附件7
广州市　　　　（物业小区名称）业主委员会

经费使用和财务管理制度

(示范文本)

在依法依规和参考、借鉴政府部门示范文本的基础上，经征求小区业主和物业使用人意见、建议，并经业主委员会会议讨论通过，制定并公布　　　　　（物业小区名称）业主委员会经费使用和财务管理制度如下：

第一条　业主委员会的工作经费应当以业主委员会的名义在银行开设一个账户，不得多头开户，也不得以其他单位、组织或个人名义开户。

第二条  日常的财务管理事务由　　　　　（具备专业知识的业主委员会委员/聘请财务管理人员/委托专业机构）负责。

　　出纳与会计不得由一人同时兼任。审批人不得同时担任财务管理人员。
　　第三条　业主委员会的工作经费要严格遵守财务管理规定，实行收支两条线。
第四条   收入要及时入账，不得公款私存，不得设账外账。在经济往来中发生的应收款应当及时收回。业主委员会不得向任何单位及个人借款或为第三方提供担保。 

第五条   经业主大会会议表决通过的业主委员会的工作经费由全体业主共同承担，优先在业主共有资金中列支，业主共有资金不足的由全体业主共同筹集。
第六条   业主委员会工作经费的支出应当依法、真实、厉行节约。可用于下列开支：

（一）召开业主大会会议的经费；

（二）组织开展物业小区文化、体育等相关活动的经费；

（三）业主委员会的日常办公经费：　　元/月，合计　　　　　元/年。
（四）业主委员会委员的工作补贴，其中：主任　　元/月、副主任　　元/月、其他委员　　元/月，　　名委员共计　　元/月，合计　　　元/年。

（五）聘请专职工作人员的经费：　　　元/月，合计　　　元/年。
（六）《管理规约》《业主大会议事规则》约定的或经业主大会决定的其他支出。

业主委员会的日常办公经费、业主委员会委员的工作补贴、聘请专职工作人员的经费等业主委员会的相关工作经费属于业主共有和共同管理的其他重大事项，应当召开业主大会表决。业主委员会不得自行决定，也不得通过业主大会授权、委托业主委员会决定。
第七条　业主大会可以明确业主委员会自行决定支出的授权额度。经业主大会投票表决通过授权额度以内的支出，应当经业主委员会集体研究、依法决定后方可支出。
第八条　业主委员会的工作经费实行审批负责制，经费使用应当经过　　　　、　　　　（分管财务的业主委员会委员/主管财务的业主委员会委员）同时审批签字方可支取。

支出应合法、真实，提供有效的原始凭证，须写明用途等相关信息，做到手续齐全。对违反规定的开支，财务管理人员应当拒绝报销。

银行结算起点以上的支付，一般要求用支票付款。禁止用现金支付工程款。　　
第九条   业主委员会的工作经费要做到收入、支出、账目公开透明。每季度在物业小区内公布收支情况，接受业主的查询和监督。

第十条   业主可以依法对业主委员会的工作经费提出审计要求。审计结果应当物业管理区域内显著位置公布、在业主微信群公布，接受业主监督。审计结果显示业主委员会的工作经费存在明显问题的，审计相关费用由业主委员会支出；没有明显问题的，由提出审计的业主承担审计相关费用。

第十一条  业主委员会应当对工作经费的相关资料整理档案，按规定的保管年限统一管理。

第十二条  业主委员会委员应当自职务中止或者终止之日起三日内将其保管的有关财物、文件资料等移交给业主组织。

业主委员会应当在停止履行职责之日起三日内将有关财物、文件资料等全部移交给新一届业主委员会；未成立新一届业主组织的，移交给居民委员会临时保管。

第十三条　业主委员会管理共有资金的，应当召开业主大会、由业主共同决定，应当另行制定共有资金管理办法。


