Zatgcznik nr 6
do Zapytania Ofertowego

Instrukcja przesytania faktur w formie elektroniczn ej do ORLEN Eko Sp. z o.
Definicje
e-faktura — faktura, faktura korygujaca, duplikat faktury, nota ksiegowa w formie dokumentu elektronicznego, ktory

spetnia wymogi okreslone w przepisach prawa dotyczgcych sposobu przesytania i zasad przechowywania faktur
w formie elektronicznej;

Odbiorca — ORLEN Eko Spétka z ograniczong odpowiedzialnoscia.

Wystawca — podmiot, u ktérego ORLEN Eko Spéitka z ograniczong odpowiedzialnoscig dokonuje zakupu i ktory
wystawia dokumenty w formie elektroniczne;j.

Porozumienie — dokument wyrazajgcy akceptacje Odbiorcy na przesytanie mu e-faktur.
Postanowienia ogoélne
1. Niniejsza Instrukcja okresla 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 Wystawcg na przesytanie e-faktur,
b.  zastosowanie sie do wymogdéw opisanych ponizej w niniejszej Instrukcji.
Warunki przesytania faktur elektronicznych

3. E-faktury powinny by¢ wysytane wytgcznie w postaci plikbw w formacie PDF. Faktury w innych formatach nie
zostang przyjete przez Odbiorce.

4. E-faktury powinny byé wysytane z adresu lub adreséw zadeklarowanych przez Wystawce w Porozumieniu.

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

5. E-faktury powinny by¢ wysytane na adres efaktura.oeko@orlen.pl

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

7. Dopuszcza sie przesylanie e-faktur wielostronicowych, zawierajgcych dodatkowg dokumentacje (protokoty
wykonania ustug, wydania w-z, specyfikacje techniczne itp.), o ile zostang wystane w formie jednego pliku wraz
z faktura, nie przekraczajgcego 10 MB.

8. Niedopuszczalne jest dotgczanie do wiadomosci e-mail, zwlaszcza w stopce, innych plikéw graficznych
(np. JPEG, TIF, BMP). Wiadomos$¢ 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 bedgcej zalgcznikiem innej wiadomosci.

9. Wiadomosci e-mail powinny zawiera¢ w temacie odpowiednie zapisy: ,faktura nr...”, ,faktura korygujgca nr...”,
~duplikat faktury nr...”, ,nota obcigzeniowa/uznaniowa...”.

10. Na adres zadeklarowany przez Wystawce w Porozumieniu Odbiorca moze wysta¢ e-mail potwierdzajgcy odbior
faktury. W przypadku zadeklarowania przez wystawce kilku adreséw, z ktérych bedg wptywaty e-faktury,
Wystawca powinien wskaza¢ w Porozumieniu jeden adres, na ktory beda wysytane potwierdzenia przez
Odbiorce.

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

12. Odbiorca nie przyjmuje e-faktur wystawianych za posrednictwem portali internetowych i nie przesytanych
automatycznie w postaci plikow PDF na adres efaktura.oeko@orlen.pl

W przypadku stosowania powyzszego rozwigzania Wystawca zobowigzany jest do zapewnienia automatycznego
przesytania e-faktur, bgdz przestania e-faktur po uprzednim ich pobraniu z portalu.

Postanowienia ko Acowe

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

14.  Akceptacja elektronicznej formy przesytania faktur moze zosta¢ wycofana przez Odbiorce w kazdym momencie,
w szczegoélnosci w przypadku nie stosowania przez Wystawce postanowien niniejszej Instrukciji.

Cofniecie akceptacji nastgpi poprzez wystanie przez Odbiorce pisma na adres e-mail Wystawcy zadeklarowany
w punkcie 4 i 2 Porozumienia.

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

16. Pytania i watpliwosci prosze kierowaé na adres u Odbiorcy wskazany w punkcie 9 Porozumienia.
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