[bookmark: _Toc530744678]Exempel på checklista till projektledaren för projektprocessen 

	[bookmark: Body]Projektnamn:
	

	Projektledare:
	

	Datum:
	

	Diarienummer:
	

	Projektnummer:
	


Utredningsfasen
	Aktivitet
	Utfört
	Ej aktuellt
	Kommentar

	Övergripande planering som blir underlag för kommande års nya investerings- och reinvestringsprojekt. 
	
	
	Utförs av VA-organisationen.

	Beslutspunkt 1 (BP1)

	
	
	

	Godkänt investeringsbeslut.
	
	
	Utförs av kommunfullmäktige.

	Utredning/förstudie/systemstudie.
	
	
	Utförs normalt av VA-organisationen själv. Detta kan variera från organisation till organisation.

	Upprättande av projektdirektiv.
	
	
	Utförs av VA-organisation eller projektstyrgrupp med representant från VA-organisation. 

	Beslutspunkt (BP 2)

	
	
	

	Godkänt projektdirektiv till projektledaren.

	
	
	





Projektstartsfasen
	Aktivitet
	Utfört
	Ej aktuellt
	Kommentar

	Överlämningsmöte där projektdirektivet gås igenom.
	
	
	Projektstyrgruppen och projektledaren.

	Internt startmöte projektgruppen.
	
	
	

	Genomgång av projektdirektiv med projektgruppen. 
	
	
	

	Genomgång och prioritering av projektparametrarna.
	
	
	

	Genomgång av de kritiska faktorerna för projektet.
	
	
	

	Beaktande av rutiner för möten, dokument- och filhantering och kommunikation.
	
	
	

	Upprätta riskhanteringsplan.
	
	
	

	Intern samordning.
	
	
	

	– Belysning, gata, trafik m.m.
	
	
	

	– Tomrör
	
	
	

	– PAH-kontroll av asfalt
	
	
	

	Extern samordning.
	
	
	

	–  Extern ledningsägare för el, tele, opto, gas m.fl. (se ledningskollen.se)
	
	
	

	– Sophämtning
	
	
	

	– Postutdelning
	
	
	

	– Räddningstjänst m.fl.
	
	
	

	Upprätta projektkalkyl för uifrån projektbudget i projektdirektivet. 
	
	
	

	Upprätta projekttidplan. 
	
	
	

	Besluta om projektorganisation och gör resursplanering.
	
	
	

	Genomgång av tillstånd som behöver sökas.
	
	
	

	Genomgång av detaljplaner, utförda VA-utredningar och ev. exploateringsavtal. 
	
	
	

	Kontroll i Fornsök.
	
	
	

	Platsbesök.
	
	
	

	Kontakt med byggnadsnämnden och miljönämnden (bygglovsavdelningen, miljöavdelningen).
– Bygglov, rivningslov, marklov
– Föroreningar
– Grävningstillstånd inom vattenskyddsområde
– Strandskydd
Kontakt med väghållare
– Enskild
– Kommun
– Trafikverket
Kontakt med markägare
– Kommun
– Privat
	
	
	

	Lägg upp information om projektet på kommunens hemsida.
	
	
	

	Upprätta projektplan.
	
	
	

	Beslutspunkt (BP 3)
	Utfört
	Kommentar

	Projektplan godkänd av projektstyrgruppen.
	
	


[bookmark: _Hlk1453336]
Upphandlingsfas 1 (teknikkonsulter)
	Aktivitet
	Utfört
	Ej aktuellt
	Kommentar

	Avrop/upphandling.
	
	
	

	Tilldelningsbeslut konsult.
	
	
	

	Beslutspunkt (BP 4)
	Utfört
	Kommentar

	Godkänt tilldelningsbeslut -projektering.
	
	





Projekteringsfasen
	Aktivitet
	Utfört
	Ej aktuellt
	Kommentar

	Teckna avtal med konsult.
	
	
	

	Startmöte med konsult.
	
	
	

	Platsbesök med konsult.
	
	
	

	Uppgifter till projektör.
	
	
	

	– Inloggning till webbaserad projektportal
	
	
	

	– IT/CAD-manual
	
	
	

	– inmätningsdata för projektering
	
	
	

	Utse BAS-P.
	
	
	

	Upprätta arbetsmiljöplan BAS-P.
	
	
	

	Arbetsområde inkl. plats för etablering.
	
	
	

	Undersök befintliga ledningar och kablar på ledningskollen.se m.m.
	
	
	

	Ledningssamordning med externa ledningsägare.
	
	
	

	Geoteknik.
	
	
	

	– Byggbarhet
	
	
	

	– Grundvatten
	
	
	

	Kompletterande avvägning och inmätning.
	
	
	

	Förbesiktning.
– Fastigheter
– Murar och konstruktioner
– Träd
– Ytor
	
	
	

	Ledningstillstånd från Trafikverket.
	
	
	

	Projekteringsmöte ca var 3:e vecka.
	
	
	

	Information om projektet till:
	
	
	

	– Närboende
	
	
	

	– Verksamhet som påverkas
	
	
	

	Granskning av FFU.

	
	
	Bjud in byggledare till granskning av handlingar.
Avsett granskningstid i tidplanen samt revidering av granskningssynpunkter till konsulten.

	Kontroll att samtliga tillstånd finns.
	
	
	

	Uppdatering av information på extern hemsida.
	
	
	

	Uppdatera projektkalkyl genom att prissätta förfrågningsunderlagets mängdförteckning.
	
	
	

	Uppdatering av projektplan.
	
	
	

	Beslutspunkt (BP 5)
	Utfört
	Kommentar

	Förfrågningsunderlag godkänt av projektstyrgruppen.
	
	



Upphandlingsfas 2 (entreprenör)
	Aktivitet
	Utfört
	Ej aktuellt
	Kommentar

	Avrop/upphandling.
	
	
	

	Anbudsutvärdering.
	
	
	

	Kontroll av underentreprenörers F-skatt.
	
	
	

	Tilldelningsbeslut entreprenör.
	
	
	

	Beslutspunkt (BP 6)
	Utfört
	Kommentar

	Godkänt tilldelningsbeslut - entreprenad.
	
	





Utförandefasen
	Aktivitet
	Utfört
	Ej aktuellt
	Kommentar

	Avtalsgenomgång och avtalsskrivning.
	
	
	

	Startmöte.
	
	
	

	Entreprenadförberedelser:
	
	
	Utfärda eventuellt entreprenadstartbesked.

	–Granskning av entreprenörens handlingar, anmälningar m.m. enligt AFC/AFD och AFG
	
	
	

	–Anmälan om byggarbetsplats till Skatteverket
	
	
	

	–Föranmälan till Arbetsmiljöverket
	
	
	

	–Organisation och befogenheter
	
	
	

	–Syneförrättning
	
	
	

	–Information till boende
	
	
	

	Byggmöten ca var 3:e vecka.
	
	
	

	Ev. teknikmöten.
	
	
	

	Arbetsplatsbesök minst 1 gång i veckan av projektledare och 2 gånger i veckan av byggledare (beror på storlek på projekt).
	
	
	

	Ekonomisk uppföljning under entreprenadtiden.
	
	
	

	Konroll av märknig, skyltning och provningar.  
	
	
	

	Detaljgransknng av relationsunderlag och kontroll av teknisk dokumentation enligt kapitel Y i bygghandling. 
	
	
	

	Besiktningar (ev. förbesiktningar och slutbesiktning)
	
	
	

	Uppdatering av information på extern hemsida kontinuerligt under hela utförandet.
	
	
	

	Uppdatering av projektplan.
	
	
	

	Beslutspunkt (BP 7)
	Utfört
	Kommentar

	Godkänd slutbesiktning och ÄTA-reglering.
	
	


Avslutningsfasen
	Aktivitet
	Utfört
	Ej aktuellt
	Kommentar

	Kontroll att relationsunderlag är inlagt korrekt i VA-databasen.
	
	
	

	Överlämningsmöte från projektledare till beställare (VA-organisation).
	
	
	

	Komponentavskrivning.
	
	
	

	Ekonomiskt projektavslut.
	
	
	

	Kontroll med mark- och exploateringsavdelning att nya servitutsavtal/ledningsrätter är registrerade och ersättningar utbetalda till berörda.
	
	
	

	Sammanställning av nyckeltal för avslutade projekt.
	
	
	

	Uppdatering av information på extern hemsida.
	
	
	

	Erfarenhetsåterföringsmöte med beställare, teknikkonsulter och entreprenör.
	
	
	

	Arkivering.
	
	
	

	Beslutspunkt (BP 8)
	Utfört
	Kommentar

	Godkänd driftöverlämning/avslutningsmöte.
	
	


Driftsfasen
	Aktivitet
	Utfört
	Ej aktuellt

	Garantibesiktning.
	
	VA-organisationen bevakar och kallar till garantibesiktning. 
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