Stockwerkbewirtschaftung
Von Eigentümern. Für Eigentümer.
Checkliste Aktenübergabe beim Verwaltungswechsel

	Gemeinschaft
	[Name der Gemeinschaft (STWEG / MEG)]

	Bisherige Verwaltung
	[Name, Adresse]

	Neue Verwaltung
	[Name, Adresse]

	Übergabedatum
	[Datum]

	Anwesende
	[Vorname Name, Funktion]


Diese Checkliste dient als Übernahmeprotokoll bei der Aktenübergabe von der bisherigen an die neue Verwaltung. Je Position wird festgehalten, ob sie vorhanden ist, fehlt oder bis zu einem vereinbarten Datum nachgeliefert wird. Nicht zutreffende Positionen können gestrichen, fehlende ergänzt werden. Die gelb markierten Bereiche sind Platzhalter und Hilfestellungen.
Liegenschaft und Begründung
	Position
	vorhanden
	fehlt
	folgt bis

	Katasterplan
	☐
	☐
	☐ ________

	Grundbuchauszug mit allen Dienstbarkeiten im Wortlaut
	☐
	☐
	☐ ________

	Verzeichnis der im Grundbuch eingetragenen Eigentümer
	☐
	☐
	☐ ________

	Begründungsakten (Begründungsakt, Aufteilungspläne)
	☐
	☐
	☐ ________

	Nutzungs- und Verwaltungsreglement (wenn möglich nachgeführt)
	☐
	☐
	☐ ________

	Aktuelle Adress- und Kontaktliste der Eigentümer
	☐
	☐
	☐ ________



Pläne und Technik
	Position
	vorhanden
	fehlt
	folgt bis

	Revisionspläne Architekt (Ausführungspläne)
	☐
	☐
	☐ ________

	Revisionspläne Elektro, Sanitär, Heizung
	☐
	☐
	☐ ________

	Kanalisationspläne (Ausführungspläne)
	☐
	☐
	☐ ________

	Abnahmeprotokolle der Werke (z. B. Lift)
	☐
	☐
	☐ ________

	Inbetriebnahmeprotokolle sowie Mess- und Regeltechnikkonzept
	☐
	☐
	☐ ________

	Garantiescheine mit laufenden Garantie- und Rügefristen aus Sanierungen und Bauprojekten
	☐
	☐
	☐ ________

	Brandschutzdokumentation (Kontrollberichte, behördliche Auflagen)
	☐
	☐
	☐ ________



Versammlung und Beschlüsse
	Position
	vorhanden
	fehlt
	folgt bis

	Protokolle sämtlicher bisherigen Eigentümerversammlungen
	☐
	☐
	☐ ________

	Hängige Beschlüsse und Pendenzen mit aktuellem Stand
	☐
	☐
	☐ ________



Verträge und Personal
	Position
	vorhanden
	fehlt
	folgt bis

	Hauswartvertrag mit Inventarliste, Lohn- und AHV-Abrechnungen
	☐
	☐
	☐ ________

	Serviceverträge (Heizung, Lift, Lüftung, Dachkontrolle, Geräte)
	☐
	☐
	☐ ________

	Versicherungsverträge (Gebäudehaftpflicht-, Gebäudesachversicherung)
	☐
	☐
	☐ ________

	Police der kantonalen Gebäudeversicherung mit letzter Schätzung
	☐
	☐
	☐ ________

	Handwerkerverzeichnis
	☐
	☐
	☐ ________

	Laufende Schadenfälle und Versicherungsfälle (Status, Korrespondenz)
	☐
	☐
	☐ ________

	Miet- und Nutzungsverträge über gemeinschaftliche Teile (Parkplätze an Dritte, Antennen, Reklame)
	☐
	☐
	☐ ________

	ZEV-Unterlagen (Teilnehmerverträge, Zählerdaten, Abrechnungen), sofern vorhanden
	☐
	☐
	☐ ________



Korrespondenz und Sachwerte
	Position
	vorhanden
	fehlt
	folgt bis

	Korrespondenz mit Behörden, Eigentümern und Handwerkern (laufende und abgeschlossene Geschäfte)
	☐
	☐
	☐ ________

	Bewegliche Sachen der Gemeinschaft im Besitz der Verwaltung (Werkzeug, Geräte, Material, Vorräte)
	☐
	☐
	☐ ________



Finanzen
	Position
	vorhanden
	fehlt
	folgt bis

	Jahresrechnungen und letztes genehmigtes Budget
	☐
	☐
	☐ ________

	Offene Posten und laufende Akontozahlungen
	☐
	☐
	☐ ________

	Originalbelege der laufenden Rechnungsperiode
	☐
	☐
	☐ ________

	Buchhaltungsunterlagen und Originalbelege der abgeschlossenen Rechnungsperioden (Archiv)
	☐
	☐
	☐ ________

	Barkasse mit Abrechnung und Belegen, sofern geführt
	☐
	☐
	☐ ________

	Bankverträge und Zeichnungsberechtigungen (Unterschriftenkarte)
	☐
	☐
	☐ ________

	Erneuerungsfonds: Saldo und Nachweis des getrennten Kontos
	☐
	☐
	☐ ________

	Vereinbarung, wer die Abrechnung der laufenden Periode erstellt
	☐
	☐
	☐ ________

	Betreibungen, Verlustscheine und laufende Rechtsverfahren
	☐
	☐
	☐ ________



Schlüssel und Zugänge
	Position
	vorhanden
	fehlt
	folgt bis

	Schliessplan und Anlagekarte
	☐
	☐
	☐ ________

	Physische Schlüssel und Badges gemäss Schliessplan
	☐
	☐
	☐ ________

	Sicherungskarte / Schlüsselkarte (berechtigt zum Nachbestellen und Vervielfältigen von Schlüsseln)
	☐
	☐
	☐ ________

	Schlüsselübergabeprotokolle an Dritte (Hauswart, Werke, Feuerwehr)
	☐
	☐
	☐ ________

	Digitale Zugänge (Portale, Zählerfernablesung, Gebäudeleittechnik)
	☐
	☐
	☐ ________



Rechtliches beim Wechsel
Diese Punkte sind keine Akten, sondern Rechtsakte: Bleiben sie offen, kann die bisherige Verwaltung die Gemeinschaft nach aussen weiter verpflichten.
	Punkt
	erledigt
	offen
	bis

	Allfällige Grundbuch-Anmerkung der bisherigen Verwaltung gelöscht (ZGB Art. 962a Ziff. 5)
	☐
	☐
	☐ ________

	Spezialvollmachten an die bisherige Verwaltung widerrufen (z. B. Prozess- oder Bauprojektvollmachten)
	☐
	☐
	☐ ________

	Zeichnungsberechtigungen der bisherigen Verwaltung bei den Banken widerrufen
	☐
	☐
	☐ ________



Bestätigung
Die bisherige Verwaltung ist als Beauftragte verpflichtet, Rechenschaft abzulegen und herauszugeben, was sie für die Gemeinschaft erhalten oder geführt hat (OR Art. 400). Für fehlende Positionen wird eine Nachlieferfrist vereinbart.
Nachlieferungen vollständig bis: [Datum]
Ort, Datum: ______________________________
Bisherige Verwaltung: ______________________________
Neue Verwaltung: ______________________________
© 2026 Stockwerkbewirtschaftung. Sie dürfen diese Vorlage innerhalb Ihrer Eigentümergemeinschaft frei verwenden und weitergeben; jede weitergehende Verwendung bedarf unserer schriftlichen Zustimmung.
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