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1. Rejestracja na portalu

1.1. Wybor rodzaju faktur
W zaleznos$ci od tego, czy rejestrujemy sie jako klient otrzymujgcy faktury za energie, czy tez
faktury za paliwo, wybieramy odpowiednig opcje rejestracji.

Faktury za energig Faktury za paliwo

Rejestracja Rejestracja

1.2. Rejestracja dla klientéw otrzymujacych faktury za energie
1.2.1. Wybor rodzaju klienta
W pierwszym kroku rejestracji nalezy wybrac z jakim rodzajem klienta mamy do czynienia:
» Klient indywidualny — osoby fizyczne
» Jednoosobowa dziatalno$¢ gospodarcza — mikro firmy

» Inna dziatalno$¢ gospodarcza (spotka) — duze firmy

W pierwszych dwéch przypadkach, po prawidtowym wypetnieniu formularza tworzone jest
konto portalowe. Trzeci przypadek jest zgtoszeniem. Dane z formularza sg wysyfane
bezposrednio do PGE Energetyka Kolejowa S.A. Konto portalowe jest zaktadane dopiero
po pisemnym zawarciu umowy na wystawianie, udostepnienie i archiwizacje faktur w
formie elektronicznej pomiedzy klientem a PGE Energetyka Kolejowa S.A.

Rejestracja

o Klient indywidualny
@ Jednoosobowa dziatalnos¢ gospodarcza

~ Inna dziatalnos¢ gospodarcza (spotka)

Rys. 1 Wybor rodzaju klienta
1.2.2. Formularz dla klienta indywidualnego
Klienci indywidualni wypetniaja:

Imie i nazwisko

Indywidualny login do konta

Hasto do konta

Swoje dane adresowe

PESEL

Adres email konta

V V.V V V VYV



» Dane weryfikacyjne

» Akceptacje regulaminu i kod captcha



Rejestracja

© Klient indywidualny
O Jednoosobowa dzialalnosc gospodarcza

O Inna dzialalnosc gospodarcza (spotka)
Imie | Jan
Nazvisko | Testowy
Login test1234

Haslo ssssscssee
Ee—

Powtdrz hasto sssssseves

Ulica Kamienna
Nr budynku 21
Nr lokalu
Kod pocztowy | 31-403
Miasto Krakow
PESEL 45645221546
Adres e-mail test@noexists.pl
Powtorz e-mail test@noexists.pl

Numer ostatniej FVitest/01/2014
faktury

Kwota ostatniej faktury 123,23

E Akceptuje przesylanie faktur w formie
elektronicznej przez PKP Energetyka S.A. z siedzibg
w Warszawvie przy ul. Hozej 63/67 zgodnie z art.
106n ust.1 ustawy z dnia 11 marca 2004r. o
podatku od towardw i ustug (Dz.U. z 2004r. Nr 54,
poz. 535, z p6zn. zm.) oraz Regulamin ustugi
Wyrazam zgode na przesylanie informagi
handlowych droga elektroniczng przez PKP
Energetyka S.A. z siedzibg w Warszawie (adres: ul.
Hoza 63/37, 00-681 Warszawa), zgodnie z ustavwg
z dnia 18 lipca 2002 roku o swiadczeniu ustug
droga elektroniczng (Dz. U. 2 2013 r. Nr 1422 j.t)
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Odswiez
Podaj wynik dziatania

£ |

Rejestracja

Rys. 2 Formularz rejestracyjny dla klienta indywidualnego



Po wpisaniu prawidtowych danych rejestracyjnych na wskazany adres poczty e-mail zostaje
wystana wiadomo$¢ zawierajgca dane umozliwiajgce zalogowanie sie do portalu. O
wygenerowaniu pierwszej faktury elektronicznej system poinformuje w osobnej wiadomosci
e-mail.

Uwaga: Jesli system wykryje w danych weryfikacyjnych niezgodnos¢ prosimy o weryfikacje i
wpisanie prawidtowego numeru i kwoty z poprzedniej faktury lub oczekiwanie na kontakt
pracownika PGE Energetyka Kolejowa S.A.

1.2.3. Formularz dla jednoosobowej dziatalnosci gospodarczej
Klienci prowadzacy jednoosobowg dziatalnoscig gospodarczg wypetniaja:

> Nazwe firmy

» Indywidualny login do konta

» Hasto do konta

Dane adresowe firmy

Imie i nazwisko osoby kontaktowej oraz jej stanowisko
NIP

Adres email konta

Dane weryfikacyjne

YV V.V VYV V

Akceptacje regulaminu i kod captcha



Rejestracja

O Klient indyvidualny
@ Jednooscbowa dziatalnosc gospodarcza

O Inna dziatalnos¢ gospodarcza (spotka)

Nazwa

Login

Hasto

Povtoérz haslo

Ulica

Nr budynku

Nr lokalu

Kod pocztowy

Miasto

NIP

Osoba kontaktowa

Stanowisko

Adres e-mail

Povitdrz e-mail

Numer ostatniej
faktury

Kwota ostatniej faktury

Test
test1234

Silne

Kamienna

21

31-403

Krakow
000-00-00-000
Jan Testowy
Prezes
test@noexists.pl
test@noexists.pl

FViTest/01/2014

123,23

Akceptuje przesylanie faktur w formie
elektronicznej przez PKP Energetyka S.A. z siedzibg
w Warszawie przy ul. Hozej 63/67 zgodnie z art.
106n ust.1 ustawy =z dnia 11 marca 2004r. o
podatku od towardw i ustug (Dz.U. z 2004r. Nr 54,
poz. 535, z pézn. zm.) oraz Regulamin ustugi

Wyrazam zgode na przesylanie informagi
handloviych droga elektroniczng przez PKP
Energetyka S.A. z siedzibg w Warszavie (adres: ul.
Hoza 63/37, 00-681 Warszawa), zgodnie z ustavg
z dnia 18 lipca 2002 roku o swiadczeniu ustug
droga elektroniczng (Dz. U. z 2013 r. Nr 1422 j.t)
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Rys. 3 Formularz rejestracyjny dla jednoosobowej dziatalnosci gospodarczej



Po wpisaniu prawidtowych danych rejestracyjnych na wskazany adres poczty e-mail zostaje
wystana wiadomo$¢ zawierajgca dane umozliwiajgce zalogowanie sie do portalu. O
wygenerowaniu pierwszej faktury elektronicznej system poinformuje w osobnej wiadomosci
e-mail.

Uwaga: Jesli system wykryje w danych weryfikacyjnych niezgodnos¢ prosimy o weryfikacje i
wpisanie prawidtowego numeru i kwoty z poprzedniej faktury lub oczekiwanie na kontakt
pracownika PGE Energetyka Kolejowa S.A.

1.2.4. Formularz dla spoftki
Upowazniony przedstawiciel spdtki (cztonek zarzadu, ksiegowy, osoba zajmujgca sie
rozliczaniem faktur) wypetnia:

» Nazwe firmy

Dane adresowe firmy

Imie i nazwisko osoby kontaktowej oraz jej stanowisko
NIP

Adres email

YV V V V V

Akceptacje regulaminu i kod captcha

Nazwa Test
Ulica Kamienna

Nr budynku

[\N]

Nr lokalu

Kod pocztowy 31-403
Miasto Krakow

NIP 000-00-000-00

Osoba kontaktowa Jan Testowy
Stanowisko Prezes
Adres e-mail test@noexists.pl
Nr telefonu +48123123123

RN

Podaj wynik dziatania
37|

Zgloszenie

Rys. 4 Formularz zgtoszeniowy dla spotek



Uwaga: W przypadku rejestracji jako inna dziatalnos¢ gospodarcza dalsza procedura
zwigzana z uzyskaniem dostepu do portalu faktur elektronicznych wyglada nastepujgco:

» Upowazniony pracownik PGE Energetyka Kolejowa S.A. kontaktuje sie z osobg
wskazang w formularzu w celu zawarcia umowy na wystawianie, udostepnianie i
przechowywanie faktur w formie elektronicznej,

» Na podstawie odestaneji podpisanej umowy PGE Energetyka Kolejowa S.A. zaktada dla
klienta konto na portalu. Po zatozeniu konta klient otrzymuje wiadomos¢ e-mail
zawierajgcy dane umozliwiajgce zalogowanie do portalu.

1.3. Rejestracja dla klientéw otrzymujacych faktury za paliwo
Upowazniony przedstawiciel spétki wypetnia ponizszy formularz podajac:

Nazwe firmy

Dane adresowe firmy

Imie i nazwisko osoby kontaktowej oraz jej stanowisko
NIP

Adres email

Numer telefonu do kontaktu

Numer zawartej umowy na zakup paliwa

YV V.V VYV V V V V

Akceptacje regulaminu i kod captcha
Rejestracja
Nazwa Lokomotywka S.A
Ulica Kolejowa
Nr budynku 1
Nr lokalu 1
Kod pocztowy 00-000
Miasto Warszawa
NIP 000-00-00-000
Osoba kontaktowa Jan Testowy
Stanowisko Ksiegowy
Adres e-mail ksiegowy@test.pl
Nr telefonu +481234567

Numer umowy EP-EPH12-18999/2015

Podaj wynik dziatania
i10

Zgioszenie

Rys. 5 Formularz zgtoszeniowy dla klientéw otrzymujacych faktury za paliwo



Uwaga: W przypadku rejestracji klienta otrzymujgcego faktury za paliwo dalsza procedura
wyglada nastepujaco :

» Upowazniony pracownik PGE Energetyka Kolejowa S.A. weryfikuje dane z formularza
oraz kontaktuje sie z osobg wskazang w formularzu w celu zawarcia umowy na
wystawianie, udostepnianie i przechowywanie faktur w formie elektronicznej,

» Na podstawie odestaneji podpisanej umowy PGE Energetyka Kolejowa S.A. zaktada dla
klienta konto na portalu. Po zatozeniu konta klient otrzymuje wiadomos$¢ e-mail
zawierajgcy dane umozliwiajgce zalogowanie do portalu.

1.4. Wymagania dotyczace indywidualnego loginu
Login musi mieé¢ co najmniej 6 znakdéw, w tym co najmniej jedng litere. Login nie moze
zawierac znakéw specjalnych. W przypadku podania istniejgcego juz w systemie loginu
zostanie wyswietlony komunikat btedu. Nalezy wtedy podac inny login.

1.5. Sita hasta
Wprowadzane hasto powinno mie¢ przynajmniej 8 znakdéw, sktadajacych sie z: matych i
duzych liter, cyfr i znakéw specjalnych (np.: | @ /).

1.6. Dane weryfikacyjne
Za dane weryfikacyjne klienta stuzg numer i kwota dowolnej faktury, wystawionej dla niego
w okresie ostatnich szesciu miesiecy od rejestracji ( nie dotyczy klientéw otrzymujgcych
faktury za paliwo, ktérzy sg weryfikowani przez pracownika PGE Energetyka Kolejowa S.A.
po wystaniu zgtoszenia).

1.7. Dane rejestracyjne
Po zarejestrowaniu klient otrzyma wygenerowany login na podany przez siebie adres
email. W przypadku niesamodzielnej rejestracji na podstawie podpisanego porozumienia
pomiedzy PGE Energetyka Kolejowa S.A. a klientem na wskazany email przyjdzie login oraz
link do ustawienia swojego hasta.

Utrata hasta i loginu

2.1. Utrataloginu
Klient, ktéry nie pamieta swojego loginu moze odzyskac ten numer. Wystarczy na stronie
logowania wybrac pozycje ,,Przypomnij Login”, a nastepnie wpisac¢ podany na portalu adres
email. Na adres ten zostang wystane wszystkie loginy z nim zwigzane.

2.2. Utrata hasta
Aby odzyskaé utracone hasto na stronie logowania nalezy wybra¢ pozycje ,Przypomnij
Hasto”, a nastepnie wpisa¢ swoj login. Na podany na portalu adres email zostanie wystany
link umozliwiajgcy wprowadzenie nowego hasta.

2.3. Wygasniecie ticketu
Link do nadania hasta (ticket) jest aktywny przez jeden dzien, a nastepnie wygasa i trzeba
wygenerowaé nowy, korzystajgc z funkcji , Przypomnij Hasto” i postepujac zgodnie z
instrukcjg zamieszczong w punkcie 2.2. Utrata hasta.



