ПРОЦЕДУРА ПРОВЕДЕНИЯ СОБРАНИЯ 
СОБСТВЕННИКАМИ МНОГОКВАРТИРНОГО ДОМА
Первый этап

Первым этапом в формировании Совета многоквартирного дома является определение собственников многоквартирного дома, которые будут входить в Совет, а также их количество. Сразу отметим, что следует неукоснительно соблюдать требования ЖК РФ к порядку создания Совета многоквартирного дома. 

Подготовка собрания

Общее собрание собственников помещений многоквартирного дома должно проводиться по правилам, предусмотренным ст. 45-48 ЖК РФ. Инициатором проведения такого собрания вправе выступить любой собственник помещения, которым, может быть как физическое, так и юридическое лицо, а также муниципальное образование, Российская Федерация и ее субъекты. Необходимо обеспечить кворум в 51% голосов от общего числа голосов помещений в многоквартирном доме. Для этого рекомендуется заранее посчитать количество голосов каждого собственника, которое пропорционально доле в праве собственности на общее имущество многоквартирного дома (п. 3 ст. 48 ЖК РФ), по следующей формуле:

                             Sn

  Доля  собственника  = ───────────  х  100%,  где

                         Sобщая пол.

Sn - площадь помещения, принадлежащего конкретному собственнику;

Sобщая пол. - общая полезная площадь дома.

Данные сведения первоначально можно получить из технического паспорта дома, а в дальнейшем уточнить общую площадь помещения каждого собственника в соответствии со свидетельствами о государственной регистрации права собственности на жилое помещение. 
Также немаловажен порядок уведомления собственников помещений о проведении общего собрания. Жилищный кодекс регламентирует данный момент в п. 4 и 5 ст. 45. Так, уведомление о проведении общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме должно быть направленно инициатором каждому собственнику помещения в данном многоквартирном доме заказным письмом либо вручено под роспись не позднее десяти дней до даты проведения собрания. Уведомление необходимо разослать каждому собственнику в случае, если помещение находится в собственности двух и более лиц. Уведомление должно в обязательном порядке содержать следующую информацию (п. 5 ст. 45 ЖК РФ):

- сведения о лице, по инициативе которого созывается данное собрание;

- форму проведения собрания;

- дату, место, время проведения собрания или в случае проведения собрания в форме заочного голосования дату окончания приема решений собственников о вопросах, поставленных на голосование, и место или адрес, куда должны передаваться такие решения;

- повестку дня собрания;

- порядок ознакомления с документами, которые будут представлены на собрании, и место или адрес, где с ним можно ознакомиться.

Необходимо отметить, что изменениями в Жилищный кодекс Российской Федерации от 04.06.2011 года, предусмотрено ч.1. ст.47 ЖК РФ, что в случае, если при проведении общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме путем совместного присутствия собственников помещений в данном доме для обсуждения вопросов повестки дня и принятия решений по вопросам, поставленным на голосование, такое общее собрание не имело кворума (т.е. общее собрание собственников помещений в многоквартирном доме правомочно (имеет кворум), если в нем приняли участие собственники помещений в данном доме или их представители, обладающие более чем пятьюдесятью процентами голосов от общего числа голосов), в дальнейшем решения общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме с такой же повесткой могут быть приняты путем проведения заочного голосования (передачи в место или по адресу, которые указаны в сообщении о проведении общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, оформленных в письменной форме решений собственников по вопросам, поставленным на голосование).

Кроме того, имеет смысл напомнить собственникам помещений о необходимости иметь при себе паспорт (и нотариально заверенную доверенность, в случае если на собрании присутствует представитель собственника), а также правоустанавливающий документ на квартиру (свидетельство о государственной регистрации права собственности). 
В соответствии с п. 2 ст. 46 ЖК РФ общее собрание собственников помещений в многоквартирном доме не вправе принимать решения по вопросам, не включенным в повестку дня, или изменять повестку данного собрания. 
Предлагается следующая примерная повестка дня при создании Совета многоквартирного дома и избрании Председателя:

- выбор счетной комиссии по подсчету голосов;

- утверждение положения о Совете многоквартирного жилого дома;

- определение состава и количества членов Совета многоквартирного жилого дома;

- избрание Председателя многоквартирного жилого дома.

Кроме уведомлений следует подготовить листы голосования для каждого собственника, по каждому вопросу, где были бы графы "За", "Против", "Воздержался".

Второй этап

Проведение собрания

Второй этап - проведение общего собрания, по итогам которого должен быть составлен протокол. Он является основным документом, поэтому требует особого внимания при составлении. В протоколе общего собрания должны быть отражены:

- адрес места проведения общего собрания собственников:

- дата и время проведения общего собрания;

- общая площадь дома;

- сумма площадей собственников, присутствующих на собрании;

- наличие кворума;

- подписи членов счетной комиссии (если избирался председатель собрания и секретарь то их подписи);

Количество голосов собственников пропорционально их доле в праве собственности на общее имущество дома, и указание в протоколе на наличие (или отсутствие) кворума в соответствии с количеством присутствующих неправильно и влечет его недействительность.

- повестка дня;

- выступления присутствующих, итоги голосования по вопросам, вынесенным на повестку дня;

- решения, принятые на общем собрании;

- подписи председателя и секретаря общего собрания.

В случае принятия решения о создании Совета многоквартирного дома, определении членов Совета, председателя Совета многоквартирного дома, необходимо представить в обслуживающую компанию протокол общего собрания и листы (бюллетени) голосования.

