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5.12.3

Kompensaatiotukihakemuksen todennukseen kohdistuva selvityspyynto



1 Yleista

Sahkdinen asiointijarjestelma SATU on Energiaviraston hallinnoima sovellus. Sovellusta
kayttavat Energiaviraston lisdksi myds uusiutuvilla energialahteilld tuotetun sahkoén
tuotantotuen sahkdn tuottajat, paastékaupan kompensaatiotuen toiminnanharjoittajat
ja todentajaorganisaatiot.

SATU-sovellusta kaytetaan selaimen avulla. Sovellus on rakennettu mahdollisimman
kayttajaystavalliseksi: se pyrkii kokoamaan kaiken oleellisen, samaan kokonaisuuteen
kuuluvan tiedon yhteen paikkaan, asiasta paastaan suoran linkin avulla siihen liittyviin
toisiin asioihin ja ohjelma ohjaa kayttajaa siten, etta se estaa virheellisten toimintojen
kdaynnistamisen estamalla sellaisten painikkeiden kayton, jotka eivat ole kyseisessa
tilanteessa sallittuja.

Ikkunoissa ja listoilla olevat linkit erottuvat yleisesti kaytettyyn tapaan alleviivattuna ja
muusta tekstista erivarisena tekstina.

Painike on variltdan keltainen tai ruskeanharmaa. Keltainen painike on aktiivinen, ts.
sitd painamalla jarjestelma suorittaa painikkeen nimen mukaisen toiminnon.
Ruskeanharmaa painike on ei-aktiivinen eli painikkeen painaminen ei kaynnista
toimintoa. Talla tavalla jarjestelma ohjaa kayttdjaa kertomalla, mita painikkeita voi
kayttaa missakin tilanteessa.

Yleiset painikkeet:

e "PALAA": palataan edelliseen ikkunaan

e "TALLENNA JA PALAA”: tallennetaan kasittelyssa oleva tietokortti ja palataan
sen jalkeen edelliseen ikkunaan

e "TALLENNA": tallennetaan kasittelyssa oleva tietokortti

e "POISTA”: poistetaan lomake tai tietokortti jarjestelmasta. Paasaanto on,
ettd lomakkeen voi poistaa niin kauan kunnes se on ldahetetty ensimmaisen
kerran Energiavirastolle.

e "TULOSTA": tulostaa tietokortin tiedot paperidokumentiksi

e "EDELLINEN": siirrytaan kasittelyssa olevan lomakkeen edelliselle tietokortille

e "SEURAAVA”: siirrytaan kasittelyssa olevan lomakkeen seuraavalle
tietokortille

e "ALLEKIRIOITA":suorittaa allekirjoituksen ja lahettad lomakkeen kasiteltavaksi
seuraavaan vaiheeseen

Tietokortteja taytettdessa on syytda huomioida, ettd osa tietokortin tiedoista on
pakollisia. Puuttuvat pakolliset tiedot ndytetdaan tietokorttia tallennettaessa tai silta
poistuttaessa lomakkeen ylaosassa, ks. kuva 1 alla. Tieto, jonka puuttuminen estaa
tallentamisen, esitetdaan punaisella STOP-merkillda. Muut puuttuvat pakolliset tiedot
naytetaan punaisella huutomerkilla. Naiden olemassaolo ei esta tallennusta mutta
jossain vaiheessa puuttuvat tiedot on kuitenkin taydennettava, jotta kayttaja paasisi
esim. siirtymaan lomakkeelta toiselle. Mikali kayttdja on siirtymassa tietokortilta pois



ilman, ettd han on tallentanut tietoja, ohjelma huomauttaa tasta. Huomautus kuitataan
painamalla "OK”-painiketta, jolloin palataan takaisin siihen ikkunaan, josta oltiin
poistumassa. Tassa vaiheessa kayttajalla on viela mahdollisuus tallentaa tiedot; jos han
siirtyy uudelleen pois tietokortilta ilman tallennusta, niin jarjestelma ei enaa esta vaan
sallii siirtymisen ilman tallennusta.

Kuva 1 Pakollisten tietojen esittdminen

Jarjestelma vaatii tietyissa prosessivaiheissa kayttajaa antamaan liitetiedoston.
Liitetiedoston liittaminen tapahtuu seuraavasti (vrt. kuva alla):

e paina "TALLENNA” (ei pakollista jokaisessa tilanteessa mutta "“ylimaaraisesta”
painamisesta ei ole haittaakaan)

e jos voidaan antaa usean erityyppisia liitetiedostoja, niin valitse annettavan
liitetiedoston tyyppi alasvetovalikosta

e Kkirjoita kuvaus liitetiedostosta (ei pakollista)

e hae liitetiedoston polku kenttaan “Liitetiedoston sijainti”. Tama tapahtuu
painamalla Browse... -painiketta ja etsimalla ko. tiedosto tiedostojarjestelmasta
(paina "OPEN")

e paina "LISAA LIITETIEDOSTO”.

Huomattakoon, ettd lomaketta ei tarvitse tayttad samalla kertaa alusta loppuun.
Lomakkeen tayttamisen voi keskeyttaa lahes missa vaiheessa tahansa painamalla esim.
"TALLENNA JA PALAA” —painiketta. Lomakkeen tayttamista voidaan jatkaa mydhemmin



kesken jaaneelta lomakkeelta. Tama tapahtuu siirtymalla ensiksi ao. laitoksen tai
todentajan tietokortille ja klikkaamalla siella sen prosessin tilalinkkia, jota vastaavan
lomakkeen tayttaminen jai kesken.

Jarjestelma sisaltaa myds sahkdiset kayttdohjeet (e-ohjeet). Kayttdohjeet liittyvat
sovelluksen eri toimintoihin ja ne nakyvat kysymysmerkkina sen kohteen edessd, johon
ko. kysymysmerkin takaa aukeava e-ohje liittyy:

Kysymysmerkkida klikkaamalla aukeaa varsinainen ohjeteksti erilliseen selaimen
ikkunaan (tai valilehdelle). Jos tata ikkunaa ei suljeta, niin seuraava e-ohje aukeaa
samaan ikkunaan.

E-ohjeiden lisaksi taman kayttéohjedokumentin voi ladata jarjestelmasta pdf-
muodossa.



2 Sovelluksen kaynnistaminen

Sovellus kaynnistetaan kirjoittamalla selaimen osoitekenttaan:

https://tuotantotuki.emvi.fi

jolloin avautuu sovelluksen infosivu/aloitussivu:

Kuva 2 SATU-jarjestelman aloitussivu

Vasemman reunan valikkovalinta "Kirjaudu sisaan” avaa kirjautumisikkunan:

Kuva 3 Jarjestelmaan kirjautuminen

Kirjautuminen tapahtuu kayttdjan omien pankkitunnusten avulla: paina kayttamasi
pankin kuvaketta ja tunnistaudu pankkitunnuksilla normaaliin tapaan.

Ohjelmisto sulkee automaattisesti itsensa, jos silla ei ole tehty mitaan tiettyyn aikaan.
Mahdollisen katkaisun jalkeen jarjestelmdan pitaa kirjautua uudelleen. Normaali tapa
poistua sovelluksesta on kayttaa "Kirjaudu ulos” —valikkovalintaa.
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3 Tuotantotuen sahkon tuottaja

3.1 Valikot

Sahkdntuottajalla on kaytdssaan kahdeksan valikkovalintaa (nakyvat ikkunan
vasemmassa reunassa):

"Etusivu”

"Sahkoéntuottajan lomakkeet”
"Sahkontuottajat”
"Tuotantotuen laitokset”
"Tuotantotuen maksatus”
"Tuotantotuen tukiperusteet”
"Kayttéohjeet”

"Kirjaudu ulos”

©®NO U A WN=

3.2 Valikkovalinta: Etusivu

Kirjautumisen ja tunnistautumisen jalkeen sahkdntuottajalle avautuu automaattisesti
"Etusivu”, ks. kuva alla.

Etusivulta ndkee sahkon tuottajan jarjestelmdassa olevat keskenerdiset asiat. Naihin
hakemuksiin tai ilmoituksiin voi siirtya suoraan painamalla asian diaarinumerokohtaa.
Lisdksi etusivulla naytetdan milloin viimeksi kayttaja on kirjautunut jarjestelmaan.
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3.3 Valikkovalinta: Sahkontuottajan lomakkeet

Kuva 4 Sédhkéntuottajan lomakkeet —ikkuna

Sivun kautta sahkdn tuottaja pdasee hakemaan hakemuksia ja ilmoituksia (pl.
maksatushakemukset, jotka I6ytyvat “Tuotantotuen maksatus”-sivulta).

Ikkunan toiminta:

e Taulukossa esitetdan kaikki sahkéntuottajaa koskevat asiat:
o sahkontuottaja (rivilla esitetaan pelkastaan sahkoéntuottajan nimi, jos
sahkoéntuottajalle ei ole sybtetty yhtdan voimalaitosta)
o sahkontuottajan laitos (rivilla esitetaan sahkdntuottajan nimi ja laitoksen
nimi)
o sahkontuottajan laitosta koskeva ilmoitus tai hakemus (rivilla esitetaan
sahkoéntuottajan nimi, laitoksen nimi ja ilmoituksen/hakemuksen tyyppi)
e Jokainen taulukossa esiintyva alleviivattu sana on samalla myos linkki; ts.
klikkaamalla tata sanaa paadytaan asianomaiselle tietokortille (sahkdntuottajan
tietokortti, laitoksen tietokortti tai ilmoituksen/hakemuksen tietokortti).
e Oletusarvoisesti listalle tuodaan kaikki sahkdntuottajaa koskevat asiat. Listalle
tuotavia riveja voidaan rajata hakuehdoilla:
o Sahkodntuottaja: haku kohdistuu sahkoéntuottajan nimeen tai nimen osaan
(sahkdntuottaja padsee hakemaan vain hanta itseaan koskevia tietoja)
Laitos: haku kohdistuu laitoksen nimeen tai nimen osaan
Diaarinumero: haku kohdistuu asian diaarinumeroon
Paatdoksen pvm: haussa annetaan paivamaaravali, jonka sisalla
Energiavirasto on tehnyt asiasta paatdksen
o Tukimuoto: haku kohdistuu hakemuksiin, joilla haetaan valitun tyyppista
tuotantotukea
o Lomaketyyppi ja Tila: valitaan lomaketyyppi ja sille tila, jollaisia
hakemuksia haetaan
Hakuehtoja voidaan antaa yksi tai useampia (liitetdaan JA-operaattorilla)
Haku kdaynnistetaan painamalla "HAE"-painiketta
"TYHJENNA HAKUEHDOT” -painike tyhjentda kaikki hakukentat
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Ensimmaisen kerran ikkunaan tullessa taulukossa saattaa nakya pelkastaan yksi rivi,
jossa on esitetty sahkdntuottajan nimi. Mikdli Energiavirasto on luonut
sahkoéntuottajalle laitoksia, nakyy kukin laitos omalla rivillaan.

3.4 Valikkovalinta: Sahkontuottajat

"Sahkontuottajat” -valikkovalinta avaa seuraavan ikkunan:

Kuva 5 Sédhkéntuottajat -ikkuna

Listalla naytetaan pelkastaan ohjelmaa kayttavan sahkontuottajan rivi. Linkkia
painamalla paastaan sahkontuottajan tietokortille.

3.5 Valikkovalinta: Tuotantotuen laitokset

"Tuotantotuen laitokset” -valikkovalinta avaa seuraavan ikkunan:
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Kuva 6 Tuotantotuen laitokset -ikkuna

Listalla naytetaan ohjelmaa kayttavan sahkdntuottajan SATU-jarjestelmaan luodut
voimalaitokset. Laitokset luodaan Energiaviraston toimesta. Ikkunassa oleva tekstihaku
kohdistuu kaikkiin taulukon sarakkeisiin; oletuksena listalle tuodaan kaikki
sahkoéntuottajan laitokset. Laitoksen nimed klikkaamalla paastdaan laitoksen
tietokortille.

3.6 Valikkovalinta: Tuotantotuen maksatus

"Tuotantotuen maksatus” -valikkovalinta avaa seuraavan ikkunan:

Kuva 7 Tuotantotuen maksatus -ikkuna
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Tama on sahkodn tuotantotuen maksatushakemuksia listaava sivu. Sahkontuottaja
aloittaa tuotantotuen maksatushakemuksen tayttamisen laitoksen paasivulta mutta sen
jalkeen kun hakemus on lahetetty todentajalle, hakemuksen kasittelyn tilannetta on
helpointa seurata taman ikkunan kautta. Ikkunassa myo6s naytetaan Energiaviraston
hyvaksyman tuotantotukimaksun maksupaiva.

Ikkunan toiminta:

e Taulukossa esitetdan kaikki tuotantotukihakemuksia koskevat asiat:

O

O

O

O O O O

O

O

Sahkdntuottaja

Sahkdntuottajan laitos

Tukihakemuksen diaarinumero. Hakemus saa diaarinumeron silloin, kun
se lahetetdan ensimmaisen kerran Energiavirastoon.
Saapumispaivamaara: paivamaara, jolloin hakemus on saapunut
Energiavirastoon.

Tukimuoto: haettavan tuen tyyppi (Kiintea tuki tai Uusiutuva
syottotariffi)

Voimalatyyppi

Energialahde (koskee lakkautettua kiinteaa tukea)

Tila: hakemuksen kasittelyn tila

Jakso(t): aikajakso, jota hakemus koskee. Kiintedaa tukea maksettiin
kalenterivuosittain, syottotariffin maksujakso on kolme kuukautta
(tariffijakso). Metsahakevoimalaitos voi hakea sydttotariffin tukea
useammallekin (max. 4) perakkaiselle tariffijaksolle.

Tukisumma: maksettava tukisumma (euroa)

Maksupaiva: paiva, jolloin tukimaksu maksetaan.

e Oletusarvoisesti listalle tuodaan kaikki sahkéntuottajan maksatushakemukset.
Listalle tuotavia riveja voidaan rajata hakuehdoilla.

3.7 Valikkovalinta: Tuotantotuen tukiperusteet

"Tuotantotuen tukiperusteet” -valikkovalinta avaa seuraavan ikkunan:
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Kuva 8 Tuotantotuen maksuperusteet —ikkuna

Ikkunassa naytetaan tuotantotuen suuruuteen vaikuttavien laskuparametrien arvot eri
ajankohtina. Nama parametrit ovat:

e Sahkdn markkinahinnan 3 kuukauden keskiarvo

e Paastbdoikeuden markkinahinnan 3 kuukauden keskiarvo
(metsahakevoimalaitoksen maksuperuste)

e Turpeen vero (metsahakevoimalaitoksen maksuperuste)

e Syottotariffin maara (metsahakevoimalaitoksen maksuperuste)

3.8 Sahkontuottajan tietokortti "Sahkon tuottajan
perustietosivu”

Sahkdntuottajan tietokortin nimi on "Sahkdn tuottajan perustietosivu” ja se on
esitetty kuvassa 9.
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Kuva 9 Séhkéntuottajan tietokortti (yldosa)

Sahkdntuottajan tietokortille paasee painamalla "Sahkdntuottajat —etusivu” —ikkunassa
tai "Sahkodntuottajat”-ikkunassa sahkdntuottajan nimi-linkkia.

Sahkdntuottaja voi itse paivittaa omia perustietojaan talla tietokortilla tietyilta osin.
Esimerkiksi Y-tunnusta sahkoén tuottaja ei voi suoraan paivittaa. Jos vastauskentadssa
on keltainen kehys, niin kyseista kohtaa sahkdn tuottaja voi itse paivittaa.
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3.9 Laitoksen tietokortti "Voimalaitoksen paasivu”

Voimalaitoksen tietokortille paadstaan painamalla “Sahkéntuottajat -etusivu” -
ikkunassa tai “Laitokset”-ikkunassa voimalaitoksen nimi-linkkia. Kuva 10 esittaa
laitoksen tietokortin yldosaa:

Kuva 10  Voimalaitoksen tietokortti (yldosa)

Kuvan yldaosan painikkeet ("PALAA”, "TALLENNA JA PALAA”, "TALLENNA”, "TULOSTA")
liittyvat laitoksen tietokortin tietojen tallentamiseen, tulostamiseen ja palaamiseen
edelliseen ikkunaan. Naiden alla olevat rivit:

Kiintibhakemus (nakyy vain tuulivoimaloilla)
Ennakkotieto

Hyvaksymishakemus

Syoéttotariffi (koskee maksatushakemuksia)



18

liittyvat niihin toimintoryhmiin, joita voidaan kohdistaa tietokortin laitokseen:
kiintibhakemus tuulivoimaloille, ennakkotieto hankkeen toiminnallisten ja taloudellisten
edellytysten tayttymisestd, laitoksen hyvaksyminen sydéttétariffijarjestelmaan ja
syottotariffin - maksatushakemuksen tekeminen. Osa naista koostuu useista
toiminnoista, esim. Hyvaksymishakemus-ryhma sisdltda seuraavat toiminnot:
hyvaksymishakemus, hyvaksymispaatoksen muuttaminen, hyvaksymispaatdksen
siirtdminen ja hyvaksymispaatdksen raukeaminen. Kullekin eri toiminnolle on olemassa
oma painikkeensa (ks. kuva). Mikali joku toimintoryhman jalkeen olevista painikkeista
on ruskeanharmaa, se kertoo sen, etta painikkeen mukaista toimintoa ei voida
kaynnistaa.

Edella kasiteltyjen painikkeiden alla on otsikko “Prosessien tilat” ja sen alla seuraavat
rivit:

Kiintibhakemus

Ennakkotieto

Ennakkoilmoitus (lainmuutoksen takia ennakkoilmoitusta ei enaa vaadita)
Hyvaksymishakemus

Rekisterdinti (koskee lakkautettua kiintedaa tukea)

Syoéttotariffi (koskee maksatushakemuksia)

Kiintea tuki (koskee lakkautettua kiinteaa tukea)

Taalla kerrotaan kunkin aloitetun prosessin tila; mikdli prosessia (esim.
hyvaksymishakemusta) ei ole aloitettu, niin mydskaan tilamerkintda ei ole. Aloitetun
prosessin tila esitetdan alleviivattuna viininpunaisella tekstilla eli se toimii samalla
linkkina kyseisen prosessin lomakkeelle, ks. kuva 11 alla.

Kuva 11 Prosessien tilatiedot

Laitoksen tietokortin luo Energiavirasto sahkdntuottajan pyynndsta. Tassa yhteydessa
Energiavirasto tayttda suurimman osan laitoksen tiedoista. Osaa kortin tiedoista voi
paivittdad myds sahkoéntuottaja itse. Nama tiedot on kortilla laitettu keltaisen laatikon
sisalle.



19

3.10 Laitoksen ennakkotietohakemuksen
tekeminen

Sahkon tuottaja voi hakea ennakkotietoa Energiavirastolta siita, tayttdaakdé hanke
toiminnalliset ja taloudelliset edellytykset rakennettavan laitoksen hyvaksymiseksi
sahkoén tuotantotukijarjestelmaan. Ennakkotieto on voimassa maaraajan, enintdaan
kaksi vuotta.

Ennakkotietohakemuksen tekeminen aloitetaan painamalla laitoksen tietokortilla
Ennakkotieto/”ALOITA HAKEMUS” -painiketta. Tama aukaisee kuvan 12 lomakkeen
(kuvassa nakyy lomakkeen ylaosa):

Kuva 12  Ennakkotietohakemuksen tietokortti 1/2 (yldosa)

Alla on kuva 13 lomakkeen alaosan kentista, jotka sahkdntuottajan taytyy tayttaa.
Tayta lomake ja paina TALLENNA-painiketta. Kun kaikki pakolliset tiedot on annettu,
SEURAAVA-painike tulee aktiiviseksi ja siirrytdaan ennakkotietohakemuksen tietokortille
2/2 (kuva 14).
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Kuva 13  Ennakkotietohakemuksen tietokortti 1/2 (alaosa)
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Kuva 14 Ennakkotietohakemuksen tietokortti 2/2

Tayta lomake ja paina "ALLEKIRJOITA”.
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Lomaketta ei tarvitse tayttaa samalla kertaa alusta loppuun saakka, vaan kayttaja voi
syodttaa osan tiedoista, tallentaa, poistua jarjestelmastd ja palata mydhemmin
jatkamaan tietojen sydttamistda ja allekirjoittaa sitten, kun kaikkiin pakollisiin
kysymyksiin on vastattu.

Allekirjoittamisen jdlkeen lomakkeen tila on "Odottaa hyvaksyntaa”. Tama tarkoittaa
sita, ettd seuraavaksi Energiavirasto ottaa ennakkotietohakemuksen kasiteltavakseen.
Mikali ennakkotietohakemus hyvaksytaan, lomakkeen tilaksi tulee "Hyvaksytty”, jos se
hylataan tilaksi tulee "Hylatty”. Mikali Energiavirasto palauttaa
ennakkotietohakemuksen sahkdntuottajalle tdydennettavdksi, lomakkeen tilana on
"Palautettu tdydennettavaksi”. Talldin sahkdntuottajan tulee korjata/taydentaa
hakemustaan ja allekirjoittaa se uudelleen, jolloin se palaa takaisin Energiaviraston
kasittelyyn. Jarjestelma lahettda sahkdpostilla tiedon sahkdntuottajalle Energiaviraston
tekemasta toimenpiteesta.

3.11 Laitoksen kiintiohakemuksen tekeminen

Tuulivoiman tuottaja - mutta vain tuulivoiman tuottaja - voi halutessaan tehda
kiintibhakemuksen  tuulivoimalakohtaisesti  hakeakseen  suunnitteilla  olevalle
tuulivoimalalle kiintidn vahvistamista tuulivoimaloiden kokonaiskapasiteetista. .

Tuulivoiman tuottaja aloittaa kiintibhakemuksen tekemisen painamalla laitoksen
etusivulla Kiintibhakemus: Aloita hakemus —painiketta.

Taman jalkeen avautuu kiintibhakemuksen lomake, joka tulee tayttaa.
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Lomaketta ei tarvitse tayttaa samalla kertaa alusta loppuun saakka, vaan kayttaja voi
syodttdaa osan tiedoista, tallentaa, poistua jarjestelmastd ja palata mydhemmin
jatkamaan tietojen syodttamista ja allekirjoittaa sitten, kun kaikkiin pakollisiin
kysymyksiin on vastattu.

Allekirjoittamisen jalkeen lomakkeen tila on “Odottaa hyvaksyntaa”. Tama tarkoittaa
sitd, etta seuraavaksi Energiavirasto ottaa kiintibhakemuksen kasiteltavakseen. Mikali
kiintiohakemus hyvaksytaan, lomakkeen tilaksi tulee "Hyvaksytty”, ja jos se hylataan
tilaksi tulee "Hylatty”. Mikali Energiavirasto palauttaa hakemuksen sahkdntuottajalle
taydennettavaksi, lomakkeen tilana on “Palautettu tdydennettavaksi”. Talldin
sahkontuottajan tulee korjata/taydentdaa hakemustaan ja allekirjoittaa se uudelleen,
jolloin se palaa takaisin Energiaviraston kasittelyyn. Jarjestelma lahettaa sahkdpostilla
tiedon sahkdntuottajalle Energiaviraston tekemasta toimenpiteesta.

3.12 Laitoksen kiintiopaatoksen muuttaminen

Laitokselle  hyvaksyttyyn kiintiopaatokseen haetaan  muutosta  aloittamalla
kiintiopaatoksen muutosprosessi ja tama tapahtuu painamalla voimalaitoksen
paasivulla Kiintibhakemus:”"HAE MUUTOSTA” -painiketta. Kiintiopaatokseen on



25

haettava muutosta esimerkiksi jos laitoksen generaattoreiden nimellisteho alenee
(muutoksella ei voi korottaa nimellistehoa).

Lomake toimii vastaavalla tavalla kuin kiintiohakemuksen tekeminenkin, joten prosessia
ei kuvata tassa sen tarkemmin.

3.13 Laitoksen kiintiopaatoksen siirto

Laitoksen kiintiopaatos siirretdan mm. tilanteessa, jossa laitoshanke myydaan toiselle
sahkon tuottajalle. Kiintiopaatoksen siirrossa on mukana kolme osapuolta:

1. Siirtaja
2. Siirron saaja
3. Energiavirasto

Yksinkertaisimmillaan prosessi menee niin, ettd siirtaja aloittaa siirtoilmoituksen ja
valitsee siirron saajan ja tayttaa muut tarvittavat tiedot. Seuraavaksi siirron saaja
hyvaksyy siirron omalta osaltaan. Lopuksi Energiavirasto viela hyvaksyy siirron. Seka
siirron saaja etta Energiavirasto voivat olla hyvaksymatta siirtoa, jolloin asia palautuu
takaisin siirtajalle.

3.13.1 Kiintiopaatoksen siirto: siirtdja

Laitoksen kiintibhakemuksen pitaa olla hyvaksytty, jotta se voidaan siirtda toiselle
sahkoén tuottajalle. Siirtdja aloittaa kiintibpaatdksen siirtoprosessin voimalaitoksen
paasivulta painamalla Kiintibhakemus/”"HAE SIIRTOA” -painiketta, joka avaa
"Kiintiopaatdoksen siirron tietokortti”-lomakkeen:
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Kuva Kiintibpdatoksen siirron tietokortti, siirtdja (yldosa)

Siirtaja valitsee pudotusvalikosta sen sahkdn tuottajan (= siirron saaja), jolle laitokseen
liittyva Kiintidopaatos siirretaan:

ja kertoo siirtoon liittyvat tiedot:
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Lopuksi siirtaja allekirjoittaa lomakkeen, jonka jalkeen lomake menee siirron saajan
kasittelyyn. Siirron saaja saa tasta tiedon sahkdpostilla.

3.13.2 Kiintiopaatoksen siirto: siirron saaja

Siirron saaja nakee kiintiopaatoksen siirtoilmoituksen omassa "Sahkdntuottajat -
etusivu” —-ikkunassaan. Painamalla laitoksen ei diaaria -linkkid siirron saaja padsee
katsomaan siirron tietokorttia.

Siirron saaja tayttda lomakkeen tiedot omalta osaltaan: tietojen luottamuksellisuus,
mahdolliset lisatiedot ja paatds toimenpiteesta: joko siirron hyvaksynta tai hylkays.

Mikali siirron saaja hylkaa siirron, asia palautuu takaisin siirtajalle. Mikali siirto
hyvaksytaan, asian kasittely siirtyy Energiavirastolle.

3.13.3 Kiintiopaatoksen siirto: Energiavirasto

Energiavirastolla on kolme mahdollisuutta: se voi hyvaksya siirron, hylata sen tai pyytaa
taydennysta. Siirtdaja ja siirron saaja saavat tiedon Energiaviraston tekemasta
valinnasta sahkopostilla.
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Siirron hyvaksymisen jalkeen voimalaitoksen lomakkeet nadkyvat jarjestelmassa
siirtajalle tilassa "Siirretty” eika siirtaja voi siirron hyvaksymisen jalkeen enaa aloittaa
uusia asioita laitoksen osalta. Siirron hyvaksymisen yhteydessa myds mahdolliset
laitosta koskevat ennakkotietopaatdkset ja ennakkoilmoitukset tulevat nakyviin siirron
saajalle.

3.14 Laitoksen kiintiopaatoksen peruutus

Sahkdn tuottaja voi hakea (hyvaksytyn) kiintiopaatoksen peruutusta. Asiasta tehdaan
peruutuspaatos.

Peruutusprosessi aloitetaan laitoksen tietokortilta painamalla Kiintibhakemus:”Hae
peruutusta” —painiketta. Tama aukaisee “Kiintiopaatoksen peruutuksen tietokortti” -
lomakkeen. Sahkdn tuottaja antaa tarpeelliset tiedot:

e Peruutuspdivamaara
e Peruutuksen syy
e Lisatiedot

ja lopuksi allekirjoittaa lomakkeen. Taman jalkeen asia siirtyy tilaan "Odottaa
hyvaksyntaa” eli Energiaviraston kasiteltavaksi.

Lomake/prosessi toimii vastaavalla tavalla kuin kiintibhakemuksen tekeminenkin, joten
prosessia ei kuvata tassa sen tarkemmin.
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3.15 Laitoksen hyvdaksyminen
syottotariffijarjestelmaan

Laitoksen hyvaksyminen syoéttotariffijarjestelmaan on monivaiheinen prosessi:

1. Sahkoén tuottaja tayttaa hakemuksen syottotariffijarjestelmaan

2. Todentaja tayttaa laitoksen hyvaksymishakemukseen liittyvan todentajan
varmennuksen. Todentaja varmistaa sahkdntuottajan kirjaamat todennettavat
asiat ja palauttaa hakemuksen tarvittaessa sahkdntuottajalle
korjattavaksi/taydennettavaksi.

3. Kun todentaja on jattanyt todentajan varmennuksen, hakemus (sisdltaen nyt
todentajan varmennuksen) palautuu sahkéntuottajalle allekirjoitettavaksi

4. Sahkoéntuottaja allekirjoittaa hakemuksen, jolloin se siirtyy Energiaviraston
kasiteltavaksi.

5. Energiavirasto voi palauttaa hakemuksen vield sahkdntuottajalle
taydennettavaksi, jolloin sahkdntuottaja joutuu allekirjoittamaan hakemuksen
uudelleen ennen sen palauttamista Energiavirastolle.

6. Energiavirasto tekee asiasta paatdoksen: hakemus joko hyvaksytaan tai
hylataan.

3.15.1 Sahkontuottaja tayttaa hakemuksen ja I|3hettdad sen
todentajalle

Prosessi laitoksen hyvaksymiseksi syottotariffijarjestelmaan aloitetaan painamalla
laitoksen tietokortilla Hyvaksymishakemus/”ALOITA HAKEMUS” -painiketta. Taman
seurauksena siirrytaan tietokortille, jonka otsikko on “Hyvaksymishakemuksen
tietokortti 1/4”. Alla on kuva em. tietokortin yldosasta (huomaa lomakkeen tila:
Kesken/Palautettu tdydennettavaksi):
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Anna vaaditut tiedot ja paina “TALLENNA" ja "SEURAAVA", jolloin siirrytaan tietokortille
"Hyvaksymishakemuksen tietokortti 2/4”, kuva:
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Anna vaaditut tiedot ja paina “TALLENNA" ja "SEURAAVA", jolloin siirrytaan tietokortille
"Hyvaksymishakemuksen tietokortti 3/4”, kuva:

Tietokortilla oleva listaelementti (kuvassa olevan tekstin “Generaattorit” alla oleva
painike “LISAA UUSI”) toimii seuraavasti:
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e Paina "LISAA UUSI"-painiketta, jolloin avautuu uusi ikkuna:

e Anna ikkunassa kysyt tiedot ja paina "TALLENNA JA PALAA”, jolloin palataan
edelliseen ikkunaan (“Tuotantotukeen oikeuttavan sahkén tuotannon
seurantatiedot”) ja lisatty elementti nakyy listalla:

e Nyt voit antaa seuraavan generaattorin tiedot painamalla uudelleen “LISAA
UUSI”-painiketta, tai jatkaa tietokortin muiden tietojen tayttamista jos muita
generaattoreita ei ole.

Tayta tietokortilla vaaditut tiedot ja paina “"TALLENNA" ja "SEURAAVA", jolloin siirrytaan
seuraavalle tietokortille "Hyvaksymishakemuksen tietokortti 4/4”, kuva:

Vastaa tietokortin kysymyksiin ja paina "JATA TODENTAJAN VARMENNETTAVAKSI”.
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3.15.2 Hakemuksen jatkokasittely

Kun sahkdntuottaja on tayttdnyt hakemuksen ja painanut ”JATA TODENTAJAN
VARMENNETTAVAKSI”, hakemuksen tilaksi tulee "Odottaa todentajan varmennusta” ja
se jaa odottamaan todentajan varmennusta. Todentaja voi palauttaa hakemuksen
taydennettavaksi sahkoén tuottajalle, jos todentaja huomaa ettéd hakemukseen
syodtetyissa todennettavissa tiedoissa on virhe. Tall6in hakemus palaa sahkdéntuottajan
etusivulle ja sen tila on "Kesken/Palautettu tdydennettavaksi”. Tassa tapauksessa
sahkoéntuottajan tulee korjata hakemustaan ja jattaa se uudelleen todentajalle samalla
tavalla kuin aikaisemminkin.

Mikali todentaja jattdaa varmennuksen, hakemuksen tilaksi tulee “Todennettu, kesken”.
Tassa tapauksessa sahkontuottaja padsee katsomaan todentajan varmennuksen
avaamalla hakemuslomakkeen ja siirtymalld "Hyvaksymishakemuksen tietokortti 2/4"-
tietokortille. Sielta 16ytyy Avaa todentajan varmennus -linkki, josta avautuu todentajan
varmennus. Tassa vaiheessa sdahkdntuottaja voi viela padivittaa lomakkeen tietoja pl.
todentajalla varmennettavat tiedot. Kun kaikki on valmista, sahkdntuottaja tayttaa
"Hyvaksymishakemuksen tietokortti 4/4”-kortilla  "Paikka”-kentdn ja painaa
"ALLEKIRJOITA”-painiketta. Tama Ilukitsee hakemuslomakkeen, hakee sille
diaarinumeron ja lahettaa sen Energiaviraston kasiteltavaksi. Hakemuksen tila on tassa
vaiheessa "Odottaa hyvaksyntaa”.

Energiavirasto voi palauttaa hakemuksen sahkdntuottajalle taydennettavaksi, jolloin
hakemuksen tila on "Palautettu tdydennettavaksi”. Tasta toimenpiteesta lahtee
sahkoposti sahkdntuottajalle. Kun sahkdntuottaja on taydentanyt hakemustaan, han
allekirjoittaa sen uudelleen, jolloin hakemus palautuu takaisin Energiavirastolle.

Kun Energiavirasto katsoo, ettei hakemusta tarvitse enaa tdaydentad, niin se tekee
asiassa paatdksen: hyvaksymishakemus joko hyvaksytaan tai hylataan. Sahkdéntuottaja
saa tasta tiedon sahkodpostilla; paatés nakyy myods “Sahkdntuottajan lomakkeet” -
ikkunan listalla hakemuksen tilassa, se on joko "Hyvaksytty” tai “Hylatty”.

3.16 Laitoksen hyvaksymispaatoksen muutos

Sahkdntuottaja voi hakea muutosta laitoksen hyvaksymispdatokseen, jos
hyvaksymispaatdksen yhteydessda annettuihin tietoihin on tullut muutoksia.
Hyvaksymispaatoksen muutoshakemus aloitetaan laitoksen tietokortilta painamalla
"Hyvaksymishakemus/HAE MUUTOSTA"” —painiketta. Prosessi etenee muuten samoin
kuin laitoksen hyvaksymishakemustakin tehtaessa, mutta muutoshakemusta ei tarvitse
todentajan aina todentaa/varmentaa. Varmennusta ei tarvita jos hakemuksen
2.tietokortin tiedot eivat muutu (esim. polttoaineiden
maadritysmenetelmatietojen muutokset eivat vaadi muutoshakemuksen
varmentamista)!



35

Prosessi etenee seuraavasti:

e Sahkontuottaja tekee tarvittavat muutokset tietokorteille ja lahettaa
muutoshakemuksen todentajalle. Jos 2. tietokortin tiedot eivat muutu, niin
valitse 2. tietokortin “"Todentajan valinta”-kohdasta vaihtoehto
"Hakemusta ei todenneta” (tdlléin SATU ei ldahetd hakemusta
todentajalle)!

¢ Jos hakemus varmennetaan, niin todentaja voi pyytaa hakemukseen
taydennysta sahkdntuottajalta. Kun varmennus/todennus on valmis, hakemus
palautuu sahkdntuottajalle.

e Sahkoéntuottaja allekirjoittaa hakemuksen, jolloin se siirtyy Energiaviraston
kasiteltavaksi.

e Energiavirasto pyytaa mahdollisesti taydentamaan hakemusta ja tekee asiassa
paatdksen.

3.17 Syottotariffin hyvaksymispaatoksen siirto

Syoéttotariffin hyvaksymispaatos tulee siirtaa toiselle sahkdn tuottajalle, jos paatdksessa
mainitun voimalaitoksen hallinta siirtyy toiselle sahkon tuottajalle ja sahkdén tuotantoon
on edelleen toiminnalliset ja taloudelliset edellytykset. Siirto tapahtuu SATU:ssa
siirtohakemuksen avulla. Energiavirasto kasittelee siirtohakemuksen ja tekee
maksullisen siirtopaatdksen.

Hyvaksymispaatdksen siirrossa on mukana kolme osapuolta:

1. Siirtaja
2. Siirron saaja
3. Energiavirasto

Siirtohakemusta ei voi SATU:ssa aloittaa jos:

1) voimalaitoksen hyvaksyminen syo6ttotariffijarjestelmaan on kesken;
2) hyvaksymispaatdksen muutoshakemus on kesken;

3) hyvaksymispaatdéksen raukeamishakemus on kesken;

4) hyvaksymispaatoksen peruutushakemus on kesken;

5) hyvaksymispaatdksen siirtohakemus on jo aloitettu

Suositeltavaa olisi, ettei voimalaitoksella olisi keskeneradisid/kasittelyssa olevia
maksatushakemuksia kun siirtohakemus tehdaan. Jos siirtohakemuksen ja
maksatushakemuksen tekeminen sijoittuu samaan ajankohtaan, niin asiasta kannattaa
olla yhteydessa Energiavirastoon.

Siirtohakemus koostuu kahdesta tietokortista (hakemussivusta), joista ensimmainen on
kaytanndssa taynna perustietoja, jotka SATU tayttaa automaattisesti (pl. siirron saajan
nimi). Tietoja tayttdessa muista tallentaa mahdollisimman usein (tallenna-painike
tietokortin ylaosassa).
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Kysymyksien edessa SATU:ssa on kysymysmerkkeja, joiden kautta avautuu
kysymykseen liittyva e-ohje/online-ohje. Ohjeet kannattaa lukea ennen kysymykseen
vastaamista.

3.17.1 Hyvaksymispaatoksen siirto: siirtaja

Hyvaksymishakemuksen pitaa olla hyvaksytty, jotta se voidaan siirtéaa toiselle sahkon
tuottajalle. Siirtdaja aloittaa siirtohakemuksen voimalaitoksen paasivulta painamalla
Hyvaksymishakemus/”"HAE SIIRTOA” -painiketta, joka avaa "Hyvaksymispaatdksen
siirron tietokortti 1/2”-lomakkeen:

Siirtaja valitsee pudotusvalikosta sen sahkdén tuottajan (= siirron saaja), jolle
hyvaksymispaatds halutaan siirtaa:

Huomaa, etta siirron saaja tulee olla luotu SATU:un, jotta kyseinen sahkdn tuottaja
nakyy pudotusvalikossa. Siirron saajan tulee siis huolehtia, etta he lahettavat sahkon
tuottajan perustietolomakkeen Energiavirastoon hyvissa ajoin. Perustietolomakkeen
pohjalta Energiavirasto luo sahkdn tuottajan SATU:un, jonka jalkeen kyseinen sahkon
tuottaja on myds valittavissa em. pudotusvalikosta.
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Painetaan "TALLENNA” ja "SEURAAVA”, jolloin avautuu "Hyvaksymispaatoksen siirron
tietokortti 2/2":

Siirtajalta kysyttavat tiedot:

- Ajankohta, jolloin voimalaitoksen hallinta siirtyy/on siirtynyt
- Asiakirjan paivays, jolla voimalaitoksen hallinta siirretdaan/on siirretty
- Siirron syy
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- Siirtoon liittyvat asiakirjat
o Liita vahintaan yksi dokumentti PDF-tiedostomuodossa.

o Asiakirjalla tarkoitetaan esim. kauppakirjaa,
luovutussopimusta tai muuta vastaavaa asiakirjaa, johon siirto
perustuu.

- Sisaltaaké siirtdgjan lomakkeelle tayttamat tiedot (ml. liitteet)

luottamuksellisia tietoja
- Lisatiedot (ei pakollinen)

Kun siirtdaja on tayttanyt lomakkeen, han allekirjoittaa sen ja hakemus siirtyy siirron
saajan kasiteltavaksi. SATU lahettaa asiasta myos automaattisahkdpostin siirron saajan
yhteyshenkild(i)lle.

3.17.2 Hyvaksymispadatoksen siirto: siirron saaja

Siirron saajan tulee nyt tayttaa hakemus loppuun ja allekirjoittaa se. Siirron saaja ndakee
hyvaksymispaatdksen siirtohakemuksen omassa "Sahkdntuottajat - etusivu” -
ikkunassaan, kuva:

Painamalla laitoksen ei diaaria —linkkia siirron saaja paasee siirtohakemukseen, kuva:
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Ensimmaisella tietokortilla ei ole siirron saajalle osoitettuja kysymyksia (saaja ei voi
muokata tietoja), mutta tiedot voi tarkistaa.

Siirron saaja tayttaa tietokortin 2 tiedot omalta osaltaan:

Pysyykd generaattoreiden yhteenlaskettu nimellisteho (kVA) ja arvio
voimalaitoksen vuosituotannosta (tukeen oikeutettu sahkon
tuotanto, MWh/a) muuttumattomana siirron yhteydessa?
o Kysymyksen vieressa naytetadan hyvaksymispaatdoksessa
ilmoitetut arvot
Toiminnalliset ja taloudelliset edellytykset
o Toiminnallisia ja  taloudellisia  edellytyksia  kysytaan
hyvaksymispaatdksen siirron yhteydessa siirron saajalta.
Tietoja kysytaan, koska Energiaviraston tulee varmistaa, etta
kyseiset edellytykset sahkdn tuotantoon sailyvat myos siirron
jalkeen.
o Tiedot lisataan liitteina (joko excel tai pdf)
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o Tarkempaa lisatietoa I|6ytyy seurantaohjeen kappaleesta
"Sahkdntuottajan toiminnalliset ja taloudelliset edellytykset”.
Seurantaohje loytyy Energiaviraston kotisivuilta
(www.energiavirasto.fi).

o Pyydamme, etta lisattavat pdf-liitteet eivat olisi skannattuja
(tiedostojen koot saattavat kasvaa hyvin  suuriksi
skannauksessa esim. 10 Mt, joka hidastaa liitteen kasittelya
jarjestelmassa). Skannauksen sijaan pyydamme tallentamaan
tiedoston suoraan pdf-muodossa.

o Pyydamme lisdksi, ettd excel-tiedostossa ei ole viittauksia
muihin tiedostoihin. Viittaukset saattavat aiheuttaa ongelmia
tiedoston avaamisessa ja tietojen nakymisessa.

- Sisaltdaako siirron saajan lomakkeelle tayttamat tiedot (ml. liitteet)
luottamuksellisia tietoja

- Lisatiedot (ei pakollinen)

- Toimenpide (hyvaksyy siirron/hylkaa siirron)

Saajan tulee merkata hakemuksen loppuun  hyvaksyykdé  vastaanottaja
siitohakemuksen vai ei. Taman jadlkeen siirron saaja vield allekirjoittaa
siirtohakemuksen omalta osaltaan. Hyvaksymispaatdksen siirron tietokortti 2/2, kuva:
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Jos siirron saaja hyvaksyy siirtohakemuksen, niin hakemus siirtyy allekirjoituksen
jalkeen Energiaviraston kasittelyyn.
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Jos siirron saaja hylkaa siirtohakemuksen, niin hakemus siirtyy takaisin siirtajalle (SATU
lahettaa siirtajan yhteyshenkild(i)lle asiasta automaattisahkdpostin). Siirtaja voi taman
jalkeen joko perua/poistaa hakemuksen tai taydentda tarvittaessa hakemuksen tietoja
ja allekirjoittaa sen uudelleen. Hakemus siirtyy talléin uudestaan siirron saajalle.

3.17.3 Hyvaksymispaatoksen siirto: Energiavirasto

Jos tietoja tulee taydentaa, niin hakemuksen kasittelija voi palauttaa hakemuksen
siirtdjalle tdaydennettdavaksi. Asia etenee tamdn jdlkeen vastaavasti kuin edella
mainituissa kappaleissa paitsi hakemuksen poistaminen ei ole endaa mahdollista.

Kun kasittelija katsoo, etta siirtohakemus on kunnossa, niin han tekee siirtopaatdoksen.
Kun siirtopaatés on hyvaksytty, niin kaikki voimalaitosta koskevat asiat SATU:ssa
(ilmoitukset/hakemukset) siirtyvat siirron saajan nakyviin. Tdman jalkeen vain siirron
saaja voi aloittaa SATU:n kautta voimalaitosta koskevia ilmoituksia/hakemuksia.

Siirtajalle jaa jarjestelmaan nakyviin kopiot siirretyista asioista (tilassa "Siirretty”).
Siirtdja ei tule ndkemaan siirron saajan aloittamia asioita.

Jos siirtopaiva (tarkoitetaan hyvaksytyssa siirtopaatoksessa/-hakemuksessa mainittua
hallinnan varsinaista siirtopaivaa) sijoittuu keskelle tariffijaksoa, niin seka siirtdja etta
saaja voivat tehda SATU:n kautta tariffijaksoa koskevan maksatushakemuksen (siirtaja
aikajaksolta ennen siirtoa ja saaja aikajaksolta siirron jalkeen).

Suositeltavaa olisi, ettei voimalaitoksella olisi keskeneraisia/kasittelyssa olevia
maksatushakemuksia siirtohakemuksen aikana.

3.18 Laitoksen hyvdaksymispaatoksen
raukeaminen

Sahkdntuottaja voi hakea laitoksen hyvaksymispaatdoksen raukeamista esimerkiksi
konkurssitapauksessa. Tama tapahtuu menemalla laitoksen tietokortille ja painamalla
Hyvaksymishakemus/"HAE RAUKEAMISTA” —-painiketta. Tama aukaisee
"Hyvaksymispaatdksen raukeamisen tietokortti” —-lomakkeen. Sahkdntuottaja antaa
tarpeelliset tiedot:

¢ Raukeamisen ajankohta

e Raukeamissyy

e Sisaltdaako lomake luottamuksellisia tietoja
e Lisatiedot

ja lopuksi allekirjoittaa lomakkeen. Taman jdlkeen asia siirtyy Energiaviraston
kasittelyyn.
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3.19 Syottotariffin maksatushakemuksen
tekeminen

Sahkon tuottaja tekee syottotariffin maksatushakemuksen jokaisen laitoksen osalta
erikseen. Maksatushakemus koskee kolmen kuukauden mittaista tariffijaksoa (jaksot
ovat: tammikuu-maaliskuu, huhtikuu-kesdakuu, heinakuu-syyskuu ja lokakuu-joulukuu)
ja hakemus on tehtava kahden kuukauden kuluessa tariffijakson paattymisesta.
Metsdhakevoimalan tapauksessa maksatushakemus voi koskea samanaikaisesti
enintaan neljaa perattdista tariffijaksoa. Talléin sdahkdn tuottaja voi valita, toimittaako
han maksatushakemuksen yhdeltd, kahdelta, kolmelta vai neljalta perdkkaiselta
tariffijaksolta. Metsdhakevoimalaitoksen osalta maksatushakemus tulee toimittaa
kahden kuukauden kuluessa viimeisen haettavan tariffijakson paattymisesta.
Maksatushakemuksen osalta maksatushakemuksen aloittaminen ja jattaminen (=
allekirjoittaminen) voi tapahtua kokonaisen tai vajaan tariffijakson osalta, esim.
siirtotilanteessa siirtaja hakee tukea tariffijakson alkuosalta ja siirron saaja hakee tukea
siirron jalkeiseltad osalta tariffijaksoa.

Valttamattomat edellytykset maksatushakemuksen jattamiselle ovat, etta laitos (tuuli-
, biokaasu-, puupolttoaine- tai metsahakevoimala) on Energiaviraston paatdksella
hyvaksytty syottotariffijarjestelmaan ja ettd hyvaksymispaatds on tullut lainvoimaiseksi
ennen kyseisen tariffijakson alkua, jolle tukea ollaan hakemassa. Maksatushakemuksen
tekeminen ja kasitteleminen etenee seuraavasti:

1. Sahkoén tuottaja tayttad syoéttotariffin maksatushakemuslomakkeen. Tarked osa
tata on tuotantoselvityksen laatiminen (2.tietokortti). Hakemuksen lopussa
sahkoén tuottaja valitsee todentajan, jolle hakemus jatetaan varmennettavaksi.

2. Maksatushakemus tulee todentajan varmennettavaksi (todentaja varmentaa
tuotantoselvityksen). Todentaja VOi palauttaa maksatushakemuksen
taydennettavaksi sahkdn tuottajalle.

3. Kun todentaja on antanut varmennuksen tuotantoselvityksen tiedoille, sahkén
tuottaja voi allekirjoittaa hakemuksen, jolloin se saa diaarinumeron ja siirtyy
Energiaviraston kasiteltavaksi.

4. Kun Energiavirasto on ottanut maksatushakemuksen kasittelyyn, se ei palauta
sitdé enaa sahkoén tuottajalla esim. lisadtietojen pyytamista varten vaan
Energiavirasto tekee asiassa paatoksen sille esitettyjen tietojen pohjalta. Paatos
on joko "hyvaksytty” tai "hylatty”. Mikali maksatushakemus hyvaksytaan, niin
Energiavirasto siirtaa maksettavan summan maksatusjonoon ja tieto tasta nakyy
myds Tuotantotuen maksatus —ikkunassa.
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3.19.1 Sahkon tuottaja tayttaa syottotariffin maksatushakemuksen
ja lahettaa sen todentajalle

Prosessi syottotariffin - maksatushakemuksen tekemiseksi aloitetaan painamalla
laitoksen tietokortilla Syottotariffi/”ALOITA MAKSATUSHAKEMUS” -painiketta. Taman
seurauksena siirrytaan tietokortille, jonka otsikko on "Sydottotariffin
maksatushakemuksen tietokortti 1/3”., ks. kuva (huomaa Iomakkeen tila:
Kesken/Palautettu tdydennettavaksi):
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Anna vaaditut tiedot ja paina “TALLENNA" ja "SEURAAVA", jolloin siirrytaan tietokortille
"Syottétariffin maksatushakemuksen tietokortti 2/3”, kuva:

Anna vaaditut tiedot ja paina “TALLENNA" ja "SEURAAVA", jolloin siirrytaan tietokortille
"Syottotariffin maksatushakemuksen tietokortti 3/3”, kuva:
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Vastaa tietokortin kysymyksiin ja paina "JATA TODENTAJAN VARMENNETTAVAKSI”.

3.19.2 Hakemuksen jatkokasittely

Kun sahkdntuottaja on tdyttdnyt hakemuksen ja painanut “JATA TODENTAJAN
VARMENNETTAVAKSI”, hakemuksen tilaksi tulee "Odottaa todentajan varmennusta” ja
se jaa odottamaan todentajan varmennusta.

Todentajalle lahettamisen jdlkeen sahkdntuottajan on helpointa seurata
maksatushakemuksen kasittelyn etenemistd "Tuotantotuen maksatus” -ikkunasta.
Todentaja voi esim. palauttaa hakemuksen taydennettavaksi sahkon tuottajalle, jos
todentaja huomaa ettd hakemukseen sydtetyissa todennettavissa tiedoissa on virhe.
Talldin hakemus palaa sdahkdntuottajalle ja se nakyy "Tuotantotuen maksatus” -
ikkunassa tilassa "Kesken/Palautettu tdydennettavaksi”. Tdssa tapauksessa
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sahkoéntuottajan tulee korjata hakemustaan ja jattaa se uudelleen todentajalle samalla
tavalla kuin aikaisemminkin.

Mikali todentaja jattdaa varmennuksen, hakemuksen tilaksi tulee “Todennettu, kesken”,
ks. kuva:

Tassa tapauksessa sdahkontuottaja padsee katsomaan todentajan varmennuksen
avaamalla maksatushakemuksen (paina ei diaaria -linkkiad) ja siirtymalla “"Syoéttotariffin
maksatushakemuksen tietokortti 3/3"-tietokortille. Sieltéd I6ytyy Avaa todentajan
varmennus -linkki, josta avautuu todentajan varmennus. Tassa vaiheessa
sahkoéntuottaja voi vield poistaa hakemuksen painamalla "POISTA” —painiketta. Mikali
maksatushakemus halutaan lahettaa eteenpdin Energiavirastolle, sahkdntuottaja
tayttaa "Syoéttotariffin maksatushakemuksen tietokortti 3/3”-kortilla “Paikka”-kentan ja
painaa "ALLEKIRJOITA”-painiketta. Tama Ilukitsee hakemuslomakkeen, hakee sille
diaarinumeron ja lahettaa sen Energiaviraston kasiteltavaksi. Hakemuksen tila on tassa
vaiheessa "Odottaa hyvaksyntaa”.

Energiavirasto ei palauta hakemusta sahkdntuottajalle tdydennettavaksi, vaan se tekee
asiassa paatoksen: maksatushakemus joko hyvaksytaan tai hylataan. Sahkéntuottaja
saa tasta tiedon sahkdpostilla; paatés nakyy myods "Tuotantotuen maksatus” —ikkunan
listalla hakemuksen tilassa, joka on joko “Hyvaksytty” tai "Hylatty”. Maksettavaa
tukisummaa laskettaessa Energiavirasto voi poiketa sdahkdn tuottajan ilmoittamista
tuotanto- yms. tiedoista, mikali Energiavirasto katsoo tédhan olevan aihetta. Maksuun
menevan tukisumman maksupdiva ndakyy “Tuotantotuen maksatus” -ikkunan
Maksupaiva-sarakkeessa.

3.19.3 Laitoksen siirto omistajalta toiselle kesken
syottotariffijaksoa

Mikali voimalaitoksen omistus siirtyy yhtidlta toiselle kesken tariffijaksoa, molemmat
yhtiét (siirtaja ja siirron saaja) voivat hakea tariffitukea silta tariffijakson osalta, jonka
ajan laitoksen hallinta on ollut ko. yhtidlla. Seka siirtaja etta siirron saaja jattaa oman
maksatushakemuksen.
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Maksatushakemusten teko etenee seka siirtajan ettd siirron saajan osalta samalla
tavalla kuin on edella kuvattu.

4 Kompensaatiotuen toiminnanharjoittaja

4.1 Valikot

Kompensaatiotuen hakijalle (jatkossa "toiminnanharjoittaja”) on kaytdéssaan seuraavat
valikkovalinnat (nakyvat ikkunan vasemmassa reunassa):

e Etusivu

¢ Kompensaatiotuen maksatus
o Kompensaatiotuen tukiperusteet
o Kompensaatiotuen toiminnanharjoittajat
o Kompensaatiotuen laitokset

e Kayttéohjeet

¢ Kirjaudu ulos

4.2 Valikkovalinta: Etusivu

Kirjautumisen ja tunnistautumisen jdlkeen toiminnanharjoittajalle avautuu
automaattisesti "Etusivu”, ks. kuva alla.
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Etusivulta toiminnanharjoittaja ndkee jarjestelmdssa olevat keskeneraiset
toiminnanharjoittajan tukihakemukset. Keskenerdisella tarkoitetaan tukihakemusta,
josta ei ole viela tehty tukipaatdsta.. Naihin hakemuksiin voi siirtya suoraan painamalla
asian diaarinumerokohtaa. Lisaksi etusivulla naytetaan, milloin viimeksi kayttaja on
kirjautunut jarjestelmaan.

4.3 Valikkovalinta: Kompensaatiotuen maksatus

"Kompensaatiotuen maksatus” -valikkovalinta avaa seuraavan ikkunan:



Sivun
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kautta toiminnanharjoittaja nakee kaikki aloittamansa tai jattamansa
hakemukset ja niiden kasittelyn tilanteen. Sivun yldosassa naytetaan hakuehdot, joilla
voidaan hakea tiettyd hakemusta/hakemuksia ja sivun alaosassa on hakutuloslista.
Sivulle tullessa listalla ndaytetdan kaikki ko. toiminnanharjoittajan hakemukset (koska
tassa vaiheessa hakuehdot ovat tyhjia). Mikali toiminnanharjoittajalla ei ole yhtaan
hakemusta, lista on tyhja eika mydskaan otsikkoja nayteta. Toiminnanharjoittaja nakee
vain hanen omat hakemukset.

Ikkunan toiminta:

Oletusarvoisesti listalle tuodaan kaikki toiminnanharjoittajan tukihakemukset.
Listalle tuotavia riveja voidaan rajata hakuehdoilla:

O

O

O

O

Toiminnanharjoittaja: haku kohdistuu toiminnanharjoittajan nimeen tai
nimen osaan (toiminnanharjoittaja paasee hakemaan vain hanta itseaan
koskevia tietoja)

Laitos: haku kohdistuu laitoksen nimeen tai nimen osaan
Diaarinumero: haku kohdistuu asian diaarinumeroon

Paatdéspvm: haussa annetaan paivamaaravali, jonka sisalla
Energiavirasto on tehnyt asiasta paatdksen

Saapumispvm: haetaan hakemuksia, jotka Energiavirasto on
vastaanottanut annetulla paivamaaravalilla

Maksupadiva: haetaan hyvaksyttyja hakemuksia, joiden tukisumma on
maksettu annetulla paivamaaravalilla

Tila: haku kohdistuu hakemuksiin, joilla on tassa valittu tila
Tarkasteluvuosi: haetaan annettuun tarkasteluvuoteen liittyvia
hakemuksia

Hakuehtoja voidaan antaa yksi tai useampia (liitetaan JA-operaattorilla)
Haku kdynnistetaan painamalla "HAE"-painiketta

"TYHJENNA HAKUEHDOT” -painike tyhjentda kaikki hakukentat

Taulukossa esitettavat tiedot ilmenevat taulukon otsikoista.

Jokainen taulukossa esiintyva alleviivattu sana on samalla myos linkki; ts.
klikkaamalla tata sanaa paadytaan asianomaiselle tietokortille
(toiminnanharjoittajan tietokortti, laitoksen tietokortti tai hakemuksen
tietokortti).

4.3.1Valikkovalinta: Kompensaatiotuen tukiperusteet

"Kompensaatiotuen tukiperusteet” -valikkovalinta avaa seuraavan ikkunan:



52

Sivun kautta toiminnanharjoittaja ndkee kompensaatiotuen tukiperusteet eri
tarkasteluvuosina. Energiavirasto syo6ttaa taulukkoon vuosittain tuki-intensiteetin ja
paastooikeuksien termiinihinnan (€), joita kaytetaan tukilaskennassa (samat kaikille
toiminnanharjoittajille).

4.3.2Valikkovalinta: Kompensaatiotuen toiminnanharjoittajat

"Kompensaatiotuen toiminnanharjoittajat” -valikkovalinta avaa seuraavan ikkunan:

Sivun kautta voidaan hakea toiminnanharjoittajia (tarkoitettu lIahinna Energiaviraston
omalle henkilékunnalle; toiminnanharjoittaja nakee vain itsensa).
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Toiminnanharjoittajan nimea painamalla paasee toiminnanharjoittajan
perustietosivulle.

4.3.3 Valikkovalinta: Kompensaatiotuen laitokset

"Kompensaatiotuen laitokset” -valikkovalinta avaa seuraavan ikkunan:

Sivun kautta haetaan toiminnanharjoittajan laitoksia. Kentassa “Tekstihaku” annettava
merkkijono (hakuehto) kohdistuu seka toiminnanharjoittajan ja laitoksen nimeen (OR-
ehto).

Laitoksen nimeda painamalla padsee laitoksen paasivulle.

4.4 Valikkovalinta: Kayttoohjeet

"Kayttbohjeet” -valikkovalinta avaa seuraavan ikkunan:
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Sivun kautta paastaan lukemaan jarjestelman kayttdéohjeita.

4.5 Valikkovalinta: Kirjaudu ulos

"Kirjaudu ulos” -valikkovalinnan klikkaaminen kirjaa kayttajan ulos jarjestelmasta.

4.6 Sivut / Tietokortit

4.6.1 Kompensaatiotuen toiminnanharjoittajan perustietosivu

Toiminnanharjoittajan perustietosivun tietokortti nayttaa talta:
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Talle  tietokortille paastaan useasta paikasta, mm. Kompensaatiotuen
toiminnanharjoittajat -menuvalinnan kautta. Tietokortti luodaan Energiaviraston
toimesta toiminnanharjoittajan pyynnon perusteella. Energiavirasto tayttaa tietokortille
tiedot toiminnanharjoittajan antamien tietojen perusteella. Toiminnanharjoittaja voi
mydhemmin kdyda muokkaamassa yhteystietoja sivulta suoraan.
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Toiminnanharjoittajan ilmoittamaan yhteyshenkilon sahkdpostiosoitteeseen (tai -
osoitteisiin) SATU lahettaa tukihakemuksen kasittelyyn liittyvia

automaattisahkdéposteja. Energiavirasto saattaa lahettdaa myds muita tiedotteita tahan
osoitteeseen.

4.6.2 Kompensaatiotuen laitoksen paasivu

Kompensaatiotuen laitoksen tietokortti nayttaa talta:

Talle tietokortille paastaan useasta paikasta, mm. Kompensaatiotuen laitokset -
menuvalinnan kautta. Tietokortti luodaan Energiaviraston toimesta
toiminnanharjoittajan pyynndn perusteella (katso 4.7).

Laitoksen tietojen (nimi ja sijaintiosoite) lisaksi tietokortilla ndytetdan mahdollinen
viimeisin tdhan laitokseen kohdistuva tukihakemus ja sen tila.
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Laitoksen tukihakemuksen tayttaminen aloitetaan talta sivulta painikkeesta "Aloita
tukihakemus”.

4.7 Kompensaatiotuen hakeminen

Kompensaatiotuen hakemiseksi hakijan taytyy ensiksi lahettdd Energiavirastoon
toiminnanharjoittajan  ja laitoksen perustietoja sisaltava lomake, lisaksi
valtakirjalomakkeet (lomakkeista lisatietoja Energiaviraston kotisivuilta
www.energiavirasto.fi). Energiavirasto luo lomakkeiden pohjalta toiminnanharjoittajalle
perustietosivun ja laitokselle paasivun.

Kompensaatiotuen laitoskohtaisen tukihakemuksen tekeminen ja kasitteleminen
etenevat seuraavasti:

1. Toiminnanharjoittaja (toiminnanharjoittajan valtakirjalla valtuuttama SATUn
kayttaja) tayttaa tukihakemuksen (Kompensaatiotuen tukihakemuksen
tietokortit 1-4). Hakemuksen lopussa (tietokortilla 4) toiminnanharjoittaja
valitsee todentajan, jolle hakemus jatetaan todennettavaksi.  Tietokortin 4
lopussa on painike "Jata todentajan todennettavaksi”, tata painamalla hakemus
siirtyy todentajan todennettavaksi ja SATU lahettaa asiasta
automaattisahkopostin todentajan yhteyshenkildille.

2. Hakemus tulee todentajan todennettavaksi. Todentaja voi tarvittaessa palauttaa
tukihakemuksen taydennettavaksi toiminnanharjoittajalle (tastakin SATU
lahettda automaattisahkdpostin toiminnanharjoittajan yhteyshenkiléille).

3. Kun todentaja on antanut/allekirjoittanut todennuksen, hakemus palautuu
toiminnanharjoittajalle (SATU lahettaa asiasta myo6s automaattisahkdpostin
toiminnanharjoittajan  yhteyshenkildille), joka allekirjoittaa hakemuksen
tietokortilta 4 ja se siirtyy Energiaviraston kasiteltavaksi. Taman vaiheen jalkeen
toiminnanharjoittaja ei voi enda poistaa luomaansa hakemusta.

4. Kun Energiavirasto on ottanut tukihakemuksen kasittelyyn, se voi viela palauttaa
hakemuksen taydennettavaksi ja/tai pyytda selvitysta toiminnanharjoittajalta tai
todentajalta.

5. Mahdollisten tdydennys- ja selvityspyyntdjen jalkeen Energiavirasto tekee
asiasta paatoksen. SATUssa paatetyn hakemuksen tilana on joko "hyvaksytty”
tai "hylatty”. Mikali tukihakemus hyvaksytaan, niin Energiavirasto aloittaa tuen
maksamiseen liittyvan prosessin.
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4.7.1 Toiminnanharjoittaja tayttaa Kompensaatiotuen tukihakemuksen
ja lahettaa sen todentajalle

Prosessi kompensaatiotuen tukihakemuksen tekemiseksi aloitetaan painamalla
laitoksen tietokortilla "ALOITA TUKIHAKEMUS” -painiketta. Taman seurauksena
siirrytaan tietokortille, jonka otsikko on “Kompensaatiotuen tukihakemuksen tietokortti
1/4"., ks. alla (huomaa lomakkeen tila: Kesken/Palautettu tdydennettavaksi):
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Paina "TALLENNA" ja "SEURAAVA", jolloin siirrytaan tietokortille “"Kompensaatiotuen
tukihakemuksen tietokortti 2/4”, kuva alla:
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Anna vaaditut tiedot ja paina “TALLENNA" ja "SEURAAVA”, jolloin siirrytaan tietokortille
"Kompensaatiotuen tukihakemuksen tietokortti 3/4”, kuva alla:
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Kompensaatiotuen laskentaa varten tarvitaan tieto tuettavista tuotteista, joita ko.
laitoksessa valmistetaan. Nama ilmoitetaan tuote kerrallaan painamalla LISAA UUSI-
painiketta. Tama avaa Tuote-tietokortin:
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Kun Tuote-tietokortti on taytetty, paina TALLENNA JA PALAA -painiketta, jolloin
palataan takaisin "Kompensaatiotuen tukihakemuksen tietokortti 3/4” ja voidaan
syottaa seuraava tuote. Kun kaikki tietokortille "Kompensaatiotuen tukihakemuksen
tietokortti 3/4” vaadittavat tiedot on sydtetty, paina TALLENNA ja SEURAAVA, jolloin
avautuu tietokortti "Kompensaatiotuen tukihakemuksen tietokortti 4/4":
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Todentaja-valintaikkunassa naytetaan vain ne kompensaatiotukeen hyvaksytyt
todentajaorganisaatiot, joilla on patevyys todentaa hakemuksen mukaisia toimialoja.

Kun kaikki vaaditut tiedot on annettu, paina JATA TODENTAJAN TODENNETTAVAKSI -
painiketta tietokortin alaosasta. Tama muuttaa hakemuksen tilaksi “Odottaa todentajan
todennusta” ja hakemuksen kasittely jatkuu todentajan toimesta.

4.7.2Todentaja on palauttanut Kompensaatiotuen tukihakemuksen
korjattavaksi

Mikali todentaja huomaa toiminnanharjoittajan jattdmassa tukihakemuksessa jotain
tarkistettavaa tai korjattavaa, han voi palauttaa hakemuksen takaisin
toiminnanharjoittajalle.

Syy palautukseen nakyy toiminnanharjoittajan yhteyshenkildn saamassa
automaattisdhkdpostissa.

Kun tiedot on tarkistettu ja tarvittaessa korjattu, hakemus lahetetdaan uudelleen
todentajalle "Kompensaatiotuen tukihakemuksen tietokortti 4/4”:n painikkeella JATA
TODENTAJAN TODENNETTAVAKSI.

4.7.3 Todentaja on allekirjoittanut/antanut todennuksen

Kun todentaja on tayttanyt ja allekirjoittanut todennuksen, tukihakemus palautuu
toiminnanharjoittajalle. Toiminnanharjoittaja voi katsoa todentajan todennusta
tietokortilla 4 olevan linkin “Avaa todentajan todennus” kautta mutta
toiminnanharjoittaja ei voi muuttaa todennusta tai muita tukihakemuksen tietoja;
hakemus on siis "lukittu” sisalténsa puolesta. Tassa vaiheessa toiminnanharjoittaja voi
joko poistaa hakemuksen tai lahettdd sen eteenpain Energiaviraston kasiteltavaksi.

Hakemus lahetetaan Energiavirastolle painamalla "Kompensaatiotuen tukihakemuksen
tietokortti 4/4”":lla "ALLEKIRIOITA” -painiketta (lisaksi tulee antaa allekirjoittajan
paikkakunta). Taman jalkeen hakemusta ei voi enaa poistaa jarjestelmasta.
Hakemuksen tila on nyt "Odottaa hyvaksyntdda” ja hakemuksen tietokorttien ylaosassa
nakyy teksti “ASIA ON NYT ENERGIAVIRASTON KASITTELYSSA!":
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4.7.4Taydennyspyynto ja hakemuksen taydentaminen

Kun Energiavirasto kasittelee tukihakemusta, se voi havaita hakemuksessa puutteita
tai muita tdydennettavia asioita. Talldin Energiavirasto voi palauttaa hakemuksen
tdydennettavaksi. Hakemuksen "tdydennyskierros” vastaa tukihakemuksen tekemista:

1) toiminnanharjoittaja taydentaa tarvittaessa tukihakemuksen tietoja ja jattaa
tukihakemuksen todennettavaksi,

2) todentaja taydentaa tarvittaessa todennuksen tietoja ja allekirjoittaa sen uudelleen
(voi myos palauttaa toiminnanharjoittajalle takaisin korjattavaksi),

3) toiminnanharjoittaja allekirjoittaa tukihakemuksen eli palauttaa taydennetyn
tukihakemuksen takaisin Energiavirastolle.

Hakemuksen tila on kohdassa 1 “Palautettu taydennettavaksi, toiminnanharjoittajalla”
ja se nakyy Kompensaatiotuen maksatus-sivulla ja toiminnanharjoittajan etusivulla:
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Taydennyspyynnodn syy nakyy toiminnanharjoittajan ja todentajan yhteyshenkildiden
saamassa automaattisahkdpostiviestissa.

Kun toiminnanharjoittaja on tehnyt tarvittavat tdydennykset, han siirtaéd hakemuksen
todentajalle todennettavaksi painamalle JATA TODENTAJAN TODENNETTAVAKSI -
painiketta; hakemuksen tila on nyt “Palautettu taydennettavaksi, todentajalla”. Kun
todentaja on allekirjoittanut todennuksen, niin kasittelyvuoro on toiminnanharjoittajalla
(hakemuksen tila on "Palautettu tdydennettavaksi, toiminnanharjoittajalla
allekirjoitettavana”):

Allekirjoituksen jalkeen hakemuksen tila on "Odottaa hyvaksyntaa” ja Energiavirasto
jatkaa hakemuksen kasittelya.

4.7.5 Selvityspyynto ja selvityksen jattaminen

Kun Energiavirasto kasittelee tukihakemusta, se voi havaita hakemuksessa asioita,
joista se haluaa lisaselvityksen. Talléin Energiavirasto ldahettdaa selvityspyynnon.
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Selvityspyyntd voidaan osoittaa toiminnanharjoittajalle, tai todentajalle tai yhta aikaa
molemmille (toiminnanharjoittajalle ja todentajalle).

Selvityspyynnon sisaltd tulee toiminnanharjoittajan/todentajan yhteyshenkilon tietoon
automaattisahkopostin valityksellda. Toiminnanharjoittajalle lahetetty selvityspyyntd
nakyy myo6s tukihakemuksen tietokortilla 4, hakemuksen tilana on "Pyydetty
selvitysta”.

Selvitys annetaan "Kompensaatiotuen tukihakemuksen tietokortti 4/4”:n alaosaan
ilmestyneen lisdosan kautta:

Selvitykseen voi tarvittaessa liittaa pdf-liitteita, mutta liitteet eivat ole pakollisia. Kun
tarpeelliset tiedot on annettu ja painettu ALLEKIRIOITA-painiketta, niin selvitys on
toiminnanharjoittajan osalta tehty. Mikali todentajalta ei odoteta selvitysta,
hakemuksen tilaksi tulee "Odottaa hyvaksyntaa” ja se siirtyy uudestaan Energiaviraston
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kasiteltavaksi (huomaa, etta tdassa tapauksessa hakemusta ei tarvitse kierrattaa
todentajan kautta).

5 Todentaja

Tuotantotuen/sydttoétariffin osalta todentaja tekee SATUssa todentajan
hyvaksymishakemuksen, mahdolliset muutoshakemukset, vuosittaiset
toimintaselvitykset, syottotariffin hyvaksymishakemuksien varmennukset,
syottotariffin hyvaksymispaatdksen muutoshakemuksien varmennukset ja syottotariffin
maksatushakemuksien varmennukset. Kompensaatiotuen osalta todentaja tekee
SATUssa vain kompensaatiotuen tukihakemuksien todennuksia ja naihin liittyvia
mahdollisia tdydennyksia tai selvityksia (muut kuten todentajan hyvaksymishakemus
kompensaatiotuen todentajaksi tehdaan SATUn ulkopuolella).

5.1 Valikot

Todentajalla on kaytdssaan viisi valikkovalintaa (nakyvat ikkunan vasemmassa
reunassa):

Etusivu

Todentajan lomakkeet
Todentajat
Kayttoohjeet

A

Kirjaudu ulos

5.2 Valikkovalinta: Etusivu

Kirjautumisen ja tunnistautumisen jalkeen todentajalle avautuu automaattisesti
"Etusivu” -ikkuna. Etusivulta ndkee todentajaorganisaation jarjestelmadssa olevat
keskeneraiset asiat. Naihin hakemuksiin, selvityksiin, todennuksiin tai varmennuksiin
voi siirtya suoraan painamalla asian diaarinumerokohtaa. Lisdksi etusivulla naytetaan
milloin viimeksi kayttaja on kirjautunut jarjestelmaan.
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5.3 Valikkovalinta: Todentajan lomakkeet

Sivulta kayttdja paasee hakemaan kyseisen todentajan hakemuksia, varmennuksia,
todennuksia ja selvityksia ks. kuva alla:

Ikkunan toiminta:

e Taulukossa esitetdan kaikki todentajaa koskevat asiat:

o Todentaja (ensimmaisen kerran jarjestelmaan tultaessa rivilla esitetdan
pelkastaan todentajan nimi, koska todentaja ei ole tehnyt vield mitaan
jarjestelmadssa)

o Sahk.tuottaja/Toiminnanh.: sahkdntuottaja tai toiminnanharjoittaja,
jonka laitoksen hakemusta todentaja on todentamassa/varmentamassa
Laitos: laitoksen nimi
Diaarinro: asian diaarinumero (tdma annetaan siina vaiheessa, kun asia
on ensimmaisen kerran lédhetetty Energiavirastoon)

o Saapumis pvm: paivamaara, jolloin sahkén tuottaja tai
toiminnanharjoittaja on jattanyt SATUssa hakemuksen
todennettavaksi/varmennettavaksi

o Lomaketyyppi: kasiteltdavan asian tyyppi (sisaltaa seka tuotantotuen etta
kompensaatiotuen asiat).

o Tila: asian tila (esim. Todennettu)

o Todentaja: todentajaorganisaation nimi

e Jokainen taulukossa esiintyva alleviivattu sana on samalla myos linkki; ts.
klikkaamalla tata sanaa paadytaan asianomaiselle tietokortille.

e Oletusarvoisesti listalle tuodaan kaikki todentajaa koskevat asiat. Listalle
tuotavia riveja voidaan rajata hakuehdoilla:
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o Sahkdéntuottaja/Toiminnanharjoittaja: haku kohdistuu
sahkoéntuottajan/toiminnanharjoittajan nimeen tai nimen osaan
Laitos: haku kohdistuu laitoksen nimeen tai nimen osaan
Diaarinumero: haku kohdistuu asian diaarinumeroon
Saapumis pvm: haussa annetaan paivamaaravali, jonka sisalla
todentajalle tulleita asioita haetaan

o Todentaja: haku kohdistuu todentajan nimeen tai sen osaan (kukin
todentaja paasee nakemaan vain hanta itseaan koskevia tietoja)

o Lomaketyyppi ja Tila: valitaan lomaketyyppi ja sille tila, jollaisia asioita
haetaan
Hakuehtoja voidaan antaa yksi tai useampia (liitetaan JA-operaattorilla)
Haku kaynnistetaan painamalla "HAE"-painiketta
"TYHJENNA HAKUEHDOT” -painike tyhjentda kaikki hakukent&t

Mikali todentajalla ei ole mitaan lomaketyyppeja SATUssa niin taulukossa nakyy
pelkastaan yksi rivi, jossa on esitetty todentajan nimi.

5.4 Valikkovalinta: Todentajat

Todentajat -valikkovalinta avaa seuraavan ikkunan:

Listalla naytetaan pelkastaan kayttdjan todentajaorganisaatio. Todentajan nimea
painamalla paastaan todentajan sivulle/tietokortille.
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5.5 Todentajan tietokortti "Todentajan sivu”

Todentajan tietokortin yldosa on esitetty alla olevassa kuvassa:
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Todentajan tietokortille padsee painamalla "Todentajan lomakkeet” -ikkunassa tai
"Todentajat”-ikkunassa todentajan nimi-linkkia.

Todentaja voi itse paivittaa omia tietojaan talla tietokortilla tietyilta osin. Esimerkiksi Y-
tunnusta todentaja ei voi suoraan paivittaa. Jos vastauskentdssa on keltainen kehys,
niin kyseista kohtaa todentaja voi itse paivittaa.

Todentajan ilmoittamaan yhteyshenkildn sahkdpostiosoitteeseen (tai -osoitteisiin)
SATU lahettaa automaattisdahkdéposteja esim. otsikolla “"Kompensaatiotukihakemus on
nyt todennettavana”. Energiavirasto saattaa ldhettdd myds muita tiedotteita tdhan
osoitteeseen.

Huomioitavaa on, ettd sivun yldosassa olevat todentajan hyvaksymiseen liittyvat
aloituspainikkeet koskevat vain syoéttotariffijarjestelmaa. Kompensaatiotukea koskevia
todentajan hyvaksymishakemuksia ei tehda SATUssa (lue lisda Energiaviraston
kotisivuilta www.energiavirasto.fi).

5.6 Valikkovalinta: Kayttoohjeet

Tasta valikkovalinnasta padsee lataamaan jarjestelman kayttdéohjeet.

5.7 Todentajaorganisaation hyvaksyminen
tuotantotukijarjestelmaan todentajaksi

Prosessi todentajaorganisaation hyvaksymiseksi sdahkdén tuotantotukijarjestelmaan
todentajaksi aloitetaan painamalla todentajan tietokortilla Hyvaksyminen/”ALOITA
HAKEMUS” -painiketta. Taman seurauksena siirrytaan tietokortille, jonka otsikko on
"Todentajan hyvaksymishakemuksen tietokortti 1/3”, ks. kuva:
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Tayta tietokortilla vaaditut tiedot, paina "TALLENNA" ja "SEURAAVA”, jolloin siirrytaan
seuraavalle tietokortille “Todentajan hyvaksymishakemuksen tietokortti 2/3”, kuva:
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"LISAA UUSI” —-painikkeen avulla lisataan yksittaisia todentajahenkilditéd ja lomakkeella
kerrotaan kunkin henkilon patevyysalueet. Kun kaikki henkilét on lisatty, vastaa
kysymykseen akkreditoinnista, paina "TALLENNA” ja sen jalkeen paina "SEURAAVA",
jolloin paadytaan lomakkeen viimeiselle tietokortille "Todentajan
hyvaksymishakemuksen tietokortti 3/3”, kuva:
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Taytd lomake ja paina "ALLEKIRJOITA”, jolloin lomake I|dhetetaan Energiaviraston
kasiteltavaksi. Lomakkeen tilaksi tulee "Odottaa hyvaksyntaa”.

Lomaketta ei tarvitse tayttaa samalla kertaa alusta loppuun saakka, vaan kayttaja voi
syottda osan tiedoista, tallentaa, poistua jarjestelmastd ja palata mydhemmin
jatkamaan tietojen syodttamista ja allekirjoittaa sitten, kun kaikkiin pakollisiin
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kysymyksiin on vastattu. Lomakkeelle paase takaisin siten, ettd todentajan tietokortilla
klikkaa Hyvaksyminen: -kohdassa olevaa hyvaksymishakemuksen nimi -linkkia.

Allekirjoittamisen jalkeen lomakkeen tila on “Odottaa hyvaksyntaa”. Tama tarkoittaa
sitda, ettd seuraavaksi Energiavirasto ottaa todentajahakemuksen kasiteltavakseen.
Mikali hakemus hyvaksytaan, lomakkeen tilaksi tulee "Hyvaksytty” ja jos se hylataan
tilaksi tulee "Hylatty”. Mikali Energiavirasto palauttaa hakemuksen todentajalle
tdydennettavaksi, lomakkeen tilana on “Palautettu tdydennettavaksi”. Talléin
todentajan tulee korjata/taydentaa hakemustaan ja allekirjoittaa se uudelleen, jolloin
se palaa takaisin Energiaviraston kasittelyyn. Jarjestelma lahettda sahkdpostilla tiedon
todentajalle Energiaviraston tekemasta toimenpiteesta.

5.8 Todentajan hyvdaksymispaatoksen muuttaminen
(tuotantotuki/syottotariffijarjestelma)

Todentaja voi hakea muutosta hyvaksymispaatdkseensa. Muutoksen haku aloitetaan
todentajan tietokortilta painamalla "HAE MUUTOSTA” -painiketta. Tama avaa
"Todentajan hyvaksymispaatéksen muuttamisen tietokortti 1/3” -lomakkeen, kuva:
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Lomakkeen tayttdminen ja sen jatkokasittely tapahtuu samalla tavalla kuin todentajan
hyvaksymishakemuksen tekeminen, eika sitd sen vuoksi toisteta tassa.

5.9 Todentajan vuosittainen selvitys
(tuotantotuki/syottotariffijarjestelma)

Todentajan on tehtdva vuosittain selvitys toiminnastaan ja sen tuloksista. Selvityksen
tekeminen aloitetaan painamalla todentajan tietokortilla "ALOITA SELVITYS”
painiketta. Tama avaa seuraavan ikkunan:

Paina "TALLENNA” ja “SEURAAVA”, jolloin siirrytééan seuraavalle tietokortille
"Todentajan toimintaselvityksen tietokortti 2/4”, kuva:
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Kirjoita tekstilaatikkoon yleiskuvaus todentajan toiminnasta toimintavuonna. Merkitse
sivun alalaidassa olevasta listasta ne sahkdn tuottajat, joille todentajan tehtavia on
suoritettu.

Paina "TALLENNA” ja "“SEURAAVA”, jolloin siirrytdan seuraavalle tietokortille
"Todentajan toimintaselvityksen tietokortti 3/4”, kuva:
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Kun kaikki tiedot on annettu, paina "TALLENNA” ja "SEURAAVA”, jolloin siirrytaan
seuraavalle tietokortille “Todentajan toimintaselvityksen tietokortti 4/4”, kuva:
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Lomaketta ei tarvitse tayttaa samalla kertaa alusta loppuun saakka, vaan kayttaja voi
syodttaa osan tiedoista, tallentaa, poistua jarjestelmastd ja palata mydhemmin
jatkamaan tietojen sydttamistda ja allekirjoittaa sitten, kun kaikkiin pakollisiin
kysymyksiin on vastattu. Lomakkeelle paase takaisin siten, etta todentajan tietokortilla
klikkaa Vuosittainen selvitys: -kohdassa olevaa linkkia.
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Allekirjoittamisen jdlkeen lomakkeen tila on "Odottaa hyvaksyntaa”. Tama tarkoittaa
sitd, ettda seuraavaksi Energiavirasto ottaa todentajan vuosittaisen selvityksen
kasiteltavakseen. Mikali selvitys hyvaksytaan, lomakkeen tilaksi tulee “Kuitattu” ja jos
se hylataan tilaksi tulee "Hylatty”. Mikali Energiavirasto palauttaa selvityksen
todentajalle tdaydennettavaksi, lomakkeen tilana on "Palautettu tdaydennettavaksi”.
Talléin todentajan tulee korjata/tdydentaa selvitystaan ja allekirjoittaa se uudelleen,
jolloin se palaa takaisin Energiaviraston kasittelyyn. Jarjestelma lahettaa sahkdpostilla
tiedon todentajalle Energiaviraston tekemasta toimenpiteesta.

5.10 Laitoksen hyviaksymishakemuksen
todentaminen
(tuotantotuki/syottotariffijarjestelma)

Todentajan varmennusta tarvitsevat hakemukset ndkyvat “"Todentajat - etusivu” -
ikkunassa. Todentajan varmennusta odottavat hakemukset voidaan erottaa muista
riveista lomaketyypin ("Laitoksen hyvaksymishakemus - Hakemus”) ja tilan ("Odottaa
todentajan varmennusta”) perusteella; ks. kuva:

Varmentaminen etenee siten, ettd todentaja valitsee Ilistalta todennettavan
hakemuksen klikkaamalla ei diaaria -linkkia.

Seuraavaksi avautuu “Todentajan varmennuksen tietokortti 1/3"-tietokortti, jossa
todentaja ilmoittaa todentamiseen osallistuvan henkilén/henkilét, kuva alla. Jarjestelma
varoittaa, mikali valitulta henkil6ltd puuttuu tarvittava patevyys.
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Painetaan "TALLENNA” ja "SEURAAVA”, jolloin avautuu "Todentajan varmennuksen
tietokortti 2/3", kuva:
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Tassa ikkunassa todentaja vastaa lomakkeen kysymyksiin, painaa "TALLENNA” ja
"SEURAAVA".
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Edellinen kuva esittda todentajan varmennusprosessin viimeista tietokorttia. Tassa
ikkunassa todentaja voi liittdaa todennukseensa viela liitetiedoston. Lopuksi todentaja
valitsee toimenpiteen:

Palautus: Todentaja voi palauttaa hyvaksymishakemuksen sahkdn tuottajalle
taydennettavaksi, jos ilmenee ettd hakemuksen todennettavissa tiedoissa on
virhe. Palauttaminen onnistuu valitsemalla tietokortin Toimenpide-kentasta
"Palauta hyvaksymishakemus taydennettdavaksi”’-vaihtoehto. Todentajan taytyy
kirjata palautuksen syy ennen kuin palauttaminen onnistuu (palautuksen syy
kirjautuu automaattisahkdpostiin  jonka SATU Iladhettdaa sahkdn tuottajalle
palautuksen yhteydessa).

Varmennus: Kun todentaja on valmis antamaan todentajan varmennuksen, niin
todentajan tulee valita Toimenpide-kentasta ”“Jatetdan varmennus”. Taman
jalkeen todentajan tulee allekirjoittaa varmennus, jolloin se palautuu
sahkontuottajan kasiteltavaksi ja hakemuksen tilana on "Todennettu, kesken”.
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5.11 Syottotariffin maksatushakemuksen
todentaminen

Todentajan varmennusta tarvitsevat hakemukset nakyvat “Todentajat - etusivu” -
ikkunassa. Todentajan varmennusta odottavat syoéttétariffin maksatushakemukset
voidaan erottaa muista riveista tilan perusteella: lomaketyyppi on ”“Syoéttétariffin
maksatushakemus” ja hakemuksen tila on “"Odottaa todentajan varmennusta”, ks.
kuva:

Varmentaminen etenee siten, ettd todentaja valitsee Ilistalta todennettavan
hakemuksen klikkaamalla laitoksen rivilla olevaa ei diaaria -linkkia.

Seuraavaksi avautuu “"Maksatushakemukseen sisaltyva todentajan varmennuksen
tietokortti 1/3”, jossa todentaja ilmoittaa todentamiseen osallistuvan henkilén/henkilét,
kuva alla. Jarjestelma varoittaa, mikali valitulta henkil6ltd puuttuu tarvittava patevyys.
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Kun tiedot on annettu painetaan "TALLENNA” ja "SEURAAVA”, jolloin avautuu
"Maksatushakemukseen sisdltyva todentajan varmennuksen tietokortti 2/3”, kuva:
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Kun kysymyksiin on vastattu, paina “"TALLENNA” ja "SEURAAVA” ja avautuu viimeinen
tietokortti:

Edellinen kuva esittaa syottotariffin maksatushakemuksen varmennusprosessin
viimeista tietokorttia. Tassa ikkunassa todentaja voi liittdd todennukseensa viela
liitetiedoston. Lopuksi todentaja valitsee toimenpiteen:

Palautus: Todentaja voi palauttaa maksatushakemuksen sahkén tuottajalle
taydennettavaksi, jos ilmenee ettd hakemuksen todennettavissa tiedoissa on
virhe. Palauttaminen onnistuu valitsemalla tietokortin Toimenpide-kentasta
"Palauta maksatushakemus taydennettavaksi”-vaihtoehto. Todentajan taytyy
kirjata palautuksen syy ennen kuin palauttaminen onnistuu (palautuksen syy
kirjautuu automaattisahkdpostiin  jonka SATU Iladhettdaa sahkdn tuottajalle
palautuksen yhteydessa).

Varmennus: Kun todentaja on valmis antamaan todentajan varmennuksen, niin
todentajan tulee valita Toimenpide-kentasta ”“Jatetdan varmennus”. Taman
jalkeen todentajan tulee allekirjoittaa varmennus, jolloin se palautuu
sahkontuottajan kasiteltavaksi ja hakemuksen tilana on "Todennettu, kesken”.
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5.12 Kompensaatiotukihakemuksen
todentaminen

Jotta todentaja voisi todentaa kompensaatiotukihakemuksia, taytyy todentajalla olla
tahan Energiaviraston antama hyvaksyntd (haetaan SATUn ulkopuolella).
Energiavirasto sy6ttaa SATUun todentajalle hyvaksytyt kompensaatiotukipatevyydet ja
taman jalkeen todentajan voi valita kompensaatiotukihakemuksessa hakemuksen
todentajaksi.

Todentajan toimenpiteitd odottavat hakemukset nakyvat “Todentajat - etusivu” -
ikkunassa:

Naita voi hakea myds Todentajan lomakkeet -menuvalinnan kautta:

Erilaiset todentajan toimenpiteita odottavat asiat voidaan erottaa toisistaan mm.
lomaketyypin ja tilan perusteella.
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SATUssa tehtavia kompensaatiotukeen kohdistuvia todentajan toimenpiteitd on kolme:

1. Kompensaatiotukihakemuksen todentaminen.
2. Kompensaatiotukihakemuksen todennuksen taydentaminen
3. Selvityksen antaminen liittyen kompensaatiotukihakemuksen todennukseen.

5.12.1 Kompensaatiotukihakemuksen todentaminen

Todentaminen etenee siten, etta todentaja valitsee listalta todennettavan hakemuksen
klikkaamalla laitoksen rivilla olevaa ei diaaria -linkkia.

Seuraavaksi avautuu “Kompensaatiotuen tukihakemuksen todennuksen tietokortti
1/3", jossa todentaja ilmoittaa todentamiseen osallistuvan todentajahenkilén/-henkildt,
kuva alla:
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Tietokortilta  todentaja padasee  myo0s

katsomaan  tukihakemusta "Avaa
kompensaatiotuen hakemus”-linkin kautta.

Kun henkil6(t) on annettu, painetaan "TALLENNA” ja “"SEURAAVA”, jolloin avautuu
"Kompensaatiotuen tukihakemuksen todennuksen tietokortti 2/3”, ks. kuva alla:

Mikali todentaja ilmoittaa havainneensa poikkeaman, ilmestyy Poikkeamien ”"Lisda
uusi”-painike. Painiketta painamalla avautuu ikkuna poikkeaman tietojen kirjaamiseksi:
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Kun poikkeamailmoitus on taytetty ja palattu takaisin "Kompensaatiotuen
tukihakemuksen todennuksen tietokortti 2/3":lle, voidaan tarvittaessa lisata uusi
poikkeama samalla tavalla.

Kun kysymyksiin on vastattu, paina "TALLENNA” ja "SEURAAVA” ja avautuu viimeinen
tietokortti:

Kuva esittda kompensaatiotuen tukihakemuksen todennuslomakkeen viimeista
tietokorttia. Tassa ikkunassa todentaja voi antaa lisatietoja tai liittda todennukseensa
liitetiedoston. Lopuksi todentaja valitsee toimenpiteen:
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e Palautus: Todentaja voi palauttaa tukihakemuksen toiminnanharjoittajalle
taydennettavaksi, jos ilmenee ettd hakemuksen todennettavissa tiedoissa on
virhe. Palauttaminen onnistuu valitsemalla tietokortin Toimenpide-kentasta
"Palauta tukihakemus tdydennettavaksi”’-vaihtoehto. Todentajan taytyy kirjata
palautuksen syy ennen kuin palauttaminen onnistuu (palautuksen syy kirjautuu
automaattisahkdpostiin jonka SATU lahettda toiminnanharjoittajalle palautuksen
yhteydessa). Jos todentaja palauttaa tukihakemuksen taydennettavaksi, niin
todennuslomake haviaa todentajan hakusivuilta, mutta ilmestyy sinne uudelleen
kun toiminnanharjoittaja lahettaa tukihakemuksen uudelleen todennettavaksi.

e Todennus: Kun todentaja on valmis antamaan todentajan todennuksen, niin
todentajan tulee valita Toimenpide-kentasta “Jatetaan todennus”. Taman jalkeen
todentajan tulee allekirjoittaa todennus, jolloin se palautuu toiminnanharjoittajan
allekirjoitettavaksi ja todennuksen tilana on “Todennettu”.

5.12.2 Kompensaatiotukihakemuksen todennuksen taydentaminen

Mikali Energiavirasto huomaa kompensaatiotuen tukihakemuksessa puutteita, se
lahettda hakemuksen tdydennettavaksi. Hakemuksen “tdydennyskierros” vastaa
tukihakemuksen tekemista:

1) Toiminnanharjoittaja tdydentda tarvittaessa tukihakemuksen tietoja ja jattaa
tukihakemuksen todennettavaksi. Todennusta odottava tdaydennettava tukihakemus
nakyy esim. todentajan etusivulla.

2) Todentaja taydentaa tarvittaessa todennuksen tietoja ja allekirjoittaa sen uudelleen
(voi myo6s palauttaa toiminnanharjoittajalle takaisin korjattavaksi). Kun todentaja
allekirjoittaa taydennettavaksi lahetetyn todennuksen, niin todennuksen tilaksi muuttuu
"Todennettu (taydennetty)”.

3) Toiminnanharjoittaja allekirjoittaa tukihakemuksen eli palauttaa taydennetyn
tukihakemuksen takaisin Energiavirastolle.

Todentaja saa siis hakemuksen toiminnanharjoittajalta normaaliin tapaan
todennettavaksi. Taydennyspyynndén syy nakyy toiminnanharjoittajan ja todentajan
yhteyshenkildiden saamassa automaattisahkopostiviestissa.

5.12.3 Kompensaatiotukihakemuksen todennukseen kohdistuva
selvityspyynto

Energiavirasto voi pyytdaa todentajalta selvitystd tukihakemuksen todennukseen
liittyen. Selvitys nakyy todentajan etusivulla:
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Todentajan yhteyshenkilét saavat selvityspyynnosta myos automaattisahkdpostin,
jossa mainitaan syy selvityspyyntédn. Tukihakemuksen todennuksen viimeisen (3/3)
tietokortin alaosaan on ilmestynyt uusi osio “Selvitys Energiaviraston jattamaan
selvityspyyntdéon”. Sielld néakyy Energiaviraston selvityspyynnon sisaltdé seka kentat,
joiden kautta vastataan selvityspyyntédn/annetaan selvitys:
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Selvitykseen voi liittaa myos pdf-liitteita. Kun todentaja on antanut tarpeelliset tiedot,
painetaan ALLEKIRJOITA -painiketta, joka paattaa selvityksen antamisen todentajan
osalta.



