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Helsingborg Arena och Scens riktlinjer for resor

Riktlinjerna galler for medarbetarnas tjansteresor och for externa personers resor inom
ramen for uppdrag och potentiella uppdrag for bolaget.

Varje 6verordnad ansvarar for att informera sina medarbetare om vilka regler och avtal som
galler.

Definition och grundlaggande principer
Med tjéinsteresa avses forrattning utanfor ordinarie verksamhetsort.

Bolagets resebokare ansvarar for bokning av tjansteresa. Varje tjansteresa ska godkdnnas av
narmast overordnad fore bokning. Ansékan om internationella resor (forutom resor till
Danmark) skall vara skriftlig och dessutom godkannas av VD i férhand. Avvikelser kraver
sarskilt godkannande i forhand fran narmast 6verordnad. Staende reseforskott/handkassa
skall inte forekomma.

Nar tjansteresan genomforts, skall reserakning upprattas utan dréjsmal och senast inom en
manad. Reserdkning upprattas pa sarskild blankett. Reserakningen ges in till
l6neadministrationen. Underlag pa samtliga kostnader for resan (dvs. kvitton och annan
dokumentation) ska bifogas. Reserdkningen attesteras av narmast dverordnad chef.

Utbetalning av bil- och reseersattning sker via |l6nesystemet i samband med I6neutbetalning.
Bolaget ska inneha erforderligt forsakringsskydd for tjansteresor.

Resa

Resande ska ske med hansyn till:
o Effektivitet (kostnad kontra tidsatgang, resursanvandning och andamalsenlighet)
e Miljo
e Sdkerhet

God planering och samordning ar nyckelord for att effektivisera resandet. Infor resa skall
darfér medarbetaren informera bolagets resebokare om sin planering i sa god tid som
moijligt. Vardera alltid nédvandigheten och mervardet av resan 6ver huvud taget. Ibland kan
resa ersattas med telefonkontakt, e-postkorrespondens, konferens via internet etc. |
samordning ligger mojligheten att utfoéra flera uppdrag under samma resa. Undvik om det
inte &r nodvandigt att resa flera medarbetare i samma drende. Framforhallning leder till
béattre priser, battre flexibilitet och battre kvalitet vad géller t ex platsreservering och
hotellalternativ. Medarbetaren skall alltid efterfraga alternativa losningar vid kontakt med
resebestéllaren/resebyran.
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Vid val av fardvag och fardmedel skall den totala resekostnaden beaktas. Tank pa att rakna
med kostnaden for anslutningsresor till tag och flyg och for resor mellan forrattningsstalle
och boendet pa tjansteresan. Detta kan i manga fall utgéra en stor del av den totala
resekostnaden.

For kortare tjéinsteresor bor buss och tag prioriteras fore bil och taxi.

For ldngre tjdnsteresor galler foljande prioritetsordning:

1. Tageller buss i linjetrafik
2. Flyg (>600 km)

3. Tjanstefordon

4. Egetfordon

Bolaget ersatter som utgangspunkt kostnad for resa i andra klass/ekonomiklass om inte
effektiviteten i det enskilda fallet, sdsom t ex mojligheten att pa ett andamalsenligt satt
kunna genomfora arbetsuppgifter under resan, priserbjudanden och rabatter eller
mojligheten till vila infor den férrattning tjdnsteresan avser, talar for annat resealternativ.
For nattag far resa foretas i egen kupé.

Vid resa med bil ska mojligheten till samakning alltid 6vervagas. | tjansteresandet férvantas
medarbetaren bete sig som en god ambassador for bolaget, iaktta de regler som géller pa
orten och den etik som féljer av sammanhanget. Bolaget star inte fér medarbetares
fortkérnings-, parkerings- eller ordningsbéter.

Podng i service- och bonussystem (sasom EuroBonus och SJ Prio) som medarbetare intjanat
genom kop av tjansteresa ska anvandas i tjansten. Eventuella medfdljande till medarbetare
som reser i tjansten skall sjalv betala sin resa.

Boende

Boendet pa tjansteresa ska vara kostnadsmedvetet och andamalsenligt (garna i nara
anslutning till bade forrattningsstallet och kollektivtrafiknatet). Eventuella medfdljande till
medarbetare som reser i tjansten skall sjalv betala sin del av boendekostnaden (i det
enklaste typfallet prisskillnaden mellan dubbelrum och enkelrum).

Traktamente

Ersattning i form av traktamente och resetillagg utgar enligt gallande kollektivavtal.

For att ersattning skall utga ska vagavstandet uppga till minst 50 km i enkel riktning och vara
i minst fyra (4) timmar. En tjansteresa anses paborjad och avslutad vid den anstalldes
ordinarie tjanstestalle eller dennes bostad.
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Sarskilt om gruppresor

| normalfallet ar det enskilda medarbetare eller medarbetare i mindre konstellationer som
genomfor tjansteresor. | vissa undantagsfall motiverar andamalet med tjansteresan att en
storre grupp reser tillsammans, t ex en orkesterturné, en avdelning/enhet pa studiebesok
och erfarenhetsutbyte med en liknande verksamhet, en verksamhetskick-off, en konferens
eller massa som direkt ror ett flertal medarbetares uppdrag (t ex utbudsdagar eller
branschdagar) eller en styrelseresa i utbildningssyfte.

Sadana gruppresor kan vara viktiga for berorda funktioners och medarbetares maojligheter
att pa basta satt utfora sina arbetsuppgifter och bidra till bolagets positiva utveckling.
Samtidigt kan de generera stora kostnader och dven paverka bolagets fortroende negativt
om de inte ar vdlmotiverade och noga planerade. Alla gruppresor skall darfor presenteras for
och godkannas i foérvag av bolagets VD, i god tid innan resebokning sker.

Narliggande policy- och regelverk att beakta

Varje medarbetare som reser i tjansten, oavsett det galler enskilda medarbetare eller resor i
grupp, skall se till att halla sig uppdaterad pa gallande regler for representation och bolagets
policy avseende detta. | sammanhanget erinras dartill aven om risken att utsattas fér muta
och annan otillborlig paverkan, i synnerhet i samband med t ex séljframjande och
relationsskapande aktiviteter, ingdende av samarbeten och kontraktsférhandlingar.

Gavor till vardar for studiebesok, som tacksamhetstecken for avslutade samarbeten eller
liknande skall alltid vara val avvagda till belopp och begransade till sin omfattning.

Sarskilt om externa personers resa och boende

Overenskommelser om externa personers resande (dvs. resande for personer som Bolaget
anlitat for aktiviteter med anknytning till dess verksamhet) fran och till hemorten, har
respektive projektledande medarbetare hand om. Féljande villkor galler som utgangspunkt i
de fall da bolaget skall sta for den externa personens resa:

- Den externa personen bokar sjalv sin resa och lagger ut for resekostnaden.

- Bolaget betalar endast ut ersattning for kostnader mot uppvisande av kvitto eller
faktura med kopia av kvitto.

- Bolaget ersatter resekostnader motsvarande normalpris for resa i andra
klass/ekonomiklass med fardmedel enligt de prioritetsordningar som framgar ovan.

- Kostnad for extern persons fortsatta resa till annan destination @n avreseorten star
bolaget inte for, om det inte dr motiverat av de aktiviteter som féranledde den
ursprungliga resan.

Faktorer sdsom bolagets forhandlingsposition, den externa personens ekonomiska situation
och effektivitetsskal kan i sarskilda fall medge avvikelser fran villkoren och de
prioritetsordningar som galler enligt denna policy. Sadana avvikelser kraver sarskilt
godkdannande i forhand fran narmast 6verordnad chef, som ansvarar for att dokumentera
skalen for avvikelsen.
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Resa for extern person ska genomfoéras i ett sa nara tidsmassigt samband som mojligt till de
aktiviteter som foranledde resan.

For resor inom ramen fér en beslutad teater- eller konsertproduktion ar det som regel
bolaget som av effektivitets- och samordningsskdl ombesérjer bokningen.

For resor inom ramen fér en beslutad teaterproduktion kan extern person (A-skatteskyldig)
som alternativ tillerkdnnas ett pa forhand éverenskommet forskott (s.k. handkassa) pa

10 000 SEK for sitt resande, inklusive anslutningsresor. Forskottsbeloppet ska vara upptaget i
produktionens budget. Handkassans utnyttjande ska redovisas senast vid produktionens
slutdatum med uppvisande av kvitton, varvid alla eventuellt kvarvarande medel i handkassan
ska aterbetalas till teatern. Extern person som fakturerar (F-skatteskyldig) kan inte erhalla
forskott, utan tar upp kostnaden som utlagg i sin fakturering.

Projektledande medarbetare ska alltid skriftligen informera extern person om de slutligt
overenskomna villkoren innan resa bokas.

| de fall bolaget skall sta for kostnaden for extern persons boende ar det bolaget som
ansvarar for bokning av boendet. Extern persons besok till bolagets verksamheter ska i
gorligaste man forlaggas sa att dvernattning undviks och boendekostnaden skall minimeras.
Bolaget ansvarar dven for bokning av externa personers langtidsboende, varvid sarskild
overenskommelse tecknas. Bolaget bekostar inte boende for eventuella medféljande.




