Административный регламент ФМС…по выдаче, замене…паспорта гражданина Российской Федерации
п.35. Для замены паспорта гражданин представляет:

35.1. Заявление о выдаче (замене) паспорта по форме N 1П; заполненное ручным или машинописным способом гражданином, обратившимся для получения паспорта. Личная подпись гражданина в заявлении заверяется уполномоченным на это должностным лицом 
35.2. Две личные фотографии установленного образца;
35.3. Документы, подтверждающие основания для замены паспорта, указанные в пункте 12 Положения о паспорте гражданина Российской Федерации, утвержденного Постановлением Правительства Российской Федерации от 8 июля 1997 г. N 828 :
при достижении 20-летнего и 45-летнего возраста - паспорт, подлежащий замене;

при изменении гражданином в установленном порядке фамилии, имени, отчества, изменении сведений о дате (числе, месяце, годе) и/или месте рождения - паспорт, подлежащий замене, свидетельство о регистрации брака, свидетельство о расторжении брака, свидетельство о перемене имени, свидетельство о рождении;

при изменении пола - паспорт, подлежащий замене, свидетельство о рождении;

при непригодности паспорта для дальнейшего использования вследствие износа, повреждения или других причин - паспорт, подлежащий замене;

при обнаружении неточности или ошибочности произведенных в паспорте записей - паспорт, подлежащий замене;

при изменении внешности - паспорт, подлежащий замене.
35.4. Документы, необходимые для проставления отметок в паспорте (военный билет, свидетельства о рождении детей в возрасте до 14-ти лет, документы, подтверждающие регистрацию по месту жительства, свидетельство о регистрации брака, свидетельство о расторжении брака).
35.5. Квитанцию об уплате государственной пошлины.

Административный регламент ФМС…по выдаче, замене…паспорта гражданина Российской Федерации
Документы для восстановления паспорта по утрате
п.36. При утрате (похищении) паспорта гражданин представляет письменное заявление, в котором указывается, где, когда и при каких обстоятельствах был утрачен (похищен) паспорт, заявление о выдаче (замене) паспорта по форме N 1П, четыре личные фотографии установленного образца, документы, необходимые для проставления отметок в паспорте (военный билет, свидетельства о рождении детей в возрасте до 14-ти лет, документы, подтверждающие регистрацию по месту жительства, свидетельство о регистрации брака, свидетельство о расторжении брака), а также квитанцию об уплате государственной пошлины.

При похищении паспорта гражданин обращается с заявлением в орган внутренних дел Российской Федерации и представляет в подразделение талон-уведомление о регистрации сообщения о происшествии, предусмотренный приложением N 5 к Инструкции о порядке приема, регистрации и разрешения в органах внутренних дел Российской Федерации заявлений, сообщений и иной информации о происшествиях, утвержденной Приказом МВД России от 1 декабря 2005 г. N 985 

В случаях, когда меры по установлению личности не дали положительных результатов … гражданином дополнительно представляются имеющиеся у него документы (свидетельство о рождении, заключении (расторжении) брака, военный, профсоюзный, охотничий билеты, справка об освобождении из мест лишения свободы, основной документ, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации за пределами Российской Федерации, трудовая книжка, пенсионное, водительское и иные удостоверения).

37. За выдачу паспорта взимается государственная пошлина в размере и порядке, установленном главой 25.3 Налогового кодекса Российской Федерации (в том числе статьей 333.33).

Основания для отказа в предоставлении

государственной услуги

п.23. Основанием для отказа в выдаче паспорта является:

отсутствие у лица гражданства Российской Федерации;

не достижение гражданином возраста 14-ти лет;

непредставление документов, указанных в пунктах 35, 36 Административного регламента, за исключением документов, необходимых для проставления обязательных отметок в паспорте (военный билет, свидетельства о рождении детей в возрасте до 14-ти лет, документы, подтверждающие регистрацию по месту жительства, свидетельство о регистрации брака, свидетельство о расторжении брака);

несоответствие размера и количества личных фотографий требованиям, предусмотренным подпунктом 35.3 Административного регламента;

     отсутствие квитанции, подтверждающей уплату государственной пошлины.
При оформлении заграничного паспорта старого образца гражданину, достигшему 18 – летнего возраста, представляется:

1.Заявление  в двух    экземплярах,  заполненное печатными буквами или на   компьютере. Не допускается исправления ошибок путем зачеркивания и с помощью корректирующих средств.

Трудовая деятельность, указанная в заявлении, заверяется руководителем организации или в их кадровых подразделениях по основному месту работы (службы, учебы). Граждане, работающие в не государственных организациях, дополнительно предоставляют трудовую книжку, трудовой договор, выписку из трудовой книжки, свидетельство индивидуального предпринимателя.       

Лица, не работающие на момент обращения с заявлением, трудовую деятельность не заверяют. Предоставляют трудовую книжку.

2.Паспорт РФ и его копия.

3.Квитанции об уплате государственной пошлины в размере – 1000 руб.

4.Пять  черно–белых или цветных фотографий,  размером 4 х,5 см.

5.Мужчины, в возрасте от 18 до 27 лет предоставляют справку военного комиссариата (форма № 32) о том, что он на день подачи заявления не призывается на военную службу либо военный билет с отметкой об окончании прохождения военной службы.  

6.Военнослужащие Вооруженных Сил России, а также федеральных органов исполнительной власти, в которых предусмотрена военная служба, за исключением лиц, проходящих военную службу по призыву, к заявлению о выдаче паспорта прилагается разрешение командования. 

8.Для внесения в загранпаспорт сведений о детях, не достигших 14 – летнего возраста, представляются:

· свидетельства о рождении детей и их копии, документы свидетельствующие о принадлежности к гражданству Российской Федерации, выданные к свидетельству о рождении и их копии (в свидетельстве о рождении у родителей должно быть определено гражданство Российской Федерации, если у одного из родителей гражданство не определено, то в свидетельстве о рождении необходимо проставить  печать о принадлежности к гражданству Российской Федерации)
· на детей две черно-белых или цветных фотографии в светлой одежде на матовой бумаге.

Оформление загранпаспортов

 старого образца лицам,

не достигшим 18-летнего возраста.
Родители, опекуны, попечители лиц, не достигших 18-летнего возраста, оформляют заявление в одном экземпляре. Заявление по месту учебы ребенка не заверяется.
К заявлению также представляется:
1. Квитанции об уплате государственной пошлины в размере 

· 300 руб.–на детей, в возрасте до 14 лет,

- 1000 руб. – на детей, в возрасте с 14 до 18 лет.
2. Пять черно–белых или цветных фотографии размером 4 х 5 см.
3. На несовершеннолетнего, не достигшего 14–летнего возраста - свидетельство о рождении ребенка, его копия, с указанием принадлежности к гражданству РФ (если у одного из родителей гражданство не определено, то в свидетельстве о рождении необходимо проставить  печать о принадлежности к гражданству Российской Федерации).
4. На    несовершеннолетнего, достигшего 14–летнего возраста – паспорт и его копия, свидетельство о рождении и, его копия. 

5. паспорт законного представителя и его копия
6. При оформлении заграничного паспорта для проживания за границей представляется нотариально удостоверенное заявление ребенка от 14 до 18 лет о его согласии на выезд из России вместе с родителями. 

ДЛЯ ПОДТВЕРЖДЕНИЯ ПРАВ ЗАКОННОГО ПРЕДСТАВИТЕЛЯ ДОПОЛНИТЕЛЬНО ПРЕДСТАВЛЯЮТСЯ СЛЕДУЮЩИЕ ДОКУМЕНТЫ И ИХ КОПИИ:

- свидетельство о рождении,

- свидетельство об усыновлении (удочерении),

- решение суда об установления опеки,

- акт органа местного самоуправления об установления попечительства,

- документы, удостоверяющие личность и гражданство усыновителей или единственного усыновителя. Если один из усыновителей является лицом без гражданства, - также документ этого усыновителя, удостоверяющий статус лица без гражданства.

Сроки предоставления государственной услуги

«АДМИНИСТРАТИВНОЫЙ РЕГЛАМЕНТ ФМС ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ ПО ВЫДАЧЕ, ЗАМЕНЕ И ПО ИСПОЛНЕНИЮ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ФУНКЦИИ ПО УЧЕТУ ПАСПОРТОВ ГРАЖДАНИНА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ, УДОСТОВЕРЯЮЩИХ ЛИЧНОСТЬ ГРАЖДАНИНА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ НА ТЕРРИТОРИИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ».
п. 15. Выдача и замена паспортов производятся подразделениями по месту жительства, месту пребывания или по месту обращения гражданина.

п. 16. Паспорта выдаются гражданам:

в 10-дневный срок со дня принятия всех необходимых документов подразделениями в случае оформления паспорта по месту жительства ….

в 2-месячный срок со дня принятия всех необходимых документов подразделениями в случае оформления паспорта не по месту жительства или в связи с утратой (похищением) паспорта, если утраченный (похищенный) паспорт ранее выдавался иным же подразделением.

п. 20. Прием граждан ведется … очередью или по предварительной записи по телефону. При определении времени приема по телефону сотрудник назначает время на основе графика уже запланированного времени приема заявителей и времени, удобного гражданину.

п. 21. Гражданам предоставляется возможность предварительной записи на прием. Предварительная запись осуществляется при личном обращении граждан, а при наличии технической возможности - с использованием электронной почты. При предварительной записи гражданин сообщает свои данные, предмет обращения и желаемое время представления документов…
ЗАПИСЬ И/ИЛИ/ КОНСУЛЬТАЦИИ ПО ТЕЛЕФОНУ:

2-15-30 (код 8-38-245) 
