
ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення виконкому
районної у місті ради
від 20 квітня 2023 року № 127

ТЕХНОЛОГІЧНІ  КАРТКИ
публічних послу, що надаються відділом освіти виконкому Саксаганської районної у
місті ради через Центр адміністративних послуг «Віза» («Центр Дії») виконкому
Криворізької міської ради

ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА № 1
Назва послуги: Надання безкоштовного харчування учням та вихованцям закладів загаль-
ної середньої та дошкільної освіти, загиблих (померлих) ветеранів війни, Захисників і За-
хисниць

Загальна кількість днів надання послуги: до семи робочих днів
№
п/
п

Етапи опрацювання звернення про на-
дання публічної послуги

Відповідальна
посадова особа

Виконавчі
органи міської
ради, відпові-

дальні за
етапи (дію,

рішення)

Строки
виконання
етапів (дії,
рішення)

1 2 3 4 5
1 Інформування про види послуг; перелік

документів тощо
Адміністратор
Центру адмініст-
ративних послуг
«Віза» («Центр
Дії») виконкому
Криворізької мі-
ської ради (надалі
- Адміністратор)

Департамент
адміністрати-
вних послуг
виконкому
Криворізької
міської ради
(надалі – Де-
партамент)

У момент
звернення

2 Прийняття вхідного пакета документів
про надання публічної послуги; перевір-
ка комплектності поданих заявником
документів; виготовлення копій з оригі-
налів документів та їх завіряння

Адміністратор Департамент

3 Реєстрація пакета документів в Центрі
адміністративних послуг «Віза» («Центр
Дії») виконкому Криворізької міської
ради (надалі – Центр)

Адміністратор Департамент

4 Передача вхідного пакета документів
працівнику виконкому районної у місті
ради за місцем розташування закладу
освіти

Адміністратор Департамент Не пізніше
наступного
робочого
дня

5 Реєстрація вхідного пакета документів
про надання публічної послуги у викон-
комі районної у місті ради; накладення
резолюції; передача пакета документів
працівнику відділу освіти, відповідаль-
ному за ведення діловодства

Працівник викон-
кому районної у
місті ради

Виконком
районної у
місті ради

Протягом 1
робочого
дня



2

1 2 3 4 5
6 Реєстрація вхідного пакета документів

про надання публічної послуги у відділі
освіти виконкому районної у місті ради;
накладення резолюції; передача пакета
документів працівнику закладу освіти,
відповідальному за ведення діловодства

Працівник відділу
освіти виконкому
районної у місті
ради

Відділ освіти
виконкому
районної у
місті ради

Протягом 1
робочого
дня

7 Реєстрація вхідного пакета документів
про надання публічної послуги в закладі
освіти; передача відповідальному праці-
внику

Працівник закла-
ду освіти, відпо-
відальний за ве-
дення діловодства

Заклад освіти Протягом 2
робочих
днів

8 Здійснення перевірки комплектності,
повноти та правильності даних у пода-
них заявником документах

Відповідальний
працівник закладу
освіти

Заклад освіти

9 У разі потреби, підготовка письмового
обґрунтування причин повернення доку-
ментів суб’єкту звернення на доопрацю-
вання

Відповідальний
працівник закладу
освіти

Заклад освіти

10 Скликання педагогічної ради закладу
освіти; розгляд пакета документів та
прийняття рішення щодо безкоштовного
харчування; відповідно до Протоколу
педагогічної ради та витягу з нього, роз-
робка наказу та передача його разом з
пакетом документів на погодження до
відділу освіти

Керівник закладу
освіти

Заклад освіти

11 Погодження наказу відділом освіти ви-
конкому районної у місті ради та переда-
ча його разом з пакетом документів до
бухгалтерії відділу освіти для надання
безкоштовного харчування

Начальник відділу
освіти виконкому
районної у місті
ради

Відділ освіти
виконкому
районної у
місті ради

Протягом 1
робочого
днів

12 Підготовка довідки про надання безкош-
товного харчування

Фахівець відділу
освіти виконкому
районної у місті
ради

Відділ освіти
виконкому
районної у
місті ради

13 Передача довідки про надання безкошто-
вного харчування до Центру

Працівник відділу
освіти виконкому
районної у місті
ради, відповіда-
льний за ведення
діловодства

Відділ освіти
виконкому
районної у
місті ради

14 Направлення повідомлення про видачу
результату публічної послуги

Адміністратор Департамент У день от-
римання від
суб’єкта на-
дання пуб-
лічної пос-
луги резуль-
тату публіч-
ної послуги

15 Видача результату публічної послуги Адміністратор Департамент У день осо-
бистого
звернення
заявника
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ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА № 2
Послуга: Надання безкоштовного харчування учням та вихованцям закладів загальної серед-
ньої та дошкільної освіти, батьки яких задіяні, перебувають у полоні чи пропали безвісти в
ході бойових дій АТО і ООС, збройної агресії РФ, а також на період проходження ними ліку-
вання в закладах охорони здоров’я та реабілітаційних заходів строком до 6 місяців

Загальна кількість днів надання послуги: до семи робочих днів
№
п/п

Етапи опрацювання звернення
про надання публічної послуги

Відповідальна
посадова особа

Виконавчі ор-
гани міської
ради, відпові-
дальні за ета-
пи (дію, рішен-

ня)

Строки
виконання
етапів (дії,
рішення)

1 2 3 4 5
1 Інформування про види послуг;

перелік документів тощо
Адміністратор
Центру адмініст-
ративних послуг
«Віза» («Центр
Дії») виконкому
Криворізької мі-
ської ради (надалі
- Адміністратор)

Департамент
адміністративних
послуг викон-
кому Криворізь-
кої міської ради
(надалі – Депар-
тамент)

У момент
звернення

2 Прийняття вхідного пакета доку-
ментів про надання публічної по-
слуги; перевірка комплектності
поданих заявником документів;
виготовлення копій з оригіналів
документів та їх завіряння

Адміністратор Департамент

3 Реєстрація пакета документів в
Центрі адміністративних послуг
«Віза» («Центр Дії») виконкому
Криворізької міської ради (надалі
– Центр)

Адміністратор Департамент

4 Передача вхідного пакета докуме-
нтів працівнику виконкому рай-
онної у місті ради за місцем роз-
ташування закладу освіти

Адміністратор Департамент Не пізніше
наступного
робочого дня

5 Реєстрація вхідного пакета доку-
ментів про надання публічної по-
слуги у виконкомі районної у міс-
ті ради; накладення резолюції;
передача пакета документів пра-
цівнику відділу освіти, відповіда-
льному за ведення діловодства

Працівник викон-
кому районної у
місті ради

Виконком рай-
онної у місті ради

Протягом 1
робочого
дня

6 Реєстрація вхідного пакета доку-
ментів про надання публічної по-
слуги у відділі освіти виконкому
районної у місті ради; накладення
резолюції;
передача пакета документів пра-
цівнику закладу освіти, відповіда-
льному за ведення діловодства

Працівник відділу
освіти виконкому
районної у місті
ради

Відділ освіти
виконкому рай-
онної у місті ради

Протягом 1
робочого
дня
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1 2 3 4 5
7 Реєстрація вхідного пакета документів

про надання публічної послуги в за-
кладі освіти; передача відповідально-
му працівнику

Працівник закладу
освіти, відповідаль-
ний за ведення діло-
водства

Заклад освіти Протягом 2
робочих днів

8 Здійснення перевірки комплектності,
повноти та правильності даних у по-
даних заявником документах

Відповідальний
працівник закладу
освіти

Заклад освіти

9 У разі потреби, підготовка письмового
обґрунтування причин повернення
документів суб’єкту звернення на до-
опрацювання

Відповідальний
працівник закладу
освіти

Заклад освіти

10 Скликання педагогічної ради закладу
освіти; розгляд пакета документів та
прийняття рішення щодо безкоштов-
ного харчування; відповідно до Про-
токолу педагогічної ради та витягу з
нього, розробка наказу та передача
його разом з пакетом документів на
погодження до відділу освіти

Керівник закладу
освіти

Заклад освіти

11 Погодження наказу відділом освіти
виконкому районної у місті ради та
передача його разом з пакетом доку-
ментів до бухгалтерії відділу освіти
для надання безкоштовного харчуван-
ня

Начальник відділу
освіти виконкому
районної у місті
ради

Відділ освіти
виконкому рай-
онної у місті ради

Протягом 1
робочого
дня

12 Підготовка довідки про надання без-
коштовного харчування

Фахівець відділу
освіти виконкому
районної у місті
ради

Відділ освіти
виконкому рай-
онної у місті ради

13 Передача довідки про надання безко-
штовного харчування до Центру

Працівник відділу
освіти виконкому
районної у місті
ради, відповідаль-
ний за ведення діло-
водства

Відділ освіти
виконкому рай-
онної у місті ради

14 Направлення повідомлення про вида-
чу результату публічної послуги

Адміністратор Департамент У день от-
римання від
суб’єкта на-
дання публі-
чної послуги
результату
публічної
послуги

15 Видача результату публічної послуги Адміністратор Департамент У день осо-
бистого зве-
рнення заяв-
ника

Керуюча справами виконкому
районної у місті ради Надія ЖИЛЬЧЕНКО


