INSTRUKCJA SKLADANIA
SPRAWOZDANIA DOKUMENTUJACEGO ODPIS NA FUNDUSZ
WYPLATY ROZNICY CENY ZA POSREDNICTWEM PORTALU

Dla podmiotow sktadajacych sprawozdania dokumentujace odpis na Fundusz Wyptaty Roznicy
Ceny na podstawie przepisow wprowadzonych ustawg z dnia 27 pazdziernika 2022 r. o
srodkach nadzwyczajnych majacych na celu ograniczenie wysokosci cen energii elektrycznej
oraz wsparciu niektorych odbiorcéw w 2023 roku (Dz.U. 2022 poz. 2243 z p6ézn. zm.) (dalej
Ustawa).

1. CEL INSTRUKCJI

1.1. Celem niniejszej Instrukcji jest usprawnienie procesu obstugi podmiotéw
zobowigzanych do sktadania sprawozdan dokumentujacych warto$¢ odpisu na
Fundusz Wyptaty Réznicy Ceny, przy poszanowaniu ich interesow i zgodnie z
oczekiwaniami, a takze przy zapewnieniu ze strony Zarzadcy Rozliczen S.A. (dalej:
»ZRSA") maksymalnej staranno$ci w zakresie bezpieczenstwa $rodkow
finansowych 1 bezpieczenstwa rozliczen.

1.2. Instrukcja okresla w szczegdlnosci zasady sktadania, rozpatrywania sprawozdan dla
wytworcoOw energii elektrycznej 1 przedsigbiorstw obrotu energia elektryczna,
wymienionych w art. 21 ust 1 1 2 Ustawy, terminy ich sktadania, zasady i terminy
rozliczen, zakres i zasady przekazywania koniecznych informacji, szczegodlne
wymagania w zakresie sporzadzania i podpisywania dokumentéw oraz zasady ich
uwierzytelniania.

2. SKLADANIE SPRAWOZDAN PRZEZ WYTWORCOW

I PRZEDSIEBIORSTWA OBROTU

2.1. Sprawozdania nalezy sktada¢ wytacznie za posrednictwem Portalu, udostepnionego
przez ZRSA pod adresem odpis.zrsa.pl, po wczesniejszej rejestracji i aktywacji
konta.

2.2. Po wejsciu na strong internetowg odpis.zrsa.pl nalezy zarejestrowac konto w Portalu
poprzez klikniecie ,,ZAREJESTRUIJ”. Jest to operacja jednorazowa.

2.3. W celu rejestracji niezbedne jest wprowadzenie nastepujacych danych:

2.3.1. Nazwa Wytworcy/Przedsigbiorstwa obrotu

2.3.2. Imig¢ uzytkownika

2.3.3. Nazwisko uzytkownika

2.3.4. Adres e-mail

2.3.5. Haslo — dwukrotnie
Nastepnie nalezy wcisna¢ przycisk ,,Zarejestruj si¢”
Na podany adres e-mail zostanie wystany link aktywacyjny, ktory poprzez
kliknigcie przeniesie uzytkownika na stron¢ Portalu w celu zalogowania si¢ za
pomoca adresu e-mail oraz hasta.

2.4. Po zarejestrowaniu si¢ 1 zalogowaniu w Portalu nalezy wcisna¢ ,Nowe
sprawozdanie”, wybra¢ w zaleznosci od sktadanego sprawozdania ,,Sprawozdanie —
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2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

Przedsigbiorstwo obrotu energig elektryczng” lub ,,Sprawozdanie — Wytworca
energii elektrycznej” 1 postgpowac zgodnie z Instrukcja wypetniania sprawozdan
dokumentujacych odpis na Fundusz dla przedsigbiorstw obrotu (dalej — Instrukcja
wypetiania dla przedsigbiorstw obrotu) lub Instrukcja wypetniania sprawozdan
dokumentujacych odpis na Fundusz dla wytworcow (dalej — Instrukcja wypehiania
dla wytworcoéw),. Po wyborze sprawozdania Portal automatycznie przekierowuje do
zaktadki ,,Szczegoly”. Do czasu przekazania sprawozdania do ZRSA do weryfikacji
istnieje mozliwos$¢ edycji wpisanych danych i zataczonych plikow, a sprawozdanie
w Portalu ma status ROBOCZY.

Gotowa, wypelniong w Portalu czgs¢ A Sprawozdania, zawierajaca ,,Dane
podstawowe”, ,,.Dane siedziby podmiotu” i ,,Dane szczegdtowe” nalezy zapisa¢ na
swoim komputerze poprzez kliknigcie Generuj PDF, a nastgpnie podpisac
kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem zaufanym. Czeg$¢ A
sprawozdania w formacie pdf musi by¢ podpisana przez osoby ujawnione w KRS
lub innym réwnowaznym rejestrze, zgodnie z reprezentacja w KRS lub innym
réwnowaznym rejestrze.

W przypadku wytworcoOw energii elektrycznej, w czeSci A sprawozdania ,,.Dane
szczegbtowe” nalezy zaznaczy¢ przynajmniej jeden checkbox w zalezno$ci od
wykorzystywanej technologii. Nastgpnie wypetni¢ pliki  csv  dotyczace
wybranej/wybranych technologii i przynaleznosci do systemu aukcyjnego, plik csv
dotyczacy kierunku sprzedazy energii z cze$ci C sprawozdania oraz zbiorczy plik
csv z czesci B sprawozdania, zgodnie z Instrukcja wypetiania dla wytworcow.

W przypadku przedsiebiorstw obrotu nalezy wypeli¢ plik csv z czesci C
sprawozdania zalezny od kierunku sprzedazy oraz zbiorczy plik csv z czgsci B
sprawozdania, zgodnie z Instrukcja wypehniania dla przedsigbiorstw obrotu.
Wypetione pliki csv z czgsci B i C sprawozdania nalezy zapisa¢ na swoim
komputerze, a nastepnie podpisa¢ wytacznie w formacie XAdES typ — zewngtrzny.
Sprawozdanie w czesci B 1 C powinno zosta¢ podpisane przez osoby ujawnione w
KRS (lub innym réwnowaznym rejestrze) zgodnie z reprezentacja lub przez
Pelnomocnika, zgodnie ze ztozonym pelnomocnictwem.

Po wypehieniu, wygenerowaniu 1 podpisaniu wszystkich niezbgdnych,
wymienionych wyzej plikow, nalezy przej$¢ do zaktadki ,,Zataczniki” i kazdy plik
osobno zalgczy¢ poprzez przycisk ,,Dodaj” 1 wybranie ,,Typ pliku”, ewentualnego
,,Okresu rozliczeniowego korekty” (w przypadku sktadania wraz ze sprawozdaniem
korekty za okres wczesniejszy), wybdr konkretnego pliku oraz w przypadku plikow
zawierajacych podpis zewnetrzny, rdwniez pliku podpisu zewngtrznego XAdES.

2.10.Po dodaniu pelnego sprawozdania (cz¢s¢ A, cze$¢ B oraz cze$¢ C) wraz z ew.

zatgcznikami, nalezy wréci¢ na zaktadke ,,Szczegoty” weisnaé przycisk ,,Zapisz” a
nastepnie ,,Wyslij”. Sprawozdanie zmieni status na ,,ZLOZONY”.

2.11.Na podany w czgsci A sprawozdania adres poczty elektronicznej podmiotu zostanie

przekazana informacja potwierdzajaca ztozenie sprawozdania. W przypadku braku
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takiego komunikatu nalezy skontaktowaé si¢ z ZRSA pod adresem e-
mail: portal@zrsa.pl .

. ROZPATRYWANIE SPRAWOZDAN

3.1. W przypadku wystgpienia brakow formalnych lub btedéw obliczeniowych ZRSA
wzywa podmiot sktadajacy sprawozdanie do usunigcia brakéw formalnych lub
btedow obliczeniowych, ktore nalezy usung¢ w terminie 7 dni od dnia otrzymania
przez podmiot wezwania. Wezwanie zostanie wyslane na adres e-mail podany w
czesci A sprawozdania jako adres poczty elektronicznej podmiotu.

3.2. W przypadku nieusuni¢cia brakéw formalnych lub biedéw obliczeniowych
zawartych w sprawozdaniu w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania, ZRSA
przekazuje Prezesowi URE wniosek o przeprowadzenie kontroli zgodnosci
informacji i o§wiadczen ztozonych w tym sprawozdaniu ze stanem faktycznym oraz
dokumentacjg zgromadzong w sprawie. Informacja o przekazaniu Prezesowi URE
takiego wniosku zostanie wystana na adres poczty elektronicznej podmiotu, podany
w czesci A ostatnio sktadanego sprawozdania.

3.3. W przypadku pozytywnej weryfikacji sprawozdania ZRSA potwierdza ten fakt
informacja przekazang na adres poczty elektronicznej podmiotu.

. TERMINY SKEADANIA SPRAWOZDAN

4.1. Sprawozdanie dokumentujace odpis na Fundusz Wyptaty Roznicy Ceny wszystkie
zobowigzane do tego podmioty skladaja do 20 dnia kazdego miesigca za miesigc
poprzedni. Termin przypadajacy w dzien wolny od pracy przypada w pierwszy dzien
roboczy po tym terminie.

4.2. Miesigcami sprawozdawczymi sg miesigce kalendarzowe od grudnia 2022 r. do
grudnia 2023 r.

. WYMAGANIA DOKUMENTOWE I SPOSOB KOMUNIKACJI

5.1. Procedura skladania i weryfikacji sprawozdan, a takze korespondencja z ZRSA
odbywa si¢ wylacznie w formie elektroniczne;.

5.2. Sprawozdania s3 sktadane wylacznie w formie elektronicznej za posrednictwem
Portalu udostepnionego przez ZRSA.

5.3. Wszystkie czgéci sprawozdania muszg by¢ opatrzone kwalifikowanym podpisem
elektronicznym zgodnie z zasadami reprezentacji ujawnionymi w KRS lub w innym
rownowaznym rejestrze. W przypadku czesci B i czesci C sprawozdania dopuszcza
si¢, aby sprawozdanie bylo opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym
przez pelnomocnika, dla ktérego zostato ztozone pelnomocnictwo opatrzone
podpisem elektronicznym przez osoby uprawnione zgodnie z zasadami reprezentacji
ujawnionymi w KRS, badz w innym rownowaznym rejestrze.

5.4. W przypadku dokumentéw adresowanych do podmiotu dokumenty w formie
elektronicznej przekazywane beda na adres poczty elektronicznej podmiotu
wskazany w czgsci A sprawozdania.

. PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

6.1. ZRSA jest Administratorem danych osobowych w rozumieniu przepisow
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
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2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO).

6.2. Szczegotowe informacje zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych
zamieszczone sg na stronie internetowej ZRSA pod adresem zrsa.pl .

. PUBLIKACJA INSTRUKCJI

7.1. Opracowang Instrukcje ZRSA zamieszcza na swojej stronie internetowe.

7.2. ZRSA ma prawo w kazdym czasie dokona¢ zmiany Instrukc;ji.

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