zwischen

Anlage zum Verwaltervertrag

und HEKTAR Liegenschaftsverwaltung e.K.

Liegenschaft:

Leistungsverzeichnis

Fir die Grundleistungen erhélt der Verwalter die in Ziff. VIl 1. genannte Vergiitung. Die Vergitung fir die
Besonderen Leistungen (BL) werden nach Aufwand gem. Ziff. VII 2. vergiitet, wenn nicht eine Pauschal-
vergltung vereinbart wird. Neben diesen Vergiitungen sind die Auslagen und die Mehrwertsteuer zu erstat-

ten.

Der Immobilienverwalter Gbernimmt die nachfolgend naher bezeichneten Aufgaben:

1. Begrundung, Durchfiihrung und Abwicklung der Mietverhaltnisse

1.01

1.02

1.03

1.04

1.05

Suche und Auswahl der Mieter bei frei werdenden Wohnungen

soweit flr 6ffentlich geférderte Wohnungen vorgeschrieben im Zusammenwirken mit der zustandi-
gen Behdrde oder einem moglichen Belegungsberechtigten;

a) Beauftragung eines Immobilienmaklers mit dem Nachweis eines Mietinteressenten, falls der Ei-
gentumer keine eigenen Interessenten hat;

b) Einholung einer Selbstauskunft nach einem mit dem Eigenttimer inhaltlich abgestimmten For-
mular;

C) Insertion;
nach Aufwand Kostenerstat-
tung

€) Besichtigung des Mietobjektes, Verhandlung des Vertrages bis zur Unterschriftsreife in Grund-
vergltung enthalten.

Abschluss von Mietvertragen auf der Grundlage von mit dem Eigentumer abgestimmten Mietver-
tragsformularen sowie deren Anderung, soweit dies erforderlich oder sachdienlich ist in Grundver-
glutung enthalten.

Einziehung von Mietzinsen einschlie3lich Betriebskosten und etwa vereinbarter Umsatzsteuer auf
ein offenes Fremdkonto, dessen Inhaber der Eigentiimer ist, der dem Immobilienverwalter Konto-
vollmacht erteilt.

Abrechnung mit den Mietern Uber

a) deren Betriebskosten- und Heizkostenvorauszahlungen;

b) Betriebs- und Heizkostenvorauszahlungen fir Zeitraume vor Beginn der Verwaltertatigkeit (BL)
nach Aufwand Ja/ Nein
alternativ: Pauschalvergitung EUR

c) Beschaffung der Unterlagen fir die Erstellung von Betriebskostenabrechnungen fiir Zeitrdume,
die Abrechnungsperioden vor Vertragsbeginn betreffen (BL)
nach Aufwand Ja/ Nein
alternativ: Pauschalvergitung EUR

Standige Kontrolle von eingehenden Mietzinsen (einschlie3lich Betriebs- und Heizkostenvoraus-

zah-

lungen) sowie Anmahnung von riickstandigen Mietzinsen und Abrechnungsschulden.



1.06

1.07

1.08

1.09

1.10
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1.12

1.13

1.14

1.15

1.16

Uberpriifung von Mieterhéhungsmdglichkeiten und Durchfiihrung von Mieterhtéhungen, soweit sich
der Erhdhungsbetrag unmittelbar aus dem Mietvertrag ergibt (Staffelmiete) oder errechnen lasst
(Wertsicherungsklausel); die Uberpriifung von Mieterhndhungsmdglichkeiten und deren Durchfiih-
rung nach den gesetzlichen Regeln (auch Erhéhung wegen Wertverbesserungen geman § 559-
559 b BGB wegen Betriebskostenerhéhungen gemaf § 560 BGB sowie des WoBindG (einschliel3-
lich der erforderlichen Wirtschaftlichkeitsberechnungen) aufgrund gesonderten Auftrags des Eigen-
tumers.

Entgegennahme von Sicherheitsleistungen der Mieter, insbesondere von Mietkautionen, die auf ei-
nem Treuhandkonto des Eigentiimers gesondert von seinem sonstigen Vermdgen gefiihrt werden;
hieriiber wird dem Immobilienverwalter Kontovollmacht erteilt.

Ubergabe der Mietraume bei Beginn der Mietverhaltnisse unter Verwendung eines mit dem Eigen-
timer abgestimmten Ubergabeprotokollformulars.

Stichprobenweise Uberwachung des vertragsmaRigen Gebrauchs der Mietraume, der Einhaltung
der Hausordnung und der mietvertraglich Ubernommenen Verpflichtungen, insbesondere zur
Durchfiihrung der Schénheitsreparaturen.

Veranlassung von Handlungen und Abgabe von Willenserklarungen, die zur Erfullung der vom Ei-
gentumer gegenlber den Mietern bernommenen Pflichten, insbesondere auf Uberlassung und
Gewahrung des Gebrauchs, erforderlich sind.

Abgabe von Willenserklarungen, die zur Beendigung der Mietverhdaltnisse fihren, insbesondere
Abgabe von Kundigungserklarungen. Der Immobilienverwalter hat grundsétzlich bei einem Miet-
rickstand von zwei Monatsmieten fristlos zu kiindigen, wenn ihn der Eigentimer nicht anders an-
weist. Kiindigungen von Geschéaftsraummietvertragen bedirfen - als Ausnahme von dem vorste-
henden Grundsatz - im Innenverhaltnis der Zustimmung des Eigentimers.

Rucknahme der Mietwohnungen bei Beendigung der Mietverhaltnisse unter Verwendung eines mit
dem Eigentimer abgestimmten Riickgabeprotokollformulars.

Ausubung des Vermieterpfandrechts.
Abgabe von Sicherheiten der Mieter, insbesondere Kautionsabrechnungen.
Abwicklung des gesamten mundlichen und schriftlichen Verkehrs mit den Mietern.

AuRergerichtliche und gerichtliche Geltendmachung jeglicher Anspriiche des Eigentiimers gegen
Mieter aus Mietvertragsverhdltnissen und ihrer Beendigung sowie auf3ergerichtliche und gerichtli-
che Abwehr von Anspriichen der Mieter gegen den Eigentimer; der Immobilienverwalter ist be-
rechtigt, einen Rechtsanwalt nach seiner Wahl zu beauftragen und ihm die erforderlichen Voll-
machten zu erteilen, und zwar nach seinem Ermessen bereits vor ProzeRbeginn, insbesondere mit
dem Ziel, eine gerichtliche Auseinandersetzung zu vermeiden oder sachgerecht vorzubereiten.



2. Begriundung, Durchfihrung und Abwicklung weiterer zur ordnungsmaRigen Bewirtschaftung des
Objektes erforderlichen und zweckméaRigen Vertrage

2.1

2.2

2.3

2.4

Vorbereitung
a) Beratung uber die Notwendigkeit und ZweckmaRigkeit des jeweiligen Vertragsabschlusses;
b) Einholung von Angeboten
e bei Instandhaltungs- und Instandsetzungsarbeiten unter Kennzeichnung, ob es sich um
Fest(Pauschal)preis-, Einheitspreis- oder Regievertrage handelt oder ob nur ein unverbindli-
cher Kostenvoranschlag abgegeben wird;
e bei Personal ggf. Insertion.

Abschluss von Vertragen, insbesondere

a) Anstellungsvertrage mit Hausmeistern und sonstigem Dienstpersonal einschlieRlich der Erstel-
lung objektbezogener Dienstanweisungen, ggf. Vertrag mit einem Hausmeisterserviceunter-
nehmen;

b) Versicherungsvertrage: Brandversicherung, Leitungswasser- und Sturmversicherung, Haus-
und Grundbesitzhaftpflichtversicherung, Gewésserschadenhaftpflichtversicherung (bei Vorhan-
densein eines Oltanks) sowie mit vorheriger Zustimmung des Eigentiimers weitere Versiche-
rungen, z. B. Glasbruchversicherung;

C) Wartungsvertrage, z. B. fur Heizungsanlage, Luftungsanlage, Fahrstuhl, Gemeinschaftsanten-
ne, Kabel, Parabolspiegel;

d) Vertrage zur Erfullung der Verkehrssicherungspflichten, z. B. mit einem R&aum- und Streudienst;

e) Vertrage Uber die Anschaffung von Gebrauchsgegensténden, die der ordnungsméaRigen Be-
wirtschaftung des Objektes dienen, z. B. Gartengerate, Hausmeisterwerkzeuge;

f) Energielieferungsvertrage, z. B. Uiber die Lieferung von Strom, Wasser, Gas, Fernwarme oder
Heizdl;

g) Entsorgungsvertrage, z. B tber die Entsorgung von Mdill;

h) Werkvertrage zur ordnungsgemafen Erfiillung der Instandhaltungs- und Instandsetzungspflich-
ten, insbesondere mit Bauhandwerkern, Ingenieuren und Architekten;

i) Vertrage mit Geldinstituten Uber die Fiihrung von Bankkonten, Verwaltung von Depots und An-
lage von Geldern;

j) Vertrage mit einem Heizkostenabrechnungsunternehmen tber die Erstellung einer Heiz-,
Warm- und Kaltwasserkostenabrechnung;

k) sonstige zur ordnungsgemaRen Verwaltung erforderlichen oder zweckmaBigen Vertrage.

Uberwachung der ordnungsmafRigen Durchfilhrung der Vertrage

a) Stichprobenweise Uberwachung der ordnungsmaRigen Durchfilhrung, insbesondere der Tétig-
keit des Hausmeisters sowie von Instandhaltungs- und Instandsetzungsarbeiten, ggf. durch an-
dere Beauftragte des Eigentimers wie z. B. des Hausmeisters;

b) Sachliche und rechnerische Rechnungspriifung;

c) Abnahme der Arbeiten und Rige hierbei festgestellter Mangel, ggf. unter Beiziehung anderer
Beauftragter des Eigentiimers, z. B. des Hausmeisters oder eines Sachverstandigen;

d) Organisation und Uberwachung der Personen, die mit der Erfiilllung von Verkehrssicherungs-
pflichten beauftragt sind.

Beendigung, insbesondere Kindigung der in Ziff. 2.2 genannten Vertrage.



2.5 Teilnahme am rechtsgeschéftlichen Verkehr als Vertreter des Eigentiimers

a) Abgabe von Willenserklarungen und Vornahme von Rechtshandlungen, die mit der Verwaltung
des Objektes zusammenhangen, insbesondere
e die Abgabe von Erklarungen, die zur Herstellung einer Fernsprechteilnehmereinrichtung, ei-
ner Fernseh- und Rundfunkempfangsanlage oder eines Energieversorgungsanschlusses
zugunsten eines Mieters oder des Eigentiimers erforderlich sind;

o die Abgabe sachdienlicher Erklarungen gegeniber dem jeweiligen Versicherer bei Eintritt
eines Versicherungsfalles;

b) Entgegennahme von Willenserklarungen und Zustellungen, soweit sie an den Eigentimer in
dieser Eigenschaft bzw. als Vermieter gerichtet sind;

¢) Durchfiihrung von MaRnahmen, die zur Wahrung einer Frist oder zur Abwendung eines sonsti-
gen Rechtsnachteils erforderlich sind;

d) Fuhrung des Verkehrs mit Behorden und Vertragspartnern des Eigentiimers, z. B. dem beauf-
tragten Rechtsanwalt sowie mit sonstigen Dritten, soweit dies mit der laufenden Verwaltung des
Objektes zusammenhangt;

e) Fuhrung des Verkehrs mit dem Steuerberater des Eigentimers (BL).
nach Aufwand Ja/ Nein
alternativ: Pauschalvergitung EUR

3. Juristische Betreuung

(Soweit diese nicht das Verhaltnis zwischen Eigentiimer und Mietern betrifft; Ziff. 1.16 bleibt davon unbe-
ruhrt)

a) Beratung des Eigentimers Uber Notwendigkeit oder ZweckmaRigkeit der Einleitung gerichtli-
cher Verfahren, soweit gesetzlich zulassig;

b) Beauftragung eines Rechtsanwalts nach Wahl des Immobilienverwalters und dessen Informati-
on in jeglichen Aktiv- oder Passivprozessen oder -verfahren, insbesondere auch in 6éffentlich-
rechtlichen Verfahren, z. B. in Baugenehmigungsverfahren (BL);
nach Aufwand Ja/ Nein
alternativ: Pauschalvergitung EUR

¢) Vertretung des Eigentimers in mundlichen Verhandlungen vor Gericht oder bei Behorden, so-
weit gesetzlich zulassig (BL).
nach Aufwand Ja/ Nein
alternativ: Pauschalvergitung EUR

4. Finanz- und Vermdgensverwaltung

4.1 Einrichtung und Fiihrung einer objektbezogenen Buchhaltung

a) Datenerfassung und Datenpflege;

b) Fihrung der erforderlichen personen- und sachbezogenen Konten und Uberwachung der Zah-
lungsverpflichtungen der Mieter und des Eigentiimers;

¢) geordnete Aufbewahrung von Belegen;

d) Einrichtung und Fuhrung einer vorschriftsmaRigen Lohnbuchhaltung (BL);

nach Aufwand Ja/ Nein

alternativ: Pauschalvergitung EUR
e) Erstellung einer ordnungsmagigen Buchhaltung fir Zeitraume, in denen ein Dritter als Verwalter

tatig war (BL).

nach Aufwand Ja/ Nein

alternativ: Pauschalvergitung EUR

4.2 Rechnungswesen

a) monatliche Abrechnung als Einnahmen-/Ausgabenrechnung mit Nachweis des Kontostandes;
b) jahrliche Abrechnung als Einnahmen-/Ausgabenrechnung mit Nachweis des Kontostandes;



4.3

4.4

€) Abrechnung einer etwa vorhandenen Hausmeisterkasse sowie tUber Waschmiinzenverkaufe;
d) Abrechnung tiber Benutzungsgebuhren fur Gemeinschaftseinrichtungen.

Zahlungsverkehr

a) Der Immobilienverwalter richtet fir die Verwaltung des Objektes ein Girokonto bei einem Geldinsti-
tut nach seiner Wabhl ein, das als offenes Fremdkonto gefuhrt wird. Der Eigentimer verpflichtet
sich, im erforderlichen Umfang hieran mitzuwirken;

b) neben dem Eigentiimer werden im Kontoerdffnungsantrag als Einzelverfiigungsbefugte folgende
Personen genannt:

C) Kontoauszuige erhalten gesondert der Eigentlimer und der Immobilienverwalter;

d) das Konto wird bis auf weiteres gefiihrt bei Konto-
nummer BLZ ;

€) Auszahlungen an den Eigentiimer werden, sofern nichts anderes vereinbart wird, per Dauerauf-
trag in gleichen Betrdgen monatlich ausgefuhrt;

f) grundsatzlich ist der Immobilienverwalter ohne Zustimmung des Eigentiimers zur Kreditaufnahme
nur berechtigt, wenn eine bestimmte Kreditlinie vereinbart ist;

g) Bewirken der Zahlungen an Dritte, ggf. nach Anweisung des Eigentiimers und, soweit maglich,
unter Nutzung etwa gewahrter Skonti; zulassig ist die Erteilung von Einzugserméchtigungen
und von Dauerauftragen;

h) der Immobilienverwalter richtet gem. Ziff. 1.7 ein auf den Namen des Eigentimers lautendes
Treuhandkonto ein, auf dem die Kautionen der Mieter gefiihrt werden.

Neben dem Eigentiimer werden im Kontoer6ffnungsantrag als Einzelverfigungsbefugte folgende
Personen genannt:

Steuererklarungen (BL)

a) Vorbereitung der Umsatzsteuer-Voranmeldungen zu den jeweiligen Falligkeitsterminen;

nach Aufwand Ja/ Nein

alternativ: Pauschalvergitung EUR
b) Vorbereitung der Jahresumsatzsteuererklarungen;

nach Aufwand Ja/ Nein

alternativ: Pauschalvergitung EUR
¢) Vorbereitung der Lohnsteuervoranmeldungen;

nach Aufwand Ja/ Nein

alternativ: Pauschalvergitung EUR
d) Vorbereitung der Jahreslohnsteuermeldungen.

nach Aufwand Ja/ Nein

alternativ: Pauschalvergitung EUR



5. Technische Verwaltung
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5.2

Durchfuhrung der fir die ordnungsmafgige Instandhaltung und Instandsetzung sowie in sonstigen
dringenden Fallen der zur Erhaltung des Objektes erforderlichen MaZnahmen

a) Uberwachung des baulichen und technischen Zustands des Objektes einschlieRlich der Au-
Benanlagen durch periodische und aperiodische Begehungen, erforderlichenfalls mit Zustim-
mung des Eigentimers und auf seine Kosten unter Beiziehung von Sonderfachleuten;

b) Beratung des Eigentiimers tber die Notwendigkeit der Vornahme von Instandhaltungs- und In-
standsetzungsarbeiten einschlie3lich der Beratung Uber Ruckgriffsmdglichkeiten (z. B. Versi-
cherung, Verkaufer, Handwerker);

€) Einholung von Kostenvoranschlagen und Angeboten (vgl. Ziff. Ill. 2.1 b));

d) Fuhren von Vertragsverhandlungen und Vergabe der Auftrage, in der Regel in schriftlicher
Form;

e) Uberwachung der Ausfiihrung der Arbeiten, insbesondere von Regiezeiten;

f) Abnahme der Arbeiten;

g) technische Rechnungsprifung;

h) Ruge festgestellter Mangel;

i) zuc)bis h)

e Veranlassung der Téatigkeiten gem. lit. ¢) bis h) nur fur Instandhaltungs- und Instandset-
zungsmafinahmen, deren Auftragssumme einen Betrag von EUR nicht Gber-
schreitet und/oder deren Durchfiihrung die Zuziehung eines Sonderfachmanns nicht erfor-
dert;

e Veranlassung der Tatigkeiten gem. lit. ¢) bis h) bei Instandhaltungs- und Instandsetzungs-
malnahmen, deren Auftragssumme einen Betrag von EUR uberschreitet bzw.

deren Durchfiihrung die Zuziehung eines Sonderfachmanns erfordert (BL);
Vergutung nach § 8 Il. BV:

- bis 127.822,97 EUR (brutto) 3,4% der Schlussrechnungssum-
me
- Uber 127.822,97 EUR (brutto) 3,1% der Schlussrechnungssum-
me
alternativ: aus der Schlussrechnungssumme
%

j) Veranlassung von sofortigen MalRnahmen in dringenden Fallen, wie z. B. bei Rohrbruch, Brand-
oder Sturmschéaden;

k) Meldung von Schaden an die Versicherung;

I) Organisation und Uberwachung der Personen, die mit der Erfillung von Verkehrssicherungs-
pflichten beauftragt sind;

m) Aufstellung eines Instandhaltungsplanes tber einen bestimmten Zeitraum, mit Schatzung der
zu erwartenden Kosten (BL);

nach Aufwand Ja/ Nein

alternativ: Pauschalvergitung EUR
n) zusatzliche Begehung der Mietwohnungen (BL).

nach Aufwand Ja/ Nein

alternativ: Pauschalvergitung EUR

Durchfiihrung baulicher Anderungen (Umbauten, Ausbauten, Modernisierungen)

a) Stellungnahme zu beabsichtigten baulichen Veranderungen;
b) samtliche Uber lit. a) hinausgehenden Leistungen(BL).
Vergutung nach § 8 Il. BV:

- bis 127.822,97 EUR (brutto) 3,4% der Schlussrechnungssum-

me

- Uber 127.822,97 EUR (brutto) 3,1% der Schlussrechnungssum-

me

alternativ: aus der Schlussrechnungssumme
%



5.3

5.4

Abnahme von Werkleistungen und Verfolgung von Gewahrleistungsanspriichen gegen den Veréu-
Rerer (Bautrager) und gegen Werkunternehmer

a) Beratung Uber weitere Vorgehensweise;
b) Beratung Uber die Hinzuziehung von Sonderfachleuten;
¢) Teilnahme an der Abnahme unter Beiziehung eines Sachverstandigen (BL);
nach Aufwand Ja/ Nein
alternativ: Pauschalvergitung EUR
d) Vorbereitung der auBergerichtlichen und gerichtlichen Geltendmachung von Anspriichen des
Eigentimers auf Feststellung von Méngeln, Restfertigstellung, Nachbesserung, Gewahrleistung
und Schadenersatz (BL);
nach Aufwand Ja/ Nein
alternativ: Pauschalvergitung EUR
e) Beauftragung und Koordinierung von Sonderfachleuten, z. B. von Sachverstandigen und
Rechtsanwalten (BL).
nach Aufwand Ja/ Nein
alternativ: Pauschalvergitung EUR

Sonstige technische Verwaltungsleistungen

a) Bestellung von Schlusseln und SchlieRzylindern aus der gesicherten SchlieRanlage fiir Raume
des Gemeingebrauchs;

b) Veranlassung der Priifung und Wartung von Sicherheitseinrichtungen durch Handwerker, Sach-
verstandige und Technischen Uberwachungsverein (TUV) wie z. B. fiir Heizung, Aufziige, Blitz-
schutzanlagen, Luftungs- und Coz-AnIagen, Garagentorantriebe, Brandschutzeinrichtungen
(Feuerloscher, Loschwasserleitungen, Brandschutztiiren, Rauchabzugsklappen), Oltank- und
Oluberwachungsanlagen, Olabscheider;

c) Bestellung von Schliisseln und SchlieRzylindern aus der gesicherten Schliel3anlage fiir die Mie-
ter und Veranlassung der Zustellung beim Besteller gegen Nachnahme (BL);
nach Aufwand Ja/ Nein
alternativ: Pauschalvergitung EUR

d) Mitwirkung bei Versicherungsschaden; Schadensermittlung und -beseitigung sowie Abwicklung
des Versicherungsfalles (BL);
nach Aufwand Ja/ Nein
alternativ: Pauschalvergitung EUR

e) Veranlassung der Prifung von Geb&auden oder Gebaudeteilen durch Handwerker, Architekten,
Sachverstandige und Technischen Uberwachungsverein (TUV) (BL).

nach Aufwand Ja/ Nein
alternativ: Pauschalvergitung EUR
Datum Ort Datum



Immobilienverwalter Eigentimer



