Инструкција о начину попуњавања образаца за достављање података о реализованим мерама енергетске ефикасности у Републици Србији

Ова инструкција се објављује на основу члана 6. став 3. Правилника о начину и роковима достављања података неопходних за праћење спровођења Акционог плана за енергетску ефикасност у Републици Србији и методологији за праћење, проверу и оцену ефеката његовог спровођења („Службени гласник РС”, број 37/15) (у даљем тексту: Правилник) и служи за извештавање у складу са Правилником.
Свакој мери енергетске ефикасности предвођеној Правилником одговара један електронски образац за прорачун уштеда енергије у формату MS EXCEL, у који се уносе подаци о спроведеној мери.
Образац се отвара у програму MS EXCEL 2003, или у новијим верзијама MS EXCEL-а (2007, 2010, 2013, 2016).
[bookmark: _GoBack]Након отварања фајла појављује се упозорење: „Security Warning!”. Упозорење обавештава корисника да фајл садржи одређене макрое и VBA апликације.
У пољу упозорења „Security Warning!” треба изабрати опцију „Enable this content” или „Enable Macros” зависно од верзије MS EXCEL-а чиме се омогућава мењање садржаја и попуњавање фајла.
У фајлу се попуњавају само поља обележена жутом бојом која су неопходна за прорачун.
Фајл је закључан у пољима која корисник не попуњава (а служе у сврху прорачуна на основу поља која је корисник попунио).
Пре попуњавања поља тастатура се подешава на једну од следећих опција: Serbian latin (што је препоручљиво) или Serbian cyrillic или USA (en).
Подаци (поготово нумерички - бројеви) уносе се у образац преко тастатуре. Унос података у образац из неког (word) документа се препоручује путем опције Copy – Paste Special – Values (V).
Текстуални подаци могу се преузимати из другог документа. Тада је потребно ући у поље (ћелију) у који се текст уноси двоструким притиском левог тастера миша, или избором F2 са тастатуре, након чега се даје команда „Paste”.
Податак који је унет у поље потврђује се притиском на тастер ENTER, или преласком миша на било које друго поље да би програм измену узео у обзир. 
Поједини подаци за прорачун се задају избором одговарајуће опције притиском на дугме, чиме се у одговарајућем пољу показује вредност коефицијента. Ти подаци се могу мењати слободним уносом са тастатуре, када се мишем изаберете поље. 
Приликом затварања и снимања фајла не мења се његов формат  – *.xls (MS EXCEL 2003). Фајл се именује према називу пројекта и/или називу општине и објекта на који се подаци односе, при чему се користи латинично писмо без специјалних карактера, на пример: 
OPG4_Zagubica - Zgrada opstine – 2015-04.xls.
Уз фајл је потребно приложити MS Word образац попуњен основим подацима о органу извештавања, овлашћеном лицу и особи за контакт.
Обрасце треба попунити посебно за сваки пројекат и за сваки објекат на којем је примењена мера енергетске ефикасности.
Обрасци се попуњавају у складу са Правилником и овом инструкцијом, у сарадњи са контакт особама из Министарства рударства и енергетике, Сектор за енергетску ефикасност и обновљиве изворе енергије, Одсек за унапређење енергетске ефикасности.
Електронска адреса на коју се достављају попуњени обрасци и преко које се врши комуникација с Министарством у вези је: akcioniplanee@mre.gov.rs при чему се екстензија мења зависно од важећег назива Министарства.
Подаци који се уносе у обрасце узимају се из техничке и друге документације, нпр. из грађевинског пројекта, машинског пројекта термотехничких инсталација, пројекта електричних инсталација, пројекта реконструкције-адаптације-санације објекта, пројекта изведеног стања, елабората о енергетској ефикасности објекта, енергетског пасоша зграде. Могу се користити и подаци од произвођача опреме, као и  реални подаци са терена.
У случају непостојања поузданог извора података, уносе се препоручене вредности дате у Прилогу 3. Правилника.
Јединична и укупна уштеда енергије у складу са Правилником аутоматски се рачуна на основу референтних вредности и података који се уносе у обрасце.
