Dokument przeznaczony dla:

1. Wytworcow energii elektrycznej z odnawialnych zrddet energii w instalacji odnawialnego zrodla energii
o tacznej mocy zainstalowanej nie mniejszej niz 500* kW, ktorych oferty wygraly aukcje na sprzedaz energii
elektrycznej z odnawialnych zrodet energii, organizowana przez Prezesa Urzedu Regulacji Energetyki;
2. Wytworcow energii elektrycznej z odnawialnych zrodet energii w instalacji odnawialnego zrodta energii
olacznejmocy zainstalowanej nie mniejszej niz 500*kWinie wigkszejniz 1 MW, ktérzy uzyskali za§wiadczenie
o mozliwosci sprzedazy niewykorzystanej a wprowadzonej do sieci energii elektrycznej po stalej cenie zakupu;
3. Wytworcow energii elektrycznej wmatej instalacji lub w mikroinstalacji, ktorzy zadeklarowali Prezesowi URE
zamiar sprzedazy tej energii wybranemu podmiotowi, innemu niz sprzedawca zobowiazany, zgodnie z art. 70a —
70f Ustawy.

4. Wytworcow biometanu, o ktorych mowa w art. 831 ust. 1 Ustawy, ktorzy uzyskali zaswiadczenie, o ktorym
mowa w art. 83m ust. 8 Ustawy.

INSTRUKCJA

ROZLICZEN UJEMNEGO SALDA

W ROZUMIENIU PRZEPISOW USTAWY O ODNAWIALNYCH ZRODEACH ENERGII
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1. CEL INSTRUKCJI

1.1. Celem niniejszej Instrukcji jest usprawnienie procesu obstlugi Wytworcow energii
elektrycznej, ubiegajacych si¢ o otrzymanie pomocy publicznej, okreslonej w ustawie
z dnia 20 lutego 2015 roku o odnawialnych zrodtach energii, zwanej dalej ,,Ustawg”,
w zwigzku z wytwarzaniem energii elektrycznej w instalacjach odnawialnych zrodet
energii, przy poszanowaniu interesow Wytworcow, a takze przy zapewnieniu ze strony
Zarzadcy Rozliczen S.A. maksymalnej starannosci w zakresie bezpieczenstwa srodkow
finansowych 1 bezpieczenstwa rozliczen.

1.2. Instrukcja ma zastosowanie do rozliczen tzw. Ujemnego salda w rozumieniu przepisow
Ustawy, z Wytworcami wytwarzajacymi energi¢ elektryczng w instalacjach odnawialnych
zrodet energii o mocy zainstalowanej nie mniejszej niz S00* kW, Wytworcami, ktorych
oferty wygraty aukcje na sprzedaz energii elektrycznej z odnawialnych zrodetl energii,
organizowang przez Prezesa Urzgdu Regulacji Energetyki oraz Wytworcami, ktorzy
uzyskali zaswiadczenie o mozliwosci sprzedazy niewykorzystanej a wprowadzonej do
sieci energii elektrycznej po statej cenie zakupu, o ktorych mowa w art. 70a ust. 2 oraz art.
70c ust. 6 pkt 1 Ustawy oraz z Wytworcami, o ktorych mowa w art. 831 ust. 1 Ustawy,
ktorzy uzyskali za§wiadczenie (biometan),o ktorym mowa w art. 83m ust. 8§ Ustawy.

1.3. Instrukcja okre§la w szczego6lnosci zasady sktadania, rozpatrywania i korygowania
Whnioskéw o udzielenie pomocy publicznej, w postaci Ujemnego salda, terminy ich
sktadania, zasady i terminy rozliczen, zakres i zasady przekazywania koniecznych
informacji oraz szczegdlne wymagania w zakresie sporzadzania 1 podpisywania
dokumentéw 1 zasady ich uwierzytelniania.

2. DEFINICJE

GHG Kryteria ograniczenia emisji gazow cieplarnianych, o ktorych mowa w art. 135aust. 213
Ustawy

Instalacja wyodrebniony zesp6t urzadzen stluzacych do wytwarzania energii elektryczne;j
z odnawialnych zrédet energii i wyprowadzania mocy

Instrukcja Instrukcja Rozliczen Ujemnego Salda

IPA Internetowa Platforma Aukcyjna

KIWI Karta Informacyjna Wytworcey i Instalacji

KZR Kryteria zrownowazonego rozwoju okreslone w art. 28ba — 28bcb 1 art.28bcc ust.1 ustawy z

dnia 25 sierpnia 2006 r. o biokomponentach i biopaliwach ciektych
Prezes URE Prezes Urzedu Regulacji Energetyki

Ujemne saldo 4140, o ktérym mowa wart. 93 ust. 2 pkt 3) Ustawy

Portal Portal do sktadania za posrednictwem formularza elektronicznego wnioskéw o
pokrycie ujemnego salda wraz ze sprawozdaniem miesigcznym.

Ustawa ustawa z dnia 20 lutego 2015 roku o odnawialnych zrédtach energii

Whiosek wniosek o pokrycie Ujemnego salda dla danej Instalacji, wraz ze sprawozdaniem

miesigcznym, o ktérym mowa w art. 93 ust. 2 pkt 3) Ustawy

Wytworca wytworca energii elektrycznej z odnawialnych zrodet energii w instalacji
odnawialnego zrodta energii
ZR SA spotka Zarzadca Rozliczen S.A. z siedziba w Warszawie, wyznaczona do
pelnienia funkcji operatora rozliczen energii odnawialnej w rozumieniu Ustawy
*zgodnie z Ustawa z dnia 27 listopada 2024 r. o zmianie ustawy o odnawialnych zrodtach energii oraz niektorych
innych ustaw (Dz U. z 2024 r., poz. 1847), w okresie od 01 styczniado 31 grudnia 2025 r. dotyczy instalacji

0 mocy nie mniejszej niz 400 kW, a w okresie od 01 stycznia 2026 r. dotyczy instalacji o mocy nie mniejszej niz
200 kW
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3. REJESTRACJA WYTWORCY I INSTALACJI

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

Na potrzeby rozliczania Ujemnego salda ZR SA prowadzi w postaci elektronicznej rejestr
Wytworcoéw 1 rejestr Instalacji. Rejestracja mana celu zgromadzenie danych niezbednych
do pdzniejszego weryfikowania Wnioskow o pokrycie Ujemnego salda.

ZR SA po otrzymaniu informacji od Prezesa URE, o ktorychmowa w art. 81 ust. 6 Ustawy
albo w art. 70b ust. 9 Ustawy, przypisuje Instalacji numery identyfikacyjne nadane w
systemie Internetowej Platformy Aukcyjnej (IPA), ktore beda stosowane przy weryfikacji
Whnioskow.

Rejestracji Wytworcow i Instalacji dokonuje ZR SA na podstawie informacji otrzymanych
od Prezesa URE oraz ztozonej przez Wytworce karty KIWI, ktorej wzor okresla Zatacznik
nr 1 do Instruke;ji.

Wytworca, zgodnie z zasadami okreslonymi w pkt 8.3 Instrukcji, sktada do ZR SA
w postaci elektronicznej wypetnione KIWI (Zalacznik nr 1 do Instrukcji) wraz
z zalagcznikami wymienionymi w punkcie 3.5 na adres poczty -elektronicznej
kancelaria@zrsa.com.pl, w terminie nie poézniejszym niz 14 dni przed zlozeniem
pierwszego Wniosku z uwzglednieniem pkt. 3.6. Instrukcja wraz z zalgcznikami jest do
pobrania na stronie www.zrsa.pl w zakladce SYSTEMY/WSPARCIA/OZE/Dla
wWytworcow.

Wytworca zatacza do KIWIL:

3.5.1. w przypadku instalacji, w stosunku do ktorych oferta Wytworcy wygrata aukcje
w latach 2016-2017 - informacj¢ o terminie wytworzenia po raz pierwszy energii
elektrycznej w instalacji odnawialnego zrodta energii, objetej wsparciem, w zwigzku z art.
83 wust. 1 pkt 2) Ustawy, w postaci kopii potwierdzonej przez operatora systemu
przesytowego elektroenergetycznego lub  operatora systemu dystrybucyjnego
elektroenergetycznego.

3.5.2. w przypadku instalacji, w stosunku do ktorych oferta Wytworcy wygrata aukcje
poczawszy od 2018 r. oraz w przypadku instalacji Wytwoércow, ktorzy uzyskali
za$wiadczenie o mozliwosci sprzedazy niewykorzystanej a wprowadzonej do sieci energii
elektrycznej po statej cenie zakupu, o ktorych mowa w art. 70b ust. 11a Ustawy -
informacje o dniu wytworzenia, wprowadzenia do siecii sprzedazy energii elektrycznej po
raz pierwszy w instalacji odnawialnego zrodta energii, objetej wsparciem, w zwigzku
z art. 83 ust. 1a Ustawy przestang zgodnie z zasadami okreslonymi w pkt 8.5 Instrukcji .

3.5.3 w przypadku instalacji zmodernizowanych, Wytwodrca w terminie 60 dni od dnia
zakonczenia modernizacji przekazuje do ZR S.A. o$wiadczenie oraz opini¢ jednostki
akredytowanej, o ktorych mowa w art. 83 ust. 1 pkt 4 lit. b i ¢, w zwigzku z art. 83 ust. la
Ustawy, przestanymi zgodnie z zasadami okreslonymi w pkt 8.5 Instrukeji.

3.5.4. upowaznienie do Portalu, ktére umozliwia ztozenie Wniosku za posrednictwem
Portalu. Wzo6r upowaznienia do Portalu stanowi Zatacznik nr 3 do Instrukcji.

3.5.5. w przypadku ustanowienia pelnomocnika - pelnomocnictwo do reprezentowania
mocodawcy przed ZR SA, ktore moze zostac przestane do ZR SA na wlasnym formularzu
zawierajagcym dane okreslone we wzorze pelnomocnictwa stanowigcym zal. nr 4 do
Instrukcji lub na wzorze stanowigcym Zatacznik nr 4 do Instrukeji.

3.5.6. kopi¢ koncesji na wytwarzanie energii elektrycznej lub wpisu do wlasciwego rejestru
(MIOZE/Biogaz) przestanym zgodnie z zasadami okreslonymi w pkt 8.5 Instrukcji.
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3.6.

3.7.

3.5.7. w przypadku, gdy czg$cig instalacji odnawialnego zrddta energii lub instalacji
hybrydowej jest magazyn energii elektrycznej - schemat potaczenia magazynui jednostek
wytworczych oraz przylaczenia do sieci elektroenergetycznej operatora systemu
przesylowego elektroenergetycznego lub operatora systemu dystrybucyjnego
elektroenergetycznego z opisem.

3.5.8 W przypadku instalacji odnawialnego zrdédta energii wykorzystujacych do
wytworzenia energii elektrycznej paliwa z biomasy, w zwigzku z wej$ciem z zycie od dnia
I lipca 2025 r. - art.135 a ust. 8 Ustawy, naktadajagcegona ZR SA obowiazek zwigzany ze
zbieraniem niezbednych informacji o w/w instalacjach w celu zweryfikowania, ktore
instalacje biogazowe powinny zosta¢ objete obowigzkiem spelnienia kryteriow
zrownowazonego rozwoju (KZR) oraz kryteriow ograniczenia emisji gazow
cieplarnianych (GHG), w procesie rejestracji Wytworca zobowigzany jest przestad
informacje o wszystkich posiadanych instalacjach biogazowych, ktore wygraly aukcj¢ lub
otrzymaty zaswiadczenie FIT/FIP w ramach sytemu wsparcia OZE, wypelniajac
»O$wiadczenie dane instalacji dot. art. 135 a ust. 8 Ustawy (tylko dla biogazowni)”
stanowigce zatacznik nr 5 do Instrukcji.

Zmiana lub aktualizacja danych zawartych w KIWI, w tym réwniez danych ujawnianych
we wlasciwych rejestrach, wymaga zawiadomienia ZR SA, dokonanego przez Wytworce
zgodnie z zasadami okreslonymi w pkt 8 Instrukcji. Dokonane zmiany lub aktualizacje
wigzg ZR SA w terminie 14 dni poczawszy od dnia otrzymania poprawnych dokumentow.
W KIWI powinny by¢ zawarte wszystkie dane dotyczace Wytworcy, reprezentantdw i
instalacji, aktualne na dzien jego ztozenia.

W celu prawidtowego wypelnienia KIWI nalezy zapozna¢ si¢ z INSTRUKCJA DO
WYPEENIANIA KARTY INFORMACYINE] WYTWORCY I INSTALACII (KIWI)
zamieszczong na stronie www.zrsa.pl w zakladce SYSTEMY WSPARCIA/OZE/Dla
wytworcow. Nalezy zwroci¢ szczegdlng uwage na ,,wskazowki ogolne”.

4. SKLADANIE WNIOSKU i innych dokumentow niezbednych do rozpatrzenia wniosku

4.1.

4.2.

4.3.

Wytwoérca przekazuje ZR SA osobno dla kazdej Instalacji w terminie 15 dni po
zakonczeniu miesigca Wniosek za miesigc poprzedni.

Powyzszy termin na skladanie Wnioskéw o pokrycie Ujemnego salda wraz ze
sprawozdaniem miesi¢cznym jest terminem zawitym, co oznacza, ze Wnioski sktadane po
tym terminie beda pozostawione bez rozpatrzenia, a ZR SA bedzie przyjmowal, Ze
w danym okresie nie nastgpita sprzedaz (zerowa warto$¢ sprzedazy) energii elektrycznej w
systemie aukcyjnym lub odpowiednio w systemie okre§lonym zgodnie z art. 70a - 70f lub
zgodnie z art. 831 - 83s Ustawy.

Whiosek, o ktérym mowa w pkt. 4.1, Wytworca przekazuje ZR SA zgodnie z zasadami,
okreslonymi w pkt 8.

W przypadku wytworcow wytwarzajacych energie¢ elektryczng w instalacji odnawialnego
zrodia energii wykorzystujacej paliwa z biomasy w instalacjach, o ktérych mowa w art.
135a ust. 8 Ustawy, lub bioptyny w instalacji odnawialnego zrédta energii, lub biometan
w instalacji odnawialnego zrodta energii, do wniosku o ktérym mowa w pkt. 4.1 Instrukcji
nalezy dotaczy¢ informacj¢ okres$lajaca nazwe administratora systemu certyfikacji oraz
jednostki certyfikujacej w rozumieniu art. 2 ust. 1 pkt 34 i 35 ustawy o biokomponentach
i biopaliwach ciektych, ktora wystawita certyfikat, oraz numeru tego certyfikatu wraz
z data wystawienia i terminem jego wazno$ci. Dokument nalezy ztozy¢ zgodnie z pkt. 8.2.
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4.4.

W przypadku Wnioskéw sktadanych przez wytwoérce wymienionego w pkt. 4.3 w celu
potwierdzenia spetnienia KZR 1 GHG nalezy przesta¢ bilans masy, o ktérym mowa w art.
135b ust. 2 Ustawy, wystawiany na zasadach 1 w terminach okre§lonych przez jednostki
certyfikujace, co najmniej raz na kwartat. Bilans masy nalezy przesta¢ niezwlocznie po
jego sporzadzeniu, zgodnie z zasadami okreslonymi w pkt. 8.2 Instrukcji.

5. ROZPATRYWANIE WNIOSKU

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

ZR SA weryfikuje Wnioski wedtug kolejnosci wptywu, w oparciu o posiadane dane.
W celu weryfikacji Wniosku ZR SA moze zazagda¢ od Wytworcy dodatkowych wyjasnien
lub informacji.

W przypadku, gdy przekazany przez Wytworce Wniosek nie zawiera btedéw lub brakow,
ZR SA przekazuje Wytworcy, poczta elektroniczng na adres e-mail wskazany w KIWI,
informacj¢ o pozytywnej weryfikacji Wniosku.

W przypadku, gdy przekazany przez Wytworce Wniosek zawiera btedy lub braki
lub w przypadku nie pomniejszenia o wlasciwg 1lo$¢ energii wytworzonej w godzinach
wystepowania sredniowazonych ujemnych cen TGeBase, z zastrzezeniem pkt 5.4 ZR SA
niezwlocznie zawiadamia Wytworce, pocztg elektroniczng na adres e-mail wskazany w
KIWI o negatywnej weryfikacji Wniosku z uzasadnieniem i1 przekazuje Wytworcy
informacj¢ o mozliwo$ci ponownego zlozenia Wniosku. Ztozenie nowego Wniosku
rozpoczyna na nowo bieg termind6w na weryfikacje i na wyptate Ujemnego salda.

W przypadku, gdy przekazany przez Wytworce Wniosek zawiera kwote Ujemnego salda
r6zng od ustalonej przez ZR SA podczas weryfikacji, ZR SA dokonuje wyptaty:

5.4.1. w przypadku, gdy kwota Ujemnego salda ustalona przez ZR SA jest wyzsza
od wskazanej we Wniosku do wyptaty, ZR SA rozpatruje Wniosek negatywnie.

5.4.2. w przypadku, gdy kwota Ujemnego salda ustalona przez ZR SA jest nizsza od
wskazane] we Wniosku do wyptaty, ZR SA przesyta Wytwoércy informacje o kwocie
Ujemnego salda do wyptaty wraz z uzasadnieniem i wzywa Wytworce do potwierdzenia
ustalonej przez ZR SA kwoty, co bedzie rGwnoznaczne ze skorygowaniem Wniosku. Brak
potwierdzenia kwoty Ujemnego salda lub zgloszenia zastrzezen do ustalonej przez ZR SA
kwoty Ujemnego salda, w terminie 30 dni od otrzymania informacji, jest rOwnoznaczne
z uznaniem ustalonej przez ZRSA kwoty za potwierdzong.

W przypadku, gdy obliczona kwota salda wskazana we Wniosku ma warto$¢ dodatnia,
ktora nalezy rozliczy¢ z kwotg przysziego Ujemnego salda i r6zni si¢ od kwoty ustalonej
przez ZR SA podczas weryfikacji Wniosku, ZR SA podejmuje nastgpujace dziatania:

5.5.1. w przypadku, gdy kwota salda, o ktorej mowa w pkt 5.5. ma warto$¢ dodatnig i r6zni
si¢ od wskazanej we Wniosku, ZR SA przesyta Wytworcy informacj¢ o ustalonej kwocie
do rozliczenia z przysztym Ujemnym saldem wraz z uzasadnieniem i wzywa Wytworce do
potwierdzenia ustalonej przez ZR SA kwoty, co bedzie rownoznaczne ze skorygowaniem
Whniosku. Brak potwierdzenia kwoty obliczonego salda lub zgloszenia zastrzezen do
ustalonej przez ZR SA kwoty salda, w terminie 30 dni od otrzymania informacji, jest
roOwnoznaczne z uznaniem ustalonej kwoty za potwierdzong. Jednocze$nie Wytworca
sktadajagc Wniosek za kolejny miesigc uwzglednia w nim kwot¢ dodatniego salda
z miesigca poprzedniego i wezesniejszych okresow.

5.5.2. w przypadku, gdy kwota salda, o ktérej mowa w pkt 5.5. r6zni si¢ od kwoty
wskazane] we Wniosku i w wyniku obliczen ZR SA, okazuje si¢, ze stanowi kwote

do wyptaty (Ujemne saldo), ZR SA rozpatruje Wniosek negatywnie.
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5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

W przypadku gdy pierwszy wniosek dla danego okresu rozliczeniowego zostat ztozony w
terminie, o ktorym mowa w pkt. 4.1, ale z powodu btedow lub brakow zostat rozpatrzony
negatywnie, termin ustawowy dla poprawionego i ztoZzonego ponownie wniosku za ten
okres uznaje si¢ za zachowany.

Whiosek, o ktorym mowa w pkt. 4.1 sktadany po dacie przejscia wtasnosci na nabywce
instalacji moze ztozy¢ tylko wytwoérca bedacy nabywca instalacji niezaleznie od tego,
jakiego okresu dotyczy. Wniosek zlozony po dacie przejscia wlasnosci przez
dotychczasowego wtasciciela, ZR SA bedzie rozpatrywaé negatywnie.

W przypadku instalacji, o ktérych mowa w art. 135a ust. 8 Ustawy, a dla ktorych nie zostata
ztozona wraz z wnioskiem informacja, o ktorej mowa w pkt. 4.3. Instrukcji, ZR SA bedzie
rozpatrywa¢ Wnioski negatywnie.

W przypadku Wniosku sktadanego przez wytworce wymienionego w pkt. 4.3. bedzie on
weryfikowany pozytywnie tylko za  okres, w ktorym obowigzywatl -certyfikat
potwierdzajacy spetnienie KZR 1 GHG.

6. KOREKTA WNIOSKU

6.1.

6.2.

W przypadku zaistnienia korekty danych pomiarowych, skutkujacych zawyzeniem lub
zanizeniem wyptaconej za dany miesigc kwoty Ujemnego salda:

6.1.1. Wytworca przesyta ZR SA korekte Wniosku, zgodnie z zasadami, okre§lonymi
w pkt 8 Instrukcji. Korekta Wniosku powinna przedstawi¢ stan faktyczny po skorygowaniu
wszystkich danych.

Korekta wniosku moze zosta¢ zlozona przez Portal wylacznie do zatwierdzonego
Whniosku. W przypadku rozpatrzenia Wniosku kwota bezsporng korekte mozna zlozy¢
zgodnie z pkt. 8.2. Instrukcji, z wykorzystaniem formularza Wniosku /Korekty Wniosku
w  pliku  Excel do pobrania na stronie www.zrsa.pl w  zakladce
SYSTEMY/WSPARCIA/OZE/Dla wytworcow.

6.1.2. Po ztozeniu korekty Wniosku Wytworca niezwtocznie przesyta wyjasnienia na adres
oze@zrsa.pl. Korekta Wniosku zostanie rozpatrzona wyltacznie w przypadku
potwierdzenia przez Operatora Systemu Dystrybucyjnego (pismo/mail), ze petne dane
pomiarowe dla konkretnych dni w danym okresie rozliczeniowym nie zostaly
udostepnione Wytworcy na dzien ztozenia wniosku 1 fakt ten byt niezalezny od Wytworcey.
Dane pomiarowe Wytworcow, udostepniane podmiotom bilansujagcym na potrzeby
rozliczen na rynku bilansujacym, nie stanowig podstawy do uznania takiej korekty.

Do rozpatrywania korekty Wniosku stosuje si¢ zasady obowigzujace przy rozpatrywaniu
Whiosku.

W przypadku wydania postanowienia lub decyzji, o ktorej mowa w art. 88 Ustawy,
zakwestionowana ilo$¢ energii elektrycznej nie stanowi podstawy do wyliczenia Ujemnego
salda. W zwigzku z tym:

6.2.1. zgodnie z postanowieniem Prezesa URE, Wytworca dokonuje odjecia
zakwestionowanej ilosci energii elektrycznej w kolejnym miesigcu (uwzglednia
zakwestionowang kwote w korekcie Wniosku, sporzadzonej wedtug wzoru, stanowigcego
Zatacznik nr 2 do Instrukcji) lub

6.2.2. zgodnie z decyzja Prezesa URE, Wytworca dokonuje zwrotu kwoty pomocy
publiczne;j.

Strona 6z 9
Wersja 5.0


mailto:oze@zrsa.pl

7. WYPLATA SRODKOW NA POKRYCIE UJEMNEGO SALDA

7.1.

7.2.

7.3.

Warunkiem wyptaty Wytworcy srodkéw na pokrycie Ujemnego salda jest dostarczenie
Wnhniosku, zgodnie z zasadami okreslonymi w pkt 4 i pkt 6 Instrukcji oraz jego pozytywna
weryfikacja przez ZR SA.

ZR SA wyptaca Wytworcey $rodki z tytutu pokrycia Ujemnego salda w terminie 30 dni od
dnia otrzymania prawidtowego Wniosku lub korekty Wniosku.

Wyptata kwoty Ujemnego salda jest dokonywana w walucie PLN na rachunek bankowy
prowadzony w PLN, wskazany we Wniosku oraz w KIWI , ktore to rachunki powinny by¢
zgodne. W przypadku niezgodno$ci numerow rachunkoéw, ZR SA weryfikuje Wniosek
negatywnie. Aktualizacja numeru rachunku bankowego powinna nastgpi¢ co najmniej na
14 dni przed ztozeniem Wniosku.

8. WYMAGANIA DOKUMENTOWE I SPOSOB KOMUNIKACJI

8.1

8.2.

8.3.

Whioski i korekty Wnioskow sktadane sg za posrednictwem Portalu internetowego zgodnie
z Instrukcja uzytkownika Portalu, ktéra jest do pobrania na stronie www.zrsa.pl w zaktadce
SYSTEMY WSPRACIA/OZE/Dla wytworcow. ZR SA bezptlatnie udostepni Wytworcy
Portal internetowy do sktadania i obstugi Wnioskoéw przekazujac link do aktywacji konta
poczta elektroniczng na adres e-mail reprezentanta wskazany w upowaznieniu do Portalu
zalaczonym do KIWI. Powyzszy tryb nie wyklucza mozliwosci ztozenia Wnioskéw w
formach, o ktorych mowa w pkt 8.2.

W przypadku sktadania Wniosku lub korekty Wniosku z wykorzystaniem formularzy
stanowigcych Zalacznik Nr 2 do Instrukcji, powinny one zosta¢ ztozone w postaci
elektronicznej w rozumieniu Kodeksu Cywilnego tj. w postaci elektronicznej opatrzonej
kwalifikowanym podpisem elektronicznym, zgodnie z przepisami ustawy z dnia
5wrzesnia 2016 roku o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz.U.
z 2021 r., poz. 1797 tj.) lub profilem zaufanym, zgodnie z przepisami ustawy o
informatyzacji dziatalnos$ci podmiotoéw realizujacych zadania publiczne (Dz.U. z 2021 r.
poz. 670t.j. ze zm.) na adres kancelaria@zrsa.com.pl lub oze.wnioski@zrsa.pl. W sytuacji
braku mozliwos$ci skorzystania z ww. rozwigzan, mozliwe jest ztozenie oryginatow w
postaci  papierowej oraz nalezy dodatkowo przesta¢ plik excel na adres:
kancelaria@zrsa.com.pl lub oze.wnioski@zrsa.pl

Dokumenty wymagane do rejestracji Wytworcy 1 Instalacji, w tym w szczegdlnosci KIWI
wraz z dokumentami, o ktorych mowa w pkt 3.5, nalezy przestaé w postaci elektronicznej
na adres: kancelaria@zrsa.com.pl. W celu przyspieszenia rejestracji lub aktualizacji
danych Wytworcy i Instalacji przestane dokumenty nalezy przygotowac¢ w opisany ponizej
sposob:

8.3.1 KIWI stanowiace Zatacznik nr 1 do Instrukcji, nalezy pobraé ze strony ZR SA
1 sktada¢ wylacznie w formie pliku excel podpisanego kwalifikowanym podpisem
elektronicznym lub profilem zaufanym.

8.3.2 Wypelniajac KIWI nalezy stosowac si¢ do objasnien w niej zawartych np. w polach
gdzie wymagane jest wpisanie wytgcznie cyfr nie wpisywac spacji, znakow specjalnych
lub liter. Instrukcja do wypetniania KIWI jest do pobrania na stronie www.zrsa.pl
w zakladce SYSTEMY WSPARCIA/OZE/Dla wytworcow.

8.3.3.W jednej wiadomos$ci e-mail nalezy zalaczy¢é wylacznie dokumenty dotyczace
jednego Wytworcy.
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8.4. W przypadku braku mozliwo$ci przekazania dokumentéw w postaci elektronicznej,

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

wymagane dokumenty do rejestracji Wytworcy 1 Instalacji podpisane zgodnie z zasada
reprezentacji Wytworcy lub przez petnomocnika, nalezy przesta¢ w postaci papierowej na
adres siedziby ZR SA. W celu weryfikacji podpisow ztozonych odregcznie, niezbedne jest
dostarczenie oryginatoéw notarialnie potwierdzonych wzoréw podpiséw lub ztozenie
podpisu na dokumentach wraz ze wzorem podpisu w obecnosci pracownika ZR SA.

Pozostale dokumenty, inne niz okre§lone w pkt 8.1, 8.2 i 8.3, w tym w szczegdlnosci
informacje o cenie skorygowanej zgodnie z art. 39 ust. 5 lub 7 oraz art. 39a ust. 5 lub 7
Ustawy, o$§wiadczenia o pierwszym wytworzeniu energii, itp. powinny by¢ przestane
elektronicznie z podpisem kwalifikowanym lub profilem zaufanym osob, zgodnie z
zasadami reprezentacji. W przypadku braku mozliwosci przestania w takiej formie, mogg
by¢ przesytane lub sktadane papierowo w formie kopii uwierzytelnionej ,,za zgodnos¢
z oryginatem” przez notariusza lub jedna z oséb, o ktérych mowa w pkt 8.6 lub przestanej
elektronicznie i podpisanej podpisem kwalifikowanym lub profilem zaufanym.

Dokumenty, o ktorych mowa w pkt 8.2, powinny by¢ podpisane przez osoby uprawnione
do ich podpisania (zgodnie z zasadg reprezentacji Wytworcy lub przez pelnomocnika)
1 yjawnione w KIWIL. Do KIWI zalgcza si¢ m.in. pelnomocnictwa, upowaznienia oraz
wzory podpiséw 0sOb uprawnionych. W przypadku podpisywania dokumentow
kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub profilem zaufanym nie s3 wymagane
notarialnie potwierdzone wzory podpisow.

Upowaznienia do sktadania Wnioskow w sposob, o ktorym mowa w pkt 8.1
lub pelnomocnictwa do podpisywania dokumentow, o ktérych mowa w pkt 8.2, powinny
by¢ podpisane przez osoby uprawnione i ujawnione w KIWIL.

ZR SA preferujei zaleca wymiang korespondencji w postaci elektronicznej.
Przesytanie dokumentow nastepuje:

8.8.1. w przypadku dokumentéw adresowanych do ZR SA — na adresy wskazane na stronie
internetowe] ZR SA.

8.8.2. w przypadku dokumentéw adresowanych do Wytwoérey — (1) dokumenty w formie
elektronicznej przekazywane beda na adres poczty elektronicznej Wytworcy wskazany
w KIWI lub (2) dokumenty w postaci papierowej przekazywane beda na adres siedziby
Wytworcy, a w przypadku wskazania przez Wytworce w KIWI innego adresu
korespondencyjnego, na ten adres.

ZR SA weryfikuje otrzymane dokumenty m.in. pod wzgledem zgodnosci 0sob
je podpisujacych i ich podpisow z wykazem os6b uprawnionych do podpisywania
dokumentoéw i1 ztozonymi wzorami podpisow.

8.10. Wzory podpisow os6b uprawnionych do podpisywania w imieniu Wytworcy moga by¢

zlozone w obecno$ci notariusza. W przypadku podpisywania dokumentow
kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub profilem zaufanym nie s3 wymagane
notarialnie potwierdzone wzory podpisow.

8.11. W przypadku, gdy dokument Wytwodrcy jest podpisany przez osobg lub osoby

nie yjawnione w KIWI, Wytwoérca wraz z tym dokumentem sktada aktualizacje KIWI
w zakresie tych osob. Jesli dokument zostat podpisany przez pelnomocnika, konieczne jest
dotaczenie udzielonego mu petnomocnictwa, a w przypadku sktadania dokumentu
W postaci papierowej, rowniez wzoru podpisu, ztozonego zgodnie z pkt 8.10.
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9. PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

9.1. ZR SA jest Administratorem danych osobowych przekazanych przez Wytworcow
w zakresie niezbednym do realizacji wymogéw Ustawy, w rozumieniu przepisoOw
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO).

9.2. Szczegotowe informacje zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych zamieszczone
sg na stronie internetowej ZR SA: www.zrsa.pl .

10. ZMIANA INSTRUKCJI

10.1. ZR SA ma prawo w kazdym czasie dokona¢ zmiany Instrukcji.

10.2. W przypadku zmiany Instrukcji, ZR SA publikuje ja na swojej stronie internetowej
www.zrsa.pl.

10.3. Zmieniona Instrukcja obowigzuje po 3 dniach roboczych od dnia umieszczenia jej na
stronie internetowej ZR SA.

Zalaczniki:

Zatacznik nr 1 - Wzor Karty Informacyjnej Wytworcy i Instalacji

Zaktacznik nr 2 - Wzor Wniosku /korekty Wniosku

Zatacznik nr 3 — Wzér upowaznienia do Portalu

Zalacznik nr 4 — Wzér pelnomocnictwa

Zatacznik nr 5 - Wzdér Oswiadczenia dane instalacji biogazowych, o ktérych mowa w art. 135a ust. 8
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