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WYTYCZNE WYSYLANIA E-FAKTUR

Faktury elektroniczne, korekty faktur elektronicznych, duplikaty faktur elektronicznych, noty
ksiegowe, noty obcigzeniowe winny byC przesytane pocztg elektroniczng, wytgcznie w
postaci plikow PDF zgodnie z ponizszymi wytycznymi na adres e-mail ORLEN Kolej Sp. z
0.0.:

faktura.kolej@orlen.pl

a. Przestany plik PDF w swojej tresci zawiera¢ moze tylko pojedynczg fakture
elektroniczna.

b. Nie dopuszcza sie, by faktura elektroniczna wraz z zatgcznikiem stanowita jeden
plik PDF.

C. Kazda faktura elektroniczna winna by¢ wysytlana w osobnym mailu jako
zatgcznik. Temat maila oraz nazwa przesytanego pliku, winny by¢ zatytutowane
zgodnie z numerem przesytanej faktury.

d. Strony nie dopuszczajg przesytania faktur elektronicznych w formie
skompresowanego pliku (.zip, .rar. itd.).
e. Zatgczniki do faktur mogg byC wysytane w tym samym mailu co faktura

elektroniczna. W nazwie winny by¢ oznaczone na poczagtku i na koncu znakiem #, np.
dla faktury o] nr XX_XX_XXXX, zatgcznik winien mie¢ nazwe
#zatacznik_do_faktury _nr_xxxx# lub #xx_XXx_XXXx#.

f. Zgodnie z art. 106j Ustawy o VAT zmiany w przestanych fakturach
elektronicznych (dotyczgce korekty: kwoty, numeru faktury, ilosci, daty, nazwy ustugi
lub materiatu, itp.), winny by¢ dokonywane wylgcznie poprzez wystawienie faktury
korygujace;j.

g. Faktura elektroniczna nie moze zawieraC w swej tresci oznaczenia ,kopia”, zas
pola ,osoba odbierajgca” nie wypetnia sie.
h. Wystawca faktur elektronicznych zapewnia autentycznos¢ pochodzenia i

integralnosc¢ tresci tych faktur.

W przypadku zmiany adresow e-mail, Wystawca i Odbiorca faktur zobowigzujg sie do
poinformowania o dokonanych zmianach w formie pisemnej lub mailowe;j.
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