Mileage Expense
Reimbursement Policy

Employees may submit for reimbursement of travel costs when using their personal vehicle to travel
during the work day for work. Reimbursement for travel costs is based on the miles driven. This does
not include travel from home to work at the beginning of the work day or travel from work to an
employee’s home at the end of the work day. The mileage reimbursement rate at Tanimura & Antle is
generally set at the IRS rate. The Company’s current reimbursement rate is 62.5 cents per mile.

To be reimbursed for mileage, employees must communicate by the end of the work day to their
supervisor that they drove and incurred travel costs for work during the work day. Mileage should be
recorded as incurred. Supervision verifies and authorizes all mileage reimbursements.

Mileage reimbursements are tax free and shall be paid by check, one or two weeks in arrears.

NOTE: No mileage reimbursement applies where Company transportation was made available but
not used at the employee’s election.

--000--

Po6liza de Reembolso de Gasto de Millas

Los empleados pueden solicitar el reembolso de los gastos de viaje cuando utilicen su vehiculo personal
para viajar durante la jornada laboral para el trabajo. El reembolso de los gastos de viaje se basa en las
millas recorridas. Esto no incluye viajar de casa al trabajo al comienzo de la jornada laboral o viajar
del trabajo a la casa de un empleado al final de la jornada laboral. La tasa de reembolso de millaje en
Tanimura & Antle generalmente se establece en la tasa del IRS (la agencia federal de impuestos). La
tasa de reembolso actual de la Compafiia es de 62.5 centavos por milla.

Para ser reembolsados por el millaje, los empleados deben comunicar al final de la jornada laboral a su
supervisor que condujeron e incurrieron en costos de viaje para el trabajo durante la jornada laboral.
El millaje debe registrarse como incurrido. La supervision verifica y autoriza todos los reembolsos de
millas.

Los reembolsos de millas son libres de impuestos y se pagaran por cheque, a una o dos semanas de
retraso.

NOTA: No se aplica ningtin reembolso de millaje cuando el transporte de la Compafiia estuvo
disponible pero no se utilizé a eleccion del empleado.
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