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1 Asiointipalvelu ja valtuutukset

Energiaviraston asiointipalvelu on sahkdinen asiointikanava, jonka kautta voit asioida useissa eri Energiavi-
raston asioinneissa. Asiat, joissa voit asioida asiointipalvelun kautta, 16ytyvat osoitteesta
https://energiavirasto.fi/energiaviraston-asiointipalvelu

Asiointipalvelun kaytté edellyttdd organisaatiosi myontamia Suomi.fi-asiointivaltuuksia. Asioinnissa tarvitse-
masi valtuudet ndet edelld mainitusta osoitteesta.

Ohjeita Suomi.fi-valtuuksien kayttamiseen 16ydat Suomi.fi-valtuuksien ohjesivulta
https://www.suomi.fi/ohjeet-ja-tuki/valtuudet

2 Asiat-sivu

Kirjaudu sisdan asiointipalveluun osoitteessa https://asiointi.energiavirasto.fi. Sisdankirjautuminen tapahtuu
Suomi.fi-tunnistuksen avulla. Kirjautumisen jalkeen avautuu Asiat-sivu (katso kuva1), josta voit hakea asi-
oita eri hakuehdoilla. Naet vain ne asiat, joihin sinulla on asiointivaltuus.

Hakua voi rajata esimerkiksi:

e asian nimella
o tilalla

e asianumerolla
e paivamaarilla

Asianumero toimii linkkind lomakkeelle. Asiakirjat-linkista siirryt asiakirjasivulle, jossa ndet lomakkeiden PDF-
versiot, liitteet ja mahdollisen paatdksen.

Energiaviraston asiointipalvelu ASIAT  KIRJAUDU ULOS + - O TEsTKAVTTAJA
UUSI ASIA
Asiakkaan nimi Asia Asian tila Asianumero Asian kirjauspaiva Kasitelty Toiminnot
i ppkkww O |ppkkww O
Kirjoita Kirjoita Kirjoita ‘ ipp.kk.ww =] ‘ ipp.kk.vvvv 0 ‘ HAE TYHJENNA VALINNAT

Energiaviraston testi  Testiprosessi 1 Luonnos Ei asianumeroa @ [@Asiakirjat
[ Poista lomake

Energiaviraston testi  Testiprosessi 1 Taydennettavana 4074/040300/2025€Q  17.12.202513.16.45 [@Asiakirjat

Nayta per sivg‘l[] v|
Mene sivulle‘l \

Kuva 1 Asiat-sivu

3 Uuden asian aloittaminen

Aloita uusi asiointi Asiat-sivun Uusi asia -painikkeella. Valitse ensin, mita yritysta edustat ja sen jalkeen asi-
ointiprosessi, jonka haluat aloittaa. Asioinnin kuvaus -kentta kertoo tarkemmin valitsemastasi asioinnista. Kun
olet valinnut oikean asioinnin, paina Aloita uusi asia -painiketta.
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Joissakin asioinneissa uutta asiaa ei voi aloittaa, jos organisaatiolla on jo keskenerainen asia palvelussa.

4 Lomakkeen tayttaminen ja lahettaminen

Tayta pyydetyt tiedot lomakkeelle (katso kuva2). Lomakkeen kysymykset jakaantuvat usealle vélilehdelle. Osa
tiedoista (kuten organisaation nimi, y-tunnus, asianumero) tdydentyvat lomakkeelle automaattisesti. Pakolliset
kysymykset on merkitty tahtimerkilla.

Kysymyksien vieressa nakyy i-ikoni. Ikonia klikkaamalla avaat e-ohjeen. Osassa kysymyksia voi olla tarkenta-
via e-ohjeita, mutta jos erillistd ohjeistusta ei ole, ikkunassa nakyy kysymysteksti.

Voit tallentaa lomakkeen kesken tayttamisen Tallenna keskeneraisena -painikkeesta. Tarkista lomakkeen
tiedot -painike tarkastaa, oletko tayttanyt pakolliset tiedot ja ovatko annetut tiedot oikeassa muodossa. Jos
pakollisia tietoja on ilmoittamatta tai tiedot ovat vaarassa muodossa, saat virheilmoituksen lomakkeen ylalai-
taan.

Laheta lomake Tallenna ja laheta -painikkeella. Kun olet 1ahettanyt lomakkeen, et padse muokkaamaan tie-
toja tai lisddmaan liitteita ellei lomaketta ole avattu tdydennettavaksi.

Energiaviraston asiointipalvelu ASIAT KIRAUDUULOS 4=~ ) TESTIKAYTTAJA

Testiprosessi 1 - Energiaviraston testi

Tallenna keskenerdisena Tarkista lomakkeen tiedot Tallenna ja laheta Sulje, ei tallenneta

ASIAKKAAN PERUSTIEDOT ASIAN TIEDOT

Asiakkaan perustiedot
Asiakkaan nimi @
Energiaviraston testi
Y-tunnus @
22222222

Yhteyshenkildiden sahkopostiosoitteet, erota pilkulla tai puolipisteelld (ei valilyontid)* @

Tarkista huolella, etta antamasi sahkdpostiosoitteet ovat oikein!

Tiedoksianto

Haluatteko vastaanottaa paatoksen sahkdisesti?* @

Kuva 2 Lomakkeen vélilehti

4.1 Yhteyshenkilon sahkopostiosoite

Lomakkeella kysytdan aina yhteyshenkildon sdhképostiosoite. Annettuun osoitteeseen lahetetdan ilmoitusvies-
teja esimerkiksi tdydennyspyynnosta tai asian kasittelyn paattymisesta.

Kenttdan voi sy6ttada useita sdhkdpostiosoitteita. Erota osoitteet pilkulla tai puolipisteelld ilman valilyontia. Tar-
kasta sahkdpostiosoitteiden oikeellisuus huolellisesti.
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4.2 Liitteiden lisaaminen

Lomakkeelle lisattavat liitteet lisataan erilliselld Asiakirjat-sivulla, johon paasee lomakkeella olevan painikkeen
kautta. Ennen Asiakirjat-sivulle siirtymista lomakkeen tiedot on tallennettava.

Asiakirjat-sivulle pddsee myds Asiat-ndkymasta. Toiminnot-sarakkeessa on Asiakirjat-linkki, josta paaset liit-
teiden hallintaan.

Voit jattda asiointipalveluun pdf- ja excel-tiedostoja. Lisaa liitteet Asiakirjat-sivun Lisda muita tiedostoja -
painikkeen kautta. Kun lisdat tiedostoja, ne tallentuvat automaattisesti jarjestelmaan.

4.3 Salassa pidettavat tiedot

Osassa lomakkeista on mahdollista ilmoittaa lomakkeen tietoja salassa pidettaviksi. Jos tayttamasi tiedot ovat
salassa pidettavia, ilmoita lomakkeen sisaltavan salassa pidettavia tietoja. Salassa pidettavat tiedot pitaa yk-
siléida ja perustella.

Jos toimittamissasi liitteissa on salassa pidettavaa tietoa, merkitse liite salassa pidettavaksi Asiakirjat-sivun
litteiden hallinnan Siséltaa liikesalaisuuksia-kohdassa. Yksiloi salassa pidettavat tiedot ja maarita salassa
pidon peruste. Tallenna muutokset sivun Tallenna-painikkeella.

liImoittamasi salassa pidettavat tiedot huomioidaan asian kasittelyssa, mutta Energiavirasto maarittaa, onko
tieto salassa pidettavaa vai ei.

5 Asian poistaminen

Voit poistaa asian asiointipalvelusta ennen lomakkeen lahettdmistd Energiavirastolle. Asia poistetaan Asiat-
sivulta kyseisen asiarivin Toiminnot-sarakkeen Poista lomake -linkista.

Asiaa ei voi poistaa, kun lomake on lahetetty Energiavirastolle.

6 Asian tilat

Asian tila kertoo, missa vaiheessa kasittely on

o Aloittamatta — lomakkeen tayttd on aloitettu, mutta sita ei ole tallennettu
e Luonnos - lomake on tallennettu, mutta ei lahetetty

o Lahetetaan — lomake on lahetetty kasittelyyn

o Asia on jatetty — asia on kasittelyssa

o Palautetaan — lomake on ldhetetty tdydennettédvaksi

o Taydennettavana — lomake on asiakkaalla tdydennettavana

o Kasitelty — asia on kasitelty ilman paatosta

o Paatos tehty — asia on ratkaistu paatoksella

¢ Toimitettu, valmis — asia on kuitattu valmiiksi
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7 Asian kasittely

Asian kasittelyssa lomake voidaan palauttaa tdydennettavaksi tai kasittelija voi kysya tarkentavia tietoja Viesti-
palvelun kautta.

Kun lomake palautetaan taydennettavaksi, yhteyshenkilét saavat sahkopostiin ilmoitusviestin saapuneesta
taydennyspyynndsta. Lomakkeelta 16ytyy Taydennyspyyntd-valilehti, josta |10ydat taydennyspyynndn tarkem-
mat tiedot. Kun olet tehnyt tarvittavat tdydennykset lomakkeelle ja mahdollisesti lisannyt tarvittavat liitteet, 1a-
hetd lomake Energiavirastolle jatkokasittelyyn.

Lisatietoja voidaan pyytad myds Viestit-palvelun kautta. Uudesta viestistd tulee ilmoitusviesti yhteyshenkil6i-

den sahkdposteihin. Viestipalvelun ohje ja kirjautumislinkki [0ytyvat Energiaviraston kotisivujen Asiointi-osiosta
kohdasta Kirjaudu Energiaviraston viestipalveluun.

8 Asian kasittelyn paattyminen

Asian kasittely paattyy paatokseen tai vastaukseen.

Paatos annetaan tiedoksi sahkoisesti tai postitse. Jos lomakkeella on pyydetty suostumusta paatéksen sah-
koiseen tiedoksiantoon etka ole antanut suostumusta, paatds toimitetaan postitse. Muutoin paatdksesta tulee
ilmoitusviesti yhteyshenkilon sahkdpostiin. Paatds on aina sahkdisesti noudettavissa asiointipalvelun Asiakir-
jat-sivulta.

Kun asian kasittely paattyy vastaukseen, yhteyshenkilét saavat vastauksen sahkdpostiinsa.

9 Tuki ja palaute

Pyydamme olemaan yhteydessa kirjaamo@energiavirasto.fi




