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Checklista och rutinbeskrivning for projektmedarbetare. S6kvag:

www.linkoping.se/arbetshoppet

Sid Vad

Arbetstidsrapport
personal, inklusive
handledare och Case
Manager

Narvarorapportering
deltagare- Roller och
ansvar

Narvarorapport for
deltagare och
arbetstidsrapport for
handledare

Synliggérande av
ESF-projekt

Logotype: Placering av
den egna i forhallande till
EU:s/ESF:s

Intyg

Reserakning, utlagg och
traktamente for
projektmedarbetare

Néar/Hur

Digitalt med
underskrift senast
den 11:e manaden
efter.

Se rutin

Se rutin

Digitalt med
underskrift senast
den 5:e manaden
efter.

Se rutin

ALLTID + Se rutin

Se rutin

Se rutin

Se rutin

Ansvarig

Omsorgskontoret

Projekt
Arbetshoppet/Projektadministrator

Box 356
581 03 Linkdping

For information:
Anna-Lena Hammarsten
anna-lena.hammarsten@linkoping.se

Projektadministrator:
madeleine.kjellberg@linkoping.se

Omsorgskontoret

Projekt Arbetshoppet/M. Kjellberg
Box 356

581 03 Linkdping

For information:
madeleine.kjellberg@linkoping.se

Projektadministrator
madeleine.kjellberg@linkoping.se

Projektadministrator
madeleine.kjellberg@linkoping.se

Till respektive
arbetsgivare/personalavdelning

* o *

EUROPEISKA UNIONEN
Europeiska socialfonden
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Resor deltagare

Policy vid fotografering

Bestallning och inkdp av
varor och tjanster ex
litteratur.

Egen sjukdom/VAB

Sjukdom/VAB deltagare

Kontaktuppgifter aktérer

Kontaktuppgifter
Handledare - Case
Manager -
Verksamhetschef

Kontaktuppgifter
Deltagare

Utbetalning projektmedel

Sékerhets policy-

projektmedarbetare

Hantering av
originalhandlingar

Datum

2018-05-03

Se rutin

Se rutin

Se rutin

Vid behov

Se rutin

Se rutin

Se rutin

Se rutin

Se rutin

Se rutin

Se rutin
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Respektive arbetsformedlare

madeleine.kjellberg@linkoping.se

Till respektive
arbetsgivare/personalavdelning

Handledaren/Case Manager

madeleine.kjellberg@linkoping.se

madeleine.kjellberg@linkoping.se

madeleine.kjellberg@linkoping.se

anna-lena.hammarsten@linkoping.se

madeleine.kjellberg@linkoping.se
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Arbetstidsrapporter for personal

Arbetstidsredovisningen fylls i |dpande och den undertecknade rapporten skickas in till
projektadministrator Madeleine Kjellberg via madeleine.kjellberg@linkoping.se senast
den 10:e i nastkommande manad.

Om du har ytterligare fragor kring detta finns information och anvisningar i sjalva
blanketten: http://www.esf.se/sv/Sok/?query=blanketter+arbetstidsredovisning.

Du kan &ven kontakta projektekonom Anna-Lena Hammarsten for information:
anna-lena.hammarsten@Ilinkoping.se

Tidsredovisning sker enligt foljande anvisningar:
Sidan 2/flik 2 Sidan 1/flik 1

idrapport _r. m,

Arbetstidsredovi
Diari -

Prasramamrads

overskrider "Arbetade timmar per
manad” skriv en forklaring i rutan.

Arbas

St o certos KAt sodoninive

§ Tidrapport

Arbetstidsredovisning nvisning:

Uppgifterna fran flik 2 6verfors automatiskt
till forsta sidan pa flik 1

Tidrapporten finns pa flik 2

e Fyll forst i utfort arbete i projektet pa tidrapporterna pa sidarn 2

e Beskriv kortfattat vilka arbetsuppgifter som ar kopplade till nedlagd tid i projektet. Varje
dag ska beskrivas dar det finns upptagen tid i projektet, semester och 6vrig tid ska inte
beskrivas.

e Ange aven tid utanfor projektet och om du haft semester/under perioden.
Tiderna fors automatisk 6ver till Arbetstidsredovisning sjdan 1.

Sa héar réknas den tid du arbetar i projektet :

e Forkortad arbetsdag - ange faktiskt arbetade timmar i projektet, ovrig tid utanfor projektet. |
e TFlextid - ange den tid du arbetar i projektet. D& du arbetar in flextid kan vara fler &n 8 timmar. !
e Flexledigt — ange den uttagna flexledigheten som 6yrig tid utanfor projektet. :
e Om totala timmar for ménaden blir fler 4n "Arbetade timmar per manad” som finns angivna |
pa forsta sidan. Skriv en motivering till detta i rutan pa forsta sidan. T.ex uttag av flextid eller :
upparbetad flextid. I

e Utbildning av projektmedarbetare — Om det finns en stark koppling till projektet, tas det |
upp som projekttid. :

EURCPEISKA UNIONEN
Europsiska socialfonden
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Ovre delen pa sida 1/flik1 fylls i enligt nedan:

Programomrade: P02 Fylls i forst!

Region (placeringsort anstalld): Ostra Mellansverige

Diarienummer: 2015/00955

Projektnamn: Projekt Arbetshoppet

Organisation: Ex Linkdpings kommun

Namn:

Yrkeskategori/timlonegrupp: Enligt rullist. Handledare, Case manager tillhér kategorin
projektmedarbetare

Typ av anstallning: Enligt rullist

Arbetstid i projektet: Enligt rullist med uppgifter om hur omfattande din insats i projektet
ar. Om du har en deltidsanstallning med en fast andel av arbetstiden per manad 6ppnas
en ruta upp dar du anger hur stor andelen ar t.ex. 40 % av heltidsanstéllning.
Arbetsinsats redovisas som: Enligt rullist dar du uppger om din tid i projektet avser direkt
I6n eller medfinansiering enligt budget. Om arbetsinsatsen avser medfinansiering ska du
uppge vilken medfinansiar som ar aktuell. Valj medfinansiar i rullistan i faltet under
"Arbetsinsats redovisas som ".

Ar — rullist, ange ar uppgifterna avser

Redovisningsmanad - rullist, véalj den manad uppgifterna avser

Hantering av tidrapporten hos projektagaren

Tidrapporten stamplas in, diarieférs och arkiveras hos projektagaren av
projektadministrator Madeleine Kjellberg.

Infor begaran om utbetalning fran ESF sammanstalls rapporterna av projektekonom
Anna-Lena Hammarsten.

* *
LIPS

EUROPEISKA UNIONEMN
Europsiska socialfonden
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Narvarorapport for deltagare i ESF-projekt Arbetshoppet

e Som deltagare i ett projekt som ar finansierat av Socialfonden maste du lamna
uppgifter om hur manga timmar du deltagit i projektverksamheten. Uppgifterna ligger
till grund for projektets redovisning till Svenska ESF-radet och Statistiska centralbyran
(SCB).

e De uppgifter som du lamnar pa den har blanketten kommer att férvaras hos projektet
och inte skickas vidare till Svenska ESF-radet eller SCB. Projektet kommer att
sammanstalla din tid med andra deltagares tider och redovisa en samlad bild 6ver
den totala tiden som de som ingar i projektet redovisat.

e Du ska lamna en narvarorapport for varje manad som du deltar i projektet. Blankett:
Narvarorapport for deltagare i PO2 projekt (20160801).xIsm

e Narvarorapporter for deltagare fylls i och skickas in via e-post till
projektadministratoren, madeleine.kjellberg@linkoping.se senast den 10:e i
nastkommande manad.

- Vi foriindrar arbetsmartuaden
Narvarorapport for deltagare i i ekt [
of a 2(P02) - Okade & a till arbete
=l Pyl kortfattat i vilka aktiviteter som
EEmmEEE SR e G genomforts:
B e I
e Praktik
e Utbildning
e Traff med handledare/Case
manager

Trdsrskiif deitsgaren

Nirvarorapport fér deltagare | Instruktion

Blanketten fylls i enligt nedan:
Ovre delen fylls i av handledare/deltagare:

o Deltagarens namn

Deltagarens personnummer med 12 siffror och bindestreck

Deltagare anvisad fran — valjs fran en rullist (styr valen i nedanstaende rullist)
Typ av erséttning och alder — Uppe typ av erséttning och aldersspann.

e Diarienummer: 2015/00955

o Projektnamn: Projekt Arbetshoppet

e Redovisningsmanad — rullist, valj den manad uppgifterna avser

e Ar—rullist, ange &r uppgifterna avser

* ok
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Deltagaren fyller &ven i delen med aktiviteter:

o Ange kortfattat vilka aktiviteter deltagaren gjort i projektet, se ovan.
e Uppge hur manga timmar per dag deltagaren varit narvarande
e Vid sjukfranvaro eller annan franvaro ska ingen tid fyllas i

Blanketten summerar narvarotiden automatiskt per aktivitet och for perioden.

Nar alla uppgifter for den aktuella perioden &r ifyllda skriver du ut blanketten.
Blanketten ska skrivas under av respektive deltagare.

Blanketten ska aven skrivas under och kontrolleras av ansvarig handledare.
Skicka in narvarorapporten till projektadministratéren via e-post:
madeleine.kjellberg@linkoping.se senast den 10:e i nastkommande manad.

Narvarorapportering- Roller och ansvar

Deltagare
Deltagare * Fylla i narvarorapporten.
* Kontrollera narvarorapporten med
handledaren.
+ SKriva under narvarorapporten.
Handledare * Kontrollera deltagarens narvarorapport

ihop med deltagaren.

» SKriva under narvarorapporten.

+ Skicka innéarvarorapporten till
projektadministratoren via scanning.

Datumstamplar och kontrollerar
narvarorapporten.

= Dianefér och arkiverar narvarorapporten.
+ Sammanstéller samtliga narvarorapporter
och skickar sammanstaliningen till SCB-
Statistiska Centralbyran for statistikforing.

Projektadministratér

Linképing

i bbb by warilighed

EURCPEISKA UNIONEN
Europeiska socialforden
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Synliggorande av ESF-projekt

Europeiska unionen staller krav pa att det ska synas att EU ar med och
medfinansierar olika projekt i Sverige. Vi riskerar att g4 miste om hela eller delar av
det beviljade EU-stodet om vi inte informerar om medfinansieringen fran EU. Vi maste
darfor informera och synliggora detta da projekt Arbetshoppet far medfinansiering
fran EU.

Deltagarna kan bli uppringda av ESF upp till ett halvar efter insatsens avslut. Man
stammer da av att deltagarna har kannedom om vad Europeiska socialfonden &ar och
att projektet inrymts inom detta.

Projektadministratoren lAmnar ut ett informationspaket till de olika aktérerna via
styrgruppen samt respektive verksamhet med synliggérandeprodukter i samband
med handledarnas utbildningsstart. Dar ingar aven ett antal dekaler samt en
bordsflagga enligt féljande:

- Is] Ee] Ee1 91 43 o
- Es] [e] £ o 3 >
i " ~
\ o e 1 [ [ e

uropeiska unionen och

peiska socialfonden - - - - -
HEEEEE
M EEE Vi M projekt som
-/mfdﬁnansieras av EU och
HE E EEE == Europeiska socialfonden
HEEEE
A3 Affisch Dekal A4 med Dekal A4 med Dekal120x60mm
smaflaggor smaflaggor

Satt upp minst en affisch som informerar om att vi driver ett projekt och som
innehaller information om unionens ekonomiska stod. Affischen ska sitta pa en
plats som ar tydligt synlig i lokalen dar projektet bedrivs, exempelvis i anslutning till
entrén. Affischen ska vara minst i formatet A3. Affischen finns bade som dekal och
affisch. Kontakta projektadministratoren Madeleine Kjellberg, Epost-adress till
madeleine.kjellberg@linkoping.se om du behover fler affischer, dekaler eller
klistermarken.

Pa allt informationsmaterial som brevpapper, nyhetsbrev, PowerPoint, visitkort och
rapporter ska EU-flaggan tillsammans med texten EUROPEISKA UNIO-
NEN/Europeiska socialfonden ha en tydlig placering, helst pa omslaget eller pa
titelsidan. EU-logotypen ska vara i samma storlek som 6vriga logotyper.

* K

EUROPEISKA UNIONEN
Europeiska socialfonden

* ok
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e EU-flaggan finns i svart-vitt eller farg och kan laddas ner fran
http://www.esf.se/sv/Vara-fonder/Socialfonden1l/Genomfora/Synliggor-ditt-
projekt/Ladda-ner-EU-loggor/.

e Det ar aven viktigt att vid olika sammankomster muntligt informera om Europeiska
unionens och Europeiska socialfondens finansiering av projektet.

e Det ar framtaget tva olika informationsbroschyrer for projekt Arbetshoppet: En riktar
sig till eventuella intresserade deltagare och den andra till verksamheter dar
praktiken kommer ske. Dessa finns att bestélla hos projektadministratéren.

Ytterligare information finns att hamta i "Handledning fér synliggérande”;
http://www.esf.se/Documents/Synligg%c3%b6r%20ditt%20projekt/Handledning%20f%c3%
b6r%20synligg%c3%b6rande%20den%2010%20juni%202015 h%c3%b6gkvalitetsutskr.p
df

Logotype - Placering av den egna i forhallande till
EU:s/ESF:s

e Da det ar aktuellt synliggor ni bade er egna tex kommunlogotype samt EU-flaggan
val synlig. Sjalva placeringen av EU-flaggan i i férhallande till er egna logotype
avgor ni sjélva.

Intyg
“ Alla handlingar som ror projektet, sdsom narvarointyg,
Intyg intyg vid avklarad utbildning eller praktik och andra
o intyg, ska visa att projektet har fatt stod fran
s Europeiska Socialfonden. Alla deltagare i projektet
i bor fa intyg pa att de deltagit. Detta skrivs ut pa
B arkivbestandigt papper. Huvudprojektledaren skriver

under intygen innan de skickas till ansvarig lokal
projektledare eller Case manager for utdelning. For
bestéllning av intyg, kontakta projektadministratéren:
B e - madeleine.kjellberg@linkoping.se

oo 1 urmoa Det 3rensea SoCRRAHEOGITIT: 3 peeoaes 0°4- 2520 & €2 50

Vi forandrar arbetsmartnaden

* ok
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Reserdkning, utlagg och traktamente

Ingar i posten indirekta kostnader. 15% av personalkostnaden och ar ej
redovisningsskyldigt.

Projektmedarbetare kontaktar sin arbetsgivare/personalavdelning enligt sedvanliga
rutiner i dessa fragor.

Resor, deltagare

Resekostnader bekostas av deltagaren sjalv. For fragor kontaktar man sin
arbetsformedlare. F6r de som har annan form av ersattning kontaktas respektive
handlaggare.

Busskort koper deltagaren i forsta hand sjalv. Skulle det férekomma sarskilda
behov kan projektet i vissa fall bekosta detta. Huvudprojektledaren maste da forst
godkanna och fatta beslutet i fragan. Da det &r aktuellt med ersattning kontaktas till
sist projektadministratéren for praktisk information gallande inkdp av kort.

Policy vid fotografering, film- och ljudupptagning

Var policy ar att endast fotografera, filma, spela in ljud eller publicera pa nétet efter
ett godkannande fran varje person som finns med pa fotografiet, filmen eller
ljudupptagningen.

Vi fragar muntligt om godk&annande vid varje enskilt tillfalle.

Fotografier, film eller ljud far endast anvandas i informationsmaterial som rér ESF
projekt Arbetshoppet.

Bestallning och inkOGp av varor och tjanster

Alla bestallningar och inkdp utfors av projektadministratéren, Madeleine Kjellberg,

hos upphandlade (Linkdpingskommun gor upphandlingar vid behov) leverantérer.

Egna utlagg godkanns inte i projektet. Kontakta Projektadministratéren, Madeleine
Kjellberg vid fragor.

* *
LIPS

EUROPEISKA UNIONEMN
Europsiska socialfonden
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¢ Vid bestallning av exempelvis litteratur, skickas en litteraturlista till
projektadministratoren Madeleine Kjellberg minst 2 veckor innan 6nskad leverans.
Var tydlig med antal, titel, énskad leveransadress och datum.

Sjukdom eller VAB for deltagare

e Deltagarna meddelar VAB eller sjukdom direkt till handledaren som noterar detta pa
narvarorapporten samt informerar "Case manager”.

Kontaktuppgifter aktdrer inom projektet

¢ Det finns en kontaktlista for aktorer inom projektet. Denna ar ett arbetsdokument
kommer att revideras I6pande.

Kontaktupgifter Projela Arbetshoppet [

¢ Vid forandringar meddelas
projektadministratoren,
madeleine.kjellberg@Ilinkoping.se,
om awvikelsen samt anledningen till
denna. Listan finns tillganglig pa
Linkdpings Kommuns hemsida via
sokvag:
www.linkoping.se/arbetshoppet

* 4 Kk
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Kontaktuppgifter Handledare Case Manager
Verksamhetschef

Det finns en kontaktlista for handledare och Case Managers inom projektet. Denna ar ett
arbetsdokument kommer att revideras I6pande. Vid férandringar meddelas
projektadministratoren, madeleine.kjellberg@linkoping.se om avvikelsen samt anledningen
till denna. Listan finns tillganglig pa Linképings —
Kommuns hemsida via sokvag: =
www.linkoping.se/arbetshoppet

3 T pr—
i CoriiVeanOu|  Vebube | BOWBI Taum T Copl ol | Cusd | Gwse
r>

Kontaktuppgifter for deltagarna

e En deltagarlista kommer att uppréattas sa snart vi har uttagna deltagare i projektet.

Denna kommer att revideras I6pande.

Handledarna och eller Case Managers _— =T T T

rapporterar regelbundet till === =| |=|= =| = ==
projektadministratoren,
madeleine.kjellberg@Ilinkoping.se om
eventuella avvikelser kring deltagare och
anledningen till dessa. Denna lista finns
hos projektadministratéren pga

personuppgifter som ej far offentliggoras.

Utbetalning projektmedel

o Utbetalning till berord projektpart gors av projektekonom efter ESF:s utbetalning.
Projektdgaren betalar ut aktuellt belopp efter aktuell redovisning. For 6vriga
upplysningar kring detta kontakta projektekonom:
anna-lena.hammarsten@Iinkoping.se
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Séakerhets policy- projektmedarbetare

Sakerstall att du alltid informerar din narmsta chef eller kollega da du inom
arbetstiden for projektet avviker fran din ordinarie arbetsplats och &r p& uppdrag
externt.

Se till att du alltid & uppdaterad om din arbetsgivares gallande sakerhetspolicy,
sarskilt vid méten med externa deltagare.

Hantering av originalhandlingar

Enligt ESF-radet ska allt diarieféras och arkiveras enligt vara ordinarie
arendehanteringsregler. Allt samlas pa ett stalle hos projektagaren och inte ute hos
de olika parterna. Denna arendehantering ar projektagarens ansvar.

Handlingar och uppgifter, inklusive rakenskapsinformation, ska hallas tillgangliga i
original eller i form av bestyrkta kopior eller pa allmant godkanda databarare till och
med det arsskifte som infaller fyra kalenderar efter att stodsckanden eller
stoddmottagaren mottagit besked som slutbetalning(2019), om inte annat anges i
beslutet om stod.

Samtliga originalhandlingar som galler avtal och dverenskommelser ska skickas in till
projektadministratoren, madeleine.kjellberg@linkoping.se for diarieféring och
arkivering.

Svenska ESF-radet har ratt att félja upp och ta del av handlingar och uppgifter som
kan ge upplysningar om insatsen. Dar av ska vi halla handlingar tillgangliga och
lattatkomliga.

* ok
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