(5 elrepo

Kayttoohje

I sisai

Yhteystiedot

1. Tuottajavastuuraportointi Elrepossa
2. Kirjautuminen tapahtuu ilman salasanaa

2.1 Ongelmia kirjautumisessa®?

2.2 Raportoitko useamman kuin yhden yrityksen tietoja?
3. Kayttdoikeuksien hallinta

3.1 Uuden kayttajan lisdaminen ja kayttdoikeuden poistaminen
4. Raportointi

4.1 Tietojen tayttdminen

4.2 Ei raportoitavaa - yrityksen tulee tehda nollararaportti

4.3 Raportin korjaaminen
5. Yrityksen tiedot

5.1 Laskuviitteen lisddminen

5.2 Sopimuksen irtisanominen



Yhteystiedot

Tuottajavastuuala

Sahko- ja elektroniikkalaitteet

Paristot ja akut

Sahkoépostiosoite

jasenpalvelut@elker.fi

info@recser.fi

Elker Oy (SELT ry, ICT-

Recser Oy ja Akkukierratys Pb Oy

Tuottajayhteis®

tuottajaosuuskunta-TY, Flip ry)

Tuottajavastuuraportointi Elrepossa

Elrepossa raportoidaan Suomen markkinoille saatettujen tuotteiden maara. Raportoitavia
tuotteita ovat: sdhko- ja elektroniikkalaitteet, paristot ja akut sekd ajoneuvo- ja teollisuuslyijyakut.
Elrepossa raportoidaan erikseen Manner-Suomen ja Ahvenanmaan markkinoille saatetut tuotteet.
Raportointi tapahtuu vuosittain toistuvan aikataulun mukaisesti ja kunkin raportointisyklin jalkeen
yrityksellad on yksi kuukausi aikaa raportoida. Mikali yritys laiminlyd raportointivelvollisuutta, on
tuottajayhteisélla oikeus maarata mydhastymismaksu (150 €/mydhéstynyt raportti).

Huom!

Piste ja pilkku

Raportointitietoja
syotettaessa piste ja
pilkku toimivat
desimaalierottimina.

Suomessa esim. 100,00 kg
/100.00 kg tarkoittaa
sataa kilogrammaa.

Nettopaino

Jérjestelmaan raportoidaan
aina tuotteen nettopaino:
esimerkiksi sahko- ja
elektroniikkalaitteiden
nettopaino ilman pakkauksia
ja mahdollista akkua.

Navigointi

Elrepossa navigoidaan
selaimen eteen ja taakse
painikkeilla tai klikkaamalla
ruudun ylareunassa
nakyvia otsikoita.



Kirjautuminen tapahtuu ilman salasanaa

Kirjautumislinkki https://elrepo.elker.fi jarjestelméaan 16ytyy tuottajayhteisdsi verkkosivulta.

Kirjaudu jarjestelmaan antamalla sdhkdpostiosoitteesi sille varattuun kenttéan. Saat viiden
minuutin sisalla sahkdpostiisi kirjautumislinkin, mikali sinulla on kayttéoikeus. Kirjautumiseen ei
tarvita salasanaa.

Ongelmia kirjautumisessa?

Mikali et saa kirjautumislinkkia

1. varmista, ettd kaytat samaa sdhkdpostiosoitetta, jota kaytit vanhan raportointijarjestelman
kayttajatunnuksena.

2. tarkista roskaposti. Kirjautumislinkki I1dhetetdan osoitteesta: elrepo@elker.fi. Varmistathan,
ettd sahkdpostiosoite on luotettavien lahettéjien joukossa.

3. pyyda kollegaasi (joka paasee Elrepoon) tarkistamaan ja lisdédmaan sinulle kayttdoikeus.

Mikali et saa edella mainituista toimenpiteista huolimatta kirjautumislinkkig, |aheta tukipyynto talla

lomakkeella. Tarkistamme kayttéoikeuden ja lahetdmme vahvistuksen sahkdpostitse.

Raportoitko useamman kuin yhden yrityksen tietoja?

Mikali raportoit useamman kuin yhden yrityksen tietoja, valitse kirjautumisen jalkeen yritys. Voit
vaihtaa yritysté palaamalla télle sivulle, tai vaihtamalla yritystéa sivun yldreunassa olevasta
alasvetovalikosta.

Mikali toimit konsulttina, joka rekisterdi ja raportoi yritysten puolesta, tulee konsulttiyrityksen olla
perustettuna Elrepossa. Ota yhteys Jasenpalveluihin/Tuottajapalveluihin, mikali konsulttiyritystéasi
ei ole perustettu Elrepoon.


https://eur02.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Felrepo.elker.fi%2F&data=05%7C02%7Celina.hakala%40elker.fi%7Cf4f7824c01394c4244f208de4f6b214c%7C967d0f4930474e1998fd60ecb3e0a86b%7C0%7C0%7C639035518709440213%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=6fSPsBYpWFJmw4M%2Fb3Mc%2FS%2Fvli%2FiTTiDcW%2FB23frZjo%3D&reserved=0
https://eur02.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Felrepo.elker.fi%2F&data=05%7C02%7Celina.hakala%40elker.fi%7Cf4f7824c01394c4244f208de4f6b214c%7C967d0f4930474e1998fd60ecb3e0a86b%7C0%7C0%7C639035518709440213%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=6fSPsBYpWFJmw4M%2Fb3Mc%2FS%2Fvli%2FiTTiDcW%2FB23frZjo%3D&reserved=0
https://forms.office.com/e/vYDvPpignH
https://forms.office.com/e/vYDvPpignH
https://forms.office.com/e/vYDvPpignH
https://forms.office.com/e/vYDvPpignH

Kayttooikeuksien hallinta

Yrityksella tulee olla vahintaan yksi paakayttaja, eika sita voi poistaa, ellei aseta toista
paakayttajaa. Kayttdoikeus voidaan maaritella sopimuskohtaisesti, mikali esimerkiksi yksi henkilé
raportoi akkuja ja toinen sahkoélaitteita. Yhdella henkilélla voi olla useampi rooli, esimerkiksi
raportoija + taloushallinto.

Paakayttaja

o voi lisaté raportoijia ja taloushallinnon kayttajia tai paattéda henkildiden kayttdoikeuksia
voi paattaa toisen paakayttajan kayttdoikeuden, mutta kuitenkin niin, etta jaljelle jaa
vahintaan yksi paakayttaja

voi nimeta toisen kayttajan paakayttajaksi

o

voi tarkastella ja paivittéa yrityksen tietoja ja laskutustietoja
voi tarkastella ja paivittaa yrityksen sopimuksia

voi raportoida ja korjata ldhetettyja raportteja

voi ilmoittaa sopimuksen paattamisesta

o O O O O

Raportoija

o voi raportoida ja korjata lahetettyja raportteja
o voi tarkastella yrityksen tietoja ja laskutustietoja
o voi tarkastella yrityksen sopimuksia

Taloushallinto

o voi tarkastella raportteja
o voi tarkastella yrityksen tietoja ja paivittaa laskutustietoja
o voi tarkastella yrityksen sopimuksia

Uuden kayttajan lisaaminen ja kayttéoikeuden poistaminen

Yrityksen paakayttajalla on oikeus lisata ja poistaa kayttajid. Mene kohtaan Yhteyshenkil6t ja
valitse lisda yhteyshenkild. Tayta pyydetyt tiedot ja valitse sopimukset, joihin kdyttdoikeus
annetaan. Esimerkiksi jos eri henkil6t raportoivat akkuja ja séhkolaitteita, voit maaritella
kayttdoikeudet sen mukaisesti. Tallenna tiedot. Voit jattda avoimeksi kohdan “Tunnuksen
voimassaolo paattyy”.

Kun kayttdoikeus halutaan paatta, laita paivamaara kohtaan "Tunnuksen voimassaolo paattyy” ja
tallenna tiedot.



Raportointi

Raportointi tapahtuu vuosittain toistuvan aikataulun mukaisesti. Raportointilomakkeilla
ilmoitetaan markkinoille saatettujen tuotteiden maéara erikseen Manner-Suomessa ja
Ahvenanmaalla.

HUOMI! Raportointitietoja syotettdessa piste ja pilkku toimivat desimaalierottimina. Suomessa
esim. 100,00 kg/100.00 kg tarkoittaa sataa kilogrammaa.

Jérjestelma tallentaa automaattisesti raportointilomakkeelle sydtetyt tiedot, joten lomaketta voi
palata tdyttdmaan mydhemmin. Lomake taytyy kuitenkin aina lahettag, sillad vain lahetetty
lomake katsotaan raportoiduksi.

Aiemmin lahetetyt raportit poistuvat automaattisesti etusivulta ja |6ytyvat kohdasta "raportoidut
lomakkeet”.

Tietojen tayttaminen

1. Valitse raportoitava lomake etusivulta.

o Ylimmaisena ndkyvat ne lomakkeet, joita ei ole l1dhetetty.

o Raportin tila kertoo sen, onko raportin teko aloitettu.

o Valitse raportoitava lomake ja varmista, etta olet raportoimassa oikeaa kautta: "Avaa
raportointi”

2. Syota tiedot.

o Jokaisessa ruudussa tulee olla numero. Mikali tuotetta ei ole saatettu markkinoille, kohta
taytetdan nollalla.

o Raportoinnin nopeuttamiseksi “tayta tyhjat nollalla”- painike tayttaa kyseisen
tuoteryhman ruudut nollilla, ei kuitenkaan niité ruutuja, joihin on syétetty numero.

o Raportointindkymassa on aktiivisena ne otsikkoryhmat, joiden raportoijaksi yritys on
ilmoittautunut sopimustiedot -kohdassa. Mikali yrityksen tarvitsee raportoida ei-
aktiiviseen (harmaalla) tuoteryhmaan kuuluvia tuotteita, tulee rastittaa otsikon vieressa
ruutu "Haluan raportoida tuotteita tésta luokasta”.

o Elrepo voi pyytaa kommenttia, mikali luku poikkeaa merkittavasti edellisista raporteista tai
on erityisen suuri. Kirjoita perustelu sille varattuun ruutuun.



3. Siirry yhteenvetoon.

@)

Kun raportointilomake on taytetty, siirry painikkeesta yhteenvetoon.
Tarkista yhteenveto ja loppusumma.
Mikali raporttia tarvitsee korjata “Palaa takaisin” ja sy6ta tarvittavat tiedot.

O

o

4. Lisaa tarvittava laskuviite kohtaan "“Lisatietoja laskulle” tai valitse “ei lisatietoja
laskulle”.

5. Muista lahettaa raportti!

o Raportti taytyy lahetta3, silla vain l[dhetetty lomake katsotaan raportoiduksi.

6. Tilaa yhteenveto sahkopostiin raportin lahettamisen jalkeen.

o Mikali haluat sédhkdpostiin yhteenvedon raportista, valitse mihin sahkdpostiosoitteeseen
se lahetetdan ja paina “Laheta yhteenveto”.

Ei raportoitavaa - yrityksen tulee tehda nollaraportti

Mikali yrityksella ei ole raportoitavaa, tulee tehda nollaraportti, eli tdyttaa kaikki ruudut nollilla ja
lahettaa raportti. Raportointi tulee tehda raportointiaikataulun mukaisesti siitd huolimatta, etta

yrityksella ei ole raportoitavaa. Raportti taytyy lahettas, silla vain [dhetetty lomake katsotaan
raportoiduksi.

Raportin korjaaminen

Raporttia voi korjata jalkikateen. Valitse etusivun oikeasta reunasta raportointilomakkeiden
alapuolelta "raportoidut lomakkeet”.

o Avaa korjattava raportti. Siirry sivun alareunaan ja valitse "Muokkaa raporttia”.

o Tee tarvittavat korjaukset ja "Siirry yhteenvetoon”

o Tarkista tiedot ja liséda kenttadan tieto, jonka haluat laskulle tai valitse "ei lisatietoja laskulle”
o Laheta raportti

Korjattu raportti korvaa kokonaisuudessaan edellisen raportin. Jarjestelméa luo automaattisesti
korjauslaskun ja uuden laskun.



Yrityksen tiedot

Yrityksen yhteystietojen paivitys tapahtuu Yrityksen tiedoissa. Tiedot tulee tallentaa. Vain
paakayttaja voi paivittaa yrityksen yhteystietoja. Mikali yrityksen y-tunnus vaihtuu, tulee ottaa
yhteys Jasenpalveluihin / Tuottajapalveluihin.

Tuottajavastuusopimuksia voi tarkastella ja paivittdad sopimustiedoissa.

Laskuviitteen lisaaminen

Yrityksen on mahdollista asettaa pysyva laskuviite, sopimuskohtainen laskuviite tai
raporttikohtainen laskuviite:

Pysyva laskuviite tulee nakyviin kaikille laskuille, joita tuottajayhteisé/valtuutettu edustaja
lahettaa. Se asetetaan kohdassa Yrityksen tiedot -> laskutustiedot -> Laskutusviitenumero.

Sopimuskohtainen laskuviite asetetaan kohdassa Sopimustiedot. Valitse sopimus ja liséa
laskuviitenumero sille varattuun kenttaan.

Raporttikohtainen laskuviite lisataan raportille ennen lahettdmista. Laskuviite lisdtaan
raportin yhteenvedossa, kohdassa "Lisatietoja laskulle”.

Sopimuksen irtisanominen

Mikali yritys haluaa irtisanoa sopimuksen tuottajayhteisdn kanssa tai paattaa valtuutetun
edustajan sopimuksen, se tapahtuu Sopimustiedoissa “irtisano sopimus”. Sopimuksen voi paattaa
johonkin seuraavista paivamaarista: 31.3., 30.6., 30.9. tai 31.12. Jasenpalvelut/Tuottajapalvelut
kasittelee irtisanomisilmoituksen, pyytaa tarvittavat allekirjoitukset ja vahvistaa sopimuksen
paattymisen.



