
 

 
Instrukcja 

przesyłania faktur w formie elektronicznej do ORLEN Eko sp. z o.o.  

Definicje 

e-faktura – faktura, faktura korygująca, duplikat faktury, nota księgowa w formie dokumentu elektronicznego, który 

spełnia wymogi określone w przepisach prawa dotyczących sposobu przesyłania i zasad przechowywania faktur 
w formie elektronicznej; 

Odbiorca – ORLEN Eko sp. z o.o. ; 

Wystawca – podmiot, u którego ORLEN Eko Sp. z o.o., dokonuje zakupu i który wystawia dokumenty w formie 

elektronicznej; 

Porozumienie – dokument wyrażający akceptację Odbiorcy na przesyłanie mu e-faktur; 

Postanowienia ogólne 

1. Niniejsza Instrukcja określa zasady przesyłania e-faktur przez Wystawcę do Odbiorcy. 

2. Warunkiem korzystania przez Wystawcę z możliwości wysyłania e-faktur do Odbiorcy jest łączne spełnienie 
wymogów opisanych poniżej: 

a. otrzymanie zaakceptowanego przez Odbiorcę Porozumienia z Wystawcą na przesyłanie e-faktur, 

b. zastosowanie się do wymogów opisanych poniżej w niniejszej Instrukcji. 

Warunki przesyłania faktur elektronicznych 

3. E-faktury powinny być wysyłane wyłącznie w postaci plików w formacie PDF. Faktury w innych formatach 
nie zostaną przyjęte przez Odbiorcę. 

4. E-faktury powinny być wysyłane z adresu lub adresów zadeklarowanych przez Wystawcę w Porozumieniu. 

E-faktury wysłane z innych adresów, bez wcześniejszego poinformowania o tym Odbiorcy, nie zostaną przyjęte 
przez Odbiorcę. 

5. E-faktury powinny być wysyłane na adres efaktura.oeko@orlen.pl 

6. E-faktury powinny być przesyłane w stosunku 1:1, przez co rozumie się jeden załącznik z fakturą dołączony 
do jednej wiadomości e-mail. 

7. Dopuszcza się przesyłanie e-faktur wielostronicowych, zawierających dodatkową dokumentację (protokoły 
wykonania usług, wydania w-z, specyfikacje techniczne itp.), o ile zostaną wysłane w formie jednego pliku wraz 
z fakturą, nie przekraczającego 10 MB. 

8. Niedopuszczalne jest dołączanie do wiadomości e-mail, zwłaszcza w stopce, innych plików graficznych 

(np. JPEG, TIF, BMP). Wiadomość zawierająca oprócz pliku PDF inny plik w w/w formacie nie zostanie przyjęta 
przez Odbiorcę. Pliki nie powinny być skompresowane, np. w formacie .ZIP, ani być zamieszczane pośrednio 
w wiadomości będącej załącznikiem innej wiadomości. 

9. Wiadomości e-mail powinny zawierać w temacie odpowiednie zapisy: „faktura nr…”, „faktura korygująca nr…”, 
„duplikat faktury nr…”, „nota obciążeniowa/uznaniowa…”. 

10. Na adres zadeklarowany przez Wystawcę w Porozumieniu Odbiorca może wysłać e-mail potwierdzający odbiór 
faktury. W przypadku zadeklarowania przez wystawcę kilku adresów, z których będą wpływały e-faktury, 
Wystawca powinien wskazać w Porozumieniu jeden adres, na który będą wysyłane potwierdzenia przez 
Odbiorcę. 

11. Każdorazowa zmiana adresu lub adresów, o którym mowa w pkt. 2 i 4 Porozumienia, wymaga poinformowania 
Odbiorcy o tym fakcie mailem przesłanym na adres wskazany w pkt 9 Porozumienia. 

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

W przypadku stosowania powyższego rozwiązania Wystawca zobowiązany jest do zapewnienia automatycznego 
przesyłania e-faktur, bądź przesłania e-faktur po uprzednim ich pobraniu z portalu. 

Postanowienia końcowe 

13. Przesyłanie e-faktur przez Wystawcę może nastąpić już w kolejnym dniu roboczym po otrzymaniu od Odbiorcy 
zaakceptowanego Porozumienia. 

14. Akceptacja elektronicznej formy przesyłania faktur może zostać wycofana przez Odbiorcę w każdym momencie, 
w szczególności w przypadku nie stosowania przez Wystawcę postanowień niniejszej Instrukcji. 

Cofnięcie akceptacji nastąpi poprzez wysłanie przez Odbiorcę pisma na adres e-mail Wystawcy zadeklarowany 
w punkcie 4 i 2 Porozumienia. 

15. Wystawca może zrezygnować z przesyłania e-faktur, informując o tym Odbiorcę mailem przesłanym na adres 
wskazany w pkt 9 Porozumienia. 

16. Pytania i wątpliwości proszę kierować na adres u Odbiorcy wskazany w punkcie 9 Porozumienia. 
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