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關於樓宇管理機關的規定（四） 

（文章內容以見報日的法例為依據） 

2022.07.11 見報 

上集為大家介紹了有關樓宇管理機關成員義務的規定，今天將為大家介紹管理機關

的職務。 

根據《分層建築物共同部分的管理法律制度》第 43 條的規定，樓宇的管理機關除

執行由分層建築物所有人大會（即“小業主大會”）的決議、分層建築物的規章或法律

賦予的職務，亦執行下列 21 項職務，包括：  

（一）召集“小業主大會”會議； 

（二）編製及提交上年度的帳目及本年度的預算； 

（三）就已通過的預算收取各項收入及作出各項開支； 

（四）要求每一“小業主”支付應付的分層建築物的負擔，包括共同儲備基金的供

款； 

（五）按《分層建築物共同部分的管理法律制度》第 17 條規定投保及續保有關保

險（即為建築物投保或續保火險）； 

（六）將管理機關所收取的款項存放於分層建築物的銀行帳戶，且沒有銀行帳戶

時，促使開立有關帳戶； 

（七）確保共同儲備基金的設立，尤其沒有有關銀行帳戶時，於管理機關成員選出

後三個月內促使開立有關帳戶； 

（八）作出涉及共同部分的保全行為； 

（九）在共同部分進行必要及緊急的修補行為； 



（十）規範及監督共有物的使用及為共同利益而提供的服務； 

（十一）執行“小業主大會”的決議； 

（十二）為收取拖欠的款項而提起司法訴訟（例如追討管理費）； 

（十三）公佈關於人身及財產安全的各項規則； 

（十四）確保維持車位標界及車位本身識別； 

（十五）確保分層建築物的規章及與分層建築物有關的各項法律規定的執行； 

（十六）就召集“小業主大會”的會議，向正當利害關係人提供《分層建築物共同

部分的管理法律制度》第 24 條（召集書）第 2 款所指的資料（即如“小業主”已書面

通知管理機關有意透過例如電郵等方式獲得“小業主大會”召集通知時，向召集會議者

提供有關資料。）； 

（十七）以適當方式公佈分層建築物的規章； 

（十八）應任何“小業主”的要求，讓其查閱有關分層建築物的文件資料； 

（十九）提供有關分層建築物的文件資料副本，費用由申請人負擔； 

（二十）不斷更新分層建築物的檔案庫，該檔案庫須存有管理機關所接收的所有文

件資料，包括所訂立的合同、共同開支的支付證明及所收款項的資料； 

（二十一）就管理機關組成的任何變更通知房屋局。 

如果沒有在任管理機關成員的情況，“小業主大會”可在“小業主”及在適用第 6

條規定的用益權人及預約取得人當中指定一人或多人開立銀行帳戶、繳付費用或作出其

他特定行為，但不影響《分層建築物共同部分的管理法律制度》第 49 條（與商業企業

主訂立的合同）規定的適用（即“小業主大會”可議決聘請提供分層建築物管理服務的

商業企業主，按“小業主大會”的指示執行工作及作出特定行為）。 

註： 本文內容主要參閱第 14/2017號法律第 43條及 49條的規定。 



 


