
Інструкція для участі у Спрощеній закупівлі 

Особливість даної закупівлі в тому, що доки діє період уточнень, а це не менше 

трьох робочих днів, постачальники мають право звернутись з питанням чи вимогою до 

Замовника. Але прийняти участь і завантажити документи система ще не дасть 

можливості. 

При цьому, Замовник протягом одного робочого дня з дня їх оприлюднення 

зобов’язаний надати роз’яснення на звернення учасників спрощеної закупівлі, які 

оприлюднюються в електронній системі закупівель, та/або внести зміни до оголошення 

про проведення спрощеної закупівлі, та/або вимог до предмета закупівлі. 

Тож тепер відповідь на питання та вимогу є обов’язковою. 
Ще одна новинка - в разі внесення змін до оголошення про проведення спрощеної 

закупівлі строк для подання пропозицій продовжується замовником в електронній 

системі закупівель не менше ніж на два робочі дні. 

 
КРОК 1 

Перш ніж приймати участь в закупівлі, потрібно переконатися, що кабінет 

організації в статусі зареєстровано. А також переконатися, що ви маєте необхідну суму 

коштів на балансі профіля. 

КРОК 2. Поповнення кабінету 

Відкриваємо розділ Профіль та в ньому обираємо підрозділ Розрахунки. 

Натискаємо Рахунок на поповнення. 
 

Сума коштів, яка має бути мінімально на рахунку кабінета, залежить від 

очікуваної вартості закупівлі. Відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 

24 лютого 2016 р. № 166 «Про затвердження Порядку функціонування електронної 

системи закупівель та проведення авторизації електронних майданчиків». 

У вікні що з’явиться 

прописуємо суму коштів яку 

збираєтесь перерахувати та 

натискаємо Надіслати. 

Далі потрібно натиснути 

Переглянути, щоб 

роздрукувати або зберегти 

платіжку. 



КРОК 3. Пошук закупівлі 
 

Переходимо в розділ Закупівлі. Тут, використовуючи різні фільтри Ви можете 

знайти цікаву для Вас закупівлю. Потім натискаємо Детальніше. 

 

КРОК 4. Подання пропозиції 

Зайшовши в закупівлю, у правому куті натискаємо кнопку Подати пропозицію. 

Якщо в закупівлі кілька лотів, то користуючись цією вкладкою при публікації 

пропозиції, Ви приймаєте участь в усіх лотах одразу. 
 

 

Якщо Вас цікавить окремий лот, то потрібно відкрити інформацію по лоту та 



натиснути Подати пропозицію на лот №. 
 

 

У вікні пропозиції заповнюємо поле Ціна, автоматично сюди підтягується 

очікувана вартість закупівлі, але ви можете змінити її на власну. Та натискаємо 

Зберегти. 

 
 

КРОК 5. Завантаження документів 
 

Після збереження у вас з’являться нові кнопки. Натискаємо Додати 

документ та завантажуємо документи відповідно до Типів файлів. Під час надання 

відповіді на підстави для відмови в закупівлі в електронних полях, Ви зможете 

зазначати потрібний файл під відповідну підставу, якщо замовник вимагав 

підтвердження у вигляді документа. 

Навпроти кожного документу буде кнопка Оновити та Видалити за 

допомогою яких Ви можете замінити документ або видалити. 
 

КРОК 6. Заповнення підстав відмови в участі у закупівлі 

 

Відкриваємо кожну підставу та надаємо відповідь, обираючи спосіб вказаний 

замовником  у вимозі. 
 
 

 
 



У підставі Мова (мови), якою (якими) повинні готуватися тендерні пропозиції 

достатньо додати відповідь «Так». Мова пропозиції завжди Українська. 

 
 
 

        У підставі «Забезпечення виконання договору» на момент подання пропозиції 

достатньо буде додати  відповідь «Так». 

       У підставі «Забезпечення тендерних пропозицій» потрібно додати  відповідь «Так», 

а також, якщо Замовник обрав тип підтвердження «Документ», то учасник має 

завантажити такий документ у тип «Документи, що підтверджують відповідність» або 

«Інші» та вказати на нього. 

 

 

 

 
 



 
 
 

 

 

 

 

КРОК 7. Публікація та накладення КЕП 

 

          Натискаємо Опублікувати, чекаємо завершення публікації та  підписуємо 

пропозицію електронним ключем. Вікно Накласти КЕП з’явиться автоматично 

після публікації пропозиції. Статус вашої пропозиції має бути Подано. 

          Важливо!!! Публікація пропозиція може тривати деякий час, в 

залежності від кількості та розміру документів, які публікуються разом з 

пропозицією (чим більше документів, тим більше часу потрібно на передачу 

даних до центральної бази даних). В момент публікації пропозиції, не можна 

переривати та закривати вікно пропозиції,  а також здійснювати нову спробу 

публікації пропозиції у іншій вкладці. Потрібно дочекатись повідомлення про 

публікацію пропозиції. Відповідне повідомлення з’явиться в момент 

публікації пропозиції та у повідомленнях Вашого профілю на майданчику. 

 



 
 

 

КРОК 8. Аукціон 

 

Якщо буде 2 і більше учасника, то в профілі вам надійде повідомлення про 

встановлення дати та часу аукціону. Вам потрібно буде перейти за посиланням яке 

з’явиться в закупівлі. 

 

 
 

 

або у розділі «Повідомлення» 

 

 

 



 

 
 

 

Також Зверніть увагу! Якщо це лотова закупівля то для кожного лоту посилання 

індивідуальне і буде знаходитись в інформації про лот. 

Система запитає у вас підтверження умов аукціону. Потрібно ознайомитись з 

умовами та натиснути Так. І далі сформується реєстр учасників та порядок 

зниження ціни. Першим робить крок завжди той у кого ціна в попередньому 

раунді була найбільшою. Аукціон проходить у три раунди. 

 

КРОК 8. Кваліфікація 

Якщо Ви будете єдиним учасником, то замовнику одразу після завершення 

подання пропозиції відкриються ваші документи і почнеться наступний етап 

Кваліфікація. 

На даному етапі замовник має перевірити наявність документів, а також 

інформацію про предмет закупівлі який Ви йому пропонуєте. Якщо все влаштовує, то 

Вас обирають переможцем.  

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

надати додаткову аргументацію щодо причин невідповідності його пропозиції 

умовам, визначеним в оголошенні про проведення спрощеної закупівлі, та вимогам до 

предмета закупівлі. Не пізніше ніж через три робочих дні з дня надходження такого 

звернення через електронну систему закупівель замовник зобов’язаний надати йому 

відповідь. 

Замовник зобов’язаний надати відповідь на таке звернення не пізніше ніж через 

три робочих дні з дня його надходження. 

 

Крок 9. Укладання договору 

 

Замовник укладає договір про закупівлю з учасником, який визнаний переможцем 

спрощеної закупівлі, не пізніше ніж через 20 днів з дня прийняття рішення про намір 

укласти договір про закупівлю. В Законі також немає обмеження стосовно строку 

раніше за який не можна укласти договір. Тож Замовник може укласти договір, 

наприклад і на 3 день після повідомлення про намір укласти договір. 

 

З метою захисту своїх прав та охоронюваних законом інтересів учасник 

спрощеної закупівлі може звернутися до замовника та/або до органу, що здійснює 

контроль над замовником, або до суду. 

Рішення та дії замовника можуть бути оскаржені учасником спрощеної закупівлі 

у судовому порядку. 
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