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1 Inledning

Inom regional utveckling anvinds i arbetet ofta projektformen for att driva mycket av de
utvecklingsinsatser som sker inom Region Jimtland Harjedalen. Dessa insatser ar ofta
kopplade till finansiering som tillfors via andra finansiirer sisom SKL, Vinnova,
Tillvaxtverket eller via de regionalpolitiska medel som Region Jimtland Hirjedalen
ansvarar for.

Dessa anvisningar dr framtagna for att projekten ska drivas utifran ett ssmmanhallet
genomforande. Syftet dr att projekten ska genomforas med hog kvalité dar rollerna ar
tydliga, och att dokumentation och uppfoljning sikerhetsstills.

Dessa anvisningar giller for projekt som drivs inom regional utveckling i Region Jamtland
Harjedalen och dar Region Jimtland Harjedalen dr projektdgare. For anvisningar kring
deltagande i av annan anordnat projekt, se Bilaga 1 Deltagande i av annan anordnat
projekt.

Anvisningarna géller inte for de projekt dar Region Jimtland Harjedalen endast
medfinansierar via regionalpolitiska medel.

1.1 Vad ar ett projekt?

Ett projekt definieras som en insats som &r avgriansad fran ordinarie verksamhet i fraga om
tid, ekonomi och arbetsinsats. Det finns minst en extern finansiir i projektet.

Om arbetet inte stimmer in pa definitionen ovan kan man istillet hantera det som ett
uppdrag i den ordinarie verksamheten och redovisa det som en aktivitet.
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2 Projektstyrningsmodellen

Ett projekt kan delas upp i olika faser. Initialt handlar det om idéer som nagon vill prova.
Om idén ar realistisk och kan forvantas bidra till positiv nytta kan en foérdjupad analys goras
i en forstudie innan man gar vidare till beslut om genomférande eller inte. Ibland 4r idén s&
bra underbyggd och underlaget tillrackligt for att projektarbetet ska kunna starta utan en
forstudie.

Ett projekt kan ha faserna:
o Idé
e Forstudie
e Genomférande
e Avslut

For att & en bra styrning och tydlighet ar det viktigt att projektarbetet har tydliga
beslutspunkter, dar avstdmning sker och bestillaren fattar beslut. Det kan till exempel
innebéra att det blir en dndrad inriktning pa projektet. Om genomférandefasen pagéar under
en lang tid kan det dessutom finnas behov av flera beslutspunkter inom denna fas. Vid varje
beslutspunkt ska avrapportering ske och beslut dokumenteras.

2.1 ldéfas

Nir en projektidé tas fram ska den beskrivas i ett PM dar idéens bakgrund, syfte och
overgripande mal samt projektets kostnader och finansieringsmojligheter belyses. PM:et
presenteras for omradeschef for en forsta diskussion kring mojligheten for genomforande av
projektet.

Efter en forsta genomgang av PM:et tas det vidare till ledningsgruppen for regional
utveckling, som bedomer projektidén utifran de mal som finns for verksamheten i den
regionala utvecklingsstrategin, regionplan, nimndens verksamhetsplan och 6vriga for
verksamheten viktiga styrdokument. Ledningsgruppen avgor ifall projektidén ar vird ga
vidare med. Namn pa de projekt som fatt ledningsgruppens godkdnnande noteras i
ledningsgruppens protokoll. Protokollsutdrag 6verlamnas till nAimndsekreterare som
upprattar ett arendenummer for respektive projekt.

Nir ledningsgruppen beslutat att g vidare med idén blir ansvarig omradeschef bestillare,
eller utser annan bestéllare. Att gora en djupare analys i form av en forstudie
rekommenderas for storre flerariga projekt. Ibland ar idén sa vil underbyggd att bestéllaren
gor bedomningen att en separat forstudie inte behovs. Déarefter paborjas arbetet med att ta
fram ett forslag till ansokan om finansiering.

2.2 Forstudie

Syftet med forstudien ar att skapa ett battre beslutsunderlag innan ett beslut fattas om att
starta ett fullskaligt projekt. Om en forstudie ska genomforas formuleras ett
forstudieuppdrag, resurser sikerstills och en ansvarig utses for att utfora forstudien och
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lamna rapport till bestéllaren. Férstudien ska fordjupat undersoka idéns
genomforandemojligheter. Om extern finansiering soks for forstudien ska forstudien
hanteras i enlighet med dessa anvisningar.

2.3 Beslut om ansokan

Om inte férstudien har omfattat att ta fram ansékningshandlingar ska en ansékan nu tas
fram, innehéllande exempelvis projektplan, aktivitets- och tidsplan, projektbudget samt
kommunikationsplan. Ansékan ska dven innehélla projektorganisation, ansvarsfordelning
samt hur projektet forankras hos samverkansparter. Ansokan innebar ocksa att sikerstilla
resurser — projektekonom ska involveras tidigt i arbetet med ansokan.

Nir forslag till ansokningshandling ar fardigstalld uppréattar ansvarig handlaggare ett
beslutsunderlag (delegationsbeslut eller tjansteskrivelse) for att godkinna ansokan enligt
upprittat forslag. Beslut om att s6ka projektfinansiering fattas av behorig beslutsfattare
utifran nivan pa den egna finansieringen, enligt gdllande delegationsbestammelser. Ansékan
undertecknas av beslutsfattaren.

2.4 Genomfbrande

Syftet med genomforandefasen ar att initiera, genomfora och folja upp planerade aktiviteter
enligt projektplanen. Under genomforandefasen gors en eller flera avstimningar. Dessa
innebar att man foljer upp projektet och bestillaren fattar beslut om eventuella justeringar,

andrad inriktning eller om projektet ska avbrytas.

Viktiga moment:
e Folja upp planerade leveranser, resurser, tid, kvalitet, kostnad och prestationer
samverkan
e Rapportera och rekvirera medel enligt av finansidren faststilld plan
e Uppdatera planer och ta fram prognoser
e Bevaka risker och mojligheter, vidta atgarder
e Beddma projektet mot malen och vid behov dndra inriktning
e Rapportera storre avvikelser fran projektplanen och ge férslag pa andringar
e Informera och kommunicera

2.5 Avslutning
Det ar viktigt att fi ett tydligt avslut och att uppnédda resultat och erfarenheter 6verfors till
berorda verksamheter/organisationer.

Exempel pa viktiga moment:
e Slutrapport till projektets finansiarer, enligt tidplan
e Dokumentera resultaten och stim av mot uppsatta mél
e Notera eventuella avvikelser fran mélen och hur dessa ska hanteras
e Lista terstdende fragor och beskriv hur dessa ska hanteras och vem som &r ansvarig
e Sammanstilla en utvardering av projektet
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e Liamna Over ansvaret for projektets resultat till projektets bestillare
e Forbered for avveckling av projektorganisationen och avsluta projektet formellt
(diariet, ekonomi, projektkonton med mera)

3 Dokumentation och diarieforing

Detta avsnitt ger en generell beskrivning kring ett urval av de handlingar som upprittas och
inkommer inom ramen for ett projekt. Merparten av handlingarna som skapas och mottas
under projektets gang arkiveras vid projektets slut, medan andra diarieférs 16pande i takt
med att de upprittas eller inkommer. Nedan ndmns en rad dokument som ska diarieféras
I6pande.

Regler for vilka projekthandlingar som kan gallras vid projektavslut och vilka som ska
bevaras och arkiveras, samt hur dessa ska forvaras, finns i Region Jimtland Héarjedalens
Dokumenthanteringsplan — Allmdn administration (RS/844/2018).

*Projekt-Pi *Beslut (namnd *Projektplan *Delegations-
+Protokoll fran eller delegat) «Delrapporter beslut
ledningsgrupp »Skickad ansokan «Informations- »Skickad
+Svar pa ansokan material slutrapport
(beslut fran +Protokoll fran Utvardering av
finansiar) styrgrupp, projektet
referensgrupp, +Protokoll fran
efc. ledningsgrupp

3.1 Att starta

Nir en projektidé tas fram ska den beskrivas i ett PM dér idéns bakgrund, syfte och
overgripande mal samt projektets kostnader och finansieringsmojligheter belyses. Beslutet
om att ga vidare med projektidén fattas av ledningsgruppen for regional utveckling.

Foljande handlingar ska diarieforas pa projektets drendenummer:
e Projekt-PM

Protokollsutdrag fran ledningsgrupp diariefors inte i drendet, utan bevaras tillsammans med
protokollet.

3.2 Att soka

Beslut om att soka projektfinansiering fattas av behorig beslutsfattare, enligt géllande
delegationsbestimmelser (i ansokningshandlingen specificeras Region Jamtland
Harjedalens del av projektfinansieringen, och det ar nivin pa denna som avgor vem som &ar
behorig att godkdnna ansokan). Vid ans6kan om projektfinansiering ska sokande anvinda
den ansokningshandling som finansidren kraver och tillhandahaller. Om flera finansidrer
finns i projektet ska de ansokningshandlingar som respektive finansiar stiller krav pa
anvandas, om inget annat 6verenskommits. Det géller ocksa for 1agesrapporter och
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rekvisitioner. Samma regler giller dven i de fall vi s6ker medfinansiering i form av
regionalpolitiska medel (1:1 medel) av Region Jimtland Harjedalen.

Projektets ekonomiavsnitt ska alltid ha fardigstillts i samarbete med ekonom.

Nar forslag till ansokningshandling ar fardigstilld upprattar ansvarig handlaggare ett
beslutsunderlag (delegationsbeslut eller tjansteskrivelse) dar behorig beslutsfattare foreslas
godkinna ansokan enligt uppréttat forslag. Beslutsunderlag samt 6vrig handliggning och
beredning inom projektet ska utga frin antagna rutiner for drendeberedning.

Foljande handlingar ska diarieféras pa projektets arendenummer:
e Beslut (delegationsbeslut eller nimndbeslut) om att godkénna och skicka in
ansokan om projektfinansiering
e Skickad ansokan
e Beslut fran finansiar

3.3 Att genomféra

Nir ledningsgruppen beslutat att ga vidare med en projektidé blir ansvarig omradeschef
bestillare, eller utser annan bestillare. Bestéllaren ska ta fram direktiv for projektets
genomforande. Bestéllaren ansvarar for att erforderliga resurser finns, exempelvis
ekonomiska och personella resurser, for projektets genomforande.

3.3.1 Projektplan

Syftar till att ha en utpekad fardvag och att stodja projektgruppen sé att projektet blir fardigt
i tid och inom ramen for budgeten. Projektplanen fungerar ocksé som ett
kontrollinstrument for bestillaren. Det ar viktigt att alla parter forstar att projektplanen kan
forandras under projektets gang. Innan projektet gar in i avslutningsfasen gors en
projektredovisning, som innehéller en avstimning mot projektets mal och projektgruppens
slutsatser. Utifran detta dokument fattar bestéllaren beslut om att projektet kan avslutas
eller forldngas.

3.3.2 Protokoll

Under projekttiden ska protokoll féras vid styrgruppsmoten och eventuella
referensgruppsmoten. Protokollen ska vara tillgéngliga sé att intressenter inom Region
Jamtland Harjedalen samt andra externa projektdeltagare ges mojlighet att f6lja projektets
forlopp. Vid projektgruppsméten férs minnesanteckningar.

3.4 Att avsluta

Slutrapport och upprittat delegationsbeslut 6verlimnas av projektledaren till bestillaren for
godkiannande néar projektet ar klart. Behorig delegat skriver under delegationsbeslutet som
godkanner att rapporten skickas in till respektive finansiar. Delegaten skriver sedan under
slutrapport och eventuella bilagor.
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Utover slutrapport upprattas ocksa en utvardering av projektet, dir det interna
projektarbetet och dess utmaningar och lirdomar sammanfattas. Utvarderingen presenteras
for ledningsgruppen.

Foljande handlingar ska diarieforas:
e Delegationsbeslut om att godkdnna och skicka in upprattad slutrapport
e Skickad slutrapport
e Utvirdering av projektet

4 Projektets mal

Projektets mél ska utformas mot bakgrund av vad som &r rimligt att uppna och tillgédngliga
resurser. Onskad leveranstid och tillgéinglig projektbudget kan i manga fall sitta stopp for
det alternativ man helst skulle vilja vilja. Sddana avvagningar sker alltid. Det ar darfor
viktigt att projektets prioriteringar ar kdnda. Det ar bestéllaren som bestammer vad som &ar
viktigast.

5 Roller och ansvar

Inom ett projekt forekommer ett antal olika roller. Nedan klargors vilket ansvar och vilka
befogenheter de olika rollerna har. En och samma person kan ha flera roller.

5.1 Bestallare

Beslut om igangsittande av projekt ska finnas skriftligt dokumenterat i ledningsgruppens
protokoll. Ansvarig omradeschef blir bestallare, eller utser annan bestéllare. Bestillaren ska
ta fram direktiv for projektets genomforande. Bestillaren ansvarar for att erforderliga
resurser finns, exempelvis ekonomiska och personella resurser, for projektets
genomforande.

Bestéllaren har ansvar for att:
e Besluta om en forstudie ska goras eller €j
e Precisera syftet och vilka effekter som forviantas
e Formulera och godkanna malen och hur dessa ska mitas
e Besluta hur lange projektet ska pagé
e Godkinna projektplanen
e Faststilla projektbudget
e Vad projektet ska leverera inom projekttiden
¢  Om styrgrupp behovs, sdtta ssmman styrgruppen och utse ansvarig
e Sikerstilla rekrytering av projektledare
¢ Kommunicera med berorda parter
e Vara tillganglig for projektledaren och vara beredd pa att fatta eventuella
andringsbeslut eller andra beslut kopplat till projektet under projektets gang
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5.2 Projektledare

Projektledaren har ansvaret att driva projektet fran bestéllning till leverans. For att ett
projekt ska lyckas ar det viktigt att det finns ett fungerande samarbete mellan bestillare och
projektledare, som ofta har olika erfarenheter och infallsvinklar. Projektledaren ansvarar for
att f6lja och uppdatera projektplanen och informera bestillaren om férandringar.

Under projektet ska projektledaren bland annat:

Starta projektet

Ta ansvar for att projektplanen foljs och hantera eventuella forandringar
Tydliggora hur arbetet ska ledas och fordelas

Tydliggora mal for projektgruppen

Planera och genomfora aktiviteter och kommunikationsinsatser

Folja upp tidsramar, budget, méluppfyllelse och kvalitet

Kontinuerligt gora riskbedomningar

Rapportera status och avvikelser till bestéllare och styrgrupp

Under avslutningsfasen bor projektledaren:

Utvirdera projektarbetet med projektdeltagarna
Dokumentera erfarenheterna
Ge aterkoppling

Vid avslut ska projektledaren:

Uppratta forslag till slutrapport till samtliga finansiarer

Uppritta beslutsunderlag for godkdnnande av slutrapportering

Leverera slutresultatet till bestillaren, inklusive méluppfyllelse och avvikelser, samt
presentera ett forslag till bestillaren p& hur resultatet ska forvaltas

Ta fram en skriftlig utvirdering av projektet

Avsluta projektet pa ett tydligt sitt

5.3 Styrgrupp

En styrgrupp for projekt bér bemannas av de organisationer och verksamheter som direkt
berors av projektet. Bestéllaren ansvarar for sammansattning av styrgruppen. Styrgruppen
kan betraktas som projektets "styrelse”. Styrgruppens medlemmar ska ha ett tydligt mandat

fran den egna verksamheten. Medlemmen ska ocksa aktivt arbeta med att forankra projektet

i den egna organisationen. Styrgruppens framsta uppgift ar att stodja projektledaren och
projektgruppen.

Styrgruppen har ansvar for att:

Hantera avvikelser gentemot tids-, kostnads- och aktivitetsplaner
Besluta om fordndringar i projektmalen

Viardera projektets resultat

Aktivt arbeta med att forankra projektet

Projektets erfarenheter och resultat sprids och forvaltas
Godkénna slutresultatet innan det 6verlamnas

11(16)
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Ta fram forslag pa atgiarder om resultatet inte godkéanns

Det aligger den enskilde styrgruppsmedlemmen att:

Vara insatt i projektplanen och férutsiattningarna for projektet

Verka som ett stod for och underlitta for projektledaren

Folja upp projektet, dess tidsramar, budget, resultat, maluppfyllelse och kvalitet
Vara beredd att lyfta frigan om att avsluta projektet

Medverka i att revidera projektmal

5.4 Projektgrupp

Projektledaren har en projektgrupp som ar projektets arbetsgrupp och bestar av personer
som har kunskap och kompetens att arbeta aktivt i projektet. Deltagarna i projektgruppen
ska kunna avsitta tid till detta med godkannande fran chef.

Varje deltagare ska:

Dela med sig av sina och sin organisations erfarenheter

Arbeta aktivt i projektet

Vara 6verens med projektledaren om arbetsuppgifter, volym, tidpunkter for
leverans och forutsiattningar

Utan drojsmal informera om risker, hot och forseningar

Véga ge och ta konstruktiv kritik

Vara lyhord for forandringar i och utanfor projektet som kan paverka projektets
resultat

5.5 Referensgrupper

Det finns flera olika typer av referensgrupper som kan vara kopplade till ett projekt. Det som

ar gemensamt for dessa ar att de inte arbetar aktivt i projektet utan fungerar som bollplank
till projektgruppen.

En referensgrupp har ingen formell beslutanderitt i projektet

En referensgrupp kan besta av personer, fran den egna organisationen eller utifran,
som projektet behover for att inhdmta kunskap och kompetens; det kan till exempel
vara teknisk expertis eller specialistkunskaper

En referensgrupp kan ockséa bildas for att skapa engagemang for projektet; gruppen
hélls informerad for att sprida kunskap om projektet och kan till exempel besti av
personer som ska anvinda sig av eller paverkas av projektets resultat, darmed ar
gruppen viktig for forankringen

En referensgrupp i projektet kan ocksa vara de fackliga samverkansgrupperna

5.6 Projektekonom

En projektekonom ska utses s tidigt som mojligt och anvisas av regionstabens
Verksamhetsstod. Rollen innebar att projektekonomen ar involverad frén idéstadiet, genom
ansokan, under genomférandet och tills att projektet avslutats.

12(16)
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I projektekonomens roll ingar bland annat att:

Delta i utvecklingsarbete och avstimningar

Delta i projektmoten och moten med finansidrer

Ekonomisk uppf6ljning

Bidra till framtagande av ansokningar, rekvisitioner och 6vriga rapporter till
finansidrer

Delta i uppfoljning och utvirdering av projektet

5.7 Projektkommunikator

Det ar viktigt att tinka kommunikation redan i tidigt skede. Skélet ar dels att
projektinnehéllet ska vara begripligt men framfor allt for att det behover uppskattas vilka
kommunikationsinsatser och personresurser samt kostnader for kommunikationsmaterial
som projektet kommer att krava. Det sparar mycket tid och kraft i langden.

Behovet av en projektkommunikator kan se olika ut beroende pa projektets storlek och art,

exempelvis:

Ta fram kommunikationsplanen for projektet

Ta fram ett grundlaggande kommunikationsmaterial som underléttar for
projektdeltagare att kommunicera projektet

Vara Region Jimtland Harjedalens kommunikationsrepresentant i
projektsamarbeten med flera andra organisationer

Overgripande kommunikationsansvar och genomforare av projektets
kommunikation

St6d och insatser for att kommunicera projektets resultat.
Kommunikat6rens uppdrag och omfattning ska anges i projektplanen
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6 Aterrapportering till nAmnden

Eftersom regionala utvecklingsndmnden ansvarar for all verksamhet inom regionala
utveckling, inklusive projekten, kriavs en rutin som sikerstéller att nimnden kan f6lja
projekten och fatta de eventuella korrigeringsbeslut som kan kravas utifran uppsynsplikten.

I ménga fall fattar nimnden beslut om medfinansiering och ansékan, men en hel del projekt
som drivs inom de ramar som fattats i samband med den arliga verksamhetsplanen,
beslutas av delegat enligt géllande delegationsbestimmelser. For alla projekt, oavsett var
beslutet om genomforande fattats, giller den informationsskyldighet till nAmnden som
beskrivs i detta dokument.

6.1 Anmalan till namnden

Samtliga beslut inom projektet som fattas med st6d av regionala utvecklingsnamndens
delegationsbestimmelser ska diarieforas i drendet tillsammans med aktuellt
beslutsunderlag. Delegationsbesluten ska anmalas till nAmnden, och underlagen (projekt-
PM, skickad ansokan, slutrapport) ska finns tillgingliga for namndens ledaméter via
regionens webbdiarium.

Ansvarig handldggare/projektledare ansvarar for att de handlingar som ska diarieforas
overldmnas till nAmndsekreterare eller registrator.

6.2 Information till namnden

Regionala utvecklingsndmnden ska kontinuerligt f4 information om pégaende eller nyligen
avslutade projekt. Samtliga projekt ska ndgon gang under projekttiden redovisas for
namnden. Detta for att nimndens ledamoter ska ges mojlighet att ta del av och stélla frégor
kring projektet.

Namnden ska vid varje naimndsméte ocksa ha tillgdng till en sammanstéllning 6ver de
projekt som drivs inom regional utveckling, dir projektnamn, projekttid och hanvisning till
drendets diarienummer i webbdiariet framgér.

Ansvaret for sammanstillningen avilar naimndsekreteraren utifrdn de beslut och
beslutsunderlag som ansvarig handliggare/projektledare 6verlamnat till nimndsekreterare
eller registrator.
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7 Viktiga verktyg

7.1 Riskanalys

Syftet med riskanalysen ir att forutse tinkbara hindelseférlopp, som kan bli ett hot mot
projektets genomférande och resultat. Utifran analysen kan man i forvag ta fram
handlingsplaner och dtgirder och pa sé sitt forbereda projektet for eventuella motgangar.
Detta medfor att de ansvariga for projektet star battre rustade for att klara av motgangar
som dyker upp. En genomténkt riskanalys med en konkret atgiardsplan starker projektet.

7.2 Kommunikationsplan

En vil fungerande kommunikation kan vara avgérande for att ett projekts resultat ska bli
allmant kint. Projektledaren ar ansvarig for att kommunikationsplanen tas fram och f6ljs
men planen ska arbetas fram i samrad med en kommunikator.

7.3 Anvisning — Ekonomiadministration av projekt inom regional

utveckling
For ekonomiadministration av projekt bedrivna inom regional utveckling finns en
anvisning, som framst ar ett verktyg for projektens ekonomer.

7.4 Mall — Projekt-PM

Mall finns framtagen och bor alltid anvandas infor att projektidén presenteras for
ledningsgruppen.

7.5 Mall — Tidredovisning
De flesta finansidrer kraver att deras egna blankett for tidredovisning anvands. I de fall inget
sédant krav finns har en mall f6r tidredovisning tagits fram.
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Bilaga 1 Deltagande i av annan anordnat
projekt

Utover de projekt dar Region Jimtland Harjedalen sjalva dger och driver projektet sa deltar

organisationen dven ibland som part i av annan anordnat projekt, som medfinansiar i tid
och/eller finansiella medel. Féljande anvisningar géller for deltagande i dessa projekt.

Anvisningarna géller inte for de projekt dar Region Jimtland Harjedalen endast
medfinansierar via regionalpolitiska medel.

Anvisningar:

1. Forfragan inkommer om deltagande i av annan anordnat projekt

2. Forfragan diariefors pa ett eget drendenummer och ansvarig handlaggare utses

3. Handlaggare forbereder beslutsunderlag (delegationsbeslut eller tjansteskrivelse)
dar aktuellt projekt beskrivs och Region Jamtland Harjedalens deltagande
preciseras

4. Beslut om deltagande fattas av behorig beslutsfattare (regionala
utvecklingsndmnden eller delegat enligt gillande delegationsbestimmelser)

5. Beslutet diariefors i drendet

Regionala utvecklingsndmnden ansvarar for all verksamhet inom regional utveckling,
inklusive deltagande i projekt som drivs av en extern part. Beslut om deltagande i av annan
anordnat projekt som fattats av delegat ska darfor anmilas till namnden.

Utover inkommen forfrigan och upprattat beslut om deltagande bor projektets slutrapport
och/eller utviarderingen av projektet diarieféras som en inkommen handling i regionala
utvecklingsndmndens diarieférda drende. Eventuellt kan en egen utviardering av deltagandet
upprittas och diarieforas. Eventuella intyg eller avtal rorande deltagandet som foljer av
beslutet undertecknas av beslutsfattaren, och diarieférs. Ovriga handlingar som upprittas
inom projektet tillhor projektdgarens organisation.
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