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Broschyren &r utgiven av Utbildnings- och arbetsmarknadsférvaltningen i Linkdpings kommun.
For ev. fragor kontakta sakkunnig inom Internationalisering.



Lathund - internationella projekt och
internationell samverkan

Planering av projekt

Projektet skall fylla ett behov i verksam-
heten och vara val forankrat hos ledning-
en (aven finansiering/budget, inklusive
tid ska forankras) innan beslut tas pa en-
het/omrade om att ansoka om projektet.

Om du behover hjalp med ansokan, kon-
takta i forsta hand internationell sam-
ordnare pa din forvaltning. Det gar dven
att kontakta EU-strateg pa kommunled-
ningsforvaltning.

Var noga med forberedelserna nar pro-
jektansokan skickats in. Det kommer att
underlatta uppstarten om projektet blir
beviljat. Ta kontakt med berord ekonom
for att informera om projektet och for att
reda ut bla dessa fragor:

« Kodplan/kontering?

 Projektnummer som ska laggas upp?

o Attestratt — vem ska ha ratt att mot -
tagnings- respektive beslutsattestera
projektet?

Ekonomiservice kan ocksa hjilpa till
vid fragor gillande fragor om ekonomi i
EU-projekt.

Ofta far man i samband med att anso-
kan beviljats en blankett dar man skall
fylla i de bankuppgifter som finansidren
behover for att kunna betala ut pengar-
na till oss. Kontakta din ekonom for att
fa korrekta uppgifter. PA meddelande
till betalningsmottagaren anger ni den
fullstindiga kodstrangen (som galler
for projektet) dar pengarna skall sattas
in nar de kommer till kommunen. Med-
dela aven Ekonomiservice (mejl: Eko-
nomiservice Supportldda) nar ni vantar
en utbetalning (belopp och varifran t ex
programkontoret (UHR), samt projek-
tets kodstrang).

Niar ansokan beviljats far den som ar
“leadpartner” i projektet ett beslut. Har
star oftast vad som giller angaende anso-
kan om utbetalning, redovisning av pro-
jektet, arkivering mm. Om ni ar partner
i ett projekt kommer er "leadpartner” att
vidarebefordra beslutet. Lis noga ige-
nom beslutet och delge dven din ekonom
och ovriga narmast berorda.



Handlingar som ar knutna till EU-pro-
jekt ska ha en speciell &rendemening nar
de diariefors. Anledningen ar bland an-
nat att EU:s krav pa arkivering far kon-
sekvenser for bevarande och gallring
som avviker frin det normala. Genom
att folja instruktionerna for diarieforing
av EU-projekt blir det dven lattare att
soka efter olika EU-projekt, samt lattare
att hitta de dokument vi behover vid en
eventuell revision fran EU.

Exempel pd dokument som ska diariefo-
ras i ett EU-projekt:

Projektansokan

Projektbeslut

« Ev. samverkansavtal och andra avtal
Medfinansieringsintyg

Rapporter (ex delrapporter och slut-
rapport)

Agendor for projektmoten, deltagarlistor,
boardingcard och annat som kan behova
sparas utover bokforingsmaterial enligt
vad som anges i projektkontraktet (Grant
agreement), ar ocksa bra att ha i diariet.
For detaljerad information, se informa-
tionshanteringsplanen.

For mer detaljerad information om hur
ekonomi ska hanteras i EU-projekt se
“Ekonomi i EU-projekt”.

Nar det giller arkivering av EU-pro-
jekt sa skall oftast fler dokument dn vad
bokforingslagen kraver sparas. Hand-
lingar och verifikat som uppstatt under
projektperioden och som pavisar vad
som genomforts i projektet ska arkive-
ras/sparas. For ytterligare information,
se informationshanteringsplanen.
Exempel pa vad som ska arkiveras:

« Alla originalverifikationer skall

sparas.

 Bevis pa att fakturor ar betalda och

nar.

« Annat material som bevisar de kost
nader som har legat/ligger till grund
for EU- stod och material som visar
att vi utfort det som var syftet med
projektet.

Till exempel:

- Utskrift/bild pa eventuell hemsida
som byggts upp.

- Kopior pa bl.a. annonser,
trycksaker, visitkort, filmer, foton
av utstillningar, kursintyg,

deltagarforteckningar

For mindre projekt brukar det sté i beslu-
tet hur lange materialet skall sparas

(t. ex. fem &r efter avslutat projekt, vilket
innebar fem ar efter att vi fatt slutbetal-
ning). I annat fall kontrollera pa respek-
tive fonds hemsida eller med "leadpart-
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Linkopings kommunsregler for resor gal-
ler alltid nér vi reser i tjansten (exempel-
vis traktamenten), &ven om resan ingar i
ett EU-projekt. Detinnebar att varainter-
na regler och policys alltid skall f6ljas nar
det géller upphandling (kop av biljetter/
hotell mm), sakerhet, redovisning mm.

Omprojektetskravparedovisningarstor-
re an Linkopings kommuns krav maste
de hogre kraven foljas for att kostnaden
skall vara bidragsberattigad (om det t ex
kravs att boardingcard sparas i projektet
sa skall de sparas dven om de inte be-
hovs enligt Linkopings kommuns krav).

Observera att traktamente med mera i
Linkopings kommun kan avvika fran vad
som ar tilldtna/stodberattigade kostna-
der (“eligible costs”) i ditt EU-projekt
darfor behover du ta reda pa vad som
giller for ditt projekt. Ange alltid ditt
projekts sarskilda projektnummer vid
konteringen av reserakningen.

Alla tjansteresor for personal, politiker
och elever utanfor Sverige ska anmaélas
till Sakerhetsenheten, minst en vecka
fore avresa.

Foljande uppgifter ska anmaélas:

Datum for resan,

Resmal,

Namn pa deltagare,

Ansvarig “reseledare”,
Mobilnummer till ndgon som ar med
pa resan.

Reskostnader, uppehille, resor i landet
och kosten maste tackas av de schablon-
belopp som ni fatt, annars far forskolan/
skolan betala 6verskjutande belopp.

For mer information, se kommunens
regler for resor i tjansten.

Kontrollera ocksa UD:s reserekommen-
dationer sa att det inte finns en avradan
att resa. www.swedenabroad.se

Ni méaste ha med Europeiska sjukforsak-
ringskortet.

Ta med sk servicekort/certifikat pa
resan, se nedan. P4 Sikerhetsenhetens
sida pa linweb finns dven kontaktupp-
gifter till forsakringsbolaget Gouda.
Skriv ut och fyll i Policyholder: Lin-
kopings kommun, samt Policy no:
30300411. Dela detta med samtliga
resenarer som fyller i sitt eget namn pa
kortet. Varje reseniar ska ha med kortet
utskrivet.
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For att se vad som giller for representation, alkohol-
tillstdnd, gavor m.m. se Riktlinjer for representation i
Linkopings kommun. Se aven kommunens “Representa-
tionspolicy for Linkopings kommunkoncern”

Spridning av resultat inom kommunen
Se vad som uppgetts i projektansékan om spridning av
projektets resultat lokalt, regionalt och nationellt.

School Education Gateway. En resurs for att hitta kurser
och numera dven samarbetspartners: www.schooleduca-
tiongateway.eu/en/pub/opportunities.htm

Exempel pa projektstyrningskurs:
www.schooleducationgateway.eu/en/pub/teacher_acade-
my/catalogue/detail.cfm?id=18803&cbmid=16877958

Linkopings hemsida for internationella kontakter/utbyten
forskola och skola: www.linkoping.se/utforarwebben/for-
skola-och-skola/internationalisering/

UHR:s hemsida dar du kan hitta mer information om
program och kurser:

www.utbyten.se
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