
공동주택 관리지원 사업 

보조금 정산 관련 서류 (준공)

연번 신청 서류 추가 구비서류

1 준공검사조서
공사 전·중·후 사진

지출증빙서류(세금계산서 등)

자부담금 입금내역(자부담 있을시)

계약서 사본(변경사항 있을시)

신분증 사본(지원사업 신청인)

사업자등록증(공사업체)

2 공동주택 관리 보조금 정산서

3 공동주택 관리 보조금 지급 신청서

4 만족도 조사 설문지

※ 서류 원본 제출

※ 제출장소

  - 원도심 : 중구청 건축과 공동주택팀(신포로27번길 80, ☎760-7514)

  - 영  종 : 중구제2청 건축허가과 공동주택팀(운남서로 100, ☎760-8867)

※ 총 사업비는 부가가치세 포함

※ 제출 서류 검토 후 보조금 지급(착수 시 50%, 준공 시 50% 지급)

※ 공동주택 관리지원 사업 진행 흐름도

지원사업 공고 ㆍ 홍보
【구청】

관리지원 신청서 제출
【관리주체 ⇒ 구청】

서류 검토 및 현장확인
【구청】

심의위원회 개최 및
지원결정 통보

【구청 ⇒ 관리주체】

사업 계약 및 착수
【관리주체】

지원금 지급 신청서 및 
사업 개시(착수)보고서 제출

【관리주체 ⇒ 구청】

지원금 지급
【구청 ⇒ 관리주체】

사업 완료 및 
지원금 정산서 제출 
【관리주체 ⇒ 구청】

현장확인 및 정산
【구청】



[별지 제7호서식]

준공검사조서(예시)

공 사 명 부대시설 교체 공사
ç 관리지원신청서와 동일한 사업

명으로 기재

계 약 자 ‘을’ 업체

계 약 금 액 8,000,000원

준 공 금 액 8,000,000원

계 약 일 2023년 4월 1일

착 수 일 2023년 4월 30일

준 공 일 2023년 5월 31일 ç 공사업체가 공사를 완료한 날짜

준공검사일 2023년 5월 31일
ç 신청자(입주자대표회의 대표, 관

리소장)가 준공 검사한 날짜

기 타 사 항

위 공사(용역)에 대한 감독 및 준공검사를 공사설계서와 도면 및 과업지시서

그 밖의 계약조건 내용과 같이 준공되었기에 본 조서를 확인함.

2023 년 0 월 0 일

검 사 자 :

신청인 입주자대표회의 회장 홍 길 동 (인)

관 리 사 무 소 소장 김 중 구 (인)



[별지 제6호서식]

공동주택 관리 보조금 정산서(예시)

신청단지

공동주택명 ‘갑’ 아파트 동 수 8 동

주 소 중산 동 123-4 번지 세 대 수 800 세대

지 원 신 청 내 용

사 업 명
당초 사업비(단위:천원) 실 집행액

총 계 자체부담 지원금(①) 총 계 자체부담 지원금(②)

부대시설 교체 공사 8,000 500 7,500 8,000 500 7,500

é 관리지원신청서와 동일한

사업명으로 기재

é 계약금액

(VAT포함)

é 준공금액

(VAT포함)

총 계 8,000 500 7,500 8,000 500 7,500

반납액(①-②) 0 원 반납예정일 년 월 일

「인천광역시 중구 공동주택 관리 지원 조례 시행규칙」 제9조제1항에 따라

위와 같이 지원사업에 대한 사업집행을 완료하고 보조금 정산서를 제출합니다.

2023 년 0 월 0 일

신청인 입주자대표회의 회장 홍 길 동 (인)

관 리 사 무 소 소장 김 중 구 (인)

인천광역시 중구청장 귀하

구비서류 1. 사업추진 실적, 2. 계약서 사본,
3. 지출증빙서류(신용카드매출전표, 세금계산서 등), 4. 전ㆍ중ㆍ후 사진 등



[별지 제3호서식]

공동주택 관리 보조금 지급 신청서(예시)

신청단지
공동주택명 ‘갑’ 아파트 동 수 8 동

주 소 중산 동 123-4 번지 세 대 수 800 세대

지 원 신 청 내 용

사 업 명

사업비(단위: 천원)

기 지급분 금회지급분

총 계 자체부담 지원신청 착수금 준공금

부대시설 교체 공사 8,000 500 7,500 3,750 3,750

é 관리지원신청서와 동일한 사업명

으로 기재

é 계약금액

(VAT포함)

é지원신청금의

1/2 기재

é지원신청금의

1/2 기재

총 계 8,000 500 7,500 3,750 3,750

입금계좌
은행명 예금주 계좌번호

우리은행 ‘갑’ 아파트
입주자대표회의 123-456-7890

「인천광역시 중구 공동주택 관리 지원 조례 시행규칙」 제7조제1항에 따라

위와 같이 보조금을 신청하오니 상기 계좌로 입금하여 주시기 바랍니다.

2023 년 0 월 0 일

신청인 입주자대표회의 회장 홍 길 동 (인)

관 리 사 무 소 소장 김 중 구 (인)

인천광역시 중구청장 귀하

※구비서류

1. 사업을 위한 계약서 등 사업준공 관련 서류

2. 보조금 입금통장 사본



(예시)

사  진 1 사  진 2

공 사 전 공 사 전

사  진 3 사  진 4

공 사 중 공 사 중

사  진 5 사  진 6

공 사 후 공 사 후



(예시)

‘을’ 업체 김신뢰

8,000,000

7,272,728 727,272

7,272,728 727,272

‘갑’ 아파트
입주자대표회의

000-00-000000

부대시설 교체 공사



(예시)

‘갑’아파트 입주자대표회의



(예시)

‘갑’아파트 입주자대표회의



(예시)


