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Документ-
O Это письменный акт установленной или 
общепринятой формы, составленный 
определенными и компетентными 
учреждениями,  предприятиями, 
должностными лицами, гражданами для 
изложения сведений о фактах или 
удостоверении фактов, имеющих 
юридическое значение, или для 
подтверждения прав и обязанностей



Обязательные реквизиты 
документов

O -название;
O -дата и место составления;
O Подписи и их расшифровка (ф.и.о., 
должность) тех, кто указан в документе.



Документы:
O Свидетельство о рождении
O Паспорт
O Трудовая книжка
O Инн
O Свидетельство ГПС
O Водительское удостоверение
O Доверенность
O Пенсионное удостоверение
O Студенческий билет
O Свидетельство о смерти
O Свидетельство о праве на наследство
O Свидетельство о заключении брака
O Свидетельство о расторжении брака
O Свидетельство о праве собственности



Общие правила обращения с 
документами

O Внимательно читайте документ
O Проверяйте правильность указания личных 

данных
O Храните документы в месте, которое позволит 

избежать их пропажи либо приведения в 
негодность

O Не вносите в документы изменения, дописки, 
исправления, не вырывайте страницы в 
документе

O Документы не должны передаваться в залог под 
что-либо.



Документы удостоверяющие 
личность

O Паспорт
O Загранпаспорт
O Свидетельство о рождении
O Водительское удостоверение
O Военный билет



Паспорт
основной документ, удостоверяющий 
личность.
Паспорт обязаны иметь все граждане, 

достигшие 14 лет.
Паспорт выдается и заменяется в 

территориальных органах ФМС, по месту 
жительства, по месту пребывания или по месту 

обращения граждан.



Сведения содержащиеся в 
паспорте

O Кем выдан
O Дата выдачи
O Серия, №
O Подпись
O ФИО
O Пол
O Дата рождения
O Место рождения



Обязательные отметки
O Регистрация по месту жительства(ОРГ)
O Отношение к воинской обязанности(военный 

комиссариат)
O Регистрация и расторжение брака(ЗАГС)
O Дети, не достигшие 14 лет(ФМС)
O Ранее выданные паспорта(ФМС)
O Выдача загранпаспорта (ФМС)



По Вашей просьбе
O Группа крови и резус фактор
O Инн

ИНЫЕ ОТМЕТКИ И ЗАПИСИ СТРОГО 
ЗАПРЕЩЕНЫ!



Срок действия паспорта
O 14-20 лет
O 20-45 лет
O От 45 лет-бессрочно



Основания замены паспорта

O По возрасту
O Изменение фамилии, имени, отчества, 
изменение сведений о дате, и/ или 
месте рождения

O Изменение пола
O Порча паспорта
O Обнаружение неточности или ошибок
O Утрата паспорта



Документы необходимые для 
получения паспорта

O Заявление;
O Свидетельство о рождении;
O 2 личные фотографии 35x45 мм;
O Квитанция об оплате госпошлины.



Утерян паспорт, что делать?

O Незамедлительно обратиться в 
территориальный орган ФМС по месту 
жительства или по месту пребывания с 
письменным заявлением, а также 
представить документы необходимые 
для замены паспорта.



Проживание гражданина Российской Федерации без 
удостоверения личности гражданина (паспорта) или без 

регистрации

O Статья 19.15. Проживание гражданина Российской Федерации без 
удостоверения личности гражданина (паспорта) или без регистрации

O [Кодекс РФ об административных правонарушениях][Глава 19][Статья 19.15]
O 1. Проживание по месту жительства или по месту пребывания гражданина 

Российской Федерации, обязанного иметь удостоверение личности гражданина 
(паспорт), без удостоверения личности гражданина (паспорта) или по 
недействительному удостоверению личности гражданина (паспорту) либо без 
регистрации по месту пребывания или по месту жительства -

O влечет наложение административного штрафа в размере от одной тысячи 
пятисот до двух тысяч пятисот рублей.

O 2. Допущение лицом, ответственным за соблюдение правил регистрационного 
учета, проживания гражданина Российской Федерации без удостоверения 
личности гражданина (паспорта) или по недействительному удостоверению 
личности гражданина (паспорту) либо без регистрации по месту пребывания или 
по месту жительства, а равно допущение гражданином проживания в занимаемом 
им или в принадлежащем ему на праве собственности жилом помещении лиц без 
удостоверения личности гражданина (паспорта) либо без регистрации по месту 
пребывания или по месту жительства -

O влечет наложение административного штрафа в размере от двух тысяч до двух 
тысяч пятисот рублей.



Умышленная порча
O Статья 19.16. Умышленная порча удостоверения 

личности гражданина (паспорта) либо утрата 
удостоверения личности гражданина (паспорта) по 
небрежности

O [Кодекс РФ об административных 
правонарушениях][Глава 19][Статья 19.16]

O Умышленные уничтожение или порча удостоверения 
личности гражданина (паспорта) либо небрежное 
хранение удостоверения личности гражданина 
(паспорта), повлекшее утрату удостоверения личности 
гражданина (паспорта), -

O влечет предупреждение или наложение 
административного штрафа в размере от ста до трехсот 
рублей.



Незаконное изъятие удостоверения личности гражданина 
(паспорта) или принятие удостоверения личности 

гражданина (паспорта) в залог

O Статья 19.17. Незаконное изъятие удостоверения 
личности гражданина (паспорта) или принятие 
удостоверения личности гражданина (паспорта) в 
залог

O [Кодекс РФ об административных 
правонарушениях][Глава 19][Статья 19.17]

O 1. Незаконное изъятие должностным лицом 
удостоверения личности гражданина (паспорта) -

O влечет наложение административного штрафа в размере 
от ста до трехсот рублей.

O 2. Принятие удостоверения личности гражданина 
(паспорта) в залог -

O влечет предупреждение или наложение 
административного штрафа в размере ста рублей



 Представление ложных сведений для получения 
удостоверения личности гражданина (паспорта) либо 

других документов, удостоверяющих личность или 
гражданство

O Статья 19.18. Представление ложных сведений для 
получения удостоверения личности гражданина 
(паспорта) либо других документов, удостоверяющих 
личность или гражданство

O [Кодекс РФ об административных 
правонарушениях][Глава 19][Статья 19.18]

O Представление заведомо ложных сведений для 
получения удостоверения личности гражданина 
(паспорта), в том числе заграничного паспорта, либо 
других документов, удостоверяющих личность или 
гражданство, -

O влечет наложение административного штрафа на 
граждан в размере от ста до трехсот рублей; на 
должностных лиц - от пятисот до одной тысячи рублей


