INSTRUKCJA REJESTRACJI I PRZEKAZYWANIA DANYCH DO REJESTRU

przez podmioty, o ktérych mowa w art. 3 ustawy z dnia 17 sierpnia 2023 r.
o ostonach socjalnych dla pracownikow sektora elektroenergetycznego i branzy gérnictwa wegla
brunatnego, (dalej: Ustawa)

1.  USTALENIA OGOLNE

1.1. Zarzadca Rozliczen S.A. (dalej: ZRSA) na podstawie art. 17 ust. 1 Ustawy tworzy i prowadzi
Rejestr.

1.2. Rejestr ma za zadanie gromadzi¢ dane niezbedne w procesie realizacji zadan Ustawy, w tym
w pierwszej kolejno$ci umozliwi¢ zarejestrowanie si¢ w nim Podmiotéw o ktéorych mowa w art.
3 Ustawy (dalej: Podmioty), zglaszania przez Podmioty danych do Rejestru, oraz przyjmowania
od Podmiotéw wnioskow o dotacje i sprawozdan z wykorzystania tej dotacji. Jednocze$nie
poprzez Rejestr realizowane sg zadania zwigzane z monitoringiem zatrudnienia.

1.3. ZRSA moze wystgpowac o uzupelnienie Rejestru na podstawie art. 16 ust 3 Ustawy.

1.4. Rejestr jest uzupehiany, aktualizowany i rozbudowywany przez caly czas trwania Ustawy.

1.5. Rejestracja Podmiotdéw i dostgp do przekazywania danych do Rejestru nastgpuje poprzez Portal.

1.6. Poszczegdlne funkcjonalnosci Portalu beda udostgpniane stopniowo.

2. DEFINICJE

2.1. Dane do Rejestru - plik danych przestany z wykorzystaniem Portalu w formacie pliku csv,
zuzyciem kodowania UTF-8, zgodnie z Zalacznikiem nr 1 do Instrukcji, wypeliany przez
Podmioty celem uzupetniania Rejestru.

2.2. KIPO — Karta Informacyjna Podmiotu o ktorym mowa w art. 3 Ustawy. Dokument wypetniany
przez Podmioty celem rejestracji w Rejestrze i sktadany poprzez Portal.

2.3. Portal — strona internetowa pod adresem https://oslony.zrsa.pl, udostgpniona Podmiotom w celu
realizacji zadan z Ustawy, wspolnych dla Podmiotow i ZRSA.

2.4. Rejestr - zawiera dane okreSlone w art. 17 ust. 1 Ustawy, a takze inne dane gromadzone
w Rejestrze w stosunku do 0sob wskazanych w art. 17 ust. 1 pkt. 5) Ustawy, a w szczegdlnosci
imi¢, nazwisko, pesel, numer i rodzaj dokumentu tozsamosci, forma zatrudnienia, stanowisko,
staz, data rozpoczgcia pracy u pracodawcy, data rozwigzania umowy o pracg lub zakonczenie
innej umowy, peten zakres wskazano w Zataczniku 1 do niniejszej Instrukcji.

2.5. Zgloszenie danych do Rejestru - komplet oznaczonych na Portalu i przekazywanych do Rejestru
plikow: plik ,dane do Rejestru”, oraz jesli jest konieczne rowniez plik podpisu oraz
,petnomocnictwo”.

3. ZAKRES INSTRUKCJI

3.1. Instrukcja okresla:
3.1.1.zasady rejestracji w Portalu i ztozenia KIPO, przy poszanowaniu interesow Podmiotow oraz
ich Pracownikow, a takze przy zapewnieniu ze strony ZRSA maksymalnej starannosci
w zakresie bezpieczenstwa danych gromadzonych w Rejestrze,
3.1.2.zasady wypelniania, sktadania i aktualizacji Rejestru,
3.1.3.sposob postepowania przy sktadaniu dokumentow, wymogi dotyczace tych dokumentéw oraz
sposob ich skladania i przekazywania do ZRSA.
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4. Zasady rejestracji w Portalu i ztozenia KIPO
4.1. Po wejSciu na stron¢ internetowa https://oslony.zrsa.pl nalezy zarejestrowa¢ konto w Portalu
poprzez uzupelienie wymaganych pol i kliknigcie ,,ZAREJESTRUJ”.

4.1.1.Pole REGON Oddzialu — wypehniaja tylko Oddziaty, ktore rejestruja dla siebie osobne konto
glowne.

4.2. Na wskazany adres poczty elektronicznej wystany zostanie link aktywacyjny, ktory nalezy
potwierdzi¢ w ciagu 48 godzin.

4.3. Po kliknigciu w przestany link nalezy dokonczy¢ rejestracj¢ Podmiotu, poprzez ztozenie KIPO.
W tym celu nalezy klikng¢ przycisk ,,Nowe KIPO”.

4.4. Nalezy uzupehic¢ brakujace pola w zaktadkach: Szczegdty, Osoby kontaktowe oraz Zataczniki.

4.4.1. Rodzaj wg art. 3 Ustawy — wybdr jednego lub dwoch tytuldow — zgodnie ze stanem
faktycznym,

4.4.2. PKD — gtéowne - nalezy wskaza¢ ten nr PKD, ktory figuruje w rejestrze REGON jako
dziatalno$¢ przewazajaca.

4.5. Sktadajac KIPO Podmiot sktada o§wiadczenie o tresci: Oswiadczam, zZe zapoznatem sig z trescig
Instrukcji Rejestracji i Przekazywania Danych do Rejestru i Regulaminu Portalu Zarzgdcy
Rozliczen S.A. dostgpnych na stronie Zarzqdcy Rozliczen S.A., akceptuje ich tres¢ i zobowigzuje
sig do ich przestrzegania.

4.6. W pierwszej kolejnosci nalezy przejs¢ do zaktadki Zalgczniki i dodac tam (tylko) typy plikow
»pelnomocnictwo” lub/i ,,inne” a nastepnie wroci¢ na zakltadke Szczegoty i wygenerowac PDF.

4.7. Po Kkliknieciu pola ,,Generuj PDF” wygeneruje si¢ plik pdf zatytutlowany jako ,Karta
Informacyjna Podmiotu o ktorym mowa w art. 3 Ustawy” (KIPO). Plik ten nalezy zapisa¢ na
dysku lokalnym i podpisa¢ zgodnie z zasadami opisanymi w pkt 7. Podpisany plik nalezy
dotaczy¢ jako Zatacznik KIPO w zaktadce Zataczniki.

4.8. W celu skutecznego zlozenia KIPO nalezy przejs¢ do zaktadki Szczegoly i kliknaé w przycisk
»WySlij”.

4.9. KIPO zmieni status na ,,Zlozony”, a na adres poczty elektronicznej wskazany w KIPO zostanie
wyslane potwierdzenie zlozenia.

4.10.Nastgpi proces weryfikacji wykonywany przez ZRSA.

4.11.W przypadku wystgpienia brakéw formalnych lub innych bledow ZRSA wzywa Podmiot
sktadajacy KIPO do poprawy brakow, ktore nalezy usung¢ w terminie 7 dni od dnia otrzymania
wezwania. Wezwanie zostanie wystane na adres poczty elektronicznej podany w KIPO, a status
KIPO zmieni si¢ w portalu na ,,W trakcie wyjasnien”,

4.12.W przypadku nieusunigcia brakéw formalnych lub innych bledow zawartych w przestanych
dokumentach, w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania, ZRSA odrzuca KIPO, a informacja
0 tym zostanie wystana na adres poczty elektronicznej podmiotu, podany w KIPO (status wniosku
z KIPO na Portalu zostanie zmieniony na ,,Odrzucony”).

4.13. W przypadku pozytywnej weryfikacji KIPO, ZRSA potwierdza ten fakt informacjg przekazang
na adres poczty elektronicznej podmiotu podany w KIPO (status wniosku z KIPO na Portalu
zostanie zmieniony na ,,Zatwierdzony).

4.14. Zatwierdzenie KIPO przez ZRSA spowoduje udostgpnienie Podmiotowi dodatkowych funkcji
na Portalu (,,Rejestry” oraz ,,Dane uzytkownikoéw”).

4.15.Uzytkownik konta glownego moze dodawa¢ dodatkowych Uzytkownikow dopiero po
zatwierdzeniu KIPO — szczegoty tego procesu opisane sa w Instrukcji Obstugi Portalu.
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5.1

5.2.
5.3.
5.4.

5.5.

5.6.

5.7.
5.8.

5.9.

Zasady wypelniania, skladania i aktualizacji danych do Rejestru

Celem przestania, uzupetnienia lub aktualizacji Rejestru nalezy przejs¢ do modutu ,,Zgtoszenie

danych do Rejestru” i klikna¢ przycisk ,,Nowe zgloszenie”.

Nalezy uzupetni¢ pole data i klikng¢ ,,Zapisz”.

Nalezy przej$¢ do zaktadki ,,Zataczniki” i klikna¢ przycisk ,,Dodaj”.

Nalezy wybra¢ rodzaj pliku jaki si¢ chce dotgczy¢, w nastepujacej kolejnosci:

5.4.1. ,dane do Rejestru” — plik w formacie csv z uzyciem kodowania UTF-§, z danymi do
wprowadzenia/zmiany podpisany zgodnie z zasadami opisanymi w pkt 7 oraz jezeli jest to
podpis zewnetrzny - plik podpisu.

Nalezy wpisa¢ recznie liczbe przesytanych wierszy - (bez wiersza naglowka zawierajacego

nazwy kolumn),

5.4.2. ,pelnomocnictwo” - jesli jest wymagane (wraz z plikiem podpisow, jesli sa zastosowane
podpisy zewngtrzne), pelnomocnictwo musi by¢ podpisane zgodnie z zasadami opisanymi
w pkt 7,

5.4.3. ,,inny” — w przypadku potrzeby wystania innych plikéw niz te opisane w punktach 5.4.1 1
542,

5.4.4. w kazdym z powyzszych przypadkow nalezy klikna¢ przycisk ,,odswiez” i sprawdzi¢ czy
nie ma bledoéw; w przypadku bledoéw nalezy sprawdzi¢ rodzaj btedu i dokonaé poprawki
poprzez ponowne wykonanie poszczegdlnych krokéw opisanych w 5.4; jesli na skutek
poprawy nastapi zmiana tresci pliku nalezy go ponownie podpisac i ponownie dodac jako
zatgcznik (z nowym podpisem); poprawny status weryfikacji to ,,prawidtowe dane”.

Nalezy przej$¢ do zaktadki ,,Szczegoty” i kliknaé przycisk zapisz, a nastgpnie ,,generuj PDF”.

Zostanie wygenerowany dokument zatytulowany jako Zgtoszenie danych do Rejestru. Dokument

ten nalezy zapisa¢ na dysku lokalnym i doda¢ w zaktadce zataczniki jako typ pliku ,.Zgloszenie

danych do Rejestru” (plik nie wymaga podpisu).

Nastepnie nalezy odswiezy¢ zakladke zataczniki, przejs¢ do zakladki ,,szczegdty” i kliknaé

,»WySlij”. Nastepuje zmiana statusu na ,,Ztozony”.

Nastapi proces weryfikacji wykonywany przez ZRSA.

W przypadku wystgpienia brakow formalnych lub innych btedéw ZRSA wzywa Podmiot do

poprawy brakow, ktore nalezy usunaé w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania. Wezwanie

zostanie wystane na adres poczty elektronicznej podany w KIPO, a status Zgloszenia danych do

Rejestru zmieni si¢ w portalu na ,,W trakcie wyjasnien”.

W przypadku nieusunigcia brakéw formalnych lub innych btgdéow zawartych w przestanych

dokumentach w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania, ZRSA odrzuca przestane pliki

a informacja o tym zostanie wystana na adres poczty elektronicznej podmiotu, podany w KIPO

(status Zgloszenia danych do Rejestru na Portalu zostanie zmieniony na ,,Odrzucony™).

5.10.W przypadku pozytywnej weryfikacji Zgtoszenia danych do Rejestru ZRSA potwierdza ten fakt

informacja przekazang na adres poczty elektronicznej podmiotu podany w KIPO (status
Zgloszenia danych do Rejestru na Portalu zostanie zmieniony na ,,Zatwierdzony”).

5.11.Do momentu zatwierdzenia jednego Zgtoszenia danych do Rejestru nie ma mozliwosci ztozenia

nowego.

5.12.Nie ma mozliwosci usuni¢cia Zgloszenia danych do Rejestru o statusie innym niz” Roboczy”.

5.13.Plik dane do Rejestru moze zawiera¢ zardéwno wszystkie pozycje dotyczace Podmiotu, jak tez
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w przypadku zmian mozliwe sa uzupelnienia/zmiana/poprawa jedynie poszczegdlnych danych.

5.14.Pliki z danymi do Rejestru nie sg mozliwe do pobrania czy przegladania przez Podmiot.

6.

6.1.

6.2.

6.3.

7.1.

7.2.

7.3.

8.1.

8.2.

9.1.

9.2.

10.

TERMINY WYPELNIANIA I AKTUALIZACJI REJESTRU

Podmioty, w terminie 90 dni od dnia wejscia w zycie Ustawy majg obowigzek zarejestrowaé si¢
poprzez Portal oraz przekaza¢ dane do Rejestru. Zgodnie z art. 25. Ust 1 Ustawy termin ten mija
13 grudnia 2023 r.

Po wprowadzeniu danych w terminach zapisanych w Ustawie kolejne dane sg przekazywane do
Rejestru na biezagco — w terminie maksymalnie 14 dni od zmiany.

W przypadku zadania ZRSA zgodnie z art. 16 ust. 3 Ustawy dane sg przekazywane do Rejestru
w terminie maksymalnie 7 dni od otrzymania zgdania.

UWAGI DOTYCZACE PODPISYWANIA DOKUMENTOW

Wszystkie pliki sktadane poprzez Portal musza by¢ podpisane kwalifikowanym podpisem
elektronicznym, lub podpisem zaufanym, a plik podpisu, jezeli uzyto podpisu zewngtrznego,
dolaczony do przekazywanych dokumentow.

Wszystkie dokumenty i dane przekazywane przez Portal wymagaja opatrzenia podpisem przez
osoby uprawnione do reprezentacji Podmiotu zgodnie ze sposobem reprezentacji opisanym
w KRS, w innym réwnowaznym rejestrze, lub przez pelomocnikow. W przypadku
podpisywania przez pelnomocnika nalezy dotaczy¢ pelnomocnictwo opatrzone kwalifikowanym
podpisem elektronicznym lub podpisem zaufanym przez osoby uprawnione do reprezentacji
Podmiotu, ujawnione w KRS lub w innym réwnowaznym rejestrze. Z tresci pelnomocnictwa
powinien jasno wynika¢ zakres czynnosci do jakich zostal upowazniony Pelnomocnik.
Podpisanie odwzorowania cyfrowego (np. skanu) potwierdza zgodno$¢ pelnomocnictwa
z oryginatem. Przyktad druku pelnomocnictwa zawarto w Zataczniku nr 2 do Instrukc;ji.

Mozna dodawac tylko jeden plik podpisu zewnetrznego (nawet jesli jest wiecej niz jeden podpis,
muszg by¢ one w jednym pliku).

WYMAGANIA DOKUMENTOWE I SPOSOB KOMUNIKACJI

Procedura sktadania i weryfikacji KIPO oraz Zgloszenia danych do Rejestru, a takze
korespondencja z ZRSA odbywa si¢ wylacznie w formie elektronicznej poprzez Portal.

KIPO oraz Zgloszenia danych do Rejestru i ich aktualizacje sg sktadane wylacznie w formie
elektronicznej za posrednictwem Portalu udostgpnionego przez ZRSA.

PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

ZRSA jest Administratorem danych osobowych w rozumieniu przepiséw rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). — a takze art. 17 ust. 3
Ustawy.

Szczegbdlowe informacje zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych zamieszczone sg na
stronie internetowej ZRSA znajdujacej si¢ pod adresem https://zrsa.pl

PUBLIKACJA INSTRUKCJI

10.1.Opracowang Instrukcje ZRSA zamieszcza na swojej stronie internetowe;.

10.2. ZRSA ma prawo w kazdym czasie dokona¢ zmiany Instrukcji.

10.3. Instrukcja obowigzuje od nastepnego dnia po dniu zamieszczenia jej na stronie internetowe;.
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Zatacznik nr 1
Opis pozycji, ktore zawiera REJESTR i instrukcja ich wypelniania

REJESTR
Kolu Naglowek Opis pol
mna aglowe pis pola
A imi tylko litery
¢ brak spacji na poczatku, w $rodku i na koncu wpisanej wartosci
nazwisko tylko litery, w przypadku nazwisk podwojnych zgodnie z zapisem faktycznym
brak spacji na poczatku i na koncu wpisanej wartosci
pesel 11 cyfr (tylko cyfry, bez spacji)
lista zamknigta, nalezy wpisa¢ jeden z wymienionych dokumentow:
rodzaj dokumentu tozsamosci (jesli dowod OSObISty
D i paszport polski
nie ma nr pesel) paszport zagraniczny
karta pobytu
E nr dokumentu tozsamosci (jesli nie dopuszezalne litery + cyfry
ma nr pesel)
dopuszczalne litery
lista zamknigta:
F forma zatrudnienia urmowa o prace
umowa cywilnoprawna
jednoosobowa dziatalno$¢ gospodarcza
inna podstawa
data w formacie dd.mm.rrrr
G data rozpoczecia pracy u data nie moze by¢ p6zniejsza niz data z kolumny K
pracodawcy w przypadku, jesli dany pracownik byt kilkukrotnie zatrudniany nalezy poda¢ dat¢ ostatniego
zatrudnienia
format zapisania pola — ‘lata.miesigce.dni (na poczatku zapisu znak apostrofu ¢,znak
staz pracy u pracodawcy - u ktoérego | rozdzielajacy — kropka, bez spacji)np. ‘13.5.25 oznacza, ze taczny staz pracy u pracodawcy - u
taz pracy u pracodawcy - u ktéreg dziclajacy — kropka, bez spacji)np. *13.5.25 z¢ faczny staz pracy u pracodawcy
pracownik byl zatrudniony na dzien | ktorego byt zatrudniony na dzien wejscia w zycie ustawy, liczony na dzien wejscia w Zycie
wejsScia w zycie Ustawy (dotyczy ustawy v.vynosﬂ{ Lo N .
H i . . trzynascie lat, pig¢ miesiecy i dwadziescia pig¢ dni
tylko uméw o prace i wypelniane | . \/0104y na domysine formatowanie komorki na format daty, konieczne jest dodanie znaku
tylko jesli nie mial cigglo$ci apostrofu na poczatku zapisu. Pozwoli to uniknaé¢ przekonwertowania wpisanej warto$ci
zatrudnienia u tego pracodawcy) | rr.mm.dd na format daty (np. dd.mm.rrrr)
tylko lit
I stanowisko dy 0 ety .
opuszczamy spacje
] stanowisko z Rozporzadzenia lista zamknigta zgodnie z rozporzadzeniem (lista dostgpna po ogloszeniu Rozporzadzenia)
Ministra Aktywow Panstwowych | jesli stanowisko nie zostato ujgte w rozporzadzeniu to nalezy wpisa¢ nie
data rozwigzania umowy o
K prace/zakonczenia wspolpracy (jesli | jesli nie jest puste, to czy zawiera dat¢ w formacie dd.mm.rrrr
inna forma zatrudnienia niz umowa ata nie moze yC wcezesni€jsza niz data roZpoczecia pracy u pracodawcy olumna
data nie moze by¢ éniejsza niz dat i d (kol G)
0 prace)
cZy rozwigzanie umowy o prace )
. . . dopuszczalne wartosci:
L zwiazane jest ze skorzystaniem przez tak
pracownika z urlopu oslonowego lub| ...
odprawy?
dopuszczalne wartosSci:
M urlop/odprawa urlop
odprawa
dzien, o ktérym mowa w art. 4 ust 2 pole moze by¢ puste, jesli dane zdarzenie nie wystapito lub nie dotyczy danego pracownika
N ’ ’| jeSli nie jest puste, to czy zawiera date w formacie dd.mm.rrrr
Ustawy
o dzien o ktérym mowa w art. 4 ust 4: | pole moze by¢ puste, jesli dane zdarzenie nie nastapilo lub nie dotyczy danego pracownika
Ustawy jesli nie jest puste, to czy zawiera dat¢ w formacie dd.mm.rrrr
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pracodawca - na dzien wejscia w
tylko cyfry

Zycie ustawy - nr regon/regon prawidlowo zapisany nr regon pracodawcy

oddzialu/regon pracodawcy

aktualny pracodawca - na dzien
tylko cyfry

aktualizacji rejestru - nr regon/regon . .
prawidlowo zapisany nr regon pracodawcy

oddzialu/regon pracodawcy

L . lista zamknigta:
przynalezno$¢ pracownika

energetyka
uprawnionego do oslony ze wzgledu | gornictwo
na sektor sektor, na rzecz ktorego pracownik $§wiadczy prace, w przypadku stanowisk wspolnych dla obu

sektorow, sektor przewazajacy — pole stuzy do przypisania danego pracownika do danego
rodzaju $wiadczenia i zrodla jego finansowania
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Zatagcznik nr 2
Wzor Pelnomocnictwa

(miejscowosé) (data)
Pelnomocnictwo
.................................................... (nazwaPOdmwtu)
................................................ (adres51ed21byPodm10tu)
onumerze NIP.......................... ,REGON........oo, , ktorego reprezentuje:

(imi¢ nazwisko, PESEL)

do  samodzielnego  reprezentowania  Podmiotu  przed  Zarzadca  Rozliczen  S.A.
we wszelkich sprawach zwigzanych z realizacjg Ustawy z dnia 17 sierpnia 2023 r. o ostonach
socjalnych dla pracownikow sektora elektroenergetycznego i branzy gornictwa wegla brunatnego.

Pelnomocnictwo obowiazuje do.....................

Niniejsze petnomocnictwo upowaznia/nie upowaznia* pelnomocnika do udzielania dalszych
pelnomocnictw.

data i podpisy za Podmiot

Zalgcznik nale?y zloZyé w postaci elektronicznej, po podpisaniu kwalifikowanym podpisem elektronicznym
lub profilem zaufanym zgodnie 7 zasadami reprezentacji Podmiotu, okreslonymi w KRS, albo
przez petnomocnika

* niepotrzebne skresli¢
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