ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження голови Київської обласної державної адміністрації

30 листопада 2020 року № 664
МЕТОДИЧНІ РЕКОМЕНДАЦІЇ

щодо планування та здійснення процедур закупівель в апараті 

та структурних підрозділах Київської обласної держаної адміністрації

1. Загальні положення

1.1. Методичні рекомендації щодо планування та здійснення процедур закупівель в апараті та структурних підрозділах Київської обласної держаної адміністрації (далі – Методичні рекомендації) розроблені згідно з Бюджетним, Господарським та Цивільним кодексами України, Законом України «Про публічні закупівлі» (далі – Закон) та іншими нормативно-правовими актами у сфері публічних закупівель.
1.2. У Методичних рекомендаціях терміни вживаються у такому значенні:

відповідальний підрозділ – підрозділ або службова (посадова) особа апарату або структурного підрозділу Київської обласної державної адміністрації (далі – облдержадміністрація), на який покладено обов’язки з формування очікуваної вартості, визначення вимог до предмета закупівлі, кваліфікаційних критеріїв до учасників, складання проєкту договору про закупівлю;

підрозділ правової роботи – підрозділ або службова (посадова) особа апарату або структурного підрозділу облдержадміністрації, на який покладено виконання функцій правового забезпечення;

підрозділ фінансів – підрозділ або службова (посадова) особа апарату або структурного підрозділу облдержадміністрації, на який покладено виконання функцій ведення фінансової та бухгалтерської роботи;

підрозділ супроводження процедур закупівель – підрозділ та/або уповноважена службова (посадова) особа апарату або структурного підрозділу облдержадміністрації, на який покладено виконання функцій організації та проведення процедур публічних закупівель.

2. Організація закупівельної діяльності

2.1. Згідно зі статтею 11 Закону відповідальною за організацію та проведення процедури закупівлі/спрощеної закупівлі є уповноважена особа, яка повинна мати вищу освіту, як правило юридичну або економічну, та визначається або призначається замовником одним з таких способів:
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1) шляхом покладення на працівника (працівників) із штатної чисельності функцій уповноваженої особи як додаткової роботи з відповідною доплатою згідно із законодавством;

2) шляхом введення до штатного розпису окремої (окремих) посади (посад), на яку буде покладено обов’язки виконання функцій уповноваженої особи (уповноважених осіб);

3) шляхом укладення трудової угоди (контракту) згідно із законодавством.

2.2. Уповноважена особа здійснює свою діяльність на підставі укладеного із замовником трудового договору (контракту) або розпорядчого рішення замовника та відповідного положення. Уповноважені особи можуть пройти навчання з питань організації та здійснення публічних закупівель, у тому числі дистанційне в Інтернеті. 

Уповноважена особа для здійснення своїх функцій, визначених Законом, підтверджує свій рівень володіння необхідними (базовими) знаннями у сфері публічних закупівель на веб-порталі Уповноваженого органу шляхом проходження безкоштовного тестування. Порядок організації тестування уповноважених осіб визначається центральним органом виконавчої влади, що забезпечує формування та реалізує державну політику у сфері публічних закупівель.

2.3. Замовник має право призначити декілька уповноважених осіб, за умови що кожна з таких осіб буде відповідальною за організацію та проведення конкретних процедур закупівель/спрощених закупівель. У разі визначення кількох уповноважених осіб розмежування їх повноважень та обов’язків визначається рішенням замовника.
2.4. Уповноважена особа:

1) планує закупівлі та формує річний план закупівель в електронній системі закупівель;

2) здійснює вибір процедури закупівлі;

3) проводить процедури закупівель/спрощені закупівлі;

4) забезпечує рівні умови для всіх учасників, об’єктивний та чесний вибір переможця процедури закупівлі/спрощеної закупівлі;

5) забезпечує складання, затвердження та зберігання відповідних документів з питань публічних закупівель, визначених Законом;

6) забезпечує оприлюднення в електронній системі закупівель інформації, необхідної для виконання вимог Закону;

7) здійснює інші дії, передбачені Законом.

2.5. Замовник може здійснити закупівлю товару (товарів) та/або послуги (послуг) через централізовану закупівельну організацію. 
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Централізована закупівельна організація набуває усіх прав та обов’язків замовників, що визначені Законом, та несе відповідальність згідно із законами України.

Замовник укладає договір про закупівлю товару (товарів) та/або послуги (послуг) з переможцем процедури закупівлі за результатами тендера та/або з переможцем відбору/конкурентного відбору закупівлі за рамковою угодою, що були здійснені в його інтересах централізованою закупівельною організацією.

Замовники надають централізованій закупівельній організації необхідну інформацію про потребу для проведення тендера (торгів) та/або закупівель за рамковими угодами відповідно до законодавства.

У рішенні про визначення централізованої закупівельної організації може бути встановлено про обов’язковість закупівлі через централізовану закупівельну організацію для певного переліку замовників та/або визначено перелік товарів та/або послуг, закупівля яких через централізовану закупівельну організацію є обов’язковою.

Особливості створення та діяльності централізованих закупівельних організацій встановлюються Кабінетом Міністрів України.

2.6. До 01 січня 2022 року замовник може утворювати тендерний комітет (комітети) для організації та проведення процедур закупівель (за винятком спрощених закупівель). Замовник має право одночасно визначити уповноважену особу (осіб) та тендерний комітет (комітети), за умови що кожен із них буде відповідальним за організацію та проведення конкретних процедур закупівель.
3. Планування закупівель

3.1. Відповідно до статті 4 Закону планування закупівель здійснюється на підставі наявної потреби у закупівлі товарів, робіт і послуг. Заплановані закупівлі включаються до річного плану закупівель (далі - річний план). Річний план та зміни до нього безоплатно оприлюднюються замовником в електронній системі закупівель протягом п’яти робочих днів з дня затвердження річного плану та змін до нього. Замовник має право додатково оприлюднювати інформацію щодо закупівель на власному офіційному веб-сайті, а також у інших засобах масової інформації. Закупівлі здійснюються відповідно до річного плану.
Для планування закупівель та підготовки до проведення закупівель замовники можуть проводити попередні ринкові консультації з метою аналізу ринку, у тому числі запитувати й отримувати рекомендації та інформацію від суб’єктів господарювання. Такі рекомендації та інформація можуть використовуватися замовником під час підготовки до проведення закупівлі, якщо вони не призводять до порушення статті 5 Закону. Консультації з ринком можуть проводитися через електронну систему закупівель шляхом надсилання 
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запитань замовником та отримання відповідей від суб’єктів господарювання або шляхом організації відкритих зустрічей з потенційними учасниками. 
Проведення попередніх ринкових консультацій замовником не вважається участю суб’єктів господарювання у підготовці вимог до тендерної документації.
3.2. Невід’ємною частиною планування закупівель є визначення очікуваної вартості предмета закупівлі. При плануванні закупівель визначення очікуваної вартості може бути покладено на відповідальний підрозділ.

Для формування очікуваної вартості відповідальний підрозділ має визначити потребу в товарах, роботах і послугах (номенклатура, кількісні та якісні показники) на підставі аналізу фактичного використання товарів, робіт та послуг для забезпечення діяльності замовника у минулих періодах та з урахуванням запланованих поточних завдань замовника. Ціна предмета закупівлі може бути визначена на підставі відповідного аналізу ринку.

Ціна є вираженим у грошовій формі еквівалентом одиниці товару (послуг, робіт). Замовники у своїй діяльності можуть використовувати два види цін: державні регульовані ціни та вільні ціни.

Державні регульовані ціни запроваджують Кабінет Міністрів України, органи виконавчої влади, державні колегіальні органи та органи місцевого самоврядування відповідно до їх повноважень та у встановленому законодавством порядку.

Вільні ціни замовник може визначати самостійно. Законодавством не визначено органів, які уповноважені надавати офіційну інформацію щодо вартості товарів, робіт і послуг. 
Для визначення очікуваної вартості предмета закупівлі замовник може використовувати Примірну методику визначення очікуваної вартості предмета закупівлі, затверджену наказом Міністерства розвитку економіки, торгівлі та сільського господарства України від 18 лютого 2020 року № 275, яка має рекомендаційний характер.

При визначенні очікуваної вартості предмета закупівлі замовник повинен враховувати те, що вона не повинна перевищувати розмір бюджетних призначень на відповідні видатки.

3.3. Замовник має право здійснити планування всіх річних закупівель на початку року шляхом складення і затвердження річного плану закупівель або планувати закупівлі поступово шляхом внесення змін до річного плану закупівель. При цьому періодичність і характер зазначених вище змін законодавством не визначені і не обмежені. Внесення змін до річного плану закупівель має передувати здійсненню відповідної процедури закупівлі.
До річного плану не включаються закупівлі, для здійснення яких Закон не застосовується у випадках, визначених у частинах п’ятій і шостій статті 3 Закону.
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3.4. Для прийняття рішення щодо внесення закупівлі до річного плану замовник визначає предмет закупівлі згідно з вимогами наказу Міністерства розвитку економіки, торгівлі та сільського господарства України від 15 квітня 2020 року № 708 «Про затвердження Порядку визначення предмета закупівлі», зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 09 червня 2020 року за № 500/34783.

3.5. Відповідно до Положення про відділ методологічної підтримки та моніторингу публічних закупівель Київської обласної державної адміністрації (далі – Відділ), затвердженого розпорядженням голови Київської обласної державної адміністрації від 20 грудня 2018 року № 730, Відділ надає замовникам рекомендації щодо планування закупівель, підготовки проєктів річних планів закупівель, а також здійснює моніторинг своєчасного оприлюднення замовниками необхідної інформації щодо планування та здійснення закупівель відповідно до вимог Закону.

4. Підготовка та проведення процедур закупівель

4.1. Відповідно до частини першої статті 5 Закону закупівлі здійснюються за такими принципами:

1) добросовісна конкуренція серед учасників;

2) максимальна економія, ефективність та пропорційність;

3) відкритість та прозорість на всіх стадіях закупівель;

4) недискримінація учасників та рівне ставлення до них;

5) об’єктивне та неупереджене визначення переможця процедури закупівлі/спрощеної закупівлі;

6) запобігання корупційним діям і зловживанням.

4.2. Закон застосовується до замовників, визначених пунктами 1-3 частини першої статті 2 Закону, за умови що вартість предмета закупівлі товару (товарів), послуги (послуг) дорівнює або перевищує 200 тисяч гривень, а робіт - 1,5 мільйона гривень.
При здійсненні закупівель товарів, робіт і послуг, вартість яких не перевищує 50 тисяч гривень, замовник повинен дотримуватися принципів здійснення публічних закупівель та може використовувати електронну систему закупівель, у тому числі електронні каталоги для закупівлі товарів. У разі здійснення таких закупівель без використання електронної системи закупівель замовник обов’язково оприлюднює в електронній системі закупівель відповідно до статті 10 Закону звіт про договір про закупівлю, укладений без використання електронної системи закупівель.

Якщо очікувана вартість закупівлі дорівнює або перевищує 50 тисяч гривень та є меншою за вартість, що встановлена у пунктах 1 та 2 частини першої статті 3 Закону, замовники здійснюють спрощені закупівлі шляхом 
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використання електронної системи закупівель у порядку, визначеному у статті 14 Закону, окрім випадків: 
1) якщо було двічі відмінено спрощену закупівлю через відсутність учасників. При цьому предмет закупівлі, його технічні та якісні характеристики, вимоги до учасника не повинні відрізнятися від тих, що були визначені замовником в оголошенні про спрощену закупівлю;

2) якщо роботи, товари чи послуги можуть бути виконані, поставлені чи надані виключно певним суб’єктом господарювання за наявності одного з таких випадків:

предмет закупівлі полягає у створенні або придбанні витвору мистецтва або художнього виконання;

укладення договору про закупівлю з переможцем архітектурного або мистецького конкурсу;

відсутність конкуренції з технічних причин;

існує необхідність захисту прав інтелектуальної власності;

укладення договору про закупівлю з постачальником «останньої надії» на постачання електричної енергії або природного газу;

3) якщо існує нагальна потреба у здійсненні закупівлі у зв’язку із:

виникненням об’єктивних обставин, що унеможливлюють дотримання замовниками строків для проведення спрощеної закупівлі;

оскарженням прийнятих рішень, дій чи бездіяльності замовника після оцінки тендерних пропозицій учасників, в обсязі, що не перевищує 20 відсотків від очікуваної вартості тендера, що оскаржується;

розірванням договору про закупівлю з вини учасника на строк, достатній для проведення тендера, в обсязі, що не перевищує 20 відсотків суми, визначеної в договорі про закупівлю, який розірваний з вини такого учасника;

4) якщо після укладення договору про закупівлю у замовника виникла необхідність у постачанні додаткового обсягу товару у того самого постачальника, якщо в разі зміни постачальника замовник був би вимушений придбати товар з іншими технічними характеристиками, що призвело б до виникнення несумісності, пов’язаної з експлуатацією і технічним обслуговуванням. Закупівля додаткового обсягу товару у того самого постачальника здійснюється протягом трьох років після укладення договору про закупівлю, якщо загальна вартість такого постачання не перевищує 50 відсотків ціни договору про закупівлю;

5) якщо після укладення договору про закупівлю у замовника виникла необхідність закупівлі додаткових аналогічних робіт чи послуг у того самого учасника. Можливість і умови таких додаткових робіт чи послуг можуть бути передбачені в основному договорі про закупівлю, який укладений за результатами проведення тендера/спрощеної процедури. Закупівля додаткових аналогічних робіт чи послуг у того самого учасника здійснюється протягом трьох років після укладення договору про закупівлю, якщо загальна вартість 
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таких робіт чи послуг не перевищує 50 відсотків ціни основного договору про закупівлю, укладеного за результатами проведення тендера/спрощеної процедури;

6) якщо здійснюється закупівля послуг з адвокатської діяльності;

7) якщо закупівля товарів здійснюється з використанням електронного каталогу;

8) якщо закупівля товарів і послуг здійснюється у підприємств громадських організацій осіб з інвалідністю.

У разі здійснення закупівлі у наведених вище випадках, проєкт договору про закупівлю обов’язково надається на розгляд та погодження до відповідального підрозділу, підрозділу правової роботи, підрозділу фінансів та відділу методологічної підтримки та моніторингу публічних закупівель Київської обласної державної адміністрації. Зазначені підрозділи погоджують проєкт договору про закупівлю у межах своєї компетенції протягом строку, що не перевищує трьох робочих днів.

Після укладення договору замовник оприлюднює в електронній системі закупівель відповідно до статті 10 Закону звіт про договір про закупівлю, укладений без використання електронної системи закупівель.

4.3. Якщо очікувана вартість предмета закупівлі дорівнює або перевищує вартість, встановлену у пунктах 1 та 2 частини першої статті 3 Закону, замовники здійснюють закупівлі товарів, робіт і послуг шляхом застосування однієї з таких конкурентних процедур:

відкриті торги;

торги з обмеженою участю;

конкурентний діалог.

Як виняток та відповідно до умов, визначених у частині другій статті 40 Закону, замовники можуть застосовувати переговорну процедуру закупівлі.

Замовник здійснює процедури закупівлі шляхом використання електронної системи закупівель. Порядок розміщення інформації про публічні закупівлі затверджено наказом Міністерства розвитку економіки, торгівлі та сільського господарства України від 11 червня 2020 року № 1082 та зареєстровано в Міністерстві юстиції України 01 липня 2020 року за № 610/34893.
4.4. Згідно з частиною першою статті 20 Закону основною процедурою закупівлі є відкриті торги. Процедура відкритих торгів здійснюється замовником відповідно до вимог розділу IV Закону.
Процедура закупівлі проводиться відповідно до річного плану закупівель. Для розробки проєкту тендерної документації відповідальний підрозділ надає підрозділу супроводження процедур закупівель таку інформацію: вимоги до предмета закупівлі, проєкт договору про закупівлю з обов’язковим зазначенням порядку змін його умов, кваліфікаційні критерії до учасників, іншу інформацію 
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згідно із законодавством, яку відповідальний підрозділ вважає за необхідне включити до тендерної документації.

На підставі отриманої інформації підрозділ супроводження процедур закупівель створює проєкт тендерної документації відповідно до вимог статті 22 Закону та наказу Мінекономрозвитку від 13 квітня 2016 року № 680 «Про затвердження примірної тендерної документації». Проєкт тендерної документації надається для розгляду і погодження до відповідального підрозділу, підрозділу правової роботи, підрозділу фінансів та відділу методологічної підтримки та моніторингу публічних закупівель Київської обласної державної адміністрації.

Зазначені вище підрозділи погоджують проєкт тендерної документації у межах своєї компетенції протягом строку, що не перевищує трьох робочих днів.

Погоджений проєкт тендерної документації надається уповноваженій особі або тендерному комітету для затвердження та проведення процедури закупівлі.

Уповноважена особа або тендерний комітет приймає рішення про затвердження тендерної документації, яке оформлюється відповідним протоколом, та здійснює процедуру закупівлі відповідно до Закону. За результатами проведеної процедури відкритих торгів уповноважена особа або тендерний комітет інформує відповідальний підрозділ щодо прийняття рішення про намір укласти договір про закупівлю або щодо відміни процедури закупівлі.

4.5. Замовник має право здійснювати закупівлю із застосуванням процедури конкурентного діалогу у разі наявності умов, визначених статтею 34 Закону, або процедури торгів з обмеженою участю у разі наявності умов, визначених статтею 36 Закону.
Вимоги до здійснення процедур конкурентного діалогу та торгів з обмеженою участю викладені у статтях 34-39 Закону.

4.6. Як виняток, у разі наявності підстав, визначених частиною другою статті 40 Закону, замовник має право застосовувати переговорну процедуру закупівлі. 
Переговорна процедура закупівлі здійснюється відповідно до річного плану. Після отримання необхідної інформації та документів, уповноважена особа або тендерний комітет приймає рішення щодо застосування переговорної процедури закупівлі, яке оформлюється відповідним протоколом. 

Після прийняття рішення про застосування переговорної процедури закупівлі замовник готує та надсилає запрошення учаснику (учасникам) для участі у переговорах.

Замовник під час проведення переговорів вимагає від учасника (учасників) подання документально підтвердженої інформації про відповідність учасника кваліфікаційним вимогам відповідно до статті 16 Закону та іншим вимогам згідно із законодавством, а також, крім випадків, зазначених у пунктах 2, 4, 5 
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частини другої статті 40 Закону, надання підтвердження про відсутність підстав для відмови йому (їм) в участі у процедурі закупівлі відповідно до частини першої статті 17 Закону. При проведенні переговорів учасник оголошує ціну своєї пропозиції. 
Результати переговорів оформлюються відповідним протоколом уповноваженої особи або тендерного комітету замовника.

За результатами проведених переговорів замовник приймає рішення про намір укласти договір про закупівлю. Повідомлення про намір укласти договір про закупівлю обов’язково безоплатно оприлюднюється в електронній системі закупівель відповідно до частини п’ятої статті 40 Закону.
5. Укладення та виконання договору про закупівлю

5.1. Договір про закупівлю укладається з переможцем торгів або за результатами застосування переговорної процедури закупівлі відповідно до норм Цивільного та Господарського кодексів України з урахуванням особливостей, визначених Законом. Укладений договір обов’язково оприлюднюється на веб-порталі Уповноваженого органу відповідно до статті 10 Закону.
Забороняється укладення договорів про закупівлю, що передбачають оплату замовником товарів, робіт і послуг до/без проведення процедур закупівель/спрощених закупівель, крім випадків, передбачених Законом.
Умови договору про закупівлю не повинні відрізнятися від змісту тендерної пропозиції/пропозиції за результатами електронного аукціону (у тому числі ціни за одиницю товару) переможця процедури закупівлі/спрощеної закупівлі або узгодженої ціни пропозиції учасника у разі застосування переговорної процедури, крім випадків визначення грошового еквівалента зобов’язання в іноземній валюті та/або випадків перерахунку ціни за результатами електронного аукціону в бік зменшення ціни тендерної пропозиції/пропозиції учасника без зменшення обсягів закупівлі.

Порядок організації та здійснення договірної роботи в структурних підрозділах Київської обласної державної адміністрації затверджено розпорядженням голови Київської обласної державної адміністрації від 02.11.2020 № 603.

5.2. Зміни до договору вносяться шляхом укладення додаткових угод. Істотні умови договору про закупівлю не можуть змінюватися після його підписання до виконання зобов’язань сторонами в повному обсязі, крім випадків, визначених частиною п’ятою статті 41 Закону. 

Згідно з частиною шостою статті 41 Закону дія договору про закупівлю може бути продовжена на строк, достатній для проведення процедури закупівлі/спрощеної закупівлі на початку наступного року в обсязі, що не перевищує 20 відсотків суми, визначеної в початковому договорі про 
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закупівлю, укладеному в попередньому році, якщо видатки на досягнення цієї цілі затверджено в установленому порядку.
Повідомлення про внесення змін до договору обов’язково оприлюднюється на веб-порталі Уповноваженого органу відповідно до вимог статті 10 Закону.

5.3. Звіт про виконання договору обов’язково оприлюднюється на веб-порталі Уповноваженого органу відповідно до вимог статті 10 Закону. Звіт про виконання договору про закупівлю повинен містити інформацію згідно з вимогами, наведеними у статті 42 Закону.
Начальник відділу методологічної 

підтримки та моніторингу 
публічних закупівель адміністрації                                      Володимир МАЗІН
