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1. Вхід на платформу SAP 
 

Вхід у систему здійснюється за посиланням https://pmg.e-health.gov.ua/rfp. На сторінці входу потрібно внести ЄДРПОУ/РНОКПП, тип 

закладу та натиснути кнопку «Вхід до системи» (1). На наступній сторінці внести логін та пароль, які використовуються для авторизації через 

ЕСОЗ, та натиснути кнопку «Увійти» (2). У вікні, що відкриється, переглянути дані та натиснути кнопку «Прийняти та продовжити» (3). 

1.  2.   3.  
 
 У разі неуспішної авторизації перевірте логін та пароль або скористайтесь більш детальною інструкцією входу, яку можна отримати, 

натиснувши на посилання «Інструкції» на головній сторінці входу. У разі, якщо інструкція не допомогла, зробіть заявку в службу підтримки 

за посиланням «Повідомлення в техпідтримку». 

При успішній авторизації відкриється стартова сторінка системи, на якій потрібно обрати опцію «Конкурси та аукціони». 

https://pmg.e-health.gov.ua/rfp
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У верхній частині вікна відображається узагальнена інформація по конкурсах системи:  

● «Все» - виводяться всі конкурси, крім завершених. 

● «Опубліковано» – виводяться всі поточні конкурси (не завершені і не закриті). Конкурс має статус «опубліковано» після публікації 

конкурсу в системі SRM. Конкурси стають доступними для учасників конкурсу тільки після публікації, неопубліковані конкурси 

учасники конкурсів не можуть побачити. 

● «Завершено» (передостаннє) – виводяться всі завершені конкурси. Конкурс має статус «завершено», якщо настала дата і час закінчення 

конкурсу. 

● «Завершено» (останнє) – виводяться всі закриті конкурси. Конкурс є закритим, якщо закупівельник його примусово закрив. 

В нижній частині вікна відображаються опубліковані конкурси. Якщо конкурси відсутні, натисніть кнопку «Оновити». Конкурс має Дату 

початку (дату, з якої дозволено подачу пропозицій) та дату завершення (дату, до якої дозволено подавати пропозиції). Якщо пропозицію вже 

подано, то будуть заповнені відповідні поля  

• «Номер відповіді» - номер пропозиції учасника. 

• «Статус підписання учасником» - відображається чи підписано пропозицію ЕЦП, може приймати значення: 

- «» - пропозицію не створено; 

- «Не сформовано для підпису» - пропозицію створено, але не сформовано та не завантажено для підпису файл pdf (кнопка 

«Завантажити для підпису та подачі»; 
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- «Чекає на підпис» - пропозицію завантажено для підпису, але ще не підписано ЕЦП; 

- «Підписано ЕЦП» - пропозицію підписано ЕЦП. 

• «Статус відповіді» - відображається статус заявки, може приймати наступні значення: 

- «Пропозиція не створена» - пропозицію ще не створено; 

- «Збережено» - пропозиція збережена і знаходиться в роботі; 

- «Подано» - пропозицію підписано ЕЦП та подано для розгляду НСЗУ; 

- «Повернено» - пропозицію розглянуто з боку НСЗУ та надано зауваження, які потрібно виправити та повторно подати пропозицію; 

- «Підтверджено» - пропозицію підтверджено НСЗУ; 

- «Відхилено» - пропозицію відхилено НСЗУ. 

Увага! Для відображення останнього статусу натисніть кнопку «Оновити». 

•  «Версія відповіді» - відображається кількість спроб переподачі пропозиції. 

2. Створення пропозиції 
Для створення пропозиції потрібно натиснути кнопку «Оновити» та обрати конкурс. При цьому потрібно звернути увагу на поле «Номер 

відповіді». Якщо поле пусте, то заявка ще не створена і для її створення потрібно натиснути на номер конкурсу. 

 
 

Якщо поле заповнено, то заявку створено і для входу в неї потрібно натиснути на номер заявки. 

 
  

У разі виникнення помилки потрібно натиснути кнопку «Закрити» та звернутися в техпідтримку (посилання на сторінці входу), 

приклавши її скрін. 
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При успішному натисканні на номер конкурсу відкриється нове вікно, в якому буде відображено інформацію про конкурс: 

• Номер конкурсу 

• Ім’я конкурсу 

• Крайній строк подання пропозиції 

 

 Для продовження роботи потрібно спочатку натиснути кнопку «Реєструвати» (Увага! Якщо кнопка відсутня, то потрібно натиснути 

кнопку «Прийняти участь»). 

 
 

Потім по черзі натиснути кнопки «Прийняти участь» та «Створити відповідь». 
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Після натискання кнопки «Створити відповідь» відкривається нове вікно інтернет-браузера і створюється пропозиція з номером.  

У верхній частині вікна відображено перелік робочих кнопок та помилки, які показують, які з обов’язкових атрибутів не були заповнені.  

 
 

Помилки з червоним знаком оклику є обов’язковими для виправлення (вони пропадають після того, як всі необхідні атрибути введено). 

Помилки з жовтим трикутником є опціональними та не потребують виправлення. При наявності помилок лише з жовтим трикутником 

пропозицію можна зберігати та підписувати. 

Призначення кнопок: 

• Перегляд перед друком – після повного заповнення всіх атрибутів та додавання документів натисканням на дану кнопку можна 

переглянути друковану форму пропозиції, яка буде підписуватися ЕЦП. 

• Перевірити – натисканням на цю кнопку можна перевірити, чи всі обов’язкові атрибути заповнено. 

• Закрити – закрити пропозицію та вийти з неї. При виході програма запитає збереження даних. 

• Зберегти – збереження введених даних. Після натискання, щоб повернутися до редагування потрібно натиснути кнопку «Редагувати», 

яка буде доступна на екрані. 
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• Завантажити для підпису та подачі – при натисканні формується pdf-файл, який завантажується у вкладку Співпраця для підпису 

(можна переглянути на закладці Нотатки та вкладення. 

 
Увага! Не натискайте кнопку «Видалити». Після її натискання пропозицію вже неможливо буде подати знову. 

Можна приступати до заповнення даних пропозиції. 

Увага! При заповненні пропозації (для запобігання втрати даних) час від часу зберігайте дані за допомогою кнопки "Зберегти". 

Повернутися до введення даних можна за допомогою кнопки "Редагувати". 

2.1. Блок Інформація оголошення конкурсу. Вкладка Базові дані 

 

У блоці Інформація оголошення конкурсу - у вкладці Базові дані заповнюються наступні дані: 
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● Статут/Інше – якщо заклад являється ФОПом або знаходиться в стадії реорганізації, то зі списку потрібно обрати Інше, в іншому 

випадку обрати Статут. 

● Діє з – якщо в полі Статут/Інше обрано Інше, то буде відкрите поле для введення дати Рішення про реорганізацію або дата запису 

в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань. 

● Що діє на основі - якщо в полі Статут/Інше обрано Інше, то буде відкрите поле для введення тексту: 

- для ФОП текст вводиться за шаблоном: запису в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та 

громадських формувань №11111111111111111 

- для закладів у процесі реорганізації текст вводиться за шаблоном: Рішення Сумської обласної ради №173-12/VI 

● IBAN міжнародний номер банківського рахунку. Повинен складатися з 29 символів. 

 

У нижній частині необхідно додати партнерів: 

- Місце надання послуг - вибрати з довідника всі МНП, де буде надаватися пакет послуг; 

- Підрядник - вибрати з довідника всі МНП підрядників, які будуть залучатися до надання послуг. 

Для цього натиснути кнопку «Додати» та обрати одну з опцій «Місце надання послуг» або «Підрядник». У таблицю додасться рядок, 

далі натисніть  у полі НОМЕР, щоб відкрити довідник доступних значень.  

 
 

При виборі Місця надання послуг програма автоматично знайде всі МНП вашого ЗОЗ у системі. Виберіть одне значення. Якщо необхідно 

вибрати кілька МНП, повторіть додавання рядка за допомогою кнопки «Додати» і далі з довідника оберіть наступне МНП. 

При додаванні Підрядника відкриється форма пошуку, в яку потрібно внести ЄДРПОУ та натиснути кнопку «Шукати». 
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Потім у виведеному списку оберіть потрібне МНП підрядника, яке зазначене в угоді про підряд. Додайте стільки підрядників, скільки 

буде долучено до виконання угоди. Якщо підрядник не залучається, то додавати його не потрібно. 

Для видалення зайво введеного рядка (МНП чи Підрядника) виділіть цей рядок і натисніть кнопку «Очистити». У разі, якщо кнопка 

«Очистити» недоступна, натисніть кнопку «Перевірити» на верхній панелі вікна. 

 
 

Приклад заповнення полів:  
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2.2. Блок Інформація оголошення конкурсу. Вкладка Питання 

У блоці Інформація оголошення конкурсу у вкладці «Питання» необхідно надати відповіді на питання пропозиції. Питання можуть 

бути декількох видів: 

- питання, відповідь на яке потрібно обрати зі списку (так, ні, тощо); 

- питання, відповідь на яке потрібно внести з клавіатури (проставити кількість); 

- питання, відповідь на яке вже визначена системою (дані підтягуються з ЕСОЗ автоматично). Така відповідь недоступна для 

коригування; 

- питання, відповідь на яке обчислюється системою. Така відповідь недоступна для коригування; 

- питання з позначкою ДОДАТКОВО. Це питання, на які потрібно відповідати, якщо заклад планує надавати додаткові послуги 

по веденню хворих на туберкульоз. Якщо ні, то можна обрати опцію «Без відповіді». 
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Необхідно заповнити всі відповіді на питання, в яких відкрите поле Відповідь. Якщо поле Відповідь закрите для редагування, це означає, 

що відповідь буде розрахована системою автоматично. 

 

Якщо питання повністю не може бути відображене на екрані, то пояснення до нього можна переглянути в полі «Виноска у вкладку», 

натиснувши на посилання Детальніше. 
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Коли дані відповіді на всі питання, перейдіть на вкладку «Питання до МНП». 

2.3. Блок Інформація оголошення конкурсу. Вкладка Питання до МНП 

У блоці Інформація оголошення конкурсу у вкладці «Питання до МНП» необхідно заповнити всі відповіді на питання в розрізі кожного 

з обраних раніше МНП. Питання для кожного з місць надання послуг повторюються. Заповнення відповідей на питання по МНП аналогічне, 

як у вкладці «Питання». 

Увага! Якщо вкладка «Питання до МНП» порожня, то потрібно повернутися на вкладку «Базові дані» та додати потрібні МНП. 
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2.4. Блок Інформація оголошення конкурсу. Вкладка Нотатки та вкладення 

У блоці «Нотатки та вкладення» додаються документи, які вимагаються в оголошенні конкурсу. Також у полі «Коментарі НСЗУ» 

відобразяться коментарі з боку НСЗУ, які додасть менеджер під час перевірки пропозиції. 

Для додавання документів потрібно натиснути кнопку «Додати вкладення» та у вікні, що відкриється, обрати файл та внести опис до 

нього. Підтвердити вибір, натиснувши кнопку «Ок».  



 

                                               ПРОЕКТ «КОМПЛЕКСНА СИСТЕМА АВТОМАТИЗАЦІЇ НАЦІОНАЛЬНОЇ СЛУЖБИ ЗДОРОВ’Я УКРАЇНИ»     
 

15 

                                                                                                                                     ІНСТРУКЦІЯ КОРИСТУВАЧА 
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2.5. Блок Інформація оголошення конкурсу. Вкладка Субпідрядник 

Якщо на вкладці «Базові дані» було обрано підрядників, то потрібно заповнити детальну інформацію по ним у вкладці «Субпідрядник»: 

 
• У полі Найменування послуги натиснути на білий квадрат та у вікні, що відкрилося, встановити галочку на послузі «Проведення 

лабораторних досліджень»: 

 

 
• У полі «Номер договору» ввести номер договору з підрядником 

• У полі «Дата укладення договору» - дату, коли був підписаний договір 

• У полі «Дата початку дії договору» вказати дату початку дії договору 

• У полі «Дата закінчення терміну дії договору» вказати дату закінчення дії договору 

Зверніть увагу, що поле «Найменування послуги/групи послуг» у вкладці «Субпідрядник» лишиться пустим. Так і повинно бути. Дані 

відобразяться лише при натискання на білий квадрат. 

3. Подання пропозиції 

Після того, як ви послідовно пройшли по вкладках і заповнили необхідні дані, потрібно перевірити пропозицію та зберегти її. Для цього 

послідовно потрібно натиснути на кнопки «Перевірити» та «Зберегти». Після перевірки жодного запису з червоним знаком оклику не повинно 
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лишитися. Якщо червоні помилки ще є, потрібно натиснути кнопку «Редагувати», яка буде доступна після збереження, та виправити їх. Якщо 

лишилися лише жовті повідомлення, то можна переходити до завантаження та підпису.  

 
 

Після збереження пропозиції в переліку повідомлень відобразиться повідомлення про вдале її збереження та стане доступною кнопка 

«Редагувати».  

 
 

Для перегляду внесених даних, які будуть завантажені для підпису, потрібно натиснути кнопку «Перегляд перед друком». Пропозиція 

вивантажиться в pdf-файл. 
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Якщо всі дані заповнені вірно, потрібно натиснути кнопку «Редагувати», а потім кнопку «Завантажити для підпису і подачі».  

 
 

У вікні повідомлень з’явиться повідомлення про необхідність перейти у співпрацю та підписати пропозицію ЕЦП. Для переходу в 

співпрацю потрібно перейти на вкладку «Нотатки та вкладення» та натиснути на посилання з номером пропозиції. 
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Якщо при переході в співпрацю виникла помилка або запит на внесення логіна та пароля, потрібно закрити всі вкладки та повторно зайти 

в систему за посиланням. Обрати конкурс та натиснути не на номер конкурсу, а на номер пропозиції. Далі натиснути кнопку «Редагувати», 

перейти на вкладку «Нотатки та вкладення» та натиснути на посилання з номером пропозиції. 

 
 

У разі успішного переходу відкриється співпраця, в якій треба натиснути на трикутник біля Папки та перейти в папку «Пропозиція 

постачальника». Виділити пропозицію галочкою та обрати опцію «Підписати файли». 

 
У вікні, що відкрилося, накласти ЕЦП. 
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1.  2.   
 

Після вдалого підпису документу відкриється вікно з кнопкою «Повернутися». Натиснувши на неї, можна повернутися в співпрацю та 

пересвідчитись, що документ підписано (після pdf додалось розширення p7s). 
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Після підписання пропозиція буде збережена і доступна для перевірки НСЗУ. Статус пропозиції зміниться на «Подано». 

Увага! Для перевірки статусу перейдіть у вікно «Конкурси та аукціони» та натисніть кнопку «Оновити». 

 
 
 



 

                                               ПРОЕКТ «КОМПЛЕКСНА СИСТЕМА АВТОМАТИЗАЦІЇ НАЦІОНАЛЬНОЇ СЛУЖБИ ЗДОРОВ’Я УКРАЇНИ»     
 

22 

                                                                                                                                     ІНСТРУКЦІЯ КОРИСТУВАЧА 
 

 

4. Доопрацювання пропозиції після повернення на доопрацювання 

Після успішного подання пропозиції час від часу слід заходити в систему та переглядати статус пропозиції. Після входу обов’язково 

натиснути кнопку «Оновити». Пропозиція може приймати наступні статуси обробки НСЗУ: 

- «Повернено» - пропозицію розглянуто з боку НСЗУ та надано зауваження, які потрібно виправити та повторно подати пропозицію; 

- «Підтверджено» - пропозицію підтверджено НСЗУ; 

- «Відхилено» - пропозицію відхилено НСЗУ. 

Разом зі зміною статусів на електронну пошту має надійти лист з описом помилок, які потрібно виправити, обгрунтуванням відмови або 

підтвердженням щодо очікування угоди. 

 
 

Якщо пропозиція взята в роботу для перевірки, то її статус відображається всередині пропозиції. Для перегляду потрібно натиснути на 

номер пропозиції в полі «Номер відповіді». При цьому кнопка «Редагувати» на панелі буде недоступна, а статус НСЗУ буде «Прийнято в 

роботу». 
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Якщо пропозиція була подана, а потім повернена вам з боку НСЗУ на доопрацювання (статус змінився на «Повернуто») і крайній термін 

редагування пропозиції ще не настав, ви можете доопрацювати свою пропозицію і відправити в НСЗУ доопрацьовану версію.  

Для цього необхідно зайти в пропозицію, натиснувши на її номер в полі «Номер відповіді». У новому вікні відкриється повна версія 

раніше поданої Вами пропозиції. Для переходу в режим редагування необхідно натиснути кнопку «Редагувати», після чого внести всі 

необхідні зміни та зберегти пропозицію. Для подання нової версії пропозиції необхідно знову натиснути кнопку «Редагувати», потім кнопку 

«Завантажити для відповіді», перейти в співпрацю та накласти ЕЦП. Статус вашої пропозиції зміниться з «Повернуто» на «Подано» (не 

забудьте натиснути кнопку «Оновити»), версія відповіді буде дорівнювати 2. Тобто пропозиція знову потрапить в НСЗУ для повторної 

перевірки. 

 
 

Пропозиції зі статусом «Прийнята» або «Відхилена» недоступні для редагування. 


