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CÍL
Cílem těchto zásad je poskytnout rámec pro rozhodování a přijímání opatření v
rámci společnosti Aperam týkajících se služebních cest a výdajů. Jejím cílem je
zajistit bezpečnost našich zaměstnanců a minimalizovat související náklady při co
nejnižším logickém tarifu.

FILOZOFIE
Tyto zásady se opírají o profesionální, vyspělé a odpovědné chování každého
zaměstnance společnosti Aperam. Náklady na služební cesty by měly být co
nejnižší a měly by odpovídat cílům cesty. V celém procesu, od žádosti až po
proplacení, je třeba se vyhnout činnostem, které nepřinášejí přidanou hodnotu.

Globální manažer pro cestovní ruch a místní partneři pro cestovní ruch jsou
zodpovědní za sledování souladu s poznámkami o výdajích a šetření / řešení
výjimek.

OBECNÁ PRAVIDLA PRO CESTUJÍCÍ

Zdraví a bezpečnost
Od cestujících se očekává, že budou dodržovat všechny požadavky na ochranu
zdraví a bezpečnost v navštívené zemi a příslušné globální normy skupiny pro
zdraví a bezpečnost. Subjekty společnosti Aperam by měly zajistit, aby cestující
byli informováni o zárukách (cestovním pojištění), které mají v rámci místních
pojistek. Viz odkaz ➤

Při cestě do země, jejíž zdravotní a bezpečnostní charakteristiky se příliš
nepodobají vašim vlastním, může být nutné uplatnit všechna následující
doporučení:

● V případě potřeby se objednejte ke svému lékaři. Zajistěte si aktuální
očkování.

● Ujistěte se, že vaše očkování je platné.
● Vyhýbejte se rizikovému chování a situacím, včetně oblastí se známou

trestnou činností nebo jinými bezpečnostními problémy.
● Cestovatelé se musí na specializovaném portálu nebo v aplikaci seznámit

se zdravotním a bezpečnostním poradenstvím Mezinárodní organizace
SOS pro zemi, kterou plánují navštívit.

Viz odkaz na toto téma ➤

Bezpečnostní standard
Aperam na služebních
cestách

Mezinárodní SOS Leták
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https://docs.google.com/document/d/1sMOaIlueTr5OqdmujPTQbj29XHwLWn7EpYkuuz--wfk/edit#heading=h.74m6sn6du1tt
https://docs.google.com/document/d/1sMOaIlueTr5OqdmujPTQbj29XHwLWn7EpYkuuz--wfk/edit#heading=h.74m6sn6du1tt
https://docs.google.com/document/d/1sMOaIlueTr5OqdmujPTQbj29XHwLWn7EpYkuuz--wfk/edit#heading=h.74m6sn6du1tt
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1KnFUcC2cxUHlV5pBAXA3ujaoWoYIxLSV
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Udržitelnost a účelné cestování
Než se rozhodnete cestovat, upřednostněte zdraví a bezpečnost, úsporu času a
snížení uhlíkové stopy společnosti Aperam, jakož i její celkový dopad na životní
prostředí, pokud jde o vodu a další přírodní zdroje.

Uhlíkovou a ekologickou stopu při cestování lze snížit následujícím způsobem:

● Jako první možnost zvažte uskutečnění videokonference nebo webové
hybridní schůzky. Cesty by měly být upřednostňovány v situacích, kdy je
fyzická přítomnost povinná nebo má významnou přidanou hodnotu

● Volba letů bez mezipřistání. Nejvíce uhlíku uvolňují letadla při vzletu a
přistání

● Výběr pronájmu automobilů s nízkou nárazovostí (nízké hmotnostní
kategorie, bez ohledu na typ motoru)

● Ztlumení klimatizace a topení při jízdě autem a v hotelovém pokoji
● Šetrnost ke spotřebě vody kratším sprchováním a opakovaným

používáním ručníků
● Výběr ekologicky šetrných způsobů dopravy (vlak, veřejná doprava) a

ekologicky odpovědných hotelů a restaurací

Tyto přístupy jsou v souladu se závazkem společnosti Aperam dosahovat
udržitelných hodnot: Praxe Environmentální udržitelnosti, zohlednění Sociálních
dopadů, které upřednostňují pohodu a bezpečnost zaměstnanců během jejich
služebních cest, a pravidla Řízení a dodržování předpisů, která splňují všechny
příslušné zákony a předpisy, podporují odpovědné rozhodování o cestovních
výdajích a zajišťují nízkou nákladovou efektivitu a celkovou finanční udržitelnost.

Další informace naleznete v odkazu Aperam ESG ➤

Chování cestujících
Cestující reprezentují společnost a měli by svému chování věnovat náležitou
pozornost. Měli by zachovávat stejnou míru obezřetnosti jako při nakládání s
osobními financemi a věnovat maximální péči o majetek společnosti, jako jsou
počítače, mobilní telefony a také důvěrné informace. Je třeba se vyhnout diskusi
o důvěrných záležitostech na veřejných místech a ve veřejné dopravě.

Předběžné schválení cesty a rezervace cesty
Všichni zaměstnanci musí požádat o předběžné schválení svých cest. Cesty s
odhadovanými celkovými náklady ve výši do 500 EUR/USD musí být předem
schváleny vedoucím subjektu / platformy. Cesty v hodnotě vyšší než 500
EUR/USD musí předem schválit příslušný člen Aperam LT. Předběžné schválení
musí být formalizováno prostřednictvím e-mailu nebo prostřednictvím daného
pracovního postupu pro každou žádost o cestu. N+1 by měl být o cestě
informován e-mailem nebo daným pracovním postupem. Výjimky mohou být
uděleny častým cestujícím na základě písemného schválení příslušným členem
společnosti Aperam LT, a to na omezenou dobu až na 1 rok a poté je povolení
nutné znovu prodloužit.

Aperam ESG Prezentace
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https://www.aperam.com/sites/default/files/documents/Aperam%20ESG%20presentation.pdf
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Časový rámec rezervace
Cestující by si měli rezervovat letenky co nejdříve a alespoň 2 týdny předem, aby
mohli využít slevy za nákup v předstihu, pokud je to možné. V případě
mezikontinentálních leteckých cest je třeba provést rezervaci pokud možno
alespoň 6 týdnů předem.

Zrušení cesty
Zrušení cestovní rezervace musí být provedeno neprodleně a cestující by měli
zajistit, aby obdrželi písemné potvrzení o zrušení. Zaměstnanci musí vzít na
vědomí lhůty pro zrušení rezervace uvedené na potvrzení rezervace.

Cestovní prostředky a třídy
Cestu vlakem je třeba zvážit prioritně před cestou letadlem. Výběr dopravního
prostředku by se měl řídit bezpečností, celkovými náklady a dobou jízdy s
ohledem na uhlíkovou stopu a zvládání únavy.

Cestování vlakem: Cestování první třídou je povoleno, pokud doba jízdy vlakem
přesáhne 2 hodiny.
Letecká doprava: Pokud je to možné, je třeba volit nízké ceny letenek. Business
třídu lze použít, pokud doba letu přesáhne 6 hodin (kombinovaná doba letu v
případě cesty s mezipřistáním) nebo v případě nočních letů.

Časté trasy na služebních cestách
Pokud zaměstnanci často cestují po stejných trasách, měly by se používat firemní
slevové průkazy, které opravňují držitele ke slevám, kdykoli jsou k dispozici.
Výběr cesty by neměl být ovlivněn motivačními nebo věrnostními programy
nabízenými leteckými společnostmi, hotelovými řetězci atd. a měl by se vždy řídit
celkovými náklady.

Skupinové cestování / konference / semináře / akce
Při cestování se doporučuje cestovat pokud možno ve skupině. Pokud do stejné
destinace a ze stejné destinace cestuje 5 a více osob, měly by se rezervace
provádět nejlépe jako skupina, přičemž je třeba upřednostnit bezpečnostní
podmínky a celkové náklady. Členové týmu Aperam LT nebo jiní členové vedení
by se měli vyvarovat společného cestování v jednom letadle nebo autě. Mělo by
se co nejvíce podporovat sdílení aut nebo taxíků. Cesty musí být před rezervací
formálně potvrzeny příslušným členem Aperam LT.

Pronájem vozu / soukromý vůz
Pokud je k cestování zapotřebí automobil, je třeba nejprve zvážit pronájem vozu.
Typ vozu by se měl řídit požadavky mise a/nebo počtem přepravovaných osob.
Vozidla by měla být před návratem doplněna palivem a před vyzvednutím i po
návratu by měly být provedeny kontroly. Použití soukromého vozu lze povolit
pouze s ohledem na celkové náklady na cestu nebo v případě, že nejsou k
dispozici žádné vozy z půjčovny, a žádost musí být zaslána e-mailem na adresu
N+1 před cestou. Pokud je to povoleno, měla by být soukromé vozy během
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služebních cest (s výjimkou cest mezi domovem a pracovištěm) pojištěna
místním pojištěním.
Veřejná doprava / taxislužba
Veřejná doprava by měla být vždy zvažována jako první, pokud je dostupná
a vhodná, pokud časové a bezpečnostní důvody neodůvodňují použití
taxislužbu.

Ubytování
Výběr ubytování by se měl řídit seznamem pro výběr ubytování (integrovaným v
nástroji pro rezervaci cesty), pokud nejsou k dispozici stejné nebo nižší místní
ceny nebo ceny přímo na místě. Viz odkaz ➤

Pokud město není uvedeno, je třeba vycházet ze sazeb pro daný region nebo
zemi. Vezměte prosím v úvahu možnosti ubytování v blízkosti navštíveného místa
a také zohledněte celkové náklady, které zahrnují možnosti dopravy do
restaurací, na navštívené místo, na vlakové nádraží, atd.
Výjimky musí být schváleny N+1 písemně nebo prostřednictvím daného
pracovního postupu před vynaložením nákladů, s ohledem na veletrhy a jiné
výstavy konané v okolí místa návštěvy.

Restaurace na cestách (individuální stravování)
Stravování na cestách je hrazeno, a pokud je k dispozici, je třeba nejprve zvážit
použití jídelen Aperam. Pokud nejsou k dispozici jídelny Aperam, musí využití
restaurace, objednání jídla a nápoje odpovídat požadavkům mise. Cestovní řád
pro místní pobyt by měl obsahovat podrobnosti o maximálních limitech výdajů na
služební nebo individuální stravování. Výjimky z těchto zásad musí N+1 potvrdit
e-mailem. Ekologicky zodpovědné restaurace, které používají místní produkty a
podporují iniciativy zaměřené na nulový odpad, by měly mít přednost před
restauracemi rychlého občerstvení.

Viz odkaz na sazby příloha ➤

Obchodní stravování
Všechny žádosti o stravování klientů musí obsahovat tyto údaje: obchodní důvod
(uveďte jasné vysvětlení účelu stravování a jeho význam pro podnikání), název
pozvané společnosti a jména všech účastníků.

Viz odkazy na související zásady ➤
Způsob platby
Platby za služby, jako je stravování, ubytování a doprava, by měly být prováděny
kreditní kartou. Používání debetních karet, kterými se zatěžuje účet společnosti,
není povoleno. Úhrada výdajů může být provedena pouze na základě platné
faktury nebo stvrzenky v souladu s místními postupy pro navrácení DPH. Jakékoli
výjimky z tohoto způsobu platby musí schválit vedoucí subjektu / platformy
prostřednictvím e-mailu.

Externí osoby
Cesty a výdaje externích osob, jako jsou dočasní zaměstnanci, konzultanti a
subdodavatelé, je možné proplatit, pokud jsou uskutečněny na žádost nebo se

Adresář hotelů
ArcelorMittal

Přehled maximální sazby
náhrad za stravování

Zásady společnosti
Aperam týkající se
cestování a cestovních
výdajů
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/1UAhYZoQWqwIwEYUFko9TCwkb1EoiI0u9/edit#gid=1259159192
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1UAhYZoQWqwIwEYUFko9TCwkb1EoiI0u9/edit#gid=1259159192
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1-CmbD5DWzzKNUzTapj8och0DgFviAiehxZChjvs4nhg/edit#gid=0
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1-CmbD5DWzzKNUzTapj8och0DgFviAiehxZChjvs4nhg/edit#gid=0
https://www.aperam.com/sites/default/files/documents/Aperam_Gift_Entertainment_Policy_EN.pdf
https://www.aperam.com/sites/default/files/documents/Aperam_Gift_Entertainment_Policy_EN.pdf
https://www.aperam.com/sites/default/files/documents/Aperam_Gift_Entertainment_Policy_EN.pdf
https://www.aperam.com/sites/default/files/documents/Aperam_Gift_Entertainment_Policy_EN.pdf
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souhlasem společnosti Aperam. Úhrada cestovních nákladů a výdajů externích
pracovníků je podmíněna dodržováním zásad pro globální cestování společnosti
Aperam a příslušných místních pravidel a předpisů. To by mělo být formalizováno
ve smlouvách s třetími stranami. Za potvrzení jednotlivých externích výdajů je
plně odpovědný manažer, který si subdodavatele najímá, paušální částky nebo
procento náhrady nejsou povoleny.

Nedodržování předpisů

Zaměstnanci, kteří nedodržují tyto zásady pro cestování a cestovní výdaje, mohou

být vystaveni odkladu nebo zadržení výplaty cestovních náhrad.

PRAVIDLA PRO VÝDAJE

Výdaje, které jsou řádně odůvodněné jakožto podpora obchodních činností nebo
které jsou odůvodněné formální smluvní dohodou o lidských zdrojích, jsou
uznatelné k proplacení

Přehledy o výdajích by měly být předkládány vždy po ukončení cesty, aby se
předešlo duplicitním platbám. Žádosti o proplacení výdajů musí zaměstnanec
vyplňovat a podávat každý měsíc s odchylkou maximálně dvou měsíců.

Následující výdaje jsou uznatelné k proplacení, pokud jsou řádně potvrzeny.
Aby bylo zajištěno schválení, musí být výdaje řádně schváleny a potvrzeny
N+1 a druhým schvalovatelem, například účetním nebo jiným určeným
schvalovatelem.

● Akce se zákazníky nebo externími partnery: Vždy uveďte (i) účel akce; (ii)
název společnosti; (iii) jména účastníků.

● Obchodní pozvánky Viz odkaz na toto téma ➤

● Pracovní obědy / večeře / semináře (pouze pro pracovní schůzky): Jasně
uveďte účel akce a jména zúčastněných zaměstnanců společnosti
Aperam. Náklady by měly odpovídat cílům a být v souladu se zásadami
společnosti Aperam týkajícími se darů a pohoštění.

Viz odkaz na toto téma ➤

● Školící materiály, knihy, semináře, předplatné, atd.
● Oficiální cestovní doklady (vízum, pas) přímo související s pracovní

cestou.
● Výdaje sjednané v rámci osobního balíčku lidských zdrojů (dojíždění za

prací v eurech - smlouva o pobytu v zahraničí, služební vůz, bydlení, atd.).
Tyto dohody jsou formalizovány partnerem pro lidské zdroje a sděleny
vedoucímu subjektu/platformě nebo členu LT, který musí potvrdit
související výdaje.

U uznatelných výdajů se doporučuje přímá fakturace ze strany poskytovatele

Zásady společnosti Aperam
v oblasti darů a pohoštění

Zásady společnosti Aperam
týkající se cestování a
cestovních výdajů
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https://www.aperam.com/sites/default/files/documents/Aperam_Gift_Entertainment_Policy_EN.pdf
https://www.aperam.com/sites/default/files/documents/Aperam_Gift_Entertainment_Policy_EN.pdf
https://www.aperam.com/sites/default/files/documents/Aperam_Gift_Entertainment_Policy_EN.pdf
https://www.aperam.com/sites/default/files/documents/Aperam_Gift_Entertainment_Policy_EN.pdf
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příslušnému subjektu společnosti Aperam. Není-li přímá fakturace možná, měly
by výdajové doklady obsahovat název příslušného subjektu společnosti Aperam.

Následující výdaje nejsou uznatelné k proplacení:

● Cestovní náklady na cestu z domova na pracoviště (*)
● Ubytování ve stejném městě jako je oficiální pracoviště (*)
● Stravování (kromě cestování nebo v rámci zákaznických/

obchodních akcí)
● Poplatky za osobní kreditní karty, s výjimkou bankovních poplatků

za měnovou konverzi
● Zábava pro osobní potřebu během cesty
● Praní prádla (s výjimkou omezeného množství během dlouhé cesty)
● Obsah minibaru
● Tabák
● Pokuty / sankce
● Škoda na osobním vozu používaném během služební cesty
● Myčka aut pro osobní a firemní vozy
● Poplatky za nedostavení se k pobytu v hotelu nebo v autoservisu („No

show“)
● Věrnostní karty hostů
● IT a komunikační zařízení / software / příslušenství, pokud nejsou

součástí seznamu Aperam
● Výdaje spojené s organizací soukromých cest (využití cestovní služby

Aperam pro soukromé účely není povoleno)
● Všechny ostatní osobní výdaje, které nejsou řádně zdůvodněny

obchodními požadavky
● Ztráta / krádež osobních věcí

Výjimky z pravidel pro výdaje mohou schválit pouze členové Aperam LT.

(*) s výjimkou případů, kdy je součástí balíčku lidských zdrojů.

Místní pravidla týkající se cestovních výdajů

Místní pravidla pro cestování a výdaje jsou navržena tak, aby doplňovala globální
pravidla společnosti Aperam a zároveň zajišťovala soulad s ostatními subjekty
společnosti Aperam ve stejném regionu. Je důležité poznamenat, že místní
pravidla by neměla poskytovat další práva nad rámec globálních zásad.

Místní pravidla by se měla zabývat následujícími aspekty:

● Rozsah cestovního pojištění a kontaktní údaje
● Místní pravidla v oblasti bezpečnosti a ochrany zdraví
● Místní schvalovací pracovní postupy
● Limity výdajů na stravování v závislosti na místních životních nákladech

(pro jednotlivé země / regiony)
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● Řešení výjimek a důsledky nedodržení daných postupů
● Pevná sazba za ujeté kilometry/míle
● Způsob platby
● Postup navrácení DPH
● Proces proplácení výdajů (předkládání a proplácení výdajů, požadovaná

dokumentace a lhůty)
● Cestovní omezení, která se mohou vztahovat na místní cesty
● Možnosti místní dopravy
● Další místní předpisy

Organizace, procesy a nástroje pro cestování

Globální zásady společnosti Aperam týkajících se cestování a cestovních výdajů
řídí řídící výbor společnosti Aperam s podporou oddělení lidských zdrojů.

Cestovní manažer společnosti Aperam je zodpovědný za zavedení globálních
zásad společnosti Aperam týkajících se cestování a cestovních výdajů v rámci
společnosti a za sledování jejich uplatňování v úzké spolupráci s místními
partnery v oblasti lidských zdrojů a financí.

Koordinuje smlouvy a služby na úrovni společnosti Aperam (cestovní agentura,
online rezervační nástroj, maximální limity pro restaurace v jednotlivých
regionech), zajišťuje správu cestovního nástroje Aperam a organizuje
sledování/kontrolu cestovních výdajů.

Cestovní manažer společnosti Aperam zajišťuje odpovídající komunikaci týkající
se cest a výdajů. Organizuje výměnu osvědčených postupů v rámci společnosti.

Místní cestovní partneři působí v jednotlivých regionech, zemích nebo
lokalitách. Odpovídají za místní zavádění globálních a místních zásad týkající se
cestování a cestovních výdajů, včetně souvisejících nástrojů a postupů.
Pomáhají místnímu managementu v oblasti cestovního ruchu.
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