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Zasady obiegu dokumentacji w postaci faktur
w relacjach handlowych z Dostawcami

1. Faktury w formie papierowej nalezy wysytac¢ na adres:

ORLEN Centrum Ustug Korporacyjnych Sp. z 0. o.
ul. tukasiewicza 39
09-400 PLOCK

2. Na kopercie z fakturami nalezy umiescic¢ dopisek ,,faktura”.

3. Na fakturze powinny znalez¢ sie dane, ktére umozliwig jednoznaczng identyfikacje komorki
zamawiajgcej w Solino S.A., tj. numer zaméwienia lub zamdéwienia/umowy z systemu SAP
MM lub kod MPK.

4. Wskazane jest, aby na fakturach, jako dodatkowe elementy, umieszczaé réwniez inne dane
identyfikujgce odbiorce wewnetrznego w Solino S.A., tj. nazwe Ilub symbol komorki
organizacyjnej lub imig i nazwisko osoby obstugujgcej fakture.

5. Wskazane jest, aby faktury nie byty wypetnione pismem odrecznym.

6. Faktury powinny byé, w miare mozliwosci, drukowane w postaci druku jednostronnego,
na papierze w kolorze jednolitym, najlepiej biatym.

7. Korespondencja powinna by¢ przestana w dwoch czesciach:

o Czes¢ finansowa: w kopercie, zaadresowanej i oznaczonej jak wyzej, oprocz faktury,
nalezy umiesci¢ jedynie niezbedne zatgczniki, potwierdzajgce dostarczenie/odebranie
przedmiotu zakupu/zamoéwienia/umowy.

o Czes¢ operacyjna: pozostata korespondencja dotyczgca zakupow towardw i ustug przez
Solino S.A. oraz korespondencja zawierajgca dane osobowe, przeznaczona dla komorki
merytorycznej, np. dokumenty potwierdzajgce wykonanie ustugi prezentowane na
nosnikach uniemozliwiajgcych skanowanie (ptyty, czasopisma, raporty w formie
zbindowanych pozycji), dodatkowo oryginaty uméw i anekséw do uméw, oryginaty
wypisow i wyryséw z gruntdw, powinna byé przekazywana niezaleznie od faktur,
bezposrednio do komérek merytorycznych Spotki lub za posrednictwem CUK lub
Sekretariatu Solino S.A.

8. Istnieje mozliwo$¢ przesytania faktur w formie elektronicznej, mailem w pliku PDF, po
podpisaniu stosownego porozumienia. Jego treS¢ wraz z Instrukcjg przesytania faktur
w formie elektronicznej, znajduje sie w zatgczniku.

Inowroctawskie Kopalnie Soli ,,Solino” S.A. z siedziba w Inowroctawiu
ul. Sw. Ducha 26a, 88-100 Inowroctaw, solino@solino.pl
wpisana do rejestru przedsiebiorcéw prowadzonego przez Sgd Rejonowy w Bydgoszczy XIIl Wydziat
Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego pod numerem 0000045258, NIP 556-080-06-84,
REGON 90476623, BDO 000016227, kapitat zaktadowy / kapitat wptacony: 30.862.100,00 zt
www.solino.pl
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miejscowosé i data
Porozumienie w sprawie przesylania faktur w formie elektronicznej

Odbiorca:

Inowroctawskie Kopalnie Soli ,Solino” S.A.

ul. Sw. Ducha 26a

88-100 Inowroctaw

wpisane do rejestru przedsiebiorcéw w Sgdzie Rejonowym w Bydgoszczy VIl Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru
Sgdowego, w ktérym przechowywana jest dokumentacja Spétki, pod nr KRS 0000045258, NIP 5560800684, kapitat
zaktadowy 30 862 100,00 zt wptacony w catosci,

Wystawca (peing nazwa i adres siedziby Kontrahenta):

1.  Dziatajgc na podstawie Ustawy z 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (t. j. Dz. U. 22020 .,
poz.106 ze zm.) Odbiorca akceptuje przesytanie mu przez Wystawce faktury w formie elektronicznej
z chwilg podpisania Porozumienia przez IKS Solino S.A.

2. E-faktury, e-faktury korekta, duplikaty e-faktur, e-noty ksiegowe beda przesytane pocztg elektroniczna
w postaci plikéw PDF z ponizszego/ych adresu/adreséw mailowych Wystawcy:

zgodnie z warunkami zawartymi w Instrukcii przesytania fakitur w formie elektronicznei do
Inowroctawskich Kopalni Soli ,Solino” S.A., bedacej zalgcznikiem do niniejszego Porozumienia.

3.  Adresem wiasciwym do przesylania Odbiorcy dokumentéw wymienionych w pkt. 2 niniejszego
Porozumienia bedzie: efaktura.oiks@orlen.pl

4. Adresem wiasciwym dla potwierdzenia Wystawcy odbioru dokumentéw wymienionych w pkt. 2
niniejszego Porozumienia bedzie:

Brak wskazania przez Wystawce adresu do wysylania potwierdzernn odbioru dokumentu oznacza
rezygnacje z potwierdzania odbioru.

Potwierdzenie odbioru e-faktury zostanie wystane przez system pocztowy Odbiorcy w momencie
wprowadzenia dokumentu do systemu ksiegowego, przy czym datg otrzymania bedzie data wplywu
e-faktury na skrzynke pocztowg Odbiorcy.

5. W przypadku zmiany adresu/adreséw e-mail, wskazanych w punkcie 2, 3 i 4 powyzej, strony
zobowigzujg sie do poinformowania sie o dokonanych zmianach w formie pisemnej lub mailowej.

6. W przypadku, gdyby przeszkody formalne lub techniczne uniemozliwily wystawienie i przesytanie
faktur w formie elektronicznej, wowczas faktury zostang przestane w formie papierowe;.

7.  Niniejsza akceptacja moze zosta¢ cofnieta przez Odbiorce w kazdym czasie. Wéwczas Wystawca
faktur traci prawo do wystawiania i przesytania faktur w formie elektronicznej od nastepnego dnia od
daty otrzymania informacji o cofnieciu akceptaciji.

8.  Akceptujgc niniejsze Porozumienie Wystawca os$wiadcza, ze zapoznat sie z dotgczong do niego
Instrukcjg przesytania faktur w formie elektronicznej do Inowroctawskich Kopalni Soli ,Solino” S.A.
i bedzie stosowat sie do zwartych w niej wytycznych.

9.  Adresem wiasciwym do kontaktu w sprawach dotyczgcych Porozumienia jest: efaktura.oiks@orlen.pl
Ze strony WYStaweCy: ....ovviiiiiniiiircr e nnen s

10. Podpisane przez Wystawce Porozumienie nalezy odesta¢ na adres Odbiorcy z dopiskiem
.Porozumienie e-faktura zakupu”.

Odbiorca Wystawca

podpis osoby uprawnionej podpis osoby uprawnionej

Inowroclawskie Kopalnie Soll Solino S.A. z sledziba w Inowroctawiu
ul. $w. Ducha 26a, 88-100 Inowroctaw, tel.(52) 354 58 00, fax: (52) 357 58 37, solino@solino.pl, www.solino.p!
Rejestracja Spétki: Sad Rejonowy w Bydgoszezy Xlll Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego, nr KRS 0000045258,
NIP 556-080-06-84, REGON 90476623, Kapitat zakladowy 30.862 100,00 zt w cato$ci wplacony
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Instrukcja przesytania faktur w formie elektronicznej do Inowroctawskich Kopalni Soli ,,Solino” S.A.

Definicje

e-faktura — faktura, faktura korygujaca, duplikat faktury, nota ksiegowa w formie dokumentu elektronicznego, ktéry spetnia
wymogi okreslone w przepisach prawa dotyczacych sposobu przesylania i zasad przechowywania faktur w formie elektroniczne;j;

Odbiorca - Inowroctawskie Kopalnie Soli ,Solino” S.A.;

Wystawca — podmiot, u ktérego Inowroctawskie Kopalnie Soli ,Solino” S.A. dokonujg zakupu i ktéry wystawia dokumenty
w formie elektronicznej;

Porozumienie — dokument wyrazajgcy akceptacje Odbiorcy na przesytanie mu e-faktur;
Postanowienia ogdine

1. Niniejsza Instrukcja okreéla zasady przesytania e-faktur przez Wystawce do Odbiorcy.

2. Warunkiem korzystania przez Wystawce z mozliwosci wysytania e-faktur do Odbiorcy jest tgczne spetnienie wymogow
opisanych ponizej:
a. otrzymanie zaakceptowanego przez Odbiorce Porozumienia z Wystawca na przesytanie e-faktur,
b. zastosowanie sie do wymogéw opisanych ponizej w niniejszej Instrukcji.

Warunki przesytania faktur elektronicznych

3. E-faktury powinny byé wysylane wytacznie w postaci plikéw w formacie PDF. Faktury w innych formatach nie zostang
przyjete przez Odbiorce.
4, E-faktury powinny by¢ wysytane z adresu lub adreséw zadeklarowanych przez Wystawce w Porozumieniu.

E-faktury wystane z innych adreséw, bez wcze$niejszego poinformowania o tym Odbiorcy, nie zostang przyjete przez
Odbiorce.

E-faktury powinny by¢ wysylane na adres efaktura.oiksi orlen.pl

6. E-faktury powinny by¢ przesytane w stosunku 1:1, przez co rozumie si¢ jeden zatacznik z faktura dotgczony do jednej
wiadomosci e-mail.

7. Wszelkie zatgczniki (protokoty wykonania ustug, wydania w-z, specyfikacje techniczne itp.) powinny stanowi¢ kolejne
strony pliku z faktura; nie przekraczajacego 10 MB.

8. Niedopuszczalne jest dotgczanie do wiadomosci e-mail, zwtaszcza w stopce, innych plikéw graficznych (np. JPEG, TIF,
BMP). Wiadomo$¢ zawierajgca oprocz pliku PDF inny plik w w/w formacie nie zostanie przyjeta przez Odbiorce. Pliki nie
powinny byé skompresowane, np. w formacie .ZIP, ani by¢ zamieszczane posrednio w wiadomosci bedacej zatacznikiem
innej wiadomosci.

9. Wiadomosci e-mail powinny zawiera¢ w temacie odpowiednie zapisy umozliwiajgce identyfikacje nr dokumentu.

10. Na adres zadeklarowany przez Wystawce w Porozumieniu Odbiorca moze wysiaé e-mail potwierdzajacy odbiér faktury.
W przypadku zadeklarowania przez wystawce kilku adreséw, z ktérych beda wplywaly e-faktury, Wystawca powinien
wskaza¢ w Porozumieniu jeden adres, na ktéry beda wysytane potwierdzenia przez Odbiorce.

1. Kazdorazowa zmiana adresu fub adreséw, o ktérym mowa w pkt. 2 i 4 Porozumienia, wymaga poinformowania Odbiorcy
o tym fakcie mailem przestanym na adres wskazany w pkt 9 Porozumienia.

12. Wystawca jest zobowigzany do archiwizowania kopii e-faktur, w postaci wystanych plikéw PDF stanowigcych dla Odbiorcy
podstawe do obnizenia podatku VAT naleznego o kwote podatku VAT naliczonego. W razie niedopetnienia powyzszego
wymogu, lub w razie gdyby archiwizowana przez Wystawce kopia e-faktury byta nieprawidtowa ze wzgledéw formalnych,
prawnych lub rzeczowych, Wystawca zobowigzany jest do wyréwnania Odbiorcy szkody powstatej w wyniku wymierzenia
Odbiorcy przez organ podatkowy zobowigzania podatkowego, wraz z sankcjami i odsetkami w kwotach wynikajgcych
z decyzji tego organu.

13. Wystawca zobowigzuje sie do archiwizowania kopii e-faktur, o ktérych mowa w pkt 13 powyzej zgodnie z powszechnie
obowigzujgcymi przepisami prawa podatkowego w tym zakresie.

Postanowienia koricowe

14. Przesylanie e-faktur przez Wystawce moze nastgpi¢ juz w kolejnym dniu roboczym po otrzymaniu od Odbiorcy
zaakceptowanego Porozumienia.

15. Akceptacja elektronicznej formy przesytania faktur moze zostaé wycofana przez Odbiorce w kazdym momencie,
w szczegolnosci w przypadku nie stosowania przez Wystawce postanowien niniejszej Instrukgji.

Cofnigcie akceptacji nastapi poprzez wystanie przez Odbiorce pisma na adres e-mail Wystawcy zadekiarowany w punkcie
4 i 2 Porozumienia.

16. Wystawca moze zrezygnowac z przesytania e-faktur, informujgc o tym Odbiorce mailem przestanym na adres wskazany w
pkt 9 Porozumienia.

17. Pytania i watpliwo$ci prosze kierowaé na adres u Odbiorcy wskazany w punkcie 9 Porozumienia.

Inowroctawskie Kopalnie Soli Solino S.A. z siedziba w Inowroclawiu
S ul. $w. Ducha 26a, 88-100 Inowroctaw, tel.(52) 354 58 00, fax: (52) 357 58 37, solino@solino.pl, www.solino.pi
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