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Stownik pojec

Niniejszy dokument zawiera szczegdtowy opis procesu zatozenia konta na Portalu, tworzenia
kont Uzytkownikow dodatkowych oraz proces tworzenia i przesytania do Zarzadcy Rozliczen
S.A. KIPO, Zgtoszenia danych do Rejestru, Wniosku o dotacje roczng oraz Wniosku o wyptate
transzy dotac;ji.

Stownik poje¢ wykorzystywanych w niniejszym dokumencie:

ZRSA - Zarzadca Rozliczen S A,

Podmiot/Wnioskodawca:
1) przedsiebiorstwo energetyczne lub oznaczona czes$¢ przedsiebiorstwa
energetycznego,
2) spotka przedsiebiorstwa energetycznego,
3) przedsiebiorstwo goérnicze wegla brunatnego Iub oznaczona czesci
przedsiebiorstwa goérniczego wegla brunatnego,
4) spotka przedsiebiorstw gorniczego wegla brunatnego,

- 0 ktérych mowa w art. 3 Ustawy,

KIPO - Karta Informacyjna Podmiotu, o ktérym mowa w art. 3 Ustawy, dokument
wypetniany przez Podmioty celem rejestracji w Rejestrze, sktadany poprzez Portal,

Centrala - siedziba dziatalnosci gospodarczej Podmiotu/Wnioskodawcy, w ktérej
wykonywane sg funkcje naczelnego zarzadu przedsiebiorstwa,

Oddziat - stanowi wyodrebniong i samodzielng organizacyjnie czes¢ dziatalnosci
gospodarczej, wykonywang przez Podmiot/Wnioskodawce poza  siedzibg
przedsiebiorcy lub gtownym miejscem wykonywania dziatalnosci,

Uzytkownik gtéwny - to uzytkownik Centrali lub Oddziatu, ktéry zatozyt konto na Portalu
zgodnie z krokami opisanymi w rozdziale Zatozenie konta Podmiotu na Portalu.
Uzytkownik gtowny ma dostep do zaktadek KIPO, Zgtoszenie danych do Rejestruy,
Whioski oraz Dane uzytkownikéw. Zaktadki Zgtoszenie danych do Rejestru, Wnioski i
Dane uzytkownikéw widoczne bedg po zatwierdzeniu KIPO przez ZRSA,

Uzytkownik dodatkowy - to uzytkownik Centrali lub Oddziatu, ktéremu Uzytkownik
gtéwny utworzyt konto na Portalu zgodnie z krokami opisanymi w rozdziale Tworzenie
kont Uzytkownikéw dodatkowych. Uzytkownik dodatkowy ma dostep do zaktadek
Zgtoszenie danych do Rejestru, Wnioski oraz KIPO, ale w zaktadce KIPO ma
zablokowang mozliwos¢ tworzenia i usuwania KIPO (Uzytkownik dodatkowy ma jedynie
mozliwos¢ przegladania danych),

Ustawa - ustawa z dnia 17 sierpnia 2023 r. o ostonach socjalnych dla pracownikow
sektora elektroenergetycznego i branzy gornictwa wegla brunatnego.



Zatozenie konta Podmiotu w Portalu

W celu ztozenia KIPO, Zgtoszenia danych do Rejestru, Whiosku o dotacje roczng, Wniosku
0 wypftate transzy dotacji, w pierwszej kolejnosci nalezy utworzy¢ konto Uzytkownika gtownego
na Portalu dostepnym pod adresem oslony.zrsa.pl.

Witamy w Portalu umozliwiajagcym

« rejestracje Przedsigbiorstwa Energetycznego/Przedsigbiorstwa Gorniczego Wegla Brunatnego,

+ zlozenie danych do Rejestru, o ktérym mowa w Ustawie,

s akiualizacje danych w Rejestrze,

« zlozenie wniosku o dotacjg roczng, o ktorym mowa w Ustawie,

« zlozenie wniosku o wyplate transzy dotacji, o ktérym mowa w Ustawie,

s w kolejnych etapach ztozenie rozliczer rocznych oraz rozliczen miesiecznych

(w przygotowaniu).

Zgodnie z Ustawg z dnia 17 sierpnia 2023 r. o ostonach socjalnych dia
ow sektora i branzy gorni
(Dz. U. 2023 poz. 1737).

Zarzadca Rozliczen S.A. informuje, ze Instrukcja rejestracji i uzupetniania danych
w Rejestrze jest dostepna na stronie internetowej pod adresem zrsa.pl w zakladce
SYSTEMY WSPARCIA/OSLONY SOCJALNE. W przypadku watpliwosci zachecamy
do kontaktu przez formularz kontaktowy znajdujgcy sie pod adresem
zrsa.pl/kontakt

2 pomjamien,

ZALOGUJ SIE

Adres e-mail

Hasto

5
Zapamigtaj mnie Przypomnij hasfo
Nie posiadasz konta?

Zarejestruj sie

Zurgadea Ragticyui SA.

Rysunek: Strona gtowna Portalu

Z poziomu strony gtéwnej Portalu mozemy:

W celu utworzenia konta w pierwszej kolejnosci klikamy przycisk

Zarejestryj sie

zatozyc¢ konto Uzytkownika gtéwnego - przycisk )

logowac sie na zatozone konto Uzytkownika gtownego i Uzytkownika dodatkowego -
przycisk ,

przypomniec hasto do konta Uzytkownika gtéwnego - przycisk Przypomnij hasto,

zapoznac sie z dokumentacjg dotyczgcg urlopéw ostonowych dostepng na stronie
ZRSA - niebieski link zrsa.pl - zaktadka SYSTEMY WSPARCIA/OStONY SOCJALNE.

Zarejestryj sie

widoczny w prawej dolnej czesci strony gtownej Portalu. Po kliknieciu przycisku wyswietlony
zostanie panel, w ktorym wprowadzamy nastepujgce dane:

Numer NIP - wpisujemy numer NIP podmiotu,
Numer REGON - wpisujemy numer REGON podmiotu,

Numer REGON oddziatu - wpisujemy numer REGON oddziatu (wymagane tylko
w przypadku rejestracji konta Uzytkownika gtéwnego oddziatu),

Imie uzytkownika - wpisujemy pierwsze imie uzytkownika konta, upowaznionego do
zarzgdzania procesem sktadania dokumentow w imieniu podmiotu,



= Nazwisko uzytkownika - wpisujemy nazwisko uzytkownika konta, upowaznionego do
zarzadzania procesem sktadania dokumentow w imieniu podmiotu,

= Adres e-mail - wpisujemy adres e-mail niezbedny do zatozenia konta, na ktory przestana
zostanie wiadomosc¢ e-mail z linkiem aktywujgcym konto Uzytkownika gtownego,

= Hasto - wpisujemy hasto (hasto musi mie¢ co najmniej 8 znakéw i zawiera¢ co najmniej
jedng wielka litere, jedng cyfre i jeden znak specjalny),

Powt6rz hasto - powtarzamy hasto wprowadzone w polu Hasto.

ZAREJESTRUJ SIE

Numer NIP

9654105001

Numer REGON

208003361

Numer REGON oddziatu

Imie uzytkownika Nazwisko uzytkownika
Jan Kowalik
Adres e-mail
j.kowalik@poczta.pl
Hasto Powtdrz hasto
TN e )

Zarejestruj sig

Posiadasz konto?

Zaloguj sie

Rysunek: Panel rejestracji konta Uzytkownika gtownego w Portalu z przyktadowymi danymi

Po wprowadzeniu wszystkich danych klikamy przycisk .

Uwaga

W przypadku podania numeru NIP, ktory nie znajduje sie w bazie przedsiebiorstw sektora
elektroenergetycznego i branzy gornictwa wegla brunatnego, po Kkliknieciu przycisku

pod polem Numer NIP wyswietlony zostanie ponizszy komunikat.

Numer NIP

I 1224689337

Podany Numer NIP nie znajduje si¢ w bazie przedsigbiorstw sektora
elektroenergetycznego i branzy gornictwa wegla brunatnego. Prosimy o kontakt z
Zarzadca Rozliczen S.A. na adres: oslony@zrsa.pl

Rysunek: Komunikat informujacy o probie rejestracji numeru NIP ktory nie znajduje sie w bazie
przedsiebiorstw sektora elektroenergetycznego i branzy gornictwa wegla brunatnego



Uwaga

W przypadku podania numeru REGON, ktéry nie znajduje sie w bazie przedsiebiorstw sektora
elektroenergetycznego i branzy gornictwa wegla brunatnego, po Kkliknieciu przycisku

Zarejestruj sig

pod polem Numer REGON wyswietlony zostanie ponizszy komunikat.

Numer REGON

I 199345753

Podany Numer REGON nie znajduje sie w bazie przedsiebiorstw sektora
elektroenergetycznego i branzy gornictwa wegla brunatnego. Prosimy o kontakt z
Zarzgdca Rozliczen S.A. na adres: oslony@zrsa.pl

Rysunek: Komunikat informujgcy o probie rejestracji numeru REGON, ktory nie znajduje sie w bazie
przedsiebiorstw sektora elektroenergetycznego i branzy gornictwa wegla brunatnego
Uwaga

W przypadku, kiedy podmiot o numerze REGON wprowadzonym w polu Numer REGON zostat
juz wczesniej zarejestrowany i wystane zostato pierwsze KIPO, po Kliknieciu przycisku

wyswietlony zostanie ponizszy komunikat

A Dla podanego numeru REGON zostalo juz wystane KIPO.

Rysunek: Komunikat informujacy o braku mozliwosci zatozenia kolejnego konta Podmiotu dla
podanego Numer REGON
Uwaga

W przypadku podania numeru REGON oddziatu, ktory nie znajduje sie w bazie przedsiebiorstw
sektora elektroenergetycznego i branzy gornictwa wegla brunatnego, po kliknieciu przycisku

pod polem Numer REGON oddziatu wyswietlony zostanie ponizszy

komunikat.

MNumer REGON oddziatu

19934575311112

Podany Numer REGON oddziatu nie znajduje sie w bazie przedsiebiorstw sektora
elektroenergetycznego i branzy gornictwa wegla brunatnego. Prosimy o kontakt z
Zarzadca Rozliczen S.A. na adres: oslony@zrsa.pl

Rysunek: Komunikat informujacy o probie rejestracji numer REGON oddziatu, ktdry nie znajduje sie
w bazie przedsiebiorstw sektora elektroenergetycznego i branzy gornictwa wegla brunatnego

Uwaga

W przypadku, kiedy podmiot o numerze REGON oddziatu wprowadzonym w polu Numer REGON
oddziatu zostat juz wczesniej zarejestrowany i wystane zostato pierwsze KIPO, po kliknieciu

Zarejestruj sie

przycisku wyswietlony zostanie ponizszy komunikat.



A Dla podanego numeru REGON oddziatu zostato juz wystane KIPO.

Rysunek: Komunikat informujgcy o braku mozliwosci zatozenia kolejnego konta Uzytkownika
gtownego dla podanego Numeru REGON oddziatu

Uwaga

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

w polu Powtérz hasto, po kliknieciu przycisku wyswietlony zostanie

ponizszy komunikat.

Hasto Powtdrz hasto

/6\ srssasann /6\

Wartos¢ w polu Hasto jest rozna od
wartosci w polu Powtorz hasto.

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

Uwaga

W przypadku, kiedy istnieje juz konto w Portalu utworzone w oparciu o ten sam adres
e-mail, co adres wprowadzony w polu Adres e-mail, po kliknieciu przycisku

Zarejestruj si , . . .. . . .
wyswietlony zostanie ponizszy komunikat. Na jeden adres e-mail

mozna zatozy¢ konto dla jednego podmiotu.

Adres e-mail

I anowak@poczta.pl

Adres e-mail juz wystepuje.

Rysunek: Komunikat informujgcy o istnieniu konta Uzytkownika gtownego o podanym adresie
e-mail

Po wprowadzeniu wszystkich prawidtowych danych w panelu rejestracji konta, a nastepnie

Zarejestruj sie

kliknieciu przycisku
utworzeniu konta, ktore nalezy aktywowac.

, wyswietlona zostanie informacja o pomysinym

WERYFIKACJA ADRESU E-MAIL

Konto zostatlo pomyslinie utworzone, lecz nie jest jeszcze aktywne.
E-mail z linkiem do aktywacji konta zostat 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 e-mail podany podczas rejestracji w polu Adres e-mail wystana zostanie
wiadomos¢ e-mail, zawierajgca link do aktywacji utworzonego konta Uzytkownika gtownego
oraz zatgczony zostanie Regulamin Portalu.

Link aktywacyjny do Portalu

%Mwa Pasiitwe

Dziekujemy za zatoienie konta w Portalu oslony.zrsa.pl.

W celu dokoriczenia procesu aktywacji konta prosimy o klikniecie w ponizszy link,
co oznacza potwierdzenie zapoznania sie z zataczonym Regulaminem, akceptacje
jego tresci i zobowigzanie do jego przestrzegania.

http://oslony.zrsa.pl/email /verify/28/310de74efb414f66e4b594209d8dd9dfd92637
937expires=1698408880&signature=cf2698405b1c8dfce830b17e1478fb2a08%hd407
2cf2c105c5c0da9ch8a32d94

Link aktywacyjny do portalu bedzie wainy przez 48 godzin.

Jesli nie dokonywali Panstwo rejestracji w naszym Portalu, prosimy o zignorowanie
wiadomosci.

2 powdjaniem
Largadea Roglicyn S.A.

Informujemy, ze Regulamin korzystania z Portalu, Instrukcja sktadania Karty
Informacyjnej oraz Instrukcja obstugi Portalu sg dostepne pod adresem: wwwv.zrsa.pl

Wiadomosc zostata wygenerowana automatycznie, prosimy na nig nie odpowiadac.
W przypadku pytan lub watpliwosci, prosimy o kontakt poprzez adres e-mail:

oslony@zrsa.pl

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

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

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

Uwaga

Aby prawidtowo aktywowac utworzone konto Uzytkownika gtdwnego, nalezy klikng¢ link lewym
przyciskiem myszy lub otworzy¢ link w nowej karcie w przegladarce (klikamy link prawym
przyciskiem myszy, nastepnie wybieramy dang opcje) lub skopiowaé link i nastepnie wklei¢
w nowej karcie w przegladarce. Niezaleznie od wybranej metody nalezy pamietac, aby link zostat
otwarty w tej samej przegladarce, w ktorej nastgpita rejestracja konta Uzytkownika gtéwnego
(wyswietlona zostata informacja o pomysinym utworzeniu konta w Portalu).



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

Aby aktywacja konta byta mozliwa po uptywie 48 godzin, klikamy przycisk
widoczny ponizej informacji o pomysinym utworzeniu konta.

Jezeli w trakcie 48 godzin przegladarka zostata zamknieta i ponowne otwarcie strony
z informacjg o pomysinym utworzeniu konta na Portalu nie jest mozliwe, na stronie gtownej
Portalu w panelu logowania uzupetniamy pole Adres e-mail wpisujgc adres e-mail podany
podczas rejestracji konta oraz pole Hasto wpisujgc hasto podane podczas rejestracji konta.

Nastepnie klikamy przycisk _ Wyswietlona zostanie informacja

o pomysinym utworzeniu konta, ktore nalezy aktywowacC wraz z mozliwoscig ponownego
wystania linku aktywacyjnego po kliknieciu przycisku .

Wowczas na adres e-mail podany podczas rejestracji konta przestana zostanie nowa
wiadomosc¢ z linkiem aktywujgcym konto w Portalu.

Po pomysinej aktywacji konta, zostaniemy przekierowani na profil Uzytkownika gtownego
w Portalu z widoczng zaktadkg KIPO.

Uwaga

Informacje dotyczace resetu hasta opisane zostaty w rozdziale Przypomnienie hasta do konta
w Portalu.

Zarzgdoa m UsKPO  Pikido pobeania

Liczba wierszy 0 | Zliez wszystkle wiersze G Q Wi

||3K|Pc

Data i godz. Dataigodz.

Humer NIP Numer REGON Humer dokumentu Hazwa podmioty . o

Rysunek: Portal - zaktadka KIPO

10



Zaktadka KIPO

Zaktadka KIPO widoczna jest dla wszystkich uzytkownikow, ale tylko Uzytkownik gtéwny
Centrali i Oddziatu ma mozliwosc¢ tworzenia, edycji, usuwania i wysytania dokumentu KIPO.

Wypetnienie formularza - zaktadka Szczegoty

W celu ztozenia KIPO klikamy przycisk widoczny w zaktadce KIPO. Po kliknieciu
przycisku wyswietlony zostanie formularz Karta Informacyjna Podmiotu, o ktérym mowa w art.
3 Ustawy, sktadajacy sie z trzech zakfadek:

= Szczegdty,
= (Osoby kontaktowe,
= Zatgczniki.

W zaktadce Szczegdty czes¢ danych Podmiotu zostata zaczytana automatycznie z systemu.
Zaktadka sktada sie z nastepujgcych sekcji:

= Dane podstawowe,
= Dane siedziby podmiotu,
= (Oswiadczenia.

W pierwszej kolejnosci weryfikujemy poprawnos¢ zaczytanych danych oraz uzupetniamy
brakujgce informacije.

11



KIPO - Kowalik S.A ® &

Szczegoly Osoby kontaktowe Zataczniki

Karta Informacyjna Podmiotu, o ktérym mowa w art. 3 Ustawy

Ustawa z dnia 17 sierpnia 2023 r. o ostonach socjalnych dla pracownikéw sektora elekiroenergetycznego i branzy gérictwa wegla brunatnego, dalej "Ustawa".

Dane podstawowe

Numer NIP

9634105001

Numer REGON

298003361

Nazwa podmiotu

Zgodnie z danymi ujawnionymi w Krajowym Rejestrze Sadowym lub Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej

Kowalik S A

Adres poczty elektronicznej podmiotu

Numer telefonu podmiotu

PKD - gtéwne
Zgodnie z numerem REGON wyszukaj kod PKD lub nazwe klasyfikacji

Q, Wyszukaj PKD b

Sektor instytucjonalny

— wybierz — ~

Rodzaj wg art. 3 ustawy

Przedsigbiorstwo energetyczne lub oznaczona czg¢$¢ przedsigbiorstwa energetycznego

Spotka przedsiebiorstwa energetycznego

Przedsigbiorstwo gérnicze wegla brunatnego lub oznaczona czgsé przedsigbiorstwa gérniczego wegla brunatnego
Spotka przedsiebiorstwa gorniczego wegla brunatnego

Liczba pracownikéw zgodnie z art. 25 ust. 2 pkt 2 Ustawy

Rysunek: Formularz Karta Informacyjna Podmiotu, o ktérym mowa w art. 3 Ustawy - zaktadka
Szczegoty - sekcja Dane podstawowe

Sekcja Dane podstawowe sktada sie z nastepujgcych pol:

= Numer NIP - numer NIP Przedsiebiorstwa Energetycznego/Przedsiebiorstwa
Gorniczego Wegla Brunatnego zaczytany automatycznie z systemu. Pole zablokowane
do edycji,

= Numer REGON - numer REGON Przedsiebiorstwa Energetycznego/Przedsiebiorstwa
Gorniczego Wegla Brunatnego zaczytany automatycznie z systemu. Pole zablokowane
do edycji,

= Numer REGON oddziatu - numer REGON Przedsiebiorstwa Energetycznego/
Przedsiebiorstwa Gorniczego Wegla Brunatnego zaczytany automatycznie z systemu.
Pole zablokowane do edycji (pole jest widoczne tylko dla Uzytkownika gtéwnego
i dodatkowego oddziatu),

= Nazwa podmiotu - nazwa podmiotu, w imieniu, ktorego sktadane jest KIPO zaczytana
z systemu. Pole jest zablokowane do edycji,
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= Adres poczty elektronicznej podmiotu - nalezy podac tylko jeden adres e-mail do
doreczen pism i innej korespondencji wysytanej przez Zarzadce Rozliczen S.A.
za pomocg srodkow komunikaciji elektronicznej,

= Numer telefon podmiotu - nalezy podac tylko jeden numer telefonu do kontaktu
z Zarzadcg Rozliczen S.A. Nalezy wpisac tylko cyfry bez znakow specjalnych,

=  PKD - gtéwne - nalezy wybrac tylko jedno PKD. Nalezy wskazac¢ numer PKD, ktéry figuruje
w rejestrze REGON jako dziatalnos$c¢ przewazajgca,

= Sektor instytucjonalny - rodzaj sektora instytucjonalnego, nalezy wybrac tylko jeden
sektor,

» Rodzaj wg art. 3 ustawy - nalezy zaznaczy¢ pozycje na liscie za pomocg pola wyboru
Przy zaznaczonej pozycji widoczna bedzie ikona @ Wymagane jest wybranie co
najmniej jednego rodzaju przedsiebiorstwa lub spotki przedsiebiorstwa,

» Liczba pracownikéw zgodnie z art. 25 ust. 2 pkt 2 Ustawy - nalezy wprowadzi¢ liczbe
pracownikow na dzien wejscia w zycie Ustawy.

KIPO - Kowalik S.A ® &

Szczegoly Osoby kontaktowe Zataczniki

Karta Informacyjna Podmiotu, o ktérym mowa w art. 3 Ustawy

Ustawa z dnia 17 sierpnia 2023 r. o ostonach socjalnych dla pracownikéw sektora elekiroenergetycznego i branzy gornictwa wegla brunatnego, dalej "Ustawa".

Dane podstawowe

Numer NIP

9654105001

Numer REGON

298003361

Nazwa podmiotu

Zgodnie z danymi ujawnionymi w Krajowym Rejestrze Sadowym lub Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej

Kowalik S.A.

Adres poczty elektronicznej podmiotu

j-kowalik@poczta.pl

Numer telefonu podmiotu

546 576 563

PKD - giéwne
Zgodnie z numerem REGON wyszukaj kod PKD lub nazwe klasyfikacji

Q, 35117 | Wytwarzanie energii elekirycznej >

Sektor instytucjonalny

Instytucja rzadowa | samorzadowa ~

Rodzaj wg art. 3 ustawy

Przedsigbiorstwo energetyczne lub oznaczona czes¢ przedsigbiorstwa energetycznego
Spotka przedsiebiorstwa energetycznego
Przedsigbiorstwo gérnicze wegla brunatnego lub oznaczona czg$é przedsigbiorstwa gérniczego wegla brunatnego
Spotka przedsiebiorstwa gorniczego wegla brunatnego

Liczba pracownikéw zgodnie z art. 25 ust. 2 pkt 2 Ustawy

5789

Rysunek: Przyktadowo uzupetniona sekcja Dane podstawowe
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Uwaga

W przypadku ponownego sktadania KIPO wszystkie dane z sekcji Dane podstawowe zostang
uzupetnione automatycznie na podstawie ostatniego zatwierdzonego KIPO.

W sekcji Dane siedziby podmiotu uzupetniamy kolejne brakujgce informacje. Sekcja sktada sie
Z nastepujgcych pal:

= Ulica,

= Nr budynkuy,

= Nrlokalu (jezeli dotyczy),

=  Miejscowosé,

= Kod pocztowy,

= Poczta,

» Kraj (pole zablokowane do edycji - domyslinie ustawiona wartos¢ Polska).

Dane siedziby podmiotu

Ulica Nr budynku Nrlokalu Jezeli dotyczy

Ciepta 1 2

Miejscowos¢ Kod pocztowy Poczta

Warszawa 01-793 Warszawa

Kraj

Polska

Rysunek: Przyktadowo uzupetniona sekcja Dane siedziby podmiotu

Uwaga

W przypadku ponownego sktadania KIPO wszystkie dane z sekcji Dane siedziby podmiotu
zostang uzupetnione automatycznie na podstawie ostatniego zatwierdzonego KIPO.

Przed przejsciem do zaktadki Osoby kontaktowe zapisujemy wprowadzone zmiany za pomoca
przycisku widocznego w dolnej czesci formularza.
Uwaga

Przed przystgpieniem do generowania KIPO w formacie .pdf nalezy zweryfikowac¢ poprawnosc¢
zaczytanych informacji oraz odpowiednio uzupetnic brakujgce dane we wszystkich zaktadkach
formularza. Wprowadzone informacje zostang nastepnie zaczytane w generowanym
w formacie .pdf KIPO.
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Dodanie oséb kontaktowych - zaktadka Osoby kontaktowe

Po uzupetnieniu brakujgcych danych w zaktadce Szczegdty przechodzimy do zaktadki Osoby
kontaktowe, w ktorej mozemy wprowadzi¢ informacje dotyczgce osob kontaktowych
ustanowionych do dokonywania czynnosci prawnych w imieniu podmiotu.

KIPO - Kowalik S A ®©E
Szczegoly Osoby kontaktowe Zatgczniki
Liczba wierszy 0 | Zlicz wszystkie wiersze C Q Wyszukaj.. x Dodaj

Imig Nazwisko Numer telefonu Adres poczty elektronicznej Edytuj

Usuri

Rysunek: Formularz KIPO - zaktadka Osoby kontaktowe

W celu wprowadzenia danych dotyczacych osob kontaktowych klikamy przycisk .
Po kliknieciu przycisku wyswietlony zostanie formularz, w ktérym nalezy uzupetni¢ nastepujgce
pola:

= [mie,

= Nazwisko,

* Numer telefonu,

= Adres poczty elektronicznej.

0soba kontaktowa |Z|

Imig

Jan

Nazwisko

Nowak

Numer telefonu

654 745673

Adres poczty elektronicznej

j.nowak@poczta.pl

Rysunek: Przyktadowo wypetniony formularz dodawania Osoby kontaktowej

Po uzupetnieniu danych w wyswietlonym oknie klikamy przycisk ,

W celu dodania kolejnej pozycji klikamy przycisk widoczny po prawej stronie
zaktadki. Dane widoczne na liscie zaktadki Osoby kontaktowe mozemy edytowac.

W tym celu zaznaczamy pozycje na liscie w pierwszej kolumnie za pomocg pola wyboru

Przy zaznaczonej pozycji widoczna bedzie ikona &@. Nastepnie klikamy przycisk - ,
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wprowadzamy zmiany w wyswietlonym formularzu, nastepnie klikamy przycisk .
W celu usuniecia dodanych informacji o osobie kontaktowej, zaznaczamy pozycje na liscie
W pierwszej kolumnie, za pomocg pola wyboru | . Przy zaznaczonej pozycji widoczna bedzie
ikona &@. Nastepnie klikamy przycisk i potwierdzamy czynnosc, klikajac przycisk
w wyswietlonym oknie potwierdzenia.

KIPO - Kowalik S.A. ® &

Szczegoly Osoby kontaktowe Zatgczniki

Liczba wierszy 2 | Zlicz wszystkie wiersze C Q Wyszukaj.. x Dodaj

Imig Nazwisko Numer telefonu Adres poczty elektronicznej Edytuj

Maria Krawczyk 564 576 856 m.krawczyk@poczta.pl Usurt

Jan Nowak 654 745673 j-nowak@poczta.pl

Rysunek: Formularz Karta Informacyjna Przedsiebiorstwa Energetycznego/Przedsiebiorstwa
Gorniczego Wegla Brunatnego - zaktadka Osoby kontaktowe - dodane osoby kontaktowe

Zataczanie dodatkowych dokumentéw - zaktadka Zatgczniki

W celu zatgczenia dokumentow niezbednych do ztozenia KIPO, przechodzimy do zaktadki
Zatgczniki.

Istnieje mozliwos¢ dodania nastepujgcych dokumentow:

= KIPO - dokument obowigzkowy, plik w formacie .pdf wygenerowany z poziomu Portalu
po uzupetieniu formularza Karta Informacyjna Podmiotu, o ktérym mowa w art. 3
Ustawy. Generowanie dokumentu zostato opisane w podrozdziale Wygenerowanie
dokumentu KIPO.

Uwaga

Na wygenerowanym z poziomu Portalu dokumencie KIPO w formacie .pdf bedzie
widoczny wykaz plikéw dodanych w zaktadce Zatgczniki, jezeli zostaty dodane przed
wygenerowaniem dokumentu.

= Petnomocnictwo - plik w formacie .pdf, nalezy dodac w przypadku, kiedy dokument KIPO
zostanie podpisany przez osobe uprawniong do reprezentacji podmiotu,

* Inny - pozostate dokumenty (akceptowane formaty plikéw: .pdf, .doc, .docx, .csv, .txt,
xlsx, xlIs, .jpg, .png, .xml).

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

= Typ pliku - z listy rozwijanej, widocznej po kliknieciu lewym przyciskiem myszy w obrebie
pola, wybieramy rodzaj dotgczanego dokumentu (pliku), np. Pefnomocnictwo,
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= Plik - w polu dotaczamy 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
W przypadku, kiedy podczas zatgczania pliku wybierzemy zatgcznik o niedozwolonym

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

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

Zatacznik El
Typ pliku
— wybierz— ~

Plik

‘Wybierz plik  Nie wybrano pliku X
Podpis

Wybierz plik  Nie wybrano pliku X
Plik xades nalezy dodac tylke w przypadku podpisu kwalifikowanego zewnetrznego.

Rysunek: Okno dodawania zatgcznika

Po okresleniu typu i dodaniu pliku, w wyswietlonym oknie klikamy przycisk .
Uwaga
W przypadku préby dodania pliku o takiej samej nazwie jak wczesniej zataczony dokument (plik),

po kliknieciu przycisku wyswietlony zostanie ponizszy komunikat.

A\ Plik o takiej nazwie juz istnieje.

Rysunek: Komunikat informujgcy o probie dodania pliku o takiej samej nazwie jak wczesnigj
dodany plik

Dotgczony dokument (plik) widoczny bedzie na liscie w zaktadce Zatgczniki.

KIPO - Kowalik S.A. ® X

Szczegoly Osoby kontaktowe Zatgczniki

Liczba wierszy 1 | Zlicz wszystkie wiersze C | Q Wyszuks X

Typ pliku Nazwa Rozmiar  Datai godz. dodania Dodano przez Plik podpisu Status podpisu Usuri

Petnomocnictwo Petnomocnictwo.pdf 24,99 KB 2023-11-08 13:30 Kowalik Jan Tak Podpis prawidiowy

Rysunek: Formularz Karta Informacyjna Podmiotu, o ktérym mowa w art. 3 Ustawy - zaktadka
Zataczniki - dodany plik o typie Petnomocnictwo
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Uwaga

Po dodaniu dokumentéw system automatycznie weryfikuje, czy dodany dokument zostat
prawidtowo podpisany. Informacja o stanie weryfikacji podpisu widoczna jest w kolumnie
Status podpisu. Wyr6zniamy nastepujace statusy:

» | Wirakeieweryfikaci | _ {5 \veryfikacja podpisu dokumentu,

. Podpis prawidiowy  _ 5l (ument zostat prawidtowo podpisany (podpis wewnatrz

dokumentu lub zostat dotgczony prawidtowy plik z podpisem w formacie .xades),
. Bladpodpisu " - Jokument zostat btednie podpisany,

. Niepodpisany | _ qokument nie zawiera podpisu i nie zostat dotaczony plik
z podpisem w formacie .xades.

W celu weryfikacji, czy dokument zostat prawidtowo podpisany, nalezy odswiezy¢ formularz za

. C . . Q, Wyszukaj... be
pomoca przycisku znajdujacego sie obok pola

Uwaga

Wszystkie zatgczone pliki w zaktadce Zatgcezniki powinny zostac¢ podpisane, aby mozliwe byto
przestanie KIPO do ZRSA.

Uwaga

Po dodaniu dokumentu (pliku) zablokowana zostaje mozliwos¢ wprowadzenia zmian
w szczegotach zatgczonego dokumentu. W przypadku checi wprowadzenia zmian, w pierwszej
kolejnosci usuwamy dokument (plik) z listy, a nastepnie dodajemy zaktualizowany dokument
(plik), korzystajac z przycisku o

W celu usuniecia dodanego dokumentu (pliku), zaznaczamy wpis na liscie w pierwszej kolumnie
za pomocg pola wyboru | . Przy zaznaczonej pozycji widoczna bedzie ikona a Nastepnie

Usuni

klikamy przycisk i potwierdzamy czynnosc¢, klikajgc przycisk

w wyswietlonym oknie.
Uwaga

Przed przejsciem do kolejnego etapu nalezy upewnic¢ sie, ze w zaktadce Zatgczniki dodane
zostaty wszystkie niezbedne, odpowiednio podpisane dokumenty (pliki). Portal umozliwia
poZniejsze zatgczenie dokumentéw (plikdw), jednak nie bedg one widoczne na liscie
w  wygenerowanym dokumencie w formacie .pdf - KIPO_[Numer REGON]_[Data
wygenerowania], ktérego generowanie zostato opisane w kolejnym podrozdziale.

Uwaga

Uzupetnienie formularza nie powoduje automatycznego wystania dokumentu do ZRSA.

18



Wygenerowanie dokumentu KIPO

Po uzupetnieniu formularza nalezy wygenerowa¢ dokument w formacie .pdf - KIPO_[Numer

Generuj PDF

REGON]_[Data wygenerowania). W tym celu klikamy przycisk widoczny w dolnej

czesci zaktadki Szczegdty, obok przycisku
Uwaga
W przypadku modyfikacji danych na formularzu w zakfadce Szczegdty nalezy pamietac

0 zapisaniu wprowadzonych zmian za pomocg przycisku . W przeciwnym razie
mozliwos¢ wygenerowania dokumentu KIPO_[Numer REGON]_[Data wygenerowania]

Generuj PDF

Za pomoca przycisku bedzie zablokowana.

Po kliknieciu przycisku — *™™™  \wygenerowany i pobrany do folderu lokalnego na dysku
(folder pobierania jest uzalezniony od indywidualnych ustawien przegladarki uzytkownika)
zostanie dokument KIPO_[Numer REGON]_[Data wygenerowania] formacie .pdf z danymi
uzupetnionymi na podstawie informacji zawartych w zaktadkach Szczegdty oraz opcjonalnie
Zatgczniki.

Karta Informacyjna Podmiotu, o ktérym mowa w art. 3 Ustawy
KIP02/298003361

Ustawa z dnia 17 sierpnia 2023 r. o ostonach socjalnych dla pracownikéw sektora elektroenergetycznego i branzy gérnictwa wegla brunatnego, dalej "Ustawa".

Dane podstawowe

Numer NIP 9654105001
Numer REGON 298003361
Nt evic il o i
Shcowym b Centrong] Eidengh | KOWaIK S
Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej)
Adres poczty elektronicznej podmiotu j.kowalik@poczta.pl
Numer telefonu podmiotu 546 576 563
PKD - gtéwne 35.11.Z | Wytwarzanie energii elektrycznej
Sektor instytucjonalny Instytucja rzadowa i samorzadowa
Rodzaj wg art. 3 ustawy Przedsigbiorstwo energetyczne lub oznaczona czes¢ przedsiebiorstwa energetycznego
Liczba pracownikow zgodnie z art. 25 ust. 5789
2 pkt 2 Ustawy
Dane siedziby podmiotu
Ulica Ciepta
Data wygenerowania: 10.11.2023 09:33:29 Strona 1/3

Rysunek: Wygenerowany dokument KIPO - strona 1z 3

W kolejnym kroku wygenerowane KIPO podpisujemy wewnetrznym kwaliflkkowanym podpisem
elektronicznym lub podpisem zaufanym zgodnie z zasadami reprezentacji podmiotu.
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Uwaga

Pobrane KIPO powinno zosta¢ podpisane przez osobe uprawniong do reprezentacji Podmiotu,
ujawniong w KRS, lub odpowiednio umocowanego petnomocnika. Podpisane KIPO dotgczamy
do listy w zaktadce Zatgczniki, zgodnie z instrukcjg w poprzednim podrozdziale, wybierajgc
w polu Typ pliku pozycje z listy KIPO.

Zatacznik E

Typ pliku

KIFO v

Plik

Wybierz plik  KIPO_298003361_2023-11-08.pdf *

Podpis

Wybierz plik  Podpis.xades X

Rysunek: Okno dodawania zatacznika - wybrany plik o typie KIPO

Piik .xades nalezy dodaé tylko w przypadku podpisu kwalifikowanego zewngtrznego.

Przestanie KIPO do weryfikacji przez ZRSA

Po dodaniu wygenerowanego oraz prawidtowo popisanego dokumentu o typie KIPO
do zatgcznikow, przesytamy KIPO do ZRSA.

W tym celu klikamy przycisk - widoczny w prawej dolnej czesci zaktadki Szczegoty.
Wowczas zablokowana zostanie mozliwos¢ wprowadzenia zmian w wystanym KIPO.

Jednoczesnie status wystanego KIPO zostanie zmieniony z Roboczy
na Ziozony
Uwaga

Przestanie dokumentu KIPO jest rownoznaczne z akceptacjg oswiadczenia:

= (Oswiadczam, ze zapoznatem sie z trescig Instrukcji Rejestracji i Przekazywania Danych
do Rejestru i Regulaminu Portalu Zarzadcy Rozliczen S.A. dostepnego na stronie
Zarzadcy Rozliczen S.A., akceptuje ich tresc¢ i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

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\ Niektdre zalaczniki nie sg podpisane lub podpis jest nieprawidiowy.

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

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

z poziomu Portalu za pomoca przycisku ™™ po kliknieciu przycisku -

w prawym gornym rogu Portalu wyswietlony zostanie ponizszy komunikat.

A Dokument nie zostat wygenerowany z poziomu Portalu.

Rysunek: Komunikat informujgcy o braku mozliwosci wystania dokumentu niewygenerowanego
z poziomu Portalu

Uwaga

W przypadku, kiedy po wygenerowaniu KIPO w zaktadkach formularza zostaty wprowadzone

Wyslij

zmiany, po kliknieciu przycisku
zostanie ponizszy komunikat.

w prawym goérnym rogu Portalu wyswietlony

Brak mozliwosci wystania, nastapita zmiana danych na formularzu

A\ powygenerowaniu KIPO. Nalezy ponownie wygenerowac i
zalaczyc podpisane KIPO.

Rysunek: Komunikat informujgcy o braku mozliwosci wystania KIPO po zmianie danych na
formularzu po wygenerowaniu KIPO

Uwaga

W przypadku, kiedy w zaktadce Zatgczniki nie zostanie dodany typ pliku KIPO po kliknieciu

Wyslij

przycisku
komunikat.

w prawym goérnym rogu Portalu wyswietlony zostanie odpowiedni

Brak wymaganych zatacznikow:
-KIPO

A

Rysunek: Komunikat informujgcy o braku zatgczenia wymaganego pliku

Uwaga

W przypadku, kiedy wygenerowane KIPO, zostanie dodane w zaktadce Zatgczniki wiecej niz

Wyslij

jeden raz, po kliknieciu przycisku w prawym goérnym rogu Portalu wyswietlony

zostanie odpowiedni komunikat.

Zalgczono wiecej niz jeden plik o typie:
- KIPO

A

Rysunek: Komunikat informujgcy o zataczeniu kilku plikow o typie KIPO
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Po zamknieciu formularza za pomocg ikony El na liscie w zaktadce KIPO widoczny bedzie wpis
dotyczacy wypetnionego KIPO.

Zarzadoa m uuuuu PO Pikica poteania

Liczba wierszy 1 | Zlicz wszystkie wiersze C  Q wneal

|EKIM

§ Data | godz. Data | godz.
Numer NIP Numer REGON. Numer dokumentu Nazwa padmiotu i a

wystani

9654105001 298003361 KIPO1/298003361 Kowallk 5.4, 202311081317 20231108 13:30 Zhozony

Rysunek: Zaktadka KIPO - dodane KIPO

Zaktadka KIPO sktadka sie z nastepujgcych kolumn:

= Numer NIP - numer NIP Przedsiebiorstwa Energetycznego/Przedsiebiorstwa
Gorniczego Wegla Brunatnego,

= Numer REGON - numer REGON Przedsiebiorstwa Energetycznego/Przedsiebiorstwa
Gorniczego Wegla Brunatnego,

= Numer REGON oddziatu - numer REGON oddziatu Przedsiebiorstwa Energetycznego/
Przedsiebiorstwa Gorniczego Wegla Brunatnego (kolumna jest widoczna tylko dla
Uzytkownika gtéwnego i dodatkowego oddziatu),

= Numer dokumentu - numer nadawany automatycznie w momencie pierwszego

Generuj PDF

wygenerowania KIPO za pomocg przycisku

= Nazwa podmiotu - nazwa podmiotu, w imieniu, ktérego sktadane jest KIPO zaczytana
z systemu. Pole jest zablokowane do edycji,

= Dataigodz. utworzenia - data i godzina utworzenia KIPO w Portalu,
= Dataigodz. wystania - data i godzina wystania KIPO do ZRSA,
= Status - informacja o aktualnym statusie KIPO.
Na kolejnych etapach procesu status KIPO jest automatycznie aktualizowany. Informacje

o aktualnym statusie odczytamy po odswiezeniu danych za pomocg przycisku © widocznego

obok pola o e ol Wyrdzniamy nastepujgce statusy:
. it - KIPO oczekujgce na przestanie do ZRSA,
. Zozony - KIPO przestane do ZRSA przy uzyciu przycisku -
. Wirakeie wyjasnien | - 4o podmiotu wystane zostato przez ZRSA wezwanie do

uzupetnienia brakéw lub poprawy btedow w ztozonym KIPQ,

. oot - KIPO, w ktérym podczas weryfikacji stwierdzono
nieprawidtowosci lub braki, ktére nie zostaty poprawione przez podmiot po wezwaniu
do uzupetnienia brakow,

. Zatwierdzony - KIPO pozytywnie zweryfikowane przez ZRSA,

. — - archiwalne KIPO, do ktérego przestano nowe KIPO
w odpowiedzi na wezwanie otrzymane od ZRSA.
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Po wystaniu KIPO do ZRSA, na adres e-mail podany w zaktadce Szczegdty w sekcji Dane
podstawowe w polu Adres poczty elektronicznej podmiotu, wystana zostanie wiadomos¢
z potwierdzeniem otrzymania przez ZRSA dokumentu KIPO wraz z pozostatymi zatgczonymi
dokumentami (plikami).

Potwierdzenie otrzymania Zgltoszenia zamiaru rejestracji w
Rejestrze (Portalu) poprzez ztozenie Karty Informacyjnej
Przedsiebiorstwa Energetycznego/Przedsiebiorstwa
Gorniczego Wegla Brunatnego (KIPO)

%M-vai Pakatwe,

Uprzejmie informujemy, ze w dniu 2023-10-11 do Zarzgdcy Rozliczen 5.A. wptynefo Zgtoszenie
rejestracji w Rejestrze {Portalu) poprzez ziozenie Karty Informacyjnej Przedsiebiorstwa
Energetycznego,/Przedsicbiorstwa Gorniczego Wegla Brunatnego (KIPO). Zgfoszenie zostato
rarejestrowane pod numerem sprawy ZR.521-1/23 i przekazane do weryfikacji. O zmianie statusu
Zgloszenia zostang Panstwo poinformowani odrebng wiadomoscig.

2 fwnjm«'.m,
Zurgades Roglicyer: SA.

Informujemy, ze Regulamin korzystania z Portalu, Instrukcja rejestracji | przekazywania danych do
Rejestru oraz Instrukcja obstugi Portalu sg dostepne pod adresem: www.zrsa pl

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

Rysunek: Przyktadowa wiadomosc¢ e-mail z potwierdzeniem otrzymania KIPO
Uwaga

W przypadku, kiedy, w ciggu 24 godzin od daty przestania KIPO nie otrzymamy wiadomosci
e-mail, nalezy skontaktowac sie z ZRSA poprzez formularz kontaktowy dostepny pod adresem

https://www.zrsa.pl/kontakt/, wybierajgc  temat (L SPENEE SIS OReRE Kolejno,

w formularzu wiadomosci nalezy podac¢ dane kontaktowe wraz z numerem telefonu oraz
umiescic¢ informacje ,brak potwierdzenia otrzymania dokumentu KIPO".

Wezwanie do usuniecia brakéw formalnych w KIPO

W przypadku wystgpienia brakéw formalnych w KIPO przestanym do ZRSA, na adres e-mail
podany w zaktadce Szczegbty w sekcji Dane podstawowe w polu Adres poczty elektronicznej
podmiotu, wystana zostanie wiadomosc¢ z wezwaniem do usuniecia brakow formalnych w KIPO.

Wiadomosc¢ e-mail bedzie zawierata szczegotowe informacje o brakujgcych plikach lub danych
podmiotu. Po zapoznaniu sie ze szczegotami wiadomosci logujemy sie do Portalu, po czym
sktadamy nowe KIPO, uwzgledniajgc zgtoszone uwagi. Przyktadowo:

= w przypadku brakujgcych informacji w KIPO klikamy przycisk ,
uzupetniamy  wyswietlony formularz z uwzglednieniem brakow, zapisujemy

Generuj PDF

wprowadzone dane, nastepnie klikamy przycisk , dotgczamy
wygenerowane i podpisane KIPO oraz Pethomocnictwo w zaktadce Zatgczniki i klikamy

Wyslij

przycisk )
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https://www.zrsa.pl/kontakt/

= w przypadku niewtasciwie podpisanego dokumentu dotgczonego do zatgcznikow,

Nowe KIPO

klikamy przycisk . uzupetniamy wyswietlony formularz, zapisujemy
wprowadzone dane, dotgczamy prawidtowo podpisany plik (zgodnie z reprezentacja)

Generuj PDF

w zaktadce Zatgczniki, nastepnie klikamy przycisk dotgczamy
wygenerowane i podpisane KIPO oraz Petnomocnictwo w zaktadce Zatgczniki i klikamy

Wyslij

przycisk
Uwaga
W przypadku nieusuniecia zgtoszonych brakéw, nastgpi negatywna weryfikacja KIPO, o czym

poinformuje wiadomos¢ e-mail, status dokumentu na Portalu ulegnie zmianie na

e . Status S nie blokuje mozliwosci ztozenia
nowego KIPO.

Zatwierdzenie KIPO przez ZRSA

Po pozytywnej weryfikacji KIPO przestanego do ZRSA, na adres e-mail podany
w zaktadce Szczegdty w sekcji Dane podstawowe w polu Adres poczty elektronicznej podmiotu,
wystana zostanie wiadomosc¢ z informacjg o pozytywnym rozpatrzeniu KIPO. Status dokumentu

w Portalu zostanie zmieniony na Zatwierdzony oraz widoczne bedg zaktadki
Zgtoszenie danych do Rejestru oraz Dane uzytkownikéw.
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Zaktadka Zgtoszenie danych do Rejestru

Zaktadka Zgtoszenie danych do Rejestru widoczna jest dla Uzytkownika gtownego oraz
Uzytkownikow dodatkowych danego podmiotu, po zatwierdzeniu KIPO. Kazdy uzytkownik moze
tworzy¢, edytowac, usuwac i wysyta¢ dokument Zgtoszenie danych do Rejestru.

Wypetnienie formularza - zaktadka Szczegoéty

W celu ztozenia Zgtoszenia danych do Rejestru klikamy przycisk widoczny
w zaktadce Zgtoszenie danych do Rejestru. Po kliknieciu przycisku wyswietlony zostanie
formularz Zgtoszenie danych do Rejestru sktadajacy sie z dwoch zaktadek:

= Szczegdbty,
= Zatgczniki.

W zaktadce Szczegdty czes¢ danych Przedsiebiorstwa Energetycznego/Przedsiebiorstwa
Gorniczego Wegla Brunatnego zostata zaczytana automatycznie z systemu. Zaktadka sktada
sie z sekcji:

= Dane podstawowe.

W pierwszej kolejnosci weryfikujemy poprawnosc¢ zaczytanych danych oraz uzupetniamy
brakujgce informacije.

Zgloszenie danych do Rejestru - Kowalik S.A. @ El

Szczegoly Zatgczniki

Zgtoszenie danych do Rejestru

Ustawa z dnia 17 sierpnia 2023 r. o ostonach socjalnych dla pracownikéw sektora elektroenergetycznego i branzy gérnictwa wegla brunatnego, dalej "Ustawa".

Dane podstawowe

Numer NIP Numer REGON
9654105001 293003361
Nazwa podmiotu Dane aktualne na dzieri
Kowalik S.A dd.mm_rrm a

Administratorem danych osobowych jest spotka Zarzadca Rozliczed S.A. z siedzibg w Warszawie, pod adresem: ul. Tytusa Chalubinskiego 8, 00-613 Warszawa, wpisana do rejestru
przedsiebiorcow przez S3d Rejonowy dla m.st. Warszawy w Warszawie, X1l Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego pod nr KRS 0000292313, NIP: 7010095709, REGON: 141188023
Informacje o zasadach przetwarzania danych osobowych, w tym prawach osoby, ktérej dane s3 przetwarzane, zawarte 53 na stronie internetowej Administratora: www.zrsa.pl.

m Generuj PDF Wyslij

Rysunek: Formularz Zgtoszenie danych do Rejestru - zakiadka Szczegéty - sekcja Dane
podstawowe
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Sekcja Dane podstawowe sktada sie z nastepujgcych pol:

= Numer NIP - numer NIP Przedsiebiorstwa Energetycznego/Przedsiebiorstwa
Gorniczego Wegla Brunatnego zaczytany automatycznie z systemu. Pole zablokowane
do edycji,

= Numer REGON - numer REGON Przedsiebiorstwa Energetycznego/Przedsiebiorstwa
Gorniczego Wegla Brunatnego zaczytany automatycznie z systemu. Pole zablokowane
do edycji,

= Numer REGON oddziatu - numer REGON oddziatu Przedsiebiorstwa Energetycznego/
Przedsiebiorstwa Gorniczego Wegla Brunatnego zaczytany automatycznie z systemu.
Pole zablokowane do edycji (pole jest widoczne tylko dla Uzytkownika gtéwnego
i dodatkowego oddziatu),

= Nazwa podmiotu - nazwa Przedsiebiorstwa Energetycznego/Przedsiebiorstwa
Gorniczego Wegla Brunatnego zaczytana automatycznie z systemu. Pole zablokowane
do edycji,

= Dane aktualne na dzien - dane pracownikow aktualne na wybrany dzien. W celu edycji

wartosci w polu klikamy przycisk = , hastepnie wybieramy date z kalendarza.

Zgloszenie danych do Rejestru - Kowalik S.A. @ E

Szczegoly Zataczniki

Zgtoszenie danych do Rejestru

Ustawa z dnia 17 sierpnia 2023 r. o ostonach socjalnych dla pracownikow sektora elekiroenergetycznego i branzy gérnictwa wegla brunatnego, dalej "Ustawa".

Dane podstawowe

Numer NIP Numer REGON
9654105001 298003361
Nazwa podmiotu Dane aktualne na dzieni
Kowalik S.A 08.11.2023 u]

A danych jest spolka Zarzadca Rozliczen SA z siedziba w Warszawie, pod adresem: ul. Tytusa Chalubiniskiego 8, 00-613 Warszawa, wpisana do rejestru
przedsiebiorcow przez Sad Rejonowy dla m.st. Warszawy w Warszawie, X1l Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego pod nr KRS 0000292313, NIP: 7010095709, REGON: 141188023
Informacje o zasadach przetwarzania danych osobowych, w tym prawach osoby, kiorej dane sg przetwarzane, zawarte sg na stronie internetowej Administratora: www.zrsa.pl.

Zapisz Generuj PDF Wyslij

Rysunek: Przyktadowo uzupetniona sekcja Dane podstawowe

Uwaga

W przypadku ponownego sktadania Zgtoszenia danych do Rejestru dane w polach Numer NIP,
Numer REGON, Nazwa podmiotu, Numer REGON oddziatu (pole jest widoczne tylko dla
Uzytkownika gtownego i dodatkowego oddziatu) zostang zaczytane automatycznie z systemu.
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Przed przejsciem do zaktadki Zatgczniki zapisujemy wprowadzone zmiany za pomocg

przycisku widocznego w dolnej czesci formularza.
Uwaga

Przed przystgpieniem do generowania Zgtoszenia danych do Rejestru w formacie .pdf nalezy
zweryfikowac poprawnos¢ zaczytanych informacji oraz odpowiednio uzupetnic¢ brakujgce dane
we wszystkich zaktadkach formularza. Wprowadzone informacje zostang nastepnie zaczytane
w generowanym w formacie .pdf Zgtoszeniu danych do Rejestru.

Zataczanie dodatkowych dokumentéw - zaktadka Zatgczniki

W celu zatgczenia dokumentow niezbednych do ztozenia Zgtoszenia danych do Rejestru,
przechodzimy do zaktadki Zatgczniki.

Istnieje mozliwos¢ dodania nastepujgcych dokumentow:

= Dane do Rejestru (csv) - dokument obowigzkowy, plik w formacie .csv z uzyciem
kodowania UTF-8 lub .txt, zawierajgcy zbidr danych o pracownikach sektora
elektroenergetycznego i branzy gornictwa wegla brunatnego,

= Petnomocnictwo - plik w formacie .pdf, nalezy doda¢ w przypadku, kiedy dokument
Zgtoszenia danych do rejestru zostanie podpisany przez osobe uprawniong do
reprezentacji podmiotu,

* Inny - pozostate dokumenty (akceptowane formaty plikéw: .pdf, .doc, .docx, .csv, .txt,
xIsx, xIs, .jpg, .png, .xml),

= Zgtoszenie danych do Rejestru - dokument obowigzkowy, plik w formacie .pdf
wygenerowany z poziomu Portalu po uzupetnieniu formularza Zgtoszenie danych do
Rejestru. Generowanie dokumentu zostato opisane w podrozdziale Wygenerowanie
dokumentu Zgtoszenie danych do Rejestru.

Uwaga

Na wygenerowanym z poziomu Portalu dokumencie Zgtoszenie danych do Rejestru
w formacie .pdf bedzie widoczny wykaz plikéw dodanych w zaktadce Zatgczniki, jezeli
zostaty dodane przed wygenerowaniem dokumentu.

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, widocznej po kliknieciu lewym przyciskiem myszy w obrebie
pola, wybieramy rodzaj dotgczanego dokumentu (pliku), np. Inny,

= Plik-w polu dofgczamy 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.
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Uwaga
W przypadku, kiedy podczas zatgczania pliku wybierzemy zatgcznik o niedozwolonym

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

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

= Liczba wierszy - liczba wierszy w pliku o typie Dane do Rejestru (csv), bez uwzglednienia
pierwszego wiersza z nagtowkami zawierajgcego nazwy kolumn.

Uwaga

Pole Liczba wierszy pojawia sie w oknie dodawania dokumentu po wybraniu typu pliku
Dane do Rejestru (csv).

Zatacznik E
Typ pliku
— wybierz — ~
Plik
Wybierz plik | Nie wybrano pliku *
Podpis
Wybierz plik  Nie wybrano pliku *

Piik .xades nalezy dodaé tylko w przypadku podpisu kwalifikowanego zewngtrznego.

Rysunek: Okno dodawania zatgcznika

Uwaga

Po dodaniu dokumentu typu Dane do Rejestru (csv), system weryfikuje poprawnosc¢ wypetnienia
pol w zatgczonym pliku w formacie .csv lub .txt. Informacja o stanie weryfikacji dokumentu
widoczna jest w kolumnie Status weryfikacji. Wyrdzniamy nastepujgce statusy:

» | Niezweryfikowany = _ ;|\, ment nie zostat jeszcze zweryfikowany,

»  Prawidiowedane _ .\, ment zostat poprawnie uzupetniony pod katem wymagalnosci

poszczegodlnych danych iich formatu,

» [ Nieprawidlowedane | _ .|, ment zawiera jedno lub wiecej pdl wypetnionych
nieprawidtowymi wartosciami (np. wprowadzang wartosc¢ tekstowg zamiast liczbowej)
lub wymagane pola nie zostaty uzupetnione.

W celu weryfikacji, czy dokument zostat uzupetniony prawidtowymi danymi, nalezy odswiezy¢

formularz za pomoca przycisku - Z widocznego obok pola * “ . W przypadku

duzej ilosci danych, weryfikacja danych znajdujgcych sie w pliku moze by¢ wydtuzona.
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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.

Zgloszenie danych do Rejestru - Kowalik S.A. @
Szczegoly Zatgczniki
Liczba wierszy 1 | Zlicz wszystkie wiersze c a k)
Rozmiar  Liczba wierszy Dataigodz. dodania Dodano przez Plik podpisu Status podpisu Status weryfikacji Btedy weryfikacji Usun
2,65KB 5700 2023-11-08 14:29 Kowalik Jan Nie Podpis prawidlowy ieprawidt dane Pobierz plik

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

Po kliknieciu przycisku S w kolumnie Btedy weryfikacji, wygenerowany i pobrany

zostanie raport btedow w formacie .xIsx, zawierajgcy szczegodtowe 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.

Uwaga

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

Komunikat bfedu ‘Wartosé komoérki

Komdrka jest wymagana.

Wartosc w komdrce moze zawierac tylko mate, duze litery i najwyze]j jedng spacje w srodku. Joachimal
Komdrka jest wymagana.

Wartosc w komdrce moze zawierac tylko mate, duze litery i najwyzej jeden myslnik w srodku. Smolarczyk@
Podany numer nie jest poprawnym numerem PESEL 94051146694
Wartosé musi sktadac sie z 11 cyfr 93 07 2062496
Wystgpity zduplikowane dane w kolumnie PESEL.

Wartosé w komaérce musi byé jedng z: UMOWA O PRACE, UMOWA CYWILNA, B2B, INNA Umowa cywila
Wartos¢ w komdrce musi byc data w formacie d.m.Y 2001-04-10
Data rozwigzania umowy nie moze by¢ weczesniejsza niz data rozpoczecia pracy.

Wartosc w komorce musi byc datg w formacie d.m.Y abc
Wartosé w komaorce moze zawierac tylko mate, duze litery i spacje. Garnik3
Wartosc w komdrce musi byc jedng z: NIE, GORNIK PRZODOWY, GORNIK STRZALtOWY, SZTYGAR, MECHANIK, TASMOWY Tasmowy
Pole musi by¢ puste jezeli pole K jest puste. TAK

Pole musi by¢ puste jezeli pole K jest puste. Odprawa
‘Wartosé w komdrce musi by data w formacie d.m.Y 2023-04-23
Data rozwigzania umowy nie moze byt wczesniejsza niz data rozpoczecia pracy.

Wartos¢ w komdree musi by¢ datg w formacie d.m.Y abe

Pole L nie moze byt puste jeieli rozwigzano umowe z pracownikiem.

Pole L musi by¢ puste jezeli nie rozwiazano umowy z pracownikiem.

Wartosé w komarce musi by data w formacie d.m.Y
Pole n musi by¢ datg péiniejszg od 18.08.2023.

Wartosé w koméree musi byé jedng z: DOWOD OSOBISTY, PASZPORT POLSKI, PASZPORT ZAGRANICZNY, KARTA POBYTU

Wartosc w komorce musi byc datg w formacie d.m.Y
Pole n musi by¢ datg péiniejsza od 18.08.2023.
Wartos¢ w komérce musi by¢ jedng z: ENERGETYCZNY, GORNICZY

piatek, 5 maj 2023
pigtek, 5 maj 2023
XYZ

2023-08-18
2023-08-18
Energetyczn

Wystapity zduplikowane dane w kolumnie PESEL.

Wystapit zduplikowany rekord.

Wartos¢ w komdrce musi by¢ w formacie y.m.d.

Wartosé w komaérce musi byé w formacie y.m.d.

P jest nieprawidtowy. Wyliczona cyfra kontrolna na pozycji 9 (5) nie zgadza sie z podana (4). 336944694
Q jest nieprawidtowy. Wyliczona cyfra kontrolna na pozycji 14 (2) nie zgadza sie z podang (8). 33694469411118
Niepoprawna liczba pozycji. Liczba pozycji w pliku to: 165, a wymagana to: 1

Worksheet

Rysunek: Wygenerowany przyktadowy raport btedow

Po okresleniu typu i dodaniu pliku w wyswietlonym oknie klikamy przycisk “
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Uwaga

W przypadku proby dodania pliku o takiej samej nazwie jak wczesniej zatgczony dokument (plik),

po kliknieciu przycisku wyswietlony zostanie ponizszy komunikat.

A\ Plik o takiej nazwie juz istnieje.

Rysunek: Komunikat informujgcy o probie dodania pliku o takiej samej nazwie jak wczesniej
dodany plik

Dotgczony dokument (plik) widoczny bedzie na liscie w zaktadce Zatgczniki.

Zgloszenie danych do Rejestru - Kowalik S.A. @ E

Szczegoly Zataczniki

Liczba wierszy 1 Zlicz wszystkie wiersze C | @ wyszukaj X

Typ pliku Nazwa Rozmiar Liczbawierszy Dataigodz. dodania Dodano przez Plik podpisu S Usur

Dane do Rejestru (csv)  Dane do rejestru.csv.xml 2,65 KB 5700 2023-11-08 14:50 Kowalik Jan Nie Pot

Rysunek: Formularz Zgtoszenia danych do Rejestru - zaktadka Zatgczniki - dodany plik o typie Dane
do Rejestru (csv)

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 nastepujace statusy:

» | Wirakeiewenyfikacji | _ 5 weryfikacja podpisu dokumentu,

»  Podpisprawidiowy 4ok ment zostat prawidtowo podpisany (podpis wewnatrz

dokumentu lub zostat dotgczony prawidtowy plik z podpisem w formacie .xades),
. Bladpodpisu " _ okument zostat btednie podpisany,

. Niepadpisany  _ jokument nie zawiera podpisu lub nie zostat dotaczony plik
z podpisem w formacie .xades.

W celu weryfikacji, czy dokument zostat prawidtowo podpisany, nalezy odswiezy¢ formularz za

pomocay przycisku © znajdujgcego sie obok pola R -

Uwaga

Wszystkie zatgczone pliki w zaktadce Zatgcezniki powinny zostac¢ podpisane, aby mozliwe byto
przestanie Zgtoszenia danych do Rejestru do ZRSA.
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Uwaga

Po dodaniu dokumentu (pliku) zablokowana zostaje mozliwos¢ wprowadzenia zmian
w szczegotach zatgczonego dokumentu. W przypadku checi wprowadzenia zmian, w pierwsze)
kolejnosci usuwamy dokument (plik) z listy, a nastepnie dodajemy zaktualizowany dokument
(plik), korzystajac z przycisku -

W celu usuniecia dodanego dokumentu (pliku), zaznaczamy wpis na liscie w pierwszej kolumnie
za pomocg pola wyboru ' . Przy zaznaczonej pozycji widoczna bedzie ikona ] Nastepnie

Usuni

klikamy przycisk i potwierdzamy czynnosc¢, Kklikajgc przycisk

w wyswietlonym oknie.
Uwaga

Przed przejsciem do kolejnego etapu nalezy upewnic¢ sie, ze w zaktadce Zatgczniki dodane
zostaty wszystkie niezbedne, odpowiednio podpisane dokumenty (pliki). Portal umozliwia
poZniejsze zatgczenie dokumentéw (plikdw), jednak nie bedg one widoczne na liscie
w wygenerowanym dokumencie w formacie .pdf - ZR_[numer REGON]_[data wygenerowania],
ktorego generowanie zostato opisane w kolejnym podrozdziale.

Uwaga

Uzupetnienie formularza nie powoduje automatycznego wystania dokumentu do ZRSA.

Wygenerowanie dokumentu Zgtoszenie danych w Rejestrze

Po uzupetnieniu formularza i dodaniu wszystkich wymaganych zatgcznikéw nalezy
wygenerowac¢ dokument w formacie .pdf ZR_[numer REGON]_[data wygenerowania). W tym

Generuj PDF

celu klikamy przycisk widoczny w dolnej czesci zaktadki Szczegdty, obok

Zapisz

przycisku
Uwaga
W przypadku modyfikacji danych na formularzu w zaktadce Szczegdty nalezy pamietac

0 zapisaniu wprowadzonych zmian za pomocg przycisku . W przeciwnym razie
mozliwo$¢ wygenerowania dokumentu ZR_[numer REGON]_[data wygenerowania] za pomoca

Generuj PDF

przycisku bedzie zablokowana.

Uwaga

W przypadku, kiedy w zaktadce Zatgczniki nie zostanie dodany typ pliku Dane do Rejestru (csv)

Generuj PDF

po kliknieciu przycisku
odpowiedni komunikat.

w prawym gornym rogu Portalu wyswietlony zostanie

Brak wymaganych zalacznikow:
- Dane do Rejestru (csv)

A

Rysunek: Komunikat informujgcy o braku zatgczenia wymaganego pliku
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Generuj PDF

Po kliknieciu przycisku wygenerowany i pobrany do folderu lokalnego na dysku
(folder pobierania jest uzalezniony od indywidualnych ustawien przegladarki uzytkownika)
zostanie dokument ZR_[numer REGON]_[data wygenerowania] formacie .pdf z danymi
uzupetnionymi na podstawie informacji zawartych w zaktadkach Szczegéty oraz Zatgczniki.

Zgtoszenie danych do Rejestru
ZR1/298003361

Ustawa z dnia 17 sierpnia 2023 r. o ostonach socjalnych dla pracownikéw sektora elektroenergetycznego i branzy gornictwa wegla brunatnego, dalej "Ustawa".

Dane podstawowe

Numer NIP 9654105001

Numer REGON 298003361

Nazwa podmiotu (zgodnie z danymi
ujawnionymi w Krajowym Rejestrze §

Sadowym lub Centralnej Ewidencji i KowalikiS:A:
Informaciji o Dziatalnosci Gospodarczej)

Dane aktualne na dzien 08-11-2023

Zataczniki do Zgtoszenia danych do Rejestru

Lp. Typ pliku Nazwa Liczba wierszy Rozmiar Data i godz. dodania Plik podpisu
1. Petnomocnictwo Petnomocnictwo.pdf 27,03 KB | 2023-11-10 10:23:55 Nie
2 Dane do Rejestru (csv) Dane do rejestru.csv.xml 5700 2,39KB | 2023-11-10 10:23:07 Nie

Administratorem danych osobowych jest spétka Zarzadca Rozliczen S.A. z siedziba w Warszawie, pod adresem: ul. Tytusa Chalubu‘ssklego 8, 00 613
Warszawa, wpisana do rejestru przedsiebiorcéw przez Sad Rejonowy dla m.st. Warszawy w War ie, XIl Wydziat Gospodarczy Krajowego
Sadowego pod nr KRS 0000292313, NIP: 7010095709, REGON: 141188023. Informacje o zasadach przetwarzama danych osobowych w tym prawach
osoby, ktérej dane sg przetwarzane, zawarte sg na stronie internetowej Administratora: www.zrsa.pl.

Data wygenerowania: 10.11.2023 10:23:58 Strona 1/1

Rysunek: Wygenerowany dokument Zgtoszenie danych do Rejestru - strona 1z 1

W kolejnym kroku wygenerowane Zgtoszenie danych do Rejestru dotgczamy do listy w zaktadce
Zatgczniki, zgodnie z instrukcjg w poprzednim podrozdziale, wybierajgc w polu Typ pliku pozycje
z listy Zgtoszenie danych do Rejestru.

Zatgcznik E

Typ pliku

Zgloszenie danych do Rejestru w

Plik

Wybierz plik = ZR_298003361_2023-11-10.pdf *

Podpis

‘Wybierz plik  Nie wybrano pliku >

Rysunek: Okno dodawania zatgcznika - wybrany plik o typie Zgtoszenie danych do Rejestru

Plik xades nalezy dodac tylko w przypadku podpisu kwalifikowanego zewngtrznego.
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Przestanie Zgtoszenia danych do Rejestru do weryfikacji przez ZRSA

Po dodaniu wygenerowanego dokumentu o typie Zgtoszenie danych do Rejestru do
zatgcznikow, przesytamy Zgtoszenie danych do Rejestru do ZRSA.

W tym celu klikamy przycisk e widoczny w prawej dolnej czedci zaktadki Szczegdty.
Wowczas zablokowana zostanie mozliwos¢ wprowadzenia zmian w wystanym Zgtoszeniu
danych do Rejestru. Jednoczesnie status wystanego Zgtoszenia danych do Rejestru zostanie

zmieniony z Lo na Ziozony
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\ Niektdre zalaczniki 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 dokument, ktory nie zostat wygenerowany

Generuj PDF Wyslij

z poziomu Portalu za pomoca przycisku , po Kkliknieciu przycisku
w prawym goérnym rogu Portalu wyswietlony zostanie ponizszy komunikat.

A Dokument nie zostat wygenerowany z poziomu Portalu.

Rysunek: Komunikat informujgcy o braku mozliwosci wystania dokumentu niewygenerowanego
z poziomu Portalu

Uwaga

W przypadku, kiedy po wygenerowaniu Zgtoszenia danych do Rejestru w zaktadkach formularza

Wyslij

zostaty wprowadzone zmiany, po kliknieciu przycisku W prawym gornym rogu

Portalu wyswietlony zostanie ponizszy komunikat.

Brak mozliwosci wystania, nastapia zmiana danych na formularzu

A\ po wygenerowaniu Zgloszenia danych do Rejestru. Nalezy
ponownie wygenerowac i zalaczyC Zgloszenie danych do Rejestru.

Rysunek: Komunikat informujacy o braku mozliwosci wystania Zgtoszenia danych do Rejestru po
zmianie danych na formularzu po wygenerowaniu Zgtoszenia danych do Rejestru
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Uwaga

W przypadku, kiedy w zaktadce Zatgczniki nie zostanie dodany typ pliku Zgtoszenie danych do

Wyslij

Rejestru po kliknieciu przycisku
zostanie odpowiedni komunikat.

w prawym gornym rogu Portalu wyswietlony

Brak wymaganych zatgcznikow:
- Zgloszenie danych do Rejestru

A

Rysunek: Komunikat informujgcy o braku zatagczenia wymaganego pliku

Uwaga

W przypadku, kiedy wygenerowane Zgtoszenie danych do Rejestru, zostanie dodane w zaktadce

Zatgczniki wiecej niz jeden raz, po kliknieciu przycisku e

Portalu wyswietlony zostanie odpowiedni komunikat.

W prawym goérnym rogu

Zalaczono wiece] niz jeden plik o typie:
- Zgloszenie danych do Rejestru

A

Rysunek: Komunikat informujgcy o zatgczeniu kilku plikow o typie Zgtoszenie danych do Rejestru

Po zamknieciu formularza za pomocg ikony El, na liscie w zaktadce Zgtoszenie danych do
Rejestru widoczny bedzie wpis dotyczgcy wypetnionego Zgtoszenia danych do Rejestru.

py Zoreacion —
Liczha wierszy 1 | Zlicz wszystkie wiersze G Q vl
B xieo
Dane aktuaine  Data i godz. Data i godz.
NumerNIP  NuMerREGON  Numer dokumentu Nazwa podmioty = g Utworzono przez o xmiary z
| B zgloszenie danych do Rejestru
9654105001 208003361  ZR1/298003361 Kowallk A 20231108 202311070030 Kowalik Jan 202311091338 Kowalik Jan
B wnioski
23 pane uzytkownikew

Rysunek: Zaktadka Zgtoszenie danych do Rejestru - dodane Zgtoszenie danych do Rejestru

Zaktadka Zgtoszenie danych do Rejestru sktadka sie z nastepujgcych kolumn:

= Numer NIP - numer NIP Przedsiebiorstwa Energetycznego/Przedsiebiorstwa
Gorniczego Wegla Brunatnego,

= Numer REGON - numer REGON Przedsiebiorstwa Energetycznego/Przedsiebiorstwa
Gorniczego Wegla Brunatnego,

= Numer REGON oddziatu - numer REGON oddziatu Przedsiebiorstwa Energetycznego/
Przedsiebiorstwa Gorniczego Wegla Brunatnego (kolumna jest widoczna tylko dla
Uzytkownika gtéwnego i dodatkowego oddziatu),
= Numer dokumentu - numer nadawany automatycznie w momencie pierwszego
Generuj PDF

wygenerowania Zgtoszenia danych do Rejestru za pomocg przycisku ,

= Nazwa podmiotu - nazwa podmiotu, w imieniu, ktorego sktadane jest Zgtoszenie danych
do rejestru zaczytana z systemu,
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= Dane aktualne na dzien - dane pracownikow aktualne na wybrany dzien. W celu edycji
wartosci w polu klikamy przycisk = , hastepnie wybieramy date z kalendarza,
= Dataigodz. utworzenia - data oraz godzina utworzenia Zgtoszenia danych do Rejestru,

= Utworzono przez - nazwisko i imie uzytkownika, ktory utworzyt Zgtoszenie danych do
Rejestru,

= Data i godz. ostatniej zmiany - data i godzina wprowadzenia ostatniej zmiany
w Zgtoszeniu danych do Rejestru,

=  Zmieniono przez - nazwisko i imie uzytkownika, ktory dokonat ostatniej zmiany
w Zgtoszeniu danych do Rejestru,

= Dataigodz. wystania - data oraz godzina wystania Zgtoszenia do Rejestru do ZRSA,

= Wystano przez - nazwisko i imie uzytkownika, ktory wystat Zgtoszenie danych do
Rejestru,

= Status - informacja o aktualnym statusie Zgtoszenia danych do Rejestru.

Na kolejnych etapach procesu status Zgtoszenia danych do rejestru jest automatycznie
aktualizowany. Informacje o aktualnym statusie odczytamy po odswiezeniu danych za pomoca

przycisku © widocznego obok pola R all} Wyrdzniamy nastepujgce
statusy:
. =y - Zgtoszenie danych do Rejestru oczekujace na przestanie do
ZRSA,
. - - Zgtoszenie danych do Rejestru przestane do ZRSA przy uzyciu
przycisku i |
. Wirakcie wyjasnien | - 4o podmiotu wystane zostato przez ZRSA wezwanie do

uzupetnienia brakéw lub poprawy btedow w ztozonym Zgtoszeniu danych do Rejestru,

" Odrzucony - Zgtoszenie danych do Rejestru, w ktorym podczas weryfikacji
stwierdzono nieprawidtowosci lub braki, ktore nie zostaty poprawione przez podmiot po
wezwaniu do uzupetnienia brakéw,

. o - Zgtoszenie danych do Rejestru pozytywnie zweryfikowane
przez ZRSA,

. L - archiwalne Zgtoszenie danych do Rejestru, do ktorego
przestano nowe Zgtoszenie danych do Rejestru w odpowiedzi na wezwanie otrzymane
od ZRSA.

Po wystaniu Zgtoszenia danych do Rejestru do ZRSA, na adres e-mail podany w zaktadce
Szczegdty w sekcji Dane podstawowe w polu Adres poczty elektronicznej podmiotu ostatniego

KIPO w statusie Zatwierdzony , wystana zostanie wiadomos$é z potwierdzeniem
otrzymania przez ZRSA dokumentu Zgtoszenie danych do Rejestru wraz z pozostatymi
zatgczonymi dokumentami (plikami).
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Potwierdzenie otrzymania Zgtoszenia danych do
Rejestru

Sgwwi Passtwe,

Uprzejmie informujemy, ze w dniu 2023-10-11 do Zarzgdcy Rozliczen 5.A. wplyneto
Zoloszenie danych do Rejestru. Dokument zostat zarejestrowany pod numerem sprawy
ZR.521-1/23 i preekazany do weryfikacji. O zmianie statusu dokumentu zostang Panstwo
poinformowani odrebng wiadomoscia.

2 ".-Wﬁjﬁmim,
Zargades Roglicyer SA.

Informujerny, Ze Regulamin korzystania z Portaly, Instrukcja rejestracji i przekazywania
danych do Rejestru oraz Instrukcja obstugi Portalu s3 dostepne pod adresem: wwwi.zrsa pl

Wiadomosic zostala wygenerowana automatycznie, prosimy na nig nie odpowiadac. W
przypadku pytan lub watpliwosd, prosimy o kontakt poprzez adres e-mail: oslony@zrsa.pl

Rysunek: Przyktadowa wiadomosc e-mail z potwierdzeniem otrzymania Zgtoszenia danych do
Rejestru

Uwaga

W przypadku, kiedy, w ciggu 24 godzin od daty przestania Zgtoszenia danych do Rejestru nie
otrzymamy wiadomosci e-mail, nalezy skontaktowac sie z ZRSA poprzez formularz kontaktowy
dostepny pod adresem https://www.zrsa.pl/kontakt/, wybierajgc temat

W h USTAWY OSEONOWEJ . . . . ,
. Kolejno, w formularzu wiadomosci nalezy podac¢ dane kontaktowe

wraz z numerem telefonu oraz umiescic informacje ,brak potwierdzenia otrzymania dokumentu
Rejestr”.
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Zaktadka Wnioski - Wniosek o dotacje roczng

Zaktadka Whnioski widoczna jest dla Uzytkownika gtéwnego oraz Uzytkownikéw dodatkowych
danego podmiotu, po zatwierdzeniu KIPO. Kazdy uzytkownik moze tworzy¢, edytowac, usuwac
I wysyta¢ dokument Wniosku o dotacje roczng.

Wypetnienie formularza - zaktadka Szczegoty

Nowy wniosek v

W celu ztozenia Wniosku o dotacje roczng klikamy przycisk widoczny
w zaktadce Whnioski, a nastepnie z listy rozwijanej wybieramy Wniosek o dotacje roczna.
Zostanie wowczas wyswietlony formularz Wniosku o dotacje roczng sktadajgcy sie z czterech
zaktadek:

= Szczegdty,

= Pracownicy,

= Zatgczniki,

= Pliki do pobrania.

W zaktadce Szczegdty czes¢ danych wnioskodawcy zostata zaczytana automatycznie
z ostatniego zatwierdzonego KIPO.

Whiosek o dotacje roczng - Kowalik S.A. @ &

Szczegoly Pracownicy Zatgezniki Pliki do pobrania

Whiosek o dotacje celowa z budzetu panstwa przeznaczong na finansowanie $wiadczen
socjalnych oraz jednorazowych odpraw pienieznych dla pracownikow sektora
elektroenergetycznego i branzy gornictwa wegla brunatnego

sktadany do Ministra wlasciwego ds. aktywéw paristwowych, na podstawie ustawy z dnia 17 sierpnia 2023 r. o ostonach socjalnych dla pracownikéw sektora
elektroenergetycznego i branzy gérnictwa wegla brunatnego, zwanej dalej "Ustawa”

Dane podstawowe

Numer NIP

9654105001

Numer REGON

298003361

Nazwa wnioskodawcy

Zgodnie z danymi ujawnionymi w Krajowym Rejestrze Sadowym lub Centralnej Ewidencji i Informacii o Dziatalnosci Gospodarczej

Kowalik S.A.

Adres poczty elektronicznej wnioskodawcy

j-kowalik@poczta.pl

Numer telefonu wnioskodawcy

486 230 214

PKD - glowne
Zgodnie z numerem REGON

35.11.Z | Wytwarzanie energii elektrycznej

Sektor instytucjonalny

Instytucja rzgdowa i samorzadowa
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Rodzaj wg art. 3 Ustawy

Przedsigbiorstwo energetyczne lub oznaczona czes¢ przedsigbiorstwa energetycznego

Spétka przedsiebiorstwa getycznego

Przedsiebiorstwo gérmicze wegla brt lub oznaczona czescé przedsigbiorstwa gérniczego wegla b

Spétka przedsigbiorstwa gémiczego wegla brunatnego

Dane siedziby wnioskodawey
Ulica Nr budynku Nrlokalu Jezeli dotyczy

Ciepfa 1 2

Miejscowosé Kod pocztowy Poczta
Warszawa 01-793 Warszawa
Kraj
Polska
Kod Gminy
Q, Wyszukaj Kod Gminy. X
Forma Prawna Podmiotu
— wybierz — v
Wielkoé¢ Podmiotu
— wybierz — v

Rysunek: Formularz Wniosku o dotacje roczng- zaktadka Szczegdty - sekcja Dane podstawowe

Sekcja Dane podstawowe sktada sie z nastepujgcych pol:

Numer NIP - numer NIP Przedsiebiorstwa Energetycznego/Przedsiebiorstwa
Gorniczego Wegla Brunatnego, zaczytany automatycznie z ostatniego zatwierdzonego
KIPO. Pole zablokowane do edycji,

Numer REGON - numer REGON Przedsiebiorstwa Energetycznego/Przedsiebiorstwa
Gorniczego Wegla Brunatnego, zaczytany automatycznie z ostatniego zatwierdzonego
KIPO. Pole zablokowane do edycji,

Numer REGON oddziatu - numer REGON oddziatu Przedsiebiorstwa Energetycznego/
Przedsiebiorstwa Gorniczego Wegla Brunatnego, zaczytany automatycznie z ostatniego
zatwierdzonego KIPO. Pole zablokowane do edycji (pole jest widoczne tylko dla
Uzytkownika gtéwnego i dodatkowego oddziatu),

Nazwa wnioskodawcy - nazwa podmiotu, w imieniu ktérego sktadany jest Wniosek
o dotacje roczng, zaczytana automatycznie z ostatniego zatwierdzonego KIPO.
Pole zablokowane do edycji,

Adres poczty elektronicznej wnioskodawcy - adres e-mail, na ktory bedg doreczane
pisma i inna korespondencja wysytana przez Zarzadce Rozliczen SA.
za pomocg srodkow komunikacji elektronicznej, zaczytany automatycznie z ostatniego
zatwierdzonego KIPO. Pole zablokowane do edycji,

Numer telefonu wnioskodawcy - numer telefonu do kontaktu z Zarzadcg Rozliczen S.A.,
zaczytany automatycznie z ostatniego zatwierdzonego KIPO. Pole zablokowane do
edycji,
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= PKD - gtéwne - PKD, ktore figuruje w rejestrze REGON jako dziatalnos¢ przewazajaca,
zaczytane automatycznie z ostatniego zatwierdzonego KIPO. Pole zablokowane do
edyciji,

= Sektor instytucjonalny - rodzaj sektora instytucjonalnego, zaczytany automatycznie
z ostatniego zatwierdzonego KIPO. Pole zablokowane do edycji,

» Rodzaj wg art. 3 Ustawy - lista rodzajow przedsiebiorstwa z wybrang w KIPO pozycjg
zaznaczong ikong ,

= Dane siedziby wnioskodawcy, na ktore sktadajg sie ponizsze informacje, pola
zablokowane do edycji, zaczytane automatycznie z ostatniego zatwierdzonego KIPO:
a) Ulica,

) Nr budynku,

) Nrlokalu (jezeli dotyczy),

d) Miejscowosg,

) Kod pocztowy,

f) Poczta,

g) Kraj (domyslnie ustawiona warto$¢ Polska).

» Kod Gminy - nalezy wpisac¢ w polu fragment lub catos¢ kodu gminu lub nazwe, nastepnie
wybrac jedng wartosc z listy,

» Forma Prawna Podmiotu - nalezy wybrac jedng wartosc z listy rozwijanej,
»  Wielko$¢ Podmiotu - nalezy wybrac jedng wartosc z listy rozwijane;.

Whiosek o dotacje roczng - Kowalik S.A. @ \z\

Szczegoty Pracownicy Zatgczniki Pliki do pobrania

Whiosek o dotacje celowa z budzetu panstwa przeznaczona na finansowanie swiadczen
socjalnych oraz jednorazowych odpraw pienieznych dla pracownikéw sektora
elektroenergetycznego i branzy gérnictwa wegla brunatnego

sktadany do Ministra wtasciwego ds. aktywéw paristwowych, na podstawie ustawy z dnia 17 sierpnia 2023 r. o ostonach socjalnych dla pracownikéw sektora
elektroenergetycznego i branzy gérnictwa wegla brunatnego, zwanej dalej "Ustawg”

Dane podstawowe

Numer NIP

9654105001

Numer REGON

298003361

Nazwa wnioskodawcy

Zgodnie z danymi ujawnionymi w Krajowym Rejestrze Sadowym lub Centralnej Ewidenci i Informacii o Dziatalnosci Gospodarczej

Kowalik S.A.

Adres poczty elektronicznej wnioskodawcy

j-kowalik@poczta.pl

Numer telefonu wnioskodawcy

486230214

PKD - gtéwne
Zgodnie z numerem REGON

35.11.Z | Wytwarzanie energii elektrycznej

Sektor instytucjonalny

Instytucja rzadowa i samorzadowa
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Rodzaj wg art. 3 Ustawy

Przedsigbiorstwo energetyczne lub oznaczona czes¢ przedsigbiorstwa energetycznego
Spétka przedsigbiorstwa energetycznego

Przedsigbiorstwo gdrnicze wegla brunatnego lub oznaczona czesé przedsigbiorstwa gorniczego wegla b

Spéitka przedsigbiorstwa gérniczego wegla brunatnego

Dane siedziby wnioskedawcy
Ulica Nr budynku Nr lokalu Jezeli dotyczy

Ciepta 1 2

Miejscowosé Kod pocztowy Poczta
Warszawa 01-793 Warszawa
Kraj

Polska

Kod Gminy

Q146501 1 - M.st. Warszawa X

Forma Prawna Podmiotu

1.E - jednostka sektora finanséw publicznych w rozumieniu przepis6w ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2 2013 r. poz. 885, z p6Zn. zm.) v

Wielkos¢ Podmiotu

2 - $rednie przedsiebiorstwo v

Rysunek: Formularz Wniosku o dotacje roczng - zaktadka Szczegdty - przyktadowo uzupetniona
sekcja Dane podstawowe

W sekcji Dane szczegdtowe uzupetniamy kolejne brakujgce informacje. Sekcja sktada sie
z ponizszych pol:

Rok, na ktory sktadany jest wniosek - nalezy wybrac z listy rozwijanej rok, na ktory
sktadany jest wniosek,

Liczba pracownikéw przewidzianych do odejscia na $wiadczenia socjalne (urlopy) -
pole dotyczace liczby pracownikow przewidzianych do odejscia na Swiadczenie
socjalne, sktadajace sie z nastepujgcych pol:

a) Energetyka - nalezy podac liczbe pracownikéw w obszarze Energetyka,

b) Gérnictwo - nalezy podac liczbe pracownikéw w obszarze Gornictwo,

c) Razem liczba pracownikéw (urlopy) - suma wartosci wprowadzonych kolejno
w polach Energetyka oraz Gérnictwo. Pole zablokowane do edycji.

Kwota na $wiadczenia socjalne (urlopy) - pole dotyczgce kwoty na $wiadczenia socjalne,
sktadajgce sie z nastepujgcych pol:

a) Energetyka (PLN) - nalezy wpisa¢ kwote dla obszaru Energetyka,

b) Gornictwo (PLN) - nalezy wpisac¢ kwote dla obszaru Gérnictwo,

c) Razem kwota na urlopy (PLN) - suma wartosci wprowadzonych kolejno w polach
Energetyka (PLN) oraz Gérnictwo (PLN). Pole zablokowane do edycji.
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Liczba pracownikéw przewidzianych jako uprawnionych do wyptaty jednorazowych
odpraw pienieznych - pole dotyczgce liczby pracownikoéw przewidzianych jako
uprawnionych do wyptaty jednorazowych odpraw pienieznych, sktadajgce sie
z nastepujgcych pol:

a) Energetyka - nalezy podac liczbe pracownikéw w obszarze Energetyka,

b) Gérnictwo - nalezy podac liczbe pracownikéw w obszarze Gornictwo,

c) Razem liczba pracownikéw (odprawy) - suma wartosci wprowadzonych kolejno
w polach Energetyka oraz Gornictwo. Pole zablokowane do edycji.

Kwota na jednorazowe odprawy pienigzne - pole dotyczgce kwoty na jednorazowe
odprawy pieniezne, sktadajgce sie z nastepujgcych pol:

a) Energetyka (PLN) - nalezy wpisa¢ kwote dla obszaru Energetyka,

b) Gérnictwo (PLN) - nalezy wpisac¢ kwote dla obszaru Gornictwo,

c) Razem kwota na odprawy (PLN) - suma wartosci wprowadzonych kolejno w polach
Energetyka (PLN) oraz Gérnictwo (PLN). Pole zablokowane do edycji,

Razem kwota dotacji - pole dotyczace kwoty dotaciji, sktadajgce sie z nastepujgcych pol:

a) Energetyka (PLN) - nalezy wpisa¢ kwote dla obszaru Energetyka,
b) Gérnictwo (PLN) - nalezy wpisac¢ kwote dla obszaru Gornictwo,

c) Razem kwota dotacji (PLN) - suma wartosci wprowadzonych kolejno w polach
Energetyka (PLN) oraz Gérnictwo (PLN). Pole zablokowane do edycji,

W tym kwota stanowigca pomoc publiczng - pole dotyczace kwoty stanowigcej pomoc
publiczng, sktadajgce sie z nastepujgcych paol:

a) Energetyka (PLN) - nalezy wpisa¢ kwote dla obszaru Energetyka,

b) Gérnictwo (PLN) - nalezy wpisac¢ kwote dla obszaru Gornictwo,

c) Razem kwota pomocy publicznej (PLN) - suma wartos$ci wprowadzonych kolejno
w polach Energetyka (PLN) oraz Gérnictwo (PLN). Pole zablokowane do edycji,

Kwota dotacji otrzymanej za poprzedni rok (PLN) - nalezy wpisa¢ kwote dotacji
otrzymanej za poprzedni rok,

Kwota dotacji wydatkowanej za poprzedni rok (PLN) - nalezy wpisa¢ kwote dotacji
wydatkowanej za poprzedni rok.
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Whiosek o dotacje roczng - Kowalik SA. ®®

Szczegoly Pracownicy Zalgczniki Pliki do pobrania
Dane szczegétowe
Rok, na ktory sktadany jest wniosek
2024 v

Liczba pracownikéw przewidzianych do odejscia na $wiadczenia socjalne (urlopy)
Energetyka

Goérnictwo

Razem liczba pracownikow (urlopy)

Kwota na $wiadczenia socjalne (urlopy)
Energetyka (PLN)

50 000,00

Gérnictwo (PLN)
000

Razem kwota na urlopy (PLN)

50 000,00

Liczba p: iké idzi jako i do wyptaty jedi odpraw pienigz

Goérnictwo

Razem liczba pracownikéw (odprawy)

Kwota na jednorazowe odprawy pieniezne
Energetyka (PLN)

100 000,00

Goérnictwo (PLN)

Razem kwota na odprawy (PLN)

100 000,00

Razem kwota dotacji
Energetyka (PLN)

300 000,00

Gérnictwo (PLN)
0,00

Razem kwota dotacji (PLN)

300 000,00

W tym kwota stanowigca pomoc publiczng
Energetyka (PLN)

150 000,00

Gérnictwo (PLN)

Razem kwota pomocy publicznej (PLN)

150 000,00
Kwota dotacji otrzymanej za poprzedni rok (PLN)
0,00

Kwota dotacji wydatkowanej za poprzedni rok (PLN)

0,00

Rysunek: Formularz Wniosku o dotacje roczng - zaktadka Szczegdty z przyktadowymi danymi



Uwaga

Wszystkie pola w zaktadce Szczegdty muszg zostac uzupetnione. W przypadku pol, ktore nie
dotyczg, wpisujemy cyfre 0.

Przed przejsciem do zaktadki Pracownicy zapisujemy wprowadzone zmiany za pomoca
przycisku widocznego w dolnej czesci formularza.
Uwaga

Przed przystgpieniem do generowania Wniosku o dotacje roczng w formacie .pdf nalezy
zweryfikowac poprawnos¢ zaczytanych informacji oraz odpowiednio uzupetnic¢ brakujgce dane
we wszystkich zaktadkach formularza. Wprowadzone informacje zostang nastepnie zaczytane
w generowanym w formacie .pdf Wniosku o dotacje roczna.

Dodawanie pracownikdw - zaktadka Pracownicy

Po uzupetnieniu brakujgcych danych w zaktadce Szczegdty przechodzimy do zakfadki
Pracownicy, w ktorej nalezy wprowadzi¢ informacje dotyczace pracownikow, ktorych dotyczy
sktadany Wniosek o dotacje roczna.

‘Whniosek o dotacje roczng - Kowalik S.A. @ |z|

Szczegoty Pracownicy Zatgczniki Pliki do pobrania

Liczba wierszy 0 z 9964 | Zlicz wszystkie wiersze c A Wyszuka). -

Stanowisko z Przynaleznosé pracownika

Rozporzadzenia Ministra uprawnionego do ostony ze Urlop/o “

Aktywéw Pari Y ledu na sektor Edytui

Data rozpoczecia

Lp- Imie Nazwisko Pty ey

Usuri

Rysunek: Formularz Wniosku o dotacje roczng - zaktadka Pracownicy

Dane dotyczgce pracownikow mozemy wprowadzi¢ na dwa sposoby: pojedynczo, za pomocg

przycisku , lub wprowadzi¢ dane wielu pracownikéw na raz korzystajgc z funkcji
importu pliku w formacie .csv.

Dodaj

Aby doda¢ pojedynczo dane pracownika, po kliknieciu przycisku
zostanie formularz, w ktorym uzupetniamy nastepujgce pola:

wyswietlony

= Imie - nalezy wpisac imie pracownika,
= Nazwisko - nalezy wpisa¢ nazwisko pracownika,

= Data rozpoczecia pracy u pracodawcy - nalezy wpisa¢ date rozpoczecia pracy
u pracodawcy w formacie dd.mm.rrrr lub wybra¢ wartos¢ z dostepnego kalendarza po

kliknieciu przycisku n,

= Stanowisko z Rozporzadzenia Ministra Aktywdw Paristwowych - wpisujemy nazwe
stanowiska zgodnie z listg zawartg w Rozporzgdzeniu Ministra Aktywow Panstwowych,
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= Przynalezno$¢ pracownika uprawnionego do ostony ze wzgledu na sektor - z listy
rozwijanej nalezy wybrac opcje Energetyka lub Gérnictwo,

= Urlop/odprawa - z listy rozwijanej nalezy wybrac opcje Urlop lub Odprawa,
= Kwota zapotrzebowania na dany rok - nalezy podac kwote zapotrzebowania na dany rok.

Pracownik E

Imie Nazwisko

Jan Kowalski

Data rozpoczegcia pracy u pracodawcy

18.05.1985 a

Stanowisko z Rozporzgdzenia Ministra Aktywéw Paristwowych

Specjalista ds. elektrycznych

Przynaleznosé pracownika uprawnionego do ostony ze wzgledu na sektor

Energetyka ~

Urlop/odprawa

Urlop ~

Kwota zapotrzebowania na dany rok (PLN)

125 000,00

Rysunek: Przyktadowo wypetniony formularz dodawania danych pracownika

Po uzupetnieniu danych w wyswietlonym oknie klikamy przycisk _

W celu dodania danych kolejnego pracownika, klikamy przycisk widoczny po
prawej stronie zaktadki Pracownicy i postepujemy analogicznie jak w przypadku pierwszego
pracownika.

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

Edytuj

widoczna bedzie ikona ] Nastepnie klikamy przycisk , Wprowadzamy zmiany

w wyswietlonym formularzu, nastepnie klikamy przycisk . W celu usuniecia dodanych
informacji o pracowniku, zaznaczamy pozycje na liscie w pierwszej kolumnie, za pomoca pola

wyboru . Przy zaznaczonej pozycji widoczna bedzie ikona a Nastepnie klikamy przycisk

Usun

i potwierdzamy czynnosg, klikajgc przycisk w wyswietlonym oknie
potwierdzenia.

Whniosek o dotacje roczng - Kowalik S.A.

Szczegoly Pracownicy Zataczniki Pliki do pobrania

Liczba wierszy 2 z 9964 | Zlicz wszystkie wiersze C Q Wysauka) “ Importuj

&

. Stanowisko z Przynalezno$é pracownika Dodaj
Data rozpoczecia .

Lp. Imig Nazwisko pracy u pracodawcy Rozpor I P e do ostony ze Urlop/o
y P; ych na sektor Edytyj
1 Jan Kowalski 1983-08-18 Specjalista ds. elektrycznych Energetyka Url Usui

2 Maciej Nowak 1988-05-12 Specjalista ds. kontroli eksp... Energetyka url

Rysunek: Formularz Wniosku o dotacje roczng - zaktadka Pracownicy z dodanymi danymi
pracownikow
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Aby doda¢ do formularza Wniosku o dotacje roczng wielu pracownikow jednoczesnie,
korzystamy z funkcji importu danych z pliku w formacie .csv (wzér pliku dostepny jest do
pobrania na stronie zrsa.pl w zaktadce Ostony socjalne).

W celu importu pliku .csv klikamy przycisk B - kliknieciu przycisku wyswietlone

zostanie okno importu pracownikéw, w ktérym klikamy przycisk "% (jup klikamy w obszar

pola), po czym wybieramy plik z dysku - lokalizacji, w ktérej plik zostat zapisany. Aby
zaimportowac wybrany plik, klikamy przycisk m

Import pracownikow |Z|

Plik

Wybierz plik WDR_Pracownicy.csv X

Rysunek: Okno importu danych dotyczgcych pracownikow z przyktadowym plikiem

Jezeli plik w formacie .csv nie zawierat btedow i dane dotyczgce pracownikow zostang
poprawnie zaimportowane, wyswietli sie ponizszy komunikat:

o Zaimportowano plik.

Rysunek: Komunikat o poprawnym zaimportowaniu pliku w formacie .csv

Wszystkie zaimportowane dane bedg widoczne na liscie w zaktadce Pracownicy.

Whniosek o dotacjg roczng - Kowalik S.A. @ E
Szczegoty Pracownicy Zalgczniki Pliki do pobrania
Liczba wierszy 12 z 9964 | Zlicz wszystkie wiersze c Q. Wyszuksj X m
. Stanowisko z Przynalezno$é pracownika Dodaj
. . Data rozpoczgcia R .
Lp. Imig Nazwisko racy U pracodaw, Rozporzadzenia Ministra uprawnionego do ostony ze Urlop/o
pracyup <Y Aktywow Paristwowych wzgledu na sektor Edytuj
1  Mariusz ‘Wrébel 1988-07-12 Kierownik oddziatu ruchu bl.. Energetyka url euit
2 Jerzy Sikera 19911218 Kierownik wydzialu regulacj... Energetyka url
3 Juliusz Gorski 1985-05-22 Koordynator d/s informatyk... Energetyka url
4  Bruno Nowicki 1988-07-13 Operator nastawni blokowe;j... Energetyka Odpr
5 Kryspin Grabowski 1989-08-16 Obchodowy kotta (> 300 M... Energetyka Odpr

Rysunek: Lista zaimportowanych danych z pliku .csv dotyczgcych pracownikow

Zaimportowane dane mozemy edytowac i usuwac, analogicznie jak w przypadku dodania

pozycji za pomoca przycisku -

Aby usungc¢ wszystkie pozycje widoczne na liscie, zaznaczamy pole wyboru ' widoczne
w lewym gérnym rogu tabeli w pierwszym wierszu. Wowczas przy wszystkich zaznaczonych

pozycjach widoczna bedzie ikona ] Nastepnie klikamy przycisk geun

i potwierdzamy czynnosc, klikajgc przycisk w wyswietlonym oknie.
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Uwaga
Podczas usuwania wiekszej liczby pozyciji z listy nalezy zamykac formularza Wniosku o dotacje
roczng, w przeciwnym razie proces usuwania wpisow zostanie wstrzymany.

W przypadku gdy importowany plik zawiera btedy, po kliknieciu przycisku m wyswietli
sie ponizszy komunikat:

A Nieprawidtowe dane. Pobierz arkusz z btedami.

Rysunek: Komunikat o niepoprawnych danych w pliku w formacie .csv

Dodatkowo w oknie importu danych dotyczgcych pracownikow wyswietlony zostanie przycisk

. Po kliknieciu przycisku zostanie wygenerowany i pobrany raport btedow

w formacie xlsx, zawierajgcy szczegdtowe informacje o btednych lub brakujgcych danych.
Po zapoznaniu sie ze szczegotami i wprowadzeniu odpowiednich zmian, ponownie dodajemy
z dysku poprawiony plik .csv.

Uwaga

Pobranie arkusza z btedami dla danego pliku .csv jest mozliwe tylko bezposrednio po dodaniu
pliku. Po usunieciu pliku csv. zawierajgcego btedy lub zamknieciu okna importu pracownikow,
pobranie arkusza z btedami dla danego pliku .csv nie bedzie mozliwe.

A | B C
a Wiersz Kolumna Komunikat biedu
2 2 A Komdrka jest wymagana.
3 3A Komorka jest wymagana.
4 4 A Komérka jest wymagana.
5 19 A Wartos¢ w komorce moze zawierad tylko mafe i duze litery.
6 20 A Wartos¢ w komorce nie moze by¢ dluzsza niz 255 znakdw.
7 21 B Komérka jest wymagana.
8 22 B Komdrka jest wymagana.
9 23 B Komorka jest wymagana.
10 45 B Wartos¢ w komorce moze zawierac tylko male, duze litery i najwyzej jeden myélnik lub jedna spacje w $rodku.
11 46 B Wartos¢ w komorce nie moze by¢ dluzsza niz 255 znakdw.
12 47 C Komorka jest wymagana.
13 48 C Komérka jest wymagana.
14 49 C Komorka jest wymagana.
15 50 C Wartos¢ w komorce musi by¢ datg w formacie d.m.Y.
16 51C Wartos¢ w komorce musi byé data w formacie d.m.Y.
17 52 C Wartos¢ w komorce musi byé datg w formacie d.m.Y.
18 53 C Wartos¢ w komorce musi by¢ datg w formacie d.m.Y.
19
20
21
27
e > Worksheet +

Rysunek: Wygenerowany przyktadowy raport btedow
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Zataczanie dodatkowych dokumentéw - zaktadka Zatgczniki

W celu zatgczenia dokumentéw niezbednych do ztozenia Wniosku o dotacje roczng,
przechodzimy do zaktadki Zatgczniki.

Istnieje mozliwos¢ dodania nastepujgcych dokumentow:

Whiosek o dotacje roczng - dokument obowigzkowy, plik w formacie .pdf wygenerowany
z poziomu Portalu po uzupetnieniu formularza Wniosku o dotacje roczng. Generowanie
dokumentu zostato opisane w podrozdziale Wygenerowanie dokumentu Wniosku
o dotacje roczng. Plik w formacie .pdf musi by¢ podpisany wewnetrznym
kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub profilem zaufanym (.pades).

Uwaga

Na wygenerowanym z poziomu Portalu dokumencie Wniosku o dotacje roczng
w formacie .pdf bedzie widoczny wykaz plikow dodanych w zaktadce Zatgczniki, jezeli
zostaty dodane przed wygenerowaniem dokumentu.

Petnomocnictwo - plik w formacie .pdf, nalezy doda¢ w przypadku, kiedy dokument
Whniosku o dotacje roczng zostanie podpisany przez osobe uprawniong do reprezentacji
wnioskodawcy,

Inny - pozostate dokumenty (akceptowane formaty plikow: .pdf, .doc, .docx, .csv, .txt,
xIsx, xls, jpg, .png, .xml).

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

Typ pliku - z listy rozwijanej, widocznej po kliknieciu lewym przyciskiem myszy w obrebie
pola, wybieramy rodzaj dotgczanego dokumentu (pliku), np. Inny,

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

W przypadku, kiedy podczas zatgczania pliku wybierzemy zatgcznik o niedozwolonym

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

Podpis - w przypadku podpisania dokumentu podpisem zewnetrznym, w polu
dotgczamy plik .xades. W przypadku podpisu wewnetrznego pole zostawiamy puste.
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Zatgcznik [E3]

Typ pliku

— wybierz — ~
Plik

‘Wybierz plik  Nie wybrano pliku b4
Podpis

‘Wybierz plik  Nie wybrano pliku bd

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

Rysunek: Okno dodawania zatgcznika

Po okresleniu typu i dodaniu pliku, w wyswietlonym oknie klikamy przycisk ,
Uwaga

W przypadku proby dodania pliku o takiej samej nazwie jak wczesniej zatgczony dokument (plik),

po kliknieciu przycisku wyswietlony zostanie ponizszy komunikat.

A PIlik o takiej nazwie juz istnieje.

Rysunek: Komunikat informujacy o probie dodania pliku o takiej samej nazwie jak wczesniej
dodany plik

Dotgczony dokument (plik) widoczny bedzie na liscie w zaktadce Zatgczniki.

Wniosek o dotacje roczng - Kowalik S.A @ E
Szczegoly Pracownicy Zalgczniki Pliki do pobrania
Liczba wierszy 1 | Zlicz wszystkie wiersze c Q. Wyszuka... -
A
Typ pliku Nazwa Rozmiar  Data i godz. dodania Dodano przez Plik podpisu Status podpisu Usuri
Petnomocnictwo Petnomocnictwo.pdf 60,86 KB 2024-07-24 08:48 Kowalik Jan Tak Podpis prawidtowy

Rysunek: Formularz Wniosku o dotacje roczng - zaktadka Zatgczniki - dodany plik o typie
Petnomocnictwo

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 nastepujace statusy:

» | Wirakeieweryfikacyi | _ 1\ 5 \veryfikacja podpisu dokumentu,

. Podpis prawidiowy  _ okument zostat prawidtowo podpisany (podpis wewnatrz

dokumentu lub zostat dotgczony prawidtowy plik z podpisem w formacie .xades),

. Bigd podpisu - dokument zostat btednie podpisany,
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. Niepodpisany | _ qokument nie zawiera podpisu i nie zostat dotaczony plik
z podpisem w formacie .xades.

W celu weryfikacji, czy dokument zostat prawidtowo podpisany, nalezy odswiezy¢ formularz za

. C . . Q, Wyszukaj... be
pomoca przycisku znajdujgcego sie obok pola

Uwaga

Wszystkie zatgczone pliki w zaktadce Zatgezniki powinny zostac¢ podpisane, aby mozliwe byto
przestanie Wniosku o dotacje roczng do ZRSA.

Uwaga

Po dodaniu dokumentu (pliku) zablokowana zostaje mozliwos¢ wprowadzenia zmian
W szczegotach zatgczonego dokumentu. W przypadku checi wprowadzenia zmian, w pierwszej
kolejnosci usuwamy dokument (plik) z listy, a nastepnie dodajemy zaktualizowany dokument
Dodaj

(plik), korzystajac z przycisku

W celu usuniecia dodanego dokumentu (pliku), zaznaczamy wpis na liscie w pierwszej kolumnie
za pomocg pola wyboru . Przy zaznaczonej pozycji widoczna bedzie ikona a Nastepnie

Usuri

klikamy przycisk I potwierdzamy czynnosc¢, klikajgc przycisk

w wyswietlonym oknie.

Uwaga

Przed przejsciem do kolejnego etapu nalezy upewnic¢ sie, ze w zaktadce Zatgczniki dodane
zostaty wszystkie niezbedne, odpowiednio podpisane dokumenty (pliki). Portal umozliwia
pozZniejsze zatgczenie dokumentéw (plikdw), jednak nie bedg one widoczne na liscie
w  wygenerowanym dokumencie w formacie .pdf - WDR_[Numer REGON]_[Data
wygenerowania], ktérego generowanie zostato opisane w podrozdziale Wygenerowanie
dokumentu Wniosku o dotacje roczng.

Uwaga

Uzupetnienie formularza nie powoduje automatycznego wystania dokumentu do ZRSA.

Lista plikéw do pobrania - zaktadka Pliki do pobrania

W zaktadce Pliki do pobrania znajduja sie pliki Wniosku o dotacje roczng w formacie .pdf, ktére:

» zawieraty duzg ilos¢ danych dotyczgcych pracownikow - przypadek opisano
w podrozdziale Wygenerowanie dokumentu Wniosku o dotacje roczng,

= zostaty podpisane i zatwierdzone przez ZRSA - sg gotowe do pobrania i wystania
do Ministerstwa Aktywow Panstwowych - etap opisano w podrozdziale Zatwierdzenie
Whiosku o dotacje roczng przez ZRSA.
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Wygenerowanie dokumentu Wniosku o dotacje roczng

Po uzupetnieniu formularza i dodaniu wszystkich dodatkowych zatgcznikdéw nalezy
wygenerowac¢ dokument w formacie .pdf WDR_[numer REGON]_[data wygenerowania]. W tym

Generuj PDF

celu klikamy przycisk widoczny w dolnej czesci zaktadki Szczegdty, obok

przycisku
Uwaga
W przypadku modyfikacji danych na formularzu w zaktadce Szczegdty nalezy pamietac

0 zapisaniu wprowadzonych zmian za pomocg przycisku _ W przeciwnym razie
mozliwos¢ wygenerowania dokumentu WDR_[numer REGON]_[data wygenerowania] za

Generuj PDF

pomoca przycisku bedzie zablokowana.

W przypadku gdy w zaktadce Pracownicy wprowadzono do 3000 pracownikow, po kliknieciu

Generuj PDF

przycisku , zostanie wygenerowany i pobrany do folderu lokalnego na dysku
(folder pobierania jest uzalezniony od indywidualnych ustawien przegladarki uzytkownika)
dokument WDR_[numer REGON]_[data wygenerowania] w formacie .pdf z danymi
uzupetnionymi na podstawie informacji zawartych w zaktadkach Szczegdty, Pracownicy oraz
Zatgczniki.

Whniosek o dotacje celowa z budzetu panstwa przeznaczona na finansowanie swiadczen
socjalnych oraz jednorazowych odpraw pienieznych dla pracownikow sektora
elektroenergetycznego i branzy gornictwa wegla brunatnego

WDR1/298003361/2024

sktadany do Ministra wiasciwego ds. aktywow panstwowych, na podstawie ustawy z dnia 17 sierpnia 2023 r. o ostonach socjalnych dla pracownikéw sektora
elektroenergetycznego i branzy gérmictwa wegla brunatnego, zwane] dalej "Ustawa"

Dane podstawowe

Numer NIP 9654105001

Numer REGON 298003361

Nazwa wnioskodawcy (zgodnie z danymi
ujawnionymi w Krajowym Rejestrze
Sgdowym lub Centralnej Ewidencji i
Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej)

Kowalik S.A.

Adres poczty elektronicznej wnioskedawcy | j.kowalik@poczta.pl

Numer telefonu wnioskodawcy 486 230 214

S0 T (R ) 22 ) 35.11.Z | Wytwarzanie energii elektrycznej

REGON)

Sektor instytucjonalny Instytucja rzgdowa i samorzagdowa

Rodzaj wg art. 3 Ustawy Przedsiebiorstwo energetyczne lub oznaczona czes¢ przedsiebiorstwa energetycznego

Data wygenerowania: 22.07.2024 13:05:26 Strona 1/7

Rysunek: Wygenerowany dokument Whniosku o dotacje roczng - strona 1z 7
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W przypadku gdy w zaktadce Pracownicy wprowadzono powyzej 3000 pracownikow, po

Generuj PDF

kliknieciu przycisku wyswietlony zostanie ponizszy komunikat:

Rozpoczeto generowanie pliku typu Whiosek o dolacje roczng w
formacie pdf. Na adres e-mail | kowalik@poczta.pl zostanie

wystane potwierdzenie wygenerowania pliku. Po wygenerowaniu,
plik bedzie dostepny do pobrania w zakladce Pliki do pobrania

Rysunek: Komunikat o generowaniu pliku typu Wniosek o dotacje roczng na Portalu

Uwaga

Podczas generowania dokumentu WDR_[numer REGON]_[data wygenerowania], nie mozna
ponownie wykonac tej czynnosci, do momentu, az plik nie bedzie dostepny do pobrania na

Generuj PDF

Portalu. Po kliknieciu przycisku wyswietli sie komunikat informujgcy o tym, ze
dany dokument jest juz generowany z uwzglednieniem imienia i nazwiska osoby, ktéra wykonata
te operacje.

Nie mozna rozpoczat generowania pliku typu Whiosek o dotacje

A\ roczna w formacie pdf. Ten proces zostal juz zainicjowany przez
uzytkownika Kowalik Jan.

Rysunek: Komunikat o braku mozliwosci wygenerowania pliku typu Wniosek o dotacje roczng na
Portalu

Po zakoniczonym procesie generowania dokumentu WDR_[numer REGON]_[data
wygenerowania] w formacie .pdf, na adres e-mail podany podczas rejestracji konta uzytkownika

Generuj PDF

ktory kliknat przycisk , zostanie wystana wiadomosc¢ z informacja, ze plik jest juz

gotowy do pobrania na Portalu.

Potwierdzenie wygenerowania pliku typu Wniosek o dotacje
roczng

Sgﬁm% Passtwa

Informujemy, ze plik typu Whiosek o dotacje roczng w formacie .pdf zostat
wygenercwany i jest dostepny do pobrania na Portalu cslonyi®zrsa pl w zakfadce Pliki
do pobrania widocznej na formularze Wniosku o dotacje roczng.

Pragniemy poinformowacd, 22 wygenerowanie pliku PDF nie jest jednoznaczne z
wystaniem go do Zarzgdoy Rozliczen 5.4, Aby tego dokonad, plik naleiy pobrad,
podpizac i nastepnie dotaczyd do Wniosku o dotagje roczng poprzez zakiadke
Zatgcezniki na formularzu.

2 posidianiim
WMRW SA.

Informujemy, Ze Regulamin korzystania z Portalu, Instrukcja skizdania dokumentdw
oraz Instrukcja obstugi Portalu 53 dostepne pod adresem: www zrza.pl

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

Rysunek: Wiadomosc¢ e-mail potwierdzajgca wygenerowanie pliku typu Wniosek o dotacje roczna
na Portalu
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Po zapoznaniu sie z trescig wiadomosci e-mail, na formularzu Wniosku o dotacje roczng
przechodzimy do zaktadki Pliki do pobrania, w ktérej dostepny do pobrania jest plik Wniosku o
dotacje roczng w formacie .pdf.

Wniosek o dotacje roczng - Kowalik S.A. @ E

Szczegoty Pracownicy Zalgczniki Pliki do pobrania

Liczba wierszy 1 | Zlicz wszystkie wiersze &) Q. Wyszukaj.. x

-
Typ pliku Nazwa Rozmiar Data i godz. dodania Dodano przez

Whniosek o dotacjg roczng ~ WDR_298003361_2024-07-22.pdf 1,96 MB 2024-07-22 13:40 Kowalik Jan

Rysunek: Formularz Wniosku o dotacje roczng - zaktadka Pliki do pobrania - wygenerowany plik
Whniosku o dotacje roczng w formacie .pdf

Aby pobra¢ wygenerowany dokument (plik), zaznaczamy pozycje na liscie w pierwszej kolumnie
za pomocg pola wyboru . Przy zaznaczonej pozycji widoczna bedzie ikona a Nastepnie

Pobierz

klikamy przycisk - plik zostanie pobrany do folderu lokalnego na dysku (folder
pobierania jest uzalezniony od indywidualnych ustawien przeglagdarki uzytkownika).

W kolejnym kroku wygenerowany plik Wniosku o dotacje roczng w formacie .pdf pobieramy
i podpisujemy wewnetrznym kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem
zaufanym zgodnie z zasadami reprezentacji wnioskodawcy.

Uwaga

Pobrany Wniosek o dotacje roczng powinien zosta¢ podpisany przez osobe uprawniong do
reprezentacji podmiotu, ujawniong w KRS, lub odpowiednio umocowanego petnomocnika.
Podpisany Whniosek o dotacje roczng dotgczamy do listy w zaktadce Zatgczniki, zgodnie
z instrukcjg w podrozdziale Zatgczanie dodatkowych dokumentdéw - zaktadka Zatgczniki,
wybierajgc w polu Typ pliku pozycje z listy Wniosek o dotacje roczng.

Zatacznik E

Typ pliku

Wniosek o dotacje roczng ~

Plik

Wybierz plik  WDR_298003361_2024-07-22.pdf X

Podpis

Wybierz plik ~ Nie wybrano pliku X

Rysunek: Okno dodawania zatgcznika - wybrany plik o typie Wniosek o dotacje roczng

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

Przestanie Wniosku o dotacje roczng do weryfikacji przez ZRSA

Po dodaniu wygenerowanego dokumentu o typie Wniosek o dotacje roczng do zatgcznikow,
przesytamy Wniosek o dotacje roczng do ZRSA.

W tym celu klikamy przycisk - widoczny w prawej dolnej czesci zaktadki Szczegéty.
Wowczas zablokowana zostanie mozliwos¢ wprowadzenia zmian w wystanym Whniosku
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0 dotacje roczng. Jednoczesnie status wystanego Wniosku o dotacje roczng zostanie
zmieniony z ] na Ziozony

Uwaga

Wyslij

Po kliknieciu przycisku na formularzu Wniosku o dotacje roczng, wszystkie dane
z zaktadki Pracownicy oraz Pliki do pobrania zostang usuniete.

Uwaga

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

odpowiednim podpisem, po kliknieciu przycisku e

wyswietlony zostanie ponizszy komunikat.

A Niekiore zatgczniki nie sg podpisane lub podpis jest nieprawidtowy.

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

w prawym gornym rogu Portalu

Uwaga

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

Generuj PDF Wyslij

z poziomu Portalu za pomocg przycisku , po kliknieciu przycisku
w prawym gornym rogu Portalu wyswietlony zostanie ponizszy komunikat.

A Dokument nie zostal wygenerowany z poziomu Portalu.

Rysunek: Komunikat informujacy o braku mozliwosci wystania dokumentu niewygenerowanego
z poziomu Portalu

Uwaga

W przypadku, kiedy po wygenerowaniu Wniosku o dotacje roczng w zaktadkach formularza

Wyslij

zostaty wprowadzone zmiany, po kliknieciu przycisku
Portalu wyswietlony zostanie ponizszy komunikat.

w prawym gornym rogu

Brak mozliwosci wyslania, nastapita zmiana danych na formularzu

A po wygenerowaniu Wniosku. Nalezy ponownie wygenerowac i

zalgczy¢ podpisany Whniosek.
Rysunek: Komunikat informujgcy o braku mozliwosci wystania Wniosku o dotacje roczng po
zmianie danych na formularzu po wygenerowaniu Wniosku o dotacje roczna

Uwaga

W przypadku, kiedy w zaktadce Zatgczniki nie zostanie dodany typ pliku Wniosek o dotacje

roczng po kliknieciu przycisku e

zostanie odpowiedni komunikat.

w prawym gornym rogu Portalu wyswietlony

Brak wymaganych zalacznikow:
- Whniosek o dotacje roczng

o

Rysunek: Komunikat informujgcy o braku zatgczenia wymaganego pliku
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Uwaga

W przypadku, kiedy wygenerowany Wniosek o dotacje roczng zostanie dodany w zaktadce

Wyslij

Zatgczniki wiecej niz jeden raz, po kliknieciu przycisku
Portalu wyswietlony zostanie odpowiedni komunikat.

W prawym gornym rogu

Zalaczono wiecej niz jeden plik o typie:
- Whiosek o dotacje roczng

A

Rysunek: Komunikat informujgcy o zatgczeniu kilku plikow o typie Wniosek o dotacje roczna

Po zamknieciu formularza za pomocg ikony El na liscie w zaktadce Wnioski widoczny bedzie
wpis dotyczagcy wypetnionego Wniosku o dotacje roczna.

Zarzadoa Nowjumiosat v | Usuhwniosek ik o pobrania
Liczba wierszy 3 | Zlicz wszystkie wiersze

B xro Data i

NumerNIP  Numer REGON Numer dokumentu Typ dokumentu Nazwa wnioskodawcy Rok ':d: Utworzons przez “::
B zgtoszenle danych do Rejestru

| B wnioski

[ bane uiytkownikew

||||||||| 208003361 WDR1/318684587/2024 Wniosek o dotacie roczng Kowaliks A 2024 202407221509 Kowalik Jan 2024

Rysunek: Zaktadka Wnioski - dodany Wniosek o dotacje roczng
Zaktadka Whnioski sktadka sie z nastepujgcych kolumn:

= Numer NIP - numer NIP Przedsiebiorstwa Energetycznego/Przedsiebiorstwa
Gorniczego Wegla Brunatnego,

= Numer REGON - numer REGON Przedsiebiorstwa Energetycznego/Przedsiebiorstwa
Gorniczego Wegla Brunatnego,

= Numer REGON oddziatu - numer REGON oddziatu Przedsiebiorstwa Energetycznego/
Przedsiebiorstwa Gorniczego Wegla Brunatnego (kolumna jest widoczna tylko dla
Uzytkownika gtownego i dodatkowego oddziatu),
= Numer dokumentu - numer nadawany automatycznie w momencie pierwszego
Generuj PDF

wygenerowania Wniosku o dotacje roczng za pomocg przycisku ,

» Typ dokumentu -wybrany typ wniosku z listy rozwijanej dostepnej po kliknieciu przycisku

Nowy wniosek v

]

= Nazwa wnioskujgcego - nazwa podmiotu, w imieniu, ktorego sktadany jest wniosek,
zaczytana z ostatniego zatwierdzonego KIPO,

= Rok - rok, na ktory sktadany jest wniosek,
= Dataigodz. utworzenia - data oraz godzina utworzenia wniosku,
= Utworzono przez - nazwisko i imie uzytkownika, ktory utworzyt wniosek,

= Data i godz. ostatniej zmiany - data i godzina wprowadzenia ostatniej zmiany
we wniosku,

= Zmieniono przez - nazwisko i imie uzytkownika, ktory dokonat ostatniej zmiany
we wniosku,
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= Dataigodz. wystania - data oraz godzina wystania wniosku do ZRSA,
=  Wystano przez - nazwisko i imie uzytkownika, ktory wystat wniosek,
= Status - informacja o aktualnym statusie wniosku.

Na kolejnych etapach procesu status Wniosku o dotacje roczng jest automatycznie
aktualizowany. Informacje o aktualnym statusie odczytamy po odswiezeniu danych za pomoca

przycisku © widocznego obok pola o e . Wyrdzniamy nastepujgce
statusy:

. ey - Wniosek o dotacje roczng oczekuje na przestanie do ZRSA,

. ol - Wniosek o dotacje roczng zostat przestany do ZRSA przy

uzyciu przycisku e ,
. Wirakeie wyjasnien | - 4o wnioskodawcy wystane zostato przez ZRSA wezwanie do
uzupetnienia brakow lub poprawy btedéw w ztozonym Whniosku o dotacje roczng,

" T - Wniosek o dotacje roczng, w ktorym podczas weryfikacji
stwierdzono nieprawidtowosci lub braki, ktore nie zostaty poprawione przez
wnioskodawce po wezwaniu do uzupetnienia brakow,

. e - Wniosek o dotacje roczng pozytywnie zweryfikowany przez
ZRSA,

. S - archiwalne Wnioski o dotacje roczng, do ktorych przestano
nowe Whnioski o dotacje roczng w odpowiedzi na wezwanie otrzymane od ZRSA.

Po wystaniu Wniosku o dotacje roczng do ZRSA, na adres e-mail podany w zaktadce Szczegéty
w sekcji Dane podstawowe w polu Adres poczty elektronicznej wnioskodawcy ostatniego KIPO

w statusie e , Wystana zostanie wiadomosc z potwierdzeniem otrzymania
przez ZRSA dokumentu Wniosku o dotacje roczng wraz z pozostatymi zatgczonymi
dokumentami (plikami).
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Potwierdzenie otrzymania Wniosku o dotacje
roczng

ngaw»{ Pasatwe,

Uprzejmie informujemy, 2e w dniu 2024-07-22 do Zarzgdcy Rozliczen 5.4 wplynat
Whiosek o dotacje roczng. Dokument zostat zarejestrowany pod numerem
sprawy ZR.523-1/24 i przekazany do weryfikacji. O zmianie statusu dokumentu
zostang Panstwo poinformowani odrebng wiadomoscig.

2z frowhjinitn,
2angadea Roglicyen SA.

Informujemy, ze Regulamin korzystania z Portalu, Instrukcja rejestracji i
przekazywania danych do Whiosku o dotacje roczng oraz Instrukcja obstugi
Portalu s dostepne pod adresem: wwww.zrsa.pl

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

Administratorem Panstwa danych osobowych jest spotka Zarzadca Rozliczen
5.4 z siedzibg w Warszawie pod adresem: ul. Tytusa Chatubinskiego 8, 00-613
Warszawa. Zapewniamy, Ze Panstwa dane sg naleiycie chronione i
zabezpieczone. Wszelkie pytania zwigzane z przetwarzaniem Panstwa danych
osobowych prosimy kierowac na adres e-mail: rodo@zrsa.pl. Zapraszamy takie
do zapoznania sie z informacja, dotyczaca zasad przetwarzania danych
osobowych, ktdrg zamiescilismy na naszej stronie internetowe] www.zrsa.pl.

Rysunek: Przyktadowa wiadomosc e-mail z potwierdzeniem otrzymania Wniosku o dotacje roczng
Uwaga

W przypadku, kiedy, w ciggu 24 godzin od daty przestania Wniosku o dotacje roczng nie
otrzymamy wiadomosci e-mail, nalezy skontaktowac sie z ZRSA poprzez formularz kontaktowy
dostepny pod adresem https://www.zrsa.pl/kontakt/, wybierajgc temat

) h USTAWY OSEONOWEJ . . . . . .
_ Kolejno, w formularzu wiadomosci nalezy podac¢ dane kontaktowe

wraz z numerem telefonu oraz umiescic informacje ,brak potwierdzenia otrzymania dokumentu
Whniosku o dotacje roczng”.

Wezwanie do usuniecia brakéw formalnych we Wniosku o dotacje
roczng

W przypadku wystgpienia brakow formalnych we Whniosku o dotacje roczng przestanym do
ZRSA, na adres e-mail podany w zakfadce Szczegdty w sekcji Dane podstawowe w polu Adres

poczty elektronicznej podmiotu ostatniego KIPO w statusie o , wystana
zostanie wiadomos¢ z wezwaniem do usuniecia brakow formalnych we Wniosku o dotacje
roczng przez wnioskujgcego. Status dokumentu na Portalu zostanie zmieniony na

W trakcie wyiagnier

Wiadomosc¢ e-mail bedzie zawierata szczegotowe informacje o brakujgeych plikach lub danych
wnioskujgcego. Po zapoznaniu sie ze szczegotami wiadomosci logujemy sie do Portalu, po
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https://www.zrsa.pl/kontakt/

czym sktadamy nowy Wniosek o dotacje roczng. Utworzenia nowego wniosku mozemy
dokonac na dwa sposoby:

Nowy wniosek

W zaktadce Whnioski klikamy przycisk i z listy rozwijanej wybieramy
Whniosek o dotacje roczng. Korzystajgc z tej funkcjonalnosci, pola, ktore nie sg
zablokowane do edycji w zaktadce Szczegdty musimy uzupetni¢ ponownie.

Klikamy dwukrotnie na wpis Wniosku o dotacje roczng bedacy w statusie
Wirakeie wyjasnien " | \v zaktadce Szczeg6ty na formularzu Wniosku o dotacje roczng

Utworz nowy wniosek

klikamy przycisk . W tym przypadku, wszystkie dane z zaktadki
Szczegdty, ktore wprowadzilismy w ramach sktadania Wniosku o dotacje roczng, ktory

jest w statusie [ Wirakeie wyjasnien " 70stang przepisane na nowo utworzony Wniosek.

Ponizej opisano przyktadowe kroki postepowania, gdy ztozony Wniosek o dotacje roczng
otrzymat status [ Wirakeie wyjasnien

Uwaga

w przypadku brakujgcych informacji we Wniosku o dotacje roczng klikamy przycisk

Nowy wniosek  +

, Z listy rozwijanej wybieramy Wniosek o dotacje roczng, uzupetniamy
wyswietlony formularz z uwzglednieniem brakow, zapisujemy wprowadzone dane,
nastepnie dotgczamy podpisany dokument Petnomocnictwo (o ile jest to konieczne).

Generuj PDF

W kolejnym kroku klikamy przycisk , dotgczamy wygenerowany Wniosek

o dotacje roczng w zaktadce Zatgczniki i klikamy przycisk e ,
w przypadku brakujgcego lub niewtasciwie podpisanego dokumentu dotgczonego do
zatgcznikdw, dwukrotnie klikamy na wpis Wniosku o dotacje roczng bedacy w statusie

Wirakeie wyjasnien | | \y zaktadce Szczeg6ty na formularzu Wniosku o dotacje roczng

Utwdrz nowy wniosek

klikamy przycisk . Uzupetniamy nowo utworzony formularz o dane
w zakfadce Pracownicy, zapisujemy wprowadzone dane i dotgczamy brakujacy plik

Generuj PDF

w zaktadce Zatgczniki. W kolejnym kroku klikamy przycisk , dofgczamy
wygenerowany Whniosek o dotacje roczng w zaktadce Zatgczniki i klikamy przycisk

Wyslij

W przypadku nieusuniecia zgtoszonych brakéw, nastgpi negatywna weryfikacja Wniosku
o dotacje roczng, o czym zostaniemy poinformowani wiadomoscig e-mail. Status dokumentu

na Portalu ulegnie zmianie na ot . Status sl nie blokuje
mozliwosci ztozenia nowego Wniosku o dotacje roczng, o ile nie uptynat termin na jego ztozenie.
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Zatwierdzenie Wniosku o dotacje roczng przez ZRSA

Po pozytywnej weryfikacji i zatwierdzeniu Wniosku o dotacje roczng przez ZRSA, na adres e-
mail podany w zakfadce Szczegdly w sekcji Dane podstawowe w polu Adres poczty

elektronicznej podmiotu ostatniego KIPO w statusie Zatwierdzony , wystana zostanie
wiadomosc¢ z informacjg o pozytywnym rozpatrzeniu i zatwierdzeniu Wniosku o dotacje roczna.
Status dokumentu na Portalu zostanie zmieniony na Zatwierdzony

Whniosek o dotacje roczng, otrzymany od ZRSA i gotowy do wystania do Ministerstwa Aktywow
Panstwowych, jest dostepny na formularzu Whniosku o dotacje roczng o statusie

Zatwierdzony w zaktadce Pliki do pobrania.
Uwaga

Plik Wniosku o dotacje roczng w formacie .pdf stanowi zatgcznik do pliku w formacie .pdf
wystanego na Portal przez ZRSA, dostepnego w zaktadce Pliki do pobrania.

Wniosek o dotacjg roczng - Kowalik S.A @ El

Szczegoty Pracownicy Zatgczniki Pliki do pobrania

Liczba wierszy 1 | Zlicz wszystkie wiersze C Q Wyszukai .

-
Typ pliku Nazwa Rozmiar Data i godz. dodania Dodano przez

Wniosek o dotacjg roczng ~ WDR_298003361_2024-07-25.pdf 2,01 MB 2024-07-2510:14 Zarzgdca Rozliczeri S.A.

Rysunek: Formularz Wniosku o dotacje roczng - zaktadka Pliki do pobrania -plik w formacie .pdf
wystany przez ZRSA

Aby pobra¢ otrzymany od ZRSA plik, zaznaczamy pozycje na liscie w pierwszej kolumnie za
pomocg pola wyboru! . Przy zaznaczonej pozycji widoczna bedzie ikona .Nastepnie klikamy

przycisk - plik zostanie pobrany do folderu lokalnego na dysku (folder pobierania jest
uzalezniony od indywidualnych ustawien przegladarki uzytkownika).

Plik w formacie .pdf wystany przez ZRSA jest zabezpieczony hastem. Hasto do pliku dostepne
jest w wiadomosci e-mail z informacjg o pozytywnym rozpatrzeniu i zatwierdzeniu Wniosku
o dotacje roczng. Po otworzeniu pliku w formacie .pdf wpisujemy otrzymane hasto. Aby
wyeksportowac plik Wniosku o dotacje roczng w formacie .pdf zatwierdzony przez ZRSA,
postepujemy zgodnie z instrukcjg dostepng w pliku .pdf po wpisaniu hasta.
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Zaktadka Wnioski - Wniosek o wyptate transzy dotacji

Zaktadka Whnioski widoczna jest dla Uzytkownika gtéwnego oraz Uzytkownikéw dodatkowych
danego podmiotu, po zatwierdzeniu KIPO. Kazdy uzytkownik moze tworzy¢, edytowac, usuwac
I wysytaC dokument Wniosku o wyptate transzy dotac;ji.

Wypetnienie formularza - zaktadka Szczegoty

Nowy wniosek v

W celu ztozenia Wniosku o wyptate transzy dotacji klikamy przycisk widoczny
w zaktadce Wnioski, a nastepnie z listy rozwijanej wybieramy Wniosek o wyptate transzy dotac;ji.
Zostanie wowczas wyswietlony formularz Wniosku o wyptate transzy dotacji sktadajacy sie
z czterech zakfadek:

= Szczegodty,

= Pracownicy,

= Zatgczniki,

= Pliki do pobrania.

W zaktadce Szczegdty w sekcji Dane podstawowe, dane wnioskodawcy zostang zaczytana
automatycznie z ostatniego zatwierdzonego KIPO.

Wniosek o wyptate transzy dotacji - Kowalik S.A. - Centrala @

Szczegoty Pracownicy Zalgczniki Pliki do pobrania
Whiosek o wyptate transzy dotacji przeznaczonej na finansowanie $wiadczen socjalnych oraz
jednorazowych odpraw pienieznych dla pracownikéw sektora elektroenergetycznego i branzy
gornictwa wegla brunatnego
skiadany do Ministra wlasciwego ds. aktywdow paristwowych, na podstawie ustawy z dnia 17 sierpnia 2023 r. o ostonach socjalnych dla pracownikéw sektora

elektroenergetycznego i branzy gérnictwa wegla brunatnego, zwane] dalej "Ustawg”

Dane podstawowe

Numer NIP

8227057707

Numer REGON
590156593
Nazwa wnioskodawcy
Zgodnie z danymi ujawnionymi w Krajowym Rejestrze Sadowym lub Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzistalnogci Gospodarczej.

Kowalik S A_ - Cemtrala

Adres poczty elektroniczne] wnioskodawcy

j kowalik@poczta.pl

Numer telefonu wnioskodawcy

546354 523

PKD - glowne
Zgodnie z numerem REGON

35.11.Z | Wytwarzanie energii elekirycznej

Sektor instytucjonalny

Przedsigbiorstwo niefinansowe
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Dane siedziby wnioskodawcy

Ulica Nr budynku Nr lokaluy Jezeli dotyczy
Ciepta 1 2

Miejscowosé Kod pocztowy Poczta
Wesola 64-567 Katowice

Kraj
Polska

Rysunek: Formularz Wniosku o wypftate transzy dotacji - zaktadka Szczegdty - sekcja Dane
podstawowe

Sekcja Dane podstawowe sktada sie z nastepujacych pol:

Numer NIP - numer NIP Przedsiebiorstwa Energetycznego/Przedsiebiorstwa
Gorniczego Wegla Brunatnego, zaczytany automatycznie z ostatniego zatwierdzonego
KIPO. Pole zablokowane do edycji,

Numer REGON - numer REGON Przedsiebiorstwa Energetycznego/Przedsiebiorstwa
Gorniczego Wegla Brunatnego, zaczytany automatycznie z ostatniego zatwierdzonego
KIPO. Pole zablokowane do edycji,

Numer REGON oddziatu - numer REGON oddziatu Przedsiebiorstwa Energetycznego/
Przedsiebiorstwa Gorniczego Wegla Brunatnego, zaczytany automatycznie z ostatniego
zatwierdzonego KIPO. Pole zablokowane do edycji (pole jest widoczne tylko dla
Uzytkownika gtownego i dodatkowego oddziatu),

Nazwa wnioskodawcy - nazwa podmiotu, w imieniu ktérego sktadany jest Wniosek
o wypfate transzy dotacji, zaczytana automatycznie z ostatniego zatwierdzonego KIPO.
Pole zablokowane do edycji,

Adres poczty elektronicznej wnioskodawcy - adres e-mail, na ktéry bedg doreczane
pisma i inna korespondencja wysytana przez Zarzadce Rozliczen SA.
za pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej, zaczytany automatycznie z ostatniego
zatwierdzonego KIPO. Pole zablokowane do edycji,

Numer telefonu wnioskodawcy - numer telefonu do kontaktu z Zarzadcg Rozliczen S.A,,
zaczytany automatycznie z ostatniego zatwierdzonego KIPO. Pole zablokowane do
edycji,

PKD - gtéwne - PKD, ktdre figuruje w rejestrze REGON jako dziatalno$¢ przewazajaca,

zaczytane automatycznie z ostatniego zatwierdzonego KIPO. Pole zablokowane do
edycji,

Sektor instytucjonalny - rodzaj sektora instytucjonalnego, zaczytany automatycznie
z ostatniego zatwierdzonego KIPO. Pole zablokowane do edycji,

Dane siedziby wnioskodawcy, na ktére sktadajg sie ponizsze informacje, pola
zablokowane do edycji, zaczytane automatycznie z ostatniego zatwierdzonego KIPO:
a) Ulica,

b) Nrbudynku,
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c) Nrlokalu (jezeli dotyczy),

d) Miejscowosé,

e) Kod pocztowy,

f) Poczta,

g) Kraj (domyslnie ustawiona warto$¢ Polska).

W sekcji Dane szczegdtowe uzupetniamy kolejne brakujgce informacje. Sekcja sktada sie
Z ponizszych pol:

Miesigc i rok, ktérego dotyczy wniosek o wyptate transzy - nalezy wybrac z listy
rozwijanej miesigc i rok, na ktory sktadany jest wniosek,

Liczba pracownikéw dla ktérych jest wnioskowana transza dotacji na $wiadczenia
socjalne (urlopy) - pole dotyczace liczby pracownikéw dla ktérych jest wnioskowana
transza dotacji na Swiadczenie socjalne, sktadajgce sie z nastepujgcych pol:

a) Energetyka - nalezy podac liczbe pracownikéw w obszarze Energetyka,

b) Gdrnictwo - nalezy podac¢ liczbe pracownikéw w obszarze Gérnictwo,

c) Razem liczba pracownikéw (urlopy) - suma wartosci wprowadzonych kolejno
w polach Energetyka oraz Gérnictwo. Pole zablokowane do edycji,

Kwota na $wiadczenia socjalne (urlopy) - pole dotyczace kwoty na $wiadczenia socjalne,
sktadajgce sie z nastepujgcych pol:

a) Energetyka (PLN) - nalezy wpisac¢ kwote dla obszaru Energetyka,

b) Gérnictwo (PLN) - nalezy wpisac¢ kwote dla obszaru Goérnictwo,

c) Razem kwota na urlopy (PLN) - suma wartosci wprowadzonych kolejno w polach
Energetyka (PLN) oraz Gérnictwo (PLN). Pole zablokowane do edycji,

Liczba pracownikéw dla ktérych jest wnioskowana transza dotacji na jednorazowe
odprawy pieniezne - pole dotyczgce liczby pracownikow przewidzianych jako
uprawnionych do wyptaty transzy dotacji na jednorazowe odprawy pieniezne, sktadajgce
sie z nastepujacych pol:

a) Energetyka - nalezy podac liczbe pracownikdéw w obszarze Energetyka,

b) Gérnictwo - nalezy podac liczbe pracownikéw w obszarze Goérnictwo,

c) Razem liczba pracownikéw (odprawy) - suma wartosci wprowadzonych kolejno
w polach Energetyka oraz Gérnictwo. Pole zablokowane do edycji,

Kwota na jednorazowe odprawy pieniezne - pole dotyczgce kwoty na jednorazowe
odprawy pieniezne, sktadajgce sie z nastepujgcych pol:

a) Energetyka (PLN) - nalezy wpisac¢ kwote dla obszaru Energetyka,

b) Goérnictwo (PLN) - nalezy wpisac¢ kwote dla obszaru Goérnictwo,

c) Razem kwota na odprawy (PLN) - suma wartosci wprowadzonych kolejno w polach
Energetyka (PLN) oraz Gérnictwo (PLN). Pole zablokowane do edycji,

Razem kwota transzy dotacji - pole dotyczgce kwoty transzy dotacji, sktadajace sie
z nastepujgcych pol:

a) Razem energetyka (PLN) - suma wartosci wprowadzonych kolejno kwot w polach
Energetyka (PLN). Pole zablokowane do edycji,
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b)

c)

Razem goérnictwo (PLN) - suma wartosci wprowadzonych kolejno kwot w polach
Goérnictwo (PLN). Pole zablokowane do edycj,

Razem kwota transzy dotacji (PLN) - suma wartosci widocznych kolejno w polach
Razem energetyka (PLN) oraz Razem gérnictwo (PLN). Pole zablokowane do edycji,

Przyznana kwota z umowy o dotacje na dany rok - pole dotyczace przyznanej kwoty z
umowy o dotacje na dany rok, sktadajgce sie z nastepujgcych paol:

Przyznana kwota - urlopy energetyka (PLN) - nalezy wpisa¢ przyznang kwote dla
obszaru urlopy Energetyka,

Przyznana kwota - urlopy gérnictwo (PLN) - nalezy wpisa¢ przyznang kwote dla
obszaru urlopy Gornictwo,

Przyznana kwota - odprawy energetyka (PLN) - nalezy wpisac¢ przyznang kwote dla
obszaru odprawy Energetyka,

Przyznana kwota - odprawy gérnictwo (PLN) - nalezy wpisa¢ przyznang kwote dla
obszaru odprawy Gornictwo,

Razem przyznana kwota z umowy o dotacje na dany rok (PLN) - suma wartosci
wprowadzonych kolejno w polach Przyznana kwota - urlopy energetyka (PLN),
Przyznana kwota - urlopy gérnictwo (PLN), Przyznana kwota - odprawy energetyka
(PLN) oraz Przyznana kwota - odprawy gérnictwo (PLN). Pole zablokowane do
edycji.

62



Whiosek o wyptate transzy dotacji - Kowalik S.A - Centrala

Szczegoty Pracownicy Zatgczniki Pliki do pebrania

Dane szczegdtowe h

Miesiaci rok, ktérego dotyczy wniosek o wyplate transzy

listopad 2024 v

Liczba ikéw dla ktérych jest wni transza dotacji na swiadczenia socjalne (urlopy)

Energetyka

Gornictwo

Razem liczba pracownikéw (urlopy)

15
Kwota na $wiadczenia socjalne (urlopy)
Energetyka (PLN)
4000,00
Gérnictwo (PLN)
2000,00
Razem kwota na urlopy (PLN)
6000,00
Liczba ikow dla ktorych jest wni 1a transza dotacji na jednorazowe odprawy pienigzne
Energetyka
6
Gémictwo
7
Razem liczba pracownikéw (odprawy)
13
Kwota na jednorazowe odprawy pienigzne
Energetyka (PLN)
5500,00
Gémictwo (PLN)
2.500,00
Razem kwota na odprawy (PLN)
8000,00
Razem kwota transzy dotacji
Razem energetyka (PLN)
9500,00
Razem gérnictwo (PLN)
4500,00
Razem kwota transzy dotacji (PLN)
14 000,00
Przyznana kwota z umowy o dotacje na dany rok
Przyznana kwota - urlopy energetyka (PLN)
48000,00
Przyznana kwota - urlopy gérnictwo (PLN)
24.000,00
Przyznana kwota - odprawy energetyka (PLN)
66000,00
Przyznana kwota - odprawy gérnictwo (PLN)
30000,00
Razem przyznana kwota z umowy o dotacjg na dany rok (PLN)
168000,00

Oswiadczenie

Dswiadczam, ze zapoznatem sig z tredcig Instrukcji Rejestracyi | Przekazywania Danych do Rejestru, Regulaminu Portalu Zarzadcy Rozliczen S.A. oraz Instrukcja ()
rejestracji i preekazywania danych do Wniosku o wyplate transzy dotacii, dostepnych na stronie iczen §.A. akceptuje ich resé | zobowigzuje sig do ich
Pprzestrzegania.

Rysunek: Formularz Wniosku o wyptate transzy dotacji - zaktadka Szczegdty z przyktadowymi danymi
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Uwaga

Wszystkie pola w zaktadce Szczegdty muszg zostac uzupetnione. W przypadku pdl, ktore nie
dotyczg, wpisujemy cyfre 0.

Na samym dole formularza Wniosku o wyptate transzy dotacji znajduje sie sekcja O$wiadczenie,
gdzie nalezy potwierdzi¢ zapoznanie sie z instrukcjami wymienionymi w oswiadczeniu.

Oswiadczenie

Os$wiadczam, e zapoznalem sie z trescia Instrukcji Rejestracji i Przekazywania Danych do Rejestru, Regulaminu Portalu Zarzadcy Rozliczen S.A. oraz Instrukcja
rejestracii i przekazywania danych do Wniosku o wyptate franszy dotacji, dostepnych na stronie Zarzadcy Rozliczen S.A., akceptuje ich tresé i zobowigzuje sie do ich
przestrzegania.

Administratorem danych osobowych jest spdika Zarzadca Rozliczen S.A. z siedzibg w Warszawie, pod adresem: ul. Tytusa Chatubiniskiego 8, 00-613 Warszawa, wpisana do rejestru
przedsiebiorcow przez Sad Rejonowy dla m.st. Warszawy w Warszawie, XIl Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego pod nr KRS 0000292313, NIP: 7010095709, REGON: 141188023,
Informacje o zasadach przetwarzania danych osobowych, w tym prawach osoby, ktorej dane sg przetwarzane, zawarte s3 na stronie internetowej Administratora: www.zrsa.pl

Zapisz Generuj PDF Wiyslij

Rysunek: Formularz Wniosku o wypfate transzy dotacji - zaktadka Szczegdty - sekcja OSwiadczenie

Przed przejsciem do zaktadki Pracownicy zapisujemy wprowadzone zmiany za pomocag

przycisku m widocznego w dolnej czesci formularza.
Uwaga

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

Dodawanie pracownikdw - zaktadka Pracownicy

Po uzupetnieniu brakujgcych danych w zaktadce Szczegdty przechodzimy do zakfadki
Pracownicy, w ktorej nalezy wprowadzic¢ informacje dotyczgce pracownikow, ktorych dotyczy
sktadany Wniosek o wyptate transzy dotac;ji.

Wniosek o wyptate transzy dotacji - Kowalik S.A. - Centrala @ |Z|
Szczeglly Pracownicy Zatgczniki Pliki do pobrania
Liczba wierszy 1 | Zlicz wszystkie wiersze G QA Vysaka ~

Imporiuj

Nr dok it
Rodzaj dokumentu * cokumentu

Esamoscl i i Edyj
Lp. Imig Nazwisko PESEL toisamosci (jedliniema  10Z=amoscl Data rozpoczecia Stanowiske
nr PESEL) (jesliniemanr  pracy u pracodawcy  Ministra Akt

PESEL) Ve

Rysunek: Formularz Wniosku o wypftate transzy dotacji - zaktadka Pracownicy
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Dane dotyczgce pracownikow mozemy wprowadzi¢ na dwa sposoby: pojedynczo, za pomoca

przycisku , lub wprowadzi¢ dane wielu pracownikow na raz korzystajgc z funkcji
importu pliku w formacie .csv.

Aby dodac pojedynczo dane pracownika, po kliknieciu przycisku

Dodaj

wyswietlony

zostanie formularz, w ktérym uzupetniamy nastepujgce pola:

Imie - nalezy wpisac imie pracownika,
Nazwisko - nalezy wpisac¢ nazwisko pracownika,
PESEL - nalezy wpisa¢ numer PESEL pracownika,

Rodzaj dokumentu tozsamosci (jesli nie ma nr PESEL) - z listy rozwijanej nalezy wybrac
rodzaj dokumentu tozsamosci (jesli nie zostato uzupetnione pole PESEL),

Nr dokumentu tozsamosci (jesli nie ma nr PESEL) - nalezy wpisa¢ numer dokumentu
tozsamosci (jesli zostato uzupetnione pole Rodzaj dokumentu tozsamosci),

Data rozpoczecia pracy u pracodawcy - nalezy wpisa¢ date rozpoczecia pracy
u pracodawcy w formacie dd.mm.rrrr lub wybrac¢ wartos¢ z dostepnego kalendarza po
kliknieciu przycisku n,

Stanowisko z Rozporzadzenia Ministra Aktywéw Paristwowych (dla urlopu - dla odprawy
wpisac NIE) - w przypadku wyboru opcji Urlop w polu Urlop/odprawa wpisujemy nazwe
stanowiska zgodnie z listg zawartg w Rozporzgdzeniu Ministra Aktywéw Panstwowych,
w przypadku wyboru opcji Odprawa, wpisujemy stowo NIE,

Przynaleznosé pracownika uprawnionego do ostony ze wzgledu na sektor - z listy
rozwijanej nalezy wybrac opcje Energetyka lub Gérnictwo,

Urlop/odprawa - z listy rozwijanej nalezy wybrac opcje Urlop lub Odprawa,

Czy na podstawie zaswiadczenia z ZUS, z art. 11 Ustawy wynika ze dany pracownik
moze skorzystac z uprawnienia do Urlopu o ktérym mowa w art. 6 lub art. 8 Ustawy? - z
listy rozwijanej nalezy wybrac opcje TAK lub NIE,

Wynik weryfikacji ZUS w zakresie odpraw - z listy rozwijanej nalezy wybra¢ opcje
Pozytywny lub Negatywny,

Planowana data rozwigzania umowy o prace - nalezy wpisa¢ date planowanego
rozwigzania umowy o prace w formacie dd.mm.rrrr lub wybrac¢ wartosc z dostepnego

kalendarza po kliknieciu przycisku m,

Nr Zaswiadczenia z ZUS, o ktérym mowa w art. 11 Ustawy - nalezy wpisa¢ numer
zaswiadczenia z ZUS, o ktorym mowa w art. 11 Ustawy,

Nr Zaswiadczenia pracodawcy, o ktérym mowa w art. 12 Ustawy - nalezy wpisa¢ numer
zaswiadczenia pracodawcy, o ktorym mowa w art. 12 Ustawy,

Czy to pierwsza wyptata dla danego pracownika? - z listy rozwijanej nalezy wybrac opcje
TAK lub NIE,

Kwota zapotrzebowania dla danego pracownika na dany miesigc (PLN) - nalezy poda¢
kwote zapotrzebowania dla danego pracownika na dany miesigc,
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= Kwota zapotrzebowania dla danego pracownika na dany rok (PLN) - nalezy podac kwote

zapotrzebowania dla danego pracownika na dany rok.

Pracownik
Imie Nazwisko
Jan MNowak
PESEL
81071511288

Rodzaj dokumentu tozsamosci (jesli nie ma nr PESEL)

— wybierz — v

Nr dokumentu tozsamosci (jesli nie ma nr PESEL)

Data rozpoczecia pracy u pracodawcy

20.06.2014 [w]

Stanowisko z Rozporzadzenia Ministra Aktywow Panstwowych (dla urlopu - dla odprawy wpisac NIE)

NIE

Przynaleznosé pracownika uprawnionego do ostony ze wzgledu na sektor

Energetyka w
Urlop/odprawa
Cdprawa w

Czy na podstawie zaswiadczenia z ZUS, z art. 11 Ustawy wynika Ze dany pracownik moze skorzystaé z uprawnienia
do Urlopu o ktérym mowa w art. 6 lub art. 8 Ustawy?

Tak e

Wynik weryfikacji ZUS w zakresie odpraw

Pozytywny w

Planowana data rozwigzania umowy o prace

01.02.2025 [w]

Nr Zaswiadczenia z ZUS, o ktorym mowa w art. 11 Ustawy

Z/7018210854

Nr Zaswiadczenia pracodawcy, o ktérym mowa w art. 12 Ustawy

Z/7574682480

Czy to pierwsza wyptata dla danego pracownika?

Tak e

Kwota zapotrzebowania dla danego pracownika na dany miesigc (PLN)

3000,00

Kwota zapotrzebowania dla danego pracownika na dany rok (PLN)

36 000,00
Zapisz

Rysunek: Przyktadowo wypetniony formularz dodawania danych pracownika
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Po uzupetnieniu danych w wyswietlonym oknie klikamy przycisk _

W celu dodania danych kolejnego pracownika, klikamy przycisk widoczny po
prawej stronie zaktadki Pracownicy i postepujemy analogicznie jak w przypadku pierwszego
pracownika.

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

Edytuj

widoczna bedzie ikona ] Nastepnie klikamy przycisk , Wprowadzamy zmiany

w wyswietlonym formularzu, nastepnie klikamy przycisk . W celu usuniecia dodanych
informacji o pracowniku, zaznaczamy pozycje na liscie w pierwszej kolumnie, za pomocg pola

wyboru . Przy zaznaczonej pozycji widoczna bedzie ikona a Nastepnie klikamy przycisk

Usun

i potwierdzamy czynnosc, klikajgc przycisk w wyswietlonym oknie
potwierdzenia.

Whniosek o wyptate transzy dotacji - Kowalik S.A. - Centrala @ E

Szczegoly Pracownicy Zatgczniki Pliki do pobrania

Liczba wierszy 1 | Zlicz wszystkie wiersze C Q Wyszukaj.. X m
Dodaj

Nr dokumentu
tozsamosci Data rozpoczegcia Stanowiskc Edytuj
(jesliniemanr  pracy u pracodawcy  Ministra Akt
PESEL) Usuri

Rodzaj dokumentu
Lp. Imie Nazwisko PESEL tozsamosci (jesli nie ma
nr PESEL)

1 Jan Nowak 81071511288 - - 2024-06-24 NIE

Rysunek: Formularz Wniosku o wyptate transzy dotacji - zaktadka Pracownicy z dodanymi danymi
pracownikow

Aby dodac¢ do formularza Wniosku o wyptate transzy dotacji wielu pracownikéw jednoczesnie,
korzystamy z funkcji importu danych z pliku w formacie .csv (wzér pliku dostepny jest do
pobrania na stronie zrsa.pl w zaktadce Ostony socjalne).

W celu importu pliku .csv klikamy przycisk N - kliknieciu przycisku wyswietlone

zostanie okno importu pracownikow, w ktérym klikamy przycisk "% (jup klikamy w obszar
pola), po czym wybieramy plik z dysku - lokalizacji, w ktérej plik zostat zapisany. Aby

zaimportowac wybrany plik, klikamy przycisk m
Import pracownikow (x]

Plik

Wybierz plik  WTD_Pracownicy.csv w

Rysunek: Okno importu danych dotyczgcych pracownikow z przyktadowym plikiem
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https://www.zrsa.pl/

Jezeli plik w formacie .csv nie zawierat btedéw i dane dotyczgce pracownikéw zostang
poprawnie zaimportowane, wyswietli sie ponizszy komunikat:

o Zaimportowano plik.

Rysunek: Komunikat o poprawnym zaimportowaniu pliku w formacie .csv

Wszystkie zaimportowane dane bedg widoczne na liscie w zaktadce Pracownicy.

Whiosek o wyplate transzy dotacji - Kowalik S.A. - Centrala

Szczegoly Pracownicy Zatgczniki Pliki do pobrania

Liczba wierszy 10 | Zlicz wszystkie wiersze C  Q Wyszuka X

Nr dokumentu

Rodzaj dokumentu Dot - - Edytuj
Lp. Imig Nazwisko PESEL tozsamosci (jesli nie ma o o L
nr PESEL) (jesliniemanr  pracyu pracodawcy  Ministra Akt
PESEL) Usun
1 Jan Nowak 81071511288 - - 2024-06-24 NIE
2  Mirostaw Frankowski 79022766771 Dowdéd Osobisty ARG691869 2020-07-06 NIE

3 Bartosz Czamny 89071291454  Paszport Polski ZE3012539 2005-11-04 Specjalista d:
4 Giinter Holder = Paszport Zagraniczny C01X00T47 2018-03-05 NIE

5 Maria Myszkowska 13021911886  Paszport Polski XE1138188 2000-11-23 Kierownik wy

Rysunek: Lista zaimportowanych danych z pliku .csv dotyczgcych pracownikow

Zaimportowane dane mozemy edytowac i usuwac, analogicznie jak w przypadku dodania

Dodaj

pOzycji za pomocg przycisku

Aby usungc¢ wszystkie pozycje widoczne na liscie, zaznaczamy pole wyboru ' widoczne
w lewym gérnym rogu tabeli w pierwszym wierszu. Wowczas przy wszystkich zaznaczonych

Usun

pozycjach widoczna bedzie ikona ] Nastepnie klikamy przycisk
i potwierdzamy czynnosg, klikajgc przycisk w wyswietlonym oknie.
Uwaga

Podczas usuwania wiekszej liczby pozycji z listy nie nalezy zamyka¢ formularza Wniosku
o wyptate transzy dotacji, w przeciwnym razie proces usuwania wpisow zostanie wstrzymany.

W przypadku gdy importowany plik zawiera btedy, po kliknieciu przycisku m wyswietli
sie ponizszy komunikat:

A Nieprawidtowe dane. Pobierz arkusz z btedami.

Rysunek: Komunikat o niepoprawnych danych w pliku w formacie .csv

Dodatkowo w oknie importu danych dotyczgcych pracownikéw wyswietlony zostanie przycisk

, Po kliknieciu przycisku zostanie wygenerowany i pobrany raport btedéw
w formacie .xIsx, zawierajgcy szczegotowe informacje o btednych lub brakujgcych danych.
Po zapoznaniu sie ze szczegodtami | wprowadzeniu odpowiednich zmian, ponownie dodajemy
z dysku poprawiony plik .csv.
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Uwaga

Pobranie arkusza z btedami dla danego pliku .csv jest mozliwe tylko bezposrednio po dodaniu
pliku. Po usunieciu pliku csv. zawierajgcego btedy lub zamknieciu okna importu pracownikow,
pobranie arkusza z btedami dla danego pliku .csv nie bedzie mozliwe.

A B C

. Wiersz Kolumna Komunikat btedu
2 2A Komorka jest wymagana.
3 3A Komdrka jest wymagana.
4 ap Komorka jest wymagana.
5 5A Wartosé w komadrce moie zawierac tylko mate i duie litery.
6 6 A Wartosé w komdrce moize zawierac tylko mate i duie litery.
7 7 A Wartosé w komadrce moie zawierac tylko mate i duie litery.
8 8 A Wartosé w komdrce moize zawierac tylko mate i duie litery.
9 9 A Wartosé w komadrce moie zawierac tylko mate i duie litery.
10
11
12
13
14

< > Worksheet +

Rysunek: Wygenerowany przyktadowy raport btedow

Zatgczanie dodatkowych dokumentow - zaktadka Zatgczniki

W celu zatgczenia dokumentéw niezbednych do ztozenia Wniosku o wyptate transzy dotacji,
przechodzimy do zaktadki Zatgczniki.

Istnieje mozliwos¢ dodania nastepujgcych dokumentow:

Whniosek o wypfate transzy dotacji - dokument obowigzkowy, plik w formacie .pdf
wygenerowany z poziomu Portalu po uzupetnieniu formularza Wniosku o wypfate
transzy dotacji. Generowanie dokumentu zostato opisane w podrozdziale
Wygenerowanie dokumentu Wniosku o wypfate transzy dotacji. Plik w formacie .pdf
musi by¢ podpisany wewnetrznym kwaliflkowanym podpisem elektronicznym Iub
profilem zaufanym (.pades).

Uwaga

Na wygenerowanym z poziomu Portalu dokumencie Wniosku o wyptate transzy dotacji
w formacie .pdf bedzie widoczny wykaz plikow dodanych w zaktadce Zatgczniki, jezeli
zostaty dodane przed wygenerowaniem dokumentu.

Petnomocnictwo - plik w formacie .pdf, nalezy doda¢ w przypadku, kiedy dokument
Whniosku o wyptate transzy dotacji zostanie podpisany przez osobe uprawniong do
reprezentacji wnioskodawcy,

Inny - pozostate dokumenty (akceptowane formaty plikow: .pdf, .doc, .docx, .csv, .txt,
xIsx, xls, jpg, .png, .xml).
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W celu dodania dokumentu klikamy przyciskwidoczny po prawej stronie zaktadki.
Po Kkliknieciu przycisku wyswietlone zostanie okno dodawania dokumentu, w ktorym
uzupetniamy nastepujgce pola:

= Typ pliku - z listy rozwijanej, widocznej po kliknieciu lewym przyciskiem myszy w obrebie
pola, wybieramy rodzaj dotgczanego dokumentu (pliku), np. Inny,

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
W przypadku, kiedy podczas zatgczania pliku wybierzemy zatgcznik o niedozwolonym

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

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

Zalacznik E
Typ pliku
— wybierz — ~
Plik
Wybierz plik ~ Nie wybrano pliku x
Podpis
Wybierz plik ~ Nie wybrano pliku *

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

Rysunek: Okno dodawania zatgcznika

Po okresleniu typu i dodaniu pliku, w wyswietlonym oknie klikamy przycisk .
Uwaga
W przypadku proby dodania pliku o takiej samej nazwie jak wczesniej zatgczony dokument (plik),

po kliknieciu przycisku wyswietlony zostanie ponizszy komunikat.

A Plik o takiej nazwie juz istnieje.

Rysunek: Komunikat informujgcy o probie dodania pliku o takiej samej nazwie jak wczesniej
dodany plik

Dotgczony dokument (plik) widoczny bedzie na liscie w zaktadce Zatgczniki.
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‘Whiosek o wyptate transzy dotacii - Kowalik S.A. - Centrala @ @

Szczegoty Pracownicy Zalgczniki Pliki do pobrania

Liczba wierszy 1 | Zlicz wszystkie wiersze C Q, Wyszukaj X m

a
Typ pliku Nazwa Rozmiar  Data i godz. dodania Dodano przez Plik podpisu Status podpisu Usui

Peinomocnictwo Petnomocnictwo.pdf 60,86 KB 12024-09-23 1918 Kowalik Jan Tak Podpis prawidtowy

Rysunek: Formularz Wniosku o wyptate transzy dotacji - zaktadka Zatgaczniki - dodany plik o typie
Petnomocnictwo

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 nastepujace statusy:

= | Wirakeieweryfikacii | _11\\5 weryfikacja podpisu dokumentu,

»  Podpisprawidiowy  _ 5\ ment zostat prawidtowo podpisany (podpis wewnatrz
dokumentu lub zostat dotgczony prawidtowy plik z podpisem w formacie .xades),

. Btad podpisu - dokument zostat btednie podpisany,

. e ] - dokument nie zawiera podpisu i nie zostat dotgczony plik
z podpisem w formacie .xades.

W celu weryfikacji, czy dokument zostat prawidtowo podpisany, nalezy odswiezy¢ formularz za

. C L . Q, Wyszukaj... X
pomocg przycisku znajdujgcego sie obok pola

Uwaga

Wszystkie zatgczone pliki w zaktadce Zatgczniki powinny zostac¢ podpisane, aby mozliwe byto
przestanie Wniosku o wyptate transzy dotacji do ZRSA.

Uwaga

Po dodaniu dokumentu (pliku) zablokowana zostaje mozliwos¢ wprowadzenia zmian
w szczegotach zatgczonego dokumentu. W przypadku checi wprowadzenia zmian, w pierwszej
kolejnosci usuwamy dokument (plik) z listy, a nastepnie dodajemy zaktualizowany dokument

(plik), korzystajac z przycisku .

W celu usuniecia dodanego dokumentu (pliku), zaznaczamy wpis na liscie w pierwszej kolumnie
za pomocg pola wyboru . Przy zaznaczonej pozycji widoczna bedzie ikona a Nastepnie

Usun

klikamy przycisk i potwierdzamy czynnos¢, klikajgc przycisk

w wyswietlonym oknie.
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Uwaga

Przed przejsciem do kolejnego etapu nalezy upewnic sie, ze w zaktadce Zatgczniki dodane
zostaty wszystkie niezbedne, odpowiednio podpisane dokumenty (pliki). Portal umozliwia
pozniejsze zatgczenie dokumentéw (plikdw), jednak nie bedg one widoczne na liscie
w wygenerowanym dokumencie w formacie .pdf - WTD_[Numer REGON]_[Data wygenerowania],
ktorego generowanie zostato opisane w podrozdziale Wygenerowanie dokumentu Wniosku
0 wyptate transzy dotacji.

Uwaga

Uzupetnienie formularza nie powoduje automatycznego wystania dokumentu do ZRSA.

Lista plikéw do pobrania - zaktadka Pliki do pobrania

W zaktadce Pliki do pobrania znajduja sie pliki Wniosku o wyptate transzy dotacji w formacie
.pdf, ktore:

= zawieraty duzg ilos¢ danych dotyczacych pracownikow - przypadek opisano
w podrozdziale Wygenerowanie dokumentu Wniosku o wyptate transzy dotacji,

= zostaty podpisane i zatwierdzone przez ZRSA - sg gotowe do pobrania i wystania
do Ministerstwa Aktywow Panstwowych - etap opisano w podrozdziale Zatwierdzenie
Whiosku o wyptate transzy dotacji przez ZRSA.

Wygenerowanie dokumentu Wniosku o wyptate transzy dotacji

Po uzupetnieniu formularza i dodaniu wszystkich dodatkowych zatgcznikdw nalezy
wygenerowac¢ dokument w formacie .pdf WTD_[numer REGON]_[data wygenerowania]. W tym

Generuj PDF

celu klikamy przycisk widoczny w dolnej czesci zaktadki Szczegdty, obok

przycisku
Uwaga
W przypadku modyfikacji danych na formularzu w zaktadce Szczegdty nalezy pamietac

0 zapisaniu wprowadzonych zmian za pomocg przycisku . W przeciwnym razie
mozliwos¢ wygenerowania dokumentu WTD_[numer REGON]_[data wygenerowania] za

Generuj PDF

pomoca przycisku bedzie zablokowana.

W przypadku gdy w zaktadce Pracownicy wprowadzono do 3000 pracownikow, po kliknieciu

Generuj PDF

przycisku , zostanie wygenerowany i pobrany do folderu lokalnego na dysku
(folder pobierania jest uzalezniony od indywidualnych ustawien przegladarki uzytkownika)
dokument WTD_[numer REGON]_[data wygenerowania] w formacie .pdf z danymi
uzupetnionymi na podstawie informacji zawartych w zaktadkach Szczegdty, Pracownicy oraz
Zatgczniki.
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Whniosek o wyptate transzy dotacji przeznaczonej na finansowanie swiadczen socjalnych oraz
jednorazowych odpraw pienieznych dla pracownikéw sektora elektroenergetycznego i branzy
gornictwa wegla brunatnego
WTD1/590156593/2024.11

sktadany do Ministra wtasciwego ds. aktywdw panstwowych, na podstawie ustawy z dnia 17 sierpnia 2023 r. o ostonach socjalnych dla pracownikéw sektora
elektroenergetycznego i branzy gdrnictwa wegla brunatnego, zwanej dalej “Ustawg"

Dane podstawowe

Numer NIP 8227057707

Numer REGON 590156593

Nazwa wnioskodawcy (zgodnie z danymi
ujawnionymi w Krajowym Rejestrze
Sadowym lub Centralnej Ewidencji i
Informacii o Dziatalnosci Gospodarczej)

Kowalik 5.A. - Centrala

Adres poczty elektronicznej wnioskodawcy | j.kowalik@poczta.pl

Numer telefonu wnioskodawcy 546 354 523

7L ﬂ GunelznotnielAu e 35.11.Z | Wytwarzanie energii elektrycznej

REGON)

Sektor instytucjonalny Przedsiebiorstwo niefinansowe

Dane siedziby wnioskodawcy

| Ulica | Ciepta

Data wygenerowania: 24.09.2024 12:15:40 Strona 1/5

Rysunek: Wygenerowany dokument Whniosku o wyptate transzy dotacji - strona 1z 5

W przypadku gdy w zaktadce Pracownicy wprowadzono powyzej 3000 pracownikow, po

Generuj PDF

kliknieciu przycisku wyswietlony zostanie ponizszy komunikat:

Rozpoczeto generowanie pliku typu Wniosek o wyplate transzy
dotacji w formacie _pdf. Na adres e-mail

Q j-kowalik_centrala@poczta.pl zostanie wystane potwierdzenie
wygenerowania pliku. Po wygenerowaniu, plik bedzie dostepny do
pobrania w zakiadce Pliki do pobrania.

Rysunek: Komunikat o generowaniu pliku typu Wniosek o wyptate transzy dotacji na Portalu

Uwaga

Podczas generowania dokumentu WTD_[numer REGON]_[data wygenerowania], nie mozna
ponownie wykonac tej czynnosci, do momentu, az plik nie bedzie dostepny do pobrania na

Generuj PDF

Portalu. Po kliknieciu przycisku wyswietli sie komunikat informujgcy o tym, ze
dany dokument jest juz generowany z uwzglednieniem imienia i nazwiska osoby, ktéra wykonata
te operacje.

Nie mozna rozpoczat generowania pliku typu Wniosek o wypiate

A\ transzy dotacji w formacie _pdf. Ten proces zostat juz zainicjowany
przez uzytkownika Kowalik Jan.

Rysunek: Komunikat o braku mozliwosci wygenerowania pliku typu Wniosek o wyptate transzy
dotacji na Portalu
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Po zakonczonym procesie generowania dokumentu WTD_[numer REGON]_[data
wygenerowania] w formacie .pdf, na adres e-mail podany podczas rejestracji konta uzytkownika

Generuj PDF

ktory kliknat przycisk , zostanie wystana wiadomos¢ z informacjg, ze plik jest juz

gotowy do pobrania na Portalu.

Potwierdzenie wygenerowania pliku typu Wniosek o wyplate
transzy dotacji

%me'. Parstwe

Informujemy, ze plik typu Wniosek o wyptate transzy dotacji w formacie .pdf zostat
wygenerowany i jest dostepny do pobrania na Portalu oslony@2rsa pl| w zakiadce
Pliki do pobrania widocznej na formularzu Wniosku o wyplate transzy dotacji.

Pragniemy poinformowac, ze wygenerowanie pliku PDF nie jest jednoznaczne z
wystaniem go do Zarzadcy Rozliczen S.A. Aby tego dokonac, plik nalezy pobrac,
podpisac i nastepnie dofaczy¢ do Wniosku o dotacje roczna poprzez zakiadke
Zataczniki na formularzu.

2 foukijamiim

Zargades Roylicyes S.A.

Informujemy, Ze Regulamin korzystania z Portalu, instrukcja skiadania dokumentow
oraz Instrukcja obstugi Portalu 53 dostepne pod adresem: www.zrsa.pl

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

Rysunek: Wiadomosc¢ e-mail potwierdzajgca wygenerowanie pliku typu Wniosek o wyptate transzy
dotaciji na Portalu

Po zapoznaniu sie z trescig wiadomosci e-mail, na formularzu Wniosku o wyptate transzy
dotacji przechodzimy do zaktadki Pliki do pobrania, w ktorej dostepny do pobrania jest plik
Whniosku o wyptate transzy dotacji w formacie .pdf.

Whniosek o wyplate transzy dotacji - Kowalik S.A. - Centrala @

Szczegoly Pracownicy Zataezniki Pliki do pobrania

Liczba wierszy 1| Zlicz wszystkie wiersze C Q, wyszukaj bed

-~
Typ pliku Nazwa Rozmiar Data i godz. dodania Dodano przez

Whiosek o wyptate transz.. WTD_590156593_2024-09-26.pdf 1,48 MB 2024-09-26 14:33 Kowalik Jan

Rysunek: Formularz Wniosku o wyptate transzy dotacji - zaktadka Pliki do pobrania - wygenerowany
plik Wniosku o wyptate transzy dotacji w formacie .pdf

Aby pobra¢ wygenerowany dokument (plik), zaznaczamy pozycje na liscie w pierwszej kolumnie
za pomocg pola wyboru ' . Przy zaznaczonej pozycji widoczna bedzie ikona ] Nastepnie
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klikamy przycisk - plik zostanie pobrany do folderu lokalnego na dysku (folder
pobierania jest uzalezniony od indywidualnych ustawien przegladarki uzytkownika).

W kolejnym kroku wygenerowany plik Wniosku o wyptate transzy dotacji w formacie .pdf
pobieramy i podpisujemy wewnetrznym kwalifilkowanym podpisem elektronicznym lub
podpisem zaufanym zgodnie z zasadami reprezentacji wnioskodawcy.

Uwaga

Pobrany Wniosek o wyptate transzy dotacji powinien zostac¢ podpisany przez osobe uprawniong
do reprezentacji podmiotu, ujawniong w KRS, lub odpowiednio umocowanego petnomocnika.
Podpisany Wniosek o wyptate transzy dotacji dotgczamy do listy w zaktadce Zatgczniki, zgodnie
7 instrukcjg w podrozdziale Zatgczanie dodatkowych dokumentdw - zaktadka Zatgczniki,
wybierajgc w polu Typ pliku pozycje z listy Wniosek o wyptate transzy dotacji.

Zatgcznik El
Typ pliku
Whniosek o wyptate transzy dotacji w
Plik
Wybierz plik  WTD_590156593_2024-09-25 pdf %
Podpis
Wybierz plik  Nie wybrano pliku »

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

Rysunek: Okno dodawania zatgcznika - wybrany plik o typie Whiosek o wyptate transzy dotacji

Przestanie Wniosku o wyptate transzy dotacji do weryfikacji przez
ZRSA

Po dodaniu wygenerowanego dokumentu o typie Wniosek o wyptate transzy dotacji do
zatgcznikow, przesytamy Wniosek o wypfate transzy dotacji do ZRSA.

Wyslij

W tym celu klikamy przycisk widoczny w prawej dolnej czesci zaktadki Szczegoty.
Wowczas zablokowana zostanie mozliwos¢ wprowadzenia zmian w wystanym Whniosku
o wyptate transzy dotacji. Jednoczesnie status wystanego Wniosku o wyptate transzy dotacji

zostanie zmieniony z ey na —
Uwaga

Po Kliknieciu przycisku e na formularzu Wniosku o wyptate transzy dotadji,
wszystkie dane z zaktadki Pracownicy oraz Pliki do pobrania zostang usuniete.

75



Uwaga

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

Wyslij

odpowiednim podpisem, po kliknieciu przycisku
wyswietlony zostanie ponizszy komunikat.

A Niektore zataczniki nie s podpisane lub podpis jest nieprawidiowy.

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

w prawym goérnym rogu Portalu

Uwaga

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

Generuj PDF Wyslij

z poziomu Portalu za pomocg przycisku , po kliknieciu przycisku
w prawym goérnym rogu Portalu wyswietlony zostanie ponizszy komunikat.

A\ Dokument nie zostal wygenerowany z poziomu Portalu.

Rysunek: Komunikat informujacy o braku mozliwosci wystania dokumentu niewygenerowanego
z poziomu Portalu

Uwaga
W przypadku, kiedy po wygenerowaniu Wniosku o wyptate transzy dotacji w zaktadkach

Wyslij

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

Brak mozZliwosci wystania, nastapita zmiana danych na formularzu

A po wygenerowaniu Wniosku. Nalezy ponownie wygenerowac i
zalgczyé podpisany Wniosek.

Rysunek: Komunikat informujacy o braku mozliwosci wystania Wniosku po zmianie danych na
formularzu po wygenerowaniu Wniosku o wyptate transzy dotacji

Uwaga

W przypadku, kiedy w zaktadce Zatgczniki nie zostanie dodany typ pliku Wniosek o wyptate

Wyslij

transzy dotacji po Kkliknieciu przycisku
wyswietlony zostanie odpowiedni komunikat.

w prawym goérnym rogu Portalu

Brak wymaganych zatacznikow:
- Wniosek o wyplate transzy dotacji

A

Rysunek: Komunikat informujgcy o braku zatgczenia wymaganego pliku
Uwaga
W przypadku, kiedy wygenerowany Wniosek o wyptate transzy dotacji zostanie dodany

w zaktadce Zatgczniki wiecej niz jeden raz, po kliknieciu przycisku e W prawym

gornym rogu Portalu wyswietlony zostanie odpowiedni komunikat.
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Zatgczono wigcej niZ jeden plik o typie:

- Whniosek o wyplate transzy dotacji

Rysunek: Komunikat informujgcy o zatgczeniu Kilku plikdw o typie Whiosek o wypftate transzy
dotacji

Po zamknieciu formularza za pomocg ikony El na liscie w zaktadce Wnioski widoczny bedzie
wpis dotyczagcy wypetnionego Wniosku o wyptate transzy dotacji.

Zarzacoa res— (S — P dopateania

B weo

B zgtoszenie danyeh do Rejestru

| B wniesi

(23 pane usytkowniksw

Liczba wierszy 3 | Zlicz wszystkie wiersze C | Q Wk

Datai godz

NumerMIP  Numer REGON Numer dokumentu Typ dokumentu Nazwa wnioskodawcy Okres rozliczeniowy e Utworzo

8227057707 500156593 WTD1 02411 Whiosek j Kowalik S.4, - Centrala listopad 2024 2024.09-23 1518 Kowalik Jan

Rysunek: Zaktadka Wnioski - dodany Wniosek o wyptate transzy dotacji

Zaktadka Whnioski sktadka sie z nastepujacych kolumn:

= Numer NIP - numer NIP Przedsiebiorstwa Energetycznego/Przedsiebiorstwa
Gorniczego Wegla Brunatnego,

= Numer REGON - numer REGON Przedsiebiorstwa Energetycznego/Przedsiebiorstwa
Gorniczego Wegla Brunatnego,

= Numer REGON oddziatu - numer REGON oddziatu Przedsiebiorstwa Energetycznego/
Przedsiebiorstwa Gorniczego Wegla Brunatnego (kolumna jest widoczna tylko dla
Uzytkownika gtdéwnego i dodatkowego oddziatu),
= Numer dokumentu - numer nadawany automatycznie w momencie pierwszego
Generuj PDF

wygenerowania Wniosku o wyptate transzy dotacji za pomoca przycisku ,

» Typ dokumentu-wybrany typ wniosku z listy rozwijanej dostepnej po kliknieciu przycisku

Nowy wniosek  «

1]

= Nazwa wnioskodawcy - nazwa wnioskodawcy, zaczytana z ostatniego zatwierdzonego
KIPO,

= Okres rozliczeniowy - okres rozliczeniowy, na ktory sktadany jest wniosek,
= Dataigodz. utworzenia - data oraz godzina utworzenia wniosku,
= Utworzono przez - nazwisko i imie uzytkownika, ktory utworzyt wniosek,

= Data i godz. ostatniej zmiany - data i godzina wprowadzenia ostatniej zmiany
we wniosku,

=  Zmieniono przez - nazwisko i imie uzytkownika, ktory dokonat ostatniej zmiany
we wniosku,

= Dataigodz. wystania - data oraz godzina wystania wniosku do ZRSA,
=  Wystano przez - nazwisko i imie uzytkownika, ktéry wystat wniosek,

= Status - informacja o aktualnym statusie wniosku.
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Na kolejnych etapach procesu status Wniosku wyptate transzy dotacji jest automatycznie
aktualizowany. Informacje o aktualnym statusie odczytamy po odswiezeniu danych za pomocag

przycisku © widocznego obok pola R all} Wyrdzniamy nastepujace
statusy:
= i - Wniosek o wyptate transzy dotacji oczekuje na przestanie do
ZRSA,
. - - Wniosek o wyptate transzy dotacji zostat przestany do ZRSA

przy uzyciu przycisku e

W irakeie wyjasnien | - o wnioskodawcy wystane zostato przez ZRSA wezwanie do
uzupetnienia brakéw lub poprawy btedow w ztozonym Wniosku o wyptate transzy
dotacji,

T - Wniosek o wyptate transzy dotacji, w ktérym podczas
weryfikacji stwierdzono nieprawidtowosci lub braki, ktére nie zostaty poprawione przez
wnioskodawce po wezwaniu do uzupetnienia brakow,

e - Wniosek o wyptate transzy dotacji pozytywnie zweryfikowany
przez ZRSA,
vy - archiwalne Wnioski o wypfate transzy dotacji, do ktorych

przestano nowe Wnioski 0 wyptate transzy dotacji w odpowiedzi na wezwanie
otrzymane od ZRSA.

Po wystaniu Wniosku o wyptate transzy dotacji do ZRSA, na adres e-mail podany w zaktadce
Szczegdty w sekcji Dane podstawowe w polu Adres poczty elektronicznej wnioskodawcy

ostatniego  KIPO w statusie o , wystana zostanie wiadomos$¢
z potwierdzeniem otrzymania przez ZRSA dokumentu Wniosku o wyptate transzy dotacji wraz
z pozostatymi zatgczonymi dokumentami (plikami).

/8



Potwierdzenie otrzymania Wniosku o wypfate transzy dotacji

Sjanowni Pasitwe

Uprzejmie informujemy, ze w dniu 2024-09-23 do Zarzadcy Rozliczen S.A. wplynal
Whiosek o wyptate transzy dotacji. Dokument zostal zarejestrowany pod numerem
sprawy ZR.524-1/24 i przekazany do weryfikacji. O zmianie statusu dokumentu
zostang Panstwo poinformowani odrebng wiadomoscia.

2 fowdjamiom
2argades Roglicyer SA.

Informujemy, ze Regulamin korzystania z Portalu, Instrukcja rejestracji i
przekazywania danych do Wniosku o wyptate transzy dotacji oraz Instrukcja obstugi
Portalu sg dostepne pod adresem: www.zrsa.pl

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

Administratorem Paristwa danych osobowych jest spotka Zarzadca Rozliczen
S.A z siedzibg w Warszawie pod adresem: ul. Tytusa Chatubinskiego 8, 00-613
Warszawa. Zapewniamy, ze Panstwa dane s3 nalezycie chronione i
zabezpieczone. Wszelkie pytania zwigzane z przetwarzaniem Panstwa danych
osobowych prosimy kierowac na adres e-mail: rodo@zrsa.pl. Zapraszamy takie
do zapoznania sie z informacjg, dotyczacy zasad przetwarzania danych
osobowych, ktora zamiescilismy na naszej stronie internetowej www.zrsa.pl.
Rysunek: Przyktadowa wiadomosc e-mail z potwierdzeniem otrzymania Wniosku o wyptate

transzy dotacji

Uwaga

W przypadkuy, kiedy, w ciggu 24 godzin od daty przestania Wniosku o wyptate transzy dotacji nie
otrzymamy wiadomosci e-mail, nalezy skontaktowac sie z ZRSA poprzez formularz kontaktowy
dostepny pod adresem https://www.zrsa.pl/kontakt/, wybierajgc temat

W h USTAWY OSEONOWEJ . . ;. . ,
RS . Kolejno, w formularzu wiadomosci nalezy podaé dane kontaktowe

wraz z numerem telefonu oraz umiescic informacje ,brak potwierdzenia otrzymania dokumentu
Whniosku o wyptate transzy dotacji”.
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Wezwanie do usuniecia brakéw formalnych we Wniosku o wyptate
transzy dotacji

W przypadku wystgpienia brakéw formalnych we Wniosku wyptate transzy dotacji przestanym
do ZRSA, na adres e-mail podany w zaktadce Szczegdty w sekcji Dane podstawowe w polu

Adres poczty elektronicznej podmiotu ostatniego KIPO w statusie e ,
wystana zostanie wiadomos¢ z wezwaniem do usuniecia brakow formalnych we Wniosku
0 wyptate transzy dotacji przez wnioskujgcego. Status dokumentu na Portalu zostanie
zmieniony na 1 W trakeie wyjasnien

Wiadomosc¢ e-mail bedzie zawierata szczegotowe informacje o brakujgcych plikach lub danych
wnioskujgcego. Po zapoznaniu sie ze szczegotami wiadomosci logujemy sie do Portalu, po
czym sktadamy nowy Wniosek o wyptate transzy dotacji. Utworzenia nowego wniosku mozemy
dokonac¢ na dwa sposoby:

Nowy wniosek v

= W zaktadce Whnioski klikamy przycisk i z listy rozwijanej wybieramy
Whniosek o wyptate transzy dotacji. Korzystajgc z tej funkcjonalnosci, pola, ktore nie sg
zablokowane do edycji w zaktadce Szczegdty musimy uzupemi¢ ponownie.

= Klikamy dwukrotnie na wpis Wniosku o wyptate transzy dotacji bedacy w statusie
Wirakcie wyjasnien | | \y zaktadce Szczeg6ty na formularzu Wniosku o wyptate transzy

Utwarz nowy wniosek

dotacji klikamy przycisk . W tym przypadku, wszystkie dane
z zaktadki Szczegdty, ktore wprowadzilismy w ramach sktadania Wniosku o wyptate

transzy dotacji, ktory jest w statusie [ Wirakeie wyjasnien " 70stang przepisane nanowo
utworzony Wniosek.

Ponizej opisano przyktadowe kroki postepowania, gdy ztozony Wniosek o wyptate transzy
dotacji otrzymat status W irakeie wyjasnien

= w przypadku brakujgcych informacji we Wniosku o wyptate transzy dotacji klikamy

Nowy wniosek

przycisk , Z listy rozwijanej wybieramy Wniosek o wyptate transzy dotacji,
uzupetniamy  wyswietlony formularz z uwzglednieniem brakéw, zapisujemy
wprowadzone dane, nastepnie dotgczamy podpisany dokument Petnomocnictwo (o ile

Generuj PDF

jest to konieczne). W kolejnym kroku klikamy przycisk , dofgczamy
wygenerowany Wniosek o wyptate transzy dotacji w zaktadce Zatgczniki i klikamy
przycisk -
= w przypadku brakujgcego lub niewtasciwie podpisanego dokumentu dotgczonego do
zatgcznikéw, dwukrotnie klikamy na wpis Wniosku o wyptate transzy dotacji bedacy

w statusie e i w zaktadce Szczegdty na formularzu Wniosku

Utwarz nowy wniosek

o wyptate transzy dotacji klikamy przycisk . Uzupetniamy nowo
utworzony formularz o dane w zaktadce Pracownicy, zapisujemy wprowadzone dane
i dotgczamy brakujgcy plik w zaktadce Zatgczniki. W kolejnym kroku klikamy przycisk
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Generuj POF

, dotgczamy wygenerowany Wniosek o wyptate transzy dotacji w zaktadce

wyslij

Zatgczniki i klikamy przycisk
Uwaga

W przypadku nieusuniecia zgtoszonych brakéw, nastgpi negatywna weryfikacja Wniosku
0 wyptate transzy dotacji, o czym zostaniemy poinformowani wiadomoscig e-mail. Status

dokumentu na Portalu ulegnie zmianie na e . Status e
nie blokuje mozliwosci ztozenia nowego Wniosku o0 wyptate transzy dotacji, o ile nie uptynat
termin na jego ztozenie.

Zatwierdzenie Wniosku o wypfate transzy dotacji przez ZRSA

Po pozytywnej weryfikacji i zatwierdzeniu Wniosku o wyptate transzy dotacji przez ZRSA, na
adres e-mail podany w zaktadce Szczegdty w sekcji Dane podstawowe w polu Adres poczty

elektronicznej podmiotu ostatniego KIPO w statusie e , wystana zostanie

wiadomos¢ z informacjg o pozytywnym rozpatrzeniu i zatwierdzeniu Wniosku

0 wyptate transzy dotacji. Status dokumentu na Portalu zostanie zmieniony na
Zatwierdzony

Whniosek o wyptate transzy dotacji, otrzymany od ZRSA i gotowy do wystania do Ministerstwa

Aktywow Panstwowych, jest dostepny na formularzu Whniosku
o wypfate transzy dotagji o statusie Sl w zaktadce Pliki do pobrania.
Whiosek o wypfate transzy dotacji - Kowalik S.A. - Centrala ®
Szeczegoty Pracownicy Zataczniki Pliki do pobrania
C Q, Wyszukaj X Pobierz

Liczba wierszy 1 | Zlicz wszystkie wiersze
-~
Typ pliku Nazwa Rozmiar Data i godz. dodania Dodano przez

Whniosek o wyptate transz.. WTD_590156593_2024-09-26.pdf 1,48 MB 2024-09-23 14:33 Kowalik Jan

Rysunek: Formularz Wniosku o wypftate transzy dotacji - zaktadka Pliki do pobrania -plik w formacie
.pdf wystany przez ZRSA

Uwaga
Plik Wniosku o wyptate transzy dotacji w formacie .pdf stanowi zatgcznik do pliku w formacie

.pdf wystanego na Portal przez ZRSA, dostepnego w zaktadce Pliki do pobrania.

Aby pobra¢ otrzymany od ZRSA plik, zaznaczamy pozycje na liscie w pierwszej kolumnie za
pomoca pola wyboru . Przy zaznaczonej pozycji widoczna bedzie ikona .Nastepnie klikamy

przycisk - plik zostanie pobrany do folderu lokalnego na dysku (folder pobierania jest
uzalezniony od indywidualnych ustawien przegladarki uzytkownika).

Plik w formacie .pdf wystany przez ZRSA jest zabezpieczony hastem. Hasto do pliku dostepne
jest w wiadomosci e-mail z informacjg o pozytywnym rozpatrzeniu i zatwierdzeniu Wniosku
0 wyptate transzy dotacji. Po otworzeniu pliku w formacie .pdf wpisujemy otrzymane hasto. Aby
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wyeksportowac plik Wniosku o wyptate transzy dotacji w formacie .pdf zatwierdzony przez
ZRSA, postepujemy zgodnie z instrukcjg dostepng w pliku .pdf po wpisaniu hasta.

Zaktadka Dane uzytkownikéw

Zaktadka Dane uzytkownikéw widoczna jest tylko dla Uzytkownika konta gtownego Centrali
i Oddziatu.

Tworzenie kont Uzytkownikéw dodatkowych

W Portalu istnieje mozliwos¢ utworzenia kont dla osob uprawnionych do zgtaszania
I aktualizacji danych do Rejestru, tworzenia Wnioskow o dotacje roczng oraz Wnioskow o
wyptate transzy dotacji. W celu utworzenia konta dla Uzytkownika dodatkowego przechodzimy

do zaktadki Dane uzytkownikdw i klikamy przycisk _

Zarzados s o potrais
Liczba wierszy 0 | Zlicz wszystkie wiersze C | A W
@ wro - _
Zablokowany ~ Dataigodz.
Nazwisko Adres e-mail NumerNIP  NumerREGON PN e
B zgtoszenie danych do Rejestru

[E wnioski

| [23 pane uzytkownikow

Rysunek: Zaktadka Dane uzytkownikdw

Po Kliknieciu przycisku wyswietlony zostanie formularz Nowy uzytkownik,
w ktorym wprowadzamy nastepujgce dane:

= Imie - imie Uzytkownika dodatkowego, dla ktérego tworzone jest konto,
= Nazwisko - nazwisko Uzytkownika dodatkowego, dla ktérego tworzone jest konto,

= Adres e-mail - adres e-mail Uzytkownika dodatkowego, dla ktérego tworzone jest konto,
na ktory zostanie wystana wiadomos¢ e-mail z linkiem aktywacyjnym i wiadomos¢
e-mail z tymczasowym hastem do tworzonego konta.

Nowy uzytkownik |Z|

Imig

Maria

Nazwisko

Nowak

Adres e-mail

m.nowak@poczia pl

Dodaj

Rysunek: Zaktadka Dane uzytkownikdw - formularz dodawania nowych uzytkownikow
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Po uzupetnieniu danych Uzytkownika dodatkowego i kliknieciu przycisku , do listy
uzytkownikéw w zaktadce Dane uzytkownikéw dodany zostanie wpis z informacjami o nowym
koncie.

y Zepeacon
Liczha wierszy 1 | Zlicz wazystide wiersze G| a v
B wro -
Zablokowany  Dataigodz.
Imi Nazwisko Adres e-mail Numer NIP Numer REGON
* (TAK/NIE) zablokowania
B zgloszenie danych do Rejestru
Nowak mnowak@poezia.pl S77M1897 318684587
B wnioski
| 23 pane uzytkownikow

Rysunek: Zaktadka Dane uzytkownikow - lista Uzytkownikow dodatkowych

Po dwukrotnym kliknieciu wpisu na liscie zostanie wyswietlone okno sktadajgce sie z dwoch
sekcji. W sekcji Dane podstawowe mozemy zmodyfikowac dane uzytkownika.

Maria Nowak @ 3]

EDYCJA UZYTKOWNIKA

Dane podstawowe

Imig

Maria

Nazwisko

Nowak

Adres e-mail

m.nowak@poczta.pl

Rysunek: Zaktadka Dane uzytkownikéw - formularz EDYCJA UZYTKOWNIKA - sekcja Dane
podstawowe

Uwaga

Istnieje mozliwos¢ edycji jedynie imienia i nazwiska uzytkownika. Pole Adres e-mail jest
zablokowane do edycji - jego unikalnosc¢ jest bowiem niezbedna do prawidtowej aktywacji konta
Uzytkownika dodatkowego.

Po wprowadzeniu zmian nalezy pamietac o kliknieciu przycisku .

W sekcji Dostep istnieje mozliwos¢ zresetowania hasta lub zablokowania dostepu Uzytkownika
dodatkowego do konta.
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Dostep l
Reset hasta
W przypadku potrzeby zresetowania hasta Uzytkownika, prosze skorzystac z ponizszego przycisku.

Zresetuj hasto

Blokada dostepu

W przypadku, gdy uzytkownik nie powinien mie¢ mozliwosci logowania do Portalu, prosze skorzystac z przycisku Zablokuj dostep.

Zablokuj dostep

Rysunek: Zaktadka Dane uzytkownikéw - formularz EDYCJA UZYTKOWNIKA - sekcja Dostep

Zresetuj hasto

W celu zresetowania hasta Uzytkownika dodatkowego klikamy przycisk . Wowczas na
adres e-mail Uzytkownika dodatkowego, podany w polu Adres e-mail, wystana zostanie
wiadomos¢ e-mail z linkiem resetu hasta do Portalu. Proces resetowania hasta zostat opisany
w rozdziale Resetowanie hasta do konta Uzytkownika dodatkowego. W celu zablokowania

Zablokuj dostep

dostepu Uzytkownika dodatkowego do konta w Portalu klikamy przycisk

0dblokuj dostep

W przypadku checi odblokowania konta Uzytkownika dodatkowego, klikamy przycisk

Aktywacja konta Uzytkownika dodatkowego i zmiana hasta w Portalu

Po utworzeniu konta dla Uzytkownika dodatkowego, na adres e-mail podany podczas
dodawania konta, Uzytkownik dodatkowy otrzyma wiadomos¢ e-mail z tymczasowym hastem
do logowania w Portalu.

Hasto aktywacyjne do Portalu

Sganowni Pasilwa

Otrzymuja Pafistwo te wiadomosé e-mail, poniewaz otrzymalismy prosbe o
utworzenie konta. W celu dokoriczenia procesu rejestracji zaloguj sig na stronie
Portalu dostepnym pod adresem: cslony.zrsa.pl. Uzyj swojego adresu e-mail, na
ktory przystalismy te wiadomosc, oraz hasta aktywacyjnego, ktdre znajdziesz poniiej.

Haslo: f2db00:zIDVYXVKRKWHE97dSg

Jesli nie dokonywali Paristwo rejestracji na naszym Portalu, prosimy o zignorowanie
wiadomosci.

2 powsajanion
Zangadea Roylicyer SA.

Informujemy, Ze Regulamin korzystania z Portalu, Instrukeja skfadania dokumentow
oraz Instrukeja obsiugi Portalu sg dostepne pod adresem: www.zrsa.pl

Wiadomos¢ zostala wygenerowana automatycznie, prosimy na nig nie odpowiadad.
W przypadku pytan lub watpliwosci, prosimy o kontakt poprzez adres e-mail:

oslony@zrsa.pl

Rysunek: Wiadomosc¢ e-mail z hastem aktywacyjnym do Portalu
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Zapoznajemy sie z trescig wiadomosci i kopiujemy hasto tymczasowe, niezbedne do
zalogowania sie w Portalu. Nastepnie otwieramy strone gtowng Portalu dostepng pod adresem
oslony.zrsa.pl (w tym samym oknie przegladarki, co wiadomos¢ e-mail).

Witamy w Portalu umozliwiajagcym

s rejestracje Przedsigbiorstwa Energetycznego/Przedsighiorstwa Gérniczego Wegla Brunatnego, ZALOGUJ S|E
« ziozenie danych do Rejestru, o ktérym mowa w Ustawie,
Adres e-mail
+ aktualizacje danych w Rejestrze,
s Zzlozenie wniosku o dotacje roczng, o ktérym mowa w Ustawie,
« zlozenie wniosku o wyptate transzy dotacji, o ktérym mowa w Ustawie, Haslo

* w kolejnych etapach ztozenie rozliczen rocznych oraz rozliczert miesiecznych I
(w przygotowaniu).
Zapamietaj mnie Przypomnij hasto
Zgodhie z Ustawg z dnia 17 sierpnia 2023 r. o ostonach socjalnych dia

(Dz. U. 2023 poz. 1737).

Nie posiadasz konta?

Zarzadca Rozliczen S.A. informuje, Ze Instrukcja rejestracii i uzupetniania danych

w Rejestrze jest dostgpna na stronie internetowej pod adresem zrsa.pl w zaktadce

SYSTEMY WSPARCIA/OSLONY SOCJALNE. W przypadku watpliwosci zachecamy arejestrusie
do kontaktu przez formularz kontaktowy znajdujgcy sie ped adresem

zrsa.pl/kontakt.

2 powagamiom,
Zangades Roylicyen SA.

Rysunek: Strona gtdwna Portalu z panelem logowania

W panelu logowania do Portalu uzupetniamy nastepujgce pola:

= Adres e-mail - wpisujemy adres e-mail, na ktory otrzymaliSmy wiadomos¢ e-mail
z hastem aktywacyjnym,
» Hasto - wprowadzamy hasto aktywacyjne, ktore otrzymaliSmy w wiadomosci e-mail.

ZALOGUJ SIE

Adres e-mail
Hasfo
(G
Zapamietaj mnie Przypomnij hasto

Zaloguj sie

Nie posiadasz konta?

Zarejestruj sie

Rysunek: Panel logowania do Portalu

Po wprowadzeniu powyzszych danych klikamy przycisk ‘W()vvczas

wyswietlona zostanie informacja o pomysinie utworzonym koncie, do aktywacji, ktérego
niezbedne jest klikniecie linku aktywacyjnego.
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WERYFIKACJA ADRESU E-MAIL

Konto zostato pomyéinie utworzone, lecz nie jest jeszcze aktywne.
E-mail z linkiem do aktywacji konta zostal wystany na adres:
m.nowak@poczta.pl

Prosze udac sie do skrzynki pocztowe], aby aktywowac konto.

Rysunek: Informacja o pomysinym utworzeniu konta

Uwaga

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

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

Link aktywacyjny do Portalu

Spamosini Pasitwe

Dziekujemy za zatoienie konta w Portalu oslony.zrsa.pl.

W celu dokoriczenia procesu aktywacji konta prosimy o klikniecie w ponizszy link,
co oznacza potwierdzenie zapoznania sie z zataczonym Regulaminem, akceptacje
jego treici i zobowigzanie do jego przestrzegania.

http://oslony.zrsa.pl/email/verify/58/310de74efha14f664b594209d8ddadfd92637
93 Yexpires=1699626073&signature=bafb5859f36215d0310f14c535507f2cf16bd5f19
163614d707580cdc41b3811

Link aktywacyjny do portalu bedzie wainy przez 48 godzin.

Jesli nie dokonywali Paristwo rejestracji w naszym Portalu, prosimy o zignorowanie
wiadomosci.

2 powajiniom
Zargades Roglicyen S.A.

Informujemy, ze Regulamin korzystania z Portalu, Instrukeja skfadania dokumentow
oraz Instrukcja obstugi Portalu sg dostepne pod adresem: www.zrsz.pl

Wiadomos¢ zostata wygenerowana automatycznie, prosimy na nig nie odpowiadac.
W przypadku pytan lub watpliwosci, prosimy o kontakt poprzez adres e-mail:

oslony@zrsa.pl

Rysunek: Przyktadowa wiadomosc¢ e-mail z linkiem aktywujgcym konto w Portalu
Po otwarciu wiadomosci e-mail i zapoznaniu sie z jej trescig oraz zatgczonym Regulaminem

Portalu, klikamy niebieski link aktywacyjny.

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

Uwaga

Aby prawidtowo aktywowac utworzone konto Uzytkownika dodatkowego, nalezy klikng¢ link
lewym przyciskiem myszy lub otworzy¢ link w nowej karcie w przegladarce (klikamy link prawym
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przyciskiem myszy, nastepnie wybieramy dang opcje) lub skopiowaé link i nastepnie wklei¢ w
nowej karcie w przegladarce.

Po kliknieciu linku aktywacyjnego wyswietlony zostanie panel do zresetowania hasta, w ktorym
uzupetniamy nastepujgce pola:

» Hasto - wpisujemy nowe hasto (hasto musi mie¢ co najmniej 8 znakéw i zawiera¢ co
najmniej jedng wielka litere, jedng cyfre i jeden znak specjalny),

* Powtérz hasto - powtarzamy hasto wprowadzone w polu Hasto.

PRZED PIERWSZYM LOGOWANIEM NALEZY
USTAWIC NOWE HASLO

9

........... o)

Zresetuj hasto

Rysunek: Panel ustawiania nowego hasta

Po wprowadzeniu powyzszych danych klikamy przycisk. Po kliknieciu

przycisku zostaniemy przekierowani na profil Uzytkownika dodatkowego w Portalu
z widocznymi zaktadkami KIPO i Zgtoszenie danych do Rejestru.

Resetowanie hasta konta Uzytkownika dodatkowego

Po zresetowaniu hasta z poziomu konta Uzytkownika gtownego w Portalu przestana zostanie
wiadomosc¢ z linkiem resetujgcym hasto.

Link resetu hasta do Portalu

%Mﬁ& Paristwe

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

http://oslony.zrsa.pl/reset-password?
token=31bc6ba%182af3145679eb2caled40d46f1807b8362cad49c0050c63e5ddfaBae

Link bedzie wainy przez 60 minut.

Jesli nie zazgdali Panstwo zresetowania hasta w naszym Portalu, prosimy o
zignorowanie wiadomosci.

2 powijanitm
Zangades Raglicyent SA.

Infermujemy, e Regulamin korzystania z Portalu, Instrukcja skfadania doekumentow
craz Instrukcja cbstugi Pertalu sg dostepne ped adresem: www.zrsa.pl

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

oslony@zrsa.pl

Rysunek: Przyktadowa wiadomosc e-mail z linkiem do resetu hasta do konta w Portalu
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Po kliknieciu linku w wiadomosci e-mail lewym przyciskiem myszy (lub otwarciu linku w nowej
karcie) zostaniemy przekierowani do panelu ZRESETUJ HASLO, gdzie wprowadzamy adres
e-mail, na ktory otrzymalismy wiadomos¢ oraz wprowadzamy i powtarzamy nowe hasto do
konta.

ZRESETUJ HASLO

Adres e-mail

m.nowak@peczta.pl

9

............ o

Zresetuj hasto

Rysunek: Panel resetu hasta do Portalu z przyktadowo uzupetnionymi danymi

. . . . Zi tuj hasto , . . . .
Po kliknieciu  przycisku wyswietlona zostanie informacja

0 pomyslnym zresetowaniu hasta oraz panel logowania do Portalu, w ktérym wprowadzamy
adres e-mail podany podczas rejestracji i nowe hasto, a nastepnie klikamy przycisk

Zaloguj sie

Przypomnienie hasta do konta w Portalu

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

PRZYPOMNIJ HASLO

Adres e-mail

jkowalski@poczta.pl

Przypomnij hasto

lub

Zaloguj sie

Rysunek: Panel PRZYPOMNIJ HASt.O z wprowadzonym adresem e-mail

Po wprowadzeniu adresu e-mail klikamy przycisk . Po kliknieciu

przycisku na podany adres e-mail wystana zostanie wiadomosc¢, zawierajgca link do resetu
hasta.
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Link resetu hasta do Portalu

%Mmm«& Pasatwe

Otrzymujg Paristwo te wiadomos¢ e-mail, poniewaz otrzymalismy prodbe o
zresetowanie hasta do Paristwa konta.

http://oslony.zrsa.pl/reset-password?

token=31bc6bad182af314567%eb2caled40d46f1807b8362ca49c0050c63e5ddfaBae

Link bedzie wazny przez 60 minut.

Jesli nie zazgdali Panstwo zresetowania hasta w naszym Portaly, prosimy o
zignorowanie wiadomosci.

2 powajamniem
2argades Reglicyen SA.

Infermujemy, ze Regulamin korzystania z Portaly, Instrukeja sktadania dokumentow
oraz Instrukcja obstugi Portalu s dostepne pod adresem: www.zrsa.pl

Wiadomos¢ zostata wygenerowana automatycznie, prosimy na nig nie odpowiadad.
W przypadku pytan lub watpliwosci, prosimy o kontakt poprzez adres e-mail:
oslony@zrsa.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.

PRZYPOMNIJ HASLO

Adres e-mail

j kowalski@poczta pl

Przypomnienie hasta zostato wystane!

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;
karcie) zostaniemy przekierowani do panelu ZRESETUJ HAStO, gdzie wprowadzamy adres
e-mail, na ktéry otrzymalismy wiadomos¢ oraz wprowadzamy i powtarzamy nowe hasto do

konta.
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ZRESETUJ HASLO

Adres e-mail

Jj-kowalski@poczia.pl

Zresetuj hasto

Rysunek: Panel resetu hasta do Portalu z przyktadowo uzupetnionymi danymi

Po kliknieciu  przycisku wyswietlona zostanie informacja

o0 pomysinym zresetowaniu hasta oraz panel logowania do Portalu, w ktorym wprowadzamy
adres e-mail podany podczas rejestracji i nowe hasto, a nastepnie klikamy przycisk

Zaloguj sig

Minimalne wymagania przegladarki internetowej:

Microsoft Edge, Firefox 78, Chrome 98 lub wyzsze
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