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2(3)



3(3)

Stotckho_lms

universitet

Inledning

Styrdokumentet &r till for de anstallda pa Stockholms universitet som kan boka moéten och
arrangemang vid Spokslottet (Schefflerska Palatset). Syftet ar att forse de anstallda med
information om vilka forhallningsregler som galler for att nyttja de kulturhistoriskt kansliga
miljoerna.

Forhallningsregler

Spokslottets paradvaning anvénds framst for universitetsledningens representation och far
enbart bokas for arrangemang med tydlig koppling till verksamheten vid Stockholms
universitet. Paradvaningen kan i sarskilda fall &ven bokas av personer med
ledningsuppdrag, t.ex. dekan, prefekt eller avdelningschef. VVérden for arrangemanget ar
ansvarig for gruppen och arrangemanget i paradvaningen och ar kvar till dess att sista gast
har gatt. Om ansvarig person inte kan narvara, pa grund av till exempel sjukdom, utses en
ersattare. Universitetsledningens arrangemang har foretrade och prioriteras darfor fore
andra eventuella bokningar. Paradvaningen kan bokas dagtid och kvallar (fram till 23.00)
mandag-fredag (ej roda dagar).

Motesrum kan bokas av anstallda pa Stockholms universitet for mindre méten med
interna eller externa deltagare. Motesrummen far enbart bokas for méten med tydlig
koppling till verksamheten vid Stockholms universitet. Métesrum kan bokas dagtid under
Stockholms universitetets kontorstider mandag-fredag kl. 08.00-17.00, ej réda dagar.

Vid bokningen uppges en ansvarig kontaktperson som finns tillganglig i lokalen under
hela arrangemanget.

Pa grund av den kulturhistoriskt kansliga miljon upplats inte lokalerna for arrangemang
som kraver omfattande utrustning, férandringar eller ombyggnationer. Spokslottets
interiér eller exteridr far inte pa n&got satt forandras. Stor forsiktighet ska iakttas for att
undvika skador pa golv, ytskikt, konst och interiorer.

Pa grund av den kansliga miljon ar det av sakerhetsskal och brandfara inte tillatet av
Kammarkollegiet att anvanda levande ljus, darfor anvands genomgaende batteridrivna
ljus.

All fortaring bokas genom Spokslottet som bestéller mat och dryck via Stockholms
universitets upphandlade leverantorer. | samband med bokningen uppges den institution
som ska faktureras.

Vid varje arrangemang i paradvaningen hyrs vakt in. For en grupp med farre an 30 gaster
bestalls en vakt, for en grupp med fler an 30 gaster bestalls tva vakter. Denna kostnad
direktfaktureras den institution/motsvarande som bokat arrangemanget.
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