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Utgangspunkterna for styrningen av Goteborgs
Stad &r lagar och forfattningar, den politiska
viljan och stadens invénare, brukare och kunder.
For att forverkliga utgdngspunkterna behovs
forutsattningar av olika slag. Stadens politiker
har mojlighet att genom styrande dokument
beskriva hur de vill realisera den politiska viljan.
Inom Goteborgs Stad géller de styrande
dokument som antas av kommunfullméktige och
kommunstyrelsen. Darutover faststéller nimnder
och bolagsstyrelser egna styrande dokument for
sin egen verksamhet. Kommunfullméktiges
budget ar det Gvergripande och 6verordnade
styrande dokumentet for Goteborgs Stads
namnder och bolagsstyrelser.

Om Goteborgs Stads styrande
dokument

Goteborgs Stads styrande dokument &r vara
forutséttningar for att vi ska gora rétt saker pa
ratt sétt. De anger vad ndmnder/styrelser och
forvaltningar/bolag ska gora, vem som ska gora
det och hur det ska gdras. Styrande dokument ar
samlingsbegreppet for dessa dokument.

Stadens grundldggande principer sdsom
demokratisk grundsyn, principer om ménskliga
rattigheter och icke-diskriminering omsétts i
praktisk verksamhet genom att de integreras i
stadens ordinarie beslutsprocesser. Beredning av
och beslut om styrande dokument har en stor
betydelse for forverkligandet av dessa principer i
stadens verksamheter.

De styrande dokumenten ska gora det tydligt
bade for organisationen och for invéanare,
brukare, kunder, leverantorer, samarbetspartners
och andra intressenter vad som forvéntas av
forvaltningar och bolag. De styrande
dokumenten ligger till grund for att utkrdva
ansvar ndr vi inte arbetar i enlighet med vad som
ar beslutat.
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Inledning

Syftet med denna rutin

Forvaltningen redovisar &rligen internationellt arbete till Grundskolendmnd och
kommunstyrelse. For att fa en korrekt sammanstéllning &r det av storsta vikt att allt
internationellt arbete redovisas och diariefors kontinuerligt. Ekonomirutiner och rutiner
for diarieforing har faststéllts enligt denna checklista.

Vem omfattas av rutinen

Denna instruktion géller tills vidare for grundskoleférvaltningen skolenheter/avdelningar
vid projekt med delfinansiering fran EU. Instruktionen ar generell for att passa all typ av
EU-finansiering och appliceras olika beroende pa finansieringsverktyg/fond/program.
Instruktionen revideras 16pande av enheten for héllbar utveckling.

Koppling till andra styrande dokument

Grundskoleforvaltningen riktlinje for internationellt arbete.

Stodjande dokument

Grundskoleforvaltningen rutin for resa i tjansten
Grundskoleforvaltningen rutin for resa i tjansten med elever
Ansokan Resa i tjdnsten

Mall for Reserapport

Grundskoleforvaltningen delegationsordning
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Rutin

Innan projektstart - under ansokningsperioden

Ackreditering Erasmus+ KA1

Grundskoleforvaltningen ér ackrediterad inom Erasmus+ KA1. Innan du soker ta kontakt
med utvecklingsledare internationellt eller kontaktperson pa ekonomienheten for att
stimma av om era behov ryms inom ackrediteringen och inte kréver en egen ansokan.

Ekonomi/budget

Forvaltningens ekonomicontroller for EU-projekt hanterar projekt delfinansierade av
strukturfonderna och storre samverkansprojekt och partnerskap. Respektive skola med
hjélp av sin ekonomcontroller och administrator hanterar projekt delfinansierade av
exempelvis utbildningsprogrammet Erasmus+ samt Atlas.

Viktigt att projektdgare och ekonomicontroller har dialog med berérd forvaltande
myndighet vid projektrevision eller &ndringsansokan. Stod finns pé enheten for hallbar
utveckling. Lagg mycket tid pa redovisningen redan fran borjan och spara kopior pé ett
sikert stélle.

Deltagande i EU-projekt som medfor kostnader for forvaltningen beslutas i dialog med
overordnad chef.

Boka in méte med projektledare, ekonomicontroller, administrator och utvecklingsledare
for att ga igenom EU:s kravspecifikation pa rekvisitioner och ekonomisk rapportering.
Klargér vilka rutiner som krévs beroende pa projektets storlek och EU-program, det ar
sdllan exakt lika krav. Klargdr arbetsfordelning och ansvar for projektledare,
projektpartner, ekonomcontroller, projektadministratdr och utvecklingsledare
internationella relationer.

Planera kontinuerliga avstdmningstillfillen. Bestim vem som gor vad och hur samt nir
underlag ska finnas pé plats. Gor en tidsplan for ekonomisk redovisning. Inbetalningar
fran EU kommer ofta sent, i vissa fall senare &n ett ar efter att projektet har avslutats.
Forbered ekonomicontroller pé detta. Meddela de forvéintade intikterna i forvig sé att
dem eventuellt kan bokas upp vid arsbokslut.

G4 igenom rutiner for forskott, utbetalningsordnar, utlandsbetalningar med mera. Om
kontanter behdvs (forskott, rekvisition) skall en forskottsansokan fyllas i och skickas till
Redovisningstjanster pa Intraservice i forviag med datum och belopp. Lagg upp eget
kostnadsstille eller projektkod for projektekonomin. Projektkod rekvireras av ekonom pa
forvaltningen fran SLK/Intraservice. Lagg in personalkostnader for administrator,
ekonomicontroller och eventuellt annan stodfunktion i projektbudgeten antingen som
projektmedel eller medfinansiering.

Vid egenfinansiering eller medfinansiering fran annan huvudman/férvaltning ar det
viktigt att ha skriftliga avtal mellan partners for att sdkra vara krav pa underpartners. Vid
storre samverkansprojekt traffar ansvarig projektekonom 6vriga ekonomer i projektet for
avstimning och upprétta rutiner etc.

Vid personligt beviljade stipendier &r stipendiaten ansvarig for kostnader som overstiger
beviljat belopp.

Alla bestillningar av resor, inkdp och utbetalningar i projekt/stipendieresor lyder under
forvaltningens inkdpsrutiner. Fraga ekonomienheten eller narstod om du dr osdker (kan
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hénvisa till inkdpscontroller). Resor hanteras som resor i ordinarie verksamhet.

Resor

Alla tjénsteresor ska genomforas endast om de tillfor nytta for verksamheten och dkar
kvalitén pa undervisningen. For resor utomlands kravs det att dessa redogors for béade i
ansoOkan och i reseberittelse. Resor inom EU och med extern finansiering prioriteras da
det dr en obligatorisk aktivitet i EU-projekt dér férvaltningen &r partner. Som medlemmar
1 EU har vi ett ansvar att bidra och ta del av EU:s utveckling.

Resor utanfor EU kraver mer motivering och tydlig nytta for deltagande skola/avdelning
pa forvaltningen med hinsyn tagen till stadens miljopolicy. Nyttan och 6kad kompetens
hos eleverna och 6kad kvalitet i utbildningen méste styrkas. Exempel p& motivering kan
vara aktivt deltagande av elever eller personal, sirskild inbjudan att foreldsa, nominering
eller mottagande av pris, jobbskuggning eller fordjupat studiebesok/utbyte. Innan
ansdkan om finansiering for resa utanfor EU ska forankring ske med
berordutbildningschef.

Ansokan om resor ska fyllas i och godkinnas enligt delegationsordning innan bokning av
resor sker. Godkénd reseansokan ska diarieforas tillsammans med program och ev
deltagarbeslut. Godkand reseansdkan dr ocksa ett delegationsbeslut som ska anmélas till
Grundskolendmnd.

Efter resan ska Mall for reserapport fyllas i och diarieforas. Detta ansvar ligger pa
respektive chef och handldggare i diariet. Till stod i detta arbete finns utvecklingsledare
internationellt eller nérstod for aktuellt utbildningsomrade.

Vid resor inom bade EU och utanfér EU ska miljoperspektivet beaktas och mest
miljovanligt resealternativ ska anviandas.

Vid mobilitet (resa) med delfinansiering fran EU ska kostnader for samtliga resor till och
frén virdlandet, boende och uppehélle rymmas inom det belopp eller schablon som EU
bidrar med. Om det inte &r mdjligt att rymma kostnaderna inom det beviljade
beloppet/schablonen kan traktamente anvindas enligt kollektivavtal i 6verenskommelse
med Overordnad chef.

Upphandling

Ska delar i projektet bedrivas av externa anordnare och vi ér bundna av ramavtal ska
dessa ramavtal anvindas alternativt upphandlade utvirderare fran forvaltande myndighet
eller finansiér.

Inkommande projektforslag/projektdeltagande till skola/enhet
Rektor/enhetschef beslutar och ansvarar for resursséttning av projekt. Aktuell
utbildningschef och enhet Hallbar utveckling ska informeras. Stod vid planering fran
utvecklingsledare internationellt pa enheten for hallbar utveckling.

Inkommande projektforslag/projektdeltagande - forvaltningsévergripande
samt samverkan mellan flera forvaltningar

Avdelningschef/utbildningschef beslut kring deltagande samt ansvar for resursséttning
och organisatorisk tillhdrighet. Informationspunkt till férvaltningsledning. Stod vid
planering fran utvecklingsledare internationellt pa enheten for héallbar utveckling.
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Forsakringar

Vid utlandsresa med elever ar det rektors ansvar att undersoka om forvaltningens
forsikring ger ett fullgott skydd till eleverna nér det géller sjukdom, olycka och
brott(stold). Ténk ocksa pé att sdkra elevernas hemresa med tanke pa vilken status de har
i Sverige (PUT). Om det behovs nagon extra forsdkring ska detta i god tid (minst 1
manad) kommuniceras med nidrmsta chef. Se till att ppna upp tjanstemobiler for
utlandssamtal under utlandsresa i tjénsten, sérskilt for personal som reser med elever.

Besok till forvaltningen

Inkommande studiebesdk (som ej ar projektaktivitet)

Generellt kring studiebesok:

Studiebesok ska ske utan kostnad varken for besdkande grupp eller mottagande skola,
enhet/avdelning. Kostnader vid studiebesdk sdsom fika och lunch for deltagande personal
fran forvaltningen maste klargdras infor besoket. Inga sdkbara centrala medel for
studiebesok.

Undersok avsédndaren da stadens policy ej tilldter kommersiella intressen kring
studiebesok. Avstdmning ska goras med stadens policy kring exempelvis politiskt
kénsliga besok. Stod fran utvecklingsledare internationellt pa enheten for héllbar
utveckling

Studiebesok skola till skola
Rektorsbeslut och ansvar att resurssétta studiebesoket. Utbildningschef och
utvecklingsledare internationellt informeras for rapportering till nimnd och férvaltning.

Studiebesok till forvaltningen

Beslut av berord utbildningschef och avdelningschef och resurssittning beroende pa
studiebesokets omfattning och tema. Vid studiebesdk till forvaltningsledning ska ansvarig
utbildningschef och avdelningschef utses som deltagande under studiebesoket.

Prioritering av studiebesok frén arbetsgrupp Social inclusion through Education,
Eurocities for att stérka samarbetet inom Eurocities.

Under projekttiden

Ekonomi/budget

Samtliga kostnader maste kunna verifieras med kvitto i det kommunala
redovisningssystemet. Det dr viktigt att spara kopior. Vid flygresor ska boardingcards
sparas. Spara samtliga underlag ex kvitton, foton pa inkdpta inventarier for att kunna
svara pa frdgor fran utbetalande myndighet. Vid mindre EU-bidrag kan forvaltande
myndighet ge tydliga direktiv om att bidraget kommer att fordelas med stdd av schablon
och kréver inte en faktisk dterredovisning med kvitton utan stipendiaten ska styrka sina
kostnader pé annat sétt. Det kommunala redovisningsreglementet kraver
kvittoredovisning.
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Hall kontakt med Redovisningstjanster, det vill siga den som har koll pa inbetalningarna
s att pengarna fran EU hamnar pa ritt stélle. Aven individuella stipendier ska hanteras
inom forvaltningens ekonomi och ej av privatperson. Begér att utbetalaren uppger aktuell
projektkod och uppger bankgiro: 5342-3232.

I en del program sker rekvirering vid ménads- eller kvartalsskifte.
Projektledaren/projektansvarig sammanstéller kvitton och rekvirerar medel samt
meddelar ekonomicontroller. Budgetansvar ligger pa projektledare, ej pa
ekonomiavdelningen.

Lagg upp en budget som helt och hallet utgar fran EU:s krav pa rapportering. Gor en
noggrann budget da justering av budgetposter under projekttiden kraver godkdnnande av
aktuell extern finansidr (EU-fond/program).

Under pagiende projekt ar det viktigt att folja upp arbetsuppgifter och ansvar. Att vara
projektigare innebér att man har en redovisningsskyldighet mot EU- fond/program. For
att projektdgaren ska kunna sékerstilla redovisningen krivs att ansvar for rutiner och
redovisning efterfoljs av hela partnerskapet. Detta ar en forutsittning for att férdelning
och utbetalning av medel ska kunna ske enligt budget.

Kommunikation

Ténk dven pa att sociala medel och interna/externa hemsidor bor bevaras efter
projektperioden. Extern finansiér kraver EU-logga/logga for program/fond pa allt
kommunikationsmaterial.

Tidsrapportering och I6nekostnader

Vad giller rapportering av deltidsarbetandes timmar, undersok hur EU vill ha
tidsrapporteringen dé det kan skifta mellan tim-, dag-, vecko- eller manadsredovisning.
EU:s fonder och program anvénder schabloner for budgetkostnader. Ta reda pa vad som
géller for aktuellt projekt.

Vissa fonder/program har en egen blankett for utrdknande av timlon. Ta fram utdrag fran
loneregister om det krédvs for redovisning. For timloner, ténk pa PO och semestertilldgg.
Inga nya funktioner far tillforas projektet utan godkénnande av forvaltande myndighet,
diaremot kan personal bytas ut.

Diariefoéring i handlaggardatabasen

Alla EU-ansokningar skall diarieforas av ansvarig chef och diarienummer ska meddelas
utvecklingsledare internationella relationer och projekt och ekonomiavdelning.

Vid EU-projekt giéller andra regler for diarieforing se Riktlinjer for arkivering av EU-
projekt 1 Goteborgs stad, Grundskoleforvaltningen verksamhetshandbok.

Vid skolprojekt-skola till skola, ansvarar skolenheten/a att uppritta och hantera ett drende
1 handldggardatabasen, se instruktioner pa intranat/styrande dokument. Kom ihag att
skicka handlingen till diariet for diariefoéring. Enheten héllbar utveckling finns som stod
kring vad som ska diarieforas.
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Vid forvaltningsdvergripande samverkansprojekt ansvarar enheten for héllbar utveckling
for hantering av handlidggarbasen.

Slutrapport och bilagor till exempel signerade deltagarlistor ska diarieforas pa projektets
diarienummer. For 6vriga dokument som ska diarieforas stim av med extern finansidr
och stadens regler for diarieforing.

Paulina Brusberg

Ekonomicontroller

Ekonomiavdelningen

Mobil: 031-367 34 90,

E-post: paulina.brusberg@grundskola.goteborg.se

Marie Svensson, utvecklingsledare internationellt arbete och relationer,
enheten for Héllbar utveckling
031-367 34 59, 0704-85 94 78

marie.3.svensson@grundskola.goteborg.se
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