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ZASADY WYSTAWIANIA | ODBIERANIA FAKTUR KSeF

STOSOWANE PRZEZ ORLEN S.A. OD 1 LUTEGO 2026 R.

Informujemy, ze ORLEN S.A. (dalej: ORLEN lub Spétka), od 1 lutego 2026 r. bedzie zobowigzany
do wystawiania oraz odbierania faktur ustrukturyzowanych w Krajowym Systemie e-Faktur
(dalej: KSeF).

KSeF to centralny system Ministerstwa Finansow stuzgcy do m.in.: wystawiania, przesytania
i przechowywania faktur ustrukturyzowanych (dalej rowniez: faktury KSeF).

Wystawianie faktur w KSeF, z okreslonymi w ustawie o podatku od towardw i ustug (ustawa
o VAT) wyjgtkami stanie sie obowigzkowe:

- od 1 lutego 2026 r. dla podatnikéw VAT o obrotach powyzej 200 min zt,

- od 1 kwietnia 2026 r. dla pozostatych podatnikéw VAT (jednak z obowigzkiem odbioru swoich
faktur zakupu takze od 1 lutego 2026 r.).

W nawigzaniu do powyzszego przedstawiamy najwazniejsze informacje w zakresie procesu
obiegu faktur KSeF wystawianych i odbieranych przez ORLEN, ktdre to bedg miaty zastosowanie
od 1 lutego 2026 .

» KSeF nie bedzie wysytat automatycznych powiadomiern o wystawionych fakturach, kazdy
z nabywcow zobowigzanych do stosowania KSeF bedzie wiec we wiasnym zakresie pobierat
faktury ustrukturyzowane bezposrednio z KSeF.

» ORLEN S.A. nie bedzie co do zasady informowat kontrahenta o wystawionej w KSeF fakturze.

» Za moment odbioru i moment wystawienia faktur KSeF Spétka bedzie uznawata znaczenie
przypisane tym pojeciom w ustawie o podatku VAT.

» W przypadkach, gdy faktury bedg wystawiane na rzecz podmiotéw zagranicznych oraz na rzecz
innych nabywcéw niezobowigzanych do stosowania KSeF (np. osoby fizyczne) ORLEN bedzie
udostepniat fakture KSeF w sposdb uzgodniony z nabywca.

» W przypadkach uzasadnionych biznesowo wizualizacja faktury KSeF z odpowiednim
oznaczeniem kodem QR moze by¢ przez Spétke udostepniona kontrahentowi w sposéb
z nim uzgodniony.



Faktury wystawiane dla ORLEN S.A. (faktury zakupowe)

» 0d 1 lutego 2026 r. prosimy nie przysyta¢ wizualizacji faktur ustrukturyzowanych w formie
papierowej ani w pliku PDF na dotychczasowy adres e-mail dedykowany do przesytania faktur,
jezeli faktura zostata wystawiona w KSeF.

» W przypadku wystawienia faktur dla ORLEN w trybie awaryjnym prosimy o ich przesytanie:
e na adres efaktura@orlen.pl lub na adres wskazany w umowie, co pozwoli na sprawny
przebieg procesu weryfikacji i akceptacji faktury w ORLEN oraz
e w KSeF.

»  Zatgczniki do faktur, ktore nie bedg zatgcznikami ustrukturyzowanymi (tj. nie bedg stanowic
integralnej czesci faktury i nie bedg doreczone przy uzyciu KSeF)

e zatgczniki do faktur, ktére sg niezbedne, aby ORLEN mogt rozliczy¢ fakture zakupowsa,
prosimy przesytaé w postaci pliku PDF na adres zal@orlen.pl lub na adres wskazany
w umowie,

e w temacie wiadomosci e-mail, w ktorej przesytany bedzie zatacznik nalezy obowigzkowo
wpisa¢ nr KSeF faktury, ktorej dotyczy przestany zatgcznik; jesli faktura zostata
wystawiona w trybie awarii lub niedostepnosci wowczas numeru KSeF nie nalezy
podawac, nalezy wskazac nr faktury,

e dla kazdego przesytanego do ORLEN zatgcznika prosimy zastosowacd zasade 1:1, przez co
nalezy rozumie¢, ze w jednej wiadomosci e-mail nalezy przesta¢ jeden plik PDF (nie
przekraczajacy 10 Mb) z zatgcznikiem do jednej faktury,

e ORLEN nie bedzie pobiera¢ zatacznikdéw za posrednictwem linkow (np. do portali,
platform wymiany plikéw itp.) ani obstugiwaé plikéw zabezpieczonych hastem lub
spakowanych w formacie pliku np. zip.

» W przypadku przekazania sprzedawcy (kontrahent Spétki) przez komérke biznesowa ORLEN
numeru Identyfikatora wewnetrznego KSeF, informacja ta powinna zosta¢ zamieszczona
w fakturze KSeF w polu Podmiot3 -> Dane identyfikacyjne -> IDWEW.

» Prosimy o zwrdcenie uwagi, aby na fakturze w polu Nr zamdwienia wpisywaé wytgcznie
warto$¢ numeryczng, bez dodatkowych liter i znakdw. Umieszczenie numeru zamoéwienia
w innym miejscu niz do tego dedykowane w schemie FA(3), skutkowac bedzie brakiem
wiasciwe] identyfikacji po stronie Spétki i moze wydtuzyc¢ czas akceptacji faktury do wyptaty.

» W przypadku faktur dokumentujgcych zakupy ORLEN na potrzeby obszaru Sprzedazy
Detalicznej, ORLEN przekaze szczegétowe wytyczne w odrebnej korespondencji
w dedykowanych do tego kanatach.


mailto:efaktura@orlen.pl

Dokumentowanie transakcji sprzedazy realizowanej przez ORLEN S.A. w kanale SPRZEDAZY
FLOTOWEJ — rozwigzania szczegdlne

Dokumentowanie przez ORLEN transakcji sprzedazy flotowej bedzie realizowane z
wykorzystaniem faktury ustrukturyzowanej z zatacznikiem (rozwigzanie przewidziane w art.
106gba ustawy o podatku od towaréw i ustug). Zatacznik bedzie zatem elementem faktury
dostepnej w KSeF i bedzie on zawierat liste transakcji dokumentowanych fakturg z
uproszczonym zakresem danych.

Uproszczenia w zatgczniku sg wymuszone strukturg zatgcznikdw w systemie KSeF oraz limitem
3Mb pojemnosci zatacznika.

Dodatkowo, poczawszy od 1 lutego 2026 r. ORLEN S.A. bedzie udostepniat klientom, ktorzy
wymagajg poszerzonych danych transakcyjnych takie zestawienia transakcji, ktére byty
stosowane przed wdrozeniem KSeF. Nabywca moze wskazac zakres danych, ich format oraz
docelowy adres e-mail na dotychczasowych zasadach, a takze dodatkowo pobra¢ zestawienie
w postaci pliku .pdf ze strony https://flota.orlen.pl.
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