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Inledning

Skara kommun har en komplex, omfattande och decentraliserad verksamhet vilket
genererar ett behov av att skapa en enhetlig struktur for hur projekt och utredningar ska
planeras, utformas, organiseras och foljas upp. Projektarbete ar en arbetsform som
bryter den traditionella beslutsordningen som linjeorganisationen har och kraver darfér
en tydlig struktur for ansvar, rollférdelning samt styrning och uppfdljning.
Arbetsformen ska med fordel anvandas vid forvaltnings- , avdelnings- och
enhetsoverskridande uppgifter dar flera olika kompetensomraden kan samverka for att
na en hogre grad av effektivitet och battre kvalitet.

Dessa riktlinjer ska framst ses som ett stod for bestéllare av eller uppdragstagare for
projekt eller stérre uppdrag av projektkaraktar inom Skara kommun.

Riktlinjerna ska vara vagledande for alla ndmnder/styrelser och
forvaltningar/resultatenheter i hur projekt bor organiseras, styras och féljas upp.

Riktlinjer for Projektarbete i Skara kommun knyter an till gallande Projekt-
/utredningsmall for Skaraborgssamverkan, antagen 2004-09-06, som ska anvandas i
kommunoverskridande projekt/utredningar inom Skaraborg.

Definition av projekt

Ett projekt ska
e haen tydlig uppdragsgivare
ha ett bestamt avgransat mal och syfte
ha en klart avgransad projekttid med tydlig tidpunkt for start och avslut
vara finansierad
ha skriftliga direktiv
ha en projektplan
ha en styrgrupp och en projektgrupp
foljas upp for matning av maluppfyllelse och tillvaratagande av erfarenheter

Alla nd&mnder, styrelser och utskott som har medel avsatta for projekt ska skapa rutiner
for hur man redovisar och driver projekt.

Innan beslut fattas om att delta i projekt eller anvénda projekt som arbetsform ska
projektets mal och syfte kritiskt utvarderas med avseende pa vad projektet kan tillfora
kommunen. Projektets eller projektarbetsformens risker som t.ex. brist pa resurser,
otydligheter i bestallning, tidsbrist och omvérldsfaktorer ska vara under kontroll innan
projektet startar.

| projekt som ber6ér medarbetare ska arbetsmiljokonsekvenser samt konsekvenser ur
jamstélldhetsperspektiv belysas och redovisas.
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Projektorganisation

Kommunfullmaktige beslutar om vilken ndmnd eller styrelse som &r uppdragsgivare for
projekt av storre vikt. Vanligtvis &r kommunstyrelsen uppdragsgivare for
kommundvergripande projekt och respektive namnd, styrelse eller utskott &r
uppdragsgivare for verksamhetsspecifika projekt.

Uppdragsgivare Projektdirektiv

!

Styrgrupp > Referensgrupp

!

Projektledare Projektplan

!

v

Projektgrupp Referensgrupp

Uppdragsgivaren

Ar huvudansvarig for projektet.

Initierar och beslutar om projektets genomférande.

Utser ledamoter i styrgruppen.

Ger skriftliga direktiv, s.k. projektdirektiv. Av direktiven skall framga ett tydligt
malsatt uppdrag, projektorganisation, tids- och kostnadsramar, uppféljnings- och
rapporteringsformer.

Beslutar om tidpunkter da projektet ska rapportera till uppdragsgivaren.

Beslutar nar projektet ska vara genomfort eller ska avslutas av andra skél.
Beslutar om finansieringen av projektet.

Om projektet beror flera kommunala verksamheter &r det l&mpligt att direktiven
gar ut pa remiss till berérda.

Styrgrupp
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Kan bestd av ansvariga politiker, forvaltningschef/resultatenhetschef och
verksamhetsansvariga tjdnsteman, om inte annat beslutas av uppdragsgivaren.
Utser projektledare.

Ger projektledaren uppdrag att ta fram en projektplan och faststaller densamma.
Bedomer vilken kompetens som behdvs i projektgruppen.

Utser projektgrupp (projektmedarbetare), i samrad med berorda.

Faststaller ansvar och befogenheter for projektledaren samt ger det stéd som
projektledaren behover.

Leder och foljer projektarbetet fortlopande.

Avgor om det &r motiverat med en referensgrupp.
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Projektledaren

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

Leder arbetet i projektgruppen.

Har budgetansvar och disponerar projektets resurser samt ansvarar for att den
ekonomiska redovisningen sker enligt kommunens géllande rutiner och
anvisningar.

Utarbetar projektplan som beslutas av styrgruppen.

Framstaller underlag som dels redovisar projektets resultat, dels utgor grund for
utvardering och framtida uppféljning av projektet i form av slutrapport och ev.
delrapporter.

Vid projekt som helt eller delvis ar externt finansierade maste rapportering dven
ske enligt finansidrernas anvisningar.

Om projektplan eller direktiv av olika skél inte kan foljas ar det viktigt att
projektledaren sa tidigt som mojligt kontaktar styrgruppen for diskussion om
eventuella forandringar eller nedlaggning av projektet.

Projektgruppen

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

Ansvarar tillsammans med projektledaren for projektets genomférande.

En sammansattning av olikheter som bidrar till 6kad mangfald i gruppen ska
efterstravas.

Referensgrupp

Ibland kan projektet behova tillféras synpunkter fran olika intressenter eller sakkunskap
utdver den som finns i projektgruppen. | sddana fall kan en referensgrupp knytas till
styrgruppen. | vissa fall har ett projekt betydelse for personalorganisationen och da utses
lampligen en facklig referensgrupp som lamnar synpunkter pa projektgruppens forslag
och resultat.

Facklig medverkan

Facklig medverkan ska 6vervagas i alla projekt. Om inte de fackliga organisationerna
deltar i projektet ska ansvarig forvaltning/resultatenhet informera i samverkansgrupp.
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Projektdirektiv

Projektdirektivet ska beskriva nyttan och behovet av de resultat som projektet ska
astadkomma. Den ska beskriva vad som ingar i projektet.

Ett projektdirektiv ska upprattas for alla projekt. Uppdragsgivaren ansvarar for att ett
direktiv upprattas. Det &r dock vanligast att direktivet upprattas med hjélp av den
tilltdnkta projektledaren eller annan tjansteman.

Projektdirektivet ska godkannas av styrgruppen och undertecknas av uppdragsgivaren
och projektledaren. Andringar inom nagot omrade som regleras i direktivet ska
godkannas av projektledaren och beslutas av styrgruppen.

Ett projektdirektiv kan variera i struktur men det ska minst innehalla:

Bakgrund och problembeskrivning.

Projektets mal och motsvarande verksamhetsmal (syfte).

Malgrupp och intressenter.

Omfattning — redogorelse for projektet omfattning.

Resultat - beskrivning av projektets forvantande resultat.

Avgransningar — beskrivning av sadant som inte ingar projektet (men som

annars kunde antas inga).

Samband med andra organisationer och projekt.

Kostnadskalkyl — budget.

Overgripande tidsplan.

Viktiga delmal och tidpunkt for uppféljning av dessa.

Organisation, roller och ansvar.

Riskhantering — de viktigaste riskerna; tex. ekonomiska, arbetsmiljo- eller

tidsmassiga, samt en beskrivning av hur en aktiv riskhantering kommer att

bedrivas inom projektet.

e Andringshantering — beskrivning av en formaliserad process for
andringshantering som kommer att féljas inom projektet.

e Projektavslut — beskrivning av kriterier for att projektet ska kunna avslutas. (t.ex.

resultat har uppnatts, évergang i ordinarie verksamhet/annan huvudman)
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Projektplan

Syftet med projektplanen &r att specificera och sékerstalla hur projektet ska
genomforas. Projektplanen ska beslutas av styrgruppen.

Projektplanen ska innehalla:

Mal och syfte formulerade utifran uppdragsgivarens direktiv.

Aktivitetsplan med etappmal och resursférbrukning.

Tidplan med start- och sluttid for olika delmoment i projektet.

Budget som innefattar samtliga kostnader for projektet.

Plan for regelbundna uppféljningar och hur resultat ska dokumenteras.
Projektorganisation och dess funktioner/roller.

Informationsplan som bl.a. beskriver projektets avndmare och hur resultatet ska
redovisas och spridas.

Definition av projektnamn — alla projekt ska ha ett namn som deltagarna kan
identifiera sig med och som aktorer kring projektet kan forsta.

Projektdokumentation och arkivering

For att forbattra och underlatta atersokning i tidigare projekts dokumentation da projekt
ofta ar organisationséverskridande ska foljande anges. Sarskilt viktigt ar detta vid
deltagande i externa projekt med flera uppdragsgivare.

Projektledaren ska ha det dvergripande ansvaret for projektets dokumentation
och arkivering.

Fran projektstart ska slas fast vem som ansvarar for dokumentation och vad som
ska arkiveras.

Projektet bor diarieforas pa arendeniva med hanvisning till var handlingarna
finns under olika tidsfaser i projektet.

For diareforing och registrering, se Riktlinjer for Dokument- och
Arendehantering i Skara kommun.

Det ska goras atskillnad mellan arbetskopior och handling som ska bevaras i
projektdokumentationen under hela projekttiden.

Foljande struktur kan anvéndas i en s.k. projektparm med standardflikar:
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Uppdraget

Projektorganisationen, deltagare, adresser
Projektbudget och ekonomisk redovisning
Projekttidsplan, motesplanering
Minnesanteckningar med dagordning, agenda
Lépande korrespondens

Delutredningar, underlag

Delrapporter och slutrapport

NoookrwbdPEO
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Projektdokumentationen tillhor alltid organisationen. En val ordnad
projektdokumentation och efterféljande arkivering méjliggor atersokning och eliminerar
att man “uppfinner hjulet pa nytt”.

Struktur for projektets slutrapport

e Sammanfattning - ger en summarisk bild av hela arbetet med tyngdpunkt pa
analys och slutsatser.

e Bakgrund och syfte — beskriver historik och tidigare resultat i ett brett
perspektiv med utgangspunkt fran de problem som projektet syftar till att 16sa.

e Metod - beskrivning av arbetssatt och ev. stod fran tidigare utvecklade teorier
och modeller.

e Genomfdrande och resultat — beskriver projektets innehall, resultat och
organisation.

e Slutsats och forslag - arbetet knyts samman och slutsatser och forslag
presenteras. Har ar det viktigt att anknyta till projektets syfte och uppdrag sa att
resultatet belyser det uppdrag som formulerats. Har aterkopplas ocksa till de
overgripande mal som géller for Skara kommun.
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