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САП АХД ЦА
1. Введение
Настоящий документ определяет Порядок подключения пользователей к подсистемам автоматизации процессов АХД центрального аппарата Минздрава России.
2. Термины, используемые в Порядке
САП АХД ЦА - Система автоматизации процессов административно-хозяйственной деятельности центрального аппарата Минздрава России.
Заявка - заявка Пользователя на подключение к Подсистеме.
СТП – Служба технической поддержки пользователей.
Субъекты Порядка – Субъекты порядка, указанные в пункте 3 Порядка и признающие данный Порядок.
Пользователь – сотрудник субъекта Порядка, осуществляющий работу с какой-либо Подсистемой САП АХД ЦА.
3. Субъекты Порядка:
1) Структурные подразделения Министерства здравоохранения Российской Федерации;
2) Учреждения подведомственные Министерству здравоохранения Российской Федерации;
3) Федеральные органы исполнительной власти;
4) Региональные органы исполнительной власти в сфере здравоохранения;
5) Медицинские учреждения (получатели лекарственных препаратов в рамках централизованных поставок);
6) Организации, являющиеся поставщиками по государственным контрактам, заключенным с Минздравом России (в рамках централизованных поставок лекарственных препаратов).
4. Общие положения
Порядок - публичный, общедоступный документ, обязательный для исполнения всеми участниками процесса. Порядок содержит правила подключения пользователей к подсистемам САП АХД ЦА и содержит образцы документов, необходимых для подключения.
Руководители субъектов Порядка обязуются не допускать работу пользователей в подсистемах САП АХД ЦА под чужими логинами и должны обеспечивать своевременную подачу Заявок на отключение пользователей при их увольнении или смене деятельности сотрудников, зарегистрированных в подсистемах САП АХД ЦА.
Регистрацию (отключение) пользователей осуществляет служба технической поддержки (СТП).
5. Типы заявок на подключение (отключение) к САП АХД ЦА и субъекты порядка, которые оформляют данные заявки:
1) Заявка на подключение (отключение) сотрудников Минздрава России (приложение 1) оформляется только для сотрудников 
· Министерство здравоохранения Российской Федерации;
2) Заявка на подключение (отключение) внешних пользователей (приложение 2) оформляется:
· Учреждениями подведомственными Минздраву России;
· Федеральными органами исполнительной власти;
· Региональными органами исполнительной власти;
· Организациями, являющимися поставщиками по государственным контрактам, заключенным с Минздравом России.
3) Заявку на подключение (отключение) пользователей к Подсистеме «Мониторинг централизованных закупок» (приложение 3) оформляется:
· Федеральными органами исполнительной власти;
· Региональными органами исполнительной власти;
· Медицинскими учреждениями (получателями лекарственных препаратов в рамках централизованных поставок);
6. Порядок подключения Пользователей к Системе:
Для подключения к Системе Пользователю необходимо:
1) ознакомиться с настоящим Порядком;
2) при необходимости регистрации новых (отключении существующих) пользователей в Подсистемах САП АХД ЦА, скачать с портала ahd-centre.rosminzdrav.ru заявку на подключение к подсистемам и заполнить её. Заявка на подключение к подсистеме «Мониторинга централизованных поставок» подается отдельно;
3) заполненную Заявку в электронном виде, а так же сканированную копию с подписью руководителя и печатью организации (за исключением Минздрава России) направляют на адрес электронной почты СТП - ahd-center@rosminzdrav.ru;
4) Сотрудники Минздрава подписывают заявку у руководителя структурного подразделения, ответственного за эксплуатацию подсистемы, к которой производится подключение (Перечень структурных подразделений ответственных за подсистемы приведен в Приложении 4).
5) СТП в течение одного рабочего дня регистрирует новых (отключает существующих) пользователей с назначением (ограничением) соответствующих прав доступа и отправляет заявителю по электронной почте логин и пароль для работы с Подсистемами САП АХД ЦА.





 








Приложение № 4 к Порядку регистрации (отключения) пользователей САП АХД ЦА
Перечень структурных подразделений ответственных за эксплуатацию подсистем
Ответственные департаменты за подсистемы САП АХД ЦА:
1) Департамент учетной политики и контроля:
· Подсистема Учета государственных контрактов, договоров и закупок малого объема;
· Подсистема Учета поставок товаров и услуг в ЦА;
· Подсистема Бюджетного учета;
· Подсистема Планирования закупок и учета документов размещения заказа;
· Подсистема Расчета оплаты труда;
· Подсистема Управленческой отчетности (в части своей компетенции);
· Подсистема Распределения, перечисления, учета и отчетности по межбюджетным трансфертам;
· Подсистема Распределения, перечисления, учета и отчетности по субсидиям подведомственным учреждениям;
· Подсистема Бюджетной отчетности центрального аппарата;
· Подсистема Электронной инвентаризации;
· Подсистема «Рабочий стол подразделения» (в части своей компетенции);
· Подсистема Контроля результатов АХД;
2) Департамент управления делами и кадров:
· Подсистема Кадрового учета;
· Подсистема «Рабочий стол подразделения» (в части своей компетенции);
3) Финансово-экономический департамент
· Подсистема Управленческой отчетности (в части своей компетенции);
· Подсистема Распределения и доведения бюджетных данных;
· Подсистема «Рабочий стол подразделения» (в части своей компетенции);
4) Департамент лекарственного обеспечения и регулирования обращения медицинских изделий
· Подсистема «Рабочий стол подразделения» (в части своей компетенции);
· Подсистема Мониторинга централизованных закупок;
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ПО

				Программное обеспечение САП АХД ЦА

		№		Отметьте необходимые подсистемы/разделы системы САП АХД ЦА РФ:				просмотр				добавление, редактирование				тестовая база

		1		Администратор

		2		Конструктор отраслевых расширений

		3		Бухгалтерский учет

		4		Управление деловыми процессами

		5		Мониторинг централизованных закупок

		6		Управление кадрами государственной гражданской службы

		7		Реестр государственных служащих

		8		Табельный учет

		9		Расчет заработной платы

		10		Личный кабинет Поставщика

		11		Планирование и финансирование

		12		Сведение отчетности.Центр учета. ЦА

		13		Сведение отчетности OnLine ЦА

		14		Управление государственными(муниципальными) закупками

		15		Мобильный сбор данных

		16		Сведение отчетности.Центр учета.(Бюджетная отчетность)

		17		Сведение отчетности OnLine(Бюджетная отчетность)







Подсистемы

				Подсистемы САП АХД ЦА

		№		Отметьте необходимые подсистемы/разделы системы САП АХД ЦА РФ:				просмотр				добавление, редактирование				тестовая база

		1		Учет государственных контрактов, договоров и закупок малого объема

		2		Учет поставок товаров и услуг в ЦА

		3		Учет централизованных поставок

		4		Мониторинг централизованных закупок 

		5		Личный кабинет поставщика

		6		Бюджетный учет

		7		Планирование закупок и учет документов размещения заказа

		8		Расчета оплаты труда

		9		Кадровый учет

		10		Подсистемы кадрового учета в части проведения квалификационного экзамена государственных гражданских служащих

		11		Управленческая отчетность

		12		Распределение и доведения бюджетных данных

		13		Распределение, перечисление, учет и отчетность по межбюджетным трансфертам

		14		Распределение, перечисление, учет и отчетность по субсидиям подведомственных учреждений

		15		Бюджетная отчетность центрального аппарата

		16		Электронная инвентаризация

		17		Подсистема «Рабочий стол подразделения государственных гражданских служащих

		18		Подсистемы контроля результатов АХД





Внешний

																																																														Приложение № 2 к Порядку регистрации (отключения) пользователей САП АХД ЦА



		ЗАЯВКА НА ПОДКЛЮЧЕНИЕ (ОТКЛЮЧЕНИЕ) ВНЕШНИХ ПОЛЬЗОВАТЕЛЕЙ

		для доступа к информационным ресурсам системы САП АХД МЗ РФ

		от  «___ »____________ 20___ г



		Наименование организации:



		ИНН																																		КПП



		на основании данной заявки активировать / изменить / деактивировать доступ к

		( зачекнуть лишнее )

		информационным ресурсам системы САП АХД МЗ РФ.



		Фамилия Имя Отчество



		( без сокращения)

		Должность



		Телефон:																																								e-mail:



		№		Отметьте необходимые подсистемы САП АХД ЦА РФ																																																																																						просмотр				добавление, редактирование				тестовая база

		1

		2

		3

		4

		5





		№		Отметьте необходимые разделы Подсистемы САП АХД ЦА РФ																																																																																						просмотр				добавление, редактирование				тестовая база

		1

		2

		3

		4

		5



		Руководитель организации																																																																								/																										/

		Отметка об исполнении "___"___________ 20___ г.

		Должность 																																												/																												/																										/






image3.emf
Заявка на регистрацию (удаление) пользователей 

Подсистемы мониторинга закупок материальных ценностей за счет средств федерального бюджета Российской Федерации

Прошу подключить следующих пользователей:

Сводная 

отчетность

Бухгал

терия

7 нозологий

Иммунобиологиче-ские 

закупки

Антиретровирусные 

препараты

Тест-системы

Туберкулез

Заполнение/Просмотр 

отчетов

Просмотр 

актов/извещений

2

*все поля обязательны для заполнения

Цель получения доступа (указать к какому разделу/какую информацию необходимо предоставлять/просматривать):

Прошу удалить следующих пользователей:

1.       

Контактная информация заявителя:

Подпись _____________   Расшифровка ____________________________________

Должность ________________________

*право подписи заявки имеют только руководитель/зам. руководителя организации

Приложение № 3 к Порядку регистрации 

(отключения) пользователей САП АХД ЦА



Полное наименование организации (в 

соответствии с ЕГРЮЛ)



Субъект Российской Федерации

Полное наименование головной 

организации (в соответствии ЕГРЮЛ)

ИНН



КПП



ИНН головной 

организации

КПП головной 

организации



e-mail

e-mail



Телефон

ФИО

Должность

Должность

Фактическое место работы

№

Фамилия



Отчество

Имя

Телефон 

(код города 

+ номер)

Работа с заявками
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Лист1

		ВНИМАНИЕ! В данном шаблоне заполняются только поля выделенные цветом. Остальные ячейки заблокированы для редактирования.
При отправке заявки на почту тех-поддержки, необходимо прикреплять 2 файла: данную заявку в формате excel + сканированную заявку, подписанную у руководителя.

																								Приложение № 3 к Порядку регистрации (отключения) пользователей САП АХД ЦА

		Заявка на регистрацию (удаление) пользователей 

		Подсистемы мониторинга закупок материальных ценностей за счет средств федерального бюджета Российской Федерации

		Субъект Российской Федерации

		Полное наименование организации (в соответствии с ЕГРЮЛ)

		ИНН								КПП

		Полное наименование головной организации (в соответствии ЕГРЮЛ)

		ИНН головной организации								КПП головной организации



		Прошу подключить следующих пользователей:

		№		Фамилия		Имя		Отчество		Должность		Фактическое место работы		Работа с заявками										Сводная отчетность		Бухгалтерия		Телефон (код города + номер)				e-mail

														7 нозологий		Иммунобиологиче-ские закупки		Антиретровирусные препараты		Тест-системы		Туберкулез		Заполнение/Просмотр отчетов		Просмотр актов/извещений

		1

		2

		*все поля обязательны для заполнения

		Цель получения доступа (указать к какому разделу/какую информацию необходимо предоставлять/просматривать):





		Прошу удалить следующих пользователей:

		1.       



		Контактная информация заявителя:

		ФИО

		Должность

		Телефон

		e-mail



		Подпись _____________   Расшифровка ____________________________________



		Должность ________________________



		*право подписи заявки имеют только руководитель/зам. руководителя организации
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на основании данной заявки активировать / изменить / деактивировать доступ к

№

1

2

3

4

5

№

1

2

3

4

5

/ /

/ /

Отметка об исполнении "___"___________ 20___ г.

/ / /



Отметьте необходимые подсистемы САП АХД ЦА РФ

Отметьте необходимые разделы Подсистемы САП АХД ЦА РФ



просмотр

добавление, 

редактирование

тестовая база



Должность 



тестовая база



просмотр

добавление, 

редактирование



Директор департамента

Начальник отдела



Фамилия Имя Отчество



Должность



( название отдела)

( без сокращения)



информационным ресурсам системы САП АХД МЗ РФ.



e-mail: Телефон:



Наименование структурного подразделения 



Местонахождение  рабочего  места  (номер кабинета)



Приложение № 1 к Порядку регистрации 

(отключения) пользователей САП АХД ЦА

от  «___ »____________ 20___ г



(наименование департамента)                                                   

( зачекнуть лишнее )



ЗАЯВКА НА ПОДКЛЮЧЕНИЕ СОТРУДНИКАМ МИНИСТЕРСТВА

доступа к информационным ресурсам системы САП АХД МЗ РФ
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МЗ

																																																														Приложение № 1 к Порядку регистрации (отключения) пользователей САП АХД ЦА



		ЗАЯВКА НА ПОДКЛЮЧЕНИЕ СОТРУДНИКАМ МИНИСТЕРСТВА

		доступа к информационным ресурсам системы САП АХД МЗ РФ

		от  «___ »____________ 20___ г





		(наименование департамента)                                                   



		на основании данной заявки активировать / изменить / деактивировать доступ к

		( зачекнуть лишнее )

		информационным ресурсам системы САП АХД МЗ РФ.

		Местонахождение  рабочего  места  (номер кабинета)

		Наименование структурного подразделения 



		( название отдела)

		Фамилия Имя Отчество



		( без сокращения)

		Должность



		Телефон:																																								e-mail:



		№		Отметьте необходимые подсистемы САП АХД ЦА РФ																																																																																						просмотр				добавление, редактирование				тестовая база

		1

		2

		3

		4

		5





		№		Отметьте необходимые разделы Подсистемы САП АХД ЦА РФ																																																																																						просмотр				добавление, редактирование				тестовая база

		1

		2

		3

		4

		5



		Директор департамента																																																																								/																										/

		Начальник отдела																																																																								/																										/

		Отметка об исполнении "___"___________ 20___ г.

		Должность 																																												/																												/																										/





ПО

				Программное обеспечение САП АХД ЦА

		№		Отметьте необходимые подсистемы/разделы системы САП АХД ЦА РФ:				просмотр				добавление, редактирование				тестовая база

		1		Администратор

		2		Конструктор отраслевых расширений

		3		Бухгалтерский учет

		4		Управление деловыми процессами

		5		Мониторинг централизованных закупок

		6		Управление кадрами государственной гражданской службы

		7		Реестр государственных служащих

		8		Табельный учет

		9		Расчет заработной платы

		10		Личный кабинет Поставщика

		11		Планирование и финансирование

		12		Сведение отчетности.Центр учета. ЦА

		13		Сведение отчетности OnLine ЦА

		14		Управление государственными(муниципальными) закупками

		15		Мобильный сбор данных

		16		Сведение отчетности.Центр учета.(Бюджетная отчетность)

		17		Сведение отчетности OnLine(Бюджетная отчетность)







Подсистемы

				Подсистемы САП АХД ЦА

		№		Отметьте необходимые подсистемы/разделы системы САП АХД ЦА РФ:				просмотр				добавление, редактирование				тестовая база

		1		Учет государственных контрактов, договоров и закупок малого объема

		2		Учет поставок товаров и услуг в ЦА

		3		Учет централизованных поставок

		4		Мониторинг централизованных закупок 

		5		Личный кабинет поставщика

		6		Бюджетный учет

		7		Планирование закупок и учет документов размещения заказа

		8		Расчета оплаты труда

		9		Кадровый учет

		10		Подсистемы кадрового учета в части проведения квалификационного экзамена государственных гражданских служащих

		11		Управленческая отчетность

		12		Распределение и доведения бюджетных данных

		13		Распределение, перечисление, учет и отчетность по межбюджетным трансфертам

		14		Распределение, перечисление, учет и отчетность по субсидиям подведомственных учреждений

		15		Бюджетная отчетность центрального аппарата

		16		Электронная инвентаризация

		17		Подсистема «Рабочий стол подразделения государственных гражданских служащих

		18		Подсистемы контроля результатов АХД
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Наименование организации:

на основании данной заявки активировать / изменить / деактивировать доступ к
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Отметка об исполнении "___"___________ 20___ г.

/ / /



Отметьте необходимые подсистемы САП АХД ЦА РФ



просмотр

добавление, 

редактирование

тестовая база

Телефон:



Фамилия Имя Отчество



( без сокращения)



Отметьте необходимые разделы Подсистемы САП АХД ЦА РФ



просмотр

добавление, 

редактирование

тестовая база



Должность 



Руководитель организации



Приложение № 2 к Порядку регистрации 

(отключения) пользователей САП АХД ЦА

e-mail:



ИНН КПП



Должность



( зачекнуть лишнее )

информационным ресурсам системы САП АХД МЗ РФ.



ЗАЯВКА НА ПОДКЛЮЧЕНИЕ (ОТКЛЮЧЕНИЕ) ВНЕШНИХ ПОЛЬЗОВАТЕЛЕЙ

для доступа к информационным ресурсам системы САП АХД МЗ РФ

от  «___ »____________ 20___ г


