ZASADY PODROZY StUZBOWYCH LP

ZASADY PODROZY SEUZBOWYCH LOYALTY PARTNER POLSKA SP.Z 0.0.

Wprowadzenie jednolitych zasad dotyczgcych podrézy stuzbowych w Loyalty Partner Polska
sp.z 0.0. (,LP").

Postanowienia ogdlne

1. Zasady dotyczace podrézy stuzbowych obejmujg wszystkie ich aspekty tj.. organizacje, przebieg
oraz rozliczanie wydatkow. Majg zastosowanie do wszystkich pracownikéw LP.

2. Zapodréz stuzbowg uznawana jest podréz tymczasowa i incydentalna, ktorg pracownik odbywa na
polecenie pracodawcy i w ramach wykonywanej pracy, poza siedzibe LP lub statego miejsce pracy
pracownika.

a. Dziatalnos¢ z dala od statego miejsca pracy jest uwazana za czasowa, jezeli po jej zakoriczeniu
pracownik powraca i kontynuuje swojg dziatalno$¢ w statym miejscu pracy.

b. Tylko pierwsze trzy miesigce dziatania poza statym miejscem pracy sg uznawane za podroz
stuzbowg. Po tym okresie, miejsce podrézy stuzbowej powinno byé uznane za state miejsce
pracy, co powoduje, ze nie jest juz ono uznawane za podroz stuzbowa.

c. Kazdy pracownik powinien ograniczaé czas podrézy stuzbowej do czasu niezbednego do
realizacji powierzonego mu zadania.

d. Podréz stuzbowa niezaleznie od miejsca pobytu, rozpoczyna si¢ po opuszczeniu przez
pracownika miejsca okreslonego jako miejsce poczgtkowe (za czas startu przyjmuje sie
godzine odjazdu pociagu, wylotu samolotu lub godzing odjazdu innego $rodka
transportu), kofczy sie zas wraz z przyjazdem do miejsca wskazanego przez pracodawce jako
miejsce zakonczenia podrozy (za czas zakoRczenia uznaje si¢ czas przyjazdu pociagu,
ladowania samolotu lub dojazdu innego $rodka transportu).

e. Godziny pracy przypadajgce na czas podrozy stuzbowej bedg traktowane zgodnie z ogdlnymi
zasadami.

f.  Podréz stuzbowa nie powinna byé przedtuzana do celéw prywatnych. Jest to dozwolone
tylko w wyjatkowych przypadkach i zawsze po uzyskaniu pisemnej zgody przetozonego.
Wszelkie dodatkowe koszty zwigzane z przediuzeniem podrézy do celéw prywatnych ponosi
pracownik.

Przed rozpoczeciem podrézy stuzbowej (takze objetych RECHARGE) pracownik jest zobowigzany
do zgtoszenia planowanej podrézy stuzbowej w systemie NEULA (podréze stuzbowe zagraniczne
powinny by¢ zgtaszane z min. 14 dniowym wyprzedzeniem) i przez nig uzyskania zgody
bezposredniego przetozonego, osoby odpowiedzialnej za centrum kosztowe (Cost Center), Dziatu
Controllingu oraz na koszty z nig zwigzane, ktéra to zgoda stanowi podstawe do pbzniejszego
rozliczenia wydatkow.

Dostawcy ustug

3. Wszystkie rezerwacje dotyczace podrozy stuzbowych ($rodki transportu, noclegi) dokonywane sg
przez przedstawiciela Dziatu Administracji w predefiniowanych biurach podrozy lub za
posrednictwem predefiniowanych narzedzi online.

Srodki transportu

4. Ze wzgledoéw kosztowych, podroze stuzbowe nalezy planowac z jak najwiekszym wyprzedzeniem.
Srodki transportu nalezy wybiera¢ wylacznie na podstawie kryteriow ekonomicznych
(najkrétszej ilub optymalnej trasy), przy uwzglednieniu dostepnosci miejsca przeznaczenia,
dostepnosci $rodkow transportu oraz liczby oséb podrozujgcych.

5. Pracownicy uzytkujgcy samochody stuzbowe powinni zawsze (chyba ze nie jest to $rodek
optymalny pod wzgledem czasu, celu i kosztéw) podrézowaé samochodami stuzbowymi,
szczegolnie, gdy podrozuje wiecej niz jedna osoba.

6. Podroze pociggiem powinny by¢ oceniane ze wzgledu na indywidualng trase podrozy oraz czas
i koszty. Przejazdy kolejowe moga by¢ realizowane tylko w drugiej klasie.
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7. W przypadku lotow krajowych oraz podrézy w Europie nalezy zawsze wybieraé najnizsza taryfe
— klase ekonomiczng lub inng najtanszg dostgpna opcjg. Bilety lotnicze moga by¢ zarezerwowane
w klasie biznes tylko na loty miedzykontynentaine.

8. Programy lojalno$ciowe (np.: Miles & More) pod zadnym pozorem nie moga wplywaé na
wybér linii lotniczej. Samochody wynajmowane sg wytgcznie za posrednictwem przedstawiciela
Dziatu Administracji. Catkowita ptatno$¢ za wynajem dokonywana jest przelewem. Podczas zwrotu
samochodu, pracownik nie ponosi zadnych dodatkowych optat z tytutu wynajmu. Jezeli szkoda
powstata w trakcie uzytkowania wynajmowanego samochodu jest nastepstwem winy umy$inej lub
razacego niedbalstwa Uzytkownika, LP obcigzy Uzytkownika catkowita kwotg szkody, jaka
poniesie LP z tego tytutu.

9. Samochéd zawsze musi by¢ zwrécony z petnym zbiornikiem paliwa. Z wynajmu samochodu
mozna skorzystac, gdy:
a. podroz pociggiem/ samolotem nie jest najbardziej korzystng alternatywg pod wzgledem czasu,
celu i kosztow,
b. samochdd stuzbowy nie jest dostepny,
c. podrozuje wiecej niz jeden pracownik i koszt wynajmu samochodu jest nizszy niz catkowity
koszt podrézy pociggiem/ samolotem.

10. Podroz prywatnym samochodem musi byé uprzednio zatwierdzona przez osobe
odpowiedzialng za centrum kosztow i przetozonego. Pracownik otrzymuje zwrot kosztow
przejazdu (kilometrowka) oraz kosztéw parkingu zgodnie z procedurg rozliczania podrézy
stuzbowe;j.

11. Zgodnie z Ustawg o transporcie drogowym ustanawia si¢ jednak miesieczny limit przebytego
dystansu samochodem prywatnym, aby odliczenie kosztéw byto mozliwe. Limit, o ktorym mowa w
ustalony zostaje w zaleznoséci od liczby mieszkancéw w danej gminie lub miescie, ktorych
pracownik jest zatrudniony, i nie moze przekroczy¢:

a. mieszkancy gminy do 100 tys. mieszkancow — 300 km,
b. mieszkancy gminy, ktéra posiada od 100 tys. do 500 tys. mieszkaricow — 500 km
c. mieszkaricy gminy powyzej 500 tys. mieszkancow — 700 km.

12. Przejazdy na lotnisko lub dworzec kolejowy najblizej pracy/domu mogg byc¢ realizowane
taksdwkami. Nalezy unikaé przejazdéw samochodami stuzbowymi, w przypadku, gdy optata
parkingowa przewyzszy koszt przejazdu taksowka.

13. W miejscu docelowym przejazdy na miejsce przeznaczenia, jezeli to mozliwe, powinny odbywaé
sie srodkami transportu publicznego. Jesli nie jest to mozliwe, z powodu terminu lub z uwagi
na fakt, ze korzystania ze $rodkow transportu publicznego nie mozna zasadnie oczekiwac,
przejazd taks6wka jest uzasadniony.

Zakwaterowanie

Za wszelkie rezerwacje hotelowe podczas podrézy stuzbowych odpowiedzialny jest przedstawiciel
Dziatu Administracji. Zakwaterowanie jest przedmiotem uméw z sieciami hoteli na preferencyjne
stawki korporacyjne, jak rowniez taryf specjalnych dostepnych poprzez biuro podrézy. Dopuszczalne
sq rezerwacje z pominigciem autoryzowanego agenta, w przypadku uzyskania korzystniejszej oferty
cenowej po uzyskaniu zgody Przedstawiciela Dziatu Administraciji.

14. Gléwna zasada przy dokonywaniu rezerwacji hotelowych to rozsadna ocena stosunku ceny do
jakosci. Maksymalne kwoty dozwolone przy dokonywaniu rezerwacji hotelowych w
przypadku braku tariszych dostepnych opcji (z zachowaniem jakos$ci):

a. Polska — réownowarto$¢ 90 EUR /noc ze $niadaniem
b. Swiat (wszystkie kraje) — rownowarto$¢ 180 EUR /noc ze $niadaniem

15. Jesli noqleg w podanych kategoriach cenowych nie jest mozliwy, przed dokonaniem rezerwacji,
pracownik musi uzyska¢ zgode dziatu Controllingu, na rezerwacje w wyzszej kategorii cenowej lub

moze byé wybrany inny hotel pod warunkiem, ze maksymalna dozwolona kwota nie zostanie
przekroczona.
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25, U;ytkownicy samochodoéw  stuzbowych w przypadku odbywania podrozy uzasadnionych
biznesowo, powinni w pierwszej kolejnosci wykorzystywaé posiadane samochody stuzbowe. Tylko
W uzasadnionych przypadkach przejazd taki moze byé realizowany taksowka.

Rozliczanie podrézy stuzbowych

26. Dowod poniesionych podczas podrézy stuzbowej wydatkéw stanowig oryginaty faktur lub
rachunkéw zaréwno krajowych, jak i zagranicznych (faktury za hotel, transport, wyzywienie,
benzyne, itp.), ktore upowazniajg do ubiegania sie o zwrot kosztow. Rachunki za taksowki powinny
by¢ wypetnione szczegétowo przez kierowce.

27. Koszty podrozy stuzbowych powinny byé rozliczane bezposrednio przez pracownikéw. W tym
celu wszystkie oryginaty faktur i rachunkéw za wskazane w rozliczeniu koszty powinny by¢
dotgczone do tego rozliczenia.

28. Pracownik ma obowigzek rozliczy¢ koszty podrozy stuzbowej nie pozniej niz 14 dni kalendarzowych
od daty jej zakonczenia. LP ma prawo odmoéwic¢ rozliczenia kosztéw w przypadku niedotrzymania
wyzej wskazanego terminu.

29. Do rozliczenia wydatkéw podrozy stuzbowej zatgczamy kopie biletow (lotniczych, kolejowych)
dokumentujace czas rozpoczecia i zakonczenia podrézy stuzbowej

Koszty podrdzy stuzbowych

30. Koszty podrézy, zaréwno krajowych, jak i zagranicznych, obejmujg m.in. wydatki poniesione
w zwigzku z zakwaterowaniem, taksowkami i transferami komunikacjg miejskg oraz dodatkowe
koszty podrozy. Wszelkie wydatki poniesione w trakcie podrézy, ale nie zwigzane z nig
bezposrednio (np. zakup prasy, ksigzek, ubran), nie sg uznawane za koszty podrézy.

31. Kazdy pracownik przed rozpoczeciem podrézy stuzbowe; zagranicznej ma obowigzek
poinformowa¢ z minimum 2-dniowym wyprzedzeniem Office-IT w celu ewentualnego wigczenia
niezbednych pakietow danych, jesli jest to konieczne. Finalna decyzja o wigczeniu pakietu jest
podejmowana przez przedstawicieli dziatu Office-IT.

32. Dodatkowe koszty podrozy podlegajgce rozliczeniu obejmujg miedzy innymi:
a. optaty za korzystanie z drog (autostrad) oraz za parkingi
b. stuzbowe potgczenia telefoniczne, faksowe oraz korespondencja (szczegdtowe rachunki za
potgczenia w hotelu muszg by¢ dostarczone wraz z rozliczeniem)
c. transport i przechowywanie bagazu
d. opfaty za przejazdy taksdéwkg
e. obowigzkowe szczepienia dla podrézy zagranicznych

W przypadku testéw COVID-19, koszty jego wykonania podlegaja rozliczeniu tylko w przypadku, kiedy
paszport covidowy nie jest wystarczajagcym dokumentem umozliwiajacym odbycie podrézy
stuzbowej Iub pracownik odbywajgcy podréz stuzbowg nie posiada ww. paszportu.

W celu zapewnienia bezpieczenstwa Loyalty Partner Polska moze zrezygnowaé z wystania pracownika
W podréz stuzbowa, w przypadku braku posiadania przez niego wymaganych szczepien przeciw
COVID-19/paszportu covidowego.

33. Ponizsze przyktady kosztéw nie podlegajg zwrotowi:
gazety i czasopisma

przewodniki turystyczne

mini-bar, pay-TV

koszty pralni

kary administracyjne i mandaty

Pooow
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16. Koszty zakwaterowania pokrywane sg bezposrednio przez biuro podrézy lub przez pracownika
posiadajacego Korporacyjng Karte Kredytowg Amex lub w sytuacjach wyjatkowych przez
pracownika bezposrednio w hotelu (w takim przypadku koszty sg refundowane zgodnie
z procedurg rozliczania podrézy stuzbowych). Faktura korcowa za zakwaterowanie powinna
zawieraé wyszczegolnienie wszystkich poniesionych wydatkéw. Tylko koszty
zakwaterowania uwzglednione na fakturze bgda podlega¢ zwrotowi.

Ubezpieczenie i dokumenty

17. Pracownicy korzystajacy z pakietu medycznego Enel-Med objeci sg Grupowym Ubezpieczeniem
Podréznym ,Partner w Podrozy” (Aviva). Ubezpieczenie funkcjonuje w trakcie podrozy
zagranicznych i obejmuje: koszty leczenia, assistance, NW, OC, bagaz. Szczegoty dotyczace
ubezpieczenia znajdujg si¢ pod linkiem:
https://toolbox.loyaltypartner.com/fileadmin/Files PL/HR/Karta-produktowa OWU PwPG-
2022.pdf

18. Pracownik niekorzystajacy z pakietu medycznego Enel-Med, a tym samym nieobjety Grupowym
Ubezpieczeniem Podréznym zobligowany jest do zgtoszenia w trybie pilnym tego faktu przed
rozpoczeciem podrozy stuzbowej do Przedstawiciela Dziatu Administracji, w celu wykupienia
stosownego ubezpieczenia.

19. W obowiazku pracownika odbywajgcego podréz stuzbowg pozostaje koniecznos¢ posiadania
Europejskiej Karty Ubezpieczenia Zdrowotnego (,EKUZ"). Szczegottowe informacje dotyczgce
wnioskowania o wydanie karty EKUZ znajdujg si¢ na stronie:  https://www.nfz.gov.pl/dla-
pacienta/nasze-zdrowie-w-ue/leczenie-w-kraiach-unii-europeiskiei-i—efta/iak-wvrobic-karte-ekuz/

20. Kazdy pracownik ma obowigzek posiadania waznego paszportu lub innego dokumentu
tozsamosci wymaganego podczas kazdej podrézy stuzbowej, szczegdlnie w aspekcie
koniecznosci uzyskania dodatkowych dokumentow urzedowych/ pozwolen na odbycie podrozy
(np.: wiz). Procedury ubiegania sig o wizy biznesowe, dopetnienie wszelkich formalnosci prawnych,
listy wymaganych szczepien oraz informacje na temat przepiséw ochrony zdrowia w kraju
docelowym podrézy stuzbowej sg w gestii przedstawiciela Dziatu Administracji.

21. W przypadku nie odbycia si¢ podrézy stuzbowej z powodu braku posiadania waznego paszportu
lub innego dokumentu tozsamosci wymaganego podczas kazdej podrozy stuzbowej,
szczegolnie w aspekcie koniecznoéci uzyskania dodatkowych dokumentéw urzgdowych/ pozwolen
na odbycie podrézy (np.: wiz), pracownik zostanie obcigzony niezwracanymi kosztami podrozy
stuzbowej.

Przejazdy takséwkami

22. Przejazdy taksowkami majg uzasadnienie tylkko w przypadku odbywania podrézy
uzasadnionych biznesowo.

23. Za podréz uzasadniong biznesowo przyjmuje sie podréz do/z miejsca spotkania realizujgcego
zadania stuzbowe (w szczegolnosci przejazdy na spotkania z partnerami biznesowymi,
dostawcami, na konferencje, na/z lotniska).

24. Wszelkie przejazdy taksowkami powinny by¢ realizowane za pomoca aplikacji FreeNow
i dostepnego tam konta firmowego LP. Przejazdy realizowane w dni wolne od pracy, Swieta,
urlopy i zwolnienia sg niedozwolone — wyjatek w dni wolne od pracy przejazd takséwka bedzie
uznany, jezeli jest uzasadniony biznesowo (np. przejazd w niedzielg na lotnisko ze wzgledu na
podréz stuzbowsg).

W przypadku braku mozliwosci skorzystania z aplikacji FreeNow, zwrot kosztow nastepuje
w postaci rozliczenia kosztéw podrézy na podstawie faktury lub rachunku zgodnie z procedurg
rozliczania wydatkoéw — formularz PODROZ StUZBOWA_WNIOSEK | ROZLICZENIE | BUSINESS
TRIPS_APPROVAL AND EXPENCES w narzedziu NEULA.
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Przy podrozach stuzbowych, w trakcie ktorych pracownik przebywa poza statym miejscem pracy
przystuguja mu diety. Ich wysoko$¢ zalezy od kraju docelowego, dtugo$ci podrézy oraz
zagwarantowanych positkow. Narzedzie do automatycznego obliczania diet znajduje sie
w Formularzu_ROZL/CZEN/E_PODROZ Y. .

Diety sg naliczane zgodnie z obowigzujgcym ,ROZPORZADZENIE MINISTRA PRACY | POLITYKI
SPOLECZNEJ z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu
podrézy stuzbowej”.

a. Przy obliczaniu diet krajowych stosuje sie nastepujace zasady:

JeZeli podréz trwa nie dhuzej niz dobe i wynosi:
od 8 do 12 godzin przystuguje pofowa diety, czyli aktualnie: 15,00 zt:
powyzej 12 godzin przystuguje cata dieta: 30,00 zt.

Jezeli podréz trwa dtuzej niz dobe, za kazda dobe przystuguje dieta w petnej wysokoéci. a za
niepetna, ale rozpoczeta dobe:

do 8 godzin - przystuguje potowa diety 15,00;

ponad 8 godzin - przystuguje dieta w petnej wysokosci 30 zt.

Kwote diety, o ktorej mowa w punkcie 33a. zmniejsza sig o koszt zapewnionego bezptatnego
wyzywienia, przyjmujgc, ze kazdy positek stanowi odpowiednio:

1) $niadanie - 25% diety;

2) obiad - 50% diety;

3) kolacja - 25% diety.

b.  Przy obliczaniu diet zagranicznych stosuje sie nastepujace zasady:

za kazdg dobe przystuguje dieta w petnej wysokosci;

za niepetna, ale rozpoczeta dobe:

do 8 godzin - przystuguje 1/3 diety;

od 8 do 12 godzin - przystuguje 1/2 diety;

powyzej 12 godzin przystuguje dieta w petnej wysokosci.

Kwote diet, o ktérej mowa w punkcie 33b zmniejsza sie o koszt zapewnionego bezptatnego
wyzywienia, przyjmujac, ze kazdy positek stanowi odpowiednio:

1) $niadanie - 15% diety;

2) obiad - 30% diety;

3) kolacja - 30% diety.

Pracownik przebywajacy w podrozy stuzbowej kazdorazowo rozlicza tylko przystugujgce mu diety.
Wszelkie rachunki za wyzywienie bedg uznawane tylko do wysokosci diety. Rozliczenie
dodatkowych kosztéw wyzywienia mozliwe jest wytgcznie w przypadku, gdy podréz odbywa sie
w celach biznesowych.

Dodatkowe rozliczenie wydatkéw za wyzywienie wymaga uzupetnienia formularza ROZLICZENIA
WYDATKOW w narzedziu NEULA wraz ze wskazaniem nazwiska osoby, z ktérg odbyto sie
spotkanie, wowczas dieta podlega potraceniu za naliczony positek.

Ustalenia koricowe

38. Ogélne Warunki Ubezpieczenia oraz Formularz_ROZLICZENIE PODROZY dostepny jest dla

pracownikdw na stronie TOOLBOX (https://toolbox.loyaltypartner.com) w zakiadce Finanse/
Rozliczenia finansowe.

39. Naruszenie niniejszych Zasad bedzie zgtaszane do oséb odpowiedzialnych za centra kosztowe

oraz do bezposrednich przetozonych.
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Zasady Podrozy Stuzbowych LP wchodza w zycie z dniem 5 maja 2022 roku.

Zarzad Loyalty Partner Polska sp. z 0.0.
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