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IНФОРМАЦIЙНА КАРТКА АДМIНIСТРАТИВНОi ПОСЛУГИ'

ОФОРМЛЕННЯ I ВИДАЧА ПАСПОРТА ГРОМАДЯНИНА УКРАiНИ
3 БЕЗКОНТАКТНИМ ЕЛЕКТРОННИМ HOCI€M

. узв'язкузвтратою/викраденням
паспорта громадянина УкраТни зразка 1994 року (у формi книжечки)

ваDаський мiський вiддiл удмс украiни v рiвненськiй облас,гi
(найменування суб'екта надання адмiнiстративноТ послуги)

Iнформацiя про cy6'ercTa надання адмiнiстративноi послуги

Найменування органу, в якому здiйснюеться
обслуговування суб'екта звернення :

Територiальний пiдроздiл,ЩМС;
центр надання адмiнiсгративноТ послуги;
державне пiдпри€мство, що належить до сфери
vппавпiння лмс та його вiлокоемлений пiдооздiл

Вiмiл "L|eHTp надання адмiнiстративних послуг" виконавчого
KoMiTeTy ВараськоТ MicbKoT ради

1.
Мiсцезнаходження суб'екта надання
адмiнiстDативноТ послуги

За+ОЗ, PiBHeHcbKa обласТь, м. Ва раш, мiкрорайон Будiвельникi в, 25 / |
нежитлове примiщення 104

2,
Iнформачiя щодо режиму роботи суб'екта
надання адмiнiстративноТ послуги

Понедiлок, BiBTopoK, середа - з 0В.00 до 17.15 год.
Четвер - з 0В.00 до 20.00 год.
П'ятниця - з 0В.00 до 16.00 год

з.
Телефон/факс (довiдки), адреса
електронно'i пошти та веб-сайт суб'екта
надання адмi нiстративно'[ послуги

Тел. 067-З64 -з7 -46
e-mail : спар@чаrаsh.rч.qоч.uа
веб-сайт: varash. rч,qоч. ua

Нормативнi акти, якими регламенry€ться порядок та умови надання адмiнiстративноТ послуги

4. Закони УкраТни

Закон УкраIни <Про €диний державний демографiчний ре€стр та

документи, що пiдтверджують громадянство УкраТни, посвiдчують
особу чи ii спецiальний статус>;

Закон УкраIни <Про громадянство УкраТни>;
3акон УкраТни <Про свободу пересування та вiльний вибiр мiсця

проживання в YKpajHi>;
закон Укратни <.про тимчасовi заходи на перiод проведення

а нтитерористич ноТ опера цiТ>>

постанова ВРУ вiД 26.06.1992 N9 2503-хII <Про затвердження
положень про паспорт громадянина Украiни та про паспорт
громадянина УкраТни для виТзду за кордон>

Декрет 'Кабiнету MiHicTpiB УкраТни вiд 21.01.199з N97-9з
<Про державне мито>)

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 УкраТни>;

Постанова КМУ вiд 02.11.2016 N9770 <flеякi питання надання
адмiнiстративних послуг у сферi мiграч|'i>;

Постанова КМУ вiд о2.0з.2016 N9 207 <Про затвердження Правил

ре€страцii мiсця проживання та Порядку передачi органами

реестрацiI iнформацiТ до €диного державного демографiчного
ре€стру>;

Постанова кмУ вiд 26.IL.2o|4 N9 669 *про затвердження
порядку отримання, вилучення з €диного державного
демографiчногО ре€стрУ та знищення вiдцифрованих вiдбиткiв
пальцiв рук особи>.

Постанова КМУ вiД 24.t2.2oL9 N9 111З <Про запровадження
експериментального проекту щодо спрощення процесу перевiрки

факту оплати адмiнiстративних та iнших послуг з використанням
пDогоамного пDодукту "сhесk">

6. Акти центральних органiв виконавчоi
влади

Наказ МВС вiд 26.11.2014 NS 1279 <Про затвердження зразка
заяви-анкети для внесення iнформачiТ ло €диного державного
демографiчного ре€стру>>, зареестрований в МiнiстерствiюсгицiТ
УкраТни 1О грудня 2014 р, за N9 1586/26ЗбЗ;

Наказ МВС вiд 16.0В.2012 МВС N9 715 <Про затвердження
зразкiв документiв, якi подаються для встановлення належностi до
громадянства УкраIни, прийнятгя до громадянства УкраТни,

оформлення набуття громадянства Укратни, припинення
громадянства УкраТни, скасування рiшень про
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алiв облiку>, заре€стро_ваний в

Йiнiстерсrвi юстицiт Украiни 7 вересня 2OL2 р. за N9 1549/21861 ;

Наказ МВС вiд 16.О8.2016 N9 816 <Про затвердження Порядку
провадження за заявами про оформлення документiв для виТзду

громадян Украiни за кордон на посгiйне проживання>>,

зЬреесrро"а"ий в Мiнiстерсгвi юстицii УкраТни 09 вересня 2016 р,
за N9 |24L/2937I;

Наказ МВС вiд 1З.04,201В NS З11 <Про затвердження зразкlв
документiв, необхiдних для вилучення, тимчасового вилучення
паспорта громадянина УкраТни, паспорта громадянина УкраТни для
виТзду за кордон, заре€стрований в MiHicTepcTBi юстицi'i Украiни 27
квiтня 2018 р. за N9 5ЗllЗ19ВЗ.

Наказ МВС вiд 1В,lО.2019 N9 в75 <Про затвердження Вимог до
вiдцифрованого образу обличчя особи, фотокарток, що подаються

для оформпення або обмiну документiв, що посвiдчують особу,
пiдтверджують громадянство УкраТни чи спецiальний сгатус особи, та

фотографiчного зображення на них>>, заре€стрований в MiHicTepcTBi

юстицiI УкDаiнИ О7 листопаДа 2019 р, за N9 1146/з4117_
, | Акти мiсцевих органiв ВИКОНаВЧОl l вiдсутнi
" l впадиlоDганiв мiсцевого самовDядчвання l

У}tови отримання адмiнiстративноi послуги

8.

Для оформлення паспорта громадянина УкраТни особа пода€:
1) заяву-анкету за зразком, затвердженим наказом МВС вiд

26.LL.2oL4 N9 1279 <Про затвердження зразка заяви-анкети
для внесення iнформацiТ до €диного державного демографiчного
ре€стру>, заре€стрований в Мiнiсгерствi юсгицiТ УкраТни 10 грудня
2014 р. за N9 15s6/26збЗ (формуеться та роздрукову€ться iз

застосуванням засобiв €диного державного демографiчного ре€стру
працiвником територiального пiдроздiлу Дмс/центру надання
адмiнiстративних послуг/державного пiдприемстваr що належить до
сфери управлiння,ЩМС, або його вiдокремленого пiдроздiлу);

2) письмову заяву про втрату або викрадення паспорта зразка
1994 року;'3)'витяг з €диного ре€стру досудових розслiдувань (у разi
викрадення паспорта на територiт Украiни);

4) документи, що пiдтверджують сплату адмiнiстративного
збору, державного мита (у разi втрати паспорта) або роздрукована
квитанцiя з програмного продукту <<checkr> або iнформацiю (реквiзити

платежу) про сплату збору в будь-якiй формi*;

5) посвiдчення про взяття на облiк бездомних осiб (для

бездомних осiб);

6) довiдку про взяття на облiк внутрiшньо перемiщеноТ

особи (.iля внутрiшньо перемiщеноi особи);

9.

Вичерпний перелiк документiв,
необхiдних для отримання

адмiнiсгративноI послуги, а також вимоги
до них

7) ' рiшення суду про встановлення особи (для осiб,
нб було встановлено за результатами проведення процедури

встановлення особи);
8) довiдку про присвоення ре€страцiйного номера облiковот

картки платника податкiв з !ержавного ре€стру фiзичних о9iб -
плЬтникiв податкiв або повiдомлення про вiдмову вiд його прийнятгя
(для осiб, якi череЗ своТ релiгiйнi переконання вiдмовилися вiд

прийняття зазначеного номера) - за наявностi.
9) ,щокументи, що пiдтверджують вiдомостi для внесення

дода.*оrоi"змiннот iнформацi'i до безконтактного електронного носtя,

що мiститься у паспортi :

9.1) про мiсце проживання - довiдку про ре€страцiю мiсця
проживання особи або довiдку про зняте мiсце проживання
(за зразками наведеними у додатках 1з, 16 до Правил реестрацi'i
мiсця проживання, затверджених постановою КМУ N9 2О7 вiд

02.оз.2о16) або довiдку про реестрацiю мiсця проживання
(видану до О4.04.2016 за зразком наведеним у додатку 11 до
йорrд*у реестрацiТ мiсця проживання та мiсця перебування фiзичних
осiб В ykpaTHi та зразкiв необхiдних документiв, затвердженого
наказом МВС вiд 22,Lt.2ot2 Ns 1077) - за наявностi;

9.2) про народження дiтей - свiдоцтва про народження дiтей
(за наявностi);

9.3) про шлюб i розiрвання шлюбу - свiдоцтво про шлюб,

свiдоцтво про розiрвання шлюбу, рiшення суду про розiрвання
шлюбУ,якенабралозаКоННоТсили,абовиданиЙкоМпетеНтнИМИ
органами iноземноТ держави документ, який згiдно з i] нацiональним
зi*опода"сrrо' пiдтверджуе вiдповiдний факт (за умови
перебування у шлюбi або реестрацii акту цивiльного стану про його

оозiрвання) - за наявностi;
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9.42) про змiну iMeHi - свiдоцтво про змiну iMeHi, свiдоцтво
про народження, свiдоцтво про шлюб, свiдоцтво про розiрвання
шлюбу, рiшення суду про розiрвання шлюбу, яке набрало законноj
сили, або виданий компетентними органами iноземноТ держави
документ, який згiдно з Тa нацiональним законодавством пiдтверджуе
вiдповiдний факт (за умови змiни прiзвища, iMeHi або по батьковi) -
за наявностi.

Для оформлення паспорта особi, яка не може
пересуватися самостiйно у зв'язку з тривалим розладом
здоров'я, який пiдтверджуеться медичним висновком закладу
охорони здоров'я, оформлений в установленому порядку, або особi,
яка вiдбува€ покарання в установах виконання покарань або
перебувае на тривалому стацiонарному лiкуваннi в закладах
МО3 закритого типу додатково пода€ться одна фотокартка
розмiром 10 х 15 сантиметрiв для внесення вiдцифрованого образу
обличчя особи шляхом сканування iз застосуванням засобiв Реесгру.
Фотокартка повинна вiдповiдати Вимогам до вiдцифрованого образу
обличчя особи, фотокарток, що подаються мя оформлення або
обмiну документiв, що посвiдчують особу, пiдтверджують
громадянство УкраТни чи спецiальний статус особи, та

фотографiчного зображення на них, затвердженого наказом МВС вiд
1в.10.2019 N9 в75.

Внесення до заяви-анкети та у подальtлому у паспорт
написання складових iMeHi <<прiзвиша>> та <<iMeHi>>

здiйснюеться украiнською мовою та латинськими лiтерами
вiдповiдно до Таблицi транслiтерацii украiнського алфавiry
латиницею. затвердженою постановою КМУ вiд 27.О1.2О10 N9
55.

За необхiдностi написання прiзвища або/та iм'я латинськими
лiтерами вiдповiдно до написання у ранiше виданих на iм'я особи
документах, пода€ться письмова заява (довiльноI форми) та

документ, що пiдтверджу€ зазначений факт, а саме:
- паспорт громадянина УкраТни, паспорт громадянина

Украiни для виТзду за кордон, проТзний документ диrини;
- документ, що пiдтверджу€ факт народження, змiни iMeHi (у

тому числi у разi укладення або розiрвання шлюбу), виданого
компетентним органом iноземноТ держави та легалiзованого в

установленому порядку;
- ранiше виданi паспорта на iм'я дитиниlбатькiв (або одного

з них)/одного з подружжя, у тому числi в паспортах для виiзду за
кордон, виданих iноземними державами, якщо дитина/батьки/один з
подружжя € iноземцями.

У разi подання документiв та заяви-анкети законним
представником/уповноваженою особою адмiнiстрацiТ установи
виконання покарань або закладу МО3 закритого типу, додатково
подаються документ, що посвiдчус особу законного
представника/уповноваженоl' особи та документ, що пiдтверджуе
повноваження особи як законного представника (KpiM випадкiв, коли
законним представником € один iз батькiв)/уповноваженоТ особи
адмiнiстрацii установи виконання покарань або закладу МО3
закритого типу.

Виданi компетентними органами iноземноi держави документи
засвiдчуються в установленому законодавством порядку, якщо iнше
не передбачено мiжнародними договорами Укратни. Taki документи
подаються з перекладом на yKpai'HcbKy мову, засвiдченим
нотарiально.

Оригiнали документiв (KpiM документiв, що пiдтверджують
сплату адмiнiстративного збору та державного мита) повертаються
особi або 'ii законному представнику/уповноваженiй особi пiсля

-а н кети.
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1о.
Порядок та спосiб подання документiв,

необхiдних для отримання
адм i н iсграти вноj послуги

громадянин Укратни, який втратив паспорт громадянина
Укра'iни зразка 1994 року (у формi книжечки) з метою подання

документiв та заяви-анкети для оформлення паспорта зверта€ться
особисто вiдповiдно до заре€строваного 1,1iсця проживання до
працiвника:

- територiального пiдроздiлу ДМС;
- центру надання адмiнiсгративних послуг/державного

пiдпри€мства/ що належить до сфери управлiння ДМС, або його
вiдокремленого пiдроздiлу - за умови наявностi обладнання для
прийому заяв-анкет засобами €диного державного демографiчного
Реестру,

якщо особа визнана судом обмежено дiездатною або
недi€здатною, документи та заява-анкета подаються одним iз i]

законних представникiв (одн им iз батькiв (усиновлювачiв), опiкунiв,
пiклувальникiв або iнш их законних представникiв).

якщо мiсце проживання такот особи не заре€стровано,
документи та заява-анкета подаються до територiального пiдроздiлу

дмс/центру надання адмiнiстративних послуг/державного
пiдпри€мсгва, що належить до сфери управлiння Дмс, або його
вiдокремленого пiдроздiлу за мiсце}r факгичного проживання в
ykpaTHi, або за останнaм заре€строваним мiсцем проживання,

внутрiшньо перемiщена особа пода€ документи та заяву-
анкету до територiального пiдроздiлу Дмс/центру надання
адмtнiстративних послуг/державного пiдпри€мства, що належить до
сфери управлiння ДМС, або його вiдокремленого пiдроздiлу за
мiсцем проживання, що пiдтверджу€ться довiдкою про взяття на

облiк внутрiшньо перемiщеноi особи.
особа, мiсце проживання якот заре€строване на тимчасово

окупованiй територiт УкраТни АРКрим або м. Севастополь пода€

документи та заяву-анкету до будь якого працюючого
територiального пiдроздiлу ДМС/центру надання адмiнiстративних
послуг/державного пiдпри€мства, що належить до сфери управлiння
flMc, або його вiдокремленого пrдроздiлу за мiсцем звернення,

особа, мiсце проживання якот заре€строване на тимчасово
окупованiй територiт УкраIни у Донецькiй або Луганськiй областях
пода€ документи та заяву-анкету до будь якого працюючого
територiального пiдроздiлу ДМС/центру надання адмiнiстративних
поiлуг/державного пiдпри€мства, що належить до сфери управлiння
дмс; або його вiдокремленого пiдроздiлу у ![онецькiй або
Луганськiй областi вiдповiдно.

Бездомна особа пода€ заяву-анкету та документи до
територiального пiдроздiлу ДМС/центру надання адмiнiстративних
послуг/державного пiдпри€мства. що належить до сфери управлiння
ДМС, абО його вtдокремленогО пiдроздiлу за мiсцем майбугньоi
реестрацii iT мiсця проживання.

якщо особа вiдбувае покарання в установах виконання
покарань або перебува€ на тривалому стацiонарному лiкуваннi в

закладах моз закритого типу, документи подаються через

уповноважену особу адмiнiстрацii вiдповiдноi установи чи закладу до
територiальноrо пiдроздiлу дмс за мiсцем розташування
адмiнiстрацii вiдповiдноi установи або закладу.

для подання документiв особою, яка у зв'язку з тривалим

розладом здоров'я не може пересуватися самосгiйно, за зверненням
такоI особи або ii законного представника, оформленим у письмовiй

формi, здiйснюеться виТзд працiвника територiального
пiдроздiлу Дмс за мiсцем проживання особи або за мiсцем
пеDебування особи у закладi охорони здоров'я.

11. Платнiсть (6езоплатнiсть) надання
адмiнiсrративноТ послуги

Адмiнiстративна послуга платна

у оазi платностi

11.1. Нормативно-правовi акти, на пiдставi яких
стягу€ться плата

пл. а) гi. б сг.3 Декрету КМу вiд 21.01.199З N9 7-9З <Про

державне мито>;
Ст. 2О Закону УкраТни <Про единий державний демографiчний

ре€стр та документи, що пiдтверджують громадянство УкраТни,

посвiдчують особу чи i] спецiальний статус>;
постанова КМУ вiД 02.11.2016 N9 770 <Деякi питання надання

адмiнiстоативних послуг ч сферi мiграцiт>.

11.2.
Розмiр та порядок внесення плати
(адмiнiстративного збору) за платну
адмiнiстративну послугу

розмiр адмiнiстративного збору за оформлення та видачу
паспорта з дня оформлення заяви-анкети у строк:

не пiзнiше нiж через 2О робочих днiв - 345 грн.
(126 грн. BapTicтb адмiнiстративноТ послуги та 219 грн,
вартiсгь бланка);



не пiзнilле нiж через 1О робочих днiв - 47L rрн.
(252 грн. BapTicTb адмiнiстративноi'послуги та 219 грн.
BapTicTb бланка);

та державного мита - 34 грн. (2 неоподатковуваних мiнiмуми
доходiв громадян), KpiM оформлення паспорта замiсть викраденого.

Оплата наданоТ послуги здiйснюеться шляхом перерахування
заявником коштiв через банки, вiддiлення поштового зв'язку або
п DогDа мно-техн i чн i ком плекси са мообслуговува ння.

11.3. Розрахунковий рахунок для внесення
плати

Назва установи: У,ЩМС Украiни в Рtвненськiй областi
3КПо: з7В297в4
Рахунок: UASBB20 1 720355 1 19002009079В34
Банк одержувача: !ержказначейська служба УкраТни м.Киiв
мФоз не зазначаеться

Державне мито:
€РДПОУ: З7ВВВ14
Рахунок: UА0589999ВOЗ 140405З80ООOL7 47 I
Отримчвач: Ук у м.Варашi - Вараська MicbKa оТГ - 22090400

L2. Строк надання адмiнiстративноТ послуги

Паспорт вида€ться:
не пiзнiше нiж через 20 робочих днiв з дня оформлення заяви-

анкети для його отримання;
не пiзнiше нiж через 10 робочих днiв з дня оформлення заяви-

анкети для Його термiнового отримання.
У разi проведення процедури встановлення особи строк

Dозгляду заяви-анкети може бути продовжениЙ до двох мiсяцiq.

13. Перелiк пiдстав для вiдмови у наданнi
адмiнiстративноТ послуги

Вiдмова заявнику в прийнятri документiв та оформленнi
заяви-анкети здiйснюеться у разi неподання повного перелiку
документiв (у тому числi, у разi не пiдтвердження за допомогою
програмного продукту <<check>> iнформацiI про сплату
адмiнiстративного збору**) або не вiдповiднiсгь Тх оформлення
вимогам законодавства.

Вiдмова вiд оформлення чи видачi паспорта за результатами
розгляду заяви-анкети та поданих документiв нада€ться заявнику у
разi якщо:

1) особа не € громадянином Украiни;
2) особа вже отримала паспорт (у тому числi паспорт зразка 1994

року), який е дiйсним на день звернення (KpiM випадкiв обмiну
паспорта у зв'язку з виявленням помилки в iнформацiI, внесенiй до
нього; звернення для обмiну протягом одного мiсяця до дати
закiнчення строку дiТ паспорта; непридатностi для подальшого
ви користа ння );

З) данi, отриманi з баз даних Ре€стру, картотек, не
пiдтверджують надану заявником iнформацiю (зокрема, у разi не
пiдтвердження за допомогою програмного продукту <<check>>

iнформацiТ про сплату адмiнiстративного збору);
4) за видачею паспорта звернувся законний представник, який

не ма€ документально пiдтверджених повноважень на отримання
паспорта;

5) особа подала не в повному обсязi документи та |нформацiю,
необхiднr для оформлення i видачi паспорта;

6) особу не встановлено за результатами проведення процедури
встановлення особи.

L4. Результат надання адмiнiстративноТ
послчги

Видача паспорта громадянина
оформлення чи видачi.

УкраIни або вiдмова вlд иого

15. Способи отримання вiдповiдi (результату)

У разi неподання повного перелiку документiв або не
вiдповiднiсть Тх оформлення вимогам законодавства працiвник
територiального пiдроздiлу ДМС/центру надання адмiнtстративних
послуг/державного пiдприсмства, що належить до сфери управлiння
!МС, або його вiдокремленого пiдроздiлу приймае рiщення про
вiдмову вiд прийняття документiв та оформленнi заяви-анкети
i iнформуе особу/законного представника/уповноважену особу про
пiдстави такоТ вiдмови, 3а бажанням заявника вiдмова нада€ться в
письмовому виглядi.

особа або i[ законний
представник/уповноважена особа (у разi подання заяви-анкети
законним представником/уповноваженою особою)
зверта€ться особисто до територiального пiдроздiлу ДМС,
центру надання адмiнiстративноi послуги; державного
пiдприемства, lцо належить до сфери управлiння ДМС та його
вiдокремленого пiдроздiлу, який прийняв документи для його
оформлення.

Якщо до безконтактного електронного носiя, що мiститься
v паспоотi внесено вiдцифDованi вiдбитки пальцiв рvк -

Для отримання паспорта

5
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паспорт вида€ться законному представнику/уповноваженiй особi за

умови присутностi особи на iм'я якоI оформлено паспорт,
У разi отримання паспорта законним

представником/уповноваженою особою пода€ться документ, що

пЬсвiдчуютЬ особу закоНного представника/уповноваженоТ особи, та

документ, що пiдтверджуе повноваження особи як законного
п редста вни ка/уповноваженоТ особи.

якщо особа, вiдбувае покарання в установах виконання
покарань або перебува€ на тривалому стацiонарному лiку_ваннi в

закладах моз закритого типу, вручення паспорта такiй особi

здiйснюеться через уповноважену особу адмiнiстрацii
вiдповiдноi установи чи закладу.

Якщо документи для оформлення паспорта подавалися особою,
яка не може пересуватися самостiйно у зв'язку з тривалим розладом
здоров'я, працiвник територiального пiдроздiлу Дмс/центру надання

адмiнiстративних послуг/державного пiдприсмства, що належить до
сфер" упра"лiння !МС, або його вiдокремленого пiдроздiлу, здiйснюе
вручення паспорта такiй особi за мiсцем iT прох<ивання або за
мiсцем перебування особи у закладi охорони здоров'я,

у разi 
"прйй""тгя 

рiшення про вiдмову в оформленнi чи
видачi паспорта за результатами розгляду заяви-анкети та поданих

документiв заявнику нада€ться письмова вiдповiдь з обiрунтуванням
причин вiдмови,

у разi подання заяви-анкети через центр надання

адмiнiстративних послуг/державне пiдпри€мство, що належить до
.фер" управлiння дмс, або його вiдокремлений пiдроздiл,
територiальний пiдроздiл ДМС надсила€ письмове повiдомлення про

прийняте рiшення до вiдповiдного суб'екта для подальшого вручення

заявнику.

16. Примiтка

у разi подання заяви-анкети через центр надання

адмiнiстративних послуг/державне пiдпри€мство, що належить до
.фер" управлiння дмс, або його вiдокремлений пiдроздiл

особа/законний представник iнформуеться про необхiднiсть
проходження процедури встановлення особи, якщо за результатами
розгляду документiв та заяви-анкети заявника не буде

iдентифiковано.
для проходження процедури встановлення особi

рекоменду€ться надати будь-якi документ(и) або Тх копiт з

фотозображенням та письмове пояснення в довiльнiй формi, в якому

зазнача€ться iнформачiя про адреси мiсць проживання, навчання,

роботи, установ виконання покарань та iнша iнформацiя, вiдомостi

про батькiв або iнших родичiв, якi будуть залученi до проведення
процедури встановлення особи. flo письмового звернення додаються
дЬ*уr"ri" (копiТ), що пiдтверджують вказанi факти (за Тх наявностi).

якщо за результатами проведення зазначенот процедури особу

не буде встановленО, приймаеться рiшення про вiдмову в оформленнi
паспорта, та особа iнформуеться про необхiднiсть встановлення

особи за рiшенням суду про встановлення факту, що ма€ юридичне

значення, для видачi документiв, що посвiдчують особу та

пiдтверджують громадянства Укра'iни.
заявник або його законний представник/уповноважена особа мае

право повторно звернутися до територiального
оЬгану/територiального пiдроздiлу,ЩМС, уповноваженого суб'екта в

разi змiни або усунення обставин, у зв'язку з якими йому було

вiдмовлено в офор

* У разi подання особою або t] законним представником пiд час прийому документiв iнформацiТ (реквiзитiв платежу) про

сплату адмiнiсгративного збору в будь-якiй формi, за якою може бути перевiрено факт оплати iз використанням

програмного продукту <.checkr>, квитанцiя роздрукову€ться вiдповiдним працiвником територiального

органу/територiального пiдроздiлу flмс/уповно.ажеiого .уб екта за допомогою програмного продукту <check> v разi

технiчнот можливосri.

увАгА! У оазi надання неправдивоТ iнформацii (код квитанцii не пiдтвердж]L€ть9я_ за_лоJ_од_о_L_оlg

<< сhесk >>

Б" 
""rп*чбчоa "io"o"rruno 

u nuo" n 
" 

i 
"o"i 

n i"ro"rn."oi,ro"лrrran.

*Х Вiдмова заявнику в прийнятгi документiв та оформленнi заяви-анкети нада€ться у разi не пiдтвердження працiвником

територiального органу7територiального пiдроздiлу ДМС/уповноваженого суб'екта за допомогою програмного проАукту

<<check>> iнформацiТ про сплатУ адмiнiсrратЙвного збору яку надав заявник пiд час подання документiв (перевiряgгься

у разi подання заявником коду квитанцiТ).
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тЕхнологIч нА кАрткА АдмIнIстрдтивноr послуги

оФормлЕння I видАчА пАспортА громАдяниня чквяiни,' З БЕЗКОНТАКТНИМ ЕЛЕКТРОННИМ HOCI€M

у зв'язку з втратою/викраденням
паспорта громадянина Украiни зразка 1994 року (у формi книжечки)

N9
зlп

Етапи опрацювання звернення про
надання адмiнiстративноi послуги

Вiдповiдальна
посадова особа i

струкryрний
пiдооздiл

Струкrурнi
пiдроздiли,

вiдповiдальнi за
етапи

Строк
виконання

етапiв (днiв)

1 Пiд час приймання документiв вiд заявника
здiйснюеться перевtрка повноти поданих
заявником документiв, вiдповiднiсть Iх
оформлення вимогам законодавства.

У разi подання заявником iнформацiТ (коду
квитанцiТ) про сплату адмiнiстративного збору
за допомогою програмного продукту <check>
перевiря€ться факт сплати адмiнiстративного
збору та роздрукову€ться вiдповiдна
квитанцiя*.

У разi виявлення факту подання не Bcix
необхiдних документiв (у тому числi, у разi не
пiдтвердження за допомогою програмного
продукту <<checkr> iнформацiТ про сплату
адмiнiстративного збору) або подання
документiв, оформлення яких не вiдповiдае
вимогам законодавства, заявник iнформуеться
про вiдмову в прийняттi документiв iз
зазначенням пiдстав такоi вiдмови. За
бажанням заявника вiдмова нада€ться в
письмовомv виглядi.

Працiвник
територiального
пiдроздiлу ДМС
центру надання

адмiнiстративних
послуг

державного
пiдприемсгва, що

належить до сфери
управлiння ДМС, або
його вiдокремленого

пiдроздiлу

Територiальний
пiдроздiл ДМС
центр надання

адмiнiстративних
послуг

!ержавне
пiдприемсгво, що

належить до
сфери управлiння

,QМС, або його
вiдокремленого

пiдроздiлу

Пiд час
прийому

документiв у
день звернення

2. У разi вiдповiдностi поданих документiв
вимогам Порядку оформлення, видачi, обмiну,
пересилання, вилучення, повернення державi,
визнання недiйсним та знищення паспорта
громадянина УкраТни, затвердженого
Постановою КМУ вiд 25.0З,2015 N9 З02
(в редакцiТ Постанови КМУ N9 745 вiд
26.10.2016), працiвник iз використанням
електронного цифрового пiдпису та iз
застосуванням засобiв Ре€стру формус заяву-
анкету (у тому числi здiйснюе отримання
бiометричних даних. параметоiв).

Працiвник
територiального
пiдроздiлу .ЩМС
центру надання

адмi н iстрати вн ихё послуг
державного

пiдпри€мства, що
належить до сфери

управлiння ДМС, або
його вiдокремленого

пiл поал inv

Територiальний
пiдроздiл ДМС
центр надання

адм iH iстрати вних
послуг

.Щержавне
пlдприемство, що

належить до
сфери управлiння

ДМС, або його
вiдокремленого

пiлпозлiлч

Пiд час
прийому

документiв у
день звернення

з. Пiсля формування заяви-анкети працiвник
друку€ i] та нада€ заявнику для перевiрки
правильностi внесених до заяви-анкети
вiдомостей. Ресстрацiя зая ви-ан кети
здiйснюеться iз застосуванням засобiв Реестру
пiд час iT формування.

У разi виявлення помилок в заявi-анкетi
працiвник вносить до Hei вiдповiднi
виправлення.

Працiвник зверта€ його уваry на написання
прiзвища та iMeHi латинськими лiтерами
вiдповiдно до Таблицi транслiтерацiТ
украТнського алфавiту латини цею,
затвердженою постановою КМУ вiд 27.01,2010
N9 55.

Якщо заявник виявив бажання зазначити
свое прiзвище або/та iм'я латинськими лiтерами
вiдповiдно до його написання у ранiше виданих
на його iм'я документах, працiвник роз'яснюе,
що для внесення змiн необхiдно подати
письмову заяву (довiльноТ форми) та документ,
що пiдтверджу€ зазначений факт, а саме:

Працiвник
територiального
пiдроздiлу ,ЩМС
центру надання

адмiн iстрати вн их
послуг

державного
пiдпри€мства, що

належить до сфери
управлiння ДМС, або
його вiдокремленого

пiдроздiлу

Територiальний
пiдроздiл ДМС
центр надання

адмiнiстративних
послуг

Державне
пiдприемство, що

належить до
сфери управлiння

ДМС, або його
вiдокремленого

пiдроздiлу

Пiд час
прийому

документiв у
день звернення
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- паспорт громадянина УкраТни, паспорт
громадянина УкраТни для виТзду за кордон,
проТзний документ дитиниi

- документ, що пiдтверджують факт
народження, змiни iмeнi (у тому числi у разi
укладення або розiрвання шлюбу), виданого
компетентним органом iноземноТ держави та
легалiзованого в установленому порядку;

- ранiше виданi паспорта на iм'я
дитини/6атькiв (або одного з них)/одного з
подружжя. у тому чисrii в паспортах для виТзду
за кордон, виданих iноземними державами,
якщо дитина/батьки/олин з подружжя €
iноземцями.

Якщо документи, якi можугь пiдтвердити
зазначених факт наявнi у заявника пiд час
прийому, працiвник приймае вiд нього
письмову заяву, скануе Ti та документ до
заяви-анкети i вносить коригування у
написання прiзвища та/або iMeHi до вiдповiдних
полiв заяви-анкети.

Якщо пiд час прийому вiдсутнi
пiдтверджуючi документи та заявник згоден
вiдмовитися вiд оформлення, працiвник
оформлю€ вiдмову вiд оформлення заяви-
анкети та iнформу€ заявника про
обов'язковiсть отримання паспорта
громадянина УкраIни.

4. Пtсля перевiрки заявник власним пiдписом
пiдтверджуе правильнiсть внесених до заяви-
анкети вiдомостей про особу. Якщо заявник
через фiзичнi вади не може пiдтвердити
власним пiдписом правильнiсть таких
вiдомостей, працiвник робить вiдмiтку про
неможливiсть такого пiдтвердження та
засвiдчуе правильнiсть внесених до заяви-
анкети вiдомостей про особу власним пiдписом.

3аявник або його
законний

представник/
уповноважена особа

адмiнiстрацiТ
вiдповiдних закладiв

та установ,
П рацiвник

територiального
пiдроздiлу .ЩМС
центру надання

адмiнiстративних
послуг

державного
пiдприемства, що

належить до сфери
управлiння ДМС, або
його вiдокремленого

пiлпозлiлч

уповноважена
особа адмiнiсграцiТ

вiдповiдних
закладiв та

установ,
Територiальний
пiдроздiл ДМС
L{eHTp,надання

адмiнiстративних
послуг

Державне
пiдприемсгво, що

належить до
сфери управлiння

,ЩМС, або його
вiдокремленого

пiдроздiлу

Пiд час
прийому

документiв у
день звернення

5. Пiсля перевiрки заявником правильносгi
внесених до заяви-анкети вiдомостей про
особу заява-анкета перевiряеться та
пiдписуеться (iз зазначенням дати, прiзвища та
iнiцiалiв) працiвником , який прийняв
документи та сформував заяву-анкету.

Лрацiвник
територiального
пiдроздiлу ДМС
центру надання

адм iH iстративн их
послуг

державного
пiдприемсгва, що

належить до сфери
управлiння ДМС, або
його вiдокремленого

пiдооздiлч

Територlальний
пiдроздiл ДМС
центр надання

адм iH iстративн их
послуг

Державне
пiдпри€мство, що

належить до
сфери управлiння

ДМС. або його
вiдокремленого

пiлпозлiлч

Пiд час
приЙому

документiв у
день звернення

6. Працiвник скану€ iз застосуванням засобiв
Ре€стру до заяви-анкети документи, якi
подаються заявником. Оригiнали документiв
повертаються заявнику пiсля оформлення
заяви-анкети.

У разi подання заявником iнформацiТ про
сплату адмiнiсгративного збору реквiзити
платежу (код квитанцiТ) вносяться до заяви-
анкети та у разi наявностi технiчноТ можливостi
квитанцiя роздрукову€ться за допомогою
програмного продукту <<check>>, скану€ться до
?аяви-анкети

П рацiвник
територiального
пiдроздiлу ДМС
центру надання

адмiнiстративних
послуг

державного
пiдпри€мства, що

належить до сфери
управлiння ДМС, або
його вiдокремленого

пiдроздiлч

Територiальний
пiдроздiл ДМС
центр надання

адм i н iстрати вн их
послуг

Державне
пiдпри€мство, що

належить до
сфери управлiння

!МС, або його
вiдокремленого

пiлпозлiлч

Пiд час
прийому

документiв у
день звернення

7, розгляд заяви-анкети вiдповiдальним
працiвником

Працiвник
територiального
пiдроздiлу ,QМС

Територiальний
пiдроздiл ДМС

Протягом 15
робочих днiв з

дня
оформлення

заяви-анкети.
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У разi
термiнового

оформлення -
протягом 6

робочих днiв.
У разi

проведення
процедури

встановлення
особи строк

розгляду заяви-
анкети може

бути
продовжений

ло двох мiсяцiв.

в. Здiйснення iдентифiкацii особи, перевiрки
iнформацii поданоТ заявником, у тому числi
надходження коштiв за адмiнiстративну
послугу, що нада€ться, на рахунки, вiдкритi
територiальними органами ДМС в

територiальних органах ДКСУ

Працiвник
територiального
пiдроздiлу ДМС

Територiальний
пiдроздiл ДМС

не пiзнiше нiж
через 15

робочих днiв з
дня

оформлення
заяви-анкети

У разi
термiнового

оформлення -
не пiзнiше нiж

через 6
робочих днiв.

У разi
проведення
процедури

встановлення
особи строк
може бути

продовжений
ло лвох мiсяuiв.

9. Рiшення про оформлення паспорта
приймаеться територiальним пiдроздiлом ДМС
за результатами iдентифiкацiТ особи, перевiрки
iнформацiТ подано'i заявником, та факту
належностi особи до громадянства Укра'iни.

Працiвник
територiального
пiдроздiлу ДМС

Територiальний
пiдроздiл ДМС

не пiзнiше нiж
через 16

робочих днiв з
дня

оформлення
заяви-анкети. У

разi
термiнового

оформлення -
не пiзнiше нiж

через 6
робочих днiв.

У разi
проведення
процедури

встановлення
особи строк
може бути

продовжений
ло лвох мiсяt-tiв.

10. Вiдомостi (персональнi данi), зазначенi у
заявi-анкетi, передаються до ДП
<Полiграфiчний комбiнат <<УкраТна>> по
виготовленню цiнних паперiв>> для
виготовлення паспорта

Працiвник Головного
обчислювального
центру €диного

держа вного
демографiчного

реесгру ДМС

дмс не пiзнiше
наступного

робочого дня з

дня прийнятrя
рiшення про
оформлення

паспоDта

11 Оформлення (персоналiзацiя) паспорта
громадянина УкраТни та доставка до
територiального пiдроздiлу ДМС

ДП <Полiграфiчний
комбiнат <<УкраТна>> по
виготовленню цiнних
паперiв>>

flП <Полiграфiчний
комбiнат <<YKpa'iHa>>

по виготовленню
цiнних паперiв>

не пiзнiше З
робочих днiв з

дня
направлення
даних для

виготовлення
паспоDта

12, У разi прийняття заяви-анкети у центрl
надання адмiнiстративних послуг/державному
пiдприемствt, що належить до сфери
управлiння ДМС, або його вiдокремлених
пiдроздiлiв, матерiально вiдповiдальна особа
територiального пiдроздiлу ДМС на пiдставi
акта ппиймання-пеDедачi пеоеда€ матерiально

П рацiвник
територiального
пiдроздiлу ДМС
центру надання

адмiнiстративних
послуг

деDжавного

Територiальний
пiдроздiл ДМС
центр надання

адмiнiстративних
послуг

Державне
пiлпои€мсгво. шо

не пiзнiше нiж
через 20

робочих днiв з
дня

оформлення
заяви-анкети

У разi
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вiдповiдальнiй особi уповноваженого суб'екта
персоналiзованi бланки паспорта.

пiдприемства, що
належить до сфери

управлiння ДМС, або
його вiдокремленого

пiдроздiлу

належить до
сфери управлiння

ДМС, або його
вiдокремленого

пiдроздiлу

термlнового
оформлення -
не пiзнiше нiж

через 10
робочих днiв.

У разi
проведення
процедури

встановлення
особи строк
може бути

продовжений
до двох мiсяцiв.

1з. Видача паспорта громадянина УкраТни

У разi прийнятгя рiшення про вiдмову в
оформленнi чи видачi паспорта за
результатами розгляду заяви-анкети та
поданих документiв нада€ться письмова
вiдповiдь з обiрунтуванням причин вlдмови.

Працiвник
територiального
пiдроздiлу ДМС
центру надання

адмiнiстративних
послуг

державного
пiдприемсгва, що

належить до сфери
управлiння ДМС, або
його вiдокремленого

пiдроздiлу

Територiальний
пiдроздiл ДМС
центр надання

адм iH iстративн их
послуг

flержавне
пiдпри€мсгво, що

належить до
сфери управлiння

ДМС, або його
вiдокремленого

пiдроздiлу

На 11 робочий
день з дня

прийому заяви-
анкети, але не

пiзнiше нiж
через 20

робочих днiв з
дня

оформлення
заяви-анкети.

У разi
термiнового

оформлення -
не пiзнiше нiж

через 10
робочих днiв.

У разi
проведення
процедури

встановлення
особи строк
може бути

продовжений
до двох мiсяцiв.

74. Оскарження Рiшення про вiдмову в оформленнi чи видачi паспорта може
бути оскаржено особою в адмiнiстративному порядку або до
суду.

Територiальний орган ДМС ма€ право переглянути
рiшення, прийняте територiальним пiдроздiлом ДМС, i за
наявностi пiдстав зобов'язати його скасувати попередн€
рiшення про вiдмову в оформленнi чи видачi паспорта i

прийняти нове рiшення на пiдсгавi ранiше поданих
документiв.

Iнформацiя про результати розгляду скарги доводиться
до вiдома заявника в установлений законодавством строк.

15. П ри м iTKa У разi звернення особи у зв'язку з втратою паспорта,
який оформлювався територiальним пiдроздiлом flMC, який
припинив дiяльнiсть або тимчасово не здiйснюе своТ
повноваження, за вiдсутностi iнформацiI в територiальному
пiдроздiлi/територiальному органi ДМС, рiшення про
оформлення паспорта приймаеться за результатами
встановлення особи (шляхом направлення запитiв) за
результатами перевiрки поданоТ заявником iнформацii
(зокрема МЮУ, ДФС).
У виключних випадках за вiдсутностi фотокартки особи та за
результатами перевiрок, за якими особу не iдентифiковано, з
метою встановлення особи проводиться опитування родичiв,
сусiдiв, якi були зазначенi у письмовому зверненнi. За
результатами'iх свiдчень склада€ться акт вlIqtqqдýIlд_

Х У разi подання особою або iT законниlt{ представником пiд час пDийомч документiв iнфорr.rацii (реквiзитiв
платежу) про сплатУ адмiнiстративного збору в будь-якiЙ формi, за якою може бути перевiрено факт
oплaтиiзвикopистaннямпpoгpамнoгoпpoдyктy<<сheсk>>'@вiдпoвiдним
працiвником територiального органу/територiальноrо пiдроздiлу flмс/уповноваженого су6'екrа за
допомогою проrрамного продукту <<check>> ч разi технiчноТ можливостi.


