
ИНСТРУКЦИЯ ПО ПРОВЕДЕНИЮ ОБЩЕГО СОБРАНИЯ

Органом управления МКД является общее собрание собственников помещений в доме. Именно на общем собрании выбирается способ управления домом. Способ управления выбирается и изменяется в любое время на основании решения общего собрания. Это решение, принятое в установленном порядке, является обязательным для всех собственников помещений в МКД, в том числе не принимавших участие в голосовании. 
Инициатор проведения общего собрания
Проведение собрания невозможно, если нет инициатора. Поэтому первый шаг - появление лица, заинтересованного в проведении общего собрания собственников помещений в МКД.
Инициатором созыва общего собрания собственников помещений в МКД могут быть:
- непосредственно собственник (это может быть любой из собственников помещений в доме (как физическое, так и юридическое лицо));
- собственники, обладающие не менее 10% голосов от общего количества голосов собственников помещений в МКД (инициативная группа) (сформулировав вопросы, подлежащие внесению в повестку дня собрания, они обращаются в письменном виде в УК). В этом случае именно управляющая организация осуществляет мероприятия, необходимые для проведения общего собрания собственников помещений в МКД, в течение 45 дней с момента поступления обращения, но не позднее 10 дней до даты проведения общего собрания;
- сама управляющая организация, занимающаяся управлением домом по договору управления.
Подготовительная работа
Инициатор проведения общего собрания должен выполнить подготовительную работу. Он разрабатывает необходимую для проведения общего собрания документацию, формирует повестку дня, подготавливает проекты решений общего собрания, подбирает помещение, в котором предполагается проведение общего собрания (в случае его проведения в очной или очно-заочной форме), размещает информацию и документацию, которые будут представлены на общее собрание, а также определяет дату и место его проведения.
Важной частью работы инициатора является составление сообщения о проведении общего собрания собственников помещений в МКД. В сообщении должны быть указаны:
1) сведения о лице, по инициативе которого созывается данное собрание. Инициатор (члены инициативной группы) приводит свои Ф.И.О., номера жилых (нежилых) помещений, собственником которых он является;
2) форма проведения собрания: очное (При совместном присутствии собственников помещений в конкретном месте и в конкретное время для обсуждения вопросов, поставленных на голосование), заочное (Путем передачи в место или по адресу, которые указаны в сообщении о проведении общего собрания, в письменной форме решений собственников по поставленным на голосование вопросам) или очно-заочное голосование (Предусматривает возможность очного обсуждения вопросов повестки дня и принятия решений по вопросам, поставленным на голосование, а также возможность передачи решений собственников в установленный срок в место или по адресу, которые указаны в сообщении о проведении общего собрания);
3) дата, место, время проведения собрания или (в случае проведения собрания в форме заочного или очно-заочной голосования) дата окончания приема решений собственников по вопросам, поставленным на голосование, и место или адрес, куда должны передаваться такие решения;
4) повестка дня собрания, в которую могут быть включены следующие вопросы:
а) выбор способа управления МКД:
- управление управляющей организацией;
- управление ТСЖ либо ЖК (иным специализированным потребительским кооперативом);
- непосредственное управление собственниками (при условии, что количество квартир в доме не превышает 30);
б) расторжение договора управления с предыдущей управляющей организацией;
в) выбор новой управляющей организации;
г) утверждение условий договора управления с вновь избранной управляющей организацией;
5) порядок ознакомления с информацией и (или) материалами, которые будут представлены на собрании, и место или адрес, где с ними можно ознакомиться;
6) иная информация, связанная с проведением общего собрания.
[bookmark: P33][bookmark: P34]Примерная форма сообщения приведена в приложении 1 к Методическим рекомендациям по порядку организации и проведению общих собраний собственников помещений в МКД (Утверждены Приказом Минстроя РФ от 31.07.2014 N 411/пр).
Направление сообщения собственникам
Далее инициатор созыва общего собрания должен направить сообщение о его проведении собственникам минимум за 10 дней до даты проведения собрания одним из следующих способов: 
- отправить заказным письмом, если решением общего собрания собственников помещений в доме не предусмотрен иной способ направления этого сообщения в письменной форме;
- вручить каждому собственнику помещения в доме под подпись;
- разместить в помещении МКД, определенном таким решением и доступном для всех собственников помещений в данном доме.
К сведению. Инициатор проведения общего собрания имеет право дополнительно уведомить иных лиц о проведении общего собрания собственников помещений в МКД - такие действия не противоречат действующему законодательству.
 Сообщение о проведении общего собрания законодательством РФ не отнесено ни к государственной, ни к служебной, ни к иной тайне, его распространение среди неопределенного круга лиц независимо от наличия в их собственности помещений в конкретном доме действующим законодательством не запрещено.
Кроме того, инициатор созыва общего собрания может осуществить иные действия, связанные с проведением общего собрания (на свое усмотрение), например:
- выявить всех собственников помещений в МКД;
- провести предварительный опрос мнений собственников помещений в доме по вопросу выбора способа управления таким домом;
- выявить организации, специализирующиеся на управлении МКД;
- определить долю каждого собственника в общем имуществе дома;
- установить кандидатуры председателя общего собрания, секретаря, счетной комиссии.

Проведение собрания
Общее собрание собственников помещений в МКД проводится председателем, избираемым на данном собрании. Собрание считается состоявшимся (правомочным) при наличии кворума (когда в нем участвовали собственники помещений или их представители, обладающие более 50% голосов от общего числа голосов). В случае проведения общего собрания в форме заочного голосования принявшими участие в нем считаются собственники помещений, решения которых получены до даты окончания их приема. Присутствие собственников на общем собрании и наличие кворума подтверждаются листом регистрации участников (собственников помещений в МКД или их представителей):
- с указанием Ф.И.О., адреса, реквизитов свидетельства о собственности на помещение в данном доме, доли в праве общей собственности на общее имущество в МКД;
- с подписью собственника или его представителя (с приложением доверенности). Доверенность на голосование должна содержать сведения о представляемом собственнике помещения в соответствующем МКД и его представителе (имя или наименование, место жительства или место нахождения, паспортные данные) и должна быть оформлена в соответствии с требованиями п. 4, 5 ст. 185 ГК РФ или заверена нотариально (Примерная форма доверенности на голосование приведена в приложении 2 к Методическим рекомендациям по порядку организации и проведению общих собраний собственников помещений в МКД).
Обратите внимание! Участниками общего собрания собственников помещений в МКД являются именно собственники, то есть юридические и (или) физические лица, которым на праве собственности принадлежат жилые и нежилые помещения в доме. Недопустимо считать участниками общего собрания собственников помещений в доме ни помещения в доме, ни доли в общем имуществе.
В случае отсутствия кворума общее собрание собственников помещений, даже если оно было проведено, признается несостоявшимся.
Принятие решений и подведение итогов голосования
Принятие решений по вопросам, поставленным на голосование в соответствии с повесткой дня общего собрания, и подведение итогов голосования - это главная составляющая проведения общего собрания.
Голосование проводится по каждому вопросу повестки дня непосредственно после его обсуждения (при очной или очно-заочной форме) любым способом (может быть утвержден общим собранием), например:
- посредством поднятия рук;
- путем оформления в письменной форме решений собственников (их представителей) помещений в доме, в которых указаны доля в праве общей собственности на общее имущество и количество голосов, которым обладает данный собственник (его представитель).
Общее собрание в форме заочного (а также очно-заочного) голосования проводится путем передачи в место или по адресу, которые указаны в сообщении о проведении общего собрания, решений собственников в письменной форме по вопросам, поставленным на голосование.
В случае оформления решений в письменном виде каждым собственником при голосовании засчитываются голоса по вопросам, по которым участвующим в голосовании собственником оставлен только один из возможных вариантов голосования. Оформленные с нарушением данного требования решения признаются недействительными, и голоса по содержащимся в них вопросам не подсчитываются.
В решении собственника по вопросам, поставленным на голосование, которое включается в протокол общего собрания, должны быть отражены:
- сведения о лице, участвующем в голосовании. К сведениям, позволяющим идентифицировать лицо, принимающее участие в общем собрании собственников помещений, относятся в том числе Ф.И.О., указанные полностью (при наличии);
- сведения о документе, подтверждающем право собственности лица, участвующего в голосовании, на помещение в соответствующем МКД;
- решения по каждому вопросу повестки дня, выраженные словами "за", "против" и "воздержался".
Также следует учитывать, что в данном решении должна присутствовать подпись, которая выступает в качестве подтверждения волеизъявления собственника помещения при проведении общего собрания. При отсутствии подписи в решении, которое заполняет собственник, невозможно будет установить факт выражения собственником помещения своего волеизъявления.
Любые исправления и другие технические ошибки в решении собственника помещения возможны с учетом подтверждения личной подписью и надписью "Исправленному верить".
Каждый собственник принимает только одно решение ("за", "против" или "воздержался") по каждому вопросу повестки дня общего собрания собственников помещений в МКД независимо от количества и (или) площади помещений, находящихся в его собственности. Поэтому количество голосов, отданных собственником за принятое им решение, равно общему количеству голосов, которыми он обладает. Голосование частью голосов из общего числа голосов, которыми обладает собственник (в том числе от имени части помещений из всех помещений, находящихся в его собственности, либо от имени части одного помещения, доля в праве собственности на которое у данного собственника составляет 100%), жилищным законодательством не предусмотрено (см. Письмо Минстроя РФ от 05.10.2017 N 35851-ЕС/04).
К сведению. Количество голосов, которым обладает собственник, определяется в порядке, утвержденном нормами ЖК РФ. Жилищное законодательство не предусматривает иных способов определения количества голосов, которым обладает собственник, в том числе не наделяет правом по определению такого количества голосов ни самого собственника, ни каких-либо иных лиц. В итоге количество голосов собственника помещения в МКД пропорционально его доле в праве на общее имущество в доме. В свою очередь, такая доля независимо от количества помещений дома, находящихся в собственности указанного лица, является единой и неделимой, не подлежит распределению на несколько долей по количеству помещений, находящихся в его собственности. В связи с этим и количество голосов, которыми обладает собственник, не может быть распределено на части (по количеству помещений или иным критериям) с целью различного голосования одним собственником по одним и тем же вопросам повестки дня либо с целью участия в общем собрании собственников только частью голосов.
Подведение итогов голосования по вопросам, включенным в повестку дня, осуществляет счетная комиссия, члены которой избираются на общем собрании. Итоговое решение по каждому вопросу считается принятым большинством голосов от общего числа голосов принимающих участие в собрании собственников помещений в МКД.
Следует помнить: общее собрание не вправе принимать решения по вопросам, не включенным в повестку дня конкретного собрания, а также изменять эту повестку.
Составление протокола
Результаты голосования по каждому вопросу, включенному в повестку дня общего собрания, в обязательном порядке заносятся в протокол общего собрания. Протокол общего собрания, которым оформляются решения общего собрания, составляется в порядке и сроки, установленные общим собранием, но не позднее чем через 10 дней со дня принятия решений ( Примерная  протокола общего собрания приведена в приложении 3 к Методическим рекомендациям по порядку организации и проведению общих собраний собственников помещений в МКД. При заочном голосовании следует использовать примерную  протокола из Приложения 5). В протокол заносятся результаты голосования по каждому вопросу, включенному в повестку дня общего собрания.
Протокол ведет секретарь общего собрания, кандидатура которого избирается также решением общего собрания. Требования к оформлению протоколов общих собраний собственников помещений в МКД утверждены Приказом Минстроя РФ от 25.12.2015 N 937/пр.
Доведение принятых решений до соответствующих лиц
Решения, принятые общим собранием, а также итоги голосования доводятся до сведения собственников помещений в МКД инициатором путем размещения соответствующего сообщения в помещении данного дома, определенном решением общего собрания и доступном для всех собственников помещений, не позднее чем через 10 дней со дня принятия этих решений.
Подлинники решений и протокола общего собрания инициатор должен передать УК (старой, а не вновь избираемой) в течение 10 дней после проведения собрания. В свою очередь, УК направляет эти подлинники в орган ГЖН, в том числе с использованием ГИС ЖКХ, где они хранятся в течение трех лет.
Копии протоколов общих собраний собственников помещений в МКД и решений таких собственников по вопросам, поставленным на голосование, хранятся в месте или по адресу, которые определены решением данного собрания.
[bookmark: _GoBack]Непосредственно проведению общего собрания собственников помещений в МКД предшествует подготовительная работа, которую проводит лицо, по инициативе которого созывается общее собрание. Среди прочего такое лицо составляет и направляет собственникам помещений в МКД сообщение о проведении общего собрания. Само собрание может быть проведено в разных формах (очной, заочной, очно-заочной), что следует учитывать при оформлении решений. После принятия решений на общем собрании и оформления протокола эти документы должны быть переданы соответствующим лицам.
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