INSTRUKCJA SKEADANIA WNIOSKU O WYPLATE ZALICZKI,
o ktorej mowa w art. 14 ust. 6 pkt 1 i ust. 7 pkt 1
Ustawy z dnia 7 pazdziernika 2022 r. o szczeg6lnych rozwigzaniach stuzacych ochronie
odbiorcow energii elektrycznej w 2023 roku w zwigzku z sytuacjg na rynku energii elektrycznej
(Dz.U. 2022 poz. 2127) (dalej "Ustawa")
DLA PRZEDSIEBIORSTWA ENERGETYCZNEGO WYKONUJACEGO
DZIALALNOSC GOSPODARCZA W ZAKRESIE OBROTU ENERGIA ELEKTRYCZNA
(podstawa prawna instrukcji - art. 22 ust. 3 Ustawy)

. Sktadanie, weryfikacja i rozpatrywanie wnioskéw o wyplate zaliczki, na poczet rekompensaty dla przedsigbiorstwa
energetycznego wykonujacego dziatalno$¢ gospodarcza w zakresie obrotu energia elektryczng (dalej: ,,podmiot
uprawniony”), (dalej: ,,wniosek o zaliczk¢ (SE)”) odbywa si¢ wytacznie za pomoca §rodkow komunikacji elektroniczne;.
. Whioski o zaliczke¢ (SE) sktada si¢ za pomoca formularza elektronicznego udostgpnionego na stronie internetowej
administrowanej przez Zarzadcg Rozliczen S.A. (dalej: ,,ZRSA”), za posrednictwem Portalu dostgpnego pod adresem:
https://prad.zrsa.pl, (dalej: ,,Portal”). Portal przeznaczany jest do sktadania wnioskow przez podmioty uprawnione, ktore
posiadaja koncesj¢ w zakresie dystrybucji, obrotu energia elektryczna lub posiadaja wymienione koncesje rownoczesnie.
. Wniosek o zaliczke (SE) za styczen 2023 r. sktadany jest w terminie od dnia 01 do 22 grudnia 2022 r.

. Wniosek o zaliczkg (SE) za luty 2023 r. sktadany jest w terminie od 01 do 23 stycznia 2023 r. Termin ustawowy
(22 stycznia 2023 r.) przypada w dzien wolny od pracy.

. W przypadku ztozenia wniosku o zaliczke (SE) z niedochowaniem terminu, o ktorym mowa w pkt. 3 lub 4, wniosek ten
pozostawia si¢ bez rozpatrzenia, a zaliczka za ten okres nie przystuguje.

. W celu zlozenia wniosku o zaliczke (SE) konieczne jest zatozenie konta w Portalu. W przypadku, gdy podmiot
uprawniony posiada jednoczesnie koncesje w zakresie dystrybucji i obrotu energig elektryczng zaktada wylacznie jedno
konto w Portalu. Po wprowadzeniu podstawowych danych tj. NIP podmiotu uprawnionego oraz adres e-mail, na ten
wskazany podczas zaktadania konta adres e-mail, zostanie wystana wiadomo$¢ z linkiem aktywacyjnym. Nalezy uwaznie
wprowadza¢ adres e-mail, poniewaz nie ma technicznej mozliwo$ci zmiany adresu e-mail, na ktory zostanie przestany
link aktywacyjny. Prosimy rozwaznie wybiera¢ wskazywany adres e-mail, gdyz bedzie stanowit on login do Portalu,
umozliwiajacy w dalszym terminie takze sktadanie wnioskow o rekompensate.

. W przypadku nieotrzymania wiadomosci, o ktorej mowa w pkt. 6 w terminie 48 godzin, nalezy sprawdzi¢ wszystkie
skrzynki pocztowe, w tym dotyczace wiadomos$ci $mieci lub spamu. Wiadomos¢ e-mail moze zosta¢ zakwalifikowana
jako spam, ze wzgledu na stosowang polityke bezpieczenstwa informatycznego. W sytuacji braku otrzymania
wiadomosci, nalezy skontaktowa¢ sie z ZRSA, pod adresem e-mail: portal@zrsa.pl, z podaniem w tytule wiadomosci
,brak linku aktywacyjnego" oraz podaniem w treSci wiadomosci numeru telefonu kontaktowego i NIP. ZRSA odpowie
w drodze mailowej lub skontaktuje si¢ telefonicznie.

. Po zalogowaniu si¢ do Portalu, w celu ztozenia wniosku o zaliczke (SE) nalezy klikna¢: Nowy wniosek i wybra¢
odpowiedni typ wniosku: ,,Wniosek o zaliczke (SE) — art. 14 ust. 6 pkt 1 Ustawy z dnia 7 pazdziernika 2022 r.”

. Po wyborze typu wniosku nalezy wybrac okres, za ktory wniosek o zaliczke (SE) jest sktadany i uzupelni¢ wymagane
dane w sekcji Szczegoty. Opis dotyczacy pol i ich wypehniania znajduje sie w czgéci Opis pol wniosku i ich wypetniania,
W niniejszej instrukcji.

10. Wraz z pierwszym wnioskiem o zaliczke (SE) nalezy ztozy¢ ,,Zgodg na prowadzenie postgpowania administracyjnego

w formie elektronicznej (Ustawa z 7.10.2022 r.)”. Jezeli ,,Zgoda na prowadzenie postepowania administracyjnego
w formie elektronicznej (Ustawa z 7.10.2022 r.)” zostala juz zlozona, nie jest konieczne sktadanie jej przy kazdym
kolejnym wniosku, w tym wniosku po wezwaniu.

11. Zalaczane dokumenty nalezy podpisaé kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem zaufanym przez osoby

uprawnione do reprezentacji podmiotu uprawnionego. Reprezentacja zgodnie z danymi ujawnionymi w Krajowym
Rejestrze Sadowym, dalej: ,,KRS” lub w innym réwnowaznym rejestrze, np. Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej dla osob fizycznych prowadzacych jednoosobowa dziatalnos¢ gospodarcza i spolek
cywilnych, dalej ,,CEIDG”.

12.Po wypelnieniu wymaganych danych na formularzu wniosku o zaliczke (SE) nalezy w sekcji Szczegoly wygenerowac

plik pdf, ktory utworzy si¢ pod nazwag ,,Wniosek o zaliczke (SE) art. 14 ust. 6 pkt 1 Ustawy z 7.10.2022” lub ,,Wniosek
o zaliczke (SE) art. 14 ust. 7 pkt 1 Ustawy z 7.10.2022”, a nastepnie pobra¢ go i zapisa¢ w swoim komputerze.
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Uwaga! Wygenerowany dokument nalezy wylacznie podpisa¢ kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub
podpisem zaufanym. Nie nalezy zalacza¢ dokumentow wydrukowanych i zeskanowanych, podpisanych
po zeskanowaniu ani modyfikowa¢ tresci dokumentu i jego nazwy przed i po podpisaniu.

13. Pobrany plik pdf ,,Wniosek o zaliczke (SE) art. 14 ust. 6 pkt 1 Ustawy z 7.10.2022” lub ,,Wniosek o zaliczke (SE)
art. 14 ust. 7 pkt 1 Ustawy z 7.10.2022”, nalezy podpisa¢ kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem
zaufanym, przez osoby uprawnione do reprezentacji podmiotu uprawnionego. Reprezentacja zgodnie z danymi
ujawnionymi w KRS lub w innym réwnowaznym rejestrze, np. CEiDG. W przypadku podpisywania wniosku o zaliczke
(SE) przez pelnomocnika, nalezy w sekcji Zataczniki dotaczyé pelnomocnictwo opatrzone kwalifikowanym podpisem
elektronicznym lub podpisem zaufanym, przez osoby uprawnione do reprezentacji podmiotu uprawnionego, ujawnione
w KRS lub w innym réwnowaznym rejestrze. Z tresci pelnomocnictwa powinien jasno wynika¢ zakres czynnosci
do jakich zostat upowazniony Petnomocnik. Podpisanie odwzorowania cyfrowego (np. skanu) potwierdza zgodnos¢
petnomocnictwa z oryginatem.

14. Podpisany wniosek o zaliczke (SE) w postaci pliku pdf ,,Wniosek o zaliczke (SE) art. 14 ust. 6 pkt 1 Ustawy z 7.10.2022”
lub ,,Wniosek o zaliczke (SE) art. 14 ust. 7 pkt 1 Ustawy z 7.10.2022”, oraz inne zataczane pliki nalezy doda¢ w sekcji
Zataczniki, wybierajac odpowiedni Typ pliku dla zatgczanego dokumentu.

15. Podpisany komplet dokumentéw nalezy wysta¢ do weryfikacji przez ZRSA, poprzez wybranie przycisku ,,Wyslij”.
Po skutecznym przestaniu, wniosek o zaliczke (SE) otrzymuje w Portalu status ,,Ztozony”.

16.Na adres poczty elektronicznej podmiotu uprawnionego wskazany we wniosku o zaliczke (SE) zostanie wystana
wiadomos¢, z potwierdzeniem otrzymania wniosku o zaliczke (SE). W przypadku braku otrzymania wiadomosci, o ktorej
mowa powyzej w terminie 24 godzin od dnia przestania wniosku o zaliczke (SE), nalezy sprawdzi¢ wszystkie skrzynki
pocztowe, w tym dotyczace wiadomosci $mieci lub spamu, gdyz wiadomo$¢ e-mail moze zosta¢ zakwalifikowana jako
spam, ze wzgledu na stosowana polityke bezpieczenstwa informatycznego. W sytuacji nieotrzymania wiadomosci,
nalezy skontaktowaé si¢ z ZRSA, pod adresem e-mail: portal@zrsa.pl z podaniem w tytule wiadomosci ,,brak
potwierdzenia otrzymania wniosku” oraz podaniem w tresci wiadomos$ci numeru telefonu kontaktowego i NIP. ZRSA
odpowie w drodze mailowej lub skontaktuje sie telefonicznie.

17.ZRSA weryfikuje wniosek 0 zaliczke (SE) pod wzgledem jej wysokosci, prawidlowosci dokonanych obliczen,
kompletnosci wymaganych dokumentéw i prawidlowego reprezentowania, w tym dokumentéw potwierdzajacych
uprawnienie do reprezentowania.

18. Po pozytywnej weryfikacji i potwierdzeniu posiadania srodkow na wyptate przez ZRSA, status wniosku o zaliczke (SE)
w Portalu ulegnie zmianie na ,,Zatwierdzony”. Podmiot uprawniony otrzyma informacj¢ o zatwierdzeniu i dokonana
zostanie wyptata srodkow.

19. W przypadku, gdy wniosek o zaliczke (SE) zawiera braki formalne lub btedy obliczeniowe, ZRSA, w terminie 7 dni
od dnia otrzymania wniosku o zaliczke (SE), wzywa podmiot uprawniony do usunigcia brakow formalnych lub btedéw
obliczeniowych. Podmiot uprawniony zobowigzany jest do ich usunigcia w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania.
Wezwanie zostanie wystane na podany we wniosku o zaliczke (SE) adres poczty elektronicznej podmiotu uprawnionego,
a status wniosku w Portalu ulegnie zmianie na ,,W trakcie wyjasnien”.

20. W celu usunigcia brakow formalnych lub btedéw obliczeniowych, podmiot uprawniony sktada nowy wniosek o zaliczke
(SE), ktory otrzymuje w Portalu status "Ztozony", a status wniosku, dla ktérego zostato wystane wezwanie zmienia status
na ,,Zamkniety”.

21. W przypadku nieusuni¢cia brakéw formalnych lub btgdow obliczeniowych zawartych we wniosku o zaliczke (SE)
w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania do ich usunigcia, ZRSA pozostawia wniosek o zaliczk¢ (SE) bez
rozpatrzenia, a zaliczka za ten okres nie przystuguje. Status wniosku w Portalu ulegnie zmianie na ,,Bez rozpatrzenia”.

Uwagi ogélne

ZRSA ma prawo w Kazdym czasie dokona¢ zmiany Instrukcji. W przypadku zmiany Instrukcji ZRSA publikuje zmieniong
wersje na swojej stronie internetowe;j.

ZRSA jest Administratorem danych osobowych w rozumieniu przepisow rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Szczegdtowe informacje zwiazane z przetwarzaniem danych osobowych zamieszczone sa na stronie internetowej ZRSA:
https://zrsa.pl .
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Opis pol wniosku i ich wypelniania

WNIOSEK O WYPLATE ZALICZKI (SE) ZAWIERA:

Numer identyfikacji podatkowej
(NIP) podmiotu uprawnionego

Nalezy wpisa¢ Numer Identyfikacji Podatkowej (dalej: ,,NIP”) - dziesigciocyfrowy kod
do identyfikacji podatnikow, tylko cyfry, bez odstepow lub znakow specjalnych.

Nazwa podmiotu uprawnionego
(nazwa firmy, pod ktéra podmiot
uprawniony dziata)

Nalezy wpisa¢ nazwe przedsigbiorstwa energetycznego wykonujacego dziatalno$¢
gospodarczg w zakresie obrotu energia elektryczng. Nazwa zgodna z KRS lub innym
rownowaznym rejestrem.

Siedziba podmiotu uprawnionego

Nalezy wpisaé pelny adres, pod ktérym miesci si¢ siedziba podmiotu uprawnionego,
zgodnie z KRS lub innym réwnowaznym rejestrem. Jezeli pole zostanie wypetnione
automatycznie, nalezy zweryfikowaé¢ poprawno$¢ prezentowanych danych i w razie
potrzeby je zmodyfikowac.

Numer KRS
podmiotu uprawnionego
(lub numer rownowaznego rejestru)

Nalezy wpisa¢ numer z rejestru przedsiebiorcow KRS - tylko cyfry, bez spacji i znakow
specjalnych. W przypadku braku KRS pole moze pozostaé puste.

Numer rachunku bankowego
podmiotu uprawnionego, na ktory
ma zosta¢ dokonana wyplata
zaliczKki na poczet rekompensaty

Nalezy poda¢ numer rachunku bankowego podmiotu uprawnionego, prowadzony w zt
w formacie NRB (26 cyfr), ktory znajduje si¢ na biatej liscie podatnikow VAT i na ktory
ma zosta¢ wyptacona wnioskowana kwota.

Adres poczty elektronicznej
podmiotu uprawnionego

Nalezy poda¢ jeden adres poczty elektronicznej podmiotu uprawnionego
do korespondencji z ZRSA do dorgczen pism i innej korespondencji, wysytanej przez
ZRSA, za pomocag S$rodkow komunikacji elektronicznej, w tym opatrzonych
kwalifikowanym podpisem elektronicznym, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 5
wrze$nia 2016 roku o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz.U. z 2021
r., poz. 1797). Bedzie onwykorzystywany roéwniez na potrzeby postgpowania
administracyjnego, w przypadku wyrazenia na to zgody. Adres e-mail nie musi by¢
tozsamy z loginem do Portalu.

Korespondencja bedzie uznana za skutecznie doreczong na podany adres e-mail, rowniez
w przypadku, jezeli podmiot uprawniony nie poinformuje ZRSA o zmianie adresu.

Telefon kontaktowy podmiotu
uprawnionego

Nalezy wpisa¢ numer telefonu kontaktowego podmiotu uprawnionego (nalezy wpisac¢
tylko cyfry, bez znakéw specjalnych).

Whioskowana wysokos$¢ zaliczki
na poczet rekompensaty [zl]

Whioskowana wysokos¢ zaliczki jest wyliczana automatycznie w zt, z doktadnoscia
do 2 miejsc po przecinku.

Oswiadczam, ze ilo$¢ energii
elektrycznej sprzedanej
odbiorcom uprawnionym w
styczniu 2022 r., o ktérej mowa w
art. 14 ust. 6 pkt 1 Ustawy
(dotyczy zaliczki za styczen 2023 r.)
/ w lutym 2022 r. o ktérej mowa w
art. 14 ust. 7 pkt 1 Ustawy
(dotyczy zaliczki za luty 2023 r.)
wyniosta [KWh]:

We wniosku o wyplate zaliczki za styczen 2023 r. nalezy wpisa¢ ilo$¢ energii
elektrycznej sprzedanej odbiorcom uprawnionym w styczniu 2022 r. z doktadnoscig
do 4 miejsc po przecinku. Ilo§¢ energii nie moze by¢ warto$cig ujemna.

We wniosku o wyptate zaliczki za luty 2023 r. nalezy wpisa¢ ilo$¢ energii elektrycznej
sprzedanej odbiorcom uprawnionym w lutym 2022 r. z doktadnoscia do 4 miejsc
po przecinku. Ilo$¢ energii nie moze by¢ warto$cia ujemna.

Cena energii elektrycznej zgodnie
z art. 14 ust. 6 pkt 1 Ustawy, dla
odbiorcy uprawnionego
kupujacego energie¢ elektryczna
jednostrefowo wynikajaca z
zatwierdzonej taryfy na 2022 r.
dla sprzedawcy zobowiazanego
wyznaczonego zgodnie z art. 40
ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 20
lutego 2015 r. o odnawialnych
zrodiach energii [zZ1/kWh]

Cena podana na Portalu, bez mozliwosci edycji przez podmiot uprawniony.
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Cena energii elektrycznej zgodnie
z art. 14 ust. 6 pkt 1 Ustawy, dla
odbiorcy uprawnionego
kupujacego energie¢ elektryczng
jednostrefowo wynikajaca z
zatwierdzonej taryfy na 2023 r.
dla sprzedawcy zobowiazanego
wyznaczonego zgodnie z art. 40
ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 20
lutego 2015 r. o odnawialnych
zrodlach energii [z1/kWh]

Nalezy wpisa¢ liczb¢ dodatnia, z doktadnoscia do 4 miejsc po przecinku lub pozostawié
bez zmiany w przypadku podstawienia ceny przez Portal.

Zalaczniki do wniosku o zaliczke (SE)

o Inne, jesli sg zalaczane.

W przypadku podpisania dokumentéw przez pelnomocnika, nalezy dotaczy¢ petnomocnictwo opatrzone kwalifikowanym
podpisem elektronicznym lub podpisem zaufanym os6b uprawnionych do reprezentacji podmiotu uprawnionego
(podpisanie odwzorowania cyfrowego (np. skanu) tego pliku potwierdza jego zgodno$¢ z oryginatem).

Zgoda na prowadzenie postgpowania administracyjnego w formie elektronicznej (Ustawa z 7.10.2022 r.), o ile jest
zalaczana i nie zostala zlozona wczeéniej.

Zalaczniki do Instrukcji:

Wzor Wniosek o zaliczke (SE) art. 14 ust. 6 pkt 1 Ustawy 7.10.2022
Wzér Wniosek o zaliczke (SE) art. 14 ust. 7 pkt 1 Ustawy 7.10.2022

Zgoda na prowadzenie postepowania administracyjnego w formie elektronicznej (Ustawa z 7.10.2022 r.)
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