
Процедури проведення закупівель

Процедура закупівель - це внутрішній процес, встановлений кожною організацією для
забезпечення сумісності здійснених закупівель з основними принципами відповідальності,
підзвітності, прозорості, рівного ставлення до постачальників та пропорційності, гарантуючи при
цьому найкраще співвідношення ціни та якості. Процедури закупівель забезпечують об'єктивність
під час процесу присудження постачальнику. Самі критерії присудження контракту повинні бути
адаптовані до ситуації, потреб програми та положень донорів.

Стандартна процедура закупівлі включає наступні основні кроки:

Опитування постачальників та/або публікація (тендер, вираз зацікавленості).
Збір технічних/фінансових пропозицій.
Внутрішній огляд результатів (аналіз та порівняння пропозицій).
Затвердження вибору постачальника.
Перегляд документації та авторизація фінансових зобов 'язань.
Публікація/Повідомлення результатів.
Підписання замовлення та/або контракту.
Отримання/транспортування товарів.
Оплата постачальнику (на основі попередньо узгоджених умов).
Остаточне оновлення, огляд досьє на покупку та його архівування.

Закупівлі супроводжуються значними грошовими потоками, тому агентства повинні враховувати
їх вплив на місцеві ринки та вплив, який вони можуть мати на бенефіціарів. 

Найпоширеніші процедури закупівель

Хоча кожна організація та/або донор використовують різну термінологію, всі вони поділяють
однакову логіку та основні принципи. Для цілей цього посібника назви різних процедур будуть
такими:

Пряма закупівля
Конкурентна, переговорна процедура
Тендерна процедура

Пряма закупівля або процедура запиту цінових пропозицій

Пряма закупівля або процедура запиту цінових пропозицій є найбільш м'якою з точки зору
документації, оцінки та вимог. Прямі закупівлі зазвичай здійснюються для товарів або послуг з
низькою загальною вартістю. Основною характеристикою прямих закупівель є те, що товари або
послуги купуються без попереднього порівняння цін або умов закупівлі, що робить процес
відносно швидким і простим.

Підрозділ або особа, відповідальна за закупівлі, буде купувати у найбільш вигідного
постачальника, визначеного в каталозі постачальників. Якщо замовлений товар або послуга не
вказані в каталозі постачальника або є новими, рекомендується звернутися до постачальника за
RFI, який допоможе покупцям точніше спланувати закупівлю. Підрозділ або особа, відповідальна
за закупівлі, повинна зв'язатися з постачальником для підтвердження ціни та забезпечення
критеріїв задовільної якості, строків поставки, конкурентних ринкових цін та відповідності
наявному бюджету.

Для звичайних операцій (не першої фази реагування на надзвичайну ситуацію) метод
закупівлі обирається на основі визначеної системи з пороговими значеннями вартості.
 Структура включає, як мінімум, рівні для прямих закупівель, конкурентних пропозицій
та тендерів.  Рівні порогових значень ґрунтуються на контексті, беручи до уваги
вартість; частоту транзакцій; час на обробку закупівель та толерантність організації до
ризику. Встановлений поріг постійно дотримується під час звичайних операцій і
відображає вимоги донорів та МНУО. (Проєкт PARCEL, Закупівлі )
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Досьє на закупівлю може містити:

Повністю підписаний Запит на закупівлю, з якого було розпочато процедуру закупівлі.
Замовлення на закупівлю, підписане відповідними особами.
Копію інвойсу.
Підтвердженням доставки товарів може бути один з таких документів:

Накладна постачальника.
Внутрішня накладна при доставці без накладної постачальника.
Внутрішня накладна при доставці замовнику без накладної постачальника.
Оригінал рахунку-фактури, в ідеалі з формальним підтвердженням, написаним на
ньому.

 

Приклад Запиту на закупівлю  Приклад Замовлення на закупівлю

 

 

 

Конкурентна, переговорна процедура

Порівняльні торги - це процес запиту цінових/проектних пропозицій щодо продуктів, послуг або
робіт від «учасників торгів». Критерії відбору повинні бути встановлені та заздалегідь доведені до
відома потенційних учасників тендеру. Для закупівель на більші суми зазвичай потрібно більше
інформації, щоб об'єктивно оцінити та обґрунтувати економічну ефективність. Задокументоване
порівняння цін та умов закупівлі має бути проведене до самої закупівлі.

Після узгодження умов запиту на закупівлю необхідно підготувати офіційний та детальний запит
на участь у тендері в письмовій формі, який буде надіслано кільком постачальникам (більшість
організацій використовують щонайменше трьох різних постачальників) або достатній кількості
кандидатів, щоб забезпечити справжню конкуренцію. В ідеалі, в запиті на участь у тендері має
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бути вказана дата подання пропозиції, перелік технічних специфікацій та детальні критерії
відбору, які будуть застосовуватися в процесі. У випадку, якщо не вдається отримати мінімальну
кількість цінових пропозицій, замовник, як правило, додає копії запитів на отримання цінових
пропозицій, надісланих різним постачальникам, як доказ того, що всі зусилля були докладені
належним чином. Всі пропозиції повинні бути повними та чітко вказувати назву та адресу
постачальника, а також термін дії пропозиції.

Деякі агенції роблять винятки у випадках, коли пропозиція постачальника є точно такою ж, як і в
попередній закупівлі, і пропозиції постачальника все ще є дійсними..

 

1. Досьє з інформацією
2. Інформація про

продукт, послугу
3. Критерії відбору
4. Умови
5. Очікуваний склад

пропозиції
6. Механізм зворотного

зв'язку
7. Крайні терміни та

підписи

Приклад: Пропозиція на занурювальні насоси для ACF-Сирія 2016 р.

Пропозиції аналізуються на основі критеріїв відбору, зазначених у запиті на участь у тендері, і
результати будуть представлені у вигляді матриці пропозицій. Вибір постачальника, як правило,
є спільною відповідальністю особи або групи осіб, які керують закупівлями, та особи або групи
осіб, які роблять запит на закупівлю. 

Перед тим, як фінансове зобов'язання набуває чинності, деякі установи вирішують додати
додатковий рівень перевірки, коли керівники закупівельного та фінансового відділів
затверджують закупівлю, засвідчуючи, що як процес, так і розподіл коштів є правильними. У
випадку контрактів на велику суму, зазвичай обов'язковою є перевірка попередньо визначених
відповідних осіб.

Досьє закупівлі в ідеалі має містити:

Повністю підписаний запит на закупівлю, з якого було розпочато процедуру закупівлі.
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Оригінали отриманих цінових пропозицій від різних постачальників та запит на ці пропозиції
(особливо якщо не було отримано жодної пропозиції).
Таблиця оцінки переговорної процедури з усіма необхідними підтвердженнями, разом з
пояснювальною запискою, якщо це доречно.
Підписане сторонами Замовлення на закупівлю або контракт.
Копія рахунку-фактури, в ідеалі з посиланням на номер запиту або інший номер
відстеження.
Підтвердження доставки продукції:

Накладна постачальника.
Внутрішня накладна при доставці без накладної постачальника.
Внутрішня накладна при доставці замовнику без накладної постачальника.

Публічні/відкриті тендери

На відміну від переговорної процедури, де організація визначає щонайменше трьох (3)
потенційних постачальників, від яких вона запитує цінову пропозицію, публічний або відкритий
тендер - це процес відкриття торгів для громадськості та запрошення будь-кого подати
пропозицію. Пропозиції оцінює тендерний комітет, створений на початку процесу. Наполегливо
рекомендується, щоб усі члени оціночного комітету та працівники, залучені до тендерного
процесу, були зобов'язані зрозуміти та підписати декларацію про об'єктивність та
конфіденційність або подібний документ.

Усі документи, необхідні для проведення тендеру, повинні бути підготовлені та перевірені до
початку тендеру. Ці документи, як правило, надсилаються до головного офісу на затвердження
до публікації тендеру. Відкритий національний тендер може складатися з таких етапів:

Створення оціночного комітету.
Визначення критеріїв відбору постачальників.
Публікація оголошення про тендер у ЗМІ.
Розсилка Тендерного досьє/запиту на пропозиції від постачальників.
Заповнення Переліку заявників та учасників торгів.
Оцінка всіх отриманих заявок з використанням певного звіту про оцінку.
Присудження контракту обраному постачальнику та інформування тих, хто не був обраний.
Підписаний контракт.

Досьє на закупівлю може включати:

Зобов'язання про об'єктивність та конфіденційність.
Будь-яка відмова (напр. національність та походження товару).
Копія газети/сайту з оголошенням про проведення тендеру.
Заявки на участь.
Тендерне досьє.
Протокол відкритого засідання.
Пропозиції, що надійшли.
Звіт про оцінку тендерних пропозицій з порівняльною таблицею.
Тендерний звіт.
Дозвіл штаб-квартири на присудження контракту.
Підписаний контракт та будь-які подальші доповнення.
Акт приймання-передачі товарів або виконання послуг та/або робіт.
Комерційний рахунок.
Товарно-транспортні накладні.
Оплата.
Платіжна квитанція.

Тендери можуть мати різну географічну сферу, дозволяючи лише місцевим економічним
операторам бачити, подавати та пропонувати свої пропозиції, або дозволяти будь-кому на
національному чи міжнародному рівні подавати свої пропозиції. При виборі географічних
обмежень слід враховувати місцеву економіку, ефективність процесу, етичні стандарти та
турботу про навколишнє середовище, забезпечуючи при цьому доступність продукту/послуги в



терміни, які потрібні організації..

Також можна проводити тендери:

Відкриті - де всі зацікавлені постачальники можуть подати тендер
Обмежені - брати участь можуть лише постачальники в межах заздалегідь визначеного
обсягу або категорії.

Встановлення порогів

Поняття «порогів» є головним для визначення відповідних процедур, які слід застосовувати.
Пороги забезпечують принцип пропорційності між ринковою вартістю закупівлі та рівнем зусиль,
необхідних для отримання найкращих умов закупівлі.

Пороги працюють, визначаючи доларову вартість, при якій потрібен вищий рівень підписання або
затвердження. Чим вища вартість закупівлі, тим вищим є орган, який її затверджує, і тим
детальнішою має бути процедура, яку він застосовує.

Наприклад, агентство може встановити поріг у 500 доларів США:

Нижче 500 доларів США, лише місцевий співробітник з логістики та заявник повинні
підписати заявку, а також вимагається лише оголошення про закупівлю.
Понад 500 доларів США може знадобитися підпис керівника бази/місії та/або керівника
фінансового відділу, а також можуть знадобитися конкурентні пропозиції.

Характер і межі кожного порогу визначатимуться окремими установами, виходячи з їхніх власних
потреб у фінансовому нагляді та керуючись власними правилами:

Регламенти донорів
Вимоги країни/національного рівня
Процедури внутрішнього організаційного аудиту 

Рівень порогових значень та необхідні процедури повинні бути включені до посібника із
закупівель або політики закупівель кожної установи. 

Порівняльна таблиця різних процедур

Дотримуючись принципу пропорційності, рекомендується підвищувати складність торгів та
оцінки, якщо загальна сума перевищує вартість запропонованої закупівлі.

 

 

Пряма
закупівля

або
закупівля
в одного
учасника

Конкурентна, переговорна
процедура Вартість тендеру 

Поріг: Низька вартість Середній Високий

Рівень
публічності: Немає Середній (мінімум 3 постачальники, з

якими контактували)

Високий (публікація в
ЗМІ, публічне розкриття
пропозицій, публічне
повідомлення про
укладення договору)



Рівень
оцінювання:

Низький, одна
людина Середній (Логіст + Замовник)

Високий (Комітет з
конкурсних торгів, не
менше 3 осіб)

Документи:

Мала к-сть
(Запит на
закупівлю,
Замовлення на
закупівлю,
рахунок)

Середня (Запит на закупівлю, Запит
цінової пропозиції, Цінова пропозиція,
Таблиця аналізу тендерних
пропозицій, Замовлення на закупівлю,
рахунок, накладна)

Висока (13 шаблонів)

Валідація: Рівень на
місцях

Рівень країни + штаб-квартира (в
деяких випадках)

Країна + головний офіс
для підготовки
тендерного досьє та
вибору постачальника

 

Пряма
закупівля

або
закупівля
в одного
учасника

Конкурентна, переговорна
процедура Вартість тендеру 

Дроблення торгів

«Дроблення торгів» - це акт штучного розбиття тендерної пропозиції на кілька менших закупівель
замість однієї великої закупівлі. Штучне дроблення пропозиції в межах бюджету зазвичай
робиться з метою уникнення відповідної процедури, вважається поганою практикою і може
становити шахрайство.

Дроблення торгів стає шахрайством, коли метою осіб, які здійснюють закупівлі, є застосування
менш обмежувальної процедури закупівлі, ніж та, що рекомендується найкращою практикою або
процедурами закупівель, що діють в установі в цілому. Поділ пропозиції не завжди є
шахрайством, якщо обставини вимагають цього з міркувань безпеки, економічної ефективності
та з інших обґрунтованих причин. Будь-яке рішення про поділ пропозиції має бути чітко пояснене
та задокументоване.

Донорські та грантові кошти

Донори - це організації, установи або окремі особи, що фінансують проєкти, які реалізує
організація. Процедури закупівель повинні гарантувати, що всі товари, послуги та роботи
отримані відповідно до політики закупівель, а також усіх законів, що застосовуються до цих
витрат.

Будь-яка особа або група осіб, відповідальна за закупівлі, повинна бути обізнана з правилами
донорів щодо закупівель на всіх етапах проєктного циклу та забезпечувати виконання
організацією своїх договірних зобов'язань перед донором. Серед іншого, відділ закупівель
повинен перевірити, чи є у донора особливі правила щодо порогових значень та процедур
закупівель, а також будь-які специфічні положення, що застосовуються до придбання медичної
або сільськогосподарської продукції, обладнання тощо.

1. Загальні правила донорів:
Порогові вимоги донора.
Вимоги щодо національної приналежності та/або походження продукції.
Якщо потрібне схвалення донора (оцінки, аудити тощо).
Специфічні норми щодо конкретних продуктів (лікарські засоби, медичні вироби).
Санкції або антитерористичний контроль
Заборонені організації для закупівель.
Можливість використання ЦЗО (Центрів закупівель).



2. Специфічні правила, що стосуються будь-якого договору, підписаного з донором.
3. Прийнятність витрат або дати початку та закінчення контракту - достатньо часу для

проведення процедури та надання товарів/послуг.

Title
Завантажити - Шаблон замовлення на закупівлю
File

https://log.ddev.site:4443/sites/default/files/2022-07/TEMPLATE%20-%20Purchase%20Order.xlsx
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