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Guide for hantering av behoérigt ombud pa befintligt konto

Introduktion

Guiden beskriver hur man lagger till, tar bort, ersatter eller byter roll pa ett beh6rigt ombud for

ett befintligt konto i unionsregistret. Las vidare under respektive avsnitt.

Forutsattning for ett nytt ombud ska kunna laggas till pa befintligt konto ar att det nya ombudet
har skapat en anvandare i registret och har pa sa satt genererat ett URID. Lds mer i guiden "Guide

for skapande av anvdndarkonto i unionsregistret”

Steg for steg

Utfor féljande steg som inloggad fran unionsregistrets hemsida:
https://union-registry.ec.europa.eu/ar/#/

Mer information

For att se hela manualen eller titta pa instruktionsvideos ga till:
http://ec.europa.eu/clima/sites/registry/index en.htm

Steg Atgird

Granssnitt

Vilj det konto du vill jobba med. Du valjer konto genom
nagot av foljande satt:

e Genom att klicka pa kontot i granssnittets
huvudomrade.

e Genom att valja kontot i rullgardinsmenyn i

B .| Union Registry

vanstermenyn.
1 e Genom att klicka pa de tre punkterna pa
kontokortet och vilja Visa konto.
Ansék om nytt konto
Valj ett konto ~
2 Vilj fliken Ombud i vinstermenyn. ‘} Ombud
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Sidan Ombud visas. Beroende pa vad ombuden har fér

behorigheter sa kommer nagot/nagra av féljande avsnitt | rm s union registy B

visas: : - —
1. Initiera
2. Godkénpa LT eI
3. Initiera & Godkdnna )
4. Endast lasrattighet "

3 5. Sammanfattning av antalet Behoriga Ombud

Avsnitten visas bara om de innehdller atminstone en . .

anvandare. Alla ombud pa kontot visas baserat pa deras

rattigheter.

Om du klickar var som helst pd raden for ett = e .

representantnamn visas alla detaljer om anvandaren

Lagg till ett ombud

Valj Lagg till ett ombud langst upp till hoger.
1 2. Lagg till ett ombud

Ange ombudets URID om ombudet inte ar kopplat till
kontoinnehavaren. © vspsiteromorbuse

URID Namn Rattigheter

2 Om ombudet redan ar kopplat till ett annat konto hos

rullgardinsmenyn.

samma kontoinnehavare, vilj ombudet fran o om higheseoch e

Du behdver ett URID for det nya ombudet néar du fyller i
formularet.

Finns ombudet redan kopplat till kontoinnehavaren sa
véljs ombudet i en lista och darefter valjs ombudets roll.

Valj roll fér det behériga ombudet

- Initiativtagare
- Initiativtagare & Godkannare
- Godkédnnare
- Endast lasrattigheter
Fyll i 6vriga uppgifter och klicka pa Skicka.

Ombudsrollen Initiativtagare & Godkdnnare har full
behorighet i registret.

Har kan du ldsa vidare om de olika ombudsrollerna:
Ombudsroller
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En bekraftelse pa tillagget av ombud visas och ska nu
godkinnas av nationell administrator (NA). Ar det ett
nytt ombud kommer uppgiften att godkannas efter att
den inskickade dokumentationen har granskats.

Det nya ombudet har nu tillgéng till kontot.

4

Ett mejl skickas till det nya ombudet ndr NA har godkant

uppgiften och da genereras dven behorighetsnyckeln,

som skickas ut av NA via REK-brev till ombudet.

Behorighetsnyckeln ska sedan skrivas in av det nya

ombudet for att slutfora registreringen.

Klicka pa ”Skriv in din behdrighetsnyckel”.
5 key

Ta bort ett ombud

Klicka pa de tre punkterna till héger i raden for den
anvandare du vill uppdatera. Vilj Ta bort.

Formularet “"Ta bort ett ombud” visas.

Observera att ombudet maste tas bort pa varje enskilt
konto som personen ar kontoombud for.

Granska detaljerna och klicka pa knappen Ta bort
ombud for att skicka begdran.

Ta bort ombud

Andringen maste sedan godkénnas av den nationella
3 administratéren innan den gar igenom.

Efter borttagandet i unionsregistret sa behover du dven
aterkalla fullmakten och annan dokumentation samt
dven 3terkalla ombudets behérighet till unionsregistret.

Detta gor du genom att skicka ett mejl till
euets@energimyndigheten.se med uppgifter om vilket
ombud som ska aterkallas.

Energimyndigheten skickar sedan en mejlbekraftelse pa
att fullmakterna ar makulerade. De aktiva ombuden far
dven ett automatmejl nar borttagningen har godkants i
unionsregistret.
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Ersatta ett ombud

Klicka pa de tre punkterna till hoger i raden for den
anvandare du vill uppdatera. Valj Ersatt.

2 For att ersatta ombudet, folj anvisningarna under punkt
2—-4 i tabellen Légag till ett ombud ovan

Det ombudet som blir ersatt kan behova aterkallas i
3 unionsregistret och fa sin fullmakt och annan
dokumentation makulerad, f6lj anvisningarna under
punkt 4-5 i tabellen Ta bort ett ombud ovan.

Byta roll for ombud

Klicka pa de tre punkterna till héger i raden for den
anvandare du vill uppdatera. Valj Byt roll.

Formuldret Andra ombudsroll visas.

1
Stang A
Byt Roll
Valj den nya rollen fran rullgardinsmenyn och klicka pa
knappen Skicka for att skicka begdran.
Vilj roll for det behoriga ombudet
- lnitiatinaga re Endra ombudsraoll
- Initiativtagare & Godkannare
@ HArgarden maste godkénnas av en nationell administrator.
- Godkénnare
. . URID Namn
- Endast lasrattigheter
se Jessica NN
2 valj ny roll for det behériga ombudet

Ombudsrollen Initiativtagare & Godkannare har full
behorighet i registret.

nitiera och godkénna

@ Om rattigheter och roller

Héar kan du ldsa vidare om de olika ombudsrollerna
Ombudsroller

Avbryt

Andringen maste sedan godkénnas av den nationella
administratéren innan den gar igenom.
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