
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  

вебпорталу управління знаннями у сфері професійного навчання  

«Портал управління знаннями» 

 

Заклади освіти – заклади вищої освіти, післядипломної освіти, наукові 

установи, що претендують на виконання державного замовлення НАДС, 

подають конкурсні пропозиції через функціональний 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 та конкурсної 

документації та підписання зазначених документів своїм кваліфікованим 

електронним підписом. 

Особистий кабінет уповноваженої особи – розділ функціонального модулю 

Порталу, через який уповноваженою особою подається конкурсна пропозиція 

та конкурсна документація на професійне навчання державних службовців, 

голів місцевих державних адміністрацій, їх перших заступників та заступників, 

посадових осіб місцевого самоврядування за державним замовленням НАДС.  

У конкурсному відборі виконавців державного замовлення НАДС можуть 

взяти участь заклади освіти державної та комунальної форм власності:  

 на підготовку магістрів – заклади вищої освіти; 

 на підвищення кваліфікації – заклади вищої освіти, післядипломної  

освіти, наукові установи. 

 

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 функціональних можливостей Порталу: 

https://pdp.nacs.gov.ua/. 

https://pdp.nacs.gov.ua/
https://pdp.nacs.gov.ua/
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Учасником конкурсу вважається заклад освіти, конкурсна пропозиція та 

документація якого відповідає: 

критеріям конкурсного відбору виконавців державного замовлення НАДС, 

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

зареєстрованими в Міністерстві юстиції України 12 травня 2021 року  

за № 627/36249: https://bit.ly/3z24jCA; 

вимогам, переліку та зразкам конкурсної документації, визначеним 

наказом НАДС від 14 червня 2022 року № 44-22: bit.ly/3MJf7Jy (зазначені 

документи у форматі Word за посиланням: https://bit.ly/3HWygqM). 

 

Подання конкурсної пропозиції та конкурсної документації. 

Конкурсна пропозиція та конкурсна документація подається 

уповноваженою особою закладу освіти через особистий кабінет Порталу: 

 

1. Зайдіть в особистий кабінет, оберіть функціональний модуль «Державне 

замовлення» та натисніть кнопку «Оголошені конкурси». Із запропонованого 

списку оголошень оберіть необхідне оголошення та натисніть на кнопку 

«Переглянути». 

 

https://bit.ly/3HWygqM
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Або:  

Зайдіть в особистий кабінет та у лівій частині меню натисніть на кнопку 

«Держзамовлення», після чого з’явиться перелік всіх оголошень про 

проведення конкурсного відбору виконавців державного замовлення НАДС.  

Із запропонованого списку оголошень оберіть необхідне оголошення та 

натисніть на кнопку «Переглянути».  

 

 

При переході відкривається узагальнена інформація стосовно оголошеного 

конкурсного відбору із посиланням на нормативно-правові акти.  
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Звертаємо увагу, що конкурсні пропозиції на підвищення кваліфікації 

подаються окремо з урахуванням їх тривалості та інтенсивності та  мають бути 

ОБОВ'ЯЗКОВО погоджені та затверджені наказом НАДС. 

 

2. Для подання конкурсної пропозиції у правій верхній частині екрану 

натисніть кнопку «Подати конкурсну пропозицію».  

 

 
 

При переході відображається форма, поля якої необхідно заповнити 

достовірними даними: 

 внести дані (або обрати із запропонованого переліку) відповідно до 

критеріїв конкурсного відбору виконавців державного замовлення; 
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Звертаємо уваг, що внесені дані відповідно до критеріїв конкурсного відбору 

виконавців державного замовлення та дані, зазначенні в Довідці про діяльність 

закладу освіти мають бути ідентичними.  

 заповнити інформацію щодо заявленого закладом освіти обсягу 

державного замовлення (кількість осіб) на професійне навчання, та зазначити 

розрахункову вартість навчання на одного слухача. Розрахункова вартість не 

може перевищувати граничну вартість одного місця, зазначену в оголошенні.  

Звертаємо увагу, що розрахункова вартість надання послуг заповнюється: 

 на підготовку здобувачів вищої освіти за освітнім ступенем магістра за 

спеціальністю «Публічне управління та адміністрування» галузі знань 

«Публічне управління та адміністрування» на I та II етапи окремо; 

 на підвищення кваліфікації державних службовців та посадових осіб 

місцевого самоврядування тільки графа I етап, враховуючи вид програми; 
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 завантажити конкурсну документацію, перелік якої визначений, у тому 

числі, наказом НАДС від 14 червня 2022 року № 44-22,  

 

Звертаємо увагу, що всі документи мають бути завантажені в PDF 

форматі! 

 

ВАЖЛИВО!  

Заяву на участь у конкурсному відборі та Довідку про діяльність закладу 

освіти можна подати двома способами: 

 або підписані керівником закладу освіти в паперовій формі, засвідчені 

печаткою закладу освіти, експортовані в PDF формат та завантажені; 

 або завантажені в PDF форматі та засвідчені кваліфікованим 

електронним підписом керівника закладу освіти та кваліфікованою 

електронною печаткою закладу освіти (у разі наявності). 

 

Після перевірки заповненої інформації та завантажених документів, у 

правій нижній частині екрана натисніть кнопку «Подати пропозицію». 

Звертаємо увагу, що тільки введення достовірних даних/документів 

надають можливість закладу освіти взяти участь у конкурсному відборі 

виконавців державного замовлення НАДС. У разі виявлення недостовірних 

даних у конкурсній пропозиції та/або у конкурсній документації, учасник 

конкурсу не допускається до участі у конкурсному відборі. 

!!! Відповідальність за подання конкурсної пропозиції та достовірність 

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

 

https://nads.gov.ua/npas/pro-zatverdzhennya-rekomendovanogo-pereliku-dokumentiv-shcho-podayutsya-uchasnikom-konkursnogo-vidboru-vikonavciv-derzhavnogo-zamovlennya-nads-rekomendacij-shchodo-vimog-do-konkursnih-propozi
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Підписання конкурсної пропозиції та конкурсної документації 

Уповноважена особа закладу освіти має засвідчити конкурсну пропозицію 

своїм кваліфікованим електронним підписом. Для цього в лівій частині екрану 

у вікні для зчитування ключа оберіть один із запропонованих варіантів, 

завантажте ключ зі свого носія, вкажіть пароль та натисніть кнопку «Зчитати». 

 

 

 

 
  

Після завантаження відповідної інформації натисніть кнопку «Далі»…  

 
 

… та підпишіть конкурсну пропозицію, натиснувши кнопку «Підписати». 
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Якщо Заява на участь у конкурсному відборі та Довідка про діяльність 

закладу освіти не підписані керівником закладу освіти в паперовій формі, то 

зазначені документи мають бути засвідчені кваліфікованим електронним 

підписом керівника закладу освіти та завірені електронною печаткою закладу 

освіти (у разі наявності). 

Для цього натисніть кнопку «Підписати Заяву на участь у конкурсному 

відборі та Довідку про діяльність закладу освіти».  

 

 
 

Керівник закладу освіти має засвідчити зазначені документи своїм 

кваліфікованим електронним підписом. 
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Якщо Заява на участь у конкурсному відборі та Довідка про діяльність 

закладу підписані кваліфікованим електронним підписом керівника закладу 

освіти, то такі документи мають бути засвідчені електронною печаткою закладу 

освіти (у разі наявності). 

Для цього натисніть кнопку «Поставити печатку на Заяву на участь у 

конкурсному відборі та Довідку про діяльність закладу освіти». 

 
 

Керівник закладу освіти має засвідчити зазначені документи електронною 

печаткою закладу освіти (у разі наявності). 
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Це останній крок для підписання конкурсної пропозиції та подання її на 

розгляд в НАДС. 

 
 

Вітаємо! Конкурсна пропозиції подана на розгляд НАДС та очікує 

рішення.  

В особистому кабінеті уповноважена особа може переглянути інформацію, 

подану в конкурсній пропозиції. 

 



11 

 

Щоб переглянути інформацію щодо стану розгляду НАДС конкурсної 

пропозиції, зайдіть в меню та натисніть кнопку «Держзамовлення». 

 
 

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».  
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НАДС інформує заклад освіти стосовно попереднього розподілу обсягів 

державного замовлення схваленого, рішенням конкурсної комісії, через 

функціональний модуль вебпорталу управління знаннями у сфері професійного 

навчання «Портал управління знаннями» 

 


