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Nota: questa politica è pubblicata in inglese. In caso di divergenza tra la versione inglese e le versioni tradotte, prevarrà la versione inglese.

AMBITO
La presente politica si applica a tutte le entità del gruppo Aperam. Si applica inoltre
alle terze parti (appaltatori, fornitori, consulenti) che viaggiano per conto di Aperam.
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OBIETTIVO
Questa politica intende fornire un quadro di riferimento per prendere decisioni e
intraprendere azioni all'interno di Aperam in merito ai viaggi di affari e alle spese. Il
presente documento mira a garantire la sicurezza dei nostri dipendenti e a ridurne
al minimo i costi, approfittando delle tariffe più vantaggiose.

PRINCIPI GENERALI
Questa politica si basa su un comportamento professionale, maturo e
responsabile di ogni dipendente di Aperam. I costi dei viaggi d'affari
dovrebbero essere ridotti al minimo e allineati agli obiettivi della missione.
Le attività che non producono valore aggiunto dovrebbero essere evitate durante
l'intera procedura, dalla richiesta al rimborso.

Il Direttore globale viaggi (Global Travel Manager) e i partner di viaggio locali
(Local Travel Partners) hanno la responsabilità di monitorare la conformità delle
note di spesa e di indagare/contestare le eccezioni.

REGOLE GENERALI PER I VIAGGIATORI

Salute e sicurezza
I viaggiatori sono tenuti a rispettare tutti i requisiti in materia di salute e sicurezza
del paese che visitano e gli standard globali H&S del Gruppo applicabili. Le entità
Aperam dovrebbero garantire che i viaggiatori siano informati in merito alle
garanzie (assicurazione di viaggio) di cui godono in base alle politiche locali.

Consultare il link ➤

Quando si prevede di viaggiare in un paese che presenta caratteristiche di salute
e sicurezza molto diverse dalle proprie, potrebbe essere necessario applicare
tutte le seguenti raccomandazioni:

● Se necessario, fissare un appuntamento con il proprio medico. Assicurarsi
che le proprie vaccinazioni siano aggiornate.

● Selezionare opzioni di trasporto che godono di una buona reputazione.
● Evitare comportamenti e situazioni rischiosi, incluse le aree con attività

criminali note o altri problemi di sicurezza.
● I viaggiatori devono consultare le raccomandazioni di International SOS in

materia di salute e sicurezza, relative al paese che intendono visitare, sul
portale o sull'applicazione dedicati.

Consultare il link su questo argomento ➤

Sostenibilità e viaggi mirati
Prima di decidere di viaggiare, è necessario attribuire la priorità alla salute e alla

Standard Aperam in
materia di sicurezza
durante i viaggi di affari
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sicurezza, al risparmio di tempo, alla riduzione dell'impronta di carbonio di
Aperam, nonché al suo impatto ambientale complessivo sull'acqua e sulle altre
risorse naturali.

L'impronta di carbonio e ambientale generata dai viaggi può essere ridotta nei
modi seguenti:

● Innanzitutto, prendere in considerazione videoconferenze, teleconferenze
o riunioni ibride online. I viaggi devono essere considerati prioritari per le
situazioni in cui la presenza fisica è obbligatoria o quando essa apporta
un valore significativo.

● Optare per voli diretti senza scali. Gli aerei emettono una quantità
superiore di carbonio durante il decollo e l'atterraggio.

● Noleggiare automobili a basso impatto (categorie leggere,
indipendentemente dal tipo di motore).

● Ridurre l'uso di aria condizionata e riscaldamento durante la guida e nelle
camere d'albergo.

● Prestare particolare attenzione all'utilizzo dell'acqua, riducendo la durata
delle docce e riutilizzando gli asciugamani.

● Selezionare opzioni di trasporto di preferenza eco-compatibili (treno,
trasporti pubblici), nonché hotel e ristoranti eco-responsabili.

Questo approccio è in linea con gli impegni assunti da Aperam per raggiungere i
suoi obiettivi in materia di sostenibilità: (i) pratiche di sostenibilità ambientale; (ii)
considerazioni sull'impatto sociale che diano la priorità al benessere e alla
sicurezza dei dipendenti durante i viaggi di lavoro; (iii) regole di governance e
compliance che rispettino tutte le leggi e le normative pertinenti, che promuovano
un processo decisionale responsabile in merito alle spese di viaggio, e che
garantiscano un rapporto costo-efficacia ottimale e la sostenibilità finanziaria
complessiva.

Per ulteriori informazioni, consultare il link Aperam ESG ➤

Comportamento dei viaggiatori
I viaggiatori rappresentano l'Azienda e devono prestare particolare attenzione al
loro comportamento. Devono esercitare lo stesso livello di prudenza che
eserciterebbero con le loro finanze personali e prestare la massima attenzione ai
beni aziendali, come computer, telefoni cellulari e informazioni riservate. Bisogna
evitare di discutere di questioni riservate in luoghi e trasporti pubblici.

Autorizzazione preliminare e prenotazione del viaggio
Tutti i dipendenti devono richiedere un'autorizzazione preliminare per i loro viaggi.
I viaggi aventi un costo stimato complessivo inferiore ai 500 EUR/USD richiedono
l'autorizzazione preliminare del Responsabile dell'entità / della piattaforma. I
viaggi aventi un costo stimato complessivo superiore ai 500 EUR/USD richiedono
l'autorizzazione preliminare del membro LT di Aperam pertinente.
L'autorizzazione preliminare deve essere formalizzata tramite e-mail o flusso di
lavoro, per ogni richiesta di viaggio. Il superiore gerarchico diretto (N+1) deve

Presentazione di Aperam
ESG
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essere informato del viaggio via e-mail o tramite flusso di lavoro. Sono possibili
eccezioni per i viaggiatori abituali, mediante delega scritta concessa dal membro
LT pertinente, con una durata limitata, fino a un massimo di 1 anno, rinnovabile.

Tempistica della prenotazione
Quando possibile, i viaggiatori devono effettuare le prenotazioni il prima possibile
e con almeno 2 settimane di anticipo, per beneficiare degli sconti generalmente
previsti in caso di acquisto anticipato. Quando possibile, per i voli
intercontinentali, le prenotazioni devono essere effettuate con almeno 6 settimane
di anticipo.

Annullamento del viaggio
L'annullamento del viaggio deve essere effettuato tempestivamente e i viaggiatori
devono assicurarsi di ricevere una conferma scritta dell'annullamento. I
dipendenti devono annotare le scadenze entro le quali è possibile annullare il
viaggio, riportate nelle conferme delle prenotazioni.

Mezzi e classi di trasporto
Il viaggio in treno dovrebbe avere la priorità sul viaggio in aereo. La scelta dei
mezzi di trasporto deve essere determinata dalla sicurezza, dal costo totale e
dalla durata del viaggio, tenendo conto dell'impronta di carbonio e della gestione
della fatica.

Treno: viaggiare in prima classe è consentito quando la durata dello spostamento
supera le 2 ore.
Aereo: quando possibile, dovrebbero essere sempre scelte le tariffe più
economiche. La "business class" può essere selezionata quando la durata del
volo supera le 6 ore (tempo di volo cumulativo, nel caso di un viaggio con più
scali) o in caso di voli notturni.

Itinerari frequenti dei viaggi di lavoro
Quando i dipendenti percorrono spesso gli stessi itinerari, l'azienda dovrebbe
acquistare, quando disponibili, abbonamenti per tali itinerari, che diano diritto a
sconti. La scelta del viaggio non dovrebbe essere influenzata da incentivi o
programmi di fidelizzazione offerti da compagnie aeree, catene alberghiere, ecc.,
e dovrebbe sempre essere motivata dal costo complessivo.

Viaggi di gruppo, conferenze, workshop, eventi
Raccomandiamo di viaggiare in gruppo ogni volta che ciò sia possibile. Se 5 o più
persone viaggiano da e verso la stessa destinazione, le prenotazioni dovrebbero
essere effettuate di preferenza in gruppo, attribuendo la priorità alle condizioni di
sicurezza e al costo complessivo. I membri LT di Aperam o altri membri del team
dirigenziale dovrebbero evitare di viaggiare insieme sullo stesso aereo o nella
stessa auto. Bisognerebbe incoraggiare il più possibile il car-pooling o la
condivisione dei taxi. Il viaggio deve essere formalmente approvato dal membro
LT pertinente per il dipendente, prima della prenotazione.
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Autonoleggio e auto private
Quando è necessario viaggiare in automobile, le auto a noleggio devono essere
considerate prioritarie. Il tipo di autovettura deve essere determinato in base ai
requisiti della missione e/o al numero di persone da trasportare. Le automobili
devono essere rifornite di carburante prima della restituzione; devono inoltre
essere ispezionate sia prima di ritirarle, sia al momento di restituirle. L'utilizzo di
un'auto privata può essere autorizzato solo tenendo conto del costo totale del
viaggio o se non sono disponibili auto a noleggio; la richiesta deve essere
inoltrata per e-mail al proprio superiore gerarchico diretto (N+1) prima del
viaggio. Se autorizzate, le automobili private dovrebbero essere coperte da
un'assicurazione locale durante i viaggi di lavoro (esclusi quelli casa-ufficio).

Trasporti pubblici e taxi
I trasporti pubblici devono sempre essere considerati prioritari, quando
disponibili e appropriati, salvo quando considerazioni legate al tempo
richiesto e alla sicurezza giustifichino l'uso di un taxi.

Alloggio
La scelta dell'alloggio dovrebbe essere determinata dall'apposito elenco di
selezione (integrato nello strumento di prenotazione dei viaggi), a meno che non
siano disponibili tariffe locali uguali o inferiori oppure tariffe "spot".

Consultare il link ➤

Se una città non è elencata, il riferimento sarà costituito dalle tariffe della regione
o del paese. Prendere in considerazione le opzioni di alloggio vicino al sito da
visitare e adottare un approccio "costi totali", che includa le opzioni di trasporto
verso i ristoranti, il sito di destinazione, la stazione ferroviaria, ecc.
Le eccezioni devono essere approvate dal superiore gerarchico diretto (N+1) per
iscritto o attraverso il flusso di lavoro, prima di sostenere le spese, tenendo conto
delle fiere e di altre esposizioni che si svolgono in prossimità del luogo di
destinazione.

Ristoranti durante i viaggi (pasti individuali)
I pasti durante i viaggi sono rimborsati e, quando disponibile, l'utilizzo delle
mense aziendali Aperam dovrebbe essere considerato prioritario. Se le mense
aziendali Aperam non sono disponibili, ristoranti, pasti e bevande devono essere
in linea con le esigenze della missione. La politica di viaggio locale dovrebbe
includere dettagli sui limiti massimi di spesa per i pasti di lavoro o individuali. Le
eccezioni a questa politica devono essere autorizzate dal superiore gerarchico
diretto (N+1) via e-mail. I ristoranti eco-responsabili, che utilizzano prodotti locali
e che promuovono iniziative "zero rifiuti", dovrebbero essere prioritari rispetto ai
fast food.

Consultare il link all'appendice tariffe➤

Pranzi e cene di lavoro
Tutte le richieste di rimborso relative ai pasti con i clienti devono includere i
seguenti dettagli: motivo professionale (fornire una spiegazione chiara dello
scopo del pasto e della sua pertinenza per gli affari), nome dell'azienda invitata e

Elenco degli hotel
ArcelorMittal

Panoramica delle tariffe
massime per il rimborso
dei pasti
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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://docs.google.com/spreadsheets/d/1-CmbD5DWzzKNUzTapj8och0DgFviAiehxZChjvs4nhg/edit#gid=0
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nomi di tutti i partecipanti. Consultare i link alla politica correlata ➤

Modalità di pagamento
I pagamenti per servizi quali pasti, alloggio e trasporti devono essere effettuati
utilizzando una carta di credito. Non è consentito l'utilizzo di carte di credito con
addebito sul conto della società. Il rimborso delle spese può essere eseguito
unicamente sulla base di fatture o ricevute valide, conformemente alle procedure
locali di recupero dell'IVA. Eventuali eccezioni a queste modalità di pagamento
devono essere approvate via e-mail dal Responsabile dell'entità / della
piattaforma.

Persone esterne
I viaggi e le spese realizzati da persone esterne, come dipendenti temporanei,
consulenti e subappaltatori, sono ammissibili al rimborso se sono effettuati su
richiesta di Aperam o in base a un accordo. Il rimborso dei viaggi e delle spese di
persone esterne deve essere conforme alla Politica globale di Aperam in materia
di viaggi, e alle regole e normative locali pertinenti. Ciò dovrebbe essere
formalizzato nei contratti con terze parti. La convalida delle spese realizzate da
persone esterne è sotto la piena responsabilità del manager che ha assunto il
subappaltatore; non sono autorizzate indennità forfettarie o percentuali.

Non conformità

I dipendenti che non rispettano la presente Politica in materia di viaggi e spese,

potrebbero essere soggetti a ritardi o trattenute sul rimborso delle spese effettuate

di tasca propria.

REGOLE RELATIVE ALLE SPESE

Possono essere rimborsate le spese debitamente giustificate a sostegno di
attività aziendali o giustificate da un accordo contrattuale formale nell'ambito delle
Risorse umane (HR).

Le note di spesa devono essere inviate dopo il completamento del viaggio, al fine
di evitare pagamenti doppi. Le richieste di rimborso devono essere completate e
inoltrate dal dipendente su base mensile, con una tolleranza massima di due
mesi di ritardo.

Le spese seguenti sono ammissibili al rimborso, previa debita approvazione.
Per ottenere l'approvazione, le spese devono essere debitamente autorizzate

Politica di Aperam in
materia di regali e
intrattenimenti
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https://www.aperam.com/sites/default/files/documents/Aperam_Gift_Entertainment_Policy_EN.pdf
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e convalidate dal superiore gerarchico diretto (N+1) e da un secondo
approvatore, come un contabile o un'altra persona designata.

● Eventi con clienti o partner esterni: indicare sempre (i) lo scopo
dell'evento; (ii) il nome della società; (iii) i nomi dei partecipanti.

● Inviti di lavoro. Consultare il link su questo argomento ➤
● Pranzi, cene, seminari d'affari (unicamente per le sessioni di lavoro):

indicare chiaramente lo scopo dell'evento e i nomi dei dipendenti Aperam
che vi partecipano. I costi dovrebbero essere in linea con gli obiettivi e
conformi alla Politica di Aperam in materia di regali e intrattenimenti.

Consultare il link su questo argomento ➤
● Materiale di formazione come libri, seminari, abbonamenti, ecc.
● Documenti di viaggio ufficiali (visto, passaporto) direttamente correlati al

viaggio d'affari.
● Spese concordate con le Risorse umane (HR) nell'ambito di un pacchetto

personale (contratto per pendolari – espatriati europei, auto aziendali,
alloggio, ecc.). Tali accordi sono formalizzati dal partner HR e comunicati
al Responsabile dell'entità / della piattaforma o al membro LT che deve
convalidare le spese correlate.

Per le spese ammissibili incoraggiamo la fatturazione diretta del fornitore all'entità
Aperam corrispondente. Se la fatturazione diretta non è possibile, le note di
spesa devono menzionare il nome dell'entità Aperam pertinente.

Non sono ammissibili al rimborso le seguenti spese:

● Spese di viaggio casa-ufficio (*),
● Alloggio nella stessa città in cui si trova il luogo di lavoro ufficiale

(*),
● Pasti (salvo quando in viaggio o nell'ambito di eventi del cliente o

di lavoro),
● Commissioni sulle carte di credito personali, escluse le

commissioni di conversione bancaria,
● Intrattenimento personale durante il viaggio,
● Lavanderia (eccetto spese limitate durante un viaggio prolungato),
● Contenuto del minibar,
● Tabacco,
● Contravvenzioni e multe,
● Danni a un veicolo personale utilizzato durante un viaggio di lavoro,
● Autolavaggio per auto personali e aziendali,
● Penalità di mancata presentazione ("no show") in hotel e servizi relativi alle

auto,
● Carte di fedeltà per la clientela,
● Dispositivi IT e di comunicazione, software, accessori, quando non

rientrano nell'elenco Aperam,
● Spese relative all'organizzazione di viaggi privati (non è consentito

l'utilizzo dell'agenzia di viaggio Aperam a fini privati),
● Tutte le altre spese personali non debitamente giustificate da esigenze

Politica di Aperam in
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aziendali,
● Smarrimento o furto di oggetti personali.

Eventuali eccezioni alle regole relative alle spese possono essere convalidate
unicamente da membri LT di Aperam.

(*) Salvo quando fanno parte del pacchetto concordato con le Risorse umane
(HR).

Politica locale in materia di viaggi e spese

La Politica locale in materia di viaggi e spese è stata studiata per integrare la Politica
globale, garantendo al contempo l'allineamento con le altre entità Aperam della
stessa area geografica. È importante notare che le regole locali non dovrebbero
concedere diritti aggiuntivi rispetto alla politica globale.

Le politiche locali dovrebbero affrontare le seguenti questioni:

● Copertura assicurativa del viaggio e dettagli di contatto,
● Regole delle Risorse Umane (HR) locali,
● Flussi di lavoro locali di approvazione,
● Limiti di spesa per i pasti, in base al costo della vita locale (per paese o

regione),
● Gestione delle eccezioni e conseguenze della mancata conformità,
● Tasso fisso chilometrico / chilometraggio,
● Modalità di pagamento,
● Procedura di recupero dell'IVA,
● Procedura di rimborso (invio delle note di spesa, rimborso,

documentazione richiesta, tempistiche),
● Restrizioni applicabili ai viaggi locali,
● Opzioni locali di trasporto,
● Altre normative locali.

Organizzazione del viaggio, procedure e strumenti
La Politica globale di Aperam in materia di viaggi e spese è gestita dal Comitato di
gestione Aperam, con il sostegno delle Risorse umane (HR) aziendali.

Un Direttore viaggi di Aperam ha la responsabilità di garantire l'implementazione della
Politica globale in materia di viaggi e spese all'interno dell'Azienda e di monitorarne
l'applicazione, in stretta collaborazione con le Risorse umane (HR) locali e i partner
finanziari dei viaggi.

Questo direttore coordina contratti e servizi a livello di Aperam (agenzia di viaggi,
strumento di prenotazione online, limiti massimi regionali per i ristoranti), amministra lo
strumento di viaggio Aperam e organizza il monitoraggio/controllo delle spese.

Il Direttore viaggi di Aperam garantisce una comunicazione adeguata in materia di viaggi
e spese. Organizza lo scambio delle migliori pratiche all'interno dell'Azienda.
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I partner di viaggio locali operano per regione, paese o sito. Sono responsabili
dell'implementazione locale della Politica globale e locale in materia di viaggi e spese,
inclusi i relativi strumenti e procedure. Assistono la direzione locale nelle questioni
legate ai viaggi.
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