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MALL: Dokumentera_genomforda_arbeten_mall
Kort beskrivning: Mall för att dokumentera genomförda åtgärder med datum, leverantör, kostnad och garanti – ger spårbarhet och förenklar framtida planering.
Mallinnehåll
Syfte
Säkerställa att allt underhåll och alla projekt dokumenteras på samma sätt, så att styrelsen kan följa historik, garantier och utfallskostnader.
När använder du mallen?
· När en åtgärd är klar (eller delmoment avslutat).
· Vid slutbesiktning/överlämning från entreprenör.
· Vid reklamation eller garantiärenden.
Instruktion
Steg 1: Fyll i åtgärdsinfo direkt när arbetet avslutats.
Steg 2: Bifoga/länka underlag (avtal, faktura, besiktningsprotokoll).
Steg 3: Uppdatera underhållsplanen med utfall och nytt “planerat nästa” om relevant.
Åtgärdslogg – genomförda arbeten
	Fält
	Innehåll

	Åtgärd / projekt
	

	Plats/byggnad
	

	Datum start / datum klart
	

	Orsak (planerat/akut/annan)
	

	Beslut (styrelseprotokoll datum)
	

	Leverantör / kontakt
	

	Kontraktsform (fast/löpande)
	

	Kontraktssumma (om relevant)
	

	Slutkostnad (utfall)
	

	Avvikelser / ÄTA (kort)
	

	Besiktning genomförd (datum)
	

	Garanti (t.o.m. datum)
	

	Drift/skötsel-instruktioner
	

	Foto före/efter (filnamn/länk)
	



Bilagor / underlag (checklista)
☐ Avtal/kontrakt
☐ Förfrågningsunderlag/offerter
☐ Fakturor och betalningsplan
☐ ÄTA-lista (om förekom)
☐ Besiktningsprotokoll/slutintyg
☐ Garantibevis
☐ Fotodokumentation
☐ Drift- och underhållsinstruktioner

Noteringar
Tips: Lägg alltid in utfallskostnad och garanti – det är två uppgifter som sparar mest tid senare.
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