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Інструкція зовнішнього користувача  
(заклади охорони здоров’я, аптечні заклади). 

 
Під час впровадження Інформаційної системи НСЗУ (на базі SAP) інструкція 

буде доповнюватись та оновлюватись. Нові версії інструкції розміщатимуться на 
сторінці входу за посиланням https://pmg.e-health.gov.ua/rfp 

Важливо! Система не підтримує використання мобільних пристроїв, для 
опрацювання звітів в системі користуйтесь інтернет-переглядачами (браузер) 
операційних систем на персональних комп’ютерах. Рекомендуємо до використання в 
роботі інтернет-переглядач Google Chrome. 
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1. Авторизація в Інформаційній системі НСЗУ (на базі SAP). 
 
Вхід за посиланням https://pmg.e-health.gov.ua/rfp. 

 
На сторінці входу вносите ЄДРПОУ/РНОКПП, тип закладу та натискаєте вхід до 

системи. Наступна сторінка авторизація через Електронну систему охорони здоров’я 
(надалі ЕСОЗ). 

 
Вносите логін і пароль для авторизації через ЕСОЗ. 
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Натискаєте прийняти та продовжити. 
При успішній авторизації відкриється стартова сторінка системи. 

 
 

2. Блок Контракти клієнта 
Розпочинаємо роботу з блоку Контракти клієнта обираючи цей пункт меню. 
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Відкриється сторінка з переліком договорів. Перевірте чи у переліку 

відображені всі діючі на поточну дату договори вашого закладу. У разі розбіжностей 
сформуйте запит, див. пункт змісту Повідомлення в техпідтримку. 
 

 

3. Центр обміну документами (модуль підписання та редагування актів) 
 
Центр обміну документами (надалі ЦОД) - цей блок інструкції буде 

доповнюватись та оновлюватись. 
 

3.1. Вибір договору. 
 
Для того щоб підписати звіт за певний період потрібно зайти в систему в блок 

Контракти клієнта, обрати потрібний договір та натиснути кнопку Документи: 
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Щоб обрати потрібний договір натисніть на квадрат перед Номером 

центрального контракту, рядок з договором підсвічуватиметься блакитним. Після 
цього натисніть на кнопку Документи. 

 
 

3.2. Вхід у Центр обміну документами. 
 
При першому вході у ЦОД система запитає підтвердження. 

 
Прогорніть у самий низ та натисніть ACCEPT. Це разова операція. 
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Після чого відкриється сторінка Центру обміну документами. 

 
Папка Звіти відкриється по замовчуванню. Але якщо, ні то просто оберіть папку 

звіти на панелі зліва, вміст папки відкриється на сторінці у вікні справа. Ви побачите 
перший сформований у цій системі звіт (акт). 
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3.3. Перегляд звіту. 
Щоб попередньо переглянути звіт, потрібно натиснути на назву звіту у колонці 
Актуальна версія. 

 
Файл у форматі PDF  завантажиться вашим інтернет-переглядачем у папку, 

вказану в налаштуваннях. Наприклад, папка Завантаження. 

 
Переглянути файл з розширенням *.pdf ви можете будь -яким встановленим 

PDF-переглядачем. 
 

3.4. Відхилення звіту. 
 
Може виникнути ситуація коли необхідно відхилити звіт, але не зловживайте 

цією кнопкою. Відхилити ви можете тільки звіт у статусі Очікує на підпис. 
 

 

Обираєте звіт та натискаєте кнопку 
Відхилити. 
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У вікні, що відкрилось, вкажіть причину відхилення та натисніть кнопку Далі. 

Система змінить ім’я файлу у переліку, додавши позначку, що звіт відхилений, 
проставить дату і час зміни та автора зміни. 

 
Натисніть на ім’я звіту. 

 
Відкриється перелік версій звіту. Наприклад так. 
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Щоб повернутись назад просто натисніть знов на папку Звіти у лівій боковій панелі. 

 
 

3.5. Підписання звіту. 
 

Обираєте звіт. 
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Натискаєте Підписати файли. Відкриється сторінка підпису. 

 
Оберіть свій тип ключа та зчитайте ключ. 
Зверніть увагу система перевіряє дані ключа і дані звіту. ПІБ керівника у звіті 

звіряється з ПІБ у підписі, та ЄДРПОУ/РНОКПП закладу з ЄДРПОУ/РНОКПП у 
підписі. 

 
Якщо перевірка пройшла, то натисніть Накласти підпис. 
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Після накладання підпису відкриється вікно стану. 

 
Натисніть Повернутись до ЦОД. Актуальна версія отримала розширення 

підписаного файлу. 

 
Якщо натиснути на ім’я звіту в колонці Ім’я, то ви отримаєте перелік версій звіту. 
Наприклад так. 
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Щоб повернутись назад просто натисніть знов на папку Звіти у лівій боковій панелі. 

 
 

3.6. Редагування звіту (тільки для аптечних закладів) 
 
Для аптечних закладів у ЦОД реалізована функція редагування звіту в рамках 

програми реімбурсації. 
Зверніть увагу! Звіт можна редагувати тільки до підписання. 
Обираєте звіт позначкою і натискаєте Редагувати звіт. 
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Відкриється вікно даних звіту з колонками відкритими до редагування. 

 
При спробі збереження звіту у разі помилок з’явиться повідомлення у верхній 
частині основного вікна. Сума в колонці "Сума фактичного відшкодування, грн" не 
повинна бути більшою за суму в колонці "Сума відшкодування відповідно до 
Реєстру, грн" . 
 

 
Якщо внесені всі дані, то потрібно натиснути Зберегти зміни та оновити PDF. У разі 
успішного збереження відобразиться таке повідомлення. 
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Натисніть ОК. 
Відобразиться звіт з оновленими даними. 

 
Якщо більше змін не було. То при натисканні на Зберегти зміни та оновити PDF 

та ОК вас поверне у вікно ЦОД, де відобразиться автор останньої зміни та час. 

 
Натиснувши на ім’я звіту, можна переглянути перелік версій звіту. 

 



15 
 

 
 

3.7. Як копіювати звіт зі сторінки інтернет-переглядача (тільки для 
аптечних закладів) 

1. Для виділення усієї таблички потрібно із затисненою кнопкою «Shift» 
клікнути мишкою спочатку на першу клітинку таблиці, а потім внизу на 
останню і скопіювати в буфер комбінацією «Cntrl»+«С» 

 

2. В екселі виділити весь діапазон та вибрати текстовий формат  
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3. Для вставлення таблиці вибрати першу ячейку та натиснувши праву кнопку 
миші обрати кнопку «Використовувати кінцеве форматування» 
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Тоді числа не будуть перетворюватися на дати  
 

3.8. Як вставити назад у веб-форму інтернет-переглядача колонку із 
корегуваннями (тільки для аптечних закладів) 

1. Скопіювати колонку із таблиці ексель 

 

 
2. Поставити курсор на першу ячейку у веб-формі 
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3. Натиснути комбінацію «Cntrl»+«V», перевірити і зберегти зміни 

 

 

4. Повідомлення в техпідтримку 
У разі виникнення проблем із входом у систему, помилок, розбіжностей на 

сторінці входу розміщено посилання Повідомлення в техпідтримку. 

 
Обираємо Повідомлення в техпідтримку. Відкривається сторінка зворотного 

зв’язку. 
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Заповніть всі поля. У полі Повідомлення викладіть суть питання, додайте 
знімки екрану та натисніть Надіслати.  

 
При успішному надсиланні ви отримаєте на вказану вами електронну пошту 

лист з темою Ваш запит зареєстровано з ідентифікатором запиту ## RE-ХХХХХ ##, 
де 

## RE-ХХХХХ ## - це номер вашого запиту. 
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В рамках цього запиту можуть надходити листи з питаннями до вас або 
рекомендаціями. Наприклад. 

 
 І коли ваш запит виконано та закрито, то ви отримаєте приблизно таке 
повідомлення. 

 

5. Можливі помилки при роботі в системі та додаткові інструкції 
 

5.1.  Помилка «File NOT found!» 
 
Якщо виникає така помилка. 

 
Усунення помилки на прикладі інтернет-переглядача Microsoft Edge. 
Обираємо як на знімку. 
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Потім обираємо знову як на знімку. 

 
Натискаємо Готово. 
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Видаляємо зайве з посилання та натискаємо Enter. 
Якщо все зроблено вірно, то відкриється сторінка входу. 
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5.2.  Помилка «Увійдіть у систему, щоб отримати доступ до цього сайту» 
 
Ця помилка може виникати, якщо ви авторизувались у системі протягом дня, а 

потім тривалий час не користувались відкритою сторінкою. При оновленні сторінки 
ви отримаєте таке повідомлення. 

 
 
Закрийте вкладку з цією сторінкою. Авторизуйтесь знов у системі за посиланням 

https://pmg.e-health.gov.ua/rfp, як описано у пункті 1 цієї інструкції.  
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5.3.  Якщо PDF-файл не відкривається на перегляд у вікні інтернет-
переглядача. 

 
Якщо PDF-файл не відкривається на перегляд у вікні інтернет-переглядача, наприклад, Google 
Chrome, і має такий вигляд. 

 
Скачайте цей файл, наприклад у папку Завантаження на вашому ПК. 
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Оберіть файл, оберіть права клавіша «миші», Відкрити за допомогою будь якого PDF-переглядача, 
що у вас встановлений. 

 
 

5.4.  Встановлення розширення для перегляду PDF-файлів в інтернет-
переглядачі Google Chrome. 

 
Встановлення розширення для перегляду PDF-файлів у інтернет-переглядачі Google 
Chrome. 

Зайдіть як на знімку. 

 
Оберіть Відкрити веб магазин. 
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Встановіть, наприклад, за таким ідентифікатором oemmndcbldboiebfnladdacbdfmadadm. 

 
Або за пошуком. 

 
 

Встановіть у розширеннях PDF Viewer і перезавантажте інтернет-переглядач Google Chrome. 
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5.5. Вхід у систему в одному інтернет переглядачі під різними користувачами 
(ЄДРПОУ/ РНОКПП) 

 
Якщо ви заходите під різними ЄДРПОУ, то потрібно: 
 
1.закрити всі вкладки, де були відкриті сторінки системи; 
2. очистити історію (кеш, кукіс) інтернет переглядача; 
3. перезапустити (закрити-відкрити) інтернет переглядач; 
4. зайти за початковим посиланням; 
5. авторизуватись у системі під іншим потрібним ЄДРПОУ/ РНОКПП.  
Повторити пп.1-5 перед кожним новим входом. 
 
На прикладі інтернет переглядача Google Chrome. Потрібно очистити історію 

(кеш, кукіс) інтернет переглядача. 
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Перезапустити (закрити-відкрити) інтернет переглядач, зайти за початковим 
посиланням, авторизуватись у системі під першим потрібним ЄДРПОУ/ РНОКПП. 

 
5.6. Шаблон формування назви звіту 

Назва звіту формується за таким шаблоном 
 

ЄДРПОУ/ 
РНОКПП 

Латинська 
буква, що 
означає напрям 
звіту 
R - реімбурсація; 
F  - первинна 
медична 
допомога 

Дві 
останні 
цифри 
року 

Латинська 
буква місяця 
A січень 
B лютий 
C березень 
D квітень 
E травень 
F червень 
G липень 
H серпень 
I вересень 
J жовтень 
K листопад 
L грудень 

1 
(місяць/ 
перша 
половина 
місяця) 
або 2 
(друга 
половина 
місяця) 

Латинська 
буква 
А(первинний 
звіт) або B 
(звіт 
заперечення) 

Наприклад. 
1234567890 R 23 L 1 A 

 
Отже, назва звіту з реімбурсації за першу половину грудня місяця 2023 року для 
закладу 1234567890 буде така - 1234567890R23L1A. 


