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 Круг заявителей 

2. Получателями государственной услуги являются граждане Российской 

Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства. 

 Стандарт предоставления государственной услуги 

15. К официальным документам, в отношении которых предоставляется 

государственная услуга, относятся выданные органами внутренних дел 

Российской Федерации: 

– справки о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования; 

– архивные документы (архивные справки, выписки или копии документов); 

– справки о реабилитации. 

16.1. Непосредственное предоставление государственной услуги по 

проставлению апостиля на официальных документах, подлежащих вывозу 

за пределы территории Российской Федерации, осуществляется ФКУ «ГИАЦ 

МВД России» и ИЦ. 

16.2. ФКУ «ГИАЦ МВД России» проставляет апостиль на официальных 

документах, подлежащих вывозу за пределы территории РФ, выданных ФКУ 

«ГИАЦ МВД России» и ИЦ. 

16.3. ИЦ проставляют апостиль на официальных документах, подлежащих вывозу 

за пределы территории РФ, выданных данными ИЦ. 

 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления государственной услуги 

25. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых 

для предоставления государственной услуги, являются: 

25.1. Представление неполного комплекта документов, предусмотренных 

пунктами 20, 21 Административного регламента. 



25.2. Представление официального документа, предназначенного для вывоза на 

территорию государства, не являющегося договаривающейся стороной 

Конвенции. 

25.3. Представление официального документа, не исходящего от ФКУ «ГИАЦ МВД 

России» или ИЦ. 

 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 

государственной услуги 

26. Основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги являются: 

26.1. Отсутствие на официальном документе хотя бы одного из 

обязательных реквизитов. 

26.2. Наличие подписи должностного лица и (или) оттиска печати на официальном 

документе, не соответствующих образцам, имеющимся (поступившим) в ФКУ 

«ГИАЦ МВД России» (при предоставлении услуги в ФКУ «ГИАЦ МВД России»). 

26.3. Наличие подписи на официальном документе, выполненной должностным 

лицом, не обладающим полномочиями на его подписание. 

26.4. Официальный документ не предназначен для вывоза за границу 

в соответствии с Законом СССР от 24 июня 1991 г. N 2261-1 «О порядке вывоза, 

пересылки и истребования личных документов советских и иностранных граждан 

и лиц без гражданства из СССР за границу». 

26.5. Официальный документ предназначен для представления в государстве, с 

которым РФ заключен договор (соглашение), отменяющий требование любого 

вида легализации документов. 

 Иные требования и особенности предоставления государственной услуги в 

электронной форме 

42. При предоставлении государственной услуги в электронной форме заявителю 

обеспечивается: 

возможность подачи с использованием ЕПГУ заявления о предоставлении 

государственной услуги; 

возможность получения сведений на ЕПГУ о ходе выполнения запроса о 

предоставлении государственной услуги. 



 Проставление апостиля 

76. Оттиск штампа «Апостиль» проставляется на свободном от текста 

месте официального документа, либо на его оборотной стороне, либо 

на отдельном листе, скрепляемом с официальным документом. 

В случае проставления оттиска штампа «Апостиль» на отдельном листе листы 

документа и лист с оттиском штампа «Апостиль» нумеруются и прошиваются 

ниткой либо специальным тонким шнуром (лентой). Последний лист документа в 

месте, где он прошит, заклеивается плотной бумажной «звездочкой», на которой 

проставляется оттиск печати. Оттиск печати располагается равномерно на 

«звездочке» и на листе. Количество прошитых листов заверяется оттиском 

штампа, содержащего сведения о количестве прошитых и пронумерованных 

листов. 

 Выдача официальных документов заявителю 

82. Сотрудник, уполномоченный выдавать документы, выдает документ с 

проставленным апостилем заявителю или его представителю при предъявлении 

расписки о приеме официальных документов и документа, удостоверяющего 

личность. 

83. Сотрудник, уполномоченный выдавать документы, знакомит заявителя (его 

представителя) с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия 

выдаваемых документов). Заявитель (его представитель) расписывается в 

получении документов в соответствующей графе Журнала. 

85. Не востребованные заявителем апостилированные официальные документы 

по истечении 2-х месяцев со дня указанного в расписке времени получения 

документа в порядке делопроизводства списываются в дело. 

 Отказ в проставлении апостиля 

89. В случае принятия решения об отказе в проставлении апостиля сотрудник, 

уполномоченный на проставление апостиля, сообщает заявителю об 

установленных основаниях для отказа в проставлении апостиля на личном 

приеме или при обращении заявителя по телефону для справок за информацией 

о ходе предоставления государственной услуги. 

90. В зависимости от требования заявителя отказ в проставлении апостиля 

осуществляется в устной либо в письменной форме. 



91. При возврате официальных документов на личном приеме сотрудник, 

уполномоченный на проставление апостиля, в устной форме разъясняет 

заявителю установленные основания для отказа в проставлении апостиля и 

порядок обжалования принятого решения об отказе, возвращает заявителю 

представленные документы. 

92. Заявитель расписывается в получении документов и проставляет дату их 

получения в соответствующей графе Журнала. 

93. По письменному требованию заявителя, получающего официальные 

документы на личном приеме, сотрудник, уполномоченный на проставление 

апостиля, готовит проект письма заявителю об отказе в проставлении апостиля. 

В проекте письма сотрудник, уполномоченный на проставление апостиля, 

излагает установленные основания для отказа в проставлении апостиля, а также 

информирует заявителя о порядке обжалования принятого решения об отказе в 

предоставлении государственной услуги. 

96. По требованию заявителя сотрудник, уполномоченный выдавать документы, 

выдает письмо об отказе в проставлении апостиля с приложением 

представленных официальных документов заявителю на руки. 

 


