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эксперимент по предоставлению государственной услуги по выдаче и замене паспорта, в течение одного часа по принципу «двух окон»
В рамках эксперимента попредоставлению государственной услуги по выдаче и замене паспорта гражданина Российской Федерации, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации, в течение одного часа по принципу «двух окон», рассматриваются заявления граждан о замене паспорта поданных по месту жительства в отношении паспортов ранее выданных этим же подразделением.
В процессе проведения эксперимента по предоставлению государственной услуги, в течение одного часа по принципу «двух окон» руководствоваться порядком, предусмотренным Административным регламентом предоставления Федеральной миграционной службой государственной услуги по выдаче и замене паспорта гражданина Российской Федерации, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации, утвержденного приказом ФМС России от 30 ноября 2012 г. № 391, для подачи гражданином документов, их рассмотрения, принятия решения, оформления и выдачи паспорта.
Сотрудник, ответственный за прием документов, проверяет тождественность лица, изображенного на фотографии, личности предъявителя, оценивает качество и соответствие фотографий установленным требованиям. При этом на оборотной стороне фотографий простым карандашом указываются фамилия и инициалы владельца. Производит оформление заявления о выдаче (замене) паспорта по форме № 1П посредством ППО «Территория». Визуально определяется подлинность документов, являющихся основанием для выдачи или замены паспорта. У гражданина принимаются оригиналы документов. Распечатывается заявление и предлагается гражданину проверить правильность внесения сведений и проставить свою подпись. Подпись гражданина в заявлении о выдаче (замене) паспорта по форме № 1П заверяется сотрудником, осуществляющим прием документов.Подпись гражданина в заявлении свидетельствует о достоверности сведений, указанных в заявлении, и получении согласия заявителя на обработку его персональных данных.
При принятии документов гражданину сообщается о времени получения паспорта и возвращения поданных личных документов.
Подготовленные в работу документы передаются сотруднику, ответственному за оформление.

Сведения, представленные гражданами, обратившимися за заменой паспорта, в рамках эксперимента, подлежат проверке по адресно-справочным учетам подразделений АСР и информационных центров территориальных органов МВД России, при технической возможности с помощью электронных баз данных, при отсутствии таковой, путем запросов с помощью телефонной связи или на бумажных носителях.

Решение о выдаче или замене паспорта принимает руководитель подразделения, после проверки представленных документов.
После принятия решения, сотрудником, ответственным за оформление производится оформление паспорта.

Бланки паспорта заполняются с использованием специального принтера аккуратно, без исправлений, помарок и неофициальных сокращений.

Отметки в паспорте производятся с использованием специального принтера, и путем проставления оттисков штампов черного цвета или использования черной пасты (чернил).

После распечатки оформленного паспорта, в предусмотренном для этого месте вклеивается фотография заявителя.
После заполнения реквизитов вшитая в бланк паспорта ламинационная пленка горячего прикатывания наносится на полностью оформленную 3 (третью) страницу и скрепляется со страницей паспорта при его пропускании в закрытом и обернутом бумагой виде (вложенным в конверт) через специальное нагревательное устройство (ламинатор). 

После оформления паспорта сотрудник подразделения, ответственный за оформление, в заявлении о выдаче (замене) паспорта по форме № 1П:
В графах: «Код подразделения ФМС», «Паспорт серия», «номер», «дата», «месяц», «год» указывает соответствующие сведения об оформленном паспорте.

В графе «Паспорт оформил», проставляет свою подпись.
Полностью оформленные паспорта учитываются в журнале учета поступления бланков паспорта и выдачи паспортов гражданам.
Подготовленные к выдаче паспорта представляются руководителю подразделения, который проверяет полноту и правильность их оформления, после чего проставляет свою подпись и печать подразделения и передаются сотруднику, ответственному за выдачу паспортов. 
При выдаче паспорта гражданину, сотрудник, должен:

удостовериться, что получатель паспорта является именно тем лицом, на чье имя оформлен паспорт;

предложить гражданину проверить правильность внесенных в паспорт сведений, отметок и записей;

предложить гражданину расписаться ручкой черного цвета на установленных местах на второй странице паспорта и в заявлении о выдаче (замене) паспорта по форме № 1П, с указанием фамилии, имени, отчества и даты получения паспорта;

вручить гражданину паспорт и разъяснить его обязанности по бережному хранению, о сроке действия паспорта и необходимости своевременной его замены.
После выдачи паспорта, сотрудник,ответственный за выдачу паспортов составляет адресный листок прибытия по форме № 2 с новыми сведениями об оформленном паспорте.
Сканирует заявление о выдаче (замене) паспорта по форме № 1П. и направляет информацию о выданном паспорте в федеральный банк данных в рамках единой информационной системы ФМС России, в том числе сканированные заявления о выдаче (замене) паспорта  по форме № 1П.

После этого заявлениео выдаче (замене) паспорта по форме № 1П помещается в специальную картотеку.
