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ZASADY UZYTKOWANIA KART KORPORACYJNYCH AMERICAN EXPRESS (,,ZASADY")

Zasady przydziatu i korzystania przez uprawnionych pracownikéw (,Uzytkownicy”) Loyalty Partner
Polska sp. z 0.0. (,LPP") z Kart Korporacyjnych American Express (,Karta”).

Zasady Ogdlne

1. Zasady przyznawania i uzytkowania Kart sg ustalane przez Zarzad LPP. Uzytkownicy otrzymajg do
dyspozycji Karty zgodnie z ponizszymi zasadami:

a. Karty sg przyznawane do uzytku w celu wykonywania obowigzkéw stuzbowych.
b. Karty otrzymujg Dyrektorzy Dziatéw. Pozostali Pracownicy otrzymujg Karty, jesli tylko wymaga
tego specyfika powierzonych zadan, na czas ich wykonywania na podstawie decyzji Zarzadu.

Uzytkowanie Karty
2. Karta moze postugiwac sie tylko Uzytkownik, ktérego imie i nazwisko, i podpis widniejg na Karcie.

3. Przy uzyciu Karty mozna regulowac nastepujace wydatki stuzbowe:

optaty za bilety lotnicze lub kolejowe;

optaty za wynajem samochodow;

rachunki hotelowe;

rachunki w restauracjach;

rachunki za paliwo;

optaty za parkingi i taksowki;

optaty za przejazdy autostrada;

transakcje o charakterze powtarzalnym (np. subskrypcje, optaty abonamentu, sktadki
cztonkowskie, itp.) po wczesniejszej, petnej akceptacji w ramach procesu EPR, przez wszystkie
osoby wskazane w $ciezce akceptacyjnej danego centrum kosztowego, dla ktorego wiasciwy jest
dany wydatek.
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4. Uzytkownik w ciggu danego miesigca kalendarzowego moze dokonywac transakgji przy uzyciu Karty,
do wysokosci przyznanego mu miesigcznego limitu wydatkow na Karcie. W uzasadnionych
przypadkach, na czas oznaczony moze zostac przyznany wyzszy limit, jednak kazdorazowo wymaga
to decyzji Zarzadu. Limit wydatkéw wskazany jest we Wniosku o Wydanie Karty Korporacyjnej.

5. Uzytkownik Karty moze wystgpi¢ do Administratora Programu Kart okreslonego w pkt. 25 o:
a. state zwiekszenie badz zmniejszenie miesiecznego limitu wydatkow na Karcie,
b. czasowe (awaryjne) zwiekszenie limitu wydatkow na Karcie,

jednak kazdorazowo wymaga to zgody przetozonego Uzytkownika.

6. Uzytkownik ma prawo do uzytkowania Karty Korporacyjnej do celéw prywatnych, ponoszac petng
odpowiedzialno$¢ za takie obcigzenia.

7. Wszelkie wyptaty gotéwki beda uznane za uzycie Karty do celow prywatnych.

Rozliczanie wydatkéw z Karty

8. Karty Korporacyjne rozliczane sg indywidualnie, co oznacza, ze Uzytkownik ma obowigzek
samodzielnego sptacenia swojej Karty Korporacyjnej (zgodnie z cyklem rozliczeniowym od 29 dnia

danego miesiaca do 28 dnia nastepnego miesigca), zgodnie ze wskazanym na wyciggu z Karty
terminem spfaty tego zadtuzenia.
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Uzytkownik otrzyma dostep do platformy ,My Card Account”, ktéra zapewnia dostep do wyciggow
elektronicznych i danych o obcigzeniach biezacych (ptatnosciach dokonanych po ostatnim
zestawieniu transakcji). Aby korzysta¢ z platformy ,My Card Account”, Uzytkownik powinien
zarejestrowac rachunek Karty i utworzy¢ profil uzytkownika Karty (instrukcja dostepna na Toolbox:

https://toolbox.loyaltypartner.com/index.php?id=682).

Aby otrzymac zwrot za poniesione wydatki stuzbowe Uzytkownik winien rozliczy¢ te wydatki, nie
pdzniej niz do 5-tego roboczego dnia kolejnego miesigca poprzez aplikacje Neula - proces
Rozliczenia Wydatkow (dotyczy to wydatkdw nie wymagajgcych EPR).

Dla wydatkéw objetych procesem EPR (pkt. 3.h.), po dostarczeniu na adres faktury@payback.net, nie
pozniej niz do 5-tego roboczego dnia kolejnego miesigca faktury/noty obcigzeniowej zawierajgce;
wiasciwy numer zaméwienia (Purchase Order No) i oznaczenie ZAPLACONO KARTA AMEX, Karta
zostanie sptacona przez LPP. Faktury nalezy zatgcza¢ do wysytki na skrzynke pojedynczo w formacie
pdf, bez hasta oraz w tresci maila umiescic stowo Faktura, FV, Invoice lub Inv.

Niedostarczenie dokumentoéw, o ktérych mowa w pkt 10 i pkt. 11 bedzie skutkowato brakiem zwrotu
kosztéw za nieudokumentowane transakcje.

W przypadku uzycia Karty do celéw prywatnych, Uzytkownik ma obowigzek sptacenia transakcji
prywatnych zgodnie z cyklem rozliczeniowym, bez koniecznosci dostarczania dokumentéw
dotyczacych tych transakcji do Dziatu Ksiggowosci LPP.

Obowigzki i Odpowiedzialno$¢ Uzytkownika Karty

14. O ile obcigzenie nie zostanie uznane za zasadne przez LPP, Uzytkownik ponosi petng

15.

odpowiedzialnos¢ za takie obcigzenie.

Uzytkownik Karty ponosi wytgczng odpowiedzialno$¢ za obcigzenia:

a. dokonane przez Uzytkownika Karty, ktére majg charakter osobisty oraz nie przynoszg korzysci
LPP, lub
b. ztytutu ktérych LPP dokonata na jego rzecz zwrotu.

Uzytkownik Karty nie ponosi odpowiedzialnosci, a LPP ponosi wytaczng odpowiedzialnos¢ za
wszelkie obcigzenia, jezeli zgodnie z o$wiadczeniem Uzytkownika Karty w formie dokumentowej (mail
lub skan dokumentu) zaistniaty tgcznie nastepujgce warunki: obcigzenia przyniosty korzy$¢ LPP, LPP
upowaznita go do dokonania tych obcigzen oraz LPP nie dokonata zwrotu z tytutu tych obcigzen na
rzecz Uzytkownika Karty.

Uzytkownik zobowigzany jest do:

a. podpisania Karty niezwtocznie po jej otrzymaniu;
przestrzegania niniejszych Zasad Uzytkowania Kart Korporacyjnych American Express;
przechowywania Karty i zabezpieczenia numeru PIN z zachowaniem nalezytej starannosci oraz
nieudostepniania Karty lub PIN osobom trzecim;

d. niepodawania numeru Karty, daty waznosci lub kodu CVV osobom trzecim w innych celach, niz

dokonywanie transakcji lub zastrzezenia Karty;

zabezpieczenia Karty przed utratg, kradziezg lub zniszczeniem;

niezwtocznego zastrzezenia Karty w przypadku jej utraty, kradziezy lub zniszczenia;

zgtaszania niezgodno$ci w zestawieniu transakcji;

cofniecia (na wypadek rezygnacji z Karty, zablokowania lub zastrzezenia Karty) zgody udzielone;

akceptantowi na inicjowanie transakgcji o charakterze powtarzalnym.
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16. Uzytkownik zobowigzany jest do niezwtocznego poinformowania Administratora Programu Kart
Korporacyjnych o wszelkich zmianach danych zawartych we wniosku.

17. W przypadku utraty Karty Uzytkownik powinien niezwtocznie zadzwoni¢ do Centrum Obstugi
Klienta pod numer +48 22 581 5222 (catodobowo).

Rezygnacja z Uzytkowania Karty
18. Uzytkownik moze w dowolnym momencie zrezygnowac z Karty.

19. Rezygnujgc z Karty Uzytkownik jest zobowigzany do niezwtocznego odwotania zgody na
wykonywanie wszystkich transakcji bezgotowkowych majgcych charakter powtarzalny.

20. Za skutki niedopetnienia obowigzku wskazanego w pkt 19, w tym za transakcje powtarzalne
dokonane przy uzyciu Karty po dniu rezygnacji, odpowiedzialno$¢ ponosi Uzytkownik.

Utrata Prawa Postugiwania sie Karta

21. Karta jest wtasno$cig American Express Services Europe S.A. Oddziat w Polsce, ul. Chtodna 51, 00-867
Warszawa, (,American Express”). Uzytkownik jest zobowigzany do postepowania z Kartg, zgodnie
z zasadami okre$lonymi w Regulaminie Korzystania z Kart Korporacyjnych American Express.

22. LPP lub American Express moze pozbawi¢ Uzytkownika prawa postugiwania sie¢ Kartg,
w nastepujacych przypadkach:

a. nieprzestrzegania przez Uzytkownika postanowien zawartych w Regulaminie lub niniejszych
Zasadach;

b. ustania umowy o prace pomiedzy Uzytkownikiem a LPP.

c. Ustania umowy miedzy American Express a LPP

23. W przypadku utraty prawa postugiwania sie Kartg, Uzytkownik zobowigzany jest do niezwtocznego
jej zwrotu do LPP. LPP moze zastrzec Karte.

Ustugi Dodatkowe

24, Uzytkownik ma prawo korzysta¢ z ustug dodatkowych S$wiadczonych przez podmioty
wspétpracujgce z American Express, w tym z:

a. pakietéw ubezpieczeniowych powigzanych z Kartg;

b. kart cztonkowskich uprawniajgcych do korzystania z tych ustug.

Informacje o rodzaju ustug dodatkowych oraz o zasadach korzystania z nich dostepne sg tu:
https://www.americanexpress.com/pl-pl/uslugi-dla-firm/korporacyjne/informacje-dla-posiadacza-

karty/.

Administratorzy Programu Kart

25. Administratorami Programu Kart Korporacyjnych w LPP sg:

a. Marcin Pilarski, Managing Director, lub
b. Ewelina Smolinska, Office & Administration Unit Manager lub
c. Anna Muszynska-Jurkéw, HR Director
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Ustalenia Kofcowe

26. Naruszenie niniejszych Zasad (w szczegdlnosci w zakresie nieuprawnionego udostepniania Karty lub
uzywania Karty w sposéb niezgodny z niniejszymi Zasadami) moze stanowic ciezkie naruszenie
podstawowych obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy (tj. Dz. U.
71998 r. Nr 21, poz. 94), uprawniajgce LPP do rozwigzania umowy o prace bez zachowania okresu

wypowiedzenia.

27. W przypadku zakonczenia umowy o prace, Karta winna by¢ zwrécona LPP najp6Zniej w ostatni
dzienh zatrudnienia przez LPP.

28. Polityka wchodzi w zycie z dniem 13 marca 2023 roku.
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