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1. Початок роботи з програмою

1. Файл “NEURC_12” використовується для формування Звіту щодо показників комерційної якості надання послуг (форма №12-НКРЕКП-якість-розподіл), введення електронних Реєстрів надання послуг.
2. Файл є захищеним файлом в форматі MS Excel, тому ліцензіат може заносити дані і робити зміни тільки в комірках (ячейках), які відкриті для редагування. Комірки (ячейки) позначені жовтим кольором розраховуються за формулою автоматично за умови правильності заповнення. 
3. Програма може некоректно працювати з деякими версіями MS Excel. У разі невирішення проблеми звертайтеся за контактами, вказаними в розділі 7 даної Інструкції.

4. Підготовка до роботи програми зводиться до наступних кроків:

1) Створюється окрема електронна папка, в яку вноситься файл “NEURC_12” (для уникнення помилок в роботі програми не рекомендується переносити в дану папку будь-які інші файли). 

УВАГА! Дана електронна папка повинна бути єдиною для усіх років ведення звітності у програмі NEURC-12, тобто у наступному році окрему папку створювати не потрібно!
2) для правильної роботи програми потрібно дозволити використання макросів у програмі “Excel” (у іншому будь-які зміни в реєстрах не зберігатимуться).
3) Щоб дозволити використання макросів, потрібно:

· Перевірити, чи розблокований файл. Для цього треба натиснути правою кнопкою мишки на файл, обрати Властивості
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Перевірити, чи розблоковований файл. 

[image: image2.png]ArpusyTi:

Beanexa

[JNvwe untarms []Mpuxosarmin | NonaTkoso...
L qpaian noxomuTs 3 ikworo MPmmxysum
KomMmHoTepa i niarae

6n0KyBaHH0 3 METOK 3axucTy.
Ub0r0 KoMoTEpa.

o





Якщо у Вас пуста комірка поруч із «Розблокувати», треба поставити туди галочку.

Після цього треба розблокувати макроси в Excel.
· Для Excel 2003:

· зайти до пункту меню “Сервис” >> “Макрос” >> “Безопасность”

· у вікні “Безопасность” розділу “Уровень безопасности” вибрати пункт “Средняя. ……….”
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· після натиснення кнопки “OK” повністю закрийте програму “Excel”

· при відкритті файлу “NEURC_12” з’явиться вікно, де потрібно вибрати кнопку “Не отключать макросы”.
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- Для Excel 2007:

· Попередньо включити вкладку «Разработчик»
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· Натисніть вкладку «Разработчик». Оберіть «Безопасность макросов»:
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· В діалоговому вікні «Центр управления безопасности» на вкладці «Параметры макросов» оберіть «Включить все макросы (не рекомендуется, возможен запуск опасной программы)»:
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Для Excel 2016:
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При першому відкритті програми відкриється вікно наступного виду:
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Необхідно вибрати назву або код компанії із списку. 
При необхідності відредагуйте назву компанії. Для цього натисніть на кнопку «Редагувати» поряд із списком компаній (редагування назви компанії можливе у разі, якщо обрано підрозділ ліцензіата):
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 Оберіть у діалоговому вікні «Зміна назви компаній» необхідну компанію, натисніть кнопку «Редагувати»:
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Відредагуйте назву та натисніть «ОК»:
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Для внесення підрозділу натисніть кнопку «Редагувати» поряд із списком підрозділів:
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У діалоговому вікні «Зміна списку підрозділів» натисніть кнопку «Додати»:
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У діалоговому вікні «Додавання підрозділу» введіть двозначний код підрозділу та його назву:
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Процедура зміни назви підрозділу аналогічна процедурі зміни назви компанії.

2. Заповнення реєстрів надання послуг 
1.  Для заповнення реєстрів надання послуг перейдіть на лист «RPS».
2.  Прізвище відповідальної особи та її контакти заповнюються в передбачених для цього комірках.

3.  Для полегшення заповнення рядків реєстру можна користуватися заздалегідь створеною базою даних (детальніше у розділі 3)
4.  Дату початку й кінця послуги необхідно вводити у форматі: дд.мм.рррр (наприклад, 02.01.2024). Для полегшення заповнення дати початку й кінця послуги при виділенні комірки у графах 7 або 8 натисніть на кнопку 
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й у діалоговому вікні вибрати потрібну дату:
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5.  Тривалість надання послуги в робочих днях розраховується автоматично залежно від святкових і вихідних днів у році. Для перегляду і зміни дат вихідних і святкових днів натисніть на кнопку «Вибір робочих/вихідних днів»:
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З’явиться вікно «Дата», у календарі якого святкові і вихідні дні позначені червоним кольором. Для зміни дат вихідних (робочих) днів натисніть по відповідній даті — в календарі зміниться її колір — та натисніть «Зберегти»:
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Після натискання кнопки «Зберегти» тривалість надання послуги у робочих днях для реєстрів відповідних місяців буде  перерахована.
6. Якщо були заповнені усі графи, крім 8 та 9 (Дати початку та завершення надання послуг), то така послуга не буде врахована.

7.  У разі помилки при введенні в реєстр відключення виділяються відповідні комірки, у якій допущені помилки, та у графі «Виявлені помилки (або попередження)» вказується тип допущених помилок. Незалежно від типу помилки виділяється комірка з порядковим номером відключення, у якому була допущена помилка:
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8.  Дані реєстру при необхідності можливо відсортувати:
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9.  При збереженні змін у файлі в електронній папці, в якій знаходиться  файл “NEURC_12”, утворюється архів типу WS_YYYY_XXXXX_ZZ.rar, де:

· “WS” —  код звітності за формою №12-НКРЕКП-якість-розподіл
· “YYYY” —  звітний рік

· “XXXXX” — код ліцензіата

· “ZZ” — код підрозділу електричних мереж (ПЕМ).

Даний архів надсилається підрозділом електромереж у центральний офіс компанії (файл Excel “NEURC_12” — не надсилати).
3. Формування Звіту щодо показників комерційної якості надання послуг (форма №12-НКРЕКП-якість-розподіл) (для ПЕМ)
1. Для Формування Звіту щодо показників комерційної якості надання послуг (форма №12-НКРЕКП-якість-розподіл) перейдіть на лист “Report”. Відкриється вікно такого виду:
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2. Оберіть необхідний період, за який буде формуватися звіт, (для цього натисніть на поле “Період” та зробіть вибір в діалоговому вікні «Період»):
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3. Оберіть компанію або код компанії із списку, оберіть необхідний підрозділ(и), (для цього натисніть на поле  “Підрозділ” і зробіть вибір у діалоговому вікні «Вибір підрозділів»):
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При першому відкритті програми дані про компанію, підрозділ і період будуть взяті із листа “RPS”.
4. Для квартальних звітів введіть або відредагуйте за необхідності додаткову інформацію у відповідних комірках (місцезнаходження, код ЄДРПОУ, факс, П.І.Б. керівника(власника) тощо) та збережіть файл.

4. Формування Звіту щодо показників надійності електропостачання (форма №12-НКРЕКП-якість-розподіл) (для компанії)

1. Для формування квартальних звітів за формою №12-НКРЕКП-якість-розподіл для компанії, що надсилаються до НКРЕКП необхідно:

· Помістити надіслані підрозділами архіви з назвою типу WS_YYYY_XXXXX_ZZ.rar в електронну папку, де знаходиться файл “NEURC-11” та запустити програму. Архіви будуть об’єднані у файл з назвою типу  WS_YYYY_XXXXX.rar, а резервні копії скопійовані в автоматично створену папку «Arhive».
· Для додавання або заміни даних, надісланих підрозділами, помістіть архів з виправленими даними у папку та запустіть програму.

· У разі, якщо необхідно об’єднати 2 файли з назвою типу WS_YYYY_XXXXX.rar, перейменуйте один з файлів: WS_YYYY_XXXXX_**.rar (де ** — будь-які 2 символи) .
2. Процедура формування звітів описана у розділі 5 даної Інструкції. Для формування звіту по компанії в діалоговому вікні “Вибір підрозділів” в полі «Компанія» поставте «галочку» та натисніть кнопку «Добре»:
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3. У разі, якщо необхідно надіслати у підрозділ виправлені реєстри – оберіть на листі «RPS» відповідний рік і підрозділ із списку і натисніть на кнопку «Виокремити файл підрозділу»:
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У діалоговому вікні, що з’явиться виберіть шлях збереження файлу (не рекомендується обирати папку, в якій знаходиться файл “NEURC_12”).
5. Додаткові функції (порівняння показників)
Лист «Indexes»

1. Для швидкого перегляду наявності місячних реєстрів та окремих показників комерційної якості перейдіть на лист “Indexes”.

2. Оберіть тип інформації, яку Ви бажаєте отримати :
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3. При виборі звіту «Наявність» вказується наявність реєстрів надання послуг та реєстрів письмових звернень населення. 
4. При виборі звітів «Кількість звернень», «Середній термін виконання», «Кількість звернень з перевищенням терміну», «% звернень з перевищенням терміну», «Кількість незавершених звернень» з’являється  форма вибору типу послуги за її кодом. 
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Оберіть необхідні типи послуг в діалоговому вікні «Тип послуги» (за замовчуванням обрано «загалом») та натисніть «Добре»:
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5. Для перерахунку усіх місячних показників натисніть на кнопку «Перерахунок всіх індексів року».
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6. Для усіх звітів подвійний клік по значенню відкриває лист «RPS» відповідного місяця та підрозділу.
6. Можливі помилки та формат надсилання файлу.

1. Перед формуванням звітності перевірте лист «Errors»: там можуть бути послуги, які не враховуються у загальній звітності, якщо наявні якісь помилки, наприклад, дата початку надання послуги пізніше за дату кінця надання послуги:
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При відкритті листа “Report” про це буде повідомлено:
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2. Переконайтеся, що не було внесено споживачів без дат початку та завершення надання послуги, тому що таку послугу не буде враховано.
3. Не треба робити залишати пусті строки, де вказано лише код послуги, тому що потім можуть бути некоректні підрахунки. Такі строки краще видаляти.
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4. Перед формуванням звітності бажано на листі “Indexes” натиснути “Перерахунок усіх індексів року”. За замовчуванням звітність підраховується автоматично, але натискання кнопки “Перерахунок усіх індексів року” додатково перераховує вже заповнений Звіт, що дозволяє потім уникнути розбіжностей у підрахунках.
5. На пошту sqr_n@nerc.gov.ua відправляються три файли:

· Архівний файл WS_YYYY_XXXXX.rar;
· Файл ЕCP у форматі xls або xlsx (вилучена сторінка Report) без накладення кваліфікованого електронного підпису;

· Файл ЕCP з накладеним на нього КЕП (Кваліфікованим Електронним Підписом).
Накладення кваліфікованого електронного підпису можна здійснити, зокрема за допомогою сайту https://czo.gov.ua/sign. КЕП накладається виключно на файл ЕСР.xlsx.
Будь ласка, вказуйте у темі повідомлення всю необхідну інформацію для Вашої ідентифікації, наприклад: Форма 12-НКРЕКП-якість-розподіл за [номер_кварталу] кв. [рррр] року [Назва компанії].

7. Контакти

З будь-яких питань щодо роботи програми звертатися електронною поштою за адресою sqr_n@nerc.gov.ua та телефоном +38 (044) 207 19 36.
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