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1. Om foretagspolicyn

SCMs foretagspolicy tjanar som en guide dér vara grundprinciper och riktlinjer for vart dagliga
arbete hjdlper oss att fa vigledning, styra beslut och uppné onskade mal. Den reflekterar var
standard, vara rutiner och vart arbetssétt.
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Foretagspolicyn kan dndras av foretaget fran tid till annan, med anledning av forandrad
lagstiftning eller andra omstédndighet dar foretaget bedomer detta vara nodvandigt.

Foretagspolicyn géller all personal inom SCM.

2. Vart forhallande till varandra

Vdrt upptrdidande mot varandra ska vara grundat pa omsesidigt fortroende och erkdnnande. Vi dr
ansvariga for att behandla varandra med respekt och vdrdighet. Féoretaget tilldter inte nagon form
av diskriminering.

Vi strivar efter att ha framgangsrika arbetsrelationer

Vi ér stolta Over vara anstélldas starka personliga dtagande och de utmirkta resultat som ér foljden
av detta. Detta samarbete kan endast uppnas i en miljo som frimjas av fortroende, Gppenhet,
arlighet och respekt.

Foretagets mal ska vara tydligt kommunicerade och det dr chefens ansvar att bryta ner dessa pa
grupp/medarbetarnivd, sd att ingen oklarhet uppstér kring varje medarbetares ansvar och
arbetsuppgifter.

Varje medarbetare maste ocksa ge det stod som andra behover, for att fa arbetet gjort. Ingen
individ eller affarsomrade féar placera sina egna prioriteter fore foretagets.

Chefen ska vara en forebild for sina medarbetare samt vara tillginglig och skapa en miljo som
framjar lagarbete.

3. Vi stravar efter 6ppen och arlig kommunikation

Alla medarbetare ska uppmuntras till kreativt och innovativt tinkande samt ha den frihet som
kravs for att utfora sitt jobb, men dven vara dppna for forslag om hur prestationer kan forbéttras.

Ditt forhallande till din chef ska vara grundat pa dmsesidig respekt och fortroende. Du och din
chef ar ett lag med det gemensamma syftet att uppna de mal som satts for er enhet av foretaget. Du
ar lika ansvarig som din chef for att se till att kommunikationen er emellan ar 6ppen och arlig. Ta
initiativet sd ofta du kan.

4, Vart forhallande till foretaget

Som SCM personal gor vi vdrt bésta att forbdttra foretagets prestationer. Vi vdrdesditter den tillit
och det fortroende som visats oss fran vdra kunder och samarbetspartners och handlar med
integritet och drlighet i alla situationer for att behdlla denna tillit och detta fortroende. Vi
undviker ddrfor intressekonflikter och andra situationer som utgér en potentiell fara for foretaget.

Vi undviker intressekonflikter
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Ditt omdome &r en av dina virdefullaste tillgangar. Du bor undvika varje situation som star i
konflikt till ditt oberoende omdome i foretagets intresse. Konflikter kan uppsta i manga
situationer. | tveksamma situationer bor du radfraga din chef.

Kunder och samarbetspartners

SCM har ett vil utarbetat samarbete med vara kunder och partners dar individuella avtal har
tecknats. Ga till er ndrmsta chef for information.

Sekretess

Personalen far inte, vare sig under anstallningen eller efter dess upphérande, anvanda eller for
nagon annan person eller bolag avsléja sddan information rérande SCM som SCM rimligen kan
antas vilja halla konfidentiell. Personalen forbinder sig ocksa att iaktta fullstandig sekretess
rorande SCMs personal, kunder och affarskontakter.

Dina forpliktelser gidllande SCMs information utgors ocksa av:

e Att inte yppa denna information foér nagon annan SCM personal forutom den/de som pga.
arbetet behover denna information.

e Attinte yppa denna information for personer utanfér SCM.

e Att inte anvinda denna information/kontakter for egen vinning eller for nagra personers
vinning som ar utanfor SCM.

Kladkod

Samtliga medarbetare ska i sin klddsel och personliga upptradande vara representativa for
foretaget. Vid event géller:

Séljare ska bdra morka byxor.

Foretaget tillhandahéller trojor till respektive event, vilka ska aterlimnas efter eventet.
Fotriktiga och bekvdma skor

Kladsel efter vaderlek

Annat arbete

Arbeta inte for en konkurrent samtidigt som du arbetar for SCM utan att meddela SCM och utfor
inte heller nagot arbete for, eller ldmna assistans till, ndgon tredje part som negativt skulle kunna
paverka din prestationsformaga eller ditt omdome pé arbetet. Anvénd inte foretagets tid, resurser
eller material for utomstaende arbete som inte har med ditt arbete pA SCM att gora utan
godkédnnande fran din chef.
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Personligt

Samtidigt som vi respekterar och uppmuntrar personalens ritt att fritt umgas med dem de triaffar
pa arbetet, maste vi ocksé anvdnda gott omdome sd att vi ser till att dessa relationer inte pdverkar
var arbetsprestation, inte bryta sekretesspolicy, var forméga att leda andra eller arbetsmiljon
negativt.

Allt beteende pé arbetsplatsen som uppkommer frén en romantisk relation eller vinskap mellan
anstdllda kan vara oldmpligt om beteendet skapar en obehaglig arbetsmiljo for andra. Favorisering
eller affarsbeslut som &r baserade mer pa kinslor, lojalitet eller vianskap dn pa foretagets intressen
ar oprofessionella och ska undvikas. Individer som har en personlig relation eller vanskap maste
utdva takt, gott omdome och kénslighet.

5. Alkohol/drogpolicy

SCM ska vara en trygg och fungerande arbetsplats, dér alla samverkar for att dstadkomma en god
arbetsmiljo, vilket dven inkluderar dtgérder mot missbruk av alkohol och andra droger. Dérfor far
ingen alkohol/droger intas under arbetstid. Intag utanfor arbetstid far ej paverka arbetets kvalitet
eller det personliga upptriddandet i jobbet.

Man far varken som arbetskamrat eller chef blunda for ett missbruksproblem. Foérutom de
risker och skador som missbruket kan innebara for missbrukaren sjélv, kan det ocksa utgora
en fara bade for omgivningen och arbetsmiljon i 6vrigt. Ju snabbare atgarder sétts in mot ett
uppkommet missbruksproblem, desto stérre ar chansen att problemet kan I6sas.

Om du upptécker ett missbruksproblem ska du d&rfor snarast rapportera detta till din narmaste
chef.

6. Vart forhallande till ekonomi

SCM tillampar géllande lagar, regler och principer for bokforing, redovisning och rapportering.
Detta innebér bl. a att:

e Samtliga bokforingsposter ska kunna styrkas med en verifikation som uppfyller kravet pa
uppgiftslimnade (t ex kund/leverantdr, F-skatt, belopp, momsredovisning, etc.)

e Inget undanhdllande av fakta frén (eller av) ledningen, eller fran foretagets interna eller
oberoende revisorer far forekomma.

e Ingen betalning pé foretagets vignar far godkénnas eller goras med avsikten eller
overenskommelsen att ndgon del av sddan betalning ska anvindas for ndgot annat 4ndamaél
an det som beskrivs i dokumenten som verifierar betalningen.

e Inga av foretagets medel eller tillgdngar far anvdndas i nagot olagligt eller oegentligt syfte.
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7. Arbetstider/ledighet

Rast/vila
Enligt géallande Arbetstidslag ska rast tas ut senast efter 6 timmars arbete, vilket &ven géller vid
tjanstgoring pa event. Rastens langd ar ej reglerad i lag.

Viss tid/intermittent anstillning med timlon

Foretaget informerar om arbetspassets normala omfattning infor varje event. Férandringar kan
dock ske, och det ar den verkliga arbetstiden som noteras pa tidrapport och ersétts med
overenskommen timlon. Tidrapporten ska attesteras av huvudansvarig for respektive event.

Maltidsuppehall ska efter basta formaga forlaggas sa att arbete inte sker mer an fem timmar i foljd.
Maltidsuppehallet ska i forsta hand forlaggas under den tid som konserten pagar. Tjanstgérande
personal ska avltsa varandra for att sékerstélla en tillfredstéllande grundbemanning.

Minderérigas arbetstidsregler

Arbetstidsregler mm fér minderariga finns i sarskild bilaga hos Omradesansvarig. Denne &r
ansvarig for att dessa regler efterfoljs och att berérd minderarig informeras.

Tidrapportering

Tidrapport for extrapersonal fylls i och godkénns av den som &r ansvarig for eventet. Uppgift om
antal arbetade timmar samt vilken roll/er man har haft under eventet ska framga.

8. Semester/semesterersittning

Semesterersittning

For timavlonade utbetalas enligt varje lands Semesterlag en semesterersattning motsvarande en
procentsats av den intjanade l6nen, vilken framgar i det enskilda anstallningsavtalet.

9. Lon/formaner

Lon
Manadslon galler for fast personal samt i vissa fall vid langre visstidsanstallningar med arbete pa

heltid. Manadslonen &r individuell och faststalls i verenskommelse mellan arbetsgivare och
arbetstagare.

Timlon géller for extra personal/intermittent anstéllning.
Utbetalning sker i efterskott den 25:e varje manad. Om den 25:e infaller pa en I6rdag, sondag eller
helgdag, sker utbetalning narmast féregaende vardag.
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Foretagets policy dr att alla 16ner ar konfidentiella.

Forsakringar

Olycksfallsforsakring
Forsakringen galler for samtliga anstéllda under arbetstid och restid.
Aktuella forsakringsvillkor finns hos Ekonomi.

Miltidsformén

Foretaget bekostar mat till de anstéllda 1 samband med event. Maten bestélls och betalas via
catering eller restaurangbesok. Beskattning av maltidsformén sker enligt géllande skatteregler for
varje land.

Mat/dryck har tva vardenivaer beroende péd eventets tidsomfattning.

¢ Vid ordinarie event som varar fran ca 14:00 till 02:00 bjuder foretaget pa mat upp till 10
euro/person.

e De ganger dd eventet kriver lingre arbetstid, med behov av ytterligare méltid, hdjs nivén till 20
euro/person. Detta ska godkdnnas av ndrmaste chef. Vid langa arbetspass rekommenderar vi
att man tar med extra dryck och mat om du behdver.

Ansvarig som bestéller och betalar for maten ska redovisa originalkvitto och lista med deltagare
till Ekonomi. Om betalning skett med privat kort sitts erséttningen in pd det privata kontot.

10. Planering av utrustning infor event

Omradesansvarig 1 respektive land ansvarar for att all utrustning dr i ordning och finns pa plats.
Anviénd plocklistan for att ha ordning pé flodet och lagret. All utrustning ska kvitteras ut och
aterlamnas 1 ursprungsskick.

Datorer kvitteras ut och hanteras varsamt. Det & SCMs inventarier och vid ovarsam hantering ar
ansvarig aterbetalningsskyldig.

Nycklar kvitteras ut. Respektive omrddesansvarig for en lista 6ver nycklar, koder, kort etc. for sitt
omrade/arena.
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11. Rutin for betalningar vid event

Kontanthantering
Den som ansvarar for ett event kvitterar ut viaxel och ansvarar for att samma summa returneras.
Undantag ska godkdnnas av nidrmaste chef.

Hantering av dagskassa

Direkt efter eventet ska kontanter rdknas och ldmnas in 1 ndrmaste servicebox. Av sikerhetsskél
bor tva personer foljas at. Om inte detta ar mojligt, ska taxi anvdndas. Detta ska godkdnnas av
ndrmaste chef.

Kortmaskiner och kassaapparater
SCM arbetar idag med Netl/Worldline och Sharp i hela Norden. Ansvarig for eventet ansvarar
ocksé for att kvittera ut och returnera kortmaskinen och kassaapparaten efter avslutat event.

12. Resepolicy

Hotell

Bokning av hotell ska ske i samrad med narmaste chef. Aktuella avtal ska nyttjas efter basta
mojlighet. Mat och dryck utOver avtal samt minibar etc., betalas av den anstallde privat. Kostnad
for hotellrum inkl. frukost faktureras foretaget.
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