Zasady

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

l.
Definicje i skroty uzyte na potrzeby niniejszej Instrukcji:

Dostawca — podmiot bedgcy 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, spotkg dominujgcg w rozumieniu przepiséw o spotkach
handlowych.

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

Kontroler Finansowy — pracownik Dziatu Finansowo—Kontrolingowego ORLEN Serwis S.A.
odpowiedzialny za weryfikacje finansowg 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 podsumowujacy przebieg Postepowania
zakupowego (w tym warunkow finansowych wynegocjowanych w Postepowaniu zakupowym
oraz zawierajgcy podstawowe dane o dostawcy, ocene techniczng, uzasadnienie wyboru
okreslonego  dostawcy) oraz wskazujgcy wybranego  Oferenta/Oferentow na
dostawce/dostawcow.

Oferent — osoba sktadajgca oferte w procesie wyboru Dostawcy.

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

1. Weryfikacja finansowa jest prowadzona dla Postepowan zakupowych o wartosci
powyzej 200 000 PLN netto w trybie petnego Postepowania zakupowego, zgodnie
z zapisami Instrukcji Zakupowej w ORLEN Serwis S.A.

2. Proces weryfikacji finansowej Dostawcow/Oferentow realizowany jest przez Dziat
Finansowo-Kontrolingowy ORLEN Serwis S.A.

3. Dopuszcza sie mozliwo$¢ przeprowadzania weryfikacji finansowej poza procesem
zakupowym, w szczegolnosci:

a. na potrzeby procesu strategicznego zarzgdzania kategorig zakupows;

b. w kazdym innym przypadku na podstawie decyzji Zespotu zakupowego (w rozumieniu
Instrukcji Zakupowej ORLEN Serwis S.A.), w szczegdlno$ci w sytuacji wystgpienia
ryzyk biznesowych.
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Weryfikacja finansowa jest przeprowadzana przez Dziat Finansowo-Kontrolingowy
ORLEN Serwis S.A. na podstawie sprawozdan finansowych Dostawcéw i Oferentéw
z wykorzystaniem modelu scoringowego.

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

5.1.

a.

Model scoringowy bazujgcy na nastepujgcych danych:

danych jakosciowych obejmujgcych elementy niemierzalne  opisujgce
Dostawce/Oferenta i jego otoczenie;

danych ilo$ciowych, o ile sg dostepne, obejmujgcych w szczegdlnosci:

dla podmiotow gospodarczych prowadzacych petng ksiegowos¢ —
jednostkowe dokumenty:

e Dbilans;
e rachunek zyskow i strat;

e rachunek przeptywow pienieznych dla podmiotow zobligowanych do jego
sporzadzania;

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

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

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

dla podmiotéw gospodarczych prowadzgcych uproszczong sprawozdawczose
ksiegowa:

e roczne sprawozdania (PIT-y wraz z potwierdzeniem 2z Urzedu
Skarbowego o ich wptynieciu w odniesieniu do wszystkich wspdlnikow) za
dwa ostatnie lata kalendarzowe (chyba, Zze okres prowadzenia
dziatalnosci jest krotszy, wéwczas dokumenty powinny dotyczyé 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 podmiotdéw zagranicznych, jednostkowy:
e Dbilans;
e rachunek zyskow i strat;

e rachunek przeptywow pienieznych dla podmiotow zobligowanych do jego
sporzadzania;

przy czym Dostawca/Oferent powinien dostarczy¢é ww. dokumenty (i)

w przypadku dokumentéw sporzadzanych wytgcznie w formie elektronicznej

- sporzgdzone w wymaganej formie i podpisane przez wiasciwe osoby
zgodnie z wymogami wiasciwych przepisow oraz dodatkowo skan
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podpisanych dokumentéw finansowych w formie PDF potwierdzony za
zgodnos$¢ z oryginatem przez uprawnionego pracownika Dostawcy/Oferenta,
za$ (ii) w przypadku dokumentéw sporzgdzanych w formie papierowej —
potwierdzong za zgodnos¢ z oryginatem, przez uprawnionego pracownika
Dostawcy/Oferenta, kopie sprawozdania finansowego sporzgdzonego
w wymaganej formie i podpisanego przez wiasciwe osoby, zgodnie
Zz wymogami wilasciwych przepisow.

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

e najbardziej aktualne kwartalne/potroczne sprawozdanie za biezgcy okres;

o dokument zawierajgcy odpowiednik numeru identyfikacji podatkowe;.

c. aktualnych danych rejestrowych firmy, np. odpis/informacja z KRS, zaswiadczenie

5.2.

o wpisie do CEIDG lub w przypadku podmiotéw zagranicznych, réwnowazny
dokument rejestrowy Dostawcy/Oferenta.

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

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

Dane i informacje, o ktérych mowa powyzej, mogg by¢ pozyskiwane w szczegdlnosci:

-~ 0 a0 T W

.

J-

od Dostawcy/Oferenta za posrednictwem Dziatu Zakupow;

ze specjalistycznych serwiséw bgdz agenciji ratingowych;

z Monitora Sgdowego i Gospodarczego;

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

z wywiadowni gospodarczych;

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

od Kupca; wspotpracujgcego z danym Dostawcg;
z Krajowego Rejestru Sgdowego;
z Giéwnego 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.
dokumentow, weryfikacja nie moze zostac przeprowadzona.

Weryfikacja finansowa Dostawcow/Oferentéw w Postepowaniu zakupowym

8.

Do weryfikacji finansowej, z zastrzezeniem zapiséw w ust 1, wytypowani sg Oferenci
i Dostawcy zgtoszeni przez Kupca, ktdrzy spetnig wymogi formalne zgodnie z Instrukcjg
Zakupowg ORLEN Serwis S.A.

Kupiec wnioskujgcy o weryfikacje finansowg Dostawcy/Oferenta przesyta w formie
mailowej do Kontrolera Finansowego wszystkie wymagane informacje, w tym m.in.:
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

a. przedmiot, numer i warto$¢ postepowania (wartos¢ planowanego do zaciggniecia

zobowigzania lub limitu umowy);

b. wartos¢ obrotéw Dostawcy w ORLEN Serwis S.A. w ubiegtym roku (wg transakgciji
ZFR_DOST_OBR_SPEC);

c. sume wartosci wszystkich pozostajgcych do wykorzystania limitbw w ramach

otwartych uméw ramowych z danym Dostawca/Oferentem na dzien ztozenia Wniosku
o weryfikacje finansowg;

d. sume wartosci wszystkich otwartych umow na dzien ztozenia Wniosku o weryfikacje

finansowa;

e. okres obowigzywania umowy (termin zakonczenia realizacji przedmiotu umowy);

zasady realizacji pfatnosci (np. fakturowanie jednorazowe czy czesciowe,
czestotliwoé¢ fakturowania), warunek pfatnosci (po ilu dniach od wptywu/wystawiania
faktury), ptatno$¢ przed lub po dostawie oraz inne ewentualne informacje mogace
mie¢ wplyw na wynik weryfikacji, np. szacowana wartosc¢/limit pojedynczego zlecenia
dla uméw ramowych, harmonogram pfatnosci, itp.;

g. skany dokumentéw wyszczegdlnionych w pkt. 5.1.b.5.1.c lub raport z wywiadowni
gospodarczej zgodnie z pkt. 5.2.

Niekompletne wnioski o przeprowadzenie weryfikacji finansowej Dostawcy/Oferenta
bedg zwracane przez Kontrolera Finansowego, celem uzupetnienia wszystkich
wymaganych informacji.

W przypadku konsorcjum weryfikacji finansowej podlegajg wszyscy uczestnicy
konsorcjum w ramach jednego wspdlnego wniosku, wystawionego na konsorcjanta
wiodacego. Do ww. wniosku dotgczone muszg zosta¢ dokumenty finansowe wszystkich
konsorcjantow. Wyjatek stanowi  konsorcjum, w ktérym jednym z uczestnikow jest
spotka GK ORLEN - wéwczas weryfikacji finansowej podlegajg jedynie pozostali
konsorcjanci. Ostateczna decyzja, co do podjecia wspdipracy z konsorcjum,
podejmowana jest przez Zespot zakupowy, powotywany zgodnie z Instrukcjg Zakupowa
w ORLEN Serwis S.A.

Do weryfikacji finansowej konsorcjum dodatkowo wymagane jest dotgczenie przez
Kupca informacji niezbednych do prawidtowej oceny ryzyka finansowego, stanowigcych
0 procentowym zaangazowaniu poszczegolnych uczestnikow konsorcjum w tgcznej
szacunkowej wartosci Postepowania, np. umowy konsorcjum.

W przypadku, gdy Dostawca/Oferent figuruje np.: w BIG KRD — Krajowym Rejestrze
Dlugéw, BIG InfoMonitorze, rejestrze zaje¢ komorniczych lub np. ponidst strate,
Kontroler Finansowy zwraca wniosek do Obszaru Zakupéw z prosbg o pozyskanie
dodatkowych wyjasnieh do powyzszego pozyskanych od Dostawcy/Oferenta.

W przypadku pozyskania przez Dziat Zakupow, badz tez przez inne obszary
uczestniczgce w procesie zakupowym, negatywnych informacji na temat danego
Dostawcy/Oferenta, wymagane jest dodatkowe wystgpienie do Kontrolera Finansowego
w celu ponownej weryfikacji finansowej Dostawcy/Oferenta.

Wynikiem weryfikacji finansowej Dostawcéw/Oferentow w Postepowaniu zakupowym
jest okreslenie statusu finansowego Dostawcy/Oferenta. Status finansowy nadawany
jest przez Kontrolera Finansowego ORLEN Serwis S.A.

Wyrdzniamy trzy statusy finansowe Dostawcy/Oferenta:
a. ,,ZAAKCEPTOWANY” oznacza pozytywny wynik weryfikacji finansowe;j.

b. ,WARUNKOWO ZAAKCEPTOWANY” oznacza pozytywny wynik weryfikaciji
finansowej z zastrzezeniami.
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16.

17.

18.

19.

W przypadku gdy Dostawca/Oferent z uwagi na warto$¢ transakcji otrzymatby ocene
negatywng moze zosta¢ warunkowo zaakceptowany ze wskazaniem limitu dla
transakcji.

c. ,NIEZAAKCEPTOWANY” oznacza negatywny wynik weryfikacji finansowe;.

Status finansowy Dostawcy/Oferenta w postepowaniu zakupowym obowigzuje tylko

w ramach danego postepowania.

W przypadku, gdy w wyniku weryfikacji finansowej liczba ofert ze statusem

ZAAKCEPTOWANY Ilub WARUNKOWO ZAAKCEPTOWANY bedzie mniejsza niz

wymagana dla danego trybu Postepowania zakupowego, istnieje mozliwo$¢ odwotania

od wyniku weryfikacji finansowej. Odwotanie, ktére przygotowuje Kupiec wraz ze

Zlecajgcym, powinno zawiera¢ uzasadnienie i zostaé zaakceptowane przez

Koordynatora i Kierownika Dziatu Zakupéw ORLEN Serwis S.A. lub Czionka Zarzadu

ORLEN Serwis S.A. odpowiedzialnego za dany obszar.

Po ofrzymaniu wniosku o weryfikacje finansowg wraz z kompletem dokumentéw

i danych niezbednych do przeprowadzenia weryfikacji finansowej Dostawcy/Oferenta,

o ktérych mowa w pkt. 5.1.b. lub 5.2., Kontroler Finansowy nie pézniej niz w ciggu 3 dni

robocze (o ile nie wymaga to pozyskania dodatkowych opinii) informuje o wyniku

weryfikacji.

W sytuacjach nagtych/pilnych lub majgcych wptyw na ryzyka biznesowe, dopuszcza sie

w uzgodnieniu z Kontrolerem Finansowym ustalenie wczesniejszego terminu wyniku

weryfikacji.

Podwyzszenie szacowanej rocznej wartosci limitu istniejgcych umow wymaga

dodatkowej analizy finansowej przez Kontrolera Finansowego po dostarczeniu

dokumentéw przez Dziat Zakupéw wraz z polisg ubezpieczeniowa Dostawcy/Oferenta.

Polisa powinna zawieraé zapis o przejeciu na siebie petnej odpowiedzialnosci za szkody

powstate w wyniku umyslnego dziatania, umysinego zaniechania lub razacego

niedbalstwa Wykonawcy lub jego Podwykonawcoéow w Miejscu Realizacji Prac, w kazdym
przypadku o ile wynika to z bezwzglednie obowigzujagcych zasad odpowiedzialnosci
okreslonych przepisami prawa.

19.1 W przypadku spadku wskaznika ptynnosci szybkiej klasycznej (ptynnosc 1l stopnia)
ponizej 0,5 i dostarczenia przez Dostawce/Oferenta polisy ubezpieczeniowej
decyzja finansowa bedzie podejmowana przez Zarzad.

19.2 W 2zwigzku z sytuacjg makro-ekonomiczng kraju wprowadza sie do odwotania,
koniecznosS¢ potrocznego monitoringu umow juz istniejgcych. Za przygotowanie
dokumentdéw do analizy finansowej odpowiedzialny jest Obszar Zakupdw.
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