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Aperam Kuresel Seyahat &
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Onaylayan: CFO, CHRO, CPO, Kiresel Guvence Sefi ve Kiresel S&G Bagkani 2023/08/GG tarihinde
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Police sahibi : CFO ve CHRO

Not: Bu politika Ingilizce olarak yayimlanmistir. Ingilizce versiyon ile diger terciime versiyonlar arasinda farklilik olmasi durumunda Ingilizce
versiyon gegerli olacaktir.

KAPSAM

Bu politika tiim Aperam Grup kuruluslarini kapsar. Ayrica, Aperam adina seyahat
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AMAC

Bu politikanin amaci, Aperam bunyesinde is seyahatleri ve harcamalari ile ilgili
kararlarin alinmasi ve eylemlerin gerceklestiriimesi igin bir gerceve saglamaktir.
Calisanlarimizin guvenligini saglamay! ve ilgili maliyetleri en diguk makul Gcretle
en aza indirmeyi amaglamaktadir.

FELSEFE

Bu politika, her Aperam c¢alisaninin profesyonel, olgun ve sorumlu davranigina
dayanmaktadir. is seyahatlerinin maliyetleri asgari diizeyde tutulmah ve
seyahatin amagcglariyla uyumlu olmahdir. Talepten geri 6demeye kadar tim
sure¢ boyunca katma degeri olmayan faaliyetlerden kaciniimahdir.

Kiresel Seyahat Mduadidrid ve Yerel Seyahat Ortaklari, gider pusulasi
uyumlulugunu izlemekten ve istisnalarin arastiriimasindan / sorgulanmasindan
sorumludur.

SEYAHAT EDENLERE ILISKIN GENEL KURALLAR

Saglik ve Guvenlik

Seyahat edenlerin, ziyaret ettikleri Ulkenin tim saglik ve guvenlik gerekliliklerine
ve Grubun gecerli kiresel S&G standartlarina uymalari beklenir. Aperam
kuruluglari, yolcularin yerel policeler aracihdiyla sahip olduklarn teminatlar
(seyahat sigortasi) hakkinda bilgilendirildiginden emin olmalidir.

Baglantiya bakiniz >  Aperam Is Seyahatlerinde
Guvenlik Standardi

Saglik ve guvenlik Ozellikleri sizin Ulkenizdekine ¢ok benzemeyen bir Ulkeye
seyahat ederken, asagidaki dnerilerin tumUnU uygulamak gerekebilir:

e Gerekirse doktorunuzdan randevu alin. Agilarinizin gincel oldugundan
emin olun.
Guvenli ulagim segeneklerini tercih edin.
Bilinen sug faaliyetlerinin veya diger glvenlik sorunlarinin oldugu alanlar
da dahil olmak Uzere riskli davranis ve durumlardan kaginin.
e Seyahat edenlerin, ziyaret etmeyi planladiklar Ulke igin Uluslararasi SOS
saglik ve guvenlik tavsiyelerine 6zel portal veya uygulama Uzerinden
basvurmalari gerekmektedir.
Bu konuyla ilgili baglantiya bakiniz >  Uluslararasi SOS Brosurd
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Surddrulebilirlik & Amaca Yonelik Seyahat

Seyahat etmeye karar vermeden oOnce, saglik & guvenlik, zaman tasarrufu ve
Aperam'in karbon ayak izinin yani sira su ve diger dogal kaynaklar UGzerindeki
genel cevresel etkilerini azaltmaya 6ncelik verin.

Seyahat sirasinda karbon ve ¢evresel ayak izleri su sekilde azaltilabilir:

e Video/telekonferans veya web-hibrit toplantilarin ilk secenek olarak
degerlendirilmesi. Fiziksel varligin zorunlu oldugu veya 6nemli dlgude
deger kattigi durumlar igin seyahatlere éncelik verilmelidir

e Aktarmasiz uguslarin tercih edilmesi Ucaklar en ¢ok karbonu kalkis ve inis
sirasinda salmaktadir

e DuUslk etki yaratan kiralik araglarin segilmesi (motor tipine bakilmaksizin
disuk agirlik kategorileri)

Arag kullanirken ve otel odasinda klima ve isinin disdrtlmesi
Daha kisa duslar alarak ve havlulari yeniden kullanarak su kullanimina
dikkat etmek

e Tercihen gevre dostu ulasim seceneklerinin (tren, toplu tagima) ve cevreye
duyarh otel ve restoranlarin secilmesi

Bu vyaklasimlar Aperam'in sdrdurulebilir degerlere ulagsma taahhidayle
uyumludur: Cevreselsurdirilebilirlik uygulamalari, calisanlarin is seyahatleri
sirasinda refahi ve guvenligine dncelik veren sosyaletki degerlendirmeleri ve ilgili
tim yasa ve ydnetmelikleri karsilayan, seyahat harcamalarina iliskin sorumlu
karar vermeyi tesvik eden ve dusuk maliyet etkinligi ve genel finansal
surdurdlebilirligi saglayan yonetigimve uyum kurallari.

Daha fazla bilgi icin Aperam ESG bagdlantisina bakiniz >

Yolcularin Davraniglari

Seyahat edenler Sirketi temsil etmektedir ve davraniglarinda yeterli 6zeni
gOstermelidir.  Kisisel harcamalarinda gésterdikleri ihtiyati gdstermeli ve
bilgisayarlar, cep telefonlari ve gizli bilgiler gibi sirket varliklarina azami 6zen
gOstermelidirler. Halka acgik yerlerde ve toplu tasima araclarinda gizli konularin
tartisiimasindan kaginiimahdir.

Seyahat On Onay! ve Rezervasyonu

Tam ¢alisanlar seyahatleri i¢cin dn onay almalidir. Tahmini toplam maliyeti < 500
EURO/ABD Dolari olan seyahatler igin Kurulus / Platform Bagkanindan 6n onay
alinmasi gerekmektedir. Seyahatler > 500 EURO/ABD Dolari igin ilgili Aperam LT
Uyesinden 6n onay alinmasi gerekmektedir.. On onay, her seyahat talebi igin
e-posta veya is akisi yoluyla resmiyete dokulmelidir. N+1 seyahat hakkinda
e-posta veya is akisl yoluyla bilgilendirilmelidir. Sik seyahat edenler icin, ilgili
Aperam LT Uyesi tarafindan verilen yazili delegasyon yoluyla, yenilemeden énce
1 yila kadar sinirli bir sure ile istisnalar yapilabilir.

Rezervasyon Zaman Dilimi
Yolcular, mumkun oldugunca erken ve en az 2 hafta 6ncesinden rezervasyon
yaptirarak erken satin alma indirimlerinden yararlanmalidir. Kitalararasi hava
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seyahatleri icin rezervasyonlar mimkin mertebe en az 6 hafta dncesinden
yapiimalidir.

Seyahat Iptalleri

Seyahat diizenlemelerinin iptali derhal yapilmali ve yolcular iptalin yazili onayini
aldiklarindan emin olmalidir. Calisanlar, rezervasyon onaylarinda goésterilen son
iptal tarihlerine dikkat etmelidir.

Seyahat Araglari ve Siniflar

Hava yolculugundan énce tren yolculugu tercih edilmelidir. Seyahat araglarinin
seciminde gulvenlik, toplam maliyet ve seyahat slresi dikkate alinmali, karbon
ayak izi ve yorgunluk yonetimi géz dntinde bulundurulmalidir.

Tren: Trenle seyahat suresi 2 saati astiginda birinci sinif demiryolu seyahatine
izin verilmektedir.

Ucak: MUmkiin oldugunca dusik ugak biletleri segilmelidir. Hava yolculugu siresi
6 saati astiginda (¢ok bacakli bir seyahat durumunda birlesik hava siiresi) veya
gece ucguslari durumunda business sinifi kullanilabilir.

is Seyahatlerinde Sik Kullanilan Rotalar

Calisanlar sik sik ayni guzergahlari kullaniyorsa, sirket tarafindan ddenen ve
sahibine indirim saglayan sik kullanilan ugus kartlari mevcut oldugunda
kullaniimalidir. Seyahat secimi, havayollari, otel zincirleri vb. tarafindan sunulan
tesvik veya sadakat programlarindan etkilenmemeli ve her zaman toplam
maliyete gore yonlendirilmelidir.

Grup Seyahati / Konferanslar / Calistaylar / Etkinlikler

Seyahat ederken mimkun oldugunca grup halinde seyahat edilmesi tavsiye edilir.
Ayni varis noktasina 5 veya daha fazla kisi seyahat ediyorsa, rezervasyonlar
tercihen guvenlik kosullarina ve toplam maliyete dncelik verilerek grup olarak
yapilmahdir. Aperam LT Uyeleri veya diger liderlik ekibi Uyeleri ayni ugakta veya
arabada birlikte seyahat etmekten kacinmalidir. Ara¢ paylasimi veya taksi
paylagimi mimkin oldugunca tesvik edilmelidir. Seyahat, rezervasyondan énce
calisanin ilgili Aperam LT Uyesi tarafindan resmi olarak onaylanmalidir.

Arac Kiralama / Ozel Arac

Seyahat etmek icin bir ara¢ gerektiginde, 6ncelikle kiralik araglar disundlmelidir.
Arag tipi, gorev gereklilikleri ve/veya tasinacak kisi sayisina gore belirlenmelidir.
Araclara donuslerinden dnce yakit ikmali yapiimali ve hem teslim almadan 6nce
hem de doniiste denetimler gergeklestiriimelidir. Ozel arag kullanimina yalnizca
seyahatin toplam maliyeti g6z o6nudnde bulundurularak veya kirallk arag
bulunmamasi durumunda izin verilebilir ve talebin seyahatten 6nce N+1'e
e-posta ile gonderiimesi gerekmektedir. izin verilmesi halinde, ézel araglar is
seyahatleri sirasinda (ev-ofis yolculuklari hari¢) yerel sigorta kapsamina
alinmahdir.
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Toplu Tasima / Taksiler

Zaman ve guvenlikle ilgili hususlar taksi kullanimini mesru kilmadikga,
mevcut ve uygun oldugunda toplu tasima her zaman ilk segenek olarak
dusunulmelidir.

Konaklama

Esit/daha dusuk vyerel fiyatlar veya spot fiyatlar mevcut olmadigi strece,
konaklama sec¢imi konaklama segim listesi (seyahat rezervasyon aracina entegre
edilmis) tarafindan yonlendiriimelidir. Baglantiya bakiniz >

Eger bir sehir listede yer almiyorsa, bolge veya Ulke fiyatlari referans olarak
alinmalidir. Ziyaret edilecek bdlgeye yakin konaklama segeneklerinin yani sira
restoranlara, ziyaret edilen bdlgeye, tren istasyonuna vb. ulagim se¢eneklerini de
iceren bir "Toplam Maliyet' yaklasimi benimseyin.

istisnalar, ziyaret yeri cevresinde gerceklesen fuarlar ve diger sergiler dikkate
alinarak, masraflar yapiimadan énce N+1 tarafindan yazili olarak veya is akisi
yoluyla onaylanmalidir.

Seyahat ederken restoranlar (Bireysel yemekler)
Seyahatler sirasinda yemek masraflari geri 6denir ve mevcut oldugunda,
oncelikle Aperam kantinlerinin kullanimi distntlmelidir. Aperam kantinleri mevcut
degilse, restoranlar, yemekler ve icecekler gorev gerekliliklerine uygun olmahdir.
Yerel seyahat politikasi, is yemekleri veya bireysel yemeklerin azami harcama
limitlerine iliskin ayrintilari igcermelidir. Bu politikanin istisnalari N+1 tarafindan
e-posta yoluyla onaylanmalidir. Yerel drtnler kullanan ve sifir atik girisimlerini
tesvik eden cevreye duyarli restoranlar, fast food seg¢eneklerine tercih edilmelidir.
Fiyatlar ekine giden baglantiya bakiniz >

Is Yemekleri
Tdm musteri yemek talepleri asagidaki ayrintilari icermelidir: is nedeni (yemegin
amaci ve isle ilgisi hakkinda net bir agiklamada bulunun), davet edilen sirketin adi
ve tum katilimcilarin adi.

ligili politikanin baglantilarina bakiniz >
Odeme Ydntemi
Yemek, konaklama ve ulasim gibi hizmetler icin ddeme kredi karti kullanilarak
yapiimalidir. Sirket hesabini borglandiran kredi kartlarinin kullanimina izin
verilmez. Harcamalara mahsuben yapilan geri 6demeler, yerel KDV tahsilat
prosedurlerine uygun olarak yalnizca gegerli fatura veya makbuzlar karsiliginda
yapilabilir. Bu 6deme yontemine iligkin istisnalar, e-posta yoluyla Tuzel Kisi
Bagskani/Platform Bagkani tarafindan onaylanmalidir.

Harici Kisiler

Gegici calisanlar, danismanlar ve taseronlar gibi harici kigiler tarafindan
gerceklestirilen seyahatler ve harcamalar, Aperam'in talebi veya mutabakati
Uzerine Ustlenildikleri takdirde geri 6demeye uygundur. Harici kisilerin seyahat ve
masraflarinin geri 6denmesi, Aperam Kiiresel Seyahat Politikasina ve ilgili yerel
kural ve dizenlemelere uygunluga tabidir. Bu durum Ugincl taraf
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sozlesmelerinde resmilegtiriimelidir. Harici bireysel harcamalarin dogrulanmasi
tamamen alt yuUkleniciyi ise alan yoneticinin sorumlulugundadir, toplu ddeme veya
yluzdesel tazminatlara izin veriimez.

Uyumsuzluk

Bu Seyahat & Harcamalar politikasina uymayan galisanlar, cepten yapilan

harcamalarin 6denmesinde gecikmeye veya kesintiye maruz kalabilir.

HARCAMA KURALLARI

is faaliyetlerini desteklemek igin usuliine uygun olarak gerekgelendirilen veya
resmi bir IK sdzlesmesi ile gerekgelendirilen harcamalar geri 6demeye uygundur.

Muikerrer 6demelerden kaginmak icin harcama raporlari seyahat tamamlandiktan
sonra sunulmalidir. Masraf talepleri ¢alisan tarafindan aylik olarak doldurulmali ve
dosyalanmalidir, en fazla iki aylik bir gecikmeye miisamaha gosterilmelidir.

Asagidaki harcamalar, uygun sekilde onaylanmalarina tabi olarak geri
0demeye uygun olacaktir. Onay almak igin, harcamalar N+1 ve muhasebeci
veya belirlenmis baska bir onaylayici gibi ikinci bir onaylayici tarafindan
usuliine uygun olarak yetkilendiriimeli ve onaylanmalidir.

e Musteriler veya harici ortaklarla yapilan etkinlikler: Her zaman (i) etkinligin
amacini; (ii) Sirket adini; (i) katihmcilarin adlarini belirtin.
is davetleri Bu konuyla ilgili baglantiya bakiniz >
is yemekleri / aksam yemekleri / seminerler (sadece galisma oturumlari
icin): Etkinligin amacini ve katiimci Aperam calisanlarinin adini agikga
belirtin. Maliyetler hedeflerle uyumlu ve Aperam Hediye & Eglence
Politikasina uygun olmahdir. Bu konuyla ilgili baglantiya bakiniz >
Egitim materyalleri, kitaplar, seminerler, abonelikler vb.
Dogrudan profesyonel seyahat ile ilgili resmi seyahat belgeleri (vize,
pasaport).

o Kisisel IK paketinin bir parcasi olarak kararlastirilan harcamalar (euro
commuter - expat sézlesmesi, sirket arabalari, konut vb.) Bu anlagmalar
IK Ortagi tarafindan resmilestirilir ve ilgili harcamalari onaylamasi gereken
Bas Kurulus/Platform veya LT Uyesine iletilir.

Aperam Hediye ve Eglence
Politikasi

Aperam Hediye ve Edlence
Politikasi

Uygun harcamalar igin tedarikgiden ilgili Aperam kurulusuna dogrudan faturalama
tesvik edilir. Dogrudan faturalama mimkin degilse, gider pusulalarinda ilgili
Aperam kurulusunun adi yer almalidir.

Asagidaki masraflar geri 6deme icin uygun degildir :
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Ev - ofis seyahat masraflari (*)
Resmi ¢aligma yeri ile ayni sehirde konaklama (*)
Yemekler (seyahat ederken veya musteri / is etkinliklerinin bir
parcasli olarak haricg)

e Banka doviz degisim kesinti Ucretleri harig, kisisel kredi karti

Ucretleri

Seyahat sirasinda kisisel eglence

Camasirhane (uzun yolculuklar sirasinda sinirli olanlar harig)

Mini bar icerigi

Tatdn

Para cezalari / cezalar

is seyahati sirasinda kullanilan kisisel bir aragta meydana gelen hasar

Kisisel araclar ve sirket araglari igin oto yilkama

Oteller veya arag hizmetleri igin "gelmeme" (cretleri

Sadakat misafir kartlar

Aperam listesinin bir parcasi olmadiginda BT ve iletisim cihazlar /

yazilimlari / aksesuarlari

o Ozel seyahat organizasyonu ile ilgili harcamalar (Aperam seyahat
acentesinin 6zel amaglar i¢in kullaniimasina izin veriimez)

e is gereklilikleri tarafindan usuliine uygun olarak gerekgelendiriimeyen
diger tim kisisel harcamalar

e Kigisel egyalarin kaybolmasi / galinmasi

Harcama kurallarina iligkin istisnalar yalnizca Aperam LT Uyeleri tarafindan
onaylanabilir.

(*) IK paketinin bir pargasi oldugu durumlar haric

Yerel Seyahat & Harcamalar Politikasi

Yerel Seyahat & Harcamalar Politikasi, ayni bolgedeki diger Aperam kuruluslariyla
uyum saglarken Aperam Kiiresel Politikasini tamamlayacak sekilde tasarlanmigtir.
Yerel kurallarin kiiresel politikanin 6tesinde ek haklar vermemesi gerektigini
unutmamak 6nemlidir.

Yerel politikalar asagidaki hususlari ele almahdir:

Seyahat sigortasi kapsami ve iletisim bilgileri

Yerel ISG kurallar

Yerel onay is akiglari

Yerel yasam maliyetine dayali yemek masrafi limitleri (llke / bdlge basina)
istisnalarin ele alinmasi ve uyumsuzlugun sonuglari

Kilometrik/mil sabit tcret

Odeme yontemleri

KDV iade proseddrt

Geri 6deme silreci (harcamalarin sunulmasi ve geri 6denmesi, gerekli
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belgeler ve zaman cizelgeleri)

e Yerel seyahatler icin gecerli olabilecek seyahat kisitlamalari
Yerel ulagim secgenekleri
Diger yerel duzenlemeler

Seyahat Organizasyonu, Surecleri ve Araclari

Aperam Kiiresel Seyahat & Harcamalar Politikasi, IK Kurumsal'in destegiyle
Aperam Yonetim Komitesi tarafindan yonetilir.

Aperam Seyahat Midird, Yerel IK & Finans Seyahat Ortaklari ile yakin igbirligi
icinde Aperam Kiiresel Seyahat & Masraflar Politikasinin Sirket iginde
uygulanmasini saglamaktan ve uygulanmasini izlemekten sorumludur.

Aperam duzeyinde sozlesmeleri ve hizmetleri koordine eder (seyahat acentesi,
cevrimigi rezervasyon aracl, bdlge basina restoranlar igcin maksimum limitler),
Aperam seyahat aracinin yonetimini saglar ve seyahat masraflarinin takibini /
kontrollini organize eder.

Aperam Seyahat Midurd, seyahatler ve harcamalarla ilgili yeterli iletisimi sadlar.
Sirket icinde en iyi uygulamalarin degisimini organize eder.

Yerel Seyahat Ortaklari bolge, llke veya tesis bazinda faaliyet gostermektedir.
ilgili araclar ve prosediirler de dahil olmak (lizere Kiiresel ve Yerel Seyahat &
Harcamalar politikasinin yerel olarak uygulanmasindan sorumludurlar.
Seyahatle ilgili amaglarla yerel ydénetime yardimci olurlar.
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