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Checkliste: Unterlagen fur den
Verwalterwechsel in der WEG

Gemeinschaft: Ubergabe am:

Bisherige Verwaltung: Neue Verwaltung:

1. Rechtliches und Beschliisse

Beschluss uUber Abberufung der bisherigen und Bestellung der neuen Verwaltung (Protokoll)
Teilungserklarung mit Gemeinschaftsordnung, Aufteilungsplanen und allen Nachtragen
Vollstandige Beschluss-Sammlung (§ 24 Abs. 7 WEG)

Versammlungsprotokolle der vergangenen Jahre

Laufende und abgeschlossene Gerichtsverfahren, Urteile, Vergleiche

Eigentimerliste mit Anschriften und Miteigentumsanteilen (datenschutzkonform)
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Unterlagen zum Verwaltungsbeirat (Zusammensetzung, Kontakt)

2. Finanzen und Konten

Ubersicht aller Konten der Gemeinschaft mit Kontostdnden zum Stichtag
Kontoauszige und Buchhaltungsdaten (mdglichst digital exportiert)
Wirtschaftsplane und Jahresabrechnungen der letzten Jahre
Vermaogensberichte mit Stand der Erhaltungsricklage (§ 28 Abs. 4 WEG)
Rechnungslegung der bisherigen Verwaltung zum Ubergabestichtag

Aufstellung offener Forderungen (Hausgeldrickstande) und Verbindlichkeiten
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Unterlagen zu Mahn- und Vollstreckungsverfahren

[] Bankvollmachten und Online-Banking-Zugange umgestellt, alte Zugange gesperrt

3. Vertrage

[] Versicherungspolicen (Gebaude, Haftpflicht u. a.) mit Schadenshistorie

[] Wartungsvertrage (Heizung, Aufzug, Rauchwarnmelder, Brandschutz, Tore)
[] Dienstleistervertrage (Hausmeister, Reinigung, Winterdienst, Gartenpflege)
[] Energie-, Wasser- und Messdienstvertrage

[] Miet-, Pacht- und Nutzungsvertrage fir Gemeinschaftseigentum (z. B. Stellplatze, Antennen)
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4. Technik und Objekt

[] Bauplane, Baugenehmigungen, Energieausweis

[] Pruf-und Wartungsprotokolle (Aufzug, Heizung, Trinkwasser, Brandschutz, Spielplatz)

[] Dokumentation laufender und geplanter Erhaltungsmanahmen, Angebote, Gewahrleistungsfristen
[] Alle Schlussel, Transponder und Zugangscodes mit Schlusselliste

[] Liste der Ansprechpartner fur Notfalle und Stérungen

5. Kommunikation

[] Laufende Korrespondenz mit Eigentimern, Behorden und Dienstleistern
[] Offene Anfragen, Beschwerden und Schadensmeldungen
[] Information aller Eigentimer, Mieter und Dienstleister ber die neue Verwaltung

] Ubergabeprotokoll mit Liste fehlender Unterlagen und Frist zur Nachlieferung, von beiden Seiten
unterschrieben

Hinweis: Der Verwaltervertrag endet spatestens sechs Monate nach der Abberufung (§ 26 Abs. 3 WEG). Laufende
Fristen - etwa fur Beschlussanfechtungen - werden durch den Wechsel nicht unterbrochen.
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