Инструкция по заполнению направляемого почтовым отправлением заявления об истребовании личных документов, подтверждающих стаж работы или размер заработной платы

Для истребования с территории иностранного государства документа, подтверждающего стаж работы или размер заработной платы, необходимого для решения вопроса о назначении страховой (трудовой) пенсии, Вам необходимо заполнить заявление по истребованию документа 
с территории иностранного государства (приложение № 2 к приказу Министерства иностранных дел Российской Федерации и Министерства юстиции Российской Федерации от 20.12.2024 № 26686/377 «Об утверждении формы заявления об истребовании личного документа из Российской Федерации, формы заявления об истребовании личного документа с территории иностранного государства, порядка подачи таких заявлений, перечня оснований для отказа в приеме таких заявлений, перечня оснований для отказа в истребовании личного документа из Российской Федерации или личного документа с территории иностранного государства и порядка выдачи истребованного личного документа» (далее – приказ МИД России и Минюста России № 26686/377).
Форма заявления размещена на официальном сайте в подразделе «Международная правовая помощь» раздела «Деятельность».

В обязательном порядке к заявлению прилагаются:
– копия паспорта заявителя;
– нотариально удостоверенная доверенность (в случае подачи документов представителем в интересах третьего лица).
– квитанция или её копия об уплате государственной пошлины.
Также для возможного ускорения исполнения запроса компетентным органом иностранного государства, а также в целях обеспечения изготовления более точного ответа по запрашиваемым вопросам рекомендуется прикладывать копии следующих документов:
– копию свидетельства о заключении брака (в случае перемены заявителем в запрашиваемый период фамилии в связи с вступлением в брак);
– копию свидетельства о перемене имени (в случае перемены заявителем в запрашиваемый период фамилии, имени, отчества в добровольном порядке по установленной законодательством процедуре);
– копию трудовой книжки (при истребовании информации о стаже работы и размере заработной платы, полученных на территории иностранного государства).
К заявлению могут быть приложены копии иных документов, содержащие сведения, имеющие отношения к предмету истребования (копии архивных справок, копии приказов о назначении на должность и др.).

Государственная пошлина за истребование 1 документа с территории иностранного государства (за 1 заявление в 2-х экземплярах) составляет 350 рублей.

Обращаем внимание! Каждое заявление составляется в двух экземплярах, копии документов прикладываются к каждому заявлению!

При заполнении необходимо учитывать нижеследующее: 	

При заполнении необходимо учитывать нижеследующее: 
– Графа 1: указываются фамилия, имя, отчество заявителя без сокращений в именительном падеже.

ПРИМЕР:
	1.
	Фамилия
	Сидоров

	
	Имя
	Валентин

	
	Отчество (при наличии)
	Львович




– Графа 2: необходимо указать число, месяц, год рождения, место рождения. Перечисленные сведения указывается в соответствии с паспортом или иным документом, удостоверяющим личность.

ПРИМЕР:
	2.
	Дата и место рождения
	12
	.
	08
	
	11994
	гор. Уджары Азербайджанская

	
	
	(число/месяц/год)
	Республика



– Графа 3: прописываются сведения о действующем гражданстве заявителя.

ПРИМЕР:

	3.

	Гражданство
	
	√√
	Российская Федерация

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	иное

	
	
	Если гражданство другого государства, то заполнение следующее:
	
	Российская Федерация

	
	

	√√
	ииное
	Азербайджанская Республика


 Если двойное гражданство, то заполнение следующее:
	√√
	Российская Федерация

	
	

	√√
	иное
	Азербайджанская Республика







– Графа 4: документ, удостоверяющий личность. 
 
ПРИМЕР:
	4.
	Документ, удостоверяющий 
личность (вид, серия, номер, дата выдачи, орган, выдавший документ)
	паспорт: 4523 879045

	
	
	10.01.2004

	
	
	Отделом УФМС по Тульской области




– Графа 5: указывается фактический адрес проживания заявителя. 
В целях обеспечения возможности оперативной связи с заявителем рекомендуется дополнительно указывать его актуальный контактный номер, при наличии адрес электронной почты.

ПРИМЕР:
	5.
	Адрес места жительства
(почтовый адрес фактического места проживания, телефон, адрес 
электронной почты (при наличии)
	г. Тула, ул. Белая, д. 6, кв. 5  (индекс)

	
	
	8-950-***-**-**

	
	
	si*******@mail.ru




– Графа 6: указывается наименование и почтовый адрес органа ЗАГС по месту жительства заявителя, в случае истребования документа о регистрации акта гражданского состояния (В случае подачи заявления через Минюст России, Главное управление (Управление) Минюста России по субъекту (субъектам) Российской Федерации, орган записи актов гражданского состояния, образованный органами государственной власти субъектов Российской Федерации).

– Графа 7: указывается отношение к лицу, чей документ истребуется.

ПРИМЕР:
 
	7.
	Отношение к лицу, чей документ истребуется
	
	√√
	документ истребуется в отношении заявителя

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	законный представитель

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	родственник умершего лица

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	представитель по доверенности

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	представитель юридического лица



– Графы 8-9 и 11 заполняются в случае истребования документов представителями.

– Графа 10: заполняется в случае перемены фамилии, имени, отчества. Необходимо указать информацию о фамилии, имени, отчестве, имевших место быть до факта перемены, а также основание перемены сведений.

ПРИМЕР:

	10.
	Если ранее у лица, чей документ истребуется, были другие фамилия, имя, отчество 
(при наличии), то перечислите 
их с указанием причин перемены и приложением копий документов, свидетельствующих о смене указанных установочных данных
	Олышев Валентин Львович – до перемены имени

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



– Графа 12: необходимо указать наименование истребуемого документа: 
* справка о трудовой деятельности, подтверждающая стаж работы – для истребования документа, подтверждающего получение трудового стажа за рубежом;
* справка о трудовой деятельности, подтверждающая размер заработной платы – для истребования документа, подтверждающего размер заработной платы, полученной в период работы за рубежом.

ПРИМЕР:

Для истребования документа, подтверждающего получение трудового стажа за рубежом:

	12.
	Наименование истребуемого документа
	Свидетельство (повторное свидетельство, 
справка, справка об отсутствии факта 
государственной регистрации акта 
гражданского состояния):
(нужное подчеркнуть)

	
	
	
	
	о рождении

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	об установлении отцовства

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	об усыновлении (удочерении)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	о заключении брака

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	о расторжении брака

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	о перемене имени

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	о смерти

	
	
	
	
	Документ об обучении (образовании):

	
	
	
	

	
	
	
	√√
	Справка о трудовой деятельности/периоде

	
	
	
	прохождения военной службы: подтверждающая стаж

	
	
	
	работы

	
	
	
	
	Документ о назначении (неназначении,

	
	
	
	прекращении выплаты) пенсии:

	
	
	
	

	
	
	
	√
	Другой документ 

	
	
	
	



Для истребования документа, подтверждающего размер заработной платы, полученной в период работы за рубежом:
	12.
	Наименование истребуемого документа
	Свидетельство (повторное свидетельство, 
справка, справка об отсутствии факта 
государственной регистрации акта 
гражданского состояния):
(нужное подчеркнуть)

	
	
	
	
	о рождении

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	об установлении отцовства

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	об усыновлении (удочерении)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	о заключении брака

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	о расторжении брака

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	о перемене имени

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	о смерти

	
	
	
	
	Документ об обучении (образовании):

	
	
	
	

	
	
	
	√√
	Справка о трудовой деятельности/периоде

	
	
	
	прохождения военной службы: подтверждающая 

	
	
	
	размер заработной платы

	
	
	
	
	Документ о назначении (неназначении,

	
	
	
	прекращении выплаты) пенсии:

	
	
	
	

	
	
	
	√
	Другой документ 

	
	
	
	



– Графа 13: указывается сведения об истребуемом документе:
1) наименование организации, в которой осуществлялась трудовая деятельность за рубежом;
2) адрес её местонахождения в тот временной период, когда заявителем осуществлялась трудовая деятельность (минимально – наименование страны и населенного пункта);
3) периоды работы в вышеназванной организации, сведения за которые необходимо истребовать;
4) занимаемые в указанные периоды должности.

ПРИМЕР:

	13.
	Информация об истребуемом документе
(место и дата регистрации акта гражданского состояния (в случае истребования документа о рождении, заключении или расторжении брака, смерти или другого документа 
о регистрации акта гражданского состояния); адрес и период проживания в государстве, с территории которого истребуется документ (в случае истребования документа о судимости или гражданстве); наименование (на русском и иностранном языках), 
адрес образовательной организации, 
дата начала и окончания обучения 
(в случае истребования документа 
об образовании); 
наименование (на русском и иностранном языках) и адрес организации (номер войсковой части), период работы (службы) (в случае истребования документа о трудовой деятельности (периоде военной службы)
	Фабрика канцелярских изделий

	
	
	Грузинская ССР, г. Тбилиси, ул. Ленина 

	
	
	26.05.1982 по 01.08.1982 – ученик(ца) 

	
	
	01.08.1982-01.09.1984 – укладчик(ца)

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



В целях ускорения процедуры истребования и обеспечения получения корректной информации от компетентного органа иностранного государства в дополнение рекомендуется указывать информацию о том, действует ли организация в настоящее время, под каким наименованием и по какому адресу:
	13.
	Информация об истребуемом документе
(место и дата регистрации акта гражданского состояния (в случае истребования документа о рождении, заключении или расторжении брака, смерти или другого документа 
о регистрации акта гражданского состояния); адрес и период проживания в государстве, с территории которого истребуется документ (в случае истребования документа о судимости или гражданстве); наименование (на русском и иностранном языках), 
адрес образовательной организации, 
дата начала и окончания обучения 
(в случае истребования документа 
об образовании); 
наименование (на русском и иностранном языках) и адрес организации (номер войсковой части), период работы (службы) (в случае истребования документа о трудовой деятельности (периоде военной службы)
	Фабрика канцелярских изделий

	
	
	Адрес местонахождения организации в период

	
	
	работы: Грузинская ССР, г. Тбилиси, 2-я ул. Квалони

	
	
	с 26.05.1982 по 01.08.1982 – сортировщик

	
	
	с 01.08.1982 по 01.09.1984 – укладчик 

	
	
	Текущее наименование организации: Фабрика 

	
	
	канцелярских изделий

	
	
	Текущий адрес местонахождения организации: 

	
	
	Грузия,г. Тбилиси, ул. Атоци, д. 13

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



– Графа 14: указывается информация для какой цели истребуется документ.

ПРИМЕР:
	14.
	Для какой цели истребуется документ
	
	√√
	в связи с утратой/порчей
	

	
	
	
	
	

	


	
	
	
	ииное
	
	

	
	
	
Или:
	
	

	
	
	в связи с утратой/порчей

	
	

	
	√√
	ииное
	 Для оформления пенсии в РФ

	






– Графа 15: перечисляются копии документов, необходимые для истребования необходимых сведений:
* копия паспорта заявителя (достаточно страницы со сведениями о владельце документа, удостоверяющего личность, а также страницы с информацией об адресе регистрации по месту жительства);
* копия трудовой книжки  (достаточно страницы со сведениями о владельце документа, а также страниц с информацией о подтверждаемых периодах работы в запрашиваемой организации);
* копия документа, подтверждающего перемену имени (прилагается в случае перемены ФИО заявителя в связи с вступлением в брак или в порядке процедуры по перемене имени).
* копии иных документов, которые могут оказать влияние на срок исполнения запроса (архивные справки, приказы и др.).

ПРИМЕР:
 
	15.
	Перечень копий документов,
которые могут ускорить или облегчить поиск сведений 
и представление истребуемого документа
	
	Копия паспорта

	
	
	
	Копия трудовой книжки

	
	
	
	(Если менялось ФИО – копия документа, 

	
	
	
	подтверждающего основание перемены:

	
	
	
	- вступление в брак: копия свидетельства о заключении брака;

	
	
	
	- перемена имени: свидетельство о перемене имени и тд.)



Обращаем внимание! В случае работы в нескольких организациях на территории иностранного государства заявление заполняется на каждую организацию отдельно! 

ПРИМЕР: Заявитель работал в период с 01.01.1970 по 31.12.1988 
на территории Республики Азербайджан в 5 организациях. 
Для подтверждения полученного стажа работы ему необходимо будет написать 5 заявлений по истребованию личного документа с территории иностранного государства в 2 экземплярах каждое. Сумма государственной пошлины за истребование соответствующих сведений составит 1750 рублей (5 * 350 рублей).

Обращаем внимание! При необходимости истребовать из одной организации несколько различных по содержанию справок (например, справки с места работы и справки о заработной плате) на каждую справку заполняется отдельное заявление!

ПРИМЕР: Заявитель работал в период с 25.01.1975 по 30.02.1979 
на территории Республики Азербайджан в 1 организации. 
Для подтверждения полученного стажа работы и размера начисленной ему за период работы заработной платы ему необходимо будет написать 2 заявления по истребованию личного документа с территории иностранного государства в 2 экземплярах каждое:
– 1 заявление по истребованию справки о заработной платы;
– 1 заявление по истребованию справки с места работы. Сумма государственной пошлины за истребование соответствующих сведений составит 700 рублей (2 * 350 рублей).

Надлежащим образом оформленные и подписанные заявителем заявления направляются в Управление Минюста России по Тульской области почтовым отправлением по адресу:  300041, г. Тула, ул. Благовещенская, д. 9.

При возникновении дополнительных вопросов и необходимости получения консультации по заполнению заявлений убедительная просьба получать соответствующие консультации до направления заявления 
в Управление Минюста России по Тульской области. 
Контактный номер для справок: 8 (4872) 26-81-63 (доб. 212, 213). 
