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CO SO PHAP LUAT

(Du' thdo — da dugc chinh sua béi dai dién Cha Bau tu, dai dién UBND Phudng va Ban Bai dién
cu ddn ldm thoi dé gui xin y kién cu dan trinh HNNCC théng qua)

Cdn cu:
Lu@t Nha & s6 65/2014/QH13 ngay 25 thang 11 ndm 2014 cua nudc Céng hoa Xa hoi
chu nghia Viét Nam;

Nghi dinh s6 99/2015/NB-CP ngay 20 thdang 10 ndm 2015 cua Chinh Phu vé Quy dinh
chi tiét va hudng dan thi hanh ludt nha &;

Théng tu sé 02/2016/TT-BXD ngay 15 thdng 02 ndm 2016 cua B Xay dung ban hanh
kem theo Quy ché qudn ly s&' dung Nha chung cu;

Théng tu 28/2016/TT-BXD ngay 15 thdang 12 nam 2016 cua Bé Xdy dung sua doi, b6
sung mét sé quy dinh cua Théng tu s6 02/2016/TT-BXD ngay 15 thang 02 nam 2016
cua B Xay dung;

Théng tu s6 06/2019/TT-BXD ngdy 31 thdng 10 ndm 2019 sura déi, b6 sung mét s6 diéu

cua cdc thong tu lién quan dén quan ly s dung nha chung cu;

Cdc quy dinh phdp luat hién hanh khac
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1.1 Quy ché thu - chi Tai chinh Toa nha chung cu ....... nay ("Quy Ché Tai Chinh") quy dinh vé
thu, chi tai chinh cta Ban quan tri Toa nha chung cu ................... ("BQT") tai

1.2 Cac thanh vién BQT, t6 chlic va ca nhan lién quan chiu sy diéu chinh cia Quy Ché Tai
Chinh
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L. MUC DICH BAN HANH

QUY CHE TAI CHINH

Viéc ban hanh Quy Ché Tai Chinh nay nham bao dam tinh c6ng khai, minh bach, hiéu
qua va tuan thu quy dinh phap luat hién hanh trong viéc thu, chi tai chinh ctia BQT.
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NGUYEN TAC THU, CHI TAI CHINH
CUA CAC QUY DO BQT QUAN LY

3.1 Quy Ché Tai Chinh nay diéu chinh cac hoat déng thu, chi tai chinh lién quan dén cac Quy do
BQT la dai dién cu dan quan ly, diéu hanh. Quy Ché Tai Chinh do H6i nghi nha chung cu
("HNNCC") théng qua, bdo dam cong khai, minh bach, chéng that thoat, tuan thu quy dinh
cta Quy ché quan ly, st dung nha chung cu tai Thong tu 02/2016/TT-BXD va Luat nha &
65/2014, cac quy dinh cua phap luat vé nha & va cac quy dinh phap luat co lién quan.

3.2. Cac khoan déng gdp cua Chu s hitu, Ngugi st dung nha chung cu phai dugc ndp vao
cac Quy do BQT quan ly. Viéc st dung cac Quy do BQT quan ly phai dam bao dung muc
dich, tiét kiém, hiéu qua va hgp phap nham nang cao chat lugng séng ctia Chu sé hitu va
Ngudi st dung nha chung cu (“Cu dan”) dang sinh séng tai Toéa nha chung cu ...................
(“Toa Chung cu”).

3.3. Cac khoan thu, chi phai c6 hoa don, chiing tu déay du, hgp 1é va hgp phap theo quy dinh
cta Quy Ché Tai Chinh va quy dinh phap luat.

3.4. Cac khoan kinh phi quan ly van hanh cta Toa Chung cu dugc thuc hién theo nguyén tac
tu trang trai, du bu dap chi phi.
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QUY DINH CHUNG CAC KHOAN THU,
CHI CUA QUY DO BQT QUAN LY

4.1. Quy dinh chung:

Céac khoan thu, chi cia Quy do BQT quan ly d€ van hanh Toa Chung cu bao gom:

4.1.1.

4.1.2.

4.1.3.

4.14.

4.1.6.

Phi bao tri ("Phi Bao tri”) la toan b6 cac chi phi chi tra cho viéc bao tri phan s& hitu chung
ctia Toa Chung cu nham duy tri lau dai cong nang cla cac Toa nha, dugc thyc hién theo
Luat nha & s6 64/2014/QH13 nam 2014, Thong tu s6 02/2016/TT-BXD ngay 15 thang 02
nam 2016 cua B6 Xay dung, Thong tu s6 28/2016/TT-BXD ngay 15 thang 12 nam 2016
clia B6 Xay dung, Thong tu s6 06/2019/TT-BXD ngay 31 thang 10 nam 2019 cua B Xay
dung va cac quy dinh clia phap luat cé lién quan.

Phi quan ly van hanh (“Phi Quan Ly") nham muc dich chi trd cho cdng tac diéu hanh,
quan ly va chi phi hoat ddng thudng xuyén ctia Toa Chung cu.

QuY bao tri la quy thu, chi lién quan dén Phi Bao Tri (“Quy Bao Tri”). Quy quan ly la quy
thu va chi lién quan dén Phi Quan Ly (“Quy Quan Ly"). Quy Bao Tri va Quy Quan Ly phai
dugc van hanh phu hgp véi quy dinh néu tai Quy Ché Tai Chinh nay va quy dinh phap
luat c6 lién quan. Cac hoat dong thu, chi ctia BQT phuc vu cho Toa chung cu can tuan
thu theo ding Quy Ché Tai Chinh nay va quy dinh phap luat cé lién quan.

BQT (v&i tu cach dai dién cu dan) chi dugc phép thu cac khoan phi theo ding cac nghi
quyét, quyét dinh cia Hoi nghi nha chung cu phu hgp véi phap luat.

. Quy Bao Tri dugc hinh thanh tir tién dong gop cho phi béo tri clia cac can hé theo hgp

dong ky két véi Cha dau tu (“CDT") can cl theo quy dinh, dugc chuyén giao tir CDT cho
BQT (bao gém ca tién lai ngan hang phat sinh trén sé tién géc cia Quy Bao Tri hoac cac
Igi ich hgp phap khac dugc hinh thanh ti khoan tién dong gép ban dau dé). Quy Bao
Tri dugc dung @€ chi trd cho Phi Bao Tri ciia Khu Chung cu.

BQT (hodc Bon vi Quan ly Van hanh Nha chung cu, néu dugc BQT chap thuan) dugc
phép dé lai tai quy tién mat t6i da. Vi du: .......... VND (bdng chd: ... Viét Nam dong) dé
chi trd cho cac cong viéc bao tri dét xuat.

Quy Quan Ly hinh thanh tu tién thu dugc cta cac Chu sé hitu (cu dan va CDT) va tién lai
ngan hang (néu co), cac khoan thu khac dé st dung cac tién ich thuéc s hitu chung
hoac cac Igi ich hgp phap khac dugc hinh thanh ti khoan tién thu dugc dé. Hang thang,
Chu s6 hitu phai dong Phi Quan Ly nham muc dich chi tra cho Phi quan ly van hanh cua
Toa nha chung cu.
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4.2. Tai khoan sir dung va quan ly tai khoan Quy Bao Tri, Quy Quan Ly

4.2.1.

42.2.

4.2.3.

424,

4.25.

BQT lap ba (03) tai khoan thanh toan riéng biét tai cac t6 chlc tin dung cé uy tin dang
hoat d6ng tai Viét Nam dé quan ly, s&t dung riéng Quy bao tri va Quy quan ly cu thé nhu
sau:

a. Tai khoan 1 (goi la tai khoan A) dé thu va quan ly kinh phi bao tri phan s& hitu chung
cla Tda nha chung cu. Tat ca cac khoan thu lién quan dén kinh phi bao tri déu dugc
chuyén vao tai khoan nay;

b. Tai khoan 2 (goi la tai khoan B) d€ thanh toan Phi bao tri phan s& hitu chung cua Toa
nha chung cu;

c. Tai khoan 3 (goi la tai khoan C) dé thu va thanh toan kinh phi quan ly, van hanh Toa
nha chung cu.

Tai khoan thu va quan ly Quy Bao Tri (A) quy dinh tai diém a khoan 4.2.1 cla diéu nay la
tai khoan chuyén biét nham nhéan tat ca cac khoan tién lién quan dén Quy Bao Tri. Cac
khoan tién chuyén ra khoi tai khoan nay déu phai dugc théng qua tai HNNCC va c6 Nghi
quyét cua BQT thong qua vdi ty 1é 75% thanh vién BQT dong y, tri trudng hgp cé thanh

vién vang mat vi ly do bat kha khang.

Tién tU tai khoan (A) chi dugc chuyén sang tai khoan thanh toan Phi bao tri (B) cho muc
dich thanh toan hoac tai khoan gui tiét kiém, khong dugc dén bat c( tai khoan nao khac.
Khoan tién chuyén sang tai khoan thanh toan phi bao tri dugc thuc hién hang nam dua
trén ké hoach bao tri ciia ndm ké ti€p va sé tién chuyén sang da dugc HNNCC théng
qua va c6 Nghi quyét ctia BQT vdi ty l1é déng y 75% thanh vién BQT, tri trudng hgp ¢
thanh vién vang mat vi ly do bat kha khang.

S tién tai tai khoan A con lai sau khi chuyén kinh phi bao tri hang ndm sang tai khoan
B s& dugc gui tiét kiém vdi ty 1é 90% vdi thai han t6i thi€u 12 thang tai ba (03) ngan
hang khac nhau va 10% véi thai han 3 thang. Viéc lya chon ngan hang dé gui tiét kiém
cua tai khoan A phai dugc thong bao va chon thau cong khai gitra cac ngan hang thuong
mai I8n theo danh sach cac ngan hang da dugc thong bao tai HNNCC. Cac ngan hang
nay phai thuéc trong top 10 Ngan hang uy tin hang dau Viét Nam dé tranh rui ro.

Sau khi dugc thong qua tai HNNCC, tai khoan thanh toan Quy bao tri Toéa nha chung cu
(B) nhan dudc sé tién kinh phi bao tri dugc HNNCC thdng qua cho nam doé tu tai khoan
(A). Dua vao ké hoach bao tri trong nam, nguoén kinh phi tai tai khoan nay dugc BQT
tinh toan gui tiét kiém ngan han dé dat Igi ich kinh té t&i uu va dam bao cong tac bao
tri tai Toa nha chung cu. BQT quyét dinh gui tai t6 chic tin dung cé uy tin dang hoat
déng tai Viét Nam, ky han, thai diém rat 13i tién gUi ti tai khoan kinh phi bao tri phan
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s3 hitu chung clia Tda nha chung cu va viéc st dung |3i tién gui dé thuc hién céng viéc
bao tri theo dung quy dinh tai Quy ché nay trén cd s& dam bao cac tiéu chi vé lai suat,

mUc do an toan tién gui va thuan tién cho giao dich.

Dua vao ké hoach thu va chi cia Quy quan ly trong nam, nguén kinh phi tai tai khoan
nay (tai khoan C) dugc BQT tinh toan gui tiét kiém ngan han dé dat Igi ich kinh té t&i
uu va dam bao cong tac quan ly tai Toa nha chung cu. BQT quyét dinh gui tai t6 chic
tin dung c6 uy tin dang hoat dong tai Viét Nam, ky han, thai diém rat 13i tién gui tu tai
khoan kinh phi bao tri phan s& hitu chung clia Toa nha chung cu va viéc st dung lai
tién gui dé thuc hién cong viéc quan ly theo ding quy dinh tai Quy ché nay trén ca sé

dam bao cac tiéu chi vé lai suat, mic do an toan tién gui va thuan tién giao dich.

Cac hgp dong tién gui tiét kiém véi cac ngan hang sé do Trudng ban, Phd BQT va mét
(1) thanh vién khac ca BQT do BQT quyét dinh ky sau khi c6 két qua dau thau (tiét
kiém cla tai khoan A) hodc quyét dinh cua BQT (tiét kiém cua tai khoan B) phai c6 diéu
khoan (i) chuyén giao ty déng khi BQT hét nhiém ky va c6 quyét dinh cong nhan BQT
mdi; va (i) toan bo tién goc va tién 1ai tr khoan tién gui tiét kiém trén bat budc phai
dugc chuyén trd lai dung tai khoan ban dau khi ddo han ké ca dao trudc han, hoac khi

c6 sy kién chuyén giao trudc thai diém dao han.

Hang nam, sau khi da quyét toan toan bé chi phi bao tri, néu sé tién bao tri hang nam
con thira hodc thiéu sé thi BQT can déi dé bé sung vao nam tiép theo phu thudc vao
nghi quyét cia HNNCC. Béng thdi, BQT ciing phai giai trinh ly do trong trudng hgp

thira hoac thiéu tién bao tri tai H6i nghi nha chung cu

Ba tai khoan nay dugc md theo hinh thiic déng chu tai khoan gém (i) mot (01) Trudng
ban tri, (i) mét (01) Phd ban quan tri hoac thanh vién BQT chuyén trach vé tai chinh va
(iii) mot (01) Pho ban la thanh vién BQT va la dai dién clia CDT trir trudng hgp CDT dugc
bau lam Trudng ban thi BQT bé sung thanh vién khac trong sé cac thanh vién con lai

khéng phai la dai dién cua CDT.

Trudng hgp CPT khdng con thanh vién dai dién trong BQT thi BQT sé thay thé bang mét
(01) thanh vién khac trong BQT. BQT c6 thé quyét dinh phan céng mét thanh vién (co
thé la thanh vién clia BQT) chic danh “Ké& toan trudng” diing tén tai Ngan hang. Riéng
tai khoan A, chi dugc phép chuyén tién sang tai khoan B hoac gui tiét kiém va I1énh ngan
hang chuyén tién bat budc phai cé du ba (03) chi ky cta cac chu tai khoan kém theo

nghi quyét BQT vdi ty 1é 100% thanh vién BQT ddng, tri trudng hgp cé thanh vién vang
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mat vi ly do bat kha khang. Lénh ngan hang thanh toan hodc gui tiét kiém tu tai khoan
B va tai khoan C bat budc phai c6 du ba (03) chir ky cta cac chd tai khoan.

4.2.10. Bon vi quan ly van hanh Toa nha chung cu sé dugc BQT dang ky dé c6 quyén xem cac
giao dich phat sinh nham dam bao viéc ghi chép va bao céo kip thagi (trir khi viéc dang
ky nay khéng thé thuc hién dugc theo quy dinh cta phap luat hodc néi quy clia Ngén
hang).

4.2.11. BQT khéng dugc phép lay bat ky khoan tién nao trong cac Quy bao tri, Quy quan ly dé
dung vao muc dich ca nhan, phuc vu Igi ich nhém dudi hoac Igi ich khac khéng ding
v@i muc dich quy dudi moi hinh thic. Viéc st dung bat ky khoan tién nao khdong lién
quan dén phuc vu cong viéc chung dugc coi la vi pham quy ché, quy dinh phap luat.
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D~ QUY DINH THU, CHI VA QUAN LY
KINH PHI BAO TRI

5.1. Quy dinh vé cac khoan thu Kinh phi bao tri phan sé hiru chung
5.1.1. Kinh phi bao tri phén s& hitu chung nhan ban giao ti Chi dau tu

a. BQT nhan ban giao toan bo kinh phi bao tri phan s& hitu chung cta Toa nha chung
cu theo quy dinh phap luat bao gom ca lai suat tién gui phat sinh do CBT dang tam
quan ly ké tir ngay bau ra BQT tai HNNCC lan dau.

b. BQT lap tai khoan (A) tai t6 chlc tin dung dang hoat déng tai Viét Nam theo quy
dinh phép luat va dugc thong qua tai HNNCC dé ti€p nhan, quan ly kinh phi bao tri
phan s& hitu chung ctia Toa nha chung cu.

c. Viéc ban giao kinh phi bao tri tr CDT cho BQT dugc thuc hién trong thai han bay (07)
ngay lam viéc ké tir ngay BQT c6 van ban dé nghi CDT chuyén giao kinh phi bao tri.
Trong van ban dé phai néu rd thong tin tai khoan (gém Tén Tai khoan, Sé Tai khoan,

Tén ngan hang) dé ti€p nhan Phi Bao Tri va lai phat sinh tinh dén ngay chuyén giao.

d. Trudc khi ban giao kinh phi bao tri va trong thai han khéng qua bay (07) ngay lam
viéc ké tir ngay BQT cé van ban dé nghi CDT chuyén giao kinh phi bao tri, CDT va BQT
can lap hoé sc quyét toan va théng nhat s6 liéu kinh phi bao tri; can ¢ vao s6 liéu
quyét toan do hai bén théng nhat, BQT gui van ban dé nghi va CDT c6 trach nhiém
chuyén kinh phi bao tri sang cho BQT quan ly théng qua hinh thiic chuyén khoan.

e. Trudng hgp hét thdi han bay (07) ngay lam viéc ké tir ngay BQT ¢é van ban dé nghi
CDT chuyén giao kinh phi bao tri ma CDT va BQT chua théng nhat dugc s6 liéu kinh
phi bao tri trong hé s quyét toan, thi CBT van phai ¢é trach nhiém chuyén ngay kinh
phi bdo tri tam tinh theo sé liéu do chinh CDT dua ra sang cho BQT quan ly théng
qua hinh thiic chuyén khoan kém theo Bién Ban Tam Ban Giao dugc ky két gilta dai
dién BQT va CDT. Sau khi da ban giao kinh phi bao tri tam tinh, CDT va BQT ti€p tuc
hgp tac lam ré nhitng bat dong so liéu trong ho so quyét toan kinh phi bao tri da
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dugc kiém toan cta CDT. Trong trudng hgp BQT mudn kiém toan lai bao cdo kiém
todn cua CDT BQT c6 thé mai don vi tu van doc lap dé tién hanh ki€ém toan, lam rd

nhitng bat dong sé liéu trong ho sa quyét toan kinh phi bao tri.

g. Trudng hop CDT khdéng ban giao quy bao tri thi BQT c6 van ban dé nghi Uy ban
nhan dan cap tinh ngi c6 nha chung cu yéu cau chu dau tu ban giao kinh phi bao tri

phén s& hitu chung cla nha chung cu.
5.1.2. Kinh phi bao tri phéan s& hitu chung thu bé sung tur 1&i tién gui ciia Quy bao tri.
5.1.3. Kinh phi bao tri phéan s& hitu chung thu bé sung tur cac chi s& hitu nha chung cu.

a. BQT chi dugc thuc hién thu bé sung kinh phi bao tri phan s& hitu chung nha chung
CU tU cac chu sd hitu nha chung cu trong trudng hgp Quy bao tri CBT ban giao cho
BQT s dung chi con lai .................. VND (bdng chd. ........... triéu Viét Nam dong). BQT ¢6
trach nhiém lam tha tuc quyét toan kinh phi nay va bao cao truéc HNNCC.

b. BQT phai quyét dinh mdrc tién bé sung la bao nhiéu dé quyét dinh mic dong gop
cla cac chi sd hitu. Miic déng gop cua cac chi sé hitu sé tuong (ng véi phan dién
tich thudc s& hitu riéng clia tiing cha s& hitu. Vi du BQT quyét dinh miic bé sung kinh
phi bao tri phan s& hitu chung la 700 triéu dong cho nha chung cu ¢6 5 can ho (A, B,
C, D, E). Can h6 A, B, C c6 dién tich 1a 50 m2, can h6 D, E c6 dién tich 1a 100 m2. Nhu
vay, quy udc dién tich nho nhat la 50 m2 thi ty lé thu theo th( tu lan lugt A, B, C, D, E
la 1:1:1:2:2. T d6 kinh phi bao tri phan s& hitu chung ma Can ho A, B, C phai déng
gop la 100 triéu dong. Kinh phi bao tri phan s& hitu chung ma Can hoé D, E phai dong
gop la 200 triéu déng.

c. Phu thudc vao quyét dinh cta BQT, BQT c6 thé Uy quyén bang van ban cho Baon vi
Quan ly Van hanh Nha chung cu ¢é thé thay mat BQT truc ti€p thu bé sung kinh phi
bao tri nha chung cu tir cac Cha s& hitu nha chung cu hodc bang chuyén khoan vao
tai khoan Quy bao tri (Tai khoan A). Trong truang hgp Chd s& hitu ndp bang tién mat,
dinh ky 1 lan/ tuan (hoac nhiéu hon 1 lan/tuan néu sé du quy vugt qua ..................
Viét Nam déng), Bon vi quan ly van hanh phai nép so tién kinh phi bao tri thu dugc
vao tai khodn kinh phi bao tri (tai khodn A) va bao cao cho BQT trong vong nam (05)

ngay lam viéc clia thang ké tiép.

5.2. Quy dinh vé cac khoan chi Kinh phi bao tri phan sé hiru chung

MAU QUY CHE THU — CHI TAI CHINH TOA NHA CHUNG CU | 17
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BQT chi dugc st dung ngudn kinh phi bao tri dé thuc hién bao tri phan sé& hitu chung cua
nha chung cu theo quy dinh phap luat. Tat ca cac khoan thanh toan nay dugc thanh toan
tir tai khoan thanh toan phi bao tri (tai khoan B). Pay la tai khoan do BQT lap tai té chiic
tin dung c6 uy tin dang hoat dong tai Viét Nam theo quy dinh phap luat va dugc thong
qua tai HNNCC dé quan ly, thanh toan kinh phi bao tri phan s& hitu chung cua Toa chung
cu. Kinh phi bao tri dugc dung dé thanh toan cac chi phi bdo dudng dinh ky, sta chita dét
xuat, lap dat, xdy mdi cac cong trinh ha tang ky thuat hoac cac cong viéc bao dudng, sira
chita khac, nham phuc vu cho cac Igi ich chung cua cu déan trong Tda nha chung cu. Cac

hang muc dugc st dung kinh phi bao tri dé thuc hién:

5.2.1. Bao tri cac két cau, hang muc va cac phan dién tich thuéc s& hitu chung bao gom:
Phan dién tich con lai cia nha chung cu ngoai phan dién tich thudéc sa hitu riéng;
Khéng gian va hé thong két cau chiu luc, trang thiét bi ki thuat dung chung trong
nha chung cu bao gom khung, cét, tudng chiu luc, tudng bao ngdi nha, tudng phan
chia cac can ho, san, mai, san thugng, hanh lang, cau thang bo, thang may, dudng
thoat hiém, 16ng xa rac, hép ky thuat, hé théng cdp dién, cap va/hoac loc nudc, hé
théng thong tin lién lac, phat thanh, truyén hinh, thoat nudc, bé phét, thu 16i, clu
hoa, khu vuc xt ly rac, hong rac va cac phan khac khong thuéc phan s hitu riéng

cUa chd s& hitu nha chung cu;

5.2.2. Bao tri hé théng ha tang ky thuat bén ngoai két néi véi nha chung cu va cac cong
trinh cdng cong trong khu vyc nha chung cu nhung khong thuéc dién dau tu xay
dung dé kinh doanh theo néi dung du an da dugc duyét nhu san chung, 16i di, mai

che mua, bén nudc, dai phun nudc, vudn hoa, hang rao, cong ra vao, chét bao vé.

5.2.3. XU ly nuéc thai & nghet, hit bé phét dinh ky; cay vi sinh cho hé théng nudc thai cua

Toa chung cy;

5.2.4. Cac hang muc khac trong Toa chung cu thudc quyén sé& hitu chung theo quy dinh

cUa phap luat.
5.3. Quy tién mat cua kinh phi bao tri
5.3.1. Thanh Iap hé théng quy tién mat kinh phi bao tri

a. Thiét 1ap quy tién mat: BQT ¢d thé y quyén cho Don vi quan ly van hanh nha chung

cu chiu trach nhiém déi vai viéc gilr Quy tién mat.
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b. Quy tién mat c6 s6 du téi da la ............ VND (bang chir: ............ déng) va phai luén dé
tai két tién mat tai van phong ctia Bon vi Quan ly Van hanh Nha chung cu dat tai
........... va chi dugc st dung trong trudng hdp bao tri khan cap.

¢. Bon vi Quan ly Van hanh Nha chung cu sé chi dinh nhan vién dugc phan cong gilr
Quy tién mat (thd quy tién mat quy bao tri) kem theo gidy chiing minh nhan dan va
chit ky m3u clia nhan vién nay, déng thdi phai gli van ban théng bio cho BQT ¢
chit ky cta dai dién phap ly va déng dau cdia Ban vi quan ly van hanh nha chung cu.

d. Quy dinh han muc t8i da cho méi khoan chi tir quy tién mat clia kinh phi bao tri. Vi
du han mdrc t6i da cho mai lan chi tra 14 6.000.000 VND (bang chit: Su triéu déng).

e. Chuan bi tap phiéu yéu cau bd sung quy tién mat quy bao tri dugc danh theo sé thir
ty dé nhan vién dugc phan céng gilt quy tién mat nay c6 thé 1am don yéu cau bé

sung trong trudng hgp sé tién trong quy tién mat cua kinh phi bao tri hét.
f. Chuan bi tap phiéu chi quy tién mat dugc danh theo sé thir ty.
5.3.2. Thi tuc yéu cau st dung quy tién mat dé thanh toan

a. Trinh phié€u chi quy tién mat cho ngugdi gilr quy tién mat, dinh kém hda don géc hoac

bién nhan.
b. Sau khi xuat trinh phiéu dé chi thi tha quy tién mat kinh phi bao tri sé:

e Dam bao cac khoan chi quy tién mat cta kinh phi bao tri dugc st dung ding muc

dich (bdo tri phan s& hitu chung ctia nha chung cu trong tinh trang khan cap).

e Thi quy, Gidam déc BQL va Trudng BQT ki vao phiéu chi tién quy tién mat dé phé
duyét cac dé nghij néu dugc Iénh hodc chuyén cac dé nghi cho Ban quan trj xem

xét/ phé duyét trong trudng hgp cé sy nghi van; va

e Sau khi thanh toan, dong dau “da thanh toan” 1én trén héa don, bién nhan da nhan

dé tranh viéc thanh toan lai lan hai.

e Sau cung, ngudi dua ra dé nghi xac nhan lai da nhan khoan tién va ghi xac nhan lén

trén Phiéu chi quy tién mat.

5.3.3. B6 sung quy tién mat quy bao tri.
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a. Khi khoan tién trong quy tién mat quy bao tri khdng con, tha quy phai lam phiéu yéu

cau bé sung quy tién mat quy bao tri 1én Ban quan tri.

b. Trudc khi trinh 1én ban quan tri thi thu quy phai lap bang ké dinh kem theo cac phiéu
chi quy tién mat da dugc phé duyét trudc doé va cac chiing tu kem theo theo mét thir
tu nhat dinh. Bong thdi, phai xin phé duyét ctia Bon vi quan ly van hanh. Viéc nay
gilip Ban quan tri ki€ém tra, ra soat va danh gia téng thé cac hoat déng chi quy tién

mat quy bao tri trong thai gian qua.
c. Ban quan tri sé danh gia yéu cau bé sung quy tién mat quy bao tri.
d. Kiém tra bat chgt mét vai phiéu chi quy tién mat dé tim kiém cac tai liéu ho trg

e. Ddm bao cac khoan chi quy tién mat ctia kinh phi bao tri dugc st dung ding muc dich

(bao tri phéan s& hitu chung cta nha chung cu trong tinh trang khan cap).

f. Dam bao khoan tién yéu ciu bé sung phai nam trong dinh mic dugc quy dinh trudc
do.
g. Phé duyét phiéu yéu cau bé sung quy tién mat quy bao tri néu yéu cau nay da da diéu
kién.
5.3.4. Trach nhiém cua BQT, Ban vi quan ly van hanh nha chung cu déi véi Quy tién mat:

a. BQT co trach nhiém kiém tra Quy tién mat quy bao tri dét xuat va dinh ky hang thang

va ban chat cta cac khoan chi tiéu nay dé tranh sai sét hoac lam dung.
b. Baon vi quan ly van hanh nha chung cu chiu trach nhiém chung déi véi viéc gilr gin

Quy tién mat da dugc Gy quyén quan ly.

c. Thu quy chiu trach nhiém bao dam rang téng tién ton quy va tién quy dudc thé hién
bang cac chiing tur thanh toan luén luén bang téng Quy Tién mat va dugc theo dbi
trén s6 quy tién mat. Ca nhan tha quy truc ti€p chiu trach nhiém vé khoan tién dugc

giao cho minh gilr va Quy nay phai dudc tach riéng khoi cac quy khac.
5.4. Quy trinh duyét chi va thanh toan Quy bao tri

5.4.1. Can c’ ké hoach bao tri phan s& hitu chung cla Toa chung cu da dugc HNNCC
thong qua, cac thanh vién BQT ban hanh Nghi quyét dugc 75% thanh vién thong

qua viéc chuyén kinh phi bao tri da dugc duyét va lap Iénh ngan hang dé chuyén sé
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tién da dudc duyét tu tai khoan thu va quan ly kinh phi bao tri (A) sang tai khoan
thanh toan quy bao tri (B).

Can c vao nghi quyét HNNCC thong qua ké hoach cac hang muc bao tri; can c&
Vao cac sy co phat sinh, nha thau va Bon vi quan ly van hanh lap dé nghi véi BQT

phé duyét cac phuong an, bao gia, dau thau dé thuc hién cac cong viéc bao tri.

Da6i véi cac hang muc bao tri co chi phi tu ... VND (oo triéu Viet Nam
dong) tra 1én phai thuc hién luya chon don vi cung cap dich vu/ hang héa théng qua
hinh thc dau thau theo quy dinh clia Luat Bau thau va phai cé tu 3 dén 5 nha thau
tham duy. Ban quan tri c6 thé quyét dinh viéc lua chon dau thiu réng rai hodc dau
thau han ché. Viéc lya chon dan vi tring thau phai dugc it nhat 50% thanh vién BQT
dong y. Viéc mai thau, phé duyét, lua chon nha thau phai thong bao céng khai trén

website ctia BQT (néu cd) va niém yét cong khai tai bang thong bao cho Cu dan biét.

Da6i vai cac hang muc bao tri cé gia tri nhd hon .................. VND (bang chir. ............
Viét Nam déng) doi véi hang hoa cé san trén thi trudng hodac dich vu c6 tiéu chuan
ky thuat vira phai thi BQT phai tién hanh lya chon trén co s& chao hang canh tranh.
Viéc lya chon don vi tring thau phai dugc it nhat 50% thanh vién BQT dong y.

Cac khoan thanh toan cho cac nha thau/ nha cung cap vd@i don gia da dugc duyét
trén day phai dugc 75% thanh vién Ban quan tri Toa nha chung cu dong y néu bao
tri phan s& hitu chung cta ca Toa nha chung cu. Cac khoan chi thuéc pham vi cua
Quy Bao Tri nhung vugt qua ngan sach hang nam cua Quy Bao Tri, thi BQT phai triéu
tap HNNCC dé théng qua theo quy dinh cua phéap luét.

Can ¢ ké hoach bao tri phan s& hitru chung ctia Toa nha chung cu da dugc HNNCC
thong qua, két qua dau thau, cac thoa thuan da ky, cong viéc thuc hién, bién ban
nghiém thu va cac hé so khac, Trudng ban va (cac) Phoé ban tuong iing theo khoan
4.2 biéu 4 clia Quy ché Tai chinh nay cung ky van ban dé nghi thanh toan cho nha
thau va ky cac gidy td thanh quyét toan kinh phi véi don vi thuc hién bao tri hang

muc do.

Phu thudc cac quy dinh tai Quy Ché Tai Chinh nay, viéc thanh toan chi dugc thuc
hién sau khi c6 day du cac ho s theo quy dinh clia phap luat bao gém: Bao gia, Phé
duyét két qua lva chon nha thau, Hgp déng, Hoa don tai chinh hgp 1é, Bién ban
nghiém thu, dé nghi thanh toan va cac tai liéu khac lién quan dén hang hoa, dich vu

phu thudc vao tinh chat cda tiing giao dich. Viéc thanh toan bat budc phai thuc hién
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bang chuyén khoan trlr mét sé hang muc c6 gia tri nho (dudi nam (05) triéu
dong/lan) va khan cdp ma viéc thanh toan bang chuyén khoan la khéng kha thi va
anh hudng nghiém trong dén tinh hinh hoat dong binh thudng ciia Toéa nha Chung
Cu.

Hoat déng bao tri phai dugc ky Hgp dong va nghiém thu, thanh quyét toan theo
dang cac quy dinh trong quy ché nay va cac quy dinh phap luat hién hanh

Cac khoan chi tam (ng, tam thanh toan phai c6 day du ho so va thdi han hoan
{rng cu thé: Hoan Uing ngay sau khi thuc hién céng viéc dugc giao khéng qua bay
(07) ngay. Khong dudgc tam Ung qua mot (01) thang khdng cé ly do hgp ly, trir khi
BQT c6 quy dinh khac. Cac khoan tam Ung tu ... VND (bang chir:
................. Viét Nam déng) trd 1én phai dugc thuc hién bang chuyén khoan.

5.5. Cac truang hgp bat thuang trong viéc st dung Quy bao tri

5.5.1.

5.5.2.

5.53.

Trong trudng hgp phat sinh cdng viéc bao tri dot xuat ma Quy tién mat cda kinh
phi bao tri khéng con cling nhu chua thé yéu cau Ban quan tri b6 sung quy tién
mat quy bao tri thi BQT cé thé tam thdi st dung kinh phi quan ly van hanh chung
cu va cudi moi thang BQT sé quyét toan hoan lai khoan tién nay vao tai khoan kinh
phi quan ly van hanh chung cu. Téng phat sinh trong thang khéng dugc vugt qua
.......................... VND (bang chi ...........Viét Nam doéng).

Trong trudng hgp s6 du tai tai khoan thanh toan phi bao tri khong du dé thanh
toan cho cac nha thau thi BQT phai théng qua HNNCC dé xin y kién cu dan dé dugc
rat mét phan tién géc da gui tiét kiém tai cdc Ngan hang dé thanh toan cho cac
hang muc bao tri. Viéc biéu quyét thuc hién theo quy dinh vé bi€u quyét tai HNNCC
theo quy dinh cua phap luat.

Khéng phu thudc vao quy dinh khac tai Quy Ché Tai Chinh va tri khi HNNCC quyét
dinh khac di, khi phat sinh cac cdng viéc bao tri cap bach va bat kha khang nhu cé
hu hdng dét xuat hoac tén hai do thién tai, hda hoan, chay né v.v, @& dam bao an
toan va én dinh cho cu dan, BQT dugc quyén quyét dinh si dung Quy bao tri va
tién gui tiét kiém dé ngay lap tic stra chita ma khong phai hop HNNCC dé xin y
kién. Ngay sau dé, BQT c6 trach nhiém phai bdo cado cho cu dan. Tuy nhién, viéc lua
chon dan vi thi cong, don vi cung cdp dich vy, hang hda van phai tuan theo quy

dinh cla Luat dau thau. Viéc quyét dinh chi trong trudng hgp nay chi dugc st dung
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t6i da bang ..% téng s6 du cla tai khoan Quy bao tri (A) cdng s6 du gui tiét kiém
tu tai khoan Quy bao tri va phai co6 day du bang chiing cua su viéc cap bach do.

5.5.4. Trong trudng hgp phat sinh cac cong viéc bao tri cdp bach nhu quy dinh tai Diéu
5.5.3 trén day, khong phu thudc vao quy dinh khac tai Quy Ché Tai Chinh va tru khi
HNNCC quyét dinh khac di, BQT coi nhu da déng y 100% phé duyét phuang an xu
ly, lwa chon nha cung cap nguyén liéu, vat tu dé nha thau va cdng ty quan ly thuc
hién khi cé t&i thiéu 75% s6 thanh vién BQT déng y néu bao tri phan sa hitu chung
cla ca Toa nha chung cu; va phai dugc lap thanh bién ban c6 chi ky cua Trudng
ban va cac thanh vién BQT tudng Ung.

5.5.5. Viéc st dung Quy bao tri bat thudng phai dugc thdng bao ngay lap tic dén cu dan
bang hinh thiic théng bao rong réi trén Website cia BQT (néu cd) va niém yét cdng
khai trén bang théng bao dé€ Cu dan biét dong thdi phai bao cdo HNNCC tai cubc

hop gan nhat vé hang muc bao tri dét xuat nay.
5.6. Bao cao Quy bao tri Toa chung cu

5.6.1. Hang quy, BQT cé trach nhiém gui bao cao chi tiéu quy bao tri va sao ké ngan hang
cUa tai khoan Quy bao tri Toa nha chung cu cho cu dan thong qua bang tin cong
cdng va/hodc mang cong déng va trén Website ciia BQT (néu c6). Néu co thé, cong

khai luén ca bao cdo chi tiéu quy bao tri hang quy cho cu dan.

5.6.2. Hang nam, BQT béo cado téng hap cac khoan thu, chi ciia Quy bao tri, so sanh véi
ké hoach, du toan dudgc duyét dé bao céo tai HNNCC.

5.6.3. BQT phai lap dy toan chi phi va cac hang muc can phai bao tri trong nam tiép theo
dé cu dan xem xét théng qua tai HNNCC.

5.6.4. BQT va Ban vi quan ly van hanh nha chung cu c¢é trach nhiém luu trir cac gidy to

c6 lién quan dén viéc st dung quy bao tri bao gom nhung khéng gidi han:

a. Nghi quyét hoi nghi nha chung cu chap thuan st dung kinh phi bao tri phan s hitu
chung, ké hoach bao tri d& dugc HNNCC théng qua

b. Gidy rat tién mat hodc uy nhiém chi (chuyén khoan), phiéu chi (tién mat);

c. Nghi quyét BQT vé ndi dung st dung kinh phi bao tri;
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d. Nghi quyét BQT vé ndi dung st dung kinh phi bao tri trong trudng hgp bao tri dot

Xuat;

e. Hgp doéng bao tri v&i ca nhan, dan vi c6 nang luc bao tri theo quy dinh cta phap

luat (d6i vGi cac khoan bao tri cé gia tri trén nam (05) triéu dong);

f.  HO sd nghiém thu hoan thanh cong viéc bao tri; hd so thanh, quyét toan kinh phi
bdo tri c6 xac nhan cua dai dién BQT va hoa don, chiing ti theo quy dinh (trong
trudng hgp cong viéc bao tri da hoan thanh va két thic hgp dong bao tri).

g. Ho sd nang luc, ho so chat lugng, phiéu bao hanh va cac hé sa khac

5.6.5. B4o cdo Quy bao tri phai dugc ki€ém toan hang ndm bdi cac cdng ty kiém toan do

H&i nghi nha chung cu lya chon.
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QUAN LY QUY
QUAN LY
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06

QUY DINH THU CHI VA
QUAN LY QUY QUAN LY

6.1. Quy dinh vé cac khoan thu cua Quy Quan Ly

6.1.1. Phi Quan Ly nha chung cu do cac chud s& hitu, ngudgi st dung nha chung cu
déng gop theo dinh ky hang thang, hang quy dé thuc hién cac céng tac quan ly
van hanh binh thudng cta chung cu.

6.1.2. Phi Quan Ly dugc xac dinh bang déng Viét Nam va tinh trén mdi m2 dién tich can
ho theo dién tich thong thdy (theo Gidy chiing nhan quyén s& hitu nha & hoac
theo Hgp déng mua, ban can hd) hoac phan dién tich khac khéng phai can hé
trong nha chung cu theo quy dinh cua phap luat. Ban gia Phi Quan Ly do HNNCC
quyét dinh theo quy dinh phéap luat hién hanh.

6.1.3. Phi Quan Ly dugc tinh theo nguyén tac thu du chi cé du phong tir 5% dén 10%,
va dugc tinh phan bé cho cac chd s& hitu va ngudi dung theo ti 1é dién tich cla
phan s& hitu riéng.

6.1.4. Cu dan co6 trach nhiém dong du tién Phi Quan Ly theo quy dinh (theo hgp déng
ky két v&i CDT , hoac theo nghi quyét HNNCC hodc thong bao tam thu ctia BQT
hodc Ban vi Quan ly Van hanh Nha chung cu sau khi mic Phi Quan Ly da dugc
HNNCC théng qua). Cac can hd chua ¢ cu dan & cling phai dong Phi Quan Ly
nhu cac can hé da c6 ngudi & tri khi phap luat cd quy dinh khac.

6.1.5. Cac khoan thu khac phat sinh tir cong tac quan ly, van hanh va tir khai thac phan

sd h{tru chung cta nha chung cu

6.1.6. BQT lap tai khoan (C) tai t6 chic tin dung dang hoat déng tai Viét Nam theo quy
dinh phap luat dé ti€p nhan, quan ly, s dung toan bd cac khoan thu va chi cta

Phi quan ly cda Toa nha chung cu.
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6.1.7. Theo Nghi quyét ciia BQT, BQT c6 thé uy quyén cho Bon vi Quan ly Van hanh Nha
chung cu chiu trach nhiém tryc ti€p quan ly thu bang chuyén khoan vao tai khoan
(C) hoac tai khodn Quy quan ly cia Bon vi quan ly van hanh (néu dugc BQT ay
quyén hgp phap); hoac bang tién mat kinh phi quan ly van hanh nha chung cu va
cac khoan thu khac. Trong trudng hgp Cha s& hitu ndp bang tién mat, dinh ky 1
lan/ tuan (hoac nhiéu han 1 lan/tuan néu sé du quy VUGt QU .....cceevveenee VND),
Ban vi quan ly van hanh phai ngay lap tlc nop soé tién phi quan ly thu dugc vao
tai khoan phi quan ly (tai khoan C) va thong bao cho BQT trong vong nam (05)
ngay lam viéc cta thang ké tiép. Trong trudng hgp vi ly do khach quan nén chua
thé mang ra ngan hang ndp ngay thi phai dé trong két va yéu cau nhan vién bao

vé cla ca tryc dém hoém do thudng xuyén ra soat kiém tra khu vuc nay.

6.1.8. Trong vong nam (05) ngay lam viéc dau tién cia méi thang, Don vi Quan ly Van
hanh Nha chung cu sé niém yét thong bao cong khai vé viéc déng phi quan ly cta
thang mdi tai khu vuc quy dinh hoac gui yéu cau thanh toan phi quan ly van hanh
dén ting can hd cu dan. Tuy nhién du la thong bao cong khai hay gui yéu cau
thanh toan thi phai quy dinh vé thai han dong phi quan ly van hanh. Hang thang,
trong vong nam (05) ngay ké tir ngay cd théng bao ciia Bon vi Quan ly Van hanh
Nha Chung cu, Chu s& hitu / Ngudi st dung nha chung cu cé trach nhiém nép Phi
Quan Ly clia thang do6 theo théng bao néu tai Biéu nay. Sau thgi han néu trén,
néu ho nao khéng dong kinh phi quan ly, thi Ban vi Quan ly Van hanh Nha chung
cu sé (1) lién hé va gidi thich tinh hinh dong thdi gia han thanh toan thém 1 ngay
(2) Sau th&i han 1 ngay ma can hd nha chung cu van chua thanh toan phi quan ly
van hanh thi Ban quan ly théng bao cho BQT va tién hanh tam ngling cung cap
dich vu lién quan dén dién, nudc va/hoadc cac dich vy, viéc st dung cd s& ha tang,
ky thuat lién quan dén viéc cung cap dién, nudc doi véi can ho do, cho dén khi
Chd s& hitu hodc Nguai st dung can ho chung cu dé thuc hién day du viéc thanh

toan.

6.1.9. Kinh phi quan ly van hanh nha chung cu sé dugc HNNCC xem xét diéu chinh hang
nam hoac tuy tinh hinh cu thé vao ting thai diém theo quyét dinh cia HNNCC.

6.1.10. Lai tién gui tur Phi Quan Ly (néu cd) sé dugc bé sung vao Quy Quan Ly.
6.2. Quy dinh vé cac khoan chi ciia Quy Quan Ly

Cac khoan chi cua Quy Quan Ly gom:
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6.2.1. Chi dich vu quan ly van hanh

Dinh ky hang thang BQT t6 chlc danh gia cdng tac quan ly van hanh Nha chung cu
cta Bon vi Quan ly Van hanh Nha chung cu va thuc hién thanh toan phi quan ly van
hanh theo néi dung trong Hgp déng dich vu quan ly van hanh Nha chung cu dugc ky
két gitta BQT va Ban vi Quan ly Van hanh Nha chung cu. Trudng hgp hgp dong dich
vy quan ly van hanh nha chung cu dugc ky két gitta CBT va Bon vi quan ly, van hanh
nha chung cu van dugc tiép tuc duy tri hiéu lyc sau ngay t6 chitc HNNCC lan dau
thanh cong thi BQT sé thay cho CDT thanh toan phi quan ly van hanh theo néi dung
trong Hgp dong dich vu quan ly van hanh Nha chung cu.

a. Cac khoan chi thuang xuyén hang thang cho Bon vi quan ly dé thuc hién cac

cdng viéc nhu:

- Hoat ddng quan ly Tién lugng, tién cong, bao hiém cta nhan vién hanh chinh,|é
tan, cac ky thuat vién, nhirng nguai lam cong tac bao vé, cong nhan vé sinh lam

sach va dé rac, cham soc cay canh;
- Hoat déng hanh chinh (van phong pham, dién nudc, théng tin, ..v,v..);
- Chi phi thu gom rac, xur ly rac thaj;
- Chi phi diét c6n trung khu vuc cong cong;
- Chi phi c6ng cu dung cy, nguyén vat liéu..v,v.. phuc vu cho cdng tac vé sinh;

- Chi phi cdng cu dung cu, nguyén vat liéu ..v,v.. phuc vu cho céng tac cham soc

canh quan, cay xanh;

- Chi phi cdng cu dung cy, vat tu ky thuat,..v,v.. phuc vu cho cong tac van hanh ky

thuat;
- Khau hao thiét bj va ndi that da ung trudc;
- Thué doanh nghiép;
- Tién lai hgp ly cia Bon vi quan ly.

- Cac khoan chi khac dé& quan ly, van hanh Khu Chung cu theo quy dinh cta phap

b. Cac khoan chi thudng xuyén bat budc khac nhu:
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Mua bao hiém chay né va bao hiém bat buéc khac cho Toa nha theo quy dinh

phap luat;

- Chi phi dién, nudc va cac chi phi khac phuc vu cho hoat déng cta khu vuc
chung;

- Chi phi kiém toan;

c. Cac khoan chi khong thuang xuyén, c6 ké hoach tu trudc hoac khong nhu:

Dau chay may phat dién;
- Trong mdi, thay thé cay chét;

- Sla chita nho, thay thé trang thiét bi doi v&i cac hé thong ky thuat két ndi vai

ha tang cta khu vuc;
- Trang tri ngay |&, tét (Noel, tét nguyén dan, qudc té thiéu nhi...);
- T6 chic hoi hop hay su kién cua Chung cu;

- Chi phi ti€p khach cac doan céng tac kiém tra vé PCCC, méi trudng, vé sinh

an toan — thyc pham, ..,;
- Chi phi té chic dién tap PCCC dinh ky;

- Chi slra chita dan gian phat sinh theo hoac ngoai ké hoach cho cac thiét bj
Nha chung cu.

- DPen chiéu sang hanh lang, san vudn, nha xe (tri khu vuc thudc sé& hitu riéng
cta CDT); cong tac, tac-ké, phu liéu nhung khéng dugc vugt qua 5.000.000
VND/01 hang muc/01 thang. Trong trudng hgdp cac khodn chi nay vugt qua
mUc cho phép va/hoac sé tién kinh phi quan ly con lai khéng con dé chi tra
thi sé st dung tU ngudn kinh phi bao tri theo quy dinh vé st dung kinh phi
bao tri néu tai Quy ché nay va phu hgp quy dinh phap luat hién hanh. Viéc s
dung kinh phi bao tri khong dugc qua 5% s6 du va phai cong b6 hoda don,
chiing tU kem theo cung ban giai thich tai nci phu hgp trong toa nha.

Nhitng khodn nay dugc du toan trén cd s& udc lugng cac chi phi qua khur va dy

bao.
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6.2.2. Chi phi dién, nudc phuc vu cho khu vuc cong cdng va phan sé hitu chung tai nha
chung cu BQT truc ti€p hoac Uy quyén cho Ban vi quan ly van hanh ky hgp dong
v3i nha cung cap dién, nudc nham phuc vu cho khu vuc céng cong va phan sd
hiru chung tai nha chung cu. Dinh ky hang thang, can c theo hoa dan tién dién,
nudc, BQT hodc Ban vi quan ly van hanh sé thanh toan cac khoan chi phi nay cho

nha cung cap.
6.2.3. Chi thu lao, phu cap trach nhiém cho BQT

Phu cap trach nhiém cda thanh vién BQT (da bao goém cac loai thué) dugc xac dinh

nhu sau:

Trudng Ban Quan tri: ....(....) triéu déong/thang
Phé Ban Quan Tri: ...... (.....) triéu dong/thang
Cac thanh vién khac: ....... (.....) triéu dong/thang

Thu lao, phu cap trach nhiém cla céac thanh vién BQT dudgc chi tra trong khoang tu
ngay 25 dén ngay cudi cung méi thang duang lich tuong Ung.

6.2.4. Cac khoan chi khac

Phi an ninh quéc phong va cac khoan dong gép do dia phuang quy dinh, cac phi dich
vu gia tdng khac trong Toa nha chung cu (néu cd). Ngoai ra con co thé co cac khac
nhu chi phi hgp ly hgp 1é dé BQT hoat déng va thuc hién chic nang, nhiém vu clia

minh hay cac khoan chi khac.
6.3. Quy tién mat cua Quy Quan Ly
6.3.1. Thiét lap quy tién mat, BQT Gy quyén cho Ban vi quan ly van hanh nha chung cu
chiu trach nhiém déi véi viéc gitr Quy tién mat Phi quan ly.

6.3.2. Quy tién mat Phi quan ly c6 s6 du t6i da la hai muai ........ triéu déng chan va phai

lubn dé tai két tién mat tai van phong Don vi quan ly dat tai Tda nha chung cu.

6.3.3. Ban vi quan ly van hanh nha chung cu sé chi dinh nhan vién dugc phan cong gid
QuY tién mat kém theo gidy chitng minh nhan dan va chi ky mau cGa nhan vién
nay, dong thai phai gui van ban théng bao cho BQT c¢6 chir ky clia dai dién phap
ly va déng dau cua Ban vi Quan ly Van hanh Nha chung cu.
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6.3.4. Trach nhiém cia BQT, Ban vi Quan ly Van hanh Nha chung cu déi véi Quy tién

mat:
a. BQT c6 trach nhiém kiém tra Quy tién mat dot xuat va dinh ky hang thang.

b. Bon vi Quan ly Van hanh Nha chung cu chiju trach nhiém chung déi véi viéc gilt gin
Quy tién mat da dugc ay quyén quan ly.

c. Tha quy chiu trach nhiém bao dam rang téng tién ton quy va tién quy dudc thé
hién bang cac ching tir thanh toan luén luén bang téng Quy Tién mat va dugc theo
ddi trén s6 quy tién mat. Ca nhan tha quy truc ti€p chiu trach nhiém vé khoan tién

dugc giao cho minh gilr va Quy nay phai dudc tach riéng khai cac quy khac.

d. Hang thang, thu quy tap hgp cac ching tir da thanh toan, 1ap bang ké va xin phé
duyét ctia dai dién Don vi quan ly van hanh dé bé sung quy tién mat cho cac khoan
da thanh toan (trong trudng hgp dugc BQT Uy quyén quan ly quy van hanh) va
ngay lap tuc phai thdng bao ngay cho Ban quan tri.

e. Hang thang, thd quy tap hgp cac chiing tu da thanh toan, Iap bang ké va xin phé
duyét ctia dai dién Don vi quan ly van hanh dé bé sung quy tién mat cho cac khoan
da thanh toan trudc khi trinh 1én Ban quan tri chap thuan.

(Viéc thiét lap quy tién mat quy quan ly co thé tham khao thém quy bao tri quy tién

mat dugc quy dinh phia trén)

6.4.Quy trinh duyét chi va thanh toan phi quan ly, van hanh nha chung cu

6.4.1. Can ci ké hoach quan ly, van hanh cta Toa chung cu da dugc HNNCC thong qua,
Ban vi Quan ly Van hanh Nha chung cu dua ra dé xuat va cac thanh vién BQT thuc
hién biéu quyét thong qua. Trudng BQT ky duyét ngan sach hoat déng (“Ngén
sach hoat dong”) cho Toa nha chung cu sau khi dugc 75% cac thanh vién BQT
nhat tri biéu quyét dua trén ban dé xuat cia Bon vi Quan ly Van hanh Nha chung
Cu.

6.4.2. Can cU vao ké hoach, dé xuat cua dan vi quan ly va thuc t€, BQT sé phé duyét
phuang an xt ly, lya chon nha cung cap nguyén liéu, vat tu dé nha thau va Bon

vi quan ly, van hanh nha chung cu thyc hién.

6.4.3. Do véi cac hang muc quan ly c6 gia tri I6n tu ... triéu dong trd Ién phai

thuc hién lya chon don vi cung cap hang héa/ dich vu théng qua phuong an dau
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thau theo quy dinh cta Luat dau thau. Nha thau dugc chon phai dugc ti 75%

thanh vién BQT tr& 1én dong y. Viéc mai thau, phé duyét, lya chon nha thau phai
thong bao cong khai trén Website ciia BQT (néu cd) va tai bang thong bao cho
cu dan dudgc biét.

6.4.3. BGi v&i cac hang muc quan ly cé gia tri nhd hon phai c6 thuyét minh va thyc
hién chao hang canh tranh (t8i thiéu c6 ba (03) bao gia doc lap tir cac don vi
cung cap dich vu) va nha thau dugc lya chon phai dugc tur 75% thanh vién BQT
trg |én dong y.

6.4.4. Cac khoan thanh toan cho cac nha thau/ nha cung cap véi don gia da dugc duyét
trén day phai dugc phé duyét bdi it nhat ba (03) thanh vién BQT. Riéng doi vsi
cic khoan thanh todn tU ................ triéu dong/lan trg Ién, phai co it nhat 75%
thanh vién BQT ky duyét.

6.4.5. Can ¢ ké hoach quan ly clia Toa chung cu da dugc HNNCC thong qua, dé xuat
dugc BQT thong qua, két qua dau thau, cac thoa thuan da ky, cdng viéc thuc
hién, bién ban nghiém thu va cac ho so khac, Trudng ban va cac Pho ban tucong

Ung theo khoan 4.2 Biéu 4 cua Quy

ché nay cuing ky van ban dé nghij thanh toan cho nha cung cap va ky cac gidy td thanh
quyét toan kinh phi vgi dan vi thuc hién dich vu doé trong pham ban Ngan sach
hoat dong da dugc phé duyét va quy dinh tai Quy ché nay.

6.4.6. Phu thudc cac quy dinh tai Quy Ché Tai Chinh nay, viéc thanh toan chi dugc thuc
hién sau khi c6 day du cac ho sa theo quy dinh cta phap luat bao gom: hgp
dong, hoa dan tai chinh, bién ban nghiém thu, dé nghi thanh toan va cac tai liéu
khac lién quan dén néi dung céng viéc. Viéc thanh toan bat budc phai thuc hién
bang chuyén khoan tu tai khoan Phi quan ly (C) dén truc ti€p tai khoan nha cung
cap/ nha thau trlr mot s6 hang muc c6 gia tri nho (dudi nam (05) triéu dong/lan)

va khan cdp cé thé thuc hién thanh toan bang tién mat.

6.4.7. Hoat dong quan ly va cac dich vu lién quan phai dugc ky Hgp déong va nghiém
thu, thanh quyét toan theo ding cac quy dinh vé quan ly chat lugng dich vy, cap
phép, cac quy dinh vé quan ly tai chinh va cac quy dinh khac ctia Nha nudc.

6.4.8. Cac khoan chi tam (ng, tam thanh toan phai c6 day du hé sc va thai han hoan
(ng cu thé: Hoan Ung ngay sau khi thuc hién céng viéc dugc giao khéng qua
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bay (07) ngay. Khdng dugc tam ng qua mét (01) thang ma khéng cé ly do chinh
dang, tri khi BQT c6 quy dinh khac.

6.5. Cac truong hgp bat thudng trong viéc sir dung Quy quan ly

6.5.1. Trong trudng hap tién trich tir phi dich vu khéng du dé thanh toan cho cac nha
thau thi BQT phai thong bao giai trinh, phan bé mic déng gdp theo dién tich

can hé va thu bé sung.

6.5.2. Trong trudng hgp nguoén thu tu phi dich vu khong kip hoac khong du chi viéc
chi phi cho Chung cu, BQT tuy tling trudng hop co6 thé quyét dinh:

a. Yéu cau cu dan dong gop thém; hoac
b. Vay ngan hang, trong trudng hgp nay tién 1ai sé dugc tinh vao khoan phi dich vu.

6.5.3. Khi phat sinh cac céng viéc quan ly cap bach nhu ¢é hu hdng dét xuat hoac tén
hai do thién tai, hoa hoan, dich bénh v.v, d& ddm bao an toan va én dinh cho cu
dan, BQT dugc quyén quyét dinh st dung Quy quan ly va tién gui tiét kiém (néu
c6) ma khéng phai hop HNNCC dé xin y kién. Sau d6, BQT c6 trach nhiém phai
bdo céo cho cu dan. Viéc quyét dinh chi phai c6 Nghi quyét cia BQT dugc it nhat
50% thanh vién BQT tan thanh va chi dugc st dung t6i da bang 50% chi phi quan
ly phat sinh binh quan trong thang.

6.5.4. BQT sé phé duyét phuong an xu ly, lya chon nha cung cadp nguyén liéu, vat tu
dé nha thau va céng ty quan ly thuc hién khi it nhat 50% sé thanh vién BQT déng
y va phai dugc lap thanh bién ban c6 chir ky cta Trudng ban va cac thanh vién
BQT.

6.5.5. Viéc st dung Quy quan ly bat thudng phai dugc théng bao ngay lap tic dén cu
dan bang hinh thdc thong bao réng réi trén trang web clia BQT va trén bang
thong béao va phai bado cao HNNCC tai cuéc hop gan nhat vé hang muc quan ly

phat sinh dot xuat nay.
6.6. Bao cao Quy quan ly Toa chung cu

6.6.1. Hang thang, BQT cé trach nhiém gui bao cdo chi tiéu quy quan ly va sao ké cla
tai khoan Quy quan ly Toa chung cu cho cu dan théng qua mang cong dong,

trén website cia BQT (néu co) va/hodc bang tin cong cong.
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6.6.2. Hang nam, BQT bao cao téng hgp cac khoan thu, chi ciia Quy quan ly, so sanh
véi ké hoach, Ngén sach dugc duyét dé bao cao tai HNNCC.

6.6.3. BQT phai lap du toan chi phi va cac hang muc quan ly trong nam tiép theo dé
cu dan xem xét thong qua tai HNNCC.

6.6.4. BQT va Ban vi quan ly van hanh nha chung cu co trach nhiém luu trit cac gidy to

6 lién quan dén viéc st dung quy bao tri bao gém nhung khong gidi han:

a. Nghi quyét hdi nghi nha chung cu chap thuan st dung Phi quan ly, ké hoach quan
ly da dugc HNNCC théng qua

b. Gidy rut tién mat hoac uy nhiém chi (chuyén khoan), phiéu chi (tién mat);
c. Nghi quyét BQT, Ngan sach hoat déng vé néi dung s dung Phi quan ly;

d. Nghi quyét BQT vé ndi dung st dung Phi quan ly trong trudng hgp phat sinh dét

Xuat;

e. Hgp déng quan ly véi ca nhan, don vi c6 nang luc quan ly theo quy dinh ctia phap

luat (doi véi cac khoan phi quan ly cé gia tri trén nam (05) triéu dong);

f. HO sa nghiém thu hoan thanh cong viéc quan ly; ho sa thanh, quyét toan kinh phi
quan ly cé xac nhan cua dai dién BQT va hoa dan, chiing tu theo quy dinh (trong
trudng hgp céng viéc quan ly da hoan thanh va trong khi thuc hién hoac sau khi
két thic hgp dong quan ly/ dich vu).

g. H6 sa nang luc, hé so chat lugng, phiéu bao hanh va cac hé so khac

6.6.5. Bao cdo Quy bao tri phai dugc ki€m toan hang nam bdi cac cong ty kiém toan
do Hoi nghi nha chung cu lva chon. Theo két qua nay, néu Phi dich vu trong nam
bi thiéu, cac cu dan c6 nghia vu dong goép bu, trong trudng hgp Phi dich vu du

thi phan nay sé& dudc chuyén cho nam sau.
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PHU TRACH VAN DE KE TOAN
— TAI CHINH CUA BQT

7.1. BQT phai bé tri thanh vién chuyén trach ké toan, va mot thanh vién chuyén trach thu

quy.

7.2. BQT c6 thé giao cho Don vi Quan ly Van hanh Nha chung cu chiu trach nhiém mé& sé
sach ké toan, ghi chép, hach toan day du kip thdi mot s6 hoac tat ca cac hoat dong thu,
chi phat sinh trong qua trinh hoat déng cda BQT, Quy bao tri, Quy quan ly. Péng thdi,
BQT/ Dan vi quan ly phai thuc hién quan ly sé sach, hoa don chiing tir thu, chi tai chinh
cua BQT, Quy bao tri, Quy quan ly. Tat ca cac khoan thu - chi cia Quy bao tri, Quy quan
ly phai dugc ghi chép va lap ching tu, luu trir day da theo ddng quy dinh cta ché dé ké
toan, cac Luat thué hién hanh va trong pham vi cac quy dinh cia HNNCC da thong qua.
Chiing tu phai dugc ky duyét day du cac chit ky theo quy dinh. Trudng ban, Phé ban
phu trach tai chinh la ngugi ky duyét chiing tu. Riéng déi véi Iénh ngan hang phai do
cac cha tai khoan cung ky.

7.3. Theo yéu cau cua BQT, Bon vi quan ly, van hanh nha chung cu thyc hién viéc ghi chép,

quan ly, luu trit s6 sach, hod don chiing tu thu, chi tai chinh cia BQT dudi sy giam sat
va chi dao cua Phé BQT phu trach linh vuc ké toan - tai chinh.

7.4. Dinh ky hang thang hoac trong bat ky thai di€m nao c6 yéu cau cia Trudng ban hoac
Pho BQT phu trach linh vuc ké toan — tai chinh hoac cla trén 50% thanh vién BQT, Bon
vi quan ly, van hanh nha chung cu lap va bao céo tinh hinh thu — chi kinh phi bao tri va

kinh phi quan ly van hanh nha chung cu.

7.5. BQT cé thé giao cho Pon vi Quan ly Van hanh Nha chung cu chiu trach nhiém hoan
thanh tat ca cac bao cado hang thang, nam va nép cho ca quan chiic nang theo ding

quy dinh cua phap luat (néu co).
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7.6. BQT c6 thé giao cho Baon vi quan ly, van hanh nha chung cu chiu trach nhiém lam viéc
tryc ti€p v@i cd quan thué vé cac van dé lién quan dén ké toan - tai chinh clia nha chung

cu (néu cob).

7.7. BQT c6 thé giao cho Bon vi Quan ly Van hanh Nha chung cu chiu trach nhiém lap béo
cao tai chinh, bao cdo tinh hinh thu — chi kinh phi bao tri va kinh phi quan ly van hanh
nha chung cu va bao céo trudc cu dan tai HNNCC hang nam hodac HNNCC bat thudng
(tly theo yéu cau ting thai diém). Hang thang, BQT c¢é trach nhiém gui bao cao thu chi
va sao ké cua tai khoan thu (A), chi (B) Quy bao tri va Quy quan ly (C) cho BQT va cu dan

bang van ban tai cac bang thong béo.

7.8. BQT phai lap duy toan chi phi va cac hang muc can phai thuc hién trong nam tié€p theo
dé cu dan xem xét thédng qua tai HNNCC. Trong trudng hop co su thay déi so vai ngén
sach nam trudc, BQT phai cd nghia vu giadi trinh tai HNNCC.

7.9. Mdc du giao cho Ban vi quan ly van hanh nha chung cu chiu trach nhiém vé cac van dé
lap bao céo tai chinh, bdo cao tinh hinh thu — chi kinh phi bao tri va kinh phi quan ly van
hanh nha chung cu. Tuy nhién, moi ho sa, tai liéu lién quan dén té chlc va hoat déng
cta Ban quan tri, bao géom nhitng khéng gidi han bdi cac tai liéu vé thu-chi tai chinh
phai dugc luu gilr va bao mat tai van phong Ban quan tri. Thanh vién Ban quan tri va cac
Trudng/Phé trudng ban hoac bat c( ai chi dugc phép st dung cac ho sg, tai liéu nay tai
van phong Ban quan tri va chi dugc phép sao, chup hodac mang nhiing hoé sg, tai liéu
nay khoi nai luu trir khi c6 su déng y cta Trudng ban Quan tri d& phuc vu cho cong viéc

thudc nhiém vy, quyén han cua thanh vién dé.
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Thanh vién thudéc BQT, Ban vi Quan ly Van hanh Nha chung cu néu c6 hanh vi vi pham
cac quy dinh cta Quy ché tai chinh nay; c6 cac hanh vi chi tiéu sai muc dich, chiém dung
kinh phi do BQT quan ly hodc c6 sai pham trong ghi chép, quan ly sé sach hoa don,
chiing tU thu, chi tai chinh thi tuy theo mic do vi pham sé bi xem xét, xt ly theo quy
dinh cta Phap luat va phai boi thudng thiét hai do hanh vi vi pham cGia minh gay ra.
Ngudi sai pham phai nghiém chinh chap hanh quyét dinh x{ ly vi pham cuta cg quan, té

chiic c6 tham quyén.
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9.1. Quy ché& nay gém chin (09) Diéu, cé hiéu lyc thi hanh ké ti thai diém dugec HNNCC lan
dau théng qua vao ngay ___ thang ___ nam 2020.

9.2. Cac thanh vién BQT va cac ca nhan c6 lién quan phai tuan thd Quy ché nay.

9.3. Trong qua trinh hoat déng, cac thanh vién BQT, Chu s& hitu va Ngudi st dung nha chung
cu c6 quyén phan anh nhitng van dé phat sinh dé BQT xem xét, téng hgp dé xuat HNNCC
stfa déi, b sung cho phu hgp thuc té.

9.4. Cac quy dinh phap luat hién hanh chua dugc néu tai Quy ché nay hoac cac quy dinh tai
quy ché nay khéng phu hgp quy dinh phap luat hién hanh thi ap dung quy dinh cua
phap luat.
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