Додаток до наказу
№ 117 від 04.11.2015р.

Додаток
до наказу № 80 від 31.08.2015р.

(у редакції наказу №117 від 04.11.2015р.)
ПОРЯДОК 

роботи з веб-порталом Уповноваженого органу «Державні закупівлі» 
1. ДП «Зовнішторгвидав України» (далі – Підприємство) на виконання наказу Міністерства економічного розвитку і торгівлі України від 25.06.2014р. №743, відповідно до Закону України «Про здійснення державних закупівель» від 10.04.2014р. № 1197-VII (зі змінами) (далі – Закон), інших нормативно-правових актів у сфері державних закупівель здійснює прийом та опрацювання передбаченої Законом інформації про державні закупівлі (далі – Інформація) для оприлюднення її на веб-порталі Уповноваженого органу «Державні закупівлі» за адресою в мережі Інтернет www.tender.me.gov.ua (далі – Веб-портал).
Підприємство в межах статутної діяльності має право надавати на платній основі послуги, умови та вартість яких визначається окремим наказом Підприємства (далі – сервісна послуга).

2. Інформація, визначена Законом, приймається та оприлюднюється на Веб-порталі.
3. Інформація, яка підлягає оприлюдненню, подається на Веб-портал в електронному вигляді через автоматизоване робоче місце замовника, доступ до якого надається після  реєстрації замовника на Веб-порталі. 
3.1. Реєстрація замовника/генерального замовника (далі – Замовник) відбувається після надання Замовником Підприємству заявки, оформленої за встановленим зразком (Рис. 1), та копії виписки з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців (засвідченої підписом та печаткою Замовника).
3.2. Заявка щодо отримання доступу подається на бланку організації (за наявності) поштою, особисто або на електронну адресу KabZamovnyka@tender.me.gov.ua. 
3.3. У разі подання заявки за допомогою електронної пошти Замовник надсилає оригінал відповідної заявки на адресу Підприємства протягом двох робочих днів з дати подання.
3.4. Реєстрація відбувається протягом трьох робочих днів з моменту отримання Підприємством від Замовника заявки на реєстрацію. Підтвердження надання доступу надсилається на електронну адресу Замовника, що вказана в заявці.
Рис. 1
	ДП «Зовнішторгвидав України»
Прошу зареєструвати/перереєструвати ____________________ на веб-порталі «Державні закупівлі» http://www.tender.me.gov.ua як замовника торгів з метою отримання доступу до подання інформації про державні закупівлі через мережу Інтернет.

* Код ЄДРПОУ
* Поштова адреса
* e-mail
* Склад комітету конкурсних торгів
Прізвище

Ім’я

По батькові

Посада

Контактний номер телефону

* Відповідальна особа
*Логін (5-10 символів, лише літери (латиниця) та цифри, не використовувати e-mail)

*Пароль (5-10 символів)

Посада                                                                                                підпис

                                             м.п.

Подається особисто або на електронну адресу (з наступним надсиланням оригіналу)
Поля, позначені *, обов’язкові для заповнення

Підпис уповноваженої особи замовника скріплюється печаткою, крім випадку,

коли заявка подається на бланку суворої звітності (суворого обліку)


3.5. У разі втрати логіна та/або пароля Замовник надає Підприємству особисто або надсилає поштою оригінал заявки щодо перереєстрації на бланку організації (за наявності) за встановленим зразком (Рис. 1).
3.6. Замовнику рекомендується змінити пароль при першому використанні автоматизованого робочого місця замовника. Для зміни пароля в Кабінеті Замовника потрібно натиснути кнопку «Дані користувача» (Рис. 2).
Рис. 2
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З’являється таблиця «Докладна інформація про Замовника», в якій Замовнику необхідно натиснути кнопку «Редагувати» (Рис. 3).
Рис. 3
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Далі необхідно натиснути кнопку «Змінити пароль» та заповнити відповідні поля (Рис. 4)


Рис. 4
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Після введення нових даних натиснути кнопку «Зберегти» (Рис. 4).
Увага! При заповненні заявки на реєстрацію в Кабінеті Замовника (Рис. 1) у пункті e-mail обов’язково вказується діюча електронна адреса, тому що всі повідомлення 
про реєстрацію/перереєстрацію будуть надходити на вказану електронну адресу.
3.7. Після реєстрації Замовник може надати окремий Інтернет-доступ (персональний логін 
та пароль) співробітникам Замовника. Для цього необхідно натиснути «Дані користувача» (Рис. 2), потім кнопку «Редагувати» (Рис. 3). Після натискання кнопки «Додати» з’являються пусті поля для заповнення (Рис. 5).
Рис. 5
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Після введення в них необхідної інформації натиснути кнопку «Зберегти» (Рис. 6).

Рис. 6
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3.8. За потреби внесення змін у реєстраційні дані замовника (найменування, адреса тощо) Замовник надає Підприємству поштою або особисто лист із зазначеними змінами та відповідний документ, що підтверджує зміну даних (копію довідки, свідоцтва, виписки з Єдиного державного реєстру підприємств та організацій України або розпорядження про реорганізацію тощо). 
Підприємство може надавати сервісну послугу термінового внесення змін у реєстраційні дані замовника. Вказані зміни вносяться Підприємством на підставі листа про внесення змін 
у реєстраційні дані, який надається факсимільним зв’язком, з наступним наданням оригіналу цього листа. 
3.9. У разі неотримання Підприємством оригіналу заявки протягом 30 календарних днів 
з дати подання заявки відповідно до підпункту 3.3 Підприємство має право закрити доступ 
до автоматизованого робочого місця замовника на Веб-порталі.
4. Інформація, яка підлягає оприлюдненню, подається на Веб-портал в електронному вигляді наступними способами:
- через безоплатне автоматизоване робоче місце замовника для подання Інформації 
на Веб-портал (далі – Веб-сервіс замовника);

-  за допомогою сервісної послуги автоматизоване робоче місце замовника з розширеними функціями для подання Інформації на Веб-портал (далі – Кабінет замовника);

- за допомогою сервісної послуги автоматизоване робоче місце замовника для подання Інформації в формі електронних документів відповідно до закону України «Про електронні документи та електронний документообіг» та з розширеними функціями для подання такої Інформації на Веб-портал (далі – Кабінет замовника з ЕЦП).

5. Інформація приймається для опрацювання Підприємством щоденно (крім вихідних днів) 
з 830 до 1600. За потреби час прийому інформації може змінюватись Підприємством, 
про що Підприємство обов’язково інформує замовників шляхом розміщення відповідного інформаційного повідомлення на Веб-порталі. 

6. Інформація подається головою або секретарем комітету з конкурсних торгів організації-Замовника/Генерального замовника або іншою уповноваженою особою Замовника. 
7. Подання Інформації через Веб-сервіс замовника здійснюється Замовником у такому порядку:
7.1. Для коректного виконання Веб-сервісу замовника Замовник повинен користуватися браузером Firefox версії 30 або вище.
7.2. Для входу до власного Веб-сервісу замовника необхідно ввести логін та пароль 
у відповідні поля Веб-порталу (Рис. 7) і натиснути кнопку 
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 або клавішу [Enter].
Рис. 7
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Якщо логін та пароль введені неправильно, буде сповіщено про помилку аутентифікації. 
У цьому випадку необхідно перевірити коректність набору логіна та пароля та повторити 
їх введення.

7.3.  Інтерфейс Веб-сервісу замовника (Рис. 8) включає:
· Боковик – призначений для доступу до функцій Веб-сервісу замовника.

· Функціональна частина – призначена для внесення та перегляду інформації.

· Верхня частина – включає в себе:

· Кнопка виходу із Сервісу – призначена для виходу із ВСЗ.

· Замовник – інформація про замовника.
· Таймер – інформація про закінчення часу можливості подання документів. 
Рис. 8
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7.4. При вході до Веб-сервісу замовника та при виборі користувачем пункту «Документи» надається таблиця з переліком усіх його документів (Рис. 8), Функціональна частина.

У таблиці представлено наступні стовпці:

· № – внутрішній номер документа у Веб-сервісі замовника (формується автоматично);
· О – ознака наявності оригіналу;
· Дата подання – дата та час внесення документа до Веб-сервісу замовника;
· Номер стартового – номер оголошення про проведення процедури закупівлі (присвоюється автоматично Веб-порталом);
· Назва документа – тип документа та дані, які допомагають Замовнику ідентифікувати документ;
· Статус обробки – відображає один зі статусів: «Оброблено», «В обробці»;
· Статус документа – «Подано на оприлюднення» (присвоюється документу, який успішно пройшов верифікацію та автоматично включений у чергу для оприлюднення на Веб-порталі у строки, визначені цим Порядком), «В черзі» (присвоюється документу у випадку неможливості автоматичної обробки документа на Веб-порталі, коли потребується втручання оператора Підприємства) або «Помилка» (присвоюється документу за наявності помилок даних, які виключають можливість його оприлюднення на Веб-порталі), «Відправлено на доопрацювання» (присвоюється документу у випадку відмови у прийомі), «Оприлюднено» (присвоюється, коли документ оприлюднено).
· Дата оприлюдн. – дата оприлюднення документа на Веб-порталі;

· Квитанція – номер електронного підтвердження (квитанції) про результати обробки поданих на Веб-портал документів;

· Дії – допустимі операції з документами.


         7.5. Щоб розпочати процедуру закупівлі, необхідно натиснути «Новий документ» у боковику (Рис. 9).
Рис. 9
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7.6. З’явиться форма «Створення нового документу» (Рис. 10).
Рис. 10
[image: image11.png]DokymenTn

Keuan

Hoswit nokymenT

CTBOpeHHs HOBOrO AOKYMeHTY

Bubip npouenypw sakynisni

Samoannic nyam.C.
Mpoueaypa sakyni Biaxpui 10pr 2
Bararonotosa sakynka *

Rani»

CTBOpeHHS PiYHOro nnaHy 3akynisenb abo aMiH 40 HboOro

3amosHmK Myxa M.C.

Pik 2014 v

Tun pokymenty * Piusini nnas 3aynisens 2

Tpuknanits daitn (*.pdf) BuiGepure Gaiin | Gaiin He euibpan
Craoputi »

leCmopums,|





------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
7.7. У цій формі Замовником обирається тип процедури закупівлі (Рис. 11) та у разі багатолотової закупівлі прапорець для опції «Багатолотова закупка» і вводиться значення в полі «Кількість лотів» (Рис. 12).
Рис. 11
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Рис. 12
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7.8. Якщо закупівля безлотова, то поле прапорця необхідно залишити порожнім.
7.9. Для продовження дій Замовник натискає кнопку «Далі». У результаті з’явиться форма «Створення нового документа» з полями, які потрібно заповнити (Рис. 13). 
Рис. 13
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7.10. Поля форми «Створення нового документу» заповнюються з урахуванням особливостей, які зазначені в Додатку 1 цього Порядку.

7.11. Після заповнення форми «Новий документ» необхідно натиснути кнопку «Створити». 
У результаті створення стартового оголошення Веб-сервіс замовника виведе повідомлення 
про подання його в обробку (Рис. 14). У повідомленні будуть вказані реквізити: «Номер» та «Дата створення».
Рис. 14
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7.12. Інформація відобразиться в загальному списку та отримає статус «В обробці»
(Рис. 15).
Рис. 15
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7.13. Після обробки Інформації вона отримає статус «Оброблено». У разі успішного проходження перевірок статус Інформації зміниться на «Подана на оприлюднення» і колір фону рядка з даними про документ зміниться на зелений (Рис. 16). 
Рис. 16
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7.14. Оголошення про проведення процедури закупівлі за іншими видами процедур створюються аналогічно. Поля цих оголошень за іншими процедурами необхідно заповнювати керуючись особливостями, які зазначені в Додатку 1 цього Порядку.

7.15. Після створення та автоматичної верифікації оголошення про проведення процедури закупівлі Замовник зможе додавати іншу Інформацію.
До введення коректного стартового оголошення закупівлі подання всіх інших документів закупівлі неможливе, окрім випадків створення Інформації про застосування переговорної процедури закупівлі. Обґрунтування застосування переговорної процедури закупівлі подається 
у вигляді файла одночасно зі стартовим оголошенням.
7.15.1. Для подання  Інформації за існуючою закупівлею Замовник повинен натиснути 
піктограму додавання документа [image: image21.png]


навпроти стартового оголошення потрібної закупівлі
(Рис. 16). 
7.15.2. Замовник має обрати зі списку тип Інформації, який він бажає створити (Рис. 17). Після обрання типу Інформації йому надається відповідна екранна форма, яка дає можливість ввести цю Інформацію.
Рис. 17
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7.15.3. Розглянемо створення Інформації, яка подається у вигляді файлів, на прикладі документа типу «Документація конкурсних торгів або кваліфікаційна документація». Для цього обирається відповідний тип зі списку і натискається кнопка «Далі» (Рис. 18).
Рис. 18
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На формі створення документа до закупівлі (Рис. 19) необхідно приєднати потрібний файл, який містить відповідну конкурсну документацію. Для цього необхідно натиснути кнопку «Огляд», після чого з’явиться вікно вибору файлів.

Підтримуються такі розширення (типи) файлів:

· *.xls.

· *.xlsx.

· *.rtf.

· *.doc.

· *.docx.
Після закінчення роботи з формою необхідно натиснути кнопку «Створити».
Рис. 19
[image: image24.png]CTBOpeHHs AokyMeHTa A0 3akynisni

3awosHnk
Tun poxywenra

Mpuknagits Gaiin *
(i, i, s, doc, *doc)

Kowentapi onepatopy.

BAPM FEHEPANLHUI
loKyMeHTaLIiA KOHKYPCHIX TOpris 360 KeaniBikauiina AoKyMeHTaLiA

Paitn He Bu6paH.

Baxnusa inpopuauin:
*— 0B HaKoei 01 3aOaHeHH 0N





7.15.4. Після створення документ потрапляє у чергу на обробку й отримує статус 
«В обробці» (Рис. 20).
Рис. 20
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7.15.5. Для створення документа «Повідомлення про акцепт пропозиції конкурсних торгів або цінової пропозиції» необхідно обрати відповідний тип документа (Рис. 21) та натиснути кнопку «Далі».
Рис. 21
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У формі введення параметрів (Рис. 22) необхідно вказати кількість учасників, які визначені переможцями, та кількість лотів, що акцептовані (якщо закупівля багатолотова). Після цього натиснути кнопку «Далі».
Рис. 22
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Заповнити форму введення даних для акцепту пропозицій (Рис. 23).
Рис. 23
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Поля форми необхідно заповнити керуючись особливостями, які зазначені в Додатку 1 цього Порядку.

Після заповнення натиснути кнопку «Створити». Після створення документ потрапляє 
у чергу на обробку й отримує статус «В обробці» (Рис. 24).
Рис. 24 
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7.15.6. Для створення документа «Оголошення про результати проведення торгів» необхідно обрати відповідний тип документа (Рис. 25) та натиснути «Далі».
Рис. 25
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У формі введення параметрів (Рис. 26) є такі поля для заповнення:

· у полі «Кількість лотів, для яких визначено переможця» необхідно ввести кількість таких лотів;
· у полі «Кількість учасників, що визначено переможцями» необхідно ввести кількість переможців за лотами, кількість яких зазначена у полі «Кількість лотів, для яких визначено переможця»;
· у полі «Кількість рішень по відміні» введіть кількість рішень по відміні за лотами, кількість яких зазначена у полі «Кількість лотів, для яких визначено переможця»;
· у полі «Кількість рішень по лотам, за якими торги визнані такими, що не відбулись» введіть кількість рішень за лотами, кількість яких зазначена у полі «Кількість лотів, для яких визначено переможця»;
· «Багатолотова закупка» - відмітити, якщо багатолотова закупівля.
У вищезазначених полях вказати кількість відповідних лотів (якщо лотів у категорії немає, 
цю категорію не заповнювати). Після цього натиснути кнопку «Далі».
Рис. 26
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7.15.7. Заповнення форми введення даних за  результатами торгів (Рис. 27).

Поля форми необхідно заповнити керуючись особливостями, які зазначені в Додатку 1 цього Порядку.

Рис. 27
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Після заповнення натиснути кнопку «Створити». Після створення документ потрапляє 
у чергу на обробку й отримує статус «В обробці» (Рис. 28).
Рис. 28
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7.15.8. У разі успішного проходження перевірки подана Інформація приєднується 
до закупівлі Замовника на Веб-порталі та отримує статус «Подано на оприлюднення». Реєстраційні дані документа на порталі передаються Замовнику у квитанції.

За наявності в Інформації даних, які виключають можливість її автоматичної обробки, Інформація отримує статус «В черзі». Замовник отримує квитанцію з інформацією щодо подальших його дій.
У разі негативного результату перевірок Замовник закупівлі отримує квитанцію з даними помилки та документ отримує статус «Помилка».
7.16. Отримання електронного підтвердження (квитанції) про результати обробки поданої Інформації на Веб-порталі.
Після обробки Інформації на Веб-порталі формується квитанція про результати обробки даних. Номер квитанції з’являється у загальному списку документів у рядку відповідного документа (Рис. 8), Функціональна частина.
У Веб-сервісі замовника передбачена можливість перегляду детальної інформації 
по квитанції. Для цього потрібно обрати у боковику посилання «Квитанції» (Рис. 29).
Рис. 29
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7.16.1. При виборі користувачем пункту меню боковика «Квитанції» надається перелік усіх його квитанцій (Рис. 30).
Рис. 30
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У таблиці представлено наступні колонки:

· Дата – дата отримання квитанції;
· Номер квитанції – код електронного підтвердження про результати обробки даних;
· № – номер відповідного документа;
· Статус документа – «Помилка», «В черзі», «Подана на оприлюднення», «Оприлюднено», «Відправлено на доопрацювання»;
· Дії – операції, визначені над квитанціями.

Увага! Номер квитанції відображається у Веб-сервісі замовника у відповідному полі відображення переліку документів Замовника (Рис. 8), Функціональна частина.
7.16.2. Для детального перегляду квитанції про результати обробки потрібно натиснути кнопку операції перегляду (Рис. 8), Функціональна частина, навпроти потрібної квитанції. При цьому відкриється форма «Перегляд квитанції» (Рис. 31).
Рис. 31
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7.16.3. За наявності помилок у поданому документі квитанція містить такі дані:
· Квитанція «Номер квитанції» від «Дата»;
· Документ «№ документа»;
· Помилка «Текст помилки».
У разі успішного приймання документа квитанція містить такі дані:

· Квитанція «Номер квитанції» від «Дата»;
· Документ «№ документа»;
· Вхідний номер на порталі (наприклад, 13074WX656732);
· Документ прийнято.
Якщо документ містить дані, які виключають можливість його автоматичної обробки, він надходить на обробку оператором в ручному режимі та отримує статус «В черзі». Інформація про подальші дії Замовника закупівлі відображається в квитанції.

7.17. Крім створення та подання для оприлюднення на Веб-портал, Веб-сервіс замовника дозволяє здійснювати операції: перегляду змісту Інформації та коригування Інформації (тобто створення нового на основі існуючого помилкового документа).
7.17.1. Перегляд Інформації. Для детального перегляду Інформації потрібно натиснути кнопку операції перегляду     [image: image40.png]


   навпроти потрібного документа. Відкриється форма «Перегляд документу» (Рис. 32).
Рис. 32
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Щоб повернутися до списку документів, потрібно натиснути на посилання «Повернутися до списку документів», що знаходиться внизу форми «Перегляд документу».

7.17.2. Коригування Інформації. У разі отримання квитанції про помилку при поданні Інформації є можливість виконати операцію виправлення помилки. Виконання операції однакове для стартових і наступних документів у процедурі закупівлі.

Для виправлення помилки/помилок в Інформації (тобто створення нового коректного документа на базі існуючого помилкового) потрібно натиснути кнопку «Створення документу 
на базі цього»  [image: image42.png]


   навпроти потрібного документа. Після цього відкриється відповідна форма (Рис. 33), де буде відображена загальна інформація за документом із заповненими полями, 
які міститимуть інформацію, завантажену з попередньої помилкової версії документа, 
з можливістю виправлення внесеної інформації.
Рис. 33
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7.17.3. Після виправлення помилок необхідно натиснути кнопку «Створити» (Рис. 34),
 в результаті чого новий документ із виправленнями потрапить у чергу на автоматичну обробку 
Веб-порталом (Рис. 35).
Рис. 34
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Рис. 35
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7.18. Річний план, зміни до нього, звіт про результати здійснення закупівель/звіт 
за результатами здійснення закупівель (подається відповідно до Закону України «Про особливості здійснення закупівель в окремих сферах господарської діяльності») розміщуються за допомогою кнопки «Новий документ» (Рис. 9). Зазначені документи оприлюднюються у вигляді сканованої копії оригіналу документа у форматі pdf.
7.19. Веб-сервіс замовника є повністю автоматичною системою, яка виключає опрацювання оператором Підприємства Інформації, що подається Замовником, внаслідок чого сервісна послуга Підприємства щодо перевірки Інформації для користувачів Веб-сервісу замовника недоступна.
8. Подання Інформації через сервісну послугу Кабінет замовника здійснюється замовником у такому порядку:

8.1. Замовник на Веб-порталі вводить власний логін та пароль, після чого входить до свого Кабінету замовника (Рис. 36).
Рис.36
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8.2. Замовник розпочинає нову закупівлю шляхом вибору відповідної функції (Рис. 37).
Рис. 37
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8.3. У вікні, що відкрилось, Замовник обирає процедуру закупівлі (Рис. 38). 
Рис.38
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8.4. У випадку проведення закупівлі за декількома лотами Замовник робить відмітку 
у відповідному полі та вводить кількість лотів (Рис. 39).
Рис. 39
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8.5. Залежно від обраної процедури Замовником заповнюється форма для подання Інформації. Більш детальна інформація щодо заповнення форм зазначена у Додатку 2 цього Порядку.

Замовник має можливість користуватися сервісною послугою перевірки Інформації, 
яка внесена до форми (Рис. 40).
Рис. 40
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8.6. Після заповнення форми та натискання кнопки «Створити» (Рис. 41) Інформація буде автоматично прийнята Веб-порталом для подальшого опрацювання та оприлюднення. Якщо Замовник скористався сервісною послугою перевірки інформації, вона буде прийнята 
Веб-порталом лише після відповідної перевірки.
8.7. Подальше подання Замовником Інформації для опрацювання та оприлюднення Підприємством на Веб-порталі здійснюється через Кабінет замовника за допомогою відповідного інтерфейсу (Рис. 41).
Рис. 41
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8.8. Оголошення про проведення процедури закупівлі, оголошення з відомостями 
про рамкову угоду, повідомлення про акцепт пропозицій конкурсних торгів або цінової пропозиції (пропозиції за результатами застосування переговорної процедури закупівлі), оголошення про результати процедури закупівлі та протокол розкриття пропозицій конкурсних торгів, кваліфікаційних пропозицій, цінових пропозицій подаються шляхом заповнення відповідних форм (Рис. 40).
Обґрунтування застосування переговорної процедури закупівлі (ОБГ), документація конкурсних торгів або кваліфікаційна документація (ДКТ), зміни до документації конкурсних торгів або кваліфікаційної документації (ЗДКТ), роз’яснення до документації конкурсних торгів (РДКТ), інформація про відхилення пропозицій конкурсних торгів, цінових пропозицій, кваліфікаційних пропозицій (ІВ), звіт про результати проведення процедури  закупівлі (ЗВІТ), звіт про виконання договору (ЗпВД), ціна за одиницю товару згідно з договором (ЦЗОД), повідомлення про внесення змін до договору (ПЗД), протокол оцінки (ПО), зміни до запиту цінових пропозицій (ЗЗЦП), роз’яснення до запиту цінових пропозицій (РЗЦП) подаються шляхом прикріплення відповідного файла (Рис. 41). Прикріплені файли мають бути у форматах:

· ОБГ, ДКТ, ЗДКТ, РДКТ, ІВ, ЗВІТ, ЗпВД, ПЗД, ПО, ЗЗЦП, РЗЦП  – .rtf, .doc, .docx,
· ЦЗОД – .xls, .xlsx.
Інші формати не приймаються та не оприлюднюються.
Річний план, зміни до нього розміщуються за допомогою кнопки «Плани закупівель» 
(Рис. 42), звіт про результати здійснення закупівель/звіт за результатами здійснення закупівель (подається відповідно до Закону України «Про особливості здійснення закупівель в окремих сферах господарської діяльності») за допомогою кнопки «Звіт за результатами здійснення закупівель» (Рис. 42). Зазначені документи оприлюднюється у вигляді сканованої копії оригіналу документа у форматі .pdf.
8.8.1. Звіт про укладення договору про закупівлю товарів, робіт і послуг за кошти підприємств, інформація про зміну істотних умов договору про закупівлю товарів, робіт і послуг за кошти підприємств подаються шляхом заповнення відповідних форм за допомогою кнопки «Звіти про укладення договорів та зміни істотних умов договору».
Рис.42
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8.8.2. Створення звіту про укладення договору про закупівлю товарів, робіт і послуг 
за кошти підприємств здійснюється за допомогою кнопки «Створити звіт» (Рис. 43).
Рис. 43
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8.8.3. Після натискання кнопки «Створити звіт» відкривається форма «Створення звіту про укладення договору», яку необхідно заповнити (Рис. 45). До вказаної форми за допомогою кнопки «Обрати» додається сканована копія оригіналу документа в форматі .pdf (Рис. 44).

Рис. 44
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На кожен договір створюється окремий звіт про укладення договору про закупівлю товарів, робіт і послуг за кошти підприємств.

Якщо договір укладено по декількох позиціях, вказується їх кількість у вікні «Додати записи» та натискається кнопка «Додати», після чого заповнюється інформація по кожній позиції окремо (Рис. 45).
Рис. 45
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8.8.4. Створення інформації про зміну істотних умов договору про закупівлю товарів, робіт 
і послуг за кошти підприємств здійснюється за допомогою кнопки «Створити зміни» (Рис. 43).
8.8.5. Після натискання кнопки «Створити зміни» відкривається форма «Створення зміни істотних умов договору», яку необхідно заповнити (Рис. 46). До вказаної форми за допомогою кнопки «Обрати» додається сканована копія оригіналу документа.
Зміни істотних умов договору про закупівлю товарів, робіт і послуг за кошти підприємств створюються на кожний договір окремо та лише на ті договори, на які вже подано звіт про укладення договору про закупівлю товарів, робіт і послуг за кошти підприємств. При цьому договір обирається за допомогою вікна «Виберіть договір» (Рис. 46).
Рис. 46
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Підстава внесення змін додається до форми за допомогою відповідного меню (Рис. 47).

Рис. 47
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8.9. Після розміщення через Веб-сервіс замовника, Кабінет замовника або Кабінет замовника з ЕЦП на Веб-порталі файла, що містить зміни до документації конкурсних торгів або кваліфікаційної документації (ЗДКТ) в частині зміни кількості лотів, та для подальшої можливості подачі повідомлення про акцепт, Замовник має заздалегідь та до моменту подання наступної інформації на Веб-портал забезпечити надходження до Підприємства листа щодо внесення змін з текстом: «на підставі ЗДКТ, №__ протоколу та дата, просимо встановити нову кількість лотів __ ». 
8.9.1. Замовник з власної ініціативи може направити оригінал листа, до якого обов’язково додається завірена підписом та печаткою копія протоколу прийняття рішення комітету 
з конкурсних торгів щодо внесення змін (за наявності з іншими підтверджуючими документами) про намір внести більш детальні зміни в інформацію (оголошення).
В листі необхідно зазначити всі затверджені зміни (відповідно до законодавчо затверджених форм), наприклад, зокрема: «на підставі ЗДКТ, №__ протоколу та дата, просимо внести зміни 
в пункт (-ти):, опис лотів, місце, термін поставки, забезпечення пропозицій, встановити нову дату подання та розкриття пропозиції конкурсних торгів тощо». 

Внесення таких змін може здійснюватися у порядку, встановленому пунктом 16 цього Порядку. Всі документи (сторінки) повинні бути завірені підписом і печаткою.
8.9.2. Звернення за пп. 8.9.1 повинні містити всю необхідну інформацію про державну закупівлю: назва предмета закупівлі, № оголошення, № бюлетеня та дата оприлюднення, 
з додатком копії протоколу засідання комітету з конкурсних торгів, в якому визначені всі детальні зміни (за наявності з іншими підтверджуючими документами). Усі документи (сторінки) повинні бути завірені підписом і печаткою.
8.9.3. Підприємство може не коригувати інформацію про державну закупівлю, якщо Замовник: не дотримався вимог пп. 8.9.1, 8.9.2, надав неповну та/або недостовірну інформацію, 
в процесі здійснення державної закупівлі допущено порушення вимог чинного законодавства України, якщо такі зміни можуть призвести до порушення вимог чинного законодавства України, з підстав п.16 цього Порядку та в разі технічної неможливості (наприклад: наявності розміщеного повідомлення про акцепт, рішення органу оскарження та іншої інформації).
9. Подання Інформації через сервісну послугу Кабінет замовника з ЕЦП.

9.1. Для використання сервісу Кабінет замовника з ЕЦП автоматизоване робоче місце Замовника має відповідати таким вимогам:

- операційна система – Windows 2000/XP/7, Linux, Solaris 10; 

- середовище запуску Java (JRE) – Oracle Java Runtime Environment 1.7. Завантажити останню версію JRE можна на веб-сайті корпорації Oracle (безкоштовно): www.java.com; 

- браузер – Mozilla Firefox або Google Chrome (Chromium). Завантажити останню версію браузерів можна на веб-сайтах розробників: www.mozilla.org та www.chrome.com. 
При цьому розрядність браузера повинна відповідати розрядності JRE, тобто, якщо використовується браузер з розрядністю 32-біти, має бути встановлена 32-розрядна JRE.
9.2. Початок роботи з сервісною послугою Кабінет замовника з ЕЦП. До початку роботи 
з криптографічними засобами на порталі Замовник має відправити заявку на використання електронно-цифрового підпису. Створення заявки – початковий етап роботи замовника з ЕЦП.
9.2.1. Ввійшовши до Системи відповідно до пункту 7.1. цього Порядку, Замовнику необхідно відкрити свої персональні дані (Рис. 48).
Рис. 48
[image: image59.emf]
9.2.2. Для забезпечення роботи з ЕЦП існує підсистема подання заявок. Вкладка «Заявки на використання ЕЦП» призначена для створення та керування заявками на використання електронно-цифрового підпису (Рис. 49).
Рис. 49
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9.2.3. Для початку роботи з сервісною послугою Кабінет замовника з ЕЦП Замовнику необхідно подати заявку на використання електронно-цифрового підпису (Рис. 49).
Створення заявки передбачено тільки у випадку заповнених в обліковому записі Замовника полів: 
- керівник; 

- адреса для листування.

9.2.4. Для заповнення зазначених у пункті 9.2.3. полів чи редагування введених даних необхідно відкрити персональні дані користувача (Рис. 50). 

Рис. 50
[image: image62.emf]
У таблиці докладної інформації про замовника внести необхідні дані або змінити їх 
та натиснути кнопку «Зберегти».

Операція внесення змін підтверджується накладанням ЕЦП. При цьому накладання ЕЦП проводиться двічі: за допомогою особистого ключа відповідальної особи та особистого ключа печатки замовника (Рис. 51а-51д, Рис. 52а-52д).

У відкритому вікні необхідно вибрати СМР-сервер ЦСК (Акредитований Центр Сертифікації Ключів, у якого отримували електронно-цифрові ключі підпису та печатки), файл ключа 
key-6.dat, ввести пароль та натиснути «Зчитати».

Рис. 51а
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Рис. 51б
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Рис. 51в
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Рис. 51г
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Рис. 51д
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Рис. 52а
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Рис. 52б
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Рис. 52в
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Рис. 52г
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Рис. 52д
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9.2.5. Для створення заявки необхідно натиснути кнопку «Створити заявку на використання ЕЦП» на вкладці «Заявки на використання ЕЦП» (Рис. 53).
Рис. 53
[image: image73.emf]
9.2.6. Додати супровідні документи за допомогою кнопки «Додати документ», використовуючи стандартний інтерфейс. Супровідні документи містять копії розпорядчих актів Замовника, якими уповноважено відповідального працівника Замовника на накладення ЕЦП. Після цього натиснути кнопку «Створити» (Рис. 54).
Рис. 54
[image: image74.emf]
9.2.7. Підтвердженням успішності створення буде повідомлення на сторінці облікового запису Замовника (Рис. 55). Заявка отримує статус «Чернетка» (доступний перегляд та редагування інформації, видалення заявки).

Рис. 55
[image: image75.emf]
9.2.8. Функціональні дії з заявкою (реалізуються через відповідні кнопки) (Рис. 56): 

- Докладно [image: image76.emf] – для перегляду інформації про заявку;
Рис. 56
[image: image77.emf]
- Редагувати [image: image78.emf] – для редагування даних заявки;
- Видалити  [image: image79.emf] – для видалення заявки; 

- Підписання  [image: image80.emf] - для подання заявки. 

Для подання заявки в чергу на прийом треба натиснути [image: image81.emf] та підписати заявку 
за допомогою електронно-цифрового підпису. Накладання ЕЦП проводиться двічі: за допомогою особистого ключа відповідальної особи та особистого ключа печатки замовника. У відкритому вікні необхідно вибрати СМР-сервер ЦСК (Акредитований Центр Сертифікації Ключів, у якого отримували електронно-цифрові ключі підпису та печатки), файл ключа key-6.dat, ввести пароль 

та натиснути «Зчитати». (Рис. 57, Рис. 58).
Рис. 57
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Рис. 58
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9.2.9. Після успішного підписання з’являється відповідне повідомлення на сторінці облікового запису замовника (Рис. 59).

Рис. 59
[image: image84.emf]
9.2.10. Заявка отримає статус «В черзі» (можливий лише перегляд інформації).
Після цього заявка на використання ЕЦП проходить процес верифікації – перевірки відповідальним працівником Підприємства. У разі успішного процесу вона отримає статус «Прийнято» (доступний лише перегляд інформації). Після автоматичного завантаження сертифікатів Замовник може створювати оголошення та публікувати їх, використовуючи електронно-цифровий підпис (Рис. 60). 
До прийняття заявки на використання ЕЦП подання інформації на оприлюднення відбувається у звичайному режимі (аналогічно до Кабінету замовника).
Рис. 60
[image: image85.emf]
9.3.  Загальний порядок дій з Інформацією при використанні сервісної послуги Кабінет замовника з ЕЦП.

9.3.1. Після внесення змін до Системи заявки та оголошення можуть мати наступний статус обробки: 

- Чернетка;

- В черзі;
- Прийняте;
- Відправлено на доопрацювання;
- Повторно поставлено в чергу;
- Скасовано.
Статус відображається на сторінці «Перелік закупівель замовника» у пункті «Стан прийому до оприлюднення». Для оприлюднених оголошень відображається номер бюлетеня та номер оголошення у бюлетені.

9.3.2. Після створення оголошення отримує статус «Чернетка». У цьому випадку доступний перегляд, редагування та видалення інформації (Рис. 61).
Рис. 61
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9.3.3. Для подання оголошення в чергу на прийом та оприлюднення його на Веб-порталі необхідно натиснути кнопку «Публікувати» та підписати це оголошення, використовуючи ЕЦП. Після накладання ЕЦП з’являється статус «В черзі» (доступний лише перегляд оголошення) 
(Рис. 62).
Рис. 62
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9.3.4. Перед оприлюдненням на Веб-порталі Інформація проходить перевірку відповідальним працівником Підприємства – верифікацію. Якщо верифікація успішна, оголошення отримує новий статус «Прийняте» (з відображенням номера бюлетеня та присвоєнням номера у бюлетені) 
(Рис. 63).
Рис. 63
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9.3.5. Якщо оголошення не пройшло верифікацію, з’являється статус «Відправлено 
на доопрацювання». У цьому випадку можливий перегляд та редагування інформації, видалення оголошення (Рис. 64).
Рис. 64
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9.3.6. Для повторного подання оголошення в чергу на прийом для оприлюднення його необхідно відредагувати (статус зміниться на «Чернетка») та оприлюднити (використовуючи ЕЦП). Після зазначених дій оголошенню буде присвоєно новий статус «Повторно поставлено 
в чергу» (Рис. 65) та буде доступна лише функція перегляду інформації.
Рис. 65
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9.3.7. Далі - аналогічний процес перевірки та верифікації. Статус «Скасовано» надається у разі відмови у прийнятті оголошення, яке раніше було верифіковано. Для повторного подання в чергу на прийом його необхідно відредагувати та оприлюднити (використовуючи ЕЦП) (Рис. 66).
Рис. 66
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9.4. Особливості роботи із сертифікатами. Для роботи з сертифікатами використовується вкладка «Сертифікати» на сторінці облікового запису Замовника. Ця вкладка стає доступною користувачеві після того, як заявка на використання ЕЦП Замовника буде прийнята відповідальним працівником Підприємства. В результаті у таблицю сертифікатів автоматично буде завантажено сертифікат особистого ключа відповідальної особи та сертифікат з ознакою цифрової печатки Замовника (Рис. 67).
Рис. 67
[image: image92.emf]
Після цього Замовник може використовувати електронно-цифровий підпис для підписання Інформації, яка подається на Веб-портал. Якщо жодна із заявок на використання ЕЦП 
не прийнята, Замовник не може використовувати ЕЦП (Рис. 68).
Рис. 68
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9.5. Особливості подання Інформації з використанням сервісної послуги Кабінет замовника з ЕЦП. 
Подання Інформації з використанням сервісної послуги Кабінет замовника з ЕЦП здійснюється у такій самій послідовності, як при роботі з Кабінетом замовника, з урахуванням таких особливостей.

9.5.1. Проведення закупівлі на прикладі відкритих торгів. Для створення оголошення 
про закупівлю потрібно: 

- обрати пункт лівої колонки «Кабінет замовника»; 

- натиснути кнопку «Розпочати нову закупівлю»;
- на формі, що відкриється, обрати процедуру «Відкриті торги» у полі «Процедура закупівлі». 

Після послідовного виконання вказаних дій відкриється форма «Створення оголошення 
про заплановану закупівлю». Необхідно заповнити форму в звичайному режимі та натиснути кнопку «Створити». 

У разі коректного заповнення обов’язкових полів на екрані буде відображено 
повідомлення (Рис. 69).
Рис. 69
[image: image95.emf]
9.5.2. Після виконання пункту 9.5.1. оголошення про заплановану закупівлю буде створено 
і матиме статус «Чернетка» (Рис. 70).
При цьому оголошення зі статусом «Чернетка» буде доступне для перегляду, редагування 
та видалення.
Рис. 70
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9.5.3. Для подання оголошення в чергу для оприлюднення необхідно: 

- натиснути кнопку «Докладно» - [image: image98.emf] в секції «Керування оголошенням» навпроти необхідного оголошення; 
- натиснути кнопку «Публікувати» на вкладці «Докладно про документ» (Рис. 71);
Рис. 71
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- підписати оголошення за допомогою електронно-цифрового підпису (у відкритому вікні вибрати СМР-сервер ЦСК, файл ключа key-6.dat, ввести пароль та натиснути «Зчитати») (Рис. 72, Рис. 73). Накладання ЕЦП проводиться двічі: за допомогою особистого ключа відповідальної особи та особистого ключа печатки Замовника.

Рис. 72
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Рис. 73
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9.5.4. У разі вірного виконання дій Замовник отримує відповідне повідомлення (Рис. 74).

Рис. 74
[image: image102.emf]
9.5.5. Після прийняття інформації в статусі оголошення буде відображено номер бюлетеня 
та номер оголошення в бюлетені (Рис. 75).
Рис. 75
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9.5.6. Для прийнятого оголошення доступний лише перегляд інформації. 

У випадку, коли оголошення потребує перевірки оператором прийому (сервісна платна послуга), воно отримає статус «В черзі». Якщо оголошення перевірене і помилок не знайдено, воно приймається для подальшого оприлюднення на Веб-порталі. У полі «Стан оприлюднення» відображається номер бюлетеня та номер оголошення в бюлетені. В іншому випадку оголошення отримує статус «Відправлено на доопрацювання» відповідно до загальної послідовності дій, описаних у пункті 9.3.
9.5.7. Створення та розміщення іншої інформації (повідомлення про акцепт пропозиції конкурсних торгів або цінової пропозиції тощо) відбувається аналогічно до пункту 9.5.
9.6. Операції з оголошеннями Замовника при користуванні сервісною послугою Кабінет замовника з ЕЦП. 

9.6.1. Інформація про всі дії, що проводяться з оголошеннями Замовника, зберігається 
в історії оголошення. Для перегляду історії дій з оголошенням необхідно:
- натиснути кнопку «Редагувати закупівлю» секції «Керування оголошенням» на сторінці переліку закупівель замовника (Рис. 76);
Рис. 76
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- натиснути кнопку «Операції» - [image: image105.emf] навпроти відповідного оголошення в таблиці (Рис. 77). 
Рис. 77
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9.6.2. На формі, що відкриється, з’явиться таблиця з інформацією про всі дії з обраним оголошенням, датою створення, користувачем, який є відповідальним, та замовником закупівель (Рис. 78).
Рис. 78
[image: image108.emf]
Процес подання оголошення для оприлюднення підтверджується електронно-цифровим підписом відповідальної особи та електронно-цифровим підписом печатки Замовника.
Процес прийому оголошення для оприлюднення підтверджується електронно-цифровим підписом печатки Підприємства.
9.6.3. Для перевірки ЕЦП, що застосовувався до певної дії, необхідно:
- натиснути кнопку «Сертифікат» - [image: image109.emf] навпроти обраного запису в таблиці з операціями 
(Рис. 78); 

- у відкритому вікні доступною є докладна інформація про операцію, приведені дані та сигнатура об’єкта, що підписується (Рис. 79); 

- для перевірки електронно-цифрового підпису за допомогою криптобібліотеки зі сторони Замовника необхідно натиснути кнопку «Перевірити підпис» (Рис. 79). 
Рис. 79
[image: image110.emf]
9.6.4. У результаті отримаємо вікно з інформацією про достовірність підпису підписувача (Рис. 80).
Рис. 80
[image: image111.emf]
9.7. Якщо очікувана вартість закупівлі перевищує суму, що визначена п.4 ст.10 Закону, Замовник при поданні оголошення про проведення процедури закупівлі та про результати процедури закупівлі має подати для оприлюднення на Веб-порталі вказані оголошення англійською мовою відповідно до пункту 10 цього Порядку. 
Через Веб-сервіс замовника, Кабінет замовника та Кабінет замовника з ЕЦП оголошення подаються англійською мовою до 1600.

10. Подання Інформації англійською мовою здійснюється після подання цієї Інформації українською мовою та отримання вхідного номера реєстрації для опрацювання. Переклад Інформації, що має бути оприлюднена англійською мовою, Замовник може здійснити самостійно (у тому числі скориставшись послугами третьої сторони) або скориставшись сервісною послугою перекладу, що надається Підприємством.
10.1 Подання Інформації англійською мовою через Веб-сервіс замовника здійснюється відповідно до пункту 7.15. цього Порядку шляхом вибору та заповнення відповідних форм
(Рис. 82). 
При поданні Інформації англійською мовою через Веб-сервіс замовника та у разі використання сервісної послуги перекладу інформації, що надається Підприємством, Замовнику необхідно заповнити заявку (Рис. 81) та направити її:

- у сканованому вигляді на адресу електронної пошти translated@tender.me.gov.ua;

- факсимільним зв’язком на факс: (044) 486-58-62.

Підтвердження надходження заявки можна отримати за телефоном: (044) 281-42-60.
Рис. 81
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Рис. 82
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10.2. Подання Інформації англійською мовою через Кабінет замовника здійснюється шляхом редагування (Рис. 83а, 83б), шляхом створення Інформації (Рис. 84). 
Рис. 83а
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Рис. 83б
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Рис. 84
[image: image116.png]07.07.2015
14:00

IlokymenTi Anst onpunioaents s B3

Oronowens | Ne161685, B3 =

npo Ne292(14.07.2015) | 7
Samaosany | 83 14072015

Sagnieno

OronowenHs @

o

pesyneTaT
Topris.

Mosigonnenn @

po akuent
‘nponoswi
KOHKYpCHIK
Topris 360
uiHosoi
nponoswi

[lokymenTi Anst onpunioasens s APP

Tl
s roarement Lomom >

CTROpHTH MW oronowerHA:
| Oronowers npo pesynsTaty Topris. [+][ Creopum |

anen

P

g
e ©e6e

Creopirmit AokymenT.





Подання Інформації англійською мовою через Кабінет замовника з ЕЦП здійснюється відповідно до пункту 10.6. цього Порядку.
10.3. Після подання Інформації англійською мовою Замовник отримує вхідний номер реєстрації для опрацювання цієї Інформації, наявність якого свідчить про те, що Інформація англійською мовою прийнята для подальшого опрацювання Підприємством.
10.4. Замовник має можливість скористатися сервісною послугою перекладу Інформації, що надається Підприємством, вибравши послугу здійснення перекладу  Інформації при її створенні.
10.5. Після заповнення форми та вибору послуги перекладу Інформації дана Інформація буде прийнята для подальшого опрацювання та оприлюднення Підприємством. 

10.6. Особливості подання оголошень англійською мовою для оприлюднення 
на Веб-порталі через Кабінет замовника з ЕЦП.

10.6.1. Для створення оголошення англійською мовою через Кабінет замовника з ЕЦП потрібно виконати такі дії:

- обрати пункт лівої колонки «Кабінет замовника»; 

- знайти необхідну закупівлю у секції «Оголошення», знайти блок «Документи для оприлюднення в АРР», рядок «Announcement of planned procurement». Для цього можна скористатися формою фільтрації (Рис. 85) та задати параметри пошуку у полях: номер бюлетеня ВДЗ, номер оголошення ВДЗ, предмет, процедура закупівлі, галузь, діапазон дат проведення торгів та ін. 
Рис. 85
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10.6.2. Навпроти відповідного запису натиснути кнопку «Створити». 

При виконанні вказаної послідовності дій відкриється форма «Створити Announcement 
of planned procurement» (Рис. 86).
10.6.3. Для створення оголошення необхідно заповнити форми: «Заявка на розміщення міжнародного оголошення» та «Міжнародне оголошення». Після визначення атрибутів 
та заповнення англомовної частини реквізитів необхідно натиснути кнопку «Створити». 
Рис.86
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При коректному заповненні обов’язкових полів на екрані буде відображено повідомлення 
(Рис. 87).

Рис. 87
[image: image121.emf]
10.6.4. Після виконання пункту 10.6.3. оголошення буде створено і матиме статус «Чернетка» (Рис. 88). Оголошення зі статусом «Чернетка» доступне для перегляду, редагування та видалення.

Рис. 88
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10.6.5. Для подання оголошення в чергу на оприлюднення необхідно:
· натиснути кнопку «Докладно» - [image: image124.emf] в секції «Керування оголошенням» навпроти необхідного оголошення; 

· натиснути кнопку «Публікувати» на вкладці «Докладно про документ» (Рис. 89); 

Рис. 89
[image: image125.emf]
- підписати оголошення за допомогою електронно-цифрового підпису (у відкритому вікні вибрати СМР-сервер ЦСК, файл ключа key-6.dat, ввести пароль та натиснути «Зчитати») (Рис. 90, Рис. 91). Операція підписання проводиться двічі: за допомогою особистого ключа відповідальної особи та особистого ключа печатки Замовника.
Рис. 90
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Рис. 91
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10.6.6. Після вірного виконання пункту 10.6.5. Замовник отримує підтвердження у вигляді повідомлення (Рис. 92). 
Рис. 92
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10.6.7. Усі оголошення, що подаються для оприлюднення англійською мовою, проходять процес верифікації оператором прийому. Якщо оголошення успішно пройде перевірку, його буде прийнято для подальшого оприлюднення на Веб-порталі з відображенням номера бюлетеня 
та номера оголошення в бюлетені. В іншому випадку оголошення отримує статус «Відправлено 
на доопрацювання», відповідно до загальної послідовності дій, описаних у пункті 9.3.
Оголошення, що стоїть у черзі для оприлюднення, має статус «В черзі» (Рис. 93).
Рис. 93
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10.6.8. Якщо верифікація пройде успішно, оголошення матиме статус «Прийняте» (Рис. 94).
Рис. 94
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10.6.9. Після прийняття в статусі оголошення буде відображено номер бюлетеня та номер оголошення в бюлетені (Рис. 95). Для прийнятої  Інформації буде доступна лише функція перегляду.

Рис. 95
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10.6.10. Можливий інший спосіб подання оголошення англійською мовою. Після створення оголошення для оприлюднення українською мовою отримуємо повідомлення про успішне створення та форму редагування інформації про закупівлю. Функціональні кнопки відкритої форми дають можливість створити документи для оприлюднення англійською мовою (Рис. 96).
Рис. 96
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10.6.11. Після натискання кнопки «Створити» відкриється форма створення оголошення 
(Рис. 86). Далі процес є аналогічним описаному вище.
10.6.12. Для перегляду детальної інформації про оголошення та заявки на розміщення оголошення англійською мовою (Рис. 97) потрібно натиснути на кнопку детального перегляду 
на формі «Редагування інформації про закупівлю» (Рис. 96).
Рис. 97
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10.6.13. Створення та оприлюднення оголошення англійською мовою про результати торгів відбувається відповідно до пункту 10.6.
10.7. Особливості подання Інформації, яка подається у вигляді файлів відповідно до пункту 8.8. для оприлюднення на Веб-порталі, з використанням сервісної послуги Кабінет замовника 
з ЕЦП.

10.7.1. Робота з такою Інформацією проводиться через секцію «Супровідні документи» форми «Кабінет замовника», доступної із лівої колонки (Рис. 98).

Рис. 98
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10.7.2. Для створення нового документа необхідно натиснути кнопку «Створити» у рядку 
з відповідним типом документа (Рис. 99). При цьому відкриється форма створення документа (Рис. 99).

Рис. 99
[image: image137.emf]
10.7.3. Після додавання необхідного файла (за допомогою стандартного інтерфейсу кнопки «Обрати») необхідно натиснути кнопку «Створити». 

Операцію додавання документа потрібно підписати, використовуючи електронно-цифровий підпис (Рис. 100, Рис. 101). 

У відкритому вікні необхідно вибрати СМР-сервер ЦСК, файл ключа key-6.dat, ввести пароль та натиснути «Зчитати». Операція підписання проводиться двічі: за допомогою особистого ключа відповідальної особи та особистого ключа печатки Замовника.

Рис. 100
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Рис. 101
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10.7.4. У разі успішного виконання дій Замовник отримує відповідне повідомлення 
(Рис. 102).

Рис. 102
[image: image140.emf]
10.7.5. Інформація одразу потрапляє в чергу для прийому. Статус оброблення документа – 
«В черзі» (Рис. 103).
Рис. 103
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10.7.6. Після проходження процесу верифікації Інформація буде прийнята 
для оприлюднення. Статус оброблення інформації – «Прийняте» (Рис. 104).
Рис. 104
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10.7.7. У разі встановлення невідповідності Інформації вимогам чинних нормативних актів або її подання з порушенням цього Порядку вона повертається на доопрацювання, про що Підприємство інформує Замовника за допомогою електронної пошти, вказаної в реєстраційних даних. Після  редагування її потрібно знову поставити в чергу на прийом. Повторне подання Інформації та підписання за допомогою ЕЦП проводиться аналогічно (в порядку, встановленому пунктом 10.7).
11. Після подання Інформації через Кабінет замовника або сервісну послугу Кабінет замовника з ЕЦП Замовник отримує вхідний номер реєстрації для опрацювання цієї Інформації, наявність якого свідчить про те, що Інформація прийнята для подальшого опрацювання Підприємством. 
12. Інформація, прийнята та опрацьована працівниками Підприємства відповідно до цього Порядку, оприлюднюється на Веб-порталі через три робочі дні згідно з графіком, який розробляється Підприємством та розміщується на Веб-порталі.
Підприємство, виходячи з технологічних можливостей, може надавати сервісну послугу термінового прийому та оприлюднення  Інформації, що подається Замовником. Заявка 
на термінове оприлюднення українською мовою подається за допомогою відповідної функції на Веб-порталі при поданні через Кабінет замовника, Кабінет замовника з ЕЦП або у формі листа. Заявка на термінове оприлюднення англійською мовою наведена на Рис. 105.
Термінове оприлюднення українською та англійською мовами інформації, поданої через 
Веб-сервіс замовника, здійснюється після її прийняття на підставі листа Замовника, наданого відповідно до п.14 цього Порядку.

13. Підтвердженням прийняття Інформації є її наявність на Веб-порталі в режимі 
он-лайн. За зверненням Замовника Підприємство може надати таке підтвердження 
у письмовому вигляді, що є сервісною послугою.
Рис. 105
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N TIpexver akymieti oroTomenHs Hovep Ta 1ata
1)mpo mposetenns 2
n (ckopoteno) YKpaiHCBKOI onpHIOIHeHHST
2)npo pesvabTarn
MoBoio
Tizmie M.IT.

Omnaauylo yepes Jep:kKazHadelcTBO []

* 3asBKA MOTACTE (5 PA3OM 3 OPHTIHATON OT OTOMICHHSA(-Hb) PO NPOBECHH/pe3yIBTaTI NPOLCAYPI 3AKy B

01601, 3 Kiis, 2yn Bopozeskoro, 22, 5-ii rozeps, xa6. 67-63
Ten. /paxe: (044) 2814261
BvxranTepiz — (044) 281-42-64




14. Порядок виправлення помилок/внесення змін/зняття інформації 
до оприлюднення на Веб-порталі.

Виправлення помилок/внесення змін/зняття інформації до оприлюднення
на Веб-порталі здійснюється Підприємством як сервісна послуга на підставі листа Замовника, який має бути надано:

-   особисто або поштою;

-   у сканованому вигляді на адресу електронної пошти 2814283@tender.me.gov.ua, doc@tender.me.gov.ua (для документів, що подаються у вигляді файлів);
-   факсимільним зв’язком на факс (044) 281-42-83. Підтвердження надходження листа та документів можна отримати за тел.: (044) 281-42-87.
У випадку подання листа електронною поштою або факсимільним зв’язком Замовником надсилається оригінал листа на поштову адресу Підприємства протягом двох робочих днів.
Підприємство може не розглядати лист Замовника, якщо він не завірений належним чином або не містить всієї необхідної інформації щодо внесення відповідних змін.

15. Підприємство не здійснює контроль відповідності поданої Замовником Інформації нормам законодавства.

У разі виявлення невідповідності поданої замовником Інформації вимогам цього Порядку Підприємство має право не прийняти Інформацію та запропонувати доопрацювати її. Після доопрацювання Інформація подається Підприємству відповідно до цього порядку.

Під час призупинення процедури закупівлі Підприємство не приймає для оприлюднення Інформацію за призупиненою процедурою закупівлі.

16. Порядок виправлення помилок (внесення змін) в Інформації на веб-порталі після оприлюднення.

16.1. Виправлення допущених Замовником помилок в Інформації на веб-порталі (внесення змін, коригування інформації) здійснюється Підприємством та є сервісною послугою, яка може надаватися після оплати рахунку.
Підприємство може не розглядати лист Замовника, якщо він не завірений належним чином або не містить всієї необхідної інформації щодо внесення відповідних змін.

16.2. Для виправлення помилки(-ок) (внесення змін, коригування інформації) в Інформації, яка розміщена на веб-порталі після оприлюднення (подання), Замовник надсилає поштою (кур’єрською службою) Підприємству лист, в якому зазначає про допущену(-ні) помилку(-и) (або про необхідність внесення змін, коригування інформації), причини їх виникнення. До листа обов’язково додається оригінал Інформації у правильній редакції (за наявності інші підтверджуючі документи). Лист оформлюється відповідно до форми (Рис. 106). Усі документи (сторінки) повинні бути завірені підписом і печаткою.

16.3. Виправлений файл надсилається (з адреси, яка зазначена в реєстраційній заявці Замовника) Замовником для опрацювання на електронну пошту: zamina@tender.me.gov.ua
Виправлений (вірний) файл має бути наданий виключно в форматах .doc, .docx, .xls, .xlsx,.pdf (залежно від типу Інформації). У випадку надання файла в інших форматах файл
не приймається. Файл, пошкоджений для читання, або такий, що містить інформацію,
яка не відповідає письмовому зверненню (або неповна), може не прийматися.

16.4. Зняття помилково та/або безпідставно надісланого з вини замовника файла
з Інформацією на Веб-порталі може здійснюватись Підприємством на підставі оригіналу листа Замовника (за наявності з підтверджуючими документами) із зазначенням причини 
та відповідно до форми (Рис. 106).
16.5. Підприємство має право відмовити Замовнику у виправленні помилок 
в Інформації (внесення змін, заміни, коригуванні інформації, знятті/заміни файла 
з оприлюднення), якщо:

- їх виконання призводить або може призвести до порушення норм чинного законодавства України;

- надано недостовірну та/або неповну інформацію;

- Замовником при проведенні процедури державної закупівлі були допущені порушення вимог чинного законодавства України;

- звернення надане не за формою; 

- виправлення помилок (внесення змін,коригування Інформації) технічно неможливе;
- за наявності заборгованості перед Підприємством за раніше надані сервісні послуги.
Підприємство повідомляє Замовника про відмову засобами телекомунікаційного зв'язку.
Рис. 106
«лист оформлюється на фірмовому бланці Замовника»

вих.№__ _____      від ___.___.20__ р.

ДП «Зовнішторгвидав України»
 

щодо (вибрати необхідне) виправлення помилок, 
коригуванні інформації, внесення змін, знятті, заміни 
 

Під час подання (оприлюднення) _____________________________________________________ , 
                                                                                (назва організації та код ЄДРПОУ)
 _________________________________________________________________________________ ,
                                                                      (тип документу, інформації)
на закупівлю: ______________________________________________________________________,

                                                                   (повна назва предмету закупівлі)

вхідний номер (оголошення про початок процедури)  _______________ ,

№ ВДЗ   ______________,  
дата оприлюднення (подання)  __.__.20__ р.,
№ за яким оприлюднено документ ________________,

нами було допущено помилку у пункті (-ах):
 ________________________________________________________________________________,

                                                       (номер пункту та його назва)

Причини: _______________________________________________________________________ .
Просимо викласти (слід читати) вищезазначений (-і) пункт (-и) у наступній редакції*:

«_______________________________________________________________________________».
 
	  Виправлений файл був надісланий  __. __.20__ р. з електронної пошти e-mail: _____ @ ______ 


Оплату послуг гарантуємо, з наказом «Про вартість послуг», який розміщений на веб-порталі ознайомлені.

Додаток(-ки): - затверджений оригінал вищезазначеного документу у вірній редакції.

 

Посада                            М.П. **                  Підпис__________                     ПІБ
                             
Виконавець: ПІБ, посада (контактний телефон)________________________
* - кожний пункт, в якій (-ому) необхідно внести зміни (виправити помилку), викладається з абзацу.

** - підпис уповноваженої особи Замовника скріплюється печаткою.
16.6. Термін розгляду листів щодо виправлення помилок в Інформації (внесення змін, коригування інформації, зняття помилково надісланого файла) становить 30 днів з дати реєстрації на Підприємстві відповідного листа. 

Підприємство має право звернутись до Замовника за отриманням додаткової інформації та/або документів, необхідних для розгляду питання щодо виправлення помилок в Інформації (внесення змін, коригування інформації, зняття помилково надісланого файла). При цьому строки розгляду призупиняються до дати отримання запитуваної інформації та/або документів.
16.7. Підприємство має право відмовити у виправленні помилки, коригуванні інформації, знятті помилково та/або безпідставно надісланої Інформації, якщо Замовник не дотримався вимог цього Порядку.

16.8. Підприємство за результатами розгляду звернення Замовника має право направити документи до державних контролюючих (правоохоронних) органів та/або Міністерства економічного розвитку і торгівлі України.
16.9. Відповідальність за дотримання норм законодавства щодо оприлюднення Інформації, в тому числі за достовірність та відповідність поданої Інформації вимогам законодавства, дотримання строків, встановлених Законом, а також за допущення та виправлення помилок в Інформації, за оприлюднення виправленої Інформації на Веб-порталі несе Замовник та його службові (посадові) особи в межах чинного законодавства.
17. Підприємство в межах статутної діяльності має право надавати платні інформаційно-консультаційні, довідкові та роз’яснювальні послуги щодо застосування цього Порядку, норм законодавства у сфері державних закупівель, пов’язаних з оприлюдненням Інформації, зокрема, щодо приведення Інформації у відповідність до вимог законодавства.

Заступник начальника управління 

по роботі з користувачами






Р.М. Абдуллаєва

Додаток 1

Особливості заповнення форм через Веб-сервіс замовника 
1. Особливості заповнення форми оголошення про проведення відкритих торгів (стартовий документ).
1.1. Для створення оголошення про проведення відкритих торгів на панелі управління необхідно натиснути кнопку «Новий документ» та обрати процедуру закупівлі «Відкриті торги». Поле «Багатолотова закупка» залишити пустим у разі безлотової закупівлі 
(Рис. 1 ). Після цього необхідно натиснути кнопку «Далі».
Рис. 1
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1.2. На формі, що відкриється, буде вказано обрану процедуру закупівлі – «Відкриті торги», Тип документа – «Оголошення про заплановану закупівлю» та зазначатиметься інформація про замовника торгів. Поля «Назва замовника торгів», «Код за ЄДРПОУ» та «Адреса» будуть заповнені автоматично з використанням реєстраційних даних, вказаних Замовником 
у заявці на реєстрацію на Веб-порталі (Рис. 2). За потреби Замовник може редагувати дані в полі «Адреса». Редагування значень, вказаних у полях «Назва замовника торгів» та «Код 
за ЄДРПО У», є неможливим.
Рис. 2
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1.3. У полі «Реєстраційний рахунок замовника» необхідно ввести номер рахунка, відкритого для замовника в органах Державної казначейської служби України (у разі здійснення закупівлі за рахунок бюджетних коштів) та в інших фінансових установах, із зазначенням їх 
реквізитів (Рис. 3).
         Рис. 3
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1.4. Далі у формі заповнюється розділ «Посадова особа замовника, уповноважена здійснювати зв’язок з учасниками» (Рис. 4). Для заповнення розділу значення вводяться таким чином:

· у полі «ПІБ» необхідно ввести прізвище, ім’я та по батькові уповноваженої особи 
у називному відмінку;
· у полі «Посада» необхідно ввести посаду уповноваженої особи;
· у полі «Телефони» необхідно ввести телефонний номер/телефонні номери уповноваженої особи із зазначенням коду міжміського телефонного зв’язку (крім цифр, можна використовувати символи: «пробіл», «-», «+», «()», «,»);
· у полі «Телефони/Факси» необхідно ввести номер/номери факсу із зазначенням коду міжміського телефонного зв’язку (крім цифр, можна використовувати символи: «пробіл», «-», «+», «()», «,»);
· у полі «E-mail» необхідно ввести адресу електронної пошти уповноваженої особи 
(за наявності). Якщо E-mail відсутній, поле залишити пустим, не вводити жодних знаків.
Рис. 4
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1.5. Далі заповнюється поле «Очікувана вартість закупівлі» (Рис. 5).
Необхідно ввести в поле «Очікувана вартість закупівлі» число у десятковому форматі з двома знаками після коми, що позначає вартість закупівлі та вибрати валюту з переліку: UAH – Українська гривня, USD – Долар США, RUB – Російський рубль, EUR – Євро, GBP – Англійський фунт стерлінгів.

Рис. 5
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1.6. Після цього в полі «Адреса веб-сайту, на якому було розміщено інформацію» зазначається адреса веб-сайту замовника (за наявності) або веб-сайту відповідного органу влади, органу місцевого самоврядування, на якому Замовник може додатково розмістити інформацію про закупівлю або залишити поле пустим.
   
1.7. Далі заповнюється розділ «Інформація про предмет закупівлі». 
У полі «Класифікатор» Замовник з випадаючого меню за допомогою курсора вибирає потрібний йому класифікатор (Рис. 6).

Рис. 6
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1.8. У полі «ТРП» необхідно вибрати з випадаючого меню один із трьох варіантів – «Товар», «Робота» чи «Послуга» (Рис. 7).

Рис. 7
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1.9. У полі «Код предмета закупівлі» необхідно ввести код предмета у строгій відповідності до Порядку визначення предмета закупівлі, затвердженого Наказом № 921 
від 26.07.2010 (із змінами), після чого з’являється рядок із класифікатора. За допомогою курсора миші Замовник обирає відповідний рядок класифікатора (Рис. 8).

Рис. 8
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При виборі предмета закупівлі згідно з ДСТУ Б Д.1.1-1:2013 або ДК 003:2010 у цьому полі зазначається «ДСТУ Б Д.1.1-1:2013» або «ДК 003:2010» відповідно. 
Після заповнення поля «Код предмета закупівлі» у поле «Предмет з класифікатору» рядок з класифікатора завантажується автоматично (Рис. 9). Далі необхідно заповнити поле «Предмет».

У полі «Кількість» необхідно ввести число та одиниці виміру, що позначають кількість товарів або обсяг виконання робіт чи надання послуг.

У полі «Термін поставки» необхідно ввести строк поставки товарів, виконання робіт 
або надання послуг.
У полі «Місце поставки» необхідно ввести місце поставки товарів або місце виконання робіт чи надання послуг. 

Рис. 9

[image: image154.png]TIndopmauin npo npefmer 3akynisni
Knacudikatop

n

Koa npeaveta sakynisni

Mpearer 2 knacndikatopy

Mpearer

Kinbicrs:

Tepin nocTaskn

Micue nocrasiv

Tlepxashwii KnacueiaTop npoayKui Ta nocnyr (1K 016:2010)
Tosap ~

19202

Manveo piavHe Ta ras; onMBn HaCTANsH.

Serzun

125 nitpie.

cepnewt-rpynens 2015 poky

m Kuig|




1.10. У розділі «Отримання документації» у полі «Місце» необхідно вказати адресу 
та номер кімнати (офіса), де буде здійснюватися отримання документації конкурсних торгів 
(Рис. 10).
Рис. 10
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1.11. При заповненні розділу «Забезпечення пропозиції» у разі якщо забезпечення не вимагається,  потрібно відмітити прапорцем поле «Не вимагається» (Рис. 11).
Рис. 11
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Якщо забезпечення вимагається, для заповнення розділу дані у поля «Спосіб (форма) надання», «Розмір (грн)», «Строк надання», «Умови надання» вводяться таким чином (Рис. 12):

- у полі «Спосіб (форма) надання» зазначається вид забезпечення пропозиції конкурсних торгів відповідно до пункту 8 частини першої статті 1 Закону та законодавства України;
- у полі «Розмір (грн)» зазначається числове значення в десятковому форматі з двома знаками після коми, що позначає суму гарантій у гривнях;
- у полі «Строк надання» зазначається строк дії забезпечення пропозицій конкурсних торгів; 

- у полі «Умови надання» зазначається інформація відповідно до частини третьої статті 24 Закону.
Рис. 12
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1.12. Далі заповнюється розділ «Подання пропозицій». У розділі містяться три поля «Місце», «Дата кінцевого строку», «Час кінцевого строку». Для заповнення розділу «Подання пропозицій» необхідно ввести дані таким чином:
- у поле «Місце» необхідно ввести адресу (адреси) та номер кімнати (офіса), за якою (якими) буде здійснюватися подання пропозицій (Рис. 13);

Рис. 13
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· у поле «Дата кінцевого строку» необхідно ввести дату за допомогою електронного календаря (Рис. 14);

Рис. 14
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· у поле «Час кінцевого строку» необхідно ввести час  за допомогою електронного годинника (Рис. 15).

Рис. 15
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1.13. Далі потрібно заповнити розділ «Розкриття пропозицій». У розділі містяться три поля «Місце», «Дата розкриття», «Час розкриття». Розділ «Розкриття пропозицій» слід заповнювати аналогічно до розділу «Подання пропозицій» (Рис. 13, 14, 15).
   
1.14. У полі «Додаткова інформація» Замовник може зазначити таку інформацію: способи зв’язку для отримання додаткової інформації, іншу необхідну інформацію  (Рис. 16).
Рис. 16
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1.15. Наступне поле «ПІБ, посада та контактні телефони особи, що подала оголошення». 
У цьому полі необхідно ввести прізвище, ім’я та по батькові, посаду та контактні телефони особи, яка подала оголошення, із зазначенням коду міжміського телефонного зв’язку (Рис. 17).

Рис. 17
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1.16. У поле «Оголошення підписане (посада, ПІБ)» необхідно ввести посаду і прізвище, ім’я та по батькові особи, яка здійснила підпис оголошення (Рис. 18).

Рис. 18
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2. Особливості заповнення форми оголошення про проведення відкритих торгів (стартовий документ) (багатолотова закупівля).
2.1. Для створення оголошення про проведення відкритих торгів у разі поділу предмета закупівлі на лоти необхідно на панелі управління обрати кнопку «Новий документ», обрати процедуру закупівлі «Відкриті торги» та відмітити поле «Багатолотова закупка» прапорцем. У пункті «Кількість лотів» необхідно вказати загальну кількість лотів. Кількість лотів для багатолотової закупівлі повинна бути не меншою ніж два. Після цього необхідно натиснути кнопку «Далі» (Рис. 19).

Рис. 19
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2.2. На формі, що відкриється, усі розділи та окремі поля заповнюються аналогічно 
до стартового документа процедури закупівлі «Відкриті торги» з безлотовою закупівлею, 
за винятком наступних:

· поле «Кількість лотів»;
· розділ «Опис лота».
Поле «Кількість лотів» заповнюється автоматично відповідно до значення, введеного Замовником на формі. Редагування значення цього поля всередині оголошення є неможливим (Рис. 20).
Рис. 20
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Розділ «Опис лоту» містить поля «Номер лота», «Предмет», «Кількість», «Термін поставки», «Місце поставки» (Рис. 21). Для заповнення розділу «Опис лота» значення вводиться таким чином:

· у поле «Номер лота» необхідно ввести порядковий номер відповідного лота;
· у поле «Предмет» необхідно ввести назву відповідного лота;
· у поле «Кількість» необхідно ввести число та одиниці виміру, що позначають кількість товарів або обсяг виконання робіт чи надання послуг поточного лота;
· у поле «Термін поставки» необхідно ввести строк поставки товарів, виконання робіт або надання послуг поточного лота;
· у поле «Місце поставки» необхідно ввести місце поставки товарів або місце виконання робіт чи надання послуг.

Рис. 21
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Розділи «Подання пропозицій», «Розкриття пропозицій», «Забезпечення пропозиції» вказуються по кожному лоту окремо. Ці розділи заповнюються аналогічно до розділу стартового документа процедури закупівлі «Відкриті торги» (безлотова закупівля).
3. Особливості заповнення форми інформації про застосування переговорної процедури закупівлі.
3.1. Для створення інформації про застосування переговорної процедури закупівлі необхідно на панелі управління обрати кнопку «Новий документ», вибрати процедуру «Переговорна процедура закупівлі» та ввести кількість учасників переговорів (Рис. 22). Поле «Багатолотова закупка» залишити пустим у разі безлотової закупівлі. Після цього необхідно натиснути кнопку «Далі».
Рис. 22
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3.2. На формі, що відкриється, буде вказано обрану процедуру закупівлі – «Переговорна процедура закупівлі», Тип документа – «Інформація про застосування переговорної процедури закупівлі», назву замовника торгів, код за ЄДРПОУ та адресу. Поля «Назва замовника торгів», «Код за ЄДРПОУ» та «Адреса» будуть заповнені автоматично з використанням реєстраційних даних, вказаних Замовником у заявці на реєстрацію на Веб-порталі. За потреби Замовник може редагувати дані в полі «Адреса». Редагування значень, вказаних у полях «Назва замовника торгів» та «Код за ЄДРПОУ», є неможливим (Рис. 23).

Рис. 23
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            3.3. У полі «Реєстраційний рахунок замовника» необхідно ввести номер рахунка, відкритого для Замовника в органах Державної казначейської служби України (у разі здійснення закупівлі за рахунок бюджетних коштів) та в інших фінансових установах, із зазначенням їх 
реквізитів (відповідно до прикладу заповнення оголошення про проведення відкритих торгів (стартовий документ) (Рис. 3)).
   
3.4. Наступні розділи та поля заповнюються відповідно до прикладу заповнення оголошення про проведення відкритих торгів (стартовий документ):

- розділ «Посадова особа замовника, уповноважена здійснювати зв’язок з учасниками» (Рис. 4);

- поле «Очікувана вартість закупівлі» (Рис. 5);
- поле «Адреса веб-сайту, на якому було розміщено інформацію» зазначається адреса веб-сайту замовника (за наявності) або веб-сайту відповідного органу влади, органу місцевого самоврядування, на якому замовник може додатково розмістити інформацію про закупівлю або залишити поле пустим;

- розділ «Інформація про предмет закупівлі (Рис. 9);

   
3.5. Далі у формі необхідно заповнити розділ «Учасник переговорів» (Рис. 24). Розділ містить поля «Назва», «Адреса», «Телефон», «Телефони/Факси». Для заповнення розділу значення вводяться таким чином:

· у полі «Назва» зазначається повне найменування учасника переговорів;
· у полі «Адреса» зазначається місцезнаходження учасника переговорів;
· у полі «Телефон» зазначається один телефонний номер учасника переговорів із зазначенням коду міжміського телефонного зв’язку ;
· у полі «Телефони/Факси» зазначається один номер телефаксу учасника переговорів 
із зазначенням коду міжміського телефонного зв’язку.
Рис. 24

[image: image170.png]TOB "Enepria"

BynTanuska, 15, 1 Kvie, 02113

Tenedon 0441111111
Tenedoru/Oakcn 0442222222

Nponosuui




   
3.6. Далі потрібно заповнити розділ «Пропозиції». У поле «Ціна пропозиції» необхідно ввести число у десятковому форматі з двома знаками після коми, що позначає вартість закупівлі.

У наступному полі необхідно вибрати валюту з переліку: UAH – Українська гривня,
USD – Долар США, RUB – Російський рубль, EUR – Євро, GBP – Англійський фунт стерлінгів (Рис. 25).

Рис. 25
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3.7. Пункт «Ціна пропозиції (пропозицій) за одиницю товару в разі закупівлі товару» 
є текстовим полем. Вимог до введення даних немає. Заповнюється відповідно до вимог Закону.

   
3.8. Пункт «Умова застосування переговорної процедури закупівлі» є текстовим полем. Вимог до введення даних немає. Заповнюється відповідно до вимог Закону. 
   
3.9. Далі у формі необхідно заповнити поле «Додаткова інформація». Замовник може зазначити наступну інформацію: способи зв’язку для отримання додаткової інформації, іншу необхідну інформацію (Рис. 26).

Рис. 26
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3.10. У поле «Оголошення підписане (посада, ПІБ)» необхідно ввести посаду та прізвище, ім’я та по батькові (у називному відмінку) уповноваженої особи, яка підписала даний документ 

(Рис. 27). 
   
3.11. У поле «ПІБ, посада та контактний телефон особи, що подала оголошення» необхідно ввести дані уповноваженої особи, яка подала оголошення: прізвище, ім’я та по батькові 
(у називному відмінку), посаду, контактний телефон із зазначенням коду міжміського телефонного зв’язку.
Рис. 27
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4. Особливості заповнення форми «Запит цінових пропозицій».

Поля «Опис предмета закупівлі чи його частин», «Основні умови договору», «Спосіб подання пропозицій» та «Строк дії пропозиції» є текстовими. Вимог до введення даних немає. Заповнюються відповідно до інструкції щодо заповнення форми запиту цінових пропозицій.

Інші поля форми запиту цінових пропозицій заповнюються відповідно до прикладу заповнення оголошення про проведення відкритих торгів (стартовий документ) (Рис. 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 13, 14, 15, 16, 17, 18).
5. Особливості заповнення форми оголошення про проведення процедури закупівлі 
за рамковою угодою. 
Оголошення про проведення процедури закупівлі за рамковою угодою заповнюється аналогічно до прикладу, вказаного в п.1 цього Додатку.
   
5.1. При створенні стартового документа необхідно заповнити розділ «Рамкові атрибути». 

   
5.1.1. У полі «Строк угоди» потрібно вказати строк, на який укладається рамкова угода» 

(Рис. 28).
Рис. 28
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5.1.2. У поле «Кількість учасників» вводиться кількість учасників, з якими буде укладено рамкову угоду (Рис. 29).
Рис. 29
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5.1.3. У поле «Замовник (замовники), що здійснюватиме (здійснюватимуть) закупівлю 
за рамковою угодою) необхідно ввести код ЄДРПОУ відповідних Замовників (Рис. 30).
Рис. 30
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Форми оголошень про проведення процедури двоступеневих торгів та проведення попередньої кваліфікації заповнюються аналогічно до форми оголошення про проведення відкритих торгів.
6. Особливості заповнення форми «Повідомлення про акцепт пропозиції конкурсних торгів або цінової пропозиції, або пропозиції за результатами застосування переговорної процедури закупівлі».
6.1. У формі введення параметрів необхідно заповнити такі поля (Рис. 31):
· «Кількість лотів, що акцептовано» (у разі безлотової закупівлі не заповнюється).
· «Кількість учасників, що визначено переможцями» (обов’язкове поле для заповнення).

Рис. 31
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6.2. Поля «Назва замовника торгів», «Код за ЄДРПОУ» та «Адреса» будуть заповнені автоматично з використанням реєстраційних даних, які вказані замовником у заявці на реєстрацію на Веб-порталі (Рис. 32). За потреби Замовник може редагувати дані в полі «Адреса».
Рис. 32
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6.3. Далі необхідно заповнити розділ «Інформація про предмет закупівлі». У полі «Класифікатор» Замовник з випадаючого меню за допомогою курсора вибирає потрібний йому класифікатор (Рис. 33).

Рис. 33
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6.3.1. У полі «ТРП» необхідно вибрати з випадаючого меню один із трьох варіантів – «Товар», «Робота» чи «Послуга» (Рис. 34).

Рис. 34
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6.3.2. У полі «Код предмета закупівлі» необхідно ввести код предмета у строгій відповідності до Порядку визначення предмета закупівлі, затвердженого Наказом № 921 від 26.07.2010 (із змінами), після чого з’являється рядок із класифікатора. За допомогою курсора миші Замовник обирає відповідний рядок класифікатора (Рис. 35).

Рис. 35
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При виборі предмета закупівлі згідно з ДСТУ Б Д.1.1-1:2013 або ДК 003:2010 у цьому полі зазначається «ДСТУ Б Д.1.1-1:2013» або «ДК 003:2010» відповідно. 
Після заповнення поля «Код предмета закупівлі» у поле «Предмет з класифікатору»  рядок з класифікатора завантажується автоматично. 
Далі необхідно заповнити поле «Предмет». Після цього значення вводяться таким чином (Рис. 36):
· у полі «Кількість» необхідно ввести число та одиниці виміру, що позначають кількість товарів або обсяг виконання робіт чи надання послуг;
· у полі «Термін поставки» необхідно ввести строк поставки товарів, виконання робіт 
чи надання послуг;
· у полі «Місце поставки» необхідно ввести адресу (адреси) місця поставки товарів. Якщо 
в полі «ТРП» вказано пункт «Робота» чи «Послуга», то в полі «Місце поставки» необхідно вказати адресу місця виконання робіт чи адресу місця надання послуг відповідно.

Рис. 36
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6.4. Далі у формі необхідно заповнити розділ «Учасники-переможці». Розділ містить поля «Назва», «Адреса», «Ідентифікаційний код/реєстраційний номер», «Телефони», «Телефони/Факси», «Посада», «E-mail». Для заповнення розділу значення вводяться таким чином (Рис. 37):

· у полі «Назва» зазначається повне найменування для юридичної особи або прізвище, ім’я, по батькові фізичної особи;
· у полі «Ідентифікаційний код/реєстраційний номер» зазначається ідентифікаційний код 
за ЄДРПОУ для юридичної особи або реєстраційний номер облікової картки платника податків, або серія та номер паспорта (для фізичних осіб, які через свої релігійні переконання відмовляються від прийняття реєстраційного номера облікової картки платника податків та повідомили про це відповідний орган державної податкової служби 
і мають відмітку у паспорті);
· у полі «Телефони» зазначається телефонний номер учасника із зазначенням коду міжміського телефонного зв’язку;
· у полі «Телефони/Факси» зазначається номер телефаксу учасника із зазначенням коду міжміського телефонного зв’язку;
· у полі «E-mail» зазначається адреса електронної пошти учасника-переможця;
· у полі «Адреса» зазначається місцезнаходження (для юридичної особи) та місце проживання (для фізичної особи).

Рис. 37
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6.5. У полі «Лоти оголошення» необхідно ввести порядкові номери лотів, які акцептовано (номери лотів можна вводити через «,» та/або «-») (Рис. 38).
Рис. 38
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6.6. Далі у формі необхідно заповнити розділ «Лот» (Рис. 39). Розділ містить поля «Номер лота», «Опис лота», «Кількість», «Термін поставки», «Місце поставки», «Порядковий номер учасника-переможця», «Дата акцепту», «Строк, протягом якого має бути укладено договір», «Ціна акцептованої пропозиції», «Валюта», «Ознака включення ПДВ», «Додаткова інформація». Для заповнення розділу значення вводяться таким чином:

· у поле «Номер лота» необхідного ввести порядковий номер відповідного лота;
· у поле «Опис лота» вводиться опис необхідного лота;
· у поле «Кількість» необхідно ввести число та одиниці виміру, що позначають кількість товарів або обсяг виконання робіт чи надання послуг;
· у поле «Місце поставки» необхідно ввести місце поставки товарів або місце виконання робіт чи надання послуг;
· у поле «Порядковий номер учасника-переможця» необхідно ввести порядковий номер учасника-переможця для того лота, який вказаний у формі повідомлення про акцепт 
у пункті «Учасники-переможці»;
· у поле «Дата акцепту» необхідно ввести дату прийняття рішення про акцепт для даного лота за допомогою електронного календаря;
· поле «Строк, протягом якого має бути укладено договір» є текстовим та заповнюється відповідно до вимог Закону;
· у поле «Ціна акцептованої пропозиції» необхідно ввести числове значення в десятковому форматі з двома знаками після коми, що позначає ціну акцептованої пропозиції;
· у полі «Валюта» необхідно вибрати валюту, в якій оцінено лот: UAH – Українська гривня, USD – Долар США, RUB – Російський рубль, EUR – Євро, GBP – Англійський фунт стерлінгів;
· у полі «Ознака включення ПДВ» необхідно вибрати «Так», якщо ПДВ входить у ціну акцептованої пропозиції, або «Ні», якщо не входить;
· у поле «Додаткова інформація» необхідно ввести додаткову інформацію про лот 
(за потреби).

Заповнення відповідних пунктів розділу«Лот» для інших лотів аналогічне.
Рис. 39
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6.7. У поле «Додаткова інформація» вводиться необхідна інформація про закупівлю
(за наявності).
У полі «Оголошення підписане (посада, ПІБ)» вказується посада та прізвище, ім’я 
та по батькові (у називному відмінку) уповноваженої особи, яка підписала даний документ.

У поле «ПІБ, посада та контактний телефон особи, що подала оголошення» необхідно ввести дані уповноваженої особи, яка подала оголошення: прізвище, ім’я та по батькові 
(у називному відмінку), посаду, контактний телефон із зазначенням коду міжміського телефонного зв’язку (Рис. 40).

Рис. 40
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Після заповнення форми необхідно натиснути кнопку «Створити», після чого документ отримає статус «В обробці».
7. Особливості введення даних до форми «Оголошення про результати торгів».

7.1. У формі «Оголошення про результати торгів» заповнюються такі поля (Рис. 41):

· у полі «Кількість лотів, що зазначені в результатах» необхідно ввести загальну кількість лотів, по яких подається інформація про результати;
· у полі «Кількість учасників, що визначено переможцями» необхідно ввести кількість учасників-переможців по даних лотах;
· у полі «Кількість лотів, які були відмінені» необхідно ввести відповідну кількість лотів;
· у полі «Кількість лотів, які визнані такими, що не відбулися» необхідно ввести відповідну кількість лотів;
· у полі «Багатолотова закупка» необхідно зробити відмітку, якщо закупівля багатолотова.
Якщо учасників-переможців по лотах, за якими торги відмінені або визнані такими, 
що не відбулись, немає, відповідне поле не заповнюється. 

Рис. 41
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Після заповнення форми необхідно натиснути кнопку «Далі».

При безлотовій закупівлі, якщо торги відмінені чи визнані такими, що не відбулися, 
у полях «Кількість лотів, які були відмінені» або «Кількість лотів, які визнані такими, 
що не відбулися» потрібно зазначити цифру «1» відповідно. 

7.2. Поля «Назва замовника торгів», «Код за ЄДРПОУ» та «Адреса» будуть заповнені автоматично з використанням реєстраційних даних, які вказані в заявці на реєстрацію замовником на Веб-порталі. За потреби Замовник може редагувати поле «Адреса».

7.3. Далі необхідно навести курсор миші на номер повідомлення про акцепт, тримаючи кнопку на клавіатурі ctrl, і приєднати повідомлення про акцепт або акцепти (Рис. 42).

Рис. 42
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7.4. У полі «Джерело фінансування» Замовник з переліку вибирає потрібну йому інформацію (Рис. 43).
Рис. 43
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7.5. Далі необхідно заповнити розділ «Інформація про предмет закупівлі» (Рис. 44).
7.5.1. У полі «Класифікатор» Замовник з випадаючого меню за допомогою курсора вибирає потрібний йому класифікатор (Рис. 6 цього Додатку).

           7.5.2. У полі «ТРП» необхідно обрати – «Товар», «Робота» чи «Послуга».
7.5.3. У полі «Код предмета закупівлі» необхідно ввести код предмета відповідно 
до Порядку визначення предмета закупівлі, затвердженого Наказом № 921 від 26.07.2010 (із змінами), після чого з’являється рядок із класифікатора. За допомогою курсора миші Замовник обирає відповідний рядок класифікатора.
При виборі предмета закупівлі згідно з ДСТУ Б Д.1.1-1:2013 або ДК 003:2010 у цьому полі зазначається «ДСТУ Б Д.1.1-1:2013» або «ДК 003:2010» відповідно. 
Після заповнення поля «Код предмета закупівлі» у поле «Предмет з класифікатору»  рядок з класифікатора завантажується автоматично. 

Далі необхідно заповнити поле «Предмет».

7.5.4. У полі «Кількість» необхідно ввести число та одиниці виміру, що позначають кількість товару закупівлі або обсяг робіт чи надання послуг.
7.5.5. У полі «Термін поставки» необхідно ввести строк поставки товарів, виконання робіт або надання послуг.

7.5.6. У полі «Місце поставки» необхідно ввести місце поставки товарів або місце виконання робіт чи надання послуг. 
Рис. 44
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7.6. Після цього в полі «Адреса веб-сайту, на якому було розміщено інформацію» зазначається адреса веб-сайту замовника (за наявності) або веб-сайту відповідного органу влади, органу місцевого самоврядування, на якому Замовник може додатково розмістити інформацію про закупівлю. Поле можна залишити порожнім.


7.7. У полі «Лоти» необхідно ввести порядкові номери лотів, за якими подається дане оголошення (номери лотів можна встановлювати через «,» або «-») (Рис. 45).


Рис. 45
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7.8. Далі у формі необхідно заповнити розділ «Лоти оголошення» (Рис. 46). Розділ містить поля «Номер лота», «Опис лота», «Кількість», «Термін поставки», «Місце поставки». 
Для заповнення розділу значення вводяться таким чином:

· у полі «Номер лота» зазначається порядковий номер необхідного лота;
· у поле «Опис лота» вводиться опис необхідного лота;
· у поле «Кількість» необхідно ввести число та одиниці виміру, що позначають кількість товару закупівлі або обсяг робіт чи надання послуг (для даного лота);
· у поле «Термін поставки» необхідно ввести строк поставки товарів, виконання робіт 
або надання послуг (для даного лота);
· у поле «Місце поставки» необхідне ввести місце поставки товарів або місце виконання робіт чи надання послуг. 

Заповнення форми для інших лотів проводиться аналогічно. 
Рис. 46
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7.9. Далі у формі необхідно заповнити розділ «Інформація про переможців» (Рис. 47). Розділ містить поля «Повна назва», «Адреса», «Код ЄДРПОУ», «Телефон/факс». Для заповнення розділу значення вводяться таким чином:

· у полі «Повна назва» зазначається повне найменування для юридичної особи 
або прізвище, ім’я, по батькові фізичної особи;
· у полі «Код ЄДРПОУ» зазначається ідентифікаційний код за ЄДРПОУ для юридичної особи або реєстраційний номер облікової картки платника податків, або серія та номер паспорта (для фізичних осіб, які через свої релігійні переконання відмовляються від прийняття реєстраційного номера облікової картки платника податків та повідомили про це відповідний орган державної податкової служби і мають відмітку в паспорті);
· у поле «Адреса» зазначається адреса переможця;
· у полі «Телефон/факс» необхідно ввести телефонний номер учасника-переможця із зазначенням коду міжміського телефонного зв’язку.

Рис. 47
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7.10. Наступний розділ «Контракти учасника». Розділ містить поля «Номер лота», «Дата акцепту», «Дата договору», «Вартість договору», «Валюта», «Ознака включення ПДВ», Додаткова інформація». Для заповнення розділу необхідно ввести значення таким чином:

· у поле «Номер лота» необхідно ввести порядковий номер необхідного лота;
· у поле «Дата акцепту» необхідно ввести дату прийняття рішення про акцепт для даного лота 
за допомогою електронного календаря;
· у поле «Дата договору» необхідно ввести дату укладення договору для даного лота 
за допомогою електронного календаря;
· у поле «Вартість договору» необхідно ввести числове значення в десятковому форматі 
з двома знаками після коми, що позначає ціну договору;
· у  полі «Валюта» необхідно вибрати валюту з випадаючого меню, в якій оцінено лот;
· у полі «Ознака включення ПДВ» необхідно вибрати «Так», якщо ПДВ входить у вартість договору, або «Ні», якщо не входить;
· у поле «Додаткова інформація» вводиться необхідна додаткова інформація про лот
(за наявності).

Заповнення форми для інших контрактів учасників-переможців проводиться аналогічно.

Для додавання контракту учасника необхідно натиснути кнопку з піктограмою «[+]», яка знаходиться поряд з надписом «Контракти учасника» (Рис. 48).
Рис. 48
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7.11. У випадку, якщо лот відмінено, необхідно заповнити розділ «Відмінені» (Рис. 49). Розділ містить поля «Номер лота», «Дата рішення», «Підстава», «Додаткова інформація». 
Для заповнення розділу значення вводиться таким чином:

· у полі «Номер лота» необхідно ввести порядковий номер лота, за яким торги відмінені;
· у полі «Дата рішення» необхідно ввести дату прийняття рішення по даному лоту 
за допомогою електронного календаря;
· у полі «Причина відміни торгів» необхідно ввести причину/причини відміни торгів за лотом;
· у полі «Додаткова інформація» вводиться додаткова інформація по даному лоту (за потреби).

Заповнення інших полів по лотах, за якими торги відмінені, проводиться аналогічно.

Рис. 49
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7.12. У випадку, якщо торги по лоту визнані такими, що не відбулись, необхідно заповнити розділ «Визнані такими, що не відбулись» (Рис. 50). Розділ містить поля «Номер лота», «Дата рішення», «Підстава», «Додаткова інформація». Для заповнення розділу необхідно ввести значення таким чином:

· у полі «Номер лота» необхідно ввести порядковий номер лота, за яким торги визнано такими, 
що не відбулися;
· у полі «Дата рішення» необхідно ввести дату прийняття рішення по даному лоту 
за допомогою електронного календаря;
· у полі «Підстава» необхідно ввести причину такого рішення;
· у полі «Додаткова інформація» можна ввести додаткову інформацію по даному лоту 
(за потреби).

Заповнення інших полів по лотах, за якими торги не відбулися, проводиться аналогічно.

Рис. 50
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7.13. Далі заповнюється поле «Додаткова інформація» (Рис. 51). У це поле вводиться необхідна інформацію по лоту (за наявності).
7.14. У поле «ПІБ, посада та контактний телефон особи, що подала оголошення» необхідно ввести дані особи, яка подала оголошення: прізвище, ім’я та по батькові (у називному відмінку), посаду, контактний телефон із зазначенням коду міжміського телефонного зв’язку (Рис. 51).

Рис. 51
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Після заповнення форми необхідно натиснути кнопку «Створити», після чого документ отримає статус «В обробці».
 
8. Особливості заповнення  форми «Інформація про результати проведення переговорної процедури закупівлі»
8.1. У полі «Дата оприлюднення і номер обґрунтування застосування переговорної процедури закупівлі» вказується номер, під яким оприлюднена інформація про застосування переговорної процедури закупівлі, після якого вказується цифра «1» через дріб та дата оприлюднення обґрунтування (Рис. 52).

Рис. 52
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8.2. У поле «Дата запрошення» відповідно до інструкції щодо заповнення форми інформації про результати проведення переговорної процедури закупівлі вводиться дата відправлення запрошення до участі в проведенні процедури закупівлі (Рис. 53).

Рис. 53
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9. Особливості введення даних до форми «Оголошення з відомостями про рамкову угоду».
9.1. У формі «Оголошення з відомостями про рамкову угоду» заповнюється поле «Кількість учасників». У разі багатолотової закупівлі додатково заповнюється поле «Кількість лотів, що зазначені в відомостях» та робиться відмітка в полі «Багатолотова закупка»;

Якщо закупівля безлотова, поля «Кількість лотів, що зазначені в оголошенні» 
та «Багатолотова закупка» не заповнюються. Після цього необхідно натиснути кнопку «Далі» 
(Рис. 54).

Рис. 54
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9.2. Поля «Назва замовника торгів», «Код за ЄДРПОУ» та «Адреса» будуть заповнені автоматично з використанням реєстраційних даних, які вказані замовником у заявці на реєстрацію Замовника на Веб-порталі (Рис. 55). Замовник має можливість редагувати поле «Адреса».

Далі необхідно навести курсор миші на номер повідомлення про акцепт, тримаючи клавішу на клавіатурі ctrl, приєднати повідомлення про акцепт/акцепти (Рис. 55).
Рис. 55
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9.3. Далі необхідно заповнити розділ «Інформація про предмет закупівлі». 

У полі «Класифікатор» Замовник з випадаючого меню за допомогою курсора вибирає потрібний йому класифікатор (Рис. 56).

Рис. 56
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У полі «ТРП» необхідно вибрати з випадаючого меню один із трьох варіантів – «Товар», «Робота» чи «Послуга» (Рис. 57).

Рис. 57
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У полі «Код предмета закупівлі» необхідно ввести код предмета у строгій відповідності 
до Порядку визначення предмета закупівлі, затвердженого Наказом № 921 від 26.07.2010 
(зі змінами), після чого з’являється рядок із класифікатора. За допомогою курсора миші Замовник обирає відповідний рядок класифікатора (Рис. 58).
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При виборі предмета закупівлі згідно з ДСТУ Б Д.1.1-1:2013 або ДК 003:2010 у цьому полі зазначається «ДСТУ Б Д.1.1-1:2013» або «ДК 003:2010» відповідно. 
Після заповнення поля «Код предмета закупівлі» в поле «Предмет з класифікатору» рядок 
із класифікатора завантажується автоматично (Рис. 59).
Далі необхідно заповнити поле «Предмет».
У полі «Кількість» необхідно ввести число та одиниці виміру, що позначають кількість товарів або обсяг виконання робіт чи надання послуг.
У полі «Термін поставки» необхідно ввести строк поставки товарів, виконання робіт 
чи надання послуг.
У полі «Місце поставки» необхідно ввести адресу (адреси) місця поставки товарів 
або виконання робіт чи надання послуг відповідно.
Рис. 59
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9.4. У полі «Лоти» необхідно ввести порядкові номери лотів, за якими подається дане оголошення (номери лотів можна встановлювати через «,» або «-») (Рис. 60).


Рис. 60
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9.5. Далі у формі необхідно заповнити розділ «Лоти оголошення» (Рис. 61). Розділ містить поля «Номер лота», «Опис лота», «Кількість», «Термін поставки», «Місце поставки». 
Для заповнення розділу значення вводяться таким чином:

· у поле «Номер лота» необхідного вказати порядковий номер відповідного лота;
· у поле «Опис лота» вводиться опис необхідного лота;
· у поле «Кількість» необхідно ввести число та одиниці виміру, що позначають кількість товару закупівлі або обсяг робіт чи послуг (для даного лота);
· у поле «Термін поставки» необхідно ввести строк поставки товарів, виконання робіт 
або надання послуг (для даного лота);
· у поле «Місце поставки» необхідно ввести місце поставки товарів або місце виконання робіт чи надання послуг. 

Заповнення форми для інших лотів проводиться аналогічно.

Рис. 61
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9.6. Після цього в полі «Адреса веб-сайту, на якому було розміщено інформацію» зазначається адреса веб-сайту Замовника (за наявності) або веб-сайту відповідного органу влади, органу місцевого самоврядування, на якому Замовник може додатково розмістити інформацію про закупівлю. Поле можна залишити порожнім.

9.7. Далі заповнюється розділ «Інформація про учасників рамкової угоди» (Рис. 62):
- у полі «Повна назва» для юридичної особи зазначається повне найменування, а для фізичної особи - прізвище, ім’я, по батькові;
- у полі «Код ЄДРПОУ» для юридичної особи зазначається код за ЄДРПОУ, а для фізичної особи - реєстраційний номер облікової картки платника податків або серія та номер паспорта 
(для фізичних осіб, які через свої релігійні переконання відмовляються від прийняття реєстраційного номера облікової картки платника податків та повідомили про це відповідний орган державної податкової служби і мають відмітку у паспорті);
- у полі «Адреса» зазначається вулиця, номер будинку, номер кімнати (офіса), найменування адміністративно-територіальної одиниці, поштовий індекс;
- у поле «Телефон/факс» необхідно ввести один номер телефону або факсу із зазначенням коду міжміського телефонного зв’язку.
Рис. 62
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9.8. Далі необхідно заповнити поля «Строк, на який укладено рамкову угоду», «Номер рамкової угоди» та «Дата рамкової угоди». Дані поля є текстовими, вимог до введення даних немає. 

9.9. У поле «Кількість учасників» необхідно ввести кількість учасників, з якими укладено рамкову угоду.

9.10. Поле «Ціна за одиницю товару (послуги)» на дату укладання рамкової угоди 
є текстовим, вимог до введення даних немає.

9.11. У поле «Додаткова інформація» вводиться необхідна інформацію (за наявності).

9.12. У поле «ПІБ, посада та контактний телефон особи, яка подала оголошення» необхідно ввести дані особи, яка подала оголошення: прізвище, ім’я та по батькові (у називному відмінку), посаду, контактний телефон із зазначенням коду міжміського телефонного зв’язку.
10. Особливості заповнення форми «Протокол розкриття пропозиції конкурсних торгів, кваліфікаційних пропозицій, цінових пропозицій».
10.1. У формі «Протокол розкриття пропозицій конкурсних торгів, цінових пропозицій, кваліфікаційних пропозицій» заповнюється поле «Кількість учасників, що зазначені в протоколі».

10.2. У разі багатолотової закупівлі поле «Багатолотова закупка» слід відмітити прапорцем. Якщо закупівля безлотова, це поле треба залишити пустим і натиснути кнопку «Далі» (Рис. 63)
Рис. 63
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10.3. Поля «Назва замовника торгів», «Код за ЄДРПОУ» та «Адреса» будуть заповнені автоматично з використанням реєстраційних даних, які вказані замовником у заявці на реєстрацію замовника на Веб-порталі. За потреби Замовник може редагувати поле «Адреса».

10.4. Далі у формі заповнюється розділ «Відповідальний за проведення торгів» (Рис. 64). Для заповнення розділу значення вводяться таким чином:

· у полі «ПІБ» необхідно ввести прізвище, ім’я та по батькові відповідальної особи 
у називному відмінку;
· у полі «Посада» слід ввести посаду відповідальної особи;
· у полі «Телефони» необхідно ввести телефонний номер/телефонні номери відповідальної особи із зазначенням коду міжміського телефонного зв’язку (крім цифр, можна використовувати символи: «пробіл», «-», «+», «()», «,»);
· у полі «Телефони/Факси» необхідно ввести номер/номери факсу із зазначенням коду міжміського телефонного зв’язку (крім цифр, можна використовувати символи: «пробіл», «-», «+», «()», «,»);
· у полі «E-mail» необхідно ввести адресу електронної пошти відповідальної особи
(за наявності). Якщо E-mail відсутній, поле залишити пустим, не вводити жодних знаків.

Рис. 64
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10.5. Далі заповнюється розділ «Інформація про предмет закупівлі». 

У полі «Класифікатор» Замовник з випадаючого меню за допомогою курсора вибирає потрібний йому класифікатор (Рис. 65).
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10.6. у полі «Код предмета закупівлі» необхідно ввести код предмета у строгій відповідності до Порядку визначення предмета закупівлі, затвердженого Наказом № 921 
від 26.07.2010 (із змінами), після чого з’являється рядок із класифікатора. За допомогою курсора миші Замовник обирає відповідний рядок класифікатора (Рис. 66)

Рис. 66
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При виборі предмета закупівлі згідно з ДСТУ Б Д.1.1-1:2013 або ДК 003:2010 у цьому полі зазначається «ДСТУ Б Д.1.1-1:2013» або «ДК 003:2010» відповідно. 
Після заповнення поля «Код предмета закупівлі» у поле «Предмет з класифікатору» рядок 
із класифікатора завантажується автоматично (Рис. 67).

Далі необхідно заповнити поле «Предмет».

10.7. У полі «Кількість» необхідно ввести число та одиниці виміру, що позначають кількість товарів або обсяг виконання робіт чи надання послуг.

10.8. У полі «Термін поставки» необхідно ввести строк поставки товарів, виконання робіт або надання послуг.
10.9. У полі «Місце поставки» необхідно ввести місце поставки товарів або місце виконання робіт чи надання послуг. 

Рис. 67
[image: image226.png]TIndopmauin npo npefmer 3akynisni
Knacudikatop

Koa npeaveta sakynisni

Mpearer 2 knacndikatopy

Mpearer

Kinbicrs:

Tepin nocTaskn

Micue nocrasiv

Tepxashwii KnacudiaTop npoayKui Ta nocnyr (1K 016:2010)
19202

Maneo piavHHe Ta ras; onvBI MaCcTURLHI.

Seraun
125 nipie
2015 pix
. Kutig|




10.10. У поле «Дата оприлюднення та номер оголошення про проведення процедури закупівлі, розміщеного на веб-порталі Уповноваженого органу з питань закупівель» дані завантажуються автоматично (Рис. 68).
Рис. 68
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10.11. Далі необхідно заповнити поле «Розкриття пропозицій конкурсних торгів (кваліфікаційних пропозицій, цінових пропозицій) відбулося». Дані у відповідному полі потрібно ввести у такому форматі: «дд.мм.рррр гг:хх», де дд – число, мм – місяць, рррр – рік, гг – години, хх – хвилини (Рис. 69).

Рис. 69
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10.12. У поле «Місце розкриття» необхідно ввести адресу. Дане поле є текстовим, вимог до введення даних немає (Рис. 70).

Рис. 70
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10.13. Далі заповнюється розділ «Присутні від учасників процедури закупівлі». 

Цей розділ містить поля «Посада», «Прізвище, ініціали». Для ведення даних для декількох осіб необхідно натиснути значок [+] (Рис. 71).


Рис. 71
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10.14. Поля «Посада», «Прізвище, ініціали» є текстовими, вимог до введення даних немає (Рис. 72).


Рис. 72
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10.15. Розділ «Присутні від замовника (члени комітету з конкурсних торгів)» містить поля ««Посада», «Прізвище, ініціали». Для ведення даних для декількох осіб необхідно натиснути значок [+] (Рис. 73).


Рис. 73
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10.16. Поля «Посада», «Прізвище, ініціали» є текстовими, вимог до введення даних немає (Рис. 74).


Рис. 74
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10.17. Далі потрібно заповнити розділ «Інформація щодо отриманих пропозицій конкурсних торгів (кваліфікаційних пропозицій, цінових пропозицій).


10.18. Особливості заповнення полів «Номер реєстрації замовником пропозиції конкурсних торгів (кваліфікаційної пропозиції, цінової пропозиції)» та «Дата реєстрації замовником пропозиції конкурсних торгів (кваліфікаційної пропозиції, цінової пропозиції)» 
(Рис. 75):


- у полі «Номер реєстрації замовником пропозиції конкурсних торгів (кваліфікаційної пропозиції, цінової пропозиції)» необхідно вводити лише цифрове значення;
    - у поле «Дата реєстрації замовником пропозиції конкурсних торгів (кваліфікаційної пропозиції, цінової пропозиції)» дані потрібно ввести у такому форматі: «дд.мм.рррр», де дд – число, мм – місяць, рррр – рік.
Рис. 75
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10.19. Далі необхідно заповнити розділ «Ціна пропозиції або ціни окремих частин предмета закупівлі (лотів) (якщо окремі частини предмета закупівлі визначені замовником
для надання учасниками пропозицій щодо них)». 


   10.20. У поле «Ціна пропозиції або ціни окремих частин предмета закупівлі (лотів) (якщо окремі частини предмета закупівлі визначені замовником для надання учасниками пропозицій щодо них)» необхідно ввести число у десятковому форматі з двома знаками після коми, 
що позначає ціну пропозиції (Рис. 76).


10.21. У полі «Назва валюти» за допомогою випадаючого меню потрібно вибрати валюту з переліку: UAH – Українська гривня, USD – Долар США, RUB – Російський рубль,
EUR – Євро, GBP – Англійський фунт стерлінгів.


   10.22. У полі «Ознака включення ПДВ» необхідно вибрати «Так», якщо ПДВ входить 
у ціну пропозиції, або «Ні», якщо не входить.


   10.23. Поле «Примітка» є текстовим, вимог до введення даних немає.

Рис. 76
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Додаток 2

Особливості заповнення форм через Кабінет замовника, Кабінет замовника з ЕЦП
1. Замовник розпочинає нову закупівлю шляхом натискання кнопки «Розпочати нову закупівлю» (Рис. 37 Порядку). 

2. У вікні, що відкрилось, Замовник обирає з переліку вид процедури закупівлі та натискає кнопку «Далі» (Рис. 1).

Рис. 1
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           3. У випадку проведення багатолотової закупівлі Замовник робить відмітку 
у відповідному полі «Багатолотова закупівля», вводить загальну кількість лотів та натискає кнопку «Далі» (Рис. 2).

Рис. 2
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4. Залежно від обраної процедури Замовником заповнюється форма для подання Інформації. Замовник має можливість користуватися сервісною послугою перевірки  Інформації, яка внесена до форми (Рис. 3).

Рис. 3
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5. Після заповнення форми та натискання кнопки «Створити» (Рис. 4) Інформація буде автоматично прийнята Веб-порталом для подальшого опрацювання та оприлюднення. 
Якщо Замовник скористався сервісною послугою перевірки інформації, вона буде прийнята 
Веб-порталом лише після відповідної перевірки. 

Рис. 4
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6. Після створення оголошення за допомогою автоматизованого робочого місця Замовника «Кабінет Замовника» з’являється запис як на Рис. 5.

Рис. 5
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.

Оголошення отримує статус «Чернетка» (Рис. 6).

Рис. 6
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У Замовника є можливість редагувати та видаляти оголошення зі статусом «Чернетка» (Рис. 7).

Рис. 7
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Для того, щоб оголошення було прийняте для оприлюднення, Замовнику необхідно натиснути жовту стрілочку на панелі управління «Докладно» [image: image243.png])



 та натиснути кнопку «Публікувати» (Рис. 8).
Рис. 8
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З’являється запис як на Рис. 9.
Рис. 9
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Увага! Лише після натискання кнопки «Публікувати» оголошення буде прийняте автоматично та оприлюднене на Веб-порталі відповідно до графіку прийому.

Після прийняття оголошення системою та присвоєння йому вхідного номера функції «Редагування» та «Видалення» будуть недоступні.

7. Особливості заповнення форми «Оголошення про проведення». 
7.1. У полі «Розмір бюджетного призначення або очікувана вартість предмета закупівлі» вартість зазначається лише у цифровому форматі (Рис. 10).

Рис. 10
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7.2. У полі «Інформація про предмет закупівлі», а саме: у полі «Галузь» (Рис. 11) Замовник з випадаючого меню за допомогою курсора вибирає потрібну йому інформацію. 

Рис. 11
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7.3. У поле «Код предмету закупівлі» Замовник вводить код закупівлі згідно з обраним класифікатором, після чого з’являється рядок із класифікатора. За допомогою курсора миші Замовник обирає відповідний рядок класифікатора, який підтягується автоматично (Рис. 12).

Рис. 12
[image: image249.png]@ KaSiter 2amontmKa Byns-nacka, 3anosHiTs none "Koa NpeaweTy sakynisni” Ta 06EPITS BIANOBIAHE HANMEHYSAHHS 3 NEPENIKY, WO 3'ASUTECH Ha EKPaHI.

o - Knacudixatop: | Bepxaenuit knacnpikatop npoaykui Ta nocnyr (AK 016:2010) =l
v sakynisens

e —— Koa npeamety sakynieni [20] ]
‘AOroBopiE Ta 3MiuM icTOTHIX Mpeamer 3 knacudikatopy: 20.1, PE4OBMHM XiMiYHi OCHOBHI, 106pWBa Ta a30TOBMICHI i
ywos aorosopy CRIONYKM, MNACTMACH 7 CUHTETUMHMI KayHyK Y MEpBMHHIX

38ir 23 pesynoraramn poprax.

Saificnenns sawynisens Mpeamer®

20.11, a3y NPOMMCNOBI

@ rpadix npuiiomy no BA3'

20.11.11, BoAeHb, aprox
20.11.11-20.00, AproH.

@ Tpadi npuiiomy no APP.

Gggrmm |





7.4. Для уникнення дублювання інформації, у полі «Предмет» Замовник вказує лише уточнення предмета закупівлі (за потреби). Якщо такого уточнення немає, то в даному полі «Предмет» достатньо поставити пробіл.

7.5. Якщо оголошення містить інформацію по кожному лоту окремо, то таку інформацію Замовник зазначає або в загальних полях «Предмет», «Кількість», «Місце поставки», «Термін поставки» (Рис. 13), або натискає пробіл у загальних пунктах та вказує інформацію 
по кожному лоту окремо в таблиці «Інформація по лотам» (Рис. 14).
Рис. 13
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Рис. 14
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8. Особливості заповнення форми «Протокол розкриття пропозиції конкурсних торгів, кваліфікаційних пропозицій, цінових пропозицій».

Протокол розкриття пропозиції конкурсних торгів, кваліфікаційних пропозицій, цінових пропозицій подається шляхом натискання кнопки «ПР» у колонці «Супровідні документи» 
(Рис. 15). Замовник натискає кнопку створити та заповнює форму в електронному вигляді 
(Рис. 16).

Рис. 15
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Рис. 16
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8.1. Поле «Номер і дата реєстрації замовником пропозиції конкурсних торгів» (Рис. 16) має містити лише числове значення (1, 2, 3…).
9. Особливості заповнення форми «Повідомлення про акцепт пропозиції конкурсних торгів або цінової пропозиції, або пропозиції за результатами застосування переговорної процедури закупівлі».
Якщо закупівля багатолотова, то в полі «Лоти оголошення» (Рис. 17) Замовник вказує через «,» або «-» порядковий номер лота, за яким подає повідомлення про акцепт.

Рис. 17
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9.1. У полі «Пропозиції», а саме: у колонці «Лоти*» вказується лише порядковий номер лота (Рис. 18).

Рис. 18
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* - у разі проведення процедури закупівлі за лотами.

10. Особливості заповнення форми «Оголошення про результати».
Для заповнення поля «Номер повідомлення про акцепт, номер і дата бюлетеня» 
в оголошені про результати необхідно натиснути номер повідомлення про акцепт/акцепти (у разі оприлюднення акцептів по кожному лоту окремо) та перенести за допомогою курсора з колонки «Доступні» (Рис. 19) у колонку «Зв’язані з даним результатом» (Рис. 20), а потім натиснути кнопку «Завантажити дані з вибраних акцептів».
Рис. 19
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Рис. 20
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10.1. Після натискання кнопки «Завантажити дані з вибраних акцептів» з’являється повідомлення як на Рис. 21. Після цього необхідно натиснути кнопку «ОК».
Рис. 21
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10.2. У полі «Завершені з визначенням переможця», а саме: у колонці «Лоти*» вказується лише порядковий номер лота (Рис. 22). 

Рис. 22
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* - у разі проведення процедури закупівлі за лотами. 
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