INSTRUKCJA WYPELNIANIA I SKEADANIA WNIOSKU O ZWROT
NADPEACONEJ KWOTY ODPISOW NA FUNDUSZ

o ktorejf mowa w art. 28b ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 27 pazdziernika 2022 r. o srodkach
nadzwyczajnych majgcych na celu ograniczenie wysokosci cen energii elektrycznej oraz
wsparciu niektorych odbiorcow w latach 2023-2025
(dalej: Ustawa)

CEL INSTRUKC(CJI

1.1. Celem niniejszej Instrukcji jest usprawnienie procesu obstugi podmiotéw obowigzanych, 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 $rodkéw finansowych i bezpieczenstwa
rozliczen.

1.2. Instrukcja okre$la w szczegdlnosci zasady wypelniania, sktadania i rozpatrywania Wnioskdw o zwrot
nadptaconej kwoty odpiséw na Fundusz (dalej: Wniosek), termin ich skladania, zasady i termin rozliczen,
zakres i zasady przekazywania koniecznych informacji, szczegdlne wymagania w zakresie sporzadzania
i podpisywania dokumentoéw oraz zasady ich uwierzytelniania.

UWAGI OGOLNE

2.1. Wniosek sktadany jest w przypadku, jezeli wysokos$¢ srodkow wplaconych tytutem odpisu na Fundusz jest
wieksza niz wysoko$¢ odpisu obliczona na podstawie art. 23 Ustawy.

2.2. Wniosek mozna ztozy¢ jedynie po zatwierdzeniu Sprawozdania Rozliczeniowego, o ktorym mowa w art. 28b

ust. 1 Ustawy, z ktorego wynika powstata nadptata.

2.3. Wniosek obejmuje wplaty dokonane tytutem odpisu na rachunek Funduszu i odsetek od przeterminowanych
ptatnosci, kwoty stanowiace odpis na Fundusz oraz sume¢ odsetek i not odsetkowych od przeterminowanych
platnosci.

2.4. W przypadku, gdy nadplata odpisu na Fundusz wynika zaréwno ze sprawozdan obejmujacych
wytwarzanie jak i obrot energig elektryczna, nalezy zlozy¢ dwa osobne Wnioski.

TERMINY SKEADANIA WNIOSKOW, WYPLATA SRODKOW
3.1. Podmioty, o ktérych mowa w art. 21 ust. 1 oraz art. 21 ust. 2 Ustawy, sktadaja Wniosek w terminie 10 dni od
dnia zatwierdzenia Sprawozdania Rozliczeniowego.

3.2. Wyptata $rodkéw na podstawie Wniosku na rzecz podmiotu, o ktorym mowa w art. 21 ust. 1 oraz art. 21 ust. 2
Ustawy, dokonywana jest z rachunku Funduszu w terminie 60 dni od dnia otrzymania prawidlowego
(zatwierdzonego) Wniosku.

SKLADANIE WNIOSKOW

4.1. Wniosek nalezy zlozy¢ za posrednictwem Portalu udostgpnionego przez ZRSA, znajdujacego si¢ pod
adresem: https://odpis.zrsa.pl.

4.2. Skladajagc Wniosek nalezy postgpowac zgodnie z instrukcjami. Odstepstwa od takiego postgpowania lub
niezapoznanie si¢ z odpowiednimi instrukcjami skutkujg wydtuzeniem procesu sktadania Wniosku, wydtuzaja
czas rozpatrywania lub wrecz uniemozliwiajg ztozenie Wniosku w wymaganym terminie.

4.3. Po zalogowaniu w Portalu, nalezy przejs¢ do zaktadki ,,Wnioski” wybra¢ ,,Nowy wniosek”, nastepnie z listy
rozwijanej wybra¢ ,Wniosek o zwrot— Wytworca energii elektrycznej” lub ,,Wniosek o zwrot—
Przedsigbiorstwo obrotu energig elektryczng” i wypeti¢ poszczegélne pola zgodnie z opisem pozycji
wskazanym w Instrukcji. Po wyborze Wniosku automatycznie otwiera si¢ nowe okno umozliwiajagce wpisanie
danych. Do czasu przekazania Wniosku do ZRSA do weryfikacji istnieje mozliwos$¢ edycji wpisanych
danych, a Wniosek w Portalu ma status ROBOCZY.
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44.

4.5.

4.6.

4.7.

Po wypehieniu danych, i dodaniu ewentualnych zatgcznikéw, Wniosek nalezy zapisa¢ na swoim komputerze
poprzez kliknigcie ,,Generuj PDF” a nastgpnie podpisa¢ kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub
podpisem zaufanym, zgodnie z reprezentacja ujawniong w Krajowym Rejestrze Sadowym, dalej ,,KRS” lub
innym réwnowaznym rejestrze.

UWAGA! Whiosek nie moze zosta¢ podpisany przez Pelnomocnika.

Po wypetnieniu, wygenerowaniu i podpisaniu Wniosku, nalezy przejs¢ do zaktadki ,.Zalaczniki”. Wniosek
nalezy zataczy¢ poprzez przycisk ,,Dodaj”.

Po dodaniu Wniosku, nalezy wroci¢ na zaktadke ,,Szczegdty” wybrac¢ przycisk ,,Zapisz” a nastepnie ,,Wyslij”.
Whiosek zmieni status na ,,ZEOZONY”.

Na podany we Wniosku adres poczty elektronicznej podmiotu zostanie przekazana informacja potwierdzajaca
ztozenie Wniosku. W przypadku braku takiego komunikatu nalezy skontaktowa¢ sie z ZRSA pod adresem

email: portal @zrsa.pl.

WYMAGANIA DOKUMENTOWE I SPOSOB KOMUNIKACJI

5.1

5.2.
5.3.

5.4.

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

Whioski sg sktadane wytacznie w formie elektronicznej za posrednictwem Portalu udostepnionego przez ZRSA.
Whiosek musi by¢ podpisany kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem zaufanym zgodnie
z zasadami reprezentacji ujawnionymi w KRS lub w innym réwnowaznym rejestrze. Nie jest dopuszczalne
podpisanie dokumentu przez pelnomocnika, niezaleznie od posiadanego przez niego pelnomocnictwa.

W przypadku dokumentéw adresowanych do podmiotu sktadajacego Wniosek, dokumenty w formie
elektronicznej przekazywane bedg na adres poczty elektronicznej wskazany we Wniosku.

PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

6.1.

6.2.

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

Szczegotowe informacje zwiazane z przetwarzaniem danych osobowych zamieszczone sa na stronie
internetowej ZRSA pod adresem www.zrsa.pl.

UWAGI KONCOWE

7.1.

7.2.

7.3.
74.

Wszelkie pytania dotyczace Wnioskow o zwrot nadptaconej kwoty odpisow na Fundusz nalezy kierowaé
do Zarzadcy Rozliczen S.A. drogg elektroniczna na adres odpis @zrsa.pl.

W przypadku wystapienia problemow technicznych podczas sktadania Wnioskoéw o zwrot nadptacone;j
kwoty odpisow na Fundusz na dedykowanym portalu usterki lub btedy nalezy zgtasza¢ do ZRSA

droga elektroniczng na adres portal @zrsa.pl.

Opracowang Instrukcje ZRSA zamieszcza na swojej stronie internetowe;.

ZRSA ma prawo w kazdym czasie dokona¢ zmiany Instrukcji.
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OPIS POZYCJI, KTORE ZAWIERA WNIOSEK O ZWROT
NADPEACONE]J KWOTY ODPISOW NA FUNDUSZ

Dane podstawowe

Nr cog
poz. Nazwa pola Wyjas$nienie
Oznaczenie podmiotu, do
1 | ktérego kierowany Wniosek
2 | Numer NIP
3 | Numer KRS
4 Nazwa innego rejestru
identyfikacyjnego podmiotu
5 Numer w innym rejestrze
identyfikacyjnym podmiotu
6 Nazwa podmiotu
sktadajacego Wniosek
7 Adres poczty elektronicznej
podmiotu
8 Adres poczty elektronicznej Dane zaczytuja si¢ automatycznie dla danego podmiotu
osoby kontaktowej yiwg sie g0p '
9 Numer telefonu osoby
kontaktowe;j
10 | Ulica
11 | Nr budynku
12 | Nr lokalu
13 | Miejscowosc
14 | Kod poczty
15 | Poczta
16 | Kraj
Dane szczegélowe
Numer rachunku bankowego, na ktory ma zosta¢ dokonany zwrot $rodkow,
Numer rachunku do zwrotu d Pol totowkach. Nales daé wyl i 26 cvfr iako ci
17 | 4rodkow prowadzony w Polsce w zlotowkach. Nalezy podac wytacznie 26 cyfr jako ciag
znakow, z pominieciem dodatkowych znakéw lub separatoréw, np. spacji.
Suma $rodkow wptaconych . , .
18 | na rachunek FWRC tytutem ignil:uwpiaconych srodkow na rachunek bankowy Funduszu wylacznie tytulem)
odpisu na Fundusz (z}) p1st.
Suma wptaconych odsetek | Suma wptlaconych odsetek oraz not odsetkowych za wptaty odpisdOw na Fundusz
19 (zh) dokonanych po terminie.
Pozycja stanowi sume¢ wszystkich odpisow na Fundusz w sprawozdaniach za
okresy od grudnia 2022 r. do grudnia 2023 r., Pierwszym Sprawozdaniu
Laczna suma odpis6w na Rozl%czeni-owym, Drugim Sprawozdaniu Rozliczeniowym,’ Sprawozdaniu
Fundusz obliczona na Rozliczeniowym oraz sum¢ 97% dodatkowych przychodéw wykazanych
20 | podstawie art. 23 Ustawy w Sprawozdaniach za okresy od wrzes$nia 2023 r. do grudnia 2023 r., Pierwszym

przy uwzglednieniu korekt
sprawozdan (z})

Sprawozdaniu Rozliczeniowym, Drugim Sprawozdaniu Rozliczeniowym,
Sprawozdaniu Rozliczeniowym. W przypadku Wytworcow energii elektrycznej
nalezy uwzgledni¢ roéwniez sum¢ uzyskanego przychodu ze sprzedazy gwarancji
pochodzenia w okresie 2023-03 — 2023-08. Sumie nie podlegaja wptacone odsetki
oraz noty odsetkowe.
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Kwota nadptaconych Kwota stanowi r6znice pomigdzy polem nr 18 ,,Suma $rodkéw wptaconych na
21 | $rodkéw z tytutu odpisow | rachunek FWRC tytutem odpisu na Fundusz (z})”, a polem nr 20 ,,L.aczna suma
(zh) odpisow na Fundusz obliczona na podstawie art. 23 Ustawy przy uwzglednieniu
korekt sprawozdan (z})”. Pole obliczane jest automatycznie.
Suma niezaplaconych
odsetek od
o) przeter_mmc’)wanych. Suma niezaptaconych odsetek oraz not odsetkowych za wplaty odpiséw na
zobowigzan wynikajaca Fundusz dokonanych po terminie.
z wystawionych not
odsetkowych (z})
. Kwota stanowi roznicg pomiedzy polem nr 21 ,, Kwota nadptaconych $rodkow
Whioskowana przez . - .
23 | podmiot obowiazany kwota z tytutu 'OdeSOW (zt)”, a polf:m nr ;2 ,»Suma nw;ap%aconych odsetek od
zwrotu $rodkow (z1) przitermmowa}nych ;obowu;zan qulkajqca z wystawionych not odsetkowych
(zh)”. Pole obliczane jest automatycznie.
Pozycja widoczna na wygenerowanym pliku PDF Wniosku o zwrot nadptacone;j
kwoty odpisow na Fundusz.
) Po uzupehieniu na portalu wymaganych pozycji oraz dodaniu ewentualnych
24 [Podpisy zalgcznikow, nalezy wygenerowaé plik PDF zawierajgcy Wniosek o zwrot
nadptaconej kwoty odpiséw na Fundusz i podpisa¢ go kwalifikowanym podpisem
elektronicznym lub podpisem zaufanym zgodnie z reprezentacja ujawniong
w KRS lub innym rdwnowaznym rejestrze.
Pozycja widoczna na wygenerowanym pliku PDF Wniosku o zwrot nadplaconej
kwoty odpisow na Fundusz o tresci:
Administratorem danych osobowych jest spotka Zarzadca Rozliczen S.A.
. . z siedzibg w Warszawie, pod adresem: ul. Tytusa Chatubinskiego 8, 00-613
25 [Informacja o Administratorze | w,qzawa, wpisana do rejestru przedsiebiorcow przez Sad Rejonowy dla

danych osobowych

m.st. Warszawy w Warszawie, XII Wydzial Gospodarczy Krajowego Rejestru
Sadowego pod nr KRS 0000292313, NIP: 7010095709, REGON: 141188023.

Informacje o zasadach przetwarzania danych osobowych, w tym prawach osoby,
ktorej dane sg przetwarzane, zawarte sg na stronie internetowej Administratora:
www.zrsa.pl.
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