
Оголошення допорогової закупівлі та 

внесення змін до неї
Інструкція для Замовника



Поняття «Допорогової закупівлі» можна визначити, як закупівля або придбання замовником (або

суб’єктом підприємницької діяльності, що не є замовником в розумінні Закону України «Про

публічні закупівлі» на будь-яку суму) товарів, робіт і послуг, вартість яких є меншою за 50 тис.

гривень. При здійсненні Допорогових закупівель замовник повинен дотримуватись принципів

здійснення публічних закупівель та може використовувати електронну систему закупівель, у тому

числі електронні каталоги для закупівлі товарів. Допорогові закупівлі регламентуються Інструкцією

про порядок використання електронної системи закупівель у разі здійснення закупівель, вартість

яких є меншою за вартість, що встановлена в частині 3 статті 3 Закону України «Про публічні

закупівлі», зі змінами внесеними Наказом ДП «Прозорро» № 18 від 17.04.2020.

Поняття «допорогова закупівля», у данній інструкції, використовується для визначення Закупівлі

замовником (або суб’єктом підприємницької діяльності, що не є замовником в розумінні Закону

України «Про публічні закупівлі» на будь-яку суму) товарів, робіт і послуг, вартість яких є меншою за

50 тис. гривень, шляхом здійснення відбору постачальника товару/товарів, надавача послуги/

послуг, виконавця робіт, із використанням електронної системи закупівель, з метою укладення

договору про закупівлю.



«Допорогова закупівля», яка проводиться? через електронну систему закупівель, має наступні 

етапи:

Аукціон

Розгляд 
пропозицій/Виз

начення
переможця

Публікація 
підписаного 

договору

Створення 
закупівлі

Період 
уточнень

Період 
подання 

пропозицій

Після створення закупівлі розпочинається Період уточнень, триває не менше трьох робочих днів, у цей період

замовник може вносити зміни до оголошення; постачальники (фізичні/юридичні особи), можуть звертатися до

замовника, через електронну систему закупівель із питаннями або вимогами щодо умов оголошення про

закупівлю; замовник може надати відповідь на питання вимогу.

По завершенню Періоду уточнень наступає Період подання пропозицій, який триває не менше двох робочих

днів, від завершення Періоду уточнень. У цей період постачальники (фізичні/юридичні особи), до його

завершення, можуть подавати пропозиції сформовані відповідно до вимог замовника та Інструкції про

порядок використання електронної системи закупівель «,,,,,,,,», зі змінами внесеними Наказом ДП «Прозорро»

№ 18 від 17.04.2020, вносити зміни до поданних пропозицій або відкликати подану пропозицію; замовник не

має змоги вносити зміни до умов закупівлі.

По завершенню Періоду подання пропозицій, наступає період Аукціон, у разі якщо у системі зареєстровано

мінімум дві пропозиції від учасників. Дата та час проведення дата та час проведення Аукціону визначається

системою автоматично. У разі якщо у системі зареєстровано лише одну пропозицію, то система

автоматично переводить закупівлю до етапу Розгляду пропозицій/Визнання переможця; у разі якщо у системі

не зареєстровано жодної пропозиції – закупівля автоматично переводиться у статус Торги не відбулись.

Наступний етап Розгляд пропозицій/Визнання переможця – формується перелік учасників та розкривається

вся інформація пропозицій учасників; замовником розглядаються розкриті пропозиції (у порядку черги) та

визначається переможець. Завершується закупівля публікацією Договору підписаного з переможцем (статус

Завершена) або відхиленням усіх пропозицій та автоматичним переходом закупівлі у статус Торги не

відбулись.



Для створення «допорогової закупівлі», на майданчику GOV.AUCTION, необхідно у кабінеті

замовника, у Меню користувача, відкрити блок Мої закупівлі, обрати розділ Тендери, на сторінці

кабінету Державні закупівлі, натиснути Створити тендер,



Також створити закупівлю можливо із опублікованого плану, при цьому частина полів

електронного оголошення підтягуються із відповідних полів у плані. Для створення закупівлі таким

способом, необхідно через Меню користувача, перейти до блоку Мої закупівлі, відкрити розділ

Плани, відкрити потрібний рядок плану та натиснути кнопку Створити тендер.

Натиснувши Створити тендер, необхідно обрати Тип

оголошення (проста чи мультилотова закупівля) та натиснути

кнопку Створити. З оголошеного плану автомотично підтягується:

поле Ідентифікатор плану, в розділі Специфікація закупівлі

поле Конкретна назва предмета закупівлі,

Кількість, Класифікацiя предмета закупівлi за

ДК 021:2015 (Код ДК 021:2015). Заповнивши

поля електронного оголошення, необхідно

натиснути кнопку Зберегти та перейти до

публікації або зберегти закупівлю як чернетку,

натиснувши Зберегти до чернетки



У картці «Створити тендер» необхідно обрати, із випадаючого переліку, значення поля Процедура

закупівлі та визначити Тип оголошення (проста закупівля – без поділу на лоти, мультилотова

закупівля – закупівля з поділом на лоти) та натиснути кнопку Створити, далі відкривається

оголошення тендеру для редагування. У розділі Основні параметри закупівлі необхідно ввести

номер відповідного плану у поле Ідентифікатор плану закупівлі, поле Процедура закупiвлi та

поле Тип складу закупівлі вже заповненні

У допороговій закупівлі не є обов’язковим

зв’язувати рядок плану із закупівлею, тому, у разі

відсутності такого зв’язку, необхідно перевести

відповідний рядок плану, у статус «оголошено

тендер» (відкривши рядок плану натиснути кнопку

Створено тендер)



Далі необхідно заповнити поля розділу: у полі Включення ПДВ, із випадаючого переліку, обрати: «з

урахуваням ПДВ» або «без урахуваня ПДВ», у полі Забезпечення тендерних пропозицiй, із
випадаючого переліку, обрати «Відсутнє» або «Електронна гарантія» (обравши електронну

гарантію необхідно заповнити поле Сума гарантiї), заповнити поле Очікувана вартість. Поле

Розмір мінімального кроку пониження ціни та Розмір мінімального кроку пониження ціни, % – це
крок пониження ціни під час проведення аукціону (для учасника) в межах від 0,5 % до 3% очікуваної

вартості закупівлі – у поле Розмір мінімального кроку пониження ціни, % встановлюєте відповідне

значення, поле Розмір мінімального кроку пониження ціни вираховується автоматично. У полі

Валюта встановити потрібне значення, у полі Вид предмету закупівлі обрати відповідний вид із
переліку.



Наступний розділ Умови оплати договору (порядок здійснення розрахунків) для створення та

заповнення розділу необхідно натиснути кнопку Додати

У полі Подія, із випадаючого переліку обрати потрібне значення, у полі Тип оплати обрати «Аванс»

чи «Післяплата», поле Зміст є обов’язковим для заповнення, при умові обраного значення «Інша

подія» у полі Подія, за необхідності видалити розділ, необхідно натиснути Видалити умову



у полі Розмір оплат % внести відповідне значення, у полі

Тип днів вказати тип, обравши значення із випадаючого переліку, у полі Період днів вказати кількість

днів, Якщо при умові Тип оплати, значення поля Розмір оплат % не 100%, необхідно додати розділ

Умови оплати договору (порядок здійснення розрахунків) натиснуши кнопку Додати

Наступний розділ Загальна інформація про закупівлю, необхідно заповнити поле Узагальнена

назва закупівлі, поле Примітки заповнити за необхідності. У розділі Тендерна документація

можливо завантажити файли документації з проєктом договору, вимогами до постачальника,

технічними вимогами до товару, тощо натиснувши кнопку Додати документ та обравши

відповідні файли для завантаження, необхідно визначити Тип документу (не обов’язково) та Рівень

документу. Додані файли можливо замінити або видалити, натиснувши відповідну кнопку.



У розділі Специфікація закупівлі (опис номенклатури закупівлі) необхідно заповнити наступні поля Конкретна

назва предмета закупівлі, Кількість та Одиниці виміру, Код ДК 021:2015, Місце поставки (вказати Краіну

поставки, Регіон/область, Наслений пункт, вулицю, поштовий індекс, Строк початку та строк поставки/виконання

робіт/надання послуг). За необхідності додати специфікацію, натиснути кнопку Додати товар, також можливо

видалити (опис номенклатури закупівлі) натиснувши Видалити товар

Розділ Загальні нецінові критерії дозволяє сформувати перелiк нецiнових (якiсних) критерiїв, що будуть

розглядатись i враховуватись при визначеннi переможця – додаткова опція, не є обов’язковою для заповнення, за

необхідності встановити такі критерії, необхідно натиснути кнопку Додати показник



У розділі Дати та терміни, необхідно встановити наступні дати: Дата завершення періоду

уточнень можливо встановити не раніше трьох робочих днів від дати публікації оголошення; поле

Дата початку прийому пропозицій може відповідати даті завершення періоду уточнень або бути

більшою; поле Кінцевий строк подання тендерних пропозицій не може бути меншим ніж 2

робочі дні.

У кожному з полів розділу наявний календар, в якому можливо обрати відповідну дату та час

завершення чи початку відповідного періоду, якщо під календарем натиснути знак годинника

відкриється поле для обрання часу.



У розділі Контактна особа, у першому полі, із випадаючого переліку, необхідно обрати

відповідну контактну особу, всі інші поля розділу будуть заповненні автоматично

Заповнену форму електронного оголошення про «допорогову закупівлю» можливо

зберегти, як Чернетку – натиснувши кнопку Зберегти до чернетки, або опублікувати

– натиснувши кнопку Зберегти та перейти до публікації. Підтверджувати КЕП умови

оголошення не є обов’язковим. Після публікації оголошення про «допорогову

закупівлю», системою генерується Ідентифікатор закупівлі (унікальний номер

оголошення у системі публічних закупівель) та інформація про закупівлю з’являється

на порталі Уповноваженого органу. Опублікована закупівля знаходиться у кабінеті

замовника: Меню користувача, блок Мої закупівлі, розділ Тендери.

В оголошенні про проведення закупівлі присутній мобільний блок, у якому

відображається поточний статус закупівлі; перехід до блоку Запитання та відповіді,

Вимоги на умови закупівлі, Моніторинг; та функції: Редагувати оголошення,

Скасувати тендер/лот; перехід до розділів меню користувача Перелік моїх

тендерів та Перелік тендерів. Щоб здійснити перехід необхідно натиснути на одну

з кнопок, відповідно, або за необхідності сховати блок, натиснувши на

синьому полі.



Від моменту публікації до завершення Періоду уточнень можливо вносити зміни до умов
оголошення про закупівлю, додавати або оновлювати документи. Також потенційні учасники

можуть звертатися, через систему, за роз’ясненями чи з питаннями, періодично переглядайте

повідомлення від майданчика або оголошення про закупівлю. Для того щоб внести зміни до умов

оголошення, необхідно натиснути Редагувати оголошення, розгорнувши мобільний блок,
оголошення про закупівлю стане доступним для редагування, необхідно внести зміни у відповідні

поля. При внесенні змін до завантажених документів, необхідно додатково публікувати здійсненні

зміни окремим файлом. Кнопка Замінити дозволяє оновити опублікований документ, через

кнопку Додати документ можливо додати новий файл та обрати Рівень документу. Видалити
опублікований файл не є можливим. Після завершення редагування, необхідно перевірити

інформацію та натиснути кнопку Зберегти та перейти до публікації



Якщо під час перебігу Періоду уточнень наявні питання або вимоги (є анонімними) на

електронну адресу надходить повідомлення від майданчика - відповідь необхідно надати до

завершення даного періоду. Для надання відповіді (лише у текстовому вигляді), необхідно

перейти до блоку Запитання та відповіді (у мобільному блоку до оголошення), у діалоговому
вікні вставити заготовлений текст або написати відповідь та опублікувати натиснувши кнопку

Надати відповідь. Для блоку Вимоги на умови закупівлі дії аналогічні. Після завершення даного
періоду надання відповідей на питання /вимоги не є можливим, також закривається можливість

редагувати закупівлю

Надайте 

відповідь у 

полі



Під час Періоду подання пропозицій (очікування пропозицій) (1) замовник не має змоги бачити чи є

зареєстровані пропозиції від учасників. Інформація про учасників частково відкривається під час проведення

електронного Аукціону, який проводиться за наявності мінімум двох зареєстрованих пропозицій у системі.

Замовник може спостерігати за перебігом Аукціону, за посиланням що з’являється у оголошенні, після

завершення Періоду подання пропозицій – вкінці оголошення з’являється новий розділ Посилання (2), з

активним посиланням. Дата та час аукціону призначаються системою автоматично та відображаються у

розділі Дати та терміни (3)

1

3

2



Після завершення електронного Аукціону (якщо він наявний), відбувається розкриття інформації про

пропозиції учасників та починається період Розгляду пропозицій/Визначення переможців (1) –

замовник розглядає пропозиції учасників від найнижчої до найбільшої запропонованої ціни,

відповідно до сформованого переліку учасників (3).

Щоб отримати перелік учасників, необхідно перейти до розділу Визначення

переможців (2), у мобільному блоку до оголошення. На сторінці Кваліфікація

учасників наявна таблиця з переліком пропозицій учасників за результатами

електронного аукціону (3). Натиснувши опцію Документи пропозиції (4) отримаєте
перелік документів (5) поданих у складі пропозиції учасника, з датою публікації

документу, та датою розкриття, також буде доступна історія внесених змін, якщо такі

зміни вносились до документів пропозиції

За результатом розгляду пропозицій, замовник має

опублікувати відповідне рішення Дискваліфікувати

(відхилити) або Визначити переможця, шляхом

завантаження документу з відповідним рішенням,

окремим файлом. Натиснувши кнопку Визначення

переможців (6) отримаєте форму для заповнення за
вашим рішенням
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У формі Визначення переможців у першому полі обрати із випадаючого переліку відповідне
значення:

- Визначити переможцем - необхідно додати документ з відповідним рішенням, натиснувши кнопку

Додати файл, та обрати тип документу Повідомлення про рішення, з випадаючого переліку,

натиснути кнопку Визнати переможцем;
- Дискваліфікувати - необхідно додати документ з відповідним рішенням, натиснувши кнопку

Додати файл, та обрати тип документу Повідомлення про рішення, при виборі значення опції

Причина дисквалiфiкацii, поле Опис рішення заповнюється автоматично. Заверши дію натиснувши

кнопку Дискваліфікувати.

Після Дискваліфікації пропозиції учасника, на розгляді

опиняється наступна пропозиція, у таблиці кваліфікації.

Якщо відхилені всі подані пропозиції учасників, закупівля

автоматично набуває статусу Не відбулась



Кнопка Скасувати рішення дозволяє скасувати рішення про визначення переможця, кнопка

Оскарження результатів кваліфікації дозволяє перейти на сторінку звернень, для перегляду та

відповіді на звернення від учасників, у випадку їх наявності.
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Після визначення переможця та формування повідомлення про намір укласти договір, закупівля

набуває статусу Пропозиції розглянуто (1). Замовник має опублікувати підписаний договір, з

учасником/переможцем, протягом двох робочих днів з дня укладання договору. Щоб

завантажити підписаний договір необхідно у оголошенні про закупівлю перейти до розділу

Визначення переможців (мобільний блок до оголошення), на сторінці Кваліфікація учасників,

натиснути кнопку Договір (2) (кнопка з’являється після закінчення періоду очікування звернень за

результатами кваліфікації), далі у вікні Договір, натиснути кнопку Додати документ та обрати

відповідний документ для завантаження.



.Доданий документ можливо замінити (1) натиснувши відповідну кнопку, видалити – натиснувши

кнопку Видалити (2), додати наступний файл за необхідності, також необхідно визначити тип

документу (3), обравши значення із випадаючого списку. Після завантаження та перевірки файлів

договору натиснути кнопку Завантажити (4).
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Після завантаження документу необхідно заповнити інформацію про підписаний договір

заповнивши поля форми: номер договору, дата укладення договору, дата початку дії договору,

дата кінця дії договору, ціна договору, ціна договору без ПДВ, визначення ПДВ. Після внесення

інформінформації натиснути кнопку Активувати.
Дія активації документу є незворотоньою, до моменту активації договору можливо замінити або

додати документи. Після публікації договору закупівлі набуває статусу Завершена.



Замовник може відмінити закупівлю вцілому або за лотом, використавши функцію

Скасувати тендер/лот (що знаходиться у мобільному блоку до оголошення),

відкривається блок для внесення інформації щодо Скасування закупівлі. Необхідно

зазначити Причину скасування, обравши відповідне значення із випадаючого

переліку, вказати Об’єкт скасування, у полі Опис викласти обґрунтування щодо

скасування закупівлі, за необхідності додати файли, натиснути Зберегти. Дія є

незворотною і можлива до моменту завантаження договору з переможцем.


