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Inledning

| Atvidabergs kommun pagar standigt stérre och meinmtojekt och utrednings-
uppdrag som har till syfte att kartlagga, forandivehattra och forenkla olika
processer, arbetssatt och verksamheter.

Dessa riktlinjer ar ett styrdokument som géallerkdbmmunstyrelsen, namnder,
forvaltningar och anstéllda som arbetar i projaktfoSyftet med dokumentet &ar
att ange hur Atvidabergs kommun arbetar i projékiolika typer av
verksamhetsutveckling. Dessa riktlinjer galler dékefor alla intern- och
externfinansierade verksamhetsutvecklingsprojekt kommunen bedriver.

Projekt i Atvidabergs kommun

Syftet med projekt i Atvidabergs kommun &r att fide#fektivt och
resursbesparande satt na faststallda mal gen@ngsdgera olika kompetenser i
samverkan.

Projektdefinition

Ett projekt ar en i tid och fran 6vrig verksamhgtligt avgransad arbetsuppagift
som utférs under sarskilda arbetsformer och soromestyrning av tilldelade
resurser ska na ett forutbestamt mal.

For att en arbetsuppgift eller verksamhet ska fébas projekt ska foljande
punkter vara uppfyllda:

» Det ska finnas en tydlig uppdragsgivare/bestéllare.

« Det ska finnas ett avgransat mal och syfte.

» Det ska finnas en avgransad projekttid med ettlossstart- och
slutdatum.

» Det ska finnas en utsedd styrgrupp, projektledahepwojektgrupp.

» Det ska finnas en skriftlig projektbeskrivning rekfive projektplan som
ar beslutad och férankrad hos uppdragsgivaren.

» Det ska finnas finansiering for varje projekt

» Det ska finnas sarskilda personella resurserrijgiktets forfogande.

» Det ska finnas en tydlig mottagare av projektetrgfrojekttidens slut.

Innan beslut fattas om att genomfora ett projektmlojektets mal och syfte
granskas och varderas utifran vad projektet bed@msa tillfora kommunen i
frdga om t ex ny verksamhet, arbetsmetoder med. Revgektets risker som till
exempel brist pa resurser, otydligheter i bestédjntidsbrist och
omvarldsfaktorer ska vara under kontroll innarpetiekt startar.

EU-projekt

Inom ramen for EU finns ett antal fonder och prograed olika inriktningar.
Samtliga innefattar en ansoékningsprocess till giikegram inom EU. Vissa
ansokningar handlaggs regionalt eller nationeldameandra handlaggs av
centrala EU-myndigheter. Projekten kan vara loka&gionala, nationella eller
transnationella. EU-projekt bygger ofta pa partk@psmed manga samverkande
aktorer. Atvidabergs kommun kan ha olika rollerojpkten, det vill sdga
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kommunen kan antingen vara projektagare, koordinatmverkanspart eller
enbart medfinansiar. | de fall Atvidabergs kommuedwerkar i EU-projekt
maste kommunens roll tydligt faststéllas.

Foljande ska galla for att fa benamnas EU-projekt:

« Projektet finansieras helt och delvis med medei &8-fonder.

» Uppgiften ar tillfallig och tidsbegransad.

« Atvidabergs kommun &r medfinansidar genom kontargdeh ersattning
till deltagare eller personalinsats.

o Sarskilda personella resurser ska finnas i prajekte

Att arbeta i projekt

Andamaélet med att arbeta i projekt ar for att péfektivt satt kunna né
bestamda mal genom att engagera olika kompetesaemierkan. Projektformen
i sig innebar att manniskor i forhallande till prkfmalet har ratt kompetens,
intresse, engagemang och malinriktning. Projekteradiarna ska arbeta
tillsammans for att genomféra ett valdefinierat palratt tid och inom givna
ramar. Nar det galler EU-projekt ska det som amgasgie enskild fond eller
program efterféljas.

Aven om det finns manga fordelar med att arbetajegt ar inte arbetsformen att
foredra i alla situationer. Oftast tar det fornatlavis lang tid att fa igang ett
projekt. | Atvidabergs kommun har vi satt en gréirsatt projekt inte bor

initieras om den aktuella uppgiften uppskattasitedne an 250 timmar att utfora.
Det finns dock tillféllen nar det kan vara lamplat bryta ut en arbetsuppgift ur
en linjeorganisation, exempelvis nar arbetsuppuyifterdr flera organisatoriska
enheter och stéller stora krav pa samordning aeeden tidsatgangen inte
beraknas uppga till 250 arbetstimmar.

Projektet kan bedrivas inom den traditionella langanisationen och projektets
resurser utgors da normalt av befintliga finanaietth personella resurser inom
organisationen.

Projekt kan ocksa bedrivas parallellt med ellet binfor den traditionella
linjeorganisationen och projektets resurser utgérayv internt eller externt
tilldelade finansiella och personella resurser.

Det finns en rad olika typer av projekt till exerhpe

* Intraorganisatoriska projekt
* Forandringsprojekt

* Forsoksprojekt

* Interorganisatoriska projekt
* Samverkansprojekt

* Uppdragsprojekt

Typen av projekt paverkar sa val dess syfte, ménkiering och organisering
vilket maste belysas i projektbeskrivningar ochmpla
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Projektverksamhet som bedrivs inom kommunen méasét lednings- och
ansvarsperspektiv inordnas i den kommunala miliigita innebar att
projektorganisation, ansvars- och befogenhetsfiinagl &rendehantering,
dokumentationsrutiner med mera maste félja dendiftgattsliga regelverket
(kommunallag, offentlighet och sekretess, regleeemed mera). Nar det géller
EU-projekt maste EU-reglerna for respektive fonlgaf | de fall dessa avviker
fran kommunal praxis tar EG-ratten Gver.

Det innebar att foljande arendetyper och fragortekateras pd samma satt som
de behandlas i annan kommunal verksamhet:

« Personal- och arbetsrattsfragor, t.ex. anstallmjigaesattning, resor
med mera

« Upphandlingsfragor

* Budget- och verksamhetsuppféljning

« Redovisning, attester och 6vriga kontrollfragor

* Beslutshantering, delegation, anmélan av delegsimsiut

«  Arkiv- och dokumenthanteringsfragor

« Offentlighets- och sekretessfragor

Projektorganisation

Projektorganisationen ska besta av en styrgruggelgiedare och projektgrupp.
Under projektgruppen kan olika arbetsgrupper vigowanordnas. | stérre
projekt kan aven sarskilda referensgrupper utses.

Uppdragsgivare

Styrgrupp

Projektledare

Projektgrupp

Arbetsgrupp Referensgrupp

Arbetsgrupp Referensgrupp

Uppdragsgivare

Nar ett projekt ska startas upp ska det finnay@ligt utpekad uppdragsgivare. |
Atvidabergs kommun bor storre projekt alltid foreamk politiskt i
kommunstyrelsen eller den namnd under vilken ptejedrganisatoriskt sorterar.
Projekt kan dock aven initieras av kommun- och dtiningschefer.
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Kommunstyrelsen ska dock alltid vara uppdragsgivaadommundvergripande
projekt. | det fall ett projekt genomfors i samaebmellan tva eller flera namnder
ska en ndmnd utses som ytterst ansvarig for pegjekt

Uppdragsgivarens beslut att initiera ett projekt Bkgga pa en skriftlig
projektbeskrivning Uppdragsgivaren bestaller och beslutar kringdnajektet
ska finansieras. En representant for uppdragsgivaie sitta med i styrgruppen
och denne ska i regel utses som styrgruppens arttfér Uppdragsgivaren har
det dvergripande ansvaret och inflytandet i fréggdtande tidsplaner och
kostnader.

Det ar uppdragsgivaren som ager att fatta beslugtoprojekt ska avslutas i
fortid.

Uppdragsgivaren:

« Ar huvudansvarig for projektet.

* Initierar och beslutar om projektets genomférande.

» Utser ledamoter i styrgruppen.

» Ger skriftliga direktiv for projektets genomforantléestyrgruppen i form
av en projektbeskrivning.

» Beslutar om andringar av ramar och forutsattningar.

» Beslutar om tidpunkter da projektet ska rapportiirappdragsgivaren.

» Beslutar néar projektet ska vara genomfort ellerasksdlutas av andra skal.

» Beslutar om finansieringen av projektet och finariag av 16n till
projektledare.

Styrgrupp

Varje projekt har en styrgrupp som ar utsedd awdtgagsgivaren. Styrgruppens
uppgift ar att fatta beslut i vergripande fragoh att stodja projektledaren och
dess projektgrupp. | styrgruppen bor en represefilanippdragsgivaren,
projektledaren, berdrda férvaltningschefer och sankhetsansvariga tjansteman
som pa nagot vis ar beroérda av projektet eller desdtat. | styrgruppen kan det
aven inga ledamoter fran andra medverkande expemtar. Det ar viktigt att
uppdragsgivaren, vid det forsta styrgruppsmotetrgdr vilket ansvar och vilka
befogenheter styrgrupp och projektledare har.

Styrgruppens uppgift ar att styra och kontrollettapeojektet pa ett effektivt satt
foljer faststalld malsattning och inriktning. Styugpen ska ta stallning till
eventuella mal- och intressekonflikter och goraelérliga prioriteringar.
Styrgruppens roll ar ocksa att kontinuerligt vaedprojektledaren och
projektgruppens idéer och forslag samt att stodiastimulera arbetet.

Styrgruppen:
* utses av uppdragsgivaren
« ska i sin sammansattning spegla det forhallandgeattiger och ansvarar
for det kommunala projektet.

! Se sid 13 for definition av projektbeskrivning.
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e utser och tillsatter projektledare bland anstaltganom rekrytering eller
tillfallig projektanstélining.

» ger projektledaren uppdrag att ta fram en projektpl

 faststaller projektplan utifran uppdragsgivarensgktiv for projektet.

* bedomer vilken kompetens som behdvs i projektgmppe

e ansvarar infor uppdragsgivaren.

« haller uppdragsgivaren underrattad och informeragmjektets
fortskridande under projektets 16ptid.

 utser projektgrupp (projektmedarbetare) i samrad bezdrda.

» faststaller ansvar och befogenheter for projektieiaamt ger det stbd
som projektledaren behtver. Anger vilka resursar s@r till projektets
forfogande.

* leder och féljer upp projektarbetet fortlopande.

* avglOr om det ar motiverat med en referensgrupp.

» tar stallning till budgetavvikelser.

* Godkanner statusrapporter

* Godkanner slutrapport

Projektledare

Projektledaren ar den som leder och fordelar arimten ett projekt utifran
uppdragsgivarens direktiv och projektbeskrivningpj€ktledaren ar direkt
understalld styrgruppen. Projektledaren ansvaraatiten projektplan upprattas
utifrdn uppdragsgivarens uppdragsbeskrivning. Rtigjéaren ska i projektets
inledningsskede planera och bedéma behovet avigdojaumentation,
delrapporter, utvardering och framtida uppféljnangprojektet.

Om det visar sig att projektplanen inte kan fé§aslet viktigt att projektledaren
sa snart som mojligt kontaktar styrgruppen for déskon om eventuella
forandringar i projektet eller om det ska laggas Beslut om att lagga ned ett
projekt ska alltid fattas av uppdragsgivaren.

Projektledarens huvuduppgift &r att ansvara fongai;mg och daglig styrning av
tilldelade resurser sa att projektets mal nas eRtigidaren ansvarar for att leda
och fordela arbetet i projektgruppen. | mindre ekojigger dock ofta en stor del
av det operativa arbetet pa projektledaren sjabjeRtledaren disponerar
projektets resurser och ansvarar for att den ekkanmedovisningen sker enligt
kommunens rutiner och anvisningar. Vid projekt dwati eller delvis ar externt
finansierade ska rapportering aven ske enligt fid@ernas anvisningar.

Projektledaren ar foredragande i styrgruppen oelfaitlopande avrapportera
hur projektet framskrider muntligen och genom skgd statusrapporter. Vidare
ska projektledaren se till att det fors protokdliéieminnesanteckningar fran
moten i styrgruppen/projektgruppen. Av protokolsia framga vilka beslut som
fattats, vem som ansvarar for vad och nar beshutvaka genomférda. Det ar
projektledarens ansvar att projektet dokumentechsadkiveras i enlighet med
arkivlagen och kommunens arkivreglemente. For Ebjeht galler specifika
arkiveringsrad. Om dessa inte efterlevs riskeranrkoinen att bli
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aterbetalningsskyldig. | EU-projekt ansvarar pripdare for att resultaten
I6pande sprids och for eventuella mediekontaktearisnationella projekt ska
projektledaren ha nédvandiga sprakkunskaper.

Projektledaren:

» leder och fordelar arbetet i projektgruppen.

» ar foredragande i styrgruppen dar projektet foetige avrapporteras

e ansvarar for att projektet dokumenteras och arkier

» utarbetar projektplan som forelaggs och beslutastyagruppen.

» planerar dokumentation i projektets inledningsskéetovet av
delrapporter och vilka delar som ska ingd i slytcapen (utvardering och
framtida uppféljning av projektet).

 for alltid protokoll eller minnesanteckningar frévdten i
styrgruppen/projektgruppen déar fattade beslut, sem ansvarar och
tidpunkt nar beslutet ska vara verkstallt framgar.

» ansvarar for att projektet genomférs enligt direktth enligt
styrgruppens anvisningar.

» om projektplan eller direktiv av olika skal interk&bljas ar det viktigt att
projektledaren sa tidigt som mdjligt kontaktar gtyippen for diskussion
om eventuella férandringar eller nedlaggning avyekiet.

» har budgetansvar, disponerar projektets resurseamsvarar for att den
ekonomiska redovisningen sker enligt kommunensgéd# rutiner och
anvisningar.

» tar beslut att inom projektbudgeten anstéller&its annan personal &n
projektledaren i ett projekt.

» vid projekt som helt eller delvis ar externt finemmade ska rapportering
aven ske enligt finansiarernas anvisningar.

» sammankallande for projekt- och referensgrupp.

» samordnar arbetet i projektets arbetsgrupper

Projektgrupp

Projektgruppen bestar av de personer som arbetaatoyt i projektet. Gruppens
medlemmar har som huvuduppgift att utarbeta ungédiabeslut eller leverera
det projektet fatt i uppdrag att genomféra. Prajelppen initierar och deltar i
forankringsprocessen, d v s att de resultat ootrigém kommer fram i
projektarbetet férankras i organisationen. Grupgamsmansattning ar beroende
av de problem som ska l6sas och kan variera utifitken fas projektet befinner
sig i. Medlemmarna ska véljas efter fackkunskapempetens, erfarenheter och
samarbetsférmaga

Projektgruppen

« utses av projektledaren i samrad med styrgruppen

» arbetar operativt i projektet.

* har tillsammans med projektledaren ett gemensasviaannfor
styrgruppen och utses utifran kompetens.

» skatillsammans med projektledaren klara ut ansghrbefogenheter
inom projektgruppen samt hur mycket tid inom rarfigrprojektet som
far laggas pa de olika delarna i projektarbetet.

* lyder under projektledaren
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Arbetsgrupper

Eventuella arbetsgrupper utses for att utfora dtisglecificerade uppgifter i
projektet. Arbetsgrupperna rapporterar till projetaren. Arbetsgrupperna har
ofta stor betydelse i genomférandearbetet.

Projektledaren &r om inte annat framgar i projekiph sammankallande i
arbetsgrupperna.

Referensgrupp

Ibland kan projekt behdva tillféras synpunkter eflakkunskap fran olika
intressenter utéver den som finns i projektgruppeadana fall kan en eller flera
referensgrupper knytas till styrgruppen som stépitvjektledarens forfogande.
Referensgruppen kan andra sammansattning undeketsj gang. Det ar
projektets fas och uppgifternas art som styr vilkasoner som ingar i
referensgruppen. | vissa fall har ett projekt betye for personalorganisationen
och da ar det till exempel lampligt att utse erkfigcareferensgrupp.
Referensgruppen kan aven anvéandas for larandedetudy under projektets

gang.

Behov av projektadministrator

Infor varje projekt bor det dessutom beaktas htwolet av projektadministration
ska losas. Det galler framfor allt vid omfattandejekt med mycket
dokumentation eller som drivs éver lang tid.

Facklig medverkan

Facklig medverkan bor dvervagas i alla projekt. @nfackliga organisationerna
inte ska delta i projektet ska ansvarig forvaltnimgrmera berérda
samverkansgrupper om att ett projekt har initierats

Beslutsfattande inom ramen for projektet

Ratten att fatta beslut i forvaltnings- och genamifidefragor inom ett enskilt
projekt ligger som grundregel hos ansvarig namoenkunstyrelsen ar jamstalld
med namnd i dessa sammanhang). Av praktiska skdbéslutanderatten i fragor
som ar knutna till projektet delegeras fran namndeutskott, ledamot eller
anstalld i kommunen.

Vilka som kan vara tankbara delegater samt vilagsbmraden och arenden som
kan delegeras framgéar av kommunallagens delegagstémmelser. En namnd
far dock inte delegera arbetsuppgifter i sddaméadkhing att namndens
Overgripande ansvdir verksamheten kan ifragasattas.

Normalt & ndmnden uppdragsgivare i ett projektarctiarmed ytterst ansvarig
for all verksamhet som bedrivs inom ramen for ekét projekt. Namnden ska
l6pande halla sig informerad och informeras om ckiiegen i projektet. Det ar
darfor viktigt att det i forvag faststalls formeetointervall for rapportering fran
projektledning till uppdragsgivaren. Da det galiéi-projekt ska rapporteringen
félja de rapporteringsrutiner som galler for vasjeskild EU-fond.

Under avsnittet projektorganisation finns narmagskivning kring vilket ansvar
och vilka befogenheter de olika instanserna i @fegtorganisation bér ha.
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Befogenhet och ansvar ska framga av projektbeskdgem som uppdragsgivaren
har att ta stallning till infér ett projekt.

Det ar sdlunda namnden (uppdragsgivaren) som beskmn inom styrgruppen
som ar (formell) beslutsfattare, och faststallewitiéet satt beslut som fattats ska
anmalas till ndmnden.

Projektekonomi

Alla projekt som innebér redovisningsmassiga odligettekniska konsekvenser
ska dokumenteras. Denna dokumentation ska innelydtigift om projektets
namn, projektledare, start- och slutdatum, deradiaansieringen, samt
kommunens del av finansieringen. Projektledarerahavar att halla styrgruppen
informerad under projektets gang.

Projektprocessen

Projektprocessen &r ett strukturerat arbetssattssigioker sig fran-behov-till-
tillfredstallt-behov det vill sdga fran det att waghar en idé pa ett
forbattring/forandring till dess att den tagitsruk av verksamheten.

| Atvidabergs kommun anvander vi oss av foljaneg $tvar projektprocess

_E(}rbgreda projelt ———— :Genomféra projekt  —— Avsluta projekt S — U = é_l- ia S
Bild 1, Projektprocessen i Atvidabergs kommun
Forbereda projekt

Identifierat
ut:i;i?iiri:bemv Forstudie H rop";bk?tt::?:mn' -—-—n)-\/’}}—-p{ Planering
utvecklingsbenoy 2
Projektheslut
Projektheskrivning Projektplan

Bild 2, Forbereda projekt

Projektprocessen borjar med att nagtentifierar ett forandrings- eller
utvecklingsbehowDet kan ocksa rora sig om samverkans- och utngdbihov.
Det kan vara den politiska organisationen, forvagaledningen, en medarbetare
i organisationen eller en extern part som initiédén till projektet.

Darefter initieras normalt nagon form firstudiepa verksamhetsniva.
Forstudien kan vara av olika karaktar, till exermiat det innebara att diskutera
projektidén med olika intressenter, att gora empalja analys av effekterna eller
att utreda olika forutsattningar for att t ex ird@n ny verksamhet eller
arbetsmetod i organisationen.

Forstudien har dock alltid till syfte att kritiskanska projektidén utifran
fragestallningen vad projektet kan tillféra kommonEorstudien ska innehalla en
vardering av nyttoeffekter, en skattning av genatyddhet, och en initial
resursuppskattning samt foreslar projektledarestytyupp for projektet. Det ar
ocksa viktigt att kontrollera och analysera eveldugsker med projektet.
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Detsamma galler innan beslut tas att delta i ptgjeln initierats av annan
huvudman, som till exempel lansdvergripande projekt

Kommer man i forstudien fram till att ett projekirtstartas upp ska materialet
fran forstudien sammanstallas i ett dokument beniPnojektbeskrivningsom
laggs fram for uppdragsgivaren for beslut. Se mepoojektbeskrivning under
rubriken projektadministration pa s. 13.

Uppdragsgivaren ska utifran framtagen projektbesknp fatta beslut om
projektetska startas och kring projektets ekonomiska ramar.

N&ar uppdragsgivaren tagit beslut om att ett propédat startas upp tar
planeringsfasen vid.

Projektplaneringerhar till syfte att belysa hur de olika delarnaojpktet ska
styras, samordnas och f6ljas upp samt hur arbadtsdelas. Planeringsarbetet
ska utga fran foljande fragestallningar:

« Vad ar syftet med projektet och vilka mal och délfirtns det?
» Vilka aktiviteter ska genomféras?
* Nar och hur ska aktiviteterna genomféras?

Projektplaneringen ska resultera i en tygiigjektplanvars syfte ar att
specificera och sakerstalla hur projektet ska géowas. Projektplanen ska
uppréattas for hela projektet. Projektplanen fali$st& styrgruppen.

Se mer om projektplan under rubriken projektadniaf®on pa s.13

Genomfdra projekt

‘ Utfor projeld-
‘ aktiviteter Projektresultat

Rapporters B

till skvrarupp .
Direktiy

Fali upp Rapportera til
projektet uppdragsaivare

Statusrapporter

Bild 3, Genomfora projekt

Fatta genomférande beslavser de beslut som fattas i verkstallighetsfaseter
projektet.

Genomférande

Projektledaren genomfor med stéd av projektgruppejektet och rapporterar
dels till styrgruppen som beslutar kring milstolpsikonomisk uppféljning mm,
och dels till uppdragsgivaren.
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Ett projekts genomférande kan med férdel delasoiika faser med faststéllda
etappvisa beslutspunkter eller kontrollstationest inderlattar uppféljning och
sakerstallandet av resultat. | och med detta btdisunderlagen palitligare.
Kontrollstationerna ger dem som arbetar i projeéktre mojlighet att arbeta mot
mal som ligger forhallandevis nara i tiden, vilkeksa underlattar den personliga
planeringen.

Beslutspunkterna/kontrollstationerkan ocksa ses som uppdragsgivarens
verktyg for att kunna kontrollera hur det gar ijpktet. En beslutspunkt ar
vanligtvis ett mote dar uppnadda resultat granskasprojektets framtida 6de
avgors. Projektets uppdragsgivare ansvarar foutsgsinkterna. Projektledaren
har som uppgift att se till att projektet leveramsultat. Projektledaren ska darfor
|6pande lamna istatusrapportetill styrgruppen. Styrgruppen har till uppgift att
analysera genomfoérandet utifran statusrapporterna.

Utfallet vid en beslutspunkt kan vara en av fol@arcb:

» Projektet fortsatter bedrivas enligt originalplaredier enligt en reviderad
plan med nyalirektiv

* Beslutet om exempelvis projektstart flyttas fralhdess att delar av
projektet omarbetats, kompletterande informatianifi@@mtats eller till
dess att de yttre omstandigheterna ar mer gynnsamma

» Projektet avslutas och resultatet dokumenteraslirapport skrivs,
konton stangs och projektgruppen avvecklas. Bthastgstagande om att
avsluta projektet i fortid ska dock alltid lamnagitill uppdragsgivaren
for beslut.

Avsluta projekt

Rapporteratil s Qverlamnande ov. Eterfsrinatill
Rapporteratil Aterrenng bl
Skriva slutrapport e — h”:\utg;ggsuﬁ;v“ uets
Godkdnnande av
slutrapport

Slutreppert

Bild 4, Avsluta projekt

Nar projektet ar fardigt skriver projektledarenshutrapport som bland annat
innehaller en beskrivning av vad projektet astadkitmen ekonomisk
sammanstallning och vilka erfarenheter man drggibjektet som kan vara av
varde for andra pagaende eller kommande projskitiapporten skall det ocksa
finnas en plan for hur uppféljning av projektets! siéa ske efter projektet har
avslutats.

Slutrapporten l[&mnas till styrgruppen som godkamapporten. Darefter
Overlamnas den till uppdragsgivaren som slutredhinvigav projektet. |
avslutningsfasen ska aven intressenter fa en gtplikg av vad projektet
astadkommit.

Se mer om slutrapporten under rubriken projektadnation pa s 14.
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Uppfoljning och utvardering

Beroende pa projektets art kan aven projektet happfoljning- och
utvarderingsfas. Det ska redan i projektbeskriveimframga en 6vergripande
beskrivning av hur eventuell uppféljning och utwénidg av projektet ska ga till.
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Projektadministration
Ett projekt medfor att en rad dokument ska uppsétiee, under och efter

projektet. Foljande dokument ska alltid upprattalsprojekts genomférande i
Atvidabergs kommun:

* Projektbeskrivning
* Projektplan, inklusive tidplan och finansieringsplaudget
* Slutrapport

Projektbeskrivning

Innan ett projekt startas upp ska en overgripamdgktbeskrivning tas fram som
underlag for uppdragsgivarens beslut. Projektbeskrgen har till syfte att
definiera projektets ramar och forutsattningar ské pa en 6vergripande niva
beskriva nyttan och behovet av de resultat sonegreij forvantas astadkomma.

En projektbeskrivning ska innehalla:

* bakgrund
« mal och syfte
e uppdrag

» projektorganisation,
0 projektledare,
0 projektgrupp,
0 styrgrupp,
o tidsram,
» ekonomiska och personella resurser
» former for uppfdljning och rapportering.

Nar det galler EU-projekt grundas alla dessa irsbkan om EU-finansiering. |
denna ansokan bifogas en projektbeskrivning. Darbskkriva vagom ingar i
projektet.

Framtagen projektbeskrivningsmall ska anvandasllem finns narmare
beskrivning av vad varje rubrik forvantas innehalla

Projektplan

Det &r angelaget for Atvidabergs kommun att profgitter hog kvalité, &r
valplanerade och nar sina uppsatta mal. DarfomBharojekt ha en upprattad
projektplan.

Projektplanen utarbetas normalt av projektledadmnfaststallas av styrgruppen.
Projektplanen ska utga fran innehallet i projekithieaingen, men innehaller en
mer detaljerad beskrivning av projektet. Planenwska forankrad hos projektets
deltagare och fungera som ett kontrakt mellan gtigidare och deltagare. Syftet
med projektplanen ar att specificera och sékesstéltprojektet ska genomforas.
Projektplanen ska vidare innehalla:
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» Bakgrund till projektet

« Mal och syfte formulerade utifran uppdragsgivareinsktiv

« Aktivitets- och geomférandeplan med etappmal oshingférbrukning

* Tidplan med start- och sluttid fér olika delmomeptojektet

» Projektorganisation

* Ekonomi, finansiering och budget som innefattartigenkostnader
for projektet

* Plan for regelbundna uppféljningar

» Plan for hur resultat ska dokumenteras

* Informations- och kommunikationsplan (EU-projekéiker alltid att
resultaten ska spridas varfor det ar viktigt afirégta en informations-
och kommunikationsplan,).

Projektledaren ansvarar for att projektplanen rendd vid behov.

Framtagen projektplansmall ska anvandas. | maifers ndrmare beskrivning av
vad varje rubrik forvantas innehalla.

For projekt som I6per 6ver flera bor arliga verkbatsplaner upprattas. Dessa
ska innehall uppgift om planerade aktiviteter, pidser och budget.
Projektledaren &r ansvarig for att verksamhetsplapprattas och styrgruppen
faststéller dem.

Uppfoljning

Beroende pa projektets storlek och syfte bor dsiubes om hur ofta
aterrapportering ska ske via en sa kallad statpsraEn statusrapport ska
innehalla jamforelser — och kommentarer till evelituavvikelser — med de
ursprungliga planerna. Vidare bor den innehallarimétion om vad som har hant
sedan den senaste rapporten presenterades, vdadsoner att handa inom den
narmaste tiden samt om det finns fragor som stpmegn maste fatta beslut om.
For mer information se mall for statusrapport.

Slutrapport

Projektet avslutas med en slutrapport som projeatien dverlamnar till
styrgruppen och uppdragsgivaren for stallningstdgamnehallet ska spegla
projektets utfall och belysa viktiga avvikelser.

Framtagen slutrapportmall ska anvandas. | mallemsfndrmare beskrivning av
vad varje rubrik forvantas innehalla.

Projektstod mallar:

Kommunledningsforvaltningen har tagit fram mallamsska anvandas vid
projekt inom kommunen. Syftet att anvanda kommuregesamma mallar ar att
fa till stdnd en enhetlig struktur och igenkannfagsor.

Mallarna aterfinns under G:\AllasGemensamma\Prejéktoch kommer pa sikt
att laggas in i kommunens nya arendehanteringsayBtabas.
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