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Leistungskatalog fiir die Verwaltung des gemeinschaftlichen
Eigentums

Die nachgenannten Leistungen sichern der Eigentiimergemeinschaft eine sach- und
fachgerechte Verwaltung der gemeinschaftlichen Belange auf der Grundlage der gesetzlichen
Bestimmungen (§§ 27 bis 28 Wohnungseigentumsgesetz (WEG)). Diese Grundleistungen
sichern der Eigentiimergemeinschaft eine sachgerechte Verwaltung des gemeinschaftlichen
Eigentums. Der vereinbarte Verwaltungsaufwand wird durch ein pauschal zu vereinbarendes
Verwaltungsentgelt abgegolten (s. Verwaltervertragsentwurf).

Der folgende Leistungskatalog beinhaltet eine recht ausfiihrliche, aber nicht vollstindige
Aufzihlung der Leistungen fiir die Eigentumsverwaltung.

1. Wirtschaftsplan

Aufstellung eines Wirtschaftsplanes je Wirtschaftsjahr einschlie8lich Ausweis der Verteilung
je Kostenart, in Form eines Gesamt-Wirtschaftsplanes und Einzel-Wirtschaftsplianen je
Sonder-/Teileigentum gemal § 28 WEG.

2. Jahresabrechnung

Erstellung einer jahrlichen Abrechnung iiber die Hausgeldeinnahmen und -ausgaben des
Vertragszeitraumes als Gesamtabrechnung und Einzelabrechnungen fiir jedes Wohnungs-
bzw. Teileigentum. Unterlagen und Belege stehen zur Einsichtnahme innerhalb der
Biirozeiten (nach vorheriger Terminvereinbarung) im Biiro der Verwaltung zur Verfligung.

3. Eigentiimerversammlungen und Protokollierung

a) Durchfiihrung der Jahresversammlung einschliefSlich der dazu notwendigen
Vorbereitungsarbeiten (Abstimmung der Tagesordnung mit den Verwaltungsbeiréten)

b) Die Einladung zur Eigentlimerversammlung wird jedem Eigentlimer ohne besonderen
Nachweis an die letzte, schriftlich gemeldete Adresse zugestellt.

c) Der Verwalter fiihrt den Vorsitz in der Eigentiimerversammlung und sorgt fiir eine
ordnungsmafige Niederschrift der Beschliisse.

d) Durchfiihrung und Uberwachung der Beschliisse.

4. Hausordnung

Die Hausordnung wird vom Verwalter zur Beschlussfassung vorbereitet und spéter
iiberwacht. Bei schriftlich gemeldeten Verstdfen gegen die Haus-/Nutzungsordnung wird der
Verwalter die verantwortlichen Miteigentiimer miindlich und/oder schriftlich abmahnen.

5. Vertrige fiir die Gemeinschaft
Wartungs-, Lieferanten-, Versicherungs- und Dienstleistungsvertrigen werden im Namen und
auf Rechnung der Eigentiimergemeinschaft abgeschlossen bzw. gekiindigt.

6. Uberwachen der Dienstkriifte
Alle vom Verwalter beauftragten Dienstleister werden iiberwacht und betreut.

7. Geldverwaltung
Auf den Namen des Verwalters wird ein Treuhandkonto eingerichtet. Dieses Konto wird der
Verwalter von allen seinen iibrigen Konten getrennt gefithren. Die Instandhaltungsriicklage
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wird als sichere Geldanlage (Festgeldkonto mit monatlicher Kiindigungsfrist) bei einem
Kreditinstitut angelegt.

8. Rechnungskontrolle und -anweisung
Alle Kauf-, Lieferanten-, Dienstleistungs- und Reparaturrechnungen, gegebenenfalls auch
Hauswart- und Miinzgeldkassen werden von mir iiberpriift.

9. Buchfiihrung

Der Verwalter richtet eine iibersichtliche, ordnungsgemaifle, kaufménnische Buchhaltung im
Vertragszeitraum nach den Bestimmungen des Wohnungseigentumsgesetzes ein. Dazu gehort
insbesondere: Die Fithrung und Abrechnung von Hausgeldkonten je Wohnungs-
/Teileigentum; ~ Uberwachen  der  Hausgeldzahlungen  gemiB  Beschluss  der
Eigentimerversammlung und der Teilungserkldrung; Erfassung der Ertrige auf
Einnahmekonten; Fiihrung von Ausgabekonten je Kostenart und Riicklagekonten
einschlieBlich Anlage der Riicklage; Personalkonten fiir die Mitarbeiter der Gemeinschaft;
Anfertigung von Lohnabrechnungen und Veranlassung sdmtlicher Meldungen an das
Finanzamt, die Sozialversicherungstrager und die Berufsgenossenschaft (Lohnbuchhaltung);
Veranlassung der jihrlichen Ablesung des Wiarmeverbrauches, Meldung der Gesamt-
Heizkosten an das von der Gemeinschaft beauftragte Serviceunternehmen und
Berticksichtigung der von diesem Unternehmen errechneten Einzelkosten je Wohnungs-
/Teileigentum in der Jahresabrechnung.

10. Offentliche und private Interessen

Gegeniiber 6ffentlich-rechtlichen sowie privaten (z. B. nachbarschaftslichen) Interessen wird
der Verwalter Mallnahmen treffen, die zur Abwendung eines sonstigen Rechtsnachteils fiir
die Gemeinschaft erforderlich sind (im Regelfall durch Mehrheitsbeschluss).

11. Technische Kontrollen am Gemeinschaftseigentum
a) Zur Werterhaltung und um sich anbahnende Schiden friihzeitig zu erkennen, fiihrt
der Verwalter regelmiBig eine optische Uberpriifung des Gemeinschaftseigentums
durch Begehung des Gesamtobjektes durch.

b) Soweit notwendig werden je nach Beschlusslage Sachverstindige hinzugezogen..
12. Empfehlung zur Auftragsvergabe
a) Empfehlung bei der Auswahl der technischen Losungen, Fiihrung bei den

Preisverhandlungen und Vergabe von Auftrigen fiir das Gemeinschaftseigentum.

b) Klarung der Zustindigkeiten bei Schaden am Sonder-/ Gemeinschaftseigentum.



Seite 3

13. Auftragsvergabe
Auftrage werden im Namen und fiir Rechnung der Eigentiimergemeinschaft vergeben.

14. Uberwachung
Terminiiberwachung bei Angeboten, Vergaben, Ausfiihrungen, Schlufirechnungen.

15. SofortmaBinahmen in dringenden Fillen

a) Einleiten von Sofortmafinahmen in dringenden Féllen wie Rohrbruch-, Brand-,
Sturmschédden etc.

b) Bei Versicherungsschiden am Gemeinschaftseigentum
Schadensmeldung an die Versicherung.

¢) Klirung der sachlichen Zustindigkeiten bei Schaden am
Sonder-/Gemeinschaftseigentum.

d) Beratung der Wohnungseigentiimer zur Schadensminderung und
-beseitigung.

e) Abrechnen mit der zustdndigen Versicherung und den bestellten
Handwerkern aus der Regulierung von Schidden am
Gemeinschaftseigentum.

16. Schliisselbestellungen
Beschaffen von Schliisseln und SchlieBzylindern aus der Sicherheits-SchlieBanlage fiir das
Sonder-/Gemeinschaftseigentum.

17. Sicherheitseinrichtungen

Veranlassen der Priifung und Wartung von Sicherheitseinrichtungen durch Fachleute und
Technischen Uberwachungsverein (TUV) zB. an der Heizung (Sicherheitsventile,
Abgaswerte, Druck- und Heizdlbehilter); den Aufziigen (TUV-Hauptpriifungen mit
Gewichten, Zwischenpriifungen, Noteinrichtungen); den Blitzschutzanlagen (TUV-
Hauptpriifungen, Reparatur und Dachsanierungen); den Liiftungsanlagen (TUV-Priifungen in
Tiefgaragen); den Notbeleuchtungen (TUV-Priifungen in Haus und Tiefgaragen); den
kraftbetitigten Garagentoren,; den Brandschutzeinrichtungen einschlieBlich
Feuerwehrzufahrten und freien Fluchtwegen, Funktions- und Druckpriifungen der
Feuerloscher, Loschwassersteigleitungen, Brandschutztiiren, Rauchabzugsklappen in den
Treppenhdusern, Fluchtwegen etc.; Terminvereinbarungen und Abrechnung mit den
Handwerkern, dem Technischen Uberwachungsverein und sonstigen Fachleuten.

18. Allgemeine Verwaltung

Die allgemeine Verwaltung umfalit: Telefon- und Schriftverkehr mit den
Wohnungseigentiimern, Behorden, Handwerkern und Dritten, soweit es die
gemeinschaftlichen Belange betrifft. Biiroleistungen, wie z.B. Porto, Telefon, Kopien und
Dienstfahrten, soweit sie von der Verwaltung und im Rahmen der o.g. Grundleistungen
veranlafit wurden, sind in der pauschalen Verwaltervergiitung enthalten und werden nicht
gesondert berechnet.



