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it iber 4 janr 6[”

Leistungskatalog fiir Mietverwaltung

Der Leistungskatalog zeigt auf, welche Grundleistungen von der Verwaltung erbracht werden und welche Pflichten
der Eigentimer hat.

A) Grundleistungen

Zu den Grundleistungen gehéren die unabdingbaren, in den 8§ 27 und 28 WEG aufgefihrten gesetzlichen Aufgaben.
Nachfolgend aufgefiihrte Grundleistungen sind mit der pauschalen Verwaltervergitung abge golten.

Dazu gehoren insbesondere:

1. Wirtschaftsplan (falls erwiinscht)
Aufstellen eines Wirtschafsplanes je Kalenderjahr einschlieBlich Ausweis der Verteilung je Kostenart, in Form von Einzel-
Wirtschaftspldanen je Einheit.

2. Jahresabrechnung

Erstellen einer jahrlichen Abrechnung Gber die Nebenkosten-Einnahmen und Ausgaben des Vertragszeitraumes als
Gesamt- und Einzelabrechnung je Einheit.

Samtliche Unterlagen und Belege stehen allen Bewohnern und dem Eigenttmer zur Ein sichtnahme innerhalb der
Birozeiten (nach vorheriger Terminvereinbarung) im Biro der Verwaltung zur Verfligung.

3. Ganzjahrige Beratung
Der Eigentimer sowie die Mieter erhalten zur Losung der gemeinschaftlichen Belange die Beratung der Verwaltung.

4. Hausordnung
Die Hauordnung wird von der Verwaltung vorbereitet und spater Uberwacht. Bei schriftlich gemeldeten VerstéBen gegen
die Haus-/Nutzungsordnung mahnt die Verwaltung die ver antwortlichen Bewohner mindlich oder schriftlich ab.

5. Vertrage fiir die Liegenschaft
AbschlieBen und Kindigen von Wartungs-, Lieferanten — und Dienstleistungs-Vertragen im Namen der Eigentimer.

6. Uberwachen der Dienstkrifte
Betreuen, Uberwachen und Beraten des Hausmeisters und anderer Dienstkréfte.

7. Geldverwaltung
Einrichten und Fahren des auf den Namen des Eigentimers lautenden Bankkontos (Giro konto und eventuell Sparbuch).

8. Mieteinzug
Einzug und Uberwachung der félligen Mieten und Nebenkostenvorauszahlungen sowie falls notwendig Mahnung an
saumige Zahler.
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9. Rechnungskontrolle und Anweisung
Rechnerische und sachliche Priifung der Lieferanten-, Dienstleistungs- und Instandhaltungs rechnungen, Hauswart
und Waschmiinzenkarten.

10. Buchfiihrung

Einrichten einer Gbersichtlichen, ordnungsgemal kaufmannisch geflhrten Buchhaltung Uber den Vertragszeitraum

nach den Bestimmungen des Wohnungseigentumsgesetzes, bzw. der jeweiligen Gemeinschaftsordnung, getrennt far

jede Liegenschaft.

- Haugeldkonten je Einheit;

- Uberwachen der punktlichen Mietzahlung geméaB Mietvertrag;

- Einnahmekonten flr Ertrage;

- Insbesondere Fihren und Abrechnen von:

- Hausgeldkonten je Einheit;

- Ausgabenkonten je Kostenart, ohne Ausweis der Mehrwertsteuer;

- Ruckstellungskonten einschlieBlich Anlage der Riickstellungen,

- Sonder-Verrechnungskonen Uber Forderungen und Verbindlichkeiten;

- Mitbuchung der Bankbewegungen;

- Veranlassen der jahrlichen Ablesung des Warmeverbrauchs, Melden der Gesamtheizkos ten an das beauftragte
Service-Unternehmen, Einbuchen der von diesem Unternehmen er rechneten Einzelkosten je Wohneinheit in die
Jahresabrechnung.

11. Technische Kontrollen am Gebaude

Zur Werterhaltung und um sich anbahnende Schaden friihzeitig zu erkennen, technische Uberpriifung des Gebaudes
durch kontinuierliche Begehung des Gesamtobjekts.

Beratung Uber kurz- und mittelfristigen Bedarf der Instandhaltung und Instandsetzung ein schlieBlich Berechnen der
dazu notwendigen Finanzmittel.

12. Offentliche Belange
Gegenuber 6ffentlich-rechtlichen sowie privaten Belangen MaBnahmen treffen, die zur Wahrung einer Frist oder zur
Abwendung eines sonstigen Rechtsnachteils fir die Eigentd mer erforderlich sind.

13. Ausschreibungen
Erstellen von Ausschreibungen von routinemaBigen InstandhaltungsmaBnahmen mit be kannten Massen.

14. Beratung zur Auftragsvergabe
Beratung bei der Auswahl der technischen Lésungen und Auftragsvergabe einschlieBlich Preisverhandlungen.

15. Auftragsvergabe
Erstellen der schriftlichen Vertrage im Namen und fur Rechnung der Eigentimer.

16. Uberwachung

a) Termintberwachung bei Angeboten, Vergaben, Ausfihrung, Schlussrechnung.

b) Veranlassen der Bauvertrage, Bauleitung und Uberwachung einschlieBlich Rech nungskontrolle bei
Instandhaltungs- und InstandsetzungsmaBnahmen.

17. SofortmaBnahmen in dringenden Fallen

a) Einleiten von SofortmaBnahmen in dringenden Fallen von Rohrbruch-, Brand-, Sturmschaden etc.

b) Versicherungsschaden, Schadensmeldung an die Versicherung.

) Beratung der Eigentiimer zur Schadensminderung und -beseitigung.

d) Abrechnung mit der zustandigen Versicherung und den bestellten Handwerken aus der Regulierung
von Schaden am Gebdude.
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18. Schliissel-Bestellungen
Beschaffen von Schltsseln und SchlieBzylindern aus der SicherheitsschlieBanlage.

19. Sicherheitseinrichtung

Veranlassen der Uberwachung von Sicherheitseinrichtungen durch Fachleute an

— der Heizung (Sicherheitsventile, Abgaswerte, Druck- und Heizélbehalter),

— den Blitzschutzanlagen (TUV- Hauptpriifungen, Reparatur und Dachsanierungen),

— den Brandschutzeinrichtungen einschlieBlich Feuerwehrzufahrten und freien Fluchtwe gen. Funktions- und
Druckprufungen der Feuerldscher, Léschwassersteigleitungen, Brandschutztiren, Rauchabzugklappen in den
Treppenhausern, Fluchtwegen etc.,

— Terminvereinbarungen und Abrechnungen mit den Handwerkern, dem Technischen Uberwachungs-Verein
und sonstigen Fachleuten.

20. Vermietung und Wohnungsiibergabe

Im Rahmen der Verwaltung wird sich die Verwaltung auch um die Vermietung der Wohnungen kiimmern, verbunden
mit der Wohnungsabnahme des alten und Wohnungsltbergabe an den neuen Mieter.

Kosten fir Inserate wie Zeitung und/oder Internet gehen zu Lasten des Eigentiimers

20. Allgemeine Verwaltung

Telefon- und Schriftverkehr mit den Eigentimern und Mietern, Behdrden, Handwerken und Dritten. Buroleistung, wie
z.B. Porto, Telefon, Kopien und Dienstfahrten, soweit sie von der Verwaltung und im Rahmen der o. g. Grundleistung
veranlasst wurden, sind in der Pau schal-Verwaltungsvergitung enthalten und werden nicht gesondert berechnet.

B) Pflichten des Eigentiimers
Der Eigentimer ist verpflichtet:

1. Der Verwaltung rechtzeitig vor Beginn der Tatigkeit samtliche Verwaltungsunterlagen, die zu einer
ordnungsgemaBen Verwaltung erforderlich sind, auszuhdndigen, insbesondere:

- Teilungserklarung/Gemeinschaftsordnung (falls vorhanden)

- Aktuelle Stammdaten (Eigentimerlisten, Adressen, Wohnungs-Nr., Wohn flachenberechnung etc,);
- Vollstandige Bau-, Revisions- und Lageplane einschlieBlich MaBen;

- alle z. Zt. bestehenden Vertrage, die mit Dritten im Namen der Eigentiimer abgeschlos sen wurden;
- Den gliltigen Wirtschaftsplan und die letzte Jahresabrechnung.

2. Selbst erkannte Schaden am Gebaude der Verwaltung sofort schriftlich anzuzeigen.

3. Sind mehrere Personen Eigentiimer (Erbengemeinschaften usw.), so ist die Eigentiimer gruppe ohne weitere
Aufforderung verpflichtet, der Verwaltung schriftlich einen Bevoll machtigten zu benennen, der berechtigt ist,
Willenserklarungen und Zustellungen die im Zu sammenhang mit dem Gebaude stehen, verbindlich fur sie
entgegen zu nehmen und ab zugeben. Gleiches gilt fur die Eigentiimer, die sich durch Dritte vertreten lassen
oder sich mehr als 3 Monat im Jahr im Ausland aufhalten.

HVG Haus- und Grundstiicks
verwaltungsgesellschaft mbH

Berliner Stral3e 81
33330 Gutersloh

Tel. 05241/5352-0
Fax 05241/5352-20

E-Mail: info@hvg-hausverwaltung.de Stand 07/2013
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