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przettumaczonymi wersjami, wersja angielska bedzie rozstrzygajaca.
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CEL

Celem niniejszej polityki jest zapewnienie ram dla podejmowania decyzji i dziatan
w Aperam dotyczgcych podrézy stuzbowych i wydatkéow. Jego celem jest
zapewnienie bezpieczenstwa naszym pracownikom i zminimalizowanie
zwigzanych z tym kosztéw przy zachowaniu najnizszej logicznej taryfy.

FILOZOFIA

Polityka ta opiera sie na profesjonalnym, dojrzatym i odpowiedzialnym
zachowaniu kazdego pracownika Aperam. Koszty podrézy stuzbowych
powinny by¢é ograniczone do minimum i dostosowane do celow podrézy.
Nalezy unika¢ dziatan, ktdre nie przynoszg wartosci dodanej w catym procesie, od
wniosku do zwrotu kosztow.

Global Travel Manager i Local Travel Partners sg odpowiedzialni za
monitorowanie zgodnosci noty wydatkéw i badanie/kwestionowanie wyjatkéw.

OGOLNE ZASADY DLA PODROZNYCH

Zdrowie i bezpieczenstwo

Od podréznych oczekuje sie przestrzegania wszystkich wymogéw BHP
obowigzujgcych w odwiedzanym kraju oraz odpowiednich globalnych standardéw
BHP Grupy. Podmioty Aperam powinny dopilnowaé, aby podrézni byl
informowani o gwarancjach (ubezpieczenie podrézne), ktére posiadajg w ramach
lokalnych polis. Prosze zobaczyc link >

W przypadku podrézy do kraju o warunkach zdrowia i bezpieczenstwa, ktore nie
sg bardzo podobne do Panstwa wtasnych, moze by¢ konieczne zastosowanie
wszystkich nastepujacych zalecen:

e W razie potrzeby prosze uméwi¢ sie na wizyte u lekarza. Prosze sie

upewnic, ze szczepienia sg aktualne.

Prosze wybra¢ renomowane opcje transportu.

Nalezy unikac ryzykownych zachowan i sytuacji, w tym obszaréw o znanej
dziatalnosci  przestepczej Ilub innych kwesti  zwigzanych z
bezpieczehstwem.

e Podrozni sg zobowigzani do zapoznania sie z poradami dotyczgcymi
zdrowia i bezpieczenstwa International SOS dla kraju, ktéry planujg
odwiedzi¢, na dedykowanym portalu lub w aplikacji.

Prosze zobaczyc¢ link na ten temat >
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Bezpieczenstwo Aperam w
podrozy stuzbowej
Standard

Miedzynarodowe SOS
Ulotka


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
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1KnFUcC2cxUHlV5pBAXA3ujaoWoYIxLSV
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Zréwnowazony rozwoj i celowe podrdze

Przed podjeciem decyzji o podrézy prosze nadac¢ priorytet zdrowiu i
bezpieczenstwu, oszczednosci czasu i zmniejszeniu sladu weglowego firmy
Aperam, a takze jej ogélnemu wplywowi na srodowisko w odniesieniu do wody i
innych zasobdéw naturalnych.

Slad weglowy i $rodowiskowy podczas podrézy mozna zmniejszy¢ poprzez :

e Rozwazenie wideokonferenciji lub spotkan hybrydowych jako pierwszej
opcji. Wyjazdy powinny by¢ traktowane priorytetowo w sytuacjach, w
ktoérych fizyczna obecnos¢ jest obowigzkowa lub wnosi znaczgcg wartosé
dodang

e Wybdr lotow bez miedzylgdowania. Samoloty uwalniajg najwiecej
dwutlenku wegla podczas startu i lgdowania.

e Wybér do wynajmu samochoddw o niskim wptywie na Srodowisko
(kategorie o niskiej masie, niezaleznie od typu silnika)

Wyltgczanie klimatyzacji i ogrzewania podczas jazdy i w pokoju hotelowym
Zwracanie uwagi na zuzycie wody poprzez branie krétszych prysznicow i
ponowne uzywanie recznikéw

e Wybieranie przyjaznych dla srodowiska opcji transportu (pociag, transport
publiczny) oraz ekologicznych hoteli i restauraciji

Podejscia te sg zgodne =z =zaangazowaniem Aperam w osigganie
zrownowazonych wartosci: Praktyki w zakresie zréwnowazonego rozwoju
srodowiska, kwestie wpltywu spotecznego, ktorych priorytetem jest dobre
samopoczucie i bezpieczenstwo pracownikow podczas podrozy stuzbowych, a
takze zasady zarzadzania i zgodnosci, ktore spetniajg wszystkie odpowiednie
przepisy i regulacje, promujg odpowiedzialne podejmowanie decyzji dotyczacych
kosztébw podrézy oraz zapewniajg niskg efektywnos¢ kosztowg i ogdlng
stabilnos¢ finansowa.

Wiecej informacji znajdg Parnstwo pod linkiem Aperam ESG >

Zachowanie podréznych

Podrézni reprezentujg Spotke i powinni zachowa¢ odpowiednig ostroznosé w
swoim zachowaniu. Powinni oni zachowa¢ taki sam poziom ostroznosci, jak w
przypadku finanséw osobistych i dba¢ o aktywa firmy, takie jak komputery,
telefony komoérkowe i poufne informacje. Nalezy unika¢ omawiania spraw
poufnych w miejscach publicznych i srodkach transportu publicznego.

Wstepna akceptacja i rezerwacja podrozy

Wszyscy pracownicy muszg uzyskaé wstepng zgode na swoje podréze. Wyjazdy,
ktérych szacowany catkowity koszt wynosi < 500 EUR/USD, wymagajg
wczesniejszego zatwierdzenia przez kierownika jednostki/platformy. Wycieczki >
500 EUR/USD wymagajg wczesniejszego zatwierdzenia przez odpowiedniego
czionka Aperam LT. Wstepne zatwierdzenie musi zosta¢ sformalizowane za
posrednictwem poczty elektronicznej lub przeptywu pracy dla kazdego wniosku o
podréz. N+1 powinien zosta¢ poinformowany o podrézy pocztg elektroniczng lub
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Aperam ESG
Prezentacja


https://www.aperam.com/sites/default/files/documents/Aperam%20ESG%20presentation.pdf
https://www.aperam.com/sites/default/files/documents/Aperam%20ESG%20presentation.pdf
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za posrednictwem systemu obiegu dokumentéw. Wyjatki mogg dotyczyé oséb
czesto podrozujgcych na podstawie pisemnego upowaznienia udzielonego przez
odpowiedniego cztonka Aperam LT, z ograniczonym okresem obowigzywania do
1 roku przed odnowieniem.

Ramy czasowe rezerwacji

Podrézni powinni dokonywaé rezerwacji tak wczesnie, jak to mozliwe, z co
najmniej dwutygodniowym wyprzedzeniem, aby w miare mozliwo$ci skorzystac
ze znizek przy zakupie z wyprzedzeniem. W przypadku miedzykontynentalnych
podrézy lotniczych rezerwacji nalezy dokonywaé z co najmniej 6-tygodniowym
wyprzedzeniem, o ile to mozliwe.

Odwotanie podrozy

Anulowanie rezerwacji podrézy musi nastgpi¢ niezwtocznie, a podrdézni powinni
sie upewnic, ze otrzymali pisemne potwierdzenie anulowania. Pracownicy muszg
przestrzegac terminéw anulowania podanych na potwierdzeniach rezerwac;ji.

Sposoby podrézowania i zajecia

Podréz pociggiem nalezy rozwazyé przed podrézg samolotem. Przy wyborze
srodka podrozy nalezy sie kierowacC bezpieczenstwem, catkowitym kosztem i
czasem podrézy, biorgc pod uwage slad weglowy i zarzgdzanie zmeczeniem.

Pociag: Podroz kolejg w pierwszej klasie jest dozwolona, gdy czas podrozy
przekracza 2 godziny.

Samolot: W miare mozliwosci nalezy wybiera¢ niskie ceny biletow lotniczych.
Klasa biznes moze by¢ uzywana, gdy czas podrézy lotniczej przekracza 6 godzin
(faczny czas podrézy lotniczej w przypadku podrézy wieloetapowej) lub w
przypadku lotéw nocnych.

Czeste trasy podczas podrézy stuzbowych

Jesli pracownicy czesto podrézujg na tych samych trasach, nalezy korzystac¢ z
opftacanych przez firme kart uprawniajgcych do znizek. Na wybor podrézy nie
powinny mieé¢ wptywu programy motywacyjne lub lojalnosciowe oferowane przez
linie lotnicze, sieci hoteli itp. i zawsze nalezy sie kierowa¢ catkowitym kosztem.

Podroze grupowe / Konferencje/Warsztaty/Wydarzenia

Podczas podrézy zaleca sie, aby w miare mozliwosci podrézowaé w grupie. Jesli
5 lub wiecej os6b podrézuje do i z tego samego miejsca docelowego, rezerwacji
najlepiej dokonywac¢ grupowo, biorgc pod uwage przede wszystkim warunki
bezpieczenstwa i catkowity koszt. Cztonkowie Aperam LT lub inni cztonkowie
zespotu kierowniczego powinni unika¢ podrézowania razem tym samym
samolotem lub samochodem. W miare mozliwosci nalezy promowa¢ wspodine
przejazdy samochodem Ilub takséwkg. Podréz musi zosta¢ formalnie
zatwierdzona przez odpowiedniego czionka Aperam LT pracownika przed
dokonaniem rezerwaciji.
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Wypozyczalnia samochoddw / Samochdd prywatny

Gdy samochdd jest niezbedny do podrézowania, w pierwszej kolejnosci nalezy
rozwazy¢ wynajem samochodow. Typ samochodu powinien by¢ uzalezniony od
wymagahn misji i/lub liczby przewozonych osdb. Samochody powinny by¢
zatankowane przed zwrotem, a kontrole przeprowadzane zaréwno przed
odbiorem, jak i po powrocie. Korzystanie z prywatnego samochodu moze by¢
autoryzowane wyltgcznie po uwzglednieniu catkowitego kosztu podrézy lub jesli
nie ma dostepnych samochodéw do wynajecia, a wniosek nalezy przestac
pocztg elektroniczng do N+1 przed podréza. Jesli jest to dozwolone, prywatne
samochody powinny byé objete lokalnym ubezpieczeniem podczas podrozy
stuzbowych (z wytgczeniem podrézy do biura domowego).

Transport publiczny / taksowki

Transport publiczny powinien by¢ zawsze brany pod uwage w pierwszej
kolejnosci, jesli jest dostepny i odpowiedni, chyba ze wzgledy czasowe i
zwigzane z bezpieczenstwem uzasadniajg skorzystanie z taksowki.

Zakwaterowanie
Przy wyborze zakwaterowania nalezy sie kierowac listg wyboru zakwaterowania
(zintegrowang z narzedziem do rezerwacji podrozy), chyba Zze sg dostepne
réwne/nizsze stawki lokalne lub stawki spot.

Prosze zobaczyc link >

Jesli miasto nie znajduje sie na liscie, jako punkt odniesienia nalezy przyjac
stawki dla regionu lub kraju. Prosze wzig¢ pod uwage opcje zakwaterowania w
poblizu odwiedzanego miejsca, a takze przyjg¢ podejscie "kosztu catkowitego”,
ktére obejmuje opcje transportu do restauracji, odwiedzanego miejsca, staciji
kolejowej itp.

Wyijatki muszg zostaé zatwierdzone przez N+1 na pismie lub za posrednictwem
przeptywu pracy, przed poniesieniem wydatkoéw, biorgc pod uwage targi i inne
wystawy odbywajgce sie w poblizu miejsca wizyty.

Restauracje podczas podrozy (positki indywidualne)

Positki podczas podrézy sg refundowane, a w pierwszej kolejnosci nalezy
rozwazy¢ korzystanie z kantyn Aperam, jesli sg one dostepne. Jesli kantyny
Aperam nie sg dostepne, restauracje, positki i napoje muszg byé zgodne z
wymaganiami misji. Lokalna polityka podrézy powinna zawieraé szczegotowe
informacje na temat maksymalnych limitow wydatkéw na positki stuzbowe lub
indywidualne. Wyijatki od tej polityki muszg zostac zatwierdzone przez N+1 drogag
mailowg. Ekoodpowiedzialne restauracje, ktére korzystajg z lokalnych produktéw
i promujg inicjatywy "zero odpadow"”, powinny by¢ wybierane zamiast opcji fast
food.

Prosze zobaczyc link do stawek zatgcznik >

Positki biznesowe

Wszystkie roszczenia dotyczgce positkdw dla klientow muszg zawieraé
nastepujgce szczegoty: powodd biznesowy (prosze podac jasne wyjasnienie celu
positku i jego znaczenia dla firmy), nazwe zaproszonej firmy i nazwiska
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Katalog hoteli
ArcelorMittal

Przeglad maksvmaln

stawek zwrotu kosztow

positkow

h


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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wszystkich uczestnikdw.

Prosze zobaczy¢ linki do powigzanych polityk >
Metoda ptatnosci
Ptatnosci za takie ustugi jak positki, zakwaterowanie i transport prosimy
dokonywac kartg kredytowg. Korzystanie z kart kredytowych obcigzajgcych konto
firmy jest niedozwolone. Zwrot kosztéw moze nastgpi¢ wylgcznie na podstawie
waznej faktury lub paragonu, zgodnie z lokalnymi procedurami odzyskiwania
podatku VAT. Wszelkie wyjatki od tej metody ptatnoéci muszg zostaé zatwierdzone
przez kierownika podmiotu / platformy za posrednictwem poczty elektronicznej.

Osoby z zewnatrz

Podroze i wydatki realizowane przez osoby zewnetrzne, takie jak pracownicy
tymczasowi, konsultanci i podwykonawcy, kwalifikujg sie do zwrotu, jesli sg
podejmowane na wniosek lub za zgodg Aperam. Zwrot kosztéw podrézy i
wydatkéw osob zewnetrznych podlega zgodnosci z Globalng Politykg Podrézy
Aperam oraz odpowiednimi lokalnymi zasadami i przepisami. Powinno to zosta¢
sformalizowane w umowach z osobami trzecimi. Zatwierdzenie indywidualnych
wydatkéw zewnetrznych podlega petnej odpowiedzialnosci kierownika, ktory
zatrudnia podwykonawce; ryczatt lub % odszkodowania nie sg dozwolone.

Niezgodnos¢
Pracownicy, ktérzy nie przestrzegajg niniejszych zasad dotyczgcych wydatkow
zwigzanych z podrézg, mogg by¢ narazei na opdznienie lub wstrzymanie wypfaty

wydatkow biezacych.

ZASADY DOTYCZACE WYDATKOW

Wydatki, ktére sg nalezycie uzasadnione w celu wsparcia dziatalnosci biznesowej
lub sg uzasadnione formalng umowg HR, kwalifikujg sie do zwrotu.

Raporty dotyczace wydatkow nalezy sklada¢ po zakonczeniu podrozy, aby
unikng¢ podwajnych ptatnosci. Wnioski o zwrot kosztéw muszg by¢ wypetniane i
sktadane przez pracownika co miesigc, z maksymalng tolerancja
dwumiesiecznego opdznienia.

Nizej wymienione wydatki kwalifikujg sie do zwrotu pod warunkiem
odpowiedniej walidacji. Aby zapewniC¢ zatwierdzenie, wydatki muszg byc¢
nalezycie autoryzowane i zatwierdzone przez N+1 i drugiego
zatwierdzajgcego, takiego jak ksiegowy lub inny wyznaczony zatwierdzajgcy.

e Wydarzenia z klientami lub partnerami zewnetrznymi: Prosze zawsze
podawaé¢ (i) cel wydarzenia; (ii) nazwe spétki; (iii) imiona i nazwiska
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Polityka firmy Aperam
dotyczgca prezentow i

rozrywki


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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uczestnikow.

Zaproszenia biznesowe Prosze zobaczy¢ link na ten temat >
Lunche biznesowe / kolacje / seminaria (tylko w przypadku ses;ji
roboczych): Prosze wyraznie okreslic cel wydarzenia i nazwiska
uczestniczgcych w nim pracownikoéw Aperam. Koszty powinny by¢ zgodne
z celami i zgodne z Politykg Aperam dotyczgcg prezentow i rozrywki.

Prosze zobaczy¢ link na ten temat >
Materiaty szkoleniowe, ksigzki, seminaria, subskrypcije itp.
Oficjalne dokumenty podrézy (wiza, paszport) bezposrednio zwigzane z
podrozg zawodowg .
Wydatki uzgodnione w ramach osobistego pakietu HR (dojazdy do pracy
w euro - umowa ekspacka, samochody stuzbowe, zakwaterowanie itp.)
Umowy te sg formalizowane przez partnera HR i przekazywane
kierownikowi jednostki/platformy lub cztonkowi LT, ktéry musi zatwierdzi¢
zwigzane z nimi wydatki.

Zacheca sie do bezposredniego fakturowania wydatkéw kwalifikowanych przez
dostawce na odpowiedni podmiot Aperam. Jesli bezposrednie fakturowanie nie
jest mozliwe, noty wydatkéw powinny zawiera¢ nazwe odpowiedniego podmiotu
Aperam.

Nastepujgce wydatki nie kwalifikujg sie do zwrotu:
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Koszty podrézy z domu do biura (*)

Zakwaterowanie w tym samym miescie co oficjalne miejsce pracy

*)

Positki (z wyjatkiem podrézy lub w ramach wydarzen dla
klienckich/biznesowych)

Opfaty za osobiste karty kredytowe, z wytgczeniem optat za
konwersje bankowg

Osobista rozrywka podczas podrozy

Pranie (z wyjatkiem ograniczonego podczas dtugiej podrézy)

Zawartos¢ minibaru

Tyton

Grzywny/kary

Uszkodzenie pojazdu prywatnego uzywanego podczas podrézy
stuzbowe;j

Myjnia samochodowa dla samochodéw osobowych i stuzbowych

"Optaty za niepojawienie sie” w hotelu lub serwisie samochodowym

Karty statego klienta

Urzagdzenia/oprogramowanie/akcesoria informatyczne [
komunikacyjne spoza listy Aperam

Wydatki zwigzane z prywatng organizacjg podrézy (korzystanie z biura
podrézy Aperam do celdéw prywatnych jest niedozwolone)

Wszelkie inne wydatki osobiste, ktore nie sg nalezycie uzasadnione
wymogami biznesowymi

Utrata/kradziez przedmiotow osobistych

Polityvka Aperam dotyczaca
prezentow i rozrywki

Polityka Aperam dotyczaca

prezentow i rozrywki



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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Wyijatki od zasad dotyczgcych wydatkow mogag by¢ zatwierdzane wytacznie przez
Cztonkoéw Aperam LT.

(*) z wyjatkiem sytuaciji, gdy jest to cze$¢ pakietu HR

Podroze lokalne i polityka wydatkow

Lokalna polityka dotyczgca wydatkéw zwigzanych z podrézami stuzbowymi zostata
opracowana w celu uzupetnienia globalnej polityki Aperam przy jednoczesnym
zapewnieniu zgodno$ci z innymi podmiotami Aperam w tym samym regionie. Nalezy
zauwazy¢, ze lokalne zasady nie powinny przyznawaé dodatkowych praw
wykraczajacych poza globalng polityke.

Lokalna polityka powinna uwzglednia¢ nastepujgce aspekty:

e Zakres ubezpieczenia podréznego i dane kontaktowe

e Lokalne zasady dotyczgce zdrowia i bezpieczenstwa

e Lokalne przeptywy pracy zatwierdzania

e Limity wydatkéw na positki oparte na lokalnych kosztach utrzymania (dla
danego kraju/regionu)

e Obstuga wyjatkéw i konsekwencje niezgodnosci

e Stata stawka za kilometr

e Metody ptatnosci

e Procedura odzyskiwania podatku VAT

e Proces zwrotu kosztéw (zgtaszanie i zwrot wydatkéw, wymagana

dokumentacja oraz terminy))
e Ograniczenia dotyczace podrozy, ktére mogg mieé¢ zastosowanie do
podrozy lokalnych
Opcje transportu lokalnego
Inne przepisy lokalne

Organizacja podrozy, procesy i narzedzia

Globalna polityka Aperam w zakresie podrézy stuzbowych jest zarzgdzana przez
Komitet Zarzgdzajgcy Aperam przy wsparciu Korporacyjnego Dziatu HR.

Menedzer ds. podrézy w Aperam jest odpowiedzialny za zapewnienie wdrozenia
globalnej Polityki podrézy i wydatkdw Aperam w firmie i monitorowanie jej stosowania, w
Scistej wspotpracy z lokalnymi partnerami ds. podrézy HR & Finance.

Koordynuje umowy i ustugi na poziomie Aperam (biuro podrézy, narzedzie do rezerwaciji
online, maksymalne limity dla restauracji na region), zapewnia administrowanie
narzedziem podrézy Aperam i organizuje monitorowanie / kontrole wydatkéw na
podréze.

Aperam Travel Manager zapewnia odpowiednig komunikacje dotyczgacg podrozy i
wydatkow. Organizuje wymiane najlepszych praktyk w firmie.

Lokalni partnerzy turystyczni dziatajg w zaleznosci od regionu, kraju lub lokalizacji. Sg
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oni odpowiedzialni za lokalne wdrazanie globalnej i lokalnej polityki dotyczacej podrézy
stuzbowych, w tym powigzanych narzedzi i procedur. Pomagajg oni lokalnemu
kierownictwu w celach zwigzanych z podrézami.
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