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ПРИКАЗЫВАЕМ:

Утвердить прилагаемый Административный регламент Министерства иностранных дел Республики Южная Осетия и Министерства юстиции Республики Южная Осетия по предоставлению государственной услуги по истребованию личных документов.



	Министр иностранных дел                            Республики Южная Осетия


______________А.М. Джиоев

	Заместитель Председатель Правительства Республики Южная Осетия – Министр юстиции
Республики Южная Осетия


______________ А.Н. Джиоев


Утверждено
Приказом Министерства 
иностранных дел
  Республики Южная Осетия и 
Министерства юстиции 
Республики Южная Осетия
[bookmark: P31]      от «___»________ 2024 г. № _____ _____


Административный регламент
Министерства иностранных дел Республики Южная Осетия и Министерства юстиции Республики Южная Осетия
по предоставлению государственной услуги по истребованию
личных документов

                                  I. Общие положения

1. Административный регламент Министерства иностранных дел Республики Южная Осетия и Министерства юстиции Республики Южная Осетия по предоставлению государственной услуги по истребованию личных документов (далее – Регламент) устанавливает:  
- стандарт предоставления государственной услуги по истребованию личных документов (далее – государственная услуга);
- состав, последовательность и сроки административных процедур (действий) при предоставлении государственной услуги, порядок выполнения административных процедур (действий), осуществляемых Министерством иностранных дел Республики Южная Осетия (далее - МИД РЮО), Министерством юстиции Республики Южная Осетия (далее – Минюст РЮО), дипломатическими представительствами, а также консульскими учреждениями Республики Южная Осетия (далее - загранучреждения), их должностными лицами, порядок взаимодействия МИД РЮО, Минюста РЮО, загранучреждений, а также их должностных лиц с заявителями и государственным архивом при предоставлении государственной услуги;
[bookmark: _GoBack]- формы контроля за исполнением настоящего Регламента;
- досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий МИД РЮО, Минюста РЮО, загранучреждений, а также их должностных лиц. 
2. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с:
Конституцией Республики Южная Осетия;
Гражданским кодексом Республики Южная Осетия;
Семейным кодексом, действующим в Республике Южная Осетия;
Налоговым кодексом Республики Южная Осетия;
Законом Республики Южная Осетия от 21.03.2012 «Консульский устав Республики Южная Осетия» (далее – Консульский устав Республики Южная Осетия);
Законом Республики Южная Осетия от 11.06.2018 «О персональных данных»;
Законом Республики Южная Осетия от 05.04.2019 № 15 «О государственном гербе»;
Указом Президента Республики Южная Осетия от 31.01.2018 № 9 «Об утверждении Положения о Министерстве иностранных дел Республики Южная Осетия»;
Указом Президента Республики Южная Осетия от 31.01.2018 № 10 «Об утверждении Положения о Чрезвычайном и Полномочном После Республики Южная Осетия в иностранном государстве»;
Указом Президента Республики Южная Осетия от 31.01.2018 № 11 «Об утверждении Положения о Посольстве Республики Южная Осетия»;
Указом Президента Республики Южная Осетия от 16.10.2020 №184 «Об утверждении Положения о Министерстве юстиции Республики Южная Осетия»;
Законом Республики Южная Осетия от 20.04.2021 № 9 «Об актах гражданского состояния»;
Постановлением Правительства Республики Южная Осетия от 12.04.2007       № 87 «Об утверждении образцов документов, выдаваемых органами ЗАГС Республики Южная Осетия»;
Постановлением Правительства Республики Южная Осетия от 17.12.2007        № 309 «Об утверждении форм бланков заявлений о государственной регистрации актов гражданского состояния, справок и иных документов, подтверждающих государственную регистрацию актов гражданского состояния»;
Постановлением Правительства Республики Южная Осетия от 17.12.2007       № 313 «Об утверждении Правил заполнения бланков записей актов гражданского состояния и бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния»;
Приказом Министерства иностранных дел Республики Южная Осетия от 04.10.2022 №238 «Об утверждении Административного регламента Министерства иностранных дел Республики Южная Осетия по предоставлению государственной услуги по консульской легализации документов», зарегистрирован в Минюсте РЮО от 06.04.2023 №00752;
Приказом Министерства иностранных дел Республики Южная Осетия от «Об утверждении Положения о Консульском управления Министерства иностранных дел Республики Южная Осетия»;
Приказом Министерства юстиции Республики Южная Осетия от 22.01.2021 №14 «Об утверждении Положения об Управлении нормативно-правового регулирования, контроля и надзора в сфере регистрации актов гражданского состояния Министерства юстиции Республики Южная Осетия», зарегистрирован в Минюсте РЮО от 19.02.2021 №00573;
Приказом Министерства юстиции Республики Южная Осетия от 30.06.2021   № 43 «Об утверждении Положения об отделе по сбору и хранению записей актов гражданского состояния Министерства юстиции Республики Южная Осетия», зарегистрирован в Минюсте РЮО от 30.06.2021 №00590;
Приказом Министерства юстиции Республики Южная Осетия от 30.06.2021   № 44 «Об утверждении Положения о территориальных отделах записи актов гражданского состояния Министерства юстиции Республики Южная Осетия», зарегистрирован в Минюсте РЮО от 30.06.2021 №00591;
иными нормативными правовыми актами Республики Южная Осетия, регламентирующими правоотношения в сфере истребования личных документов.  
3. Государственную услугу на территории Республики Южная Осетия предоставляет МИД РЮО и Минюст РЮО. 
4. МИД РЮО и его структурные подразделения оказывают содействие в решении вопросов истребования личных документов. 
5. Структурным подразделением Минюста РЮО, ответственным за предоставление государственной услуги является Управление ЗАГС Министерства юстиции Республики Южная Осетия и его территориальные отделы (далее – отделы ЗАГС).  Минюст РЮО оказывает содействие в решении вопросов истребования документов о регистрации актов гражданского состояния на территории Республики Южная Осетия. 
6. Государственную услугу на территории иностранных государств предоставляют загранучреждения.
7.   Настоящий Регламент не применяется в случаях, когда:
- иностранные граждане и лица без гражданства, проживающие за границей, истребуют документы из Республики Южная Осетия через аккредитованные в Республике Южная Осетия дипломатические представительства или консульские учреждения страны своего гражданства (подданства) или проживания;
- уполномоченные органы иностранных государств для официальных целей истребуют из Республики Южная Осетия документы, касающиеся обеспечения прав и законных интересов, проживающих за границей своих граждан, иностранных граждан и лиц без гражданства через свои загранучреждения, аккредитованные в Республике Южная Осетия. 
Круг заявителей
8. При предоставлении МИДом РЮО, Минюстом РЮО, загранучреждениями государственной услуги по истребованию личных документов о государственной регистрации актов гражданского состояния, об образовании, о трудовом стаже и других документов, касающихся прав и интересов заявителей, хранящихся в государственных архивах, заявителями являются:
1) граждане Республики Южная Осетия, иностранные граждане и лица без гражданства, в отношении которых и истребуются документы; 
2) родственники умершего или другие заинтересованные лица в случае если, лицо в отношении которого была составлена ранее запись акта гражданского состояния, умерло (в случае обращения об истребовании документа о государственной регистрации актов гражданского состояния);
3) родители (лица, их заменяющие) или представители органа опеки и попечительства в случае, если лицо, в отношении которого была составлена запись акта о рождении, не достигло ко дню выдачи повторного свидетельства совершеннолетия (в случае обращения об истребовании документа о государственной регистрации акта гражданского состояния);
4) иное лицо в случае представления доверенности, удостоверенной в установленном порядке, от лица, имеющего в соответствии с настоящим пунктом право на получение документов.

II. Предоставление государственной услуги
9. Государственная услуга по истребованию личных документов включает в себя:
1) истребование МИДом РЮО, Минюстом РЮО личных документов с территории иностранных государств;
2) истребование загранучреждениями личных документов с территории Республики Южная Осетия;
3) истребование Минюстом РЮО личных документов с территории иностранных государств;
4) истребование Минюстом РЮО личных документов с территории Республики Южная Осетия.

Описание результата предоставления государственной услуги

	10. Результатом предоставления государственной услуги является:  
		- предоставления истребуемого документа; 
	 	- сообщение об отсутствии истребуемого документа;
		- отказ в предоставлении государственной услуги. 

Сроки предоставления государственной услуги, сроки выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления государственной услуги

11. Срок предоставления государственной услуги при истребовании документов с территории иностранного государства, с учетом обращения в компетентные органы иностранного государства, не должен превышать 6-ти месяцев со дня регистрации в МИД РЮО, Минюсте РЮО всех надлежащим образом оформленных документов. 
Срок предоставления государственной услуги при истребовании документов из Республики Южная Осетия, с учетом обращения в соответствующие архивные органы Республики Южная Осетия, не должен превышать 4-х месяцев со дня регистрации в МИД РЮО, Минюсте РЮО всех надлежащим образом оформленных документов.
В случае неполучения истребимых документов, утери документов срок продлевается руководителем МИД РЮО, Минюста РЮО на 3 месяца.  
Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления государственной услуги, - 15 рабочих дней со дня поступления в МИД РЮО, Минюст РЮО, загранучреждение истребованного документа.

Перечень документов, необходимых для получения государственной услуги

12. Для предоставления государственной услуги заявитель представляет в МИД РЮО, Минюст РЮО, загранучреждение следующие документы:
1) заявление об истребовании документа (приложения N 6 - 7 к настоящему Регламенту);
2) документ, подтверждающий уплату консульского сбора и сбора в счет возмещения фактических расходов или квитанция об уплате государственной пошлины;
3) паспорт или нотариально заверенную копию, удостоверяющий личность заявителя в соответствии с законодательством Республики Южная Осетия;
4) нотариально заверенную копию, подтверждающий родство или представительство (при истребовании документа лицами, указанными в подпунктах 2 и 3 пункта 9 Регламента) или копии указанных документов по почте;
5) доверенность, удостоверенную в установленном порядке (при истребовании документа лицом, указанным в подпункте 4 пункта 8 Регламента).
13. Бланки заявления об истребовании документа заявитель может получить по почте, направив предварительный запрос в МИД РЮО, Минюст РЮО. В электронном виде указанные документы размещены на сайтах МИД РЮО и Минюста РЮО и могут быть распечатаны заявителем.
Для истребования личных документов из Российской Федерации заявитель представляет заявление об истребовании документа (образец заявления представлен в приложении N 8 к настоящему Регламенту).
14. Заявление 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 черного или синего цвета; не допускается исправление ошибок путем зачеркивания и с помощью корректирующих средств. Указываются место жительства полностью, включая почтовый индекс. Все графы заполняются как можно точной информацией. При отсутствии таких данных указывается причина. 
15. К заявлению прилагаются все имеющиеся материалы, в которых содержатся дополнительные сведения об истребуемом документе. По усмотрению заявителя заявление может быть дополнено копиями иных документов, облегчающих и ускоряющих поиск необходимого документа.
16. В случае, когда документы представляются доверенным лицом заявителя, необходимо представить документ о полномочиях такого лица. 
17. За государственную услугу взимается государственная пошлина, размер и порядок уплаты (освобождения от уплаты) который определяется Налоговым кодексом Республики Южная Осетия, а также Консульским уставом Республики Южная Осетия.
18. Прием посетителей в МИД РЮО и Минюсте РЮО ведется в порядке общей очереди. Время ожидания ведется в порядке общей очереди. Время ожидания в очереди при обращении заявителей по вопросу предоставления государственной услуги в МИД РЮО и Минюсте РЮО определяется количеством заявителей и должностных лиц, осуществляющих прием по вопросам государственной услуги. В случае большого количества посетителей предусматривается предварительная запись на прием по телефону. 
19. Информация о порядке предоставления государственной услуги предоставляется непосредственно в помещениях МИД РЮО и Минюста РЮО, а также с использованием средств телефонной связи. 
20. Информация об адресах и номерах телефонов, графике (режиме) работы, предоставляющих государственную услугу, содержится на официальных сайтах МИДа РЮО и Минюста РЮО. 
Сведения об адресах и телефонах, графике (режиме) работы МИД РЮО и Минюста РЮО и содержатся в Приложении № 1 к Регламенту. 
21. Должностные лица информируют заявителей о заполнении реквизитов заявлений об истребовании личных документов и предоставляют другую информацию ежедневно в соответствии с графиком (режимом) работы (Приложение №1).  

Порядок оплаты предоставления государственной услуги

22. В соответствии с подпунктом 52 пункт 1 статьи 360 Налогового кодекса Республики Южная Осетия государственная пошлина уплачивается в размере 200 рублей за каждый документ, истребуемый с территории иностранного государства.
Согласно пункту 3 статьи 353 Налогового кодекса Республики Южная Осетия за предоставление государственной услуги за выдачу свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния и иных документов, подтверждающих факты государственной регистрации актов гражданского состояния, пересылаемых в соответствии с международными договорами Республики Южная Осетия, а также на основании запросов загранучреждений Республики Южная Осетия, государственная пошлина не уплачивается.
23. За предоставление государственной услуги с территории Республики Южная Осетия на основании статьи 36 Консульского устава Республики Южная Осетия взимаются консульские сборы, а также сборы в счет возмещения фактических расходов, связанных с предоставлением государственной услуги.
24. Граждане Республики Южная Осетия освобождаются от уплаты сборов в счет возмещения фактических расходов на основании части 4 статьи 36 Консульского устава Республики Южная Осетия.
25. От уплаты консульских сборов и сборов в счет возмещения фактических расходов, связанных с совершением консульских действий, освобождаются:
1) органы государственной власти;
2) физические лица - Герои Советского Союза, полные кавалеры ордена Славы, кавалеры ордена Уацамонга, участники и инвалиды Великой Отечественной войны, граждане, награжденные знаком "Жителю блокадного Ленинграда", граждане, пострадавшие в результате катастрофы на Чернобыльской АЭС, а также в результате других радиационных или техногенных катастроф.
26. Согласно подпунктам 8 и 9 пункта 1 статьи 362 Налогового кодекса Республики Южная Осетия от уплаты государственной пошлины освобождаются:
- физические лица - Герои Советского Союза, граждане, награжденные государственной наградой «Уацамонга»;
- физические лица - участники и инвалиды Великой Отечественной войны.
Согласно пункту 2 статьи 362 Налогового кодекса Республики Южная Осетия основанием для предоставления льгот данным физическим лицам является удостоверение установленного образца. 
Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги
27. Запрос заявителя о предоставлении государственной услуги регистрируется МИД РЮО, Минюстом РЮО в течение 3-х рабочих дней с момента его поступления в МИД РЮО и Минюст РЮО. 
28. Запрос заявителя о предоставлении государственной услуги регистрируется МИД РЮО, Минюстом РЮО в течение 3-х рабочих дней с момента его поступления в МИД РЮО и Минюст РЮО. 
29. Запрос заявителя о предоставлении государственной услуги регистрируется в загранучреждении в течение 3-х рабочих дней с момента обращения заявителя при отсутствии оснований для отказа в приеме документов или отказа в предоставлении государственной услуги. 



Отказ в приеме документов

30. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги:
1) заявление об истребовании документа не поддается прочтению;
2) отсутствуют данные об истребуемом документе, предусмотренные в заявлении об истребовании документа;
3) непредставление документов, предусмотренных пунктом 12 настоящего Регламента;
4) отсутствует документ, подтверждающий уплату консульского сбора и сбора в счет возмещения фактических расходов.

Отказ в предоставлении государственной услуги

31. Основанием для отказа в предоставлении государственной услуги является наличие международного договора, участником которого является Республика Южная Осетия, устанавливающего иной порядок истребования документов или отсутствие предусмотренных законодательством Республики Южная Осетия полномочий МИД РЮО, Минюста РЮО и его органов на истребование документов. 

Административные процедуры

Описание последовательности действий при предоставлении государственной услуги на территории Республики Южная Осетия

 32. Предоставление МИД РЮО государственной услуги по истребованию личных документов с территории иностранных государств включает в себя следующие административные процедуры (блок-схема в Приложении №2):
1) консультирование по процедуре предоставление государственной услуги; 
2) регистрация запроса в МИД РЮО;
3) проверка документов;
4) подготовка отказа в приеме документов, отказа в предоставлении государственной услуги или запроса об истребовании личного документа из компетентного органа иностранного государства;
5) направление отказа в приеме документов или отказа в предоставлении государственной услуги или запроса об истребовании личного документа из компетентного органа иностранного государства;
6) регистрация запроса в загранучреждении;
7) подготовка обращения об истребовании документа в соответствующий компетентный орган иностранного государства;
8) направление запроса об истребовании документа в компетентный орган иностранного государства;
9) регистрация загранучреждением ответа компетентного органа иностранного государства на обращение об истребовании документа;
10) подготовка ответа на запрос об истребовании личного документа, поступивший из МИД РЮО;
11) направление в МИД РЮО ответа на запрос об истребовании личного документа;
12) регистрация ответа на запрос в МИД РЮО;
13) подготовка ответа заявителю на запрос об истребовании личного документа;
14) направление заявителю ответа на запрос.

Консультирование по процедуре предоставление государственной услуги

33. Консультирование по процедуре предоставления государственной услуги производится при непосредственном обращении заявителя в Минюст РЮО или в МИД РЮО, а также по телефону. 
34. При ответах на телефонные звонки и устные обращения лиц, желающих истребовать личные документы, должностные лица подробно информируют обратившихся по вопросам в пределах своей компетенции. 
Основными требованиями к консультированию является своевременность, четкость в изложении материала, полнота консультирования, удобство и доступность. 
35. Консультирование организуется следующим образом:
 - индивидуальное консультирование;
 - публичное консультирование.
Консультирование проводится в форме устного и письменного консультирования. 
36. Индивидуальное устное консультирование осуществляется должностными лицами при обращении за консультацией лично или по телефону. Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное консультирование, должно принять все необходимые меры для полного ответа с привлечением других должностных лиц.  
37. Индивидуальное письменное консультирование осуществляется при обращении заявителя в Минюст РЮО, МИД РЮО путем личного вручения либо направления обращения почтой. 
В Минюсте РЮО, МИД РЮО определяют исполнителя для рассмотрения и подготовки ответа в порядке и сроки, установленные Законом Республики Южная Осетия от 11.06.2008 «О порядке рассмотрения обращений граждан Республики Южная Осетия».
Ответ на обращение дается в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона должностного лица- исполнителя.
38. Публичное устное консультирование осуществляется с привлечением средств массовой информации
39. Публичное письменное консультирование осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации и на официальном сайте Минюста РЮО, МИД РЮО. 

Регистрация запроса в МИД РЮО

40. Основанием для начала данной административной процедуры является поступление в МИД РЮО документов, указанных в пункте 15 настоящего Регламента направленных заявителем почтовым отправлением. 
41. Должностное лицо МИД РЮО, ответственное за регистрацию документов, регистрирует поступившие документы.
Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 3-х рабочих дней с момента поступления документов в МИД РЮО.
Результатом административной процедуры является передача зарегистрированного комплекта документов должностному лицу МИД РЮО, ответственному за исполнение запросов об истребовании личных документов.

Проверка правильности документов

42. Основанием для начала данной административной процедуры является получение должностным лицом МИД РЮО, ответственным за исполнение запросов об истребовании личных документов, зарегистрированного комплекта документов.
Должностное лицо МИД РЮО, ответственное за исполнение запросов об истребовании личных документов, проверяет полученный комплект документов на наличие оснований для отказа в приеме документов и отказа в предоставлении государственной услуги, указанных в пунктах 32 и 33 настоящего Регламента.
Результатом административной процедуры является установление наличия оснований для отказа в приеме документов, отказа в предоставлении государственной услуги или отсутствия таких оснований.
43. Запросы по истребованию сведений о наличии (отсутствии) судимости граждан Республики Южная Осетия, выехавших за рубеж, а также иностранных граждан и лиц без гражданства, находящихся на территории Республики Южная Осетия направляются в Министерство внутренних дел Республики Южная Осетия. 
Запросы по истребованию документов о регистрации актов гражданского состояния направляются в Минюст РЮО. 
Запросы по истребованию документов о стаже работы, места учебы и других документов направляются в государственный архив. 



Подготовка отказа в приеме документов, отказа в предоставлении государственной услуги или запроса об истребовании личного документа из компетентного органа иностранного государства
44. Основанием для начала данной административной процедуры является установление наличия оснований для отказа в приеме документов, отказа в предоставлении государственной услуги или отсутствия таких оснований.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов или отказа в предоставлении государственной услуги должностное лицо МИД РЮО, ответственное за исполнение запросов об истребовании личных документов, готовит письменный отказ в приеме документов или отказ в предоставлении государственной услуги на имя заявителя.
Максимальный срок подготовки письменного отказа не должен превышать 5 рабочих дней.
45. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов или отказа в предоставлении государственной услуги должностное лицо МИД РЮО, ответственное за исполнение запросов об истребовании личных документов, готовит письменный запрос об истребовании личного документа из компетентного органа иностранного государства.
Максимальный срок подготовки письменного запроса не должен превышать 5 рабочих дней.
46. Результатом административной процедуры является передача должностному лицу МИД РЮО, ответственному за регистрацию документов, письменного отказа в приеме документов или письменного отказа в предоставлении государственной услуги или письменного запроса об истребовании личного документа из компетентного органа иностранного государства.

Направление отказа в приеме документов или отказа в предоставлении государственной услуги или запроса об истребовании личного документа из компетентного органа иностранного государства
47. Основанием для начала данной административной процедуры является получение должностным лицом МИД РЮО, ответственным за регистрацию документов, письменного отказа в приеме документов или письменного отказа в предоставлении государственной услуги или письменного запроса об истребовании личного документа из компетентного органа иностранного государства.
Должностное лицо МИД РЮО, ответственное за регистрацию документов, регистрирует и направляет:
1) письменный отказ в приеме документов или письменный отказ в предоставлении государственной услуги по почтовому адресу заявителя;
2) письменный запрос об истребовании личного документа с приложенным заявлением об истребовании документов из-за границы в соответствующее загранучреждение для исполнения. Запрос направляется в загранучреждение дипломатической почтой в соответствии с утвержденным графиком.
Максимальный срок регистрации документов и передачи их на отправку не должен превышать 3-х рабочих дней.
Результатом административной процедуры является направление письменного отказа в приеме документов или письменного отказа в предоставлении государственной услуги или письменного запроса об истребовании личного документа из компетентного органа иностранного государства.

Регистрация запроса в загранучреждении
48. Основанием для начала данной административной процедуры является поступление в загранучреждение запроса об истребовании личного документа из компетентного органа иностранного государства.
Должностное лицо загранучреждения, ответственное за регистрацию документов, регистрирует поступивший запрос об истребовании личного документа из компетентного органа иностранного государства и передает зарегистрированный запрос должностному лицу загранучреждения, ответственному за исполнение таких запросов.
Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 3-х рабочих дней с момента поступления документа в загранучреждение.
Результатом административной процедуры является передача зарегистрированного запроса об истребовании личного документа из компетентного органа иностранного государства должностному лицу загранучреждения, ответственному за исполнение таких запросов.

Подготовка обращения об истребовании документа в соответствующий компетентный орган иностранного государства
49. Основанием для начала данной административной процедуры является получение должностным лицом загранучреждения, ответственным за исполнение запросов об истребовании личных документов, запроса об истребовании такого документа из компетентного органа иностранного государства.
Должностное лицо консульского учреждения, ответственное за исполнение запросов об истребовании личных документов, готовит соответствующее обращение об истребовании необходимого документа в компетентный орган иностранного государства и передает его должностному лицу загранучреждения, ответственному за регистрацию документов.
Максимальный срок выполнения данной административной процедуры не должен превышать 3-х рабочих дней с момента получения должностным лицом запроса об истребовании личного документа.
Результатом административной процедуры является передача должностному лицу загранучреждения, ответственному за регистрацию документов, подготовленного обращения в компетентный орган иностранного государства.


Направление запроса об истребовании документа в компетентный орган иностранного государства
50. Основанием для начала данной административной процедуры является получение должностным лицом загранучреждения, ответственным за регистрацию документов, подготовленного обращения в компетентный орган иностранного государства об истребовании личного документа.
Должностное лицо загранучреждения, ответственное за регистрацию документов, регистрирует полученное обращение и направляет его в компетентный орган иностранного государства.
Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 3-х рабочих дней.
Результатом данной административной процедуры является направление в компетентный орган иностранного государства обращения об истребовании документа.
Регистрация загранучреждением ответа компетентного органа иностранного государства на обращение об истребовании документа
51.  Основанием для начала данной административной процедуры является поступление из компетентного органа иностранного государства ответа на обращение об истребовании документа.
Должностное лицо загранучреждения, ответственное за регистрацию документов, регистрирует поступивший из компетентного органа ответ и передает зарегистрированный ответ должностному лицу загранучреждения, ответственному за исполнение запросов об истребовании личных документов.
Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 3-х рабочих дней с момента поступления ответа в консульское учреждение.
Результатом административной процедуры является передача зарегистрированного ответа должностному лицу загранучреждения, ответственного за исполнение запросов об истребовании документов.

Подготовка ответа на запрос об истребовании личного документа, поступивший из МИД РЮО
52. Основанием для начала данной административной процедуры является получение должностным лицом загранучреждения, ответственным за исполнение запросов об истребовании личных документов, ответа компетентного органа иностранного государства на обращение об истребовании личного документа.
Должностное лицо загранучреждения, ответственное за исполнение запросов об истребовании личных документов, готовит ответ на запрос об истребовании личного документа, поступивший из МИД РЮО.
В случае отсутствия ответа из компетентного органа иностранного государства на запрос загранучреждения об истребовании личного документа более чем на 3 месяца должностное лицо загранучреждения, ответственное за исполнение запросов об истребовании личных документов, готовит информацию об отсутствии ответа из компетентного органа иностранного государства.
Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 3-х рабочих дней с момента получения ответа компетентного органа иностранного государства или истечения 3-х месяцев с момента направления запроса об истребовании личного документа в компетентный орган иностранного государства (в случае отсутствия ответа).
Результатом административной процедуры является подготовка ответа на запрос об истребовании личного документа, поступивший из МИД РЮО, и передача подготовленного ответа на запрос об истребовании личного документа должностному лицу загранучреждения, ответственному за регистрацию документов.

Направление в МИД РЮО ответа на запрос об истребовании личного документа
53. Основанием для начала данной административной процедуры является получение должностным лицом загранучреждения, ответственным за регистрацию документов, подготовленного ответа на запрос об истребовании личного документа.
Должностное лицо загранучреждения, ответственное за регистрацию документов, регистрирует полученный ответ на запрос об истребовании личного документа и направляет его в МИД РЮО дипломатической почтой в соответствии с утвержденным графиком. В состав ответа на запрос включается: истребованный документ или сообщение об отсутствии запрашиваемого документа с указанием причины отсутствия.
Максимальный срок выполнения данной административной процедуры не должен превышать срока отправки очередной дипломатической почты с момента получения должностным лицом загранучреждения, ответственным за регистрацию документов, ответа на запрос об истребовании личного документа.
Результатом административной процедуры является направление в МИД РЮО ответа на запрос об истребовании личного документа.

Регистрация ответа на запрос в МИД РЮО
54. Основанием для начала данной административной процедуры является получение должностным лицом МИДа РЮО, ответственным за регистрацию документов, ответа на запрос об истребовании личного документа, поступившего из загранучреждения.
Должностное лицо МИД РЮО, ответственное за регистрацию документов, регистрирует полученный ответ на запрос об истребовании личного документа и передает его должностному лицу МИД РЮО, ответственному за исполнение запросов об истребовании личных документов.
Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 3-х рабочих дней с момента получения ответа на запрос об истребовании личного документа, поступившего из загранучреждения.
Результатом административной процедуры является передача зарегистрированного ответа на запрос об истребовании личного документа должностному лицу МИД РЮО, ответственному за исполнение запросов об истребовании личных документов.

Подготовка ответа заявителю на запрос об истребовании личного документа
55. Основанием для начала данной административной процедуры является получение должностным лицом МИД РЮО, ответственным за исполнение запросов об истребовании личных документов, зарегистрированного ответа на запрос об истребовании личного документа, поступившего из загранучреждения.
Должностное лицо МИД РЮО, ответственное за исполнение запросов об истребовании личных документов, на основании полученных документов готовит ответ заявителю об исполнении запроса. В случае поступления истребуемого документа к ответу прилагается истребованный документ. В случае отсутствия истребуемого документа ответ должен содержать информацию об отсутствии запрашиваемого документа с указанием причины отсутствия. Подготовленный ответ передается должностному лицу МИД РЮО, ответственному за регистрацию документов.
Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 3-х рабочих дней с момента получения должностным лицом МИД РЮО, ответственным за исполнение запросов об истребовании личных документов, зарегистрированного ответа на запрос об истребовании личного документа, поступившего из загранучреждения.
Результатом административной процедуры является передача должностному лицу МИД РЮО, ответственному за регистрацию документов, подготовленного ответа заявителю об исполнении запроса.


Направление заявителю ответа на запрос

56. Основанием для начала данной административной процедуры является получение должностным лицом МИД РЮО, ответственным за регистрацию документов, подготовленного ответа заявителю об исполнении запроса.
Должностное лицо МИД РЮО, ответственное за регистрацию документов, регистрирует и направляет почтовым отправлением на адрес заявителя ответ об исполнении запроса.
Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 3-х рабочих дней с момента получения должностным лицом МИД РЮО, ответственным за регистрацию документов, подготовленного ответа заявителю.
Результатом административной процедуры является направление заявителю ответа об исполнении запроса об истребовании личного документа.

Предоставление загранучреждением государственной услуги по истребованию личных документов с территории
Республики Южная Осетия

57. Предоставление загранучреждением государственной услуги по истребованию личных документов с территории Республики Южная Осетия включает в себя следующие административные процедуры (блок-схема в Приложении №3):
1) регистрация и проверка документов;
2) отказ в приеме документов, отказ в предоставлении государственной услуги или передача запроса об истребовании личного документа на регистрацию;
3) регистрация запроса в загранучреждении;
4) подготовка запроса об истребовании личного документа;
5) направление запроса об истребовании личного документа в МИД РЮО;
6) регистрация запроса в МИД РЮО;
7) подготовка обращения об истребовании документа в соответствующий архивный орган Республики Южная Осетия;
8) направление запроса в соответствующий архивный орган Республики Южная Осетия;
9) регистрация в МИД РЮО ответа на обращение об истребовании документа;
10) подготовка ответа на запрос, поступивший из загранучреждения;
11) направление в загранучреждение ответа на запрос;
12) регистрация ответа на запрос в загранучреждении;
13) информирование заявителя об исполнении запроса;
14) передача заявителю истребованного документа или сообщения об отсутствии запрашиваемого документа;
15) направление заявителю ответа на запрос.

Регистрация и проверка документов

58. Основанием для начала данной административной процедуры является представление заявителем в загранучреждение документов, указанных в пункте 13 настоящего Регламента.
Должностное лицо загранучреждения, ответственное за регистрацию документов, регистрирует поступивший по почте запрос об истребовании документа и передает его должностному лицу загранучреждения, ответственному за исполнение запросов об истребовании личных документов.
Должностное лицо загранучреждения, ответственное за исполнение запросов об истребовании личных документов, проверяет полученный на личном приеме от заявителя или от должностного лица загранучреждения, ответственного за регистрацию документов, комплект документов, на наличие оснований для отказа в приеме документов и отказа в предоставлении государственной услуги, указанных в пунктах 30 и 31 настоящего Регламента соответственно. 
Результатом административной процедуры является установление наличия оснований для отказа в приеме документов, отказа в предоставлении государственной услуги или отсутствия таких оснований.

Отказ в приеме документов, отказ в предоставлении государственной услуги или передача запроса об истребовании личного документа на регистрацию
59. Основанием для начала данной административной процедуры является установление наличия оснований для отказа в приеме документов, отказа в предоставлении государственной услуги или отсутствия таких оснований.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов или отказа в предоставлении государственной услуги должностное лицо загранучреждения, ответственное за исполнение запросов об истребовании личных документов, сообщает заявителю во время приема об отказе в приеме документов или об отказе в предоставлении государственной услуги, а также по его требованию или при поступлении документов по почте готовит письменный отказ в приеме документов или отказ в предоставлении государственной услуги на имя заявителя.
Максимальный срок подготовки письменного отказа не должен превышать 1 рабочего дня.
В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов или отказа в предоставлении государственной услуги должностное лицо загранучреждения, ответственное за исполнение запросов об истребовании личных документов, передает комплект документов должностному лицу загранучреждения, ответственному за регистрацию документов, для их регистрации.
Максимальный срок передачи комплекта документов на регистрацию не должен превышать 1 рабочего дня.
Результатом административной процедуры является сообщение заявителю в устной форме (а по его требованию или при поступлении документов по почте в письменной форме) об отказе в приеме документов, об отказе в предоставлении государственной услуги, или передача запроса об истребовании личного документа на регистрацию.
Регистрация запроса в загранучреждении
60. Основанием для начала данной административной процедуры является передача должностному лицу загранучреждения, ответственному за регистрацию документов, запроса об истребовании личного документа для регистрации.
Должностное лицо загранучреждения, ответственное за регистрацию документов, регистрирует поступившие документы.
Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 1 рабочего дня с момента передачи документов на регистрацию.
Результатом административной процедуры является передача зарегистрированного комплекта документов должностному лицу загранучреждения, ответственному за исполнение запросов об истребовании личных документов.

Подготовка запроса об истребовании личного документа
61. Основанием для начала данной административной процедуры является получение должностным лицом загранучреждения, ответственным за исполнение запросов об истребовании личных документов, зарегистрированного запроса об истребовании личного документа.
Должностное лицо загранучреждения, ответственное за исполнение запросов об истребовании личных документов, готовит письменный запрос об истребовании личного документа с территории Республики Южная Осетия.
Максимальный срок подготовки письменного запроса не должен превышать 5 рабочих дней.
Результатом административной процедуры является передача подготовленного запроса об истребовании личного документа должностному лицу загранучреждения, ответственному за регистрацию документов.

Направление запроса об истребовании личного документа в МИД РЮО
62. Основанием для начала данной административной процедуры является получение должностным лицом загранучреждения, ответственным за регистрацию документов, подготовленного запроса об истребовании личного документа с территории Республики Южная Осетия.
Должностное лицо загранучреждения, ответственное за регистрацию документов, регистрирует и направляет зарегистрированный запрос с приложенным заявлением об истребовании личного документа в МИД РЮО дипломатической почтой в соответствии с утвержденным графиком.
Максимальный срок регистрации документов и передачи их на отправку не должен превышать 3-х рабочих дней.
Результатом административной процедуры является передача на отправку письменного запроса об истребовании личного документа с территории Республики Южная Осетия.
Регистрация запроса в МИД РЮО
63. Основанием для начала данной административной процедуры является поступление в МИД РЮО запроса об истребовании личного документа с территории Республики Южная Осетия.
Должностное лицо МИД РЮО, ответственное за регистрацию документов, регистрирует поступивший запрос об истребовании личного документа с территории Республики Южная Осетия и передает зарегистрированный запрос должностному лицу МИД РЮО, ответственному за исполнение таких запросов.
Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 3-х рабочих дней с момента поступления документа в МИД РЮО.
Результатом административной процедуры является передача зарегистрированного запроса об истребовании личного документа с территории Республики Южная Осетия должностному лицу МИД РЮО, ответственному за исполнение таких запросов.

Подготовка обращения об истребовании документа в соответствующий архивный орган Республики Южная Осетия
64. Основанием для начала данной административной процедуры является получение должностным лицом МИД РЮО, ответственным за исполнение запросов об истребовании личных документов, запроса об истребовании такого документа с территории Республики Южная Осетия.
Должностное лицо МИД РЮО, ответственное за исполнение запросов об истребовании личных документов, готовит обращение об истребовании необходимого документа в соответствующий архивный орган Республики Южная Осетия по месту нахождения документа (отделы ЗАГС, Архивное управление Республики Южная Осетия) и передает его должностному лицу МИД РЮО, ответственному за регистрацию документов.
При истребовании документа о регистрации акта гражданского состояния обращение готовится в Минюст РЮО, при истребовании иного личного документа - в Архивное управление Республики Южная Осетия.
Максимальный срок выполнения данной административной процедуры не должен превышать 3-х рабочих дней с момента получения должностным лицом МИДа РЮО, ответственным за исполнение запросов об истребовании личных документов, запроса об истребовании личного документа.
Результатом административной процедуры является передача должностному лицу МИД РЮО, ответственному за регистрацию документов, подготовленного обращения в соответствующий архивный орган Республики Южная Осетия.

Направление запроса в соответствующий архивный орган Республики Южная Осетия
65. Основанием для начала данной административной процедуры является получение должностным лицом МИД РЮО, ответственным за регистрацию документов, подготовленного обращения в соответствующий архивный орган РЮО об истребовании личного документа.
Должностное лицо МИД РЮО, ответственное за регистрацию документов, регистрирует полученное обращение и направляет его с приложением заявления об истребовании документов из Республики Южная Осетия в соответствующий архивный орган Республики Южная Осетия по принадлежности.
Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 3-х рабочих дней.
Результатом административной процедуры является направление в соответствующий архивный орган Республики Южная Осетия обращения об истребовании документа.

Регистрация в МИД РЮО ответа на обращение об истребовании документа
66. Основанием для начала данной административной процедуры является поступление в МИД РЮО и из архивного органа Республики Южная Осетия ответа на обращение об истребовании документа.
Должностное лицо МИД РЮО, ответственное за регистрацию документов, регистрирует поступивший из архивного органа ответ и передает зарегистрированный ответ должностному лицу МИД РЮО, ответственному за исполнение запросов об истребовании личных документов.
Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 3-х рабочих дней с момента поступления ответа в МИД РЮО.
Результатом административной процедуры является передача зарегистрированного ответа должностному лицу МИД РЮО, ответственному за исполнение запросов об истребовании документов.

Подготовка ответа на запрос, поступивший из загранучреждения
67. Основанием для начала данной административной процедуры является получение должностным лицом МИД РЮО, ответственным за исполнение запросов об истребовании личных документов, зарегистрированного ответа архивного органа Республики Южная Осетия на обращение об истребовании личного документа.
Должностное лицо МИД РЮО, ответственное за исполнение запросов об истребовании личных документов, готовит ответ на запрос об истребовании личного документа, поступивший из загранучреждения, и передает его должностному лицу МИД РЮО, ответственному за регистрацию документов.
В случае отсутствия ответа из архивного органа Республики Южная Осетия на запрос МИД РЮО об истребовании личного документа более чем на 3 месяца должностное лицо МИД РЮО, ответственное за исполнение запросов об истребовании личных документов, готовит повторный запрос об истребовании личного документа в соответствующий архивный орган Республики Южная Осетия.
Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 3-х рабочих дней с момента получения ответа архивного органа Республики Южная Осетия или истечения 3-х месяцев с момента направления запроса об истребовании личного документа в соответствующий архивный орган Республики Южная Осетия (в случае отсутствия ответа).
Результатом административной процедуры является передача подготовленного ответа на запрос об истребовании личного документа должностному лицу МИД РЮО, ответственному за регистрацию документов.

Направление в загранучреждение ответа на запрос
68. Основанием для начала данной административной процедуры является получение должностным лицом МИД РЮО, ответственным за регистрацию документов, подготовленного ответа на запрос об истребовании личного документа.
Должностное лицо МИД РЮО, ответственное за регистрацию документов, регистрирует полученный ответ на запрос об истребовании личного документа и направляет его в загранучреждение, откуда поступил запрос, дипломатической почтой в соответствии с утвержденным графиком. В состав ответа на запрос включается: истребованный документ или сообщение об отсутствии запрашиваемого документа с указанием причины отсутствия.
Максимальный срок выполнения данной административной процедуры не должен превышать срока отправки очередной дипломатической почты с момента получения должностным лицом МИД РЮО, ответственным за регистрацию документов, ответа на запрос об истребовании личного документа.
Результатом административной процедуры является направление в загранучреждение ответа на запрос об истребовании личного документа.

Регистрация ответа на запрос в загранучреждении
69. Основанием для начала данной административной процедуры является получение должностным лицом загранучреждения, ответственным за регистрацию документов, ответа на запрос об истребовании личного документа, поступившего из МИД РЮО.
Должностное лицо загранучреждения, ответственное за регистрацию документов, регистрирует полученный ответ на запрос об истребовании личного документа и передает его должностному лицу загранучреждения, ответственному за исполнение запросов об истребовании личных документов.
Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 3-х рабочих дней с момента получения ответа на запрос об истребовании личного документа, поступившего из МИД РЮО.
Результатом административной процедуры является передача зарегистрированного ответа на запрос об истребовании личного документа должностному лицу загранучреждения, ответственному за исполнение запросов об истребовании личных документов.
Информирование заявителя об исполнении запроса
70. Основанием для начала данной административной процедуры является получение должностным лицом загранучреждения, ответственным за исполнение запросов об истребовании личных документов, зарегистрированного ответа на запрос об истребовании личного документа, поступившего из МИД РЮО.
Должностное лицо загранучреждения, ответственное за исполнение запросов об истребовании личных документов, на основании полученных документов информирует заявителя по телефону об исполнении запроса об истребовании личного документа с территории Республики Южная Осетия.
Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 3-х рабочих дней с момента получения должностным лицом загранучреждения, ответственным за исполнение запросов об истребовании личных документов, зарегистрированного ответа на запрос об истребовании личного документа, поступившего из МИД РЮО.
Результатом административной процедуры является информирование заявителя об исполнении запроса об истребовании личного документа с территории Республики Южная Осетия.
Передача заявителю истребованного документа или сообщения об отсутствии запрашиваемого документа
71. Основанием для начала данной административной процедуры является информирование заявителя об исполнении запроса об истребовании личного документа с территории Республики Южная Осетия.
Должностное лицо загранучреждения, ответственное за исполнение запросов об истребовании личных документов, сообщает заявителю в устной или письменной форме (по требованию заявителя) о поступлении в загранучреждение истребованного документа или о его отсутствии.
Максимальный срок выполнения данной административной процедуры не должен превышать 3-х рабочих дней.
При личной явке заявителя должностное лицо загранучреждения, ответственное за исполнение запросов об истребовании личных документов, передает заявителю истребованный документ.
Если заявитель не имеет возможности явиться в загранучреждение, должностное лицо загранучреждения, ответственное за исполнение запросов об истребовании личных документов, готовит ответ заявителю об исполнении запроса и прилагает к нему истребованный документ. В случае отсутствия истребуемого документа ответ должен содержать информацию об отсутствии запрашиваемого документа с указанием причины отсутствия. Подготовленный ответ передается должностному лицу загранучреждения, ответственному за регистрацию документов.
Максимальный срок выполнения данной административной процедуры не должен превышать 5 рабочих дней.
Результатом административной процедуры является:
1) передача заявителю истребованного документа или сообщение об отсутствии истребуемого документа - в случае его явки в загранучреждение;
2) передача должностному лицу загранучреждения, ответственному за регистрацию документов, подготовленного ответа заявителю об исполнении запроса - в случае невозможности явки заявителя в загранучреждение

Направление заявителю ответа на запрос
72. Основанием для начала данной административной процедуры является получение должностным лицом загранучреждения, ответственным за регистрацию документов, подготовленного ответа заявителю об исполнении запроса.
Должностное лицо загранучреждения, ответственное за регистрацию документов, регистрирует и направляет почтовым отправлением на адрес заявителя ответ об исполнении запроса.
Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 2-х рабочих дней с момента получения должностным лицом загранучреждения, ответственным за регистрацию документов, подготовленного ответа заявителю.
Результатом административной процедуры является направление заявителю ответа об исполнении запроса об истребовании личного документа с территории Республики Южная Осетия.

Предоставление Минюстом РЮО государственной услуги по истребованию личных документов с территории иностранных государств
73. Предоставление Минюстом РЮО государственной услуги по истребованию личных документов с территории иностранных государств включает в себя следующие административные процедуры (блок-схема в Приложении №4):
1) регистрацию запроса в Минюсте РЮО и передачу его на исполнение;
2) проверку правильности оформления документов;
3) направление запроса об истребовании документа о регистрации актов гражданского состояния в компетентный орган иностранного государства; 
4) получение и регистрацию Минюстом РЮО ответа компетентного органа иностранного государства, истребуемого документа или информации о его исполнении (неисполнении);
5) направление заявителю документа информации, касающейся документа.
74. Основанием для начала предоставлении государственной услуги является поступление от заявителя документов, оформленных в соответствии с пунктом 15 настоящего Регламента.

Регистрация запроса в Минюсте РЮО и передачу его на исполнение

75. Запрос об истребовании документа о регистрации актов гражданского состояния с территории иностранного государства, поступивший в Минюст РЮО, или заявление лица о предоставлении государственной услуги регистрируется и передается на исполнение должностному лицу в течении 2 рабочих дней со дня регистрации. 






Проверка правильности оформления документов

76. Должностное лицо проверяет правильность оформления запроса на предмет соответствия документов требованиям, установленным в пункте 13 настоящего Регламента. 
77. При неправильном оформлении документов должностное лицо готовит письменный отказ в приеме таких документов, который направляется запрашиваемому органу иностранного государства или заявителю в соответствии с п. 30 настоящего Регламента.

Направление запроса об истребовании документа о регистрации акта гражданского состояния в компетентный орган иностранного государства

78. При правильном оформлении документов должностное лицо готовит для направления в соответствующий компетентный орган иностранного государства запрос об истребовании документов о регистрации акта гражданского состояния с приложением обращений:
- граждан (в виде заявления) по истребованию документов, заполненных и подписанных правомочным заявителем;
- органов опеки и попечительства, воспитательных и других учреждений, в которых находятся дети, оставшиеся без попечения родителей;
- других компетентных органов. 
79. Запрос в течении 15 рабочих дней с момента регистрации документа направляется в соответствующий компетентный орган иностранного государства. 
80. Заявитель уведомляется о направлении запроса. Запрос направляется:
- Минюстом РЮО, МИД РЮО, территориальными органами иностранного государства в зависимости от условий соответствующего международного договора;
- Минюстом РЮО - в органы регистрации актов гражданского состояния иностранного государства, наделенные правом непосредственного сношения (если это предусмотрено соответствующим международным договором). 

Получение и регистрация исполненного документа

81. При получении истребованного документа о регистрации акта гражданского состояния или информации, касающейся соответствующего документа из компетентного органа иностранного государства, он регистрируется в МИД РЮО, Минюсте РЮО и передается должностному лицу в течении 2 рабочих дней со дня регистрации до последующего направления заявителю. 




Направление заявителю документа или информации, касающейся документа

82. Истребованный документ или сообщения компетентного органа иностранного государства об отсутствии сведений о регистрации акта гражданского состояния или необходимости предоставления дополнительных сведений для истребования документа направляются почтовым отправлением в запрашивающий орган ЗАГС, указанный в анкете заявителя, либо непосредственно заявителю в течение 15 рабочих дней с момента регистрации в установленном порядке. 
83. При получении от заявителя необходимых дополнительных сведений информация направляется в запрашиваемый орган иностранного государства для возобновления процедуры истребования документа.

Описание последовательности действий при предоставлении государственной услуги по истребованию документов о регистрации актов гражданского состояния с территории Республики Южная Осетия

Поступлении с территории иностранного государства запроса об истребовании документа о регистрации акта гражданского состояния

84. Предоставление государственной услуги по истребованию документов о регистрации актов гражданского состояния с территории Республики Южная Осетия включает в себя следующие административные процедуры блок-схема в Приложении №5):
1) регистрацию запроса об истребовании документа о регистрации акта гражданского состояния в Минюсте РЮО и передача на исполнение должностному лицу в Управление;
2) проверку правильности оформления документов в Управлении и направление запроса на исполнение в соответствующий отдел ЗАГС;
3) получение и регистрацию в Минюсте РЮО ответа на запрос об истребуемом документе из запрашиваемого отдела ЗАГС;
4) направление истребованного документа в МИД РЮО или запрашивающий орган иностранного государства. 
85. Основанием для начала предоставления государственной услуги является поступление запроса компетентного органа иностранного государства или письменного обращения лица, находящегося за пределами территории Республики Южная Осетия оформленного в соответствии с пунктом настоящего Регламента. 

Регистрация запроса в Минюсте РЮО и передача на исполнение должностному лицу в Управление

86. Поступивший в Минюст РЮО запрос об истребовании документа о регистрации акта гражданского состояния с территории Республики Южная Осетия регистрируется и передается на исполнение должностному лицу Управления в течении 2 рабочих дней. 

Проверка правильности оформления документов в Управлении и направление запроса на исполнение в соответствующий отдел ЗАГС

87. Должностное лицо Управления проверяет правильность оформления документов на предмет их соответствия требованиям, установленным законодательством территории Республики Южная Осетия и соответствующим международным договором, и определяет отдел ЗАГС, в который необходимо направить запрос на исполнение. Запрос направляется в течении 5 рабочих дней с момента регистрации документа. 
88. О направлении запроса об истребовании документа о регистрации акта гражданского состояния в соответствующий отдел ЗАГС уведомляется запрашивающий орган иностранного государства и (или) заявитель. 

Направление истребованного документа в МИД РЮО и запрашивающий орган иностранного государства, информирование заявителя о выполнении запроса

89. В зависимости от ответа должностное лицо отдела ЗАГС направляет в Минюст РЮО в МИД РЮО и запрашивающий орган иностранного государства, истребованный документ, либо сообщение об отсутствии запрашиваемых сведений или необходимости предоставления дополнительных сведений для истребования документа. 
90. При наличии полного почтового адреса заявителя он также уведомляется о направлении документа о регистрации акта гражданского состояния или информации, касающегося такого документа.

Порядок и формы контроля за предоставление государственной услуги

91. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, принятием решений должностными лицами Минюст РЮО и МИД РЮО, осуществляется в соответствии с законодательством Республики Южная Осетия. 
92. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, принятием решений должностными лицами загранучреждения осуществляется руководителем загранучреждения.
93. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению государственной услуги, принятием решений должностными лицами Минюста РЮО осуществляется, соответственно Министром юстиции Республики Южная Осетия. 
94. Текущий контроль осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок соблюдения должностными лицами положений Регламента. 
95. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок качества предоставления государственной услуги устанавливаются планом работы МИД РЮО и (загранучреждения) и утверждаются руководством МИД РЮО (руководителем загранучреждения). Проверка также проводиться по конкретному обращению заявителя. 
96. Порядок и периодичность осуществления плановых тематических проверок качества предоставления государственной услуги устанавливаются планом работы Минюста РЮО. 
97. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений соблюдения положений Регламента виновные должностные лица несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Республики Южная Осетия.

Порядок обжалования действий (бездействия) и решений должностного лица при предоставлении государственной услуги

98. Заявитель (его представитель) вправе обратится с жалобой на действие (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги в МИД РЮО и Минюст РЮО или в судебные органы (далее-обращение).
99. Обращение подается в письменной форме и должно содержать:
- наименование государственного органа, в который направляется обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;
- фамилию, имя, отчество заявителя, подающего обращение;
- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- суть обращения;
- личную подпись заявителя и дату. 
100. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению соответствующие документы и материалы либо их копии. 
101. Обращение подлежит обязательной регистрации в течении 3 дней с момента поступления в МИД РЮО и Минюст РЮО и должно быть рассмотрено в течении 30 дней со дня его регистрации. Срок рассмотрения указанного обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается лицу, подавшего обращение, в письменной форме с указанием причин продления. 
102. В случае, когда в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый индекс, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. 
103. МИД РЮО и Минюст РЮО при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов, и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 
104. В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращения направляется заявителю (его представителю) по почтовому адресу, указанному в обращении, в течении 5 дней с момента регистрации в МИД РЮО, Минюсте РЮО. 
105. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги в судебном порядке.
106. Если в результате рассмотрения, жалоба признана обоснованной, то соответствующим должностным лицом МИД РЮО, Минюста РЮО принимается решение об устранении недостатков по результатам рассмотрения жалоб.
	

	

	


















Приложение № 1
к Административному регламенту предоставления
 Министерства иностранных дел Республики Южная Осетия и
 Министерства юстиции Республики Южная Осетия
 по предоставлению государственной услуги по истребованию 
личных документов, 
утвержденному приказом МИД РЮО и Минюста РЮО от
______ _____ _________№ ________ ______ _______


Административный регламент
Министерства иностранных дел Республики Южная Осетия и
Министерства юстиции Республики Южная Осетия 
по предоставлению государственной услуги по истребованию
личных документов
Сведения об адресах и номерах телефонов, график (режим) работы Министерства иностранных дел Республики Южная Осетия 

Адрес: Республика Южная Осетия, г. Цхинвал, ул. Хетагурова, д. 1 
тел/факс: +7-(8502)- 45-22-43; 45-12-17.
Электронная почта: mfa-rso@mail.ru

Режим работы:
понедельник - пятница с 9.00 до 18.00
обеденный перерыв с 13.00 до 14.00
выходные дни суббота, воскресенье.

Сведения об адресах и номерах телефонов, график (режим) работы Министерства юстиции Республики Южная Осетия 

Адрес: Республика Южная Осетия, г. Цхинвал, ул. Московская, д. 4 
Приемная: тел.45-25-09, факс (9974)-45-25-09
Электронная почта:info@minjust-rso.org

Режим работы:
понедельник - пятница с 9.00 до 18.00
обеденный перерыв с 13.45 до 14.15
выходные дни суббота, воскресенье.

Приложение № 2
к Административному регламенту предоставления 
Министерства иностранных дел Республики Южная Осетия
 и Министерства юстиции Республики Южная Осетия по 
предоставлению государственной услуги по истребованию 
личных документов, 
утвержденному приказом МИД РЮО и Минюста РЮО от
______ _____ _________№ ________ ______ _______


	БЛОК-СХЕМА	
последовательности действий при предоставлении государственной
услуги по истребовании личных документов из иностранных государств

	Регистрация запроса в МИД РЮО




	Проверка документов



	Подготовка отказа в приеме документов, отказа в  предоставлении государственной услуги или запроса об истребовании личного документа из компетентного органа иностранного государства



	Направление отказа в приеме документов или отказа в предоставлении государственной услуги или запроса об истребовании личного документа из компетентного органа иностранного государства



	Регистрация запроса в загранучреждении



	Подготовка обращения об истребовании документа в соответствующий компетентный орган иностранного государства



	Направление запроса об истребовании документа в компетентный орган иностранного государства



	Регистрация загранучреждением ответа компетентного органа иностранного государства на обращение об истребовании документа



	Подготовка ответа на запрос об истребовании личного документа, поступивший из МИД РЮО



	Направление в МИД РЮО ответа на запрос об истребовании личного документа



	Регистрация ответа на запрос в МИД РЮО



	Подготовка ответа заявителю на запрос об истребовании личного документа



	Направление заявителю ответа на запрос




Приложение № 3
к Административному регламенту предоставления 
Министерства иностранных дел Республики Южная Осетия и 
Министерства юстиции Республики Южная Осетия по 
предоставлению государственной услуги по истребованию личных документов, 
утвержденному приказом МИД РЮО и Минюста РЮО от
______ _____ _________№ ________ ______ _______

БЛОК-СХЕМА
последовательности действий загранучреждений при предоставлении государственной услуги по истребованию личных документов с территории РЮО 

	Регистрация и проверка документов




	Отказ в приеме документов, отказ в предоставлении государственной услуги или передача запроса об истребовании личного документа на регистрацию



	Регистрация запроса в загранучреждении



	Подготовка запроса об истребовании личного документа



	Направление запроса об истребовании личного документа в МИД РЮО



	Регистрация запроса в МИД РЮО



	Подготовка обращения об истребовании документа в соответствующий архивный орган  Республики Южная Осетия



	Направление запроса в соответствующий архивный орган 
Республики Южная Осетия



	Регистрация в МИД РЮО ответа на обращение об истребовании документа



	Подготовка ответа на запрос, поступивший из загранучреждения



	Направление в загранучреждение ответа на запрос



	Регистрация ответа на запрос в загранучреждении 



	Информирование заявителя об исполнении запроса



	Передача заявителю истребованного документа или сообщения об отсутствии запрашиваемого документа



	Направление заявителю ответа на запрос

































Приложение № 4
к Административному регламенту предоставления 
Министерства иностранных дел Республики Южная Осетия и
 Министерства юстиции Республики Южная Осетия по 
предоставлению государственной услуги по истребованию личных документов, 
утвержденному приказом МИД РЮО и Минюста РЮО от
______ _____ _________№ ________ ______ _______


БЛОК-СХЕМА
последовательности действий Минюста РЮО при предоставлении государственной
услуги по истребованию личных документов с территории иностранных государств 

	Регистрация запроса в Минюсте РЮО и передачу его на исполнение



	Проверка правильности оформления документов



	Направление запроса об истребовании документа о регистрации актов гражданского состояния в компетентный орган иностранного государства



	Получение и регистрацию Минюстом РЮО ответа компетентного органа иностранного государства, истребуемого документа или информации о его исполнении (неисполнении)



	Направление заявителю документа информации, касающейся документа

















Приложение № 5
к Административному регламенту предоставления
 Министерства иностранных дел Республики Южная Осетия и 
Министерства юстиции Республики Южная Осетия по 
предоставлению государственной услуги по истребованию личных документов, 
утвержденному приказом МИД РЮО и Минюста РЮО от
______ _____ _________№ ________ ______ _______


БЛОК-СХЕМА
последовательности действий при предоставлении государственной
услуги по истребованию личных документов о регистрации актов гражданского состояния с территории РЮО 

	Регистрация запроса в Минюсте РЮО и передача на исполнение должностному лицу в Управление



	Проверка правильности оформления документов в Управлении  и направление запроса на исполнение в соответствующий отдел ЗАГС



	Получение и регистрация в Минюсте РЮО ответа на запрос об истребуемом документе из запрашиваемого отдела ЗАГС



	Направление истребованного документа в МИД РЮО или запрашивающий орган иностранного государства



















Приложение № 6
к Административному регламенту предоставления 
Министерства иностранных дел Республики Южная Осетия и 
Министерства юстиции Республики Южная Осетия по
 предоставлению государственной услуги по истребованию личных документов, 
утвержденному приказом МИД РЮО и Минюста РЮО от
______ _____ _________№ ________ ______ _______

Заявление
по истребованию документа с иностранного государства
(Заполняется 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, а также собственно имя и (или) менялись-укажите сведения об изменениях)
	

	2. Год, месяц, число и место рождения  лица, чей документ истребуется (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 или другой документ о регистрации акта гражданского состояния, то укажите точное место и дату регистрации рождения, брака, развода, смерти или другого акта гражданского состояния, дату и номер записи акта гражданского состояния (если известен), а также фамилии, имена и отчество родителей при истребовании документа о рождении;
б) если истребуется документ об образовании-укажите название и адрес учебного заведения, даты поступления и окончания;
в) если истребуется о стаже работы и\или заработной плате - укажите название и адрес организации; время работы и в качестве кого работали. Если работали у частных лиц- укажите фамилию, имя, отчество и адрес работодателя (приложите копии листов трудовой книжки);
 г) если истребуется документ о пенсии, назначенной заграницей, - укажите, когда, за что и какая организация назначила пенсию; какая организация и когда выплатила пенсию в последний раз. Примечание. 
Название организаций желательно дать на русском  и иностранном языке.
	

	6. Для какой цели истребуется документ
	

	7. Точный адрес места жительства лица, чей документ истребуется
	

	8. Перечень приложенных копий документов, которые могут ускорить или облегчить поиск сведений и представление истребуемого документа
	

	9. Внимание! Следующие пункты заполняются, если документ истребуется родственником, попечителем или другим доверенным лицом 

	10.  Фамилия, имя и отчество
	

	11. Год и место Вашего рождения
	

	12. Гражданство
	

	13. Отношение к лицу, на имя которого истребуется документ (необходимо приложить нотариально удостоверенный документ, подтверждающий родство или представительство) 
	

	14. Адрес места жительства
	




























Приложение № 7
к Административному регламенту предоставления 
Министерства иностранных дел Республики Южная Осетия и 
Министерства юстиции Республики Южная Осетия по
 предоставлению государственной услуги по истребованию личных документов, 
утвержденному приказом МИД РЮО и Минюста РЮО от
______ _____ _________№ ________ ______ _______

						
						____________________________________

						____________________________________
                                                           (наименование органа ЗАГС)

Заявление
по истребованию документа о регистрации акта гражданского состояния с территории Российской Федерации

	№
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. указывается на момент регистрации акта гражданского состояния)
	

	3
	Да (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, если документ пришел в негодность, 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)
	

	4
	Место жительство (полный почтовый адрес фактического место 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 ___________

Приложение № 8
к Административному регламенту предоставления 
Министерства иностранных дел Республики Южная Осетия и 
Министерства юстиции Республики Южная Осетия по 
предоставлению государственной услуги по истребованию личных документов, 
утвержденному приказом МИД РЮО и Минюста РЮО от
______ _____ _________№ ________ ______ _______

																	                                   В _________________________________________________________________
                                                           Компетентный орган Республики Южная Осетия

		
Заявление
по истребованию документа с Республики Южная Осетия


Заполняется на каждый документ отдельно.
Ответы на вопросы следует давать полные и точные

	Вопросы
	Ответы

	1. Фамилия, имя и отчество лица, чей документ истребуется (если фамилия, а также собственно имя и (или) менялись-укажите сведения об изменениях)
	

	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 или другой документ о регистрации акта гражданского состояния, то укажите точное место и дату регистрации рождения, брака, развода, смерти или другого акта гражданского состояния, дату и номер записи акта гражданского состояния (если известен), а также фамилии, имена и отчество родителей при истребовании документа о рождении;
б) если истребуется документ об образовании-укажите название и адрес учебного заведения, даты поступления и окончания;
в) если истребуется о стаже работы и\или заработной плате - укажите название и адрес организации; время работы и в качестве кого работали. Если работали у частных лиц- укажите фамилию, имя, отчество и адрес работодателя (приложите копии листов трудовой книжки);
 г) если истребуется документ о пенсии, назначенной заграницей, - 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. Наименование и реквизиты документа, удостоверяющего личность ( серия, номер, дата выдачи, кем выдан)
	

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

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

	9. Ваше фамилия, имя и отчество
	

	10. Год и место Вашего рождения
	

	11. Ваше гражданство
	

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

	13. Адрес Вашего места жительства
	

	14. Наименование и реквизиты документа, удостоверяющего Вашу личность ( серия, номер, дата выдачи, кем выдан)
	

	15. Ваша подпись и дата заполнения
	

	16. Подпись и печать загранучреждения
	






Приложение № 9
к Административному регламенту предоставления
 Министерства иностранных дел Республики Южная Осетия и 
Министерства юстиции Республики Южная Осетия по 
предоставлению государственной услуги по истребованию личных документов, 
утвержденному приказом МИД РЮО и Минюста РЮО от
______ _____ _________№ ________ ______ _______

						____________________________________

						____________________________________
                                                                                   (наименование органа ЗАГС иностранного государства)


Запрос
об истребовании документов о регистрации актов гражданского состояния


В соответствии с международными принципами вежливости и взаимности отдел ЗАГС_________________________________________________________________________________
(наименование запрашиваемого органа ЗАГС)
просит направить ______________________________________________________________________
(наименование документа, который подлежит истребованию)


__________________
регистрация произведена ________________________________________________________________
         (наименование органа ЗАГС иностранного государства)



__________________
запись акта № ________________________________________от «____»______________ _________г.

в отношении _________________________________________________________________________
                             (фамилия, имя, отчество лица (лиц), на которое (которых) истребуется документ)



__________________
Документ необходим___________________________________________________________________
(указать, для какой цели)

Приложение: _______________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________ на____л.
                                (обращение компетентного органа, заявление гражданина)


Начальник отдела ЗАГС                                                                _________________________________
                                                                                                                      (подпись, инициалы, фамилия)


										   Печать

