
ЗАТВЕРДЖЕНО 
наказ ЕУ ДМС 
14.08.2019 № 54

ТИПОВА ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ

ОФОРМЛЕННЯ І ВИДАЧА ПАСПОРТА ГРОМАДЯНИНА УКРАЇНИ ДЛЯ ВИЇЗДУ ЗА КОРДОН 
З БЕЗКОНТАКТНИМ ЕЛЕКТРОННИМ НОСІЕМ 

у зв'язку з обміном у разі:
1) зміни інформації, внесеної до паспорта для виїзду за кордон;
2) виявлення помилки в інформації, внесеній до паспорта для виїзду за кордон;
3) закінчення строку дії паспорта для виїзду за кордон;
4) непридатності паспорта для виїзду за кордон для подальшого використання.

Центр надання адміністративних послуг у м. Новогродівка
(найменування суб'єкта надання адміністративної послуги)

Інформація про суб'єкта надання адміністративної послуги

Найменування органу, в
якому зд ійсню ється 

обслуговування суб'єкта 
звернення:

територ іального  п ідрозділу 
ДМС;

територ іального  органу ДМС; 
центру надання адм ін істративних 

послуг;
держ авне п ідприємство, що 

належить до сфери управління 
ДМ С, і його в ідокремлених 

п ідрозділ ів

Центр надання адміністративних послуг у м. Новогродівка

Місцезнаходження: Д онецька обл.,м. Н овогродівка, вул. О .Кош ового, буд. 46
Інформація щодо режиму 

роботи:
П онеділок 08.00-17.00 
В івторок 8.00 - 17.00 
С ереда 8 .0 0 -  17.00 
Четвер 8.00 - 17.00 
П ’ятниця 08.00 -  15.45 

Без перерви
В ихідні дні:субота, неділя, святкові дні.

Телефон/факс (довідки), 
адреса електронної пошти та 

веб-сайт:
(06237) 3-44-06 

cnapnovogrod@ gm ail.com

Нормативні акти, якими регламентується порядок та умови надання адміністративної послуги
Закони України

і
Закон України «Про Єдиний державний демограф ічний реєстр та документи, 

що Закон України «Про Єдиний державн-ий демограф ічний реєстр та документи , що 
п ідтвердж ують громадянство України , посв ідчую ть особу чи її спец іальний статус» 

Закон України «Про громадянство України»
Закон України «Про свободу пересування та в ільний вибір місця проживання в 

Україн і»
Акти Кабінету М ін істрів України Постанова КМУ від 07.05.2014 № 152 "П ро  затвердж ення зразка бланка, 

техн ічного  опису та Порядку оф ормлення, видачі, обм іну, пересилання, вилучення, 
повернення держав і, знищ ення паспорта громадянина України для виїзду за кордон, 
його тимчасового  затримання та вилучення"

Постанова КМУ від 26.11.2014 № 669 «Про затвердж ення Порядку отримання, 
вилучення з Єдиного держ авного демограф ічного  реєстру та знищ ення 
в ідцифрованих відбитків пальців рук особи».

Акти центральних органів 
виконавчої влади

Наказ МВС від 26.11.2014 № 1279 «Про затвердження зразка заяви-анкети 
для внесення інформац ії до  Єдиного держ авного  демограф ічного  реєстру», 
зареєстрований в М ін істерстві ю стиц ії Укра їни 10 грудня 2014 р. за № 1586/26363;

Наказ МВС від 16.08.2012 МВС № 715 «Про затвердження зразк ів документів, 
які подаються для встановлення належності до громадянства України, прийняття до 
громадянства України, оф ормлення набуття громадянства України, припинення
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громадянства України , скасування рішень про оф ормлення набуття громадянства 
України , та ж урнал ів обліку», зареєстрований в М ін істерстві юстиц ії Укра їни 7 
вересня 2012 р. за № 1549/21861 ;

Наказ МВС від 16.08.2016 № 816 «Про затвердження Порядку провадження за 
заявами про оф ормлення документів  для ви їзду громадян України за кордон на 
постійне проживання», зареєстрований в М ін істерстві юстиц ії Укра їни 09 вересня 
2016 р. за № 1241/29371;

Наказ МВС від 13:04.2018 № 311 «Про затвердж ення зразк ів  документів, 
необхідних для вилучення, тимчасового  вилучення паспорта громадянина України, 
паспорта громадянина України для виїзду за кордон, зареєстрований в М ін істерстві 
ю стиц ії України 27 квітня 2018 р. за № 531/31983.

Умови отримання адміністративної послуги

Підстава для одержання 
адм ін істративно ї послуги

Заява-анкета подана особисто  громадянином України, який досяг 1б-річного
віку.

Для оф ормлення паспорта громадянина України для виїзду за кордон особі, 
яка не досягла 16-річного віку, або особі, яка визнана судом обмеж ено д ієздатною  
або нед ієздатною  заява-анкета подається одним із батьк ів (усиновлю вачів), 
оп ікун ів, п іклувальників або інших законних представників.

Вичерпний перелік документів, 
необхідних для отримання 

адм ін істративно ї послуги, а також  
вимоги до них

Для оф ормлення паспорта громадянина України для виїзду за кордон 
особа/законний представник подає:

1) заяву-анкету  за зразком, затвердж еним наказом МВС від 26.11.2014 
№ 1279 (формується та роздруковується із застосуванням засоб ів Єдиного 
держ авного демограф ічного  реєстру працівником територ іального  п ідрозділу 
Д М С/центру надання адм ін істративних послуг/держ авного п ідприємства, що 
належить до сф ери управл іння ДМ С, і його в ідокремленого підрозділу);

2) паспорт для виїзду за кордон, що підлягає обміну;
3 ) документи , що підтверджують обставини, у зв 'язку  з якими паспорт для 

виїзду за кордон підлягає обміну;
4) паспорт громадянина України (для особи, яка досягла 14-р ічного віку та 

проживає в Україні);
5) св ідоцтво про народження або документ, що п ідтверджує факт 

народження, виданий компетентними органами іноземно ї держави, - у разі 
оф ормлення паспорта особі, яка не досягла 14-річного віку. Якщ о батьки або один 
із батьк ів тако ї особи на момент її народження були іноземцями або особами без 
громадянства, також  подається довідка про реєстрацію  особи громадянином 
України  (згідно з формою  44, затвердж еною  наказом МВС № и715 від 16.08.2012) 
(у разі оф ормлення вперш е паспорта для ви їзду за кордон із застосуванням засобів 
Реєстру);

6 )  документ, що посв ідчує особу законного представника, та документ, що 
п ідтверджує повноваження особи як законного представника -  у разі подання 
документів  законним представником;

7) документи , що п ідтвердж ують сплату адм ін істративного  збору, або 
оригінал документа про зв ільнення від його сплати;

8) за бажанням особи - заяву про повернення паспорта для ви їзду за кордон, 
що п ідлягає обміну, після його анулювання у зв 'язку  з наявн істю  в ньому віз або у 
випадках, якщо такий паспорт є п ідставою  для отримання/продовж ення дозв ільних 
документів  на проживання в іноземній державі;

9) у разі оф ормлення паспорта громадянина України у строк до трьох 
робочих дн ів у зв 'язку з необхідн істю  терм інового  ви їзду за кордон, пов'язаною  з 
нагальною  потребою  в л ікуванні від 'їжджаю чого, від 'їздом особи, яка супроводж ує 
тяж кохворого, чи смертю  родича, який проживав за кордоном -  подається 
письмова заява (довільної ф орми) та документи , що п ідтвердж ують зазначен і 
факти.

*
Для оф ормлення паспорта для виїзду за кордон дитин і-сироті, дитині, 

позбавленій  батьк івського  п іклування, що не досягла 16-річного віку, заявник 
також  подає оригінал або засв ідчену в установленому порядку копію одного з таких 
документів:

1) документа, що посв ідчує повноваження директора дитячого  закладу 
(контракту тощо);

2) договору про влаш тування дитини до  прийомної сім'ї;
3) договору про орган ізац ію  д іяльності дитячого будинку сімейного типу;
4) р ішення орган ів опіки та п іклування про встановлення опіки (п іклування);
5) р ішення суду про встановлення опіки (п іклування);
6) договору про патронат.
Для оформлення паспорта громадянина України для виїзду за кордон 

особі, яка не досягла 12-річного віку, або особі, яка не може пересуватися 
самостійно у зв'язку з тривалим розладом здоров'я та яка потребує 
термінового лікування за кордоном, що п ідтверджується медичним висновком 
закладу охорони здоров'я, оф ормлений в установленому порядку, додатково 
подається одна ф отокартка розміром 10 х 15 сантиметр ів для внесення



-

з
в ідцифрованого образу обличчя особи шляхом сканування із застосуванням засоб ів 
Реєстру. Фотокартка повинна відповідати вимогам рекомендацій  М іж народної 
орган ізац ії цивільної ав іац ії (ІКАО) Doc 9303.

Внесення до заяви-анкети та у" подальшому у паспорт громадянина 
України для виїзду за кордон написання складових імені «прізвища» та 
«імені» здійснюється українською мовою та латинськими літерами 
відповідно до Таблиці транслітерації українського алфавіту латиницею, 
затвердженою постановою КМУ від 27.01.2010 №  55.

За необхідності написання прізвища або/та ім'я латинськими л ітерами 
в ідповідно до написання у ран іш е виданих на ім'я особи документах, подається 
письмова заява (довільно ї форми) та документ, що п ідтверджує зазначений факт, а 
саме:

- паспорт громадянина України , паспорт громадянина України для виїзду за 
кордон, проїзний документ дитини;

- документ, що підтверджує ф акт народження, зм іни імені (у тому числі у 
разі укладення або розірвання шлюбу), виданого компетентним органом іноземної 
держави та легал ізованого  в установленому порядку;

- ран іш е видані паспорта на ім'я дитини/батьк ів  (або одного з них)/одного з 
подружжя, у тому числі в паспортах для виїзду за кордон, виданих іноземними 
держ авами , якщ о дитина/батьки/один  з подружжя є іноземцями.

Видані компетентними органами іноземно ї держави документи засв ідчую ться в 
установленому законодавством  порядку, якщ о інше не передбачено м іжнародними 
договорами України. Такі документи  подаються з перекладом на укра їнську мову, 
засв ідченим нотаріально.

Оригінали документів  (крім документів, що п ідтвердж ують сплату 
адм ін істративного  збору) повертаються особі або її законному представнику після 
оф ормлення заяви-анкети.

Порядок та спосіб  подання 
документів, необхідних для 
отримання адм ін істративно ї 

послуги

Заява-анкета та документи  подаються громадянином України, який досяг 16- 
р ічного віку особисто, незалеж но від місця проживання, до  працівника:

- територ іального  п ідрозд ілу ДМС;
- територ іального  органу ДИС;
- центру надання адм ін істративних послуг/держ авного п ідприємства, що 

належить до сфери управл іння ДМ С, або його відокремленого п ідрозд ілу -  за 
умови наявності обладнання для оформлення заяв-анкет засобами Єдиного 
державного демографічного Реєстру.

Подання документів  для оф ормлення паспорта для ви їзду за кордон 
зд ійсню ється лише до працівника територіального органу або 
територіального підрозділу ДМС у разі:

- виникнення обставин (подій), у зв 'язку  з якими він п ідлягає обм іну, під час 
перебування в Україн і особи, яка постійно проживає за кордоном;

- якщ о особа не може пересуватися самостійно у зв 'язку  із тривалим 
розладом здоров'я та якщ о особа потребує терм інового  л ікування за кордоном, що 
п ідтверджується медичним висновком в ідповідного закладу охорони здоров'я, 
оф ормленим в установленому порядку (якщ о така особа не отримувала паспорта 
громадянина України, оф ормленого із застосуванням засоб ів Реєстру).

У  разі , якщ о особа не досягла 16-річного віку або якщ о особа визнана судом 
обмеж ено д ієздатною  або нед ієздатною , документи  та заява-анкета подаються 
одним із ї ї законних представників (одним із батьків (усиновлю вачів), опікун ів, 
п іклувальників або інших законних представників).

Для подання документів  особою , яка не може пересуватися самостійно у 
зв 'язку  з тривалим розладом здоров'я  та яка потребує терм інового  л ікування за 
кордоном, за зверненням тако ї особи або її законного представника, оф ормленим у 
письмовій  формі, зд ійсню ється виїзд працівника територіального органу/ 
територіального підрозділу ДМС/центру надання адміністративних 
послуг/державного підприємства, що належить до сфери управління ДМС, 
або його відокремленого підрозділу, за місцем проживання або проходження 
л ікування особи.

У  разі зм іни інформації, внесеної до  паспорта для ви їзду за кордон, 
документи  для його обм іну подаються протягом одного місяця з дати настання таких 
обставин (подій).

Документи  для обм іну паспорта для ви їзду за кордон можуть бути подані до 
закінчення строку його дії. У  такому випадку паспорт для виїзду за кордон після 
прийому документів  повертається особі та здається нею під час отримання нового 
паспорта для виїзду за кордон.

Платн ість (безоплатн ість) надання 
адм ін істративно ї послуги Адм ін істративна послуга платна

У разі платності
Нормативно-правові акти, на 
п ідставі яких стягується плата

Ст. 20 Закон України «Про Єдиний державний демограф ічний  реєстр та 
документи , що підтверджують громадянство України , посв ідчую ть особу чи її 
спец іальний статус» від 20.11.2012 № 5492 -VI.

Постанова КМУ від 02.11.2016 № 770 «Деякі питання надання
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адм ін істративних послуг у сфері міграції».
Розм ір та порядок внесення плати 
(адм ін істративного збору) за 
платну адм ін істративну послугу

Розмір адм ін істративного  збору за оф ормлення та видачу паспорта громадянин 
ви їзду за кордон з дня оф ормлення заяви-анкети  у строк:

не п ізн іше ніж через 20 робочих дн ів - 682 грн.
(352 грн. вартість адм ін істративно ї послуги та 330 грн. вартість бланка); 
не п ізн іше ніж через 7 робочих дн ів  - 1034 грн.
(704 грн. вартість адм ін істративно ї послуги та 330 грн. вартість бланка); 
не п ізн іше ніж через 3 робочих дн ів  (за наявності підстав) - 1034 грн.
(704 грн. вартість адм ін істративно ї послуги та 330 грн. вартість бланка);

Оплата наданої послуги зд ійсню ється шляхом перерахування замовником 
коштів через банки, в ідділення пош тового зв 'язку або програмно-техн ічн і 
комплекси самообслуговування.

Розрахунковий рахунок для 
внесення плати

Адмін. Сбор: р/р 37115080079436, ГУ Д М С  України в Донецьк ій  обл., МФО 
820172, ЄДРПОУ 37841728,

Строк надання адм ін істративно ї 
послуги

Паспорт громадянина України для ви їзду за кордон оф ормлю ється та видається:
1) не п ізн іше ніж через 20 робочих дн ів з дня оф ормлення заяви-анкети  для 

його отримання;
2) не п ізн іше ніж через сім робочих дн ів  з дня оф ормлення заяви-анкети  для 

його терм інового  отримання;
3) у строк до трьох робочих дн ів  - у зв 'язку  з необхідн істю  терм інового  ви їзду за 

кордон, пов'язаною  з нагальною  потребою  в л ікуванні від 'їжджаю чого, від'їздом 
особи, яка супроводж ує тяж кохворого, чи смертю  родича, який проживав за 
кордоном;

4) у строк до 10 робочих дн ів - у разі ви їзду на постійне проживання за кордон 
усиновлено ї іноземцями дитини - громадянина України.

Перелік п ідстав для відмови у 
наданні адм ін істративно ї послуги

В ідмова заявнику в прийнятті документів та оформленні заяви-анкети
зд ійсню ється у разі подання документів  не в повному обсязі або подання 
документів , оф ормлення яких не відповідає вимогам законодавства.

Відмова від оформлення чи видачі паспорта громадянина України для 
виїзду за кордон за результатами розгляду заяви-анкети та поданих документів 
надається заявнику у разі якщо:

1) особа не є громадянином України;
2) стосовно видачі паспорта для виїзду за кордон звернулася особа, яка не 

досягла 16-річного віку, або її законні представники не мають документального  
п ідтвердження повноважень на отримання паспорта для ви їзду за кордон;

3) особа вже отримала два паспорти для виїзду за кордон, які є д ійсними на 
день звернення (крім випадків, передбачених пунктом 22 Порядку);

4) заявник подав не в повному обсязі документи  та інформацію , необхідні для 
оф ормлення і видачі паспорта для виїзду за кордон;

5) дані, отримані з відомчих інформац ійних систем , баз даних  Реєстру, картотек, 
не п ідтвердж ують інформацію , надану заявником.

Результат надання 
адм ін істративно ї послуги

Видача паспорта громадянина України для виїзду за кордон або відмова від його 
оф ормлення чи видачі.

Способи отримання відповіді 
(результату)

У  разі виявлення ф акту подання документів  не в повному обсязі або подання 
документів, оф ормлення яких не відповідає вимогам законодавства, територ іальний 
орган/територ іальний підрозділ Д М С/центр  надання адм ін істративних 
послуг/держ авне п ідприємство, що належить до сфери управл іння ДМ С, або його 
в ідокремлений підрозділ приймає рішення про відмову від прийняття 
документів та оформленні заяви-анкети і інформує особу/законного 
представника про підстави тако ї відмови. За бажанням заявника відмова надається 
в письмовому вигляді.

У  разі прийняття рішення про відмову в оформленні чи видачі паспорта
для виїзду за кордон за результатами розгляду заяви-анкети та поданих документів 
надається письмова відповідь з обґрунтуванням причин відмови.

У  разі подання заяви-анкети  через центр надання адм ін істративних 
послуг/держ авне п ідприємство, що належить до сфери управл іння ДМ С, або його 
в ідокремлений підрозділ територ іальний  орган/територ іальний підрозділ ДМ С 
надсилає письмове повідомлення про прийняте рішення до відповідного суб'єкта 
для подальш ого вручення заявнику.

Особа або її законний представник має право повторно звернутися в разі зм іни 
або усунення обставин, у зв 'язку  з якими йому було відмовлено в прийнятті 
документів, оф ормленні чи видачі паспорта для видачі паспорта.

Для отримання паспорта для виїзду за кордон особа або її законний 
представник (у разі подання заяви-анкети  законним представником) звертається 
особисто до територ іального  органу/територ іального  п ідрозділу ДМ С/центру 
надання адм ін істративних послуг/держ авного п ідприємства, що належить до сфери 
управл іння ДМС, або його відокремленого п ідрозділу, який прийняв документи 
для його оформлення та подає документ, що посвідчує особу.
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Для отримання нового паспорта заявник здає паспорт, який подавався для 
обм іну до  закінчення строку його д ії та був повернутий особі.

Паспорт для виїзду за кордон, оф ормлений на ім'я особи, яка не досягла 12- 
р ічного віку, 'м ож е  бути виданий особі, уповноваженій  на це законним 
представником на п ідставі дов іреності, засв ідчено ї в установленому порядку.

Паспорт для виїзду за кордон, оф ормлений особі у віці від 12 до 16 років, може 
бути виданий особі, уповноваж ен ій  на це законним представником на підставі 
дов іреності, засв ідчено ї в установленому порядку, за умови присутності особи, на 
ім'я яко ї оф ормлено паспорт для виїзду за кордон.

Якщ о документи  для оф ормлення паспорта подавалися особою, яка не може 
пересуватися самостійно у зв 'язку  з тривалим розладом здоров'я та яка потребує 
терм інового  л ікування за кордоном, прац івник територ іального  органу/ 
територ іального  п ідрозд ілу ДМ С/центру надання адм ін істративних 
послуг/держ авного п ідприємства, що належить до сфери управл іння ДМС, або його 
відокремленого п ідрозділу, зд ійсню є вручення паспорта для виїзду за кордон такій 
особі за м ісцем її проживання або за місцем проходження лікування.

Прим ітка В ідповідно до пункту 12 частини перш ої та абзацу 5 частини 7 статті 7 
Закону України «Про Єдиний державний демограф ічний реєстр та документи, що 
п ідтвердж ують громадянство України, посв ідчую ть особу чи її спец іальний статус» 
до  безконтактного електронного носія, що м іститься у паспорті громадянина 
України  для ви їзду за кордон вносяться відцифровані відбитки пальців рук. 
В ідцифровані відбитки пальців рук особи отримуються після досягнення особою  
дванадцятир ічного  віку.

У  разі подання заявником у строки, встановлен і законодавством , документів  для 
обм іну паспорта для виїзду за кордон у зв 'язку із зм іною  інформації, внесеної до 
паспорта для виїзду за кордон, такий паспорт визнається недійсним з дня подання 
документів  для його обміну.

У  разі неподання заявником протягом місяця з дати зм іни інформації, внесеної 
до  паспорта для виїзду за кордон, документів  для його обм іну за наявності у ДМС 
відомостей з Д ерж авного реєстру актів цивільного стану громадян про зм іну 
в ідпов ідно ї інф ормац ії паспорт для виїзду за кордон, який підлягає обміну, 
визнається недійсним засобами Реєстру.

Заступник начальника управління-начальник 
відділу оформлення №1 управління з питань 
громадянства, паспортизації, реєстрації та еміграції 
ГУ ДМС України в Донецькій області Людмила НАУМОВА
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