
ИНФОРМАЦИЯ 
(паспортного стола) 

 
График приёма граждан: 

 
Понедельник    с 8-00 часов до 12-00 часов 
Вторник            с 8-00 часов до 12-00 часов 
Среда                с 8-00 часов до 12-00 часов 

                                    Четверг              не приёмный день 
Пятница            с 8-00 часов до 12-00 часов 

                                    Суббота, воскресенье  -   выходной. 
 
 

 

РЕГИСТРАЦИЯ НОВОРОЖДЕННОГО. 

 Общие сведения. 

Регистрация новорожденного по месту жительства необходима для оформления 
ежемесячного пособия на ребёнка, для материнского капитала требуется представить справку с 
места жительства, в т.ч. с информацией о регистрации ребёнка (свидетельство по месту 
жительства), для постановки ребёнка в очередь в детский сад, в школу. 

Итак, если Вашему ребёнку уже больше 1-3х месяцев том, что Вам некогда сходить в 
паспортный стол, скорее всего, будет воспринят без понимания. Для оформления многих 
документов регистрация ребёнка по месту жительства необходима. Обращаю внимание, что 
системой обязательного страхования предусмотрено, что ребёнок в течение первых шести месяцев 
жизни имеет право на медицинскую помощь независимо от наличия полиса ОМС (только для 
детей до 6 месяцев). 

Процедура регистрации ребёнка по месту жительства немного проще, т.к. для неё не 
требуется согласие зарегистрированных на жилой площади граждан, в т.ч. членов семьи, 
собственника или собственников жилой площади. 

Согласно ст. 20 Гражданского кодекса РФ местом жительства несовершеннолетних, не 
достигших 14 лет, признаётся место жительства их законных представителей – родителей, 
усыновителей или опекунов. 

Согласно ч. 3 ст. 65 Семейного кодекса место жительства детей при раздельном проживании 
родителей  устанавливается соглашением родителей. 

Согласно ст.679 Гражданского кодекса РФ с согласия наймодателя, нанимателя и граждан, 
постоянно с ним проживающих, в жилое помещение могут вселены другие граждане в качестве 
постоянно проживающих с нанимателем. При вселении несовершеннолетних детей такого 
согласия не требуется. Кроме тог, вселение несовершеннолетних детей допустимо и не зависит от 
общей площади жилого помещения на одного человека. Ребёнок может быть зарегистрирован 
только по месту жительства родителей, а не других родственников, в т.ч. бабушек и дедушек. Если 
родители зарегистрированы по разным адресам требуется, согласие 2-го родителя, что он не 
возражает, против регистрации ребёнка. 



При себе иметь: 
•Свидетельства о рождении (2 копии) 
•Паспорта родителей  
• Справку с места жительства родителя (если разная регистрация в том, что ребенок не 
зарегистрирован по месту жительства матери, либо отца). 
• Разведенным матерям или вдовам: свидетельство о расторжении брака (+копия) либо 
свидетельство о смерти супруга (+копия). 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ПОЛУЧЕНИЕ, СМЕНА ПАСПОРТА. 

 

Общие сведения 
 

Паспорт гражданина Российской Федерации является основным документом, удостоверяющим 
личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации. 
 
Паспорт обязаны иметь все граждане Российской Федерации, достигшие 14-летнего возраста и 
проживающие на территории Российской Федерации. 
 
Замена паспорта производится при наличии следующих оснований: 
• достижение 20-ти или 45-ти летнего возраста; 
• изменение гражданином в установленном порядке фамилии, имени, отчества, изменение 
сведений о дате (число, месяц, год) и/или месте рождения; 
• изменение пола; 
• непригодность паспорта для дальнейшего использования вследствие износа, повреждения или 
других причин; 
• обнаружение неточности или ошибочности произведенных в паспорте записей. 
 
Документы и личные фотографии для получения или замены паспорта должны быть сданы 
гражданином не позднее 30 дней после наступления вышеназванных обстоятельств. 
 
Гражданин обязан бережно хранить паспорт. Об утрате паспорта гражданин должен 
незамедлительно заявить в орган внутренних дел. 
 
До оформления нового паспорта гражданину по его просьбе выдается органом УФМС временное 
удостоверение личности, форма которого устанавливается Министерством внутренних дел 
Российской Федерации. 
 
Нормативная документация:  
• ПОСТАНОВЛЕНИЕ ПРАВИТЕЛЬСТВА РФ от 8 июля 1997 г. №828 «ОБ УТВЕРЖДЕНИИ 
ПОЛОЖЕНИЯ О ПАСПОРТЕ ГРАЖДАНИНА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ, ОБРАЗЦА 
БЛАНКА И ОПИСАНИЯ ПАСПОРТА ГРАЖДАНИНА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ» 
• «ПОЛОЖЕНИЕ О ПАСПОРТЕ ГРАЖДАНИНА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ» 
  

 

 

 

 

 

 

 



ПОЛУЧЕНИЕ ПАСПОРТА ПО ДОСТИЖЕНИИ 14 ЛЕТ 

Общие сведения. 
Паспорт обязаны иметь все граждане Российской Федерации, достигшие 14-летнего 

возраста и проживающие на территории Российской Федерации. Для получения паспорта 
представляются документы, свидетельствующие о принадлежности к гражданству Российской 
Федерации. 
При себе иметь: 
• Свидетельство о рождении; 
• Четыре личные фотографии размером 35 x 45 мм (неразрезанные); 
• Квитанцию об уплате госпошлины за бланк паспорта (300 рублей, оплачивается в любом 
отделении Сбербанка РФ). 
 
Если у ребенка отсутствует вкладыш о гражданстве РФ необходимо предоставить 
дополнительно:  
• Копию свидетельства о рождении. 
• Копии паспортов родителей (стр. 2, 3, 5). 
• Справки о местах проживания родителей на 06.02.1992 г. (справки не нужны, если дети рождены 
после 01.07.2002 г.). 
 Матерям-одиночкам необходимо предоставить справку из ЗАГСа по форме 25. 
• Разведенным матерям или вдовам: свидетельство о расторжении брака (+копия) либо 
свидетельство о смерти супруга (+копия). 
 
Должны явиться лично для оформления документов: 
• Ребенок, получающий паспорт. 
• Один из родителей с необходимыми документами. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
РЕГИСТРАЦИЯ ПО МЕСТУ ЖИТЕЛЬСТВА 

 
Общие сведения. 
 

Согласно российским законам, место жительства гражданина страны – это место, где он 
проживает: частный дом, квартира, специализированный дом, служебное жилое помещение. Для 
оформления регистрацию по месту жительства необходимо представить: 
 
Удостоверяющий личность документ, которым может быть: 
свидетельство о рождении (для граждан, не достигших 14 лет);  
 Паспорт 

Регистрация на новом месте жительства не представляется возможной, если внутренний 
паспорт признан недействительным. Среди причин – непригодность документа для 
использования, обнаруженные в записях неточности, изменение имени, отчества, фамилии 
заявителя или не произведенная вовремя замена паспорта по достижении 20- и 45-летнего 
возраста. Регистрация возможна только после замены недействительного паспорта. Не проводится 
оформление регистрации также по загранпаспорту и удостоверению личности, которое не 
является постоянным.  

Заявление на регистрацию по месту жительства Форма 6 с подписью собственника жилой 
площади, которой он подтверждает свое согласие на регистрацию и постоянное проживание 
заявителя. 

Документ, дающий основание для проживания на жилой площади. Если заявитель ее 
собственником не является, необходимо заявление владельца, договор, свидетельство о 
регистрации права собственности либо другой, подтверждающий это право документ. Если 
заявитель имеет право на пользование жилым помещением или его частью, он должен представить 
подтверждающий документ: решение суда, договор, свидетельство о регистрации права 
собственности. 
 
Если помещение является государственной (муниципальной) собственностью, для регистрации в 
нем заявителя необходимо согласие наймодателя и всех проживающих на данной жилой площади 
совершеннолетних лиц (в письменном виде).  
 

Если гражданин снялся с учета по предыдущему месту жительства, при оформлении 
регистрации на новом месте он может представить полученный листок убытия. Однако снятие с 
регистрации на прежнем месте можно сделать уже при регистрации на новом месте, достаточно 
написать заявление и заполнить талон о снятии с учета.  

Регистрацию на новом месте жительства гражданин обязан оформить в течение семи дней, 
обратившись к ответственному лицу либо собственнику жилого помещения. Нарушение этого 
требования, согласно ст. 19.15 КоАП РФ (часть 1), влечет за собой административную 
ответственность (штраф в размере 1500 - 2500 руб.). За несвоевременную регистрацию 
гражданина может быть наказан штрафом в сумме от 2000 до 2500 рублей и собственник жилого 
помещения (часть 2 ст. 19.15 КоАП РФ).  

7-дневный срок исчисляется не со дня отметки о снятии с учета по прежнему адресу, а 
именно с того дня, когда человек прибыл на новое место жительства. Иногда должностные 
лица Российской миграционной службы неправомерно составляют протоколы на граждан и 
назначают административное наказание. Незаконное постановление следует обжаловать в 10-
дневный срок, направив письменную жалобу в вышестоящие органы либо в районный суд. 

Для того, чтобы оформить регистрацию в принадлежащем ему помещении, гражданин 
должен обратиться к уполномоченным лицам управляющей организации (к паспортисту).  
 



 
СНЯТИЕ С РЕГИСТРАЦИОННОГО УЧЁТА. 

 
Место постоянного или временного проживания официально называют местом жительства 
гражданина РФ. И если вы уж решили сменить соответствующее место жительства на другое, то 
вам не обойтись без снятия с регистрационного учета.  
Как правильно выписаться  
 
Если вы решили сменить место жительства и собираетесь сняться с учета, то существует два пути: 
 
Вне зависимости от того, выписываетесь вы из квартиры, или частного дома, или любого другого 
жилого помещения, потребуется обратиться к людям, которые официально занимаются 
подобными вопросами. Это может быть должностное лицо, в чьи обязанности входит регистрация 
граждан паспортист, или же представители подразделения ФМС, обслуживающего территорию, на 
которой находится ваше, теперь уже бывшее, жилье. Результатом вашего обращения станет 
отметка в паспорте (свидетельстве о рождении, если вам нет 14 лет). Также вам выдадут на руки 
листок убытия. Нужно помнить, что после переезда на новое место жительства у вас будет всего 
неделя, на то, чтобы в любой из возможных предусмотренных законов способ провести с просьбой 
о проведении обратной процедуры. У вас будет всего 7 дней на подачу заявления о регистрации по 
вашему новому месту жительства. А у ФМС с момента поступления этого заявления - три дня для 
того, чтобы вас зарегистрировать. 
Если не подать заявление на регистрацию вовремя, то автоматически становишься 
нарушителем закона, а за такое нарушение федеральный КоАП (ст. 19.15 ч.1) 
предусматривает административную ответственность в виде штрафа от полутора до 2.5 тыс. 
рублей. 
К кому обращаться по поводу подачи заявления о снятии с учета  
 
Существует три варианта: 
Паспортист или должностное лицо, отвечающее за регистрацию. 
 
Фактически, это означает, что вам нужно обратиться в: 
ЖЭО, если ваше жилье является частью жилищного фонда (государственного, специального или 
муниципального); 
 Правление жилищного или жилищно-строительного кооператива; 
 Другое коммерческое, государственное или муниципальное учреждение, которое на правах 
оперативного управления или хозяйственного ведения является владельцем помещения, откуда вы 
выписываетесь. 
 
 Паспортист, должностное (уполномоченное) лицо либо управляющий жилищным фондом. 
 
Это касается тех случаев, когда жилье относится к частному жилищному фонду. При этом, лицо, 
принимающее заявление, должно иметь на руках письменное соглашение собственников 
(собственника) жилого помещения, подтверждающее полномочия на ведение им подобной 
деятельности.Подразделение миграционной службы, которое обслуживает именно ту территорию, 
на которой находится жилье, откуда вы снимаетесь с учета. 
 
Но нужно помнить, что непосредственное обращения в подразделение ФМС для снятия с учета 
допускается только в тех случаях, когда отсутствуют все те лица, что были перечислены в 
предыдущих двух пунктах. 
 Какие документы требуются для снятия с регистрационного учета  
Заявление о выписке с адреса (снятии с регистрационного учета)  
с обязательным указанием адреса, по которому вы будете пребывать в дальнейшем.  



Документ для удостоверения личности 
 
Для граждан России по действующему законодательству такими документами считаются:  
 внутренний паспорт гражданина РФ; 
 свидетельство о рождении для тех, кому нет 14-ти. 
 
Если документ недействителен, полежит замене по возрастному требованию или у вас изменены 
установочные данные, а также в том случае, если документ в таком состоянии, что его 
невозможно использовать, то вам откажут в выписке. И сняться с учета вы сможете только после 
того, как представите нормальный документ. 
Домовая книга (поквартирная) подается при ее наличии. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

СНЯТИЕ СРЕГИСТРАЦИОННОГО УЧЁТА РЕБЁНКА  
 
Если ребенку нет 14 лет, то заявление на снятие с учета должны написать его родители (опекуны). 
Если ему уже исполнилось 14, то заявление пишется самостоятельно. 
 
Если ребенок сирота, или родители лишены родительских прав, то для снятия его с учета 
дополнительно требуется согласие органа опеки. 
Когда могут снять с регистрационного учета без личного участия  
 
Существует несколько вариантов снятия гражданина РФ с регистрационного учета без его 
личного участия и собственноручно написанного заявления на выписку: 
При призыве на военную службу после получения ФМС уведомления из военного комиссариата; 
При осуждении на лишение свободы на основании приговора суда, вступившего в силу; 
Вследствие признания безвестно отсутствующим (оформляется на основании решения суда, 
которое вступило в силу); 
После смерти, или признания гражданина умершим в судебном порядке (предоставляется 
свидетельство о смерти); 
При принудительном выселении и (или) при признании судом потери гражданином права 
пользования жильем; 
В том случае, если будет обнаружено, что при регистрации постоянного места жительства 
гражданином были предоставлены неправдивые сведения; 
Если регистрация проводилась с нарушениями со стороны должностных лиц. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ЗАМЕНА ПАСПОРТА ПО БРАКУ 

 
Среди всех оснований для замены паспорта гражданина России обмен паспорта по браку 
считается частным случаем. Требуется такая процедура в связи со сменой у гражданина личных 
данных (фамилии). Такие изменения вносятся в документы согласно абзацу 4 пункта 2.2 
Административного регламента ФМС по предоставлению гос. услуги по выдаче и замене паспорта 
гражданина РФ, удостоверяющего его личность на территории страны.  
 
Процедура по замене паспорта как при расторжении брака либо по иным основаниям, так и по 
поводу изменений данных, связанных с местом рождения либо с его датой (число/месяц/год) 
будет аналогична тем, что производятся по причине вступления в брак. 
 
В любом из вышеперечисленных вариантов внесения каких-либо изменений в паспортные данные 
гражданина России процедуру производят только в органах ЗАГС РФ либо в органах другого 
государства, но уполномоченных на то российским законодательством. Обязательным является 
официальное подтверждение соответствующими документами (в случае брака – свидетельством) 
необходимого изменения. Только при наличии их производится обмен паспорта гражданина на 
новый.  
 
Есть лишь разница в наименовании тех документов, что предоставляются в ФМС РФ 
гражданином для подтверждения необходимости замены из-за изменения некоторых паспортных 
данных. Чтобы оформить, например, новый паспорт после заключения брака предоставляется 
свидетельство, подтверждающее эту процедуру, то есть свидетельство о регистрации брачного 
союза. При расторжении брачных отношений требуется предоставление свидетельства об этом, а 
при смене имени, отчества, фамилии, даты либо месяца и года рождения – перечисленные в 
вышеуказанном Административном регламенте документы (п.п.23-27, 30). 
 
За несвоевременную замену паспорта после заключения брака (30 дней с момента изменения 
фамилии) для гражданина России, проживающего на территории государства постоянно, 
предусмотрена административная ответственность. Поэтому в течение указанного периода 
необходимо обязательно обратиться в органы ЗАГС России для того, чтобы сменить добрачную 
фамилию на новую. Если гражданин РФ вовремя этого не сделал, то частью 1 статьи 19.15 
Кодекса об административных правонарушениях (сокращенно КоАП РФ) предусмотрен штраф в 
размере от полутора до двух с половиной тысяч рублей. 
 
Вступившим в брачные отношения следует знать о недействительности внутреннего паспорта с 
момента вступления в брак. Как только во внутреннем паспорте представителями органа ЗАГСА 
ставится отметка, что заключен брак со сменой фамилии, этот документ теряет свою силу. Этим 
внутренний паспорт и отличается от загранпаспорта, на обмен которого законом дается 30 дней 
после регистрации брака.  
 
Что означает наличие такой отметки во внутреннем паспорте? То, что им уже нельзя 
воспользоваться как удостоверением личности на территории РФ. 
 
Чтобы не было неприятных моментов, следует в первые же дни после регистрации брака 
обратиться в местную паспортно-визовую службу с заявлением о необходимости обмена паспорта 
по причине смены фамилии.  
Необходимые документы для замены паспорта в связи с регистрацией брака 
 
Если вы хотите, чтобы этот процесс прошел быстро, предоставьте в ФМС следующие документы: 
собственно сам документ – паспорт; 



документ, подтверждающий необходимость замены паспорта, – свидетельство о браке; 
заявление с просьбой о замене/выдаче нового паспорта, написанное собственноручно либо 
напечатанное и подписанное новой фамилией; 
квитанция о том, что вы уплатили гос. пошлину (300 рублей) за выдачу/замену паспорта либо ее 
реквизиты; 
 2 фотографии требуемого образца.  
 
Дополнительные документы: 
если вы военнообязанный – военный билет; 
если имеете детей до 14 лет, являющихся гражданами РФ, – их свидетельства о рождении. Эти 
документы нужны, чтобы внести в ваш новый паспорт необходимые сведения; 
 документы с места жительства, подтверждающие вашу регистрацию по указанному адресу.  
Куда следует обращаться, чтобы обменять паспорт по причине вступления в брак  
 
Обмен паспорта – прерогатива Федеральной миграционной службы. На местах ее подразделения 
называют еще паспортно-визовой службой или попросту паспортным столом. Чтобы заменить 
после регистрации брака паспорт, необходимо обратиться именно в такое подразделение ФМС: 
по месту вашего проживания (если у вас постоянное местожительство); 
 по месту временного пребывания (если вы зарегистрированы во временном месте пребывания); 
 по месту фактического проживания (если вы не зарегистрированы в населенном пункте, где 
проживаете). 
 
Помимо паспортно-визовой службы Федеральной миграционной службы, у граждан Российской 
Федерации есть возможность заменить паспорт по браку с помощью сотрудников Центров 
предоставления муниципальных и гос. услуг, которые выполняют множество функций, в том 
числе и эту.  
 
Бывает так, что из-за состояния здоровья гражданин России не может обратиться лично в 
соответствующие службы ФМС для написания заявления о необходимости обмена паспорта по 
случаю вступления в брак. Законом (абзац 3 пункта 107 Административного регламента) такому 
гражданину предоставлено право вызова на дом по месту жительства, месту фактического 
пребывания либо временной регистрации работника паспортного стола. Эту услугу он может 
потребовать сам либо через своих родственников, она оформляется письменно и в произвольной 
форме. Данный документ можно отправить по почте, а может предоставить в паспортно-визовую 
службу непосредственно родственник заявителя. Абзацем 2 пункта 107 этого же Регламента 
родственники гражданина, желающего сменить паспорт по браку, но по состоянию здоровья не 
имеющего возможность это сделать лично, имеют право предоставления соответствующего 
заявления в органы Федеральной миграционной службы. 
 
Если у вас имеется постоянная прописка (регистрация по месту жительства) на той территории, 
что обслуживается данным паспортным столом, вам должны заменить удостоверяющий вашу 
личность документ в течение десяти дней (не более).  
 
Если вы не зарегистрированы по месту постоянной прописки (месту жительства) на территории, 
обслуживаемой данной паспортно-визовой службой, но имеете в конкретном населенном пункте 
временную регистрацию (по месту пребывания), срок оформления нового паспорта продлится два 
месяца, но не более.  
У гражданина Российской Федерации есть право при его желании на время оформления нового 
паспорта получить от сотрудников ФМС справку о том, что они приняли ваши документы, либо 
временное удостоверение личности (форма №2П) на новую фамилию. Если вы изъявили желание 
получить такое удостоверение, следует предоставить в паспортный стол фотографию. После 
получения нового паспорта временное удостоверение подлежит сдаче. 


