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1. Загальні положення
Форма звітності містить вбудовані механізми контролю правильності заповнення, автоматичних розрахунків та перевірки повноти внесених даних.
При заповненні форми необхідно дотримуватись встановленої структури шаблону та не вносити зміни до захищених елементів книги.
2. Визначення звітного періоду
На першому аркуші форми необхідно обрати:
- звітний квартал — із випадаючого списку;
- звітний рік — із випадаючого списку.
Заповнення здійснюється лише один раз на першому аркуші.
Надалі обраний період автоматично відображається на інших аркушах форми.
Після вибору звітного кварталу система автоматично:
- визначає відповідні три календарні місяці кварталу;
- автоматично заповнює назви місяців у відповідних полях форми;
- автоматично переносить обраний період на всі аркуші звітності.
Ручне редагування назв місяців не допускається.
3. Комірки, що потребують заповнення
Світло-синім кольором виділено комірки, які потребують заповнення користувачем.
При виділенні такої комірки з’являється службова підказка: «Потребує заповнення».
Заповнення комірок зі службовою підказкою «Потребує заповнення» є обов’язковим.
4. Формат внесення числових даних
При внесенні числових показників необхідно дотримуватись таких вимог:
- числові значення вказуються з точністю до двох знаків після коми;
- використовується числовий формат даних;
- введення некоректного формату блокується системою автоматично.
У разі введення числового значення, яке містить більше двох знаків після коми, система автоматично:
- визначає таке значення як некоректне;
- підсвічує відповідну комірку червоним кольором для візуального контролю;
- виводить службове повідомлення про помилку при спробі введення некоректного формату.
Червоне підсвічування комірки свідчить про необхідність перевірки та коригування внесених даних.
5. Автоматичні розрахунки
Частина комірок містить вбудовані формули автоматичного розрахунку.
Такі комірки:
- заповнюються автоматично;
- не потребують ручного редагування;
- захищені від внесення змін.
Ручне редагування формульних комірок шаблоном не передбачено.
6. Захист структури форми
У формі реалізовано захист:
- формул;
- службових комірок;
- структури аркушів;
- службових елементів книги.
Додавання, видалення або перейменування аркушів шаблоном не допускається.
7. Перевірка повноти заповнення
При збереженні файлу система автоматично перевіряє наявність незаповнених обов’язкових полів.
У разі виявлення незаповнених комірок виводиться попередження:
«Не всі обов'язкові поля заповнені. Перевірте форму перед подачею.»
Рекомендується перевірити форму та усунути виявлені пропуски перед поданням звітності.
8. Перевірка зовнішніх зв’язків
Якщо файл містить зовнішні посилання на інші джерела даних, при збереженні система запропонує:
«Розірвати зв'язки з іншим джерелом?»
Рекомендовано перед поданням звітності обирати:
 «Так» — для розриву зовнішніх зв’язків та формування автономного звітного файлу.
9. Забороняється
При роботі з формою шаблоном обмежено:
- зміну назв рядків та показників;
- додавання власних рядків або стовпців;
- зміну структури аркушів;
- видалення формул;
- копіювання даних із порушенням формату;
- внесення даних у незахищені службові поля.
10. Перед поданням звітності рекомендується перевірити
Перед направленням звітності необхідно переконатись, що:
- усі світло-сині комірки заповнені;
- числові значення внесені коректно;
- відсутні службові попередження;
- зовнішні зв’язки (за наявності) розірвані;
- файл успішно збережено.
11. Формат подання
Звітність подається у форматі «xls» або «xlsx» (згідно з формою, розробленою НКРЕКП) без зміни структури затвердженого шаблону.

