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1 E-tjansten och fullmakter

Energimyndighetens e-tjanst ar en elektronisk kanal genom vilken du kan skéta flera
olika arenden hos Energimyndigheten. De darenden som kan skdtas via e-tjansten finns
pa adressen https://energiavirasto.fi/sv/energimyndighetens-e-tjanst

Anvandning av e-tjansten forutsatter Suomi.fi-arendefullmakter som beviljats av din
organisation. De fullmakter du behéver foér drendet framgar fran ovan ndmnda adress.

Anvisningar fér anvandning av Suomi.fi-fullmakter finns pa@ Suomi.fi:s anvisningssida:
https://www.suomi.fi/anvisningar-och-stod/fullmakter

2 Arenden-sidan

Logga in i e-tjansten pa adressen https://asiointi.energiavirasto.fi. Inloggning sker ge-
nom Suomi.fi-identifikation. Efter inloggning éppnas sidan Arenden (se bild1l), dar du
kan sdka arenden med olika sdkvillkor. Du ser endast de arenden som du har fullmakt
att skoéta.

Sékningen kan begransas till exempel enligt:

e arendets namn
e status
e arendenummer
e datum

Arendenumret fungerar som en lank till formuléret. Via lanken Handlingar kommer du
till en sida, dar du kan se PDF-versioner av formular, bilagor och eventuella beslut.

Energimyndighetens e-tiénst RENDEN L0BGAUT — EE - € TESTANVANDARE
NYIT ARENDE
Kundens namn Arende Arendestatus Arendenummer Registreringsdatum Behandlad Funktioner
Skriv | [striv Skriv | [k 0] SOK  RENSAVAL
Energiaviraston testi Testiprosessi 1 Utkast Inget diarienummer € [ZHandlingar
[ Radera formulér
Energiaviraston testi Testiprosessi 1 Kompletteras 4074/040300/2025 @ 17.12.202513:16:45 [ZHandlingar

[ ) ) ) 5

Per sida
Gatil

Bild 1 Arenden-sidan
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3 Starta ett nytt drende

Starta ett nytt drende med knappen Nytt drende pa sidan Arenden. Valj forst vilket
foretag du foretrader och darefter den arendeprocess du vill starta. Faltet Beskrivning
av arendet ger narmare information om det valda arendet. Nar du har valt ratt arende,
klicka pd knappen Starta nytt drende.

I vissa drenden kan ett nytt drende inte inledas om organisationen redan har ett pa-
gaende &rende i tjansten.

4 Ifylinad och inlamning av formularet

Fyll i de begérda uppgifterna i formuldret (se bild2). Formuldrets fragor ar uppdelade
pa flera flikar. En del uppgifter (sdsom organisationens namn, FO-nummer och &rende-
nummer) fylls i automatiskt. Obligatoriska falt ar markerade med en asterisk (*).

Bredvid fragorna finns en i-ikon. Genom att klicka pa ikonen 6ppnas e-anvisningen. I
vissa fragor finns fortydligande anvisningar, men om ingen separat anvisning finns visas
endast fragetexten.

Du kan spara formularet under ifyllandet med knappen Spara som utkast. Knappen
Kontrollera uppgifterna kontrollerar att obligatoriska uppgifter ar ifyllda och att upp-
gifterna har ratt format. Om obligatoriska uppgifter saknas eller ar i fel format visas ett
felmeddelande hégst upp i formularet.

Skicka formuldret med knappen Spara och skicka. Nar formularet har skickats kan du
inte langre redigera uppgifter eller lagga till bilagor, om inte formularet 6ppnas fér kom-
plettering.
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Energimyndighetens e-tjanst HRENDEN  LOGGA UT IE - O Esawvanare

Testiprosessi 1 - Energiaviraston testi

KUNDENS GRUNDUPPGIFTER UPPGIFTER OM ARENDET

Kundens grunduppgifter
Kundens namn @

Energiaviraston testi
FO-nummer @

2222222-2

Kontaktpersonernas e-postadresser, separera med komma eller semikolon (utan mellanslag)* @

Kontrollera noggrant att de e-postadresser du angett ar korrektal

Delgivning

Vill ni ta emot beslutet elektroniski?* @

Bild 2 Formulérets flik

4.1 Kontaktpersonens e-postadress

I formuldret efterfragas alltid kontaktpersonens e-postadress. Meddelanden skickas till
den angivna adressen, till exempel om begaran om komplettering eller om att hand-
laggningen av arendet har avslutats.

I faltet kan flera e-postadresser anges. Separera adresserna med kommatecken eller
semikolon utan mellanslag. Kontrollera noggrant att e-postadresserna ar korrekta.

4.2 L&gg till bilagor

Bilagor som ska fogas till formularet Iaggs till via en separat Handlingar-sida, som kan
nds via en knapp pa formuléret. Innan du gar till sidan Handlingar ska formuldrets
uppgifter sparas.

Sidan Handlingar kan ocksa nas via Arenden-vyn. I kolumnen Funktioner finns lanken
Handlingar som leder till hantering av bilagor.

Du kan Iamna in PDF- och Excel-filer i e-tjansten. Lagg till bilagor via knappen Lagg till
andra filer p3 sidan Handlingar. Nar du lagger till filer sparas de automatiskt i syste-
met.
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4.3 Sekretessbelagda uppgifter

I vissa formular ar det maéjligt att ange att uppgifter i formularet ar sekretessbelagda.
Om de uppgifter du ldmnar ar sekretessbelagda ska du ange att formuléret innehaller
sekretessbelagda uppgifter. De sekretessbelagda uppgifterna ska specificeras och mo-
tiveras.

Om de bilagor du lamnar in innehdller sekretessbelagda uppgifter ska du markera bila-
gan som sekretessbelagd i kolumnen Innehaller affarshemligheter i bilagehante-
ringen pa sidan Handlingar. Specificera de sekretessbelagda uppgifterna och ange grun-
den for sekretessen. Spara andringarna med knappen Spara.

De sekretessbelagda uppgifter du angett beaktas vid handléaggningen av arendet, men
Energimyndigheten avgér om uppgiften ar sekretessbelagd eller inte.

5 Radera ett darende

Du kan radera ett arende frdn e-tjdnsten innan formularet har skickats till Energimyn-
digheten. Arendet raderas via lanken Radera formular i kolumnen Funktioner f6r den
aktuella drenderaden pa sidan Arenden.

Ett arende kan inte raderas efter att formularet har skickats till Energimyndigheten.

6 Arendets status

Arendets status anger i vilket skede handldggningen &r.

. Ej paborjad - ifyllandet av formuldret har pabérjats men inte sparats
o Utkast - formularet har sparats men inte skickats
o Skickas - formularet har skickats for handlaggning
« Arendet har lamnats in - drendet ar under handldggning
« Aterlamnas - formuléret har skickats for komplettering
« Kompletteras - formuldret ar hos kunden fér komplettering
e Behandlad - arendet har behandlats utan beslut
o Beslut fattat - drendet har avgjorts genom beslut
o Levererad, klar - arendet har kvitterats som slutfort
7 Handldggning av arendet

Under handldggningen kan formuléret 3terlamnas for komplettering eller s& kan hand-
ldggaren begara fértydligande uppgifter via meddelandetjansten.
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Nar formuldret aterlamnas for komplettering far kontaktpersonerna ett e-postmed-
delande om begaran om komplettering. I formularet finns fliken Begaran om komplet-
tering, dar du hittar nérmare uppgifter om kompletteringsbegaran. Nar du har gjort de
nédvandiga kompletteringarna i formularet och eventuellt lagt till bilagor ska du skicka
formularet till Energimyndigheten foér fortsatt handlaggning.

Ytterligare uppgifter kan ocksa begéras via meddelandetjansten. Ett meddelande om
ett nytt meddelande skickas till kontaktpersonernas e-postadresser. Anvisningar och
inloggningslank till meddelandetjénsten finns pa Energimyndighetens webbplats under
fliken Tjanster, rubriken Logga in i Energimyndighetens meddelandetjanst.

8 Avslutande av handlaggningen

Handlaggningen av arendet avslutas med ett beslut eller ett svar.

Beslutet delges elektroniskt eller per post. Om samtycke till elektronisk delgivning har
begarts i formularet och du inte har gett ditt samtycke, skickas beslutet per post. I
annat fall skickas ett meddelande om beslutet till kontaktpersonens e-postadress. Be-
slutet finns alltid elektroniskt tillgdngligt p@ sidan Handlingar i e-tjénsten.

Nar handlaggningen avslutas med ett svar skickas svaret till kontaktpersonernas e-
postadresser.

9 Support och respons

Vi ber er kontakta registratorskontoret pd adressen kiriaamo@energiavirasto.fi
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