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MALL: Ansvarsfördelning – styrelse, förvaltare, entreprenör och boende
Kort beskrivning: “Vem gör vad?” på en sida. Perfekt vid styrelsebyte och vid start av projekt.

Syfte
Minska glapp och dubbelarbete mellan styrelse och förvaltare. Säkerställa att beslut hamnar rätt (och protokollförs). Skapa tydlig kommunikationskedja mot boende och entreprenörer.
När använder du mallen?
· Vid ny styrelse / ny förvaltare
· När ni startar större projekt (stammar, klimatskal, el, SBA, OVK)
· När det uppstår “oklarheter” om vem som ska beställa, följa upp eller informera
Instruktion
Steg 1: För varje aktivitet: skriv in rollens ansvar med svenska ord: Driver, Beslutar, Rådfrågas, Informeras (eller lämna tomt om ej relevant).
Steg 2: Målet är att varje rad ska ha minst en Driver och en Beslutar.
Steg 3: Sätt beloppsgränser och beslutströsklar i noteringskolumnen (t.ex. “>50 000 kr = styrelsebeslut”).
Steg 4: Spara mallen i ert dokumentarkiv och hänvisa till den vid frågor.

Innehåll

Roller & kontakt
	Roll
	Namn/Organisation
	Kontakt
	Kommentar

	Styrelse – underhållsansvarig
	
	
	

	Styrelse – ekonomi/finansiering
	
	
	

	Förvaltare
	
	
	

	Drift/teknik (om separat)
	
	
	

	Ramavtalsentreprenör
	
	
	

	Felanmälan (kanal)
	
	
	

	Dokumentarkiv (var?)
	
	
	



Ansvarstabell 
Ord att använda i tabellen:
Driver: gör jobbet, håller ihop, ser till att det händer
Beslutar: har mandat att godkänna/beställa (styrelsebeslut där det krävs)
Rådfrågas: ska vara med och kvalitetssäkra innan beslut
Informeras: ska få info (för kännedom)

	Aktivitet
	Styrelse
	Förvaltare
	Entreprenör
	Boende
	Notering / beslutströskel

	Uppdatera underhållsplan (årligen)
	
	
	
	
	

	Ta fram offertunderlag/FFU
	
	
	
	
	

	Inhämta offerter
	
	
	
	
	

	Välja leverantör/tilldela
	
	
	
	
	

	Beställa åtgärd inom ramavtal
	
	
	
	
	Gräns: ≤ ____ kr

	Beställa åtgärd utanför ramavtal
	
	
	
	
	

	Hantera/godkänna ÄTA
	
	
	
	
	Gräns: ≥ ____ kr kräver styrelse

	Byggmöten / uppföljning
	
	
	
	
	

	Slutbesiktning / stänga anmärkningar
	
	
	
	
	

	Garantibesiktning
	
	
	
	
	

	Boendeinformation inför projekt
	
	
	
	
	Kanal: anslag/mail/sida

	Felanmälan och prioritering
	
	
	
	
	

	SBA-rond (gemensamma ytor)
	
	
	
	
	Frekvens: ____

	OVK-åtgärder (driva till verifierad)
	
	
	
	
	

	Dokumentera genomförda arbeten
	
	
	
	
	Lagring: ____





Checklista
☐ Varje aktivitet har en tydlig “Driver (D)” och “Beslutar (B)”
☐ Beloppsgränser är ifyllda (beställning och ÄTA)
☐ ÄTA utan skriftligt godkännande är inte tillåtet
☐ Boendeinfo har ägare + kanal + tidpunkt
☐ Dokumentation har lagringsplats och ansvarig
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