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MALL: Overlamningsmall_vid_styrelsebyte
Kort beskrivning: Överlämningsmall som hjälper ny styrelse förstå var planen finns, senaste revidering, kommande 24 månader och pågående avtal/projekt – minskar risken att viktig info tappas bort.
Mallinnehåll
Syfte
Skapa kontinuitet i styrelsearbetet och säkerställa att underhållsplanen fortsätter driva beslut även när personer byts ut.
När använder du mallen?
· Vid årsstämma/styrelsebyte.
· När ny kassör/ordförande tillträder.
· När ni vill “städa upp” och samla struktur.
Instruktion
Steg 1: Fyll i var dokument och system finns.
Steg 2: Lista kommande åtgärder och pågående projekt.
Steg 3: Lista avtal, kontaktvägar och deadlines.
Steg 4: Gå igenom mallen på ett överlämningsmöte.
1) Var finns allt?
	Typ
	Plats (länk/mapp/system)
	Kommentar

	Underhållsplan
	
	

	Dokumentarkiv (avtal, fakturor, garantier)
	
	

	Ritningar och tekniska underlag
	
	

	Protokoll och beslut
	
	

	Felanmälan (om används)
	
	



2) Senaste revidering och nuläge
	Punkt
	Innehåll

	Senast uppdaterad (datum)
	

	Vem uppdaterade
	

	Största ändringar senaste året
	

	Kända risker/akuta behov
	

	Nästa planerade översyn
	



3) Kommande åtgärder (nästa 24 månader)
	Åtgärd
	Varför
	När
	Grov kostnad
	Status
	Ansvarig

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



4) Pågående projekt
	Projekt
	Fas
	Leverantör
	Viktiga datum
	Risk/uppmärksamhet
	Kommentar

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



5) Avtal och återkommande controller
	Avtal/kontroll
	Leverantör
	Förnyas senast
	Kostnad/år
	Kommentar

	Serviceavtal
	
	
	
	

	OVK
	
	
	
	

	Hissbesiktning
	
	
	
	

	Brandronder
	
	
	
	

	Övrigt
	
	
	
	



6) Kontaktlista (nyckelpersoner)
	Roll
	Namn
	Telefon
	E-post
	Kommentar

	Förvaltare
	
	
	
	

	Projektledare
	
	
	
	

	Entreprenör
	
	
	
	

	Revisor
	
	
	
	

	Övrigt
	
	
	
	



Noteringar
Tips: Lägg 30–60 minuter på ett överlämningsmöte där mallen gås igenom. Det sparar ofta veckor av “leta information” senare.
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