INSTRUKCJA REJESTRACJII PRZEKAZYWANIA DANYCH
DO KART INFORMACYJNYCH PODMIOTOW

przez podmioty, o ktéorych mowa w art. 3 ustawy z dnia 17 sierpnia 2023 r.
o ostonach socjalnych dla pracownikéw sektora elektroenergetycznego i branzy gornictwa wegla brunatnego,
(dalej: Ustawa)
obowiazujaca od dnia 27 lutego 2025 r.

1.  USTALENIA OGOLNE

1.1. Zarzadca Rozliczen S.A. (dalej: ZRSA) w wykonaniu obowigzkow, o ktorych mowa w art. 16 Ustawy
udostepnia podmiotom, o ktérych mowa w art. 3 Ustawy dedykowany system teleinformatyczny.

1.2. Dedykowany system teleinformatyczny (dalej: System) ma za zadanie gromadzi¢ dane niezbedne
w procesie realizacji zadan Ustawy, wtym umozliwi¢ zarejestrowanie si¢ w nim Podmiotow,
o ktorychmowaw art. 3 Ustawy (dalej: Podmioty), zgtaszania przez Podmioty danych do Rejestru,
oraz przyjmowania od Podmiotow wnioskow o dotacje i rozliczen z wykorzystania tej dotacji.

1.3. Dokonanie przez Podmiot rejestracji w Systemie, zloZenie prawidlowego dokumentu Karta
Informacyjna Podmiotu oraz jego biezaca aktualizacja, uruchamia mozliwo$§¢ przeslania
i pézniejszej aktualizacji przez Podmiot danych do Rejestru - po dokonaniu tych czynnosci
mozliwe jest skladanie Wnioskéw o dotacje roczna, Wnioskéw o wyplate transzy dotacji oraz
ich Rozliczen (szczegétowe zasady przesytania danych do Rejestru oraz sktadania ww. wnioskow
i ich Rozliczen, reguluja odrgbne instrukcje, dostgpne na stronie ZRSA, pod adresem
https://www.zrsa.pl/instrukcje-pliki-do-pobrania/).

1.4. ZRSA w trakcie obowigzywania Ustawy, moze wystgpowac o aktualizacj¢ lub uzupemienie danych
gromadzonych w Systemie.

1.5. System jest uzupehiany, aktualizowany i rozbudowywany przez caly czas trwania Ustawy.

1.6. Dotychczasowe zasady Rejestracji opisywata ,Instrukcja rejestracji i przekazywania danych
do Rejestru”, ktora traci moc obowigzujaca z dniem 26 lutego 2025 r.

2, DEFINICJE

2.1. Instrukcja — niniejszy dokument

2.2. KIPO - Karta Informacyjna Podmiotu, o ktorym mowa w art. 3 Ustawy. Dokument wypelniany przez
Podmioty celem rejestracji i aktualizacji danych identyfikacyjnych w Systemie i sktadany poprzez
dedykowany Portal.

2.3. Kwalifikowany podpis elektroniczny — kwalifikowany podpis elektroniczny zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 5 wrze$nia 2016 roku o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektroniczne;.

2.4. Podmiot — zgodnie z opisem w pkt. 1.2 niniejszej Instrukcji.

2.5. Podpis zaufany - podpis elektroniczny, o ktdrym mowa w ustawie z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne.

2.6. Portal — strona internetowa pod adresem https://oslony.zrsa.pl, udostepniona Podmiotom w celu
realizacji zadan wynikajacych z Ustawy oraz Rozporzadzenia, wspolnych dla Podmiotow i ZRSA.

2.7. Rejestr - zbior danych okreslonych w art. 17 ust. 1 Ustawy.
2.8. Rozliczenie/Rozliczenia — rozliczenia, o ktorych mowa w § 4 ust.1 Rozporzadzenia.

2.9. Rozporzadzenie - Rozporzadzenie Ministra Aktywow Panstwowych z dnia 21 lutego 2024 r.
w sprawie dotacji celowej z budzetu panstwa przeznaczonej na finansowanie $wiadczen socjalnych
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oraz jednorazowych odpraw pieni¢znych dla pracownikow sektora elektroenergetycznego i branzy
gornictwa wegla brunatnego.

2.10.System - zgodnie z opisem w pkt. 1.2 niniejszej Instrukcji.

2.11. Ustawa — zgodnie z opisem w zawartym w tytule niniejszej Instrukcji

2.12.Wezwanie — dokument wysytany na adres poczty elektronicznej podmiotu podany w KIPO,

wzywajacy do uzupehienia brakow formalnych lub usunigcia bledoéw stwierdzonych w procesie
weryfikacji Rejestru.

2.13. Wniosek o dotacje roczng — wniosek, o ktérym mowa w § 2 Rozporzadzenia.

2.14. Wniosek o wyplate transzy dotacji — wniosek, o ktorym mowa w § 3 ust. 2 Rozporzadzenia.

2.15.ZRSA — zgodnie z opisem w pkt. 1.1 niniejszej Instrukcji.

3.
3.1

ZAKRES INSTRUKCJI

. Instrukcja okresla:

3.1.1.Zasady rejestracji w Portalu i ztozenia KIPO, przy poszanowaniu intereséw Podmiotow oraz ich

Pracownikow, a takze przy zapewnieniu ze strony ZRSA maksymalnej staranno$ci w zakresie
bezpieczenstwa danych gromadzonych w wykonaniu zadan i obowiazkow wynikajacych
z Ustawy,

3.1.2.Sposob postgpowania przy sktadaniu dokumentéw, wymogi dotyczace tych dokumentow

4.1.

4.2.

oraz sposob ich skladania i przekazywania do ZRSA.

ZASADY REJESTRACJI W PORTALU I ZLOZENIA KIPO

Po wejsciu na strong internetowa https://oslony.zrsa.pl nalezy zarejestrowac¢ konto w Portalu poprzez
uzupehienie wymaganych pol i klikniecie ,,ZAREJESTRUJ”.

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

4.2.1.Pole REGON Oddzialu — wypetniaja tylko Oddzialy, ktore rejestruja dla siebie osobne konto

43.

44.

45.

glowne.
Na wskazany adres poczty elektronicznej wystany zostanie link aktywacyjny, ktory nalezy
potwierdzi¢ w ciggu 48 godzin.
Po kliknieciu w przestany link aktywacyjny nalezy dokonczy¢ rejestracje Podmiotu, poprzez zlozenie
KIPO. W tym celu nalezy klikng¢ przycisk ,,Nowe KIPO”.
Nalezy uzupetni¢ brakujace pola w zakladkach: Szczegoly, Osoby kontaktowe oraz Zataczniki.
4.5.1. Rodzaj wgart. 3 Ustawy — wybor jednego lub dwoch tytuldw — zgodnie ze stanem faktycznym,
4.5.2. PKD - gltéwne - nalezy wskaza¢ ten nr PKD, ktory figuruje w rejestrze REGON jako dziatalnos¢
przewazajaca.
4.5.3.Kod Gminy - nalezy wybra¢ wlasciwy kod z rozwijanej listy zamknictej
4.5 4 .Forma Prawna Podmiotu - nalezy wybra¢ wlasciwg forme¢ prawng podmiotu z rozwijanej listy
zamknigte]
4.5.5. Wielko$¢ Podmiotu - nalezy wybra¢ wtasciwg wielko$¢ podmiotu z rozwijanej listy zamknigtej

4.6. Sktadajac KIPO Podmiot sktada oswiadczenie o tresci: Oswiadczam, ze zapoznatem sig z trescig

4.1

Instrukcji Rejestracji i Przekazywania Danych do Rejestru i Regulaminu Portalu Zarzqdcy Rozliczen
S.A. dostepnych na stronie Zarzgdcy Rozliczen S.A., akceptuje ich tres¢ i zobowiqzuje si¢ do ich
przestrzegania.

. Po kliknigciu pola ,,Generuj PDF” wygeneruje si¢ plik pdf zatytulowany jako ,,Karta Informacyjna
Podmiotu o ktorym mowa w art. 3 Ustawy”. Plik ten nalezy zapisa¢ na dysku lokalnym i podpisac
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zgodnie z zasadami opisanymi w pkt 6. Podpisany plik nalezy dotgczy¢ jako Zatgcznik w zakladce
Zataczniki.

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

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

4.10.Nastapi proces weryfikacji wykonywany przez ZRSA.

4.11. W przypadku wystgpienia brakéw formalnych lub innych btedéw ZRSA wzywa Podmiot sktadajacy
KIPO do poprawy btedéw/uzupehienia brakow. Wezwanie zostanie wystane na adres poczty
elektronicznej podany w KIPO, a status KIPO zmieni si¢ w portalu na,, W TRAKCIE WY JASNIEN”
Poprawiony dokument KIPO nalezy zlozy¢ na Portalu w terminie 7 dni od dnia otrzymania
Wezwania.

4.11.1. W przypadku nieusuniecia brakow formalnych lub innych bltedéow zawartych w przestanych
dokumentach, w terminie 7 dni od dniaotrzymania Wezwania, ZRSA odrzuca KIPO, a informacja
o tym zostanie wystana na adres poczty elektronicznej podmiotu, podany w KIPO (status
dokumentu KIPO na Portalu zostanie zmieniony na ,,ODRZUCONY™).

4.11.2. Brakzatwierdzonegoaktualnego dokumentu KIPO,moze uniemozliwi¢ Podmiotowi ztozenie
Whniosku o dotacj¢ roczna lub Wniosku o wyptate transzy dotacji oraz ich Rozliczen lub stanowi¢
podstawe do odrzucenia tych dokumentow.

4.12. W przypadku pozytywnej weryfikacji KIPO, ZRSA potwierdza ten fakt informacja przekazang
na adres poczty elektronicznej podmiotu podany w KIPO (status wniosku z KIPO na Portalu zostanie
zmieniony na ,,ZATWIERDZONY”).

4.13. Zatwierdzenie pierwszego KIPO przez ZRSA spowoduje udostepnienie Podmiotowi dodatkowych
funkcji na Portalu (,,Rejestry” oraz ,,Dane uzytkownikow”).

4.14.Uzytkownik konta gtownego moze dodawac dodatkowych Uzytkownikow dopiero po zatwierdzeniu
KIPO — szczegoty tego procesu opisane sg w Instrukcji Obstugi Portalu, dostepnej na stronie ZRSA
pod adresem: https://www.zrsa.pl/instrukcje-pliki-do-pobrania/

TERMINY WYPELNIANIA I AKTUALIZACJI KIPO

5.1. Podmioty po raz pierwszy wypehniajag dokument KIPO w momencie rejestracji w Systemie, zgodnie
z art. 25 ust. 2 Ustawy

5.2. W przypadku zaistnienia jakikolwiek zmian w danych indentyfikacyjnych Podmiotu, ktorych
szczegotowy zakres okresla Zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji, Podmioty sa obowigzane
do bezzwtocznego dokonywania aktualizacji dokumentu KIPO.

5.3. W przypadku rozszerzenia przez ZRSA zakresu danych wykazywanych w KIPO, Podmioty sg
obowigzane do dokonania aktualizacji dokumentu w terminie wskazanym przez ZRSA — informacja
o wymaganym terminie dokonania aktualizacji dokumentu KIPO zostanie przekazana na adres poczty
elektronicznej w skazany w ostatnim zatwierdzonym przez ZRSA dokumencie KIPO.

54. Brak dokonania aktualizacji dokumentu KIPO moze skutkowaé brakiem mozliwosci
aktualizacji Rejestru, zlozenia Wniosku o dotacje roczna, Wniosku o wyplate transzy dotacji
oraz Rozliczen tych Wnioskéw.

UWAGI DOTYCZACE PODPISYWANIA DOKUMENTOW

6.1. Wszystkie dokumenty/pliki sktadane w Systemie poprzez Portal muszg by¢ podpisane
kwalifikowanym podpisem elektronicznym, lub podpisem zaufanym, a plik podpisu, jezeli uzyto
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6.2.

6.3.

7.1.

7.2.

8.1.

8.2.

9.1.
9.2.
93.

podpisu zewnetrznego, dotaczony do przekazywanych dokumentow.

Wszystkie dokumenty i dane przekazywane przez Portal wymagaja opatrzenia podpisem przez osoby
uprawnionedo reprezentacji Podmiotu zgodnie ze sposobem reprezentacji opisanym w KRS, w innym
rOwnowaznym rejestrze, lub przez petnomocnikow. 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
rOwnowaznymrejestrze. Z tresci pelnomocnictwa powinien jasno wynikac zakres czynnosci do jakich
zostal upowazniony Pelnomocnik. Pelnomocnictwo obowigzkowo musi zawiera¢ nr PESEL
Pelnomocnika (niezbedny do weryfikacji zgodnosci podpisu elektronicznego). Podpisanie
odwzorowania cyfrowego (np. skanu) potwierdza zgodno$¢ petnomocnictwa z oryginatem. Przyklad
druku pelnomocnictwa zawarto w Zatgczniku nr 2 do Instrukcji.

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

WYMAGANIA DOKUMENTOWE I SPOSOB KOMUNIKACJI
Proces sktadania KIPO, a takze poprawa lub aktualizacja tych dokumentow odbywa si¢ wytacznie
w Systemie w formie elektronicznej poprzez dedykowany Portal.

Wszelkg dodatkows korespondencje zwigzana z dokumentami KIPO nalezy kierowaé w na adres
poczty elektronicznej kancelaria@zrsa.com.pl .

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 osob fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego p rzeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). — a takze art. 17 ust. 3 Ustawy.

Szczegdtowe informacje zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych - Klauzula informacyjna
RODO dotyczaca Ustawy zamieszczona jest na stronie internetowej ZRSA pod adresem
https://www.zrsa.pl/instrukcje-pliki-do-pobrania/

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 udostepnieniu jej Podmiotom.
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Zalacznik nr 1

Opis pozycji, ktore zawiera KIPO

ZAKLADKA Szczegoly

Dane podstawowe

wartosci

Numer NIP tylko cyfry brak spacjina poczatku, w srodku i na koncu wpisanej
wartos$ci Pole obowigzkowe
Numer REGON tylko cyfry brak spacjina poczatku, w §rodku ina konicu wpisane;j )
wartosei Pole obowigzkowe
Numer REGON oddziatlu tylko cyfry brak spacjina poczatku, w srodku ina koncu wpisanej

Pole obowigzkowe dla oddziatu

sktadajacego KIPO

Nazwa podmiotu (zgodnie z danymi ujawnionymi w
Krajowym Rejestrze Sgdowym lub Centralnej
Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej)

litery, cyfry brak spacjina poczatku ina koncu wpisanej wartosci

Pole obowigzkowe

Adres poczty elektronicznej podmiotu

litery, cyfry, znaki specjalne, brak spacjina poczatku ina koncu
wpisanych danych

Pole obowigzkowe

Numer telefonu podmiotu

tylko cyfry brak spacjina poczatku ina koficu wpisanej warto$ci

Pole obowigzkowe

PKD - glowne

cyfry i litery brak spacjina poczatku, w srodku i na koncu wpisane;j
wartosci

Pole obowigzkowe

Sektor instytucjonalny

lista zamknigta

Pole obowigzkowe

Rodzaj wg art. 3 ustawy

lista zamknieta

Pole obowigzkowe

Kod Gminy lista zamknieta Pole obowigzkowe
Forma Prawna Podmiotu lista zamknigta Pole obowiazkowe
Wielkosci Podmiotu lista zamknigta

Pole obowigzkowe

Liczba pracownikow zgodnie z art. 25 ust. 2 pkt 2
Ustawy

tylko cyfry brak spacjina poczatku, w $Srodku i na koncu wpisanej
wartosci

Pole obowigzkowe

Dane siedziby podmiotu/oddziatu

Ulica

litery, cyfry brak spacjina poczatku ina koncu wpisanej wartosci

Pole obowigzkowe

Nr budynku

litery, cyfry brak spacjina poczatku ina koncu wpisanej wartosci

Pole obowigzkowe
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Nr lokalu Pole obowigzkowe — jesli w
litery, cyfry brak spacjina poczatku ina koficu wpisanej warto$ci | danych rejestrowych Podmiotu
widnieje nr lokalu.
Miejscowos¢ litery, brak spacjina poczatku ina koncu wpisanej wartos$ci Pole obowigzkowe
Kod pocztowy cyfry, brak spacjina poczatku ina koncu wpisanej wartosci Pole obowigzkowe
Poczta litery, cyfry brak spacjina poczatku ina koncu wpisanej wartosci Pole obowigzkowe
Kraj litery, brak spacjina poczatku ina koncu wpisanej wartosci Pole obowigzkowe

ZAKLADKA Osoby kontaktowe

Osoby kontaktowe (itery, cyfry brak spacjina poczatku ina koncu wpisanej wartosci — pole obowiazkowe)

Lp. Imie Nazwisko Numer telefonu Adres poczty elektronicznej
1
2
3
ZAKLADKA Zalaczniki
Zalqczniki do Karty Informacyjnej (pola wypelniane automatycznie zgodnie z wybranym typem pliku, nazwg pliku oraz czasem dodania na
dedykowanym portalu)
Lp. Typ pliku Nazwa Data i godz. dodania Plik podpisu
1 Inny
2 Pelnomocnictwo
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Zalacznik nr 2

Wzor Pelnomocnictwa

(miejscowos¢) (data)
Pelnomocnictwo
(nazwa Podmiotu)

............................................... (adreenedszyPodnnotu)
onumerze NIP.......................... ,REGON.........oooiiiin , ktorego reprezentuje:
e

(imi¢ nazwisko, funkcja)
e
(imi¢ nazwisko, funkcja)
niniejszym udziela pelnomocnictwa:
L e
(imi¢ nazwisko, PESEL)
e

(imi¢ nazwisko, PESEL)

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

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

Niniejsze pelnomocnictwo upowaznia/nie upowaznia* pelmomocnika do udzielania dalszych
pelnomocnictw.

data i podpisy za Podmiot

Zatgcznik naleiy ztoZyé w postaci elektronicznej, po podpisaniu kwalifikowanym podpisem elektronicznym
lub profilem zaufanym zgodnie z zasadami reprezentacji Podmiotu, okreslonymi w KRS, albo
przez pelnomocnika

* niepotrzebne skresli¢
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