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Projektpolicy for Arjeplogs kommun

Projektpolicy

Projektorganisationen ar en arbetsform dar erfordelig kompetens fran kommunens
olika verksamhetsomraden anvands for att snabbt och effektivt genomféra beslut.
Projektformen ar déverlagsen den rena linjeorganisationen framst i uppgifter som
beror olika delar av kommunens verksamhet. Projektformen innebar att manniskor
med i forhallande till projektmalet ratt kompetens, intresse, engagemang och
malinriktning samverkar for att genomfora ett valdefinierat mal pa ratt tid och inom
givna ramar.

Ett projekt skall;

Ha en klar och tydlig malsattning

Vara avgransat i tid och omfattning, d v s ha ett bestamt start- och fardigdatum
Tid-, resurs- och atgardsplan skall utarbetas

Projektorganisation skall etableras efter styrgrupps direktiv

Syftet med projekt i Arjeplogs kommun &r att utnyttja projektformen for att effektivt na
bestamda mal genom att engagera kommunens olika kompetenser i samverkan.
Engagerade och kunniga medarbetare far ett aktivt ansvar i uppgifter som ofta ar
annorlunda an det rena linjearbetet.

Projekten skall i allmanhet leda till forbattringar i kommunens verksamheter och dar
ofta flera férvaltningar berors.

Vi vill genom projektformen korta tiden och séanka kostnaderna for att genomfdra drift
sattningar av idéer till genomforanden eller klarlagganden av samband.

Beslutsordning/Delegering

Projektidéer/Projektforslag/Projektplaner utvarderas enligt forkalkyl.

- FOor helt externt finansierade projekt upp till 200 000 kronor fattar berérd
forvaltningschef/kommunchef beslut om projektstart. Berors flera forvaltningar
ska samtliga ber6rda om projektstart.

- FOor projekt upp till 250 000 kronor fattar berérd namnd beslut om projektstart.
Berdors flera ndmnder ska samtliga berdrda fatta beslut om projektstart.

- FOr projekt upp till 500 000 kronor fattar kommunstyrelsen beslut om
projektstart.

- For projekt darutover kravs att kommunfullmaktige fattar beslut om projektstart

Berord namnd skall delta i beslutet.

PROJEKTSTRUKTUR
Stopp Stopp
Projekt For- Projekt Start Genom Avslut Upp-
forslag ~studie plan Forande f6ljning
—> —> —> —> —>
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Projektpolicy for Arjeplogs kommun

Projektplanen innehaller bakgrund, syfte och mal. Har faststélls ocksa etappmal for
att lattare kunna bryta ner atgardsplanerna i hanterbara "block”. Projektplanen skall
utmejsla avgransningar for saval projektet totalt som for etappmalen. Varning for att
aktiviteterna annars flyter ut. Efter kartlaggning av etappmalen vidtar listning av
atgardsprogram med tillhérande ansvarsfordelning jamte tidplan. Harefter gors
resursplaneringen. For att na de olika etappmalen via atgardsprogrammet erfordras
resurser i form av personal, maskiner, externa resurser, lokaler, material, resor m m.
Efter denna analys skall budgeten uppréttas och budgetens koppling till
redovisnings- och konteringssystemet. Projektet skall vara eget kostnadsstélle.
Tidplanen kan nu mera i detalj utarbetas. Projektorganisationen kompletteras vid
behov. Projektledaren ansvarar for férankringsprocessen och etablerandet av
referensgrupper.

Det ar forst nar projektplanen ar fardig som beslut kan fattas om projektet skall
genomforas eller ej.

Forkalkyl

Nar beslut fattas om projektstart skall en analys finnas betraffande
projektets/slutmalets konsekvenser for kommunens ekonomi, organisation,
samhallsnyttan o dyl.

Efterkalkyl

Utvardering av avslutat projekt skall alltid géras mot uppstallda mal och
forvantningar. Sadan utvardering av projektarbete ar nyttig lardom infor kommande
projekt. Genom att lara fran tidigare planers avvikelser far man successivt battre
kénsla for realismen i detaljerna i kommande projektarbeten.

Registrering/Redovisning av Projekt

Alla kommunens Projekt som kommer att innebéra redovisningsmassiga och
budgettekniska konsekvenser skall registreras pa Ekonomikontoret. Denna
registrering skall innehalla uppgift om Projektets namn, Projektledare, Styrgrupp,
Start- och Fardigdatum, Finansiering totalt och kommunens atagande jamte
likviditetsplan. Det aligger Projektledare att Iopande halla Ekonomikontoretinformerat
enligt gallande redovisningsrutiner. Investeringar i projektet skall registreras i
inventarieforteckning. Projekt skall under projekttiden vara sarskilt kostnadsstélle.
Koncernbolagens Projekt som medfor ekonomiska konsekvenser for kommunen skall
registreras och redovisas enligt samma rutin som kommunens egna projekt.

Projekt 6verstigande 100 000 kronor ska redovisas i saval delarsbokslut som
arsbokslut. Projekt understigande 100 000 kronor redovisas endast i arsbokslut.

Behorighet

Styrgruppen som ar beslutsinstans i projektet skall i beslutsfragor ha politisk
sammansattning i enlighet med radande politisk ledning av kommunen.
Styrgruppens sammansattning skall i beslutsfragor spegla det forhallandet, att den
ager och ar ansvarig for ett kommunalt projekt.

Externa medlemmar deltar ej i kommunrelaterade politiska beslut.

Behorighet att lagga bestallningar, kontera fakturor skall utfardas av styrgruppen.
For upphandlingar, dokumentation, representation, resor o dyl. galler for projekt i
kommunal regi samma regelverk som for linjeorganisationen i kommunen.
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Projektpolicy for Arjeplogs kommun
Investeringar i projektet skall registreras i inventarieférteckning som medfdljer slut-

Dokumentationen.

Fran fall till fall avgors om personalbortfall och liknande kostnader skall kompenseras
ordinarie verksamhet. Beslut harom fattas av den instans som beslutar om projektets

godkannande och start.

PROJEKTORGANISATION

Styrgrupp
Referens-
grupp
Projektledare
Referens-
grupp
Projektgrupp
Referens-
grupp
Arbetsgrupp Arbetsgrupp Arbetsgrupp

Projektorganisationen ar uppbyggd efter hur projekt ser ut. Styrgrupp, Projektledare
och Projektgrupp skall alltid utses. Referensgrupper anvands dels som idégivare och
dels i forankringsprocessen.

Arbetsgrupperna utfor olika uppgifter till projektet. En eller flera projektdeltagare bor
inga i arbetsgruppen. Har utfors mycket av projektarbetet.
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Styrgruppens roll

Styrgruppens sammansattning skall — som framgatt tidigare — i beslutsfragor spegla
det forhallandet, att den ager och ansvarar for ett kommunalt projekt. Externa
medlemmar deltar ej i kommunrelaterade politiska beslut.

Styrgruppen beslutar om évergripande malsattning, anger ramar och forutsattningar.
Den beslutar om andringar av sddana ramar och férutsattningar.
Styrgruppen ger projektet direktiv i form av fortydligat projektforslag.

Styrgruppen lamnar skriftliga direktiv, som skall vara vagledande, tydliga och
resultatinriktade. Direktiven kan dven handla om beslutsordning, krav pa samarbete
med olika kommunala funktioner och intressenter.

Beslut fattas om tid- och resursplaner och budget. Avvikelser frAn dessa varderas
fortldpande i projektet.

Styrgruppen har att ta stallning till budgetavvikelser.

Projektledaren ar féredragande i Styrgruppen och lamnar beslutsunderlag i form av
riskanalys, projektplan, budget och I6pande projektrapport.

Styrgruppen ger klartecken till ny etapp i projektet, vilkket dokumenteras i
beslutsprotokoll.

Deltagarna i styrgruppen skall vara beslutsmassiga, d v s ha beslutskompetens,
beslutsfullmakt eller fa sig tilldelad delegation efter sarskilda askanden.

De skall traffas i samband med projektstart och i samband med avrapportering av
projektledaren och/eller i samband med etappmalsredovisningar.

Styrgruppen traffas for mottagande av slutrapport och uppféljningsanalys.
Projektledaren skall kalla till fler méten om erforderligt.

Projektledarens roll

Projektledaren ansvarar for att projektgruppen arbetar efter den framtagna
projektplanen mot projektets fastlagda mal och att projektet nar maket inom
faststallda ramar. Detta innebar salunda att projektledaren skall gora projektplan
tilsammans med projektgruppen, leda och fordela arbetet, sammankalla projekt- och
referensgrupp, avrapportera till styrgruppen, félja upp, stdmma av och agera mellan
projektmoten. Projektledaren lamnar fortldpande information till berérda enheter, bl a
ekonomisk redovisning enligt samma normer som vid ordinarie linjeverksamhet.
Han/hon skall entusiasmera, samordna, vara ombud for projektet och informations
ansvarig.

Projektgruppen

Projektgruppen kan séagas vara projektets motor. Den svarar for det [6pande arbetet.
Viktig uppgift och gemensamt ansvar ar att halla uppgjorda planer och vid avvikelse
rapportera till Projektledaren.

Projektgruppen initierar och deltar i férankringsprocesser d v s att de resultat och
idéer som kommer fram i projektarbetet férankras i organisationen.

Arbetsgrupper

Arbetsgrupper utfor sarskilda arbetsuppgifter till projektet. Projektdeltagare bor inga i
arbetsgrupperna. Arbetsgrupperna har stor betydelse i genomférandearbetet.
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Referensgrupper

Referensgrupper kan besta av personer som kan ge projektet vardefulla rad och
ocksa utgora ett slags bollplank.

Referensgrupper ar givna resurser i projektets Iopande forankringsarbete. Grupperna
skall darfor till numerar och besattning spegla denna férankringsprocess.
Ekonomikontoret skall alltid ha Iopande information i redovisnings- och budgetfragor.
Referensgrupperna kan komma att andra utseende under projektets gang. Det ar
projektets fas och uppgifternas art som styr vilka personer som ingar i
referensgrupperna.

Dokumentation

Projektarbetet skall fortlopande skriftligen dokumenteras.

All dokumentation som goérs under projektets gang skall inordnas i en parm eller
elektroniskt. Harigenom bygger man upp en vardefull informationskalla for saval
utvardering som vagledning infér kommande liknande projekt.

Dokumentationen kan disponeras pa manga satt allt efter projektets art och
komplexitet. Exempel pa en vanlig mall ges nedan:

Projektdirektiv fran styrgruppen. Protokoll fran styrgruppmaoten
Anvisningar och instruktion fér dokumentation och rapportering
Behdorighetsfragor (t ex vad avser upphandling och kontering)
Arbets- och ansvarsférdelning inom projektorganisationen
Informations- och presentationsmaterial

Riskanalys

Namn- och adresslista

Noteringar infor slutrapport

Projektdagbok

Projektforslag

Projektplan

Projektrapport

Slutrapport

Uppféljning/Utvardering

Ovrigt

Projektrapport till styrgruppen
Projektrapport skall géras till varje styrgruppsmote. Féljande moment ar ofta
férekommande:

Resursférbrukning

Ekonomisk uppfdljning

Resultat visavi tids-, resurs- och aktivitetsplan:

Aktiviteter som har avslutats

Pagaende aktiviteter, nulagesrapport, problem

Kommande aktiviteter

Avvikelserapporter

Slutrapport
Projektet avslutas med en slutrapport som projektledaren éverlamnar till
styrgruppen for stallningstagande.
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