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Riktlinjer for representation - Helsingborg Arena och Scen AB

Inledning
Foljande riktlinjer syftar till att konkretisera Helsingborgs stads representationspolicy for Helsingborg
Arena och Scen AB:s verksamhet.

Helsingborg Arena och Scen AB ar ett kommunalt bolag som bestar av Helsingborgs stadsteater,
Helsingborgs symfoniorkester och konserthus, Sofiero slott och slottstradgard, Helsingborg Arena,
Helsingborg Convention and Event Bureau och bolagsovergripande funktioner som drift- och
sdkerhet, ekonomi, HR, marknad- och férsaljning samt en bolagsstyrelse. Bolaget har ca 200
tillsvidareanstallda medarbetare. Bolagets verksamhet inleddes 1 januari 2015.

| verksamheten forekommer manga externa kontakter och relationer. Representation ar en naturlig
del i manga medarbetares arbetstillvaro och det ar darfor viktigt att mat, dryck, gavor och andra
formaner hanteras pa ett korrekt satt. Forhallningssattet ska praglas av mattfullhet och gott
omdoéme. Inom bolaget finns dven Riktlinjer for resor och boende. | den tas flera till dessa riktlinjer
naraliggande fragestallningar upp.

Representation i bolagets verksamhet

Utgangspunkten for all representation ar att den ska gagna bolaget och ha omedelbart samband med
verksamheten. Representation kan rikta sig:

e Mot foretradare for andra organisationer och foéretag samt externa personer (extern
representation), eller

e mot medarbetare inom bolaget (intern representation).

Eftersom Helsingborg Arena och Scen AB ar offentligt finansierat stélls sarskilda krav pa den etiska
aspekten i genomfoérandet av verksamheten. Ett gott uppforande och omdéme ar mycket
betydelsefullt da bolaget representeras. For medarbetare innebér ett gott omdéme mattfullhet och
en aterhallsam installning till alkohol.

Representationen maste ha tids- och ortssamband vilket innebar att representationen ska ske i
samband med motet eller férhandlingen och pa samma ort. Representationen maste dven ha
personsamband dvs endast omfatta deltagare som har direkt anknytning till férhandlingarna. Antalet
representanter for bolaget som medverkar skall alltid begrédnsas till vad som ar nédvandigt for
dndamalet med representationen. Utgifter for anhoriga eller véanner bekostas inte av bolaget.

Extern representation

Extern representation handlar om representation dar extern part medverkar. Dagsrepresentation ska
prioriteras framfor kvéllsrepresentation. Vid lunchrepresentation bér dagens lunch eller liknande
vdljas i forsta hand. Bolaget representerar inte med alkohol dagtid. laktta dven mattfullhet under
kvéllsrepresentation med maltid saval som med dryck, Bolaget representerar med ett, eller hégst tva,
6l/glas vin till maltid. Starkare alkoholhaltiga drycker ska inte forekomma.
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Kundvard ar ytterligare en viktig del av bolagets externa representation. Exempel &r vernissage pa
Sofiero, sdsongsdppning pa Konserthuset, VIP-mingel och abonnenttraffar. | dessa sammanhang kan
bolaget bjuda externt inbjudna pa lattare fortaring och till exempel ett glas vin, alkoholfritt alternativ
ska alltid finnas. Stadsteaterns premiarskal har en lang tradition for de anstadllda som medverkat i
produktionen och externt inbjudna till premidren. Premiarskalen ska alltid vara alkoholfri. Eventuell
efterfoljande premiarmiddag bekostas inte av bolaget.

Intern representation

Vid APT-moten och informationsmoten kan enklare fika kopas in som bolaget betalar. Arbetslunch
och maltid vid kvalls-/6vertidsarbete bekostas inte av bolaget. Vid kick-off, teambuilding,
utbildningar, kurser och andra konferenser samt langre planeringsmoten kan maltid serveras som
bolaget bekostar. Sddan maltid ar med andra ord inte att betrakta som arbetslunch eller maltid vid
kvalls-/overtidsarbete. Alkohol far inte serveras under dagtid. laktta daven mattfullhet med mat och
dryck under kvallstid. Vid konferenser och liknande ingar ofta mat och dryck i ett paket. Till
kvallsmaltid i dessa sammanhang kan ett, eller hogst tva, 61/glas vin serveras.

Vid personalfest, sdsom sommar- och julfest eller annan personalfest som ar forlagd kvallstid utanfor
ordinarie arbetstid kan ett, eller hogst tva, 6l/glas vin serveras tillsammans med maltid. Fér denna
typ av fest medges avdrag vid tva tillfallen per ar och medarbetare. Personalfester utdver detta
berattigar inte till avdrag och bekostas darfor inte av bolaget.

Situationer som inte raknas som representation

Ett gott omdome ska i alla situationer genomsyra representationen. Utgangspunkten ar att all
representation ska gagna foretaget, och om tydligt samband saknas ska aktiviteten ifragasattas. Ett
exempel som inte bekostas av bolaget ar resa och boende, maltid och dryck for slaktingar, vanner
eller annan extern medféljande pa bolagets eller annans aktiviteter.

Marknadsférande aktiviteter

VD (generellt) och verksamhetschef och annan hogre befattningshavare (beroende pa tillfélle och
situation) som har till uppgift att utifran sin funktion marknadsféra bolaget/verksamheten far vid
aktiviteter sdsom t ex teaterpremiar, konsert, invigning, vernissage, jubileum och masséppnande ta
med sig en medfdljande. Utgifter for medféljande, som uppkommer som en foljd av aktiviteten
(sdsom t ex resa, boende, maltid och dryck), bekostas inte av bolaget. | vissa fall bjuder arrangéren av
aktiviteten pa mat och dryck. Darvid géller regler om gavor, se nedan. laktta alltid mattfullhet vid
marknadsforande aktiviteter.

Gavor och mutor

Aven gavor betraktas som representation. Vid situationer dar gavor fdrekommer ar det viktigt att
medarbetare agerar pa ett korrekt satt. Den som blir erbjuden en gava eller férman ska alltid stélla
sig fragan hur situationen kan uppfattas utifran och agera darefter. Misstanke om muta kan
uppkomma i situationer dar man ger eller tar emot en gava. Lagen reglerar inga beloppsgranser
géllande mutor utan varje situation far bedémas. Som offentligt anstalld stalls extra hoga krav pa ett
korrekt forhallningssatt.
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Bolaget har antagit Helsingborgs stads styrdokument Policy och riktlinjer mot mutor for Helsingborgs
stad. Styrdokumentet beskriver detaljerat begreppet mutor, olika situationer och tolkar lagtext.
Policyn finns att ldsa i sin helhet pa stadens intranat. Det bor podngteras att den enskilda
medarbetaren har stort ansvar att agera korrekt. Vid osdkerhet, kontakta din narmaste chef.

| vissa situationer som vid invigningar, jubileer, besdk och avslut vid projektsamarbeten ges gdvor till
utomstaende och tas gdvor emot fran utomstaende. Bolagets hallning ar att gdvan som ges i forsta
hand bor vara biljetter till egenproducerande produktioner och evenemang eller andra produkter
framtagna av bolaget och dess verksamheter. Passar inte dessa alternativ kan man ge en gava som
har samband med stadens verksamhet, blommor, chokladask, en bok eller liknande. Att ge bort
alkoholhaltiga drycker &r inte tillatet.

Avdrag for representationsgavor medges med hogst 300kr exklusive moms per person och bor vara
riktmérke for gavans varde. Det ska alltid framga pa fakturan dels vem som fatt gavan, dels orsaken
till/syftet med varfor gdvan har getts.

Det finns dven gavor av reklam- och PR-karaktar. Med reklamgavor avses artiklar utan personlig
karaktar och av forhallandevis lagt varde som pennor, paraplyer och liknande. Artikeln bor vara
forsedd med bolagets (eller nagon av dess verksamheters) logotyp.

Vid vissa tillfallen ges gavor till medarbetare som exempelvis vid 50-ars uppvaktning eller
pensionsavgang. En fullstandig upprakning av vilka tillfdllen som bolaget bekostar gavor till
medarbetare finns i bolagets riktlinjer fér uppvaktning och avtackning. Vill medarbetarna uppvakta
vid andra tillfallen ar en privat insamling ett alternativ.

Huvudregeln ar att gavor inte far tas emot. Vissa undantag kan emellertid accepteras. Ett exempel &r
minnesgavor till bolaget (eller en av dess verksamheter) i samband med till exempel avslutning av ett
storre samarbetsprojekt, i form av minnesplaketter och liknande. Ett annat exempel ar mat och dryck
vid kundtraffar dar sadant bjuds, ett annat ar ndar man bjuds pa enklare maltider av utomstaende
foretag eller privatperson. Aven i dessa situationer dr mattfullhet en viktig parameter.

Alkohol eller penninggavor far inte tas emot. Medarbetaren far inte heller som privatperson ta emot
en tjanst till underpris eller utan att betala alls fér utférd tjanst av leverantor till bolaget. Aven
medarbetarens fritid paverkas av bestdammelserna. Det ar inte tillatet att ta emot till exempel
erbjudanden om resor, Ian av sommarstuga, segelbat fran foretag och personer som har eller kan
tankas fa en relation till bolaget. Att detta sker under en semester eller tjanstledighet dndrar inte
bedémningen.

Om man bedémer att ett erbjudande eller gava kan strida mot riktlinjerna ska man i férsta hand
skicka tillbaka gavan eller erbjudandet. Vid tveksamhet, radgér med narmaste chef.
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Rutiner

Narmaste chef eller verksamhetschefen ska i forvdag godkdnna en representation.
Restaurangnota/verifikation ska utdver de pa notan normalt férekommande uppgifter uppfylla vissa
formkrav for att godkannas som bokféringsmaterial:

- Syfte med representationen

-Vem som ar vard

- Gasternas namn och titel/funktion

- Namn pa verksamhet/féretag som gasterna foretrader
- Attest av ndrmast 6verordnad chef

| 6vrigt ska kraven i riktlinjerna for utlaggshantering beaktas.
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