
 

 

 

 

 

 

 

 

Відбори - як створити ДСЗ  
(динамічну систему закупівель) 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

  

 



 

  

 Для того, щоб створити Відбір потрібно в особистому кабінеті перейти в розділ 

«Відбори» та обрати «Створити ДЗС» (динамічну систему закупівель). 

 

Після чого відкривається сторінка створення ДСЗ. Заповнюємо назву закупівлі та опціонально за потреби 

можемо додати «Опис закупівлі»: 

 



 

 

 

Далі зазначаємо Строк дії оголошення. 

! Звертаємо Вашу увагу, що  Строк дії повинен бути не менше 60 днів.  

 

 
 

 

Наступним кроком Заповнюємо Код предмету закупівлі, натиснувши на кнопку «Обрати». В пошуку за 

ключовим словом або кодом шукаємо  необхідний Код ДК, натискаємо на галочку ліворуч біля Коду та внизу 

вікна натискаємо на «Обрати». 

 



 

 

Наступним кроком натискаємо на кнопку «Додати документ» та завантажуємо файли з тендерною 

документацією та додатками до неї: 

 
 

Внизу біля кожного завантаженого документу потрібно обрати тип документу з випадаючого списку: 

 



 
 

Контактні дані автоматично заповнюються відповідно до інформації, зазначеної у Вашому особистому кабінеті. 

За потреби ці дані можна відредагувати. 

 

Після заповнення усієї необхідної інформації натискаємо на кнопку «Відправити»: 

 



 
 

 

 

Закупівлю успішно створено, тепер її потрібно активувати,підписавши кваліфікованим електронним підписом. 



 
 

Для цього натискаємо праворуч на кнопку «Активувати» та зчитуємо КЕП. 

 
 

 

 

 

ДСЗ активовано, праворуч видно, що статус закупівлі «Активна»: 



 
 

Після того, як Постачальники подали свої пропозиції, вони відображаються наступним чином: 

 

 
 

 

 

Для того, щоб кваліфікувати учасника натискаємо на кнопку «кваліфікувати»: 



 

 
 

В полі «Рішення» обираємо «допустити заявку» або «відхилити заявку»:  

 

 
Потім додаємо документ з протоколом, обираємо тип документа зі списку та натискаємо «Завантажити 

рішення»: 

 
 

 

Далі потрібно підтвердити рішення, наклавши КЕП: 



 

   
 

 

Праворуч на закупівлі з’явилась кнопка «Рамкова угода»: 

 

 
 

 

 

 

 

Натиснувши на неї ми можемо побачити ідентифікатор угоди: 



 
Також у рамковій угоді є можливість заблокувати учасника. Для цього необхідно натиснути на потрібного 

учасника на натиснути на кнопку «Заблокувати»: 

 

 
 

 

 

 

 

 

Після чого додаємо документ, обираємо тип документу «інші» та натискаємо «Заблокувати»: 



 

 
 

Учасник  блокується на термін 3 місяці, потім він автоматично розблоковується після кінця періоду дії 

блокування: 

 
 

 

 

 



Далі переходимо до створення тендеру. В розділі Публічні закупівлі обираємо Створити закупівлю: 

 

 

 

 

 

 

Відкривається сторінка створення закупівлі. В полі тип процедури зі списку обираємо «Тендер»: 

 
 

В першому розділі «Основна інформація» натискаємо на кнопку Редагувати праворуч та заповнюємо усю 

необхідну інформацію. 



В полі Ідентифікатор угоди обираємо ідентифікатор Рамкової угоди: 

 

 
 

Далі заповнюємо Назву закупівлі та за потреби в полі «Примітки» можна вказати додаткову інформацію.  

Зі списку обираємо Вид предмету закупівлі та заповнюємо Кінець прийому пропозицій. Мінімальний термін 

прийому пропозицій проставляється системою автоматично. За потреби Ви можете відредагувати цей період. 

 

 
 

 

Далі натискаємо на кнопку «Додати документ» та додаємо тендерну документацію: 



 
 

Наступний розділ «Лоти». Біля Лот 1 натискаємо праворуч на кнопку Редагувати. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Заповнюємо Назву лоту, Очікувану вартість та Мінімальний крок зниження ставки аукціону (від 0.5% до 3%). 

Також заповнюємо Забезпечення тендерних пропозицій. Якщо забезпечення не вимагається – обираємо у списку 



«Ні», якщо вимагається – «Так». 

Та натискаємо на «Зберегти»: 

 
 

Наступний крок – додавання номенклатури. Натискаємо на кнопку «Додати» в розділі «Номенклатура»: 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

Далі заповнюємо Назву номенклатурної позиції, кількість та одиницю виміру. А також обираємо код ДК: 



  
Далі заповнюємо місце поставки. Можемо обрати «відповідно до документації» або «Автоматичне заповнення 

адреси», в такому випадку поля заповняться автоматично відповідно до інформації, зазначеної в особистому 

кабінеті. 

 

 
Наступний розділ «Умови», в ньому вказуємо умови оплати або умови доставки товару.



  
 

Додаємо умову та обираємо вид умови зі списку: 

 
 

Якщо це умова оплати - обираємо подію: 

 

 
 



Потім вказуємо розмір оплати у відсотках, тип оплати та період у днях, а також тип днів (робочі, банківські чи 

календарні) та натискаємо «Зберегти»: 

 
Якщо це умова доставки  - обираємо вид «Умови доставки» та обираємо якусь із подій зі списку та так само 

заповнюємо розмір оплати у відсотках, тип оплати та період у днях, а також тип днів (робочі, банківські чи 

календарні) та натискаємо «Зберегти»: 

 
 

 



За необхідності можна додати критерії забезпечення тендерної пропозиції та критерії забезпечення виконання 

умов договору, а також критерії по статті 16. Для цього потрібно натиснути на кнопку Редагувати навпроти 

відповідного критерію та натиснути на кнопку «Додати»: 

 
 

Після заповнення усієї інформації натискаємо на кнопку «Створити закупівлю» внизу сторінки та накладаємо 

КЕП: 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



Після аукціону відкриваються пропозиції учасників та розпичанається період Кваліфікації. Щоб кваліфікувати 

учасника, натискаємо на кнопку «Кваліфікувати»: 

 
 

Та обираємо рішення: 

 
 

! Якщо у документах учасника виявлено невідповідності, то можна створити повідомлення про усунення 

невідповідностей. Для цього у  пункті «Рішення» з випадаючого списку обираємо «Створити повідомлення з 

вимогою про усунення невідповідностей», і у вікні нижче прописуємо перелік невідповідностей, які потрібно 

виправити учаснику. 

 



Після заповлення повідомлення, натискаємо кнопку «Підтвердити рішення». 

 
Повідомлення створено! Система не вимагає додаткового підписання електронним підписом. 

 
 

 

 



Для дискваліфікації учасника натискаємо на кнопку «Кваліфікувати» та у полі «Рішення» обрати 

«дискваліфікувати пропозицію», в полі «Причини відхилення» з випадаючого списку оберіть причину, в полі 

«Підстави відхилення» вказуємо відповідний пункт або статтю Постанови: 

 

 
Наступник кроком додаємо протокольне рішення, натиснувши на кнопку «Додати документ»: 

 

 
В типі документу обираємо зі списку «Повідомлення про рішення» та натискаємо на кнопку «Завнтажити 

рішення». На рішення обов’язково потрібно накласти КЕП та підтвердити рішення: 

 

 
 



Учасника дискваліфіковано, результат кваліфікації відображається червоним як «Відхилено», кваліфікація 

відразу переходить на наступного учасника: 

 

 
 

Якщо учасника визначено переможцем, обираємо рішення «визначити переможною», додаємо протокол 

уповноваженої особи, проставляємо дві галочки та завантажуємо рішення:  

 
 

На рішення обов’язково потрібно накласти КЕП та підтвердити рішення. 

 

 

 



Учасника успішно визначено переможцем: 

 

 
Після підписання договору на сторінці закупівлі натискаємо на кнопку «Завантажити контракт»:  

 

 
 

Далі заповнюємо дані по контракту та додаємо скан-копію договору. 

 

 

 

 

 



! Звертаємо Вашу увагу, що  «Поле ціна за одиницю» є необов’язковим до заповнення: 

 
В типі документу обираємо «Підписаний договір» та натискаємо «Завантажити контракт»:  

 

 
 

 



! Поки на контракт не накладено КЕП, інформацію по ньому можна відредагувати, натиснувши на кнопку 

«Завантажити контракт». 

 

Далі контракт необхідно активувати. Для цього натискаємо на кнопку «Активувати контракт» та накладаємо 

КЕП: 

 

 
 

 

 



 

Далі після накладання КЕПу потрібно підтвердити рішення, натиснувши на кнопку «Активувати» ще раз: 

 
Контракт успішно активовано! 

 

 
 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 
 
 
Бажаємо вдалих закупівель! 

 
З повагою, 

технічна підтримка майданчика playtender.com.ua 

тел.: 044 33 444 10 

тел. 0 800 330 331 

Email: info@playtender.com 
 

 

 
Ми у соцмережах 

 

mailto:info@playtender.com

