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Regulamin

korzystania z elektronicznej Aplikacji e-Faktura w ORLEN Administracja Sp. z o.o.

§ 1. Definicje

Aplikacja e-Faktura — program komputerowy udostepniany Klientowi przez ORLEN Administracja Sp.

z 0.0. ktéry pozwala na przesyfanie przez ORLEN Administracja Sp. z 0.0. poprzez portal internetowy o
adresie: https://edoc-online.com/orlen zaréwno e-Dokumentéw jak i e-Faktur w sposéb gwarantujgcy
autentycznosc ich pochodzenia i integralnos¢ tresci, jak rowniez ich czytelnosc.

e-Dokumenty — inne niz e-Faktura dokumenty elektroniczne, w szczegdlnosci: potwierdzenia odbioru
e-Faktur, noty ksiegowe oraz o$wiadczenia wymagane przez Podmioty Uprawnione do Kontroli;

e-Faktura — faktura, w tym faktura korygujgca, duplikat faktury, w formie dokumentu elektronicznego, ktéry
spetnia wymogi okreslone w ustawach i rozporzadzeniach dotyczgcych sposobu przesytania i zasad
przechowywania faktur w formie elektronicznej;

Klient — podmiot, ktory prowadzi wspoétprace handlowg z ORLEN Administracja Sp z o.0.

Podmioty Uprawnione do Kontroli — podmioty wtadzy publicznej uprawnione na podstawie bezwzglednie
obowigzujgcych przepiséw prawa do zgdania udostepnienia przez ORLEN Administracja Sp. z 0.0., bgdz
przez Klienta wymaganych przepisami prawa danych i informacji potrzebnych do przeprowadzenia
okreslonych wtasciwymi przepisami procedur, w szczegoélnosci postepowania przewidzianego przepisami
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (j.t. Dz. U. z 2021. 1540).

§ 2. Postanowienia ogdlne.

1.

2.

Niniejszy Regulamin okres$la zasady korzystania z Aplikacji e-Faktura przez Klientéw ORLEN
Administracja Sp. z 0.0.
Warunkiem korzystania przez Klienta z mozliwosci otrzymywania e-Faktur/e-Dokumentéw jest fgczne
spetnienie wymogdéw opisanych w pkt. a-e ponizej:

a. dostep do komputera z tgczem internetowym umozliwiajacym dostep do portalu internetowego

b. zapoznanie sie z niniejszym Regulaminem, Regulaminem EDOC dostgpnym na portalu

internetowym oraz akceptacja i przestrzeganie ich zapisow;
c. ztozenie Oswiadczenia o akceptacji faktur i dokumentéw w formie elektronicznej;
d. podanie we wskazanym wyzej oswiadczeniu adresu e-mail, na ktéry majg by¢ przesytane
powiadomienia o wystawieniu i udostepnieniu e-Faktury/e-Dokumentu;

e. zainstalowanie nastepujgcych programéw:

e Adobe Acrobat Reader — bezptatnego programu stuzgcego do podglagdu dokumentu dostepnego
do pobrania na portalu internetowym;
e bezpfatnej aplikacji stuzagcej do weryfikacji autentycznosci podpisanej e-Faktury (aplikacja dostepna
do pobrania na portalu internetowym).

Dostep do Aplikacji e-Faktura jest mozliwy po zalogowaniu Klienta na portalu internetowym z
wykorzystaniem wczesniej przyznanego loginu i hasta, przestanego na wskazany przez Klienta adres
mailowy w O$wiadczeniu o akceptacji faktur i dokumentéw w formie elektroniczne;j.
Oswiadczenie o akceptacji faktur i dokumentéw w formie elektronicznej Klient sktada w formie pisemne;j.
Podpisane oswiadczenie Klient wysyta na adres: ORLEN Administracja Sp. z 0.0. ul. Chemikéw 7,
09-411 Ptock.

§ 3. Warunki wystawiania faktur i dokumentéw elektronicznych.

1.

E-Faktury/e-Dokumenty sg wystawiane przez ORLEN Administracja Sp. z o0.0., opatrywane
bezpiecznym podpisem i udostepniane (réwniez z funkcjg pobierania) Klientowi poprzez portal
internetowy.

Powiadomienie o wystawieniu i udostepnieniu e-Faktury/e-Dokumentu jest przesytane na adres e-mail
podany przez Klienta w Os$wiadczeniu o akceptacji faktur i dokumentéw w formie elektronicznej.
Wystawiona e-Faktura/e-Dokument jest udostepniana Klientowi do pobrania na portalu internetowym.
Wszelkie terminy ptatnosci wynikajg z uméw handlowych zawartych pomiedzy ORLEN Administracja Sp.
z 0.0. i Klientem. W sytuacji, gdy termin pfatnosci naleznosci wynikajacej z transakcji potwierdzonej
e-Fakturg uzalezniony jest od daty wystawienia faktury, wéwczas za date jej wystawienia nalezy przyjac
date umieszczong w prawym gérnym rogu pliku PDF (Ptock, dnia xxxxx), ktéra jest datg wystawienia
e-Faktury w rozumieniu niniejszego Regulaminu.

Doreczenie e-Faktury/e-Dokumentu Klientowi nastepuje z chwilg, gdy wiadomos$¢ zawierajgca
powiadomienie o wystawieniu i mozliwosci ich pobrania z portalu internetowego zostanie wystana do
Klienta.
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Ztozenie przez Klienta Os$wiadczenia o akceptacji faktur i dokumentéw w formie elektronicznej nie
pozbawia ORLEN Administracja Sp. z 0.0. prawa do wystawiania i przesytania faktur oraz innych
dokumentéw w formie papierowej w szczegélnosci w sytuaciji, gdy nie jest mozliwe wystawienie i
zamieszczenie e-Faktury/e-Dokumentu na portalu internetowym z powodéw technicznych.

ORLEN Administracja Sp. z 0.0. rozpoczyna wystawianie e-Faktur/e-Dokumentéw nie wczesniej niz w
nastepnym dniu po ztozeniu przez Klienta O$wiadczenia o akceptacji faktur i dokumentéow w formie
elektroniczne;.

§ 4. Zmiana adresu e-mail i rezygnacja

1.

2.

Zmiana adresu e-mail, na ktory sg przesytane powiadomienia o wystawieniu i udostepnieniu
e-Faktury/e-Dokumentu moze by¢ dokonana w sposdb wskazany w § 2 ust. 4 niniejszego Regulaminu.
W przypadku niepowiadomienia ORLEN Administracja Sp. z 0.0. o zmianie adresu e-mail, e-Fakture/e-
Dokument uwaza sie za skutecznie doreczony na dotychczasowy adres podany przez Klienta w
Oswiadczeniu o akceptacji faktur i dokumentéw w formie elektroniczne;j.

Klient moze zrezygnowaé z mozliwosci otrzymywania e-Faktur/e-Dokumentéw poprzez ziozenie
oswiadczenia o wycofaniu akceptacji faktur i dokumentéw w formie elektronicznej w sposéb wskazany
w § 2 ust. 4 niniejszego Regulaminu.

ORLEN Administracja Sp. z 0.0. zaprzestaje wystawiania e-Faktur/e-Dokumentéw najwcze$niej od dnia
nastepujacego po dniu otrzymania od Klienta oswiadczenia o wycofaniu akceptacji faktur i dokumentow
w formie elektronicznej. Dopuszcza sie ustalenie przez strony innego terminu zaprzestania wystawiania
e-Faktur i e-Dokumentéw, nie dtuzszego niz 30 dni od dnia otrzymania o$wiadczenia przez ORLEN
Administracja Sp. z 0.0.

Ponowna aktywacja mozliwosci otrzymywania e-Faktur/e-Dokumentéw wymaga ponownego ziozenia
przez Klienta Oswiadczenia o akceptacji faktur i dokumentéw w formie elektroniczne;j.

§ 5. Udostepnianie e-Faktur/e-Dokumentow.

1.

4.

W celu zapewnienia bezpieczenstwa wymiany e-Faktur / e-Dokumentéw oraz umozliwienia ewentualnej
kontroli Podmiotéw Uprawnionych do Kontroli zaréowno ORLEN Administracja Sp. z o.0. jak i Klient,
kazdy w swoim zakresie, zobowigzani sg do przechowywania e-Faktur / e-Dokumentéw przez okres
wymagany prawem.
ORLEN Administracja Sp. z 0.0. udostepnia Klientowi e-Faktury / e-Dokumenty na portalu internetowym
przez okres 5 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym uptynat termin ptatnosci podatkow
wynikajgcych z wystawiononych e-Faktur/e-Dokumentéw.
ORLEN Administracja Sp. z 0.0. udostepnia e-Faktury / e-Dokumenty na portalu internetowym w sposéb
umozliwiajgcy Klientowi w szczegdlnosci:

. podglad zawartosci dokumentu w postaci czytelnej (graficzna prezentacja w PDF),

° mozliwo$¢ szybkiego wyszukiwania, sortowania dokumentéw wedtug ustalonych kryteriéw, np.:
data wystawienia dokumentu (przedziat od - do), numer dokumentu, itp.
mozliwo$¢ wygenerowania wydruku dokumentu
rejestrowanie kazdego wydruku
mozliwo$¢ pobrania dokumentu (zapisania pliku PDF na lokalnym nosniku)
rejestrowanie kazdego pobrania pliku

° mozliwo$¢ dostepu on-line do portalu internetowego dla Podmiotéw Uprawnionych do Kontroli
ORLEN Administracja Sp. z 0.0. nie ponosi odpowiedzialnosci wobec Klienta za utrate lub

uszkodzenie danych przechowywanych na portalu internetowym.

§ 6. Postanowienia koncowe.

1.

2.

Wzér Oswiadczenia o akceptacji faktur i dokumentéw w formie elektronicznej oraz niniejszy Regulamin
sg dostepne pod adresem internetowym https://administracja.orlen.pl

Klient jest zobowigzany do korzystania z portalu internetowego w sposéb zgodny z jego
przeznaczeniem. W szczegolnosci Klient jest zobowigzany do wtasciwego zabezpieczenia otrzymanego
loginu i hasta.

ORLEN Administracja Sp. z 0.0. nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody powstate w zwigzku z
nieprzestrzeganiem przez Klienta postanowien niniejszego Regulaminu, w szczegolnosci ORLEN
Administracja Sp. z 0.0. nie odpowiada za szkody powstate wskutek przekazania dostepu do portalu
internetowego osobom nieuprawnionym.

ORLEN Administracja Sp. z 0.0. zastrzega sobie prawo zmiany niniejszego Regulaminu. Wszelkie
zmiany bedg publikowane na stronie internetowej https://administracja.orlen.pl

Regulamin i wszelkie jego zmiany wchodzg w zycie z dniem opublikowania na stronie internetowej
https://administracja.orlen.pl

Ewentualne spory zwigzane z niniejszym Regulaminem bedg rozpatrywane przez sad wiasciwy
miejscowo dla siedziby ORLEN Administracja Sp. z o.0.




