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Stownik pojec

Niniejszy dokument zawiera szczegdtowy opis procesu zatozenia konta na Portalu, tworzenia
kont Uzytkownikow dodatkowych oraz proces tworzenia i przesytania do Zarzadcy Rozliczen
S.A. KIPO oraz Zgtoszenia danych do Rejestru.

Stownik poje¢ wykorzystywanych w niniejszym dokumencie:

ZRSA - Zarzgdca Rozliczen S.A,,

Podmiot -
1) przedsiebiorstwo energetyczne lub oznaczona czes¢ przedsiebiorstwa
energetycznego,
2) spotka przedsiebiorstwa energetycznego,
3) przedsiebiorstwo goérnicze wegla brunatnego Ilub oznaczona czesci
przedsiebiorstwa gorniczego wegla brunatnego,
4) spotka przedsiebiorstw gérniczego wegla brunatnego,

- 0 ktérych mowa w art. 3 Ustawy,

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

Centrala - siedziba dziatalnosci gospodarczej Podmiotu, w ktérej wykonywane sa
funkcje naczelnego zarzadu przedsiebiorstwa,

Oddziat - stanowi wyodrebniong i samodzielng organizacyjnie czes¢ dziatalnosci
gospodarczej, wykonywang przez Podmiot poza siedzibg przedsiebiorcy lub gtéwnym
miejscem wykonywania dziatalnosci,

Uzytkownik gtéwny - to uzytkownik Centrali lub Oddziatu, ktéry zatozyt konto na Portalu
zgodnie z krokami opisanymi w rozdziale Zatozenie konta Podmiotu na Portalu.
Uzytkownik gtowny ma dostep do zaktadek KIPO, Zgtoszenie danych do Rejestru oraz
Dane uzytkownikéw. Zaktadki Zgtoszenie danych do Rejestru i Dane uzytkownikéw
widoczne bedg po zatwierdzeniu KIPO przez ZRSA,

Uzytkownik dodatkowy - to uzytkownik Centrali lub Oddziatu, ktoremu Uzytkownik
gtéwny utworzyt konto na Portalu zgodnie z krokami opisanymi w rozdziale Tworzenie
kont Uzytkownikéw dodatkowych. Uzytkownik dodatkowy ma dostep do zaktadek
Zgtoszenie danych do Rejestru oraz KIPO, ale w zaktadce KIPO ma zablokowang
mozliwos¢ tworzenia i usuwania KIPO (Uzytkownik dodatkowy ma jedynie mozliwosé
przegladania danych),

Ustawa - ustawa z dnia 17 sierpnia 2023 r. 0 ostonach socjalnych dla pracownikow
sektora elektroenergetycznego i branzy gornictwa wegla brunatnego.



Zatozenie konta Podmiotu w Portalu

W celu ztozenia KIPO lub Zgtoszenia danych do Rejestru w pierwszej kolejnosci nalezy utworzy¢
konto Uzytkownika gtéwnego na Portalu dostepnym pod adresem oslony.zrsa.pl.

Witamy w Portalu umozliwiajgcym

ZALOGUJ SIE
« rejestracje Przedsiebiorstwa Energetycznego/Przedsigbiorstwa Gorniczego Wegla Brunatnego,
Adres e-mail
« ztozenie danych do Rejestru, o ktérym mowa w Ustawie,
+ aktualizacje danych w Rejestrze,
« w kolejnych etapach zlozenie wnioskéw i rozliczen rocznych oraz wnioskéw i rozliczen Hasto
miesigcznych (w przygotowaniu). &
Zgodnie z Ustawg z dnia 17 sierpnia 2023 r. o ostonach socjalnych dla }
o  branzy gomi (0z Zapamietaj mnie Przypomnij hasto
U. 2023 poz. 1737).
Zarzadca Rozliczen S.A. informuje, Ze Instrukcja rejestracii i uzupetniania danych
w Rejestrze jest dostepna na stronie internetowej pod adresem zrsa.pl w zakiadce Nie posiadasz konta?
SYSTEMY WSPARCIA/OSLONY SOCJALNE. W przypadku watpliwosci zachecamy
do kontaktu przez formularz kontaktowy znajdujacy sie pod adresem Zarejestruj sie
zrsa.pl/kontakt.
2 WW’
Zangades Raglicyens SA.
Rysunek: Strona gtowna Portalu
Z poziomu strony gtownej Portalu mozemy:
. , . . s . Zarejestruj sie
= zatozy¢ konto Uzytkownika gtownego - przycisk )

W celu utworzenia konta w pierwszej kolejnosci klikamy przycisk

logowac sie na zatozone konto Uzytkownika gtownego i Uzytkownika dodatkowego -
przycisk ,
przypomnie¢ hasto do konta Uzytkownika gtéwnego - przycisk Przypomnij hasto,

zapozna¢ sie z dokumentacjg dotyczacg urlopoéw ostonowych dostepng na stronie
ZRSA - niebieski link zrsa.pl - zaktadka SYSTEMY WSPARCIA/OSEONY SOCJALNE.

Zarejestryj sie

widoczny w prawej dolnej czesci strony gtownej Portalu. Po kliknieciu przycisku wyswietlony
zostanie panel, w ktorym wprowadzamy nastepujgce dane:

Numer NIP - wpisujemy numer NIP podmiotu,
Numer REGON - wpisujemy numer REGON podmiotu,

Numer REGON oddziatu - wpisujemy numer REGON oddziatu (wymagane tylko
w przypadku rejestracji konta Uzytkownika gtéwnego oddziatu),

Imie uzytkownika - wpisujemy pierwsze imie uzytkownika konta, upowaznionego do
zarzgdzania procesem sktadania dokumentow w imieniu podmiotu,

Nazwisko uzytkownika - wpisujemy nazwisko uzytkownika konta, upowaznionego do
zarzagdzania procesem sktadania dokumentow w imieniu podmiotuy,



= Adres e-mail - wpisujemy adres e-mail niezbedny do zatozenia konta, na ktory przestana
zostanie wiadomosc¢ e-mail z linkiem aktywujgcym konto Uzytkownika gtownego,

= Hasto - wpisujemy hasto (hasto musi mie¢ co najmniej 8 znakow i zawiera¢ co najmniej
jedna wielka litere, jedng cyfre i jeden znak specjalny),

* Powtérz hasto - powtarzamy hasto wprowadzone w polu Hasto.

ZAREJESTRUJ SIE

Numer NIP

9654105001

Numer REGON

298003361

Numer REGON oddziatu

Imieg uzytkownika Nazwisko uzytkownika
Jan Kowalik
Adres e-mail
- kowalik@pocztapl
Hasto Powtdrz hasto
............ I I

Zarejestruj sie

Posiadasz konto?

Zaloguj sig

Rysunek: Panel rejestracji konta Uzytkownika gtownego w Portalu z przyktadowymi danymi

Po wprowadzeniu wszystkich danych klikamy przycisk .

Uwaga

W przypadku podania numeru NIP, ktory nie znajduje sie w bazie przedsiebiorstw sektora
elektroenergetycznego i branzy gornictwa wegla brunatnego, po kliknieciu przycisku

Zarejestruj sig

pod polem Numer NIP wyswietlony zostanie ponizszy komunikat.

Numer NIP

I 1224589337

Podany Numer NIP nie znajduje sie w bazie przedsiebiorstw sektora
elektroenergetycznego i branzy gérictwa wegla brunatnego. Prosimy o kontakt z
Zarzgdca Rozliczen 5.A. na adres: oslony@zrsa.pl

Rysunek: Komunikat informujgcy o probie rejestracji numeru NIR ktdry nie znajduje sie w bazie
przedsiebiorstw sektora elektroenergetycznego i branzy gornictwa wegla brunatnego



Uwaga

W przypadku podania numeru REGON, ktéry nie znajduje sie w bazie przedsiebiorstw sektora
elektroenergetycznego i branzy gornictwa wegla brunatnego, po Kkliknieciu przycisku

Zarejestruj sig

pod polem Numer REGON wyswietlony zostanie ponizszy komunikat.

Numer REGON

I 199345753

Podany Numer REGON nie znajduje sie w bazie przedsiebiorstw sektora
elektroenergetycznego i branzy gornictwa wegla brunatnego. Prosimy o kontakt z
Zarzgdca Rozliczen S.A. na adres: oslony@zrsa.pl

Rysunek: Komunikat informujgcy o probie rejestracji numeru REGON, ktory nie znajduje sie w bazie
przedsiebiorstw sektora elektroenergetycznego i branzy gornictwa wegla brunatnego
Uwaga

W przypadku, kiedy podmiot o numerze REGON wprowadzonym w polu Numer REGON zostat
juz wczesniej zarejestrowany i wystane zostato pierwsze KIPO, po Kliknieciu przycisku

wyswietlony zostanie ponizszy komunikat

A Dla podanego numeru REGON zostalo juz wystane KIPO.

Rysunek: Komunikat informujacy o braku mozliwosci zatozenia kolejnego konta Podmiotu dla
podanego Numer REGON
Uwaga

W przypadku podania numeru REGON oddziatu, ktory nie znajduje sie w bazie przedsiebiorstw
sektora elektroenergetycznego i branzy gornictwa wegla brunatnego, po kliknieciu przycisku

pod polem Numer REGON oddziatu wyswietlony zostanie ponizszy

komunikat.

MNumer REGON oddziatu

19934575311112

Podany Numer REGON oddziatu nie znajduje sie w bazie przedsiebiorstw sektora
elektroenergetycznego i branzy gornictwa wegla brunatnego. Prosimy o kontakt z
Zarzadca Rozliczen S.A. na adres: oslony@zrsa.pl

Rysunek: Komunikat informujacy o probie rejestracji numer REGON oddziatu, ktdry nie znajduje sie
w bazie przedsiebiorstw sektora elektroenergetycznego i branzy gornictwa wegla brunatnego

Uwaga

W przypadku, kiedy podmiot o numerze REGON oddziatu wprowadzonym w polu Numer REGON
oddziatu zostat juz wczesniej zarejestrowany i wystane zostato pierwsze KIPO, po kliknieciu

Zarejestruj sie

przycisku wyswietlony zostanie ponizszy komunikat.



A Dla podanego numeru REGON oddziatu zostato juz wystane KIPO.

Rysunek: Komunikat informujgcy o braku mozliwosci zatozenia kolejnego konta Uzytkownika
gtownego dla podanego Numer REGON oddziatu

Uwaga

W przypadku, kiedy wartos¢ wprowadzona w polu Hasto jest rozna od wartosci wprowadzonej

w polu Powtérz hasto, po kliknieciu przycisku wyswietlony zostanie

ponizszy komunikat.

Hasto Powtdrz hasto

/6\ srssasann /6\

Wartos¢ w polu Hasto jest rozna od
wartosci w polu Powtorz hasto.

Rysunek: Komunikat informujgcy o braku zgodnosci wartosci w polu Hasto i Powtérz hasto

Uwaga

W przypadku, kiedy istnieje juz konto w Portalu utworzone w oparciu o ten sam adres
e-mail, co adres wprowadzony w polu Adres e-mail, po kliknieciu przycisku

Zarejestruj si , . . .. . . .
wyswietlony zostanie ponizszy komunikat. Na jeden adres e-mail

mozna zatozy¢ konto dla jednego podmiotu.

Adres e-mail

I anowak@poczta.pl

Adres e-mail juz wystepuje.

Rysunek: Komunikat informujgcy o istnieniu konta Uzytkownika gtownego o podanym adresie
e-mail

Po wprowadzeniu wszystkich prawidtowych danych w panelu rejestracji konta, a nastepnie

Zarejestruj sie

kliknieciu przycisku
utworzeniu konta, ktore nalezy aktywowac.

, wyswietlona zostanie informacja o pomysinym

WERYFIKACJA ADRESU E-MAIL

Konto zostatlo pomyslinie utworzone, lecz nie jest jeszcze aktywne.
E-mail z linkiem do aktywacji konta zostat wystany na adres:
jkowalski@poczta.pl

Prosze udac sie do skrzynki pocztowej, aby aktywowac konto.

Wyslij ponownie

Rysunek: Informacja o pomysinym utworzeniu konta w Portalu



Uwaga

Nie zamykaj przegladarki (lub karty w przegladarce) z informacjg o pomysinym utworzeniu
konta w Portalu, aby sesja logowania pozostata aktywna.

Jednoczesnie na adres e-mail podany podczas rejestracji w polu Adres e-mail wystana zostanie
wiadomos¢ e-mail, zawierajgca link do aktywacji utworzonego konta Uzytkownika gtownego
oraz zatgczony zostanie Regulamin Portalu.

Link aktywacyjny do Portalu

%Mwa Pasiitwe

Dziekujemy za zatoienie konta w Portalu oslony.zrsa.pl.

W celu dokoriczenia procesu aktywacji konta prosimy o klikniecie w ponizszy link,
co oznacza potwierdzenie zapoznania sie z zataczonym Regulaminem, akceptacje
jego tresci i zobowigzanie do jego przestrzegania.

http://oslony.zrsa.pl/email /verify/28/310de74efb414f66e4b594209d8dd9dfd92637
937expires=1698408880&signature=cf2698405b1c8dfce830b17e1478fb2a08%hd407
2cf2c105c5c0da9ch8a32d94

Link aktywacyjny do portalu bedzie wainy przez 48 godzin.

Jesli nie dokonywali Panstwo rejestracji w naszym Portalu, prosimy o zignorowanie
wiadomosci.

2 powdjaniem
Largadea Roglicyn S.A.

Informujemy, ze Regulamin korzystania z Portalu, Instrukcja sktadania Karty
Informacyjnej oraz Instrukcja obstugi Portalu sg dostepne pod adresem: wwwv.zrsa.pl

Wiadomosc zostata wygenerowana automatycznie, prosimy na nig nie odpowiadac.
W przypadku pytan lub watpliwosci, prosimy o kontakt poprzez adres e-mail:

oslony@zrsa.pl

Rysunek: Przyktadowa wiadomosc¢ e-mail z linkiem aktywujgcym konto Uzytkownika gtownego
w Portalu

Po otwarciu wiadomosci e-mail i zapoznaniu sie z jej trescig oraz zatgczonym Regulaminem
Portalu, klikamy niebieski link aktywacyjny.

Klikniecie linku aktywacyjnego jest rownoznaczne z potwierdzeniem zapoznania sie
z zatgczonym Regulaminem Portalu, akceptacjg jego tresci i zobowigzaniem do jego
przestrzegania.

Uwaga

Aby prawidtowo aktywowac utworzone konto Uzytkownika gtdwnego, nalezy klikng¢ link lewym
przyciskiem myszy lub otworzy¢ link w nowej karcie w przegladarce (klikamy link prawym
przyciskiem myszy, nastepnie wybieramy dang opcje) lub skopiowaé link i nastepnie wklei¢ w
nowej karcie w przegladarce. Niezaleznie od wybranej metody nalezy pamietac, aby link zostat
otwarty w tej samej przegladarce, w ktorej nastgpita rejestracja konta Uzytkownika gtéwnego
(wyswietlona zostata informacja o pomysinym utworzeniu konta w Portalu).



Uwaga
Link aktywacyjny jest wazny przez 48 godzin od momentu wystania wiadomosci e-mail.

Aby aktywacja konta byta mozliwa po uptywie 48 godzin, klikamy przycisk
widoczny ponizej informacji o pomysinym utworzeniu konta.

Jezeli w trakcie 48 godzin przegladarka zostata zamknieta i ponowne otwarcie strony
z informacjg o pomysinym utworzeniu konta na Portalu nie jest mozliwe, na stronie gtownej
Portalu w panelu logowania uzupetniamy pole Adres e-mail wpisujgc adres e-mail podany
podczas rejestracji konta oraz pole Hasto wpisujgc hasto podane podczas rejestracji konta.

Nastepnie klikamy przycisk _ Wyswietlona zostanie informacja

o pomysinym utworzeniu konta, ktore nalezy aktywowac¢ wraz mozliwoscig ponownego
wystania linku aktywacyjnego po kliknieciu przycisku .

Wowczas na adres e-mail podany podczas rejestracji konta przestana zostanie nowa
wiadomosc¢ z linkiem aktywujgcym konto w Portalu.

Po pomysinej aktywacji konta, zostaniemy przekierowani na profil Uzytkownika gtownego
w Portalu z widoczng zaktadka KIPO.

Uwaga

Informacje dotyczace resetu hasta opisane zostaty w rozdziale Przypomnienie hasta do konta
w Portalu.

Zarzgdoa m UsKPO  Pikido pobeania

Liczba wierszy 0 | Zliez wszystkle wiersze G Q Wi

||3K|Pc

Data i godz. Dataigodz.

Humer NIP Numer REGON Humer dokumentu Hazwa podmioty . o

Rysunek: Portal - zaktadka KIPO



Zaktadka KIPO

Zaktadka KIPO widoczna jest dla wszystkich uzytkownikow, ale tylko Uzytkownik gtéwny
Centrali i Oddziatu ma mozliwos¢ tworzenia, edycji, usuwania i wysytania dokumentu KIPO.

Wypetnienie formularza - zaktadka Szczegoty

W celu ztozenia KIPO klikamy przycisk widoczny w zaktadce KIPO. Po kliknieciu
przycisku wyswietlony zostanie formularz Karta Informacyjna Podmiotu, o ktérym mowa w art.
3 Ustawy, sktadajacy sie z trzech zakfadek:

= Szczegdty,
= (Osoby kontaktowe,
= Zatgczniki.

W zaktadce Szczegdty czes¢ danych Podmiotu zostata zaczytana automatycznie z systemu.
Zaktadka sktada sie z nastepujgcych sekcji:

= Dane podstawowe,
= Dane siedziby podmiotu,
» (Oswiadczenia.

W pierwszej kolejnosci weryfikujemy poprawnos¢ zaczytanych danych oraz uzupetniamy
brakujgce informacije.
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KIPO - Kowalik S.A ® &

Szczegoly Osoby kontaktowe Zataczniki

Karta Informacyjna Podmiotu, o ktérym mowa w art. 3 Ustawy

Ustawa z dnia 17 sierpnia 2023 r. o ostonach socjalnych dla pracownikéw sektora elekiroenergetycznego i branzy gérictwa wegla brunatnego, dalej "Ustawa".
Dane podstawowe

Numer NIP

9634105001

Numer REGON

298003361

Nazwa podmiotu

Zgodnie z danymi ujawnionymi w Krajowym Rejestrze Sadowym lub Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej

Kowalik S A

Adres poczty elektronicznej podmiotu

Numer telefonu podmiotu

PKD - gtéwne
Zgodnie z numerem REGON wyszukaj kod PKD lub nazwe klasyfikacji

Q, Wyszukaj PKD b

Sektor instytucjonalny

— wybierz — ~

Rodzaj wg art. 3 ustawy

Przedsigbiorstwo energetyczne lub oznaczona czg¢$¢ przedsigbiorstwa energetycznego

Spotka przedsiebiorstwa energetycznego

Przedsigbiorstwo gérnicze wegla brunatnego lub oznaczona czgsé przedsigbiorstwa gérniczego wegla brunatnego
Spotka przedsiebiorstwa gorniczego wegla brunatnego

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

Rysunek: Formularz Karta Informacyjna Podmiotu, o ktérym mowa w art. 3 Ustawy - zaktadka
Szczegoty - sekcja Dane podstawowe

Sekcja Dane podstawowe sktada sie z nastepujgcych pol:

= Numer NIP - numer NIP Przedsiebiorstwa Energetycznego/Przedsiebiorstwa
Gorniczego Wegla Brunatnego zaczytany automatycznie z systemu. Pole zablokowane
do edycji,

= Numer REGON - numer REGON Przedsiebiorstwa Energetycznego/Przedsiebiorstwa
Gorniczego Wegla Brunatnego zaczytany automatycznie z systemu. Pole zablokowane
do edycji,

= Numer REGON oddziatu - numer REGON Przedsiebiorstwa Energetycznego/
Przedsiebiorstwa Gorniczego Wegla Brunatnego zaczytany automatycznie z systemu.
Pole zablokowane do edycji (pole jest widoczne tylko dla Uzytkownika gtéwnego
i dodatkowego oddziatu),

»= Nazwa podmiotu - nazwa podmiotu, w imieniu, ktorego sktadane jest KIPO zaczytana
z systemu. Pole jest zablokowane do edycji,
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= Adres poczty elektronicznej podmiotu - nalezy podac tylko jeden adres e-mail do
doreczen pism i innej korespondencji wysytanej przez Zarzadce Rozliczen S.A.
za pomocg srodkow komunikaciji elektronicznej,

= Numer telefon podmiotu - nalezy podac tylko jeden numer telefonu do kontaktu
z Zarzadcg Rozliczen S.A. Nalezy wpisac tylko cyfry bez znakow specjalnych,

= PKD - gtéwne - nalezy wybrac tylko jedno PKD. Nalezy wskazac¢ numer PKD, ktéry figuruje
w rejestrze REGON jako dziatalnos$c¢ przewazajgca,

= Sektor instytucjonalny - rodzaj sektora instytucjonalnego, nalezy wybrac tylko jeden
sektor,

» Rodzaj wg art. 3 ustawy - nalezy zaznaczy¢ pozycje na liscie za pomocg pola wyboru
Przy zaznaczonej pozycji widoczna bedzie ikona @ Wymagane jest wybranie co
najmniej jednego rodzaju przedsiebiorstwa lub spotki przedsiebiorstwa,

» Liczba pracownikéw zgodnie z art. 25 ust. 2 pkt 2 Ustawy - nalezy wprowadzi¢ liczbe
pracownikow na dzien wejscia w zycie Ustawy.

KIPO - Kowalik S.A ® &

Szczegoly Osoby kontaktowe Zataczniki

Karta Informacyjna Podmiotu, o ktérym mowa w art. 3 Ustawy

Ustawa z dnia 17 sierpnia 2023 r. o ostonach socjalnych dla pracownikéw sektora elekiroenergetycznego i branzy gornictwa wegla brunatnego, dalej "Ustawa".

Dane podstawowe

Numer NIP

9654105001

Numer REGON

298003361

Nazwa podmiotu

Zgodnie z danymi ujawnionymi w Krajowym Rejestrze Sadowym lub Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej

Kowalik S.A.

Adres poczty elektronicznej podmiotu

j-kowalik@poczta.pl

Numer telefonu podmiotu

546 576 563

PKD - giéwne
Zgodnie z numerem REGON wyszukaj kod PKD lub nazwe klasyfikacji

Q, 35117 | Wytwarzanie energii elekirycznej >

Sektor instytucjonalny

Instytucja rzadowa | samorzadowa ~

Rodzaj wg art. 3 ustawy

Przedsigbiorstwo energetyczne lub oznaczona czes¢ przedsigbiorstwa energetycznego
Spotka przedsiebiorstwa energetycznego
Przedsigbiorstwo gérnicze wegla brunatnego lub oznaczona czg$é przedsigbiorstwa gérniczego wegla brunatnego
Spotka przedsiebiorstwa gorniczego wegla brunatnego

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

5789

Rysunek: Przyktadowo uzupetniona sekcja Dane podstawowe
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Uwaga

W przypadku ponownego sktadania KIPO wszystkie dane z sekcji Dane podstawowe zostang
uzupetnione automatycznie na podstawie ostatniego zatwierdzonego KIPO.

W sekcji Dane siedziby podmiotu uzupetniamy kolejne brakujgce informacje. Sekcja sktada sie
Z nastepujgcych pal:

= Ulica,

= Nr budynkuy,

= Nrlokalu (jezeli dotyczy),

=  Miejscowosé,

= Kod pocztowy,

= Poczta,

» Kraj (pole zablokowane do edycji - domyslInie ustawiona wartos¢ Polska).

Dane siedziby podmiotu

Ulica Nr budynku Nrlokalu Jezeli dotyczy

Ciepta 1 2

Miejscowos¢ Kod pocztowy Poczta

Warszawa 01-793 Warszawa

Kraj

Polska

Rysunek: Przyktadowo uzupetniona sekcja Dane siedziby podmiotu

Uwaga

W przypadku ponownego sktadania KIPO wszystkie dane z sekcji Dane siedziby podmiotu
zostang uzupetnione automatycznie na podstawie ostatniego zatwierdzonego KIPO.

Przed przejsciem do zaktadki Osoby kontaktowe zapisujemy wprowadzone zmiany za pomoca
przycisku widocznego w dolnej czesci formularza.
Uwaga

Przed przystgpieniem do generowania KIPO w formacie .pdf nalezy zweryfikowac¢ poprawnosc¢
zaczytanych informacji oraz odpowiednio uzupetnic brakujgce dane we wszystkich zaktadkach
formularza. Wprowadzone informacje zostang nastepnie zaczytane w generowanym
w formacie .pdf KIPO.
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Dodanie oséb kontaktowych - zaktadka Osoby kontaktowe

Po uzupetnieniu brakujgcych danych w zaktadce Szczegdty przechodzimy do zaktadki Osoby
kontaktowe, w ktorej mozemy wprowadzi¢ informacje dotyczgce osob kontaktowych
ustanowionych do dokonywania czynnosci prawnych w imieniu podmiotu.

KIPO - Kowalik S A ®©E
Szczegoly Osoby kontaktowe Zatgczniki
Liczba wierszy 0 | Zlicz wszystkie wiersze C Q Wyszukaj.. x Dodaj

Imig Nazwisko Numer telefonu Adres poczty elektronicznej Edytuj

Usuri

Rysunek: Formularz KIPO - zaktadka Osoby kontaktowe

W celu wprowadzenia danych dotyczgcych osob kontaktowych klikamy przycisk _
Po kliknieciu przycisku wyswietlony zostanie formularz, w ktérym nalezy uzupetnic¢ nastepujgce
pola:

= |mie,

= Nazwisko,

= Numer telefonu,

= Adres poczty elektronicznej.

Osoba kontaktowa |Z|

Imie

Jan

Nazwisko

Nowak

Numer telefonu

654 745673

Adres poczty elektronicznej

j.nowak@poczta.pl

Rysunek: Przyktadowo wypetniony formularz dodawania Osoby kontaktowej

Po uzupetnieniu danych w wyswietlonym oknie klikamy przycisk ,

W celu dodania kolejnej pozycji klikamy przycisk widoczny po prawej stronie
zaktadki. Dane widoczne na liscie zaktadki Osoby kontaktowe mozemy edytowac.

W tym celu zaznaczamy pozycje na liscie w pierwszej kolumnie za pomocg pola wyboru

Przy zaznaczonej pozycji widoczna bedzie ikona &@. Nastepnie klikamy przycisk - ,
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wprowadzamy zmiany w wyswietlonym formularzu, nastepnie klikamy przycisk .
W celu usuniecia dodanych informacji o osobie kontaktowej, zaznaczamy pozycje na liscie
W pierwszej kolumnie, za pomocg pola wyboru | . Przy zaznaczonej pozycji widoczna bedzie
ikona &@. Nastepnie klikamy przycisk i potwierdzamy czynnosc, klikajac przycisk
w wyswietlonym oknie potwierdzenia.

KIPO - Kowalik S.A. ® &

Szczegoly Osoby kontaktowe Zatgczniki

Liczba wierszy 2 | Zlicz wszystkie wiersze C Q Wyszukaj.. x Dodaj

Imig Nazwisko Numer telefonu Adres poczty elektronicznej Edytuj

Maria Krawczyk 564 576 856 m.krawczyk@poczta.pl Usurt

Jan Nowak 654 745673 j-nowak@poczta.pl

Rysunek: Formularz Karta Informacyjna Przedsiebiorstwa Energetycznego/Przedsiebiorstwa
Gorniczego Wegla Brunatnego - zaktadka Osoby kontaktowe - dodane osoby kontaktowe

Zataczanie dodatkowych dokumentéw - zaktadka Zatgczniki

W celu zatgczenia dokumentow niezbednych do ztozenia KIPO, przechodzimy do zaktadki
Zatgczniki.

Istnieje mozliwos¢ dodania nastepujgcych dokumentow:

= KIPO - dokument obowigzkowy, plik w formacie .pdf wygenerowany z poziomu Portalu
po uzupetieniu formularza Karta Informacyjna Podmiotu, o ktérym mowa w art. 3
Ustawy. Generowanie dokumentu zostato opisane w podrozdziale Wygenerowanie
dokumentu KIPO.

Uwaga

Na wygenerowanym z poziomu Portalu dokumencie KIPO w formacie .pdf bedzie
widoczny wykaz plikéw dodanych w zaktadce Zatgczniki, jezeli zostaty dodane przed
wygenerowaniem dokumentu.

= Petnomocnictwo - dokument obowigzkowy, plik w formacie .pdf, nalezy dodac¢
w przypadku, kiedy dokument KIPO zostanie podpisany przez osobe uprawniong do
reprezentacji podmiotu,

* Inny - pozostate dokumenty (akceptowane formaty plikow: .pdf, .doc, .docx, .csv, .txt,
Xlsx, xls, jpg, .png, .xml).

W celu dodania dokumentu klikamy przyciskwidoczny po prawej stronie zaktadki.
Po kliknieciu przycisku wyswietlone zostanie okno dodawania dokumentu, w ktorym
uzupetniamy nastepujgce pola:

» Typ pliku - z listy rozwijanej, widocznej po kliknieciu lewym przyciskiem myszy w obrebie
pola, wybieramy rodzaj dotgczanego dokumentu (pliku), np. Pefnomocnictwo,
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= Plik- w polu dotaczamy plik/skan dokumentu. W tym celu klikamy przycisk "™ (lub
klikamy w obszar pola), po czym wybieramy plik z dysku - lokalizacji, w ktorej plik zostat
zapisany,

Uwaga
W przypadku, kiedy podczas zatgczania pliku wybierzemy zatgcznik o niedozwolonym

formacie dla danego typu pliku, po kliknieciu przycisku wyswietlony zostanie
odpowiedni komunikat, wskazujgcy na dopuszczalne formaty dla wybranego typu
zatgcznika.

* Podpis - w przypadku podpisania dokumentu podpisem zewnetrznym, w polu
dotgczamy plik .xades. W przypadku podpisu wewnetrznego pole zostawiamy puste.

Zatacznik ]
Typ pliku
— wybierz — ~
Plik
‘Wybierz plik  Nie wybrano pliku X
Podpis
‘Wybierz plik ~ Nie wybrano pliku x

Plik xades nalezy dodac tylko w przypadku podpisu kwalifikowanego zewngirznego.

Rysunek: Okno dodawania zatgcznika

Po okresleniu typu i dodaniu pliku, w wyswietlonym oknie klikamy przycisk ,
Uwaga

W przypadku proby dodania pliku o takiej samej nazwie jak wczesniej zatgczony dokument (plik),

po kliknieciu przycisku wyswietlony zostanie ponizszy komunikat.

A\ Plik o takie] nazwie juz istnieje.

Rysunek: Komunikat informujgcy o probie dodania pliku o takiej samej nazwie jak wczesniej
dodany plik

Dotgczony dokument (plik) widoczny bedzie na liscie w zaktadce Zatgczniki.

KIPO - Kowalik .4 ® X

Szczegoly Osoby kontaktowe Zataczniki

Liczba wierszy 1 | Zlicz wszystkie wiersze G Q Wyszukal.. .

A
Typ pliku Nazwa Rozmiar  Datai godz. dodania Dodano przez Plik podpisu Status podpisu Usur

Petnomocnictwo Petnomocnictwo.pdf 2499 KB 2023-11-08 13:30 Kowalik Jan Tak Podpis prawidiowy

Rysunek: Formularz Karta Informacyjna Podmiotu, o ktérym mowa w art. 3 Ustawy - zaktadka
Zatgczniki - dodany plik o typie Petnomocnictwo
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Uwaga

Po dodaniu dokumentéw system automatycznie weryfikuje, czy dodany dokument zostat
prawidtowo podpisany. Informacja o stanie weryfikacji podpisu widoczna jest w kolumnie
Status podpisu. Wyr6zniamy nastepujace statusy:

» | Wirakeieweryfikaci | _ {5 \veryfikacja podpisu dokumentu,

. Podpis prawidiowy  _ okument zostat prawidiowo podpisany (podpis wewnatrz

dokumentu lub zostat dotgczony prawidtowy plik z podpisem w formacie .xades),
. Bladpodpisu " - Jokument zostat btednie podpisany,

. Niepodpisany - dokument nie zawiera podpisu i nie zostat dotgczony plik
z podpisem w formacie .xades.

W celu weryfikacji, czy dokument zostat prawidtowo podpisany, nalezy odswiezy¢ formularz za

. C . . Q, Wyszukaj... %
pomoca przycisku znajdujacego sie obok pola

Uwaga

Wszystkie zatgczone pliki w zaktadce Zatgcezniki powinny zostac¢ podpisane, aby mozliwe byto
przestanie KIPO do ZRSA.

Uwaga

Po dodaniu dokumentu (pliku) zablokowana zostaje mozliwos¢ wprowadzenia zmian
w szczegotach zatgczonego dokumentu. W przypadku checi wprowadzenia zmian, w pierwszej
kolejnosci usuwamy dokument (plik) z listy, a nastepnie dodajemy zaktualizowany dokument

(plik), korzystajgc z przycisku _

W celu usuniecia dodanego dokumentu (pliku), zaznaczamy wpis na liscie w pierwszej kolumnie
za pomocg pola wyboru ' . Przy zaznaczonej pozycji widoczna bedzie ikona ] Nastepnie

Usuni

klikamy przycisk i potwierdzamy czynnosc¢, klikajgc przycisk

w wyswietlonym oknie.
Uwaga

Przed przejsciem do kolejnego etapu nalezy upewnic¢ sie, ze w zaktadce Zatgczniki dodane
zostaty wszystkie niezbedne, odpowiednio podpisane dokumenty (pliki). Portal umozliwia
pozZniejsze zatgczenie dokumentéw (plikdw), jednak nie bedg one widoczne na liscie
w  wygenerowanym dokumencie w formacie .pdf - KIPO_[Numer REGON]_[Data
wygenerowania, ktérego generowanie zostato opisane w kolejnym podrozdziale.

Uwaga

Uzupetnienie formularza nie powoduje automatycznego wystania dokumentu do ZRSA.
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Wygenerowanie dokumentu KIPO

Po uzupetnieniu formularza nalezy wygenerowa¢ dokument w formacie .pdf - KIPO_[Numer

Generuj PDF

REGON]_[Data wygenerowania). W tym celu klikamy przycisk widoczny w dolnej

czesci zaktadki Szczegdty, obok przycisku
Uwaga
W przypadku modyfikacji danych na formularzu w zakfadce Szczegdty nalezy pamietac

0 zapisaniu wprowadzonych zmian za pomocg przycisku . W przeciwnym razie
mozliwos¢ wygenerowania dokumentu KIPO_[Numer REGON]_[Data wygenerowanial

Generuj PDF

Za pomoca przycisku bedzie zablokowana.

Po kliknieciu przycisku — *™™™  \wygenerowany i pobrany do folderu lokalnego na dysku
(folder pobierania jest uzalezniony od indywidualnych ustawien przegladarki uzytkownika)
zostanie dokument KIPO_[Numer REGON]_[Data wygenerowania] formacie .pdf z danymi
uzupetnionymi na podstawie informacji zawartych w zaktadkach Szczegdty oraz opcjonalnie
Zatgczniki.

Karta Informacyjna Podmiotu, o ktérym mowa w art. 3 Ustawy
KIP02/298003361

Ustawa z dnia 17 sierpnia 2023 r. o ostonach socjalnych dla pracownikéw sektora elektroenergetycznego i branzy gérnictwa wegla brunatnego, dalej "Ustawa".

Dane podstawowe

Numer NIP 9654105001
Numer REGON 298003361
Nt evic il o i
Shcowym b Centrong] Eidengh | KOWaIK S
Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej)
Adres poczty elektronicznej podmiotu j.kowalik@poczta.pl
Numer telefonu podmiotu 546 576 563
PKD - gtéwne 35.11.Z | Wytwarzanie energii elektrycznej
Sektor instytucjonalny Instytucja rzadowa i samorzadowa
Rodzaj wg art. 3 ustawy Przedsigbiorstwo energetyczne lub oznaczona czes¢ przedsiebiorstwa energetycznego
Liczba pracownikow zgodnie z art. 25 ust. 5789
2 pkt 2 Ustawy
Dane siedziby podmiotu
Ulica Ciepta
Data wygenerowania: 10.11.2023 09:33:29 Strona 1/3

Rysunek: Wygenerowany dokument KIPO - strona 1z 3

W kolejnym kroku wygenerowane KIPO podpisujemy wewnetrznym kwaliflkkowanym podpisem
elektronicznym lub podpisem zaufanym zgodnie z zasadami reprezentacji podmiotu.
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Uwaga

Pobrane KIPO powinno zosta¢ podpisane przez osobe uprawniong do reprezentacji Podmiotu,
ujawniong w KRS, lub odpowiednio umocowanego petnomocnika. Podpisane KIPO dotgczamy
do listy w zaktadce Zatgczniki, zgodnie z instrukcjg w poprzednim podrozdziale, wybierajgc w
polu Typ pliku pozycje z listy KIPO.

Zatacznik E

Typ pliku

KIFO v

Plik

Wybierz plik  KIPO_298003361_2023-11-08.pdf *

Podpis

Wybierz plik  Podpis.xades X

Rysunek: Okno dodawania zatacznika - wybrany plik o typie KIPO

Piik .xades nalezy dodaé tylko w przypadku podpisu kwalifikowanego zewngtrznego.

Przestanie KIPO do weryfikacji przez ZRSA

Po dodaniu wygenerowanego oraz prawidtowo popisanego dokumentu o typie KIPO
do zatgcznikow, przesytamy KIPO do ZRSA.

W tym celu klikamy przycisk - widoczny w prawej dolnej czesci zaktadki Szczegoty.
Wowczas zablokowana zostanie mozliwos¢ wprowadzenia zmian w wystanym KIPO.

Jednoczesnie status wystanego KIPO zostanie zmieniony z Roboczy
na Ziozony
Uwaga

Przestanie dokumentu KIPO jest rownoznaczne z akceptacjg oswiadczenia:

= (Oswiadczam, ze zapoznatem sie z trescig Instrukcji Rejestracji i Przekazywania Danych
do Rejestru i Regulaminu Portalu Zarzadcy Rozliczen S.A. dostepnego na stronie
Zarzadcy Rozliczen S.A., akceptuje ich tresc¢ i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

Uwaga

W przypadku, kiedy podpis zatgczonego pliku jest nieprawidtowy lub plik nie jest opatrzony

Wyslij

odpowiednim podpisem, po kliknieciu przycisku w prawym goérnym rogu Portalu

wyswietlony zostanie ponizszy komunikat.

A\ Niekidre zalgczniki nie sa podpisane lub podpis jest nieprawidiowy.

Rysunek: Komunikat informujgcy o braku mozliwosci wystania plikow niepodpisanych lub
podpisanych nieprawidtowo
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Uwaga

W przypadku, kiedy w zaktadce Zatgczniki dodamy dokument, ktory nie zostat wygenerowany

z poziomu Portalu za pomoca przycisku ™™ po kliknieciu przycisku -

w prawym gornym rogu Portalu wyswietlony zostanie ponizszy komunikat.

A Dokument nie zostat wygenerowany z poziomu Portalu.

Rysunek: Komunikat informujgcy o braku mozliwosci wystania dokumentu niewygenerowanego
z poziomu Portalu

Uwaga

W przypadku, kiedy po wygenerowaniu KIPO w zaktadkach formularza zostaty wprowadzone

Wyslij

zmiany, po kliknieciu przycisku
zostanie ponizszy komunikat.

w prawym goérnym rogu Portalu wyswietlony

Brak mozliwosci wystania, nastapita zmiana danych na formularzu

A\ powygenerowaniu KIPO. Nalezy ponownie wygenerowac i
zalaczyc podpisane KIPO.

Rysunek: Komunikat informujgcy o braku mozliwosci wystania KIPO po zmianie danych na
formularzu po wygenerowaniu KIPO

Uwaga

W przypadku, kiedy w zaktadce Zatgczniki nie zostanie dodany typ pliku KIPO po kliknieciu

Wyslij

przycisku
komunikat.

w prawym goérnym rogu Portalu wyswietlony zostanie odpowiedni

Brak wymaganych zatacznikow:
-KIPO

A

Rysunek: Komunikat informujgcy o braku zatgczenia wymaganego pliku

Uwaga

W przypadku, kiedy w zaktadce Zatgczniki nie zostanie dodany typ pliku Petnomocnictwo po

Wyslij

kliknieciu przycisku w prawym gornym rogu Portalu wyswietlony zostanie

odpowiedni komunikat.

Brak wymaganych zatgcznikow:
- Pelnomocnictwo

A

Rysunek: Komunikat informujgcy o braku zatgczenia wymaganego pliku
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Uwaga

W przypadku, kiedy wygenerowane KIPO, zostanie dodane w zaktadce Zatgczniki wiecej niz

Wyslij

jeden raz, po kliknieciu przycisku
zostanie odpowiedni komunikat.

w prawym goérnym rogu Portalu wyswietlony

Zalgczono wiece] niz jeden plik o typie:
- KIPO

A

Rysunek: Komunikat informujgcy o zataczeniu kilku plikow o typie KIPO

Uwaga

W przypadku, kiedy Petnomocnictwo zostanie dodane w zaktadce Zatgczniki wiecej niz jeden

raz, po kliknieciu przycisku wysii

odpowiedni komunikat.

w prawym gornym rogu Portalu wyswietlony zostanie

Zalaczono wiece] niz jeden plik o typie:
- Pelnomocniciwo

A

Rysunek: Komunikat informujgcy o zataczeniu kilku plikow o typie Petnomocnictwo

Po zamknieciu formularza za pomocg ikony El, na liscie w zaktadce KIPO widoczny bedzie wpis
dotyczgcy wypetnionego KIPO.

Liczba wierszy 1| Zlicz wszystkie wiersze G Q Wkl

B xro
| . Data | godz. Dala | godz.
Numer NIP Numer REGON Numer dokumentu Nazwa podmiotu 5 - Status

9654105001 298003361 KIFO1/208003361 Kowsllk 5.4 2023-11-08 1317 2023-11-08 13:30 Zhozony

Rysunek: Zaktadka KIPO - dodane KIPO

Zaktadka KIPO sktadka sie z nastepujgcych kolumn:

= Numer NIP - numer NIP Przedsiebiorstwa Energetycznego/Przedsiebiorstwa
Gorniczego Wegla Brunatnego,

= Numer REGON - numer REGON Przedsiebiorstwa Energetycznego/Przedsiebiorstwa
Gorniczego Wegla Brunatnego,

= Numer REGON oddziatu - numer REGON oddziatu Przedsiebiorstwa Energetycznego/
Przedsiebiorstwa Goérniczego Wegla Brunatnego (kolumna jest widoczna tylko dla
Uzytkownika gtéwnego i dodatkowego oddziatu),

= Numer dokumentu - numer nadawany automatycznie w momencie pierwszego

Generuj PDF

wygenerowania KIPO za pomocg przycisku

= Nazwa podmiotu - nazwa podmiotu, w imieniu, ktorego sktadane jest KIPO zaczytana
z systemu. Pole jest zablokowane do edycji,

= Dataigodz. utworzenia - data i godzina utworzenia KIPO w Portalu,

21



= Dataigodz. wystania - data i godzina wystania KIPO do ZRSA,

= Status - informacja o aktualnym statusie KIPO.

Na kolejnych etapach procesu status KIPO jest automatycznie aktualizowany. Informacje

0 aktualnym statusie odczytamy po odswiezeniu danych za pomocg przycisku © widocznego

obok pola o e 8 . Wyrdzniamy nastepujgce statusy:
. e - KIPO oczekujace na przestanie do ZRSA,
Zlozon . . . Wyslij
. Y - KIPO przestane do ZRSA przy uzyciu przycisku ,
. il - do podmiotu wystane zostato przez ZRSA wezwanie do

uzupetnienia brakow lub poprawy btedow w ztozonym KIPO,

. e - KIPO, w ktérym podczas weryfikacji stwierdzono
nieprawidtowosci lub braki, ktére nie zostaty poprawione przez podmiot po wezwaniu do
uzupetnienia brakow,

. T - KIPO pozytywnie zweryfikowane przez ZRSA,

. S - archiwalne KIPO, do ktérego przestano nowe KIPO
w odpowiedzi na wezwanie otrzymane od ZRSA.

Po wystaniu KIPO do ZRSA, na adres e-mail podany w zaktadce Szczegdty w sekcji Dane
podstawowe w polu Adres poczty elektronicznej podmiotu, wystana zostanie wiadomos¢
z potwierdzeniem otrzymania przez ZRSA dokumentu KIPO wraz z pozostatymi zatgczonymi
dokumentami (plikami).

Potwierdzenie otrzymania Zgtoszenia zamiaru rejestracji w
Rejestrze (Portalu) poprzez ztoienie Karty Informacyjnej
Przedsiebiorstwa Energetycznego/Przedsiebiorstwa
Gorniczego Wegla Brunatnego (KIPO)

ng.ww: Pasatwe,

Uprzejmie informujemy, ze w dniu 2023-10-11 do Zarzgdcy Rozliczen 5. A, wptyneto Zgloszenie
rejestracji w Rejestrze {Portalu) poprzez ziozenie Karty Informacyjnej Przedsiebiorstwa
Energetycznego,/Przedsiebiorstwa Gorniczego Wegla Brunatnego (KIPO). Zgfoszenie zostato

rargjestrowane pod numerem sprawy ZR.521-1/23 i przekazane do weryfikacji. O zmianie statusu
Zgloszenia zostang Panstwo poinformowani adrebng wiadomosci.

2 fouwdihnitn.,
2uryades Roglicyert SA.

Informujemy, ze Regulamin korzystania z Portalu, Instrukcja rejestradji | przekazywania danych do
Rejestru oraz Instrukcja obstugi Portalu s5 dostepne pod adresem: www.zrsa pl

Wiadomosc zostata wygenerowana automatycznie, prosimy na nig nie odpowiadac. W przypadku
pytan lub watpliwosdi, prosimy o kontakt poprzez adres e-mail: oslony@zrsa.pl

Rysunek: Przyktadowa wiadomosc¢ e-mail z potwierdzeniem otrzymania KIPO
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Uwaga

W przypadku, kiedy, w ciggu 24 godzin od daty przestania KIPO nie otrzymamy wiadomosci
e-mail, nalezy skontaktowac sie z ZRSA poprzez formularz kontaktowy dostepny pod adresem

https://www.zrsa.pl/kontakt/, wybierajagc  temat JSRENee s SR Kolejno,

w formularzu wiadomosci nalezy poda¢ dane kontaktowe wraz z numerem telefonu oraz
umiescic¢ informacje ,brak potwierdzenia otrzymania dokumentu KIPO".

Wezwanie do usuniecia brakéw formalnych w KIPO

W przypadku wystgpienia brakow formalnych w KIPO przestanym do ZRSA, na adres e-mail
podany w zaktadce Szczegdty w sekcji Dane podstawowe w polu Adres poczty elektronicznej
podmiotu, wystana zostanie wiadomos¢ z wezwaniem do usuniecia brakow formalnych w KIPO.

Wiadomosc¢ e-mail bedzie zawierata szczegotowe informacje o brakujgcych plikach lub danych
podmiotu. Po zapoznaniu sie ze szczegdtami wiadomosci logujemy sie do Portalu, po czym
sktadamy nowe KIPO, uwzgledniajgc zgtoszone uwagi. Przyktadowo:

= w przypadku brakujgcych informacji w KIPO klikamy przycisk ,
uzupetniamy wyswietlony formularz z uwzglednieniem brakéw, zapisujemy

Generuj PDF

wprowadzone dane, nastepnie klikamy przycisk dotgczamy
wygenerowane i podpisane KIPO oraz Pethomocnictwo w zaktadce Zatgczniki i klikamy
przycisk e
= w przypadku niewtasciwie podpisanego dokumentu dotgczonego do zatgcznikow,

Nowe KIPO

klikamy przycisk , uzupetniamy wyswietlony formularz, zapisujemy
wprowadzone dane, dotgczamy prawidtowo podpisany plik (zgodnie z reprezentacjg)

Generuj PDF

w zaktadce Zatgczniki, nastepnie klikamy przycisk , dotgczamy
wygenerowane i podpisane KIPO oraz Petnomocnictwo w zaktadce Zatgczniki i klikamy
przycisk e

Uwaga

W przypadku nieusuniecia zgtoszonych brakdw, nastgpi negatywna weryfikacja KIPO, o czym
poinformuje wiadomos¢ e-mail, status dokumentu na Portalu ulegnie zmianie na

S . Status R nie blokuje mozliwoéci ztozenia
nowego KIPO.

Zatwierdzenie KIPO przez ZRSA

Po pozytywnej weryfikacji KIPO przestanego do ZRSA, na adres e-mail podany
w zaktadce Szczegdty w sekcji Dane podstawowe w polu Adres poczty elektronicznej podmiotu,
wystana zostanie wiadomosc z informacjg o pozytywnym rozpatrzeniu KIPO. Status dokumentu

w Portalu zostanie zmieniony na Zatwierdzony oraz widoczne bedg zaktadki
Zgtoszenie danych do Rejestru oraz Dane uzytkownikéw.
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Zaktadka Zgtoszenie danych do Rejestru

Zaktadka Zgtoszenie danych do Rejestru widoczna jest dla wszystkich uzytkownikow.
Kazdy uzytkownik moze tworzy¢, edytowac, usuwac i wysyta¢ dokument Zgtoszenie danych do
Rejestru.

Wypetnienie formularza - zaktadka Szczegoéty

W celu ztozenia Zgtoszenia danych do Rejestru klikamy przycisk widoczny
w zaktadce Zgtoszenie danych do Rejestru. Po kliknieciu przycisku wyswietlony zostanie
formularz Zgtoszenie danych do Rejestru sktadajacy sie z dwoch zaktadek:

= Szczegdbty,
= Zatgczniki.

W zaktadce Szczegdty czes¢ danych Przedsiebiorstwa Energetycznego/Przedsiebiorstwa
Gorniczego Wegla Brunatnego zostata zaczytana automatycznie z systemu. Zaktadka sktada
sie z sekcji:

» Dane podstawowe.

W pierwszej kolejnosci weryfikujemy poprawnos¢ zaczytanych danych oraz uzupetniamy
brakujgce informacije.

Zgloszenie danych do Rejestru - Kowalik S.A. @ El

Szczegoly Zatgczniki

Zgtoszenie danych do Rejestru

Ustawa z dnia 17 sierpnia 2023 r. o ostonach socjalnych dla pracownikéw sektora elektroenergetycznego i branzy gérnictwa wegla brunatnego, dalej "Ustawa".

Dane podstawowe

Numer NIP Numer REGON
9654105001 293003361
Nazwa podmiotu Dane aktualne na dzieri
Kowalik S.A dd.mm_rrm a

Administratorem danych osobowych jest spotka Zarzadca Rozliczed S.A. z siedzibg w Warszawie, pod adresem: ul. Tytusa Chalubinskiego 8, 00-613 Warszawa, wpisana do rejestru
przedsiebiorcow przez S3d Rejonowy dla m.st. Warszawy w Warszawie, X1l Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego pod nr KRS 0000292313, NIP: 7010095709, REGON: 141188023
Informacje o zasadach przetwarzania danych osobowych, w tym prawach osoby, ktérej dane s3 przetwarzane, zawarte 53 na stronie internetowej Administratora: www.zrsa.pl.

m Generuj PDF Wyslij

Rysunek: Formularz Zgtoszenie danych do Rejestru - zakfadka Szczegéty - sekcja Dane
podstawowe
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Sekcja Dane podstawowe sktada sie z nastepujgcych pol:

Numer NIP - numer NIP Przedsiebiorstwa Energetycznego/Przedsiebiorstwa
Gorniczego Wegla Brunatnego zaczytany automatycznie z systemu. Pole zablokowane
do edycji,

Numer REGON - numer REGON Przedsiebiorstwa Energetycznego/Przedsiebiorstwa
Gorniczego Wegla Brunatnego zaczytany automatycznie z systemu. Pole zablokowane
do edycji,

Numer REGON oddziatu - numer REGON oddziatu Przedsiebiorstwa Energetycznego/
Przedsiebiorstwa Gorniczego Wegla Brunatnego zaczytany automatycznie z systemu.
Pole zablokowane do edycji (pole jest widoczne tylko dla Uzytkownika gtéwnego
i dodatkowego oddziatu),

Nazwa podmiotu - nazwa Przedsiebiorstwa Energetycznego/Przedsiebiorstwa
Gorniczego Wegla Brunatnego zaczytana automatycznie z systemu. Pole zablokowane
do edycji,

Dane aktualne na dzien - dane pracownikow aktualne na wybrany dzien. W celu edycji

wartosci w polu klikamy przycisk = , hastepnie wybieramy date z kalendarza.

Zgloszenie danych do Rejestru - Kowalik S.A. @ E

Szczegoly

Zataczniki

Zgtoszenie danych do Rejestru

Ustawa z dnia 17 sierpnia 2023 r. o ostonach socjalnych dla pracownikow sektora elekiroenergetycznego i branzy gérnictwa wegla brunatnego, dalej "Ustawa".

Dane podstawowe

Numer NIP Numer REGON
9654105001 298003351
Nazwa podmiotu Dane aktualne na dzieni
Kowalik S.A 08.11.2023 u]

Administratorem danych osobowych jest spotka Zarzadca Rozliczen SA z siedziba w Warszawie, pod adresem: ul Tytusa Chalubinskiego 8, 00-613 Warszawa, wpisana do rejestru
przedsiebiorcow przez Sad Rejonowy dla m.st. Warszawy w Warszawie, X1l Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego pod nr KRS 0000292313, NIP: 7010095709, REGON: 141188023
Informacje o zasadach przetwarzania danych osobowych, w tym prawach osoby, kiorej dane sg przetwarzane, zawarte sg na stronie internetowej Administratora: www.zrsa.pl.

Zapisz Generuj PDF Wyslij

Rysunek: Przyktadowo uzupetniona sekcja Dane podstawowe

Uwaga

W przypadku ponownego sktadania Zgtoszenia danych do Rejestru dane w polach Numer NIP,
Numer REGON, Nazwa podmiotu, Numer REGON oddziatu (pole jest widoczne tylko dla
Uzytkownika gtownego i dodatkowego oddziatu) zostang zaczytane automatycznie z systemu.
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Przed przejsciem do zakfadki Zatgczniki zapisujemy wprowadzone zmiany za pomocg

przycisku widocznego w dolnej czesci formularza.
Uwaga

Przed przystgpieniem do generowania Zgtoszenia danych do Rejestru w formacie .pdf nalezy
zweryfikowac poprawnos¢ zaczytanych informacji oraz odpowiednio uzupetnic¢ brakujgce dane
we wszystkich zaktadkach formularza. Wprowadzone informacje zostang nastepnie zaczytane
w generowanym w formacie .pdf Zgtoszeniu danych do Rejestru.

Zataczanie dodatkowych dokumentéw - zaktadka Zatgczniki

W celu zatgczenia dokumentow niezbednych do ztozenia Zgtoszenia danych do Rejestru,
przechodzimy do zaktadki Zatgczniki.

Istnieje mozliwos¢ dodania nastepujgcych dokumentow:

= Dane do Rejestru (csv) - dokument obowigzkowy, plik w formacie .csv z uzyciem
kodowania UTF-8 lub .txt, zawierajgcy zbidr danych o pracownikach sektora
elektroenergetycznego i branzy gornictwa wegla brunatnego,

= Petnomocnictwo - dokument obowigzkowy, plik w formacie .pdf, nalezy dodac
w celu ztozenia Zgtoszenie danych do Rejestru wraz z pozostatymi obowigzkowymi
dokumentami,

* Inny - pozostate dokumenty (akceptowane formaty plikéw: .pdf, .doc, .docx, .csv, .txt,
xIsx, xIs, .jpg, .png, .xml),

= Zgtoszenie danych do Rejestru - dokument obowigzkowy, plik w formacie .pdf
wygenerowany z poziomu Portalu po uzupetnieniu formularza Zgtoszenie danych do
Rejestru. Generowanie dokumentu zostato opisane w podrozdziale Wygenerowanie
dokumentu Zgtoszenie danych do Rejestru.

Uwaga

Na wygenerowanym z poziomu Portalu dokumencie Zgtoszenie danych do Rejestru
w formacie .pdf bedzie widoczny wykaz plikow dodanych w zaktadce Zatgczniki, jezeli
zostaty dodane przed wygenerowaniem dokumentu.

W celu dodania dokumentu klikamy przyciskwidoczny po prawej stronie zaktadki.
Po Kkliknieciu przycisku wyswietlone zostanie okno dodawania dokumentu, w ktorym
uzupetniamy nastepujace pola:

»  Typ pliku - z listy rozwijanej, widocznej po kliknieciu lewym przyciskiem myszy w obrebie
pola, wybieramy rodzaj dotgczanego dokumentu (pliku), np. Inny,
= Plik-w polu dofgczamy plik/skan dokumentu. W tym celu klikamy przycisk "™ (lub

klikamy w obszar pola), po czym wybieramy plik z dysku - lokalizacji, w ktorej plik zostat
zapisany.
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Uwaga
W przypadku, kiedy podczas zatgczania pliku wybierzemy zatgcznik o niedozwolonym

formacie dla danego typu pliku, po kliknieciu przycisku m wyswietlony zostanie
odpowiedni komunikat, wskazujgcy na dopuszczalne formy dla wybranego typu
zatgcznika.

= Podpis - w przypadku podpisania dokumentu podpisem zewnetrznym, w polu
dotgczamy plik .xades. W przypadku podpisu wewnetrznego pole zostawiamy puste,

= Liczba wierszy - liczba wierszy w pliku o typie Dane do Rejestru (csv), bez uwzglednienia
pierwszego wiersza z nagtéwkami zawierajgcego nazwy kolumn.

Uwaga

Pole Liczba wierszy pojawia sie w oknie dodawania dokumentu po wybraniu typu pliku
Dane do Rejestru (csv).

Zalgcznik El

Typ pliku
— wybierz — v
Plik

Wybierz plik ~ Nie wybrano pliku X

Podpis

Wybierz plik  Nie wybrane pliku x

Plik .xades nalezy dodac tylko w przypadku podpisu kwalifikowanego zewnetrznego.

Rysunek: Okno dodawania zatgcznika

Uwaga

Po dodaniu dokumentu typu Dane do Rejestru (csv), system weryfikuje poprawnosc wypetnienia
pol w zatgczonym pliku w formacie .csv lub .txt. Informacja o stanie weryfikacji dokumentu
widoczna jest w kolumnie Status weryfikacji. Wyrdzniamy nastepujgce statusy:

» | Niezweryfikowany | _ |, ment nie zostat jeszcze zweryfikowany,

- Prawidiowe dane

- dokument zostat poprawnie uzupetniony pod kgtem wymagalnosci
poszczegolnych danych iich formatuy,

= [ Nieprawidiowe dane dokument zawiera jedno lub wiecej pol  wypetnionych

nieprawidtowymi wartosciami (np. wprowadzang wartos¢ tekstowg zamiast liczbowej)

lub wymagane pola nie zostaty uzupetnione.

W celu weryfikacji, czy dokument zostat uzupetniony prawidtowymi danymi, nalezy odswiezy¢

formularz za pomoca przycisku - Z widocznego obok pola * “ . W przypadku

duzej ilosci danych, weryfikacja danych znajdujgcych sie w pliku moze by¢ wydtuzona.
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W przypadku, kiedy w dokumencie zostaty wprowadzone niepoprawne dane lub pola wymagane
nie zostaty uzupetnione, w kolumnie Btedy weryfikacji wyswietli sie mozliwos¢ pobrania pliku
Z raportem zawierajgcym szczegotowe informacje o btedach lub brakujgcych danych.

Zgloszenie danych do Rejestru - Kowalik S.A. @
Szczegoly Zatgczniki
Liczba wierszy 1 | Zlicz wszystkie wiersze c a k)
Rozmiar  Liczba wierszy Dataigodz. dodania Dodano przez Plik podpisu Status podpisu Status weryfikacji Btedy weryfikacji Usun
2,65KB 5700 2023-11-08 14:29 Kowalik Jan Nie Podpis prawidlowy ieprawidt dane Pobierz plik

Rysunek: Przyktadowo zweryfikowany dokument, Status weryfikacji pliku - Nieprawidtowe dane

Po kliknieciu przycisku S w kolumnie Btedy weryfikacji, wygenerowany i pobrany

zostanie raport btedow w formacie .xIsx, zawierajgcy szczegodtowe informacje o btednych lub
brakujgcych danych. Po zapoznaniu sie ze szczegotami i wprowadzeniu odpowiednich zmian,
nalezy usungc plik z btedami i ponownie dodac¢ poprawiony dokument.

Uwaga

W przypadku duzej ilosci bteddw, plik z btedami ograniczony jest do 100 btedow.

Komunikat bfedu ‘Wartosé komoérki

Komdrka jest wymagana.

Wartosc w komdrce moze zawierac tylko mate, duze litery i najwyze]j jedng spacje w srodku. Joachimal
Komdrka jest wymagana.

Wartosc w komdrce moze zawierac tylko mate, duze litery i najwyzej jeden myslnik w srodku. Smolarczyk@
Podany numer nie jest poprawnym numerem PESEL 94051146694
Wartosé musi sktadac sie z 11 cyfr 93 07 2062496
Wystgpity zduplikowane dane w kolumnie PESEL.

Wartosé w komaérce musi byé jedng z: UMOWA O PRACE, UMOWA CYWILNA, B2B, INNA Umowa cywila
Wartos¢ w komdrce musi byc data w formacie d.m.Y 2001-04-10
Data rozwigzania umowy nie moze by¢ weczesniejsza niz data rozpoczecia pracy.

Wartosc w komorce musi byc datg w formacie d.m.Y abc
Wartosé w komaorce moze zawierac tylko mate, duze litery i spacje. Garnik3
Wartosc w komdrce musi byc jedng z: NIE, GORNIK PRZODOWY, GORNIK STRZALtOWY, SZTYGAR, MECHANIK, TASMOWY Tasmowy
Pole musi by¢ puste jezeli pole K jest puste. TAK

Pole musi by¢ puste jezeli pole K jest puste. Odprawa
‘Wartosé w komdrce musi by data w formacie d.m.Y 2023-04-23
Data rozwigzania umowy nie moze byt wczesniejsza niz data rozpoczecia pracy.

Wartos¢ w komdree musi by¢ datg w formacie d.m.Y abe

Pole L nie moze byt puste jeieli rozwigzano umowe z pracownikiem.

Pole L musi by¢ puste jezeli nie rozwiazano umowy z pracownikiem.

Wartosé w komarce musi by data w formacie d.m.Y
Pole n musi by¢ datg péiniejszg od 18.08.2023.

Wartosé w koméree musi byé jedng z: DOWOD OSOBISTY, PASZPORT POLSKI, PASZPORT ZAGRANICZNY, KARTA POBYTU

Wartosc w komorce musi byc datg w formacie d.m.Y
Pole n musi by¢ datg péiniejsza od 18.08.2023.
Wartos¢ w komérce musi by¢ jedng z: ENERGETYCZNY, GORNICZY

piatek, 5 maj 2023
pigtek, 5 maj 2023
XYZ

2023-08-18
2023-08-18
Energetyczn

Wystapity zduplikowane dane w kolumnie PESEL.

Wystapit zduplikowany rekord.

Wartos¢ w komdrce musi by¢ w formacie y.m.d.

Wartosé w komaérce musi byé w formacie y.m.d.

P jest nieprawidtowy. Wyliczona cyfra kontrolna na pozycji 9 (5) nie zgadza sie z podana (4). 336944694
Q jest nieprawidtowy. Wyliczona cyfra kontrolna na pozycji 14 (2) nie zgadza sie z podang (8). 33694469411118
Niepoprawna liczba pozycji. Liczba pozycji w pliku to: 165, a wymagana to: 1

Worksheet

Rysunek: Wygenerowany przyktadowy raport btedow

Po okresleniu typu i dodaniu pliku w wyswietlonym oknie klikamy przycisk “
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Uwaga
W przypadku proby dodania pliku o takiej samej nazwie jak wczesniej zatgczony dokument (plik),

po kliknieciu przycisku wyswietlony zostanie ponizszy komunikat.

A\ Plik o takiej nazwie juz istnieje.

Rysunek: Komunikat informujgcy o probie dodania pliku o takiej samej nazwie jak wczesniej
dodany plik

Dotgczony dokument (plik) widoczny bedzie na liscie w zaktadce Zatgczniki.

Zgloszenie danych do Rejestru - Kowalik S.A. @ E

Szczegoly Zataczniki

Liczba wierszy 1 Zlicz wszystkie wiersze C | @ wyszukaj X

Typ pliku Nazwa Rozmiar Liczbawierszy Dataigodz. dodania Dodano przez Plik podpisu S Usur

Dane do Rejestru (csv)  Dane do rejestru.csv.xml 2,65 KB 5700 2023-11-08 14:50 Kowalik Jan Nie Pot

Rysunek: Formularz Zgtoszenia danych do Rejestru - zaktadka Zatgczniki - dodany plik o typie Dane
do Rejestru (csv)

Uwaga

Po dodaniu dokumentow system automatycznie weryfikuje, czy dodany dokument zostat
prawidtowo podpisany. Informacja o stanie weryfikacji podpisu widoczna jest w kolumnie
Status podpisu. Wyrézniamy nastepujace statusy:

» | Wirakeiewenyfikacji  _ 5 \eryfikacja podpisu dokumentu,

. Podpis prawidiowy  _ jokument zostat prawidiowo podpisany (podpis wewnatrz

dokumentu lub zostat dotgczony prawidtowy plik z podpisem w formacie .xades),
. Bladpodpisu " _ okument zostat btednie podpisany,

. Niepodpisany - dokument nie zawiera podpisu lub nie zostat dotaczony plik
z podpisem w formacie .xades.

W celu weryfikacji, czy dokument zostat prawidtowo podpisany, nalezy odswiezy¢ formularz za

C Q, Wyszukaj... »

pomocg przycisku znajdujgcego sie obok pola
Uwaga

Wszystkie zatgczone pliki w zaktadce Zatgczniki powinny zostac podpisane, aby mozliwe byto
przestanie Zgtoszenia danych do Rejestru do ZRSA.

29



Uwaga

Po dodaniu dokumentu (pliku) zablokowana zostaje mozliwos¢ wprowadzenia zmian
w szczegotach zatgczonego dokumentu. W przypadku checi wprowadzenia zmian, w pierwsze)
kolejnosci usuwamy dokument (plik) z listy, a nastepnie dodajemy zaktualizowany dokument
(plik), korzystajac z przycisku -

W celu usuniecia dodanego dokumentu (pliku), zaznaczamy wpis na liscie w pierwszej kolumnie
za pomocg pola wyboru ' . Przy zaznaczonej pozycji widoczna bedzie ikona ] Nastepnie

Usuni

klikamy przycisk i potwierdzamy czynnosc¢, Kklikajgc przycisk

w wyswietlonym oknie.
Uwaga

Przed przejsciem do kolejnego etapu nalezy upewnic¢ sie, ze w zaktadce Zatgczniki dodane
zostaty wszystkie niezbedne, odpowiednio podpisane dokumenty (pliki). Portal umozliwia
poZniejsze zatgczenie dokumentéw (plikdw), jednak nie bedg one widoczne na liscie
w wygenerowanym dokumencie w formacie .pdf - ZR_[numer REGON]_[data wygenerowania],
ktorego generowanie zostato opisane w kolejnym podrozdziale.

Uwaga

Uzupetnienie formularza nie powoduje automatycznego wystania dokumentu do ZRSA.

Wygenerowanie dokumentu Zgtoszenie danych w Rejestrze

Po uzupetnieniu formularza i dodaniu wszystkich wymaganych zatgcznikéw nalezy
wygenerowac¢ dokument w formacie .pdf ZR_[numer REGON]_[data wygenerowania). W tym

Generuj PDF

celu klikamy przycisk widoczny w dolnej czesci zaktadki Szczegdty, obok

Zapisz

przycisku
Uwaga
W przypadku modyfikacji danych na formularzu w zaktadce Szczegdty nalezy pamietac

0 zapisaniu wprowadzonych zmian za pomocg przycisku . W przeciwnym razie
mozliwo$¢ wygenerowania dokumentu ZR_[numer REGON]_[data wygenerowania] za pomoca

Generuj PDF

przycisku bedzie zablokowana.

Uwaga

W przypadku, kiedy w zaktadce Zatgczniki nie zostanie dodany typ pliku Dane do Rejestru (csv)

Generuj PDF

po kliknieciu przycisku
odpowiedni komunikat.

w prawym gornym rogu Portalu wyswietlony zostanie

Brak wymaganych zalacznikow:
- Dane do Rejestru (csv)

A

Rysunek: Komunikat informujgcy o braku zatgczenia wymaganego pliku
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Generuj PDF

Po kliknieciu przycisku wygenerowany i pobrany do folderu lokalnego na dysku
(folder pobierania jest uzalezniony od indywidualnych ustawien przegladarki uzytkownika)
zostanie dokument ZR_[numer REGON]_[data wygenerowania] formacie .pdf z danymi
uzupetnionymi na podstawie informacji zawartych w zaktadkach Szczegéty oraz Zatgczniki.

Zgtoszenie danych do Rejestru
ZR9/05788326811117

Ustawa z dnia 17 sierpnia 2023 r. o ostonach socjalmych dla pracownikdw sektora elektroenergetycznego i branzy gornictwa wegla brunatnego, dalej "Ustawa".

Dane podstawowe

Numer NIP 5265816444
Numer REGON 057883268
Numer REGON oddziatu 05788326811117

Nazwa podmiotu (zgodnie z danymi
ujawnionymi w Krajowym Rejestrze R .

Sadowym lub Centralnej Ewidencji i Brunatny S.A. - Odiiziat
Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej)

Dane aktualne na dzief 08-11-2023

Zataczniki do Zgtoszenia danych do Rejestru

Lp. Typ pliku Nazwa Liczba wierszy Rozmiar Data i godz. dodania Plik podpisu
1 Petnomocnictwo Petnomacnictwo.pdf 24,99 KB 2023-11-10 10:23:55 Tak
2 Dane do Rejestru (csv) Dane do rejestru.csv.xml 5700 2,65 KB 2023-11-10 10:23:07 Nie

Administratorem danych esobowych jest spitka Zarzadca Rozliczen S.A. z siedzibg w Warszawie, pod adresem: ul. Tytusa Chatubinskiego 8, 00-613 Warszawa, wpisana do
rejestru przedsiebiorcdw przez Sad Rejonowy dla m.st. Warszawy w Warszawie, XIl Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadh pod nr KRS 0000292313, NIP:
7010095709, REGON: 141188023. Informacje o zasadach przetwarzania danych osobowych, w tym prawach osnby ktdrej dane sg przetwarzane, zawarte s3 na stronie
internetowej Administratora: www.zrsa.pl.

Data wygenerowania: 10.11.2023 10:23:58 Strona 1/1

Rysunek: Wygenerowany dokument Zgtoszenie danych do Rejestru - strona 1 z 1

W kolejnym kroku wygenerowane Zgtoszenie danych do Rejestru dotgczamy do listy w zaktadce
Zatgczniki, zgodnie z instrukcjg w poprzednim podrozdziale, wybierajgc w polu Typ pliku pozycje
z listy Zgtoszenie danych do Rejestru.

Zalgcznik El

Typ pliku

Zgtoszenie danych do Rejestru v

Plik

Wybierz plik  ZR_208003361_2023-11-08.pdf *

Podpis
Wybierz plik  Nie wybrano pliku X

Piik .xades nalezy dodaé tylko w przypadku podpisu kwalifikowanego zewnetrznego.

Zapisz

Rysunek: Okno dodawania zatgcznika - wybrany plik o typie Zgtoszenie danych do Rejestru
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Przestanie Zgtoszenia danych do Rejestru do weryfikacji przez ZRSA

Po dodaniu wygenerowanego dokumentu o typie Zgtoszenie danych do Rejestru do
zatgcznikow, przesytamy Zgtoszenie danych do Rejestru do ZRSA.

W tym celu klikamy przycisk e widoczny w prawej dolnej czedci zaktadki Szczegdty.
Wowczas zablokowana zostanie mozliwos¢ wprowadzenia zmian w wystanym Zgtoszeniu
danych do Rejestru. Jednoczesnie status wystanego Zgtoszenia danych do Rejestru zostanie

zmieniony z Lo na Ziozony
Uwaga

W przypadku, kiedy podpis zatgczonego pliku jest nieprawidtowy lub plik nie jest opatrzony

Wyslij

odpowiednim podpisem, po kliknieciu przycisku
wyswietlony zostanie ponizszy komunikat.

w prawym gornym rogu Portalu

A\ Niektdre zalaczniki nie s3 podpisane lub podpis jest nieprawidtowy.

Rysunek: Komunikat informujgcy o braku mozliwosci wystania plikow niepodpisanych lub
podpisanych nieprawidtowo

Uwaga

W przypadku, kiedy w zaktadce Zatgczniki dodamy dokument, ktory nie zostat wygenerowany

Generuj PDF Wyslij

z poziomu Portalu za pomoca przycisku , po Kkliknieciu przycisku
w prawym goérnym rogu Portalu wyswietlony zostanie ponizszy komunikat.

A Dokument nie zostat wygenerowany z poziomu Portalu.

Rysunek: Komunikat informujgcy o braku mozliwosci wystania dokumentu niewygenerowanego
z poziomu Portalu

Uwaga

W przypadku, kiedy po wygenerowaniu Zgtoszenia danych do Rejestru w zaktadkach formularza

Wyslij

zostaty wprowadzone zmiany, po kliknieciu przycisku W prawym gornym rogu

Portalu wyswietlony zostanie ponizszy komunikat.

Brak mozliwosci wystania, nastapia zmiana danych na formularzu

A\ po wygenerowaniu Zgloszenia danych do Rejestru. Nalezy
ponownie wygenerowac i zalaczyC Zgloszenie danych do Rejestru.

Rysunek: Komunikat informujacy o braku mozliwosci wystania Zgtoszenia danych do Rejestru po
zmianie danych na formularzu po wygenerowaniu Zgtoszenia danych do Rejestru
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Uwaga

W przypadku, kiedy w zaktadce Zatgczniki nie zostanie dodany typ pliku Zgtoszenie danych do

Wyslij

Rejestru po kliknieciu przycisku
zostanie odpowiedni komunikat.

w prawym gornym rogu Portalu wyswietlony

Brak wymaganych zatgcznikow:
- Zgloszenie danych do Rejestru

A

Rysunek: Komunikat informujgcy o braku zatagczenia wymaganego pliku

Uwaga

W przypadku, kiedy wygenerowane Zgtoszenie danych do Rejestru, zostanie dodane w zaktadce

Zatgczniki wiecej niz jeden raz, po kliknieciu przycisku e

Portalu wyswietlony zostanie odpowiedni komunikat.

W prawym goérnym rogu

Zalaczono wiece] niz jeden plik o typie:
- Zgloszenie danych do Rejestru

A

Rysunek: Komunikat informujgcy o zatgczeniu kilku plikow o typie Zgtoszenie danych do Rejestru

Uwaga

W przypadku, kiedy Petnomocnictwo zostanie dodane w zaktadce Zatgczniki wiecej niz jeden

Wyslij

raz, po kliknieciu przycisku
odpowiedni komunikat.

w prawym gornym rogu Portalu wyswietlony zostanie

Zalaczono wiecej niz jeden plik o typie:

A

- Pelnomocnictwo

Rysunek: Komunikat informujacy o zatgczeniu kilku plikow o typie Petnomocnictwo

Po zamknieciu formularza za pomocg ikony (%] na liscie w zaktadce Zgtoszenie danych do
Rejestru widoczny bedzie wpis dotyczacy wypetnionego Zgtoszenia danych do Rejestru.

Rozliczen

C | Q wewa

Liczba wierszy 1 | Zlicz wszysthie wiersze

B xeo Dane akialnena  Data i godz.

Data i godz.
NumerNIP  Numer REGON Numer dokumentu Nazwa podmioty 7 s

e ostatnie] zmiany

| B zgloszenie danych do Rejestru
uuuuuuuuu 298003361 ZR2/298003361 Kowalik S.A. 20231109 2023-11-0814:02  Kowalik Jan 2023-11-08 15:00
Dane uzytkownikow

Rysunek: Zaktadka Zgtoszenie danych do Rejestru - dodane Zgtoszenie danych do Rejestru
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Zaktadka Zgtoszenie danych do Rejestru sktadka sie z nastepujacych kolumn:

Numer NIP - numer NIP Przedsiebiorstwa Energetycznego/Przedsiebiorstwa
Gorniczego Wegla Brunatnego,

Numer REGON - numer REGON Przedsiebiorstwa Energetycznego/Przedsiebiorstwa
Gorniczego Wegla Brunatnego,

Numer REGON oddziatu - numer REGON oddziatu Przedsiebiorstwa Energetycznego/

Przedsiebiorstwa Goérniczego Wegla Brunatnego (kolumna jest widoczna tylko dla

Uzytkownika gtéwnego i dodatkowego oddziatu),

Numer dokumentu - numer nadawany automatycznie w momencie pierwszego
Generuj PDF

wygenerowania Zgtoszenia danych do Rejestru za pomocg przycisku )

Nazwa podmiotu - nazwa podmiotu, w imieniu, ktérego sktadane jest Zgtoszenie danych
do rejestru zaczytana z systemu,

Dane aktualne na dzien - dane pracownikéw aktualne na wybrany dzien. W celu edycji
wartosci w polu klikamy przycisk = , Nastepnie wybieramy date z kalendarza.
Data i godz. utworzenia - data oraz godzina utworzenia Zgtoszenia danych do Rejestru,

Utworzono przez - nazwisko i imie uzytkownika, ktory utworzyt Zgtoszenie danych do
Rejestru,

Data i godz. ostatniej zmiany - data i godzina wprowadzenia ostatniej zmiany
w Zgtoszeniu danych do Rejestru,

Zmieniono przez - nazwisko i imie uzytkownika, ktory dokonat ostatniej zmiany
w Zgtoszeniu danych do Rejestru,

Data i godz. wystania - data oraz godzina wystania Zgtoszenia do Rejestru do ZRSA,

Wystano przez - nazwisko i imie uzytkownika, ktory wystat Zgtoszenie danych do
Rejestru,

Status - informacja o aktualnym statusie Zgtoszenia danych do Rejestru.

Na kolejnych etapach procesu status Zgtoszenia danych do rejestru jest automatycznie
aktualizowany. Informacje o aktualnym statusie odczytamy po odswiezeniu danych za pomoca

przycisku © widocznego obok pola o e all} Wyrdzniamy nastepujace
statusy:
" ] - Zgtoszenie danych do Rejestru oczekujgce na przestanie do
ZRSA,
. o - Zgtoszenie danych do Rejestru przestane do ZRSA przy uzyciu
przycisku e
. W trakeie wyjasnien - do podmiotu wystane zostato przez ZRSA wezwanie do

uzupetnienia brakéw lub poprawy btedow w ztozonym Zgtoszeniu danych do Rejestru,
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. Odrzucony - Zgtoszenie danych do Rejestru, w ktorym podczas weryfikacji
stwierdzono nieprawidtowosci lub braki, ktére nie zostaty poprawione przez podmiot po
wezwaniu do uzupetnienia brakow,

. Zatwierdzony - Zgtoszenie danych do Rejestru pozytywnie zweryfikowany
przez ZRSA,

. Zamknity - archiwalne Zgtoszenie danych do Rejestru, do ktérego
przestano nowe Zgtoszenie danych do Rejestru w odpowiedzi na wezwanie otrzymane
od ZRSA.

Po wystaniu Zgtoszenia danych do Rejestru do ZRSA, na adres e-mail podany w zaktadce
Szczegdty w sekcji Dane podstawowe w polu Adres poczty elektronicznej podmiotu ostatniego

KIPO w statusie e , wystana zostanie wiadomo$¢ z potwierdzeniem
otrzymania przez ZRSA dokumentu Zgtoszenie danych do Rejestru wraz z pozostatymi
zatgczonymi dokumentami (plikami).

Potwierdzenie otrzymania Zgtoszenia danych do
Rejestru

Sgwwi Paratwe,

Uprzejmie informujemy, ze w dniu 2023-10-11 do Zarzgdcy Rozliczen 5.A. wplyneto
Zoloszenie danych do Rejestru. Dokument zostat zarejestrowany pod numerem sprawy
ZR.521-1/23 i preekazany do weryfikacji. O zmianie statusu dokumentu zostang Panstwo
poinformowani odrebng wiadomoscia.

2 ".-Wﬁjﬁmim,
Zargades Roglicyer SA.

Informujerny, Ze Regulamin korzystania z Portaly, Instrukcja rejestracji i przekazywania
danych do Rejestru oraz Instrukcja obstugi Portalu s3 dostepne pod adresem: wwwi.zrsa pl

Wiadomosic zostala wygenerowana automatycznie, prosimy na nig nie odpowiadac. W
przypadku pytan lub watpliwosd, prosimy o kontakt poprzez adres e-mail: oslony@zrsa.pl

Rysunek: Przyktadowa wiadomosc e-mail z potwierdzeniem otrzymania Zgtoszenia danych do
Rejestru

Uwaga

W przypadku, kiedy, w ciggu 24 godzin od daty przestania Zgtoszenia danych do Rejestru nie
otrzymamy wiadomosci e-mail, nalezy skontaktowac sie z ZRSA poprzez formularz kontaktowy
dostepny pod adresem https://www.zrsa.pl/kontakt/, wybierajgc temat

W h USTAWY OSEONOWEJ . . . . ;
. Kolejno, w formularzu wiadomosci nalezy podac dane kontaktowe

wraz z numerem telefonu oraz umiescic informacje ,brak potwierdzenia otrzymania dokumentu
Rejestr”.
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Wezwanie do usuniecia brakéw formalnych w Zgtoszeniu danych do
Rejestru

W przypadku wystgpienia brakow formalnych w Zgtoszeniu danych do Rejestru przestanym do
ZRSA, na adres e-mail podany w zaktadce Szczegdty w sekcji Dane podstawowe w polu Adres

poczty elektronicznej podmiotu ostatniego KIPO w statusie e , wystana
zostanie wiadomosc¢ z wezwaniem do usuniecia brakow formalnych w Zgtoszeniu danych do
Rejestru przez podmiot.

Wiadomosc¢ e-mail bedzie zawierata szczegotowe informacje o brakujgcych plikach lub danych
podmiotu. Po zapoznaniu sie ze szczegotami wiadomosci logujemy sie do Portalu, po czym
sktadamy nowe Zgtoszenie danych do Rejestru, uwzgledniajgc zgtoszone uwagi. Przyktadowo:

= w przypadku brakujgcych informacji w Zgtoszeniu danych do Rejestru klikamy przycisk

MNowe Zgloszenie

, uzupetniamy wyswietlony formularz z uwzglednieniem brakow,
zapisujemy wprowadzone dane, nastepnie dotgczamy podpisane Dane do Rejestru (csv)

i Petnomocnictwo. W kolejnym kroku klikamy przycisk — *™™"  dotgczamy

wygenerowane Zgtoszenie danych do Rejestru w zaktadce Zatgczniki i klikamy przycisk
Wyslij
= w przypadku brakujgcego lub niewtasciwie podpisanego dokumentu dotgczonego do

Nowe Zgtoszenie

zatgcznikow, klikamy przycisk , uzupetniamy wyswietlony formularz,
zapisujemy wprowadzone dane, dotgczamy podpisane Dane do Rejestru (csv)
i Petnomocnictwo oraz brakujgcy plik w zaktadce Zatgczniki. W kolejnym kroku klikamy

Generuj PDF

przycisk , dotgczamy wygenerowane Zgtoszenie danych do Rejestru

w zaktadce Zatgczniki i klikamy przycisk

Uwaga
W przypadku nieusuniecia zgtoszonych brakéw, nastgpi negatywna weryfikacja Zgtoszenia
danych do Rejestru, o czym poinformuje wiadomos¢ e-mail, status dokumentu na Portalu

ulegnie zmianie na e . Status e nie blokuje
mozliwosci ztozenia nowego Zgtoszenia danych do Rejestru.

Zatwierdzenie Zgtoszenia danych do Rejestru przez ZRSA

Po pozytywnej weryfikacji Zgtoszenia danych do Rejestru przestanego do ZRSA, na adres e-mail
podany w zaktadce Szczegbty w sekcji Dane podstawowe w polu Adres poczty elektronicznej

podmiotu ostatniego KIPO w statusie e , wystana zostanie wiadomosc¢
z informacjg o pozytywnym rozpatrzeniu Zgtoszenia danych do Rejestru. Status dokumentu

w Portalu zostanie zmieniony na e
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Zaktadka Dane uzytkownikéw

Zaktadka Dane uzytkownikéw widoczna jest tylko dla Uzytkownika konta gtownego Centrali
i Oddziatu.

Tworzenie kont Uzytkownikéw dodatkowych

W Portalu istnieje mozliwos¢ utworzenia kont dla oséb uprawnionych do zgtaszania oraz
aktualizacji danych do Rejestru. W celu utworzenia konta dla Uzytkownika dodatkowego

przechodzimy do zaktadki Dane uzytkownikéw i klikamy przycisk .

a m” p— Pr——

Liczba wierszy 0 | Zlicz wszystkie wiersze G Q Wkl

B weo -
" N Zablokowany Data i godz.
Imig. Nazwisko o NumerNIP  Numer REGON /. iy zablokowania

B zgloszenie danych do Rejestru

| Dane uzytkownikow

Rysunek: Zaktadka Dane uzytkownikdw

Po kliknieciu przycisku wyswietlony zostanie formularz Nowy uzytkownik, w ktorym
wprowadzamy nastepujace dane:

= Imie - imie Uzytkownika dodatkowego, dla ktérego tworzone jest konto,
= Nazwisko - nazwisko Uzytkownika dodatkowego, dla ktérego tworzone jest konto,

= Adres e-mail - adres e-mail Uzytkownika dodatkowego, dla ktérego tworzone jest konto,
na ktory zostanie wystana wiadomos¢ e-mail z linkiem aktywacyjnym i wiadomos¢
e-mail z tymczasowym hastem do tworzonego konta.

Nowy uzytkownik |Z|
Imig
Maria

Nazwisko

Nowak

Adres e-mail

m.nowak@poczia pl

Rysunek: Zaktadka Dane uzytkownikdw - formularz dodawania nowych uzytkownikow
Po uzupetnieniu danych Uzytkownika dodatkowego i kliknieciu przycisku , do listy

uzytkownikow w zaktadce Dane uzytkownikéw dodany zostanie wpis z informacjami o nowym
koncie.

A m“ [—
Liczba wierszy 2 | Zliez wazystkie wiersze C | & wsamal
B weo N
Zablokowsny  Datai godz.
o Nazwisko Adres. il Numer NIP Numer REGON
ud . ema (TAK/NIE) ‘zablokowania
B zgtoszenie danych do Rejestru

Andeze) Socha a socha@poczta pl 9654105001 298003361 NIE

| (23 pane utytkownikéw
M k. m.nowak@pocztapl 9654105001 298003361 NIE

Rysunek: Zaktadka Dane uzytkownikdw - lista Uzytkownikow dodatkowych
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Po dwukrotnym kliknieciu wpisu na liscie zostanie wyswietlone okno sktadajgce sie z dwdch
sekcji. W sekcji Dane podstawowe mozemy zmodyfikowac dane uzytkownika.

Maria Nowak @ X

EDYCJA UZYTKOWNIKA

Dane podstawowe

Imig

Maria

Nazwisko

Nowak

Adres e-mail

m.nowak@poczta.pl

Rysunek: Zaktadka Dane uzytkownikéw - formularz EDYCJA UZYTKOWNIKA - sekcja Dane
podstawowe

Uwaga

Istnieje mozliwos¢ edycji jedynie imienia i nazwiska uzytkownika. Pole Adres e-mail jest
zablokowane do edycji - jego unikalnosc¢ jest bowiem niezbedna do prawidtowej aktywacji konta
Uzytkownika dodatkowego.

Po wprowadzeniu zmian nalezy pamietac o kliknieciu przycisku _

W sekcji Dostep istnieje mozliwos¢ zresetowania hasta lub zablokowania dostepu Uzytkownika
dodatkowego do konta.

Dostep I
Reset hasta
W przypadku potrzeby zresetowania hasta Uzytkownika, prosze skorzystac z ponizszego przycisku.

Zresetuj hasto

Blokada dostepu

W przypadku, gdy uzytkownik nie powinien mie¢ mozliwosci logowania do Portalu, prosze skorzystac z przycisku Zablokuj dostep.

Zablokuj dostep

Rysunek: Zaktadka Dane uzytkownikéw - formularz EDYCJA UZYTKOWNIKA - sekcja Dostep

Zresetuyj hasto

W celu zresetowania hasta Uzytkownika dodatkowego klikamy przycisk . Wowczas na
adres e-mail Uzytkownika dodatkowego, podany w polu Adres e-mail, wystana zostanie
wiadomos¢ e-mail z linkiem resetu hasta do Portalu. Proces resetowania hasta zostat opisany
w rozdziale Resetowanie hasta do konta Uzytkownika dodatkowego. W celu zablokowania
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dostepu Uzytkownika dodatkowego do konta w Portalu klikamy przycisk
W przypadku checi odblokowania konta Uzytkownika dodatkowego, klikamy przycisk

Zablokuj dostgp

Odblokuj dostep

Aktywacja konta Uzytkownika dodatkowego i zmiana hasta w Portalu

Po utworzeniu konta dla Uzytkownika dodatkowego, na adres e-mail podany podczas
dodawania konta, Uzytkownik dodatkowy otrzyma wiadomos¢ e-mail z tymczasowym hastem

do logowania w Portalu.

Hasto aktywacyjne do Portalu

Syanowni Parilia

Otrzymujg Pafistwo tg wiadomosé e-mail, poniewaz otrzymalismy prosbe o
utworzenie konta. W celu dokoriczenia procesu rejestracji zaloguj sie na stronie
Portalu dostepnym pod adresem: oslony.zrsa.pl. Uzyj swojego adresu e-mail, na
ktory przystalismy te wiadomosc, oraz hasta aktywacyjnego, ktdre znajdziesz poniiej.

Haslo: f2db00:zIDVYXVKRKWHE97dSg

Jesli nie dokonywali Paristwo rejestracji na naszym Portalu, prosimy o zignorowanie

wiadomosci.

2 powajariem
Zarysdes Relicyest SA.

Informujemy, Ze Regulamin korzystania z Portalu, Instrukeja skfadania dokumentow

oraz Instrukeja obsiugi Portalu sg dostepne pod adresem: www.zrsa.pl

Wiadomos¢ zostala wygenerowana automatycznie, prosimy na nig nie odpowiadad.
W przypadku pytan lub watpliwosci, prosimy o kontakt poprzez adres e-mail:

oslony@zrsa.pl

Rysunek: Wiadomosc¢ e-mail z hastem aktywacyjnym do Portalu

Zapoznajemy sie z trescig wiadomosci i kopiujemy hasto tymczasowe, niezbedne do
zalogowania sie w Portalu. Nastepnie otwieramy strone gtowng Portalu dostepng pod adresem
oslony.zrsa.pl (w tym samym oknie przegladarki, co wiadomos¢ e-mail).

Witamy w Portalu umozliwiajagcym

« rejestracje Przedsigbiorstwa Energetycznego/Przedsigbiorstwa Gérniczego Wegla Brunatnego,

« ztozenie danych do Rejestru, o ktérym mowa w Ustawie,
« aktualizacje danych w Rejestrze,
« wkolejnych etapach zlozenie wnioskéw i rozliczeri rocznych oraz wnioskéw i rozliczen

miesiecznych (w przygotowaniu).

Zgodnie z Ustawg z dnia 17 sierpnia 2023 r. o ostonach socjalnych dla
p ikéw sektora elek i branzy géi brunatnego (Dz.
U. 2023 poz. 1737).

Zarzadca Rozliczen S.A. informuje, ze Instrukcja rejestracji i uzupelniania danych
w Rejestrze jest dostepna na stronie internetowej pod adresem zrsa.pl w zakladce
SYSTEMY WSPARCIA/OSLONY. W przypadku watpliwosci zachecamy do kontaktu
przez formularz kontaktowy znajdujacy sie pod adresem zrsa.pl/kontakt

2 fawsjaniens,
Zangades Roglicyeni SA.

Rysunek: Strona gtowna Portalu z panelem logowania

ZALOGUJ SIE
Adres e-mail
Haslo
o
Zapamigtaj mnie Przypomnij hasto

Zaloguj sig

Nie posiadasz konta?

Zarejestru sig
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W panelu logowania do Portalu uzupetniamy nastepujgce pola:

» Adres e-mail - wpisujemy adres e-mail, na ktory otrzymaliSmy wiadomos¢ e-mail
z hastem aktywacyjnym,
» Hasto - wprowadzamy hasto aktywacyjne, ktore otrzymalismy w wiadomosci e-mail.

ZALOGUJ SIE
Adres e-mail
Hasto
[

Zapamigtaj mnie Przypomnij hasto

Zaloguj si¢

Nie posiadasz konta?

Zarejestruj sie

Rysunek: Panel logowania do Portalu

Po wprowadzeniu powyzszych danych klikamy przycisk .W(’)vvczas

wyswietlona zostanie informacja o pomysinie utworzonym koncie, do aktywacji, ktérego
niezbedne jest klikniecie linku aktywacyjnego.

WERYFIKACJA ADRESU E-MAIL

Konto zostato pomysinie utworzone, lecz nie jest jeszcze aktywne.
E-mail 7 linkiem do aktywacji konta zostat wystany na adres:
m.nowak@poczta.pl

Prosze udac sie do skrzynki pocztowe], aby aktywowac konto.

Rysunek: Informacja o pomysinym utworzeniu konta

Uwaga

Nie zamykaj przegladarki (lub karty w przegladarce) z informacjg o pomysinym utworzeniu
konta w Portalu, aby sesja logowania pozostata aktywna.

Jednoczesnie na adres e-mail podany podczas rejestracji w polu Adres e-mail wystana zostanie
wiadomos¢ e-mail, zawierajgca link do aktywacji utworzonego konta.
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Link aktywacyjny do Portalu

Spanowni Pasitwa

Dziekujemy za zatozenie konta w Portalu oslony.zrsa.pl.

W celu dokericzenia procesu aktywacji konta prosimy o klikniecie w ponizszy link,
co oznacza potwierdzenie zapoznania sie z zataczonym Regulaminem, akceptacje
jego tredci i zobowigzanie do jego przestrzegania.

http://oslony.zrsa.pl/email /verify/58/310de74efhd 14{66e4b594209d8dd9d{d92637
93 ?expires=1699626073&signature=hafb5859f36a15d0310f14c635507f2cf16bd5f19
163614d707580cdcd1b3811

Link aktywacyjny do portalu bedzie wainy przez 48 godzin.

Jesli nie dokonywali Paristwo rejestracji w naszym Portalu, prosimy o zignorowanie
wiadomosci.

2 pomkjhnitm
Zargadea Roglicyen S.A.

Informujemy, ze Regulamin korzystania z Portalu, Instrukecja sktadania dokumentow
oraz Instrukcja obsfugi Portalu sg dostepne pod adresem: ww.zrsa.pl

Wiadomos¢ zostata wygenerowana automatycznie, prosimy na nig nie odpowiadac.
W przypadku pytan lub watpliwosci, prosimy o kontakt poprzez adres e-mail:
oslony @zrsa.pl

Rysunek: Przyktadowa wiadomosc¢ e-mail z linkiem aktywujgcym konto w Portalu

Po otwarciu wiadomosci e-mail i zapoznaniu sie z jej trescig oraz zatgczonym Regulaminem
Portalu, klikamy niebieski link aktywacyjny.

Klikniecie linku aktywacyjnego jest réwnoznaczne z potwierdzeniem zapoznania sie
z zatgczonym Regulaminem Portalu, akceptacjg jego tresci i zobowigzaniem do jego
przestrzegania.

Uwaga

Aby prawidtowo aktywowac¢ utworzone konto Uzytkownika dodatkowego, nalezy klikngé link
lewym przyciskiem myszy lub otworzy¢ link w nowej karcie w przegladarce (klikamy link prawym
przyciskiem myszy, nastepnie wybieramy dang opcje) lub skopiowac link i nastepnie wklei¢ w
nowej karcie w przegladarce.

Po kliknieciu linku aktywacyjnego wyswietlony zostanie panel do zresetowania hasta, w ktorym
uzupetniamy nastepujace pola:

* Hastfo - wpisujemy nowe hasto (hasto musi mie¢ co najmniej 8 znakow i zawiera¢ co
najmniej jedng wielka litere, jedng cyfre i jeden znak specjalny),

» Powtdrz hasto - powtarzamy hasto wprowadzone w polu Hasto.
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PRZED PIERWSZYM LOGOWANIEM NALEZY
USTAWIC NOWE HASLO

9

........... )

Zresetuj hasto

Rysunek: Panel ustawiania nowego hasta

Po wprowadzeniu powyzszych danych klikamy przycisk. Po kliknieciu

przycisku zostaniemy przekierowani na profil Uzytkownika dodatkowego w Portalu
z widocznymi zaktadkami KIPO i Zgtoszenie danych do Rejestru.

Resetowanie hasta konta Uzytkownika dodatkowego

Po zresetowaniu hasta z poziomu konta Uzytkownika gtownego w Portalu przestana zostanie
wiadomosc¢ z linkiem resetujgcym hasto.

Link resetu hasta do Portalu

Wﬁl Pasitiwe
Otrzymujg Paristwo te wiadomosé e-mail, poniewaz otrzymaliémy prosbe o

zresetowanie hasta do Paristwa konta.

http://oslony.zrsa.pl/reset-password?
token=31bc6bad182af3145679eb2caled40d46f1807b8362cad3c0050c63e5ddfaBae

Link bedzie wainy przez 60 minut.

Jesli nie zazgdali Paristwo zresetowania hasta w naszym Portalu, prosimy o
zignorowanie wiadomosci.

2 powajaniem
2argades Raglicyen SA.

Informujemy, #e Regulamin korzystania z Portalu, Instrukeja skiadania dokumentdw
oraz Instrukcja obstugi Portalu sg dostepne pod adresem: www.zrsa.pl

Wiadomosc zostata wygenerowana automatycznie, prosimy na nig nie odpowiadac.
W przypadku pytan lub watpliwoéci, prosimy o kontakt poprzez adres e-mail:

oslony@zrsa.pl

Rysunek: Przyktadowa wiadomosc e-mail z linkiem do resetu hasta do konta w Portalu

Po kliknieciu linku w wiadomosci e-mail lewym przyciskiem myszy (lub otwarciu linku w nowe;j
karcie) zostaniemy przekierowani do panelu ZRESETUJ HAStO, gdzie wprowadzamy adres
e-mail, na ktory otrzymalismy wiadomosc¢ oraz wprowadzamy i powtarzamy nowe hasto do
konta.
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ZRESETUJ HASLO

Adres e-mail

m.nowak@peczta.pl

9

............ o

Zresetuj hasto

Rysunek: Panel resetu hasta do Portalu z przyktadowo uzupetnionymi danymi

Po kliknieciu  przycisku wyswietlona zostanie informacja

0 pomyslnym zresetowaniu hasta oraz panel logowania do Portalu, w ktérym wprowadzamy
adres e-mail podany podczas rejestracji i nowe hasto, a nastepnie klikamy przycisk

Zaloguj sie

Przypomnienie hasta do konta w Portalu

W przypadku checi zresetowania hasta klikamy przycisk Prypemnijhasto v panely logowania
w Portalu. W kolejnym kroku w wyswietlonym panelu PRZYPOMNIJ HASLO wprowadzamy
adres e-mail podany podczas rejestracji, na ktéry przestana zostanie wiadomos¢ e-mail
z linkiem resetujgcym hasto.

PRZYPOMNIJ HASLO

Adres e-mail

j.kowalski@poczta.pl

Przypomnij hasto

lub

Zaloguj sig

Rysunek: Panel PRZYPOMNIJ HASt.O z wprowadzonym adresem e-mail

Po wprowadzeniu adresu e-mail klikamy przycisk . Po kliknieciu

przycisku na podany adres e-mail wystana zostanie wiadomos¢, zawierajgca link do resetu
hasta.
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Link resetu hasta do Portalu

%Mmm«& Pasatwe

Otrzymujg Paristwo te wiadomos¢ e-mail, poniewaz otrzymalismy prodbe o
zresetowanie hasta do Paristwa konta.

http://oslony.zrsa.pl/reset-password?

token=31bc6bad182af314567%eb2caled40d46f1807b8362ca49c0050c63e5ddfaBae

Link bedzie wazny przez 60 minut.

Jesli nie zazgdali Panstwo zresetowania hasta w naszym Portaly, prosimy o
zignorowanie wiadomosci.

2 powajamniem
2argades Reglicyen SA.

Infermujemy, ze Regulamin korzystania z Portaly, Instrukeja sktadania dokumentow
oraz Instrukcja obstugi Portalu s dostepne pod adresem: www.zrsa.pl

Wiadomos¢ zostata wygenerowana automatycznie, prosimy na nig nie odpowiadad.
W przypadku pytan lub watpliwosci, prosimy o kontakt poprzez adres e-mail:
oslony@zrsa.pl

Rysunek: Przyktadowa wiadomosc e-mail z linkiem do resetu hasta do konta w Portalu

Uwaga

Jednoczesnie w panelu logowania wyswietlona zostanie informacja o wystaniu wiadomosci

e-mail z linkiem do resetu hasta.

PRZYPOMNIJ HASLO

Adres e-mail

Jj-kowalskigpoczia.pl

Przypomnienie hasta zostato wystane!

lub

Zaloguj sie

Rysunek: Informacja o wystaniu wiadomosci e-mail z linkiem do resetu hasta

Po kliknieciu linku w wiadomosci e-mail lewym przyciskiem myszy (lub otwarciu linku w nowe;j
karcie) zostaniemy przekierowani do panelu ZRESETUJ HAStO, gdzie wprowadzamy adres
e-mail, na ktory otrzymalismy wiadomosc¢ oraz wprowadzamy i powtarzamy nowe hasto do

konta.
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ZRESETUJ HASLO

Adres e-mail

| kowalski@poczta pl

Zresetuj hasto

Rysunek: Panel resetu hasta do Portalu z przyktadowo uzupetnionymi danymi

Po kliknieciu  przycisku wyswietlona zostanie informacja

o0 pomysinym zresetowaniu hasta oraz panel logowania do Portalu, w ktorym wprowadzamy
adres e-mail podany podczas rejestracji i nowe hasto, a nastepnie klikamy przycisk

Zaloguj sig

Minimalne wymagania przegladarki internetowej:

Microsoft Edge, Firefox 78, Chrome 98 lub wyzsze
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