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IНФОРМАЦIЙНА КАРТКА АДМIНIСТРАТИ BHOI ПОСЛУГИ

ОФОРМЛЕННЯ I ВИДАЧА ПАСПОРТА ГРОМАДЯНИНА УКРАtНИ
3 БЕЗКОНТАКТНИМ ЕЛЕКТРОННИМ НОСI€М

у разi обмiну.паСпорта гро!|адянина Украiни (у формi картки) у зв'язку:

зi змiною iнформацiТ, внесеноI до паспорта (KpiM додатковоi змiнноТ iнформачiТ);

отримання реёстрацiйного номера облiковоi картки платника податкiв з flержавного ре€стру фiзичних осiб

платникiВ податкiВ (рнокпп) або повiдомЛення прО вiдмовУ вiд прийнятгя зазначеного номера (за бажанням);

виявлення помилки в iнформачii, внесенiй до паспорта;
закiнчення строку дiТ паспорта;
непридатностi паспорта для подальшого використання;

(найменування суб'екта надання адмiнiстративноТ послуги)

Найменування органу, в якому здiйснюеться
обслуговування суб'екта звернення : територiального
пiдроздiлу ДМС
територiального органу ДМС;
центру надання адмiнiстративноТ послуги;
державного пiдприемства, що належить до сфери

лiння ДМС або його вiдокремленого
Мiсце знаходження суб'скта надання

Iнформацiя щодо режиму роботи суб'екта
надання адмiнiстративноТ послуги

Телефон/факс (довiдки), адреса
електронноI пошти та веб-сайт суб'екта

ння адмiнiстративноТ

Акти Кабiнету MiHicтpiB УкраТни

Акти центральних органiв виконавчоТ
влади

Iнформацiя про су6'екта надання адмiнiстративноТ послуги

Вiддiл "l-|ентр надання адмiнiстративних
KoMiTeTy BapacbKo'i MicbKoT ради

послуг" виконавчого

з440З, PiBHeHcbKa Йласть, м. Ва раш, мiкрорайон Будiвельн икi в, 25 l |,
нежитлове примl 104

Понедiлок, BiBTopoK, середа - з 0В.00 до 17.15 год,
Четвер - з 0В.00 до 20.00 год.
П'ятн .00 до 16.00
Тел. 067-З64 -з7 -46
e-mail : спар@чаrаsh.rч.ооч.uа
веб-сайт: varash.гv.gov. ua

Нормативнi акти, якими реrламенry€ться порядок та умови надання адмiнiстративноi послуги

Закон УкраТни <Про €диний
документи, що пiдтверджують
особу чи iT спецiальний статус";

державний демографiчний реестр та
громадянство УкраТни, посвiдчують

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 <Деякi питання надання
адмiнiсгративних послуг у сферi мiграцiТ>;

постанова КМУ вiД о2.о3.2о16 N9 207 <Про затвердження Правил

реесграчii мiсця проживання та Порядку передачi органами

ре€страцij iнформацiI до €диного державного демографiчного
ре€сгру>;

Постанова кмУ вiд 26.L1,.2oL4 N9 669 <Про затвердження
порядку отримання, вилучення з Сдиного державного
демографiчногО ре€стрУ та знищеннЯ вiдцифрованих вiдбиткiв
пальцiв рук особи>

Посганова КМУ вiД 24.I2,2o|9 Ns 111З <Про запровадження
експериментального проекту щодо спрощення процесу перевiрки

факту оплати адмiнiстративних та iнших послуг з використанням

3акон Укра'iни <Про громадянство Укра'iни>;
Закон Украi'ни <Про свободу пересування та вiльний вибiр мiсця

зразкIв документiв, якi подаються для встановлення належностi до
гDомадянства УкраТни, прийняття до громадянства У

живанЁя в
постанова КМУ вiд 25.0з.2015 N9 з02 <Про затвердження зразка

Наказ МВС вiд 26.11.2014 N9 1279 <Про затвердження зразка
заяви-анкети для внесення iнформацiт до €диного державного
демографiчного ре€стру>>, зареестрований в MiHicTepcTBi

юстицiТУкраТни 1О грудня 2Оl4р. за N9 1586/26ЗбЗ;
Наказ МВС вiд 16.0В,2012 МВС N9 715 <Про затвердження
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оформлення набуття громадянства УкраТни, припинення
громадянства Украj'ни, скасування рiшень про оформлення набуття
громадянства Укратни, та журналiв облiку>>, зареестрований в
Мiнiсгерствi юстицiIУкра[ни 7 вересня 2OL2p. за N9 1549/21861 ;

Наказ МВС вiд 16.0В.2016 N9 816 <Про затвердження Порядку
провадження за заявами про оформлення документiв для виТзду
громадян УкраТни за кордон на постiйне проживання>>.
заре€стрований в Мiнiстерсгвi юстицiТ УкраТни 09 вересня 2016 р.
за N9 1241129З71.

Наказ МВС вiд 1З.04.201В N9 З11 <Про затвердження зразкiв
документiв, необхiдних для вилучення, тимчасового вилучення
паспорта громадянина Украl'ни, паспорта громадянина Украt'ни для
виТзду за кордон, заре€стрований в MiHicTepcTBi юстицi'i Укра'iни 27
квiтня 201В р. NЧ 531/З19ВЗ

Наказ МВС вiд 1В.10.2019 N9 В75 <Про затвердження Вимог до
вiдцифрованого образу обличчя особи, фотокарток, що подаються
для оформлення або обмiну документlв, що посвiдчують особу,
пiдтверджують громадянство УкраТни чи спецiальний статус особи, та
фотографiчного зображення на них>>, заре€стрований в Мiнiсгерствi

ицii Укоаl'ни 07 л 2019 D. за N9 1146/З4117

Вiдсутнi

Умови отри}rання адмiнiстративноi послуги

Настання обсгавин (подiй), у зв'язку з якими паспорт пiдляга€
обмiну, а саме:

. зi змiною iнформацiТ, BHeceнoi до паспорта (KpiM додатковоТ
змiнноi iнформацii);

о отримання реестрацiйного номера облiковот картки платника
податкiв з Державного ре€стру фiзичних осiб - платникiв
податкiв (РНОКПП) або повiдомлення про вiдмову вiд
прийняття зазначеного номера (за бажанням);

. виявлення помилки в iнформацii, внесенiй до паспорта;

. закiнчення строку дiт паспорта;

. непридатностl паспорта для подальшого використання;
У разi закiнчення строку дiI паспорта документи для

обмiну можуть бути поданi протягом одного мiсяця до
його
дати

кiнчення стDоку його дiТ.

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

26.LL.2OI4 N9 1279 (формуеться та роздрукову€ться iз застосуванням
засобiв €диного державного демографiчного ре€стру працiвником
територiального органу/територiального пiдроздiлу ДМС/центру
надання адмiнiстративних послуг/державного пiдприемства, що
належить до сфери управлiння ДМС, або його вiдокремленого
пiдроздiлу);

2) паспорт, що пiдлягае обмiну;
3) дОкументи, що пiдтверджують обставини, у зв'язку з якими

паспорт пiдлягае обмiну (KpiM випадкiв коли строк дi'i паспорта
закiнчився);

4) документи, що пiдтверджують сплату адмiнiстративного
збору, державного мита (у разi обмiну у зв'язку з непридатностt
паспорта для подальшого використання) або роздрукована квитанцiя
з програмного продукту <check>> або iнформацiю (реквiзити платежу)
про сплату збору в будь-якiй формi*;

5) довiдку про присво€ння ре€страцiйного номера облiковоТ
картки платника податкiв з Державного ре€стру фiзичних осiб -
платникiв податкiв (РНОКПП) або повiдомлення про вiдмову вiд його
прийнятгя (для осiб, якi через своТ релlгiйнi переконання
вiдмовилися вiд прийняття зазначеного номера) - за чмови
реестоацii в Державному ре€стрi фiзичних осlб - платникiв податкiв
та iнших обов'язкових платежiв або отримання повiдомлення про
вiдмову вiд прийняття зазначеного номера (для осiб, якi через своТ

релiгiйнi переконання вiдмовилися вiд прийнятгя зазначеного
номера). Якц|о така iнформацiя подавалася пiд час
оформлення паспорта, ц{о пiдлягае обмiну вiдповiднi
документи не надаються;

6) документи, що пiдтверджують вiдомостi для внесення
додатковоi змiнноТ iнформачiТ до безконтактного електронного носiя,
що мiститься у паспортi:

6.1) довiдку про присво€ння ре€страцiйного номера облiково'i

Акти мiсцевих органiв виконавчоТ

Пiдстава для одержання адмiнiстративноТ
послуги

Вичерпний перелiк документiв,
необхiдних для отримання

адмiнiсгративноТ послуги, а також вимоги
до них

платника iB з Державного их осiб -
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платникiв податкiв (рнокпп) або повiдомлення про вiдмову вiд його
прийняття (для осiб, якi через свот релiгiйнi переконання
вiдмовилися вiд прийняття зазначеного номеру) - за чмови

реестрацiТ в .ЩержавноМу ре€стрi фiзичних осiб - платникiв податкiв
та iнших обов'язкових платежiв або отримання повiдомлення про
вiдмову вiд прийняття зазначеного номера (для осiб, якi через cBo'i

релiгiйнi переконання вiдмовилися вiд прийнятгя зазначеного
номера). Якшо така iнформацiя подавалася пiд час
оформленНя паспорта, цtо пiдлягае обмiну вiдповiднi
документи не надаються;

6.2) 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 ре€страцi'|
мiсця проживання, затверджених постановою КМУ N9 2О7 вiд
о2.0з.2016) або довiдку про реестрацiю мiсця проживання
(видану до 04.О4.2О16 за зразком наведеним у додатку 11 до
порядку реестрацiт мiсця проживання та мiсця перебування фiзичних
осiб в ykpaTHi та зразкiв необхiдних документiв, затвердженого
наказоМ МВС вiД 22.I|.2oL2 N9 1077). Довiдка нада€ться у разi
змiни iнфОрмацii про мiсце проживання, пiсля дати видачi
паспорта, що пiдлягае обмiну;

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

6.4) про шлюб i розiрвання шлюбу - свiдоцтво про шлюб,
свiдоцтвО про розiрваннЯ шлюбу, рiшення суду про розiрвання
шлюбу, яке набрало законно'i сили, або виданий компетентними
органами iноземноi держави документ, який згiдно з П нацiональним
законодавством пiдтверджус вiдповiдний факт (за умови укладення
шлюбу або ре€страцiТ акту цивiльного стану про його розiрвання
пiсля видачi паспорта який обмiнюеться);

6.5) про змiну iMeHi - свiдоцтво про змiну iMeHi, свiдоцтво про
народження, свiдоцтво про шлю6, свiдоцтво про розiрвання шлюбу,

рiшення суду про розiрвання шлюбу, яке набрало законноi сили| або
виданий компетентними органами iноземноI держави документ, який
згiдно З'Гi нацiональним законодавством пiдтверджуе вiдповiдний

факт (за умови змiни прiзвища, iMeHi або по батьковi пiсля дати
видачi паспорта який обмiню€ться).

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
моЗ закритого типу додатково пода€ться одна фотокартка
розмiром 1о х 15 сантиметрiв для внесення вiдцифрованого образу
обличчя особи шляхом сканування lз застосуванням засобiв Реестру.
Фотокартка повинна вiдповiдати Вимогам до вiдцифрованого образу
обличчя особи, фотокарток, що подаються для оформлення або
обмiну документiв, що посвiдчують особу, пiдтверджують
громадянство Укра'iни чи спецiальний статус особи, та

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

внесення до заяви-анкети та у подальlд.lому у паспорт

написання складових iMeHi <<прiзвища>> та <<iMeHi>>

здiйснюеться украiнською мовою та латинськими лiтерами
вiдповiдно до Таблицi транслiтерацii украiнського алфавiry
латиницею, затвердженою постановою КМУ вiд 27.О1.201О 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 (довiльно'i форми) та

документ, що пiдтверджу€ зазначений факт, а саме:
- паспорт громадянина Укра'iни, паспорт громадянина

УкраТни для виiзду за кордон/ проТзний документ дитини,|
- документ, що пiдтверджуе факт народження, змiни iMeHi (у

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

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

з них)/одного з подружжя, у тому числi в паспортах для ви'iзду за
х iноземними держ



Порядок та спосiб подання документiв,
необхiдних для отримання
адм i нiстрати вноТ послуги

Платнiqrь (безоплатнiсгь) надання
адм i нiстрати BHoi послуги

Нормативно-правовi акти. на пiдсrавi яких
стягу€ться плата
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подружжя е iноземцями.
У разi подання заяви-анкети законним

представником/уповноваженою особою адмiнiстрацiт установи
виконання покарань або закладу Моз закритого типу, додатково
подаються документ, що посвiдчу€ особу законного
представника/уповноваженоi особи та документ, що пiдтверджуе
повноваження особи як законного представника (KpiM випадкiв, коли
законним представником € один iз батькiв)/уповноваженот особи
адмiнiстрацiт установи виконання покарань або закладу моз
закритого типу.

виданi компетентними органами iноземнот держави документи,
що подаються мя оформлення паспорта, засвiдчують_ся в

установленому законодавством порядку, якщо iнше не передбачено
мiжнародними договорами УкраТни. TaKi документи подаються з

перекладом на украТнську мову, засвiдченим нотарiально,
Оригiнали документiв повертаються особi (KpiM документiв, що

пiдтверджують сплату адмiнiстративного збору та державного мита)

або lT законному представнику/уповноваженiй особi пiсля
оформлення заяви-анкети.

у разi подання документiв протягом одного мiсяця до дати
закiнчення строку дiТ паспорта, паспорт пiсля прийому документiв
поверта€ться особi та зда€ться нею пiд час отримання нового
паспорта,

За письмовою заявою особи паспорт, що пiмягае обмiну (KpiM

випадкiВ непридатноСтi паспорта для подальшого викорисгання),
пiсля прийому документiв може бути повернутий особi та здаеться

Громадянин УкраIни з метою подання документiв та заяви-
анкети для оформлення паспорта у зв'язку з обмiном паспорта (у

формi картки) особисто зверта€ться незалежно вiд мiсця
проживання до будь-якого :

- територiального органу ДМС;
- територiального пiдроздiлу ДМС;
- центру надання адмiнiстративних послуг/державного

пiдприемства, що належить до сфери управлiння !мс, або його
вiдокремленого пiдроздiлу - за yмови наявностi обладнання для
прийому заяв засобами €диного державного демографiчного
Ресстру.

якщо особа визнана судом обмежено дiездатною або
недiездатною, документи та заява-анкета подаються одним iз Т[

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

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

закладах . Моз закритого типу, документи подаються через

уповноважену особу адмiнiстрацiт вiдповiдно'i установи чи закладу до
територiального пiдроздiлу дмс за мiсцем розтаlлування
адмiнiстрацii вiдповiдноi установи або закладу.

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

розладом здоров'я не може пересуватися самостiйно, за зверненням
такот особи або lт законного представника, оформленим у письмовiй

формi, здiйснюеться виiЪд працiвника територiальноrо
органу/територiального пiдроздiлу Дмс/центру надання
адмiнiстративних послуr/державного пiдприемства, чtо
належить до сфери управлiння ДМС, або його
вiдокремленого пiдроздiлу за мiсцем проживання особи або

Адмiнiстративна послуга платна

державне мито,> вiд 21.01,199З N9 7-9З.
Ст. 20 Закон УкраТни <Про €диний державний демографiчний

ре€стР та документи, щО пiдтверджують громадянство Украiни,
посвiдчують особу чи ii спецiальний статус> вiд 20,11,2012 N9 5492 -
VI.

Постанова КМУ вiд 02.11.2016 N9770 <Деякi питання надання
г ч сферi мiг



11.2.
Розмiр та порядок внесення плати

(адмiнiстративного збору) за платну
адмiнiстративну послугу

Розрахунковий рахунок для внесення
плати

Строк надання адмiнiстративноI послуги

Перелiк пiдстав для вiдмови у наданнi
адмiнiстративноТ послуги

Результат надання адмiнiстративноТ
послуги

Способи отримання вiдповiдi (результату)

5

Розмiр адмiнiстративного збору за оформлення та видачу паспо
з дня оформлення заяви-анкети у строк:

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

не пiзнiще нiж через 1О робочих днiв - 47L трн.
(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 подальшоrо використання).

Оплата наданоТ послуги здiйснюеться шляхом перерахування
замовником коштiв через банки, вiддiлення поштового зв'язку або

-технiчнi комплекси самообсл
Назва установи: У,ЩМС Украiни в Рiвненськiй облаgгi
3КПо: з7В297В4
Рахунок: UА58В201720З55119002009079834
Банк одержувача:,Щержказначейська служба УкраIни м.КиТв
МФо: не зазнача€ться

flержавне мито:
€РДПОУ: З7ВВВ14
Рахунок: UА0589999ВOЗ140405ЗВOОООt7 47L

-Ва MicbKa оТГ - 22090400
Паспорт вида€ться:
не пiзнiше нiж через 20

анкети для його отримання;
не пiзнiше нiж через 10

робочих днiв з дня оформлення заяви-

робочих днiв з дня оформлення заяви-
мання.

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*Х) або не вiдповiднiсть Тх оформлення
вимогам законодавства.

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

1) особа не € громадянином УкраТни;
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 iнформацiТ, внесенiй до
нього; звернення для обмiну протягом одного мiсяця до дати
закiнчення' строку дiТ паспорта; непридатностi для подальшого
використання);

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

iнформацii 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,
I ня l видачl

Видача паспорта громадянина УкраТни
оформлення чи видачi.

або вiдмова вiд його

У разi прийняття рiшення про вiдмову в прийняттi
документiв та оформленнi заяви-анкети територiальниЙ
орга н/територiал ьни й п iдроздiл ДМС/центр нада ння адм i н iсграти вних
послуг/державне пiдпри€мство, що належить до сфери управлiння
flMC, або його вiдокремлений пiдроздiл iнформуе заявника про
вiдмову iз зазначенням пiдстав такоТ вiдмови. За бажанням заявника
вiдмова нада€ться в письмовому виглядi,

паспорта особа ll законнииДля отримання
особа i

або
яви-анкети



дмс/центру надання адмiнiстративних послуг/державного

пiдпри€мства, що належить до сфери управлiння ДМС, або його

вiдокремленого пiдроздiлу, який прийняв документи для його

оформлення.
У разi отримання паспорта законним представником

/уповноваженою особою (у разi подання заяви-анкети законним

пЪ"д.ru"""*ом/уповноваженою особою) пода€ться документ, що

посвiдчуе iх особу та пiдтверджу€ громадянство,
Якщо до безконтактного електронного носiя, що мiститься у

паспортi внесено вiдцифрованi вiдбитки пальцiв рук - паспорт

вида€ться за умови присутностi особи на iм'я якоi оформлено
паспорт.

для отримання новоrо паспорта особа зда€ паспорт, що
пiдляiав обмiну, та був повернутий iй пiсля прийняття заяви-
анкети на перiод оформлення нового паспорта,

Якщо документи для оформлення паспорта подавалися особою,

яка не може пересуватися самостiйно у зв'язку з тривалим розладом

здоров'я, працiвник територiального органу/територiального
пiдЁоздiлУ ДМС/центру надання адмiнiстративних послуг/державного

пiдпри€мства, що "uп"*ить 
до сфери управлiння ДМС, або його

вiдокремленого пiдроздiлу здiйснюе вручення паспорта такiй особi за

,.riсцеr iТ проживання або за мiсцем проходження лiкування,
якщо особа, вiдбувае покарання в установах виконання

покарань або перебува€ на тривалому стацiонарному лlкуваннl в

закладах мо3 закритого типу, вручення паспорта такiй особi

здiйснюеться через уповноважену особу адмiнiстрацii
вiдповiдноi установи чи закладу.' 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 обlрунтуванням

причин вiдмови.
У разi подання заяви-анкети через центр надання

адмiнiсrративних послуг/державне пiдприсмство, що належить до

.ф"р, 'управлiння дiмс, аоо йоlо вiдокремлений пiдроздiл

тЁриторijльний орган/територiальний пiдроздiл ДМС надсила€

письмове повiдомлення про прийняте рiшення до вiдповiдного

суб'€кта для подальшого вручення заявнику,

особа або j] законний представник/уповноважена особа мае

право повтОрно звернуТися в разi змiни або усунення обсгавин, у

uJйu*у з ,*"r" йому було вiдмовлено в прийнятгi документiв,
нiчив

* У разi подання особою або ij законним представником пiд час прийому документiв iнформацii (реквiзитiв платежу) про

сплатУ адмiнiстративrЬiо зОору в будь-якiй формi, за якою rrоже бути перевiрено факт оплати iз викорисганням

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

органу/териТорiальногО пiдроздiлУ flМС/уповнОваженогО суб'екта за допомогОю програмНого продукту <<check> у разi

технiчнот можливосгi.

увдгд] У разi надання неправдивоi iнформачii (коА квитанцii не пiдтверджу€ться за допомогою програмного

продуктУ <<сhесk>>)/iнформацii npo.. "nrr.ry 
jдMiHicTpaTn"1.o3." ,Ь"ру ,ё пiдтвердилася заявнику буде

вiдмовлено у наданнi адrqiнiстративноi послуrи,

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

територiально.о ор.u"уfi"риторiальньго пiдроздiлу Дмс/уповноваженого суб'екта за допомогою програмного продукту

<check>> iнформацij про сплатУ адмiнiстратИвного зборУ яку надаВ заявниК пiд чаС подання документiв (перевiряеться у разi

подання заявником коду квитанцiт).

6
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тЕхнолопчнА кАрткА АдмIнIстрдти BHoi послуги

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

у разi обмiну паспорта громадянина Укратни з безконтактним електронним Hociel"l

у зв'язку:
о зi змiною iнформацiТ, внесеноТ до паспорта (KpiM додатковоТ змiнноТ iнформацiТ);

о отримаНня ре€страЦiйного номеРа облiковоI карткИ платника податкiв з flержавного ре€сгру фiзичних
осiб _ платникiв податкiв (рно(пп) або повiдомлення про вiдмову вiд прийняття зазначеного номера (за

бажанням);

о виявлення помилки в iнформачiТ, внесенiй до паспорта;

о закiнчення строку дiт паспорта

о непридатноgгi паспорта для подальшого використання;

N9
зlп

Етапи опрацювання звернення про
надання адмiнiстративноi послуги

Вiдповiдальна
посадова особа i

струкryрний
пiдроздiл

CTpyKrypHi
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 подання заявником iнформацii (колу

квитанцiТ) про сплату адмiнiстративного збору
за допомогою програмного продукту <<check>

перевiряеться 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> iнформацii про сплату
адмiнiстративного збору) або подання
документiв, оформлення яких не вiдповiдае
вимогам законодавства, заявник iнформуеться
про вiдмову в прийняттi документiв iз
зазначенням пiдстав TaKo'i вiдмови. За
бажанням заявника вiдмова надаеться в

письмовомч виглядi.

Працiвник
територiального

орга нуlпiдроздiлу
ДМС;

центру надання
адмiнiстративних

послуг;
державного

пiдприемства, що
належить до сфери

управлiння flMC, або
його вiдокремленого

пiдроздiлу

Територiальний
орган/пiдроздiл

дмс

центр надання
адм iнiстрати вн их

послуг

державне
пiдпри€мсrво, що

належить до
сфери управлiння

ДМС, або його
вiдокремлений

пiдроздiл

Пiд час
прийому

документiв у
день звернення

2 У разi вiдповiдностi поданих документlв
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
26.10.201б), працiвник iз використанням
електронного цифрового пiдпису та засобiв
Реестру формуе заяву-анкету (у тому числi
здiйснюе отримання бiометричних даних,
параметрiв).

П рацiвник
територiального

орга нуlпiдрозаiлу
ДМС;

центру надання
адмi н iстрати вн их

.послуг;
державного

пiдприемства, що
належить до сфери

управлiння ДМС, або
його вiдокремленого

пiдроздiлу

Територiальний
орган/пiдроздiл

дмс
центр надання

адм iнiстрати вн их
послуг

дер)<авне
пiдпри€мство, що

належить до
сфери управлiння

ДМС, або його
вiдокремлений

пiдроздiл

Пiд час
прийому

документiв у
день звернення

з Пiсля формування заяви-анкети працlвник
друку€ jj та надае заявнику для перевiрки
правильностi внесених до заяви-анкети
вiдомостей. Реестрацiя заяви-анкети
здiйснюеться iз застосуванням засобiв Реестру
пiд час ii формування.

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

Працiвник зверта€ уваry заявника на
написання прiзвища та iMeHi латинськими
лiтерами вiдповiдно до Таблицi транслiтерацiТ

Працiвник
територiального

органу/ пiдроздiлу
ДМс;

центру надання
адмi н iстрати вн их

послуг;
державного

пiдприемства, що
належить до сфери

управлiння flMC, або
його вiдокремленого

Територiальний
орган/пiдроздiл

дмс
центр надання

адмiн iстрати вн их
послуг

державне
пiдпри€мство, що

належить до
сфери управлiння

ДМС, або його

Пiд час
прийому

документiв у
день звернення



2

укратнського алфавiту латиницею,
затвердженою постановою КМУ вiд 27.01.2010
N9 55 "про впорядкування транслiтерацiТ

украТнського 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, працiвник роз'ясню€,
що для внесення змiн необхiдно подати
письмову заяву (довiльноi форми) та документ,
що пiдтверджуе зазначёний факт, а саме:

- паспорт громадянина Украiни, паспорт
громадянина УкраТни для виТзду за кордон,
проiзний документ дитини;

- документ, що пiдтверджують 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 виТзду

за кордон, виданих iноземними державами,
якщо дитина/батьки/один з подружжя €

iноземцями.
Якщо документи, якi можуть пiдтвердити

зазначених факт наявнi у заявника пiд час
прийому, працiвник приймае вiд нього
письмову заяву, скануе i[ 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
оформлюе вiдмову вiд оформлення заяви-
анкети та iнформуе заявника про
обов'язковiсть отримання паспорта
гDомадянина УкраТни.

пiдрозлiлу вiдокремлений
пiдроздiл

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

уповноважена особа
адмiнiстрацiй

вiдповiдних закладiв
та установ.
Працiвник

територiального
орга нуlп iдроздiлу

дмс,
цеfiтру надання

адм iнiстрати вн их
послуг,

державного
пiдприемсгва, tло

належить до сфери
управлiння flMC, або
його вiдокремленого

пiдроздiлу

Ммiнiстрацiя
вiдповiдних
закладiв та

установ;
Територiальний
орган/пiдроздiл

дмс
;

центр надання
адм iH iстративн их

послуг;
державне

пiдпри€мсгво, що
належить до

сфери управлiння
ДМС, або його
вiдокремлений

пiдооздiл

Пiд час
прийому

документiв у
день звернення

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

Працiвник
територiального

органу/пiдроздiлу
ДМс;

центру надання
адмiн iстративн их

послуг;
державного

пiдприемства, що
належить до сфери

управлiння flMC, або
його вiдокремленого

пiдроздiлу

Територiальний
орган/пiдроздiл

дмс

центр надання
адм iH iстративн их

послуг

державне
пiдприемство, що

належить до
сфери управлiння

ДМС, або його
вiдокремлений

пiдооздiл

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.

@риторiальний | Пiя_час

територiального|орган/пiлрозлiл|прииому
органу/пiдроздiлу l ДrС | документlв у

ДМС; ] чентр надання | аень звернення

центру надання | адмiнiсгративних 
l



У разi подання заявником iнформацiТ про
сплату адмiнiстративного 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
заяви-анкети.

адм iнiстрати вн их
послуг;

державного
пiдприемства, що

належить до сфери
управлiння ДМС, або
його вiдокремленого

пiдроздiлу

послуг

державне
пiдприемство, що

належить до
сфери управлiння

,ЩМС, або його
вiдокремлений

пiдооздiл
7 вiдповtдальним Працiвник

територiального
орга нуlп iдроздiлу

дмс

Територiальний
орга н/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,

У разi
проведення
процедури

встановлення
особи строк

розгляду заяви-
анкети не
повинен

перевищувати
двох мiсяцiв.

8 3дiйснення iдентифiкацiТ особи, перевiрки
iнформацiТ поданоТ заявником, у тому числi
надходження коштiв за адмiнiстративну
послуry, що нада€ться, на рахунки, вiдкритi
територiальними органами ДМС в
територiальних органах .ЩКСУ

П рацiвник
територiального

орга нуlп iдроздiлу
дмс

Територiальний
орган/п iдроздiл

дмс

не пiзнiше нiж
через 15

робочих днiв з
дня

оформлення
заяви-анкети.

У разi
термiнового

отримання - не
пiзнiше нiж

через 6
робочих днiв.

У разi
проведення
процедури

встановлення
особи строк

розгляду заяви-
анкети не
повинен

перевищувати
двох мiсяцiв.

9 Рiшення про оформлення паспорта
приймаеться територiальним пiдроздiлом ДМС
за результатами iдентифiкацii особи, перевiрки
iнформацiТ поданоТ заявником, та факту
належностi особи до громадянства Украl'ни.

П рацiвник
територiального

орга нуlпiдроздiлу
дмс

Територiальний
орган/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

розгляду заяви-
анкети не
повинен

перевищувати
двох мiсяцiв,

10. Вiдомостi (персональнi данi), зазначенi у
заявi-анкетi, передаються до ДП

Працiвник Головного
обчислювального

дмс не пiзнiше
наступ ного

a
J



4

робочого дня з
дня приЙняття
рiшення про
оформлення

центру €диного
державного

демографiчного
реестру flMC

..полlграфiчн"и комбiнат <<YKpaiHa,> по

виготовленню цiнних паперiв>> для
виготовлення паспорта

не пiзнiше З

робочих днiв з
дня

направлення
даних для

виготовлення

ДП <Полiграфiчний
комбiнат <<УкраТна,>

по виготовленню
цiнних паперiв>>

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

Оqормлення (персоналiзацiя) паспорта
громадянина Украiни та доставка до то

територiального пiдроздiлу ДМС

не пiзнiше нiж
через 20
робочих днiв з
дня
оформлення
заяви-анкети
У разi
термiнового
оформлення
не пiзнiше 10

робочих днiв з

дня
оформлення
заяви-анкети.

проведення
процедури
встановлення
особи строк
розгляду заяви-
анкети не
повинен
перевищувати

Територiальний
орган/пiдроздiл

дмс

центр надання
адмi нiстрати вн их

послуг

державне
пiдпри€мство, що

належить до
сфери управлiння

ДМС, або його
вiдокремлений

пiдроздiл

Працiвник
територiального

органу/п iдроздiлу
дмс

центру надання
адм iнiстрати вн их

послуг

державного
пiдприемсгва, що

належить до сфери
управлiння flMC, або
його вiдокремленого

пiдроздiлу

У разi прийнятrя заяви-анкети у центрl
наданнЯ адмiнiстративних послуг/державному
п|дприемствi, що належить до сфери

управлiння ДМС, або його вiдокремлених
пiдроздiлiв, матерiально вiдповiдальна особа
територiального пiдроздiлу .ЩМС на пИставi
акта приймання-передачi передае матерlально
вiдповiдальнiй особi уповноваженого суб'екта
персоналiзованi бланки паспорта,

На 11 робочий
день з дня
оформлення
заяви-анкети,
але не пiзнiше
нiж через 2О

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 не
повинен
перевищувати

Територiальний
орган/пiдроздiл

дмс

центр надання
адм iнiстративних

послуг

державне
пiдпри€мство, що

належить до
сфери управлiння

ДМС, або його
вiдокремлений

пiдроздiл

П рацiвник
територiального

орга нуlпiдроздiлу
дмс

центру надання
адмiн iстративн их

послуг
державного

пiдпри€мства, що
належить до сфери

управлiння flMC, або
йогq вiдокремленого

пiдроздiлу

Видача паспорта громадянина Укра'iни

У разi прийнятrя рiшення про вiдмову в

оформленнi чи видачi паспорта за

результатами розгляду заяви-анкети та

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

У разi подання документiв через центр
надання адмiнiстративних послуг, державне
пiдприемсгво, що належить до сфери

управлiння ДМС, або його вiдокремлений
пiдроздiл, територiальний пiдроздiл _ДМС
надсила€ письмове повiдомлення про прииняте

рiшення до вiдповiдного суб'екта для
подальшого вручення заявнику.

р[лення про вiдмБу в оформленнi чи видачi паспорта

може бути оскаржено о.обою в адмiнiстративному порядку або

Iнформацiя про результати розгляду скарги доводиться

вiдома заявника в установлений законодавством строк,

до суду." 'iер"rорiальний орган дмс ма9 право переглянути

рiшення, прийняте територiальним пiдроздiлом Дмс, i за

наявностiпiдставзобов.язатиЙогоскасУВатИпопередн€
рiшення про вiдмову в оформленнi чи. видачi паспорта l

hрийняти 
'нове 

рiшення на пiдставi ранiше поданих

документiв.

ументiв iнформацii

;;,:;illlJ#::",;.Ъ про сплату.дпriri"rрIii'"rоiо rоору в'оЙ-iкiи формi, ia якою може бути
,.,п,,.гьасLlr ивитанtliя DоздDvковlý::'.irЖ Б:Н;r?#Г,.'"riЬЪiЁr"-rп, про.рамного проду*rу <<check>>, квитаНЦiЯ РО3ДРУКОВУ€ТЬСЯ

вiдповiдним працiвником територiального оьrану/територiального пiдроздiлу Дмс/уповноваженого
суб'екта за допомогою програм"о.о проду*iу ..cbeckl, у разi технiчноi можливостi,

11.

t2.

1з.

|4. Оскарження

15.


