Instrukcja

weryfikacji finansowej Dostawcow/Oferentéw w ORLEN Serwis S.A.
podlegajacych ocenie zgodnie z Instrukcjg Zakupowg ORLEN S.A.

Definicje i skréty uzyte na potrzeby niniejszej Instrukcji:

Dostawca — podmiot bedacy strong uméw zakupu towaréw i/lub ustug przez ORLEN
Serwis S.A.

GK ORLEN — oznacza spétki handlowe, w stosunku do ktérych PKN ORLEN S.A. jest,
bezposrednio lub posrednio, spotka dominujgcg w rozumieniu przepiséw o spodtkach
handlowych.

Konsorcjum — porozumienie podmiotéw, ktdrego celem jest ich zobowigzanie sie do
wspdlnej realizacji okreslonego zadania gospodarczego.

Kontroler Finansowy — pracownik Dziatu Finansowo—Kontrolingowego ORLEN Serwis S.A.
odpowiedzialny za weryfikacje finansowa Kontrahenta.

Kupiec — pracownik Dziatu Zakupéw ORLEN Serwis S.A. odpowiedzialny za przeprowadzenie
Postepowania zakupowego zgodnie z Instrukcjg Zakupowg ORLEN Serwis S.A.

Metryka Wyboru Dostawcy (MWD) — dokument podsumowujgcy przebieg Postepowania
zakupowego (w tym warunkdw finansowych wynegocjowanych w Postepowaniu zakupowym
oraz zawierajgcy podstawowe dane o dostawcy, ocene techniczng, uzasadnienie wyboru
okresSlonego  dostawcy) oraz wskazujgcy wybranego  Oferenta/Oferentéw na
dostawce/dostawcow.

Oferent — osoba sktadajgca oferte w procesie wyboru Dostawcy.

Zespot Zakupowy — zespdt prowadzgcy postepowanie zakupowe sktadajgcy sie co najmniej z
dwéch oséb: Kupca (w rozumieniu Instrukcji Zakupowej w ORLEN Serwis S.A.), petnigcego
role lidera Zespotu zakupowego i Zlecajgcego (w rozumieniu Instrukcji Zakupowej w ORLEN
Serwis S.A.) lub osoby przez niego wskazanej, petnigcego role uczestnika Zespotu.

1. Proces weryfikacji finansowej Dostawcéw/Oferentéow realizowany jest przez Dziat
Finansowo-Kontrolingowy ORLEN Serwis S.A.

2. Dopuszcza sie mozliwos¢ przeprowadzania weryfikacji finansowej poza procesem
zakupowym, w szczegoélnosci:

a. na potrzeby procesu strategicznego zarzgdzania kategorig zakupowg;

b. w kazdym innym przypadku na podstawie decyzji Zespotu zakupowego (w rozumieniu
Instrukcji Zakupowej ORLEN Serwis S.A.), w szczegdlnosci w sytuacji wystgpienia ryzyk
biznesowych.

3. Weryfikacja finansowa jest przeprowadzana przez Dziat Finansowo-Kontrolingowy
ORLEN Serwis S.A. na podstawie sprawozdan finansowych Dostawcow i Oferentéw
z wykorzystaniem modelu scoringowego.

4. Weryfikacja finansowa Dostawcow/Oferentéw przeprowadzana jest w oparciu o:

5.1. Model scoringowy bazujgcy na nastepujacych danych:
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a. danych jakosciowych  obejmujacych  elementy niemierzalne  opisujgce
Dostawce/Oferenta i jego otoczenie;

b. danych ilosciowych, o ile sg dostepne, obejmujacych w szczegdlnosci:

dla podmiotéw gospodarczych prowadzacych petng ksiegowos¢ -
jednostkowe dokumenty:

e bilans;
e rachunek zyskéw i strat;

e rachunek przeptywoéw pienieznych dla podmiotéw zobligowanych do jego
sporzadzania;

przy czym Dostawca/Oferent powinien dostarczy¢ sprawozdanie finansowe (i)
sporzadzone w formie elektronicznej i podpisane przez osobe sporzadzajgca
i kierownika jednostki zgodnie z wymogami wtasciwych przepiséw lub (ii) skan
podpisanego sprawozdania finansowego w formie PDF potwierdzony za
zgodnosc z oryginatem przez uprawnionego pracownika Dostawcy/Oferenta.

Dokumenty, o ktérych mowa powyzej, powinny obejmowac okres dwdch
petnych lat sprawozdawczych (chyba, ze okres prowadzenia dziatalnosci jest
krétszy, wowczas dokumenty powinny dotyczyé catego okresu prowadzenia
dziatalnosci).

e najbardziej aktualne kwartalne sprawozdanie za biezacy okres (bilans
i rachunek zyskow i strat lub FO1).

dla podmiotéw gospodarczych prowadzgcych uproszczong sprawozdawczosc
ksiegowa:

e roczne sprawozdania (PIT-y wraz z potwierdzeniem z Urzedu Skarbowego
o ich wptynieciu w odniesieniu do wszystkich wspdlnikéw) za dwa
ostatnie lata kalendarzowe (chyba, ze okres prowadzenia dziatalnosci jest
krotszy, woéwczas dokumenty powinny dotyczy¢ catego okresu
prowadzenia dziatalnosci);

e najbardziej aktualne oswiadczenie o przychodach, kosztach i dochodach
za biezacy okres sprawozdawczy; dopuszcza sie przedstawienie kopii ww.
dokumentu potwierdzonej za zgodnos¢ oryginatem przez uprawnionego
pracownika Dostawcy/Oferenta;

dla podmiotéw zagranicznych, jednostkowy:
e bilans;
e rachunek zyskow i strat;

e rachunek przeptywéw pienieznych dla podmiotéw zobligowanych do jego
sporzadzania;

przy czym Dostawca/Oferent powinien dostarczy¢ ww. dokumenty (i)
w przypadku dokumentdw sporzadzanych wytgcznie w formie elektronicznej
- sporzadzone w wymaganej formie i podpisane przez witasciwe osoby
zgodnie z wymogami wiasciwych przepiséw oraz dodatkowo skan
podpisanych dokumentéw finansowych w formie PDF potwierdzony za
zgodnosc z oryginatem przez uprawnionego pracownika Dostawcy/Oferenta,
za$ (ii) w przypadku dokumentéw sporzgdzanych w formie papierowej —
potwierdzong za zgodnos¢ z oryginatem, przez uprawnionego pracownika
Dostawcy/Oferenta, kopie sprawozdania finansowego sporzgdzonego
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w wymaganej formie i podpisanego przez witasciwe osoby, zgodnie
z wymogami wiasciwych przepisow.

Dokumenty, o ktérych mowa powyzej, powinny obejmowac okres dwdch
petnych lat sprawozdawczych (chyba ze okres prowadzenia dziatalnosci jest
krétszy, wowczas dokumenty powinny dotyczy¢ catego okresu prowadzenia
dziatalnosci).

e najbardziej aktualne kwartalne/pdtroczne sprawozdanie za biezacy okres;
e dokument zawierajacy odpowiednik numeru identyfikacji podatkowe;j.

c. aktualnych danych rejestrowych firmy, np. odpis/informacja z KRS, zaswiadczenie o
wpisie do CEIDG lub w przypadku podmiotéw zagranicznych, réwnowazny
dokument rejestrowy Dostawcy/Oferenta.

5.2. Rekomendacje wywiadowni gospodarczej, w przypadku braku dokumentéw
finansowych (np. Dostawca/Oferent dziata tylko rok na rynku lub istniejg trudnosci
z pozyskaniem kompletnych danych finansowych).

Za pozyskanie danych, informacji oraz dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia
oceny weryfikacji finansowej Dostawcy/Oferenta, jak réwniez za zapewnienie ich
kompletnosci, zgodnie z punktem 5.1. lit. b i 5.2., odpowiedzialny jest Kupiec.

Dane i informacje, o ktérych mowa powyzej, moga by¢ pozyskiwane w szczegdlnosci:
a. od Dostawcy/Oferenta za posrednictwem Dziatu Zakupdw;

b. ze specjalistycznych serwiséw bgdz agencji ratingowych;

c. z Monitora Sgdowego i Gospodarczego;

d. z Biura Informacji Gospodarczej (Krajowy Rejestr Dtugdw, InfoMonitor);

e. z Biura Informacji Kredytowej;

f. z wywiadowni gospodarczych;

g. od komorki organizacyjnej / osoby odpowiedzialnej za windykacje naleznosci lub
z systemu informatycznego do zarzadzania wierzytelnosciami;

h. od Kupca; wspotpracujgcego z danym Dostawcg;
i. zKrajowego Rejestru Sgdowego;

j.  z Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

k. z portalu https://ekrs.ms.gov.pl/

W przypadku braku mozliwosci dostarczenia wyszczegdlnionych w pkt. 5.1. lit. b lub 5.2.
dokumentéw, weryfikacja nie moze zostac przeprowadzona.
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