公寓大廈申請退還公共基金作業流程說明：（承辦人：陳照謀，電話：039251000分機1382） 
1、 公寓大廈領得建築物使用執照。
公寓大廈起造人繳交各直轄市、縣（市）主管機關公庫代收依公寓大廈管理條例規定提列之公共基金後，領得建築物使用執照。（公寓大廈管理條例第18條第2項規定）
二、成立管理委員會。
（一）公寓大廈起造人於該建築物所有權登記之區分所有權人達半數以上及其區分所權比例合計半數以上時，起造人應於三個月內召集區分所有權人召開區分所有權人會議，成立管理委員會或推選管理負責人（公寓大廈管理條例第28條規定）。
（二）區分所有權人會議，應由召集人於開會前十日以書面載明開會內容，通知各區分所有權人。管理委員之選任事項，應在前項開會通知中載明並公告之，不得以臨時動議提出（公寓大廈管理條例第30條規定）。
（三）區分所有權會議之決議，除規約另有規定外，應有區分所有權人三分之二以上及其區分所有權比例合計三分之二以上出席，以出席人數四分之三以上及其區分所有權比例占出席人數區分所有權四分之三以上之同意行之（公寓大廈管理條例第31條規定）。
（四）區分所有權人會議依前條規定未獲致決議、出席區分所有權人之人數或其區分所有權比例合計未達前條定額者，召集人得就同一議案重新召集會議；其開議除規約另有規定出席人數外，應有區分所有權人三人並五分之一以上及其區分所有權比例合計五分之一以上出席，以出席人數過半數及其區分所權比例占出席人數區分所有權合計過半數之同意做成決議。前
      前項決議之會議紀錄依第34條第1項規定送達各區分所有權人後，各區分所有權人得於七日內以書面表示反對意見。書面反對意見未超過全體區分所有權人及其區分所所權比例合計半數時，該決議視為成立。
      第一項會議主席應於會議決議成立後十日內以書面送達全體區分所有權人並公告之（公寓大廈管理條例第32條規定）。

（五）成立管理委員會或推選管理負責人時之區分所有權人會議會議紀錄，格式如附件三、附件三之一。
（六）以上有關成立管理組織報備之相關文件或疑義，可逕洽各鄉、鎮、市公所參考範例。
三、檢測水電、機械設施、消防設施及各類管線，功能正常無誤後移交管委會。
（一）起造人應針對全區建築物之水電、機電設施、消防設施及各類管線，會同管理委員會進行檢測，確認其功能正常無誤後，由縣市政府主管機關（本府建設局）見證移交之（依本條例第57條及內政部93.4.5台內營字第09830083022號函示辦理）。

（二）前項檢側之責任應係由起造人負責，檢側方式，由起造人及管理委員會或管理負責人，雙方協議為之，政府主管機關派員會同，僅見證雙方已否移交，起造人應製作移交紀錄一式三份，移交完成後由起造人及管理委員會或管理負責人及政府主管機關各執乙份（內政部93.4.5台內營字第09830083022號函示）。
（三）檢測上開設備「功能正常，同意移交」之移交紀錄表格式及內容，由起造人及管理委員會或管理負責人，雙方協議訂之；基本內容應有：公寓大廈管委會名稱、主任委員或管理負責人姓名（身份證字號、住址、聯絡電話等）、建物使用執照字號、公寓大廈建築物地址、起造人姓名或公司（含負責人）、檢測設備名稱、檢測結果移交意見、移交人、接收人、見證人、日期等欄位資料（如範本供參）。
（四）本項設備檢測移交紀錄之主管機關見證（核章），起造人應事先與管委會完成上開設備檢測合格及移交紀錄表製作後，會同至本府建設局（使用管理課）辦理見證手續。
四、申請公寓大廈管理組織報備。
（一）管理委員會或管理負責人於檢測前開相關設備合格（功能正常，同意移交）後，應檢附移交紀錄併同下列「公寓大廈管理組織申請報備處理原則」第3條所規定申請應備文件，向公寓大廈所在地鄉、鎮、市公所（工務課或建設課）申請公寓大廈管理組織報備。
1、申請報備書及申請報備檢查表（格式如附件一、附件一之一）。
2、成立管理委員會或推選管理負責人時之全體區分所有權人名冊（格式如附件二）
3、成立管理委員會或推選管理負責人時之區分所有權人會議會議紀錄（格式如附件三、附件三之一）。
4、公寓大廈或社區區分所有標的基本資料或建築物使用執照影本（格式如附件四）。

（二）前項申請案件經查文件齊全者，由受理報備機關發給同意報備證明（格式如附件五）。

（三）「公寓大廈管理組織申請報備處理原則」第3條之申請應備文件，空白表格可上營建署網站下載填列。
五、申請退還公寓大廈公共基金。
（1） 公寓大廈於完成管理組織報備，領得公所核發「公寓大廈管理組織報備證明」後，由管理委員會或管理負責人依公寓大廈管理條例第18條第2項規定，向本府建設局【直轄市、縣（市）主管機關】申請撥付公共基金（內政部93.4.5台內營字第09830083022號函示）。
（2） 「申請退還公寓大廈公共基金」之申請書（申請人：管委會名稱及主委用印，註明聯絡電話。格式不拘），應檢附原繳交之公共基金收據正本及公寓大廈管理組織報備證明、檢測設備移交紀錄表、建物使用執照、管委會之銀行（郵局）開戶帳號等影本資料，並請洽本府建設局使用管理課（承辦人員）完成退還該公共基金清冊用印（管委會及主委章）後，由業務單位依規定程序簽辦核退作業，並於奉核可後由主計單位匯入管委會提供帳號之銀行專戶，完成本退還作業。
（3） 前項公庫代收該公共基金之孳息部分，因配合本府公庫結算日期，其所產生之利息，另行辦理撥付。















