INSTRUKCJA REJESTRACJI I PRZEKAZYWANIA DANYCH DO WNIOSKU
O DOTACJE ROCZNA

o ktorym mowa w § 2 ust. 4 Rozporzgdzenia Ministra Aktywow Panstwowych z dnia 21 lutego 2024 r. w sprawie dotacji
celowej z budzetu panstwa przeznaczonej na finansowanie swiadczen socjalnych oraz jednorazowych odpraw pienieznych
dla pracownikow sektora elektroenergetycznego i branzy gornictwa wegla brunatnego (dalej: Rozporzqdzenie)

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

1. DEFINICJE

1.1. Instrukcja — niniejszy dokument okreslajacy sposob i forme¢ sktadania ,,Wniosku o dotacje
roczng”.

1.2. KIPO — Karta Informacyjna Podmiotu Ostony opisana w Instrukcji rejestracji i przekazywania
danych do Rejestru.

1.3. Podmiot - podmiot, o ktorym mowa w art. 3 Ustawy.

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

1.5. Pracownicy — pracownicy uprawnieni, o ktérych mowa w art. 4 Ustawy.

1.6. Wniosek o dotacje¢ roczng, Wniosek — o ktorym mowa w § 2 ust. 4 Rozporzadzenia — dokument
wypehiany i sktadany przez Podmioty za posrednictwem Portalu, na formularzu udostgpnionym
przez ZRSA.

2. USTALENIA OGOLNE

2.1. Zarzadca Rozliczen S.A. (dalej: ZRSA) na podstawie art. 16 Ustawy i § 2 i § 7 ust.1
Rozporzadzenia udostepnia za posrednictwem Portalu formularz Wniosku o dotacje roczng. Opis
pozycji, ktore zawiera Wniosek o dotacje¢ roczng i instrukcj¢ ich wypelniania zawarto
w zataczniku nr 1 do niniejszej Instrukcji.

2.2. Sktadajac Wniosek Podmioty zglaszaja zapotrzebowanie na dotacje budzetowa.

2.3. ZRSA moze wystgpowac o uzupetienie danych do Wniosku o dotacj¢ roczng na podstawie art.
16 ust 3 Ustawy. Podmiot zobowiazany jest do przekazania zadanych informacji, w terminie 7
dni od dnia dorgczenia tego zadania. Wniosek o dotacje¢ roczng sktadany jest raz w roku do 15
marca roku poprzedzajacego rok, na ktory jest sktadany, z wylaczeniem roku 2024 i 2025, dla
ktorych wniosek o dotacje roczng powinien by¢ ztozony w terminie umozliwiajagcym podpisanie
umowy o dotacje oraz uruchomienie dotacji.

2.4. Przekazywanie danych do Wniosku o dotacje roczng i sktadanie przez Podmioty Wniosku
o dotacje roczng nastgpuje za posrednictwem Portalu.

3. ZAKRES INSTRUKCJI
3.1. Instrukcja okresla:

3.1.1.zasady sktadania Wniosku o dotacj¢ roczng, przy poszanowaniu intereséw Podmiotéw oraz
ich Pracownikow, a takze przy zapewnieniu ze strony ZRSA maksymalnej starannosci
w zakresie bezpieczenstwa danych gromadzonych we Wniosku,

3.1.2.zasady wypelniania Wniosku o dotacj¢ roczng,

3.1.3.sposob postepowania przy sktadaniu dokumentéw, wymogi dotyczace tych dokumentdéw oraz
sposob ich sktadania i przekazywania do ZRSA.
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4.

ZASADY WYPELNIANIA I SKEADANIA WNIOSKU O DOTACJE ROCZNA

4.1. Po wejsciu na Portal, nalezy zalogowac si¢ 1 wejs¢ w zakladk¢ WNIOSKI i za pomocg przycisku
Nowy wniosek, utworzy¢ Wniosek o dotacje roczna.

4.1.1.Pola adresowe i identyfikacyjne podmiotu nie sg edytowalne, w przypadku potrzeby zmiany
danych nalezy postuzy¢ si¢ procedurg zmiany KIPO.

4.2. Nalezy uzupehi¢ brakujace pola w zakladkach: Dane podstawowe, Dane szczegdlowe oraz
Oswiadczenie. W danych szczegdtowych wybiera sie rok na ktéry ma by¢ przyznana dotacja,
liczbe pracownikow, kwoty dotacji w podziale na poszczegodlne sektory i rodzaje §wiadczen oraz
kwote stanowigca pomoc publiczna na dany rok w rozumieniu decyzji Komisji Europejskiej
w sprawie SA 109407 opublikowanej w Dz. Urz. UE C/2024/1725]2].

4.3. Kwote stanowigca pomoc publiczng na dany rok nalezy obliczy¢ i wpisac jako warto$¢ odpraw,
ktory Podmiot wyptacitby pracownikom ktérzy otrzymali odprawe jednorazowa, o ktorej mowa
w art. 4 ust. 1 pkt 3 Ustawy jesli podstawa wyplaty i obliczenia wysokosci tych odpraw bytyby
postanowienia zaktadowych lub ponadzakladowych ukladéw zbiorowych pracy, lub innych
uzgodnien miedzy reprezentatywnymi organizacjami zwigzkowymi i pracodawca.

4.4. Po uzupehieniu Wniosku nalezy go zapisac klikajac przycisk Zapisz.

4.5. Nastepnie nalezy przejs¢ do zaktadki Pracownicy i uzupeti¢ dane dotyczace pracownikow
zgloszonych w ramach danego wniosku.

Uwaga!

Dane pracownikdéw mozna rowniez zaimportowaé za pomoca przycisku Importuj korzystajac
z pliku w formacie csv, dostepnego w zaktadce ,,Pliki do pobrania”.

4.6. W nastepnej kolejnosci nalezy przejs¢ do zaktadki Zataczniki i w przypadku koniecznym dodaé
pliki (poprzez przycisk ,,Dodaj”’) wybierajac ich typ dla pelnomocnictw i upowaznien -
»pelnomocnictwo” dla pozostatych rodzajow plikow ,,inne”, a nastepnie wréoci¢ na zaktadke
Szczegoly i1 poprzez przycisk ,,Generuj PDF” wygenerowaé Wniosek o dotacje roczng.

4.7. Po wygenerowaniu pliku PDF nalezy go podpisa¢ zgodnie z reprezentacja. Podpisany plik nalezy
dotaczy¢ w zaktadce Zalaczniki wybierajac typ pliku ,,Wniosek o dotacje roczng” (zgodnie
7z procesem opisanym w pkt 4.6).

4.8. W celu skutecznego ztozenia Wniosku o dotacj¢ roczng nalezy przej$¢ do zakladki Szczegoty
i klikna¢ w przycisk ,,Wyslij”.

4.9. Wniosek o dotacje roczng zmieni status na ,,Ztozony”, a na adres poczty elektronicznej wskazany
w KIPO zostanie wystane potwierdzenie ztozenia.

4.10. Nastapi proces weryfikacji wykonywany przez ZRSA.

4.11.W przypadku wystgpienia brakow formalnych lub innych btedow ZRSA wzywa Podmiot
sktadajacy Wniosek o dotacj¢ roczng do poprawy brakéw, ktore nalezy usung¢ w terminie 7 dni
od dnia otrzymania wezwania. Wezwanie zostanie wyslane na adres poczty elektronicznej
podany w KIPO w formie pisma podpisanego podpisem kwalifikowanym, a status Wniosku
o dotacje roczng zmieni si¢ w Portalu na ,,W trakcie wyjasnien”.

4.12.W przypadku nieusunigcia brakéw formalnych lub innych btedéw zawartych w przestanych
dokumentach, w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania do uzupetnienia brakow w formie
pisma podpisanego podpisem kwalifikowanym, ZRSA weryfikuje wniosek negatywnie,
a informacja o tym zostanie wyslana na adres poczty elektronicznej podmiotu, podany w KIPO
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(status Wniosku o dotacj¢ roczna na Portalu zostanie zmieniony na ,,Zweryfikowany
negatywnie”).

4.13. W przypadku pozytywnej weryfikacji Wniosku o dotacje¢ roczng, ZRSA potwierdza ten fakt

pismem przekazanym na adres poczty elektronicznej podmiotu podany w KIPO (status Wniosku
o dotacje roczna na Portalu zostanie zmieniony na ,,Zatwierdzony”).

4.14.Pozytywna weryfikacja Wniosku spowoduje udostgpnienie Podmiotowi zweryfikowanego

5.1.

5.2.

5.3.

6.1.
6.2.

6.3.

7.1.

i podpisanego przez ZRSA Whniosku o na Portalu w Zaktadce Pliki do pobrania, znajdujaca sig¢
w formularzu za pomocg ktérego zostat ztozony dany Wniosek. Dokument jest wowczas gotowy
do pobrania w celu przekazania do Ministerstwa Aktywow Panstwowych. Jednoczes$nie w piSmie
zatwierdzajacym dany Wniosek znajdowac bedzie si¢ hasto umozliwiajace otwarcie i pobranie
plikow. Wygenerowane hasto nalezy zachowa¢. Umozliwia ono dostep do Wniosku przez caly
czas trwania programu.

UWAGI DOTYCZACE PODPISYWANIA DOKUMENTOW

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

Wszystkie dokumenty i dane przekazywane przez Portal wymagajg opatrzenia podpisem przez
osoby uprawnione do reprezentacji Podmiotu zgodnie ze sposobem reprezentacji opisanym
w KRS, w innym réwnowaznym rejestrze, lub przez pelmomocnikow. W przypadku
podpisywania przez pelnomocnika nalezy dotaczy¢ pelnomocnictwo opatrzone kwalifikowanym
podpisem elektronicznym lub podpisem zaufanym przez osoby uprawnione do reprezentacji
Podmiotu, ujawnione w KRS Iub w innym réwnowaznym rejestrze. Z tresci pelnomocnictwa
powinien jasno wynika¢ zakres czynnosci do jakich zostal upowazniony Pelnomocnik.
Podpisanie odwzorowania cyfrowego (np. skanu) potwierdza zgodno$¢ pelnomocnictwa
z oryginatlem. Przyklad druku pelnomocnictwa zawarto w Zataczniku nr 2 do Instrukcji.
W przypadku zmiany reprezentacji podmiotu i pelnomocnik6éw oraz innych danych, nalezy
w pierwszej kolejnosci zaktualizowaé¢ KIPO poprzez funkcjonalno$¢ Portalu.

Do jednego pliku 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 Wniosku o dotacje roczna, odbywa si¢ w formie elektroniczne;j
poprzez Portal.

Korespondencja z ZRSA odbywa si¢ w formie elektronicznej poprzez Portal oraz na adres poczty
elektronicznej podany w KIPO a do ZRSA adres poczty elektronicznej kancelaria@zrsa.com.pl.

W przypadku, gdy nie jest konieczne sktadanie nowego Wniosku o dotacje roczna,
a wystarczajagcym jest ztozenie wyjasnien lub innych dokumentéw (uzupetniajgcych) nalezy je
przesta¢ na adres poczty elektronicznej kancelaria@zrsa.com.pl z powolaniem na numer
Whiosku.

PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

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

0s0b 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.
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7.2.

8.1.
8.2.
8.3.

9.1.
9.2.

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

PUBLIKACJA INSTRUKCJI
Opracowang Instrukcje ZRSA zamieszcza na swojej stronie internetowe;.

ZRSA ma prawo w kazdym czasie dokona¢ zmiany Instrukcji.

Instrukcja obowigzuje od nastgpnego dnia po dniu zamieszczenia jej na stronie internetowe;.

ZALACZNIKI DO INSTRUKCJI
Zatacznik nr 1 — Opis pozycji, ktdre zawiera Wniosek o dotacje roczna i instrukcja ich wypehiania.

Zakacznik nr 2 — Wzor pelnomocnictwa.
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Zalacznik nr 1

Opis pozycji, ktore zawiera Wniosek o dotacje roczng i instrukcja ich wypelniania

Poz. Naglowek Sposéb wypelnienia pola Formaty/formuly
1 NIP
2 REGON dlugi
3 Nazwa wnioskodawcy pola wypelniane automatycznie przez system- dane Podmiotu pobrane automatycznie 7 Portalu
4 Adres poczty elektronicznej dane pobierane z Portalu /bez moZliwosci zmian/
5 Numer telefonu wnioskodawcy
6 Telefon kontaktowy
7 PKD - gléwne
8 Sektor Instytucjonalny
9 Dane siedziby wnioskodawcy
10 Kod gminy Lista rozwijana
11 Forma prawna Podmiotu Lista rozwijana
12 Wielko$¢ Podmiotu Lista rozwijana
Dane Szczegolowe
13 rok na ktory jest wniosek rrer pole wypelnia wnioskodawca liczha
14 Liczba pracownikow Energetyka pole wypelnia wnioskodawca liczba
przewidzianych do odejscia na
$wiadczenia socjalne (urlopy) Gornictwo pole wypelnia wnioskodawca liczba
Razem liczba pracownikéw formula sumy Sformuta sumy dla dwoch powyziszych pol
(urlopy)
15 Kwota na §wiadczenia socjalne Energetyka pole wypelnia wnioskodawca liczha
(urlopy) Gornictwo pole wypelnia wnioskodawca liczba
Razem kwoty na urlopy formula sumy Sormulta sumy dla dwoch powyzszych pol
16 Liczba pracownikéw Energetyka pole wypelnia wnioskodawca liczha
przewidzianych jako Gornictwo pole wypelnia wnioskodawca liczba
uprawnionych do wyplaty Razem liczba pracownikéw formula sumy formuta sumy dla dwéch powyziszych pol
jednorazowych odpraw (odprawy)
pienieznych
17 Kwota na jednorazowe odprawy Energetyka pole wypelnia wnioskodawca liczha
pieni¢zne Goérnictwo pole wypelnia wnioskodawca liczha
Razem kwoty na odprawy formula sumy Sormuta sumy dla dwoch powyzszych pol
18 Razem kwota dotacji Energetyka pole wypelnia wnioskodawca suma pozycji energetyki
Gornictwo pole wypelnia wnioskodawca suma pozycji gornictwo
Razem kwota dotacji formula sumy Sormuta sumy dla dwoch powyziszych pol
19 W tym kwota stanowiaca pomoc Energetyka pole wypelnia wnioskodawca liczha
publiczng Gornictwo pole wypelnia wnioskodawca liczba
Razem kwota pomocy formula sumy Sormuta sumy dla dwoch powyziszych pol
publicznej
20 Kwota dotacji otrzymanej za poprzedni rok pole wypelnia wnioskodawca liczba
21 Kwota dotacji wydatkowanej za poprzedni rok pole wypelnia wnioskodawca liczba




Zakladka PRACOWNICY

Kolu B .
Naglowek Opis pola
A Imi tylko litery
¢ brak spacji na poczatku, w $rodku i na koncu wpisanej wartosci
. tylko litery, w przypadku nazwisk podwojnych zgodnie z zapisem faktycznym

B Nazwisko 2 . , o .
brak spacji na poczatku i na koncu wpisanej wartosci

c Data rozpoczecia pracy u data w formacie dd.mm.rrrr

pracodawcy w przypadku, jesli dany pracownik byt kilkukrotnie zatrudniany nalezy podaé date ostatniego zatrudnienia
D Stanowisko z Rozporzadzenia lista zamknigta zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Aktywéw Panstwowych | jesli stanowisko nie zostalo uj¢te w rozporzadzeniu to nalezy wpisac nie
Przynalezno$¢ pracownika lista zamknigta:
uprawnionego do oslony ze wzgledu energetyka
E gornictwo
na sektor sektor, na rzecz ktorego pracownik §wiadczy prace, w przypadku stanowisk wspdlnych dla obu sektorow, sektor przewazajacy — pole stuzy

do przypisania danego pracownika do danego rodzaju §wiadczenia i Zrodla jego finansowania
dopuszczalne wartosci:

F Urlop/odprawa urlop
odprawa

G Kwota zapotrzebowania na dany rok liczba

(PLN)
H Data i godzina dodania Wypehiana automatycznie




Zatgcznik nr 2
Wzér Pelnomocnictwa

(miejscowose) (data)
Pelnomocnictwo
(nazwa Podmiotu)
(adres siedziby Podmiotu)
o numerze NIP.......................... , REGON........ovviiiiiiiiiiiin.. , ktoérego

reprezentuje:

(imi¢ nazwisko, PESEL)

do samodzielnego reprezentowania Podmiotu przed Zarzadca Rozliczen S.A.
we wszelkich sprawach zwiazanych z realizacja 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 petnomocnictw.

data i podpisy za Podmiot

Zalgcznik naleiy zloiyé w postaci elektronicznej, po podpisaniu kwalifikowanym podpisem
elektronicznym lub profilem zaufanym zgodnie 7 zasadami reprezentacji Podmiotu,
okreslonymi w KRS, albo przez pelnomocnika

* niepotrzebne skresli¢
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