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ПРИКАЗ										     БОЕРЫК
г. Казань
«___»   ___________ 20___ г.					                              № ____


	
Об утверждении Административного регламента предоставления государственной услуги по проставлению апостиля 




Во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с постановлением Кабинета Министров Республики Татарстан от 28 февраля 2022 года № 175 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг республиканскими органами исполнительной власти и о признании утратившими силу отдельных постановлений Кабинета Министров Республики Татарстан» приказываю:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления государственной услуги по проставлению апостиля.
2. Признать утратившими силу следующие приказы Управления ЗАГС Кабинета Министров Республики Татарстан:
от 30 января 2023 года №5 «Об утверждении Административного регламента предоставления государственной услуги по проставлению апостиля»;
от 9 июня 2023 года №29 «О внесении изменения в приказ Управления ЗАГС Кабинета Министров Республики Татарстан от 30.01.2023 №5 «Об утверждении Административного регламента предоставления государственной услуги по проставлению апостиля»;
от 29 октября 2025 года №28 «О внесении изменения в Административный регламент предоставления государственной услуги по проставлению апостиля, утвержденный приказом Управления ЗАГС Кабинета Министров Республики Татарстан от 30 января 2023 года № 5».
3. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на заместителя начальника Управления ЗАГС Кабинета Министров Республики Татарстан.


Начальник Управления                                                                        Э.Ф. Ахметова




Утвержден приказом 
Управления ЗАГС 
Кабинета Министров 
Республики Татарстан 
от 12 мая 2026  г. №14


[bookmark: undefined]Административный регламент
предоставления государственной услуги 
по проставлению апостиля 

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления государственной услуги (далее – Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления государственной услуги по проставлению апостиля на свидетельствах и иных документах, подтверждающих наличие или отсутствие факта государственной регистрации акта гражданского состояния, выданных органами, уполномоченными на государственную регистрацию актов гражданского состояния в Республике Татарстан (далее – Услуга, официальные документы, органы ЗАГС Республики Татарстан), подлежащих вывозу за пределы территории Российской Федерации.
[bookmark: undefined]1.2. Заявители государственной услуги: физические и юридические лица.
Интересы заявителей могут представлять лица, уполномоченные заявителем 
в установленном порядке, и законные представители физических лиц (далее – представитель заявителя).
[bookmark: undefined][bookmark: undefined]1.3. Сведения о категориях (признаках) заявителей размещаются в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций) (далее – Реестр) и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал).

2. Стандарт предоставления Услуги

2.1. Наименование Услуги
[bookmark: undefined]Проставление апостиля.
2.2. Наименование органа, предоставляющего Услугу
[bookmark: undefined]Услугу предоставляет Управление записи актов гражданского состояния Кабинета Министров Республики Татарстан (далее –  Управление).
Исполнитель Услуги – отдел информационных ресурсов и оказания государственных услуг Управления (далее – Отдел).
2.3. Результат предоставления Услуги
[bookmark: undefined]2.3.1. Результатом предоставления Услуги являются:
[bookmark: undefined][bookmark: undefined]1) Проставленный апостиль на официальном документе. Реестровая запись в федеральной государственной информационной системе ведения Единого государственного реестра записей актов гражданского состояния (далее – ФГИС «ЕГР ЗАГС»).
Апостиль генерируется в ФГИС «ЕГР ЗАГС», заполняется на русском языке. 
В строке 1 апостиля указывается Российская Федерация;
в пункте 2 апостиля – фамилия и инициалы лица, подписавшего официальный документ, представленный для проставления апостиля; 
в пункте 3 апостиля – должность лица, подписавшего официальный документ;
в пункте 4 апостиля – официальное наименование органа, уполномоченного на государственную регистрацию актов гражданского состояния в Республике Татарстан, удостоверившего документ оттиском печати;
в пункте 5 апостиля – город, в котором проставляется апостиль;
в пункте 6 апостиля – дата его проставления;
в пункте 7 апостиля – фамилия и инициалы, должность лица, подписавшего апостиль, а также наименование удостоверяющего органа;
в пункте 8 апостиля указывается порядковый номер апостиля. Порядковый номер апостиля присваивается в ФГИС «ЕГР ЗАГС»;
в пункте 9 апостиля – оттиск гербовой печати Управления;
в пункте 10 апостиля – подпись начальника Отдела Управления. 
Апостиль распечатывается на отдельном листе, скрепляется с официальным документом путем прошивания ниткой любого цвета, в месте скрепления заклеивается плотной бумажной "звездочкой" и заверяется подписью начальника Отдела, оттиском гербовой печати Управления. 
2) Уведомление об отказе в предоставлении государственной услуги (приложение N 7).
[bookmark: undefined]2.3.2. Результат предоставления Услуги выдается (направляется) заявителю 
в соответствии с выбранным им способом получения:
[bookmark: undefined]лично заявителю (заявитель обращается в Управление). Заявитель проставляет подпись в соответствующей графе Журнала на выдачу документов (апостиль) (приложение № 8);
почтовым отправлением заявителю на указанный в запросе адрес.
2.4. Срок предоставления Услуги
[bookmark: undefined]Срок предоставления Услуги – не более пяти рабочих дней со дня регистрации запроса.
[bookmark: undefined]Указанный срок может быть продлен до 30 рабочих дней, в случае направления Управлением в адрес органа ЗАГС, выдавшего официальный документ, либо органа ЗАГС, в котором находится на хранении запись акта гражданского состояния, запроса о предоставлении образца подписи, оттиска печати и информации о полномочиях должностного лица, подписавшего официальный документ, о наличии или отсутствии факта государственной регистрации акта гражданского состояния.
О продлении срока предоставления Услуги Управление информирует заявителя в течение одного рабочего дня со дня регистрации запроса о предоставлении Услуги.
Максимальный срок предоставления Услуги не зависит от категории (признаков) заявителя и способа подачи запроса.
[bookmark: undefined][bookmark: undefined]2.5. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении Услуги, и способы ее взимания
2.5.1. За проставление апостиля уплачивается государственная пошлина в размере 2500 рублей за каждый документ.
[bookmark: undefined]Государственная пошлина за проставление апостиля уплачивается заявителем до проставления апостиля. 
2.5.2. Оплата государственной пошлины за предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с пп. 48 п. 1 статьи 333.33 Налогового кодекса Российской Федерации через кредитные учреждения (банки) либо с использованием Портала государственный и муниципальных услуг Республики Татарстан (далее – Республиканский портал (при наличии технической возможности), информационно-аналитического портала «Реестр ЗАГС» (далее – Реестр ЗАГС) (при наличии технической возможности).
[bookmark: undefined]Бланк квитанции с необходимыми реквизитами для перечисления госпошлины заявитель может получить при личном обращении у должностного лица Отдела, уполномоченного на предоставление Услуги (далее – должностное лицо Отдела) или на официальном сайте Управления, в Реестре ЗАГС.
2.5.3. Перечень лиц, освобождающихся от уплаты государственной пошлины за предоставление Услуги, определен статьей 333.35 Налогового кодекса Российской Федерации.
[bookmark: undefined]Государственная пошлина не уплачивается за проставление апостиля на истребуемых в соответствии с международными договорами Российской Федерации, а также по запросам дипломатических представительств и консульских учреждений Российской Федерации документах о регистрации актов гражданского состояния.
От государственной пошлины за проставление апостиля освобождаются органы государственной власти, органы местного самоуправления, органы публичной власти федеральной территории "Сириус". 
В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления Услуги документ, направленный на исправление ошибок, допущенных по вине Управления и (или) должностного лица, плата с заявителя не взимается.
[bookmark: undefined]2.6. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 
о предоставлении Услуги и при получении результата предоставления Услуги
2.6.1. Время ожидания при подаче запроса на получение Услуги – не более 15 минут.
[bookmark: undefined]2.6.2. Заявителям предоставляется возможность предварительной записи, которая осуществляется на Республиканском портале (при наличии технической возможности). 
Для осуществления предварительной записи посредством Республиканского портала заявителю необходимо указать запрашиваемые системой данные, в том числе:
фамилию, имя, отчество (при наличии);
номер телефона;
адрес электронной почты (по желанию);
желаемую дату и время приема.
В случае неявки заявителя по истечении 15 минут с назначенного времени приема, предварительная запись аннулируется.
В отсутствие заявителей, обратившихся по предварительной записи, осуществляется прием заявителей, обратившихся в порядке очереди.
[bookmark: undefined]2.6.3. При получении результата предоставления Услуги максимальный срок ожидания в очереди не должен превышать 15 минут.
2.7. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении Услуги
[bookmark: undefined]2.7. Регистрация запроса о предоставлении Услуги (приложение № 5), поступившего от заявителя лично или посредством почтового отправления, осуществляется в день поступления запроса и необходимых для предоставления Услуги документов в Управление. 
При поступлении запроса о предоставлении Услуги и необходимых для предоставления Услуги документов по почте информация о регистрации запроса заявителю сообщается по телефону, указанному в запросе. 
2.8. Требования к помещениям, в которых предоставляется Услуга
[bookmark: undefined]Требования к помещениям, в которых предоставляется Услуга размещена на официальном сайте Управления, а также на Едином портале или Республиканском портале.
2.9. Показатели доступности и качества Услуги
[bookmark: undefined][bookmark: undefined]Показатели доступности и качества Услуги размещена на официальном сайте Управления, а также на Едином портале или Республиканском портале.
2.10. Иные требования к предоставлению Услуги: 
2.10.1. Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.
[bookmark: undefined]2.10.2. Дополнительная плата за предоставление Услуги отсутствует.
2.10.3. Для предоставления Услуги используется ФГИС «ЕГР ЗАГС».
[bookmark: undefined]2.10.4. Предоставление Услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг не осуществляется.
[bookmark: undefined]2.10.5.  Предоставление Услуги в электронной форме не осуществляется.
[bookmark: undefined]2.10.6. Информация о порядке предоставления Услуги размещается на государственных языках Республики Татарстан.
[bookmark: undefined]2.11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Услуги
2.11.1. В приложении № 3 приведен исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Услуги, с разделением на:
а) документы, которые заявитель представляет самостоятельно;
б) документы, которые заявитель вправе представить.
2.11.2. Сведения о форме запроса о предоставлении Услуги, необходимого для предоставления услуги, приведены в приложении № 5. 
2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса 
о предоставлении Услуги и документов, необходимых для предоставления Услуги и исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления Услуги или для отказа в предоставлении Услуги
2.12.1. Решение об отказе в приеме запроса о предоставлении Услуги и документов, необходимых для предоставления Услуги, принимает Управление при наличии следующих оснований:
а) представление неполного перечня документов, необходимых для предоставления Услуги;
[bookmark: undefined]б) представление документа, выданного органом ЗАГС на территории другого субъекта Российской Федерации;
[bookmark: undefined][bookmark: undefined][bookmark: undefined]в) представление официального документа, предназначенного для предъявления в компетентные органы государства, которое не является участником Конвенции, отменяющей требование легализации иностранных официальных документов (Гаага, 5 октября 1961 г.) (далее – Гаагская конвенция);
г) представление официального документа, предназначенного для предъявления в государстве, имеющем договор (соглашение) с Российской Федерацией, отменяющий требование любого вида легализации документов;
д) представление документа, совершенного дипломатическими представительствами и консульскими учреждениями;
[bookmark: undefined]е) представление документа, исходящего от органа, должностного лица иностранного государства;
[bookmark: undefined]ж) представление официального документа, на котором отсутствует подпись должностного лица и (или) оттиск печати/штампа органа ЗАГС;
[bookmark: undefined]з) представление официального документа, имеющего исправления, приписки, подчистки, не читаемый оттиск гербовой печати органа ЗАГС.
[bookmark: undefined]2.12.2. Основания для приостановления предоставления Услуги не предусмотрены.
[bookmark: undefined]2.12.3. Решение об отказе в предоставлении Услуги принимает Управление по следующим основаниям:
[bookmark: undefined]а) представление официального документа, подписанного лицом, не обладающим полномочием на его подписание;
[bookmark: undefined]б) представление официального документа, на котором подпись лица и (или) оттиск печати не соответствуют образцам, имеющимся в Управлении;
[bookmark: undefined]в) представление официального документа, на котором подпись лица и (или) оттиск печати не могут быть удостоверены Управлением ввиду отсутствия образцов подписи и (или) оттиска печати у органа ЗАГС, от которого исходит документ;
[bookmark: undefined]г) заявителем не уплачена государственная пошлина в размере, установленном законодательством Российской Федерации.
Основания для отказа в приеме запроса о предоставлении Услуги и документов, необходимых для предоставления Услуги, основания для отказа в предоставлении Услуги с учетом категории (признаков) заявителя приведены в приложении № 4.
[bookmark: undefined]


3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

3.1. Перечень административных процедур
Предоставление Услуги включает в себя следующие процедуры:
1) профилирование заявителя;
2) прием запроса, документов, необходимых для предоставления Услуги;
3) межведомственное информационное взаимодействие;
4) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Услуги;
5) предоставление результата Услуги.

4. Способы информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения запроса о предоставлении государственной услуги

4.1. При наличии технической возможности заявитель уведомляется об изменении статуса его запроса на предоставлении услуги, установленной Регламентом (о приеме документов для предоставления услуги; о рассмотрении заявления и комплекта документов; о предоставлении результата предоставления услуги), а также о предстоящих шагах и действиях, которые заявитель должен совершить на указанном этапе предоставления Услуги, одним из перечисленных способов:
– посредством Единого портала;
– посредством иных сервисов и способов (при наличии).









                                                                                                                    





[bookmark: undefined]Приложение № 1

ПЕРЕЧЕНЬ УСЛОВНЫХ ОБОЗНАЧЕНИЙ И СОКРАЩЕНИЙ 

1. Портал государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан (https://uslugi.tatarstan.ru/) – Республиканский портал; 
2. Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (https:// www.gosuslugi.ru/) – Единый портал;
3. Федеральная государственная информационная система «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (http://frgu3.gosuslugi.ru) – Реестр);
4. Информационно-аналитический портал «Реестр ЗАГС» (https://zags.nalog.gov.ru) – Реестр ЗАГС;
5. Федеральная государственная информационная система «Единой государственный реестр записей актов гражданского состояния» – ФГИС «ЕГР ЗАГС»;
6. Государственная информационная система государственных и муниципальных платежей – ГИС ГМП;
7. Федеральная государственная информационная система «Единая система межведомственного электронного взаимодействия» – СМЭВ;
8. Управление записи актов гражданского состояния Кабинета Министров Республики Татарстан – Управление;
9. Органы, уполномоченные на государственную регистрацию актов гражданского состояния в Республике Татарстан – органы ЗАГС Республики Татарстан.



















Приложение № 2

Идентификаторы категорий (признаков) заявителей

	№
	Результат предоставления услуги
	Наименование отдельного признака заявителя
	Идентификатор отдельного признака заявителей

	11.
	1) Проставленный апостиль на официальном документе. Реестровая запись в ФГИС «ЕГР ЗАГС»;
2) Уведомление об отказе в предоставлении государственной услуги (приложение N 6).

	Физическое лицо
	1А

	22.
	
	Юридическое лицо
	2А

	33.
	
	Представитель заявителя
	3А
























Приложение № 3

 Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 
предоставления Услуги

	№
	Идентификатор
	Расшифровка видов документов предоставляемых заявителем, количество документов из группы
	Способ предоставления

	Документы, которые заявитель представляет самостоятельно 

	11.
	1А-3А
	Запрос о предоставлении Услуги
	Управление

	22.
	1А-3А
	Документ, удостоверяющий личность,
копия документа, удостоверяющего личность (при направлении почтовым отправлением), нотариально удостоверенный перевод документа, удостоверяющего личность, выданного компетентным органом иностранного государства на государственный язык Российской Федерации (русский язык)
	Управление

	23.
	2А,3А
	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, копия документа, подтверждающего полномочия представителя (при направлении почтовым отправлением)
	Управление

	24.
	1А-3А
	Официальный документ (свидетельство или иной документ, подтверждающий наличие или отсутствие факта государственной регистрации акта гражданского состояния, выданный органом ЗАГС Республики Татарстан)
	Управление

	55.
	1А -3А
	Документ, являющийся основанием для предоставления налоговых льгот, копия документа, являющего основанием для предоставления налоговых льгот (при направлении почтовым отправлением)
	Управление

	Документы, которые заявитель вправе 
представить 

	11.
	1А-3А
	Платежный документ об уплате государственной пошлины
	Управление


Приложение № 4

 Исчерпывающий оснований для отказа в    
предоставлении Услуги и отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги

	№
	Идентификатор
	Расшифровка видов документов предоставляемых заявителем, кол-во документов из группы

	Основания для отказа в  предоставлении Услуги

	11.
	1А-3А,
1Б, 2Б
	Представление официального документа, подписанного лицом, не обладающим полномочием на его подписание


	22.
	1А-3А,
1Б, 2Б
	Представление официального документа, на котором подпись лица и (или) оттиск печати не соответствуют образцам, имеющимся в Управлении


	33.
	1А-3А,
1Б, 2Б
	Представление официального документа, на котором подпись лица и (или) оттиск печати не могут быть удостоверены Управлением ввиду отсутствия образцов подписи и (или) оттиска печати у органа ЗАГС, от которого исходит документ


	44.
	1А-3А,
1Б, 2Б
	Заявителем не уплачена государственная пошлина в размере, установленном законодательством Российской Федерации



	
Основания для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги

	11.
	1А-3А,
1Б, 2Б
	Представление неполного перечня документов, необходимых для предоставления Услуги


	22.
	1А-3А,
1Б, 2Б
	Представление документа, выданного органом ЗАГС на территории другого субъекта Российской Федерации


	33.
	1А-3А,
1Б, 2Б
	Представление официального документа, предназначенного для предъявления в компетентные органы государства, которое не является участником Гаагской конвенции


	44.
	1А-3А,
1Б, 2Б
	Представление официального документа, предназначенного для предъявления в государстве, имеющем договор (соглашение) с Российской Федерацией, отменяющий требование любого вида легализации документов


	55.
	1А-3А,
1Б, 2Б
	Представление документа, совершенного дипломатическими представительствами и консульскими учреждениями


	66.
	1А-3А,
1Б, 2Б
	Представление документа, исходящего от органа, должностного лица иностранного государства


	77.
	1А-3А,
1Б, 2Б
	Представление официального документа, на котором отсутствует подпись должностного лица и (или) оттиск печати/штампа органа ЗАГС


	.8.
	1А-3А,
1Б, 2Б
	Представление официального документа, имеющего исправления, приписки, подчистки, не читаемый оттиск гербовой печати органа ЗАГС
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Приложение № 5
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	(наименование органа ЗАГС)

	
	

	
	

	
	(Ф.И.О. (последнее - при наличии) заявителя)

	
	

	
	(наименование документа, удостоверяющего личность)

	
	серия __________ N _______________________

	
	

	
	(наименование органа, выдавшего документ)

	
	

	
	(дата выдачи)

	
	

	
	(место жительства)

	
	

	
	

	
	(адрес для направления ответа заявителю)

	
	

	
	

	
	(контактный телефон заявителя)



	"___________________________"
	

	(дата назначения)
	



Запрос N ________

Прошу предоставить государственную услугу по проставлению апостиля на следующих документах, подлежащих предъявлению в ____________________________________:

	N
	Вид акта гражданского состояния
	Серия, номер документа
	Дата
выдачи
документа
	Наименование органа ЗАГС, выдавшего документ
	Ф.И.О. лица, на кого выдан документ
	Номер и дата регистрации записи акта

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



"___"___________ 20___ г.

	
	
	

	(подпись)
	
	                         (полностью: Ф.И.О. (последнее - при наличии) заявителя - физического лица или юридического лица, представителя заявителя)





Приложение N 6
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Уведомление
о приеме документов N ____

	От заявителя
	

	
	(фамилия, имя, отчество)


приняты следующие документы на проставление апостиля:
1. ___________________________________________________________________
2. ___________________________________________________________________
3. ___________________________________________________________________
4. ___________________________________________________________________
5. ___________________________________________________________________
6. ___________________________________________________________________
7. ___________________________________________________________________
8. ___________________________________________________________________
Наименование органа ЗАГС, выдавшего уведомление: Управление ЗАГС Кабинета Министров Республики Татарстан
Документы приняты: ________________ Дата выдачи: __________ _____

	Должностное лицо,
принявшее документы
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)
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Уведомление
об отказе в предоставлении государственной услуги

Управление ЗАГС Кабинета Министров Республики Татарстан по результатам проверки документов отказывает в предоставлении государственной услуги:
	

	(фамилия, имя, отчество заявителя;

	

	наименование документа)


по следующим основаниям: _____________________________________________
_____________________________________________________________________.

	Начальник Управления ЗАГС
Кабинета Министров
Республики Татарстан
	

________
	

/______________________________

	
	подпись
	фамилия, имя, отчество (при наличии)



"___"_________ 20___ г.
М.П. (при наличии)


Приложение № 8 



Журнал на выдачу документов (апостиль)




	№/№ п/п
	УН комплекта
 документа документов
	Номер заявления
	№ документа п/п
	ФИО заявителя
	Статус
	Дата поступления документов в орган ЗАГС
	№ записи акта
Номер ЕГР ЗАГС
	Дата записи акта
	Вид документа
	Дата документа
	Серия документа
	Номер документа
	ФИО лица, подписавшего документ
	Должность лица, подписавшего документ
	Код и наименование органа ЗАГС
	Государство
	Госпошлина (руб.)
	
	Освобожден от уплаты
	Номер апостиля
	Дата апостиля
	Фамилия лица, удостоверившего документ
	Должность лица, удостоверившего документ
	Подпись
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