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Generell anvandarmanual E-CO2

Manualen innehaller instruktioner till det elektroniska systemet for
rapportering av vaxthusgaser, E-CO2. Denna manual omfattar
information om hur man far atkomst till systemet samt administration av
anvandarkonton, kontaktuppgifter och organisationsuppgifter.

Observera att E-CO2 ska anvindas till och med rapportering av 2020 érs
utslépp varen 2021. Infor rapportering av 2021 &rs utslédpp kommer ett
nytt IT-system lanseras som ersétter E-CO2 och ETS-portalen.

Nytt i version 3:

Justeringar av forfarandet for ansokan om behorighet till E-CO2 till {6ljd
av dndrad hantering av fullmakter gillande handel med utsléppsritter
(géller de drenden for vilka Naturvérdsverket dr ansvarig myndighet).

BESOK: STOCKHOLM — VALLHALLAVAGEN 195
OSTERSUND — FORSKARENS VAG 5, HUS UB
POST: 106 48 STOCKHOLM

TEL: 010-698 10 00

FAX: 010-698 10 99

E-POST: REGISTRATOR@NATURVARDSVERKET.SE
INTERNET: WWW.NATURVARDSVERKET.SE
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2. Allmant om atkomst till E-CO2

2.1 Tillstand till utslapp av vaxthusgaser

Naturvérdsverket &r tillstdindsmyndighet inom systemet for handel med utsldppsritter fran
och med 1 jan 2018.

Innan en ny anldggning kan tas i drift méste en tillstdndsansdkan lamnas till
Naturvérdsverket. Ansokan ska goras pé det sitt som Naturvardsverket anvisar och ska
inkludera en 6vervakningsplan for utslédppen.

Anmailan om dndring av verksamheten, dess dgare och dess dvervakningsplan ska vid
behov ocksa lamnas till Naturvardsverket. Anmélan ska goras utan onddigt drojsmal om
den avser betydande dndringar i den mening som faststills av artikel 15.3 Kommissionens
forordning (EU) 601/2012 om dvervakning och rapportering. Det dr Naturvardsverket
som ska bedoma om dndringar ar betydande.

2.2 Organisationer, anlaggningar och anvandare i E-CO2

Nya organisationer och anldggningar laggs till i E-CO2 av Naturvardsverket i samband
med att nya tillstindsbeslut fattas. Anldggningar kopplas till organisationen med det
organisationsnummer som star i tillstdndsbeslutet. Om en anldggning bytt dgare kravs ett
nytt tillstindsbeslut.

Anvéndare far tillgang till samtliga anldggningar som ar kopplade till den organisation de
tillhor. Ackrediterade kontrollorer far dock tillgang till anldggningar forst nér en
representant for verksamhetsutovaren aktivt valt detta (i manualen for
utslappsrapportering beskrivs hur detta val gors).

2.3 Fa tillgang till E-CO2

Verksamhetsutovare kan f3 tillgéng till systemet pa tva sétt:

1. Om det finns en befintlig anvéndare i er organisation sa har denna person oftast
behorighet att ldgga till fler anvéndare (se avsnitt 9).

2. Genom att skicka en ansdkan om behdrighet samt kontaktuppgifter till:
EUETS@naturvardsverket.se.

Ansokan ska skickas av ndgon av foljande personer:

- Behorig firmatecknare/VD.
- En person som innehar giltig fullmakt samt redan har en anvindare i E-CO2.
- Av sokanden sjilv, med kopia till ndgon av ovanstdende.

Ansokan bestar av ett e-postmeddelande dér f6ljande framgar:

- Foretagets organisationsnummer.
- Foretagets namn.
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- Namn pa den person eller de personer som ska fa dtkomst till E-CO2.

- En bekriéftelse om att ombud som ingér i ansdkan innehar en giltig fullmakt
for indamalet!. Observera att sjilva fullmakterna inte ska skickas in till
Naturvardsverket tillsammans med ansokan.

- Det dr mgjligt att for ombud sparra mojligheten att lagga till nya kontakter i
E-CO2 om sé 6nskas. Ange i sa fall detta i ansdkan.

Foljande kontaktuppgifter ska skickas till Naturvérdsverket tillsammans med
ansokan:

- E-postadress.

- For- och efternamn.

- Telefonnummer.

- Gatuadress, postnummer och ort.

- Titel/ansvarsomrade for kontaktpersonen.

Kontaktpersonen maéste sjilv slutfora registreringen. Nér Naturvardsverket eller en
kollega har skapat anvdndaren i E-CO2 far kontaktpersonen ett automatiskt e-mail med
en registreringslank. Kontaktpersonen maste klicka pa ldnken och vilja ett 16senord for
att slutfora registreringen.

En likadan lank skickas om kontaktpersonen senare viljer att aterstélla sitt 16senord. Hur
det gér till att vdlja l0senord efter klick pa ldnken beskrivs i avsnitt 4.

INFORMATION

e Om en organisation redan &r registrerad i E-CO2, kan den/de befintliga anvdndaren/arna
registrera nya anvéndare for organisationen (sévida fullmaktsgivaren inte valt att spirra
denna mojlighet).

o Som kontaktperson i E-CO2 har du endast dtkomst till de uppgifter som ror den egna
organisationen.

Det dr mojligt att koppla anvéindare till flera organisationer (se avsnitt 9 och 10).

¢ Som ackrediterad kontrollér i E-CO2 kan du endast l4sa den information som ror de

anldggningar som valt dig som revisor eller oberoende granskare.

! Ytterligare information om hantering av fullmakter for &renden som rér handel med
utsléppsritter finns pa var webbplats fran november 2020:
http://www.naturvardsverket.se/Stod-i-miljoarbetet/Vagledningar/Utslappshandel---vagledningar/

Notera att det finns separata krav géllande Unionsregistret. Kontakta Energimyndigheten for mer
information om dessa.
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3. Logga in/Logga ut

Sa hir loggar du in i E-CO2:

1. Gatill webbplatsen www.utslappshandel.se och klicka pa lanken ”E-CO2, E-tjanst
for rapportering av koldioxidutsldpp” (figur 1). Detta 6ppnar E-CO2:s startsida.

2. Pa E-CO2:s startsida, klicka pa knappen ”Logga in” (figur 2).

UTSLAPPSHANDEL @ aginrihon (B

Om utsléppshandel Flygoperatér Kontrollér Lénsstyrelse Station&r anldggning Kontakta oss English H%

Utslappshandel EU ETS

E-CO2
Utsldppshandel.se ger samlad och évergripande information om handel E-tj'a:nsF for r_‘apportering Gh/
s . - koldioxidutslépp.
med utsl&ppsratter inom EU.. °

Figur 1: Startsidan for www.utslappshandel.se

il E-CO2 - Rapportering av vaxthusgasutslapp

VARDS g
VERKET =

Logga in

Vilkommen till E-CO2

E-tiansten for rapportering av vaxthusgaser for anldggningar som ingar i EU:s system for handel med utslappsratier.

Figur 2: Startsidan for E-CO2

3. Fylli ditt anvdndarnamn (som bestar av din mailadress) och ditt 16senord och
klicka pa knappen ”Logga in” (figur 3).
4. Nu ér du inloggad i E-CO2.

5. Logga ut genom att klicka pa ”Inloggad som namn.efternamn@..” och sedan pa
”Logga ut” (se figur 4 nedan).



GENERELL

NATURVARDSVERKET ANVANDARMANUAL
E-CO2

VERSION 3

2020-11-10

E-CO2 - Rapportering av vaxthusgasutslapp

Logga in

Logga in
Kontoinformation

Anvandarnamn raffe rapportor@yahoo se

Lésenord 0000000000000 0

Glomt ditt I6senord?

Figur 3: Logga in i E-CO2

E-CO2 - Rapportering av vaxthusgasutslapp

Inloggad som raffe rapporior@yahoo se -

Andra kontouppgifter

ORGANISATION Andra losenord
Lista crganisationer Logga ut

ANLAGGNING
Lista anlaggningar
UTSLAPPSRAPPORTERING

Lista rapporter anl3ggningar

Figur 4: Logga ut ur E-CO2
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4. Aterstilla Idsenord

Sa hir aterstiller du ditt l6senord om du glomt bort det:

1. Gatill inloggningssidan for E-CO2 och klicka pa ”Glomt ditt 16senord?” (se figur
3 ovan). Detta 6ppnar vyn som visas i figur 5.

2. Fylli ditt anvindarnamn som bestar av din mailadress och klicka pa ”Aterstill
16senord”. Var noga med att ange ritt adress — systemet ger av sikerhetsskil
inget felmeddelande om fel adress anges.

Wl E-CO2 - Rapportering av vaxthusgasutslapp

VARDS i
VERKET ==

Logga in

Aterstill 16senord

Kontoinformation

Anvandarnamn

Aterstall losenord Avbryt

Figur 5: Aterstilla losenord i utloggat lige

3. Ett e-post med en registreringsldnk skickas till dig inom négra min. Om du inte
erhallit e-post-meddelandet inom rimlig tid bor du kontakta Naturvéardsverket.

4. Klicka pa ldnken i e-post-meddelandet for att 6ppna vyn i Figur 6 nedan. Ange
sedan ett 16senord och klicka pa knappen Vilj 16senord”.

5. Nar du valt ett 16senord loggas du automatiskt in och kan borja anvidnda systemet.
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Vilj ett Iosenord
Kontoinformation
Anviandarnamn  raffe rapportor@yahoo se

Losenord

Bekrafta losenord

Valj losenord Avbryt

Figur 6: Vyn som oppnas vid klick pa registreringslinken. Hér vdljer du ditt losenord.

5. Andra l6senord i inloggat lage

Sa hér dndrar du ditt 16senord i inloggat lige:

1. Logga in i E-CO2 och klicka pa "Inloggad som namn.efternamn@.. " hogst upp i
det gra faltet och vilj ”Andra 16senord” i rullistan (se figur 7).

2. Fylli ditt befintliga 16senord och 6nskat nytt 16senordet i félten enligt

instruktioner och klicka pa ”Bekrifta”.

3. Ett e-mail som bekréftar att ditt I[6senord har dndrats kommer att skickas till dig.

Inloggad som raffe rapportor@yahoo se «

Andra kontouppgifter

Andra lésenord Andra losenord

Logga ut

Fyll 1 uppgifterna nedan:
Befintligt Iosenord

Nytt Iosenord

Upprepa nytt Icsenord

Figur 7: Andra lésenord i inloggat lige
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En anvéndare kan éndra delar av organisationsuppgifterna for den egna organisationen.
Vissa uppgifter maste dock dndras av Naturvardsverket.
E-CO2 - Rapportering av vaxthusgasutslapp
Inloggad som raffe rapportor@yahoo.se -
e Organisation
Sok Nolistall filter
Org.nr Organisation Behdrighetsgrupp Status
Lista
anlaggningar 555555-5555 | #Kraft, varme och industri ABC I Vu Aktiv
Sida 1av 1 10 rader per sida
Lista rapporter
anlaggningar

Figur 8: Oppna organisationens sida via "Lista organisationer”

Organisation
#Kraft, varme och industri ABC 555555-5555
Uppgifter Kontakter Anlaggningar
Org.nr 555555-5555
Namn #Kraft varme och industri ABC.
Gatuadress Skoasalantan
Postnummer 12345
Postort Bvn
Land ﬂ
Behorighetsgrupp Verksamhetsutovare
Aktiv

Figur 9: Redigera uppgifier om organisationen

Sa hér dndrar du uppgifter for din
organisation:

1. Klicka pa ”Lista organisationer”
under ”Organisation” i vanstermenyn
och klicka pa organisationens namn i
listan (se figur 8).

2. Klicka pa redigera-knappen pé fliken
”Uppgifter” for vald organisation.
Andra i de vita filten som dppnas
upp for redigering (figur 9).
Gramarkerade filt dndras vid behov
av Naturvardsverket.

3. Klicka pé Spara-knappen nér du &r
klar.
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7. Andra e-post-adress (login-ID) och
ovriga kontaktuppgifter

Din e-postadress ar dven ditt anvandarnamn (kallas 1 E-CO2 login-ID). Det gér bara att
4ndra sin egen e-post-adress. Hur du gér tillviiga beskrivs nedan. Ovriga kontaktuppgifter
dndras pa motsvarande sitt.

Sa hér dndrar du din e-post-adress:

1. Klicka pa "Lista organisationer” i vinstermenyn och dérefter pa din organisation
i listan (se figur 8 ovan).

2. Kilicka pa fliken Kontakter och sedan pa ditt eget namn i listan 6ver kontakter
(figur 10).
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Organisation

#Kraft, varme och industri ABC 555555-5555

Uppgifter Kontakter Anlaggningar

[ ] Visa aven inaktiva kontakter

Namn Titel / Ansvarsomrade Status Har login
Raffe Rapportor Ansvarig kontakiperson EU ETS Alktiv Ja
Mimmi Rapportor Handlaggare Aktiv Ja

L agg till kontakt

Figur 10: Fliken Kontakter innehdller en lista 6ver alla kontakter som dr kopplade till organisationen

3. Klicka p& knappen Redigera (figur 11). Andra direfter din e-post-adress (samt
eventuella andra uppgifter som du vill d4ndra).

4. Klicka pa ”Spara”. Om du &ndrar din e-post-adress visas ett varningsmeddelande
om att ditt login-ID kommer att dndras. Det krdvs ddrefter att du bekréftar genom
att klicka pa ”Spara” en gang till.

5. Du loggas nu ut och ett e-post-meddelande med en ny registreringslank skickas
till dig inom nagra min.

6. Klicka pa lanken i mailet. Detta 6ppnar vyn i figur 6 ovan. Ange sedan ett nytt
16senord och avsluta med att klicka pa knappen “’Vilj 16senord”.

7. Nér du valt ett 16senord loggas du automatiskt in och kan fortsitta anvinda
systemet.

10



GENERELL

NATURVARDSVERKET ANVANDARMANUAL
E-CO2
VERSION 3
2020-11-10
Organisation

Organisation: 555555-5555 #Kraft, varme och industri ABC
Kontakt: Raffe, Rapportor

Kontaktuppagifter Hantera login «

Login ID
raffe_rapportor@yahoo.se

Férnamn  Raffe
Efternamn  Rapportor
E-post raffe rapportor@yahoo.se
Mobil 0101234567
Telefon
Gatuadress  Skogsglanian
Postnummer 12345

Ort Byn
Titel / Ansvarsomrade  Ansvarig kontaktperson EU ETS
Status  Aktiv

Figur 11: Fliken Kontaktuppgifter
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8. Andra for- eller efternamn

Sa hér dndrar du ditt for- eller efternamn:

1. Logga ini E-CO2 och klicka pa ’Inloggad som namn.efternamn@...” hogst upp 1
det gra filtet (figur 12) och vilj ”Andra kontouppgifter” i rullistan.

2. Fylli ditt nya for- och/eller efternamn. Klicka pa ”Spara”.

3. Ett e-post-meddelande som bekriftar att du dndrat namn kommer att skickas till
dig.

Inloggad som raffe rapportor@yahoo se «

Andra kontouppgifter

Andra lésenord

Andra kontouppgifter
Logga ut
Andra uppgifterna nedan:

Login ID raffe.rapportor@yahoo.se

Foérnamn Raffe

Efternamn Rapportor

Figur 12: Andra for- eller efternamn
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9. Skapa nya anvandare
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Personer som har tillgéng till E-CO2 har oftast behorighet att skapa nya anvéndare & sin
organisations vagnar. Det ar fullmaktsgivaren som viljer huruvida anviandare ska kunna
gora detta vid utformandet av den fullmakt som ska skickas till Naturvardsverket (se
avsnitt 2.3). Om fullmaktsgivaren for en organisation valt att spirra denna mojlighet
kravs en ny fullmakt for varje ny anviandare och det ar sedan Naturvardsverket som

skapar nya anvéindare.

Sa hir ldgger du till en ny anviindare:

Organisation

Organisation: 555555-5
Kontakt: Lagg till kontakt

(%))
]

Kontaktuppagifter

Fornamn

Efternamn

E-post

Mabil

Telefon

Gatuadress

Postnummer

Ort

Titel / Ansvarsomrade

Aktiv

55 #Kraft, varme och industri ABC

Hantera login ~

Figur 13: Légg till kontakt
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. Klicka pa "Lista

organisationer” i
vanstermenyn (se figur 8
ovan) och klicka pa din
organisation i listan.

. Klicka pa fliken

”Kontakter” (figur 10) och
sedan pa knappen ”Légg till
kontakt”. Vyn hér intill
Oppnas da.

. Fyll i uppgifter om

kontakten (det racker att
ange antingen ett mobil-
eller ett telefonnummer).
Klicka pé Spara-knappen.

. Nér dndringarna sparats

skickas ett mejl med en
registreringslédnk till den nya
kontakten. Kontakten mdste
sjilv klicka pa linken och
vilja ett losenord pd samma
séitt som beskrivs i avsnitt 4.

. Personen som skapade

kontakten kommer till vyn i
figur 14 nedan. Det gar pa
denna sida att avbryta
inbjudan om négot blev fel.

E-CO2
VERSION 3
2020-11-10
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Organisation

Organisation: 555555-5555 #Kraft, varme och industri ABC
Kontakt: Raffe, Rapportor

Kontaktuppgifter Hantera login =

Denna kontakt ar inte kopplad till en inloggning &n. Ett login-ID maste kopplas/skapas for att
kontakien ska kunna logga in.

Ett registreringsmejl har redan skickats till kontakten, men anvandarkontot har annu inte
registrerats. Klicka pa knappen nedan for att skicka ytterligare en inbjudan till kontaktens
e-postadress.

Om kontakten i organisationen ar inaktiv sa aktiveras den forst nar anvandarkontot har
registrerats (nar lanken 1 mejlet har ioljts).

Skicka en ny inbjudan till Login 1D:
raffe.rapportor@yahoo.se

Skicka igen

Avbryt

Figur 14: Vyn som visas efter att inbjudan till E-CO2 skickats
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10. Koppla anvandare till flera
organisationer

Det dr mojligt att koppla en anvéndare till flera organisationer i E-CO2. Detta gors av de
anvindare som har behorighet att 14gga till nya anvéndare i sin organisation. Om en
anvéndare vill fa tillgang till nya organisationer i E-CO2 maste hen alltsé kontakta de
personer som redan har tillgang. Naturvardsverket kan ocksa koppla anvéndare till flera
organisationer, men behover i sa fall fa in en fullmakt (se avsnitt 2.3).

Sa hir kopplar du en befintlig anvéndare till din organisation:

1. Tareda pé vilken e-post-adress personen har som anvéindarnamn i sin befintliga
anvéndare i E-CO2.

2. Lagg sedan till personen som ny kontakt i din egen organisation i enlighet med
beskrivningen i avsnitt 9. Var noga med att ange samma e-post-adress som
anvéands 1 anviandarens befintliga kontakt 1 E-CO?2.

3. Vid klick pé ”Spara” visas vyn i figur 15. Denna innehaller en lista Gver de
organisationer anviandaren dr kopplad till. Anvéndaren kan vid behov kopplas
bort fran er organisation via knappen “Inaktivera kontakt i denna organisation”.

4. Anvéndaren som har kopplats till flera organisationer kommer vid nésta
inloggning att ha tillgang till samtliga organisationer samt alla anldggningar som
ar kopplade till dem.

Organisation

Kontakt: Raffe, Rapportor
Kontaktuppgifter Hantera login +

Login ID raffe rapportor@yahoo se

Inaktivera kontakt 1 denna organisation

Kontakter som ar kopplade till login ID

Organisation E-post Telefon Mobil
#Kraft, varme och industri ABC  raffe rapportor@yahoo se 0101234567
#Test-organisation raffe rapportor@yahoo se 0101234567

Figur 15: Vyn "Hantera login"”
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11. Sokfunktioner i E-CO2

Det finns s6kfunktioner pa ett flertal stéllen i systemet, bl.a. 1 organisations- och
anldggningslistorna. Vid sokningar hittas soktraffar som motsvarar den exakta
bokstavsfoljden som skrevs in. Liknande ord hittas inte 1 E-CO2 (sasom ar fallet i
de flesta moderna sokmotorer). Det gar ddremot att soka pé delar av ord.
Sokningar pd NAP-nummer maéste dock alltid goras pa hela numret.

12. E-CO2-support och kontakt med
Naturvardsverket

Fragor om E-CO2 och anvéndarsupport hanteras av Naturvardsverket. Du dr vilkommen
att kontakta oss via vér funktionsbrevlada:

EUETS@naturvardsverket.se

Du kan ocksa ringa var vaxel och be att fa prata med ndgon av handldggarna pa
utslappshandelsenheten. Telefon: 010-698 1000.

Om din fraga rér Unionsregistret ber vi dig att istdllet kontakta Energimyndigheten via
denna adress:

utslappshandel@energimyndigheten.se

13. Ytterligare manualer

Nedan finns en lista over de manualer som finns for E-CO2:

1. Generell manual (denna manual).
2. Manual om utsldppsrapportering via E-CO2.

16



