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1. INLEDNING

1.1 Regler for projektplanen

Projektplanen ska faststéllas av styrgruppen. Ritkment ska inte férandras
under projektets gang. Eventuella avvikelser frdmjgktplanen beslutas av
styrgruppen och dokumenteras i styrgruppsprotokoll.

Om projektplanen av nagot skal anda maste reviddw@beslut tas i styrgrupp.
Versionsbeteckningen ska uppdateras.

Detta ar en allméan och offentlig handling.

2. PROJEKTETS BAKGRUND OCH PROJEKTPROCESSEN

2.1 Bakgrund

Fragan om inférandet av ett gemensamt registratuvid flera tillfallen utretts
inom stadsledningskontoret (SLK) och KF/KS kansli. senast fick KF/KS
kansli varen 2007 i uppdrag av stadsdirektOremeitta ett gemensamt
registratur for SLK och KF/KS kansli.

KF/KS kansli inledde uppdraget med att forst injieavcirka 30 anstallda inom
SLK och KF/KS kansli for att kartlagga hanteringenpost och arenden,
personalens kunskapsniva samt de olika avdelniagayn pa ett gemensamt
registratur. Intervjuerna sammanstalldes i ett PM.samt tidigare arbete med att
faststélla processerna inom forvaltningarna ligdlegrund for det arbete som ska
genomforas i projektet.

2.2 Administrativa uppgifter

Projektets namn ar: Gemensamt registratur for Edadmgskontoret och KF/KS
kansili.

Projektets diarienummer ar 042-3864/2007.
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2.3 Projektprocessen och beslutspunkter

Projektet foljer foreslagen projekt- och tidsplamigt kapitel 4 och 5. | projektet
foreslas 4 beslutspunkter inga dar beslut tasyagrstppen om fortsattning till
nasta steg/huvudaktivitet.

3. MAL

Malet ar att inratta en gemensamt registratur tidsledningskontoret och KF/KS

kansli.

« En gemensamt registratur ska trada ikraft franroel 1 januari 2008

» Styrgruppen beslutar om det eventuellt kravs dgfalimning av
registraturets verksamhet efter den 1 januari 2008.

3.1 Effektmal

« Arenden ska registreras i enlighet med de krav stéits enligt lagstiftning.

« Oka kompetensen avseende offentlighet, sekretésgreadehantering bland
samtliga anstéllda inom SLK och KF/KS-kansli.

» Battre insyn for medborgarna.

« Effektivisering via en enhetlig hantering som medfts 6kad sparbarhet och
tillganglighet till samtliga allmanna handlingar.

« Okad sparbarhet till handlingar som mojliggor eittrsyn i vilka handlingar
som finns var.

3.2 Projektmal

» Faststallda dokumenterade huvudprocesser
» Lista 6ver forbattringsmojligheter

« Kommunikationsplan

* Ny organisation

» Forslag till kompetensutvecklingsplan

4, F(")RSL“AG TILL PROJEKTBESKRIVNING OCH
AVGRANSNINGAR

4.1 Beskrivning och omfattning pa projektet
Projektet ar indelat i tre etapper:

Sida
4 (1)

Lilla ratten



.sTo

<8

A
=
Qo

i
Dawr

~

-

A®

PROJEKTPLAN
Gemensamt registratur for
stadsledningskontoret och
KF/KS kansli

» Faststalla gemensamma processer,
» Faststélla forslag och inféra organisation
» Utveckla kompetensplan.

Inom forvaltningarna finns 4 huvudtyper av arend&iKS-, initativ- och
uppdrags- och forvaltningsarenden | forsta etafgoemmer projektgruppens
moten och arbete inriktas pa att faststalla genmensaprocesser avseende
forvaltningsarenden. Nar det galler processernévéga huvudtyper ar dessa
kartlagda och processen finns beskriven i tillg@y@gtokument. Hanteringen av
de beslutsarenden som beslutas av kommunstyrdlsek@mmunfullmaktige
blir endast marginellt berérd av inférandet avgetitnensamt registratur. (se
avgransningar 4.3) Avseende aktiviteterna ideméfférbattringsmaojligheter och
identifiera kritiska aktiviteter ingar samliga adeyper.

Alla drendeprocesser kommer att beskrivas i prefsiglutdokument.

| beskrivningen Over vilka processer som ska fakést anges arkivering som
sista steget. Arkivering ska aven ses overgripget®m hela processen.

Projektplan
Styrgruppen faststéller projektplanen och projektimmmar den 8 oktober 2007.

Till projektgruppen ar en referensgrupp knuten.eRafisgruppen eller enskilda
personer i denna ska finnas tillgangliga for avsti#uign och som "bollplank”.

Etapp 1

Under etapp 1 arbetar projektgruppen med att
» Faststalla och dokumentera processer
» ldentifiera forbattringsmajligheter
» ldentifiera kritiska aktiviteter.

Foljande personer kommer att intervjuas:
» Birgitta Svensson, administrativa, avseende intéonmationen.
« Mats Osterlund, IT-avdelningen, i egenskap av syatesvarig for
DIABAS.

Forbattringsmojligheter inom IT-omradet kommuniceogh kvalitetssékras med
representant fran Deloitte AB.

Projektgruppen arbetar enligt plan kap 5.

Styrgruppen faststaller dokumenterade huvudprocelese5 november 2007.
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Etapp 2

Under etapp 2 arbetar projektgruppen vidare mefbatela roller och ansvar for
de faststallda processerna. Med utgangspunkt éa dtvecklas ett forslag pa ny
organisation som omfattar
« Roller och ansvar bade inom den gemensamma retigistmeoch de roller
som behdver finnas som kontaktpunkter utanfor tegigen
* Kompetensprofile(En kompetensprofil 6ver chef/arbetsledaren for det
centrala registraturet ska tas fram till styrgrupgpmote den 22 oktober
2007.)
» Organisatorisk och fysisk placering

Projektgruppen arbetar enligt plan kap 5.

Styrgruppen faststéller forslag till organisatiarthonférande av organisation 12
november 2007.

| det fortsatta praktiska arbetet med inférandedeivgemensamma registraturet i
organisationen ingar foreslagen personal.

Etapp 3

| den sista etappen utvecklar projektgruppen erkiatrplan for hur kompetensen
inom registratur och diarieforing ska utvecklas.

Intervjuer med, fér uppdraget, relevanta persoeeomfors.
Projektgruppen arbetar enligt plan kap 5.

Styrgruppen faststéller forslag till kompetensuldiegsplan 17 december 2007.

4.2 Overlimning och forvaltning av projektresultatet
* Projektets resultat kommer att 6verlamnas till dga organisationen.
» Kompetensutvecklingsplan kommer att dverlamnasttgruppen.

4.3 Avgransningar

Projektet kommer inte att behandla processernaadechuvudtyperna KF/KS-,
initiativ- och uppdragsarenden utom i den man delér konkreta forandringar i
dagens hantering med anledning av inrattandet agydmensamma registraturen.
(se ovan punkt 4.1)

Rotlarna och partikanslierna ska inte inga i dengiesamma registraturet.
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5. AKTIVITETS- OCH TIDSPLAN

5.1 Aktivitetsplan och milstolpar

Planering

Faststalla processer

- Inkomma, bedéma o
fordela

- Férdela o handldgga

- Besluta o arkivera

Forslag till o inférande
av organisation

Kompetens-
utvecklingsplan

Slutrapport

Etapp 1

=T
o:
)
(=
o
<
Styrgruppsmote Styrgruppsmote Styrgrupps- Styrgrupps- Styrgruppsmote Styrgruppsmote
8/10 22/10 mote mote 3/12 17112

5/11 12/11

Projektgruppens méten och arbete —
Faststélla gemensamma processer.

15 oktober 10-12 Inledning och inventering av av
forvaltningsarenden

18 oktober 9-12 Inventering och processkartlaggnin

22 oktober 12.30-153 Processkartlaggning

24 oktober 9-12 Processkartlaggning

26 oktober 10-12 Processkartlaggning

Varje mote med projektgruppen borjar med en samattmiig av foregaende
mote, rapportering om ev. uppdrag. Varje méte aaslmed en summering och
faststallande av ev. uppdrag och vem som utfoadett

Intervjuer sker under vecka 41.

Avstamning med styrgruppen sker den 22 oktober.

Etapp 2

Projektgruppens moten och arbete —
Faststélla forslag och implementera organisation

| 7 november

| 9-11

| Ny organisation
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| 9 november | 9-11 | Sammanfattning

Intervjuer sker under vecka 45.
Avstamning med styrgruppen sker den 3 decembefdaecember 2007.
Etapp 3

Projektgruppens moten och arbete —
Utveckla kompetensutvecklingsplan

10 december 9-12 Upplagg av plan
13 december 9-12 Uppléagg av plan
14 december 13-14 Sammanfattning

Intervjuer sker under vecka 50.

Milstolpar
Foljande milstolpar ar inplanerade under projektet:
* Milstolpe 1 — Styrgruppen faststéller projektpla@02-10-08
* Milstolpe 2 — Styrgruppen faststéller processe@@7211-05
* Milstolpe 3 — Styrgruppen faststéller organisationeh roller for det
gemensamma registraturet och avdelningarna inomsaloat KF/KS
kansli 2007-11-12

* Milstolpe 4 — Styrgruppen faststéller kompetenscitiagsplan 2007-12-
17

5.2 Tidsplan
Projektet pagar 2007-10-02—2007-12-31.

5.3 Projektgodkdinnande och projektavslut
Slutligt projektgodka&nnande anses foreligga nar:

« Projektmalen ar uppnadda

» Samtliga leveranser har godkénts av styrgruppen

* Gemensamma registraturet har tagit emot projeKtedsti

5.4 Forutsattningar for att projektet ska lyckas

Forutsattningarna for att projektet ska lyckastéir a

« Styrgruppen ser till att ledningsgruppen far reteninformation. Information
till 6vriga SLK och KF/KS kansli sker enligt upptéd kommunikationsplan.
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» Projektledaren och processagaren kan avsatta 5Ofstav sin arbetstid for

projektet.

* Projektmedlemmarna kan avsatta den tid som krawsefifia projekt.
» Att avdelningarna samt KF/KS kansli moéjliggor foedarbetarna att delta i
kompetensutvecklingsinsatser.

6. PROJEKTORGANISATION

6.1 Roller

Detta projekt bestar av foljande roller.

+ Bestéllare

» Styrgruppens ordférande

e Styrgruppsmedlemmar

* Projektledare
* Projektgrupp
» Referensgrupp

Personer i referensgruppen kan komma att variegatiloch anlitas beroende pa
vilken etapp projektet befinner sig i.

6.2 Bemanning

Foljande personer kommer att ingd i projektet

Roll
Bestéllare

Styrgruppens ordférande
Styrgruppsmedlemmar

Projektledare
Processéagare

Projektgrupp

Namn
Irene Svenonius

Anita Lidberg
Roland Stromgren

Johan Sarnqvist
Anette Otteborn

Eva Debels

Kerstin Wahlstrom
Kristina Holtzberg

Pian Hallner

Marguerite Wikberg

Maj-Helen Holmberg

Forvaltning/Avdelning
SLK/Administrativa
SLK/Admiragiva

SLK/Juridiska

SLK/IT-avdelningen

KF/KS kansli

KF/KS kansli

SLK/Administrativa

KF/KS kansli
SLK/PAS
SLK/Juridiska
SLK/IT-avdelningen
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Referensgrupp Kathlén Henricsson KF/KS kansli
Karlsson
Monica Sandhagen KF/KS kansli

SLK/Stadsdirektoren

SLK/Internationella

Eva-Lena Eirefelt
Elsabet Malmvarn

Ann-Marie Tingeborn SLK/Administrativa

Alin Ulug SLK/Administrativa
Eliza Ramberg SLK/PAS

Mats Osterlund SLK/IT-avdelningen
Stefan Schildt SLK/IT-avdelningen

7. ANDRINGAR

Awvikelser och beslut om férandringar inom projeékeess upp vid och beslutas vid
styrgruppsmoten. Om andringarna inverkar pa prejskiudget, tidplan,
resursatgang eller omfattningen av resultatet ajpsijektledaren i

lagesrapporten bilagga en andringsbegaran somoshagnas av styrgruppen
innan projektet far fortsatta.

8. RISKER OCH BEROENDEN

Personresurser, tillgang till personerna i projaekigen och deras mojlighet att
avlastas fran sina vanliga arbetsuppgifter.

Teknikrisker, att tekniken inte fungerar enligt téélsing.

9. LOPANDE UPPFOLJNING, STYRNING OCH PLANERING

9.1 Projektadministration

9.1.1 Dokumenthantering
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For projektet har den gemensamma mappen "Cenggiktatur” upprattats pa
server K. Har ska alla dokument i projektet spardskumentnamnet ska version
anges.

9.1.2 Diarieforing
Projektplan kommer att diarieféras. Ovriga dokunsorh skapas i projektet
overfors till arkivet nar projektet ar avslutat donmellt stangt.
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