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Zasady obiegu dokumentacji w postaci faktur
w relacjach handlowych z Dostawcami

Inowroctawskie Kopalnie Soli ,Solino” S.A. jest zgodna z wymogami dotyczgcymi fakturowania
elektronicznego - otrzymywania i przetwarzania faktur przychodzacych za posrednictwem platformy
KSeF.

Wszyscy dostawcy zobligowani do wystawiania faktur w KSeF powinni przesyta¢ przyszte faktury
przeznaczone dla Solino S.A. wytgcznie za posrednictwem platformy KSeF w wymaganym formacie
XML.

Korespondencje nalezy przesta¢ w dwoch czesciach:

a) czesc finansowa — faktura wraz z zalgcznikami ustrukturyzowanymi za posrednictwem
KSeF,

b) cze$é operacyjna — pozostata korespondencja dotyczgca zakupu towardéw 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 pozyc;ji),
dodatkowo oryginaty umoéw i anekséw do umoéw, oryginaty wypiséw i wyryséw z gruntéw.

Korespondencja ta, niezaleznie od faktur, powinna by¢ przesytana do komérki merytorycznej:
bezposrednio lub za posrednictwem ORLEN Centrum Ustug Korporacyjnych Sp. z o.o.
lub Sekretariatu Solino S.A.

Za date wystawienia faktury ustrukturyzowanej bedzie uznawana data przestania faktury przez
Dostawce do KSeF, a w przypadku faktury, o ktérej mowa w art. 106nda ust. 1 lub ust. 16 ustawy
o VAT lub faktur wystawianych w okresie awarii lub niedostepnosci KSeF — date wystawienia
wskazang przez Sprzedawce na tej fakturze.

Za dzieh skutecznego doreczenia faktury, bedzie uznawana data jej otrzymania w rozumieniu
przepisow ustawy o VAT; w przypadku faktury ustrukturyzowanej bedzie to zatem dzien
przydzielenia jej indywidualnego numeru identyfikujgcego te fakture w KSeF.

Jezeli ustawa o VAT dopuszcza u danego dostawcy mozliwos¢ udostepnienia faktury w sposéb inny
niz przy uzyciu KSeF, taka faktura moze zosta¢ doreczona na jeden z nastepujgcych adresow:

e adres e-mail: efaktura.oiks@orlen.pl (po wczesniejszym podpisaniu porozumienia — zatgcznik)
lub
e za pomocg poczty tradycyjnej na adres:

ORLEN Centrum Ustug Korporacyjnych Sp. z o.o.
ul. Lukasiewicza 39
09-400 Ptock

Na fakturze nalezy umiesci¢ numer zamowienia i/lub umowy celem bardziej wydajnego,
zautomatyzowanego i niezawodnego przetwarzania faktury.
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8. W przypadku niedostepnosci KSeF:

TRYB OFFLINE:

e w przypadku wystawiania faktur w trybie offline, akceptowalne bedg jedynie
faktury zawierajgce kod QR KSeF. Faktury te powinny by¢ wysytane na dotychczasowy
adres e-mail: efaktura.oiks@orlen.pl,

o datg wystawienia faktury w trybie offline bedzie data, o ktérej mowa w art. 106e ust. 1 pkt 1
ustawy o podatku od towardw i ustug, czyli data wskazana na tej fakturze przez podatnika
w polu P_1 struktury logicznej e-faktury,

e data otrzymania faktury wystawionej w trybie offline to:

o data przydzielenia numeru identyfikujgcego te fakture w KSeF - w przypadku gdy
nabywcg jest podatnik VAT PL,

o data faktycznego otrzymania tej faktury przez nabywce — w przypadku udostepnienia
tej faktury poza KSeF nabywcy, o ktorym mowa w art. 106gb ust. 4 ustawy, czyli
m.in. podmiotowi zagranicznemu, konsumentowi czy nabywcy bez NIP (takim
podmiotom nalezy udostepni¢ fakture w sposéb uzgodniony).

Faktura wystawiona w trybie offline udostepniana nabywcy w sposéb uzgodniony powinna by¢
oznaczona dwoma kodami QR.

TRYB OFFLINE24:

o datg wystawienia faktury w trybie offline24 bedzie data, o ktérej mowa w art. 106e ust. 1 pkt
1 ustawy o podatku od towardw i ustug, czyli data wskazana na tej fakturze przez podatnika
w polu P_1 struktury logicznej e-faktury ustrukturyzowanej,

e data otrzymania faktury wystawionej w trybie offline24 to:

o data przydzielenia numeru identyfikujgcego te fakture w KSeF w przypadku gdy
nabywcg jest podatnik VAT PL,

o data faktycznego otrzymania tej faktury przez nabywce — w przypadku udostepnienia
tej faktury poza KSeF nabywcy, o ktérym mowa w art. 106gb ust. 4 ustawy, czyli
m.in. podmiotowi zagranicznemu, konsumentowi czy nabywcy bez NIP (takim
podmiotom nalezy udostepni¢ fakture w sposéb uzgodniony).

Faktura wystawiona w trybie offline24 udostepniana nabywcy w sposéb z nim uzgodniony powinna
by¢ oznaczona dwoma kodami QR.

TRYB AWARYJNY - AWARIA CALKOWITA:

o datg wystawienia faktury w trybie awarii catkowitej bedzie data, o ktérej mowa w art. 106e
ust. 1 pkt 1 ustawy o podatku od towarow i ustug, czyli data wskazana na tej fakturze przez
podatnika,

e data otrzymania faktury w trybie awarii catkowitej to data jej faktycznego otrzymania przez
nabywce,

o faktura wystawiona w trybie awarii catkowitej udostepniana nabywcy nie zawiera kodow QR,

o faktura powinna by¢ wysytana na dotychczasowy adres e-mail: efaktura.oiks@orlen.pl.
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miejscowosé i data
Porozumienie w sprawie przesyfania faktur w formie elektronicznej dla podmiotéw,

dla ktérych ustawa o VAT dopuszcza u danego dostawcy mozliwo$é udostepnienia faktury w sposoéb
inny niz przy uzyciu K$eF

Odbiorca:

Inowroctawskie Kopalnie Soli ,Solino” S.A.

ul. Sw. Ducha 26a

88-100 Inowroctaw

wpisane do rejestru przedsiebiorcow w Sadzie Rejonowym w Bydgoszczy VIII Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru
Sadowego, w ktorym przechowywana jest dokumentacja Spoétki, 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. z 2020 r.,
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 bedg przesylane pocztg elektroniczng
w postaci plikéw PDF z ponizszego/ych adresu/adreséw mailowych Wystawcy:

zgodnie z warunkami_zawartymi_w__Instrukcji przesylania faktur w formie elekironicznej do
Inowroctawskich Kopalni Soli ,Solino” S.A.,_ bedacej zatgcznikiem do niniejszego Porozumienia.

3. Adresem wiasciwym do przesytania 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 wysytania potwierdzen 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 wptywu e-
faktury na skrzynke pocztowg Odbiorcy.

5. W przypadku zmiany adresu/adreséw e-mail, wskazanych w punkcie 2, 3 i 4 powyzej, strony
zobowigzuja sie do poinformowania sie 0 dokonanych zmianach w formie pisemnej lub mailowe;j.

6. W przypadku, gdyby przeszkody formalne lub techniczne uniemozliwity wystawienie i przesyfanie
faktur w formie elektronicznej, wowczas faktury zostang przestane w formie papierowej.

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

8.  Akceptujgc niniejsze Porozumienie Wystawca oSwiadcza, ze zapoznat si¢ 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 WYstawey: .......coooiii i

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

Odbiorca Wystawca

podpis osoby uprawnionej podpis osoby uprawnionej
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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 ksiggowa 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. dokonuja zakupu i ktéry wystawia dokumenty w
formie elektronicznej;

Porozumienie — dokument wyrazajacy akceptacje Odbiorcy na przesylanie mu e-faktur;
Postanowienia ogéine

1. Niniejsza Instrukcja okresla zasady przesylania e-faktur przez Wystawce do Odbiorcy.

2. Warunkiem korzystania przez Wystawce z mozliwo$ci wysyfania e-faktur do Odbiorcy jest faczne speinienie wymogéw
opisanych ponizej:
a. otrzymanie zaakceptowanego przez Odbiorce Porozumienia z Wystawcg na przesytanie e-faktur,
b. zastosowanie si¢ do wymogow opisanych ponizej w niniejszej Instrukcji.

Warunki przesytania faktur elektronicznych

3. E-faktury powinny byé wysytane wylgcznie 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 wczesniejszego poinformowania o tym Odbiorcy, nie zostang przyjete przez
Odbiorce.

5. E-faktury powinny byé wysytane na adres efaktura.oiksworlen.pl

E-faktury powinny by¢ przesytane w stosunku 1:1, przez co rozumie sig jeden zatgcznik z fakturg 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 przekraczajgcego 10 MB.

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

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

10. Na adres zadeklarowany przez Wystawce w Porozumieniu Odbiorca moze wystaé e-mail potwierdzajacy odbiér faktury. W
przypadku zadeklarowania przez wystawce kilku adreséw, z ktérych bedg wptywaty e-faktury, Wystawca powinien
wskazaé w Porozumieniu jeden adres, na ktéry bedg wysytane potwierdzenia przez Odbiorce.

11. Kazdorazowa zmiana adresu lub 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 kwotg 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 wynikajacych z
decyzji tego organu.

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

Postanowienia koficowe

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

16.  Akceptacja elektronicznej formy przesylania faktur moze zosta¢ wycofana przez Odbiorcg w kazdym momencie,
w szczeg6lnosci w przypadku nie stosowania przez Wystawce postanowief niniejszej Instrukcji.

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

Wystawca moze zrezygnowaé z przesylfania e-faktur, informujgc o tym Odbiorcg mailem przestanym na adres wskazany w
pkt © Porozumienia.

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