
Інструкція для учасника. 

Участь у запиті ціни пропозицій в Prozorro Market 

на електронному майданчику «Українська універсальна біржа 

https://tender.uub.com.ua/ 

 

Інструкція має інформаційний характер та описує технічні можливості 

реалізації відповідного функціоналу. В інтерфейс та роботу електронного 

майданчика періодично вносяться зміни.  

Після успішного проходження кваліфікації до електронного каталогу з 

моменту прийняття ЦЗО позитивного рішення Вам на електронну адресу, що 

вказана у розділі «Користувач», та у розділ «Повідомлення», будуть надходити 

сповіщення щодо оголошення замовниками запиту ціни пропозицій за кодом 

класифікатора, за яким вас було допущено до роботи в електронну каталозі. 

Також Ви маєте можливість самостійно знайти за кодом CPV та за 

статусом «Подання пропозицій» необхідний для вас запит ціни пропозицій та 

взяти участь у ньому.  

Перш за все зайдіть в особистий профіль на електронному майданчику 

та натисніть розділ «Учасник». Статус профіля має бути «Зареєстровано». 

 
Якщо Ви ще не зареєстровані на електронному майданчику, 

скористайтеся інструкцією для реєстрації та проходження ідентифікації. 

 

Крок 1. Перехід до розділу Prozorro Market 

Для подання пропозиції Ви можете перейти з повідомлення, яке Ви отримали 

на електрону адресу чи особистого профіля, або самостійно, перейшов до 

розділу Prozorro Market. Перехід можна здійснити на головній сторінці 

електронного майданчика. 

https://tender.uub.com.ua/
https://www.youtube.com/watch?v=0xj4LHK5YHc&t=14s
https://www.youtube.com/watch?v=wbBBx0R4S0E&t=1s


 
 

У лівому меню розгорніть блок «Прозорро Маркет»: 

 
 

Оберіть розділ «Запит пропозицій». 

 
За допомогою фільтрів пошуку знайдіть потрібне для Вас оголошення 

про запит пропозицій. Для ознайомлення із особливостями його проведення (з 

проектом договору, умовами поставки тощо) натисніть кнопку «Детальніше». 



 

 

Зверніть увагу! 

 

Періоду для подання питань, вимог та скарг у запиті пропозицій не 

передбачено.  

 

Редукціон (електронний аукціон) у запиті пропозицій не відбувається.  

 

В оголошенні про запит пропозицій не передбачено наявність тендерної 

документації, яку Ви звикли бачити у таких відкритих торгах. Замовник 

може завантажити лише проект договору про закупівлю.  

 

Учасник має право подати тільки одну пропозицію.  

 

Строк для подання пропозиції триває не менше, ніж два робочі дні з 

дня оприлюднення замовником запиту пропозицій в електронній системі 

закупівель.  

 

У разі подання учасниками пропозицій з однаковим значенням ціни 

економічно вигідною визначається пропозиція, яка була подана раніше, 

ніж інша пропозиція (інші пропозиції) з аналогічним значенням ціни.  

 

Крок 2. Збереження чернетки пропозиції  

Для участі у запиті пропозицій натисніть на кнопку «Подати 

пропозицію». 



 
Перед Вами відкриється форма для заповнення інформації щодо ціни та 

товару з профіля, у якому опублікований запит пропозицій. Внесіть інформацію 

в обов’язкове поле «Ціна пропозиції», яка не може перевищувати розмір 

очікуваної вартості закупівлі.  

Якщо запит пропозицій проводиться без ПДВ, то у такому випадку ціна 

пропозиції буде тільки без ПДВ.  

 
Якщо запит пропозицій буде проводиться з ПДВ, то у такому випадку 

ціна пропозиції буде тільки з ПДВ. 

 
Зверніть увагу! Інформація щодо ПДВ не редагується, значення 

проставляється автоматично відповідно до умов запиту пропозицій. 
Так як проведення цієї процедури передбачено лише в національній 

валюті, то відповідне значення у полі «Валюта» гривня UAH вже автоматично 

обране і не редагується. 

Також необхідно обов’язково прописати ціну за одиницю, яка 

знаходиться в блоці інформації про профіль. 



Обов’язковим до заповнення є поле «Ціна за одиницю». Рекомендуємо 

вказувати ціни за одиницю таким чином, щоб сума добутків «Ціни за одиницю» 

на «Кількість» по  всіх позиція закупівлі дорівнювалася значенню «Ціни 

пропозиції». 

 



 

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 передбачена необов’язковість (опціональність) внесення 

інформації щодо адреси поставки та місцезнаходження замовника та 

учасника у запиті пропозицій. 

Зверніть увагу! За замовчуванням єдине значення щодо 

місцезнаходження учасника, яке обов’язково відображається у запиті 

пропозицій, це «Країна». 

 
При поданні пропозиції відображаються реєстраційні дані, що були 

вказані учасником в особистому профілі у розділі «Учасник» та «Користувач».  

Інформація в інших полях («Поштовий індекс», «Область або регіон», 

«Населений пункт», «Адреса у населеному пункті») також може бути 

оприлюднена, але для цього необхідно натиснути на галочку «Вказати повну 

інформацію про місцезнаходження?». 

Дані щодо адреси після збереження та опублікування пропозиції не 

редагуються. 

 



Щодо обраного товару у вас є можливість внести зміни у поле «Назва 

предмету закупівлі». Відповідний опис з назви товару буде відображатися на 

етапі укладення договору про закупівлю. 

 
 

Зверніть увагу! 

У Вас відсутня можливість змінювати технічні характеристики профіля 

та специфікацію товару.  

 

При поданні пропозиції самостійне завантаження учасником документів 

до пропозиції не передбачено.  

 

Якщо замовник вибрав для закупівлі кілька профілів товарів, то Ви 

повинні вибрати по одному товару для кожного профілю (позиції 

номенклатури). 

Передбачено подання лише одного товару із профілю. Якщо Ви не 

виберете товар, то не матимете можливості опублікувати свою 

пропозицію. 

Після внесення інформації в обов’язкові поля та обрання товару до 

профілю/профілів натисніть кнопку «Подати пропозицію». Електронна 

система сповістить про успішне збереження пропозиції. 



 
Пропозиція перейде у статус «Чернетка» 

 
 

Крок 3. Опублікування пропозиції 

Для публікації пропозиції необхідно натиснути кнопку «Підписати та 

активувати» та підтвердити виконання дій шляхом накладення 

кваліфікованого електронного підпису. 

 
Перед Вами відкриється вікно «Електронний підпис» (детальніше в 

Інструкції накладення КЕП). 

Про успішне накладення електронного підпису та направлення 

пропозиції на публікацію з’явиться відповідне повідомлення «Пропозиція 

успішно підписана». 

https://tender.uub.com.ua/Documents/%D0%86%D0%BD%D1%81%D1%82%D1%80%D1%83%D0%BA%D1%86%D1%96%D1%8F%20%D0%BD%D0%B0%D0%BA%D0%BB%D0%B0%D0%B4%D0%B5%D0%BD%D0%BD%D1%8F%20%D0%9A%D0%95%D0%9F.pdf


 
 

Після опублікування пропозиція змінить свій статусі з «Чернетка» на 

«Розглядається».  

 
Зверніть увагу! 

У чернетці та вже в опублікованій пропозиції до моменту завершення 

етапу подання пропозицій Ви маєте можливість:  

 внести зміни щодо «Ціни пропозиції» та «Ціни за одиницю» по всіх 

позиціях закупівлі через кнопку «Зберегти та публікувати»  

 видалити пропозицію та повторно подати пропозицію.  

 

У чернетці та вже в опублікованій пропозиції внести зміни щодо 

обраного товару та місцезнаходження неможливо, лише шляхом повного зняття 

(видалення) пропозиції Ви можете зміни дані інформацію щодо товару та 

місцезнаходження.  

 

Для ознайомлення з усіма вашими поданими пропозиціями розгорніть у 

лівому меню «Прозорро Маркет», оберіть «Моя діяльність» та перейдіть до 

розділу «Пропозиції», де Ви можете відразу перейти до пропозиції або 

відкрити інформацію щодо оголошення про запит пропозицій. 



 
Якщо на запит пропозиції було подано хоча б одну пропозицію та 

замовник не відмінив закупівлю, то запит пропозиції перейде у статус 

«Кваліфікація переможця», а статус раніше поданої пропозиції змінюється з 

«Розглядається» на «Активний». 

 

Зверніть увагу! 

Після збереження пропозиції не відбувається автоматичне 

генерування файлу «Технічна специфікація».  

 

Вся внесена інформація щодо пропозиції буде відображатися у файлі 

«Електронна пропозиція», який буде автоматично сформовано після 

накладення Вами електронного підпису. PDF файл буде доступний для 

перегляду усім користувачам електронної системи, коли закупівля перейде у 

статус «Кваліфікація переможця», тобто відбудеться розкриття пропозицій.  

 
У протоколі «Електронна пропозиція» наявна інформація про:  

 

 учасника;  

 обраний замовником для ЗЦП профіль (специфікація);  



 кількість та одиниці виміру товару;  

 ціну за одиницю товару;  

 технічні характеристики товару з характеристиками, обраними 

замовником при створенні ЗЦП. 

 
Завантажити чи переглянути протокол можна в блоках «Пропозиції» та 

«Кваліфікація», натиснувши на відповідні кнопки:  

 

 - завантажити (відбудеться завантаження pdf-версії файлу «Електронна 

пропозиція»)         

      



- переглянути (при натисканні на кнопку перегляду здійсниться відкриття в 

новому вікні  pdf-версії файлу «Електронна пропозиція»)   

 

 

 
 

Через цей значок завантажується файл підпису у форматі sign.p7s 

 
 

 

 

 


