Anlage zum Verwaltungsvertrag vom

LEISTUNGSKATALOG

Der Leistungskatalog spezifiziert die
Grundleistungen der Verwaltung (Teil A);
Besondere Leistungen der Verwaltung (Teil B);
Pflichten der Eigentimer (Teil C).

A) Grundleistungen

1. Unabdingbare Aufgaben des Verwalters

Zu den Grundleistungen der Verwaltung gehdéren insbesondere die unabdingbaren, in
dem § 27 Absatz 1 WEG aufgefiihrten gesetzlichen Aufgaben. In den nachfolgenden
Ausfihrungen werden weitere Einzelleistungen der Verwaltung beschrieben.

2. Wirtschaftsplan

Aufstellen eines Wirtschaftsplanes je Wirtschaftsjahr einschlieBlich Ausweis der Ver-
teilung je Kosten-/Einnahmeart, in Form von Gesamt- und Einzel-Wirtschaftsplanen
gemaB § 28 WEG je Sondereigentum.

3. Jahresabrechnung

a) Jahresabrechnung
Erstellen einer jahrlichen Abrechnung ber Einnahmen und Ausgaben im Vertrags-
zeitraum als Gesamt- und Einzelabrechnung je Sondereigentum.

b) Status
Der Status enthélt die Angabe lber Einnahmen, Ausgaben, Forderungen und Ver-
bindlichkeiten gegentiber Eigentiimern und Dritten sowie die Kontenstande.

¢) Einsicht in Unterlagen der Abrechnung

Samtliche Unterlagen und Belege stehen allen Miteigentiimern zur Einsichtnahme
wahrend der Blrozeiten — nach vorheriger Terminvereinbarung — in den Radumen des
Verwalters zur Verfligung.



4. Eigentiimerversammlung und Niederschrift

a) Eigentimerversammlung
Durchfiihrung einer Eigentlimerversammlung mit den dazu notwendigen Vorberei-
tungsarbeiten zu einem zumutbaren Zeitpunkt.

b) Vorsitz und Niederschrift

Sofern die Versammlung nichts anderes beschlieBt, flihrt der Verwalter den Vorsitz in
der Eigentiimerversammlung und sorgt flir eine ordnungsmaBige Niederschrift der
Beschlisse.

5. Hausordnung

Der Verwalter sorgt fiir die Durchfiihrung der beschlossenen Haus-/Nutzungsord-
nungen. Schriftlich gemeldete VerstoBe gegen die Haus-/Nutzungsordnungen mahnt
der Verwalter bei dem fiir die Stérung verantwortlichen Eigentimer miindlich oder
schriftlich unter Angabe des Namens des Beschwerdefiihrers ab.

Die nachste Eigentiimerversammlung wird unterrichtet, wenn die Abmahnung ohne
Erfolg blieb.

6. Uberwachen der Vertrige der Gemeinschaft

Betreuen und Uberwachen der Leistungen der Vertragspartner der Eigentiimerge-
meinschaft.

7. Geldverwaltung

Flhren der auf den Namen der Eigentimergemeinschaft lautenden Bankkonten
(Giro- und Anlagekonten etc.): Verwalten der gemeinschaftlichen Gelder bei einer
deutschen Bank oder Sparkasse nach Wahl des Verwalters (zzt. AarealBank AG).

8. Rechnungskontrolle und —anweisung

Rechnerische Priifung aller Rechnungen.

9. Buchfiihrung

Einrichten einer Ubersichtlichen, kaufmannisch ordnungsgemaB geflihrten Buchhal-
tung im Vertragszeitraum, getrennt fiir jede Eigentiimergemeinschaft, insbesondere:

a) Fuhren und Abrechnen von
- Hausgeldkonten je Sonder-/Teileigentum;
- Einnahmekonten fur Ertrage;



- Ausgabenkonten je Kostenart;
- Ricklagekonten einschlieBlich Anlage der Geldmittel;

b) Buchen der Bankbewegungen flir die Hausgeldzahlungen und Abrechnungser-
gebnisse;

c) Uberwachen der piinktlichen Hausgeldzahlung;

Die Kontenflihrung erfolgt in Euro.

10. Technische Kontrollen am Gemeinschaftseigentum

a) Anwesenheit vor Ort

Zur Werterhaltung und um entstehende Schaden friihzeitig zu erkennen, technische
Uberpriifung des Gemeinschaftseigentums durch Begehung der Wohnanlage neben
Zwischenprifungen und Ortsterminen.

b) Sonderfachleute
Soweit notwendig. Beiziehen von Sonderfachleuten auf Kosten der Eigentiimerge-
meinschaft, sofern ein Beschluss daftir vorliegt.

11. Auftragsvergabe

a) Klarung des Sachverhaltes

Klarung der Zustandigkeiten bei Schaden am Sonder-/Gemeinschaftseigentum.
Mitwirkung bei der Auswahl der technischen Lésungen und Preis-/Vergabever-hand-
lungen fiir das Gemeinschaftseigentum.

b) Vertragsabschliisse

Erstellen der schriftlichen Auftrage fir Lieferungen, Leistungen und Instandhaltungen
im Namen und fur Rechnung der Eigentimergemeinschaft.
InstandhaltungsmaBnahmen mit einem Aufwand von mehr als ........... € bediirfen
vor Auftragserteilung eines gesonderten Beschlusses der Wohnungseigentiimer.

12. Uberwachung
Termintiberwachung bei Angeboten, Auftragen, Ausfiihrungen, Schlussrechnungen,
anderenfalls erfolgt die Abmahnung des Leistungsriickstandigen.

13. SofortmaBnahmen

a) Veranlassen nach § 27 Abs. 1 Ziffer 3 WEG
von SofortmaBnahmen in dringenden Fallen wie Rohrbruch, Brand-, Sturmschaden.



b) Versicherungsschaden
Schadensmeldung an die Versicherung bei versicherten Schaden am Gemeinschafts-
eigentum.

14. Sicherheitseinrichtungen

Veranlassen der Priifung und Wartung von Sicherheitseinrichtungen durch Hand-

werker, Sachverstiandige und Technischen Uberwachungsverein (TUV) z.B.

- den Blitzschutzanlagen (Hauptpriifungen, Reparatur nach Dachsanierungen),

- den Luftern,

- den Notbeleuchtungen,

- den Brandschutzeinrichtungen einschlieBlich Feuerwehrzufahrten und Fluchtwe-
gen, Funktions- und Druckpriifungen der Feuerléscher, Loschwasserleitungen,
Brandschutztiiren, Rauchabzugklappen in den Treppenhdusern etc.

- Terminvereinbarungen und Abrechnung mit den Beteiligten.

15. Allgemeine Verwaltung

Telefon- und Schriftverkehr mit den Wohnungseigentiimern, Behdrden, Handwerkern
und Dritten, fir gemeinschaftliche Belange, soweit sie von der Verwaltung im Rah-
men der aufgefiihrten Grundleistungen veranlasst wurden.

2. Besondere Leistungen

Der Verwalter ist bereit und in der Lage, zusatzliche Leistungen zu erbringen, um den
Eigentiimern eine umfassende Information und Werterhaltung flir ihren Grundbesitz
zu bieten. AuBerdem kann es vorkommen, dass durch einzelne Miteigentiimer, Drit-
te oder durch umfangreiche Instandsetzungen fir die Eigentimergemeinschaft er-
heblicher Aufwand entsteht, der von den Vertragspartnern vorher nicht kalkulierbar
ist.

Sofern kein tatsachliches Verschulden des Verwalters besteht, werden diese beson-
deren Leistungen von dem Verwalter zu den nachgenannten Kostensatzen mit der Ei-
gentimergemeinschaft abgerechnet und mit der Rechnungsstellung fallig.

Diese Leistungen sind soweit mdglich und nachstehend vereinbart, fiir die Eigenti-
mergemeinschaft im Rahmen des Schadenersatzes bzw. nach Beschluss dem verur-
sachenden Miteigentiimer weiter zu belasten.

Instandhaltung und Instandsetzung

1. Instandhaltungs-Planung



Erstellen eines Instandhaltungsplanes zur Bedarfsermittlung der Instandhaltungs-
rickstellungen unter Angabe der Schatzkosten flir 5 Jahre
2. Weitere Ortstermine an der Wohnanlage

Soweit sie nicht von der Verwaltung im Rahmen der aufgefiihrten Grundleistung ver-
anlasst wurden. Ggf. zu Lasten des Verursachers.

3. Aufwendige Instandsetzungen

Mitwirkung bei aufwendigen Instandsetzungen liber der in der Grundleistung be-
nannten Hohe.

4. Versicherungsschiaden im Sondereigentum

Mitwirken bei der bei Schadenssuche/-beseitigung und —abwicklung, ggf. Instandset-
zungen im Sondereigentum.

Kaufmannische Verwaltung

1. Keine Lastschriftteilnahme

Voraussetzung flir das v. g. pauschale Verwalterentgelt ist die Teilnahme am Last-
schriftverfahren. Mehraufwand geht zu Lasten des Verursachers.

2. Mahnungen und Abmahnungen

Mahnungen und Abmahnungen an saumige/verantwortliche Miteigentiimer. Mehrauf-
wand zu Lasten des Verursachers.

3. Sonderumlagen

Ermittlung der Gesamt-/Einzelumlage, Nachricht an die Eigentlimer, Einzug, Einzel-
buchung, Vermégensverwaltung und Abrechnung mit den Eigentimern.

4. Bescheinigungen

Erstellen von Zinsbescheinigungen als Nachweis fiir das Finanzamt



Juristische Betreuung
1. Gerichtsverfahren

Vorbereitung und Teilnahme an Gerichtsverfahren, wie z.B. Hausgeldklagen, Be-
schlussanfechtungen, Anspriiche Dritter etc. Uber die Antrdge und Ergebnisse der
Verfahren (auBer Hausgeldklagen) werden die Eigentimer in Kurzform durch Rund-
schreiben informiert.

2. Zwangsverwaltung und —versteigerungen

Bearbeiten und Information der Eigentiimer, Uberwachung, ggf. Teilnahme an den
Versteigerungs-/Verteilungsterminen zur Interessenwahrung der Eigentiimergemein-
schaft.

3.Ersatzvornahme

Ersatzvornahmen bei abgemahnten Leistungsriickstand einzelner Miteigentimer und
Beschaffung fehlender Unterlagen

Aufwandsentschadigung

Die angeflihrten zusatzlichen Arbeiten sowie Leistungen, die nicht in diesem Leis-
tungskatalog aufgeflihrt sind oder die durch nachtraglich gesetzliche Anderungen
entstehen, werden nach Aufwand abgerechnet.

C) Mitwirkungspflichten der Eigentiimer

Die Eigentiimer sind zu Folgendem verpflichtet:
1. Ubergabe der Unterlagen

Dem Verwalter sind rechtzeitig vor Beginn der Tatigkeit samtliche Verwaltungsunter-
lagen, die zu einer ordnungsgemaBen Verwaltung erforderlich sind, in geordneter
Form auszuhandigen, insbesondere:

- Teilungserklarung/Gemeinschaftsordnung;

- aktuelle Stammdaten (Eigentimerlisten, Adressen, Wohnungsnummern., Wohn-
flachen);

- samtliche Beschlussprotokolle der Eigentimerversammlungen;

- alle gerichtlichen Entscheidungen aus WEG-Verfahren;



- vollsténdige Bau-, Revisions- und Lageplane einschlieBlich Massenangaben;

- alle zzt. bestehenden Vertrage, die mit Dritten im Namen der Eigentiimergemein-
schaft abgeschlossen wurden;

- den giiltigen Wirtschaftsplan und die letzte Jahresabrechnung;

- Belege in geordneter Form einschlieBlich Status liber gemeinschaftliche Gelder in
spezifizierter Form.

- Beschlusssammlung der Wohneigentiimergemeinschaft

2. Schadensmeldung

Erkannte Schaden am Gemeinschaftseigentum, auch im Bereich des Sondereigen-
tums, sind vom Eigentiimer dem Verwalter unverzlglich schriftlich anzuzeigen.

3. Zutritt zum Sonder-/Gemeinschaftseigentum

Der Zutritt zum Sonder-/Gemeinschaftseigentum ist dem Verwalter oder beauftrag-
ten Dritten nach vorheriger Terminanmeldung flir Ablese-, Uberpriifungs- und In-
standsetzungsmaBnahmen zu gewahren und sicher zu stellen.

4. Hausordnung

Fir die Einhaltung der jeweils gliltigen Hausordnung ist, insbesondere bei Vermie-
tung, zu sorgen. Die Hausordnung der Eigentlimergemeinschaft ist als Bestandteil in
den Mietvertrag aufzunehmen.

5. Wertverbesserungen

Wertverbesserungen im Sondereigentum, die Uiber die Ausstattung gemaB Baube-
schreibung hinausgehen, sind dem Verwalter unter Angabe der Werte schriftlich
mitzuteilen, sofern nicht eine gesonderte Regelung besteht.

6. WeiterverauBerung

Bei WeiterverdauBerung hat der VerauBerer mit dem Rechtsnachfolger zu vereinbaren,
dass mit dem Eigentumsiibergang alle Anspriiche und Verpflichtungen aus der Mit-
gliedschaft in der Eigentimergemeinschaft einschlieBlich der Rechte und Pflichten
aus diesem Vertrag auf den Erwerber ibergehen.

7. Namen- und Adress-Anderungen

Anderungen von Namen, Adressen und sonstigen verwaltungsrelevanten Daten (z.B.
Eigentumswechsel) sind dem Verwalter unverziglich schriftlich mitzuteilen.



8. Personenmehrheit

Sind mehrere Personen Eigentiimer von Miteigentumsanteilen/einer Wohnung (Er-
bengemeinschaften, Eheleute usw.), so sind diese ohne weitere Aufforderung ver-
pflichtet, dem Verwalter schriftlich einen Bevollmachtigten zu benennen, der berech-
tigt ist, Willenserklarungen und Zustellungen, die im Zusammenhang mit dem Wohn-
eigentum stehen, verbindlich fir sie entgegen zu nehmen und abzugeben. Gleiches
gilt flr Miteigentiimer, die sich durch Dritte vertreten lassen oder sich zusammenhan-
gend mehr als 3 Monate im Jahr im Ausland aufhalten.

9. Zustellungsbevollmachtigung

Dem Verwalter sind Aufwendungen, die ihm als Beteiligter, beauftragten Verfahrens-
oder Zustellungsbevollmachtigten entstehen, unverziiglich von dem Eigentliimer zu
erstatten.

Dies gilt auch, wenn in der richterlichen Entscheidung keine Erstattung von auBerge-
richtlichen Kosten angeordnet ist.

Beirat/Wohnungseigentiimer Verwalter
Bevollmachtigt gemaB Beschluss
der Versammlung vom

Datum: Datum:
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