Институт архитектуры электронного государства

СТАНДАРТ

Утраченные и недействительные паспорта системе персонального учета населения 

2. ПРЕДИСЛОВИЕ

2.1. РАЗРАБОТАН И ВНЕСЕН Закрытым акционерным обществом Инженерно-внедренческий центр ИНСОФТ

2.2. РАЗРАБОТЧИКИ: Е.В. Бойченко, директор по НИОКР ЗАО ИВЦ ИНСОФТ; А.Ю. Козлова, руководитель проекта ЗАО ИВЦ ИНСОФТ; Н.П. Одинцова, главный специалист ЗАО ИВЦ ИНСОФТ.

2.3. НОМЕР: № 2.0.0008

2.4. ВВЕДЕН ВПЕРВЫЕ.

2.5. ВЕРСИЯ  СТАНДАРТА: 1.0.

2.6. ОБЪЕКТЫ ПАТЕНТНОГО ИЛИ АВТОРСКОГО ПРАВА: 

Свидетельство №2003611993 об официальной регистрации программы для ЭВМ «Автоматизированный интегрированный банк данных «Население» (АИБД «Население»)», Москва, 2 сентября 2003 г.

Свидетельство №2003611994 об официальной регистрации программы для ЭВМ «Многоуровневая автоматизированная интегрированная система ЗАГС (МАИС ЗАГС, версия Microsoft)», Москва, 2 сентября 2003 г.

Свидетельство №2003611996 об официальной регистрации программы для ЭВМ «Автоматизированная информационная система паспортно-визовой службы (АИС ПВС)», Москва, 2 сентября 2003 г.

Свидетельство №2003611999 об официальной регистрации программы для ЭВМ «Многоуровневая автоматизированная интегрированная система ЗАГС (МАИС ЗАГС, версия Oracle)», Москва, 2 сентября 2003 г.

3. СОДЕРЖАНИЕ



1Утраченные и недействительные паспорта системе персонального учета населения 2. ПРЕДИСЛОВИЕ


22. ПРЕДИСЛОВИЕ


33. СОДЕРЖАНИЕ


44. ВВЕДЕНИЕ


55. НАИМЕНОВАНИЕ


66. ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ


77. НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ


88. ТЕРМИНЫ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ


99. ОБОЗНАЧЕНИЯ И СОКРАЩЕНИЯ


1010 НОРМАТИВНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ


1711. БИБЛИОГРАФИЯ


18Приложение 1


18Описание, анализ и способы оптимизации административных процессов, которые порождают утраченные и недействительные паспорта.


48Приложение 2


48Регламент взаимодействия с органами ПВС по предоставлению данных по  передаче паспортов умерших из органов ЗАГС


52Приложение 3


52ЭАР (сервис) по утраченным и недействительным паспортам при идентификации личности в СПУН




4. ВВЕДЕНИЕ

4.1. Обоснование причины разработки стандарта. 

Разработка настоящего стандарта обусловлена необходимостью стандартизации процессов сквозного учета утраченных и недействительных паспортов граждан Российской Федерации  в рамках СПУН

4.2. Цели и задачи разработки стандарта.

Целью разработки и внедрения  Стандарта является унификация процессов межсистемного взаимодействия автоматизированных систем учета населения  в рамках СПУН и взаимодействия автоматизированных систем учета населения с гражданами через портал СПУН в части верификации персональных данных граждан, включая данные документов, удостоверяющих личность (паспортов граждан).

Стандарт разрабатывается для 

- установления единых правил хранения и ведения информации по утраченным и недействительным паспортам; 

-  регламентации взаимодействия между органами ЗАГС и ПВС при передаче информации по  паспортам, ставшим недействительными в связи со смертью их владельцев; 

-  стандартизации сервиса по утраченным и недействительным паспортам при идентификации личности в СПУН.

5. НАИМЕНОВАНИЕ

5.1. Электронный административный регламент в системе персонального учета населения (Computer Administrative order in population personal census system).

5.2. Электронный административный регламент обращения граждан к системе персонального учета населения (Computer Administrative order for query of citizens to population personal census system).

5.3. Утраченный паспорт (Loss pasport).

5.4. Недействительный паспорт (Invalid pasport).

6. ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ

Областью применения настоящего стандарта является Система персонального учета населения Российской Федерации, представляющая собой систему взаимодействия органов государственной власти, органов местного самоуправления, государственных и муниципальных организаций по обмену персональными данными о гражданах Российской Федерации, иностранных гражданах или лицах без гражданства, временно пребывающих и временно или постоянно проживающих в Российской Федерации, на основе современных информационных технологий в рамках обеспечения конституционных прав граждан, а также предоставления услуг населению в соответствии с законодательством Российской Федерации.

7. НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ

В настоящем стандарте использованы ссылки на следующие нормативные документы:

Обмен данными в системе персонального учета населения. Проект стандарта.

Модуль интеграции компонента СПУН. Проект стандарта.

Сервисы обращения граждан к СПУН. Проект стандарта.

8. ТЕРМИНЫ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ

8.1. В настоящем стандарте применяются следующие термины и определения:
Система персонального учета населения Российской Федерации – Система взаимодействия органов государственной власти, органов местного самоуправления, государственных и муниципальных организаций по обмену персональными данными о гражданах Российской Федерации, иностранных гражданах или лицах без гражданства, временно пребывающих и временно или постоянно проживающих в Российской Федерации, на основе современных информационных технологий в рамках обеспечения конституционных прав граждан, а также предоставления услуг населению в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Репозиторий системы персонального учета населения – Компонент СПУН, обеспечивающий хранение  информационного обеспечения, а также исполнение специального программного обеспечения,  посредством которого реализуются функции СПУН на всех уровнях действия системы.

Репозиторий СПУН включает:

· метабазу, размещающую сведения о наличии персональных данных в отдельных автоматизированных системах учета населения на всех уровнях, условиях и процедурах доступа к ним, способах и интерфейсах их взаимодействия между собой;

· систему реализации ЭАР (сервисов) (исполнения запросов) для получения персональных сведений в рамках СПУН в соответствии с административными регламентами, утверждаемыми нормативными правовыми актами;

· единую систему справочников и классификаторов;

· портал СПУН.

 9. ОБОЗНАЧЕНИЯ И СОКРАЩЕНИЯ

В настоящем стандарте использованы следующие сокращения:

АГС – акт гражданского состояния;

АИС - автоматизированная информационная система;

БД - база данных;

ЗАГС – запись актов гражданского состояния;

МВД – министерство внутренних дел;

ОВД – орган внутренних дел;

ПВС – паспортно-визовая служба;

СПУН - система персонального учета населения;

ЭАР – электронный административный регламент.

10 НОРМАТИВНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

10.1 В Приложении 1 к настоящему стандарту приведено описание, анализ и способы оптимизации административных процессов, которые порождают утраченные и недействительные паспорта.

10.2. Первичный учет утраченных (похищенных) паспортов (бланков паспортов) и подлежащих сдаче (изъятию) паспортов ведется в виде электронных баз данных паспортно-визовых подразделений.

Первичному учету подлежат паспорта (бланки паспортов):

· утраченные гражданами или похищенные у них;

· не изъятые у лиц, осужденных к лишению свободы;

· утраченные должностными лицами, ответственными или уполномоченными на ведение паспортной работы, а также похищенные у них;

· не сданные после смерти их владельцев в органы ЗАГС, консульские учреждения, органы внутренних дел;

· не сданные в органы внутренних дел или консульские учреждения лицами, у которых прекратилось граждансво Российской Федерации;

· выданные гражданам в нарушение установленного порядка;

· утраченные или похищенные из помещений органов внутренних дел чистые бланки паспортов.

Информация от паспортно-визового подразделения, по месту принятия заявления об утрате (хищении) паспорта, паспортно-визового подразделения, оформившего материалы о выдаче паспорта взамен утраченного (похищенного), паспортно-визового подразделения по месту выдачи утраченного паспорта, либо паспорта, ставшего не действительным в связи со смертью владельца, его осуждением или прекращением гражданства Российской Федерации, паспортно-визового подразделения по последнему месту жительства умершего (осужденного / лица, у которого прекратилось гражданство Российской Федерации), паспортно-визового подразделения, выдавшего паспорт в нарушение установленного порядка, либо выявившего факт нарушения, вносится в электронную базу данных ПК «Паспортный стол». 

Информация об утраченных (похищенных) паспортах (бланках паспортов) или подлежащих сдаче (изъятию) паспортах в электронном виде в срок не позднее двух рабочих дней с момента выявления факта утраты или хищения направляется в ПК «Паспорт-Регион» для ведения регионального учета утраченных и недействительных паспортов. Далее данная информация в срок не позднее двух рабочих дней направляется в ПК «Паспорт» для ведения федерального учета.

По мере поступления  сведений о постановке на учет или о снятии с учета утраченных (похищенных) паспортов (бланков паспортов) и подлежащих сдаче (изъятию) паспортов ПК «Паспорт» рассылает информацию в формате электронного документа во все ПК «Паспорт-Регион» в автоматическом режиме. 

10.2 Регламент взаимодействия органов ЗАГС с органами ПВС по предоставлению данных по паспортам, ставшим недействительными в связи со смертью владельца.

10.2.1. Информация от органов ЗАГС по паспортам, ставшим недействительными в связи со смертью владельца, должна передаваться из органов ЗАГС в органы пвспортно-визовой службы в форме ЭАРов (сервисов) межсистемного взаимодействия СПУН. 

Правовая компонента данного ЭАРа (сервиса) включает следующие нормативно-правовые документы:

Приказ МВД России от 15 сентября 1997 года № 605 «Об утверждении инструкции о порядке выдачи, замены учета и хранения паспортов гражданина РФ».

Инструкция о применении Правил регистрации и снятия граждан Российской Федерации с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации, утвержденной Приказом МВД России от 23 октября 1995 г. № 393.

Приказ МВД России от 21 октября 2003 года № 809 «О внесении изменений и дополнений в Инструкцию о порядке выдачи, замены, учета и хранения паспортов гражданина Российской Федерации, утвержденную приказом МВД России от 15 сентября 1997 г. N 605»

ФЗ «Об актах гражданского состояния» №143-Ф3 от 22 октября 1997 года

Регламент передачи – не реже 1 го раза в месяц.

В состав файла информационного взаимодействия должна быть включена следующая информация:

· Фамилия умершего;

· Имя умершего;

· Отчество умершего;

· Пол умершего;

· Дата рождения умершего;

· Дата смерти умершего;

· Реквизиты документа, удостоверяющего личность умершего (вид документа – паспорт, номер, серия, дата выдачи, место выдачи, включая регион выдачи и наименование органа внутренних дел);

· Признак несданного паспорта, если при регистрации смерти паспорт не был сдан;

· Реквизиты записи акта о смерти (номер, дата регистрации, место регистрации);

· Реквизиты выданного свидетельства о смерти (номер, серия).

Описание ЭАРа приведено в Приложении 2.

10.3. Стандарт хранения информации по утраченным и недействительным паспортам

В соответствии с Приложением 23 к Инструкции о порядке выдачи, замены, учета и хранения паспортов гражданина Российской Федерации, утвержденной Приказом МВД России от 15 сентября 1997 г. № 605 по каждому утраченному, либо недействительному паспорту должна храниться следующая информация.

Информация должна храниться в органах ПВС (ПК «Паспорт» и ПК «Паспорт-Регион»).

Перечень хранимых реквизитов приведен в Таблице.











Таблица 

	Наименование реквизита 
	Код реквизита 
	Размерность реквизита 
	Имя словаря 
	Признак обязательности 
	Допустимые символы 

	Постановка на учет 

	Код документа 
	888111
	6
	-
	Да
	Цифровая информация

	Вид документа 
	1
	20
	Вид документа 
	Да
	Символьная информация

	Серия документа 
	2
	4
	-
	Да
	Символьная информация

	Номер документа 
	3
	6
	-
	Да
	Цифровая информация

	Данные о владельце 
	 
	 
	  
	 
	 

	Фамилия 
	4
	30
	-
	Да, если вид документа не бланк
	Символьная информация

	Имя 
	5
	30
	-
	-"-
	Символьная информация

	Отчество 
	6
	30
	-
	-"-
	Символьная информация

	Дата рождения 
	7
	8
	-
	-"-
	Цифровая информация

	Документ выдан
	 
	 
	 
	-"-
	 

	Дата выдачи 
	8
	8
	 
	-"-
	Цифровая информация.

	Регион выдачи 
	9
	30
	Регион
	-"-
	Символьная информация

	Орган внутренних дел
	10
	30
	-
	-"-
	Символьная информация

	Заявлен (объявлен) утраченным, похищенным
	 
	 
	 
	 
	 

	Фамилия заявителя
	11
	30
	-
	Нет
	Символьная информация

	Имя заявителя
	12
	30
	-
	Нет
	Символьная информация

	Отчество заявителя
	13
	30
	-
	Нет
	Символьная информация

	Дата рождения
	14
	8
	-
	Нет
	Цифровая информация

	Регион
	15
	30
	Регион
	Да
	Символьная информация

	Орган внутренних дел
	16
	30
	-
	Да
	Символьная информация

	Вид заявления
	17
	25
	Вид заявления
	Да
	Символьная информация

	N заявления (документа)
	18
	5
	-
	Да
	Символьная информация

	Дата заявления (документа)
	19
	8
	-
	Да
	Цифровая информация

	ФИО начальника ПВС
	20
	25
	-
	Да
	Символьная информация

	Снятие с учета 

	Код документа
	888222
	6
	-
	Да
	Цифровая информация

	Вид документа
	1
	20
	Вид документа
	Да
	Символьная информация

	Серия документа
	2
	5
	-
	Да
	Символьная информация

	Номер документа
	3
	10
	-
	Да
	Цифровая информация

	Документ обнаружен
	 
	 
	 
	Да
	 

	Регион
	4
	30
	Регион
	Да
	Символьная информация

	Орган внутренних дел
	5
	30
	-
	Да
	Символьная информация

	Дата изъятия
	6
	8
	-
	Да
	Цифровая информация

	Номер акта на уничтожение 
	7
	10
	-
	Да
	Символьная информация

	Дата составления акта
	8
	8
	-
	Да
	Цифровая информация

	Дополнительные сведения 
	9
	150
	-
	-
	Символьная информация

	ФИО начальника ПВС 
	10
	25
	-
	Да
	Символьная информация


Перечень терминов для заполнения реквизитов «Вид регистрации», «Причина выдачи паспорта», «Вид документа» и «Вид заявления».

Вид регистрации:

· ПО МЕСТУ ЖИТЕЛЬСТВА

· ПО МЕСТУ ПРЕБЫВАНИЯ

Причина выдачи (замены) паспорта:

· ДОСТИЖЕНИЕ 14 ЛЕТ

· ДОСТИЖЕНИЕ 20 ЛЕТ

· ДОСТИЖЕНИЕ 45 ЛЕТ

· УТРАТА

· ИЗМЕНЕНИЕ УСТАНОВОЧНЫХ ДАННЫХ

· ИЗМЕНЕНИЕ ПОЛА

· НЕПРИГОДНОСТЬ ПАСПОРТА

· ОБНАРУЖЕНИЕ ОШИБОК

· ИНОЕ

Вид документа:

· ПАСПОРТ

· БЛАНК ПАСПОРТА

· СВИДЕТЕЛЬСТВО О РОЖДЕНИИ

· ИНЫЕ ДОКУМЕНТЫ

Вид заявления:

· ЗАЯВЛЕНИЕ ВЛАДЕЛЬЦА

· ЗАЯВЛЕНИЕ ГРАЖДАНИНА

· СЛУЖЕБНОЕ РАССЛЕДОВАНИЕ

· РАПОРТ СОТРУДНИКА

· УГОЛОВНОЕ ДЕЛО.

10.4. Сценарий сервиса по утраченным и недействительным паспортам при идентификации личности в СПУН.

Проверка реквизитов паспорта на предмет принадлежности его к массиву утраченных или недействительных паспортов должна осуществляться репозиторием СПУН в следующих случаях:

1. Идентификация личности гражданина в процессе информационного взаимодействия АИС, подключенных к СПУН.

2. Авторизация гражданина на портале СПУН при обращении с запросом к ЭАРу, ответом на который должна быть информация, включающая персональные данные.

3. При получении репозиторием СПУН запроса от АИС, подключенной к СПУН, о проверке идентификационных данных гражданина. 

В рамках сервиса по утраченным и недействительным паспортам осуществляются следующие процедуры.

1. Репозиторий СПУН направляет запрос в БД утраченных и недействительных паспортов, в котором указывается номер и серия паспорта, фамилия, имя, отчество, пол и дата рождения владельца. 

2. В случае совпадения номера и серии проверяемого паспорта с данными паспорта, числящегося утраченным или недействительным, вне зависимости от идентификации личности владельца, репозиторий СПУН формирует отказ в идентификации личности или авторизации гражданина на портале СПУН.  Если проверка осуществлялась по запросу от АИС, подключенной к СПУН, то репозиторий формирует сообщение о невозможности идентификации личности гражданина в связи с наличием у него недействительного документа (паспорта).

3. В случае несовпадения номера и серии проверяемого паспорта с данными паспорта, числящегося утраченным или недействительным, но при совпадении фамилии, имени, отчества, пола и даты рождения владельца проверяемого паспорта с данными владельца недействительного паспорта, репозиторий СПУН формирует отказ в идентификации личности или авторизации гражданина на портале СПУН. Если проверка осуществлялась по запросу от АИС, подключенной к СПУН, то репозиторий формирует сообщение о невозможности идентификации личности гражданина в связи с тем, что он является владельцем  недействительного документа (паспорта).

4. В случае отсутствия в БД утраченных и недействительных паспортов данных, совпадающих с проверяемым документом, идентификация личности владельца паспорта в части проверки легитимности документа, удостоверяющего личность, считается успешной. 

В Приложении 3 приведено описание ЭАРа (сервиса) запроса на проверку паспорта в БД утраченных и недействительных паспортов.
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 Приложение 1

Описание, анализ и способы оптимизации административных процессов, которые порождают утраченные и недействительные паспорта.

1.1.Административные процессы, порождающие утраченные и недействительные паспорта:

· Учет и уничтожение паспортов умерших

· Учет и уничтожение паспортов, ставших недействительными в связи с заменой паспорта

· Учет и уничтожение паспортов, ставших недействительными в связи с прекращением гражданства РФ, найденных, взамен которых выданы новые, испорченных при оформлении.

· Утраченные паспорта.

1.2. Административный процесс «Учет и уничтожение паспортов умерших».

1.2.1. Схема  административного процесса «Учет и уничтожение паспортов умерших».

На рис. 1 показана схема административного процесса «Учет и уничтожение паспортов умерших».

Процесс «Учет и уничтожение паспортов умерших» включает 5 подпроцессов, два из которых («Уничтожение недействительных паспортов» и «Работа с картотекой заявлений по форме № 1П») подробно описываются схемами на рис. 2 и рис. 3.

Схемы на рисунках содержат следующие структурные элементы, представленные в Таблице 1.




[image: image1]
Рис. 1. Схема административного процесса «Учет и уничтожение паспортов умерших» 










Таблица 1

	Элемент схемы
	Название элемента
	Описание элемента

	

	Подпроцесс или процедура
	Подпроцессы и процедуры процесса обозначаются прямоугольниками, внутри которых приводится наименование и номер подпроцесса или процедуры, выполняющихся в рамках описываемого процесса

	


	Входящая в подпроцесс (процедуру) стрелка с надписью 

Исходящая из подпроцесса (процедуры) стрелка с надписью 


	Входящая в подпроцесс (процедуру) стрелка с надписью означает документы или информацию, которые используются подпроцессом или процедурой для получения результата (выхода).

Исходящая из подпроцесса (процедуры) стрелка с надписью обозначает результаты работы подпроцесса (процедуры).



	


	Стрелка управления с надписью (выделяется красным цветом)
	Стрелка управления описывает правила, инструкции, стратегии, согласно которым осуществляется управление подпроцесса (процедуры)

	


	Стрелка механизма с надписью (выделяется синим цветом)
	Стрелка механизма описывает ресурсы, которые выполняют подпроцессы (процедуры), например, сотрудники учреждений/организаций


1.2.2. Описание процесса «Учет и уничтожение паспортов умерших»

Описание процесса приводится из Инструкции о порядке выдачи, замены, учета и хранения паспортов гражданина Российской Федерации, утвержденной Приказом МВД России от 15 сентября 1997 г. № 605 и Инструкции о применении Правил регистрации и снятия граждан Российской Федерации с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации, утвержденной Приказом МВД России от 23 октября 1995 г. № 393.

Пункт инструкции обозначен цифрами, предваряющими выдержку из инструкции.

«71. Паспорта умерших граждан сдаются в органы ЗАГС по месту регистрации смерти.

Поступившие в органы ЗАГС паспорта вносятся в описи по форме N 27 (приложение 27 к Инструкции о применении Правил регистрации и снятия граждан Российской Федерации с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации, утвержденной Приказом МВД России от 23 октября 1995 г. N 393) и не реже одного раза в месяц направляются в орган внутренних дел по последнему месту жительства или месту пребывания умерших.

В этом случае в заявлении о выдаче (замене) паспорта по форме № 1П производится отметка о смерти владельца, а также о том, что паспорт изъят не был, заявление помещается в архивную картотеку.

Если по прежнему месту жительства или месту пребывания умершего паспорт не выдавался, паспортно-визовое подразделение органа внутренних дел, получившего опись по форме N 27, направляет в орган внутренних дел, выдавший паспорт, сообщение по форме № 7П для произведения соответствующей отметки и помещения заявления о выдаче (замене) паспорта по форме № 1П в архивную картотеку.

72. Паспорта граждан, умерших за пределами Российской Федерации, сдаются в дипломатические представительства или консульские учреждения Российской Федерации для последующего их направления в соответствующие органы внутренних дел на территории Российской Федерации по последнему месту жительства или по месту пребывания умерших, а случае отсутствия в паспортах отметок о регистрации по месту жительства или свидетельств, подтверждающих регистрацию по месту пребывания, - в органы внутренних дел, выдавшие эти паспорта. Паспортно-визовые подразделения органа внутренних дел производят соответствующую отметку и помещение заявления о выдаче (замене) паспорта по форме № 1П в архивную картотеку в порядке, предусмотренном пунктом 71 настоящей Инструкции.»

«6.16. Снятие с регистрационного учета умерших или объявленных решением суда умершими производится на основании поступивших в паспортно - визовую службу из загсов или органов местного самоуправления описей по форме N 27 и паспортов умерших или объявленных умершими.

Если при регистрации смерти паспорта сданы не были и изъять их не представилось возможным, снятие с регистрационного учета умерших или объявленных умершими производится на основании описей загсов.»

«74. Уничтожение недействительных паспортов производится по акту об уничтожении недействительных паспортов по форме № 14П (приложение 14) путем сожжения либо измельчения не реже одного раза в месяц комиссиями, назначаемыми приказами начальников органов внутренних дел.

При уничтожении недействительных паспортов из страницы 5 паспорта вырезается его нумерация, которая наклеивается в графе 3 акта об уничтожении недействительных паспортов по форме № 14П (приложение 14).

75. При уничтожении паспортов в заявлениях о выдаче (замене) паспорта по форме № 1П указываются номера актов, дата (число, месяц, год) и причины их уничтожения, после чего эти заявления помещаются в архивную картотеку.

При уничтожении паспортов, которые выдавались другими органами внутренних дел, в их адрес направляются сообщения по форме № 7П, на основании которых в заявлениях о выдаче (замене) паспорта по форме № 1П указывается, когда, каким органом внутренних дел уничтожены паспорта и причина уничтожения, после чего такие заявления помещаются в архивную картотеку.»

1.2.3. Краткая характеристика процесса «Учет и уничтожение паспортов умерших» приведена в таблице 2.










Таблица 2

	Объект деятельности
	Владелец процесса
	Инициирующее событие
	Результат процесса
	Периодич-

ность

	Паспорта граждан РФ, ставшие недействительными в связи со смертью владельца
	1.Органы ЗАГС 

2.Дипломатические и консульские учреждения РФ

3.Паспортно-визовые подразделения органов внутренних дел
	Смерть гражданина РФ
	Уничтоженные паспорта умерших граждан, учтенные в актах уничтожения паспортов и в заявлениях о выдаче (замене) паспорта по форме № 1П
	Не реже 1 раза

 в месяц


1.2.4. Перечень подпроцессов и процедур процесса «Учет и уничтожение паспортов умерших» приведен в Таблице 3.










Таблица 3

	№ п/п
	Наименование подпроцесса (процедуры)
	Начало
	Результат 
	Ответственный
	Признак декомпозиции 

	1.
	Сбор и учет паспортов умерших
	Сдача паспорта умершего в органы ЗАГС или в дипломатические представительства или консульские учреждения РФ
	1. Паспорта умерших граждан

2. Описи по форме № 27П

3. Сопроводительные письма
	1. Органы ЗАГС

2. Дипломатические представительства или консульские учреждения РФ
	Нет


	2.
	Передача паспортов умерших в ОВД
	Накопленная порция паспортов умерших граждан
	Паспорта умерших, описи по форме № 27П и сопроводительные письма, поступившие в ОВД
	1. Органы ЗАГС

2. Дипломатические представительства или консульские учреждения РФ

3. Паспортно-визовое подразделение ОВД
	Нет

	3.
	Снятие с регистрационного учета
	Паспорта умерших и описи по форме № 27П, поступившие в ОВД
	Паспорта умерших, снятых с регистрационного учета
	Должностные лица паспортно-визовых подразделений ОВД
	Нет

	4.
	Уничтожение недействительных паспортов
	Паспорта умерших, снятых с регистрационного учета
	Акт об уничтожении паспортов

Уничтоженные паспорта
	Комиссия по уничтожению недействительных паспортов
	Да

(схема рис. 2)

	5.
	Работа с картотекой заявлений по форме № 1П
	Утвержденный и подписанный комиссией Акт об уничтожении паспортов
	Перемещенные в архивную картотеку заявления по форме № 1П с отметками об уничтожении паспорта, причине и акте уничтожения
	Должностные лица паспортно-визового подразделения ОВД
	Да

(схема рис. 3)


1.2.5.Информационные объекты, задействованные в процессе «Учет и уничтожение паспортов умерших», приведены в Таблице 4.











Таблица 4

	№ п/п
	Наименование информационного объекта
	Номера подпроцессов (процедур), использующих информационный объект

	1.
	Паспорт, принадлежавший умершему гражданину
	1-4

	2.
	Опись по форме № 27


	1-3

	3.
	Адресный листок убытия (форма № 7)


	3

	4.
	Карточка регистрации (форма № 9)
	3

	5.
	Поквартирная карточка
	3

	6.
	Заявление о выдаче (замене) паспорта по форме № 1П
	5

	7.
	Сообщение по форме № 7П
	5

	8.
	Акт об уничтожении недействительных паспортов по форме № 14П
	4,5

	9.
	Сопроводительное письмо
	1,2


Схема рис. 2 описывает процесс уничтожения недействительных паспортов, являющийся подпроцессом процессов «Учет и уничтожение паспортов умерших» (схема рис. 1), «Учет и уничтожение паспортов, ставших недействительными в связи с заменой паспорта» (схема рис. 4), «Учет и уничтожение паспортов, ставших недействительными в связи с прекращением гражданства РФ, найденных, взамен которых выданы новые, испорченных при оформлении» (схема рис. 5).

Процесс включает 4 подпроцесса. 

1.2.6. Описание процесса «Уничтожение паспортов умерших»
Описание процесса приводится из Инструкции о порядке выдачи, замены, учета и хранения паспортов гражданина Российской Федерации, утвержденной Приказом МВД России от 15 сентября 1997 г. № 605.

«73. Паспорта, замененные в связи с переменой фамилии, имени, отчества и по другим основаниям, лиц, у которых прекратилось гражданство Российской Федерации, найденные, взамен которых выданы новые, умерших, а также испорченные при оформлении, погашаются путем перечеркивания второй страницы и пробивания всех страниц паспорта дыроколом.

74. Уничтожение недействительных паспортов производится по акту об уничтожении недействительных паспортов по форме № 14П (приложение 14) путем сожжения либо измельчения не реже одного раза в месяц комиссиями, назначаемыми приказами начальников органов внутренних дел.

При уничтожении недействительных паспортов из страницы 5 паспорта вырезается его нумерация, которая наклеивается в графе 3 акта об уничтожении недействительных паспортов по форме № 14П (приложение 14).»




[image: image2]Рис. 2 Схема уничтожения недействительных паспортов

1.2.7. Краткая характеристика процесса «Уничтожение паспортов умерших», приведена в Таблице 5.











Таблица 5

	Объект деятельности
	Владелец процесса
	Инициирующее событие
	Результат процесса
	Периодич-

ность

	Недействительные паспорта граждан РФ*


	Паспортно-визовые подразделения органов внутренних дел
	Паспорт гражданина РФ, получивший статус недействительного
	Уничтоженные паспорта умерших граждан, учтенные в актах уничтожения паспортов 
	Не реже 1 раза в месяц


*Недействительными считаются паспорта:

1) паспорта, подлежащие замене в связи с:

- достижением гражданином возраста 20, 45 лет;

- изменением гражданином фамилии, имени, отчества, сведений о дате (числе, месяце, годе) и/или месте рождения;

- изменением пола;

- непригодностью паспорта для дальнейшего использования вследствие износа, повреждения или др. причин;

- обнаружения неточности или ошибочности произведенных в паспорте записей;

2) паспорта, подлежащие уничтожению:

- в связи с прекращением гражданства РФ;

- найденные, взамен которых выданы новые;

- испорченные при оформлении.

1.2.8.Перечень подпроцессов и процедур процесса «Уничтожение паспортов умерших», приведен в Таблице 6.











Таблица 6

	№ п/п
	Наименование подпроцесса (процедуры)
	Начало
	Результат 
	Ответственный
	Признак декомпозиции 

	1.
	Погашение паспортов
	Поступление недействительных паспортов
	Погашенные паспорта
	Должностные лица паспортно-визовых подразделений ОВД
	Нет

	2.
	Формирование комиссии для уничтожения паспортов
	Приказ начальника ОВД
	Сформированная комиссия
	Начальник ОВД
	Нет

	3.
	Формирование акта об уничтожении паспортов
	1. Сформированная комиссия по уничтожению паспортов.

2. Предназначенные для уничтожения погашенные паспорта
	Сформированный акт об уничтожении паспортов.

Готовые к уничтожению паспорта, внесенные в акт 


	Комиссия по уничтожению паспортов
	Нет

	4.
	Уничтожение паспортов путем сожжения либо измельчения
	1. Сформированный акт об уничтожении паспортов

2. Готовые к уничтожению паспорта, внесенные в акт
	Утвержденный и подписанный комиссией Акт об уничтожении паспортов

Уничтоженные паспорта
	Комиссия по уничтожению недействительных паспортов

Начальник ОВД
	Нет


1.2.9. Информационные объекты, задействованные в процессе «Уничтожение паспортов умерших», приведены в Таблице 7.











Таблица 7

	№ п/п
	Наименование информационного объекта
	Номера подпроцессов (процедур), использующих информационный объект

	1.
	Недействительный паспорт 
	1-4

	2.
	Акт об уничтожении недействительных паспортов по форме № 14П
	3,4


1.2.10. Схема процесса работы с картотекой заявлений о выдаче (замене) паспорта по форме № 1П при уничтожении паспортов.

Схема на рис. 3 описывает процесс работы с картотекой заявлений о выдаче (замене) паспорта по форме № 1П при уничтожении паспортов, являющийся подпроцессом процессов «Учет и уничтожение паспортов умерших» (схема рис. 1), «Паспорта, ставшие недействительными в связи с заменой паспорта» (схема рис.4), «Паспорта, ставшие недействительными в связи с прекращением гражданства РФ, найденные, взамен которых выданы новые, испорченные при оформлении» (схема рис.5).

Процесс включает 5 подпроцессов.

1.2.11. Описание процесса «Работа с картотекой заявлений о выдаче (замене) паспорта по форме № 1П при уничтожении паспортов»

Описание процесса приводится из Инструкции о порядке выдачи, замены, учета и хранения паспортов гражданина Российской Федерации, утвержденной Приказом МВД России от 15 сентября 1997 г. № 605.

«75. При уничтожении паспортов в заявлениях о выдаче (замене) паспорта по форме № 1П указываются номера актов, дата (число, месяц, год) и причины их уничтожения, после чего эти заявления помещаются в архивную картотеку.

При уничтожении паспортов, которые выдавались другими органами внутренних дел, в их адрес направляются сообщения по форме № 7П, на основании которых в заявлениях о выдаче (замене) паспорта по форме № 1П указывается, когда, каким органом внутренних дел уничтожены паспорта и причина уничтожения, после чего такие заявления помещаются в архивную картотеку.»

1.2.12. Краткая характеристика процесса «Работа с картотекой заявлений о выдаче (замене) паспорта по форме № 1П при уничтожении паспортов» приведена в Таблице 8.











Таблица 8
	Объект деятельности
	Владелец процесса
	Инициирующее событие
	Результат процесса
	Периодич-

ность

	Заявления о выдаче (замене) паспорта по форме № 1П на уничтоженные паспорта


	Паспортно-визовые подразделения органов внутренних дел
	Уничтожение недействительных паспортов
	Перемещенные в архивную картотеку заявления по форме № 1П с отметками об уничтожении паспорта, причине и акте уничтожения 
	По мере необходимости



[image: image3]Рис. 3. Работа с картотекой заявлений о выдаче (замене) паспорта по форме № 1П при уничтожении паспортов
1.2.13.Перечень подпроцессов и процедур процесса «Работа с картотекой заявлений о выдаче (замене) паспорта по форме № 1П при уничтожении паспортов» приведены в Таблице 9.











Таблица 9
	№ п/п
	Наименование подпроцесса (процедуры)
	Начало
	Результат 
	Ответственный
	Признак декомпозиции 

	1.
	Отбор заявлений по форме № 1П в картотеке заявлений на уничтоженные паспорта, указанные в форме № 7П
	Поступление из других ОВД сообщений по форме № 7П об уничтожении паспортов
	Отобранные заявления по форме № 1П на паспорта, уничтоженные другими ОВД 


	Должностные лица паспортно-визовых подразделений ОВД
	Нет

	2.
	Отбор заявлений по форме № 1П в картотеке заявлений на уничтоженные паспорта согласно акту уничтожения паспортов
	Уничтожение паспортов
	Отобранные заявления по форме № 1П на уничтоженные паспорта
	Должностные лица паспортно-визовых подразделений ОВД
	Нет

	3.
	Внесение в заявления по форме № 1П сведений о номере, дате составления акта об уничтожении, причине уничтожения, наименовании ОВД, уничтожившего паспорт
	Отобранные заявления по форме № 1П на уничтоженные паспорта
	Заявления по форме № 1П с соответствующими отметками об уничтожении паспорта
	Должностные лица паспортно-визовых подразделений ОВД
	Нет

	4.
	Перемещение заявлений по форме № 1П на уничтоженные паспорта в архивную картотеку
	Заявления по форме № 1П с соответствующими отметками об уничтожении паспорта
	Перемещенные в архивную картотеку заявления по форме № 1П с соответствующими отметками об уничтожении паспорта
	Должностные лица паспортно-визовых подразделений ОВД
	Нет

	5.
	Отправка сообщений по форме № 7П в другие ОВД по месту выдачи уничтоженных паспортов
	Уничтоженные паспорта, выданные другими ОВД
	Отправленные сообщения по форме № 7П
	Должностные лица паспортно-визовых подразделений ОВД
	Нет


1.2.14. Информационные объекты, задействованные в процессе «Работа с картотекой заявлений о выдаче (замене) паспорта по форме № 1П при уничтожении паспортов» приведены в Таблице 10.

 









Таблица 10
	№ п/п
	Наименование информационного объекта
	Номера подпроцессов (процедур), использующих информационный объект

	1.
	Акт об уничтожении недействительных паспортов по форме № 14П
	2,3,5

	2.
	Заявление о выдаче (замене) паспорта по форме № 1П
	1-4

	3.
	Сообщения по форме № 7П
	1,3,5


1.3. Учет и уничтожение паспортов, ставших недействительными в связи с заменой паспорта.

1.3.1. Схема процесса «Учет и уничтожение паспортов, ставших недействительными в связи с заменой паспорта»

На рис. 4 показана схема административного процесса «Учет и уничтожение паспортов, ставших недействительными в связи с заменой паспорта». 

Процесс включает 4 подпроцесса.

1.3.2. Описание процесса «Учет и уничтожение паспортов, ставших недействительными в связи с заменой паспорта»

Описание процесса приводится из Инструкции о порядке выдачи, замены, учета и хранения паспортов гражданина Российской Федерации, утвержденной Приказом МВД России от 15 сентября 1997 г. № 605.

«73. Паспорта, замененные в связи с переменой фамилии, имени, отчества и по другим основаниям, лиц, у которых прекратилось гражданство Российской Федерации, найденные, взамен которых выданы новые, умерших, а также испорченные при оформлении, погашаются путем перечеркивания второй страницы и пробивания всех страниц паспорта дыроколом.

74. Уничтожение недействительных паспортов производится по акту об уничтожении недействительных паспортов по форме № 14П (приложение 14) путем сожжения либо измельчения не реже одного раза в месяц комиссиями, назначаемыми приказами начальников органов внутренних дел.

При уничтожении недействительных паспортов из страницы 5 паспорта вырезается его нумерация, которая наклеивается в графе 3 акта об уничтожении недействительных паспортов по форме № 14П.

75. При уничтожении паспортов в заявлениях о выдаче (замене) паспорта по форме № 1П указываются номера актов, дата (число, месяц, год) и причины их уничтожения, после чего эти заявления помещаются в архивную картотеку.

При уничтожении паспортов, которые выдавались другими органами внутренних дел, в их адрес направляются сообщения по форме № 7П, на основании которых в заявлениях о выдаче (замене) паспорта по форме № 1П указывается, когда, каким органом внутренних дел уничтожены паспорта и причина уничтожения, после чего такие заявления помещаются в архивную картотеку.»



[image: image4]
Рис. 4 Схема административного процесса «Учет и уничтожение паспортов, ставших недействительными в связи с заменой паспорта»

1.3.3 Краткая характеристика процесса «Учет и уничтожение паспортов, ставших недействительными в связи с заменой паспорта»приведены в Таблице 11.











Таблица 11

	Объект деятельности
	Владелец процесса
	Инициирующее событие
	Результат процесса
	Периодич-

ность

	Паспорта, ставшие недействительными в связи с заменой паспорта*


	Паспортно-визовые подразделения органов внутренних дел
	Замена паспорта 
	Уничтоженные недействительные паспорта, учтенные в актах уничтожения паспортов и в заявлениях о выдаче (замене) паспорта по форме № 1П
	Не реже 1 раза в месяц


*Недействительными считаются паспорта, замененные в связи с:

- достижением гражданином возраста 20, 45 лет;

- изменением гражданином фамилии, имени, отчества, сведений о дате (числе, месяце, годе) и/или месте рождения;

- изменением пола;

- непригодностью паспорта для дальнейшего использования вследствие износа, повреждения или др. причин;

- обнаружения неточности или ошибочности произведенных в паспорте записей;

1.3.4. Перечень подпроцессов и процедур процесса «Учет и уничтожение паспортов, ставших недействительными в связи с заменой паспорта» приведены в Таблице 12.











Таблица 12
	№ п/п
	Наименование подпроцесса (процедуры)
	Начало
	Результат 
	Ответственный
	Признак декомпозиции 

	1.
	Оформление новых паспортов
	Поступление документов на замену паспорта
	1. Вновь оформленные паспорта

2. Паспорта, ставшие недействительными в результате оформления нового паспорта
	Должностные лица паспортно-визовых подразделений ОВД
	Нет

	2.
	Выдача вновь оформленных паспортов
	Вновь оформленные паспорта 
	Паспорта, выданные гражданам
	Должностные лица паспортно-визовых подразделений ОВД
	Нет

	3.
	Уничтожение недействительных паспортов
	Паспорта, ставшие недействительными в результате оформления нового паспорта
	Акт об уничтожении паспортов

Уничтоженные паспорта
	Комиссия по уничтожению недействительных паспортов
	Да

(схема рис. 2)

	4.
	Работа с картотекой заявлений по форме № 1П
	Утвержденный и подписанный комиссией Акт об уничтожении паспортов
	Перемещенные в архивную картотеку заявления по форме № 1П с отметками об уничтожении паспорта, причине и акте уничтожения
	Должностные лица паспортно-визового подразделения ОВД
	Да

(схема рис. 5)


1.3.5. Информационные объекты, задействованные в процессе «Учет и уничтожение паспортов, ставших недействительными в связи с заменой паспорта» приведены в Таблице 13.











Таблица 13
	№ п/п
	Наименование информационного объекта
	Номера подпроцессов (процедур), использующих информационный объект

	1.
	Паспорт, подлежащий замене
	1,3

	2.
	Вновь оформленный паспорт 
	1,2

	3.
	Заявление о выдаче (замене) паспорта по форме № 1П
	1,2,4

	4.
	Акт об уничтожении недействительных паспортов по форме № 14П
	3,4

	5.
	Сообщения по форме № 7П
	4

	6.
	Адресный листок прибытия (форма № 2)
	1


1.4. Учет и уничтожение паспортов, ставших недействительными в связи с прекращением гражданства РФ, найденных, взамен которых выданы новые

1.4.1. Схема процесса «Учет и уничтожение паспортов, ставших недействительными в связи с прекращением гражданства РФ, найденных, взамен которых выданы новые».
На рис. 5 показана схема процесса «Учет и уничтожение паспортов, ставших недействительными в связи с прекращением гражданства РФ, найденных, взамен которых выданы новые».

Процесс включает 2 подпроцесса. 

1.4.2. Описание процесса «Учет и уничтожение паспортов, ставших недействительными в связи с прекращением гражданства РФ, найденных, взамен которых выданы новые» 

Описание процесса приводится из Инструкции о порядке выдачи, замены, учета и хранения паспортов гражданина Российской Федерации, утвержденной Приказом МВД России от 15 сентября 1997 г. № 605.

«74. Уничтожение недействительных паспортов производится по акту об уничтожении недействительных паспортов по форме № 14П (приложение 14) путем сожжения либо измельчения не реже одного раза в месяц комиссиями, назначаемыми приказами начальников органов внутренних дел.

При уничтожении недействительных паспортов из страницы 5 паспорта вырезается его нумерация, которая наклеивается в графе 3 акта об уничтожении недействительных паспортов по форме № 14П (приложение 14).

75. При уничтожении паспортов в заявлениях о выдаче (замене) паспорта по форме № 1П указываются номера актов, дата (число, месяц, год) и причины их уничтожения, после чего эти заявления помещаются в архивную картотеку.

При уничтожении паспортов, которые выдавались другими органами внутренних дел, в их адрес направляются сообщения по форме № 7П, на основании которых в заявлениях о выдаче (замене) паспорта по форме № 1П указывается, когда, каким органом внутренних дел уничтожены паспорта и причина уничтожения, после чего такие заявления помещаются в архивную картотеку.»



[image: image5]
Рис. 5 Схема процесса «Учет и уничтожение паспортов, ставших недействительными в связи с прекращением гражданства РФ, найденных, взамен которых выданы новые».

1.4.3. Краткая характеристика процесса «Учет и уничтожение паспортов, ставших недействительными в связи с прекращением гражданства РФ, найденных, взамен которых выданы новые» приведена в Таблице 14.











Таблица 14
	Объект деятельности
	Владелец процесса
	Инициирующее событие
	Результат процесса
	Периодич-

ность

	Паспорта, ставшие недействительными в связи с прекращением гражданства РФ, найденные, взамен которых выданы новые


	Паспортно-визовые подразделения органов внутренних дел
	Появление паспортов, ставших недействительными в связи с прекращением гражданства РФ, найденных, взамен которых выданы новые 
	Уничтоженные недействительные паспорта, учтенные в актах уничтожения паспортов и в заявлениях о выдаче (замене) паспорта по форме № 1П
	Не реже 1 раза в месяц


1.4.4. Перечень подпроцессов и процедур процесса  «Учет и уничтожение паспортов, ставших недействительными в связи с прекращением гражданства РФ, найденных, взамен которых выданы новые»  приведены в Таблице 15.











Таблица 15
	№ п/п
	Наименование подпроцесса (процедуры)
	Начало
	Результат 
	Ответственный
	Признак декомпозиции 

	1.
	Уничтожение недействительных паспортов
	Паспорта, ставшие недействительными в результате прекращения гражданства РФ, найденные, взамен которых выданы новые
	Акт об уничтожении паспортов

Уничтоженные паспорта
	Комиссия по уничтожению недействительных паспортов
	Да

(схема рис. 2)

	2.
	Работа с картотекой заявлений по форме № 1П
	Утвержденный и подписанный комиссией Акт об уничтожении паспортов
	Перемещенные в архивную картотеку заявления по форме № 1П с отметками об уничтожении паспорта, причине и акте уничтожения
	Должностные лица паспортно-визового подразделения ОВД
	Да

(схема рис. 3)


1.4.5. Информационные объекты, задействованные в процессе  приведены в Таблице 16.











Таблица 16

	№ п/п
	Наименование информационного объекта
	Номера подпроцессов (процедур), использующих информационный объект

	1.
	Недействительный паспорт
	1

	2.
	Заявление о выдаче (замене) паспорта по форме № 1П
	2

	3.
	Акт об уничтожении недействительных паспортов по форме № 14П
	1,2

	4.
	Сообщения по форме № 7П
	2


1.5. Административный процесс «Утраченные паспорта»

1.5.1. Схема процесса «Утраченные паспорта»

На рис. 6 показана схема процесса «Утраченные паспорта».

Процесс включает 6 подпроцессов. 

1.5.2. Описание процесса «Утраченные паспорта»

Описание процесса приводится из Инструкции о порядке выдачи, замены, учета и хранения паспортов гражданина Российской Федерации, утвержденной Приказом МВД России от 15 сентября 1997 г. № 605.

«48. При утрате паспорта гражданин должен незамедлительно обратиться в орган внутренних дел по месту жительства или по месту пребывания с письменным заявлением, в котором необходимо указать, где, когда и при каких обстоятельствах был утрачен паспорт, а также представить заявление о выдаче (замене) паспорта по форме № 1П и четыре личные фотографии.

49. В случае похищения паспорта, заявление об этом принимается работниками дежурных частей органов внутренних дел по месту совершения преступления (или по месту жительства граждан, с последующим направлением заявлений в органы внутренних дел по месту похищения паспорта). О принятии такого заявления гражданам выдается справка установленного образца с обязательным указанием регистрационного номера по книге учета преступлений.

50. Заявление об утрате (похищении) паспорта регистрируется по органу внутренних дел в общем порядке.

На основании заявления сотрудником паспортно-визовой службы составляется справка по форме N 9П  и заводится дело об утрате паспорта, в котором сосредотачиваются все материалы проверки, в том числе копии документов, перечисленных в пунктах 60 - 62 настоящей Инструкции (при наличии указанных обстоятельств).

Делам присваиваются номера: числителем - регистрационный номер заявления; знаменателем - порядковый номер дела в текущем году по учетам паспортно-визового подразделения органа внутренних дел.

51. Производство по делам об утрате паспорта должно быть закончено в течение одного месяца (в случаях, указанных в пункте 48 настоящей Инструкции, - в течение 10 дней). Этот срок, при необходимости проведения дополнительной проверки, может быть продлен начальником органа внутренних дел или его заместителем, но не более, чем на один месяц.

52. До оформления нового паспорта гражданину паспортно-визовым подразделением органа внутренних дел выдается временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме № 2П на срок не более 2 месяцев. В свидетельство о регистрации по месту пребывания гражданина вносятся сведения о выданном временном удостоверении личности.

Выдаваемые гражданам временные удостоверения личности гражданина Российской Федерации по форме № 2П  регистрируются в Журнале учета временных удостоверений личности гражданина Российской Федерации по форме № 10П (Приложение 10).

Временным удостоверениям личности присваиваются порядковые номера, под которыми они зарегистрированы в журнале.

53. Гражданин, заявивший об утрате паспорта, проверяется соответственно по учетам адресно-справочного бюро МВД, ГУВД, УВД субъектов Российской Федерации.



[image: image6]
Рис. 6 Схема процесса «Утраченные паспорта».

Кроме того, в паспортно-визовое подразделение по месту выдачи утраченного паспорта направляется запрос по форме № 11П  с приложением личной фотографии заявителя для подтверждения факта выдачи паспорта данному лицу и получения необходимых сведений о его личности.

54. Указанные в запросе данные и приложенная к нему личная фотография сличаются с данными о личности и фотографиями заявления о выдаче (замене) паспорта по форме № 1П. Одновременно производится проверка такого лица по соответствующим учетам органа внутренних дел. Ответ о результатах направляется инициатору запроса в трехдневный срок по форме № 12П  с приложением копии (ксерокопии) заявления о выдаче (замене) паспорта по форме № 1П.

55. В разделе "Служебные отметки" заявления о выдаче (замене) паспорта форме № 1П  на утраченный паспорт указывается, каким органом внутренних дел оформляется выдача нового паспорта, после чего такое заявление помещается в архивную картотеку.

56. Если проверяемое лицо находится в розыске или значится отбывающим наказание, не связанное с лишением свободы, об этом незамедлительно сообщается инициатору запроса по телеграфу или телефаксу для принятия мер, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

57. В случаях, когда при сличении личных фотографий не будет установлена тождественность изображенного на них лица или обнаружено несоответствие сведений о владельце паспорта, указанных в запросе, с данными заявления о выдаче (замене) паспорта по форме № 1П, об этом сообщается инициатору запроса для принятия дополнительных мер к установлению личности заявителя и выявлению причин имеющихся расхождений.

58. Гражданам, прибывшим к месту жительства (месту пребывания или месту фактического проживания) и утратившим паспорта до оформления регистрации по новому месту жительства (месту пребывания) или до прибытия к новому месту фактического проживания, паспорта взамен утраченных выдаются органом внутренних дел по новому месту жительства (месту пребывания или месту фактического проживания).

Проверка личности указанных в настоящем пункте лиц производится в порядке, установленном настоящей Инструкцией.

59. Если паспорт выдавался гражданину органом внутренних дел, находящимся в зоне вооруженного конфликта, или стихийного бедствия и в течение месяца ответ по форме № 12П  на запрос не поступил, руководитель органа внутренних дел по месту обращения гражданина, утратившего паспорт, представляет необходимую информацию руководителю паспортно-визового подразделения МВД, ГУВД, УВД субъекта Российской Федерации по подчиненности, который направляет соответствующие запросы в паспортно-визовую службу МВД, ГУВД, УВД региона по месту выдачи утраченного паспорта.

60. В случаях, когда принятые меры не дали положительных результатов (не сохранилась картотека с заявлениями о выдаче (замене) паспорта по форме № 1П, адресно-справочные учеты и т.п.), личность гражданина устанавливается по совокупности имеющихся у него документов (свидетельству о рождении, заключении (расторжении) брака, военному, профсоюзному, охотничьему билетам, справке об освобождении, основному документу, удостоверяющему личность гражданина Российской Федерации за пределами Российской Федерации, трудовой книжке, пенсионному, водительскому и иным удостоверениям и т.п.), а также путем запроса необходимых сведений и документов об устанавливаемом лице на предприятиях, в органах, учреждениях, организациях, образовательных учреждениях, воинских частях, военных комиссариатах, где он работал, проходил службу (военную службу), обучался или отбывал наказание. При этом гражданин в обязательном порядке проверяется по учетам адресно-справочных бюро, информационных центров МВД, ГУВД, УВД субъектов Российской Федерации и ГИЦ МВД России.

61. Предъявленные гражданами документы на национальных языках республик бывшего СССР необходимо перевести на русский язык.

62. В исключительных случаях, при невозможности получения необходимых документов, личность гражданина может быть подтверждена надлежаще оформленными свидетельскими показаниями, а также путем проведения в установленном порядке криминалистических и других идентификационных исследований.

63. При подтверждении факта выдачи утраченного паспорта заявителю, а также установлении его личности и наличии у него гражданства Российской Федерации, руководитель выносит заключение по проверке заявления гражданина об утрате паспорта по форме № 13П (Приложение 13) и принимает решение о выдаче паспорта взамен утраченного, которое утверждается начальником органа внутренних дел или его заместителем.

64. В этих случаях в заявлении о выдаче (замене) паспорта по форме № 1П в графе "Прошу выдать паспорт в связи" сокращенно указывается "вз. утр.", в скобках проставляется порядковый номер дела об утрате паспорта, а в графе "Паспорт выдать на основании" вносятся сведения об утраченном паспорте, кем и когда он выдан.»

1.5.3. Краткая характеристика процесса «Утраченные паспорта» приведена в Таблице 17.











Таблица 17
	Объект деятельности
	Владелец процесса
	Инициирующее событие
	Результат процесса
	Периодич-

ность

	Утраченные/

похищенные паспорта


	Паспортно-визовые подразделения органов внутренних дел
	Обращение граждан в ОВД в связи с утратой/похищением паспорта, подача заявления об утрате 
	Закрытие дела по утрате, выдача паспорта взамен утраченного
	При каждом обращении граждан по вопросам утраты/похищения паспорта


1.5.4. Перечень подпроцессов и процедур процесса «Утраченные паспорта» приведены в Таблице 18.











Таблица 18
	№ п/п
	Наименование подпроцесса (процедуры)
	Начало
	Результат 
	Ответственный
	Признак декомпозиции 

	1.
	Регистрация заявления об утрате/похищении паспорта
	Обращение гражданина по вопросам утраты/похищения в ОВД
	Зарегистрированное заявление об утрате/похищении
	Дежурные части ОВД по месту похищения паспорта или по месту жительства гражданина

Должностные лица паспортно-визового подразделения ОВД, ведущие дело по утрате


	Нет

	2.
	Заведение дела по утрате паспорта
	Зарегистрированное заявление об утрате/похищении
	Заведенное дело по утрате паспорта
	Должностные лица паспортно-визового подразделения ОВД, ведущие дело по утрате
	Нет

	3.
	Проверка заявителя по учетам адресно-справочного бюро МВД, ГУВД, УВД субъектов РФ
	Запрос на проверку
	Результаты проверки, помещенные в дело об утрате
	Сотрудники адресно-справочного бюро МВД, ГУВД, УВД субъектов РФ

Должностные лица паспортно-визового подразделения ОВД, ведущие дело по утрате


	Нет

	4.
	Проверка с целью подтверждения факта выдачи утраченного паспорта заявителю. Проверка личности
	Запрос на проверку
	Результаты проверки, помещенные в дело об утрате
	Должностные лица паспортно-визового подразделения ОВД, выдавшего утраченный паспорт

Должностные лица паспортно-визового подразделения ОВД, ведущие дело по утрате


	Нет

	5.
	Вынесение заключения по проверке заявления об утрате по форме № 13П и принятие решения о выдаче паспорта взамен утраченного
	Завершение проверок и размещение результатов проверок в деле об утрате
	Заключение по проверке заявления гражданина об утрате паспорта по форме № 13П
	Руководитель органа внутренних дел, в котором ведется дело об утрате
	Нет

	6.
	Закрытие дела об утрате. Оформление нового паспорта взамен утраченного
	Принятие решения о выдаче нового паспорта взамен утраченного
	Закрытое дело об утрате.

Выдача нового паспорта
	Должностные лица паспортно-визового подразделения ОВД
	Нет


1.5.5. Информационные объекты, задействованные в процессе  приведены в Таблице 19.











Таблица 19
	№ п/п
	Наименование информационного объекта
	Номера подпроцессов (процедур), использующих информационный объект

	1.
	Заявление о выдаче (замене) паспорта по форме № 1П
	2,3,4,6

	2.
	Заявление гражданина об утрате/похищении паспорта
	1,2

	3.
	Дело об утрате/похищении паспорта
	2-6

	4.
	Запрос в адресно-справочное бюро 
	3

	5.
	Запрос по форме № 11П с приложением личной фотографии заявителя для подтверждения факта выдачи паспорта данному лицу и получения необходимых сведений о его личности
	4

	6.
	Ответ по форме № 12П с результатами проверки
	4

	7.
	Заключение по проверке заявления гражданина об утрате паспорта по форме № 13П
	5,6

	8.
	Адресный листок прибытия (форма № 2)
	6


1.6. Оптимизация административных процессов, которые порождают утраченные и недействительные паспорта.

Оптимизация административных процессов, которые порождают утраченные и недействительные паспорта, заключается в использовании технологии сервисов межсистемного взаимодействия СПУН для информационного взаимодействия органов ЗАГС и паспортно-визовых подразделений с БД утраченных и недействительных паспортов. 

2. Состав файлов информационного взаимодействия между органами паспортно-визовой службы, предназначенных для формировании и ведения БД утраченных (похищенных) паспортов (бланков паспортов) и подлежащих сдаче (изъятию) паспортов.

В состав файлов информационного взаимодействия включена следующая информация:

ПЕРЕЧЕНЬ ОБЯЗАТЕЛЬНЫХ РЕКВИЗИТОВ УЧЕТА УТРАЧЕННЫХ (ПОХИЩЕННЫХ) ПАСПОРТОВ (БЛАНКОВ ПАСПОРТОВ) И ПОДЛЕЖАЩИХ СДАЧЕ (ИЗЪЯТИЮ) ПАСПОРТОВ

· Вид паспорта (бланка паспорта).

· Серия паспорта (бланка паспорта).

· Номер паспорта (бланка паспорта).

· Дата выдачи паспорта.

· Регион, выдавший паспорт.

· Орган внутренних дел, выдавший паспорт.

· Фамилия владельца паспорта.

· Имя владельца паспорта.

· Отчество владельца паспорта.

· Дата рождения владельца паспорта.

· Фамилия заявителя (наименование организации, органа), сообщившего об утрате паспорта.

· Имя заявителя, сообщившего об утрате паспорта.

· Отчество заявителя.

· Дата рождения заявителя, сообщившего об утрате паспорта.

· Регион регистрации заявления об утрате паспорта.

· Орган внутренних дел, зарегистрировавший заявление об утрате паспорта.

· Причины сообщения об утрате паспорта (бланка паспорта).

· Регистрационный N сообщения об утрате паспорта (бланка паспорта).

· Дата регистрации сообщения об утрате паспорта (бланка паспорта).

· Ф.И.О. начальника ПВС, поставившего паспорт (бланк паспорта) на учет.

ПЕРЕЧЕНЬ ОБЯЗАТЕЛЬНЫХ РЕКВИЗИТОВ ДЛЯ СНЯТИЯ С УЧЕТА РАНЕЕ ОБЪЯВЛЕННЫХ УТРАЧЕННЫМИ (ПОХИЩЕННЫМИ) ПАСПОРТОВ (БЛАНКОВ ПАСПОРТОВ) ИЛИ ПОДЛЕЖАЩИХ СДАЧЕ (ИЗЪЯТИЮ) ПАСПОРТОВ

· Вид паспорта (бланка паспорта).

· Серия паспорта (бланка паспорта).

· Номер паспорта (бланка паспорта).

· Регион обнаружения паспорта (бланка паспорта).

· Орган внутренних дел, обнаруживший паспорт (бланк паспорта).

· Номер акта об уничтожении паспорта (бланка паспорта).

· Дата составления акта об уничтожении паспорта (бланка паспорта).

· Дополнительные сведения.

· Ф.И.О. начальника ПВС, снимающего паспорт (бланк паспорта) с учета.






Приложение 2

Регламент взаимодействия с органами ПВС по предоставлению данных по  передаче паспортов умерших из органов ЗАГС

Протокол информационного взаимодействия определяет формат имен файлов информационного взаимодействия и формат самих файлов информационного взаимодействия. Любой файл информационного взаимодействия должен именоваться в соответствии с маской: 

9nDDMMYYYYHHMM.XML, где 

9n – код источника актуализации (в соответствии с кодами, заданными в таблице КЛАССИФИКАТОР ИСТОЧНИКОВ ИНФОРМАЦИИ БД Комплекса), содержит переменное количество цифр в зависимости от длины кода, не дополняется нулями
DDMMYYYYHHMM
 - дата и время формирования файла информационного

   взаимодействия (строго:
DD – день,

MM - месяц,

YYYY – год,

HH – час в диапазоне 0-23,

MM - минуты).
Информационное взаимодействие осуществляется XML файлами в кодировке MS Windows 1251. Файлы информационного взаимодействия оформляются в виде XML-документа, удовлетворяющего ограничениям XML-схемы, описывающей структуру данных для актуализации БД Комплекса (далее по тексту XML-схемы)
Структура элементов файла информационного взаимодействия по паспортам умерших

<Zags_Reglament> <Death_Records> [<Death_Record> … </Death_Record>]* </Death_Records> </Zags_Reglament>

<Death_Record> <Passport_Not_Returned_Sign> #текст </Passport_Not_Returned_Sign>  </Death_Record>

<Death_Record_Data> <Act_Date> #текст </Act_Date> <Act_Number> #текст </Act_Number> <Act_Restored_Sign> #текст </Act_Restored_Sign> <Issue_Place> #текст </Issue_Place> <Civil_State_Certificates> … </Civil_State_Certificates> </Death_Record_Data>

<Dead_Data> <Family_Name> #текст </Family_Name> <First_Name> #текст </First_Name> <Last_Name> #текст </Last_Name> <Birth_Date> #текст </Birth_Date>  <Sex> #текст </Sex>  <Document> … </Document> <Living_Place> … </Living_Place> </Dead_Data>
<Document> <Document_Type> #текст </Document_Type> <Document_Series> #текст </Document_Series> <Document_Number> #текст </Document_Number> <Issue_Date> #текст </Issue_Date> <Issue_Place> #текст </Issue_Place> </Document>

<Death_Record_Data> <Act_Date> #текст </Act_Date> <Act_Number> #текст </Act_Number> <Act_Restored_Sign> #текст </Act_Restored_Sign> <Issue_Place> #текст </Issue_Place> <Civil_State_Certificates> … </Civil_State_Certificates> </Death_Record_Data>
<Civil_State_Certificates> <Issue_Date> #текст </Issue_Date> <Series> #текст </Series> <Number> #текст </Number> </Civil_State_Certificates>.
Описание элементов файла информационного взаимодействия.

	Имя элемента
	Включает элементы
	Описание
	Содержимое

	Zags_Reglament
	
	Регламент передачи данных из органов ЗАГС
	

	
	Death_Records
	Запись акта о смерти (данные о паспортах умерших)
	Содержит вложенные элементы типа Death_Record

	
	
	
	

	Death_Record
	 
	Запись акта о смерти (данные о паспортах умерших)
	 

	 
	Passport_Not_Returned_Sign
	Признак несданного паспорта
	Символьное написание

	 
	Death_Date
	Дата смерти
	Символьное написание в формате DD.MM.YYYY

	 
	Dead_Data
	Данные умершего
	Содержит вложенные элементы типа Man

	Document
	
	Данные документа, удостоверяющего личность умершего (паспорта)
	

	
	Document_Type
	Тип документа
	Символьное написание

	
	Document_Series
	Серия
	Символьное написание

	
	Document_Number
	Номер
	Символьное написание

	
	Issue_Date
	Дата выдачи документа
	Формат «DD.MM.YYYY»

	
	Issue_Place
	Организация, выдавшая документ
	Символьное написание

	Man
	
	Головной элемент
	

	
	Family_Name
	Фамилия умершего
	Символьное написание

	
	First_Name
	Имя умершего
	Символьное написание

	
	Last_Name
	Отчество умершего
	Символьное написание

	
	Birth_Date
	Дата рождения умершего
	Формат «DD.MM.YYYY»



	
	Sex
	Пол умершего
	Символьное написание

	Act_Record_Data
	 
	Реквизиты записи акта о смерти
	 

	 
	Act_Date
	Дата регистрации
	Символьное написание в формате DD.MM.YYYY

	 
	Act_Number
	Номер
	Символьное написание

	 
	Act_Restored_Sign
	Признак восстановленной записи
	Символьное написание

	 
	Issue_Place
	Место регистрации
	Символьное написание

	 
	Civil_State_Certificates
	Свидетельство, подтверждающее регистрацию акта гражданского состояния (смерти)
	Содержит вложенные элементы типа Civil_State_Certificate

	 
	 
	 
	 

	Civil_State_Certificate
	 
	Свидетельство, подтверждающее регистрацию акта гражданского состояния (смерти)
	 

	 
	Issue_Date
	Дата выдачи
	Символьное написание в формате DD.MM.YYYY

	 
	Series
	Серия
	Символьное написание

	 
	Number
	Номер
	Символьное написание

	 
	Issue_Place
	Место выдачи
	Символьное написание










Приложение 3

ЭАР (сервис) по утраченным и недействительным паспортам при идентификации личности в СПУН

Протокол информационного взаимодействия определяет формат имен файлов информационного взаимодействия (запросов на проверку легитимности паспортов) и формат самих файлов информационного взаимодействия. Любой файл информационного взаимодействия должен именоваться в соответствии с маской: 

9nDDMMYYYYHHMM.XML, где 

9n – код источника актуализации (в соответствии с кодами, заданными в таблице КЛАССИФИКАТОР ИСТОЧНИКОВ ИНФОРМАЦИИ БД Комплекса), содержит переменное количество цифр в зависимости от длины кода, не дополняется нулями
DDMMYYYYHHMM
 - дата и время формирования файла информационного

   взаимодействия (строго:
DD – день,

MM - месяц,

YYYY – год,

HH – час в диапазоне 0-23,

MM - минуты).
Информационное взаимодействие осуществляется XML файлами в кодировке MS Windows 1251. Файлы информационного взаимодействия оформляются в виде XML-документа, удовлетворяющего ограничениям XML-схемы, описывающей структуру данных для актуализации БД Комплекса (далее по тексту XML-схемы)

ЭАР (сервис) передачи данных по утраченным и недействительным паспортам  (контроль легитимности паспортов)

< Inquiry_document >  < Type_answer > #текст </ Type_answer > < Man_owner > … </ Man_owner > <Document> … </Document> </ Inquiry_document >

< Man_owner > <Family_Name_owner > #текст </Family_Name_owner > <First_Name_owner > #текст </First_Name_owner > <Last_Name_owner > #текст </Last_Name_owner >  <Birth_Date_owner > #текст </Birth_Date_owner >  <Sex_owner > #текст </Sex_owner >  </ Man_owner >

<Document> <Document_Type> #текст </Document_Type> <Document_Series> #текст </Document_Series> <Document_Number> #текст </Document_Number> <Issue_Date> #текст </Issue_Date> <Issue_Place> #текст </Issue_Place> </Document>

Описание элементов файла информационного взаимодействия.

	
	Имя элемента
	Описание элемента
	Примечание

	
	
	
	

	Inquiry_document
	
	Головной элемент
	

	
	Man_owner
	Данные о владельце паспорта
	Содержит вложенные элементы



	
	Document
	Данные документа (паспорта)
	Содержит вложенные элементы



	
	
	
	

	Man_owner
	
	Данные владельца паспорта
	Содержит вложенные элементы

	
	Family_Name_owner
	Фамилия владельца паспорта
	Символьное написание

	
	First_Name_owner
	Имя владельца паспорта
	Символьное написание

	
	Last_Name_owner
	Отчество владельца паспорта
	Символьное написание

	
	Birth_Date_owner
	Дата рождения владельца паспорта
	Формат «DD.MM.YYYY»



	
	Sex_owner
	Пол владельца паспорта
	Символьное написание

	
	Last_Name_claim
	Отчество заявителя
	Символьное написание

	
	Birth_Date_claim
	Дата рождения заявителя
	Символьное написание

	
	
	
	

	Document
	
	Данные документа (паспорта) 
	Содержит вложенные элементы

	
	Document_Type
	Тип документа
	Символьное написание

	
	Document_Series
	Серия
	Символьное написание

	
	Document_Number
	Номер
	Символьное написание

	
	Issue_Date
	Дата выдачи документа
	Формат «DD.MM.YYYY»

	
	Issue_Place
	Организация, выдавшая документ
	Символьное написание

	Type_answer
	
	Тип ответа
	Символьное написание (пусто или «0» - запрос; «1» проверка прошла успешно, документ не числится в недействительных; «2» - проверяемый паспорт недействителен; «3» - проверяемый паспорт не числится в недействительных, но владелец проверяемого паспорта связан с недействительным документом.


Должностные лица паспортно-визового подразделения ОВД





Должностные лица паспортно-визового подразделения ОВД, ведущие дело по утрате





Сотрудники адресно-справочного бюро МВД, ГУВД, УВД субъектов РФ





П. 63-64, раздел II  Инструкции о порядке выдачи, замены, учета и хранения паспортов гражданина РФ





Закрытое дело об утрате


Выданный паспорт





Проверка с целью подтверждения факта выдачи утраченного паспорта заявителю. Проверка личности


4





Закрытие дела об утрате. 


Оформление нового паспорта взамен утраченного


6





П. 63  Инструкции о порядке выдачи, замены, учета и хранения паспортов гражданина РФ





П. 53-62 Инструкции о порядке выдачи, замены, учета и хранения паспортов гражданина РФ





П. 53 Инструкции о применении Правил регистрации и снятия граждан РФ с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства в пределах РФ





Руководитель органа внутренних дел





Должностные лица паспортно-визового подразделения ОВД, выдавшего утраченный паспорт 





Должностные лица паспортно-визового подразделения ОВД, ведущие дело по утрате





Должностные лица паспортно-визового подразделения ОВД, ведущие дело по утрате





П. 50-52 Инструкции о порядке выдачи, замены, учета и хранения паспортов гражданина РФ





П. 48, 49 Инструкции о порядке выдачи, замены, учета и хранения паспортов гражданина РФ





Дежурные части ОВД по месту похищения паспорта или по месту жительства граждан





Должностные лица паспортно-визового подразделения ОВД, ведущие дело по утрате  





Заключение по проверке заявления гражданина об утрате паспорта по форме 


№ 13П





Вынесение заключения по проверке заявления об утрате по форме № 13П и принятие решения о выдаче паспорта взамен утраченного


5





Дело об утрате паспорта с результатами проверки подтверждения факта выдачи паспорта





Дело об утрате паспорта с внесенными результатами проверки заявителя по учетам адресно-справочного бюро





Проверка заявителя по учетам адресно-справочного бюро МВД, ГУВД, УВД субъектов РФ


3





Заведенное дело об утрате паспорта





Заведение дела об утрате паспорта


2





Зарегистрированное заявление





Регистрация заявления об утрате/похищении паспорта


1





Заявление гражданина об утрате/похищении паспорта





Недействительные паспорта





Перемещенные в архивную картотеку заявления по форме № 1П с отметками об уничтожении паспорта, причине и акте уничтожения





Должностные лица паспортно-визового подразделения ОВД 





Работа с картотекой заявлений по ф. № 1П


2





П. 75  Инструкции о порядке выдачи, замены, учета и хранения паспортов гражданина РФ





Акт об уничтожении паспортов


Уничтоженные паспорта и бланки паспортов, испорченные при оформлении





Комиссия по уничтожению недействительных паспортов





Уничтожение недействительных паспортов


1





П. 74, 75  Инструкции о порядке выдачи, замены, учета и хранения паспортов гражданина РФ





П. 73, 74, 75  Инструкции о порядке выдачи, замены, учета и хранения паспортов гражданина РФ





Должностные лица паспортно-визового подразделения ОВД 








Перемещенные в архивную картотеку заявления по форме № 1П с отметками об уничтожении паспорта, причине и акте уничтожения





Работа с картотекой заявлений по форме № 1П


4





Акт об уничтожении паспортов


Уничтоженные паспорта





Раздел II Инструкции о порядке выдачи, замены, учета и хранения паспортов 


гражданина РФ








Паспорта, ставшие недействительными в результате оформления нового паспорта





Уничтожение недействительных паспортов


3





Комиссия по уничтожению недействительных паспортов








Раздел II Инструкции о порядке выдачи, замены, учета и хранения паспортов 


гражданина РФ





Должностные лица паспортно-визового подразделения ОВД 





Паспорта, выданные гражданам








Выдача вновь оформленных паспортов


2





Вновь оформленные паспорта





Оформление новых паспортов


1





Паспорта, подлежащие замене


Документы, необходимые для замены паспорта





П. 75 Инструкции о порядке выдачи, замены, учета и хранения паспортов гражданина РФ





П. 75  Инструкции о порядке выдачи, замены, учета и хранения паспортов гражданина РФ





Акт уничтожения паспортов





Должностные лица паспортно-визового подразделения ОВД 








Отправка сообщений по форме № 7П в другие ОВД по месту выдачи уничтоженных паспортов


5





Должностные лица паспортно-визового подразделения ОВД 








Перемещенные в архивную картотеку заявления по форме № 1П с отметками об уничтожении паспорта, причине и акте уничтожения





Заявления по форме № 1П с соответствующими отметками об уничтожении паспорта





Перемещение заявлений по форме № 1П на уничтоженные паспорта в архивную картотеку 


4





Акт уничтожения паспортов





Сообщения по форме № 7П об уничтожении паспортов, поступившие из других ОВД





Отобранные заявления по форме № 1П





Должностные лица паспортно-визового подразделения ОВД





Должностные лица паспортно-визового подразделения ОВД





П. 75 Инструкции о порядке выдачи, замены, учета и хранения паспортов гражданина РФ





Акт уничтожения паспортов





П. 75 Инструкции о порядке выдачи, замены, учета и хранения паспортов гражданина РФ





Сообщения по форме № 7П об уничтожении паспортов, поступившие из других ОВД





Должностные лица паспортно-визового подразделения ОВД





Внесение в заявления по форме № 1П сведений о номере, дате составления акта об уничтожении,  причине уничтожения, наименовании ОВД, уничтожившего паспорт 


3





Отбор заявлений по форме № 1П в картотеке заявлений на уничтоженные паспорта согласно акту уничтожения паспортов


2





Отбор заявлений по форме № 1П в картотеке заявлений на уничтоженные паспорта, указанные в форме № 7П. 


1





П. 75  Инструкции о порядке выдачи, замены, учета и хранения паспортов гражданина РФ





П. 74  Инструкции о порядке выдачи, замены, учета и хранения паспортов гражданина РФ





П. 74 Инструкции о порядке выдачи, замены, учета и хранения паспортов гражданина РФ





Комиссия по уничтожению недействительных паспортов





Комиссия по уничтожению недействительных паспортов





Начальник органа внутренних дел





П. 74 Инструкции о порядке выдачи, замены, учета и хранения паспортов гражданина РФ





Приказ начальника ОВД





П. 73 Инструкции о порядке выдачи, замены, учета и хранения паспортов гражданина РФ





Должностные лица паспортно-визового подразделения ОВД 





Утвержденный и подписанный комиссией акт об уничтожении паспортов


Уничтоженные паспорта





Сформированный акт об уничтожении паспортов


Паспорта, внесенные в акт





Формирование акта об уничтожении паспортов


3





Утвержденный состав комиссии


Погашенные паспорта








Формирование комиссии для уничтожения паспортов


2





Погашенные паспорта





Погашение паспортов


1





Уничтожение паспортов путем сожжения либо измельчения


4





Паспорта, предназначенные для уничтожения (недействительные паспорта)





Комиссия по уничтожению недействительных паспортов





П. 71, 72 Инструкции о порядке выдачи, замены, учета и хранения паспортов гражданина РФ





Паспорта умерших, поступившие в ОВД





Работа с картотекой заявлений по форме № 1П


5





П. 75  Инструкции о порядке выдачи, замены, учета и хранения паспортов гражданина РФ





П. 71, 74, 75  Инструкции о порядке выдачи, замены, учета и хранения паспортов гражданина РФ





П. 6.16 Инструкции о применении Правил регистрации и снятия граждан РФ с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства в пределах РФ





Должностные лица паспортно-визового подразделения ОВД 





Комиссия по уничтожению недействительных паспортов





Должностные лица паспортно-визового подразделения ОВД, ответственные за регистрацию граждан





Паспортно-визовое подразделение ОВД





Органы ЗАГС





Дипломатические представительства или консульские учреждения РФ





П. 71, 72 Инструкции о порядке выдачи, замены, учета и хранения паспортов гражданина РФ





П. 19 Положения о паспорте гражданина РФ





П. 71, 72 Инструкции о порядке выдачи, замены, учета и хранения паспортов гражданина РФ





П. 19 Положения о паспорте гражданина РФ





Органы ЗАГС





Дипломатические представительства или консульские учреждения РФ





Перемещенные в архивную картотеку заявления по форме № 1П с отметками об уничтожении паспорта, причине и акте уничтожения





Работа с картотекой заявлений по форме № 1П


5





Акт об уничтожении паспортов


Уничтоженные паспорта





Паспорта умерших, снятых с регистрационного учета (недействительные паспорта)





Снятие с регистрационного учета умерших


3





Паспорта умерших, поступившие в ОВД





Передача паспортов умерших в ОВД


2





Учтенные паспорта умерших


Описи по форме № 27П


Сопроводительные письма





Сбор и учет паспортов умерших


1





Уничтожение недействительных паспортов


4





Паспорта граждан, сдаваемые в результате смерти владельца
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