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Inkop och upphandling

Alla inkop ska i forvag godkannas av prefekt per e-post, med kopia
till funktionsadressen order@hsd.su.se.

Stockholms universitet dr en statlig myndighet. Detta innebir att vi som

anstillda har skyldighet att folja lagen om offentlig upphandling och de

ramavtal som finns for offentlig sektor samt inom universitetet. Har har vi
samlat ndgra av de vanligaste
bestillningarna och beskriver hur ni
gar tillvaga for att handla ratt.

Vid alla inkop sa giller i forsta
hand att vi ska folja de avtal som
finns. Stockholms universitet har
egna avtal som finns i
avtalskatalogen pd https://
contracts.opic.com/Contract.
Kammarkollegiet har samlat alla
avtal for statliga myndigheter pa
webbplatsen http://avropa.se. |
forsta hand giller SU:s egna avtal.

Om det inte finns avtal sd méaste

inkop ske pa ritt sitt, vilket innebar
till exempel att minst tre leverantorer maste tillfrdgas innan ett inkop sker
samt att alla inkép dokumenteras skriftligt.

Mer information finns pé: http://www.su.se/regelboken/bok-3/upphandling.

Vid fragor s kontakta girna Emma Ekelund, var inkdpssamordnare och
kontaktperson mot inkdpsavdelningen, som dr paldst inom upphandlings- och
inkopsregler. Hon sitter i rum P308 och finns pa telefon 08-674 7810 och e-
post: emma.ekelund@hsd.su.se.

Exempel pa upphandlade omraden:

e Blommor: Avtal med flera leverantorer

e Bocker: Adlibris (svensk litteratur), Bokus (utlindsk litteratur)
e Catering (Fran bulle till buffé). Avtal med flera leverantdrer

e Mobler: Flera leverantorer beroende pa omrade

® Resor: Egencia

e Terminalglasogon: Specsaver



Representationsregler

Representationer ska utévas aterhallsamt och ska vara motiverade,
anpassade till representationstillfillet och mattfulla. Representation
som ar ofta férekommande mot en och samma person/grupp av
personer ska undvikas.

Att tanka pa vid representation

Det finns extern (med externa deltagare utanfér SU) och intern (anstillda och
forskarstuderande vid SU) representation. I bada fall kan representationen
vara skattepliktig och riknas som formén for den anstéllde.

Kolla darfor alltid giarna forst med order@hsd.su.se innan du genomfor en
representation. Arbetsluncher riknas ej som intern representation da det anses
vara en privat levnadsomkostnad, detta giller dven natverkstraffar!

For all form av representation krivs att det finns ett dokument som
specificerar deltagarnas namn, organisation samt datum och syftet med
representationen samt for konferenser (minst 6 timmar per hel dag) dven ett
detaljerat program. Bestillningar/avrop gar alltid via order@hsd.su.se.

Utover formdnen av kost vid tjansteresa och representation sa finns dven
detaljerad regler for personalvardsformaner och gdvor till anstallda.

For mer information lis rektorsbeslutet frdn 2017-12-09:
https://www.su.se/medarbetare/organisation-styrning/styrdokument-regelboken/
ekonomi-upphandling-stiftelser-och-bolag/regler-f%C3%B6r-representation-och-g%
C3%AS5vor-m-m-vid-stockholms-universitet-1.105151

eller se Inkomstskattelagen - 1999:1229.

Vi fér enbart handla via upphandlade leverantor via universitetets ramavtal.



Resor

Upphandlad leverantor: Egencia

Reseblanketten Reseblanketten fylls i och mailas till prefekten, ange gédrna
resmal och eventuellt projektnummer i &mnesraden pa mailet. Spara ner
reseblankett med ditt eget namn och datum och bifoga till mailet. Du hittar
den i X-mappen samt pd HSD:s medarbetarwebb.

Stockholms universitet har sedan juli 2019 avtal med Egencia.
Alla tjansteresor ska i forsta hand bokas genom dem, det 4r dock tillatet att
kopa tagbiljetter direkt fran S] via kundnummer och pé faktura.

Resenarsprofil

Innan du bokar din resa genom Egencia ska du fylla i din personliga resenérsprofil
som finns pa Boka ONLINE — Egencia . Profilen férenklar bokningsprocessen bade
nér du bokar via telefon och via online-bokningssystemet, Amadeus e-Travel
Management (AeTM). Tank pa att det utgar en extra avgift om du bokar via telefon.

Hotell

Aven hotell kan bokas via Egencia, det gar dock dven bra att boka de hotell som
finns upphandlade via ramavtal och som du hittar pa Resor och boende pé avropa.se.
Avtalet har rangordning dvs du far forst hora med det forstrankade hotellet om det
finns rum ledigt..

Reseforsakring

Vid utrikes tjansteresa ska resendren ha med sig Swedish State Business Travel
Insurance Certificate som intygar att reseniren ar forsikrad genom
Kammarkollegiet. Kortet far du hos personalhandldggaren.

Gruppresa, gaster eller taxi?

Gruppresor eller resor for externa, till exempel opponenter eller gistforelasare
bokas via order@hsd.su.se. Bestillning skickas till prefekten med kopia till
order@hsd.su.se.

For taxi (anvinds i undantagsfall) har vi ett kundkonto hos Flygtaxi. Kontakta
order@hsd.su.se for bokning.



Reserakning och utlagg

Alla resor och utlagg ska godkannas i forhand av prefekten for att du
ska kunna aska ersattning for dina kostnader.

Registrering i Primula

Om du har haft utldgg under en tjénsteresa s& registrerar du sjalv dina
resekostnader och utlagg i Primula. Utlagg i Sverige ska i mdjligaste man
undvikas - om mojligt ska faktura skickas till universitetet.

For att registrera utlégg, logga in pd https://hr.su.se/ och vélj Resor/utlagg
under Min sida. Valj sedan ratt formular.

Originalkvitton tejpas pa A4-papper och skannas in for att bifogas
rakningen. Originalkvittona Idmnas dérefter till personalhandlaggaren
tillsammans med utskrift ur Primula.

Syftet med utlagget ska framga. Vid representation ska férutom syfte dven
deltagarforteckning med namn och organisationstillhérighet bifogas. Sker
utlagg i samband med en konferens ska ocksd konferensprogram bifogas.

Glém inte att kontera ditt utlagg/resa. P8 konteringsidan kan du se din
I6nekontering och kopiera den. Detaljerad manual finns i Primula under
rubriken “externa ldnkar”; valj dokumentet "handledning min sida”.

Tank pa att lamna in utlagg skyndsamt, helst inom en manad. Utlagg &ldre
&n ett ar ersatts generellt inte. Ersattningen utbetalas i samband med
nasta |6neutbetalning, forutsatt att utlagget registrerats i tid fore
I6nekorning. Du bér lamna in utldgg senast runt den 10:e i manaden for
att det ska betalas ut med ndrmaste manadslénen.

Utlagg av ej anstallda

Utlagg till personer som inte ar anstallda far inte forekomma. Det géller till
exempel doktorander som far finansiering via den &mnesdidaktiska
forskarskolan eller for gastforskare och andra externa gaster.

Personer som vi betalar tillfalligt arvode till och som dérmed betraktas som
anstallda far anvanda en sarskild blankett - dven har styrks utldaggen med
originalkvitton som Iamnas till personalhandléggaren.



Inkop av bocker och kurslitteratur

Universitetsbiblioteket &r en gemensam resurs for alla anstallda och
studenter vid Stockholms universitet. Det ar ocksd en bra utgdngspunkt
att se om den dnskade boken finns tillganglig i tryck eller elektroniskt
innan man goér en bestallning.

Finns boken inte pd universitetsbiblioteket eller behdver du ett eget
exemplar sa finns ett rangordnat ramavtal hos Kammarkollegiet.

Svensk litteratur kops i forsta
hand p& Adlibris AB. Om Adlibris
inte kan leverera sd ska forfragan
skickas till Bokus och i tredje hand
hos BTJ Sverige AB.

Utlandsk litteratur, dvs litteratur
utgiven utomlands, har Bokus
rankad som etta, Adlibris som tvaa
och Dawson Books Limited som
trea.

Det &r inte tilldtet att kdpa bécker
fran till exempel Amazon och
ldamna

in kvitton som utlagg.

Bokus fér svenska bocker och Adlibris for utlandsk litteratur.
Kontakta order@hsd.su.se. OBS: alla inkdp ska forst godkannas
av prefekten.



Ansvarsomraden

Alla bestallningar skickas till order@hsd.su.se. Detta som
underlag for kommande fakturor. Du far dock efter
godkannande sjalv bestalla resor, bocker och i viss man catering.
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