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Inledning
Riktlinjerna syftar till att skapa en tydlig styrning och struktur med likvardig
kvalitet, for 1 forsta hand externt finansierade projekt i Ragunda kommun.

Syftet med externt finansierade projekt i kommunen ar att bidra till att uppfylla
verksamhetsmal och visioner pa ett effektivt sitt genom ett tydligt avgrinsat
utvecklingsarbete. Framfor allt ar projektformen anvindbar nir olika
kompetenser, enheter och avdelningar behéver samverka.

Som st6éd for att forma projekt med gemensamma riktlinjer rekommenderas att
anvinda den interna mallen ”Projektplan”. Som stéd for att tillvarata resultat och
lirdomar fran projekt rekommenderas att anvinda den interna mallen
“Slutrapport”.

Ett projekt behdver

e ha en projektplan

e ha ett tydligt mal och syfte

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

e vara finansierat och ha en projektbudget

e ha en projektigare som formulerar vad projektet ska astadkomma och
projektets ramar

e ha en projektorganisation anpassad efter projektets behov men
projektledare, projektgrupp och styrgrupp boér alltid utses

e foljas upp i en slutrapport for mitning av maluppfyllelse och
tillvaratagande av viktiga lirdomar och erfarenheter

Beslut om godkint projekt och projektstart fattas av kommunstyrelsen, berérd
nimnd eller av avdelningschef.

Redovisning av projekt

Alla kommunens externt finansierade projekt som innebir redovisningsmassiga
och budgettekniska konsekvenser ska hanteras i samrad med ekonomienheten.
Projektledaren ansvarar for att halla ekonomienheten informerad 16pande under
projektets gang. Projekten hélls sirredovisade i bokféringen under projekttiden
genom erhallna projektnummer. De kommunala bolagens projekt som medfor
ekonomiska konsekvenser for kommunen ska dokumenteras och redovisas enligt
samma rutin som kommunens egna projekt.
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Projekttid

Ett projekt kinnetecknas av att det bedrivs under en begrinsad tid. Redan infor
uppstart av projektet dr det av stOrsta vikt att ha en plan fér hur projektets
lirdomar och resultat ska tas om hand.

Efter projekttidens slut ska projektets resultat antingen implementeras i den
permanenta verksamheten eller 6verlimnas till en eller flera projektpartners som
ansvarar fOr att implementera projektets resultat. Det forstndmnda innebir att
projektigaren maste finna en varaktig finansieringslésning.

Projektplan

Det dr angeldget for Ragunda kommun att de projekt dir st6d beviljas haller hog
kvalitet, foljer gemensamma riktlinjer, 4r valplanerade och dirmed nar sina
uppsatta mal. En rekommendation dr dirfor att anvinda kommunens interna mall
“Projektplan”, for att specificera och sikerstalla hur projektet ska genomféras.

Den interna mallen f6r ”Projektplan” inkluderar kommunens mal och andra
viktiga strategier som projektet behéver forhalla sig till. Med den interna
projektplanen som utgangspunkt kan sedan projektfinansiering sokas externt. Den
interna projektplanen rekommenderas att biliggas externa projektansékningar pa
aktuellt diarienummer.

Projektplanen ska innehalla:
e Bakgrund till projektet
e Kopplingar till kommunens styrdokument
e Mal och syfte
e Mailgrupp
e Projektorganisation
e Tids- och aktivitetsplan
e Kommunikationsplan
e Riskanalys med atgarder
e Budget som innefattar samtliga kostnader f6r projektet
e Plan for hur resultat ska dokumenteras
e Plan f6r uppfdljning och utvirdering
° Overlﬁmning av resultat

Projektorganisation

Kommunstyrelsen dr projektigare f6r kommunévergripande projekt. For
verksamhetsspecifika projekt ar respektive naimnd eller avdelningschef
projektigare.
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Projektorganisationen byggs utifrin projektets behov och kan behéva forindras
under projekttiden. Men styrgrupp, projektledare och projektgrupp bor alltid
utses.

Projektigaren ir projektets bestillare och huvudansvarig f6r projektet och dess
resultat. Projektledaren ir den som leder projektet sa att projektplanen
genomfors. Styrgruppen stodjer projektledaren och projektigaren i
genomforandet av projektet. Projektgruppen ir projektledarens arbetsgrupp for
att genomfora projektet, men vid storre projekt kan det finnas behov av fler
arbetsgrupper som utfér olika uppgifter i projektet. Referensgrupper anvinds
dels som idégivare, dels i férankringsprocessen.

Pro;ektgrupp
Projektledare Arbetsgrupp
Projektigare <

Styrgru pp Referensgrupp

Projektagare

Projektigaren ir projektets bestillare /uppdragsgivare och huvudansvarig for
projektet och dess resultat. Det dr en fysisk person som ansvarar for att projektet
ar beslutat, forankrat och finansierat.

e Utser styrgrupp, tillsammans med projektpartners om det finns sadana

e Arordférande i styrgruppen (kan delegeras).

e Ansvarar for att projektplan tas fram och faststills. Av planen ska framga
ett tydligt uppdrag med syfte och mal, projektorganisation, tids- och
kostnadsramar, uppféljnings- och rapporteringsformer. Projektplanen
anger ramar och forutsattningar.

e Beslutar om dndringar av ramar och forutsittningar.

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

e Utser och tillsitter projektledare bland anstillda, genom rekrytering eller
tillfallig projektanstillning samt tydliggér dennes roll och mandat, dvs. vad
hen far och inte far besluta utan godkinnande av styrgruppen (kan

delegeras till styrgrupp).
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o Ar ett viktigt std till projektledaren.

e Tir rapportering om projektets framatskridande enligt
direktiv/projektplan.

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

e Ansvarar for att bedéma hur och nir fértroendevalda ska informeras om
projektets framskridande.

Styrgrupp

Styrgruppen stédjer projektledaren och projektigaren i genomférandet av
projektet, samt stottar projektigaren i alla former av beslut. Har ingir personer
med limplig kompetens och mandat f6r projektet, samt mottagare av
projektresultatet om det dr nagon annan an projektigaren. En vil sammansatt
styrgrupp skapar beslutskraft och delaktighet i genomf6rande och resultat.

e Utses av projektigaren, i dialog med eventuella projektpartners.

e Ansvarar infor projektigaren.

o Ar ett viktigt stéd och bollplank till projektledaren.

e Bidrar till projektets genomslagskraft genom att sprida information om till
exempel innehall, syfte och mal.

e Godkinner och faststiller projektplan.

e Utser projektgrupp (projektmedarbetare) i samrad med berérda.

e Bedomer vilken kompetens som beh6vs 1 projektgruppen.

o Anstiller/tllsdtter annan personal 4n projektledaren i ett projekt.

e Anger vilka resurser som stir till projektets forfogande.

e Toljer projektarbetet fortlopande och fattar beslut om eventuella
korrigerande atgirder.

e Avg6r om det 4t motiverat med en referensgrupp och/eller arbetsgrupp.

Projektledare

Projektledaren dr den person som pa projektigarens uppdrag leder projektet sd att
projektplanen genomférs. Projektledaren bor ha kompetens att arbeta i projekt,
férmaga att leda och entusiasmera andra, kunna arbeta metodiskt med god
organisationsformaga, samt ha kompetens inom verksamhetsomradet.

Onskvirt ir ocksa att kunna arbeta sjilvstindigt, viga ta initiativ och fatta beslut
inom givna ramar samt samordna den kompetens som finns i projektet.

e Utarbetar projektplan som faststills av projektigaren.
e Planerar, leder och férdelar arbetet i projektet.
e Aterrapporterar 16pande till projektigare/styrgrupp och ér féredragande i

styrgruppen.
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e Ar sammankallande fér projekt- och referensgrupp.

e Ansvarar for dokumentation och arkivering.

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

e  Om projektplan eller direktiv av olika skil inte kan f6ljas dr 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
ckonomiska redovisningen sker enligt kommunens gillande rutiner och
anvisningar.

e Ansvarar fOr att rapportering sker enligt extern finansidrs/finansidrers
anvisningar.

e Ansvarar f6r slutrapport.

Projektgrupp

Projektgruppen ir projektets arbetsgrupp och motor som ansvarar for det
I6pande arbetet, dvs att operativt genomféra projektet enligt mal, planer och
projektledarens vigledning. Kompetens 1 sakfragan och samarbetsférmaga ar
viktiga egenskaper i projektgruppen.

e Utses av styrgruppen.

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

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

e Ansvarar gemensamt fOr att hilla uppgjorda planer och vid avvikelse
rapportera till projektledaren.

e Ansvarar for att de som ber6rs av projektet och av de 16sningar som
foreslas informeras om projektet.

e Ansvarar for att de resultat och idéer som kommer fram i projektarbetet
férankras 1 organisationen.

Arbetsgrupp

Vid storre projekt kan en eller flera arbetsgrupper behdva utses i syfte att utfora
sarskilda arbetsuppgifter. Arbetsgrupper kan ha stor betydelse i
genomforandearbetet. Projektledaren behdver ha ett nira samarbete och dialog
med eventuella arbetsgrupper, men maste inte sjalv inga i dem.

Referensgrupp
Ibland kan projekt behova tillféras kompetens fran externa och interna
intressenter utover de som finns i projektgruppen och/eller behéva hjilp med en
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god forankring av projektet. I sidana fall kan en eller flera referensgrupper knytas
till projektet.

Referensgrupper kan dndra sammansattning under projektets gang. Det dr
projektets fas och uppgifternas innehall som styr vilka personer som ingar i en
referensgrupp.

Projekt-/lagesrapport
Projektarbetet ska fortlopande dokumenteras. Projekt-/ligestrapport ska goras till
varje styrgruppsmote. Foljande moment bor f6ljas upp:

- ckonomisk uppféljning av budget och resurstérbrukning
- resultat kopplat till tids- och aktivitetsplaner

- aktiviteter som har avslutats

- pagaende aktiviteter, nuligesrapport, problem

- kommande aktiviteter

- avvikelserapporter

Slutrapport

Vid projektets avslut rekommenderas att en intern slutrapport skrivs enligt
kommunens interna mall ”Slutrapport”. Projektledaren éverlimnar slutrapport till
styrgruppen och projektigaren for stallningstagande. Slutrapporten beskriver
projektets bakgrund, resultat/utfall och lirdomar samt 6verlimning av projektets

resultat.

Den interna slutrapporten utgor dven underlag for slutrapport till extern
finansidr/externa finansiirer, och rekommenderas att liggas in pa aktuellt projekts

diarienummet.
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