附件1

业主大会会议筹备组产生运行办法
（示范文本）

第一条 为顺利组建业主大会会议筹备组，根据《陕西省物业服务管理条例》、《业主大会和业主委员会指导规则》等规定，结合本物业服务区域实际情况，制定本办法。
第二条 物业服务区域符合下列条件之一的，可以召开首次业主大会会议：
（一）房屋出售并交付的建筑面积达到物业服务区域建筑物总面积百分之五十以上的；
（二）首套房屋出售并交付满两年的，且房屋出售并交付的建筑面积达到物业服务区域建筑物总面积百分之二十以上的。
第三条 物业服务区域符合本办法第二条规定的，建设单位应当在三十日内书面告知县（市、区）住房和城乡建设主管部门和街道办事处或乡（镇）人民政府，并在物业服务区域内公告。建设单位应当同时报送筹备首次业主大会会议所需资料：
（一）物业服务区域划分资料；
（二）物业服务区域内建筑物面积清册；
（三）业主名册及联系方式；
（四）建筑规划总平面图；
（五）共用设施设备的交接资料；
（六）物业服务用房配置确认资料；
（七）其他有关的文件资料。
街道办事处或乡（镇）人民政府自收到前款资料六十日内，组织成立业主大会筹备组。县（市、区）住房和城乡建设主管部门应当予以指导和协助。
第四条 建设单位未履行告知义务或者无法确定建设单位的，物业服务区域内二十名以上业主可以向街道办事处或乡（镇）人民政府提出成立业主大会的申请，街道办事处或乡（镇）人民政府应当在三十日内予以核实，符合条件的，组织成立业主大会筹备组。
第五条 业主大会筹备组由业主代表、建设单位、街道办事处或乡（镇）人民政府、社区党组织、居民委员会或者村民委员会等代表组成。筹备组人数应当为单数，其中业主代表人数不低于筹备组人数的二分之一。
业主大会筹备组人数由街道办事处或乡（镇）人民政府、社区党组织根据物业服务区域的规模合理设置，最低人数不少于九人。
第六条 街道办事处或乡（镇）人民政府应当将筹备组成立时间、筹备组组成、报名参加筹备组业主成员的得票情况，筹备组组长、成员名单、分工、联系方式等在物业服务区域内显著位置公示，时间不少于七日。
业主对业主大会筹备组成员有异议的，由街道办事处或乡（镇）人民政府协调解决，并将业主大会筹备组最终组成人员名单公告，业主大会筹备组自公告之日起成立。
筹备组成立后五日内，街道办事处或乡（镇）人民政府应当向县（市、区）住房和城乡建设主管部门书面报告。
第七条 业主大会筹备组组长由街道办事处或乡（镇）人民政府工作人员担任，应履行以下职责：
（一）召集和主持业主大会筹备组会议，在筹备组首次会议上确立筹备组的基本议事规则、程序和分工；
（二）对业主大会筹备组会议的会议记录予以签字确认；
（三）签发业主大会筹备组公示、公告；
（四）在业主大会筹备组出具的业主大会成立和业主委员会选举情况的报告上签字；
（五）业主大会筹备组赋予组长的其他职责。
第八条 业主代表采用下述办法产生：
（一）由街道办事处、乡镇人民政府或者居民委员会组织业主推荐；
（二）业主报名自荐；
（三）二十人以上的业主联名推荐。
业主代表人数不足或业主推选不能达成一致的，可以由社区党组织推荐产生。鼓励具有业主身份的党员、社区居（村）民委员会成员、人大代表、政协委员参选首届业主代表大会筹备组中的业主代表。
第九条 筹备组业主代表应符合以下条件：
（一）具有业主身份和完全民事行为能力；
（二）遵纪守法、公道正派、热心公益、责任心强、具有一定的公信力和组织能力；
（三）履行业主义务，无违反管理规约等不良行为；
（四）本人、配偶及其近亲属未在本物业服务区域的物业服务人处任职；
（五）其他可能存在影响公正履行职责的情形。
第十条 有下列情形之一的，不得参选筹备组代表：
（一）因故意犯罪被判处刑罚，执行期满未逾五年的；
（二）候选人报名日期截止前三年内，因物业管理相关违法行为受到行政处罚的；
（三）候选人报名日期截止前三年内欠缴物业服务费或者专项维修资金累计达三个月以上的；
（四）因违法违纪等原因被国家机关、企业事业单位开除公职或者辞退的；
（五）有较为严重的个人不良信用记录或者严重违反社会公德造成恶劣影响的；
（六）曾经担任过业主委员会委员、候补委员或物业管理委员会成员，且任期内存在被住房和城乡建设部门记录物业管理相关不良行为或因物业管理相关违法行为受到行政处罚的；
（七）法律、法规规定其他不宜担任业主委员会委员、候补委员的情形。
第十一条 业主代表组成选择      方式：
[bookmark: _GoBack]（一）以楼层、单元、幢等为单位划分为     个推荐区域，分别是                  ，每个推荐区域推荐    名代表，共计由     名代表组成。
（二）以住宅、非住宅为单位划分     个推荐区域，分别是          ，每个推荐区域推荐     名代表，共计由    名代表组成。
（三）                                        。
第十二条  业主大会筹备组应当依法履行下列职责：
（一）确定召开首次业主大会会议的时间、地点、形式和内容；
（二）拟定管理规约草案和业主大会议事规则草案；
（三）确认业主身份和专有部分面积，制作业主名册，确定业主在首次业主大会会议上的投票权数；
（四）草拟管理规约、业主大会议事规则；
（五）依法确定首次业主大会会议表决规则；
（六）拟定业主委员会候选人产生办法，确定业主委员会委员候选人名单；
（七）拟定业主委员会选举办法；
（八）完成召开首次业主大会会议的其他准备工作。
业主大会筹备组应当在首次业主大会会议召开的十五日前将前款规定的内容在物业服务区域内显著位置公示。业主对公示内容有异议的，业主大会筹备组应当记录并作出答复。
第十三条 业主大会筹备组应当自成立之日起60日内，完成以下筹备工作：
（一）拟定管理规约草案和业主大会议事规则草案；
（二）制定首次业主大会会议召开方案，确定首次业主大会会议召开及表决方式、召开时间地点、表决事项、表决规则，业主委员会候选人产生办法、业主委员会委员产生办法、业主代表推选产生办法，筹备及召开首次业主大会会议费用预算明细及费用结算方案等；
（三）统计统计小区专有部分建筑面积和业主人数，制作小区表决权构成清单。确认业主身份，并确定业主表决权数；
（四）确定业主小组划分；
（五）将上述（一）至（四）项所列内容在物业管理区域内显著位置公示，公示期不少于七日。公示中应明确征集业主意见的征集期限及意见汇总方式。业主在征集期内书面提交意见建议的，筹备组应予以签收；
（六）汇总征集的书面建议，经筹备组会议形成拟提交表决的议案表决稿和建议采纳情况说明。
第十四条 业主大会筹备组召开会议，应提前五日通知。召开会议应有会议记录，载明时间、地点、参会人员、决议内容等，业主大会筹备组成员应签名确认。
第十五条 业主大会筹备组成员进行表决时每人一票，投票表决意见可为同意、反对或弃权。
第十六条 业主大会筹备组会议应当有三分之二以上成员参加，会议作出决定需经参会人数四分之三以上同意签字通过。
第十七条 建设单位应当先行垫付业主大会筹备组（物业管理委员会）组建所需经费，会同物业服务人协助业主大会筹备组工作，提供成立业主大会所需资料，并在物业服务区域内提供相应的人力、场地等保障性支持措施。
无法确定建设单位的老旧小区，由街道办事处或乡（镇）人民政府垫付。业主委员会或者物业管理委员会组建后，所垫付费用从物业服务区域公共收益中支出。
第十八条 业主大会筹备组经费应坚持严格管理、透明公开、合理使用原则，每月在物业服务区域内显著位置公示经费使用情况，接受业主查询监督。
第十九条 业主大会筹备组应当自成立之日起九十日内，组织召开首次业主大会会议，并选举产生业主委员会。因特殊情况未能在九十日内组织召开首次业主大会会议的，可以延长三十日。
第二十条 业主大会筹备组应当自业主委员会选举产生之日起，向业主委员会移交本办法第三条规定的资料，并终止活动。
