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Jр"iна jIнФормАцrйнд кдрткА АдмIнIстрдтивноi послу

вклвювдння до пдспортд громддянинд укрдtни (зразка t994 poKv)
'ФотокАртки при досягнЕннI 25- I 45-рIчного BIKy

(назва адмiнiстративноТ послуги )

iський вiддiл УДМС Укrlаiни
(найменування суб'екта надання адмlнiстративноl послуги)

тнrьопмаrriя ппо сч6'екrа надання адt,tiнiстDативноi послуги
Найменування органу, в якому здiйснюеться
обслуговування суб'екта звернення:
територiального пiдроздiлу ДМС;
uентDч надання адмiнiстративних послуг

вiддiл "центр надання адмiнiсгративних послуг" виконавчого
KoMiтeтy ВараськоТ MicbKoT ради

1.
Мiсце знаходження суб'екта
надання адмiнiстративноТ послуги з44оз, PiBHeHcbKa область, м.Вараш, мiкрорайон

Будiвельникiв, 25/L, нежитлове примiщення 104

2.

Iнформацiя щодо режиму роботи
суб'екта надання адмiнiстративноТ
послуги

Понедiлок, BiBTopoK, середа - з 0В.00 до 17.15 год.
Четвер - з 08.00 до 20.00 гол,
П'ятниця - з 08.00 до 16,00 год

3.

Телефон/факс (довiдки), адреса
електронноТ пошти та веб-сайт
суб'екта надання адмiнiстративноI
послуги

тел.067-з64-з7-46
e-mail : спаD@чаrаsh.rч.ооч.uа
веб-сайт : чагаsh. rv.gov. ua

док та чмови надання адмiнiстративноi ц!r4уIд_

4. Закони УкраТни

положення про паспорт громадянина Укра'iни, затвердженого
постановою вру вiд 26.06.1992 N9 250з-хII оПро

затвердження положень про паспорт громадянина УкраТни та
ппо паспоDт гDомадянина УкраТни для виТзду за кордон>>.

5. Акти Кабiнету MiHicTpiB УкраТни

постанова КМУ вiд 25.0з,2015 N9 з02 <Про затвердження
зразка бланка, технiчногО опису та Порядку оформлення,
видачi, обмiну, пересиланнЯ, вилучення, повернення державi,
визнання недiйсним та знищення паспорта громадянина
Украiни>
постанова КМУ вiд 04.06.2014 N9 289 <Про затвердження
Порядку оформлення документiв, що пiдтверджують
громадянство УкраТни, посвiдчують особу чи r[ спецiальний
статус, громадянам, якi проживають на тимчасово окупованiй
територi'i Украiни>

6.
Акти центральних органiв

виконавчоТ влади

Наказ мвС вiд 06.06.2019 N9 456 опро затвердження
тимчасового порядку оформлення i видачi паспорта
громадянина УкраТни>
Наказ МВС вiд 1В.lО.2О19 N9 В75 <Про затвердження Вимог до
вiдцифрованого образу обличчя особи, фотокарток, що
подаються для оформлення або обмiну документiв, що
посвiдчують особу, пiдтверджують громадянство Украiни чи

спецiальний статус особи, та фотографiчного зображення на

них>>, зареестрований в MiHicTepcTBi юстицiт УкраТни о7
листопада 2019 р. за N9 1146/З4L]-7 

-

7,
Акти мiсцевих органiв виконавчоI

владиlорганiв мiсцевого

иу н

8.
Пiдстава для одержання
адмiнiстрати вноТ послуги

flосягнення громадянином 25- i 45 - рiчного BiKy (не пiзнiше
як через З0 календарних днiв пiсля досягнення вiдповiдного
BiKy для вклеювання до паспорта зразка 1994 року нових

фотокарток). Перебiг строку почина€ться з наступного дня
пiсля вiдповiдноТ календарноi дати (дня народження),

9.

Вичерпний перелiк документiв,
необхiдних для отримання

адмiнiстративноТ послуги, а також
вимоги до них

- заява про вклеювання фотокартки особи або il опiкуна
/пiклувальника (вiдносно осiб, якi визнанi судом обмежено
дiездатними або недiездатними)(довiльна форма);
- 2 фотокартки розмiром З,5 х 4,5 см iз зображенням, яке
вiдповiдас Ьимогам до вiдцифрованого образу обличчя

нлпмt rирцi апи qкими пегламентv€ться



особи, фотокарток, що подаються для оформлення або
обмiну документiв, що посвiдчують особу, пiдтверджують
громадянство Украiни чи спецiальний статус особи, та
фотографiчного зображення на них, затвердженого наказом
МВС вiд 1В.10.2019 N9 875;

- паспорт громадянина УкраТни;

У разi подання паспорта, оформленого територiальним
пiдроздiлом ДМС, який припинив дiяльнiсть або тимчасово
не здiйснюе своТ повноваження, заявник додатково подае Bci
наявнi документи, у тому числi документи, що мiстять
фотозображення особи.

У разi подання заяви опiкуном/пiклувальником особи
додатково подаються:
документ, що посвiдчуе особу опiкуна/пiклувальника;
докчмент, що пiдтверджус його повноваження.

1о.
Порядок та спосiб подання
документiв, необхiдних для

отримання адмiнiстративноТ послуги

Заявник або його опiкун/пiклувальник по досягненню
вiдповiдного BiKy протягом мiсяця для одержання
адмiнiстративноТ послуги зверта€ться до територiального
пiдроздiлу ДМС/центру надання адмiнiстративних послуг за
заре€строваним мiсцем проживання особи, а у разi якщо
мiсце проживання особи не заре€стровано - до
територiального пiдроздiлу ДМС або центру надання
адмiнiстративних послуг за адресою останнього
заре€строваного мiсця проживання або за мiсцем
фактичного проживання в YKpa[Hi.

Внутрiшньо перемiщена особа пода€ документи до
територiального пiдроздiлу ДМС/центру надання
адмiнiстративних послуг за мiсцем проживання, що
пiдтверджуеться довiдкою про взяття на облiк внутрiшньо
перемiщеноi особи.

Особа, мiсце проживання якоi заре€строване на
тимчасово окупованiй територiТ Украiни flонецькоТ,
Луганськоi областях, АР Крим та м. Севастополь, пода€
заяву та документи до територiального пiдроздiлу
ДМС/центру надання адмiнiстративних послуг за мiсцем
звернення.

Бездомна особа пода€ заяву та документи до
територiального пiдроздiлу flМС/центру надання
адмiнiстративних послуг за мiсцем майбутньоТ ре€страцii iT

мiсuя пDоживання.

11, Платн icTb (безоплатнiсть) надання
адмiнiстративнот послуги

Плата не стягу€ться

L2. Строк надання адмiнiсгративноi
послуги

Не пiзнiше 5 днiв з дати подання заявником ycix необхiдних
документiв.

За потреби проведення додатковоТ перевiрки iнформацiТ,
поданоТ заявником, строк вклеювання фотокартки
продовжу€ться не бiльше нiж на З0 календарних днiв, про
що iнформуеться заявник у письмовiй формi.

1з. Перелiк пiдстав для вiдмови у
надан Hi адмiнiстративно'i послуги

Вiдсутнiсть одного з документiв, необхiдних для отримання
адмiнiстративноТ послуги або звернення пiсля спливу
мiсячного строку пiсля досягнення вiдповiдного BiKy

L4. Результат надання адмiнiстративноi
послуги

Видача . паспорта громадянина Украiни iз вкле€ною
фотокаоткою.

15. Способи отримання вiдповiдi
(результату)

Звернутися до територiального пiдроздiлу ДМС або центру
надання адмiнiстративних послуг, до якого було подано
локчменти для вклеювання фотокартки

16. П римiтка

За проживання за недiйсним паспортом до громадянина
застосовуються заходи адмiнiстративного впливу вiдповiдно
до cTaTTi 197 КУпАП.
Розгляд справ про адмiнiстративнi правопорушення i

накладення адмiнiстративних стягнень покладено на
Виконавчi комiтети (виконавчi органи) сiльських, селищних,
мiських Dад вiдповiдно до cTaTTi 219 КУпАП,

*ЯкщО особа досяГла 25- чи 45- рiчного BiKy та не звернулася в установленому законодавством
порядкУ не пiзнiше як череЗ мiсяць пiсля досягнення вiдповiдного BiKy для вклеювання до
паспорта зразка 1994 рокУ нових фотоКарток, такий паспорт, вважаеться недiйсним та пiдлягае
обмiну на паспорт громадянина УкраТни з безконтактним електронним носi€м вiдповiдно до
законодавства.
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ТЕХНОЛОГIЧ НА КАРТКА АДМIНIСТРА

ФотокАртки при досягЕннI громАдянином 25- I 45-рIчного BIKy

N9
з/п Етапи послуги

Вiдповiдальна
посадова особа i

струкryрний
пiдроздiл

Структурн i пiдроздiли,
вiдповiдальнi за етапи

Строк
виконання

етапiв (днiв)

1

Прийом заяви про вклеювання
фотокартки (довiльноТ форми) при
досягненнi громадянином 25- i 45-
рiчного BiKy та документiв, що
подаються заявником або його
опiкуном/пiклувальником для
вклеювання фотокартки.

У разi вiдсутностi одного з

документiв, необхiдних для
отримання адмiнiстративноi
послуги, або якщо особа
звернулася для вклеювання
фотокартки пiсля спливу мiсячного
строку пiсля досягнення особою
вiдповiдного BiKy документи
повертаються заявнику з
письмовою вiдповiддю iз
зазначенням пiдстав для вiдмови.

Працiвник
територiального
пiдроздiлу ДМС,

центру надання
адмiнiстрати вних

послуг

Територiальний пiдроздiл
дмс,

центр надання
адмiнiстрати вних послуг

У день
звернення

2.

Перевiрка дiйсностi паспорта, який
подано лпя вклеювання
фотокартки. Порiвняння наданих
фотокарток iз зовнiшнiстю особи та

фотокартками, якi вже вклеенi на
вiдповiднi сторiнки паспорта

Працiвник
територiал ьного
пiдроздiлу ДМС,
центру надання

адм iнiстрати вних
послуг

Територiальний пiдроздiл
дмс,

центр надання
адмiнiстративн их послуг

У день
звернен ня

з.

Перевiрка вiдповiдностi копiй
оригiналам наданих
опiкуном/пiклувальником
документiв, належним чином
завiрення копiй цих документiв
працiвником територiального
пiдроздiлу flМС/центру надання
адмiнiстративних послуг (iз
зазначенням посади, прiзвища,
iMeHi, по батьковi працiвника).

Оригiнали документiв повертаються
опiкчнч/пiклувальнику,

П рацi вник
територiал ьного
пiдроздiлу ДМС,
центру надання

адмiнiстративн их
послуг ,

Територiальний пiдроздiл
дмс,

центр надання
адмiнiстративн их послуг

У день
звернен ня

4,

Передача за описом вх|дного пакету
документiв працiвнику
територiального пiдроздiлу ДМС (у

разi подачi документiв до центру
надання адмiнiстративних послуг)

Працiвник центру
надання

адм iнiстрати вних
послуг

l-|eHTp надання
адмiнiстративних послуг

У день
звернення

5.

Реестрацiя заяви про вклеювання
фотокартки в Журналi реестрацii
заяв про вклеювання фотокарток.

Працiвник
територiал ьного
пiдроздiлу ДМС

Територiальн ий пiдроздiл
дмс

Реестра цiя
заяви про
вклеюва н н я

фотокартки в
Журналi
ре€страцiТ заяв
про
вклеювання
фотокарток у
день прийому
документiв

6. У випадках неналежного працiвник ТеоитоDiальний пiдроздiл не пiзнiше 5



оформлення документiв або
неналежнот якостi копiй
територiальний пiдроздiл ДМСповерта€ центру надання
адмiнiстративних послуг пакет
наданих документiв для усунення
недолiкiв iз зазначенням пiдстав
повернення.

У разi вiдсутностi одного з
документiв, необхiдних для
отримання адмiнiстративноТ послуги
- поверта€ться пакет документiв
разом з письмовою вiдповiддю
заявнику iз зазначенням пiдстав
вiдмови.

територiального
пiдроздiлу ДМС,
центру надання

адмiнiстративних
послуг

дмс,
центр надання

адмiнiстративних послуг

календарних
днiв з дня
ре€стра цi'a

заяви про
вклеювання
фотокартки в
Журналi
ре€страцii заяв
про
вклеювання
фотокарток

7,

Наявнiсть пiдстав для
вклеювання фотокартки та подана
зая вн и ком
перев i ря ються

iнформацiя
уповноваженою

особою територiального пiдроздiлу
ДМС, яка за своТми службовими
обов'язка м и вlдповlда€ за
оформлення та видачу паспорта, за
даними вiдомчоi iнформацiйноТ
системи,ЩМС, Книгою облiку та з
урахуванням вимог пунктiв 4 та 5
роздiлу VI Тимчасового порядку.

У разi подання паспорта,
оформленого територiальним
пiдроздiлом ДМС, який припинив
дiяльнiсть або тимчасово не
здiйснюе своi повноваження,
картотеки заяв про видачу паспорта
якого не збереглися, працiвник
територiального пiдроздiлу ДМС
надсила€ засобами поштового або
фельд'егерського зв'язку запити до
органiв державноТ влади вiдповiдно
до абзацiв
першого та другого пункту 4З
Порядку оформлення, видачi,
обмiну, пересилання, вилучення,
повернення державl, визнання
недiйсним та знищення паспорта
громадя н ина УкраТн и,
затвердженого постановою Кабiнету
MiHicTpiB УкраТни вiд 25 березня
2015 року N9 З02.

П рацiвн и к
територiального
пiдроздiлу ,ЩМС

Територiальний пiдроздiл
дмс

Не пiзнiше 5
календа рн их
днiв з дня
ре€страцiТзаяви про
вклеювання
фотокартки в
Журналi
реестрацiТ заяв
про
вклеюва н ня
фотокарток.

разl
проведення
додатковот
перевiрки
iнформацii,
поданоТ
заявн и ком,
строк
вклеювання
фотокартки
продовжу€ться
не бiльше нiж
на з0
календа рних
днiв

в,

Рiшення про вклеювання
фотокартки до паспорта
приймаеться територiальним
пiдроздiлом ДМС за результатами
проведених перевiрок.

Працiвник
територiал ьного
пiдроздiлу ДМС

Територiал ьний пiдроздiл
дмс

Не пiзнiше 5
календарних
днiв з дня
реестрацiТзаяви про
вклеювання
фотокартки в
Журналi
реестрацiТ заяв
про
вклеюва н ня
фотокарток.

разi
проведення
додаткових
перевiрок
iнформацii,
поданоI
заявником, не
пiзнiше з0
календарних

2



днiв з дня
ре€страцiiзаяви про
вклеювання
фотокартки в
Журналi
реестрацiТ заяв
про
вклеювання

Протягом 5

календарн их
днiв з дня
реестрацi'[заяви про
вклеюван ня

фотокартки в
Журналi
реестрацii заяв
про
вклеювання
фотокарток.

Ъриторiальний пiдроздiл
дмс

Працiвник
територiального
пiдроздiлу flMC

Наданi фотокартки порiвнюються iз
зовнiшнiстю особи та фотокартками,
якi вже вклеенi на вiдповiднi
сторiнки паспорта.
Перед уклеюванням фотокартки в

паспорт у нижнiй частинi рамки, яка
визначена як мiсце для вклеювання
фотокартки в паспортi та заявi,
зазначаються прiзвище та iнiцiали
особи, на iм'я якоТ оформлено
паспорт,

Фотокартка вклею€ться в паспорт
на третю cTopiHKy (у разi
досягнення 25-рiчного BiKy) або
п'яту cTopiHKy (у разi досягнення
45-рiчного BiKy),
На четверту або шосту сторlнки
паспорта (вiдповiдно) вноситься
запис про орган, яким здiйснюеться
вклеювання фотокарток у паспорт,
та ставиться пiдпис посадовоТ
особи. Пiдпис скрiплюеться
гербовою печаткою. Пiсля
перевiрки фотокартка, укле€на в

паспорт, скрiплюеться рельефним
вiдбитком печатки, Номери гербовоi
печатки та рельефного вiдбитка
печатки повиннi збiгатися,

Друга фотокартка вклею€ться у
заяву про видачу такого паспорта
у спецiально вiдведенi для цього
мiсця.

Якщо фотокартка вклею€ться в

територiальному пiдроздiлi ДМС,
який видавав особi паспорт, у заяву
про видачу паспорта вносяться
дати, пiдпис посадовоТ особи, назва
теDитоDiального пiдроздiлу ДМС. Не пiзнiше 5

днiв з дня
ре€страцiТзаяви про
вклеюва н ня

фотокартки в
Журналi
реестрацiТ заяв
про
вклеюва ння
фотокарток

Територiальн ий пiдроздiлП рацi вн ик
територiал ьного
пiдроздiлу ДМС

Реестрацi" у Журналi облiку
вклеювання фотокарток у паспорт
громадянина УкраТни у зв'язку з

досягненням 25 або 45 рiчного BiKy

(у разi видачi паспорта iншим
територiальним пiдроздiлом ДМС),
та направлення до територiального
пiдроздiлу ДМС за мiсцем видачi

повiдомлення про вклеювання
фотокартки з долученням до нього

другоТ фотокартки, на зворотному
боцi яко'i зазначаються прiзвище та

iнiцiали особи.
Фотокартка не вклею€ться до заяви,
якщо така заява зафiксована у
виглядi електронних даних та

зберiгаеться у визначеному ДМС
територiальному органi ДМС l
структурному пiдроздiлi апарату

ДМС. Заява про вклеювання



вiдповiднi сторiнки паспорта з
вкле€ною фотокарткою,
долучаються до заяви, зафiксованоТ
у виглядi електронних даних. flaTa
долучення iнформацii зазнача€ться
у журналi реестрацiТ заяв про
вклеюва н ня фотока рток.
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Передача за описом вихiдного
пакету документiв у примiщеннi
територiального пiдроздiлу ДМС
паспорта громадяЙина Украiни до
центру надання адмiнiстративних
послуг,

Працiвник
територiального
пiдроздiлу ДМС,
центру надання

адмiнiстративних
послуг

Територiальний пiдроздiл
дмс,

Щентр надання
адм iнiстративних послуг

Не пiзнiше 5
календарних
днiв з дня
ре€стра цii
заяви про
вклеювання
фотокартки в

Журналi
реестрацi'i заяв
про
вклеюва н ня
фотокарток.

разi
проведення
додаткових
перевiрок
iнформацiТ,
поданоi
заявником, не
пiзнiше з0
календарних
днiв з дня
ре€страцiiзаяви про
вклеюван ня
фотокартки в
Журналi
реестрацiI заяв
про
вклеювання
фотокаDток.
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Видача паспорта громадянина
Украl'ни з вкле€ною фотокарткою.

Працiвник
територiального
пiдроздiлу ДМС,
центру надання

адмiнiстративних
послуг

Територiальн ий п iдроздiл
дмс,

центр надання
адмiнiстративних послуг

день
звернен ня
особи за
паспортом
з вкле€ною
фотокартко
ю

1з. оскарження У встановленому порядку
L4. Примiтка
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