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Selskabsform

XX Varmeværk er et A.m.b.a. selskab, ejet af andelshaverne. XX Varmeværk ledes til dagligt af driftsleder, som ansættes af en generalforsamlingsvalgt bestyrelse på 7 medlemmer 
EDB-system- finans

Finansbogføring og afregning med forbrugere foretages i system udviklet af DFF-EDB A.m.b.a. ”Finans- og forbrugersystem”. Der henvises til samlet brugervejledning, der findes i pdf-fil på varmeværkets pcér. 

EDB systemet består af ……… (Beskrivelse af system og evt. serverløsninger).

Der tages databackup på hverdag såfremt systemet har været anvendt. Data back-up skal tages ud af huset og opbevares eksternt, således at seneste back-up til enhver tid forefindes på anden adresse. Back-up skal ud over at dokumentere seneste ændringer sikre, at relevante data for kvotesystemet opbevares og kan genskabes i 10 år. xxx er ansvarlig for back-up og opbevaring af ekstern back-up. 

Forretningsgangsbeskrivelse

Køb – kreditorer – udbetalinger 

Prokura og fuldmagtsforhold

Driftsleder har fuldmagt til at tegne varmeværket for så vidt angår daglig drift, inden for det af bestyrelsen godkendte budget.
Indkøbsfunktioner

Udgangspunktet for alle indkøb er de lagte budgetter og handlingsplaner. Inden for disse rammer er det driftslederen og kontorassistenten, der disponerer de faktiske beløb.

Indkøb ud over det planlagte, skal forelægges bestyrelsen, inden dispositionerne gennemføres.

Rekvisitioner

Der anvendes ikke rekvisitioner.

Fakturamodtagelse

Når en faktura modtages ved den daglige poståbning, forsynes fakturaen med konteringsstempel og konteres af bogholderiet, hvorefter den afleveres til driftslederen, der attesterer fakturaen, og returnerer den godkendte faktura til bogholderiet.

Bogføring
I forbindelse med bogføringen indsætter bogholderiet en kopi af købsbilaget i ”CO2-mappe”, fane 9.

Købsbilaget arkiveres af kontorass. indtil betalingstidspunktet . Efter betaling arkiveres købsbilaget i mappe med købsbilag i nr. orden. Der udføres årlig revision af statsautoriseret revisionsfirma. 
Alle købsbilag indføres i EDB Finans og Forbrugersystem af hvilket der dagligt laves backup som uploades til ekstern server via Internettet.  Der laves desuden årlig backup af systemet på cd-rom som opbevares i brandsikker boks.    

Betaling
Når en faktura er modtaget og godkendt registreres fakturaen i det elektroniske betalingssystem, og formanden for varmeværket godkender elektronisk betalingsliste inden betalingen gennemføres.

Kreditorer
Kontorassistenten afstemmer ved hver månedsafslutning kreditorliste med modtagne kontoudtog eller i mangel heraf med ikke betalte købsfakturaer.

Handel med kvoter

Driftleder har fuldmagt til at handle kvoter ud fra de af bestyrelsen fastlagte principper som er gengivet herunder.

Der handles kun med budgetterede og/eller konstaterede under-/overskud. Der skal, ved handel med budgetterede over-/underskud, tages hensyn til klimavariationer fra år til år.

Overskud eller underskud af kvoter i et år kan flyttes til næste år indenfor tildelingsperioden.
Gratis tildelte kvoter kan erstattes med JI- eller CDM kreditter indenfor tildelingsrammen, såfremt der ikke er økonomisk tab forbundet hermed. 

CO2-kvoter

Gældende lovgivning om CO2-kvoter hentes på miljøstyrelsens hjemmeside.
Driftsleder er tilmeldt automatisk elektronisk nyhedsmail herfra, hvor der modtages information fra Miljøstyrelsen om nyheder vedrørende kvoteregisteret. Det påhviler driftsleder at sikre efterlevelse af lovkrav og andre vilkår vedrørende CO2 kvoter.
Der er oprettet en mappe med bilag vedrørende CO2-kvoter. Mappen opbevares hos kontorassistenten.

I CO2-mappen arkiveres:

Stamdata

1. Ansøgning om udledning af CO2 

2. Tilladelse til udledning, inklusive godkendt overvågningsplan

3. Produktionsanlæg.
4. Dokumentation for tildelte kvoter 

5. Oversigt over måler, dvs. målernummer og placering samt målerudskiftning
6. Dokumentation for målervisning af andet brændsel, eksempelvis pejling af olietank

7. Serviceaftale med LRQA om verifikation

8. Førstegangs-verifikation
9. Tidligere versioner af beskrivelse af kvalitetsstyring og dokumenthåndtering for CO2-kvoter

Driftsdata

10. Købsbilag brændsel (kopi)

11. Beregning af CO2-udledninger

12. Rapportering af CO2-udledninger

13. Køb af kvoter/kreditter
14. Salg af kvoter/kreditter
15. Fejl og afvigelser

16. Evaluering

17. Døgnrapport

18. Ændringer i produktionsanlæg

19. Flowskema
20. Div. Vejledninger 
Beregning af CO2-udledning - opgørelse af brændselsforbrug

Gasmåler aflæses dagligt og noteres på døgnrapport, ved hver månedsskift indsættes døgnrapporten under fane 11. Ved hver måneds udgang opgøres månedens køb af naturgas og olietank-beholdningen måles via skueglas på tanken (indføres i døgnrapporten). Månedens brændselsforbrug beregnes som månedens brændselskøb (Naturgas korrigeret forbrug)) samt +/- forskydning i oliebeholdningen. 

Månedens brændselsforbrug noteres på regneark, der gemmes under fane 11 – Beregning af CO2-udledninger. Data kvalitetssikres ved at brændselsforbrug hver måned samt på årsbasis kontrolleres op imod den producerede varmeenergi. Der laves sammenligninger på forbrugt brændsel og produceret varmeenergi på månedsbasis samt fra år til år. Disse udarbejdes som grafer og arkiveres under fane 11.
Ud fra månedens brændselsforbrug (korrigeret forbrug) beregnes den månedlige CO2-udledning (CO2 udledningen beregnes (se fane 11) direkte via formel efter indtastning af forbrugt brændselsforbrug samt indtastet CO2 udledningsfaktorer, som årligt fastsættes af Energistyrelsen). 

CO2-udledningen beregnes herudover for hvert kalenderår opgjort pr. brændselstype.

Døgnrapporter føres på papir og gemmes i min. 10 år. Værdier fra døgnrapporter overføres til regneark og der laves backup af disse via upload til internetserver dagligt.

Fejl og afvigelser

Hvis der konstateres afvigelser (mere end 2 % fejl end forventet resultat), ved sammenholdelse af beregnet brændselsforbrug sammenholdt med periodens producerede varmeenergi foretages der en generel vurdering af systemet, det være sig rådata, kontrolpejling olietank, og gasselskab kontaktes vedrørende gasmålere.

Hvis der konstateres fejl ved måling eller aflæsning af måler eller ved konstatering af anden fejl, klarlægges fejltidspunktet og årsag til fejl, samt eventuel behov for afhjælpning. Driftslederen udarbejder et kort notat herom, der arkiveres under faneblad 15. I tilfælde af fejl vurderes det om Energitilsynet og Lloyds skal kontaktes, et kort notat udarbejdes herom og arkiveres under faneblad 15.
Evaluering

I forbindelse med opgørelse af data til beregning af CO2-udledning vurderer driftslederen, om procedure for måling af brændselsforbrug og beregning af CO2-udledning er hensigtsmæssig. Til dokumentation herfor kvitteres på kontrolark, under faneblad 16. Som minimum udføres denne vurdering ved beregning af den årlige CO2-udledning.

På baggrund af rapport fra auditor (revisor), konstaterede afvigelser og den interne kontrol i øvrigt, evaluerer driftsleder en gang årligt om procedurerne er egnede og effektive, samt om der er behov for fremtidige forbedringer. Denne evaluering dokumenteres og indsættes under fane 16
Ændringer i produktionsanlæg

I tilfælde af ændringer af produktionsanlægget i form af f.eks. ændring af kapacitet eller brændselstype, kontaktes Energistyrelsen samt Lloyds for notering af dette. Det aftales med Energistyrelsen og Lloyds om ændringen giver anledning til at der skal foretages noget m.h.t. overvågningsplan m.m.
Ændringer samt konsekvenser heraf noteres på kontrolark, under fane 18 og ændringen påføres under Fane 3 - Produktionsanlæg.

Intern kontrol

Driftslederen udfører den rutinemæssige indtastning af data og behandling af disse.

Eventuelle opdagede fejl og afvigelser behandles som anført under Fejl og afvigelser

Kontorassistenten kontrollerer CO2-beregningen i henhold til brændselsfakturaer, emissionsfaktorer og oxidationsfaktor.
Driftsleder udpeger intern auditor (Intern revisor), der en gang årligt gennemfører kontrol af, at retningslinierne i denne procedure efterleves. Auditeringen (revisionen) skal dokumenteres skriftligt og gemmes under fane 16. Kontrollen skal indeholde følgende:

· Kontrol af ændringer i dokumentation og brændsler

· Kontrol af registrering og arkivering

· Kontrol af opgørelser og beregninger

· Kontrol af håndtering af afvigelser samt dokumentation af disse (afhjælpning og forebyggelse)

· Kontrol af procedurer
Ansvar for overholdelse af overvågningsplanen

Overholdelse af den foreliggende overvågningsplan påligger den til enhver tid siddende bestyrelse af XX Varmeværk. I praksis udføres planen af XX Varmeværks ansatte driftsleder ved at anvende ” Kvalitetsstyring og dokumenthåndtering for CO2 kvoter”.
Dokumentstyring

”Kvalitetsstyring og dokumenthåndtering for CO2 kvoter” med kontrolark påføres aktuelt versionsnummer og signatur(på hele beskrivelsen). I tilfælde af rettelser overstreges hele den tidligere version og den nye version indsættes i CO2 mappen. Den tidligere overstregede version beholdes i mappen. Der indsendes kopi af evt. nye versioner til Lloyds.
Køb af olie -/oliepejling

Olie opbevares i 50.000 liters tank som er placeret vandret og overjordisk under halvtag bag Varmeværket.

Pejling af tanken udføres ved aflæsning af oliestand i cm via skueglas, aflæst oliestand i centimeter omregnes til liter via pejleskema under Fane 6 og indføres i døgnrapport som oliestand i centimeter samt i antal liter.

Køb af olie skal ske fra en dansk leverandør for at sikre at der benyttes korrekt verificeret måler ved påfyldning. For kontrol af leveret mængde pejles olietanken umiddelbart før og efter påfyldning. Følgeseddel fra olieleverandør kontrolleres ved hjælp af denne pejling.

I tilfælde af konstateret fejl på oliepejlingsudstyret, kvalitetssikres nuværende eller evt. nyt udstyr med certifikat for max. fejlvisning på max. 1 %.
Gasmåler, identifikation og udskiftning

Gasmåleren ejes af DONG som udfører de lovmæssige kalibreringer en denne. Identifikation af måleren i form af måleoplysningsskema findes under Fane 5.
Måleren er fjernaflæst af DONG, og der laves en årlig kontrolaflæsning af varmeværkets personale som indtelefonerer denne til DONG. Under Fane 5 findes brugsvejledning til målerens gaskorrektor. 

I tilfælde af udskiftning af måleren udarbejdes der notat herom som sammen med ny måleoplysningsskema arkiveres under Fane 5. 
Rapportering af udledte CO2 kvoter 
Ved indrapportering af udledte CO2 mængder anvendes Energistyrelsens ”Standardløsning for CO2-opgørelse og afrapportering Gruppe 1” under fane 12, med overholdelse af de af Energistyrelsen fastsatte tidsfrister. Her henvises til datablad fra Energistyrelsen, under faneblad X. I praksis indsendes opgørelsen inden den 10. februar, først til Lloyds som kvitterer herfor og derefter verificerer opgørelsen. Opgørelsen med verifikationsrapport sendes retur til XX Varmeværk, som derefter indsender opgørelsen til Energistyrelsen og indberetter antal udledte kvoter i Kvoteregistret senest 31 marts for det pågældende år. Husk at returnere det antal kvoter der svarer til udledningen i kvoteregisteret senest 30. april året efter det pågældende år.  Se i øvrigt Miljøministeriets vejledning under fane 20.
Arkiver
Købsbilag i nr. orden

CO2-mappe 

CO2-mappe, med indhold for hvert år, opbevares i minimum 10 år.

FANE 3 – Produktionsanlæg
Kontrolark

Varmeværket modtager normalt alt sin varme fra TVIS, som distribuerer overskudsvarme fra Skærbæk Værket og Shell Raffinaderierne i Fredericia.

Varmen leveres fra TVIS til varmeværket via 2 stk. 7,5 MW pladevekslere.

Værket har 4 kedler stående standby i tilfælde af forsyningssvigt fra TVIS.

Kedlerne benævnes kedel 3, 4, 5 og 6.

Kedel 3 & 4 kører på gasolie og kedel 5 & 6 kan køre på både naturgas og gasolie.

Ved opstart af kedler køres der primært på naturgas. Der anvendes kun gasolie i tilfælde af forsyningssvigt fra gasleverandøren. 

Der forefindes en primær måler til afregning af varme modtaget fra TVIS.

Der forefindes ligeledes en sekundær måler til afregning af varme produceret af varmeværkets egne kedler.

Der er en gasmåler for afregning af forbrugt gas.

Der er installeret en 50.000 liters overjordisk olietank med skueglas for opgørelse af forbrugt gasolie.

FANE 11 – Forbrug af brændsler
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FANE 11 - Beregning af CO2
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	XX VARMEVÆRK 2008
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Måned
	 
	 
	Udledning CO2 fra naturgas
	 
	Udledning CO2 fra olie
	 
	 
	Intern kontrol dato/signatur

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Januar
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	Anvendt formel
	
	CO2 udledning = Brændselsforbrug x brændværdi x emissionsfaktor x oxidationsfaktor
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Indtast anvendt brændværdi
	0,0396
	
	Indtast anvendt emmisionsfaktor
	57,10
	
	Indtast anvendt oxidationsfaktor
	1,0

	Naturgas
	GJ/m3
	 
	
	
	naturgas
	CO2/TJ
	 
	
	
	naturgas
	 
	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Indtast anvendt brændværdi
	35,870
	
	Indtast anvendt emmisionsfaktor
	74
	
	Indtast anvendt oxidationsfaktor
	1,0

	Olie
	GJ/m3
	 
	
	
	olie
	CO2/TJ
	 
	
	
	olie
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Fane 11 – Graf
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FANE 15 – Fejl og afvigelser
	Fejl
	Bemærkninger/konklusion
	Dato/Initialer

	
	
	X/X 2008  NN
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FANE 16 – Ledelsens evaluering

Kontrolark

	Handling

	Bemærkninger

	Dato/Initialer


	Jeg har vurderet, at procedure for måling af brændselsforbrug og beregning af CO2 udledning er hensigtsmæssig.

	Vurderet for 1. kvartal 2008 – ingen bemærkninger

	X/X 2008  NN


			
			
			
			
			
			
			
			
			
			
			
			
			

	


Fane 16 – Checkskema Intern kontrol

Kontrolark

	Handling
	Bemærkninger
	Dato/Initialer

	Dokumentation:

· Forefindes dokumentationsmappe?

· Er alle stamdata tilgængelige?

· Er dokumentation dateret og indsat i mapper?

· Er seneste version indsat i mapper?

· Er ændringer meddelt medarbejdere?

· Foreligger driftsdata som beskrevet?

· Er der sket ændringer på anlæg?
	
	

	Er der indført nye eller ændrede brændsler?

· Er brændværdi herfra korrekt i beregninger?

· Er der etableret måling/beregning af forbrug?

· Er beregninger af energi og emissioner korrekte?
	
	

	Kontrol af registreringer og arkiv:

· Registreres alle brændsler?

· Registreres alle målere?

· Registreres som angivet i overvågningsplan mht. mængde, enhed, hyppighed osv.?

· Er overvågningsplan opdateret?

· Forefindes arkiv af originaldata (10 år)?

· Er der back-up af data jf. EDB-system?
	
	

	Kontrol af opgørelser og beregninger:

· Er beregningsmetode i overensstemmelse med overvågningsplan samt procedure?

· Er målernummer samme som på måler?

· Har der været målerudskiftning?

· Er målemetode godkendt (f.eks. pejlestok og tanktabel)? 
	
	

	Kontrol af afvigelser:

· Foreligger der dokumentation for afvigelser?

· Foreligger der dokumentation for uheld, overskridelser, m.m. ifht. myndighedskrav?

· Er der afvigelser der gentager sig?

· Er der gennemført afhjælpning ved afvigelser?

· Er det evalueret om afhjælpning virker?

· Er der åbne afvigelser fra sidste kontrol/besøg?
	
	

	Kontrol af procedurer:

· Stemmer organisationsdiagram og selskabsform, samt er ansvar for systemets funktion placeret entydigt?

· Svarer EDB system til beskrivelse?

· Stemmer køb-kreditorer-udbetalinger?

· Handles med kvoter/kreditter som beskrevet?

· Kan tidligere procedurer genfindes?

· Er anlægget ændret ifht. flowskema?

· Har driftsleder seneste CO2 lovgivning?
	
	

	Andet?


	
	


	


FANE 17 – Døgnrapport
Kontrolark

Her indsættes tom døgnrapport
Fane 18 - Ændringer i produktionsanlæg

Kontrolark

	Ændring
	Bemærkninger
	Dato/Initialer

	
	
	X/X 2008  NN

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


FANE 19 – Flowskema
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Forbrug 

										MØLHOLM VARMEVÆRK 2005

		Måned				Forbrug Nm3 naturgas						Forbrug m3 olie				Produktion GJ				Intern kontrol dato/signatur

		Januar				0						0

		Februar				343						0				Prøveopstart

		Marts				0						0

		April				0						0

		Maj				65						0				Prøveopstart

		Juni				2						0				Prøveopstart

		Juli				0						0

		August				0						0

		September				0						0

		Oktober				2985						0.508				210

		November				3777						0				120

		December				0						0

		I alt 2005		Naturgas		7172				Olie		0.508				330

		Version 002/lm





Udledning

												MØLHOLM VARMEVÆRK 2005

		Måned						Udledning CO2 fra naturgas								Udledning CO2 fra olie										Intern kontrol dato/signatur

		Januar						0								0

		Februar						0.7741326701								0

		Marts						0								0

		April						0								0

		Maj						0.1467015264								0

		Juni						0								0

		Juli						0								0

		August						0								0

		September						0								0

		Oktober						6.7369854816								1.3416829148

		Novenmber						8.5244871571								0

		December						0								0

		I alt						16.1823068352								1.3416829148						17.52398975		TONS CO2

		Anvendt formel						CO2 udledning = Brændselsforbrug x brændværdi x emissionsfaktor x oxidationsfaktor

		Indtast anvendt brændværdi						0.0396				Indtast anvendt emmisionsfaktor						57.28				Indtast anvendt oxidationsfaktor						0.995

		naturgas		GJ/m3								naturgas		CO2/TJ								naturgas

		Indtast anvendt brændværdi						35.870				Indtast anvendt emmisionsfaktor						74				Indtast anvendt oxidationsfaktor						0.995

		olie		GJ/m3								olie		CO2/TJ								olie
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Forbrug 

										MØLHOLM VARMEVÆRK 2008

		Måned				Forbrug Nm3 naturgas						Forbrug m3 olie				Produktion GJ				Intern kontrol dato/signatur

		Januar				0						0

		Februar				343						0				Prøveopstart

		Marts				0						0

		April				0						0

		Maj				65						0				Prøveopstart

		Juni				2						0				Prøveopstart

		Juli				0						0

		August				0						0

		September				0						0

		Oktober				2985						0.508				210

		November				3777						0				120

		December				0						0

		I alt 2008		Naturgas		7172				Olie		0.508				330

		Version 002/lm
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		Juli						0								0

		August						0								0
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		Novenmber						8.5244871571								0

		December						0								0

		I alt						16.1823068352								1.3416829148						17.52398975		TONS CO2

		Anvendt formel						CO2 udledning = Brændselsforbrug x brændværdi x emissionsfaktor x oxidationsfaktor

		Indtast anvendt brændværdi						0.0396				Indtast anvendt emmisionsfaktor						57.28				Indtast anvendt oxidationsfaktor						0.995

		naturgas		GJ/m3								naturgas		CO2/TJ								naturgas

		Indtast anvendt brændværdi						35.870				Indtast anvendt emmisionsfaktor						74				Indtast anvendt oxidationsfaktor						0.995

		olie		GJ/m3								olie		CO2/TJ								olie
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