
! ri ^l*

a

a

a

IнФормАцrйнд кдрткА АдмIнIстрдтивноi послуги

оФоРмлЕнняIвидАчАпАспоРтАгРомАдянинАУкрдiни
З БЕЗКОНТАКТНИМ ЕЛЕКТРОННИМ HOCI€M

у разi обмiнУ паспорта громадянина УкраТни зразка 1994 року (у формi книжечки)
у зв'язку:

зi змiноЮ iнформацii, внесеноТ до паспорта (прiзвища, iMeHi, по батьковi, дати народження, мiсця

народ>r<ення);
виявлення помилки в iнформацii, BHeceHoi до паспорта;
непридатностi паспорта для подальшого використання;
якщо особа досягла ZS- u" 45-рiчного BiKy та не звернулася в установленому законодавством порядку не

пiзнiше як череЗ мiсяць пiсля досягнення вiдповiдного BiKy для вклеювання до паспорта громадянина

УкраТни зразка 1994 року нових фотокарток;
у разi обмiну nuanopiu .ро"адя""*а Украiни зразка 1994 року на паспорт з безконтактним електронним

HocieM (за бажанням).

м
(найменування суб'екта надання адмiнiстративно'i послуги)

Iнформацiя про су6'екrа надання адмiнiqтративноi послуrи

вiддiл "L{ентр надання адмiнiстративних послуг" виконавчого

KoMiTeтy BapacbKo'i мiськоi ради

Найменування органу, в якому
здiйснюеться обслуговування
суб'екта зверненняi
територiального пiдроздiлу ДМС;
центру надання адмiнiстративних
послуг; державного пiдприемства,
що належить до сфери управлiння
ДМС, або його вiдокремленого

2511, нежитлове примiщення 104
Мiсцезнаходження суб'екта надання

Понедiлок, BiBTopoK, середа - з 08,00 до 17,15 год,

Четвер - з 0В,00 до 20.00 год.
Iнформацiя щодо режиму роботи
суб'скта надання адмiнiсгративноТ
послуги

Тел. 067-З64,з7-46
e-mail : спар@чаrаsh.гч.ооч.uа
веб-сайт: чаrаsh,rч.9оч. ua

Телефон/факс (довiдки), адреса
електронно'i пошти та веб-сайт
суб'екта надання адмiнiсгративно'i

посвiдчують особу чи iT спецiальний сгатус>;
Закон Украiни <Про громадянство Украiни>;
Закон УкраIни <Про' свободу пересування та вiльний вибiр

мiсця проживання в YKpaTHi>
закон'укратни <<про тимчасовi заходи на перiод проведення

а нтитерористич ноТ опера цiТ>

поqгаНоваВРУвiд26.06.1992N9250З-ХII<ПрозатвердженНя
положень про паспорт громадянина Украiни та про паспорт

громадянина УкраТни дпя виtЭлу за кордон>>' 
Декрет KabiHeTy Мiнiсгрiв УкраIни вiд 21,01,1993 Ns7-9з

поста"оВакМУвiд25.03.2015N9З02<ПрозатверджеННя
зразка блан ка, техн i чного оп ису та Л olTlTI :ф:лрлylт"":,ll*i]!
obMiHy, пересиланнh, вилучення, повернення державi, визнання

недiйсним та знищення паспорта громадянина УкраТни>;

постанова КМУ вiд о2.11.2016 N9770 <Деякi питання надання

адмiнiстративних послуг у сферi мiграчiТ>;

постаНоваКМУвiд02.0з'2016N9207<прозатВерджеННя

Акти Кабiнету MiHicTpiB Украiни



ре€страцiI iнформацiТ до €диного державного демограбньюго
реестру>>;

постанова КМУ вiд 26.|t.2o74 N9 669 <Про затвердженняпорядку отримання, вилучення з €диного державного
демографiчного ре€стру та знищення вiдцифрованих'вiдбиткiв
пальцiв рук особи>.

поqганова КМУ вiД 24.|2.2ot9 N9 111З <Про запровадження
експерименТальногО проекту_щодо спрощення процесу перевiрки
факту оплати адмiнiстративнйх та iнших послуг з використанням

Акти центральних органiв виконавчоТ
влади

наказ МВс вiд 16.0В,2012 мвс N9 715 "Про БiffiженнЯ
зразкiв документiв, якi подаються для встановлення належностi догромадянства УкраIни, прийняття до громадянства УкраIни,оформлення набутгя громадянства УкраТни, nprn""e"",
громадянства Украi'ни, скасування рiшень про оформлення набуття
громадянства Укратни, та журналiв облiку>>, зареестрований в
MiHicTepcTBi юстицiТ УкраТни 07.o9.2oI2 р. за N9 $qS/ZtSВ1,;

наказ МВС вiд 26,11.2014 N9 1279 <Про затвердження зразка
заяви-анкети для внесення iнформацiт до €диного державного
демографiчного ре€стру>, зареесгрований в Мiнiсгерсгвi
юстицiТ УкраТни 10.12.2014 р. за N9 15В6/26ЗбЗ;

наказ МВС вiд 16.08.2016 Ns в16 <Про затвердження Порядку
провадження за заявами про оформлення документiв для виiздугромадян Украi'ни за кордон на постiйне про*иванняо,
заре€стрований в MiHicTepcTBi юстицiТ УкраТни О9 вересня 2о16 р.за N9 1241129з71,

Наказ МВС вiд 18.10.2019 N9 875 <Про затвердження Вимог довiдцифрованого образу обличчя особи, фотокарток, що подаються
для оформлення або обмiну документiв, що посвiдчують'особу,
пiдтверджують громадянство УкраТни чи спецiальний статус осоОЙ,та фотографiчного зображення на них>>, зареестрований в
MiHicTepcTBi юстицiТ УкраТни О7 листопада 2О19 р. за N9 itсвtзцl,tlАкти мiсцевих органiв виконавчоТ

влади/органiв мiсцевого

Умови отримання адмiнiстративноi послуги

Пiдстава для одержання
адмiнiстративноi послуги

насгання обставин (подiй), у зв'язку з якими паспорт гrrдлягае
обмiну, а саме:

- зi змiною iнформацiТ, внесеноI до паспорта (прiзвища, iMeHi, по
батьковi, дати народження, мiсця народження);
- виявлення помилки в iнформацii, внесенот до паспорта;
- непридатностi паспорта для подальшого використання;
- якщо особа досягла 25- чи 45-рiчного BiKy та не звернулася в
установленОму законодавством порядку не пiзнiше як через мiсяць
пiсля досягнення вiдповiдного BiKy мя вклеювання до паспорта
громадянина УкраТни зразка 1994 року нових фотокарток;- у разi обмiну паспорта громадянина УкраТни зразка 1994 року на
паспорт громадянина Украl'ни з безконтактним електронним HocieM
(за бажанням).

Вичерпний перелiк документiв,
необхiдних для отримання

адмiнiстративноI послуги, а також
вимоги до них

,Qля офорlчлення паспорта громадянина УкраТниЪБОБ пБдае:
1)_заяву-анкету за зразком, затвердженим наказом МВС вiд26.,J,t.2oL4 N9 1279 <Про затвердження зразка заяви-анкети

для внесення iнформацil до единого державного демографiчного
ре€стру>>, зареесгрованиЙ в MiHicTepcTBi
юстицiТ УкраТни 10 грудня 2О14 р, за N9 15в6/26ЗбЗ (форму€ться та
роздрукову€ться iз застосуванням засобiв €диного державного
4емографiчного ре€стру працiвником територiального пiдроздiлу
дмс/центру надання адмiнiстративних послуг/державного
пiдприемства, що належить до сфери управлiння ,QМС, або його
вiдокремленого пiдроздiлу) ;

2) паспорт, що пiдляга€ обмiну;
3) документи, що пiдтверджують обставини, у зв'язку з

якими паспорт пiдлягае обмiну;
4) документи, що пiдтверджують сплату адм|нiстративного

збору, державного мита (у разi обмiну у зв'язку з непридатностi
паспорта для подальшого використання) або роздрукованаквитанцiя з програмного продукту <<check>> або iнформацiю
(ревiзити платежу) про сплаry збору в будь-якiй формi*

5)ВитяГ з €диногО ре€стрУ досудових розслiдувань (у разiвикрадення посвiдчення на територiТ УкраТни);

_ 6) посвiдчення про взяття на облiк осiб бездомних осiб (для
бездомних осiб);

7) довiдку про взяття на облiк внутрiшньо перемiщеноI особи
(для внутрiшньо перемiщених осiб);

8) документи, що пiдтверджують вiдомосгi 17ля внесення
додатковоI змiннот iнформацii до безконтактного електронного



платникiв податкiв uOo пЬвiдомлення ...пРО _ 
ВiДМОВУ_ "itл::9

прийнятгя - за чмови реестqацii в Державно"у_!_"_чрj

fra"un"* осiб - платникiв податкiв та iнших_обов'язкових платежlв

або отримання повiдомлення про вiдмову вiд прийняття

]йuч";о.о номера (для осiб, якi через сво'[ релiгiйнi переконання

ЬЙ"о"Йп"." вiд прийняття зазначеного номера);

8.2) про мiсце проживанНЯ- довiдку про ре€страцiю мiсця

пр"*ЙrЬriя особи або довiДку про зняте rtiсце прожi:9:лт.1
(за зразками наведеними у додатках 1з, 16 до Правил ре€страцll

мiсця проживання, .аr""Ёд*"""х постановою КМУ N9 207 вiд

ьz.ъ"з zorol або довiдку про ре€страцiю мiсця проживання

i;;;;"7-b Ъj.Оi zОrО-за зразком наведеним у додатку 11 до

порядку ре€страцll мiсця проживання та _мjсця гt:?:9у"л?:у

БiJ;;;- осiб в YKpa'iHi та ipa1]"_ _ 
необхiдних документlв,

затвердженого "u*u.or,a 
мвС вiд 22,|_!,2ot2 NS |о77) - за

,b"."o"ri. BiдoMocTi про реестрацiю мiсця проживання

;й;;'" вiдповiдно до даних внесених до паспорта lцо

пiдлягае обмiну;
8.3) про народження дiтей - свiдоцтва про народження

дiтей (за наявностi);^ - ý.дl' .ро 'пЬб 
i розiрвання шлюбу _ свiдоцтво про шлюб'

свiдоцтвО про розiрвання Ьлюбу, рiшення суду про розiрвання

,йоу, яке'набрало законнот сили, або виданий компетентними

;;;;;;;" iноземноТ держави документ, який згiдно з |l

нацiональним законодавством пiдтверджуе вiдповiдний факт (за

умови укладення шлюбу або реестрацiт акту цивiльного стану про

ЙЬ.о розiрuання пiсля видачi паспорта який обмiнюеться);- - ' в,Ёl про змiну iMeHi - свiдоцтво про змiну iMeHi, свiдоцтво

npo "Йоi*"н"я, 
сuiдоцтво про шлюб, свiдоцтво про р":р:::у.

шлюбу, рiшення суду про розiрвання шлюбу, яке набрало законноl

;;;;,'ЬОо "rдurйИ' 
компетентними органами iноземноТ держави

;;;;;;; якуй згiдно з ir нацiональним законодавством

пiдтверджуе вiдповiдний факт (за умови укладення шлюбу або

БJ..rЁfriТ'u*.у ц"uiпоrо.о-сr"u"у про його розiрвання пiсля видачi

паспорта який обмiнюеться),
для оформлення паспорта особi, яка не може

пересуватися самостiйно у зв'язку з тривалим розладом
;;;;;;,r, який пiдтверджу€ться медичним висновком закладУ

охорони здоров'я, офоЬг,rпЁ,"И в установленому порядку, або

;;;ъ], яка 
'вiдбува€ покарання в установах виконання

;;;;;";;-"БГ-]'Ър"Оу"ч, на тривалому стацiонарному
лiкуваннi в закладах М-о3 закритого типу додатково пода€ться

одна фотокартка розмiром 1О х 15 сантиметрiв для 1:",,"_"1:

"йййь.u*ого 
образу обличчя особи шляхом сканування lз

;;;у.;";;, .а.обiu Реестру, Фотокартка повинна вiдповiдати

Ь;;;;" до вiд цифрованого образу обличчя особи, фотокарток,

що подаються для оформлення або обмiну документiв, що

йъuiдчу"rо особу, пiдтверджують громадянство Укратни чи

спецiальний Статус особи, та фотографlч.lоlо зображення на них,

затвердженого наказом МВС вiд 1В,lО,2019 N9 В75,

Внесення до заяви-анкети та у подальшому у п?сl:р]
написанняскладовихiменi<<прiзвич4а>>та<<Iменl>>
;;;;;;;"с" у*раiп""кою мовою та латинськими лiтерами

вiдповiдно до ТаОлицi транслiтерацii украiнського алфавiту

латиницею, затвердженою постановою КМУ вiд 27,О1,2ОlО

N9 55.
за необхiдностi написання прiзвиlllа або/та iм'я латинськими

лiтерами вiдповiдно до написання у ранiше виданих на iм'я особи

документах, пода€ться письмова заява (довiльноi форми) та

io*y"""r, що пiдтверджу€ зазначений факт, а саме:

- паспорт громадянина Укратни, паспорт громадянина

yKpaiH и дл я ви iзду за ко рдон, п роIз у 1 a_оj(Y:"л11 *::iiИ i" 
_ i,,, i,o, i'УКРОlПrl :'fifi;;r;; пйu"рд*уu факт народження,.змiни iмеЫ

(у тому чй'слi'у разi уклаlення або розiрвання шлюбу), виданого

компетентним органом iноземнот держави та легалiзованого в

установленому порядку;
- ранiше виданi паспорта на iм'я дитини/батькiв (або

одного з jих)/одного з подружжя, у тому числi в паспортах для

витзду за кордон, виданих iноземними державами, якщо

дитина/батьк и / один з подружжя е iноземцями,
у разi подання документiв та заяви-анкети законним

пр"дaru.""*ом/уповноваженоЮ особою адмiнiстрацiТ установи

виконання покарань або закладу Моз закритого типу, додатково

подаються документ, що _посвiдчуе особу законного
ппАп.тяRника/чповноваженоТ особи та документ, що пiдт



i повноваження особи як законного представника 1крlrи виrп-dКВ;
коли законним представником € один iз батькiв)/уповноваженот
особи адмiнiсграцiI установи виконання покарань або закладу МОЗ
закритого типу.

виданi компетентними органами iноземнот держави
документи, що подаються для оформлення паспорта, засвiдчуютьсяв установленому законодавством порядку, якщо iнше не
передбачено мiжнародними договорами УкраIни. TaKi документи
подаються з перекладом , ъа украТнську мову, засвiдченим
нотарiально.

Оригiнали документiв повертаються особi (KpiM документiв,
що пiдтверджують сплату адмiнiстративного збору та державного
мита) або ii законному представнику/уповноваженiй особi пiсля
оформлення заяви-анкети.

За письмовОю заявоЮ особи паспОрт, щО пiдляга€ обмiну(KpiM випадкiв непридатностi паспорта для подальшого
використання), пiсля прийому документiв може бути повернутий
особi та здаеться нею пiд час отримання нового паспоDта,

1о.
Порядок та спосiб подання
документiв, необхiдних для

отримання адмiнiстративноТ послуги

Громадянин УкраТни, який досяг 1В-рiчного BiKy, особr.lсто
зверта€ться для оформлення паспорта вперше дотериторiального пiдроздiлу дмс вiдповiдно дозаре€строваного мiсця проживання та пода€ документи
згiдно з перелiком.

якщо особа визнана судом обмежено дiездатною або
недiездатною, заява-анкета та документи подаються одним iз його
законних предсгавникiв (одним iз батькiв (усиновлювачiв),
опiкунiв, пiклувальникiв або iнших законних представникiв).

Якщо мiсце проживання такоТ особи не
документи та заява-анкета подаються до

заре€стровано,
територiального

пtдроздiлу дмС flМС/центру надання адмiнiстративних
послуг/дерЖавногО пiдпри€мства, щО належить до сфери
управлlння ДМС, або його вiдокремленого пiдроздiлу за мiсцем
фактичного проживання в YKpaTHi, або за ocTaHHiM
заре€строваним мiсцем проживання.

внутрiшньо перемiщена особа пода€ документи до
територiального пiдроздiлу flMC за мiсцем проживання, що
пiдтверджу€ться довiдкою про взяття на облiк внутрiшньо
перемiщенот особи.

особа, мiсце проживання якот заре€строване на тимчасово
окупованiй територii Украi'ни Аркрим або м. Севастополь пода€
документи та заяву-анкету до будь якого працюючого
територiального пiдроздiлу ДМС/центру надання адмiнiстративних
послуг/дерЖавногО пiдприемства, щО належить до сфери
управлiннЯ .ЩМС, абО його вiдокремленого пiдроздiлу за мiсцем
звернення.

особа, мiсце проживання якот заре€строване на тимчасово
окупованiй територiт Укратни у flонецькiй або Луганськiй областях
пода€ документи та заяву-анкету до будь якоrо працюючого
територiальнОго пlдроздlлу ,QМС/центру надання
адмiнiстративних послуг/державного пiдпри€мства. що належить до
сфери управлiння ,ЩМС, або його вiдокремленого пiдроздiлу у
Донецькiй або Луганськiй областi вiдповiдно.

Бездомна особа пода€ документи до територiального
п iдроздiлу ДМС/центру надання адм i нiстративних
послуг/дерЖавногО пiдприемства, щО належить до сфери
управлiння ДМС, або його вiдокремленого пiдроздiлу за мiсцем
майбутньоТ реестрацiТ iT мiсця проживання.

Якщо особа вiдбувае покарання в установах виконання
покарань або перебувае на тривалому стацiонарному лiкуваннi в
закладах моз закритого типу, документи подаються через
уповноважену особу адмiнiсграцiт вiдповiдно'i установи чи закладу
до територiального пiдроздiлу ýмс за мiсцем розтаrлування
адм iH icTpa цii вiдпов iдноi уста нови або за кладу.

.Qля подання документiв особою, яка у зв'язку з тривалим
розладом здоров'я не може пересуватися самостiйно, за
зверненням такоi особи або ii законного представника,
оформленим у письмовiй формi, здiйснюеться виiзд працiвника
територiального пiдроздiлу flMC за мiсцем проживання особи
або за мiсцем перебування особи у закладi охорони здоров'я.

11. Платнiсть (6езоплатнiсть) надання
адмiн iстрати вноТ послуги Адмiнiстративна послуга платна

У разi платностi:
11.1. l Нормативно-правовi акти. на пiдставi l п.п. а) п.6 ст. З Декрету КМУ вiд 21.01.199З N9 7-9З <про



яких стягу€ться плата державне мито>>;

ст. 2О Закону УкраТни <Про €диний державний демографiчний
ре€стр та документи, що пiдтверджують громадянство Укратни,
посвiдчують особу чи ii спецiальний статус>;

постанова КМУ вiд 02.11.2016 N9 770 <Деякi питання надання
адмiнiqrративних послуг у сферi мiграцiТ>.

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

Розмiр адмiнiсгративного збору за оформлення та видачу
паспорта з дня оформлення заяви-анкети у строк:
не пiзнiше нiж через 2О ро69!их днiв - З45 грн.
(126 грн. BapтicTb адмiнiстративноl'послуги та 219 грн,
BapTicTb бланка);
не пiзнiше нiж через 1О робочих днiв - 47L грн.
(252 грн. BapTicTb адмiнiстративноТ послуги та 219 грн,
BapTicTb бланка;
та державного мита - З4 грн. (2 неоподатковуваних мiнiмуми

доходiв громадян) (сплачуеться тiльки у разi обмiну у зв'язку
з непридатнiстю паспорта для подальlлого використання).

Оплата надано'i послуги здiйснюеться шляхом перерахування
заявником коштiв через банки, вiддiлення поштового зв'язку або
пDограмно-технiчнi комплекси самообслуговування.

11.з. Розрахунковий рахунок для внесення
плати

Назва уGтанови: У,ЩМС Украiни в Рiвненськiй обласгi

3КПо: з7В29784
Рахунок: UА58В201720З55119002009079ВЗ4
Банк одержувачаз flержказначейська служба Укра[ни м.КиТв
МФо: не зазнача€ться

flержавне мито:
€Р[ПОУ: З78ВВ14
Рахунок: UАO5В9999ВOЗ 140405ЗВ000017471

Отоимчвач: УК ч м.Варашi - Вараська MicbKa оТГ - 22090400

L2. Строк надання адмiнiстративноi
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

Dозглядч заяви-анкети може бути продовжениЙ до дВох ЦlqsцrЕ]-

13. Перелiк пiдстав для вiдмови у
наданн i адмiнiстративноi' послуги

Вiдмова заявнику в прийняттi документiв та оформленнi
заяви-анкети здiйснюеться у разi неподання повного перелiку
документiв (у тому числi, у разi не пiдтвердження за допомогою
програмного продукту <<check>> iнформацiт про сплату
адмiнiстративного збору**) або не вiдповiднiсть 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), якttй е дiйсним на день звернення (KpiM випадкiв
обмiну паспорта у зв'язку з виявленням помилки в iнформацiТ,
внесенiй до нього; звернення для обмiну протягом одного мiсяця до
дати закiнчення строку дii паспорта; непридатностi для подальшого
використання);

3) данi, отриманi з баз даних Реестру, 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 iнформацiю,
необхiднi для оформлення i видачi паспорта;

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

L4. Результат надання адмiнiстративноi
послуги

Видача паспорта громадянина УкраIни або вiдмова вiд його
оформлення чи видачi

15. Способи отримання вiдповiдi
(результату)

У разi неподання повного перелiку документiв або не
вiдповiднiсть iх оформлення вимогам законодавства працiвник
територiального пiдроздiлу ДМС приймае рirлення про вiдмову
вiд прийняття документiв та оформленнi заяви-анкети i

iнформуе особу/законного представника/уповноважену особу про
пiдстави такоТ вiдмови. За бажанням заявника вiдмова нада€ться в

письмовому виглядi.
Для отримання паспорта особа або ii законний

пDедставник/чповноважена особа (у разi подання заяви-qнкети



законним представником/уповноваженою особою) зверта€ться
особисто до територiального пiдроздiлу Дмс, центру надання
адмiнiстративноi послуги; державного пiдприемства, що належить
до сфери управлiння flMC або його вiдокремленого пiдроздiлу,
який прийняв документи для оформлення.

Р|ля отримання нового паспорта особа зда€ паспортr rцо
пiдлягав обмiну, та був повернутий iй пiсля прийняття
заяви-анкети на перiод оформлення нового паспорта.

Якщо дО безконтактного-електронного носiя, що мiститься у
паспортi внесено вiдцифрованi вiдбитки пальцiв рук - паспорт
вида€ться законному представнику/уповноваженrй особi за умови
присутностi особи на iм'я якоi оформлено паспорт.

У разi отримання паспорта законним
представником/уповноваженою особою пода€ться документ, що
посвiдчують особу законного представника/уповноваженот особи,
та документ, що пiдтверджу€ повноваження законного
п редста вн и ка/уповноваженоI особи.

Якщо документи для оформлення паспорта подавалися особою,
яка у зв'язку з тривалим розладом здоров'я не може пересуватися
самостiйно, за зверненням такот особи або tj законного
представника, оформленим у письмовiй формi, здiйснюеться
виiзд праЦiвника територiального пiдроздiлу flMC за мiсцем
проживаннЯ особи абО за мiсцеМ перебування особи у закладi
охорони здоров'я.

у разi прийняття рiшення про вiдмову в оформленнi чи
видачi паспорта за результатами розгляду заяви-анкети та
поданих документiв заявнику нада€ться письмова вiдповiдь з
обt'рунтуванням причин вiдмови.

У разi подання заяви-анкети через центр надання
адмiнiстративних послуг/державне пiдприемство, що належить до
сфери управлiння ДМС, або його вiдокремлений пiдроздiл,
територiальниЙ пiдроздiл ДМС надсила€ письмове повiдомлення
про прийняте рiшення до вiдповiдного су6'екта для подальшого
вручення заявнику.

16. Примiтка

У разi подання заяви-анкети через центр надання
адмiнiстративних послуг/державне пiдприемство, що належить до
сфери управлiння дмс, або його вiдокремлений пiдроздiл
особа/законний представник iнформуеться про необхiднiсгь
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 ix копiТ з
фотозображенням та письмове пояснення в довiльнiй формi, в
якому зазнача€ться iнформацiя 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. До письмового
звернення додаються документи (копiт), що пiдтверджують вказанi
факти (за Тх на"явностi);

Якщо за результатами проведення зазначеноТ процедури особу
не буде встановлено, приймаеться рiшення про вiдмову в
оформленнi паспорта, та особа iнформуеться про необхiднiсгь
встановлення особи за рiшенням суду про встановлення факту, що
мае юридичне значення, для видачi документiв, що посвiдчують
особу та пiдтверджують громадянства УкраТни.

Заявник ма€ право повторно звернутися до територiального
територiального пiдроздiлу ДМС, уповноваженого суб.екта в разi
змiни або усунення обставин, у зв'язку з якими йому було
вiдмовлено в оформленнi чи видачi паспорта,

Х У разi подання особою або ii законним представником пiд час прийомч документiв iнформацiТ (реквiзитiв
платежу) про сплату адмiнiстративного збору в будь-якiй формi, за якою може бути перевiрено факт оплати iз
використанням програмного продукту <<check>, квитанцiя Dоздруковчеться вiдповiдним працiвником
територiального органу/територiального пiдроздiлу !мс/уповноваженого суб'екта за допомогою програмного
продукту <<check>> у оазi технiчноТ можливостi.

увАгА! У разi надання неправдивоi iнфорrtацii (код квитанцiI не пiдтверджу€ться за допо}rогою
програмноrо продукry <<сhесk>>)/iнформацii про сплату адмiнiстративноrо збору не пiдтвердилася
заявнику буде вiдмовлено у наданнi адмiнiстративноi послуги.

*Х Вiдмова заявникУ в прийняттi документiВ та оформленнi заяви-анкети нада€ться у разi не пiдтвердження
працiвником територiального органу/територiального пiдроздiлу .щмс/уповноваженого су6'екта за допомогою
ПРОГРаМНОГО ПРОДУКТУ <<check>> iНфОРМацiТ про сплату адмiнiстративного збору яку надав заявник пiд час подання
документiв (перевiряеться у разi подання заявником коду квитанцiТ).
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у -i ^,*тЕхнологIчнА кАрткА АдмIнIстрдти BHoi

оФормлЕння I видАчА пАспортА громАдянинА укрАiни,
З БЕЗКОНТАКТНИМ ЕЛЕКТРОННИМ HOCI€M

у разi обмiнУ паспорта громадянИна УкраТни зразка 1994 року (у формi книжечки)
у зв'язку:

. зi змiнОю iнформацiT, внесеноi до паспорта (прiзвища, iMeHi, по батьковi, дати народження, мiсця
народження);

. виявлення помилки в iнформацiТ, BHeceHoi до паспорта;

. непридатностi паспорта для подальшого використання;
о 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 громадянина
УкраIни зразка 1994 року нових фотокарток;

о ! Разi обмiну паспорта громадянина Украiни зразка 1994 року на паспорт громадянина Укратни 3

безконтактним електронним HocieM (за бажанням).

N9
з/п

Етапи опрацювання звернення про
надання адмiнiстративноi послуги

Вiдповiдальна
посадова особа i

струкryрний
пiдооздiл

CTpyKTypHi
пiдроздiли,

вiдповiдальнi
за етапи

Строк
виконання

етапiв (днiв)

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

У разi виявлення факту подання не Bcix
необхiдних документiв або подання документiв,
оформлення яких не вiдповiдае вимогам
законодавства, заявник iнформуеться про вiдмову
в прийнятгi документiв iз зазначенням пiдстав
такоI вiдмови. За бажанням заявника вiдмова
нада€ться в письмовому виглядi.

П рацiвник
територiального
пiдроздiлу ДМС;
центру надання

адмiнiстративних
послуг;

державного
пiдприемства, що

належить до сфери
управлiння flMC або
його вiдокремленого

пiдроздiлу

Територiальний
пiдроздiл ДМС;
центр надання

адмiнiстративних
послуг;

державне
пiдпри€мство,

що належить до
сфери

управлiння ,ЩМС
або його

вiдокремлений
пiлпоздiл

Пiд час прийому

2,
У разi вiдповiдностi поданих документiв

вимогам Порядку оформлення, видачi, обмiну,
пересилання, вилучення, повернення державi,
визнання недiйсним та знищення паспорта
громадянина Украiни, затвердженого Постановою
КМУ вiд 25.0з.2015 N9 З02 (в редакцii Посганови
КМУ N9 745 вiд 26.10.2016), працiвник iз
використанням електронного цифрового пiдпису
та засобiв Реестру формуе заяву-анкету (у тому
числi здiйсню€ отримання бiометричних даних/
параметрiв).

Працiвник
територiального
пiдроздiлу ДМС;
центру надання

адмiнiстративних
.послуг;

державного
пiдпри€мства, що

належить до сфери
управлiння ДМС або
його вiдокремленого

пiдроздiлу

Територiальний
пiдроздiл ДМС;
центр надання

адм i н iстрати вн их
послуг;

державне
пiдприемство,

що належить до
сфери

управлiння flMC
або його

вiдокремлений
пiдроздiл

Пiд час прийому
документiв у

день звернення

з. Пiсля формування заяви-анкети працiвник
друку€ Ii та нада€ заявнику для перевiрки
правильностi внесених до заяви-анкети
вiдомосгей. Ре€страцiя заяви-анкети здiйснюеться
iз застосуванням засобiв Ре€стру пiд час Ti

формування.
У разi виявлення помилок в заявi-анкетi

працiвник вносить до He'i вiдповiднi виправлення.
Працiвник зверта€ увагу заявника на

написання прiзвища та iMeHi латинськими лiтерами
вiдповiдно до Таблицi транслiтерацiТ укра'iнського
алфавiту латиницею, затвердженоТ постановою
КМУ вiд 27.01.2010 N9 55.

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

Працiвник
територiального
пiдроэдiлу ДМС;
центру надання

адмiн iстрати вн их
послуг;

державного
пiдприемства, що

належить до сфери
управлiння ДМС або
його вiдокремленого

пiдроздiлу

Територiальний
пiдроздiл ДМС;
центр надання

адмiнiстративних
послуг;

державне
пiдприемсrво,

що належить до
сфери

управлiння flMC
або його

вiдокремлений
пiдроздiл

Пiд час прийому
документiв у

день звернення



громадянина Украiни для витзду за кордон, 
l

проiзний документ дитиниi ,_ _ l

- документ, що пiдтверджують Факт
народження, змiни iмeнi (у тому 

_ 
числi у разl

у*лаlе"н" або розiрвання шлюбу), виданого

компетентним органом iноземноI держави та

легалiзованого в установленому порядку;
- ранiше виданi паспорта на iм'я

дитини/6атькiв (або одного з них)/одного з
'подружжя, 

у тому числi в паспортах для виlзду за

*ордоr, виданих iноземними державами, якщо

дитЙна/батькиlодин з подружжя е iноземцями,
якщо документи, якi можуть пiдтвердити

зазначених факт наявнi у заявника пiд час

прийому, працiвник приймае вiд нього письlо:I
заяву, скану€ ii та документ до заяви-анкети l

вносить корегування у написання прiзвища та/або

iMeHi до вiдповiдних полiв заяви-анкети,
Якщо пiд час прийому вiдсутнi пiдтверджуючi

документи та заявник згоден вiдмовитися вiд

БфоЪ"п"rrr, працiвник оформлюе вiдмову вiд

оформлення заяви-анкети та iнформу€ заявника
про обов'язковiсгь отримання паспорта

паспорт громадянина УкраТни, паспорт

Пiд час прийому
документiв у

день звернення

Територiальний
пiдроздiл ДМС
Центр надання

адм iH iсrративних
послуг

,Щержавне
пiдприемство,

що належить до
сфери

управлiння,ЩМС
або його

вiдокремлений
пiдроздiл;

адмiнiсграцiя
вiдповiдних
закладiв та

установ,

Працiвник
територiального
пiдроздiлу ДМС
центру надання

адм iнiсграти вних
послуг

державного
пiдпри€мства, що

належить до сфери
управлiння flMC,

або його
вiдокремленого

пiдроздiлу;
уповноважена особа

адмiнiсграцiТ
вiдповiдних

закладiв та установ.

ПБя гlерефки заявник власним пiдписом

пiдтверджуе правильнiсть внесених до заяви-

анкети вiдомостей про особу, Якщо заявник через

фiзичнi вади не може пiдтвердити _з:_,j:Jпiдписом правильнiсть таких вiдомостеи,

працiвник робить вiдмiтку про неможливiсть такого

пiдr"ердже""я та засвiдчуе правильнiсть внесених

до' ,urrr-u"кети вiдомостей про особу власним

пiдписом.

Пiд час прийому
документiв у

день звернення

Територiальний
пiдроздiл ДМС;
центр надання

адм iH iсrративних
послуг;

державне
пiдпри€мсгво,

що належить до
сфери

управлiння flMC
або його

вiдокремлений

Працiвник
територiального
пiдроздiлу ДМС;
центру надання

адмiн iстративних

l 
послуг;

державного
пiдпри€мства, що

належить до сфери
управлiння ДМС або
його вiдокремленого

пiдроздiлу

Псля перевiрки заявником правильностl

внесених до заяви-анкети вiдомостей про особу

,ur"u-u"*"ru перевiря€ться та пiдписуеться (iз

зазначенням датиl прiзвища та iнiцiалiв)

працiвником, який прийняв документи та

сформував заяву-анкету.

Пiд час прийому
документiв у

день звернення

Територiальний
пiдроздiл ДМС
Центр надання

адмiн iсграти вних
послуг

,Щержавне
пiдприемство,

що належить до
сфери

управлiння ДМС,
або його

вiдокремлений

Працiвник
територiального
пiдроздiлу,ЩМС;
цейтру надання

адмi н iстративн их
послуг;

державного
пiдприемсrва, що

належить до сфери
управлiння ДМС, або
його вiдокремленого

пiдроздiлу

реестру до заяви-анкети документи, якi подаються

заявни'ком. Оригiнали документiв повертаються

заявнику пiсля оформлення заяви-анкети,

Протягом 15

робочих днiв з
дня оформлення

заяви-анкети,
У разi

термiнового

Територiальний
пiдроздiл ДМС

П рацiвник
територiального
пiдроздiлу ДМС

Розгляд заяви-анкети вiдповiдальним



протягом 6
робочих днiв з

дня оформлення
зая ви -а н кети.

У разi
проведення
процедури

встановлення
особи строк

розгляду заяви-
анкети не
повинен

перевищувати
двох мiсяцiв.

в. Здiйснення iдентифiкацiТ особи Працiвн ик
територiального
пiдроздiлу ДМС

Територiальний
пiдроздiл ДМС

не пiзнiше нiж
через 15 робочих

днiв з дня
оформлення
заяви-анкети

У разi
термiнового

отримання - не
пiзнiше нiж через
6 робочих днiв з
дня оформлення

заяви-анкети,
У разi

проведення
процедури

встановлення
особи сгрок

розгляду заяви-
анкети не
повинен

перевищувати
двох мiсяцiв.

9, Рiшення про оформлення паспорта
приймаеться територiальним пiдроздiлом,ЩМС за

результатами iдентифiкацiТ особи та перевiрки
факту належностi особи до громадянства УкраТни.

Працiвник
територiального
пiдроздiлу ДМС

Територiальний
пiдроздiл ДМС

не пiзнiше нiж
через 16 робочих

днiв з дня
оформлення

заяви-анкети. У
разi термiнового
отримання - не
пiзнiше нiж через
6 робочих днiв з
дня оформлення

заяви-анкёти.
У разi

проведення
процедури

встановлення
особи строк

розгляду заяви-
анкети не
повинен

перевищувати
двох мiсяцiв.

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

Працiвник
Головного

обчислювального
центЁу €диного

державного
демографiчного

Dе€стрч ДМс

дмс не пiзнiше
наступного

робочого дня з
дня прийняття
рiшення про
оформлення

паспоDта

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

Працiвник
.ЩП <Полiграфiчний
комбiнат <УкраТна>>

по виготовленню
цiнних паперiв>>

дп
<Полiграфiчний
комбiнат
<.УкраТнаr> по
виготовленню
цiнних паперiв>>

Не пiзнiше 3

робочих днiв з
дня направлення
даних лля
виготовлення
паaпопта

1,2. У разi прийняття заяви-анкети у центрi надання
адм i н iстрати вн их послуг/держа вному
пiдприемствi, що належить до сфери управлiння
ДМС, або його вiдокремлених пiдроздiлiв,
матерiально вiдповiдальна особа територiального
пiдроздiлу ДМС на пiдставi акта приймання-
пеоедачi переда€ матерiально вiдповiдальнiй особi

Працiвник
територiального
пiдроздiлу ДМС;
центру надання

адмiнiстративних
послуг; державного
пiлпDи€мства. шо

Територiальний
пiдроздiл !МС;
центр надання

адмiнiстративних
послуг;

державне
пiлпписмство-

не пiзнiше нiж
через 20
робочих днiв з
дня оформлення
заяви-анкети.
У разi
теDмiнового



уповновакеного суб'екта персоналiзованi бланки
паспорта.

належить до сфери
управлiння ДМС, або
його вiдокремленого

пiдроздiлу

що належить до
сфери

управлiння ДМС
або його

вiдокремлений
пtдроздiл

отримання - не
пiзнiше нiж через
10 робочих днiв з
дня оформлення
заяви - анкети,

разi
проведення
процедури
встановлення
особи строк
розгляду заяви-
анкети не
повинен
перевищувати
двох мiсяцiв.

Працiвник
територiального
пiдроздiлу ,ЩМС
центру надання

адм iнiстрати вн их
послуг

державного
пiдприемства, що

належить до сфери
управлiння ,ЩМС, або
його вiдокремленого

пiдроздiлу

Територiальний
пiдроздiл ДМС
l-teHTp надання

адм iH iстративн их
послуг,

,Щержавне
пiдприемство,

що належить до
сфери

управлiння flMC,
або його

вiдокремлений
пiдроздiл

На 11 робочий
день з дня
оформлення
заяви-анкети,
але не пiзнiше
нiж через 20
робочих днiв з
дня оформлення
заяви-анкети.
У разi
термiнового
отримання - не
пiзнiше нiж через
10 робочих днiв.
У разi
проведення
процедури
встановлення
особи строк не
повинен
перевищувати
лвох мiсяцiв.

1з. -Ьидача 
паспорта громадянина УкраТни

У разi прийняття рiшення про вiдмову в

оформленнi чи видачi паспорта за результатами
розгляду заяви-анкети та поданих документiв
нада€ться письмова вiдповiдь з обrрунтуванням
причин вiдмови,

У разi подання документiв через центр
надання адмiнiстративних послуг, державне
пiдприемсrво, що належить до сфери управлtння
ДМС, або його вiдокремлений пiдроздiл,
територiальний пiдроздiл Дмс надсила€ письмове
повiдомлення про прийняте рiшення до
вiдповiдного суб'екта для подальшого вручення
заявнику.

t4,

15.

Оскарження Рlшен}tя про вИмЙу в оформленнi чи видачi паспорта 
l

може бути оскаржено особою в адмiнiстративному порядку

або до суду.
територiальний орган Дмс ма€ право переглянути

рiшення, прийняте територiальним пiдроздiлом ДМС, i за

наявносгi 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,

Примiтка У разi зверненн"-Бсоб" у зв'язку з обмiном паспорта,

який офоDмлювався територiальним пiдроздiлом !МС, який

;;;;;;;"' дiяльнiсть або тимчасово не здiйснюе своТ

пЬ""оru*"*rя, за вiдсутносri iнформацiТ в територiальному
пiдроздiлi/територiальному органi дмс, рiшення про

оформлення паспорта приймаеться за результатами
,Jйоrп"r"я особи (шляхом направлення запитiв) за

ББ.упi.u.ur, перевiрки поданот заявником iнформацii

(зокрема МЮУ, ДФС).
У виключних випадках за вiдсутносгi фотокартки особи

та за результатами перевiрок, за якими особу не

iдентифiковано, з метою встановлення особи проводиться

ЙЙrуЁЬ""" родичiв, сусiдiв, якi були зазначенi у

письмовому зверненнi, За результатами Тх свiдчень

склада€тЬсяактВстаНовленняособи,зокреМаякЩопаспорт
обмiнюеться у зв'язку з непридатнlстю для подальшого

l lJ lo l Елу,, l lPw ul lJ lU | , чff!-llI

використанням програмного продукту <<check>, квитанцiя роздрчковуеться вiдповiдним працlвником

територiального органу/територiального пiдроздiлу flмс/уповноваженого су6'екта за допомогою програмного

продукту <<check>> v разi технiчноТ можливостi,


