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Policy och riktlinjer

för projektarbete i Borlänge kommun

Antaget av kommunfullmäktige 2004-06-23 § 88
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Projektpolicy och riktlinjer

Inledning

Projektpolicyn med riktlinjer syftar till att göra projektarbetet som arbetsform effektivt samt att ange hur man arbetar i projekt inom Borlänge kommun.

Vad avser Borlänge kommuns internationella projekt och arbete i EU-projekt finns riktlinjer antagna i Kommunstyrelsen 2001-06-07. Dessa riktlinjer kommer under 2004 att revideras.

Policy

Ett projekt innehåller följande delar och alla nämnder/styrelser och förvaltningar / resultatenheter skall arbeta i enlighet med denna policy.

Ett projekt skall 

· ha ett bestämt avgränsat mål och syfte 

· ha en klart avgränsad projekttid 

· vara finansierad 

· ha skriftliga direktiv (projektspecifikation)

· ha en projektplan

· ha en styrgrupp och en projektgrupp

· följas upp för mätning av måluppfyllelse och tillvaratagande av erfarenheter

Alla nämnder, styrelser och utskott som har medel avsatta för projekt skall skapa rutiner för hur man redovisar och driver projekt.

Innan  beslut skall tas att delta i projekt skall projektets mål och syfte kritiskt utvärderas med avseende på vad projektet kan tillföra kommunen. Projektets risker som till exempel brist på resurser, otydligheter i beställning, tidsbrist och omvärldsfaktorer skall vara under kontroll innan projektet startar.

Riktlinjer

Projektorganisation

Kommunstyrelsen eller finansutskottet är uppdragsgivare för kommunövergripande projekt. För verksamhetsspecifika projekt är respektive nämnd eller utskott uppdragsgivare.

Uppdragsgivare


Projektspecifikation











Styrgrupp


Referensgrupp



Projektledare



Projektplan



Projektgrupp


Referensgrupp




Uppdragsgivaren

· Är huvudansvarig för projektet. 

· Initierar och beslutar om projektets genomförande.

· Utser ledamöter i styrgruppen.

· Ger skriftliga direktiv (projektspecifikation). Av direktiven skall framgå ett tydligt målsatt uppdrag, projektorganisation, tids- och kostnadsramar, uppföljnings- och rapporteringsformer.

· Fastställer projektplan.

· Beslutar om tidpunkter då projektet skall rapportera till uppdragsgivaren.

· Beslutar när projektet skall vara genomfört eller skall avslutas av andra skäl.

· Beslutar om finansieringen av projektet.

· Samråd bör ske före projektstart mellan uppdragsgivaren och ansvarig förvaltningschef / resultatenhetschef om vem som betalar projektledarens lön under projekttiden.

· Om projektet berör flera verksamheter är det lämpligt att direktiven går ut på remiss till berörda.

Styrgrupp

· Styrgruppen utses av uppdragsgivaren.

· Kan bestå av ansvariga politiker, förvaltningschef /resultatenhetschef och verksamhetsansvariga tjänstemän, om inte annat beslutas av uppdragsgivaren.

· Ger projektledaren uppdrag att ta fram en projektplan.

· Bedömer vilken kompetens som behövs i projektgruppen.

· Utser projektgrupp (projektmedarbetare), i samråd med berörda. 

· Fastställer ansvar och befogenheter för projektledaren samt ger det stöd som projektledaren behöver.

· Leder och följer projektarbetet fortlöpande.
· Avgör om det är motiverat med en referensgrupp.

Projektledaren

· Projektledaren utses av styrgruppen.

· Ansvarar för att projektet genomförs enligt direktiv och enligt styrgruppens anvisningar.

· Har budgetansvar och disponerar projektets resurser samt ansvarar för att den ekonomiska redovisningen sker enligt kommunens gällande rutiner och anvisningar.

· Utarbetar projektplan, som föreläggs styrgruppen och beslutas av uppdragsgivaren.

· Framställer underlag som dels redovisar projektets verksamhetsnytta, dels utgör grund för utvärdering och framtida uppföljning av projektet.

· Vid projekt som helt eller delvis är externt finansierade måste rapportering även ske enligt finansiärernas anvisningar.

· Om projektplan eller direktiv av olika skäl inte kan följas är det viktigt att projektledaren så tidigt som möjligt kontaktar styrgruppen för diskussion om eventuella förändringar eller nedläggning av projektet.

Projektgruppen

· Utses av styrgruppen.

· Skall tillsammans med projektledaren klara ut ansvar och befogenheter samt hur mycket tid som får läggas på projektarbetet.

· Har tillsammans med projektledaren ett gemensamt ansvar inför styrgruppen och utses utifrån kompetens.

Referensgrupp

Ibland kan projektet behöva tillföras synpunkter från olika intressenter eller sakkunskap utöver den som finns i projektgruppen. I sådana fall kan en referensgrupp knytas till styrgruppen. I vissa fall har ett projekt betydelse för personalorganisationen och då är det till exempel lämpligt att utse en facklig referensgrupp.

Facklig medverkan

Facklig medverkan skall i alla projekt övervägas. Om inte de fackliga organisationerna skall delta i projektet skall ansvarig förvaltning/resultatenhet informera i samverkansgrupp.

Projektspecifikation 

Projektspecifikationen skall beskriva nyttan och behovet av de resultat som projektet skall åstadkomma. Den skall beskriva vad som ingår i projektet.

Projektplan

Syftet med projektplanen är att specificera och säkerställa hur projektet skall genomföras.

Projektplanen skall innehålla:

· Mål och syfte formulerade utifrån uppdragsgivarens direktiv (projektspecifikation).

· Aktivitetsplan med etappmål och resursförbrukning.

· Tidplan med start- och sluttid för olika delmoment i projektet.

· Budget som innefattar samtliga kostnader för projektet.

· Plan för regelbundna uppföljningar.

· Plan för hur resultat skall dokumenteras.

· Informationsplan.

Projektplanen skall beslutas av uppdragsgivaren.










projektpolicy
1
PAGE  
projektpolicy
6

