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Energistyrelsen

1. For du gar i gang med ansggningen

Det anbefales at man laeser Energistyrelsens kravsspecifikation til energieffektiviseringsordningen for
overskudsvarme, inden man gar i gang med ansggning om indgaelse i ordningen samt orientere sig i
de skabeloner og bilag der skal benyttes ved ansggningen. Du finder relevant materiale pa

Energistyrelsens hjemmeside www.ens.dk/EFO

Denne guide beskriver, hvordan du ansgger om indgaelse i energieffektiviseringsordningen for
overskudsvarme. Du skal udfylde to faner i det elektroniske ansggningsskema, men hvis det er farste
gang, du logger pa ansggningsportalen, skal du ogsa udfylde siden "Min profil”. Inden du kan

begynde pa at udfylde selve ansggningen, skal du gennem to trin:

1.1 Kontaktperson der ansgger skal bruge NemID medarbejdersignatur

Som ansgger skal du oprette dig som bruger pa ansagningsportalen Portal.ens.dk ved brug af din
NemID medarbejdersignatur udstedt til virksomhedens CVR-nummer (laes mere pa Mitid.nu.)
Medarbejdersignaturer er tilknyttet den individuelle persons oplysninger. Det er derfor vigtigt, at alle,

der arbejder pa ansggningsportalen, anvender deres individuelle medarbejdersignatur.

Bemeerk, at du ikke kan bruge din personlige Nem-ID, heller ikke selv om du ejer virksomheden.

1.2 Log-in og opret profil

Bade ansg@gning og al information og korrespondance om ansggningen foregar gennem
ansggningsportalen: Portal.ens.dk. Har du ikke vaeret logget ind pa Energistyrelsens portal far, vil det
forste billede, du mader vaere "Min profil”-oplysninger. Under "Personlige oplysninger” skal du skrive

dit navn, din e-mail og dit telefonnummer. Du skal ogsa veelge:

¢ E-mailnotificering Sgrg for at der er flueben i "E-mailnotificering”, sa du far en mail hver
gang, der er nyt om din ansggning.

e Virksomhedsoplysninger Hvis ikke "Virksomhedsoplysninger” er udfyldt, skal du i feltet
"Veelg institution” veelge din virksomhed. Hvis der er flere muligheder, skal du veelge den med

det korrekte p-nr. i parentesen. Undga at trykke pa "Opret ny”.


https://ens.dk/efo
https://portal.ens.dk/ENS_Dashboard/Login
https://www.mitid.dk/
https://portal.ens.dk/ENS_Dashboard/Login
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Personlige oplysninger

Fulde navn

E-mail

E-mailnotificering © Notificér

Telefon

Type

Virksomhedsoplysninger

Valg institution

Klik pa "GEM”, nar de korrekte virksomhedsoplysninger vises.

2. Opret og udfyld din anseggning

Nar virksomhedsoplysninger er gemt, kan du oprette og udfylde din ansggning. Start ved at klikke pa

"Mine ansggninger” gverst til hgjre i skaermbilledet:

MINE ANSEGNINGER MIN FROFIL LOG UD

Herefter kommer du til din hovedside. Hvis du endnu ikke har ansagninger pa portalen, vil listen veere

tom. For at oprette en ansggning skal du:

1. Klik pa "OPRET ANSYJGNING?” for at oprette en ansggning:

Dine ansggninger

Velkommen til ans@gningsportalen
OPRET ANS@GNING

2. Klik derefter p4 "OPRET ANSJGNING” ud for "Energieffektiviseringsordning for overskudsvarme”:

| Energieffektiviseringsordning for overskudsvarme |
OPRET ANS@GNING

Las om puljen
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Ansggningsskemaet bestar af tre faner du skal udfylde, én med virksomhedsoplysninger og én med

oplysninger i forhold til krav for indgaelse og den sidste med tro- og loveerkleering.

2.1 Virksomhedsoplysninger

| den fgrste fane i ansggningsskema skal du udfylde virksomhedsoplysninger, dele kan allerede veere
for udfyldt:

Virksomhedsoplysninger

Virksomhedsoplysninger

Virksomhedens adresse ‘ K4
Virksomhedens mail ‘ 4
Virksomhedens tif. nr. X
Virksomhedens CVR nr. ‘ 4
Virksomhedens starrelse Veelg v
Hovedbranche @ Veelg v

Produktionsenheder. Her vaelges antal produktionsenheder der er omfattet af ansa@gningen:

Antal produktionsenheder

Produktionsenheder

Antal produktionsenheder @ Veelg v

Endelig udfyldes produktionsenhedsnummer samt adresse:
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Produktionsenhed 1 Produktionsenhed 2

Produktionsenheder
Produktionsenhedsnummer Udfyld 4 Udfyld 4

Adresse for produktionsenhed

2.2 Krav for indgaelse

| denne fane skal du svare pa en raekke spgrgsmal. Spgrgsmalene besvares ved at veelge svar i

rullelisten. Det er obligatorisk at svare pa de seks forste spgrgsmal.

OBS! Veer opmaerksom pa at der startes op i spgrgsmal to.

Du vedhaefter filer ved at trykke pa knappen "Tilfgj filer’, vaelg den eller de filer du vil vedheefte og tryk

pa "Abn. Herefter kan du se, hvilke filer der er blevet vedhaeftet.

Husk inden energigennemgangen vedhaeftes, at denne skal vaere verificeret uden forbehold eller

uafklarede forhold af en godkendt uvildig ekspert eller certificeringsorgan.

2.3 Erkleering pa tro- og love

| ansggningsskemaets fane tre skal virksomheden bekreefte, at de anfgrte oplysninger er korrekte,
herunder ogsa de oplysninger der er i de vedheeftede bilag. Bekreeftelse sker ved at hakke af i
felterne samt ved at vedheefte en erkleering pa tro og love underskrevet af et medlem af direktionen.

Skabelonen finder | pa Energistyrelsens hjiemmeside.


https://ens.dk/ansvarsomraader/energibesparelser/virksomheder/energieffektiviseringsordning-overskudsvarme-efo
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Erklzering pa tro- og love

Det bekrzeftes, at alle givhe E
oplysninger, herunder ogsa i
vedhazftede bilag er korrekt og at
virksomheden underretter
Energistyrelsen safremt de angivne
oplysninger andrer sig.

Underskrevet erklaringsskabelon (2] @
fra et medlem af direktionen er
vedhaeftet?

Underskrevet direktionserklaring + Tilfgj filer

Der skal mindst vedhasftes 1 fil(er)

2.4 Godkend og send

Pa fane fire i ansegningsskemaet kan du se alle oplysninger fra de foregaende tre faner. Hvis du
mangler at udfylde evt. obligatoriske felter, vises det gverst pa siden med rgdt. Hvis du opdager fejl
eller gnsker du at redigere oplysninger, kan du trykke pa knappen "Rediger” ud for den fane hvor du

vil foretage aendringer.

1. Virksomhedsoplysninger
REDIGER

Virksomhedsoplysninger

Virksomhedens adresse test
Virksomhedens mail test
Virksomhedens tif. nr. test
Virksomhedens CVR nr. test
Virksomhedens starrelse test
Hovedbranche test

Du indsender ansggningen ved at trykke "Indsend” nederst i hgjre hjgrne.

INDSEND

Herefter modtager du en kvittering, som kan downloades:
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Kvittering

Til 'Ansegning’
JOURNAL NR. EFO-0000

Vis og_download kvitteringen

1=

Har du nogle spargsmal?
Du skal vaere velkommen til at skrive til sagsbehandleren pa den enkelte sag.

MIN ANS@GNING

Tryk pa "MIN ANSAGNING” for at komme tilbage til sagsforlgbet. Her kan du redigere i din ansagning

eller sende post til Energistyrelsen.

Redigér din ansggning Kontakt Energistyrelsen

REDIGER DIN ANS@GNING KONTAKT ENERGISYRELSEN

2.5 Du kan logge ud og fortseette senere
Din ansggning gemmes automatisk undervejs, og du har mulighed for at logge ud og udfylde resten
senere. Dette ggres ved at du logger ind igen pa portalen med din medarbejder Nemld, her vil du

komme ind péa oversigten over dine sager.

Journalnr. Ansegningsnavn Pulje Status Seneste aktivitet v

EF0-288299 Energieffektiviserings... Energieffektiviseringsordning for ov... Ansegning oprettet - EFO 07-02-2022

Klik pa sagen og ansggningen starter op igen i fgrste fane og du kan arbejde videre med skemaet.

3. Andre deltagere i ansggningen

Nar du opretter ansagningen, bliver du tildelt rollen "Administrator’. Som administrator kan du invitere
andre til sagen, f.eks. en uvildig ekstern ekspert eller et certificeringsorgan, dette er ikke et krav, men

blot en mulighed. Du kan invitere andre til sagen som "Deltager”:
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¢ Administrator-rollen: Den, der har oprettet ansggningen, bliver ’Administrator”.
Administratoren kan:

oprette og indsende ansggninger

e}

o indberette energigennemgange, arlig eftersyn
o ansgge om forlaengelse af frist for gennemfarelse af TBT projekter
o ansgge om udmeldelse virksomheden af ordningen
o sende generelle beskeder til Energistyrelsen
Administratoren kan ogsa tildele andre roller pa ansggningen som enten "Partner” eller
"Deltager” ved at invitere dem til sagen. Rollerne kan f.eks. benyttes nar der skal
indberettes energigennemgange, arlig eftersyn mv.
o Deltager-rollen: Kan udfylde diverse skemaer samt vedhaefte bilag og indsende til

Energistyrelsen.

3.1 Sadan inviterer du
1. Klik pa "ADMINISTRER” pa sagens hovedside:

Journalnr. EF0-288320 Pulje viseringsordning for Tilsagn 0,00 kr

Status Ansggning indsendt - EFQ Rolle Administrator Udbetalt 0,00 kr

Redigér din ansegning Kontakt Energistyrelsen

REDIGER DIN ANS@GNING KONTAKT ENERGISYRELSEN

Tilknyttede brugere (1) ADMINISTRER

2. Udfyld oplysninger om den person du vil tilfgje, og veelg "Deltager” i rolle. Klik derefter pa "OPRET
INVITATION”, hvorefter mail med link til portalen og sagen vil blivesendt til den nye bruger.
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Stamoplysninger

E-mail E-mail
Personens navn Personens navn
Rolle @ Valg... ¥

OPRET INVITATION

Under bruger oplysninger vil man kunne se hvornar invitationen er blevet accepteret.

TILKNYT NY BRUGER

Brugere

JCA (aktuel bruger)
Administrator

test

Deltager
© Atventer accept af invitation (opretiet: 10-02-2022)

Nar brugeren har abnet linket i mailen, vil personen fremgar under brugere som vises ved at trykke pa
"Tilknyttede brugere”.

Tilknyttede brugere (2)

Navn E-mail Rolle @ Status pa invitation @
Bruger 1 Bruger1@123.dk Administrator
Bruger 2 Bruger2@123.dk Deltager Accepteret

4. Anmodning om yderligere oplysninger

Generelt skal du altid vaere opmaerksom pa at reagere pa notifikationer fra Energistyrelsen.
Hvis din indsendte ansagning mangler f.eks. rapport fra energigennemgangen, tjekliste fra uvildig

ekstern ekspert, rapport fra certificeringsorgan/ certifikat eller bilag 1 skabelonen, vil du pa e-mail

modtage en notifikation fra Energistyrelsen:

10
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MNotifikation fra Energistyrelsen

Der er sket en heendelse pa din sag af typen "Anseening indsendt - EFQ" pa sagen EFQ-0000

Denne mail kan ikke besvares.

Hvis du har spergsmal til Energistyrelsen sa kontakt os venligst via portalen.

Mvh.
Energistyrelsen

Anmodningen om yderligere oplysninger ligger i sagsforlgbet pa din sag pa portalen. | det
vedhaeftede brev vil der veere oplyst hvilke mangler eller yderligere oplysninger der mangler til

ansggningen samt en frist for hvornar manglende/yderligere oplysninger skal veere indsendt.

Nar du er Kklar til at indsende de manglende/yderligere oplysninger, trykker du pa linjen med

"Indsendelse af yderligere oplysninger” og ansggningsskemaet abnes igen.

Sagsforlgb

Indsendelse af yderligere oplysninger 20-12-2021 11:47 Abnet

Anmodning om yderligere oplysninger brev 15-12-2021 11:47 Abnet P

Her vaelger du den fane du vil redigere. Geelder ogsa hvis der skal vedhaeftes bilag. Man kan skifte

mellem fanerne ved at trykke pa overskriften.

1. Virksomhedsoplysninger

Udfyld de manglende spgrgsmal og vedheeft de manglende/yderligere og afslut i fane "4. Godkend og
send” ved at trykke pa send for at sende den opdaterede ansggningen til Energistyrelsen. Du vil

herefter modtage en kvittering som ved fgrste ansggning, se pkt. 4.4.

Safremt der stadig er mangler eller der snskes yderligere oplysninger, vil Energistyrelsen sende en
fornyet anmodning.

11
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5. Afgorelse

Nar materialet er komplet, vil Energistyrelsen behandle ansagningen og fremsende afggrelse. Du kan

se afggrelsen ved at klikke pa ikonet for vedhaeftning:

Afgerelsesbrev 07-12-2021 10:55 Abnet

6. Efter modtagelse af afgorelsen

Nar du har modtaget afgerelse om indgaelse i ordningen, vil du Igbende veere forpligtet til at indsende
eftersyn af energigennemgang samt opdateret energigennemgang til Energistyrelsen. Du kan ogsa
have behov for at anmode om fristforlaengelser eller gnske at udtraede af ordningen. Laes mere om

krav i kravsspecifikationen der hgrer til ordningen, se mere pa hjiemmesiden.
Det gar du pa portalen:

Anmod om fristforlaengelse Indsend arlig eftersyn Indsend energigennemgang

INDSEND ANMODNING ... INDSEND ARLIG EFTER... INDSEND ENERGIGENN. ..

Kontakt Energistyrelsen

KONTAKT ENERGISYRE...

6.1 Anmodning om fristforlaengelse pa indberetning
Hvis du har behov for fristforlaengelse i forhold til en indberetning (se gaeldende regler omkring
forlaengelser af frister, i tilhgrende kravsspecifikation og bekendtgerelse pa hjemmesiden), kan du

sende en anmodning om fristforleengelse. Klik pa knappen "Anmod om fristforleengelse”:

Anmod om fristforlaengelse

INDSEND ANMODNING ...

12
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Husk at skrive i kommentarfeltet hvilken indberetning det drejer sig om, hvad arsagen er for

forsinkelsen samt hvornar du vil kunne sende indberetningen. Du kan vedhaefte dokumenter i "Tilfgj

filer”.

Anmod om fristforlaengelse

=
i
Wi

]

Kommentar B I

Note

Dokumenter =+ Tilfgj filer

rore m

Tryk pa "Indsend” nar anmodning er faerdig.

Herefter modtager du en kvittering:

Kvittering

Til '"Anmod om fristforlaangelse’
JOURNAL NR. EFO-0036

Vis og download kvitteringen

=

13
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6.2 Indsendelse af arlig eftersyn
Virksomheden skal som udgangspunkt indberette eftersyn af energigennemgangen og
virksomhedens forpligtelser i ordningen et ar efter der er modtaget afgarelse om indgaelse i

ordningen. Se yderligere i kravsspecifikation pa hiemmesiden om hvad dette indebeerer.

Energistyrelsen sender en pamindelse (notifikation) om indberetning af eftersynet pa sagen. Pa

ansggningsportalen vil der fremga med denne meddelelse:

Pamindelse om indsendelse af arlig eftersyn 07-12-2021 11:05 Abnet

Du indsender det arlige eftersyn af energigennemgangen ved at klikke pa knappen “Indsend arlig

eftersyn”

Indsend arlig eftersyn

INDSEND ARLIG EFTER...

Tryk derefter "JA” for at fortseette til indberetningsskemaet:

Bekreeft oprettelse

Du er ved at oprette aktiviteten "Indsend arlig eftersyn”, ensker du at fortseette?

HUSK at hakke af i den lille rubrik og vedhaeft eftersynet ved at klikke pa "Tilfgj filer”.

14
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1. Indberetninger

Indberetninger

Indberetning af arlig eftersyn, 2]

herunder status pa projekter
samt tjekliste fra uvildig ekspert

Bilag 1 og tieklsite 2 =+ Tilfoj filer

Indberetning af 3 ars © O
energigennemgang

Bilag 1 og tjekliste = Tilfgj filer

Indberetning af ekstraordinar @ s
energigennemgang

Bilag 1 og tjekliste =+ Tilfgj filer

Udfyld dernaest fane 2 og husk at hakke af i den lille rubrik markeret med radt:

2. Erklaering pa tro- og love

Erkleering pa tro- og love

Det bekraeftes, at alle givne
oplysninger er korrekte og at
virksomheden underretter
Energistyrelsen safremt de
angivne oplysninger a&ndrer sig.

TILBAGE

15
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| sidste fane "3. Godkend og send” kan du tjekke og eventuelt redigere oplysninger i de forskellige

faner, safremt der er forkerte oplysninger eller mangler. Tryk pa "Rediger”:

3. Godkend og send

1. Indberetninger
REDIGER

Indberetninger

Indberetning af arlig eftersyn, herunder status pa projekter samt tjeklisteValgt
fra uvildig ekspert

Arlig eftersyn

Indberetning af 3 ars energigennemgang lkke valgt
Bilag 1 og tjekliste

Indberetning af ekstraordinar energigennemgang Ikke valgt

Bilag 1 og tjekliste

Du indsender indberetningen ved at trykke "Indsend” nederst i hgjre hjgrne.

INDSEND

Herefter modtager du en kvittering:

Kvittering

Til 'Indsend arlig eftersyn’

JOURNAL NR. EFO-0000

Vis og_download kvitteringen

B

Nar Energistyrelsen har sagsbehandlet indberetningen, vil der enten fremsendes en godkendelse

eller evt. en anmodning om yderligere oplysninger (via notifikation og pa ansggningportalen), safremt

der skulle veere mangler ved indberetningen.

Godkendelse af arlig eftersyn brev 07-12-2021 12:56 Abnet 2

16
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6.3 Indsendelse af 3-arig / ekstraordinzer energigennemgang
Virksomheden skal hvert 3. &r indsende en ny energigennemgang (lses mere om krav i

kravsspecifikationen der hgrer til ordningen pa hjemmesiden).

Energistyrelsen sender automatisk en pamindelse (notifikation) om energigennemgangen pa sagen.

Der vil pa sagen fremga denne meddelelse:

Pamindelse om indsendelse af energigennemgang 07-12-2021 12:58 Abnet

Klik pa knappen "Indsend arlig eftersyn”:

Indsend energigennemgang

INDSEND ENERGIGE...

Tryk derefter "JA” for at fortsaette. Herefter abnes indberetningsskemaet. Veelg mellem 3 ars
energigennemgang eller ekstraordinaer energignnemgang ved at hakke af i den relevante rubrik (se
med rgdt).

Bekreeft oprettelse

Du er ved at oprette aktiviteten "Indsend energigennemgang"”, ensker du at fortsaette?

17
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1. Indberetninger

Indberetninger

Indberetning af arlig eftersyn, © o
herunder status pa projekter samt
tjekliste fra uvildig ekspert

Bilag 1 og tiekliste 2 =+ Tilfaj filer

Indberetning af 3 ars 9@

energigennemgang

Bilag 1 og tjekliste + Tilfgj filer

Indberetning af ekstraordinasr Q E
energigennemgang

Bilag 1 og tjekliste + Tilfaj filer

Udfyld dernaest fane 2, og husk at hakke af i den lille rubrik.

2. Erkleering pa tro- og love

Erkleering pa tro- og love

Det bekraftes, at alle givne
oplysninger er korrekte og at
virksomheden underretter
Energistyrelsen safremt de
angivne oplysninger a2ndrer sig.

TILBAGE

18
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| fanen ”3. Godkend og send” kan du tjekke og eventuelt redigere oplysninger i de forskellige faner,

safremt der er forkerte oplysninger eller mangler. Tryk pa "Rediger”:

3. Godkend og send

1. Indberetninger
REDIGER

Indberetninger

Indberetning af arlig eftersyn, herunder status pa projekter samt tjeklisteValgt
fra uvildig ekspert

Arlig eftersyn

Indberetning af 3 ars energigennemgang lkke valgt
Bilag 1 og tjekliste

Indberetning af ekstraordinar energigennemgang Ikke valgt

Bilag 1 og tjekliste

Du indsender indberetningen ved at trykke "Indsend” nederst i hgjre hjgrne.

INDSEND

Herefter modtager du en kvittering:

Kvittering

Til 'Indsend energigennemgang’
JOURNAL NR. EFO-0000

Vis og_ download kvitteringen

[

Nar Energistyrelsen har sagsbehandlet indberetningen, vil der enten fremsendes en godkendelse
eller evt. en anmodning om yderligere oplysninger (via notifikation og pa ansagningportalen), safremt

der skulle veere mangler ved indberetningen.

Godkendelse af energigennemgang 20-12-2021 14:13 Abnet
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7. Kommunikation med Energistyrelsen

Har du spgrgsmal eller gendringer til oplysninger i din sag, kan du kontakte Energistyrelsen via
portalen ved at trykke pa knappen "Kontakt Energistyrelsen”:

Kontakt Energistyrelsen
Skriv beskeden i "Kommentar” feltet og tryk “Indsend”.

Kontakt Energistyrelsen

Kommentar B

o

3

Dokumenter == Tilfoj filer

o
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