
Guide till kommunernas e-tjänsteportal 

Lämna uppgifter om insamling av 
förpackningsavfall vid torg och parker samt 
andra populära platser

1. Logga in

2. Administration innan rapportering

3. Öppna rapporten - Förpackningsavfall från torg, parker samt andra     
populära platser

4. Registrera insamlingsplatser för torg och parker

5. Hur du rapporterar



Logga in
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1. Klicka på Logga in för att komma till första steget.

2. Fyll i e-postadress för den användare som ska logga in (administratör eller rapportör)

3. När du bekräftar e-postadressen skickas en PIN-kod till den. En ny kod skickas varje gång du loggar in.

4. Fyll i PIN-koden och klicka på Nästa steg. Nu är du inloggad i e-tjänsten!
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Om en användare har ansvar för flera kommuner 
går det att välja kommun i nästa steg av 
inloggningen. 

Klicka på den kommun du ska arbeta med. 
Nu är du inloggad i e-tjänsten på den kommunens 
konto!

Användare 
registrerad på flera 
kommuner



Administration 
innan rapportering
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Endast administratörer kan lägga till och ändra kommunens 
uppgifter. (Rapportörer kan inte lägga till eller ändra dessa 
uppgifter.)

Under Kommunuppgifter kan administratören också:

• lägga till andra administratörer och rapportörer.

• ändra uppgifterna när det behövs.

• Aktivera rapporttypen för förpackningsavfall från torg, 
parker samt andra populära

Kommunuppgifter
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För att kunna påbörja en rapport för 
förpackningsavfall från torg, parker samt andra 
populära platser behöver rapporttypen aktiveras.

Under fliken Utbetalningar:

1. Klicka på Aktivera rapporttypen så att 
knappen blir grön.

2. Fyll i bankgiro för utbetalningar,

3. Fyll i vart beslut ska skickas i fältet E-
postadress

Kommunuppgifter och uppgifter för Utbetalningar 
behöver vara ifyllda och korrekta. Dessa uppgifter 
ska bekräftas varje gång någon påbörjar eller 
fortsätter att fylla i uppgifter i en rapport.

Aktivera rapporttypen

Spara längst ned 

på sidan!
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Lägg till 
användare

1. Klicka på fliken Användare i delen Kommunuppgifter.

2. Klicka på Lägg till användare för att lägga till ny användare. 

Fyll i alla fält. Välj behörighet (rapportör eller administratör) i 

fältet Roll.

3. Meddela användaren att den kan logga in i e-tjänsten med 

den e-postadress som lagts in. (E-tjänsten skickar inte 

bekräftelse till nya användare.)



NATURVÅRDSVERKET | SWEDISH ENVIRONMENTAL PROTECTION AGENCY 9

• När du väljer att lägga till en rapportör i fältet Roll 
kan du även välja till vilka rapporter 
användaren ska ha behörighet.

• Efter att rapporten aktiverats behöver sidan 
uppdateras för att rapporten för torg, parker 
samt andra populära platser upp ska dyka upp 
under Roll.

• Syns inte rapporten torg, parker samt andra 
populära platser – uppdatera sidan

• Om rapportören på startsida försöker påbörja en 
rapport han eller hon inte har behörighet till får 
rapportören information om att kontakta 
administratören.

Ge behörighet
till rapportör
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Administrera 
användare

1.

2.

Klicka på Ändra vid den användare 

det gäller. Sedan kan du:

1. ändra kontaktuppgifter och/eller 

användarbehörighet.

2. eller ta bort användaren från e-

tjänsten.



Öppna rapporten -
Förpackningsavfall från torg, 
parker samt andra populära 

platser



Starta rapportering
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1. Klicka på Rapporter i 

vänstermenyn.

2. Klicka på rapport 

Förpackningsavfall från torg, 

parker samt andra populära 

platser.
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1. Klicka på Börja här.

2. Har kommunen inga insamlingsplatser på torg och parker hoppa till sida 25 i 
denna manual.



Registrera 
insamlingsplatser 
för torg och parker



Två sätt att registrera insamlingsplatser för 
torg och parker
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1. Klicka på Börja här för att 
lägga upp 
insamlingsplatser 
manuellt

2. Klicka på Hämta Excel-
mall för att fylla i och 
ladda upp ett större antal 
insamlingsplatser



Registrera insamlingsplatser för torg och 
parker manuellt
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1. Klicka på Börja här. För att 
lägga upp insamlingsplatser 

2. Ange namn på 
insamlingsplats och välj 
insamlingsgrupp

3. Om behov finns - Skapa ny 
insamlingsgrupp

4. Klicka på Skapa 
insamlingsplats

1.

2.

3.

4.

Observera att en insamlingsplats automatiskt 

läggs upp i ”Insamlingsgrupp 1” om du inte 

skapar en ny insamlingsgrupp. Dvs du 

behöver inte skapa nya insamlingsgrupper 

om inte behovet finns för din kommun.



Registrera insamlingsplatser för torg och parker manuellt 

Såhär ser det ut när insamlingsplatserna är 
registrerade
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Namn på gruppen

Insamlingsplatser 

i denna grupp

Observera att det kan finnas max 

25 insamlingsplatser i varje grupp



Registrera insamlingsplatser för torg och 
parker med Excel-mall
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Har kommunen ett större antal insamlingsplatser på 
torg och parker finns möjligheten att ladda upp dessa 
med en Excel-mall. Instruktioner följer på följande sidor.



Registrera insamlingsplatser för torg och 
parker med Excel-mall
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1. Klicka på Hämta Excel-mall för 
import. 

2. Öppna den hämtade Excel-mallen 
(hamnar oftast i mappen Hämtade 
filer på datorn)

3. Rubrikerna ”Insamlingsplats” samt 
”Insamlingsgrupp: Namn” ska inte 
ändras

4. Skriv in kommunens 
insamlingsplatser i kolumn A.

5. Skriv in vilken grupp kommunens 
insamlingsplats hör till i kolumn B.

6. Spara filen

Ni döper insamlingsplatser och grupper 
själva utefter era behov.

Observera att det 

kan finnas max 25 

insamlingsplatser i 

varje grupp
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1. Klicka på Importera från Excel

2. Klicka på Välj Excel-fil och välj fil

3. Klicka på Importera

Registrera insamlingsplatser för torg och parker med Excel-mall 

Ladda upp insamlingsplatser från Excel-mall



Registrera insamlingsplatser för torg och parker med Excel-mall 

Såhär ser det ut när insamlingsplatserna är 
registrerade
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Namn på gruppen

Insamlingsplatser 

i denna grupp

Klicka på pilen för 

att se insamlings-

platserna i Gruppen
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Klicka på pennan för att:

1. Ändra namnet på en 
Insamlingsplats

2. Flytta en insamlingsplats 
till en annan 
insamlingsgrupp

3. En insamlingsplats kan 
aldrig tas bort men kan 
Inaktiveras. 

4. En grupp kan tas bort 
men behöver då vara tom. 
Flytta alla 
insamlingsplatser först.

Administrera insamlingsplatser
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Genom att klicka på Meny kan:

1. Ny insamlingsgrupp skapas

2. Data exporteras till Excel-fil

Registrera insamlingsplatser för torg och parker med Excel-mall 

Ladda upp insamlingsplatser från Excel-mall
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När insamlingsplatser för torg och 

parker är registrerade är det dags att 

börja rapportera.

1. Klicka på Rapporter i 

vänstermenyn.

2. Klicka på Förpackningsavfall 

från torg och parker samt 

andra populära platser.

Registrera insamlingsplatser för torg och parker

Börja rapportera



Rapportera
förpackningsavfall från torg, parker samt 

andra populära platser



Starta rapportering
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1. Klicka på Rapporter i 

vänstermenyn.

2. Klicka på Förpackningsavfall 

från torg och parker samt 

andra populära platser.



Skapa en ny rapport
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1. Klicka på Skapa ny rapport för att börja 
rapportera för det senast utgångna 
kvartal som du ska rapportera för. 
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Om följande textruta kommer upp behöver 
rapporten aktiveras, se sida 7

Skapa en ny rapport

Om kommunen inte har några insamlingsplatser på 
torg och parker klicka i rutan – Kommunen har inga 
insamlingsplatser på torg och parker.
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Intyga 
kommunuppgifter

När du påbörjar en rapport behöver du först se 

över och intyga att kommunens uppgifter 

stämmer.

1. Administratörer kan gå till Ändra uppgifter 

och göra ändringar direkt om det behövs.

2. Rapportörer kontaktar administratören om 

något behöver ändras. Administratörens 

kontaktuppgifter står längre ner på sidan.

3. Stämmer uppgifterna så klickar du i 

rutan under Intygande av uppgifter 

längst ner på sidan.

4. Klicka sen på Gå vidare till rapport.
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Fyll i och spara rapport

På sida 2.1 i rapporten lämnar kommunen 

uppgifter om insamlingsplatser på torg och 

parker

Spara rapporten och fortsätt senare 

genom att klicka på Spara formulär. Andra 

användare kan också gå in i rapporten och 

fylla i/ändra uppgifter när den har sparats.

Var dock inte inne i rapporten samtidigt.

Gå fram och tillbaka mellan sidorna med 

knapparna Gå vidare och Föregående 

steg.



1. Klicka på Rapporter. 

2. Klicka på Förpackningsavfall från torg 

och parker samt andra populära 

platser.

3. Klicka på Fortsätt på rapport.

4. Intyga att uppgifterna stämmer.
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Redigera och fortsätt i sparad rapport
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Insamlingsplatserna visas under grupperna som ni 
skapat. På bilden är grupperna exempeldöpta till: 
Innerstan, Väster och Öster.

1. Tryck på pilen för att visa 
insamlingsplatserna i gruppen

2. Tryck på pilen för aktuell insamlingsplats för 
att kunna fylla i uppgifter.

2.1 Torg och parker
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Uppgifterna anges för varje specifik insamlingsplats 
som ni tidigare registrerat (se sid 14).

I exemplet ska uppgifter lämnas för Insamlingsplats 
”Lillafina torget (1)”

1. Ange behållarvolym bas, medium eller stor 
för varje materialslag.

2. Ange antal tömningar av respektive 
insamlingsbehållare det gångna kvartalet.

Uppgifterna sparas automatiskt från föregående 
kvartal. Var därför noggrann att granska 
inlämnade uppgifter innan du skickar in 
rapporten.

2.1 Torg och parker
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På sida 2.2 i rapporten rapporterar 
kommunen uppgifter om insamling av 
förpackningsavfall av plast på andra 
populära platser.

Om kommunen inte har några sådana 
insamlingsplatser klicka i rutan – 
Kommunen har inga insamlingsplatser 
på andra populära platser.

2.2 Insamling av förpackningsavfall av plast på andra 

populära platser
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1. Ange antal insamlingsbehållare av volym bas.

2. Ange även den sammanlagda summan för tömningar 
av insamlingsbehållare av volym bas 

3. Ange antal insamlingsbehållare av volym medium

4. Ange även den sammanlagda summan för tömningar 
av insamlingsbehållare av volym medium 

Uppgifterna sparas automatiskt från föregående kvartal. Var 
därför noggrann att granska inlämnade uppgifter innan du 
skickar in rapporten.

2.2 Insamling av förpackningsavfall av plast på andra 

populära platser
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På denna sida ska uppgifter anges för:

1. mängden förpackningsavfall som 
kommunen har samlat in,

2. mängden förpackningsavfall som har 
lämnats över till respektive 
producentansvarsorganisation (PRO)

Sida 2.3 Insamlade och överlämnade mängder

Här lägger du till PRO

1.

2.
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• Du kan inte skicka in din rapport 
förrän den är fullständig.

• På denna sida summeras både dina 
inrapporterade uppgifter men också 
vilka eventuella fält som lämnats 
tomma.

• De rödfärgade raderna är länkar, 
så genom att klicka på dem 
kommer du direkt till rätt sida.

• Komplettera uppgifter för 
respektive sida som här anges 
(rödmarkerade rader).

• Därefter kan du skicka in rapporten.

Sida 3. Summering
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Sida 3 Summering – Skicka in rapport

1. Klicka i rutan Slutbekräftelse 

längst ner på sidan när 

rapporten är ifylld och allt 

stämmer.

2. Vill du ändra något kan du gå 

tillbaka med knappen 

Föregående steg. 

3. Klicka sedan på Skicka in.
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När du har klickat på Skicka in kan du längst ner 
på sidan ladda ner rapporten.

Sida 3 Summering – ladda ner rapport



NATURVÅRDSVERKET | SWEDISH ENVIRONMENTAL PROTECTION AGENCY 40

Ladda ner rapport

För ladda ner rapporten i efterhand gå till startsidan 

och Inskickade rapporter, klicka på Ladda ner.



NATURVÅRDSVERKET | SWEDISH ENVIRONMENTAL PROTECTION AGENCY 41

Ersätt tidigare rapport
Om du behöver korrigera en redan 

inskickad rapport går det fram till sista dag 

för rapportering. Du trycker då på Ändra. 

(Den gamla rapporten finns kvar hos 

Naturvårdsverket, men det är uppgifterna i 

den senast inskickade rapporten som gäller.)
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