О порядке истребования личных документов с территорий иностранных государств
Приказами Министерства иностранных дел Российской Федерации № 20086 и Министерства юстиции Российской Федерации № 311 от 25.12.2008 года утвержден Административный регламент предоставления государственной услуги по истребованию личных документах (далее Административный регламент).

Данный Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности государственной услуги, создания благоприятных условий для получателей государственной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению государственной услуги по истребованию личных документов (далее - государственная услуга).

Территориальные органы Минюста России - управления Минюста России по субъектам Российской Федерации и органы ЗАГС исполнительной власти субъектов Российской Федерации оказывают содействие в решении вопросов истребования документов о регистрации актов гражданского состояния.

Управление Министерства юстиции Российской Федерации по Краснодарскому краю осуществляет прием заявителей по адресу:

г. Краснодар, ул. Красноармейская, д. 32, телефон: (861) 274-89-66, часы работы: понедельник – четверг с 9.00 до 18.00, перерыв: с 13.00 до 14.00, пятница – с 9.00 до 16.45, перерыв с 13.00 до 13.45.

Для истребования документов с территории иностранного государства заявитель представляет в Департамент МИД России (почтовым отправлением) или территориальный орган (лично или почтовым отправлением) следующие документы:

а) заявление в произвольной форме, которое лично подписывается заявителем или его доверенным лицом, с указанием даты его составления; оно может быть заполнено при помощи средств электронно-вычислительной техники или от руки разборчиво чернилами черного или синего цвета; не допускается исправление ошибок путем зачеркивания и с помощью корректирующих средств;

б) 2 экземпляра анкеты (анкета заполняется при помощи средств электронно-вычислительной техники или от руки разборчиво чернилами черного или синего цвета; не допускается исправление ошибок путем зачеркивания и с помощью корректирующих средств), к анкете прилагаются все имеющиеся материалы, в которых содержатся дополнительные сведения об истребуемом документе;

в) квитанция об оплате государственной пошлины.

Анкеты и квитанцию об оплате государственной пошлины заявитель может получить:

в органах ЗАГС по месту жительства при личном обращении;

при письменном обращении в Департамент анкеты и квитанция направляются почтой на адрес заявителя;

в электронном виде на официальном сайте МИД России в разделе "Консульские вопросы".

 Для истребования документов о регистрации актов гражданского состояния с территории государств-членов Содружества Независимых Государств (далее - СНГ) заявитель представляет в орган ЗАГС по месту жительства или орган ЗАГС субъекта Российской Федерации (лично или почтовым отправлением) следующие документы:

а) заявление в произвольной форме, которое лично подписывается заявителем или его доверенным лицом, с указанием даты его составления; оно может быть заполнено при помощи средств электронно-вычислительной техники или от руки разборчиво чернилами черного или синего цвета; не допускается исправление ошибок путем зачеркивания и с помощью корректирующих средств;

б) обращение-анкету по истребованию документов о государственной регистрации актов гражданского состояния, заполненную в двух экземплярах на каждый документ отдельно и подписанную заявителем. Заполнение анкеты осуществляется с использованием компьютерной, машинописной техники или разборчивым почерком. Адреса места жительства и органа ЗАГС указываются полностью, включая почтовый индекс. Все графы заполняются как можно более точной информацией. При отсутствии данных указывается причина, а в графе "дополнительные сведения" приводится уточняющая информация.

По усмотрению заявителя анкета может быть дополнена копиями иных документов, облегчающих и ускоряющих поиск необходимой актовой записи.

в) квитанцию об оплате государственной пошлины.

Анкеты и квитанцию об оплате государственной пошлины заявитель может получить в органах ЗАГС по месту жительства при личном обращении.

Для истребования документов из Российской Федерации заявитель представляет в загранучреждение заявление в произвольной форме по истребованию документа, два экземпляра анкеты, платежный документ, подтверждающий оплату консульского и иного сбора.

Анкета заполняется при помощи средств электронно-вычислительной техники или от руки разборчиво чернилами черного или синего цвета; не допускается исправление ошибок путем зачеркивания и с помощью корректирующих средств. К анкете прилагаются все имеющиеся материалы, в которых содержатся дополнительные сведения об истребуемом документе. Анкеты предоставляются при личном обращении в загранучреждение.

В случае если документы представляются доверенным лицом заявителя, необходимо представить документ о полномочиях такого лица.
Данная государственная услуга предоставляется на платной основе.

- на территории Российской Федерации взимается государственная пошлина в размере 100 рублей за каждый документ на основании подпункта 43 пункта 1 статьи 333.33 главы 25.3 Налогового кодекса;

- на территории иностранных государств взимается консульский и иные, определенные действующим законодательством Российской Федерации сборы, на основании статьи 57 Консульского устава СССР 1976 года, статьи 51 Бюджетного кодекса, пункта 9 Положения о консульском учреждении Российской Федерации, утвержденного Указом Президента Российской Федерации от 5 ноября 1998 года N 1330.

Консульский и иные сборы не взимаются при наличии соответствующего международного договора, участниками которого является Российская Федерация и государство пребывания, гражданином которой является заявитель, на основании статьи 61 Консульского устава СССР 1976 года.

При наличии уважительных причин, указанных в заявлении, размер сборов может быть снижен или заявитель освобождается от уплаты сборов в соответствии со статьей 59 Консульского устава СССР 1976 года.

Основанием для отказа в приеме документов является неправильное оформление заявления или анкет (имеются зачеркивания, неразборчив почерк, нет необходимых данных об истребуемом документе), а также отсутствие платежного документа об оплате государственной пошлины или консульского и иного сбора.
Основанием для отказа в предоставлении государственной услуги по истребованию личных документов является отсутствие в соответствии с международными договорами Российской Федерации полномочий МИД России, Минюста России на истребование данного документа.

ОБРАЗЕЦ 

АНКЕТА
ПО ИСТРЕБОВАНИЮ ДОКУМЕНТА
С ТЕРРИТОРИИ ИНОСТРАННОГО ГОСУДАРСТВА

Заполняется в 2-х экземплярах на каждый документ отдельно.

Ответы на вопросы следует давать полные и точные.
	Вопросы
	Ответы

	1. Фамилия, имя и отчество лица, чей документ истребуется (укажите фамилию по-русски и на иностранном языке, как она писалась за границей. Если фамилии менялись – укажите их все)
	

	2. Год, месяц, число и место рождения этого лица (укажите область, район, город, деревню, поселок)
	

	3. Гражданство этого лица (если гражданство менялось – укажите их все)
	

	4. Национальность (указывается по желанию)
	

	5. Какой документ истребуется:
	

	а) если истребуется документ о рождении, браке, разводе, смерти и т.п., то укажите точное место и время регистрации рождения, брака, развода, смерти и т.п., а также фамилии, имена и отчества родителей при истребовании документа о рождении;
	

	б) если истребуется документ об образовании – укажите название и адрес учебного заведения, дату поступления и окончания;
	

	в) если истребуется документ о стаже работы и/или заработной плате – укажите название и адрес предприятия, учреждения; время работы и в качестве кого работали. Если работали у частных лиц – укажите фамилию, имя, отчество и адрес работодателя;
	

	г) если истребуется документ о пенсии, назначенной за границей, – укажите, когда, за что и какая организация назначила пенсию; какая организация и когда выплатила пенсию в последний раз.
	

	Примечание: название предприятия, учреждения и учебного заведения желательно дать и на иностранном языке.
	

	6. Для какой цели истребуется документ
	

	7. Точный адрес места жительства лица, чей документ истребуется
	

	Если Вы истребуете не свой лично документ – дайте ответы и на следующие вопросы:

	8. Ваши фамилия, имя и отчество
	

	9. Год и место Вашего рождения
	

	10. Ваше гражданство
	

	11. Ваши родственные отношения к лицу, на имя которого истребуется документ
	

	12. Адрес Вашего места жительства
	


Образец АНКЕТЫ ДЛЯ ЭСТОНИИ

АНКЕТА ПО ИСТРЕБОВАНИЮ ДОКУМЕНТОВ

(Заполняется на каждый истребуемый документ)

	1. Данные лица, истребующего документ:

имя и фамилия/организация

почтовый адрес, телефон, e-mail
гражданство

документ, удостоверяющий личность

(наименование, номер)
	

	2. Для какой цели истребуется документ?
	

	3. Данные лица, документ которого истребуется:

имя и фамилия

время, место рождения
	

	4. Если Вы истребуете не свой лично документ, укажите степень родства к лицу, документ которого истребуется
	

	5. Вид документа: свидетельство, копия акта, справка и т.п.
	

	5.1. Документ о рождении

имя и фамилия во время рождения

время и место рождения

имя и фамилия отца и матери

место регистрации рождения
	(укажите только данные истребуемого документа)



	5.2. Документ о браке

время и место регистрации брака

имена и фамилии мужа и жены до и после регистрации брака
	

	5.3. Документ о расторжении брака

время и место расторжения брака

имена и фамилии мужа и жены до и после расторжения брака
	

	5.4. Документ об изменении имени

время и место регистрации изменения имени

имя и фамилия до и после изменения имени
	

	5.5. Документ о смерти

время и место смерти

время и место регистрации смерти
	

	5.6. Документ об образовании

название и адрес учебного заведения

дата поступления и окончания
	

	5.7. Документ о стаже работы

название и адрес предприятия/работодателя

время работы в предприятии
	

	5.8. Иной документ
	


Дополнительные сведения:

	Дата:
	
	подпись:
	


ОБРАЗЕЦ
(наименование органа ЗАГС иностранного государства)

АНКЕТА
по истребованию документов о регистрации актов
гражданского состояния

	№ п/п
	Вопросы
	Ответы

	О документе

	1
	Наименование документа, который подлежит истребованию
	

	2
	Фамилия, имя, отчество лица (лиц), на которого (которых) истребуется документ

(Ф.И.О. указываются на момент регистрации акта гражданского состояния)
	

	3
	Дата (число, месяц, год) и место рождения лица, на которое истребуется документ
	

	4
	Фамилия, имя, отчество родителей

(заполняется при истребовании повторного свидетельства (справки) о рождении)
	

	5
	Дата регистрации акта гражданского состояния; номер записи акта гражданского состояния (если известен)
	

	6
	Место регистрации акта гражданского состояния (наименование органа ЗАГС, город, район, область, край, республика, государство)
	

	7
	В связи с чем истребуется документ

(указать причину отсутствия оригинала: утеря, порча (приложить оригинал))
	

	О заявителе

	1
	Фамилия, имя, отчество
	

	2
	Наименование и реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, дата выдачи, кем выдан)
	

	3
	Право на получение документа (отношение к лицу, на которое истребуется документ, – родство, представительство и т.д.)
	

	4
	Место жительства (полный почтовый адрес фактического места проживания, включая индекс), номер телефона
	

	5
	Наименование и полный почтовый адрес органа ЗАГС по месту жительства заявителя, включая индекс
	


Сообщаю также следующие дополнительные сведения, которые будут полезны для поиска записи акта гражданского состояния (в случае, если неизвестно место регистрации акта гражданского состояния, указывается место жительства на момент регистрации акта гражданского состояния):

_____________________________________________________________________________________

	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	Подпись заявителя:
	


Образец

АНКЕТА
ПО ИСТРЕБОВАНИЮ ДОКУМЕНТА ИЗ РОССИИ

Заполняется в 2-х экземплярах на каждый документ отдельно.

Ответы на вопросы следует давать полные и точные.

	Вопросы
	Ответы

	1. Фамилия, имя и отчество лица, чей документ истребуется (если фамилии менялись – укажите их все)
	

	2. Год, месяц, число и место рождения этого лица (укажите область, район, город, деревню, поселок)
	

	3. Гражданство этого лица (если гражданство менялось – укажите их все)
	

	4. Какой документ истребуется:
	

	а) если истребуется документ о рождении, браке, разводе, смерти и т.п., то укажите точное место и время регистрации рождения, брака, развода, смерти и т.п., а также фамилии, имена и отчества родителей при истребовании документа о рождении;
	

	б) если истребуется документ об образовании – укажите название и адрес учебного заведения, факультет, дату поступления и окончания;
	

	в) если истребуется документ о стаже работы (службы) – укажите название и адрес предприятия, учреждения; номер войсковой части; время работы (службы) и в качестве кого работали. Если работали у частных лиц – укажите фамилию, имя, отчество и адрес работодателя;
	

	г) если истребуется документ о пенсии – укажите, когда, за что и какая организация назначила пенсию; какая организация и когда выплатила пенсию в последний раз.
	

	5. Для какой цели истребуется документ
	

	6. Точный адрес места жительства лица, чей документ истребуется
	

	7. Документ, удостоверяющий личность (номер, кем и когда выдан)
	

	8. Подпись лица, чей документ истребуется, и дата заполнения анкеты
	

	9. Подпись и печать консульского должностного лица
	

	Если Вы истребуете не свой лично документ – дайте ответы и на следующие вопросы:*

	10. Ваши фамилия, имя и отчество
	

	11. Год и место Вашего рождения
	

	12. Ваше гражданство
	

	13. Ваши родственные отношения к лицу, на имя которого истребуется документ
	

	14. Адрес Вашего места жительства
	

	15. Документ, удостоверяющий Вашу личность (номер, кем и когда выдан)
	

	16. Ваша подпись и дата заполнения анкеты
	

	17. Подпись и печать консульского должностного лица
	


* Повторные свидетельства о государственной регистрации акта гражданского состояния могут быть истребованы лицами, указанными в пункте 2 статьи 9 Федерального закона от 15.11.1997 № 143-ФЗ “Об актах гражданского состояния”.





