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Anvandarmanual

E-tjansten for ansokan om behdorighet till
EU ETS Reporting Tool

Denna manual innehaller instruktioner till Naturvardsverkets e-tjanst for
ansokan om behdrighet till IT-systemet EU ETS Reporting Tool.

Malgrupper som berdrs av e-tjansten:

e Foretradare for verksamhetsutdvare vid stationédra anldggningar
som ingar i EU ETS i Sverige

e Flygoperattrer som ingar i EU ETS och/eller Corsia och som
administreras av Sverige

Notera att behorig firmatecknare maste gora ansokan via denna e-tjanst.
Vi rekommenderar att manualen l&ses igenom innan inlamnandet via e-
tjansten inleds.

BESOK: STOCKHOLM - VIRKESVAGEN 2
OSTERSUND —~ FORSKARENS VAG 5, HUS UB

POST: 106 48 STOCKHOLM

TEL: 010-698 10 00

E-POST: REGISTRATOR@NATURVARDSVERKET.SE
INTERNET: WWW.NATURVARDSVERKET.SE
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1. Allmant om e-tjansten

1.1. E-tjanstens anvandningsomrade

E-tjansten anvands for att lamna in ans6kan om att fa behorighet till EU ETS
Reporting Tool.

1.1.1. Allmant om EU ETS Reporting Tool

EU ETS Reporting Tool &r ett it-system som EU-kommissionen tagit fram. De
verksamhetsutdvare som ingar i EU ETS i Sverige behover ha behérighet till it-
systemet for att fullgora sina skyldigheter inom EU ETS.

Systemet byggs stegvis ut till att omfatta foljande handlingar:

e Ansokan om tillstand till utslapp av véxthusgaser for anlaggningar, med
tillndrande 6vervakningsplan for utslappen

o Overvakningsplaner for utsldpp fran flygverksamhet

e Relaterade anmalningar om andring av verksamhet och gvervakning av
utslapp

e Utslappsrapporter och verifieringsrapporter
e FOrbattringsrapporter

Handlingar som lamnas in via systemet versionshanteras och sparas i form av en
historik. Tillkommande anvandare kommer fa behdrighet att se uppgifter i de
handlingar som tidigare ld&mnats in i systemet for de anldggningar eller den
organisation de ges behdrighet till.

Du hittar mer information samt en lank till systemet pa Naturvardsverkets
webbplats.

1.2. Tekniska forutsattningar

1.2.1. Metod for inloggning och signering

For att anvanda e-tjansten krévs att uppgiftslamnaren innehar ett giltigt bank-id,
Freja elD eller Foreign elD.

1.2.2. Koppling till bland annat Bolagsverkets register

For att mojliggora inloggning och kontroll av vem som &r behdorig firmatecknare
innehaller e-tjansten bland annat en koppling till nagra myndigheters register,
bland annat Bolagsverket och Skatteverket.


http://www.naturvardsverket.se/Stod-i-miljoarbetet/Vagledningar/Utslappshandel---vagledningar/For-anlaggningar-krav-pa-tillstand-och-rapportering/Lamna-in-handlingar/
http://www.naturvardsverket.se/Stod-i-miljoarbetet/Vagledningar/Utslappshandel---vagledningar/For-anlaggningar-krav-pa-tillstand-och-rapportering/Lamna-in-handlingar/
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E-tjansten har aven tillgang till ett register 6ver de befintliga anlaggningar som
ingar i EU ETS i Sverige.

Foljande information hamtas pa sa satt automatiskt in i e-tjansten:
¢ Information om registrerade bolag.
e Personuppgifter for firmatecknaren och uppgiftslamnaren.
¢ Befintliga anlaggningar for den organisation som ansokan géller.

1.2.3. Webblasare

E-tjansten fungerar med samtliga vanliga webblasare, via dator, surfplatta eller
mobil.

EU ETS Reporting Tool har dock inte utvecklats for Internet Explorer eftersom
denna webbl&sare &r under utfasning. Det ar darmed inte sakert att systemet
fungerar fullt ut med denna webbldsare. Systemet ar framst anpassat for
anvandning med dator.

Ni far garna hora av er till oss via EUETS@naturvardsverket.se om ni upplever
problem med e-tjansten eller EU ETS Reporting Tool. Om ni rapporterar ett fel
ber vi er att ange vilken webbl&sare ni anvént.

2. Forberedelser infor ansdkan

Innan du pabdrjar inlamnandet rekommenderar vi att du sammanstéller foljande
uppgifter. Du behdver aven se till att eventuella ombudsfullmakter har upprattats.

2.1. Vem ska ha behdrighet?

Ansdkan om behdrighet kan goras for uppgiftslamnaren sjéalv och/eller ett eller
flera ombud.

Foljande kontaktuppgifter ska anges for de som ingar i ansdkan:
e Fdrnamn och efternamn
e E-postadress
e Telefonnummer

2.2. Vilken behdrighetsgrad ska ges?

Ta stéllning till vilken behdrighetsgrad som ska ges till de olika personerna.
Behorighetsgraderna visas i bilden nedan. Var dock medveten om att askadare
inte kan fullgora skyldigheterna i systemet da de endast har lasbehdrighet.

Det behévs minst en administrator eller anvandare pa varje anlaggning for att
fullgora skyldigheterna via systemet (fylla i och 1dmna in handlingar med mera).
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For flygoperatorer kravs minst en administrator eller en anvandare pa
organisationen.

Om ni avstar fran att utse administratérer maste ni vid behov begéra att
Naturvardsverket justerar vissa uppgifter for er anlaggning/organisation. Ni
behover ocksa lamna in nya ans6kningar om behdrighet varje gang ni vill lagga
till ytterligare anvéandare.

Administrator

En administrator har full behérighet, inklusive att andra informationen
gallande organisationen. En administratér kan dven Iagga till och ta bort
anvandare samt satta deras behorighetsgrader. Detta ska ske enligt
foretagets intemna rutiner och forutsatter att giltig fullmakt finns for
samtliga anvandare.

Anvandare
En anvandare kan skapa och redigera handlingar samt delta i

arbetsflodet, men kan inte redigera organisationen eller anvandare.

Askadare
En askadare kan se organisationen och dess data, men kan ej redigera
och delta i arbetsfloden.

OBS! Varje anlaggning eller flygoperatdr behdver minst en anvandare
eller administrator for att kunna fullfdlja skyldigheterna inom systemet.
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2.3. Vilka anlaggningar géller behoérigheten?

Verksamhetsutévare for anlaggningar ges behérighet per anldggning i EU ETS
Reporting Tool. Det ar darfor mojligt att for ett foretag ha specifika behorigheter
som innebar att foretradare bara har tillgang till vissa anlaggningar. Notera dock
att det maste finnas minst en administratér eller en anvandare per anlaggning i
systemet for att ni ska kunna fullgora era skyldigheter for alla anlaggningar.

Det &r aven mojligt att ge alla foretradare tillgang till samtliga anlaggningar.
Uppgiftslamnaren anger vad som 6nskas i ansokan pa fliken Ombud i e-tjansten
(se avsnitt 3.6 nedan).

En foretradare kan &ven ha olika behdrighetsgrad for olika anldggningar i EU ETS
Reporting Tool. Om ni vill ha en sadan uppdelning behéver ni ange detta i er
ansokan. Ni behover i sa fall lagga till flera ombudsformulér i fliken Ombud dar
ni fyller i uppgifter for samma person.

Om ni har manga anlaggningar och foretradare sa ar det en god idé att i forvag
sammanstalla en lista éver vilka som ska foretrada respektive anlaggning och
vilka behorighetsgrader de ska ha.

For flygoperatorer kommer samtliga personer som ingar i en ansokan att fa
behorighet till samma organisation i EU ETS Reporting Tool.

2.4, Ombudsfullmakter

Samtliga ombud som hanterar drenden géllande EU ETS i kontakt med
Naturvardsverket behéver ha en giltig ombudsfullmakt. Nar ansokan om
behoérighet 1amnas in ska eventuella fullmakter vara uppréttade for de ombud som
ingar i ansokan. Uppgiftslamnaren behdver bekrafta att alla ombud har en giltig
fullmakt ndr ansdkan l&mnas in.

Sjalva ombudsfullmakterna ska dock inte skickas till Naturvardsverket i samband
med ans6kan om behdrighet utan kunna uppvisas nar de efterfragas.

Fullmakten ska omfatta hantering av de arenden som géller EU ETS som ombudet
ska hantera. | EU ETS Reporting Tool kommer anvandare fa tillgang till samtliga
de handlingar som ingar i systemet (se avsnitt 1.1.1 har ovan). Darfor behover alla
dessa drenden minst tas med i fullmakten.

Tillkommande anvandare kommer ocksa fa ratt att ta del av alla tidigare i
systemet inlamnade handlingar. Eftersom behérigheten ges per anlaggning ar det
mojligt att begrénsa fullmakten till att enbart gélla vissa anlaggningars &renden.
Det bor &ven anges i fullmakten vilken behdrighetsgrad anvandaren ska ha i
systemet, (se avsnitt 2.2 har ovan) om anvéndaren exempelvis ska ha behoérighet
att lagga till nya anvandare enligt en administratorsroll sa bor det framga.

Ombud som ska hantera &renden som ror tilldelning av utslappsratter behover
ocksa inneha en giltig fullmakt. Dessa drenden kan alltsa med fordel tas med i
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samma fullmakt nar detta ar relevant. Det &r fullmaktsgivaren som avgoér den
exakta omfattningen av fullmakten. Naturvardsverket tillhandahaller darfor ingen
mall for fullmakterna. Vi utgar ifran att de arenden for vilka vi dr ansvarig
myndighet och som ombudet ska hantera tas med.

2.5. Nytillkommande anlaggningar

Ansokan om tillstand for utslapp av vaxthusgaser ska goras i EU ETS Reporting
Tool. Om det finns nytillkommande anldggningar som ska ansoka om detta for
forsta gangen sa behdver Naturvardsverket skapa anlaggningen i systemet innan
denna ansokningsprocess kan inledas.

Gor sa har om det finns nytillkommande anléggningar:

e Initiera en ansdkan om behdrighet till EU ETS Reporting Tool och lagg till
den nya anlédggningen i ansokan i e-tjansten (se avsnitten nedan for
information om hur du gor).

e Efter att ansdkan kommit in till Naturvardsverket kommer vi skapa
anléaggningen i EU ETS Reporting Tool samt lagga till de anvandare som
ska ha behdrighet till den enligt ansdkan om behorighet.

e Daérefter kan anvéndarna logga in i EU ETS Reporting Tool och borja fylla
i sin ansokan om tillstand till utslapp av vaxthusgasutslapp.

Féljande uppgifter behdver anges i e-tjansten for nytillkommande anldggningar:
e Anldggningens namn
e Besoksadress
e NACE-kod (fyrsiffrig branschkod)
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3. Manual fOr e-tjansten
3.1. Lank till e-tjansten

Du hittar l&nken till e-tjnsten hér E-tjanst for ansfkan om behérighet till ERT.

CGl ar Naturvardsverkets upphandlade it-leverant6r och tillhandahaller bland
annat tjansten dar val av inloggningssatt och efterféljande inloggning sker.

3.2. Valj inloggningssatt
Vid klick pa lanken till e-tjansten 6ppnas vyn som syns i bilden nedan. Vénligen
vélj ett inloggningssétt for att komma vidare.

Alla med giltigt bank-1D kan logga in i detta steg, men observera att det bara &ar
behorig firmatecknare som kan slutféra ansdkan via denna e-tjanst.

Logga in Vilj inloggningsmetod

CGl &r leveranttr av siker inloggning.
BankID pa samma enhet »

BanklD pa annan enhet ?

Foreign eID »

BanklD Norge )

Du far inte slappa in ndgon annan

Figur 2: Valj inloggningssatt och logga in

3.3. Fliken Pagaende ansokningar

Efter inloggning dppnas e-tjansten och ni hamnar till att bérja med pa en startsida.
Har ges en sammanfattning av viss information fran denna manual.

Nedtill i bilden finns tre obligatoriska falt. Det forsta ”Ansokningar som Ditt
foretag har skickat till Naturvardsverket” ar fardigifyllt och behéver inte justeras.
Fyll i foretagets organisationsnummer under rubriken ”Ange
organisationsnummer” och bocka sedan i rutan om att du intygar att du har ratt att
foretrada foretaget, om detta stammer. Klicka pa ”Framat” for att komma vidare.


https://eformular.funktionstjanster.se/eforms/eforms.html?eformid=2397c4d8-e3e0-46b6-af52-f8de01fff8a0&kommunid=555&action=newSession&saml.enabled=true
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Ansékningar som Ditt Foretag har skickat till Naturvardsverket 3

- GOr en ny rapportering

Ange Organisationsnummer 3

5560633728

Jag intygar att jag har ratt att foretrida ovanstaende organisation. 3

Figur 3: Fliken Pagaende ansckningar

3.4. Fliken Foretagsuppgifter

Pa denna flik sammanstélls fardigifyllda uppgifter om foretagets namn och
organisationsnummer samt kontaktpersonens for- och efternamn. Om
kontaktpersonen inte &r densamma som har loggat in med bank-id, kan for och
efternamn till kontaktpersonen justeras.

Fyll i telefonnummer och e-postadress till kontaktpersonen och klicka sedan pa
”Framat”.

Orpanisationsnummer 3

u 556108-4152 n

Foretagets namn 3

n Hydroscand Fastigheis AB

Kontaktperson

Fornamn 3 Efternamn %
 E O e o
Telefonnummer 3 E-postadress *

s o o |

Figur 4: Fliken Pagaende ansokningar
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3.5. Fliken Identifiering

Pa denna flik visas ett formular déar du ska ange om ansokan galler en stationar
anlaggning eller en flygoperator. Bocka i organisationens verksamhet. Géller

o

ansokan flygverksamhet, klicka pa ”Framat” och ga vidare till avsnitt 3.6.2.

Identifiering

Uppgifter om organisafionen

Faretagsnamn 3 Organisationsnummer %

n Hydroscand Fastigheis AB n 5561084152

Bedriver organisationen fiygverksamhet eller verksamhet vid
stationara anlaggningar?

Flygverksamhet

Stationar anlaggning

Figur 4: Fliken Identifiering — uppgifter om organisationen

Nér du bockat i ”’Stationér anlaggning” 6ppnas ett falt upp for uppgifter om
anlaggningen/anlaggningarna som ansokan galler.

Anlé&ggningar som redan finns registrerade i systemet kommer automatiskt att
synas. Om ansdkan galler en anlaggning som annu inte &r registrerad, klicka pa
”Légg till anlaggning”, klicka annars pa ”Framat”.

Fyll i uppgifter om Namn, NACE, Gatuadress, Postnummer och Postort for alla
nya anldggningar. Klicka pa ”Framat”

Nya anlaggningar

Namn % NACE %
A #

Gatuadress Xk

A
Postnummer 3 Postort %
D]

W Ta bort
+ L:gg till ankaggning

Figur 5: Fliken Identifiering — nya anldggningar
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3.6. Fliken Foretradare

Hér anges uppgifter for de personer som agerar ombud och ska foéretrada
organisationen. Observera att det ska finnas giltiga ombudsfullmakter for de
personer som agerar ombud. Se avsnitt 2.4 for mer information.

3.6.1. Stationar anlaggning

Uppgiftsldmnaren star alltid forifylld som ombud. Klicka pa “Légg till ombud”
om fler ombud ska foretrada organisationen. Ange behérighetsgrad for
uppgiftslamnaren och eventuella ombud samt om uppgiftslamnare och eventuella
ombud ska ha behdrighet till alla eller vissa av organisationens anldggningar. Ett
ombud kan ges olika behdrighetsgrad for olika anldaggningar. Ni behover i

sa fall lagga till flera ombud for samma person.

Ansokan om behdrighet for ombud

Uppagifter om ombudet

Férnamn % Efternamn *

n Jenny | n Svensson |

Telefonnummer 3 E-postadress 3

0123-45 67 89 | n jenny.svenssoni@ab.se |
Behorigheter

Harmed bekraftar jag att ombudet innehar gilfig fullmakt for andamalet och ska ges foljande beharighetsgrad.

Behorighetsgrad

Administrator

Anvandare

Askadare

Vilka anlaggningar géller ansdkan? %

Alla anlaggningar enligh foregaende flik

Visza anlaggningar (valj nedan)

W Rensa Ombud

+ Lagg till Ombud

Figur 6: Fliken foretréadare — stationér anlaggning

Om ombudet ska ha behorighet till vissa anlaggningar sa visas en dropdown-lista
med organisationens anlaggningar (se bild nedan). I denna lista valjer du en
anlaggning som personen ska ha behdrighet till. Om personen ska ha behdrighet
till ytterligare anldggningar klickar du pa knappen Liagg till anldggning” och

11



ANVANDARMANUAL

NATURVARDSVERKET
E-TJANST BEHORIGHET TILL
EU ETS REPORTING TOOL

VERSION 4. 2023-10-17

valjer en till anlaggning fran listan. Klicka pa “Framét” nir alla foretriidare dr
valda.

Vilka anldggningar géller ansdkan? %

(. Alla anlaggningar enligt foregaende flik
v VessmBemeearedeed

Vilj de anlaggningar i listan som ombudet ska ha rétt att foretrdda (minst en anlaggning maste viljas) %

= | Valjilistan... v|

‘ + Lagg fill anfaggning ’ W Ta bort Anlaggning

Figur 7: Fliken foretradare — vilka anldggningar géller ansokan?

3.6.2. Flygverksamhet

Uppgiftslamnaren star alltid forifylld som ombud. Klicka pa “Ligg till ombud”
om fler ombud ska foretrada organisationen. Ange behérighetsgrad for
uppgiftsldmnaren och eventuella ombud. Klicka pa ”Framat” nér alla foretrddare
ar valda.

Fdretradare

Ansokan om behbrighet for ombud

Uppgifter om ombudet

Farnamn Efternamn 3%

n Jenny | n Svensson |

Telefonnummer % E-postadress %

076-806 32 38 | jenny.svensson{@ab se |
Behbrigheter

Harmed bekraftar jag att ombudet innshar gilfig fullmakt for 3ndamélet och ska ges faljands beharighetsgrad.

Behorighetsgrad #

Commmm
[} Anvandare

0 Askadare

W Rensa Ombud

<+ Lagg till Ombud

Figur 8: Fliken foretradare — val av ombud
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3.7. Fliken Ej firmatecknare

Denna flik dyker endast upp om du som ansoker om behdrighet for organisationen
inte &r firmatecknare. Om du &r firmatecknare och gor ans6kan kommer denna flik
inte dyka upp. Ga vidare till avsnitt 3.8 om du ar firmatecknare.

Om uppgiftslamnaren inte ar firmatecknare behdver firmatecknaren signera
ansokan innan den skickas in till Naturvardsverket. Fyll i firmatecknarens
personnummer och e-postadress. Klicka sedan pa ”Framat” for att komma vidare.

Ej firmatecknars

Eftersom du inte ar firmatecknare for bolaget, vanligen ange e-postadress samt personnummer for en firmatecknare.

Personnummer for firmatecknare % Epostadress till firmatecknare

- @

Figur 9: Fliken Ej firmatecknare — uppgifter om firmatecknaren.

3.8. Fliken Sammanstallning

Pa fliken Sammanstallning visas uppgifterna, inklusive de som hamtats
automatiskt. Det ar dessa uppgifter som utgor er ansdkan och som kommer
skickas in till Naturvardsverket. Granska uppgifterna och justera felaktigheter
genom att ga tillbaka och andra detta i respektive del.

Om du ar firmatecknare kan du klicka pa Skriv under” nar ans6kan ser bra ut. Du
kommer da vidare till fliken ”Skicka in”.

Om du inte &r firmatecknare klickar du istéllet pa ”Framat” for att skicka ansokan
till firmatecknaren du angav i fliken ”Ej firmatecknare”. En I&nk med ansdkan
skickas da till den firmatecknare du angett. Firmatecknaren ska sedan kontrollera
sin mail, klicka pa lanken i mailet, logga in med sitt bank-id, kontrollera
uppgifterna och slutligen signera ans6kan med sitt bank-id enligt avsnitt 3.9.

3.9. Fliken Skicka in

Du som &r firmatecknare kommer nu till fliken ’Skicka in”. Har behover du ater
anvanda ditt bank-id for att signera den ans6kan som skickas in till
Naturvardsverket. Bocka i rutan enligt bilden nedan for att godkanna och signera
ansokan. Klicka sedan pa ”Ga vidare till signering”. Valt bank-id kommer darefter
dyka upp och du kan signera ansokan.
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Skicka In

Vil du veta mera om cerfifikat och signering las pa e-legitimations sida.

Dina personuppgifier kommer att behandlas i enlighet med Dataskyddsforordningen (GDPR). For mer information, se Behandling av

personuppgifter (naturvardsverket se) &

Figur 10: Fliken Skicka in — signering av ansokan

3.10. Fliken Klar

Du har nu skickat in din ansokan till Naturvardsverket.

Pa fliken Klar kan du vélja att ladda hem en kopia av din anstkan i PDF-format.
Klicka pa ”Ladda ner PDF” (se bild).

+ Pagiende ansokningar ~* Firgtagsuppgifter +* |denfifigring " Forefradars " Sammanstalining " Skicka In m
Klar

Du har nu skickat in dina uppgifter fill Naturvardsverket.

Wi har mottagit ditt arende och kommer behandla det 53 fort som majligt. Vid fragor ar du valkemmen att kontakta oss via
EUETSi@naturvardsverket. se

Ansokan
Har kan du ta ut en pdf-kopia pa den information du skickat in.
Cppna pdf-filen genom att klicka pa pdf-ikonen. Filen oppnas i ett egat fonster.

Ladda ner POF

Om du saknar Adobe Reader kan du hamta den grafis harifrdn &

Figur 11: Fliken Klar

4. Efter ansdkan

En Kkort tid efter inlamnandet far ni en bekraftelse pa ansdkan som dven innehaller
ert drendenummer.
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4.1. Anvandare skapas i EU ETS Reporting Tool
Handlaggare pa Naturvardsverket tar emot er ansokan och skapar anvéandare i EU
ETS Reporting Tool.

Anvandaren kommer fa ett automatgenererat e-postmeddelande fran EU ETS
Reporting Tool nar vi registrerat hen i systemet.

4.2. Ladda hem EU Login
For att logga in i EU ETS Reporting Tool behdver anvandaren ladda hem appen
EU Login. Denna app anvands dven for inloggning i Unionsregistret.

Efter du registrerat dig hos EU Login sa kan du anvanda lanken pa
Naturvardsverkets hemsida for att komma till EU Reporting tool och logga in dér.

4.3. Hall ombudsfullmakter uppdaterade

Verksamhetsutdvare ansvarar for att se till att ombudsfullmakter halls
uppdaterade efter att ansdkan lamnats in.

4.4. Om du lagger till ytterligare anvandare

Anvéandare med behdrighetsgrad Administrator kan sjalva lagga till ytterligare
ombud i EU ETS Reporting Tool. I sa fall ska ombudsfullmakter vara upprattade
aven for dessa anvandare.

Ombudsfullmakterna ska inte heller i detta fall skickas in till Naturvardsverket. Vi
utfor ingen kontroll av att fullmakter finns i samband med att anvandarna 1aggs
till, men fullmakterna ska alltsa finnas och kunna visas upp pa uppmaning.

d. Om du behdver hjalp

Fragor om e-tjansten och EU ETS Reporting Tool besvaras av Naturvardsverket. Du ar
valkommen att kontakta oss via var funktionsbrevlada:

EUETS@naturvardsverket.se

Du kan ocksa ringa var vaxel och be att fa prata med nagon av handlaggarna pa
utsldppshandelsenheten. Telefon: 010-698 1000.

Om din fraga ror Unionsregistret ber vi dig att istallet kontakta Energimyndigheten via
denna adress:

utslappshandel@energimyndigheten.se
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