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HANTERING AV PROJEKTHANDLINGAR

Syftet med dessa anvisningar ir att ge rad och riktlinjer for hantering av projekthandlingar hos
forvaltningar och bolag. Tanken &r att den ska ge vigledning och inspirera myndigheterna att ta
fram egna rutiner for sin projekthantering. For EU-projekt giller sérskilda regler. Kontakta den
egna myndighetens arkivansvarige for mer information om detta.

Myndighetens eget behov

Rattsdikerhet

Insyn

Forskning

Lagens krav

Om det gar att folja projektets gang fran malformulering till avslut
ges mojlighet att redovisa, f6lja upp, utvirdera och ateranvianda den
information som projektet avsitter.

Av rittssidkerhetsskil maste handlingar bevaras. Om sa inte sker
kan det dventyra rittssamhdllet, vilket kan drabba savil
myndigheten som den enskilde.

Allménhetens och massmedias insyn i kommunal verksamhet
begrinsas om dokumentationen &r bristfillig eller inte finns kvar.
Dirigenom kan allménhetens fortroende och tillit till forvaltningen
skadas.

Projektens manga ganger unika karaktir gor att de speglar
verksamheter som annars inte skulle ha synliggjorts. Att
projekthandlingar bevaras dr av stor betydelse for kulturarvet.

Det finns inga specifika regler i lagstiftningen om
dokumentationsskyldighet i projekt. Daremot finns ett antal
generella regler om dokumentationsskyldighet 1 projekt. Ett
exempel ar skyldigheten att registrera allméinna handlingar som
omfattas av sekretess, som foljer av sekretesslagen (1980:100).

Eftersom flertalet projekthandlingar utgor allménna handlingar, &r
bestimmelser om hantering och dokumentation av allmidnna
handlingar relevanta. Lagstiftning som berér dokumentation 4r
bland annat:

Tryckfrihetsférordningen (1949:105)

Arkivlagen (1990:782)

Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)
Forvaltningslagen (1986:223)

Socialtjinstlagen (2001:453)
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Systematisk forvaring av projekthandlingar

Offentliga handlingar som kan kallas ordnade sa att det klart och
tydligt framgar om de dr inkomna eller upprittade och som utan
svarighet kan atersokas behover inte diarief6ras utan kan istéllet
forvaras systematiskt. Detta dr limpligt for handlingar som har en
naturlig sorteringsordning, exempelvis motesanteckningar, fakturor
och sa vidare.
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Det ér svart att uppfylla lagstiftningens krav genom att enbart
tillimpa systematisk forvaring. Orsaken dr framst att mojligheten till
insyn riskerar att begrinsas da endast en eller ett fatal personer som
har tillgang till handlingarna. For att lagens krav ska kunna uppfyllas
maste myndigheten skapa enhetliga dokumenthanteringsrutiner sa att
handldggare som hanterar samma typ av dokumentation arbetar pa
samma sitt. Darigenom skapas forutsittningar for att hitta
dokumentationen dven nér nagon inte finns pa plats.

Projektpéirmar och Projektpdrmar och digitala mappar &r ett vanligt och praktiskt sétt

digitala mappar att ordna projekthandlingar. I projektparmarna/mapparna samlas
all dokumentation som ror ett projekt, till exempel beslut,
protokoll, korrespondens, ekonomiska handlingar, trycksaker och
fotografier. Vissa handlingar utgors av original medan andra dr
kopior av handlingar som forvaras pa annat hall, till exempel
diarieférda handlingar och fakturor.

Struktur i projektpérmar Nér man arbetar med projektparmar i fliksystem och digitala

/digitala mappar mappar bor myndigheten ha en faststilld dokumentstruktur over
vilka handlingar som ingar i olika typer av projekt. Det &r bra om
innehallsforteckningarna som anvinds i parmarna och
katalogstrukturen i datorn dr uppbyggda pa samma sitt. Att utga
fran reglerna om vilka handlingar som ska bevaras eller gallras kan
vara en utgangspunkt nir man bestimmer struktur. Handlingar som
bevaras bor till exempel forvaras atskilda fran handlingar som ska
gallras. Det underlittar vid gallringstillféllet.

Exempel pé innehdlls- * Anvisning och instruktion for dokumentation
forteckning for projekt- * Direktiv/uppdragsspecifikation
pdrm/digital mapp * Arbets- och ansvarsfordelning

* Avtal

* Informations- och presentationsmaterial

* Intressent — och riskanalys

* Projektorganisation med adressforteckning (bestillare,
projektgrupp, styrgrupp, leverantorer med flera)
* Projektdagbok

* Projektforslag

* Projektplaner

* Malbeskrivningar

* Projektrapporter

* Protokoll fran moten

* Korrespondens

* Slutrapport

* Uppfoljning/utvérdering



¥ Pitea Kommun
Sid 3

Handlingar som bor

bevaras

Att rensa och gallra eller bevara

Rensning innebir att man forstor handlingar som inte dr allménna,
exempelvis:

Utkast

Kladdar

Overtaliga kopior

Minnesanteckningar som inte tillfort drendet sakuppgift
Trycksaker som saknar betydelse for forstaelsen av drendet

W W D D

De personer som ingar i projekten dr de som fortlopande ska utfora
rensningen. Eftersom alla handlingar som arkivldggs blir allménna
handlingar i och med arkiveringen dr det viktigt att rensning sker
innan projektledaren dverlamnar handlingarna for slutforvaring.

Gallring innebér att man forstor allménna handlingar, oavsett om de
har upprittats pa papper, i digital form eller pa annat format.

Varje myndighet maste sjéilv utreda vilka typer av projekthandlingar
som kan gallras och vilka som ska bevaras och direfter besluta om
gallring.

I projektets faser avsitts olika typer av huvuddokument. For att
man ska kunna forsta projektets syfte, genomférande och resultat
bor dessa huvuddokument bevaras.

Projektdirektiv
Forstudierapport

Beslut

Avtal

Motesanteckningar
Overgripande projektplan
Detaljerade planer
Projektplanering
Rapporter, sammanstéllningar
Viss korrespondens
Slutrapport

Utvirdering

W D D Y Y I 1 D D Y W 1

Ovanstaende huvuddokument kan ses som ett minimum av vad som
bor bevaras av den dokumentation som avsitts i ett projekt. I IT-
projekt kan det vara viktigt att bevara systemdokumentation medan
det i anldggningsprojekt ar direkt avgorande att relationshandlingar
bevaras. I projekt som finansieras med EU-medel stills mycket hoga
krav pa projektdokumentationen, bl.a. for att se att projektet
verkligen genomforts och att det som gjordes stimmer dverens med
innehallet i ansokan.
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Att avgora vilka handlingar som ska bevaras och vilka som ska
gallras kan vara problematiskt. I Pited kommun 4r utgangspunkten
de bestimmelser som finns i arkivlagen och av kommun-fullméktige
beslutade arkivreglemente om Pited kommuns arkivvard. Fragor om
gallring besvaras ocksa av kommunens arkivarie. Dessutom utfardar
Riksarkivet allménna rad for bevarande och gallring av kommunala
handlingar. Dessa kan utgora stod vid en gallringsutredning, men far
inte tillimpas som gallringsbeslut.

Ytterligare handledning finns att ta del av hos Stockholms
stadsarkiv, Handledningar

http://www.ssa.stockholm.se
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UPPDRAGSBESKRIVNING

Det dr uppdragsgivarens ansvar att en tydlig uppdragsbeskrivning tas fram. Foljande bor inga i
en uppdragsbeskrivning.

1. Beskrivning av uppdraget och férvantat resultat
Uppdragsgivaren beskriver hur uppdraget ir tinkt att genomforas och vilket det forvintade
resultatet &r.

2. Bakgrund
Bakgrunden och orsaken till vad uppdragsgivaren onskar fa utfort beskrivs. Det kan vara
savil interna som externa orsaker.

3. Mal och inriktning
Mal och inriktning for kommande verksamhet, for projektet och for projektets resultat
beskrivs under denna rubrik.

4. Omfattning och avgransningar

Under denna rubrik uppges savil verksamhetsomradets som projektets omfattning och
avgransningar. Forutséttningar och forhallanden till andra projekt, kommande nyheter och
sa vidare beskrivs. For att tydliggora avgransningarna kan dven negativa avgransningar
nimnas som exempelvis “projektet ska inte omfattas av...”

5. Genomforande
Om nagon speciell metod for genomforandet onskas ska det uppges hr.

6. Organisation och bemanning
Sa langt som det dr mojligt ska uppdragsgivaren uppge en tiankt organisation for
uppdraget/projektet. Styrgrupp och projektledare bor i alla fall uppges.

7. Tidsram
Uppskattad tidsatgang for uppdraget ska uppges. Om uppdragsgivaren har svart att uppge
detta, bor atminstone start- och fardigtidpunkt for projektet uppges.

8. Intakter och kostnader/Idbnsamhetskalkyl
Hir ska i stora drag de intékter och kostnader som uppdraget beriknas fora med sig uppges,
girna i form av en 1onsamhetskalky]l.

9. Konto och uppdragsgivare
Det konto som uppdraget/projektet ska belasta uppges och uppdragsgivaren undertecknar
uppdragsbeskrivningen.
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PROJEKTBESKRIVNING

Tillfragad projektledare som tackat ja till ett projekt dr ansvarig for att se till att projektet fors i
hamn i ritt tid, till rdtt kostnad och med ritt kvalitet. For att kunna uppna detta maste
projektledaren fa tid och mojlighet att fa forbereda sig infor sin uppgift. Efter forberedelserna
ska en utforlig projektbeskrivning finnas. Denna bor ha nedan nimnda innehall.
Projektbeskrivningen upprittas av projektledaren och faststills av uppdragsgivaren.

1. Beskrivning av projektet och forvantat resultat
Hiamtas direkt fran uppdragsbeskrivningen.

2. Bakgrund
Hiamtas direkt fran uppdragsbeskrivningen.

3. Mal och inriktning
Hiamtas direkt fran uppdragsbeskrivningen.

4. Omfattning och avgransningar
Omfattning och avgransningar hamtas fran uppdragsbeskrivningen, eventuellt forandrar
eller fortydligar projektledaren dessa.

5. Genomforandet
Om nagon speciell metod for genomforandet onskas ska det uppges hir.

6. Organisation och bemanning
Uppdragsgivaren har i stora drag uppgett tilltinkt projektorganisation och bemanning.
Om inte beskriver projektledaren den under denna rubrik.

7. Tidsplaner
Projektledaren planerar projektet dels genom strukturering och dels genom tids- och
resursplanering. Struktureringen innebér en grov planering for hela projektet medan
tids- och resursplaneringen skapar en mer detaljerad plan med angiven tidsatgang och
resursbehov per aktivitet i projektet fram till den forsta beslutspunkten.

8. Rapportering
Hir uppges former for rapportering.

9. Intakter och kostnader/Idbnsamhetskalkyl
Lonsamhetskalkylen har formodligen inte fordndrats fran uppdragsbeskrivningen.
Projektledaren bor dnda sjilv uppritta en 1onsamhetskalkyl och presentera den hér.

10.Konto och uppdragsgivare
Uppdragsgivaren ska godkinna och underteckna projektbeskrivningen.
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PROJEKTPLAN

Utifran projektbeskrivningen upprittas en projektplan som beslutas av styrgruppen och
godkidnns av uppdragsgivaren. Det dr utifran projektplanen som projektledaren sedan arbetar.

1. Datum och bestallare for projektplan uppges

2. Bakgrund
Avsikten ir att ge en kort beskrivning till vad som ligger till grund for projektet, vilka
eventuella problem som ska 16sas och varfor/vad syftet ar med projektet.

3. Omfattning och avgransningar
Omfattning och avgrinsningar hamtas fran uppdragsbeskrivningen, projektledaren kan
fordandra eller fortydliga dessa. Uppge eventuella delmoment i projektet och vad som
omfattas.

4. Syfte, mal och inriktning med projektet
Malformuleringarna #r viktiga. Eventuella etappmal uppges hér.

5. Projektets malgrupp och intressenter

6. Genomforandet
Om nagon speciell metod for genomforandet 6nskas ska det uppges hir.

7. Projektorganisation och bemanning
Beskriv vilka roller som ska finnas. Vilket ansvar giller for olika roller. Hur &r
arbetsuppgifterna fordelade. Vilka resurser kommer att finnas tillgingliga under
projektets gang.

8. Tidsplaner
Projektledaren planerar projektet dels genom strukturering och dels genom tids- och
resursplanering. Struktureringen innebér en grov planering for hela projektet medan
tids- och resursplaneringen skapar en mer detaljerad plan med angiven tidsatgang och
resursbehov per aktivitet i projektet fram till den forsta beslutspunkten.

Om det &r ett stort projekt bor dven delprojektens tidplan redovisas med exempelvis en
milstolpeplan. Momenten bor dven tidsuppskattas.

9. Intakter och kostnader/Ionsamhetskalkyl/resurser
Lonsamhetskalkylen har formodligen inte fordndrats fran uppdragsbeskrivningen.
Projektledaren bor dnda sjélv uppritta en 1onsamhetskalkyl och presentera den hir.
Uppge projektets totala budget eller berdknade kostnad.

10.Risker och atgarder
Hir analyseras eventuella risker och tinkbara atgirder for att motverka att riskerna
uppstar.
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11.Konto och uppdragsgivare
Uppdragsgivaren ska godkinna och underteckna projektbeskrivningen.

12.Informations- och kommunikationsplan
En informations- och kommunikationsplan ska tas fram till alla projekt. Det gar bra att
hénvisa till projektets informations- och kommunikationsplan under denna punkt.

13.Uppfoljning/rapportering
Hir uppges hur ofta uppfoljning eller rapportering kommer att ske samt formerna for
detta.

14.Projektavslut
Vilka kriterier ska vara uppnadda fér om projektet ska avslutas.
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LAGESRAPPORT

Projektledaren rapporterar kontinuerligt projektets status till styrgruppen. Denna rapportering
kan med fordel besta av en verbal rapport, en kalenderorienterad rapport samt en
resursorienterad rapport. Rapporterna ska innehalla jamforelser — och kommentarer till
eventuella avvikelser — med de ursprungliga planerna.

Foljande bor inga i en verbal ldgesrapport:

1. Vad har hant sedan sist
Under denna punkt berittar projektledaren vilka aktiviteter som fardigrapporterats
under senaste manaden (sedan forra styrgruppsmétet). Kommentarer gors till ev.
avvikelser betriffande planerad tid, kostnad och kvalitet. Problem, oavsett typ,
rapporteras.

2. Vad kommer att hdnda ndrmaste manaden
Hir presenteras planer (tids-, kostnads- kvalitets- och resursorienterade) for kommande
manad. Riskanalys bifogas.

3. Fragor till beslut
Styrgruppen ska godkénna de tva ovan nimnda punkterna. Utover dessa kan
styrgruppen ocksa avkrivas andra beslut, exempelvis nir det géller dndringsonskemal
och bemanningsfragor. Dessa beslut tas lampligen hér.

4. Bilagor
De bilagor som brukar skickas med &r en tidsrapport, kostnadsrapport och en
kvalitetsstatusrapport.
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SLUTRAPPORT

For att ett projekt ska kunna godkénnas och avslutas, maste alltid en slutrapport tas fram.
Slutrapporten ser lampligen ut sa hir:

1. Sammanfattning/verksamhetsberattelse
En sammanfattande beskrivning om hur projektet har arbetat, under vilken tidsperiod,
vem som arbetat med vad och slutligen projektets resultat. (MAX 1 sida — vad som har
genomforts och hur det har gatt).

2. Jamforelse med ursprungligt uppdrag
Hir kommenteras projektets resultat jamfort med de ursprungliga malen for projektet
avseende tid, kostnad, funktion och kvalitet.

3. Kvarstaende problem/aktiviteter
Eventuella problem eller aktiviteter som kvarstar att 16sas eller utforas, oavsett
anledning, uppges hir.

4. Efterkalkyl/effekter
Hir uppges om och nir en eventuell efterkalkyl pa projektet kommer att goras och i sa
fall av vem den kommer att uppréttas.

5. Erfarenheter av projektet
Hir uppges savil positiva som negativa erfarenheter nér det giller bemanning av
projektet, vilken tid aktiviteterna tog att genomfora, vad inkopen kostade etc. Ovriga
erfarenheter som kan vara viktiga att ta med sig till nistkommande projekt beskrivs.

6. Underskrifter
Slutligen undertecknas rapporten av projektledaren och godkénns av uppdragsgivaren.
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KVALITETSSAKRING AV PROJEKTET

Val av styrgrupp:

S
S

W W K

Har styrgruppen tillrdackligt med tid for projektet?

Ar styrgruppens medlemmar vil fortrogna med kommunens dvergripande mal och
strategiska omraden?

Ar styrgruppen allsidigt sammansatt?

Forstar styrgruppen sin roll i projektet?

Ar beslutsbefogenheter delegerade?

Ar formell beslutsfattare/ordférande utsedd?

Val av projektledare:

W W W W Y

Har projektledaren fortroende att leda projektet?

Har projektledaren tillrickligt med tid for projektet?

Ar projektledaren insatt i kommunens dvergripande mal och strategiska omraden?
Har tidigare projekt med denna projektledare fungerat bra?

Kan projektledaren leda och motivera ménniskor?

Ar ansvar och befogenheter klarlagda?

Ovrigt att tinka pa:

W W W W Y Y W 1

Ar projektbeskrivning upprittad och faststilld?

Ar projektplan godkiind?

Ar méilet med projektet tydligt och uppfoljningsbart?

Ar projektet vil avgrinsat?

Innehaller budgeten alla kostnader?

Finns tidsplan for de olika avsnitten; projektplan, delrapport, slutrapport?
Har projektledaren deltagit i valet av projektmedarbetare?

Behover projektet etappindelas?

Sid 11
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CHECKLISTOR VID PROJEKTARBETE

CHECKLISTA STYRGRUPPENS ORDFORANDE
Projektplanering

W W Y W Y Y

Ar méilen tydliga och uppféljningsbara?

Ar alla i styrgruppen engagerade i projektets motiv, syfte och mal?
Finns faststillda tidsplaner for projektplan, delrapport samt slutrapport?
Ar projektets organisation anpassad till férviintningarna?

Ar bedomningen av insatser rimlig?

Behover projektet etappindelas?

Ar styrgruppen allsidigt sammansatt?

Under projektets gang

W W Y D Y

Ar jag ordférande i styrgruppen?

Vilket ansvar och befogenheter har jag (finns delegation)?

Hur aterfor jag fattade beslut till uppdragsgivaren (anmélan)?
Ar jag tillginglig for projektledaren?

Hiamtar/far jag kontinuerlig information om projektets forlopp?
Tar jag 16pande beslut i de fragor som projektledaren f6r upp?

Vid avslut av projektet

W W Y W Y Y

Har styrgruppen behandlat slutrapporten?

Har jag formellt godként slutrapporten?

Har projektet natt det som avsags i projektbeskrivningen?

Har projektledaren avldamnat rapport om ekonomi och tidsférbrukning?
Ar resultatet praktiskt anvindbart?

Hur ska erfarenheter och resultat av projektet spridas?

Kan resultatet implementeras i organisationen?

CHECKLISTA STYRGRUPPEN
Under projektets gang

S

W W W

Sid 12

Har styrgruppen planerat in sin tid tillsammans med projektledaren for avstimning av

projektplan, delrapporter, slutrapport samt vara tillginglig for projektledaren?

Finns problem som maste atgéirdas innan projektet avslutas?

Hamtar/far styrgruppen kontinuerlig information om projektets forlopp?

Har delrapporter lamnats enligt 6verenskommelse?
Foljs tids- och kostnadsplaner?

Exempel pa projektrelaterade fragor fran styrgruppen till projektledaren vid avrapporteringar:

S
S
S

§ Ar projektet sammanlinkat med andra verksamheter och projekt i kommunen?

Hur forloper projektet?
Positiva erfarenheter.
Eventuella problem i projektet.
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Behover projektledaren stdd av styrgruppen?

Behover krav och avgriansningar justeras?

Behover malen korrigeras?

Hur ligger man till i tidsplanen?

Hur ligger man till resursméssigt?

Fungerar projektgruppen? Behover sammanséttningen dndras?

W D W D Y 1

Vid avslut av projektet

§ Har alla tagit del av slutrapporten?

§ Har projektet natt uppdragsgivarens mal?

§ Ar resultatet praktiskt anvindbart?

§ Hur ska resultatet spridas?

§ Kan resultatet implementeras i organisationen?

CHECKLISTA PROJEKTLEDARE
Projektplanering

Har projektplan upprittats?

Kan jag leda och motivera manniskor?

Har jag tid och intresse for projektet?

Behover jag stod for att kunna ata mig uppdraget?

Ar jag insatt i kommunens dvergripande mal och strategiska omriden?
Kan jag uttrycka mig vil i tal och skrift?

W W W D Y 1

Projektets syfte, resultat och avgransning

§ Ar projektets mél realistiskt?

§ Har jag samma bild om projektets syfte och mal som uppdragsgivaren?
§ Finns alla kostnader medtagna och &r dessa realistiska?

§ Behover projektet etappindelas for bista resultat?

§ Vad hinder med projektets resultat vid projektavslut?

Bemanning

Har jag kunnat paverka vilka som ingar i projektgruppen?
Har deltagarna tillfragats om de vill vara med i projektet?
Har alla projektdeltagare forstatt sin roll och vad de ska gora?
Har projektdeltagarna ritt kompetens?

Finns det nagon som inte bor vara med i projektet?

Ar tidsberikning for deltagarna gjord och ir denna realistisk?
Ar tidsatgingen forankrad hos projektdeltagarnas chefer?
Behovs konsult i nagon fas, dr detta budgeterat?

W W W W Y Y W 1

Tidsplan

§ Finns faststéllda tider for projektplan, delrapporter och slutrapporten?
S lframgér det vad som skall rapporteras, pa vilket sitt och till vem?
§ Ar tidsplaneringen realistisk?
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S Behovs en etappindelning av projektet?

Under projektets gang

§ Ar alla projektmedarbetare aktiva i projektet?

§ Behover nagon deltagare bytas ut?

§ Foljer arbetet projektets syfte?

§ Hur hanteras problem/mdjligheter gentemot uppdragsgivare/styrgrupp?
§ Haller budgeten? Haller tidsplanen?

Vid avslut av projekt

Ar projektets mél uppnadda?

Ar arbetet verlimnat till uppdragsgivaren?

Ar alla bemanningsfrigor och resursfrigor 16sta?

Har ni fatt aterkoppling fran uppdragsgivaren over resultatet?
Har projektgruppen utvérderat sitt arbete?

Ar all dokumentation klar?

Arkivering av projekthandlingar enligt séarskild plan.

W W Y W Y Y

CHECKLISTA PROJEKTMEDARBETARE
Projektplanering

§ Har jag tid och intresse for projektet?

§ Ar jag insatt i kommunens dvergripande mal och strategiska omriden?
§ Ar min tidsitgéng beriiknad och #r den realistisk?

§ Ar mitt engagemang och min tidsitging forankrad hos min chef?

Under projektets gang

§ Ar jag aktiv i projektet?

§ Fungerar gruppen?

§ Ges det utrymme for mig 1 arbetet att ta fram idéer?

§ Stiller jag upp inom den tidsram som jag avsatt for projektet?

Vid avslut av projekt

§ Har vi i projektgruppen utvirderat vart arbete?
§ Arkivering av projekthandlingar enligt sérskild plan.



