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ZIEL

Ziel dieser Richtlinie ist es, einen Rahmen fiir Entscheidungen und MaRnahmen in
Bezug auf Dienstreisen und Spesen innerhalb der Aperam-Gruppe zu schaffen.
Sie hat die Gewahrleistung der Sicherheit unserer Mitarbeiter und die Minimierung
der damit verbundenen Kosten zum niedrigsten logischen Preis zum Ziel.

PHILOSOPHIE

Diese Richtlinie basiert auf dem professionellen, ausgereiften und
verantwortungsvollen Verhalten jedes Aperam-Mitarbeiters. Die Kosten fiir
Dienstreisen sollten auf ein Minimum beschriankt und an den Zielen der
Reise ausgerichtet werden. Tatigkeiten ohne Mehrwert sollten wahrend des
gesamten Prozesses von der Antragstellung bis zur Kostenerstattung vermieden
werden.

Der Manager fur globale Reisen und der lokale Reisepartner sind fur die
Uberwachung der Einhaltung von Spesenabrechnungen und fiir die
Untersuchung von Ausnahmen zustandig.

ALLGEMEINE VORSCHRIFTEN FUR REISENDE

Sicherheit und Gesundheitsschutz

Von Reisenden wird erwartet, dass sie alle Gesundheits- und
Sicherheitsanforderungen des Landes erflillen, in das sie reisen, sowie die
entsprechenden globalen Arbeitsschutzanforderungen der Gruppe erflllen.
Aperam-Geschéaftseinheiten muissen sicherstellen, dass Reisende Uber die
Garantien (Reiseversicherungen) informiert werden, Uber die sie durch die
lokalen Richtlinien verfiigen. Siehe den Link >

Bei Reisen in ein Land mit Gesundheits- und Sicherheitsmerkmalen, die lhrem
Land nicht sehr ahnlich sind, kann es notwendig sein, alle folgenden
Empfehlungen anzuwenden:

e \Vereinbaren Sie bei Bedarf einen Termin mit |hrem Arzt. Stellen Sie
sicher, dass lhre Impfungen auf dem neuesten Stand sind.

e \Wahlen Sie seriose Transportoptionen.

Vermeiden Sie riskante Verhaltensweisen und Situationen, einschlieflich
Bereichen mit bekannten kriminellen Aktivitaten oder anderen
Sicherheitsproblemen.

e Reisende missen die internationalen SOS-Gesundheits- und
Sicherheitsratschlage fir das Land, das sie besuchen mdchten, auf dem
dedizierten Portal oder der dedizierten Anwendung konsultieren.

Siehe Link zu diesem Thema >
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Nachhaltigkeit und gezieltes Reisen

Bevor Sie sich fir eine Reise entscheiden, sollten Sie Gesundheit und Sicherheit,
Zeitersparnis und die Verringerung des CO2-FufRabdrucks von Aperam sowie die
Gesamtauswirkungen auf die Umwelt (Wasser und andere naturliche
Ressourcen) in den Vordergrund stellen.

Der Kohlenstoff- und UmweltfuRabdruck kann auf Reisen reduziert werden durch:

e Erwagen Sie Video-/Telekonferenzen oder Web-Hybrid-Meetings als erste
Option. Reisen sollten vorrangig in Situationen durchgefiihrt werden, in
denen eine physische Anwesenheit zwingend erforderlich ist oder einen
erheblichen Mehrwert darstellt.

e Entscheiden Sie sich fir Non-Stop-Fliige. Flugzeuge setzen bei Start und
Landung den meisten Kohlenstoff frei

e Wahlen Sie Mietwagen mit geringen Emissionen (niedrige
Gewichtsklassen, unabhangig von der Art des Motors)

e Stellen Sie die Klimaanlage und die Heizung wahrend der Fahrt und im
Hotelzimmer herunter

e Achten Sie auf den Wasserverbrauch durch kurzere Duschen und
Wiederverwendung von Handtlchern

e Wahlen Sie moglichst umweltfreundliche Transportmdglichkeiten (Bahn,
offentliche Verkehrsmittel) und umweltbewusste Hotels und Restaurants

Diese Ansatze stehen im Einklang mit dem Engagement von Aperam,
nachhaltige Werte zu erzielen: Praktiken fur Okologische Nachhaltigkeit,
Uberlegungen zu den sozialen Auswirkungen, die das Wohlergehen und die
Sicherheit der Mitarbeiter wahrend ihrer Dienstreisen in den Vordergrund stellen,
sowie Governance- und Konformitatsregeln, die alle relevanten Gesetze und
Vorschriften einhalten, eine verantwortungsbewusste Entscheidungsfindung in
Bezug auf Reisekosten fordern und eine niedrige Kosteneffizienz und finanzielle
Nachhaltigkeit insgesamt gewahrleisten.

Weitere Informationen finden Sie unter Aperam ESG link >

Verhalten von Reisenden

Reisende vertreten das Unternehmen und sollten in ihrem Verhalten
angemessene Sorgfalt walten lassen. Bitte behandeln Sie die Vermdgenswerte
des Unternehmens, wie beispielsweise Computer, Mobiltelefone und vertrauliche
Informationen, mit derselben Sorgfalt, die Sie auch fur lhre persdnlichen
Finanzen walten lassen wirden. Vermeiden Sie bitte jegliche Diskussion Uber
vertrauliche Angelegenheiten an o&ffentlichen Orten oder in 6ffentlichen
Verkehrsmitteln.

Vorabgenehmigung und Buchung von Reisen

Alle Mitarbeiter missen eine Vorabgenehmigung fir ihre Reisen einholen. Vor
Reisen mit geschatzten Gesamtkosten von weniger als 500 EUR/USD ist eine
ausdrlckliche Genehmigung des Leiters des Unternehmens/der Plattform
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erforderlich. Vor Reisen mit Gesamtkosten, die 500 EUR/USD Uubersteigen, ist
eine vorherige Genehmigung durch das verantwortliche Aperam LT-Mitglied
erforderlich. Die Vorabgenehmigung muss fir jeden Reiseantrag in schriftlicher
Form per E-Mail oder durch das Verfahren formalisiert werden. N+1 sollte tber
die geplante Reise formell per E-Mail oder durch das Verfahren benachrichtigt
werden. Ausnahmen fiir Vielreisende kdnnen durch eine schriftliche Vollmacht
des zustandigen Aperam LT-Mitglieds gewahrt werden. Diese Ausnahmen sind
auf eine begrenzte Dauer von bis zu einem Jahr vor der Erneuerung beschrankt.

Buchungszeitrahmen

Reisende sollten ihre Buchungen so frih wie moglich vornehmen, idealerweise
mindestens 2 Wochen im Voraus, um von den verfigbaren Frihbucherrabatten
zu profitieren, wann immer dies mdglich ist. Bei interkontinentalen Flugreisen
sollten Buchungen mdglichst mindestens 6 Wochen im Voraus vorgenommen
werden.

Reisestornierungen

Die Stornierung der Reisearrangements muss unverziglich erfolgen, und die
Reisenden mussen sicherstellen, dass sie eine schriftliche Bestatigung der
Stornierung erhalten. Die Mitarbeiter sind verpflichtet, die in den
Reservierungsbestatigungen angegebenen Stornierungsfristen strikt einzuhalten.

Reisemittel und -klassen

Reisen mit dem Fahrzeug sollten vor Flugreisen in Betracht gezogen werden.
Bitte treffen Sie Ihre Entscheidung bezlglich des gewahlten Verkehrsmittels unter
Berlcksichtigung von Sicherheitsaspekten, Gesamtkosten und Reisezeit. Dabei
sollten Sie auch den CO2-Fuflabdruck und die Mudigkeit beachten

Bahn: Bahnreisen in der ersten Klasse sind gestattet, sofern die Fahrzeit des
Zuges mehr als 2 Stunden betragt.

Flug: Bitte bevorzugen Sie stets kostenglinstige Flugtarife, wenn diese verfigbar
sind. Die Business Class darf in Anspruch genommen werden, wenn die Flugzeit
mehr als 6 Stunden betragt (kumulierte Flugzeit bei Reisen mit mehreren
Etappen) oder bei Nachtfligen.

Regelmaldig befahrene Geschaftsreisestrecken

Wenn Mitarbeiter regelmafig dieselben Strecken befahren, sollten sie, sofern
verfigbar, Unternehmens-Frequenzkarten nutzen, die dem Inhaber Rabatte
gewahren und vom Unternehmen bezahlt werden. Bei der Auswahl lhrer
Reisemdoglichkeiten sollten Sie sich stets von den Gesamtkosten leiten lassen
und nicht von Anreiz- oder Treueprogrammen, die von Fluggesellschaften,
Hotelketten usw. angeboten werden.

Gruppenreisen / Konferenzen / Workshops / Veranstaltungen

Es wird empfohlen, bei Reisen, wenn maoglich, in Gruppen zu reisen. Wenn 5
oder mehr Personen die gleiche Reiseroute verwenden, sollte die Buchung
vorzugsweise als Gruppenbuchung erfolgen, wobei Sicherheitskriterien und
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Gesamtkosten Prioritdt haben. Aperam LT-Mitglieder und andere Mitglieder des
Fuhrungsteams sollten es vermeiden, gleichzeitig im selben Flugzeug oder Auto
zu reisen. Fahrgemeinschaften oder das Teilen von Taxis sollten nach M&glichkeit
aktiv gefordert werden. Die Reise muss vor der Buchung formell vom
entsprechenden Aperam LT-Mitglied des Mitarbeiters genehmigt werden.

Autovermietung / Privatwagen

Wenn ein Fahrzeug fur die Reise erforderlich ist, sollten zunachst Mietwagen in
Erwagung gezogen werden. Die Wahl des Fahrzeugtyps sollte von den
Anforderungen der Mission und/oder der Anzahl der zu beférdernden Personen
abhangen. Die Fahrzeuge sollten vor ihrer Ruckgabe vollgetankt werden, und
Inspektionen sollten sowohl vor der Abholung als auch nach der Ruckkehr
durchgefihrt werden. Die Nutzung eines Privatwagens ist nur nach
Bertcksichtigung der Gesamtkosten der Fahrt oder im Falle der
Nichtverfugbarkeit von Mietwagen gestattet. Die Anfrage muss vor der Reise per
E-Mail an N+1 gesendet werden. Wenn entsprechend genehmigt, sollten
Privatfahrzeuge auf Dienstreisen vor Ort versichert sein, wobei Reisen im
Homeoffice ausgenommen sind.

Offentliche Verkehrsmittel / Taxis

Offentliche Verkehrsmittel sollten immer in Erwdgung gezogen werden,
wenn sie verfigbar und geeignet sind, es sei denn, zeitliche oder
sicherheitsbezogene Uberlegungen rechtfertigen die Verwendung eines
Taxis.

Unterkunft

Die Auswahl der Unterkunft sollte sich grundsatzlich nach der in das
Reisebuchungstool integrierten Unterkunftsauswahlliste richten. Ausnahmen sind
gestattet, wenn vor Ort gleichwertige oder glnstigere lokale Preise oder
Sonderangebote verfligbar sind. Siehe Link >

Wenn eine bestimmte Stadt nicht aufgeflhrt ist, sollten die Preise fir die
entsprechende Region oder das Land als Referenz herangezogen werden. Bitte
beachten Sie die Unterkunftsmoglichkeiten in unmittelbarer Nahe des besuchten
Standorts und bericksichtigen Sie einen ,Gesamtkostenansatz®, der auch
Transportkosten zu Restaurants, zum besuchten Standort, zum Bahnhof usw.
einschliefit.

Ausnahmen miussen vor Kostenanfall schriftlich oder tiber das Verfahren von N+1
genehmigt werden. Dabei sollte auch die Berucksichtigung von Messen und
anderen Ausstellungen, die am Ort des Besuchs stattfinden, erfolgen.

Restaurants auf Reisen (Einzelmahlzeiten)

Mahlzeiten wahrend der Dienstreisen werden erstattet, und wenn verfligbar,
sollte die Nutzung der Aperam-Kantinen in Erwagung gezogen werden. Wenn
keine Aperam-Kantinen verflgbar sind, missen Restaurants sowie Mahlzeiten
und Getranke den Anforderungen der Mission entsprechen. Die lokalen
Reiserichtlinien missen Details zu den Hochstgrenzen fir geschéftliche oder
individuelle Bewirtung enthalten. Ausnahmen von dieser Richtlinie missen von
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der N+1 per E-Mail bestatigt werden. Bitte bevorzugen Sie 6ko-verantwortliche
Restaurants, die lokale Produkte verwenden und Null-Abfall-Initiativen fordern,
gegenlber Fast-Food-Optionen.

Siehe Link zu den Tarifen Anhang >

Geschaftsessen
Alle Kundenverpflegungsangaben miuissen folgende Angaben enthalten:
Geschaftsgrund (klare Erlauterung des Zwecks und der Relevanz der
Verpflegung flr das Unternehmen), Name des eingeladenen Unternehmens und
Name aller Teilnehmer.

Siehe Links zu den entsprechenden Richtlinien >
Zahlungsmethode
Die Bezahlung von Dienstleistungen wie Mahlzeiten, Unterkunft und Transport
sollte mit einer Kreditkarte erfolgen. Die Verwendung von Kreditkarten, die das
Konto des Unternehmens belasten, ist nicht gestattet. Kostenerstattungen kénnen
nur gegen gultige Rechnungen oder Quittungen gemaf den lokalen Verfahren zur
Erstattung der  Mehrwertsteuer  erfolgen.  Ausnahmen  von  dieser
Zahlungsmethode mussen vom Leiter der Einrichtung / Plattform per E-Mail
genehmigt werden.

Externe Personen

Reisen und Spesen von externen Personen wie Zeitarbeitskraften, Beratern und
Unterauftragnehmern sind erstattungsfahig, sofern sie auf Antrag oder mit
Zustimmung von Aperam durchgefuhrt werden. Die Erstattung von Reisekosten
und Spesen externer Personen hangt von der Einhaltung der Globalen
Reiserichtlinie von Aperam sowie der entsprechenden lokalen Regeln und
Vorschriften ab. Dies sollte in Vertragen mit Dritten festgeschrieben werden. Die
Validierung von individuellen externen Spesen liegt in der vollen Verantwortung
des Managers, der den Subunternehmer beauftragt hat. Pauschale oder
prozentuale Entschadigungen sind nicht zulassig.

Nichteinhaltung

Mitarbeiter, die sich nicht an diese Reise- und Spesenrichtlinie halten, missen mit

Verzodgerungen oder der Einbehaltung von Auslagen rechnen.

SPESENVORSCHRIFTEN

Spesen, die zur Unterstitzung von Geschaftsaktivitdten ordnungsgemaf
gerechtfertigt sind oder durch eine formelle vertragliche HR-Vereinbarung
legitimiert sind, kbnnen erstattet werden.

Die Spesenabrechnungen sollten nach Abschluss der Reise eingereicht werden,
um doppelte Zahlungen zu vermeiden. Spesenabrechnungen mussen vom
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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
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Mitarbeiter monatlich ausgeflllt und eingereicht werden, wobei eine Verspatung
von hochstens zwei Monaten zulassig ist.

Die folgenden Spesen sind vorbehaltlich einer ordnungsgeméaflen Prifung
erstattungsfahig. Um sicherzustellen, dass die Spesen genehmigt werden,
mussen sie ordnungsgemal von N+1 sowie von einem zweiten Genehmiger,
wie zum Beispiel einem Buchhalter oder einem anderen benannten
Genehmiger, freigegeben und validiert werden.

e Veranstaltungen mit Kunden oder externen Partnern: Geben Sie stets den
(i) Zweck der Veranstaltung, (ii) den Namen des Unternehmens und (iii)
die Namen der Teilnehmer an.

Geschaftseinladungen Siehe Link zu diesem Thema >

e Geschéaftsessen / Abendessen / Seminare (nur fur Arbeitssitzungen):
Geben Sie den Zweck der Veranstaltung und den Namen der Unterhaltung
teilnehmenden Aperam-Mitarbeiter klar an. Die Kosten sollten mit den
Zielen sowie der Aperam Richtlinie fir Geschenke und Unterhaltung
Ubereinstimmen. Siehe Link zu diesem Thema >
Schulungsmaterial, Blcher, Seminare, Abonnements, usw.

Offizielle Reisedokumente (Visum, Reisepass), die in direktem Unterhaltung
Zusammenhang mit Geschaftsreisen stehen.

e Im Rahmen eines persdnlichen Personalpakets vereinbarte Spesen (Euro
Pendler - Expat Vertrag, Dienstwagen, Wohnraum, etc.). Diese
Vereinbarungen werden vom HR-Partner formalisiert und dem Leiter der
Geschéftseinheit/Plattform  oder  LT-Mitglied mitgeteilt, das die
entsprechenden Ausgaben validieren muss.

Aperam Richtlinie fiir
Geschenke und

Aperam Richtlinie fir
Geschenke und

Es wird empfohlen, dass férderfahige Spesen direkt vom Anbieter an die
entsprechende Aperam-Stelle in Rechnung gestellt werden. Wenn eine direkte
Rechnungsstellung nicht moglich ist, mussen die Spesenbelege den Namen der
betreffenden Aperam-Einheit tragen.

Die folgenden Spesen sind nicht erstattungsfahig:

Reisekosten zwischen Zuhause und Buro (*)

Unterkunft in derselben Stadt wie der offizielle Arbeitsort (*)
Mahlzeiten (aulBer auf Reisen oder im Rahmen von Kunden- /
Geschéftsveranstaltungen)

Geblhren fur personliche Kreditkarten, ohne Bankumtauschgebihren
Personliche Unterhaltung wahrend der Reise

Wasche (aulder bei langerer Beforderung)

Inhalt der Minibar

Tabak

Geldbufden / Strafen

Beschadigung eines wahrend einer Geschaftsreise benutzten Pkws
Autowasche fur Pkw und Dienstwagen

Geblhren bei Nichterscheinen Reisender fiir Hotels oder Fahrzeugdienste
Treuegastkarten
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e |T- und Kommunikationsgerate / Software / Zubehdér, wenn nicht Teil
der Aperam-Liste

e Kosten im Zusammenhang mit der privaten Reiseorganisation (Nutzung
der Aperam Reiseagentur flr private Zwecke ist nicht zulassig.)

e Alle sonstigen personlichen Aufwendungen, die nicht durch geschéftliche
Anforderungen ausreichend begrindet sind

e Verlust/ Diebstahl personlicher Gegenstande

Ausnahmen von den Spesenregeln kénnen nur von Aperam LT-Mitgliedern
validiert werden.

(*) auBer wenn Teil des HR-Pakets

Lokale Reise- und Spesenrichtlinie

Das lokale Reise- und Spesenrichtlinie wurde entwickelt, um die globale
Aperam-Richtlinie zu erganzen und gleichzeitig die Abstimmung mit anderen
Aperam-Geschéaftseinheiten innerhalb derselben Region sicherzustellen. Es ist
wichtig, darauf hinzuweisen, dass lokale Regeln keine zusitzlichen Rechte
gewadhren sollten, die iiber die globale Politik hinausgehen.

Die lokalen Richtlinien sollten folgende Aspekte beriicksichtigen:

e Reiseversicherungsschutz und Kontaktinformationen

e Lokale Arbeitsschutzbestimmungen

e Lokale Genehmigungsverfahren

e Begrenzung der Bewirtungsspesen auf Basis der lokalen
Lebenshaltungskosten (pro Land/Region)

e Behandlung von Ausnahmen und Konsequenzen bei Nichtkonformitat

e Fester Kilometersatz/Kilometerleistung

e Zahlungsmethoden

e \Verfahren zur Einziehung der Mehrwertsteuer

e Kostenerstattungsverfahren (Einreichung und Erstattung von Spesen,

erforderliche Unterlagen und Fristen))
Reisebeschrankungen, die fir lokale Reisen gelten kbnnen
Lokale Transportméglichkeiten

Sonstige lokale Vorschriften

Reiseorganisation, Prozesse und Tools

Die Globale Reise- und Spesenrichtlinie von Aperam wird vom Aperam
Management Committee mit Unterstitzung von HR Corporate verwaltet.

Ein Aperam Travel Manager ist dafiur zustandig, die Umsetzung der globalen
Reise- und Spesenrichtlinien von Aperam innerhalb des Unternehmens zu
gewahrleisten und deren Anwendung in enger Zusammenarbeit mit den lokalen
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HR- und Finance Travel Partners zu Giberwachen.

Er/Sie koordiniert die Vertrage und Dienstleistungen auf Aperam-Ebene
(Reiseblro, Online-Buchungstool, Hochstgrenzen fiir Restaurants pro Region),
stellt die Verwaltung des Aperam-Reisetools sicher und organisiert die
Uberwachung/Kontrolle der Reisekosten.

Der Aperam Travel Manager sorgt fir eine angemessene Kommunikation in
Bezug auf Reisen und Spesen. Er organisiert den Austausch von bewahrten
Praktiken innerhalb des Unternehmens.

Die lokalen Reisepartner sind je nach Region, Land oder Standort tatig. Sie sind
fur den lokalen Einsatz der globalen und lokalen Reise- und Spesenrichtlinie,
einschliel3lich zugehdriger Tools und Verfahren, verantwortlich. Sie unterstitzen
das lokale Management bei reisebezogenen Aufgaben.
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