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1. Головна сторінка порталу 
 

Доступ до порталу електронних послуг ДСНС здійснюється за адресою https://e-services.dsns.gov.ua. 
Головна сторінка має вигляд (Малюнок 1). 
 

 
Малюнок 1 

Далі у тексті інструкції буде представлено для розгляду робочі знімки робочого простору у повному 
обсязі, лише у випадку потреби, а на більшості знімків буде показано суто робочий функціонал.  

 

2. Вхід до порталу 
 
Вхід до порталу можна здійснити на головній сторінці, одним із способів: 

1) Через функцію «Ліцензування»  - натиснувши відповідну кнопку; 
Цей спосіб, після авторизації дасть змогу одразу приступити до процедури отримання 

послуги. 
 

2) Через меню «Вхід» - обравши відповідний пункт меню; 

Вхід через меню дасть доступ до кабінету користувача, після чого у разі потреби, можна 
розпочати процедуру отримання послуги або роботу зі створеними замовленнями, на різних 
стадіях їх готовності. 

 

УВАГА! Ідентифікація користувача на порталі здійснюється через цифровий підпис, а не через 
реєстрацію, тому незалежно від обраного способу входу до порталу, перш за все, необхідно мати 
дійсний цифровий підпис від будь-якого акредитованого центру сертифікації. 

 

https://e-services.dsns.gov.ua/
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2.1. Вхід через замовлення послуги   
 
На головній сторінці натиснути кнопку «Ліцензування» (Малюнок 2). 

 

 
Малюнок 2 

З’явиться меню вибору послуг (Малюнок 3). 
 

 
Малюнок 3 

Після вибору, буде показана довідкова інформація про послугу. Перший раз з нею рекомендується 

ретельно ознайомитись. Оскільки відомостей доволі багато, всі вони компактно представлені у 
згорнутих розділах та вкладках. Для доступу достатньо клацнути назву групи або вкладку. Надалі 
можна одразу тиснути кнопку «Сформувати замовлення» (Малюнок 4).  

 

 
Малюнок 4 
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Після замовлення послуги необхідно пройти авторизацію через цифровий підпис (Малюнок 5). 

 

 
Малюнок 5 

1) Перш за все необхідно обрати центр сертифікації, який видав цифровий підпис 

2) Обрати файл з особистим ключем, вказавши шлях до нього в межах свого комп’ютера 
3) Ввести пароль для доступу до файлу з ключем 
4) Натиснути кнопку «Зчитати» 

  
Якщо у кабінеті вже є чернетки або повернуті на доопрацювання замовлення , на різних стадіях 
готовності, то буде запропоновано вибір подальших дій (Малюнок 6). 

 

 

Малюнок 6 

2.2. Вхід до порталу через меню «Вхід» 
 
Для входу необхідно на головній сторінці, обрати функцію «Вхід» (Малюнок 7). 
 

 
Малюнок 7 

Після вищеозначених дій буде запропоновано пройти верифікацію через цифровий підпис 
(Малюнок 8). 
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Малюнок 8 

1) Перш за все необхідно обрати центр сертифікації, який видав цифровий підпис 
2) Обрати файл з особистим ключем, вказавши шлях до нього в межах свого комп’ютера 
3) Ввести пароль для доступу до файлу з ключем 

4) Натиснути кнопку «Зчитати» 
 

3. Огляд особистого кабінету 
 

3.1. Робочі теки 
 
Всі створені користувачем замовлення, згуртовані в декількох робочих теках, в залежності від 

статусу обробки (Малюнок 9). 

 

Малюнок 9 

Робочі теки: 

 Чернетки – частково заповнені або не відправлені замовлення 

 Відправлені – замовлення з цифровим підписом відправлені до ДСНС  

 На доопрацювання – замовлення з виявленими помилками логічного характеру, які мають 

бути скореговані користувачем 

 На розгляді – прийняті у ДСНС до обробки 

 Відмовлено в розгляді – замовлення з технічними помилками (наприклад ЕЦП)  

 Відмовлені  - замовлення з недостовірно вказанними даними 

 Завершені – замовлення які було розглянуто та оброблено, ознака успішної здачі  

 Всі – всі замовлення, які були сформовані користувачем, незалежно від статусу обробки. 
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3.2. Кнопки обробки замовлення 
 
У робочому просторі теки «Чернетки»  є можливість різноманітної обробки замовлення 

 (Малюнок 10). 

 

Малюнок 10 

Після зміни статусу обробки, деякі кнопки становляться не доступними. Наприклад після відправки 
замовлення  до ДСНС його можна лише переглянути. 

4. Послідовність дій замовлення послуги 
 

1) Перевірити ліцензіата на можливість отримання замовленої послуги 

 

Малюнок 11 

2) Натиснути кнопку «Далі» та розпочати заповнення відомостей про замовника 

 

4.1. Основні відомості про замовника 
 
Процес заповнення замовлення має дві стадії (Малюнок 12): 
 

1) Введення основних відомостей про замовника 
2) Введення даних стосовно кожної послуги 
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Малюнок 12 

Більшість полів замовлення досить прості для заповнення, але спосіб заповнення адреси має деякі 
особливості, а саме: 
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1) Всі три поля адреси пов’язані між собою. Тому заповнювати необхідно починаючи з поля 

«Область», потім «Район» та «Місто». 

2) Кожне заповнене поле надає відомості наступному, обмежуючи вибір можливих варіантів. 

3) Принцип роботи всіх трьох полів є однаковим. 

 
Розпочнемо розгляд конкретного прикладу з поля «Область, місто із спец. статусом» 
(Малюнок 13). 

 

 
Малюнок 13 

Послідовність роботи з полем, яке має пошуковий фільтр: 

1) Для введення відомостей про область, достатньо клацнути в межах поля, лівою кнопкою 
мишки.  

2) Ввести перші декілька перших символів з назви області, поки у випадаючому списку не 

залишиться однозначний варіант (або група варіантів). 
3) Завершити роботу з полем, вибором бажаної області. 

Після вибору області, поле «Район області, місто обласного рівня» буде пропонувати вибір 
районів та населених пунктів, які належать обраній області. Послідовність заповнення така ж, як 

відомостей про область (Малюнок 14). 

 

Малюнок 14 

Завершує інформацію про адресу поле «Місто, селище, район міста» (Малюнок 15). 



 
Інструкція користувача порталу е-послуг ДСНС. Послуги ліцензування.   Сторінка 9 з 14 

 

 

Малюнок 15 

Увага! Якщо поле має сірий колір, та не доступне для введення, тоді або його не потрібно 

заповнювати або його розблокування залежить від значення сусіднього поля. Всі поля адреси, які 
заповнюються в межах порталу є однотипними і заповнюються за вищенаведеною методикою. 

 

4.2. Відомості про послугу 
 
Одночасно у замовленні можуть бути вказані декілька найменувань послуг, що підлягають 

ліцензуванню (розширенню, звуженню тощо). Кожна послуга оформлюється окремо за допомогою 
приєднаної форми, яка відкривається кнопкою «Додати послугу/роботу» на головній формі 
замовлення (Малюнок 16). 

 

Малюнок 16 

Для зручності налаштування послуги, надана можливість обирати її частину, яку після збереження 
картки, буде автоматично перетворено у юридично правильне формулювання (Малюнок 16). 

Після натискання кнопки «Перевірити та зберегти» відомості про обрану послугу з’являться у 

скороченому вигляді на головній формі замовлення. За необхідності вказані відомості можна 
відредагувати у будь-який момент роботи з чернеткою (Малюнок 17). 
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Малюнок 17 

5. Відправка замовлення до ДСНС 
 

5.1. Формування PDF-документу 
 
Замовлення відправляється до ДСНС у вигляді PDF-документу з цифровим підписом. Для цього 

необхідно спочатку сформувати PDF-документ. 
 
У режимі редагування, на формі замовлення слід обов’язково заповнити поле «Даю згоду на 

обробку персональних даних» та натиснути кнопку «Відправити заяву» (Малюнок 18). 
 

 
Малюнок 18 

Буде сформовано низку PDF-документів, оскільки всі приєднані документи, накшталт сканованих 

копій також мають отримати цифровий пілпис . Розгорнуто буде показано лише заяву, приєднані 
документі мають вигляд посилань, за якими можна переглянути їх у вигляді PDF (Малюнок 19). 
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Малюнок 19 

Якщо у замовленні виявлено помилки то можна повернутись до процесу редагування за допомогою 
кнопки «Повернутися до редагування». 

5.2. Підписання PDF-документу 
 
Наразі коректні PDF-документи, слід оформити цифровим підписом натиснувши кнопку 
«Підписати та надіслати» (Малюнок 19). Процес підписання абсолютно ідентичний процесу входу 

до порталу (докладніше у розділі 2.2 цієї інструкції), тобто потрібно вказати місце розташування 
ЕЦП ключа та вказати пароль. 

Після успішного надсилання PDF-пакету замовлення, з’явиться повідомлення (Малюнок 20). 

 

Малюнок 20 
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Необхідно виставити оцінку та натиснути кнопку «Відправити оцінку» (Малюнок 20). 

Якщо виставлена оцінка має 2.5 бали або менше, то буде запропоновано ввести своє зауваження або 

пропозицію (Малюнок 21). 

 

Малюнок 21 

Після відправки оцінки (незалежно від її значення) буде повідомлено про успішність дії  
(Малюнок 22). 

 

Малюнок 22 

На цьому моменті процес створення замовлення та його передачі до ДСНС є завершеним.  

6. Оплата послуги 
 
Після отримання на свою електронну адресу повідомлення про успішний прийом замовлення в 

роботу співробітником ДСНС, слід оплатити надання послуги та внести до порталу відомості про 
сплату. Для цього порібно скористатись кнопкою «Повідомлення про слату» (Малюнок 23). 

 

Малюнок 23 
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Вхідний номер замовлення надається у електронному листі (Малюнок 24). 

 

Малюнок 24 

Також необхідно приєднати до повідомлення про сплату скановану копію квитанції.  

 

Малюнок 25 

Після надсилання повідомлення, воно отримує статус «Відправлене». Після обробки його 
співробітником ДСНС, статус може бути змінено на «Підтверджено» або «Відхилено». 

УВАГА! Оплата послуги має бути здійснена протягом 10 днів починаючи з дати отримання листа 

про прийом замовлення в обробку. 
 

 

7. Тривалість робочої сесії 
 

Робоча сесія, це проміжок часу між моментом авторизації та виходом з профілю. Поки відбувається 
активна діяльність в межах порталу,  робоча сесія може тривати необмежену кількість часу. Проте, 
якщо користувач забув вийти з профілю по завершенню роботи з порталом або покинув комп’ютер 
то система безпеки примусово завершить робочий сеанс. Це зроблено для того, щоб ніхто не міг 

скористатись профілем користувача за його відсутності. 
 
Отже якщо після останньої дії минуло 24 хвилини т а активності користувача немає, то сесія 

примусово завершується. Однак перед цим портал показує повідомлення: 

 Про наближення терміну сесії - в цьому випадку її можна подовжити (Малюнок 26) 

 Про завершення сесії - після чого необхідно знову пройти авторизацію (Малюнок 27) 
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Малюнок 26 

 

Малюнок 27 

8. Завершення роботи з порталом 
 
Для завершення роботи з порталом, потрібно клацнути мишкою по трикутнику профілю (правий 

верхній вугол екрану) та в меню вибрати функцію «Вихід» (Малюнок 28). Це меню доступне весь 
час після входу у межі порталу, поки діє авторизація. 

 

Малюнок 28 

Діалог підтвердження наміру вийти, слід пройти вибором ствердної відповіді «Ок» (Малюнок 29) 

 

Малюнок 29 
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