
ПОДАННЯ ПРОПОЗИЦІЇ НА ЗАКУПІВЛЮ ЗА ТИПОМ  

ВІДКРИТІ ТОРГИ З ПУБЛІКАЦІЄЮ АНГЛІЙСЬКОЮ МОВОЮ 

 

Перш ніж розпочати процес подання пропозиції на закупівлю, потрібно переконатися, що в 

особистому кабінеті на майданчику організація має статус Зареєстровано. Також, необхідно 

звернути увагу на те, що подання пропозиції можливе за умови знятого тестового режиму. 

 
Відповідно до Постанови Кабінету Міністрів України №677 від 04.07.2023 р. «Про внесення 

змін до деяких постанов Кабінету Міністрів України з питань публічних закупівель» з 06.07.2023 

року було оновлено тарифи за подання пропозиції на закупівлю у зв’язку з додаванням податку на 

додану вартість. 

 
Формування рахунку здійснюється в підрозділі Розрахунки. 

 

 



КРОК 1. ПОШУК ЗАКУПІВЛІ 
Пошук актуальних тендерів здійснюється в розділі Закупівлі. Застосовуючи різні фільтри 

можна переглянути оголошені закупівлі в яких є можливість прийняти участь. Для ознайомлення 

із знайденою закупівлею необхідно натиснути Детальніше. 

 

КРОК 2. ПОДАННЯ ПРОПОЗИЦІЇ НА ЗАКУПІВЛЮ 

Перед початком подання пропозицій необхідно ознайомитися із вимогами замовника, 

переглянути тендерну документацію. Обов’язково необхідно ознайомитися з Критеріями 

закупівлі за статтею 17.  

Щоб розпочати процес подання пропозиції з правого боку необхідно натиснути Подати 

пропозицію. Якщо закупівля має декілька лотів, натискання кнопки з правого боку Подати 

пропозицію свідчитиме, що пропозицію буде подано на всі лоти загалом. Якщо необхідно 

здійснити подання лише на окремий лот, необхідно відкрити інформацію по конкретному лоту та 

натиснути Подати пропозицію на лот №1.  

Зауважте, подання пропозиції можливе якщо закупівля має статус Очікування пропозицій. 

 



Зверніть увагу! При відкритті пропозиції міститься детальна інформація для ознайомлення 

про встановлені замовником особливості відповідно до обраних параметрів конфігурацій. В 

залежності від типу процедури та вимог замовника, конфігурації можуть мати різне значення. 

 
Далі необхідно підтвердити відповідність критеріям прийнятності, відповідно до статті 16 

Закону України «Про публічні закупівлі» встановивши відповідну позначку. В поле Ціна 

автоматично підтягується очікувана вартість закупівлі, за необхідності вказану ціну можливо 

відредагувати.  

 
Інформація в блоці Постачальник заповнюється автоматично (дані дублюються із вкладок 

Учасник та Користувач). Відповідно до Постанови КМУ від 18 липня 2023 р. № 736 “Про 

внесення змін до постанови Кабінету Міністрів України від 11 листопада 2022 р. № 1275 та 

визнання такими, що втратили чинність, деяких постанов Кабінету Міністрів України” лише у 

відкритих торгах з особливостями та спрощеній закупівлі постачальникам не обов'язково 

вносити інформацію про місцезнаходження постачальника, відповідно у пропозиції реалізовано 

функціонал, що дозволяє вмикати/вимикати відображення даної інформації. 

 



 

Після внесення необхідної інформації необхідно 

натиснути Зберегти. Після збереження є можливість 

завантажити документи за допомогою кнопок: Додати 

документ та Підписати документи. При натисканні 

Додати документ відкривається вікно завантаження 

файлів, що дозволяє обрати із випадаючого списку 

необхідний тип файлу та тип доступності.   

 

Функціонал кнопки Підписати документи дозволяє при необхідності накладати КЕП/УЕП 

на кожен документ окремо при завантаженні файлів до пропозиції. Натискання кнопки викликає 

відкриття віджету електронного підпису, де необхідно завантажити та зчитати дані електронного 

ключа. Після зчитування автоматично відкривається вікно завантаження документів для обрання 

необхідних файлів.  

 

Для ознайомлення із правилами використання функціоналу Підписання кожного 

документу КЕПом скористайтеся інструкцією «Подання пропозиції на закупівлю із 

активованим функціоналом, що надає можливість учасникам підписувати 

електронним підписом кожен документ при завантаженні до пропозиції». 

 

Документи завантажені до чернетки пропозиції можна Оновити та/або Видалити. 

Оновлення завантажених файлів здійснюється у будь якому порядку: якщо файли завантажено 

до пропозиції з накладеним КЕПом, файл можна замінити на документ без КЕПу, в такому 

випадку, після оновлення мітка "з КЕП" зникне. Такі ж дії виконуються і навпаки (оновлення 

завантаженого документу без КЕПа на документ з КЕПом). 

 

Наступним кроком є підтвердження відсутності підстав для відмови в участі у процедурі 

закупівлі за статтею 17: 

 Вчинення злочинів, учинених з корисливих мотивів 

 Вчинення економічних правопорушень 

 Вчинення корупційних правопорушень 

 Вчинення правопорушень, пов'язаних з використанням дитячої праці чи будь-якими 

формами торгівлі людьми 

 Заборгованість зі сплати податків і зборів (обов'язкових платежів) 

 Порушення справ про банкрутство 

 Наявність інших підстав для відмови в участі у процедурі закупівлі 

 Мова (мови), якою (якими) повинні готуватися тендерні пропозиції 

 

Підтвердження відсутності підстав відбувається шляхом декларування відсутності таких 

підстав в системі безпосередньо в пропозиції. Кожну підставу необхідно відкрити та переглянути, 

щоб розуміти яким чином необхідно надавати відповідь/підтвердження. У підставах замовником 

вказано спосіб підтвердження вимоги. Одна підстава може містити декілька груп вимог, на які 

необхідно надавати відповіді.  

 

Також, є підстави які можуть містити кілька груп вимог,  у яких необхідно обрати лише один 



варіант відповіді орієнтуючись на групу вимог, що вимагає підтвердження. Як приклад, 

розглянемо підставу Вчинення злочинів, учинених з корисливих мотивів. У даній підставі 

група вимог передбачає обрання однієї відповіді, що залежить від форми власності організації, 

від імені якої подається пропозиція.  

 
Якщо випадково обрано неправильний варіант, необхідно натиснути Прибрати відповіді, 

після цього з’явиться можливість надати відповідь на вимогу ще раз. 

 

Додатково, як приклад, розглянемо ще одну підставу Заборгованість зі сплати податків і 

зборів (обов'язкових платежів). Заповнюючи дані стосовно заборгованості зі сплати податків і 

зборів Учасник може обрати один із вказаних варіантів: 

1. Учасник підтверджує, що не має заборгованості зі сплати податків і зборів (обов'язкових 

платежів) 

2. Учасник підтверджує, що має заборгованість зі сплати податків і зборів (обов'язкових 

платежів) 

Якщо Учасник не має заборгованості із сплати податків і зборів – необхідно натиснути 

Додати відповіді до першої групи вимог.  

Якщо ж Учасник має заборгованість зі сплати податків і зборів натискаємо Додати 

відповіді, але до другої групи вимог. 



 
Якщо Учасник підтверджує другу групу вимог (має заборгованість зі сплати податків і 

зборів (обов'язкових платежів)), необхідно надати роз’яснення по кожному пункту групи: 

 Сума існуючої заборгованості 

 Характер існуючої заборгованості 

 Причина виникнення існуючої заборгованості 

 Учасник здійснив заходи щодо розстрочення і відстрочення такої заборгованості у 

порядку та на умовах, визначених законодавством країни реєстрації такого учасника 



 
 

Відповідь щодо інших підстав має схожий функціонал. Важливо звертати увагу, який спосіб 

підтвердження вимагає Замовник. Може бути два варіанти: «Заява» або «Документ». 

Спосіб підтвердження «Заява» вимагає натискання кнопки Додати відповіді та в блоці 

Відповідь заповнення полей Назва та Опис. 



 
Спосіб підтвердження «Документ» вимагає натискання кнопки Додати відповіді, далі в 

блоці Відповідь необхідно обрати документ (який попередньо завантажено до пропозиції з типом 

файлу «Документи, що підтверджують відповідність») та заповнення поля Назва. 

 
 



Якщо замовником в закупівлі додано Гарантійне забезпечення та забезпечення 

виконання умов договору, пропозиція містить відповідний розділ Критерії забезпечення.  

 
Надаючи відповідь на підставу Забезпечення тендерних пропозицій необхідно Додати 

відповіді, також, якщо Замовником обрано тип підтвердження «Документ» - учасник має 

завантажити відповідний документ обираючи тип файлу «Документи, що підтверджують 

відповідність». 

 
У підставі Забезпечення виконання договору на момент подання пропозиції достатньо 

надати відповідь натиснувши Додати відповіді. Якщо Замовник обрав тип підтвердження 

Документ, то дане підтвердження завантажує переможець закупівлі після проходження 

кваліфікації. Тип файлу при завантаженні необхідно обрати Забезпечення виконання договору. 

 



 

КРОК 3. ПУБЛІКАЦІЯ ПРОПОЗИЦІЇ  

ТА НАКЛАДЕННЯ ЗАГАЛЬНОГО КЕПу 
Для публікації пропозиції необхідно натиснути Опублікувати. Важливо дочекатися 

завершення публікації пропозиції та обов’язково накласти загальний КЕП на пропозицію. 

Віджет електронного підпису завантажується автоматично. 

 

Зверніть увагу! Публікація пропозиція може тривати певний час, в залежності від кількості 

та розміру документів, що публікуються разом з пропозицією (чим більше документів, тим 

більше часу потрібно на передачу даних до центральної бази даних). В момент публікації 

пропозиції заборонено переривати та закривати вікно пропозиції, а також здійснювати нову 

спробу публікації пропозиції у іншій вкладці. Потрібно дочекатись завершення публікації 

пропозиції. 

 

Зверніть увагу! Статус поданої пропозиції має бути ПОДАНО та мати відображення, що 

Кваліфікований електронний підпис накладено (в документах пропозиції відобразиться файл 

е-підпису sign.p7s).  

 



КРОК 4. ЕТАП ПРЕКВАЛІФІКАЦІЇ 
На даному етапі відбувається розкриття всіх наявних пропозицій на розгляд замовнику. 

Розкриттю та розгляду підлягає технічна частина пропозиції (без цінової частини). Замовник 

розглядає пропозиції на відповідність вимогам тендерної документації. По кожній пропозиції 

приймається рішення Допуск до аукціону або відхилення пропозиції. 

 

Якщо тендерна документація містить неточності, Замовник має можливість сформувати 

вимогу про усунення невідповідностей у документах пропозиції.  

 
 

Згідно з абзацом першим частини дев’ятої статті 26 Закону, Учаснику протягом 24 годин 

з моменту розміщення замовником такого повідомлення в електронній системі необхідно 

завантажити виправлені документи. Для того, щоб завантажити документи необхідно відкрити 

Пропозицію і натиснути Додати документ, у вікні завантаження файлу відображається тип 

файлу «Документи, що підтверджують кваліфікацію», інші типи непередбачені. Накладання 

електронного підпису на пропозицію після завантаження файлів залишається обов’язковим. 

 

Термін розгляду пропозицій Учасників не повинен перевищувати 20 робочих днів. По 

завершенню розгляду пропозицій замовник формує протокол розгляду, після чого 

розпочинається період оскарження щодо не допуску до аукціону. Учасники мають можливість 

протягом 5 днів з дня оприлюднення протоколу розгляду тендерних пропозицій подавати 

Скарги до АМКУ. 

 

КРОК 5. УЧАСТЬ В АУКЦІОНІ 
Аукціон – один із етапів закупівлі, проведеної за допомогою електронної системи публічних 

закупівель. Під час проведення закупівлі відбувається аукціон на пониження (редукціон), який 

складається з 3 раундів і протягом кожного раунду кожен учасник має право понизити ціну 

своєї пропозиції на суму на власний розсуд, але не менше ніж на крок аукціону. Механізм 

проведення аукціону однаковий для всіх цих процедур. 

Дата та час аукціону визначаються системою автоматично. При цьому аукціон може бути 

призначений лише на робочий день і на робочий час. До початку аукціону кількість поданих 

тендерних пропозицій не розкривається.  

 

Система активує модуль «Аукціон», якщо на торги прийшло декілька Постачальників (тобто 

більше, ніж один). Кожен раунд (загальна кількість яких 3) триває 2 хвилини, за які в 

Учасника є можливість знизити свою попередню ставку. Мінімальний крок пониження 

пропозиції Учасника між раундами встановлює Замовник під час створення закупівлі. Він може 

коливатись у межах 0,5% - 3% від очікуваної вартості закупівлі. 

Якщо закупівля багатолотова, аукціон відбувається за кожним лотом окремо, а розкриття 

інформації про Учасників та їх пропозиції відбувається відразу після завершення проведення 

аукціонів по всім лотам.  

 



Для участі в аукціоні в назначені дату та час необхідно перейти на сторінку аукціону. Для 

цього необхідно відкрити відповідну закупівлю, знайти розділ «Лоти» та натиснути на кнопку 

«Посилання на аукціон».  

 
Також, посилання на аукціон міститься у розділі Повідомлення  

 
Наступним кроком після переходу за посиланням необхідно погодитися з умовами 

проведення аукціону натиснувши «ТАК».  

 



Після переходу на сторінку проведення аукціону можна побачити наступну інформацію: 

 Статус аукціону «Очікування», дату та час до початку його проведення; 

 Ключову інформацію: номер закупівлі, найменування Замовника, предмет закупівлі 

та позиції. 

 
На початку Аукціону система тримає паузу 5 хвилин для того, щоб Учасники аукціону 

ознайомились із послідовністю ходів. У цей час відображається інформація про кількість 

Постачальників (без назв, вони іменуються лише Учасник 1, Учасник 2 і т. д.) та їхні початкові 

ставки. Реєстр учасників формується за критерієм Ціна від найвищої до найнижчої. Ваша 

власна пропозиція буде відображена як «ВИ». 

 

Зверніть увагу! Ваша пропозиція обов'язково має підсвічуватись, як «Ви». Якщо Ви 

перейшли до аукціону і бачите лише «Учасник 1», «Учасник 2» і т. д. і не бачите Постачальника, 

який іменується «Ви», тоді Ви зайшли, як спостерігач і не зможете зробити ставку. 

 

Перший раунд в аукціоні розпочинатиме той Учасник, початкова цінова пропозиція 

якого серед інших учасників є найвищою, останнім свій хід здійснюватиме Учасник, що 

зазначив найменшу цінову пропозицію. Нагадуємо, що для зміни цінової пропозиції (або 

залишення її без змін) кожен Учасник матиме по 2 хв.  

 
Система надає можливість Учаснику зменшити власну цінову пропозицію до завершення 

відведеного часу чи відмінити зроблену заявку. Якщо Учасником протягом відведених 2-ох 

хвилин не здійснено жодних дій, Система приймає зазначену раніше ставку, далі хід переходить 

до наступного Учасника.  



 
По завершенню третього раунду відбувається оголошення результатів під час якого 

відкривається інформація про назви підприємств-учасників аукціону та про те, які ціни своїх 

пропозицій надавали Постачальники в кожному з раундів, а також їхні початкові ставки. Етап 

аукціону завершується. Закупівля переходить на наступний етап – кваліфікація переможця. 

 

КРОК 6. КВАЛІФІКАЦІЯ ПЕРЕМОЖЦЯ 

На даному етапі відбувається розкриття та розгляд пропозицій Замовником. При цьому, 

розгляд починається з мінімальної пропозиції визначеної за результатом проведеного 

аукціону. 

Термін розгляду пропозиції Учасника не повинен перевищувати 5 робочих днів. Однак, 

даний термін може бути аргументовано продовженим до 20 робочих днів. Повідомлення про 

продовження терміну розгляду пропозицій Замовник публікує в системі.  

 

Після визначення Учасника переможцем, останній має надати документи переможця. 

Які саме документи потрібно надати - ті, що підтверджують відсутність підстав, визначених 

пунктами 3, 5, 6, 12 частини першої та частиною другою статті 17 Закону.  

Для завантаження документів Переможця, необхідно відкрити вкладку Пропозиція та 

завантажити необхідні файли через кнопку Додати документ, після чого накласти електронний 

підпис (КЕП). 

Учасник, пропозиція якого відхилена, може звернутися до замовника з вимогою надати 

додаткову аргументацію щодо причин невідповідності його пропозиції умовам зазначеним в 

тендерній документації, або ж оскаржити рішення замовника в АМКУ протягом 10 

календарних днів з дня оприлюднення повідомлення про намір укласти договір у статусі 

«Пропозиції розглянуті». 

 

КРОК 7. УКЛАДАННЯ ДОГОВОРУ 
Згідно з ч. 1 ст. 41 Закону: договір про закупівлю укладається відповідно до норм  

Цивільного кодексу України та  Господарського кодексу України з урахуванням особливостей, 

визначених Законом України «Про публічні закупівлі». По завершенню періоду оскарження 

Замовник укладає договір про закупівлю з Учасником, який визнаний переможцем закупівлі. 

Підписання договору сторонами здійснюється поза системою, внесення інформації по 

підписаному договору на майданчик здійснюється замовником без участі учасника. 

Після публікації замовником укладеного договору, процедура закупівлі переходить в статус 

«Завершена». 
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