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Regel for Riksbankens projekt- och uppdragsstyrning

1 Syfte och mal

Denna regel definierar projekt och uppdrag samt besluts-, genomférande- och
uppfoljningsprocessen for dessa arbetsformer inom Riksbanken. Regeln ska sakerstélla att vi
arbetar i enlighet med policyn for Intern styrning och kontroll vad géller projekt och

uppdrag.

Regeln syftar till att sakerstalla att:
o beslut om att starta projekt och uppdrag fattas pa sa goda grunder som majligt
o styrningen inom projekt eller uppdrag sker pa ett likartat och effektivt satt
o projekt och uppdrag underldttas med hjilp av enhetligt arbetssatt och

gemensamma definitioner

o nyttan av slutresultatet fran varje projekt eller uppdrag blir sa stor som mgjligt
o projekt och uppdrag foljs upp och avrapporteras pa ett strukturerat satt
o Riksbanken skapar ett larande kring projekt och uppdrag.

For att uppna en enhetlig, effektiv och malfokuserad styrning anvander Riksbanken Pejl som
projekt- och uppdragsstyrningsmodell.

Modellen ags av avdelningschef AVS och forvaltas och vidareutvecklas av
Projektstodsfunktionen.

2.0 Projekt- och uppdragsstyrning

Projekt- och uppdragsarbete sker framst som en séarskild insats, till skillnad fran daglig
forvaltning, och ska genomféras pa begransad tid och med sarskilt avsatta resurser. Malet
behover darfor vara tydligt avgransat i bade omfattning och tid. Budget och bemanning
maste vara sakrad for hela perioden.

2.1 Definition av projekt och uppdrag

En arbetsuppgift definieras som ett projekt eller uppdrag nar uppgiften:
o ar en tillfallig insats
o aren avgransad insats med tydligt slutmal i form av leverans eller fardigstallande
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o har ett tydligt start- och slutdatum
o har stor bedémd nytta/effekt
o kraver sarskild styrning, rapportering och uppfoljning

For projekt galler ocksa att det ar en uppgift som:
o kraver egen budget
o kraver egen organisation
o ar ett storre arbete i form av:
o antal personer som ska delta
o kalendertid
o har medel/ho6g riskniva i form av operativa och/eller projektrisker

FOr uppdrag géller ocksa att det ar en uppgift som:
o bedrivs inom den ordinarie verksamheten/organisationen och dess strukturer for
styrning (chef/medarbetare) alternativt
o fungerar som ansvarsomrade inom ett projekt.

2.2 Riktlinjer for val av arbetsform

Inom Riksbanken har vi valt att dela in projekt i stora och mindre projekt. Syftet med detta ar
att tydliggora vilka krav som stalls pa respektive projekt samt underlatta for projektagare,
projektledare och projektdeltagare att genomféra projektet pa basta satt. Riktlinjerna for val
av arbetsform éar, en eller flera av foljande parametrar:
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Stort projekt Mindre projekt Uppdrag

Budget Over 5 Mkr Under 5 Mkr Ingen egen budget

(inkl intern tid)

Kalendertid Over 2 ar Under 2 ar Under 2 ar

Deltagare Stort antal deltagare, Deltagare, fran flera e Inom den egna
fran flera avdelningar avdelningar och/eller avdelningen
och/ eller externt externt deltagande. e Ansvarsomrade
deltagande. Beslut krdvs | Beslut krdvs inom en inom ett projekt
inom flera avdelningar. avdelning.

Riskniva Hog Medel - hog Lag

Komplexitet Hog Medel Lag

Beslut om arbetsform fattas av bestéllaren efter genomford Effektanalys och i samband med
beslut om ett eventuellt Projekt- eller Uppdragskontrakt.
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3.0 Projekt

| Pejl finns processbeskrivning for genomfdérandet av projekt. Detaljerad information om
varje steg i processen inklusive tillhérande mallar, finner du via Banconatet.

3.1 Projektprocess

Projektprocessen ser ut enligt nedan.

BP1 BP7

Effekt Projekt Lopande styming Projekt Effekt
analys analys och kvalitetssakring avslut hemtagning

Genomfdrande

*BP star for Beslutspunkt

Effektanalys

Nar ett nytt behov uppstar, som inte kan eller bor bedrivas i linjearbetet, startar
verksamheten en effektanalys, BP1. Syftet &r att analysera nyttorna av den tankta insatsen
och hur [6nsamheten/effekterna ska kunna riknas hem. Detta dokumenteras i ett styrande
underlag i form av ett verksamhetens beslutsunderlag (VBU). Ansvaret for effektanalysen
ligger hos berord verksamhetsansvarig chef. Med VBU som underlag fattar
verksamhetsansvarig chef beslut om att en projektanalys ska starta (BP2) samt om arbetet
initialt ar att betrakta som ett stort respektive mindre projekt alternativt ett uppdrag (se
vidare under kapitel 4).

Projektanalys

Nasta steg ar att projektagaren tillsatter en projektledare som, i dialog med projektagaren,
far i ansvar att genomféra en projektanalys som beskriver hur projektet ska planeras och
genomforas. Det dokumenteras i ett projektkontrakt. Verksamhetsansvarig chef, med
inradan fran styrgrupp, fattar beslut om projektkontraktets innehall och om projektet ska
starta (BP3).

Lopande styrning och kvalitetssakring

Syftet med |6pande styrning och kvalitetssakring ar att sakra genomférandet av projektet i
alla dess projektsteg och aktiviteter sa att projektet nar sina mal. Ansvaret for [6pande
styrning ligger hos projektagare/styrgrupp och projektledare. Under projektets gang kan
flera storre beslut behdva fattas alternativt beslut om huruvida projektet ska fortsatta eller
avbrytas. Detta hanteras vid ett eller flera beslutstillfallen under BP4.

For storre projekt samt for projekt med ny projektledare inom Riksbanken (anstélld eller
konsult) , utses alltid en Kvalitetssakringsansvarig for projektet.

Nar projektet lider mot sitt slut, fattar projektagare och styrgrupp beslut om projektets
leveranser ar genomférda och godkdnda samt om sa ar fallet godkédnner att projektet
paborjar ett avslut (BP5)
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Projektavslut

Syftet med projektavslut ar att utifran projektets resultat och de styrande dokumenten
forbereda for att stanga projektet. Ansvaret ligger hos berérd projektledare. Genomfdrande,
utfall och reflektioner fran projektet dokumenteras i en avslutsrapport. Avslutsrapporten
fungerar som sammanfattning for projektdeltagare, som beslutsdokument (BP6) for
projektagare och styrgrupp samt vardefull kunskap till Riksbankens projektarbete.

Effekthemtagning

Efter avslutat projekt ska utfallet av de forvantade effekter som beskrivits i verksamhetens
beslutsunderlag (VBU) foljas upp och verifieras. Det kallas i projektstyrningsmodellen for
Effekthemtagning. Ansvaret for detta ligger pa ansvarig verksamhetschef, alternativt utsedd
ansvarig for uppfoljning och verifiering, och sker oftast en tid efter avslutat projekt (BP7).

3.2 Styrande dokument och krav pa dokumentation

| Pejl finns mallar som bidrar till en valfungerande styrning, gemensamma definitioner och
ett stod for stora och mindre projekt. Vissa av dessa mallar ar obligatoriska inom
Riksbanken, 6vriga ar upp till varje projektdgare och/eller projektledare att nyttja om de
fyller en funktion for arbetet som ska utforas.

Foljande baskrav pa dokumentation galler for respektive storlek pa projekt inom Riksbanken:

Mallar i Pejl Stort Mindre

VBU JA Separat eller gemensamt dokument
for VBU/Projektkontrakt

Projektkontrakt JA Separat eller gemensamt dokument

for VBU/Projektkontrakt

Separat kalkyl JA JA, om kostnaden uppgar till 1 Mkr

Separat riskanalys JA Separat eller kan inga i Projektkontrakt

Plan for hemtagning och JA Separat eller kan ingd i Projektkontrakt

uppfoljning av effekter

Slutrapport (inkl utvardering) JA JA

Statusrapport till styrgrupp JA JA

Protokoll styrgruppsmoten JA JA

Separat beslutsprotokoll fran JA NEJ, beslut ingar i 6vriga protokoll

respektive BP

3.2.1 Beslutsnivaer

Ansvarig avdelningschef fattar beslut om projekt med en budget pa upp till 1 miljon kronor.

Ansvarig avdelningschef fattar dessutom beslut om projekt med en budget pa upp till 5
miljoner kronor férutsatt att insatsen angivits i faststalld verksamhetsplan och att tillgéangligt
budgetutrymme finns. Avdelningschef ansvarar for att Direktionen I6pande informeras om
de beslut och atgarder som vidtagits.

For projekt som 6verskrider 5 miljoner kronor ska beslut fattas av direktionen pa basis
av underlag fran ansvarig avdelning.

Observera att budgeten ska innefatta kostnaden for bade interna och externa resurser.
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Om en insats har betydande inverkan pa verksamhet eller budget for andra avdelningar ska
samrad ske i ledningsgruppen fore beslut. Vid oenighet i ledningsgruppen ska beslutet
overlatas till direktionen.

Om ett projekt som beslutats av direktionen befaras dverskrida sin budget med 1 Mkr ska
information lamnas till direktionen, for eventuellt nytt beslut, pa basis av underlag fran
ansvarig avdelning.

Kalkyl
For att Riksbanken ska kunna fatta beslut om ett projekt och folja arbetet behodver projektet
ta fram en kalkyl som visar:

o hur stor mdngd resurser som berdknas atga uppdelat pa externa resurser (t ex
konsulttjanster och utrustning) och interna resurser (beraknat antal interna
arbetstimmar * den i internbudgeten angivna timkostnaden fér egen personal).

o Uppdelning pa investeringsutgifter och I6pande kostnader

o under vilka ar utgifterna beraknas infalla.

3.3 Roller och ansvar

3.3.1 Roller i projekt
Har beskrivs de roller som ingér i alla projekt. Ovriga roller beskrivs i Pejl (se Banconétet).

Verksamhetsansvarig chef
Normalt den som tar besluten vid BP1, BP2, BP6 och BP7 om inget annat beslutats. Ar ofta
aven projektagare.

Projektagare

Ar beslutsfattaren i projektet inom ramen fér verksamhetens beslutsunderlag (VBU), dvs. vid
BP3, BP4 och BP5. Ordférande och den som har det yttersta beslutsmandatet i styrgruppen.
Ansvarar for att styra projektet mot 6verenskomna effektmal och for den I6pande dialogen
med projektledaren.

Styrgrupp

Styrgruppen ar beslutsgrupp, inom ramen fér verksamhetens beslutsunderlag (VBU), och
forstarker projektagarens beslutsmandat i fragor som projektéagaren inte kan fatta beslut om
sjalv.

Projektledare

Projektledaren ansvarar for att ta fram Projektkontrakt, i samarbete med Projektagare, och
planerar, leder och foljer darefter upp det dagliga arbetet i projektet inom ramen fér VBU
och Projektkontraktet.

Projektledaren ser till att projektet levererar i ratt tid, till ratt kostnad och med ratt
produktkvalitet (enligt faststallda produktmal).

Projektledaren avrapporterar till Projektagare och styrgrupp samt ar féredragande vid
styrgruppsmoten.
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En projektledare inom Riksbanken ska alltid ha projektledarutbildning eller motsvarande
utbildning eller erfarenhet.

Projektdeltagare

Projektdeltagare ansvarar for att genomfdra éverenskomna arbetsuppgifter med ratt
kvalitet, i ratt tid och kostnad. Projektdeltagare bedomer forutsattningarna att genomfora
arbetsuppgiften samt detaljplanerar sina arbetsuppgifter.

Kvalitetssakringsansvarig

For stora projekt samt projekt med ny projektledare inom Riksbanken utses en
Kvalitetssakringsansvarig av projektagare/styrgrupp. Kvalitetssdkringsansvarig granskar och
stodjer projekt for att sakerstalla att projektet kan na éverenskomna produktmal, i ratt tid
och till ratt kostnad och att dessa leder till forvantade effektmal. Kvalitetssakringsansvarig
rapporterar till projektledaren samt projektagare/styrgrupp.

4.0 Uppdrag

| Pejl finns processbeskrivning foér genomfdrandet av uppdrag. Detaljerad information om
varje steg i processen inklusive tillhérande mallar, finner du via Banconatet.

Uppdragsprocessen i Pejl ser ut enligt nedan och liknar i stort projektprocessen.

BP1 BP2 BP3 BP4 BP5 BP6 BP7
Effekt- Uppdrags Lopande styring Uppdrags- Effekt
analys analys avslut hemtagning

STYRA UPPORAG

UTFORA UPPDRAG

[ Genomfdrande J

*BP star for Beslutspunkt

Det som tydligast skiljer projekt och uppdrag at &r att uppdragen normalt bedrivs inom den
ordinarie verksamheten/organisationen alternativt som ett deluppdrag inom ett projekt. Det
innebdr att man anvander sig av den befintliga verksamhetens/organisationens strukturer
for styrning (chef/medarbetare), men att man forstarker dessa med stod av
uppdragsstyrning.

4.1 Styrande dokument och krav pa dokumentation

Alla uppdrag ser olika ut men det finns alltid en stor del gemensamma namnare. | Pejl finns
mallar som bidrar till en valfungerande styrning och ett stod for uppdrag. Vissa av dessa
mallar ar obligatoriska inom Riksbanken, 6vriga ar upp till varje uppdragsdgare och/eller
uppdragsledare att nyttja om de fyller en funktion for arbetet som ska utféras.

De obligatoriska dokumenten bidrar till gemensamma definitioner vilket underlattar arbetet
for alla som &ar involverade i uppdraget och minskar risker for missforstand.

Foljande baskrav pa dokumentation galler for uppdrag inom Riksbanken:
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Mallar i Pejl Uppdrag
VBU a. Uppdrag inom den egna avdelningen:
separat eller kan inga i uppdragskontrakt

b. Uppdrag som ingar i projekt: NEJ

Uppdragskontrakt JA
Slutrapport (inkl utvardering) JA
Protokoll Protokoll fran beslutsmoten

4.2 Roller i uppdrag

Har beskrivs de roller som ska ingd i alla uppdrag. Ovriga, valfria, roller beskrivs i Pejl (se
Banconatet).

Verksamhetsansvarig chef
Normalt den som tar besluten vid BP1, BP2, BP6 och BP7 om inget annat beslutats. Ar ofta
dven uppdragsagare.

Uppdragsdgare
1) Uppdrag som bedrivs inom den egna avdelningen:
Ar beslutsfattare for uppdraget inom ramen for verksamhetens beslutsunderlag
(VBU), dvs. vid BP3, BP4 och BP5. Ansvarar for att styra uppdraget mot
overenskomna effektmal, for den I6pande dialogen med och ger stod till
uppdragsledaren. Ar vanligtvis chef i den verksamhet som bedriver uppdraget.

2) Uppdrag som bedrivs som ansvarsomraden inom ett projekt:
Ar beslutsfattare for uppdraget inom ramen for uppdragskontraktet. Ar vanligtvis
projektledaren for det projekt dar uppdraget ingar.

Uppdragsledare

Ar ansvarig fér att planera, leda och félja upp det dagliga arbetet i uppdraget inom ramen for
uppdragskontraktet. Rapporterar till uppdragsdgare alternativt projektledare.
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