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IнФормАцrйнд кдрткА АдмIнIстрАти

оФормлЕння I видАL]А г]АспортА гвомадягtинД
З БЕЗКОНТАКТНИМ ЕЛЕКТРОННИМ HOCI€M

вперlле особi у вiцi з 14 до 18 poKiB
з одночасною ре€страцiею у.Р]ержавному peecTpi фiзичних осiб - платникiв податкiв

Варась Klt l'i пt iсl,ки irццццrJддцеJдрtilд и rtiц.цsцsцýrй_sбдаýц
( на йц9нува ння су6'скIа Ёада ц ня адм iфсlрати BHoi пgслуttц)

Wý

Iнформацiя про су6'екта надання адмiнiстративноi послуги
Найменування органу, в якому здiйснюеться
обслуговування : територiального пiдроздiлу ДМС;
центру надання адмiнiстративних послуг;
державного пiдприемства, що належить до сфери
управлiння ДМС або його вiдокрем/]еного
пiдроздiлу

Вiддiл "l_.|ентр надання адмiнiстративних послуг" виконавчого
KoMiтeтy ВараськоТ MicbKo'i ради

1. Мiсце знаходження суб'скта надання
адмiнiстрати BHoi' послчги

З440З, PiBHeHct,Ka область, м.Вараш, мiкрорайон Будiвельникiв,
25l1, нежитлове примiщення 104

2. Iнформацiя щодо режиму роботи суб'скта
надання адмi нiстративноi' послуги

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

з.
Телефон/факс (довiдки), адреса
електронноj по[!ти Iа веб-сайт суб'скта
надання адмiнiстративноi trос;lvr,и

Тел.067-364-з7-46
e-mail : спар@чаrаsh. rч€qv. uа
ве6-са йт : va rаsh, rч.qоч. ua

Нормативнi акти, якими регламенту€ться порядок та умови надання адмiнiстративноi послчги

4, Закони Украlни

Закон Украi'ни <Про елиний державний демографiчний реестр
та документи, що пiдтверджують громадянство Украi'ни,
посвiдчують особу чи ii' спецiальний статус>;

Закон Украl'ни <.Про громадянство УкраТни>;
Закон Украi'tlи *Про свободу пересування та вiльний вибiр

мiсця проживання в YKpaiHi>
Закон Укра'r'ни оПро тимчасовi заходи на перiод проведення

а ll1,и терорис,т ичt]оl огtсрацi t,>

5. Акти Кабiнету MiHicTpiB Украlни

Постанова КМУ вiл 25.0з.2015 N9 з02 <про затвердження
зразка бланка, технiчного опису та Порядку оформлення, видачi,
обмiну, пересиr,|ання/ вилучення| повернення державi, визнання
недiйсним та знищення паспорта громадянина Украiни>>

Постанова KPlY tзilt 02.0З.2016 N9 207 <Про затвердження
Правиll pecc,l,pauii мiсця проживання та Порядку передачi органами
ре€страцij iнформацii' /]о €диного державного демографiчного
ре€стру>;

Г|останова Klt4y вiд 26.1|.2О14 N9 669 <.Про затвердження
Порядку отримання, вилучення з €диного державного
демографiчного ре€стру та знищення вiдцифрованих вiдбиткiв
пальцiв рук особи,>;

Постанова KN4Y вiд 10.07,2019 N9 691 "Про реалiзацiю
експеричеtl"таiIt,tlого гlроскl,у щоло створення сприятливих умов
лля реа/liзацii гlрав /),итини>>.

6, Акти центральних органiв виконаtзчоl' вllали ilаказ lЧt]С вiл 26,1. |.2014 N9 1,279 <Про затвердження зразка
заяви-анкети дrlя внесення iнформацi'i до единого державного
демографiчного ре€стру>, зареестрований в MiHicTepcTBi
юстицil Украiни 10 грудня 2014 р. за N9 t596726363.

Наказ ГЧВС вiд 16.0В.2012 МВС N9 715 <Про затвердження
зразкiв документiв, якi подаються для встановлення належностi до
громадянстt}а Украlни, прийняття ло громадянства УкраТни,
оформлення набуття гроп4адянства Украi'ни/ припинення
громаляlIсII]а Украtни, скасування рiшень про оформлення набутгя
громадяl"]стt]а Украittи, i,a журна.rliв обrliку", зареестрований в
Гчliнiстерствi юстицi'i Укра'iни 7 вересня 2012 р. за N9 t549721661 .

НаКаЗ МВС ВiД 1В.10.2019 N9 В75 <Про затвердження Вимог до
вiдцифрованого образу обличчя особи, фотокарток, що подаються
для оформлення зqбо обмiну документiв, що посвiдчують особу,
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пiдтверджують громадянство Украi'ни чи спецiальний статус особи,
та фотографiчного зображення на них>>, заре€стрований в
MiнicтepcTBi юстицil' Укра'iни 07 листопада 2019 р. за N9 1146/З4lL7

7, Акти мiсцевих органiв виконавчоТ
влади/органiв мiсцевого самоврядування

Вiдсутнi

Умови отримання адмiнiстративноi поспуги

8.

П rдста ва дл я одержа ll tl я allM iH icTpal и Bllol
пос.пу ги

Особа BiKoM вiд 14 до 1В poкiв, яка ма€ заре€строване мiсце
проживання, виявила бажагtня заре€струватися у Державному
ре€стрi фiзичних осiб - платникiв податкiв пiд час оформлення
паспорта громадянина Укра'iни

9. Вичерпний перелiк документiв, необхiдних
для отримання адмiнiстративноi' послуги, а

також вимоги до них

Для оформлення паспорта громадянина Украiни особа подае:
1) заяву-анкету за зразком, затвердженим наказом МВС вiд

26.11.2014 N9 |279, заре€строваним в MiHicTepcTBi
юстицil'Укра'iлlи 1.0 грудня 2014 р. за N9 15В6/26ЗбЗ (форму€ться та
розлруковуеться iз застосуванням засобiв единого державного
демографiчного ре€стру працiвником територiального пiдроздiлу
ДМС/центру надання адмiнiстративних послуг/державного
пiдприемства, що належить до сфери управлiння !МС, i його
вiдокремленого пiдроздiлу).

До заяви-анкети вносяться вiдомостi по бажання особи
пiд час оформлення паспорта заре€струватися у
Державному pe€cтpi фiзичних осiб - платникiв податкjв iз
подальlлим внесення РНОКПП до паспорта;

2) свiлоцтво про народження або документ, що пiдтверджуе
факт l]ародже1,1l]я, tзиланий комIlегентними органами iноземно'i
держави;

3) оригiнали документiв, що пiдтверджують громадянство та
посвiдчують особу батькiв або одного з них, якi на момент
народження особи перебували у громадянствi Украl'ни
(для пiдтвердження факту належностi особи до громадянства
Украi ни ).

У разi вiдсутностi таких документiв або у разi, коли батьки чи
одиl-{ iз баrt,кiв такоl'особи на момент ii народження були
iноземцями або особами без громадянства, або у разi набуття
особою громадянства Укра'iни на територiТ Укра'iни пода€ться
довiдка про ре€страцiю особи громадянином Украiни (згiдно з
формою 44, затвердженою наказом МВС вiд 16.0В.2012 N9 715
.про за] tsердження зразкiв документiв, якi подаються для
встановлеl{tlя tlалежностi ло грома7lянства Укра'iни, прийняття до
громадянстЕ]а Украiни, оформлення набутгя громадянства Укра'iни,
припиF]еllня г,рома/lяllства Украi'ни, скасування рiшень про
оформлення tзабутгя громадянства Украiни, та журналiв облiку>,
заре€строваного в MiHicTepcTBi юстицi[ Украi'ни 7 вересня 2012 р. за
N9 1549/21В61);

4) паспорт громадянина Украjни для ви'[зду за кордон - для
oci6, якi постiйно проживали за кордоном, та повернулися в

установленому поря/lку на проживання в УкраТну;
5) ztовiлку l]po I]зяття на облiк внутрiшньо перемiщеноi особи

(/lля rlrry грi ш l-] 1,o г]ерем i ц{сtlо'i особи ) ;

6) .Щокумсrl r и, що I,]iлrt}ерлжують вiдомостi для внесення
додатково'i змiнно'i iнформацiТ до безконтактного електронного
носiя, що мiститься у паспортi (за наявностi таких документiв):

6.1) про мiсце проживання - довiдку про ре€страцiю мiсця
проживання особи (за зразком наведеним у додатку 1З до
Правил ресстрацii мiсця проживання, затверджених постановою
Klt4y вiл 02.0з.2016 N9 207) або довiдку про ре€страцiю мiсця
проживання (ви7lану до 04.04.2016 за зразком, наведеним у
лолаткy 1 1 . ло Поря/,lку ресстрацiТ мiсця проживання та мiсця
перебуЬання фiзичних осiб в YKpa'iHl та зразкiв необхiдних
документiв, затвердженого наказом МВС вiд 22.1,|.2Оt2 N9 1077)
Довiдка нада€ться для внесення iнформачi'i про зареестроване
мiсце проживання;

6.2) про змiну iMeHi - свiдоцтво про змiну iмeнi, свiдоцтво
про наро/lжеl]ня, свiлоllтво про шllюб, свiлоцтво про розiрвання
шrlюбу, рitrtеtltlя сулу про розiрваtltля шrtюбу, яке набрало законноl'
си,llи, або виданий комг]етеllтниI,4и органами iноземно'i держави
докумеl],т,, який згi/lllо з ll llацiонаrtьним законодавством
пiдтверджуе вiдповiдний факт (за умови змiни прiзвища, iMeHi або
по батьковi).

Для оформлення паспорта особi, яка не може
пересуватися самост]йно у зв'язку з тривалим розладом
здоров'я, який пillrверджусться медичним висновком закладу
охоро1.1и здороt]'я леitий в устаноt]л або
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особi, яка вiдбува€ покарання в установах виконання
покарань або перебува€ на тривалому стацiонарному
лiкуваннi в закладах МО3 закритоrо типу додатково пода€ться
одна фотокартка розмiром 10 х 15 сантиметрiв для внесення
вiдцифроrзаного образу обличчя особи шляхом сканування iз

застосуванням засобiв Реестру. Фотокартка повинна вiдповiдати
Вимогам ло вiltцифроваl-iого образу обличчя особи, фотокарток, що
подаються д1llя оформлення або обмiну документiв, що посвiдчують
особу, пiдтверджують гроr,4адянство Украiни чи спецiальний статус
особи, та фотографiчного зображення на них, затвердженого
наказом МВС вiл 1В.10.2019 N9 В75, заре€стрований в MlHicTepcTBi
юстицii Укра'iни 07 листопада 2019 р. за N9 1146/З4117.

Внесення до заяви-анкети та у подальlлому у паспорт
написання складових iMeHi <<прiзвища>> та <<iMeHi>>

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

За необхiдвостi написання прiзвища або/та iм'я латинськими
лiтерами вiдповiдно до написання у ранiше виданих на iм'я особи
документах/ поllасться гlисьмоt]а заява (довiльноi форми) та

докуменr, Lцо пiлтt]ерджус заз1,1ачений факт, а саме:
- паспорт громадяниl]а Украiни для виТзду за кордон/

проiзrrий локуме}1 г l\иf и1lи,|
- локумеl-]т/ що пiдтверджус факт народження, змiни iMeHi

(у тому числi у разi укладення або розiрвання шлюбу), виданого
компетентним органом iноземно'i держави та легалiзованого в

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

них)/олного з llодружжя, у тому числi в паспортах для виl'зду за
кордон, tзиllаl]их iноземними llержавами, якщо дитина /6атьки/один
з гlолружжя с itlоземt,lями.

У разi подання заяви-анкети законним
представником/уповноваженою особою адмiнiстрацii установи
виконання покарань або закладу МО3 закритого типу, додатково
подаються документ, що посвiдчус особу законного
представника/уповноважено[ особи та документ, що пiдтверджуе
поtзноваження особи як закоt,]ного представника (KpiM випадкiв,
коли закоlll]им прелстаI]ником € один iз батькiв)/уповноваженоi
особи a/lMirlicTpat]il' уста}-lови l]иконання покарань 66q ззцлзду МОЗ
закритого типу.

Виданi компетентними органами iноземноi держави
документи засвiдчуються в установленому законодавством
порядку, якщо iнше не передбачено мiжнародними договорами
Украlни. TaKi /lокументи подаються з перекладом на украiнську
мову, засвi/lченим t.toTapialtbHo.

Оригiнали документiв (KpiM довiдки про ре€страцiю особи
громадя}lином Украi'rlи) повертаються особi або ii законному
представнику/уповноваженiй особi пiсля оформлення заяви-
анкети.

1о. Порядок та спосiб подання документiв,
необхiдних для отримання адмiнiстративноi

послуги

Громадянин Украiни, який досяг 14-рiчного BiKy з метою
подання документiв та заяви-анкети для оформлення паспорта
вперше звертаеться особисто вiдповiдно до заре€строваного
мiсця проживання до:

- lериторiальноr-о пiлроздillу ДМС;
- l1еllтрy llалаlltlя алмilliстративних послуг/державного

пi,tlпри.смства, tllo tlаJlежигь /ro сфери управлiнtlя ДМС, або його
вiдокiемленого пiдроздiлу , за yмови наявностi обладнання для
оформлення заяв-анкет засобами €диного державного
демогра ф iч но го ре€стрy.

Якщо особа визнана судом обмежено дiездатною або
нелiсз/lатною, /Iокуменги la заява-анкста подаються оllним iз'ft
закоlll]их tlрс/lстаrlttикiгl (о,r1llим iз баr,ькiв (усиновлювачiв),
опiкуttiв, пiкllува.rlьникitз або iнших законних представникiв).

BHyтpitlrlbo перемiще}lа особа по/_lас документи та заяву-
анкету /to територiальноrо пiдроздiлу Дмс/центру надання
адмiнiстративних послуг/державного пiдприемства, що належить до
сфери управлiння !lv'lC, або його вiдокремленого пiдроздiлу за
мiсцем проживання, що пiдтверджу€ться довiдкою про взяття на
облiк внутрiшньо перемiщеноl' особи.

Особа, MicLle проживаlltlя якоl' заре€строване на тимчасово
окупованiй територii Украlни АРКрим або м. qеЕеq9!94!__цsдq9
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документи та заяву-анкету до будь якого працюючого
територiального пiдроздiлу ДМС/центру надання адмiнiстративних
послуг/дерЖавногО пiлпри€мстt]а, щО належитЬ до сфери

уtlравltiвня ДlЧС, або його вiдокремленого пiдроздiлу за мiсцем
звернення.

особа, мiсце проживаtttlя якоl заре€строване на тимчасово
окупованiЙ територil Украiни у ДонецькiЙ або Луганськiй
областях пода€ документи та заяву-анкету до будь якоrо
працюючого територiального пiдроздiлу ДМС/центру надання
адмiнiстративних послуг/державного пiдпри€мства, що належить до
сфери управлiння ДМС, або його вiдокремленого пiдроздiлу у
flонецькiй або Луганськiй областi вiдповiдно.

Якщо особа, яка досягла 14-рiчного BiKy вiдбувае покарання
t] ycтa}-loBax t]иконання покарань або перебувас на тривалому
стацiонарному лiкуваннi в закладах Моз закритого типу, документи
подаються через уповноважену особу адмiнiстрацiТ вiдповiдноi'

установи чи закладу до територiального пiдроздiлу ДМС за
мiсцем розта]лування адмiнiстрацii вiдповiднот установи або
закладу.

Дllя по/lаttrlя /loKyl^4ellTiB особою, яка у зв'язку з тривалим

розrlадом злоров'я t.ie може пересуватися самостiйно, за
звернеl]ням такоl' особи або ii законного представника,
оформленим у письмоtзiй формi, здiЙснюеться виiзд працiвника
територiального пiдроздiлу ДМС за мiсцем проживання особи
або за мiсцем перебування особи у закладi охорони здоров'я.

11. Платнiсть (безоплатнiсть) надання
адмiнiстративно'i послуги

Адмiнiстративна послуга безоплатна

12. Строк надання адмiнiстративноl послуги
Паспорт, який оформлю€ться вперше, видаеться не пlзнlше нlж

через 2о робочих днiв з ,цня оформлення заяви-анкети для його
отримання.

1з. Перелiк пiдстав для вiдмови у наданнi
адмiнiстративноl послуги

Вiдмова заяt]l]ику в приЙняттi документiв здiйснюсться у разi
неподання повного перелiку документiв або не вiдповiднiсть ix
оформлення вимогам законодавства.

Вiдмова вiд оформлення чи видачi паспорта за

результатамИ розгляду заяви-анкети та поданих документiв
надасться заявнику у разi якщо:

1) особа не с громадяtlиtlом Украiгlи;
2) особа вжс отримаr]а паспорт (у тому числi паспорт зразка

1 994 року);
З) данi, отриманi з баз даних Реестру, картотек, не

пiдтверджують надану заявником iнформацiю;
4) за видачею паспорта звернувся законний представник, який

не ма€ документально пiдтверджених повноважень на отримання
па спорта;

5) особа полала lle в повному обсязi документи та iнформацiю,
rleoбxi,rllii ,rtrlя оформ/tеrlttя i вилачi паспорта.

У разi як1.1lо за /lаt,]ими ДПС буде встановлено, шо особа
ранiше вже була заре€стрована в Державному pe€cтpi фiзичних
осiб - платникiв податкiв та данi про особу, якi надiйшли вiд ДМС
для проведення реестрачi'r, спiвпадають з даними про особу,
наявними в ,Qержавному ре€стрi фiзичних осiб - платникiв
податкiв, паспорт буде оформлено iз внесенням даних про
рнокпп.

У разl якщо гlill час розгrlяду заяви-анкети за даними ДПС буде
t]ста}tовлеF]о, шо особа ранirче вже була зареGстрована в

!ержавному peccTpi фiзичних осiб - платникiв податкiв та данi про
особу, якi надiйшли вiд ДМС для проведення реестрацiТ,
вiдрiзняюiься вiд даних про особу, наявних в flepx<aBHoMy
peecTpi фiзичних осiб - платникiв податкiв, !ПС направляс у
вiдповiдь повiдомлення про необхiднiсть звернення до
контро/lюючого оргаllу лrlя ресстрацii платником податкiв або
внесеl]ня змiн ло l]ержавного реестру. У такому випадку паспорт

_qф-орl!4!9ý]ься без внесення даних про РНОКПП.

14. Результат надання адмiнiстративноi' послуги
Ви/lача пасгlор,l а

офоомленвя чи видачi
грома/lяl]и1-1а Украlни аьо t]lдмова вlд иог

15. Способи отримання вiдповiдi (результату) У разi неtlодання повного перелiку документiв або подання
документiв оформленrзя яких не вiдповiдае вимогам законодавства
не вiдповiднiсть '[х оформлення вИl"1огам законодавства працiвник
територiального пiлроздiлу ДМС/центру надання адмiнiстративних
rlосllуг/71сржавilоI,о tliлгlрисмст tза, що l]аrlежить до сфери
ytlpatl.rlitlttя ДlМС, або його вiдокремленого пiдрозлiлу приймае
рiLчення про вiдмову вiд прийняття докyментiв i iнформу€
особу/законного представвика/уповноважену оj9ýу !!9__!



П ри MiTKa

TaKol вlдмови.
виглядi,

За бажанням вiдмова нада€ться в письмовому

!ля отримання паспорта особа або l'i законний представник
/уповноважена особа (у разi подання заяви-анкети законним
представl-]иком/угlовltоваженою особою) зверта€ться особисто
до територiаllьttого ,пiдроздiлу ДМС/центру надання
адмiнiстративних послуг/державного пiдприсмства/ що належить до
сфери управлiння !МС, або його вiдокремленого пiдроздlлу, який
прийняв документи для його оформлення.

Якщо до безконтактного електронного носiя, що мiститься у
паспортi внесено вiдцифрованi вiдбитки пальцiв рук - паспорт
видё€тtlся закоl]t.]ому преllсlаt]нику/уtlовноваженiЙ особi за умови
присутностi особи на iм'я якоi оформлено паспорт.

У разi отримання паспорта законним
представl-|иком/уповноваженою особою пода€ться документ, що
посвiдчуе особу законного представника/уповноважено'[ особи, та

документ, що пiдтверджу€ повноваження законного
предста вни ка/уповноваженоi' особи ;

Якщо документи дrlя оформлення паспорта подавалися особою,
яка у зв'язку з lрива/tим розлалом здоров'я не може пересуватися
самостiйttо, за зt]ерllеl,]1,1ям такоl особи або ll' законного
r]ре/lстаl]ltика, оформленим у письмовiй формi, здiЙснюеться
виiзд працiвника територiального пiдроздiлу ДМС за мiсцем
проживання особи або за мiсцем перебування особи у закладi
охорони здоров'я.

Пiд час видачi паспорта до якого не внесено данi про
РНОКПП y випадкy отримання вiд ДПС повiдомлення про
необхiднiсть звернення до контролюючого органу для
реестрацii платником податкiв або внесення змiн до
flержавного ре€стру у зв'язку iз розбiжностями даних,
працiвник територiального пiдрозяiлу/центру надання
адмiнiстративних послуг/державного пiдприемства, шо
належить до сфери управлiння ДМС, або його
вiдокремленого пiдроздiлу нада€ заявнику роздруковане
повiдомлення ДПС про необхiднiсть звернення до
контролюючого органу.

У разi прийtlят-тя рiшення про вiдмову в оформленнi чи
видачi паспорта за рез!лt;lё]оми розгrlяду заяви-анкети та
по/lаl]их докуNlентiв нада€ться письмова вiдповiдь з
обiрунтуванням причин вiдмови.

У разi подання заяви-анкети через центр надання
адмiнiстративних послуг/лержавне пiдпри€мство, що належить до
сфери управllittня ДМС, або його tзi.цокремлений пiдроздiл
територiалt,гrий пi7lрозлill ЛtЧС надсила€ письмове повiдомлення
rlpo прийняте рiLuення llo вiдповiдного су6'скта для подальшого

]llя заяtзник
Заявник мас право повторно звернутися до територiального

пiдроздlлу ДlЧС/центру надання адмiнiстративних
послуг/державного пiдпри€мства, що належить до сфери
управлiння ДМС, або його вiдокремленого пiдроздiлу в разi змiни
або усунення обставин, у зв'язку з якими йому було вiдмовлено в

лсtлlti чи l]и./lачi l]acIlopIa,

5

16.
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тЕхнологIчноI кдртки АдмIнIс,

ОФОРМЛЕННЯ I ВИДАЧА ПАСПОРТА
З ГэЕЗКоl-]l'АКТl] И N4 EJl EKTPOl] l] И N4

вперше особi у вiцi з 14 до 18 poKiB
з одночасною ре€страцiсю у |]ержавному peecTpi фiзичних осiб - платникiв податкiв

2020р.

sfu

N9
з/п

Еiапи опрацювання звернення про
надання адмiнiстративноi послуги

Вiдповiдальна
посадова особа i

структурний
пiдроздiл

CTpyKTypHi
пiдроздiли,

вiдповiдальнi за
етапи

Строк
виконання

етапiв (днiв)

1

Пiд час приймання документiв Bill заявника
здiйснюсться перевiрка повноти по/lаних
заявником документiв, вiдповiлн,сть ix
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 такоl'вiдмови. За бажанням заявника
вiдмова нада€ться в письмовому вигr]ялi.

Працiвни к
територiального
пiдроздtiлу ДМС,
центру надання

адмiнiстративних
послуг,

державного
пiдприсмства, що

наr!ежить ао сфери
упраtзltiння ДМС або
його вi/lокремленого

пiдроздirlч

Територiальний
пiдроздiл ДМС,
центр надання

адмiнiстративних
послуг. державне
пiдпри€мство, що

належить до
сфери управлiння

ДМС або його
вiдокремлений

п iдроздirt

Пiд час
прийому

документiв у
день звернення

2,

У разi вiдповiдностi поданих документiв
вимогам Порядку оформлення, видачi, обмiну,
пересилання, вилучення, повернення державi,
визна1-1ня недiйсним та знищення паспорта
громадянина Укра'tни, затвердженого
Постановою КМУ вiд 25.0З,2015 N9 З02
(в редакцi'i Постанови КМУ N9 745 вiд
26,10.2016), працiвник iз використанням
квалiфiкованого електронного пiдпису та
засобiв Реестру формуе заяву-анкету (у тому
числi здiйсню€ отримання бiометричних даних,
параметрiв) та внесення вiдомостей про
бажання особи BiKoM вiд 14 zto 1В poKiB пiл час
оформлення паспорта вперlJе провести
олночасну ресс,грацiю плат1,1иком по7.1а гкiв tз

!ержавному peecтpi фiзичних осiб-платникiв
податкiв

Пра цiвни к
територiального
пiдроздiлу ДМС,
центру нада1.1ня

a/,lM itl icT ра-ти в н и х
послуг, державного
пi7lприсмства, що

належить до сфери
управлiння ДМС, або
його вiдокремленого

пiдроздiлу

Територiальний
пiдроздiл !МС,
центр надання

адмiнiстрати вних
посJ]угl державне
пiдприемство, що

належить до
сфери управлiння

!МС або його
вiдокремлений

пiдроздiл

Пiд час
прийому

документiв у
день звернення

з Пiсля формування заяви-анкети працiвник
друкус il'Ta нада€ заявнику для перевiрки
правиrlьностi внесених до заяви-анкети
в|домостеи. Ресс тра цi я заяви-аl-]кети
здiйснюеться iз застосуванням засобiв Ресстру
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
ltiтерами вiдповiдно до Табrlицi трансrtiтерацii
украiнського алфавiту .tlатиl]ицею,
затвердженою постановою КМУ вiд 27.01.2010
N9 55 " Про впорядкування транслiтерацi'[
украi'нського алфавiту латиницею>>.

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, праt-liвник роз'ясllю€/
що дriя вl-,]есенF]я змtн необхiлttо по,rlати
письмову заяву (довiltьноi форми) l,а локумеl]т/
що пiдтверджу€ зазначений факт, а саме:

- паспорт громадянина Укра'iни для ви'iзду
за кордон, про'iзний документ дитини;

- документ, що пiдтверджують факт
народження, змiни iMeHi (у тому числi у разi
уц4Qде!ц8 1бо pq]ipE!l-|Bs цццоýу)- Еидq!]qг9

П рацiвник
територiального
пiлрозltiлу ДМС,
цеt,] гру llаllанljя

a/,lM itt iстрати в н их
посJlуг/ лержавного
пiлприемства, що

належить ао сфери
управлiння !lЧС або
його вiдокремленого
; пiдроздiлу

Територiальний
пiдроздiл ДМС,
центр надання

адмi нiстративних
послуг, державне
пiдприсмство, що

належить до
сфери управлiння

!МС або його
вiдокремлений

пiдроздiл

Пiд час
п ри йому

документiв у
день звернення



2

компетентним органом iноземноi держави та
легалiзованого в установленому порядку;

- ранiше виданi паспорта на iм'я батькiв
(або одного з них)/одного з подружжя, у тому
числi в паспортах для виТзду за кордон,
виданих iноземними державами, якщо
дитина/батьки/один з подружжя е iноземцями,

Якщо документи, якi можуть пiдтвердити
зазначених факт наявнi у заявника пiд час
прийому, працiвник приймае вiд нього
письмову заяву, скану€ 'i[ та документ до
заяви-анкети i вносить коригування у
написання прiзвища та/або iMeHi до вiдповiдних
полiв заяви-анкети,

!кщо пiд час прийому вiдсутнi
пiдтверджуючi документи та заявник зголен
вiдмовитися вiд оформлення, працiвник
оформлю€ вiдмову вiд оформлення заяви-
анкети та iнформуе заявника про
обов'язковiсть отримання паспорта
гоомадянина Укоатни.

4.

Пiсля перевiрки заяt]ник власним пiдписом
пiдтверджу€ правильнiсть t}несених до заяви-
анкети вiдомостей про особу. Якщо заяtзник
через фiзичнi tзади не N4оже 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.

заявник або його
за конний

п редставн и к/
уповноважена особа

адмiнiстрацi'i
вiдповiдних закладiв

та установ,
працiвник

територiального
пiдроздiлу ,ЩМС,
центру надання

адмiнiстрати вних
послуг,

державного
пiдпри€мства, що

належить до сфери
управлiння ДМС, або
його вiдокрем/lеного

пiдроздiлу

Адмiнiстрацiя
вiдповiдн их
закладiв та

установ,
територiальний
пiдроздiл ДМС,
центр надання

адмi н iстрати вн их
послуг/ державне
пiдпри€мство, що

належить до
сфери управлiння

ДМС або його
вiдокремлений

пiдроздiл

Пiсля час
прийому

документiв у
день звернення

5.

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

Працiвник
територiального
пiдроздiлу ДМС,
центру надання

адмiнiстративних
послуг,

держа l]ltого
пiдприсмства, що

належить до сфери
управrliння l]lЧС, або
його вiдокремленого

пiдроздiлу

Територiальн ий
пiдроздiл ,QМС,
центр надання

адмi нiстративних
послуг, державне
пiдприемство, що

належить до
сфери управлiння

ДМС або його
вiдокремлени й

п iдроздiл

Пiд час
п рийому

документiв у
день звернення

6.

Працiвник скану€ iз застосуванням засобiв
Реестру до заяви-анкети документи, якi
подаються заявllиком. Оригiнали документiв
повертаються заявнику пiсrlя оформllення
заяви-анкети.

П рацiвник
територiального
пiдрозltiлу ДМС,
ценl,ру налання

ад]м iH iстрати вн их
. t-]осJlуг,

держа вного
пiдпри€мства, що

належить до сфери
управлiння ДМС або
його вiдокремленого

пi/lрозлirlу

Територiальн ий
пiдроздiл !МС,
центр надання

адмi нiстративних
послуг, державне
пiдпри€мство, що

належить до
сфери управлiння

ДМС або його
вiдокремлёний

пiдроздiл

Пiд час
п ри йому

документiв у
день звернення

7.

У разi rtрийняr,тя заяви-анкети у ценlрi
надання адмiнiстративних послуг/державtlому
п iдп рисмствi, що належить до сфери
управлiння ДМС, або його вiдокремлених
пiдроздiлiв прийнята заява-анкета та cKaHoBaHi
документи (у тому числi отриманi бiометричнi
данi, параметри) iз застосуванням засобiв
Ресстру автоматично розполiлtяються та
налсилаються,|lо територlаJlьl]ого пi/lрозлiлу
ДМС, який обсllуг овуе tliлllовiлний
vповноважений счб'скт.

Керiвник/
застугlник

KepiBH ика
територiального

пiдроздiлу !МС або
особа, яка викону€

його обов'язки

Територiальний
пiдроздiл ДГЧС

У день
прийняття

заяви-анкети

в. поацiвник територiального пiдроздiлу Дмс ПDацiвник Територiальн ий не пiзнiше



перевiря€ повноту подаl]их заяв}]иком
документiв, вiдповiднiсть [х оформrtення
вимогам законодавства.

У разi прийняття рiшення про вiдмову в

розглядi документiв, прийнятих у центрi
надання адмiнiстративних послуг/ державному
пiдприсмствi, що належить до сфери
управлiння ДМС, або його вiдокремленому
пiдроздiлi, працiвник надсила€ зга|цаним
уповноваженим суб'ектам письмоЕ}е
повiдомлення про вiдмову в iх розглядi iз
зазначенням пiдстав вiдмови з метою
подальшого вручення заявнику.

те р и,t,о р iал t, tl о го
пiдроздiлу ДN4С

пiдроздiл ДМС наступного
робочого дня

пiсля
надходження
заяви-анкети
до розгляду

9,

Розгляд заяви-анкети вiдповiдальним
праLliвltиком

Працiвник
територiального
гliдроздiilу ДlЧС

Територiальний
пiдроздiл ДМС

Не пiзнiше 15

робочих днiв з
дня

оформлення
заяви-анкети.

10.

Здiйснення iдентифiкацiТ особи П рацiвник
територiального
пiдроздiлу ДМС

Територiал ьн и й
пiдроздiл ДМС

Не пiзнiше 15

робочих днiв з
дати

оформлен ня
заяви-анкети.

11

Пiсля проведення перевiрок подаl-iоТ
заяtJником iнформачii', iдентифiкацiI особи,
перевiрки факту належностi особи до
громадянства УкраIни вiдомостi для реестрацi't'
особи направляються до !ержавного ре€стру
фiзичних осiб - платникiв податкiв

П рацiвн и к
те р иr орiал ь но го

пiдроздiлу ДГЧС

Територiальний
пiдроздiл ДМС

Не пiзнiше 15

робочих днiв з
дати

оформлення
заяви-ан кети,

12

Рiшення про оформ/lення паспорта
приймаеться територiальнил4 пiлрозлiлом ЛIЧС
за результатами провеllених перевiрок,
iдентифiкацi'i особи, перевiрки факту
належностi особи до громадянства УкраТни та
надходження iнформачil з Державного ре€стру
даних про ре€страцiю особи платником
податкiв (РНОКПП) або повi/-lомлення про
необхiднiсть звернення до ко1-1тролюючого
органу для ре€страцil rlлаtltиком податкiв або
внесення змiн llo ,Щержавного peccrpy.

У разi якщо за даними ДПС буде
встановлено, що особа ранiше вже була
заре€стрована в ,Щержавному ре€стрi та данi
про особу, якi надiйшли вiд ДМС для
провелення peccTpauii, вiдрiзtlяютt,ся t]iд,r.lаl-]их
про особу, наявних в .l-]ержаrзrlому peccTpi, ДПС
направля€ у вiдповi/tь пoBi/loMlletlttя про
необхiднiсть звернення до контролюючого
органу для ресстрацil' платником податкiв або
внесення змiн до Державного ре€стру фiзичних
осiб-платникiв податкiв. У такому випадку
паспорт оформлюеться без внесення даних про
рнокпп.

Працiвник роздруковус поtзi/lомltення ДПС
д/lя подальшого врученt,lя заяl]tlику пi/l час
видачi паспоDта

Гlрацiвник
територiального
пiдроздirlу !tЧС

Територiальн ий
пiдроздiл ДМС

Не пiзнiше 16
робочих днiв з

дати
оформлення

зая ви -а н кети,
але не пiзнiше

наступного
робочого дня з

дня
надходження з
даних з !ПС

1з.

вiдомостi (персовальнi данi), зазначенi у
заявi-анкетi, передаються до ДП

"Полiграфiчний комбiнат <УкраIна> по
виготовленню цiнних паперiв>> для
виготовлення паспорта

Прачiвник Головного
обч исл ювального
центру единого

державного
демографiчного

pecc-l-py ДМС

дмс не пiзнiше
наступ ного

робочого дня з
дня прийняття
рiшення про
оформлен ня

паспорта
14. Виготовлення (персоналiзацiя) бrlанка

паспорта громадянина Украl'ни, внесення до
безконтактного електронного носiя iнформацiТ,
зазначенiй в зонi вiзуальноi перевiрки
паспорта; додатковоi змiнноi iнформацil,
вiдцифрованого образу обличчя особи,
вiдцифрованого пiдпису особи, вi,tlцифрованi
вiдбитки палt,цiв рук (за згодою особи).

Працiвник.ЩП
<Полiграфiчний

комбiнат оукраiна> по
виготовленню цiнних

паперiв>>

!П <Полiграфiчний
комбiнат <УкраТна>
по виготовленню
цiнних паперiв>

не пlзнiше З
робочих днiв з

дня
направлення
даних для

ви готовлен н я
паспорта



4

!оставка до,гериторiального пiдрозлiлу
пN4с

15.

У разi прийняття заяви-анкети у ценгрi
надання адмiнiстративних послуг/державному
пiдприсмствi, u,lо належить до сфери
управлiння ДlЧС, або його вiдокремлених
пiдроздiлiв, матерiально вiдповiдальна особа
територiального пiдроздiлу ДМС на пiдставi
акта приймання-передачi переllа€ матерiально
вiдповiдальнiй особi упоr]ноt]аженого суб'екта
персоналiзованi бланки паспорта та
повiдомлення ДПС (у разi отримання вiд ДПС
повiдомлення про вiдмову)

Працiвн ик
територiального
пiдроздiлу ДМС, '

центру надання
адмiн iстративн их

послуг,
держаt]ного

пiдпри€мства, що
належить до сфери
управлiння |МС або
його вiдокремленого

пiдооздiлч

Територiальний
пiдроздiл ДМС,
центр надання

адмiнiстративних
послуг,
державне

пiдпри€мство, що
належить до

сфери управлiння
ДIЧС або його
вiдокремлений

пiдроздiл

не пiзнiше нiж
через 20

робочих днiв з
дня

оформлен ня
заяви-анкети

16.

Видача паспорта громадянина Украiни

Пiд час видачi ]]аспорта до якого не
внесено данi про РНОКПП, працiвник
територiального пiдроздiлу,
уповноваженого суб'екту нада€ заявнику
роздруковане повiдомлення ДПС про
необхiднiсть звернення до контролюючого
органу.

У разi прийняття рiшення про вiдмову в

оформllеннi чи ви/lачi паспорга за

результатами розглялу заяt]и-анке] и та
поланих докумен,тiв нада€ться письмоl]а
вiлповiль з обr'рунтуванням причин вiдмови.

У разi полання документiв заяви-анкети
через центр надання адмiнiстративних
послуг/державне пiдпри€мство, що належить
до сфери управлiння ДМС, або його
вiдокремлений пiдрозлiл територiальний
пiдроздiл ДМС надсилас письмове
повiдомлення tlpo прийня те рiшеtlttя до
вiлповillного суб'екта для подальшого вручення
заявнику.

П рацiвни к
територiального
пiдроз.цiлу ДМС,
центру налання

a.t,lM itl iстрати вн и х
п ocrl у г,

державного
пiдпри€мства, що

належить до сфери
управлiння flMC або
його вiдокремленого

гlillроздillу

Територiальний
пiдроздiл ДМС.
центр надання

адм i н iстрати вн их
послуг, державне
пiдприемстtsо, що

належить до
сфери управлiння

ДМС або його
вiдокремлений

пiдроздiл

не пiзнiше нiж
через 20

робочих днiв з
дня

оформлення
заяви-анкети

|7. Оскаржеtltlя

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

ДМС, територiальний орган ДМС ма€ право переглянути

рiшення, прийняте територiальним пiдроздiлом .ЩМС, i за
наявнос,l,i пiдстав зобов'язати його скасувати попередн€
рiшення про BillMoBy в оформленнi чи видачi паспорта i

прийняти нове рiшення на пiдставi ранiше поданих
документiв.

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

1в. П ри MiTKa


