@ energiavirasto

—

:.::;,.,, energimyndigheten

Utrattande av
arenden i TAKILA-

systemet

BRUKSANVISNING FOR INFRASTRUKTURSTODETS
ELEKTRONISKA ARENDEHANTERINGSSYSTEM

1281/070002/2022

Energiavirasto Lintulahdenkuja 2 A Puhelin 029 505 0000 Internet www.energiavirasto.fi
Energimyndigheten FI-00530 Helsinki S-posti  Rirjaamo@energiavirasto.fi



") energiavirasto 1(34)

l> energimyndigheten

© ¢

[

Innehadll
1 AlIMant om TAKILA-SY S eMEt . it e re e eaas 4
1.1 Ibruktagande av appliKationen ......oooiiiiiiiii i 4
1.2 Ratt att utratta drenden i drendehanteringssystemet TAKILA .......ccoevviiivennnne. 4
1.2.1 Nar anvandaren har ratt att foretrada den organisation som anséker om stéd
.............................................................................................................. 5
1.2.2 Nar anvandaren inte har ratt att foretrédda den organisation som anséker om
5] 0 5
1.2.3 Sammanslutningar som inte har féretradare antecknade i registret............ 6
1.3 Inloggning i SYSEemMIEt ..uiiiiiii i 6
1.4 Systemets StrUKEUN. ..o e 7
1.5 Vy fOr den SOKaNAe .....vviiiii i i e e e 8
2 Angivande den sdkandes basuppgifter ..o 9
2.1 Lagga till en ny sOKande. ... ...c.oiiii e 9
2.2 Redigering av uppgifter om den s6kande ..........cooiiiiiiiiiii 11
3 Lamnande av anbud i anbudsforfarande ... 13
3.1 Inledande av anbud....... ..o 13
3.2 Raderande av anbud innan anbud lamnas ... 17
3.3 Ifyllande @av @anbud ....ooiiiiii i e 17
G T A o 1] S R = = = U o] o e | i = 17
3.3.2 FlIK 1A = MilJOMAI wuiriieneieiiiee et et et e et e et e e et e et e et et e e e eeas 17
3.3.3 Flik 2 - ProjeKtuppgiftar...ucu i i e 18
3.3.4 Flik 3 = Villkor for erhallande av stdd ..........eevevieernieiiiieeiiieeiiieeeineeennnns 18
3.3.5 Flik 4 - Finansiering och anbudsenligt stoédbelopp.......ccocvvviiiiiiiiiinn. 18
3.3.6 Flik 5 - Férsakringar och anbudets offentlighet...........coooiiiiiiiiinnn . 19
3.4 Lamnande av anbud till Energimyndigheten for behandling..............ccoooiuneel. 20
3.5 Utskrift @v @anbud ..o 20
3.6 Radering av ett lamnat anbud fére utsatt dag.......c..cooeviiiiiiiin 21
3.7 Beslut om godkdnnande av anbud ..o e 22

4 Inldmnande av ansdkan om utbetalning .......ccoviiiii i 23



"\ energiavirasto 2 (34)

“igl) energimyndigheten

4.1 Pabdrja ansdkan om UtbetalNiNg........ocuveiiiiriiiiiiiiei e e, 24
4.2 Ta bort en oavslutad ansékan om utbetalning...........coooiiiiiiiiii s 25
4.3 Fylla i @nSOKaAN ...ttt e e 25
4.3.1 Flik 1 = Grunduppgifter. .. oo 26
4.3.2 Flik 2 = Projektuppgifter ... e 26
4.3.3 Flik 3 = Allmanna villkor for utbetalning av stod...........ccovviiiiiiiinee, 27
4.3.4 Flik 3A - Sarskilda villkor for utbetalning av stod ......coooovvviiiiiiinnee, 27
4.3.5 Flik 4 - Projektets finansiering och andra uppgifter .........ccooviiiiiinn. 27
4.4 Inlamnande av ansdkan om utbetalning till Energimyndigheten for behandling 30
4.4.1 Att fylla i utbetalningsansOkan .......cccvviiiiii i 31
4.4.2 IRT-KOommMmMuUNIKatioNStJaNSt ..o e e aaes 31
4.4.3 Beslut om godkannande av ansdkan om utbetalning...............coiieinee. 34

4.4.4 PDF av ansOKNIiNgSSIAOrNa . ..uuuiiiriii it iiie i eiiae e e s saaee e raneeeenanes 34



+ ¢ energiavirasto
“igl) energimyndigheten

3 (34)

Versionshistoria
Version | Datum Betydande andringar
1 10.05.2022 | Forsta versionen
2 5.2.2024 Funktionerna for ansékan om utbetalning av stéd har upp-
daterats i anvisningen




") energiavirasto 4(34)

> energimyndigheten

© ¢

[

1 Alimant om TAKILA-systemet

Infrastrukturstoddet for eltrafik, biogas och férnybar vatgas konkurrensutsatts i arende-
hanteringssystemet TAKILA. Anbud som fatt ett godkdnnandebeslut i anbudsférfarandet
ansdker om utbetalning av stddet via arendehanteringssystemet. Energimyndigheten
ansvarar for uppréatthdllandet av systemet.

1.1 Ibruktagande av applikationen

TAKILA-applikationen anvands med hjalp av en webbldsare. Applikationen startas ge-
nom att skriva in féljande i webbldasarens adressfalt:

https://takila.energiavirasto.fi

varmed applikationens infosida/startsida 6ppnas. Energimyndigheten rekommenderar
att TAKILA-systemet anvands med webbldasaren Chrome. Dessutom ar det viktigt att
alltid vanta pa att webblésaren har utfért anvéndarens atgérd innan webbl&saren stangs
eller man gar vidare i systemet. Till exempel kan atgérder som att lamna ett anbud,
dar man skapar en pdf-fil av anbudet, ta flera tiotals sekunder.

1.2 Ratt att utratta darenden i arendehanteringssystemet TAKILA

Anvéndarna av drendehanteringssystemet TAKILA &r fysiska personer. Arenden utrat-
tas alltid for ett foretags, en kommuns eller ett samfunds rakning, eftersom fysiska
personer inte kan ansdka om eller fa infrastrukturstdd. Personbeteckningen identifierar
en fysisk person och FO-numret identifierar den organisation som anséker om stéd.
Ratten att utratta arenden ska ses till i god tid fére den utsatta dagen, eftersom det
inte ar majligt att lamna ett anbud utan ratt att utratta arenden.

Samma anvéndare fa fullmakt att utratta drenden fér flera olika organisationer. Av
systemtekniska skal ar det inte méjligt att begransa ratten att utratta arenden till ex-
empel projektspecifikt. Organisationens alla drenden visas fér organisationens anvan-
dare i TAKILA.

Anvandaren kan ha representationsratt till den organisation som anséker om stéd utan
separat fullmakt for sin roll. De roller som ger representationsratt och fullmakten besk-
rivs i allmanhet i en separat anvisning om befullmaktigande av anvandare till Energi-
myndighetens e-tjanster med Suomi.fi-fullmakt, som finns pa adressen: https://ener-
giavirasto.fi/sv/suomi.fi-fullmakter
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1.2.1 Nar anvandaren har ratt att foretrada den organisation som anséker om
stod

Om anvandaren har ratt att foretrada den organisation som anséker om stéd kan an-
vandaren ga direkt till &rendehanteringssystemet Takila. Till exempel har aktiebolagets
ratt att foretrada registrerats i handelsregistret, varifran de automatiskt uppdateras i
tjansten suomi.fi.

Anvandaren kan férsakra sig om sin ratt att foretrada i organisationen genom att logga
in i tjdnsten suomi.fi och kontrollera om organisationen kan valjas i punkten "Utrattande
av arenden for ett foretags rakning - valj det féretag, den foérening eller annat samfund
for vars rakning du vill utratta arenden". Om organisationen inte kan valjas saknas ratt
att foretrada.

1.2.2 Nar anvandaren inte har ratt att foretrada den organisation som ansoker
om stod

Om anvandaren inte har ratt att féretrada den organisation som ansdker om stdd, ska
en person med ratt att foretrada bevilja anvandaren ratt att utratta arenden. Ratten att
utratta drenden ska grunda sig pa fullmaktsarendet "Ansékan om infrastrukturstéd for
eltrafik och fér anvandning av biogas i trafiken". Fullmaktsarendet i fraga finns i kate-
gorin "Energiférsérjning”. I fullmakten ingdr ocksa ansdkan om infrastrukturstdd for
fornybart vate.
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Nar ratten att utratta arenden har beviljats kan anvandaren férsakra sig om sin ratt att
utratta arenden genom att logga in med personliga koder i tjansten suomi.fi. De rattig-
heter att utratta arenden som getts vid "Personliga fullmakter" namns vid "Giltiga -
Erhallna fullmakter". Anvandaren ska noggrant kontrollera att fullmakten har getts till
ratt organisation och for att skota ratt fullmaktsarende.

Alternativt kan man kontrollera ratten att utratta arenden genom att logga in i arende-
hanteringssystemet Takila. Man kan férsakra sig om ratten att utratta arenden genom
att mata in eller redigera sbkandens basuppgifter (se punkt 2 i anvisningen) eller genom
att inleda anbudsmallen i organisationens namn i en dppen infordran (se punkt 3.1 i
anvisningen).

1.2.3 Sammanslutningar som inte har foretradare antecknade i registret

Om anvandaren representerar ett samfund som inte har féretradare som antecknats i
registret, som till exempel en kommun, kan fullmakten férutsatta att Myndigheten for
digitalisering och befolkningsdatas tjanst for tjanstemannabefullmaktigande anvands.
Da kraver processen en ansdkan till Myndigheten fér digitalisering och befolkningsdata,
vars handldggningstid har angetts vara cirka en vecka. For att fa ratt att foretrada ar
det sdledes skal att inleda processen i god tid fére den utsatta dagen. Mer information
om tjansten for tjanstemannabefullmaktigande finns pa webbplatsen suomi.fi pa adres-
sen https://www.suomi.fi/fullmakter/fullmakt-med-ansokan.

1.3 Inloggning i systemet

Nar organisationen har gett sin foretradare fullmakt att utratta arenden i TAKILA-syste-
met i Suomi.fi-tjdnsten, kan representanten logga in i systemet. Man loggar in i syste-
met pa ett sdkert satt med hjalp av metoden fér stark autentisering genom att klicka
pa "Logga in".
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E-tjansten for anbud av infrastrukturstod (TAKILA) Kontaktuppgifter
Med infrastrukturstadet for eltrafik, vate och biogas stads investeringar i anslutning till | arenden gallande infrastrukturstdd kan tas kontakt pd adressen
i av laddningsnatverket for elbilar och tankningsndtverket for gasdrivna bilar. infratuki@energiavirasto fi

Beslut om beviljande av stid fattas pa basis av ett anbudsforfarande.

| E-Ajansten for infrastrukturstod kan foretag, och andra ingar ge Energimyndighetens kontaktuppgifter:

anbud for projekt de skulle vara redo att frverkliga laddnings- eller tankningspunkter for Adress: Fagelviksgranden 2 A, 00530 Helsingfors.

framjande av infrastrukturen for eltrafik och for anvndning av biogas och vate i trafiken.
Anbud kan ges nar anbudsfarfarandet ar Gppen.

e-postadress: kirjaamo@energiavirasto.fi

Vid anbudsforfarandet konkurrensutsatts projekten i sina egna grupper enligt fdljande: Telefon (vixel): 029 505 0000

1) anbud om investeringsprojekt som galler byggande av laddningspunkter for snabbladdning
av fordon

Bild1: Inloggning i TAKILA-systemet sker p8 systemets startsida

Energimyndighetens utsedda personer samt organisationernas representanter/befull-
maktigade personer kan till exempel logga in i TAKILA-systemets skyddade anvandar-
granssnitt med bankkoder. N&r du loggar in med bankkoder, klicka pa ikonen fér den
bank du anvénder och identifiera dig med bankkoder pa normalt satt

Programmet loggar automatiskt ut anvdndaren om Suomi.fi-identifikationen gar ut. Ef-
ter ett eventuellt tidsavbrott maste man logga in i systemet pa nytt. Det rekommende-
rade sattet att ldmna applikationen ar att anvanda menyvalet "Logga ut".

1.4 Systemets struktur

Systemet ar uppbyggt pa flikar och innehaller s.k. e-anvisningar som visas genom att
klicka pa i-tecknet pa bilden Bild2.

Befullmaktigade kontaktpersonens uppgifter

Fornamn * Efternamn *
Titel eller position i organisationen *
Telefonnummer 1* Telefonnummer 2

E-postadress * @

Bild2. TAKILA-systemets e-anvisning i faltet E-postadress
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1.5 Vy for den sdékande

Organisationens anvandare ser fem flikar nar de loggar in i systemet: "Anbudsutratt-
ningar", "Stédsdkande", "Alla anbud", "Bidrag att séka” och "Betalningar". Om syste-
met meddelar "Atkomst nekad" pé fliken "Stodsckande” har anvéndaren inga fullmak-
ter till en enda organisation som ansdker om stéd, se anvisningarna for att ge full-
makt under punkten 1.2.

ANBUDSUTSATTNINGAR ~ STODSGKANDE ~ ANBUD

Ei kiyttdoikeutta / Atkomst nekad

Bild 3. Anvédndaren har inte réatt till en enda organisation som anséker om stoéd i TAKILA-systemet.

P3 fliken "Stédsdkande" kan anvandaren lagga till den sékandes basuppgifter fér den
organisation han eller hon féretrader. Uppgifterna kan granskas och redigeras. Falten
pa gra botten kan anvéndaren inte sjélv redigera, men de 6vriga filten kan uppdateras
fritt av anvandaren sjalv. Uppdatering av uppgifterna pa blanketten fér anbuds- och
betalningsansdkan behandlas i punkterna 2.2, 3.3.1 och 4.3.1.

ANBUDSUTSATININGAR ~ STODSOKANDE ~ ANBUD  LOGGAUT &

Alla stodsokande

LAGG TILL NY STODSGKANDE

Sikandes officiella namn * FO-nummer Redigera

Testi Oy 11111111 [#Redigera

Bild 4. Fliken S6kanden i den s6kandes vy i TAKILA-systemet

P& fliken "Anbudsutrattningar" kan anvéndaren granska dppna och avslutade anbuds-
forfaranden. Via fliken kan anvandaren valja ett forfarande och lamna ett anbud via
lanken "Alla anbud". Inlamnande av anbud behandlas i kapitlet 3.

P& fliken "Alla anbud" kan anvandaren granska sina inledda och inlamnade anbud och
deras status. Det ar mdjligt att redigera och radera anbuden om anbudet har statusen
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"Ej pabodrjad" eller "Utkast". Om organisationer som anvandaren foretrdder har flera
erbjudanden i vyn ar det mdjligt att ordna och filtrera eller géra sékningar med hjalp
av fri textsdkning.

P& fliken "Bidrag att sdka” kan anvandaren granska alla godkanda stédbeslut fér det
foretag som han eller hon representerar, for vilka det angivna datumet fér ansékan om
utbetalning @nnu inte har passerat och for vilka ansékan om utbetalning annu inte har
paborijats. Via fliken kan man pabdrja en utbetalningsansdkan for de anbud enligt vilka
projektet har genomforts.

Om det i vyn pa fliken "Bidrag att séka” saknas ett projekt for vilket anvdndaren anser
att hon eller han borde ha ett sista datum fér ansdékan om utbetalning, kan anvandaren
ga in och kontrollera uppgifterna om projektet samt under fliken “Alla anbud” i stédbe-
slutet. Om det enligt stédbeslutet annu finns tid kvar till sista datumet fér utbetalning
av stodet till projektet, men stédbeslutet inte visas under fliken Stéd som kan sdkas,
ska den stédsdkande skicka e-post till infratuki@energiavirasto.fi.

Under fliken "Betalningar” kan anvéndaren se sina pabérjade och inlamnade anbud
och deras status. Det ar mdjligt att redigera och radera anbuden om utbetalningsan-
sokan har statusen “Inte paborjad” eller “Utkast”. Om de organisationer som anvan-
daren foéretrader har flera utbetalningsansdkningar i vyn ar det maéjligt att ordna och
filtrera eller gora sdkningar i ansdkningarna med hjalp av fri textsékning.

2 Angivande den sokandes basuppgifter
2.1 Lagga till en ny sé6kande

Anvéndaren kan lagga till en ny sdkande pa fliken "Stédsdkande" genom att klicka pa
"Lagg till ny stodsékande" som syns pa bilden Bild 4. Systemet 6ppnar en ny blankett
for anvandaren med basuppgifter om den sékande.
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Allmanna uppgifter

Allmédnna uppgifter

FO-nummer *

Antalet anstslida * @

Mikroféretag (under 10 anstalida)

Adressuppgifter

Postadress *

ANBUDSUTSATININGAR ~ STODSOKANDE ~ ANBUD

Stikandes officiella namn *

LOGGAUT &= ~

10 (34)

Postnummer *

Verksamhetsort *

Land*

Bild 5. Angivande av uppgifter om en ny sékande

Angivandet av uppgifterna inleds med att skriva in FO-numret fér den organisation som
ansoker om stdd i filtet "FO-nummer". Systemet hamtar det officiella namnet pa orga-
nisationen i fraga fran databasen. Om namnet inte hittas, félj anvisningarna i informat-

jonsrutan nedan.

Lagg till den sokandes basuppgifter i god tid!

Om namnet pd den sékande inte hittas och “Company not found” visas i faltet
"Den sdkandes officiella namn”, ska du omedelbart kontakta Energimyndigheten

Beratta i ditt meddelande med vilket FO-nummer du vill lagga till

uppgifter

Energimyndigheten uppdaterar organisationens uppgifter i databa-
sen

OBS! Avsaknaden av nhamn hindrar inte att uppgifterna sparas och anbud
ldmnas, eftersom den sékande kan specificeras utifrdn FO-numret. Angi-
vande av uppgifter om den sékande i god tid gor det mdjligt att uppdatera

uppgifterna innan anbudet lamnas in.
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Fyll i alla obligatoriska falt p@ blanketten och spara den. Observera i synnerhet att in-
formation om beslut om anbud och beslut till ansékningar om utbetalning och eventuell
begaran om utredning skickas till kontaktpersonerna via e-post.

Utbetalningen av stédet gors till det kontonummer som angetts pa blanketten. Fyll i
falten omsorgsfullt.

Om sparandet misslyckas, folj anvisningarna i felmeddelandet. Observera att uppgif-
terna om den som ansdker om stdd endast kan fyllas i fér en sddan organisation vars
FO-nummer anvéndaren har fatt fullmakt att anvénda. Dessutom kan uppgifterna lag-
gas till endast en gang per organisation. Om du har lagt till flera e-postadresser ska du
kontrollera att adresserna har separerats med ett dubbelkommatecken enligt e-anvis-
ningen.

2.2 Redigering av uppgifter om den sdkande

Organisationens anvandare kan redigera uppgifterna om den sdkande via fliken "Stdds-
dkande" genom att klicka pa lanken "Redigera" pa organisationens rad. FO-numret och
den sb6kandes officiella namn kan inte andras.

Nar anvandaren sparar andringarna uppdateras uppgifterna i anbuden och utbetalning-
sansdkningarna enligt foljande:

e Andringar i félten fér bas- och adressuppgifter uppdateras i alla anbud.

e Andringar i fullmaktstagarens och reservkontaktpersonens uppgifter uppdateras
for anbud och ansdkningar om utbetalning med statusen “Inte pabérjad” och
"Utkast”.

Om anvandaren vill lagga till specifika kontaktpersoner for anbud eller utbetalningsan-
sbkan for ett enskilt anbud eller en enskild utbetalningsanstékan, folj anvisning 3.3.1
eller 4.3.1.

Om anvandaren vill uppdatera de bankuppgifter som behévs fér utbetalning av stédet
kan han eller hon uppdatera IBAN-kontonumret och BIC-koden genom att klicka pa
“Lagg in nytt kontonummer”. Det nya kontonumret och BIC-koden ersatter de gamla
uppgifterna nar anvéandaren klickar pa Spara.
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Tuen maksamiseen tarvittavat tiedot
°
IBAN-tilinumera
FID000000000000000
BiC-koodi
TESTIONX
Wmé wusi tilinumero

IBAN-tilinumero

BiCkoodi
TALLENNA

ETAKAISIN

Bild 6. Lagga till bankuppgifter
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3 Lamnande av anbud i anbudsforfarande

Offertens status i TAKILA-systemet ar:

Anbudet Under Anbudet

behandling avgors

Ej pabérjad har Godkant/

lamnats

Avvisad

Bild 7. Anbudens status i TAKILA-systemet

Innan anbudet ldmnas i anbudsférfarandet kan anbudet ha statusen "Ej pabérjad" eller
"Utkast". Da kan anbudet redigeras och sparas, raderas och det &r inte dannu inkluderat
i anbudsfoérfarandet. Nar den som anséker om stéd har lamnat ett anbud far det statu-
sen "Anbudet har lamnats" fram till den utsatta dagen. Uppgifterna pa anbudsblanket-
ten kan inte ldngre &ndras. Anbudet kan dock &nnu dras tillbaka fran anbudsférfarandet
pa det satt som beskrivs i punkt 3.6 i anvisningen.

Efter den utsatta dagen far anbudet statusen "Under behandling". Anbudet har nu lam-
nats till anbudsférfarandet och det ar inte langre méjligt att dra det tillbaka. Om Ener-
gimyndigheten under behandlingen upptacker brister i anbudet, kan Energimyndig-
heten begara en utredning av anbudet. Anbudet férblir med status "Under behandling".

Nar Energimyndigheten har behandlat anbudsférfarandet avgdrs anbuden genom ett
administrativt beslut. Anbudet har tillfalligt statuset "Anbudet avgdrs" nar systemet
uppdaterar uppgifterna om anbudet. Efter beslutet far anbudet antingen status "God-
kand" eller "Avvisad" beroende pa hur vl anbudet har lyckats i anbudsférfarandet.

3.1 Inledande av anbud

Deltagande i anbudsférfarandet sker pa fliken "Anbudsutrattningar". Anbud med status
"Pa&gaende” kan lamnas till férfaranden. Under férfarandet har grupperna som deltar i
forfarandet specificerats. P& raden under "Anbud" kan man skapa en anbudsmall.
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ANBUDSUTSATTNINGAR  STODSOKANDE

Anbudsutsattningar

dem
Anbudsutsattningens namn Anbudsutséttningens status f]ppningsdaturn for anbudsutsattningen Utsatt dag och tid
|Anhudsuishitn|ﬂgem nai Anbudsutsattningens sta -~ fj;;nmﬂgsdatun’- far anbu Utsatt dag och tid
Tarjouskilpailu | Anbudsutsattning 2022/05 Pagaende 16.5.202212.30 16.5.2022 15.00
Namn pa teknologigruppen Beskrivning  Anslag. euro  Teknologigrupp
Ryhma 1 - Suuritehoiset latauspisteet | Grupp 1 - Laddningspunkter for snabbladdning  Demo 100000 Pikalataus - Snabbladdning | Anbud

Bild 8. Deltagande i anbudsférfarandet via lanken "Anbud".

For ett avslutat anbudsférfarande ar det méjligt att via samma lank se anbud som [am-
nats in till ssamma férfarande och samma grupp.

Lanken dppnar vyn fér pagdende och inlamnade anbud av organisationer som anvan-
daren befullmaktigat i gruppen i fraga. Inled ett nytt anbud med att klicka pa "L&gg till
anbud".

ANBUDSUTSATININGAR ~ STODSOKANDE ~ ANBUD  LOGGAUT & ~

Tarjouskilpailu | Anbudsutsattning 2022/05 / Ryhma 1 - Suuritehoiset latauspisteet | Grupp 1 - Laddningspunkter for

snahbladdning

Regulation FO-nummer ddsil isati i i Projektets namn Utsatt dag ach tid Diarienummer Anbudets status

Regulation |+ [Fo-nummer |+ [Stidsikande organisatio] © | l |+ [Teknologigrupp |+ [Projektets namn | © [Utsattdagochtid | v [Diarienummer |+ [Anbudets status 7

No data available in table

Bild 9. Ldgga till ett anbud fr8n Gruppens anbudssida.

Darefter valjer anvandaren i vilken organisations namn anbudet ska ldmnas. Om det
finns flera fullmakter ser anvandaren alla de féretag som han eller hon har fullmakt fér
pa listan. Om rétt organisation inte finns med pa listan, ska fullmakten goras enligt
punkt 1.1 i anvisningens innan anbudet kan skapas.
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ANBUDSUTSATTNINGAR ~ STODSOKANDE  ANBUD

Lagg till ett nytt bud

Anbud laggs till Tarjouskilpailu | Anbudsutsattning 2022/05 / Ryhma 1 - Suuritehoiset latauspisteet | Grupp 1 - Laddningspunkter for snabbladdning
V4lj organisation for vilken anbud ges

CompanyName1111111-1

|

COMPANYNAMETTT1111-1

€ IVBRYT

Bild 10. Anvéndaren i vilken organisations namn anbudet ldmnas.
N&r organisationen har valts klickar anvéndaren p& "Spara anbud".

Om anvéndaren inte har lagt till Basuppgifter om den sékande fér organisationen i fraga,
styr systemet anvédndaren till att ldgga till basuppgifterna efter att ha klickat pd "Spara
anbud". Fyll i uppgifterna enligt anvisningarna vid punkt 2.1 och inled ett nytt anbud pa
fliken "Anbudsutrattningar".

Om anvandaren har ratt fullmakt och organisationens basuppgifter har sparats i syste-
met pa andamalsenligt satt, skapar systemet en anbudsmall fér anvandaren. Om an-
vandaren vill lagga till flera anbud skapas alltid en anbudsmall via fliken "Anbudsutratt-
ningar".

ANBUDSUTSATININGAR  STODSOKANDE ~ ANBUD  LOGGAUT ¥ ~

Regulation FO-nummer Stodsakande organisation Anbudsutsattning Teknologigrupp Projektets namn Utsatt dag och tid Diarignummer Anbudets status
Regulation | Fo- nurmmes 2022 Teknologigrupg Prajektels namn tsatt dag och tid « | Diarienummer Anbudels stotu &
Regulaatio 1 11111141 Testi Oy Tarjouskilpaitu | Ryhma 1 - Suuritehoiset 16.5.2022 15.00 E] paborjad g @
Anbudsutséttning latauspisteet | Grupp 1 - Redigera  Oppna
2022/05 Laddningspunkter for anbudet  bilagomna

snabbladdning (]
Radera
anbudet

Bild 11. Anbudsmall fér den sékande, anbudet har status "Ej p8bérjad”.

Anbudsmallens status &r "Ej paborjad" och dess uppgifter har férhandsifyllts p& basis
av basuppgifterna fér den sékande som valts. Kontrollera noggrant att ratt foretag,
anbudsférfarande och grupp syns pa anbudets rad! Genom att vélja "Redigera anbudet"
kan anvandaren fylla i anbudsuppgifterna.
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1 GRUNDUPPGIFTER 1A MILIGMALEN 2. PROJEKTUPPGIFTER 3. FORUTSATTNINGAR FOR ERHALLANDET AV STOD 4. FINANSERING 5. FORSAKRINGAR SAMT SEKRETESS DEBUG

1. Bedémning av miljomalen @

| kapitel 6 i till den som deltar i anbudsfGrfarandet finns en beskrivning av principen om att inte orsaka betydande skada ach dess checklista i anvisningens bilaga 3. Fir att stdd kan heviljas, maste
stidsdkanden fylla i bilagans punkter om miljsmalen enligt principen om att inte orsaka betydande skada samt fragorna sem finns nedan. ber stadsd a att se checklistan.

Stodsokanden forsakrar att stédsokanden fylit i checklistan for principen om att inte orsaka betydande skada som finns i bilaga 3 i anvisningen for den som deltar i
anbudsférfarandet. @

Bild 12. Knappar fér den sékande p§ anbudsblanketten
Ovanfor rubrikerna pa blankettens flikar visas fem aktiva knappar (Bild 12):

e "Spara som halvfardig”

e "Kontrollera uppgifterna pa blanketten”
e "Spar och [dmna anbudet”

o "Oppna bilagorna”

e "Stang utan att spara”

N&ar anvandaren for forsta gangen klickar pa "Spara som halvfirdig" &ndras offertens
status till "Utkast". Nar sparandet ar klart stdanger systemet den 6ppna fliken. Stang
inte webbldsaren och redigera inte uppgifterna innan anbudet har sparats!

Knappen "Kontrollera uppgifterna pa blanketten" kontrollerar att alla fragor pa blanket-
ten har besvarats korrekt. Om uppgifterna ar bristfalliga anges de med réda felmarke-
ringar. Genom att spara anbudet pa nytt som halvfardig férsvinner markeringarna. Det
ar bra att kontrollera uppgifterna innan anbudet [dmnas in.

N&r uppgifterna har fyllts i korrekt och anvéndaren vill ldmna anbudet, klicka p& "Spara
och l[dmna ett anbud". Nar sparandet ar klart sténger systemet anbudsblanketten och
atervander till fliken "Anbud". Stdng inte webbldsaren och redigera inte uppgifterna
innan anbudet har sparats! Om blanketten saknar information eller om till exempel om
den utsatta dagen redan har gatt ut, gar det inte att spara blanketten och systemet ger
anvandaren information om bristfalligheterna. Om sparandet lyckas dndras anbudets
status till "Anbudet har [dmnats".

"Granska bilagorna till ansékan" 6ppnar en informationssida om anbudet, dar eventuella
bilagor som lamnats till anbudet, samt senare beslutet om anbudet, sparas. Uppgifterna
kan ocksd granskas via lanken "Anbudsbilagor" pa fliken "Anbud"

Knappen "Stang utan att spara" stanger anbudet och sparar inte andringar som gjorts
pa blanketten.
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3.2 Raderande av anbud innan anbud lamnas

P& fliken "Anbud” ar det méjligt att radera ett halvfardigt anbud innan anbudet ldmnas.
Raderingen sker genom att klicka p@ funktionsknappen "Radera", varefter systemet
annu kontrollerar om anvandaren sakert vill radera anbudet. Om anvandaren bekraftar
raderingen férsvinner anbudet fran vyn. Anbud med status “Ej pabérjad” och “Utkast”
kan alltid raderas, oberoende av datum.

3.3 Ifyllande av anbud
3.3.1 Flik 1 - Basuppgifter
Fyll i alla uppgifter pa fliken enligt den sékande och e-anvisningarna.

Uppgifterna om den s6kande har férhandsifyllts i utifran basuppgifterna. Om uppgif-
terna &r bristfélliga ska uppgifterna dndras pa fliken Sékande via den sdkandes basupp-
gifter. Om det finns fel organisation pa blanketten ska hela anbudet raderas enligt punkt
3.2 i anvisningen och en ny anbudsmall géras med ratt foretags FO-nummer enligt
punkt 3.1.

Uppgifterna om den fullmaktshavande kontaktpersonen har férhandsifyllts uti-
fr&n basuppgifterna. Om uppgifterna &r bristfalliga ska uppgifterna dndras pa fliken S6-
kande via den s6kandes basuppgifter.

Uppgifterna om reservkontaktpersonen har férhandsifyllts utifran basuppgifterna. Om
uppgifterna ar bristfalliga ska uppgifterna dndras pa fliken Sékande via den sékandes
basuppgifter.

Anbudsspecifika kontaktuppgifter Om det &r nédvandigt att fylla i en annan kon-
taktperson for ett enskilt anbud &n fér andra anbud, kan uppgifterna &ndras pa anbuds-
blanketten strax innan anbudet lamnas. Nar anbudsblanketten i dvrigt ar fardigt ifylld
uppdateras kontaktuppgifterna pa fliken. Klicka darefter pa "Spara som halvfardig" och
sedan pa blanketten "Spara och ldmna anbud". Mellan sparningarna kan du &nnu kon-
trollera uppgifterna pa alla flikar. Om anvandaren l&mnar blanketten och dppnar den pa
nytt, ska uppgifterna om kontaktpersonen skrivas dver fran den sékandes basuppgifter.

3.3.2 Flik 1A - Miljomal

Fyll i alla uppgifter pa fliken enligt den sékande och e-anvisningarna.
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3.3.3 Flik 2 - Projektuppgifter
Fyll i alla uppgifter pa fliken enligt den sékande och e-anvisningarna.

Projektets namn fungerar som identifikation fér anbudet i vyn "Anbud". Anvand ett
kort och beskrivande namn. Informationen syns endast for anvandare som fatt fullmakt
av den organisation som lamnat anbudet och fér Energimyndighetens handlaggare.

3.3.4 Flik 3 - Villkor for erhdllande av stod

Fyll i alla uppgifter pa fliken enligt den sékande och e-anvisningarna.
3.3.5 Flik 4 - Finansiering och anbudsenligt stédbelopp

Fyll i alla uppgifter pa fliken enligt den sékande och e-anvisningarna.

En Ionsamhetskalkyl ska bifogas om stédbeloppet enligt anbudet ar minst 500 000
euro. Spara blanketten innan du bifogar bilagan. Klicka p& "Valj fil" och plocka Idnsam-
hetskalkylen fran din dator.

Hantering av bilagor (Gppnas i nyit fanster)

Lénsamhetskalkyl @

| Valitse tiedostot | Ei valittua tiedostoa

Innehaller Isnsamhetskalkylen uppgifter som ska omfattas av sekretess? @

W

Bild 13. Lagga till Isnsamhetskalkyl! fér anbud pé flik 4.

N&r bilagans namn visas i rutan "Lonsamhetskalkyl", klicka p& "Spara som halvfardig".
Bilagan laggs till i anbudets uppgifter och bilagans namn férsvinner fran rutan i fraga.
Om kalkylen innehdller sekretessbelagda uppgifter, specificera och motivera uppgif-
terna pa anbudsblanketten enligt den sékande och e-anvisningarna.

Du kan kontrollera att bilagan har lagts till genom att klicka pa "Granska bilagorna till
ansokan". Kom ihdg att spara dina dndringar innan du gar till anbudets informations-
sida. Bilagan som lagts till syns vid "Myndighetens handlingar". Observera att en bilaga
som lagts till inte kan raderas. Om det ar nédvandigt att radera bilagan ska anbudet
raderas i sin helhet och en ny offert inledas.
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ANBUDETS INNEHALL

Anbudets information

Stodsbkande organisation FO-nummer

Testi Oy 11111141

Myndighetshandlingar

Handlingens namn Mottagen v Tilliggsuppgifter

lansamhetskalkylxlsx 16.05.2022 1259

Bild 14. I rutan "Myndighetshandlingar” har en bilaga lagts till anbudet.

3.3.6 Flik 5 — Forsakringar och anbudets offentlighet
Fyll i alla uppgifter pa fliken enligt den sékande och e-anvisningarna.

Under punkten Offentligheten av uppgifterna i anbudet ska den sdkande ta stall-
ning till om uppgifterna p@ anbudsblanketten &r offentliga. Anbudsblanketten &r i regel
ett offentligt dokument. Om anbudsblanketten dnd& innehaller uppgifter som den s6-
kande anser vara sekretessbelagda, ska de sekretessbelagda uppgifterna specificeras
och motiveras for hela anbudet pa denna flik. Observera sarskilt att projektets placering
inte kan vara sekretessbelagd information. Om en I6nsamhetskalkyl har bifogats anbu-
det behandlas dess sekretess pa flik 4 under punkt 3.3.5

Elektronisk delgivning innebar att sékandens beslut delges elektroniskt. Nar den s6-
kande ger sitt samtycke till att de kontaktpersoner som angetts i anbudet meddelas per
e-post nar beslutet kan ses i TAKILA-systemet. Vid vanlig elektronisk delgivning anses
handlingen ha delgivits den tredje dagen efter att meddelandet skickades, om inte na-
got annat visas (lagen om elektronisk kommunikation i myndigheternas verksamhet,
13/2003 jamte senare andringar).

Om samtycke till elektronisk delgivning inte ges, skickas beslutet per post till den s6-
kandes officiella adress.
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Underskriften ar tom pa en halvfardig anbudsblankett och kan inte fyllas i. Nar anbu-
det ldamnas i anbudsférfarandet med knappen "Spara och lamna anbudet"” fylls uppgif-
terna om den anvandare som loggat in automatiskt i falten, dvs. Undertecknarens namn
och tidpunkt fér undertecknande.

3.4 Lamnande av anbud till Energimyndigheten for behandling

N&r uppgifterna pa anbudsblanketten ar korrekta ldmnas anbudet till anbudsférfarandet
genom att klicka p& knappen "Spara och ldmna anbudet" pa anbudsblanketten. Vinta
tills inlamningsprocessen ar slutford och systemet fér anvandaren vidare till fliken "An-
bud". Stéang inte webbldsaren och redigera inte uppgifterna innan anbudet har sparats!

Nar arendet har inletts vid Energimyndigheten far anbudet efter en stund ett diarie-
nummer och anbudets status dndras till "Anbudet har Idmnats". Om anbudet inte far
ett diarienummer inom en timme ska du kontakta Energimyndigheten infratuki@ener-
giavirasto.fi for att kontrollera saken.

Regulation FO-nummer Stidsokande organisation Anbudsutsattning Teknologigrupp Projektets namn Utsatt dag och tid Diarienummer Anbudets status

Regulation [+ [Fo-nummer |© [tidsikande organisatio] -+ [Anbudsutsittning |+ [Teknologigrupp |+ [Proktetsmamn | [Utsattdagochtd | [Diarienummer |+ [Anbudets status

Regulaatio 1 111111 Testi Oy Tarjouskilpailu | Ryhmé T - Suuritehoiset  Demo 16.5.2022 15.00 1047/070900/2022 Anbudet har lamnats in =~ [& @
Anbudsutséttning latauspisteet | Grupp 1 - Gppna Oppna
2022/05 Laddningspunkter for andbudet  bilagorna
snabbladdning

Bild 15. Ett anbud som ld&mnats in har diarienummer och status &r "Anbudet har ldmnats”

3.5 Utskrift av anbud

Nar anbudsblanketten har [dmnats in kan anbudet skrivas ut eller sparas i pdf-format
genom att klicka pa lanken "Bilagor till anbudet" pa anbudets rad i vyn "Anbud". An-
budsdokumentet visas i punkten Myndighetens handlingar under rubriken "offert | Kon-
kurrensutsattning av infrastrukturstdd".
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Bild 16. Anbudsblanketten kan 6ppnas i pdf-format via den bl§ ldnken "tarjous | Infrastruktuurituen

Kilpailutus”.

3.6 Radering av ett lamnat anbud fére utsatt dag

Om den sokande vill dra tillbaka anbudet fran anbudsforfarandet fére den utsatta da-
gen, kan anbudet raderas fran anbudsblanketten. Till anbudsblanketten kommer du via
fliken "Anbud" via lanken "Oppna anbud" pa anbudets drenderad. N&r anbudet har 1am-
nats och det har fatt ett diarienummer finns knappen "Radera anbudet" pa blanketten
fram till det utsatta datumet.

s

1 GRUNDUPPGIFTER 1A MILIGOMALEN

2. PROJEKTUPPGIFTER 3. FORUTSATTNINGAR FOR ERHALLANDET AV STOD

Beskrivning och tidtabell

Projektets namn @

Demo

Bild 17. Ett lamnat anbud kan raderas innan den utsatta dagen
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Genom att klicka pa "Radera anbudet" och bekréfta i den varningstext som dppnas att
anvandaren sdkert vill radera anbudet, kan anvéndaren permanent radera anbudet fran
anbudstavlingen och datasystemet, varmed man inte langre kan dtervanda till det.

3.7 Beslut om godkdnnande av anbud

Nar Energimyndigheten har avgjort anbudsférfarandet och beslutet har meddelats and-
ras anbudets status till antingen "Godkand" eller "Avvisad" beroende p& om projektet
har beviljats stod.

Sidan med information om anbudet blir synlig for alla anvandare som den sékande har
befullmaktigat under "Energimyndighetens beslut och bilagor till beslutet". Beslutsdo-
kumentet kan éppnas via den bla lanken Dokumentets namn. Du kommer till informat-
ionssidan pa fliken Anbud som visas pa bild 11, via lanken "Bilagor till anbudet" pa
raden med information om anbudet.

ANBUDSUTSATTNINGAR ~ STODSOKANDE ~ ANBUD  LOGGAUT &&= ~

ANBUDETS INNEHALL

Anbudets information

Stodstkande organisation FO-nummer

Testi Oy 111111141

Beslut och beslutbilagor utfardade av Energimyndigheten

Beslutet ar fardigt Dokumentnamn

16-05-2022 Infrastruktuurituen kilpailutus.pdf

Bild 18. Energimyndighetens beslut p8 sidan med information om anbudet.
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4 Inlamnande av ans6kan om utbetalning

N&r ett projekt som fatt ett godkannande stédbeslut har slutférts kan man ansdka om
utbetalning av stédet i TAKILA-systemet. Man ska ans6ka om utbetalning av ett godkant
stédbeslut senast inom 22 manader fran delfaendet av stédbeslutet. Tidsfristen for det
godkanda anbudet visas pa fliken "Stéd som sdks” i TAKILA och kan dessutom kontrol-
leras i stodbeslutet.

Utbetalningsanstkans status i TAKILA-systemet ar:

Returnerad
for
komplettering

Ansokan har Godkant/

Avslaget

Inte pabérjad skickats

Bild 19 Utbetalningsansékans status

N&r ansdkan har pabérjats under fliken ”"Bidrag att s6ka” (anvisningar i ndsta stycke),
men inga uppgifter &nnu har ldmnats och sparats pa flikarna i ansékan, &r statusen
"Inte pabdrjad”. Innan ansdékan anhangiggdrs &r ansdkans status “Pa gang”. Nar den
har denna status kan den stédsdkande redigera eller radera anstkan. Nar sékanden har
[dmnat alla ndédvandiga uppgifter till ansdkan kan ansdkan skickas till Energimyndig-
heten fér behandling, det vill séga undertecknas. D@ far ansdkan statusen “Ansékan har
skickats”.

Efter att ansékan har anhéngiggjorts (fére beslutet) kan ansdkan fa statusen “Ansékan
har skickats” eller "Returnerad fér komplettering”. Om Energimyndigheten under be-
handlingen upptacker brister i ansékan, kan ansdkan returneras till sbkanden fér kom-
plettering. D& far ansdkan statusen “Returnerad fér komplettering”. Nar den stédso-
kande har gjort kompletteringarna ska han eller hon skicka tillbaka/underteckna den
kompletterade ansdkan till Energimyndigheten fér behandling, varvid statusen andras
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till “Ansdkan har skickats”. Nar Energimyndigheten har behandlat arendet avgérs aren-
det genom ett administrativt beslut. Efter beslutet far anbudet antingen status “"God-
kénd” eller "Avslagen” beroende pa beslutets avgérande.

4.1 P3borja ansokan om utbetalning

Ansékan om utbetalning pabdrjas pa fliken “Bidrag att séka”. Pa fliken “Bidrag att séka”
visas alla godkanda stddbeslut for det féretag som han eller hon representerar, for vilka
det angivha datumet for ansékan om utbetalning annu inte har passerat och for vilka
ansdékan om utbetalning &nnu inte har pabdrijats.

Om det i vyn pa fliken saknas ett projekt fér vilket anvandaren anser att hon eller han
borde ha ett sista datum fér ansékan om utbetalning, kan anvandaren ga in och kon-
trollera uppgifterna om projektet samt stédbeslutet under fliken “Alla Anbud” enligt an-
visningarna i avsnitt 3.7. Om det enligt stédbeslutet annu finns tid kvar till sista datumet
for utbetalning av stddet till projektet, men stédbeslutet inte visas under fliken Stéd
som kan sdkas, ska den stédsdkande skicka e-post till infratuki@energiavirasto.fi.

Borja ansékan om utbetalning genom att klicka pa “Ansék om utbetalning” pa raden i
det anbudsbeslut som berattigar till stéd. Om inga bankuppgifter har sparats for fére-
taget innan detta pa fliken "Stédsdkande”, meddelar systemet att utbetalningsansdkan
inte kan pabdrjas innan bankuppgifterna har lagts till. Bankuppgifterna laggs till pa
fliken "Stédsdkande” enligt anvisningarna 2.1 och 2.2.

Om foretagets bankuppgifter har lagts till under fliken “Stédsékande” flyttar knappen
"Ansdk om utbetalning” anvandaren till blanketten fér ansékan om utbetalning.

TARJOUSKILPAILUT ~ TUENHAKUAT ~ TARIOUKSET ~ HAETTAVATTUET ~ MAKSATUKSET  KIRJAUDUULOS = -

Testi Oy
e g

1PERUSTIEDDT 2. HANKETIEDOT 3. TUEN MAKSAMISEN YLEISET EDELLYTYKSET 3A. TUEN MAKSAMISEN ERITYISET EDELLYTYKSET 4. HANKKEEN RAHOITUS JA MUUT TIEDOT DEBUG

Bild 20. Flikar p8 blanketten fér ansékan om utbetalning

Enligt ovan (Flikar pa blanketten for ansékan om utbetalning Bild 20) visas ovanfor
rubrikerna pa flikarna p& blanketten for ansékan om utbetalning fem aktiva knappar for
anvandaren:
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e Spara

e Skicka

e Anbudets bilagor

o Oppna anbudet

e Stang utan att spara

Efter att utbetalningsansékan har pabérjats férsvinner det godkanda anbudet fran fliken
"Bidrag att séka” och den pabérjade utbetalningsansékan &verfors till fliken “Betal-
ningar”.

Utbetalningsansékan har statusen “Inte pabérjad”. Nar anvéndaren for férsta gangen
sparar uppgifter i ansdkan dndras ansékans status till “Pa gang”. Kom ihag att klicka pa
"Spara” tillrackligt ofta nar du fyller i ansbkan for att de inlagda uppgifterna inte ska
forsvinna.

Knappen "Stang utan att spara” stanger anstkan och sparar inte andringar som gjorts
pa blanketten.

Genom att klicka pa “Skicka” undertecknar den stédsdkande ansdkan elektroniskt for
det féretag som du representerar och ansdkan skickas till Energimyndigheten fér hand-
ldggning. Om den stédsdkande dock inte har lagt in de uppgifter som behévs pa ansok-
ningsblanketterna tilldter systemet inte att ansékan undertecknas och visar den so-
kande de falt som ar obligatoriska innan ansdkan undertecknas/skickas in.

4.2 Ta bort en oavslutad ansékan om utbetalning

Den stédsdkande kan ta bort en oavslutad utbetalningsansékan (”Inte pabérjad” eller
"P& gang”) med knappen "Ta bort”. Knappen "Ta bort” finns pa fliken “Betalningar” i
hégra kanten av ansdkningsraden under knappen "Andra”.

N&r ansékan om utbetalning raderas, visas det godkdnda anbudet igen pa fliken “Bidrag
att soka” om en del av tidsfristen for ansékan om utbetalning av stédet &nnu aterstar.

Nar ansékan om utbetalning har lamnats in till Energimyndigheten fér behandling kan
ansokan inte langre raderas.

4.3 Fylla i ansékan

Utbetalningsansdkan bestar av fem (5) flikar:
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e Grunduppgifter
e Projektuppgifter
e Allmanna villkor for utbetalning av stéd
e Sarskilda villkor for utbetalning av stéd
e Projektets finansiering och andra uppgifter
4.3.1 Flik 1 - Grunduppgifter
Fyll i alla uppgifter pa fliken enligt e-anvisningarna.
Ansokans diarienummer visas pa utbetalningsansékan efter att ansdkan har skickats.

Uppgifterna om den sokande har forhandsifylits utifran basuppgifterna om den so-
kande. Om uppgifterna &r bristfalliga ska de andras pa fliken "Stédsékande” via den
sbkandes basuppgifter.

Uppgifterna om den fullmaktshavande kontaktpersonen har férhandsifyllts uti-
frAn basuppgifterna. Om uppgifterna ar bristfalliga ska uppgifterna andras pa fliken
"Stddsdkande” via den sbkandes basuppgifter.

Uppgifterna om reservkontaktpersonen har férhandsifyllts utifran basuppgifterna. Om
uppgifterna ar bristfalliga ska uppgifterna andras pa fliken "Stédsdkande” via den so-
kandes basuppgifter.

Ansokningsspecifika kontaktuppgifter Om det ar ndédvandigt att fylla i andra kon-
taktpersoner for en enskild utbetalningsansékan an for anbudet och andra utbetalning-
sansdkningar, kan uppgifterna d&ndras pa@ ansodkningsblanketten precis innan ansdkan
[dmnas in. Nar ansdékningsblanketten i 6vrigt ar fardigt ifylld uppdateras kontaktuppgif-
terna pa fliken. Klicka darefter pa "Spara” och sedan pa “Skicka anbud” utan att lamna
blanketten. Efter att du sparar och innan du skickar kan du kontrollera uppgifterna pa
alla flikar &nnu en gang. Observera att om du anger flera e-postadresser i kontaktupp-
gifterna maste adresserna specificeras med tecknet ; utan mellanslag!

4.3.2 Flik 2 - Projektuppgifter
Fyll i alla uppgifter pa fliken enligt utbetalningsanvisningen och e-anvisningarna.

Filten dnr och namn i stodbeslutet kommer automatiskt fran det godkénda anbudet
dar utbetalningsansdkan har pabdrjats. Om falten inte motsvarar det godkénda stéd-
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beslutets diarienummer som man avser ansdéka om utbetalning fér, ska utbetalnings-
ansokan raderas enligt anvisningarna i avsnitt 4.2 och en ny utbetalningsansékan pa-
bdrjas for det anbud man ska ans6ka om utbetalning fér, enligt avsnitt 4.1.

4.3.3 Flik 3 — Allmanna villkor for utbetalning av stod

Fyll i alla uppgifter pa fliken enligt utbetalningsanvisningen och e-anvisningarna.
4.3.4 Flik 3A - Sarskilda villkor for utbetalning av stod

Fyll i alla uppgifter pa fliken enligt utbetalningsanvisningen och e-anvisningarna.
4.3.5 Flik 4 - Projektets finansiering och andra uppgifter

Fyll i alla uppgifter pa fliken enligt utbetalningsanvisningen och e-anvisningarna.

Projektets faktiska godtagbara kostnader totalt, icke-godtagbara kostnader
totalt samt de faktiska totala kostnaderna berdaknas automatiskt nar den sékande
klickar pa “Spara ansdkan”. Om kostnaderna inte motsvarar de godtagbara eller totala
kostnader som den som ansbtker om stdd sjalv har raknat ut, ska den stédsdkande
noggrant granska innehallet i de évriga kostnadsfalten.

Under punkten Offentligheten av uppgifterna i ansdkan ska den sdkande ta stall-
ning till om uppgifterna i ansékan om utbetalning ar offentliga. Ansékan om utbetalning
ar i regel en offentlig handling. Om ansékan &nda innehaller uppgifter som den sdkande
anser vara sekretessbelagda, ska de sekretessbelagda uppgifterna specificeras och mo-
tiveras for hela ansdékan pa denna flik. Observera sérskilt att platsen for projektet eller
projektets faktiska godtagbara kostnader inte kan vara sekretessbelagda uppgifter.

Elektronisk delgivning innebar att sbkandens beslut om utbetalning delges elektro-
niskt. Nar den som ansdker om stdd ger sitt samtycke till elektronisk delgivning, skickas
beslutet via e-post till de kontaktpersoner som angetts i anstkan. Vid vanlig elektronisk
delgivning anses handlingen ha delgivits den tredje dagen efter att meddelandet skick-
ades, om inte nagot annat visas (lagen om elektronisk kommunikation i myndigheternas
verksamhet, 13/2003 jamte senare andringar).

Om samtycke till elektronisk delgivning inte ges, skickas beslutet med vanlig post till
den sbkandes officiella adress.

I slutet av fliken finns uppgifter om undertecknandet av ansékan. Narmare information
om dessa finns i avsnitt 4.4.
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Under underskriften finns en lank till hanteringen av bilagor. Narmare information om
detta finns i avsnitt 4.3.5.1.

4.3.5.1 Bifogande och radering av bilagor

Den stédstkande kan endast ldgga till bilagor pa sidan "Uppgifter om ansékan”. Bilagor
hanteras via denna sida. Observera de preciserade uppgifterna i utbetalningsanvisning-
arna om kraven nar det galler bilagor.

Langst upp i ansdkan finns knappen “Bilagor till ansékan” dar du kommer till sidan
"Uppgifter om ansdkan”. Dessutom pa flik 4 i ansdkan, Projektets finansiering och &v-
riga uppgifter finns knappen "Oppna hantering av bilagor” som leder till sidan "Uppgifter
om ansdkan”. Det &r bra att alltid spara uppgifterna om ansékan innan man trycker pa
dessa knappar.

Antalet bilagor ar inte begransat, men man ska endast bifoga handlingar som &r cen-
trala for behandlingen av arendet. PDF- och Excel-filer kan bifogas i systemet. Storleken
pa filerna i bilagorna ska vara sa liten som méjligt.

Bifoga bilagor genom att klicka p& “L&agg till andra bilagor” och vélja den bilaga som ska
laggas till. Vid valet av bilagor ar filernas standardtyp PDF. Om man vill ladda upp Excel-
filer i systemet ska man vid valet av filer andra filtypen till "Alla filer (*.*)” till h6ger om
filnamnet. (Bild 21).
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Bild 21. Val av filtyp

Avaa - Peruuta

Den stddsékande ska namnge varje bifogad bilaga pa ett satt som beskriver dess sakin-
nehdll, men filnamnen ska helst inte vara for 18nga.

Om den stédsdkande anser att en bilaga ar sekretessbelagd ska uppgiften om offent-
lighet &ndras under "Innehaller affairshemligheter”. Da ska man ge ndrmare information
om de sekretessbelagda delarna i bilagan och motiveringarna till att de ar sekretessbe-

lagda (se bild 4).

Sekretessbelagda uppgifter ska méarkas ut tydligt i handlingarna. I sa fall ombeds man
ocksa skicka en version av bilagorna dar de uppgifter den stédsékande anser vara sek-
retessbelagda har dolts eller tagits bort. Tva@ versioner av samma handling ska alltsd

lamnas in.
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Bild 22 Sekretessbeldgga bilaga

0 Viktigt! Kom ocks§ ih8g att Gven spara uppgifterna med knappen Spara! Knappen
finns bredvid knappen “Radera valda”.

Det ar endast méjligt att radera bilagor pa sidan “Uppgifter om ansdkan”. De gérs ge-
nom att kryssa for rutan till vinster om bilagan och déarefter klicka pa "Radera valda”.

Om man vill uppdatera en bilaga som lamnats in till Energimyndigheten ska en ny vers-
ion av bilagan Idmnas in med andringsanteckningar. Om bilagan inte langre ar viktig
for ansdkan, ska man informera Energimyndigheten om det i faltet "Filbeskrivning”.

0 Viktigt! Den stédsbkande ska kontrollera att de bifogade bilagorna &r korrekta
innan ansékan skickas in. En bilaga kan inte ldngre tas bort efter att den en gdng har
skickats in till Energimyndigheten.

4.4 Inlamnande av ansdokan om utbetalning till Energimyndigheten for be-
handling

Genom att klicka pd ”"Skicka” langst upp i utbetalningsansékan undertecknar den stdds-
dkande ansokan elektroniskt fér det foretag som du representerar och ansékan gar
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vidare till Energimyndigheten fér handldggning. P& Underskrift-punkten i fliken ”Pro-
jektets finansiering och dvriga uppgifter” anges eventuellt namn och datum fér under-
tecknandet av stddansékan med en liten fordrdjning.

Om den stddsdkande dock inte har lagt in de uppgifter som behévs pd ansdkningsblan-
ketterna tillater systemet inte att ansékan undertecknas och visar den sdkande de flt
som ar obligatoriska innan ansdékan undertecknas/skickas in.

N&r drendet har anhéngiggjorts vid Energimyndigheten far ansékan ett diarienummer
med en liten fordréjning.

En anhangig ansdkan om utbetalning kan inte langre raderas ur systemet och arendet
slutférs genom ett (avgiftsbelagt) administrativt beslut.

0 Viktigt! Kontrollera alltid noggrant kontonumret och BIC-koden innan du l&dmnar
in utbetalningsansoékan.

4.4.1 Att fylla i utbetalningsansékan

Energimyndigheten kan returnera ansékan om utbetalning for komplettering, om det
under behandlingen upptacks brister eller annat som ska kompletteras i ansékan. Nar
Energimyndigheten har returnerat ansékan fér komplettering skickar systemet ett auto-
matiskt e-postmeddelande om &rendet till den stédsékande och ansdkan far statusen
"Returnerad for komplettering”.

Den stddsdkande ska logga in i systemet for att lasa begaran om komplettering. Bega-
ran om komplettering och den tidsfrist som Energimyndigheten faststallt fér begaran
stdr pa den nya fliken "Begaran om komplettering” som syns i utbetalningsansdkan.

Nar den stdédsdkande har gjort ndédvandiga kompletteringar undertecknas komplette-
ringen av ansodkan elektroniskt genom att klicka p@ “Skicka”. Kompletteringen skickas
vidare till Energimyndigheten for behandling. Efter undertecknandet far ansékan statu-
sen “Ansdkan har skickats”.

4.4.2 IRT-kommunikationstjanst

Energimyndigheten begar in bilagor till ansékan och eventuella tilldggsutredningar med
hjalp av Energimyndighetens IRT-kommunikationstjanst som ar kopplad till TAKILA. Om
Energimyndigheten fragar/meddelar ndgot har, far kontaktpersonen fér den som ansé-
ker om stdd ett e-postmeddelande.
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Avsandaren ar kirjaamo@energiavirasto.fi och rubriken ar "Nytt meddelande i TAKILA-
tjansten”. Meddelandet bérjar med texten “Du har fatt ett meddelande i Energimyndig-
hetens TAKILA-tjanst. Meddelandet kan kréva atgarder. Du kan ldsa meddelandet via
den har lanken”

Du kan lasa meddelandet med bilagor genom att klicka pa ldnken och identifiera dig
med Suomi.fi-identifiering. Efter identifieringen skickas den identifierade vidare direkt
till ratt meddelandekedjas vy dar svaret kan ges. Svaret ges i textfdltet och du kan
bifoga PDF- och Excel-bilagor till svaret.

Om svaret innehaller sekretessbelagd information ska man kryssa for “Innehaller sek-
retessbelagd information” och i svaret ange vilken uppgift som ar sekretessbelagd och
pa vilka grunder.

Om en svarande har fullmakt fér flera stddsékande i TAKILA valjs den stédstkande for
vars rakning man ger svar under "Valj féretag”.

Svaret skickas med knappen “Skicka meddelande”.

Kommunikationen bildar en meddelandekedja som kan innehdlla flera meddelanden
bdde fran Energimyndigheten och den stédstkande.

Under “Meddelanden” éverst pa sidan gar du till en vy/meddelandelista dér du ser alla
meddelandekedjor. Overst hittar du den senaste meddelandekedjan.

Nedan ser du tvd exempelbilder pd IRT:s anvandargranssnitt:
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Bild 23. Exempelbild 1 p8 IRT:s anvdndargréanssnitt
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4.4.3 Beslut om godkannande av ansokan om utbetalning

Nar Energimyndigheten fattar beslut om ansékan om utbetalning skickar systemet ett
automatiskt e-postmeddelande om detta till den s6kandes kontaktperson(er). Ansékans
status andras antingen till "Godkand ansdkan” eller “Avslagen”.

Beslutet kan 6ppnas pa sidan “Uppgifter om ansékan”. Om man i ansdkan har valt
elektronisk delgivning av beslutet ska beslutet 6ppnas pa sidan.

4.4.4 PDF av ansokningssidorna

Nar ansdkan om utbetalning har skickats in till Energimyndigheten foér behandling
skapas en PDF-version av ansékan p& sidan "Uppgifter om ansdkan” som innehaller de
uppgifter som angetts pa flikarna i ansékan (eventuella bilagor ingar inte). PDF-filen
kan man sjalv ladda ner fran sidan.

En motsvarande PDF-fil skapas pa sidan “Uppgifter om ansdékan” dven nadr ansdkan
returneras for komplettering och nar ansékan har kompletterats.



