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Allmanna villkor i samband med konsultuppdrag
Introduktion

Detta dokument innehaller riktlinjer vid genomforande av ett uppdrag at Fojo. Alla
konsulter som kontrakteras av Fojo forvantas folja de riktlinjer och regler som beskrivs
nedan. Bilaga 1 &r en integrerad del av avtalet.

1. Resa, 10gi 0Ch traktamente. ........covoiviiiiiieiiciece e 2
2. Fakturering och SKatteregler..........cvoviveiieiie e 3
3. SEKErhet 0Ch FOrSAKIING .......c.coviiiiieiei s 4
O T o [o] (<] T2 RSOOSR 7
5. Havning och uppsagning av avtal............ccccocveveiiiicii i 7
B, ANGINGAN.....iviieciiceeice et 8
7. RAHGNETEr OCH BNSVAN ......oviiiiiciiiee e 8
8. SBKIBLESS ..ttt 8
9. Personuppgifter och offentlighetsprinCipen ..........cccccveiieie i 8
10. FOjOS VISION OCN MISSION ...ttt 9
11. Tvisteldsning 0Ch 1agVal..........ccooiiiiiiiiii e 9
12, FOICE IMAJEUIE ...covieieeectie st st st st s e sttt e s e st e st e sneestaesteesreesneesnaesneesreennnens 9
13. FOJO grafisk Profil..........coooiiiiiicce e 9
14. Rapportering av oegentligheter (whistle-bIower) ..., 10
Postadress, Kalmar: Linnéuniversitet, Fojo, 391 82 Kalmar ~ Besoksadress, Kalmar: Pedalstriket 11, hus Radix, 5v  Telefon: 0480 - 44 6400 Webb: fojo.se ]

Postadress, Stockholm: Fojo, Box 2014, 103 11 Stockholm Besiksadress, Stockholm: The Castle, Slottsbacken 8 Epost: fojoinfo@lnu.se Twitter: @fojo_int |



- F0°0 Bilaga 1 till konsultavtal: Allmanna villkor vid p)
L konsultuppdraget

Linnénniversitetet Dnr: LNU-2023/514, 2023-02-14

1. Resa, logi och traktamente

Policy

Linnéuniversitetet har ett ansvar for att minska sin klimatpaverkan och agera som
foredome, bade genom ett minskat resande och genom att 6ka andelen miljéanpassade
resor.

N&r man bokar resan ska val av fardvag, fardsétt och boende ske med utgangspunkt
fran vad som ar lampligast for varje enskild resa nar verksamhetsnytta, klimat- och
miljopaverkan, arbetsmiljoaspekter, jamstalldhet, direkta kostnader och tidsatgang
samt resendrens sakerhet beaktas.

OBS! Fojo ersatter faktiska resekostnader som ska styrkas med kvitton; resan
ska vara 6verenskommen med Fojo i forvag.

Boka din resa: Linnéuniversitetet, Fojo har Stureplans Affarsresebyra som leverantor
nér det géller bokning av resor och boende.

Du kan boka antingen per mejl affarsresor@stureplans.se eller telefon 08-665 10 00
vardagar 08:00 — 17:00. OBS! Det &r viktigt att du alltid anger referensinformation
som man hittar langst upp i avtalet i avsnitt 1.

Inom Sverige: Vi forutsatter att du aker tag till och fran kursen, forelasningen,
uppdraget. Behover du flyga inrikes ska det finnas en sarskild anledning till detta och
vara Overenskommet med Fojo. Praktisk information for resor och logi i Kalmar och
Stockholm finner man har: Fojos konsultportal

Transport flygplats/bostad och lokal transport: Kollektivtrafik bor anvandas, nér det &r
mojligt, taxi aterbetalas endast om det finns &n sarskild anledning till detta och det ar
overenskommet med Fojo i forvég.

Ekonomiklass: Fojo reser i ekonomiklass. Resebokningar bér goras i god tid for att fa
det lagsta priset med en rimlig resplan.

Andring av reservationer: Kontakta resebyra Stureplans Affarsresebyra for eventuella
ombokningar. Andring av resan skall godkannas av Fojo i forhand.

Observera att du behdver din bokningsreferens for eventuell kontakt angaende din
biljett, bokningsreferensen finns pa din elektroniska biljett.

Milerséttning: Fojo kan efter verenskommelse fore resan ersatta milersattning i
enlighet med Universitetets resepolicy.

Boende: Fojo bokar mellanklasshotell dar sékerhet, renhet och tillgang till internet &r
nyckelfaktorer nar man véljer hotell. Bokningen maste avtalas och géras genom
universitetets resebyra Lingmerths.

Visum: Fojo tillhandahaller stod for visumansokningar beroende pa visumkrav.
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Kostnader i samband med uppdraget (OBS! 6verenskommet med Fojo i forvég)

« Uppdragstagaren kan fa ersattning for:

- Traktamente i enlighet med Skatteverkets regler

e Logi

« Internationella och nationella flyg- och tagbiljetter
- Transport flygplats/bostad

« Lokal transport

- Tolkar

« Kaostnad for Internet

« Vaccinationer

e Visum

Fojo ersétter inte:
- Tvattservice

«  Overskott bagage
» Dricks

2. Fakturering och skatteregler

Fakturering sker efter avslutat uppdrag (dock senast 30 dagar efter avslutat uppdrag)
och godkannande av resultatet av Fojo. Fakturan skall skickas elektroniskt till
fojofaktura@Inu.se. Med elektroniska fakturor avses fakturor som utférdas, dversands
och tas emot i ett strukturerat elektroniskt format.

Linnéuniversitetet foljer SFT1:s rekommendationer och standarder for E-fakturering
och i forsta hand énskar vi ta emot fakturan i PEPPOL BIS Billing 3.0 och déarefter
enligt nedan rekommenderande standarder:

« PEPPOL BIS Billing 3
e Svefaktura BIS5A 2.0
e Svefaktura 1.0

e  SFTI Fulltextfaktura

Mer information om e-fakturering hittar du har: Fakturainformation till
Linnéuniversitetets leverantérer

Foljande uppgifter ska finnas pa varje faktura som skickas elektroniskt till:
fojofaktura@Inu.se

» Referensinformation (Artikel 1 i avtalet)

< Avtalsnummer

« Bestéllarens namn

« Uppdragstagarens organisationsnummer

«  Uppgift om F-skattsedel

« Faktureringsadress: Linnéuniversitet, Box 451, 351 06 Véxjo

Skatteregler: Utlandska uppdragstagare/organisationer utan svensk F-skatt ska
komplettera fakturor med féljande information:
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< Information om i vilket land arbetet har utforts
«  Typ av utfort arbete/ namn pa uppdraget

- Antal timmar, dagar

« Datum for uppdraget

Skatteregler for utlandska uppdragstagare men inom EU: Uppdragstagare utanfor
Sverige men inom EU ska INTE lagga moms pa fakturorna. Foljande text ska finnas
med pa fakturorna:

” Medieinstitutet Fojo, Linnéuniversitetet &r momsbefriat. Denna faktura &r undantagen
fran moms enligt EU:s regler. Fojo, Linnéuniversitetet VAT-nummer
SE20210062710”.

3. Sakerhet och forsékring

Introduktion

Medieinstitutet Fojo har sin verksamhet i Sverige och i andra lander for att stodja
journalistik for en mer hallbar och demokratisk varld. Fojo knyter ocksa samman
akademi (forskning) och praktik - med journalistiken som huvudfokus. Fojos personal
och konsulter reser ofta for langre och kortare uppdrag dver hela varlden, aven till
hogriskomraden. | slutandan &r varije riskanalys baserad pa den aktuella situationen och
kraver en daglig bedémning som bara kan goras pa plats.

Inga riktlinjer kan tacka alla tdnkbara situationer, och absolut sdkerhet kan aldrig
garanteras. Sékerhet och trygghet ar aldrig en enskild individs ansvar, utan nigot som
delas av hela organisationen. Det &r i slutdndan den enskilde medarbetaren/konsulten som
maste fatta medvetna och balanserade beslut om sin egen sékerhet, i nara dialog med
Fojo. Fojos kontrakterade medarbetare vagleds av och ska folja Fojos sékerhetsriktlinjer
som beskrivs nedan.

Resor - Fojo-konsulter
Fore resa

Forsakring: Forsékring: Medieinstitutet Fojo genom Kammarkollegiet forsakrar svenska
medborgare enligt foljande:

e Fojo forsakrar uppdragstagare som har F-skatt i bolagsformen enskild firma

o Fojo forsakrar uppdragstagare som har A-skatt

o Fojo forsakrar inte uppdragstagare med F-skatt med bolagsformen handelsbolag

och aktiebolag.

Vid resor utanfér EU: Fojo kan utfarda forsakringskort for uppdragstagaren om behovet
uppstar. Fojo forsékrar inte internationella uppdragstagare, darfor ansvarar
uppdragstagare for egna forsakringar.

Forberedelser:

e Diskutera sékerhetssituationen med projektledaren/Fojos ansvarig, l&s Fojos
riktlinjer for sékerhet och trygghet samt landspecifik information som Fojo
tillhandahaller.

o Se till att du ar forberedd och har tillrackligt med information for ditt uppdrag.

o Setill att ditt visum &r i ordning; eller att du har de ngdvéndiga dokumenten for
att fa ett visum vid ankomst. Fojo reser in pa officiellt visum (gj turist)
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Se till att du har en giltig forséakring som tacker akutvard och evakuering i det
land du ska besdka och dela med dig av detaljerna till Fojos
projektledare/kontaktperson

Se till att du har tillgang till sakra transporter och boende under resan samt
information om hur du skaffar ett lokalt SIM-kort.

Kontrollera dina vaccinationer och ta med dig nédvandig medicin. Overvag att ta
med extra forrad av viktiga mediciner om du reser till omraden med sarskild
uppmarksambhet, t.ex. malariaprofylax, diarré.

Konsulter for Fojo far normalt inte utfora journalistiskt arbete under de resor som
ingar i uppdraget - eventuella undantag maste diskuteras med Fojos
projektledare/ansvarig.

Packning:

Se till att du har de resedokument som krévs. Detta inkluderar extra kopia av ditt
pass och vaccinationskort, testresultat etc.

Se till att du har kontaktuppgifter till Fojos projektledare/ansvarig, lokala
partners, ditt forsakringsbolag, ambassaden och andra relevanta nummer i din
telefon och till hands, inklusive nedskrivna pa en bit papper om din telefon skulle
bli stulen eller forlorad.

Ta alltid med dig kontanter i USD eller Euro. Om mdjligt, ta med dig lokal valuta
sd att du inte behover gora de forsta uttagen.

Packa forsta hjalpen-ladan om den rekommenderas for din destination. Ga
igenom den och bekanta dig med innehéllet. Identifiera vad du behéver lagga till
for dina personliga behov.

Se till att du inte har kéanslig information pa dina enheter eller i dokument, ta vid
behov med en tom dator och telefon.

Ta med kl&der och accessoarer som &r i linje med sociala och kulturella normer
och var medveten om din profil, dvs. hur du kan uppfattas av andra. Om du gor
specialarrangemang, bar dyra smycken/klader/accessoarer, visar upp visitkort
eller VIP-medlemskap kan du fa oonskad uppméarksamhet.

Kommunikation pa néatet:

Minimera spridningen av information om resplaner. Lagg aldrig ut resplaner pa
sociala medier.

Minimera annan kanslig information i online-kommunikation.

Hogriskomraden (lander eller regioner dar Sveriges UD avrader fran icke
nodvéandiga resor):

Gor en sdkerhetsbeddmning tillsammans med Fojos projektledare/ansvarig.

Packa en “grab bag” (se detaljer nedan). Sidkerstill att innehallet ar lampligt for
det omrade du reser till.

Se till att du ar mentalt, praktiskt och fysiskt forberedd pa att resa till
hogriskmiljoer.

Under resan

Vid ankomsten

Presentera dig som utvecklingskonsult vid immigrationen och undvik att prata om
dig sjalv som journalist.
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Skicka ett sms till Fojos projektledare/ansvarig vid ankomsten.
Skaffa ett lokalt SIM-Kkort.
Se till att ditt hotellrum ligger ovanfor bottenvaningen men inte hdgre an sjatte

vaningen (pa grund av brandstegar); bekanta dig med brandstegar och
utrymningsvagar nér du checkar in och under din vistelse.

Information till Fojo

Sms:a Projektledare/ansvarig minst en gang per dag under resan om du reser utan
Fojo-kollegor.

Vid resa inom landet: Se alltid till att nagon vet vart du ska och nar du kommer
tillbaka, planera dina resor i forvag och kann till relevanta beredskapsplaner i
hé&ndelse av haveri, sjukdom eller andra nddsituationer.

Om sédkerheten forsdmras under resan ska du kontakta Projektledaren/ansvarig for
att diskutera situationen.

Allmanna rekommendationer:

Lamna aldrig din barbara dator, kansliga dokument eller smartphone 6ppna pa
hotellrummet. Nar du lamnar rummet ska du férvara dem i ett kassaskap eller i en
lasbar resvaska.

Minimera riskerna nér du reser med bil eller buss: Anvénd alltid sékerhetsbalten,
forsok att anvanda forare som ar kénda for Fojo eller partners, var uppmarksam
pa din omgivning, se till att du féljer den planerade rutten genom att folja kartan
om du inte ar bekant med miljon, be féraren att sakta ner om han eller hon kor fér
fort, sitt alltid i bakséatet, undvik att resa langre strackor efter morkrets inbrott.

Undvik om majligt hogriskomraden och platser som lockar stora grupper av
manniskor, t.ex. stora kdpcentra, populéra platser, offentliga méten och omraden
med hdg brottslighet.

Fraga om kulturella hansyn nér det géller samhallen, kon och kladkod.

Ga inte ensam nar det blir morkt om du inte ar 100 % Gvertygad om att omradet
ar sdkert.

Lamna inte ut detaljerad information om projektet eller ditt jobb till personer som
du inte kdnner; undvik att diskutera kansliga fragor pa restauranger, barer och
andra offentliga platser.

Ha alltid med dig ditt pass och férvara en kopia av passet tillsammans med dina
ovriga tillhorigheter.

Bar endast med dig en begransad mangd kontanter, men ha alltid med dig lite
kontanter.

Om du blir ranad ska du omedelbart ge bort allt.

Om en allvarlig incident intraffar, meddela Fojos projektledare/ansvarig och be
om lamplig hjalp fran din forsakringsgivare, lokala partner, ambassad och/eller
raddningstjéanst.

Omraden med hog risk

Undvik statliga, polisidra och militdra byggnader, checkpoints och fordon.

Ta inte bilder av statliga, polisidra eller militdra byggnader, kontrollistationer eller
fordon.

Innehall i vaskan
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Véskan maste vara liten och latt att bara. Den ska tas med pa alla utflykter och finnas till
hands pa kontoret/hotellet/etc. Syftet ar att vara tillganglig om en situation uppstar dér det
finns ett behov av att evakuera till en okand plats och/eller under en okénd tidsperiod och
att forse personen med viktiga foremal. Vaskan dr normalt en lattviktsryggsack av hog
kvalitet. Undvik att ge véaskan ett taktiskt/militart utseende eftersom det kan dra o6nskad
uppmérksamhet till den eller till dig.

Innehallet maste anpassas till det omrade som bescks och de lokala férhallandena, men en
rekommenderad minimistandard for innehallet ar:

e Kontanter for nodsituationer (minst 200 USD). Dessa bor gdmmas pa flera
stallen, bland annat i vaskan och i dina klader, i sma till medelstora valdrer.
Mobil/satellittelefon plus laddare
Extra batteri/powerbank och sladdar till telefon/surfplatta/dator
Ficklampa och batterier
Kex och choklad
1L flaska vatten
Mediciner (om det behovs)

Glastgon (om det behdvs)

Fickkniv eller multiverktyg

Pass och ID-handlingar

Insektsmedel

Forsta hjalpen-kit inklusive medicin mot diarré och mini-traumakit
Penna och papper

En anteckning med nddnummer och kontaktuppgifter
Toalettrulle

Antiseptisk handtvitt eller vatservetter
Sanitetsartiklar efter behov

Vattenreningstabletter

Vattentéta tandstickor

Silvertejp

Arbetshandskar

Om uppdraget skjuts upp ska ett nytt datum dokumenteras skriftligen. Uppdraget under
sarskilda omstandigheter kan behéva hallas digitalt i stallet for pa plats. Som
kursledare/forelasare, uppdragstagare ska du vara beredd pa att genomfora kursen pa
Zoom om det blir aktuellt. Fojo star for praktisk hjélp och du far mer information innan
uppdraget.

4. Rapportering

For rapportering inom kursverksamheten, se Handboken. Rapporteringsvillkor for
andra uppdrag anges i avtalet.

5. Havning och uppségning av avtal

Bada parter &ger ratt att helt eller delvis skriftligen hava detta avtal med omedelbar
verkan om den andra parten i véasentligt hdnseende bryter mot avtalet.
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Pa grund av of6rutsagbara handelser forbehaller sig Fojo ratt att &ndra datum, plats
eller omfattning av uppdraget i samrad med uppdragstagaren.

Under sérskilda omstandigheter kan uppdraget behdva genomforas digitalt; Fojo
ansvarar for praktisk och teknisk hjélp.

Skulle Fojo avboka uppdraget senare dn 30 dagar utan senareldggning ersétts
uppdragstagaren for nedlagd forberedelsetid.

Uppdragstagaren har inte rétt, vare sig helt eller delvis, dverlata avtalet eller anlita
underleverantorer for att utfora uppdraget, utan féregaende godkannande fran Fojo.

6. Andringar

Andringar till avtalet skall for att vara gallande géras skriftligen i form av tillaggsavtal
vilka skall vara behorigen undertecknat av parterna.

7. Rattigheter och ansvar

Du garanterar som uppdragstagare att du forvarvat nddvandiga upphovsratter och andra
immateriella réttigheter for uppdragets genomférande. Fojo ska vid utnyttjande av
forvarvade rattigheter respektera upphovsmannens ideella rtt.

Uppdragstagaren far inte i ndgon del utnyttja Fojos kursmaterial for eget bruk utanfor
Fojos verksamhet utan i forvag inhdmtat skriftligt samtycke.

Fojo finns pa en konkurrensutsatt marknad. Samarbetet med uppdragstagaren bygger
pa 6ppna relationer och dialog. Kurser och projekt som utvecklas inom avtalet och
uppdraget for Fojo, bar Fojos signum och far i sin helhet inte nyttjas utanfor avtalets
ram med andra uppdragsgivare.

Nar du genomfor uppdrag i Fojos regi, ska nya forfragningar kopplade till uppdraget
hanvisas till Fojo. Detta géller upp till sex manader efter genomfort uppdrag. Nér
uppdragstagaren utfor arbete pa uppdrag av Fojo och i enlighet med avtalet,
representerar uppdragstagaren Fojo. Darfor ar det viktigt att uppdragstagaren kanner
till Fojos uppdrag och pedagogiska idé.

Uppdragstagaren far inte utnyttja sitt samarbete med Fojo i kommersiella sammanhang
som kan sétta Fojos opartiskhet eller oberoende stéllning i fraga. Korrespondens och
ovriga kontakter mellan uppdragstagaren och évriga deltagare innan, under och efter
uppdraget sker i Fojos namn.

8. Sekretess

Som uppdragstagare garanterar du forsiktighet kring uppgifter som ror Fojos
verksamhet som du tar del av i din roll som uppdragstagare. For att offentliggdra
uppgifter ska du i forvag ha skriftligen fatt vart samtycke.

9. Personuppgifter och offentlighetsprincipen
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Enligt EU:s allmdnna dataskyddsférordning, (GDPR), kréavs ett samtycke for att
behandla uppdragstagarens personuppgifter. Genom att underteckna detta avtal ger
uppdragstagare sitt samtycke till att Fojo behandlar personuppgifterna inom
uppdragsperioden. Om uppdragstagaren vill korrigera, revidera eller ta bort ndgon av
personuppgifterna kan det vara gjort nar som helst. Avtalet kommer att arkiveras i
Fojos och Linnéuniversitetets arkiv.

All korrespondens och handlingar som lamnas till Fojo omfattas av
offentlighetsprincipen.

10. Fojos vision och mission

Alla uppdragstagare som atar sig uppdrag for Fojos rackning representerar
Medieinstituten Fojo och &r inte langre oberoende reportrar eller journalister.
Uppdragstagare ska vagledas av Fojos vision och mission.

Fojos Vision 2030

Varlden star infor en tid av stora miljomassiga, sociala och ekonomiska utmaningar,
béade lokalt och globalt. Dessa utmaningar kraver en ny forstaelse av journalistikens
roll i samhallet. Precis som oberoende journalistik &r en omistlig del av en demokrati
ser Fojo det ocksa som en oumbaérlig del av ett miljomassigt, socialt och ekonomiskt
hallbart samhélle. Vi kallar detta nya satt att se pa journalistikens roll for hallbar
journalistik. Utifran detta formulerar Fojo sin vision: Allmanheten har tillgang till den
journalistik de behdver for att fatta valinformerade och hallbara beslut s att de kan
paverka sin livssituation och tillsammansmed andraskapa hallbara, demokratiska och
inkluderande samhéllen.

Fojos mission
Tillsammans med partners starker vi journalistik for en demokratisk och hallbar varld.

11. Tvistelésning och lagval

Tvist angaende tillampning eller tolkning av detta avtal och darmed sammanhéngande
rattsforhallanden skall i forsta hand avgdras genom forhandling mellan parterna och
nar detta inte ar mojligt provas av allméan domstol pa universitetets hemort med
tillampning av svensk rétt.

12. Force Majeure

Parterna ansvarar inte for drojsmal/brist/skada som beror pa lagbundna
myndighetsatgarder eller férelaggande, krigshandelser strejker, lockout, blockader,
inskrankningar i leveranser eller annan liknande omstandighet eller handelser utanfor
parternas kontroll. Parterna har da ratt att hava avtalet utan skyldighet att darfor utge
skadestand i nagon form.

Forbehallet for konfliktatgarder pa arbetsmarknaden géller &ven om parterna sjalva
vidtagit eller ar foremal for sadana atgarder eller darmed liknande omstandigheter.

13. Fojo grafisk profil
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Uppdragstagare ska anvanda Fojo grafiska mallar vid presentationer eller andra
kontakter. Foljande mallar kan laddas ner héar: Fojo konsultportal.

- Fojo PowerPoint
- Fojo logo
« Fojo Wordmall

14. Rapportering av oegentligheter (whistle-blower)

Fojo stravar efter att alla oegentligheter rapporteras och undersoks, oavsett om det handlar
om eventuell korruption, sexuella trakasserier, oetiskt beteende eller liknande.

Ga in pa: https://fojo.se/visselblasare/fér mer information och rapportering av
oegentligheter.
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