ОФОРМЛЕНИЕ И ВЫДАЧА ПАСПОРТА ГРАЖДАНИНА УКРАИНЫ
Паспорт (от фр. Passeport – разрешение на проезд через порт) – документ, выдаваемый государством для удостоверения своих граждан. Процесс оформления и выдачи паспорта регламентируется Положением о паспорте гражданина Украины, утвержденным Постановлением Верховной Рады Украины от 26 июня 1992 года № 2503-ХІІ, Порядком оформления и выдачей паспорта гражданина Украины, зарегистрированным в Министерстве юстиции Украины от 07 июля 2006 года № 804/12678.

Паспорт гражданина Украины выдается территориальным подразделением по делам гражданства, эмиграции и регистрации физических лиц городских, районных управлений (отделов) МВД по месту проживання гражданина Украины после достижения им 16-летнего возраста, а в последствии в случае необходимости обменивается, выдается вместо утерянного, украденного или испорченного. Гражданам без определенного места проживания, паспорта выдаются по месту регистрации их преимущественного местонахождения.

Выдача и обмен паспорта производится в месячный срок с момента подачи заявления. 
Заявление и другие документы, необходимые для оформления или обмена паспорта подаются уполномоченным лицам соответствующих жилищно-коммунальных предприятий органов местного самоуправления, Киевской и Севастопольской городских администраций, жилищно-строительных кооперативов, объединений совладельцев многоквартирных домов и молодежных жилищных комплексов, которые самостоятельно осуществляют обслуживание домов, уполномоченных лиц в сельских, поселковых советах, жилищно-коммунальных органах, которые обслуживают ведомственный жилищный фонд, в том числе военные городки, другие объекты и территории. 

Граждане, которые проживают в домах, квартирах, что принадлежат им на праве личной собственности, которые не обслуживаются жилищно-коммунальными предприятиями, подают документы непосредственно в территориальное подразделение. 

Документы для оформления паспортов и вклеивания фотографий подаются жилищно-коммунальными предприятиями в территориальные подразделения в течение трех дней.

Для оформления паспорта лицо подает:

· заявление о выдаче паспорта, установленного образца (заявление заполняется лично заявителем от руки, разборчивым подчерком, без сокращений и аббревиатур; допускается заполнение заявления другим лицом за гражданина с физическими недостатками, психически больных и т.д.);

· свидетельство о рождении (возвращается особе вместе с оформленным паспортом);

· две фотографии размером 3,5 х 4,5 см. (фотографии должны быть выполнены с одного негатива, с изображением лица в анфас, без головного убора и без уголка; для особ, которые постоянно носят очки фотографии должны быть сделаны в очках);

· квитанцию об оплате государственной пошлины либо оригинал или копию документа, освобождающего от уплаты госпошлины.   

Лица, приговоренные к лишению свободы или ограничению свободы, подают заявление через администрацию учреждения исполнения наказаний.

Документы для оформления или обмена паспортов граждан, признанных недееспособными, оформляются на основании заявления опекуна (попечителя).

Паспорта оформляются работниками территориальных подразделений. Заполнение осуществляется в соответствии с поданными документами при помощи компьютера или от руки разборчивым подчерком, без сокращений и исправлений. Правильность оформления паспорта проверяется начальником территориального подразделения или самим работником, после чего на вклеенной фотографии проставляется рельефный отпечаток печати.

Дополнительные фотографии вклеиваются в паспорт, в случае достижения лицом 25-, 45-летнего возраста. В этом случае лицо подает в территориальное подразделение паспорт и две фотографии размером 3,5 х 4,5 см., которые соответствуют достигнутому возрасту.
Обмен паспорта
· 
Обмен паспорта осуществляется в случае: 

· изменения фамилии, имени и отчества лица;

· установления разногласий в записях (несоответствие внесенных в паспорт записей записям в других документах);

· непригодности паспорта к использованию (повреждение по разным причинам, потеря фотографии и т.д.).

Для обмена паспорта лицо подает:

- заявление;

- паспорт, подлежащий обмену;

- две фотографии размером 3,5 х 4,5 см.;

- квитанцию об оплате государственной пошлины либо оригинал и копию документа, освобождающего от оплаты госпошлины;

- документы, на основании которых паспорт подлежит обмену (например, свидетельство о заключении брака и т.д.). 

Выдача паспортов вместо утерянных или украденных

Для оформления паспорта, вместо утерянного или украденного, лицо подает:

· заявление об утрате паспорта, в котором указывается место, время и обстоятельства потери или кражи паспорта;
· заявление;

· две (три) фотографии размером 3,5 х 4,5 см.;

· свидетельство о рождении, о заключении брака (расторжении брака) – в случае наличия;

· квитанцию об оплате государственной пошлины либо оригинал и копию документа, освобождающего от оплаты госпошлины;

· справку о возбуждении или отказе в возбуждении уголовного дела, по заявлению лица в орган внутренних дел о краже паспорта.

Заявление о потере паспорта регистрируется в журнале регистрации заявлений о потере и краже паспортов, после чего заводится дело о потере или краже паспорта, к которому прилагаются поданные документы и материалы. 

Срок рассмотрения заявления о потере паспорта – 1 месяц. В случае необходимости проведения дополнительных проверок по материалам дела, срок может быть продлен еще на один месяц, но не более.

В этом случае работники территориального подразделения делают запросы в адресно-справочное бюро, а в случае необходимости проверяется принадлежность лица к гражданству Украины. Проверка такого запроса осуществляется в течение двух суток с момента его получения. По результатам такой проверки составляется ответ.

Лицо, потерявшее паспорт после снятия регистрации с предыдущего места проживания до оформления регистрации нового места проживания, подает документы в территориальное подразделение по последнему месту проживания или в границах административно – территориальной единицы.
Гражданам без определенного места проживания паспорта оформляются по месту будущей регистрации их преимущественного местонахождения. В этом случае к заявлению о потере паспорта прилагаются:


- копия заявления о регистрации их преимущественного местонахождения;


- копия свидетельства о постановке на учет (выдается специализированным учреждением).

После проведения необходимых проверок, по заявлению о потере, краже паспорта, работником территориального подразделения составляется заключение о потере паспорта, который утверждается руководителем подразделения. Данное заключение содержит в себе результаты проверки и решение о выдаче паспорта. 

В случае если утерянный паспорт был найден во время рассмотрения заявления о потере паспорта, производство по делу прекращается. В случае обнаружения паспорта после получения нового лицо должно сдать найденный паспорт в подразделение службы, где выдавался новый паспорт.   


Оформленный паспорт лицо должно получить в течение 3-х месяцев. Однако если гражданин не является в течение этого времени, он письменно уведомляется о том, что через полгода с момента оформления паспорта документ будет уничтожен.

Проживание граждан, обязанных иметь паспорт, без паспорта или по недействительному паспорту влечет за собой, в соответствии со ст. 197 Кодекса Украины об административных правонарушениях, наложение штрафа от одного до трех не облагаемых налогом минимумов доходов граждан (от 17 до 51 грн.). Умышленная порча паспорта или небрежное хранение паспорта, повлекшее его утрату - влечет наложение штрафа от одного до трех не облагаемых налогом минимумов доходов граждан (от 17 до 51 грн.) – ст. 198 КУоАП.   
