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MALL: Projektchecklista – Från upphandling till garanti och återföring i underhållsplan
Kort beskrivning: 

Syfte
Minska risken för vanliga projektmissar: otydligt scope, svaga beslut, bristande dokumentation, missad garanti och att underhållsplanen aldrig uppdateras efter genomfört arbete.
När använder du mallen?
· Vid alla åtgärder som kräver upphandling (även “mindre” projekt som snabbt växer).
· När styrelsen vill ha kontroll utan att bli projektledare på heltid.
· Vid överlämning mellan styrelser eller förvaltare.
Instruktion
Steg 1: Kryssa i vad ni redan har gjort.
Steg 2: Fyll i ansvarig och datum för resterande punkter.
Steg 3: Använd mallen som agenda i styrelsemöten (status, risk, nästa steg).
Innehåll

A) Förberedelse & beslut (innan upphandling)

☐ Problem/ behov beskrivet (vad är fel och varför åtgärd?)
☐ Mål definierat (funktion, kvalitet, livslängd, boendepåverkan)
☐ Avgränsning (vad ingår / ingår inte)
☐ Förstudie/inspektion beställd eller genomförd (om relevant)
☐ Risker identifierade (t.ex. dolda fel, asbest, driftstopp, myndighetskrav)
☐ Budgetram satt (± intervall) och finansieringsprincip vald
☐ Beslut i styrelsen: “Gå vidare till upphandling” (protokollfört)

Ansvarig: __________ Klart datum: __________

B) Upphandling (FFU, anbud, val av leverantör)

☐ Förfrågningsunderlag (FFU) färdigställt
☐ Kravlista: funktion/utförande, tider, dokumentation, egenkontroller, garantier
☐ Utvärderingsmodell fastställd (pris + kvalitet + referenser + risk)
☐ Anbud inhämtade (antal: ___) och sammanställda
☐ Referenstagning genomförd (minst 2 referenser)
☐ Avtalsform/kontraktsvillkor klara (betalplan, vite, ÄTA-hantering, tider)
☐ Beslut i styrelsen: “Tilldela” (protokollfört)

Ansvarig: __________ Klart datum: __________

C) Genomförande (styrning, kvalitet, ekonomi)

☐ Startmöte genomfört (roller, tider, kommunikation, ordningsregler)
☐ Kontaktvägar och beslutsordning fastställd (vem godkänner vad?)
☐ Byggmöten planerade (frekvens: ___) och minnesanteckningar sparas
☐ Egenkontroller / kvalitetsdokumentation inplanerad
☐ ÄTA-rutin: inga ÄTA utan skriftligt godkännande
☐ Ekonomi följs upp mot budget (avvikelsegräns: ___ %)
☐ Boendeinformation utskickad vid behov (datum: ___)

Ansvarig: __________ Klart datum: __________

D) Avslut (slutbesiktning, överlämning, betalning)

☐ Slutbesiktning bokad och genomförd
☐ Protokoll åtgärdat (eventuella fel/anmärkningar stängda)
☐ Drift- och skötselinstruktioner mottagna
☐ Garantitider och garantibesiktning planerad (datum: ___)
☐ “As-built”/relationshandlingar sparade (om relevant)
☐ Slutfaktura kontrollerad och godkänd enligt avtal/betalplan

Ansvarig: __________ Klart datum: __________

E) Återföring (det som ofta glöms)

☐ Underhållsplan uppdaterad (genomfört + nya intervall/åtgärder)
☐ Kostnadsutfall registrerat (för bättre framtida budget)
☐ Beslutslogg uppdaterad (vad vi valde och varför)
☐ Dokumentarkiv komplett (avtal, offerter, protokoll, garantier, foto)
☐ Lärdomar noteras (vad gjorde vi bra/dåligt till nästa gång?)

Ansvarig: __________ Klart datum: __________Förening: [ ]


Noteringar
Tips: De sista fem kryssen (Återföring) är där mest värde skapas över tid. Prioritera dem.
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