Forklaring

Posthantering

Pakethantering ingar inte. Respektive verksamhet har konto och skriver ut fraktsedlar samt ansvarar for sin egna
godsmottagning.

Farligt avfall inkl. riskavfall

Ovrigt farligt avfall avropas fér hamtning fran Ragnsells via centralt SLU avtal.

Uttjanta datorer, skdarmar, mobiler och ipads

Uttjanta datorer ska enligt SLUs centrala rutiner skickas till ATEA for atervinning. Infra Uppsala bestaller skap pa
uppdrag av Service Skara. Kostnad for skapet samt intakt fran atervinning gar pa Service Skara. Uttjanta datorer
mm lamnas till Service Skara. Verksamheterna sjalva ansvarar fér att paminna medarbetarna om detta samt att
skota inventerierforteckning.

Sophantering (kéllsortering)

Toémning av miljostationer och sopkarl samt bortforsling till soprum. Témning av karl i miljoboden avropas av
Service Skara fran XR - miljohantering.

Kaffetjanst Avtalshantering (leasing och service). Leverantérskontakter. Férbrukning i fikarummen fordelas via
fordelningsnyckel. Extra inkop for kaffetjanst utanfor ordinarie frukostfika faktureras ut till uppdragsgivaren.

Kokstjanst Allman ordning och skotsel av koks- och lunchutrymmen utéver ordinarie lokalvard. Plocka ur diskmaskiner, gora
rent i kylskap och mikro, vattna blommor. Samt frostar av frysar, géra inkép av och fyller pa bréd, smor och
mjolk.

Catering Service Skara bestaller, hamtar och iordningsstéller catering i lokal. Bestallning sker via service-skara@slu.se

bestallningstid hos matleverantorer for exempelvis tarta och smorgas ar 3 arbetsdagar.

Teknisk support

Teknisk support sker i forsta hand via AV-stéd 6600 och Service Skara ansvarar for att ta fram utrustning till
Herngvistalen (mikrofoner och display). Service Skara tar fram Wifi- kod varje vecka som laggs ut i métesrummen
i Smedjan.

Motesservice

Service Skara haller ordning och reda i métesrummen samt moblering i Herngvistsalen. Bestéallning av moéblering
sker vid bokning av lokalen via service-skara@slu.se

Narservice

Traditionellt vaktmasteri samt byte av ljuskallor, mindre omflyttningar, intern distribution av t.ex. frukt, tidningar,
papper etc, laskolvsbyten. Montering av mobler och tekniska inventarier, tillsynsuppgifter, pafylining av forrad
(kok samt stad).

Kontorsmaterial och férsta-hjalpen-tavior

Service Skara fyller pa kontorsmaterial i "skapet" i F-huset samt i Smedjan (inkép och service ingar i Servicepaket
Skara). Bestallning och pafylining av forsta-hjalpen tavlor i F-huset skots av Service Skara.

Godshantering och interntransport

Leverans sker till den adress som bestéllaren uppger i Proceedo och bestéllaren anger/ansvarar for
godsmottagning. Service Skara skoter intertransporter och bestallning sker via service-skara@slu.se

Tidningar Dagstidningar fordelas via fordelningsnyckel.

Flaggning Generell flaggning med svenska flaggan vid flaggdagar sker inte vid SLU i Skara (bara pa huvudorterna).
Transporter utanfor campus Vid transport till Gotala och Lanna sa sker det med timkostnad.

Lokalvard Kostnaden ar inkluderad i den hyra som fordelas ut via SLU lokaler.

Fonsterputs Sker vartannat ar och kostnaden ar inkluderad enligt standardtjanster Skara.

Brandskydd (6vergripande rutiner)

SLU sdkerhet erbjuder brandskyddsutbildning i samarbete med Service Skara. Verksamheterna ansvarar for att
medarbetare anmaler sig till anordnad utbildning, vilken ar obligastorisk vart fjarde ar. Service Skara haller
forteckning 6ver vilka som deltagit.

Egenkontroll brandskydd

Kontroll av brandskyddsredskap och hjartstartare genomfoérs varje ar. | Forskningshuset kontrolleras
brandskyddsredskapen av ett féretag som anlitas av fastighetsagaren (Ragnarssons). | dvriga byggnader samt
Gotala bestaller Service Skara kontrollen fran Dafo. Kostnaden for service och nya brandslackare/hjartstartare
betalas av verksamheterna.

Bevakning och viktartjanster (personsikerhet)

For bevakning och vaktare ar det SLU Sékerhet som har ansvaret. Service Skara ar kontaktperson gentemot SLU
Sakerhet.

Skalskydd

Skalskydd avser larm av byggnaderna. Service Skara avbokar larm vid behov samt ansvarar for information om
larmtider mm via SLU Skara interna webbsida.

Passerkortshantering

Bestallning sker via service-skara@slu.se och 6nskad leveransdag anges i mail. Om personen &r inlagd i IDIS sa
kan Service Skara ordna ett kort, om personen inte ar inlagd i IDIS da tar det ldangre tid fér da ar det SLU Séakerhet
som tar fram kortet.

Pynt infor jul- och pask

Service Skara koper in och utfor pynt till lunchrum samt dvriga gemensamma utrymmen enligt standardtjanster
Skara.

Servicesamordning

Framtagande och uppdatering av 6verenskommet servicepaket och annan service sker arligen i september via
platschef Skara, eller vid behov. Samordning och koordination av bestallningar, leveranser, drift- och
serviceavrop pa avtal och hantering av garantifragor sker av Service Skara . Administration av intern
kostnadsfoérdelning dar sa behovs. Efterlevnad av SLU-standarder dér sadana finns (t.ex. inomhusskyltar) samt
hyresgastanpassningar (HGA). Arbetsledning av operativ serviceorganisation.

Paketservice

Service Skara tar emot fardigpackade paket med bifogad foljesedel som Service Skara tagit fram och som fas via
mail fran Service Skara ndr man bestéller paketservice. Service Skara tar sedan ut fraktsedel som konteras pa
avsandande organisation och skickar ivag paket. For paketservice samma dag ar inlamning av paket senast 09:00
for paket inkomna efter 09:00 sa skickas de nastkommande vardag.
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