
Stuttar skráningarleiðbeiningar fyrir 
PIC-Kóða



PIC-kóði
• PIC-kóði er sérlegur einkenniskóði fyrir hverja stofnun/lögaðila.

• Einungis eitt PIC-númer þarf fyrir hverja stofnun/lögaðila, því þurfa þeir sem þegar hafa fengið 
úthlutað PIC-kóða ekki að sækja nýjan kóða heldur nota þann kóða sem er í gildi. 

• Þar sem aðeins einn PIC-kóði skal vera fyrir hverja stofnun þá mælum við með að skráningin fari 
fram miðlægt, þ.e. að aðalskrifstofa eða starfsmenn sem tengjast rekstri stofnunarinnar/lögaðilans 
beint sjái um skráninguna.

• Mikilvægt er að hafa í huga að sá sem sækir PIC númer fyrir hönd stofnunar/lögaðila er í flestum 
tilfellum sá eini sem hefur aðgang að skráningunni. Það fellur því í í hlutverk þess sem skráir að 
uppfæra upplýsingar og hlaða inn gögnum þegar þess gerist þörf. Sá einstaklingur sem skráir PIC 
númerið þarf því að vera vakandi fyrir því að jafnvel þótt verkefni sem hann tengist fái ekki styrk þá 
getur PIC númerið verið skráð í aðrar umsóknir síðar og í tengslum við þær getur þurft að skila inn 
gögnum eða uppfæra upplýsingar um stofnunina/lögaðilann.

• Mikilvægt er að upplýsingar stofnunar/lögaðila séu uppfærðar í þátttakandagáttinni (participant
portal) ef breytingar verða á t.d. nafni eða heimilisfangi.

• Hægt er að skrá margar stofnanir með sömu kennitölu, til dæmis leikskóla með kennitölu 
sveitarfélags.

• Hægt er að fletta upp hvort stofnunin þín sé þegar komin með PIC-kóða hér.

http://ec.europa.eu/research/participants/portal4/desktop/en/organisations/register.html


Að sækja PIC-kóðann 

• Áður en sótt er um styrk í Erasmus+ þarf að skrá 
stofnunina/lögaðilann sem sækir um á eftirfarandi hátt:
– Til að sækja PIC númer þarf EU-login aðgang ef þú ert ekki með slíkan 

aðgang getur þú sótt hann hér.

– Skráðu þig inn á þátttakandagáttina (Participant Portal) með EU-login 
aðganginum þínum hér.

– Skráðu stofnunina þína/lögaðilann þinn inn í URF (Unique Registration
Facility) til að sækja PIC-kóðann. 

• Framkvæmdastjórn ESB hefur gefið út handbók um hvernig staðið er að 
þessari skráningu. Handbókina má nálgast hér.

https://webgate.ec.europa.eu/cas
http://ec.europa.eu/education/participants/portal/desktop/en/home.html
http://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/documents/manualurf_en.pdf


Nokkrir punktar

• Stjörnumerkta reiti er skylt að fylla út.
• Ekki er hægt að halda áfram eða ljúka skráningu án þess að 

fylla út í skyldureiti.
• Sé ekki fyllt út í skyldureit koma villuskilaboð og skilaboð 

um hvaða upplýsingar vantar.
• Nánari upplýsingar um hvað skal skrá í hvern reit er hægt að 

fá með því að smella á bláa „i“ hnappinn við reitinn.
• Hægt er að vista skráninguna áður en henni er lokið og 

opna hana aftur síðar. Það er gert með því að smella á 
„Save“ þar sem það er í boði. Þá vistast upplýsingarnar sem 
búið er að skrá. Til að halda áfram með vistaða skráningu er 
smellt á „Resume registration“ eftir innskráningu.



Ef þú ert ekki þegar skráð/ur inn 
smelltu þá hér til að skrá þig inn

Innskráning
• Þegar þú smellir á Participant Portal hlekkinn opnast þessi 

síða:

http://ec.europa.eu/education/participants/portal/desktop/en/home.html


Veljið „Register“ til að skrá 
nýja stofnun/lögaðila

PIC skráningin

• Þegar þú ert búin að skrá þig inn í þátttakandagáttina (Participant Portal) velur þú „Register“ 
til að skrá nýja stofnun/lögaðila eða „My organisations“ til að opna skráningu sem þú hefur 
þegar gert.

Þegar þú ert búin að skrá 
þig inn ættir þú að sjá 
nafnið þitt hér (eða það 
nafn sem skráð var í EU-
login)



Veljið „register
organisation“ til að 
skrá nýja 
stofnun/lögaðila

Veljið „Resume
registration“ til að 
halda áfram með 
skráningu sem þegar 
er hafin og hefur verið 
vistuð í kerfinu



Lestu textann hér fyrir ofan 
og smelltu svo á „Next“



Skráið hér nafn stofnunar/lögaðila án 
íslenskra stafa t.d. Thorshamar en 
ekki Þórshamar

Skráið VSK númer ef það á við, ef 
það er ekki til staðar skal haka í 
reitinn fyrir neðan

Athugið að nánari upplýsingar um hvern lið má finna 
með því að smella á bláa merkið til hliðar. Til að loka 
upplýsingaglugganum smellir þú svo aftur á merkið.

Hér er skráð kennitala 
stofnunar/fyrirtækis (eða 
sveitarfélags í tilfellum skóla sem 
ekki hafa sér kennitölu)



Fyllið inn í upplýsingarnar eins og við á. Ýtið á bláa 
hnappinn til hliðar til að fá frekari upplýsingar um 
viðkomandi lið. Athugið að fyrirtæki og stofnanir eru 
alltaf skráð sem „a legal person“



Kennitala stofnunar/lögaðila

Athugið að hér er átt við 
dagsetningu sem stofnun/lögaðili 
er stofnað/skráð hjá fyrirtækjaskrá

Veljið það sem við á, ef ekkert á 
við veljið þá „Unknown“

Skráið nafn stofnunar/lögaðila í 
þetta sinn með íslenskum 
stöfum t.d. Þórshamar

Þessum reit má 
sleppa

Fyllið inn í upplýsingarnar 
eins og við á. Passið að 
allt sé rétt skráð. Athugið 
að hér má setja íslenska 
stafi



Athugið að hér koma 
sjálfkrafa inn 
upplýsingar sem 
skráðar eru í EU-login 
en best er ef 
tengiliðurinn sem 
skráður er hér sé sá 
sem hefur aðganginn 
að skráningunni.

Mikilvægt!
Tengiliður (contact
person) sem skráður er 
hér er sá aðili sem haft 
er samband við í 
tengslum við 
skráninguna, t.d. ef 
laga þarf skráningu eða 
skila inn fylgigögnum. 
Það er því mikilvægt að 
þetta sé sami aðili og 
hefur EU-login 
aðganginn að kerfinu



Ef þessar upplýsingar eru 
þær sömu og eiga við um 
stofnunina/lögaðilann sem 
skráð var áður þá má haka 
við „yes“ hér



Farið vel yfir 
upplýsingarnar sem 
hafa verið skráðar, 
ef villa er í 
skráningunni 
smellið þá á „edit“ 
og leiðréttið.



Þegar búið er að 
fara yfir 
upplýsingarnar 
smellir þú á 
„Submit“



Þegar búið er að smella á 
„submit“ birtist PIC 
númerið hér 

Athugið að með 
skráningunni geta þurft að 
fylgja ýmis gögn. Þeim er 
hægt að hlaða inn strax 
með því að smella á 
„continue to update“ eða 
loka skráningunni hér og 
bæta skjölunum inn síðar



Fylgigögn fyrir staðfestingu PIC



Staðfesting stofnunar

• Til að hægt sé að staðfesta tilvist 
stofnunar/lögaðila þurfa að fylgja ákveðin 
gögn.

• Gögnin þarf að setja inn í þátttakandagáttina 
eftir að stofnunin hefur verið skráð.

• Athugið að þetta má gera eftir að umsókn 
hefur verið skilað.



Fylgigögn

• Athugið að ekki þarf að skila öllum gögnunum sem hér eru listuð heldur bara þeim gögnum sem eiga við um ykkar 
stofnun/lögaðila. Allir þurfa að skila þeim gögnum sem eru í lið 1 og 2 hér fyrir neðan og flestir ættu að skila 
eyðublaðinu í lið 4.

1. Í fyrsta lagi þarf að fylla út formlega staðfestingu á lagalegri stöðu stofnunar/fyrirtækis (Proof of legal status) 
undirritað og stimplað af löggildum fulltrúa stofnunar/fyrirtækis.

2. Staðfestingunni verður að fylgja vottorð frá Fyrirtækjaskrá um skráningu stofnunar/fyrirtækis (certificate of 
registration). Athugið að þessi gögn geta verið til hjá stofnuninni/fyrirtækinu, séu þau ekki til staðar þar má 
nálgast þau hjá Fyrirtækjaskrá. Vottorðið ætti að vera á ensku og stimplað og undirritað af fulltrúa 
Fyrirtækjaskrár.

3. Skólar og leikskólar sem ekki eru með kennitölu heldur starfa undir kennitölu sveitarfélags þurfa að auki að skila 
stuttri skriflegri staðfestingu á því að skólinn sé starfræktur undir stjórn sveitarfélagsins. Þessi staðfesting ætti 
að vera undirrituð og stimpluð af lögmætum fulltrúa sveitarfélagsins.

4. Einnig er æskilegt að fylla út formlegt eyðublað með bankaupplýsingum (Financial Identification) en skylda er að 
skila þessum upplýsingum hljóti verkefni styrk. Athugið að í þetta eyðublað ætti að vera stimplað og undirritað 
af fulltrúa bankans (gjaldkeri) og undirritað af handhafa reikningsins.

5. Þær stofnanir/lögaðilar sem eru með VSK númer þurfa að skila staðfestingu á því frá Ríkisskattstjóra.
6. Lögaðilar sem eru með minna en 50% fjármögnun frá opinberum aðilum og sækja um styrk að upphæð 60.000 

evrur eða meira þurfa að auki að hlaða inn frekari gögnum um fjárhagsstöðu (Financial capacity), s.s. afrit af 
ársreikningi síðasta árs.

http://ec.europa.eu/budget/contracts_grants/info_contracts/legal_entities/legal_entities_en.cfm
http://ec.europa.eu/budget/contracts_grants/info_contracts/financial_id/financial_id_en.cfm


Að hlaða inn fylgigögnum og/eða 
breyta skráningu



Skráið ykkur inn ef þið 
eruð ekki þegar skráð 
inn

Veljið „my
organisations“



Veljið „MO“ fyrir 
aftan nafn þeirrar 
stofnunar/lögaðila 
sem á að vinna með



Hér má breyta 
skráningu og leiðrétta 
villur ef einhverjar eru

Athugið að hér eru það fyrst 
og fremst þessir kaflar sem 
þarf að vinna með, en hinir 
kaflarnir geta átt við í öðrum 
áætlunum en Erasmus+

Þegar búið er að breyta því 
sem þarf og/eða hlaða inn 
fylgigögnum er smellt á 
„submit changes“



Athugið að 
hér er það 
fyrst og 
fremst þessir 
kaflar sem 
þarf að 
notast við



Smellið hér til að 
bæta inn 
fylgiskjölum



Notaðu „Browse“ hnappinn 
til að finna skjalið sem á að 
skila, síðan hleður þú því inn. 
Gerðu þetta fyrir öll skjöl sem 
þurfa að fylgja með 
skráningunni og smelltu svo á 
„Submit for processing“

Smelltu á hnappinn 
hér til að vista 
breytingar


