
Алгоритм действий при 
оказании государственной 
услуги по выдаче паспорта 

гражданина Российской 
Федерации, удостоверяющего 

личность гражданина 
Российской Федерации на 
территории Российской 

Федерации 

УФМС России                               
по Кемеровской области



В случае подачи заявления о выдаче  
паспорта через многофункциональный 
центр (далее – МФЦ) паспорт 
оформляется и выдается 
подразделениями миграционной службы 
по месту жительства, месту пребывания 
или по месту обращения гражданина 
Российской Федерации.

Сроки предоставления 
государственной услуги

Паспорта выдаются гражданам Российской Федерации:

в 10-дневный срок со дня принятия подразделениями 
миграционной службы всех необходимых документов в случае 
оформления паспорта по месту жительства;

в 2-месячный срок со дня принятия подразделениями 
миграционной службы  всех необходимых документов в случае 
оформления паспорта не по месту жительства (по месту пребывания 
или фактического проживания ).

Получателями государственной услуги по выдаче  
паспортов  являются граждане Российской Федерации в 
случае:

• достижения  14-летнего возраста;
• утраты (хищения) паспорта;
• получения паспорта впервые (лицами, старше 14-летнего 

возраста;
• приобретения гражданства Российской Федерации.



Получателями государственной услуги по замене 
паспортов являются граждане Российской Федерации в 
случае:

• достижения 20-летнего возраста;

• достижения 45-летнего возраста;

• изменения гражданином в установленном  порядке фамилии, 
имени, отчества, сведений о дате (число, месяц, год) и (или) месте 
рождения;

• изменения пола;

• непригодности паспорта для дальнейшего использования 
вследствие износа, повреждения или других причин;

• обнаружения неточности или ошибочности произведенных в 
паспорте записей;

• изменения внешности;

• замены паспорта гражданина СССР.

      Для получения (замены) паспорта гражданин лично обращается к 
должностным лицам МФЦ  и представляет необходимые документы.

На граждан, которые в установленном порядке признаны 
недееспособными или не имеющих возможности обратиться по 
состоянию здоровья, документы на получение или замену паспортов 
предоставляются их законными представителями или родственниками.

         



Действия должностного 
лица  МФЦ  при приеме 

документов                         
      

Проверить полноту  пакета документов, необходимых 
для получения услуги

Проверить тождественность лица, изображенного на 
фотографии, личности предъявителя

Оценить качество и соответствие фотографий 
установленным требованиям (на оборотной стороне 

фотографий простым карандашом указать фамилию и 
инициалы владельца)

Проверить полноту и правильность заполнения заявления 
по форме №1П о выдаче (замене) паспорта

Документы приняты (пакет 
документов полный и верный)

Документы  не приняты 
(возвращены гражданину с 

указанием недостающих 
документов)



Требования  к  комплекту  документов 
для  получения паспорта

✔ Заявление о выдаче (замене) паспорта по форме №1П, бланк 
заявления может быть получен  в МФЦ.

✔ Свидетельство о рождении  (подлинник).

✔ Две личные фотографии.

✔   Квитанция об уплате государственной пошлины за выдачу паспорта 
в размере 300 рублей  либо ее реквизиты

✔ Справка о составе семьи ( подтверждении регистрации ребенка по 
месту жительства)

    

В случае утраты (похищения) паспорта 

В случае обращения граждан по вопросу утраты  паспорта  
сотруднику многофункционального центра необходимо направить 
гражданина в подразделение миграционной службы, а при 
похищении паспорта  рекомендовать обратиться в орган внутренних 
дел Российской Федерации для заявления факта хищения.

В случае достижения  14 - летнего возраста 

✔ Документы, свидетельствующие о принадлежности к 
гражданству Российской Федерации.



Требования  к  комплекту  документов для получения 
паспорта  в случае приобретения гражданства 

Российской Федерации
✔ Заявление о выдаче (замене) паспорта по форме  №1П. 
✔ Две личные фотографии.

✔ Документы, удостоверяющие наличие гражданства Российской 
Федерации (вкладыш, выданный к свидетельству о рождении 
или паспорту гражданина СССР, свидетельство о рождении с 
проставленным штампом о наличии гражданства Российской 
Федерации), заявитель вправе представить по собственной 
инициативе. Непредставление заявителем указанных 
документов не является основанием для отказа в 
предоставлении государственной услуги.

✔ Квитанция об уплате государственной пошлины за выдачу  
паспорта  в размере 300 рублей либо ее реквизиты.

Предъявленные гражданами документы, выполненные не на 
русском языке, подлежат переводу на русский язык.

✔ Документ, удостоверяющий личность гражданина Российской 
Федерации за пределами Российской Федерации (заграничный 
паспорт).

          Если гражданин не имеет возможности представить документ, 
удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации за 
пределами Российской Федерации (в случае его утраты), паспорт 
может быть выдан на основании других документов, подтверждающих 
сведения, необходимые для его получения (национальный документ, 
удостоверяющий личность, свидетельство о рождении, заключении 
(расторжении) брака, военный, профсоюзный, охотничий билеты, 
справка об освобождении из мест лишения свободы, трудовая книжка, 
пенсионное, водительское и иные удостоверения).

    В данном случае гражданину  необходимо обратиться в 
подразделение  миграционной  службы.



✔Заявление о выдаче (замене) паспорта по                    форме 
№1П (бланк заявления может быть получен в  МФЦ).

Требования  к  комплекту  документов 
для  замены паспорта 

•  при достижении 20-летнего и 45-летнего возраста  -     
 паспорт, подлежащий замене;

✔ Две личные фотографии.

•  при   изменении   гражданином   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;

✔   Квитанция об уплате государственной пошлины за замену 
паспорта в размере 300 рублей  либо ее реквизиты.

✔    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.

✔ Документы, подтверждающие основания для замены 
паспорта:

   



•    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, и документ, содержащий верные 
сведения;

•   при существенном изменении внешности –
 паспорт, подлежащий замене;

•  при изменении пола –
паспорт, подлежащий замене, свидетельство о рождении и 
заключение органа записи актов гражданского состояния о внесении 
исправления или изменения в запись акта гражданского состояния;

•  при замене паспорта гражданина СССР –
паспорт, подлежащий замене.



     Если гражданин не имеет возможности самостоятельно 
заполнить заявление, оно заполняется должностными лицами МФЦ.

Заявление заполняется от руки или машинописным способом 
гражданином, обратившимся за получением паспорта. Все графы, 
предусмотренные в заявлении, должны быть заполнены аккуратно, 
зачеркивания, исправления и сокращения не допускаются. 

Заявление о выдаче (замене) паспорта по форме  №1П



Порядок заполнения бланка заявления о выдаче (замене) 
паспорта по форме №1П

П.1 - "Фамилия"; "Имя"; "Отчество" (в случае отсутствия 
отчества вносится символ "----");

П.2 - "Число, месяц, год рождения«  (в случае отсутствия числа 
или (и) месяца рождения вносятся цифры "00");

П.3 - "Пол" с использованием следующих сокращений: "муж", 
"жен";

П.4 - "Место рождения" (в последовательности, указанной под 
заполняемым полем);

П.5 - "Семейное положение" с указанием фамилии, имени, 
отчества (если имеется), даты рождения жены (мужа) либо "не 
женат", "не замужем";

"Наименование органа, осуществившего государственную 
регистрацию брака" (если гражданин состоит в браке);

"Дата государственной регистрации брака" (если гражданин 
состоит в браке) ;

П.6 - "Сведения о родителях (Ф.И.О., дата рождения)";
П.7 - При наличии регистрации - адрес места жительства 

(пребывания)";
"Адрес фактического проживания";
"Место обращения" (по месту жительства, по месту пребывания, 

по месту обращения);
П.8 - "Гражданство иного государства" с указанием 

наименования иного государства, в гражданстве которого состоял или 
состоит, либо "не состоял и не состою" (в случае, если до принятия 
гражданства Российской Федерации был лицом без гражданства, 
указывается "ЛБГ");

в случае приобретения гражданства Российской Федерации 
указывается дата принятия решения и наименование органа, 
принявшего данное решение;



Свидетельство о рождении

В случае отсутствия у гражданина свидетельства о рождении ему 
рекомендуется обратиться в орган, осуществляющий государственную 
регистрацию актов гражданского состояния на территории Российской 
Федерации, по месту регистрации рождения или по месту жительства 
для получения повторного свидетельства о рождении.

 При невозможности 
представления свидетельства о 
рождении (повторного 
свидетельства о рождении) 
паспорт может быть выдан на 
основании других документов, 
подтверждающих сведения, 
необходимые для    его    
получения.    

                      
В    данном   случае   

гражданину необходимо 
обратиться в подразделение 
миграционной службы.

П.9 - "Основание выдачи (причина замены) паспорта" (выдача 
по достижении 14-летнего возраста, приобретение гражданства 
Российской Федерации, замена по достижении возраста, утрата, 
перемена фамилии, имени, отчества, замена по другим причинам);

реквизиты документа, подтверждающего наличие основания для 
выдачи (замены) паспорта;

при замене паспорта реквизиты паспорта, подлежащего замене.



Документы, свидетельствующие о принадлежности к 
гражданству Российской Федерации.

• Свидетельством о рождении с 
вкладышем о гражданстве, выданным до 
06.02.2007 года.

•  Свидетельством о рождении 
ребенка, на оборотной стороне  
которого проставлен штамп о 
принадлежности к российскому 
гражданству.

Наличие у ребенка в возрасте до 14 лет гражданства Российской 
Федерации удостоверяется:

•  Сведениями о ребенке в паспорте 
родителя, гражданина Российской 
Федерации, внесенными 
должностным лицом 
подразделения ФМС России, 
заверенными его подписью и 
печатью органа, с проставлением 
даты заполнения.



Требования к фотографиям

В черно-белом или цветном исполнении размером 35 x 45 мм с 
четким изображением лица строго в анфас без головного убора. 
Размер изображения овала лица на фотографии должен занимать 
70-80 процентов от размера фотографии.  Расстояние от нижней 
точки подбородка до условной горизонтальной линии, проведенной 
через зрачки глаз должно составлять 12 (+/-1) мм. Межзрачковое 
расстояние должно составлять не менее 7 мм. Изображение на личной 
фотографии размещается таким образом, чтобы свободное от 
изображения верхнее поле над головой составляло 5 (+/-1) мм.

Допускается представление фотографий в головных уборах, не 
скрывающих овал лица, гражданами, религиозные убеждения 
которых не позволяют показываться перед посторонними лицами без 
головных уборов. Изображение лица на фотографии должно быть в 
фокусе от кончика подбородка до линии волос и от носа до ушей.

Для граждан, постоянно носящих очки, обязательно 
фотографирование в очках. При этом на фотографии должны быть 
отчетливо видны глаза.

На фотографии человек изображается лицом к фотоаппарату и 
смотрящим прямо на него с нейтральным выражением и закрытым 
ртом. Фон должен быть белым, ровным, без полос, пятен и 
изображения посторонних предметов и теней. Глаза гражданина 
должны быть открытыми, а волосы не должны заслонять их.

Фотографии в форменной одежде не принимаются.

В случае если с момента фотосъемки произошли существенные 
изменения внешности, использование данных фотографий не 
допускается.



Размеры и порядок взимания платы с заявителя при 
предоставлении государственной услуги установлены главой 25.3 
Налогового кодекса Российской Федерации (в том числе статьей  
333.33), а именно:
• за выдачу паспорта – 300 рублей;
• за выдачу паспорта взамен утраченного или пришедшего в 

негодность – 1500 рублей.

Квитанция об уплате государственной пошлины за выдачу 
и замену паспорта

     В платежном документе на уплату государственной пошлины в 
строке 'Плательщик' указывается фамилия, имя, отчество лица, 
которому непосредственно будет оказана государственная услуга.

За выдачу паспорта детям-сиротам и детям, оставшимся без 
попечения родителей, государственная пошлина в соответствии со 
статьей 333.35 Налогового кодекса Российской Федерации не 
взимается.

Уплата государственной пошлины за выдачу (замену) паспорта 
производится гражданином через кредитные организации Российской 
Федерации либо через платежные системы.

Квитанцию об уплате государственной пошлины за выдачу и 
замену паспорта заявитель вправе представить по собственной 
инициативе. 

Непредставление заявителем квитанции не является основанием 
для отказа в предоставлении государственной услуги.

        Государственная услуга не может быть оказана в случае, если 
фамилия, имя, отчество в платежном документе не будут 
соответствовать указанным данным в заявлении гражданина.



      Личная подпись гражданина в п.10 заявления о 
выдаче (замене) паспорта по форме №1П  заверяется 
должностным лицом МФЦ .

Гражданину сообщается о дате получения 
паспорта в подразделении миграционной службы и 
возвращения сданных личных документов.

По желанию гражданина на срок оформления 
паспорта должностными лицами МФЦ, ответственными 
за прием документов, выдается справка о приеме 
документов на оформление паспорта в произвольной 
форме.

Документы проверены (пакет документов полный и верный)

Должностные лица МФЦ, обязаны в 3-дневный 
срок представить переданные гражданами документы и 
личные фотографии в подразделения  миграционной 
службы для оформления паспорта.



Если заявителем представлены не все документы, 
необходимые для выдачи (замены) паспорта, и (или) личные 
фотографии не соответствуют установленным требованиям, 
сотрудник МФЦ не принимает представленное заявление о выдаче 
(замене) паспорта, а гражданину предлагается представить 
недостающие документы и (или) новые фотографии. 

Кроме этого, гражданину разъясняются

Основания для отказа в приеме документов:

✔ недостижение гражданином возраста 14-летнего возраста;

✔  отсутствие или неполнота обязательных для указания сведений в 
заявлении о выдаче (замене) паспорта  по форме №1П;

✔ непредставление документов :
• при  получении паспорта по достижению 14-летнего возраста - 

свидетельства о рождении,  2 личных фотографий, сведений о 
принадлежности к гражданству Российской Федерации, 
реквизитов квитанции, подтверждающей уплату государственной 
пошлины; 

• при  замене паспорта - 2 личных фотографий, документов 
подтверждающих  основания для замены паспорта, реквизитов 
квитанции;

✔ несоответствие размера и количества личных фотографий 
требованиям, предусмотренным Административным регламентом;

✔ представление гражданами документов, выполненных на 
иностранном языке и не имеющих соответствующего перевода на 
русский язык.



Днем принятия документов считается день подачи всех 
надлежащим образом оформленных документов и фотографий.

        В случае обращения граждан:

• с нарушением срока обмена паспорта по достижению 20, 45-летнего 
возраста;
•непригодностью паспорта для дальнейшего использования вследствие 
износа, повреждения, если записи, отметки и штампы в паспорте стали 
нечитаемыми или трудноразличимыми из-за изношенности, либо 
данный документ имеет механические повреждения – отсутствуют или 
повреждены некоторые его страницы, паспорт подвергся воздействию 
воды, огня и т.п., в нём имеются не предусмотренные Положением о 
паспорте гражданина Российской Федерации  отметки или записи,

  сотрудник МФЦ направляет гражданина в подразделение  
миграционной службы, при этом сообщить ему о нарушении сроков 
обмена паспорта либо о  выявлении паспорта непригодным для 
дальнейшего использования .

        При этом сотрудник  МФЦ выдает гражданину перечень 
документов, необходимых для замены паспорта и предупреждает об  
административной ответственности.

Основанием для отказа в выдаче (замене) паспорта 
является:

✔ отсутствие у лица гражданства Российской Федерации;

✔   недостоверные сведения, указанные в заявлении о выдаче (замене) 
паспорта  по форме №1П,

✔  отсутствие сведений  об уплате государственной пошлины, 
содержащихся в Государственной системе о государственных и 
муниципальных платежах.



Наименование нормативно-правовых актов

Постановление Правительства Российской Федерации от  8 июля 1997 
года N 828 "Об утверждении Положения о паспорте гражданина 
Российской Федерации, образца бланка и описания паспорта 
гражданина Российской Федерации"

Административный регламент Федеральной миграционной службы по 
предоставлению государственной услуги по выдаче и замене паспорта 
гражданина Российской Федерации, удостоверяющего личность 
гражданина Российской Федерации на территории Российской 
Федерации, утвержденный приказом ФМС  России от                     30 
ноября 2012 года № 391.

Налоговый кодекс Российской Федерации

Результатом предоставления государственной услуги  является 
своевременная выдача или замена паспорта.


