
Извлечения из нормативно-правовых 
актов 

Закон СССР от 24 июня 1991 г. N 2261-1 

«О порядке вывоза, пересылки и истребования личных документов 

советских 

и иностранных граждан, лиц без гражданства из СССР за границу» 

 Статья 1. Право граждан СССР, иностранных граждан и лиц без гражданства, 

выезжающих из СССР за границу, на вывоз и пересылку личных документов 

Граждане СССР, иностранные граждане и лица без гражданства, выезжающие 

из СССР за границу, имеют право вывозить или пересылать в международных 

почтовых отправлениях принадлежащие им подлинники и засвидетельствованные 

государственными нотариальными конторами копии личных документов 

о регистрации актов гражданского состояния, образовании, присуждении ученой 

степени, присвоении ученого звания и повышения квалификации, регистрации 

транспортных и других технических средств и праве управления ими, трудовом 

стаже, прохождении воинской службы, участии в Великой Отечественной войне, 

ранениях и лечении, наградах, пенсиях, наследстве и другие документы, 

касающиеся обеспечения прав и законных интересов граждан и лиц 

без гражданства. 

Статья 2. Вывоз и пересылка иных личных документов 

Документы, включая доверенности, на распоряжение средствами в советской 

и иностранной валютах, иными валютными ценностями и другим имуществом 

вывозятся или пересылаются за границу в порядке, предусмотренном 

законодательством СССР. 

Порядок вывоза и пересылки за границу членских билетов общественных 

объединений, созданных и действующих на территории СССР, определяется 

этими объединениями. 

Статья 3. Личные документы, не подлежащие вывозу и пересылке за границу 

Вывозу и пересылке не подлежат трудовые книжки, военные билеты 

и удостоверения личности. 



В случае выезда за границу на постоянное жительство указанные документы 

сдаются в соответствующие организации или учреждения по последнему месту 

работы (службы) либо учета выезжающих граждан и лиц без гражданства. 

На основании сведений, содержащихся в трудовых книжках, военных билетах и 

других соответствующих документах, по просьбе заинтересованных лиц 

оформляются справки установленного образца о стаже трудовой деятельности 

или прохождении воинской службы. 

Статья 4. Истребование личных документов 

Истребование из СССР личных документов, разрешенных к вывозу и пересылке 

за границу, осуществляется гражданами СССР, иностранными гражданами и 

лицами без гражданства, находящимися за границей, через советские 

дипломатические представительства и консульские учреждения. 

Статья 5. Установление и засвидетельствование подлинности личных документов 

(легализация) 

Предназначенные для вывоза или пересылки за границу в почтовых отправлениях 

подлинники или засвидетельствованные государственными нотариальными 

конторами копии личных документов легализуются (для тех стран, где такая 

легализация требуется) в Министерстве иностранных дел СССР или 

министерствах иностранных дел союзных республик. 

 Налоговый кодекс Российской Федерации  

(Часть 2) 

 Статья 333.18. Порядок и сроки уплаты государственной пошлины 

5) при обращении за проставлением апостиля - до проставления апостиля; 

Статья 333.33. Размеры государственной пошлины за государственную 

регистрацию, а также за совершение прочих юридически значимых действий: 

1. Государственная пошлина уплачивается в следующих размерах: 

48) за проставление апостиля - 2 500 рублей за каждый документ. 

Статья 333.35. Льготы для отдельных категорий физических лиц и организаций 

3. Государственная пошлина не уплачивается в следующих случаях: 



12) за проставление апостиля на истребуемых в соответствии с международными 

договорами РФ, а также по запросам дипломатических представительств и 

консульских учреждений РФ документах о регистрации актов гражданского 

состояния и справках, выданных архивными органами по обращениям физических 

лиц, проживающих за пределами территории РФ. 

 Федеральный закон от 27.07.2011 № 210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг» 

 Статья 4. Основные принципы предоставления государственных и 

муниципальных услуг 

Основными принципами предоставления государственных и муниципальных услуг 

являются: 

1) правомерность предоставления государственных и муниципальных услуг 

органами, предоставляющими государственные услуги, и органами, 

предоставляющими муниципальные услуги, а также предоставления услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

государственных и муниципальных услуг и предоставляются организациями, 

указанными в части 2 статьи 1 настоящего Федерального закона; 

2) заявительный порядок обращения за предоставлением государственных 

и муниципальных услуг; 

3) правомерность взимания с заявителей государственной пошлины за 

предоставление государственных и муниципальных услуг, платы за 

предоставление государственных и муниципальных услуг, платы за 

предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления государственных и муниципальных услуг и предоставляются 

организациями, указанными в части 2 статьи 1настоящего Федерального закона; 

4) открытость деятельности органов, предоставляющих государственные услуги, и 

органов, предоставляющих муниципальные услуги, а также организаций, 

участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 настоящего 

Федерального закона государственных и муниципальных услуг; 



5) доступность обращения за предоставлением государственных и 

муниципальных услуг и предоставления государственных и муниципальных услуг, 

в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья; 

6) возможность получения государственных и муниципальных услуг в электронной 

форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, 

предусмотренных законодательством РФ, по выбору заявителя. 

Статья 5. Права заявителей при получении государственных и муниципальных 

услуг 

При получении государственных и муниципальных услуг заявители имеют право 

на: 

1) получение государственной или муниципальной услуги своевременно и в 

соответствии со стандартом предоставления государственной или муниципальной 

услуги; 

2) получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке 

предоставления государственных и муниципальных услуг, в том числе в 

электронной форме; 

3) получение государственных и муниципальных услуг в электронной форме, если 

это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных 

законодательством РФ, по выбору заявителя; 

4) досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб в процессе получения 

государственных и (или) муниципальных услуг; 

5) получение государственных и муниципальных услуг в многофункциональном 

центре в соответствии с соглашениями, заключенными между 

многофункциональным центром и органами, предоставляющими государственные 

услуги, и соглашениями, заключенными между многофункциональным центром и 

органами, предоставляющими муниципальные услуги (далее - соглашения о 

взаимодействии), с момента вступления в силу соответствующего соглашения о 

взаимодействии. 

Статья 15. Особенности организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг в многофункциональных центрах 

1. Предоставление государственных и муниципальных услуг в 

многофункциональных центрах осуществляется в соответствии с настоящим 



Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами РФ, 

нормативными правовыми актами субъектов РФ, муниципальными правовыми 

актами по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление 

государственной или муниципальной услуги осуществляется после однократного 

обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с 

органами, предоставляющими государственные услуги, или органами, 

предоставляющими муниципальные услуги, осуществляется 

многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии с 

нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии. 

2. Организация деятельности многофункциональных центров осуществляется 

органами государственной власти субъектов РФ. В целях осуществления 

организации деятельности многофункциональных центров высший 

исполнительный орган государственной власти субъекта РФ определяет один 

многофункциональный центр, расположенный на территории данного субъекта 

РФ, уполномоченный на заключение соглашений о взаимодействии с 

федеральными органами исполнительной власти, органами государственных 

внебюджетных фондов, а также на координацию и взаимодействие с иными 

многофункциональными центрами, находящимися на территории данного 

субъекта РФ, и организациями, указанными в части 1.1 статьи 16 настоящего 

Федерального закона (далее - уполномоченный многофункциональный центр). 

Порядок определения высшим исполнительным органом государственной власти 

субъекта РФ уполномоченного многофункционального центра, требования к нему 

и особенности взаимодействия уполномоченного многофункционального центра с 

иными многофункциональными центрами, находящимися на территории данного 

субъекта РФ, и организациями, указанными в части 1.1 статьи 16 настоящего 

Федерального закона, устанавливаются правилами организации деятельности 

многофункциональных центров, утверждаемыми Правительством РФ. 

3. Предоставление государственных услуг федеральных органов исполнительной 

власти и органов государственных внебюджетных фондов в 

многофункциональных центрах, расположенных на территории субъекта РФ, 

осуществляется в соответствии с административными регламентами 

предоставления указанных услуг на основаниисоглашений о взаимодействии, 

заключенных федеральными органами исполнительной власти и органами 



государственных внебюджетных фондов с уполномоченным 

многофункциональным центром. 

4. Методическое обеспечение деятельности многофункциональных центров (в том 

числе разработка методических рекомендаций по созданию таких центров и 

обеспечению их деятельности, форм отчетности и порядка ее представления) и 

мониторинг деятельности многофункциональных центров осуществляются 

уполномоченным Правительством РФ федеральным органом исполнительной 

власти. 

5. Правила организации деятельности многофункциональных центров 

утверждаются Правительством Российской Федерации. 

6. Перечни государственных и муниципальных услуг, предоставляемых 

в многофункциональных центрах, утверждаются: 

1) актом Правительства Российской Федерации - для государственных услуг, 

предоставляемых федеральными органами исполнительной власти, органами 

государственных внебюджетных фондов; 

2) нормативным правовым актом субъекта РФ - для государственных услуг, 

предоставляемых органами государственной власти субъекта РФ, 

территориальными государственными внебюджетными фондами; 

3) муниципальным правовым актом - для муниципальных услуг, предоставляемых 

органами местного самоуправления. 

 Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ 

«Об информации, информационных технологиях и о защите информации» 

 Статья 8. Право на доступ к информации 

2. Гражданин (физическое лицо) имеет право на получение от государственных 

органов, органов местного самоуправления, их должностных лиц в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации, информации, 

непосредственно затрагивающей его права и свободы. 

3. Организация имеет право на получение от государственных органов, органов 

местного самоуправления информации, непосредственно касающейся прав и 

обязанностей этой организации, а также информации, необходимой в связи с 



взаимодействием с указанными органами при осуществлении этой организацией 

своей уставной деятельности. 

4. Не может быть ограничен доступ к: 

1) нормативным правовым актам, затрагивающим права, свободы и обязанности 

человека и гражданина, а также устанавливающим правовое положение 

организаций и полномочия государственных органов, органов местного 

самоуправления; 

2) информации о состоянии окружающей среды; 

3) информации о деятельности государственных органов и органов местного 

самоуправления, а также об использовании бюджетных средств (за исключением 

сведений, составляющих государственную или служебную тайну); 

4) информации, накапливаемой в открытых фондах библиотек, музеев и архивов, 

а также в государственных, муниципальных и иных информационных системах, 

созданных или предназначенных для обеспечения граждан (физических лиц) и 

организаций такой информацией; 

5) иной информации, недопустимость ограничения доступа к которой установлена 

федеральными законами. 

Статья 9. Ограничение доступа к информации 

1. Ограничение доступа к информации устанавливается федеральными законами 

в целях защиты основ конституционного строя, нравственности, здоровья, прав и 

законных интересов других лиц, обеспечения обороны страны и безопасности 

государства. 

2. Обязательным является соблюдение конфиденциальности информации, доступ 

к которой ограничен федеральными законами. 

3. Защита информации, составляющей государственную тайну, осуществляется в 

соответствии с законодательством РФ о государственной тайне. 

4. Федеральными законами устанавливаются условия отнесения информации к 

сведениям, составляющим коммерческую тайну, служебную тайну и иную тайну, 

обязательность соблюдения конфиденциальности такой информации, а также 

ответственность за ее разглашение. 



5. Информация, полученная гражданами (физическими лицами) при исполнении 

ими профессиональных обязанностей или организациями при осуществлении ими 

определенных видов деятельности (профессиональная тайна), подлежит защите 

в случаях, если на эти лица федеральными законами возложены обязанности по 

соблюдению конфиденциальности такой информации. 

6. Информация, составляющая профессиональную тайну, может быть 

предоставлена третьим лицам в соответствии с федеральными законами и (или) 

по решению суда. 

7. Срок исполнения обязанностей по соблюдению конфиденциальности 

информации, составляющей профессиональную тайну, может быть ограничен 

только с согласия гражданина (физического лица), предоставившего такую 

информацию о себе. 

8. Запрещается требовать от гражданина (физического лица) предоставления 

информации о его частной жизни, в том числе информации, составляющей 

личную или семейную тайну, и получать такую информацию помимо воли 

гражданина (физического лица), если иное не предусмотрено федеральными 

законами. 

9. Порядок доступа к персональным данным граждан (физических лиц) 

устанавливается федеральным законом о персональных данных. 

 Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» 

 Статья 1. Сфера действия настоящего Федерального закона 

1. Настоящим Федеральным законом регулируются отношения, связанные с 

обработкой персональных данных, осуществляемой федеральными органами 

государственной власти, органами государственной власти субъектов Российской 

Федерации, иными государственными органами (далее - государственные 

органы), органами местного самоуправления, не входящими в систему органов 

местного самоуправления муниципальными органами (далее - муниципальные 

органы), юридическими лицами, физическими лицами с использованием средств 

автоматизации или без использования таких средств, если обработка 

персональных данных без использования таких средств соответствует характеру 

действий (операций), совершаемых с персональными данными с использованием 

средств автоматизации. 



2. Действие настоящего Федерального закона не распространяется на отношения, 

возникающие при: 

1) обработке персональных данных физическими лицами исключительно для 

личных и семейных нужд, если при этом не нарушаются права субъектов 

персональных данных; 

2) организации хранения, комплектования, учета и использования содержащих 

персональные данные документов Архивного фонда Российской Федерации и 

других архивных документов в соответствии с законодательством об архивном 

деле в Российской Федерации; 

4) обработке персональных данных, отнесенных в установленном порядке к 

сведениям, составляющим государственную тайну. 

Статья 7. Конфиденциальность персональных данных 

Операторы и иные лица, получившие доступ к персональным данным, обязаны не 

раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без 

согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено 

федеральным законом. 

Статья 14. Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным 

данным 

1. Субъект персональных данных имеет право на получение сведений, указанных 

в части 7 настоящей статьи, за исключением случаев, предусмотренных частью 

8 настоящей статьи. Субъект персональных данных вправе требовать от 

оператора уточнения его персональных данных, их блокирования или 

уничтожения в случае, если персональные данные являются неполными, 

устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются 

необходимыми для заявленной цели обработки, а также принимать 

предусмотренные законом меры по защите своих прав. 

2. Сведения, указанные в части 7 настоящей статьи, должны быть предоставлены 

субъекту персональных данных оператором в доступной форме, и в них не 

должны содержаться персональные данные, относящиеся к другим субъектам 

персональных данных, за исключением случаев, если имеются законные 

основания для раскрытия таких персональных данных. 



3. Сведения, указанные в части 7 настоящей статьи, предоставляются субъекту 

персональных данных или его представителю оператором при обращении либо 

при получении запроса субъекта персональных данных или его представителя. 

Запрос должен содержать номер основного документа, удостоверяющего 

личность субъекта персональных данных или его представителя, сведения о дате 

выдачи указанного документа и выдавшем его органе, сведения, 

подтверждающие участие субъекта персональных данных в отношениях с 

оператором (номер договора, дата заключения договора, условное словесное 

обозначение и (или) иные сведения), либо сведения, иным образом 

подтверждающие факт обработки персональных данных оператором, подпись 

субъекта персональных данных или его представителя. Запрос может быть 

направлен в форме электронного документа и подписан электронной подписью в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4. В случае, если сведения, указанные в части 7 настоящей статьи, а также 

обрабатываемые персональные данные были предоставлены для ознакомления 

субъекту персональных данных по его запросу, субъект персональных данных 

вправе обратиться повторно к оператору или направить ему повторный запрос в 

целях получения сведений, указанных в части 7 настоящей статьи, и 

ознакомления с такими персональными данными не ранее чем через тридцать 

дней после первоначального обращения или направления первоначального 

запроса, если более короткий срок не установлен федеральным законом, 

принятым в соответствии с ним нормативным правовым актом или договором, 

стороной которого либо выгодоприобретателем или поручителем по которому 

является субъект персональных данных. 

5. Субъект персональных данных вправе обратиться повторно к оператору или 

направить ему повторный запрос в целях получения сведений, указанных в части 

7настоящей статьи, а также в целях ознакомления с обрабатываемыми 

персональными данными до истечения срока, указанного в части 4 настоящей 

статьи, в случае, если такие сведения и (или) обрабатываемые персональные 

данные не были предоставлены ему для ознакомления в полном объеме 

по результатам рассмотрения первоначального обращения. Повторный запрос 

наряду со сведениями, указанными в части 3 настоящей статьи, должен 

содержать обоснование направления повторного запроса. 



6. Оператор вправе отказать субъекту персональных данных в выполнении 

повторного запроса, не соответствующего условиям, предусмотренным частями 

4 и 5 настоящей статьи. Такой отказ должен быть мотивированным. Обязанность 

представления доказательств обоснованности отказа в выполнении повторного 

запроса лежит на операторе. 

7. Субъект персональных данных имеет право на получение информации, 

касающейся обработки его персональных данных, в том числе содержащей: 

1) подтверждение факта обработки персональных данных оператором; 

2) правовые основания и цели обработки персональных данных; 

3) цели и применяемые оператором способы обработки персональных данных; 

4) наименование и место нахождения оператора, сведения о лицах (за 

исключением работников оператора), которые имеют доступ к персональным 

данным или которым могут быть раскрыты персональные данные на основании 

договора с оператором или на основании федерального закона; 

5) обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему 

субъекту персональных данных, источник их получения, если иной порядок 

представления таких данных не предусмотрен федеральным законом; 

6) сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения; 

7) порядок осуществления субъектом персональных данных прав, 

предусмотренных настоящим Федеральным законом; 

8) информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной 

передаче данных; 

9) наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего 

обработку персональных данных по поручению оператора, если обработка 

поручена или будет поручена такому лицу; 

10) иные сведения, предусмотренные настоящим Федеральным законом или 

другими федеральными законами. 

8. Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным 

может быть ограничено в соответствии с федеральными законами, в том числе 

если: 



1) обработка персональных данных, включая персональные данные, полученные 

в результате оперативно-разыскной, контрразведывательной и разведывательной 

деятельности, осуществляется в целях обороны страны, безопасности 

государства и охраны правопорядка; 

2) обработка персональных данных осуществляется органами, осуществившими 

задержание субъекта персональных данных по подозрению в совершении 

преступления, либо предъявившими субъекту персональных данных обвинение по 

уголовному делу, либо применившими к субъекту персональных данных меру 

пресечения до предъявления обвинения, за исключением предусмотренных 

уголовно-процессуальнымзаконодательством Российской Федерации случаев, 

если допускается ознакомление подозреваемого или обвиняемого с такими 

персональными данными; 

3) обработка персональных данных осуществляется в соответствии 

с законодательствомо противодействии легализации (отмыванию) доходов, 

полученных преступным путем, и финансированию терроризма; 

4) доступ субъекта персональных данных к его персональным данным нарушает 

права и законные интересы третьих лиц; 

5) обработка персональных данных осуществляется в случаях, 

предусмотренныхзаконодательством Российской Федерации о транспортной 

безопасности, в целях обеспечения устойчивого и безопасного функционирования 

транспортного комплекса, защиты интересов личности, общества и государства в 

сфере транспортного комплекса от актов незаконного вмешательства. 

 Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» 

 Статья 2. Основные понятия, используемые в настоящем Федеральном законе. 

Для целей настоящего Федерального закона используются следующие основные 

понятия: 

– электронная подпись - информация в электронной форме, которая 

присоединена к другой информации в электронной форме (подписываемой 

информации) или иным образом связана с такой информацией и которая 

используется для определения лица, подписывающего информацию; 



– участники электронного взаимодействия - осуществляющие обмен 

информацией в электронной форме государственные органы, органы местного 

самоуправления, организации, а также граждане; 

– корпоративная информационная система - информационная система, участники 

электронного взаимодействия в которой составляют определенный круг лиц; 

– информационная система общего пользования - информационная система, 

участники электронного взаимодействия в которой составляют неопределенный 

круг лиц и в использовании которой этим лицам не может быть отказано. 

Статья 6. Условия признания электронных документов, подписанных электронной 

подписью, равнозначными документам на бумажном носителе, подписанным 

собственноручной подписью. 

1. Информация в электронной форме, подписанная квалифицированной 

электронной подписью, признается электронным документом, равнозначным 

документу на бумажном носителе, подписанному собственноручной подписью, 

кроме случая, если федеральными законами или принимаемыми в соответствии с 

ними нормативными правовыми актами установлено требование о необходимости 

составления документа исключительно на бумажном носителе. 

2. Информация в электронной форме, подписанная простой электронной 

подписью или неквалифицированной электронной подписью, признается 

электронным документом, равнозначным документу на бумажном носителе, 

подписанному собственноручной подписью, в случаях, установленных 

федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними нормативными 

правовыми актами или соглашением между участниками электронного 

взаимодействия. Нормативные правовые акты и соглашения между участниками 

электронного взаимодействия, устанавливающие случаи признания электронных 

документов, подписанных неквалифицированной электронной подписью, 

равнозначными документам на бумажных носителях, подписанным 

собственноручной подписью, должны предусматривать порядок проверки 

электронной подписи. Нормативные правовые акты и соглашения между 

участниками электронного взаимодействия, устанавливающие случаи признания 

электронных документов, подписанных простой электронной подписью, 

равнозначными документам на бумажных носителях, подписанным 



собственноручной подписью, должны соответствовать требованиям статьи 9 

настоящего Федерального закона. 

4. Одной электронной подписью могут быть подписаны несколько связанных 

между собой электронных документов (пакет электронных документов). При 

подписании электронной подписью пакета электронных документов каждый из 

электронных документов, входящих в этот пакет, считается подписанным 

электронной подписью того вида, которой подписан пакет электронных 

документов. 

 Постановление Правительства РФ от 25 июня 2012 г. № 634 

«О видах электронной подписи, использование которых допускается 

при обращении за получением государственных и муниципальных услуг» 

 2. При обращении в электронной форме за получением государственной или 

муниципальной услуги заявление и каждый прилагаемый к нему документ (далее - 

пакет документов) подписываются тем видом электронной подписи, допустимость 

использования которых установлена федеральными законами, 

регламентирующими порядок предоставления государственной или 

муниципальной услуги либо порядок выдачи документа, включаемого в пакет 

документов. 

3. Доверенность, подтверждающая правомочие на обращение за получением 

государственной или муниципальной услуги, выданная организацией, 

удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью 

правомочного должностного лица организации, а доверенность, выданная 

физическим лицом, - усиленной квалифицированной электронной подписью 

нотариуса. 

4. В случае если федеральными законами и изданными в соответствии с ними 

нормативными правовыми актами, устанавливающими порядок предоставления 

определенной государственной или муниципальной услуги, предусмотрено 

предоставление нотариально заверенных копий документов, соответствие 

электронного образа копии документа его оригиналу должно быть 

засвидетельствовано усиленной квалифицированной электронной подписью 

нотариуса. Если в соответствии с требованиями законодательства Российской 

Федерации в отношении документов не установлено требование о нотариальном 



свидетельствовании верности их копий, то такие копии подписываются простой 

электронной подписью заявителя. 

5. В случае если для получения государственной или муниципальной услуги 

установлена возможность подачи документов, подписанных простой электронной 

подписью, для подписания таких документов допускается использование 

усиленной квалифицированной электронной подписи. 

 Постановление Правительства РФ от 25 августа 2012 г. № 852 

«Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной 

электронной подписи при обращении за получение государственных и 

муниципальных услуг и о внесении изменения в правила разработки и 

утверждения Административных регламентов предоставления 

государственных услуг» 

 1. Настоящие Правила регулируют порядок использования усиленной 

квалифицированной электронной подписи (далее - квалифицированная подпись) 

физическими и юридическими лицами (далее - заявители) при обращении за 

получением государственных и муниципальных услуг в электронной форме, 

оказываемых федеральными органами исполнительной власти, Государственной 

корпорацией по атомной энергии «Росатом», органами государственных 

внебюджетных фондов, органами исполнительной власти субъектов Российской 

Федерации, органами местного самоуправления, а также государственными и 

муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых 

размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ) 

на предоставление услуг, перечень которых устанавливается Правительством 

Российской Федерации (далее соответственно - услуги, исполнители услуг). 

2. С использованием квалифицированной подписи заявитель вправе обратиться 

за получением любых услуг, предоставление которых в электронной форме не 

запрещено законодательством Российской Федерации. 

3. Для использования квалифицированной подписи при обращении за получением 

услуг заявителю необходимо получить квалифицированный сертификат ключа 

проверки электронной подписи в удостоверяющем центре, аккредитованном в 

порядке, установленном Федеральным законом «Об электронной подписи» (далее 

- аккредитованный удостоверяющий центр). 



 Постановление Правительства РФ от 25 января 2013 г. № 33 

«Об использовании простой электронной подписи 

при оказании государственных и муниципальных услуг» 

2. Простой электронной подписью является электронная подпись, которая 

посредством использования ключа простой электронной подписи (далее - ключ) 

подтверждает факт формирования электронной подписи конкретным заявителем. 

3. Ключом является сочетание 2 элементов - идентификатора и пароля ключа. 

Идентификатором является страховой номер индивидуального лицевого счета 

заявителя - физического лица либо руководителя или уполномоченного им иного 

должностного лица заявителя - юридического лица (далее - уполномоченное 

лицо), а паролем ключа - последовательность символов, созданная в 

соответствии с настоящими Правилами. 

4. Использование простой электронной подписи для получения государственной 

или муниципальной услуги допускается, если федеральными законами или иными 

нормативными правовыми актами не установлен запрет на обращение за 

получением государственной или муниципальной услуги в электронной форме, а 

также не установлено использование в этих целях иного вида электронной 

подписи. 

5. Обращение заявителей - юридических лиц за получением государственных и 

муниципальных услуг осуществляется путем подписания обращения 

уполномоченным лицом с использованием простой электронной подписи. 

6. Для обращения заявителя за получением государственных и муниципальных 

услуг в электронной форме с использованием простой электронной подписи 

заявитель должен быть зарегистрирован в соответствующем регистре 

федеральной государственной информационной системы «Единая система 

идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей 

информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, 

используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в 

электронной форме» (далее - единая система идентификации и аутентификации). 

 Конституция Российской Федерации 

 Статья 24. 



1. Сбор, хранение, использование и распространение информации о частной 

жизни лица без его согласия не допускаются. 

2. Органы государственной власти и органы местного самоуправления, их 

должностные лица обязаны обеспечить каждому возможность ознакомления с 

документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и 

свободы, если иное не предусмотрено законом. 

 Федеральный закон от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ 

"О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" 

Статья 1. Сфера применения настоящего Федерального закона 

1. Настоящим Федеральным законом регулируются правоотношения, связанные с 

реализацией гражданином Российской Федерации (далее также - гражданин) 

закрепленного за ним Конституцией Российской Федерации права на обращение в 

государственные органы и органы местного самоуправления, а также 

устанавливается порядок рассмотрения обращений граждан государственными 

органами, органами местного самоуправления и должностными лицами. 

2. Установленный настоящим Федеральным законом порядок рассмотрения 

обращений граждан распространяется на все обращения граждан, за 

исключением обращений, которые подлежат рассмотрению в порядке, 

установленном федеральными конституционными законами и иными 

федеральными законами. 

3. Установленный настоящим Федеральным законом порядок рассмотрения 

обращений граждан распространяется на правоотношения, связанные с 

рассмотрением обращений иностранных граждан и лиц без гражданства, за 

исключением случаев, установленных международным договором Российской 

Федерации или федеральным законом. 

4. Установленный настоящим Федеральным законом порядок рассмотрения 

обращений граждан государственными органами, органами местного 

самоуправления и должностными лицами распространяется на правоотношения, 

связанные с рассмотрением указанными органами, должностными лицами 

обращений объединений граждан, в том числе юридических лиц, а также на 

правоотношения, связанные с рассмотрением обращений граждан, объединений 

граждан, в том числе юридических лиц, осуществляющими публично значимые 



функции государственными и муниципальными учреждениями, иными 

организациями и их должностными лицами. 

Статья 2. Право граждан на обращение 

1. Граждане имеют право обращаться лично, а также направлять индивидуальные 

и коллективные обращения, включая обращения объединений граждан, в том 

числе юридических лиц, в государственные органы, органы местного 

самоуправления и их должностным лицам, в государственные и муниципальные 

учреждения и иные организации, на которые возложено осуществление публично 

значимых функций, и их должностным лицам. 

2. Граждане реализуют право на обращение свободно и добровольно. 

Осуществление гражданами права на обращение не должно нарушать права и 

свободы других лиц. 

3. Рассмотрение обращений граждан осуществляется бесплатно. 

Статья 4. Основные термины, используемые в настоящем Федеральном законе 

Для целей настоящего Федерального закона используются следующие основные 

термины: 

1) обращение гражданина (далее - обращение) - направленные в 

государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в 

письменной форме или в форме электронного документа предложение, заявление 

или жалоба, а также устное обращение гражданина в государственный орган, 

орган местного самоуправления; 

2) предложение - рекомендация гражданина по совершенствованию законов и 

иных нормативных правовых актов, деятельности государственных органов и 

органов местного самоуправления, развитию общественных отношений, 

улучшению социально-экономической и иных сфер деятельности государства и 

общества; 

3) заявление - просьба гражданина о содействии в реализации его 

конституционных прав и свобод или конституционных прав и свобод других лиц, 

либо сообщение о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, 

недостатках в работе государственных органов, органов местного 

самоуправления и должностных лиц, либо критика деятельности указанных 

органов и должностных лиц; 



4) жалоба - просьба гражданина о восстановлении или защите его нарушенных 

прав, свобод или законных интересов либо прав, свобод или законных интересов 

других лиц; 

5) должностное лицо - лицо, постоянно, временно или по специальному 

полномочию осуществляющее функции представителя власти либо выполняющее 

организационно-распорядительные, административно-хозяйственные функции в 

государственном органе или органе местного самоуправления. 

Статья 5. Права гражданина при рассмотрении обращения 

При рассмотрении обращения государственным органом, органом местного 

самоуправления или должностным лицом гражданин имеет право: 

1) представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с 

просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме; 

2) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения 

обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других 

лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, 

составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом 

тайну; 

3) получать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, 

за исключением случаев, указанных в статье 11 настоящего Федерального закона, 

уведомление о переадресации письменного обращения в государственный орган, 

орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых 

входит решение поставленных в обращении вопросов; 

4) обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действие 

(бездействие) в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) 

судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

5) обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения. 

Статья 7. Требования к письменному обращению 

1. Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает 

либо наименование государственного органа или органа местного 

самоуправления, в которые направляет письменное обращение, либо фамилию, 

имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность 

соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при 



наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, 

уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления 

или жалобы, ставит личную подпись и дату. 

2. В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает 

к письменному обращению документы и материалы либо их копии. 

3. Обращение, поступившее в государственный орган, орган местного 

самоуправления или должностному лицу в форме электронного документа, 

подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим Федеральным 

законом. В обращении гражданин в обязательном порядке указывает свои 

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, 

если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый 

адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Гражданин 

вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в 

электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их 

копии в письменной форме. 

Статья 8. Направление и регистрация письменного обращения 

1. Гражданин направляет письменное обращение непосредственно в тот 

государственный орган, орган местного самоуправления или тому должностному 

лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении 

вопросов. 

2. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех 

дней с момента поступления в государственный орган, орган местного 

самоуправления или должностному лицу. 

Статья 9. Обязательность принятия обращения к рассмотрению 

1. Обращение, поступившее в государственный орган, орган местного 

самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, 

подлежит обязательному рассмотрению. 

2. В случае необходимости рассматривающие обращение государственный орган, 

орган местного самоуправления или должностное лицо может обеспечить его 

рассмотрение с выездом на место. 

Статья 10. Рассмотрение обращения 



1. Государственный орган, орган местного самоуправления или должностное 

лицо: 

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение 

обращения, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего 

обращение; 

2) запрашивает, в том числе в электронной форме, необходимые для 

рассмотрения обращения документы и материалы в других государственных 

органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за 

исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия; 

3) принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных 

прав, свобод и законных интересов гражданина; 

4) дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за 

исключением случаев, указанных в статье 11 настоящего Федерального закона; 

5) уведомляет гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в 

другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному 

должностному лицу в соответствии с их компетенцией. 

2. Государственный орган, орган местного самоуправления или должностное лицо 

по направленному в установленном порядке запросу государственного органа, 

органа местного самоуправления или должностного лица, рассматривающих 

обращение, обязаны в течение 15 дней предоставлять документы и материалы, 

необходимые для рассмотрения обращения, за исключением документов и 

материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или 

иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый 

порядок предоставления. 

3. Ответ на обращение подписывается руководителем государственного органа 

или органа местного самоуправления, должностным лицом либо уполномоченным 

на то лицом. 

4. Ответ на обращение, поступившее в государственный орган, орган местного 

самоуправления или должностному лицу в форме электронного документа, 

направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, 

указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, 

указанному в обращении. 



Статья 11. Порядок рассмотрения отдельных обращений 

1. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, 

направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть 

направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении 

содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном 

противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем 

или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в 

соответствии с его компетенцией. 

2. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со 

дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с 

разъяснением порядка обжалования данного судебного решения. 

3. Государственный орган, орган местного самоуправления или должностное лицо 

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. 

4. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на 

обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в 

государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в 

соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации 

обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его 

фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

5. В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на 

который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с 

ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся 

новые доводы или обстоятельства, руководитель государственного органа или 

органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то 

лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и 

прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что 

указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и 

тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому 



же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, 

направивший обращение. 

6. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не 

может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или 

иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему 

обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в 

нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. 

7. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в 

обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, 

гражданин вправе вновь направить обращение в соответствующий 

государственный орган, орган местного самоуправления или соответствующему 

должностному лицу. 

Статья 12. Сроки рассмотрения письменного обращения 

1. Письменное обращение, поступившее в государственный орган, орган местного 

самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, 

рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения, 

за исключением случая, указанного в части 1.1 настоящей статьи. 

Статья 13. Личный прием граждан 

1. Личный прием граждан в государственных органах, органах местного 

самоуправления проводится их руководителями и уполномоченными на то 

лицами. Информация о месте приема, а также об установленных для приема днях 

и часах доводится до сведения граждан. 

2. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его 

личность. 

3. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема 

гражданина. В случае, если изложенные в устном обращении факты и 

обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, 

ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного 

приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В 

остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в 

обращении вопросов. 



4. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит 

регистрации и рассмотрению в порядке, установленном настоящим Федеральным 

законом. 

5. В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в 

компетенцию данных государственного органа, органа местного самоуправления 

или должностного лица, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке 

ему следует обратиться. 

6. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем 

рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу 

поставленных в обращении вопросов. 

7. Отдельные категории граждан в случаях, предусмотренных законодательством 

Российской Федерации, пользуются правом на личный прием в первоочередном 

порядке. 

 


