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Logowanie do portalu - uzytkownik portalu

Uzytkownik portalu - Wnioskodawca, ktéry sktadat juz wnioski dotyczgce pokrycia ujemnego salda
loguje sie na stronie https://portal.zrsa.pl za posrednictwem loginu i hasta, ktére posiada.

Po prawidtowym zalogowaniu do portalu, system wyswietli okno, w ktérym wybieramy kontekst
sktadania wniosku. W celu ztozenia wniosku o korekte klikamy KOGENERACJA.

OZE KOGENERACIJA

ANULUJ

Po wskazaniu kontekstu, system wyswietli gtbwne okno Whnioski - KOG (patrz podrozdziat Wnioski
0 korekte - ztozenie wniosku o korekte/Wnioski - KOG)

Rysunek 1: Okno kontekstu

W momencie, kiedy chcemy zmieni¢ kontekst wnioskowania, klikamy przycisk Zalogowano jako
w gtdwnym pasku narzedzi i z dostepnej listy wybieramy Zmien kontekst. Okno okreslenia
kontekstu ponownie sie wyswietli.

Zalogowano jako (Administrator Systemu ) ~

Zmien kontekst
Zmien hasto

Wyloguij sie

Rysunek 2: Zmien kontekst
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Logowanie, zmiana hasta, wylogowanie - nowy uzytkownik
portalu

Konta w portalu zaktada Administrator Portalu - Zarzadca Rozliczen S.A. (ZRSA). Po zatozeniu
konta przez Administratora, uzytkownik otrzymuje wiadomos$¢ email z linkiem do aktywac;ji konta.

Nazwa uzytkownika jest podana w wiadomosci email i ma posta¢ maila wskazanego w Kartotece
Reprezentanta KOG.

Szanowni Paristwo,

Zarejestrowalismy konto abcd@abcd.com w Portalu Zarzadey Rozliczeri S.A.
W celu aktywowania Swojego konta | dokoriczenia rejestracji koniecznym bedzie klikniecie linku ponizej i p P ia zgodnie z wyswietl; mi instrukcjami.

Aktywacija konta
W kolejnych krokach niezbednym bedzie podanie wybranych cyfr numeru PESEL craz ustanowienie hasta stuzgcego do logowania sie do Portalu Zarzgdcy Rozliczen S.A.. Loginem jest Twdj adres e-mail.

Po pierwszym iiu sie do Portalu koni m bedzie ie Regulaminu Portalu.

Jezeli jestes osobg nieupowazniong do rejestracji w naszym Portalu, poinformuj nas o tym oraz usuri niniejsza wiadomosc.
Z powazaniem,

Zarzgdca Rozliczen S.A.

e-mail: kog@zrsa.pl

tel: +48 22 265 02 10|

Wiadomoéd wygenerowana automatycznie, prosimy na nig nie odpowiadac.

Rysunek 3: Wiadomo$¢ e-mail z potwierdzeniem i linkiem do aktywacji konta

Po kliknigciu w link ,Aktywacja konta” uzytkownik zostaje przeniesiony do strony z oknem do
potwierdzenia numeru PESEL uzytkownika (wskazanego Zarzadcy Rozliczen S.A. w Kartotece
Reprezentanta KOG). Potwierdzenie numeru PESEL jest réwnoznaczne z akceptacjg regulaminu.
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Rysunek 4: Strona z regulaminem oraz potwierdzeniem numeru PESEL
Po poprawnym wpisaniu wskazanych cyfr uzytkownik otrzymuje wiadomo$¢ z linkiem do nadanie
hasta do portalu.
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Szanowni Paristwo,

W celu nadania hasta do logowania do platformy elektronicznej Zarzadey Rozliczen S.A. kliknij ponizszy link :

Zmiana hasta

Strona do logowania: portal.zrsa.pl (zalecana przegladarka to: Google Chrome, portal nie dziata prawidtowo na przegladarce Internet Explorer).
!,Ies’li nie zgtaszates prosby o nadanie hasta, poinformuj nas o tym.

Z powazaniem,

Zarzadca Rozliczer S.A.

Formularz kontaktowy

tel: +48 22 265 02 50

Wiadomos¢ wygenerowana automatycznie, prosimy na nig nie odpowiadaé.

Rysunek 5: Wiadomo$¢ e-mail z linkiem do nadania hasta do Portalu

W nastepnym kroku uzytkownik jest proszony o nadanie hasta.

e W polu Nowe hasto wpisujemy hasto sktadajgce sie z 8-15 znakéw i zawierajgce co
najmniej jedng duzg litere, minimum jedng cyfre i jeden znak specjalny (np.! @ #$ % " & *
0)-)

e w polu Powtorz hasto ponownie wpisujemy hasto z pola Nowe hasto,

e Klikamy przycisk Zapisz nowe hasto.

| Wypetnij oba pola

Ix) | Ustaw hasto dla konta

‘ INowe hasto | IPowtérz hasto
| | Zapisz nowe hasto |

Rysunek 6: Pole do ustawienia hasta do Portalu

Uzytkownik portalu - Wnioskodawca, aby ztozy¢ wniosek loguje sie na stronie: https://portal.zrsa.pl.

Preferowang przegladarkg jest Google Chrome.

W ponizszym oknie podaje login nadany przez ZRSA.

‘1 L Nazwa uzytkownika

Rysunek 7: Wpisywanie nazwy uzytkownika
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Po prawidlowym wpisaniu loginu system wyswietli ponizsze okno, w ktorym wprowadzamy
otrzymane, przypisane hasto dla danego loginu i klikamy przycisk Zaloguj.

@ Wopisz wskazane znaki hasfa dla loginu: admin@ed.eu

1= N2 =3 6 8 10 11 12 13 14 15

Nie pamietam hasla

| Zaloguj

? Anuluj

Rysunek 8: Wpisywanie hasta uzytkownika

W celu zmiany hasta, otwieramy menu z imieniem i nazwiskiem (w prawym gérnym rogu,
klikajgc na strzatke po prawej stronie nazwiska) i klikamy odnosnik Zmien hasto.

Whnioski Kontakt Pomoc Zalogowano jako (Barbara Cacko) ~

o S Zmien hasto
v Akceptuj & Twérz korekte Wl Usurn B Pobier:
Wyloguj sie

Kwota wnioskowana Status

Rysunek 9: Rozwinigte menu uzytkownika
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Whioski KOG oraz korekty wnioskow

Po prawidlowym zalogowaniu do portalu lub po okresleniu prawidiowego kontekstu system
wyswietli gtébwne okno Whnioski - KOG w ktéorym znajdujg sie wszystkie wnioski jakie
Whnioskodawca juz dodat, wraz ze statusem.

Whioski KOG © Nowy wniosek [ Plik POF - potwierdzenie =/ Wyilij wniosek © Utwérz korekty Wyillj Wniosek o korekty

wiose ‘ a—— kogeoot stz w00 201900 w - 20200017 -

Rysunek 10: Widok Portalu po zalogowaniu
Okno sktada sie z kolumn:

=  Typ wniosku

=  Numer dokumentu

* Nr. korygowanego dok.
*= Nr. pierwotnego dok.
=  Numer jednostki

= Nazwa jednostki

=  Whnioskodawca

= Okres od

= QOkres do

=  Whnioskowana kwota
= Data zatozenia

= Status

= Uzasadnienie

Statusy wnioskow i korekt

Na portalu wystepujg nastepujace statusy wnioskéw:

»ROBOCZY” - wniosek (lub korekta) dodany na portalu, ale przed wystaniem do ZRSA. Wniosek
w trakcie przygotowania, dane mozna uzupetnia¢, a wniosek mozna usungc.

~ZLOZONY” - wniosek (lub korekta) zostat zlozony i wystany do ZRSA. Whniosku nie mozna
edytowac ani poprawia¢. Mozna wygenerowaé potwierdzenie ztozenia wniosku w formacie pdf
poprzez nacisniecie przycisku ,Pobierz”. Potwierdzenie mozna pobiera¢ wielokrotnie.

Status ZLOZONY pojawia sie po naciénieciu przycisku ,Wyslij wniosek” oraz potwierdzeniu
przyciskiem ,Tak”.

ZLOZONY

»ROZPATRZONY POZYTYWNIE” - wniosek (lub korekta) zweryfikowany i rozpatrzony
pozytywnie przez ZRSA. Status pobierany jest z systemu ZRSA, réwnoczesnie z pozytywnym
rozpatrzeniem wniosku wysytana jest informacja na podany adres poczty elektronicznej Wytworcy
0 pozytywnym rozpatrzeniu wniosku, wysokosci kwoty zatwierdzonej do wyptaty i terminie
ptatnoéci.

ROZPATRZONY POZYTYWNIE

ol
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»ODRZUCONY?” - wniosek (lub korekta) po weryfikacji zostat rozpatrzony negatywnie przez ZRSA,
status pobierany jest z systemu ZRSA, rownoczesnie z negatywnym rozpatrzeniem wniosku na
podany adres poczty elektronicznej Wytwdrcy wysytane jest pismo informujgce o przyczynie
negatywnego rozpatrzenia wniosku. W przypadku wniosku ze statusem ,ODRZUCONY” mozna
ztozy¢ kolejny wniosek dla danej jednostki tylko i wytgcznie za ten okres, za ktdry poprzednio
ztozony wniosek zostat odrzucony.

ODRZUCONY

~KWOTA NALEZNA” — wniosek zostat ztozony za posrednictwem portalu i podczas rozpatrywania
w systemie ZRSA zastosowano procedure kwoty naleznej. Status pobierany jest z systemu ZRSA,
réwnoczesnie z rozpatrzeniem wniosku z zastosowaniem procedury kwoty naleznej na podany
adres poczty elektronicznej Wytworcy wysytana jest informacja mailowa o wysokosci kwoty
zatwierdzonej i terminie ptatnosci. Kwota zatwierdzona do wyptaty i inne dane liczbowe mog3g sie
rézni¢ od danych zawartych w ztozonym za posrednictwem portalu wniosku. Zmiany danych
liczbowych nie sg odzwierciedlane na portalu.

KWOTA NALEZNA

Sktadanie wnioskow

) Nowy wniosek

W celu dodania nowego wniosku klikamy przycisk
wypetniamy ponizszy formularz.

w pasku narzedzi i

Nowy wniosek - Kogeneracja -

Informacje podstawowe wniosku 'n

Jednostka kogeneracji*

-- wybierz --

Wytworca

Numer NIP

Okres rozliczeniowy
Rok* m-c od* m-c do* Numer rachunku

2020 Styczen Styczen

Czy opalana metanem?*

DALE] » ANULUJ

Rysunek 11: Sktadanie wniosku Kogeneracja

Formularz sktada sie z pdl:

» Jednostka kogeneracji - pole obowigzkowe do uzupetnienia. Po kliknieciu w oknie

wpisujemy minimum 2 znaki nazwy jednostki kogeneracji, ktorej dotyczy
whniosek. Po uzupetnieniu, system wyswietli liste pasujgcych jednostek, z ktérej wybieramy
jedna. W przypadku, kiedy nie wyszuka zadnej informacji podswietli sie informacja Brak
wynikéw. Dane mozemy usungé, klikajac krzyzyk zlokalizowany na koncu.

Wersja v.1.2 z dn. 08 marca 2021 r.



= Wytwérca - pole uzupetniane automatycznie na podstawie wskazanej jednostki

kogeneracji.

= Numer NIP - pole uzupetniane automatycznie na podstawie wskazanej jednostki
kogeneracji.

= Numer rachunku - pole uzupetniane automatycznie na podstawie wskazanej jednostki
kogeneracji.

= Rok — pole obowigzkowe do wyboru z dostepnej listy rozwijanej, okreslajgce rok, za ktory
skladamy wniosek.

= m-c od - pole obowigzkowe do wyboru z dostepnej listy rozwijanej, okreslajgce poczatek
okresu rozliczenia, za ktéry sktadamy jest wniosek.

= m-c do - pole obowigzkowe do wyboru z dostepnej listy rozwijanej, okreslajgce koniec
okresu rozliczenia, za ktory sktadamy jest wniosek.

= Czy opalana metanem? - pole uzupetniane automatycznie na podstawie wskazanej
jednostki kogeneraciji.

Uwaga!
W przypadku sktadania wniosku za jeden miesigc w polu ,m-c od” i polu ,m-c do” nalezy wpisac

ten sam miesigc.

DALE) »
Po uzupetnieniu pol obowigzkowych za pomocag przycisku przechodzimy do

kolejnej czesci wniosku - Dane Zrédfowe.

MNowy wniosek - Kogeneracja X

lles¢ energii
sprzedanej/wytworzonej [kwh]

Wskaznik emisji [kg/MWh] llo$¢ energii zaoszezedzonej [%] llosé ciepta uzytkowego [%]
Rok - Miesige
Rodzaj paliwa Premia [z{/MWh] Udziat paliwa [%] Wartosé premii [z]

330 100 59979
201901
gazowe 51,00 100 305893

0 0 0
2019-02
gazowe 51,00 0 0,00

0 0 0
2019-03
gazowe 51,00 0 0,00

0 0 0
201904
gazowe 51,00 0 0,00

£ WSTECZ DALES » ANULUJ

Rysunek 12: Sktadanie wniosku Kogeneracja

W kolejnym kroku uzupetniamy dane dotyczgce: wskaznika emisji [kg/MWh], ilosci energii
zaoszczedzonej [%)], ilosci ciepta uzytkowego [%)], ilosci energii sprzedanej/wytworzonej [kWh] oraz
okreslamy udziat paliwa [%] dla danego rodzaju paliwa w kazdym miesigcu okresu
rozliczeniowego, okre$lonego w poprzedniej czesci wniosku.

W przypadku, gdy okres rozliczeniowy wskazany we wniosku obejmuje kilka nastepujgcych po
sobie miesiecy danego roku kalendarzowego, dane dotyczace:

o oszczedno$ci energii pierwotnej,
o iloéci ciepta uzytkowego wytworzonego w jednostce kogeneraciji,
o jednostkowego wskaznika CO2 (tylko w przypadku premii kogeneracyjnej indywidualnej),

nalezy podac¢ w kazdym z miesiecy w wartosci usrednionej dla catego okresu rozliczeniowego.
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Po uzupetnieniu danych, system wyliczy Wartos¢ przystugujgcej premii na podstawie
wprowadzonych danych oraz okreslonej premii dla danego paliwa.

£ WSTECZ
W momencie, kiedy np. podali$my niepoprawny okres rozliczeniowy klikamy przycisk
, aby wyswietli¢ pierwszg czes¢ wniosku.
DALE] %
Po uzupetnieniu danych za pomoca przycisku przechodzimy do kolejnej czesci

whniosku - Podsumowanie wniosku.

» _Ed

Nowy wniosek - Kogeneracja

Podsumowanie wniosku.

Instalacja 1/2019 - Jednostka kogeneracyjna testowa

Whioskujacy

Okres od 2019-05 do 2019-09
Whioskowana kwota 2051,20 PLN
Rachunek do wyplaty 36 8890 1011 9676 0011 3442 5652

€ WSTECZ « ZAKONCZ ANULUJ

Rysunek 13: Skfadanie wniosku Kogeneracja

W podsumowaniu wys$wietlona zostaje informacja zbiorcza dotyczgca sktadanego wniosku. Po

« ZAKONCZ
kliknieciu przycisku utworzony zostaje wniosek na gtéwnej liscie ze statusem

ROBOCZY.

Whioski Kontakt Pliki do pobrania i Zalogowano jako (Administrator Systemu) ~

o . = — -
Whioski KOG © Nowy wniosek [~ Wyslij wniosek '~

ty & <] 11

Numer dokumentu  Numer jednost Nazwa jednostd Whioskodawea okres od Okres do Whioskowana kwota Data otenia status Uzassdnienie

1/2019 Jednostka kogeneracyjna testc 2019-05 2019-05 20.72 PLN

Rysunek 14: Wniosek po dodaniu

Na kazdym etapie tworzenia wniosku mozemy zrezygnowac z dodawania nowego wniosku klikajgc

ANULUI
przycisk

W celu ztozenia wniosku, nalezy zaznaczy¢ wniosek na liscie i klikng¢ przycisk

= W}fshj whiosek znajdujgcy sie w pasku narzedzi.
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Po kliknieciu Wyslij wniosek wyswietlony zostanie komunikat umozliwiajgcy potwierdzenie checi
ztozenia wniosku.

Wymagane potwierdzenie

S T A ST L S T, |
Czy chcesz zaakceptowac wszystkie zaznaczone wnioski?
7 o a e aee el et ama mroochame Ao TDCA Malewa
£aZNaczone WNIOsKl Z0stang priesane do ZRSA. Dalsza

dycja nie bedzie mozliwa.

T

Tak

Rysunek 15: Potwierdzenie ztozenia wniosku

Po kliknieciu TAK wniosek zostaje wystany do Zarzadcy Rozliczen S.A i zmienia status na liscie
wnioskéw na ZLOZONY.

Nazwa jednost Wnioskodawea Okres od Okres do

1/2019 Jednostka kogeneracyjna testol 2019-05 2019-09 2051.20 PLN 2019-11-27 H:Om -
Rysunek 16: Widok wniosku ze statusem ztozony
Uwaga!

Jesli nie zostanie klikniety przycisk ,,Wyslij wniosek” i potwierdzony przyciskiem , Tak”,
wniosek nie zostanie skutecznie ztozony, tj. wystany do ZRSA.

Brak statusu ,,ZLOZONY” oznacza, ze wniosek nie zostat skutecznie zlozony, tj. wystany do
ZRSA
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Sktadanie korekt wnioskow

Korekte wniosku mozemy zlozy¢ dla wnioskow bedacych w statusie ROZPATRZONY
POZYTYWNIE lub w statusie KWOTA NALEZNA.

Aby zlozy¢ korekte wniosku, zaznaczamy wniosek na liscie i klikamy przycisk

Utworz korekt
o € w pasku narzedzi. Po kliknieciu przycisku, na liste zostanie dodana
korekta wniosku o statusie ROBOCZY.

Wrioski KOG [+) 1 Plik POF - ] Wystij © Utworz korekte [~ Wyili) Wniosek o korekte "o

a o 118

voraxon S ewuepevanm. e amsor s Py
Rysunek 17: Dodana korekta wniosku na portalu
Uwaga!

W momencie, kiedy bedziemy chcieli ponownie utworzy¢ korekte wniosku, dla ktérego korekta
zostata juz utworzona, po kliknieciu przycisku Utwérz korekte system wyswietli ponizsze okno
informacyjne.

Korekta dla wybranego wniosku zostata juz utworzona.

Okno zamykamy poprzez klikniecie przycisku OK, nastepnie odnajdujemy na liscie utworzong
wczesniej korekte wniosku i oznaczajgc jg klikamy Utworz korekte.

Rysunek 18: Okno informacyjnie

Uwaga!
Korekte tworzymy do ostatniego wniosku lub korekty wniosku dotyczgcej korygowanego okresu.

Po prawidtowym utworzeniu korekty wniosku, zaznaczamy dany wpis na liscie i dwuklikiem
otwieramy. Nastepnie uzupetniamy wyswietlony formularz.

HKorekta wniosku - Kogeneracja X

i Informacje podstawowe wniosku korekty

Jednostka kogeneracji

kog00

Wytwérca
s = A s Numer NIP
Spolka z Ograniczong Odpowiedzialnoscia

681380000

Okres rozliczeniowy
od do
2019-01 201912 284722 4722 1111 0000 48604722

Numer rachunku

Czy opalana metanem?

NIE

DALEJ » ANULUJ

Rysunek 19: Skfadanie korekty wniosku - Kogeneracja
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Formularz sktada sie z pdl:

= Jednostka kogeneracji - pole uzupetnione automatycznie na podstawie rozpatrzonego
whniosku,

=  Wytwdrca — nazwa wytworcy, pole uzupetnione automatycznie na podstawie aktualnych
danych dla wskazanego NIP-u.

= Numer NIP - pole uzupetnione automatycznie na podstawie rozpatrzonego wniosku,

= Numer rachunku - pole uzupetnione automatycznie na podstawie aktualnych danych dla
jednostki kogeneraciji.

= Od, do - pola uzupetnione automatycznie na podstawie okresu, za ktory sktadany byt
whniosek.

= Czy opalana metanem? - pole uzupetniane automatycznie na podstawie wskazanej
jednostki kogeneraciji

DALE] %
Za pomocg przycisku przechodzimy do kolejnej czesci wniosku - Dane Zrodfowe.

Korekta wniosku - Kogeneracja X

i Dane frodiowe

o . - . . S . llosé energii Ca
T Wskaznik emisji [kg/MWh] llogé energii zaoszezedzonej [%] llo$é ciepta uzytkowego [%] T e ]
Rodzaj paliwa Premia [zi/MWh] Udziat paliwa [%] Wartosé premii [zi]
0 0 0
2019-07
gazowe 69,17 0 0,00
0 0 0
2019-08
gazowe 69,17 0 0,00
0 0 0
2019-09
gazowe 69,17 0 0,00
22,3M 453 56329
2019-10
gazowe 69,17 100 3896,28 -
¢ WsTECZ DALEJ 3 ANULUJ

Rysunek 20: Skfadanie korekty wniosku - Kogeneracja

W kolejnym kroku wyswietlony zostaje formularz z uzupetnionymi danymi z wniosku, dla ktérego
utworzona zostata korekta, gdzie wprowadzamy zmiany w odpowiednich polach.

Po dokonaniu zmian, system wyliczy wartos¢ przystugujacej korekty na podstawie wprowadzonych
danych oraz okreslonej premii dla danego paliwa.

DALE] »
Po uzupetnieniu danych, za pomocg przycisku przechodzimy do kolejnej czesci
whniosku - Podsumowanie wniosku.
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Korekta wniosku - Kogeneracja ? -

[Podsumowanie korekty. 'n

Jednostka kog0001 -

Whioskujacy wytwércal2

Okres od 2019-01 do 2019-01
Whioskowana kwota 445,31 PLN

Rachunek do wyplaty 53102041442539979035751059

€ WSTECZ « ZAKONCZ ANULUJ

Rysunek 21: Skftadanie korekty wniosku - Kogeneracja

W podsumowaniu wyswietlona zostaje informacja zbiorcza dotyczaca skfadanej korekty wniosku.

« ZAKONCZ
Po kliknieciu przycisku uzupetnione zostajg kolumny przy danym wpisie: Okres
od, Okres do oraz nadany zostaje numer dla danej korekty wniosku rozpoczynajgcy sie od stéw

KOGK np. KOGK/kog0001/01/2019.

W celu ztozenia korekty wniosku, zaznaczamy dany wpis na liscie i klikamy przycisk Wyslij korekte
znajdujgcy sie w pasku narzedzi.

Po Kkliknieciu przycisku Wyslij korekte wyswietlone zostanie ponizsze okno, w ktérym cheé
ztozenia korekty wniosku potwierdzamy poprzez klikniecie przycisku Tak.

Wymagane potwierdzenie

Czy chcesz zaakceptowac wszystkie zaznaczone wnioski?

o

Zaznaczone wnioski zostang przestane do ZRSA. Dalsza
edycja nie bedzie mozliwa.

Tak

Rysunek 22: Potwierdzenie ztozenia korekty wniosku
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Po kliknieciu Tak korekta wniosku zostaje wystana do Zarzadcy Rozliczen S.A, automatycznie
zmienia sie status na liscie wnioskéw na ZLOZONY oraz uzupetniona zostaje kolumna Data
zlozenia.

Whioski KOG © Nowy wniosek [ Plik PDF - potwierdzenie || Wyslij wniosek ) Utwerz korekte  [*] Wyilij Wniosek o korekte '

118

e — s otz wmar e LT ot -
Rysunek 23: Widok korekty wniosku ze statusem ztozony
Uwaga!

Jesli nie zostanie klikniety przycisk ,,Wyslij korekte” i potwierdzony przyciskiem , Tak”,
korekta nie zostanie skutecznie ztozona, tj. wystana do ZRSA.

Brak statusu ,,Zt OZONY” oznacza, ze korekta nie zostata skutecznie zlozona, tj. wystana do
ZRSA.

Dodatkowo, wygenerowana zostaje korekta wniosku w postaci PDF, pobrana automatycznie na
dysk twardy zgodnie z ustawieniami przegladarki.
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