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物业管理、业主大会、业主委员会相关法律知识宣传材料
)
成立业主大会
一、成立条件：
①物业管理区域内已交付的专有部分面积超过建筑物总面积50%，或②首套物业出售并交付使用已满两年的。（《指导规则》第八条、《福建物管条例》第六条）
二、提交报告/书面请求：符合成立条件的，建设单位或业主应在三十日内向所在街道办事处或社区提出筹备成立业主大会的书面报告，所在街道办事处或社区在收到报告或书面请求之日起三十日内组织成立业主大会筹备组，并确定筹备组召集人。（《指导规则》第九条、《福建物管条例》第九条）
三、筹备组工作内容： 
①组成人员：业主代表、建设单位代表（可以邀请）、街道办事处、居民委员会代表组成。筹备组成员人数应为单数，由五至十一人组成。筹备组组长由街道办事处代表担任。业主代表所占比例最低不低于筹备组总人数的一半。（《福建物管条例》第九条、《指导规则》第十、十一条，此处物管条例：业主代表要求三分之二和指导规则：要求一半，规定有不同）
②材料提交：应当按照物业所在地的街道办事处的要求，及时向社区或街道报送下列筹备首次业主大会会议所需的文件资料，包括物业管理区域证明、房屋及建筑物面积清册、业主名册、建筑规划总平面图、交付使用共用设施设备的证明、物业服务用房配置证明、其他有关的文件资料。（《指导规则》第八条、《福建物管条例》第九条）
③公示公告：筹备组自成立之日7日内应当将成员名单以书面形式在物业管理区域内公告。公示内容中应注明筹备组人员身份是属于业主代表还是社区街道人员。（《指导规则》第十一条、《福建物管条例》第九条）
④筹备工作：筹备组人员在公示无异议后，开始着手筹备工作，包括确定首次业主大会会议召开的时间、地点、形式和内容；草拟管理规约、业主大会议事规则；确定首次业主大会会议投票权数的方法；确认并公示业主身份、人数、所拥有的专有部分面积并核计业主在首次业主大会上的投票权数（依法确定首次业主大会会议表决规则）；制定业主委员会委员候选人产生办法，确定业主委员会委员候选人条件和名单；制定业主委员会选举办法；完成召开首次业主大会会议的其他准备工作。在首次业主大会会议召开15日前以书面形式在物业管理区域内公告。业主对投票权数有异议的，筹备组应当予以复核。（《指导规则》第十二条、《福建物管条例》第十条）
⑤时限：筹备组应当自组成之日起90日内完成筹备工作，组织召开首次业主大会会议。（《指导规则》第十五条，《福建物管条例》第十一条规定的是30日内）
四、业主大会
①决定事项：制定和修改业主大会议事规则；制定和修改管理规约；选举业主委员会或者更换业主委员会委员；制定物业服务内容、标准以及物业服务收费方案；选聘和解聘物业服务企业；筹集和使用专项维修资金；改建、重建建筑物及其附属设施；改变共有部分的用途；利用共有部分进行经营以及所得收益的分配与使用；法律法规或者管理规约确定应由业主共同决定的事项。（《指导规则》第十七条）
②会议分类：业主大会会议分为定期会议和临时会议。业主大会定期会议应当按照业主大会议事规则的规定由业主委员会组织召开。业主委员会应当于会议召开十五日前将业主大会会议时间、地点、议题和议程告知业主和所在地居民委员会（社区居民委员会）。经专有部分占建筑物总面积20%以上且占总人数20%以上业主提议的（《福物》规定是百分之二十以上业主提议的就可以）；发生重大事故或者紧急事件需要及时处理的，业主委员会应当及时组织召开业主大会临时会议：
③会议形式：业主大会会议可以采用集体讨论的形式，也可以采用书面征求意见的形式，但应当有物业管理区域内专有部分占建筑物总面积过半数的业主且占总人数过半数的业主参加（或物业管理区域内持有二分之一以上投票权数的业主参加）。采用书面征求意见形式的，应当将征求意见书送交每一位业主；无法送达的，应当在物业管理区域内公告。凡需投票表决的，表决意见应由业主本人签名。采用集体讨论形式的，可以以幢、单元、楼层等为单位，推选若干名业主代表参加业主大会会议，也可以由业主决定以其他方式推选业主代表参加业主大会会议。业主大会会议以业主代表参加的形式召开的，到会业主代表应当能够代表物业管理区域内持有二分之一以上投票权数的业主。业主可以委托代理人参加业主大会会议，代理人应当持业主书面委托书并根据委托内容进行投票表决。（《指导规则》第二十二条、第二十六、第二十七条、第二十八条、《福建物管条例》第十三条）
④会议记录：业主大会会议应当由业主委员会作出书面记录并存档。（《指导规则》第三十条）
⑤公示公告：业主大会的决定应当以书面形式在物业管理区域内及时公告。（《指导规则》第三十条）.
（备注：有条件的小区可对业主大会进行同步录音录像、邀请律师见证或公证处进行选举公证）
[bookmark: _GoBack]



