Інструкція щодо формування назви файлів електроних форм звітності, роботи з файлом та заповнення даних
1. Електронні файли звітності є захищеними файлами в форматі MS Excel, тому ліцензіат може заносити дані і робити зміни тільки в комірках, які відкриті для редагування. 
2. Реквізити ліцензіата, прізвища керівника суб’єкта господарювання, відповідальної особи та її контакти заповнюються обов’язково в передбачених для цього комірках.
3. Усі показники в таблицях заповнюються в одиницях виміру або форматі, зазначеними в заголовку таблиці. 
4. Файл потрібно зберегти під назвою, яка формується наступним чином:

ХХХХХХХХ_4GQ_K_YY 

де “ХХХХХХХХ” – код ЄДРПОУ ліцензіата або “ХХХХХХХХХХ” – реєстраційний номер облікової картки платника податків  фізичної особи – ліцензіата;

“4GQ” – номер форми звітності;

“К” – номер звітного кварталу, за який подається форма звітності № 4-НКРЕКП-газ-якість-постачання
“YY” – останні дві цифри звітного року.
Для скоригованої форми звітності до назви файлу додавати «-corN», де  N – порядковий номер коригування.

Наприклад:

для ТОВ „Київоблгаз збут” назва файлу форми звітності № 4-НКРЕКП-газ-якість-постачання за 2-й квартал 2023 року буде наступною:
39592941_4GQ_2_23.xls

5. Електронний файл звітності працює коректно з увімкненими макросами.
 На листі реєстру надання послуг та письмових звернень споживачів («Додаток 2») та реєстру надання компенсацій споживачам («Додаток 3»)  працює онлайн-обробка помилок (помилки при заповненні реєстру відображаються у стовпчику «Виявлені помилки»).

Для вибору діалогового вікна вводу дати потрібно натиснути рисунок календаря або виконати подвійне натискання у клітинці вводу дати.

Розрахунок робочих днів тривалості надання послуги у робочих днях відбувається з урахуванням п’ятиденного робочого тижня із двома вихідними днями в суботу та неділю, святкових днів відповідно до статті 73 Кодексу законів про працю України (далі – КЗПУ) (зі змінами), Закону України «Про організацію трудових відносин в умовах воєнного стану» (у розрахунку враховується остання дата дії воєнного стану на момент оновлення електронного файлу – 13.05.2024)
На листі «Holidays» відображаються переноси вихідних або робочих днів відповідно до рекомендацій Кабінету Міністрів України щодо перенесення робочих днів (не вноситься у період дії воєнного стану), а також можуть вноситися додаткові робочі дні з урахуванням незастосування норм статті 73 КЗПУ щодо святкових днів у період дії воєнного стану.

Формування даних форми звітності № 4-НКРЕКП-газ-якість-постачання  відбувається автоматично при переході на лист «Форма № 4-якість» відповідно до даних реєстрів.
6. У разі відсутності послуг або випадків надання компенсацій споживачам протягом звітного періоду заповнювати лише реквізити компанії та виконавця у відповідних комірках на листах «Додаток 2» та/або «Додаток 3» та «Форма № 4-якість».
7. Звітність подається в електронному вигляді у форматі «xls» або «xlsx» або «xlsm» на адресу: sqrgas@nerc.gov.ua у двох примірниках:

з накладенням кваліфікованого електронного підпису уповноваженої особи ліцензіата та/або кваліфікованої електронної печатки ліцензіата з дотриманням вимог законів України «Про електронні документи та електронний документообіг» та «Про електронні довірчі послуги»;

без накладення кваліфікованого електронного підпису та/або кваліфікованої електронної печатки ліцензіата.

Накладення кваліфікованого електронного підпису можна здійснити, зокрема за допомогою https://czo.gov.ua/sign;
8. З будь-яких питань щодо заповнення звітів, або у разі виникнення помилок звертатися електронною поштою за адресою sqrgas@nerc.gov.ua або koval@nerc.gov.ua – Коваль Родіон Іванович, kovtun@nerc.gov.ua  – Ковтун Ольга Василівна або телефоном (044) 204-70-72#61-65 (вн. 61-65)
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