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QUY CHẾ HOẠT ĐỘNG VÀ QUY CHẾ THU – CHI TÀI CHÍNH CỦA BAN QUẢN TRỊ NHÀ CHUNG CƯ THU NHẬP THẤP C5, ĐÔNG VỆ
Căn cứ Luật Nhà ở số 65/2014/QH13; 

Căn cứ  Nghị định số 99/2015/NĐ-CP, ngày 20/10/2015 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Nhà ở; 

Căn cứ các Thông tư hướng dẫn của Bộ xây dựng: Số 02/2016/TT-BXD ngày 15/02/2016 ban hành Quy chế quản lý, sử dụng nhà chung cư; số 28/2016/TT-BXD ngày 15/12/2016 về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư 02/2016/TT-BXD ngày 15/02/2016 của Bộ Xây dựng;

Căn cứ các văn bản pháp luật hiện hành liên quan đến quản lý, sử dụng nhà chung cư.

Chương I
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1. Phạm vi và đối tượng áp dụng:
1. Ban quản trị nhà chung cư thu nhập thấp C5, phường Đông Vệ, thành phố Thanh Hóa là tổ chức có tư cách pháp nhân, có con dấu và tài khoản riêng, được các chủ sở hữu, người sử dụng nhà chung cư thu nhập thấp C5, phường Đông Vệ, thành phố Thanh Hóa bầu ra, được UBND thành phố Thanh Hóa công nhận và thay mặt cho các chủ sở hữu, người đang sử dụng căn hộ chung cư thực hiện các quyền và trách nhiệm liên quan đến việc quản lý, sử dụng nhà chung cư theo quy định của pháp luật về nhà ở và bảo vệ quyền và lợi ích hợp pháp các chủ sở hữu và người sử dụng trong quá trình sử dụng nhà chung cư thu nhập thấp C5, phường Đông Vệ, thành phố Thanh Hóa (Sau đây gọi tắt là Ban quản trị).
2. Quy chế hoạt động và quy chế thu – chi tài chính của Ban quản trị nhà chung cư thu nhập thấp C5 phường Đông Vệ, thành phố Thanh Hóa áp dụng đối với Ban quản trị, các chủ sở hữu và người sử dụng nhà chung cư thu nhập C5, phường Đông Vệ, thành phố Thanh Hóa, chủ đầu tư, đơn vị quản lý, vận hành và các tổ chức, cá nhân có liên quan; là cơ sở để các chủ sở hữu, người sử dụng nhà chung cư thu nhập thấp C5, phường Đông Vệ, thành phố Thanh Hóa kiểm tra, giám sát hoạt động của Ban quản trị.
Điều 2. Mô hình hoạt động, thành phần, mối quan hệ công tác của Ban Quản trị đối với các tổ chức cá nhân có liên quan
1. Tên gọi của Ban quản trị là: Ban quản trị nhà chung cư thu nhập thấp C5, phường Đông Vệ, thành phố Thanh Hóa.

2. Ban quản trị nhà chung cư thu nhập thấp C5, phường Đông Vệ, thành phố Thanh Hóa hoạt động theo mô hình Hội đồng quản trị của Hợp tác xã, có tư cách pháp nhân, con dấu và tài khoản riêng; tự chịu trách nhiệm về hoạt động của mình trước pháp luật hiện hành.
a) Nhiệm kỳ của Ban quản trị nhà chung cư thu nhập thấp C5, phường Đông Vệ, thành phố Thanh Hóa là 03 năm, kể từ ngày được UBND thành phố Thanh Hóa ra Quyết định công nhận.

b) Ban quản trị nhà chung cư thu nhập thấp C5, phường Đông Vệ, thành phố Thanh Hóa gồm 05 thành viên, trong đó: có 04 thành viên là đại diện cho các chủ sở hữu là người dân đang sinh sống tại nhà chung cư C5 và 01 thành viên là đại diện của chủ đầu tư là Công ty cổ phần Đầu tư xây dựng HUD4;
c) Cơ cấu của Ban quản trị nhà chung cư thu nhập thấp C5, phường Đông Vệ, thành phố Thanh Hóa gồm 01 Trưởng Ban, 02 Phó Ban và 02 Ban viên.
d) Ban quản trị có Văn phòng làm việc đặt tại Nhà sinh hoạt cộng đồng của nhà chung cư thu nhập thấp C5, phường Đông Vệ, thành phố Thanh Hóa; được trang bị các phương tiện làm việc cần thiết phục vụ cho công tác quản lý.
3. Mối quan hệ giữa Ban quản trị nhà chung cư thu nhập thấp C5, phường Đông Vệ, thành phố Thanh Hóa và cư dân; giữa các thành viên trong Ban quản trị và giữa Ban quản trị với các cơ quan, tổ chức có liên quan trong quá trình quản lý, sử dụng nhà chung cư thu nhập thấp C5 là mối quan hệ dân chủ, bình đẳng và công khai minh bạch trên cơ sở tuyệt đối tôn trọng luật pháp, tôn trọng Quy chế này và Nội quy quản lý và sử dụng nhà chung cư thu nhập thấp C5.

Chương II

HOẠT ĐỘNG CỦA BAN QUẢN TRỊ NHÀ CHUNG CƯ
Điều 3. Họp Ban quản trị
1. Cuộc họp lần thứ nhất của Ban quản trị sẽ được tổ chức trong vòng 07 (bảy) ngày sau Hội nghị nhà chung cư lần thứ nhất. Sau đó, các cuộc họp định kỳ của Ban quản trị có thể được tổ chức tại thời điểm và địa điểm do đa số thành viên quyết định, nhưng ít nhất 01 cuộc họp định kỳ ngày giờ cố định trong tháng. Các cuộc họp khác của Ban quản trị được thông báo trước 07 ngày cho các thành viên. Các cuộc họp đặc biệt của Ban quản trị có thể được thông báo trước từ 01 đến 03 ngày và trong một số trường hợp khẩn cấp, các thành viên Ban quản trị  được triệu tập và yêu cầu có mặt ngay tại địa điểm tổ chức cuộc họp. 

2. Trưởng ban hoặc Phó ban là người ra Thông báo về các cuộc họp hoặc chỉ định người ra thông báo. Thông báo họp Ban quản trị cần ghi rõ thời gian, địa điểm và mục đích cuộc họp. Cuộc họp Ban quản trị chỉ được tiến hành khi có từ trên 50% số thành viên Ban quản trị tham dự. Trường hợp Trưởng ban không thể chủ trì cuộc họp thì ủy quyền bằng văn bản cho Phó ban chủ trì.
Điều 4. Biểu quyết thông qua các quyết định của Ban quản trị
1. Các văn bản của Ban quản trị phải phù hợp các quy định của pháp luật, tuân thủ theo Quy chế quản lý và sử dụng nhà chung cư do Bộ Xây dựng ban hành, Nội qui quản lý và sử dụng nhà chung cư C5 và Quy chế này. 

2. Các quyết định của Ban quản trị được thông qua bằng hình thức biểu quyết hoặc bỏ phiếu kín tại các cuộc họp Ban quản trị theo đa số, được lập thành biên bản, có chữ ký của thư ký, chủ tọa cuộc họp và các thành viên Ban quản trị dự họp và được đóng dấu của Ban quản trị. Trường hợp tỷ lệ biểu quyết tán thành đạt 50% số thành viên Ban quản trị thì kết quả cuối cùng được xác định theo quyết định của Trưởng ban hoặc Phó ban chủ trì cuộc họp (nếu vắng Trưởng ban), trừ trường hợp quy định tại Khoản 3 và Khoản 4 Điều này.

3. Các đề xuất sau đây chỉ được thông qua khi có tối thiểu 75% tổng số thành viên của Ban quản trị tham dự cuộc họp tán thành:

a) Đề xuất thay đổi đơn vị quản lý vận hành;

b) Quyết định lựa chọn đơn vị thực hiện bảo trì;

c) Đề xuất thay đổi giá dịch vụ quản lý vận hành nhà chung cư;

d Các đề xuất, yêu cầu của Ban quản trị đối với chủ đầu tư trong quá trình quản lý, sử dụng nhà chung cư;

đ) Các trường hợp khác do hội nghị nhà chung cư quyết định.

4. Đối với quyết định chi tiêu kinh phí bảo trì, bảo dưỡng, sửa chữa, thay thế các trang thiết bị thuộc phần sở hữu chung của nhà chung cư thu nhập thấp thì phải được 100% thành viên Ban quản trị nhà chung cư đồng ý.
5. Các thành viên của Ban quản trị có thể uỷ quyền cho thành viên khác trong Ban quản trị tham gia cuộc họp và biểu quyết về các vấn đề được uỷ quyền nhưng không được uỷ quyền quá 03 cuộc họp liên tiếp. Hình thức ủy quyền bằng văn bản có chữ ký trước khi cuộc họp bắt đầu. Văn bản ủy quyền phải nêu rõ người ủy quyền, người được ủy quyền, thời hạn được ủy quyền và nội dung ủy quyền.
Chương III
TRÁCH NHIỆM VÀ QUYỀN HẠN

CỦA BAN QUẢN TRỊ NHÀ CHUNG CƯ
Điều 5: Quyền và trách nhiệm của Ban quản trị 
1. Nhận bàn giao, lưu trữ, quản lý hồ sơ nhà chung cư theo qui định; cung cấp một bộ hồ sơ đã nhận bàn giao từ chủ đầu tư cho đơn vị quản lý, vận hành nếu đơn vị quản lý, vận hành không phải là chủ đầu tư.
2. Chủ trì Hội nghị nhà chung cư thu nhập thấp lần tiếp theo, báo cáo kết quả công tác quản lý sử dụng nhà chung cư hằng năm, bất thường và hết nhiệm kỳ.

3. Xây dựng Nội quy quản lý sử dụng nhà chung cư thu nhập thấp phù hợp với điều kiện cụ thể của nhà chung cư theo quy định của pháp luật; đề xuất giá dịch vụ quản lý, vận hành nhà chung cư và đề xuất đơn vị quản lý, vận hành nhà chung cư, đơn vị bảo trì nhà chung cư trình Hội nghị nhà chung cư xem xét, thông qua; xây dựng quy chế chi tiêu nội bộ của Ban quản trị và công khai để nhân dân được biết.
4. Thu thập, tổng hợp ý kiến, kiến nghị của chủ sở hữu, người sử dụng nhà chung cư liên quan tới việc quản lý, sử dụng và cung cấp các dịch vụ cho nhà chung cư để phối hợp với các cơ quan chức năng, tổ chức và cá nhân có liên quan xem xét giải quyết.
5. Phối hợp với chính quyền địa phương trong việc xây dựng nếp sống văn minh, giữ gìn an ninh, trật tự an toàn xã hội trong nhà chung cư thu nhập thấp C5, phường Đông Vệ; tổ chức họp hội nghị nhà chung cư để quyết định thay thế đơn vị quản lý vận hành trong trường hợp đơn vị đang quản lý, vận hành không đảm bảo chất lượng dịch vụ hoặc không còn đủ điều kiện quản lý, vận hành nhà chung cư theo quy định; Yêu cầu cơ quan có thẩm quyền giải quyết khi chủ đầu tư không bàn giao công tác quản lý và sử dụng nhà chung cư cho Ban quản trị nhà chung cư theo quy định.

6. Thay mặt chủ sở hữu để thực hiện các quyền đối với phần sở hữu chung của nhà chung cư theo quy định; Ký kết Hợp đồng với đơn vị đủ điều kiện cung cấp dịch vụ về quản lý, vận hành nhà chung cư và Hợp đồng bảo trì với tổ chức, cá nhân có đủ điều kiện thực hiện công việc bảo trì, sửa chữa, thay thế trang thiết bị; theo dõi, giám sát việc quản lý vận hành và bảo trì nhà chung cư theo hợp đồng đã ký; nghiệm thu, thanh toán và thanh lý hợp đồng với đơn vị quản lý vận hành, tổ chức, cá nhân bảo trì, sửa chữa, thay thế trang thiết bị của nhà chung cư; thông báo công khai nội dung hợp đồng quản lý, vận hành và hợp đồng bảo trì, bảo dưỡng, sửa chữa, thay thế trang thiết bị đã ký kết tại Hội nghị nhà chung cư.

7. Trực tiếp thu hoặc uỷ quyền cho đơn vị quản lý, vận hành thu kinh phí quản lý, vận hành nhà chung cư, các khoản tiền phải nộp của các chủ sở hữu nhà ở, người sử dụng và kinh phí từ việc sử dụng các phần diện tích thuộc sở hữu chung của nhà chung cư.

8. Báo cáo kết quả hoạt động thu, chi tài chính của Ban quản trị, kết quả công việc bảo trì, bảo dưỡng, sửa chữa, thay thế trang thiết bị và kinh phí bảo trì, bảo dưỡng, sửa chữa, thay thế trang thiết bị thuộc phần sở hữu chung của nhà chung cư để Hội nghị nhà chung cư thu nhập thấp kiểm tra, giám sát, thông qua.
9. Bảo vệ quyền, lợi ích hợp pháp của những người sử dụng nhà chung cư; kiểm tra đôn đốc người sử dụng nhà chung cư thực hiện đúng Bản Nội quy quản lý sử dụng nhà chung cư và các quy định của pháp luật về Quản lý sử dụng nhà chung cư. Tạo điều kiện để đơn vị quản lý vận hành nhà chung cư hoàn thành tốt nhiệm vụ theo nội dung Hợp đồng đã ký kết.

10. Được hưởng phụ cấp trách nhiệm và các chi phí hợp lý khác mà Hội nghị nhà chung cư đã thông qua để phục vụ cho hoạt động của Ban quản trị; Chịu trách nhiệm trước các chủ sở hữu nhà chung cư về nhiệm vụ được giao; chấp hành đúng quy chế hoạt động, quy chế chi tiêu nội bộ của Ban quản trị.

11. Bàn giao lại hồ sơ, sổ sách, giấy tờ đang quản lý cho Ban quản trị mới sau khi được công nhận.

12. Thành viên Ban quản trị nếu có hành vi vi phạm Quy chế này và quy định của pháp luật có liên quan thì tùy theo mức độ vi phạm mà bị xử lý theo quy định, xử phạt vi phạm hành chính hoặc bị truy cứu trách nhiệm hình sự; nếu gây thiệt hại thì phải bồi thường cho bên bị thiệt hại.

13. Chấp hành quyết định giải quyết, xử lý của cơ quan nhà nước có thẩm quyền và thực hiện các quyền, trách nhiệm khác theo quy định của pháp luật.

14. Thực hiện các quyền và trách nhiệm khác quy định trong quy chế hoạt động và quy chế thu – chi tài chính của Ban quản trị đã được Hội nghị nhà chung cư thông qua và các công việc khác do Hội nghị nhà chung cư giao.

Điều 6. Quyền hạn và nghĩa vụ của các thành viên Ban quản trị   

1. Các thành viên Ban quản trị hoạt động theo sự phân công của Ban quản trị, có quyền hạn và nghĩa vụ chung sau đây:

a) Chấp hành các quyết định chung của Ban quản trị và chịu trách nhiệm cá nhân khi không tuân thủ quyết định chung của Ban quản trị hoặc khi ra quyết định, chỉ đạo thực hiện công việc vượt quá quyền hạn của bản thân và vượt quá quyền hạn của Ban quản trị;

b) Tham gia đầy đủ các buổi họp của Ban quản trị; thảo luận, đóng góp ý kiến để giải quyết các công việc chung của Ban quản trị;
c) Có tinh thần trách nhiệm cao khi thực hiện nhiệm vụ và quyền hạn của mình trong Ban quản trị cũng như các nhiệm vụ được Ban quản trị phân công; báo cáo kịp thời, đầy đủ kết quả thực hiện nhiệm vụ;
d) Có trách nhiệm lưu trữ hồ sơ, tài liệu, văn bản liên quan đến vấn đề cá nhân phụ trách hoặc thực hiện công việc do Ban quản trị giao nhiệm vụ;

đ) Có quyền được bảo lưu ý kiến khi có những ý kiến khác với quyết định của Ban quản trị. Trong trường hợp này, thành viên Ban quản trị vẫn phải tuân thủ quyết định chung của Ban quản trị nhưng có quyền trình bày ý kiến của mình bằng văn bản lên phiên họp Ban quản trị gần nhất để Ban quản trị xem xét;

e) Thực hiện bàn giao nghiêm túc, đầy đủ khi hết nhiệm kỳ hoạt động tại Ban quản trị.

2. Trưởng Ban quản trị  

a) Giữ vai trò chủ chốt trong việc giám sát, đôn đốc các thành viên Ban quản trị thực hiện các nhiệm vụ của Ban quản trị; là người phát ngôn chính thức của Ban quản trị về các nội dung hoạt động của Ban quản trị;

b) Phân công các nhiệm vụ cụ thể cho Phó Ban quản trị và các thành viên khác; chỉ đạo các thành viên Ban quản trị thực hiện giám sát hoạt động của các nhà thầu, tuân thủ đúng các chức năng, nhiệm vụ của Ban quản trị được quy định tại quy chế này;

c) Chỉ đạo việc chuẩn bị chương trình, nội dung, các tài liệu phục vụ các cuộc họp, triệu tập và chủ toạ cuộc họp Ban quản trị;

d) Lập chương trình và kế hoạch hoạt động hàng năm của Ban quản trị;
e) Ký kết các hợp đồng cung cấp dịch vụ với các nhà thầu (sau khi được Ban quản trị thông qua), gồm: quản lý, vận hành nhà chung cư; bảo trì, bảo dưỡng, sửa chữa, thay thế trang thiết bị thuộc phần sở hữu chung của nhà chung cư; hợp đồng cung cấp vật tư, văn phòng phẩm và các dịch vụ khác. Trưởng ban có thể ủy quyền cho Phó Trưởng Ban quản trị ký hợp đồng với nhà thầu trong lĩnh vực do Phó trưởng Ban phụ trách.
3. Phó trưởng Ban quản trị
Phó trưởng Ban quản trị là người giúp Trưởng Ban quản trị trong việc thực hiện các công việc quản lý, tổ chức và điều hành, được Trưởng ban phân công phụ trách quản lý, điều hành một số lĩnh vực hoạt động của Ban quản trị. Thực hiện quyền hạn và trách nhiệm của Trưởng Ban quản trị khi được ủy quyền; chịu trách nhiệm trước Trưởng Ban quản trị và pháp luật về kết quả thực hiện nhiệm vụ.
Điều 7. Trách nhiệm và quyền hạn của các bộ phận thuộc Ban quản trị   

1. Các thành viên Ban quản trị được chia thành 02 tổ gồm: Tổ Kế hoạch - Kỹ thuật và Tổ Hành chính.
2. Nhiệm vụ của Tổ Kế hoạch - Kỹ thuật
a) Quản lý các hồ sơ kỹ thuật của cụm nhà chung cư và các hồ sơ liên quan do tổ phụ trách.

b) Xây dựng kế hoạch quản lý, vận hành nhà chung cư; xây dựng kế hoạch kiểm tra định kỳ các công trình hạ tầng kỹ thuật, các hạng mục công trình, trang thiết bị thuộc phần sở hữu chung của nhà chung cư làm cơ sở lập kế hoạch sửa chữa, bảo dưỡng, bảo trì, thay thế.
c) Quản lý, giám sát việc vận hành nhà chung cư; giám sát công tác bảo trì, bảo dưỡng, sửa chữa, thay thế các công trình, trang thiết bị thuộc phần sở hữu chung của nhà chung cư.

3. Nhiệm vụ của Tổ Hành chính

a) Quản lý các hồ sơ pháp lý về hoạt động của Ban quản trị, lưu các văn bản đi, đến của Ban quản trị và các hồ sơ liên quan do tổ phụ trách.
b) Giữ con dấu và chịu trách nhiệm trước pháp luật về việc quản lý và sử dụng con dấu của Ban quản trị;

c) Quản lý các khoản thu, chi liên quan đến Ban quản trị khu chung cư, thực hiện giao dịch với ngân hàng theo qui định của pháp luật và phải có đủ chữ ký của các thành viên ban quản trị (tối thiểu 02 thành viên là đồng chủ tài khoản và 01 kế toán BQT).

d) Thanh toán tạm ứng và thanh toán các hợp đồng cung cấp dịch vụ sau khi được Trưởng Ban quản trị ký duyệt.
4. Tiếp nhận và phản hồi thông tin

Trên cơ sở kiến nghị của các chủ sở hữu, người sử dụng căn hộ chung cư, các tổ chức, cá nhân về hoạt động quản lý, vận hành nhà chung cư thu nhập thấp C5, công tác quản lý, thu chi tài chính và các vấn đề khác có liên quan, Trưởng Ban quản trị phân công cho Phó trưởng Ban quản trị và tổ phụ trách nghiên cứu, dự thảo nội dung trả lời, báo cáo Ban quản trị lấy ý kiến thống nhất chung và trả lời tổ chức, cá nhân bằng văn bản.
Điều 8: Miễn nhiệm, bãi miễn thành viên Ban quản trị hoặc bãi miễn Ban quản trị nhà chung cư
Việc miễn nhiệm, bãi miễn thành viên Ban quản trị hoặc bãi miễn Ban quản trị nhà chung cư được thực hiện theo Điều 26, Quy chế quản lý, sử dụng nhà chung cư ban hành kèm theo Thông tư số 02/2016/TT-BXD ngày 15/02/2016 của Bộ trưởng Bộ Xây dựng về việc Ban hành quy chế quản lý, sử dụng nhà chung cư.
Điều 9. Trách nhiệm bồi thường thiệt hại

Thành viên Ban quản trị có hành vi vi phạm pháp luật, hoặc vi phạm các quy chế Quản lý và sử dụng nhà chung cư hoặc vi phạm Quy chế hoạt động và thu chi tài chính của Ban quản trị gây thiệt hại cho cộng đồng phải chịu trách nhiệm bồi thường theo quy định của pháp luật Nhà nước hiện hành.

Chương IV
THU - CHI TÀI CHÍNH CỦA BAN QUẢN TRỊ
Điều 10. Quy định về các khoản thu - chi tài chính của Ban quản trị
1. Các khoản thu

a) Các khoản thu của Ban quản trị gồm: phí dịch vụ quản lý vận hành nhà chung cư hàng tháng do các hộ dân nộp; các phí dịch vụ trông giữ xe ô tô, xe máy, xe đạp; tiền lãi gửi tiết kiệm quỹ bảo trì nhà chung cư và các khoản thu hợp pháp khác (nếu có).
b) Ban quản trị mở 01 tài khoản tại ngân hàng để quản lý các khoản thu phí và mở từ 02 tài khoản trở lên tại ngân hàng để quản lý quỹ bảo trì 2% từ chủ đầu tư bàn giao. Chủ tài khoản tiền gửi kinh phí bảo trì là đồng chủ tải khoản, gồm 01 thành viên ban quản trị là đại diện chủ sở hữu khu căn hộ và 01 thành viên là đại diện chủ sở hữu các ki ốt (chủ đầu tư). 
c) Việc thu phí dịch vụ quản lý, vận hành nhà chung cư, các phí dịch vụ trông giữ xe ô  tô, xe máy và các khoản thu khác được thu theo tháng, hoặc quí do các chủ sở hữu, người sử dụng nhà chung cư, Ban quản trị thống nhất với đơn vị quản lý, vận hành.

d) Ban quản trị có thể ủy quyền cho đơn vị quản lý, vận hành tòa nhà thực hiện thu các loại phí quy định tại Điểm c, Khoản 1 Điều này.
2. Các khoản chi

a) Thanh toán kinh phí cho đơn vị quản lý, vận hành tòa nhà theo hợp đồng Ban quản trị đã ký từ nguồn thu phí quản lý hàng tháng và các khoản thu khác (nếu có);

b) Thanh toán cho các nhà thầu thực hiện bảo trì, bảo dưỡng, sửa chữa, thay thế trang thiết bị từ quỹ bảo trì 2% theo kế hoạch dự toán hàng năm và đột xuất (nếu có).
3. Nguyên tắc thu chi

a) Ban quản trị hoạt động thu chi trên nguyên tắc công khai minh bạch, phân công thành viên chịu trách nhiệm kiểm tra, theo dõi việc thu các khoản kinh phí, ghi chép, quản lý sổ sách, hóa đơn chứng từ thu chi tài chính của các quỹ, báo cáo Ban quản trị và báo cáo cư dân theo định kỳ. 

b) Trưởng ban hoặc Phó trưởng ban được Trưởng ban ủy quyền có trách nhiệm ký duyệt chi tài chính cho các hoạt động của Ban quản trị, ký các giấy tờ thanh quyết toán với đơn vị quản lý, vận hành nhà chung cư, tổ chức, cá nhân thực hiện bảo trì, bảo dưỡng, sửa chữa, thay thế trang thiết bị theo đúng nội dung trong các hợp đồng kinh tế.
Điều 11. Quy trình thanh toán

1. Quy trình thanh toán và các chứng từ cụ thể để thực hiện thanh toán từ các tài khoản của Ban quản trị quản lý được thực hiện theo các qui định của pháp luật. Hồ sơ thanh toán bao gồm: Biên bản nghiệm thu công việc bảo trì, sửa chữa, bảo dưỡng, thay thế, Biên bản nghiệm thu giai đoạn, Hóa đơn VAT và các Chứng từ kèm theo.
2. Hình thức thanh toán kinh phí bảo trì là chuyển khoản. 
Thời điểm thanh toán: theo tiến độ của hợp đồng. 

3. Các chi phí phục vụ hoạt động của Ban quản trị (tiền điện, nước, điện thoại, văn phòng phẩm, vật tư khác…) chỉ được thanh toán khi có giấy đề nghị, phiếu thu ghi chi tiết số lượng, nội dung dịch vụ, hàng hóa, hóa đơn tài chính kèm theo (bản gốc).
Điều 12. Kinh phí hoạt động của Ban quản trị 

1. Ban quản trị không hưởng lương, chỉ hưởng thù lao; nguồn chi phí thù lao Ban quản trị được tính và thu gộp trong phí dịch vụ quản lý, vận hành nhà chung cư hoặc thu riêng. Mức thù lao chi trả hàng tháng cho từng thành viên được tính bằng một (01) tháng lương cơ bản (mức lương cơ sở) nhân với hệ số. Cụ thể: 
- Trưởng ban 1,0 x lương cơ sở tối thiểu chung/tháng; 
- Phó trưởng ban 0,8 x lương cơ sở tối thiểu chung/tháng; 
- Các thành viên còn lại 0,7 x  lương cơ sở tối thiểu chung/tháng.
2. Kinh phí hoạt động thường xuyên của Ban quản trị hàng năm được Ban quản trị lập dự toán chi tiết và được công khai để các chủ sở hữu biết, thống nhất, theo dõi và giám sát. Các chi phí này được sử dụng dựa trên nguyên tắc chi trả đủ các chi phí theo thực tế hoạt động của Ban quản trị, có hóa đơn, chứng từ hợp lệ, phù hợp với quy chế chi tiêu nội bộ của Ban quản trị và quy định của pháp luật.
CHƯƠNG V 
BẢO TRÌ NHÀ CHUNG CƯ C5, PHƯỜNG ĐÔNG VỆ
Điều 13. Nguyên tắc bảo trì
1. Chủ sở hữu có trách nhiệm bảo trì, sửa chữa, thay thế trang thiết bị đối với phần sở hữu riêng của mình. Trong trường hợp người sử dụng không phải là chủ sở hữu muốn thực hiện việc bảo trì, sửa chữa, thay thế trang thiết bị thuộc phần sở hữu riêng thì phải được chủ sở hữu đồng ý bằng văn bản.
2. Việc bảo trì, bảo dưỡng, sửa chữa, thay thế các trang thiết bị thuộc phần sở hữu chung, hệ thống công trình hạ tầng kỹ thuật và trang thiết bị sử dụng chung bao gồm: duy tu bảo dưỡng, sửa chữa nhỏ, sửa chữa vừa và sửa chữa lớn nhà chung cư nhằm duy trì chất lượng của nhà chung cư do đơn vị quản lý, vận hành nhà chung cư hoặc tổ chức, cá nhân có đủ năng lực trong hoạt động xây dựng thực hiện và phải tuân thủ các chỉ dẫn của nhà thiết kế, chế tạo, quy trình, quy phạm do cơ quan nhà nước có thẩm quyền ban hành. Trên cơ sở đề nghị bằng văn bản của các thành viên Ban quản trị hoặc đề nghị của các chủ sử dụng nhà chung cư trong tòa nhà, Ban quản trị quyết định việc bảo trì, bảo dưỡng, sửa chữa, thay thế các trang thiết bị thuộc phần sở hữu chung theo Khoản 4, Điều 4 quy chế này.
3. Việc bảo trì, bảo dưỡng, sửa chữa, thay thế các trang thiết bị thuộc phần sở hữu chung phải bảo đảm an toàn về sức khỏe và tài sản của người dân, đảm bảo PCCC, vệ sinh môi trường, cảnh quan, kiến trúc, kết cấu chung của nhà chung cư. 

Điều 14. Kinh phí sử dụng để bảo trì phần sở hữu chung nhà chung cư 

1. Kinh phí phục vụ bảo trì, bảo dưỡng, sửa chữa, thay thế các trang thiết bị thuộc phần sở hữu chung nhà chung cư được lấy từ nguồn quỹ bảo trì 2% (Trước thuế GTGT) giá bán căn hộ, kể cả diện tích Chủ đầu tư giữ lại, không bán (không tính phần diện tích sử dụng chung) do Chủ đầu tư bàn giao cho Ban quản trị và gửi tại ngân hàng thương mại với lãi suất bằng lãi suất tiền gửi tiết kiệm kỳ hạn từ 01  tháng trở lên. Việc sử dụng quỹ bảo trì thực hiện theo quy định tại Điểm b, Khoản 1, Điều 10 quy chế này. 
2. Trường hợp kinh phí để bảo trì, bảo dưỡng, sửa chữa, thay thế các trang thiết bị thuộc phần sở hữu chung không đủ thì huy động từ đóng góp của các chủ sở hữu tương ứng với phần diện tích sở hữu riêng của từng chủ sở hữu trong nhà chung cư. Khoản kinh phí nêu trên chỉ dùng trong việc bảo trì, bảo dưỡng, sửa chữa, thay thế các trang thiết bị thuộc phần sở hữu chung của nhà chung cư, không được sử dụng cho việc quản lý vận hành nhà chung cư và các mục đích khác. 

Điều 15. Quản lý quỹ bảo trì phần sở hữu chung nhà chung cư 

1. Chủ đầu tư có trách nhiệm bàn giao quỹ bảo trì quy định tại Khoản 1, Điều 14 cho Ban quản trị sau khi Ban quản trị được UBND thành phố Thanh Hóa công nhận. Trưởng Ban quản trị là đồng chủ tài khoản quỹ bảo trì và sử dụng khoản kinh phí này theo quy định của pháp luật về tài chính. Số tiền lãi phát sinh trong quá trình gửi tiền tại ngân hàng phải được bổ sung vào quỹ bảo trì. 

2. Công tác nghiệm thu, thanh toán, quyết toán và thanh lý hợp đồng bảo trì, bảo dưỡng, sửa chữa, thay thế các trang thiết bị được thực hiện theo các quy định của pháp luật về xây dựng và hợp đồng dân sự. 

3. Ban quản trị phải lập sổ theo dõi thu chi đối với quỹ bảo trì, thực hiện kiểm tra, quyết toán và quản lý thu chi theo quy định pháp luật về tài chính; công khai các khoản thu, chi kinh phí việc bảo trì, bảo dưỡng, sửa chữa, thay thế các trang thiết bị thuộc phần sở hữu chung của nhà chung cư với chủ sở hữu, người sử dụng nhà chung cư tại Hội nghị nhà chung cư hàng năm.
Chương VI
HIỆU LỰC THI HÀNH
Điều 16: Hiệu lực, sửa đổi và bổ sung quy chế

1. Quy chế này do Hội nghị nhà chung cư thu nhập thấp C5, phường Đông Vệ, thành phố Thanh Hóa tổ chức lần thứ nhất thông qua, có hiệu lực thi hành kể từ ngày được UBND thành phố Thanh Hóa ra quyết định công nhận Ban quản trị nhà chung cư thu nhập thấp C5, phường Đông Vệ, thành phố Thanh Hóa.
2. Trong quá trình thực hiện, nếu có sự bất cập hoặc có sự thay đổi về cơ chế, chính sách của Nhà nước hoặc Nội quy quản lý sử dụng nhà chung cư thay đổi thì Quy chế này cũng phải được sửa đổi, bổ sung cho phù hợp với các thay đổi đó.

3. Chỉ Hội nghị cụm nhà chung cư thu nhập thấp C5, phường Đông Vệ, thành phố Thanh Hóa mới có quyền quyết định sửa đổi, bổ sung Quy chế này.

Điều 17: Điều khoản thi hành

1. Ban quản trị nhà chung cư thu nhập thấp C5, phường Đông Vệ, chủ đầu tư, các chủ sở hữu, người sử dụng nhà chung cư và các tổ chức, cá nhân liên quan đến nhà chung cư thu nhập thấp C5, phường Đông Vệ, thành phố Thanh Hóa có trách nhiệm tuân thủ và thực hiện theo Quy chế này.

2. Bản Quy chế này được thông qua tại Hội nghị nhà chung cư lần thứ nhất tại nhà chung cư thu nhập thấp C5, phường Đông Vệ, thành phố Thanh Hóa tổ chức vào ngày …… tháng ….. năm 2019./.
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