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	[bookmark: _GoBack]Затверджено 
наказ ЦМУ ДМС у м. Києві 
та Київській області  

	від 18.05.2021 №75/аг ___  




ЗРАЗОК 
ТЕХНОЛОГІЧНОЇ КАРТКИ АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ

ОФОРМЛЕННЯ ТА ВИДАЧА  ДОЗВОЛУ НА ІММІГРАЦІЮ 
                                          (назва адміністративної послуги)



	№ з/п
	Етапи адміністративної послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Структурні підрозділи, відповідальні за етапи
	Строк виконання
етапів (днів)

	1.
	Під час приймання документів від іноземця або особи без громадянства здійснюється перевірка повноти поданих іноземцем або особою без громадянства документів, відповідність їх оформлення вимогам законодавства, своєчасність їх подання, наявність підстав для оформлення та видачі дозволу на імміграцію в Україну, наявність відмітки про перетинання державного кордону чи продовження строку перебування або наявність документа, що підтверджує законність перебування іноземця або особи без громадянства в Україні, працівник територіального органу/територіального підрозділу ДМС, уповноваженого суб’єкта звіряє відомості про іноземця або особу без громадянства, зазначені в паспортному документі іноземця або документі, що посвідчує особу без громадянства, з даними, що містяться в заяві-анкеті.
У разі виявлення факту подання документів не в повному обсязі або подання документів, оформлення яких не відповідає вимогам законодавства, територіальний орган/територіальний підрозділ ДМС, уповноважений суб’єкт інформують іноземця або особу без громадянства про відмову в прийнятті документів із зазначенням підстав такої відмови.  

	Працівник 
територіального органу ДМС, територіального підрозділу ДМС



	Територіальний орган ДМС, територіальний підрозділ ДМС




	Під час прийому у день звернення

	2.
	У разі відповідності поданих документів вимогам ЗУ «Про імміграцію»,  
Постанові Кабінету Міністрів України від 26 грудня 2002 р. № 1983 «Про затвердження Порядку формування квоти імміграції, Порядку провадження за заявами про надання дозволу на імміграцію і поданнями про його скасування та виконання прийнятих рішень».
Порядку оформлення, видачі, обміну, скасування, пересилання, вилучення, повернення державі, визнання недійсною та знищення посвідки на постійне проживання, затвердженого постановою Кабінету міністрів України від 25.04.2018 № 321, працівник територіального органу/територіального підрозділу ДМС, уповноваженого суб’єкта з використанням електронного цифрового підпису та із застосуванням засобів Реєстру формує заяву-анкету (в тому числі здійснює отримання біометричних даних, параметрів). Реєстрація заяви-анкети здійснюється із застосуванням засобів Реєстру під час її формування.

	Працівник 
територіального органу ДМС, територіального підрозділу ДМС




	Територіальний орган ДМС, територіальний підрозділ ДМС




	Під час прийому документів у день звернення

	3
	Після формування заяви-анкети працівник територіального органу/територіального підрозділу ДМС, уповноваженого суб’єкта друкує її та надає іноземцеві або особі без громадянства для перевірки правильності внесених до заяви-анкети відомостей.
[bookmark: n112]У разі виявлення помилок у заяві-анкеті працівник територіального органу/територіального підрозділу ДМС, уповноваженого суб’єкта вносить до неї відповідні виправлення.

	Працівник 
територіального органу ДМС, територіального підрозділу ДМС


	Територіальний орган ДМС, територіальний підрозділ ДМС


	Під час прийому документів у день звернення

	4
	Після перевірки заяви-анкети іноземець або особа без громадянства власним підписом підтверджують правильність внесених до неї відомостей про особу. Якщо іноземець або особа без громадянства через фізичні вади не можуть підтвердити власним підписом правильність таких відомостей, працівник територіального органу/територіального підрозділу ДМС, уповноваженого суб’єкта робить відмітку про неможливість такого підтвердження та засвідчує правильність внесених до заяви-анкети відомостей про особу власним підписом.

	Працівник 
територіального органу ДМС, територіального підрозділу ДМС


	Територіальний орган ДМС, територіальний підрозділ ДМС



	Під час прийому документів у день звернення

	5
	Після перевірки іноземцем або особою без громадянства правильності внесених до заяви-анкети відомостей про особу заява-анкета перевіряється та підписується (із зазначенням дати, прізвища та ініціалів) працівником територіального органу/територіального підрозділу ДМС, уповноваженого суб’єкта, який прийняв документи та сформував заяву-анкету.
	Працівник 
територіального органу ДМС, територіального підрозділу ДМС


	Територіальний орган ДМС, територіальний підрозділ ДМС


	Під час прийому документів у день звернення

	6
	Працівник територіального органу/територіального підрозділу ДМС, уповноваженого суб’єкта сканує із застосуванням засобів Реєстру документи до заяви-анкети, які подаються іноземцем або особою без громадянства.



	Працівник 
територіального органу ДМС, територіального підрозділу ДМС


	Територіальний орган ДМС, територіальний підрозділ ДМС


	Під час прийому документів у день звернення

	7
	Прийняті уповноваженим суб’єктом заява-анкета та скановані документи (у тому числі отримані біометричні дані, параметри) із застосуванням засобів Реєстру автоматично розподіляються та надсилаються до територіального органу/територіального підрозділу ДМС, який обслуговує відповідного уповноваженого суб’єкта, що прийняв документи від іноземця або особи без громадянства.

Прийняті уповноваженим суб’єктом оригінали документів не пізніше наступного робочого дня після прийняття заяви-анкети передаються територіальному органу/територіальному підрозділу ДМС, який обслуговує відповідний уповноважений суб’єкт.

	Працівник 
територіального органу ДМС, територіального підрозділу ДМС







	Територіальний орган ДМС, територіальний підрозділ ДМС




	У день прийняття заяви-анкети та документів









Не пізніше наступного робочого дня після прийняття заяви-анкети та документів

	8
	Керівник/заступник керівника територіального органу ДМС або керівник його структурного підрозділу, керівник/заступник керівника територіального підрозділу ДМС або особа, яка виконує його обов’язки, щодня здійснюють розподіл прийнятих (у тому числі уповноваженими суб’єктами) заяв-анкет між працівниками, які виконують функції з оформлення дозволу на імміграцію.
	Керівник/заступник керівника територіального органу ДМС або керівник його структурного підрозділу, керівник/заступник керівника територіального підрозділу ДМС або особа, яка виконує його обов’язки
	Територіальний орган ДМС, територіальний підрозділ ДМС
	У день прийняття документів, але не пізніше наступного робочого дня




	9
	Працівник територіального органу/територіального підрозділу ДМС не пізніше наступного дня після надходження для розгляду документів, прийнятих уповноваженим суб’єктом, перевіряє повноту поданих іноземцем або особою без громадянства документів, відповідність їх оформлення вимогам законодавства.


У разі прийняття рішення про відмову в розгляді документів, прийнятих уповноваженим суб’єктом, територіальний орган/територіальний підрозділ ДМС не пізніше наступного робочого дня надсилає уповноваженому суб’єкту письмове повідомлення про відмову в їх розгляді із зазначенням підстав відмови з метою його подальшого вручення іноземцеві або особі без громадянства.

	Працівник територіального органу ДМС, територіального підрозділу ДМС







Працівник територіального органу ДМС, територіального підрозділу ДМС
	Територіальний орган ДМС, територіальний підрозділ ДМС








Територіальний орган ДМС, територіальний підрозділ ДМС
	Не пізніше наступного дня після надходження для розгляду документів, прийнятих уповноваженим суб’єктом


Не пізніше наступного робочого дня після надходження для розгляду документів, прийнятих уповноваженим суб’єктом

	10
	Після прийняття до розгляду заяви-анкети та доданих до неї документів працівник територіального органу/територіального підрозділу ДМС здійснює заходи з ідентифікації особи, на ім’я якої оформляється дозвіл на імміграцію, та перевірку поданих нею документів.

	Працівник територіального органу ДМС, територіального підрозділу ДМС
	Територіальний орган ДМС, територіальний підрозділ ДМС
	Протягом одного року   після прийняття до розгляду 
заяви-анкети



	11
	У разі необхідності підтвердження інших відомостей про іноземця або особу без громадянства або дійсності поданих ними документів надсилаються запити до відповідних державних органів або їх територіальних органів (підрозділів), які надають відповідь протягом трьох робочих днів з дня надходження такого запиту.

	Працівник територіального органу ДМС, територіального підрозділу ДМС
	Територіальний орган ДМС, територіальний підрозділ ДМС
	30 днів , починаючи з  наступного дня після  прийому документів 




	12
	Рішення про надання дозволу на імміграцію приймається територіальним органом/територіальним підрозділом ДМС за результатами ідентифікації іноземця або особи без громадянства, перевірки поданих документів та відсутності підстав для відмови в її оформленні.

	Керівник територіального органу/територіального підрозділу ДМС або уповноважена ним посадова особа
	Територіальний орган ДМС, територіальний підрозділ ДМС
	Не пізніше одного року з дня оформлення заяви-анкети.


	18
	Органи, які прийняли рішення про надання дозволу на імміграцію або про відмову у наданні такого дозволу, надсилають його копію протягом трьох робочих днів з дня прийняття безпосередньо заявнику або через МЗС відповідній закордонній дипломатичній установі України. 
	Працівник територіального органу ДМС, територіального підрозділу ДМС



	Територіальний орган ДМС, територіальний підрозділ ДМС




	Не пізніше 3 робочих днів з дати прийняття рішення.  













	19
	Оскарження
	Оскарження рішень з питань імміграції, дій чи бездіяльності органів державної влади, посадових і службових осіб

Дії та бездіяльність посадових і службових осіб, які порушують порядок та строки розгляду заяв про надання дозволу на імміграцію, рішення, прийняті центральним органом виконавчої влади, що реалізує державну політику у сфері міграції (імміграції та еміграції), у тому числі протидії нелегальній (незаконній) міграції, громадянства, реєстрації фізичних осіб, біженців та інших визначених законодавством категорій мігрантів, можуть бути оскаржені у встановленому порядку до суду.

	20
	Примітка
	Особа може повторно подати заяву про надання дозволу на імміграцію не раніше ніж через рік з дня прийняття рішення про відмову у наданні дозволу на імміграцію чи його скасування.







Начальник                                                                                                                                                          Вячеслав ГУЗЬ



