財務風險管理辦法

101年2月12日第三屆第六次例行會議
目的：確保社區財務健全，收支平衡, 能維持社區70年正常運作。
　　　確保財務報導正確即時有用且透明公開。
　　　依法保存財務相關資料。
財務作業：
1. 會計年度：當年10月至次年9月; 管委會9月12日上任。
2. 記帳基礎：現金基礎加註已發生的支出但未支付金額。
3. 會計科目表：編號。
4. 收入：管理費與停車位清潔費; 回饋、磁扣、遙控器、影印、點數。
5. 支出 : 零用金與匯款。
6. 資產保管。

風險
ㄧ、短期收支平衡：
1. 住戶光看銀行存摺與存單總餘額接近2400萬以為社區錢很多。
2. 以現金基礎計帳，當月發生之費用於次月支付時才記帳, 誤以為結餘多
   出80萬。
3. 支出失控：因管委疏忽而沒有預算與支出計畫, 支出發生時個別審核以
   至於發生化整為零而通過審核。
4. 支出失控：因管委會蓄意將一個金額超過十萬的支出拆成數個小於十萬 

   的支出。
二、長期收支平衡：假設壽命70年且每30年重大修繕1次, 社區基金足以
    支應建物公設2次重大修繕。
1. 沒有保火險以至於因意外而發生重大損失。
2. 基金估計過低以至於社區基金每月提撥不足。
（若停車位收費可恢復，屆時可於每屆管委會卸任時，以盈餘多提撥解決）
3. 基金估計過高以至於社區基金每月提撥過多保存困難。
三、資產保全：
1. 購置資產未造冊以至於資產流失, 無法重複使用造成浪費。
2. 未指定保管人員與督導人員, 缺乏良好管理以至於資產誤用壞損。
四、財務作業：
1. 跑銀行刷存簿查詢餘額並以批次處理財報，以至於無法即時產出財報。
2. 缺乏財務作業清單漏審也沒發現。
3. 如何確保沒有交易遺漏（住戶沒繳費也沒發現）與重複支付費用？
4. 人工作業e化後如何確保財報正確？
5. 零用金錢與帳應由不同人保管。
6. 雜項支出難控管,如清潔用品、影印機。
7. 財務報表未完整保存而違法，沒有清單也無法驗證是否完整。
8. 欠費催繳作業鬆散，錢一直收不回。
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ㄧ、控管：
1.財務資料保存：參考新版規約範本內之清冊與保存年限。
2.收入控管：應於例會報告下列事項：

 (1)、繳交率。
 (2)、欠費率。
 (3)、催繳作為。
3.支出控管：
 (1)、管委會應編制年度行事曆與年度預算, 事前應由各權責委員督導總  

     幹事量入為出，編制預算與擬定工作計畫, 提管委會討論, 通過後
     依計畫實施。
 (2)、支出應有兩家以上比價（長期性持續支出及單筆大額支出建議至少
     三家）。
 (3)、支付審核時, 權責委員應審核支出合理性（比較去年同期、前期）
     並提出改善建議或節約建議, 不要只蓋章。
 (4)、非計畫支出應分析事由, 若為故障修繕則應檢討分析故障原因避免 

     再次發生。
 (5)、控管成本過高時應由提供者(物管與廠商)自行控管節約, 如清潔用 

     品與影印機費用。
 (6)、財委審核支出時應檢查核準簽呈、相關憑證；並於憑證上蓋已審核
     避免重複申請。（這要請秘書幫忙刻個章，沒問題，但仍應有一張
     每月支出項目列表做控管較佳）
 (7)、管委會例會應檢討下月(當月發生支出下月入帳)與下下月支出預估, 
     以避免費用支出超過上限(89.6萬)。（贊成，但若要做這個，建議
     將已訂契約之固定費用先列出，之後以89.6萬扣除後，再請各委員
     將相關其他變動費用列出，好做預估，之後看看是否超出並做調整）
4.支出之權責委員源頭控管：在源頭採取預防管制是最有效的節流方式：
 機電委員：
 評估社區機電設備之關鍵度與防護之脆弱度以及面臨的威脅，找出可能
 的預防措施與替代方案，可以避免問題發生,即使發生也有替代方案可以
 緩解，以免病急亂投醫被當肥羊宰。

 消防委員：

 督導例行設備維修與測試，而不是一年檢修一次，再來大更換；最近兩   

 次大更換一次20多萬, 一次30多萬。
 文康(設施)：
 評估社區ＶＩＰ設施之關鍵度與防護之脆弱度以及面臨的威脅，找出可 

 能的預防措施與替代方案，可以避免問題發生,即使發生也有替代方案可 

 以緩解，以免病急亂投醫被當肥羊宰, 針對使用VIP評估風險，加強預防
 措施與例行管理，以避免發生意外造成社區損失。
 文康(活動) : 
 應量入為出，規劃財源，編制全年度節慶預算，採全年總額管制，而非
 個別討論審核，避免因化整為零，也就是個案金額低容易審核通過，而
 造成年度超支。
 安全委員：
 評估社區弱電設備之關鍵度與防護之脆弱度以及面臨的威脅，找出可能
 的財務風險管理預防措施與替代方案可以避免問題發生，即使發生也有
 替代方案可以緩解，以免病急亂投醫被當肥羊宰。備援替代方案；是否
 加裝電源穩定方案（ＵＰＳ）；故障原因分析；根本解決問題而非單純
 更換零件評估社區四周可能發生意外的點與防護之脆弱度以及面臨的威
 脅，找出可能的預防方案與管理方案。
 環保委員（園藝）：
 有人建議召集志工維護園藝，每月可省13000元。
 （志工很難做到維護及修剪園藝、除蟲、栽種，這部份可能要再評估，
   基本上我贊成，只是實施上怕有困難）
 中庭喬木樹根可能穿透地板造成漏水可能產生巨額修繕費用。
（此若詢問過專業人士後為真，建議盡快公告住戶後挖除，以免屆時造成 

  更多問題）
 事務委員：

 嚴控零用金，購置資產妥善保存，以利重複使用。
 副主委：
 督導所有修繕。（消防、機電、弱電）
 監委：
 檢討管委會組織運作，提出改善建議。
 主委：
 督導所有收支。
5.月報審核：
 (1)、月報應有清單及各報表審核重點並將報表分類【為總體、收入、支
     出、傳票憑證】。
 (2)、收支表：從總體看錢的變動：上期銀行餘額 ＋ 本期餘絀= 本期銀
      行餘額。
 (3)、損益表：收支應區分為一般及VIP，以利住戶了解錢的去向。
     (目前VIP每月費用約15萬，每戶每月分攤約 260元，不含設備維修)
 (4)、收入面審核重點：
  ♠ 當月欠繳 = 當月應收 - 當月繳費 - 預繳轉當月
  ♠ 遺漏 - 是否有未發放繳費通知給住戶 ?

  ♠ 是否有重複印制繳費單 ?

  ♠ 收入明細：核對代收明細與帳戶金額；製作欠費清單；如何確認收入
    正確？
5. 支出面審核重點：
  ♠ 每筆支出都要有權責委員簽核意見，包括自動轉帳，若有合約則應查
    合約項目是否切實完成。
  ♠ 重複支付？（上期已付, 本期又付）
  ♠ 應付明細，延遲支付過久，則應檢討列管。(是否為廠商未完成工作?)

  ♠ 支付有問題何時會發現？（如.社區已付但對方卻未收到)

♠ 是否有化整為零的支出，若有應提至管委會檢討。
♠ 購置的財產是否造冊保管？(應有地點、保管人、督導委員)
♠ 將這些審核重點列在簽核表，以確保每屆委員審查都沒有遺漏。
♠ 建議若非例行性固定支出(即契約性質的)，過往若有記錄購買過相同
  產品，可附註上價格做比較。例如這次機電購買的ATS。
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--------------------內政部新版規約範本(100年)關於財務管理--------------

第二十一條 財務運作之監督規定：
一、管理委員會之會計年度自 年 月 日起至 年 月 日止。
二、管理委員會製作之公共基金餘額、會計憑證、會計帳簿、財務報表、
 欠繳公共基金與應分攤或其他應負擔費用情形、附屬設施設備清冊、
 固定資產與雜項購置明細帳冊（請就下列二者勾選其一，未勾選者視
 為選擇1.之情形）
□ 1.應經經辦人、財務委員、主任委員審核簽章。
□ 2.應經經辦人、委員、委員、主任委員審核簽章。
三、會計帳簿應包含項目及內容如下：
(一)收入明細：發生日期、科目、收入來源、金額。
(二)支出明細：發生日期、科目、用途、支出對象、金額。
四、財務報表應包含項目及內容如下：
(一)收入部分：表頭、期間、收入摘要、應收金額、實收金額、未收金額。
(二)支出部分：表頭、期間、支出項目、金額。
(三)收支狀況：前期結餘、總收入、總支出、結餘。
(四)現金存款：公共基金銀行存款、管理費銀行存款、現金。
保管文件之類別、保存年限 【公寓大廈管理條例】
類號、類目、名稱、檔案描述、保存年限、清理處置、備註
01 圖冊類：
1.建物竣工圖、申請使用執照核定之圖說：永久永久保存【第36、57條】
2.水電圖說：永久永久保存【第36、57條】
3.消防圖說、申請使用執照核定之圖說：永久永久保存【第36、57條】
4.機械設施圖說、申請使用執照核定之圖說：永久永久保存【第36、57條】
5.管線圖說：永久永久保存【第36、57條】
6.監控系統配置圖說：永久異動更新。
7.專有部分、約定專用部分、共用部分、約定共用部分標示圖、標示應與規約草約或規約載明之區劃相同：永久異動更新【第36、57條】
02 名冊類：
1.區分所有權人名冊、姓名或名稱、區分所有單位地址、通訊地址、電話、
  傳真、專有部分面積、區分所有權比例等：異動更新。
2.住戶名冊、姓名或名稱、區分所有單位地址、電話、遷入遷出日期等：
  異動更新。
3.車位使用人名冊、姓名、車籍、車位編號、區分所有權單位、地址、電
  話：異動更新。
4.往來廠商名冊設備保固及維修、金融機構、耗材等廠商：異動更新。
5.公務機關名冊、水、電、瓦斯、消防、警政、醫院、郵政、電信、戶政、
  地政、稅捐、區公所等機關地址、電話、承辦人員：異動更新。
6.管理委員會名冊依規約規定選任完成報備：異動更新。
7.管理人員名冊：異動更新。
8.保管人員名冊：異動更新。
9.證照人員名冊：異動更新。
03 財務類：
1.財務報表、公共基金之現金收支表及管理維護費之現金收支表：應定期
  於每月、每年度、及移交時提出。【10年永久保存第35、36條】
2.會計帳簿日記帳及總分類帳等：10年銷毀第35、36條
3.會計憑證
 (1)發票、收據等原始憑證。
 (2)公共基金與應分攤或其他應負擔費用收繳憑證，如三聯單：通知、收
   據、存根等：5年銷毀第35、36條
4.公共基金、管理費欠繳明細表、欠繳公共基金或應分擔或其他應負擔費 

  用情形，含處理程序報告：5年屆保存年限後檢討。【第35條】
5.國稅局稅籍設立申請書：永久永久保存。
6.銀行存摺(帳戶)：永久永久保存。
04 會議類：
1.區分所有權人會議紀錄含會議通知、出席委託書、簽到冊：永久永久保
  存。【第34、35、36條】

2.管理委員會會議紀錄含會議通知、出席委託書、簽到冊：永久永久保存。

 【第35、36條】 

05 證照類：
1.使用執照謄本：永久永久保存。第36、57條。
2.管理組織報備證書含第一次報備及變更報備之申請書件彙總：永久永久
  保存。
3.公共安全檢查申報含申請書件彙總：永久永久保存。【第36條】
4.消防安全設備檢修申報含申請書件彙總：永久永久保存。【第36條】
5.其他證照如救生員、防火管理人、管理服務人證照等：依規定銷毀。
06 文書類：
1.收文彙總：5年銷毀。
2.對外發文彙總包括信件、公文等：5年銷毀。
3.對內發文彙總包括簽呈、報告、計畫、公告等：5年銷毀。
4.檔案文件清冊：永久永久保存。
5.印鑑及有關文件印鑑(模)列管清冊：永久永久保存。【第36條】
07 設備類：
1.設備清冊含設備配置平面圖：永久異動更新【第36條】
2.設備廠商資料表廠商資料：永久異動更新【第57條】
3.設備保固(證)書：3年銷毀
4.設施設備使用維護手冊設備規格書、說明書或操作手冊：永久永久保存
 【第57條】
5.設備維修保養合約書：3年銷毀
6.設備維修保養記錄：永久永久保存
7.設備用配件或耗材、庫存記錄：3年銷毀
8.設備使用管理辦法：永久異動更新
9.設備使用許可證如昇降設備、機械停車設備等許可證：依規定銷毀
08 財產類：
1.財產及物品清冊：永久異動更新【第36條】
2.公共鑰匙清冊附配置圖：永久異動更新
3.點收及移交記錄：永久永久保存第57條
09 規約類：
1.規約經區分所有權人會議決議之共同遵守事項：永久永久保存第35、36
  條
2.各項管理辦法經區分所有權人會議決議或授權管理委員會訂定之管理事

  項：永久永久保存
10 業務類：
1.合約書、保全合約、管理合約、第四台合約、租賃合約、採購合約等： 

  3年銷毀
2.管理計畫書：3年銷毀
3.管理應用表單人事、行政、業務等：3年銷毀
4.文具用品清冊：3年銷毀
5.生活用品清冊熱水瓶、電風扇、飯鍋、電暖爐、手電筒等：3年銷毀
6.業務配備清冊、清潔、保全、機電、事務管理等（如工具、設備、業務
  表冊）：3年銷毀
7.管理人員勤務工作紀錄出退勤登記、工作日誌等：1年銷毀
8.管制中心、部門主管及幹部聯絡電話：1年異動更新
