
ІНСТРУКЦІЯ  
щодо подання 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»,  
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, післядипломної освіти, наукова 
установа державної та комунальної форм власності, що претендують на 
виконання державного замовлення НАДС 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), 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 модуля 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 магістрів – 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 дату 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 учасник 
конкурсу не допускається до участі у конкурсному відборі. 
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Учасником конкурсу вважається заклад освіти, конкурсна пропозиція та 
конкурсна 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. 

 

Основні критерії конкурсного відбору  
виконавців державного замовлення 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 послуг з підготовки здобувачів вищої освіти  
за освітнім ступенем магістра за спеціальністю «Публічне управління та 
адміністрування»; 

✓ 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.  

 
 
 

https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/z0627-21#Text
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/z0627-21#Text
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/z0999-23#Text
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Основні критерії конкурсного відбору 
виконавців державного замовлення на підвищення кваліфікації  

державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування: 

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

✓ наявність проєктних показників обсягу державного замовлення на 
підвищення кваліфікації, 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 послуг з підвищення кваліфікації державних 
службовців та посадових осіб місцевого самоврядування; 

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

Конкурсний відбір 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 (далі – конкурсний 
відбір) проводиться з використанням функціональних можливостей модуля 
Порталу: https://pdp.nacs.gov.ua.  

 

https://pdp.nacs.gov.ua/
https://pdp.nacs.gov.ua/
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Розділ І. Подання 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», 

підвищення кваліфікації державних службовців  
та посадових осіб місцевого самоврядування  

Конкурсна пропозиція та конкурсна документація подаються 
уповноваженою особою закладу освіти через особистий кабінет модуля 
Порталу. 

Переглянути оголошення про конкурсний відбір виконавців державного 
замовлення НАДС можна двома способами: 

1. В особистому кабінеті модуля «Державне замовлення» натиснути 
кнопку «Оголошені конкурси». Із запропонованого списку оголошень обрати 
необхідне оголошення та натиснути кнопку «Переглянути». Для перегляду 
оголошень за окремим видом програми (загальна короткострокова, загальна 
професійна (сертифікатна) або освітньо-професійна програми) можна 
скористатися фільтром ліворуч. 
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АБО 
2. В особистому кабінеті «МІЙ КАБІНЕТ» у лівій частині меню натиснути 

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

загальна короткострокова програма; 
загальна професійна (сертифікатна) програма; 
освітньо-професійна програма 

та перелік оголошень про проведення конкурсного відбору виконавців 
державного замовлення НАДС за відповідною програмою. 

 

 
Необхідно обрати потрібну вкладку, оголошення із запропонованого 

списку та натиснути кнопку «Переглянути». 

При переході відкриється узагальнена інформація стосовно оголошеного 
конкурсного відбору з посиланням на відповідні нормативно-правові акти.  

Для подання конкурсної пропозиції у правій верхній частині екрану 
натиснути кнопку «Подати конкурсну пропозицію». 
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1.1. Формування конкурсної пропозиції  
учасника конкурсного відбору виконавців державного замовлення  
на підготовку здобувачів вищої освіти за освітнім ступенем магістра  

за спеціальністю «Публічне управління та адміністрування»  
 

Крок 1: Завантажити документи згідно з переліком, вимогами та формами, 
затвердженими наказом НАДС від 09 червня 2023 року № 83-23,  
та внести відомості про ліцензію на провадження освітньої діяльності за другим 
(магістерським) рівнем вищої освіти (освітньо-професійна програма за 
спеціальністю «Публічне управління та адміністрування»). 

Усі документи мають бути завантажені в PDF форматі: 

заява на участь у конкурсному відборі (підписана керівником закладу 
вищої освіти в паперовій формі, засвідчена печаткою закладу вищої освіти, 
експортована в PDF формат); 

відомості про ліцензію на провадження освітньої діяльності за другим 
(магістерським) рівнем вищої освіти (освітньо-професійна програма за 
спеціальністю «Публічне управління та адміністрування»), при внесенні яких 
необхідно вказати дату та номер наказу Міністерства освіти і науки України, 
яким ухвалено рішення про видачу ліцензії; 

 

 

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

скан-копія проєктних показників обсягу державного замовлення 
Національного агентства України з питань державної служби на підготовку 
здобувачів вищої освіти за освітнім ступенем магістра за спеціальністю 
«Публічне управління та адміністрування», погоджених з територіальним 
органом НАДС відповідно до місцезнаходження учасника конкурсного відбору, 
засвідчена в установленому законодавством порядку; 

https://nads.gov.ua/diyalnist/profesijne-navchannya/derzhavne-zamovlennya/rekomendovanij-perelik-dokumentiv-dlya-uchasti-u-konkursnomu-vidbori-vikonavciv-derzhavnogo-zamovlennya-nads-rekomendaciyi-shchodo-vimog-do-konkursnih-propozicij-ta-primirni-formi-konkursnoyi-dokumentaciyi
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скан-копія 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, засвідчена  
в установленому законодавством порядку. 

 

При заповненні інформації щодо ліцензованого обсягу необхідно вказати 
код закладу в ЄДЕБО (Єдина державна електронна база з питань освіти). 

Важливо! Код закладу в ЄДЕБО вноситься учасником конкурсного 
відбору одноразово (при поданні першої конкурсної пропозиції або  
на підготовку магістрів, або на підвищення кваліфікації).  

Після завантаження документів та заповнення необхідної інформації у 
правій нижній частині екрану натиснути кнопку «Наступний крок – Подання 
довідки закладу вищої освіти». 

 

 

Крок 2: При переході з’явиться онлайн форма довідки про діяльність 
закладу вищої освіти, яку необхідно заповнити відповідно до затверджених 
критеріїв конкурсного відбору: внести дані та обов’язково зазначити 
розширену / деталізовану інформацію по кожному з її пунктів.  

Звертаємо увагу, що конкурсний бал та рейтинг закладу вищої освіти 
формується системою на підставі внесених у довідку даних. 

https://registry.edbo.gov.ua/
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При заповненні інформації щодо наукової роботи та міжнародного 

визнання необхідно внести: 
до першої частини – інформацію щодо наукових публікацій штатних 

науково-педагогічних та наукових працівників, обов’язково зазначивши 
розширену / деталізовану інформацію: 

- у періодичних виданнях, що на час публікації були включені до 
наукометричних баз Scopus або Web of Science Core Collection (інформація 
надається із обов'язковим зазначенням прізвища, імені, по батькові (за 
наявності) науково-педагогічних та наукових працівників та переліку їх наявних 
публікацій у періодичних виданнях та посилань на публікації); 
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- у наукових фахових виданнях України зі спеціальності «Публічне 
управління та адміністрування» категорії «Б» за останні 5 років (інформація 
надається із обов'язковим зазначенням прізвища, імені, по батькові (за 
наявності) науково-педагогічних та наукових працівників та переліку їх наявних 
публікацій); 

- у зарубіжних монографіях і наукових періодичних виданнях (інформація 
надається із обов'язковим зазначенням прізвища, імені, по батькові (за 
наявності) науково-педагогічних та наукових працівників та переліку їх наявних 
публікацій у сфері публічного управління); 

до другої частини – наявність науково-дослідних робіт у сфері публічного 
управління за останні 5 років (зазначається кількість та назва), обов’язково 
зазначивши розширену / деталізовану інформацію; 

до третьої частини – публікації у світових рейтингах QS World University 
Rankings, The Times Higher Education World University Rankings чи Academic 
Ranking of World Universities та міжнародну співпрацю (дані опубліковані  
до 01 травня поточного року), обов’язково зазначивши 
розширену / деталізовану інформацію.  

Важливо! Наявність статусу «Reporter» у заклада вищої освіти хоча б  
в одному з рейтингів QS World University Rankings, The Times Higher Education 
World University Rankings чи Academic Ranking of World Universities  
не враховується! 
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11 

При заповненні регіонального критерію: 

- якщо заклад вищої освіти перебуває (за місцем реєстрації)  
на території, де ведуться (можливі) бойові дії і для яких не визначена дата їх 
завершення (відповідно до Переліку територій, на яких ведуться (велися) 
бойові дії або тимчасово окупованих російською федерацією, затвердженого 
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 (зі змінами, актуальними на момент подання конкурсної 
пропозиції), необхідно обрати область з районами та зазначити назву 
територіальної громади / села, яке є місцем перебування/реєстрації закладу 
вищої освіти; 

 
- якщо заклад вищої освіти переміщений, необхідно обрати область без 

районів та у полі «Переміщений заклад вищої освіти» обрати варіант «Так», 
зазначивши регіон (місцеперебування переміщеного закладу). 

 

В інших випадках необхідно обрати область, де зареєстровано заклад 
вищої освіти та вказати, що заклад вищої освіти не переміщено. 
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У разі наявності інформації щодо аспірантури та / або докторантури за 
спеціальністю «Публічне управління та адміністування», небхідно обрати 
потрібний варіант та обов’язково зазначити розширену / деталізовану 
інформацію. 

 

При заповненні інформації щодо участі закладу вищої освіти в номінації 
щодо підготовки магістрів конкурсу «Кращі практики впровадження освітніх 
інновацій у системі професійного навчання державних службовців, голів 
місцевих державних адміністрацій, їх перших заступників та заступників, 
посадових осіб місцевого самоврядування та депутатів місцевих рад»  
за останні 3 роки, необхідно обрати один із запропонованих варіантів. 

 

У разі наявності інформації щодо доступу навчальних приміщень для осіб з 
інвалідністю та інших маломобільних груп населення у пункті «Соціальний 
показник», небхідно обрати потрібний варіант та обов’язково зазначити 
розширену / деталізовану інформацію. 
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При заповненні інформації щодо успішності закладу вищої освіти за 
результатами складання єдиного державного кваліфікаційного іспиту 
здобувачами вищої освіти другого (магістерського) рівня вищої освіти за 
спеціальністю «Публічне управління та адміністрування» у попередньому році, 
необхідно: 

- на офіційному вебсайті Державної установи «Науково-методичний 
центр вищої та фахової передвищої освіти» Міністерства освіти і науки України  
у вкладці «Відкрита інформація» розділу «ЄДКІ» відкрити звіт про результати 
складання єдиного державного кваліфікаційного іспиту зі спеціальності 
«Публічне управління та адміністрування» за попередній рік; 

 

 
- знайти таблицю «Середній відсоток правильних відповідей за всіма 

розділами програми (в розрізі закладів освіти)»; 

 

https://nmc-vfpo.gov.ua/yedynyj-derzhavnyj-kvalifikaczijnyj-ispyt/vidkryta-informacziya-2024/
https://nmc-vfpo.gov.ua/yedynyj-derzhavnyj-kvalifikaczijnyj-ispyt/vidkryta-informacziya-2024/
https://nmc-vfpo.gov.ua/yedynyj-derzhavnyj-kvalifikaczijnyj-ispyt/vidkryta-informacziya-2024/
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- розрахувати середнє арифметичне значення з урахуванням 
середнього відсотка правильних відповідей за всіма розділами програми; 

 

- ураховуючи отримане значення показника успішності, обрати один із 
запропонованих варіантів та обов’язково зазначити його фактичне значення. 

 
ВАЖЛИВО! З 01 січня 2027 року буде запроваджено новий критерій для 

визначення обсягу державного замовлення на підготовку магістрів щодо 
дотримання закладом вищої освіти умов державного контракту та якості 
підготовки конкурсної пропозиції, конкурсний бал за яким буде враховано у 
формуванні сумарного конкурсного балу. У разі отримання закладом вищої 
освіти листа НАДС із зауваженнями до конкурсної пропозиції у попередньому 
році та / або застосування штрафних санкцій до закладу як до виконавця 
державного замовлення упродовж року з моменту подання останньої 
конкурсної пропозиції (зокрема нарахування пені за державним контрактом на 
підготовку здобувачів вищої освіти за освітнім ступенем магістра за 
спеціальністю «Публічне управління та адміністрування»), сумарний конкурсний 
бал конкурсної пропозиції буде зменшено на відповідну кількість балів. 
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Після заповнення всіх пунктів довідки із зазначенням 

розширеної / деталізованої інформації та завантаження (у разі наявності) 
додатків до неї необхідно вказати посаду й власне ім'я, прізвище керівника 
закладу вищої освіти, а у разі його відсутності – в. о. керівника закладу вищої 
освіти та додати скановану копію наказу про покладання виконання обов’язків. 

У правій нижній частині екрану натиснути кнопку «Наступний крок – 
Подання показників економічної ефективності». 

 

Система не дозволить перейти на наступний крок, якщо: 

- неправильно заповнено показники критерію «Кадрове забезпечення 
освітнього процесу», а саме: сумарна кількість штатних науково-педагогічних 
та наукових працівників, які мають науковий ступінь доктора / кандидата 
(доктора філософії (PhD)) наук з державного управління / економічних 
наук / юридичних наук / політичних наук перевищує загальну кількість 
науково-педагогічних та наукових працівників, залучених до освітнього 
процесу. 
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Крок 3: При переході з’явиться онлайн форма розрахунку вартості надання 
послуг з підготовки здобувачів вищої освіти за освітнім ступенем магістра за 
спеціальністю «Публічне управління та адміністрування», яку необхідно 
заповнити. 

Звертаємо увагу, що при здійсненні розрахунків вартості надання освітніх 
послуг необхідно керуватися 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 Національного 
агентства України з питань державної служби, затвердженими наказом НАДС 
від 03 квітня 2026 року № 43-26. 

 

ВАЖЛИВО!  

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  

з підготовки здобувачів вищої освіти за освітнім ступенем магістра за 

спеціальністю «Публічне управління та адміністрування». 
 

 

 

https://nads.gov.ua/npas/pro-zatverdzhennia-metodychnykh-rekomendatsii-shchodo-zdiisnennia-rozrakhunkiv-vartosti-nadannia-osvitnikh-posluh-na-pidhotovku-zdobuvachiv-vyshchoi-osvity-za-osvitnim-stupenem-mahistra-za--2
https://nads.gov.ua/npas/pro-zatverdzhennia-metodychnykh-rekomendatsii-shchodo-zdiisnennia-rozrakhunkiv-vartosti-nadannia-osvitnikh-posluh-na-pidhotovku-zdobuvachiv-vyshchoi-osvity-za-osvitnim-stupenem-mahistra-za--2
https://nads.gov.ua/npas/pro-zatverdzhennia-metodychnykh-rekomendatsii-shchodo-zdiisnennia-rozrakhunkiv-vartosti-nadannia-osvitnikh-posluh-na-pidhotovku-zdobuvachiv-vyshchoi-osvity-za-osvitnim-stupenem-mahistra-za--2
https://nads.gov.ua/npas/pro-zatverdzhennia-metodychnykh-rekomendatsii-shchodo-zdiisnennia-rozrakhunkiv-vartosti-nadannia-osvitnikh-posluh-na-pidhotovku-zdobuvachiv-vyshchoi-osvity-za-osvitnim-stupenem-mahistra-za--2
https://nads.gov.ua/npas/pro-zatverdzhennia-metodychnykh-rekomendatsii-shchodo-zdiisnennia-rozrakhunkiv-vartosti-nadannia-osvitnikh-posluh-na-pidhotovku-zdobuvachiv-vyshchoi-osvity-za-osvitnim-stupenem-mahistra-za--2
https://nads.gov.ua/npas/pro-zatverdzhennia-metodychnykh-rekomendatsii-shchodo-zdiisnennia-rozrakhunkiv-vartosti-nadannia-osvitnikh-posluh-na-pidhotovku-zdobuvachiv-vyshchoi-osvity-za-osvitnim-stupenem-mahistra-za--2
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Після внесення показників економічної ефективності та інформації про 
підписантів у правій нижній частині екрану натиснути кнопку «Наступний крок». 

Система не дозволить перейти на наступний крок, якщо: 

- неправильно розраховано значення показника «Усього витрат, у тому 
числі:»; 

- неправильно розраховано значення показника «Середні витрати  
на 1 здобувача вищої освіти»; 

- середні витрати на 1 здобувача вищої освіти перевищують граничні 
витрати, затверджені для конкурсного відбору виконавців державного 
замовлення НАДС на відповідний рік. 

 

 
На будь-якому кроці заповнення довідки, щоб зберегти внесену 

інформацію та завантажені документи, необхідно натиснути «Наступний 
крок». Якщо цього не зробити, попередньо внесені дані не збережуться. 

 
Крок 4: При переході будуть відображені згенеровані системою основні 

дані, що були внесені уповноваженою особою. Після їх перевірки у правій 
нижній частині екрану натиснути кнопку «Наступний крок – Перегляд 
пропозиції».  
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Крок 5: На даному етапі системою сформовано чернетку конкурсної 
пропозиції, де згенеровано попередньо внесені дані й завантажені документи. 
Уповноважена особа має можливість перевірити всю наявну інформацію та 

перейти до підписання конкурсної пропозиції й конкурсної документації. 
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Звертаємо увагу, що уповноважена особа має можливість зберегти у 
статусі «чернетка» сформовану конкурсну пропозицію та конкурсну 
документацію й повернутись до її підписання до визначеного терміну подання 
конкурсної пропозиції. 
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1.2. Формування конкурсної пропозиції 
учасника конкурсного відбору виконавців державного замовлення  

на підвищення кваліфікації державних службовців  
та посадових осіб місцевого самоврядування 

 
Крок 1: Завантажити документи згідно з переліком, вимогами та формами, 

затвердженими наказом НАДС від 09 червня 2023 року № 83-23,  
та внести відомості щодо 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». 

Усі документи мають бути завантажені в PDF форматі: 

заява на участь у конкурсному відборі (підписана керівником закладу 
освіти в паперовій формі, засвідчена печаткою закладу освіти, експортована  
в PDF формат); 

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», при заповненні яких необхідно вказати дату і 
номер наказу Міністерства освіти і науки України, яким ухвалено рішення про 
видачу ліцензії. 

 

 

 

 

https://nads.gov.ua/diyalnist/profesijne-navchannya/derzhavne-zamovlennya/rekomendovanij-perelik-dokumentiv-dlya-uchasti-u-konkursnomu-vidbori-vikonavciv-derzhavnogo-zamovlennya-nads-rekomendaciyi-shchodo-vimog-do-konkursnih-propozicij-ta-primirni-formi-konkursnoyi-dokumentaciyi
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При заповненні інформації щодо програми підвищення кваліфікації 
можливі два варіанти: 

- у разі наявності програми підвищення кваліфікації, погодженої НАДС, за 
відповідним напрямом підвищення кваліфікації необхідно вказати дату та 
номер наказу НАДС, яким погоджено таку програму; 

- у разі наявності програми підвищення кваліфікації, затвердженої 
закладом освіти, розробленої на основі Типової загальної програми 
підвищення кваліфікації, необхідно завантажити скан-копію такої програми, 
засвідчену в установленому законодавством порядку. 

Якщо заклад освіти планує здійснювати навчання за відповідним 
напрямом за кількома програмами підвищення кваліфікації, необхідно 
прикріпити всі наявні програми, обравши декілька файлів одночасно.  

Також необхідно завантажити скан-копію проєктних показників обсягу 
державного замовлення Національного агентства України з питань державної 
служби на підвищення кваліфікації державних службовців та посадових осіб 
місцевого самоврядування, погоджених з територіальним органом НАДС  
за місцезнаходженням учасника конкурсного відбору, засвідчену  
в установленому законодавством порядку. 

 
При заповненні інформації щодо ліцензованого обсягу необхідно вказати 

код закладу в ЄДЕБО (Єдина державна електронна база з питань освіти). 

Важливо! Код закладу в ЄДЕБО вноситься учасником конкурсного 
відбору одноразово (при поданні першої конкурсної пропозиції або  
на підготовку магістрів, або на підвищення кваліфікації).  

Після завантаження документів та заповнення необхідної інформації у 
правій нижній частині екрану натиснути кнопку «Наступний крок – Подання 
довідки закладу освіти». 

 

https://registry.edbo.gov.ua/
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Крок 2: При переході з’явиться онлайн форма довідки про діяльність 
закладу освіти, яку необхідно заповнити відповідно до затверджених критеріїв 
конкурсного відбору: внести дані та обов’язково зазначити 
розширену / деталізовану інформацію по кожному з її пунктів.  

Звертаємо увагу, що конкурсний бал та рейтинг закладу освіти формується 
системою на підставі внесених у довідку даних.  
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При заповненні регіонального критерію: 

- якщо заклад освіти перебуває (за місцем реєстрації) на території, де 
ведуться (можливі) бойові дії і для яких не визначена дата їх завершення 
(відповідно до Переліку територій, на яких ведуться (велися) бойові дії або 
тимчасово окупованих російською федерацією, затвердженого 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 (зі змінами, актуальними на момент подання конкурсної 
пропозиції), необхідно обрати область з районами та зазначити назву 
територіальної громади / села, яке є місцем перебування/реєстрації закладу; 

 

-  якщо заклад освіти переміщений, необхідно обрати область без районів 
та у полі «Переміщений заклад вищої освіти, післядипломної освіти, наукова 
установа» обрати варіант «Так», зазначивши регіон (місцеперебування 
переміщеного закладу освіти). 
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В інших випадках необхідно обрати лише область, де зареєстровано 
заклад освіти, та вказати, що заклад не переміщено. 

 

У разі наявності інформації щодо досвіду надання освітніх послуг поза 
межами державного замовлення НАДС, необхідно обрати потрібний варіант та 
обов’язково зазначити розширену / деталізовану інформацію. 

 

При заповненні інформації щодо участі закладу вищої освіти, 
післядипломної освіти, наукової установи в конкурсі «Кращі практики 
впровадження освітніх інновацій у системі професійного навчання державних 
службовців, голів місцевих державних адміністрацій, їх перших заступників та 
заступників, посадових осіб місцевого самоврядування та депутатів місцевих 
рад» (далі – Конкурс «Кращі практики») та Всеукраїнському конкурсі творчих 
робіт серед молоді (далі – Всеукраїнський конкурс) за останні 3 роки, 
необхідно обрати один із запропонованих варіантів у кожному  
з вищезазначених конкурсів. 
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ВАЖЛИВО! З 01 січня 2027 року буде запроваджено новий критерій для 
визначення обсягу державного замовлення на підвищення кваліфікації щодо 
виконання обсягу державного замовлення у повному обсязі, дотримання 
закладом освіти умов державного контракту та якості підготовки конкурсної 
пропозиції, конкурсний бал за яким буде враховано у формуванні сумарного 
конкурсного балу. У разі отримання закладом освіти листа НАДС із 
зауваженнями до конкурсної пропозиції у попередньому році та / або 
застосування штрафних санкцій до закладу як до виконавця державного 
замовлення упродовж року з моменту подання останньої конкурсної 
пропозиції (зокрема нарахування пені за державним контрактом на підвищення 
кваліфікації), сумарний конкурсний бал конкурсної пропозиції буде зменшено 
на відповідну кількість балів. 
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Після заповнення всіх пунктів довідки із зазначенням розширеної 
інформації та завантаження (у разі наявності) додатків до неї необхідно вказати 
посаду й власне ім'я, прізвище керівника закладу освіти, а у разі його 
відсутності – в. о. керівника закладу та додати скановану копію наказу про 
покладання виконання обов’язків. 

У правій нижній частині екрану натиснути кнопку «Наступний крок – 
Подання показників економічної ефективності». 

 

Крок 3: При переході з’явиться онлайн форма розрахунку вартості надання 
послуг з підвищення кваліфікації державних службовців та посадових осіб 
місцевого самоврядування, яку необхідно заповнити. 

Звертаємо увагу, що при здійсненні розрахунків вартості надання освітніх 
послуг необхідно керуватися 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 Національного 
агентства України з питань державної служби, затвердженими наказом НАДС 
від 03 квітня 2026 року № 43-26. 

ВАЖЛИВО! Значення показника «Обсяг прийому, осіб» у проєктних 
показниках має відповідати кількості осіб, зазначених у показнику «Кількість 
учасників професійного навчання», у розрахунку вартості надання послуг  
з підвищення кваліфікації державних службовців та посадових осіб місцевого 
самоврядування. 

https://nads.gov.ua/npas/pro-zatverdzhennia-metodychnykh-rekomendatsii-shchodo-zdiisnennia-rozrakhunkiv-vartosti-nadannia-osvitnikh-posluh-na-pidhotovku-zdobuvachiv-vyshchoi-osvity-za-osvitnim-stupenem-mahistra-za--2
https://nads.gov.ua/npas/pro-zatverdzhennia-metodychnykh-rekomendatsii-shchodo-zdiisnennia-rozrakhunkiv-vartosti-nadannia-osvitnikh-posluh-na-pidhotovku-zdobuvachiv-vyshchoi-osvity-za-osvitnim-stupenem-mahistra-za--2
https://nads.gov.ua/npas/pro-zatverdzhennia-metodychnykh-rekomendatsii-shchodo-zdiisnennia-rozrakhunkiv-vartosti-nadannia-osvitnikh-posluh-na-pidhotovku-zdobuvachiv-vyshchoi-osvity-za-osvitnim-stupenem-mahistra-za--2
https://nads.gov.ua/npas/pro-zatverdzhennia-metodychnykh-rekomendatsii-shchodo-zdiisnennia-rozrakhunkiv-vartosti-nadannia-osvitnikh-posluh-na-pidhotovku-zdobuvachiv-vyshchoi-osvity-za-osvitnim-stupenem-mahistra-za--2
https://nads.gov.ua/npas/pro-zatverdzhennia-metodychnykh-rekomendatsii-shchodo-zdiisnennia-rozrakhunkiv-vartosti-nadannia-osvitnikh-posluh-na-pidhotovku-zdobuvachiv-vyshchoi-osvity-za-osvitnim-stupenem-mahistra-za--2
https://nads.gov.ua/npas/pro-zatverdzhennia-metodychnykh-rekomendatsii-shchodo-zdiisnennia-rozrakhunkiv-vartosti-nadannia-osvitnikh-posluh-na-pidhotovku-zdobuvachiv-vyshchoi-osvity-za-osvitnim-stupenem-mahistra-za--2
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Після внесення показників економічної ефективності та інформації про 
підписантів у правій нижній частині екрану натиснути кнопку «Наступний крок». 

Система не дозволить перейти на наступний крок, якщо: 

- неправильно розраховано значення показника «Усього витрат, у тому 
числі:»; 

- неправильно розраховано значення показника «Середні витрати  
на 1 учасника професійного навчання (за програмою)»; 

- середні витрати на 1 учасника професійного навчання (за програмою) 
перевищують граничні витрати, затверджені для конкурсного відбору 
виконавців державного замовлення НАДС на відповідний рік. 

 



29 

На будь-якому кроці заповнення довідки, щоб зберегти внесену 
інформацію та завантажені документи, необхідно натиснути «Наступний 
крок». Якщо цього не зробити, попередньо внесені дані не збережуться. 

 

Крок 4: При переході будуть відображені згенеровані системою основні 
дані, внесені уповноваженою особою. Після їх перевірки у правій нижній 
частині екрану натиснути кнопку «Наступний крок – Перегляд пропозиції».  

 

Крок 5: На даному етапі системою сформовано чернетку конкурсної 
пропозиції, де згенеровано попередньо внесені дані й завантажені документи. 
Уповноважена особа має можливість перевірити всю наявну інформацію та 
перейти до підписання конкурсної пропозиції й конкурсної документації. 
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Звертаємо увагу, що уповноважена особа має можливість зберегти у 
статусі «чернетка» сформовану конкурсну пропозицію та конкурсну 
документацію й повернутись до її підписання до закінчення визначеного 
терміну подання пакету документів. 
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Розділ II. Підписання конкурсної пропозиції та конкурсної документації 

Підписання конкурсної пропозиції та конкурсної документації передбачає 
обов’язкове засвідчення кваліфікованим електронним підписом або 
удосконаленим електронним підписом, що базується на кваліфікованому 
сертифікаті електронного підпису (далі – КЕП), уповноваженої особи закладу 
освіти, керівника бухгалтерської служби / планово-фінансового підрозділу та 
керівника закладу освіти, а також кваліфікованою електронною печаткою або 
удосконаленою електронною печаткою закладу освіти (у разі наявності). 

Звертаємо увагу, що накладання підписів керівника бухгалтерської служби 
(планово-фінансового підрозділу) та керівника закладу вищої, післядипломної 
освіти або наукової установи здійснюється виключно з використанням їхніх 
КЕП, що відображають приналежність до відповідного закладу чи установи. 

Для засвідчення конкурсної пропозиції кваліфікованим електронним 
підписом уповноважена особа має натиснути кнопку «Підписання КЕП 
уповноваженої особи», у 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 натиснути кнопку «Далі»… 

 

… та підписати конкурсну пропозицію, натиснувши кнопку «Підписати». 
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При переході до картки конкурсної пропозиції система знизу покаже 
(зеленим кольором), що конкурсна пропозиція та конкурсна документація 
підписані КЕП уповноваженої особи. Далі мають накласти свій КЕП керівник 
бухгалтерської служби / планово-фінансового підрозділу та керівник закладу 
освіти за алгоритмом, зазначеним вище.  

Тільки після накладання трьох КЕП та печатки (за наявності) можна 
натиснути кнопку «Подати пропозицію». Статус конкурсної пропозиції 
«Чернетка» буде змінено на «Пропозицію подано».  

У разі необхідності, існує можливість повернутись до кроку 1, натиснувши 
кнопку «Змінити», 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 терміну подання пакету документів.  

 

!!! У разі відкликання конкурсної пропозиції та внесення змін до неї, 
накладені раніше КЕП уповноваженої особи закладу освіти, керівника 
бухгалтерської служби / планово-фінансового підрозділу, керівника закладу 
освіти та кваліфікована електронна печатка закладу освіти (у разі наявності) 
будуть анульовані.  

Враховуючи зазначене, після доопрацювання, необхідно повторно 
підписати конкурсну пропозицію та конкурсну документацію за алгоритмом, 
зазначеним у Розділі II «Підписання конкурсної пропозиції та конкурсної 
документації». 
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Уповноважена особа в особистому кабінеті може переглянути статус 
конкурсної пропозиції. Можливі варіанти: «чернетка» – пропозицію не подано; 
«пропозицію подано» або «пропозиція відхилена». 

 

Натиснувши кнопку «Переглянути» можна ознайомитись з результатами 
розгляду конкурсної пропозиції та прийнятим рішенням: 

- конкурсна пропозиція розглянута та прийнята; 

- конкурсна пропозиція відхилена (причина та протокол засідання 
Конкурсної комісії). 
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Подані у конкурсній пропозиції дані перевіряються на достовірність. 
У разі виявлення недостовірних даних заклад вищої освіти, післядипломної 
освіти, наукова установа не допускається до участі у конкурсному відборі 
виконавців державного замовлення: конкурсну пропозицію буде відхилено 
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» та підвищення 
кваліфікації.  

Розподіл обсягів державного замовлення на підвищення кваліфікації 
державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування, схвалений 
рішенням Конкурсної комісії, затверджується наказом НАДС, який 
оприлюднюється на офіційному вебсайті НАДС. 

Після попереднього розподілу обсягів державного замовлення на 
підготовку магістрів, НАДС інформує заклади вищої освіти про ухвалене 
Конкурсною комісією рішення. 

Заклади вищої освіти забезпечують реєстрацію в Єдиній державній 
електронній базі з питань освіти 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 відповідно до 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 червня 2021 року № 90-21. 

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

Наказ 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(ла) 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 з підготовки магістрів або про надання послуг з підвищення кваліфікації. 

_____________________ 

https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/z0829-21
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/z0829-21
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