
ЗАТВЕРДЖЕНО
наказ У^МС
від Р̂Х ОЛ 20 і 9 № 3 ^

ЗРАЗОК
ТЕХНО ЛО ГІЧН ОЇ КАРТКИ АДМ ІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ

ВКЛЕЮ ВАННЯ ДО ПАСПОРТА ГРОМАДЯНИНА УКРАЇНИ (зразка 1994 року) 
Ф ОТОКАРТКИ ПРИ ДОСЯГЕННІ ГРОМАДЯНИНОМ 25- І 45-РІЧНОГО ВІКУ

№
з/п Етапи послуги Відповідальна посадова особа 

і структурний підрозділ

Структурні 
підрозділи, 

відповідальні за 
етапи

Строк 
виконання 

етапів (днів)

1 .

Прийом  з ая ви  про 
в кл е ю в ан н я  ф о то к ар т к и  
(д о в іл ьн о ї  ф о р м и )  при 
д о ся гн е н н і  г р о м а д я н и н о м  
25 -  і 4 5 -  р іч но го  в іку  та 
д о к у м е н т ів ,  що 
подаю ться  з а я в н и к о м  або  
його
о п ік у н о м /п ік л у в а л ь н и к о м  
для  в к л е ю в ан н я  
ф ото кар тки .

У разі в ід су тно с т і  о д н о го  
з д о к у м е н т ів ,  н е о б х ід н и х  
для  о тр и м ан н я  
адм ін іс т р а ти вн о ї  п о сл у ги ,  
або  я к щ о  особа  
з в е р н ул а с я  для  
в кл е ю в ан н я  ф о то к ар тк и  
п ісля  с п л и в у  м іс яч н о го  
с тр о ку  п ісля  д о с я гн е н н я  
о с об ою  в ід п о в ід н о го  в іку  
д о к у м е н ти  п о вер т аю ть ся  
з а я в н и к у  з п и с ь м о во ю  
в ід по в іддю  із 
з а з н а ч е н н я м  п ід с тав  для  
в ідмови .

П р а ц ів н и к  т е р и то р іа л ь н о го  
п ід ро зд іл у  Д М С ,

центру  наданн я  а дм ін іс тр а ти вн и х  
п о сл у г

Т е ри то р іа л ь н и й  
п ідро зд іл  Д М С , 
центр  наданн я  

адм ін іс т р а ти вн и х  
п о сл у г

У д е н ь  
зв е р н е н н я

2.

П ерев ір ка  д ій сн о с т і  
п аспорта ,  я кий  п одан о  
для  в к л е ю в ан н я  
ф ото кар тки .  П о р ів н я н н я  
н а д а н и х  ф о то к а р то к  із 
з о в н іш н іс тю  о соб и  та 
ф о то к ар тк а м и ,  як і вже 
в клеєн і на в ід по в ідн і  
с то р ін ки  п аспорта

П р а ц ів н и к  т е р и то р іа л ь н о го  
п ід ро зд іл у  ДМ С ,

центр у  наданн я  а д м ін іс тр а ти вн и х  
п о сл у г

Т е ри то р іа л ь н и й  
п ід ро зд іл  Д М С , 
центр  наданн я  

а дм ін іс т р а ти вн и х  
п о сл у г

У д ень  
з вер н ен н я

3.

П ерев ір к а  в ід по в ідн о ст і  
коп ій  о р и г ін а л а м  н а д а н и х  
о п ік у н о м /п ік л у в а л ь н и к о м  
д о к у м е н т ів ,  н ал еж н и м  
чином  з а в ір е н н я  коп ій  
цих  д о к у м е н т ів  
п ра ц ів н и ко м  
те р и то р іа л ь н о го  
п ід ро зд іл у  Д М С /ц е н т р у  
надання  а д м ін іс т р а ти в н и х  
п о сл у г  (із з а з н а ч е н н я м  
посади ,  п р ізви щ а ,  імен і, 
по ба тьков і п р а ц ів н и к а ) .

О ри г ін ал и  д о к у м е н т ів
повертаю ться
о п ік у н у /п ік л у в а л ь н и к у .

П р а ц ів н и к  т е р и то р іа л ь н о го  
п ід ро зд іл у  ДМ С ,

центр у  наданн я  адм ін іс тр а ти вн и х  
п о сл у г

Т е ри то р іа л ь н и й  
п ідро зд іл  Д М С , 
центр  наданн я  

а дм ін іс т р а ти вн и х  
п о сл у г

У д е н ь  
з вер н ен н я

4.
П ередача  за оп и сом  
в х ід но го  п аке ту

П р а ц ів н и к  цен тр у  надання  
адм ін іс т р а ти вн и х  п о сл у г

Ц ентр  наданн я  
адм ін іс т р а ти вн и х

У д ень  
з вер н ен н я
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д о к у м е н т ів  п р а ц ів н и к у  
т е р и то р іа л ь н о го  
п ід р о зд іл у  Д М С  (у разі 
п од а^  д о к у м е н т ів  до  
ц ентру  н ад ан н я  
а д м ін іс тр а ти в н и х  п о сл у г)

п о сл у г

5.

Реєстрац ія  з а я ви  про  
в кл е ю в ан н я  ф о то кар тки  в 
Ж ур н ал і р е є с т р а ц ії з ая в  
про в кл е ю в ан н я  
ф о то кар то к .

П р а ц ів н и к  те р и то р іа л ь н о го  
п ід р о зд іл у  Д М С

Т е р и то р іа л ьн и й  
п ід ро зд іл  Д М С

Реєстрац ія  
заяви  про 
в кл ею ван н я  
ф ото кар тки  в 
Ж урнал і 
р е є стр ац ії заяв  
про
в кл ею ван н я  
ф о то кар то к  у 
д ен ь  п ри й о м у  
д о к у м е н т ів

6 .

У в и п а д к а х  н е н а л е ж н о го  
оф о р м л ен н я  д о к у м е н т ів  
а бо  н е н а л е ж н о ї я ко ст і 
коп ій  т е р и то р іа л ь н и й  
п ід ро зд іл  Д М С  п о в е р тає  
ц ен тру  над ан н я  
а д м ін іс тр а ти в н и х  п о сл у г  
п акет  н а д а н и х  д о к у м е н т ів  
для  у с у н е н н я  н е д о л ік ів  із 
з а зн а ч е н н я м  п ід став  
п о верн ен н я .

У разі в ід су тн о с т і 
о д н о го  з д о к у м е н т ів , 
н е о б х ід н и х  для  
о три м ан ня
а д м ін іс тр а ти в н о ї п о сл у ги  

п о в е р та єть ся  п аке т  
д о к у м е н т ів  разом  з 
п и сьм о во ю  в ід п о в ід д ю  
за я в н и к у  із з а зн а ч е н н я м  
п ід став  в ідм о ви .

П р а ц ів н и к  те р и то р іа л ь н о го  
п ід р о зд іл у  Д М С ,

ц ентру  н аданн я  а д м ін іс тр а ти в н и х  
п о сл у г

Т е р и то р іа л ь н и й  
п ід р о зд іл  Д М С , 
центр  н аданн я  

а д м ін іс тр а ти в н и х  
п о сл у г

Не п ізн іш е  5 
к а л е н д а р н и х  
д н ів  з дня  
р е є стр ац ії 
заяв\л про 
в кл ею ван н я  
ф ото кар тки  в 
Ж урнал і 
р е є стр ац ії заяв  
про
вкл ею ван н я
ф о то кар то к

7.

Н аявн ість  п ід став  
для  в кл е ю в ан н я  
ф о то кар тки  та п одан а  
за я вн и ко м  ін ф о р м ац ія  
п ер е в ір я ю ть ся  
уп о вн о в а ж е н о ю  о со б о ю  
т е р и то р іа л ь н о го  
п ід р о зд іл у  Д М С , яка  за 
сво їм и  сл уж б о ви м и  
о б о в 'я зк а м и  в ід п о в ід а є  за 
оф о р м л ен н я  та в и д ачу  
п асп ор та , за  д ан и м и  
в ід о м ч о ї ін ф о р м а ц ій н о ї 
си стем и  Д М С , К н и гою  
о б л ік у  та з у р а х у в а н н я м  
в и м о г п ун кт ів  4 та 5 
р о зд іл у  V I Т и м ч а со в о го  
п ор яд ку .

У разі п од ан н я  
п асп ор та , о ф о р м л е н о го  
т е р и то р іа л ьн и м  
п ід ро зд іл о м  Д М С , який  
п ри п и н и в  д ія л ь н іс т ь  або  
ти м ч а со в о  не з д ій сн ю є  
с в о ї п о в н о ва ж е н н я , 
кар то те ки  зая в  про  
в и д ач у  п а сп о р та  я к о го  не 
зб е р е гл и ся , п р а ц ів н и к  
т е р и то р іа л ь н о го  
п ід р о зд іл у  Д М С  н а д си л а є  
за со б ам и  п о ш то в о го  або

П р а ц ів н и к  те р и то р іа л ь н о го  
п ід р о зд іл у  Д М С

Т е р и то р іа л ь н и й  
п ід ро зд іл  Д М С

Не п ізн іш е  5 
к ал е н д а р н и х  
д н ів  з дня  
р е є стр ац ії 
заяви  про 
в кл ею ван н я  
ф ото кар тки  в 
Ж урнал і 
р е є стр ац ії зая в  
про
в кл ею ван н я
ф ото кар то к .

У разі
п ро веден ня
д о д а тко в о ї
п ер ев ір ки
ін ф орм ац ії,
п о д ан о ї
зая вн и ко м ,
строк
вкл ею ван н я
ф ото кар тки
п р о д овж ується
не б іл ьш е  н іж
на ЗО
кал е н д а р н и х
д н ів
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ф е л ь д 'є г е р с ь к о го  з в 'я з к у  
запити  до  о р г ан ів  
д е р ж а в н о ї  влади  
в ід по в ідн о  до  а б зац ів  
п ер ш о го  та д р у г о го  п ун кт  
у 43  П о р я д ку  
о ф о р м л е н н я ,  видач і,  
обм іну ,  п е р е с и л а н н я ,  
в ил уч е н н я ,  п о в е р н е н н я  
д ерж ав і ,  в и зн ан н я  
нед ій сн и м  та з н и щ е н н я  
п аспорта  гр о м а д я н и н а  
У кр а їн и ,  з а т в е р д ж е н о го  
п о с та н о во ю  К аб ін е ту  
М ін іс тр ів  У к р а їн и  в ід  25 
березня  2 0 1 5  р ок у  № 
302 .

-

8.

Р іш ення  про  в кл е ю в а н н я  
ф о то кар тки  д о  пасп ор та  
п ри й м ає ть ся  
т е р и то р іа л ь н и м  
п ідро зд іл ом  Д М С  за 
р е зуль та там и  п р о в е д е н и х  
п ерев ір ок .

П р а ц ів н и к  т ер и то р іа л ь н о го  
п ід ро зд іл у  Д М С

Т ер и то р іа л ь н и й  
п ідро зд іл  Д М С

Не п ізн іш е  5 
к ал е н д а р н и х  
д н ів  з дня  
реє страц і ї  
заяви  про  
в кл ею ван н я  
ф ото кар тки  в 
Ж урнал і  
р е є страц і ї  зая в  
про
в кл ею ван н я
ф ото кар то к .

У разі
п ро веден ня
д о д а т ко в и х
п ерев ір о к
інф ормац і ї ,
п одан о ї
з а я вн и ко м ,  не 
п ізн іш е  ЗО 
к ал е н д а р н и х  
дн ів  з дня  
реє страц і ї  
заяви  про  
в кл ею ван н я  
ф ото кар тки  в 
Ж урнал і  
р е є страц і ї  з аяв  
про
в кл ею ван н я
ф ото кар то к .

9.

Надан і ф о то к ар т к и  
п ор ів н ю ю ть ся  із 
з о в н іш н іс тю  особ и  та 
ф о то к ар тк а м и ,  як і вже  
в клеєн і  на в ід по в ідн і  
с то р ін ки  п аспорта .
П еред  у к л е ю в а н н я м  
ф о то кар тки  в п а сп о р т  у 
ниж н ій  ча стин і р амки ,  
яка в и зн а ч е н а  як  м ісце  
для  в кл е ю в а н н я  
ф о то кар тки  в п аспорт і  та 
заяв і,  з а з н а ч а ю ть с я  
п р ізви щ е  та ін іц іали  
о соби ,  на ім 'я я к о ї  
о ф о р м л е н о  паспорт .

Ф о то ка р тка  в кл е ю єть ся  в 
п а сп ор т  на тр етю  
сто р ін к у  (у разі 
д о с я гн е н н я  2 5 -р іч н о го  
в іку) або  п 'я ту  с т о р ін к у

П р а ц ів н и к  т е р и то р іа л ь н о го  
п ід ро зд іл у  Д М С

Т е ри то р іа л ь н и й  
п ідро зд іл  Д М С

Протягом  5 
к ал е н д а р н и х  
дн ів  з дня  
реє страц і ї  
заяви  про 
в кл ею ван н я  
ф о то кар тки  в 
Ж урнал і  
р е є страц і ї  з аяв  
про
в кл ею ван н я
ф ото кар то к .
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(у разі д о с я гн е н н я  45 -  
р ічно го  в іку) .
На ч етвер ту  а бо  ш осту  
сто р ін ки  п а сп ор та  
(в ід п ов ід но )  в н о си ть ся  
запи&  про  ор ган ,  яким  
з д ій сн ю єть ся  в кл е ю в а н н я  
ф о то к ар то к  у п асп ор т ,  та 
ставиться  п ід пи с  
п о са д о в о ї  о соби .  П ідп и с  
ск р іп л ю є т ь ся  ге р б о в о ю  
печаткою . П ісля 
п ер е в ір ки  ф о то к ар т к а ,  
у кл е єн а  в п аспорт ,  
с к р іп л ю є т ь ся  р е л ь єф н и м  
в ідби тком  п ечатки .  
Н омери  ге р б о в о ї  п ечатки  
та р е л ь є ф н о го  в ідби тка  
печатки  повин н і  
зб іга ти ся .

Д ру га  ф о то к ар тк а  
в кл ею єть ся  у з а я в у  про  
в идачу  т а ко го  п а сп ор та  
у с п е ц іа л ь н о  в ід веден і  
для  ц ьо го  м ісця .

Я кщ о  ф о то к ар тк а  
в кл ею єть ся  в 
т е р и то р іа л ь н о м у  
п ідро зд іл і  Д М С ,  який  
в и д авав  особ і п асп ор т ,  у 
з а я в у  про  ви д ач у  
п аспорта  вно ся ть ся  дати , 
п ід пи с  п о с а д о в о ї  о соби ,  
назва  т е р и то р іа л ь н о го  
п ід ро зд іл у  Д М С .

-

10.

Р е є с трац ія  у Ж у р н а л і  
о б л ік у  в к л е ю в а н н я  
ф о то к а р то к  у п а сп о р т  
гр о м а д я н и н а  У к р а їн и  у 
з в 'я з к у  з д о с я г н е н н я м  25 
а бо  45  р іч н о го  в ік у  (у 
раз і видач і  п а сп о р та  
інш им  т е р и т о р іа л ь н и м  
п ід ро зд іл о м  Д М С ) ,  та 
н а п р а в л е н н я  д о  
т е р и т о р іа л ь н о го  
п ід ро зд іл у  Д М С  за м ісцем  
видач і п а сп о р та  
в ід п о в ід н о го
п о в ід о м л е н н я  про  
в кл е ю в а н н я  ф о то к а р т к и  
з д о л у ч е н н я м  до  н ьо го  
д р у г о ї  ф о т о к а р т к и ,  на 
з в о р о тн о м у  боц і я к о ї  
з а з н а ч а ю т ь с я  п р із в и щ е  
та ін іц іали  о соб и .  
Ф о токар тка  не 
в кл ею єть ся  д о  зая ви ,  
я кщ о  та ка  зая ва  
з аф ік с о в ан а  у ви гляд і 
е л е к тр о н н и х  д а н и х  та 
зб ер іга є т ь ся  у 
в и зн а ч е н о м у  Д М С  
т е р и то р іа л ь н о м у  ор ган і 
Д М С  / с т р у к т у р н о м у  
п ід ро зд іл і  а п а р а т у  Д М С . 
Заява  про  в кл е ю в а н н я  
ф о то кар тки  разом  з 
ф о то к ар т к о ю  та 
в ідпов ідн і с т о р ін ки  
пасп ор та  з в кл е єн о ю

П р а ц ів н и к  т е р и то р іа л ь н о го  
п ід ро зд іл у  Д М С

Т е р и то р іа л ь н и й  
п ід ро зд іл  Д М С

Не п ізн іш е  5 
д н ів  з д ня  
р е є с тр ац і ї  
з ая ви  про 
в кл е ю в ан н я  
ф о то к ар тк и  в 
Ж ур н а л і  
р е є с т р ац і ї  з ая в  
про
в кл е ю в ан н я
ф о то к ар то к
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ф о то кар тко ю ,  
д о л у ч аю ть ся  д о  зая ви ,  
з а ф ік с о в а н о ї  у ви гляд і 
е л е к тр о н н и х  д ан и х .  Д ата  
долу^чення ін ф о р м а ц і ї  
з а зн а ч а є ть ся  у ж ур н ал і  
р е є с тр ац і ї  з а я в  про  
в к л е ю в ан н я  ф о то к ар то к .

11.

П ередача  за оп и со м  
ви х ід н о го  п а к е ту  
д о к у м е н т ів  у п р и м іщ е н н і  
т е р и т о р іа л ь н о го  
п ід р о зд іл у  Д М С  п а сп о р та  
гр о м а д я н и н а  У к р а їн и  до  
ц ен тр у  н а д а н н я  
а д м ін іс т р а т и в н и х  п о сл у г .

П р а ц ів н и к  т е р и то р іа л ь н о го  
п ід ро зд іл у  Д М С ,

центр у  наданн я  а д м ін іс тр а ти вн и х  
п о сл у г

Т е р и то р іа л ь н и й  
п ід ро зд іл  Д М С ,  
Ц ентр  н ад ан н я  

а д м ін іс т р а т и в н и х  
п о сл у г

Не п ізн іш е  5 
к а л е н д а р н и х  
д н ів  з дня  
ре є страц і ї  
заяви  про 
в кл е ю в ан н я  
ф ото кар тки  в 
Ж урнал і  
р е є страц і ї  з аяв  
про
в кл ею ван н я
ф ото кар то к .

У разі
п ро веден ня
д о д а т ко в и х
перев ір о к
інф ормац і ї ,
п одан о ї
з а я вн и ко м ,  не 
п ізн іш е  ЗО 
к ал е н д а р н и х  
дн ів  з дня  
ре є страц і ї  
заяви  про 
в кл ею ван н я  
ф о то кар тки  в 
Ж урнал і  
р е є страц і ї  зая в  
про
вкл ею ван н я
ф ото кар то к .

12.

Ви дач а  п а сп о р та  
гр о м а д я н и н а  У к р а їн и  з 
в к л е єн о ю  ф о то к а р т к о ю .

П р а ц ів н и к  т е р и то р іа л ь н о го  
п ід ро зд іл у  Д М С ,

центр у  наданн я  а д м ін іс тр а ти вн и х  
п о сл у г

Т е р и то р іа л ь н и й  
п ід ро зд іл  Д М С ,  
центр  на д а н н я  
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