KR#KO Immobilienverwaltung

Leistungskatalog WEG Verwaltung
Der Leistungskatalog spezifiziert die:

Grundleistungen der Verwaltung (Teil 1);
Besondere Leistungen der Verwaltung (Teil ll);

1) Grundleistungen der Verwaltung
Zu den Grundleistungen der Verwaltung gehoren insbesondere die unabdingbaren im §§ 27 und 28 WEG aufgefiihrten
gesetzlichen Aufgaben.

Die Grundleistungen sichern der Eigentiimergemeinschaft eine sachgerechte Verwaltung der gemeinschaftlichen
Belange. Dieser Aufwand ist mit dem vereinbarten, pauschalen Verwalterhonorar abgegolten.

1. Wirtschaftsplan
Aufstellen eines Wirtschaftsplanes je Wirtschaftsjahr einschl. Ausweis der Verteilung je Kosten-/Einnahmeart in Form
von Gesamt- und Einzelwirtschaftsplanen gem. § 28 WEG je Sondereigentum.

2. Jahresabrechnung

a) Erstellen einer jahrlichen Abrechnung Uber die tatsdchlichen Einnahmen und Ausgaben im Vertragszeitraum als
Gesamt- und Einzelabrechnung je Sondereigentum.

b) Der Status enthdlt die Angabe (iber Einnahmen, Ausgaben, Forderungen und Verbindlichkeiten gegeniber
Eigentimern und Dritten sowie die Kontenstdnde.

c¢) Samtliche Unterlagen und Belege stehen allen Miteigentiimern zur Einsichtnahme wahrend der Biirozeiten - nach
vorheriger Terminvereinbarung - im Blro der Verwaltung zur Verfligung.

d) Der Ausweis der haushaltnahen Dienstleistungen gem. §35 ESt ist Bestandteil der Jahresabrechnung

3. Eigentiimerversammlung und Niederschrift

a) Teilnahme an einer Verwaltungsbeiratssitzung zur Vorbereitung der Versammlung und Prifung der
Wohngeldabrechnung des abgelaufenen Wirtschaftsjahres.

b) Durchfiihren einer Eigentimerversammlung mit den dazu notwendigen Vorbereitungsarbeiten zu einem
zumutbaren Zeitpunkt.

c) Sofern die Versammlung nichts Anderes beschlieft, fihrt die Verwalterin den Vorsitz in der
Eigentimerversammlung und sorgt fir eine ordnungsgemdfe Niederschrift der Beschlisse sowie
Beschlusssammlung.

4. Hausordnung (sofern vorhanden)

Die Verwaltung sorgt fir die Durchfiihrung der beschlossenen Haus-/Nutzungsordnungen. Schriftlich gemeldete
VerstoRe gegen die Haus-/Nutzungsordnung mahnt die Verwaltung bei dem fiir die Stérung verantwortlichen
Eigentimer mindlich oder schriftlich unter Angabe des Namens des Beschwerdefiihrers ab. Die nachste
Eigentimerversammlung wird unterrichtet, wenn die Abmahnung ohne Erfolg blieb.

5. Uberwachen der Vertrige der Gemeinschaft

Betreuen und Uberwachen der Vertragspartner der Eigentiimergemeinschaft. Priifung bestehender Vertrige auf
Kosteneinsparpotential und Optimierung der Energieeffizienz, Einholung von Gegenangeboten und ggf. Abschluss
optimierter Dienstleistungsvertrage.

6. Geldverwaltung
Eroffnen, fuhren und ggf. schlieBen der fir die Eigentiimergemeinschaft laufenden Bankkonten (Giro- und Anlagekonten
etc.). Verwalten der gemeinschaftlichen Gelder bei Deutschen Kreditbank des Verwalters.

7. Rechnungskontrolle und — anweisung

Rechnerische und sachliche Priifung aller Kauf-, Lieferanten-, Dienstleistungs- und Reparaturrechnungen. Die
Rechnungsbegleichung hat zeitnah zu erfolgen, so dass Skontoabziige in Anspruch genommen werden kénnen.
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8. Buchfiihrung
Einrichten einer Ubersichtlichen, kaufmannisch ordnungsgemal} gefiihrten Buchhaltung im Vertragszeitraum, getrennt
fir jede Eigentimergemeinschaft. Insbesondere:

Fiihren und abrechnen von:

e Hausgeldkonten je Sondereigentum;

e Einnahmekonten fiir Ertrage;

e Ausgabekonten je Kostenart;

e Riicklagekonten einschl. Anlage der Mittel;

e Verrechnungskonten fiir Versicherungsschaden am gemeinschaftlichen Eigentum bis zur Erstattung der
verauslagten Betrage.

Buchen der Bankbewegungen fiir Hausgeldzahlungen und Abrechnungsergebnisse. Uberwachen der piinktlichen
Hausgeldzahlungen.

9. Technische Kontrollen am Gemeinschaftseigentum

a) Zur Werterhaltung und um entstehende Schiden frithzeitig zu erkennen, technische Uberpriifung des
Gemeinschaftseigentums durch regelmaRige Begehung der Wohnanlage, mindestens 1 x jahrlich.

b) Soweit notwendig, hinzuziehen von Sonderfachleuten auf Kosten der Gemeinschaft.

10. Auftragsvergabe

a) Empfehlungen bei der Auswahl der technischen Losungen, Mitwirken bei den Preisverhandlungen und Vergabe von
Auftragen fir das Gemeinschaftseigentum.

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

c) Empfehlung an die Wohnungseigentliimer zur Schadensminderung und -beseitigung.

d) Erstellen der schriftlichen Auftrdge im Namen und fiir Rechnung der Eigentimergemeinschaft bis zu einer Héhe von
EUR e je Auftrag. Die daruberhinausgehenden InstandsetzungsmaBnahmen sind vorher zu
beschliefen. Ausnahmen:

° die MaRnahme ist unaufschiebbar;
. die Verzogerung fuhrt zu einem wirtschaftlichen Nachteil. In diesem Fall, ist die MalRhahme mit dem
Vorsitzenden des Beirates abzustimmen.

e) Bei EinzelmalRnahmen, die ein Auftragsvolumen von 2500 € netto Uberschreiten sind min, 2 Angebote einzuholen,

liber 5000 €, min. 3 Angebote und in Auftrag zu geben nach Riicksprache VWB. (individuell anzupassen in Abhangigkeit

mit der Teilungserklarung)

11. Uberwachung
TerminUberwachung bei Angeboten, Auftragen, Ausfiihrungen, Schlussrechnungen, anderenfalls erfolgt die Abmahnung
des Leistungsriickstandigen.

12. SofortmaRnahmen

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

b) Schadenmeldung an die Versicherung bei versicherten Schaden am Gemeinschaftseigentum.

13. Schliisselbestellungen
Veranlassen der Ausgabe von Schliisseln und SchlieRzylindern aus der SchlieRanlage fiir das Gemeinschaftseigentum.

14. Sicherheitseinrichtungen
Veranlassen der Prifung und Wartung von Sicherheitseinrichtungen durch Handwerker, Sachverstindige und
Technischen Uberwachungsverein (TUV).

15. Allgemeine Verwaltung
Telefon- und Schriftverkehr mit den Wohnungseigentiimern, Behorden, Handwerkern und Dritten, fiir gemeinschaftliche
Belange, soweit die von der Verwaltung im Rahmen der aufgefiihrten Grundleistungen veranlasst wurden.
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16. Versicherungsschutz

Der Verwalter hat dafiir Sorge zu tragen, dass das Objekt ausreichend versichert ist im Rahmen der
Wohngebadudeversicherung sowie der Haus- und Grundbesitzerhaftpflichtversicherung.

Diese Vertrage sind regelmaRig auf Optimierungspotenzial zu prifen.

1) Besondere Leistungen der Verwaltung

Die Verwaltung ist bereit und in der Lage, zuséatzliche Leistungen zu erbringen, um den Eigentlimern eine umfassende
Information und Werterhaltung fiir ihren Grundbesitz zu bieten. AuRerdem kann es vorkommen, dass durch einzelne
Wohnungseigentlimer, Dritte oder durch umfangreiche Instandsetzungen fiir die Gemeinschaft erheblicher Aufwand
ausgelost wird, der von den Vertragspartnern vorher nicht kalkulierbar ist. Sofern kein tatsachliches Verschulden durch
die Verwaltung besteht, werden diese besonderen Leistungen von der Verwaltung zu den z. Zt. giiltigen Kostensatzen
mit der Eigentimergemeinschaft oder einzelnen Eigentlimern abgerechnet und mit der Rechnungsstellung féllig. Diese
Leistungen werden - soweit moglich und vereinbart — auch von der Gemeinschaft im Rahmen des Schadenersatzes bzw.
nach Beschluss dem verursachenden Miteigentimer weiterbelastet.

1. Niederschrift und Beschlusssammlung

a) Jedem Wohnungseigentimer wird auf Wunsch von der Eigentiimerversammlung eine Kopie der Niederschrift ohne
besonderen Nachweis an die letzte schriftlich gemeldete Adresse zugestellt.

b) Fihrung der Beschlusssammlung gemal § 24 Abs. 7 WEG. Die Beschlusssammlung kann jederzeit — nach vorheriger
Terminabstimmung — von den Wohnungseigentiimern eingesehen werden.

2. Weitere Eigentiimerversammlungen/Beschlussfassung im schriftlichen Verfahren
a) Jede weitere zusatzliche Versammlung tber die ordentliche Jahresversammlung hinaus ist vergiitungspflichtig.
b) Jede Beschlussfassung im schriftlichen Verfahren (Umlaufverfahren) ist vergltungspflichtig.

3. Beiratskopien
Von wichtigem Schriftverkehr erhalt der Verwaltungsbeirat eine Kopie, damit er immer Uber die aktuellen Belange der
Gemeinschaft informiert ist und seine Stellungnahme dazu abgeben kann.

4. Eigentiimerwechsel
Bearbeitung von Eigentiimerwechseln (z.B. Informationen des Erwerbers, Andern der Stammdaten, Auskiinfte/Einsicht
in die Unterlagen usw.) und Verwalterzustimmung gem. § 12 WEG vor dem Notar sind vergitungspflichtig.

5. Instandhaltung und Instandsetzung
Aufstellen eines Instandhaltungsplanes Uber das laufende Wirtschaftsjahr sowie mittel- bis langfristig und zur
Bedarfsermittlung der Instandhaltungsriicklage unter Angabe der Schatzkosten ist vergilitungspflichtig.

6. Aufwendige Instandsetzungen
Durchfihrung bzw. Mitwirkung bei groBeren, aufwendigen Instandhaltungen bzw. Instandsetzungen Uber die
vereinbarten Grundleistungen hinaus, deren Auftragssumme im Einzelfall € 5.000 (ibersteigt ist verglitungspflichtig.

7. Versicherungsschdaden im Sondereigentum

Mitwirken der bei Schadenssuche/-beseitigung und -abwicklung von ggf. versicherten Instandsetzungen im
Sondereigentum. Die Vergabe von Auftrdgen am Sondereigentum obliegt dem jeweilig betroffenen
Wohnungseigentliimer aus Griinden der Gewahrleistung.

Kaufmadnnische Verwaltung
1. Keine Lastschriftteilnahme

Bei dem pauschalen Verwalterentgelt wird die Teilnahme am Lastschriftverfahren vorausgesetzt, ist aber keine
Bedingung. Gebuhren fiir Riicklastschrift und deren Mehraufwand gehen zu Lasten des Verursachers.
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2. Mahnung und Abmahnung - je Vorgang

Mahnungen und Abmahnungen an sdumige/verantwortliche Miteigentiimer zu Lasten des jeweiligen Verursachers.

3. Sonderumlage

Ermittlung der Gesamt-/Einzelumlage, Nachricht an die Eigentliimer, Einzug, Einzelbuchung, Geldverwaltung und
Abrechnung mit den Eigentiimern.

4. Lohn- und Lohnnebenkostenabrechnung fiir Haupt-/Nebenberufliche
Geringfligig beschaftigte bzw. Mitarbeiter mit Steuerkarte der Gemeinschaft werden durch das Steuerbiiro gefiihrt. Die
Kosten und Portoauslagen gehen zu Lasten der Gemeinschaft als Arbeitgeber.

Rechtliche Verwaltung

1. Gerichtsverfahren
Bearbeiten von Gerichtsverfahren. Uber die Antrige und Ergebnisse der Verfahren werden die Eigentiimer in der
Eigentimerversammlung bzw. in Kurzform durch Rundschreiben informiert.

2. Zwangsverwaltung und -versteigerung
Bearbeiten und Information der Eigentiimer, Uberwachung ggf. Teilnahme an den Versteigerungs-/Verteilungsterminen
zur Interessenwahrung der Eigentiimergemeinschaft.

Allgemeines

1. Aufwand fiir zusatzliche Arbeiten

Leistungen, die nicht in den Teilen | (Grundleistungen) oder Il (Besondere Leistungen) dieses Vertrages aufgefiihrt sind,
zusatzlich gewiinscht werden oder die durch nachtriglich gesetzliche Anderungen entstehen, werden nach Aufwand
abgerechnet.



