REGULAMIN STOSOWANIA PRZEZ TARCHOMJNSKIE ZAKLADY FARMACEUTYCZNE ,POLFA” S.A.
FAKTUR ELEKTRONICZNYCH WE WSPOLPRACY Z KONTRAHENTAMI (DOSTAWCAMI)

wersja: 3/2022

z dnia: 15.06.2022r.

1.1.

1.2

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9

2.1.

2.2.

3.1.

3.2.

DEFINICJE

TZF Polfa, Odbiorca faktury — Tarchominskie Zaktady Farmaceutyczne ,Polfa” S.A. z siedzibg w Warszawie, ul. Aleksandra
Fleminga 2, 03-176 Warszawa, Sad Rejonowy dla m. st. Warszawy, XIV Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru
Sadowego, KRS 0000027471, NIP: 525-000-05-64, REGON: 010721743. Kapitat zakltadowy 184.913.610,00 PLN, kapitat
wptacony 184.913.610,00 PLN.

Dostawca, Wystawca faktury — podmiot, ktéry dokonuje Sprzedazy do TZF Polfa.

Faktura Zakupu — wystawiona przez Dostawce faktura, o ktérej mowa w art. 2 pkt 31 oraz art. 106a-106i Ustawy,
dokumentujgca Sprzedaz dokonywang przez Dostawce do TZF Polfa, wzglednie dokumentujgca otrzymanie przez
Dostawce catosci lub czesci zaptaty przed dokonaniem Sprzedazy, a takze duplikat tej faktury, o ktérym mowa
w art. 106l Ustawy.

Faktura Korygujaca Zakup — wystawiona przez Dostawce w zwigzku z Korektg Zakupu faktura, o ktérej mowa w art. 106j
Ustawy, odnoszaca sie do jednego lub wiecej Zakupdw (jednej lub wiecej Faktur Zakupu), a takze duplikat tej faktury,
o ktérym mowa w art. 1061 Ustawy.

Korekta Zakupu — zmiana danych zawartych w Fakturze Zakupu w wyniku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa
w art. 106j ust. 1 Ustawy.

Regulamin — dokument ,Regulamin stosowania przez Tarchominskie Zaklady Farmaceutyczne ,Polfa” S.A.. faktur
elektronicznych we wspotpracy z kontrahentami ( dostawcami)” wraz z zatgcznikami.

Ustawa — ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (tekst jednolity Dz.U. z 2020 r. poz. 106 z pézn.
zm.).

Zakup — dostawa towaréw lub $wiadczenie ustug, o ktérym mowa w art. 106a ust. 2 Ustawy, dokonywana przez Dostawce
do TZF Polfa.

Akceptacja — o$wiadczenie TZF Polfa

PODSTAWA PRAWNA | PRZEDMIOT REGULAMINU
Podstawg prawng Regulaminu sg odpowiednie przepisy Ustawy, w tym w szczegdlnosci:

- art. 2 pkt 31 Ustawy — zgodnie z ktérym przez fakture rozumie sie¢ dokument w formie papierowej lub
elektronicznej zawierajacy dane, o ktérych mowa w Ustawie i przepisach wydanych na jej podstawie;

- art. 2 pkt 32 Ustawy — zgodnie z ktérym przez fakture elektroniczng rozumie sie fakture w formie elektronicznej
wystawiong i otrzymang w dowolnym formacie elektronicznym;

- art. 106m ust. 1-4 Ustawy — zgodnie z ktérymi podatnik okresla sposdb zapewnienia autentycznosci
pochodzenia faktury (pewnosci co do tozsamosci dokonujgcego dostawy towaréw lub ustugodawcy albo
wystawcy faktury), integralnosci tresci faktury (braku zmiany danych, ktére powinna zawiera¢ faktura)
i czytelnosci faktury, za pomoca dowolnych kontroli biznesowych, ktére ustalajg wiarygodng $ciezke audytu
miedzy fakturg a dostawg towaréw lub $wiadczeniem ustug;

- art. 106n ust. 1 Ustawy — zgodnie z ktérym stosowanie faktur elektronicznych wymaga akceptacji odbiorcy
faktury.

Przedmiotem Regulaminu jest okreslenie zasad:
—  akceptacji TZF Polfa dla stosowania (wystawiania) przez Dostawcéw faktur elektronicznych dokumentujacych
Zakup (Faktur Zakupu) oraz Korekty Zakupu (Faktur Korygujgcych Zakup).
ZAKUP | FAKTURY ZAKUPU

Po uzyskaniu odpowiedniej akceptacji TZF Polfa w formie pisemnej, Dostawca stosuje (wystawia) elektroniczne Faktury
Zakupu (odpowiednio Faktury Korygujace Zakup).

Przez stosowanie (wystawienie) elektronicznej Faktury Zakupu (odpowiednio Faktury Korygujgcej Zakup) rozumie sie
tacznie:

- ustalenie tresci Faktury Zakupu (odpowiednio Faktury Korygujacej Zakup), tzn. wszystkich danych, ktére

powinna zawiera¢ Faktura Zakupu (odpowiednio Faktura Korygujgca Zakup) zgodnie z odpowiednimi
przepisami, w szczegolnosci zgodnie z art. 106e i 106j Ustawy;
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3.12.
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- wprowadzenie tych danych do odpowiedniego systemu informatycznego stosowanego przez Dostawce oraz
ich zapisanie w tym systemie;

- wygenerowanie w systemie elektronicznej Faktury Zakupu (odpowiednio Faktury Korygujgcej Zakup)
w postaci pliku elektronicznego w jednym z nastepujacych formatéw: .bmp (Bit Map Image); .gif (Graphics
Interchange Format); .jpeg (Joint Photographic Experts Group); .pdf (Portable Document Format); .tiff (Tagged
Image File Format) — zawierajgcego Fakture Zakupu (odpowiednio Fakture Korygujacag Zakup);

- przestanie wygenerowanej elektronicznej Faktury Zakupu (odpowiednio Faktury Korygujgcej Zakup) przy
zastosowaniu poczty elektronicznej — jako wiadomosci z zatgczonym plikiem elektronicznym zawierajgcym
Fakture Zakupu (odpowiednio Fakture Korygujgca Zakup)
lub
przestanie przy zastosowaniu poczty elektronicznej wiadomosci z informacja, ze elektroniczna Faktura Zakupu
(odpowiednio Faktura Korygujgca Zakup) zostata wygenerowana i moze by¢ pobrana przez TZF Polfa, ze
wskazaniem lokalizacji, z ktérej mozliwe jest jej pobranie;

—z adresu poczty elektronicznej okreslonego w akceptaciji TZF Polfa, na adres poczty elektronicznej TZF Polfa
okreslony w Regulaminie. Do jednej wiadomosci moze by¢ zatgczona wigcej niz jedna elektroniczna Faktura
Zakupu (odpowiednio Faktura Korygujgca Zakup).

Elektroniczne Faktury Zakupu (odpowiednio Faktury Korygujgce Zakup) sg wystawiane wytgcznie przez upowaznionych
pracownikow Dostawcy.

Mozliwos¢ przesytania wiadomosci z adresu poczty elektronicznej, z ktdérego sg przesytane elektroniczne Faktury Zakupu
(odpowiednio Faktury Korygujgce Zakup) lub wiadomosci o wygenerowaniu Faktury Zakupu (odpowiednio Faktury
Korygujacej Zakup), majg wytgcznie pracownicy Dostawcy upowaznieni do wystawiania elektronicznych Faktur Zakupu
(odpowiednio Faktur Korygujgcych Zakup), przez zastosowanie odpowiednich zabezpieczen dostepu w postaci loginu i
hasta.

Elektroniczne Faktury Zakupu (odpowiednio Faktury Korygujgace Zakup) lub wiadomosci o ich wygenerowaniu, sa
przesytane na adres poczty elektronicznej TZF Polfa:

efaktura_zakup @tzf.pl

Wzér akceptacji TZF Polfa stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu. W przypadku przedstawienia przez Dostawce wlasnego
wzoru akceptacji, wzor przedstawiony przez Dostawce moze by¢ zastosowany zamiast wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1
do Regulaminu, o ile zawiera co najmniej:

- wyrazne oswiadczenie TZF Polfa o wyrazeniu przez nig akceptacji stosowania (wystawiania) przez Dostawce
elektronicznych Faktur Zakupu (odpowiednio Faktur Korygujacych Zakup), pod warunkiem akceptacji
Regulaminu przez Dostawce;

- okreslenie  adresu poczty elektronicznej Dostawcy, z ktérego powinny by¢ przesytane wiadomosci
z zalgczonymi plikami elektronicznymi zawierajgcymi Faktury Zakupu (odpowiednio Faktury Korygujace
Zakupu) lub wiadomosci o ich wygenerowaniu;

- date akceptaciji.

Dostawca wystawia elektroniczne Faktury Zakupu (odpowiednio Faktury Korygujace Zakup) poczawszy od pierwszego
Zakupu (odpowiednio Korekty Zakupu), ktéry nastepuje w pierwszym dniu roboczym nastepujgcym po dniu otrzymania
akceptacji TZF Polfa przez Dostawce — chyba ze w akceptacji TZF Polfa okreslona jest inna data, od ktérej Dostawca
powinnien wystawiaé elektroniczne Faktury Zakupu (odpowiednio Faktury Korygujgce Zakup).

Dostawca zobowiazany jest do wskazania adresu poczty elektronicznej z ktérego bedg przesytane elektroniczne Faktury
Zakupu lub wiadomosci o ich wygenerowaniu.

Dostawca jest uprawniony do zmian adresu poczty elektronicznej do przesytania elektornicznej Faktury Zakupu lub
wiadomosci o jej wygenerowaniu.

Wzér zawiadomienia o zmianie adresu poczty elektronicznej stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

Dostawca wystawia elektroniczne Faktury Zakupu (odpowiednio Faktury Korygujace Zakup) z nowego (zmienionego)
adresu poczty elektronicznej Dostawcy poczawszy od pierwszego Zakupu (odpowiednio Korekty Zakupu), ktéry nastepuje
w pierwszym dniu roboczym nastepujgcym po dniu otrzymania przez TZF Polfa zawiadomienia o zmianie adresu poczty
elektronicznej Dostawcy.

Dostawca przesyta elektroniczne Faktury Zakupu (odpowiednio Faktury Korygujgce Zakup) lub wiadomosci o ich
wygenerowaniu, ha nowy (zmieniony) adres poczty elektronicznej TZF Polfa poczawszy od pierwszego Zakupu
(odpowiednio Korekty Zakupu), ktéry nastepuje w pierwszym dniu roboczym nastepujgcym po dniu otrzymania przez
Dostawce zawiadomienia o zmianie adresu poczty elektronicznej TZF Polfa.

TZF Polfa ma prawo wypowiedzie¢ (odwotac) akceptacje w formie pisemnej. Wzoér wypowiedzenia (odwotania) akceptacii
stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

Dostawca wystawia elektroniczne Faktury Zakupu (odpowiednio Faktury Korygujgce Zakup) konhczac na ostatnim Zakupie
(odpowiednio Korekcie Zakupu), ktéry nastepuje w pierwszym dniu roboczym nastepujgcym po dniu otrzymania przez
Dostawce wypowiedzenia (odwotania) akceptacji — chyba ze w wypowiedzeniu (odwotaniu) akceptacji okreslona jest inna
data, do ktérej Dostawca powinien wystawiac elektroniczne Faktury Zakupu (odpowiednio Faktury Korygujgce Zakup).
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3.15.

3.16.

3.17.

3.18.

4.1.

4.2.

5.1.

Akceptacja TZF Polfa i odpowiednio wypowiedzenie (odwotanie) akceptacji moze mie¢ postaé wytgcznie dokumentu w
formie papierowej (wydruku). Przez otrzymanie przez Dostawce akceptacji TZF Polfa lub odpowiednio wypowiedzenia
(odwotania) akceptacji rozumie sie date doreczenia Dostawcy przesytki pocztowej lub kurierskie;.

Woystawiong przez Dostawce elektroniczng Fakture Zakupu (odpowiednio Fakture Korygujacg Zakup) uznaje sie za
skutecznie dostarczong do TZF Polfa (otrzymang przez TZF Polfa) z chwila:

- odbioru (przeczytania) przez TZF Polfa wiadomosci z zatgczonym plikiem elektronicznym zawierajgcym
Fakture Zakupu (odpowiednio Fakture Korygujgca Zakup), ktéra to data jest okreslona w zwrotnym
elektroniczym potwierdzeniu odbioru (przeczytania) tej wiadomosci przestanym z adresu poczty elektronicznej
TZF Polfa okreslonego w Regulaminie na adres poczty elektronicznej Dostawcy okreslony w akceptacji TZF
Polfa;
lub

- pobrania Faktury Zakupu (odpowiednio Faktury Korygujgcej Zakup) na podstawie otrzymanej wiadomosci o jej
wygenerowaniu.

W przypadku, gdy wiadomos¢ z zatgczong elektroniczng Fakturg Zakupu (odpowiednio Fakturg Korygujaca Zakup) lub
wiadomosci o jej wygenerowaniu, nie zostanie skutecznie dostarczona na adres poczty elektronicznej TZF Polfa okreslony
w Regulaminie ze wzgledu na okolicznosci, za ktére odpowiada TZF Polfa, w szczegdlnosci ze wzgledu na:

- przekroczenie pojemnosci skrzynki poczty elektronicznej przyporzgdkowanej do adresu poczty elektronicznej
TZF Polfa okreslonego w Regulaminie;

- wprowadzenie przez TZF Polfa w odpowiednim systemie informatycznym obstugujgcym poczte elektroniczng
ustawien uniemozliwiajgcych dostarczenie wiadomosci (w szczegdlnosci np. odpowiednich filtrow wiadomosci
itp.);

lub w przypadku, gdy wiadomos$¢ z zatgczong elektroniczng Fakturg Zakupu (odpowiednio Fakturg Korygujgcg Zakup) lub
wiadomosci o jej wygenerowaniu, zostanie skutecznie dostarczona na adres poczty elektronicznej TZF Polfa okreslony w
Regulaminie, ale TZF Polfa z jakichkolwiek powodéw nie przesle zwrotnego elektronicznego potwierdzenia odbioru
(przeczytania) tej wiadomosci

— wystawiong przez Dostawce elektroniczng Fakture Zakupu (odpowiednio Fakture Korygujgca Zakup) uznaje sie za
skutecznie dostarczong do TZF Polfa (otrzymang przez TZF Polfa) z chwilg jej wystawienia przez Dostawce. W takich
przypadkach, na prosbe TZF Polfa Dostawca wystawia duplikat elektronicznej Faktury Zakupu (odpowiednio Faktury
Korygujacej Zakup) w formie papierowej (wydruku) i przesyta pocztg na adres okreslony przez TZF Polfa jako adres do
korespondencji.

Postanowienia Regulaminu nie wylgczajg prawa Dostawcy do wystawiania i przesytania Faktur Zakupu (odpowiednio
Faktur Korygujacych Zakup) w formie papierowe;.

PRZECHOWYWANIE FAKTUR PRZEZ TZF POLFA

Woystawione przez Dostawce i otrzymane przez TZF Polfa elektroniczne Faktury Zakupu (odpowiednio Faktury Korygujace
Zakup) sg drukowane. TZF Polfa przechowuje Faktury Zakupu (odpowiednio Faktury Korygujace Zakup) w formie
elektronicznej z zastosowaniem jednolitego systemu numeracji umozliwiajacej kazdorazowo identyfikacje Faktury Zakupu
(odpowiednio Faktury Korygujacej Zakup), w podziale na okresy rozliczeniowe. Do zapisanej formy elektronicznej kazdej
Faktury Zakupu (odpowiednio Faktury Korygujgcej Zakup) jest zapisana wiadomos¢ z zatgczonym plikiem elektronicznym
zawierajgcym Fakture Zakupu (odpowiednio Fakture Korygujacg Zakup) lub wiadomosci o jej wygenerowaniu, przestang
przez Dostawce do TZF Polfa.

Faktury Zakupu (odpowiednio Faktury Korygujgce Zakup) w formie elektronicznej sa przechowywane wytacznie przez
upowaznionych pracownikéw TZF Polfa. Wytgcznie upowaznieni pracownicy TZF Polfa majg dostep do Faktur Zakupu
(odpowiednio Faktur Korygujacych Zakup) przechowywanych przez TZF Polfa w formie elektronicznej.
AUTENTYCZNOSC POCHODZENIA, INTEGRALNOSC TRESCI | CZYTELNOSC FAKTUR ELEKTRONICZNYCH
Dostawca zapewnia autentyczno$¢ pochodzenia, integralnos¢ tresci oraz czytelno$¢ elektronicznych Faktur Zakupu

(odpowiednio Faktur Korygujgcych Zakup) przy zastosowaniu $rodkéw i procedur zwyczajowo stosowanych
w przedsigbiorstwie Dostawcy.
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Zatgcznik nr 1 - Wz6r akceptacji stosowania (wystawiania) faktur elektronicznych
AKCEPTACJA STOSOWANIA (WYSTAWIANIA) FAKTUR ELEKTRONICZNYCH

Dane odbiorcy faktury (,Odbiorca”):

nazwa:
Tarchominskie Zaktady Farmaceutyczne ,,Polfa” Spétka Akcyjna
adres:
ul. A. Fleminga 2, 03-176 Warszawa
NIP:
525-000-05-64

Dane wystawcy faktury (,Dostawca”):

nazwa:

adres:

NIP:

1. W imieniu Odbiorcy, akceptuje stosowanie (wystawianie) przez Wystawce faktur elektronicznych (w tym réwniez faktur
korygujacych, duplikatéw faktur i not korygujacych).

2. Do przesytania przez Dostawce faktur elektronicznych lub wiadomosci o ich wygenerowaniu, wtasciwy jest nastepujacy
adres poczty elektronicznej Dostawcy.

3. Do przesytania przez Wystawce faktur elektronicznych lub wiadomosci o ich wygenerowaniu, wiasciwy jest nastepujgcy
adres poczty elektronicznej Odbiorcy:

efaktura_zakup @tzf.pl

4. Powyzsze stanowi akceptacje, o ktérej mowa w art. 106n ust. 1 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku
od towarow i ustug ( tekst jednolity Dz.U. z 2020 r. poz. 106 z pézn. zm.).

5. Zatgcznikiem do niniejszego os$wiadczenia jest Regulamin. Wystawienie przez Dostawce faktury elektronicznej na
podstawie niniejszego oswiadczenia stanowi jednoczesnie akceptacje przez Dostawce postanowien Regulaminu wraz z
jego zatgcznikami.

w imieniu Odbiorcy

[miejscowosc, data) [podpisy i pieczecie
0so6b uprawnionych do reprezentaciji
oraz piecze¢ firmowa]
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Zatgcznik nr 2 - Wz6ér zawiadomienia o zmianie adresu poczty elektronicznej

ZAWIADOMIENIE
O ZMIANIE ADRESU POCZTY ELEKTRONICZNEJ

Dane odbiorcy faktury (,Odbiorca”):

nazwa:

Tarchominskie Zaktady Farmaceutyczne ,,Polfa” Spétka Akcyjna
adres:

ul. A. Fleminga 2, 03-176 Warszawa
NIP:

525-000-05-64

Dane wystawcy faktury (,Dostawca”):

nazwa:

adres:

NIP:

W imieniu Odbiorcy / Dostawcy, zawiadamiam o zmianie adresu poczty elektronicznej Odbiorcy /Dostawcy wtasciwych do
przesytania przez Wystawce faktur elektronicznych lub wiadomosci o ich wygenerowaniu.

Do przesytania przez Wystawce faktur elektronicznych lub wiadomosci o ich wygenerowaniu, wiasciwy jest nastepujgcy
adres poczty elektronicznej Odbiorcy/Dostawcy:

w imieniu Odbiorcy /Dostawcy

[miejscowos¢, data)

[podpisy i pieczecie
0so6b uprawnionych do reprezentaciji
oraz piecze¢ firmowa]
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Zatgcznik nr 3
Wzér wypowiedzenia (odwotania) akceptacji stosowania (wystawiania) faktur elektronicznych

WYPOWIEDZENIE (ODWOLANIE)
AKCEPTACJI STOSOWANIA (WYSTAWIANIA) FAKTUR ELEKTRONICZNYCH

Dane odbiorcy faktury (,Odbiorca”):

nazwa:
Tarchominskie Zaktady Farmaceutyczne ,,Polfa” Spétka Akcyjna
adres:
ul. A. Fleminga 2, 03-176 Warszawa
NIP:
525-000-05-64

Dane wystawcy faktury (,Wystawca”):

nazwa:

adres:

NIP:

1. W imieniu Odbiorcy, wypowiadam (odwotuje) akceptacje stosowania (wystawiania) przez Wystawce faktur elektronicznych
(w tym réwniez faktur korygujacych, duplikatéw faktur i not korygujacych) z dnia

............................................................. r.

2. Powyzsze stanowi wypowiedzenie (odwotanie) akceptacji, o ktérej mowa w art. 106n ust. 1 ustawy z dnia 11 marca 2004
r. o podatku od towardéw i ustug (Dz.U. z 2020 r. poz. 106 z pézn. zm.).

w imieniu Odbiorcy

................. [podplsylpleczeme
0so6b uprawnionych do reprezentac;ji
oraz piecze¢ firmowa]
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