PROCEDURY
W ZAKRESIE WERYFIKACJI KONTRAHENTOW
ORAZ
REALIZACJI TRANSAKCII



1. CEL ORAZ PRZEDMIOT PROCEDUR

Zgodnie z polityka Golpasz S.A. (dalej: ,Golpasz” lub ,Spdtka”) wszystkie aktywnosci Golpasz zwigzane
7 prowadzong przez nig dziatalnoscig gospodarcza muszg pozostawac w zgodzie z przepisami prawa, jak
tez spefniaé najwyzsze standardy etyczne obowiazujace w Spotce.

Przedmiotem ninigjszych procedur wewnetrznych (dalej: ,Procedury”) jest okreslenie zasad weryfikacji
nowych kontrahentéw oraz kontrahentéw stale wspdtpracujgcych ze Spétka, jak rowniez okreslenie
zasad weryfikacji realizacji transakeji z tymi kontrahentami. Procedury wskazujg zakres ohowigzkow
dokumentacyjnych, cigzacych na pracownikach Spétki w zwigzku z realizacjg ww. czynnosci.

Niniejsza procedura oparta jest na przygotowanym przez Ministerstwo Finanséw dokumencie
,Metodyka w zakresie oceny dochowania nalezytej starannosci przez nabywcow towardw w
transakcjach handlowych”, z odpowiednim jej stosowaniem dla transakcji ustugowych.

2. AKTYWNOSCI OBJETE PROCEDURAMI

Procedury obejmujg swoim zakresem:
1 Weryfikacje potencjalnego kontrahenta przed rozpoczeciem wspotpracy
2, Weryfikacje kontrahenta w trakcie trwania wspotpracy

W momencie przyjecia procedury, zalecane jest pozyskanie dokumentéw wskazanych w Procedurze
nr 1 oraz przeprowadzenie weryfikacji formalnej oraz merytorycznej wiasciwe] dla Nowego Kontrahenta
takze w stosunku do podmiotéw, z ktérymi Spotka utrzymuije state relacje gospodarcze (o ile czynnosci
te nie byty dokonane w przesztosci).

3. ODPOWIEDZIALNOSC ZA STOSOWANIE

Za cafoksztaft obszaréw objetych Procedurami, jak tez nadzér nad wdrozeniem, stosowaniem oraz
aktualizacje Procedur odpowiada bezposrednio Zarzad Spétki. Obowigzek stosowania Procedur dotyczy
wszystkich pracownikéw Golpasz bezposrednio zaangazowanych w aktywnosci objgte niniejszymi
Procedurami. W szczegdlnoéci, pracownicy Golpasz — w ramach powierzonych im obowigzkow
stuzbowych — odpowiadajg za prawidtowy przebieg realizacji poszczegdlnych aktywnosci objetych
niniejszymi Procedurami.

O ile nie zaistniejg szczegdlne okolicznoéci uzasadniajace aktualizacje Procedur w trakcie roku (np. w
zwigzku ze zmiang przepisow prawa) zalecana jest okresowa (roczna) aktualizacja Procedur,
kazdorazowo ze skutkiem na dzien 1 stycznia kolejnego roku kalendarzowego.

Nie dochowanie procedur w zakresie badania rzetelnoéci kontrahentéw moze mie¢ daleko idgce
konsekwencje podatkowe i prawne, zaréwno dla Spétki, jak réwniez jej pracownikow. W skrajnym
przypadku, wspétpraca z nierzetelnym podatnikiem moze skutkowal poniesieniem przez Spotke



1.

dotkliwych ekonomicznie kosztéw zaptaty zalegtego podatku oraz sankcji podatkowych i karnych, zaé dla
pracownikdw Spétki moze skutkowaé sankcjami karnymi lub karnoskarbowymi.

4, SEOWNICZEK

NOWY KONTRAHENT - podmiot, od ktérego Spdtka nie nabywa towarow lub ustug oraz nie nabywata
towaréw lub ustug w przeszioéci. Nowym kontrahentem jest rowniez podmiot, od ktérego Spotka
dokonywata zakupéw w przesztosci sktadajgcy oferty na dostawe nowa kategorig towarow lub ustug,
rodzajowo odmienng uprzednich transakcji.

ISTNIEJACY KONTRAHENT - kontrahent inny niz nowy. Istnigjgcym kontrahentem jest w szczego!nosci
podmiot, ktéry oferuje Spétce okreslone towary, mieszczace sig w danej kategorii. Oznacza to, ze dany
kontrahent dokonujacy w przesztosci dostaw np. zboz lokalnych na rzecz Spotki powinien by¢
potraktowany jako Nowy Kontrahent w przypadku oferty dostaw na rzecz Spaétki np. $ruty sojowej lub
oleju sojowego, ktdrych uprzednio nie miat w swojej ofercie,

STANDARD RYNKOWY - obowiazujacy w danej branzy schemat realizacji okreslonych transakcji, w
szczegdlnodci w zakresie ceny, warunkdw wykonania $wiadczenia, ubezpieczenia, gwarancji, etc.
Odstepstwo od standardu powinno by¢ uzasadnione okolicznosciami ekonomicznymi (w tym np. pozycjg
rynkowa sprzedawcy lub odbiorcy, perspektywami dalszej wspétpracy, etc.). W zakresie ceny produktow
nabywanych przez Spétke standard rynkowy okresla cena gietdowa w danym dniu, z uwzglednieniem
trendu zmiany cen z ostatnich notowar.

PROCEDURANR 1
WERYFIKACJI NOWEGO KONTRAHENTA - INNEGO NIZ ROLNIK RYCZALTOWY

DOKUMENTY PRZEDSTAWIANE PRZEZ KONTRAHENTA

Oznaczenia dziatéw odpowiedzialnych za realizacje okreslonych czynnosci: K - Ksiegowos¢, Z - Dziat
zaopatrzenia surowcowego, T - Dziaf techniczny

' Wymagane dokumenty rejestrowe /

— uwagi Dziat  Data Podpis
odatkowe 7 : ,

]

Odpis aktualny z Krajowej Rejestru
Sadowego (KRS) / poswiadczenie
wpisu do Centralnej Ewidencji i
Informacji 0 Dziatalnasci Z
Gospodarczej (CEIDG):
1) KRS
2) CEIDG




Koncesje lub zezwolenia na obrét
towarami, ktore sg przedmiotem

Z
zakupu {jezeli ich obrét jest
koncesjonowany)
Numer rachunku bankowego K

kontrahenta

2. WERYFIKACJA FORMALNA

Prosze o zaznaczenie wykonanych czynnosci, z datg ich wykonania oraz podpisem osoby je wykonujgcej.

" : f |
Formalne czynnosci weryfikacyjne ! | ‘ ;

w zakresie otrzymanych : Uwagi Dziat | Data @ Podpis
dokumentow = ‘

Potwierdzenie zbieznosci danych w
dokumentach rejestrowych z danymi z
w umowie.

Potwierdzenie umocowania osoby
dokonujgcej transakgji do dziatania
w imieniu dostawcy:;

1.) na etapie ztozenia oferty -
weryfikacja, czy dana osoba jest
pracownikiem potencjalnego
kontrahenta (np. poproszenie o
wizytodwke, weryfikacja czy kontakt
jest z adresu mailowego
stosowanego przez kontrahenta);

2.) na etapie podpisania umowy
(jezeli umowa jest podpisywana) -
weryfikacja czy dana osoba jest
upowazniona do reprezentowania
kontrahenta,

Potwierdzenie wartosci kapitatu
zaktadowego kontrahenta hedgcego Z
spotka kapitatowa.

Potwierdzenie statusu podatnika
VAT czynnego w portalu




podatkowym MF?
https://www.podatki.gov.pl/wyka
z-podatnikow-vat-wyszukiwarka/

Potwierdzenie koniecznosci zaptaty
za towar lub ustuge obowigzkowym
mechanizmem ptatnosci podzielonej
(MPP) - zatacznik nr 15 do Ustawy o

VAT, K

MPP obejmuje w szczegdlnosci:

e Olejzrzepaku (ex 10.4. PKWiU)

e QOleje opatowe w rozumieniu

przepisow akcyzowych;

Potwierdzenie zgtoszenia organom

podatkowym rachunku bankowego

kontrahenta (biatfa lista) na stronie

internetowej: Z/T

https://www.podatki.gov.pl/wykaz-

podatnikow-vat-wyszukiwarka/

Weryfikacja tresci koncesji lub

zezwolen z perspektywy ujecia w 2T

ww, dokumentach nabywanego

przez Spétke towaru.

Ocena zaplecza organizacyjno - |a) Producent

technicznego kontrahenta z punktu |b) Renomowany Impaorter lub

widzenia mozliwosci realizacji Dystrybutor (np. oddziat

$wiadczenia (od petnego zaplecza - a) renomowane;j

do zaplecza najmniej rozwinietego - miedzynarodowe]j firmy)

d). c) Inny Dystrybutor / Hurtownik
posiadajacy zaplecze Z
magazynowe i osobowe

d) Dystrybutor / hurtownik

posredniczacy (bez wiasnego
zaplecza magazynowego i
osobowego)?

I W przypadku gdy wyszukiwarka na stronie MF nie potwierdza deklarowanego przez kontrahenta statusu VAT,

moze on przedstawi¢ zaswiadczenie z US potwierdzajace jego status jako podatnika VAT,

2 W przypadku zaznaczenia odpowiedzi (d) nawigzanie relacji z kantrahentem wylacznie po odpowiedzi TAK na

wszystkie pytania w pkt. 3 Weryfikacja merytoryczna.
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WERYFIKACJA MERYTORYCZNA NOWEGO KONTRAHENTA | JEGO OFERTY

Prosze o potwierdzenie weryfikacji nastgpujacych okolicznoéci, date jej wykonania oraz podpis osoby

dokonujgcej weryfikacji.

Weryfikacji merytorycznej dokonuje dziat Zaopatrzenia Surowcowego (Z)

Merytoryczna weryfikacja oferty / realizacji

potwierdzona z Gtéwnym Technologiem?

potwierdzania zasadnosci
zakupu, z uwagi na
oczywisty zwigzek z
prowadzong przez Spotke

dziatalnoscia produkceyjna.

. Uwagl / odpowiedzi data podpis
transakcji
TAK/ NIE/ N.A.
Uwagi:
Odpowiedz N.A. oznacza
brak koniecznosci
Czy zasadnoé¢ danego zakupu  zostata

Czy oferta kontrahenta / umowa z kontrahentem
mieéci sie w Standardzie Rynkowym w zakresie:
a) Ceny
b) Zakresu $wiadczenia lub cech (jakosci)
towaru
c) Zasad transportu
gwarancji

/ ubezpieczenia /

a) TAK/NIE
b) TAK/NIE
c) TAK/NIE

Uwagi:

W przypadku zaznaczenia
odpowiedzi NIE, proszg
uzasadni¢ przyczyne

odstepstwa od standardu.

(np. akcja promocyjna)

Weryfikacja doSwiadczenia kontrahenta:
a) czy ma doswiadczenie w branzy

b) czy wspdtpracowat z innymi podmiotami

uprawniong do reprezentacji kontrahenta.

: a) TAK/NIE
w branzy;
- . , b) TAK/NIE
¢) czy ma doswiadczenie w dostarczaniu ) TAK/ NIE
c
okreélonego towaru lub ustugi
W jaki sposéb ww. okolicznoéci zostaty
zweryfikowane? (np. dodwiadczenie wtasne
pracownika Spotki, informacje pozyskane na
rynku).
Czy nastapito spotkanie z kontrahentem / osob
4 2P F / 2 TAK / NIE




Czy nastapita weryfikacja siedziby kontrahenta /
miejsca prowadzenia dziatalnosci gospodarczej? TAK /NIE
W jaki sposéb? (osobiscie / przez osobe trzecia /

inne (np. google maps)

OBJASNIENIA:
Okolicznoécig optymalng jest komplet odpowiedzi TAK. W przypadku wystgpienia incydentalnych
odpowiedzi NIE, zalecamy dodatkowe mechanizmy bezpieczeristwa, np. skorzystanie z mechanizmu

ptatnoéci podzielone;.
Okoliczno$cia wykluczajgcg mozliwos¢ wspotpracy jest m.in.:

e Brak doé¢wiadczenia kontrahenta, pofaczony za oferowaniem ceny istotnie nizszej od ceny
rynkowej;

e Oferowanie towaru o cechach, cenie i przeznaczeniu zblizonym do towaru ZazwWyczaj
nabywanego przez Spotke, lecz korzystajgcego z odmiennej stawki opodatkowania VAT, jezeli
zasadnicza korzyécia z nabycia tego towaru bgdzie wyzsza kwota naliczonego VAT do odliczenia;

e Uzasadnianie przez dostawce okolicznosci przeprowadzenia transakcji wzgledami podatkowymi
(np. nizsza stawka VAT, korzystniejszego rozliczenia VAT w przypadku nabycia z zagranicy, etc.);

s Oferowanie nadzwyczajnie korzystnych z perspektywy Spdtki warunkéw wspotpracy, bez
wyraZnego uzasadnienia gospodarczego.

UWAGA

Jezeli pomimo pozytywne]j weryfikacji formalnej i merytorycznej kontrahenta istniejg inne okolicznosci,
niz wskazane powyzej, ktére budza watpliwosci z punktu widzenia rzetelnosci danego kontrahenta,
nalezy je zgtosi¢ do zwierzchnikowi.

PROCEDURA NR 2
WERYFIKAC)I WSPOtPRACY - NOWEGO ORAZ ISTNIEJACEGO KONTRAHENTA

Oznaczenia dziatéw odpowiedzialnych za realizacje okreslonych czynnosci: K - Ksiegowos¢, Z - Dziat
zaopatrzenia surowcowego, T - Dziat techniczny.

| : |

Wymagane dokumenty | czynnosci weryfikacyjne |  Dziat

Kazdorazowa weryfikacja zgodnoéci tresci faktury z danymi kontrahenta w umowie lub
innym dokumencie okre$lajgcym strony i warunki transakcji

Weryfikacja statusu VAT - nie rzadziej niz raz z miesigcu, przed wystaniem JPK_VAT K




Weryfikacja statusu rachunku bankowego jako zgtoszonego do US - przed dokonaniem
ptatnoéci na rzecz kontrahenta p
https://www.podatki.gov.p!/kaaz-podatnikow-vat-W'yszukiwarkj[

Weryfikacja koncesji lub zezwolen - nie rzadziej niz raz na kwartat, w przypadku nabycia 207
towardw objetych koncesjami lub zezwoleniami.

Potwierdzanie jakosci nabywanych paliw (oleju napgdowego) dokumentami 2T
przekazywanymi przez dostawce.

Powyisze obowigzki sg uzupetnieniem obowigzujacych w Spéice zasad potwierdzania wykonania
dostawy lub wykonania ustugi przez $wiadczeniodawce oraz obiegu dokumentow.

W przypadku zmian istotnych zmian obowigzujgcych uprzednio zasad realizacji dostaw, ptatnosci,
jakosci towaru lub jego zakresu, miejsca wysytki towaru (np. z zagranicy w miejsce uprzednich dostaw
krajowych) konieczne jest ponowne zweryfikowanie formalne i merytoryczne transakcji lub oraz
uzyskanie pisemnych wyjaénier kontrahenta przyczyn wskazanych zmian.

W przypadku zasadniczych zmian organizacyjnych po stronie istniejacego kontrahenta (np. zmian
wiaécicielskich), potaczonych ze zmiang profilu dziatalnosci, kontynuacje wspotpracy nalezy poprzedzi¢
weryfikacjg formalng i merytoryczng.

W przypadku skokowego wzrostu obrotéw z danym kontrahentem, nalezy szczegbtowo zweryfikowac
przyczyne zmiany oraz przeprowadzi¢ szczegotowa analize formalng oraz merytoryczng kontrahenta.

PROCEDURA NR 3
WERYFIKACJI NOWEGO KONTRAHENTA - ROLNIKA RYCZALtTOWEGO

Wymagane dokumenty rejestrowe /

podatkowe J

uwagi . Dziat Data | Podpis

Oséwiadczenie RR o jego statusie dla
celdw VAT lub kopia zgioszenia VAT-R
kontrahenta jako rolnika ryczattowego
(art. 43 ust. 1 pkt. 3 Ustawy o VAT)

Formalne czynnosci weryfikacyjne w . e g .
L , Uwagi | Dziat Data | Podpis
zakresie otrzymanych dokumentow _ |

Czytelny podpis RR na fakturze i




Potwierdzenie zbieznosci danych w

przedstawionych dokumentach z Z
danymiw umowie [
Potwierdzenie umocowania osoby

dokonujacej transakeji do dziatania w i

imieniu dostawcy (jezeli jest
reprezentowany przez osobe trzecig)

Weryfikacja w ramach wspétpracy

Uwagi

Dziat | Data | Podpis

P

Potwierdzenie statusu rolnika
ryczattowego - raz na rok (w przypadku
wspotpracy trwajgce] dtuzej niz rok),
poprzez oswiadczenie kontrahenta w
treéci aneksu do umowy lub
przedstawienie zaswiadczenie z urzgdu
skarbowego







