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1 INNHOLD 
 
 

Denne brukermanualen viser og beskriver kvoteregisterets menyer og hvordan 
skjermbildene ser ut. I tillegg inneholder den en liste med forklaring av de mest brukte 
uttrykkene knyttet til kvotehandel og som er anvendt i kvoteregisteret. Tilgang til menyer og 
skjermbilder etter innlogging vil være forskjellig for ulike kontotyper og avhenger også av 
hvilke rettigheter brukeren har.  
 
Registerets forside, innloggingsside og søknadssider er oversatt til norsk, mens 
navigeringsmenyene inne i registeret etter innlogging er på engelsk. De aller fleste e-poster 
som brukeren automatisk får tilsendt fra registeret er også på engelsk. 
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1.1 Kontakt  Klima- og forurensningsdirektoratet 
 

Har du spørsmål om bruk av registeret som ikke besvares i denne veilederen eller på 
kvoteregisterets nettsted, kan du kontakte KLIMA- OG FORURENSNINGSDIREKTORATET via 
telefon eller e-post. 
 
Telefon ï 22 57 34 00 
Ringer du Klima- og forurensningsdirektoratet (Klif) i tidsrommet mellom 09.00 ï 15.00 vil du i 
normale tilfeller få kontakt med en av kvoteregisterets registeradministratorer. Minst en av følgende 
personer vil som oftest være tilgjengelige i kjernetidsrommet: George Nicholas Nelson, Tor Egil 
Tønnessen Kjenn og Hans H. Kolshus. Dersom spørsmålet gjelder kontosensitiv informasjon, vil vi be 
om at kontorepresentanten svarer korrekt på sikkerhetsspørsmålet som ble oppgitt ved opprettelsen 
av kontoen, eller gitt etter første innlogging. 
 
E-post ï kvoteregister@klif.no.  
Husk å beskrive henvendelsen så tydelig og detaljert som mulig. Dette vil forenkle direktoratets 
behandling av forespørselen og du vil få raskere svar tilbake på e-post. Vær oppmerksom på at 
direktoratet ikke svarer på spørsmål om kontosensitiv informasjon (for eksempel kvotebeholdning) via 
e-post. Dette av sikkerhetsmessige årsaker.  
 
Endringsskjema - kan lastes ned her 
Dersom man vil endre registrerte opplysninger om brukeren eller organisasjonen som man ikke selv 
har rettigheter til å utføre, må endringsskjema benyttes. Dette gjelder f.eks.: 

 ved bytte av primær / sekundær kontorepresentant eller informasjon om disse 

 endring av e-post / post- eller besøksadresse / telefon / faksnr 

 endring av detaljer om virksomheten 
Fullmaktsskjema må benyttes (ligger sammen med endringsskjemaet) dersom PAR og/eller SAR skal 
byttes ut. Les mer om hvordan endringsskjemaet benyttes på forklaringsdelen av skjemaet. 
Merk at PHA-brukere og OHA-brukere har ulike rettigheter til å gjøre endringer i registeret. 
Lenke til endringsskjemaet finnes på toppen av alle skjermbilder i kvoteregisteret. Skjemaet må 
signeres og sendes i utfylt stand til Klima- og forurensningsdirektoratet pr. post:  
Klima- og forurensningsdirektoratet, Postboks 8100 Dep, 0032 Oslo.  
 
 
 

1.2 Navigering 
 

Tabellen nedenfor viser ikonene som brukes til å opprette, redigere, søke etter og vise oppføringer i 
registeret. 
 

Ikon Bruksmåte 

 

Forstørrelsesglasset åpner en mer detaljert visning av 
valgte data i registeret. 

 

Den grønne haken åpner detaljer for valgte oppføring, 
slik at data kan redigeres. 

 

Der en grønn hake og et rødt kryss er vist sammen, vil 
haken lagre eventuelle endringer, mens krysset vil 
avbryte alle endringer som er foretatt. 

 

Blyanten åpner for å gjøre endringer i informasjon 
som ligger i registeret. 

http://www.kvoteregister.no/docs/endringsskjema.xls
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Ved å klikke på ikonet av søppelkassen kan brukeren 
slette den valgte posten. 

 

 

Back-knappen gjør det mulig for brukeren å navigere 
tilbake til forrige skjermbilde. 

 

Ved hjelp av Next-knappen kan brukeren gå til neste 
skjermbilde. Hvis Next er brukt på et skjermbilde som 
ikke er ferdig utfylt, vises en liste over manglende 
informasjon. Brukeren må fullføre de manglende 
feltene og deretter klikke Next for å fjerne listen. Klikk 
Next én gang til for å gå til neste skjermbilde. 

 

Knapperekken tillater brukeren å navigere gjennom 
flere sider, og de betyr (fra venstre): 
- Gå til første side 
- Gå til forrige side 
- Opprett nye data 
- Gå til neste side 
- Gå til siste side 

 

Denne søkemuligheten gjør at en bruker kan finne 
andre brukere i systemet. Søket kan utføres ved hjelp 
av en eller flere kriteriekombinasjoner, eller det kan 
fylles inn delvise data, samt en stjerne, for at 
søkemotoren skal returnere alle poster med liknende 
data. F.eks. søket òNorman*ò vil kunne gi treff på både 
òNormand, Olaò og òNormann ASAò 

 
Denne knappen gir brukeren mulighet til å se på en av 
de andre kontiene som brukeren har tilgang til. 

 

Denne knappen gjør det mulig for brukeren å se 
detaljer om organisasjonen eller kontoen som er valgt. 

 
Denne knappen gjør det mulig for brukeren å se færre 
detaljer om organisasjonen eller kontoen som er valgt. 

 

Denne pilen (se rød ring på bildet) brukes til å 
minimere informasjonsområdet i skjermbildet. For 
eksempel blir dette bildet: 

 
  
minimert til dette bildet: 

 
 
Den store pila (se tegning til venstre) er markert på 
øverste bilde i rød ring.  
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Pilen (er også markert i rød ring på bildet over) som 
peker nedover gjør det mulig å maksimere 
informasjonsvinduet, motsatt av det som er beskrevet 
i rammen ovenfor (om minimalisering). 
Den store pila er markert med rød ring på nederste 
bilde i forrige rubrikk. 

 

All obligatorisk informasjon som må fylles ut i 
registeret, er merket med en rød stjerne til høyre for 
rubrikken som skal benyttes til denne informasjonen. 

 

 
Alle operasjoner i kvoteregisteret blir avsluttet med en 
bekreftelse. Denne vises som en egen boks på 
skjermen. 

 
 
 
 

1.3 Informasjon i kvoteregisteret 
 

Alle transaksjoner og bevegelser i registeret krever at man først har valgt virksomhetens konto som 
man skal jobbe med. Dersom man kun har tilgang til én konto, må man likevel fortelle registeret at det 
er akkurat denne kontoen som skal brukes. Dette må man gjøre hver gang man er innlogget. 
Informasjon som f.eks. installasjonsID (Installation Display ID), kontonummer (Account ID) og 
tillatelsesnummer (Permid Display ID) er informasjon som blir oppgitt når man har valgt konto, og 
dette må bl.a. oppgis når man skal utføre transaksjoner i registeret. Se pkt 4.4 for mer informasjon 
om hvordan man finner ID-numrene.
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2 ORDLISTE 
 

AAR (Additional Authorized Representative) 
En AAR er en autorisert tilleggsrepresentant (person eller organisasjon) som kontoinnehavere 
kan utnevne dersom de ønsker dette. En AAR vil da være autorisert av den kvotepliktige 
virksomheten til å godkjenne en eller flere typer transaksjoner. AAR vil bare kunne godkjenne 
eller avslå transaksjoner og vil ikke ha tilgang til annen informasjon om kontoen. Det kan 
opprettes flere AAR-brukere i registeret, både eksterne og interne. Det kan imidlertid bare være 
én AAR som er utnevnt i rollen som såkalt approver for hver enkelt konto. Denne utnevnelsen 
forutsetter at AAR-brukeren logger seg inn i registeret og aktivt godkjenner utnevnelsen. Se  
pkt. 4.4.3 for mer informasjon om utnevning av AAR 
 

Account [Konto]  
Det finnes tre typer konti:  

 Driftskonto for kvotepliktig virksomhet, konto-ID NO-120-X-0 (se Operator Holding 
Account) 

 Personkonto, konto-ID NO-121-Y-0 (se Person Holding Account) 

 Statens konti (blant annet partskonto, oppgjørskonto og slettekonto).  
Kontiene kan inneholde ulike typer kvoter som kan overføres mellom kontoene. Alle kontiene kan 
inneholde alle typer kvoter (Kyoto-kvoter og EU-kvoter). Alle kvotepliktige virksomheter er pålagt 
å ha en driftskonto som må brukes i forbindelse med det årlige oppgjøret av virksomhetens 
kvoteplikt. X og Y er et unikt serienummer for hver konto i det norske kvoteregisteret.  

 
Operator Holding Account (OHA) [Driftskonto for kvotepliktig virksomhet] 
Dette er driftskontoen som en kvotepliktig virksomhet er pålagt å inneha i kvoteregisteret. Denne 
kontotypen skal alltid brukes til oppgjør av kvoteplikten. Driftskonto for kvotepliktige virksomheter i 
Norge er alltid på formen NO-120-X-0.  
  

Person Holding Account (PHA) [Personkonto] 
Konto som både kan inneholde EUAer og Kyotokvoter, og som er opprettet av en individual 
[privatperson] eller en organisation [ikke-kvotepliktig foretak]. Denne kontotypen er alltid på 
formen NO-121-Y-0 i Norge, og kan ikke brukes til å overføre kvoter til Statens oppgjørskonto.  

 
Party Holding Account [Partskonto] 
Dette er en konto som bare registeradministratoren har tilgang til. Kvoter tildelt kvotepliktige 
virksomheter utdeles årlig til driftskontoene fra denne kontoen. Kvoter som virksomhetene 
innleverer til oppgjør fra sine driftskonti, overføres også til denne kontoen. 

 
Voluntary Cancellation Account [Frivillig slettekonto] 
Konto opprettet for frivillig sletting av kvoter med det formål å redusere antall kvoter i markedet. 
 

Cancellation [Sletting] 
Kvoter kan bli slettet i registeret. Dette kan være frivillig sletting eller tvungen sletting ved for 
eksempel for høy tildeling. En kvote som er slettet kan aldri brukes på nytt.   

 
CDM (Clean Development Mechanism) 
Denne ordningen er en av Kyotoprotokollens tre fleksible mekanismer og heter p¬ norsk òDen 
grßnne utviklingsmekanismenò. CDM innebærer at industriland med forpliktelser under 
Kyotoprotokollen investerer i prosjekter som bidrar til reduserte klimagassutslipp og en 
bærekraftig utvikling i et u-land uten forpliktelser. Private selskaper og organisasjoner kan også 
investere og gjennomføre slike prosjekter i u-land.  
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CITL (Community Independent Transaction Log) 
CITL er EUs uavhengige transaksjonslogg som foretar automatiske kontroller av alle prosesser 
spesifikke for EUs kvotesystem i de nasjonale registrene. Alle kvoteregistre innenfor EUs 
kvotehandelssystem er elektronisk koblet til CITL via ITL (se beskrivelse av ITL nedenfor). 
Kontrollen omfatter blant annet alle prosesser knyttet til utstedelse av EU-kvoter, overføring av 
EU-kvoter mellom konti, verifiserte utslipp og oppgjør av kvoteplikten. Kontrollen skal sikre at EUs 
registerregelverk etterleves.  

 
Commitment period [Forpliktelsesperiode] 
En spesifikk periode hvor land med forpliktelse under Kyotoprotokollen har fastsatte mål for 
utslippsreduksjoner. Den første forpliktelsesperioden går fra 2008 til og til med 2012. 

 
Compliance [Overholdelse] 
Kvotepliktige virksomheter må hvert år innlevere en rapport til Klima- og forurensningsdirektoratet 
som dokumenter utslippet det foregående året. Direktoratet kontrollerer og verifiserer den 
innsendte utslippsrapporten. Virksomhetene må deretter innlevere kvoter til oppgjør tilsvarende 
utslippene som framkommer i den verifiserte utslippsrapporten. Virksomhetene vil da ha overholdt 
sin kvoteplikt.  

 
EUA (EU Allowance) 
EUA (EU-kvote) er en betegnelse på fritt omsettelige kvoter innen EUs kvotesystem. Kvotene er 
utstedt av hvert enkelt EU-land og er gyldige i alle EU-registre. I kvoteregisteret kan denne 
kvotetypen også være benevnt som EUA_AAU. 
 

External Transfer [Ekstern overføring] 
Overføring som gjøres mellom to konti i to ulike register, for eksempel mellom Norge og et annet 
EU-land. 

 
Force majeure-kvote 
Kvotepliktige virksomheter kan få utstedt tilleggskvoter dersom force majeure skulle oppstå. Disse 
kvotene kan ikke inngå i den ordinære kvotehandelen, og kvotene må dessuten være godkjent av 
EU-Kommisjonen i samsvar med artikkel 29 i EU-direktivet 2003/87/EC. For Norges del vil slike 
kvoter måtte bli godkjent av EFTAs overvåkningsorgan ESA.  

 
Installation/Operator [Kvotepliktig virksomhet] 
I Norge er begrepene òinstallationò og òoperatorò definert som kvotepliktig virksomhet. Hvilke 
virksomheter som er kvotepliktige følger av klimakvoteloven. Disse må ha en særskilt tillatelse til 
kvotepliktige utslipp av klimagasser og godkjent program for beregning og måling av utslipp. 
Klima- og forurensningsdirektoratet oppretter driftskonto i registeret for alle kvotepliktige 
virksomheter. 

 
Internal Transfer [Intern overføring] 
Overføring som gjøres i det samme registeret, f.eks. mellom to driftskonti i det norske registeret. 

 
ITL (Independent Transaction Log) 
Alle land med forpliktelser under Kyotoprotokollen er elektronisk koblet til ITL. Dette er 
Kyotoprotokollens transaksjonslogg som foretar automatiske kontroller av alle prosesser 
spesifikke for kvotesystemet under Kyotoprotokollen i de nasjonale registrene. Kontrollen skal 
sikre at Kyotoprotokollens registerregelverk etterleves. 
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Kvote 
I denne brukerveiledningen brukes ordet ñkvoteò som en samlebetegnelse p¬ enhetene (òunitsò p¬ 
engelsk) som kontiene i registeret kan inneholde, både EU-kvote og Kyotokvoter. En kvote 
tilsvarer alltid ett tonn CO2-ekvivalenter.  

 
Kyotoprotokollen 
Kyotoprotokollen ble utarbeidet av FNs rammekonvensjon om klimaendringer (UNFCCC) og 
vedtatt i Kyoto, Japan den 11. desember 1997. Kyotoavtalen trådte i kraft 16. februar 2005. Per 
28. april 2008 hadde 180 land og EU sluttet seg til protokollen. 

 
Kyoto Units [Kyotokvoter] 
Dette er utslippsenheter som stammer fra land med utslippsforpliktelser under Kyotoprotokollen. 
En Kyotokvote eller Kyotoenhet kan ha ulike betegnelser avhengig av hvordan de er generert, og 
inkluderer AAU, RMU, CER, tCER, lCER og ERU. Merk at kvotepliktige virksomheter bare kan 
benytte CER- og ERU-kvoter opp til en viss prosentgrense ved oppgjør av kvoteplikten. Se 
utfyllende informasjon i pkt 4.5.3 i denne manualen.  

 

 AAU (Assigned amount unit) 
Tildelt utslippsenhet for et land med forpliktelse under Kyotoprotokollen. Landene kan 
bruke disse salgbare enhetene til å overholde landets utslippsforpliktelse. Norges har fått 
tildelt 250,6 millioner AAU. Denne mengden er beregnet på grunnlag av Norges utslipp i 
1990 og vår forpliktelse under protokollen (+1 prosent i forhold til 1990-utslippet). 

 

 CER (Certified Emission Reductions) 
CER er utslippskreditter (kvoter) som genereres fra prosjekter i u-land under CDM, Disse 
kvotene kan tas med i kvoteregnskapet hos land med forpliktelse under Kyotoprotokollen.  

 

 ERU (Emission Reduction Units) 
ERU er en kvotetype som genereres fra utslippsreduserende prosjekter mellom to 
industriland med forpliktelser under Kyotoprotokollen. Slike prosjekter betegnes som Joint 
Implementation (JI).  Denne kvotetypen kan tas med i kvoteregnskapet hos land med 
forpliktelser under Kyotoprotokollen 

 

 lCER (Long Term CER) 
CER-kvoter med lengre tidshorisont. Disse enhetene er utstedt til CDM-prosjekter som 
knytter seg til skogplanting/nyplanting av skog og som også oppfyller visse kriterier. 
Enhetene har utløpsdato. 

 

 RMU (Removal Units) 
Kvoter som er utstedt på bakgrunn av opptak av drivhusgasser fra atmosfæren gjennom 
LULUCF (artikkel 3.3 og 3.4 i Kyotoavtalen). Enhetene kan tas med i kvoteregnskapet hos 
annex 1-land.  

 

 tCER (Temporary Certified Reduction) 
Midlertidig CER, godkjent utslippsreduksjon utstedt til et prosjekt for nyplanting eller 
gjenplanting av skog i henhold til Den grønne utviklingsmekanismen, som med forbehold 
for vedtak gjort i samsvar med FNs rammekonvensjon om klimaendring eller 
Kyotoprotokollen, opphører ved utgangen av den forpliktelsesperioden som følger etter 
den forpliktelsesperioden den er utstedt for. 

 
Legal Entity [Juridisk enhet] 
Kvotepliktige virksomheter, enkeltpersoner, ikke-kvotepliktige virksomheter og 
tilleggsrepresentanter er alle klassifiserte som juridiske enheter.  
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NAP Table [NAP-tabell] 
Tabell for den nasjonale tildelingsplanen. Tabellen viser det totale antall kvoter tildelt i en 
spesifikk periode. Tabellen viser også hvordan kvotene er fordelt mellom de kvotepliktige 
virksomhetene, samt hvor mange kvoter som er reservert for nye kvotepliktige virksomheter som 
etableres på et senere tidspunkt i perioden.  

 
Operator/Installation [Kvotepliktig virksomhet] 
Se punktet òInstallation/Operatorò 

 
Operator Holding Account (OHA) [Driftskonto for kvotepliktig virksomhet] 
Se punktet òAccountò. 
 

Organisation ID [OrganisasjonsID] 
Automatisk generert identitet til en virksomhet (kvotepliktig eller organisasjon) eller privatperson i 
det norske registeret. Identiteten skrives på formen NO-xxx, hvor NO står for det norske 
registeret, og xxx er et løpenummer som automatisk genereres av registeret. 
Se også pkt. 4.4 for hvor kontorepresentantene kan finne dette nummeret i registeret. 

  
Party Holding Account [Partskonto] 
Se punktet òAccountò. 
 

Person Holding Account [Personkonto] 
Se punktet òAccountò. 

 
Permit Identification Code [Identifikasjonskode utslippstillatelse]  
Alle kvotepliktige virksomheter i Norge har fått en særskilt tillatelse til kvotepliktig utslipp av 
klimagasser. Denne inneholder en unik identifikasjonskode. 

 
PAR (Primary Authorized Representative) 
Primær kontorepresentant 

 
SAR (Secondary Authorized Representative) 
Sekundær kontorepresentant 

 
Surrender [Innlevering av kvoter til oppgjør] 
Kvotepliktige virksomheter skal hvert år levere inn kvoter til Statens beholdningskonto for å 
overholde kvoteplikten. Tabellen òVerified Emission Tableò viser virksomhetens verifiserte utslipp 
det foregående året. Senest 30. april hvert år må virksomhetene innlevere kvoter til oppgjør 
tilsvarende utslippene som framkommer i den verifiserte utslippsrapporten. Virksomhetene vil da 
ha overholdt sin kvoteplikt. 

 
Termination [Avbrytelse] 
Registeret må avbryte transaksjoner som viser seg å være ugyldige. Det kan f.eks. være 
transaksjoner med uoverensstemmelser, eller utgått responstid som har gjort transaksjonen 
ugyldig. 
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Transaction [Transaksjon/Overføring] 
Utrykket overføring benyttes som benevnelse for en unik operasjon utført på en type kvote. Slike 
operasjoner inkluderer blant annet utdeling av kvoter fra Staten, overføring mellom brukerkonti, 
innlevering av kvoter for oppgjør og sletting av kvoter. En overføring omfatter en serie med 
underliggende prosesser knyttet til den bestemte overføringen. 
Hvis opplysninger innsendes på ny etter at overføringen avbrytes, eller overføringen mislykkes, 
regnes det som en ny overføring.  

 
Unit [Kvote] 
Se punktet òKvoteò 
 

Unit Block [Blokk/Kvoteblokk] 
En kvoteblokk kan bestå av én eller flere kvoter. Hver kvote har sitt unike nummer, og kvoter som 
er i samme blokk, følger etter hverandre i serie. 
F.eks. kvote òNO-1-1-8977039-1-1ò og kvote òNO-1-1-8977639-1-1ò kan vÞre fßrste og siste 
kvote i én blokk på totalt 600 kvoter. Tas imidlertid kvote òNO-1-1-8977439-1-1ò ut av blokken, blir 
kvotene opp til nr. òNO-1-1-8977438-1-1ò lagt til ®n blokk, mens de resterende kvotene danner en 
ny blokk med startkvote òNO-1-1-89-77-440-1-1ò. Legg spesielt merke til at store transaksjoner 
kan ta noe tid å overføre  fra en konto til en annen. Les mer om dette under pkt.4.5 om 
transaksjoner. 

 
User ID [Brukernavn] 
For å kunne logge seg på registeret, må brukeren ha et brukernavn, i tillegg til et passord.  

 
Verified Emissions Table [Tabell over godkjente utslipp] 
Denne tabellen viser de årlige verifiserte utslippene for de kvotepliktige virksomhetene. 

 
Verifier [Verifikatør] 
Klima- og forurensningsdirektoratet står for verifiseringen av utslipp for alle kvotepliktige 
virksomheter. Verifiseringsprosessen omfatter både tilsyn ved virksomhetene og godkjenning av 
de årlige utslippsrapportene. 
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3 PUBLIC HOME [STARTSIDE] 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Definisjonen på ulike typer konti og brukere, kan du se i ordlisten. 
 
Følgende melding vises etter å ha klikket på en av søknadslenkene. 
 

 
 
 

Eksisterende brukere kan bruke 
menyen til venstre og klikke på Logg 

inn for å komme til innloggingssiden. 

Ved å klikke på lenken offentlige 
rapporter kommer man til en egen 
webside for dette. 

Klikk her for å gå videre 
til søknadsskjemaet. 

Nye brukere kan søke om konto fra 
startsiden. Man kan søke om 
personkonto (PHA) som privatperson 
eller organisasjon/virksomhet. Det kan 
også søkes om en ekstra 
kontorepresentant (AAR). På de neste 
skjermbildene blir man bedt om å fylle 
ut nødvendige søknadsopplysninger. 

Denne nyhetssiden viser 
viktige meldinger fra register-
administrator. Merk at disse 
meldingene også kan ligge 
over innloggingsvinduet. 

Alle sider har dette bildet helt øverst. Klikk på lenkene for å 
navigere til Klima- og forurensningsdirektoratets 
hjemmeside, brukermanualen, brukeravtalen, 
endringsskjemaet, eller til den engelske versjonen av 
kvoteregisterets forside. 
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3.1 Generelt ved utfylling av søknadsskjemaene 
  

Ved utfylling av de etterspurte opplysningene blar man til neste skjermbilde ved å klikke på 
òNesteò nederst til hßyre. Ïnsker man å endre på opplysninger oppgitt i tidligere skjermbilder, 
klikker man på òTilbakeò nederst til venstre. På denne måten kan man bla fram og tilbake i 
skjemaet, noe som kan være nyttig hvis man ønsker å kontrollere alle opplysningene før 
søknaden sendes inn. Det er veldig viktig at man ikke bruker Frem- og Tilbake- knappene i 
nettleseren ved utfylling av skjemaet. Da kan viktige valideringer falle bort, og søknaden vil ikke 
bli sendt inn korrekt.  
 
 

3.2 Søknad om konto for privatpersoner 
 

Skjemaet kan benyttes av privatpersoner som ønsker å søke om PHA i kvoteregisteret. 
 

 
 
 
 

 

Legg inn 
kontaktinfo for 
PAR her. 

Søkeren kan skrive inn det samme 
nummeret i begge "telefonnummer"-
feltene. Telefonnummer og 
faksnummer skal bestå av 
landsnummer (prefiks) og selve 
nummeret, f.eks. +4722334455 for 
et nummer i Norge. Merk også at 
mellomrom ikke er tillatt. 

Søkeren må angi et navn for 
kontoen. Dette feltet kan 
inneholde enhver kombinasjon av 
alfa-, spesial- og numeriske tegn. 
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Fyll inn informasjon 
om SAR her. 

Trykk på denne knappen 
for å kopiere adressen 
oppgitt for primær 
kontorepresentant. 

Fyll inn kontrollspørsmål og svar for PAR.  
SAR skal fylle inn sitt kontrollspørsmål/svar 
ved første innlogging. 
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Skjermbildet nedenfor er avslutningen på søknadsprosessen. Det er ingenting som trengs å fylles 
inn her, men notér brukernavnet som står oppført på skjermen. Dette blir etterspurt på registerets 
innloggingssider. 
  

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 
 
 

 

Søknaden blir avslått dersom 
søkeren ikke godtar vilkårene 
og betingelsene som er angitt 
i brukeravtalen. 

Her står brukernavnet til PAR og SAR oppført. Skriv 
dette ned. NB! Brukeren kan ikke komme tilbake til 
dette bildet, og dersom man mister brukernavnene, 
må registeradministrator kontaktes, se pkt. 1.1 

Trykk her for å sende 
søknaden til Klima- og 
forurensningsdirektoratet 

Klikk på linken for å få 
frem brukeravtalen (pdf). 
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3.3 Søknad om konto for organisasjon/virksomhet 
 

 
 
 

 
 

Sett inn organisasjonsnummer 
her, 9 siffer 
 

Søkeren kan skrive inn det samme 
nummeret i begge "telefonnummer"-
feltene. Telefonnummer og 
faksnummer skal bestå av 
landsnummer (prefiks) og selve 
nummeret, f.eks. +4722334455 for et 
nummer i Norge. Merk også at 
mellomrom ikke er tillatt. 

Brukeren må angi et navn for 
kontoen, og dette feltet kan 
inneholde enhver kombinasjon 
av alfa-, spesial- og numeriske 
tegn. 
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Legg inn kontaktinfo for PAR 
her. 

Trykk på denne knappen 
for å kopiere adressen 
oppgitt for organisasjonen. 
 

Trykk på denne knappen for å 
kopiere adressen oppgitt for 
primær kontorepresentant. 
 

Legg inn kontaktinfo for SAR 
her. 

Alle kontorepresentanter for 
virksomheter som ønsker konto i 
registeret, må registrere sin 
personlige e-postadresse for 
virksomheten her. E-postadresser 
som er registrert hos leverandører 
av webmail (hotmail/gmail/ 
googlemail/yahoo etc.) aksepteres 
ikke. 
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Søknaden blir avslått dersom 
brukeren ikke godtar vilkårene 
og betingelsene som er angitt i 
brukeravtalen. 

Trykk her for å sende 
søknaden til Klima- og 
forurensningsdirektoratet 

Klikk på linken for å lese 
brukeravtalen i pdf-format. 

Fyll inn kontrollspørsmål og 
svar for PAR. 
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 Skjermbildet nedenfor er avslutningen på søknadsprosessen. Det er ingenting som trengs å 
fylles inn her, men notér brukernavnet som står oppført på skjermen. Dette blir etterspurt på 
registerets innloggingssider 
. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Her står brukernavnet til PAR og SAR oppført. Skriv 
dette ned. NB! Brukeren kan ikke komme tilbake til 
dette bildet, og dersom man mister brukernavnene, må 
registeradministrator kontaktes, se pkt. 1.1 
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3.4 Søknad om ekstra kontorepresentant 
 

Dersom en virksomhet ønsker å opprette en ekstern tilleggsrepresentant (AAR) til sin konto, kan 
man sende inn en søknad om dette her. For å opprette en intern AAR, gå til punkt 4.3.1 i denne 
manualen. 
 

 
  

Denne skjermen skal fylles ut med detaljer om den personen som vil være den primære 
kontaktpersonen i AAR-organisasjonen. 
 

 
 

Sett inn virksomhetens 
organisasjonsnummer her, 9 siffer. 

Søkeren kan skrive inn det 
samme nummeret i begge 
"telefonnummer"-feltene. 
Telefonnummer og faksnummer 
skal bestå av landsnummer 
(prefiks) og selve nummeret, 
f.eks. +4722334455 for et 
nummer i Norge. Merk også at 
mellomrom ikke er tillatt. 
 

Trykk på denne knappen 
for å kopiere adressen 
oppgitt for organisasjonen. 
 

Alle kontorepresentanter for 
virksomheter som ønsker konto i 
registeret, må registrere sin 
personlige e-postadresse for 
virksomheten her. E-postadresser 
som er registrert hos leverandører 
av webmail (hotmail/gmail/ 
googlemail/yahoo etc.) aksepteres 
ikke. 
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Søknaden blir avslått dersom 
brukeren ikke godtar vilkårene 
og betingelsene som er angitt 
i brukeravtalen. 

Trykk her for å sende 
søknaden til Klima- og 
forurensningsdirektoratet 

Fyll inn kontrollspørsmål og 
svar for PAR. 
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 Skjermbildet nedenfor er avslutningen på søknadsprosessen. Det er ingenting som trengs å 
fylles inn her, men notér brukernavnet som står oppført på skjermen. Dette blir etterspurt på 
registerets innloggingssider. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Her står brukernavnet til PAR for den eksterne 
tilleggsrepresentanten oppført. Skriv dette ned. NB! Brukeren 
kan ikke komme tilbake til dette bildet, og dersom man mister 
brukernavnene, må registeradministrator kontaktes, se pkt. 1.1 
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3.5 Logg inn 
 

Dette skjermbildet brukes av de brukerne som har fått tilgang til en eller flere konti i 
kvoteregisteret. Merk at det av og til vil kunne komme viktige nyhetsmeldinger over dette 
innloggingsbildet.  

 
 

 
 
 
 
 
 

Ved første gangs innlogging må hver bruker bekrefte eller endre opplysningene som ble oppgitt i 
søknadsprosessen. Brukeren må også endre sitt passord. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Brukernavnet blir vist på 
skjermen når søknaden 
sendes. Det kan også oppgis 
av registeradministrator. Pass 
på å justere for store og små 
bokstaver. 

Passordet for brukeren sendes med  
e-post når søknaden blir godkjent av 
registeradministrator. Dette må endres 
på første innlogging. 
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Følgende skjermbilder vil kun vises ved første gangs innlogging. 
 

 
 

 
 

Registeret ber brukere om å bekrefte at personlig 
og organisatorisk informasjon er korrekt, samt om 
kontoinformasjon i registeret er riktig utfylt. 
Dersom informasjon er feil, og kontorepresentant 
må trykke på incorrect, blir søknaden sendt 
tilbake til registeradministrator for endring og 
manuell godkjenning. 

Brukere må akseptere 
vilkår og betingelser angitt 
i brukeravtalen for 
opprettelsen av konto i 
registeret. 

Organisation ID er et automatisk 
generert løpenummer, og er kun 
en identifikasjon av virksomheten i 
kvoteregisteret. 
Merk at kontohaver noen ganger 
må oppgi dette nummeret ved 
henvendelser til Klif. 
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Klikk her for å gå videre til 
siden hvor brukeren endrer 
passordet. 
 

Etter å ha bekreftet det nye 
passordet med denne 
knappen, kan brukeren skrolle 
til toppen av skjermbildet. 
Rubrikken øverst på siden 
viser om endringen er ok eller 
ikke. Se også pkt 4.2.1 om 
krav til passord. 

Både PAR og SAR for 
kvotepliktige virksomheter må 
legge inn sitt sikkerhetsspørsmål 
og -svar ved første innlogging. 
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4 SECURE HOME PAGE [INNLOGGET] 
 

Nedenfor følger en oversikt over menypunkter som finnes etter at brukeren har logget seg inn i 
registeret. Merk at ikke alle punktene vil være tilgjengelige for alle brukere og kontotyper. Vær 
også oppmerksom på at alle menyer vil være på engelsk etter at brukeren har logget seg inn i 
registeret. 
 
Etter innlogging vil brukere av PHA-konti ha noen flere muligheter for å endre informasjon om 
brukeren og organisasjonen enn det brukere med OHA-konti/kvoteplikige virksomheter har. 
Ønsker man å gjøre endringer utover de mulighetene brukeren selv kan gjøre i registeret, som 
f.eks. å erstatte kontorepresentantene, må man fylle ut og sende inn et endringsskjema til  
Klima- og forurensningsdirektoratet, se pkt 1.1. 
 
 
 

4.1 My accounts [Mine konti] 
 

Dette er startsiden for kontorepresentantene (PAR/SAR/AAR) etter innlogging i registeret. Den 
viser en liste over kontoene som brukeren har tilgang til. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

On logging into 
the system or 
returning to the 
Secure 
Homepage, a list 
of pending work 
for the user is 
displayed. This 
may include 
approval for 
accounts or 
notifications from 
the transaction 
log 
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4.2 My User Information [Brukerinformasjon] 
 
 

4.2.1 Change User Password [Endre passord] 
 
Her kan brukeren endre sitt passord. Passordet må være mellom 8 og 15 tegn langt, det kan 
ikke inneholde norske bokstaver (æ, ø, å), og det må inneholde minst ett alfategn og ett 
numerisk tegn. Passordet skiller mellom store og små bokstaver. Passord som tidligere er 
benyttet kan ikke brukes om igjen. 
 

 
 
 

4.2.2 Change User Name [Endre brukernavn] 
 

Her kan brukeren endre sitt brukernavn. Det nye brukernavnet kan ikke være benyttet 
tidligere, det kan ikke inneholde norske bokstaver (æ, ø, å), og det må være mellom 8 og 16 
alfanumeriske tegn.  
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4.2.3 Change User Organisation Details [Endre detaljer om organisasjonen] 
 

Dette menypunktet er bare tilgjengelig for brukere som er tilknyttet en PHA. Her kan man 
endre detaljer om organisasjonen som innehar en PHA. Merk at også ekstern AAR-
organisasjon kan endre informasjon om sin egen virksomhet. Endringer av organisasjoner 
som eier en driftskonto for kvotepliktig virksomhet (OHA), må gjøres i et eget endringsskjema 
som kan lastes ned fra kvoteregisterets forside. Se pkt 1.1. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ved å klikke på Edit kan man endre detaljene 
om organisasjonen. Da vil også alle brukerne for 
den valgte organisasjonen angis her. Brukeren 
kan også endre hvem som skal være primær 
kontakt for virksomheten. Se neste skjermbilde. 
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Trykk her for å endre primærkontakt. Merk at dette 
ikke er et bytte av SAR og PAR, men det gjør at 
primærkontakten i registeret blir endret. SAR kan 
gjerne være primærkontakt, selv om vedkommende 
også er sekundær kontorepresentant. Standard i 
registeret er at PAR er primærkontakt også. 
 

Fyll inn evt. ny informasjon i 
disse rubrikkene. 

Trykk confirm for å bekrefte 
endringen. 



 

30 

4.2.4 Accept AAR Appointment [AAR-utnevnelse] 
 

Dette menypunktet kan kun sees av en AAR. Etter at PAR eller SAR har utnevnt en AAR for 
sin virksomhet, se pkt. 4.4.3, må AAR bekrefte eller avkrefte denne utnevnelsen. Dette gjøres 
her. 
 

 
 

Kontodetaljer kommer opp på skjermen: 

  
 

Dersom AAR aksepterer utnevnelsen, vil transaksjoner som PAR/SAR foreslår, se pkt. 4.5, 
først sendes til AAR for godkjenning. Når AAR godkjenner transaksjonen blir den sendt videre 
til ITL. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Klikk for å godta (Approve) eller 

forkaste (Reject) forespørselen. 

Kontodetaljer vises når penn-
ikonet klikkes. 

Her står navn og virksomhet 
som har sendt forespørselen. 
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4.3 Users [Brukere] 
 
 

4.3.1 Propose New User [Ny bruker] 
 

Krav som stilles til nye brukere, er forklart utfyllende i brukeravtalen. Denne kan lastes ned 
her.  Dette menypunktet kan benyttes dersom det må gjøres endringer med hensyn på hvilke 
personer som skal være kontoens PAR eller SAR, eller det kan søkes om å opprette en intern 
AAR for virksomheten. Forespørselen sendes til registeradministrator som vurderer søknaden. 
Merk at Klima- og forurensningsdirektoratet også må få tilsendt utfylt endringsskjema, se pkt 
1.1, samt kopi av gyldig legitimasjon på virksomhetens nye PAR/SAR før denne kan 
godkjennes.  

 

http://www.kvoteregister.no/docs/brukeravtale.pdf
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4.3.2 Suspend / Unsuspend User [Suspendere / fjerne suspensjon av bruker] 
 

En bruker kan bli suspendert av mange grunner f.eks. hvis det er mistanke om at noen andre 
kan ha tilegnet seg dennes brukernavn og passord. Merk at det bare er registeradministrator 
som kan oppheve suspensjonen av en bruker. 
 

Etter at ny PAR/SAR er 
bekreftet med confirm, 
blir søknad sendt til 
registeradministrator for 
godkjenning 

Hvis brukeren er angitt 
som en AAR kan brukeren 
aldri bli omgjort til en PAR 
eller SAR for en konto, 
uten først å søke på nytt. 
Dette gjelder også motsatt 
vei. 

Søkeren kan skrive inn det 
samme nummeret i begge 
"telefonnummer"-feltene. 
Telefonnummer og faksnummer 
skal bestå av landsnummer 
(prefiks) og selve nummeret, 
f.eks. +4722334455 for et 
nummer i Norge. Merk også at 
mellomrom ikke er tillatt. 
 












































