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1 Inledning

Kommunfullmaktige har den 2019-03-25, § 18 beslutat en projektpolicy och i den gett
Kommunstyrelsen ansvar for att kommunen har en modell, dess utformning och
anvandning. Foreliggande dokument utgér kommunens projektmodell.

2 Projektets faser

| det foljande beskrivs faserna i projektarbete. De &r atskilda fran linjeverksamheten
och det &r darfor viktigt med en ndra dialog mellan projektagaren och den politiska
uppdragsgivaren om hur insyn, redovisning och méjlighet till styrning sékerstélls for
den politiska ledningen i den ordinarie beredningsstrukturen.

2.1 Forstudie

Innan ett projekt startar ska fragan om forstudie provas. En forstudie syftar till att
minska riskerna med ett projekt. En forstudie kan besvara fragor om nuldge i den
aktuella verksamheten, hur behovet av forandring ser ut, vilka intressenterna ar, vilka
de viktigaste kraven och de stdrsta hindren ar, hur nyttan av férandring ska beraknas
osv. Dessutom kan forstudien innehalla en 6versiktlig plan for projektet.

Forstudien ska avslutas genom en skriftlig rapport, som blir ett viktigt underlag for
beslut om ett projekt ska startas.

Efter forstudien ska sjalva projektet ha tre faser: Planering, Genomférande och Avslut.

Efter forstudien kommer Grindbeslut 1 for projektégaren. Ett grindbeslut ska vara ett
av tre alternativ:

- Fortsatt, starta Planeringsfasen.

- Komplettera forstudierapporten och aterkom for nytt beslut.

- Auvsluta arbetet. Dokumentera och avveckla.

2.2 Planeringsfasen

Planeringsfasen syftar till att skapa klarhet i hur projektet ska genomforas. Malen
konkretiseras (bade effektmal och projektmal). En fordjupad analys av riskerna
genomfdrs, inklusive hur riskerna kan minimeras. Projektet struktureras, organiseras,
resurssatts och finansieras. Ju mer komplext projektet &r och ju storre risker det finns
for att det inte ska lyckas, desto viktigare &r det att vara noggrann i planeringsfasen.

Planeringsfasen avslutas med en skriftlig rapport som om det &r lampligt kan innehalla
ett forslag till projektplan.

Efter Planeringsfasen kommer Grindbeslut 2, som ska vara ett av tre alternativ:
- Fortséatt, inled Genomforandefasen.

- Komplettera planeringen och aterkom fér nytt beslut.
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- Avsluta arbetet. Dokumentera och avveckla.

Om planeringsfasen ar omfattande kan projektagaren valja att lagga in flera
grindbeslut, som dé lampligen bendmns 2.1, 2.2, 2.3 ... osv.

2.3 Genomfodrandefasen

Det egentliga projektarbetet sker i genomférandefasen. Det planerade arbetet omsatts i
praktisk handling. Det ar ocksa i den har fasen som projektet Gverlamnas till
mottagaren, i den takt och pa det satt som bedéms lampligt utifran vad projektet
handlar om.

Nar genomforandefasen beddms vara klar, kommer Grindbeslut 3 som ska vara ett av
tre alternativ:
- Fortsatt, inled Avslutningsfasen.

- Komplettera genomférande och aterkom for nytt beslut.
- Auvsluta arbetet. Dokumentera och avveckla.

I genomférandefasen ér det ofta lampligt att projektégaren lagger in flera grindbeslut,
som da bendmns 3.1, 3.2 ... osv.

24 Avslutningsfasen
Avslutningsfasen innebdr att projektet stdngs. Avstamningar, dokumentation och

resursavveckling ar vanliga delar, och sjéalvklart framtagande av en slutrapport.

Nér avslutningsfasen beddms vara klar fattar projektagaren Grindbeslut 4, som inneba
att projektet ar avslutat.

3 Roller

De som deltar i ett projekt har bestdmda roller och projektet har en egen
beslutsstruktur. Det innebdr att deltagarna arbetar i en miljo dar deras mandat och
arbetsuppgifter ar atskilda fran det de gor i sin grundanstallning.

De viktigaste rollerna i ett projekt ar projektégaren och projektledaren. Projektet i
Ovrigt ar format runt dem.

3.1 Projektéagaren

Projektagaren ansvarar for att bestamma effektmal och projektmal. Projektagaren utser
projektledare och styrgrupp samt fattar beslut om projektbestéllning och &ndringar av
den, samt fattar grindbeslut. Det &r ocksa projektagaren som ansvarar for
styrgruppsmaoten.

Projektégaren &r den som har det priméra ansvaret for kontakter med uppdragsgivaren,
till exempel den politiska ledningen.
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Projektagaren har det dvergripande ansvaret for att de som arbetar i projekt parallellt
med sitt grunduppdrag har en rimlig arbetssituation.

3.2 Projektledaren

Projektledaren ansvarar for att se till att projektmalen nas nar det galler saval kvalitet
som tid och budget. For att 4stadkomma det utser projektledaren en projektgrupp och
leder dess arbete. Om projektledare och andra resursdgare inte kan enas om vilka som
ska ingd i projektgruppen, hur mycket tid de ska satta av etc, sa beslutas det i enlighet
med ordinarie rutiner och mandat i linjeorganisationen.

Projektledaren ar huvudféredragande pa styrgruppsméten och ska uppméarksamma
projektagaren om det uppstar behov av méten med styrgruppen utéver de som
projektagaren redan lagt fast. Projektledaren ska ocksa i &vrigt forbereda och
genomfora styrgruppsmoten pa det sétt som projektagaren bestammer.

3.3 Projektgruppen
Projektgruppens uppgift ar att genomfora de aktiviteter som ingar i projektet, i
enlighet med projektledarens beslut.

En ekonom ska inga i alla kommunens projekt.

3.4 Styrgruppen

Styrgruppen ar ett stod till projektadgaren och ska undanrdja hinder for projektet.
Projektagaren beslutar om det ska finnas en styrgrupp, vilka ledamoter som ska inga
och hur gruppen ska arbeta. Det ar ocksa projektagaren, inte gruppen, som fattar beslut
om projektet vid styrgruppsméten.

3.5 Referensgrupp

Projektledaren avgor om nagon referensgrupp ska knytas till projektet, om det inte
redan ar faststallt i projektbestdllningen. Det kan vara ett effektivt satt att i olika
skeden fa in synpunkter fran intressenterna.

3.6 Resurségare

De linjechefer som tillhandahaller resurser for projektet ar viktiga samtalspartners for
projektledaren, for att se till att saval linjeverksamhet som projekt och individen har de
forutsattningar som krévs.

Eventuella 6vriga roller i projektet beslutas av projektégaren eller projektledaren.
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4 Dokument

4.1 Projektbestalining

Projektagaren beslutar projektbestallningen. Den innehéaller mal (effektmal och
projektmal), ramar, grindbeslut och andra forutsattningar for projektet.

4.2 Projektplan

Projektledaren beslutar projektplanen efter samrad med projektagaren. Planen ska
svara mot projektbestéllningen och beskriva projektledarens satt att 1osa uppgiften. |
planen kan det vara lampligt att ldgga in milstolpar. Det &r beslutspunkter for
projektledaren och ar steg som projektet behover ta for att na nasta grindbeslut.

4.3 Andringsbeslut

Under ett projekts gang ar det inte ovanligt att det visar sig att nagot i projektet bor
andras, utifran projektbestallningen eller projektplanen. Det ar viktigt att sadana
andringar gors genom formella, skriftliga beslut av projektdgaren respektive
projektledaren. Risken &r annars att det upptécks for sent att projektet kommer att
leverera nagot annat &an det som uppdragsgivaren forvantar sig. Begreppet
Andringsbeslut anvands vare sig det galler att nagot ska laggas till, forandras eller tas
bort fran projektbestallningen respektive projektplanen.

4.4 Underlag till styrgruppsmoten

For att styrgruppen ska kunna fullgora sitt uppdrag pa basta satt ska ett skriftligt
underlag alltid skickas till ledaméterna infor styrgruppsmoten. Sarskilt viktigt ar det
att eventuella forslag till beslut framgar och att de &r val motiverade.

4.5 Statusrapporter

Projektagaren kan besluta en rutin att projektledaren med viss regelbundenhet ska
skicka en kort statusrapport om hur arbetet fortloper. En sadan rapport bor ha en fast
struktur sa att det ar latt for projektagaren att se det som ar sérskilt viktigt.

4.6 Slutrapport

Alla projekt i kommunen ska avslutas genom en slutrapport. Det géller oberoende av
om projektet fullfoljs eller avbryts i fortid.
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5 Mer om ansvarsfordelning

Kommunchefen ansvarar for den narmare preciseringen av modellen, inklusive
framtagande av mallar for de olika dokumenttyperna.



