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Зміст

1
Підготовка документів (відомостей), формування конкурсної
пропозиції та конкурсної документації учасником конкурсного
відбору виконавців державного замовлення НАДС на підвищення
кваліфікації державних службовців та посадових осіб місцевого
самоврядування.

1.1 Основні критерії конкурсного відбору виконавців державного
замовлення НАДС на підвищення кваліфікації державних
службовців та посадових осіб місцевого самоврядування.

1.2
Перелік документів (відомостей), що подаються учасником
конкурсного відбору виконавців державного замовлення НАДС
на підвищення кваліфікації державних службовців та посадових
осіб місцевого самоврядування.

1.3 Розрахунок вартості надання освітніх послуг на підвищення
кваліфікації державних службовців та посадових осіб місцевого
самоврядування.

1.4 Зразок заповнення документів для формування конкурсної
пропозиції учасником конкурсного відбору виконавців
державного замовлення НАДС на підвищення кваліфікації
державних службовців та посадових осіб місцевого
самоврядування.  

1.5 Послідовність дій під час формування конкурсної пропозиції та
конкурсної документації учасником конкурсного відбору
виконавців державного замовлення НАДС на підвищення
кваліфікації державних службовців та посадових осіб місцевого
самоврядування в особистому кабінеті уповноваженої особи
закладу освіти Порталу.

1.6 Рекомендації для уникнення найчастіших помилок при
заповненні конкурсної документації учасником конкурсного
відбору виконавців державного замовлення НАДС на підвищення
кваліфікації державних службовців та посадових осіб місцевого
самоврядування.

Вступ
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2
Підготовка документів (відомостей), формування конкурсної
пропозиції та конкурсної документації учасником конкурсного відбору
виконавців державного замовлення НАДС на підготовку здобувачів
вищої освіти за освітнім ступенем магістра за спеціальністю
«Публічне управління та адміністрування».

2.1
Основні критерії конкурсного відбору виконавців державного
замовлення НАДС на підготовку здобувачів вищої освіти за
освітнім ступенем магістра за спеціальністю «Публічне
управління та адміністрування».

2.2 Перелік документів (відомостей), що подаються учасником
конкурсного відбору виконавців державного замовлення НАДС
на підготовку здобувачів вищої освіти за освітнім ступенем
магістра за спеціальністю «Публічне управління та
адміністрування».

2.3 Розрахунок вартості надання освітніх послуг на підготовку
здобувачів вищої освіти за освітнім ступенем магістра за
спеціальністю «Публічне управління та адміністрування».

2.4
Зразок заповнення документів для формування конкурсної
пропозиції учасником конкурсного відбору виконавців
державного замовлення НАДС на підготовку здобувачів вищої
освіти за освітнім ступенем магістра за спеціальністю «Публічне
управління та адміністрування».

2.5 Послідовність дій під час формування конкурсної пропозиції та
конкурсної документації учасником конкурсного відбору
виконавців державного замовлення НАДС на підготовку
здобувачів вищої освіти за освітнім ступенем магістра за
спеціальністю «Публічне управління та адміністрування» в
особистому кабінеті уповноваженої особи закладу вищої освіти
Порталу.

2.6
Рекомендації для уникнення найчастіших помилок при
заповненні конкурсної документації учасником конкурсного
відбору виконавців державного замовлення НАДС на підготовку
здобувачів вищої освіти за освітнім ступенем магістра за
спеціальністю «Публічне управління та адміністрування».
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2.7 Алгоритм дій щодо погодження НАДС зарахування та поновлення
осіб на навчання за освітньо-професійною програмою підготовки
магістрів за спеціальністю «Публічне управління та
адміністрування», переведення здобувачів вищої освіти.

Висновок

Нормативно-правова база щодо конкурсного відбору виконавців
державного замовлення НАДС на підготовку здобувачів вищої
освіти за освітнім ступенем магістра за спеціальністю «Публічне
управління та адміністрування», підвищення кваліфікації
державних службовців та посадових осіб місцевого
самоврядування.
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Вступ

Зміст

   Цей практичний посібник розроблено з метою надання рекомендацій учаснику
конкурсного відбору щодо підготовки конкурсної пропозиції та конкурсної
документації для участі у конкурсному відборі виконавців державного замовлення
НАДС на підготовку здобувачів вищої освіти за освітнім ступенем магістра за
спеціальністю «Публічне управління та адміністрування», підвищення кваліфікації
державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування.

    НАДС як державний замовник щороку формує пропозиції щодо обсягів
державного замовлення на підготовку здобувачів вищої освіти за освітнім ступенем
магістра за спеціальністю «Публічне управління та адміністрування» (далі –
підготовка магістрів) та підвищення кваліфікації державних службовців та
посадових осіб місцевого самоврядування   (далі – підвищення кваліфікації),
розміщує затверджені обсяги згідно з вимогами законодавства і здійснює
конкурсний відбір виконавців державного замовлення на підготовку магістрів та
підвищення кваліфікації.

   Виконавцями державного замовлення НАДС можуть стати заклади освіти
державної та комунальної форм власності, які пройшли конкурсний відбір та з
якими укладено відповідні  державні контракти. 

    Конкурсний відбір виконавців державного замовлення НАДС на підготовку
магістрів та підвищення кваліфікації (далі – конкурсний відбір) щороку  
розпочинається з оприлюднення оголошення  про проведення конкурсного
відбору виконавців державного замовлення НАДС на  офіційних вебсайтах НАДС
та МОН, у газеті «Урядовий кур’єр», а також в модулі «Державне замовлення»
вебпорталу управління знаннями у сфері професійного навчання  «Портал
управління знаннями» (далі – Портал) після прийняття відповідної постанови
Кабінету Міністрів України. Строк подання конкурсних пропозицій учасниками
конкурсного відбору становить не менше ніж 15 робочих днів з дати
оприлюднення оголошення.

  Конкурсна пропозиція та конкурсна документація подається уповноваженою
особою закладу вищої освіти, післядипломної освіти, наукової установи через
особистий кабінет Порталу. 

  Учасником конкурсного відбору вважається заклад вищої освіти, післядипломної
освіти, наукова установа (далі – заклад освіти), конкурсна пропозиція та конкурсна
документація якого відповідає вимогам, зазначеним в оголошенні про проведення
конкурсу, а також переліку та зразкам конкурсної документації, що затверджуються
НАДС (далі – учасник конкурсного відбору).

    До участі у конкурсному відбору не допускаються заклади вищої освіти,
післядипломної освіти, наукові установи, які на дату подання конкурсної пропозиції
та конкурсної документації залишилися на тимчасово окупованій Російською
Федерацією території України.
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Зміст

6

   Натуральні показники державного замовлення на
підвищення кваліфікації державних службовців та
посадових осіб місцевого самоврядування за
напрямами та типами програм підвищення
кваліфікації щорічно затверджуються наказом НАДС. 

  1. Підготовка документів (відомостей), формування конкурсної
пропозиції та конкурсної документації учасником конкурсного
відбору виконавців державного замовлення НАДС на підвищення
кваліфікації державних службовців та посадових осіб місцевого
самоврядування.

  Учасник конкурсного відбору забезпечує повноту,
правильність, достовірність і своєчасність надання
інформації у своїй конкурсній пропозиції (пункт 2
наказу НАДС від 09.06.2023 № 83-23).

 Дотримання вимог до конкурсної
пропозиції учасником конкурсного відбору
виконавців державного замовлення НАДС
є обов’язковим і безпосередньо впливає на
результат конкурсного відбору. 

   У разі виявлення недостовірних даних у
конкурсній пропозиції учасник конкурсу не
допускається до участі у конкурсному відборі
(абзац другий пункту 11 наказу НАДС від 01.03.2021
№ 36-21).

 наказ НАДС 
про затвердження

натуральних показників

 наказ НАДС 
від 09.06.2023 № 83-23

 наказ НАДС 
від 09.06.2023 № 36-21

  Ключові акценти



   1.1. Основні критерії конкурсного відбору виконавців державного
замовлення НАДС на підвищення кваліфікації державних службовців
та посадових осіб місцевого самоврядування.

Зміст

наявність  програми підвищення
кваліфікації, погодженої НАДС,  за
відповідним напрямом підвищення
кваліфікації  АБО  програми
підвищення кваліфікації,  затвердженої
закладом вищої освіти, післядипломної
освіти, науковою установою,
розробленої на основі Типової
загальної програми  підвищення
кваліфікації. 

довідка про діяльність учасника
конкурсного відбору;

наявність проєктних показників
обсягу державного замовлення на
підвищення кваліфікації, погоджених
з територіальним органом НАДС
відповідно до місцезнаходження
учасника конкурсного відбору;

показники економічної ефективності, 
які підтверджуються розрахунком
вартості надання освітніх послуг з
підвищення кваліфікації; 

наявність ліцензії  на провадження освітньої діяльності  за другим
(магістерським) рівнем вищої освіти  (освітньо-професійна програма
за спеціальністю «Публічне управління та адміністрування»)  або  на
провадження освітньої діяльності  у сфері післядипломної освіти за
спеціальністю «Публічне управління та адміністрування» ; 
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 наказ НАДС 
від 09.06.2023 № 83-23

Конкурсна документація та конкурсна  
пропозиція формується та подається окремо за
кожним напрямом, типом програми підвищення
кваліфікації.  
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   Скан-копії документів мають бути засвідчені в установленому
законодавством порядку та подані в електронній формі. 

   1.2. Перелік документів (відомостей), що подаються учасником
конкурсного відбору виконавців державного замовлення НАДС на
підвищення кваліфікації державних службовців та посадових осіб
місцевого самоврядування.

скан-копія заяви на участь у конкурсному відборі;
відомості про ліцензію  на провадження освітньої діяльності  за другим
(магістерським) рівнем вищої освіти  (освітньо-професійна програма за
спеціальністю «Публічне управління та адміністрування»)  або  на
провадження освітньої діяльності  у сфері післядипломної освіти за 
спеціальністю «Публічне управління та адміністрування»; 
довідка про діяльність закладу освіти;

скан-копія проєктних показників обсягу
державного замовлення на підвищення 
кваліфікації, погоджених з територіальним
органом НАДС відповідно  до місцезнаходження
учасника конкурсного відбору;

відомості про програму підвищення кваліфікації, погодженої НАДС,
за відповідним напрямом підвищення кваліфікації  або скан-копія
програми підвищення кваліфікації, затвердженої закладом освіти,
розробленої на основі Типової загальної програми підвищення
кваліфікації.

показники економічної ефективності, 
які підтверджуються розрахунком вартості 
надання освітніх послуг;

Зміст

  Перелік документів (відомостей) та форми
конкурсної документації, що подаються учасником
конкурсного відбору,   затверджені наказом НАДС     
від 09.06.2023 № 83-23 
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  Довідка про діяльність закладу освіти та показники економічної
ефективності (розрахунок вартості надання освітніх послуг) заповнюються в
електронній формі в особистому кабінеті уповноваженою особою  Порталу.  
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Зміст

 наказ НАДС 
від 03.04.2026 № 43-26

   1.3. Розрахунок вартості надання освітніх послуг з підвищення
кваліфікації державних службовців та посадових осіб місцевого
самоврядування.

    Для розрахунку вартості  надання освітніх послуг з
підвищення кваліфікації  необхідно керуватись 
Методичними рекомендаціями щодо здійснення розрахунків
вартості надання освітніх послуг на підготовку здобувачів
вищої освіти за освітнім ступенем магістра за спеціальністю
«Публічне управління та адміністрування» та підвищення
кваліфікації державних службовців, посадових осіб
місцевого самоврядування за державним замовленням НАДС
та дотримуватися  зазначеного в них чіткого та послідовного
алгоритму дій (наказ НАДС від 03.04.2026 № 43-26). 



Зміст

    Загальний обсяг витрат на    підвищення кваліфікації слід розраховувати
за формулою: 

УВ = КЕКВ 2110 + КЕКВ 2120 + КЕКВ 2270 + КЕКВ 2210 + КЕКВ 2240 

де УВ – усього витрат за КЕКВ, а саме:

    КЕКВ 2110  – оплата праці працівників, які
забезпечують навчання, в тому числі оплата
праці науково-педагогічних та педагогічних
працівників, а також оплата праці інших
працівників, які забезпечують освітній
процес (фонд оплати праці адміністративного
персоналу  не повинен перевищувати 25 % 
від фонду оплати праці науково-
педагогічного та педагогічного персоналу); 

 КЕКВ 2120 – нарахування на оплату праці;

 КЕКВ 2270 – оплата комунальних послуг та енергоносіїв;

   КЕКВ 2210 ,  КЕКВ 2240  – інші видатки (на предмети, матеріали,
обладнання та інвентар; на оплату послуг (крім комунальних)), пов’язані з
витратами на роздаткові матеріали, з урахуванням планової кількості  
учасників професійного навчання     (на період їх навчання на базі закладу
освіти), а також першочергові витрати на супроводження освітнього процесу.   
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    Інші видатки не повинні перевищувати 5 %
від загального обсягу витрат  на підвищення
кваліфікації. 

10

  Довідково: 



   Зразок заповненої заяви на участь у конкурсному відборі, скан-копія якої
подається в електронній формі.

Зміст

   1.4. Зразок заповнення документів для формування конкурсної
пропозиції учасником конкурсного відбору виконавців державного
замовлення НАДС на підвищення кваліфікації державних службовців
та посадових осіб місцевого самоврядування.    

11

 Кольором зазначено поля, які необхідно заповнювати. 



Зміст

1212

    Відомості про ліцензію  на провадження освітньої діяльності  за
другим (магістерським) рівнем вищої освіти  (освітньо-професійна
програма за спеціальністю «Публічне управління та адміністрування»)
або  на провадження освітньої діяльності  у сфері післядипломної освіти 
за спеціальністю «Публічне управління та адміністрування»: 

   Відомості про документ мають містити назву
відповідного розпорядчого документа органу
ліцензування, його дату та реєстраційний індекс. 



Зміст

    При заповненні Довідки  заклад освіти
має надати вичерпну інформацію за
кожним з її пунктів та обов’язково
доповнити їх розширеною інформацією! 

13

     Довідка про діяльність  закладу освіти заповнюється в електронній
формі в особистому кабінеті уповноваженою особою Порталу.  



Зміст

Зразок заповнення Довідки про діяльність закладу освіти (з вичерпною
інформацією за кожним з її пунктів та обов’язковим доповненням їх
розширеною інформацією):

1414



Зміст

Зразок заповнення Довідки про діяльність закладу освіти (з вичерпною
інформацією за кожним з її пунктів та обов’язковим доповненням їх
розширеною інформацією):

Для закладів освіти, які розташовані на територіях, де ведуться (велися) бойові дії*:

15

Для закладів освіти, які переміщено з територій, де ведуться (велися) бойові дії*:

* Території, визначені Переліком територій, на яких ведуться (велися) бойові дії або тимчасово
окупованих Російською Федерацією, затвердженим наказом Міністерства розвитку громад та
територій України від 28 лютого 2025 року №  376, зареєстрованим у Міністерстві юстиції
України 11 березня 2025 року за № 380/43786

https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/z0380-25#Text
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/z0380-25#Text
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/z0380-25#Text
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/z0380-25#Text


Зміст

Зразок заповнення Довідки про діяльність закладу освіти (з вичерпною
інформацією за кожним з її пунктів та обов’язковим доповненням їх
розширеною інформацією):

1616

У даному полі необхідно
прикріпити додатки до довідки

 (у разі наявності)  та/або
наказ про покладання виконання

обов’язків керівника 
 (у разі підписання 

документів виконувачем
обов’язків)



Зміст

17

   Скан-копія проєктних показників обсягу державного замовлення на
підвищення кваліфікації, погоджених з територіальним органом НАДС
відповідно до місцезнаходження учасника конкурсного відбору, подана в
електронній формі:

   Проєктні показники формуються окремо за кожним напрямом та типом
програми підвищення кваліфікації, мають бути погоджені з територіальним
органом НАДС за місцезнаходженням учасника конкурсного відбору.

   Значення показника «Обсяг прийому, осіб» у проєктних показниках має
відповідати кількості осіб, зазначених у показнику «Кількість учасників
професійного навчання»,  у розрахунку вартості надання послуг. 



Зміст

1818

   Показники економічної ефективності , які
підтверджуються розрахунком вартості надання
освітніх послуг,  заповнюються в електронній
формі  в особистому кабінеті уповноваженою
особою    Порталу. 



Зміст
18

Зра
зок

При наявності обов’язкових
надбавок та доплат, інших

виплат, а також інших
видатків, у вільних рядках

необхідно їх розписати 
у розрізі кожної виплати

окремо 

 Зразок заповнення в електронній формі в особистому кабінеті
уповноваженою особою Порталу показників економічної ефективності,
які підтверджуються розрахунком вартості надання освітніх послуг:

Зра
зок

19



    Відомості про програму підвищення кваліфікації, погоджену НАДС, за
відповідним напрямом підвищення кваліфікації або скан-копія програми
підвищення кваліфікації, затвердженої закладом освіти, розробленої на основі
Типової загальної програми підвищення кваліфікації:

Зміст

  Акредитовані (погоджені) програми підвищення
кваліфікації переглядаються закладами освіти та
оновлюються не рідше ніж один раз на три роки. 

  У разі подання відомостей про програму, погоджену
НАДС за відповідним напрямом підвищення кваліфікації,
необхідно зазначити наказ НАДС, його дату та
реєстраційний індекс.

2020
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Інструкція

   1.5. Послідовність дій під час формування конкурсної пропозиції та
конкурсної документації учасником конкурсного відбору виконавців
державного замовлення НАДС на підвищення кваліфікації державних
службовців та посадових осіб місцевого самоврядування на Порталі.

Зміст

   Конкурсна пропозиція та конкурсна документація має бути подана
уповноваженою особою закладу освіти через особистий кабінет Порталу.

   Для уникнення помилок при заповненні конкурсної
документації необхідно чітко дотримуватися алгоритму,
зазначеного в Інструкції щодо подання конкурсної
пропозиції та конкурсної документації учасниками
конкурсного відбору виконавців державного замовлення
НАДС на підвищення кваліфікації  (далі – Інструкція).



  Конкурсна пропозиція та конкурсна документація мають бути засвідчені
кваліфікованим електронним підписом або удосконаленим електронним
підписом, що базується на кваліфікованому сертифікаті електронного підпису
уповноваженої особи закладу освіти, керівника бухгалтерської служби /
планово-фінансового підрозділу закладу освіти, керівника закладу освіти та
кваліфікованою електронною печаткою або удосконаленою електронною
печаткою закладу освіти (за наявності) (абзац шостий пункту 1 Вимог до
конкурсної пропозиції учасника конкурсного відбору виконавців державного
замовлення НАДС на підготовку здобувачів вищої освіти за освітнім ступенем
магістра за спеціальністю «Публічне управління та адміністрування» і підвищення
кваліфікації державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування,
затверджених наказом НАДС від  09.06.2023 № 83-23).

Зміст

  Учасники конкурсного відбору, чиї конкурсні пропозиції та
конкурсна документація не відповідають переліку документів
(відомостей), що подаються учасником конкурсного відбору виконавців
державного замовлення НАДС, вимогам до конкурсної пропозиції та
формам конкурсної документації, за рішенням Комісії не
допускаються до участі у конкурсному відборі (абзац перший пункту
12 наказу НАДС від 01.03.2021 № 36-21).

2222

  Відповідальність за подання конкурсної пропозиції
та достовірність інформації, що міститься у ній,
покладається на учасника конкурсного відбору.

  Накладання підписів керівника бухгалтерської служби / планово-
фінансового підрозділу та керівника закладу вищої освіти, післядипломної
освіти, наукової установи здійснюється виключно з використанням їхніх
КЕП, що відображають приналежність до відповідного закладу вищої
освіти, післядипломної освіти, наукової установи.



Найчастіші помилки

Зміст

    1.6. Рекомендації для уникнення найчастіших помилок при заповненні
конкурсної документації учасником конкурсного відбору виконавців
державного замовлення НАДС на підвищення кваліфікації державних
службовців та посадових осіб місцевого самоврядування. 

23

    Для того, щоб уникнути помилок під час формування
та подання конкурсної пропозиції та конкурсної
документації, на Порталі розміщено найчастіші помилки
із ключовими акцентами для самоконтролю. 
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Зміст
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Зміст
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Зміст

 наказ НАДС 
від 09.06.2023 № 83-23

26

     2. Підготовка документів (відомостей), формування конкурсної
пропозиції та конкурсної документації учасником конкурсного відбору
виконавців державного замовлення НАДС на підготовку здобувачів
вищої освіти за освітнім ступенем магістра за спеціальністю «Публічне
управління та адміністрування». 

 Підготовка документів (відомостей) для участі у
конкурсному відборі виконавців державного
замовлення НАДС на підготовку магістрів
здійснюється учасником конкурсного відбору
відповідно до форм конкурсної документації та
Переліку документів (відомостей), затверджених
наказом НАДС від 09.06.2023 № 83-23. 

  Учасник конкурсного відбору забезпечує повноту,
правильність, достовірність і своєчасність надання
інформації у своїй конкурсній пропозиції (пункт 2
наказу НАДС від 09.06.2023 № 83-23).

   Дотримання вимог до конкурсної пропозиції учасника конкурсного
відбору виконавців державного замовлення НАДС є обов’язковим і
безпосередньо впливає на результат конкурсного відбору. 

   У разі виявлення недостовірних даних у конкурсній
пропозиції учасник конкурсу не допускається до
участі у конкурсному відборі (абзац другий пункту 11
наказу НАДС від 01.03.2021 № 36-21).

 наказ НАДС 
від 09.06.2023 № 36-21

  Ключові акценти
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Зміст

  2.1. Основні критерії конкурсного відбору виконавців державного замовлення
НАДС на підготовку здобувачів вищої освіти за освітнім ступенем магістра за
спеціальністю «Публічне управління та адміністрування».

наявність ліцензії на провадження освітньої діяльності за другим
(магістерським) рівнем вищої освіти (освітньо-професійна програма
за спеціальністю «Публічне управління та адміністрування»);

наявність сертифікату про акредитацію
спеціальності «Публічне управління та
адміністрування» або відповідної
освітньо-професійної програми, або до
01 липня року, наступного за роком
припинення або скасування воєнного
стану в Україні, рішення про умовну
(відкладену) акредитацію освітніх
програм без проведення або з частковим
проведенням акредитаційної експертизи;

наявність проєктних показників обсягу державного замовлення на
підготовку магістрів, погоджених з територіальним органом НАДС
відповідно до місцезнаходження учасника конкурсного відбору;

довідка про діяльність учасника конкурсного відбору;

показники економічної ефективності, які підтверджуються
розрахунком вартості надання освітніх послуг з підготовки магістрів;

наявність витягу з правил прийому
до закладу вищої освіти в поточному
році щодо розподілу ліцензованого
обсягу за освітньо-професійною
програмою за спеціальністю «Публічне
управління та адміністрування» за
другим (магістерським) рівнем вищої
освіти.

27
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    2.2. Перелік документів (відомостей), що подаються учасником конкурсного
відбору виконавців державного замовлення НАДС на підготовку здобувачів
вищої освіти за освітнім ступенем магістра за спеціальністю «Публічне
управління та адміністрування».

скан-копія заяви на участь у конкурсному відборі;

довідка про діяльність закладу вищої освіти;

скан-копія сертифіката про акредитацію спеціальності «Публічне
управління та адміністрування»  або відповідної освітньо-професійної
програми, засвідчена в установленому законодавством порядку;

відомості про ліцензію на провадження освітньої діяльності за другим
(магістерським) рівнем вищої освіти (освітньо-професійна програма за
спеціальністю «Публічне управління та адміністрування);

скан-копія проєктних показників обсягу
державного замовлення на підготовку
магістрів, погоджених з територіальним
органом НАДС відповідно до
місцезнаходження учасника конкурсного
відбору;

Зміст

показники економічної ефективності,
які підтверджуються розрахунком вартості
надання освітніх послуг;

витяг з правил прийому до закладу вищої освіти в поточному році
щодо розподілу ліцензованого обсягу за освітньо-професійною
програмою за спеціальністю «Публічне управління та адміністрування»
за другим (магістерським) рівнем вищої освіти.

   Скан-копії документів мають бути засвідчені в установленому
законодавством порядку та подані в електронній формі. 

   Довідка про діяльність закладу освіти та показники економічної
ефективності (розрахунок вартості надання освітніх послуг)
заповнюються в електронній формі в особистому кабінеті
уповноваженою особою Порталу. 

28



Зміст
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   2.3. Розрахунок вартості надання освітніх послуг з підготовки здобувачів вищої
освіти за освітнім ступенем магістра за спеціальністю «Публічне управління та
адміністрування». 

 наказ НАДС 
від 03.04.2026 № 43-26

   Для розрахунку вартості надання освітніх послуг з
підготовки магістрів необхідно керуватись Методичними  
рекомендаціями щодо здійснення розрахунків вартості
надання освітніх послуг на підготовку здобувачів вищої
освіти за освітнім ступенем магістра за спеціальністю
«Публічне управління та адміністрування» та підвищення
кваліфікації державних службовців, посадових осіб
місцевого самоврядування за державним замовленням
НАДС та дотримуватися зазначеного в них чіткого та
послідовного алгоритму дій (наказ НАДС від 03.04.2026
№ 43-26).

29



Зміст
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УВ = КЕКВ 2110 + КЕКВ 2120 + КЕКВ 2270 + КЕКВ 2210 + КЕКВ 2240

де УВ – усього витрат за КЕКВ, а саме:

  КЕКВ 2110 – оплата праці працівників, які
забезпечують навчання, в тому числі оплата
праці науково-педагогічних та педагогічних
працівників, а також оплата праці інших
працівників, які забезпечують освітній процес
(фонд оплати праці адміністративного персоналу
не повинен перевищувати 25 %    від фонду
оплати праці науково-педагогічного та
педагогічного персоналу);

КЕКВ 2120 – нарахування на оплату праці;

  КЕКВ 2270 – оплата комунальних послуг та енергоносіїв;

    КЕКВ 2210, КЕКВ 2240 – інші видатки (на предмети, матеріали, обладнання
та інвентар; на оплату послуг (крім комунальних)), пов’язані з витратами на
диплом та інші роздаткові матеріали, з урахуванням планової кількості
здобувачів вищої освіти, а також першочергові витрати на супроводження
освітнього процесу. 

  Інші видатки не повинні перевищувати 5 %
від загального обсягу витрат на підготовку
здобувачів вищої освіти за освітнім ступенем
магістра за спеціальністю «Публічне управління
та адміністрування».

   Загальний обсяг витрат на підготовку здобувачів вищої освіти за освітнім
ступенем магістра за спеціальністю «Публічне управління та
адміністрування» слід розраховувати за формулою:

  Довідково: 
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Зміст

30

   Зразок заповненої заяви на участь у конкурсному відборі, скан-копія якої
подається в електронній формі:

31

     2.4. Зразок заповнення документів для формування конкурсної пропозиції
учасником конкурсного відбору виконавців державного замовлення НАДС на
підготовку здобувачів вищої освіти за освітнім ступенем магістра за
спеціальністю «Публічне управління та адміністрування». 

 Кольором зазначено поля, які необхідно заповнювати.



Зміст

3132

    Відомості про ліцензію  на провадження освітньої діяльності  за другим
(магістерським) рівнем вищої освіти  (освітньо-професійна програма за
спеціальністю «Публічне управління та адміністрування»): 

   Відомості про документ мають містити назву
відповідного розпорядчого документа органу ліцензування,
його дату та реєстраційний індекс. 



Зміст

  Зразок  скан-копії сертифіката про акредитацію   спеціальності 
«Публічне управління та адміністрування» або  відповідної освітньо-
професійної програми за спеціальністю  «Публічне управління та
адміністрування», засвідченої в установленому законодавством порядку,
поданої в електронній формі. 
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Зміст

3334

 Довідка про діяльність закладу вищої освіти заповнюється в
електронній формі в особистому кабінеті уповноваженою особою
Порталу. 

  При заповненні Довідки заклад
вищої освіти має надати вичерпну
інформацію за кожним з її пунктів
та обов’язково доповнити їх
розширеною інформацією!



Зміст

3435

   Зразок заповнення Довідки про діяльність закладу освіти (з вичерпною
інформацією за кожним з її пунктів та обов’язковим доповненням їх
розширеною інформацією):



Зміст

3536

   Зразок заповнення Довідки про діяльність закладу освіти (з вичерпною
інформацією за кожним з її пунктів та обов’язковим доповненням їх
розширеною інформацією):



Зміст

3637

    Зразок заповнення Довідки про діяльність закладу освіти  (з вичерпною
інформацією за кожним з її пунктів та обов’язковим доповненням їх
розширеною інформацією) : 



Зміст

3738

    Зразок заповнення Довідки про діяльність закладу освіти  (з вичерпною
інформацією за кожним з її пунктів та обов’язковим доповненням їх
розширеною інформацією) : 

Для закладів вищої освіти, які розташовані на територіях, де ведуться (велися) бойові дії*:

Для закладів вищої освіти, які переміщено з територій, де ведуться (велися) бойові дії*:

* Території, визначені Переліком територій, на яких ведуться (велися) бойові дії або тимчасово
окупованих Російською Федерацією, затвердженим наказом Міністерства розвитку громад та
територій України від 28 лютого 2025 року №  376, зареєстрованим в Міністерстві юстиції
України 11 березня 2025 року за № 380/43786

https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/z0380-25#Text
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/z0380-25#Text
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/z0380-25#Text
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/z0380-25#Text


Зміст

37

додати п.8 та п. 9 Довідки після оновлення системи

39

    Зразок заповнення Довідки про діяльність закладу освіти  (з вичерпною
інформацією за кожним з її пунктів та обов’язковим доповненням їх
розширеною інформацією) : 



Зміст

3740

    Зразок заповнення Довідки про діяльність закладу освіти  (з вичерпною
інформацією за кожним з її пунктів та обов’язковим доповненням їх
розширеною інформацією) : 

У даному полі необхідно
прикріпити додатки до

довідки (у разі наявності)  
та/або наказ про покладання

виконання обов’язків керівника  
(у разі підписання 

документів виконувачем
обов’язків)



Зміст

38

  Скан-копія проєктних показників обсягу державного замовлення на
підготовку магістрів, погоджених з територіальним органом НАДС
відповідно до місцезнаходження учасника конкурсного відбору, подана в
електронній формі:

    Проєктні показники мають бути погоджені з територіальним органом
НАДС за місцезнаходженням учасника конкурсного відбору.

 Кольором зазначено поля, які необхідно заповнювати.

41

   Значення показника «Обсяг прийому, осіб (заочна форма навчання)»                   
у проєктних показниках має відповідати кількості осіб, зазначених у показнику
«Кількість здобувачів вищої освіти», у розрахунку вартості надання послуг. 



Зміст

3942

   Показники економічної ефективності ,
які підтверджуються розрахунком вартості
надання освітніх послуг,  заповнюються в
електронній формі  в особистому кабінеті
уповноваженою особою Порталу. 



Зміст

40

Зра
зок

Зра
зок

При наявності обов’язкових
надбавок та доплат, інших

виплат, а також інших
видатків, у вільних рядках

необхідно їх розписати 
у розрізі кожної виплати

окремо 

43

 Зразок заповнення в електронній формі в особистому кабінеті
уповноваженою особою Порталу показників економічної ефективності,
які підтверджуються розрахунком вартості надання освітніх послуг:



Зміст

4144

   Зразок витягу з правил прийому до закладу вищої освіти в поточному
році щодо розподілу ліцензованого обсягу за освітньо-професійною
програмою за спеціальністю «Публічне управління та адміністрування» за
другим (магістерським) рівнем вищої освіти.

Кольором зазначено поля, які необхідно заповнювати.



42

     2.5. Послідовність дій під час формування конкурсної пропозиції та конкурсної
документації учасником конкурсного відбору виконавців державного замовлення
НАДС на підготовку здобувачів вищої освіти за освітнім ступенем магістра за
спеціальністю «Публічне управління та адміністрування» на Порталі. 

Зміст

   Конкурсна пропозиція та конкурсна документація мають бути подані
уповноваженою особою закладу вищої освіти через особистий кабінет
Порталу.

   Для уникнення помилок при заповненні конкурсної
пропозиції необхідно чітко дотримуватися алгоритму,
зазначеного в Інструкції 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»  (далі – Інструкція).

Інструкція

45



Зміст

4346

  Конкурсна пропозиція та конкурсна документація мають бути
засвідчені кваліфікованим електронним підписом або удосконаленим
електронним підписом, що базується на кваліфікованому сертифікаті
електронного підпису уповноваженої особи закладу освіти, керівника
бухгалтерської служби / планово-фінансового підрозділу закладу
освіти, керівника закладу освіти та кваліфікованою електронною
печаткою або удосконаленою електронною печаткою закладу освіти         
(за наявності) (абзац шостий пункту 1 Вимог до конкурсної пропозиції
учасника конкурсного відбору виконавців державного замовлення НАДС
на підготовку здобувачів вищої освіти за освітнім ступенем магістра за
спеціальністю «Публічне управління та адміністрування» і підвищення
кваліфікації державних службовців та посадових осіб місцевого
самоврядування, затверджених наказом НАДС від  09.06.2023 № 83-23).

 Учасники конкурсного відбору, чиї конкурсні пропозиції
та конкурсна документація не відповідають переліку
документів (відомостей), що подаються учасником
конкурсного відбору виконавців державного замовлення
НАДС, вимогам до конкурсної пропозиції та формам
конкурсної документації, за рішенням Комісії не
допускаються до участі у конкурсному відборі (абзац
перший пункту 12 наказу НАДС від 01.03.2021 № 36-21).

   Відповідальність за подання конкурсної
пропозиції та достовірність інформації , що
міститься у ній,  покладається на учасника
конкурсного відбору. 

  Накладання підписів керівника бухгалтерської служби / планово-
фінансового підрозділу та керівника закладу вищої освіти  здійснюється
виключно з використанням їхніх КЕП, що відображають
приналежність до відповідного закладу вищої освіти.



44

Зміст

    ‌2.6. Рекомендації для уникнення найчастіших помилок при заповненні
конкурсної документації учасником конкурсного відбору виконавців
державного замовлення НАДС на підготовку здобувачів вищої освіти за
освітнім ступенем магістра за спеціальністю «Публічне управління та
адміністрування». 

Найчастіші помилки

47

    ‌Для того, щоб уникнути помилок під час формування та
подання конкурсної пропозиції та конкурсної документації,
на Порталі розміщено найчастіші помилки із ключовими
акцентами для самоконтролю.   
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Зміст

48



45

Зміст

49



47

Зміст

50

    Протягом 5 робочих днів з дати реєстрації закладом вищої
освіти в ЄДЕБО відповідних спеціальних умов участі в
конкурсному відборі, та за наявності їх підтвердження, НАДС
здійснює погодження зарахування таких осіб шляхом
підтвердження в ЄДЕБО спеціальних умов участі осіб в
конкурсному відборі на навчання для здобуття вищої освіти за
державним замовленням НАДС (пункт 1 розділу ІІ Порядку
погодження НАДС зарахування та поновлення осіб на
навчання за освітньо-професійною програмою підготовки
магістрів за спеціальністю «Публічне управління та
адміністрування», переведення здобувачів вищої освіти,
затвердженого наказом НАДС від 07.06.2021 № 90-21).

Постанова КМУ 
від 29.07.2009 № 789

наказ НАДС 
від 07.06.2021 № 90-21

     внесення інформації про осіб, визначену вимогами пункту 10 Порядку
прийому на навчання за освітньо-професійною програмою підготовки магістрів за
спеціальністю «Публічне управління та адміністрування», затвердженого
постановою Кабінету Міністрів України від 29 липня 2029 року №  789 (далі –
Порядок прийому на навчання); 

   Після отримання за попереднім розподілом місць державного замовлення на
підготовку здобувачів вищої освіти за освітнім ступенем магістра за спеціальністю
«Публічне управління та адміністрування» заклад вищої освіти забезпечує
реєстрацію в Єдиній державній електронній базі з питань освіти (далі – ЄДЕБО)
відповідних спеціальних умов участі в конкурсному відборі осіб, які претендують
на навчання для здобуття вищої освіти за спеціальністю «Публічне управління та
адміністрування» за державним замовленням НАДС, шляхом:

   2.7. Алгоритм дій щодо погодження НАДС зарахування та поновлення осіб на
навчання за освітньо-професійною програмою підготовки магістрів за спеціальністю
«Публічне управління та адміністрування», переведення здобувачів вищої освіти.

         перевірки внесеної інформації / завантажених документів;

         завантаження пакету документів, зазначеного в пункті 14 Порядку прийому
на навчання; 

        підтвердження закладом вищої освіти в ЄДЕБО спеціальних умов участі
осіб в конкурсному відборі на навчання для здобуття вищої освіти за державним
замовленням НАДС.

  Заклад вищої освіти несе повну відповідальність за
достовірність внесеної в ЄДЕБО інформації та
прикріплених документів. 



Алгоритм дій

47

Зміст

51

     Для зарахування, відрахування, переведення та поновлення осіб на навчання
за освітньо-професійною програмою підготовки магістрів за спеціальністю
«Публічне управління та адміністрування» необхідно керуватись    Порядком
погодження НАДС зарахування та поновлення осіб на навчання за освітньо-
професійною програмою підготовки магістрів за спеціальністю «Публічне
управління та адміністрування», переведення здобувачів вищої освіти,
затвердженим наказом НАДС від 07.06.2021 №  90-21, а також відповідним   
Алгоритмом дій щодо погодження НАДС зарахування та поновлення осіб на
навчання за освітньо-професійною програмою підготовки магістрів за
спеціальністю «Публічне управління та адміністрування», переведення
здобувачів вищої освіти (далі – Алгоритм дій). 



Зміст
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Зміст
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Зміст
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51

Зміст

Висновок

   Конкурсна комісія  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» та підвищення кваліфікації  розглядає
виявлені   зауваження / недоліки / недостовірні дані,    приймає рішення про
допуск / недопуск  учасників конкурсу до участі у конкурсному відборі по
кожній пропозиції та  схвалює результати  автоматизованого розподілу обсягів
державного замовлення з урахуванням конкурсного балу та рейтингу
конкурсних пропозицій учасників конкурсного відбору. 

  Результати проведення конкурсного відбору оприлюднюються на
офіційному вебсайті НАДС і Порталі в п'ятиденний строк з дати видання
відповідих наказів НАДС про затвердження обсягів державного замовлення
на підготовку магістрів та підвищення кваліфікації.

  Накази НАДС  про затвердження обсягів державного замовлення на
підготовку магістрів та підвищення кваліфікації  є підставою для укладання  з
виконавцями державного замовлення відповідних  державних контрактів , у
яких зазначаються економічні і правові зобов’язання сторін та регулюються
взаємовідносини державного замовника і виконавця державного замовлення. 

    Заклад вищої освіти, післядипломної освіти,
наукова установа, що отримав державне
замовлення на підготовку магістрів або
підвищення кваліфікації,  упродовж місяця   з
дня оприлюднення наказу НАДС  про
затвердження обсягів державного замовлення на
підготовку магістрів та підвищення кваліфікації
подає НАДС проєкт державного контракту 
про надання послуг на підготовку магістрів або
про надання послуг на підвищення кваліфікації. 
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     Після подання конкурсної пропозиції та конкурсної документації учасником
конкурсного відбору, конкурсна пропозиція перевіряється: 

на достовірність поданих даних; 

на відповідність переліку документів (відомостей), що подаються
учасником конкурсного відбору виконавців державного замовлення НАДС,
вимогам до конкурсної пропозиції та формам конкурсної документації,
затвердженим наказом НАДС. 



Зміст

Конкурсний відбір:

постанова Кабінету Міністрів України 15.04.2013 № 306 «Про
затвердження Порядку формування державного замовлення на
підготовку фахівців, наукових, науково-педагогічних та робітничих
кадрів, підвищення кваліфікації та перепідготовку кадрів»

постанова Кабінету Міністрів України  від 20.05.2013 № 363  
«Про затвердження Порядку розміщення державного замовлення
на підготовку фахівців, наукових, науково-педагогічних та
робітничих кадрів, підвищення кваліфікації та перепідготовку
кадрів»

  Нормативно-правова база щодо конкурсного відбору виконавців державного
замовлення НАДС на підготовку здобувачів вищої освіти за освітнім ступенем
магістра за спеціальністю «Публічне управління та адміністрування»,  
підвищення кваліфікації державних службовців та посадових осіб місцевого
самоврядування:
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Закон України «Про формування та розміщення державного
замовлення на підготовку фахівців, наукових, науковопедагогічних
та робітничих кадрів, підвищення кваліфікації та перепідготовку
кадрів»

56

постанова Кабінету Міністрів України від 06.02.2019 №106 «Про
затвердження Положення про систему професійного навчання
державних службовців, голів місцевих державних адміністрацій,
їх перших заступників та заступників, посадових осіб місцевого
самоврядування та депутатів місцевих рад»

постанова Кабінету Міністрів України від 29.07.2009 р. № 789  
«Про затвердження Порядку прийому на навчання за освітньо-
професійною програмою підготовки магістрів за спеціальністю
"Публічне управління та адміністрування"»

наказ НАДС від 01.03.2021 № 36-21 «Про затвердження Положення
про роботу 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» та підвищення кваліфікації», зареєстрований в
Міністерстві юстиції України 16.03.2021 № 341/35963



Зміст
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постанова Кабінету Міністрів України від 29.07.2009 №789 «Про
затвердження Порядку прийому на навчання за освітньо-
професійною програмою підготовки магістрів за спеціальністю
"Публічне управління та адміністрування"»

Виконання державного замовлення

наказ НАДС від 07.06.2021 № 90-21 «Про затвердження Порядку
погодження НАДС зарахування та поновлення осіб на навчання за
освітньо-професійною програмою підготовки магістрів за спеціальністю
«Публічне управління та адміністрування», переведення здобувачів
вищої освіти», зареєстрований в Міністерстві юстиції України
23.06.2021 за № 829/36451

наказ НАДС від 09.06.2023 № 82-23 «Про затвердження форм
державних контрактів про надання послуг на підготовку здобувачів
вищої освіти за освітнім ступенем магістра за спеціальністю «Публічне
управління та адміністрування» і на підвищення кваліфікації
державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування,
додаткових угод до них, актів наданих послуг», зареєстрований в
Міністерстві юстиції України  25.07.2023 № 1254/40310
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наказ НАДС від 09.06.2023 №  83-23 «Про затвердження переліку
документів, що подаються учасником конкурсного відбору
виконавців державного замовлення Національного агентства України
з питань державної служби, вимог до конкурсної пропозиції та форм
конкурсної документації», зареєстрований в Міністерстві юстиції
України 15.06.2023 № 999/40055 

наказ НАДС від 03.04.2026 № 43-26 «Про затвердження Методичних
рекомендації щодо здійснення розрахунків вартості надання освітніх
послуг на підготовку здобувачів вищої освіти за освітнім ступенем
магістра за спеціальністю «Публічне управління та адміністрування»
та підвищення кваліфікації державних службовців, посадових осіб
місцевого самоврядування за державним замовленням Національного
агентства Україниз питань державної служби»

наказ НАДС від 13.04.2021 №  66-21 «Про затвердження Критеріїв
конкурсного відбору виконавців державного замовлення Національного
агентства України з питань державної служби на підготовку здобувачів
вищої освіти за освітнім ступенем магістра за спеціальністю «Публічне
управління та адміністрування» та підвищення кваліфікації»,
зареєстрований в Міністерстві юстиції України 12.05.2021 № 627/36249



Зміст
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Найчастіші помилки при заповненні конкурсної документації
учасниками конкурсного відбору виконавців державного
замовлення НАДС на підготовку здобувачів вищої освіти за
освітнім ступенем магістра за спеціальністю «публічне
управління та адміністрування

Найчастіші помилки при заповненні конкурсної документації
учасниками конкурсного відбору виконавців державного
замовлення надс на підвищення кваліфікації державних
службовців та посадових осіб місцевого самоврядування

Алгоритм дій щодо погодження НАДС зарахування та
поновлення осіб на навчання за освітньо-професійною програмою
підготовки магістрів за спеціальністю «Публічне управління та
адміністрування», переведення здобувачів вищої освіти
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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», підвищення кваліфікації
державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування
через функціональний модуль «Державне замовлення» вебпорталу
управління знаннями у сфері професійного навчання «Портал
управління знаннями»

Додаткові матеріали
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Наталя Зінченко: 
(044) 256 00 11

відділ розміщення  та виконання державного замовлення:

Юлія Гузь : 
(044) 256 00 16
 

Катерина Капустіна: 
 (044) 256 00 16
 

відділ планування фінансування освітніх послуг:

Оксана Яковлєва: 
(044) 256 00 36
 

Тетяна Козачук: 
(044) 256 00 63

  

Viber-група
«Держзамовлення

НАДС» 

Державне
замовлення /

вебсайт НАДС

Роз’яснення з питань формування конкурсної документації та
подання конкурсної пропозиції можна отримати в Управлінні
розміщення та виконання державного замовлення на професійне
навчання НАДС у робочі дні з 9.00 до 18.00 (пн-чт),                  
з 9.00 до 16.45 (пт). 

Контактні дані: 

Управління розміщення та виконання державного замовлення
на професійне навчання

nadsdzzam@gmail.com
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