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Stockholms Rutin
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Ekonomifunktionen
Institutionen for svenska och
flersprékighet

Bestallning av fika till méten inom Svefler

Denna rutin gdller bestdllning av fika till méten med personal som arbetar pd Svefler.
For bestdllning av fika till méten dir externa personer deltar, se sdrskild rutin Samma
frdagebatteri.

Om du vill bestélla fika till ett mote &r det viktigt att kénna till att dessa typer av fika foljer
regelverket for s.k. personalvdrdsformaner. Personalvardsformanerna ska vara av mindre
vérde och rikta sig till hela personalen inom en grupp och ska inte vara en direkt erséttning
for utfort arbete, utan besté av enklare atgérder for att skapa trivsel i arbetet. For mer
information regelverket géllande vilka regler som giller och vilket underlag som kravs for
olika typer av representation se:

Lathund for representation

Upphandlingshandboken pa Medarbetarwebben

Pé Svefler foljer vi lagen om offentlig upphandling och SU:s regelverk for inkop. Det innebar
bl.a. att vi anmodas att kdpa varor och tjdnster fran upphandlade leverantdrer som vi har avtal
med. Nér du skickar din frdga om att kopa en vara eller tjénst till Sveflers ink6pskoordinator
(inkop.svefler@su.se) kontrollerar hen att vi koper fran ratt leverantor och att vi kdper pa ett
korrekt sétt. For mer information om regelverket se

Vid fika for en personalgrupp vid Svefler géller foljande:

e Du har ritt att bestélla s.k. enklare fortdring och forfriskningar. Med enklare fortéring
avses t.ex. kakor, bullar, en enklare smorgas, frukt, kaffe, te och alkoholfria forfrisk-
ningar. Observera att fikat/fortdringen inte far ersitta en hel méaltid, s& som frukost,
lunch och middag.

e Fika far goras vid enstaka tillfdllen. Du kan m.a.o. inte bjuda pa fika vid varje motes-
tillfille. Exempel p4 tillfdllen kan vara: en nyanstélld hilsas vilkommen, avslutning
infor sommaren, anstilld kommer tillbaka fran fordldraledighet eller avslutar sin
anstillning, en sdrskild arbetsuppgift har fullgjorts, styrelsemote eller dylikt.

e Fikautbud hittar du i HORS cateringmeny och Matsillskapets fikautbud alt. fran
annan aktuell leverantor for mat. Bestill genom att fylla i formuléret pa nésta sida och
mejla till inkop.svefler@su.se.

Institutionen for svenska och flersprakighet

Institutionen for svenska Besoksadress E-post: inkop.svefler@su.se
och flersprakighet
Stockholms universitet www.su.se/svefler

106 91 STOCKHOLM
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universitet

Bestallning av fika till méten inom Svefler

Mejla inkdpskoordinatorn (inkop.svefler@su.se) foljande uppgifter om din fikabestéllning:

Fragor

1.

10.

11

12.

13.

*Enligt Skatteverkets regelverk ar uppgiften/underlaget ett krav for Sveflers redovisning.
(bilaggs fakturan infor betalning). Syftet &r transparens kring hur vi anvénder skattemedel.

Vilket datum ska fikat levereras?

. Vilken tid ska fikat levereras?

. Till vilken adress och till vilket rum ska fikat

levereras?

Kontaktperson/vem tar emot bestdllningen
(leveransen)?

. Telefonnummer till kontaktpersonen?

Hur m&nga personer &r fikat till?

. Vilken fika vill du bestdlla? Bullar, mackor etc.

Till hur manga? Glutenfritt, veganskt,
laktosfritt? Antal?

Vad &r syftet med métet dar vi bjuder pd
fika*?

. Vilket projekthnummer ska belastas?

Vilka deltar? Deltagarlista med namn och
organisation.* Mejla listan till
inkop.svefler@su.se efter genomfort mote.

.Ovriga kommentarer/6nskemal

Bestdllningen ar godkand av chef.
Namn och datum (ingen signatur krévs).

Ordernummer frén leverantor.
Fylls i av inképskoordinator.

Bestdllarens svar
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