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Vorbemerkung

Dieser Vertrag regelt die Bedingungen, unter denen die Hansero GmbH die Verwaltung der
vorgenannten Wohnungseigentimergemeinschaft tUbernimmt.

Die Bestellung der Verwalterin erfolgt durch gesonderten Beschluss der GAWE geman § 26 WEG.
Dieser Vertrag wird erst wirksam, wenn

a) ein wirksamer Bestellungsbeschluss vorliegt und
b) die Verwalterin den Vertrag unterzeichnet oder die Annahme des
Bestellungsbeschlusses ausdricklich erklart.

Vor Eintritt beider Voraussetzungen besteht keine vertragliche Bindung der Verwalterin.

Bestellung und Vertragswirksamkeit

1. Die Verwalterin wird durch Beschluss der GAWE geman § 26 WEG bestellt.

2. Dieser Vertrag tritt unter der aufschiebenden Bedingung in Kraft, dass ein wirksamer
Bestellungsbeschluss vorliegt und die Verwalterin diesen Vertrag unterzeichnet oder die
Annahme der Bestellung ausdrucklich erklart.

3. Ohne wirksamen Bestellungsbeschluss entfaltet dieser Vertrag keine Wirkung.

4. Die Wirksamkeit dieses Vertrags wird durch die bloBe Anfechtung des
Bestellungsbeschlusses nicht beruhrt; im Fall einer rechtskraftigen Ungultigerklarung
gelten die gesetzlichen Folgen.

5. Der Vertrag kommt nur zustande, wenn neben dem wirksamen Bestellungsbeschluss
auch die fur das digitale Verwaltungsmodell erforderlichen Beschlussgrundlagen geman
§ 3 vorliegen.

6. Die Verwalterin stellt sicher, dass die Verwaltung wahrend der gesamten Vertragslaufzeit
durch eine zertifizierte oder gesetzlich gleichgestellte natlrliche Person im Sinne des §
26a WEG erfolgt, soweit die gesetzlichen Voraussetzungen hierfur vorliegen.

Vertragsgegenstand

1. Die Verwalterin Ubernimmt die kaufmannische und organisatorische Verwaltung der
GdWE im Sinne des Wohnungseigentumsgesetzes, soweit und solange nicht zwingende
gesetzliche Vorschriften weitergehende Pflichten vorsehen.
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2. Zum Verwaltungsbestand gehoren die der Gemeinschaft zugeordneten Wohnungs-,
Teileigentums-, Garagen-, Stellplatz- und sonstigen Kfz-Abstellplatzeinheiten, soweit sie
wirtschaftlich selbststandig gefihrt werden oder verwaltungsseitig gesondert zu
berucksichtigen sind.

3. Die Verwaltung wird als standortunabhéangiges, digital organisiertes
Fernverwaltungsmodell erbracht. Der Schwerpunkt der Leistungserbringung liegt auf
digitaler Kommunikation, strukturierter Prozessbearbeitung, dokumentierter
Vorgangssteuerung sowie portalgestlutzter Dokumentenbereitstellung.

4. Die Verwalterin erbringt ihre Leistungen kaufmannisch, organisatorisch,
dokumentierend und koordinierend. Der konkrete Leistungsumfang ergibt sich aus
diesem Vertrag sowie den Anlagen, insbesondere aus Anlage 1.

Digitale Grundvoraussetzungen

1. Das Verwaltungsmodell der Verwalterin setzt eine wirksame Beschlussgrundlage fur die
Durchfuhrung virtueller Eigentimerversammlungen geman 8 23 Abs. 1a WEG voraus. Die
Verwalterin ist grundsatzlich auf digital durchgeflhrte Eigentimerversammlungen
ausgerichtet.

2. Soweit nach gesetzlichen Ubergangsregelungen, insbesondere § 48 Abs. 6 WEG, bis
einschlieBlich 2028 grundsatzlich eine jahrliche Prasenzversammlung durchzufuhren ist,
setzt das Verwaltungsmodell voraus, dass die Wohnungseigentimergemeinschaft
hierauf wirksam einstimmig verzichtet.

3. Prasenz- oder Hybridversammlungen sind nicht Bestandteil des digitalen
Verwaltungsmodells und der Grundleistungen.

4. Das Verwaltungsmodell setzt ferner eine digitale Akten- und Dokumentenfuihrung
voraus. Die laufende digitale Fuhrung, Bereitstellung und Archivierung der
Verwaltungsunterlagen erfolgt nach MaBBgabe dieses Vertrages und der Anlage 1.

5. Die Digitalisierung historischer Altunterlagen sowie eine etwaige datenschutzkonforme
Vernichtung freigegebener Papierunterlagen setzen eine entsprechende
Beschlussfassung der Wohnungseigentimergemeinschaft voraus. Soweit diese
MaBnahmen Bestandteil des Verwaltungsubernahmeprozesses sind, muss die
erforderliche Beschlussgrundlage vor Beginn der Verwaltungstatigkeit vorliegen.
Gesetzliche Aufbewahrungs-, Nachweis- und Originalerfordernisse bleiben unberuhrt.
Unterlagen mit gesetzlicher, tatsdchlicher oder beweisrechtlicher Pflicht zur
Originalaufbewahrung verbleiben in der physischen Dauerakte.
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§ 4 Vertragslaufzeit, Kindigung und
Abberufung

1. Der Vertrag wird fur die Dauer von 12 Monaten abgeschlossen.

2. Eine Fortsetzung des Vertrags setzt voraus, dass die Verwalterin fur den unmittelbar
anschlieBenden Zeitraum erneut bestellt wird und die GAWE und die Verwalterin die
Fortsetzung des Vertrags fur weitere 12 Monate vereinbaren.

3. Das Recht zur auBerordentlichen Kundigung aus wichtigem Grund bleibt unberuhrt.

4. Die Verwalterin kann jederzeit durch Beschluss der GAWE abberufen werden. Der
Verwaltervertrag endet in diesem Fall spatestens sechs Monate nach Wirksamwerden
der Abberufung, sofern er nicht vorher endet. 8 26 Abs. 3 WEG bleibt unberuhrt.

5. Wird eine nach 8 3 fur das digitale Verwaltungsmodell erforderliche Beschlussgrundlage
aufgehoben, entfallt sie dauerhaft oder wird ein nach § 3 erforderlicher Beschluss nicht
gefasst, kann jede Vertragspartei den Verwaltervertrag mit einer Frist von drei Monaten
zum Monatsende kiindigen. Zwingende gesetzliche Rechte zur Abberufung oder
Kandigung bleiben unberuhrt.

6. Furdie Zeit bis zur Vertragsbeendigung bleibt der vertragliche Vergltungsanspruch
bestehen, soweit die Verwalterin bis zur Vertragsbeendigung zur Leistungserbringung
bereit und in der Lage ist, vorbehaltlich zwingender gesetzlicher Vorgaben. Ersparte
Aufwendungen sowie ein nach den gesetzlichen Vorschriften anzurechnender
anderweitiger Erwerb sind zu berucksichtigen, soweit dies gesetzlich geboten ist. Dies
gilt nicht, soweit die Fortzahlung gesetzlich ausgeschlossen ist.

Aufgaben und Leistungsumfang

1. Die laufende Grundvergiutung umfasst die fortlaufende kaufmannische und
organisatorische Verwaltung im Regelbetrieb.
2. Der konkrete Leistungsumfang ergibt sich aus:
e Anlage 1 - Detaillierte Leistungsbeschreibung
o Anlage 2 - Rollen- und Verantwortlichkeitsmatrix
e Anlage 3 -Vergutung
e Anlage 4 - Sonderleistungen und Sondervergutungen
e Anlage 5-Datenschutzinformation
3. Sonderleistungen sind nur vergutungspflichtig, wenn sie in Anlage 4 ausdricklich als
Sonderleistungen geregelt sind und nach MaBgabe der Anlage 4 tatsachlich in Anspruch
genommen, veranlasst oder aufgrund einer ausdrucklich geregelten Ausfall- oder
Vergutungsregelung berechnet werden.
4. Eine Doppelvergutung fur denselben Vorgang ist ausgeschlossen.
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5. Beschlusse der Wohnungseigentumergemeinschaft, die iber den Umfang der in diesem
Vertrag und den Anlagen definierten Grundleistungen hinausgehen, begriinden ohne
gesonderte Beauftragung und Vergutungsgrundlage keine Erweiterung der
Leistungspflichten der Verwalterin.

Haftung

1. Die Verwalterin haftet unbeschrankt nach den gesetzlichen Vorschriften bei Vorsatz und
grober Fahrlassigkeit sowie bei schuldhafter Verletzung von Leben, Kérper oder
Gesundheit durch die Verwalterin, ihre gesetzlichen Vertreter oder Erfullungsgehilfen.

2. Beieinfacher Fahrlassigkeit haftet die Verwalterin nur bei Verletzung wesentlicher
Vertragspflichten. Wesentliche Vertragspflichten sind solche Pflichten, deren Erfullung
die ordnungsgemaBe Durchfuhrung dieses Vertrages erst ermoglicht und auf deren
Einhaltung die Wohnungseigentimergemeinschaft regelmaBig vertrauen darf. In diesem
Fall ist die Haftung auf den vertragstypischen, vorhersehbaren Schaden begrenzt,
hochstens jedoch auf 500.000 € je Schadensfall, soweit gesetzlich zuléssig. Eine
weitergehende Haftung ist ausgeschlossen.

3. Eine Haftung fir die fachliche Richtigkeit technischer, rechtlicher oder steuerlicher
Bewertungen Dritter besteht nicht, sofern die Verwalterin keine Auswahl-,
Uberwachungs- oder Organisationspflichten schuldhaft verletzt hat.

4. Fur Fehler oder Unvollstandigkeiten von Unterlagen, Daten oder Informationen, die von
Dritten oder der Wohnungseigentumergemeinschaft zur Verfligung gestellt wurden,
haftet die Verwalterin nicht, soweit diese trotz angemessener Plausibilitatsprifung nicht
erkennbar waren.

5. Furinhaltliche Entscheidungen der Wohnungseigentumergemeinschaft haftet die
Verwalterin nicht, soweit sie diese ordnungsgemanB vorbereitet, dokumentiert und im
Rahmen der gesetzlichen Vorgaben umgesetzt hat.

6. Die Verwalterin unterhalt eine Vermogensschaden-Haftpflichtversicherung mit einer
Deckungssumme von mindestens 500.000 € je Versicherungsfall und 1.000.000 € pro
Versicherungsjahr. Das Bestehen der Versicherung wird der
Wohnungseigentimergemeinschaft auf Verlangen, mindestens jedoch einmal jahrlich,
in geeigneter Form nachgewiesen.

7. Zwingende gesetzliche Haftungsregelungen bleiben im Ubrigen unberiihrt.
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Vergutung

Die laufende Grundvergutung sowie die einmaligen Einrichtungskosten ergeben sich aus
Anlage 3.

Sonderleistungen werden ausschlieBlich nach MaBgabe von Anlage 4 vergltet.
Sondervergutungen entstehen ausschlieBlich nach MaBgabe der Anlage 4, insbesondere
bei tatsachlicher Inanspruchnahme, veranlasster Bearbeitung oder aufgrund einer dort
ausdricklich geregelten Ausfall- oder Vergutungsregelung.

Anderungen der Grundvergiitung oder der Vergiitungssystematik bediirfen eines
gesonderten Beschlusses der GAWE sowie einer entsprechenden vertraglichen oder
beschlussbezogenen Grundlage.

Gesetzliche Umsatzsteueranderungen wirken unmittelbar.

Kommunikation und Mitwirkung

Die laufende Kommunikation mit Eigentumern und dem Verwaltungsbeirat erfolgt
grundsatzlich digital Gber das Eigentimerportal, per E-Mail oder Gber sonstige
dokumentierbare elektronische Kommunikationswege. Eine ergdnzende telefonische
Erreichbarkeit besteht nach MaBBgabe der Anlage 1 Ziff. 6.3. Eine abschlieBende
Bearbeitung verwaltungsrelevanter Vorgange erfolgt grundsatzlich uber
dokumentierbare Kommunikationswege. Ein Anspruch auf permanente telefonische
Einzelberatung, jederzeitige unmittelbare Erreichbarkeit einer bestimmten Person oder
Bearbeitung auBerhalb der vorgesehenen strukturierten Verwaltungsprozesse besteht
nicht.

Far akute Notfallmeldungen gelten ergdnzend die Regelungen zur organisatorischen
Notfallkoordination gemaB Anlage 1 Ziff. 10. Die dort geregelte organisatorische
Notfallkoordination ist Bestandteil der Grundvergutung.

Die GAWE und die Eigentimer sind verpflichtet, der Verwalterin aktuelle Zustell-,
Kontakt- und Stammdaten unverzuglich mitzuteilen. Dies gilt insbesondere fur
Anderungen von Anschrift, E-Mail-Adresse, Telefonnummer, Eigentumsverhéltnissen,
Zustellungsbevollméachtigungen und Bankverbindungen.

Die Bereitstellung von Unterlagen uber ein Eigentimerportal oder in sonstiger digitaler
Form ist zuldssig, soweit keine zwingenden gesetzlichen Formvorgaben entgegenstehen.
Die Wohnungseigentumergemeinschaft stellt sicher, dass fur erforderliche Vor-Ort-
MaBnahmen rechtzeitig geeignete Ansprechpartner, insbesondere Mitglieder des
Verwaltungsbeirats, Eigentimer, Mieter oder sonstige benannte Personen, erreichbar
sind und die Verwalterin im Rahmen der digitalen Fernverwaltung unterstitzen. Dies gilt
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insbesondere im Zusammenhang mit MaBnahmenkoordination, Versicherungs- und
Schadensfallen, Notfallkoordination sowie der Dokumentation verwaltungsrelevanter
Vorgange gemaB Anlage 1.

6. Die Mitwirkung umfasstinsbesondere die Erfassung und Meldung von Schaden, Mangeln
oder Gefahrenlagen am Gemeinschaftseigentum, Fotodokumentationen, die
Ubermittlung von Informationen, Protokollen oder sonstigen Nachweisen, die
Koordination von Zugangsmaoglichkeiten, Schlisselubergaben, das AufschlieBen
gemeinschaftlicher Bereiche oder Technikrdume sowie die Anwesenheit bei
Handwerker-, Dienstleister-, Gutachter- oder Versicherungsterminen. Die
Wohnungseigentimergemeinschaft stellt sicher, dass erkannte oder erkennbare
sicherheitsrelevante Umstande, Verkehrssicherungsrisiken, Schaden, Mangel oder
Gefahrenlagen am Gemeinschaftseigentum der Verwalterin unverzuglich tber den
vorgesehenen Meldeweg mitgeteilt und, soweit moglich, durch Fotos, Beschreibungen
oder sonstige Nachweise dokumentiert werden.

7. Die Verwalterin ist berechtigt, sich im Rahmen der Fernverwaltung auf die von diesen
Personen oder von beauftragten Dritten ibermittelten Informationen, Fotos, Unterlagen,
Protokolle und sonstigen Nachweise zu stitzen, soweit keine offensichtlichen Zweifel an
deren Plausibilitat bestehen.

Ubergabe bei Vertragsende

1. Nach Vertragsende werden die Verwaltungsunterlagen vollstandig und geordnet an die
GdWE oder an den nachfolgenden Verwalter herausgegeben.

2. Die digitale Herausgabe der bei der Verwalterin vorhandenen Verwaltungsunterlagen
erfolgt innerhalb von 14 Kalendertagen nach Vertragsende in einem ublichen
elektronischen Format, insbesondere als PDF sowie, soweit systemseitig vorhanden und
exportierbar, als CSV- oder XLSX-Datei fiir buchhalterische Ubersichten.

3. Derdigitale Standardexport ist mit der Grundvergutung abgegolten.

4. Die Herausgabe erfolgt grundsatzlich in dem bei der Verwalterin gefiihrten Ordnungs-
und Datenstand. Eine inhaltliche Neuordnung, Nachbearbeitung, Datenkonvertierung,
Sonderstrukturierung, Migration in Fremdsysteme oder Neuerstellung von Unterlagen ist
nicht geschuldet, soweit hierzu keine gesetzliche Pflicht besteht.

5. Die Kosten eines gesondert verlangten physischen Versands, besonderer Datentrager,
besonderer Exportformate, Datenmigrationen oder auBergewdhnlicher
Ubergabemodalitaten tragt die GAWE.

6. Offene Vergltungsanspriiche berechtigen nicht zur Zurtickbehaltung der
Verwaltungsunterlagen.
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Datenschutz

1. Die Verarbeitung personenbezogener Daten erfolgt nach MaBgabe der DSGVO, des
BDSG und der spezialgesetzlichen Vorschriften.

2. Die ndheren Informationen ergeben sich aus Anlage 5.

3. Soweit die Verwalterin personenbezogene Daten im Rahmen der Verwaltung
gemeinschaftsbezogener Angelegenheiten verarbeitet, erfolgt dies nach Ma3gabe der
jeweils einschlagigen datenschutzrechtlichen Rollenverteilung.

4. Fureigene unternehmensbezogene Prozesse der Verwalterin, insbesondere
Personalverwaltung, allgemeine Geschaftsorganisation, Compliance, Rechnungswesen
und IT-Sicherheit, ist die Verwalterin eigenstandig Verantwortliche.

Vertretung der GAWE bei
Vertragsschluss

1. Die GAWE wird bei Vertragsschluss durch die durch Beschluss bevollmachtigte Person
vertreten.

2. Die Voraussetzungen fur das Zustandekommen und die Wirksamkeit dieses Vertrages
richten sichnach 8§ 1.

Schlussbestimmungen

1. Gerichtsstand

Far Streitigkeiten aus diesem Vertrag gilt, soweit gesetzlich zulassig, der gesetzliche
Gerichtsstand. Soweit eine Gerichtsstandsvereinbarung zuléssig ist und kein
ausschlieBlicher gesetzlicher Gerichtsstand besteht, wird Bremen vereinbart.

2. Textform

Anderungen und Erganzungen dieses Vertrages bedirfen mindestens der Textform,
soweit nicht gesetzlich oder in diesem Vertrag eine strengere Form vorgeschrieben ist.
Beschlusse der GAWE bleiben hiervon unberihrt.

3. Vertragsbestandteile

Bestandteile dieses Vertrages sind:
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e Hauptvertrag

e Anlage 1 - Detaillierte Leistungsbeschreibung

e Anlage 2 - Rollen- und Verantwortlichkeitsmatrix

e Anlage 3-Vergutung

e Anlage 4 - Sonderleistungen und Sondervergitungen

e Anlage 5- Datenschutzinformation gemaB Art. 13, 14 DSGVO
o Anlage 6 —Widerrufsbelehrung und Verbraucherinformationen

Bei

Widersprichen gilt folgende Rangfolge:
1. Hauptvertrag
2. Anlagen

Innerhalb der Anlagen gilt die jeweils speziellere Regelung. Anlage 3 ist flr
Vergutungsfragen maBgeblich, Anlage 4 flur Sonderleistungen und
Sondervergutungen, Anlage 1 fur den Umfang der Grundleistungen und Anlage 2 fur
die Rollen- und Verantwortlichkeitsabgrenzung. Zwingende gesetzliche Vorschriften
bleiben unberlhrt.

4. Salvatorische Klausel

Sollten einzelne Bestimmungen dieses Vertrages unwirksam sein oder werden, bleibt die
Wirksamkeit des Vertrages im Ubrigen unberiihrt.

An die Stelle der unwirksamen Bestimmung treten die gesetzlichen Vorschriften.
5. Vorrang gesetzlicher Vorschriften

Zwingende gesetzliche Vorschriften, insbesondere des WEG, des BGB und des
Datenschutzrechts, gehen den vertraglichen Regelungen vor.

6. Ausfertigungen

Dieser Vertrag wird in zwei gleichlautenden Ausfertigungen unterzeichnet. Jede Partei
erhalt eine Ausfertigung.

7. Transparenzklausel

Die GAWE bestatigt, dass ihr vor Beschlussfassung und Vertragsschluss die
Leistungsbeschreibung, die Verglutungsregelung, die Sonderleistungsregelung, die
Rollenverteilung, die Datenschutzinformation, die Regelungen zur digitalen
Kommunikation und Versammlungsdurchfuhrung sowie, soweit erforderlich, die
Widerrufsbelehrung und Verbraucherinformationen bekannt gemacht wurden.
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Unterschriften

Die Parteien bestatigen, dass sie den vorstehenden Verwaltervertrag zwischen der
Wohnungseigentumergemeinschaft und der Hansero GmbH einschlieBlich der
nachfolgend aufgefuhrten Anlagen als verbindlichen Vertragsbestandteil anerkennen.

Anlage 1 Detaillierte Leistungsbeschreibung

Anlage 2 Rollen- und Verantwortlichkeitsmatrix

Anlage 3 Vergutung

Anlage 4 Sonderleistungen und Sondervergltungen

Anlage 5 Datenschutzinformation

Anlage 6 Widerrufsbelehrung und Verbraucherinformationen

Fir die Wohnungseigentiimergemeinschaft Fir die Hansero GmbH

GdWE (Bitte Bezeichnung / Anschrift einflgen) Hansero GmbH
Hollerallee 26
28209 Bremen

vertreten durch (Name): vertreten durch:

Daniel Biermann

Vorsitzender des Verwaltungsbeirats / Geschaftsfuhrer
durch Beschluss bevollmachtigte/r

Wohnungseigentimer

(nicht zutreffendes streichen)

auf Grundlage des Beschlusses vom:

Ort. Datum: Ort. Datum:

Unterschrift Unterschrift
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ANLAGE DETAILLIERTE LEISTUNGSBESCHREIBUNG

1 (Bestandteil des Verwaltervertrags)

1
. Praambel - Systemcharakter der Leistung

Diese Leistungsbeschreibung konkretisiert die im Verwaltervertrag vereinbarte Grundvergutung.
Sie beschreibt die regelmaBigen kaufmannischen, organisatorischen, koordinierenden und
dokumentierenden Leistungen der Verwalterin im laufenden Verwaltungsbetrieb.

Die Verwalterin handelt beschlussgebunden, gesetzeskonform, strukturiert und digital
unterstitzt. Die Wohnungseigentimergemeinschaft bleibt Entscheidungsinstanz.

Grundprinzip der Leistungserbringung

Die Leistungserbringung erfolgt nach den im Hauptvertrag geregelten Grundsatzen des digital
organisierten Fernverwaltungsmodells. Die Verwalterin erbringt ihre Leistungen strukturiert,
prozessbasiert, dokumentiert und digital unterstutzt im Rahmen gesetzlicher Vorschriften,
gefasster Beschlisse und dieses Vertrages. Ein Tatigwerden ohne vorherigen Beschluss erfolgt
nur, soweit dies gesetzlich zulassig ist, insbesondere zur Gefahrenabwehr, Schadensminderung
oder zur Vermeidung erheblicher Nachteile fur die Wohnungseigentimergemeinschaft.

Kaufméannische Verwaltung

Die Grundvergutung umfasst die laufende kaufmannische Organisation der Gemeinschaft.

3.1 Finanzbuchhaltung

Die Leistung umfasst insbesondere:
e Einrichtung und Fuhrung offener Fremdkonten auf Namen der GAWE
e Einrichtung und Pflege der buchhalterischen Grundstruktur im Verwaltungssystem
¢ Verbuchung sdmtlicher laufender Einnahmen und Ausgaben der Gemeinschaft

o Sollstellung der Hausgeldzahlungen und sonstiger beschlossener
Zahlungsverpflichtungen
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¢ Verwaltung und Pflege von SEPA-Lastschriftmandaten im tUblichen Umfang

e Uberwachung und Zuordnung der Zahlungseinginge

e Vorbereitung und Durchfuhrung des Zahlungsverkehrs im Rahmen erteilter Vollmachten
e Erfassung und buchhalterische Zuordnung eingehender Rechnungen und Belege

e formale und rechnerische Sichtung eingehender Rechnungen und Belege im Uiblichen
Verwaltungsumfang

e Verwaltung bestehender Erhaltungsrucklagen und sonstiger beschlossener Ricklagen
e Verbuchungvon Zufuhrungen zu und Entnahmen aus Ricklagen
¢ Abstimmung der Bankkonten und Buchungskonten

o digitale Ablage und Dokumentation buchhaltungsrelevanter Belege im
Verwaltungssystem

3.2 Wirtschaftsplan
Die Leistung umfasst insbesondere:
o Erstellung des jahrlichen Wirtschaftsplans
o Aufstellung des Gesamtwirtschaftsplans
e Aufstellung der Einzelwirtschaftsplane je Einheit

e Ermittlung und Strukturierung der voraussichtlichen laufenden Einnahmen und
Ausgaben auf Grundlage der vorhandenen Verwaltungs-, Vertrags-, Abrechnungs- und
Erfahrungswerte

e Berucksichtigung bestehender Vertrage, bekannter Kostenentwicklungen,
beschlossener MaBnahmen und beschlossener Rucklagenzufihrungen im Ublichen
Verwaltungsumfang

¢ kaufmannische Plausibilisierung der wesentlichen Kostenpositionen im Rahmen der
vorhandenen Unterlagen

o Vorbereitung der Beschlussfassung Uber den Wirtschaftsplan
o digitale Bereitstellung des Wirtschaftsplans und der beschlussrelevanten Unterlagen
e Anpassung des Wirtschaftsplans bei ordnungsgemaB beschlossenen Anderungen

¢ Dokumentation des beschlossenen Wirtschaftsplans in den Verwaltungsunterlagen
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3.3 Jahresabrechnung
Die Leistung umfasst insbesondere:
e Erstellung der jahrlichen Gesamtabrechnung der Wohnungseigentlimergemeinschaft
o Erstellung der Einzelabrechnungen je Einheit
e Darstellung der Einnahmen und Ausgaben des abgerechneten Wirtschaftsjahres
e Abrechnung derim Wirtschaftsplan beschlossenen Vorschusse
e Ermittlung und Darstellung etwaiger Abrechnungsspitzen, Nachschtisse oder Guthaben

o Darstellung der Entwicklung der Erhaltungsrucklage und sonstiger beschlossener
Racklagen

o Ausweis offener Forderungen, Zahlungsstande und Guthaben im Ublichen
Verwaltungsumfang

¢ buchhalterische Zuordnung der umlagefahigen und nicht umlagefahigen
Kostenpositionen auf Grundlage der vorhandenen Unterlagen und geltenden
Verteilerschlussel

o Berucksichtigung beschlossener oder vereinbarter Kostenverteilungsschlissel im
Rahmen der Abrechnung

¢ kaufmannische Plausibilisierung der abrechnungsrelevanten Buchungen und Belege im
Ublichen Verwaltungsumfang

e Vorbereitung der Beschlussfassung tiber die Einforderung von Nachschtissen oder die
Anpassung beschlossener Vorschusse

e Erstellung und Bereitstellung des Vermogensberichts gemaB § 28 Abs. 4 WEG

o digitale Bereitstellung der Jahresabrechnung, Einzelabrechnungen und
beschlussrelevanten Unterlagen

o Dokumentation der beschlossenen Jahresabrechnung in den Verwaltungsunterlagen

3.4 Laufendes Forderungsmanagement
Die Leistung umfasst insbesondere:

o laufende Uberwachung der Hausgeldzahlungen, Vorschiisse, Sonderumlagen und
sonstigen beschlossenen Zahlungsverpflichtungen

e Uberwachung und Zuordnung der Zahlungseinginge
o Feststellung offener Forderungen, Zahlungsriickstande und Guthaben

o Abstimmung und Pflege der Forderungskonten im Verwaltungssystem
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e buchhalterische Zuordnung eingehender Zahlungen zu offenen Forderungen
e Erstellung und Versand der ersten Mahnung im ublichen Verwaltungsumfang

e Bearbeitung Ublicher Rickfragen zu Zahlungsstanden, Forderungskonten oder
Zahlungseingangen

e Dokumentation des Forderungsverlaufs im Verwaltungssystem

e Vorbereitung der weiteren organisatorischen Bearbeitung bei fortbestehenden
Zahlungsruckstanden

Weitere Mahnungen nach der ersten Mahnung, die organisatorische Ubergabe an
Rechtsanwalte oder Inkassodienstleister sowie die Begleitung gerichtlicher Mahn-, Klage- oder
Vollstreckungsverfahren sind Sonderleistungen gemaf Anlage 4.

Fur rechtliche Prufung, Rechtsberatung und gerichtliche Vertretung werden bei Bedarf gesondert
beauftragte Rechtsdienstleister eingebunden.

n Organisation und Beschlussumsetzung

Die Verwalterin Ubernimmt die organisatorische, koordinierende und dokumentierende
Vorbereitung, Begleitung und Umsetzung ordnungsgeman gefasster Beschllsse der
Wohnungseigentimergemeinschaft im Rahmen der gesetzlichen Befugnisse, der gefassten
Beschlisse und dieses Vertrages. Die inhaltliche Entscheidung verbleibt bei der
Wohnungseigentimergemeinschaft.

Die Leistung umfasst insbesondere:

e Strukturierung und organisatorische Vorbereitung von Beschlussvorlagen im Ublichen
Verwaltungsumfang

e Zusammenstellung und digitale Bereitstellung beschlussrelevanter
Verwaltungsunterlagen

¢ Dokumentation gefasster Beschliisse

e Fuhrung und Aktualisierung der Beschlusssammlung

o Uberwachung beschlussbezogener Fristen, Wiedervorlagen und Umsetzungssténde
e organisatorische Umsetzung ordnungsgeman gefasster Beschlusse

o formale Beauftragung externer Dienstleister im Namen der
Wohnungseigentumergemeinschaft auf Grundlage ordnungsgeman gefasster
BeschlUsse oder bestehender Ermachtigungen

e organisatorische Ausschreibung oder Anfrage von Leistungen, soweit dies zur
Umsetzung gefasster Beschlisse erforderlich und im Gblichen Verwaltungsumfang
moglich ist
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o Abstimmung mit Verwaltungsbeirat, EigentUmern, benannten Ansprechpartnern,
Dienstleistern und sonstigen Beteiligten im organisatorischen Rahmen

o Nachverfolgung des organisatorischen Bearbeitungs- und Umsetzungsstands

e Dokumentation der Beschlussumsetzung im Verwaltungssystem

Eigentimerversammlung, Beiratssitzungen, Umlaufbeschlusse
und Konfliktmoderation

5.1 Ordentliche Eigentiimerversammlung

In der Grundvergltung enthalten ist eine ordentliche virtuelle Eigentiimerversammlung pro
Wirtschaftsjahr, soweit hierfur eine wirksame gesetzliche und beschlussmaBige Grundlage
besteht.

Die Durchfuhrung erfolgt nach MaBgabe der digitalen Grundvoraussetzungen gemaB § 3 des
Hauptvertrages.

Die Leistung umfasst insbesondere:
e organisatorische Vorbereitung der ordentlichen virtuellen Eigentimerversammlung

o Erstellung der Tagesordnung auf Grundlage der laufenden Verwaltung, gefasster
Beschlisse, gesetzlicher Mindestanforderungen sowie rechtzeitig mitgeteilter
Beschluss- oder Tagesordnungswiunsche im Ublichen Verwaltungsumfang

e Einladung und Versand bzw. digitale Bereitstellung der Versammlungsunterlagen
e Bereitstellung und Strukturierung beschlussrelevanter Verwaltungsunterlagen

e organisatorische Durchfuhrung der virtuellen Eigentimerversammlung

e Erstellung der Niederschrift bzw. des Versammlungsprotokolls

o Dokumentation der gefassten Beschlusse

e Fuhrung bzw. Aktualisierung der Beschlusssammlung

o Nachbereitung der Versammlung im Verwaltungssystem

Die Kl-gestltzte Transkription und Ergebnisdokumentation virtueller Termine richtet sich nach
Ziff. 5.5.

Weitere virtuelle EigentUmerversammlungen, die Uber die in der Grundvergutung enthaltene
ordentliche virtuelle Eigentimerversammlung hinausgehen, richten sich nach Anlage 4.

A Stand: August 2026

HANSERO




5.2 Beiratssitzungen / Abstimmungstermine mit benannten Ansprechpartnern

Die Grundvergutung umfasst bis zu zwei virtuelle Beiratssitzungen bzw. Abstimmungstermine
pro Kalenderjahr im Gblichen Verwaltungsumfang. Diese kdnnen mit dem bestellten
Verwaltungsbeirat oder, sofern kein Verwaltungsbeirat bestellt ist, mit einem von der
Wohnungseigentumergemeinschaft benannten Eigentumer oder sonstigen benannten
Ansprechpartner durchgefuhrt werden. Nicht genutzte Termine sind nicht auf Folgejahre
Ubertragbar.

Die Termine dienen der strukturierten Abstimmung laufender Verwaltungsthemen, der
Vorbereitung von Beschlussfassungen sowie dem organisatorischen Austausch zwischen
Verwalterin und Verwaltungsbeirat bzw. benannten Ansprechpartnern im Rahmen der laufenden
Verwaltung. Sie ersetzen keine Beschlussfassung der Wohnungseigentimergemeinschaft.

Die Leistung umfasst insbesondere:

e Terminabstimmung und organisatorische Vorbereitung

e Erstellung und digitale Bereitstellung einer sachgerechten Themenubersicht auf
Grundlage laufender Verwaltungsvorgange und rechtzeitig mitgeteilter Themen

o digitale Durchflihrung der Beiratssitzung bzw. des Abstimmungstermins

e Besprechung laufender Verwaltungs-, MaBnahmen- und Beschlussthemen im
organisatorischen Rahmen

e Abstimmung zu laufenden Vorgangen, Fristen und offenen Verwaltungsthemen

e strukturierte Nachbereitung wesentlicher Ergebnisse

e Dokumentation der wesentlichen Besprechungsergebnisse im Verwaltungssystem,
soweit verwaltungsrelevant

Die Kl-gestutzte Transkription und Ergebnisdokumentation richtet sich nach Ziff. 5.5.

Weitere Beiratssitzungen oder Abstimmungstermine, die Uber die in der Grundvergutung
enthaltenen zwei virtuellen Termine pro Kalenderjahr hinausgehen, stellen Sonderleistungen dar
und werden nach MaBgabe der Anlage 4 gesondert vergltet.

5.3 Umlaufbeschliisse

Die Grundvergutung umfasst die organisatorische Vorbereitung, Durchfiihrung und
Dokumentation formeller Umlaufbeschlussverfahren gemaBi § 23 WEG im Ublichen
Verwaltungsumfang.

Die Leistung umfasst insbesondere:

e organisatorische Vorbereitung des Beschlussgegenstands im Ublichen
Verwaltungsumfang

e Erstellung und digitale Bereitstellung der Beschlussunterlagen auf Grundlage der
vorhandenen Verwaltungsunterlagen und rechtzeitig mitgeteilten Beschlussinhalte

e organisatorische Durchfuhrung des Umlaufbeschlussverfahrens

e \Versand bzw. digitale Bereitstellung der Abstimmungsunterlagen
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e Nachverfolgung und Erfassung der Ruckmeldungen

e Fristeniberwachung im Rahmen des Umlaufverfahrens

e Auswertung des Abstimmungsergebnisses nach den fur den jeweiligen
Beschlussgegenstand geltenden Vorgaben

e Dokumentation des Beschlusses bzw. des Abstimmungsergebnisses

e Fuhrung bzw. Aktualisierung der Beschlusssammlung, soweit ein Beschluss zustande
gekommen ist

e Ablage der verfahrensbezogenen Unterlagen im Verwaltungssystem

Die Durchfuhrung erfolgt grundsatzlich Uber das digitale Verwaltungssystem der Verwalterin als
zentralen Kommunikations- und Dokumentationsweg. Ergdnzend kann die Kommunikation Uber
E-Mail oder sonstige geeignete dokumentierbare elektronische Kommunikationswege erfolgen.

Postalische Umlaufverfahren erfolgen nur, soweit zwingende gesetzliche Vorgaben dies
erfordern oder die Wohnungseigentimergemeinschaft dies gesondert beschlieBt; die
Durchflhrung postalischer Umlaufverfahren richtet sich nach Anlage 4.

5.4 Konfliktmoderation / strukturierter Klarungstermin

Die Grundvergutung umfasst einen virtuellen strukturierten Klarungstermin pro Kalenderjahrim
Ublichen Verwaltungsumfang, soweit dieser der organisatorischen Klarung
verwaltungsbezogener Themen innerhalb der Wohnungseigentimergemeinschaft dient.

Der Klarungstermin dient der strukturierten Gesprachsfuhrung bei unterschiedlichen
Auffassungen zwischen Eigentumern, Verwaltungsbeirat, benannten Ansprechpartnern oder der
Verwalterin zu laufenden Verwaltungs-, Beschluss-, MaBnahmen- oder Kommunikationsfragen.
Er ersetzt keine Beschlussfassung der Wohnungseigentimergemeinschaft.

Die Leistung umfasst insbesondere:

e Terminabstimmung und organisatorische Vorbereitung

e strukturierte Erfassung des Klarungsanlasses

e digitale Durchflihrung des Klarungstermins

e sachliche Moderation des Gesprachs im organisatorischen Rahmen

e Herausarbeitung offener Punkte, Zustandigkeiten und moglicher nachster Schritte

e strukturierte Zusammenfassung der wesentlichen Ergebnisse, soweit
verwaltungsrelevant

e Dokumentation des Vorgangs im Verwaltungssystem, soweit verwaltungsrelevant

Die Kl-gestutzte Transkription und Ergebnisdokumentation richtet sich nach Ziff. 5.5.
Jeder weitere Klarungstermin richtet sich nach Anlage 4.

Nicht genutzte Klarungstermine sind nicht auf Folgejahre Ubertragbar.
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5.5 Kl-gestiitzte Transkription und Ergebnisdokumentation virtueller Termine

Bei virtuellen Eigentumerversammlungen sowie virtuellen Beiratssitzungen,
Abstimmungsterminen und strukturierten Klarungsterminen kann die Verwalterin zur
Unterstutzung der Protokoll-, Ergebnis- und Vorgangsdokumentation eine Kl-gestutzte
Transkription einsetzen.

Eine hierfur erforderliche temporare Audio- oder Videoaufnahme erfolgt nur nach vorheriger
Ankundigung und auf zulassiger Rechtsgrundlage. Die teilnehmenden Personen werden vor
Beginn der Aufzeichnung auf die Aufzeichnung hingewiesen. Die Aufnahme wird ausschlief3lich
zur Erstellung und Prufung des Transkripts verwendet und anschlieBend geldscht.

Das Transkript dient als Hilfsmittel zur Protokoll-, Ergebnis- und Vorgangsdokumentation. Bei
Eigentimerversammlungen bleibt die gesetzlich erforderliche Niederschrift der
EigentiUmerversammlung maBgeblich.

n Kommunikation, digitale Verwaltungsstruktur und Service-Portal

Die Verwalterin stellt ein digitales Verwaltungsportal als zentralen Kommunikations-,
Dokumentations- und Informationsweg zur Verfugung. Die laufende Bearbeitung
verwaltungsrelevanter Vorgange erfolgt grundsatzlich strukturiert GUber das Service-Portal, per E-
Mail oder Uber sonstige dokumentierbare elektronische Kommunikationswege. Eine ergdnzende
telefonische Erreichbarkeit besteht nach MaBgabe von Ziff. 6.3.

Jeder Wohnungseigentimergemeinschaft wird ein fester Kundenbetreuer bzw. eine feste
Kundenbetreuung als zentraler Ansprechpartner zugeordnet. Bei Abwesenheit, laufenden
Terminen, Vertretungsfallen oder organisatorischer Erforderlichkeit kann die Bearbeitung durch
eine Vertretung oder ein zustandiges Teammitglied erfolgen.

6.1 Leistungen im Service-Portal

Das Service-Portal dient der strukturierten digitalen Kommunikation, Dokumentation und
Vorgangsbearbeitung.

Die Leistungen im Service-Portal umfassen insbesondere:

o Zugriff auf Beschlusse, Abrechnungen, Wirtschaftsplane, Beschlussprotokolle,
Mitteilungen und Verwaltungsunterlagen

e Statusnachverfolgung von Verwaltungs-, Schadens- und MaBnahmenvorgangen
e Mitteilungen und Anklndigungen Uber ein zentrales Informationssystem
e Schadensmeldungen mit Foto-Uploads, Dokumenten und Ticket-Erstellung

o zielgerichtete Benachrichtigungen an Eigentimer, Verwaltungsbeirat und benannte
Ansprechpartner
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o strukturierte Ticket-Erfassung und digitale Vorgangsverwaltung

e digitale Kommunikation mit Eigentiimern, Verwaltungsbeirat und benannten
Ansprechpartnern

o digitale Bereitstellung verwaltungsrelevanter Unterlagen, soweit keine zwingenden
gesetzlichen Formvorgaben entgegenstehen

6.2 Leistungen per E-Mail

Die Kommunikation per E-Mail dient der ergdnzenden schriftlichen Bearbeitung laufender
Verwaltungsangelegenheiten, soweit eine Bearbeitung Uber das Service-Portal nicht erfolgt oder
im Einzelfall nicht zweckmaBig ist.

Die Leistungen per E-Mail umfassen insbesondere:

o Ruckfragen zur Jahresabrechnung, zum Wirtschaftsplan oder zu laufenden
Verwaltungsvorgangen

o Erlauterungen zu einzelnen Abrechnungspositionen
e Auskinfte zum Zahlungsstand oder zur Kontofiihrung

e Ubermittlung und Entgegennahme verwaltungsrelevanter Informationen, Unterlagen und
Nachweise

¢ Abstimmung mit Verwaltungsbeirat, Eigentimern, Dienstleistern und benannten
Ansprechpartnern im Ublichen Verwaltungsumfang

o gesetzlich geschuldete Informationen der Verwalterin

Ruckmeldungen auf schriftliche Anfragen des Verwaltungsbeirats erfolgen werktags regelmaBig
innerhalb von 48 Stunden. Riuckmeldungen auf schriftliche Anfragen einzelner Eigentumer
erfolgen werktags regelmaBig innerhalb von 72 Stunden.

Die vorgenannten Ruckmeldezeiten bezeichnen eine erste Rickmeldung, Einordnung oder
Information zum weiteren Bearbeitungsweg und begriinden keinen Anspruch auf abschlieBende
Bearbeitung innerhalb dieser Frist.

Die Riuckmeldezeiten gelten, soweit keine dringenden Notfalle, akuten Gefahrenlagen,
saisonalen Bearbeitungsspitzen, auBergewohnlichen Sachverhalte oder abweichenden
gesetzlichen Pflichten entgegenstehen. Fur Notfalle gelten die Regelungen geman Ziff. 10.

6.3 Leistungen per Telefon

Die telefonische Erreichbarkeit dient der ergdnzenden Klarung kurzer organisatorischer
Ruckfragen, der Orientierung im digitalen Verwaltungsprozess sowie der Entgegennahme
dringlicher Hinweise.

Die telefonischen Leistungen umfassen insbesondere:
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e kurze organisatorische Ruckfragen zu laufenden Verwaltungsvorgangen
e Hinweise zum Bearbeitungsweg im digitalen Verwaltungsprozess

e Auskinfte zum Status bestehender Tickets oder Vorgange im ublichen
Verwaltungsumfang

e Unterstutzung bei der Einreichung von Schadensmeldungen, Unterlagen oder
Nachweisen

e Entgegennahme dringlicher Hinweise, Schaden, Mangel oder Gefahrenlagen
e Terminabstimmungen im Ublichen Verwaltungsumfang

e Abstimmung mit Verwaltungsbeirat oder benannten Ansprechpartnern zu laufenden
Verwaltungsvorgangen

Einfache telefonische Ruckfragen werden grundsatzlich nicht gesondert dokumentiert. Soweit
aus einem Telefonat eine Bearbeitung, Klarung, Freigabe, Beauftragung, Beschlussvorbereitung,
Schadensbearbeitung, Reklamationsbearbeitung oder sonstige verwaltungsrelevante
MaBnahme folgen soll, ist der Sachverhalt in Textform Uber das Service-Portal, per E-Mail oder
Uber einen sonstigen dokumentierbaren elektronischen Kommunikationsweg einzureichen oder
zu bestatigen.

Bearbeitungsfristen beginnen grundsatzlich erst mit Eingang dieser schriftlichen oder digitalen
Einreichung einschlieBlich der erforderlichen Informationen, Unterlagen und Nachweise.

Akute Notfalle und Gefahrenlagen bleiben hiervon unberuhrt. In diesen Fallen kann die
Verwalterin auch aufgrund telefonischer Mitteilung die erforderlichen organisatorischen Schritte
zur Gefahrenabwehr oder Schadensbegrenzung einleiten. Flur Notfalle gelten erganzend die
Regelungen geman Ziff. 10.

Die telefonische Erreichbarkeit besteht grundsatzlich von Montag bis Freitag wahrend der
Geschaftszeiten von 10:00 Uhr bis 16:00 Uhr, ausgenommen gesetzliche Feiertage. Die
telefonische Kommunikation erfolgt Gber die vorgesehene Service-Durchwahl oder Uber den
zustandigen Kundenbetreuer bzw. die zustandige Kundenbetreuung.

Die telefonische Kommunikation erganzt die strukturierten digitalen Verwaltungsprozesse; eine
abschlieBende Bearbeitung verwaltungsrelevanter Vorgange erfolgt grundsatzlich tber
dokumentierbare Kommunikationswege.

6.4 Individuelle Auskiinfte im Rahmen der Grundverglitung

Individuelle Auskiinfte im Rahmen der Grundvergutung umfassen insbesondere:

e individuelle Auswertungen und Zusammenstellungen von Verwaltungsdaten, soweit die
Ubliche Bearbeitungsdauer 15 Minuten nicht Uberschreitet
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o verwaltungsbezogene Auskunfte auBerhalb der standardisierten
Informationsbereitstellung, soweit eine Berechtigung zur Auskunftserteilung besteht und
die Ubliche Bearbeitungsdauer 15 Minuten nicht Uberschreitet

o fallbezogene Sonderauswertungen oder individuelle Berechnungen, soweit die Ubliche
Bearbeitungsdauer 15 Minuten nicht Uberschreitet

Weitergehende individuelle Sonderausklnfte mit einem Bearbeitungsaufwand von mehr als 15
Minuten sind Sonderleistungen gemaB Anlage 4 Ziff. 8.3.

MaBnahmenkoordination bei Instandhaltungen,
Instandsetzungen, Schadensbeseitigungen und baulichen
Veranderungen

Die Verwalterin Gbernimmt die organisatorische Vorbereitung und Umsetzung von
InstandhaltungsmaBnahmen, Instandsetzungen, Schadensbeseitigungen sowie baulichen
Veranderungen bis zu einem Auftragswert in Hohe von 5.000 € netto je EinzelmaBnahme im
Ublichen Verwaltungsumfang.

Die Leistung umfasst insbesondere:
e organisatorische Erfassung und Strukturierung des MaBnahmenanlasses

e Einholung einer Ublichen Anzahl marktublicher Vergleichsangebote, soweit dies nach Art
und Umfang der MaBnahme erforderlich und im ublichen Verwaltungsumfang moglich
ist

e Sichtung und strukturierte Aufbereitung der Angebote als organisatorische
Entscheidungsgrundlage

o digitale Bereitstellung der maBnahmenbezogenen Unterlagen fur Verwaltungsbeirat,
EigentUmer oder benannte Ansprechpartner

o formale Beauftragung externer Dienstleister im Namen der
Wohnungseigentumergemeinschaft auf Grundlage ordnungsgeman gefasster
Beschlisse, bestehender Ermachtigungen oder gesetzlicher Befugnisse

e organisatorische Abstimmung mit Eigentimern, Verwaltungsbeirat, benannten
Ansprechpartnern und ausfuhrenden Unternehmen

e Terminabstimmungen und Koordination des Zugangs zu betroffenen Bereichen

o Nachverfolgung des Bearbeitungs- und Umsetzungsstands im ublichen
Verwaltungsumfang

¢ Kommunikation zu organisatorischen Riickfragen wahrend der MaBnahmenumsetzung

e Zusammenstellung, Weiterleitung und Dokumentation von Rechnungen, Nachweisen
und maBnahmenbezogenen Unterlagen
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o Dokumentation des gesamten Vorgangs in den Verwaltungsunterlagen

MaBnahmenkoordination bei Uberschreiten eines Auftragswerts von 5.000 € netto je
EinzelmaBnahme ist eine Sonderleistung gemaB Anlage 4.

n Verkehrssicherungspflichten und wiederkehrende Priufpflichten
(organisatorisch)

Die Wahrnehmung der Verkehrssicherungspflichten fur das Gemeinschaftseigentum obliegt der
Wohnungseigentumergemeinschaft. Die Verwalterin unterstutzt die
Wohnungseigentumergemeinschaft im Rahmen des digitalen Fernverwaltungsmodells
organisatorisch bei der Umsetzung entsprechender Beschlisse, Beauftragungen und
Kontrollstrukturen.

Die Tatigkeit der Verwalterin bezieht sich auf die der Verwalterin bekannten, gemeldeten oder
von der Wohnungseigentimergemeinschaft uUbergebenen verkehrssicherungsrelevanten
Vorgange, Vertrage, Pruftermine, Nachweise, Schaden, Mangel und Gefahrenlagen.

Die Leistung der Verwalterin umfasst insbesondere:

e organisatorische Erfassung bestehender Dienstleister, Wartungsvertrage, Prufpflichten
und SicherungsmaBnahmen, soweit diese der Verwalterin bekannt oder von der
Wohnungseigentumergemeinschaft tbergeben wurden

e Bereitstellung eines digitalen Kontrollblatts als organisatorisches Hilfsmittel zur
strukturierten Erfassung und Meldung verkehrssicherungsrelevanter Hinweise, Schaden,
Mangel, Prifpunkte und Beobachtungen durch die Wohnungseigentumergemeinschaft,
den Verwaltungsbeirat oder benannte Ansprechpartner

e Durchfihrung einer begleiteten Online-Begehung des Gemeinschaftseigentums pro
Kalenderjahr mit dem Verwaltungsbeirat, einem von der
Wohnungseigentumergemeinschaft benannten Ansprechpartner oder einer sonstigen
vor Ort befindlichen Person im Ublichen Verwaltungsumfang

e Fihrung und Pflege einer Ubersicht (iber der Verwalterin bekannte oder von der
Wohnungseigentimergemeinschaft Ubergebene verkehrssicherungsrelevante Vorgange,
Vertrage, Priftermine und Nachweise

e organisatorische Vorbereitung von Beschlussfassungen Uber die Beauftragung
geeigneter Dienstleister, insbesondere fur Winterdienst, Hausmeisterdienste,
Wartungen, Prafungen, Brandschutz, Aufzugsanlagen, Tore, technische Anlagen oder
sonstige sicherheitsrelevante Einrichtungen

o formale Beauftragung geeigneter Dienstleister im Namen der
Wohnungseigentumergemeinschaft auf Grundlage ordnungsgeman gefasster
BeschlUsse, bestehender Ermachtigungen oder gesetzlicher Befugnisse
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¢ Entgegennahme, Dokumentation und Weiterleitung gemeldeter Schaden, Mangel oder
Gefahrenlagen am Gemeinschaftseigentum

e organisatorische Nachverfolgung beauftragter MaBnahmen, Prifungen oder Wartungen
im Gblichen Verwaltungsumfang

¢ Ablage und Dokumentation Gbermittelter Pruf-, Wartungs-, Leistungs- oder
Einsatznachweise in den Verwaltungsunterlagen

Die begleitete Online-Begehung dient der strukturierten organisatorischen Erfassung,
Einordnung und Dokumentation der im Rahmen der VideoUbertragung gezeigten oder
mitgeteilten verkehrssicherungsrelevanten Hinweise, Schaden, Mangel, Prufpunkte und
Beobachtungen. Sie setzt voraus, dass eine von der Wohnungseigentimergemeinschaft
benannte Person vor Ort anwesend ist, die Videoubertragung ermoglicht und die relevanten
Bereiche zuganglich macht. Nicht genutzte Online-Begehungen sind nicht auf Folgejahre
Ubertragbar. Weitere begleitete Online-Begehungen richten sich nach Anlage 4.

Eine Aufzeichnung der begleiteten Online-Begehung erfolgt nicht. Zur Dokumentation einzelner
verwaltungsrelevanter Sachverhalte kdnnen wahrend der Online-Begehung Screenshots, Fotos
oder sonstige Bilddokumentationen erstellt oder Ubermittelt werden. Die Bilddokumentation ist
auf die hierfur erforderlichen Inhalte, insbesondere das Gemeinschaftseigentum sowie
relevante Schaden, Mangel, Gefahrenhinweise, Prufpunkte oder Beobachtungen, zu
beschranken.

Die fachliche Beurteilung technischer, baulicher oder sicherheitsrelevanter MaBnahmen erfolgt
durch geeignete Fachunternehmen, Sachverstandige oder sonstige fachlich qualifizierte Dritte.

Werden der Verwalterin Schaden, Mangel, Gefahrenlagen oder sonstige Umstande bekannt, die
auf eine erhebliche Gefahrenlage, einen sicherheitsrelevanten Handlungsbedarf oder eine
mogliche Verletzung von Verkehrssicherungspflichten am Gemeinschaftseigentum hindeuten,
informiert sie die Wohnungseigentumergemeinschaft, den Verwaltungsbeirat oder benannte
Ansprechpartner im erforderlichen Umfang und koordiniert die weiteren organisatorischen
Schritte im Rahmen des digitalen Verwaltungsprozesses sowie ihrer gesetzlichen und
vertraglichen Befugnisse.

Far akute Gefahrenlagen und Notfalle gelten ergdnzend die Regelungen zur Notfallkoordination
geman Ziff. 10.

n Versicherungsverwaltung und Schadensmeldung (Standardfall)

Die Verwalterin Gbernimmt im Rahmen der Grundvergutung die laufende organisatorische
Verwaltung bestehender Gebaude- und Gemeinschaftsversicherungen sowie die
kaufmannische und organisatorische Bearbeitung Uiblicher Schadensfalle im Standardfall.

Die Leistung bezieht sich auf die der Verwalterin bekannten, gemeldeten oder Ubergebenen
Versicherungs- und Schadensvorgange.
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Die Leistung umfasst insbesondere:

e Erfassung und Verwaltung bestehender Gebaude- und Gemeinschaftsversicherungenim
Verwaltungssystem

e Ablage und Pflege Ubergebener Versicherungsscheine, Nachtrage und vertragsbezogener
Unterlagen

¢ Entgegennahme und Erfassung von Schadensmeldungen

e organisatorische Einordnung des Schadensfalls im Rahmen der vorhandenen
Informationen und Unterlagen

o formale Schadensmeldung an den Versicherer

e Veranlassung erforderlicher SofortmaBnahmen zur Gefahrenabwehr und
Schadensminderung im gesetzlich zulassigen Rahmen

e Zusammenstellung, Weiterleitung und Dokumentation ublicher Rechnungen,
Nachweise, Fotos, Schadensbeschreibungen und schadensbezogener Unterlagen

e Bearbeitung Ublicher Rickfragen des Versicherers im Rahmen der standardmaBigen
Schadensabwicklung

e Kommunikation und Abstimmung mit Eigentimern, Verwaltungsbeirat, Versicherern und
beteiligten Dienstleistern im Gblichen Verwaltungsumfang

¢ Nachverfolgung des Bearbeitungsstands gegenuber Versicherer, Dienstleistern und
benannten Ansprechpartnern

¢ kaufmannische Verbuchungvon Regulierungssummen, Erstattungen, Selbstbehalten
und zugehdrigen Zahlungsstromen

o Dokumentation des Schadensfalls in den Verwaltungsunterlagen

Die Verwalterin Gbernimmt die organisatorische Schadensbearbeitung und Kommunikation mit
dem Versicherer auf Grundlage der vorliegenden Informationen und Unterlagen. Fachliche,
technische oder rechtliche Bewertungen erfolgen, soweit erforderlich, durch geeignete
Fachunternehmen, Sachverstandige, Rechtsanwalte, Versicherer oder sonstige fachlich
zustandige Dritte.

Soweit aus einem Schadensfall MaBnahmen zur Instandsetzung, Schadensbeseitigung oder
baulichen Wiederherstellung erforderlich werden, gelten flr die weitere organisatorische
MaBnahmenkoordination die Regelungen geman Ziff. 7 sowie, soweit einschlagig, Anlage 4.

Notfallkoordination (organisatorisch)

Die Verwalterin Ubernimmt im Rahmen des digitalen Fernverwaltungsmodells die
organisatorische Koordination akuter Notfalle am Gemeinschaftseigentum, soweit zur
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Gefahrenabwehr, Schadensbegrenzung oder zur Vermeidung erheblicher Personen-, Sach- oder
Folgeschéaden ein unverzigliches organisatorisches Handeln erforderlich ist.

Dies gilt auch fur Notfalle, die ihren Ursprung im Sondereigentum haben, soweit hierdurch das
Gemeinschaftseigentum, gemeinschaftliche Anlagen oder sonstige Eigentimer unmittelbar
betroffen sind oder erhebliche Folgeschaden drohen.

Als Notfalle gelten insbesondere akute Leitungswasser-, Brand-, Sturm-, Aufzugs-, Heizungs-,
Strom-, Abwasser-, Zugangs-, Sicherheits-, Vandalismus-, Brandschutz-, Verkehrssicherungs-
oder behordlich dringliche Gefahrenlagen, bei denen ohne unverzigliche organisatorische
MaBnahmen erhebliche Personen-, Sach- oder Folgeschaden drohen.

Notfallmeldungen konnen Uber den hierfur vorgesehenen Meldeweg, insbesondere uUber eine
Notfallnummer, taglich in der Zeit von 6:00 Uhr bis 22:00 Uhr entgegengenommen werden. Die
Entgegennahme kann telefonisch, digital oder Uber ein automatisiertes System erfolgen. Dabei
kann insbesondere eine Kl-gestutzte Sprachannahme eingesetzt werden, die die Meldung
erfasst, strukturiert und zur weiteren organisatorischen Bearbeitung weiterleitet.

Eine jederzeitige persdnliche oder menschliche Besetzung der Notfallannahme sowie die
unmittelbare Erreichbarkeit einer bestimmten Person werden nicht geschuldet.

Die organisatorische Bearbeitung akuter Notfalle und Gefahrenlagen erfolgt nach
Kenntniserlangung durch die Verwalterin Gber den hierfur vorgesehenen Meldeweg. Die
Verwalterin reagiert auf akute Notfallmeldungen im Rahmen des organisatorisch Moglichen
nach Dringlichkeit. Eine Garantie fur eine bestimmte Reaktionszeit, eine sofortige Bearbeitung in
jedem Einzelfall oder die Verfugbarkeit externer Notdienst-, Handwerks- oder
Dienstleistungsunternehmen wird nicht dbernommen.

AuBerhalb der Zeit von 6:00 Uhr bis 22:00 Uhr besteht keine Garantie fur eine sofortige
Kenntnisnahme, Weiterleitung oder Bearbeitung von Notfallmeldungen. Die Bearbeitung erfolgt
in diesen Fallen nach Kenntniserlangung und nach MaBgabe der Dringlichkeit.

Dringliche Vorgange ohne unmittelbare Gefahrenlage werden zeitnah im Rahmen des ublichen
Verwaltungsbetriebs bearbeitet. Vorgange ohne akuten Handlungsbedarf werden in den
regularen Verwaltungsprozess Uberfuhrt; hierfur gelten die allgemeinen Rickmeldezeiten geman
Ziff. 6.

Die organisatorische Notfallkoordination auBerhalb der allgemeinen Geschaftszeiten ist
Bestandteil der Grundverglutung, soweit sie nach MaB3gabe dieser Ziffer erfolgt.

Die Verwalterin stellt der Wohnungseigentumergemeinschaft Uber das Service-Portal eine Liste
mit Notdienst-, Handwerks- oder Dienstleistungsunternehmen bereit, soweit entsprechende
Unternehmen fur die Wohnungseigentimergemeinschaft benannt, beauftragt, beschlossen
oder verwaltungsseitig hinterlegt wurden.

Die bereitgestellte Liste dient der organisatorischen Unterstutzung und Information. Die
Verwalterin Ubernimmt keine Garantie fur die Erreichbarkeit, Verfugbarkeit, Reaktionszeit,
fachliche Eignung oder Leistungserbringung der dort aufgeflihrten externen Unternehmen.
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Die Leistung umfasst insbesondere:

o Entgegennahme und Erfassung von Notfallmeldungen uber den vorgesehenen Meldeweg

e Anlage eines Notfall- oder Schadensvorgangs im Verwaltungssystem

e Dokumentation der gemeldeten Gefahrenlage und organisatorische Einstufung des
Vorgangs auf Grundlage der vorliegenden Informationen

o |nformation des Verwaltungsbeirats sowie betroffener Eigentimer oder benannter
Ansprechpartner im erforderlichen Umfang

e organisatorische Kontaktaufnahme mit Handwerks-, Notdienst- oder
Dienstleistungsbetrieben

e Veranlassung erforderlicher SofortmaBnahmen ausschlieBlich zur unmittelbaren
Gefahrenabwehr und Schadensminderung im gesetzlich zulassigen Rahmen

e organisatorische Prufung einer moglichen Versicherungsrelevanz und formale
Weiterleitung an den Versicherer, soweit erforderlich

o Dokumentation der eingeleiteten MaBnahmen

e Uberleitung in den regulédren Schaden-, Versicherungs- oder MaBnahmenprozess

Soweit von der Wohnungseigentimergemeinschaft vorab benannte, durch Beschluss
autorisierte oder im Rahmen bestehender Notfallregelungen vorgesehene Dienstleister
erreichbar sind, werden diese vorrangig kontaktiert.

Ist in einem akuten Notfall kein solcher Dienstleister rechtzeitig erreichbar, ist die Verwalterin
berechtigt, zur unmittelbaren Gefahrenabwehr oder Schadensbegrenzung einen geeigneten
Dritten im Namen und auf Rechnung der Wohnungseigentiumergemeinschaft zu beauftragen.
Die Beauftragung ist auf das hierfur erforderliche und angemessene Maf3 beschrankt.

Die Verwalterin Gbernimmt die organisatorische Notfallkoordination im Rahmen des digitalen
Verwaltungsmodells. Ein eigener technischer Notdienst, eine personliche Vor-Ort-Anwesenheit,
eine durchgehend personlich besetzte 24/7-Notfallannahme oder eine Garantie fur
Reaktionszeiten externer Dienstleister ist damit nicht verbunden.

Weitergehende MaBnahmen auBerhalb der unmittelbaren Gefahrenabwehr, insbesondere
endgultige Instandsetzungen, Sanierungen oder bauliche FolgemaBnahmen, werden in den
reguldren MaBBnahmenprozess Uberflhrt. Hierflr gelten die Regelungen gemaB Ziff. 7.

Stammdaten- und Dokumentenverwaltung

Die Verwalterin Ubernimmt die laufende digitale FUihrung, Pflege, Dokumentation und
Archivierung der verwaltungsrelevanten Stamm-, Objekt- und Verwaltungsunterlagen der
Wohnungseigentimergemeinschaft im Rahmen des digitalen Verwaltungsmodells.

Die Leistung umfasst insbesondere:

e Fuhrung und Pflege der Eigentimerstammdaten
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o Verwaltung der Stammdaten zu Wohnungs-, Teileigentums-, Garagen-, Stellplatz- und
sonstigen Einheiten

o Erfassungund Pflege von Zustell-, Kontakt-, Kommunikations- und Bankdaten, soweit
diese der Verwalterin mitgeteilt werden

e Einrichtung und Pflege einer digitalen Dokumenten- und Archivstruktur im
Verwaltungssystem

o Dokumentation verwaltungsrelevanter Vorgange im Verwaltungssystem
e strukturierte Zuordnung der Unterlagen zu den jeweiligen Verwaltungsbereichen

¢ Einhaltung gesetzlicher Aufbewahrungs- und Dokumentationspflichten im Rahmen der
vertraglichen Verwaltertatigkeit

o digitaler Zugriff auf laufende Verwaltungsunterlagen im Rahmen des Eigentimerportals,
soweit diese zur Bereitstellung fur Eigentimer bestimmt sind

o laufende digitale Ablage und Verwaltung aktueller Verwaltungsunterlagen ab Beginn der
Vertragslaufzeit, insbesondere:

o aktuelle Beschlusse, Protokolle, Abrechnungen und Wirtschaftspléne
o laufende Vertrags-, Versicherungs-, Dienstleister- und Verwaltungsunterlagen

o laufende Korrespondenz, Vorgange, Nachweise und sonstige
verwaltungsrelevante Unterlagen

o digitale Ubernahme, Ablage und Strukturierung der bei Verwaltungsbeginn tibergebenen
Verwaltungsunterlagen des unmittelbar vorangegangenen Verwaltungsjahres im
Ublichen Ubernahmeumfang, insbesondere:

o vorhandene Beschlusse, Protokolle, Abrechnungen und Wirtschaftsplane
o Ubergebene Vertrags-, Versicherungs-, Dienstleister- und Verwaltungsunterlagen

e digitale Archivierung verwaltungsrelevanter Altunterlagen im tGblichen
Ubernahmeumfang zur Nachweis- und Dokumentationsfihigkeit im Rahmen der
gesetzlichen Aufbewahrungs- und Dokumentationspflichten, insbesondere durch:

o fachgerechte Digitalisierung mit OCR-Texterkennung und Speicherung im PDF-
Format

o Uberfithrung in ein digitales Dokumentenarchiv

o Archivierung unter Beachtung der datenschutzrechtlichen Vorgaben auf einem
Serverstandort in Deutschland oder der Européischen Union

o Aufbewahrung von Unterlagen mit gesetzlicher, tatsachlicher oder beweisrechtlicher
Pflicht zur Originalaufbewahrung in einer physischen Dauerakte, insbesondere:

o Teilungserklarungen, Gemeinschaftsordnungen und Aufteilungsplane
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o notarielle Urkunden, gerichtliche Titel und Blrgschaften
o Vollmachten mit Originalfunktion und relevante Originalvertrage
o sonstige Dokumente mit eigenstandigem Urkundenwert

Die erstmalige Einrichtung der digitalen Verwaltungs-, Dokumenten- und Archivstruktur, die
Ubliche Ubernahme, Sichtung, Strukturierung und digitale Ablage der bei Verwaltungsbeginn
Ubergebenen Verwaltungsunterlagen sowie die Digitalisierung historischer Papier- und
Altunterlagen im (iblichen Ubernahmeumfang sind Bestandteil der Einrichtungskosten gemaB
Anlage 3.

Eine etwaige datenschutzkonforme Vernichtung freigegebener Papierunterlagen ist ebenfalls
Bestandteil der Einrichtungskosten, soweit sie im Rahmen des
Verwaltungsiubernahmeprozesses erfolgt und die hierfur erforderliche Beschlussgrundlage nach
§ 3 Nr. 5 des Hauptvertrages vor Beginn der Verwaltungstatigkeit vorliegt.

Gesetzliche Aufbewahrungs-, Nachweis- und Originalerfordernisse bleiben unberuhrt. Die
vorgenannten Originalunterlagen werden nicht vernichtet.

Gesetzliche Mindestpflichten

Die Verwalterin erfullt die gesetzlichen Aufgaben und Pflichten der Verwalterin nach dem
Wohnungseigentumsgesetz im Rahmen ihrer Bestellung, der gesetzlichen Befugnisse, der
ordnungsgemal gefassten Beschlusse der Wohnungseigentimergemeinschaft sowie dieses
Vertrages.

Dies betrifft insbesondere die gesetzlich vorgesehenen Aufgaben im Zusammenhang mit
Eigentimerversammlungen, Beschlusssammlung, Wirtschaftsplan, Jahresabrechnung,
Vermogensbericht sowie die gesetzlichen Befugnisse und Pflichten der Verwalterin im Rahmen
der ordnungsgemaBen Verwaltung.

Die vertragliche Leistungsbeschreibung konkretisiert die kaufmannische, organisatorische,
koordinierende und dokumentierende Leistungserbringung der Verwalterin. Zwingende
gesetzliche Vorgaben bleiben unberuhrt.

Leistungsverstandnis und Abgrenzung

Die Verwalterin erbringt ihre Leistungen im Rahmen des digitalen Verwaltungsmodells
kaufmannisch, organisatorisch, koordinierend und dokumentierend. Die
Wohnungseigentiimergemeinschaft bleibt Entscheidungsinstanz.

Soweit in diesem Vertrag nichts Abweichendes geregelt oder im Einzelfall gesondert vereinbart
ist, schuldet die Verwalterin keine fachlichen, technischen, rechtlichen oder steuerlichen
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Priifungs-, Beratungs-, Bewertungs-, Planungs-, Uberwachungs-, Projektsteuerungs- oder
Abnahmeleistungen sowie keine personlichen Vor-Ort-Leistungen.

Dies gilt insbesondere fur technische Begutachtungen, Bauleitung, Baulberwachung,
Qualitatskontrollen, Mangelprufungen, fachliche Abnahmen, Gutachtertatigkeiten, regelmaBige
Objektbegehungen, technische Sichtprifungen, Vor-Ort-Besprechungen sowie die personliche
Anwesenheit bei Handwerker-, Dienstleister-, Gutachter-, Versicherungs-, Behorden-, Notar-
oder Gerichtsterminen.

Die fachliche Verantwortung verbleibt bei der Wohnungseigentiimergemeinschaft sowie den
jeweils beauftragten Fachunternehmen, Sachverstandigen, Rechtsanwalten, Steuerberatern,
Notaren, Versicherern oder sonstigen fachlich zustdndigen Dritten.

Die Verwalterin Ubernimmt keine Garantie fur die Wirtschaftlichkeit, ZweckmaBigkeit,
technische Geeignetheit, rechtliche Wirksamkeit oder steuerliche Behandlung von MaBnahmen,
Beschlussen, Vertragen, Erklarungen oder Entscheidungen der
Wohnungseigentimergemeinschaft.

Zwingende gesetzliche Aufgaben, Befugnisse und Pflichten der Verwalterin bleiben unberihrt.

Verhaltnis zu Anlage 4 (Sonderleistungen)

Leistungen, die nicht Bestandteil der in dieser Anlage beschriebenen Standardleistungen sind
und in Anlage 4 ausdrucklich als Sonderleistungen geregelt sind, werden nach MaBgabe der
Anlage 4 gesondert vergutet.

Eine Doppelvergutung fur denselben Vorgang ist ausgeschlossen.
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ROLLEN- &
VERANTWORTLICHKEITSMATRIX

(Bestandteil des Verwaltervertrages)

ANLAGE

2

Zweck der Anlage

Diese Anlage konkretisiert die Rollen- und Verantwortlichkeitsverteilung zwischen:

e der Gemeinschaft der Wohnungseigentimer, nachfolgend ,,GAWE®,

e dem Verwaltungsbeirat bzw. von der GdAWE benannten Ansprechpartnern,

e der Hansero GmbH als Verwalterin,

e sowie externen Dienstleistern, Fachunternehmen, Sachverstandigen, Rechtsanwalten,
Steuerberatern und sonstigen fachlich zustandigen Dritten.

Sie dient der klaren Abgrenzung von:

e Entscheidungsbefugnissen,

e organisatorischen Aufgaben,

e kaufmannischen Verwaltungsleistungen,

e fachlicher Verantwortung,

o Dokumentationspflichten,

e sowie Haftungs- und Verantwortungsbereichen.

Zwingende gesetzliche Regelungen, insbesondere des Wohnungseigentumsgesetzes, bleiben
unberuhrt.

Grundprinzipien der Verantwortungsverteilung

2.1 Beschlussprinzip

Soweit gesetzlich nichts anderes bestimmt ist oder keine wirksame Ermachtigung besteht,
erfolgen wesentliche Entscheidungen der Wohnungseigentimergemeinschaft durch Beschluss.

Dies betrifft insbesondere:

e Grundsatzentscheidungen,
e MaBnahmenbeschlisse,

e Budgetfreigaben,

e Auswahlentscheidungen,

A Stand: August 2026

HANSERO




e Sonderumlagen,

e Vergutungsfreigaben,

e rechtliche Schritte,

e groBere Instandhaltungs-, Instandsetzungs-, Sanierungs- oder
ModernisierungsmaBnahmen.

2.2 Trennung von Entscheidung, Organisation und Ausfiithrung
Die Verantwortungsbereiche sind grundsatzlich getrennt:

o GdWE: Entscheidung, Willensbildung, Beschlussfassung und wirtschaftliche
Grundsatzverantwortung

e Verwaltungsbeirat / benannte Ansprechpartner: Mitwirkung, Bundelung, Unterstutzung
und Kommunikation im Rahmen der gesetzlichen Regelungen und Beschlusse

e Hansero GmbH: kaufmannische Verwaltung, organisatorische Umsetzung, Koordination
und Dokumentation

e Externe Dienstleister / Fachleute: fachliche Bewertung, Beratung, Planung, Ausfihrung,
Prifung und Abnahme im jeweiligen Fachbereich

Diese Trennung dient der transparenten und rechtssicheren Zuordnung von Aufgaben,
Verantwortung und Haftung.

2.3 Keine fachtechnische, rechtliche oder steuerliche Fachverantwortung der Verwalterin

Die Hansero GmbH erbringt ihre Leistungen kaufmannisch, organisatorisch, koordinierend und
dokumentierend im Rahmen des digitalen Fernverwaltungsmodells.

Die Hansero GmbH tbernimmt keine:

e fachtechnischen Begutachtungen,

e technischen Bewertungen,

e ingenieurtechnischen Planungs- oder Bewertungsleistungen,

e Bauleitungs- oder Baulberwachungsleistungen,

e fachlichen Abnahmen,

e Qualitatskontrollen,

e Mangelprufungen,

o regelmaBigen Objektbegehungen,

e technischen Sichtprufungen,

e rechtlichen Beratungen im Sinne des Rechtsdienstleistungsgesetzes,
e steuerlichen Beratungen,

e fachlichen Prafungen von Forderfahigkeit, technischer Eighung oder Wirtschaftlichkeit.

Fachliche Bewertungen, Beratungen, Planungen, Prifungen, Ausfuhrungen und Abnahmen
obliegen ausschlieBlich den hierfur jeweils geeigneten und beauftragten externen Fachleuten.
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Die Verwalterin schuldet keine rechtliche Einzelfallprufung, Prozessvertretung oder steuerliche
Beratung. Hierfur sind bei Bedarf Rechtsanwalte, Steuerberater, Sachverstandige oder sonstige
fachlich qualifizierte Dritte zu beauftragen.

Zwingende gesetzliche Aufgaben und Pflichten der Verwalterin bleiben unberihrt.

2.4 Notfallausnahme

Im Falle akuter Notfalle oder Gefahrenlagen darf die Verwalterin im Rahmen ihrer gesetzlichen
Befugnisse sowie nach MaBBgabe von Anlage 1 Ziff. 10 organisatorisch tatig werden, soweit dies
zur Gefahrenabwehr, Schadensbegrenzung oder zur Vermeidung erheblicher Nachteile
erforderlich ist.

Die Notfallkoordination der Verwalterin ist organisatorischer Natur. Sie umfasst insbesondere
die Entgegennahme, Erfassung, Weiterleitung, Koordination und Dokumentation akuter
Notfallvorgange sowie die organisatorische Veranlassung erforderlicher SofortmaBnahmen im
gesetzlich zuldssigen und erforderlichen Umfang.

Weitergehende MaBnahmen auBerhalb der unmittelbaren Gefahrenabwehr, insbesondere
endgultige Instandsetzungen, Sanierungen oder bauliche FolgemaBnahmen, bedurfen
grundsatzlich einer Beschlussfassung oder sonstigen wirksamen Freigabe, soweit keine
gesetzliche Befugnis zur unmittelbaren Veranlassung besteht.

Das Recht einzelner Wohnungseigentiimer, MaBnahmen zu treffen, die zur Abwendung eines
dem gemeinschaftlichen Eigentum unmittelbar drohenden Schadens notwendig sind, bleibt
unberuhrt.

Rollenbeschreibung

3.1 Wohnungseigentiimergemeinschaft

Die Wohnungseigentumergemeinschaft ist Tragerin der Verwaltung des gemeinschaftlichen
Eigentums und die maBgebliche Entscheidungsinstanz.

Ihr obliegt insbesondere:

e Beschlussfassung Uber Instandhaltungen, Instandsetzungen, Sanierungen und bauliche
Veranderungen,

e Beschlussfassung Uber Wirtschaftsplane und Jahresabrechnungen,

e Beschlussfassung tber Sonderumlagen,

e Entscheidung Uber MaBnahmenumfang, Prioritaten und Kostenrahmen,

e Auswahlentscheidungen Uber Dienstleister, Fachunternehmen oder sonstige
Auftragnehmer, soweit keine anderweitige wirksame Ermachtigung besteht,

e Entscheidung Uber rechtliche Schritte,
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e Entscheidung Uber grundlegende Verwaltungs-, Finanzierungs-, Versicherungs- und
Organisationsfragen,
e Festlegung von besonderen Vorgaben, Budgets oder Erméachtigungen flr die Verwalterin.

Die GAWE tragt die inhaltliche Entscheidungsverantwortung fur die von ihr gefassten Beschlusse
und freigegebenen MaBnahmen.

3.2 Verwaltungsbeirat / benannte Ansprechpartner

Der Verwaltungsbeirat handelt im Rahmen der gesetzlichen Regelungen, der
Gemeinschaftsordnung sowie etwaiger Beschllisse oder Ermachtigungen der GAWE.

Soweit kein Verwaltungsbeirat besteht, konnen durch die GAWE benannte Ansprechpartner im
Rahmen der ihnen Ubertragenen Aufgaben organisatorisch mitwirken.

Der Verwaltungsbeirat bzw. benannte Ansprechpartner konnen insbesondere:

e Ruckfragen aus der Gemeinschaft bundeln,

e |nformationen an die Verwalterin weiterleiten,

e Angebote oder Unterlagen vorbereitend sichten,

e organisatorische Abstimmungen unterstitzen,

e Beschlussfassungen vorbereitend begleiten,

e als Kommunikationsschnittstelle zwischen GAWE und Verwalterin mitwirken,

e Unterlagen oder Vorgange im Rahmen ihrer Befugnisse prufen oder kommentieren.

Der Verwaltungsbeirat bzw. benannte Ansprechpartner ersetzen nicht die Beschlusskompetenz
der GAWE.

Ohne ausdrickliche Beschlusslage, gesetzliche Befugnis oder wirksame Erméachtigung besteht
keine eigenstandige Entscheidungs-, Beauftragungs- oder Freigabebefugnis.

Die gesetzlichen Aufgaben und Rechte des Verwaltungsbeirats bleiben unberihrt.

3.3 Hansero GmbH als Verwalterin

Die Hansero GmbH Ubernimmt die kaufmannische Verwaltung sowie die organisatorische
Vorbereitung, Koordination, Umsetzung und Dokumentation von Verwaltungsvorgangen im
Rahmen der gesetzlichen Verwalterbefugnisse, des Verwaltervertrages und der hierzu
gehorenden Anlagen.

Eine eigene inhaltliche, technische, rechtliche oder wirtschaftliche
Grundsatzentscheidungsverantwortung wird nicht ibernommen, soweit hierzu keine
gesetzliche Befugnis, kein Beschluss, keine ausdruckliche Beauftragung oder keine sonstige
wirksame Ermachtigung besteht.

Zu den Aufgaben der Verwalterin gehdren insbesondere:

e kaufmannische Verwaltung der GAWE,
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e Erstellung und Vorbereitung von Wirtschaftsplanen,

e Erstellung und Vorbereitung von Jahresabrechnungen,

e Zahlungsverkehr und Forderungsmanagement,

e Organisation und Durchfuihrung von Eigentumerversammlungen im vereinbarten
Umfang,

e Protokollierung und Flihrung der Beschlusssammlung,

e Vorbereitung von Beschlussvorlagen ohne technische, rechtliche oder fachliche
Einzelfallbewertung,

e organisatorische Umsetzung gefasster Beschlusse,

e Einholung, Strukturierung und Weiterleitung von Angeboten, soweit beschlossen,
vereinbart oder im Rahmen der Verwaltung erforderlich,

e formale Beauftragung von Dienstleistern im Namen und auf Rechnung der GAWE auf
Grundlage von Beschlussen, Ermachtigungen oder gesetzlichen Befugnissen,

e Uberwachung von Fristen und Bearbeitungsstanden im organisatorischen Rahmen,

e organisatorische Koordination von Schadens-, Versicherungs-, Notfall- und
MaBnahmenvorgangen,

o Dokumentation verwaltungsrelevanter Vorgange,

o digitale Bereitstellung und Ablage von Verwaltungsunterlagen

e kaufmannische Verwaltung von Wohnungs-, Teileigentums-, Garagen-, Stellplatz- und
sonstigen Kfz-Abstellplatzeinheiten, soweit diese dem Verwaltungsbestand der
Gemeinschaft zugeordnet sind.

Bei der organisatorischen Auswahl, Anfrage, Beauftragung oder Einbindung externer
Dienstleister bertcksichtigt die Verwalterin die ihr bekannten und im Rahmen des digitalen
Verwaltungsmodells erkennbaren Umstande. Eine Beauftragung offensichtlich ungeeigneter
Dienstleister erfolgt nicht. Die fachliche Verantwortung fir Bewertung, Planung, Ausfuhrung,
Prifung und Abnahme verbleibt bei den jeweils beauftragten Fachleuten.

Die Hansero GmbH handelt organisatorisch, kaufmannisch, koordinierend und
dokumentierend, nicht als fachliche oder inhaltliche Entscheidungsinstanz.

3.4 Externe Dienstleister und fachlich zustiandige Dritte

Externe Dienstleister, Fachunternehmen, Sachverstandige, Rechtsanwalte, Steuerberater,
Versicherer, Gutachter, Planer und sonstige fachlich zustandige Dritte sind fur ihre jeweiligen
Fachleistungen verantwortlich.

Hierzu gehoren insbesondere:

e technische Bewertungen,

e gutachterliche Stellungnahmen,
e planerische Leistungen,

o handwerkliche Ausflhrungen,

e technische Prufungen,

e Bauleitung und Bauuberwachung,
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e fachliche Abnahmen und Qualitatskontrollen,

e rechtliche Beratung und Vertretung,

e steuerliche Beratung,

e versicherungstechnische Prifung und Regulierung,

e fachliche Einschatzungen zu Fordermitteln, Wirtschaftlichkeit, Geeignetheit oder
Risiken.

Sie tragen die fachliche Verantwortung fir die von ihnen erbrachten Leistungen.

Die Verwalterin Ubernimmt keine Garantie fur die fachliche Richtigkeit, Vollstandigkeit,
Wirtschaftlichkeit, Qualitat oder rechtliche Bewertung der Leistungen externer Dritter, soweit ihr
keine eigene Auswahl-, Organisations-, Koordinations- oder Dokumentationspflichtverletzung
zur Last fallt.

Themenbezogene Verantwortlichkeitszuordnung

Die nachfolgende Matrix dient der strukturierten Ubersicht tiber die grundsétzliche
Verantwortungsverteilung.

Legende:

e E=Entscheidung/Beschluss / Freigabe

e O =organisatorische Umsetzung / Koordination
e D =Dokumentation

e [ =fachliche Bewertung / Beratung / Ausfihrung
e C = Mitwirkung / konsultative Beteiligung

e | =Information

Beirat/ Externe
Themenbereich Ansprechpart] Hansero GmbH Dienstleister /
Fachleute

Wirtschaftsplan

Jahres-
abrechnung

Zahlungsverkehr
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Beirat/ Externe
Themenbereich GdWE Ansprechpart] Hansero GmbH Dienstleister /
ner Fachleute
E, soweit .
. . F, soweit
Mahnwesen / rechtliche Schritte
Rechtsanwalt oder
Forderungs- oder besondere C/I 0O/D
Inkasso
management MaBnahmen ) .
. . eingebunden wird
erforderlich sind
Eigentumer-
E C O/D -
versammlung
F, soweit fachliche
Beschluss-
. E C O/D Grundlagen
vorbereitung . .
erforderlich sind
F, soweit fachliche
Beschluss- .
E C/ O/D Ausflhrung
umsetzung .
betroffen ist
MaBnahmen-
E C O/D F
beschluss
. . O/D, formale
E, soweit keine )
Auswahl von L Beauftragung bei
. ; Erméachtigung Cc F
Dienstleistern Beschluss oder
besteht L
Ermachtigung
Technische E
Bewertung
Planung /
Bauleitung / - - - F
Bauuber-wachung
Fachliche E, soweit .
. O/D, soweit
Abnahme / Abnahmeentschei . .
. C/ organisatorisch F
Qualitats- dung der GAWE
o beauftragt
kontrolle erforderlich ist

\
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Themenbereich

Verkehrssicher-
ungspflichten

Instandhaltung
und
Instandsetzung

Schadens-
bearbeitung

Versicherungs-

abwicklung

Notfallkoordi-
nation

Fordermittel-
vorgange

Kredit- oder
Darlehens-
aufnahme

Rechtliche
Schritte

Beirat/ Externe
GdWE Ansprechpart] Hansero GmbH Dienstleister /
ner Fachleute
E, soweit O/D bei
Grundsatz-, bekanntem
Budget- oder o/l Handlungsbedarf £
MaBnahmenentsc im
heidung organisatorischen
erforderlich ist Rahmen
E C O/D F
E, soweit
Grundsatz-,
Kosten- oder
C/l O/D F
MaBnahmenentsc
heidung
erforderlich ist
E, soweit
Grundsatzentschei
] C/l O/D F
dung erforderlich
ist
E hinsichtlich O/D nach
Notfallregelungen, c/l MaBgabe von F
Budgets und Anlage 1 Ziff. 10
Grundsatzentschei
dungen
O/D, soweit
E C/l F
beauftragt
O/D, soweit
E C/l F
beauftragt
F durch
E C/l O/D

Rechtsanwalte

\
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Beirat/ Externe

Themenbereich GdWE Ansprechpart] Hansero GmbH Dienstleister /
ner Fachleute
E, soweit
Beschluss- . F durch
Entscheidungen .
anfechtungs- C/ O/D Rechtsanwalte /
der GAWE .
klagen . . Gerichte
erforderlich sind
E, soweit
Notarielle Zustimmung oder o/l o/D F durch Notare /
Vorgange Entscheidung Rechtsanwalte

erforderlich ist

. . . F, soweit Notar oder
Eigentumer- I, soweit

- ) O/D Grundbuchamt
wechsel erforderlich .
betroffen ist

F, soweit
E hinsichtlich Steuerberater,
Lohnbuchhaltung o . .
. Beschaftigungs- O/D, soweit Lohnbulro oder
bei GAWE- o C/l
verhaltnis und beauftragt Fachberater
Angestellten .
Beauftragung eingebunden
werden
. C/F, soweit IT-
Portal und digitale . .
- I O/D Dienstleister

Dokumentation

eingebunden sind

E, soweit GAW- ) . F, soweit IT- oder
. O/D im eigenen ]
Datenschutz und eigene Datenschutzdienstl
) ] ] | Verantwortungsbe|| . ]
IT-Sicherheit Entscheidungen ich eister eingebunden
reic
erforderlich sind sind

Die Matrix stellt eine allgemeine Rollentbersicht dar. Im Einzelfall konnen sich abweichende
Zustandigkeiten aus gesetzlichen Vorschriften, Beschllssen, besonderen Ermachtigungen, der
Gemeinschaftsordnung, gesonderten Vereinbarungen oder den ubrigen Vertragsanlagen
ergeben.
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Haftungsabgrenzung

Die Hansero GmbH haftet ausschlieBlich im Rahmen ihrer gesetzlichen und vertraglich
Ubernommenen Pflichten.

Die Verwalterin haftet insbesondere fir die ordnungsgemaBe Erfullung der von ihr
ubernommenen kaufmannischen, organisatorischen, koordinierenden und dokumentierenden
Pflichten nach MaBBgabe des Verwaltervertrages und der gesetzlichen Vorschriften.

Keine Haftung der Verwalterin besteht insbesondere fur:

e inhaltliche Entscheidungen der GAWE,

e von der GAWE gefasste Beschlisse, soweit die Verwalterin insoweit keine eigene
Pflichtverletzung begangen hat,

o fachliche Fehler externer Dienstleister, Fachunternehmen, Sachverstandiger,
Rechtsanwalte, Steuerberater, Gutachter, Planer, Versicherer oder sonstiger fachlich
zustandiger Dritter,

e technische Bewertungen, Planungen, Ausfihrungen, Prifungen oder Abnahmen
externer Dritter,

o wirtschaftliche ZweckmaBigkeit oder technische Geeignetheit von MaBnahmen, soweit
diese nicht Gegenstand einer von der Verwalterin ausdricklich Gbernommenen Pflicht
sind,

e MaBnahmen ohne Beschlussgrundlage oder ohne wirksame Ermachtigung, soweit keine
gesetzliche Notfall- oder Eilbefugnis besteht,

e unvollstandige, fehlerhafte, verspatet ibergebene oder nicht nachvollziehbare
Ausgangsunterlagen bei Vertragsbeginn,

e unterlassene oder verspatete Mitwirkung der GAWE, einzelner Eigentimer, des
Verwaltungsbeirats oder benannter Ansprechpartner,

e Nichterreichbarkeit, Nichtverflgbarkeit oder verspatete Leistungserbringung externer
Dienstleister, soweit die Verwalterin keine eigene Auswahl-, Organisations-,
Koordinations- oder Dokumentationspflicht verletzt hat.

Zwingende gesetzliche Haftungsregelungen bleiben unberihrt.

n Verhaltnis zu den ubrigen Vertragsanlagen

Diese Anlage istim Zusammenhang mit dem Hauptvertrag und den weiteren Anlagen
auszulegen.

Insbesondere bleiben unberuhrt:

e der Leistungsumfang der Grundvergutung gemaf Anlage 1,
e die Vergltungsregelungen gemaB Anlage 3,
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e die Sonderleistungen und Sondervergutungen geman Anlage 4,
e die Datenschutzinformation gemaB Anlage 5.

Soweit diese Anlage Rollen und Verantwortlichkeiten beschreibt, begrundet sie keine Uber den
Hauptvertrag und die Anlagen hinausgehenden zusatzlichen Leistungspflichten der Verwalterin.

Vorrang gesetzlicher Regelungen

Soweit gesetzliche Vorschriften des Wohnungseigentumsgesetzes oder andere zwingende
gesetzliche Regelungen abweichende Zustandigkeiten, Rechte oder Pflichten vorsehen, gehen
diese den Regelungen dieser Anlage vor.

n Auslegung

Diese Anlage dient der transparenten Rollen- und Verantwortlichkeitsabgrenzung zwischen
GdWE, Verwaltungsbeirat bzw. benannten Ansprechpartnern, Verwalterin und externen Dritten.

Im Zweifel gilt die gesetzliche Kompetenzverteilung des Wohnungseigentumsgesetzes.

Unklarheiten sind so auszulegen, dass die GAWE Entscheidungsinstanz bleibt, die Verwalterin
organisatorisch, kaufmannisch, koordinierend und dokumentierend tatig wird und fachliche
Bewertungen, Beratungen, Planungen, Ausfiihrungen oder Abnahmen durch die jeweils
zustandigen Fachleute erfolgen.
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VERGUTUNG

(Bestandteil des Verwaltervertrags)

ANLAGE

3

1
. Grundvergutung

1.1 Vergutungsgrundsatz

Die Hansero GmbH erhalt fur die laufende kaufmannische und organisatorische Verwaltung der
Wohnungseigentumergemeinschaft eine einheitenbezogene Grundvergutung.

Die Grundvergutung umfasst ausschlieBlich die in Anlage 1 (Detaillierte Leistungsbeschreibung)
beschriebenen Leistungen.

Sonderleistungen sind nicht Bestandteil der Grundvergutung und werden ausschlieBlich geman
Anlage 4 gesondert vergutet.

Die Staffelung der Vergltung basiert auf einer pauschalierten Mischkalkulation des
durchschnittlichen Verwaltungsaufwands je Wohnungseigentimergemeinschaft.

1.2 Berechnungsgrundlage

1. MalBgeblich fur die Grundvergutung nach Ziff. 1.3 ist die Anzahl der im Grundbuch
ausgewiesenen Wohnungs- und Teileigentumseinheiten der Gemeinschaft zum
Zeitpunkt des Vertragsbeginns.

2. Garagen-, Stellplatz- und sonstige Kfz-Abstellplatzeinheiten werden nach Ziff. 1.4
vergutet, sofern sie wirtschaftlich selbststandig geflUhrt werden oder verwaltungsseitig
gesondert zu berlcksichtigen sind.

3. Anderungen der vergiitungsrelevanten Einheitenzahl, insbesondere durch Teilung,
Zusammenlegung, Neubildung oder Wegfall von Einheiten, wirken sich ab dem
Folgemonat nach Eintragung im Grundbuch auf die Verglitung aus.
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1.3 Hohe der Grundvergiitung
Die Vergltung betragt in € netto je Wohnungs- oder Teileigentumseinheit:

Anzahl Wohnungs- und Gesamtverglitung je GAWE /

Verglitung je Einheit / Monat

Teileigentumseinheiten Monat
4 39,00 € 156,00 €
5 35,00€ 175,00 €
6 31,00€ 186,00 €
7 28,00€ 196,00 €
8 25,00€ 200,00€
9 23,00€ 207,00 €
10 22,00€ 220,00€
11 21,00€ 231,00€
12 20,00€ 240,00 €
13 19,00 € 247,00 €
14 18,00 € 252,00 €
15 17,00 € 255,00 €
Gesamtvergutung abhangig von
ab 16 16,00 € der tatsachlichen
Einheitenanzahl

Die jahrliche Gesamtvergutung ergibt sich aus der monatlichen Gesamtvergutung multipliziert
mit 12.

1.4 Garagen / Stellplatze / sonstige Kfz-Abstellplatze

Garagen-, Stellplatz- und sonstige Kfz-Abstellplatzeinheiten werden mit 5,00 € netto je Einheit /
Monat vergutet, sofern sie wirtschaftlich selbststandig gefuhrt werden oder verwaltungsseitig
gesondert zu berucksichtigen sind.

1.5 Umsatzsteuer

Die vorgenannten Betrage verstehen sich netto zuzuglich der jeweils gultigen gesetzlichen
Umsatzsteuer.

1.6 Félligkeit

1. Die Vergltung ist monatlich im Voraus fallig.

2. Die Abbuchung erfolgt im Rahmen des Zahlungsverkehrs der Gemeinschaft.

1.7 Anpassung der Vergitung

1. Eine Anderung der Vergiitung bedarf eines gesonderten Beschlusses der
Wohnungseigentiumergemeinschaft.
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2. Gesetzliche Umsatzsteueranderungen wirken unmittelbar.

3. Eine automatische Indexierung findet nicht statt, sofern nicht gesondert beschlossen.

1.8 Abgrenzung zur Grundvergutung

Die laufende Grundvergutung umfasst die in Anlage 1 beschriebenen laufenden
Grundleistungen.

Sonderleistungen werden nur gesondert vergltet, soweit sie in Anlage 4 ausdrucklich als
Sonderleistungen geregelt sind und nach MaBgabe der Anlage 4 tatsachlich in Anspruch
genommen, veranlasst oder aufgrund einer ausdricklich geregelten Ausfall- oder
Vergutungsregelung berechnet werden.

Eine Doppelvergutung fur denselben Vorgang ist ausgeschlossen.

Einrichtungskosten

2.1 Vergutungsgrundsatz

Fur die Ubernahme und Einrichtung der Verwaltung der Wohnungseigentiimergemeinschaft
erhalt die Verwalterin eine einmalige Verglitung (,,Einrichtungskosten®).

Die Einrichtungskosten betreffen die erstmalige Ubernahme, Strukturierung und Einrichtung der
Verwaltungsgrundlagen zu Beginn der Vertragslaufzeit. Sie fallen einmalig neben der laufenden
Grundvergutung geman Ziff. 1 an.

2.2 Hohe der Einrichtungskosten
Die Einrichtungskosten betragen:

e 50 € netto je Einheit

e mindestens jedoch 400 € netto je Wohnungseigentiimergemeinschaft
Der Vergltungsanspruch entsteht mit Beginn der Verwaltungstatigkeit.

Eine anteilige Ruckerstattung der Einrichtungskosten erfolgt grundsatzlich nicht, da diese den
einmaligen Aufwand der Verwaltungsubernahme und Einrichtung der Verwaltungsstruktur
abgelten.

Endet der Verwaltervertrag innerhalb der ersten sechs Monate aus einem von der Verwalterin zu
vertretenden wichtigen Grund, erfolgt eine Erstattung nur insoweit, als die mit den
Einrichtungskosten abgegoltenen Leistungen gemasB Ziff. 2.3 noch nicht erbracht wurden.
Bereits erbrachte Einrichtungsleistungen bleiben vergutungspflichtig. Die Verwalterin legt der
Wohnungseigentimergemeinschaft auf Verlangen dar, welche Einrichtungsleistungen bis zur
Vertragsbeendigung erbracht wurden.
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2.3 Leistungsumfang
Die Einrichtungskosten umfassen insbesondere:
e Ubernahme und Sichtung der Verwaltungsunterlagen
e Einrichtung und Strukturierung der Buchhaltung
e Erfassung und Anlage der Eigentimer-, Objekt- und Einheitendaten
o Aufbau der digitalen Verwaltungs-, Dokumenten- und Archivstruktur

e Einrichtung der Gemeinschaft in den Verwaltungssystemen und Verwaltungsprozessen
der Verwalterin

o digitale Ubernahme, Ablage und Digitalisierung der bei Verwaltungsbeginn (ibergebenen
Verwaltungsunterlagen einschlieBlich historischer Papier- und Altunterlagen bis zu
einem Umfang von maximal 12 tUblichen Aktenordnern je
Wohnungseigentumergemeinschaft, soweit die hierfur erforderliche Beschlussgrundlage
nach 8§ 3 Nr. 5 des Hauptvertrages vorliegt. Als Ublicher Aktenordner gilt ein Ordner mit
einer Ruckenbreite von ca. 8 cm; zwei schmale Aktenordner gelten als ein Ublicher
Aktenordner. Daruber hinausgehende Mengen historischer Papier- und Altunterlagen
sind nicht Bestandteil der Einrichtungskosten und richten sich nach Anlage 4.

o Uberfithrung der digitalisierten Unterlagen in ein digitales Dokumentenarchiv

¢ datenschutzkonforme Vernichtung freigegebener Papierunterlagen, soweit die hierfur
erforderliche Beschlussgrundlage nach § 3 Nr. 5 des Hauptvertrages vorliegt und keine
gesetzliche, tatsachliche oder beweisrechtliche Pflicht zur Originalaufbewahrung
besteht

¢ Aufbewahrung von Unterlagen mit gesetzlicher, tatsachlicher oder beweisrechtlicher
Pflicht zur Originalaufbewahrung in einer physischen Dauerakte

Die Digitalisierung historischer Papier- und Altunterlagen im Rahmen der Einrichtungskosten
erfolgt grundsétzlich in dem bei Ubergabe vorhandenen Ordnungs- und Strukturierungszustand.

2.4 Besondere Ubernahmesituationen

Die Einrichtungskosten beziehen sich auf den in Ziff. 2.3 definierten Ubernahmeumfang.

Eine allgemeine inhaltliche Prufung, Neuordnung, Nachsortierung, Rekonstruktion,
Verschlagwortung oder besondere Strukturierung der Ubergebenen Unterlagen ist nicht
Bestandteil der Einrichtungskosten und wird von der Verwalterin nicht geschuldet.
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SONDERLEISTUNGEN UND
ANLAGE SONDERVERGUTUNGEN

4 (Bestandteil des Verwaltervertrags)

1
. Grundsatze

Diese Anlage regelt die Sonderleistungen und Sondervergutungen, die neben der laufenden
Grundvergltung nach Anlage 3 gesondert berechnet werden kdnnen.

Sonderleistungen werden nur vergltet, soweit sie in dieser Anlage ausdrucklich geregelt sind
und nach MaBgabe dieser Anlage tatsachlich in Anspruch genommen, veranlasst oder aufgrund
einer ausdrucklich geregelten Ausfall- oder Vergltungsregelung berechnet werden.

Soweit in dieser Anlage kein abweichender Entstehungszeitpunkt geregelt ist, entsteht die
jeweilige Sondervergutung mit Beginn der Bearbeitung der betreffenden Sonderleistung.

1.1 Verhaltnis zur Grundvergiitung

Die laufende Grundvergutung umfasst die in Anlage 1 beschriebenen Grundleistungen.

Leistungen, die Bestandteil der Grundverglitung geman Anlage 1 sind, l6sen keine
Sondervergutung aus, nur weil sie im Einzelfall einen hoheren Bearbeitungs-, Abstimmungs-
oder Koordinationsumfang erfordern.

Eine Doppelvergutung fur denselben Vorgang ist ausgeschlossen.

1.2 Keine Verglitung bei Pflichtverletzung

Eine Sondervergutung entfallt, soweit die Sonderleistung durch eine schuldhafte
Pflichtverletzung oder ein von der Verwalterin zu vertretendes Organisationsverschulden
erforderlich wurde.

1.3 Transparenzgrundsatz

Sonderleistungen werden ausschlieBlich bei tatsachlicher Inanspruchnahme, veranlasster
Bearbeitung oder nach MaBgabe einer ausdriicklich geregelten Ausfall- oder Verglitungsregelung
berechnet.

Soweit fur eine Leistung voraussichtlich eine Sondervergutung anfallt, weist die Verwalterin
hierauf vor Beginn der Bearbeitung in Textform hin, sofern dies nach den Umstanden des
Einzelfalls moglich und zumutbar ist. Der Hinweis soll die einschlagige Sonderleistungsposition
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geman dieser Anlage sowie die voraussichtliche Hohe der Sondervergltung oder, soweit diese
noch nicht abschlieBend bezifferbar ist, die maBgebliche Berechnungsgrundlage enthalten.

Vergutungspflichtige Sonderleistungen werden grundsatzlich nur auf Grundlage eines
Beschlusses der Wohnungseigentimergemeinschaft, einer ausdricklichen Beauftragung oder
einer Freigabe durch eine hierzu bevollméachtigte Person oder Stelle erbracht.

Eine vorherige Freigabe ist nicht erforderlich, soweit die Sonderleistung aufgrund gesetzlicher
Pflichten, unaufschiebbarer NotfallmaBnahmen, fristgebundener Vorgange, MaBnahmen zur
Gefahrenabwehr oder zur Vermeidung erheblicher Nachteile unverziglich erforderlich ist.

1.4 Innenverhaltnis und verursacherbezogene Weiterbelastung

Sondervergutungen und Auslagen nach dieser Anlage betreffen ausschlieBlich das
Innenverhaltnis zwischen der Wohnungseigentimergemeinschaft und der Verwalterin.

Eine Weiterbelastung gegenuber einzelnen Eigentimern oder bestimmten Nutzergruppen richtet
sich ausschlieBlich nach den gesetzlichen Vorschriften, der Gemeinschaftsordnung und
etwaigen Beschlussen der Wohnungseigentimergemeinschaft.

Soweit Sondervergltungen oder Auslagen verursachungsbezogen einzelnen Eigentumern oder
bestimmten Nutzergruppen zugeordnet werden sollen, unterstitzt die Verwalterin die
Wohnungseigentumergemeinschaft organisatorisch bei der Vorbereitung entsprechender
Beschlussfassungen. Eine rechtliche Prufung der Umlagefahigkeit, Rechtsberatung oder
Garantie fur die Wirksamkeit entsprechender Beschllsse wird nicht geschuldet.

1.5 Anwendung der allgemeinen Leistungsgrundsatze

Fur Sonderleistungen gelten die allgemeinen Leistungsgrundsatze dieses Vertrages und der
Anlage 1 entsprechend. Dies betrifft insbesondere die organisatorische, kaufmannische,
koordinierende und dokumentierende Tatigkeit der Verwalterin sowie die Leistungserbringung im
digitalen Fernverwaltungsmodell.

Beschliisse, Abstimmung und Klarung

2.0 Allgemeine Ausfall- und Verglitungsregelung

Fur zusatzliche Eigentumerversammlungen, zusatzliche Beiratssitzungen und zuséatzliche
strukturierte Klarungstermine gilt einheitlich:

Die jeweilige Vergltung fallt auch an, wenn:

e die Versammlung, Sitzung oder der Termin aus Griinden, die nichtim
Verantwortungsbereich der Verwalterin liegen, nicht durchgefihrt werden kann

e die Versammlung, Sitzung oder der Termin aufgrund Nichterscheinens oder fehlender
Mitwirkung der vorgesehenen Teilnehmer nicht durchgefihrt werden kann
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e eine Absage oder Verlegung weniger als 24 Stunden vor dem vereinbarten Termin erfolgt

e die Versammlung, Sitzung oder der Termin ohne Beschluss, Einigung, abschlieBendes
Ergebnis oder konkrete FolgemaBnahme endet oder

e eine Beschlussfassung aus Grinden, die nicht im Verantwortungsbereich der
Verwalterin liegen, nicht durchgefuhrt werden kann.

Die Verglutung entfallt, soweit die Nichtdurchflihrung, der Abbruch oder die Wiederholung der
Versammlung, Sitzung oder des Termins auf Umstanden beruht, die von der Verwalterin zu
vertreten sind.

2.1 Zusaétzliche virtuelle Eigentlimerversammlung

Fur jede weitere virtuelle Eigentumerversammlung, die uber die in der Grundverglutung
enthaltene ordentliche virtuelle Eigentumerversammlung hinausgeht, erhalt die Verwalterin eine
pauschale Sondervergttung in Héhe von 400,00 € netto je Versammlungstermin.

Inhalt und Umfang der Leistung richten sich nach Anlage 1 Ziff. 5.1.

Ergdnzend gilt die allgemeine Ausfall- und Vergltungsregelung geman Ziff. 2.0.

2.2 Zusatzliche Beiratssitzung / zusatzlicher Abstimmungstermin mit benannten
Ansprechpartnern

Far jeden weiteren digitalen Termin, der Uber die in der Grundvergttung enthaltenen zwei
jahrlichen digitalen Beiratssitzungen bzw. Abstimmungstermine mit benannten
Ansprechpartnern hinausgeht, erhalt die Verwalterin eine pauschale Sondervergutung in Hohe
von 150,00 € netto je Termin.

Inhalt und Umfang der Leistung richten sich nach Anlage 1 Ziff. 5.2.

Erganzend gilt die allgemeine Ausfall- und Vergutungsregelung geman Ziff. 2.0.

2.3 Zusatzlicher Konfliktmoderations- / strukturierter Kldrungstermin

Fur jeden weiteren digitalen Klarungstermin, der Uber den in der Grundvergutung enthaltenen
jahrlichen Klarungstermin hinausgeht, erhalt die Verwalterin eine pauschale Sondervergttung in
Hohe von 150,00 € netto je Klarungstermin.

Inhalt und Umfang der Leistung richten sich nach Anlage 1 Ziff. 5.4.

Erganzend gilt die allgemeine Ausfall- und Vergutungsregelung geman Ziff. 2.0.

2.4 Postalisches Umlaufverfahren

Fur jedes postalisch durchzufUhrende Umlaufverfahren erhalt die Verwalterin eine pauschale
Sondervergutung in Hohe von 100,00 € netto je Umlaufverfahren.
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Postalische Umlaufverfahren erfolgen nur, soweit zwingende gesetzliche Vorgaben dies
erfordern oder die Wohnungseigentimergemeinschaft dies gesondert beschlieBt.

Inhalt und Umfang der Leistung richten sich nach Anlage 1 Ziff. 5.3.

Porto- und Versandkosten sind in der Sonderverglitung nicht enthalten und werden der
Wohnungseigentimergemeinschaft zusatzlich als Auslagen weiterberechnet.

Zahlungs- und Forderungsmanagement

3.1 Weitere Mahnungen

Fur jede weitere Mahnung, die Uber die in der Grundvergltung enthaltene erste Mahnung
hinausgeht, erhalt die Verwalterin eine pauschale Sonderverglitung in Hohe von 15,00 € netto je
Mahnung.

Die Verglutung entsteht mit der Erstellung und Versendung der jeweiligen Mahnung.
Inhalt und Umfang der Leistung richten sich nach Anlage 1 Ziff. 3.4.

Die Vergutung fallt unabhangig davon an, uber welchen Kommunikationsweg die Mahnung
erfolgt (postalisch oder elektronisch).

Porto- und Versandkosten sind in der Sondervergltung nicht enthalten und werden der
Wohnungseigentumergemeinschaft zusatzlich als Auslagen weiterberechnet.

3.2 Ubergabe an Anwalt oder Inkasso

Fur die Ubergabe eines Forderungsvorgangs an einen Rechtsanwalt oder ein
Inkassounternehmen erhalt die Verwalterin eine pauschale Sondervergutung in Hohe von 100 €
netto je Vorgang.

Die Leistung umfasst insbesondere:
e Aufbereitung und Zusammenstellung der Forderungsunterlagen
o Ubergabe der relevanten Daten und Dokumente
¢ Abstimmung mit dem beauftragten Rechtsanwalt oder Inkassodienstleister
o Dokumentation des Vorgangs im Verwaltungssystem

Die Verglitung fallt auch dann an, wenn das Verfahren nach Ubergabe nicht weiterverfolgt wird
oder ohne Ergebnis bleibt.

3.3 Manuelle Zahlungsabwicklung

Die Grundvergutung basiert auf einem standardisierten und automatisierten SEPA-
Lastschriftverfahren als Regelfall.
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Fur jede Einheit, die dauerhaft auBerhalb des standardisierten SEPA-Lastschriftverfahrens
gefuhrt wird, erhalt die Verwalterin eine pauschale Sondervergiitung in Héhe von 3,00 € netto je
betroffener Einheit und Monat, sofern der jeweilige Eigentimer trotz mindestens einmaliger
Aufforderung kein SEPA-Lastschriftmandat erteilt und hierdurch eine dauerhaft manuelle
Zahlungsuberwachung, Zahlungserfassung oder Zahlungszuordnung erforderlich wird.

Die Verglutung entsteht flir jeden Monat, in dem die Voraussetzungen vorliegen. Sie entfallt bei
lediglich vorubergehenden oder einmaligen Abweichungen vom SEPA-Lastschriftverfahren.

Die Leistung umfasst insbesondere:
e manuelle Erfassung und Zuordnung von Zahlungseingangen
e Abgleich von Zahlungseingangen
o Uberwachung offener Forderungen
e Bearbeitung von Ruckfragen im Zusammenhang mit manuellen Zahlungen
o laufende Pflege der Forderungskonten

Inhalt und Umfang der Leistung richten sich erganzend nach Anlage 1 Ziff. 3.4, soweit dort das
Zahlungs- und Forderungsmanagement geregelt ist.

n Rechtliche Sondervorgange (organisatorisch)

4.1 Insolvenz- und Zwangsvollstreckungsverfahren

Far die organisatorische Bearbeitung eines Insolvenz- oder Zwangsvollstreckungsverfahrens
erhalt die Verwalterin eine pauschale Sondervergutung in Hohe von 300,00 € netto je
Verfahren.

Die Leistung umfasst insbesondere:

e Sichtung und Erfassung des Vorgangs

e Zusammenstellung und Aufbereitung der Forderungsunterlagen

e Anmeldung oder Weiterleitung von Forderungen im Rahmen der organisatorischen
Abwicklung

e Abstimmung mit beteiligten Dritten, insbesondere Insolvenzverwaltern, Gerichten,
Rechtsanwalten oder Inkassodienstleistern

e Bearbeitung verfahrensbezogener Mitteilungen und Ruckfragen

e Fortschreibung der Forderungs- und Verfahrensdaten

o Dokumentation im Verwaltungssystem

Die Vergutung fallt je Verfahren nur einmal an.
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4.2 Sonstige behoérdliche oder gerichtliche Einzelvorgédnge

Fur die organisatorische Bearbeitung sonstiger behordlicher oder gerichtlicher Einzelvorgange
erhalt die Verwalterin eine pauschale Sondervergltung in Hohe von 150,00 € netto je Vorgang.

Die Leistung umfasst insbesondere:

e Sichtung und Erfassung des Vorgangs

e Zusammenstellung und Bereitstellung verwaltungsbezogener Unterlagen

e organisatorische Abstimmung mit Behorden, Gerichten, Rechtsanwalten, Eigentimern
oder sonstigen Beteiligten

e Bearbeitung verfahrensbezogener Mitteilungen und Ruckfragen

e Nachverfolgung des Vorgangs, soweit flr die organisatorische Bearbeitung erforderlich

e Dokumentation im Verwaltungssystem

Die Vergutung fallt je Vorgang nur einmal an.

Gesondert geregelte Sonderleistungen, insbesondere Insolvenz- und
Zwangsvollstreckungsverfahren gemag Ziff. 4.1 sowie Beschlussanfechtungsklagen gemaB Ziff.
4.3, bleiben unberihrt.

4.3 Beschlussanfechtungsklagen

Fur die organisatorische Begleitung von Beschlussanfechtungsklagen erhalt die Verwalterin eine
pauschale Sondervergutung in Héhe von 500 € netto je Verfahren.

Die Leistung umfasst insbesondere:
e Zusammenstellung und Aufbereitung der verfahrensrelevanten Unterlagen
e Abstimmung mit Rechtsanwalten, Gerichten und Beteiligten
e organisatorische Begleitung des Verfahrens

¢ Dokumentation des Verfahrensverlaufs

Abrechnung und Sonderbuchhaltung

5.1 Jahresabrechnung fiir Zeitrdume vor Verwaltungsbeginn

Fur die Erstellung, Korrektur oder Neuaufstellung einer Jahresabrechnung flr ein
Wirtschaftsjahr, das vor Beginn der Verwaltungstatigkeit der Verwalterin liegt, erhalt die
Verwalterin eine pauschale Sondervergutung in Hohe von 50,00 € netto je Einheit, mindestens
jedoch 400,00 € netto je Wohnungseigentiimergemeinschaft und betroffenem
Wirtschaftsjahr.
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Die Sondervergutung fallt an, soweit fur das betreffende Wirtschaftsjahr keine ordnungsgeman
verwendbare Jahresabrechnung vorliegt oder eine vorhandene Jahresabrechnung sachlich oder
rechnerisch nicht ordnungsgemaB verwendbar ist.

Inhalt und Umfang der Leistung richten sich nach Anlage 1 Ziff. 3.3, soweit dort die Erstellung
der laufenden Jahresabrechnung geregelt ist.

Die Sondervergutung betrifft ausschlieBlich die kaufméannische Erstellung, Korrektur oder
Neuaufstellung der Jahresabrechnung auf Grundlage der Ubergebenen Unterlagen. Eine
Rekonstruktion fehlender Buchhaltungsdaten, eine Neuordnung ungeordneter Altunterlagen
oder eine besondere Aufarbeitung unvollstandiger Vorverwaltungsunterlagen ist hiervon nicht
umfasst und richtet sich, soweit fur die Erstellung, Korrektur oder Neuaufstellung der
Jahresabrechnung erforderlich, nach Ziff. 5.1.1.

5.1.1 Abrechnungsbezogene Aufarbeitung unvollstandiger Vorunterlagen

Sind die fur die Erstellung, Korrektur oder Neuaufstellung der Jahresabrechnung erforderlichen
Buchhaltungs-, Abrechnungs-, Zahlungs- oder Belegunterlagen unvollstandig, widersprlchlich,
nicht nachvollziehbar zugeordnet oder nicht unmittelbar verwendbar, erhalt die Verwalterin fur
die abrechnungsbezogene kaufmannische Aufarbeitung eine zusatzliche Sondervergltung in
Hohe von 150,00 € netto je betroffenem Wirtschaftsjahr.

Die zusatzliche Sondervergutung entsteht nur, soweit die Aufarbeitung flr die Erstellung,
Korrektur oder Neuaufstellung der Jahresabrechnung erforderlich ist.

Die Leistung umfasst insbesondere:

e kaufmannische Zuordnung Gbergebener Zahlungs- und Belegdaten

e Abgleich von Kontoumsatzen, Forderungsstadnden und Abrechnungspositionen

e Aufbereitung unvollstandiger oder widerspruchlicher Abrechnungsdaten auf Grundlage
der Ubergebenen Unterlagen

e Klarung abrechnungsrelevanter offener Punkte mit der
Wohnungseigentumergemeinschaft, dem Vorverwalter, dem Verwaltungsbeirat oder
benannten Ansprechpartnern

e Dokumentation der fur die Abrechnung vorgenommenen kaufmannischen Aufarbeitung

Die abrechnungsbezogene Aufarbeitung beschrankt sich auf die kaufmannische Verarbeitung
der Ubergebenen und nachvollziehbaren Unterlagen. Eine allgemeine Neuordnung,
Nachsortierung, Verschlagwortung oder besondere Strukturierung des GUbernommenen
Altarchivs sowie eine Rekonstruktion nicht Ubergebener, nicht vorhandener oder aus den
Ubergebenen Unterlagen nicht nachvollziehbarer Daten wird nicht geschuldet.

5.2 Wirtschaftsplan fiir das erste Verwaltungsjahr bei fehlendem oder nicht verwendbarem
Wirtschaftsplan

Fur die vollstandige Neuerstellung eines Wirtschaftsplans flr das erste Wirtschaftsjahr der
Verwaltungstatigkeit erhalt die Verwalterin eine pauschale Sonderverglitung in Héhe von 300,00
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€ netto je Wohnungseigentiimergemeinschaft, sofern fur dieses Wirtschaftsjahr bei
Verwaltungsbeginn kein ordnungsgemaB beschlossener oder verwertbarer Wirtschaftsplan
vorliegt.

Inhalt und Umfang der Leistung richten sich nach Anlage 1 Ziff. 3.2, soweit dort die Erstellung
des laufenden Wirtschaftsplans geregelt ist.

Die Vergutung fallt auch dann an, wenn Teilinformationen bereits vorliegen, diese jedoch keine
belastbare Planungsgrundlage darstellen.
5.3 Sonderabrechnung auBerhalb des reguldren Zyklus

Far die Erstellung einer Sonderabrechnung auBerhalb des regularen Abrechnungszyklus erhalt
die Verwalterin eine pauschale Sonderverglitung in Hohe von 150 € netto je Abrechnung.

Die Leistung umfasst insbesondere:
¢ Zusammenstellung der abrechnungsrelevanten Daten
e Erstellung der Sonderabrechnung
o Bereitstellung der Unterlagen

o Dokumentation in den Verwaltungsunterlagen

5.4 Einrichtung zusatzlicher Riicklagen oder Sonderkonten

Far die buchhalterische Einrichtung zusatzlicher Ricklagen oder interner Sonderkonten erhalt
die Verwalterin eine pauschale Sondervergltung in Hohe von 50 € netto je Einrichtung.

Die Leistung umfasst insbesondere:
e buchhalterische Anlage der Rucklage oder des Sonderkontos
e Zuordnung innerhalb der Verwaltungsstruktur
e Anpassung der Buchhaltungssysteme
e Dokumentation in den Verwaltungsunterlagen

Die Vergutung fallt auch dann an, wenn die Einrichtung auf Wunsch der
Wohnungseigentimergemeinschaft oder aufgrund vorbereitender Angaben Dritter erfolgt.

n MaBnahmen, Schaden und Finanzierung

6.1 MaBnahmenkoordination bei Instandhaltungen, Schadensbeseitigungen und baulichen
Veranderungen
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Fuar die organisatorische Koordination von InstandhaltungsmaBnahmen, Instandsetzungen,
Schadensbeseitigungen oder baulichen Veranderungen mit einem Auftragswert von mehr als
5.000,00 € netto je EinzelmaBnahme erhalt die Verwalterin eine pauschale Sonderverglitung
nach folgender Staffelung:

e beieinem Auftragswert iber 5.000 € bis 15.000 € netto: 300 € netto je MaBnahme

e bei einem Auftragswert von uber 15.000 € bis 40.000 € netto: 500 € netto je MaBnahme
e bei einem Auftragswert von uber 40.000 € bis 75.000 € netto: 750 € netto je MaBnahme
e abeinem Auftragswert von Uber 75.000 € netto: 1.000 € netto je MaBnahme

Inhalt und Umfang der Leistung richten sich nach Anlage 1 Ziff. 7.

6.2 Kredit- oder Darlehensaufnahme

Fur die organisatorische Begleitung einer Kredit- oder Darlehensaufnahme durch die
Wohnungseigentimergemeinschaft erhalt die Verwalterin eine pauschale Sondervergutung in
Hoéhe von 250 € netto je Finanzierungsvorgang.

Die Leistung umfasst insbesondere:
e organisatorische Abstimmung mit Eigentimern, Beirat und Finanzierungspartnern
e Zusammenstellung verwaltungsbezogener Unterlagen
e Begleitung der Kommunikationsprozesse
¢ Dokumentation des Finanzierungsvorgangs in den Verwaltungsunterlagen

Die Vergutung fallt auch dann an, wenn vorbereitende Unterlagen bereits durch Dritte
bereitgestellt wurden.

Fordermittel (organisatorisch)

Fur die organisatorische Begleitung von Fordermittelvorgangen erhalt die Verwalterin folgende
pauschale Sonderverglitung:

7.1 Vorpriifung und Strukturierung

Fur die organisatorische Vorprifung und Strukturierung eines Fordermittelvorgangs erhalt die
Verwalterin eine pauschale Sondervergutung in Hohe von 100 € netto je Vorgang.

Die Leistung umfasst insbesondere:
e Sichtung der von der GAWE oder von Dritten bereitgestellten Unterlagen

e organisatorische Erfassung des Fordermittelvorhabens
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o Zusammenstellung der fur das Verfahren erforderlichen Verwaltungsunterlagen
e Abstimmung der Zustandigkeiten innerhalb der GAWE

e strukturierte Vorbereitung des Vorgangs fur eine etwaige weitere Bearbeitung

7.2 Antragskoordination

Fur die organisatorische Koordination eines Fordermittelantrags erhalt die Verwalterin eine
pauschale Sondervergutung in Hohe von 150 € netto je Antrag.

Die Leistung umfasst insbesondere:

e organisatorische Abstimmung mit Eigentimern, Beirat, Dienstleistern oder sonstigen
Beteiligten

e Einholung, Zusammenstellung und Weiterleitung verwaltungsbezogener Unterlagen
e Koordination der antragsbezogenen Kommunikation
¢ Nachverfolgung von Fristen, Rickfragen und Unterlagenanforderungen

o Dokumentation des Verfahrens in den Verwaltungsunterlagen

7.3 Mittelabruf und Nachweisfiihrung

Fur die organisatorische Begleitung des Mittelabrufs und der Nachweisfihrung erhalt die
Verwalterin eine pauschale Sondervergltung in Hohe von 150 € netto je Vorgang.

Die Leistung umfasst insbesondere:
e organisatorische Zusammenstellung der fur den Mittelabruf erforderlichen Unterlagen

e Einholung und Weiterleitung von Abrechnungen, Rechnungen oder sonstigen
Nachweisen

¢ Abstimmung mit beteiligten Dienstleistern oder Stellen zum Verfahrensstand
o strukturierte Dokumentation des Mittelabrufs und der Nachweisfuhrung

e Ablage der verfahrensbezogenen Unterlagen in den Verwaltungsunterlagen

7.4 Abgrenzung

Die vorstehenden Vergutungen betreffen die organisatorische Begleitung von
Fordermittelvorgdngen. Fachliche, technische, rechtliche oder steuerliche Bewertungen
erfolgen, soweit erforderlich, durch hierfur qualifizierte Dritte.

Eine Bewilligung von Fordermitteln oder ein bestimmter Fordererfolg wird nicht geschuldet.

A Stand: August 2026

HANSERO




n Eigentimer und Sonderkonstellationen

8.1 Eigentimerwechsel

Far die Bearbeitung eines Eigentiumerwechsels erhalt die Verwalterin eine pauschale
Sondervergutung in Hohe von 50 € netto je Einheit und Eigentiimerwechsel.

Die Leistung umfasst insbesondere:

e Erfassung und Plausibilisierung der Eigentiumerdaten

Anlage und Pflege der Stammdaten
e Zuordnungim Abrechnungs- und Forderungssystem
e Abgrenzung im laufenden Wirtschaftsjahr
e Anpassung von Kommunikations- und Zustellstrukturen
¢ Dokumentation des Eigentimerwechsels in den Verwaltungsunterlagen
Die Vergutung fallt auch dann an, wenn der Eigentimerwechsel durch Dritte (z. B. Notar,
Vorverwalter oder Eigentumer) vorbereitet wurde.
8.2 Notarielle Sondervorgiange

Fur die Bearbeitung notarieller Vorgange erhalt die Verwalterin eine pauschale Sondervergutung
in Hohe von 150 € netto je Vorgang.

Die Leistung umfasst insbesondere:
e Sichtung und organisatorische Bearbeitung notarieller Anfragen und Unterlagen

e Bereitstellung und Zusammenstellung verwaltungsrelevanter Informationen und
Dokumente

e Mitwirkung bei Verwalterzustimmungen oder vergleichbaren Erklarungen
¢ Abstimmung mit Notaren, Eigentimern und sonstigen Beteiligten
¢ Dokumentation des Vorgangs in den Verwaltungsunterlagen

Die Vergutung fallt auch dann an, wenn Unterlagen oder Vorarbeiten bereits durch Dritte
bereitgestellt wurden.

8.3 Individuelle Sonderauskiinfte

Far individuelle Sonderauskunfte, fallbezogene Sonderauswertungen oder individuelle
Berechnungen, die eine Ubliche Bearbeitungsdauer von 15 Minuten Uberschreiten, erhalt die
Verwalterin eine pauschale Sondervergutung in Hohe von 50,00 € netto je Vorgang.

A Stand: August 2026

HANSERO




Inhalt und Umfang der Leistung richten sich nach Anlage 1 Ziff. 6.4.

8.4 Lohnbuchhaltung bei GAWE-Angestellten

Fur die Durchfihrung der laufenden Lohn- und Gehaltsabrechnung bei von der
Wohnungseigentumergemeinschaft beschéaftigten Personen erhalt die Verwalterin eine
pauschale Sondervergitung in Hohe von 500 € netto je Beschéaftigungsverhéltnis und
Kalenderjahr.

Die Leistung umfasst insbesondere:
¢ Anlage und Pflege der abrechnungsrelevanten Stammdaten
e laufende Erstellung der Lohn- und Gehaltsabrechnungen
o Durchfuhrung der erforderlichen Meldungen an Sozialversicherungstrager und Behdérden
e Abwicklung lohnbezogener Zahlungen im Rahmen der Verwaltung
e Bereitstellung der Abrechnungsunterlagen
e Dokumentation im Rahmen der Verwaltungsunterlagen

Beginnt oder endet das Beschaftigungsverhaltnis wahrend eines Kalenderjahres, wird die
Sondervergutung zeitanteilig berechnet; jeder angefangene Monat gilt als voller Monat.

Die Vergutung fallt unabhangig davon an, ob die Lohnabrechnung durch die Verwalterin selbst
oder unter Einschaltung eines externen Dienstleisters erfolgt.

Steuerliche oder arbeitsrechtliche Beratung sowie Vertretung gegentiber Behorden oder
Gerichten erfolgen, soweit erforderlich, durch gesondert beauftragte Fachberater oder
Rechtsdienstleister.

8.5 Personliche Vor-Ort-Termine, Reisezeiten und Auslagen

Persdnliche Vor-Ort-Termine sind nicht Bestandteil des digitalen Fernverwaltungsmodells und
der Grundvergutung. Sie erfolgen nur, soweit sie gesetzlich erforderlich sind, durch Beschluss
der Wohnungseigentimergemeinschaft veranlasst wurden oder im Einzelfall ausdrtcklich
beauftragt oder freigegeben wurden.

Fur die personliche Teilnahme der Verwalterin an Vor-Ort-Terminen, insbesondere bei Behorden-
, Gerichts-, Notar-, Gutachter-, Versicherungs-, Dienstleister- oder sonstigen auswartigen
Terminen, erhalt die Verwalterin folgende Sondervergltung:

e bis zu 2 Stunden einschlieBlich Termin- und Reisezeit: 150,00 € netto

e bis zu 4 Stunden einschlieBlich Termin- und Reisezeit: 300,00 € netto

e ab mehrals 4 Stunden einschlieBlich Termin- und Reisezeit: 600,00 € netto je
Kalendertag
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Zusatzlich werden notwendige Reise- und Auslagenkosten erstattet. Hierzu zahlen insbesondere
Fahrtkosten mit dem Pkw in Hohe von 0,50 € netto je gefahrenem Kilometer, Bahn-, Taxi-, Park-,
Ubernachtungs- und sonstige notwendige Reisekosten gegen Nachweis.

Die personliche Teilnahme an Vor-Ort-Terminen begriindet keine technische, fachliche,
rechtliche oder steuerliche Priifungs-, Beratungs-, Bewertungs-, Uberwachungs- oder
Abnahmeleistung der Verwalterin.

Die Vergutung nach dieser Ziffer betrifft ausschlieBlich die persdnliche Anwesenheit
einschlieBlich Reisezeit und Reiseauslagen. Etwaige nach dieser Anlage gesondert geregelte
organisatorische Sonderleistungen bleiben hiervon unberuhrt.

8.6 Zusitzliche begleitete Online-Begehung

Fur jede weitere begleitete Online-Begehung, die Uber die in Anlage 1 Ziff. 8 enthaltene Online-
Begehung hinausgeht, erhalt die Verwalterin eine pauschale Sondervergutung in Héhe von
150,00 € netto je Termin.

Inhalt und Umfang der Leistung richten sich nach Anlage 1 Ziff. 8.

Die Vergutung betrifft ausschlieBlich die zusatzliche digitale organisatorische Begleitung,
Erfassung, Einordnung und Dokumentation im Rahmen des digitalen Fernverwaltungsmodells.

8.7 Schlissel- und Zugangsmittel

Fur die organisatorische Bearbeitung von Schlussel-, Transponder-, Chip- oder sonstigen
Zugangsmittelbestellungen erhalt die Verwalterin eine Sondervergutung in Hohe von 50,00 €
netto je Vorgang.

Die Bearbeitung erfolgt nur, soweit die hierfur erforderlichen Schlussel, Muster, Berechtigungen
oder Freigaben vorliegen. Kosten externer Dienstleister, Hersteller, Schliisseldienste oder
Versandkosten werden zusatzlich als Auslagen weiterberechnet.

H Dokumenten- und Archivsonderleistungen

9.1 Zusatzliche Digitalisierung historischer Papier- und Altunterlagen

Far die Digitalisierung historischer Papier- und Altunterlagen, die Uber den in Anlage 3 Ziff. 2.3
enthaltenen Umfang von maximal 12 Ublichen Aktenordnern je
Wohnungseigentiimergemeinschaft hinausgehen, erhalt die Verwalterin eine pauschale
Sondervergutung in Hohe von 20,00 € netto je zusétzlichem liblichen Aktenordner.

MaBgeblich fur die Bestimmung eines Ublichen Aktenordners ist die Definition gemaB Anlage 3
Ziff. 2.3.

Inhalt und Umfang der Leistung richten sich nach Anlage 3 Ziff. 2.3 und Ziff. 2.4.
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DATENSCHUTZINFORMATION GEMAB
ART. 13,14 DSGVO

(Bestandteil des Verwaltervertrags)

ANLAGE

5

Verantwortliche und Rollenverteilung

1.1 Gemeinschaftsbezogene Verwaltung

Die Hansero GmbH verarbeitet personenbezogene Daten im Rahmen der kaufmannischen,
organisatorischen, koordinierenden und dokumentierenden Verwaltung der
Wohnungseigentimergemeinschaft.

Die datenschutzrechtliche Verantwortlichkeit richtet sich nach Art, Zweck und Ausgestaltung
des jeweiligen Verarbeitungsvorgangs. Im Rahmen ihrer gesetzlichen und vertraglichen
Verwaltertatigkeit handelt die Hansero GmbH grundsatzlich als eigenstandig Verantwortliche im
Sinne der DSGVO, soweit sie personenbezogene Daten zur Erfullung eigener gesetzlicher,
vertraglicher oder organisatorischer Aufgaben verarbeitet.

Die Wohnungseigentumergemeinschaft kann flr eigene Datenverarbeitungen ebenfalls
Verantwortliche im Sinne der DSGVO sein. Soweit Zwecke und Mittel einer Verarbeitung im
Einzelfall gemeinsam festgelegt werden, kann eine gemeinsame Verantwortlichkeit im Sinne des
Art. 26 DSGVO bestehen. In diesem Fall werden die hierfur erforderlichen Regelungen nach Art.
26 DSGVO getroffen.

Eine Tatigkeit der Hansero GmbH als Auftragsverarbeiterin liegt nur vor, soweit dies im Einzelfall
ausdrucklich vereinbart wird und die gesetzlichen Voraussetzungen einer Auftragsverarbeitung
erfallt sind.

1.2 Eigene Verarbeitung der Verwalterin

Soweit die Hansero GmbH personenbezogene Daten flr eigene unternehmensbezogene Zwecke
verarbeitet, insbesondere zur Abwicklung eigener Vertragsverhaltnisse, zur Durchsetzung oder
Abwehr von Anspruchen, zur internen Organisation, Buchhaltung, Compliance,
Personalverwaltung, IT-Sicherheit, Datensicherheit, Dokumentation eigener Geschaftsvorgange
oder zur Abrechnung eigener Vergutungsanspriiche, ist sie insoweit eigenstandig
Verantwortliche im Sinne der DSGVO.
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1.3 Einbindung externer Dienstleister

Soweit externe Dienstleister personenbezogene Daten weisungsgebunden im Auftrag der
Hansero GmbH oder der Wohnungseigentimergemeinschaft verarbeiten, erfolgt dies auf
Grundlage eines Vertrages gemaB Art. 28 DSGVO, sofern eine Auftragsverarbeitung vorliegt.

Dies kann insbesondere IT-, Hosting-, Software-, Dokumentenmanagement-, Kommunikations-,
Scan-, Archivierungs-, Cloud-, Speicher-, E-Mail-, Portal-, Ticket-, Telefonie-, KI-gestutzte
Sprachannahme- oder sonstige technische Dienstleister betreffen.

1.4 Gemeinsame Verantwortlichkeit

Eine gemeinsame Verantwortlichkeit im Sinne des Art. 26 DSGVO besteht nur, soweit im
Einzelfall Zwecke und Mittel der Verarbeitung gemeinsam festgelegt werden.

Soweit eine gemeinsame Verantwortlichkeit besteht, werden die wesentlichen Inhalte der
Vereinbarung nach Art. 26 DSGVO den betroffenen Personen auf Anfrage in geeigneter Weise zur
Verflgung gestellt.

1.5 Kontaktdaten

Hansero GmbH

Hollerallee 26

28209 Bremen

E-Mail: info@hansero.de
Geschaftsfuhrer: Daniel Biermann

1.6 Datenschutzbeauftragter

Ein Datenschutzbeauftragter ist derzeit nicht benannt, da nach derzeitigem Stand keine
gesetzliche Benennungspflicht besteht. Die Voraussetzungen flr eine Benennungspflicht
werden regelmaBig tberpruft.

Datenschutzrechtliche Anfragen kdnnen an die Hansero GmbH unter den in Ziff. 1.5 genannten
Kontaktdaten gerichtet werden.

Betroffene Personengruppen

Im Rahmen der Verwaltung verarbeitet die Hansero GmbH personenbezogene Daten
insbesondere folgender Personengruppen:

o Wohnungseigentimer

e Mitglieder des Verwaltungsbeirats

e von der Wohnungseigentumergemeinschaft benannte Ansprechpartner

e Mieter, Nutzer oder Bewohner, soweit dies fur die Verwaltung erforderlich ist
e Erwerber, VerauBerer und sonstige Beteiligte bei EigentUmerwechseln
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e Bevollméachtigte, Zustellungsbevollmachtigte und sonstige Vertreter

e von der Wohnungseigentumergemeinschaft beschéaftigte Personen, soweit solche
Beschaftigungsverhaltnisse bestehen

o Dienstleister, Handwerksunternehmen, Notdienstunternehmen, Sachverstandige und
sonstige Auftragnehmer

e Versicherer, Banken, Steuerberater, Rechtsanwalte, Notare, Behorden und Gerichte

e Anspruchsgegner, Schuldner oder sonstige Beteiligte im Rahmen des
Forderungsmanagements

e Beteiligte an Schadens-, Notfall-, Versicherungs-, MaBnahmen-, Férdermittel-,
Darlehens-, Gerichts-, Behorden- oder notariellen Vorgangen

e sonstige Personen, deren Daten im Rahmen der ordnungsgemaBen Verwaltung
erforderlich verarbeitet werden

Kategorien verarbeiteter Daten

Je nach Sachverhalt verarbeitet die Hansero GmbH insbesondere folgende Datenkategorien:

3.1 Stamm-, Kontakt- und Zustelldaten

¢ Name, Vorname

e Anschrift

e E-Mail-Adresse

e Telefonnummer

e Eigentumsanteil, Einheit und Objektzuordnung

o Wohnungs-, Teileigentums-, Garagen-, Stellplatz- oder sonstige Kfz-
Abstellplatzeinheiten

e Geburtsdatum, soweit erforderlich

e Vollmachten, Zustellungsbevollmachtigungen und Vertretungsverhaltnisse

e FEigentumsverhaltnisse und Angaben zu Erwerb oder VerauBerung

o Kommunikationspraferenzen und Zustellinformationen, soweit erforderlich

3.2 Vertrags- und Verwaltungsdaten

e Verwaltervertragsdaten

e Daten zu Gemeinschaftsordnung, Teilungserklarung, Aufteilungsplanen und sonstigen
Gemeinschaftsunterlagen

o Wirtschaftsplane

e Jahresabrechnungen

e Vermogensberichte

e Beschlussprotokolle

e Beschlusssammlung und Beschlussunterlagen

e Verwaltungsunterlagen und gemeinschaftsbezogene Dokumente
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o Dienstleister-, Wartungs-, Versicherungs-, Energie-, Versorgungs- und sonstige
Vertragsdaten der Wohnungseigentimergemeinschaft

e Daten zu Verwaltungs-, MaBnahmen-, Versicherungs-, Schadens-, Notfall- und
Beschlussvorgangen

e Korrespondenz und sonstige verwaltungsrelevante Kommunikation

3.3 Zahlungs-, Buchhaltungs- und Forderungsdaten

e Bankverbindungen

e SEPA-Mandatsdaten

e Kontobewegungen

e Zahlungseingdnge und Zahlungsausgange

e Zahlungszuordnungen

e Forderungsstande

e Mahndaten

e Hausgeldzahlungen, Vorschusse, Sonderumlagen und sonstige Zahlungsverpflichtungen

e Rucklagenstande

e Abrechnungspositionen

e Rechnungen, Gutschriften und sonstige buchhalterische Belege

e Daten zur Ubergabe von Forderungsvorgéngen an Rechtsanwalte, Inkassodienstleister,
Gerichte oder sonstige beteiligte Stellen

e Daten zu Insolvenz- oder Zwangsvollstreckungsvorgangen, soweit verwaltungsbezogen
erforderlich

3.4 Schadens-, Versicherungs-, MaBnahmen- und Notfalldaten

e Schadensmeldungen

e Notfallmeldungen

e Meldungsinhalte, Zeitpunkte der Meldung und Bearbeitungsstande

e Fotos, Videos, Dokumente oder sonstige Nachweise zu Schaden, Mangeln,
Gefahrenlagen oder MaBnahmen

e Versicherungsnummern, Versicherungsscheine und Versicherungsvertragsdaten

e Einsatzberichte, Schadensberichte, Gutachten und Stellungnahmen

e Angebote, Auftrdge, Rechnungen und Leistungsnachweise

e Angaben zu Instandhaltungs-, Instandsetzungs-, Schadensbeseitigungs-, Sanierungs-
oder baulichen MaBnahmen

e Angaben zu beteiligten Dienstleistern, Notdiensten, Handwerksunternehmen,
Sachverstandigen, Versicherern oder sonstigen Beteiligten

e Daten zur organisatorischen Prufung einer moglichen Versicherungsrelevanz

e Daten zur Weiterleitung an Versicherer, Dienstleister oder sonstige zustandige Stellen
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3.5 Kommunikations-, Portal-, Ticket- und Systemdaten

o Ticket-System-Eintrage

e Vorgangsnummern, Bearbeitungsstdnde, Zustandigkeiten und Verlaufsdokumentationen

e E-Mail-Kommunikation

e Portalnachrichten und digitale Mitteilungen

e Telefonnotizen, soweit diese erstellt werden

e temporare Audio- oder Videoaufnahmen virtueller Eigentimerversammlungen,
Beiratssitzungen, Abstimmungstermine und strukturierter Klarungstermine, soweit diese
nach vorheriger Anklindigung und auf zulassiger Rechtsgrundlage ausschlieBlich zur KI-
gestutzten Transkription, Protokoll-, Ergebnis- oder Vorgangsdokumentation erstellt
werden

o Kl-gestutzt erstellte Transkripte, strukturierte Zusammenfassungen, Protokollentwiirfe,
Ergebnisdokumentationen und Bearbeitungsvermerke zu virtuellen
Eigentimerversammlungen, Beiratssitzungen, Abstimmungsterminen und strukturierten
Klarungsterminen

e digitale Schadens-, Mangel- oder Notfallmeldungen

e Uploads von Fotos, Dokumenten oder sonstigen Nachweisen

e Screenshots, Fotos oder sonstige Bilddokumentationen aus begleiteten Online-
Begehungen ohne Aufzeichnung der VideolUbertragung, soweit diese zur Dokumentation,
Bearbeitung oder Nachverfolgung verwaltungsrelevanter Sachverhalte erforderlich sind

e |login-, Zugriffs- und Nutzungsdaten des Eigentimerportals, soweit diese systemseitig
verarbeitet werden

e technische Protokoll-, Sicherheits-, Zugriffs- und Systemdaten, soweit dies fur Betrieb,
Sicherheit, Nachvollziehbarkeit, Fehleranalyse oder Missbrauchspravention erforderlich
ist

e Transkripte, strukturierte Zusammenfassungen oder Weiterleitungsdaten telefonischer,
digitaler oder Kl-gestutzter Notfallmeldungen, soweit solche systemseitig erstellt werden

Temporare Audio- oder Videoaufnahmen werden ausschlieBlich zur Erstellung und Prifung des
Transkripts verwendet und anschlieBend geldscht. Das Transkript dient lediglich als Hilfsmittel
zur Protokoll-, Ergebnis- und Vorgangsdokumentation; bei Eigentumerversammlungen bleibt die
gesetzlich erforderliche Niederschrift maBgeblich.

3.6 Dokumenten-, Archivierungs- und Digitalisierungsdaten

e (Ubergebene Verwaltungsunterlagen

o digitalisierte Papier- und Altunterlagen

o OCR-Texterkennungsdaten

o digitale Archivdaten

e Dokumentenklassifizierungen und Ablagestrukturen

e Metadaten zu Dokumenten, insbesondere Zuordnung zu Objekt, Einheit, Vorgang,
Dokumententyp oder Verwaltungsbereich
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e Nachweise Uber Digitalisierung, Ablage, Archivierung oder datenschutzkonforme
Vernichtung

e Daten zu Unterlagen, die aufgrund gesetzlicher, tatsdchlicher oder beweisrechtlicher
Bedeutung physisch aufbewahrt werden

3.7 Beschaftigtendaten bei GdAWE-Angestellten

Soweit die Wohnungseigentimergemeinschaft eigene Beschaftigte hat und die Hansero GmbH
mit organisatorischen oder abrechnungsbezogenen Aufgaben beauftragt ist, kdnnen
insbesondere folgende Daten verarbeitet werden:

e Name, Anschrift und Kontaktdaten

e Beschaftigungsdaten

e Vergutungs- und Abrechnungsdaten

e Steuer- und Sozialversicherungsdaten

e Bankverbindung

e Urlaubs-, Krankheits-, Arbeitszeit- oder sonstige beschaftigungsbezogene Angaben,
soweit fur die beauftragte Abrechnung oder Verwaltung erforderlich

e Meldedaten gegenuber Sozialversicherungstragern, Behorden, Steuerberatern,
Lohnbulros oder sonstigen zustandigen Stellen

3.8 Daten zu Sonderleistungen und besonderen Vorgangen

Soweit Sonderleistungen nach Anlage 4 in Anspruch genommen werden, verarbeitet die
Hansero GmbH die hierflr jeweils erforderlichen Daten. Dies betrifft insbesondere Daten im
Zusammenhang mit:

e weiteren Eigentimerversammlungen, Beiratssitzungen oder Klarungsterminen
e postalischen Umlaufverfahren

e weiteren Mahnungen

e Ubergaben an Rechtsanwilte oder Inkassodienstleister

e |nsolvenz- und Zwangsvollstreckungsverfahren

e behdrdlichen oder gerichtlichen Einzelvorgadngen

e Beschlussanfechtungsklagen

e Jahresabrechnungen fur Zeitrdume vor Verwaltungsbeginn

e abrechnungsbezogener Aufarbeitung unvollstandiger Vorunterlagen
e Sonderabrechnungen

e Einrichtung zusatzlicher Rucklagen oder Sonderkonten

e weitergehender MaBnahmenkoordination

e Kredit- oder Darlehensaufnahmen

e Fordermittelvorgangen

e Eigentumerwechseln

e notariellen Sondervorgangen

e individuellen Sonderauskinften
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e Lohnbuchhaltung bei GAWE-Angestellten

e persdnlichen Vor-Ort-Terminen, Reisezeiten und Auslagen
e zusatzlichen begleiteten Online-Begehungen

e Dokumenten- und Archivsonderleistungen

Zwecke der Datenverarbeitung

Die Verarbeitung erfolgt zur ErfGllung der gesetzlichen und vertraglichen Aufgaben der
Verwaltung, insbesondere zu folgenden Zwecken:

e Durchfuihrung der kaufmannischen und organisatorischen Verwaltung

e Einrichtung und laufende Fliihrung der Verwaltungs-, Buchhaltungs-, Dokumenten- und
Archivstruktur

o Erstellung von Wirtschaftsplanen, Jahresabrechnungen und Vermogensberichten

o Durchfuhrung, Vorbereitung, Dokumentation und Nachbereitung von
Eigentumerversammlungen

o Kl-gestutzte Transkription sowie Protokoll-, Ergebnis- und Vorgangsdokumentation
virtueller Eigentiimerversammlungen, Beiratssitzungen, Abstimmungstermine und
strukturierter Klarungstermine

e Vorbereitung, Durchfihrung und Dokumentation von Umlaufbeschlissen

e Vorbereitung, Dokumentation und Umsetzung von Beschlissen

e FlUhrung der Beschlusssammlung

e Zahlungsverkehr und Forderungsmanagement

e Mahnwesen und Ubergabe von Forderungsvorgdngen an Rechtsanwilte oder
Inkassodienstleister

e Bearbeitung von Insolvenz-, Zwangsvollstreckungs-, Gerichts-, Behdrden- oder
sonstigen rechtlichen Sondervorgangen im organisatorischen Rahmen

e Organisation und Koordination von Instandhaltungs-, Instandsetzungs-,
Schadensbeseitigungs- und baulichen MaBnahmen

o Verkehrssicherungsrelevante Organisation, Dokumentation und Nachverfolgung, soweit
der Verwalterin entsprechende Vorgange bekannt werden oder ubergeben wurden

e Versicherungsverwaltung und Schadensbearbeitung

e Entgegennahme, Strukturierung, Weiterleitung und organisatorische Bearbeitung von
Notfallmeldungen

o Notfallkoordination, Gefahrenabwehr und Schadensminderung im organisatorischen
Rahmen

o Bereitstellung und Pflege einer Liste mit Notdienst-, Handwerks- oder
Dienstleistungsunternehmen Uber das Service-Portal

e Kommunikation mit Eigentumern, Verwaltungsbeirat, benannten Ansprechpartnern,
Mietern, Dienstleistern, Behdrden, Gerichten, Versicherern, Rechtsanwalten,
Steuerberatern, Notaren und sonstigen Beteiligten

o Bereitstellung eines Eigentimerportals und digitaler Verwaltungsunterlagen
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e strukturierte Ticket-Erfassung und digitale Vorgangsverwaltung

e Dokumentation verwaltungsrelevanter Vorgange im Verwaltungs-, Dokumenten- und
Ticketsystem

¢ digitale Ubernahme, Digitalisierung, OCR-Erfassung, Ablage und Archivierung von
Verwaltungsunterlagen

e datenschutzkonforme Vernichtung freigegebener Papierunterlagen, soweit hierfur eine
Beschlussgrundlage vorliegt und keine Aufbewahrungs- oder Originalerfordernisse
entgegenstehen

e Aufbewahrung von Unterlagen mit gesetzlicher, tatsdchlicher oder beweisrechtlicher
Pflicht zur Originalaufbewahrung

e Bearbeitung von Eigentiumerwechseln und notariellen Vorgangen

e organisatorische Begleitung von Fordermittel-, Kredit- oder Darlehensvorgangen

e Durchfihrung oder Organisation der Lohn- und Gehaltsabrechnung bei GAWE-
Angestellten, soweit beauftragt

e Abrechnungvon Grundvergutung, Einrichtungskosten, Sonderleistungen, Auslagen und
sonstigen vertraglichen Anspriichen

o Erfullung gesetzlicher Aufbewahrungs-, Nachweis- und Dokumentationspflichten

o  Wahrnehmung berechtigter Interessen der Wohnungseigentumergemeinschaft und der
Verwalterin

e Durchsetzung, Austbung oder Verteidigung rechtlicher Anspriche

e [T-Sicherheit, Zugriffskontrolle, Datensicherheit und Schutz der Verwaltungsdaten

Rechtsgrundlagen der Verarbeitung

Die Verarbeitung personenbezogener Daten erfolgt je nach Verarbeitungsvorgang insbesondere
auf Grundlage folgender Rechtsgrundlagen:

e Art. 6 Abs. 1 lit. b DSGVO, soweit die Verarbeitung zur Erfullung eines Vertrages oder zur
Durchfihrung vorvertraglicher MaBnahmen erforderlich ist

e Art. 6 Abs. 1 lit. c DSGVO, soweit die Verarbeitung zur Erfullung gesetzlicher
Verpflichtungen erforderlich ist

e Art. 6 Abs. 1 lit. f DSGVO, soweit die Verarbeitung zur Wahrung berechtigter Interessen
erforderlich ist

e Art. 6 Abs. 1 lit. a DSGVO, soweit eine Einwilligung der betroffenen Person vorliegt

Gesetzliche Grundlage der Verwaltungstatigkeit sind insbesondere die Vorschriften des
Wohnungseigentumsgesetzes, insbesondere 88 26, 27, 28 WEG, sowie weitere einschlagige
gesetzliche Vorschriften.

Soweit die Verarbeitung auf Art. 6 Abs. 1 lit. f DSGVO beruht, bestehen die berechtigten
Interessen insbesondere in:

e derordnungsgemaBen Verwaltung der Wohnungseigentimergemeinschaft
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e der Durchfuhrung geordneter Kommunikations- und Verwaltungsprozesse

e der Dokumentation verwaltungsrelevanter Vorgange

e der Nachvollziehbarkeit von Beschlussen, MaBnahmen, Schadens-, Notfall- und
Zahlungsvorgangen

o der Durchsetzung, Ausubung oder Verteidigung rechtlicher Anspriiche

e der Abwehr unberechtigter Forderungen

e derIT-und Datensicherheit

e dem Schutz des Gemeinschaftseigentums vor Schaden, Gefahren und Folgeschaden

e der Sicherstellung einer strukturierten digitalen Verwaltung

Soweit im Einzelfall besondere Kategorien personenbezogener Daten im Sinne des Art. 9 DSGVO
verarbeitet werden, erfolgt dies nur, soweit eine hierflir einschlagige gesetzliche Grundlage
besteht, eine ausdruckliche Einwilligung vorliegt oder die Verarbeitung zur Geltendmachung,
Ausubung oder Verteidigung von Rechtsanspruchen erforderlich ist.

n Herkunft der Daten

Personenbezogene Daten werden je nach Verarbeitungsvorgang insbesondere aus folgenden
Quellen erhoben oder Ubermittelt:

e von der betroffenen Person selbst

e von der Wohnungseigentimergemeinschaft

e von Wohnungseigentimern

e von Mietern, Nutzern oder Bewohnern

e vom Verwaltungsbeirat

e von benannten Ansprechpartnern

e von Vorverwaltungen

e von Notaren

e von Grundbuchamtern, Gerichten oder Behorden

e von Banken

e von Versicherern

e von Rechtsanwalten, Steuerberatern, Sachverstandigen oder Gutachtern

e von Dienstleistern, Handwerksunternehmen, Notdiensten oder sonstigen
Auftragnehmern

e aus Verwaltungs-, Buchhaltungs-, Vertrags-, Versicherungs-, Schadens-, Notfall-,
MaBnahmen-, Gerichts-, Behdrden-, Férdermittel-, Darlehens- oder Archivunterlagen

e aus dem Eigentiumerportal, Ticketsystem, E-Mail-System, Telefonie- oder
Notfallmeldesystem

e ausdigitalisierten Papier- oder Altunterlagen, soweit diese im Rahmen der
Verwaltungslibernahme oder laufenden Verwaltung verarbeitet werden

Soweit personenbezogene Daten nicht bei der betroffenen Person selbst erhoben werden,
erfolgt die Verarbeitung nur, soweit dies flr die Verwaltung der
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Wohnungseigentumergemeinschaft, die Erfullung gesetzlicher oder vertraglicher Pflichten, die
Wahrung berechtigter Interessen oder die Bearbeitung des jeweiligen Verwaltungsvorgangs
erforderlich ist.

Bereitstellung personenbezogener Daten

Die Bereitstellung bestimmter personenbezogener Daten ist flr die ordnungsgemaBe
Verwaltung der Wohnungseigentimergemeinschaft erforderlich. Dies betrifft insbesondere
Kontakt-, Zustell-, Eigentumer-, Einheiten-, Zahlungs-, Bank-, Abrechnungs-, Beschluss-,
Schadens-, Notfall-, Versicherungs-, MaBnahmen- und Vorgangsdaten.

Werden erforderliche Daten nicht bereitgestellt oder nicht aktualisiert, kann dies dazu fuhren,
dass Verwaltungsleistungen, Abrechnungen, Zustellungen, Zahlungsabwicklungen,
Schadensbearbeitungen, Notfallkoordinationen, Beschlussumsetzungen, Dokumentationen
oder sonstige verwaltungsbezogene Vorgange nicht oder nur eingeschrankt durchgefuihrt werden
kénnen.

Die Wohnungseigentimergemeinschaft und die Eigentumer sind nach MaBgabe des
Verwaltervertrages verpflichtet, erforderliche Zustell-, Kontakt-, Stamm-, Eigentimer-, Bank-
und Kommunikationsdaten aktuell zu halten und Anderungen unverziglich mitzuteilen.

n Weitergabe personenbezogener Daten

Personenbezogene Daten werden nur weitergegeben, soweit dies zur Aufgabenerfullung, zur
Vertragserfullung, zur Erfullung gesetzlicher Pflichten, zur Wahrung berechtigter Interessen oder
zur Bearbeitung des jeweiligen Verwaltungsvorgangs erforderlich ist.

Eine Weitergabe kann insbesondere an folgende Empfanger oder Empfangerkategorien erfolgen:

o Wohnungseigentimergemeinschaft

e Wohnungseigentimer

e Verwaltungsbeirat

e benannte Ansprechpartner der Gemeinschaft

e Mieter, Nutzer oder Bewohner, soweit erforderlich

e Banken

e Steuerberater

e Abrechnungsdienstleister

o |T-Dienstleister

e Betreiber von Verwaltungssoftware, Eigentumerportal, Dokumentenmanagement-,
Archiv-, E-Mail-, Telefonie-, Videokonferenz-, KI-Sprachannahme-, KI-Transkriptions-,
Cloud-, Hosting-, Speicher- oder Ticketsystemen

e Scan-, Digitalisierungs-, Archivierungs- oder Vernichtungsdienstleister

e Handwerksunternehmen, Notdienste und sonstige Dienstleister
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e Sachverstandige und Gutachter

e Versicherungen

e Rechtsanwalte und Inkassodienstleister

e Notare

e Gerichte und Behorden

e Sozialversicherungstrager, Lohnburos, Steuerberater und sonstige zustandige Stellen,
soweit Beschaftigtendaten betroffen sind

e Nachfolgeverwalter oder von der Wohnungseigentimergemeinschaft benannte
Herausgabeempfanger bei Vertragsende

e sonstige Empfanger, soweit dies fur die ordnungsgemaBe Verwaltung erforderlich ist

Externe Dienstleister werden sorgfaltig ausgewahlt. Soweit sie weisungsgebunden
personenbezogene Daten fur die Hansero GmbH oder die Wohnungseigentimergemeinschaft
verarbeiten, werden sie — soweit erforderlich — auf Grundlage eines Vertrags gemaf Art. 28
DSGVO eingebunden.

8.1 Weitergabe von Kontaktdaten innerhalb der Gemeinschaft

Eine Weitergabe individueller Kontaktdaten von Wohnungseigentiimern an andere
Wohnungseigentumer erfolgt nur, soweit hierfur eine rechtliche Grundlage besteht, die
Weitergabe zur ordnungsgemaBen Verwaltung erforderlich ist oder die betroffene Person
eingewilligt hat.

8.2 Weitergabe im Rahmen von Notfall-, Schadens- und MaBnahmenvorgangen

Im Rahmen von Notfall-, Schadens-, Versicherungs-, Verkehrssicherungs- oder
MaBnahmenvorgangen kénnen personenbezogene Daten an Verwaltungsbeirat, benannte
Ansprechpartner, betroffene Eigentumer, Mieter, Dienstleister, Notdienste,
Handwerksunternehmen, Sachverstandige, Versicherer oder sonstige beteiligte Stellen
weitergegeben werden, soweit dies zur Gefahrenabwehr, Schadensminderung, Bearbeitung,
Koordination, Dokumentation oder Anspruchswahrung erforderlich ist.

8.3 Weitergabe bei Vertragsende

Bei Vertragsende konnen Verwaltungsunterlagen und darin enthaltene personenbezogene Daten
an die Wohnungseigentimergemeinschaft, einen nachfolgenden Verwalter oder einen sonstigen
von der Wohnungseigentimergemeinschaft bestimmten Herausgabeempfanger Gbergeben
werden, soweit dies zur ordnungsgemaBen Ubergabe der Verwaltung erforderlich ist.

n Drittlandibermittlungen

Eine Ubermittlung personenbezogener Daten in Staaten auBerhalb der Europaischen Union oder

des Européaischen Wirtschaftsraums oder an internationale Organisationen erfolgt nur, soweit
hierfur die gesetzlichen Voraussetzungen der Art. 44 ff. DSGVO erfullt sind.
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Dies kann insbesondere auf Grundlage eines Angemessenheitsbeschlusses der Europaischen
Kommission, geeigneter Garantien, insbesondere EU-Standardvertragsklauseln, oder gesetzlich
zuldssiger Ausnahmetatbesténde erfolgen.

Soweit moglich und zweckmaBig, werden fur die digitale Archivierung und Speicherung
verwaltungsrelevanter Unterlagen Systeme mit Serverstandorten in Deutschland oder der
Europaischen Union eingesetzt.

Digitale Systeme, Eigentiimerportal und Ticketsystem

Die Hansero GmbH nutzt zur strukturierten Verwaltung digitale Verwaltungs-, Kommunikations-,
Dokumenten-, Archiv-, Telefonie-, Portal- und Ticketsysteme.

Dabei gilt insbesondere:

e Vorgange werden strukturiert dokumentiert

e Zugriffe werden rollen- und berechtigungsbasiert beschrankt

e Datenubertragungen erfolgen grundsatzlich verschlisselt

o Zugriffskontrollen sind implementiert

e technische und organisatorische SchutzmaBnahmen werden eingesetzt

e Datensicherungen werden regelmaBig durchgefuhrt

e verwaltungsrelevante Vorgange konnen im digitalen Verwaltungssystem nachvollziehbar
dokumentiert werden

o Tickets, Schadensmeldungen, Notfallmeldungen, Dokumente, Fotos und sonstige
Nachweise kdnnen digital erfasst und verarbeitet werden

Das Eigentumerportal ermoglicht berechtigten Nutzern Zugriff auf die jeweils flr sie
freigegebenen Verwaltungsunterlagen, Mitteilungen, Vorgange und Informationen.

Die Verarbeitung im Service-Portal und Ticketsystem dient der strukturierten Kommunikation,
Dokumentation, Nachverfolgung und Bearbeitung verwaltungsrelevanter Vorgange.

Automatisierte und Kl-gestitzte Notfallannahme

Im Rahmen der Notfallannahme kénnen telefonische oder digitale Meldungen auch Uber
automatisierte oder Kl-gestitzte Systeme entgegengenommen, verschriftlicht, strukturiert und
zur weiteren organisatorischen Bearbeitung weitergeleitet werden.

Dies betrifft insbesondere Meldungen Uber den vorgesehenen Notfallmeldeweg, einschlieflich
einer Notfallnummer, soweit eine solche eingesetzt wird.

Die automatisierte oder Kl-gestutzte Notfallannahme dient ausschlieBlich der Entgegennahme,
Strukturierung, Dokumentation und Weiterleitung der Meldung. Sie ersetzt keine fachliche,
technische, rechtliche oder steuerliche Bewertung durch qualifizierte Dritte und trifft keine
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abschlieBende Entscheidung uber Anspruche, Verantwortlichkeiten, Kostenverteilungen oder
MaBnahmenumfang.

Eine ausschlieBlich automatisierte Entscheidung mit rechtlicher Wirkung oder vergleichbarer
erheblicher Beeintrachtigung im Sinne des Art. 22 DSGVO findet hierbei nicht statt.

Digitalisierung, OCR, Archivierung und Papiervernichtung

Im Rahmen des digitalen Fernverwaltungsmodells kdnnen Verwaltungsunterlagen,
Papierunterlagen, Altunterlagen, Belege, Vertrage, Beschlisse, Protokolle,
Versicherungsunterlagen, Rechnungen, Schadensunterlagen, Nachweise und sonstige
verwaltungsrelevante Dokumente digitalisiert, mit OCR-Texterkennung verarbeitet, elektronisch
abgelegt, archiviert und strukturiert verwaltet werden.

Die Digitalisierung, Ablage und Archivierung erfolgt zur Nachweis-, Dokumentations-,
Verwaltungs- und Bearbeitungsfahigkeit der Wohnungseigentimergemeinschaft.

Soweit Papierunterlagen nach entsprechender Beschlussgrundlage der
Wohnungseigentumergemeinschaft freigegeben sind und keine gesetzliche, tatsachliche oder
beweisrechtliche Pflicht zur Originalaufbewahrung besteht, kdnnen diese nach MalR3gabe des
Verwaltervertrages datenschutzkonform vernichtet werden.

Unterlagen mit gesetzlicher, tatsachlicher oder beweisrechtlicher Pflicht zur
Originalaufbewahrung werden nicht vernichtet und in einer physischen Dauerakte aufbewahrt,
soweit sie der Verwalterin Ubergeben wurden und hierfur eine Aufbewahrung durch die
Verwalterin vorgesehen ist.

Speicherdauer

Personenbezogene Daten werden nur so lange gespeichert, wie dies fur die jeweiligen
Verarbeitungszwecke erforderlich ist oder gesetzliche Aufbewahrungs-, Nachweis- oder
Dokumentationspflichten bestehen.

RegelmaBige Aufbewahrungs- und Speicherfristen betreffen insbesondere:

e Buchhaltungs- und steuerrelevante Unterlagen: regelmaBig 10 Jahre

e handels- und geschaftsbezogene Korrespondenz: nach MaB3gabe der gesetzlichen
Vorgaben

e \ertrags- und Verwaltungsunterlagen: flr die Dauer der Vertragsbeziehung und dartuber
hinaus, soweit gesetzliche Aufbewahrungs-, Nachweis- oder Verjahrungsfristen
bestehen

e Beschlussunterlagen, Beschlusssammlung und grundlegende
Gemeinschaftsdokumentation: dauerhaft bzw. solange, wie dies fur die Dokumentation
der Rechtsverhaltnisse der Wohnungseigentimergemeinschaft erforderlich ist
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e Schadens-, Versicherungs-, Forderungs-, Notfall-, MaBnahmen-, Gerichts- und
Rechtsvorgange: solange dies fur Bearbeitung, Nachweisfihrung,
Anspruchsdurchsetzung oder Anspruchsabwehr erforderlich ist

e Portal-, Ticket-, Zugriffs- und Systemdaten: solange dies fur Betrieb, Sicherheit,
Nachvollziehbarkeit, Bearbeitung, Dokumentation oder Missbrauchspravention
erforderlich ist

e Beschaftigtendaten bei GAWE-Angestellten: solange dies flir Abrechnung,
Nachweisfuhrung sowie steuer-, sozialversicherungs- oder arbeitsrechtliche Zwecke
erforderlich ist

Nach Ablauf der jeweiligen Fristen werden personenbezogene Daten geldscht, gesperrt oder
datenschutzkonform anonymisiert, soweit keine weitere Speicherung gesetzlich zulassig oder
erforderlich ist.

Bei Vertragsende erfolgt die Herausgabe der Verwaltungsunterlagen nach MaBBgabe des
Verwaltervertrages. Soweit personenbezogene Daten danach weiterhin bei der Hansero GmbH
gespeichert bleiben, erfolgt dies nur, soweit gesetzliche Aufbewahrungs-, Nachweis-,
Verjahrungs-, Dokumentations- oder berechtigte Sicherungsinteressen bestehen.

Rechte der betroffenen Personen

Betroffene Personen haben nach MaBgabe der gesetzlichen Voraussetzungen folgende Rechte:

e Recht auf Auskunft gemaB Art. 15 DSGVO

e Recht auf Berichtigung gemagB Art. 16 DSGVO

e Recht auf Loschung gemaB Art. 17 DSGVO

e Recht auf Einschrankung der Verarbeitung gemag Art. 18 DSGVO

e Recht auf Datenubertragbarkeit gemaB Art. 20 DSGVO

e Recht auf Widerspruch gemaB Art. 21 DSGVO

e Recht auf Widerruf einer erteilten Einwilligung mit Wirkung fr die Zukunft gemag Art. 7
Abs. 3 DSGVO

Die RechtmaBigkeit der Verarbeitung auf Grundlage einer Einwilligung bis zum Widerruf bleibt
unberuhrt.

Anfragen konnen an die Hansero GmbH unter den in Ziff. 1.5 genannten Kontaktdaten gerichtet
werden. Soweit die Wohnungseigentimergemeinschaft Verantwortliche ist oder an der
Bearbeitung mitzuwirken hat, koordiniert die Hansero GmbH die Bearbeitung im Rahmen ihrer
Verwaltungstatigkeit.
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Widerspruchsrecht nach Art. 21 DSGVO

Soweit personenbezogene Daten auf Grundlage von Art. 6 Abs. 1 lit. f DSGVO verarbeitet
werden, haben betroffene Personen das Recht, aus Gruinden, die sich aus ihrer besonderen
Situation ergeben, jederzeit Widerspruch gegen die Verarbeitung einzulegen.

Im Falle eines Widerspruchs wird die Verarbeitung eingestellt, sofern keine zwingenden
schutzwurdigen Grunde fur die Verarbeitung vorliegen, die die Interessen, Rechte und Freiheiten
der betroffenen Person Uberwiegen, oder die Verarbeitung der Geltendmachung, Austibung oder
Verteidigung von Rechtsanspruchen dient.

Automatisierte Entscheidungsfindung

Eine automatisierte Entscheidungsfindung einschlieBlich Profiling im Sinne des Art. 22 DSGVO
findet nicht statt.

Die in Ziff. 11 beschriebene automatisierte oder Kl-gestutzte Notfallannahme dient lediglich der
Entgegennahme, Strukturierung, Dokumentation und Weiterleitung von Meldungen und stellt
keine automatisierte Entscheidungsfindung mit rechtlicher Wirkung oder vergleichbarer
erheblicher Beeintrachtigung dar.

Auch die Kl-gestutzte Transkription virtueller Termine dient ausschlieBlich der Verschriftlichung,
Strukturierung und Unterstltzung der Protokoll-, Ergebnis- und Vorgangsdokumentation und
stellt keine automatisierte Entscheidungsfindung mit rechtlicher Wirkung oder vergleichbarer
erheblicher Beeintrachtigung dar.

Beschwerderecht

Betroffene Personen haben das Recht, sich bei einer Datenschutzaufsichtsbehorde zu

beschweren.

Zustandig ist grundsatzlich die Datenschutzaufsichtsbehorde des Sitzes der Hansero GmbH
oder die Datenschutzaufsichtsbehdrde des Sitzes der Wohnungseigentimergemeinschaft.
Betroffene Personen konnen sich auch an jede andere zustandige
Datenschutzaufsichtsbehdrde wenden.

Datensicherheit

Die Hansero GmbH setzt technische und organisatorische MaBnahmen gemaB Art. 32 DSGVO
ein, um personenbezogene Daten vor unbefugtem Zugriff, Verlust, Zerstérung, Veranderung oder

unbefugter Offenlegung zu schitzen.
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Hierzu gehoren insbesondere:

e Zugriffsheschrankungen

e rollenbasierte Berechtigungsstrukturen

e Verschlisselung

e Firewalls

e regelmaBige Sicherheitsupdates

e Protokollierung von Zugriffen, soweit erforderlich

e Datensicherungen

e Zugriffskontrollen

e Berechtigungskonzepte

e organisatorische Vertraulichkeits- und SicherheitsmaBnahmen

e SchutzmaBnahmen flr Service-Portal, Ticketsystem, Dokumentenmanagement, digitale
Archivierung und Notfallmeldesysteme

Die technischen und organisatorischen MaBnahmen werden unter Berticksichtigung von Stand
der Technik, Implementierungskosten, Art, Umfang, Umstanden und Zwecken der Verarbeitung
sowie der Eintrittswahrscheinlichkeit und Schwere moglicher Risiken regelmagig tberpruft und
bei Bedarf angepasst.

Verpflichtung auf Vertraulichkeit

Alle Mitarbeitenden der Hansero GmbH, die personenbezogene Daten verarbeiten, werden zur
Vertraulichkeit verpflichtet und regelmaBig datenschutzrechtlich sensibilisiert.

Externe Dienstleister werden, soweit erforderlich, vertraglich zur Vertraulichkeit und zur
Einhaltung datenschutzrechtlicher Vorgaben verpflichtet.

Verhéltnis zur Wohnungseigentiimergemeinschaft

Die konkrete datenschutzrechtliche Rollenverteilung bestimmt sich nach Art, Zweck und
Ausgestaltung des jeweiligen Verarbeitungsvorgangs.

Die Hansero GmbH verarbeitet personenbezogene Daten im Rahmen ihrer gesetzlichen
Aufgaben gemanB 88 26, 27 WEG sowie auf Grundlage des Verwaltervertrages und der jeweils
einschlagigen datenschutzrechtlichen Bestimmungen.

Die datenschutzrechtlichen Pflichten der Wohnungseigentimergemeinschaft als eigene oder
gemeinsame Verantwortliche bleiben unberthrt.

Die Rollen- und Verantwortlichkeitsmatrix gemaB Anlage 2 beschreibt die verwaltungsrechtliche
und organisatorische Rollenverteilung. Die datenschutzrechtliche Verantwortlichkeit richtet sich
erganzend nach den Vorgaben der DSGVO.

A Stand: August 2026

HANSERO




Bereitstellung dieser Datenschutzinformation

Diese Datenschutzinformation wird der Wohnungseigentumergemeinschaft vor
Beschlussfassung und Vertragsschluss zur Verfugung gestellt.

Die Hansero GmbH stellt diese Datenschutzinformation zuséatzlich in geeigneter Weise bereit,
insbesondere Uiber das Eigentimerportal, durch digitale Ubermittlung oder auf Anfrage.

Soweit personenbezogene Daten nicht unmittelbar bei der betroffenen Person erhoben werden,
erfolgt die Information nach MaBgabe der gesetzlichen Vorgaben.

Die Wohnungseigentumergemeinschaft unterstutzt die Bereitstellung dieser
Datenschutzinformation gegenuber den betroffenen Personen, soweit dies fur die
ordnungsgemale Erflillung der Informationspflichten erforderlich ist.

Aktualisierung dieser Datenschutzinformation

Die Hansero GmbH kann diese Datenschutzinformation anpassen, soweit sich
Verarbeitungsvorgange, eingesetzte Systeme, gesetzliche Vorgaben, Rechtsprechung,
technische Anforderungen oder organisatorische Ablaufe dndern.

Die jeweils aktuelle Fassung wird in geeigneter Weise bereitgestellt, insbesondere Uber das
Eigentiimerportal, durch digitale Ubermittlung oder auf Anfrage.

Transparenzbestétigung

Die Wohnungseigentimergemeinschaft bestatigt, dass diese Datenschutzinformation vor
Beschlussfassung zur Kenntnis genommen wurde und Bestandteil des Verwaltervertrages ist.

Die Wohnungseigentumergemeinschaft nimmt zur Kenntnis, dass die Verwaltung im Rahmen
eines digitalen Fernverwaltungsmodells erfolgt und dabei insbesondere Service-Portal,
Ticketsystem, digitale Dokumentenverwaltung, digitale Archivierung, elektronische
Kommunikation, Videokonferenzsysteme, Kl-gestutzte Transkription virtueller Termine sowie
automatisierte oder Kl-gestitzte Systeme zur Entgegennahme und Weiterleitung von
Notfallmeldungen eingesetzt werden konnen.
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WIDERRUFSBELEHRUNG UND
VERBRAUCHERINFORMATIONEN

(Bestandteil des Verwaltervertrags)

ANLAGE

6

1
. Anwendungsbereich

Diese Widerrufsbelehrung und Verbraucherinformation gilt, soweit die
Wohnungseigentumergemeinschaft bei Abschluss dieses Verwaltervertrages
verbraucherschutzrechtlich einem Verbraucher gleichgestellt ist und der Vertrag als
Fernabsatzvertrag oder auBerhalb von Geschaftsraumen geschlossen wird.

Ein gesetzliches Widerrufsrecht besteht insbesondere nicht, soweit die gesetzlichen
Voraussetzungen hierfur im Einzelfall nicht vorliegen.

Widerrufsbelehrung

Widerrufsrecht:

Sie haben das Recht, binnen vierzehn Tagen ohne Angabe von Grinden diesen Vertrag zu
widerrufen.

Die Widerrufsfrist betragt vierzehn Tage ab dem Tag des Vertragsschlusses.
Um lhr Widerrufsrecht auszuiben, missen Sie uns,

Hansero GmbH
Hollerallee 26

28209 Bremen

E-Mail: info@hansero.de

mittels einer eindeutigen Erklarung, zum Beispiel eines mit der Post versandten Briefes oder
einer E-Mail, Uber Ihren Entschluss, diesen Vertrag zu widerrufen, informieren.

Sie konnen daflr das beigefugte Muster-Widerrufsformular verwenden, das jedoch nicht
vorgeschrieben ist.

Zur Wahrung der Widerrufsfrist reicht es aus, dass Sie die Mitteilung Gber die Ausiibung des
Widerrufsrechts vor Ablauf der Widerrufsfrist absenden.
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Folgen des Widerrufs

Wenn Sie diesen Vertrag widerrufen, haben wir Ihnen alle Zahlungen, die wir von lhnen erhalten
haben, unverziglich und spatestens binnen vierzehn Tagen ab dem Tag zuriickzuzahlen, an dem
die Mitteilung Uber Ihren Widerruf dieses Vertrages bei uns eingegangen ist.

Fur diese Rickzahlung verwenden wir dasselbe Zahlungsmittel, das Sie bei der urspriinglichen
Zahlung eingesetzt haben, es sei denn, mit Ihnen wurde ausdrucklich etwas anderes vereinbart.
In keinem Fall werden Ihnen wegen dieser Ruckzahlung Entgelte berechnet.

Haben Sie verlangt, dass die Dienstleistungen wahrend der Widerrufsfrist beginnen sollen, so
haben Sie uns einen angemessenen Betrag zu zahlen. Dieser Betrag entspricht dem Anteil der
bis zu dem Zeitpunkt, zu dem Sie uns von der Austbung des Widerrufsrechts hinsichtlich dieses
Vertrages unterrichten, bereits erbrachten Dienstleistungen im Vergleich zum Gesamtumfang
der im Vertrag vorgesehenen Dienstleistungen.

n Vorzeitiger Beginn der Leistungserbringung

Die Verwalterin beginnt mit der Leistungserbringung vor Ablauf der Widerrufsfrist nur, wenn die
Wohnungseigentimergemeinschaft ausdricklich verlangt, dass mit der Verwaltungstatigkeit
bereits vor Ablauf der Widerrufsfrist begonnen werden soll.

Die Wohnungseigentumergemeinschaft bestatigt fur diesen Fall, dass sie zur Kenntnis
genommen hat, dass sie bei Austibung des Widerrufsrechts nach Beginn der
Leistungserbringung Wertersatz fur die bis zum Widerruf erbrachten Leistungen zu leisten hat.
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Muster-Widerrufsformular

Wenn Sie den Vertrag widerrufen wollen, konnen Sie dieses Formular ausflllen und
zurucksenden. Die Verwendung des Formulars ist nicht vorgeschrieben.

An

Hansero GmbH
Hollerallee 26

28209 Bremen

E-Mail: info@hansero.de

Hiermit widerrufe(n) ich/wir den von mir/uns abgeschlossenen Vertrag Uber die Erbringung
folgender Dienstleistung:

Verwaltervertrag fur die Wohnungseigentumergemeinschaft:

(Name der GAWE)

(Anschrift der GAWE)

Vertrag abgeschlossen am:

(Datum)

Vertreten durch:

(Name der vertretungsberechtigten Person)

Anschrift:

(Anschrift der vertretungsberechtigten Person)

Ort. Datum:

Unterschrift
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n Verbraucherinformationen

Unternehmerin / Vertragspartnerin:
Hansero GmbH, Hollerallee 26, 28209 Bremen / Geschéaftsfuhrer: Daniel Biermann

Wesentliche Merkmale der Dienstleistung:

Die Hansero GmbH erbringt kaufméannische, organisatorische, koordinierende und
dokumentierende Verwaltungsleistungen fur die Wohnungseigentimergemeinschaft im
Rahmen eines digital organisierten Fernverwaltungsmodells. Der konkrete Leistungsumfang
ergibt sich aus dem Verwaltervertrag und den Anlagen, insbesondere Anlage 1.

Vertragsschluss:

Der Vertrag wird erst wirksam, wenn ein wirksamer Bestellungsbeschluss der
Wohnungseigentimergemeinschaft vorliegt und die Hansero GmbH den Vertrag unterzeichnet
oder die Annahme der Bestellung ausdrucklich erklart. Die weiteren Voraussetzungen ergeben
sich aus § 1 und 8§ 3 des Verwaltervertrages.

Laufzeit und Kiindigung:
Die Laufzeit, Verlangerung, Kiindigung und Abberufung richten sich nach § 4 des
Verwaltervertrages.

Vergutung:

Die laufende Grundvergutung, Einrichtungskosten, Sonderleistungen und Sondervergltungen
ergeben sich aus Anlage 3 und Anlage 4 des Verwaltervertrages. Alle Betrdge verstehen sich
netto zuzuglich der gesetzlichen Umsatzsteuer, soweit nichts anderes angegeben ist.

Zahlungsbedingungen:
Die laufende Grundvergutung ist monatlich im Voraus fallig. Die Einzelheiten ergeben sich aus
Anlage 3.

Leistungserbringung:

Die Leistungserbringung erfolgt grundsatzlich digital uber das Eigentimerportal, per E-Mail oder
Uber sonstige dokumentierbare elektronische Kommunikationswege nach MaBgabe des
Verwaltervertrages und der Anlagen.

Beschwerdeverfahren:
Beschwerden oder Ruckfragen kénnen in Textform an die Hansero GmbH, Hollerallee 26, 28209
Bremen, oder per E-Mail an info@hansero.de gerichtet werden.

Vertragssprache:
Die Vertragssprache ist Deutsch.

Speicherung des Vertragstextes:

Der Vertragstext wird der Wohnungseigentumergemeinschaft in Textform zur Verflgung gestellt.
Zusatzlich konnen Vertragsunterlagen im Rahmen des digitalen Verwaltungsmodells
elektronisch bereitgestellt werden.
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