Zasady wystawiania i odbierania faktur KSeF od 1 lutego 2026 r.

Krajowy System  =Faktur

Informujemy, ze od 1 lutego 2026 r. ORLEN Administracja Sp. z 0.0. bedzie zobowigzana do
wystawiania oraz odbierania faktur ustrukturyzowanych w Krajowym Systemie e-Faktur
(dalej: KSeF).

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

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

e od1lutego 2026 r. dla podatnikéw VAT o obrotach powyzej 200 mln 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 Administracja, ktére to beda miaty
zastosowanie od 1 lutego 2026 .

e KSeF nie bedzie wysytat automatycznych powiadomien o wystawionych fakturach, kazdy
z nabywcdéw zobowigzanych do stosowania KSeF bedzie wiec we wtasnym zakresie
pobierat faktury ustrukturyzowane bezposrednio z KSeF.

 ORLEN Administracja Sp. z 0.0. nie bedzie co do zasady informowata kontrahenta o
wystawionej w KSeF fakturze.

 Zamoment odbioru i moment wystawienia faktur KSeF Spdtka bedzie uznawata
znaczenie przypisane tym pojeciom w ustawie o podatku VAT.

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

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

Faktury wystawiane dla ORLEN Administracja Sp. z.0.0. (faktury zakupowe)

» 0Od 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 Administracja w trybie awaryjnym prosimy o
ich przesytanie:



na adres efaktura.adm@orlen.pl lub na adres wskazany w umowie, co pozwoli na
sprawny przebieg procesu weryfikacji i akceptacji faktury w ORLEN Administracja
oraz

w KSeF.

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

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

w temacie wiadomosci e-mail, w ktérej przesytany bedzie zatgcznik nalezy
obowigzkowo wpisac¢ nr KSeF faktury, ktdrej dotyczy przestany zatgcznik; jesli
faktura zostata wystawiona w trybie awarii lub niedostepnosci wéwczas numeru
KSeF nie nalezy podawad, nalezy wskazaé nr faktury,

dla kazdego przesytanego do ORLEN Administracja zatacznika prosimy
zastosowac zasade 1:1, przez co nalezy rozumieé, ze w jednej wiadomosci e-mail
nalezy przestac jeden plik PDF (nie przekraczajacy 10 Mb) z zatgcznikiem do
jednej faktury,

ORLEN Administracja nie bedzie pobieraé zatgcznikéw za posrednictwem linkdéw
(np. do portali, platform wymiany plikéw itp.) ani obstugiwacé plikéw
zabezpieczonych hastem lub spakowanych w formacie pliku np. zip.

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

» Prosimy o zwrdcenie uwagi, aby na fakturze w polu Nr zamdwienia wpisywac wytacznie
warto$é numeryczna, bez dodatkowych liter i znakéw. Umieszczenie numeru
zamoéwienia w innym miejscu niz do tego dedykowane w schemie FA(3), skutkowac
bedzie brakiem wtasciwej identyfikacji po stronie Spétki i moze wydtuzy¢ czas akceptaciji
faktury do wyptaty.



