Riktlinjer for arbetsgrupper

Forslag till beslut om uppdatering och andringar

vid styrgruppsmote 25 maj 2021. Rédmarkerad

text ar andringar som gjorts efter styrgruppens
diskussion den 18 maij.
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Varfor arbetsgrupper?

Deltagare i arbetsgrupper ska bidra till Landsbygdsnitverkets mal om att 6ka delaktighet och stirka aktérers formaga till
landsbygdsutveckling genom att medlemmarna i nitverket ska:

* ldra sig av varandra

* samarbeta mer

* stirka dialogen mellan lokal, regional, nationell och internationell niva

Arbetsgupper tillsitts kring sirskilda temaomraden inom vilka Landsbygdsnitverkets styrgrupp bedémt att det behovs en fordjupning;
Arbetsgrupperna ar nitverksgrupper dir olika intressenter som ar medlemmar 1 nitverket samlas for att inom temaomradet lira sig av
varandra, samla, analysera och sprida information, fa igang samarbeten, vid behov initiera metodutveckling samt félja upp att erfarenheter
och metodkunskaper tillvaratagits.

Identifiera vad som
behover goras och

Skapa gemensam
forstaelse av behov
och forutsattningar

Genomfora Utviardera om mal

hur behoven ska
motas

natverksinsatser och resultat uppnatts
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Nya medlemmar

eIdentifiera och
rekrytera

Andra arbetsgrupper

* Erfarenhetsutbyte,
informationsinsamling
och -spridning

*Vid behov samarbeta

Projekt inom
temaomradet

*Identifiera projekt,
erfarenhetsutbyte,

sprida och samla
information

Europeiska
Landsbygdsnitverket

*Samla in goda
exempel, sprida goda
exempel

*Knyta kontakter och

samarbeta _ .
Andra EU-finansierade

program

*Erfarenhetsutbyte samt
informationsinsamling
och -spridning

Arbets gruppen Natverksmedlemmar
som arbetar med

temaomradet

eIdentifiera
organisationer, halla
dialog, utbyta
erfarenheter, samla
och sprida information

Forskning inom

temaomradet

*Sok kunskapsutbyte i
forskningsrelaterade
fragor.
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Inrattande av en arbetsgrupp

Det ar Landsbygdsnitverkets styrgrupp som beslutar om det ar limpligt att inritta en arbetsgrupp utifran prioriteringarna i
Landsbygdsnitverkets aktivitetsplan. Styrgruppen beslutar ocksa om vem som ska vara ordférande for arbetsgruppen.

En inbjudan om deltagande i arbetsgruppe @ ickas ut till ndtverkets alla medlemmar. En medlemsorganisation som ér
intresserad av att inga limnar forslag pa en person som kan representera medlemmen. Utifran inkomna intresseanmalningar och
identifierade kompetensbehov tillsitts darefter ledamoterna av kansliet, efter samrdd med gruppens ordférande.

I vatje grupp ingir en person fran Landsbygdsnitverkets kansli och en eller flera personer som representerar regional och/eller
lokal niva.

Landsbygdsnitverkets
styrgrupp

Landsbygdsnatverkets
kansli

Ordforande
Kanslirepresentant

Regional
resentation
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Tydliga och uppfélijningsbara mal

Landsbygdsnitverkets verksamhet utgar ifrin malen f6r landsbygdsprogrammet och havs-, fiskeri och vattenbruksprogrammet
samt den nationella livsmedelsstrategin och de nationella landsbygdspolitiska malen, men ocksa frin medlemmarnas nytta av att
natverka. En viktig princip for Landsbygdsnitverket dr att merparten av den verksamhet som genomférs med natverkets
resurser ska bedrivas av nitverkets medlemmar. Dirmed dr det viktigt att arbetsgrupperna arbetar sjilvstandigt och att de
aktiviteter som arbetsgrupperna vill genomféra, kan utforas med kostnadsersittning fran nitverkets budget och med stod ifran
ett kansli som underlittar for medlemmarna att vara aktiva och kunna samarbeta. Dirfor ska arbetsgrupperna genomfora
aktiviteter utifran tydliga mal och med st6d av sina arbetsplaner.

Landsbygdsnitverkets 6vergripande mal och etapppmal finns i aktivitetsplanen. Arbetsgruppernas respektive etappmal finns i
arbetsplaner. Det ar upp till gruppen att operationalisera etappmalen. De operativa malen ska vara mitbara och uppféljningsbara
och presenteras i arbetsplanen. I arbetsplanen ska det ocksa finnas information om hur malen ska f6ljas upp. En mall f6r
arbetsplan finns hos kansliet.

Arbetsgrupperna ska l6pande rapportera till styrgruppen hur de ligger till i relation till arbetsplanen samt hur de bidrar till

etappmalen som ir relevanta for arbetet.
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Tydliga roller

Som ordférande ska du:

* I samrdd med Landsbygdsnitverkets kansli bjuda in och utse ledamoter till din arbetsgrupp.

* Genom dialog med gruppen omsitta Landsbygdsnitverkets mal till operationella mal f6r gruppens arbete.
* Uppritta en arbetsplan med budget.

* Samordna och driva gruppens arbete inom givna tids- och kostnadsramar.

* Lopande rapportera till styrgruppen hur arbetsgruppen ligger till 1 relation till arbetsplanen.

* Vid behov rapportera dndringar i arbetsplanen for styrgruppen.

*  Vara behjilplig med information om arbetsgruppen som ska ligga pa Landsbygdsnitverkets webbplats.

Ovriga ledaméter i arbetsgruppen ska bidra med sina kunskaper inom temaomréadet och fora gruppens arbete framat mot malen

och de forvintade resultaten. Det innebir att du maste rikna med att avsitta tid f6r m6ten med gruppen och arbete mellan

métena. Som ledamot ska du:

. Sitta dig in i de Landsbygdsnitverkets 6vergripande mal och etappmal.

. Medverka till att arbetsgruppen utarbetar operationella mal samt en arbetsplan.

. Forankra planerade aktiviteter hos den organisation som du representerat.

. Utféra 6verenskomna arbetsuppgifter inom givna tids- och kostnadsramar och i samrad med ordférande och
Landsbygdsnitverkets kansli.

. Lopande rapportera till arbetsgruppen hur det giar med arbetsuppgiften samt vid behov foresla atgarder som behovs f6r
att arbetsuppgiften ska kunna genomforas.

. Sprida information till den organisation som du representerar om de kunskaper och resultat som utvecklats i

arbetsoruppen.
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Kansliets roll

Kanslirepresentanten i arbetsgruppen ska:

Bista ordféranden med information om vilka resurser som star till buds inom ramen f6r nitverkets totala budget.

Bista ordféranden med mal, planer och uppfoljning.

Bista ordféranden med upphandling av tjdnster.

Delta vid arbetsgruppens méten och vara behjilplig med information om och kontakter med andra arbetsgrupper samt det
Europeiska Landsbygdsnitverket, ENRD.

Administratéren vid kansliet ska bistd arbetsgruppen med:

Administrativt stod vid upphandling av tjinster.

Kontroll och avstimning av fakturor.

Ekonomisk uppféljning sa att ordféranden har kontroll 6ver arbetsgruppens budget.
Publicering av information pa Landsbygdsnitverkets webbplats.

Bokningar av méteslokaler och fortiring 1 samarbete med ordféranden.

Utskick av kallelser, enkiter och liknande.

Kommunikatoéren vid kansliet ska bista arbetsgruppen med:

Information om vilka informations- och kommunikationskanaler som finns tillgdngliga samt rutinerna fér hur dessa
anvinds.

Sakkunniga rad om hur man bast kommunicerar och informerar.

Hjalp vid framtagande av informationsmaterial.

Utveckling och underhall av Landsbygdsnitverkets webbplats.

Produktion av informationsmaterial.
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Ekonomiska ramar och befogenheter

Uppritta arbetsplan och budget

Nir arbetsgruppen upprittar sin arbetsplan och budget ar det viktigt att ordféranden i samrad med kanslirepresentanten gar
igenom vilka nitverksresurser som star till buds.

Arbetsplanen ir ett levande dokument som gruppen har som stod for att planera, genomfora och f6lja upp sitt gemensamma
arbete. Arbetsgruppen eller andra medlemmar i Landsbygdsnitverket kan vinda sig till kansliet eller till deltagare i arbetsgruppen
for att foresla ytterligare aktiviteter som ligger inom ramen for arbetsgruppens temaomrade. Gruppen tar da stillning till om det
ar en aktivitet som 4r dandamalsenlig och som gar att genomfora. Om det kriver mer resurser 4n vad gruppen har tillgang till kan
ordférande med st6d av kanslirepresentanten vanda sig till styrgruppen for att dska om mer resurser.

Ansvar for att budgeten halls

Det ir ordféranden med stéd av kanslirepresentanten och kansliets administrator som haller ordning pa att de resurser som
stillts till gruppens forfogande anvinds pa ritt sitt.
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Ekonomiska rutiner

* Nir gruppen ska upphandla externa tjinster, exempelvis layout, tryck, éversittningar, filmproduktion, konferenslokaler, etc.
ska ni géra det av de leverantorer som Jordbruksverket har upphandlade ramavtal med. Det sker enligt Jordbruksverkets
upphandlingsrutiner. Kansliet hjilper till i kontakten med dessa leverantérer.

* Varje méte ska dokumenteras och innehilla en lista Gver vilka som deltar.

* Fakturor ska skickas som e-faktura. S4 har fakturerar du Jordbruksverket.

* Arvodes-/reserikningar for privatperson skickas till Landsbygdsnitverkets kansli (efter muntlig 6verenskommelse med
kanslirepresentant och kanslichef)

* Administratéren stimmer av fakturor med kanslirepresentanten i arbetsgruppen varje eller varannan manad, beroende pa
antalet inkomna fakturor.

* Alla fakturor attesteras av chefen for Landsbygdsnitverkets kansli.
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https://nya.jordbruksverket.se/kontakta-oss/fakturera-jordbruksverket

Ersattning for arbete

Budget for ersittning till ordférande och 6vriga ledamoter ska framga av gruppens arbetsplan. For att fa ut ersdttning maste
ordforande och ledaméterna ha en medlemsorganisations dokumenterade mandat for att inga i arbetsgruppen. I fakturan om
ersattning ska det framga motets eller arbetets koppling till arbetsplanen. I det fall det inte gar att hanvisa till arbetsplan ska
motet eller arbetet ha genomforts enligt Gverenskommelse med natverkskansliet. Dessa regler giller dven f6r den som
representerar svenska Landsbygdsnitverket i andra nationella och internationella méten eller konferenser.

Ordférande och ledaméter som representerar en nationell myndighet ska enligt Landsbygdsnitverkets stadgar medverka utan
ersattning fran Landsbygdsnitverkets budget. Ledamoter som representerar alla linsstyrelser och alla leadergrupper far
ersittning,

Moétesarvoden

Ersittning betalas ut f6r den arbetstid som ordférande och 6vrig ledamot ligger ned pa méten och f6r arbete vid sidan av
moten. Ersittning betalas ut med 510 kr per pabérjad timma (inkl. sociala avgifter, etc.) till den medlemsorganisation som
ledamoten representerar. I undantagsfall, nir sa dr overenskommet med kanslirepresentanten och kanslichefen, kan en
ordférande och ledamot fakturera direkt fran sitt foretag eller som privatperson. Vid fakturering fran eget féretag ar

timersittningen 510 kronor (inkl. sociala avgifter etc.) och till privatperson 345 kr per timme.
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Motesarvodet ticker tid f6r inlisning och spridning av material i samband med motet.

Restid riknas inte som motestid. Motet ska styrkas med inbjudan/program och deltagatlista.




Ersattning for arbete

Operativt arbete vid sidan av métestid- och dag

Vid operativt arbete vid sidan av motestid och -dag betalas ocksa timarvode ut, efter 6verenskommelse med
kanslirepresentanten och kanslichefen. Operativt arbete vid sidan av métestid kan handla om att utarbeta underlag eller att
utfora insatser for gruppens rikning. Inlisning och vidareférmedling av métesinformation ska inga i métesarvodet och riknas
inte som operativt arbete vid sidan av métet. Arbetet ska utforas enligt aktuell arbetsplan.

Reseersittning

Ersittning ges ocksa for rese- och boendekostnad 1 samband med moten.

* Vid fakturering ska kopia pi biljetter/kvitton bifogas. Utldgg (resor, boende) ska specificeras exklusive moms. Diremot
godtar vi 25 % moms pa hela nettosumman ndr det finns blandade momssatser pa fakturan.
* Vid eventuell ersittning till privatperson ska biljetter/kvitton bifogas i original.

Milersittning som betalas ut dr for nirvarande 28,50 kronor/mil.
Ersittning ges inte f6r overheadkostnader.

Eventuell dricks ersatts inte.

‘a Landsbygds-
= natverket
w - samverkan for utveckling Eﬁn’ﬁ?ﬁféﬂmﬁfﬁ"&ﬂ'

investerar i landsbygdsomraden




Ersattning for arbete

Mat och dryck
Landsbygdsnitverket bjuder i regel pa lunch och kaffe vid arbetsgruppsméten.

Arvodes- och reseersittning

Fakturor ska skickas som e-faktura.

1. Fakturering sker fran organisationen du representerar (i form av leverantérsfaktura).

2. Fakturering sker fran eget fOretag.

3. I undantagsfall betalas ersittning ut till privatperson efter 6verenskommelse med kanslireprensentanten och kanslichefen (be
att fa en mall av kansliet).

Vid eventuella tveksamheter om hur ni ska begira arvodering/ersittning kontakta kanslirepresentanten eller administratoren si
loser vi det tillsammans.

Foljande ska framgi vid fakturering/ersittning:

* Namn.

* Namnet pa arbetsgruppen.

* Typ av méte (fysiskt méte eller telefonmote) samt datum.

* Tidrapportering av arbetad tid utéver métestid- och dag samt datum och arbetsuppgift (arbetsuppgifterna ska kunna styrkas av

och utforas enligt aktuell arbetsplan och Gverenskommelse med kanslirepresentanten och kanslichefen).
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Viktiga adresser

E-fakturering
Fakturan ska skickas som e-faktura. Detta dr fraimst fOr leverantrens egen sikerhet.

Sa har fakturerar du Jordbruksverket

Ange referensnummer 10014 (numret betyder Landsbygdsnitverket).
Betalningsvillkor dr 30 dagar.
Vi accepterar inte expeditions-, fakturerings- eller liknande avgifter.

Adress for arvodes- eller reseridkningar for privatpersoner (mall finns pa kansliet)
Jordbruksverket

Att: Landsbygdsnatverket

551 82 Jonkoping

Till kontakt - Landsbygdsnitverkets kansli
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https://nya.jordbruksverket.se/kontakta-oss/fakturera-jordbruksverket
http://www.landsbygdsnatverket.se/kontakt.4.490b482015189b536671759.html

