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住宅专项维修资金使用审核
办事指南
龙港镇国土资源与城乡规划建设局
住宅专项维修资金使用审核
一、适用范围
业主委员会、物业企业、业主。
二、事项审查类型
前审后批（现场报送，快递送达）
三、审批依据
	设立依据
	《温州市物业专项维修资金管理办法》
	第3章

	
	
	

	必要条件
	1.满足下列全部条件的，予以许可：
专项用于房屋共用部位、共用设施设备保修期满后的维修、更新和改造


四、受理机关
龙港镇国土资源与城乡规划建设局住房科

五、决定机关
龙港镇国土资源与城乡规划建设局住房科

六、数量限制
1、无数量限制。
2、许可有效期为一年。
七、申请条件
	目录
	事项

	1
	符合国家法律规定

	2
	符合相关规范、标准

	3
	符合物业维修相关规定


八、禁止性要求
1、行政许可依据的法律法规规章修改或废止；
2、行政许可依据的客观情况发生重大变化；
3、经对申请材料内容的实质性审查，申请许可的事项不符合法律法规规章要求
①申请事项不符合物业维修详细要求
②申请事项不符合国家法律法规规范标准的
③因信访原因利害关系人有恰当理由导致不予许可的
九、申请材料目录
纸质申请材料采用A4纸，手写材料应当字迹工整、清晰，复印件申请人均应签名、复印清晰、大小与原件相符。
表1申请材料目录
	材料名称
	要求
	原件
（份/套）
	复印件
（份/套）
	纸质/
电子版
	是否必要，何种情况需提供

	1.物业维修资金结算（预算）审批表
	A4原件
	1
	0 
	纸质 
	必要

	2.业主征求意见表
	A4原件
	1
	0
	纸质 
	必要

	3.物业维修资金验收具结书
	A4原件
	1
	0
	纸质 
	必要

	4.符合招标方式的招标文件和中标通知书
	A4 复印件
需交原件核对
	0
	各1份
	纸质 
	必要

	5、施工合同、结算书（预算书）、票据
	原件
	各1份
	0
	纸质
	必要

	6、公示材料及照片
	复印件
	1
	0
	纸质
	必要

	注：



十、申请接收
现场受理：龙港镇审批中心二楼国土资源与城乡规划建设局窗口
电话：0577-59902522
十一、办理基本流程
本事项窗口办理流程如下：
1.申请。申请人到窗口提出申请，提交申请材料。
2.受理。窗口人员核验申请材料，符合申请资格，并材料齐全、符合规定格式的当场受理。不符合受理条件的，当场退还申请材料。
3.审批。部门在承诺时限内经现场查勘后作出审批决定，符合要求的签发许可决定；不予许可的，出具不予许可决定书。
十二、办结时限
1、受理时限：申请材料齐全且符合法定形式的，予以受理。

2、承诺办理时限：4个工作日
十三、收费依据及标准
1、审批不收费。
十四、结果送达
1、申请人可自主选择取件
十五、行政相对人权力和义务
（一）行政相对人权利

申请人依法享有知情权、陈述权、申辩权、保密权，有权依法申请行政复议或者提起行政诉讼；其合法权益因行政机关违法实施行政许可受到损害的，有权依法要求赔偿。
详见最新《中华人民共和国行政许可法》及《中华人民共和国行政复议法》

（二）行政相对人义务、
1、保证所提供材料的真实性和准确性；

2、及时补送行政审查机构依法要求补正的材料；

3、配合行政审查机构工作人员依法对项目进行评审，并如实提供相关材料、信息。

十六、咨询途径
1、窗口咨询：龙港镇审批中心二楼国土资源与城乡规划建设局窗口
2、电话咨询：0577-59902522
十七、监督投诉渠道
1.申请人可通过电话、窗口等方式进行咨询和审批进程查询。
电话查询：0577-59902522；
窗口查询：龙港镇审批中心二楼国土资源与城乡规划建设局窗口；
2.申请人可通过电话、上门等方式进行投诉。
电话投诉：0577-68621006；
投诉地址：龙港镇审批中心二楼国土资源与城乡规划建设局窗口
3.申请人对本事项的办理结果有异议的，可依法申请行政复议或提起行政诉讼。
十八、办公地址和时间
办公地址：、龙港镇审批中心二楼国土资源与城乡规划建设局窗口
电话：0577-59902522
办公时间：上午8:30~11:30，下午14:00~17:00
星期一至星期五（节假日除外）
附件1：
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住宅专项维修资金使用审核流程图
附件2：
苍南县物业维修资金结算审批表
编号：年第号
	物业名称
	

	物业管理单位
	

	联系人及联系方式
	

	核准使用额度（元）
	

	物业维修资金管理机构意见
	初审意见：
本次维修项目经单位审计，审定金额为元。现该工程已通过（或相关业主）验收，同意该工程款项在物业维修资金中列支。经审核，符合维修资金使用的相关规定，可拨付结算工程款元，故应结算拨付元。
经办人：年月日

	
	复核意见：
该维修工程审定金额、审计费、资金列支额均已核，拟同意拨付工程款元，请局领导审批。
复核人：年月日

	
	审批意见：
审批人：年月日


附件3：
苍南县物业维修资金结算审批表（示范）
编号：年第号
	物业名称
	xx

	物业管理单位
	xx

	联系人及联系方式
	xx

	核准使用额度（元）
	xx

	物业维修资金管理机构意见
	初审意见：
本次维修项目经xx单位审计，审定金额为元。现该工程已通过xx（或相关业主）验收，同意该工程款项在物业维修资金中列支。经审核，符合维修资金使用的相关规定，可拨付结算工程款xx元，故应结算拨付元。
经办人：年月日

	
	复核意见：
该维修工程审定金额、审计费、资金列支额均已核，拟同意拨付工程款元，请局领导审批。
复核人：年月日

	
	审批意见：
审批人：年月日


附件4：
苍南县物业维修资金验收具结书
本小区(大厦)名称列支范围，物业公司和业主委员会对本次所维修（更新）的设施、设备项目（名称）等。实地进行了验收，现均已维修（更新）完毕，质量符合规定要求，维修（更新）项目情况属实。该项目使用物业维修资金共计￥：元（大写：），同意给予结算。
业主委员签名：
	序号
	幢/室号
	业主委员姓名
	电话号码
	签名

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	


业主委员会（盖章）
申请单位承诺：所申报结算项目材料、业主签名均真实、有效；如有虚假隐瞒，自愿承担由此产生的一切法律责任后果！
申请单位（盖章）：
法人代表签名：
年月日
苍南县物业维修资金验收具结书（示范）
本小区(大厦)名称xx列支范围xx，物业公司和业主委员会对本次所维修（更新）的设施、设备项目（名称）xx等。实地进行了验收，现均已维修（更新）完毕，质量符合规定要求，维修（更新）项目情况属实。该项目使用物业维修资金共计￥：xx元（大写：xx），同意给予结算。
业主委员签名：
	序号
	幢/室号
	业主委员姓名
	电话号码
	签名

	1
	xx
	xx
	xx
	xx

	2
	xx
	xx
	xx
	xx

	3
	xx
	xx
	xx
	xx

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	


xx业主委员会（盖章）
申请单位承诺：所申报结算项目材料、业主签名均真实、有效；如有虚假隐瞒，自愿承担由此产生的一切法律责任后果！
申请单位（盖章）：
法人代表签名：xx
xx年x月x日
附件5：
苍南县物业维修资金预拨审批表
编号：年第号
	物业名称
	

	物业管理单位
	

	联系人及联系方式
	

	核准使用额度（元）
	

	物业维修资金管理机构意见
	初审意见：
经审核，资金申请事项已通过该物业管理区域内专有部分占相应建筑总面积2/3以上的业主且占总人数2/3以上的业主同意，在发布公示期间无异议！符合维修基金使用的相关规定。根据申请的预算额及业主委员会意见，本次拟同意预拨元。
经办人：年月日

	
	审核意见：
经审核，初审意见无误。本次拟同意预拨元，请审批。
。
复核人：年月日

	
	审批意见：
审批人：年月日


苍南县物业维修资金预拨审批表(示范)
编号：年第号
	物业名称
	

	物业管理单位
	

	联系人及联系方式
	

	核准使用额度（元）
	

	物业维修资金管理机构意见
	初审意见：
经审核，资金申请事项已通过该物业管理区域内专有部分占相应建筑总面积2/3以上的业主且占总人数2/3以上的业主同意，在发布公示期间无异议！符合维修基金使用的相关规定。根据申请的预算额及业主委员会意见，本次拟同意预拨元。
经办人：年月日

	
	审核意见：
经审核，初审意见无误。本次拟同意预拨元，请审批。
。
复核人：年月日

	
	审批意见：
审批人：年月日


附件5：
关于使用物业维修资金征求意见表
根据《物权法》第七十六条和国务院《物业管理条例》第十二条规定，申报使用专项维修资金，应当经专有部分占建筑物总面积2/3以上的业主且占总人数2/3以上的业主同意。
小区/大厦年度对等共有部位、共有设施设备进行□维修、□更新、□改造。预计使用专项维修资金元，现提请本区域或相关业主签名表决。至年月日小区/大厦剩余可使用资金额度为元，根据浙江省物业专项维修资金管理办法规定:专项维修资金余额不足首期缴存额的30%时，应当续交专项维修资金。
提示：1、业主是指房屋产权人或共有人2、详细的维修项目和核价清单见附件
	序号
	幢/室号
	面积㎡
	同意（签名）
	不同意（签名）
	签名时间
	联系电话/手机

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	


	序号
	幢/室号
	面积㎡
	同意（签名）
	不同意（签名）
	签名时间
	联系电话/手机

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	


本次应该表决的物业区域内共有业主户，已签户，其中：同意户，不同意户，同意业主占总人数以上。
本次应该表决的物业区域内总建筑面积㎡， 同意的专有部分面积㎡占建筑物总面积以上。
以上两项业主签字表决真实有效，已经核实，并对此承担相关的责任。
业主委员会（盖章）：
业主委员会成员签字：
法人代表（签字）
物业服务有限公司（盖章）
年月日
关于使用物业维修资金征求意见表（示范）
根据《物权法》第七十六条和国务院《物业管理条例》第十二条规定，申报使用专项维修资金，应当经专有部分占建筑物总面积2/3以上的业主且占总人数2/3以上的业主同意。
xx小区/大厦xx年度对xx等共有部位、共有设施设备进行□维修、□更新、□改造。预计使用专项维修资金xx元，现提请本区域或相关业主签名表决。至xx年x月x日xx小区/大厦剩余可使用资金额度为xx元，根据浙江省物业专项维修资金管理办法规定:专项维修资金余额不足首期缴存额的30%时，应当续交专项维修资金。
提示：1、业主是指房屋产权人或共有人  2、详细的维修项目和核价清单见附件
	序号
	幢/室号
	面积㎡
	同意（签名）
	不同意（签名）
	签名时间
	联系电话/手机

	1
	101
	xx
	xx
	x
	xx
	xx

	2
	102
	xx
	xx
	x
	xx
	xx

	3
	201
	xx
	xx
	x
	xx
	xx

	4
	202
	xx
	xx
	x
	xx
	xx

	5
	301
	xx
	xx
	x
	xx
	xx

	6
	302
	xx
	xx
	x
	xx
	xx

	7
	401
	xx
	xx
	x
	xx
	xx

	8
	402
	xx
	xx
	x
	xx
	xx

	9
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	


	序号
	幢/室号
	面积㎡
	同意（签名）
	不同意（签名）
	签名时间
	联系电话/手机

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	


本次应该表决的物业区域内共有业主xx户，已签x户，其中：同意xx户，不同意xx户，同意业主占总人数xx以上。
本次应该表决的物业区域内总建筑面积xx㎡， 同意的专有部分面积xx㎡占建筑物总面积xx以上。
以上两项业主签字表决真实有效，已经xx核实，并对此承担相关的责任。
业主委员会（盖章）：xx
业主委员会成员签字：xx
法人代表（签字）xx
xx物业服务有限公司（盖章）
xx年x月x日
附录3：
常见错误示例：
申请表内容未填全。（参照示范表）
附录4：
常见问题解答：
1、问：是否可以委托他人办理?

答：可以，授权委托

