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I. Účel a cíl metodiky

1) Cílem Manuálu energetického managementu Kraje Vysočina (dále jen „Manuál“) je definovat pravidla a postupy pro aktivity související s energetickým managementem, tak jak ho definuje Manuál v čl. II. 

2) Manuál je základním pokynem pro naplňování a provádění energetického managementu.

3) Manuál je určen zaměstnancům Krajského úřadu Kraje Vysočina a ředitelům příspěvkových organizací zřizovaných Krajem Vysočina.

II. Energetický management

1) Energetický management je soubor opatření, jejichž cílem je efektivní řízení a snižování spotřeby energie. Jedná se o uzavřený cyklický proces neustálého zlepšování energetického hospodářství, který se skládá z následujících činností:
· měření spotřeby energie,
· stanovení potenciálu úspor energie,
· realizace opatření ke snižování spotřeb energií,  
· vyhodnocování spotřeby energie a účinnosti realizovaných opatření,
· porovnávání velikosti úspor předpokládaných a skutečně dosažených,
· identifikace anomálií (odchylek od normálního resp. očekávaného stavu) ve spotřebě energie a hledání jejich příčin.
· tvorba a aktualizace energetických koncepcí, energetických plánů a akčních plánů apod.

2) Cílem energetického managementu je postupné dosahování významných úspor energie a zlepšení organizace práce v oblasti energií. Tato data budou postupně sloužit k provádění EM, jak je uvedeno v předchozím odstavci. Dále budou k dispozici i pro vytváření přehledů o vývoji spotřeb jednotlivých druhů energií a případnému porovnání energetické náročnosti srovnatelných PO Kraje Vysočina (např. škol, nemocnic apod.). V neposlední řadě jsou tato data nezbytná pro stanovení předpokladu spotřeb energií jako jednoho ze základních údajů pro sestavení zadávací dokumentace k veřejné zakázce pro společný nákup energií.

3) 	Primárně jsou za průběžné sledování a vyhodnocování spotřeby energie a jejího průběhu v čase (včetně vyhodnocování anomálií a hledání jejich příčin) odpovědní ředitelé PO Kraje Vysočina (v rámci své komplexní manažerské odpovědnosti za chod a hospodaření PO). 



III. Systém pro energetický management
1) Pro zajištění energetického managementu byla na portálu PO Kraje Vysočina vytvořena aplikace. Do aplikace jsou zahrnuta všechna odběrná místa (dále jen „OM“), která jsou ve vlastnictví Kraje Vysočina a jsou v užívání příspěvkové organizace zřizované Krajem Vysočina nebo krajského úřadu.

2) Do této aplikace jsou povinny osoby uvedené v čl. I. odst. 3 Metodiky zajistit, po zadání základních údajů o odběrných místech, vkládání odečtů měřidel elektrické energie a zemního plynu u všech budov (odběrných míst), které užívá jím řízená PO, resp. krajský úřad.

3) Údaje dle odst. 2 jsou povinny osoby uvedené v čl. I. odst. 3 Manuálu zajistit 1x měsíčně vždy   první pracovní den. U OM s nízkou nebo velmi nízkou spotřebou např. sklady, odlehlá automatizovaná pracoviště, rekreační střediska se sezónním provozem, jednotlivě stojící garáže apod. budou odečty provedeny pouze 1x ročně a to nejpozději do 20. 12. příslušného roku (jedná se o OM se spotřebou do 1 000 kWh/rok u elektřiny, v případě plynu do 10 MWh/rok). Pro tato OM, tzn. s nízkou nebo velmi nízkou spotřebou, je možné odečty přizpůsobit provozu konkrétního OM (např. budovu rekreačního střediska lze odečíst každý rok v září apod.)

4)  Do aplikace je rovněž možné zadávat i další komodity z oblasti energií (voda, uhlí, nakupované teplo apod.). 

IV. Postup při zadávání odečtů energií do aplikace

1) Zadávání odečtů a spotřeb jednotlivých druhů energií se bude provádět na portálu příspěvkových organizací. Na něm je jedna z nabídek s názvem „Energetický management“  viz. následující obr.
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2) Po jeho výběru se objeví obrazovka s nabídkami OM ve správě dané organizace (v případě, že OM dané organizace ještě nejsou zadány, je třeba je zadat dle čl. V.):
[image: ]
3) Zadávání odečtů je možné dvěma způsoby:
a) Přímo z úvodní obrazovky viz. obr.
[image: ]
Stiskem tlačítka nový odečet se objeví formulář nejprve pro výběr OM na které se bude odečet zadávat viz. obr.
[image: ]
Po výběru OM se objeví formulář na zadání odečtu viz. obr. a lze provést zadání vlastních hodnot odečtu/ů.
[image: ]
Zde se provede zadání data odečtu a vlastní odečet. V případě elektřiny za vysoký tarif (VT) a pokud daná sazba obsahuje, tak i za nízký tarif (NT). Opět položky označené hvězdičkou (*) jsou povinné. Systém si hlídá, aby právě zadávaný odečet nebyl nižší, než odpovídající předcházející. Je možné zadat rovněž odečet zpětně a i zde jsou hlídány odpovídající relace. 
Formulář je obdobný i pro zemní plyn.

b) Zadání odečtu ze seznamu OM
Po výběru požadovaného odběrného místa ze seznamu odběrných míst se zobrazí následující údaje:
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Ve vrchní části se zobrazí údaje o konkrétním OM. Více podrobností o něm lze zobrazit kliknutím na tlačítko „Zobrazit detail“. Dále ve spodní části jsou doposud provedené odečty. Na další záložce lze zobrazit připojené faktury a na poslední příslušné měřidlo. K zadání nového odečtu slouží tlačítko „Nový odečet“. 
Zde vybere tlačítko „Nový odečet“ a pokračuje zadáváním odečtů na stejném formuláři jako v předchozím odstavci v části „Po výběru OM se objeví …..“.

V. Zadání nového odběrného místa do aplikace
1) Formulář k zadání údajů nového odběrného místa se objeví po kliknutí na tlačítko „Nové odběrné místo“. Formulář je společný pro všechny druhy energií. Jednotlivé údaje se vyplní dle popisu na formuláři. Obr. viz. níže:
[image: ]
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Údaje opatřené (*) jsou povinné, ostatní mohou zůstat prázdné.
2) Pro následné zadání odečtů je nezbytné k OM zadat měřidlo, a to postupem uvedeným v čl. VI. Metodiky.

VI. Zadání nového měřidla k OM
1) Nové měřidlo lze zadat přes pole „Přidat měřidlo, které se objeví po zavedení nového OM.Po jeho otevření se objeví následující formulář:
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Číslo měřidla je uvedeno na faktuře a na měřidle přímo. Čísla by měla být shodná.
Nyní je možné na novém OM zadávat jednotlivé odečty.


VII. Zadávání faktury k OM

1) Fakturu lze připojit tak, že uživatel vybere tlačítko „Nová faktura“ viz. předchozí obr. a v následujícím formuláři připojí scan příslušné faktury.viz. obr. níže.
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Zadá číslo faktury, období za jaké je faktura vystavena, celkovou částku uvedenou na faktuře vč. DPH a pak pomocí tlačítka procházet připojí i scan (PDF, TIF …) příslušné faktury. 
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