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OBJET

L.a présente politique vise a assurer aux membres du personnel de CBC/Radio-Canada qui se
déplacent pour le compte de la Société un traitement uniforme et équitable.

Elle repose sur les principes qui suivent:

2. Au cours d'un déplacement, les membres du personnel de CBC/Radio-Canada sont
tenus de faire preuve de prudence et de jugement quant aux frais remboursables gu'ils
engagent. lls doivent utiliser les moyens de transport les plus économiques et les plus
efficaces possibles.

ENONCE

Les membres du personnel de CBC/Radio-Canada qui sont amenés a se déplacer dans
fexercice de leurs fonctions ont droit au remboursement de tous les frais admissibles
gu’ils ont eu a engager directement ou en rapport avec les affaires de la Société, dans
les limites du raisonnable, conformément aux barémes établis dans la présente politique.
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10.

11.

Toutes les réservations de voyage (transport aérien, transport ferroviaire, location de
véhicules et réservations d’hdtel), y compris les annulations et les modifications, doivent
étre effectuées par l'entremise de l'agence de voyages désignée par CBC/Radio-
Canada.

Tous les déplacements par avion doivent étre effectués en classe économique par les
transporteurs retenus par CBC/Radio-Canada, a moins que le prix des billets ou la durée
du déplacement s’en trouve considérablement augmenté(e). Tous les déplacements
doivent se faire normalement en classe économique. Au moment de la réservation, il faut
demander le tarif le plus bas et le plus pratique offert pour la destination. Lorsque des
économies importantes sont possibles (p. ex. 15% ou plus), 'employé peut utiliser un
autre fransporteur non-préférentiel.

Les déplacements par rail a bord des trains de VIA Rail Canada peuvent s’effectuer en
classe affaires. Dans fous les autres cas, les déplacements par rail en Amérigue du Nord
et a 'étranger doivent se faire en classe économique.

Il est permis de louer un véhicule dans la mesure ou le gestionnaire juge qu'll 'agit d'une
solution économique et pratique. Dans la mesure du possible, il faut louer un véhicule
auprés des compagnies de location retenues par CBC/Radic-Canada. A moins qu’un
minimum de trois personnes n'utilise le véhicule ou gue les passagers n'aient a
transporter un excédent de bagages ou de matériel nécessaires dans 'exercice de leurs
fonctions, le véhicule loué doit &tre un modéle intermédiaire.

Si le gestionnaire juge qu'll s'agit d'une solution économique et pratique, un véhicule
particulier peut étre utilisé. Dans ce cas, les indemnités kilométriques accordées seront
calculées en fonction du tarif standard établi dans les Procédures et lignes directrices.
L.es employés de CBC/Radio-Canada en déplacement ont droit au remboursement des
frais d’hébergement raisonnables qu’ils auront engagés auprés d'établissements
hételiers. A moins que ces établissements ne soient mal situés ou qu'ils n’affichent
complet, le personnel est tenu de séjourner dans les hdtels retenus par CBC/Radio-
Canada. Par ailleurs, le gestionnaire ne peut refuser sans raison valable a un employé
en deplacement de séjourner chez un particulier,

Les déplacements en taxi sont permis si le gestionnaire juge que le recours a ce moyen
de transport est justifiable dans les circonstances et qu'il n'existe aucune solution plus
économique ou plus pratique.

Les employés de CBC/Radio-Canada en déplacement ont droit a une indemnité de repas
pour le petit-déjeuner, le déjeuner et le diner, au besoin, pour chaque jour complet ou
portion de jour ou ils sont en déplacement, a condition gu’aucun repas ne leur soit payé
par CBC/Radio-Canada ou ne soit prévu par un autre fournisseur de service
(hébergement, transport, conférences, etc.), et & une allocation de frais divers
remboursés par CBC/Radio-Canada pour chaque jour complet qui inclus une nuitée.
Dans la mesure du possible, les réservations de groupe pour assister a des réunions ou
a des activités spéciales doivent étre faites par l'entremise de P'agence de voyages
désignée par la Société et aupres de fournisseurs privilégiés.

Les frais divers raisonnables engagés directement aux fins d'un déplacement pour le
compte de CBC/Radio-Canada ou en rapport avec un tel déplacement sont remboursés.
Les frais de déplacement et frais connexes, c'est-a-dire les frais de transport aérien ou
ferroviaire, les frais d’hébergement, de location de véhicules, de repas, de représentation
et frais divers, doivent étre acquittés au moyen de la carte de crédit institutionnelie pour
les déplacements si acceptée.. Celle carte est réservée a un usage professionnel; elle
NE PEUT servir pour une dépense personnelle. Les employés NE POURRONT PAS se
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faire rembourser les suppléments de retard de leurs comptes de carte de crédit
institutionnelle pour les déplacements ou ceux d'une autre carte crédit, ni les frais pour
retraits d'especes sffectués avec des cartes autres que la carte de crédit institutionnelle
pour les déplacements.

Les employés qui n'utilisent pas la carte de crédit institutionnelle désignée pour leurs
déplacements lorsqu'ils vovagent pour affaires recevront un avis de non-conformité.
Toute dépense de déplacement qui ne sera pas imputée a la carte de crédit
institutionnelle pour les déplacements la o elle est acceptée pourra faire 'objet de délais
plus longs d'approbation et/ou pourra en pas étre remboursée.

12. L'employé qui a effectué un déplacement doit soumetire sa note de frais de déplacement
dGment signée et approuvée, accompagnée de tous les justificatifs nécessaires, au
Centre national des paiements (CNP), aux Services partages, a Ottawa, dans un délai de
dix (10} jours aprés son retour. Le remboursement est normalement effectué dans les
cing (5) jours cuvrables a compter de la date de réception de la note de frais par le CNP.

13. Les problemes liés aux dérogations aux dispositions de la présente politique seront
signalés au vice-président compétent par le bureau national des finances et de
Padministration et pourrait étre sujet a des mesures disciplinaires.

ANTECEDENTS

» Celte politique a été modifiée en juillet 2009

e Cette politigue a été modifiée en mars 2008

o Cette politique a été mise a jour le 1er octobre 2007

» Celte politigue a été mise a jour le 1er janvier 2006 pour refléter le fait que HRG (Hogg
Robinson Group) a remplacé American Express a titre d'agence de voyages désignée de
CBC/Radio-Canada.

o La présente politique est une mise a jour de Pactuelle Politique 2.3.23 émise en
remplacement de la Politique nationale des finances et de 'administration no 401.10~
Frais de deplacement et de représentation, laquelle remplacait les politiques des
Ressources humaines nos 9.0, 9.1 81 9.2

PERSONNE RESPONSABLE DE L'INTERPRETATION ET DE L'APPLICATION

Pour toute question concernant l'interprétation ou 'application de cette politique, s'adresser au
directeur des Politiques et du Contréle interne. La responsabilité pour Vinterprétation de cetie
politique revient au Chef national, déplacements.

SERVICE RESPONSABLE DE LA MISE A JOUR DE LA PRESENTE PAGE WEB
Secrétariat général

ROLES ET RESPONSABILITES

L'expression « employé de CBC/Radio-Canada en déplacement » s’entend de fout membre du

personnel de CBC/Radio-Canada ou de toute autre personne qui effectue un déplacement officiel
pour le compte de CBC/Radio-Canada. L'employé en déplacement:
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doit &tre au fait des dispositions de la présente politigue avant son départ;

obtenir les auforisations préalables nécessaires auprés de la composante (verbalement
ou par écrit, ou les deux, selon le cas);

soumettre sa note de frais de déplacement autorisé au moyen du formulaire autorisé et y
joindre les justificatifs nécessaires, récépissés ou explications a l'appui, selon les
circonstances.

Un gestionnaire est un employé de CBC/Radio-Canada qui autorise les déplacements d'affaires
pour le compte de CBC/Radio-Canada ou approuve les frais connexes. Le gestionnaire :

a.

veille a ce que tout employé devant effectuer un déplacement pour le compte de
CBC/Radio-Canada soit renseigné sur la présente politique;

juge de la pertinence des déplacements;

autorise au préalable les déplacements (verbalement ou par écrit, ou les deux, selon le
cas),

voit & fadmissibilité des frais remboursés ou acquitiés directement par CBC/Radio-

Canada aux termes de la politique sur les déplacements et autorise les remboursements.

Veille a ce que ses employées utilisent la carte institutionnelie de déplacement la ol
acceptee.

Le premier directeur de la Gestion des approvisionnements:

a.

o

e Q

élabore un programme de déplacements économique qui correspond aux besoins des
principaux intéressés,

négocie et gére les ententes avec les fournisseurs quant aux réservations de voyages,
transport aérien, transport ferroviaire, hébergement, location de véhicules, etc;
contréle Papplication de la politique et prend les mesures correctives qui s'imposent au
besoin;

élabore et met a jour la présente politique lorsqu’il v a lieu;

répond a toute question ayant trait a l'interprétation ou a la mise en ceuvre des
dispositions de la présente politique.

Le vice-président et chef de la direction financiére:

a.

b.

oriente 'élaboration et la mise en ceuvre de tous les aspects de la politique des
déplacements de CBC/Radio-Canada;
approuve les Procédures et lignes directrices.

] ANNEXE A
PROCEDURES ET LIGNES DIRECTRICES

1. RESERVATIONS DE VOYAGE - GENERALITES
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Toutes les réservations de voyage (fransport aérien, transport ferroviaire, location de véhicules et
réservations d’hétel), y compris les annulations et les modifications, doivent étre effectuées par
Fentremise de 'agence de voyages désignée par CBC/Radio-Canada.

Les réservations doivent étre effectuées le plus {6t possible de maniére a pouvoir profiter des
réductions accordées aux achats a l'avance. Dés qu'ils ont accés au service de réservation en
ligne de CBC/Radio-Canada, les employés qui voyagent pour le compte de CBC/Radio-Canada
peuvent y recourir pour la plupart de leurs déplacements au Canada. Pour les déplacements plus
complexes comme les voyages a l'étranger ou pour les déplacements comportant de
nombreuses haltes, il faut s’adresser a 'agence de voyages désignée par CBC/Radio-Canada.

Réservations en ligne :

Un outil de réservation en ligne permet de planifier en tout temps des déplacements, et ce, en
guelgues minutes a partir d’'un ordinateur de bureau ou d'un portable. Le service fonctionne jour
et nuit, sept jours sur sept. Les instructions pour uliliser cet outil se trouvent sur le site des
déplacements de l'infranet de CBC/Radio-Canada a l'adresse hitp:/intranet/deplacements.

Réservations par téléphone :

Le numéro de téléphone de l'agence de voyages désignée par CBC/Radio-Canada est disponible
sur le site des déplacements de 'intranet de CBC/Radio-Canada a
fadresse hitp://intranet/deplacements.

Formulaire Profil d'utilisateur :

Afin d'accélérer le traitement des réservations, tout employé qui prévoit effectuer au moins un
déplacement dans 'année est invité a définir son profil d'utilisateur en ligne a
Tadresse hitp/fintranet/deplacements.

Tous les renseignements ufiles ainsi que les préférences y seront notés.
Déplacements a l'étranger et conseils aux voyageurs :

Dans tout déplacement effectué pour le compte de CBC/Radio-Canada, la prudence et la
sécurité sont de rigueur. Le ministére des Affaires étrangéres et du Commerce international verse
régulierement dans son site hilo Ywww vovage oo ca/consular homedr asp de Vinformation sur
les destinations a éviler par mesure de prudence; les autorités locales de certains pays émettent
également des mises en garde. L'agence de voyage désignée par CBC/Radio-Canada peut
également fournir de l'information a jour a ce sujet. Tous les déplacements a2 destination de
I'étranger, y compris aux Etats-Unis, doivent étre préalablement autorisés par le vice-président
compétent ou son délégué sauf dans les cas de force majeure (p. ex. un événement d’actualité
important).

Protection en matiére de soins de santé et d’assurances :
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De linformation sur les protections en matiere de soins de santé et d'assurances concernant les
employés de CBC/Radio-Canada en déplacement peut étre consuliée sur le site intranet des
Ressources humaines a l'adresse htip//intranet/hr_benefits_fr. CBC/Radio-Canada ne
rembourse pas les primes versées par les employés pour une assurance-maladie ou assurance-
vie supplémentaires en cas de voyage a P'étranger. Les employés qui se rendent dans certains
pays ont droit au remboursement des frais supplémentaires exigés pour les vaccins, s'il y a lieu.

Personne accompagnant Femployé :

Les frais de déplacement engagés par le conjoint ou le partenaire de 'employé en déplacement
ne sont pas remboursables, sauf g'il est démontré gue la présence de cetlte personne est
essentielle et directement liée au succés de la mission accomplie pour le compte de la Société.
Dans ce cas particulier, 'employé doit obtenir au préalable une autorisation écrite de son
superviseur, Les réservations doivent se faire par lentremise de 'agence de voyages désignée
et, au moment du réglement de sa demande de remboursement des frais de déplacement,
'employé doit rembourser & CBC/Radio-Canada la totalité des dépenses personnelles engagées
par son conjoint ou son partenaire, s'il y a lieu.

Voyages d’affaires et d’agrément :

A T'occasion, il est permis de doubler un déplacement & des fins professionnelles d’'un voyage
d'agrément, dans la mesure ol cela n'enfraine aucuns frais additionnels pour CBC/Radio-
Canada. Lorsque des colts additionnels sont engagés, le voyageur doit rembourser a
CBC/Radio-Canada les dépenses liées a la portion « personnelle » du voyage. Les sommes
dues a la Société doivent ui étre remboursées par chéque personnel ou mandat joint a la
demande de remboursement.

2. TRANSPORT AERIEN

Tous les déplacements par avion doivent étre effectuds en classe économigue par les
transporteurs retenus par CBC/Radio-Canada, & moins que le prix des billets ou la durée du
déplacement s'en trouve considérablement augmenté(e). Au moment de la réservation, il faut
demander le tarif le plus bas et le plus pratique offert pour la destination. Lorsque des économies
importantes sont possibles (c. a d. 10% ou plus), 'emplové peut utiliser un autre transporteur.

CBC/Radio-Canada a négocié auprés de certains fournisseurs des rabais substantiels sur le prix
des billets d’avion, fondés sur le volume de venies. Une liste des transporteurs aériens privilégiés
par CBC/Radio-Canada peut-élre consultée a l'adresse hitp:/fintranet/deplacements/.
Réservations :

Toutes les réservations doivent étre effectuées par 'entremise de 'agence de voyages désignée,
qui & recu comme consigne de choisir les transporteurs avec lesquels CBC/Radio-Canada a des

ententes, dans la mesure du possible.

Classe de service :
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A moins d'une autorisation expresse du vice-président ou de son délégué, tous les employés
doivent voyager en classe économique.

Utilisation des tarifs les plus bas et les plus pratiques :

Les employés sont tenus de prendre les billets d'avion les plus économiques et les plus pratiques
proposés par les conseillers de agence de voyages désignée. Par souci d'économie, les critéres
ci-dessous s'appliquent aux réservations :

e Les réservations doivent étre effectuées de 7 a 21 jours a l'avance.

» L’heure de départ ou d'arrivée pourrait étre une heure avant ou apres heure demandée
au moment de la réservation.

e« Les avaniages et les colis d’'un vol direct ou d'une correspondance.

» Le choix d'un autre aéroport lorsqu’il v a lieu.

o Le départ ou larrivée peut tomber la fin de semaine si cette solution est plus
économigue.

Programmes pour grands voyageurs :

CBC/Radio-Canada ne souscrit 2 aucun programme pour grands voyageurs. Les employés sont
cependant libres d’adhérer a de tels programmes et, le cas échéant, seront bénéficiaires des
priviléges acquis. Cependant, Vappartenance a un programme pour grands voyageurs ne saurait
en aucun cas justifier le choix d’'un fournisseur autre que les fournisseurs privilégiés par
CBC/Radio-Canada ou des colits plus élevés pour CBC/Radio-Canada. Les employés sont
responsables des conséquences fiscales de 'acquisition de points ou de crédits par suite de
déplacements payés par CBC/Radio-Canada.

Gestion des risques liés aux déplacements en groupe :

Pour éliminer ou minimiser les conséquences d'une catastrophe aérienne pour la Société, les
lignes directrices ci-aprés s'appliquent lorsque les horaires et les disponibilités le permettent:

e Ne peuvent prendre le méme vol plus de;
e deux cadres supérieurs,

o quaire cadres intermédiaires,

e dix employés.

Il sera permis de déroger a cetle régle dans le cas de déplacements en groupe pour participer a
des aclivités spéciales ou a de grandes manifestations comme les Jeux olympiques.

Remboursement des billets d’avion :

Les annulations de réservation de billets d'avion doivent se faire par lintermédiaire de Pagence
de voyages désignée, y compris les réservations faites a 'aide de Poulil en ligne. En dehors des
heures d'ouverture du centre d’appels, pour annuler des réservations, on communiguera a partir
du Canada ou des Etats-Unis avec le service d'urgence du centre In Transit au 1-877-222-8460,
ou a frais virés, a partir de n'importe quel endroit, au 1-613-230-2384.
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Les billets électroniques et les billets papier conservent leur valeur tant qu'ils ne sont pas
annulés. Pour éviter des frais superflus, ces billets doivent étre annulés par lentremise de
Tagence de voyages désignée.

Utilisation d’aéronefs affrétés ou privés :

Il est interdit d'affréter un aéronef ou d'utiliser un aéronef privé, sauf dans les circonstances
indiquées ci-aprés.

Aéronef privé

o Leur usage est permis aux fins de la production d'émissions ou dans des situations
d’'urgence, et ce, seulement lorsque aucun transporteur aérien commercial ne dessert la
destination.

e Le pilote doit détenir un brevet de pilote valide et &lre assuré pour la couverture minimale
exigée par la Société et par la loi.

«  5i, en vertu de son contrat d'embauche, un employé est autorisé a piloter son propre
appareil, il doit faire la preuve qu’il détient un brevet de pilote valide et qu'il est assuré
pour la couverture minimale exigée par la Société et par la lol. Les frais d'utilisation de
Taéronef doivent étre précisés dans le contrat.

o Le vice-président compétent ou son délégué doit approuver au préalable tout
déplacement dans un aéronef privé.

Aéronef affréte

o L’affretement d'un appareil n'est autorisé gu’aux fins de la production d’émissions ou
dans des situations d'urgence ou exiraordinaires, et ce, seulement lorsque aucun
transporteur aérien commercial ne dessert la destination (p. ex. les sites d'émetteurs
éloignés auxquels on ne peut se rendre qu’a bord d’'un avion affrété.)

e Le vice-président compétent ou son délégué doit approuver au préalable tout affrétement
d’aéronef.

3. TRANSPORT FERROVIAIRE

Les déplacements a bord des trains de Via Rail Canada peuvent s'effectuer en classe affaires
(VIAT). Dans tous les autres cas, les déplacements par rail en Amérique du Nord et a I'étranger
doivent se faire en classe économique.

Tarifs privilégiés négociés:

CBC/Radio-Canada a négocié des tarifs privilégiés avec Via Rail Canada en fonction du volume
d’affaires. Pour que les rabais s'appliquent, toutes les réservations de billets doivent étre

effectuées par l'entremise de 'agence de voyages désignée.

Classe affaires:
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Via Rail offre la classe affaires (VIA1) sur la plupart de ses liaisons dans le Sud du Québec et de
['Ontario. Le personnel est autorisé a voyager en classe affaires (VIA1) dans ces corridors.
Aucune indemnité de repas n'est accordée lorsqu’un repas compris dans le prix du billet est servi
a bord du train en classe affaires (VIA1).

Classe économique:

Dans tous les autres cas, les employés doivent voyager en classe économique. Sur les longs
trajets, le surclassement peut éltre autorisé par le gestionnaire, pourvu que le colt des services
supplémentaires soit raisonnable (p. ex. pour les déplacements de nuit, on peut réserver un
compartiment-couchette ou 'équivalent).

4. LOCATION DE VEHICULES

Il est permis de louer un véhicule dans la mesure ou le gestionnaire de CBC/Radio-Canada juge
qu’il 8’agit d’une solution économigue et pratique. Dans la mesure du possible, il faut traiter avec
les agences de location de véhicules retenues par CBC/Radio-Canada. A moins qu’un minimum
de trois personnes n'utilisent le véhicule ou que les passagers n'aient a transporter un excédent
de bagages ou de matériel pour les bescins de leurs fonctions, le véhicule loué doit &tre un
modéle intermédiaire.

Réservations :

Toutes les locations de véhicules doivent étre effectuées auprés d'une agence de location
retenue par la Société. Le voyageur peut communiquer directement avec Pagence de
iocation sauf lorsque les déplacements impliquent un billet d’avion ou de train. Dans ce
cas, les réservations se font par 'entremise de Fagence de voyages désignée. La liste des
agences retenues et des tarifs peut étre consultée a l'adresse suivante :
hitp:/lintranet/deplacements/. Les employés sont encourages a profiter des rabais et des
surclassements offerts gratuitement par les agences de location.

Plein d’essence :

Pour éviter les frais de retard calculés a 'heure et les prix a la pompe exorbitants des agences de
location, jusqu'au double parfois du prix des stations-service, les véhicules loués doivent étre
rendus a temps et avec un réservoir plein.

Mode de paiement et justificatifs :

Les frais de location de véhicules doivent étre portés a la carte de crédit institutionnelle pour les
déplacements. Le numéro du contrat de location original ou le récépissé de la transaction doit
étre joint & la note de frais. Les contraventions pour infractions au code de la route ou aux

réglements de stationnement sont a la charge de l'employé.

Assurance location et déclaration d'accident :
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llincombe & 'employé de CBC/Radio-Canada qui loue le véhicule de vérifier les modalités du
coniral et lassurance offerte. Pour faire une déclaration d’accident, Femployé doit aviser
Passureur de la carte de crédit institutionnelle pour les déplacements dans les 48 heures suivant
Paccident ou dans les meilleurs délais raisonnables par la suite. Veuillez téléephoner au 1 800~
243-0198 au Canada et dans le territoire continental des Etats-Unis et au 905-475-4822 a
I'extérieur du Canada et du territoire continental des Etats-Unis (& frais virés).

Les véhicules loués avec la carte de crédit institutionnelle pour les déplacements sont couverts
par une assurance dommages et vol. Le titulaire de la carte doit refuser I'assurance pertes et
dommages ainsi que toutes dispositions similaires proposées par agence de location au
moment de louer un vehicule courant. Veuiller lire les excentions & celle regle,

5. UTILISATION DE VEHICULES PARTICULIERS

Si le gestionnaire de CBC/Radio-Canada juge qu’il s'agit d'une solution économique et pratique,
un véhicule privé peut étre utilisé en autant qu’il obtienne l'autorisation au préalable. Dans ce cas,
les indemnités kilométriques accordées seront calculées en fonction du tarif standard établi par
les Procédures et lignes directrices.

L’indemnité kilométrigue versée pour ['utilisation d’'un véhicule privé aux fins d’'un déplacement
autorisé par CBC/Radio-Canada est de 0,45 § le kilometre, ce qui comprend tous les frais autres
gue les frais de stationnement et de péage, c'est-a-dire les frais d'essence, de réparations,
d'assurance et autres dépenses similaires. Cetle indemnité peut étre révisée de temps a autre.

Remboursement des frais :

Pour avoir droit a 'indemnité kilométrique, 'employé de CBC/Radio-Canada doit fournir les
renseignements suivants sur sa note de frais:

» laraison du déplacement

e ladate el le lieu

o les récépissés de péage et de stationnement
» le nombre de kilomeéires parcourus

La Société se dégage de toute responsabilité eu égard a d’éventuelles réclamations ou
conséquences fiscales par suite de 'utilisation d'un véhicule particulier a des fins
professionnelles. Il est de la seule responsabilité de Pemployé d’obtenir une couverture
d’assurances suffisante permettant lutilisation de son véhicule a des fins
professionnelles.

Le kilométrage local entre la résidence de l'employé et 'aéroport ou la gare n'est pas
remboursable par CBC/Radio-Canada si 'employé recoit une allocation pour véhicule.

6. HEBERGEMENT

Les employés de CBC/Radio-Canada en déplacement ont droit au remboursement des frais
d’hébergement raisonnables qu'ils auront engagés auprés d'établissements hételiers. A moins
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que ces etablissements ne solent mal situés ou qu’ils naffichent complet, le personnel est tenu
de séjourner dans les hdtels retenus par CBC/Radio-Canada. Par ailleurs, le gestionnaire ne peut
refuser sans raison valable a2 un employé en déplacement de séjourner chez un particulier.

Choix des établissements hdteliers :

CBC/Radio-Canada négocie des tarifs privilégiés et 'usage de certaines commodités avec
certaines chaines hotelieres. Le voyageur doit se prévaloir de ces tarifs et peut
communiquer directement avec Phétel sauf lorsque les déplacements impliguent un billet
d’avion ou de train. Dans ce cas, les employés doivent effectuer leurs réservations par
fentremise de V'agence de voyages désignée. La liste des établissements retenus par la Société
peut étre consultée en ligne. Dans les destinations ol il 'y a aucun hotel retenu par la Socigte,
Pagence de voyages désignée recommandera des hdtels offrant un bon rapport gualité-prix.

Tarifs négociés :

CBC/Radio-Canada ne s'engage pas & rembourser aux employés qui logent ailleurs gue dans un
établissement privilégié les frais exigés en sus des tarifs négociés. Le remboursement de ces
frais, le cas échéant, doit étre autorisé par le vice-président compétent ou par son délégué.

Categorie de chambre :

L'employé en déplacement a droit a une chambre simple avec salle de bain. Le remboursement
du supplément exigé pour une suite ou une chambre plus luxueuse nécessite la permission écrite
du superviseur immédiat.

Annulation de réservation :

L'utilisation de la carte de crédit institutionnelle pour les déplacements garantit la réservation
méme aprés lheure limite d'arrivée. Lorsqu’une réservation est garantie, I'élablissement est tenu
de garder la chambre jusqu'a 'heure de départ prévue le lendemain. Si la chambre n'est pas libre
a l'arrivée, I'établissement doit fournir une autre chambre (de catégorie identique ou supérieure)
sans frais pour la premiére nuit. Pour éviter que des frais de désistement ne soient imputés a la
carte, il faut annuler la réservation avant 16 heures le jour de l'arrivée ou selon I'heure indiquée
sur Pitinéraire. Pour annuler une réservation, v compris celles effectuées par Pentremise de l'outil
en ligne, communiguer avec Vagence de voyages désignée. En dehors des heures d'ouverture
du centre d’appels, pour annuler des réservations, on communiquera & partir du Canada ou des
Etats-Unis avec le service d’urgence du centre In Transit au 1-877-222-8460, ou & frais virés, &
partir de n’importe quel endroit, au 1-613-230-2384. Si fannulation est faite directement auprés
de 'élablissement hotelier, 'employé doit demander un « numéro d'annulation » comme
justificatif. Les frais de « désistement » ne sont généralement pas remboursables par
CBC/Radio-Canada.

Mode de paiement et justificatifs :

Les frais d’hébergement doivent étre imputés a la carte de crédit institutionnelle pour les
déplacements et non a une carte de crédit personnelle. Les dépenses doivent étre ventilées par
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catégorie sur le formulaire de demande de remboursement de frais, ¢'est-a-dire les frais de
chambre, de repas, de communications, de blanchissage, efc. La note d'hdtel doit étre jointe au
formulaire.

Hébergement chez un particulier :

Méme ¢l est coutumne pour les employés en déplacement de séjourner a 'hdtel, le gestionnaire
ne peut refuser sans raison valable a un employé qui en fait la demande de loger chez un
particulier, un ami ou un pareni par exemple. Dans ces circonstances, femployé a droit @ une
indemnité comme suit;

Intérieur du Canada- maximale de 30$% CAN par nuit
Extérieur du Canada- maximale de 303 US par nuit
Cette indemnité peut élre révisée de temps a autre.

7. TAXIET AUTRES MOYENS DE TRANSPORT LOCAUX

Les déplacements en taxi sont autorisés, dans la mesure ou le gestionnaire juge que le recours a
ce moyen de transport est justifiable dans les circonstances et qu'il n'existe aucune solution plus
economique ou plus pratique.

Taxis :

Les courses en taxi a destination et en provenance de lieux de travail, d’hétels, d'aéroports ou de
gares sont remboursables. L'utilisation de taxis n'est autorisée qu’en 'absence de moyens plus
économigues et plus pratiques (navettes d’hétel et d'aéroport par exemple). L'employé doit
produire des recus pour fous frais de transport dépassant 10 3.

8. INDEMNITES DE REPAS ET POUR FRAIS DIVERS

Les employés de CBC/Radio-Canada en déplacement ont droit 2 une indemnité de repas pour le
déjeuner, le diner et le souper, au besoin, pour chaque jour complet ou ils sont en déplacement,
a condition gu'aucun repas ne lewr soit payé par CBC/Radio-Canada ou ne soit prévu par un
autre fournisseur de service (hébergement, transport, conférences, etc.), et a une allocation de
frais divers remboursés par CBC/Radio-Canada pour chague jour complet qui inclus une nuitée.

Les indemnités de repas, qui sont calculées en fonction des prix de repas pris au restaurant, sont
destinées aux employés en déplacement dans des endroits éloignés de leurs bureaux ou de leur

lieu de travail normal.

indemnités journaliéres

Pour les déplacements a partir du 1er octobre 2007
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. 13,00 13,00
Déjeuner $CA 15,00 $CA $US
. 15,00 18,00
Diner $CA 18,00 $CA $US
32 00 32 00 Belon low tarils apnrouves par e Congell du
Souper y 39,00 $CA ! Trésor gyl se rouve maintenant sur le site dy
$CA $US c ; ; -
onsell national mixle
L 10,00 1000
Frais divers SCA 7.00 3CA lsUS
70,00 70,00
TOTAL $CA 80,00 $CA $US

Note . Concernant les déplacements de moins de 24 heures, les indemnités de repas ne sont
applicables que si les conditions suivantes sont respeciess :

Déjeuner : Début du travail avant 7h00 (si l'entrée est prévue a 7h00, il n’y a pas d'indemnité)
Diner: Départ avant 11h30 et arrivée aprés 13h00

Souper:  Arrivée aprés 19h00

Advenant le cas que ces régles ne soient pas respectées, la demande sera ajustée en
conséquence

Selon les besoins, on examinera les taux de répartition pour s'assurer qu'ils sont a jour,
équitables et représentatifs des situations actuelles. Des taux pour des événements spéciaux (p.

ex. les Jeux olympiques) seront établis, le cas échéant, conjointement avec la composante média

responsable de I'événement.

Le tarif du Service du Nord de CBC/Radio-Canada s’appligue a tous les endroits situés au nord
du 55e paralléle, soit :

e tous les établissements au Yukon,

e tous les élablissements dans les Territoires du Nord-Ouest,

e tous les etablissements au Nunawvut,

o tous les élablissements au Labrador (méme ceux au sud du 55e parallele).

Récépissés

Aucune piéce justificative n'est exigée pour les indemnités de repas et allocations diverses.
Représentation, réception d’affaires et réception pour le personnel

La politique relative aux frais de déplacement autorise le remboursement de certains frais de
représentation, de réceptions d'affaires et de réception pour le personnel. Pour de plus amples

renseignements, consulter la politique 2.3.9 : Banréssntation, récentions o'alinives ot
recentions pour le personnesl

9. DEPLACEMENTS COLLECTIFS ET REUNIONS

004286



Dans la mesure du possible, les réservations de groupe ou pour assister & des réunions ou a des
activités spéciales doivent étre failes par Ventremise de agence de voyages désignée et aupres
des fournisseurs privilégiés.

Les réunions de groupe s’entendent de réunions tenues par la Société auxquelles assistent au
moins dix personnes et pour lesquelles des chambres d'hotel et une salle de réunions a
Yextérieur doivent éire prévues. Les dépenses peuvent alors comprendre les frais de
déplacement, les frais de repas, les frais de location d'équipement et d'une salle de réunions, les
frais de représentation et divers frais de service.

Fournisseurs de services :

Les déplacements de groupe pour assister a des réunions et & des événements spéciaux
engendrent des dépenses importantes pour CBC/Radio-Canada. Par conséquent, le
coordonnateur de la réunion doit, dans la mesure du possible, faire affaire avec les fournisseurs
retenus par CBC/Radio-Canada. L'agence de voyages désignée est en outre le seul fournisseur
autorisé a planifier les déplacements de groupes ou d'employés pour des réunions. Les services
qui prévoient demander a un groupe de dix personnes ou plus de se déplacer en vue d'une
réunion ou d’'une activité spéciale doivent en aviser l'agence de voyages désignée pour garantir
que les réductions négociées seront obtenues.

Controle des colts :

Les technigues ou mesures de planification ci-dessous permettent de réduire les colis des
réunions et des activités spéciales.

« Dans la mesure du possible, utiliser les installations qui appartiennent a CBC/Radio-
Canada ou qu'elle loue,

o |l faut réduire au minimum le nombre de jours prévus pour une réunion.

e  Organiser, dans la mesure du possible, les réunions tenues dans des lieux de villegiature
ou de tourisme en période hors saison.

» Choisir des lieux a distance raisonnable en voiture du lieu d'origine des participanis ou a
un endroit permettant de réduire les frais globaux de déplacement au minimum pour
CBC/Radio-Canada.

» Demander systématiquement les escomptes de volume pour fous les frais a engager.

o Régler les dépenses connexes au moyen de la carle de crédit institutionnelle pour les
déplacements lorsque que la carte est accepté.

Approbation des contrats :

Aucun conirat avec une agence de voyages (transport aérien, transport ferroviaire, location de
véhicules et réservations d'hdtel, etc.) pour une réunion ou un déplacement en groupe ne peut
étre conclu avant d’avoir été examiné et approuvé par les autorités compétentes conformément
aux dispositions des la politiques institutionnelles 2.3.8 @ Déldoation des pouvoirs financiers e
2.9.3: Déldontion du nouvelr de slunaiure,

10. FRAIS DIVERS
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Les frais divers raisonnables engages directement aux fins d'un déplacement pour le compte de
CBC/Radio-Canada ou en rapport avec un tel déplacement sont remboursés.

Frais divers admissibles :

Les frais divers engagés dans le cadre d’un déplacement pour affaires sont remboursables; les
recus ne sont exigés que pour les dépenses excédant 1035, Les exemples indiqués ci-dessous
représentent des conditions ol cetle directive s’applique:

e Frais de stationnement

» Frais de télécopie et de télégramme

¢  Communications téléphoniques dans le cadre des aclivités professionnelies

e  Communications téléphoniques personnelies en quantité raisonnable

» Frais d'accés par ordinateur a distance

e  Services de voiturier/blanchissage d'urgence ou additionnels: remboursables pour les
déplacements de plus de quatre jours

o  Pourboire suppléementiaire au besoin p. ex. pour transporter des valises contenant de
Yéquipement technique)

e Frais de change

o Frais de chéques de voyage

»  Autres frais divers: a la discrétion du gestionnaire

o (CBC/Radio-Canada remboursera les frais de renouvellement des passeports pour les

employés basés a l'élranger seulement (tout le personnel baseé a l'étranger, les reporters,

les cameéramans et les réalisateurs) qui doivent se deplacer pour leur travail a
CBC/Radio-Canada. Le remboursement est sujet a 'approbation du vice-président du
service ou de son délégué.

Dépenses non remboursables :
La liste ci-dessous représente des exemples de frais qui ne sont pas remboursables :

e  Frais d’'abonnement au club d'un transporteur aérien

e Frais d'abonnement & un programme pour grands voyageurs

o  Contraventions pour infraction au code de la route ou aux réglements de stationnement
o Films et rafraichissements en vol

o Films a la carte et consommation du mini-bar a 'hétel

o Achat d'articles d'usage personnel (articles de toilette, magazines, etc.)
»  Achat de valises

o Frais de barbier ou de coiffeur

e Frais dutilisation de téléphones a bord d’'un avion ou d’'un véhicule loué
» Les suppléments de retard sur les comptes Amex

e Passeports, incluant le colt des photos

11. CARTE DE CREDIT INSTITUTIONNELLE

Tous les frais de déplacement et frais connexes, c'est-a-dire les frais de transport aérien ou

ferroviaire, les frais d’hébergement, de location de véhicules, de repas, de représentation et frais
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divers, doivent étre acquitiés au moyen de la carte de credit institutionnelle pour les
déplacements si acceptée. Cetle carte est réservée a un usage professionnel et aucune
dépense personnelle ne peut lui étre imputée. (A moins qu'il s’'agisse de dépenses liées au
déplacement et & 'hébergement effectuées dans I'exercice de vos fonctions, comme le colt des
films loués & 'hétel et des boissons du mini-bar.)

Les employés qui n'utilisent pas la carte de crédit institutionnelle désignée pour leurs
déplacements lorsqu'ils voyagent pour affaires recevront un avis de non-conformité. Toute
dépense de deplacement qui ne sera pas imputée a la carte de crédit institutionnelle pour les
déplacements 1a ol elle est acceptée pourra faire 'objet de délais plus longs d'approbation et/ou
pourra en pas étre remboursée.

Les employés NE POURRONT PAS se faire rembourser les suppléments de retard de leurs
comptes de carte de crédit institutionnelle pour les déplacements ou ceux d'une autre carte
crédit, ni les frais pour retraits d'espéces effectués avec des cartes autres que la carte de crédit
institutionnelle pour les déplacements.

La carte de crédit choisie par CBC/Radio-Canada est la carte de crédit institutionnelle pour les
déplacements American Express (Amex).

Critéres d’admissibilité :

Tous les employés qui, dans le cadre de leurs fonctions, peuvent éire amenés a se déplacer
régulierement ou doivent engager des frais de représentation dans le cours normal de leurs
activités doivent faire une demande de carte de crédit institutionnelle en se procurant le
formulaire au Service des Finances et de 'administration a l'adresse suivante :
hitp:/fintranet/deplacements/. Le formulaire diment rempli et signé par le superviseur de
Temployé doit étre retourné au bureau local des Finances et de Vadministration.

Avances de voyage :

CBC/Radio-Canada n'émet aucune avance de voyage, sauf dans des circonstances
exceptionnelles nécessitant 'approbation d'un contrbleur régional, d’'un directeur des Finances et
de 'administration du réseau ou le responsable délégué. En cas de nécessité, les employés
peuvent obtenir des avances en espéces dans les distributeurs automatiques. Les conditions ci-
dessous s’appliguent aux avances:

e Les avances sont réservées aux dépenses professionnelles.

o Le titulaire de la carte doit obtenir un numéro d'identification personnel (NIP) pour pouvoir
utiliser le réseau de distributeurs automatiques.

e Les limites quotidiennes et mensuelles des avances en espéces sont établies en fonction
des besoins de Futilisateur au moment de son adhésion au service.

o Ces limites peuvent étre modifiées sur demande par l'intermédiaire du bureau local des
Finances et de l'administration.

o Les titulaires de carte de crédit institutionnelle pour les déplacements dont le compte est
en souffrance ne peuvent obtenir d'avance.
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Des frais d’administration s’appliquent a chague opération. Par souci d’économie, il convient de
limiter le nombre de retraits, mais tous les frais sont remboursés.

12. ETABLISSEMENT DE LA NOTE DE FRAIS ET REMBOURSEMENT

A Pexception des correspondants affectés a I'étranger, dont les déplacements et les frais de
représentation connexes seront remboursés selon les processus établis par les réseaux étant
donné la nature de leurs affectations, 'employé qui a effectué un déplacement doit soumetire sa
note de frais de déplacement diment signée et approuvée, accompagnée de fous les justificatifs
et recus nécessaires, aux Services partagés a Ottawa dans les dix (10) jours qui suivent son
retour. Le remboursement est normalement effectué dans les cing (5) jours ouvrables qui suivent
la réception de la note de frais par les Services parfagés.

Demande de remboursement :

A Pexception des correspondants affectés a I'étranger tel que noté ci-haut, tous les employés qui
sont payés au moyen du systéme VIP doivent uliliser le Systéme de gestion des frais de
déplacement (SGFD) pour produire leurs rapports de dépenses. lis doivent ensuite imprimer le
rapport créé dans le SGFD et le soumettre pour approbation avec les piéces justificatives. Les
personnes qui ne font pas partie du personnel de CBC/Radio-Canada doivent présenter leur note
de frais sous forme de facture, avec recus a l'appui.

Autorisation :

Les notes de frais doivent étre signées et approuvées par un superviseur titulaire de la délégation
approprieée. Avant d’approuver une note de frais, le superviseur en vérifiera l'exactitude et Ia
conformité aux dispositions, procédures et lignes directrices de la présente politique ainsi que
Putilisation maximale de la carte institutionnelle. Les dérogations, écarts ou demandes de
remboursement de frais non admissibles aux termes de la politique doivent étre explicités sur le
formulaire de demande de remboursement et annotés par le superviseur s'il les accepte, de
méme que, dans certains cas, par le vice-président compétent ou par son délégué (en conformité
avec les procédures et les lignes directrices).

Remboursement :

Les remboursements de frais de déplacement sont effectués par virement électronique dans le
compte de bangue de l'employé, généralement dans les cing (5) jours ouvrables qui suivent la
réception de la demande de remboursement par les Services partagés. La Société rejetie toute
responsabilité pour les retards occasionnés par des erreurs ou des omissions sur le formulaire de
demande de remboursement.

Les sommes dues a la Société doivent lui étre remboursées par chégue personnel ou mandat
joint a la demande de remboursement.

13. RESPECT DE LA POLITIQUE
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Les problemes liés aux dérogations aux dispositions de la présente politique seront signalés au
vice-président compélent par le bureau national des Finances et de l'administration.

Nous allons nous assurer que la politique et les lignes directrices el procédures connexes sont
respectées. Par exemple, il est possible que nous vérifions le relevé mensuel de votre carte de
crédit institutionnelle pour les déplacements.

Vérification des frais de déplacement et de représentation :

CBC/Radio-Canada procéde a des vérifications périodiques des demandes de remboursement
pour s’assurer que celles-ci respectent les dispositions des politiques institutionnelles 2.3.8
CDéldoation des pouvolrs Tnanclers ©1 2.9.3 ) Délégation du pouvoir de sionature et quslles
ont étayées par les recus originaux.

Des vérifications postérieures seront effectuées de facon ponctuelle et elles porteront sur la
nature, le caractére raisonnable et la justification des dépenses, et des rapports seront
réguligrement soumis au vice-président responsable.

A Poccasion, les vice-présidents peuvent demander la tenue de vérifications postérieures
spéciales portant sur des catégories de dépenses précises comme les frais de représentation et
de réception.

Autres modes de contrble et d’information quant au respect de la politique :

Les problémes liés aux dérogations a la présente politique (concernant 'utilisation des services
de l'agence de voyages désignée, de la carte de crédit institutionnelle pour les déplacements,
des transporteurs agriens, des agences de location de véhicules et des établissements hbteliers
retenus par la Société) seront signalés au vice-président compétent par le service national des
Finances et de 'Administration.
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2.3.23: Travel Management

Effectiver August 1, 2003
Responsibility: Vice-President and Chief Financial Officer
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STATEMENT OF POLICY

During the reguler course of business, CBO/Radin-Canads emplovess will incur travel-related expenses on behall of the Corporation,

The purpose of this policy I8 1o ensure that good business practices are applisd to bave!l managemeant and that CBC/Radio-Canada travelers who

are raquired to ravel to conduct CBC/Radin-Canada businass are lreated consistently and falrly.

CRC/Radio-Canada travelers will be reimbursed for legitimate, necessary and reascnable travel expenses when diractly connecled with or
pertaining to CBO/Radio-Canada business based on established allowances in this policy,

The guiding principles are:

1. CBC/Radio-Canada travelers are expected o exercise prudeni business judgment regarding expenses covered by this policy. CBC/Radio-

Canada travelers should strive 1o travel by the most economical and efficient means possible.
2. CBC/Radio-Canads travelers must use designated ravel service providers when arranging and securing travel! related services.
3. CBC/Radio-Canada ravelers who have a designated travel corporate oredit card must use this card for travel relaled expenses where

avcepiad.

4. CBC/Radio-Canada travelers should ensure that they have secured the appropriate approval within thelr component befors making ravel

arrangaments.

5. CBC/Radio~-Canada travelers must report and submit thelr ravel expenses in a tmely manner, in the format required, detalling the reason

for the irip and with appropriate backup documentation 1o substantisle the sxpenses nourred.
&. There may be exceptional clroumstances that make full complisnce with the guiding principles or the specific policy procedures and

guidslines impossible. Any such varlances from the policy must be discussed with and approved by the traveler's manager or supenvisor.

HISTORY

« This policy was updated in August 2012

= This policy was updated

« Th

{
i
{

nJdanuary 2001

s policy was updated in March 2008

s This policy was updated Oclober 1, 2007
« This policy was updated January 1, 2008 fo reflact the change in designaled travel service provider from American Express to HRG (Hogg

Robinson Group).

» This is an updale {o the existing policy 2.3.23. This was originally Corporate Finance and Administration Policy 40110 - Travel and
Entertainment Expenses, which replaced Human Resources Travel Policles 8.0, 8.7 and 8.2

{ i
! f
« This policy was updated in July 2008
{ i
i f
!

http://io.cbere.ca/Pages/En/policies-politiques/management/finance/travel.aspx[19/08/2014 3:41:45 PM]

004292





2.3.23: Travel Management

PERBON RESPONBIBLE FOR INTERPRETATION AND APPLICATION

Al guestions pertaining o the interpretation or application of this policy should be referred to the Direclor, Policy and Internal Control, The
responsibility for interpretation of this policy ulimalsly resides with the Corporate Travel Managsr,

DEPARTMENT RESPONSIBLE TO UPDATE THIB WEBPAGE
Corporate Secretanial,

ROLES AND RESPONSIBILITIES

A CBC/Radio-Canada traveler s a CBO/MRadio-Canada emploves or any other person who travels on authorized CBCO/Radio-Canadsa business. The
traveler shall

a. Bacome familiar with the provision of this policy before departure;

b, Obtain prior approval for the trip as may be regquired by the component {verbally and/or in wiiting), and

o. Submit completed and approved travel expense claims on the authorized form with necessary supporting documentation, including receipis
and explanstions as required.

A manager or supervisor is & CBC/Radio-Canada emploves who is responsible for the authorization of CBC/Radio-Canada business travel andfor
the approval of related expenditures.  The manager or supsrvisor shall

Ensure that this policy is communicated o all persons required to fravel on CBU/Radio-Canads business;

Determing whether fravel is necessary;

Pre-authorize travel (verbally andfor in wriling)

Ensure thal any expenses reimbursed or paid for by CBC/Radio-Cenada are Iy compliance with this polioy and approve sxpensss in
accordance with this policy; and

&, Ensure that the corporate travel oredit card is used by emplovees whare accepted

Theoy UF O

The Senior Direcior, Bupply Management shall

Develop a travel program that is cost-effective and responds to the needs of the ravelers;

Nagotiale and manags services provided by travel suppliers (ravel service, alr, rall, accommuodation, vehicle rental, sioy
Monitor compliance with this polioy, and, ensure corective actions are taken.

Develop and update this policy, as required; and

Respond o guestions pertaining to the inferpretation or application of this policy when required.

oo o

The Vice-President and the Chisf Financial Officer shall

a. Direct the development and implementation of all aspects of CBC/Radio-Canada's travel program; and
b Approve the Procedures and Guidslines.,

APPENDIX A - Corporate Trave! - Procedures and Guidelines

1. TRAVEL A

GEMENTS - GENERAL

Al ravel arrangements {alr, rall, vehicls rental and lodging), including alt changes and canceliations of travel arangemeanis, must be made through
CRC/Radio-Canada’s designated travel service provider. Last minute changes to fravel arrangements may be made directly with an air, rall, vehicle
rental or lodging agenoy when i is not practical to make the changss with the CBC/Radio-Canada designated travel service provider.

Reservations should be made as sarly as possible fo take advantage of advance purchase discounts, Once a raveler has access o CBC/Radio-
Canada’s online booking tool, this method may be used for most domestic trips. More complicated trips, such as international or trips that Include
stops in various locations, must be made through CBC/Radio-Canada designated travel service provider

Booking Online:

An online booking tool will allow vou to make your business trave!l arrangements in just a few minutes, from your PC or laptop, 24 hours a day,
seven days & wesl, Instructions oo how o use this tool can be found on CBO/Radio-Canada’s travel site on 10! under Adminisiralive Resources.

Booking by Phone:

The g
Adminisirative Resowress.

Traveler Profile Forms:

in order to expedite the travel reservation process, we suggest thal any emploves expectad to ravel gl least once per vear gome
gn-ling vig the intranet site to enswre thatl pertinent detalls and preferences are adhersd o v the resenvalion Drocess.

Forsign Trave!l and Travel Advisories:
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Safely and securily are of primary importance when employees are iraveling on CBC/HRadio-Canada business. Trave! advisories that restrict fravel
for safety purposes are issued regularly by the Department of Foreign Affairs and Internations! Trade (DFAIT) at hlp/www vovage.go.ca or by
focal government stale departments in other countries, Updsted information is also available through the designated travel service pf{w idar. Al
international rave! including travel In the U.S.A must have the pre-authorization of the respective Vice-President or hisfher delegale except in
exceptional croumstances {Le. news breaking events).

HealthiMedical and Insurancs:

information on healih/medical and Insurance coverage forraveling OBO/Radio-Canada emplovess is avaliable on HR @ my fingertips, click on
Business Travel under the Life Events tab, CBU/Radio-Canadsa will not relmburse emplovess who purchase incremental health and life Insurance
for travel oulside of Canada. In the svent of travel Io & country or ares whers Immunization is requited, the cost of inoculations will be reimbursed..

Spouse/Pariner accompaniments

Trave!l expenses for 8 spouse or partner gre not reimbursable a3 8 business sxpense unless it can be shown that thelr presencs is both sssential
and directly related o the effective accomplishment of the Corporation’s business. In these limited instances, the emplovee must oblain written
approval in advance from his manager. Travel must be booked through the designated travel service provider and the raveler must reimburse
CBC/Radio-Canada in full upon selflement of his travel olaim for the personal portion of the spouse/pariner’s sxpenses i applicable.

Combining Personal and Business Travel

Travelers may, on ocoasion, combine personal and business travel on the same trip provided there s no additional cost to CBC/Radio-Canada. In
the event that incremental costs are Incurred, the traveler must reimburse CBO/Radio-Canada for these expenses, with a personal chegque attached
o the completed TEMSE tavel claim form which must be submitted within 10 days after completing the rip. A summary of the calculations and
alipoation of the personal incremental cosis is o be provided as a separate document or within the comments section of the TEMS report to
support the amount reimbursed o CBO/Radio-Canads by the smploves,

2. AIR TRAVEL

CBC/Hadio-Canada’s praferred airling carriers must be used unless the travel time or cost s significantly decreased (cost savings of at lsast 10%
by using an alternate carier

CBC/Hadio-Canada has negotiated discounts with preferred aitline carriers, based on the volume of business given fo each carrler. A list of
CRO/Radio-Canada’s preferrad alrine carriers can be found at CBO/Radio-Canada’s ravel sile on 10! under Administrative B i

Booking:
Al fravel must be booked through our designated fravel service provider, which has been direclted o book the preferred ailines whensver possible.

fhight passes must be purchased through CBC/Radio-Canada designated ravel agency and all subseguent segment bookings must also be
made through the designated travel agenoy.

Alrfare of Service:

Al travelers are expectad to use sconomy cdass travel Any exceplion or deviation by a Vice-President must be approved by the President and
CEO. Any other emploves exception must be approved by the Vice-Prasident or hisfher respective delegate.

Al Al Canada Latitude flight passes must be approved by the respechive Viee-Fresident or histher delegate.
Lowest Logical Alrfare Avallable:

The lowest logical airfares available appropriate o the pearticular tineraries should be sought when making bookings with the designated travel
sarvice provider. The following are some of the factors that may resull in the lowsst available alifare and ensure maximum savings:

« Advance booking requirement of 7 — 21 days.

s The fight's departure or arrival ime s within one howr before or after the reguested departure or arrival time,
« Costbenefit of one stop or connecling flights.

< Use of slilernate siports where applicabla.

= Costbenelil of stay-over on a weekend night{s).

Frequent Traveler Programs:

The Corporation has not endorsed any frequent traveler programs. Any membership inltiztives are belwesn the raveler and the issuing
organization. In such cases, the fraveler may retain frequent traveler program benefiis. Personal participation in these programs should in no way
influencs the choice of carrier or sevice provider(s) Travelers are fully responsible for any income taut implicstions that may arise as 8 result of
using employer-paid fravel to sam points for personal-use travel or rewards.

Use of Charter and Privats Alreraft:
Chartered andfor private alroralt are to be used under the following circumstances only:

»  Chartered or private alroralt are to be used only for business purposes and/or emergency situalions, based on operational requirements or
when there are no commercial flights to the reguired destination {Le. remote transmitier sifes where charler is the only option).
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« The size of the chartered alrorafl must not exceed a capacity of 50 passengers and ransport no more than 40 CBCO/Radio-Canada
passengers at & time.

= Befors booking/hiring a chartersd or private airoraft the CBC/Radio-Canada smployes/manager must get a Certificals of Insurancs {proof
of insurance) from the airoraft oparator's insurer refer to this nk (Oblainin i f insurance) for more details

s The responsible Vice-President or his/her delegate must pre-approve any travel by charlered or private alroraft

« Chartered or privale alroraft ravel whether booked by CBC or third parly must be approved by the respeciive Vice-President. Travel by a
Vice-FPresident must be pre-approved the President and CEO.

3. RAIL TRAVEL

Al raill ravel resarvations must be mads through the designated rave! providsr

Trips in Canada are to be made with Vis Rall Canada and may be business (VIAT) when available, Meal allowances may not be claimed when
fraveling business (VIA1) since the meals are provided and included in the price of the ticket

Al other ravel by rall within North America and intermationally must be in sconomy unless impractical or unavailable. For longer trips, a higher
standard is permitied with the approval of the traveler's manager, tsking into account the cost of additional services (Le. room rate, equivalent
accommaodation for ovemight travel).

4, VEHICLE RENTAL

Rental vehicles may be used where, in the opinion of the CBU/Radio-Canada manager responsible for the traveler, this mode of travelis
aconomical and practical, OBC/Radio-Canada's preferred rental vehicle suppliers must be used where feasible. All vehicle rentals must be for
intermadiate-class vehicles, unless thres or more people are traveling together andfor when travelers have to carry exoess baggage andfor
aguipment for busingss purmoses.

Booking

Al vehicle rentals must be with the company's preferred vendor. Travelers may contact the rental agency diractly, except when trips involve a train
or airiine tickel In this case, bookings mﬁsi be made and booked through the designated travel service provider. A list of preferred vehicle rental
suppliers and negotiaied rates s gyal onling. Travelers are encouraged o Inguire about and take advaniage of discounts and free upgrades
offered by vehicle rental agencies.

Refusling:

Rental vehicles must be returned on me and with a full tank of gas to avoid additional hourly costs and excessive refusling charges (refusling the
vehicle can save as much as 50% of the gasoline cost).

Payment and Documentation:

Vehicle rentals are 1o be charged i the raveler's corporate travel oredit card and must be documented on expense reports with the original vehicle
rental contracts or charge card receipt. Fines assessed o drivers for raffic or parking viclations will not be reimbursed.

Yehicle Rental Insurance and Accident Reporting:

Auto Rental Damage and Thelt Inswrance is provided automatically when using your corporale frave! credit card for the rentall The card member
should not accept collision damage coverage (Collision Damage Walver or Loss Damags Waiver (LDW) or similar provision provided by the rental
agency for the rental of & regulsr passengsr vehicle. The automatio collision and theft coverage doss not cover rentals for &xpms ve vehicles
{value of more than $85,000}, pick-up trucks and some mini-vans. For more details regarding these and other axclusions Pl :
gxcentions o this rule. If 8 s necessary 1o secure an excluded vehicle type, additions! coliision coverage should be purchased from the rental
agency.

Yhen a vehicle is rented from a designated CBO/Radio-Canada rental agency, lirbilily coverage s also sutomatically provided, If the traveler is
using an allernate provider or raveling oulside of Canada, additional liability coverage should be purchased from the rental agency if available.

CRC/Radic-Canada travelers are responsible to verily coverage, terms and conditions prior to accepting a rental vehicls,

For accident reporting when using a Canadian issued Corporate Card, the emplovee must notify corporate travel credit card's insurer within 48
hours of the loss or as soon thereafter as reasonably possible, Please call 1-808-243-0188 in Canada and the continental U8 A, or collect 805-
475-4822 cutside Canada and the continental USA,

For accident reporting when using a8 US issued Corporate Card, the emploves must notify the claims by caliing 1-800-848-0240.

& USE OF PRIVATELY OWHNED VEHICLE

The use of privately owned vehicles is pamitied When iy the opinion of the CBC/Radio-Canada manager responsible for the traveler, this method
is practical and sconomical. The use of personal vehicles for business will be relmbursed at the standard rate prescribed herein

Effective September 1, 2012 the rale pavabls for the use of privately owned vehicles driven for authorized CBO/Radio-Canada business is .50¢ per
kilometer, This mileage aliowance covers all vehicle costs {e.g. gascline, repairs, insurance, efe.} other than parking and tolis. This rate is sublect to
review from time-to-time.
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Reimburssment:

To be reimbursed for use of thelr personal vehicls for business, CBC/Radio-Canada ravelers must provide the following information on their
axpense reporis:

« Purpose of the trip

= Date and location

« Raceipts for tolls and parking

« Number of kilomelres driven during the trip

Travelers are fully responsible for insurance and any claims or income tax implications that may arise as 2 result of using their own vehicles for
business purposes. Travelers are also fudly responsible for oblaining sufficient insurance coverags o use their personal vehicles for business
UIPOSEs.

Local milsage belween the emplovee’s residence and the alrport or frain station i3 not reimbursable by CBU/Radio-Canads ¥ the emploves
receives a car allowancs,

6. LODGING

CBO/Radio-Canada travelers shall be relmbursed the actual and reasonable expenses for commercial accommuodation while traveling on
CBC/Hadio-Canada business. CBO/Radio-Canads’s preferrad hotels must be used, unless # is impractical, unfeasible or not available. A managsr
shall not unreasonably refuse permission o a traveler to make arrangements for private, non-commercial accommodation.

Hote! Selection:

CRC/Radio-Canada negoliates preferred rates and value-added amenities with certain holels. Travelers are expecied o use preferred holsls when
possible unless the cost savings in using & non-prefered hotel is significant {(more than 18%). A listing of preferred holels is available online on the
101 Portal under Administrative Resowrcss / Travel / Holels and Rates.

The designated trave! service provider should be used to ressrve approved hotels when possible. In locations where praferred hotels are not
available, the designaled travel service provider will recommend good qualily, moderately priced hotels.

Negotiated rates:

When a preferred holel s avallable and a traveler uses an alternate, CBC/Radio-Canada will nol guarantee reimbursement of any incremental costs
over and above the negotiated rates of the available preferred holels. In instances where the aciual rales sxceed the negotiated rates, the approval
of the fraveler's manager is required.

Room Type:

A single room with 2 private bath is the standard. Reimbursement for suites or luxury accommodations requires wrillen permission from the
traveler's manager.

Cancallation:

By using the corporate travel credit card, sl rooms will be gusranissd for late arrival, A guarantesd reservation requires that the hotel hold a room
untif the next day’s checkout time. i that room is not avallable, the hotel must provide alternate lodging (same category room or batter) al no
charge for the first night. Travelers must cancel the room reservation by 4 pm on the day of arrival or as indicated on their linerary 1o avoid 8 "no-
show” charge, All cancellations should be mads through the designated travel service provider including reservations made with the on-ling booking
tool. If the Call Centre i3 closed, travelers may call the In Transit Centre Holline from Canada and USA at 1-877-222-8480 or call collect from any
other location at 1-813-230-2384 fo cancel reservations. If the canceliation s made direclly with the holel, ravelers should reguest and retain a
“canceliation number” as documentation of the transaction. Generally, "no-show” charges are not relmbursable by CBC/Radio-Canada.

Payment and Documentation:
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