
ІНСТРУКЦІЯ  

щодо подання конкурсної пропозиції та конкурсної документації  
учасниками конкурсного відбору виконавців державного замовлення 

НАДС на підготовку здобувачів вищої освіти за освітнім ступенем магістра  

за спеціальністю «Публічне управління та адміністрування»  

галузі знань «Публічне управління та адміністрування»,  

підвищення кваліфікації державних службовців та посадових осіб 

місцевого самоврядування через функціональний модуль  

«Державне замовлення» вебпорталу управління знаннями  

у сфері професійного навчання «Портал управління знаннями» 

 

Заклад освіти – заклад вищої освіти, заклад післядипломної освіти, 

наукова установа, що претендують на виконання державного замовлення 

НАДС, подають конкурсну пропозицію та конкурсну документацію через 

функціональний модуль «Державне замовлення» (далі – модуль) вебпорталу 

управління знаннями у сфері професійного навчання «Портал управління 

знаннями» (далі – Портал). 

Уповноважена особа – працівник закладу освіти, визначений 

відповідальним за формування, подання конкурсної пропозиції, конкурсної 

документації та підписання зазначених документів своїм кваліфікованим 

електронним підписом. 

Особистий кабінет уповноваженої особи – розділ модулю Порталу, через 

який уповноважена особа подає конкурсну пропозицію та конкурсну 

документацію для участі у конкурсному відборі.  

У конкурсному відборі виконавців державного замовлення НАДС можуть 

взяти участь заклади освіти державної та комунальної форм власності, а саме:  

• на підготовку здобувачів вищої освіти – заклади вищої освіти; 

• на підвищення кваліфікації – заклади вищої освіти, післядипломної 

освіти, наукові установи. 

 

ВАЖЛИВО! До участі у конкурсному відбору не допускаються 

заклади вищої освіти, післядипломної освіти, наукові установи, які на 

момент подання конкурсної пропозиції та конкурсної документації 

залишилися на тимчасово окупованій російською федерацією території 

України. 

 

!!! Відповідальність за подання конкурсної пропозиції та достовірність 

інформації, що міститься у ній, покладається на учасника конкурсного відбору. 

У разі виявлення недостовірних даних у конкурсній пропозиції та/або у 

конкурсній документації, учасник конкурсу не допускається до участі у 

конкурсному відборі. 
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Конкурсний відбір виконавців державного замовлення НАДС на 

підготовку здобувачів вищої освіти за освітнім ступенем магістра за 

спеціальністю «Публічне управління та адміністрування» галузі знань 

«Публічне управління та адміністрування», підвищення кваліфікації державних 

службовців та посадових осіб місцевого самоврядування (далі – конкурсний 

відбір) проводиться з використанням модуля Порталу: https://pdp.nacs.gov.ua/. 

 

 
 

Учасником конкурсу вважається заклад освіти, конкурсна пропозиція та 

документація якого відповідає: 

✓ критеріям конкурсного відбору виконавців державного замовлення 

НАДС, затвердженим наказом НАДС від 13 квітня 2021 року № 66-21, 

зареєстрованим в Міністерстві юстиції України 12 травня 2021 року  

за № 627/36249; 

✓ переліку, вимогам та формам конкурсної документації, затвердженим 

наказом НАДС від 09 червня 2023 року № 83-23, зареєстрованим в Міністерстві 

юстиції України 15 червня 2023 року за № 999/40055.  

 

Подання конкурсної пропозиції та конкурсної документації 
 

Конкурсна пропозиція та конкурсна документація подаються 

уповноваженою особою закладу освіти через особистий кабінет модулю 

Порталу. 

Переглянути оголошення про конкурсний відбір виконавців державного 

замовлення НАДС  можна двома способами: 

1. В особистому кабінеті в модулі «Державне замовлення» натисніть 

кнопку «Оголошені конкурси». Із запропонованого списку оголошень оберіть 

необхідне оголошення та натисніть на кнопку «Переглянути». Для перегляду 

оголошень за окремим видом програми (загальна професійна (сертифікатна), 

загальна короткострокова або освітньо-професійна програми) можна 

скористатися фільтром ліворуч. 

https://pdp.nacs.gov.ua/
https://pdp.nacs.gov.ua/
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/z0627-21#Text
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/z0627-21#Text
https://ips.ligazakon.net/document/re40055?an=164
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АБО 

2. В особистому кабінеті «МІЙ КАБІНЕТ» у лівій частині меню натисніть 

кнопку «Держзамовлення», після чого з’являться окремі три вкладки за видами 

програм:  

«Загальна короткострокова програма»; 

«Загальна професійна (сертифікатна) програма»; 

«Освітньо-професійна програма» 

з переліком оголошень про проведення конкурсного відбору виконавців 

державного замовлення НАДС. 

 

Оберіть потрібну вкладку та із запропонованого списку оголошень оберіть 

необхідне та натисніть на кнопку «Переглянути». 
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При переході відкривається узагальнена інформація стосовно оголошеного 

конкурсного відбору з посиланням на нормативно-правові акти.  

 

Для подання конкурсної пропозиції у правій верхній частині екрану 

натисніть кнопку «Подати конкурсну пропозицію». 

 
 

Розділ I. Формування конкурсної пропозиції  

учасника конкурсного відбору виконавців державного замовлення 

 

Крок 1: 

Необхідно прикріпити (завантажити) документи згідно із переліком та 

формами, затвердженими наказом НАДС від 09 червня 2023 року № 83-23, та 

внести дані щодо ліцензії. 

 

!!! Всі документи мають бути завантажені в PDF форматі. 

 

Звертаємо увагу, що перелік основних критеріїв конкурсного відбору на 

підвищення кваліфікації державних службовців та посадових осіб місцевого 

самоврядування доповнено новим критерієм: наявність програми підвищення 

кваліфікації, погодженої НАДС, за відповідним напрямом підвищення 

кваліфікації. 

Якщо заклад освіти має за обраним напрямом декілька погоджених НАДС 

програм підвищення кваліфікації, за якими планує здійснювати навчання, їх 

необхідно прикріпити, обравши декілька файлів одночасно. 
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Для участі у конкурсному відборі на підготовку здобувачів вищої освіти 

також необхідно прикріпити: 

- сертифікат про акредитацію спеціальності «Публічне управління та 

адміністрування» або відповідної освітньо-професійної програми; 

- звіт експертної групи про результати акредитаційної експертизи 

освітньої програми та/або експертний висновок відповідної галузевої ради 

Національного агентства із забезпечення якості вищої освіти, а у разі 

відсутності таких документів – висновки експертної комісії та експертної ради 

при акредитаційній комісії, зокрема щодо рівня кадрового забезпечення 

підготовки фахівців заявлених напрямів підготовки (спеціальностей), 

матеріально-технічної бази, навчально-методичного та інформаційного 

забезпечення учасника конкурсу. 
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ВАЖЛИВО!  

Заяву на участь у конкурсному відборі можна подати двома способами: 

✓ або підписану керівником закладу освіти в паперовій формі, засвідчену 

печаткою закладу освіти, експортовану в PDF формат та завантажену; 

✓ або завантажену в PDF форматі та засвідчену електронним підписом, 

що базується на кваліфікованому сертифікаті керівника закладу освіти, та 

кваліфікованою електронною печаткою закладу освіти (у разі наявності). 
 

Інформацію щодо ліцензованого обсягу необхідно подати, заповнивши 

ячейки відповідними даними: 

✓ для підготовки здобувачів вищої освіти 

- всього за другим (магістерським) рівнем, 

- всього за освітньою програмою «Публічне управління та 

адміністрування»; 

✓ для підвищення кваліфікації 

- всього за освітньою програмою «Публічне управління та 

адміністрування» на рік 

або 

- на строк навчання. 

Після завантаження документів та заповнення необхідної інформації у 

правій нижній частині екрану натисніть кнопку «Наступний крок – Подання 

довідки закладу освіти». 

 

Крок 2: При переході з’явиться онлайн форма довідки про діяльність 

закладу освіти, яку необхідно заповнити відповідно до затверджених критеріїв 

конкурсного відбору. 

Заповнення довідки передбачає внесення відповідних даних та 

необхідність надання розширеної інформації. 
 

Заповнення пунктів 1-3, 5 довідки про діяльність закладу освіти  

на підвищення кваліфікації державних службовців та  

посадових осіб місцевого самоврядування 
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Заповнення пунктів 1-3, 5, 6 довідки про діяльність закладу вищої освіти  

на підготовку здобувачів вищої освіти 
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При заповненні пункту 3 довідки про діяльність закладу вищої освіти у 

першій частині вносите відповідні дані щодо наукових публікацій штатних 

науково-педагогічних та наукових працівників, у другій частині - щодо 

публікацій в світових рейтингах QS World University Rankings, The Times 

Higher Education World University Rankings чи Academic Ranking of World 

Universities та міжнародної співпраці (дані опубліковані до 01 травня поточного 

року). При виборі певної позиції також необхідно додати відповідне посилання 

та кількість публікацій/посилання або кількість публікацій. 
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Заповнення пункту 4 довідок про діяльність закладу освіти  

на підготовку здобувачів вищої освіти та на підвищення кваліфікації 

державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування 

 

Звертаємо увагу щодо заповнення пункту 4 «Інформація щодо місця 

реєстрації (регіон) закладу освіти». Необхідно обрати область, в якій 

зареєстровано заклад освіти, або область з районами, у випадку, якщо 

район/область включено до переліку територій, на яких ведуться (велися) 

бойові дії або тимчасово окупованих російською федерацією, затвердженого 

наказом Міністерства з питань реінтеграції тимчасово окупованих територій 

України від 22 грудня 2022 року № 309 (зі змінами, актуальними на момент 

подання конкурсної пропозиції).  

 
 

Після обрання області/району, який включено до вищезазначеного 

переліку територій, зазначте назву територіальної громади/села, яке є місцем 

реєстрації закладу освіти.  

 
Після заповнення всіх пунктів довідки, зазначення розширеної інформації 

та завантаження (у разі наявності) додатків до неї у правій нижній частині 

екрану натисніть кнопку «Наступний крок – Подання показників економічної 

ефективності». 
Звертаємо увагу, що дані з Довідки будуть згенеровані у відповідні критерії, з яких 

система формує конкурсний бал та рейтинг. 

На підвищення кваліфікації дані за критеріями:  

- «Критерій наявності програми підвищення кваліфікації, погодженої НАДС, за 

відповідним напрямом підвищення кваліфікації»; 

- «Критерій якості кадрового забезпечення»; 

- «Критерій міжнародної співпраці»; 

- «Регіональний критерій»;  

- «Критерій досвіду надання освітніх послуг з підвищення кваліфікації державних 

службовців та посадових осіб місцевого самоврядування поза межами державного 

замовлення НАДС».  
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На підготовку здобувачів вищої освіти дані за критеріями: 

- «Критерій якості кадрового забезпечення»; 

- «Критерій якості навчання, наукової роботи у закладі вищої освіти та 

міжнародного визнання» (рейтинг QS World University Rankings, The Times Higher Education 

World University Rankings, рейтинг Academic Ranking of World Universities); 

- «Регіональний критерій»; 

- «Критерій наявності аспірантури та або докторантури за спеціальністю 

«Публічне управління та адміністрування» у учасника конкурсу за умови наявності 

контингенту аспірантів та/або докторантів»; 

- «Соціальний критерій».  

 

Крок 3: При переході з’явиться онлайн форма розрахунку вартості 

надання послуг з підвищення кваліфікації державних службовців та посадових 

осіб місцевого самоврядування/з підготовки здобувачів вищої освіти за освітнім 

ступенем магістра за спеціальністю «Публічне управління та адміністрування» 

галузі знань «Публічне управління та адміністрування», яку необхідно 

заповнити. 

 

Звертаємо увагу, що при здійсненні розрахунків вартості надання освітніх 

послуг необхідно керуватися методичними рекомендаціями, затвердженими 

наказом НАДС від 27 січня 2020 року № 9-20 (у редакції наказу від 30 грудня 

2022 року № 141-22).  

Система не дозволить перейти на наступний крок, якщо: 

- неправильно розраховане значення показника «Середні витрати  

на 1 слухача»; 

- середні витрати на 1 учасника професійного навчання перевищують 

граничні витрати, затверджені для конкурсного відбору виконавців державного 

замовлення НАДС у 2023 році. 

 

 

https://nads.gov.ua/npas/pro-vnesennia-zmin-do-metodychnykh-rekomendatsii-shchodo-zdiisnennia-rozrakhunkiv-vartosti-nadannia-osvitnikh-posluh-i-oriientovnoi-serednoi-vartosti-navchannia-odnoho-slukhacha-za-derzhavnym
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Після внесення всіх даних показників економічної ефективності у правій 

нижній частині екрану натисніть кнопку «Наступний крок». 

 

Крок 4: При переході будуть відображені основні дані, згенеровані 

системою, що були попередньо внесені уповноваженою особою. Після їх 

перевірки у правій нижній частині екрану натисніть кнопку «Наступний крок – 

Перегляд пропозиції».  
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Крок 5: На цьому етапі системою сформовано чернетку конкурсної 

пропозиції, де згенеровано попередньо внесені дані та завантажені документи. 

Уповноважена особа має можливість перевірити всю наявну інформацію та 

перейти до підписання конкурсної пропозиції та конкурсної документації. 
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Звертаємо увагу, що сформовану конкурсну пропозицію та конкурсну 

документацію уповноважена особа має можливість зберегти у статусі 

«чернетка» та повернутись до її підписання до закінчення визначеного строку 

подання пакету документів. 

 

Підписання конкурсної пропозиції та конкурсної документації 

передбачає собою обов’язкове засвідчення електронними підписом, що 

базується на кваліфікованому сертифікаті (далі – КЕП), уповноваженої особи 

закладу освіти, керівника фінансової служби та керівника закладу освіти,  

а також кваліфікованою електронною печаткою закладу освіти (у разі 

наявності). 

 

Розділ III. Підписання конкурсної пропозиції та конкурсної документації 

Уповноважена особа закладу освіти має засвідчити конкурсну пропозицію 

своїм кваліфікованим електронним підписом. Для цього необхідно натиснути 

кнопку «Підписання КЕП уповноваженої особи» в лівій частині екрану у вікні 

для зчитування ключа обрати один із запропонованих варіантів, завантажити 

ключ зі свого носія, вказати пароль та натиснути кнопку «Зчитати». 

 
Після завантаження відповідної інформації натисніть кнопку «Далі»… 
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… та підпишіть конкурсну пропозицію, натиснувши кнопку «Підписати». 

 
При переході в картку конкурсної пропозиції внизу система покаже 

(зеленим кольором), що конкурсна пропозиція та конкурсна документація 

підписана КЕП уповноваженої особи. Далі мають накласти свій КЕП керівник 

фінансової служби та керівник закладу освіти за алгоритмом, зазначеним вище. 

Тільки після накладання трьох КЕП можна натиснути кнопку «Подати 

пропозицію». Статус конкурсної пропозиції «Чернетка» буде змінено на 

«Пропозицію подано». 
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Також є можливість натиснути кнопку «Змінити» і система поверне до 

кроку 1, при цьому всі внесені дані та завантажені документи будуть збережені. 

 
 

Звертаємо увагу, що уповноважена особа має можливість відкликати 

надіслану конкурсну пропозицію та конкурсну документацію до закінчення 

визначеного строку подання пакету документів.  

!!! У разі відкликання конкурсної пропозиції та внесення змін до неї 

накладені раніше КЕП уповноваженої особи закладу освіти, керівника 

фінансової служби, керівника закладу освіти та кваліфікована електронна 

печатка закладу освіти (у разі наявності) будуть анульовані.  
Тому, після доопрацювання, необхідно повторно підписати конкурсну 

пропозицію та конкурсну документації за алгоритмом, зазначеним у Розділі III 
«Підписання конкурсної пропозиції та конкурсної документації». 

 

В особистому кабінеті уповноважена особа може переглянути статус 

конкурсної пропозиції.  

Можливі варіанти: «чернетка» - пропозицію не подано; «пропозицію 

подано» або «пропозиція відхилена». 

 

 
 

У разі виявлення недостовірних даних в конкурсній документації або її 

невідповідність затвердженим формам та переліку протокольним рішенням 

конкурсної комісії Національного агентства України з питань державної 

служби з відбору виконавців державного замовлення на підготовку здобувачів 

вищої освіти за освітнім ступенем магістра за спеціальністю «Публічне 

управління та адміністрування» галузі знань «Публічне управління та 

адміністрування» та підвищення кваліфікації державних службовців та 

посадових осіб місцевого самоврядування пропозицію буде відхилено. 
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У разі відхилення конкурсної пропозиції натисніть кнопку «Переглянути» 

та ознайомтесь з причиною відхилення та протоколом засідання конкурсної 

комісії. 

Якщо конкурсна пропозиція розглянута та прийнята, з результатами 

рішення можна ознайомитись, натиснувши кнопку «Переглянути».  

НАДС інформує заклад освіти стосовно попереднього розподілу обсягів 

державного замовлення схваленого рішенням конкурсної 

комісії.

 

Після попереднього автоматизованого розподілу місць державного 

замовлення на підготовку здобувачів вищої освіти заклад вищої освіти має 

надати на погодження до НАДС інформацію щодо осіб, рекомендованих до 

вступу, та пакет документів відповідно до пункту 1 розділу II Порядку 

погодження НАДС зарахування осіб на навчання за освітньо-професійною 

програмою підготовки магістрів за спеціальністю «Публічне управління та 

адміністрування» галузі знань «Публічне управління та адміністрування», 

відрахування та переведення здобувачів вищої освіти, затвердженого наказом 

НАДС від 07 червня 2021 року № 90-21, зареєстрованого в Міністерстві юстиції 

України 23 червня 2021 року за № 829/36451.  

Пакет документів має бути поданий уповноваженою особою через 

особистий кабінет модулю Порталу.  

Заклад вищої освіти після отримання листа-погодження від НАДС видає 

наказ про зарахування здобувачів вищої освіти на навчання не пізніше  

25 серпня поточного року та надсилає до НАДС належним чином завірену його 

копію (пункт 3 розділу II вищезазначеного Порядку). 

_____________________ 


