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Anvandarmanual

E-tjansten for inlamnande av
overvakningsmetodplan

Denna manual innehaller instruktioner till Naturvardsverkets e-tjdnst for
inldmnande av 6vervakningsmetodplan.

Malgrupp som berdrs av e-tjansten:

e Foretrddare for verksamhetsutdvare vid stationdra anlédggningar
som ingar i EU ETS 1 Sverige

Notera att det bara ar verksamhetsutovare som valt att ansoka om fti
tilldelning av utsléppsritter eller som avser att gora detta som berdrs av
manualen.

Anldggningar vars forsta tillstand till utslapp av vixthusgaser beslutades
1 juli 2019 eller senare rdknas som nya deltagare och kan anséka om fri
tilldelning under tilldelningsperioden 2021-2025.

Befintliga deltagare kan ansoka pa nytt forst ar 2024 (infor perioden
2026-2030).

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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1. Allmant om e-tjansten
1.1. E-tjianstens anvadndningsomrade

E-tjédnsten anvénds for att Idmna in foljande handlingar till Naturvardsverket:

e Anmélningar om &ndring av sedan tidigare godkdnda
overvakningsmetodplaner (OMP).

e Nya dvervakningsmetodplaner for nya deltagare! som avser att ansdka om
fri tilldelning av utsléppsritter.

En godkdnd 6vervakningsmetodplan kréavs for att fa beslut om tilldelning av
utsldppsritter for den fjarde handelsperioden.

Du hittar mer information om &vervakningsmetodplaner samt den gillande
versionen av Excelmallen som ska anvidndas pa Naturvardsverkets webbplats (ga
till fliken Referensbibliotek).

1.2. Tekniska forutséattningar

1.2.1. Uppladdningsportal fér handlingar

Via e-tjansten laddas filer upp och skickas in till Naturvardsverket. Ni gor ett
inldamnande per anliggning. Behover ni skicka in flera 6vervakningsmetodplaner
sa gor ni detta i separata inskick. Nar ni skickat in far ni en bekriftelse pd
inldmnandet via e-postmeddelande, vilket d&ven innehéller ert &rendenummer.

1.2.2. Bank-ID fér inloggning och signering

For att anvénda e-tjdnsten kravs att uppgiftslimnaren innehar ett giltigt bank-ID.
Detta kan bade vara ett mobilt bank-ID eller ett bank-ID som finns pa en dator.

Mer information om inloggningsalternativ och hur du skaffar mobilt bank-1D
hittas bland annat via linkarna pé e-tjinstens inloggningssida.

1.2.3. Behandling av personuppgifter

Personuppgifter samlas in 1 samband med inlimnandet av handlingarna.
Naturvardsverket samlar dock inte in fler personuppgifter &n vad som behdvs for
hanteringen av drendet. Du kan ldsa mer om var hantering av personuppgifter i
den pdf-sammanstéllning som skapas i samband med inldmnandet.

For att mojliggora inloggning via bank-ID innehaller e-tjdnsten en koppling till
Skatteverkets register for att mojliggora kontroll av vem det dr som loggar in.

! Anldggningar som fick sitt forsta tillstand till utslipp av viixthusgaser den 1 juli 2019 eller senare
raknas som nya deltagare under tilldelningsperioden 2021-2025.
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Foljande information himtas pd sé sitt automatiskt in i e-tjansten:
e Personuppgifter for uppgiftslimnaren (for- och efternamn).

Personnummer anvinds vid inloggning och signering, men lagras inte hos
Naturvardsverket.

1.2.4. Webblasare

E-tjansten ska fungera med samtliga vanliga webblésare, via dator, surfplatta eller
mobil, s& lange ni kommer 4t att ladda upp de filer som krévs.

Ni far girna hora av er till oss via EUETS@naturvardsverket.se om ni upplever
problem med e-tjansten. Om ni rapporterar ett fel ber vi er att ange vilken
webblédsare ni anvént.
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2. Forberedelser infor ansokan

Innan ni pabdrjar inlimnandet rekommenderar vi att du sammanstéller foljande
uppgifter och filer. Ni behdver dven se till att eventuella ombudsfullmakter har
upprattats.

2.1. Sammanstall de filer som ska skickas in

Ni behover fylla i sjdlva 6vervakningsmetodplanen och de bilagor som krévs
innan inldmnandet inleds via e-tjdnsten.

En Excelmall ska anvindas for 6vervakningsmetodplanen. Ni hittar den géllande
versionen av mallen pa Naturvardsverkets webbplats (ga till fliken
Referensbibliotek). Om mallen inte har dndrats gar det bra att ta den tidigare
overvakningsmetodplanen och gora de nddvéindiga dndringarna i den.

Ni behover inte signera sjdlva handlingarna som skickas in via denna e-tjanst utan
det ricker att inskickandet som helhet signeras med bank-ID.

2.2. Ombudsfullmakter

Samtliga ombud som hanterar drenden gillande EU ETS i kontakt med
Naturvardsverket behover ha en giltig ombudsfullmakt. Fullmakten ska omfatta
hantering av de drenden som géller EU ETS som ombudet ska hantera. Nér
handlingar ldmnas in via e-tjdnsten ska eventuella fullmakter vara upprittade for
de ombud som hanterar drendet. Uppgiftslamnaren behdver bekrifta att alla
ombud har en giltig fullmakt nir ansékan ldmnas in.

Sjalva ombudsfullmakten ska dock inte skickas in till Naturvardsverket i samband
med inldmnandet av handlingar via e-tjansten. Ni behover dock kunna visas upp
den vid behov.

Ombud som ska hantera drenden som ror 6vervakning och rapportering av utsléapp
behover ocksa inneha en giltig fullmakt. Dessa drenden kan alltsd med fordel tas
med 1 samma fullmakt nér detta ir relevant. Mer information finns i manualen till
e-tjénsten for ansokan om behorighet till EU ETS Reporting Tool (ERT) vilken
hittas pad Naturvdrdsverkets webbplats.

Det ar fullmaktsgivaren som avgor den exakta omfattningen av fullmakten.
Naturvérdsverket tillhandahéller darfor ingen mall for fullmakterna. Vi utgér ifran
att de drenden for vilka vi dr ansvarig myndighet och som ombudet ska hantera tas
med. Den som vill anvinda samma ombudsfullmakt f6r de uppgifter som utfors i
Unionsregistret bor kontrollera vilka ytterligare krav Energimyndigheten har i sin
hantering géllande det systemet.
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3. Manual for e-tjansten

3.1. Lénk till e-tjansten

Du hittar lanken till e-tjdnsten pa Naturvardsverkets webbplats eller via
www.utslappshandel.se.

CGI ar Naturvardsverkets upphandlade it-leverantor och tillhandahaller bland
annat tjdnsten dér val av inloggningssétt och efterféljande inloggning sker.

Vi vill uppméarksamma er pa att kopplingen till inloggning med bank-ID ibland
gar sonder om ldnken kopieras och till exempel skickas i ett e-postmeddelande. Vi
rekommenderar er dérfor att anvinda ldnken pé var hemsida.

3.2. Valj inloggningssatt

Vid klick pé ldnken till e-tjansten 6ppnas vyn som syns i bilden nedan. Vil;j ett
inloggningssatt for att komma vidare.

Via ldnkarna 1 nedkant hittar du lankar med information om vart du ska vinda dig
om du behover support gillande ditt bank-ID.

ale k=
Logga in
CGl ar leverantdr av sdker inloggning.
Vélj inloggningsmetod
BanklD pa samma enhet 5
BankID pa annan enhet >

Du far inte sldppa in ndgon annan

CGI Sverige AB | Om tjsnsten | Information om kakor (cookies) | Kontakt & support

Figur 1: Vilj inloggningssdtt och logga in
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3.3. Fliken Start

Efter inloggning 6ppnas e-tjdnsten och ni hamnar till att bérja med pé en startsida.
Har ges en sammanfattning av en del av informationen frdn denna manual.

Upptill i bilden syns en ikon (markerad med rétt i bilden). Nér ni fyller i uppgifter
pa de foljande flikarna kan ni klicka pa denna ikon for att spara era uppgifter om
ni vill slutfoéra inlimnandet vid ett senare tillfille. De sparade uppgifterna ligger
kvar s ldnge ni inte tommer relaterad webbhistorik 1 webblésaren.

Klicka pa “Framat” for att komma vidare.

E-tjanst for inlamnande av dvervakningsmetodplan @

Start Identifiering Inlamnande Sammanstalining Skicka In Klar

Valkommen till e-fjansten 7ér inlamnande av dvervakningsmetodplan. Har kan du lamna in:

= Ansdkan om godkannande av 6vervakningsmetodplan for férsta gangen
= Anmala andringar av redan godkand dvervakningsmetodpian

Folj de anvisade stegen for att ta dig vidare,
E-tjansten kommer efierfraga att filer laddas upp. Du behdver darfcr fylla | dessa innan du inleder inlamnandet.

Notera att personen som lamnar in handlingar antingen behdver vara behorig firmatecknare eller inneha en giltig
fullmakt. Detta innebar att ombud som uifer iniamnandet av handlingar | denna e-tjanst kommer behdva bekrafta
att de innehar en upprattad fullmakt for andamalet. Notera dock att denna fullmakt inte ska skickas il
Naturvardsverket tillsammans med inlamnandet av handlingama.

Yiterligare vagledning om denna e-tjanst samt alla relevanta formular som rér tilidelning av utslappsratter hittas
har ¢&.

Information om EU ETS hittas pa www.utslappshandel se €.
Vid fragor kan du kontakta EUETS@naturvardsverket se.

Figur 2: Fliken Start
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3.4. Fliken Identifiering

Hér behover ni ange nigra uppgifter for att identifiera vilken organisation och
anldggning inlimnandet rér samt vem det dr som gor inldmnandet. Stegen nedan
guidar dig genom formuléret.

1. Vilken organisation och anldggning géller ansokan?

- Ange foretagsnamn och organisationsnummer. Det dr viktigt att ni
anger det organisationsnummer som star i beslutet om tillstand till
utslipp av vixthusgaser?.

- Ange anliggningens namn och NAP-nummer®.

- Du behover dven ange NACE, vilket dr en fyrsiffrig branschkod.

o Start MLEHTEHE Inlamnande  Sammanstdlining Skickaln  Klar

Uppgifter om organisationen

Foretagsnamn ¥ Organisationsnummer ¥

|| A J Kraft, varme och industri AB ‘ ‘ -L!-'H 556006-5087

Uppgifter om anlaggning

Namn 3 NAP-nummer %
Hﬁf] Anlaggning 1 ‘ ;#I 995
NACE

[[ # ] 0335 ‘

Figur 3: Uppgifter om organisationen och anldggningen

2. Ange uppgifter om personen som ldmnar in ansékan.
- Fornamn och Efternamn hdmtas automatiskt i samband med er
inloggning i e-tjdnsten.
- Ange uppgiftsldmnarens e-postadress.

2 Om det skett ett dgarbyte eller en dndring av er bolagsstruktur si behdver ni anmila detta till oss
eftersom detta kréaver att vi fattar ett nytt tillstindsbeslut for er anlédggning.

3 NAP-numret bestdr av 1-6 siffror och anvénds for att identifiera anliggningen inom ETS. Numret
genereras 1 Unionsregistret efter att ni fatt ert forsta tillstand till utslapp av vaxthusgaser och
Oppnat ett konto i registret for anldggningen.
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3. Bekrifta att personen som ldmnar in uppgifterna har ratt att foretrdda
foretaget. Observera att detta i tillimpliga fall ska ga att styrka med en
giltig ombudsfullmakt f6r personer som agerar ombud. Fullmakten ska
dock inte skickas in till Naturvardsverket i samband med inldmnandet via
denna e-tjanst. Se avsnitt 2.2 for mer information.

Uppgifter om uppgiftslamnaren

Férnamn 3 Efternamn > E-postadress %
u ,@ ]F'c')rnamn ‘ “’:ﬁﬂ |Efternamn ‘ | @_ﬂm test@manual se

[ Jag forsakrar harmed att jag har ratt att foretrada foretaget i alla delar av det relevanta arendet,
= | vilketi tillampliga fall kan styrkas med en giltig ombudsfullmakt. 3

Figur 4: Uppgifter om uppgifisldmnaren samt bekrdftelse om ombudsfullmakt

3.5. Fliken Inlamnande
Har ska ni ange négra ytterligare uppgifter samt ladda upp era filer. Folj stegen
nedan.

1. Overst visas de uppgifter om anliggningen som ni angav i fliken
Identifiering. Vill ni dndra pé dessa s& behdver ni gé tillbaka till denna
flik.

2. Ange huruvida detta ér forsta gdngen en 6vervakningsmetodplan ldmnas in
for den aktuella anldggningen.

3. Om ni svarar Nej pd fragan ovan behdver ni dven ange vilken version det
ar som nu ldmnas in.

4. Ladda direfter upp er dvervakningsmetodplan (OMP) i Excelformat (xls
eller xIsx).

5. Ladda upp era bilagor i den uppladdningsfunktion som visas ldngre ned pa
sidan. Ni kan ladda upp maximalt 15 filer.

6. Klicka pé Framat nidr du ar klar.
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Inlamnade

Uppgifter om anlaggning

Namn %

- Anlaggning 1

NAP-nummer 3 NACE

Ar detta forsta gangen du lamnar in en overvakningsmetodplan
till Naturvardsverket? %

0 Ja

Version

995 0335

+ Start |dentifiering JUEMIEICEP Sammanstalining

Klar

Figur 5: Ange om detta iir er forsta OMP eller om det dr en ny version av en befintlig OMP

Filuppladdning

Overvakningsmetodplan

&= Ladda upp

Du har de foljande stegen kvar att fullfolja:

Filerna du laddar upp maste fGlja dessa regler:

Det far totalt inte finnas fler an 1 filfer) som innehaller
Overvakningsmetodplan

Filstorleken far inte vara storre an 10240 KB

Excelfil (xIs, xisx)

Totalt minst 4 filfer) som innehaller Overvakningsmetodplan

Figur 6: Ladda upp er évervakningsmetodplan genom att klicka pd Ladda upp
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= Laddaupp

Filerna du laddar upp maste f6lja dessa regler:
Det far totalt inte finnas fler an 15 fil(er) som innehaller Bilaga
Filstorleken far inte vara stérre &n 10240 KB

doc,docx, xIs, xIsx. pdf, ppt raw,bmp, tiff. eps,jpeq,gif. png

Figur 7: Ladda upp max 15 bilagor. Klicka pa Framat nér uppladdningen dr klar.

3.6. Granska uppgifterna

Du har nu fyllt 1 alla uppgifter som kravs i formulédren. Pa fliken Sammanstillning
visas uppgifterna, inklusive de som hémtats automatiskt. Det &r dessa uppgifter
tillsammans med de uppladdade filerna som utgér ert inldimnade och som kommer
skickas in till Naturvardsverket.

. E-tjanst fér inlamnande av dvervakningsmetodplan

+ Stat  + ldentifieing  + Inlamnande gSENEWEENLTT] Skicka In Klar

Har har du mojlighet att granska samt g tillbaka och andra dina uppgifter.

Du kan hoppa till valfri flik genom att klicka pa onskat avsnitt ovan. Andra vid behov
uppgifterna och Kicka sedan pa denna flik igen.

Identifiering

Uppgifter om organisationen
Foretagsnamn Kraft, varme och industri AB
Organisationsnumimer 556006-5087

Uppgifter om anlaggning

Namn Anlaggning 1
NAP-nummer 985
NACE 0335

Figur 8: Ovre delen av fliken Sammanstdillning
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Om négot behover justeras kan du gé tillbaka och éndra detta i1 respektive del.
Klicka pé aktuell flik upptill pa sidan eller pa knappen ”Ga till sidan” intill det
avsnitt du vill justera.

Nar du dr n6jd med uppgifterna klickar du pd ”’Skriv under” ldngst ned pa sidan
for att ga vidare med inldmnandet (se markering i bild nedan).

Figur 9: Nederkant av fliken Sammanstdllning

3.7. Skriv under och skicka in ansbkan

Du kommer nu till fliken ”Skicka in”. Hir behdver du ter anvénda ditt bank-1D
for att signera den ansdkan som skickas in till Naturvardsverket.

Folj dessa steg:

1. Vil alternativ for bank-ID. En ruta 6ppnas d& dér du ombeds kontrollera
och signera uppgifterna.

2. Skrolla igenom uppgifterna i det lilla fonstret i rutan och signera dérefter
inldmnandet med din 16senkod.

3.8. Ladda hem en sammanstallning 6ver de
inlamnade uppgifterna

Du har nu skickat in dina handlingar till Naturvardsverket.

Pé fliken Klar kan du vélja att ladda hem en sammanstéllning med den
information du skickat in i PDF-format. Klicka pa ”Ladda ner PDF” (se bild).
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v Stat v Identifiering v/ Inlamnande v Sammanstallning v Skicka In m

Du har nu skickat in dina uppgifter till Naturvardsverket.

Vi har mottagit ditt arende och kommer behandla det sa fort som méjligt. Vid fragor ar du
valkommen att kontakta oss via EUETS@naturvardsverket.se

Inlamnande
e Har kan du ta ut en pdf-kopia pa den information du skickat in

Oppna pdf-filen genom att klicka pa pdf-ikonen. Filen oppnas i ett eget fonster.
Ladda ner PDF

L POF BN

A

Om du saknar Adobe Reader kan du hamta den gratis harifran ¢

Figur 10: Fliken Klar

4. Efter ansokan

En kort tid efter inlimnandet far ni en bekréftelse pa ansdkan via e-post.
Meddelandet innehaller dven ert &rendenummer.

Naturvérdsverket utfor en detaljerad granskning av de 6vervakningsmetodplaner
som ldmnas in till oss. Det kan krévas att ni kompletterar ert d&rende innan vi kan
fatta vért beslut om godkdnnande. En handldggare kommer att kontakta er nér vi
inlett hanteringen av ert drende.

. Om du behover hjalp

Fragor besvaras av oss pa Naturvardsverket. Du dr vilkommen att kontakta oss via var
funktionsbrevlada:

EUETS@naturvardsverket.se

Du kan ocksa ringa var vixel och be att fa prata med ndgon av handldggarna pa
utslappshandelsenheten. Be girna att bli kopplad till nagon som arbetar med tilldelning av
utsldppsritter. Telefon: 010-698 1000.

Till funktionsbrevladan tar vi &ven gdrna emot rapportering av buggar som ni stoter pa
samt eventuella forbattringsforslag. Om ni rapporterar ett problem med e-tjdnsten vill vi
att ni anger vilken webblésare ni anvént samt att ni beskriver problemet sa konkret som
mojligt (med en skirmdump om detta ar relevant).
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Om du har fragor som rér Unionsregistret och konton for utsldppsrétter ber vi dig att
istdllet kontakta Energimyndigheten via denna adress:

utslappshandel@energimyndigheten.se
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