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Zasady obiegu dokumentacji w postaci faktur 

w relacjach handlowych z Dostawcami 

 

1. Faktury w formie papierowej należy wysyłać na adres: 

ORLEN Centrum Usług Korporacyjnych Sp. z o. o. 
ul. Łukasiewicza 39 
09-400 PŁOCK 

2. Na kopercie z fakturami należy umieścić dopisek „faktura”. 

3. Na fakturze powinny znaleźć się dane, które umożliwią jednoznaczną identyfikację komórki 
zamawiającej w Solino S.A., tj. numer zamówienia lub zamówienia/umowy z systemu SAP 
MM lub kod MPK. 

4. Wskazane jest, aby na fakturach, jako dodatkowe elementy, umieszczać również inne dane 
identyfikujące odbiorcę wewnętrznego w Solino S.A., tj. nazwę lub symbol komórki 
organizacyjnej lub imię i nazwisko osoby obsługującej fakturę. 

5. Wskazane jest, aby faktury nie były wypełnione pismem odręcznym.  

6. Faktury powinny być, w miarę możliwości, drukowane w postaci druku jednostronnego, 
na papierze w kolorze jednolitym, najlepiej białym. 

7. Korespondencja powinna być przesłana w dwóch częściach: 

 Część finansowa: w kopercie, zaadresowanej i oznaczonej jak wyżej, oprócz faktury, 
należy umieścić jedynie niezbędne załączniki, potwierdzające dostarczenie/odebranie 
przedmiotu  zakupu/zamówienia/umowy. 

 Część operacyjna: pozostała korespondencja dotycząca zakupów towarów i usług przez 
Solino S.A. oraz korespondencja zawierająca dane osobowe, przeznaczona dla komórki 
merytorycznej, np. dokumenty potwierdzające wykonanie usługi prezentowane na 
nośnikach uniemożliwiających skanowanie (płyty, czasopisma, raporty w formie 
zbindowanych pozycji), dodatkowo oryginały umów i aneksów do umów, oryginały 
wypisów i wyrysów z gruntów, powinna być przekazywana niezależnie od faktur, 
bezpośrednio do komórek merytorycznych Spółki lub za pośrednictwem CUK lub 
Sekretariatu Solino S.A. 

8. Istnieje możliwość przesyłania faktur w formie elektronicznej, mailem w pliku PDF, po 
podpisaniu stosownego porozumienia. Jego treść wraz z Instrukcją przesyłania faktur 
w formie elektronicznej, znajduje się w załączniku. 
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