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1. Om Swemission

Swemission ar ett system som anvands for att verifiera att aktérer med
marktjanstverksamhetsavtal eller verksamhetsavtal pa Swedavias flygplatser enbart anvander
sig av fossilfri energi i sin permanenta eller aterkommande verksamhet pa flygplatsen.

Verifieringen sker genom att aktdrerna rapporterar eller bekraftar sin forbrukning av olika
energityper. Data som samlas in kan anvandas av bade aktéren sjalv och av Swedavia for
uppfdljning av energianvandning eller redovisning av vaxthusgasutslapp.

Syftet med manualen &r att beskriva arbetsmoment som kravs av aktérerna samt ge
beskrivning av hur data tas fram och hanteras.

Swemission har utvecklats av Swedavia och tillhandahalls aktérerna pa Swedavias extranat
www.swedavia.net. | Swemission finns en behoérighetsmodul dar aktdrens anvandarkonton
hanteras, en inrapporteringsmodul dar data antingen bekraftas eller registreras manuellt, samt
en statistikdel dar aktéren kan ta fram och exportera rapporter om sin energianvandning pa
flygplatsen.

Aktoren kan i Swemission se sina egna data och hela flygplatsens data, forutsatt att tillrackligt
manga aktorer fardigrapporterat sina data i Swemission for den berérda tidsperioden. Alla
insamlade data sparas i Swedavias datalager.

2. Snabbguide Swemission

Se Snabbguide Swemission med steg for steg instruktion fér hur konton skapas och hur data
rapporteras.

3. Anvandare i Swemission

31 Anvandarvillkor

Aktoren ska innan anvandning av systemet ta del av Swemission anvandarvillkor. Att aktéren
skapar konton och bérjar anvanda Swemission ar en bekraftelse att aktéren accepterat
anvandarvillkoren.

Information om Swemission, anvandarvillkor, aktérsmanual, supportkontakt och lank till
systemet finns pa Swedavias extranat. Genom att klicka pa lanken till Swemission kan
aktéren skapa ett anvandarkonto. Swemission guidar aktren steg fér steg och Swedavias
administratorer godkanner alla behérigheter i Swemission.
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3.2 Anvandartyper i Swemission

Anvandare

Behorighet

Uppgift

Aktorsadministrator

Kan se och hantera alla funktioner
for sin egen aktor i modulerna
Administration, Rapportera
fossilfrihet samt Hédmta och se
statistik.

Hanterar behdrigheter at
aktorens alla anvandare.
Aktorens forsta Swemission-
anvandare.

sin egen aktdr i modulerna,
Rapportera fossilfrihet samt Hamta
och se statistik.

Skriva Kan se och hantera alla funktioner Rapporterar aktorens
for sin egen aktor i modulerna energidata, samt se och
Rapportera fossilfrihet samt Hamta exportera statistik.
och se statistik.

Lasa Kan se alla funktioner och data for Ta del av inrapporterade data

samt se och exportera
statistik.

Anvandarkonton utgérs av anvandarens e-postadress och ett personligt I6senord. Glomt
I[6senord kan man aterskapa nar man klickar pa inloggningslanken.

Aktoren ansvarar for att avsluta konton som inte ar aktiva t.ex. nar en medarbetare slutar eller

byter roll.

Om en anvandare varit inaktiv i Swemission i 12 manader raderas kontot automatiskt.

Efter att en aktor avslutat sin verksamhet pa flygplatsen har aktéren inte langre atkomst till
Swemission. Vill aktéren ha tillgang till inrapporterade data ska aktéren ladda dessa hem
innan avslut. Data aktoren registrerat i Swemission kvarstar hos Swedavia.

3.3 Ans6k om behorighet

Du nar systemet genom Swemission.swedavia.se, dar du kan ansdka om behdrighet genom
att klicka pa Har du inget konto? Skapa ett.

Nar du angett din e-postadress far du en verifieringskod via mejl. Efter verifiering far du en
dialogruta dar du behover fylla i mer information. Se till att det star ratt organisation under
Organisation. Valj aven roll, Skriva eller Lasa.

Skriva: kan rapportera och andra pa inrapporterade arenden.

Lasa: Kan lasa forbrukningsgrupper och hamta statistik, men inte rapportera.

Du kan i efterhand ans6ka om att fa rollen aktérsadmin som innebéar att du dven kan
administrera behdrigheter for ditt féretag/organisation.

Klicka sedan pa nasta for att skicka in din anstkan. Nar din behorighetsanstkan har godkants
far du en bekraftelse via e-post.

34 Administrera anvandare

Under Meny och Administration kan du som aktdrsadministratdér hantera anvandare for din
organisation. Du kan justera behérigheter mellan Skriva, Lasa samt géra en anvandare till
Aktérsadministratdr, samt ta bort konton.
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4. Rapportera fossilfrihet

Se Snabbguide Swemission med steg for steg instruktion for hur konton skapas och hur data
rapporteras. Nedan framgar bakgrundsinfo om hur Swemission fungerar.

4.1 Data for branslen kopta av Swedavia

Data fran tanksystem pa ARN, GOT, KRN, OSD och BMA
Integrationen med tanksystemet innebar att data inhamtas automatiskt in i Swemission. Data
fran tanksystemet skickas varje manad den 25:e, med data fram till midnatt den 24:e.

Aktoren ska bekrafta uppgifter som visas genom en rimlighetsbedémning.

Observera att underlag till data i Swemission inte ar detsamma som anvands i Swedavias
fakturering.

Data fran tanksystemet pa MMX
Integrationen med tanksystemet innebar att data inhamtas automatiskt in i Swemission. Data
fran tanksystemet skickas dagligen till Swemission.

Aktoren ska bekrafta uppgifter som visas, vilket ska stdamma 6verens med manadsfakturan
fran Swedavia.

Data som registreras manuellt (VBY, LLA, RNB och UME)

Pa VBY, LLA, RNB och UME ska aktéren manuellt rapportera data om branslen kopta fran
Swedavia. Aktéren behover inte ladda upp nagot verifikat i dessa fall dad Swedavia ar kallan till
data.

4.2 Data for branslen som aktoren kopt av annan an Swedavia

Aktdren registrerar manuellt in data for branslen kdpta av annan dn Swedavia. Dessa data
behover styrkas genom att verifikat (kopia pa faktura, kvitto, intyg etc) som laddas upp i
systemet. Godkanda dokumenttyper ar jpeg, png eller pdf.

4.3 Data for el och vdarme kopta av Swedavia

| de lokaler/byggnader som har matare, inhdmtar Swemission automatiskt data fér inkdpt el
och varme fran dessa.

| de lokaler/byggnader som saknar méatare, beraknas forbrukning av el och varme enligt
schablonvarden. Dessa schablonvarden ar desamma som anvands vid fakturering och

baseras pa den uthyrda ytan (m2) enligt géllande hyresavtal. For el galler 100 kWh/kvm
arligen och for varme 90 kWh/kvm arligen. Kyla hanteras inte initialt i Swemission.

Aktoren ska i Swemission bekrafta de uppgifter som visas. Da en aktor kan ha flera hyrda
ytor, dar vissa energislag mats och andra beraknas med schablon, slds dessa varden ihop till
en manadsfoérbrukning.
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44 Data for el och virme som aktoren kopt av annan dn Swedavia

Aktoren registrerar manuellt in data for el och varme som aktoren kdper av annan an
Swedavia. Dessa data behover styrkas genom att verifikat (kopia pa faktura, kvitto, intyg etc)
som laddas upp i systemet. Godkdnda dokumenttyper ar jpeg, png eller pdf.

4.5 Om kommentarsfunktion

Till varje datafalt finns en kommentarsruta dar data kan kommenteras i fritext. Observera att
inga personuppgifter eller andra kansliga uppgifter ska lamnas in i dessa falt.

4.6 Klarmarkering och lasning av data
Se Snabbguide Swemission fér beskrivning av klarmarkering och lasning av data.

5. Tidpunkter for rapportering

5.1 Kvartalsvis klarmarkering och arslasning

Aktoren ska rapportera/registrera data fyra ganger om aret, dvs “kvartalsvis”. Data registreras
fér varje manad och klarmarkeras kvartalsvis. Data for:

januari, februari och mars: senast den sista april

april, maj och juni: senast den sista augusti

juli, augusti och september: senast den sista oktober
oktober, november och december: senast den sista januari.

Vid klarmarkering av kvartal, samt infor arsstangning, sakerstall att data finns rapporterad for
samtliga manader, samt att inrapporterad data verkar rimliga och ar korrekta.

Inrapporterade data for respektive kalenderar lases den 31 januari varje ar. Efter det kan inga
andringar goras i foregaende arets data.

5.2 Automatiska paminnelser

Efter varje kvartal skickar Swemission ett mejl till rapportdren med information om att det ar tid
att rapportera kvartalets data.

En vecka innan rapporteringsperiodens slut skickas ett paminnelsemejl till rapportéren for de
aktorer som annu inte klarmarkerat sin datainmatning.

Efter rapporteringsperiodens slut skickas paminnelser med jamna mellanrum till aktérens
samtliga konton.
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6. Rattning av data

6.1 Réttning innan klarmarkering
Har rapporten inte klarmarkerats annu kan rattningen ske utan kommentar.

6.2 Rattning efter klarmarkering

Har rapporten klarmarkerats behéver denna klarmarkering atertas. Anledning till rattelsen,
rattat datum samt det tidigare vardet ska noteras i kommentarsfaltet.

6.3 Rattning efter arsstiangning

Aktoren kan ratta tidigare registrerade data fram till den 31 januari. Om ett felaktigt varde
upptacks efter att aret sténgts ska rattelsen géras genom att det nya vardet rapporteras pa
den manad da felet upptacks.

Vid rattning efter arsstdngning ska endast positiva korrigeringar (6kade varden) rapporteras.
Eventuella negativa justeringar ska istéllet anges i kommentarsfaltet for att uppratthalla
korrekt datahistorik.

6.4 Ersattning av uppladdad fil

Uppladdade verifikat kan ersattas med korrekta verifikat. Om detta sker innan
verksamhetsaret stangts, behdver det ursprungliga verifikatet inte sparas. Systemet loggar att
verifikatet har ersatts. Om andringen sker efter att aret har stangts, kvarstar aven det tidigare
verifikatet for sparbarhet.

6.5 Rattning av data pa aktorens begdran
Swedavia kan andra pa flygplatsaktérens data vid begéran.

7. Hamta och se statistik

Kvartalsvis statistik om férbrukningsdata, fossil koldioxid, vaxthusgaser och energi visas i
modulen Hamta och se statistik.

Som grund for berakningen uppratthaller Swedavia sk. emissionsfaktorer som anvands for att
omvandla energislag till vaxthusgasutslapp. Systemet redovisar bade utslappet av fossil
koldioxid (CO2) och vaxthusgaser (CO2e).

8. Anvandning och utlamning av data

Baserat pa de avtal som har slutits mellan aktérerna och Swedavia far Swedavia anvanda
den insamlade datan endast i andamal som har en koppling till avtalet. Exempel pa andamal
med koppling till avtalet &r verksamhetsrevisioner av aktérer och Swedavia-flygplatsers
klimatcertifieringar.

Den insamlade datan far inte anvéndas i andra syften och den data som samlats in fran
enskilda aktorer far inte exponeras till tredje part om en aktors data gar att identifiera.
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Data pa aggregerad niva (t.ex. for en hel flygplats) presenteras endast om datasetet ar sa
pass stort att enskilda aktdrers forbrukning inte kan identifieras.

| statistikmodulen kan aktoéren ta del av hela flygplatsens data om antalet klarmarkerade
rapporter for ett kvartal pa flygplatsen ar minst fem. Annars kan de bara se sina egna data.

For syftet att genomféra ackrediteringar och certifieringar sparar Swedavia den insamlade
datan tillsvidare.

9. Swedavia forvaltar Swemission

9.1 Berdkningar

Swedavia ansvarar for att berakningarna i Swemission foljer aktuella berakningsprinciper.
Kontakta Swedavia for mer ingaende detaljer i hur berakningarna fungerar och vilka
emissionsfaktorer anvands.

9.2 Stod och kontakt

Swedavia bevakar I6pande att systemet fungerar. Miljdavdelningen pa Swedavia erbjuder
stod till aktérerna for alla fragor kopplade till Swemission. Kontakta Swedavia pa mejladress
fossilfriflygplats@swedavia.se om du har fragor om rapporteringen.
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