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ЗРАЗОК
ТЕХНО ЛО ГІЧН ОЇ КАРТКИ АДМ ІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ

ОФОРМЛЕННЯ І ВИДАЧА ПАСПОРТА ГРОМАДЯНИНА УКРАЇНИ, 
З БЕЗКОНТАКТНИМ ЕЛЕКТРОННИМ НОСІЄМ

вперше після досягнення 14-річного віку

№
з/п

Етапи опрацю вання звернення про 
надання адміністративної послуги

Відповідальна  
.посадова особа і 

структурний  
підрозділ

Структурні 
підрозділи, 

відповідальні за 
етапи

Строк 
виконання 

етапів (днів)

1 .

Під час прийм ання  д о кум ен т ів  в ід заявника  
зд ій сн ю ється  перев ір ка  повноти  поданих  
заявником  д о кум ен т ів , в ід пов ідн ість  їх  
оф орм лення  вимогам  зако нодавства .

У разі виявлення  ф акту  подання  не всіх 
необх ід ни х  д о кум ен т ів  або подання  д окум ен т ів , 
оф орм лення  я ки х  не в ід пов іда є  вимогам  
зако нодавства , за я вн и к  ін ф орм ується  про 
в ідмову в прийнятт і д о кум ен т ів  із за значенням  
п ідстав  та ко ї в ідмови . За баж анням  заявн ика  
в ідмова надається  в письм овом у  вигляд і.

П рац івник  
територ іал ьн о го  
п ідро зд іл у  Д М С , 
центру надання 

адм ін істр ати вн их  
послуг, 

д ерж авного  
п ідприєм ства , що 

належ ить до  сф ери  
управл ін ня  Д М С  або 
його в ідокрем лено го  

п ідро зд іл у

Т еритор іал ьний  
п ідрозд іл  Д М С, 
центр  надання 

адм ін істр ати вн их  
послуг, д ерж авне  
п ідприєм ство , що 

належ ить до 
сф ери  управл ін ня  

Д М С  або його 
в ідокрем лений  

п ідрозд іл

Під час 
прийому 

д окум ен т ів  у 
д ень  звернення

2.

У разі в ід пов ідн ост і п оданих  докум ен т ів  
вимогам  П орядку  оф орм лення , видач і, обм іну , 
п ересилання , вилучення , п овернення  держ ав і, 
визнання  нед ій сним  та зни щ ен ня  паспорта  
громадянина  У кра їн и , затвердж ен ого  
П остановою  КМ У в ід  2 5 .0 3 .2 0 1 5  № 302 
(в ред акц ії П останови  КМУ № 745 від 
2 6 .1 0 .2 0 1 6 ), п рац івни к  із використанням  
електрон но го  циф рово го  п ід пи су  та засоб ів  
Реєстру  ф орм ує  за я в у -а н ке ту  (у том у числ і 
зд ій сн ю є отрим ання  б іом етрични х  д аних , 
парам етр ів ).

П рац івник  
територ іал ьн о го  
п ід ро зд іл у  Д М С , 
центру надання  

адм ін істр ати вн их  
послуг, д ерж авного  

п ідприєм ства , що 
належ ить до сф ери  

управл ін ня  Д М С , або 
його в ідокрем лено го  

п ідро зд іл у

Т ери тор іал ьни й  
п ідрозд іл  Д М С, 
центр  надання 

адм ін істр ати вн их  
послуг, д ерж авне  
п ідприєм ство , що 

належ ить до 
сф ери  управл ін ня  

Д М С  або його 
в ідокрем лений  

п ідрозд іл

Під час 
прийому 

д окум ен т ів  у 
д ень  звернення

3.

П ісля ф орм уван ня  зая ви -ан ке ти  прац івни к  
д р ук у є  ї ї  та надає  зая вн и ку  для перев ірки  
правильност і вне сен и х  до  зая ви -анкети  
в ідомостей . Р еєстрац ія  зая ви -анкети  
зд ій сн ю ється  із за сто сув ан н ям  засоб ів  Реєстру 
п ід час ї ї  ф орм уван ня .

У разі виявлення  пом илок  в зая в і-а н ке т і 
п рац івни к  вносить  до  не ї в ідпов ідн і 
в иправлення .

П рац івни к  звер тає  його ува гу  заявн ика  на 
написання  пр ізвищ а  та імен і латинським и  
л ітерам и  в ід пов ідн о  до  Т аблиц і тран сл ітерац ії 
у кр а їн сь ко го  алф ав іту  латиницею , 
затвердж еною  постановою  КМ У від 2 7 .0 1 .2 0 1 0  
№ 55 «Про впо рядкуван н я  тран сл ітерац ії 
у кр а їн сь ко го  алф ав іту  лати ни цею » .

Я кщ о  за я вн и к  виявив  баж ання  зазначити  
своє  п р ізвищ е  або /та  ім 'я л а ти н ськи м и  л ітерами  
в ідпов ідно  до  його написання  у ран іш е  виданих 
на його ім 'я д о к ум ен та х , п рац івни к  роз 'я сню є, 
що для внесення  зм ін  н еобх ід но  подати 
письм ову  зая ву  (д о в іл ьн о ї ф орми) та д окум ент, 
що п ід твердж ує  зазн ач ен и й  ф акт, а с а м е :/

- п асп орт  гром адянина  У кра їни  для ви їзду 
за кордон , п ро їзний  д о кум ен т  дитини ;

докум ен т , що п ід твердж ую ть  ф акт 
народж ення , зм іни  імен і (у том у  числ і у разі 
у кладен ня  або роз ір вання  ш лю бу), виданого  
компетентним  органом  ін озем но ї держ ави  та 
л е гал ізо в ан о го  в у стан о вл ен ом у  порядку;

- р ан іш е  видан і паспорта  на ім 'я батьк ів  
(або одного  з н и х )/од н о го  з подруж ж я , у тому 
числ і в п асп ортах  для  ви їзд у  за кордон , 
виданих  інозем ним и  держ авам и , якщ о  
ди ти н а /б а тьки /о ди н  з подруж ж я є іноземцями .

П рац івник  
територ іал ьн о го  
п ідро зд іл у  Д М С, 
центру надання  

адм ін істр ати вн их  
послуг, д ерж авного  

п ідприєм ства , що 
належ ить до  сф ери  

управл ін ня  Д М С  або 
його в ід окрем лено го  

п ідро зд іл у

Т еритор іал ьний  
п ідрозд іл  Д М С , 
центр  надання 

адм ін істр ати вн их  
послуг, д ерж авне  
п ідприєм ство , що 

належ ить до 
сф ери  управл ін ня  

Д М С  або його 
в ідокрем лений  

п ідрозд іл

Під час 
прийому 

д окум ен т ів  у 
д ень  звернення



2

Я кщ о  д окум ен ти , як і мож уть п ідтвердити  
зазн ач ен и х  ф акт  наявн і у зая вн ика  п ід час 
прийом у, п рац івни к  прийм ає в ід  нього 
письм ову  заяву , ск а н у є  ї ї  та д о кум ен т  до 
заяви-а іЧкети  і вносить  коре гуван ня  у 
написання  п р ізвищ а  та /або  імен і до  в ід пов ідн их  
пол ів  заяви -ан ке ти .

Я кщ о  п ід  час п рийом у  в ідсутн і 
п ід твердж ую ч і докум ен ти  та зая вн и к  згоден  
в ідмовитися  в ід  оф орм ленн я , прац івни к  
оф орм лю є в ідм ову  в ід  оф орм лення  заяви - 
анкети  та ін ф орм ує  зая вн и ка  про 
о б ов 'я зко в ість  о трим ання  паспорта  
громадянина  У кра їни .

4.

П ісля п ерев ір ки  за я вн и к  власним  п ідписом  
п ід твердж ує п равил ьн іс ть  внесен и х  до  заяви - 
анкети  в ідом остей  про о собу . Я кщ о  заявн ик  
через ф ізичн і вади не мож е п ідтвердити  
власним  п ідписом  п равил ьн ість  таки х  
в ідом остей , п рац ів н и к  робить в ідм ітку  про 
нем ож лив ість  тако го  п ід твердж ення  та 
за св ід ч ує  п равил ьн іс ть  в н есен их  до  заяви - 
анкети  в ідом остей  про особу  власним  п ідписом .

Заявн и к  або його 
законни й  

п ред ставни к/ 
уповноваж ена  особа 

адм ін іс тр ац ії 
в ід пов ідн их  заклад ів  

та установ , 
п рац івни к  

територ іал ьн о го  
п ідро зд іл у  Д М С , 
центру надання 

адм ін істр ати вн их  
послуг, 

д ерж авного  
п ідприєм ства , що 

належ ить до сф ери  
управл ін ня  Д М С , або 
його в ідокрем лено го  

п ідро зд іл у

А дм ін іс тр ац ія  
в ід пов ідн их  
за кл ад ів  та 

установ , 
тери тор іальн ий  
п ідрозд іл  Д М С, 
центр  надання 

адм ін істр ати вн их  
послуг, д ерж авне  
п ідприєм ство , що 

належ ить до 
сф ери  управл іння  

Д М С  або його 
в ідокрем лений  

п ідрозд іл

П ісля час 
прийом у 

докум ен т ів  у 
д ень  звернення

5.

П ісля п ерев ір ки  заявн иком  правильност і 
внесен их  до  за я ви -ан ке ти  в ідомостей  про 
особу  за я ва -ан ке та  перев ір яється  та 
п ід пи сується  (із за знач ення м  дати , пр ізвищ а та 
ін іц іал ів ) п рац івни ком , який  прийняв  
докум ен ти  та сф о рм ував  зая ву -а н ке ту .

П рац івник  
терито р іал ьн о го  
п ід ро зд іл у  Д М С, 
центру надання  

адм ін істр ати вн их  
послуг, 

д ерж авного  
п ідприєм ства , що 

належ ить до сф ери  
управл ін ня  Д М С , або 
його в ідокрем лено го  

п ідро зд іл у

Т еритор іал ьний  
п ідрозд іл  Д М С , 
центр  надання  

адм ін істр ати вн их  
послуг, д ерж авне  
п ідприєм ство , що 

належ ить до 
сф ери  управл ін ня  

Д М С  або його 
в ідокрем лений  

п ідрозд іл

Під час 
прийому 

д окум ен т ів  у 
д ень  звернення

6 .

П рац івни к  ск а н у є  із засто сув ан н ям  засоб ів  
Реєстру  до  зая ви -ан ке ти  д о кум ен ти , які 
подаю ться зая вн иком . О ри гін али  докум ен т ів  
повертаю ться  зая вн и ку  п ісля оф орм лення  
зая ви -анкети .

П рац івник  
терито р іал ьн о го  
п ідро зд іл у  Д М С , 
центру  надання  

адм ін істр ати вн их  
послуг, 

д ерж авного  
п ідприєм ства , що 

належ ить до сф ери  
управл ін ня  Д М С  або  
його в ід окрем л ено го  

п ідро зд іл у

Тери тор іал ьни й  
п ідрозд іл  Д М С , 
центр  надання 

адм ін істр ати вн их  
послуг, д ерж авне  
п ідприєм ство , що 

належ ить до 
сф ери  управл іння  

Д М С  або його 
в ідокрем лений  

п ідрозд іл

Під час 
прийому 

д окум ен т ів  у 
д ень  звернення

7.

У разі прийняття  за я ви -ан ке ти  у центр і 
надання  адм ін іс тр а ти вн и х  п о слуг/держ авн ом у  
п ідприєм ств і, що належ ить до  сф ери 
управл ін ня  Д М С , або  його  в ід окрем л ени х  
п ідрозд іл ів :

прийнята  за я ва -ан ке та  та скано ван і 
д окум енти  (у том у  числ і отрим ан і б іом етричн і 
д ан і, п арам етри) із за сто суван ням  засоб ів  
Реєстру  автом атично  розпод іляю ться  та 
надсилаю ться  до  тер и то р іа л ьн о го  п ідро зд іл у  
Д М С , який  о б сл у го ву є  в ідпов ідний  
уповн оваж ен ий  суб 'єкт .

К ер івн ик / 
за ступ н и к  

кер івника  
терито р іал ьн о го  

п ідро зд іл у  Д М С  або  
особа, яка викон ує  

його обов 'я зки

Тери тор іал ьни й  
п ідрозд іл  Д М С

У день  
прийняття 

заяви -анкети

8.

П рац івни к  тери то р іа л ьн о го  п ід ро зд іл у  Д М С  
п ерев іряє  повноту  п оданих  заявником  
докум ен т ів , в ід по в ідн ість  їх  оф орм лення  
вимогам  зако нодавства .

У разі прийняття  р іш ення  про в ідмову в 
розгляд і д о кум ен т ів , п ри йн яти х  у центр і 
надання адм ін іс тр а ти вн и х  послуг, д ерж авном у

П рац івник  
терито р іал ьн о го  
п ідро зд іл у  Д М С

Тери тор іал ьни й  
п ідрозд іл  Д М С

Не п ізн іш е  
наступного  

робочого  дня 
п ісля

надходж ення 
зая ви -анкети  
до розгляду



з
п ідприєм ств і, щ о належ ить  " д о  сф ери  
управл ін ня  Д М С , або  його в ідокрем леном у  
п ідрозд іл і, п р ац ів н и к  над си лає  згаданим  
уповноваж еним  суб 'єктам  письм ове  
пов ідом лення  про в ідм ову  в їх  розгляд і із 
зазначенням  п ід став  в ідмови  з метою  
п одальш ого  вручення  зая вн и ку .

9.

Розгляд  зая ви -ан ке ти  в ідпов ідальним  
прац івником

П рац івни к  
терито р іал ьн о го  
п ідро зд іл у  Д М С

Тери тор іал ьни й  
п ідрозд іл  Д М С

Не п ізн іш е  15 
робочих Д Н ІВ  3

Д Н Я

оф орм лення
заяви -анкети .

10.

Зд ій сненн я  ід е н ти ф ікац ії особи П рац івник  
терито р іал ьн о го  
п ід ро зд іл у  Д М С

Т ери тор іал ьни й  
п ідрозд іл  Д М С

Не п ізн іш е  15 
робочих Д Н ІВ  3 

дати
оф орм лення

заяви -анкети .

11.

Р іш ення  про оф орм лення  паспорта  
прийм ається  терито р іал ьн им  п ідрозд іл ом  Д М С  
за результатам и  ід ен ти ф ікац ії особи  та 
перев ірки  ф акту  належ ност і особи  до 
громадянства  У кра їни .

П рац івник  
терито р іал ьн о го  
п ідро зд іл у  Д М С

Т ери тор іал ьни й  
п ідрозд іл  Д М С

Не п ізн іш е  16 
робочих дн ів  3 

дати
оф орм лення
зая ви -анкети

12.

В ідомост і (п ер сон альн і д ан і) , за знач ен і у 
зая в і-а н ке т і, п ередаю ться  до  ДП 
«П ол іграф ічний  ком б іна т  «Укра їна»  по 
виготовленню  ц інн их  папер ів»  для 
виготовлення  паспорта

П рац івник  Головного  
обчи слю вальн ого  
центру Є диного  

держ авного  
д ем о граф іч но го  

реєстру  Д М С

Д М С Не п ізн іш е  
наступного  

робочого  дня 3 
дня прийняття 

р іш ення  про 
оф орм лення  

паспорта

13.

О ф орм лення  (п ер сон ал ізац ія ) паспорта  
громадянина  У кра їни  та д о ставка  до  
терито р іал ьн о го  п ід ро зд іл у  Д М С

П рац івни к  ДП 
«П ол іграф ічний  

ком б інат «Укра їна»  по 
виготовленню  ц інних  

папер ів»

ДП «П ол іграф ічний  
ком б інат  «Укра їна»  
по ви готовленню  
ц інн их  папер ів»

Не п ізн іш е  3 
робочих дн ів  3 

дня
направлення  

д ан и х  для 
виготовлення  

паспорта

14.

У разі п рийняття  зая ви -ан ке ти  у центр і 
надання  адм ін іс тр а ти вн и х  п о слуг/держ авн ом у  
п ідприєм ств і, щ о належ ить  до  сф ери  
управл ін ня  Д М С , або  його в ід окрем л ени х  
п ідрозд іл ів , м атер іал ьно  в ід пов ідальна  особа 
терито р іал ьн о го  п ід ро зд іл у  Д М С  на п ідстав і 
акта  п ри й м ан н я -п еред ач і п ередає  м атер іально  
в ідпов ідальн ій  особ і у по вн оваж ен о го  суб 'єкта  
п ер сонал ізо ван і бланки  паспорта .

П рац івни к  
терито р іал ьн о го  
п ід ро зд іл у  Д М С , 
центру  надання  

адм ін істр ати вн их  
послуг, 

д ерж авного  
п ідприєм ства , що 

належ ить до сф ери  
управл ін ня  Д М С  або 
його в ідокрем лено го  

п ідро зд іл у

Т ери тор іал ьни й  
п ідрозд іл  Д М С , 
центр  надання  

адм ін істр ати вн их  
послуг, 
д ерж авне  

п ідприєм ство , що 
належ ить до 

сф ери  управл ін ня  
Д М С  або його 
в ідокрем лений  

п ідрозд іл

Не п ізн іш е  ніж 
через 20 

робочих дн ів  3 
дня

оф орм лення
зая ви -анкети

15.

Видача паспорта  гром адянина  У кра їни

У разі п рийняття  р іш ення  про в ідмову в 
оф орм ленн і чи видач і паспорта  за 
результатам и  розгл яду  зая ви -ан ке ти  та 
поданих  д о кум ен т ів  надається  письмова 
в ідпов ідь  з об ґр ун туван н ям  причин  в ідмови .

У  разі подання  д о к ум ен т ів  зая ви -анкети  
через центр  надання  адм ін істр ати вн их  
п ослуг/держ авн е  п ід приєм ство , що належ ить 
до  сф ери  управл ін ня  Д М С , або його 
в ідокрем лений  п ідрозд іл  територ іальний  
п ідрозд іл  Д М С  над си лає  письм ове  
пов ідом лення  про прийняте  р іш ення  до 
в ідпов ідн о го  суб 'є кта  для  п одальш ого  вручення  
заявн ику .

П рац івник  
терито р іал ьн о го  
п ідро зд іл у  Д М С , 
центру надання  

адм ін істр ати вн их  
послуг, 

д ерж авного  
п ідприєм ства , що 

належ ить до сф ери  
управл ін ня  Д М С  або 
його в ідокрем лено го  

п ідро зд іл у

Тери тор іал ьни й  
п ідрозд іл  ДМ С. 
центр  надання 

адм ін істр ати вн их  
послуг, д ерж авне  
п ідприєм ство , що 

належ ить до 
сф ери  управл іння  

Д М С  або його 
в ідокрем лений  

п ідрозд іл

Не п ізн іш е  ніж  
через 20 

робочих дн ів  3 
дня

оф орм лення
зая ви -анкети

16. О скарж ен ня

Р іш ення про в ідмову в оф орм ленн і чи видач і паспорта  
може бути о скарж ено  особою  в адм ін істрати вн ом у  порядку  
або до суду .

Тери тор іал ьни й  орган  Д М С  має право переглянути  
р іш ення , прийняте  територ іальним  п ідрозд ілом  Д М С , і за 
наявност і п ід став  зобов 'я зати  його скасувати  попереднє 
р іш ення  про в ідм ову  в оф орм ленн і чи видач і паспорта  і



прийняти  нове р іш ення  на п ід став і ран іш е  поданих  
д окум ент ів .

Інф орм ац ія  про результати  розгляду  скарги  д оводиться  
до  в ідома заявн ика  в у стано вл ен ий  законодавством  строк.

17. ч П рим ітка

Начальник Надвірнянського РВ УДМС України 
в Івано-Франківській області / Михайло РУБІНСЬКИЙ


