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ВСТУП 

 

Публічні закупівлі — це процес придбання замовниками товарів, робіт та 

послуг для забезпечення потреб держави. Такі закупівлі в Україні 

врегульовуються Законом України «Про публічні закупівлі» [15] (далі – Закон), 

який передбачає правила та регламент проведення закупівель на основі таких 

принципів, як добросовісна конкуренція, відсутність дискримінації, 

максимальна економія, ефективність, пропорційність, прозорість, запобігання 

корупції, а також об’єктивне й справедливе визначення переможців закупівель. 

Відкриті торги в законодавстві є найрозповсюдженішою  процедурою 

публічних закупівель.  

В умовах сьогодення, коли воєнні дії на території нашої держави наносять 

значну шкоду, зокрема економіці країни, публічні закупівлі і закупівельники 

мають пріоритетне значення. Враховуючи масштаби руйнувань, саме публічні 

закупівлі відіграють роль одного з основних інструментів масштабної 

відбудови країни, забезпечують оперативне придбання необхідних товарів, 

робіт і послуг та збереження конфіденційності інформації, яке є пріоритетом 

правового регулювання.  

Акціонерне товариство «НАЕК «Енергоатом» (далі – Компанія) 

забезпечує більше 55 % потреби України в електроенергії та входить до 

переліку підприємств стратегічного значення для національної економіки і 

безпеки держави (постанова Кабінету Міністрів України від 04.03.2015р. № 83 

«Про затвердження переліку об'єктів державної власності, що мають 

стратегічне значення для економіки і безпеки держави») [25], забезпечуючи 

функціонування енергетичної системи держави, її потужності і безпеки. 

Товариство є оператором чотирьох діючих атомних електростанцій України, на 

яких експлуатується 15 атомних енергоблоків  загальною встановленою 

потужністю 13 835 МВт. Ефективність публічних закупівель визначається 

насамперед додержанням усіма учасниками закупівельного процесу порядку 

https://uk.wikipedia.org/wiki/%D0%95%D0%BB%D0%B5%D0%BA%D1%82%D1%80%D0%B8%D1%87%D0%BD%D0%B0_%D0%B5%D0%BD%D0%B5%D1%80%D0%B3%D1%96%D1%8F
https://uk.wikipedia.org/wiki/%D0%A3%D0%BA%D1%80%D0%B0%D1%97%D0%BD%D0%B0
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проведення, створення, документального оформлення, обробки, складання, 

перебігу і обліку закупівель. 

Однак недоліки у документальному забезпеченні проведення закупівель 

створюють передумови для зниження ефективності і економності механізму 

здійснення закупівель – торги відміняються внаслідок відсутності пропозицій; 

вносяться зміни в строки перебігу закупівлі, для усунення невиявлених вчасно 

порушень; надходять скарги або моніторинги  органів державного фінансового 

контролю, чим затягуються строки постачання товарів, надання послуг і 

виконання робіт. З огляду на це, тема магістерської роботи є актуальною, 

оскільки наявність проблемних моментів вимагає дослідження, практичного 

вирішення і усунення. 

Мета – теоретичне обґрунтування документообігу та надання пропозицій 

і рекомендацій з удосконалення документального оформлення, обліку і 

звітності у сфері публічних закупівель. 

 Завданням дипломної роботи є виявлення основних тенденцій 

проведення документального оформлення, обліку і звітності публічних 

закупівель, використання інформації для аналізу і контролю ефективності 

закупівель, пошуку шляхів збільшення економічного ефекту і удосконалення 

сфери публічних закупівель. 

Об’єктом дослідження є документообіг у публічних закупівлях на 

кожному етапі проведення закупівлі. 

Предметом дослідження є організаційні аспекти документального 

оформлення, обліку і звітності у публічних закупівлях. 

Суб’єктом дослідження є філія «Відокремлений підрозділ 

«Атоменергомаш» Акціонерного товариства «НАЕК «Енергоатом». 

Методи дослідження. Для досягнення поставленої мети в дипломній 

роботі використовувались діалектичний, системний підходи до вивчення 

теоретичних і методологічних основ здійснення публічних закупівель в Україні. 

При вирішенні поставлених завдань в дослідженні використані загальнонаукові 

методи: аналізу і синтезу – при вивченні документального оформлення, обліку 
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і звітності у сфері публічних закупівель в Україні; порівняльних характеристик 

– при вивченні зарубіжного досвіду проведення публічних закупівель. 

Практичне значення одержаних результатів полягає у можливості 

застосування наданих пропозицій щодо удосконалення процесу 

документального оформлення, обліку і звітності у сфері публічних закупівель. 

Інформаційною базою дослідження стали теоретичні та методологічні 

розробки вітчизняних та зарубіжних науковців, аналітичні матеріали, 

джерелами яких були наукові публікації, інформаційні ресурси та портали. 
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РОЗДІЛ 1 

ДОКУМЕНТАЛЬНЕ ОФОРМЛЕННЯ ПУБЛІЧНИХ ЗАКУПІВЕЛЬ 

 

 

1.1. Основні документи, що використовуються у публічних 

закупівлях 

 

Документальне оформлення публічних закупівель регулюється 

українським законодавством з питань діловодства і документообігу, у тому 

числі електронного, однак з особливостями, які відображені в Законі України 

«Про публічні закупівлі» [8] (далі — Закон) та підзаконних актах. 

Розглянемо нормативно-правову базу введення діловодства і 

документообігу: 

1) ДСТУ 4163:2020 «Уніфікована система організаційно-розпорядчої 

документації. Вимоги до оформлення документів» [10] поширюється на: 

організаційно-розпорядчі документи на будь-яких носіях, особливо на 

організаційні (положення, закони, статути, робочі інструкції тощо); розпорядчі 

(регламенти, рішення, розпорядження); інформаційно-аналітичні (акти, 

довідки, роз’яснення, офіційні листи тощо); документи, які створюються в 

результаті діяльності державних органів, установ, підприємств, організацій та 

інших юридичних осіб. Також стандарт встановлює: склад реквізитів, вимоги 

до змісту та місця розташування реквізитів у документах, вимоги до 

оформлення документів, вимоги до виготовлення документів. 

2) Наказ Міністерства юстиції України від 12.04.2012р. № 578/5 «Про 

затвердження переліку типових документів, що створюються під час діяльності 

державних органів та органів місцевого самоврядування, інших установ, 

підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів» [33], 

який включає типові документи, які створюються під час документування 

однотипних управлінських функцій, які виконуються державними органами та 

органами місцевого самоврядування, іншими установами, підприємствами та 
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організаціями, а також документацію, що створюється в результаті виробничої 

та науково-технічної діяльності організацій. 

3) Наказ Міністерства юстиції України від 18.06.2015р. № 1000/5 «Про 

затвердження правил організації діловодства та архівного зберігання 

документів у державних установах, органах  місцевого самоврядування, на 

підприємствах, в установах і організаціях» [32]. Цей наказ встановлює єдині 

вимоги до  складання документів та поводження з публічними документами, а 

також порядок їх архівування в державних установах і  підприємствах, в 

установах і організаціях будь-якої форми власності. 

4) «Типова інструкція з документування управлінської інформації в 

електронній формі та організації роботи з електронними документами в 

діловодстві, електронного міжвідомчого обміну» [55], затверджена постановою 

КМУ від 17.01.2018р. № 55. Інструкція передбачає вимоги до документації 

управлінської інформації та організації роботи з документами у паперовій 

формі бюджетними підприємствами, установами, організаціями. 

Вищезазначені нормативні акти не відносять документи у сфері 

публічних закупівель до категорії з особливими вимогами, тому на створення 

та впорядкування таких документів діють загальні правила документообігу. 

Документи, які використовуються у сфері публічних закупівель можна 

розділити на три види: 

- електронні оригінали; 

- паперові оригінали; 

- документи, які складають одночасно як паперові так і електронні 

оригінали. 

Розглянемо основні документи, що використовуються у публічних 

закупівлях, та деякі законодавчі нюанси їх створення. 

Документи, які стосуються діяльності уповноваженої особи 

Вимогами частини 1 статті 11 Закону встановлено, що уповноважені 

особи відповідають за організацію та проведення процедури 

закупівлі/спрощеної закупівлі. Згідно приписів частин 9 статті 11 Закону 
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уповноважена особа виконує свої функції у відповідності до положень Закону 

та відповідно до Положення про уповноважену особу. 

Відповідно документами, які є необхідними для призначення та 

виконання функцій уповноваженої особи будуть наказ на призначення 

уповноваженої особи; положення про уповноважену особу та наказ про 

затвердження положення про уповноважену особу. 

Крім того, замовник може розробляти документи щодо взаємодії із 

внутрішнім замовником: службові записки, наказ про затвердження положення 

про взаємодію уповноваженої/відповідальної особи із структурними 

підрозділами замовника під час проведення публічних закупівель; положення 

про взаємодію уповноваженої/відповідальної особи із структурними 

підрозділами замовника під час проведення публічних закупівель. 

Уповноважена особа може залучати інших працівників для розгляду 

тендерних пропозицій. Але це потрібно робити з відповідним документальним 

оформленням, створюючи робочу групу. Для цього можуть знадобитись 

наступні документи: наказ про створення робочої групи, положення про робочу 

групу, наказ про затвердження положення робочої групи [12]. 

Документи, що підтверджують визначення очікуваної вартості 

Аналізуючи Закон з урахуванням «Особливостей здійснення публічних 

закупівель товарів, робіт і послуг для замовників, передбачених Законом 

України «Про публічні закупівлі», на період дії правового режиму воєнного 

стану в Україні та протягом 90 днів з дня його припинення або скасування» від 

12.10.2022р. № 1178 (далі – Особливості) можемо дійти до висновку, що вони 

містять норми щодо зазначення інформації стосовно очікуваної вартості 

предмета закупівлі, а вимоги щодо документального підтвердження та 

особливостей визначення очікуваної вартості в цих законодавчих документах 

відсутні. Так як і «Примірна методика визначення очікуваної вартості предмета 

закупівлі, затвердженої наказом Міністерства розвитку економіки, торгівлі та 

сільського господарства України» [36] від 18.02.2020р. № 275 не встановлює 
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вимог щодо форми та способу документального підтвердження очікуваної 

вартості предмета закупівлі. 

Очікувана вартість – розрахункова вартість предмета закупівлі на 

конкретних умовах поставки з інформацією про включення або не включення 

до очікуваної вартості податку на додану вартість (ПДВ) та інших податків і 

зборів [36].  

Замовник може користуватися при розрахунку як «Примірною 

методикою визначення очікуваної вартості предмета закупівлі», затвердженої 

наказом Міністерства розвитку економіки, торгівлі та сільського господарства 

України від 18.02.2020р. № 275 [36], для визначення замовником очікуваної 

вартості або  власний локальний затверджений порядок чи методику 

визначення очікуваної вартості, проектно-кошторисну документацію у разі 

закупівлі робіт. Але замовнику при визначенні очікуваної вартості необхідно 

дотримуватися принципу здійснення публічних закупівель згідно статті 5 

Закону, а саме: максимальна економія, ефективність та пропорційність. 

Крім того, питання визначення очікуваної вартості цікавить Державну 

Аудиторську Службу України (далі – ДАСУ) при проведенні кожного 

моніторингу та орган контролю надсилає запити замовнику щодо надання 

документів та інформації про визначення очікуваної вартості закупівлі та навіть 

розрахунки очікуваної вартості. Тому, рекомендуємо документально 

підтверджувати очікувану вартість закупівлі: отримувати запити цінових 

пропозицій постачальників, задокументовувати отриману в результаті збору та 

аналізу інформацію про ціни, а також розробити документ, в якому буде 

описано метод розрахунку та здійснено розрахунок очікуваної вартості. При 

цьому, замовник не має обов’язку розробляти та зберігати такі документи саме 

в паперовому вигляді. 
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РОЗДІЛ 2 

ОБЛІК І ЗВІТНІСТЬ У СФЕРІ ПУБЛІЧНИХ ЗАКУПІВЕЛЬ 

 

2.1. Процес обліку та особливості складання звітності при здійсненні 

публічних закупівель 

 

Основною метою обліку в процесі фінансово-господарської діяльності 

підприємства є своєчасне та точне відображення всіх господарських операцій у 

бухгалтерських документах, а також ефективне використання коштів, виділених 

з бюджетів різних рівнів, відповідно до їх цільового призначення. 

Одним із ключових та важливих аспектів використання фінансових 

ресурсів є придбання товарів та послуг через проведення публічних закупівель. 

Державне підприємство щорічно зобов'язане чітко та обґрунтовано визначати 

свої потреби в товарах, роботах і послугах для забезпечення ефективного 

функціонування, звітуючи про їх вартість перед державою. Публічні закупівлі є 

важливим чинником, що впливає на розмір державного бюджету, тому їх процес 

має бути організованим, обґрунтованим, контрольованим та належно 

облікованим у бюджетній установі. 

Питання дослідження особливостей обліку та звітності публічних 

закупівель наразі не отримують достатньої уваги з боку науковців. Організацію 

процедур публічних закупівель, як в «паперовому», так і в електронному 

форматах, вивчали такі вітчизняні дослідники: Л. Катроша [19], Н.І. Чухрай [64], 

В.В. Смиричинський [51], А.Г. Кальченко [18], Є.В. Крикавський [26],  

П.Т. Германчук [5], О.М. Щукін [66], М. Письменна [42]. Особливості 

відображення в бухгалтерському обліку публічних закупівель та контроль за їх 

здійсненням в бюджетних установах розглянуто в працях вітчизняних науковців, 

а саме:, В.І. Голіков, І.А. Зіміна, Т.В. Канаєва, Ю.Д. Маляревський, В.С. 

Рудницький, О.І. Сідень, Л.М. Сімченко, В.В. Ольховська, М.В. Фатеєв та інші. 

Однак бухгалтерський облік та звітність товарів, робіт і послуг, придбаних через 

публічні закупівлі в бюджетній сфері, потребує вдосконалення. Це визначає 
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актуальність питання та підкреслює необхідність подальших досліджень для 

вирішення проблемних аспектів у сфері обліку публічних закупівель. 

Ведення бухгалтерського обліку публічних закупівель у бюджетних 

установах та складання звітності базуються на таких принципах: достовірність, 

повнота обліку, дата операції, прийнятність вхідного балансу, суттєвість, 

відкритість, сталість, правильність, співставність, а також окреме відображення 

активів і пасивів. 

Предмети публічних закупівель є об’єктами бухгалтерського обліку в 

бюджетних установах, а також підлягають відповідній звітності, проходячи всі 

необхідні етапи. Предмет закупівлі — це товари, роботи чи послуги, які замовник 

закуповує в межах однієї процедури закупівлі, щодо яких учасники можуть 

подавати свої тендерні пропозиції. Визначення предмета закупівлі здійснюється 

замовником згідно з порядком, встановленим Уповноваженим органом [28]. 

Товари, роботи та послуги, які закуповуються замовником щорічно, 

зазвичай є стандартними (особливо це стосується бюджетних установ та 

організацій). Тому основне завдання замовника — правильно визначити 

конкретні предмети закупівлі відповідно до «Порядку визначення предмету 

закупівлі», затвердженого наказом Міністерства розвитку економіки, торгівлі та 

сільського господарства України від 15.04.2020р. № 708 [38]. Разом з 

визначенням предмета закупівлі проводиться робота з уточнення конкретних 

технічних вимог до нього, а також кваліфікаційних вимог до потенційних 

учасників. Кошторис, програма та план використання коштів є основними 

плановими документами, які надають замовникам право отримувати кошти та 

здійснювати видатки, визначаючи обсяги і напрями їх використання. 

 Річний план закупівель товарів, робіт і послуг є основним документом 

уповноваженої особи, затвердження якого є попереднім етапом перед 

проведенням закупівлі в електронній системі. Річний план закупівель товарів, 

робіт і послуг зазвичай складається замовником після затвердження кошторису 

витрат та зведених річних заявок. План закупівель та зміни до нього (у разі 

внесення) погоджуються з фінансово-економічним підрозділом підприємства чи  



15 
 

РОЗДІЛ 3 

НАПРЯМИ УДОСКОНАЛЕННЯ СФЕРИ ПУБЛІЧНИХ 

ЗАКУПІВЕЛЬ 

 

 

3.1 Проблеми розвитку публічних закупівель 

 

Схема здійснення публічних закупівель передбачає декілька етапів, а саме: 

- подання замовником оголошення про проведення закупівлі на електронний 

майданчик; 

- проведення електронних аукціонів; 

- визначення переможця; 

- укладання угоди, виконання постачання товару та здійснення оплати. 

Визначимо проблемні моменти на кожному з етапів. 

Подання замовником оголошення про проведення закупівлі на 

електронний майданчик 

При оприлюдненні оголошення завантажуються документи:   

- зразок договору;  

- специфікація товару, послуги чи роботи;  

- кваліфікаційні вимоги до учасника [12].  

На цьому етапі виникають проблеми, пов’язані з низьким кваліфікаційним 

рівнем як замовників, так і учасників тендерів та існування можливості 

проведення  допорогових закупівель без використання системи  ProZorro. 

Проблеми можуть також виникати через невідповідність учасників 

кваліфікаційним вимогам, оскільки вони іноді прописуються таким чином, що 

підходять лише певному учаснику. Водночас варто відзначити, що рівень 

кваліфікації учасників публічних закупівель значно покращився, оскільки 

компанії, зацікавлені в такій діяльності, часто призначають спеціальних осіб для 

роботи з тендерною документацією або наймають відповідних фахівців. 
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ВИСНОВКИ 

 

На сьогодні Україна досягла позитивних змін у системі публічних 

закупівель, у відповідністі до стандартів ЄС. Серед позитивних результатів 

можна виокремити такі аспекти, як прозорість та відповідність чітким вимогам 

під час проведення закупівель, спрощення тендерних процедур та відсутність 

корупції в цій сфері. 

Основною метою закону «Про публічні закупівлі» є забезпечення економії 

державних коштів, зменшення корупції в процесі закупівель та забезпечення їх 

прозорості, а також створення конкурентоспроможного середовища для бізнесу. 

Проте, як і будь-яка система, публічні закупівлі та система «ProZorro» мають 

певні недоліки. 

Виконане у магістерської роботі дослідження документального 

оформлення, обліку і звітності у сфері публічних закупівель дає можливість 

зробити певні висновки та сформулювати рекомендації. 

Закупівельні процеси, як у різних країнах та приватному секторі, так і в 

публічних закупівлях в Україні, демонструють певну схожість. Це дає змогу 

стандартизувати етапи закупівель, їх опис та значення у сфері закупівель. 

Запропонована стандартизація може бути застосована різними замовниками для 

впровадження трансформаційних ініціатив у своїй закупівельній діяльності. 

Сформовано рекомендації, які мають на меті покращити якість та 

ефективність документального забезпечення, обліку і звітності у сфері 

публічних закупівель, сприяючи більш чіткому та систематичному підходу до 

процесу закупівель:  

1. Потреба в розробці Уповноваженим органом примірного положення 

щодо організації закупівельної діяльності, яке, зокрема, має містити детальний 

опис етапів процесу закупівлі. Примірне положення про організацію 

закупівельної діяльності може включати такі розділи:  

- опис закупівельного процесу. Докладний виклад етапів проведення 

закупівель з урахуванням методів передбачених Законом;  
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- структура та обов'язки підрозділів. Визначення чітких функціональних 

обов'язків для кожного структурного підрозділу, залученого до процесу 

здійснення закупівель, з метою уточнення їх відповідальності у подальшому 

процесі закупівель;  

- порядок взаємодії та координації. Розробка механізмів співпраці, 

комунікації та звітності між підрозділами для забезпечення ефективної взаємодії 

на всіх етапах закупівельного процесу; затвердження рішень. Визначення 

процедур погодження та затвердження рішень щодо закупівель з метою 

забезпечення внутрішнього консенсусу та врахування різних аспектів діяльності;  

- моніторинг та оцінка результатів. Встановлення механізмів контролю за 

дотриманням регламентів та процесів взаємодії, а також системи оцінки 

ефективності цих процесів;  

- навчання та розвиток. Запровадження системи навчання та розвитку 

співробітників, орієнтованої на покращення знань та навичок у сфері публічних 

закупівель та взаємодії між підрозділами; 

- аналіз та вдосконалення. Постійний аналіз процесів взаємодії, результатів 

закупівельної діяльності та їх ефективності з метою безперервного 

удосконалення та покращення результатів закупівель.  

2. Обов’язок замовників щодо розроблення та затвердження власних 

положень, які детально описують процеси закупівельної діяльності з 

урахуванням особливостей конкретного підприємства, на основі примірного 

положення про організацію закупівельної діяльності. 

 Впровадження таких змін дозволить замовникам чітко розуміти етапи 

процесу закупівель, уникати труднощів у гармонізації робочих процесів, 

неузгодженостей у діях і рішеннях різних підрозділів, знижувати ризик 

конфліктів і непорозумінь, а також забезпечити виконання закупівель у 

заплановані строки без порушень. Наявність внутрішніх положень і правил не 

лише підвищує ефективність закупівель, чітко визначаючи сфери 

відповідальності між фахівцями, залученими до процесу, але й сприяє 

досягненню стратегічних закупівельних цілей замовника. 
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3. Зміна способів визначення/призначення фахівця з публічних закупівель, 

відповідального за організацію та проведення закупівель:  

- шляхом введення до штатного розпису посади (посад) фахівця з 

публічних закупівель, на яку будуть покладені обов'язки виконання функцій 

уповноваженої особи (уповноважених осіб);  

- шляхом укладення трудового договору (контракту) з фахівцем з 

публічних закупівель відповідно до законодавства, на якого будуть покладені 

обов'язки виконання функцій уповноваженої особи; 

- шляхом укладення договору про надання послуг, зокрема договору 

цивільно-правового характеру з фахівцем з публічних закупівель згідно з чинним 

законодавством, на якого будуть покладені обов'язки виконання функцій 

уповноваженої особи. 

Відмова від додаткового навантаження непрофільних спеціалістів 

функціями здійснення закупівель дозволить залучати професіоналів зі 

спеціальними знаннями і досвідом у сфері закупівель. Наявність таких фахівців 

забезпечить кваліфікований підхід до проведення закупівельних процедур та 

впровадження ефективних закупівельних практик. Вимоги до компетентностей 

фахівця з публічних закупівель, встановлені професійним стандартом.  

4. Необхідність для фахівця з публічних закупівель підвищувати свою 

кваліфікацію не рідше одиного разу на три роки. 

Це дасть змогу фахівцю з публічних закупівель підтримувати актуальність 

своїх знань і навичок, а також підвищувати свій освітній рівень, що сприятиме 

підвищенню ефективності його роботи в сфері закупівель.  

Закріплення в Законі структурованого процесу закупівель, що складається 

з окремих етапів, а також надання детального опису кожного етапу в положенні, 

допоможе чітко визначити роль фахівця з публічних закупівель залежно від 

організації закупівельної діяльності у замовника. 

5. Використання підприємством під час діяльності систем електронного 

документообігу, які дозволяють автоматизувати документальне оформлення, 

облік і звітність публічних закупівель. Це, в свою чергу, надає можливість 
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централізованого обліку, звітності та управління документами, 

систематизування, прискорення і впорядкування документообігу публічних 

закупівель. 

Застовуючи вищенаведені рекомендації, підприємство зможе 

удосконалити проведення публічних закупівель, що в свою чергу, призведе до 

ефективнішого використання державних коштів та розвитку економіки вцілому. 
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