Instrukcja

weryfikacji finansowej Odbiorcéw w ORLEN Serwis S.A.

Definicje i skréty uzyte na potrzeby niniejszej Instrukciji:

GK ORLEN - oznacza spotki handlowe, w stosunku do ktérych PKN ORLEN S.A. jest,
bezposrednio lub posrednio, spdtkg dominujgcg w rozumieniu przepiséw o spoétkach
handlowych.

Kontroler Finansowy - przedstawiciel Dziatu Finansowo—Kontrolingowego ORLEN
Serwis S.A. odpowiedzialny za weryfikacje finansowg Odbiorcow.

Kredyt Kupiecki — transakcja sprzedazy przez ORLEN Serwis S.A. towardéw, produkiow lub
ustug z odroczonym terminem ptatnosci.

Limit Kredytowy — dopuszczalna warto$¢ zaangazowania ORLEN Serwis S.A. z danym
Odbiorcag, w transakcji z odroczonym terminem ptatnosci, uwzgledniajgca rodzaj i warto$é
whniesionych przez Odbiorce zabezpieczen kredytowych.

Odbiorca — podmiot bedgcy strong umow sprzedazy towardw, produktéw lub ustug, w tym
spétki GK ORLEN.

SAP - zintegrowany system informatyczny stosowany w PKN ORLEN S.A.

Stuzby Ksiegowe GK ORLEN - komodrka organizacyjpa w ORLEN Centrum Ustug
Korporacyjnych Sp. z 0.0. odpowiedzialna za ewidencje w systemie finansowo — ksiegowym
zabezpieczen.

Stuzby Handlowe ORLEN Serwis S.A. — komoérki organizacyjne utrzymujgce stosunki
handlowe z Odbiorcami i prowadzgce sprzedaz oraz zakup towardw, produktéw, materiatow
lub ustug.

1.  Weryfikacji finansowej Odbiorcow podlegajg podmioty bedace stronami umow sprzedazy
towarow, produktéw lub ustug, w tym spotki GK ORLEN zgodnie z Politykg Zarzgdzania
Kredytem Kupieckim w ORLEN Serwis S.A. wprowadzong do stosowania odrebnym
Zarzgdzeniem.

2. Z procesu weryfikacji finansowej wytgczeni sg Odbiorcy, ktérzy posiadajg
zabezpieczenie obrotu w formie ubezpieczenia naleznosci, gwarancji bankowej/
ubezpieczeniowej, kaucji lub dokonujg przedpfat.

3. Proces weryfikacji finansowej Odbiorcow ORLEN Serwis S.A. realizowany jest przez
Dziat Finansowo—Kontrolingowy ORLEN Serwis S.A.

4. Weryfikacja finansowa Odbiorcéw przeprowadzana jest w oparciu o:
4.1. Model scoringowy bazujgcy na nastepujgcych danych:

a. danych jakosciowych obejmujgcych elementy niemierzalne, opisujgce
Odbiorce i jego otoczenie;

b. danych ilosciowych obejmujgcych w szczegolnosci:

i. dla podmiotdw gospodarczych prowadzacych petng ksiegowo$é -—
jednostkowe dokumenty:

e bilans;



e rachunek zyskow i strat;

e rachunek przeptywdéw pienieznych dla podmiotéw zobligowanych do
jego sporzadzania;

przy czym Odbiorca powinien dostarczy¢ sprawozdanie finansowe (i)
sporzagdzone w formie elektronicznej i podpisane przez osobe sporzadzajgcy i
kierownika jednostki odpowiedzialnej za finanse, zgodnie z wymogami
wiasciwych przepiséw lub (ii) scan podpisanego sprawozdania finansowego
w formie PDF potwierdzony za zgodnos¢ z oryginatem przez uprawnionego
pracownika Odbiorcy.

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

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

dla podmiotéw gospodarczych prowadzacych uproszczong
sprawozdawczos¢ ksiegowa:

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

¢ najbardziej aktualne oswiadczenie o przychodach, kosztach i dochodach
za biezacy okres sprawozdawczy; dopuszcza sie przedstawienie kopii
ww. dokumentu potwierdzonej za zgodnosC oryginatem przez
uprawnionego pracownika Odbiorcy;

dla podmiotéw zagranicznych, jednostkowy:

bilans;

rachunek zyskow i strat;

rachunek przeptywéw pienieznych dla podmiotéw zobligowanych do
jego sporzadzania;

przy czym Odbiorca powinien dostarczy¢ ww. dokumenty: (i) w przypadku
dokumentdéw sporzgdzanych wytgcznie w formie elektronicznej - sporzagdzone
w wymaganej formie i podpisane przez wtasciwe osoby zgodnie z wymogami
wiasciwych przepiséw oraz dodatkowo scan podpisanych dokumentow
finansowych w formie PDF potwierdzony za zgodno$¢ z oryginatem przez
uprawnionego pracownika Odbiorcy, zas$ (ii) w przypadku dokumentéw
sporzadzanych w formie papierowej — potwierdzong za zgodno$¢ z
oryginatem, przez uprawnionego pracownika Odbiorcy, kopie sprawozdania
finansowego sporzadzonego w wymaganej formie i podpisanego przez
wiasciwe osoby, zgodnie z wymogami wiasciwych przepisow.

Dokumenty, o ktérych mowa powyzej, powinny obejmowaé okres dwédch
petnych lat sprawozdawczych (chyba ze okres prowadzenia dziatalnosci jest
krotszy, wowczas dokumenty powinny dotyczyé catego okresu prowadzenia
dziatalno$ci).

e najbardziej aktualne kwartalne/pétroczne sprawozdanie za biezgcy
okres;
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¢ dokument zawierajgcy odpowiednik numeru identyfikacji podatkowej.

c. aktualnych danych rejestrowych firmy, np. odpis z KRS, zaswiadczenie
o wpisie do ewidencji lub w przypadku podmiotdw zagranicznych,
réwnowazny dokument rejestrowy Odbiorcy.

4.2. Rekomendacje wywiadowni gospodarczej w przypadku braku dokumentow
finansowych (np. firma dziata tylko rok na rynku lub istniejg trudnosci
z pozyskaniem kompletnych danych finansowych).

Wymogi opisane w pkt 4. nie dotyczg jednostek sektora finanséw publicznych, zgodnie
z Ustawg z dnia 27.08.2009 r. o Finansach Publicznych, Instytutow Badawczych,
Ambasad i innych przedstawicielstw dyplomatyczno - konsularnych, Fundaciji
prowadzonych przez administracje publiczng lub nadzorowanych przez organ publiczny,
Dla tych podmiotow stosuje sie uproszczong ocene weryfikacji finansowej polegajgca
na:

a. weryfikacji zachowania ptatniczego Odbiorcy na podstawie danych z systemu SAP;
b. sprawdzeniu przynaleznosci podmiotu do powyzej okreslonych grup;

c. ocenie pod katem wystepowania przeterminowan w ptatnosciach oraz przekroczeh
limitdw kredytowych. Powyzsze dane sg pozyskiwane z Listy przeterminowan
i przekroczen sporzgdzanej przez Dziat Windykacji w GK Ilub z systemu
informatycznego do zarzadzania wierzytelno$ciami.

W odniesieniu do podmiotéw, w stosunku do ktérych, na dzieh przeprowadzania
weryfikacji finansowej, swiadczenie sprzedazy jest bezwzglednym obowigzkiem ORLEN
Serwis S.A. wynikajgcym z uwarunkowah prawnych, limit kredytowy nadawany jest
pomimo posiadania przez nie naleznosci przeterminowanych.

Dane i informacje, o ktérych mowa w pkt 4 powyzej, moga by¢ pozyskiwane
w szczegolnosci:

od Odbiorcy za posrednictwem Stuzb Handlowych ORLEN Serwis S.A.;

ze specjalistycznych serwiséw bgdz agenciji ratingowych;

z Monitora Sgdowego i Gospodarczego;

z Biura Informacji Gospodarczej (Krajowy Rejestr Dlugéw KRD, InfoMonitor);
z Biura Informacji Kredytowej;

z wywiadowni gospodarczych;
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od komoérki organizacyjnej/ osoby odpowiedzialnej za windykacje naleznosci lub
z systemu informatycznego do zarzgdzania wierzytelnosciami;

h. od Stuzb Handlowych ORLEN Serwis S.A. dla informacji pozyskanych w procesie
ofertowania;

i. z Krajowego Rejestru Sgdowego;
j. z Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

Za pozyskanie danych, informacji oraz dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia
weryfikacji finansowej Odbiorcy, jak rowniez za zapewnienie ich kompletno$ci zgodnie
z punktem 4.1.b, 4.1.c.i 4.2. odpowiedzialne sg Stuzby Handlowe ORLEN Serwis S.A.

Niekompletne wnioski o weryfikacje finansowg Odbiorcy bedg zwracane przez
Kontrolera Finansowego, celem uzupetnienia wszystkich wymaganych informaciji.

Osoba wnioskujgca o weryfikacje finansowg Odbiorcy przesyta w formie mailowej do
Kontrolera Finansowego wszystkie wymagane informacje, w tym m.in.:
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

a. proponowany rodzaj i wartos¢ zabezpieczenia oraz date jego obowigzywania lub
uzasadnienie przyznania limitu bez zabezpieczenia, zgodnie z Zarzadzeniem nr
40/0S/2022 Prezesa Zarzgdu ORLEN Serwis S.A. z dnia 30 wrzesnia 2022r.

b. data i numer umowy (o ile sg znane);

c. informacje dodatkowe obejmujgce m.in. przedmiot sprzedazy, planowany okres
obowigzywania umowy, informacja na temat zasad ptatnosci np. czy fakturowanie
jednorazowe czy czesciowe, termin ptatnosci) oraz inne ewentualne informacje
mogace mie¢ wptyw na wynik weryfikacji finansowej;

d. skany dokumentow wyszczegodlnionych w punkcie:
i. 4.1.b lub raport z wywiadowni gospodarczej zgodnie z punktem 4.2.
ii. 4.1.c-w odniesieniu do poreczycieli, gwarantéw oraz podmiotow zagranicznych;

e. informacje, o ktérych mowa w podpunkcie d powyzej nie sg wymagane w przypadku
weryfikacji finansowej spétek GK ORLEN.

Kontroler Finansowy uzyskuje informacje z obszaru kontrolingu w zakresie szacowane;j
wartosci Sredniomiesiecznej marzy brutto za ostanie 12 miesiecy (bez kosztow
pienigdza w czasie) na podstawie rentowno$ci;

W przypadku, gdy Odbiorca figuruje np.: BIG KRD - Krajowym Rejestrze Dtugow, BIG
InfoMonitor, rejestrze zaje¢ komorniczych lub np. ponidst strate, Kontroler Finansowy
zwraca wniosek do osoby, ktéra go zainicjowata, z prosbg o dotgczenie dodatkowych
wyjasnien do powyzszego pozyskanych od Odbiorcy.

W sytuacji, gdy rekomendowanym rodzajem zabezpieczenia jest poreczenie lub weksel
z poreczeniem, dodatkowo weryfikacji finansowej podlega takze poreczyciel. Powyzsze
nie dotyczy wspdlnikéw spotki jawnej z uwagi na fakt, iz poreczenie wspodlnikow jest
w tym przypadku obligatoryjne.

W uzasadnionych biznesowo przypadkach, na wniosek Stuzb Handlowych ORLEN
Serwis S.A., Kontroler Finansowy moze przeprowadzi¢ dodatkowo weryfikacje
finansowg wspolnikdéw spoftki jawnej.

Wynikiem weryfikacji finansowej Odbiorcy jest decyzja co do wysokosci limitu
kredytowego, terminu jego obowigzywania oraz rodzaju wymaganego zabezpieczenia
lub jego braku.

Po otrzymaniu wniosku o weryfikacje finansowg wraz z kompletem dokumentow i
danych niezbednych do przeprowadzenia weryfikacji finansowej Odbiorcy, o ktorych
mowa w punkcie 4.1.b lub 4.2, Kontroler Finansowy, nie p6zniej niz w ciggu 3 dni
roboczych, informuje, wnioskujgcego o wyniku weryfikacji (o ile nie wymaga to
pozyskania dodatkowych opinii z innych komodrek organizacyjnych ORLEN Serwis S.A.).

Pozytywna decyzja/weryfikacja ztozonego wniosku upowaznia Dziat Finansowo—
Kontrolingowy ORLEN Serwis S.A. do przestania Stuzbom Ksiegowym GK ORLEN
zlecenia zaksiggowania limitu kredytowego w systemie SAP.

W przypadku decyzji dotyczgcych nowych Odbiorcéw nie posiadajgcych ID SAP,
zaksiggowanie limitu w systemie SAP nastepuje po przekazaniu przez Stuzby Handlowe
ORLEN Serwis S.A. do Kontrolera Finansowego ponizszych informac;ji:

e wiasciwego ID SAP odbiorcy, na ktdorym bedzie realizowana sprzedaz z odroczonym
terminem ptatnosci, daty rozpoczecia obowigzywania limitu o ile jest inna niz data
przekazania ww. informacji.

Kontroler Finansowy przeprowadza okresowg weryfikacje wysokosci limitéw
kredytowych zgodnie z zasadami opisanymi w Polityce Zarzgdzania Kredytem
Kupieckim w ORLEN Serwis S.A.
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18. W uzasadnionych biznesowo przypadkach, Kierownik Dziatu Sprzedazy moze, zwrdci¢
sie z prosbg o przyznanie kierunkowej zgody na nadawanie limitu bez zabezpieczenia
dla Odbiorcy lub okreslonej grupy Odbiorcéw do:

a. Dyrektora Dziatu Finansowo-Kontrolingowego w przypadku limitow do 50.000 PLN

b. Czlonka Zarzgdu ds. Finansowych Ilub odpowiedniego Czionka Zarzadu
odpowiedzialnego za dany obszar w przypadku limitéw powyzej kwoty 50.000 PLN.
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