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CIL

Cilem téchto zasad je poskytnout ramec pro rozhodovani a pfijimani opatfeni v
ramci spolecnosti Aperam tykajicich se sluzebnich cest a vydaju. Jejim cilem je
zajistit bezpec€nost nasich zaméstnancli a minimalizovat souvisejici naklady pfi co

FILOZOFIE

Tyto zasady se opiraji o profesionalni, vyspélé a odpovédné chovani kazdého
zaméstnance spolecnosti Aperam. Naklady na sluzebni cesty by mély byt co

v v,

proplaceni, je tfeba se vyhnout €innostem, které nepfinaseji pfidanou hodnotu.

Globalni manaZer pro cestovni ruch a mistni partnefi pro cestovni ruch jsou
zodpovédni za sledovani souladu s poznamkami o vydajich a Setfeni / FeSeni
vyjimek.

OBECNA PRAVIDLA PRO CESTUJICI

Zdravi a bezpecnost

Od cestujicich se oCekava, zZe budou dodrzovat vSechny pozadavky na ochranu
zdravi a bezpecCnost v navstivené zemi a pfislusné globalni normy skupiny pro
zdravi a bezpelCnost. Subjekty spoleCnosti Aperam by mély zajistit, aby cestujici
byli informovani o zarukach (cestovnim pojisténi), které maji v ramci mistnich
pojistek. Viz odkaz >

Pfi cesté do zemé, jejiz zdravotni a bezpec€nostni charakteristiky se pfilis
nepodobaji vasim vlastnim, mudze byt nutné uplatnit vSechna nasledujici
doporuceni:

V pfipadé potieby se objednejte ke svému lékafi. Zajistéte si aktualni
ockovani.
Ujistéte se, Ze vaSe ocCkovani je platné.
Vyhybejte se rizikovému chovani a situacim, vCetné oblasti se znamou
trestnou €innosti nebo jinymi bezpecnostnimi problémy.
e Cestovatelé se musi na specializovaném portalu nebo v aplikaci seznamit
se zdravotnim a bezpelnostnim poradenstvim Mezinarodni organizace
SOS pro zemi, kterou planuji navstivit.

Viz odkaz na toto téma >
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Udrzitelnost a ucelné cestovani

Nez se rozhodnete cestovat, upfednostnéte zdravi a bezpec€nost, Usporu ¢asu a
shizeni uhlikové stopy spole¢nosti Aperam, jakoz i jeji celkovy dopad na Zivotni
prostfedi, pokud jde o vodu a dal$i pfirodni zdroje.

Uhlikovou a ekologickou stopu pfi cestovani Ize snizit nasledujicim zplisobem:

e Jako prvni moznost zvazte uskutecnéni videokonference nebo webové
hybridni schizky. Cesty by mély byt upfednostiovany v situacich, kdy je
fyzicka pfitomnost povinna nebo ma vyznamnou pfidanou hodnotu

e \Volba letd bez mezipfistani. Nejvice uhliku uvolfiuji letadla pfi vzletu a
pfistani

e Vybér pronajmu automobill s nizkou narazovosti (nizké hmotnostni
kategorie, bez ohledu na typ motoru)

Ztlumeni klimatizace a topeni pfi jizdé autem a v hotelovém pokoji
Setrnost ke spotfeb& vody kratsim sprchovanim a opakovanym
pouzivanim ruénik

e Vybér ekologicky Setrnych zpusobu dopravy (vlak, vefejna doprava) a
ekologicky odpovédnych hotell a restauraci

Tyto pfistupy jsou v souladu se zavazkem spoleCnosti Aperam dosahovat
udrzitelnych hodnot: Praxe Environmentalni udrzitelnosti, zohlednéni Socialnich
dopadu, které upfednostiuji pohodu a bezpecnost zaméstnancl béhem jejich
sluzebnich cest, a pravidla Rizeni a dodrzovani predpist, ktera splfiuji véechny
pfislusné zakony a predpisy, podporuji odpovédné rozhodovani o cestovnich
vydajich a zajistuji nizkou nakladovou efektivitu a celkovou finan¢ni udrzitelnost.
Dalsi informace naleznete v odkazu Aperam ESG >

Chovani cestujicich

Cestujici reprezentuji spole¢nost a méli by svému chovani vénovat nalezitou
pozornost. Méli by zachovavat stejnou miru obezfetnosti jako pfi nakladani s
osobnimi financemi a vénovat maximalni péci o majetek spolecnosti, jako jsou
pocitaCe, mobilni telefony a také diivérné informace. Je tfeba se vyhnout diskusi
o davérnych zalezitostech na vefejnych mistech a ve verejné dopravé.

Pfedbézné schvaleni cesty a rezervace cesty

VSichni zaméstnanci musi pozadat o pfedbézné schvaleni svych cest. Cesty s
odhadovanymi celkovymi naklady ve vysi do 500 EUR/USD musi byt pfedem
schvaleny vedoucim subjektu / platformy. Cesty v hodnoté vy$3Si nez 500
EUR/USD musi pfedem schvalit pfislusny ¢len Aperam LT. Pfedbézné schvaleni
musi byt formalizovano prostfednictvim e-mailu nebo prostfednictvim daného
pracovniho postupu pro kazdou Zadost o cestu. N+1 by mél byt o cesté
informovan e-mailem nebo danym pracovnim postupem. Vyjimky mohou byt
udéleny Castym cestujicim na zakladé pisemného schvaleni pfislusnym &lenem
spolec¢nosti Aperam LT, a to ha omezenou dobu aZ na 1 rok a poté je povoleni
nutné znovu prodlouZzit.
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Casovy ramec rezervace

Cestujici by si méli rezervovat letenky co nejdfive a alespon 2 tydny pfedem, aby
mohli vyuzit slevy za nakup v pFedstihu, pokud je to mozné. V pfipadé
mezikontinentalnich leteckych cest je tfeba provést rezervaci pokud mozno
alespon 6 tydn( pfedem.

Zruseni cesty

ZruSeni cestovni rezervace musi byt provedeno neprodlené a cestujici by méli
zajistit, aby obdrzeli pisemné potvrzeni o zruSeni. Zaméstnanci musi vzit na
védomi Ihlty pro zruSeni rezervace uvedené na potvrzeni rezervace.

Cestovni prostfedky a tfidy

Cestu vlakem je tfeba zvazit prioritné pfed cestou letadlem. Vybér dopravniho
prostfedku by se mél fidit bezpecCnosti, celkovymi naklady a dobou jizdy s
ohledem na uhlikovou stopu a zvladani unavy.

Cestovani vlakem: Cestovani prvni tfidou je povoleno, pokud doba jizdy vilakem
presahne 2 hodiny.

Letecka doprava: Pokud je to mozné, je tfeba volit nizké ceny letenek. Business
tfidu Ize pouzit, pokud doba letu pfesahne 6 hodin (kombinovana doba letu v
pfipadé cesty s mezipfistanim) nebo v pfipadé nocnich letu.

Casté trasy na sluzebnich cestach

Pokud zaméstnanci ¢asto cestuji po stejnych trasach, mély by se pouzivat firemni
slevové priikazy, které opraviuji drzitele ke slevam, kdykoli jsou k dispozici.
Vybér cesty by nemél byt ovlivnén motivaCnimi nebo vérnostnimi programy
nabizenymi leteckymi spole€nostmi, hotelovymi fetézci atd. a mél by se vzdy Fidit
celkovymi naklady.

Skupinové cestovani / konference / seminare / akce

Pfi cestovani se doporuduje cestovat pokud mozno ve skupiné. Pokud do stejné
destinace a ze stejné destinace cestuje 5 a vice osob, mély by se rezervace
provadét nejlépe jako skupina, pfiCemz je tfeba upfednostnit bezpelnostni
podminky a celkové naklady. Clenové tymu Aperam LT nebo jini élenové vedeni
by se méli vyvarovat spole¢ného cestovani v jednom letadle nebo auté. Mélo by
se co nejvice podporovat sdileni aut nebo taxikd. Cesty musi byt pfed rezervaci
formalné potvrzeny pfislusnym ¢lenem Aperam LT.

Pronajem vozu / soukromy vuz

Pokud je k cestovani zapotfebi automobil, je tfeba nejprve zvazit pronajem vozu.
Typ vozu by se mél fidit pozadavky mise a/nebo poétem pfepravovanych osob.
Vozidla by méla byt pfed navratem doplnéna palivem a pfed vyzvednutim i po
navratu by mély byt provedeny kontroly. PouZziti soukromého vozu Ize povolit
pouze s ohledem na celkové naklady na cestu nebo v pfipadé, Zze nejsou k
dispozici zadné vozy z pljCovny, a zadost musi byt zaslana e-mailem na adresu
N+1 prfed cestou. Pokud je to povoleno, méla by byt soukromé vozy béhem
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sluzebnich cest (s vyjimkou cest mezi domovem a pracovistém) pojisténa
mistnim pojisténim.

Vefejna doprava / taxisluzba

Vefejna doprava by méla byt vZdy zvazovana jako prvni, pokud je dostupna

a vhodna, pokud cCasové a bezpec€nostni divody neodlvodriuji pouziti
taxisluzbu.

Ubytovani

Vybér ubytovani by se mél fidit seznamem pro vybér ubytovani (integrovanym v
nastroji pro rezervaci cesty), pokud nejsou k dispozici stejné nebo nizSi mistni
ceny nebo ceny pfimo na misté. Viz odkaz >

Pokud mésto neni uvedeno, je tfeba vychazet ze sazeb pro dany region nebo
zemi. Vezméte prosim v Uvahu moznosti ubytovani v blizkosti navstiveného mista
a také zohlednéte celkové naklady, které zahrnuji moznosti dopravy do
restauraci, na navstivené misto, na vlakové nadrazi, atd.

Vyjimky musi byt schvaleny N+1 pisemné nebo prostfednictvim daného
pracovniho postupu pfed vynalozenim nakladl, s ohledem na veletrhy a jiné
vystavy konané v okoli mista navstévy.

Restaurace na cestach (individualni stravovani)
Stravovani na cestach je hrazeno, a pokud je k dispozici, je tfeba nejprve zvazit
pouziti jidelen Aperam. Pokud nejsou k dispozici jidelny Aperam, musi vyuziti
restaurace, objednani jidla a napoje odpovidat pozadavkim mise. Cestovni fad
pro mistni pobyt by mél obsahovat podrobnosti o maximalnich limitech vydaji na
sluzebni nebo individudlni stravovani. Vyjimky z téchto zasad musi N+1 potvrdit
e-mailem. Ekologicky zodpovédné restaurace, které pouzivaji mistni produkty a
podporuji iniciativy zaméfené na nulovy odpad, by mély mit pfednost pred
restauracemi rychlého obc&erstveni.

Viz odkaz na sazby pfiloha >

Obchodni stravovani
VSechny zadosti o stravovani klientll musi obsahovat tyto udaje: obchodni divod
(uvedte jasné vysvétleni ucelu stravovani a jeho vyznam pro podnikani), nazev
pozvané spole¢nosti a jména vSech ucastnika.

Viz odkazy na souvisejici zasady >
Zpusob platby
Platby za sluzby, jako je stravovani, ubytovani a doprava, by mély byt provadény
kreditni kartou. PouZzivani debetnich karet, kterymi se zatéZuje ucet spolecnosti,
neni povoleno. Uhrada vydaji m(Ze byt provedena pouze na zakladé platné
faktury nebo stvrzenky v souladu s mistnimi postupy pro navraceni DPH. Jakékoli
vyjimky z tohoto zplsobu platby musi schvalit vedouci subjektu / platformy
prostifednictvim e-mailu.

Externi osoby

Cesty a vydaje externich osob, jako jsou do€asni zaméstnanci, konzultanti a
subdodavatelé, je mozné proplatit, pokud jsou uskuteénény na Zadost nebo se
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souhlasem spoleénosti Aperam. Uhrada cestovnich nakladd a vydaja externich
pracovniku je podminéna dodrzovanim zasad pro globalni cestovani spolenosti
Aperam a pfisluSnych mistnich pravidel a pfedpist. To by mélo byt formalizovano
ve smlouvach s tfetimi stranami. Za potvrzeni jednotlivych externich vydaju je
piné odpovédny manazer, ktery si subdodavatele najima, pausalni ¢astky nebo
procento nahrady nejsou povoleny.

Nedodrzovani predpisU

Zaméstnanci, ktefi nedodrzuji tyto zasady pro cestovani a cestovni vydaje, mohou

byt vystaveni odkladu nebo zadrZeni vyplaty cestovnich nahrad.

PRAVIDLA PRO VYDAJE

Vydaje, které jsou fadné oduvodnéné jakozto podpora obchodnich ¢innosti nebo
které jsou odlvodnéné formalni smluvni dohodou o lidskych zdrojich, jsou
uznatelné k proplaceni

Pfehledy o vydajich by mély byt pfedkladany vzdy po ukonceni cesty, aby se
predeslo duplicitnim platbam. Zadosti o proplaceni vydaji musi zaméstnanec
vyplfiovat a podavat kazdy mésic s odchylkou maximalné dvou meésicu.

Nasledujici vydaje jsou uznatelné k proplaceni, pokud jsou fadné potvrzeny.
Aby bylo zajisténo schvaleni, musi byt vydaje fadné schvaleny a potvrzeny
N+1 a druhym schvalovatelem, napfiklad ucetnim nebo jinym uréenym
schvalovatelem.

e Akce se zakazniky nebo externimi partnery: Vzdy uvedte (i) ucel akce; (ii)
nazev spole¢nosti; (iii) jména ucastniku.

Obchodni pozvanky Viz odkaz na toto téma >
Pracovni obédy / veCefe / seminafe (pouze pro pracovni schizky): Jasné
uvedte UCel akce a jména zuCastnénych zaméstnancl spolec€nosti
Aperam. Naklady by mély odpovidat cilim a byt v souladu se zasadami
spolecnosti Aperam tykajicimi se daru a pohosténi.

Viz odkaz na toto téma >
Skolici materialy, knihy, seminare, prfedplatné, atd.

e Oficidlni cestovni doklady (vizum, pas) pfimo souvisejici s pracovni
cestou.

e Vydaje sjednané v ramci osobniho bali¢ku lidskych zdroju (dojizdéni za
praci v eurech - smlouva o pobytu v zahranici, sluzebni viz, bydleni, atd.).
Tyto dohody jsou formalizovany partnerem pro lidské zdroje a sdéleny
vedoucimu subjektu/platformé nebo ¢&lenu LT, ktery musi potvrdit
souvisejici vydaje.

U uznatelnych vydaji se doporuCuje pfima fakturace ze strany poskytovatele
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pfislusnému subjektu spoleénosti Aperam. Neni-li pfima fakturace mozna, mély
by vydajové doklady obsahovat nazev pfislusného subjektu spole¢nosti Aperam.

Nasledujici vydaje nejsou uznatelné k proplaceni:

Cestovni naklady na cestu z domova na pracovisté (*)
Ubytovani ve stejném mésté jako je oficialni pracovisté (*)
Stravovani (kromé cestovani nebo v ramci zakaznickych/
obchodnich akci)

e Poplatky za osobni kreditni karty, s vyjimkou bankovnich poplatku

za ménovou konverzi

Zabava pro osobni potfebu béhem cesty

Prani pradla (s vyjimkou omezeného mnozstvi béhem dlouhé cesty)

Obsah minibaru

Tabak

Pokuty / sankce

Skoda na osobnim vozu pouzivaném b&hem sluZebni cesty

Mycka aut pro osobni a firemni vozy

Poplatky za nedostaveni se k pobytu v hotelu nebo v autoservisu (,No

show")

Vérnostni karty host(

IT a komunikaéni zafizeni / software / pfisluSenstvi, pokud nejsou

soucasti seznamu Aperam

e \ydaje spojené s organizaci soukromych cest (vyuZiti cestovni sluzby
Aperam pro soukromé ucely neni povoleno)

e VSechny ostatni osobni vydaje, které nejsou fadné zdlvodnény
obchodnimi poZadavky

e Ztrata / kradez osobnich véci

Vyjimky z pravidel pro vydaje mohou schvalit pouze ¢lenové Aperam LT.

(*) s vyjimkou pfipadu, kdy je sou€asti bali¢ku lidskych zdroja.

Mistni pravidla tykajici se cestovnich vydaju

Mistni pravidla pro cestovani a vydaje jsou navrzena tak, aby doplfiovala globaini
pravidla spoleCnosti Aperam a zaroven zajiStovala soulad s ostatnimi subjekty
spoleénosti Aperam ve stejném regionu. Je dillezité poznamenat, ze mistni
pravidla by neméla poskytovat dalSi prava nad ramec globalnich zasad.

Mistni pravidla by se méla zabyvat nasledujicimi aspekty:

Rozsah cestovniho pojisténi a kontaktni udaje

Mistni pravidla v oblasti bezpe&nosti a ochrany zdravi

Mistni schvalovaci pracovni postupy

Limity vydajl na stravovani v zavislosti na mistnich zivotnich nakladech
(pro jednotlivé zemé / regiony)
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Reseni vyjimek a dusledky nedodrzeni danych postupti

Pevna sazba za ujeté kilometry/mile

Zpusob platby

Postup navraceni DPH

Proces proplaceni vydaju (pfedkladani a proplaceni vydaju, poZzadovana
dokumentace a Ihaty)

Cestovni omezeni, ktera se mohou vztahovat na mistni cesty

Moznosti mistni dopravy

Daldi mistni pfedpisy

Organizace, procesy a nastroje pro cestovani

Globalni zasady spolecnosti Aperam tykajicich se cestovani a cestovnich vydaju
fidi fidici vybor spole¢nosti Aperam s podporou oddéleni lidskych zdroju.

Cestovni manazer spoleCnosti Aperam je zodpovédny za zavedeni globalnich
zasad spolecnosti Aperam tykajicich se cestovani a cestovnich vydaju v ramci
spole¢nosti a za sledovani jejich uplatfiovani v uzké spolupraci s mistnimi
partnery v oblasti lidskych zdrojl a financi.

Koordinuje smlouvy a sluzby na urovni spole¢nosti Aperam (cestovni agentura,
online rezervacni nastroj, maximalni limity pro restaurace v jednotlivych
regionech), zajiStuje spravu cestovniho nastroje Aperam a organizuje
sledovani/kontrolu cestovnich vydaja.

Cestovni manazer spolecnosti Aperam zajistuje odpovidajici komunikaci tykajici
se cest a vydaju. Organizuje vyménu osvédcéenych postuput v ramci spolec¢nosti.

Mistni cestovni partnefi pasobi v jednotlivych regionech, zemich nebo
lokalitach. Odpovidaji za mistni zavadéni globalnich a mistnich zasad tykajici se
cestovani a cestovnich vydaju, véetné souvisejicich nastroju a postupl.
Pomahaji mistnimu managementu v oblasti cestovniho ruchu.
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