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Policy och riktlinjer for projektverksamheten i
Ragunda kommun

Inledning

Syftet med projekt i Ragunda kommun ar att effektivt na bestimda mal genom att
engagera kommunens olika kompetenser 1 samverkan. Projektformen innebir att
minniskor med 1 férhéllande till projektmalet ritt kompetens, intresse,
engagemang och malinriktning samverkar for att genomféra ett valdefinierat mal
pa ratt tid och inom givna ramar. Projektpolicyn med riktlinjer syftar till att gora
projektarbetet som arbetsform effektivt samt ange hur man arbetar i projekt av
storre dignitet och omfattning inom Ragunda kommun.

Projekt dr oftast av engangskaraktir. Nar beslut fattas om projektstart ska en
analys finnas betriffande projektets konsekvenser f6r kommunens verksamhet
och ekonomi. Projektanalysen ska beskriva nyttan och behovet av det resultat som
projektet ska astadkomma. Den ska beskriva vad som ingar i projektet.

Utvirdering av avslutat projekt ska alltid géras mot uppstillda mal och
torvantningar. Ett projekt ska:

e ha ett bestimt mal och syfte

e ha en klart avgrinsad projekttid, d v s ha ett bestimt start- och slutdatum.

e vara finansierad

e ha skriftliga direktiv (projektspecifikation)

e ha en projektplan

e ha en utsedd styrgrupp med utarbetad tid-, resurs- och atgirdsplan och en

e ctablerad projektorganisation efter styrgruppens direktiv.

e {Oljas upp f6r mitning av maluppfyllelsen och tillvaratagande av
erfarenheter

Beslut om godkint projekt och projektstart fattas av kommunens politiska niva av
kommunstyrelsen, berérd nimnd eller av foérvaltningschef. Alla nimnder, styrelser
och utskott som har medel avsatta f6r projekt ska skapa rutiner for hur man
redovisar och driver projekt.

Redovisning av projekt

Alla kommunens projekt som innebir redovisningsmissiga och budgettekniska
konsekvenser ska dokumenteras pa administrativa enheten. Denna dokumentation
ska innehalla uppgift om projektets namn, projektledare, start- och fardigdatum,
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finansiering totalt och kommunens del av finansieringen. Projektledaren ansvarar
tor att halla administrativa enheten informerad 16pande under projektets gang.
Investeringar 1 projektet ska registreras 1 inventarieférteckning. Projekten halls
sarredovisade 1 bokf6éringen under projekttiden genom erhallna projektnummer.
De kommunala bolagens projekt som medfér ekonomiska konsekvenser f6r
kommunen ska dokumenteras och redovisas enligt samma rutin som kommunens
egna projekt.

Projektorganisation

Kommunstyrelsen dr uppdragsgivare f6r kommunoévergripande projekt. For
verksamhetsspecifika projekt dr respektive nimnd eller forvaltningschef
uppdragsgivare.

Projektorganisationen ar uppbyggd efter hur projektet ser ut. Styrgrupp,
projektledare och projektgrupp ska alltid utses. Referensgrupper anvinds dels som
idégivare, dels 1 férankringsprocessen. Arbetsgrupperna utfor olika uppgifter till
projektet. En eller flera projektdeltagare bor inga i arbetsgruppen.

Uppdragsgivare
Styrgrupp
Projektgrupp
Projektledare
Arbetsgrupp Projektgrupp
Projektgrupp
Arbetsgrupp
Uppdragsgivaren

e Ar huvudansvarig for projektet.
e Initierar och beslutar om projektets genomférande.
e Utser ledamoter 1 styrgruppen.



Ra “ d a W Dokumenttyp sida
u /N Policy 3 (0)
Kommun === ) -

Dokumentansvarig Diarienummer
Beslutad av Chef, KS 2010/901
Kommunstyrelsen utvecklingsenheten Galler fran
Giltighetstid 2011-06-14

Tills vidare

e Ger skriftliga direktiv for projektets genomférande till styrgruppen. Av
direktiven ska framga ett tydligt mélsatt uppdrag, projektorganisation, tids-
och kostnadsramar, uppfoljnings- och rapporteringsformer. Direktiven
anger ramar och forutsittningar.

e Beslutar om dndringar av ramar och férutsittningar.

e Beslutar om tidpunkter dd projektet ska rapportera till uppdragsgivaren.

e Beslutar nir projektet ska vara genomfort eller ska avslutas av andra skal.

e Beslutar om finansieringen av projektet och finansiering av 16n till
projektledare.

e  Om projektet ber6r flera verksamheter dr det lampligt att direktiven gar ut
pa remiss till berorda.

Styrgrupp

e Styrgruppen utses av uppdragsgivaren.

e Styrgruppens sammansattning ska spegla det forhallande att den dger och
ansvarar for det kommunala projektet.

e Utser och tillsitter projektledare bland anstillda, genom rekrytering eller
tillfallig projektanstillning.

e Ger projektledaren uppdrag att ta fram en projektplan.

e Taststiller projektplan utifran uppdragsgivarens direktiv for projektet.

e Bedomer vilken kompetens som behévs 1 projektgruppen.

e Ansvarar infér uppdragsgivaren.

e Anstiller/dllsdtter annan personal 4n projektledaren i ett projekt.

e Haller uppdragsgivaren underrittad och informerad om projektets
fortskridande under projektets 16ptid.

e Utser projektgrupp (projektmedarbetare) i samrad med berérda.

e Taststiller ansvar och befogenheter for projektledaren samt ger det stod
som projektledaren behéver.

e Anger vilka resurser som star till projektets férfogande.

e Leder och féljer projektarbetet fortlopande.

e Avgor om det dr motiverat med en referensgrupp.

e Tar stillning till budgetavvikelser.

Projektledaren

Projektledaren bor ha metodiskt kunnande, organisationsférmaga, social

kompetens, ledaregenskaper och kompetens inom verksamhetsomradet.

Onskvirda egenskaper dr férméaga att arbeta sjilvstindigt, viga ta initiativ och

fatta beslut inom givna ramar samt samordna den kompetens som finns i

projektet.
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e Leder och foérdelar arbetet i projektgruppen.

e Ar féredragande i styrgruppen dir projektet fortlépande avrapporteras i s
k lages/projektrapportet.

e Ansvarar for att projektet dokumenteras och arkiveras.

e Utarbetar projektplan som féreliggs och beslutas av styrgruppen.

e Planerar dokumentation i projektets inledningsskede, behovet av
delrapporten och vilka delar som ska inga i slutrapporten (utvirdering och
framtida upptoljning av projektet).

e For alltid protokoll eller minnesanteckningar frin moten i styrgruppen/
projektgruppen dar fattade beslut, vem som ansvarar och tidpunkt nir
beslutet ska vara verkstillt framgar.

e Ansvarar for att projektet genomfors enligt direktiv och enligt
styrgruppens anvisningar.

e  Om projektplan eller direktiv av olika skil inte kan f6ljas ar det viktigt att
projektledaren sa tidigt som mojligt kontaktar styrgruppen for diskussion
om eventuella férindringar eller nedldggning av projektet.

e Har budgetansvar, disponerar projektets resurser och ansvarar for att den
ekonomiska redovisningen sker enligt kommunens gillande rutiner och
anvisningar.

e Vid projekt som helt eller delvis ar externt finansierade ska rapportering
aven ske enligt finansidrernas anvisningar.

e Sammankallande f6r projekt- och referensgrupp

Projektgruppen

Projektgruppen ir projektets motor som svarar f6r det I6pande arbetet. En viktig

uppgift for projektgruppen ar gruppens gemensamma ansvar for att halla

uppgjorda planer och vid avvikelse rapportera till projektledaren. Projektgruppen

initierar och deltar i férankringsprocessen, d v s att de resultat och idéer som

kommer fram i projektarbetet forankras 1 organisationen. For att fa delaktighet

och medinflytande ar det viktigt att de som ber6rs av projektet och av de

16sningar som foreslas informeras om projektet.

Utses av styrgruppen.

Har tillsammans med projektledaren ett gemensamt ansvar infor
styrgruppen och utses utifrain kompetens.

Ska tillsammans med projektledaren klara ut ansvar och befogenheter
samt hur mycket tid som far liggas pa projektarbetet.
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Arbetsgrupper

Eventuella arbetsgrupper utses for att utféra sirskilda arbetsuppgifter till
projektet. Projektledaren bor inga 1 arbetsgrupperna. Arbetsgrupperna har stor
betydelse i genomférandearbetet.

Referensgrupp

Ibland kan projektet behova tillféras synpunkter fran olika intressenter eller
sakkunskap utover den som finns i projektgruppen. I sadana fall kan en
referensgrupp

knytas till projektet. Referensgrupperna kan dndra sammansattning under
projektets gang. Det dr projektets fas och uppgifternas art som styr vilka personer
som ingir i referensgrupperna.

Projektplan

Det ir angeliget for Ragunda kommun att de projekt dir stéd beviljas haller hog
kvalitet, 4r vilplanerade och dirmed nar sina uppsatta mal.

Av det skilet dr det av stor betydelse att en projektplan upprittas. Projektplanen
utarbetas av projektledaren och faststills av styrgruppen. Syftet med projektplanen
ar att specificera och sikerstilla hur projektet ska genomféras.

Projektplanen ska innehalla:
e Mail och syfte formulerade utifrin uppdragsgivarens direktiv
(projektspecifikation).
e Aktivitetsplan med eventuella delmal och kostnadstérdelningar.
e Tidplan med start- och sluttid f6r olika delmoment i projektet.
e Budget som innefattar samtliga kostnader for projektet.
e Finansieringsplan som beskriver hur projektet finansieras.
e Plan f6r regelbundna uppfoljningar.
e DPlan f6r hur resultat ska dokumenteras.
e Informationsplan.
e Projektorganisation.
e Framtida verksamhet inklusive finansiering efter att projektet upphort.

Lages-/projektrapport
e DProjektarbetet ska fortldpande dokumenteras. Projekt-/ligesrapport ska
goras till varje styrgruppsmote. Féljande moment dr ofta férekommande:
e FEkonomisk uppféljning av budget och resursférbrukning.
e Resultat kopplat till tids- och aktivitetsplaner
e Aktiviteter som har avslutats
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e Pagiende aktiviteter, nuligesrapport, problem
e Kommande aktiviteter
e Avvikelserapporter.

Slutrapport
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Projektet avslutas med en slutrapport som projektledaren 6verlimnar till

styrgruppen och uppdragsgivaren for stillningstagande. Innehaéllet speglar

projektets utfall och belyser viktiga avvikelser.

Projekttid

Ett projekt kinnetecknas av att det bedrivs under en begrinsad tid. Efter
projekttidens slut ska antingen projektet avvecklas eller inga i den permanenta

verksamheten.

Det sistnimnda innebir att uppdragsgivaren maste finna en varaktig

finansieringslosning.
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