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Forord

Sambhallsbyggnadsndmnden har ett stort brett ansvar inom flera olika verksamheter. For
att uppratthalla, utveckla och forbattra de anlaggningar som nimnden ansvarar for kravs
olika typer av investeringar. Denna projekthandbok ar upprattad for att kvalitetssakra
hanteringen av samhallsbyggnadsforvaltningens investeringsprojekt. Arbetet med vara
investeringsprojekt och hur vi styr dem har forvaltningen under de senaste dren sett
som ett viktigt forbattringsomrade. Modellen som projekten inom forvaltningen ska folja
ar PPS, praktisk projektstyrning. PPS kommer vara radande for hela kommunkoncernens
och ar en erkdnd projektmodell i ndringsliv och offentlig verksamhet. Den ger oss ett
gemensamt sprak och struktur och den fungerar utmarkt oavsett vad som ska levereras
och pé vilket sitt det produceras. Modellen har anpassats nagot till férvaltningens
behov. Genom denna projekthandbok, som utgar fran PPS, kommer forvaltningen fa ett
gemensamt arbetssitt nar det giller att arbeta i projekt. Projekthandboken ska finnas
som stdd for i forsta hand projektledare men aven for ovriga deltagare i projekt, saval
projektdeltagare som styrgruppsmedlemmar. Roller och ansvar blir tydligt uttalade och
projektledaren far mandat att driva projekten framat. I projekthandboken finns ocksa
mallar for projektets olika delar. Det handlar om mallar for projektbeslut, projektmaoten,
uppfoljning och byggmoten mm. Den kommer gora det enklare for att alla att pa ett
professionellt satt driva projekten framat och den kommer tydliggora beslutsgangar och
gora det enklare att folja upp avslutade projekt. Till sist handlar detta om att forvalta
resurser pa ett kostnadseffektivt satt och att sikerstélla sd att de investeringar vi gor ar
hallbara och robusta over tid och bidrar till att 6ka attraktiviteten for kommunens

invanare.

1. Inledning

1.1 Mal och syfte

Sambhallsbyggnadsforvaltningens projekthandbok ar en vigledning for hur vi pa

forvaltningen arbetar med projekt. Projekthandboken illustrerar ocksé den



projektmodell vi foljer i vart arbete. Kommunkoncernen i Vaxjo har valt att arbeta efter
PPS, praktisk projektstyrning, och projektmodellen som har redovisas foljer i stort den
modellen. Projekthandboken kompletteras med ett antal mallar och rutinbeskrivningar
for exempelvis projektdirektiv, projektplan, bestallning, dagordning for méten och

diverse underlag for uppfoljning och kontroll.

Det overgripande malet med denna handbok ar att sakerstalla en systematisk och
transparent styrning avseende projektens planering, genomférande och uppfoljning. I

projektmodellen kallas dessa faser, forberedelse, genomférande och avveckling.

Handboken syftar vidare till att skapa en entydig form for redovisning av underlag for
projektbeslut, projektresultat och projektekonomi till nAmnden. Den bidrar till en 6kad

kunskap och insyn i projektens resultat och kostnadsbild.

1.2 Lasanvisning
Projekthandboken kan lasas i sin helhet men kan ocksa anvandas for de delar som man

just for stunden ar mer intresserad av.

Ga girna snabbt igenom handboken for att sedan fordjupa dig i det som du har storst
nytta av for stunden och tveka inte att lyfta till din ndrmaste chef om du tycker att ndgot

saknas eller behover ses over.

Det finns ett kapitel i dokumentet om gillande mallar. Kontrollera om det finns en mall

for det som du behover. https: / /vxo.sharepoint.com /sites /TFProjekthantering

Vi ar medvetna om att vi inom kommunen arbetar med olika processer som kommer att
paverka vart upplagg for arbetet mellan olika forvaltningar. Det har ar SBF:s handbok for
att forklara och forenkla arbetet med olika mallar si att vi arbetar efter en mer likriktad

metod.

1.3 Vad ar ett projekt?

Ett projekt som faller inom ramen fér denna projekthandbok definieras som ett
avgransat projekt med finansiering frdn den politiskt beslutade investeringsbudgeten.

Projektet uppfyller i regel dven foljande kriterier:


https://vxo.sharepoint.com/sites/TFProjekthantering/

e En start och ett slut

e Ett mal, som ska leverera ett resultat

e En egen budget

e En bestillare

e Genomf0rs i separat organisation dvs egen projektgrupp
e Medfor forandring

e Arav engingskaraktir

Projekthandboken ska anvindas for alla forvaltningens investeringsprojekt men anvands

i olika grad och pa olika satt beroende pa projektets karaktar och storlek.

Investeringar som till exempel ett kop av fordon kan hanteras enbart med ett

investeringsunderlag och behover inte folja projekthandboken.

Delar av projekthandboken kan och ska dven anvandas som stod for projekt som inte
faller inom ramen for ovan ndmnda kriterier i de fall det ar lampligt, som t.ex.

utredningar och forstudier.

1.4 Overgripande hantering av projekt

Ett projekt foregas ofta av en idé. Idén kan komma fran den egna organisationen men
aven fradn ndgon annan forvaltning eller fran politiken i form av ett uppdrag. En idé
maste forankras i organisationen innan den lyfts fram som ett projekt. Projektet skall
planeras och finnas med i en 6vergripande projektportfélj, som ar féorankrad av
styrgruppen och politiskt beslutad. Ett projekt kan dven vara att bygga ut infrastruktur
enligt antagen detaljplan. For att kunna starta ett projekt behovs ett beslut att projektet
ska genomforas eller borja utredas. Ett projektdirektiv tas fram om projektet behover
utredas och en projektplan tas fram nar projektet ar klart for investering. Beslut enligt

projektdirektiv och projektplaner beskrivs i kapitel tva och tre.

Avdelningen Projekt och mark utser en projektledare som driver projektet fran start till
mal. Driftorganisationerna utser projektledare for driftprojekt. Projektledaren kan bytas
ut under projektets faser och det ar dé viktigt att det tydliggors for alla inblandade att sa

har skett. Varje projekt har en utsedd projektledare med det 6vergripande ansvaret. I



stora projekt kan det finnas flera delprojektledare. Det ar viktigt att tidigt tydliggéra vem

som har huvudansvaret for att driva projektet framat.

Alla projekt har en styrgrupp att rapportera till. Det ar forvaltningschefen som beslutar
om projektdirektiv, projektplaner, avstdimningar etc., pa delegation upp till delegerat

belopp och nimnd dérutover.

Det ar viktigt att inledningsvis i forberedelsefasen i projektet diskutera eventuella "passa
pa” dtgarder och andra atgarder som kan uppkomma pé grund av projektet. Vissa
atgarder kan behova extra finansiering vilket behover redas ut i god tid. Mallar, struktur
och rutiner for projekten ar framtagna som stod for projektets framdrift men ocksé for
att forenkla for projektdeltagare och andra att planera sin insats i projektet och kunna
folja de beslut som ar tagna. Mallar ska hdmtas fran projektytan dar uppdatering av

mallar gors kontinuerligt sa att det ar den senaste mallen som anvands.

Nér ett projekt ska avslutas ar det viktigt att utvardera och dra lardom av det som varit
bra och vad som kan forbattras sa att en kontinuerlig kunskapsaterforing sker i

organisationen.
Lank till projektytan:

https:/ /vxo.sharepoint.com /sites /TFProjekthantering

Alla inblandade i projekten har ett ansvar att foélja de rutiner och riktlinjer som ar

beslutade och att hjilpa varandra att ritta till det som inte fungerar.

2. Praktisk projektstyrning (PPS)

For att skapa en enhetlig hantering av projektverksamheten tillimpar Vaxjo kommun
projektstyrningsmodellen Praktisk projektstyrning (PPS). Denna modell anvinds som bas
aven i forvaltningens arbete med projektstyrning. Modellen har anpassats efter

forvaltningens behov och krav géllande investeringsprojekt.


https://vxo.sharepoint.com/sites/TFProjekthantering/

Modellen synliggor projektets olika faser forbereda, genomféra och avveckla. Flodet
genom projektets olika faser struktureras genom en uppsattning fasta beslutspunkter
(BP) som beskrivs nedan. Innan ett projekt startas finns ofta en idéfas som inte ingar i
denna tolkning av PPS-modellen men som kan vara vél sa viktig att dokumentera for

framtiden dven om idén inte gar vidare till ett projekt.

Projektdirektiv Projektplan Leverans l -
‘ Overlamning Slutrapport
l l
BP1 BP2 BP3 BP4 BP5 BP6 BP7 BP8
s
:'%—) Forbereda Genomféra Avveckla

Bild 1. Overgripande bild PPS-modellen

2.1 1dé eller startfas

Projektflodet inleds ofta i idéfasen dar alla medarbetare kan foresla en projektidé.
Projektidén diskuteras med ansvarig enhets- /avdelningschef som beslutar om idén ska
g vidare med ett forslag till projektdirektiv. Projektdirektivet ska skrivas av bestillaren
eller av bestallaren utsedd person. Projektflodet kan dven inledas med ett uppdrag fran

forvaltningschefen, medborgarforslag, annan forvaltning eller politiken.
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2.2 Forberedelsefas

BP 1: Beslut att starta projektet genom beslut om projektdirektiv.
Styrgruppen eller namnden fattar beslut om godkannande av projektdirektiv.
Forvaltningschefens mandat enligt delegationsordning ar upp till 500 tkr, inom

namndens beslutade investeringsbudget, darutdover namnd.

BP2: Beslut att fortsditta, dndra eller avbryta projektet.
Anvands primaért i storre och komplexa projekt och kan initieras av styrgrupp, bestéllare
eller projektledaren. Beslut om att fortsitta, andra eller avbryta projektet tas av ansvarig

styrgrupp.

BP3: Beslut att det finns tillrdckligt goda grunder for att stodja en
fortsattning av projektet.
Om styrgruppen beslutar att projektet ska ga vidare enligt BP3 ska en projektplan tas

fram.

Om inte styrgruppen aviserat att de vill besluta om en BP3 sd ansvarar projektledaren
for att en projektplan tas fram enligt gillande mall. Projektledaren /bestillaren kan lyfta

projektet till sin styrgrupp for beslut om BP3 vid behov.

BP4: Beslut att starta genomfoérande
Alla projektplaner godkinns av styrgruppen innan de lamnas for beslut om BP4. Genom
att forvaltningschef eller naimnd fattar beslut om att godkidnna projektplanen évergar

projektet fran forberedelsefas till genomforandefas.

I de olika BP2,3 och 5 kan storre inriktningsbeslut och beslut som paverkar ekonomin i
stor utstrackning tas upp i respektive styrgrupp for beslut. Detta protokollfors i

minnesanteckningar fran dessa moten.
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2.3 Genomforandefas

BP5: Beslut att fortsatta, avbryta eller dndra i planen
Om inga avvikelser sker fran beslutad projektplan fortsatter projektet genom en eller

flera BP5 och gar vidare till BP6.

Om projektet avviker fran beslutad projektplan ska projektledaren lyfta projektet till
styrgruppen for beslut om en eller flera BP5. Styrgruppen beslutar om projektet ska
fortsatta och om det ska lyftas till ndmnd for godkannande av avvikelser och

kompletterande budget- eller fordndrade inriktningsbeslut.

BP6: Beslut att godkdnna resultatet av projektets leverabler eller

delleveranser

Efter godkind slutbesiktning tar projektledaren beslut om BP6.

2.4 Avvecklingsfas

BP7: Beslut att 6verlamna ansvar for projektets resultat eller leverans

Projektet overlamnas till driftsorganisationen i samband med en ¢vertagandebesiktning

eller slutbesiktning. Etableringsfasen ingdr i projektet vilket gor att vissa delar som till
exempel gronytor inte dverlamnas till aktuell driftorganisation forran etableringsfasen
av dessa ar over. Relationshandlingar 6verlamnas till driftorganisation som lagger in i

Geosecma.

BP8: Beslut att avsluta projektet
Efter beslut om att avsluta projektet meddelar ansvarig avdelningschef
avdelningsekonomen att projektet ska stangas i ekonomisystemet och inte lingre

belastas med nagra utgifter.

12



Projektplan |

Projektdirektiv Slutbesiktning || Overlamning | | Projektet stdngs

| \ \ T
BF1 BP2 BP3 BP4 BPs BP6 BF7 BP8
FC FC/SG FC/SG FC/TN 5G PL PL 5G

Lol

=
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£, . " .
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e}

=

C

E Byggcx (egen styrkedja)

o

x

2

el

o

fus

o

Bild 2: Samhdllsbyggnadsférvaltningens projektmodell

2.5 Ovriga styrkedjor

Projektet startar ofta direkt efter att projektdirektivet ar beslutat och har sin

tyngdpunkt planeringsmassigt under forberedelsefasen. Ofta ar till exempel

projekteringen klar innan projektplanen beslutas for att ratt kalkyl ska ligga till grund for

beslut.

Utforandet /byggnation av projektet kan inte starta forran projektplanen ar beslutad

BP4.
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Bade projektering och utférande har egna styrkedjor och processfloden pa
produktionsnivan. Dessa styrkedjor och processfloden ar inte definierade i denna
handbok.

3. Beslutsordning for godkannande av

projektdirektiv och projektplaner

Samhallsbyggnadsnamnden beslutar om investeringsram for namndens olika ekonomier
(skattefinansierad verksamhet, VA, och biogas). Ndimnden beslutar vid inledningen av
programperioden om en Overgripande strategisk inriktning av respektive ekonomisk
projektportfélj genom att besluta om dvergripande huvudprojekt. Andringar inom denna

ram ska tas upp till nAmnden for beslut.

3.1 Beslut om godkannande av projektdirektiv

Forvaltningschefen genom styrgruppen fattar beslut om projektdirektiv i syfte att inleda

projektets forberedelsefas enligt kapitel 2 ovan.

Forvaltningschef fattar beslut om godkdnnande av projektdirektiv enligt gallande
delegationsordning. Delegationsratten innebar en ratt att fatta beslut om projektdirektiv
i enlighet med upprattad plan for huvudprojekt till en maximal budget pa 500 tkr
(kostnad som belastar budgeten). Alla projektdirektiv som planeras fa en hogre kostnad
an 500 tkr lyfts till ndmnden for beslut. Denna budget inkluderar forberedelsefasen och

kompletteras med ytterligare medel vid beslut om godkidnnande av projektplan.

Forvaltningschefen alt. nAmnden grundar sitt beslut om tilldelning av medel pa
information i publicerad mall for projektdirektiv. Projektdirektivets innehall ar ett
underlag for att starta projektet och ger en bild av verksamhetens behov, en tidig bild av
forvantad leverans samt anger ramarna for forberedelsearbetet. Ingdende komponenter

bor vara grovt beskrivna samt en kostnadsuppskattning for kommande drift.

14



3.2 Beslut om godkdnnande av projektplan

Namnden eller forvaltningschef fattar beslut om godkdnnande av projektplan i syfte att

inleda projektets genomforandefas enligt kapitel 2 ovan.

Namnden fattar beslut om godkdnnande av projektplanen for projekt med en totalutgift
mellan 2 mkr och 10 mkr. Projekt med en totalutgift som understiger 2 mkr beslutas av
forvaltningschef pa delegation och projekt med en totalutgift som overstiger 10 mkr (20
mkr vid exploateringsprojekt) beslutas av kommunfullméktige. Rutiner for hur ett
projekt lyfts till kommunfullméktige finns pa projektytan. Utgiften for forberedelsefasen
(projektdirektivet) inkluderas i detta belopp.

Namnden och forvaltningschefen grundar sitt beslut om tilldelning av medel fran
investeringsramen till projekt pa information och underlag i publicerad mall for
projektplan. I detta beslutsunderlag tydliggors bland annat projektets leverans- och

effektmal, utformning, risk- och osdkerhetsfaktorer samt kalkyl och budget.

I projektplanen beskrivs bakgrund och skél till varfor projektet ska utféras och hur det

korrelerar till nAmndens grunduppdrag och mal.

4. Ekonomi

4.1 Beskrivning av modellen

[ driftbudget beslutas en ram for de kommande tre arens kapitalkostnader orsakade av
kommande investeringar. Ramen bygger pa de tillgdngliga medel i driftbudgeten som
frigors genom slutavskrivna anlaggningar, ramokningar, tilliggsanslag eller

omprioriteringar inom budget.

Varje balansrakningsenhet har sin egen ram som grund for l10pande beslut om enskilda
projekt. En eventuell uppgradering av ramen kan goras om det tas beslut om ramokning,
-minskning, tilldggsanslag, taxehdjning, extern finansiering eller omdisponering av

budget.

15



4.2 Politiskt beslut om ramar och projekt

Namnden beslutar om projektportfoljens strategiska inriktning. Detta gors dels genom
en beskrivning av strategisk inriktning men ocksd genom att namnden definierar ett
antal huvudprojekt. Huvudprojekten ses som overgripande samlingsprojekt for grupper
av projekt inom respektive huvudprojekt. Projekten utvecklas och beslutas lopande
under programperioden. Namnden beslutar om en ekonomisk ram for varje

huvudprojekt.

4.3 Projektekonomi

Ekonomikapitlet i projektplanen

[ projektplanen ingar en Oversiktlig redogorelse for projektets ekonomi. Ansvarig
investeringscontroller bistar projektledaren /bestdllaren i att ta fram ekonomisk
information enligt mall. I mallen, som 4dterfinns i projektplanen, ges information om

bland annat:

e Kassaflode och likvidbehov under genomférandefasen
¢ Indikativ indelning i komponenter

e Berdknad driftkostnad

e Beridknad kapitaltjanstkostnad

I projektplanen ska en oversiktlig bild av savil investerings- som driftkalkyl ges. Det ar
andringen av driftkostnaden som ska anges i planen.

Administrativa rutiner for projektarbete

Hantering av projektdirektiv och projektplan

Processbeskrivningar avseende hanteringen av projektdirektiv och projektplan finns
publicerade pd samarbetsytan under flodesbeskrivningar. Flodesbeskrivningen ska foljas
for att undvika felaktig hantering av forslag till projektdirektiv och projektplan gentemot

styrgrupp, forvaltningschef och namnd.

Hantering av redovisning av ekonomi och resultat till styrgrupp och namnd
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Rutinbeskrivning och mallar for denna rapportering sker enligt faststalld rutin.

4.4 Projektledarens budgetansvar

Projektledaren ansvarar for att leda och driva projektet i enlighet med beslutad
projektplan vad giller leverans, tidplan och budget. Projektplanen utgor kontrakt mellan
namnd och forvaltning och f6ljs regelbundet upp vid avvikelse mot plan av styrgrupp

och nimnd.

e Projektledarens budgetansvar innebar ett ansvar for att:

o sakerstilla en god ekonomisk hushallning av beviljade resurser

o sakerstalla korrekt och budgetmassig kontering

o ta fram realistiska prognoser i samband med del- och helarsbokslut

¢ lopande folja upp ekonomisk redovisning och utfall

e lopande rapportera till styrgrupp och namnd enligt forvaltningens projektmodell
(ekonomi och resultat)

o avvikelser ska noteras och lyftas till styrgrupp i BP5 samt till ledningsgrupp och
namnd vid vasentliga avvikelser avseende ekonomi och genomforande

o folja gallande lagstiftning, regelverk och kommunintern praxis gillande ekonomi,
upphandling och forsakring

4.5 Tillagg och forandringar

Tillaggsarbeten i ett projekt (utdver arbete som dverenskommits i kontrakt med
entreprenoren) som understiger delegerat belopp kan godkannas av projektledaren.
Styrgruppen delegerar hur stor summa som projektledaren kan besluta kring i

respektive projekt, vilket ska framga i projektplanen.

Forandringar i utférandet som inte déverensstimmer med bygghandlingen ska innan de
utfors anmalas till projektledaren for godkdnnande av projektledaren alternativt
bestallaren. Vid risk for skada eller annan orsak ska forandringen anmaélas skyndsamt

efter utférande.
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4.6 Etableringskostnader och ovriga kostnader

Kostnad for etableringsskotsel i 2 ar ska ingd i investeringsprojektet om inget annat ar
overenskommet. Projektledaren ansvarar for att tillsammans med aktuell
driftorganisation g& igenom vilka delar som ingar i den vanliga skétseln och dé belasta
driften samt vilka delar som ar specifika etableringskostnader och ska ingd i projektet
samt hur dessa ska faktureras och redovisas. Projektledaren stimmer av uppliagget med

aktuell ekonom.

5. Byggarbetsmiljoansvar

Olyckor och arbetssjukdomar ar dubbelt s vanliga bland bygg- och anlaggningsarbetare
som hos andra arbetstagare. Det ar darfor mycket viktigt med en bra planering och
projektering for att undanrdja olika risker pa arbetsplatsen. En god planering och
samordning under projektering- och byggfas leder till en sikrare arbetsplats med

minskad risk for ohélsa och olycksfall.

[ Arbetsmiljoverkets foreskrifter Byggnads- och anlaggningsarbeten AFS 1999:3 beskrivs
vilket arbetsmiljoansvar arbetsgivare, bestallare och arbetsmiljosamordnare (BAS-P /U)
har. I arbetet ska dven hansyn till Arbetsmiljolagen (kap 3) och andra foreskrifter tas, se

forvaltningens arbetsmiljoplan samt www.av.se.

Byggarbetsplatser ska foranmalas till Arbetsmiljoverket om ndgot av nedanstdende

uppfylls. Foranmaélan ska finnas val synligt pa arbetsplatsen.

e Om arbetet berdknas paga under langre tid 4n 30 arbetsdagar och dar fler an 20
personer vid nagot tillfalle sysselsatts samtidigt ELLER
o Dir totala antalet persondagar berdknas overstiga 500

Foreskrifterna kring byggnads- och anldggningsarbeten omfattar alla arbeten som

behovs for att uppfora, underhalla och riva en byggnad eller en anldggning.
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Kénnetecknande for en byggnads- och anlaggningsplats ar att den ar rorlig och tillfallig.
Exempel som raknas till sdidana arbeten ar bygga ett hus eller en fabrik, att anldgga en
park, schakta for ledningar och végar eller bygga /underhélla vagar, samt renovera

befintliga byggnader (méla om, byta vatten/avlopp eller elinstallationer).

5.1 Arbetsmiljoplan

En arbetsmiljoplan for byggnads- och anldggningsarbetet ska upprattas i
forberedelsefasen, om det forekommer sarskild risk eller om férhandsanmaélan enligt
ovan kravs. Om arbetet utfors pd en annan plats dar verksamhet pdgar samtidigt, ska
detta beskrivas i planen. Arbetsmiljoplanen ska revideras under arbetets gang och finnas
tillganglig pa arbetsplatsen. Planen ska innehdlla regler som géller pa arbetsplatsen,
beskrivning av hur arbetet organiseras, samt hur de sarskilda riskerna atgardas. De
sarskilda riskerna finns beskrivna i AFS 1999:3 12a§, samt i forvaltningens

arbetsmiljoplan, se mall.

Om kraven i foreskrifterna inte uppfylls kan arbetsmiljoverket kriava sanktionsavgifter.
Exempel pa sddana ar 5000 kr om inte forhandsanmalan har gjorts och upp till 50 000 kr
om inte en arbetsmiljoplan har uppréattats. Arbetsmiljoverket kan dven utfarda
sanktionsavgift om féorhandsanmalan och arbetsmiljoplan inte finns tillginglig pa

byggarbetsplatsen.

5.2 Arbetsmiljoorganisation

Vid byggnads- och anldggningsarbete galler sarskilda regler for samordning av
arbetsmiljon. DA det oftast finns flera foretag som arbetar pa platsen ar det viktigt att
arbetsmiljoarbetet samordnas och att de olika verksamma pé platsen inte paverkar
varandra sd att risker uppstar. Bade bestéllare, BAS-P och BAS-U ansvarar for att
arbetsmiljouppgifterna blir utférda. Bestéllaren befrias aldrig fran arbetsmiljéansvaret
och det ar darfor viktigt att bestallaren skapar ett system for att kontrollera att det
fungerar under bade projektering och utférandedel. Om arbetsmiljoarbetet inte
fungerar tillfredsstéllande ska bestallaren patala detta och sitta in atgarder.

Arbetsmiljoverket kan stilla krav bade pa bestallare, BAS-P och BAS-U. Det ar viktigt att
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tanka pd att det ar den juridiska personen som blir utsedd till bestéllare, BAS-P

respektive BAS-U. Som enskild person arbetar man som handlaggare av uppgiften och ar

samordnare av arbetsmiljdarbetet, arbetsgivaransvaret giller alltid.

Byggherren /bestallaren kan enligt 3 kap 7c§ AML, skriftligen ¢verlata sitt

arbetsmiljoansvar till en s k Uppdragstagare. Detta kan endast ske vid total- och

generalentreprenad. Att tdnka pa da ar att Uppdragstagaren tar over allt ansvar och

kontroll av entreprenaden och bestillaren har inte samma insyn och kan inte paverka

arbetet pa samma satt. Vissa delar kan, om dverenskommelse har gjorts, delegeras till

arbetsledaren.

Bestdllaren/Uppdragstagaren ska:

Se till att arbetsmiljofaktorer uppmarksammas i bade byggskede och
nyttjandeskede

Utse byggarbetsmiljosamordnare for planering och projektering (BAS-P). En BAS-
P ska ha utbildning, kompetens och erfarenhet av arbetet.

Utse byggarbetsmiljosamordnare for utféorandefasen (BAS-U). En BAS-U ska ha
utbildning, kompetens och erfarenhet av arbetet.

Folja upp BAS-P och BAS-U, kontrollera att uppgifterna utfors

Se till att anmalan gors till Arbetsmiljoverket (om arbetet ingar i de kriterierna)
Se till att arbetsmiljoplan upprattas innan byggarbetsplatsen etableras, i
forberedelsefasen

Se till att ett digitalt system for personalliggare finns att tillgd, samt géra anméalan
till Skatteverket. Vid total- eller generalentreprenad kan ansvaret for detta
skrivas over till entreprendren, se rutiner for personalliggare.

BAS-P:

Samordna och sammanstilla de underlag som tas fram av projektorerna

Se till att de som medverkar i projekteringen informeras om ur samordningen ska
ga till

Se till att hansyn tas till varandras underlag och projekteringar

Se till att en arbetsmiljoplan tas fram innan etablering paborjas

Ta fram arbetsmiljodokumentation kring framtida drift, underhall, reparation och
rivning.
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BAS-U:

Anpassa den arbetsmiljoplan som BAS-P har tagit fram, s att den stammer
overens med hur arbetet verkligen utfors.

Se till att halla arbetsmiljoplanen uppdaterad under hela byggtiden och att den
finns tillganglig for alla pé arbetsplatsen

Se till att forhandsanmalan till Arbetsmiljoverket finns synlig pa arbetsplatsen.
Samordna olika entreprendrers arbeten, sd att man inte stor varandra

Ha ett system for att folja upp entreprendrers arbetsmiljoarbete, exempelvis
gemensamma skyddsronder, moéten etc.

Ha uppsikt over att tekniska anordningar ar besiktigade och provade

Se till att personalutrymmen inrattas i tillracklig omfattning

Uppdatera dokumentation, sdsom relationshandingar utifran de féorandringar
som sker under byggtiden.

Entreprenor/utforare:

Som arbetsgivare till underentreprendr har man alltid kvar arbetsgivaransvaret,
trots att en BAS-U finns

Om det forekommer brister i entreprenorens arbetsmiljoarbete ar det
entreprendren som sjalv ska atgarda dessa.

Entreprenor ska informera BAS-U om vilka risker arbetet kan medfora.

Projektorens ansvar:

En projektor ansvarar for att man under projektering gor val sa att byggfasen kan

utforas pa ett sakert sitt. Detta innebar att en projektor ska tanka pa:

hur arbetet ska utforas, med sidkra metoder

att det finns utrymme for personal och material

att transportvagar och upplagsplatser finns tillgangliga

lampliga materialval, arbetsmiljohjalpmedel, lyftanordningar, arbetsplattformar
etc

att den fardiga byggnaden eller anldggningen ska kunna nyttjas och driftas pa ett
sakert satt
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Projektledare

Bas-P

Bas-U

5.3 Arbetsmiljodokumentation
Efter utfort projekt ska dokumentation av projektet sammanstéllas och ldmnas over till
den nya innehavaren. Den ska beskriva objektets konstruktion och utformning samt de

byggprodukter som anvints, allt i den omfattning som ar av betydelse for sikerhet och

hélsa vid arbete med drift, underhall, reparation, d&ndring och rivning av objektet.

Forbereda Genomfora Avveckla
e Utse uppdragstagare e Folja upp e Arbetsmiljodokumentation
(projektledare) projektledare

e Varaback up for
projektledare och

Bas-P/U
e Forhandsanmalan till e Varaback up till Bas- e Kalla till slutmote
Arbetsmiljoverket p/U e Uppfoljning handelser
e UtseBas-PochU e  Folja upp arbetsledare ¢ Uppfdljning skyddsronder
e Personalliggare e Arbetsmiljodokumentation
e Uppritta arbetsmiljoplan e Vara behjalplig i e Medverka vid slutméte (for
e Samordna underordnade fragor under att fa aterkoppling till nasta
planer genomforandefasen projekt)
e Diskutera med
entreprendrer
e  Skicka till Bas-U
e Tafram
arbetsmiljodokumentation
e Komplettera e Samordna e Medverka vid slutmote
arbetsmiljoplan arbetsmiljoarbetet ¢  Uppfoljning handelser
e Genomging av sérskilda e Genomfdra e Uppfdljning skyddsronder
risker med entreprendrer skyddsronder
e  Sitta upp férhandsanmalan, e Folja upp tillbud och
arbetsmiljoplan, info skador

personalliggare

Bild 3: férdelning av arbetsmiljdansvar
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5.4 Tillbud och skador

Forvaltningen arbetar med forebyggande arbetsmiljoarbete for att se till att ingen skadas
pa sin arbetsplats. Om sa 4ndéa sker ska den skadade tas om hand péa basta satt. For att
forvaltningen ska kunna arbeta for att liknande olyckor inte sker igen ar det viktigt att
rapportering av bade tillbud och olyckor sker pa ett korrekt och systematiskt satt.
Rapportering av hindelser ar mycket viktiga for att kunna finna &tgirder utan att hitta
nagon eller nagra som bar skuld till handelsen. Forvaltningen vill ha in en skriftlig
anmalan om handelse bade nar nagot hinder egen anstéilld och vid handelse hos
underentreprendr. Medarbetare pa forvaltningen ansvarar for att rapportera i tillbud-
och narmaste chef ansvarar for att utreda och atgarda handelsen. Skyddsombud ska
delta och fa information vid utredning. Vid allvarliga tillbud och skador ska anmaélan
goras till Arbetsmiljoverket och detta ska se skyndsamt. Om ndgon skadas pé sitt arbete
ska en anmalan skickas in till Forsdkringskassan. Det &r alltid den anstélldes arbetsgivare

som gor anmaélan till Forsakringskassan. Se dven rutiner pa Insidan.

Om ett tillbud eller olycka sker hos extern entreprendr, eller dess underentreprendr, pa
nagot av forvaltningens byggnads- och anlaggningsarbeten ska en rapport av handelsen
begaras av entreprenodren. BAS-U vander sig till entreprenoren som i sin tur begar

rapport fran eventuell underentreprenor. Detta ska dven regleras och informeras om vid

upphandling.

6. Kommunikation

Genom kommunikation skapar vi kinnedom om vilka vi ar, vad vi kan och vad vi gor.
Darfor ar kommunikationen en viktig del i ett projekt. Bade som ett stod i arbetet for
projektledaren men ocksé for att vira kommuninvanare ska kédnna till vad som hander.
Bristfallig kommunikation kan gora att projektet far lagga kraft och resurser pé att
forklara och svara pa fragor eller hantera oro och missférstand. Detta i stéllet for att

fokusera pa vad som ska goras, det vill siga innehallet i projektet. Darfor ar det viktigt
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att kommunikation blir en integrerad del av projektet sa tidigt som majligt och genom

hela projekttiden.

Projektledaren ar ytterst ansvarig for att planera, samordna och genomfora den interna
och externa kommunikationen. Inom ramen for detta ansvar upprattar projektledaren
en kommunikationsplan i god tid innan projektstart. Det gors tillsammans med
kommunikatoren och med forankring i projektgruppen. Det ar ocksa viktigt att ha en vél
fungerande internkommunikation, sd att projektdeltagarna far tillging till information
och goda moijligheter att fora dialog internt och externt. En god internkommunikation

leder ocksa till en hogre delaktighet och stolthet i projektgruppen.

6.1 Kommunikationsplan

Behovet av kommunikationsinsatser varierar precis som projektets byggnadstekniska
storlek och karaktdr. En analys av kommunikationsbehovet och eventuella
kommunikationshinder ska darfor alltid goras och ar projektledarens ansvar. Det gors

systematiskt i en kommunikationsplan.

En kommunikationsplan for forvaltningens investeringsprojekt ska som minimum
redogora for projektets malgrupper och hur dessa paverkas av projektet, budskap,
kanaler samt aktivitetsplan. Kommunikationsplanens omfattning och innehall bestams

av projektets storlek och karaktar.

Hur konkret kommunikationsplanen ar beror pa var i projektmodellen projektet befinner
sig. I borjan av forberedelsefasen dr kommunikationsplanen férmodligen mer av en

strategi for att sedan bli mer konkret i genomforandefasen.

Projektkommunikationen utgar alltid frdn vad som hander i projektet sa om projektet
andras i tid, omfattning eller karaktar behover kommunikationen anpassa sig efter det.
Kommunikationsplanen ska vara flexibel i den meningen att den ska kunna revideras om

forutsittningarna sa kraver.
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Malgrupper
Den grupp av manniskor som pa olika sitt (positivt eller negativt) berdrs eller paverkas
av projektet. Projektets malgrupper styr valet av och tidpunkt for olika

kommunikationsinsatser samt valet av kanaler och budskap.

Budskap

Innehéllet som ska lyftas i kommunikationen till malgruppen. I investeringsprojekt ska
huvudbudskapet svara pa fragorna vad som ska goras, varfor det ska goras samt hur eller
med vilken paverkan det ska goras. Det ar viktigt att sakerstalla att projektets budskap ar

forankrat pé alla nivder i projektorganisationen.

Kanaler
Hur projektet bast nr sina malgrupper. Det kan handla om allt frdn annons i tidningen
och inldgg i sociala medier och pressmeddelande till enskilda méten och byggskyltar.

Olika kanaler fungerar helt enkelt olika bra mot olika malgrupper.

Aktivitetsplan
En overskadlig sammanfattning av operativa kommunikationsinsatser som ska
genomforas inom ramen for projektet. Aktivitetsplanen redogor principiellt for VAD som

ska goras, NAR och HUR och av VEM.

6.2 Media

Lokalmedia ar en viktig kanal till kommuninvénarna och darfoér ocksa en viktig malgrupp
i projektkommunikationen. Alla tjdnstepersoner far uttala sig om projektet men det kan

vara vardefullt att ha ndgon att hanvisa till.

Talesperson/er utses initialt och ska finnas med i projektets kommunikationsplan. Valet
av talespersoner styrs dels av var i projektmodellen projektet befinner sig, dels av vad
fragorna handlar om. Projektets huvudsakliga talespersoner pa tjanstemannaniva ar

projektledaren eller bestéllaren. Fragor av rent politisk karaktédr hanvisas till politiken.
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Ett anvandbart underlag for projektet kan vara att arbeta med fragor och svar vid sidan
av projektets budskap. Pa sé satt ar alla i och runt projektet forberedda och kan kdnna

sig trygga vid fragor fran sival media som allmédnhet.

7. Moten i projekt

7.1 Projektstartsmote

Ett projektstartsmote ar det forsta motet for att samla de som berdérs och ar utpekade
for att ingd i projektgruppen. P4 motet klargors syfte, bakgrund, malsattningar, tidplan
och roller i projektet. De kallade ar bestallare, projektledare, projekteringsledare,
projektdeltagare och kommunikatoér samt person fran ledningen i driftsorganisationen

for att fa en forsta inblick i projektet. (VA, gata, park)

Under detta forsta mote ringas eventuella problem och 6nskemaél in sa att det ligger med
under det fortsatta utredningsarbetet. Mallen for projektstartsmote fungerar som

dagordning och som beslutsprotokoll.

Projektledaren kallar och leder motet och ser till att anteckningar och dokumentation

fran motet utfors.

7.2 Projektmote

Projektmoten foljer hela projektet och ar en avstimning mellan bestillaren,
projektledaren och eventuella andra deltagare for att stimma av projektets framdrift

och overgripande fragor som tidplan, ekonomi, utredningsbehov etc.

Pa projektmoten tas beslut som har en stor paverkan pa projektets ekonomi, omfattning

och tidplan.

Mallen for projektmote fungerar som dagordning och protokollen fylls pa efter hand for
att folja upp fragor och beslut som tagits. Ekonomi, tidplan och hur arbetet drivs framéat
ar viktiga punkter, samt eventuella storre tekniska fradgor som behover redas ut under

motet eller hanteras till ndsta moéte. Mallen for projektmoéte fungerar som dagordning.
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Pa motet deltar projektledare, bestéllare, eventuellt projektdeltagare och

referenspersoner.

Projektledaren kallar och leder motet och ser till att anteckningar och dokumentation

fran motet utfors.

7.3 Projekteringsmote

Under projekteringen foljer projekteringsmoten enligt en uppgjord tidplan for att driva

arbetet framat.

Mallen for projekteringsmote fungerar som dagordning och protokollen fylls pa efter
hand for att folja upp fragor och beslut som tagits. Ekonomi, tidplan och hur arbetet
drivs framat ar viktiga punkter, samt tekniska frigor som behdver redas ut under motet

eller hanteras till nasta mote.

Till motet kallas projektledare, projektor, projektdeltagare och eventuella
referenspersoner kallas in vid behov, exempelvis personer fran driftsorganisationen,

ledningsagare m fl.

Projekteringen avslutas med ett granskningsmaote for att se att alla synpunkter

sammanvagts till en bra bygghandling.

Projektledaren kallar och leder motet och ser till att anteckningar och dokumentation

fran motet utfors.

7.4 Granskningsmote

D4 handlingarna ska granskas laggs dessa upp i ett Team och respektive
avdelning/enhet kallas pa granskningsmote 1-2 veckor efter utskick. P4 motet
samgranskas alla handlingar som en sista kontroll att all information finns och eventuella

otydligheter reds ut i projekteringshandlingen.

Projekteringsledaren kallar och leder motet. Checklista for granskning f6ljs. Om

projekteringen utfors av konsult héller projektledaren i granskningsmotet.
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7.5 Byggstartsmote

Déa granskningen ar klar och handlingar stdmplats till arbetshandlingar kallas till
byggstartmote. Till motet kallas bestéllare, projektledare, projektorer, byggledare och
projektdeltagare samt arbetschef, arbetsledare och eventuell lagbas fran entreprenor
och person fran driftsorganisationen aven utforare) for att ta del av syfte och tidplan for
genomforande. Deltagandet fran respektive bestallare och entreprendr regleras efter

omfattning pa projekt.

P4 motet sitts alla in i syfte och mdl med projektet och roller. Arbetshandlingar,
arbetsmiljofragor, hantering av myndighetsfragor mm gis genom enligt mallen for

byggstartsmote som dven ar dagordning for motet och beslutsprotokoll.

Projektledaren kallar och leder motet och ser till att anteckningar och dokumentation

fran motet utfors.

7.6 Byggmote
Under byggtiden foljer byggmoten arbetet pa plats enligt en uppgjord tidplan.

Dagordning ar foregaende protokoll for att folja upp fragor och beslut som tagits.
Ekonomi, tidplan och hur arbetet drivs framat ar viktiga punkter, samt eventuella

tekniska fragor som behover redas ut under motet eller hanteras till ndsta mote.

Beroende pa projektets komplexitet kallas projektledare, projekteringsledaren,
byggledare och arbetsledare och ev lagbas fran entreprenor. Vid behov kallas personer
frdn det tidigare byggstartmotet in eller radfragas for att 16sa problem som kan uppsta

under arbetets gang.
Externa projektorer kallas vid behov.

Byggledaren kallar och leder motet.
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7.7 Avslutningsmote

Avslutningsmotet ar viktigt for att dterkoppla, forbéttra verksamheten och oka
kompetensen inom forvaltningen. Beroende pa storlek pa projekt kan avslutningsmote
hallas pé sista projektmotet eller byggmotet, eller vid stora projekt vid ett sarskilt
tillfalle.

P4 motet klargors hur syfte, bakgrund, malsattningar, tidplan och roller i projektet
fungerat och om ratt produkt levererats. De kallade ar bestéllare, projektledare,
projektorer, byggledare, projektdeltagare, entreprenorer samt ansvariga fran

driftsorganisationen.

Projektledaren ansvarar for att avslutningsmote hélls och sammanfattar synpunkter i

mallen for avslutningsmote.

7.8 6vertagundem6te

Om overtagande inte gors i samband med besiktning kallas till ett sarskilt
overtagandemote. Under ett dvertagandemote dverldmnas allt material och
dokumentation inom projektet till driftsorganisationen, som darmed 6vertar ansvaret

for det byggda projektet.

Kallade ar projektledare, byggledare och berdrda ansvariga inom driftsorganisationen.
Overtagande kan oftast ske pé slutbesiktningen om detta framgér av kallelsen, eller vid

en sarskild dvertagande besiktning.

Projektledaren kallar och leder métet. Overtagandemotet protokollférs och féljer en

checklista.

7.9 Styrgruppsmoten
For att ta beslut i olika beslutspunkter enligt PPS-modellen tas BP1 - BP8 upp pa

ordinarie moten i styrgruppen. Protokoll frdn dessa moéten finns pé projektportalen.
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8. Ansvar och roller i projektets olika

faser

8.1 6vergripande
Forvaltningen har investeringsprojekt, utredningsprojekt och driftsprojekt som kopplas
pa olika sitt till budgetramar for de olika avdelningarna. Utdver de egna projekten inom

forvaltningen har finns dven ansvaret att bygga ut infrastruktur i exploateringsomraden.

Det gemensamma 4r att alla projekt har en bestéllare, en projektledare och en
styrgrupp. I ett projekt ingar det dessutom ofta flera olika roller med olika ansvar och
dessa kan variera over tid och bero pa projektets omfattning och innehdll. En person kan
ha flera olika roller i samma projekt eller olika roller i olika projekt vilket gor att det ar
viktigt att klargora vilka personer som ingar i projektet och vad de har for roller och

ansvar i respektive projekt.

Att ansvara for ndgot innebdr att se till att det blir gjort. Uppgifter kan delegeras, men
inte ansvaret om det inte gors skriftligt sa att bada parter ar 6verens om att ansvaret ar

delegerat.

Bestillare ar den som bestaller projektet. Bestéllare ar forvaltningschef, avdelningschef

eller enhetschef.

Projektledaren har det dvergripande ansvaret for projektet under hela processen fram

till slutbesiktningen ar gjord.

Styrgruppen ansvarar for att hantera projektdirektiv, projektplaner, avvikelser,

uppfoljningar och projektavslut.

Namndens delegationsordning anger villkoren for beslut om upphandling, tilldelning och
tecknande av ramavtal och 6vriga leverantorsavtal som kan vara aktuella for projektet.

Géllande delegationsordning finns pa "insidan” under styrande dokument.
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En projektgrupp bestdr ofta av flera deltagare som ar med i hela eller delar av projektet.
Projektgruppen representerar alla berorda avdelningar och ansvarar for det 16pande
arbetet och for detaljbeslut under projektets gang. Medlemmarna i projektgruppen
foretrader sin enhet/avdelning /forvaltning och ansvarar for att ta fram de underlag och
utredningar som kravs. Medlemmarna ansvarar for att forankra beslut fran

projektgruppen till sin enhet/avdelning /forvaltning.

Stodfunktioner som tex ekonom, kommunikator och arbetsmiljospecialist finns med

under hela projektet.

En uppdragsbeskrivning skriver projektledaren eller projektdeltagaren och férankrar
med projektorganisationen, for att forsdkra sig om att uppdraget ar ratt uppfattat.
Uppdragsbeskrivningen anvands nar uppdraget behover fortydligas och bekraftas

gallande ansvar, leverans och tidplan etc.

8.2 Exploateringsprojekt

Huvudprojektledare, projektledare och byggledare for stadsutvecklingsprojekt finns pa
Projekt och markavdelningen. Projektledare {for respektive kompetensomrade utses

inom avdelningen och vid behov avropas resurserna externt.

8.3 Forberedelsefasen

Under forberedelsefasen gors de utredningar, projekteringar etc. som behdvs for att
kunna kalkylera, planera och genomfora projektet. Forberedelsefasen startar med att ett

projektdirektiv tas fram och avslutas med en godkand projektplan.

Bestillaren ansvarar for foljande under férberedelsefasen:
e tar fram projektdirektiv infor beslut om godkdnnande av ndmnd respektive

forvaltningschef
e rapporterar till styrgruppen
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Projektledare

Projektledaren ansvarar for foljande under forberedelsefasen:

Granska projektdirektiv, sd att uppdraget ar tydligt och avgransat.

kallar till projektstartsmote

kallar till projektmoten

rapporterar kontinuerligt till bestéllaren vad galler tidplan, budget och
omfattning

foreslar deltagare till projektgruppen i samrad med berorda enhetschefer eller
avdelningschefer

leder och planerar arbetet genom forberedelsefasen

fyller i "checklista projekthantering” gallande forberedelsefasen

haller "checklista projekthantering” uppdaterad avseende eventuella &ndringar
och tillagg enligt beslut fran bestéllare och styrgrupp

tar tillsammans med projekteringsledaren/projekteringschef fram underlag infor
bestéllning /upphandling av projektering i egen regi eller infor upphandling av
konsult. Vid upphandling av konsult har projektledaren det 6évergripande
ansvaret for upphandlingen och ATA-hantering.

planerar och samordnar den interna och externa projektkommunikationen
tillsammans med projektets kommunikator

utser vid behov byggledare och eventuellt kontrollant infor genomforandefasen
ser till att arbetsmiljofaktorer beaktas

ser till att dokumentation gors vid moten

att projektdokumentation struktureras, gallras och bevaras enligt gillande
dokument- och gallringsplan

kontrollerar behov av, och ombesoérjer att ev samrad gors och ev erforderliga
anmalningar eller tillstdnd lamnas in till myndigheter.

kontrollerar behov av, och ombesoérjer att ev samrad gors och ev erforderliga
anmalningar eller tillstdnd ldmnas in avseende kulturminnen, arkeologi,
skyddsrum etc.

ger skyddsombud mojlighet for att yttra sig over ritningar (galler de fall da
lagkrav finns)

godkinner projekteringsunderlaget /forfradgningsunderlaget infér entreprenaden
- vid oklarheter tillfragas styrgruppen/enhetschefen.

att en kostnadskalkyl genomfors

tar fram en projektplan infor beslut om godkdannande av nimnd respektive
forvaltningschef
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Projekteringsledare

Om det ar fler projektorer inblandade i ett projekt ska det utses en projekteringsledare.

Om det bara ar en projektor i ett projekt s ar den med automatik projekteringsledare.
Projekteringsledare ansvarar for féljande under férberedelsefasen:

e rapporterar till projektledaren enligt 6verenskommelse med projektledaren

o tar fram de underlag, projektering och den tekniska beskrivning som erfordras

e samordnar projekteringen om det ar flera projektorer involverade i projektet

o tar fram forfrdgningsunderlag vid upphandling av extern entreprenor

e isamrad med projektledare kallar till och leder/deltar pa projekteringsmoten
samt dokumenterar dessa enligt dverenskommelse

e samrader och distribuerar ritningar enligt gallande checklistor

e uppgifter som ligger pa BAS-P om ingen annan BAS-P ar utsedd

Ansvarig granskare

Ansvarig granskare ansvarar for foljande under forberedelsefasen:

e granskar och godkanner forslag till utférande utifrdn sitt ansvarsomrdde
e utser annan granskare vid behov

Projektdeltagare

e deltar i projektmdten

o foretrdder sin enhet/avdelning/forvaltning och ansvarar foér att ta fram de
underlag och utredningar som krdvs.

e ansvarar for att férankra beslut frén projektgruppen till sin
enhet/avdelning/férvaltning.

8.4 Genomforandefasen

Nér det finns en godkand projektplan gar projektet in i genomforandefasen. For nya

exploateringsomraden tas en projektplan fram i enlighet med detaljplanens
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genomforande plan och eventuella exploateringsavtal. Genomforandefasen avslutas nar

projektet ar besiktigat och utforandet ar godkant.

Projektledare

Projektledaren ansvarar for foljande under genomforandefasen:

rapporterar kontinuerligt till bestéllaren vad galler tidplan, budget och
genomforande

leder projektet genom genomfoérandefasen

fyller i "checklista projekthantering” for genomforandefasen

haller "checklista projekthantering” uppdaterad avseende eventuella &ndringar
och tillagg enligt beslut fran bestéllare och styrgrupp

i samband med del- och helarsbokslut samt vid gillande prognostillfallen géra en
realistisk bedomning 6ver det ekonomiska laget

utser byggledare, besiktningsman och eventuellt kontrollant

kallar till byggstartmote

deltar pa byggmoten

ansvarar for att arbetsmiljofaktorer beaktas i byggfasen

planerar och samordnar den interna och externa projektkommunikationen
tillsammans med projektets kommunikator och entreprenoren

att dokumentation gors vid moten

hantering av avtal, tillstind och uppfoljning samt att erforderliga anmalningar
gors till Skatteverket och Arbetsmiljoverket

att ett utvarderingsmote hélls innan projektet slutforts (tex vid sista byggmotet)
ser till att erforderliga relationshandlingar redovisas innan besiktning

Projekteringsledare

Projekteringsledare ansvarar for f6ljande under genomférandefasen:

delta pa byggmoten och besiktningar
tar fram erforderliga reviderade ritningar och relationshandlingar
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Byggledare

Byggledare ansvarar for foljande under genomférandefasen:

o sakerstalla att projektet uppfyller projektplanens mal

o kallar till byggmaoten samt dokumentera resultatet av dessa moten

e ser till att utférandet foljer framtagna ritningar och tagna beslut

e rapporterar till projektledare

e rapporterar till arbetsledare

e hjalper bestillare och projektledare att beakta viktiga arbetsmiljofaktorer under
byggfasen

e kontrollerar och mottagnings attesterar fakturor fran entreprenor. Fakturorna
ska forst ga via byggledare och projektledare innan de beslutsattesteras enligt
gallande attestordning.

Ombud
Vid upphandling av extern entreprendr kan bestillaren anlita ett ombud. Ombudet har
behorighet att med bindande verkan foretrada sin huvudman (bestéllaren) i fragor som

ror entreprenaden samt att traffa ekonomiska och andra uppgorelser.

Kontrollant
Kontrollanten utfor kontroller pé arbetsplatsen enligt overenskommelse med
projektledaren. Kontrollanten dokumenterar genomférda kontroller och rapporterar till

byggledare och projektledare.

Besiktningsperson
Besiktningspersonen kallar till och leder besiktningen pa uppdrag av projektledaren och

skriver protokoll enligt 6verenskommelse.

Alla projekt ska slutbesiktas och vid behov ska en overlatelsebesiktning ske. Dessa

besiktningar kan ske vid samma tillfille vilket tydligt ska framga.

Ett projekt kan delbesiktas och da ska det tydligt framga vad det 4r som ingar i

besiktningen.

Vid en o6verlatelsebesiktning ar det viktigt att det framgar vad som ar dverlamnat, till

vem och nar.
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En slutbesiktning foregds giarna av en enklare forbesiktning.

Bade bestillare, projekteringsledare (intern) och utforare ska kallas till besiktningarna.
Vid overlatelsebesiktningar ska dven enhetschefer for ansvariga driftorganisationer och

myndighetsorganisation som tex trafik kallas.

8.5 Avvecklingsfasen

I avvecklingsfasen dverlamnas projektet till driftorganisationen och avslutas med att
projektet slutredovisas for styrgruppen och stangs i ekonomisystemet. Projektet
utvarderas for att dra lardom till kommande projekt om till exempel kommunikation,

arbetsmiljo, arbetshandlingar, kalkyler etc.

Etableringstiden for tex gronytor ska ingé i projektet vilket gor att projektet delvis
behover vara Oppet under en langre tid for att kostnader for etableringsskotsel ska

kunna foras pa projektet.

For nya exploateringsomraden ar det viktigt att driftskostnaderna for de tillkommande

ytorna redovisas i projektkalkylen.

I samband med att projektet stangs i ekonomisystemet skapas en anlaggning i Raindance
och en avskrivningskostnad (virdeminskning) berdknas utifran anldggningens bedémda
nyttjandeperiod. Denna kostnad belastar driften for den enhet dar anliggningen hor

hemma.

Projektledare

Projektledaren ansvarar for foljande under avvecklingsfasen:

o sammanstéller och utvarderar projektet vad giller genomférande, ekonomi etc
o fyller i slutredovisning och redovisar den for bestallaren

¢ leder projektet genom avvecklingsfasen

o fylleri’checklista projekthantering” for avvecklingsfasen
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o haller "checklista projekthantering” uppdaterad avseende eventuella andringar
och tillagg enligt beslut frdn bestallare och styrgrupp

e att projektdokumentation struktureras, gallras och bevaras enligt gallande
dokument och gallringsplan (finns pd insidan under styrande dokument).

o kallar till eventuell garantibesiktning

o att underlag for dataregister / relationshandlingar ldmnas over till ansvariga
enligt distributionslista.

9. Dokument och mallar

9.1 Dokumentation

Dokumentationen i ett projekt ska folja framtagna regler och riktlinjer gallande

arkivering och gallring.

Géllande mappstruktur for investeringsprojekt ska anvandas enligt tekniska handbokens

riktlinjer.

9.2 Mallar

Mallar for beslut av styrgrupp, forvaltningschef och teknisk namnd

e Projektdirektiv

e Projektplan

e Blankett for ekonomisk rapportering till tekniska nimnden
e Blankett for resultatrapportering till tekniska ndmnden

e Slutredovisning

e Dagordning Styrgrupp

e Mall for delegering

e Mall for investeringar av sakvaror

Mallar for projektets planering och genomforande

e Mall fér uppdragsbeskrivning

e Mall for bestéllning /avtal av projektering
o Mall for bestéllning /avtal av utférande

e Mall fér avrop pa ramavtal konsult

e Mall fér avrop pa ramavtal entreprendr
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e Checklista projekthantering

e Mall for projektstartsmote (dagordning /protokoll)
e Mall for projekteringsmote (dagordning /protokoll)
o Mall for byggstartsmote (dagordning /protokoll)

e Mall for byggmote (dagordning /protokoll)

e Mall for anteckningar 6vriga moten

e Mall for besiktningsprotokoll

e Granskning och distributionslista

e Mall for kalkyl / offert fran intern utforare

o Mall for kalkyl/ kostnadsuppskattning fran bestéllare
o Mall for projektdagbok for bestéllarorganisationen

Mallar for kommunikation

e Mall, kommunikationsplan (idé- och férberedelsefas)

e Mall, kommunikationsplan (genomférandefas)

e Mall, dokumentation av information till berérda malgrupper

e Mall, ssmmanstallning av synpunkter fran berérda malgrupper samt hantering av
dessa

e Mall, kanaler (byggskylt, informationsbrev, annons etc.)

e Lathund, malgrupper och kanaler

Mallar for arbetsmiljo

e Mall arbetsmiljoplan

e Rutin for anvindande av personalliggare

¢ Rutin for anmalan av skada och allvarligt tillbud

e Rutin for administration vid tillbud och skador hos extern entreprenor
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