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1 Yleista TESSA-jarjestelmasta

Energiaintensiivisen teollisuuden sahkodistamistuen sahkodinen asiointijarjestelma TESSA
on Energiaviraston hallinnoima sovellus. Sovellusta kayttavat Energiaviraston lisaksi
sahkoéistamistukilain mukaiset toiminnanharjoittajat.

TESSA-sovellusta kaytetdan internet-selaimen avulla.

1.1 Jarjestelmaan hakeutuminen
1.1.1 Oikeus asioida TESSA-jarjestelmassa

Toiminnanharjoittajat valtuuttavat edustajansa Suomi.fi valtuudet-palvelun kautta.

Erillinen ohje kayttajien valtuuttamisesta Energiaviraston sahkdisiin asiointipalveluihin
Suomi.fi-valtuutuksella on saatavissa Energiaviraston sivulta:

https://energiavirasto.fi/suomi.fi-valtuutus

Toiminnanharjoittajan valtuutetut nakevat kaikki toiminnanharjoittajan asiat TESSA-
jarjestelmassa.

1.1.2 Pyynt6é hakeutua TESSA-jarjestelmaan

Jarjestelmaan hakeutuvan toiminnanharjoittajan tulee toimittaa Energiavirastolle asi-
asta vapaamuotoinen kirjallinen pyyntd. Tarkemmat ohjeet jarjestelmaan hakeutumi-
sesta on kuvattu ohjeen luvussa 2.1.

1.2 Sovelluksen info-/sisdadnkirjautumissivu

Kirjoittamalla selaimen osoitekenttaan https://tessa.energiavirasto.fi avautuu sovelluk-
sen info-/sisaankirjautumissivu.

Sivulle paasee suoraan myds Energiaviraston kotisivujen www.energiavirasto.fi etusi-
vun alalaidassa olevasta TESSA-linkista.

1.3 Kirjautuminen jarjestelmaan

Kun toiminnanharjoittaja on valtuuttanut edustajansa asioimaan TESSA-jarjestelmassa
Suomi.fi-valtuudet-palvelun avulla ja Energiavirasto on kasitellyt toiminnanharjoittajan
sahkopostitse lahettaman pyynnén TESSA-jarjestelmaan hakeutumisesta, voivat toi-
minnanharjoittajan valtuuttamat henkilét kirjautua jarjestelmaan.

Infosivun ylalaidassa oleva valikkovalinta "Kirjaudu siséaan” avaa kirjautumisikkunan.
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Jarjestelmaan kirjaudutaan turvallisella vahvan tunnistautumisen menetelmaa kaytta-
valla Suomi.fi-tunnistautumisella. Toiminnanharjoittajan edustajat/valtuuttamat henki-
I6t voivat kirjautua esimerkiksi pankkitunnuksilla TESSA-jarjestelman suojattuun kayt-
toliittymaan. Pankkitunnuksilla kirjautuessasi paina kayttamasi pankin kuvaketta ja
tunnistaudu henkildkohtaisilla pankkitunnuksilla normaaliin tapaan.

Jos TESSA-jarjestelmaan syoéttaa tietoja, niin tulee muistaa kayttaa Tallennus-toimin-
toja riittavan usein. Mahdollisen kirjautumistietojen aikakatkaisun jdlkeen jarjestel-
maan pitaa kirjautua uudelleen ja mahdolliset tallentamattomat tiedot menetetaan.

Suositeltava tapa poistua sovelluksesta on kayttaa “Kirjaudu ulos” —valikkovalintaa.

1.4 Jarjestelman rakenne

Jarjestelma on rakennettu valilehdille.

Jarjestelma sisdltda ns. e-ohjeita, jotka ovat kysymys-/otsikkokohtaisia. E-ohjeen saa
nakyviin painamalla kysymyksen/otsikon perassa olevaa mustataustaista i-merkkia
(katso kuva 1).

Laitoksen tiedot o

Kuva 1. TESSA-jarjestelmén e-ohje

E-ohjeita on lisatty jarjestelmassa vain joihinkin kohtiin. Kysymyskohtaiset ohjeet 16y-
tyvat kattavasti toiminnanharjoittajille suunnatusta tuenhakijaohjeesta. Linkki tuenha-
kijaohjeeseen l6ytyy jarjestelman infosivulta.

Jarjestelma on kaksikielinen (suomi/ruotsi). Kielivalinnan voi vaihtaa oikeasta ylakul-
masta (katso kuva 2).

1.5 Toiminnanharjoittajan nakyma

Toiminnanharjoittaja nakee kirjautuessaan sisaan TESSA-jarjestelmaan kolme valileh-
ted kuvan 2 mukaisesti: Toiminnanharjoittajat, Laitokset ja Hakemukset.

TOIMINNANHARIOITTAIAT  LAITOKSET ~ HAKEMUKSET  KIRJAUDU ULOS ==~

Kuva 2. Sisdankirjautumisen jélkeen nékyvat vélilehdet ja valikot
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"Toiminnanharjoittajat”-valilehdella henkild ndkee edustamansa toiminnanharjoittajat
jarjestelmassa. Toiminnanharjoittajan rivilld olevasta Muokkaa-painikkeesta padsee
tarkastelemaan ja muokkaamaan toiminnanharjoittajan perustietoja ja tuen myoéntami-
sen edellytyksiin ja tuen maksamiseen liittyvia tietoja.

0 Tarkea! Ennen laitosten tai hakemusten tekemistd, muista tarkistaa ja liséta puut-
tuvat toiminnanharjoittajan tiedot!

"Laitokset”-valilehden kautta toiminnanharjoittaja voi luoda laitoksia TESSA-jarjestel-
maan, tarkastella jo aikaisemmin luotujen laitoksien tietoja ja my6s muokata niita.

Tietojen muokkaamisesta lisaa kappaleessa 2.3.

"Hakemukset”-valilehdella toiminnanharjoittaja voi aloittaa uusia hakemuksia laitoksil-
leen ja tarkastella jo aloittamiaan. Hakemukseen paadsee diaarinumerokohtaa paina-
malla ja hakemusta voi talléin muokata, jos hakemus ei ole Energiaviraston kasittelyssa
tai jo paatetty. Mikali toiminnanharjoittajalla on useita hakemuksia ndkymassa, sarak-
keiden suodatus- ja etsintdtoiminnot helpottavat hakemusten hakua. "Laatikkosuodat-
timet” vaativat kayttajaa sydottamaan 3 merkin jonon toimiakseen.

"Hakemukset”-valilehden hakemusrivin oikeassa laidassa on "Muokkaa”-painike, joka
vie "Hakemuksen tiedot”-sivulle. Sivulta ndkee hakemuksen perustietoja ja hakemuk-
seen liittyvat liitteet. Taman sivun kautta toiminnanharjoittaja sy6ttdaa hakemukseen
sisallytettavat liitteet. Liitteiden lisaamisesta lisaa kappaleessa 3.1.3.5.

Sivun kautta toiminnanharjoittaja paasee myds tarkastelemaan hakemustiedot sisalta-
via pdf-tulosteita ja paatésdokumenttia. Sivulta paasee myos itse hakemukseen “Mene
hakemukseen”-painikkeen avulla.

2 Toiminnanharjoittaja TESSA-jarjestelmassa
2.1 Uuden toiminnanharjoittajan lisaaminen

Pyyntd uuden toiminnanharjoittajan lisdamisestd TESSA-jarjestelmaan toimitetaan sah-
kdpostitse osoitteeseen sahkoistamistuki@energiavirasto.fi.

Toiminnanharjoittajan on vapaamuotoisessa pyynndssaan annettava ainakin seuraavat
tiedot yrityksesta:
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e yrityksen nimi ja y-tunnus
o laitokset, joiden perusteella tukea haetaan

e yrityksen yhteyshenkilon tai -henkildiden sahkdpostiosoite.

Toiminnanharjoittajan antamien tietojen perusteella Energiavirasto luo toiminnanhar-
joittajan TESSA-jarjestelmaan.

Jarjestelma lahettaa toiminnanharjoittajan yhteyshenkilén sahkdpostiosoitteeseen au-
tomaattisen viestin, kun toiminnanharjoittaja on luotu jarjestelmaan. Mikali valtuutus-
asiat ovat kunnossa, yrityksen valtuutetut henkilét voivat tdman jalkeen kirjautua jar-
jestelmaan ja kdyda tdydentamassa loput toiminnanharjoittajan perustiedot.

2.2 Uuden laitoksen lisaaminen toiminnanharjoittajalle

Toiminnanharjoittaja lisaa itse TESSA-jarjestelmaan kaikki tukea hakevat laitokset. Yh-
delld toiminnanharjoittajalla voi olla useita laitoksia. Laitokset lisataan yksitellen “Lai-
tokset”-valilehden “Lisaa uusi laitos”-painikkeen avulla.

Painikkeen painamisen jalkeen Toiminnanharjoittajan tulee antaa laitoksesta seuraavat
tiedot:

laitoksen nimi, sijaintiosoite, postinumero ja -toimipaikka
laitoksen koordinaatit

laitoksen toiminnassa oloon liittyvat tiedot

laitoksen toiminnanharjoittajan tiedot

Laitos tulee nimeta sitd kuvaavasti, esimerkiksi "Jamsankosken paperitehdas”.

Tietojen lisdamisen jdlkeen laitos luodaan oikeassa alalaidassa olevaa “Lisaa uusi lai-
tos”-painiketta painamalla.

Kun laitos on luotu niin laitokselle voidaan aloittaa hakemuksia "Hakemukset”-valileh-
della.

2.3 Tietojen muokkaaminen

Toiminnanharjoittajan valtuutetut voivat tadydentaa toiminnanharjoittajan tietoja "Toi-
minnanharjoittajat”-valilehden “Muokkaa”-painikkeen kautta. Painikkeen avulla paasee
"Toiminnanharjoittajan tiedot”-sivulle, jonne tietoja voi syo6ttaa.

Laitoksen tietoja paasee muokkaamaan “Laitokset”-valilehden laitosrivin “Muokkaa”-
painikkeen kautta. Talléin aukeaa "Laitoksen tiedot”-sivu.
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Muokkauksien jalkeen tulee muistaa painaa sivun alalaidassa olevaa "Tallenna muutok-
set”-painiketta.

0 Tarkea! Kun toiminnanharjoittaja ensimmadisen kerran tdydentédé “Toiminnanhar-

joittajan tiedot”- ja ”Laitoksen tiedot”-sivun tietoja, niin sivu ei anna tallentaa tietoja
ennen kuin kaikkiin pakollisiin kohtiin on vastattu. Sivuille kannattaakin syéttéa tietoja
vasta kun toiminnanharjoittajalla on tiedossa vastaus jokaiseen kohtaan. Toinen vaih-
toehto on antaa "véliaikainen vastaus” sellaisiin kohtiin, joihin ei muuten osaa viela
vastata (esim. "Kesken” tai "Vastaus annetaan myéhemmin”). Tiedot tulee muistaa péi-
vittdad, kun vastaus on tiedossa.

Kentan taustavari on harmaa, jos sita ei voi muokata. Toiminnanharjoittajan nimeag, y-
tunnusta, kotipaikkaa ja hallinto-oikeutta toiminnanharjoittaja ei voi itse muokata.
Osoite - ja yhteyshenkilétietoja voi muokata milloin vain. Muut kentat ovat vapaasti
toiminnanharjoittajan itse paivitettavissa, jos toiminnanharjoittajalla ei ole Energiavi-
raston kasittelyssa olevia tukihakemuksia.

"Toiminnanharjoittajan tiedot”-sivulla on toiminnanharjoittajan perustietojen lisdksi
tuen mydntamisen edellytyksiin ja tuen maksamiseen liittyvia tietoja. Sivulle annetut
vastaukset siirtyvat automaattisesti tukihakemukseen. Toiminnanharjoittajan ei nain
ollen tarvitse antaa eri laitoksiensa tukihakemuksiin samoja tietoja vaan tiedot anne-
taan ja niitd voi muokata keskitetysta "Toiminnanharjoittajan tiedot”-sivulta. Toimin-
nanharjoittajan perustiedot siirtyvat automaattisesti seka tukihakemukseen etta tuen-
kayttésuunnitelmaan.

Myds “Laitoksen tiedot”-sivulta tietoja siirtyy suoraan tukihakemukseen ja tietojen
muokkaus tapahtuu talta sivulta eikd hakemuksesta.

Yhteystietojen ajantasaisuus on toiminnanharjoittajan vastuulla ja tarkeaa, jotta tieto
kulkee luotettavasti ja viivytyksettd Energiaviraston ja toiminnanharjoittajan valilla.

Hakemuksien muokkauksesta ja taydentamisesta tarkemmin kappaleessa 3.1.

3 Tukihakemus
3.1 Tuen hakeminen

Sahkdistamistukea haetaan tukihakemuksella. Toiminnanharjoittaja voi tehda jokaiselle
laitokselleen yhden  tukihakemuksen per tarkasteluvuosi. Vuonna 2022
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toiminnanharjoittaja voi hakea tukea tarkasteluvuotta 2021 koskien. Hakemuksessa
toiminnanharjoittaja esittaa tarpeelliset tiedot, jotta tuki voidaan lainsdadannén mukai-
sesti myontaa.

Tukihakemuksen tilat:

e Ei aloitettu

e Kesken

¢ Hakemus on jatetty

e Palautettu tdydennettavaksi
e Hyvaksytty

e Hylatty

Jos hakemuksen valilehdille ei ole viela annettu ja tallennettu tietoja, niin tila on "Ei
aloitettu”. Ennen hakemuksen vireille tuloa hakemuksen tila on "Kesken”. Tassa tilassa
toiminnanharjoittaja voi muokata hakemusta tai poistaa sen. Kun toiminnanharjoittaja
on antanut kaikki tarvittavat tiedot hakemukseen, niin hakemuksen voi ldhettaa Ener-
giaviraston kasiteltavaksi eli allekirjoittaa. Talléin hakemus saa tilan "Hakemus on ja-
tetty”.

Hakemuksen vireille tulon jélkeen (ennen paatésta) hakemus voi saada tilat "Hakemus
on jatetty” tai "Palautettu tdydennettavaksi”. Mikali Energiavirasto havaitsee kasittelyn
aikana hakemuksessa puutteita, hakemus voidaan palauttaa toiminnanharjoittajalle ta-
kaisin taydennettavaksi. Talldin hakemus saa tilan “Palautettu taydennettavaksi”. Toi-
minnanharjoittajan tehtya taydennykset, niin toiminnanharjoittajan tulee lahettaa/alle-
kirjoittajaa tdydennetty hakemus takaisin Energiaviraston kasiteltavaksi, jolloin tila
muuttuu "Hakemus on jatetty”.

Kun Energiavirasto on saanut asian kasiteltyd, asia paatetdan hallinnolliseen paatok-
seen. Paatoksen jalkeen hakemuksen tilaksi tulee joko "Hyvaksytty” tai "Hylatty” riip-
puen annetun paatdksen ratkaisusta.

3.1.1 Tukihakemuksen aloittaminen

Tukihakemuksen aloittaminen tapahtuu “Hakemukset”-valilehdella "Lisaa uusi hake-
mus”-painikkeen avulla. Painike avaa sivun, jossa tulee valita:

e Hakemuksen tyyppi (valitaan Tukihakemus)

¢ Toiminnanharjoittaja (jos henkildlla valtuutus usealta eri toiminnanharjoittajalta)
e Laitos

e Tarkasteluvuosi (valittavana vain edellista kalenterivuotta koskeva vuosi)
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Tietojen antamisen jalkeen painetaan sivulla olevaa "“Lisaa uusi” -painiketta. Painike luo
uuden hakemuksen "Ei aloitettu”-tilaan ja siirtdaa kayttdjan "Hakemukset”-valilehdelle,
jossa uusi hakemus nékyy omana hakemusrivinaan. Painamalla hakemuksen diaarinu-
merokohtaa, jossa lukee "Ei diaarinumeroa”, paasee hakemuslomakkeen sisaan ja sen
valilehdille.

Lomakkeen valilehtien otsikoiden ylapuolella toiminnanharjoittajalle nakyy aktiivisena
kolme painiketta:

e Tallenna
e Laheta
e Sulje, ei tallenneta

Kun toiminnanharjoittaja ensimmaisen kerran tallentaa tietoja, niin hakemuksen tila
muuttuu “Kesken”-tilaan. Tallenna-painiketta tulee muistaa painaa riittdvan usein, jotta
syodtetyt tiedot eivat havia.

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

Painamalla "Laheta" toiminnanharjoittaja allekirjoittaa hakemuksen sahkoisesti edusta-
mansa yrityksen puolesta ja hakemus siirtyy kasittelyyn Energiavirastolle. Mikali toi-
minnanharjoittaja ei kuitenkaan ole sydttanyt hakemuslomakkeille riittavia tietoja, jar-
jestelma ei salli hakemuksen allekirjoittamista ja osoittaa toiminnanharjoittajalle ken-
tat, jotka ovat pakollisia tayttaa ennen hakemuksen allekirjoitusta/lahettamista.

3.1.2 Keskenerdisen tukihakemuksen poistaminen

4

Toiminnanharjoittaja voi poistaa keskeneraisen hakemuksen (’Ei aloitettu’- tai ‘'Kesken
—tilassa oleva) Poista-painikkeella. Poista-painike l6ytyy Hakemukset-valilehdelta ha-
kemusrivin oikeasta laidasta Muokkaa-painikkeen alta.

Kun hakemus on jatetty Energiaviraston kasiteltavaksi, niin hakemusta ei voi enaa pois-
taa.

3.1.3 Hakemuksen tayttaminen
Tukihakemus sisaltaa nelja (4) valilehtisivua:

¢ Toiminnanharjoittajan ja laitoksen perustiedot
e Tuen mydntamisen edellytykset

e Seurantatiedot

e Muut tiedot
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Valilehtien valilla voi liikkua vapaasti valilehtien nimia painamalla eika jarjestelma ra-
joita sita, missa jarjestyksessa tiedot syotetaan lomakkeelle.

3.1.3.1 "Toiminnanharjoittajan ja laitoksen perustiedot” - valilehti

Tiedot tayttyvat automaattisesti “Toiminnanharjoittajan tiedot”- ja "Laitoksen tiedot”-
sivuille annettujen tietojen mukaisesti ja niita ei voi muokata hakemuksen valilehden
kautta.

3.1.3.2 Tuen mydntamisen edellytykset

Tiedot tayttyvat automaattisesti “Toiminnanharjoittajan tiedot”- ja "Laitoksen tiedot”-
sivuille annettujen tietojen mukaisesti ja niita ei voi muokata hakemuksen valilehden
kautta.

3.1.3.3 Seurantatiedot

Valilehdella annetaan laitoksesta tarkentavia tietoja ja valitaan laitoksen tuettavat tuot-
teet. Tuotteet lisatdan yksitellen valitsemalla ensin tuotteen toimiala ja tukikelpoinen
tuote, ja sen jalkeen painamalla "Lisaa tuote”-painiketta. Uusi tuoterivi ilmestyy sivun
alalaidan tuotetaulukkoon. Tuotteen voi poistaa rivin alussa olevalla Poista-painikkeella.

Tuen laskentaan tarvittavat tarkemmat tuotekohtaiset tiedot annetaan tuoterivilla ole-
viin kohtiin esim. "toteutunut tuotos”. Katso Kuva 3.

Jos valitsee ns. EF-tuotteen, niin kaikkien EF-tuotteiden valmistamiseen kaytetty sah-
kdenergia sybtetaan uuteen avautuvaan kenttaan “Laitoksen EF tuotteiden yhteinen
sahkdnkulutus, MWh". Katso Kuva 3.

Laitoksen toimiala ja tuotteet

Latoksen EF tuotteiden yrteinen sahkenkulutus, MWWh @

NACEkoodi @ Toimialz o Tukikelpoinenuote @ EF) @

Kuva 3. Tuotteiden liséédminen, sivun alalaidan tuotetaulukko ja EF-tuotteiden yhteinen séhkénkulutus.
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3.1.3.4 Muut tiedot

Valilehdelld ensimmaisena on asian diaarinumero ja vireilletulopaivamaara, jotka ilmes-
tyvat hakemukselle automaattisesti kun hakemus on ldhetetty Energiaviraston kasitel-
tavaksi.

Valilehdelle annetaan tukipaatdksen kieli (suomi/ruotsi) ja mahdolliset lisatiedot (ei pa-
kollinen).

Valilehdella toiminnanharjoittajan tulee ottaa myds kantaa tukihakemuksen julkisuu-
teen. Tukihakemus on lahtdkohtaisesti julkinen asiakirja. Mikadli hakemuslomakkeeseen
sisaltyy kuitenkin tietoja, jotka toiminnanharjoittaja katsoo salassa pidettaviksi, kohdat
tulee ilmoittaa ja perustalla salassapito. Liitteista ja liitteiden julkisuudesta enemman
kohdassa 3.1.3.5.

Valilehdellad Energiavirasto pyytaa lisaksi suostumusta paatoksen sahkodiseen tiedoksi-
antoon asian kasittelyn nopeuttamiseksi. Jos suostumus annetaan, niin paatdksen teon
jalkeen toiminnanharjoittajan yhteyshenkilélle lahetetdan sahkopostitse ilmoitus, etta
paatds on tehty ja sen voi kdyda avaamassa TESSA-jarjestelmdssa. Tieto paatdksen
avaamisesta kirjautuu kyseiselle sivulle. Jos suostumusta ei anna, niin paatds lahete-
taan postitse.

Valilehden lopussa on hakemuksen allekirjoittamiseen liittyvat tiedot. Naista enemman
kappaleessa 3.1.4.

3.1.3.5 Liitteiden lisdédminen ja poistaminen

Toiminnanharjoittajan on mahdollista lisata hakemukseen liitteita ainoastaan “Hake-
muksen tiedot”-sivulta. Liitteiden hallinta tapahtuu tdman sivun kautta. Itse hakemuk-
sen valilehdilla on "Avaa liitteiden hallinta”-painikkeita, joilla padasee suoraan "Hake-
muksen tiedot”-sivulle. Hakemuksen tiedot on hyva tallentaa aina ennen painikkeen
painamista.

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

Liitteiden lisaaminen tapahtuu klikkaamalla "Lisaa muita liitteita”-painiketta ja valitse-
malla lisattava liite. Toiminnanharjoittajan tulee nimeta jokainen lisatty liite sen asiasi-
saltdéa kuvaavasti, mutta pyydamme ettei tiedostonimet olisi pitkia.

Mikali toiminnanharjoittaja katsoo liitteen salassa pidettavaksi, julkisuustieto tulee
muuttaa kohdassa "Sisaltaa liikesalaisuuksia”. Talléin tulee ilmoittaa tarkemmin kysei-
sen liitteen salassa pidettavat kohdat ja perustelut niiden salaamiselle (katso kuva 4).
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Salassa pidettavat tiedot pyydetaan merkitsemaan selkeasti asiakirjoihin. Talléin pyy-
detaan toimittamaan liitteistd myds sellainen versio, josta toiminnanharjoittajan salassa
pidettaviksi katsomat tiedot on peitetty tai poistettu. Samasta asiakirjasta tulee siten
toimittaa kaksi versiota.

Muut asiakirjat

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

Liitteen kuvaus ‘

Valitse salassapidon ‘ v|
peruste

Sy0td salassapidon
peruste

Kuva 4. Liitteen salassapidon perustelukentat

0 Tarkeaa! Tiedot tulee muistaa myéds 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 liitetta halutaan paivittaa, tulee liitteesta toimittaa
uusi versio muutosmerkinndin. Mikali liite ei ole hakemuksen kannalta enaa oleellinen,
tulee asiasta ilmoittaa Energiavirastolle “Lisatiedot”-kentassa.

0 Tarkeaa! Toiminnanharjoittajan tulee tarkastaa lisédmiensa liitteiden oikeellisuus
ennen hakemuksen léhettdmista. Liitteen poistaminen ei ole mahdollista endéa sen jél-
keen, kun liite on kertaalleen ldhetetty Energiavirastolle.
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3.1.4 Tukihakemuksen jattaminen kasittelyyn Energiavirastolle

Painamalla hakemuksen ylaosassa olevaa "Laheta”-painiketta toiminnanharjoittaja al-
lekirjoittaa hakemuksen sahkodisesti edustamansa yrityksen puolesta ja hakemus siirtyy
kasittelyyn Energiavirastolle. Samalla “Muut tiedot”-valilehden Allekirjoitus-kohtaan kir-
jautuu mahdollisesti pienella viiveella tukihakemuksen allekirjoittajan nimi ja allekirjoi-
tusaika.

Mikali toiminnanharjoittaja ei kuitenkaan ole syéttanyt hakemuslomakkeille riittavia tie-
toja, jarjestelma ei salli hakemuksen allekirjoittamista ja osoittaa toiminnanharjoitta-
jalle kentat, jotka ovat pakollisia tayttaa ennen hakemuksen allekirjoitusta/lahetta-
mista.

Asian tultua vireille Energiavirastossa, hakemus saa pienella viiveelld diaarinumeron.

Vireilla olevaa hakemusta ei voi enda poistaa jarjestelmastd, ja asia saatetaan paatok-
seen (maksullisella) hallinnollisella paatdksella.

3.1.5 Hakemuksen taydentaminen

Energiavirasto voi palauttaa hakemuksen taydennettavaksi, mikali kasittelyn aikana ha-
kemuksessa havaitaan puutteita tai muita taydennettavia asioita. Energiaviraston pa-
lautettua hakemus taydennettavaksi, jarjestelma lahettda asiasta automaattisen sah-
kdposti-ilmoitusviestin toiminnanharjoittajalle ja hakemuksen tilaksi tulee “Palautettu
tdydennettavaksi”.

Toiminnanharjoittajan tulee kirjautua sisaan jarjestelmaan taydennyspyynndén luke-
miseksi. Taydennyspyyntd seka Energiaviraston asettama taydennyspyynnén maara-
aika ovat luettavissa hakemukselle ilmestyneelld uudella valilehdella "Tayden-

nyspyynto”.

Jos taydennyspyyntdon liittyvat tiedot ovat hakemuksen “Toiminnanharjoittajan ja lai-
toksen perustiedot” tai “Tuen myoéntamisen edellytykset” valilehdilla, niin toiminnan-
harjoittaja ei voi tehda tietojen tdydennyksia suoraan hakemukseen vaan ne tulee tehda
"Toiminnanharjoittajan tiedot” tai "Laitoksen tiedot”-sivuilla.

0 Tarkeaa! Jos tdydennyspyyntd koskee “Toiminnanharjoittajan tiedot” tai “Laitok-
sen tiedot”-sivuilla olevia tietoja, kyseisia tietoja voi muokata vain, jos toiminnanhar-
joittajan kaikki hakemukset ovat jossain muussa tilassa kuin "hakemus on jatetty”. Télla
varmistetaan, ettd toiminnanharjoittajan kaikkien vireilld olevien hakemusten tiedot
pdivitetdan ko. tietojen osalta samalla kertaa. Esimerkiksi jos toiminnanharjoittajalla on
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kaksi laitosta ja toisen laitoksen tukihakemus on tilassa "Kesken” ja toinen on tilassa
“"Hakemus on jatetty”, niin ko. tietoja ei voi muokata, mutta Energiavirasto voi palauttaa
toisen hakemuksen tdydennettévéksi, jolloin tietojen muokkaus onnistuu.

Kun toiminnanharjoittaja on tehnyt tarvittavat taydennykset, painamalla “Laheta”-pai-
niketta hakemuksen taydennys allekirjoitetaan sahkoisesti ja se siirtyy Energiavirastolle
kasittelyyn. Allekirjoituksen jalkeen hakemuksen tilaksi tulee "Hakemus on jatetty”.

3.1.6 IRT-viestintdpalvelu

Energiavirasto voi pyytaa hakemukseen mm. lisaselvityksia TESSAan kytketyn Energia-
viraston IRT-viestintdpalvelun avulla. Jos Energiavirasto kysyy/ilmoittaa tata kautta jo-
tain, niin toiminnanharjoittajan yhteyshenkilé saa asiasta sahkdpostin.

Sahkodpostin [ahettdja on kirjaamo@energiavirasto.fi ja otsikkona “Uusi viesti TESSA-
palvelussa”. Viesti alkaa tekstilla "Teille on saapunut viesti Energiaviraston TESSA-pal-
veluun. Viesti voi edellyttaa toimenpiteita. Voitte lukea viestin tasta linkista”

Viestin liitteineen paasee lukemaan linkkia painamalla ja tunnistautumalla Suomi.fi-tun-
nistuksella. Tunnistautumisen jalkeen tunnistautuja ohjataan suoraan oikean viestiket-
jun nakymaan, jossa vastaus voidaan antaa. Vastaus annetaan tekstikenttdan ja vas-
tauksen liitteeksi voi lisata pdf- ja excel-liitteita.

Jos vastauksessa on salaista tietoa, niin tulee rastittaa “Sisaltaa salassapidettavaa tie-
toa” ja mainita vastauksessa mika tieto on salassa pidettavaa ja milla perusteilla.

Jos vastaajalla on valtuutus TESSAan usealta toiminnanharjoittajalta, niin kohdasta
"Valitse yritys”-valitaan se toiminnanharjoittaja, jonka puolesta vastaus annetaan.

Vastaus lahetetdaan "Laheta viesti”-painikkeella.

Viestinnasta muodostuu viestiketju, joka voi sisaltaa useita viesteja seka Energiaviras-
tolta etta toiminnanharjoittajalta.

Sivun ylaosan "Viestit”"-kohdasta siirryt nakymaan/viestilistaan, jossa naet kaikki vies-
tiketjut. Yldosassa on viimeisin viestiketju.

Alla kaksi esimerkkikuvaa IRT:n kayttoliittymasta:



energiavirasto
energimyndigheten

TESTI_Selvityspyynto

Testiteksti.

¥t, Jani

Saapuneen viestin liite

Valitse tdama jos viesti tai jokin
sen liite on salassa pidettava

saltdd salassapidettavaa o
etoa

Viesti

Téhén vastausviesti
Jos olet merkinnyt siséltdd salassapidetiavad tietoa tarkenna se tdssi, muista myos liitteiden salassapito.

| Energiaviraston testi
Testi Oy

Energiaviraston testi

Kuva 5. IRT:n kayttoliittymadn esimerkkikuva 1

Lisaa tassa mahdolliset
liitteet, muista salassapito
pitda kertoa viestikentdssa

Liitteet (Voit lahettaa vain pdf- tai excel-muotoisia liitteita)

Add document

Valitse tiedosto | pdf1.pdf

Add document

Valitse tiedosto | Fi valittua tiedostoa

LISAA LITE POISTA LITE

Kuva 6. IRT:n kéyttéliittyman esimerkkikuva 2

Talla palaat viestilistaan, huomaa etta
lahettamatonta viestia ei talldin tallenneta
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Palaa viestilistaan KIRIAUDU ULOS = ~

Viestikentdn
kokoa voit
muuttaa kentan
nurkasta

Tarkista ettd vastaat oikean yrit%(sen puolesta, jos
sinulla on monen yrityksen valtuutus

Lihettaa valmiin
viestin liitteineen
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3.1.7 Tukihakemuksen hyvadksymista koskeva paatos

Kun Energiavirasto tekee paatdksen tukihakemuksesta, niin jarjestelma lahettaa toi-
minnanharjoittajan yhteyshenkild(i)lle automaattisen sahképostiviestin asiasta. Hake-
muksen tilaksi muuttuu joko "Hyvaksytty” tai “Hylatty”.

Paatos on avattavissa "Hakemuksen tiedot”-sivulta. Jos hakemuksessa on valinnut paa-
toksen sahkdisen tiedoksiannon, niin paatos tulee kdyda avaamassa kyseiselta sivulta.

3.1.8 Hakemussivuista PDF

Kun hakemuksen on ldhettanyt Energiavirastolle kasiteltdvaksi, niin "Hakemuksen tie-
dot”-sivulle ilmestyy hakemuksesta PDF-versio, joka sisaltaa hakemuksen valilehdille
annetut tiedot (ei sisalla mahdollisia liitteitd). PDF-tiedoston voi halutessaan ladata si-
vulta itselleen.

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

4 Tuenkdyttosuunnitelma
4.1 Tuenkayttosuunnitelman hyvaksynnan hakeminen

Tuenkayttdésuunnitelman hyvaksymista haetaan tuenkdyttdésuunnitelmalomakkeella/-
hakemuksella. Tuenkayttésuunnitelma on toiminnanharjoittajakohtainen.

Tuenkayttésuunnitelman tilat:

o FEi aloitettu

e Kesken

¢ Hakemus on jatetty

e Palautettu tdydennettavaksi
e Hyvaksytty, voimassa oleva
e Hyvaksytty, vanhentunut

e Hylatty

Tilat ovat vastaavat kuin tukihakemuksella, poikkeuksena kaksi "Hyvaksytty”-tilaa. Kun
tuenkayttdésuunnitelma on hyvaksytty, niin sen tilana on "Hyvaksytty, voimassa oleva”.
Jos hyvaksyttyyn tuenkayttésuunnitelmaan haetaan muutosta ja muutos hyvaksytaan,
niin talldin edellisen tuenkayttdésuunnitelman tila muuttuu "Hyvaksytty, vanhentunut”
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ja uusi muutettu saa tilakseen "Hyvaksytty, voimassa oleva”. Muiden tilojen tarkemmat
selitykset kappaleessa 3.1.

4.1.1 Aloittaminen

Aloittaminen tapahtuu “Hakemukset”-valilehdellda "Lisdaa uusi hakemus”-painikkeen
avulla. Painike avaa sivun, jossa tulee valita:

e Hakemuksen tyyppi (valitaan Tuenkadyttésuunnitelma)
e Toiminnanharjoittaja (jos henkilélla valtuutus usealta eri toiminnanharjoittajalta)

Tietojen antamisen jalkeen painetaan sivulla olevaa "“Lisaa uusi” -painiketta. Painike luo
uuden lomakkeen "Ei aloitettu”-tilaan ja siirtaa kayttajan "Hakemukset”-valilehdelle,
jossa uusi lomake nakyy omana rivindan. Painamalla diaarinumerokohtaa, jossa lukee
"Ei diaarinumeroa”, paasee lomakkeen sisaan ja sen valilehdille.

Lomakkeen valilehtien otsikoiden ylapuolella toiminnanharjoittajalle nakyy aktiivisena
kolme painiketta:

e Tallenna
e Laheta
e Sulje, ei tallenneta

Kun toiminnanharjoittaja ensimmadisen kerran tallentaa tietoja, niin lomakkeen tila
muuttuu “Kesken”-tilaan. Tallenna-painiketta tulee muistaa painaa riittdvan usein, jotta
syotetyt tiedot eivat havia.

"Sulje, ei tallenneta”-painike sulkee lomakkeen tallentamatta lomakkeelle tehtyja muu-
toksia.

Painamalla "Laheta" toiminnanharjoittaja allekirjoittaa lomakkeen/tuenkayttésuunnitel-
man sahkoisesti edustamansa yrityksen puolesta ja tuenkayttésuunnitelma siirtyy ka-
sittelyyn Energiavirastolle. Mikali toiminnanharjoittaja ei kuitenkaan ole syéttanyt lo-
makkeille riittavia tietoja, jarjestelma ei salli allekirjoittamista ja osoittaa toiminnanhar-
joittajalle kentat, jotka ovat pakollisia tayttaa ennen allekirjoitusta/lahettamista.

4.1.2 Keskenerdisen poistaminen

Toiminnanharjoittaja voi poistaa keskenerdisen tuenkayttésuunnitelman ('Ei aloitettu’-
tai 'Kesken’ —tilassa oleva) Poista-painikkeella. Poista-painike 16ytyy Hakemukset-vali-
lehdelta rivin oikeasta laidasta Muokkaa-painikkeen alta.

Kun tuenkayttdésuunnitelma on jatetty Energiaviraston kasiteltavaksi, niin sitd ei voi
enda poistaa.
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4.1.3 Tayttaminen

Tuenkayttésuunnitelmalomake sisaltaa kolme (3) valilehtisivua:

e Toiminnanharjoittajan perustiedot
¢ Kehittamistoimet
e Muut tiedot

Valilehtien valilla voi liikkua vapaasti valilehtien nimia painamalla eika jarjestelma ra-
joita sita, missa jarjestyksessa tiedot syotetaan lomakkeelle.

4.1.3.1 "Toiminnanharjoittajan perustiedot” - valilehti

Tiedot tayttyvat automaattisesti “Toiminnanharjoittajan tiedot”-sivulle annettujen tie-
tojen mukaisesti ja niita ei voi muokata lomakkeen valilehden kautta.

4.1.3.2 Kehittamistoimet

Valilehdelle lisataan kaikki kehittamistoimet tietoineen. Kehittamistoimet lisataan yksi-
tellen "Lisaa uusi"-painikkeella. Kehittamistoimikohtaisesti avautuu kysymyksia, joihin
tulee vastata.

4.1.3.3 Muut tiedot

Valilehdella ensimmaisena on asian diaarinumero ja vireilletulopaivamaara, jotka ilmes-
tyvat lomakkeelle automaattisesti, kun lomake on lahetetty Energiaviraston kasitelta-
vaksi.

Valilehdelle annetaan tukipaatdksen kieli (suomi/ruotsi) ja mahdolliset lisatiedot (ei pa-
kollinen).

Valilehdella toiminnanharjoittajan tulee ottaa myo6s kantaa hakemuksen julkisuuteen.
Tuenkayttdsuunnitelma on lahtdkohtaisesti julkinen asiakirja. Mikali siihen sisaltyy kui-
tenkin tietoja, jotka toiminnanharjoittaja katsoo salassa pidettaviksi, kohdat tulee il-
moittaa ja perustalla salassapito.

Liitteiden lisdamisesta ja liitteiden julkisuudesta enemmman kohdassa 3.1.3.5 (vastaavat
toiminnot kuin tukihakemuksella).

Valilehdella Energiavirasto pyytaa lisaksi suostumusta paatdksen sahkodiseen tiedoksi-
antoon asian kasittelyn nopeuttamiseksi. Jos suostumus annetaan, niin paatéksen teon
jalkeen toiminnanharjoittajan yhteyshenkilélle lahetetaan sahkopostitse ilmoitus, etta
paatds on tehty ja sen voi kdyda avaamassa TESSA-jarjestelmassa. Tieto paatdksen
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avaamisesta kirjautuu kyseiselle sivulle. Jos suostumusta ei anna, niin paatds lahete-
taan postitse.

Valilehden lopussa on tuenkayttésuunnitelman allekirjoittamiseen liittyvat tiedot. Naista
enemman kappaleessa 3.1.4. (vastaavat toiminnot kuin tukihakemuksella).

4.1.4 Muuta tuenkayttosuunnitelmaan liittyvaa

Tuenkayttésuunnitelman jattaminen tapahtuu vastaavasti kuin tukihakemuksen koh-
dalla. Katso kappale 3.1.4.

Tuenkayttosuunnitelman tdaydentaminen tapahtuu vastaavasti kuin tukihakemuksen
kohdalla. Katso kappale 3.1.5.

IRT-viestintapalvelua voidaan kayttaa tuenkayttésuunnitelman yhteydessa vastaavasti
kuin tukihakemuksen kohdalla. Katso kappale 3.1.6.

Tuenkayttdésuunnitelman hyvaksymisesta tehdaan paatos. Paatokseen liittyvat asiat toi-
mivat vastaavasti kuin tukihakemuksen kohdalla. Katso kappale 3.1.7.

Tuenkayttésuunnitelman lomakesivuista saa PDF:n vastaavasti kuin tukihakemuksen
kohdalla. Katso kappale 3.1.8.

5 Tuenkayttosuunnitelman muutos

Kun toiminnanharjoittajan tuenkayttésuunnitelma on hyvaksytty, niin toiminnanharjoit-
taja voi hakea siihen muutosta TESSA-jarjestelman kautta. Muutoslomakkeen tilat ovat
vastaavat kuin tuenkayttésuunnitelmalla (katso kappale 4.1).

5.1 Muutoksen aloittaminen

Muutos aloitetaan vastaavasti kuin tuenkayttésuunnitelma (katso kappale 4.1.1), mutta
hakemuksen tyypiksi valitaan "Tuenkayttdésuunnitelman muutos”.

5.2 Keskenerdisen muutoksen poistaminen

Vastaava kuin tuenkayttésuunnitelman kohdalla. Katso kappale 4.1.2.
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5.3 Muutoksen tayttaminen

Lomake valilehtineen on sama kuin tuenkayttdésuunnitelmalla. Ainoa poikkeus muutos-
lomakkeella on "Muut tiedot”-valilehdelle tuleva kysymys "“Kerro lyhyesti mika tuen-
kayttésuunnitelmassa on muuttunut”.

Kun muutoslomake aloitetaan, niin TESSA-jarjestelma kopioi "Kehittdmistoimet”-vali-
lehden kaikki vastaukset ja "Muut tiedot”-valilehden “Lisatiedot”-vastauksen hyvaksy-
tysta tuenkayttésuunnitelmasta muutoslomakkeelle. Toiminnanharjoittaja voi muokata
naita vastauksia tarvittaessa.

Toiminnanharjoittajan tulee tehda tarvittavat muutokset lomakkeelle ja vastata "Muut
tiedot”-valilehden kysymyksiin.

5.4 Muuta muutokseen liittyvaa

Muutoksen jattaminen ja taydentaminen tapahtuvat vastaavasti kuin tukihakemuksella
(katso kappaleet 3.1.4 ja 3.1.5).

Kun muutos on hyvaksytty Energiaviraston toimesta paatdkselld, niin muutetun tuen-
kayttésuunnitelman tilaksi tulee "Hyvaksytty, voimassa oleva”. Edellisen tuenkaytto-
suunnitelman tilaksi tulee "Hyvaksytty, vanhentunut”.

IRT-viestintapalveluun, paatdékseen ja lomake-PDF:iin liittyvat toiminnot ovat myds
vastaavia kuin tukihakemuksella (katso kappaleet 3.1.6, 3.1.7 ja 3.1.8).



