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ТЕХНОЛОГІЧННА КАРТКА АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ  

 
ВКЛЕЮВАННЯ  ДО ПАСПОРТА ГРОМАДЯНИНА УКРАЇНИ ФОТОКАРТКИ ПРИ ДОСЯГЕННІ 

ГРОМАДЯНИНОМ 25- І 45-РІЧНОГО ВІКУ 
 
 

№ 
п/
п 

Етапи послуги Відповідальна посадова особа 
і структурний підрозділ 

Структурні 
підрозділи, 

відповідальні за 
етапи 

 

Строк 
виконання 

етапів (днів) 

1 Прийом документів, що 
подаються заявником для 
вклеювання фотокартки* 

Посадова особа територіального 
підрозділу ДМС, а після утворення 
центрів надання адміністративних 

послуг – 
адміністратор центру надання 

адміністративних послуг 

Територіальний підрозділ 
ДМС, а після утворення 

центрів надання 
адміністративних послуг - 

центр надання 
адміністративних послуг 

У день 
звернення 

громадянина 

2 Передача за актом-
прийому передачі 
паспорта та фотокарток до 
територіального підрозділу 
ДМС  

Адміністратор центру надання 
адміністративних послуг 

Центр надання 
адміністративних послуг 

У день 
звернення 

громадянина 

3 Перевірка тотожності 
особи, вклеювання 
фотокартки в паспорт  та 
вчинення відповідного 
підпису у паспорті 
громадянина України 
 

Посадова особа територіального 
підрозділу ДМС 

Територіальний 
підрозділ ДМС 

Протягом 5 
робочих днів з 
дня прийому 
документів 

4 Реєстрація у Журналі 
обліку вклеювання 
фотокарток у паспорт 
громадянина України 
 

Посадова особа територіального 
підрозділу ДМС 

Територіальний 
підрозділ ДМС 

Протягом 
5обочих днів з 
дня прийому 
документів 

5 Передача у приміщенні 
територіального підрозділу 
ДМС за актом прийому-
передачі  оформленого 
паспорта представнику 
центра надання 
адміністративних послуг (у 
разі його оформлення 
через центр надання 
адміністративних послуг) 

Посадова особа територіального 
підрозділу ДМС 

Територіальний 
підрозділ ДМС 

Протягом 5 
робочих днів з 
дня прийому 
документів 

6 Видача паспорта 
громадянина України 

Посадова особа територіального 
підрозділу ДМС, а після утворення 
центрів надання адміністративних 

послуг – 
адміністратор центру надання 

адміністративних послуг  

Територіальний підрозділ 
ДМС, а після утворення 

центрів надання 
адміністративних послуг - 

центр надання 
адміністративних послуг 

Не пізніше 5 
днів з дня 
звернення 

громадянина 

7 Оскарження У встановленому порядку 
 

 

 
 
 
 

 


