Leistungskatalog fiir die Verwaltung der Wohnungseigentiimergemeinschaft
MusterstraBe 1, 00000 Musterstadt

Der Leistungskatalog besteht aus: Teil A -Grundleistungen
Teil B -Zusatzleistungen gegen Gebuhr

Vorwort: Die Aufgaben gemaR Teil A des Leistungskataloges gewahrleisten eine ordnungsgemalie
Verwaltung gemaf § 27 Wohnungseigentumsgesetz. Die im Teil B genannten Leistungen
werden mit dem Verursacher gemal dieser Vereinbarung bzw. mit der Eigentimerge-
meinschaft nach vorheriger Genehmigung durch den Verwaltungsbeirat abgerechnet.

Teil A — Grundleistungen gemaR § 27 Wohnungseigentumsgesetz

1. Vorbereitung und Leitung einer Wohnungseigentimerversammlung pro Jahr (in der 1. Jahres-
hélfte) einschlieRlich Erstellen der Versammlungsniederschrift und Versenden einer Kopie dieser
Niederschrift an alle Eigentimer.

2. Durchflhrung von Informations- und Beratungsgesprachen mit dem Verwaltungsbeirat, insbesondere
als Vorbereitung der Eigentumerversammlung.

3. Regelmafige Informationen an den Verwaltungsbeirat Gber angefallene Rechnungen, Schriftverkehr
usw. (Beiratspost).

4. Vorbereitung von Beschlussvorlagen fir die jahrliche Eigentimerversammlung (Beschluss-, bzw.
Tischvorlage).

5. Durchfiihrung und Uberwachung der gefassten Beschliisse.
6. Fuhrung, Pflege und Bereithaltung der Versammlungsniederschriften.

7. Erstellen eines Wirtschaftsplanes zur Beschlussfassung, Aufteilung der Kosten in rechtsgiltiger
Form, Uberprifung der regelmaRigen Hausgeldzahlungen.

8. Abrechnung Uber den Wirtschaftsplan mit Belegprifung und Belegpflege, Beschlussfassung durch
die Eigentimerversammlung, Mitteilung an alle Eigentimer und Ausweisung von Schuld- und
Guthabensalden.

9. Einrichtung und Kontofiihrung von Girokonten sowie Geldanlagekonten mit regelmafiger Berichter-
stattung uber die Kontenentwicklung an den Verwaltungsbeirat.

10.Erstellen eines Vermodgensstatus einmal jahrlich im Zuge der Hausgeldabrechnung.
11. Anfordern von rlickstandigen Hausgeldern und Abrechnungsfehlbetragen (Zahlungserinnerung).

12.MaRnahmen treffen, die zur Wahrung einer Frist oder zur Abwendung eines sonstigen Rechts-
nachteils erforderlich sind (z. B. Priufung der Heranziehungsbescheide der Stadt Gelsenkirchen).

13. Anspriche aullergerichtlich oder gerichtlich geltend zu machen, sofern der Verwalter hierzu durch
Beschlussfassung der Wohnungseigentimer ermachtigt ist.

14.Dienstleistungs, Wartungs-, Pflege- und Lieferantenvertrdge im Namen der Wohnungseigen-
timer abschlieen und auflédsen (nach vorheriger Beschlussfassung durch die Wohnungseigen-
timer) und deren Ausfuhrung Uberwachen.

15.Abschluss, Kiindigung, Anderung von Versicherungsvertragen im Namen der Wohnungseigentiimer
(nach vorheriger Beschlussfassung durch die Wohnungseigentimer).

16. Abwicklung von Versicherungsfallen am Gemeinschaftseigentum.
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17.Einleitung von technischen SofortmalRnahmen zur Instandsetzung in dringenden Fallen (z. B.
Rohrbriiche, Unfallgefahren usw. gemaR § 27 Abs. 1, Ziffer 3 WEG).

18.Regelmalige Begehung des Wohnungseigentumsobjektes/Gemeinschaftseigentum mindestens 1 x
jahrlich mit: Erkennen von Instandhaltungs- und Instandsetzungsarbeiten, mit Kostenschatzung als
Unterlage fur Wirtschaftsplan und Beschlussfassung.

19.Einleitung einer einstweiligen gerichtlichen Anordnung bei VerstdRen gegen rechtsglltige
Beschlisse.

20.Vertretung der Eigentimergemeinschaft in Prozessstandschaft bei Verfahren im eigenen Namen,
jedoch fir Rechnung der Eigentimergemeinschaft als Verfahrensbeteiligter nach vorheriger
Genehmigung der Gemeinschaft durch Beschlussfassung.

21.Ausarbeitung von Vertragen fur nebenberuflich Tatige (z. B. Hausmeister, Reinigungskraft etc.).
Abgabe der erforderlichen Meldungen an die Berufsgenossenschaft fur geringfliigig Beschéftigte.

Die Verwaltungsgebihr fir diese Leistung betragt fir die Dauer der Vertragslaufzeit (maximal 5 Jahre)
pro Wohnung/Gewerbeeinheit € zzgl. MwSt. monatlich und pro Garage € zzgl.
MwSt. monatlich. Damit ist eine ordnungsgemalie Verwaltung abgedeckt.

Teil B — Zusatzleistungen gegen Gebiihr

1. Erstellen und Versenden von Vervielfaltigungen an alle Wohnungseigentimer von Zustellungen, die
der Verwalter fur die Wohnungseigentimer in Empfang genommen hat (z. B. Mitteilungen des
Amtsgerichts bei Beschlussanfechtungsverfahren):

0,20 € je Blatt zzgl. Auslagenersatz (z. B. Porto) zu Lasten der Beteiligten

2. Durchfiihrung aulerordentlicher Eigentimerversammlungen bzw. Wiederholungsversammlungen
(bei Nichtbeschlussfahigkeit der ersten Versammlung), die nicht durch Verschulden des
Verwalters erforderlich werden:

€ je Eigentimerversammlung
3. Mahnverfahren bei Hausgeldrickstanden, Sonderumlagen, Abrechnungsfehlbetragen:
10,00 € fUr die erste Mahnung zu Lasten des Schuldners
15,00 € fir jede weitere Mahnung zu Lasten des Schuldners
50,00 € Einleitung gerichtlicher und aullergerichtlicher Mahnverfahren
unter Einschaltung eines Rechtsanwaltes im Namen des Verwalters
und im Namen und mit Wirkung fur die Eigentimergemeinschaft
4. Verwalterzustimmung, Anderung der Verwaltungsunterlagen, Datenerfassung bei Eigentumswechsel:
80,00 € zu Lasten des veraufernden Eigentimers
5. Erstellen der Mieter-Nebenkostenabrechnung fur Eigentimer, die ihre Wohnung vermietet haben:
50,00 € zu Lasten des Eigentimers

6. Abwicklung von Arbeiten im Zusammenhang mit flr die Eigentimergemeinschaft nebenberuflich
Tatigen, z. B. Hausmeister, Gartner, Reinigungskraft (Entgelte, Abfihrung der Sozialabgaben etc.).
Gebuhren eines Steuerberaters fur Prifungen der deutschen Rentenversicherung Ubernimmt die

Gemeinschaft:

180,00 € jahrlich je Beschaftigten zu Lasten der Gemeinschaft
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7. Bearbeiten von Gerichtsverfahren, Beschlussanfechtungen, Anspriche Dritter (sonstige WEG-
Verfahren) etc. Uber die Antrédge und Ergebnisse der Verfahren (aulRer bei Hausgeldklagen) werden
die Eigentimer in Kurzform per Rundschreiben informiert. Teilnahme an Gerichtsterminen als
Vertreter der Eigentimergemeinschaft:

65,00 € je Stunde zzgl. Auslagenersatz (Fahrtkosten) zu Lasten der Gemeinschaft

8. Uberprifung und Abrechnung von Verwaltungszeitrdumen einer sdumigen oder nicht
ordnungsgemaflen Verwaltung:

900,00 € je Abrechnung zu Lasten der Gemeinschaft

9. Berechnung, Anforderung, Zahlungsiiberwachung und Abrechnung von Sonderumlagen, welche von
der Eigentimergemeinschaft beschlossen werden:

10,00 € je Eigentumer/Sonderumlagenberechnung
10.Regieaufwand fur groRere Instandsetzungs-/SanierungsmaRnahmen mit Bruttobaukosten Uber

€, welche von der Eigentimergemeinschaft beschlossen und von dem
Verwalter organisiert werden (Angebotseinholung, Bauleitung, Endabnahme) werden.:

3 % der Bruttobaukosten

11.Mitwirkung des Verwalters bei der Begleitung von groReren Instandsetzungs-/Sanierungs-
malnahmen, fur deren Organisation die Eigentimergemeinschaft einen Architekten/Ingenieur
beauftragt hat (z. B. Teilnahme an Besprechungen und Ortsterminen, Erstellen und Versenden von
Info-Schreiben/Aushéangen usw.):

65,00 € je Stunde zu Lasten der Gemeinschaft

12.Erstellen von Reinigungsplanen, Winterdienstplanen usw., fir die Durchfihrung solcher Tatigkeiten
in Eigenleistung, also wenn kein Servicebetrieb beauftragt wird:

50,00 € pro Reinigungs-/Winterdienstplan
13.Herbeifiihrung einer Beschlussfassung im Umlaufverfahren

€ je Umlaufbeschluss zu Lasten des Eigentimers, der diesen in Auftrag
gegeben hat bzw. zu Lasten der Eigentimergemeinschaft, wenn der
Verwaltungsbeirat die Erstellung eines Umlaufbeschlusses winscht

14.Abschluss von Mietvertrdagen und Durchfihrung von Mahnverfahren bei Vermietung von im
gemeinschaftlichen Eigentum stehenden Wohnungen/Garagen usw.:

100,00 € je Abschluss des Mietvertrages je Mietwohnung
250,00 € jahrlich fur Mietinkasso, Betriebskostenabrechnung und Verwaltung
je Mietwohnung
50,00 € je Abschluss des Mietvertrages je Garage/Stellplatz
100,00 € jahrlich fur Mietinkasso und Verwaltung je Garage/Stellplatz
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15.Weitergehende, zum Zeitpunkt des Vertragsabschlusses nicht erkennbare und damit auch
nichthonorarkalkulierte Sonderleistungen (z.B. Sonderarbeitsaufwand fur Verhandlungen mit
Behorden, die Wiedererlangung bzw. Neuerstellung verloren gegangener Verwaltungsunterlagen,
nicht vom Verwalter schuldhaft verursachte Umstellungen/Anderungen des
Kostenverteilungsschlissels, Uberraschende Aufgabenmehrungen aufgrund neuer oder geanderter
Gesetzesbestimmungen usw.) fur die Gemeinschaft bedurfen der vorherigen Beschlussfassung und
sind auf der Basis einer Pauschalvereinbarung oder Stundenvergitung von 65,00 EUR
auszugleichen.

Alle genannten Gebuhren verstehen sich zzgl. der jeweils glltigen Mehrwertsteuer.

Gelsenkirchen, den

Der Verwalter: Der Verwaltungsbeirat:




