具本签收单之日起，视为备案。备案号：                         。
如备案的合同格式条款有违反《深圳经济特区合同格式条款条例》第九条、第十条、第十一条、第十二条及其他有关法律、法规规定的，本局将书面建议你单位予以修改。
 
 
                                  （专用章）
                                  年    月    日
 
 
提示：合同格式条款经备案或者经主管机关建议修改的，不免除经营者使用合同格式条款依法应当承担的民事责任。
 

附件3
深圳市市场监督管理局
合同格式条款修改意见函
深市监合意字（   ）福    号
 
                             （经营者）：
你单位的                                    合同格式条款，其中                       违反《深圳经济特区合同格式条款条例》                  的规定。现根据《深圳经济特区合同格式条款条例》第十五条、十六条规定，建议你单位自收到本意见函之日起十个工作日之内，对上述条款进行修改，并将修改后的格式条款报本局备案。
如有异议，可在接到本意见函之日起十个工作日内向本局书面提出书面异议，要求听证的，应当载明理由，并将回执送（寄）到                                        ，邮编：        ，逾期视作放弃听证权利。联系电话：           ，联系人：        。
 注：本修改意见函不免除经营者因违法行为依法所应承担的法律责任。
                                        （专用章）
                                      年    月    日
                                                                
回  执
深圳市市场监督管理局：
你局    年    月    日制发的深市监合意字（   ）福    号
修改意见函收悉。现决定      （填写提出或不提出）书面异议，同时         （要求或放弃）听证。联系人：                      ，职务：              ，联系地址：                                    ，邮编：           ，联系电话            。
                                提供方：          （盖章）
                                     年    月    日
	基  本  情  况
	备案单位名称（经营者）
	

	
	单位地址
	
	邮编
	

	
	合同类别
	

	
	含格式条款合同文本名称
	

	
	代理人名称（姓名）
	
	联系电话
	

	
	备注

	变 更 内 容
	（空白不够，可附页）

	承  诺
	本单位承诺：所提交的材料内容真实有效。

                                         盖章
                                  申请日期：  年  月  日


附件4
合同格式条款变更备案表

填表须知：
     办理合同格式条款备案应提交的材料：
     （1）《合同格式条款备案表》（即本表，盖章）；
     （2）合同文本原件（盖章）及与合同文本内容一致的电子文本；
     （3）《企业法人营业执照》、《营业执照》复印件（盖章）。
委托代理人报备案的，还应提交代理人身份证明文件和授权委托书。

附件5
深圳市市场监督管理局
合同格式条款异议答复通知书
深市监合答字（   ）福    号
 
                        （经营者）：
我局执法人员于   年  月  日向你单位发出《深圳市市场监督管理局修改意见函》，你单位的                                     合同格式条款，其中                         违反了《深圳经济特区合同格式条款条例》                    的规定。你单位于  年  月  日向我局提出了书面异议（听证要求），根据《深圳经济特区合同格式条款条例》第十八条、第十九条的规定书面答复如下：                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         

             
                                            （专用章）
                                          年    月    日


附件6
深圳市市场监督管理局
合同格式条款备案有关事项报批表
	备案编号
	

	报批事项
	

	申报理由及依据
	










                    承办人：            
                       年   月    日    

	承办机构意见
	


                    承办机构负责人：            
                       年   月    日

	审批意见
	
审批人：            
                       年   月    日

	备注
	



附件7
深圳市市场监督管理局
送达回证

	送达文书名称及编号
	1
	

	
	2
	

	
	3
	

	
	4
	

	
	5
	

	受 送 达 人
	

	送 达 时 间
	

	送 达 地 点
	

	送 达 方 式
	

	收 件 人
	年   月   日   时   分

	见 证 人
	年   月   日   时   分

	送 达 人
	年   月   日   时   分

	备 注
	








