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1 Yleista TAKILA-jarjestelmasta

Sahkadisen liikenteen, biokaasun ja uusiutuvan vedyn liikennekaytdn infrastruktuurituki
kilpailutetaan TAKILA-asiointijarjestelmassa. Hyvaksyvan tukipaatoksen tarjouskilpai-
lusta voittaneet tarjoukset hakevat tuelle maksatusta asiointijarjestelman kautta. Ener-
giavirasto vastaa jarjestelman yllapidosta.

1.1 Sovelluksen kaynnistaminen

TAKILA-sovellusta kaytetdaan selaimen avulla. Sovellus kaynnistetaan kirjoittamalla se-
laimen osoitekenttdan:

https://takila.energiavirasto.fi

jolloin avautuu sovelluksen infosivu/aloitussivu. Energiavirasto suosittelee kayttamaan
TAKILA-jarjestelmaa Chrome-selaimella. Lisaksi on tarkeda odottaa aina, etta selain on
suorittanut kayttajan toimenpiteen ennen selaimen sulkemista tai jarjestelmassa eteen-
pain siirtymista. Esimerkiksi toimenpiteet kuten tarjouksen jattaminen, jossa tarjouk-
sesta luodaan pdf-tiedosto, voivat kestaa useita kymmenia sekunteja.

1.2 Oikeus asioida TAKILA-asiointijarjestelmassa

TAKILA-asiointijarjestelman kayttajat ovat luonnollisia henkildita. Asiointi tapahtuu aina
jonkin yrityksen, kunnan tai yhteisdn puolesta, silla luonnolliset henkilét eivat voi hakea
tai saada infrastruktuuritukea. Henkilétunnus yksildi luonnollisen henkilén ja Y-tunnus
yksildi tukea hakevan organisaation. Asiointioikeus tulee huolehtia kuntoon hyvissa
ajoin ennen maarapaivaa, silla ilman asiointioikeutta tarjouksen jattéaminen ei ole mah-
dollista.

Saman kayttajan voi valtuuttaa asioimaan useiden eri organisaatioiden puolesta. Asi-
ointioikeuksia ei jarjestelmateknisista syista ole mahdollista rajata esimerkiksi hanke-
kohtaisesti. Kaikki organisaation asiat nakyvat kyseisen organisaation kayttajille TA-
KILA:ssa.

Kayttajalla voi olla edustusoikeus tukea hakevaan organisaatioon ilman erillista valtuut-
tamista roolinsa puolesta. Edustusoikeuden antavia rooleja seka valtuutusta yleensa on
kuvattu erillisessa ohjeessa kayttdjien valtuuttamisesta Energiaviraston sahkoisiin asi-
ointipalveluihin Suomi.fi-valtuutuksella, joka on saatavissa osoitteesta: https://ener-
giavirasto.fi/suomi.fi-valtuutus.
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1.2.1 Kun kayttajalla on tukea hakevan organisaation edustamisoikeus

Mikali kayttajalla on edustamisoikeus tukea hakevan organisaation puolesta, kayttaja
voi siirtya suoraan Takila-asiointijarjestelmaan. Esimerkiksi osakeyhtion edustamisoi-
keudet on kirjattu kaupparekisteriin, josta ne paivittyvat automaattisesti suomi.fi-pal-
veluun.

Kayttaja voi varmistua edustamisoikeudestaan organisaatiossa kirjautumalla suomi.fi-
palveluun ja tarkistamalla, onko organisaatio valittavissa kohdassa "asioi yrityksen puo-
lesta - valitse yritys, yhdistys tai muu yhteisd, jonka puolesta haluat asioida ”. Mikali
organisaatio ei ole valittavissa, niin edustamisoikeus puuttuu.

1.2.2 Kun kayttajalla ei ole tukea hakevan organisaation edustamisoikeutta

Mikali kayttajalla ei ole edustamisoikeutta tukea hakevan organisaation puolesta, on
edustamisoikeudellisen henkilon mydnnettdva kayttajalle asiointioikeus. Asiointioikeu-
den pitda perustua valtuusasian "Sahkdisen liikenteen ja biokaasun liikennekdyton inf-
rastruktuurituen hakeminen”. Kyseinen valtuusasia |6ytyy kategoriasta "Energia-
huolto”. Valtuus sisaltaa myds uusiutuvan vedyn infrastruktuurituen hakemisen.

Kun asiointioikeus on mydnnetty, kayttdja voi varmistua asiointioikeudestaan kirjautu-
malla henkilékohtaisilla tunnuksilla suomi.fi-palveluun. Kohdassa "Henkilékohtaiset val-
tuudet” annetut asiointioikeudet on mainittu kohdassa “Voimassa olevat - Saadut val-
tuudet”. Kayttajan tulee tarkastaa huolellisesti, etta valtuus on annettu oikealle organi-
saatiolle ja oikean valtuusasian hoitamiseksi.
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Vaihtoehtoisesti asiointioikeuden voi varmistaa kirjautumalla Takila-asiointijarjestel-
maan. Asiointioikeudesta voi varmistua syottamalla tai muokkaamalla tuen hakijan pe-
rustietoja (katso ohjeen kohta 2) tai aloittamalla tarjouspohjan organisaation nimissa
avoinna olevaan kilpailuun (katso ohjeen kohta 3.1).

1.2.3 Yhteisot, joilla ei ole rekisteriin merkittyja edustajia

Mikali kayttaja edustaa yhteisda, jolla ei ole rekisteriin merkittyja edustajia, kuten esi-
merkiksi kuntaa, voi valtuuttaminen edellyttaa Digi- ja vaestdviraston virkailijavaltuus-
palvelun kayttéa. Talléin prosessi vaatii hakemuksen tekemisen Digi- ja vdestoviras-
toon, jonka kasittelyajaksi on ilmoitettu noin viikko. Edustusoikeuden saamiseksi pro-
sessi on siten syyta kdaynnistda hyvissa ajoin ennen maardpaivaa. Lisatietoa virkailija-
valtuuspalvelusta [6ytyy suomi.fi -sivustolta osoitteessa https://www.suomi.fi/valtuu-
det/hakemuksella-valtuuttaminen.

1.3 Kirjautuminen jarjestelmaan

Kun organisaatio on valtuuttanut edustajansa asioimaan TAKILA-jarjestelmassa
Suomi.fi-palvelussa, voi edustaja kirjautua jarjestelmaan. Jarjestelmaan kirjaudutaan
turvallisella tavalla vahvan tunnistautumisen menetelmaa kayttdaen "Kirjaudu sisaan”-
painikkeesta.

KIRIAUDU SISAAN =~

4 < '
Infrastruktuurituen sihkiinen tarjouskilpailualusta (TAKILR) : Yhteystiedot
Sahkoisen lilkenteen, vedyn ja bickaasun liikennekytin infrastruktuurituella tuetaan Infrastruktuuritukeen liittyvissd asivissa ole yhteydessd esoittesseen
sahkiautajen latausverkoston ja kaasuautojen tankkausverkoston laajentamiseen littyvia infratuki@energiavirasto.fi
i Tuen ta padtetaan tarjouskilpailun perusteella H
Infrastruktuurituen tarjousalustassa yritykset, kunnat ja muut yhteisst voivat tarjosskilpailon 2 Energiaviraston yhteystiedot:
auki ollessa antaa tarjouksia hankkeista, jailla he ofisivat valmiita toteuttamaan sahkdisen = Dsoite: Lintulahdenkuja 2 A, 00530 Helsinki

liikenteen, vedyn ja biokaasun likennekiyten infrastruktuorin edistamist koskevia latavs- ja E

tankkauspisteita. sahkiposti: kirjaamo@energiavirasto i

Tarjouskilpailussa hankkest kilpail omizssa ryhmissddn seuraavasti Puhelin {vaihde}: 029 505 0000

1) g jen suuri i keita kaskevat tarjoukset
2) paikallisen joukkofitkenteen latauspisteiden investointihankkeita koskevat tarjoukset
3) paineistetun hiokaasun tankkauspisteiden investointihankkeita koskevat tarjoukset
4} nesteytetyn biokaasun tankkauspisteiden investointihankkeita koskevat tarjoukset
5) uusiutuvan vedyn tankkauspisteiden investaintihankkeita koskevat tarjoukset

Kuva 1. TAKILA-jdrjestelmdén kirjautuminen tapahtuu jarjestelméan etusivulla
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Energiaviraston nimetyt henkilét seka organisaatioiden edustajat/valtuuttamat henkilét
voivat kirjautua esimerkiksi pankkitunnuksilla TAKILA-jarjestelman suojattuun kaytto-
liittymaan. Pankkitunnuksilla kirjautuessasi paina kayttamasi pankin kuvaketta ja tun-
nistaudu pankkitunnuksilla normaaliin tapaan

Ohjelmisto kirjaa kayttdjan automaattisesti ulos, mikali Suomi.fi -tunnistautuminen
vanhenee. Mahdollisen aikakatkaisun jdlkeen jarjestelmaan pitaa kirjautua uudelleen.
Suositeltava tapa poistua sovelluksesta on kayttaa “Kirjaudu ulos” —valikkovalintaa.

1.4 Jarjestelman rakenne

Jarjestelma on rakennettu valilehdille ja se sisdltdd ns. e-ohjeita, jotka saa nakyviin
painamalla kuvassa Kuva 2 nakyvaa i-merkkia.

Valtuutetun yhteyshenkilon tiedot

Etunimi *
Titteli tai asema organisaatiossa *
Puhelinnumero 1 *

Sahkipostiosaite * @

Kuva 2. TAKILA-jarjestelmédn e-ohje Sdhkdbpostiosoite-kentdsséa
1.5 Tuen hakijan nakyma

Organisaation kayttaja nakee kirjautuessaan sisaan jarjestelmaan viisi valilehtea: "Tar-
jouskilpailut”, "Tuen hakijat”, "Tarjoukset”, "Haettavat tuet” ja "Maksatukset”. Mikali
jarjestelma ilmoittaa "Tarjoukset” -valilehdella "Ei kayttdoikeutta”, kayttajalla ei ole val-
tuuksia mihinkaan tuenhakijaorganisaatioon, katso ohjeet valtuuttamiseen ohjeen koh-
dasta 1.2.

TARJOUSKILPAILUT ~ TUEN HAKIJAT ~ TARJOUKSET  KIRJAUDU ULOS == ~

Ei kyttooikeutta / Atkomst nekad

GO BACK
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Kuva3. Kayttdjalla ei ole oikeutta yhteenkdén tuenhakijaorganisaatioon TAKILA-jérjestelmassa.

"Tuen hakijat”-valilehdella kayttaja paasee lisaamaan edustamalleen organisaatiolle
tuen hakijan perustiedot. Tietoja voi tarkastella ja muokata. Harmaalla pohjalla olevia
kenttid kayttaja ei voi muokata itse, mutta muut kentadt ovat vapaasti kayttajan itse
paivitettavissa. Tietojen paivittymista tarjous- ja maksatushakemuslomakkeelle kasi-
telldaéan ohjeen kohdissa 2.2, 3.3.1 ja 4.3.1.

TARJOUSKILPAILUT TUEN HAKDJAT TARIOUKSET HAETTAVAT TUET MAKSATUKSET KIRIAUDU ULOS == ~

Tuen hakijat

LISAR UUS| TUENHAKUA

Hakijan virallinen nimi = Y-tunnus Muokkaa

Testi Oy 111111141 [ Muokkaa

Kuva 4. Tuen hakijat -vélilehti tuen hakijan ndkyméasséd TAKILA-jarjestelmdsséd

"Tarjouskilpailut”-valilehdella kayttaja voi tarkastella avoinna olevia ja paattyneita tar-
jouskilpailuja. Valilehden kautta kayttaja voi valita kilpailun ja siirtya jattdmaan tar-
jouksen "Tarjoukset” -linkin kautta. Tarjouksen jattamista kasitellaan luvussa 3.

"Tarjoukset”-valilehdella kayttaja voi tarkastella aloittamiaan ja jattamiaan tarjouksia
ja niiden tilaa. Tarjousten muokkaaminen ja poistaminen on mahdollista, mikali tarjous
on tilassa "Ei aloitettu” tai “Luonnos”. Mikali kayttajan edustamilla organisaatioilla on
useita tarjouksia nakymassa, tarjouksia on mahdollista jarjestaa ja suodattaa tai tehda
hakuja vapaan tekstihaun avulla.

"Haettavat tuet”-valilehdella kayttaja voi tarkastella kaikkia hanen edustamansa yrityk-
sen hyvaksyttyja tukipaatdksia, joiden maarapaiva tuen maksatuksen hakemiselle ei
ole viela mennyt ja joista ei ole vield aloitettu maksatushakemusta. Valilehden kautta
voidaan aloittaa maksatushakemus niista tarjouksista, joiden mukainen hanke on to-
teutettu.

Mikali "Haettavat tuet”-valilehden nakymasta puuttuu hanke, jolla kayttajan mielesta
kuuluisi viela olla jaljelld maaraaikaa hakea maksatusta tuelle, kayttaja voi menna tar-
kistamaan hankkeen tiedot seka tukipaatdksen "Tarjoukset” -valilehdelta. Mikali tuki-
paatdksen mukaan hankkeen tuen maksatuksen maaraaikaa on viela jaljelld, mutta tu-
kipaatdsta ei 10ydy Haettavat tuet -valilehdeltd, tulee tuen hakijan olla yhteydessa sah-
kdpostitse infratuki@energiavirasto.fi.
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"Maksatukset”-valilehdellad kayttaja voi tarkastella aloittamiaan ja jattdmiaan maksa-
tushakemuksia ja niiden tilaa. Maksatushakemuksien muokkaaminen ja poistaminen on
mahdollista, mikali hakemus on tilassa "Ei aloitettu” tai “"Luonnos”. Mikali kayttajan
edustamilla organisaatioilla on useita maksatushakemuksia ndkymassa, hakemuksia on
mahdollista jarjestaa ja suodattaa tai tehda hakuja vapaan tekstihaun avulla.

2 Tuen hakijan perustietojen syottaminen
2.1 Uuden tuen hakijan lisaaminen

Kayttaja voi lisata uuden tuen hakijan “Tuen hakija” -vélilehdelld painamalla kuvassa 4
nakyvaa “Lisaa uusi tuenhakija” -nappia. Jarjestelma avaa kayttajalle uuden tuen haki-
jan perustietolomakkeen.

TARJOUSKILPAILUT ~ TUEN HAKIAT ~ TARIOUKSET ~ HAETTAVATTUET ~ MAKSATUKSET  KIRJAUDU ULOS = ~

Tuen hakijan tiedot

Perustiedot
Y-tunnus * Hakijan virallinen nimi

Tyontekijoiden maéra * @

Mikroyritys (alle 10 henkilss)

Osoitetiedot

Postisoite * Postinumero *

Toimipaikka * Maa*

Kuva 5. Uuden tuen hakijan tietojen syéttéminen
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Tietojen sy6ttaminen aloitetaan kirjoittamalla “Y-tunnus” -kenttaan tukea hakevan or-
ganisaation y-tunnus. Jarjestelma hakee tietokannasta kyseisen organisaation virallisen
nimen. Mikali nimea ei [6ydy, toimi alla olevassa tietolaatikossa ohjeistetulla tavalla.

Tayta kaikki lomakkeen pakolliset kentat ja tallenna lomake. Huomaa erityisesti, etta
tarjouksista ja tuen maksatuksen hakemisesta tehtavistd paatoksistda ja mahdollisista
selvityspyynndista lahetetaan tieto yhteyshenkildiden sahkdposteihin. Tuen maksatus
tehdaan siihen tilinumeroon, joka lomakkeella on ilmoitettu. Taytd kentat huolellisesti.

Mikali tallennus epdonnistuu, noudata virheilmoituksen ohjeita. Huomaa, etta tuen ha-
kijan tiedot voi tayttaa vain sellaiselle organisaatiolle, jonka y-tunnukselle kayttaja on
saanut valtuuden. Lisaksi tiedot voi lisata vain kerran per organisaatio. Mikali olet lisan-
nyt useita sahkdposteja, tarkista ettd osoitteet on erotettu toisistaan e-ohjeen mukai-
sesti kaksoispilkulla.

2.2 Tuen hakijan tietojen muokkaaminen

Organisaation kayttaja voi muokata tuen hakijan tietoja "Tuen hakijat” -valilehden
kautta painamalla organisaation rivilla olevaa "Muokkaa”-linkkia. Y-tunnusta ja Hakijan
virallista nimea ei ole mahdollista muuttaa.

Lisaa tuen hakijan perustiedot hyvissa ajoin!

Mikali tuen hakijan nimea ei l6ydy ja kenttaan “Hakijan virallinen nimi”
ilmestyy "Company not found”, ota valittémasti yhteys Energiavirastoon

e Kerro viestissasi milla y-tunnuksella olet lisdamassa tietoja
e Energiavirasto paivittaa organisaation tiedot tietokantaan

HUOM! Nimen puuttuminen ei esta tietojen tallentamista ja tarjouksen jat-
tamista, silla tuen hakija voidaan yksiléida y-tunnuksen perusteella. Tuen
hakijan tietojen sy6ttaminen hyvissa ajoin mahdollistaa tietojen paivitta-
misen ennen tarjouksen jattamista.
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Kun kayttaja tallentaa muutokset, tiedot paivittyvat seuraavasti tarjouksiin ja maksa-
tushakemuksiin:

e Perus- ja osoitetietokenttiin tehdyt muutokset paivittyvat kaikkiin tarjouksiin.
e Valtuutetun ja varayhteyshenkilén tietoihin tehdyt muutokset paivittyvat “Ei aloi-
tettu” - ja “"Luonnos”-tilaisiin tarjouksiin ja maksatushakemuksiin.

Mikali kayttaja haluaa lisata yksittdiselle tarjoukselle tai maksatushakemukselle tar-
jous- tai maksatuskohtaiset yhteyshenkilét, noudata ohjetta 3.3.1 tai 4.3.1.

Mikali kayttaja haluaa paivittaa tuen maksamiseen tarvittavia pankkitietoja, han voi
paivittaa IBAN-tilinumeron ja BIC-koodin valitsemalla "Sy6ta uusi tilinumero”-painik-
keen. Uusi tilinumero ja BIC-koodi korvaavat vanhat tiedot, kun kayttdja painaa tal-
lenna painiketta.

Tuen maksamiseen tarvittavat tiedot

L]
IBAN-tlin 0

ETAKAISIN

Kuva 6. Pankkitietojen lisdédminen
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3 Tarjouksen jattaminen tarjouskilpailuun

Tarjouksen tilat TAKILA-jarjestelmassa ovat:

Tarjous on Tarjousta Hyvdksytty/

Ei aloitettu Luonnos jétetty Kasittelyssa ratkaistaan Hylatty

Kuva 7. Tarjouksen tilat TAKILA-jérjestelmé&ssé

Ennen tarjouksen jattamista tarjouskilpailuun tarjous voi olla tilassa "Ei aloitettu” tai
"Luonnos”. Talldin tarjousta voi muokata ja tallentaa, sen voi poistaa, eika se viela ole
mukana tarjouskilpailussa. Kun tuen hakija on jattanyt tarjouksen, se saa tilan “Tarjous
on jatetty” maarapaivaan asti. Tarjouslomakkeen tietoja ei ole enaa mahdollista muut-
taa. Tarjouksen voi kuitenkin viela vetda pois tarjouskilpailusta ohjeen kohdassa 3.6
kuvatulla tavalla.

Maarapaivan jalkeen tarjous saa tilan "Kasittelyssa”. Tarjous on nyt jatetty tarjouskil-
pailuun, eika sité ole mahdollista enaa vetaa pois kilpailusta. Mikali Energiavirasto ha-
vaitsee kasittelyn aikana tarjouksessa puutteita, Energiavirasto voi pyytaa selvitysta
tarjoukseen. Tarjous pysyy tilassa “Kasittelyssa”.

Kun Energiavirasto on saanut tarjouskilpailun kasiteltya, tarjoukset ratkaistaan hallin-
nollisella paatoksella. Tarjous on hetkellisesti tilassa "Tarjousta ratkaistaan”, kun jar-
jestelma paivittaa tarjouksen tietoja. Paatoksen jalkeen tarjouksen tilaksi tulee joko
"Hyvaksytty” tai "Hylatty” riippuen tarjouksen menestymisesta tarjouskilpailussa.

3.1 Tarjouksen aloittaminen

Tarjouskilpailuun osallistuminen tapahtuu "Tarjouskilpailut”-valilehdella. Tarjouksia voi
jattaa kilpailuihin, joiden tila on "Kaynnissa”. Kilpailun alla on yksildity kilpailussa mu-
kana olleet ryhmat, joiden rivilta kohdasta "Tarjoukset” paasee luomaan tarjouspohjan.
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TARIQUSKILPAILUT ~ TUEN HAKUAT ~ TARIOUKSET  KIRIAUDULLOS o= =

Tarjouskilpailun
Tariouskilpailun nimi Tarjouskilpailun tila IrAEpAV AR Viimeinen jattipaiva Kuvaus
Tarii | = |1U.4 | |\rl mginen jattopava | v |E-.;-.':i
Demokilpailu K&ynnissa 19420221615 29:4.2022 12.00 Demokilpailu infoa varten
Ryhmén nimi Kuvaus Miadrarsha, enroa  Tarjouksen kategoria
fyhmi 1 - Suurtehoiset latanspisiest  Tarjowkset suurtehoisten ryhemidan 100000 Fikalataus - Snabbladdni Tarjoukse!

Sivum alkuun
Kuva 8. Tarjouskilpailuun osallistuminen “Tarjoukset”-linkista.

Paattyneista tarjouskilpailuista on mahdollista katsella saman linkin takaa kyseiseen
kilpailuun ja ryhmaan jatettyja tarjouksia.

Linkki avaa nakyman kayttdjan valtuuttamien organisaatioiden aloittamiin ja jattamiin
tarjouksiin kyseisessa ryhmassa. Uusi tarjous aloitetaan “Lisaa tarjous” painikkeesta.

TARJOUSKILPAILUT  TUEN HAKUAT  TARJOUKSET  KIRIAUDU ULOS o=~

Regulaatio ¥-turnus Yritys tai yhteisd Tarjouskilpaily Fyhma Hankesn nimi Viimeinen jattopaiva

Demokilpailu / Ryhma 1 - Suurtehoiset latauspisteet

Regulastio | | ¥-turnus | | Yritys tai yhieisa | | Tarjouskilpailu | | Ryhma | | Hankkeen nimi | | Viimeinen jattapaia

Ma data available in table

Siwm atkoun 1

Kuva 9. Tarjouksen lisddminen Ryhmén tarjoussivulta.

Seuraavaksi kayttdja valitsee, minka organisaation nimissa tarjous jatetaan. Mikali val-
tuutuksia on useita, kayttaja nakee listassa kaikki ne yritykset, joihin hanelld on val-
tuutus. Mikali listassa ei ole oikeaa organisaatiota, tulee valtuutus tehda ohjeen kohdan
1.1 mukaisesti ennen kuin tarjouksen voi luoda.
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TARJOUSKILPAILUT ~ TUEN HAKUAT ~ TARJOUKSET  KIRIAUDU ULOS o= ~

Lisaa tarjous

Lisatadn tarjous Demokilpailu / Ryhma 1 - Suurtehoiset latauspistest

Valitse organisaatic, jonka nimissd tarjous

jatetaan
.Bm!:uar.'m-!u:f'II|11 1
I
EPERDUTH TALLEMMA TARIDUS

Kuva 10. Kéyttdja valitsee minkd organisaation nimissa tarjous jatetdan.
Kun organisaatio on valittu, kayttaja painaa "Tallenna tarjous”.

Mikali kayttaja ei ole lisdnnyt kyseiselle organisaatiolle Tuen hakijan perustietoja, jar-
jestelma ohjaa kayttajan lisaéamaan perustiedot "Tallenna tarjous” -painikkeen paina-
misen jalkeen. Tayta tiedot ohjeen kohdan 2.1 mukaisesti ja aloita uusi tarjous "Tar-
jouskilpailut”-valilehdelta.

Mikali kayttajalla on oikea valtuus ja kyseisen organisaation perustiedot on tallennettu
jarjestelmaan asianmukaisesti, jarjestelma luo kayttdjalle tarjouspohjan. Mikali kayt-
taja haluaa lisata useita tarjouksia, tarjouspohja luodaan aina “Tarjouskilpailut”-valileh-
den kautta.

TARIOUSKILPAILUT  TUENHAKUAT  TARIOUKSET  KIRIAUDUULOS = ~

Hegulatio ¥-tunaus Yritys tai yhteisa Tarjouskilpail fyhma Hankkeen nimi Viimeinen jattipaivi Dizarinumern Tarjouksen tila

Regulaatio 1 11111111

Ei aloitettu 4 g
Muckkea Tarjouksen
tarjousta liitteet
Wroista

Kuva 11. Tuen hakijan tarjouspohja, tarjous on tilassa "Ei aloitettu”.

Tarjouspohjan tila on "Ei aloitettu” ja sen tiedot on esitaytetty valitun tuen hakijan pe-
rustietojen perusteella. Tarkasta huolellisesti, etta tarjouksen rivillda nakyy oikean



"\ energiavirasto 15 (30)

“igl) energimyndigheten

yrityksen, tarjouskilpailun ja ryhman tiedot! Valitsemalla “Muokkaa tarjousta”, kayttaja
paasee tayttamaan tarjoustietoja.

1. Ympiristotavoitteiden arviointi o

Kuva 12. Tuen hakijan painikkeet tarjouslomakkeella

Lomakkeen valilehtien otsikoiden ylapuolella kayttajalle nakyy aktiivisena viisi paini-
ketta (Kuva ):

e "Tallenna keskenerdisend”

e "Tarkista lomakkeen tiedot”

e "Tallenna ja jata tarjous”

e "Tarkastele hakemuksen liitteita”
e "Sulje tallentamatta”

Kun kayttdja painaa ensimmaisen kerran "Tallenna keskenerdisena” -painiketta, tar-
jouksen tilaksi muuttuu “Luonnos”. Kun tallennus on valmis, jarjestelma sulkee avoinna
olleen vélilehden. Al3 sulje selainta tai muokkaa tietoja, ennen kuin tarjouksen tallennus
on valmistunut!

"Tarkista lomakkeen tiedot” -painike tarkistaa, etta kaikkiin lomakkeen kysymyksiin on
vastattu asianmukaisesti. Mikali tiedoissa on puutteita, ne ilmoitetaan punaisilla virhe-
merkinndilla. Tallentamalla tarjouksen uudestaan keskenerdisena merkinnat katoavat.
Tiedot on hyva tarkastaa ennen tarjouksen jattamista.

Kun tiedot on taytetty asianmukaisesti ja kayttdja haluaa jattaa tarjouksen, painetaan
"Tallenna ja jata tarjous”. Kun tallennus on valmis, jarjestelma sulkee tarjouslomakkeen
ja palaa "Tarjoukset”-vélilehdelle. Al4 sulje selainta tai muokkaa tietoja, ennen kuin
tarjouksen tallennus on valmistunut! Mikali lomakkeelta puuttuu tietoa tai esimerkiksi
maarapaiva on jo mennyt, tallennus epaonnistuu ja jarjestelma antaa kayttajalle tietoja
puutteellisuuksista. Mikali tallennus onnistuu, tarjouksen tilaksi muuttuu “Tarjous on
jatetty”.

"Tarkastele hakemuksen liitteita” avaa tarjoukseen liittyvan tietosivun, jonne tallentu-
vat tarjoukselle mahdollisesti jatetyt liitteet seka myébhemmin tarjousta koskeva paatoés.
Tietoja voi tarkastella myds “"Tarjoukset” -valilehden “Tarjouksen liitteet” -linkista
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"Sulje tallentamatta” -painike sulkee tarjouksen eika tallenna lomakkeelle tehtyja muu-
toksia.

3.2 Tarjouksen poistaminen ennen tarjouksen jattamista

Keskenerdisen tarjouksen poistaminen on mahdollista ennen tarjouksen jattamista
"Tarjoukset” -valilehdeltd. Poistaminen tapahtuu painamalla toimintopainiketta
"Poista”, jonka jalkeen jarjestelma vield varmistaa kayttajalta, halutaanko tarjous var-
masti poistaa. Mikali kayttaja vahvistaa poiston, tarjous poistuu nakymasta. Tilassa "Ei
aloitettu” ja "Luonnos” olevat tarjoukset on aina mahdollista poistaa maarapaivasta
riippumatta.

3.3 Tarjouksen tayttaminen
3.3.1 Vidlilehti 1 - Perustiedot
Tayta kaikki valilehden tiedot tuen hakijan ja e-ohjeiden mukaisesti.

Tuen hakijan tiedot on esitaytetty perustietojen perusteella. Mikali tiedoissa on puut-
teita, tulee tietoja muuttaa Tuen hakija -valilehdella tuen hakijan perustietojen kautta.
Mikali lomakkeella on vaara organisaatio, koko tarjous tulee poistaa ohjeen kohdan 3.2
mukaisesti ja tehda uusi tarjouspohja oikean yrityksen y-tunnuksella kohdan 3.1 mu-
kaisesti.

Valtuutetun yhteyshenkilon tiedot on esitdytetty perustietojen perusteella. Mikali
tiedoissa on puutteita, tulee tietoja muuttaa Tuen hakija -valilehdella tuen hakijan pe-
rustietojen kautta.

Varayhteyshenkilon tiedot on esitaytetty perustietojen perusteella. Mikali tiedoissa
on puutteita, tulee tietoja muuttaa Tuen hakija -valilehdella tuen hakijan perustietojen
kautta.

Tarjouskohtaiset yhteystiedot Mikali yksittdiselle tarjoukselle on tarpeen tayttaa eri
yhteyshenkildét kuin muille tarjouksille, tiedot voi muuttaa tarjouslomakkeelle juuri en-
nen tarjouksen jattamista. Kun tarjouslomake on muuten taytetty valmiiksi, yhteystie-
dot paivitetaan valilehdelle. Téaman jalkeen painetaan ensin "Tallenna keskenerdisena”
ja sitten poistumatta lomakkeelta "Tallenna ja jata tarjous”. Tallennusten valissa voi
viela tarkistaa kaikkien valilehtien tiedot. Mikali kayttaja poistuu lomakkeelta ja avaa
lomakkeen uudestaan, yhteyshenkilétiedot ylikirjoitetaan tuen hakijan perustiedoista.
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3.3.2 Vililehti 1A - Ympadristotavoitteet

Tayta kaikki valilehden tiedot tuen hakijan ja e-ohjeiden mukaisesti.
3.3.3 Vililehti 2 - Hanketiedot

Tayta kaikki valilehden tiedot tuen hakijan ja e-ohjeiden mukaisesti.

Hankkeen nimi toimii tarjouksen tunnisteena “"Tarjoukset”-nakymassa. Kayta lyhytta
ja kuvaavaa nimea. Tieto nakyy vain tarjouksen jattdneen organisaation valtuuttamille
kayttdjille ja Energiaviraston kasittelijoille.

3.3.4 Vililehti 3 - Tuen saamisen edellytykset

Tayta kaikki valilehden tiedot tuen hakijan ja e-ohjeiden mukaisesti.
3.3.5 Valilehti 4 - Rahoitus ja tarjouksen mukainen tukimaara
Tayta kaikki valilehden tiedot tuen hakijan ja e-ohjeiden mukaisesti.

Kannattavuuslaskelman liittaminen tulee tehda, mikali tarjouksen mukainen tuki-
maara on vahintaan 500 000 euroa. Tallenna lomake ennen liitteen liittdmista. Paina
"Valitse tiedosto” ja poimi kannattavuuslaskelma tietokoneeltasi.

Kannattavuuslaskelma @

Sizaltasko kannattavuuslazkelma salzzsa pidenavia tistoja? @

E ~

Kuva 13. Kannattavuuslaskelman lisdédminen tarjoukselle vélilehdellé 4.

Kun liitteen nimi nakyy “Kannattavuuslaskelma”-laatikossa, paina "Tallenna keskenerai-
sena”. Liite lisataan tarjouksen tietoihin ja liitteen nimi poistuu kyseisesta laatikosta.
Mikali laskelmassa on salassa pidettavia tietoja, yksildi ja perustele tiedot tarjouslomak-
keella tuen hakijan ja e-ohjeiden mukaisesti.

Voit tarkastaa liitteen lisaamisen onnistumisen painamalla "Tarkastele hakemuksen liit-
teitd”. Muista tallentaa tekemasi muutokset ennen siirtymista tarjouksen tietosivulle.
Lisatty liite nakyy "Viranomaisen asiakirjat” -kohdassa. Huomaa, etta lisattya liitetta ei
voi poistaa. Mikali liite on valttamatonta poistaa, tulee tarjous poistaa kokonaisuudes-
saan ja aloittaa uusi tarjous.
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TARIOUSKILPAILUT ~ TUEN HAKUAT  TARIOUKSET  KIRIAUDU ULOS of=~

HAKEMUKSEN SISALTG

Tietoja tarjouksesta

Tukea hakeva organisaatio ¥-tunnus

Viranomaisen asiakirjat

Asiakirjan nimi Vastaanotettu v  listiedot

04052022 16:15

Kuva 14. Tarjoukselle lisétty liite "Viranomaisen asiakirjat” -laatikossa.

3.3.6 Valilehti 5 - Vakuutukset ja tarjouksen julkisuus
Tayta kaikki valilehden tiedot tuen hakijan ja e-ohjeiden mukaisesti.

Tarjouksen sisdltamien tietojen julkisuus -kohdassa tuen hakijan tulee ottaa kan-
taa tarjouslomakkeen tietojen julkisuuteen. Tarjouslomake on lahtékohtaisesti julkinen
asiakirja. Mikali tarjouslomakkeeseen sisaltyy kuitenkin tietoja, jotka tuen hakija katsoo
salassa pidettavaksi, tulee salassa pidettavat tiedot yksiléida ja perustella talla valileh-
delld koko tarjouksen osalta. Huomaa erityisesti, ettd hankkeen sijainti ei voi olla sa-
lassa pidettavaa tietoa. Mikali tarjoukseen on liitetty kannattavuuslaskelma, sen salassa
pitoa kasitelldaan valilehdella 4. ohjeen kohdassa 3.3.5

Sdhkoinen tiedoksianto tarkoittaa, etta tuen hakijan paatés toimitetaan tiedoksi sah-
kdisesti. Tuen hakijan antaessa suostumuksensa tarjouksessa ilmoitetuille yhteyshen-
kiloille ilmoitetaan sahkdpostitse, kun paatds on katseltavissa TAKILA-jarjestelmassa.
Tavallista sahkdista tiedoksiantoa kaytettdessa asiakirja katsotaan annetun tiedoksi
kolmantena pdivana viestin lahettamisestd, jollei muuta nayteta (laki sdahkdisesta asi-
oinnista viranomaistoiminnassa, 13/2003 mydhempine muutoksineen).

Mikali suostumusta sahkoiseen tiedoksiantoon ei anneta, paatds toimitetaan postitse
paatdksen tuen hakijan viralliseen osoitteen.
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Allekirjoitus on keskenerdisella tarjouslomakkeella tyhja eika sita voi tayttaa. Kun
tarjous jatetaan tarjouskilpailuun “Tallenna ja jata tarjous” -painikkeella, kenttiin tayt-
tyy automaattisesti kirjautuneena olleen kayttdjan tieto eli Allekirjoittajan nimi seka
allekirjoitusaika.

3.4 Tarjouksen jattaminen kasittelyyn Energiavirastolle

Kun tarjouslomakkeen tiedot ovat asianmukaiset, tarjous jatetaan tarjouskilpailuun pai-
namalla tarjouslomakkeelta painiketta “Tallenna ja jata tarjous”. Odota, etta jattamisen
prosessi on suoritettu ja jarjestelma siirtda kayttajan "Tarjoukset”-vélilehdelle. Ald sulje
selainta tai muokkaa tietoja, ennen kuin tarjouksen tallennus on valmistunut!

Asian tultua vireille Energiavirastossa, tarjous saa hetken kuluttua diaarinumeron ja
tarjouksen tilaksi muuttuu "Tarjous on jatetty”. Mikali tarjoukselle ei ilmesty diaarinu-
meroa tunnin kuluessa, ole yhteydessa Energiavirastoon infratuki@energiavirasto.fi
asian tarkistamiseksi.

Hyhma Hanlckeen nimi Viimeinen jattopaiva Diaarinumern Tarjauksen tila

Ryhma 1 - Suuriehoiset latauspistest Demohanks 29.4.202212.00 Tafjous on jEety [2F Avaa tarjous (& Tarjouksen littest

Kuva 15. Onnistuneesti jatetylla tarjouksella on diaarinumero ja tila on “Tarjous on jétetty”

3.5 Tarjouksen tulostaminen

Kun tarjouslomake on jatetty, tarjouksen voi tulostaa tai tallentaa pdf-muodossa pai-
namalla “Tarjoukset”-nakymassa tarjouksen rivin "Tarjouksen liitteet” -linkkia. Tarjous-
dokumentti nakyy kohdassa Viranomaisen asiakirjat nimelld “tarjous | Infrastruktuuri-
tuen kilpailutus”.
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Tietoja tarjouksesta

Tukea hakeva organisastio

Test Oy

Viranomaisen asiakirjat

Asiakirjan nimi

Kannattavuus laskeimaxisx

tarjous | Infrastruktuurituen kilpailutus

TARIOUSKILPAILUT

Y-tunnus

RERRREE

Vastaanotetin v Lisatiedot
040520221659

04052022 1658

20 (30)

TUEN HAKUAT  TARIOUKSET ~ KIRJAUDUULOS o= ~

HAKEMUKSEN SISALT

Kuva 16. Tarjouslomakkeen voi avata pdf-muodossa sinisestd “tarjous | Infrastruktuurituen kilpailutus” -

linkista.

3.6 Jatetyn tarjouksen poistaminen ennen maarapaivaa

Mikali tuen hakija haluaa vetaa tarjouksen pois tarjouskilpailusta ennen maarapaivaa,
tarjouksen voi poistaa tarjouslomakkeelta. Tarjouslomakkeelle paasee “Tarjoukset”-va-
lilehdeltad tarjouksen asiarivin "Avaa tarjous” -linkista. Kun tarjous on jatetty ja se on
saanut diaarinumeron, lomakkeella on “Poista tarjous”-painike maarapaivaan saakka.

Tarkastete hakemuksen fitterts

1 PERUSTIEDOT T4 YMPARISTOTAVOITTEET

2 HANKETIEDOT 3. TUEN SAAMESEN EDELLYTYKSIA 4. RAHOITLS

Kuvaus ja aikataulu

Hankkeen nimi @

Demohanke

Lyhyt kuvaus hankkessta @

Kuva 17. Jatetyn tarjouksen voi poistaa ennen méaardpaivaa

5. VAKLIUTURSET A TARIOUKSEN JULKISULS
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Painamalla "Poista tarjous” ja vahvistamalla aukeavaan varoitustekstiin, ettd haluaa
varmasti poistaa tarjouksen, kayttaja voi poistaa tarjouksen tarjouskilpailusta ja tieto-
jarjestelmasta pysyvasti eika siihen voi enaa palata.

3.7 Tarjouksen hyvdaksymista koskeva paatos

Kun Energiavirasto on ratkaissut tarjouskilpailun ja paatés on annettu, tarjouksen tilaksi
muuttuu joko "Hyvaksytty” tai "Hylatty” riippuen siita onko hankkeelle mydnnetty tu-
kea.

Tarjouksen tietosivulle tulee nakyviin kaikille tuen hakijan valtuuttamille kayttajille
"Energiaviraston antamat paatokset ja paatoksen liitteet” -osio. Paatésdokumentin voi
avata kohdasta Asiakirjan nimi olevasta sinisesta linkista. Tietosivulle paasee kuvassa
11. esiintyvasta Tarjoukset-valilehdella tarjouksen tietorivin "Tarjouksen liitteet” -lin-
kista.

TARJOUSKILPAILUT  TUEN HAKUAT  TARIOUKSET  KIRIAUDUULOS =~

HAXEMUKSEN SISALTD

aunnus

Energiaviraston antamat p3tdkset ja piatisten litteet
Pits vaimis Asiakirjan wimi

Kuva 18. Energiaviraston antama pdéatds tarjouksen tietosivulla.
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4 Maksatushakemuksen jattaminen

Kun hyvaksyvan tukipaatoksen saanut hanke on valmistunut, tuen maksatusta voidaan
hakea TAKILA-jarjestelmassa. Maksatusta hyvaksytylle tukipaatokselle tulee hakea vii-
meistaan 22 kuukauden sisalla tukipaatdksen tiedoksisaannista. Maaraaika hyvaksytylle
tarjoukselle ndkyy TAKILANn "Haettavat tuet”-valilehdella ja sen voi lisaksi tarkistaa tu-
kipaatdksesta.

Maksatushakemuksen tilat TAKILA-jarjestelmassa ovat:

Hakemus on Palautettu
jatetty tdydennettavaksi

Hyvaksytty/

Ei aloitettu Luonnos Hylatty

Kuva 19 Maksatushakemuksen tilat

Kun hakemus on aloitettu Haettavat tuet -vdlilehdelld (ohjeet seuraavassa kappa-
leessa), mutta hakemuksen vdlilehdille ei ole vielda annettu ja tallennettu tietoja, niin
tila on "Ei aloitettu”. Ennen hakemuksen vireille tuloa hakemuksen tila on "Kesken”.
Tassa tilassa tuen hakija voi muokata hakemusta tai poistaa sen. Kun hakija on antanut
kaikki tarvittavat tiedot hakemukseen, niin hakemuksen voi |dhettda Energiaviraston
kasiteltavaksi eli allekirjoittaa. Talléin hakemus saa tilan "Hakemus on jatetty”.

Hakemuksen vireille tulon jalkeen (ennen paatosta) hakemus voi saada tilat "Hakemus
on jatetty” tai "Palautettu tdydennettavaksi”. Mikali Energiavirasto havaitsee kasittelyn
aikana hakemuksessa puutteita, hakemus voidaan palauttaa tuen hakijalle takaisin tay-
dennettavaksi. Talléin hakemus saa tilan "Palautettu taydennettavaksi”. Tuen hakijan
tehtya tdydennykset, tulee hanen lahettad/allekirjoittaa taydennetty hakemus takaisin
Energiaviraston kasiteltavaksi, jolloin tila muuttuu "Hakemus on jatetty”. Kun Energia-
virasto on saanut asian kasiteltya, asia paatetaan hallinnolliseen paatokseen. Paatdéksen
jalkeen hakemuksen tilaksi tulee joko "Hyvaksytty” tai "Hylatty” riippuen annetun paa-
toksen ratkaisusta.
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4.1 Maksatushakemuksen aloittaminen

Maksatushakemuksen aloittaminen tapahtuu "Haettavat tuet”-valilehdella. "Haettavat
tuet”-valilehdella kayttdja nakee kaikki hanen edustamansa yrityksen hyvaksytyt tuki-
paatdkset, joiden maarapaiva tuen maksatuksen hakemiselle ei ole vield mennyt ja
joista ei ole vielad aloitettu maksatushakemusta.

Mikali valilehden nakymasta puuttuu hanke, jolla tuen hakijan mielestda kuuluisi viela
olla jaljella maaraaikaa hakea maksatusta tuelle, tuen hakija voi menna tarkistamaan
hankkeen tiedot seka tukipaatdksen Tarjoukset -vdlilehdeltd kappaleen 3.7 ohjeiden
mukaisesti. Mikali tukipaatoksen mukaan hankkeen tuen maksatuksen maaraaikaa on
viela jaljella, mutta tukipaatosta ei 16ydy Haettavat tuet -valilehdeltd, tulee tuen hakijan
olla yhteydessa sahkdpostitse infratuki@energiavirasto.fi.

Maksatushakemus aloitetaan painamalla “"Hae maksatusta”-painiketta tukeen oikeutta-
van tarjouskilpailupaatoksen rivilta. Mikali yritykselle ei ole tata ennen tallennettu "Tuen
hakijat”-valilehdella pankkitietoja, jarjestelma ilmoittaa, ettd maksatushakemusta ei
voida aloittaa ennen kuin pankkitiedot on lisatty. Pankkitiedot lisataan "Tuen hakijat”-
vdlilehdelle ohjeiden 2.1 ja 2.2 mukaisesti.

Mikali yrityksen pankkitiedot ovat lisattynda "Tuen hakijat”-valilehdelle, "Hae maksa-
tusta” -painike siirtaa kayttajan maksatushakemuslomakkeelle.

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

Testi Oy
e g

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

Kuva20. Maksatushakemuslomakkeen vélilehdet

Ylla olevan (Maksatushakemuslomakkeen valilehdetKuva20) mukaisesti, maksatusha-
kemuslomakkeen vadlilehtien otsikoiden ylapuolella kayttajalle nakyy aktiivisena viisi
painiketta:

e Tallenna hakemus

e Laheta
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e Hakemuksen liitteet
e Katso tarjousta
e Sulje tallentamatta

Maksatushakemuksen aloittamisen jalkeen hyvaksytty tarjous poistuu "Haettavat tuet”-
valilehdelta ja aloitettu maksatushakemus siirtyy "Maksatukset”-valilehdelle.

Maksatushakemus on luotaessa "Ei aloitettu” -tilassa. Kun kayttaja ensimmaisen kerran
tallentaa hakemukselle tietoja, hakemuksen tila muuttuu "Kesken”-tilaan. "Tallenna”-
painiketta tulee hakemusta tayttdessa muistaa painaa riittdvan usein, jotta sydtetyt
tiedot eivat havia.

"Sulje, ei tallenneta”-painike sulkee hakemuksen eika tallenna lomakkeelle tehtyja
muutoksia.

Painamalla "Lahetd" tuen hakija allekirjoittaa hakemuksen sahkoisesti edustamansa yri-
tyksen puolesta ja hakemus siirtyy kasittelyyn Energiavirastolle. Mikali tuen hakija ei
kuitenkaan ole syoéttanyt hakemuslomakkeille riittavia tietoja, jarjestelma ei salli hake-
muksen allekirjoittamista ja osoittaa hakijalle kentat, jotka ovat pakollisia tayttaa ennen
hakemuksen allekirjoitusta/lahettamista.

4.2 Keskeneraisen maksatushakemuksen poistaminen

Tuen hakija voi poistaa keskeneraisen maksatushakemuksen ('Ei aloitettu’- tai 'Kesken’
—tilassa oleva) "Poista”-painikkeella. "Poista”-painike |6ytyy “Maksatus”-valilehdelta ha-
kemusrivin oikeasta laidasta “Muokkaa”-painikkeen alta.

Kun maksatushakemuksen poistaa, siihen liittyva hyvaksytty tarjous siirtyy taas naky-
viin "Haettavat tuet”-valilehdelle, mikali tuen maksatuksen hakemisen maardaikaa on
viela jaljella.

Kun maksatushakemus on jatetty Energiaviraston kasiteltavaksi, niin hakemusta ei voi
enaa poistaa.

4.3 Hakemuksen tayttaminen
Maksatushakemus sisaltaa viisi (5) valilehtisivua:
e Tuen hakijan perustiedot

e Hankkeen tiedot
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e Tuen maksamisen yleiset edellytykset
e Tuen maksamisen erityiset edellytykset
e Hankkeen rahoitus ja muut tiedot
4.3.1 Vililehti 1 - Perustiedot
Tayta kaikki valilehden tiedot e-ohjeiden mukaisesti.

Hakemuksen diaarinumero ilmestyy maksatushakemukselle sen jalkeen, kun hake-
mus on lahetetty.

Tuen hakijan tiedot on esitaytetty tuen hakijan perustietojen perusteella. Mikali tie-
doissa on puutteita, tulee tietoja muuttaa “Tuen hakija”-valilehdelld tuen hakijan pe-
rustietojen kautta.

Valtuutetun yhteyshenkilon tiedot on esitdytetty perustietojen perusteella. Mikali
tiedoissa on puutteita, tulee tietoja muuttaa "Tuen hakija”-valilehdella tuen hakijan pe-
rustietojen kautta.

Varayhteyshenkilon tiedot on esitaytetty perustietojen perusteella. Mikali tiedoissa
on puutteita, tulee tietoja muuttaa “"Tuen hakija”-valilehdella tuen hakijan perustietojen
kautta.

Hakemuskohtaiset yhteystiedot Mikadli yksittdiselle maksatushakemukselle on tar-
peen tayttaa eri yhteyshenkilét kuin tarjouksille ja muille maksatushakemuksille, tiedot
voi muuttaa hakemuslomakkeelle juuri ennen hakemuksen jattamista. Kun hakemus-
lomake on muuten taytetty valmiiksi, yhteystiedot paivitetaan valilehdelle. Taman jal-
keen painetaan ensin “Tallenna” ja sitten poistumatta lomakkeelta “Laheta”. Tallennuk-
sen ja lahettamisen valissa voi viela tarkistaa kaikkien valilehtien tiedot. Huomioithan,
ettd jos laitat yhteystietoihin useamman sahkdpostiosoitteen, osoitteet taytyy eritella ;
merkilla ilman valilyoéntia!l

4.3.2 Vililehti 2 - Hanketiedot
Tayta kaikki valilehden tiedot maksatusohjeen ja e-ohjeiden mukaisesti.

Tukipdatoksen dnro ja nimi kentat tulevat automaattisesti hyvaksytysta tarjouk-
sesta, josta maksatushakemus on aloitettu. Mikali kentat eivat vastaa sita hyvaksytyn
tukipaatoksen diaarinumeroa, jolle maksatusta on tarkoitus hakea, tulee maksatusha-
kemus poistaa kappaleen 4.2 ohjeen mukaisesti ja aloittaa uusi maksatushakemus siita
tarjouksesta, jolle maksatusta on tarkoitus hakea, kappaleen 4.1 mukaisesti.
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4.3.3 Vililehti 3 - Tuen maksamisen yleiset edellytykset

Tayta kaikki valilehden tiedot maksatusohjeen ja e-ohjeiden mukaisesti.
4.3.4 Vililehti 3A - Tuen maksamisen erityiset edellytykset
Tayta kaikki valilehden tiedot maksatusohjeen ja e-ohjeiden mukaisesti.
4.3.5 Vililehti 4 - Hankkeen rahoitus ja muut tiedot

Tayta kaikki valilehden tiedot maksatusohjeen ja e-ohjeiden mukaisesti.

Hankkeen toteutuneet hyvadksyttivit kustannukset yhteensa, ei-hyvaksytta-
vat kustannukset yhteensa seka toteutuneet kokonaiskustannukset -kohdat
lasketaan automaattisesti, kun hakija painaa "Tallenna hakemus”-painiketta. Mikali
kustannukset eivat vastaa tuen hakijan itse laskemia hyvaksyttavia tai kokonaiskustan-
nuksia, tulee tuen hakijan tarkastaa huolellisesti muiden kustannuskenttien sisalto.

Hakemuksen sisdltamien tietojen julkisuus -kohdassa tuen hakijan tulee ottaa
kantaa maksatushakemuksen tietojen julkisuuteen. Maksatushakemus on lahtékohtai-
sesti julkinen asiakirja. Mikali hakemukseen sisaltyy kuitenkin tietoja, jotka tuen hakija
katsoo salassa pidettavaksi, tulee salassa pidettavat tiedot yksiléida ja perustella talla
valilehdella koko hakemuksen osalta. Huomaa erityisesti, etta hankkeen sijainti tai
hankkeen toteutuneet hyvaksyttavat kustannukset eivat voi olla salassa pidettavaa tie-
toa.

Sahkoinen tiedoksianto tarkoittaa, etta tuen hakijan maksatuspaatds toimitetaan tie-
doksi sahkdisesti. Tuen hakijan antaessa suostumuksensa sahkdiseen tiedoksiantoon,
paatds toimitetaan sahkdpostitse hakemuksessa ilmoitetuille yhteyshenkiléille. Taval-
lista sahkdista tiedoksiantoa kaytettaessa asiakirja katsotaan annetun tiedoksi kolman-
tena paivana viestin lahettamisesta, jollei muuta naytetd (laki sahkdisesta asioinnista
viranomaistoiminnassa, 13/2003 mydhempine muutoksineen).

Mikali suostumusta sahkdiseen tiedoksiantoon ei anneta, paatds toimitetaan postitse
tuen hakijan viralliseen osoitteeseen.

Valilehden lopussa on hakemuksen allekirjoittamiseen liittyvat tiedot. Naista kerrotaan
tarkemmin kappaleessa 4.4.

Allekirjoituksen alla valilehdella on linkki liitteiden hallintaan. Tasta kerrotaan tarkem-
min kappaleessa 4.3.5.1.
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4.3.5.1 Liitteiden lisaaminen ja poistaminen

Tuen hakijan on mahdollista lisatéd hakemukseen liitteitd ainoastaan "Hakemuksen tie-
dot”-sivulta. Liitteiden hallinta tapahtuu téaman sivun kautta. Huomioi maksatusohjeissa
tarkennetut tiedot koskien liitevaatimuksia.

Hakemuksen yldlaidassa on "Hakemuksen liitteet” -painike, josta pddsee siirtymaan
"Hakemuksen tiedot” -sivulle. Lisaksi hakemuksen valilehdella 4. Hankkeen rahoitus ja
muut tiedot on "Avaa liitteiden hallinta”-painike, jolla paasee “"Hakemuksen tiedot”-si-
vulle. Hakemuksen tiedot on hyva tallentaa aina ennen naiden painikkeiden painamista.

Liitteiden maaraa ei ole rajoitettu, mutta hakemukseen tulee liittda vain asian kasitte-
lyyn keskeisesti liittyvia asiakirjoja. Jarjestelmaan voi liittéa pdf- ja Excel-tiedostotyyp-
peja. Liitteiden tiedostokokojen toivotaan olevan mahdollisimman pienia.

Liitteiden lisaaminen tapahtuu klikkaamalla “Lisaa muita liitteita”-painiketta ja valitse-
malla lisattava liite. Liitteiden valinnassa tiedostojen oletustyyppi on pdf. Jos jarjestel-
maan halutaan liittaa Excel-tiedostoja, tulee tiedostojen valinnassa vaihtaa tiedostotyy-
piksi tiedostonimen oikealta puolelta "Kaikki tiedostot (*.*)” (Kuva 21).
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Kuva 21. Tiedostotyypin valinta
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Tuen hakijan tulee nimeta jokainen lisatty liite sen asiasisaltdéa kuvaavasti, mutta pyy-
damme etteivat tiedostonimet olisi pitkia.

Mikali tuen hakija katsoo liitteen salassa pidettavaksi, julkisuustieto tulee muuttaa koh-
dassa “Sisaltaa liikesalaisuuksia”. Talloin tulee ilmoittaa tarkemmin kyseisen liitteen sa-
lassa pidettavat kohdat ja perustelut niiden salaamiselle (katso kuva 22).

Salassa pidettavat tiedot pyydetaan merkitsemaan selkeasti asiakirjoihin. Talléin pyy-
detaan toimittamaan liitteistd myo6s sellainen versio, josta tuen hakijan salassa pidet-
taviksi katsomat tiedot on peitetty tai poistettu. Samasta asiakirjasta tulee siten toimit-
taa kaksi versiota.

Muut asiakirjat

Asiakirjan nimi Sisaltaa litkesalaisuuksia v Lisitty Lisannyt
O TESTITIEDOSTO pidf Kylla ~ ‘ 04.07.2022 15:20 [ =sa ]

Liitteen kuvaus ‘

Valitse salassapidon ‘ v|
peruste

Syotd salassapidon
peruste

Kuva 22 Liitteen salassapito

0 Tarkeaa! Tiedot tulee muistaa myés tallentaa Tallenna-painikkeella! Painike si-
Jjaitsee ‘Poista valitut’-painikkeen vieressa.

Liitteiden poistaminen on mahdollista ainoastaan “"Hakemuksen tiedot”-sivulla. Poista-
minen tapahtuu rastittamalla liitteen vasemmalla puolella olevaa ruutua ja painamalla
taman jalkeen "Poista valitut”-painiketta.

Mikali Energiavirastolle toimitettua liitettd halutaan pdivittaa, tulee liitteesta toimittaa
uusi versio muutosmerkinndin. Mikali liite ei ole hakemuksen kannalta enaa oleellinen,
tulee asiasta ilmoittaa Energiavirastolle “Tiedoston kuvaus”-kentassa.
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0 Tarkeaa! Tuen hakijan tulee tarkastaa liséddmiensa liitteiden oikeellisuus ennen
hakemuksen lédhettédmista. Liitteen poistaminen ei ole mahdollista endé sen jalkeen, kun
liite on kertaalleen IGhetetty Energiavirastolle.

4.4 Maksatushakemuksen jattaminen kdasittelyyn Energiavirastolle

Painamalla maksatushakemuksen yldosassa olevaa "Laheta”-painiketta tuen hakija al-
lekirjoittaa hakemuksen sahkodisesti edustamansa yrityksen puolesta ja hakemus siirtyy
kasittelyyn Energiavirastolle. Samalla "Hankkeen rahoitus ja muut tiedot”-valilehden
Allekirjoitus-kohtaan kirjautuu mahdollisesti pienella viiveella tukihakemuksen allekir-
joittajan nimi ja allekirjoitusaika.

Mikali tuen hakija ei kuitenkaan ole sy6ttanyt hakemuslomakkeille riittavia tietoja, jar-
jestelma ei salli hakemuksen allekirjoittamista ja osoittaa hakijalle kentat, jotka ovat
pakollisia tayttaa ennen hakemuksen allekirjoitusta/lahettamista.

Asian tultua vireille Energiavirastossa, hakemus saa pienella viiveella diaarinumeron.

Vireilla olevaa maksatushakemusta ei voi enda poistaa jarjestelmastd, ja asia saatetaan
paatdkseen (maksullisella) hallinnollisella paatoéksella.

0 Tarkeaa! Tarkista aina huolellisesti tilinumero ja BIC-koodi ennen maksatushake-
muksen jattamista.

4.4.1 Maksatushakemuksen taydentaminen

Energiavirasto voi palauttaa maksatushakemuksen taydennettavaksi, mikali kasittelyn
aikana hakemuksessa havaitaan puutteita tai muita tdydennettavia asioita. Energiavi-
raston palautettua hakemus taydennettavaksi, jarjestelma lahettda asiasta automaat-
tisen sahkoposti-ilmoitusviestin tuen hakijalle ja hakemuksen tilaksi tulee "Palautettu
tdydennettavaksi”.

Tuen hakijan tulee kirjautua sisaan jarjestelmaan taydennyspyynnon lukemiseksi. Tay-
dennyspyyntd seka Energiaviraston asettama taydennyspyynnén maaraaika ovat luet-
tavissa maksatushakemukselle ilmestyneella uudella valilehdella "Taydennyspyyntd”.

Kun tuen hakija on tehnyt tarvittavat tdydennykset, painamalla "Laheta”-painiketta ha-
kemuksen taydennys allekirjoitetaan sahkdisesti ja se siirtyy Energiavirastolle kasitte-
lyyn. Allekirjoituksen jalkeen hakemuksen tilaksi tulee "Hakemus on jatetty”.
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4.4.2 Energiaviraston viestipalvelu (IRT)

Energiavirasto pyytaa hakemuksen liitteita ja mahdollisista lisaselvityksia TAKILA:an
kytketyn Energiaviraston viestipalvelun avulla. Jos Energiavirasto kysyy/ilmoittaa tata
kautta jotain, niin tuen hakijan yhteyshenkilé saa asiasta sahkdpostin.

Viestipalvelun asiakkaan ohje l6ytyy Energiaviraston kotisivuilta:
https://energiavirasto.fi/asiointi#kirjaudu_energiaviraston_viestipalveluun_(irt)

4.4.3 Maksatushakemuksen hyvaksymista koskeva paatos

Kun Energiavirasto tekee paatdoksen maksatushakemuksesta, niin jarjestelma lahettaa
tuen hakijan yhteyshenkild(i)lle automaattisen sahkdpostiviestin asiasta. Hakemuksen
tilaksi muuttuu joko “"Hyvaksytty hakemus” tai “Hylatty”.

Paatds on avattavissa "Hakemuksen tiedot”-sivulta. Jos hakemuksessa on valinnut paa-
téksen sahkoisen tiedoksiannon, niin paatds tulee kdyda avaamassa kyseiselta sivulta.

4.4.4 Hakemussivuista pdf

Kun maksatushakemuksen on ldhettanyt Energiavirastolle kasiteltavaksi, niin "Hake-
muksen tiedot”-sivulle ilmestyy hakemuksesta pdf-versio, joka sisaltéda hakemuksen
valilehdille annetut tiedot (ei sisdlla mahdollisia liitteitd). Pdf-tiedoston voi halutessaan
ladata sivulta itselleen.

Vastaava pdf-tiedosto syntyy "Hakemuksen tiedot”-sivulle myds, kun hakemus palau-
tetaan tdydennettavaksi ja kun hakemusta on taydennetty.



