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Niniejszy dokument zawiera szczegotowy opis procesu zatozenia konta przez Sprzedawce
energii elektrycznej oraz Operatora Systemu Dystrybucyjnego w Portalu, a takze proces
tworzenia i przesytania do Zarzadcy Rozliczen S.A. Wniosku o wyptate zaliczki, Wniosku o
wyptate zaliczki miesiecznej z art..8 ust.9, Wniosku o wyptate rekompensaty (dostepne w
poZniejszym terminie) oraz Wniosku o rozliczenie rekompensaty (dostepne w pdzniejszym
terminie).

Przez zawarte w niniejszym dokumencie pojecie:

Podmiot uprawniony - nalezy rozumiec¢ przedsiebiorstwo energetyczne wykonujgce
dziatalnos¢ gospodarczg w zakresie obrotu energig elektryczng (zwany takze:
Sprzedawcy energii elektrycznej) lub dystrybucji energii elektrycznej (zwany takze:
Operator Systemu Dystrybucyjnego, OSD), ubiegajace sie o rekompensate,

ZRSA - nalezy rozumie¢ Zarzagdce Rozliczen S.A,,

URE - nalezy rozumiec¢ Urzad Regulacji Energetyki,

KRS - nalezy rozumiec Krajowy Rejestr Sgdowy,

Whiosek o zaliczke lub Wniosek o wyptate zaliczki - nalezy rozumie¢ Wniosek o wyptate
zaliczki na poczet rekompensaty (Ustawa z dnia 7 pazdziernika 2022 r.) lub Wniosek o
wyptate zaliczki na poczet rekompensaty (Ustawa z dnia 27 pazdziernika 2022 r.), ktéra
zostanie rozliczona wraz z Wnioskiem o wyptate rekompensaty,

Whniosek o wyptate rekompensaty lub Wniosek miesieczny o rekompensate lub
Whniosek miesieczny - nalezy rozumie¢ Wniosek o wyptate rekompensaty sktadany za
dany miesiac.

Whniosek o rozliczenie rekompensaty - nalezy rozumie¢ Wniosek o rozliczenie
rekompensaty sktadany w celu rozliczenia otrzymanej rekompensaty.



Zatozenie konta Podmiotu uprawnionego w Portalu

W celu zgtoszenia zamiaru skorzystania z rekompensaty w pierwszej kolejnosci nalezy zatozyc
konto na Podmiot uprawniony za posrednictwem Portalu dostepnego pod adresem

prad.zrsa.pl.

Witamy w Portalu umozliwiajagcym

+ zlozenie wnioskow o wyplate zaliczki o rekompensatg, ZALOGUJ SI E
« zlozenie wnioskow o rekompensate B
Adres e-mail
(dostepne w péniejszym terminie),
+ zlozenie wniosku o rozliczenie rekompensaty
(dostepne w poZniejszym terminie).
Haslo

Zgodnie z ustawg z dnia 7 paZdziemika 2022 r. o dinych i i G
sfuzgcych ochronie odbiorcdw energil elektrycznej w 2023 roku w zwigzku z

sytuacjg na rynku energii elektiycznej (Dz.U. 2022, poz. 2127) Zaparmietsj moie Przypornni hasio
oraz

ustawg z dnia 27 paZdziernika 2022 r. o $rodkach nadzwyczajnych majgcych na ” -

celu ograniczenie wysokosci cen energii elektrycznej oraz wsparciu niektrych
odbiaredw w 2023 roku (Dz.U. 2022, poz. 2127).

Nie posiadasz konta?

Zarzadca Rozliczen S.A. informuje, ze i sktadania wnis

sq dostgpne na stronie internetowej pod adresem zrsa.pl. W przypadku Zarejestru sig

watpliwosei zachecamy do kontaktu przez formularz kontaktowy znajdujacy sie

pod adresem zrsa.pl/kontakt.
2 frowajaniem,
ZMQMA(A W SA.

Rysunek: Strona gtowna Portalu

Z poziomu Portalu mozemy:

zapoznac sie z dokumentacjg dotyczgcg rekompensat dostepng na stronie ZRSA -
niebieski link Instrukcje dotyczgce sktadania wnioskéw,

Zarejestruj sig

zatozyc¢ konto na Podmiot uprawniony - przycisk ,
logowac sie na zatozone konto uzytkownika Podmiotu uprawnionego - przycisk

Zaloguj sig

Zatozenie konta na Podmiot uprawniony rozpoczynamy poprzez Klikniecie przycisku

Zarejestruj sie

. Po kliknieciu przycisku wyswietlony zostanie panel, w ktorym

wprowadzamy nastepujgce dane:

Numer NIP Sprzedawcy / OSD - NIP Podmiotu uprawnionego,

Imie uzytkownika - wpisujemy pierwsze imie uzytkownika profilu Podmiotu
uprawnionego, upowaznionego do zarzgdzania procesem sktadania dokumentow
niezbednych do uzyskania rekompensaty,

Nazwisko uzytkownika - wpisujemy nazwisko uzytkownika profilu Podmiotu
uprawnionego, upowaznionego do zarzgdzania procesem skfadania dokumentow
niezbednych do uzyskania rekompensaty,

Adres e-mail - wpisujemy adres e-mail niezbedny do zatozenia konta, na ktory przestana
zostanie wiadomosc¢ e-mail z linkiem aktywujgcym konto Podmiotu uprawnionego,
Hasto - wpisujemy minimum 8-znakowe hasto (hasto musi sktada¢ sie z minimum jedne;j
duzej litery, minimum jednej cyfry i minimum jednego znaku specjalnego),

Powtdrz hasto - powtarzamy hasto wprowadzone w polu Hasto.


https://prad.zrsa.pl/

ZAREJESTRUJ SIE

Numer NIP Sprzedawcy / 0SD

8151239467

Imie uzytkownika Nazwisko uzytkownika
Jan Kowalski

Adres e-mail
jkowalski@poczta.pl

Hasto Powtorz hasto

Zarejestruj sig

Posiadasz konto?

Zaloguj sie

Rysunek: Panel zaktadania konta Podmiotu uprawnionego w Portalu z przyktadowo
uzupetnionymi polami

Po wprowadzeniu wszystkich danych klikamy przycisk .

Uwaga

W przypadku, kiedy Podmiot uprawniony, ktérego NIP zostat wprowadzony w polu Numer NIP
Sprzedawcy / OSD, nie posiada koncesji na obrét lub dystrybucje energii elektrycznej, po

kliknieciu przycisku wyswietlony zostanie ponizszy komunikat.

Numer NIP Sprzedawcy / OSD

384715212

Podany NIP nie znajduje sie w bazie przedsiebiorstw koncesjonowanych.
Prosimy o kontakt z Zarzadca Rozliczen S.A. na adres: prad@zrsa.pl

Rysunek: Komunikat o braku posiadania koncesji na obrot lub dystrybucje energii elektrycznej
przez Podmiot uprawniony

Wowczas, osoba upowazniona do zatozenia konta lub reprezentacji Podmiotu uprawnionego,
moze skontaktowac sie z ZRSA na adres prad@zrsa.pl.


mailto:prad@zrsa.pl

Uwaga

W przypadku, kiedy Podmiot uprawniony o NIP wprowadzonym w polu NIP Sprzedawcy / OSD
zostat juz zarejestrowany W Portalu [ wystany zostat pierwszy
Whniosek o wyptate zaliczki lub Wniosek o wyptate rekompensaty po kliknieciu przycisku

wyswietlony zostanie ponizszy komunikat.

Numer NIP Sprzedawcy / 0OSD

8151123461

Brak mozliwosci rejestracji. Dla podanego numeru NIP zostat juz ziozony
Whniosek.

Rysunek: Komunikat o braku mozliwosci zatozenia kolejnego konta dla podanego numeru NIP
Wowczas, jezeli jestesmy osobg upowazniong do zatozenia konta lub reprezentacji Podmiotu
uprawnionego, nalezy skontaktowac sie z ZRSA na adres prad@zrsa.pl.

Uwaga

W przypadku, kiedy wartos¢ wprowadzona w polu Hasto jest rozna od wartosci w polu Powtdérz

hasto, po kliknieciu przycisku wyswietlony zostanie ponizszy

komunikat.

Hasto Powtorz hasto

/6‘\ ‘ samrarran /6‘\

Wartosc w polu Hasto jest rézna od
wartosci w polu Powtorz hasto.

Rysunek: Komunikat o braku zgodnosci wartosci w polu Hasto i Powtdrz hasto

Uwaga

W przypadku, kiedy istnieje juz konto w Portalu o tym samym adresie e-mail, co adres

wprowadzony w polu Adres e-mail, po kliknieciu przycisku

wyswietlony zostanie ponizszy komunikat.

Adres e-mail

anowak@poczta.pl

Adres e-mail juz wystepuje.

Rysunek: Komunikat o istnieniu zatozeniu konta Podmiotu uprawnionego o podanym adresie
e-mail


mailto:prad@zrsa.pl

Po wprowadzeniu wszystkich prawidtowych danych, a nastepnie kliknieciu przycisku

wyswietlona zostanie informacja o pomysinym utworzeniu konta,

ktére nalezy aktywowac.

WERYFIKACJA ADRESU E-MAIL

Konto zostato pomyséinie utworzone, lecz nie jest jeszcze aktywne.
E-mail z linkiem do aktywacji konta zostatl wystany na adres:
jkowalski@poczta.pl

Prosze udac sie do skrzynki pocztowej, aby aktywowac konto.
Wyslij ponownie

Rysunek: Informacja o pomysinym utworzeniu konta w Portalu

Uwaga

Nie zamykaj przegladarki (lub karty w przegladarce) z informacjg o pomysinym utworzeniu
konta w Portalu, aby sesja logowania pozostata aktywna.

Jednoczesnie na adres podany podczas rejestracji w polu Adres e-mail wystana zostanie
wiadomosc¢ e-mail, zawierajgca link do aktywacji utworzonego konta.

Link aktywacyjny do Portalu

Sjﬁmw'ww‘» Passtuwe
Dziekujermy za zatozenie konta w Portalu prad.zrsa pl.

W celu dokonczenia procesu akbywacji konta prosimy o klikniecie w ponizszy link,
o oznacza potwierdzenie zapoznania sie z zalgczonym Regulaminem, akceptacje
jego tresci | zobowigzanie do jego przestrzegania.

hitp://prad. zrsa.pl/email fverify/1/d7 29574296032 261T45a31 2912852143001 7957
Expires=1668949345&signature=a774eb3a2Bs2ch66dc4928d12c63762f=f0Ra3af6a8
83c2ca0385d44d8=0bcs

Link aktywacyjny do portalu bedzie wainy przez 48 godzin.
Jesli nie dokonywali Panstwo rejestracji w naszym Portalu, prosimy o zignorowanie

wiadomosci.

2 fpomejanienm

Infarmujemy, Ze Regulamin korzystania z Portalu, Instrukeja skiadania wniosku o
wyplate rekompensaty oraz Instrukcja obsfugi Portalu s3 dostepne pod adresem:
wowow zrsa.pl

Wiadomosc zostala wygenerowana automatycznie, prosimy na nig nie odpowiadac.
‘W przypadku pytan lub watpliwoici, prosimy o kontakt poprzez adres e-mail:
prad{@zrsa.pl

Rysunek: Przyktadowa wiadomosc¢ e-mail z linkiem aktywujgcym konto w Portalu

v



Po otwarciu wiadomosci e-mail i zapoznaniu sie z jej trescig oraz zatgczonym Regulaminem
Portalu, klikamy niebieski link aktywacyjny.

Klikniecie linku jest réwnoznaczne z potwierdzeniem zapoznania sie z zatgczonym
Regulaminem Portalu, akceptacjg jego tresci i zobowigzaniem do jego przestrzegania.

Uwaga

Aby prawidtowo aktywowac¢ utworzone konto Podmiotu uprawnionego, nalezy klikngé link
lewym przyciskiem myszy lub otworzy¢ link w nowej karcie. Niezaleznie od wybranej metody
nalezy pamietac, aby link zostat otwarty w tej samej przegladarce, co wiadomos¢ e-mail.

Uwaga

Link aktywacyjny jest wazny przez 48 godzin od momentu otrzymania wiadomosci e-mail.

Aby aktywacja byta mozliwa po uptywie 48 godzin, klikamy przycisk widoczny
ponizej informacji o pomysinym utworzeniu konta. Wowczas na adres e-mail przestana zostanie
nowa wiadomosc¢ z linkiem.

Po kliknieciu linku aktywacyjnego zostaniemy przekierowani na profil Podmiotu uprawnionego
w Portalu z widoczng zaktadkg Dokumenty.

R gzgfwlb' RS | [ —

Liczba wierszy 0 | Zicz wszysthio wiersze

[ B ookumenty Typ wniosku Nazwa podmioty Okres rozliczeniowy Kwota z wniosky Data utworzenia Data wystania Status

Rysunek: Portal - zaktadka Dokumenty

Uwaga

Zakres danych wprowadzanych na formularzu w kolejnym kroku uzalezniony jest od rodzaju
posiadanej koncesji. W przypadku checi ztozenia:
»  Whniosku o wyptate zaliczki w imieniu Sprzedawcy energii elektrycznej zgodnie z Ustawa
z dnia 7 pazdziernika 2022 r. - nalezy zapoznac sie z rozdziatem instrukcji Wniosek
0 wypfate zaliczki - Sprzedawca energii elektrycznej - Ustawa z dnia 7 pazdziernika 2022 r.,
»  Whniosku o wyptate zaliczki w imieniu Operatora Systemu Dystrybucyjnego zgodnie z
Ustawg z dnia 7 pazdziernika 2022 r. - nalezy zapozna¢ sie z rozdziatem instrukcji
Whniosek o wypftate zaliczki - Operator Systemu Dystrybucyjnego - Ustawa z dnia 7
pazdziernika 2022 .,
» Whniosku o wyptate zaliczki w imieniu Sprzedawcy energii elektrycznej zgodnie z Ustawa
z dnia 27 pazdziernika 2022 r. - nalezy zapoznac sie z rozdziatem instrukcji Wniosek
0 wypfate zaliczki - Sprzedawca energii elektrycznej - Ustawa z dnia 27 pazdziernika 2022 r.



Whniosek o wyptate zaliczki - Sprzedawca energii
elektrycznej - Ustawa z dnia 7 pazdziernika 2022 r.

Uzupetnienie danych Podmiotu uprawnionego

W celu ztozenia Wniosku o wyptate zaliczki w imieniu Sprzedawcy energii elektrycznej zgodnie

Mowy wniosek  «

z Ustawg z dnia 7 pazdziernika 2022 r., klikamy przycisk widoczny w zaktadce
Dokumenty, nastepnie z rozwinietej listy wybieramy Wniosek o zaliczke (SE) - art. 14 Ustawy z
dnia 7 pazdziernika 2022 r. Po kliknieciu przycisku wyswietlony zostanie formularz WNIOSEK O
WYPLATE ZALICZKI, sktadajgcy sie z dwoch zaktadek:

= Szczegoty,
= Zatgczniki.

W zaktadce Szczegdty czes¢ danych Podmiotu uprawnionego zostata zaczytana
automatycznie na podstawie informacji udostepnionych przez Urzad Regulacji Energetyki.
Zaktadka sktada sie z nastepujgcych sekcji:

» Dane podstawowe,
» Siedziba podmiotu uprawnionego.

W pierwszej kolejnosci  weryfikujemy poprawnos¢ zaczytanych danych Podmiotu
uprawnionego oraz uzupetniamy brakujgce informacje.

Wniosek o zaliczke (SE) - art. 14 Ustawy z dnia 7 pazdziemika 2022 . @

Szczegoty Zatgczniki

WNIOSEK O WYPLATE ZALICZKI
Dane podstawowe

Okres rozliczeniowy

— wybierz — v

Oznaczenie podmiotu, do ktérego kierowany jest wniosek
Zarzadca Rozliczen S A
Numer identyfikacji pedatkowej (NIP) podmictu uprawnionego Numer KRS podmictu uprawnionego
8151123461
(lub numer réwnowaznego rejestru)
Nazwa podmiotu uprawnionego

CLUSTERSP Z00.

Numer rachunku bankowego podmiotu uprawnionego, na ktary ma zosta¢ dokonana wyplata zaliczki na poczet rekompensaty

Adres poczty elektronicznej podmiotu uprawnionego
Telefon kontaktowy podmiotu uprawnionego

Whnioskowana wysokos¢ zaliczki na poczet rekompensaty [z1]

0,00

m Generuj POF Wyl
Rysunek: Formularz WNIOSEK O WYPLATE ZALICZKI - zaktadka Szczegdty
9



Sekcja Dane podstawowe skfada sie z nastepujgcych pal:

10

Okres rozliczeniowy - z listy rozwijanej po kliknieciu w pole wybieramy miesigc
rozliczeniowy, za ktory sktadamy Wniosek o wyptate zaliczki.

Uwaga

Po wybraniu okresu rozliczeniowego na koncu sekcji Dane podstawowe wyswietlone
zostang dodatkowe pola, ktore nalezy uzupetnic. Nazwy czesci wyswietlonych pol
uzaleznione sg od okresu wybranego w polu Okres rozliczeniowy.

Oznaczenie podmiotu, do ktérego kierowany jest wniosek - pole automatycznie
uzupetnione danymi: Zarzgdca Rozliczen S.A. Pole zostato zablokowane do edycji,
Numer identyfikacji podatkowej (NIP) podmiotu uprawnionego - numer NIP
przedsiebiorstwa energetycznego zaczytany na podstawie numeru wprowadzonego
podczas zaktadania konta Podmiotu uprawnionego w Portalu. Pole zostato
zablokowane do edycji,

Numer KRS podmiotu uprawnionego - nalezy poda¢ w przypadku Podmiotu
uprawnionego zarejestrowanego w KRS (lub innym réwnowaznym rejestrze),

Nazwa podmiotu uprawnionego - nazwa przedsiebiorstwa energetycznego zaczytana
z URE. Pole zostato zablokowane do edycji,

Numer rachunku bankowego podmiotu uprawnionego, na ktéry ma zostaé¢ dokonana
wyptata zaliczki na poczet rekompensaty - w polu nalezy wprowadzi¢
26-cyfrowy numer rachunku, na ktéry, w przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku
przez ZRSA, zostanie dokonana wyptata zaliczki na poczet rekompensaty.
Wprowadzony numer rachunku bankowego podmiotu uprawnionego zostanie
zweryfikowany z biatg listg podatnikow,

Adres poczty elektronicznej podmiotu uprawnionego - nalezy podac tylko jeden adres
e-mail do doreczen pism i innej korespondencji wysytanej przez ZRSA za pomoca
srodkow komunikacji elektronicznej,

Telefon kontaktowy podmiotu uprawnionego - nalezy podac tylko jeden numer telefonu
do kontaktu z ZRSA. Nalezy wpisac tylko cyfry, bez znakow specjalnych,

Whnioskowana wysokos$¢ zaliczki na poczet rekompensaty [z1] - warto$¢ w polu obliczana
automatycznie na podstawie wartosci wprowadzonych w ponizszych polach. Pole
zostato zablokowane do edycji,

Oswiadczam, ze ilos¢ energii elektrycznej sprzedanej odbiorcom uprawnionym
w styczniu 2022 r., o ktérej mowa w art. 14 ust. 6 pkt 1 Ustawy wynosita [kWh] -
dodatkowe pole, wyswietlone po wybraniu okresu rozliczeniowego styczen 2023,
w ktorym nalezy wprowadzi¢ wartosc do czterech miejsc po przecinku.

Uwaga

Pole uzaleznione jest od okresu wybranego w polu Okres rozliczeniowy. W przypadku
wybrania okresu futy 2023 wyswietlone zostanie pole O$wiadczam, ze ilo$¢ energii
elektrycznej sprzedanej odbiorcom uprawnionym w lutym 2022 r., o ktérej mowa w art.
14 ust. 6 pkt 1 Ustawy wynosita [kWh].

Cena energii elektrycznej zgodnie z art. 14 ust. 6 pkt 1 Ustawy, dla odbiorcy
uprawnionego  kupujgcego energie elekiryczng  jednostrefowo  wynikajgca



z zatwierdzonej taryfy na 2022 r. dla sprzedawcy zobowigzanego wyznaczonego
zgodnie z art. 40 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 20 lutego 2015 r. o odnawialnych Zrédtach
energii [zt/kWh] - dodatkowe pole, wyswietlone po wybraniu okresu rozliczeniowego,
automatycznie uzupetnione danymi: 0,4140. Pole zostato zablokowane do edycji,

Cena energii elektrycznej zgodnie z art. 14 ust. 6 pkt 1 Ustawy, dla odbiorcy
uprawnionego  kupujgcego energie elektryczng jednostrefowo  wynikajgca
z zatwierdzonej taryfy na 2023 r. dla sprzedawcy zobowigzanego wyznaczonego
zgodnie z art. 40 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 20 lutego 2015 r. o odnawialnych Zrodtach
energii [zt/kWh] - dodatkowe pole, wyswietlone po wybraniu okresu rozliczeniowego,
w ktorym nalezy wprowadzi¢ wartosc do czterech miejsc po przecinku.

Whiosek o zaliczke (SE) - art. 14 Ustawy z dnia 7 paZdziemika 20221, @

Szczegoty

Zatgczniki

WNIOSEK O WYPLATE ZALICZKI

dla przedsigbiorstwa energetycznego wykonujgcego dziatalnodc gospodarcza w zakresie obrotu energig elektryczng na potrzeby edbiorcdw uprawnionych na
podstawie art. 14 ust. 6 pkt 1 Ustawy z dnia 7 pazdziernika 2022 r. o szczegdlnych rozwigzaniach stuzgeych ochronie odbiorcéw energii elektryczne] w 2023 roku w
zwigzku z sytuacja na rynku energii elektrycznej (Dz.U. 2022 poz. 2127).

Dane podstawowe
Okres rozliczeniowy
styczer 2023 v

Oznaczenie podmiotu, do ktdrego kierowany jest wniosek

Zarzgdca Rozliczen S.A.

Numer identyfikacji podatkowe] (NIP) podmiotu uprawnionego Numer KRS podmiotu uprawnionego

8151123461

(lub numer réwnowaznego rejestru)
Nazwa podmiotu uprawnionego

CLUSTER SP. Z 0.0.

Numer rachunku bankewego podmiotu uprawnionego, na ktéry ma zostaé dokonana wyptata zaliczki na poczet rekompensaty

409101 1039 4816 1879 1856 6040

Adres poczty elektroniczne] podmiotu uprawnionego

jkowalski@poczta pl

Telefon kontaktowy pedmiotu uprawnienego

538029 218

Whnioskowana wysokosé zaliczki na poczet rekompensaty [z1]

350400

SeneruiFor Leml

Rysunek: Przyktadowo uzupetniona sekcja Dane podstawowe

Dane w sekgji Siedziba podmiotu uprawnionego zostaty zaczytane z URE. Sekcja sktada sie
z nastepujgcych paol:
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Ulica,

Nr budynku,
Nr lokalu,
Miejscowosc,
Kod pocztowy,
Poczta,

Kraj.



Uwaga

W przypadku, kiedy wartos¢ w polu Kraj nie zostanie zaczytana automatycznie, wybieramy
kraj z wartosci wyszukanych w polu. Istnieje mozliwos¢ wyszukania kraju, wprowadzajgc
jego nazwe w jezyku polskim.

Siedziba podmiotu uprawnionego

Ulica Nr budynku Nrlokaly  JeZeli dotyczy

Mszczonowa 3

Miejscowosc Kod pocztowy Poczta

Katowice 40-334 Katowice

Kraj

O, Polska x
Rysunek: Przyktadowo uzupetniona sekcja Siedziba podmiotu uprawnionego

Przed przejsciem do zakfadki Zatgczniki zapisujemy wprowadzone zmiany za pomocg

przycisku m na dole formularza.

Uwaga
W przypadku, kiedy numer rachunku bankowego wprowadzony w zaktadce Szczegdty w sekdcji

Dane podstawowe nie wystepuje na biatej liscie, po kliknieciu przycisku W prawym
gornym rogu Portalu wyswietlony zostanie ponizszy komunikat.

MNumer rachunku bankowego podmiotu uprawnionego, na ktdry ma

A zosta€ dokonana wyptata zaliczki na poczet rekompensaty nie

wystepuje na biatej liscie.

Rysunek: Komunikat informujacy o braku wystepowania numeru rachunku bankowego na biatej
liscie

Uwaga

Przed przystgpieniem do generowania Wniosku o wyptate zaliczki nalezy zweryfikowac
poprawnosc¢ zaczytanych informacji oraz odpowiednio uzupetni¢ brakujgce dane we
wszystkich zaktadkach formularza. Wprowadzone informacje zostang nastepnie zaczytane
w generowanym Wniosku.
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Dodanie dodatkowych dokumentéw

W kolejnym kroku przechodzimy do zaktadki Zatgczniki i dodajemy dokumenty niezbedne do
wyptacenia zaliczki na poczet rekompensaty, np. Zgoda na forme elektroniczng.

Istnieje mozliwos¢ dodania nastepujgcych dokumentow:

= Petnomocnictwo - dokument nalezy doda¢ w przypadku, kiedy Wniosek o wyptate
zaliczki, wygenerowany na dalszym etapie procesu sktadania Wniosku, zostanie
podpisany przez osobe uprawniong do reprezentacji Podmiotu uprawnionego
ujawniong w KRS,

= Zgoda na forme elektroniczng - dokument obowigzkowy do dodania, zawierajgcy zgode
na prowadzenie postepowania administracyjnego w formie elektronicznej w przypadku
koniecznosci wydania decyzji administracyjnej,

» Odpowiedz na wezwanie (jezeli dotyczy) - dokument mozna doda¢ w przypadku, kiedy
po otrzymaniu wezwania do usuniecia btedow i brakow tworzymy nowy Wniosek
o wyptate zaliczki i chcemy przesta¢ do ZRSA dodatkowe informacje zwigzane
Z wezwaniem,

» |nny - pozostate dokumenty, ktore Podmiot uprawniony uwaza za zasadne.

W celu dodania dokumentu klikamy przycisk widoczny po prawej stronie zaktadki.
Po kliknieciu przycisku wyswietlone zostanie okno dodawania dokumentu, w ktorym
uzupetniamy nastepujace pola:

= Typ pliku - z listy rozwijanej po kliknieciu w pole wybieramy rodzaj dotgczanego
dokumentu (pliku), np. Zgoda na forme elektroniczna,

Wybierz plik

» Plik - w polu dotgczamy plik/skan dokumentu. W tym celu klikamy przycisk
(lub klikamy w obszar pola), po czym wybieramy plik z dysku - lokalizacji, w ktérej plik
zostat zapisany.

Uwaga

Istnieje mozliwos¢ dotgczania plikéw jedynie w formacie .pdf, zdjecia (jpg, .png) lub excel
(xls / xlsx).

= Podpis - w przypadku podpisania dokumentu podpisem zewnetrznym, w polu
dotgczamy plik .xades. W przypadku podpisu wewnetrznego pole pozostawiamy puste.

Zatgcznik
Typ pliku
Zgoda na forme elektreniczng v
Plik
Wybierz plik  Zgoda na forme elektoniczng.pdf b
Podpis
Wybierz plik  Podpis.xades v

Plik .xades nalezy dodaé tylko w przypadku podpisu kwalifikowanego zewnetrznego.

Rysunek: Okno dodawania dokumentu
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Po okresleniu typu i dodaniu pliku w wyswietlonym oknie klikamy przycisk . Dotgczony
plik widoczny bedzie na liscie w zaktadce Zatgczniki.

Wniosek o zaliczke (SE) - art. 14 Ustawy z dnia 7 pazdziemika 2022r. @
Szczegoly Zatgczniki
Liczba wierszy 1 | Zlicz wszystkie wiersze c Q Wyszuka.. %
-
Typ pliku Nazwa Rozmiar Data dodania Plik podpisu Status podpisu Usuri

Zgoda na forme elektroniczng Zgoda na forme elektoniczng pdf 2831 KB 2022-11-2213:26 Tak W trakcie weryfikacji

Rysunek: Zaktadka Zatgczniki - dodany plik o typie Zgoda na forme elektroniczng

Uwaga

Po dodaniu dokumentow system automatycznie weryfikuje, czy dodany dokument zostat
prawidtowo podpisany. Informacja o stanie weryfikacji podpisu widoczna jest w kolumnie
Status podpisu. Wyrézniamy nastepujgce stany:

» W trakcie weryfikacji - trwa weryfikacja podpisu dokumentu,

» Podpis prawidtowy - dokument zostat prawidtowo podpisany (podpis wewnatrz
dokumentu lub zostat dotgczony prawidtowy plik z podpisem w formacie .xades),

» Btad podpisu - dokument zostat btednie podpisany,

* Niepodpisany - dokument nie zawiera podpisu i nie zostat dotgczony plik z podpisem
w formacie .xades.

W celu weryfikacji, czy dokument zostat sprawdzony pod kgtem prawidtowosci podpisu, nalezy

odswiezy¢ formularz za pomocg przycisku © widocznego obok przycisku .

Uwaga

Po dodaniu dokumentu zablokowana zostaje mozliwos¢ wprowadzenia zmian w szczegotach
dokumentu. W przypadku checi wprowadzenia zmian w pierwszej kolejnosci usuwamy
dokument z listy, a nastepnie dodajemy zmieniony plik, korzystajgc z przycisku il

W celu usuniecia dodanego dokumentu zaznaczamy go na liscie w pierwszej kolumnie, za
pomoca pola wyboru . Przy zaznaczonej pozycji widoczna bedzie ikona a Nastepnie klikamy

przycisk . i potwierdzamy czynnos¢, klikajac 18

potwierdzenia.

w wyswietlonym oknie

Uwaga

Przed przejsciem do kolejnego etapu nalezy upewnic¢ sie, ze w zaktadce Zatgczniki dodane
zostaty wszystkie niezbedne, odpowiednio podpisane dokumenty.

Uwaga

Uzupetnienie formularza nie powoduje automatycznego wystania dokumentu do ZRSA.
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Wygenerowanie Wniosku o wyptate zaliczki

Po uzupetnieniu formularza generujemy Wniosek o wyptate zaliczki. W tym celu klikamy

Generuj PDF

przycisk widoczny w zaktadce Szczegéty, obok przycisku m

Uwaga

W przypadku modyfikacji danych w zaktadce Szczegdty nalezy pamietac o zapisaniu
wprowadzonych zmian za pomocg przycisku _ W przeciwnym razie mozliwosc

Generuj PDF

wygenerowania Wniosku o wyptate zaliczki za pomocg przycisku
zablokowana.

bedzie

Generuj PDF

Po kliknieciu przycisku wygenerowany i pobrany zostanie WNIOSEK O WYPLATE
ZALICZKI w formacie .pdf z danymi Podmiotu uprawnionego uzupetnionymi na podstawie
informacji w zaktadkach Szczegdty i Zatgczniki.

WNIOSEK O WYPLATE ZALICZKI

dla przedsiebiorstwa energetycznego wykonujacego dziatalnos¢ gospodarcza w zakresie obrotu energia elektryczna na potrzeby odbiorcéw uprawnionych na podstawie art.
14 ust. 6 pkt 1 Ustawy z dnia 7 pazdziernika 2022 r. o szczegdlnych rozwiazaniach stuzacych ochronie odbiorcéw energii elektrycznej w 2023 roku w zwigzku z sytuacja na
rynku energii elektrycznej (Dz.U. 2022 poz. 2127).

Dane podstawowe

Okres rozliczeniowy styczen 2023

Oznaczenie podmiotu, do ktdrego Zarzadca Rozliczen S.A.

kierowany jest wniosek

Numer identyfikacji podatkowej (NIP)

podmiotu uprawnionego Shkiesdnl
Nazwa podmiotu uprawnionego CLUSTER SP.Z 0.0.

Numer KRS podmiotu uprawnionego (lub
numer rownowaznego rejestru)

Numer rachunku bankowego podmiotu
uprawnionego, na ktry ma zostac
dokonana wyptata zaliczki na poczet
rekompensaty

409101 1039 4816 1879 1856 6040

Adres poczty elektronicznej podmiotu

uprawnionego jkowalski@poczta.pl

Telefon kontaktowy podmiotu

uprawnionego 538 029 218

Whnioskowana wysokos¢ zaliczki na poczet

rekompensaty [zi] 3 504,00

Rysunek: Wygenerowany Wniosek o wypftate zaliczki

W kolejnym kroku wygenerowany Wniosek podpisujemy wewnetrznym kwalifikowanym
podpisem elektronicznym lub podpisem zaufanym zgodnie z zasadami reprezentacji Podmiotu
uprawnionego.

Uwaga

Pobrany Wniosek o wyptate zaliczki powinien zosta¢ podpisany przez osobe uprawniong do
reprezentacji Podmiotu uprawnionego, ujawniong w KRS lub petnomocnika.
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Podpisany Wniosek dotgczamy do listy w zaktadce Zatgczniki, analogicznie jak pozostate
dokumenty z tg réznicg, ze w oknie dodawania dokumentu w polu Typ pliku wybieramy Wniosek
o zaliczke.

Zatgcznik B

Typ pliku

Wriosek o zaliczke "

Plik

Wybierz plik  Wnicsek o zaliczke (SE) - art. 14 ust. 6 pkt 1 Ustawy z 7.10.2022 pdf b'Y

Podpis

Wybierz plik =~ Nie wybrano pliku W

Rysunek: Okno dodawania dokumentu - wybrany plik o typie Wniosek o zaliczke

Plik xades nalezy dodac tylko w przypadku podpisu kwalifikowanego zewnetrznego.

Zapisz

Po dodaniu Wniosku zapisujemy formularz, klikajgc przycisk -
Uwaga
W przypadku, kiedy podczas zatgczania pliku o typie Wniosek o zaliczke dodamy w polu Podpis

plik w formacie .xades, po kliknieciu przycisku w prawym gornym rogu Portalu
wyswietlony zostanie ponizszy komunikat.

Plik o typie ;Whiosek o zaliczke” mozZe zostac podpisany jedynie

wewngirz dokumentu - kwalifikowanym podpisem elekironicznym
lub podpisem zaufanym. System nie obstuguje zewnetrznego pliku
Xxades.

Rysunek: Komunikat informujacy o braku mozliwosci zatgczenia pliku o typie Wniosek o zaliczke
podpisanego zewnetrznym plikiem .xades

Przestanie Wniosku o wyptate zaliczki do weryfikacji ZRSA

Po dodaniu wygenerowanego i podpisanego Wniosku o wyptate zaliczki przesytamy Wniosek
do ZRSA. W tym celu klikamy przycisk "™ widoczny w zaktadce Szczegdty. Wowczas
zablokowana zostanie mozliwos¢ wprowadzania zmian w wystanym Whniosku. Jednoczesnie

status Wniosku o wypftate zaliczki zostanie zmieniony z Roboczy na Ztozony.
Uwaga

Przestanie Wniosku o wyptate zaliczki jest rownoznaczne ze zgtoszeniem zamiaru skorzystania
z rekompensaty.
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Uwaga

W przypadku, kiedy podpis zatgczonego pliku jest nieprawidtowy lub plik nie jest opatrzony
wyslij

odpowiednim podpisem, po kliknieciu przycisku
wyswietlony zostanie ponizszy komunikat.

W prawym gornym rogu Portalu

A Niektére zataczniki nie s3 podpisane lub podpis jest nieprawidtowy.

Rysunek: Komunikat informujacy o braku mozliwosci wystania plikow niepodpisanych lub
podpisanych nieprawidtowo

Uwaga

W przypadku, kiedy w zaktadce Zatgczniki dodamy Wniosek, ktory nie zostat wygenerowany

Generuj PDF

z poziomu Portalu za pomocg przycisku lub po wygenerowaniu Wniosku

wyslij

w zaktadkach formularza zostaty wprowadzone zmiany, po kliknieciu przycisku
W prawym gornym rogu Portalu wyswietlony zostanie ponizszy komunikat.

A Whiosek nie zostat wygenerowany z poziomu Portalu.

Rysunek: Komunikat informujacy o braku mozliwosci wystania Wniosku niewygenerowanego
w Portalu

Uwaga

W przypadku, kiedy w zaktadce Zatgczniki nie zostanie dodany wygenerowany Wniosek lub inny

Wyslij

niezbedny dokument, po kliknieciu przycisku
wyswietlony zostanie odpowiedni komunikat.

w prawym goérnym rogu Portalu

Brak wymaganych zatacznikow:
A - Whiosek o zaliczke,

- Zgoda na forme elektroniczna.

Rysunek: Komunikat informujgcy o braku zatgczenia wymaganych plikow

Uwaga

W przypadku, kiedy plik typu Zgoda na forme elektroniczng lub wygenerowany Whniosek o zaliczke

wyslij

zostanie dodany w zaktadce Zatgczniki wiecej niz jeden raz, po kliknieciu przycisku
w prawym gornym rogu Portalu wyswietlony zostanie odpowiedni komunikat.

Zataczono wiecej niz jeden plik o typie:
A - Whiosek o zaliczke,

- Zgoda na forme elektroniczna.

Rysunek: Komunikat informujgcy o zatgczeniu kilku plikow tego samego typu

17



Po zamknieciu formularza za pomocg ikony ), na liscie w zaktadce Dokumenty widoczny
bedzie wpis dotyczgcy wypetnionego Wniosku o wyptate zaliczki.

R Zarzgdoa PSSR | .

|Qmmmv

Liczba wierszy 1 | Zlicz wazystkie wiersze

Typ wniosku MNazwa podmioty

bt

Wriosek 0 zaiczke (SE)-art. 14 Ustawy 2 dnia 7 paddzi.  CLUSTERSP.Z0.0 styczen 2023 350400 202271221126

Rysunek: Zaktadka Dokumenty - dodany Wniosek o wyptate zaliczki

Lista zaktadki Dokumenty sktada sie z nastepujgcych kolumn:

Typ wniosku - informacja o typie wniosku wraz z oznaczeniem, czy Wniosek jest
sktadany z tytutu posiadania koncesji na obrét energig elektryczng (Sprzedawca energii,
SE), czy z tytutu posiadania koncesji na dystrybucje energii elektrycznej (Operator
Systemu Dystrybucyjnego, OSD) oraz informacja o Ustawie, zgodnie z ktérg sktadany
jest Wniosek,

Nazwa podmiotu - nazwa przedsiebiorstwa energetycznego, w imieniu ktorego sktadany
jest Wniosek,

Okres rozliczeniowy - informacja o miesigcu i roku rozliczeniowym, za ktory sktadany
jest Wniosek,

Kwota z wniosku - wnioskowana kwota obliczona na podstawie danych wprowadzonych
na wniosku,

Data utworzenia - data dodania Wniosku w Portalu,

Data wystania - data ztozenia Wniosku do ZRSA,

Status - informacja o statusie Wniosku.

Na kolejnych etapach procesu status Wniosku jest automatycznie aktualizowany. Informacje

o aktualnym statusie odczytamy po odswiezeniu danych za pomocg przycisku

© widocznego

po prawej stronie zaktadki Dokumenty. Wyrdzniamy nastepujgce statusy:

Roboczy - Wniosek o wyptate zaliczki dodany w zaktadce Dokumenty, oczekujgcy na
przestanie do ZRSA,
Ztozony - Wniosek o wyptate zaliczki przestany do ZRSA poprzez klikniecie przycisku

wyslij

i oczekujgcy na weryfikacje,

W trakcie wyjasnien - ZRSA przestat Podmiotowi uprawnionemu wezwanie do
uzupetnienia brakéw lub poprawy btedéw we Wniosku o wyptate zaliczki,

Zamkniety - archiwalny Wniosek o wyptate zaliczki, do ktérego przestano nowy wniosek
po wezwaniu przez ZRSA,

Zatwierdzony - Wniosek o wyptate zaliczki pozytywnie zweryfikowany i zatwierdzony
przez ZRSA,

Bez rozpatrzenia - Wniosek o wyptate zaliczki ztozony po wyznaczonym terminie lub
w ktérym podczas weryfikacji stwierdzono nieprawidtowosci lub braki, ktore nie zostaty
poprawione w terminie wyznaczonym w wezwaniu.

Po przestaniu Wniosku o wyptate zaliczki, na adres e-mail, podany w zaktadce Szczegédty
w sekcji Dane podstawowe w polu Adres poczty elektronicznej podmiotu uprawnionego,
wystana zostanie wiadomosc¢ z potwierdzeniem otrzymania Wniosku o wyptate zaliczki.
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Potwierdzenie otrzymania Wniosku o wypftate zaliczki

Szanowni Panstwo,

Uprzejmie informujemy, 2e w dniu 2022-11-22 do Zarzadcy Rozliczen 5.4, wolynat Wniosek
o wyptate zaliczki za okres 2022-12. Wniosek zostat zarejestrowany pod numersm sprawy
ZR.040-1/17 i przekazany do weryfikacji. O zmianie statusu wniosku zostang Panstwo
poinformowani odrebng wiadomoicia.

Z powaianiem,
Zarzgdca Rozliczen 5.4.

Wiadomaos: zostata wygenerowana automatycznie, prosimy na nig nie odpowiadad. W
przypadku pytan lub watpliwosci, prosimy o kontakt poprzez adres e-mail; prad@zrsa._pl

Rysunek: Przyktadowa wiadomosc¢ e-mail z potwierdzeniem otrzymania Wniosku o wyptate
zaliczki

Uwaga

W przypadku, kiedy w ciggu 24 godzin od daty przestania Wniosku nie otrzymamy wiadomosci
e-mail, nalezy skontaktowac sie z ZRSA poprzez formularz kontaktowy dostepny pod adresem
https://zrsa.pl/kontakt/, podajac informacje ,brak potwierdzenia otrzymania Wniosku o wyptate
zaliczki” oraz numer telefonu do kontaktu.

Wezwanie do usuniecia brakow formalnych we Wniosku o wyptate
zaliczki

W przypadku wystgpienia brakow formalnych lub bteddw obliczeniowych we Wniosku o wyptate
zaliczki przestanym do ZRSA, na adres e-mail podany w zaktadce Szczegdty w sekcji Dane
podstawowe w polu Adres poczty elektronicznej podmiotu uprawnionego wystana zostanie
wiadomosc¢ z wezwaniem do usuniecia brakéw formalnych we Wniosku w terminie 7 dni od dnia
otrzymania wezwania.

Wiadomosc¢ e-mail bedzie zawierata szczegotowe informacje o brakujgcych plikach lub danych
Podmiotu uprawnionego.

Po zapoznaniu sie ze szczegotami wiadomosci w ciggu 7 dni od dnia otrzymania wezwania
logujemy sie do Portalu, po czym sktadamy nowy Wniosek, uwzgledniajgc zgtoszone uwagi.
Przyktadowo:

= w przypadku brakujacych informacji we Wniosku klikamy przycisk """~
i wybieramy odpowiedni typ Wniosku, uzupetniamy wyswietlony formularz
z uwzglednieniem brakow, zapisujemy wprowadzone dane, nastepnie klikamy

Generuj PDF

, dotgczamy wygenerowany i podpisany Wniosek w zaktadce Zatgczniki

wyslij

i klikamy ,
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https://zrsa.pl/kontakt/

= w przypadku brakujgcego lub niewtasciwie podpisanego dodatkowego dokumentu

Mowy wniosek  «

klikamy przycisk i wybieramy odpowiedni typ Wniosku, uzupetniamy
wyswietlony formularz, zapisujemy wprowadzone dane, dotgczamy brakujgcy plik

Generuj PDF

w zaktadce Zatgczniki, nastepnie klikamy , dofgczamy wygenerowany

Wyslij

i podpisany Wniosek w zaktadce Zatgczniki i klikamy

Uwaga

W przypadku nieusuniecia zgtoszonych brakow, po uptywie 7 dni od dnia otrzymania wezwania
ZRSA pozostawi Wniosek o wyptate zaliczki bez rozpatrzenia. Informacje o tym otrzymamy
w formie wiadomosci e-mail.

Zatwierdzenie Wniosku o wyptate zaliczki

Po pozytywnej weryfikacji Wniosku o wyptate zaliczki przestanego do ZRSA, na adres
e-mail podany w zaktadce Szczegdty w sekcji Dane podstawowe w polu Adres poczty
elektronicznej podmiotu uprawnionego wystana zostanie wiadomos¢ z informacja
o zatwierdzeniu Wniosku o wyptate zaliczki. Status dokumentu w Portalu zostanie zmieniony na
Zatwierdzony.

Whniosek o wyptate zaliczki - Operator Systemu
Dystrybucyjnego - Ustawa z dnia 7 pazdziernika 2022 r.

Uzupetnienie danych Podmiotu uprawnionego

W celu ztozenia Wniosku o wyptate zaliczki w imieniu Operatora Systemu Dystrybucyjnego

Nowy wniosek

zgodnie z Ustawg z dnia 7 pazdziernika 2022 r., klikamy przycisk widoczny
w zaktadce Dokumenty, nastepnie z rozwinietej listy wybieramy Whniosek o zaliczke (OSD) -
art. 14 Ustawy z dnia 7 pazdziernika 2022 r. Po kliknieciu przycisku wyswietlony zostanie
formularz WNIOSEK O WYPLATE ZALICZKI, sktadajacy sie z trzech zaktadek:

= Szczegdty,
=  Pozycje,
= Zatgczniki.

W zaktadce Szczegéty czes¢ danych Podmiotu uprawnionego zostata zaczytana
automatycznie na podstawie informacji udostepnionych przez Urzgd Regulacji Energetyki.
Zaktadka sktada sie z nastepujgcych sekcji:

»= Dane podstawowe,
» Siedziba podmiotu uprawnionego.
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W pierwszej kolegjnosci  weryfikujemy poprawnos¢ zaczytanych danych Podmiotu
uprawnionego oraz uzupetniamy brakujgce informacje.

Wiosek o zaliczke (OSD) - art. 14 Ustawy z dnia 7 pazdziernika 2022 r. @

Szczegoly

Pozycje Zatgczniki

WNIOSEK O WYPLATE ZALICZKI

Dane podstawowe

Okres rozliczeniowy

— wybierz — ~

Oznaczenie podmiotu, do ktérego kierowany jest wniosek

Zarzadca Rozliczen S.A

Numer identyfikacji podatkowej (NIP) podmiotu uprawnionego Numer KRS podmiotu uprawnionego

8151123461
(lub numer réwnowaznego rejestru)

Nazwa podmictu uprawnionego

CLUSTERSP Z 0.0

Numer rachunku bankowego podmiotu uprawnionego, na ktéry ma zosta¢ dokonana wyptata zaliczki na poczet rekompensaty

Adres poczty elektroniczne] podmiotu uprawnionego

Telefon kontaktowy podmiotu uprawnionego

Siedziba podmiotu uprawnionego

Uliea Nr hudvnku Nr lokaly  Jezeli dotyczy

Rysunek: Formularz WNIOSEK O WYPLATE ZALICZKI - zaktadka Szczegdty

Sekcja Dane podstawowe sktada sie z nastepujgcych pol:
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Okres rozliczeniowy - z listy rozwijanej po kliknieciu w pole wybieramy miesigc
rozliczeniowy, za ktory sktadamy Wniosek o wyptate zaliczki.

Uwaga

Po wybraniu okresu rozliczeniowego na koncu sekcji Dane podstawowe wyswietlone
zostanie dodatkowe pole, ktore nalezy uzupetnic. Nazwa wyswietlonego pola
uzalezniona jest od okresu wybranego w polu Okres rozliczeniowy.

Oznaczenie podmiotu, do ktérego kierowany jest wniosek - pole automatycznie
uzupetnione danymi: Zarzgdca Rozliczen S.A. Pole zostato zablokowane do edycji,
Numer identyfikacji podatkowej (NIP) podmiotu uprawnionego - numer NIP
przedsiebiorstwa energetycznego zaczytany na podstawie numeru wprowadzonego
podczas zaktadania konta Podmiotu uprawnionego w Portalu. Pole zostato
zablokowane do edycji,

Numer KRS podmiotu uprawnionego - nalezy poda¢ w przypadku Podmiotu
uprawnionego zarejestrowanego w KRS (lub innym réwnowaznym rejestrze),



Whiosek o zaliczke (0SD) - art. 14 Ustawy z dnia 7 pazdziemika 2022r. @

Szczegdly

Nazwa podmiotu uprawnionego - nazwa przedsiebiorstwa energetycznego zaczytana
z URE. Pole zostato zablokowane do edycji,

Numer rachunku bankowego podmiotu uprawnionego, na ktéry ma zosta¢ dokonana
wyptata zaliczki na poczet rekompensaty - w polu nalezy wprowadzic¢
26-cyfrowy numer rachunku, na ktory, w przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku
przez ZRSA, zostanie dokonana wyptata zaliczki na poczet rekompensaty.
Wprowadzony numer rachunku bankowego podmiotu uprawnionego zostanie
zweryfikowany z biatg listg podatnikow,

Adres poczty elektronicznej podmiotu uprawnionego - nalezy podac tylko jeden adres
e-mail do doreczen pism i innej korespondencji wysytanej przez ZRSA za pomoca
srodkow komunikacji elektronicznej,

Telefon kontaktowy podmiotu uprawnionego - nalezy podac tylko jeden numer telefonu
do kontaktu z ZRSA. Nalezy wpisac tylko cyfry, bez znakow specjalnych,

Oswiadczam, ze ilos¢ energii elektrycznej sprzedanej odbiorcom uprawnionym
w styczniu 2022 wynosita [kWh] - dodatkowe pole, wyswietlone po wybraniu okresu
rozliczeniowego styczeri 2023, w ktoérym nalezy wprowadzi¢ wartosc¢ do czterech miejsc
po przecinku.

Uwaga

Pole uzaleznione jest od okresu wybranego w polu Okres rozliczeniowy. W przypadku
wybrania okresu futy 2023 wysSwietlone zostanie pole O$wiadczam, ze ilo$¢ energii
elektrycznej sprzedanej odbiorcom uprawnionym w lutym 2022 wynosita [kWh].

Pozycje Zatgczniki

WNIOSEK O WYPLATE ZALICZKI
dla przedsiebiorstwa energetycznego wykonujgcego dziatalnosc¢ gospodarczg w zakresie dystrybucji energii elektrycznej na potrzeby odbiorcéw uprawnionych na
podstawie art. 14 ust. 6 pkt 2 Ustawy z dnia 7 paZdziernika 2022 r. o sz 5 rozZWi iach stuzacych ochronie odbiorcow energii elekirycznej w 2023 roku w
zwigzku z sytuacjg na rynku energii elektrycznej (Dz.U. 2022 poz. 2127).

Dane podstawowe

Okres rozliczeniowy

styczei 2023 v

0Oznaczenie podmiotu, do ktérego kierowany jest wniosek

Zarzadca Rogliczed S A

Numer identyfikacji podatkowej (NIP) podmiotu uprawnionego Numer KRS podmiotu uprawnionego
8151123461
(lub numer réwnowaznego rejestru)
MNazwa podmictu uprawnionego

CLUSTERSP.Z00.

Numer rachunku bankowego podmiotu uprawnionego, na ktéry ma zosta¢ dokonana wyplata zaliczki na poczet rekompensaty

409101 1039 4816 1879 1856 6040

Adres poczty elektronicznej podmiotu uprawnionego

jkowalski@poczta.pl

Telefon kontaktowy podmiotu uprawnionego

538029 218

O$wiadczam, ze ilos¢ energii elektrycznej sprzedanej odbiorcom uprawnionym w styczniu 2022 wyniosta [kwh]:

2.400,0000

SeneuFon LI

Rysunek: Przyktadowo uzupetniona sekcja Dane podstawowe
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Dane w sekgji Siedziba podmiotu uprawnionego zostaty zaczytane z URE. Sekcja sktada sie
z nastepujgcych pol:

= Ulica,
= Nrbudynkuy,
= Nrlokalu,

=  Migjscowost,
»= Kod pocztowy,

=  Poczta,
= Kraj.
Uwaga

W przypadku, kiedy wartos¢ w polu Kraj nie zostanie zaczytana automatycznie, wybieramy
kraj z wartosci wyszukanych w polu. Istnieje mozliwos¢ wyszukania kraju, wprowadzajgc
jego nazwe w jezyku polskim.

Siedziba podmiotu uprawnionego

Ulica Nr budynku Nrlokalu  Jezeli dotyczy
Mszczonowa 3

Miejscowosé Ked pocztowy Poczta
Katowice 40-334 Katowice

Kraj
Q, Polska *

Rysunek: Przyktadowo uzupefniona sekcja Siedziba podmiotu uprawnionego

Przed przejsciem do zaktadki Pozycje zapisujemy wprowadzone zmiany za pomocg przycisku

m na dole formularza.

Uwaga

W przypadku, kiedy numer rachunku bankowego wprowadzony w zaktadce Szczegdty w sekcji

Dane podstawowe nie wystepuje na biatej liscie, po kliknieciu przycisku m W prawym
gornym rogu Portalu wyswietlony zostanie ponizszy komunikat.

Numer rachunku bankowego podmiotu uprawnionego, na ktéry ma

A zosta€ dokonana wyptata zaliczki na poczet rekompensaty nie

wystepuje na biatej liscie.

Rysunek: Komunikat informujacy o braku wystepowania numeru rachunku bankowego na biatej
liscie

Uwaga

Przed przystgpieniem do generowania Wniosku o wyptate zaliczki nalezy zweryfikowac
poprawnos¢ zaczytanych informacji oraz odpowiednio uzupetni¢ brakujgce dane we
wszystkich zaktadkach formularza. Wprowadzone informacje zostang nastepnie zaczytane
w generowanym Wniosku.

23



Dodanie informacji o Punktach Poboru Energii

Po uzupetnieniu brakujgcych danych w zaktadce Szczegdty przechodzimy do zaktadki Pozycje,
w ktorej wprowadzamy informacje o Punktach Poboru Energii.

Whiosek o zaliczke (OSD) - art. 14 Ustawy z dnia 7 pazdziemika 2022 . @

Szczegoty Pozycje Zatgczniki

Liczba wierszy 0 | Zlicz wszystkie wiersze o Q. Wyszuka x

-

N Importuj z XLSX
Liczbam

Typ pozycji Grupa taryfowa 1D strefy Rodzaj uktadu rozlic

Edytuj

Usufi

Rysunek: Zaktadka Pozycje

W zaktadce Pozycje istnieje mozliwos¢ wprowadzenia danych recznie lub poprzez wczytanie
uzupetnionego pliku w formacie .xlsx, ktorego wzor dostepny jest na stronie https://zrsa.pl.

PLIK DO IMPORTU POZYCI - Excel Zaloguj sie /| = -]

i & 5 c o e v [ " '
| |

\ lyppuyqi‘mnm‘ 10strety ‘wm | | winiosek (kWh] ticzba {

2 1611 1 2 abszar krakowski

3 2612w dzlenny 2 1 obszar gliwicki 850 000,0000

+ 61 nocny 2 2 obstar warszaws) i 123000,0000

Rysunek: Przyktadowo uzupetniony plik do importu danych o Punktach Poboru Energii

Importuj z XLSX

W celu wczytania pliku z danymi klikamy przycisk , hastepnie wybieramy plik
z dysku - lokalizacji, w ktorej plik zostat zapisany. Zaimportowane dane widoczne bedg na liscie
w zaktadce Pozycje.

Whiosek o zaliczke (OSD) - art. 14 Ustawy z dnia 7 pazdziemika 20221, @

Szczegoty Pozycje Zatgezniki

Liczba wierszy 3 | Zlicz wszystkie wiersze & Q Wyszukaj.. *

-

Importuyj z XLSX

Typ pozycji Grupa taryfowa ID strefy Rodzaj uktadu Li“:;:i:
Edytuj
1. Sktadnik staty stawki sieciowej [zl/mc] G11 - 1. Ukfad jednofazowy s
2. sktadnik zmienny stawki sieciowej [zhkw...  G12w dzienny 2. Uktad trojfazowy
3. Stawka jakosciowa [zi/kwWh] G nocny 2. Ukfad trdjfazowy

Rysunek: Przyktadowe dane zaczytane z pliku .xlsx

Uwaga

W przypadku, kiedy w pliku zostaty wprowadzone niepoprawne dane lub wymagane informacje
nie zostaty uzupetnione, wyswietlony zostanie ponizszy komunikat.

A Plik zawiera btedy. Szczegtty dostepne s3 w wygenerowanym

raporcie btedéw.
Rysunek: Komunikat informujacy o istniejacych btedach lub brakach w importowanym pliku .xlsx
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Jednoczesnie automatycznie wygenerowany i pobrany zostanie raport btedéw w formacie .xIsx,
zawierajgcy szczegotowe informacje o btednych lub brakujgcych danych. Po zapoznaniu sie ze
szczegotami i wprowadzeniu odpowiednich zmian, importujemy poprawiony plik za pomocag

Importuj 2 XLSX

przycisku

Zaloguj si¢

A A B © D E E G H I J K L M N o] P Q R S T u
Wiersz  Blad
2 Pole llos¢ energii elektrycznej w miesigcu, ktérego dotyczy wniosek [kKWh] musi pozosta¢ puste, chyba ie pole Typ pozycji jest réwne 2, 3.

1

2

3 2 Pole llos¢ energii elektrycznej w miesigcu, ktérego dotyczy wniosek [KWh] musi by¢ wigksze lub réwne 0.
4 3 Pole Rodzaj uktadu musi zawiera¢ sie w granicach 1- 2.

5 4 Pole Grupa taryfowa jest wymagane.
5 : .
7

8

9

5 Pole Typ pozycji musi zawieraé ranicach 1-4.

ucji energii elektrycznej wynikajaca ze stawek oplat taryfy dla uslug dystrybucji energii elektrycznej na 2023 r. [z1/kWh lub zl/me] jest wymagane.
ucji energii elektrycznej wynikajca ze stawek oplat taryfy dla uslug dystrybucji energii elektrycznej na 2022 r. [al/kWh lub zifme] jest wymagane.

Rysunek: Wygenerowany przyktadowy raport btedow

W celu wprowadzenia danych recznie klikamy przycisk . Po kliknieciu przycisku
wyswietlony zostanie formularz, w ktérym zakres pdél uzalezniony jest od wartosci wybranej
w polu Typ pozyciji:

= Typ pozycji,

»= Grupa taryfowa,

» |D strefy - nalezy uzupetni¢ w przypadku wybrania 2. Skfadnik zmienny stawki sieciowej
[zt/kWh] w polu Typ pozycji,

» Rodzaj uktadu - nalezy wskazac¢ w przypadku wybrania 1. Sktadnik staty stawki sieciowej
[zt/mc] w polu Typ pozycji,

» Liczba miesiecy okresu rozliczeniowego/zaliczkowego - nalezy uzupetic¢ w przypadku
wybrania 4. Opfata abonamentowa [zt/mc] w polu Typ pozycji,

* Rodzajodczytu - nalezy wskaza¢ w przypadku wybrania 4. Optfata abonamentowa [zt/mc]
w polu Typ pozyciji,

= Nazwa oddziatu/obszaru - pole nalezy uzupetni¢ w przypadku, kiedy stawki w oddziatach
lub obszarach sg zréznicowane,

= |lo$¢ energii elektrycznej w miesigcu, ktérego dotyczy wniosek [kWh] - nalezy uzupetnic¢
w przypadku wybrania 2. Sktadnik zmienny stawki sieciowej [zt/kWh] lub 3. Stawka
jakosciowa [zt/kWh] w polu Typ pozycji,

» Liczba miejsc dostarczenia energii w miesigcu, ktdérego dotyczy wniosek - nalezy
uzupetic¢ w przypadku wybrania 1. Sktadnik staty stawki sieciowej [zt/mc] lub 4. Optata
abonamentowa [zt/mc] w polu Typ pozycii,

» Stawka opfaty naliczonej za ustugi dystrybucji energii elektrycznej wynikajgca ze stawek
optat taryfy dla ustug dystrybucji energii elektrycznej na 2023 r. [zt/kWh lub zt/mc] -
nalezy wprowadzi¢ wartosc¢ z doktadnoscig do czterech miejsc po przecinku,

= Stawka optaty naliczonej za ustugi dystrybucji energii elektrycznej wynikajgca ze stawek
optat taryfy dla ustug dystrybuciji energii elektrycznej na 2022 r. [zt/kWh lub zt/mc] -
nalezy wprowadzi¢ wartosc¢ z doktadnoscig do czterech miejsc po przecinku,

= Kwota zaliczki [zf] - wartos¢ w polu obliczana automatycznie na podstawie danych
wprowadzonych w pozostatych polach formularza.

25



Pozycja wniosku o wyptate zaliczki (0SD)

Typ pozycji
1. Skladnik staty stawki sieciowe] [zh/mc] v

Grupa taryfowa

G1

Rodzaj uktadu

1. Uktad jednofazowy v

Rodzaj odezytu

1. Odczyt zdalny -

Mazwa oddzialu/obszaru

obszar krakowski

Nalezy wpisac nazwe eddziatu/obszaru w przypadku, gdy stawki w oddziatach/obszarach s3 zréznicowane.

Liczba miejsc dostarczania energii w miesigcu, ktérego dotyczy wniosek

280
Stawka optaty naliczonej za ustugi dystrybucji energii elektrycznej wynikajaca ze stawek optat taryfy dla ustug
dystrybuciji energii elekirycznej na 2023 r. [zt/kWh lub zt/mc]
0,2300
Stawka optaty naliczonej za ustugi dystrybucji energii elektrycznej wynikajgca ze stawek optat taryfy dla ustug
dystrybuciji energii elekirycznej na 2022 r. [zt/kWh lub zt/mc]
0,2000
Kwota zaliczki [z1]
540

Rysunek: Przyktadowo uzupetniony formularz dodawania informacji o Punkcie Poboru Energii

Po uzupetnieniu formularza klikamy przycisk m Wprowadzone dane widoczne bedg na
liscie w zaktadce Pozycje.

W celu dodania kolejnej pozycji klikamy przycisk widoczny po prawej stronie zaktadki.

Dane widoczne na liscie zaktadki Pozycje mozemy edytowac. W tym celu zaznaczamy pozycje
na liscie w pierwszej kolumnie, za pomocg pola wyboru . Przy zaznaczonej pozycji widoczna

bedzie ikona a Nastepnie klikamy przycisk Bhwi | wprowadzamy zmiany w wyswietlonym

formularzu, nastepnie klikamy przycisk m

W celu usuniecia dodanych informacji zaznaczamy pozycje na liscie w pierwszej kolumnie, za
pomoca pola wyboru . Przy zaznaczonej pozycji widoczna bedzie ikona a Nastepnie klikamy

Usun

LELS

przycisk
potwierdzenia.

I potwierdzamy czynnosc¢, klikajgc w  wyswietlonym oknie
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Dodanie dodatkowych dokumentéw

W kolejnym kroku przechodzimy do zaktadki Zatgczniki i dodajemy dokumenty niezbedne do
wyptacenia zaliczki na poczet rekompensaty, m.in. Zgoda na forme elektroniczng, Taryfa OSD za
2022 i Taryfa OSD za 2023.

Istnieje mozliwos¢ dodania nastepujgcych dokumentow:

*= Petnomocnictwo - dokument nalezy doda¢ w przypadku, kiedy Wniosek o wyptate
zaliczki, wygenerowany na dalszym etapie procesu sktadania Wniosku, zostanie
podpisany przez osobe uprawniong do reprezentacji Podmiotu uprawnionego
ujawniong w KRS,

» Zgoda na forme elektroniczng - dokument obowigzkowy do dodania, zawierajacy zgode
na prowadzenie postepowania administracyjnego w formie elektronicznej w przypadku
koniecznosci wydania decyzji administracyjnej,

» Taryfa OSD za 2022 - dokument obowigzkowy do dodania, zawierajgcy informacje
o taryfie obowigzujgcej w 2022 roku,

» Taryfa OSD za 20283 - dokument, zawierajacy informacje o taryfie obowigzujgcej w 2023
roku,

» Odpowiedz na wezwanie (jezeli dotyczy) - dokument mozna doda¢ w przypadku, kiedy
po otrzymaniu wezwania do usuniecia btedow i brakoéw tworzymy nowy Wniosek
o wyptate zaliczki i chcemy przesta¢ do ZRSA dodatkowe informacje zwigzane
Z wezwaniem,

» |nny - pozostate dokumenty, ktére Podmiot uprawniony uwaza za zasadne.

W celu dodania dokumentu klikamy przycisk widoczny po prawej stronie zaktadki.
Po kliknieciu przycisku wyswietlone zostanie okno dodawania dokumentu, w ktorym
uzupetniamy nastepujgce pola:

» Typ pliku - z listy rozwijanej po kliknieciu w pole wybieramy rodzaj dotgczanego
dokumentu (pliku), np. Taryfa OSD za 2023,

Wybierz plik

» Plik - w polu dotgczamy plik/skan dokumentu. W tym celu klikamy przycisk
(lub klikamy w obszar pola), po czym wybieramy plik z dysku - lokalizacji, w ktorej plik
zostat zapisany.

Uwaga

Istnieje mozliwos¢ dotgczania plikow jedynie w formacie .pdf, zdjecia (jpg, .png) lub excel
(xls / xlsx).

= Podpis - w przypadku podpisania dokumentu podpisem zewnetrznym, w polu
dotgczamy plik .xades. W przypadku podpisu wewnetrznego pole pozostawiamy puste.
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Zatacznik

Typ pliku
Taryfa OSD za 2023 v
Plik
Wybierz plik  TARYFA OSD ZA 2023 pdf %
Podpis
Wybierz plik Podpis.xades %

Plik xades nalezy dodac tylko w przypadku podpisu kwalifikowanego zewnetrznego.

Rysunek: Okno dodawania dokumentu

Po okresleniu typu i dodaniu pliku w wyswietlonym oknie klikamy przycisk . Dotgczony
plik widoczny bedzie na liscie w zaktadce Zatgczniki.

Whniosek o zaliczke (0SD) - art. 14 Ustawy z dnia 7 paZdziemika 2022 r. @
Szczegoty Pozycje Zatgczniki
Wyszuka Dodaj
Liczba wierszy 1 | Zlicz wszystkie wiersze Q. Wyszuks =
-
Typ pliku Nazwa Rozmiar Data dodania Plik podpisu Status podpisu Usuri
Taryfa OSD za 2023 TARYFA OSD ZA 2023.pdf 32,70KB 2022-11-2113:37 Tak W trakcie weryfikacji

Rysunek: Zaktadka Zatgczniki - dodany plik o typie Taryfa OSD za 2023

Uwaga

Po dodaniu dokumentow system automatycznie weryfikuje, czy dodany dokument zostat
prawidtowo podpisany. Informacja o stanie weryfikacji podpisu widoczna jest w kolumnie
Status podpisu. Wyrézniamy nastepujgce stany:

» W trakcie weryfikacji - trwa weryfikacja podpisu dokumentu,

* Podpis prawidtowy - dokument zostat prawidtowo podpisany (podpis wewnatrz
dokumentu lub zostat dotgczony prawidtowy plik z podpisem w formacie .xades),

* Btad podpisu - dokument zostat btednie podpisany,

* Niepodpisany - dokument nie zawiera podpisu i nie zostat dotgczony plik z podpisem
w formacie .xades.

W celu weryfikacji, czy dokument zostat sprawdzony pod katem prawidtowosci podpisu, nalezy

odswiezy¢ formularz za pomocg przycisku © widocznego obok przycisku .

Uwaga

Po dodaniu dokumentu zablokowana zostaje mozliwos¢ wprowadzenia zmian w szczegotach

dokumentu. W przypadku checi wprowadzenia zmian w pierwszej kolejnosci usuwamy
dokument z listy, a nastepnie dodajemy zmieniony plik, korzystajac z przycisku il

W celu usuniecia dodanego dokumentu zaznaczamy go na liscie w pierwszej kolumnie, za
pomoca pola wyboru . Przy zaznaczonej pozycji widoczna bedzie ikona a Nastepnie klikamy
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Usun

Tak

przycisk
potwierdzenia.

i potwierdzamy czynnos¢, klikajgc w  wyswietlonym oknie

Uwaga

Przed przejsciem do kolejnego etapu nalezy upewnic sie, ze w zaktadce Zatgczniki dodane
zostaty wszystkie niezbedne, odpowiednio podpisane dokumenty.

Uwaga

Uzupetnienie formularza nie powoduje automatycznego wystania dokumentu do ZRSA.

Wygenerowanie Wniosku o wyptate zaliczki

Po uzupetnieniu formularza generujemy Wniosek o wyptate zaliczki. W tym celu klikamy

Generuj PDF

przycisk widoczny w zaktadce Szczegdty, obok przycisku =N

Uwaga

W przypadku modyfikacji danych w zaktadce Szczegdty nalezy pamietac o zapisaniu
wprowadzonych zmian za pomocg przycisku m W przeciwnym razie mozliwosc

Generuj PDF

wygenerowania Wniosku o wyptate zaliczki za pomocg przycisku bedzie

zablokowana.

Po Kliknieciu przycisku  *™ ™" wygenerowany i pobrany zostanie WNIOSEK O WYPLATE
ZALICZKI w formacie .pdf z danymi Podmiotu uprawnionego uzupetnionymi na podstawie
informacji w zaktadkach Szczegdty, Pozycje i Zatgczniki.

WNIOSEK O WYPLATE ZALICZKI

dla przedsigbiorstwa energetycznego wykonujacego dzialalnos¢ gospodarcza w zakresie dystrybucji energii elektrycznej na potrzeby odbiorcéw uprawnionych na podstawie
art. 14 ust. 6 pkt 2 Ustawy z dnia 7 paZdziernika 2022 r. o szczegdlnych rozwiazaniach stuzacych ochronie odbiorcdw energii elektrycznej w 2023 roku w zwiazku z sytuacja
na rynku energii elektrycznej (Dz.U. 2022 poz. 2127).

Dane podstawowe

Okres rozliczeniowy styczen 2023

Oznaczenie podmiotu, do ktérego

kierowany jest wniosek Zarzadca Rozliczen S.A.

Numer identyfikacji podatkowej (NIP)

podmiotu uprawnionego 8151123461

Nazwa podmiotu uprawnionego CLUSTER SP. Z 0.0.

Numer KRS podmiotu uprawnionego (lub
numer réwnowaznego rejestru)

Numer rachunku bankowego podmiotu
uprawnionego, na ktdry ma zostac
dokonana wyptata zaliczki na poczet
rekompensaty

409101 1039 4816 1879 1856 6040

Adres poczty elektronicznej podmiotu

T jkowalski@poczta.pl

Telefon kontaktowy podmiotu

uprawnionego 538 029 334

Whnioskowana wysokosc zaliczki na poczet

rekompensaty [zi] 297742

Rysunek: Wygenerowany Wniosek o wyptate zaliczki
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W kolejnym kroku wygenerowany Wniosek podpisujemy wewnetrznym kwalifikowanym
podpisem elektronicznym lub podpisem zaufanym zgodnie z zasadami reprezentacji Podmiotu
uprawnionego.

Uwaga

Pobrany Wniosek o wyptate zaliczki powinien zosta¢ podpisany przez osobe uprawniong do
reprezentacji Podmiotu uprawnionego, ujawniong w KRS lub petnomocnika.

Podpisany Wniosek dotgczamy do listy w zaktadce Zatgczniki, analogicznie jak pozostate
dokumenty z tg réznicg, ze w oknie dodawania dokumentu w polu Typ pliku wybieramy Wniosek
o zaliczke.

Zatgeznik E3)

Typ pliku
Wniosek o zaliczke w

Plik

Wybierz plik  Wniosek o zaliczke (0SD) - art. 14 ust. 6 pkt 2 Ustawy z 7.10.2022.pdf »

Podpis

Wybierz plik  Nie wybrano pliku X

Rysunek: Okno dodawania dokumentu - wybrany plik o typie Wniosek o zaliczke

Plik .xades nalezy dodac tylko w przypadku podpisu kwalifikowanego zewnetrznego.

Po dodaniu Wniosku zapisujemy formularz, klikajgc przycisk _
Uwaga
W przypadku, kiedy podczas zatgczania pliku o typie Wniosek o zaliczke dodamy w polu Podpis

plik w formacie .xades, po kliknieciu przycisku w prawym gornym rogu Portalu
wyswietlony zostanie ponizszy komunikat.

Plik o typie ;Whiosek o zaliczke® mozZe zostac podpisany jedynie
wewnatrz dokumentu - kwalifikowanym podpisem elekironicznym

lub podpisem zaufanym. System nie obstuguje zewnetrznego pliku

Xades.

Rysunek: Komunikat informujacy o braku mozliwosci zatgczenia pliku o typie Wniosek o zaliczke
podpisanego zewnetrznym plikiem .xades
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Przestanie Wniosku o wyptate zaliczki do weryfikacji ZRSA

Po dodaniu wygenerowanego i podpisanego Wniosku o wyptate zaliczki przesytamy Wniosek

wyslij

do ZRSA. W tym celu klikamy przycisk widoczny w zaktadce Szczegdty. Wowczas
zablokowana zostanie mozliwos¢ wprowadzania zmian w wystanym Wniosku. Jednoczesnie
status Wniosku o wyptate zaliczki zostanie zmieniony z Roboczy na Ztozony.

Uwaga

Przestanie Wniosku o wyptate zaliczki jest rownoznaczne ze zgtoszeniem zamiaru skorzystania
z rekompensaty.

Uwaga

W przypadku, kiedy podpis zatgczonego pliku jest nieprawidtowy lub plik nie jest opatrzony

Wyslij

odpowiednim podpisem, po kliknieciu przycisku
wyswietlony zostanie ponizszy komunikat.

w prawym gornym rogu Portalu

A Niektére zataczniki nie s podpisane lub podpis jest nieprawidtowy.

Rysunek: Komunikat informujgcy o braku mozliwosci wystania plikow niepodpisanych lub
podpisanych nieprawidtowo

Uwaga

W przypadku, kiedy w zaktadce Zatgczniki dodamy Wniosek, ktory nie zostat wygenerowany

Generuj PDF

z poziomu Portalu za pomocg przycisku lub po wygenerowaniu Wniosku

Wyslij

w zaktadkach formularza zostaty wprowadzone zmiany, po kliknieciu przycisku
w prawym gornym rogu Portalu wyswietlony zostanie ponizszy komunikat.

A Whiosek nie zostat wygenerowany z poziomu Portalu.

Rysunek: Komunikat informujgcy o braku mozliwosci wystania Wniosku niewygenerowanego
w Portalu

Uwaga

W przypadku, kiedy w zaktadce Zatgczniki nie zostanie dodany wygenerowany Wniosek lub inny

Wyslij

niezbedny dokument, po kliknieciu przycisku w prawym gornym rogu Portalu

wyswietlony zostanie odpowiedni komunikat.

Brak wymaganych zatacznikow:
- Whiosek o zaliczke,

A - Zgoda na forme elektroniczna,
- Taryfa OSD na 2022,
- Taryfa OSD na 2023.

Rysunek: Komunikat informujgcy o braku zatgczenia wymaganych plikow
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Uwaga

W przypadku, kiedy plik typu Zgoda na forme elektroniczng lub wygenerowany Wniosek o zaliczke

wyslij

zostanie dodany w zaktadce Zatgczniki wiecej niz jeden raz, po kliknieciu przycisku
w prawym gornym rogu Portalu wyswietlony zostanie odpowiedni komunikat.

Zalaczono wiecej niz jeden plik o typie:
A - Whiosek o zaliczke,

- Zgoda na forme elektroniczng.

Rysunek: Komunikat informujgcy o zatgczeniu kilku plikow tego samego typu

Po zamknieciu formularza za pomocg ikony &, na liscie w zaktadce Dokumenty widoczny
bedzie wpis dotyczgcy wypetnionego Wniosku o wyptate zaliczki.

A er-vd-ﬁ [ .

Liczba wierszy 1| Zicz wezystkie wiersze C | o Wk
| B oosumenty Typ wniosku Nazwa padmioty i y Status

winiosek o zallczke (OSD) - art. 14 Ustany Z dnia 7 pad..  GLUSTERSP Z0.0. styczeri 2023 207742 2uz211220851 - Roboczy

Rysunek: Zaktadka Dokumenty - dodany Wniosek o wypftate zaliczki

Lista zaktadki Dokumenty sktada sie z nastepujgcych kolumn:

» Typ wniosku - informacja o typie wniosku wraz z oznaczeniem, czy Wniosek jest
sktadany z tytutu posiadania koncesji na obrét energia elektryczng (Sprzedawca energii,
SE), czy z tytutu posiadania koncesji na dystrybucje energii elektrycznej (Operator
Systemu Dystrybucyjnego, OSD) oraz informacja o Ustawie, zgodnie z ktérg sktadany
jest Wniosek,

» Nazwa podmiotu - nazwa przedsiebiorstwa energetycznego, w imieniu ktorego sktadany
jest Wniosek,

»  QOkres rozliczeniowy - informacja o miesigcu i roku rozliczeniowym, za ktory sktadany
jest Wniosek,

» Kwota z wniosku - wnioskowana kwota obliczona na podstawie danych wprowadzonych
na wniosku,

» Data utworzenia - data dodania Wniosku w Portalu,

» Data wystania - data ztozenia Wniosku do ZRSA,

= Status - informacja o statusie Wniosku.

Na kolejnych etapach procesu status Wniosku jest automatycznie aktualizowany. Informacje

o aktualnym statusie odczytamy po od$wiezeniu danych za pomoca przycisku ©

po prawej stronie zaktadki Dokumenty. Wyrézniamy nastepujgce statusy:

widocznego

» Roboczy - Wniosek o wyptate zaliczki dodany w zaktadce Dokumenty, oczekujgcy na
przestanie do ZRSA,
= Ztozony - Wniosek o wyptate zaliczki przestany do ZRSA poprzez klikniecie przycisku

Wyslij

i oczekujgcy na weryfikacje,
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W trakcie wyjasnien - ZRSA przestat Podmiotowi uprawnionemu wezwanie do

uzupetnienia brakow lub poprawy btedéw we Wniosku o wyptate zaliczki,

= Zamkniety - archiwalny Wniosek o wyptate zaliczki, do ktorego przestano nowy wniosek
po wezwaniu ZRSA,

» Zatwierdzony - Wniosek o wyptate zaliczki pozytywnie zweryfikowany i zatwierdzony
przez ZRSA,

» Bez rozpatrzenia - Wniosek o wyptate zaliczki ztozony po wyznaczonym terminie lub

w ktérym podczas weryfikacji stwierdzono nieprawidtowosci lub braki, ktore nie zostaty

poprawione w terminie wyznaczonym w wezwaniu.

Po przestaniu Wniosku o wyptate zaliczki, na adres e-mail, podany w zaktadce Szczegoty
w sekcji Dane podstawowe w polu Adres poczty elektronicznej podmiotu uprawnionego,
wystana zostanie wiadomosc z potwierdzeniem otrzymania Wniosku o wyptate zaliczki.

Potwierdzenie otrzymania Wniosku o wyplate zaliczki

Szanowni Panstwo,

Uprzejmie informujemy, Ze w dniu 2022-11-22 do Zarzgdcy Rozliczen 5.A. wplyngt Wiiosek
o wyptate zaliczki za okres 2022-12. Wniosek zostat zarejestrowany pod numerem sprawy
ZR.040-1/17 i przekazany do weryfikacii. O zmianie statusu Wniosku zostang Panstwo
poinformowani odrebng wiadomosci.

Z powaZaniem,
Zarzgdcas Rozliczen S.A.

Wiadomosc zostata wygenerowana automatycznie, prosimy na nia nie odpowiadad. W
przypadku pytan lub watpliwosci, prosimy o kontakt poprzez adres e-mail: pradi®@zrsa. ol

Rysunek: Przyktadowa wiadomosc¢ e-mail z potwierdzeniem otrzymania Wniosku o wyptate
zaliczki

Uwaga

W przypadku, kiedy w ciggu 24 godzin od daty przestania Wniosku nie otrzymamy wiadomosci
e-mail, nalezy skontaktowac sie z ZRSA poprzez formularz kontaktowy dostepny pod adresem
https://zrsa.pl/kontakt/, podajac informacje ,brak potwierdzenia otrzymania Wniosku o wyptate
zaliczki” oraz numer telefonu do kontaktu.

Wezwanie do usuniecia brakow formalnych we Wniosku o wyptate
zaliczki

W przypadku wystgpienia brakéw formalnych lub btedow obliczeniowych we Wniosku o wyptate
zaliczki przestanym do ZRSA, na adres e-mail podany w zaktadce Szczegdty w sekcji Dane
podstawowe w polu Adres poczty elektronicznej podmiotu uprawnionego wystana zostanie
wiadomosc¢ z wezwaniem do usuniecia brakow formalnych we Wniosku w terminie 7 dni od dnia
otrzymania wezwania.

Wiadomos¢ e-mail bedzie zawierata szczegoétowe informacje o brakujgcych plikach lub danych
Podmiotu uprawnionego.
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https://zrsa.pl/kontakt/

Po zapoznaniu sie ze szczegotami wiadomosci w ciggu 7 dni od dnia otrzymania wezwania
logujemy sie do Portalu, po czym sktadamy nowy Wniosek, uwzgledniajgc zgtoszone uwagi.
Przyktadowo:

= w przypadku brakujacych informacji we Wniosku klikamy przycisk """ Y
i wybieramy  odpowiedni typ Wniosku, uzupetniamy wyswietlony formularz
z uwzglednieniem brakow, zapisujemy wprowadzone dane, nastepnie klikamy

Generuj PDF

, dotgczamy wygenerowany i podpisany Wniosek w zaktadce Zatgczniki
i klikamy e ,
= w przypadku brakujgcego lub niewtasciwie podpisanego dodatkowego dokumentu

Mowy wniosek  «

klikamy przycisk i wybieramy odpowiedni typ Wniosku, uzupetniamy
wyswietlony formularz, zapisujemy wprowadzone dane, dotgczamy brakujgcy plik

Generuj PDF

w zaktadce Zatgczniki, nastepnie klikamy , dotgczamy wygenerowany

Wyslij

i podpisany Wniosek w zaktadce Zatgczniki i klikamy

Uwaga

W przypadku nieusuniecia zgtoszonych brakow, po uptywie 7 dni od dnia otrzymania wezwania
ZRSA pozostawi Wniosek o wyptate zaliczki bez rozpatrzenia. Informacje o tym otrzymamy
w formie wiadomosci e-mail.

Zatwierdzenie Wniosku o wypftate zaliczki

Po pozytywnej weryfikacji Wniosku o wyptate zaliczki przestanego do ZRSA, na adres
e-mail podany w zaktadce Szczegdty w sekcji Dane podstawowe w polu Adres poczty
elektronicznej podmiotu uprawnionego wystana zostanie wiadomos¢ z informacjg
o zatwierdzeniu Wniosku o wyptate zaliczki. Status dokumentu w Portalu zostanie zmieniony na
Zatwierdzony.
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Whniosek o wyptate zaliczki - Sprzedawca energii
elektrycznej - Ustawa z dnia 27 pazdziernika 2022 r.

Uzupetnienie danych Podmiotu uprawnionego

W celu ztozenia Wniosku o wyptate zaliczki w imieniu Sprzedawcy energii elektrycznej zgodnie

MNowy wniosek

z Ustawg z dnia 27 pazdziernika 2022 r., klikamy przycisk widoczny w zaktadce
Dokumenty, nastepnie z rozwinietej listy wybieramy Wniosek o zaliczke (SE) - art. 9 Ustawy
z dnia 27 pazdziernika 2022 r. Po kliknieciu przycisku wyswietlony zostanie formularz WNIOSEK
O WYPLATE ZALICZKI, sktadajgcy sie z dwoch zaktadek:

= Szczegdty,
= Zatgczniki.

W zaktadce Szczegéty czes¢ danych Podmiotu uprawnionego zostata zaczytana
automatycznie na podstawie informacji udostepnionych przez Urzad Regulacji Energetyki.
Zaktadka sktada sie z nastepujgcych sekcji:

» Dane podstawowe,
» Siedziba podmiotu uprawnionego.

W pierwszej kolejnosci  weryfikujemy poprawnos¢ zaczytanych danych Podmiotu
uprawnionego oraz uzupetniamy brakujgce informacje.

Wiosek o zaliczke (SE) - art. 9 Ustawy z dnia 27 pazdziemika 2022 1. @

Szczegdly Zatgezniki

WNIOSEK 0 WYPLATE ZALICZKI

Dane podstawowe
Okres rozliczeniowy
— wybierz — v

Oznaczenie podmiotu, do ktérego kierowany jest wniosek

Zarzadea Rozliczen S.A

Numer identyfikacji p 2j (NIP) podmiotu ups ionego Numer KRS podmiotu uprawnionego
8151123461

{lub numer réwnowsznego rejestru)

Nazwa podmiotu uprawnionego

CLUSTERSP Z0.0.
Numer rachunku bankowego podmiotu uprawnionego, na ktdry ma zostac dokonana wyptata zaliczki na poczet rekompensaty
Adres poczty elektronicznej podmiotu uprawnionego
Telefon kontaktowy podmiotu uprawnionego
Whioskowana wysokosc¢ zaliczki [zf]

0,00

Cena referencyjna miesigczna, o kidrej mowa w art. 8 ust. 7 Ustawy, za okres od 01 stycznia 2022 r. do 31 paidziernika 2022 r. [zi/kWh]

Generuj PDF wyslij
Rysunek: Formularz WNIOSEK O WYPLATE ZALICZKI - zaktadka Szczegdty

35



Sekcja Dane podstawowe skfada sie z nastepujgcych pol:

36

Okres rozliczeniowy - z listy rozwijanej po kliknieciu w pole wybieramy miesigc
rozliczeniowy, za ktory sktadamy Wniosek o wyptate zaliczki.

Uwaga

Po wybraniu okresu rozliczeniowego na koncu sekcji Dane podstawowe wyswietlone
zostang dodatkowe pola, ktore nalezy uzupetnic. Nazwy czesci wyswietlonych pol
uzaleznione sg od okresu wybranego w polu Okres rozliczeniowy.

Oznaczenie podmiotu, do ktérego kierowany jest wniosek - pole automatycznie
uzupetnione danymi: Zarzadca Rozliczen S.A. Pole zostato zablokowane do edycji,
Numer identyfikacji podatkowej (NIP) podmiotu uprawnionego - numer NIP
przedsiebiorstwa energetycznego zaczytany na podstawie numeru wprowadzonego
podczas zaktadania konta Podmiotu uprawnionego w Portalu. Pole zostato
zablokowane do edycji,

Numer KRS podmiotu uprawnionego - nalezy poda¢ w przypadku Podmiotu
uprawnionego zarejestrowanego w KRS (lub innym réwnowaznym rejestrze),

Nazwa podmiotu uprawnionego - nazwa przedsiebiorstwa energetycznego zaczytana
z URE. Pole zostato zablokowane do edycji,

Numer rachunku bankowego podmiotu uprawnionego, na ktéry ma zostaé¢ dokonana
wyptata zaliczki - w polu nalezy wprowadzi¢ 26-cyfrowy numer rachunku, na ktory,
w przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku przez ZRSA, zostanie dokonana
wyptata zaliczki na poczet rekompensaty. Wprowadzony numer rachunku bankowego
podmiotu uprawnionego zostanie zweryfikowany z biatg listg podatnikow,

Adres poczty elektronicznej podmiotu uprawnionego - nalezy podac tylko jeden adres
e-mail do doreczen pism i innej korespondencji wysytane] przez ZRSA za pomocg
srodkow komunikacji elektronicznej,

Telefon kontaktowy podmiotu uprawnionego - nalezy podac tylko jeden numer telefonu
do kontaktu z ZRSA. Nalezy wpisac tylko cyfry, bez znakow specjalnych,

Whnioskowana wysokos$¢ zaliczki [zf] - wartos¢ w polu obliczana automatycznie na
podstawie wartosci wprowadzonych w ponizszych polach. Pole zostato zablokowane
do edycji,

Oswiadczam, ze ilo$¢ energii elektrycznej sprzedana do odbiorcéw uprawnionych
w grudniu 2022 r. to: [kWh] - dodatkowe pole, wyswietlone po wybraniu okresu
rozliczeniowego grudzieri 2022, w ktorym nalezy wprowadzi¢ wartos¢ do czterech
miejsc po przecinku.

Uwaga

Pole uzaleznione jest od okresu wybranego w polu Okres rozliczeniowy. W przypadku
wybrania okresu styczen 2023 wyswietlone zostanie pole O$wiadczam, ze ilo$¢ energii
elektrycznej sprzedana do odbiorcéw uprawnionych w styczniu 2023 r. to: [kWh].

llos¢é energii elektrycznej sprzedanej odbiorcom uprawnionym, o ktérych mowa w art. 2
pkt 2 lit. b-e, w grudniu 2021 r. [kWh] - dodatkowe pole, wyswietlone po wybraniu okresu
rozliczeniowego grudzieri 2022, w ktorym nalezy wprowadzi¢ wartos¢ do czterech
miejsc po przecinku.



Uwaga

Pole uzaleznione jest od okresu wybranego w polu Okres rozliczeniowy. W przypadku
wybrania okresu styczeri 2023 wyswietlone zostanie pole llo$¢ energii elektrycznej
sprzedanej odbiorcom uprawnionym, o ktérych mowa w art. 2 pkt 2 lit. b-e, w styczniu
2022 r. [KWh].

» Cena referencyjna miesieczna, o ktérej mowa w art. 8 ust. 7 Ustawy, za okres od
01 stycznia 2022 r. do 31 pazdziernika 2022 r. [zt/kWh] - pole automatycznie
uzupetnione danymi: 0,8307. Pole zostato zablokowane do edycji.

‘Wniosek o zaliczke (SE) - art. 9 Ustawy z dnia 27 pazdziemika 2022 r. @

Szczegoly Zataczniki

WNIOSEK O WYPLATE ZALICZKI

dla przedsicbiorstwa energetycznego wykonujacego dziatalnosé gospodarczg w zakresie obrotu energig elektryczna na potrzeby odbiorcéw uprawnionych na
podstawie art. 9 ust. 3 pkt 1 Ustawy z dnia 27 paZdziernika 2022 r. o $rodkach nadzwyczajnych majacych na celu ograniczenie wysokosci cen energii elekirycznej
oraz wsparciu niektérych odbiorcéw w 2023 roku (Dz.U. 2022 poz. 2243).

Dane podstawowe
Okres rozliczeniowy
grudzien 2022 -

0znaczenie podmiotu, do kidrego kierowany jest wniosek

Zarzadcea Rozliczen S.A.

Numer identyfikacji pedatkowej (NIP) podmiotu uprawnionego Numer KRS podmiotu uprawnionego
8151123461

(lub numer réwnowaznego rejestru)

Nazwa podmiotu uprawnionego

CLUSTER SP. Z 0.0

Numer rachunku bankowego podmiotu uprawnionego, na ktéry ma zosta¢ dokonana wyptata zaliczki na poczet rekompensaty

409101 1039 4816 1879 1856 6040

Adres poczty elektronicznej pedmiotu uprawnionego

jkowalski@poczia.pl

Telefon kontaktowy poedmiotu uprawnionego

538029218

Wnioskowana wysokos¢ zaliczki [z}]

2800,00

SenerFon o

Rysunek: Przyktadowo uzupetniona sekcja Dane podstawowe

Dane w sekgji Siedziba podmiotu uprawnionego zostaty zaczytane z URE. Sekcja sktada sie
z nastepujgcych pol:

=  Ulica,
* Nrbudynkuy,
= Nrlokalu,

*  Migjscowosg,
» Kod pocztowy,
= Poczta,

= Kraj.
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Uwaga

W przypadku, kiedy wartos¢ w polu Kraj nie zostanie zaczytana automatycznie, wybieramy
kraj z wartosci wyszukanych w polu. Istnieje mozliwos¢ wyszukania kraju, wprowadzajgc
jego nazwe w jezyku polskim.

Siedziba podmiotu uprawnionego

Ulica Nr budynku Nr lokalu  Jezeli dotyczy
Mszczonowa 3
Miejscowosc Kod pocztowy Poczta
Katowice 40-334 Katowice
Kraj
Q, Polska >

Rysunek: Przyktadowo uzupetniona sekcja Siedziba podmiotu uprawnionego

Przed przejsciem do zaktadki Zatgczniki zapisujemy wprowadzone zmiany za pomoca

przycisku m na dole formularza.

Uwaga
W przypadku, kiedy numer rachunku bankowego wprowadzony w zaktadce Szczegdty w sekcji

Dane podstawowe nie wystepuje na biatej liscie, po kliknieciu przycisku W prawym
gornym rogu Portalu wyswietlony zostanie ponizszy komunikat.

MNumer rachunku bankowego podmiotu uprawnionego, na ktdry ma
A zosta€ dokonana wyptata zaliczki na poczet rekompensaty nie

wystepuje na biatej liscie.

Rysunek: Komunikat informujacy o braku wystepowania numeru rachunku bankowego na biatej
liscie

Uwaga

Przed przystgpieniem do generowania Wniosku o wyptate zaliczki nalezy zweryfikowac
poprawnos¢ zaczytanych informacji oraz odpowiednio uzupetni¢ brakujgce dane we
wszystkich zaktadkach formularza. Wprowadzone informacje zostang nastepnie zaczytane
w generowanym Wniosku.
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Dodanie dodatkowych dokumentéw

W kolejnym kroku przechodzimy do zaktadki Zatgczniki i dodajemy dokumenty niezbedne do
wyptacenia zaliczki na poczet rekompensaty, np. Zgoda na forme elektroniczng.

Istnieje mozliwos¢ dodania nastepujgcych dokumentow:

= Petnomocnictwo - dokument nalezy doda¢ w przypadku, kiedy Wniosek o wyptate
zaliczki, wygenerowany na dalszym etapie procesu sktadania Wniosku, zostanie
podpisany przez osobe uprawniong do reprezentacji Podmiotu uprawnionego
ujawniong w KRS,

= Zgoda na forme elektroniczng - dokument obowigzkowy do dodania, zawierajgcy zgode
na prowadzenie postepowania administracyjnego w formie elektronicznej w przypadku
koniecznosci wydania decyzji administracyjnej,

» Odpowiedz na wezwanie (jezeli dotyczy) - dokument mozna doda¢ w przypadku, kiedy
po otrzymaniu wezwania do usuniecia btedow i brakéw tworzymy nowy Wniosek
o wyptate zaliczki i chcemy przesta¢ do ZRSA dodatkowe informacje zwigzane
Z wezwaniem,

= |nny - pozostate dokumenty, ktore Podmiot uprawniony uwaza za zasadne.

W celu dodania dokumentu klikamy przycisk widoczny po prawej stronie zaktadki.
Po kliknieciu przycisku wyswietlone zostanie okno dodawania dokumentu, w ktorym
uzupetniamy nastepujace pola:

= Typ pliku - z listy rozwijanej po kliknieciu w pole wybieramy rodzaj dotgczanego
dokumentu (pliku), np. Zgoda na forme elektroniczna,

Wybierz plik

» Plik - w polu dotgczamy plik/skan dokumentu. W tym celu klikamy przycisk
(lub klikamy w obszar pola), po czym wybieramy plik z dysku - lokalizacji, w ktorej plik
zostat zapisany.

Uwaga

Istnieje mozliwos¢ dotgczania plikéw jedynie w formacie .pdf, zdjecia (jpg, .png) lub excel
(xls / xlsx).

= Podpis - w przypadku podpisania dokumentu podpisem zewnetrznym, w polu
dotgczamy plik .xades. W przypadku podpisu wewnetrznego pole pozostawiamy puste.

Zatgcznik
Typ pliku
Zgoda na forme elektreniczng v
Plik
Wybierz plik  Zgoda na forme elektoniczng.pdf b
Podpis
Wybierz plik  Podpis.xades v

Plik .xades nalezy dodaé tylko w przypadku podpisu kwalifikowanego zewnetrznego.

Rysunek: Okno dodawania dokumentu
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Po okresleniu typu i dodaniu pliku w wyswietlonym oknie klikamy przycisk . Dotgczony
plik widoczny bedzie na liscie w zaktadce Zatgczniki.

Whniosek o zaliczke (SE) - art. 9 Ustawy z dnia 27 pazdziemika 2022 1. @

Szczegoty Zataczniki

Typ pliku Nazwa Rozmiar Data dodania Plik podpisu Status podpisu Usur

Liczba wierszy 1 | Zlicz wszystkie wiersze

Zgoda na forme elektroniczna Zgoda na forme elektroniczng.pdf 2831KB 2022-11-2214:21 Tak W trakeie weryfikacji

Rysunek: Zaktadka Zatgczniki - dodany plik o typie Zgoda na forme elektroniczng

Uwaga

Po dodaniu dokumentow system automatycznie weryfikuje, czy dodany dokument zostat
prawidtowo podpisany. Informacja o stanie weryfikacji podpisu widoczna jest w kolumnie
Status podpisu. Wyrézniamy nastepujgce stany:

= W trakcie weryfikacji - trwa weryfikacja podpisu dokumentu,

* Podpis prawidtowy - dokument zostat prawidtowo podpisany (podpis wewnatrz
dokumentu lub zostat dotgczony prawidtowy plik z podpisem w formacie .xades),

» Btad podpisu - dokument zostat btednie podpisany,

» Niepodpisany - dokument nie zawiera podpisu i nie zostat dotgczony plik z podpisem
w formacie .xades.

W celu weryfikacji, czy dokument zostat sprawdzony pod kgtem prawidtowosci podpisu, nalezy

odswiezy¢ formularz za pomocg przycisku © widocznego obok przycisku .

Uwaga

Po dodaniu dokumentu zablokowana zostaje mozliwos¢ wprowadzenia zmian w szczegoétach
dokumentu. W przypadku checi wprowadzenia zmian w pierwszej kolejnosci usuwamy

dokument z listy, a nastepnie dodajemy zmieniony plik, korzystajac z przycisku il

W celu usuniecia dodanego dokumentu zaznaczamy go na liscie w pierwszej kolumnie, za
pomocg polawyboru . Przy zaznaczonej pozycji widoczna bedzie ikona ] Nastepnie klikamy
przycisk s I potwierdzamy czynnosc, klikajgc ok
potwierdzenia.

w wyswietlonym oknie

Uwaga

Przed przejsciem do kolejnego etapu nalezy upewnic¢ sie, ze w zaktadce Zatgczniki dodane
zostaty wszystkie niezbedne, odpowiednio podpisane dokumenty.

Uwaga

Uzupetnienie formularza nie powoduje automatycznego wystania dokumentu do ZRSA.
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Wygenerowanie Wniosku o wyptate zaliczki

Po uzupetnieniu formularza generujemy Wniosek o wyptate zaliczki. W tym celu klikamy

Generuj PDF

przycisk widoczny w zaktadce Szczegéty, obok przycisku m

Uwaga

W przypadku modyfikacji danych w zaktadce Szczegdty nalezy pamieta¢ o zapisaniu
wprowadzonych zmian za pomocg przycisku m W przeciwnym razie mozliwosc

Generuj PDF

wygenerowania Wniosku o wyptate zaliczki za pomocg przycisku
zablokowana.

bedzie

Generuj PDF

Po kliknieciu przycisku wygenerowany i pobrany zostanie WNIOSEK O WYPLATE
ZALICZKI w formacie .pdf z danymi Podmiotu uprawnionego uzupetnionymi na podstawie
informacji w zaktadkach Szczegdty i Zatgczniki.

WNIOSEK O WYPLATE ZALICZKI

dla przedsiebiorstwa energetycznego wykonujacego dziatalnos¢ gospodarcza w zakresie obrotu energig elektryczng na potrzeby odbiorcéw uprawnionych na podstawie art. 9
ust. 3 pkt 1 Ustawy 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).

Dane podstawowe

Okres rozliczeniowy grudzien 2022

Oznaczenie podmiotu, do ktérego

Kierowany jestwriosek Zarzadca Rozliczen S.A.

Numer identyfikacji podatkowej (NIP)

podmiotu uprawnionego 8151123461

Nazwa podmiotu uprawnionego CLUSTER SP. Z 0.0.

Numer KRS podmiotu uprawnionego (lub
numer réwnowaznego rejestru)

Numer rachunku bankowego podmiotu
uprawnionego, na ktéry ma zostac 409101 1039 4816 1879 1856 6040
dokonana wyplata zaliczki

Adres poczty elektronicznej podmiotu

uprawnionego jkowalski@poczta.pl

Telefon kontaktowy podmiotu

uprawnionego 538 029 218

Whnioskowana wysokosc zaliczki [z1] 2 800,00

Rysunek: Wygenerowany Wniosek o wyptate zaliczki

W kolejnym kroku wygenerowany Wniosek podpisujemy wewnetrznym kwalifikowanym
podpisem elektronicznym lub podpisem zaufanym zgodnie z zasadami reprezentacji Podmiotu
uprawnionego.

Uwaga

Pobrany Wniosek o wyptate zaliczki powinien zosta¢ podpisany przez osobe uprawniong do
reprezentacji Podmiotu uprawnionego, ujawniong w KRS lub petnomocnika.
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Podpisany Wniosek dotgczamy do listy w zaktadce Zatgczniki, analogicznie jak pozostate
dokumenty z tg réznicg, ze w oknie dodawania dokumentu w polu Typ pliku wybieramy Wniosek
o zaliczke.

Zatacznik [x

Typ pliku

Wrniosek o zaliczke v

Plik

Wybierz plik  Wnicsek o zaliczke (SE) - art. 9 ust. 3 pkt 1 Ustawy z 27.10.2022 pdf %

Podpis

Wybierz plik ~ Mie wybrano pliku %

Rysunek: Okno dodawania dokumentu - wybrany plik o typie Wniosek o zaliczke

Plik xades nalezy dodaé tylko w przypadku podpisu kwalifikowanego zewnetrznego.

Po dodaniu Wniosku zapisujemy formularz, klikajgc przycisk .
Uwaga
W przypadku, kiedy podczas zatgczania pliku o typie Wniosek o zaliczke dodamy w polu Podpis

plik w formacie .xades, po kliknieciu przycisku W prawym gornym rogu Portalu
wyswietlony zostanie ponizszy komunikat.

Plik o typie ;Whiosek o zaliczke™ moze zosta€ podpisany jedynie

wewngirz dokumentu - kwalifikowanym podpisem elektronicznym
lub podpisem zaufanym. System nie obstuguje zewnetrznego pliku

Xxades.

Rysunek: Komunikat informujgcy o braku mozliwosci zatgczenia pliku o typie Wniosek o zaliczke
podpisanego zewnetrznym plikiem .xades

Przestanie Wniosku o wyptate zaliczki do weryfikacji ZRSA

Po dodaniu wygenerowanego i podpisanego Wniosku o wyptate zaliczki przesytamy Wniosek
do ZRSA. W tym celu klikamy przycisk "™ widoczny w zaktadce Szczegdty. Wéwczas
zablokowana zostanie mozliwos¢ wprowadzania zmian w wystanym Wniosku. Jednoczesnie

status Wniosku o wyptate zaliczki zostanie zmieniony z Roboczy na Ztozony.
Uwaga

Przestanie Wniosku o wyptate zaliczki jest rownoznaczne ze zgtoszeniem zamiaru skorzystania
z rekompensaty.
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Uwaga

W przypadku, kiedy podpis zatgczonego pliku jest nieprawidtowy lub plik nie jest opatrzony
wyslij

odpowiednim podpisem, po kliknieciu przycisku
wyswietlony zostanie ponizszy komunikat.

W prawym gornym rogu Portalu

A Niektére zataczniki nie s3 podpisane lub podpis jest nieprawidtowy.

Rysunek: Komunikat informujacy o braku mozliwosci wystania plikdw niepodpisanych
lub podpisanych nieprawidtowo

Uwaga

W przypadku, kiedy w zaktadce Zatgczniki dodamy Wniosek, ktory nie zostat wygenerowany

Generuj PDF

z poziomu Portalu za pomocg przycisku lub po wygenerowaniu Wniosku

wyslij

w zaktadkach formularza zostaty wprowadzone zmiany, po kliknieciu przycisku
w prawym gornym rogu Portalu wyswietlony zostanie ponizszy komunikat.

A Whiosek nie zostat wygenerowany z poziomu Portalu.

Rysunek: Komunikat informujacy o braku mozliwosci wystania Wniosku niewygenerowanego
w Portalu

Uwaga

W przypadku, kiedy w zaktadce Zatgczniki nie zostanie dodany wygenerowany Wniosek lub inny

Wyslij

niezbedny dokument, po kliknieciu przycisku W prawym gornym rogu Portalu

Brak wymaganych zatacznikow:
A - Whiosek o zaliczke,

- Zgoda na forme elektroniczna.

Rysunek: Komunikat informujgcy o braku zatgczenia wymaganych plikow

Uwaga

W przypadku, kiedy plik typu Zgoda na forme elektroniczng lub wygenerowany Wniosek o zaliczke

Wyslij

zostanie dodany w zaktadce Zatgczniki wiecej niz jeden raz, po kliknieciu przycisku
w prawym gornym rogu Portalu wyswietlony zostanie odpowiedni komunikat.

Zataczono wiecej niz jeden plik o typie:
A - Whiosek o zaliczke,

- Zgoda na forme elekironiczna.

Rysunek: Komunikat informujgcy o zatgczeniu kilku plikow tego samego typu
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Po zamknieciu formularza za pomocg ikony ), na liscie w zaktadce Dokumenty widoczny
bedzie wpis dotyczgcy wypetnionego Wniosku o wyptate zaliczki.

Zayzadca Nowy wniosek Vs weioser

|Bm\m«w

Liczba wierszy 1 | Zlicz wazystile wiersze

Typ wniosku Nazwa podmiotu

it

Winiosek o zaliczke (SE) - art.  Ustawy 2 dnia 27 patdzi..  CLUSTERSP. 200, grudzien 2022 280000 202211221409

Rysunek: Zaktadka Dokumenty - dodany Whniosek o wyptate zaliczki

Lista zaktadki Dokumenty sktada sie z nastepujgcych kolumn:

Typ wniosku - informacja o typie wniosku wraz z oznaczeniem, czy Wniosek jest
sktadany z tytutu posiadania koncesji na obrét energia elektryczng (Sprzedawca energii,
SE), czy z tytutu posiadania koncesji na dystrybucje energii elektrycznej (Operator
Systemu Dystrybucyjnego, OSD) oraz informacja o Ustawie, zgodnie z ktdrg sktadany
jest Wniosek,

Nazwa podmiotu - nazwa przedsiebiorstwa energetycznego, w imieniu ktorego sktadany
jest Wniosek,

Okres rozliczeniowy - informacja o miesigcu i roku rozliczeniowym, za ktory sktadany
jest Wniosek,

Kwota z wniosku - wnioskowana kwota obliczona na podstawie danych wprowadzonych
na wniosku,

Data utworzenia - data dodania Wniosku w Portalu,

Data wystania - data ztozenia Wniosku do ZRSA,

Status - informacja o statusie Wniosku.

Na kolejnych etapach procesu status Wniosku jest automatycznie aktualizowany. Informacje

0 aktualnym statusie odczytamy po odswiezeniu danych za pomocg przycisku

9 widocznego

po prawej stronie zaktadki Dokumenty. Wyrdzniamy nastepujgce statusy:

Roboczy - Wniosek o wyptate zaliczki dodany w zaktadce Dokumenty, oczekujgcy na
przestanie do ZRSA,
Ztozony - Wniosek o wyptate zaliczki przestany do ZRSA poprzez klikniecie przycisku

wyslij

i oczekujgcy na weryfikacje,

W trakcie wyjasnien - ZRSA przestat Podmiotowi uprawnionemu wezwanie do
uzupetnienia brakéw lub poprawy btedéw we Wniosku o wyptate zaliczki,

Zamkniety - archiwalny Wniosek o wyptate zaliczki, do ktérego przestano nowy wniosek
po wezwaniu ZRSA,

Zatwierdzony - Wniosek o wyptate zaliczki pozytywnie zweryfikowany i zatwierdzony
przez ZRSA,

Bez rozpatrzenia - Wniosek o wyptate zaliczki ztozony po wyznaczonym terminie lub
w ktorym podczas weryfikacji stwierdzono nieprawidtowosci lub braki, ktére nie zostaty
poprawione w terminie wyznaczonym w wezwaniu.

Po przestaniu Wniosku o wyptate zaliczki, na adres e-mail, podany w zaktadce Szczegéty
w sekcji Dane podstawowe w polu Adres poczty elektronicznej podmiotu uprawnionego,
wystana zostanie wiadomosc¢ z potwierdzeniem otrzymania Wniosku o wyptate zaliczki.
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Potwierdzenie otrzymania Wniosku o wypftate zaliczki

Szanowni Panstwo,

Uprzejmie informujemy, 2e w dniu 2022-11-22 do Zarzgdcy Rozliczen 5.A. wolynat Whiosek
o wyplate zaliczki za okres 2022-12. Wniosek zostat zarejestrowany pod numerem sorawy
ZR.040-1/17 i przekazany do weryfikacji. O zmianie statusu Whiosku zostang Panstwo
poinformowani odrebng wiadomoscig.

Z powaZaniem,
Zarzgdca Rozliczen 5.A.

Wiadomosc zostata wygenerowana automatycznie, prosimy na nig nie odpowiadad. W
przyoadku pytan lub watpliwasci, prosimy o kontakt poprzez adres e-mail: prad@zrsa. pl

Rysunek: Przyktadowa wiadomosc¢ e-mail z potwierdzeniem otrzymania Wniosku o wyptate
zaliczki

Uwaga

W przypadku, kiedy w ciggu 24 godzin od daty przestania Wniosku nie otrzymamy wiadomosci
e-mail, nalezy skontaktowac sie z ZRSA poprzez formularz kontaktowy dostepny pod adresem
https://zrsa.pl/kontakt/, podajgc informacje ,brak potwierdzenia otrzymania Wniosku o wyptate
zaliczki” oraz numer telefonu do kontaktu.

Wezwanie do usuniecia brakow formalnych we Wniosku o wypftate
zaliczki

W przypadku wystgpienia brakow formalnych lub btedéw obliczeniowych we Wniosku o wyptate
zaliczki przestanym do ZRSA, na adres e-mail podany w zaktadce Szczegdty w sekcji Dane
podstawowe w polu Adres poczty elektronicznej podmiotu uprawnionego wystana zostanie
wiadomosc¢ z wezwaniem do usuniecia brakow formalnych we Wniosku w terminie 7 dni od dnia
otrzymania wezwania.

Wiadomosc¢ e-mail bedzie zawierata szczegotowe informacje o brakujgcych plikach lub danych
Podmiotu uprawnionego.

Po zapoznaniu sie ze szczegotami wiadomosci w ciggu 7 dni od dnia otrzymania wezwania
logujemy sie do Portalu, po czym sktadamy nowy Wniosek, uwzgledniajgc zgtoszone uwagi.
Przyktadowo:

= w przypadku brakujacych informacji we Wniosku klikamy przycisk """~
i wybieramy odpowiedni typ Wniosku, uzupetniamy wyswietlony formularz
z uwzglednieniem brakow, zapisujemy wprowadzone dane, nastepnie klikamy

Generuj PDF

, dotgczamy wygenerowany i podpisany Wniosek w zaktadce Zatgczniki

wyslij

i klikamy !
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https://zrsa.pl/kontakt/

= w przypadku brakujgcego lub niewtasciwie podpisanego dodatkowego dokumentu

Mowy wniosek  «

klikamy przycisk i wybieramy odpowiedni typ Wniosku, uzupetniamy
wyswietlony formularz, zapisujemy wprowadzone dane, dotgczamy brakujgcy plik

Generuj PDF

w zaktadce Zatgczniki, nastepnie klikamy , dofgczamy wygenerowany

Wyslij

i podpisany Wniosek w zaktadce Zatgczniki i klikamy

Uwaga

W przypadku nieusuniecia zgtoszonych brakow, po uptywie 7 dni od dnia otrzymania wezwania
ZRSA pozostawi Wniosek o wyptate zaliczki bez rozpatrzenia. Informacje o tym otrzymamy
w formie wiadomosci e-mail.

Zatwierdzenie Wniosku o wyptate zaliczki

Po pozytywnej weryfikacji Wniosku o wyptate zaliczki przestanego do ZRSA, na adres
e-mail podany w zaktadce Szczegdty w sekcji Dane podstawowe w polu Adres poczty
elektronicznej podmiotu uprawnionego wystana zostanie wiadomos¢ z informacja
o zatwierdzeniu Wniosku o wyptate zaliczki. Status dokumentu w Portalu zostanie zmieniony na
Zatwierdzony.
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Whiosek o zaliczke miesieczng (art. 8 ust. 9) — Sprzedawca
energii elektrycznej — Ustawa z dnia 27 pazdziernika 2022 r.

Uzupetnienie danych Podmiotu uprawnionego

W celu ztozenia Wniosku o wyptate zaliczki miesiecznej w imieniu Sprzedawcy energii

MNowy wniosek  «

elektrycznej na podstawie Ustawy z dnia 27 pazdziernika 2022 r., klikamy przycisk
widoczny w zaktadce Dokumenty, nastepnie z rozwinietej listy wybieramy Wniosek o zaliczke
miesieczng (SE) OEE Ustawa Il - art. 8 ust. 9 Ustawy z dnia 27 pazdziernika 2022 r. Po kliknieciu
przycisku wyswietlony zostanie formularz WNIOSEK O WYPLATE ZALICZKI CZESC A,
sktadajgcy sie z dwoch zaktadek:

= Szczegoty,
= Zatgczniki.

W zaktadce Szczegbty czes¢ danych Podmiotu uprawnionego zostata zaczytana
automatycznie na podstawie informacji udostepnionych przez Urzgd Regulacji Energetyki.
Zaktadka sktada sie z nastepujgcych sekcji:

= Dane podstawowe,
» Siedziba podmiotu uprawnionego.

W pierwszej kolejnosci  weryfikujemy poprawnos¢ zaczytanych danych Podmiotu
uprawnionego oraz uzupetniamy brakujgce informacje.

Whiosek o zaliczke miesieczng (SE) - art. 8 ust. 9 Ustawy z dnia 27 paZdziernika 2022 . o E

Szczegdty Zatgczniki

WNIOSEK O WYPLATE ZALICZKI CZESC A
Dane podstawowe

Okres rozliczeniowy

— wybierz — ~

iotu, do ktdrego ki jest wniosek

Zarzadca Rozliczen S.A.

Numer i ji podatk j (NIP) podmi i Numer KRS podmiotu uprawnionego

8151123461

(lub numer réwnowaznego rejestru)

Nazwa podmiotu uprawnionego

CLUSTERSP.Z0.0.

Numer rachunku i i na ktory ma zosta¢ dokonana wyptata zaliczki miesigcznej

Adres paczty

Telefon kontaktowy podmiotu uprawnionego

Zapisz Generuj PDF Wystij

Rysunek: Formularz WNIOSEK O WYPEATE ZALICZKI CZESC A - zaktadka Szczegdty

Sekcja Dane podstawowe sktada sie z nastepujgcych pol:
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Okres rozliczeniowy - z listy rozwijanej po kliknieciu w pole wybieramy miesigc
rozliczeniowy, za ktory sktadamy Wniosek o wyptate zaliczki miesieczne;j,

Oznaczenie podmiotu, do ktérego kierowany jest wniosek - pole automatycznie
uzupetnione danymi: Zarzagdca Rozliczen S.A. Pole zostato zablokowane do edycji,
Numer identyfikacji podatkowej (NIP) podmiotu uprawnionego - numer NIP
przedsiebiorstwa energetycznego zaczytany na podstawie numeru wprowadzonego
podczas zaktadania konta Podmiotu uprawnionego w Portalu. Pole zostato
zablokowane do edycji,

Numer KRS podmiotu uprawnionego - nalezy poda¢ w przypadku Podmiotu
uprawnionego zarejestrowanego w KRS (lub innym rownowaznym rejestrze),

Nazwa podmiotu uprawnionego - nazwa przedsiebiorstwa energetycznego zaczytana
z URE. Pole zostato zablokowane do edycji,

Numer rachunku bankowego podmiotu uprawnionego, na ktéry ma zosta¢ dokonana
wyptata zaliczki miesiecznej - w polu nalezy wprowadzi¢ 26-cyfrowy numer rachunku,
na ktory, w przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku przez ZRSA, zostanie
dokonana wyptata zaliczki miesiecznej. Wprowadzony numer rachunku bankowego
podmiotu uprawnionego zostanie zweryfikowany z biatg listg podatnikow,

Adres poczty elektronicznej podmiotu uprawnionego - nalezy podac tylko jeden adres
e-mail do doreczen pism i innej korespondencji wysytanej przez ZRSA za pomoca
srodkéw komunikacji elektronicznej,

Telefon kontaktowy podmiotu uprawnionego - nalezy podac tylko jeden numer telefonu
do kontaktu z ZRSA. Nalezy wpisac tylko cyfry, bez znakow specjalnych,

Cena maksymalna art. 2 pkt. 1 lit. b [zt/kWh] - pole automatycznie uzupetnione
wartoscia: 0,7850. Pole zostato zablokowane do edycji,

Whnioskowana wysoko$¢ zaliczki miesiecznej [zi] - nalezy wprowadzi¢ warto$é do dwadch
miejsc po przecinku.



Whniosek o zaliczke miesieczng (SE) - art. 8 ust. 9 Ustawy z dnia 27 paZdziernika 2022 . @

Szczegily Zatgezniki

WNIOSEK O WYPLATE ZALICZKI CZESC A

dla przedsiebiorstwa energetycznego wykonujacego dziatalnosé gospodarcza w zakresie obrotu energia elektryczna na potrzeby odbiorcéw uprawnionych na
podstawie art. 8 ust. 9 Ustawy z dnia 27 pazdziernika 2022 r. o srodkach nadzwyczajnych majgeych na celu ograniczenie wysokosci cen energii elektrycznej oraz
wsparciu niektérych odbiorcéw w 2023 roku (Dz.U. 2022 poz. 2243, z p6zn. zm.) (dalej "Ustawa").

Dane podstawowe
Okres rozliczeniowy
styczen 2023 v

Oznaczenie podmiotu, do ktérego kierowany jest wniosek

Zarzadca Rozliczen S.A.

Numer identyfikacji podatkowej (NIP) podmiotu uprawnionego Numer KRS podmiotu uprawnionego

8151123461

(lub numer réwnowaznego rejestru)
Nazwa podmiotu uprawnionego

CLUSTER SP.Z 0.0.

Numer rachunku bankowego podmiotu uprawnionege, na ktéry ma zostaé dokenana wyplata zaliczki miesiecznej

409101 1039 4816 1879 1856 6040

Adres poczty elektronicznej podmiotu uprawnionego

jkowalski@poczta pl

Telefon kontaktowy podmiotu uprawnionego

538029218

Generuj PDF Wyslij

Rysunek: Przyktadowo uzupetniona sekcja Dane podstawowe

Dane w sekcji Siedziba podmiotu uprawnionego zostaty zaczytane z URE. Sekcja sktada sie
z nastepujgcych pol:

» Ulica,
* Nrbudynku,
= Nrlokaly,

»  Migjscowosg,
» Kod pocztowy,
* Poczta,

= Kraj.

Uwaga

W przypadku, kiedy wartos¢ w polu Kraj nie zostanie zaczytana automatycznie, wpisujemy
nazwe kraju (lub jej fragment) w jezyku polskim i klikamy na nazwe kraju, ktéra wyswietli sie

na liscie.
Kraj
Q. Wielka »

| Wielka Brytania
Rysunek: Przyktadowa wartosc¢ wpisana w polu Kraj wraz z nazwa kraju do wyboru
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Siedziba podmiotu uprawnionego

Ulica Nr budynku Nrlokalu  Jezeli dotyczy

Mszczonowa 3

Miejscowosé Ked pocztowy Poczta
Katowice 40-334 Katowice
Kraj
Q, Polska *

Rysunek: Przyktadowo uzupefniona sekcja Siedziba podmiotu uprawnionego

Po uzupetnieniu danych w zaktadce Szczegéty, zapisujemy wprowadzone zmiany za pomocg

przycisku m na dole formularza a nastepnie przechodzimy do zaktadki Zatgczniki.

Uwaga

W przypadku, kiedy numer rachunku bankowego wprowadzony w zaktadce Szczegdty w sekcji

Zapisz

Dane podstawowe nie wystepuje na biatej liscie, po kliknieciu przycisku - W prawym
gornym rogu Portalu wyswietlony zostanie ponizszy komunikat.

Numer rachunku bankowego podmiotu uprawnionego, na kt6ry ma

A\ zosta¢ dokonana wyptata zaliczki miesiecznej nie wystepuje na biatej
liscie.

Rysunek: Komunikat informujacy o braku wystepowania numeru rachunku bankowego na biatej
liscie

Uwaga

Przed przystgpieniem do generowania Wniosku o wyptate zaliczki miesiecznej w formacie PDF
nalezy zweryfikowa¢ poprawnos¢ zaczytanych informacji oraz odpowiednio uzupetic
brakujgce dane we wszystkich zaktadkach formularza. Wprowadzone informacje zostang
nastepnie zaczytane w generowanym Wniosku.
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Zataczenie wymaganych dokumentow

W kolejnym kroku przechodzimy do zaktadki Zatgczniki i dodajemy dokumenty niezbedne do
ztozenia wniosku o wyptate zaliczki miesiecznej np. Wniosek o zaliczke miesieczng (SE) - art. 8
ust. 9 Ustawy z dnia 27 pazdziernika 2022 r. - czesc B.

Istnieje mozliwos¢ dodania nastepujgcych dokumentow:

Whiosek o zaliczke miesieczng (SE) - art. 8 ust. 9 Ustawy z dnia 27 pazdziernika 2022.
- cze$¢ B - dokument obowigzkowy do dodania, zawierajgcy dane niezbedne do
obliczenia kwoty zaliczki miesiecznej,

Oswiadczenie o dokonaniu rozliczen z odbiorcami uprawnionymi - dokument
obowigzkowy do dodania,

Petnomocnictwo - dokument nalezy doda¢ w przypadku, kiedy Wniosek o wyptate
zaliczki miesiecznej, wygenerowany na dalszym etapie procesu sktadania Wniosku,
zostanie podpisany przez petnomocnika,

Zgoda na forme elektroniczng - dokument zawierajgcy zgode na prowadzenie
postepowania administracyjnego w formie elektronicznej w przypadku koniecznosci
wydania decyzji administracyjnej,

Inny - pozostate dokumenty, ktore Podmiot uprawniony uwaza za zasadne.

W celu dodania dokumentu klikamy przycisk widoczny po prawej stronie zaktadki.
Po kliknieciu przycisku wyswietlone zostanie okno dodawania dokumentu, w ktorym
uzupetniamy nastepujace pola:

o1

Typ pliku - z listy rozwijanej po kliknieciu w pole wybieramy rodzaj dotgczanego
dokumentu (pliku), np. Wniosek o zaliczke miesieczna (SE) Il czes¢ B

Wybierz plik

Plik - w polu dotgczamy plik/skan dokumentu. W tym celu klikamy przycisk
(lub klikamy w obszar pola), po czym wybieramy plik z dysku - lokalizacji, w ktérej plik
zostat zapisany.

Uwaga

Istnieje mozliwos¢ dotgczania plikow jedynie w formacie .pdf, word (.doc / .docx), zdjecia
(jpg, .png), excel (xIs / .xIsx) lub csv.

W przypadku, kiedy podczas zatgczania pliku wybierzemy zatgcznik o niedozwolonym

formacie dla danego typu pliku, po kliknieciu przycisku wyswietlony zostanie
odpowiedni komunikat, wskazujgcy dopuszczalne formaty dla wybranego typu
zatgcznika.

Podpis - w przypadku podpisania dokumentu podpisem zewnetrznym, w polu
dotgczamy plik .xades. W przypadku podpisu wewnetrznego pole pozostawiamy puste.



Zatgcznik E]

Typ pliku

Whniosek o zaliczkg miesigczng (SE) Il czgsc B ~
Plik

Wybierz plik  Nie wybrano pliku X
Podpis

Wybierz plik  Nie wybrano pliku X

Plik .xades nalezy doda¢ tylko w przypadku podpisu kwalifikowanego zewnetrznego.

Rysunek: Okno dodawania dokumentu

Po okresleniu typu i dodaniu pliku w wyswietlonym oknie klikamy przycisk . Dotgczony
plik widoczny bedzie na liscie w zaktadce Zatgczniki.

Whiosek o zaliczke miesigczng (SE) - art. 8 ust. 9 Ustawy z dnia 27 pazdziernika 2022 r. @ B3]
Szczegoly Zatgczniki
Liczba wierszy 1 | Zlicz wszystkie wiersze G| & vyszka .
a
Typ pliku Nazwa Rozmiar Data dodania Plik pod} Usuri
Whniosek o zaliczke miesigczng (SE) Il czesé B Whniosek zal SE art. 8 ust. 9 Ustawa 27.10.2... 12,09KB  2022-12-21 11:37 Nie

Rysunek: Zaktadka Zatgczniki - dodany plik o typie Wniosek o zaliczke miesieczng (SE) Il czesé B

Uwaga

Po dodaniu dokumentow system automatycznie weryfikuje, czy dodany dokument zostat
prawidtowo podpisany. Informacja o stanie weryfikacji podpisu widoczna jest w kolumnie
Status podpisu. Wyrézniamy nastepujgce stany:

= W trakcie weryfikacji - trwa weryfikacja podpisu dokumentu,

* Podpis prawidtowy - dokument zostat prawidtowo podpisany (podpis wewnatrz
dokumentu lub zostat dotgczony prawidtowy plik z podpisem w formacie .xades),

* Btad podpisu - dokument zostat btednie podpisany,

» Niepodpisany - dokument nie zawiera podpisu i nie zostat dotgczony plik z podpisem
w formacie .xades.

W celu weryfikacji, czy dokument zostat sprawdzony pod kgtem prawidtowosci podpisu, nalezy

P . C . Q, Wyszukaj .. *
odswiezy¢ formularz za pomocg przycisku widocznego obok pola

Uwaga

Po dodaniu dokumentu typu Whniosek o zaliczke miesieczng (SE) Il czesé B, system zweryfikuje
poprawnosc¢ wypetnienia pél w zatgczonym pliku w formacie excel lub csv. Informacja o stanie

weryfikacji dokumentu widoczna jest w kolumnie Status weryfikacji. Wyr6zniamy nastepujace
stany:

» Niezweryfikowany - dokument nie zostat jeszcze zweryfikowany,
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* Prawidtowe dane - dokument zostat poprawnie uzupetniony pod katem wymagalnosci
poszczegolnych danych iich formatu,

» Nieprawidtowe dane - dokument zawiera jedno lub wiecej pdl wypetnionych
nieprawidtowymi wartosciami (np. wprowadzono wartos¢ tekstowg zamiast liczbowe))
lub wymagane pola nie zostaty uzupetnione.

W celu weryfikacji, czy dokument zostat uzupetniony prawidtowosci danymi, nalezy odswiezyc

@] Q. Wyszukaj... b4
formularz za pomocag przycisku widocznego obok pola

W przypadku duzej ilosci danych, weryfikacja danych znajdujgcych sie w pliku czes¢ B moze
by¢ wydtuzona (weryfikacja 300 tys. wierszy zajmuje ok 5 minut).

W przypadku, kiedy w dokumencie zostaty wprowadzone niepoprawne dane lub pola wymagane
nie zostaty uzupetnione, w kolumnie Btedy weryfikacji wyswietli sie mozliwos¢ pobrania pliku z
raportem zawierajgcym szczegotowe informacje o btedach lub brakujgcych danych.

Whniosek o zaliczkg miesieczng (SE) -art. 8 ust. 9 Ustawy z dnia 27 paZdziernika 2022 . @ |Z|
Szczegoty Zataczniki
Liczba wierszy 1 | Zlicz wszystkie wiersze C Q. Wyszuka) -
A
Nazwa Rozmiar Data dodania Plik podpisu Status podpisu Status weryfikacji Bledy weryfikacji Usuii
p.0SD art. 12 Ustawa 7.10.2... 614,32KB = 2022-12-21 15:33 Nie Niepodpisany Nieprawidtowe dane Pobierz plik

Rysunek: Przyktadowo zweryfikowany dokument, Status weryfikacji pliku - Nieprawidtowe dane

Pobierz plik

Po kliknieciu w kolumnie Btedy weryfikacji, wygenerowany i pobrany zostanie raport

btedow w formacie .xIsx, zawierajgcy szczegotowe informacje o btednych lub brakujgcych
danych. Po zapoznaniu sie ze szczegotami i wprowadzeniu odpowiednich zmian, nalezy usungc
plik z btedami i ponownie dodac¢ poprawiony dokument.

W przypadku duzej ilosci bteddw, plik z btedami ograniczony jest do 100 bteddw.

H ©- s bledy_weryfikacji - Excel
Plik Narzedzia giowne ~ Wstawianie  Uklad strony  Formuly Dane  Recenzja Widok  Pomoc Q Powiedz mi, co chcesz zrobic¢
A A | B | C | D
q Wiersz  Kolumna Komunikat biedu Wartosé komérki
2 51 Dozwolone wartosci b-f i €29 lub ich kombinacje oddzielone przecinkami, jedng spacjg lub przecinkiem i jedng spacja. a
3 7H Wartoéé w komdrce moze mieé¢ maksymalnie 17 znakdw. 8151123461A239847123424
4 11 B Komdrka jest wymagana.
5

Rysunek: Wygenerowany przyktadowy raport btedow

Uwaga

Po dodaniu pliku nie ma mozliwosci jego edytowania. W przypadku checi wprowadzenia zmian,
w pierwszej kolejnosci nalezy usung¢ dodany zatgcznik z listy, zaznaczajgc go w pierwszej
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kolumnie, a nastepnie klikng¢ przycisk v i potwierdzi¢ czynnosc, klikajgc TAK w
wyswietlonym oknie potwierdzenia. Nastepnie nalezy ponownie dodac plik z wprowadzonymi
Dodaj

zmianami, korzystajgc z przycisku -

Uwaga

Przed przejsciem do kolejnego etapu nalezy upewnic¢ sie, ze w zaktadce Zatgczniki dodane
zostaty wszystkie niezbedne dokumenty. Informacja o dotgczonych dokumentach do wniosku
zostanie umieszczona na wygenerowanym w formacie PDF dokumencie Wniosku.

Uwaga

Uzupetnienie formularza nie powoduje automatycznego wystania dokumentu do ZRSA.

Wygenerowanie Wniosku o zaliczke miesieczng

Po uzupetnieniu formularza generujemy Wniosek o wyptate zaliczki miesiecznej. W tym celu

Generuj PDF

klikamy przycisk widoczny w zaktadce Szczegdty, obok przycisku =l

Uwaga

W przypadku modyfikacji danych w zaktadce Szczegdty nalezy pamietac o zapisaniu
wprowadzonych zmian za pomocg przycisku . W przeciwnym razie mozliwos¢

Generuj PDF

wygenerowania Wniosku o wyptate zaliczki miesiecznej za pomocg przycisku
bedzie zablokowana.

Generuj PDF

Po kliknieciu przycisku wygenerowany i pobrany zostanie, zgodnie z
ustawieniami przegladarki, WNIOSEK O WYPLATE ZALICZKI MIESIECZNEJ CZESC A w
formacie .pdf z danymi Podmiotu uprawnionego uzupetnionymi na podstawie informacji w
zaktadkach Szczegdty i Zatgezniki.
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WNIOSEK O WYPLATE ZALICZKI MIESIECZNE) CZESC A

W/SE_II_ZAL/2023.01/8151123461/1

dla przedsiebiorstwa energetycznego wykonujacego dziatalnos¢ gospodarcza w zakresie obrotu energia elektryczng na potrzeby odbiorcdw uprawnionych na podstawie art. 8
ust. 9 Ustawy z dnia 27 paZdziernika 2022 r. o $rodkach nadzwyczajnych majacych na celu ograniczenie wysokosci cen energii elektrycznej oraz wsparciu niektorych
odbiorcéw w 2023 roku (Dz.U. 2022 poz. 2243, z p6Zn. zm.) (dalej "Ustawa").

Dane podstawowe

Okres rozliczeniowy

styczen 2023

Oznaczenie podmiotu, do ktérego
kierowany jest wniosek

Zarzadca Rozliczen S.A.

Numer identyfikacji podatkowej (NIP)
podmiotu uprawnionego

8151123461

Nazwa podmiotu uprawnionego

CLUSTER SP. Z 0.0.

Numer KRS podmiotu uprawnionego (lub
numer rownowaznego rejestru)

Numer rachunku bankowego podmiotu
uprawnionego, na ktéry ma zostac
dokonana wyptata zaliczki miesiecznej

409101 1039 4816 1879 1856 6040

Adres poczty elektronicznej podmiotu
uprawnionego

Jjkowalski@poczta.pl

Telefon kontaktowy podmiotu
uprawnionego

538 029 218

Cena maksymalna art. 2 pkt 1 lit. b
[zhkWh]

0,7850

Rysunek: Wygenerowany Wniosek o wyptate zaliczki miesiecznej

W kolejnym kroku wygenerowany Wniosek podpisujemy wewnetrznym kwalifikowanym
podpisem elektronicznym lub podpisem zaufanym zgodnie z zasadami reprezentacji Podmiotu

up

rawnionego.

Uwaga

Pobrany Wniosek o wyptate zaliczki miesiecznej powinien zosta¢ podpisany przez osobe

uprawniong do reprezentacji Podmiotu uprawnionego, ujawniong w KRS lub petnomocnika.

Podpisany Wniosek dotgczamy do listy w zaktadce Zatgczniki, analogicznie jak pozostate
dokumenty z tg réznicg, ze w oknie dodawania dokumentu w polu Typ pliku wybieramy Wniosek

o0 zaliczke miesieczna.

Zakacznik

Typ pliku

Whniosek o zaliczke miesieczna (SE) Il czesc A

Plik

Wybierz plik  Wniosek zal SE art. 8 ust. 9 Ustawa 27.10.22 cz A pdf

Podpis

Wybierz plik = Nie wybrano pliku

Plik .xades nalezy dodac tylko w przypadku podpisu kwalifikowanego zewnetrznego.

B3]

=

Rysunek: Okno dodawania dokumentu - wybrany plik o typie Wniosek o zaliczke miesieczng
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Zapisz

Po dodaniu Wniosku zapisujemy formularz, klikajac przycisk -
Uwaga
W przypadku, kiedy podczas zatgczania pliku o typie Whiosek o zaliczke miesieczng (SE) I

czes¢ A dodamy w polu Podpis plik w formacie .xades, po kliknieciu przycisku
w prawym gornym rogu Portalu wyswietlony zostanie ponizszy komunikat.

Plik o typie .Whniosek o zaliczke miesieczng (SE) Il czes¢ A" moze

zostac podpisany jedynie wewnatrz dokumentu - kwalifikowanym
podpisem elektronicznym lub podpisem zaufanym. System nie

obstuguje zewnetrznego pliku xades.

Rysunek: Komunikat informujacy o braku mozliwosci zatgczenia pliku o typie Wniosek o zaliczke
miesieczng (SE) Il cze$¢ A podpisanego zewnetrznym plikiem .xades

Przestanie Wniosku o wyptate zaliczki miesiecznej do weryfikacji ZRSA

Po dodaniu wygenerowanego i podpisanego Wniosku o wyptate zaliczki miesiecznej,

wyslij

przesytamy Wniosek do ZRSA. W tym celu klikamy przycisk widoczny w zaktadce
Szczegdty. Wowczas zablokowana zostanie mozliwos¢ wprowadzania zmian w wystanym
Whniosku. Jednoczesnie status Wniosku o wyptate zaliczki miesiecznej zostanie zmieniony
z Roboczy na Ztozony.

Uwaga

W przypadku, kiedy podpis zatgczonego pliku jest nieprawidtowy lub plik nie jest opatrzony

wyslij

odpowiednim podpisem, po kliknieciu przycisku w prawym gornym rogu Portalu

wyswietlony zostanie ponizszy komunikat.

A Niektére zataczniki nie s3 podpisane lub podpis jest nieprawidtowy.

Rysunek: Komunikat informujgcy o braku mozliwosci wystania plikow niepodpisanych lub
podpisanych nieprawidtowo

Uwaga

W przypadku, kiedy w zaktadce Zatgczniki dodamy Wniosek, ktéry nie zostat wygenerowany

Generuj PDF

z poziomu Portalu za pomocag przycisku lub po wygenerowaniu Wniosku

wyslij

w zaktadkach formularza zostaty wprowadzone zmiany, po kliknieciu przycisku
w prawym gornym rogu Portalu wyswietlony zostanie ponizszy komunikat.
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A Whiosek nie zostat wygenerowany z poziomu Portalu.

Rysunek: Komunikat informujgcy o braku mozliwosci wystania Wniosku niewygenerowanego
w Portalu

Uwaga

W przypadku, kiedy w zaktadce Zatgczniki nie zostanie dodany wygenerowany Wniosek lub inny

wyslij

niezbedny dokument, po kliknieciu przycisku
wyswietlony zostanie odpowiedni komunikat.

w prawym gornym rogu Portalu

Brak wymaganych zatacznikow:

A - Wniosek o zaliczke miesieczna (SE) Il czes¢ B

- Oswiadczenie o dokonaniu rozliczen z odbiorcami uprawnionymi

Rysunek: Komunikat informujgcy o braku zatgczenia wymaganych plikow

Uwaga

W przypadku, kiedy plik typu Whniosek o zaliczke miesieczna (SE) Il czesc¢ A, zostanie dodany

wyslij

w zaktadce Zatgczniki wiecej niz jeden raz, po kliknieciu przycisku W prawym
gornym rogu Portalu wyswietlony zostanie odpowiedni komunikat.

Zataczono wiecej niz jeden plik o typie:
- Whiosek o zaliczke miesieczng (SE) Il czesE A

A

Rysunek: Komunikat informujacy o zatgczeniu kilku plikow typu Wniosek o zaliczke miesieczng
(SE) Il czesc A

Po zamknieciu formularza za pomocg ikony @, na liscie w zaktadce Dokumenty widoczny
bedzie wpis dotyczgcy wypetnionego Wniosku o wyptate zaliczki miesiecznej,

Zaraadce [FENUSIY [—

Liczba wierszy 1 | Zlicz wszystkie wiersze 3 | o wysskeg x
| B okumenty

Numer wniosku Typ whinsku z Okres razlic i i = Status

W/SE_ILZAL/2023.01/8151123461/1  Wniosek o zaliczkg Miesigczng (SE)- art. Bust 9 Ustaw.. | GLUSTERSP.Z00.  stycren 2023 350400 20221209 1525 Roboezy

Rysunek: Zaktadka Dokumenty - dodany Wniosek o wypftate zaliczki miesiecznej

Lista zaktadki Dokumenty sktada sie z nastepujgcych kolumn:

= Numer wniosku - numer nadawany automatycznie w momencie pierwszego

Generuj PDF

wygenerowania wniosku o wyptate zaliczki za pomoca przycisku ,
» Typ wniosku - informacja o typie wniosku wraz z oznaczeniem, czy Wniosek jest

sktadany z tytutu posiadania koncesji na obrét energia elektryczng (Sprzedawca energii,
SE), czy z tytutu posiadania koncesji na dystrybucje energii elektrycznej (Operator
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Systemu Dystrybucyjnego, OSD) oraz informacja o Ustawie, zgodnie z ktérg sktadany
jest Wniosek,

Nazwa podmiotu - nazwa przedsiebiorstwa energetycznego, w imieniu ktorego sktadany
jest Wniosek,

Okres rozliczeniowy - informacja o miesigcu i roku rozliczeniowym, za ktory sktadany
jest Wniosek,

Kwota z wniosku - wnioskowana kwota zaliczki miesiecznej,

Data utworzenia - data dodania Wniosku w Portalu,

Data wystania - data ztozenia Wniosku do ZRSA,

Status - informacja o statusie Wniosku.

Na kolejnych etapach procesu status Wniosku jest automatycznie aktualizowany. Informacje

o aktualnym statusie odczytamy po odswiezeniu danych za pomocg przycisku

© widocznego

po prawej stronie zaktadki Dokumenty. Wyrdzniamy nastepujgce statusy:

Roboczy - Wniosek o wyptate zaliczki miesiecznej dodany w zaktadce Dokumenty,
oczekujgcy na przestanie do ZRSA,
Ztozony - Wniosek o wyptate zaliczki miesiecznej przestany do ZRSA poprzez klikniecie

przycisku ™" joczekujacy na weryfikacje,

W trakcie wyjasnien - ZRSA przestat Podmiotowi uprawnionemu wezwanie do
uzupetnienia brakow lub poprawy btedow we Wniosku o wyptate zaliczki miesiecznej,
W trakcie wyjasnien czesci - ZRSA przestat Podmiotowi uprawnionemu wezwanie do
uzupetnienia brakow lub poprawy btedéw wystepujgcych w czesci Wniosku o wyptate
zaliczki miesieczne),

Zamkniety - archiwalny Wniosek o wyptate zaliczki miesiecznej, do ktdrego przestano
nowy wniosek po wezwaniu przez ZRSA,

Zamkniety czesciowy - archiwalny Wniosek o wyptate zaliczki miesiecznej, do ktorego
przestano nowy wniosek po wezwaniu przez ZRSA (dotyczy wnioskow, ktore miaty
wczesniej status W trakcie wyjasnien czesci),

Odrzucony - Wniosek o wyptate zaliczki miesiecznej przestany do ZRSA, ktory zostat
odrzucony,

Odrzucony czesciowy — Wniosek o wyptate zaliczki miesiecznej przestany do ZRSA,
ktéry zostat odrzucony (dotyczy wnioskdéw, ktore miaty wczesniej status W trakcie
wyjasnien czesci),

Zatwierdzony - Wniosek o wyptate zaliczki miesiecznej pozytywnie zweryfikowany
I zatwierdzony przez ZRSA,

Bez rozpatrzenia - Wniosek o wyptate zaliczki miesiecznej ztozony po wyznaczonym
terminie lub w ktérym podczas weryfikacji stwierdzono nieprawidtowosci lub braki, ktére
nie zostaty poprawione w terminie wyznaczonym w wezwaniu.

Po przestaniu Wniosku o wyptate zaliczki miesiecznej, na adres e-mail, podany w zakfadce
Szczegoty w sekcji Dane podstawowe w polu Adres poczty elektronicznej podmiotu
uprawnionego, wystana zostanie wiadomosc z potwierdzeniem otrzymania Wniosku o wyptate
zaliczki miesiecznej.
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Potwierdzenie otrzymania Wniosku o wyptate zaliczki
miesiecznej na podstawie art. 8 ust. 9 Ustawy z dnia
27 pazdziernika 2022 r.

Szanowni Pakstwo,

Uprzejmie informujemy, ze w dniu 2022-12-14 do Zarzadcy Rozliczer S.A. wptynat Wniosek
o wyptate zaliczki miesiecznej na podstawie art. 8 ust. 9 Ustawy z dnia 27 pazdziernika 2022
r. za okres 2022-12. Wniosek zostat zarejestrowany pod numerem sprawy ZR.040-1/17 i
przekazany do weryfikacji. O zmianie statusu Wniosku zostang Panstwo poinformowani
odrebng wiadomoscia.

Z powazaniem,
Zarzadca Rozliczen S.A.

Wiadomosé zostata wygenerowana automatycznie, prosimy na nig nie odpowiadac. W
przypadku pytan lub watpliwosci, prosimy o kontakt poprzez adres e-mail: prad @zrsa.pl

Rysunek: Przyktadowa wiadomosc e-mail z potwierdzeniem otrzymania Wniosku o wyptate
zaliczki miesiecznej

Uwaga

W przypadku, kiedy w ciggu 24 godzin od daty przestania Wniosku nie otrzymamy wiadomosci
e-mail, nalezy skontaktowac sie z ZRSA poprzez formularz kontaktowy dostepny pod adresem
https://zrsa.pl/kontakt/, podajgc informacje ,brak potwierdzenia otrzymania Wniosku o wyptate
zaliczki miesiecznej” oraz numer telefonu do kontaktu.

Wezwanie do usuniecia brakow formalnych we Wniosku o wyptate
zaliczki miesiecznej

W przypadku wystgpienia brakéw formalnych lub btedow obliczeniowych we Wniosku o wyptate
zaliczki miesiecznej przestanym do ZRSA, na adres e-mail podany w zaktadce Szczegdty w
sekgcji Dane podstawowe w polu Adres poczty elektronicznej podmiotu uprawnionego wystana
zostanie wiadomosc¢ z wezwaniem do usuniecia brakéw formalnych we Wniosku w terminie
7 dni od dnia otrzymania wezwania.

Wiadomosc¢ e-mail bedzie zawierata szczegotowe informacje o brakujgcych plikach lub danych
Podmiotu uprawnionego.

Po zapoznaniu sie ze szczegotami wiadomosci w ciggu 7 dni od dnia otrzymania wezwania
logujemy sie do Portalu, po czym sktadamy nowy Wniosek, uwzgledniajgc zgtoszone uwagi.
Przyktadowo:
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Mowy wniosek

= w przypadku brakujgcych informacji we Wniosku klikamy przycisk
i wybieramy odpowiedni typ Wniosku, uzupetniamy wyswietlony formularz
z uwzglednieniem brakow, zapisujemy wprowadzone dane, nastepnie klikamy

Generuj PDF

, dotgczamy wygenerowany i podpisany Wniosek w zaktadce Zatgczniki
i klikamy e ,
= w przypadku brakujgcego lub niewtasciwie podpisanego dodatkowego dokumentu

Mowy wniosek  «

klikamy przycisk i wybieramy odpowiedni typ Wniosku, uzupetniamy
wyswietlony formularz, zapisujemy wprowadzone dane, dotgczamy brakujgcy plik

Generuj PDF

w zaktadce Zatgczniki, nastepnie klikamy , dofgczamy wygenerowany

Wyslij

i podpisany Wniosek w zaktadce Zatgczniki i klikamy

Uwaga

W przypadku nieusuniecia zgtoszonych brakow, po uptywie 7 dni od dnia otrzymania wezwania
ZRSA pozostawi Wniosek o wyptate zaliczki miesiecznej bez rozpatrzenia. Informacje o tym
otrzymamy w formie wiadomosci e-mail.

Zatwierdzenie Wniosku o wypfate zaliczki miesiecznej

Po pozytywnej weryfikacji Wniosku o wyptate zaliczki miesiecznej przestanego do ZRSA,
na adres e-mail podany w zaktadce Szczegdty w sekcji Dane podstawowe w polu Adres poczty
elektronicznej podmiotu uprawnionego wystana zostanie wiadomos¢ z informacja
o zatwierdzeniu Wniosku o wyptate zaliczki miesiecznej. Status dokumentu w Portalu zostanie
zmieniony na Zatwierdzony.

Ztozenie Wniosku o rozliczenie rekompensaty

Zweryfikowany i zatwierdzony przez ZRSA Wniosek o wyptate rekompensaty umozliwi
pozniejsze ztozenie w Portalu Wniosku o rozliczenie rekompensaty.

Informacja o uruchomieniu funkcjonalnosci umozliwiajgcej ztozenie Wniosku o rozliczenie
rekompensaty zostanie zamieszczona w pozniejszym terminie na stronie internetowej ZRSA

dostepnej pod adresem https://zrsa.pl.

Przypomnienie hasta do konta w Portalu

W przypadku checi zresetowania hasta klikamy przycisk Przypomnijhasio \y panelu logowania
w Portalu. W kolejnym kroku w wyswietlonym panelu PRZYPOMNIJ HAStO wprowadzamy
adres e-mail podany podczas rejestracji, na ktoéry przestana zostanie wiadomos¢ e-mail
z linkiem resetujgcym hasto.
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PRZYPOMNIJ HASLO

Adres e-mail

jkowalski@poczta.pl

Przypomnij hasto

lub

Zaloguj sie

Rysunek: Panel PRZYPOMNIJ HASLO z wprowadzonym adresem e-mail

. . . . ij hast
Po wprowadzeniu adresu e-mail klikamy przycisk ,

Po kliknieciu przycisku na podany adres e-mail wystana zostanie wiadomos¢, zawierajgca link
do resetu hasta.

Link resetu hasfa do Portalu

Sywmﬂ‘wvi Pasistwe

Otrzymujg Paristwo te wiadomosc e-mail, poniewaz otrzymalismy prosbe o
zresetowanie hasta do Panstwa konta.

http://prad.zrsa.pl/reset-password?
token=0078e32{4a5701841d0711ea5e8a6550e0062872fE01d83e07f6528326805658

Link bedzie wazny przez 60 minut.

Jeili nie zazgdali Panstwo zresetowania hasta w naszym Portalu, prosimy o
zignorowanie wiadomasci.

2 pomafamiim

Infarmujemy, e Regulamin korzystania z Portalu, Instrukcja skfadania wniosku o
wyplate rekompensaty oraz Instrukcja obstugi Portalu s3 dostepne pod adresem:
www.zrsa.pl

Wiadomosc zostata wygenerowana automatycznie, prosimy na nig nie adpowiadac.
W przypadku pytan lub watpliwoéci, prosimy o kontakt poprzez adres e-mail:
prad{@zrea.pl

Rysunek: Przyktadowa wiadomosc¢ e-mail z linkiem do resetu hasta do konta w Portalu
Uwaga

Jednoczesnie w panelu logowania wyswietlona zostanie informacja o wystaniu wiadomosci
e-mail z linkiem do resetu hasta.

61



PRZYPOMNIJ HASLO

Adres e-mail

jkowalski@poczta.pl

Przypomnienie hasta zostalo wystane!

Przypomnij hasto

lub

Zaloguj sie

Rysunek: Informacja o wystaniu wiadomosci e-mail z linkiem do resetu hasta

Po kliknieciu linku w wiadomosci e-mail lewym przyciskiem myszy (lub otwarciu linku w nowe;j
karcie) zostaniemy przekierowani do panelu ZRESETUJ HASLO, gdzie wprowadzamy adres
e-mail, na ktéry otrzymalismy wiadomos¢ oraz wprowadzamy i powtarzamy nowe hasto do
konta.

ZRESETUJ HASLO

Adres e-mail

jkowalski@mpoczta.pl

Hasto

Powtdrz hasto

)

Zresetuj hasto

Rysunek: Panel resetu hasta do Portalu z przyktadowo uzupetnionymi danymi

Po kliknieciu przycisku wyswietlona  zostanie

informacja o pomyslinie zresetowanym hasle oraz panel logowania do Portalu, w ktérym

wprowadzamy adres e-mail i nowe hasto i klikamy .

Minimalne wymagania przegladarki internetowej:

Microsoft Edge, Firefox 78, Chrome 98 lub wyzsze
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