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1. Formål og aftalegrundlag 

Denne vejledning knytter sig til Oliebranchens aftale med Ordning for Registrering (OR) 

om at yde tilskud til dokumenterede, realiserede energibesparelser efter Energispareafta-

len af 16. december 2016 og det tilknyttede standardværdikatalog. 

Aftalen med OR er afgrænset til at omfatte den del af standardværdikataloget, som knytter 

sig installation, service og drift af varmeanlæg. De standardværdier som kan opnå tilskud 

hos Oliebranchen ses af den gældende OR-prisliste på OR-portalen.  

Formålet med vejledningen er, at vise hvordan man, ved hensigtsmæssige tilrettelæggelse 

af de administrative rutiner i OR-Aktørens virksomhed, kan sikre det nødvendige grundlag 

for opnåelse af tilskud med mindst muligt indsats.  

Der gives konkrete anvisninger på hvordan indberetninger kan forberedes og udføres via 

OR-portalen.  

Vejledningen viser også hvordan det indberettede materiale bliver tjekket og arkiveret, så 

det er til rådighed og i orden, når myndighederne bag energispareaftalen kommer på stik-

prøvekontrol. 

 

 

 

2. Krav til aftalekæde og dokumentation 

Der er principielt defineret to typer af tilskudssager i aftalen med OR. Den ene type gælder 

energisparetiltag, hvor gamle eller ineffektive energiforbrugende installationer erstattes 

med nye, effektive og velisolerede løsninger. Et eksempel herpå er udskiftning af gammel 

oliekedel til ny energieffektiv kondenserende oliekedel.  
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Den anden type gælder (abonnementsbetinget) servicering af eksisterende installationer 

for tilvejebringelse af vedvarende effektiv drift. Forskellen på disse to typer er i denne 

sammenhæng, at der er forskellige krav til dokumentation. 

I ”Ny kedel” –situationen skal der foreligge følgende 

 Aftaleseddel (ny), udfyldt og underskrevet af servicemontør og kunde. 

Aftalesedlen skal omfatte en beskrivelse, som entydigt viser at eksisterende installation 

svarer til forudsætningerne for den valgte standardværdi. For eksempel ved at anføre ke-

deltype og årgang, eventuelt ved afskrift fra mærkeplade, hvis den findes. 

 

Bemærk, at der er tale om en ny version af aftalesedlen og at det er denne nye version 

der skal benyttes for alle kundeaftaler, som er indgået efter 31. marts 2017. Se den nye 

aftaleseddel under OR-Aktøraftalens bilag A. 

 Foto af ”før” (nyt) 

Minimum ét foto af den eksisterende installation, som bekræfter beskrivelsen på aftale-

sedlen. For eksempel et foto af den gamle oliekedel inden nedtagning. 

 

Bemærk, at dette krav er nyt og at det skal opfyldes for alle kundeaftaler, som er indgået 

efter 31. marts 2017 

 Fakturakopi (uændret) 

Kopi af faktura som viser, at kunden er gjort bekendt med betingelserne for tilskud, her-

under at kunden ikke kan overdrage energibesparelsen til andre og at tilskuddet er kredi-

teret momsmæssigt korrekt.  
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I ”1-årig service” –situationen skal der foreligge følgende 

 Fakturakopi (uændret) 

Kopi af faktura som viser, at kunden er gjort bekendt med betingelserne for tilskud, her-

under at kunden ikke kan overdrage energibesparelsen til andre og at tilskuddet er kredi-

teret momsmæssigt korrekt. 

Ydelsen ”Olie14” om 1-årigt Serviceeftersyn er den eneste ydelse i standardværdikatalo-

get, hvor du kan nøjes med at uploade kopi af faktura for ydelsen. 

Bemærk, at der samtidig er krav om at slutbruger skal kunne orientere sig om gældende 

abonnementsbetingelser for dine ydelser på kedelservice, forud for leverancen af din ser-

viceydelse. For eksempel ved at læse betingelserne på din hjemmeside. Det er i den for-

bindelse vigtigt, at dine abonnementsbetingelser lever op til kravene i OR-Aktøraftalen. 

Se nærmere herom på OR-portalen, hvor du også finder et eksempel på korrekt fakture-

ring af 1-årigt Serviceeftersyn jf. OR-Aktøraftalens bilag D. 

I alle andre tilfælde end ”Olie14” gælder, at du skal dokumentere ”før”- situationen med 

aftaleseddel og foto, som vist i eksemplet med ”Ny kedel” ovenfor. 

3. Sådan forbereder du dokumentation til upload 

Som noget nyt er der nu krav om, at al dokumentation – som vist ovenfor - skal uploades 

til OR. Det giver dig den fordel, at du kan være sikker på, at du kan fremvise dokumenta-

tionen, hvis din virksomhed bliver udsat for stikprøvekontrol fra myndighederne. 

Det anbefales, at du organiserer dokumentation/foto i mapper på den pc du normalt fore-

tager indberetning fra. Du kan frit vælge om dokumentation/foto scannes ind eller overfø-

res direkte fra bogholderisystem og kamera/mobiltelefon. Men du skal være opmærksom 

på følgende: 
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 Hvert dokument/foto skal tildeles et filnavn, som starter med den 

adresse samt postnummer (Gåsevej 3_9900) hvor tiltaget er udført. 

Dette er et krav for at OR kan behandle sagen. 

 

Undtagelse: Fakturadokumenter for serviceydelsen ”Olie14” er fritaget 

for dette krav til filnavn. 

 

 Dokumentfiler skal være i pdf-format og fotofiler skal være i jpg-format. 

Dette er et krav for at OR-portalen kan modtage filerne. 

Du kan evt. forlænge filnav-

net med supplerende oplys-

ninger, hvis du gerne vil 

kunne genkende de enkelte 

dokumenter/foto. Dette er 

frivilligt.  

Filnavne må ikke indeholde 

disse tegn: \ / * ? ” < > |  

Eksemplet viser dokumen-

tation for januar 2017, hvor 

OR-Aktøren har udført tre 

kundesager med kedelud-

skiftninger. Alle dokumenter 

er samlet i én mappe, hvor-

fra de kan uploades på én 

gang. 

Dokumentation af serviceydelser efter standardværdien ”Olie14” kan bestå af fakturako-

pier i form af pdf-filer med filnavne uden adressebestemmelse. Filerne kan lægges i samme 

mappe og uploades på én gang, sammen med de adressebestemte filer. 

4. Sådan bruger du portalen 

Gå til portalens hovedadresse or.dk og følge anvisninger og 

links, frem til selve indberetningsdomænet, hvor du under-

vejs vil blive bedt om at logge in. 

Eller gå direkte til log-in-siden ved at klikke her 

Brugernavn og adgangskode oplyses af OR-sekretariatet i 

forbindelse med virksomhedens registrering i OR. 

På det næste skærmbillede skal du indtaste kundenumme-

ret (OR-registreringsnummeret) for din virksomhed. 

Første gang du vil gøre dette, bliver du bedt om at gennem-

læse og acceptere fornyelse/indgåelse af din aftale om at 

formidle tilskud fra Oliebranchen via OR (OR-Aktøraftalen). 

http://or.dk/
http://www.cec-computer.dk/cecwork/ceclogin/login.html
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Nu er du klar til at indberette tilskudsgrundlaget. Indberetningen består fortsat af en an-

givelse af antallet af hver af de energisparetiltag efter standardværdikataloget, som din 

virksomhed har formidlet samt – som noget nyt – upload af den dokumentation der hører 

til sagerne. 

5. Sådan foretager du upload af dokumentation 

Når du har logget ind og indtastet dit OR-registreringsnummer, ser du et skærmbillede 

med oversigt over de indberetninger der er foretaget for din virksomhed. Her kan du se 

status, og du kan slette eller foretage rettelser. Når din indberetning er behandlet og af-

regnet af OR, bliver den låst og kan derfor ikke længere ændres. 

Det anbefales, at du starter med at hente den dokumentation du har gjort klar. Se ovenfor 

om hvordan du bedst forbereder dette. Tryk på ”Hent Dokumentation”.  

Når du har uploadet dokumentationen, kan du oprette selve indberetningen ved at trykke 

på ”Ny” nederst i oversigten.  
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I skærmbilledet for ”Send doku-

mentation” trykker du på ”Vælg 

filer”. Nu har du adgang til alle 

dokumenter på din egen pc og 

det netværk den eventuelt er en 

del af. Søg frem til den mappe 

hvor du har forberedt dine do-

kument- og fotofiler til upload 

og marker alle dokumenter på 

én gang. Du kan for eksempel 

pege på én af filerne og klikke 

med musen, mens du holder 

Shift-tasten nede, - så marke-

res alle filer. 

Når alle filer er markeret, tryk-

kes på ”Åbn”. Nu hentes alle fi-

lerne over på OR-portalen og du vil få et skærmbillede som viser de filer der er overført.  

Den blå bjælke i ud for hvert filnavn i skærmbilledet viser hvor langt systemet er nået med 

at overføre filerne. Men i de fleste tilfælde vil det gå så hurtigt, at du bare oplever en fuld 

blå bjælke. 

 

Du har nu mulighed for at tjekke, at alle ønskede filer er kommet med. Tryk på Retur for 

at komme tilbage til oversigten, hvor du kan foretage selve indberetningen.  

Du er nu klar til at trykke på ”Ny” nederst i oversigtsskemaet, som vist på side 8. 
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I skærmbilledet for oprettelse af en ny indberetning fremkommer en tabel for de tiltag i 

standardværdikataloget, som Oliebranchen yder tilskud til via OR. Her kan du ud for hver 

enkelt standardværdi angive det antal du har realiseret i den periode du vil indberette for. 

 

Ovenfor ses toppen af skærmbilledet, hvor du også finder et felt til angivelse af bemærk-

ninger, for eksempel ”Indberetning for januar måned 2017” eller lignende. Dette er frivil-

ligt.  

Eksemplet viser indberetning af 3 serviceeftersyn ”Olie14”. 

Nederst i samme skærmbillede – du skal scrolle nedad for at nå til bunden – ser du et 

resultatfelt med den samlede energibesparelse for de indtastede tiltag, angivet i kWh. Hvis 

du trykker ”Fortryd”, slettes dine indtastninger og du kommer tilbage til oversigten. 

Når du har indtastet alle de tiltag du ønsker at indberette, skal du trykke på ”Send”. 
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6. Sådan tjekker, retter og sletter du dokumentationen 

Når du har uploadet dokumentation for en periode kan du – inden du foretager selve ind-

beretningen – tjekke om de uploadede filer er korrekte. 

Gå til skærmbilledet ”Send dokumentation” og tryk på ”Se afsendte billeder/dokumenter” 

 

 

I skærmbilledet vises nu et skema med alle de filer du har uploadet. Ved at trykke på ”Se” 

ud for den enkelte fil, kommer der et nyt skærmbillede som viser det aktuelle foto eller 

dokument. Du kan slette filen ved at trykke på ”Slet”. 

 

Dokumenter kan uploades og slettes uden konsekvenser, så længe man ikke har foretaget 

den endelige indberetning via funktionen ”Ny” i indberetningsskemaet, som ses på side 8. 

Indberetningen og de tilhørende dokumentationsfiler låses, når OR har behandlet sagen. 


