附件1：
住房专项维修资金使用备案服务指南
【服务事项】：住房专项维修资金使用备案
【服务对象】：业主委员会、物业服务企业、相关业主
【申请条件】：
1.住房共用部位、共用设施设备保修期满后的维修、更新、改造；
2.业主维修资金分户账面余额超过首期交存的30%；
3.经住房专项维修资金列支范围内专有部分占建筑物总面积三分之二以上的业主且占总人数三分之二以上的业主书面同意，并在小区明显位置进行公示。
【所需材料】：
（一）使用备案
1.绵阳市住房专项维修资金使用备案表（经办人提供身份证复印件加盖申请单位鲜章）；
2.绵阳市住房专项维修资金使用方案（使用项目公示、预算分摊清册）；
3.维修工程施工方案及工程预算书原件（单项电梯2万元以上及维修工程预算5万元以上的提供工程造价审核报告，20万元以上的提供中标通知书）;
4.绵阳市住房专项维修资金公众服务平台业主投票情况表、投票询异公示；
5.投票结果通知公告；
6.施工单位的营业执照、资质证书等（复印件加盖施工单位鲜章）；
7.物业服务合同（复印件加盖物业服务企业鲜章）；
8.维修施工合同原件；
9.成立业主委员会的提供业主委员会备案回执单（复印件加盖业委会鲜章）；
10.公示现场照片（投票前公示：使用方案、使用项目公示、预算分摊清册、维修工程施工方案、维修工程预算书、工程造价审核报告；投票公示：投票通知公告、绵阳市住房专项维修资金公众服务平台业主投票情况表、投票询异公示、投票结果通知公告；维修前照片）。
（二）使用结算
1.绵阳市住房专项维修资金使用划拨申请表；
 2.工程现场鉴证单（竣工后提交）；
 3.工程竣工验收单（竣工后提交）；
 4.绵阳市住房专项维修资金使用项目验收结果公示；
 5.费用结算票据；
6.公示照片（验收结果公示照片；维修中、后照片） 。   
备注：资料公示时电话告知区（园区）住建局经办部门

【工作流程】：

1.申请人持申报材料向区（园区）住建局经办部门提出申请；
2.区（园区）住建局经办部门对申请人提交的申请材料不齐全或不符合法定形式的，不予受理，并告知申请人需要补正的内容；申请人提交的申请材料齐全、符合法定形式的，予以受理，并出具维修资金使用备案受理通知单,在6个工作日内作出同意备案或通知申请人撤销申请。
【工作时限】：无法定工作时限，法律政策未规定工作时限，承诺时限6个工作日。
【收费标准】：不收费
【法律政策】：《物权法》《住宅专项维修资金管理办法》《四川省住宅专项维修资金管理细则》《绵阳市住房专项维修资金管理暂行办法》

【办理时间】:工作日上午9:00-12:00，下午13:00-17:00
【办理地点及咨询电话】:
1.涪城区

申请（政策咨询）地点：涪城区住房和城乡建设局安全和物业管理股

咨询电话：0816-2233570

区政务中心交件地址：涪城区高平路2号涪城区政务服务中心A区一楼住建4号窗口

2.游仙区

申请（政策咨询）地点：游仙区住房和城乡建设局物业管理股

咨询电话：0816-2130171

区政务中心交件地址：游仙区东山大道南段游仙区政务中心2楼住建局3号窗口

3.经开区

申请（政策咨询）地点：经开区住房和城乡建设局

咨询电话：0816-8333728

区政务中心交件地址：经开区文武西路498号一楼C区C104

4.科创区

申请（政策咨询）地点：科创区住房和城乡建设局

咨询电话：0816-6335080

区政务中心交件地址：科创区孵化大楼一楼政务服务中心27号窗口
5.仙海区

申请（政策咨询）地点：仙海区住房和城乡建设局

咨询电话：0816-2760921

区政务中心交件地址: 仙海区沉抗镇仙山路32号                 
6.高新区

申请（政策咨询）地点：高新区住房和城乡建设局房屋交易登记中心
咨询电话：0816-2600733

区政务中心交件地址:高新区绵兴东路167号

 附录：（一）使用备案材料1-10类型、份数
	序号
	材料名称
	要求
	原  件     （份数/套）
	复印件     （份数/套）
	电子/纸质

	1
	绵阳市住房专项维修资金使用备案表（经办人提供身份证复印件加盖申请单位鲜章）
	1.管理系统下载填写，正反面打印在同一张A4纸；
2.信息真实、准确。
	1
	
	纸质

	2
	绵阳市住房专项维修资金使用方案
	1.管理系统下载填写使用方案，打印使用项目公示、预算分摊清册；
2.信息真实、准确。
	1
	
	电子、纸质

	3
	维修工程施工方案及工程预算书原件
	1.申请人提交施工方案、预算书、工程造价审核报告、中标通知书；                   2.信息真实、准确。
	1
	
	电子、纸质

	4
	绵阳市住房专项维修资金公众服务平台业主投票情况表、投票询异公示
	1.决策系统打印；

2.信息真实、准确。
	1
	
	电子、纸质

	5
	投票结果通知公告
	1.决策系统打印；
2.信息真实、准确。
	1
	
	电子、纸质

	6
	施工单位的营业执照、资质证书等（复印件加盖施工单位鲜章）
	1.申请人提交；               2.信息真实、准确。
	
	1
	电子、纸质

	7
	物业服务合同（复印件加盖物业服务企业鲜章）
	1.申请人提交；          2.信息真实、准确。
	
	1
	电子、纸质

	8
	维修施工合同原件
	1.申请人提交；         2.信息真实、准确。
	1
	
	电子、纸质

	9
	成立业主委员会的提供业主委员会备案回执单（复印件加盖业委会鲜章）
	1.申请人提交；          2.信息真实、准确。
	
	1
	电子、纸质

	10
	公示照片
	1.申请人提交；     
2.图片清晰。
	1
	
	电子、纸质


备注：电子资料在绵阳市住房专项维修资金管理系统上传，纸质资料窗口收件提交。
（二）使用结算材料1-6类型、份数
	序号
	材料名称
	要求
	原 件     （份数/套）
	复印件     （份数/套）
	电子/纸质

	1
	绵阳市住房专项维修资金使用划拨申请表
	1.管理系统打印填写；
2.信息真实、准确。
	1
	
	电子、纸质

	2
	工程现场鉴证单
（竣工后提交）
	1.管理系统下载填写；
2.信息真实、准确。
	1
	
	电子、纸质

	3
	工程竣工验收单
（竣工后提交）
	1.管理系统下载填写；
2.信息真实、准确。
	1
	
	电子、纸质

	4
	绵阳市住房专项维修资金使用项目验收结果公示
	1.管理系统打印填写；
2.信息真实、准确。
	1
	
	电子、纸质

	5
	费用结算票据
	1.申请人提交；
2.信息真实、准确。
	1
	
	电子、纸质

	6
	公示照片
	1.申请人提交使用项目验收结果公示，维修中、维修后照片；
2.图片清晰。
	1
	
	电子、纸质


备注：电子资料绵阳市住房专项维修资金管理系统上传，纸质资料向住建局经办部门提交。
