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Przeznaczenie Portalu

Za posrednictwem portalu dziatajgcy w imieniu Wytworcy lub Sprzedawcy petnomocnik (uzytkownik)
sktada wniosek o pokrycie ujemnego salda lub jego korekte, zwane dalej odpowiednio ,,wnioskiem” lub
,korekta” oraz na biezgco $ledzi status ztozonego za posrednictwem portalu wniosku lub korekty.
Wszystkie wnioski i korekty ztozone za posrednictwem portalu sg archiwizowane i mogg by¢ pdzniej
przegladane. Wnioski i ich korekty sktadane sg w imieniu Wytwdrcy/Sprzedawcy przez upowaznionych
petnomocnikéw (uzytkownikéw) dziatajgcych na podstawie pisemnego upowaznienia. Wzor
upowaznienia stanowi zatgcznik do Regulaminu portalu.

Wszystkie inne funkcje majg charakter pomocniczy i uzupetniajacy.

Logowanie, zmiana hasta, wylogowanie

Konta w Portalu zaktada Administrator Portalu — Zarzgdca Rozliczen S.A.. Po zatozeniu konta przez
Administratora, uzytkownik otrzymuje wiadomos¢ email z linkiem do aktywacji konta.

Nazwa uzytkownika jest adres e-mail wskazany w Upowaznieniu.
Uwaga

System rozrdznia mate i wielkie litery, dlatego jezeli w nazwie uzytkownika wskazanej w Upowaznieniu
uzyto wielkich liter, nalezy wpisac jg w takiej samej formie podczas logowania do Portalu.

Cz 2018-11-15 14:00
P portal.oze@zrsa.com.pl

Aktywacja konta
Do portal

Szanowni Paristwo,

Zarejestrowalismy konto portal@zrsa.pl w Portalu OZE Zarzadcy Rozliczen S.A.
W celu aktywowania Swojegeo konta i dokoriczenia rejestrac]i koniecznym bedzie klikniecie linku ponize] | postepowania zgodnie z wyswietlajacymi instrukejami.

Aktywacja konta

W kolejnych krokach niezbednym bedzie podanie wybranych cyfr numeru PESEL oraz ustanowienie hasta stuzacego do logowania sie do Portalu OZE. Loginem jest Twdj adres e-mail.

Po pierwszym zalogowaniu sie do Portalu OZE koniecznym bedzie zaakceptowanie Regulaminu Portalu.

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

Zarzadca Rozliczen S.A.

e-mail: oze@zrsa.pl

tel: +48 22 2421894

Wiadomos¢ wygenerowana automatycznie, prosimy na nig nie odpowiadacd,

Rysunek 1: Wiadomosc¢ e-mail z potwierdzeniem i linkiem do aktywacji konta

Klikniecie linku ,,Aktywacja konta” przenosi uzytkownika do strony z Regulaminem portalu oraz oknem
do potwierdzenie numeru PESEL uzytkownika. Potwierdzenie numeru PESEL oznacza réwniez
akceptacje regulaminu.
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Regulamin w formacie PDE

Regulamin
portalu Zarzadcy Rozliczen S.A. do ia za posredni i ioskéw o pokrycie uj salda wraz ze
Rozdzial I. Postanowienia ogélne
1. Regulamin portalu Zarzadcy Rozliczen S.A. do skiadania za pos 6w o pokrycie ujemnego salda wraz ze sprawozdaniem miesiecznym, zwany dalej . Regulaminem”, okresla zasady funkcjonowania,
kspl j11ud 1ania Serwisu i g0 do skiadania Wnioskéw za posredni: it lek i
2. Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:
1) ZR SA/Admini Portalw/A — spolke Zarzadca Rozliczer S.A. z siedziba w Warszawie, ul. Wilcza 50/52, 00-679 Warszawa, zarejestrowana w Sadzie Rejonowym dla m.st. Warszawy w Warszawie, XII Wydziat Gospodarczy
Krajowego Rejestru Sadowego pod Nr KRS 0000292313, wysokos¢ kapitatu zaktadowego 500.000,00 z1, kapital w calosci optacony, pelniaca funkcje operatora rozliczen energii odnawialnej w rozumieniu przepiséw Ustawy OZE;
2) Portal —serwis v do skiadania dW za pos:

3) Ustawa OZE — ustawe z dnia 20 lutego 2015 £. o odnawialnych zrédtach energii (Dz.U. 2 2018 1., poz.1269 ze zm.);

4) Podmiot Uprawniony — wytworce energii elektrycznej w instalacjach odnawialnego zrédia energii lub tzw. Sprzedawce Zob h, w iu przepisow Ustawy OZE, do skladania Wnioskow;
5) Uzytkownik - osobe fizyczna korzystajaca z Portalu, jaca Podmiot Uprawniony i zarej e pai;
6) Whniosek — y do ZR SA za pos Portalu wniosek Podmiotu Uprawnionego o pokrycie ujemnego salda w rozumieniu przepisow Ustawy OZE wraz ze sprawozdaniem miesiecznym;
7) Instrukcja — instrukcje obshugi Portalu, okreslajaca techniczne aspekty i kowani. 2 Portaly, dostepna dla Uzytkownikéw.
3. Celem 1 ia Portalu jest e procesu p rozliczeri w ramach systeméw wsparcia energii odnawialnej, obshugiwanych przez ZR SA na podstawie przepiséw Ustawy OZE, a w tym procesu skladania 1 weryfikacji
Waioskow.
4. Wniosek zlozony za posredni Portalu przez Uz ika ma forme AW jeniu przepisw ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny.
5. Podmiot Uprawniony na wskazany adres e-mail otrzyma -4 e ierdzajaca date ziozenia Wniosku oraz druga i je z decyzja Admi PO wery >ji Wniosku.
Rozdzial IL. Rejestracja Uzytkownika
1. Uzytkownikiem Portalu moze zostac osoba fizyezna, : przez Podmiot | i wPortalu.
9% Uz dokonuje i Portalu na pod snienia Podmiotu T fonego. Wz6r upowaz stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu.
3. Upowaznienie, o ktérym mowa w pkt 2 powyzej. o ile nie jest pod; w obecnosct up pracownika Admini: powinno by¢ podpi: przez osoby ace Pomiot Uj i ktorych wzory podpisu pozostaja w .,

@ Whpisz wskazane znaki numeru PESEL

— *‘ — = — Potwierdz
E 5 6 — 8 9 1
2 3 a4 7 10

nty

Rysunek 2: Strona z requlaminem oraz potwierdzeniem numeru PESEL

Po poprawnym wpisaniu wskazanych cyfr z numeru PESEL uzytkownik otrzymuje wiadomos¢ z linkiem
do nadania hasta do portalu.

Cz 2018-11-1514:22

P portal.oze@zrsa.com.pl

Zmiana hasta
Do portal

Szanowni Paristwo,

W celu nadania hasta do logowania w Portalu OZE Zarzgdcy Rozliczen S.A. kliknij ponizszy link :
Zmiana hasta

Jesli nie zgtaszates prosby o nadanie hasta, poinformuj nas o tym.

Z powaianiem,

Zarzgdca Rozliczen S.A.

e-mail: oze@zrsa.pl

tel: +48 22 242 18 94

Wiadomosc wygenerowana automatycznie, prosimy na nig nie odpowiadac.

Rysunek 3: Wiadomos¢ e-mail z linkiem do nadania hasta do Portalu
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W nastepnym kroku uzytkownik jest proszony o nadanie hasta.

e W polu Nowe hasto wpisujemy hasto sktadajace sie z 8-15 znakdw i zawierajgce co najmniej
jedng duzg litere, minimum jedng cyfre i jeden znak specjalny (np. | @ #5% * & * () -),

o w polu Powtdrz hasto ponownie wpisujemy hasto z pola Nowe hasto,

o  Klikamy przycisk Zapisz nowe hasto.

Wypetnij oba pola

© Ustaw hasto dla konta

Nowe hasto l lPowtérz hasto J

Zapisz nowe hasto |

Rysunek 4: Pole do ustawienia hasta do Portalu

Aby sie zalogowac podajemy nazwe uzytkownika —adres email — i klikamy Dale;j.

Ta strona wykorzystuje pliki cookies. Dowiedz sie wigce

Rysunek 5: Ekran logowania do Portalu

Wprowadzajgc hasto uzupetniamy puste pola odpowiadajgce kolejnym znakom z hasta, np. jesli puste
jest pole nr 6, podajemy szdsty znak z hasta, po czym klikamy przycisk Zaloguj.
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Uwaga

Przy kazdym logowaniu moze by¢ wymagane podanie réznych fragmentow hasta.

@ Wopisz wskazane znaki hasta dla loginu: oze@wytworca.pl

1

rapsan | Tisesl | SN

11 12 13 14
15

Nie pamietam hasla i

Zaloguj

Anuluj

Rysunek 6: Pole wprowadzania hasta

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

Whnioski Kontakt Pomoc Zalogowano jako (Barbara Cacko) ~

- : ; Zmien hasto
V| Akceptuj © Tworz korekte m Usun B Pobier:

Wyloguj sie
Kwota wnioskowana Status

Rysunek 7: Rozwiniete menu uzytkownika
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Nastepnie:

e w polu Podaj obecne hasto wpisujemy aktualne hasto,

e w polu Podaj nowe hasto wpisujemy zmienione hasto sktadajgce sie z 8-15 znakow
i zawierajgce co najmniej jedng duzg litere, minimum jedng cyfre i jeden znak specjalny (np. !
@#S%B N&*()-),

e w polu Powtdrz nowe hasto ponownie wpisujemy hasto z pola Podaj nowe hasto,

o Klikamy przycisk Zapisz.

Zmien hasto (Barbara Cacko)

Podaj obecne hasto

Podaj nowe hasto Powt6rz nowe hasto

Rysunek 8: Okno zmiany hasta

Przy kolejnym logowaniu postugujemy sie nowym hastem. Hasto nalezy zmienia¢ co trzy miesigce.
O koniecznosci zmiany hasta system poinformuje po zalogowaniu.

W przypadku gdy uzytkownik zapomni hasta do portalu nalezy wybra¢ opcje Nie pamietam hasta. Po
wybraniu tej opcji uzytkownik jest proszony o podanie adresu e-mail (nazwy uzytkownika), na ktory
zostanie wystany link stuzgcy do resetu hasfa.

@ Przypomnienie hasta

Adres e-mail

Rysunek 9: Okno przypomnienia hasta
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Na podany adres e-mail uzytkownik otrzymuje wiadomosc z linkiem do zmiany hasta
Zmiana hasta

portal.oze 14 lis 2018 12:28 (minute temu) | 4m Odpowiedz | wee

do mnie
Otrzymalismy zadanie resetu hasta.

Aby zmienic hasto do konta kliknij ponizszy link.
Zmiana hasta

Jesli to nie Ty prositas/es o zmiane hasta, to zignoruj te wiadomosé.

Odpowiedz m

Rysunek 10: Wiadomos¢ e-mail do zmiany hasta

Po kliknieciu w link Zmiana hasta uzytkownik jest proszony o podanie nowego hasta i powtérzenie gow
takiej samej formie w drugim oknie.

Wypetnij oba pola

© Ustaw hasto dla konta

Nowe hasto Powtorz hasto

| Zapisz nowe hasto |

Rysunek 11: Pole do ustawienia hastfa do Portalu

Uwaga

Po trzech nieudanych prébach konto jest blokowane na 30 minut. Brak aktywnosci przez 30 minut
powoduje automatyczne wylogowanie.

Aby wylogowac sie z portalu, klikamy swoje imie i nazwisko w prawym gérnym rogu i wybieramy Wyloguj
W rozwinietym menu.
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Statusy wnioskow

Na portalu wystepujg nastepujgce statusy wnioskow:

»ROBOCZY” — wniosek w trakcie przygotowania, dane mozna uzupetniaé, a wniosek mozna usungac.

,DO AKCEPTACJI” — wniosek zostat przygotowany na portalu, dane uzupetnione i sprawdzone. Wniosek
jest gotowy do akceptacji (ztozenia za posrednictwem portalu). Wniosek mozna jeszcze edytowac i
poprawiac (wtedy zmieni on status na ,ROBOCZY”).

DO AKCEPTACJI

L,ZLOZONY” — wniosek ze statusem ,DO AKCEPTACJI” po jego akceptacji. Wniosek zostat ztozony i
wystany do ZRSA. Wniosku nie mozna edytowac ani poprawia¢. Mozna wygenerowac potwierdzenie
ztozenia wniosku w formacie pdf poprzez nacisniecie przycisku , Pobierz”, a po rozwinieciu - Plik PDF —
,Potwierdzenie” — plik zostanie zapisany na dysku twardym uzytkownika. Potwierdzenie mozna

pobierac wielokrotnie.

»,ROZPATRZONY POZYTYWNIE” — wniosek zostat rozpatrzony pozytywnie przez ZRSA, status pobierany
jest z systemu ZRSA, réwnoczesnie z pozytywnym rozpatrzeniem wniosku wysytana jest informacja na
podany adres poczty elektronicznej Wytwaorcy lub Sprzedawcy o pozytywnym rozpatrzeniu wniosku,
wysokosci kwoty zatwierdzonej do wyptaty i terminie ptatnosci.

ROZPATRZONY POZYTYWNIE

»ODRZUCONY” — wniosek zostat rozpatrzony negatywnie przez ZRSA, status pobierany jest z systemu
ZRSA, réwnoczesnie z negatywnym rozpatrzeniem wniosku na podany adres poczty elektronicznej
Wytworey lub Sprzedawcy wysytane jest pismo opatrzone podpisem elektronicznym informujace o
przyczynie negatywnego rozpatrzenia wniosku. W przypadku wniosku ze statusem ,,ODRZUCONY”
mozna ztozy¢ kolejny wniosek dla danej instalacji za okres, za ktéry poprzednio ztozony wniosek zostat

odrzucony.
ODRZUCONY

»BEZ ROZPATRZENIA” — wniosek za dany okres rozliczeniowy zostat ztozony w inny sposdb (nie za
posrednictwem portalu) i zostat rozpatrzony przez ZRSA. Informacja o tak ztozonym i rozpatrzonym
whniosku przekazywana jest drogg mailowg, nie za posrednictwem portalu. Na portalu nie sg
odzwierciedlone zadne dane dotyczace wnioskdw ztozonych w formie dokumentowej (papierowo lub
elektronicznie z podpisem kwalifikowanym).
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»BEZSPORNA” — wniosek zostat ztozony za posrednictwem portalu i podczas rozpatrywania w ZRSA
zastosowano procedure kwoty bezspornej. Status pobierany jest z systemu ZRSA, rownoczes$nie z
rozpatrzeniem wniosku z zastosowaniem procedury kwoty bezspornej na podany adres poczty
elektronicznej Wytworcy lub Sprzedawcy wysytane jest pismo opatrzone podpisem elektronicznym
informujgce o przyczynie zastosowania procedury kwoty bezspornej i réznicach w stosunku do
ztozonego wniosku. Kwota zatwierdzona do wyptaty i niektére inne dane liczbowe mogg sie réznic od
danych zawartych w ztozonym za posrednictwem portalu wniosku. Zmiany danych liczbowych nie sg
odzwierciedlane na portalu.

Sktadanie wniosku

Dla kazdej instalacji mozna ztozy¢ tylko jeden wniosek dla danego okresu rozliczeniowego, numer
dokumentu rozpoczyna sie od symbolu W1.

Kolejny wniosek dla tego samego okresu rozliczeniowego mozna ztozy¢é po negatywnym rozpatrzeniu
przez ZRSA pierwszego wniosku, po uzyskaniu statusu ,,ODRZUCONY”. Numeracja kolejnych wnioskow
dla tego samego okresu rozliczeniowego rozpoczyna sie od symbolu ,W2”, ,W3, ..., ,Wn”.

W przypadku koniecznym, dla wniosku ztozonego przez portal i rozpatrzonego pozytywnie przez ZRSA,
mozna ztozy¢ korekte. Numeracja pierwszej korekty do wniosku za dany okres rozpoczyna sie od
symbolu ,K1”, ,K2”, ..., ,Kn”.

Nie jest mozliwe:

e przygotowanie i ztozenie drugiego wniosku za ten sam okres rozliczeniowy dla tej samej
instalacji, dla ktérej wniosek ma status ,ZtOZONY”,
e ztozenie wniosku dla tej samej instalacji z pominieciem okresu rozliczeniowego.

Dane mogg by¢ wprowadzane recznie za pomocy formularza w zaktadce ,Wniosek recznie” lub
wczytane za pomocg szablonu arkusza kalkulacyjnego zamieszczonego na portalu w zaktadce ,,Pliki do
pobrania”. Dane sg wczytywane za posrednictwem przycisku ,Wniosek z pliku”.

El Whiosek z pliku
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Lista wnioskdéw wraz z ich statusem jest widoczna po zalogowaniu do Portalu lub po kliknieciu pozycji
Whioski w gérnym menu. Dodatkowo, po kliknieciu ikony informacji w gornym menu wyswietli sie liczba
whnioskow ze statusem ,,ROBOCZY” oraz,, DO AKCEPTACII”.

2

DO AKCEPTAC)I 1

Rysunek 12: Informacje o liczbie wnioskéw w panelu informacji

Sktadanie wniosku obejmuje kroki: wprowadzenie wniosku do systemu, potwierdzenie gotowosci do
wystania, akceptacje przez osobe upowazniong.

Reczne dodanie wniosku

Aby skorzystac z kreatora dodawania wniosku, klikamy przycisk o Whiosek recznie .

W wyswietlonym oknie wprowadzamy nastepujgce dane:

e w polu Instalacja wyszykujemy nazwe lub numer instalacji, ktdrej dotyczy wniosek. Po jej
wybraniu zostang uzupetnione wszystkie pola poza okresem rozliczeniowym.

e moznatez wybracinstalacje z listy instalacji do ktérych posiadamy uprawnienia klikajgc przycisk
z czterema poziomymi paskami w polu wyboru instalacja.

e w polach Miesigc i Rok w sekcji Okres rozliczeniowy wybieramy okres, ktérego dotyczy wniosek.

Klikamy przycisk Dalej.

Nowy wniosek ? -
Informacje podstawowe - Krok 1/3

Prosze wypeinic prawidlowo wszystkie pola.

Instalacja®*
-- wybierz --

Wytworca
Numer NIP

Okres rozliczeniowy
Migsigc®* Rok* Numer rachunku

01 2018

Cena jednostkowa

ANULUJ DALE) »

Rysunek 13: Kreator wprowadzania wniosku, krok 1
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W kolejnym kroku uzupetniamy dane dotyczace ilosci energii zakupionej i sprzedanej (Sprzedawca) lub
cene i ilos¢ energii sprzedanej (Wytworca) w kazdym dniu okresu rozliczeniowego, po czym klikamy
Dalej.

Nowy wniosek ? - IS

Dane rozliczeniowe - Krok 2/3

Prosze wypelni¢ prawidlowo dane za kaidy dzieri miesigca.

Driei  loitenerglizakuplone]  Warioi¢ energlizakuplong)  Drlenmia cena Toeliase llét enesqi sprasdane]  Wartsté eneryll spraedan
art, 93 ust. 1 pkc. 1 [Wh] e art93ust 2piG2 A/MWR]  art.93ust.2pkt 1 (W] w danym miesigcu 1]
1 0,000 0,00 | 262.51 0,000 | 0,00 |
2 0,000 | 0,00 | 22253 0,000 | 0,00 |
3 0,000 | 0,00 | 259.38 0,000 | 0,00 |
4 0,000 0,00 | 280.93 0,000 | 0,00 |
5 0,000 0,00 | 283.18 0,000 | 0,00 |
6 | 0,000 0,00 | 3249 0,000 | 0,00 |
7 0,000 0,00 | 298.81 0,000 | 0,00 |
8 | 0,000 0,00 | 256.99 0,000 | 0,00 |
s | 0,000 0,00 | 23243 0,000 | 0,00 |
oaE >

Rysunek 14: Kreator wprowadzania wniosku dla Sprzedawcy, krok 2

Edycja wniosku ?

Dane rozliczeniowe - Krok 2/3

_Ea

Prosze wypeinic prawidlowo dane za kazdy dzien miesigca.

Daied Cena sprzedazy Dzienna cena TGeBase Tlosé energii sprzedanej Wartosé energii sprzedancj

miesiaca  art. 93 ust. 2 pkt 1 [zi/MWh] art. 93 ust. 2 pkt 2 [zi/MWh] art. 93 ust. 2 pkt 1 [kWh] w danym miesiacu [zi]
1] 0,00 000 0,00 0.00
2| 0,00| 0,00 0,00 0.00
3| 0,00 000 0,00 0.00
4 0,00| 0,00 0,00 0.00
5| 0,00 000 0,00 0.00
6| 0,00 0,00 0,00 0.00
7| 0,00| 0,00 0,00 0.00
g | 0,00 000 0,00 0.00
9| 0,00| 0,00 0,00 0.00
< wetecz AN DALE) 3

Rysunek 15: Kreator wprowadzania wniosku dla Wytwoarcy, krok 2

Jesli system wskaze, ze w ktéryms dniu zostata przekroczona maksymalna mozliwa produkcja energii w
danej dobie (pole z iloscig energii zostanie podswietlone na czerwono), wymagane jest wpisanie
uzasadnienia w ostatnim kroku!

0,00

12
Wersja v.1.1 z dn. 26 listopada 2018 r.



W ostatnim kroku wyswietlone sg podstawowe informacje podsumowujgce o instalacji, okresie
rozliczeniowym, rachunku bankowym, dodatnim oraz ujemnym saldzie obliczonych dla danej instalacji.
Pole Kwota wnioskowana, umozliwia wpisanie kwoty nizszej niz kwota wynikajgca z obliczen na
podstawie wprowadzonych danych i widniejgca w oknie ,Ujemne saldo mozliwe do wyptaty”.

Nowy wniosek 7~ RS

Podsumowanie - Krok 3/3

Podsumowanie wprowadzonych danych.

Instalacja®
Numer dokumentu Numer rachunku
Okres rozliczeniowy ObliCZDII'Ie saldo biezace
Saldo dodatnie z poprzednich okreséw Saldo dodatnie na nastepny okres
Ujemne saldo mozliwe do wyplaty Kwota wnioskowana
" ZAKONCZ

Rysunek 16:Kreator wprowadzania wniosku, krok 3

Po kliknieciu przycisku Zakoricz wniosek zostaje dodany do listy ze statusem ROBOCZY. Taki wniosek
mozemy:

e otworzy¢ do odczytu — klikajagc dwukrotnie,
e edytowac — po zaznaczeniu na liscie i kliknieciu Edytuj w pasku narzedzi nad lista,
e usungé— po zaznaczeniu na liscie i kliknieciu Usui w pasku narzedzi nad lista.

Wczytywanie wniosku z arkusza kalkulacyjnego

Dane do wniosku mozemy wczytac z arkusza kalkulacyjnego przygotowanego zgodnie ze wzorem do
pobrania w zaktadce Pliki do pobrania (opcja Pliki do pobrania w gérnym menu). Plik moze zawierac
dane dla jednej lub wielu instalacji. W zaleznosci od charakteru sktadajgcego wniosek, wybierzemy plik
oznaczony literg W —dla Wytworcy lub S — dla Sprzedawcy.

X% Wzor pliku dla Wytworcy

xé Wzor pliku dla Sprzedawcy

Rysunek 17: Wzory plikéw do importu wnioskow w zaktadce Pliki do pobrania
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Podczas przygotowania prawidtowego pliku (arkusza kalkulacyjnego) stuzgcego do wczytania wniosku

nalezy pamietac o tym, ze:

1. W arkuszu kazdy wiersz to jedna instalacja w jednym okresie rozliczeniowym.
A B C D E F G H I
1 nr instalacji okres rozliczeniowy
2 |Lp. | (tylko liczby) (format: MM.RRRR) 1 2 3 4 5 ]
3 1 111 07.2018
4 2 222 07.2018

Rysunek 18: Tabela Excel

2. Dane uzupetniamy zgodnie z opisem — dla kazdego dnia miesigca podajemy:
a) w przypadku Sprzedawcy w kolejnosci najpierw dane z iloscig energii zakupionej i nastepnie
dane ilosci energii sprzedanej,
b) w przypadku Wytwodrcy w kolejnosci najpierw dane z cenami i nastepnie dane z iloscig
energii sprzedanej.
3. Jezeli podczas przygotowywania pliku Uzytkownik chce uzy¢ danych z innego pliku, w ktorym
potrzebne do uzupetnienia dane sg w pionie, mozna je skopiowaé uzywajgc opcji transpozycji
w arkuszu Excel. Zaznaczamy wowczas dane, ktore chcemy skopiowac i wklejamy je w arkuszu
kalkulacyjnym za pomocg opcji transpozycji (patrz rysunek nr 18).
( Wkiej spegjainie, ’ ) Wiiej
Wistaw skopiowane komorkl., 31 | K| (S5 o>
Usun., <
Wyczysc zawartos< Wk,le] ey
Eaftry " | |23 123 r23)
sortuj ; Inne opcje wikiejania
._J Nstaw komentarz %’/ 29 _:J ._._’J
iy | FRIRMtL RO Wklej spegalnie...

Alubiars » Lieb snmasiianai

Rysunek 19: Okno opcji wklejania specjalnego ,,transpozycji”

4.

Po wpisaniu wszystkich danych plik zapisujemy na dysku komputera (Uwaga wszystkie pola w
danym wierszu muszg zosta¢ wypetnione liczbg, réwniez te o wartosci wynoszacej ,,0” — portal
nie zaczyta prawidtowo pliku z pozostawionymi pustymi komdrkami, wyjgtkiem sg tylko okresy
krétsze anizeli 31 dni, wowczas pozostawiamy komérki zwigzane z tymi dniami puste. W celu
prawidtowego zaczytania pliku nalezy dopilnowaé aby wszystkie pola z iloSciami energii
wypetnione byty z trzema miejscami po przecinku tj. 0,000, oraz zdwoma miejscami po przecinku
w przypadku ceny tj. 0,00).

Aby wczyta¢ dane do systemu, klikamy przycisk Wniosek z pliku w pasku narzedzi. W wyswietlonym
oknie klikamy ikone trzy kropki w polu Wybierz plik z dysku i wybieramy z dysku twardego przygotowany
wczesniej arkusz. Po jego wczytaniu i pojawieniu sie nazwy pliku, klikamy przycisk Dalej.

El Whiosek z pliku
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Importuj plik Excel ? X

Import pliku - Krok 1/2.

Wzér pliku jest dostepny do pobrania w zakladce Pomoc

Wybierz plik z dysku

Wzor-import_dla_wytworcy.xlsx

ANULUI DALE) »

Rysunek 20: Okno wyboru pliku do wczytania danych z arkusza kalkulacyjnego

Jedli portal zweryfikuje format podanych w pliku danych jako prawidtowe, wyswietlony zostanie
komunikat z potwierdzeniem dodania wniosku (wnioskdw). Po kliknieciu przycisku Zakoncz wniosek
bedzie widoczny na liscie (uwaga — jesli nie bedzie widoczny, nalezy klikngé przycisk Odswiez). Jesli
pojawig sie btedy, nalezy poprawi¢ dane w pliku i ponowic prébe.

Importuj plik Excel ? X

Podsumowanie - Krok 2/2

Podsumowanie wprowadzonych danych.

Import zakonczony

Zaimportowanych wnioskow: 1

« ZAKONCZ

Rysunek 21: Potwierdzenie prawidfowego zaczytania danych

Przed wystaniem wniosku mozemy sprawdzi¢ poprawno$¢ wprowadzonych danych klikajgc dwukrotnie
lewym przyciskiem myszy na wybrany wniosek.

Jezeli znajdziemy nieprawidtowos¢ we wprowadzonych danych zaznaczamy wybrany wniosek z listy i
klikamy edytuj na pasku narzedzi i potwierdzamy che¢ wykonania edycji. W wyswietlonym oknie
kreatora wniosku sprawdzamy i ewentualnie edytujemy dane po czym klikamy Zakoncz.
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Potwierdzenie gotowosci do wystania

Po wprowadzeniu wniosku i uzupetnieniu wszystkich danych, zaznaczamy go na liscie pojedynczym
kliknieciem, po czym klikamy przycisk Gotowy w pasku narzedzi nad listg3. W wyswietlonym oknie
potwierdzenia klikamy Tak. Wniosek zmienia status na Do akceptacji. Jesli posiadamy wiecej niz jedng
instalacje mamy mozliwos¢ oznaczenia kilku wnioskéw naraz.

W/26919/1127/09/2( 1127 ELEKTROWNIA WOD 09.2018 1233223237 12332232374 Whiosek 31058

Rysunek 22: Zaznaczony na liscie wniosek

Akceptacja wniosku do wystania

Akceptacji wnioskdw moze dokonac¢ jedynie osoba uprawniona przez Administratora - Zarzadce
Rozliczen S.A.. W przypadku kilku uprawnionych, wystarczy akceptacja jednego z nich.

Whioski oczekujagce na akceptacje majg status Do akceptacji. Mozemy je wyszuka¢ korzystajgc
z filtra Status po lewej stronie. System umozliwia wybranie kilku statusow jednoczesnie.

o
s

] Status
] ROBOCZY
[ DO AKCEPTACII
ZEOZOMY
] ROZPATRZOMY POZYTYWNIE
] ODRZUCOMNY
] BEZ ROZPATRZENIA

L) BEZSPORNA

Rysunek 23: Filtr Status

Przed akceptacjg wniosku do wysytki, klikamy we wniosek dwukrotnie na liscie (otwieramy) i
sprawdzamy, czy dane sg prawidtowe (weryfikujemy trzy ,strony” wniosku klikajac przycisk Dalej). Jesli
zauwazymy nieprawidtowosci, mozemy go edytowac (przycisk Wnioski w pasku narzedzi, zaznaczenie
wniosku na liscie, nastepnie przycisk Edytuj w pasku narzedzi) lub przekaza¢ prosbe o edycje do osoby
wprowadzajacej.
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Jesli nie mamy zastrzezen, zaznaczamy wniosek na liscie — pojedynczym kliknieciem, po czym klikamy
przycisk Akceptuj w pasku narzedzi nad listg. Akceptacje potwierdzamy klikajac Tak w wyswietlonym
oknie. Wniosek zmienia status na Ztozony. Wnioski ze statusem Ztozony nie podlegajg edycji.

Pobranie potwierdzenia ztozenia wniosku

Dla ztozonych wnioskdw mozemy pobraé potwierdzenie ztozenia w postaci pliku PDF. W tym celu
zaznaczamy wniosek na liscie i klikamy rozwijane okno Pobierz. Po rozwinieciu narzedzia Pobierz
wybieramy przycisk Plik PDF - potwierdzenie. Dodatkowo mozemy pobra¢ liste widocznych na liscie
whnioskow klikajgc przycisk Raport-wnioski.

! . -
5 | | Pobierz ~

Plik PDF - potwierdzenie
[x] Raport - wnioski

o o

Rysunek 24: Przyciski Menu — pobieranie informacji

Informacja o wyniku weryfikacji wniosku

Whniosek moze zosta¢ rozpatrzony pozytywnie lub odrzucony. Wynik weryfikacji odczytamy na
podstawie statusu widocznego w kolumnie Status na liscie wnioskdw.

Kontakt z Zarzadcg Rozliczen

Kontakt z Administratorem Portalu — Zarzadcg Rozliczen - jest mozliwy za pomocg dedykowanego
formularza. Aby wystaé¢ wiadomos¢, klikamy opcje Kontakt w gérnym menu, po czym:

e w polu Instalacje wpisujemy instalacje, ktorych dotyczy wiadomose,
o w polu Okres podajemy okres, ktérego dotyczy wiadomosé,

o w polu Tre$¢ pytania wpisujemy wiadomos,

o klikamy przycisk Wyslij.

Formularz kontaktowy

Instalagje:

Rysunek 25: Formularz kontaktowy w zaktfadce Kontakt
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Odpowiedz na wystang wiadomos¢ zostanie przekazana pod adres podany jako login do Portalu.

Podstawowe informacje o uzytkowniku

Po kliknieciu w ikone informacji w gérnym pasku menu wyswietlone zostanie okno z podstawowymi
informacjami dotyczgcymi wnioskéw oraz profilu:

e liczba wnioskdow ze statusem ,ROBOCZY”

e liczba wnioskow ze statusem ,DO AKCEPTACII”
e ostatnie logowanie

e ostatnie nieudane logowanie

e ostatnia aktualizacja systemu

T -

DO AKCEPTACII 1

Ostatnie logowanie: 14-11-2018 10:37:27
Ostatnie nieudane logowanie: 05-11-2018 14:52:33

Ostatnia aktualizacja: 07-11-2018 16:30:30

Rysunek 26: Panel informacyjny

Pliki do pobrania

W zaktadce Pliki do pobrania mozliwe jest pobranie wzordw plikéw do importu wnioskéw dla Wytwdrcy
i Sprzedawcy, Instrukcje uzytkownika oraz Regulamin Portalu.

Whioski Kontakt Pliki do pobrania i Zalogowano jako (Barbara Cacko) ~

Pliki do pobrania

X% Wzér pliku dla Wytworey

X8 Wzor pliku dla Sprzedawcy

): Instrukcja w formacie PDF

> Regulamin w formacie PDF

Rysunek 27: Zaktadka Pliki do pobrania
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