
Інструкція для створення Звіту про договір про закупівлю, укладений без 

використання електронної системи 

 
Кабінетом Міністрів України 24 червня 2022 року були внесені  зміни до постанови №169, 

що регулює проведення державних закупівель на період воєнного стану. 

Нова постанова передбачає, що для закупівель від 50 тис. грн замовники мають проводити 

спрощені закупівлі. Водночас запропоновані зміни передбачають цілу низку підстав для 

проведення прямих закупівель, коли це є критично важливим. (Постанова № 723 "Про внесення 

змін до постанов Кабінету Міністрів України від 14 вересня 2020 р. № 822 і від 28 лютого 2022 р. № 

169") 

Наразі звіт буде публікуватись в один етап, тобто всю інформацію звіту потрібно заповнити 

в одній формі. Після заповнення всього звіту потрібно накласти електронний підпис. 

 

Для спрощення публікації звіту про договір про закупівлю дозволяється публікація без 

прив’язки до плану закупівель. 

 

 
Публікація звіту без прив’язки до плану закупівель 

 

 
Для створення без прив’язки до плану закупівель необхідно обрати розділ особистого 

кабінету Закупівлі та натиснути Нова закупівля. 
 

 

 
Публікація звіту із прив’язкою до плану закупівель 

Для створення закупівлі необхідно обрати розділ особистого кабінету Річні плани та 

натиснути Детальніше на раніше опублікованому плані. 

https://www.kmu.gov.ua/npas/pro-vnesennya-zmin-do-postanov-kabinetu-ministriv-ukrayini-vid-14-veresnya-2020-r-822-i-vid-28-lyutogo-2022-r-169-723-240622
https://www.kmu.gov.ua/npas/pro-vnesennya-zmin-do-postanov-kabinetu-ministriv-ukrayini-vid-14-veresnya-2020-r-822-i-vid-28-lyutogo-2022-r-169-723-240622
https://www.kmu.gov.ua/npas/pro-vnesennya-zmin-do-postanov-kabinetu-ministriv-ukrayini-vid-14-veresnya-2020-r-822-i-vid-28-lyutogo-2022-r-169-723-240622


Після відкриття річного плану, необхідно натиснути кнопку Створити закупівлю. 
 

 

Далі система автоматично спрямовує Вас для створення закупівлі без використання 

електронної системи, де ряд полів автоматично заповнено: 

1. Тип Закупівлі. 

2. Поле з ID номером плану. 

3. Вид предмету закупівлі (потрібно обрати – товари, роботи або послуги). 

4. Назва предмета закупівлі. 

5. Примітки (на розгляд Замовника). 

6. Очікувана вартість (потрібно встановити відмітку з ПДВ або залишити без змін). 

7. Валюта. 

 
В разі додавання позицій в плані – їх автоматично продубльовано до закупівлі. Якщо в 

плані позиції не було додано, необхідно натиснути Додати позицію та заповнити поля в розділі 

Позиція № (має бути не менше 1 позиції), обов’язкові поля для заповнення помічено зірочкою(*): 

1. Опис предмета закупівлі 
2. Код ДК 021:2015 (якщо код не буде співпадати з видом предмету закупівлі, система 

попередить про неспівпадіння коду ДК та виду предмету закупівлі) 

3. Код ДК 016:2010 (використовується тільки якщо було обрано класифікатор 

9999999-9). 

4. Кількість 

5. Одиниця виміру 

6. Дата постачання з… та по … 



 
 

Далі необхідно заповнити всі обов’язкові поля (*) в розділі Інформація про переможця. 

(Вартість, ЄДРПОУ, Назва та Повна назва, Країна, Класифікація суб’єктів 

господарювання). Деякі дані заповнено автоматично, але за необхідністю їх можна змінити. Поля 

стосуються виключно постачальника з яким підписано договір: 



Наступний розділ – Договір, заповнюємо всі обов’язкові поля помічені *: 

 

1. Номер. 

2. Підписано (дата підписання договору) 

3. Ціна договору 

4. Ціна договору без ПДВ (поле редагується лише у випадку  якщо Ціна договору включає в себе 

ПДВ). 

5. Строк дії договору «з» та «по» 

 
Після заповнення інформації необхідно піднятися на початок сторінки та натиснути на 

кнопку Зберегти. 
 

Після збереження в розділі Договір відображається внесена до закупівлі номенклатура, серед 

яких поле Ціна за одиницю, його необхідно заповнювати по кожній номенклатурі окремо, поле 

не обов’язкове для заповнення. 
 



Також є можливість завантажити скановані документи через кнопку Додати документ, 

зокрема підписаний сканований договір. Зверніть увагу на типи файлів і оберіть відповідно до 

змісту вашого документу: 

 
1. Повідомлення про договір. 

2. Підписаний договір. 

3. Заходи для припинення договору. 

4. Розклад та етапи. 

5. Додатки до договору. 

6. Забезпечення тендерних пропозицій. 

7. Субпідряд. 
 

Залишилось натиснути Опублікувати та Накласти КЕП. 

 

 
Після завершення публікації договір має стан «Підписаний і діє», а закупівля переходить до 

статусу «Завершена закупівля». 

 

Вітаємо! Звіт про договір про закупівлю, 

укладений без використання електронної системи опубліковано! 
При необхідності можна Внести зміни, Завершити договір та Розірвати договір 
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