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Aperam Global Travel i polityka
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Zatwierdzony przez : CFO, CHRO, CPO, Chief Global Assurance i Global Head of H&S w dniu 2023/08/DD,
aktualizacja w dniu 2023/08/23
Właściciel polisy: CFO i CHRO

Proszę zauważyć: Niniejsza polityka została wydana w języku angielskim. W przypadku rozbieżności między wersją angielską a innymi
przetłumaczonymi wersjami, wersja angielska będzie rozstrzygająca.

ZAKRES
Polityka ta obejmuje wszystkie podmioty Grupy Aperam. Dotyczy to również osób
trzecich (wykonawców, dostawców, konsultantów) podróżujących w imieniu
Aperam.
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CEL
Celem niniejszej polityki jest zapewnienie ram dla podejmowania decyzji i działań
w Aperam dotyczących podróży służbowych i wydatków. Jego celem jest
zapewnienie bezpieczeństwa naszym pracownikom i zminimalizowanie
związanych z tym kosztów przy zachowaniu najniższej logicznej taryfy.

FILOZOFIA
Polityka ta opiera się na profesjonalnym, dojrzałym i odpowiedzialnym
zachowaniu każdego pracownika Aperam. Koszty podróży służbowych
powinny być ograniczone do minimum i dostosowane do celów podróży.
Należy unikać działań, które nie przynoszą wartości dodanej w całym procesie, od
wniosku do zwrotu kosztów.

Global Travel Manager i Local Travel Partners są odpowiedzialni za
monitorowanie zgodności noty wydatków i badanie/kwestionowanie wyjątków.

OGÓLNE ZASADY DLA PODRÓŻNYCH

Zdrowie i bezpieczeństwo
Od podróżnych oczekuje się przestrzegania wszystkich wymogów BHP
obowiązujących w odwiedzanym kraju oraz odpowiednich globalnych standardów
BHP Grupy. Podmioty Aperam powinny dopilnować, aby podróżni byli
informowani o gwarancjach (ubezpieczenie podróżne), które posiadają w ramach
lokalnych polis. Proszę zobaczyć link ➤

W przypadku podróży do kraju o warunkach zdrowia i bezpieczeństwa, które nie
są bardzo podobne do Państwa własnych, może być konieczne zastosowanie
wszystkich następujących zaleceń:

● W razie potrzeby proszę umówić się na wizytę u lekarza. Proszę się
upewnić, że szczepienia są aktualne.

● Proszę wybrać renomowane opcje transportu.
● Należy unikać ryzykownych zachowań i sytuacji, w tym obszarów o znanej

działalności przestępczej lub innych kwestii związanych z
bezpieczeństwem.

● Podróżni są zobowiązani do zapoznania się z poradami dotyczącymi
zdrowia i bezpieczeństwa International SOS dla kraju, który planują
odwiedzić, na dedykowanym portalu lub w aplikacji.

Proszę zobaczyć link na ten temat ➤

Bezpieczeństwo Aperam w
podróży służbowej
Standard

Międzynarodowe SOS
Ulotka

2/8

https://docs.google.com/document/d/1sMOaIlueTr5OqdmujPTQbj29XHwLWn7EpYkuuz--wfk/edit#heading=h.74m6sn6du1tt
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Zrównoważony rozwój i celowe podróże
Przed podjęciem decyzji o podróży proszę nadać priorytet zdrowiu i
bezpieczeństwu, oszczędności czasu i zmniejszeniu śladu węglowego firmy
Aperam, a także jej ogólnemu wpływowi na środowisko w odniesieniu do wody i
innych zasobów naturalnych.

Ślad węglowy i środowiskowy podczas podróży można zmniejszyć poprzez :

● Rozważenie wideokonferencji lub spotkań hybrydowych jako pierwszej
opcji. Wyjazdy powinny być traktowane priorytetowo w sytuacjach, w
których fizyczna obecność jest obowiązkowa lub wnosi znaczącą wartość
dodaną

● Wybór lotów bez międzylądowania. Samoloty uwalniają najwięcej
dwutlenku węgla podczas startu i lądowania.

● Wybór do wynajmu samochodów o niskim wpływie na środowisko
(kategorie o niskiej masie, niezależnie od typu silnika)

● Wyłączanie klimatyzacji i ogrzewania podczas jazdy i w pokoju hotelowym
● Zwracanie uwagi na zużycie wody poprzez branie krótszych pryszniców i

ponowne używanie ręczników
● Wybieranie przyjaznych dla środowiska opcji transportu (pociąg, transport

publiczny) oraz ekologicznych hoteli i restauracji

Podejścia te są zgodne z zaangażowaniem Aperam w osiąganie
zrównoważonych wartości: Praktyki w zakresie zrównoważonego rozwoju
środowiska, kwestie wpływu społecznego, których priorytetem jest dobre
samopoczucie i bezpieczeństwo pracowników podczas podróży służbowych, a
także zasady zarządzania i zgodności, które spełniają wszystkie odpowiednie
przepisy i regulacje, promują odpowiedzialne podejmowanie decyzji dotyczących
kosztów podróży oraz zapewniają niską efektywność kosztową i ogólną
stabilność finansową.

Więcej informacji znajdą Państwo pod linkiem Aperam ESG ➤

Zachowanie podróżnych
Podróżni reprezentują Spółkę i powinni zachować odpowiednią ostrożność w
swoim zachowaniu. Powinni oni zachować taki sam poziom ostrożności, jak w
przypadku finansów osobistych i dbać o aktywa firmy, takie jak komputery,
telefony komórkowe i poufne informacje. Należy unikać omawiania spraw
poufnych w miejscach publicznych i środkach transportu publicznego.

Wstępna akceptacja i rezerwacja podróży
Wszyscy pracownicy muszą uzyskać wstępną zgodę na swoje podróże. Wyjazdy,
których szacowany całkowity koszt wynosi < 500 EUR/USD, wymagają
wcześniejszego zatwierdzenia przez kierownika jednostki/platformy. Wycieczki >
500 EUR/USD wymagają wcześniejszego zatwierdzenia przez odpowiedniego
członka Aperam LT. Wstępne zatwierdzenie musi zostać sformalizowane za
pośrednictwem poczty elektronicznej lub przepływu pracy dla każdego wniosku o
podróż. N+1 powinien zostać poinformowany o podróży pocztą elektroniczną lub

Aperam ESG
Prezentacja
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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 pośrednictwem systemu obiegu dokumentów. Wyjątki mogą dotyczyć osób
często podróżujących na podstawie pisemnego upoważnienia udzielonego przez
odpowiedniego członka Aperam LT, z ograniczonym okresem obowiązywania do
1 roku przed odnowieniem.

Ramy czasowe rezerwacji
Podróżni powinni dokonywać rezerwacji tak wcześnie, jak to możliwe, z co
najmniej dwutygodniowym wyprzedzeniem, aby w miarę możliwości skorzystać
ze zniżek przy zakupie z wyprzedzeniem. W przypadku międzykontynentalnych
podróży lotniczych rezerwacji należy dokonywać z co najmniej 6-tygodniowym
wyprzedzeniem, o ile to możliwe.

Odwołanie podróży
Anulowanie rezerwacji podróży musi nastąpić niezwłocznie, a podróżni powinni
się upewnić, że otrzymali pisemne potwierdzenie anulowania. Pracownicy muszą
przestrzegać terminów anulowania podanych na potwierdzeniach rezerwacji.

Sposoby podróżowania i zajęcia
Podróż pociągiem należy rozważyć przed podróżą samolotem. Przy wyborze
środka podróży należy się kierować bezpieczeństwem, całkowitym kosztem i
czasem podróży, biorąc pod uwagę ślad węglowy i zarządzanie zmęczeniem.

Pociąg: Podróż koleją w pierwszej klasie jest dozwolona, gdy czas podróży
przekracza 2 godziny.
Samolot: W miarę możliwości należy wybierać niskie ceny biletów lotniczych.
Klasa biznes może być używana, gdy czas podróży lotniczej przekracza 6 godzin
(łączny czas podróży lotniczej w przypadku podróży wieloetapowej) lub w
przypadku lotów nocnych.

Częste trasy podczas podróży służbowych
Jeśli pracownicy często podróżują na tych samych trasach, należy korzystać z
opłacanych przez firmę kart uprawniających do zniżek. Na wybór podróży nie
powinny mieć wpływu programy motywacyjne lub lojalnościowe oferowane przez
linie lotnicze, sieci hoteli itp. i zawsze należy się kierować całkowitym kosztem.

Podróże grupowe / Konferencje/Warsztaty/Wydarzenia
Podczas podróży zaleca się, aby w miarę możliwości podróżować w grupie. Jeśli
5 lub więcej osób podróżuje do i z tego samego miejsca docelowego, rezerwacji
najlepiej dokonywać grupowo, biorąc pod uwagę przede wszystkim warunki
bezpieczeństwa i całkowity koszt. Członkowie Aperam LT lub inni członkowie
zespołu kierowniczego powinni unikać podróżowania razem tym samym
samolotem lub samochodem. W miarę możliwości należy promować wspólne
przejazdy samochodem lub taksówką. Podróż musi zostać formalnie
zatwierdzona przez odpowiedniego członka Aperam LT pracownika przed
dokonaniem rezerwacji.
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Wypożyczalnia samochodów / Samochód prywatny
Gdy samochód jest niezbędny do podróżowania, w pierwszej kolejności należy
rozważyć wynajem samochodów. Typ samochodu powinien być uzależniony od
wymagań misji i/lub liczby przewożonych osób. Samochody powinny być
zatankowane przed zwrotem, a kontrole przeprowadzane zarówno przed
odbiorem, jak i po powrocie. Korzystanie z prywatnego samochodu może być
autoryzowane wyłącznie po uwzględnieniu całkowitego kosztu podróży lub jeśli
nie ma dostępnych samochodów do wynajęcia, a wniosek należy przesłać
pocztą elektroniczną do N+1 przed podróżą. Jeśli jest to dozwolone, prywatne
samochody powinny być objęte lokalnym ubezpieczeniem podczas podróży
służbowych (z wyłączeniem podróży do biura domowego).

Transport publiczny / taksówki
Transport publiczny powinien być zawsze brany pod uwagę w pierwszej
kolejności, jeśli jest dostępny i odpowiedni, chyba że względy czasowe i
związane z bezpieczeństwem uzasadniają skorzystanie z taksówki.

Zakwaterowanie
Przy wyborze zakwaterowania należy się kierować listą wyboru zakwaterowania
(zintegrowaną z narzędziem do rezerwacji podróży), chyba że są dostępne
równe/niższe stawki lokalne lub stawki spot.

Proszę zobaczyć link ➤

Jeśli miasto nie znajduje się na liście, jako punkt odniesienia należy przyjąć
stawki dla regionu lub kraju. Proszę wziąć pod uwagę opcje zakwaterowania w
pobliżu odwiedzanego miejsca, a także przyjąć podejście "kosztu całkowitego",
które obejmuje opcje transportu do restauracji, odwiedzanego miejsca, stacji
kolejowej itp.
Wyjątki muszą zostać zatwierdzone przez N+1 na piśmie lub za pośrednictwem
przepływu pracy, przed poniesieniem wydatków, biorąc pod uwagę targi i inne
wystawy odbywające się w pobliżu miejsca wizyty.

Restauracje podczas podróży (posiłki indywidualne)
Posiłki podczas podróży są refundowane, a w pierwszej kolejności należy
rozważyć korzystanie z kantyn Aperam, jeśli są one dostępne. Jeśli kantyny
Aperam nie są dostępne, restauracje, posiłki i napoje muszą być zgodne z
wymaganiami misji. Lokalna polityka podróży powinna zawierać szczegółowe
informacje na temat maksymalnych limitów wydatków na posiłki służbowe lub
indywidualne. Wyjątki od tej polityki muszą zostać zatwierdzone przez N+1 drogą
mailową. Ekoodpowiedzialne restauracje, które korzystają z lokalnych produktów
i promują inicjatywy "zero odpadów", powinny być wybierane zamiast opcji fast
food.

Proszę zobaczyć link do stawek załącznik ➤

Posiłki biznesowe
Wszystkie roszczenia dotyczące posiłków dla klientów muszą zawierać
następujące szczegóły: powód biznesowy (proszę podać jasne wyjaśnienie celu
posiłku i jego znaczenia dla firmy), nazwę zaproszonej firmy i nazwiska

Katalog hoteli
ArcelorMittal

Przegląd maksymalnych
stawek zwrotu kosztów
posiłków
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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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wszystkich uczestników.
Proszę zobaczyć linki do powiązanych polityk ➤

Metoda płatności
Płatności za takie usługi jak posiłki, zakwaterowanie i transport prosimy
dokonywać kartą kredytową. Korzystanie z kart kredytowych obciążających konto
firmy jest niedozwolone. Zwrot kosztów może nastąpić wyłącznie na podstawie
ważnej faktury lub paragonu, zgodnie z lokalnymi procedurami odzyskiwania
podatku VAT. Wszelkie wyjątki od tej metody płatności muszą zostać zatwierdzone
przez kierownika podmiotu / platformy za pośrednictwem poczty elektronicznej.

Osoby z zewnątrz
Podróże i wydatki realizowane przez osoby zewnętrzne, takie jak pracownicy
tymczasowi, konsultanci i podwykonawcy, kwalifikują się do zwrotu, jeśli są
podejmowane na wniosek lub za zgodą Aperam. Zwrot kosztów podróży i
wydatków osób zewnętrznych podlega zgodności z Globalną Polityką Podróży
Aperam oraz odpowiednimi lokalnymi zasadami i przepisami. Powinno to zostać
sformalizowane w umowach z osobami trzecimi. Zatwierdzenie indywidualnych
wydatków zewnętrznych podlega pełnej odpowiedzialności kierownika, który
zatrudnia podwykonawcę; ryczałt lub % odszkodowania nie są dozwolone.

Niezgodność

Pracownicy, którzy nie przestrzegają niniejszych zasad dotyczących wydatków

związanych z podróżą, mogą być narażei na opóźnienie lub wstrzymanie wypłaty

wydatków bieżących.

ZASADY DOTYCZĄCE WYDATKÓW

Wydatki, które są należycie uzasadnione w celu wsparcia działalności biznesowej
lub są uzasadnione formalną umową HR, kwalifikują się do zwrotu.

Raporty dotyczące wydatków należy składać po zakończeniu podróży, aby
uniknąć podwójnych płatności. Wnioski o zwrot kosztów muszą być wypełniane i
składane przez pracownika co miesiąc, z maksymalną tolerancją
dwumiesięcznego opóźnienia.

Niżej wymienione wydatki kwalifikują się do zwrotu pod warunkiem
odpowiedniej walidacji. Aby zapewnić zatwierdzenie, wydatki muszą być
należycie autoryzowane i zatwierdzone przez N+1 i drugiego
zatwierdzającego, takiego jak księgowy lub inny wyznaczony zatwierdzający.

● Wydarzenia z klientami lub partnerami zewnętrznymi: Proszę zawsze
podawać (i) cel wydarzenia; (ii) nazwę spółki; (iii) imiona i nazwiska

Polityka firmy Aperam
dotycząca prezentów i
rozrywki
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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
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uczestników.
● Zaproszenia biznesowe Proszę zobaczyć link na ten temat ➤
● Lunche biznesowe / kolacje / seminaria (tylko w przypadku sesji

roboczych): Proszę wyraźnie określić cel wydarzenia i nazwiska
uczestniczących w nim pracowników Aperam. Koszty powinny być zgodne
z celami i zgodne z Polityką Aperam dotyczącą prezentów i rozrywki.

Proszę zobaczyć link na ten temat ➤
● Materiały szkoleniowe, książki, seminaria, subskrypcje itp.
● Oficjalne dokumenty podróży (wiza, paszport) bezpośrednio związane z

podróżą zawodową .
● Wydatki uzgodnione w ramach osobistego pakietu HR (dojazdy do pracy

w euro - umowa ekspacka, samochody służbowe, zakwaterowanie itp.)
Umowy te są formalizowane przez partnera HR i przekazywane
kierownikowi jednostki/platformy lub członkowi LT, który musi zatwierdzić
związane z nimi wydatki.

Zachęca się do bezpośredniego fakturowania wydatków kwalifikowanych przez
dostawcę na odpowiedni podmiot Aperam. Jeśli bezpośrednie fakturowanie nie
jest możliwe, noty wydatków powinny zawierać nazwę odpowiedniego podmiotu
Aperam.

Następujące wydatki nie kwalifikują się do zwrotu:

● Koszty podróży z domu do biura (*)
● Zakwaterowanie w tym samym mieście co oficjalne miejsce pracy

(*)
● Posiłki (z wyjątkiem podróży lub w ramach wydarzeń dla

klienckich/biznesowych)
● Opłaty za osobiste karty kredytowe, z wyłączeniem opłat za

konwersję bankową
● Osobista rozrywka podczas podróży
● Pranie (z wyjątkiem ograniczonego podczas długiej podróży)
● Zawartość minibaru
● Tytoń
● Grzywny/kary
● Uszkodzenie pojazdu prywatnego używanego podczas podróży

służbowej
● Myjnia samochodowa dla samochodów osobowych i służbowych
● "Opłaty za niepojawienie się” w hotelu lub serwisie samochodowym
● Karty stałego klienta
● Urządzenia/oprogramowanie/akcesoria informatyczne i

komunikacyjne spoza listy Aperam
● Wydatki związane z prywatną organizacją podróży (korzystanie z biura

podróży Aperam do celów prywatnych jest niedozwolone)
● Wszelkie inne wydatki osobiste, które nie są należycie uzasadnione

wymogami biznesowymi
● Utrata/kradzież przedmiotów osobistych

Polityka Aperam dotycząca
prezentów i rozrywki

Polityka Aperam dotycząca
prezentów i rozrywki
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Wyjątki od zasad dotyczących wydatków mogą być zatwierdzane wyłącznie przez
Członków Aperam LT.

(*) z wyjątkiem sytuacji, gdy jest to część pakietu HR

Podróże lokalne i polityka wydatków

Lokalna polityka dotycząca wydatków związanych z podróżami służbowymi została
opracowana w celu uzupełnienia globalnej polityki Aperam przy jednoczesnym
zapewnieniu zgodności z innymi podmiotami Aperam w tym samym regionie. Należy
zauważyć, że lokalne zasady nie powinny przyznawać dodatkowych praw
wykraczających poza globalną politykę.

Lokalna polityka powinna uwzględniać następujące aspekty:

● Zakres ubezpieczenia podróżnego i dane kontaktowe
● Lokalne zasady dotyczące zdrowia i bezpieczeństwa
● Lokalne przepływy pracy zatwierdzania
● Limity wydatków na posiłki oparte na lokalnych kosztach utrzymania (dla

danego kraju/regionu)
● Obsługa wyjątków i konsekwencje niezgodności
● Stała stawka za kilometr
● Metody płatności
● Procedura odzyskiwania podatku VAT
● Proces zwrotu kosztów (zgłaszanie i zwrot wydatków, wymagana

dokumentacja oraz terminy))
● Ograniczenia dotyczące podróży, które mogą mieć zastosowanie do

podróży lokalnych
● Opcje transportu lokalnego
● Inne przepisy lokalne

Organizacja podróży, procesy i narzędzia
Globalna polityka Aperam w zakresie podróży służbowych jest zarządzana przez
Komitet Zarządzający Aperam przy wsparciu Korporacyjnego Działu HR.

Menedżer ds. podróży w Aperam jest odpowiedzialny za zapewnienie wdrożenia
globalnej Polityki podróży i wydatków Aperam w firmie i monitorowanie jej stosowania, w
ścisłej współpracy z lokalnymi partnerami ds. podróży HR & Finance.

Koordynuje umowy i usługi na poziomie Aperam (biuro podróży, narzędzie do rezerwacji
online, maksymalne limity dla restauracji na region), zapewnia administrowanie
narzędziem podróży Aperam i organizuje monitorowanie / kontrolę wydatków na
podróże.

Aperam Travel Manager zapewnia odpowiednią komunikację dotyczącą podróży i
wydatków. Organizuje wymianę najlepszych praktyk w firmie.

Lokalni partnerzy turystyczni działają w zależności od regionu, kraju lub lokalizacji. Są
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oni odpowiedzialni za lokalne wdrażanie globalnej i lokalnej polityki dotyczącej podróży
służbowych, w tym powiązanych narzędzi i procedur. Pomagają oni lokalnemu
kierownictwu w celach związanych z podróżami.
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