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1. Реєстрація і вхід в особистий кабінет учасника торгів  
        Електронний майданчик SmartTender.biz є учасником проекта «Prozorro». 

Ознайомитися з роботою системи «Prozorro» можна на сайті https://prozorro.gov.ua/.  

Всі публічні надпорогові торги проходять відповідно до Закону України "Про  
публічні закупівлі 922-VIII від 25.12.15"  http://zakon3.rada.gov.ua/laws/show/922-19.                    
Для початку роботи на сайті необхідно зареєструватися. Для цього потрібно 
натиснути «Реєстрація» (1), після чого відкриється форма на двох сторінках, яку 
необхідно заповнити. При виборі ролі Постачальник обирає роль «Учасник 
(постачальник)». На електронну пошту зареєстрованому користувачу надійде лист 
з посиланням про підтвердження реєстрації. Далі можна заходити в свій особистий 
кабінет. Для цього потрібно натиснути «Логін» (2) і ввести дані. Пошук тендера 
здійснюється через вікно «На торговельний майданчик» (3) (мал. 1.1.).   

  

Мал. 1.1.  
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2. Пошук тендера  
У даному вікні відображається інформація про всі закупівлі. Для того, щоб 

знайти тендер, потрібно обрати розділ «Публічні (державні) закупівлі Prozorro» (4), 
ввести у пошукову стрічку (1) номер тендера (2) або іншу інформацію. Якщо система 
не знайшла цей тендер, потрібно обрати «Всі категорії торгів» (3) і знову ввести дані 
в пошукову стрічку (Мал. 2.1). Також, можна переглянути інформацію про завершені 
закупівлі в розділі «Архів».  

  

Мал. 2.1.  

Оплата за участь з 01.04.2016 р. (сума коштів, яку необхідно сплатити для того, 
щоб з’явилася можливість надіслати тендерну пропозицію) становить(мал 2.2.):  
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Мал.2.2.  
        Для того щоб подати пропозицію в обраному тендері, потрібно сформувати 
рахунок через «Особистий кабінет» в розділі «Баланс» (1) - «Сформувати 
рахунокфактуру» (2), вказуєте необхідну суму для сплати і натискаєте сформувати. 
(Мал.  

2.3.).   

  
Мал. 2.3.  
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3. Подача комерційної пропозиції   
      Для того, щоб подати комерційну пропозицію необхідно пересвідчитися у 

тому, що Ви зайшли в особистий кабінет - з правого боку має відображатися назва 
компанії. Далі – навести на «Торговий майданчик» (2), після чого відкриється меню 
в якому потрібно обрати «Державні(публічні)закупівлі Prozorro» (3) (мал. 3.1). 
Також можна скористатися способом, вказаним на мал. 1.1.   

  

Мал. 3.1.  
  Відкривається сторінка з переліком публічних торгів. Для того, щоб подати 

пропозицію на торги, які цікавлять, потрібно у пошукову стрічку ввести номер 
тендера (1) або інші дані та натиснути на «Пошук». Після того, як з’явиться цей 
тендер, потрібно натиснути на предмет закупівлі (2) (мал 3.2).  

  
Мал. 3.2.  
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Після цього ми потрапляємо в детальну інформацію (мал 3.3). В описі містяться 
наступні дані:   

- Закупівля № закупівлі (1);  

- Назва закупівлі (2);  

- Стадія закупівлі (3);  

- Організатор (Назва організації) (4);   

- Код ЄДРПОУ (організатора) (5);    

- Категорія (6);  

- Форма проведення закупівлі (7);    

- Бюджет закупівлі (сума, вище котрої не можна подавати комерційну 
пропозицію) (8);   

- Мінімальний крок аукціону (вказує замовник) (9);  

- Оплата за участь (10);  

- Баланс (11);  

- Період уточнень (12);  

- Початок і закінчення прийому пропозицій (дата, в період якої постачальники 
мають можливість подати комерційну пропозицію(13));  

- Початок аукціону (дата початку аукціону, яку визначає ЦБД автоматично (14);   
- Кнопка «Подати пропозицію» (15)).  
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Мал. 3.3.  

  

Переглянувши інформацію про закупівлю необхідно натиснути кнопку «Подати 
пропозицію» (15) (мал. 3.3). У формі, яка відкрилася заповнити наступні дані (мал.  

3.4):   

1. Суму пропозиції (1). Зверніть увагу на те, що сума вказується за весь об’єм 
закупівлі, а не за одиницю ТМЦ;  

2. Документація до тендеру (2). При завантаженні документів необхідно вказати 
призначення документа у спеціальному вікні з випадаючим списком.   

 Типи документів:   

- технічні специфікації(розкривається на прекваліфікації (до аукціону));   

- документи, що підтверджують кваліфікацію (розкривається на прекваліфікації  

(до аукціону));   

- цінова пропозиція (розкривається на посткваліфікації (після аукціону));  

- кошторис (розрахунок вартості) (розкривається на посткваліфікації (після 
аукціону));  

- документи, що підтверджують відповідність (розкривається на прекваліфікації 
(до аукціону));  
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Важливо не помилитись при виборі типу документів. Також потрібно обрати 
конфіденційність документа.   

Публічний – доступний для перегляду усім користувачам.  

Приватний – доступний тільки організатору (Закон України Про публічні 
закупівлі Стаття 27, п.2).  

3.  Ставимо галочку біля поля(3):  
- Підтверджую відповідність кваліфікаційним критеріям, встановленим замовником в 

тендерній документації  
- Підтверджую відсутність підстав для відмови в участі згідно статті 17 Закону України  
"Про публічні закупівлі"  

 

   

  
Мал. 3.4.  

  

   Після цього – натиснути «Надіслати пропозицію» (4) (мал. 3.4)   
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        В кінці система видає повідомлення «Пропозицію прийнято» (1) та перелік 
документів які були завантажені (2), цінова пропозиція (3) яка була подана і планова 
дата початку аукціону (4). (Мал. 3.5.).   

  
Мал. 3.5.  

  

       Також, пересвідчитися в тому, що пропозиція подана можна такими способами:  
1) Повернувшись до колонки «Дата і час», там буде написано «Пропозиція подана» 
(1) (Мал. 3.6).    

  
Мал. 3.6.  
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2) В особистому кабінеті в розділі «Повідомлення» (1),  «Мої повідомлення» (2) 

(Мал. 3.7.)   

  
                                   Мал. 3.7.   

Надходить повідомлення про подану пропозицію (Мал. 3.8.)   

  
Мал. 3.8. 

  

3) Повідомлення надходить на вашу електронну адресу.  
 
Після того, як пропозиція була надіслана Ви можете її  підписати за допомогою ЕЦП 
(1) (Мал. 3.9.) 
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Мал. 3.9. 
 

Відкриється вікно в якому потрібно вибрати АЦСК, який видав ключ (1). 
Завантажити файл ключа (2). Вказати пароль до файлу (3). Натиснути кнопку 
«Підписати» (4). (Мал 3.9.1.) 

 
 Мал. 3.9.1. 
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4. Відкриті торги з публікацією англійською мовою 
(прекваліфікація)  

  

      В відкритих торгах з публікацією англійською мовою, існує особлива система 
розкриття тендерної документації. Додається ще один етап прекваліфікації (1). На 
цьому етапі розкриваються частина документів. А саме: технічні специфікації; 
документи, що підтверджують кваліфікацію  та документи, що підтверджують  

відповідність (див. п.3, мал. 3.4.)  

       На цьому етапі замовник аналізує на предмет відповідності технічних і 
кваліфікаційних характеристик, приймає рішення кого з постачальників він допускає 
до аукціону (мал. 4.1.). Постачальники яких дискваліфікували (2) на даному етапі, не 
допускаються до аукціону. Після аукціону замовник розглядає документи, що 
залишилися: цінову пропозицію та кошторис.   

  

  
                               Мал. 4.1.  
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5. Участь в аукціоні  
    Брати участь в аукціоні мають можливість, тільки ті постачальники/користувачі 

компанії, які подали пропозицію в період прийому пропозицій ( у відкритих торгах 
з публікацією англійською мовою лише ті постачальники, яких було допущено до 
аукціону на етапі прекваліфікації) . В дату і час аукціону, визначену системою, 
учасники заходять на торговий майданчик під своїм логіном і паролем, знаходять 
тендер, натискають на предмет закупівлі та на кнопку «Прийняти участь в аукціоні» 
(Мал.5.1).   

Мал. 5.1. 

 Як проходить аукціон можна ознайомитися за посиланням:   
https://www.youtube.com/watch?v=OuVhc30SNNI   

  Після закінчення аукціону ознайомитися з результатами торгів можна 
перейшовши на  майданчик  SmartTender , на торговому майданчику  у пошукову 
стрічку ввести номер тендера та натиснути «Пошук». Після того, як з’явиться цей 
тендер, потрібно натиснути на предмет закупівлі та опуститись нижче до  розділу 
Результат аукціону.   
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  У даному вікні відображається статус пропозицій від компаній учасників. Якщо 
організатор дискваліфікував пропозицію організації, то в колонці «Статус 
пропозиції» буде відображатися відповідний текст. Переглянути документ, який 
обґрунтовує причину дискваліфікації можна в колонці Документи», натиснувши на 
скріпку (Мал.5.2).   

  
                                    Мал.5.2.   

  

 При визначенні переможця, навпроти назви даної компанії буде вказаний 
відповідний статус і якщо пропозицію не було розглянуто, то в колонці «Статус 
пропозиції» - «Не розглянуто».  

  Якщо замовник в тендерній документації вказав, що постачальнику після 
аукціону необхідно надати нову цінову пропозицію або документи згідно ст.17. , то 
постачальнику, який знаходиться на стадії оцінка, необхідно  натиснути на скріпку 
(Мал.5.3) і натиснути «вкласти кваліфікаційні документи» та до завантажити 
потрібні файли.   

    
                                   Мал.5.3.   

 Якщо замовник в тендерній документації вказав, що постачальнику, якого 
вибрано переможцем, необхідно завантажити документи згідно ст.17., то 
постачальнику необхідно  натиснути на скріпку і натиснути «вкласти кваліфікаційні 
документи» та до завантажити потрібні файли.  (мал. 5.4.)  
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Мал.5.4. 


