Requlamin korzystania z ustuqi ,,e-faktura" dla klienta Shell Polska Sp. z 0.0.

1. Niniejszy portal dedykowany jest dla klientéw firmy Shell Polska Sp. z o0.0., ktérzy korzystajg ze zbiorczego systemu
fakturowania za posrednictwem kart identyfikacyjnych ID i ztozyli oswiadczenia o akceptacji faktur VAT w postaci
elektronicznej oraz nie dokonali odwotania tych oswiadczen.

2. Kazdy klient korzystajgcy z ustugi e-faktury w Shell Polska Sp. z 0.0. zobowigzany jest do zapoznania si¢ z niniejszym
regulaminem i przestrzegania jego postanowien. Niniejszy regulamin udostepniany jest za posrednictwem strony
internetowej i wymaga akceptacji przy pierwszym logowaniu na portalu.

WYMAGANIA TECHNICZNE
3. Warunkiem korzystania z ustugi e-faktury w Shell Polska Sp. z o.0. jest:

e  Ziozenie w oryginale pisemnego oswiadczenia o akceptacji faktur VAT w formie elektronicznej u wystawcy;
wzor takiego o$wiadczenia znajduje sie w zaktadce ,Pliki do pobrania" oraz na stronie www.shell.pl. Aby
otrzymywac faktury elektroniczne nalezy wydrukowac, wypetni¢ i podpisa¢ formularz oswiadczenia oraz wystac
go pocztg na adres: Shell Polska Sp. z 0.0. ul. Bitwy Warszawskiej 1920 r. 7A, 02-366 Warszawa

e  Posiadanie dostepu do portalu www.e-selfservice.pl i aktywnego konta

e Instalacji programow stuzgcych do odczytu elektronicznych faktur VAT oraz weryfikacji autentycznosci i
waznosci ztozonych na dokumentach podpiséw elektronicznych. Aplikacje te powinny zosta¢ zainstalowane
tuz po pierwszym zalogowaniu sie na portalu.tj: aplikacja SZAFIR (znajduje sie na stronie www.kir.com.pl. -
aplikacje nalezy zainstalowac¢ na komputerze odbiorcy faktury)- sposéb instalacji opisany jest z zaktadce
~Weryfikacja podpisu” oraz aplikacja Adobe Acrobat Reader (umozliwiajgcej oglgdanie obrazéw faktur
elektronicznych) - aplikacja ta jest do pobrania na portalu w zaktadce ,Weryfikacja podpisu",

INFORMACJE OGOLNE ORAZ INFORMACJE TECHNICZNE

4. Na portalu publikowane sg informacje i faktury VAT w postaci elektronicznej. Dostep do portalu wymaga kazdorazowo
zalogowania.

5. Zatozenie konta na portalu odbywa sie w sposéb automatyczny po otrzymaniu od klienta zgody na wystawianie faktury
VAT w formie elektronicznej, wygenerowaniu pierwszych dokumentéw i przestaniu ich na poszczegdlne konta klientow.

6. Dostep do portalu wymaga posiadania loginu oraz hasta dostepu ustalanego przez nabywce faktur przy pierwszym
logowaniu.

7. Podany przez klienta w o$wiadczeniu o akceptacji faktur VAT w postaci elektronicznej adres e-mail stuzy jako login do
konta oraz adres, na ktéry bedg przesytane powiadomienia o kolejnych wystawionych e-fakturach czekajgcych na odbior
na zatozonym koncie.

8. Powiadomienia o wptynieciu faktur elektronicznych na konto klienta wysytane sg w ciggu 2 dni od wystawienia faktury
elektronicznej i przestania jej na konto.

9. Chwilg doreczenia faktury elektronicznej jest moment przestania powiadomienia na adres e-mail odbiorcy o wystawieniu
i udostepnieniu faktur elektronicznych na koncie.

10. Faktury elektroniczne wystawiane sg za okresy zbiorcze miesieczne i uwzgledniajg transakcje klienta z uzyciem
poszczegolnych kart identyfikacyjnych ID. Na kazdg karte identyfikacyjng ID jest wystawiana osobna zbiorcza faktura
VAT.

11. Zmiana adresu email jest mozliwa tylko i wylgcznie po dostarczeniu do Naste oswiadczenia w formie pisemnej z
zastosowaniem druku Zmiana adresu e-mail; formularz ten jest dostepny na portalu w zaktadce ,,Pliki do pobrania”. Zmiana
adresu email spowoduje zatozenie nowego konta na portalu i migracje archiwum wystawionych faktur elektronicznych na
NIP klienta ze starego konta na nowe konto. Do jednego nr NIP przyporzgdkowane jest tylko jeden adres email.
Utworzenie nowego konta dla nr NIP powoduje zamkniecie konta uzywanego poprzednio. Adres email i nr NIP sg
nieroztgcznym identyfikatorem firmy odbiorcy faktury elektronicznej. Niedopuszczalna jest sytuacja posiadania tego
samego adresu email do kilku réznych nr NIP ani kilku adreséw email do jednego nr NIP.

12. Hasto do konta klienta utworzonego na portalu powinno sktada¢ sie z co najmniej 6-ciu znakow. Czestotliwo$¢ zmiany
hasta zalezy wytgcznie od uzytkownika konta Hasto nie moze by¢ udostepniane osobom trzecim i powinno by¢ chronione.


http://www.shell.pl/
http://www.e-selfservice.pl/
http://www.kir.com.pl/main.php?p=4566
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ELEKTRONICZNEJ

13. Podstawg prawng do wystawiania i przesytania faktur w formie elektronicznej sg przepisy Rozporzgdzenia Ministra
Finanséw z dnia 17 grudnia 2010r. w sprawie przesyfania faktur w formie elektronicznej, zasad ich przechowywania oraz
trybu udostepniania organowi podatkowemu lub organowi kontroli skarbowej (Dz.U. z 2010 roku nr 249, poz. 1661),
zwanego dalej Rozporzgdzeniem .

14. Shell Polska Sp. z 0.0. wystawia i przesyta faktury w formie elektronicznej gwarantujgc autentycznos¢ ich pochodzenia
oraz integralno$¢ ich tresci bezpiecznym podpisem elektronicznym w rozumieniu ustawy z dnia 18 wrzes$nia 2001 roku o
podpisie elektronicznym (Dz.U. z 2001, nr 130, poz.1450, z p6zn.zm), weryfikowanego za pomocg waznego certyfikatu.

15. Ustuga e-faktury jest ustugg Swiadczong drogg elektroniczng w rozumieniu przepiséw Rozporzadzenia i polega na
udostepnieniu faktury wystawionej w formie elektronicznej oraz na powiadomieniu odbiorcy faktury o jej wystawieniu.

16. Zgoda klienta na wystawianie faktur elektronicznych nie pozbawia wystawcy mozliwosci wystawiania faktur VAT w
formie papierowej.

17. Moment rozpoczecia fakturowania elektronicznego rozpoczyna sie 1 dzien po wptynieciu do Shell Polska Sp. z o.0.
pisemnej zgody na wystawianie elektronicznych faktur VAT.

18. Klient jest uprawniony do wycofania akceptacji, zgodnie z Rozporzgdzeniem. Cofniecie zgody na wystawianie faktur
w formie elektronicznej jest mozliwe tylko i wytacznie po dostarczeniu do Shell Polska Sp. z 0.0. w formie pisemnej
oswiadczenia o cofnieciu zgody z zastosowaniem druku dostepnego na portalu w zaktadce ,,Pliki do pobrania” formularz
»Cofniecie zgody na e-fakture". Klient powinien powiadomi¢ o wycofaniu akceptacji do dnia poprzedzajgcego rozpoczecie
nastepnego okresu rozliczeniowego.

19. Ponowne rozpoczecie wystawiania faktur w formie elektronicznej wymaga ztozenia kolejnego o$wiadczenia i
wyrazeniu zgody na elektroniczne faktur VAT. Formularz ,Zgoda na e-fakture" dostgpny jest w zakftadce ,Pliki do
pobrania”.

20. Faktury elektroniczne bedg archiwizowane na niniejszym portalu przez okres 6 lat liczonych od konca roku, w ktorym
nastapito wystawienie faktury.

21. Na adresy e-mail przesylane sg wytgcznie powiadomienia o wygenerowaniu faktur VAT w postaci elektroniczne;.
Adresy e-mail nie mogg by¢ wykorzystywane do przesytania faktur VAT w postaci elektronicznej.

22. Klient jest zobowigzany do przechowywania e-faktur VAT wylgcznie w formie elektronicznej, zgodnie z
Rozporzgdzeniem.

23. Faktura elektroniczna stanowi dokument ksiegowy taki sam jak faktura papierowa, a jej udostepnienie drogg
elektroniczng zastepuje przestanie listem faktury sporzadzonej w formie papierowej. Faktury beda udostepniane w
formacie pdf.

24. Zmiana danych nabywcy faktury wymaga pisemnego lub telefonicznego kontaktu z Shell Polska Sp. z 0.0. Dane
kontaktowe do Shell Polska Sp. z 0.0. zostaly podane z zaktadce ,Dane kontaktowe".

25. Reklamacje dotyczgce transakcji i danych umieszczonych na fakturach VAT powinny byé zgtaszane do
Shell Polska Sp. z 0.0., adres: ul. Bitwy Warszawskiej 1920r. 7A, 02-366 Warszawa.

26. Shell Polska Sp. z o.0. informuje, iz podmiot wspotpracujgcy z Shell Polska Sp. z o0.0., przy wystawianiu faktur
elektronicznych - Spétka Inforsys S.A., ma prawo do przesytania na podany przez klienta adres e-mail korespondencji
informacyjnej zwigzanej z ustuga elektronicznego fakturowania, na co Klient akceptujgc niniejszy regulamin, wyraza
zgode.

27. Za prawidliowe dziatanie portalu odpowiedzialny jest podmiot wspétpracujgcy z Shell Polska Sp. z o0.0., przy
wystawianiu przesytaniu faktur drogg elektroniczng- Spétka INFORSYS S.A.. Wszelkie reklamacje zwigzane z dziataniem
serwisu i jego dostepnoscig powinny by¢ zgtaszane bezposrednio z platformy do Inforsys S.A. - kontakt wskazany w
zaktadce ,Dane kontaktowe".

28. Faktury elektroniczne archiwizowane na portalu sg zabezpieczone przed skasowaniem.

Shell Polska SP. z o.0.



