
miejscowo�� i data 

Porozumienie w sprawie przesyłania faktur w formie elektronicznej 

Odbiorca:
ORLEN Spółka Akcyjna z siedzib� w Płocku 
ul. Chemików 7 
09-411 Płock 
wpisana do rejestru przedsi�biorców Krajowego Rejestru S�dowego prowadzonego przez S�d Rejonowy dla Łodzi- 
�ródmie�cia w Łodzi, XX Wydział Gospodarczy Krajowego Rejestru S�dowego, pod numerem KRS 0000028860 
NIP 774-00-01-454 
kapitał zakładowy/ kapitał wpłacony: 1.451.177.561,25 zł 

Wystawca (pełn� nazwa i adres siedziby Kontrahenta): 

NIP: .......................  
1. Działaj�c na podstawie Ustawy z 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług (j.t. Dz. U. z 2022 r, poz. 

931) Odbiorca akceptuje przesyłanie mu przez Wystawc� faktury w formie elektronicznej z chwil�
podpisania Porozumienia przez ORLEN S.A. 

2. E-faktury, e-faktury korekta, duplikaty e-faktur, e-noty ksi�gowe b�d� przesyłane poczt� elektroniczn� w 
postaci plików PDF z poni�szego/ych adresu/adresów mailowych Wystawcy: zgodnie z warunkami 
zawartymi w Instrukcji przesyłania faktur w formie elektronicznej do Orlen SA, b�d�cej zał�cznikiem do 
niniejszego Porozumienia. 

3. Adresem wła�ciwym do przesyłania Odbiorcy dokumentów wymienionych w pkt. 2 niniejszego 
Porozumienia b�dzie: 

efaktura@orlen.pl
4. Adresem wła�ciwym dla potwierdzenia Wystawcy odbioru dokumentów wymienionych w pkt. 2 

niniejszego Porozumienia b�dzie: 

 ............................. @  ...........................  
Brak wskazania przez Wystawc� adresu do wysyłania potwierdze� odbioru dokumentu oznacza 

rezygnacj� z potwierdzania odbioru. Potwierdzenie odbioru e-faktury zostanie wysłane przez system 

pocztowy Odbiorcy w momencie wprowadzenia dokumentu do systemu ksi�gowego, przy czym dat�
otrzymania b�dzie data wpływu e- faktury na skrzynk� pocztow� Odbiorcy. 

5. W przypadku zmiany adresu/adresów e-mail, wskazanych w punkcie 2, 3 i 4 powy�ej, strony 
zobowi�zuj� si� do poinformowania si� o dokonanych zmianach w formie pisemnej lub mailowej. 

6. W przypadku, gdyby przeszkody formalne lub techniczne uniemo�liwiły wystawienie i przesyłanie faktur 
w formie elektronicznej, wówczas faktury zostan� przesłane w formie papierowej. 

7. Niniejsza akceptacja mo�e zosta� cofni�ta przez Odbiorc� w ka�dym czasie. Wówczas Wystawca faktur 
traci prawo do wystawiania i przesyłania faktur w formie elektronicznej od nast�pnego dnia od daty 
otrzymania informacji o cofni�ciu akceptacji. 

8. Akceptuj�c niniejsze Porozumienie Wystawca o�wiadcza, �e zapoznał si� z doł�czon� do niego 
Instrukcj� przesyłania faktur w formie elektronicznej do Orlen S.A. i b�dzie stosował si� do zwartych w 
niej wytycznych. 

9. Osobami wła�ciwymi do kontaktu w sprawach dotycz�cych Porozumienia s�: 
Ze strony Odbiorcy efaktura.info@orlen.pl
Ze strony Wystawcy: ......................................................................  

10. Podpisane przez Wystawc� Porozumienie nale�y odesła� na adres Odbiorcy z dopiskiem „Porozumienie 
e-faktura zakupu”. 

Wystawca 

podpis osoby uprawnionej 
Instrukcja 

przesyłania faktur w formie elektronicznej do ORLEN SA

Definicje

e-faktura - faktura, faktura koryguj�ca, duplikat faktury, nota ksi�gowa w formie dokumentu elektronicznego, który spełnia wymogi okre�lone 

Odbiorca

podpis osoby uprawnionej



w przepisach prawa dotycz�cych sposobu przesyłania i zasad przechowywania faktur w formie elektronicznej; 

Odbiorca - ORLEN S.A.; 

Wystawca - podmiot, u którego ORLEN S.A. dokonuje zakupu i który wystawia dokumenty w formie elektronicznej; 

Porozumienie - dokument wyra�aj�cy akceptacj� Odbiorcy na przesyłanie mu e-faktur; 

Postanowienia ogólne

1. Niniejsza Instrukcja okre�la zasady przesyłania e-faktur przez Wystawc� do Odbiorcy. 

2. Warunkiem korzystania przez Wystawc� z mo�liwo�ci wysyłania e-faktur do Odbiorcy jest ł�czne spełnienie wymogów 
opisanych poni�ej: 

a. otrzymanie zaakceptowanego przez Odbiorc� Porozumienia z Wystawc� na przesyłanie e-faktur, 

b. zastosowanie si� do wymogów opisanych poni�ej w niniejszej Instrukcji. 

Warunki przesyłania faktur elektronicznych

3. E-faktury powinny by� wysyłane wył�cznie w postaci plików w formacie PDF. Faktury w innych formatach nie zostan� przyj�te przez 
Odbiorc�. 

4. E-faktury powinny by� wysyłane z adresu lub adresów zadeklarowanych przez Wystawc� w Porozumieniu. 

E-faktury wysłane z innych adresów, bez wcze�niejszego poinformowania o tym Odbiorcy, nie zostan� przyj�te przez Odbiorc�. 

5. E-faktury powinny by� wysyłane na adres efaktura@orlen.pl

6. E-faktury powinny by� przesyłane w stosunku 1:1, przez co rozumie si� jeden zał�cznik z faktur� doł�czony do jednej wiadomo�ci 
e-mail. 

7. Wszelkie zał�czniki (protokoły wykonania usług, wydania w-z, specyfikacje techniczne itp.) powinny stanowi� kolejne strony pliku z 
faktur�, nie przekraczaj�cego 10 MB. 

8. Niedopuszczalne jest doł�czanie do wiadomo�ci e-mail, zwłaszcza w stopce, innych plików graficznych (np. JPEG, TIF, BMP). 
Wiadomo�� zawieraj�ca oprócz pliku PDF inny plik w w/w formacie nie zostanie przyj�ta przez Odbiorc�. Pliki nie powinny by�
skompresowane, np. w formacie .ZIP, ani by� zamieszczane po�rednio w wiadomo�ci b�d�cej zał�cznikiem innej wiadomo�ci. 

9. Wiadomo�ci e-mail powinny zawiera� w temacie odpowiednie zapisy umo�liwiaj�ce identyfikacj� nr dokumentu. 

10. Na adres zadeklarowany przez Wystawc� w Porozumieniu Odbiorca mo�e wysła� e-mail potwierdzaj�cy odbiór faktury. W 
przypadku zadeklarowania przez wystawc� kilku adresów, z których b�d� wpływały e-faktury, Wystawca powinien wskaza� w 
Porozumieniu jeden adres, na który b�d� wysyłane potwierdzenia przez Odbiorc�. 

11. Ka�dorazowa 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 po�rednictwem portali internetowych i nie przesyłanych automatycznie w postaci 
plików PDF na adres efaktura@orlen.pl.

W przypadku stosowania powy�szego rozwi�zania Wystawca zobowi�zany jest do zapewnienia automatycznego przesyłania e-
faktur, b�d� przesłania e-faktur po uprzednim ich pobraniu z portalu. 

13. Wystawca jest zobowi�zany do archiwizowania kopii e-faktur, w postaci wysłanych plików PDF stanowi�cych dla Odbiorcy podstaw�
do obni�enia podatku VAT nale�nego o kwot� podatku VAT naliczonego. W razie niedopełnienia powy�szego wymogu, lub w razie 
gdyby archiwizowana przez Wystawc� kopia e-faktury była nieprawidłowa ze wzgl�dów formalnych, prawnych lub rzeczowych, 
Wystawca zobowi�zany jest do wyrównania Odbiorcy szkody powstałej w wyniku wymierzenia Odbiorcy przez organ podatkowy 
zobowi�zania podatkowego, wraz z sankcjami i odsetkami w kwotach wynikaj�cych z decyzji tego organu. 

14. Wystawca zobowi�zuje si� do archiwizowania kopii e-faktur, o których mowa w pkt 13 powy�ej zgodnie z powszechnie 
obowi�zuj�cymi przepisami prawa podatkowego w tym zakresie. 

Postanowienia ko�cowe

15. Przesyłanie e-faktur przez Wystawc� mo�e nast�pi� ju� w kolejnym dniu roboczym po otrzymaniu od Odbiorcy zaakceptowanego 
Porozumienia. 

16. Akceptacja elektronicznej formy przesyłania faktur mo�e zosta� wycofana przez Odbiorc� w ka�dym momencie, w szczególno�ci w 
przypadku nie stosowania przez Wystawc� postanowie� niniejszej Instrukcji. 

Cofni�cie akceptacji nast�pi poprzez wysłanie przez Odbiorc� pisma na adres e-mail Wystawcy zadeklarowany w punkcie 4 i 2 
Porozumienia. 

17. Wystawca mo�e zrezygnowa� z przesyłania e-faktur, informuj�c o tym Odbiorc� mailem przesłanym na adres wskazany w pkt 9 
Porozumienia. 

18. Pytania i w�tpliwo�ci prosz� kierowa� na adres u Odbiorcy wskazany w punkcie 9 Porozumienia. 


