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Disclaimer
While all care has been taken in the preparation of this material, no 
responsibility is accepted by the presenter, Capitol Body Corporate 
Administration or its team, for any errors, omissions or inaccuracies.

This presentation provides general information only. It should not be 
relied upon or be a substitute for legal or other professional advice.



Introduction
• Capitol was established by Josephine Falco in December 1995

• This year marks our 24TH anniversary

• We have grown from a small home‐based business to now having 
offices in 3 locations:
Alderley, Redcliffe and Gold Coast



Introduction
• Josephine started by managing just 1 body corporate

• Capitol now manages 1,250 schemes and over 13,000 lot owners

• All directors, Josephine Falco, Ian D’Arcy and Ashley Wood, 
continue to work in the business



Introduction
How are we unique from other firms?
• We publish direct contact details for directors and managers on 

our website so owners get a personalised service
• Ongoing training for managers
• Monthly status reports to committees
• 6 monthly reviews to committees
• Dedicated in‐house support teams

‐ Accounts
‐ Insurance
‐ Systems



Introduction
Ongoing training for managers
• There is no requirement in Queensland for a body corporate 

manager to be licenced
• Capitol ensures all of our managers are accredited members with 

the industry body, Strata Community Australia
• We invest in the ongoing training of our managers by way of an 

internal professional development program and external 
conferences and workshops

• The SCA training is specific body corporate training



Introduction
Our team
• Each Community Relationship Manager (CRM) is supported by a 

Community Relationship Assistant (CRA)
• Capitol has specialist in‐house teams

‐ Insurance
‐ Accounts
‐ Systems, design and marketing

‐ Systems support for owner login and invoice approval hub

‐ Online training materials via our website



Introduction
Owner login
Secure online access to:
• Statements and levy information
• Community management statement (including by‐laws & plans)
• Building reports (including insurance valuations, safety audit 

reports and sinking fund forecasts)
• Meeting minutes

Committee members have additional access to body corporate financial 
information.



Introduction

• We have been supporting Act for Kids as our chosen charity for a 
number of years

• Our current goal is $35k in 2019



Introduction
Session topics
Question time at end of each session

 Committee / roles & responsibilities

 Maintenance

 Insurance

 Levies & budgets

 By‐Laws



COMMITTEE
Joanne Bennett





Committee 
• WHAT: Committee’s primary function is to make decisions 

• WHY: To enable the efficient and effective management of 
the duties of the body corporate.

Committee’s power to make decisions is limited by factors such as:
• Restriction on decisions
• Spending limits
• If repair cost is above committee spending limit the committee is 

not authorised to act, even in an emergency



Committee 
The body corporate committee is responsible for day to day 
operations of the body corporate.
Duties include:

• Acting in best interest of all owners

• Overseeing operation of body corporate

• Instruct and work with body corporate manager (Capitol)

• Carry out body corporate’s lawful instructions

• Committee members are bound by a statutory code



Committee 
How and when is the committee formed?
• Maximum of 7 members
• Minimum of 3 members
• Chairperson, Secretary and Treasurer, and ‘ordinary committee 

members’
• At the AGM
• Requirements vary depending on relevant regulation module
• All bodies corporate are required to elect a committee annually



Committee 
Decision making process
(e.g. pet application/air‐con/maintenance request)

• Must be done at a committee meeting or by vote outside of a 

committee meeting (VOCM)

• Governed by provisions set by relevant regulation module

• Decisions must be recorded in full and accurate minutes



Committee 
• Duties are delegated to the body corporate manager through the 

administration agreement
• Committee cannot delegate its ability to make decisions through 

the agreement
• The committee remains responsible for making decisions and 

instructing the body corporate manager
• Appointment of a body corporate manager does not change the 

requirement for the body corporate to elect a committee



Capitol’s role 

• Provide a general understanding of legislative requirements under 
the Body Corporate and Community Management Act 1997 and 
the Regulation Module

• Work with our committees, resident managers, lot owners and 
contractors to build strong communities.

• People and personality management



Capitol’s role 
Assist our bodies corporate to be compliant under body corporate 
legislation as well as:

• Work Health and Safety Act 2011

• Asbestos Reporting and Management of Asbestos containing 
Materials

• Insurance Valuations

• Fire Safety Requirements

• Cladding



Capitol’s role 
What we do for our agreed fees

• Keep books and records including financial statements

• Organise / attend AGM

• Act and implement the decisions of the body corporate

• Ensure insurance is in place

• Maintain body corporate registers relating to roll

• Hold, use and supervise use of common seal



Capitol’s role 
What we do for our agreed fees

• Prepare budgets, calculate levies

• Prepare and distribute notices

• Inward / outward correspondence

• Maintain the data base of records and decisions

• Follow code of conduct





MAINTENANCE
Maree Moses



Maintenance – basic rule
• Body corporate must maintain the common property in good 

condition  
• Owner of a lot must maintain his or her lot in good condition.
• Legislation is specific to Queensland
• Survey plan defines the boundaries of the common property and 

the lots which helps to determine who is responsible for the 
maintenance issue

• The two most common types of survey plans are 
 Building format plans (BFP)
 Standard format plans (SFP)



• The owner owns the land within their 
boundary, like a normal house block

• The owner must maintain the structure 
within their lot (house, townhouse, villa 
etc.)

• Body corporate is only responsible for 
shared services (shared gutters, TV 
antennas, shared stormwater, sewerage 
etc.)

Standard format plan (SFP)



Building format plan
• Boundaries of a lot are defined by building elements (walls, 

balustrades, ceilings, external doors)
• This is the most common plan for units
• If the scheme contains stacked lots or lots over common areas it is 

probably a building format plan

Building format plan (BFP)



See example below.

BFP



Common maintenance issues
• Community and emergency lighting

• Fire safety items (annual fire door inspections / equipment / pumps)

• Switchboard inspections

• Building appearance (e.g. building wash‐down)

• Driveway / Carpark cleaning

• Termite inspection reports

• Lift maintenance

• Gutter cleaning

• Safety valves and backflow devices

• Garage doors and motors



Maintenance
Is the breakdown impacting more than one lot? Who has use of the 
service? These are our second and third questions after determining if its 
BFP or SFP.
• If more than one lot is affected, the breakdown is usually in a communal 

system (communal hot water system, communal electricity failure, 
communal sewerage blockage)

• Communal systems are normally a body corporate responsibility
Examples: Garage doors and remotes
• Generally the garage doors are the responsibility of the body corporate
• Unless intentional malicious damaged was caused by a lot owner 

and/or tenant – that will most likely incur costs
• Remotes – the owners and/or tenants are responsible for these



Maintenance 
Examples

Hot water systems
• Servicing only one lot – always an owner’s responsibility, including 

connecting pipework
• Servicing more than one lot (communal) – normally a body 

corporate responsibility
Air conditioning
• Split systems and ducted systems where each lot’s system is 

separate – an owner’s responsibility
• Large central systems (high‐rises, hotels) – normally body 

corporate



Source location and responsibility
Courtyard
• Owner is usually responsible for maintenance (e.g. landscaping, 

hedges, water tanks, air‐con condenser, pumps and any 
improvement they have added like a pergola, garden shed etc.)

• Body corporate is usually partly responsible for fencing where that 
fence is between the lot and the common property and the 
boundary fence with another lot or scheme. If its fence between 
two lots in the same scheme – those owners are jointly 
responsible – not BC.



Source location and responsibility
Doors and windows
• If both sides of the window / door are inside the lot (e.g. door 

dividing the bathroom and bedroom), it is an owner’s 
responsibility

• If the window / door is in the boundary structure of a lot (e.g. an 
external window on a 5th floor unit), the window / door is normally 
a body corporate responsibility



Organising maintenance 
• Where there is an onsite caretaker, they will usually manage the 

maintenance of the building according to their agreement with the 
body corporate.

• Where there is no caretaker, The committee will be responsible for 
the maintenance with Capitol assisting under instruction from the 
committee.



Capitol’s role
Where instructed by the committee:
• Request quotes from contractors
• Issue work orders to contractors
• Distribute notices of planned works

Does not include
• Onsite inspections
• Management of works





Notice of issues
• Tenant advises the PM /issue comes from an inspection
• PM refers issues to the body corporate in writing 
• Confirm responsibility for the repair 
• Refer to the committee as required



INSURANCE
Suzy Pratt



Insurance coverage
• What is covered
• What is not covered



Baths Hand basins Shower screens
Toilets Sinks Stoves
Antennas Built‐in cupboards Doors
Windows Fixed tiling Paintwork
Wallpapering Public light fitting 

(in common areas)
Ducted air‐con
(servicing more than 
1 lot)

What is covered



Individual circumstance
The policy may respond differently to individual items being claimed 
dependant on the cause of the damage.

For example, the policy will not respond to a leaking or faulty hot 
water system which is subsequently deemed a maintenance item 
however, if the hot water system has been damaged from impact or 
the like, the insurer will consider the HWS as a claimable item.

What is covered



Personal contents

Carpets Pot plants Mirrors

Other decorations Washing machines Dryers

BBQ equipment Gardening equipment Garden / indoor furniture

What is covered



Improvements
The policy can allow between $250,000 ‐ $300,000 for improvements 
to an individual lot.

For example, if a lot has renovated the kitchen and replaced the 
bench tops with marble, this will be included within the policy under 
‘lot owners fixtures and improvements’ section. It is always 
recommended to provide our office with these improvements in order 
to advise the insurer for their records.

What is covered



Common contents 
Curtains Blinds Carpets

Light fittings Personal equipment Valuables

Furniture Household appliances within a lot

What is NOT covered



Building and maintenance
The insurer will not cover repairs required due to:

Faulty workmanship Building movement Rust

Oxidation Corrosion Wear and tear

What is NOT covered



Insurance decisions
• Policy inclusions and exclusions may differ from individual insurers 

product disclosure statements.
• The decision is determined by the insurer and not Capitol Body 

Corporate Administration



Insurance
Who pays and when?
The Body Corporate and Community Management Act 1997 dictates 
who pays an insurance excess depending on what event has 
occurred.

Decision
Varying circumstances apply to the payment of excess and will be a 
case by case basis, subject to who was at fault, what incident 
occurred and to where.



Insurance
Property Manager’s role during a claim
Cause versus resultant damage
The most common claims are water damage
Cause
• Reason the water ingress occurred
• Must be rectified before the insurer will authorise the resultant 

damage
• Gaining access through walls or ceilings is still part of the cause 

rectification
• Not claimable under the body corporate’s strata policy



Insurance
Resultant
• Damage caused by water escaping from the burst pipe, or through 

the cracked tile in the roof
• This can be claimed under the body corporate’s policy



Insurance
Common misconceptions
• Costs incurred gaining access to the problem are 

covered by the policy
• Contents items can be claimed under the policy because 

the cause originated from a building problem
• The cause is a building problem so the body corporate 

will pay the costs



Insurance
Property Manager’s role
• Complete claim form
• Arrange rectification of the cause
• Obtain quotes for resultant damage
• Lodge through Capitol
• Arrange access for loss adjusters and contractors
• Assist with supplying any information requested by 

insurers.



Insurance
Loss of rent
• Provide rental ledgers
• Loss of rent will be paid for the period when the contractor starts 

repairs to the date repairs are complete

If loss of rent is due to the necessity of drying out carpets, this cost 
will not be covered by the building insurer. It must be claimed under 
the owners contents/landlords policy.



Insurance
Timeframes and expectations

Manage owner expectations
• Claims are not settled within a week
• Simple claims take a minimum of 2 weeks
• Complex claims take much longer



Insurance
Strata versus landlord insurance
• Body corporate insurance policy covers the interests of 
the body corporate

• Does not cover the interests of individual owners



Insurance
Strata versus landlord insurance
Landlord insurance policy covers:
• Property damage to items
• Public liability
• Loss of rent

Optional cover
• Tenant rent default
• Malicious damage by tenants



LEVIES & BUDGETS
Ashley Wood



Budgets: administrative fund
Statutory requirements: administrative fund
• Contain estimates for the financial year of necessary and 

reasonable expenditure to cover:
• The cost of maintain common property and body corporate assets
• The cost of insurance
• Other expenditure incurred annually or more frequently (called 

recurrent expenditure)
• To fix the amount to be raised by contributions to cover the 

estimated expenditure
• Admin budgets are like a household budget





Budgets: sinking fund
Statutory requirements: sinking fund
• Provide for necessary and reasonable expenditure from the sinking fund for the 

financial year

• Reserve a proportional amount to meet anticipated expenditure over a least the 
next nine years after the financial year in question, after taking into 
consideration:

• Anticipated expenditure of a capitol or non‐recurrent nature
• Periodic replacement of items of a major capital nature
• Other expenditure that should reasonably be met from capital

• Fix the amount to be raised from contributions to cover the estimated capital 
amount





Sinking fund forecast: example



Sinking fund forecast: example



Understanding financials
• Balance sheet
• Balance of administrative and sinking fund
• Assets – cash at bank and term deposits
• Liabilities – outstanding creditors

• Income and expenditure
• Budgeted amount to actual amounts









How to pay levies

• Example levy notice payment slip
• Payment options



Payment slip: example



Handling by‐law breaches
• The body corporate is responsible for enforcing its by‐laws. 
• The committee, as the elected administrators of the complex, is usually responsible for 

ensuring all owners and occupiers comply with the by‐laws. 
• Owners and occupiers can use a simple form to alert committees to a breach of the by‐

laws. This form is called “Notice to body corporate of contravention of a body corporate 
by‐law (Form BCCM1)” available free of charge through the Commissioners Office phone 
1800 060 119. The committee then serve the offender with either a “Continuing 
Contravention Notice (Form BCCM 10)” or a “Future Contravention Notice (Form BCCM 
11)” to commence enforcement action. 

• These forms are also available from the Commissioners Office phone 1800 060 119.
• The body corporate through the committee may give a continuing contravention notice

to an owner or occupier where it reasonably believes that the person is contravening a 
by‐law, and, where, given the circumstances, it is likely that the contravention will 
continue, eg an owner parked on common property without approval.

• The purpose of this notice is to require the person to remedy the contravention.



Handling by‐law breaches
• The body corporate may serve a future contravention notice on an owner or occupier if it reasonably 

believes that the person has contravened a by‐law and the circumstances of the contravention make it 
likely that the contravention will be repeated eg an owner has a noisy party which contravenes the noise 
by‐law 

• The body corporate may give the owner notice that if this contravention is repeated, proceedings can be 
commenced in the Magistrates Court without any further notice. The purpose of the future contravention 
notice is to require the person not to repeat the contravention.

Consequences
• If an owner or occupier fails to comply with a contravention notice, the committee, or the body corporate 

in a general meeting, can decide to commence enforcement proceedings in the Magistrates Court (which 
can impose a fine up to $1,750) or to the Commissioner’s Office.

• If an owner or occupier reasonably believes that another owner or occupier has contravened the by‐laws 
and it is likely that the contravention will continue or be repeated, that person must make a complaint to 
the body corporate on BCCM Form 1 asking the body corporate to issue a contravention notice. 

• If the body corporate does not respond to the request within 14 days, the complainant may make a dispute 
application with the Commissioner’s Office.

• The body corporate or an individual complainant may take action in a dispute resolution application 
through the Commissioner’s Office without this preliminary action if there are “special circumstances”, 
including when contraventions are likely to cause injury to persons or serious damage to property or a risk 
to the health and safety of persons or are causing a serious nuisance to persons.



QUESTIONS


