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f’“" Ansokan om intern/extern representation, gavor och interna konferenser

7,%;7%: (version 2016-01-26)

Stockholms Detar prefekten/motsvarande som beslutar om representation vid institutionen.

universitet Blanketten lamnas ifylld till Ekonomi - Personal postfack plan 6 senast 4 veckor innan planerat representationstillfalle.
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Viktig information om regler och rutiner finns pa blankettens sista sidal!

Namn pa den som ansoker om representation

Vilket datum ska representationen aga rum?

P& vilket sitt ska representationen ske?

I:' frukost

D lunch

D middag

I:l fika

|:| intern konferens (program maste bifogas)

|:| gava

[] Annat |

Om varor kommer att bestallas till institutionen, vad kommer att bestallas?

|:| kaffe/te

|:| fralla

D kaffebrod/kakor
D frukt

D matiga smorgasar

D alkoholfri dryck (mineralvatten/juice)

[] Amnat |

Vart ska representationen 4ga rum? Om det rér sig om restaurangbesok, uppge da restaurangens namn.




Vilka personer ska institutionen representera mot?
Uppge namn och titel pa samtliga interna och externa deltagare.
Uppge aven vilket universitet/hdgskola eller myndighet de externa gasterna representerar.

Vad ar syftet med representationen?
Vid intern konferens ska program bifogas.

Hur ska inkdpet finansieras? Fyll i projektnummer, enhet, aktivitet och kostnadsbérare

Denna ansdkan om representation godkanns harmed av prefekten/motsvarande

Underskrift och namnfortydligande:

Datum




Viktig information om regler och rutiner for ersattning

All representation ska godkannas i forvag av prefekten/motsvarande. Lamna ifylld ansékningsblankett till Veronica Riolo senast 4 veckor
innan planerat representationstillfalle. Tank pa att det ar forst efter att ledningen meddelat att din ansékan om representation beviljats
som du kan g& vidare antingen med bestallning av universitetets profilprodukter genom servicegruppen (service@edu.su.se) om din
ansokan avser inkép av gavor, eller med bokning av eventuell restaurang.

Extern representation, dvs nar man representerar mot personer som inte ar anstallda vid Stockholms universitet, far enbart ske i samband
med handelser av sarskild betydelse, som exempelvis nér ett viktigt samarbetsavtal tecknas eller vid besok fran utlandska
samarbetspartners inom ett projekt.

Vid extern representation sa far antalet deltagare som representerar institutionen inte dverstiga antalet externa representanter. Minst hélften
av alla deltagare maste vara externa, dvs inte anstallda vid Stockholms universitet.

Extern representation ska utdvas aterhallsamt och beslutas pa institutionsniva av prefekten. Rektor har beslutat att beloppsgransen vid
extern representation ar 700 kr inkl moms per person och tillfalle.

Representationen far inte vara lyxbetonad och far inte innehalla alkohol. Om ndgon deltagare vill bestalla alkoholhaltig dryck maste detta
bekostas av deltagaren sjalv och far under inga omstandigheter faktureras institutionen.

Representation far inte ske i hemmet utan enbart i institutionens lokaler, vid en upphandlad konferensanlaggning eller pa restaurang.
Institutionen ersatter inte dricks.
Dessa regler och riktlinjer galler &ven om kostnaden ska belasta ett projekt.

Om kostnaden for maltiden faktureras institutionen sé ska fakturan stallas till:

Stockholms universitet

Postbox 50741

202 70 Malmé

Be leverantoren skriva féljande text i referensfaltet pa fakturan: 306 samt ditt namn som bestéllare

OBS! referensen far inte skrivas i fakturaadressen utan ska enbart st i referensfaltet pa fakturan annars blir det problem vid inscanningen
av fakturan!

Ibland behodvs aven information om Stockholms universitets organisationsnummer som ar 202100-3062.

Om man sjalv betalat restaurangnotan ersatts kostnaden genom att man skapar ett utlaggsérende i Primula. Kvittot i original (&ven
korttransaktionskvittot om betalning gjorts med kort) 1amnas till Lotta Malmstrém tillsammans med en undertecknad utskrift av utlagget.
Skriv ingenting ovanpa eller p& baksidan av kvittot. Tejpa heller inte kvittot pa ett A4-papper utan anvand gem.

Vid interna konferenser (dvs da hela institutionen eller en mindre avdelning konfererar) maste ett detaljerat program bifogas och
konferenstiden ska utgdras av minst 6 timmar per hel dag. Normal konferensmat ska viljas. Konferenser maste ske pa en anlaggning som
ar upphandlad. Aven intern representation beslutas pa institutionsniva av prefekten.
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