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Over het wel en wee binnen de Vereniging van Eigenaars,

en wat u daarbij van uw beheerder mag verwachten.

1	  Inleiding
Het belangrijkste doel van de Vereniging van Eigenaars is het beheer 
en de instandhouding van het appartementengebouw, waarvan alle 
leden mede-eigenaar zijn.
Tijdens de algemene ledenvergadering, die minimaal eenmaal per 
jaar wordt gehouden, zetten de eigenaars de kaders uit waarbin-
nen het beheer en de instandhouding moet worden vormgegeven. 
Het door de vereniging gekozen bestuur kan vervolgens binnen die 
kaders het beheer en de instandhouding verder vormgeven en uit-
voeren. Veel besturen laten zich daarin bijstaan door een beheerder. 
De beheerder kan het bestuur veel van de dagelijkse werkzaamhe-
den, die bij het beheer van de Vereniging van Eigenaars komt kijken, 
uit handen nemen. Als bestuur en beheerder goed weten, wat ze van 
elkaar mogen verwachten, leidt dit tot optimaal functioneren van de 
Vereniging van Eigenaars. Duidelijke communicatie is daarbij van 
groot belang.

Met de dienstenpakketten van VvE Metea kiest u voor een breed 
scala aan bestuursondersteunende diensten. Welke taken dat 
exact zijn, is vastgelegd in deze Lexicon. De Lexicon dient voor u 
als bestuur, om na te kunnen slaan wat u van uw beheerder mag 
verwachten. In deel 1 van deze Lexicon treft u een beschrijving 
aan van de uitgebreide standaard dienstverlening die VvE Metea u 
biedt. Daarnaast is ook een breed scala van diensten beschreven, 
die in voorkomend geval ad hoc voor u verzorgd kunnen worden. 
De standaarddienstverlening staat steeds als eerste paragraaf in 
een hoofdstuk opgenomen. De activiteiten die VvE Metea tegen een 
aanvullende vergoeding voor u kan verzorgen staan in paragraaf 
2 beschreven met een verwijzing naar de website voor de actu-
ele tarieven. In deel 2 is in beknopte vorm een aantal procedures 
beschreven, die veel voorkomen. Zo wordt nog inzichtelijker, wat u 
van uw beheerder mag verwachten als u met hem afspreekt bepaal-
de activiteiten voor u te verzorgen.
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Finera
Genera
Admira
Thesis 

Het pakket Genera: 
�� besparing van tijd, zorgen én kosten.

Binnen de Vereniging van Eigenaars (VvE) zijn alle appartementseigenaren van het 
complex gezamenlijk verantwoordelijk voor het optimaal in stand houden van het 
gehele pand. De VvE is voor alle eigenaren een belangrijk orgaan: door middel van 
een gezonde planning en een degelijke begroting wordt een goed onderhoud gewaar-
borgd. U als bestuur heeft zich die verantwoordelijkheid aangetrokken en geeft daar 
dagelijks vorm aan. De algemene ledenvergadering, die minimaal eenmaal per jaar 
wordt gehouden, zet de kaders uit waarbinnen het beheer en de instandhouding van 
het gebouw moet worden vorm gegeven. Van u wordt verwacht dat u uw bestuurstaken 
optimaal uitvoert. U wordt in dit pakket zowel financieel, administratief, bouwkundig,  
organisatorisch en bestuurlijk ondersteund. Een goede beheerder kan het bestuur veel 
van de dagelijkse werkzaamheden, die bij het beheer van de vereniging van eigenaars 
komen kijken, uit handen nemen.

Het pakket Admira: 
�� financieel administratief beheer.

Indien de Vereniging van Eigenaars zelf het technisch beheer wenst te verzorgen, dan 
sluit het dienstenpakket Admira hier naadloos op aan. Met het dienstenpakket Admira 
neemt de beheerder van VvE Metea u alle dagelijkse beheerzorgen uit handen op 
het gebied van administratie en financiële zaken en regelt bovendien in overleg met 
het bestuur de algemene ledenvergadering. Omdat u steeds op de hoogte gehouden 
wordt van de actuele stand van zaken van activiteiten binnen uw vereniging, weet 
u steeds wat er speelt. Zo is het duidelijk wat u als bestuurslid van uw beheerder 
kunt verwachten, omdat hoofdstuk 5 Bestuursondersteuning ook op dit pakket van 
toepassing is. Het dienstenpakket Admira wordt beschreven in deze Lexicon, in de 
hoofdstukken 3, 4 en 5.

Het pakket Finera: 
�� het voordeligste VvE beheer pakket.

Finera is een pakket voor ondersteunend beheer van de VvE waarbij de VvE naast 
het  bouwkundig en technisch onderhoud ook zelf zorgdraagt voor de organisatie van 
de algemene ledenvergadering. Met het dienstenpakket Finera neemt de beheerder 
van VvE Metea u alle dagelijkse beheerzorgen uit handen op het gebied van de 
administratie en financiële zaken. Als professioneel VvE beheerder zijn wij als geen 
ander in  staat de financiële administratie voor de Vereniging van Eigenaars op een 
juiste wijze te voeren. Het dienstenpakket Finera wordt beschreven in deze Lexicon, 
in de hoofdstukken 3 en 4.

Het pakket Thesis: 
�� totaal technisch beheer.

Met Thesis vindt u in VvE Metea een partner, die nauw betrokken is bij de specifieke 
bouwkundige belangen van uw vereniging. Vanuit een brede expertise op het gebied 
van bouwkundig beheer voor Verenigingen van Eigenaars, wordt het onderhoud van 
uw complex geheel verzorgd, van de dagelijkse klachtenafhandeling tot de planmatige 
meerjarige onderhoudsvisie aan toe. Thesis wordt beschreven in de hoofdstukken 6 
en 7 van deze Lexicon.  

Genera

Admira

Finera

Thesis

Bestuursondersteuning

Onderhoud

Financieel

Administratief
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3	  Financieel
3.1	 Binnen het pakket Financieel zijn de volgende 

activiteiten opgenomen:

3.1.1	 Aanmanen
In geval van achterstand in betaling van de VvE bijdrage of andere bijdragen aan de 
vereniging, herinneren, aanmanen en zo nodig laten voeren van een (buiten) gerech-
telijke externe incassoprocedure, een en ander volgens de standaard incassoproce-
dure van VvE Metea, die jaarlijks ter goedkeuring aan de ledenvergadering  wordt 
voorgelegd. Het conform de Wet Incasso Kosten in rekening brengen van incasso-
kosten. Desgevraagd verzorgt VvE Metea voor een individueel lid een betalingsover-
zicht om de achterstand in betaling inzichtelijk te maken. Waar nodig onderhoudt VvE 
Metea contact met schuldsanering instellingen. 
Zie ook § 8.1, § 8.3 en § 8.14.

3.1.2	 Bankrekening
Openen en administreren van een of meerdere bankrekeningen op naam van de ver-
eniging. Het geautomatiseerde betalings- en incassoverkeer verloopt via het bij VvE 
Metea beschikbare telebankierpakket van de ABN AMRO (situatie in 2014). Voor de 
reserveringsrekening werkt VvE Metea met rekeningen van ABN AMRO en ASN Bank 
(situatie in 2014).

3.1.3	 Begroting
Het opstellen van een concept exploitatiebegroting inclusief toelichting voor het 
lopende of het komende boekjaar, ter goedkeuring voor het bestuur en de ledenverga-
dering. Het signaleren van eventuele liquiditeitstekorten gedurende de vastgestelde 
exploitatiebegroting periode. Zie ook § 8.14.

3.1.4	 Betalingen
Binnen de kaders van de werkafspraken met de vereniging accorderen van facturen 
die aan de vereniging gezonden zijn en deze betaalbaar stellen via een bankrekening, 
die op naam van de vereniging staat. Als het bestuur afspraken gemaakt heeft met 
leveranciers, controle op prijsafspraken of aanwezigheid van werkbriefjes; waar nodig 
bij leveranciers vragen om creditnota’s of aangepaste nota’s; waar van toepassing 
doorbelasten van facturen aan individuele leden; vergoeden van kosten door (com-
missie)leden voor de vereniging gemaakt, desgewenst via een kleine kas of af te 
rekenen onkostenvoorschot. Aan de hand van opgave of aangifte van de salaris- of 
fiscaal administrateur van de VvE betaalbaar stellen van salarissen en andere loon-
componenten, belastingen en premies.

3.1.5	 Jaarrekening
Het opstellen van een concept jaarrekening over het afgelopen boekjaar, ter controle 
voor de kascommissie en ter goedkeuring voor het bestuur en de ledenvergadering. 
De jaarrekening bestaat uit een balans en een exploitatierekening en een cijferma-
tige toelichting hierop. Halverwege het jaar stelt VvE Metea een halfjaarrekening ten 
behoeve van het bestuur op, zij het zonder overlopende posten. Zie ook § 8.14.
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3.1.6	 Reserveringen
Maandelijks afromen naar de reserveringsrekening; in geval van groot onderhoud ten 
laste van het reservefonds het opvragen van de noodzakelijke gelden via de teke-
ningsbevoegden op de reserveringsrekening. Op specifieke instructie van het bestuur 
kunnen ook tussentijds reserveringsgelden overgeboekt worden naar andere spaar-
rekeningen; uiteraard dienen er voldoende liquide middelen op de betaalrekening 
beschikbaar te blijven om de reguliere facturen te kunnen voldoen. VvE Metea brengt 
geen advies uit over mogelijkheden met betrekking tot belegging van gelden van de 
vereniging als ook niet over de optimale spaarvorm. Zie ook § 8.12 en § 8.13.

3.1.7	 VvE bijdrage
Berekenen en desgevraagd toelichten van de VvE bijdrage en andere bijdragen waar-
toe de ledenvergadering heeft besloten binnen de kaders van de splitsingsakte. De 
bijdragen innen op een bankrekening, die op naam van de vereniging staat. Het auto-
matisch incasseren van de VvE bijdrage, voor zover de noodzakelijke incassocon-
tracten daarvoor verkregen kunnen worden. Zo nodig het verzorgen van terugbetaling 
van teveel betaalde voorschotten. Zie ook § 8.14.

3.2	 Activiteiten, die VvE Metea tegen een 
aanvullende vergoeding kan / zal verzorgen:

(zie het tarievenblad: surf naar www.vvemetea.nl en klik op tarieven)

3.2.1	 BTW
Het opstellen van een kostenopstelling inclusief BTW-specificatie aan de hand van 
een vastgestelde jaarrekening.

3.2.2	 Meekijken op de bankrekening
VvE Metea kan voor een daartoe aangewezen bestuurslid een internetbankierpakket 
aanvragen bij de ABN Amro. Voor de kosteloze versie zie § 8.14.

3.2.3	 Stookkostenafrekening (of andere nutsvoorziening)
Administreren van de kosten en voorschotten in verband met de individueel af te 
rekenen stookkosten; opgave van de kosten, voorschotten en leden aan de instantie 
die de individuele afrekeningen opstelt; verwerken van de afrekensaldi in de admi-
nistratie van de vereniging en inning dan wel uitbetaling daarvan; desgevraagd de 
totstandkoming van de kostenopgave nader toelichten. Zie ook § 8.2.

3.2.4	 Verbruiksregistratie
Opnemen en vastleggen van meterstanden van water-, elektra-, of stookmeters.

3.2.5	 Verhuur
Innen van huurpenningen of andere vergoedingen van door de vereniging verhuurde 
zaken of ruimten. VvE Metea treedt in het kader van de dienstverlening aan de ver-
eniging niet op als contactpersoon tussen een eigenaar/verhuurder en zijn of haar 
huurder. Het is de verantwoordelijkheid van de verhuurder dat gegevens van de huur-
der bij de vereniging bekend zijn en dat huurders geïnformeerd worden over vereni-
gingszaken die voor hen van belang zijn.

3.2.6	 Vorige beheerder
Aan de hand van door een vorige beheerder aangeleverde stukken samenstellen van 
een jaarrekening; uitvoeren van controles op door een vorige beheerder aangeleverde 
administratieve en financiële rapportages. De verslaglegging beperkt zich tot feitelijke 
constateringen. VvE Metea mengt zich niet inhoudelijk in eventuele conflicten tussen 
de vereniging en een voormalige beheerder.

3.2.7	 Warmtewet 
Werkzaamheden voortkomend uit de warmtewet die dienen te worden uitgevoerd als 
extra aanvulling op punt 3.2.3 kunnen aan de vereniging worden doorbelast.
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4	  Administratief
4.1	 Binnen het pakket Administratief zijn de 

volgende activiteiten opgenomen:

4.1.1	 Archief
Het bijhouden van het papieren en digitale archief van verenigingsstukken gedurende 
minimaal zeven jaar; het verstrekken van inzage in het verenigingsarchief aan bestuur 
en door het bestuur aangewezen personen ten kantore van VvE Metea, het versprei-
den van ongeagendeerde stukken uit het verenigingsarchief, in het redelijke; het 
verstrekken van gegevens van leden aan het bestuur of andere officiële organen van 
de vereniging; op verzoek verstrekken van gearchiveerde stukken aan het bestuur of 
degene die namens het bestuur is aangewezen om voor de vereniging een website te 
onderhouden. Zie ook § 8.14.

4.1.2	 Kadaster
Indien gewenst aanmelden van het Huishoudelijk Reglement bij het kadaster (exclu-
sief notariskosten).

4.1.3	 Kamer van Koophandel
Het verzorgen van de inschrijvingsverplichting van de vereniging van eigenaars bij de 
Kamer van Koophandel. Hieronder valt ook het verrichten van handelingen rondom 
bestuurswisselingen. VvE Metea verzorgt de invulling van de benodigde formulieren 
als ook de verzending naar de Kamer van Koophandel.

4.1.4	 Leveranciers
In overleg met de vereniging selecteren van leveranciers voor de vereniging; het op 
de hoogte houden van leveranciers van de vereniging van de juiste adresgegevens 
van de vereniging; op verzoek van de VvE contact onderhouden met leveranciers.

4.1.5	 Verzekeringen
Eventueel via een tussenpersoon adviseren over polissen en dekking van verzeke-
ringen van de vereniging; het toezien op aanwezigheid van opstal- en aansprake-
lijkheidsverzekering ten behoeve van de VvE en bekendheid met de inhoud van de 
polisvoorwaarden. De wens tot het sluiten van een bestuurdersaansprakelijkheids-
verzekering ligt ter beoordeling bij (het bestuur van) de vereniging; op verzoek van 
de vereniging doen afsluiten van aanvullende verzekeringen, zoals de verzekering 
van bijzonder sierglas of rechtsbijstandverzekering; advies over, opdracht aan en 
informeren van de taxateur in geval van taxatie van verzekerde waarde. Signaleren 
mogelijkheden van tussentijds opzeggen van polissen; desgevraagd verspreiden van 
kopieën van de polissen onder de leden. Zie ook § 4.2.5, § 8.8 en § 8.14.

4.2	 Activiteiten, die VvE Metea tegen een 
aanvullende vergoeding zal verzorgen:

(zie het tarievenblad: surf naar www.vvemetea.nl en klik op tarieven)

4.2.1	 Eigendomsoverdracht
Bijwerken ledenadministratie van de vereniging; contact onderhouden met notaris 
over te verrekenen bedragen; waar van toepassing tussenopname van meterstanden 
door derde partij organiseren; desgevraagd informeren van het verkopende lid of zijn 
makelaar; informeren van het nieuwe lid over de actuele zaken binnen de vereniging 
(laatste notulen, laatste financiële cijfers, huishoudelijk reglement, op verzoek van 
het bestuur aanvullende vereniging specifieke informatie); namens de vereniging 
bestellen van een naamplaatje voor het nieuwe lid volgens het gangbare model bij 
de vereniging met opdruk volgens opgave van het nieuwe lid; via regelmatige actuele 
ledenlijst informeren van het bestuur over de nieuwe leden binnen de vereniging. 
Zie ook § 8.5.

4.2.2	 Kadaster
Ten behoeve van de initiële invoer van de vereniging in de bestanden van VvE Metea 
en verder waar gewenst of noodzakelijk, het opvragen van informatie over de vereni-
ging en haar leden. VvE Metea baseert zich exclusief op de gegevens zoals op te 
vragen bij het kadaster.

4.2.3	 Kamer van Koophandel
Het ten behoeve van de vereniging van eigenaren opvragen van uittreksels of andere 
documenten bij de Kamer van Koophandel.

4.2.4	 Schade door derden
Het aansprakelijk stellen van derden, die schade aan de vereniging hebben toege-
bracht, en het innen van de schadepenningen als gevolg hiervan, daarbij bijgestaan 
door een extern jurist (de vergoeding van 10% die VvE Metea hiervoor berekend, zal 
als aanvullende schade bij de aansprakelijke partij getracht te worden verhaald). Zie 
ook § 6.1.20.

4.2.5	 Verzekeringsclaims
Het, zo nodig via een tussenpersoon, indienen van claims bij de verzekeraars van de 
vereniging in geval van opstalschade of aansprakelijkstelling (NB: inbraakschade kan 
slechts ingediend worden als een proces verbaal van aangifte overlegd wordt); het 
toezien op snelle afhandeling daarvan; als verzekeringsadviseur of bestuur daartoe 
aanleiding ziet, het bezwaar maken van een eventuele afwijzing van een ingediende 
claim; in overleg met de benadeelde organiseren van herstelwerkzaamheden na uit-
kering van verzekeringspenningen. Zie ook § 4.1.5 en § 8.7.
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5	  Bestuursondersteuning
5.1	 Binnen het pakket Bestuursondersteuning zijn 

de volgende activiteiten opgenomen:

5.1.1	 Aanwezigheid VvE Metea bij rechtszitting
Een medewerker van VvE Metea kan in overleg met het bestuur aanwezig zijn bij 
een rechtszitting waarin de VvE is betrokken. Binnen de beheerovereenkomst is dit 
beperkt tot één zitting per jaar.

5.1.2	 Advisering
De beheerder van VvE Metea tracht, binnen de doelstellingen van de vereniging, de 
bepalingen in wet en splitsingsakte en de beschikbare kennis binnen VvE Metea, het 
bestuur desgevraagd zoveel mogelijk van informatie over actuele onderwerpen te 
voorzien; daar waar de gevraagde informatie de kennis van de beheerder van VvE 
Metea te boven gaat, zal geadviseerd worden een extern deskundige te raadplegen. 
Voorbeelden hiervan zijn onderzoek naar oorzaken van geluidshinder, berekening 
van werkbare dagen, publieke regelgeving/maatregelen woonomgeving, zorgdien-
sten ten behoeve van bewoners, individuele erfpacht, kansen en bedreigingen op de 
energiemarkt et cetera.

5.1.3	 Beheerder
Het optreden als beheerder als bedoeld in ex artikel 56 lid 1 (modelreglement 2006). 
VvE Metea treedt niet op als voorzitter van de vergadering, bestuur, bestuurder of 
administrateur. Op verzoek kan de vertegenwoordiger van VvE Metea wel de techni-
sche leiding van de ledenvergadering verzorgen.

5.1.4	 Bestuurs- en commissievergaderingen binnen kantoortijd
Het, binnen het redelijke, bijwonen van bestuurs- en commissievergaderingen welke 
gehouden worden op werkdagen tussen 8.30 en 17.00 uur.

5.1.5	 Correspondentie
Het voeren van correspondentie met alle contactpartijen van de VvE, zo nodig in over-
leg met het bestuur. VvE Metea heeft als doelstelling om ingekomen correspondentie 
(brieven, e-mail enzovoort) binnen 10 werkdagen inhoudelijk te hebben behandeld. 

5.1.6	 Externe contacten
Contact met (overheids) instanties over zaken die betrekking hebben op het beheer 
en onderhoud van het gebouw, binnen de grenzen van de splitsingsakte en splitsings-
tekening; organiseren van overleg tussen bestuur en groot-eigenaar; afstemming met 
hoofdsplitsingen of onder splitsingen.
Zie voor vergunningen en subsidieaanvragen § 5.2.10 en § 6.2.10.

5.1.7	 Huishoudelijk Reglement
Op verzoek aanleveren van een modelexemplaar van een Huishoudelijk Reglement, 
op basis waarvan de vereniging de door haar gewenste regelingen kan formuleren; 
voor rekening van de VvE laten toetsen van een opgesteld Huishoudelijk Reglement 
op conflicten met akte van splitsing; bemiddeling van bij VvE Metea gemelde overtre-
dingen op het Huishoudelijk Reglement conform de daarvoor door VvE Metea opge-
stelde procedure; op instructie van het bestuur opleggen van boetes bij overtreding. 
Zie ook § 5.2.5 en § 8.4.

5.1.8	 Inventarisatie
Inventarisatie van collectieve zaken of problemen onder de leden van de vereniging 
van eigenaars.

5.1.9	 Ledenvergadering
Aanleveren van (standaard) agenda en concept vergaderstukken; in overleg met het 
bestuur bepalen van plaats, tijd en locatie van de jaarlijkse ledenvergadering; organi-
seren van de vergaderlocatie; op aanwijzing van het bestuur verzenden van de defini-
tieve vergaderstukken en uitnodiging voor de jaarlijkse ledenvergadering binnen de in 
de akte voorgeschreven termijn; bijwonen, notuleren en desgewenst technisch leiden 
van de jaarlijkse ledenvergadering; zorg dragen voor de presentielijst, quorumbewa-
king, machtigingsformulieren en zo nodig stembriefjes; desgevraagd adviseren over 
de formeel juiste gang van zaken tijdens de ledenvergadering; desgevraagd organise-
ren van gast/themasprekers. Beheerders van VvE Metea zijn niet bij een vergadering 
aanwezig die gehouden wordt tussen vrijdag 17:00 uur en maandag 08:30 uur, of die 
op algemeen erkende feestdagen vallen. Zie ook § 8.6 en § 8.14.

5.1.10	 Modelreglement
Het verstrekken van extra versies van het modelreglement in digitale vorm. Om misin-
terpretatie te voorkomen werkt VvE Metea niet mee aan herformulering van bepalin-
gen uit splitsingsakte- of reglement.

5.1.11	 Sleutelbeheer
Beheren van sleutels van algemene ruimten en sleutelcertificaten voor zover de ver-
eniging die ter bewaring aan de beheerder heeft overgedragen, uitgifte en registratie 
van sleutels aan leveranciers op de kantoorlocatie van VvE Metea; desgewenst over-
leg met preventiemedewerker politie; desgevraagd laten aanbrengen van elektronisch 
toegangscontrolesysteem; het laten instellen van elektronische pasjes en sleutels; 
het op verzoek van individuele leden vrijblijvend registreren van sleuteladressen of 
contactpersonen, die benaderd kunnen worden bij afwezigheid van een lid in geval 
van calamiteiten. VvE Metea houdt geen sleutelregistratie bij van individuele sleutels.

5.1.12	 Voorlichting 
De beheerder kan zowel per telefoon als per e-mail als per post informatie verstrekken 
over het functioneren van de vereniging van eigenaars, over het appartementsrecht, 
en over andere zaken die met betrekking tot de vereniging van eigenaren relevant zijn.
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5.1.13	 Voortgangsrapportages
Aan het bestuur zenden wij eenmaal per kwartaal een bijgewerkte actielijst, waardoor 
het bestuur steeds geïnformeerd wordt over de zaken die VvE Metea voor of namens 
het bestuur heeft verzorgd. Zie ook § 8.14.

5.2	 Activiteiten, die VvE Metea tegen een 
aanvullende vergoeding kan / zal verzorgen:

(zie het tarievenblad: surf naar www.vvemetea.nl en klik op tarieven)

5.2.1	 Aanwezigheid VvE Metea bij een rechtszitting meer dan 
eens per jaar

Een medewerker van VvE Metea kan in overleg met het bestuur aanwezig zijn bij 
een rechtszitting waarin de VvE is betrokken. Binnen de beheerovereenkomst is dit 
beperkt tot 1 zitting per jaar, de kosten voor een volgende zitting worden op basis van 
het uurtarief doorberekend.

5.2.2	 Ballotage
Organiseren van ballotage ex Annex 1. De beslissing of iemand op basis van ballota-
gevoorschriften de woning zal mogen bewonen zal altijd door de vereniging genomen 
worden.

5.2.3	 Bestuurs- en commissievergaderingen na kantoortijd 
Het bijwonen van commissie- en bestuursvergaderingen en rondgangen ter plaatse 
na 17.00 uur. Bijwonen van vergaderingen van hoofdsplitsingen en onder splitsingen 
et cetera. Beheerders van VvE Metea kunnen niet bij een vergadering aanwezig zijn 
die gehouden wordt tussen vrijdag 17:00 uur en maandag 08:30 uur, of die op alge-
meen erkende feestdagen vallen.

5.2.4	 Extra ledenvergadering
Aanleveren van (standaard) agenda en conceptvergaderstukken; in overleg met het 
bestuur bepalen van plaats, tijd en locatie van de extra ledenvergadering, waaronder 
begrepen de tweede vergadering zoals beschreven in de modelreglementen; op aan-
wijzing van het bestuur verzenden van de definitieve vergaderstukken en uitnodiging 
voor de extra ledenvergadering; bijwonen, notuleren en desgewenst technisch leiden 
van de extra ledenvergadering; zorg dragen voor de presentielijst, quorumbewaking, 
machtigingsformulieren en zo nodig stembriefjes; desgevraagd adviseren over de 
formeel juiste gang van zaken tijdens de ledenvergadering; desgevraagd organiseren 
van gast/themasprekers. Beheerders van VvE Metea kunnen niet bij een vergadering 
aanwezig zijn die gehouden wordt tussen vrijdag 17:00 uur en maandag 08:30 uur, of 
die op algemeen erkende feestdagen vallen. Zie ook § 8.6 en § 8.14.

5.2.5	 Huishoudelijk Reglement
Het voeren van een procedure inzake overtreding van het reglement, bijgestaan door 
een extern jurist. Het op instructie van het bestuur en bijgestaan door een extern jurist 
voeren van een procedure ex artikel 27 (modelreglement 1992). 
Zie ook § 5.1.7 en § 8.4.
   

5.2.6	 Huismeester
Toezicht houden op de bij de vereniging aanwezige huismeester, binnen de kaders 
van door de vereniging opgestelde taakomschrijving.

5.2.7	 Informatie
Achterhalen van nadere aanvullende informatie over leveranciers van de vereniging, 
door middel van referentiechecks, KvK et cetera.

5.2.8	 Op-, aan- of onderbouw en wijziging algemene delen  
(bv dakterras, wijziging gevel)

Advies over bouwkundige haalbaarheid van een voorgestelde op-, aan- of onderbouw.

5.2.9	 Splitsingsakte
Procesbegeleiding om te komen tot wijziging splitsingsakte of splitsingstekening op 
basis van door de vereniging geformuleerde wijzigingsvoorstellen, ondersteund door 
een extern jurist en eventueel kadastraal tekenaar; procesbegeleiding van omzetting 
van flatexploitatievereniging naar VvE. Gezien de specialistische aard van deze werk-
zaamheden worden deze werkzaamheden altijd begeleid door een senior beheerder. 
Deze kan in een dergelijke situatie tijdelijk naast de vaste contactpersoon voor de 
vereniging activiteiten verzorgen.

5.2.10	 Subsidies
Het onderzoeken van mogelijkheden voor, en aanvragen van subsidies. Eventueel 
kan voor deze activiteit op kosten van de vereniging een externe deskundige inge-
schakeld worden. De inspanningen van VvE Metea worden per besteed uur aan de 
vereniging doorbelast.

5.2.11	 Verhuur algemene ruimte
Verhuren of in gebruik geven van algemene ruimten en delen, bijvoorbeeld een deel 
van het dak aan een telefoonmaatschappij of een algemene berging aan een van 
de leden. Inhoudelijk beoordeling huurvoorwaarden via externe specialist. Aan- en 
verkoop van registergoederen als uitbreiding of inperking van de gemeenschappelijke 
ruimten uitsluitend via externe specialist.



20 21VvE Metea VvE MeteaLexicon Lexicon

6	  Onderhoud
6.1	 Binnen het pakket Onderhoud zijn de 

volgende activiteiten opgenomen:

6.1.1	 Bemetering
Opdragen van plaatsing individuele watermeters; afstemming hierover met de instal-
lateur van de meters en de nutsbedrijven.

6.1.2	 Bescherming gebouw
Het laten plaatsen van bijvoorbeeld schopplaten, beschermhoeken en secustrips.

6.1.3	 Bordjes
Op verzoek laten maken en laten plaatsen van aanwijzings- en bewegwijzeringbordjes.

6.1.4	 Brandmeldinstallatie
Opvragen offertes en aanbesteden van een onderhoudscontract voor de brandmeld-
installatie, ontruimingsinstallatie, sprinklerinstallatie, RWA systeem et cetera. 
Het indien noodzakelijk begeleiden van het certificeringstraject, het laten verzorgen 
van de beheertaken en het sluiten van een contract voor de doormelding naar een 
centrale. Voor het opstellen en/of toelichten van een Programma van Eisen zal de 
VvE een deskundige moeten raadplegen.

6.1.5	 Garantieklachten
Het schriftelijk behandelen van en advies geven over garantieklachten aan de 
gemeenschappelijke delen door de VvE Manager.

6.1.6	 Grof vuil
Na expliciete instructie van bestuur en een algemene aankondiging het laten verwij-
deren van grof vuil uit de algemene ruimten.

6.1.7	 Inbraakbeveiliging
Opvragen van offerte(s) voor inbraakbeveiliging, desgewenst in overleg met preven-
tiemedewerker politie; laten aanpassen van verlichting in algemene ruimten; laten 
plaatsen van spionspiegels.

6.1.8	 Klachten
Behandelen van klachten over door VvE Metea namens de VvE verstrekte technische 
meldingen.

6.1.9	 Lampen
Laten leveren van lampen aan bestuur of technische commissie; laten vervangen van 
lampen door spaarlampen of ledverlichting.

6.1.10	 Liftkeuring
Afsluiten liftkeuringsovereenkomst met het Liftinstituut (NIVL). Zie ook § 8.11.

6.1.11	 Materiaal
Laten leveren van materialen, zoals bijvoorbeeld een ladder, die noodzakelijk zijn om 
leveranciers hun werk binnen de geldende regelgeving (onder andere Arbo) te laten 
uitvoeren; het van de verenigingsrekening vergoeden van andere door de vereniging 
aangeschafte materialen, zoals bijvoorbeeld een hogedrukspuit of een mededelingen-
bord. VvE Metea houdt geen voorraden aan van materiaal van de vereniging, zoals 
bijvoorbeeld reserve hang- en sluitwerk, beschermingswanden van liften et cetera.

6.1.12	 Naamplaatjes
Op verzoek van leden bestellen van nieuwe naamplaatjes; schriftelijk inventariseren 
van onjuiste naamplaatjes; collectief laten vervangen van naamplaatjes met nieuwe 
opgave van naamweergave.

6.1.13	 Onderhoud brandblusmiddelen
Opvragen offertes en aanbesteden standaard onderhoudscontract brandblusmidde-
len, inclusief afpersen droge stijgleiding.

6.1.14	 Onderhoud dak
Opvragen offertes en aanbesteden standaard onderhoudscontract dak.

6.1.15	 Onderhoud installaties
Opvragen offertes en aanbesteden standaard onderhoudscontracten aan gemeen-
schappelijke installaties, waaronder ook begrepen de riolering, en deze desgevraagd 
inhoudelijk door een extern deskundige laten beoordelen; indien gewenst laten uit-
voeren van rioleringsonderzoek, en afstemming met gemeente bij problemen met 
openbare riolering; het laten verhelpen van aan VvE Metea gemelde uitval van instal-
laties; na expliciete instructie van bestuur laten aanpassen van werking van gemeen-
schappelijke installaties, zoals de openingsduur van de garagedeur, de inregeling 
van de lift, de inregeling van de CV, de druk van de hydrofoor et cetera; doorgeven 
van onderhoudsplanningen, zoals die op initiatief van onderhoudsbedrijven worden 
aangeleverd; aanvraag spreek- en luisterverbinding in de liftinstallatie; het doen 
afhandelen van keuringspunten liftinstallatie; op verzoek aan laten brengen van rook-
melders; noodzakelijke administratie voor milieuvergunning grote stookinstallatie. Het 
organiseren van onderhoud aan individuele installaties hoort niet bij het takenpakket 
van VvE Metea, met uitzondering van het laten vervangen van radiatoren en radiator-
kranen bij blokverwarming.

6.1.16	 Onderhoudsvoorstel
Jaarlijkse opname door de bouwkundig consulent in het kader van toekomstig onder-
houd. Aan de hand van de Meerjaren Onderhoud Prognose, wordt een onderhouds-
voorstel opgesteld rekening houdend met de actuele bouwkundige staat van het 
gebouw. Zie § 8.12.

6.1.17	 Onderzoek
Coördinatie extern onderzoek naar rookgasafvoeren, luchtcirculatie, stookolieketels, 
legionella, EPA, MPA, wateroverlast uit straatkolken, risico’s aanleg open haard, aan-
wezigheid asbest.
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6.1.18	 Ongedierte
Het laten bestrijden van ongedierte in de gemeenschappelijke ruimten en gemeen-
schappelijke delen van het gebouw (kelders, spouwmuren et cetera).

6.1.19	 Riolering
Indien gewenst laten uitvoeren van rioleringsonderzoek, en afstemming met gemeen-
te bij problemen met openbare riolering.

6.1.20	 Schadeherstel
Binnen het kader van werkafspraken met het bestuur opdragen van herstel van 
schade aan het gebouw tot maximaal € 4.500 per opdracht; het laten verhelpen van 
glasschade van gemeenschappelijk of in de opstalverzekering meeverzekerd privé-
glas. Zie ook § 4.2.5.

6.1.21	 Schoonmaak en glasbewassing
Opvragen offertes en aanbesteden van schoonmaak en glasbewassing; gemelde 
klachten aan schoonmaakbedrijf doorgeven en bij voortdurende herhaling op verzoek 
controle ter plaatse; voorbeeld werkprogramma aanleveren, wat de vereniging kan 
gebruiken als basis voor het door haar gewenste programma; opnemen reiniging 
kozijnen, buiten zetten containers, vervangen kapotte lampen in schoonmaakpro-
gramma; op verzoek opdragen inhaalschoonmaak, verwijderen graffiti, laten reinigen 
goten, extra reiniging vloerbedekking of garagevloer, levering nieuwe droogloopmat-
ten. Zie ook § 8.9 en § 8.10.

6.1.22	 Spreek- en luisterverbinding
Aanvraag van een spreek- en luisterverbinding in de liftinstallatie.

6.1.23	 Storingsdienst
Bereikbaar zijn middels een 24-uurs storingsdienst voor het aannemen en uitzetten 
van dringende technische klachten. Terugmelding achteraf aan het bestuur als de 
buiten kantoortijden opgeloste calamiteit het mandaat van VvE Metea te boven is 
gegaan.

6.1.24	 Technische klachten
Aannemen en in opdracht zetten van technische klachten met betrekking tot gemeen-
schappelijke ruimten en gemeenschappelijke gebouwdelen. Dit binnen werkafspra-
ken met de vereniging en het jaarlijks in de ledenvergadering vast te stellen mandaat. 
Automatische terugmelding via email van opgedragen en gereed gemelde werkzaam-
heden aan melder en/of bestuur, in andere gevallen reactie op concrete voortgangs-
vragen; afstemming met huismeester over technische klachten.

6.1.25	 Tuinonderhoud
Opvragen offertes (maximaal 3) en aanbesteden voor tuinonderhoud en de offerte en 
eventueel beplantingsplan desgewenst door een extern deskundige laten beoordelen; 
gemelde klachten aan hovenier doorgeven; laten verwijderen van mollen en ander 
ongedierte. Zie ook § 8.10.

6.2	 Activiteiten, die VvE Metea tegen een 
aanvullende vergoeding kan / zal verzorgen:

(zie het tarievenblad: surf naar www.vvemetea.nl en klik op tarieven)

6.2.1	 Energielabel
Bij verkoop of verhuur van het appartement dient het appartement voorzien te zijn van 
een energielabel. In sommige gevallen (dit is afhankelijk van de stookinstallatie) is het 
de VvE die een dergelijk label voor het gehele complex kan aanvragen en in andere 
gevallen moeten de appartementseigenaren zelf voor het label zorgen.

6.2.2	 Garantieklachten
Het behandelen van en het ter plaatse advies geven over garantieklachten aan de 
gemeenschappelijke delen door de bouwkundig consulent.

6.2.3	 Gehandicaptenvoorzieningen
Het opleveren van voorzieningen aangebracht in het kader van de WMO.

6.2.4	 Installaties (vervanging of groot onderhoud)
Het initiatief nemen tot het opvragen van offertes en aanbesteden van groot onder-
houd aan gemeenschappelijke installaties. Als de bouwkundig consulent daartoe aan-
leiding ziet, zal hij zich in overleg en op kosten van de vereniging laten bijstaan door 
een deskundige op het gebied van de betreffende installatie.

6.2.5	 Mechanische ventilatie
Organiseren collectieve reiniging van de kanalen van de mechanische ventilatie.

6.2.6	 Onderzoek gebrek
Het op verzoek van de vereniging beoordelen en raporteren van technische klachten 
met betrekking tot gemeenschappelijke ruimten en gemeenschappelijke gebouwde-
len. Een tussentijdse bouwkundige opname na een bouwkundig gebrek, zoals bij-
voorbeeld een lekkage, door een bouwkundig consulent. Van de opname wordt een 
rapport opgesteld.

6.2.7	 Preventieve reiniging
Organisatie preventief onderhoud/reiniging kunststof en aluminium kozijnen, trespa 
beplating, riolering en gevelelementen.

6.2.8	 Schoonmaak 
Laten verwijderen van gelekte olie van garage- of parkeerplaatsvloer in het kader van 
bodemsanering.

6.2.9	 Tuininrichting
Afstemming coördineren tussen hovenier en bestuur inzake tuininrichting.

6.2.10	 Vergunningen
Onderzoek naar noodzaak om vergunning aan te vragen; aanvragen van noodzake-
lijke vergunningen; overleg met preventieafdeling van de brandweer.
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7	  Planmatig onderhoud
	 In dit hoofdstuk staan alleen activiteiten omschreven  

die VvE Metea op verzoek van de vereniging tegen een 
aanvullende vergoeding kan verzorgen.

7.1	 Inspecties en advies 
(zie het tarievenblad: surf naar www.vvemetea.nl en klik op tarieven. Voor een aantal zaken 
worden de tarieven specifiek voor de individuele VvE in de overeenkomst vastgelegd.)

7.1.1	 Meerjaren Onderhoud Prognose
Opstellen/actualiseren bouwkundige meerjaren onderhoud prognose aan de hand 
van inventarisatie en visuele inspectie van de algemene delen, volgens richtlijnen 
AWK; desgewenst voorstellen meerdere varianten/faseringen groot onderhoud. Zie 
ook § 8.13.

7.1.2	 Oplevering nieuwbouw
Begeleiding oplevering algemene ruimten, inclusief controle afhandeling opleverpun-
ten en garantieclaims, eventueel rappel aannemer en zo nodig voeren van GIW- of 
RvA-procedure met begeleiding van extern jurist; begeleiding oplevering appartemen-
ten exclusief controle afhandeling opleveringspunten et cetera.

7.1.3	 Specialistisch advies en coördinatie onderzoek
Op verzoek van de vereniging inschakelen van externe specialisten met betrekking 
tot bijvoorbeeld bestekken, bouwvergunningen, vluchtplannen, (brand)veiligheid, 
installaties, gezamenlijke schotelantenne, collectieve financiering groot onderhoud, 
belasting mogelijkheden van daken, gevelonderzoek, galerijonderzoek et cetera.
Coördinatie extern onderzoek naar rookgasafvoeren, luchtcirculatie, stookolieketels, 
legionella, EPA, wateroverlast uit straatkolken, risico’s aanleg open haard, aanwe-
zigheid asbest voor zover er specialistische kennis nodig is van een bouwkundig 
consulent.

7.1.4	 Specialistisch onderhoud
Onderzoek naar specialistische onderhoudsvoorschriften van ongewone materialen.

7.1.5	 Technische commissie
Overleg tijdens kantooruren met de technische commissie over de meerjaren onder-
houd prognose en groot onderhoud.

7.2	 Directievoering bij groot onderhoud en 
verbeteringen

Op uw verzoek kan VvE Metea de bouwkundige begeleiding van uit te voeren groot 
onderhoud of verbeteringen  van gemeenschappelijke ruimten of gemeenschappelijke 
delen verzorgen. Verbeteringen zijn bijvoorbeeld aanpassingen/afsluiting entreepartij, 
aanpassing algemene ruimten, laten verbeteren ventilatie trappenhuizen, afsluiting 
buitenterrein laten uitvoeren, laten verwijderen van asbest. 
De bouwkundig consulent verzorgt de begeleiding rond de vervanging of renovatie 
van installaties in het gebouw zo nodig in samenwerking met een extern deskundige 
op het gebied van installatietechniek. 

De directievoering bij groot onderhoud en verbeteringsactiviteiten van VvE Metea 
wordt als volgt vorm gegeven:

�� Voorbereiding:
zz Aanvragen externe adviezen, zoals bijvoorbeeld een technisch verfadvies.
zz Het opstellen van een bestek dan wel een werkomschrijving van de uit te voeren 

werkzaamheden.
zz Het bestek kan, op verzoek, na opstelling ter beoordeling toegezonden worden 

aan het bestuur of de technische commissie. Aan de hand van het bestek wor-
den door VvE Metea maximaal drie aannemers uitgenodigd om een offerte uit te 
brengen. Desgewenst kan het bestuur hiervoor aannemers aandragen.
zz VvE Metea zal de aannemers desgevraagd aanwijzingen geven voor het opstel-

len van de offerte en indien nodig op het werk de werkzaamheden met de aan-
nemer doorspreken.
zz Op het moment dat de offertes ontvangen zijn, zullen deze beoordeeld worden 

door VvE Metea. Naar de Vereniging van Eigenaars zal een advies uitgebracht 
worden over de uitgebrachte offertes. Zo nodig zal de bouwkundig consulent een 
toelichting op de algemene ledenvergadering geven.
zz Als de Vereniging van Eigenaars besluit de werkzaamheden na afronding van 

de voorbereiding niet of niet via VvE Metea op te dragen, dan zal VvE Metea de 
gemaakte uren voor het voorbereidingstraject in rekening brengen.

�� Opstart: 
zz Nadat de vereniging een keuze heeft gemaakt uit de aangeboden offertes, wordt 

namens de Vereniging van Eigenaars opdracht verstrekt voor de uit te voeren 
werkzaamheden conform aanvraag en bestek.
zz In overleg met de aannemer wordt een werkplan en, indien de werkzaamheden 

dit vereisen, een veiligheidsplan opgesteld. Het plan van aanpak wordt doorge-
nomen met aannemer en directievoerder van VvE Metea en zo mogelijk met de 
afvaardiging van de vereniging. De bewoners worden dan wel door VvE Metea, 
dan wel in opdracht van VvE Metea door de aannemer, geïnformeerd over de uit 
te voeren werkzaamheden.



26 27VvE Metea VvE MeteaLexicon Lexicon

�� Begeleiding en controle van de uitvoering: 
zz De aannemer wordt door VvE Metea geïnstrueerd over de uit te voeren werk-

zaamheden. VvE Metea controleert de uitvoering van de werkzaamheden 
ongeveer wekelijks ter plaatse. VvE Metea houdt toezicht op de uitvoering van 
de werkzaamheden en vertegenwoordigt de opdrachtgever binnen de over-
eengekomen bevoegdheid. Zo worden er met de aannemer en eventueel met 
een vertegenwoordiger van de vereniging werkbesprekingen gehouden. Van 
deze werkbespreking wordt zo nodig een bouwverslag opgesteld, waarvan elke 
partij een afschrift ontvangt. De planning van de werkzaamheden wordt door 
VvE Metea bijgehouden. Zo wordt de voortgang en de tijdsplanning door VvE 
Metea bewaakt. Als daartoe aanleiding is wordt het bestuur geïnformeerd over 
afwijkingen van de planning. Het eventuele meer- en of minderwerk wordt door 
VvE Metea beoordeeld en in overleg met de vertegenwoordiger van de VvE 
opgedragen. VvE Metea beoordeelt de facturatie van de werkzaamheden. De 
leden kunnen bij problemen te allen tijde VvE Metea informeren. VvE Metea 
neemt dan actie naar de aannemer.

�� Oplevering: 
zz VvE Metea levert de werkzaamheden in overleg met de aannemer, de verfleve-

rancier (in geval van schilderwerkzaamheden) en het bestuur op.
zz Voor de oplevering zal de aannemer door de bouwkundig consulent in kennis 

worden gesteld van op- en of aanmerkingen van de leden zodat de aannemer 
deze voor de oplevering kan verwerken.
zz Door VvE Metea wordt een Proces Verbaal van Oplevering opgesteld dat door 

de aannemer wordt ondertekend. Indien op het Proces Verbaal van Oplevering 
punten staan die de aannemer nog dient op te lossen, zal er een controle daar-
van plaats vinden.
zz De factuur voor de laatste termijn zal door VvE Metea geaccordeerd worden op 

het moment dat de werkzaamheden correct zijn afgerond.
zz Voor zover er na oplevering schriftelijke klachten optreden, die vallen binnen de 

garantieverplichting van de aannemer, zal VvE Metea zich inspannen dat deze 
garantieverplichting nagekomen wordt.

Groot onderhoud is een belangrijke activiteit binnen de Vereniging van Eigenaars, 
waarmee grote bedragen gemoeid kunnen zijn en waarbij een goede afstemming 
tussen alle partijen essentieel is. Om deze reden zal VvE Metea geen deelactivitei-
ten uit de hierboven beschreven procedure uitvoeren, als de vereniging besluit de 
directievoering zelf ter hand te nemen of door derden uit te laten voeren. Dit betekent 
dat in een zodanig geval VvE Metea ook geen opdracht namens de vereniging zal 
verstrekken. Uiteraard verzorgt VvE Metea wel de financiële afhandeling van door 
de directievoerder goedgekeurde nota’s die samenhangen met het groot onderhoud. 
VvE Metea kan alleen optreden namens (een deel van) de gezamenlijke eigenaren in 
verband met onderhoud of verbeteringen aan privédelen als de algemene ledenver-
gadering hiertoe besloten heeft.

8	  Procedures
8.1	 Specificatie saldo VvE bijdrage

�� Doel: het beter inzichtelijk maken van het ontstaan van een betalingsachter-
stand voor een individueel lid.

�� Initiatief bij: ieder individueel lid.
�� Wat mag u verwachten: als onduidelijkheid ontstaat over de opbouw van 

een betalingsachterstand, wordt ten behoeve van het lid een overzicht opge-
steld van alle verschuldigde bedragen en alle ontvangen betalingen. Op die 
wijze is het voor het lid eenvoudig om een vergelijking te maken met de eigen 
bankafschriften. Het lid kan middels de toegang tot de ledensite van VvE 
Metea eveneens alle verschuldigde bedragen en alle ontvangen betalingen 
nazien. Zie ook § 3.1.1, § 3.1.7 en § 8.14.

8.2	 Afrekening stookkosten/afrekening 
waterverbruik

�� Doel: het op basis van werkelijke verbruiksgegevens afrekenen van het 
warmte- of waterverbruik met de individuele leden.

�� Initiatief bij: VvE Metea.
�� Wat mag u verwachten: VvE Metea administreert de maandelijkse voor-

schotten en de gemaakte kosten met betrekking tot de af te rekenen warmte- 
of waterkosten gescheiden van de reguliere kosten en opbrengsten. De 
afrekenende instantie wordt desgevraagd geïnformeerd over de actuele 
gegevens van de leden van de vereniging en over de gemaakte kosten en 
ontvangen voorschotten gedurende een afrekenjaar. Na ontvangst worden 
de individuele afrekeningen aan de individuele leden verstrekt onder uitbeta-
ling of berekening van de saldi van de afrekeningen, die tevens in de debi-
teurenadministratie worden verwerkt. Alleen als hiervoor met de vereniging 
specifieke afspraken gemaakt zijn, verzorgt VvE Metea tevens het opnemen 
van meterstanden en het opstellen van de afrekeningen. Uitgangspunt is dat 
die activiteiten door een externe derde partij worden verzorgd. Zie ook § 3.2.3 
en § 3.2.4.

8.3	 Bijzondere incasso
�� Doel: met gebruikmaking van buitengerechtelijke, en zo nodig gerechtelijke 

middelen, het innen van niet betaalde bijdragen aan de vereniging.
�� Initiatief bij: VvE Metea, binnen de door de ledenvergadering vastgestelde 

incassoprocedure.
�� Wat mag u verwachten: als door VvE Metea verzonden herinneringen en 

aanmaningen niet tot betaling van achterstallige bijdragen leidt, wordt de 
inning van die achterstanden uit handen gegeven aan een extern bureau. Dit 
bureau neemt de incasso over en zorgt via het daarvoor beschikbare stap-
penplan via sommatie, ingebrekestelling, dagvaarding, vonnis en zo nodig 
executie van dat vonnis voor inning van de verschuldigde bedragen en de 
ten behoeve van de incasso gemaakte kosten, voor zover die niet door de 
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rechter zijn afgewezen. VvE Metea zorgt voor de informatieverstrekking aan 
het incasserende bureau en desgevraagd voor informatie over de voortgang 
aan het bestuur. Zolang een externe partij de incasso onder zijn hoede heeft, 
maakt VvE Metea geen rechtstreekse afspraken met de debiteur in kwestie. 
Zie ook § 3.1.1.

8.4	 Aanschrijving overtreding (huishoudelijk) 
reglement

�� Doel: het stapsgewijs komen tot een oplossing bij ernstige overtredingen op 
het (huishoudelijk) reglement.

�� Initiatief bij: alle leden van de vereniging.
�� Wat mag u verwachten: een klacht over een medebewoner wordt door VvE 

Metea pas in behandeling genomen als duidelijk is gebleken dat normaal 
onderling overleg niet tot verbetering heeft geleid. Iedere klacht dient schrif-
telijk bij VvE Metea ingediend te worden. Nadat de klacht is ontvangen volgt 
de beheerder van VvE Metea de procedure “klachten van leden over leden”, 
waarvan de klager altijd een exemplaar ontvangt. Deze procedure omvat de 
stappen vanaf een eerste aanschrijving tot, in het uiterste geval, een advies 
aan de ledenvergadering om maatregelen te nemen die op grond van de 
splitsingsakte mogelijk zijn. Zie ook § 5.1.7 en § 5.2.5.

8.5	 Eigendomsoverdracht
�� Doel: het informeren van de notaris over verrekeningen, het informeren van 

de nieuwe eigenaar over de vereniging, het actueel houden van het ledenbe-
stand van de vereniging.

�� Initiatief bij: de notaris waar het transport plaatsvindt, al dan niet daartoe 
door VvE Metea uitgenodigd als een vertrekkend lid zich bij VvE Metea heeft 
gemeld.

�� Wat mag u verwachten: desgevraagd wordt tijdens het verkooptraject 
nadere informatie over de vereniging verstrekt aan de verkopende eigenaar 
of zijn makelaar. Nadat de notaris waar het transport plaatsvindt zich bij VvE 
Metea heeft gemeld, verstrekt VvE Metea aan de notaris een opgave van te 
verrekenen posten zoals die op dat moment bekend zijn, en van het aandeel 
in het reservefonds (verklaring ex artikel 5:122 de leden 5 en 6 BW). Op basis 
van de door de notaris verstrekte informatie wordt de basisadministratie van 
de vereniging bijgewerkt. De nieuwe eigenaar ontvangt kort na het notarieel 
transport een welkomstpakket met daarin de actuele informatie over de ver-
eniging, zoals de laatste financiële stukken van de vereniging, een exemplaar 
van een eventueel huishoudelijk reglement, informatie over de betalingsmo-
gelijkheden voor de VvE bijdrage, waar van toepassing een bestelformulier 
voor een naamplaatje bij het bellentableau et cetera. Het bestuur ontvangt 
na het verwerken van een eigendomsoverdracht een automatisch bericht 
met hierin de gegevens van de nieuwe eigenaar. Ook kan het bestuur 
desgewenst alle contactgegevens van de leden inzien op de ledensite.  
Zie ook § 4.2.1.

8.6	 Tweede ledenvergadering 
�� Doel: het realiseren van rechtsgeldige besluitvorming als daarvoor tijdens de 

ledenvergadering onvoldoende stemmen aanwezig zijn.
�� Initiatief bij: VvE Metea, als advies aan het bestuur/de voorzitter van de 

vergadering.
�� Wat mag u verwachten: als tijdens een ledenvergadering onvoldoende 

stemmen aanwezig zijn om rechtsgeldig besluiten te nemen, schrijft het split-
singsreglement voor dat binnen twee tot zes weken een tweede vergadering 
gehouden wordt, waar voor de geagendeerde onderwerpen rechtsgeldige 
besluiten genomen kunnen worden, ongeacht het aantal aanwezige leden. 
Voor zover de eerste ledenvergadering desondanks gehouden wordt en 
leden daarin reeds hun stem uitbrengen, zorgt VvE Metea voor tijdige ver-
slaglegging daarvoor, zodat de notulen van die eerste vergadering, waaruit 
al duidelijk de mening en het stemgedrag van de daar aanwezige leden blijkt, 
meegezonden kunnen worden met de convocatie voor de tweede ledenver-
gadering. VvE Metea zorgt er in overleg met de voorzitter van de vergadering 
voor dat die tweede ledenvergadering binnen de voorgeschreven termijn 
gehouden wordt, dat de convocatie daarvoor zodanig plaatsvindt, dat het 
voor iedereen duidelijk is en dat tijdens die tweede ledenvergadering alle 
besluiten rechtsgeldig genomen kunnen en zullen worden. Dat aspect wordt 
ook in de notulen expliciet opgenomen. Zie ook § 5.1.9 en § 5.2.4.

8.7	 Verzekeringsclaims
�� Doel: het van de verzekeraar(s) van de vereniging vergoed krijgen van kos-

ten, die blijkens de polisvoorwaarden voor vergoeding in aanmerking komen.
�� Initiatief bij: VvE Metea, op basis van gemelde technische klachten en inge-

diende offertes of facturen.
�� Wat mag u verwachten: de beheerder zal in staat zijn om, desgevraagd en 

op eigen initiatief, te beoordelen of een bepaalde situatie voor vergoeding 
van een verzekeringsmaatschappij in aanmerking komt. Vaak zal de schade 
gemeld worden door een lid en gesitueerd zijn in het appartement van een 
lid. Dat lid wordt gevraagd de medewerking te verlenen bij het invullen van 
het schadeformulier. In geval van braakschade zal dat lid daarnaast voor 
een proces verbaal van aangifte moeten zorgen; zonder proces verbaal kan 
geen claim ingediend worden. Voor schades wordt een offerte ter goedkeu-
ring aan de maatschappij voorgelegd. De opdracht voor schadeherstel wordt 
in dat geval pas na goedkeuring van de maatschappij verstrekt. Als voor het 
verkrijgen van goedkeuring van de maatschappij een akte van taxatie moet 
worden ondertekend, wordt die voor akkoord aan het betreffende lid (of het 
bestuur als de schade zich in de algemene ruimte bevindt) voorgelegd. De 
opdrachtverstrekking kan in goed overleg zowel door het lid zelf, als door 
VvE Metea gebeuren. Opdrachten tot schadeherstel bij lekkageschades 
worden pas verstrekt nadat de oorzaak van de lekkage is weggenomen. In 
geval van een claim op de polis van de aansprakelijkheidsverzekering van 
de vereniging beperkt VvE Metea zich tot het secretarieel optreden tussen de 
vereniging, de aansprakelijkheidsverzekeraar en degene die de vereniging  
aansprakelijk heeft gesteld. De behandeling en beoordeling van de aanspra-
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kelijkheidsclaim wordt volledig overgelaten aan de aansprakelijkheidsverze-
keraar. Zie ook § 4.2.5.

8.8	 Verzekerde waarde van de opstalpolis
�� Doel: het verkrijgen van een juiste grondslag voor het vaststellen van de 

verzekerde waarde.
�� Initiatief bij: de ledenvergadering.
�� Wat mag u verwachten: volgens het splitsingsreglement stelt de ledenver-

gadering de verzekerde waarde vast, waarvoor het gebouw bij de opstal-
verzekeraar verzekerd dient te worden. Om de ledenvergadering hiervoor 
enig houvast te bieden, adviseert VvE Metea hiervoor eenmaal per zes jaar 
(of eens in de tien jaar als dit uit de verzekeringspolis blijkt) een taxatie te 
laten uitvoeren conform artikel 7:960 BW. Een dergelijke taxatie, gecombi-
neerd met een indexclausule op de polis, garandeert de vereniging dat er 
geen sprake zal zijn van onderverzekering. VvE Metea adviseert de vereni-
ging hierover en bewaakt de geldigheid van de laatst uitgevoerde taxatie.  
Zie ook § 4.1.5.

8.9	 Afhandelen klacht over schoonmaak of 
glasbewassing

�� Doel: klachten over schoonmaak of glasbewassing zo kort mogelijk laten 
bestaan, of zo snel mogelijk helderheid krijgen over eventuele onterechtheid 
van een klacht.

�� Initiatief bij: alle leden van de vereniging.
�� Wat mag u verwachten: een klacht over schoonmaak of glasbewassing 

wordt zo mogelijk direct doorgespeeld aan het uitvoerende bedrijf, met 
het verzoek de klacht in behandeling te nemen. Bij aanhoudende klachten 
wordt het schoonmaakbedrijf schriftelijk gemaand structurele maatregelen 
tot verbetering te nemen. Waar mogelijk wordt de melder via een kopie 
op de hoogte gesteld, met het verzoek terug te melden of er verbetering 
wordt waargenomen. Op verzoek van het bestuur kan bij voortdurende 
klachten of bij een meningsverschil over de terechtheid van klachten een 
gespecialiseerd bedrijf gevraagd worden een objectieve meting uit te voeren.  
Zie ook § 6.1.21. en § 6.2.8.

8.10	 Offertes schoonmaak/tuinonderhoud
�� Doel: het verkrijgen van vergelijkbare offertes voor periodiek schoonmaak- of 

tuinonderhoud, op basis waarvan de vereniging een afgewogen besluit kan 
nemen over het uitbesteden van deze werkzaamheden.

�� Initiatief bij: bestuur van de vereniging.
�� Wat mag u verwachten: in overleg met het bestuur wordt een werksche-

ma vastgesteld, dan wel wordt besloten de offrerende bedrijven te vragen 
een werkschema te adviseren. Vervolgens wordt aan een aantal bedrijven 
gevraagd een vrijblijvende offerte uit te brengen. De selectie van bedrijven 
die daartoe worden uitgenodigd wordt gedaan door de beheerder, waarbij 
de inbreng van het bestuur meegenomen wordt. Kopieën van de offertes 
worden aan het bestuur doorgezonden. Als alle offertes ontvangen zijn, stelt 

de beheerder een vergelijkend overzicht op, op basis waarvan de vereni-
ging een besluit kan nemen. Nadat de vereniging besloten heeft aan wie de 
werkzaamheden gegund worden, zorgt de beheerder voor beëindiging van 
eventueel lopende contracten en besteedt de werkzaamheden aan bij de 
nieuwe partij. Zie ook § 6.1.21. en § 6.2.8.

8.11	 Opvolging liftkeuring
�� Doel: het organiseren van de noodzakelijke activiteiten om de liftveiligheid 

te waarborgen.
�� Initiatief bij: VvE Metea, na ontvangst van de rapportage van de keurende 

instantie.
�� Wat mag u verwachten: de keurende instantie keurt periodiek (in het 

algemeen eens per 18 maanden) de liftinstallatie op veiligheid. De uitvoe-
ring van de keuring wordt door de keurende instantie afgestemd met het 
liftonderhoudsbedrijf. Van de keuring wordt een rapportage gemaakt en als 
er geen kritieke afwijkingen geconstateerd zijn die de liftveiligheid ernstig in 
gevaar brengen, wordt een veiligheidscertificaat afgegeven. Vaak gaat dit 
certificaat gepaard met een rapportage van een aantal keuringspunten, dat 
verholpen moet worden. Deze keuringspunten zijn niet van zodanige aard 
dat het certificaat om die reden niet afgegeven wordt, maar dienen wel voor 
de volgende keuring opgelost te worden. De keuringspunten vallen uiteen in 
drie categorieën: de punten die vallen binnen de onderhoudsovereenkomst 
van het liftonderhoudsbedrijf worden door het liftonderhoudsbedrijf opgelost. 
Van de punten die lifttechnisch van aard zijn maar niet onder het onderhouds-
contract vallen, brengt het liftonderhoudsbedrijf een offerte uit. Van de punten 
die niet lifttechnisch van aard zijn, vraagt VvE Metea een offerte op bij een 
voor die specifieke zaken  deskundige partij. De offertes van de laatste twee 
categorieën worden aan het bestuur, en zo nodig vervolgens aan de leden-
vergadering voorgelegd. Na akkoord van de vereniging verzorgt VvE Metea 
de opdrachtverstrekking, zodat alle aandachtspunten uit de liftkeuring voor 
de volgende liftkeuring gedocumenteerd verholpen zijn. Zie ook § 6.1.10.

8.12	 Onderhoudsvoorstel
�� Doel: het, aan de hand van de Meerjaren Onderhoud Prognose, inzichtelijk 

maken van de actuele bouwkundige staat van het gebouw, zodat het bestuur 
dan wel de ledenvergadering in staat is onderbouwde en concrete besluiten 
te nemen over uit te voeren onderhoud.

�� Initiatief bij: VvE Metea, in het kader van het hoofdstuk Onderhoud.
�� Wat mag u verwachten: op een nader vast te stellen moment in het jaar voert 

een bouwkundige van VvE Metea, desgewenst en indien praktisch realiseerbaar 
in aanwezigheid van een afvaardiging van de vereniging, een visuele inspec-
tie ter plaatse uit van de normaal bereikbare bouwdelen. Van deze inspectie 
wordt een rapportage gemaakt, bestaande uit concrete onderhoudsadviezen 
voor het lopende en komende jaar, zo mogelijk voorzien van een fotobijlage. 
Het onderhoudsvoorstel wordt als vergaderstuk onder de leden verspreid. Het 
onderhoudsvoorstel stelt de algemene ledenvergadering in staat om de beheer-
der concrete instructies te geven over uit te voeren onderhoud. Zie ook § 6.1.7.
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8.13	 Meerjaren Onderhoud Prognose wordt 
reserveringsvoorstel

�� Doel: het voorleggen aan de vergadering van een onderbouwd voorstel voor 
het reserveringsbeleid van de vereniging.

�� Initiatief bij: VvE Metea, voor wat betreft de afspraken over het dienstenpak-
ket Planmatig Onderhoud

�� Wat mag u verwachten: in het kader van het dienstenpakket Planmatig 
Onderhoud voert VvE Metea eenmaal per vijf jaar een intensieve bouwkun-
dige inspectie uit volgens de richtlijnen van de Algemene Woning Keuring 
(AWK). Binnen die systematiek wordt voor alle gebouwelementen de onder-
houdsstaat en de onderhoudsbehoefte in kaart gebracht, wat leidt tot een 
visie per bouwelement over in te plannen onderhoudsactiviteiten en een 
raming van de daarmee gemoeide kosten. Deze visie bestrijkt altijd een peri-
ode van 30 jaar. Bij het vaststellen van de  onderhoudscycli wordt uitgegaan 
van instandhouding van het gebouw en in de in het gebouw aanwezige ele-
menten op conditieniveau 2 (goede staat) of, als de vereniging daar van te 
voren specifiek om vraagt, op conditieniveau 3 (redelijke staat). 
Het bouwkundig rapport is de basis, waarop de vereniging vervolgens haar 
reserveringsbeleid bepaalt. In overleg tussen beheerder, bouwkundig inspec-
teur en afvaardiging van de vereniging zullen diverse elementen besproken 
moeten worden zoals de planningshorizon waarvoor de vereniging wil reser-
veren, of de vereniging dekkend wil reserveren, et cetera. Alle dergelijke 
afwegingen leiden uiteindelijk tot een vertaalslag van de bouwkundige opna-
me naar een liquiditeitsprognose voor een jaarlijkse reservering. Het bestuur 
heeft het laatste woord over de inhoud van het voorstel voor de vergadering, 
waarbij VvE Metea zich het recht voorbehoud om aan een bestuursvoorstel, 
dat te veel afwijkt van wat VvE Metea of de certificerende instantie (AWK) 
als minimaal noodzakelijk beschouwt, een positief advies te onthouden.  
Zie ook hoofdstuk 7.

8.14	 Ledensite VvE Metea
�� Doel: het verstrekken van informatie aan het bestuur en de leden van een 

VvE.
�� Initiatief bij: VvE Metea, voor wat betreft het up tot date houden en de leden 

indien zij informatie wensen te verkrijgen.
�� Wat mag u verwachten: voor de ledensite van VvE Metea ontvangen alle 

leden bij aanvang beheer of bij de aankoop van een appartementsrecht een 
inlogcode.
Op de ledensite kan diverse informatie worden verkregen voor de leden van 
een VvE. Onder de noemer administratief beheer, staat informatie met betrek-
king tot het dagelijks beheer, notulen van de algemene ledenvergadering, de 
vigerende reglementen, diverse VvE documenten als ook de gegevens van 
mede eigenaren. Onder de noemer financieel beheer, kunnen de leden de 
in de vergadering vastgestelde begroting en jaarrekening inzien. Het bestuur 
en de kascommissieleden kunnen via de digitale kascontrole de grootboek-

rekeningen, facturen en afschriften inzien. De jaarlijkse controle door de 
kascommissie vindt eveneens op deze digitale wijze plaats. Verder is het 
mogelijk om onder technisch beheer, via de inlogsite, een reparatieverzoek 
in te dienen. Ieder lid heeft ook een eigen pagina waarop men inzicht krijgt in 
alle zaken die voor dat lid van belang  zijn: de hoogte van de maandelijkse 
bijdrage, de verzonden correspondentie aan dit lid, de ingediende reparatie-
verzoeken, ook kan men hier het saldo inzien van de verschuldigde bijdrage.  
Een bestuurslid wordt in het systeem van VvE Metea aangemerkt als 
bestuurslid, zodat er op inlogsite meerdere  opties beschikbaar worden. 
Bestuursleden kunnen op de inlogsite naast de hierboven vermelde informa-
tie ook het saldo van de bank, de debiteurenstand, de crediteurenstand en 
het saldo van de diverse grootboeken  waarnemen. Onder technisch beheer 
krijgt een bestuurslid verder inzicht in alle reparatieverzoeken van de VvE als 
ook in de gesloten contracten (zoals verzekeringspolissen en onderhouds-
overeenkomsten), waarvan een  scan in pdf formaat te downloaden is. Net 
als VvE Metea kan een bestuurslid ook prikbordberichten op de site plaatsen, 
met informatie over zaken die de VvE aangaan.
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