
llpaBliTeJlbCTBO Xa6apOBCKOTO 'Tag 

KOMHTET HO ,JEJIAM 3AHHCH 
AKTOB FPA)KJAHCK0F0 
COCTOSIHH51 H APXHBOB 

(KOMHTeT no genam 3AFC H apX14130B 
Flpaakrrenbcraa Xa6apoacKoro Kpaa) 

HPHKA3 
(--r)  

r. Xa6apoacK 

06 yTBep)KsICHHH a,amHHHcTpannillioro pernameffra npe,aocTasneHHA KOMHTeTOM 
HO Aenam 3anHcH aKTOB rpa)K,AaHcKoro COCTOSIHH51 H apXHBOB HpasffrenbcTBa 
Xa6apoBcKoro Kpam rocy,AapcmeHHoil ycnyrllHO npocTaanemno aTIOCTHJI51 Ha 
NimunanbHmx goKymeHTax, 110,LIJIMa1.1.1HX BbIBO3y 3a npe,Ltenm Teppwropnn Poe- 
CHrICKOH CDe,rtepailm4 

B COOTBeTCTBHI4 C (1)e,aepanbHmmll 3aKoHamn OT 27 MORA 2010 r. N 210-03 
"06 opraHH3awn4 npeAocTaBneHasi rocyaapcTBeHHEax H MyHH111411a.TIbHbIX ycnyr", OT 

28 H05I6p51 2015 F. .1•12 330-03 "0 npocTasneHnn anOCTlln51 Ha poccHticmx 04)HIala.1113- 

HbIX AoKymurrax, 1104fle)1Call4HX BbIBO3y 3a ripe,genbi TeppffropHH PoccnricKoti ctle,rte-
panne, nocTaHoBnexllem ilpaBHTenbcTBa Xa6apoBcKoro vas{ OT 29 anpensi 2011 r. 
.1■12 117-Hp "06 yiBep)K,Ekemin 11012051,4KOB pa3pa6oTKH, 3KCIlepTH3bI H yrBepxcauffin 
MI4H14CTpaTHBHbIX pernaMeHTOB HCHOJIHeHH51 rocyrkapcTBammx Itoymcnnil H npegoc-
TaaneHHA rocygapcTBeHHba ycnyr, a TamKe nopmKoB 3aripoca gOKyMeHTOB H (145114) 

HwkopmaHHH, 110,VOTOBKI4 H HanpaBneHnsi oTseTa Ha 3anpoc 0 npegocTaBneHHH 40- 

KyMeHTOB H kniftoopmannn, He06X0,4I4MbIX ATI51 HCIIOJIHeHH51 rocyAapcmeHHEix 
LHH H npegocTaBneHHA rocyrkapcTBeHHhix yen -yr opraHamm HCHOJIHHTerIblia BrIaCTH 

Xa6apoBcKoro Kpase, Honowennem o Komwre're no Aenam 3anncn atcroB rpawnalicKo-
m COCT051141451 H apXHBOB FlpaBHTeJIbCTBa Xa6apOBCK0F0 Kpaa, yrriep)KgeHHidm IlOCTa-

HoRneHnem FlpaBwrenbcTria Xa6apoBcKoro Kpasi OT 31 neKa6p5i 2014 r. N 526 -Hp 
HPHKA3bIB ATO : 
1. YTBep,E(I4Tb npanaraemmil ALLMHHHCTpaTHBHM171 pernameHT npegocTaBneHHA 

KOMHTeTOM no enam 3a11HCH aKTOB rpamcgaHcKoro COCTO5IHI451 H apXklBOB flpaB14TeJIb-

CTBa Xa6apoHcKoro 'Tail rocy,LkapcTBeHHoil ycnyrm HO npocTaBmanito allOCTHJI51 Ha 
041141.1HaJIbHbIX AoKymeffrax, 1-10X1e)KaLIRIX BbIBO3y 3a npe,aenbi TeppliTopHn PoccHil-
cKoA oDe4epaurn4. 

2. Hpn3HaTb yipamBninm curly npnxa3 KomHTeTa no enam 3aIIHCH aKTOB rpa-
>KaaHcKoro COCTO5IH1451 H apXHBOB FlpaBHTellbCTBa Xa6apOBCK0F0 Kpasi OT 09 MORA 

2015 r. Ni 82-n "06 yrriep)KrkeHnn a4MHHHCTpaTHBH0r0 pernameffra KommTeTa no .re-
Ham 3ar1LcH aKTOB rpaKtkaHcKoro COCTOSMI451 H apx.HBoB flpaBHTenbcTBa Xa6apoBcKo-
ro Kpasi no npe,rkocTaBneHm) rocyaapcTBeHHoii ycnyrm no npocTaanefuno aTIOCTHJ151 
Ha 04M1.1I4a1113HbIX goKymeifrax, Bb1,11aHHIAX opraHamll 3annc11 aKTOB rpaKtkaHcKoro CO-

CTO5IHH51 Xa6apOBCK0F0 Kpasi B nogrBep)KrkeHHe (DaKroB rocyttapcuteHHoil perHcTpa-
Him aKTOB rpmczkaHcKoro COCTO5IIII451 HJ1H I4X OTCyTCTB1451, no,rrnexcanmx BbIB03y 3a 
rpaHmAy". 

3. KOHTpOJIb 3a HCIIOJIHeHHeM HacTosnuero H mca3a OCTaBJ15110 3a co6oil. 

000 9TAI
,Etce,aaTenh KomffreTa 0.B .3aBb5inosa 



УТВЕРЖДЕН  
приказом  комитета  по  делам  
записи  актов  гражданского  

состояния  и  архивов  
Правительства  Хабаровского  края  

от  "а3"  'О   20  ~  ?. Nъ   93  /Z 

Административный  регламент  предоставления  комитетом  по  делам  записи  
актов  гражданского  состояния  и  архивов  Правительства  Хабаровского  края  
государственной  услуги  по  проставлению  апостиля  на  официальных  
документах , подлежащих  вывозу  за  пределуг  территории  Российской  
Федерации  

1. Общие  положения  

1.1. Предмет  регулирования  административного  регламента . 
1.1.1. Предметом  регулирования  Административного  регламента  

предоставления  комитетом  по  делам  записи  актов  гражданского  состояния  и  
архивов  Правительства  Хабаровского  края  (далее  - комитет , край  
соответственно ) государственной  услуги  по  проставлению  апостиля  на  
официальных  документах , подлежащих  вывозу  за  пределы  территории  
Российской  Федерации  (далее  - Административный  регламент , проставление  
апостиля , государственная  услуга  соответственно ) является  регулирование  
отношений , возникающих  в  связи  с  проставлением  апостиля  на  подлежащих  
вывозу  за  пределы  территории  Российской  Федерации : 

официальных  документах , выданных  компетентными  органами  в  
подтверждение  фактов  государственной  регистрации  актов  гражданского  
состояния  или  их  отсутствия , 

на  архивных  справках , архивных  выписках  и  архивных  копиях , 
подготовленных  государственными , муниципальными  архивами  и  иными  
органами  и  организациями , расположенными  на  территории  Хабаровского  
края  (кроме  тех , кому  такое  право  предоставлено  нормативными  правовыми  
актами ). 

Административный  регламент  устанавливает  стандарт  и  порядок  
предоставления 	комитетом 	государственной 	услуги , 	сроки 	и  
последовательность  административных  процедур  (действий ). 

1.2. Круг  заявителей . 
1.2.1. Заявителем  на  предоставление  государственной  услуги  является  

физическое  или  юридическое  лицо , обратившееся  в  комитет  с  запросом  о  
предоставлении  государственной  услуги  в  письменной  форме  (далее  -
заявители ). 

1.3. Требования  к  порядку  информирования  о  предоставлении  
государственной  услуги . 

1.3.1. Сведения  о  комитете : 
местонахождение : г . Хабаровск , ул . Фрунзе , д . 72; 
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nonToBbdi agpec: 680002, r. Xa6apoBcK, yn. OpyH3e, g. 72; 
agpec 3neicrpoHHoil HOIITEJ: komza@adm.khv.ru . 
cnpaBoimme Tene(1)oHhi: (4212) 31-54-19, 31-54-74, 31-59-24; 
04)HuHarn)Hbiii 	cacrr 	KOMIrreTa 	B 	HH(1)0pMa11OHHO- 

TeneK0mmytimmull0mi0il ceTH "HHTepHeT": www.komza.khabkrai.ru  (.ranee - 
calla.  KomwreTa). 

rpaft•HK pa6oThi: HOHegellbHHK - M1THHHa C 09.00 go 18.00 nacos 
(nepepbm - c 13.00 ,go 14.00 macoB). B npe1Jnpa3gHwiHme AHH Bpemm pa6ond 
coxpaluaeTcm Ha ogHH qac. 

CBegeHHA o6 oTgene HO Bonpocam rocy,gapcTBeHHoil perncTpauHH aKTOB 
cpaKgaHcxoro COCTOAHHA xomwreTa (,ranee — oTgen): 

mecToHaxo)KgeHlle: r. Xa6apoBcx, yn. OpyH3e, A. 72; 
nomToBbiti agpec: 680002, r. Xa6aposcx, yn. OpyH3e, g. 72; 
agpec 3neKTpoHHort noturbi: komza@adm.khv.ru . 
cnpaBoimme TenestIoHm: (4212) 31-54-74, 31-59-24; 
Fpalimx pa6oTbi: 110HeAellbHHK - HATHHHa C 09.00 4(0 18.00 qacos 

(nepepbm - c 13.00 go 14.00 qacoB). B npegnpa3gHHinibie AHH Bpemm pa6oTbi 
coxpaulaeTcm Ha OAHH qac. 

CBe,LkeHH51 0 cewrope KagpoBoi4 pa6oTbi H goKymeffrauHoHHoro 
o6ecneqeHHA xomwreTa (ganee — cewrop): 

mecToHaxoxcgeme: r. Xa6apoBcK, yn. OpyH3e, g. 72; 
HOHTOBE•Iti agpec: 680002, r. Xa6aposcx, yn. OpyH3e, g. 72; 
agpec 3nexTpoHHoil noirrm: komza@adm.khv.ru . 
cnpaBoqHme Ten4oHm: (4212) 31-54-19; 
Fpastox pa6o.rm: HOffe,Eke.1113HHK - nscrmula c 9.00 go 18.00, nepepbm c 13.00 

go 14.00, BbIXO,LHIbIe MTH — cy66oTa, BocKpeceHbe, npa3gHwnibie AHH. 

flpHem 3a5n3HTeneil no Bonpocam npocTaBneHHA allOCTI4J151 ocymecTBnmeTcsi 
B COOTBeTCTBHH CO cnegyronwm rpackmcom: 

BTOpHHK — C 10.00 ,10 12.30 macoB H C 14.00 go 17.00 tlacoB; 

115ITHHHa — C 10.00 go 12.30 macoB H C 14.00o 17.00 qacoB. 
B agMHHHCTpaTHBHOM 3,LkaHHH flpaBHTellbCTBa Xa6apoBcKoro Kpasi, B 

KOTOpOM pacnonaraeTcm KOMHTeT, geficTByeT nponycKHoi4 pexcHm. 
Bxog 3a5IBHTeneR B 3gaHme ocyatecTBnmeTcm npH HaJIHITHH goKymeifra, 

ygocToBepsnowero JIHITHOCTb, Ha OCHOBaHHH BpemeHHbix nponycxoB, 
octlopmnsiembix B yCTaBOBJleHHOM nopsigKe. 

1.3.2. Hmkopmaumo 0 npegocTaBneHHH rocygapc .rBeHHoti ycnyrll (o mecTe 
Haxo)}cgeHHA, rpallmice pa6oTm KommTeTa H ero crpywrypHmx nogpa34eneHmx, 
npegocTaaasuoLullx rocygapcTBeHHylo ycnyry, 0 BO3M0>KHOCTH 3IleKTp0HHOCI 

3aHHCH Ha npHem, B TOM inicne Alm npegcTaBneHHA 3anpocoB H AOKyMeHTOB, 

Heo6xogHmbix ,LkJ151 npegocTaBneHHA rocygapcTBeHHoil ycnyrH, o npouegypax 
nonyqeHHA cBegeHHil 0 XO,Eke npegocTaBneHHA rocygapcTBeHHoti ycnyrH, 0 
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досудебком  (внесудебном ) порядке  обжалования  решений  и  действий  
(бездействий ), принятых  (осуществленных ) в  ходе  предоставления  
государственной  услуги  можно  получить : 

- при  личном  обращении  непосредственно  в  комитете ; 
- посредством  телефонной  связи , почтовой  и  (или ) электронной  связи ; 
- на  официальном  сайте  комитета , 
- при  помощи  региональной  информационной  системы  "Портал  

государственных  и  муниципальных  услуг  Хабаровского  края " ("uslugi27.ru") 
(далее  — Портал ) и  федеральной  государственной  информационной  системы  
"Единый  портал  государственных  и  муниципальных  услуг  (функций )" 
www.gosuslugi.ru  (далее  — Единый  портал ); 

- на  информационных  стендах  по  месту  нахождения  комитета . 
1.3.3. Специалист  комитета , осуществляющий  консультирование  по  

вопросу  предоставления  государственной  услуги , обязан  принять  меры  для  
дачи  полной  информации  по  вопросу  предоставления  государственной  
услуги . 

При  ответах  на  телефонные  звонки  специалист  подробно  и  в  
корректной  форме  информирует  обратившееся  лицо  по  интересующим  его  
вопросам . Ответ  должен  начинаться  с  информации  о  наименовании  органа , 
фамилии , имени , отчества  (при  наличии ) и  должности  специалиста , 
принявшего  телефонный  звонок . 

При  отсутствии  возможности  ответить  на  поставленный  вопрос  
специалист , принявший  звонок , информирует , куда  можно  обратиться  для  
получения  необходимой  информации . 

1.3.4. Сведения  об  адресах  официальных  сайтов  органов  
государственной  власти , участвующих  в  предоставлении  государственной  
услуги , в  информационно -телекоммуникационной  сети  "Интернет ", 
содержащих  информацию  о  предоставлении  государственной  услуги , об  
услугах , необходимых  и  обязательных  для  предоставления  государственной  
услуги , адресах  их  электронной  почты . 

Управление  Федерального  казначейства  по  Хабаровскому  краю  
(далее  — УФК  по  Хабаровскому  краю ) 

почтовый  адрес : 680000, г . Хабаровск , ул . Дзержинского , д . 41; 
контактный  телефон : (4212) 32-65-58; 
официальный  сайт : khabarovsk.roskazna.ru ; 
адрес  электронной  почты : main@kazna.khv.ru . 
Информация  о  месте  нахождения , графике  работы , справочных  

телефонах , адресах  электронной  почты  УФК  по  Хабаровскому  краю  
размещена  на  официальном  сайте  в  информационно -телекоммуникационной  
сети  "Интернет ": http://khabarovsk.roskazna.ru . 

Услуги , необходимые  и  обязательные  для  предоставления  
государственной  услуги  отсутствуют . 

Сведения  по  вопросам  предоставления  государственной  услуги  (о  
месте  нахождения  и  графике  работы  комитета , способах  получения  
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указанной  информации , о  справочных  телефонах , об  адресе  сайта  комитета , о  
процедурах  получения  информации  по  вопросам  предоставления  
государственной  услуги , сведений  о  ходе  предоставления  государственной  
услуги ) размещаются  в  доступной  форме  в  актуальном  состоянии , в  том  
числе  на  стендах  в  местах  предоставления  государственной  услуги  и  на  
официальном  сайте  комитета , на  Едином  портале  и  Портале . 

С  использованием  Портала  и  Единого  портала  осуществляется  
электронная  запись  на  прием  для  представления  запросов  и  документов , 
необходимых  для  предоставления  государственной  услуги . 

1.3.5. Комитет  обеспечивает  размещение  на  официальном  сайте  
комитета  настоящего  Административного  регламента  в  течение  пяти  рабочих  
дней  со  дня  официального  опубликования . 

1.3.6. Информирование  о  сборе  мнений  о  качестве  предоставленной  
государственной  услуги  осуществляется 	после  завершения  ее  
предоставления . 

Должностное  лицо  комитета  предлагает  заявителю  принять  участие  в  
оценке  качества  предоставленной  ему  государственной  услуги  посредством  
заполнения  анкеты  удовлетворенности  качеством  и  доступностью  
получаемой  государственной  услуги  (далее  - анкета ). В  случае  согласия  
заявителя  на  участие  в  оценке  качества  предоставленной  ему  
государственной  услуги  должностное  лицо  комитета  вручает  анкету  для  
заполнения  в  целях  выявления  мнения  заявителя  о  качестве  предоставления  
государственной  услуги . 

Анкета  о  сборе  мнений  о  качестве  предоставленной  государственной  
услуги  размещена  также  на  Портале . 

1.3.7. Предоставление  государственной  услуги  в  электронной  форме , а  
также  через  многофункциональные  центры  предоставления  государственных  
и  муниципальных  услуг  не  предусмотрена  законодательством  Российской  
Федерации  и  законодательством  Хабаровского  края . 

2. Стандарт  предоставления  государственной  услуги  

2.1. Наименование  государственной  услуги  - проставление  апостиля  на  
официальных  документах , подлежащих  вывозу  за  пределы  территории  
Российской  Федерации . 

2.2. 	Наименование 	органа 	исполнительной 	власти 	края , 
предоставляющего  государственную  услугу , его  структурных  подразделений , 
участвующих  в  предоставлении  государственной  услуги . 

2.2.1. Государственная  услуга  предоставляется  комитетом . 
2.2.2. Структурными  подразделениями  комитета , участвующими  в  

предоставлении  государственной  услуги , являются  отдел  и  сектор . 
2.2.3. При  предоставлении  государственной  услуги  запрещается  

требовать  от  заявителя  осуществления  действий , в  том  числе  согласований , 
необходимых  для  получения  государственной  услуги  и  связанных  с  



5 

обращением  в  иные  государственные  органы , органы  местного  
самоуправления , организации , за  исключением  получения  услуг  и  получения  
документов  и  информации , предоставляемых  в  результате  предоставления  
таких  услуг , включенных  в  перечень  услуг , которые  являются  необходимыми  
и  обязательными  для  предоставления  государственных  услуг . 

2.3. Результат  предоставления  государственной  услуги . 
2.3.1. Результатом  предоставления  государственной  услуги  являются : 
- проставление  апостиля ; 
- отказ  в  проставлении  апостиля . 
2.4. Срок  предоставления  государственной  услуги . 
2.4.1. Срок  проставления  апостиля  не  может  превышать  пять  рабочих  

дней  со  дня  регистрации  комитетом  запроса  заявителя  о  проставлении  
апостиля . 

2.4.2. В  случае  отсутствия  у  комитета  образца  подписи , оттиска  печати  
и  информации  о  полномочиях  должностного  лица , подписавшего  
официальный  документ , и  принятии  решения  о  направлении  запроса  о  
предоставлении  соответствующей  информации  в  адрес  лица , выдавшего  
официальный  документ , срок  проставления  апостиля  может  быть  продлен  до  
тридцати  рабочих  дней . 

2.4.3. Приостановление  предоставления  государственной  услуги  
законодательством  Российской  Федерации , законодательством  Хабаровского  
края  не  предусмотрено . 

2.4.4. Срок  выдачи  (направления ) документов , являющихся  
результатом  предоставления  государственной  услуги  - один  рабочий  день  со  
дня  проставления  апостиля . 

2.5. Перечень  нормативных  правовых  актов , непосредственно  
регулирующих  отношения , возникающие  в  связи  с  исполнением  
государственной  услуги . 

Конституция  Российской  Федерации ; 
Конвенция , отменяющая  требование  легализации  иностранных  

официальных  документов , от  05 октября  1961 г . (далее  - Конвенция ); 
Конвенция  о  правовой  помощи  и  правовых  отношениях  по  

гражданским , семейным  и  уголовным  делам  от  22 января  1993 г. (далее  -
Минская  конвенция ); 

Протокол  к  Конвенции  о  правовой  помощи  и  правовых  отношениях  по  
гражданским , семейным  и  уголовным  делам  от  22 января  1993 г .; 

Семейный  кодекс  Российской  Федерации  от  29 декабря  1995 г. 
N 223-ФЗ ; 

Налоговый  кодекс  Российской  Федерации  (часть  вторая ) от  05 августа  
2000 г. N 1 17-ФЗ ; 

Федеральный  закон  от  28 ноября  2015 г. N 330-ФЗ  "О  проставлении  
апостиля  на  российских  официальных  документах , подлежащих  вывозу  за  
пределы  территории  Российской  Федерации "; 

Федеральный  закон  от  27 июля  2010 г. 3Ч  210-ФЗ  "Об  организации  
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предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг"; 
Федеральный  закон  от  09 февраля  2009 г . М  8-ФЗ  "Об  обеспечении  

доступа  к  информации  о  деятельности  государственных  органов  и  органов  
местного  самоуправления "; 

Федеральный  закон  от  15 ноября  1997 г . М  143-ФЗ  "Об  актах  
гражданского  состояния "; 

Закон  СССР  от  24 июня  1991 г . М2 2261-1 "О  порядке  вывоза , 
пересылки  и  истребования  личных  документов  советских  и  иностранных  
граждан , лиц  без  гражданства  из  СССР  за  границу "; 

Постановление  Правительства  Российской  Федерации  от  30 мая  2016 г . 
3.4Ъ  479 "О  компетентных  органах , уполномоченных  на  проставление  апостиля  
в  Российской  Федерации "; 

Порядок  проставления  апостиля  комитетом  по  делам  записи  актов  
гражданского  состояния  и  архивов  Правительства  Хабаровского  края , 
утвержденный  постановление  Правительства  Хабаровского  края  от  28 июля  
2016 г . Х2 254-пр ; 

Положение  о  комитете  по  делам  записи  актов  гражданского  состояния  
и  архивов  Правительства  Хабаровского  края , утвержденное  постановлением  
Правительства  Хабаровского  края  от  31 декабря  2014 г . К  526-пр . 

2.6. Исчерпывающий  перечень  документов , необходимых  для  
предоставления  государственной  услуги . 

2.6.1. Для  предоставления  государственной  услуги  заявителем  
представляются : 

документ , удостоверяющий  личность  заявителя ; 
запрос  о  проставлении  апостиля  по  форме , предусмотренной  

приложением  к  настоящему  Административному  регламенту  либо  
написанный  в  произвольной  форме  (далее  - запрос ); 

официальный  документ , выданный  компетентными  органами  в  
подтверждение  фактов  государственной  регистрации  актов  гражданского  
состояния  или  их  отсутствия , 

подготовленная  государственными , муниципальными  архивами  и  иными  
органами  и  организациями , расположенными  на  территории  Хабаровского  края  
(кроме  тех , кому  такое  право  предоставлено  нормативными  правовыми  актами ), 
архивная  справка , архивная  выписка  или  архивная  копия . 

2.6.2. Государственная  услуга  предоставляется  комитетом  после  
уплаты  заявителем  государственной  пошлины . 

Информация  об  уплате  государственной  пошлины  заявителем  
запрашивается  комитетом  в  порядке  межведомственного  взаимодействия  в  
цФК  по  Хабаровскому  краю . 

Заявитель  вправе  предоставить  квитанцию  об  уплате  государственной  
пошлины . 

Непредставление 	документа , 	подтверждающего 	уплату  
государственной  пошлины  заявителем , не  является  основанием  для  отказа  в  
предоставлении  государственной  услуги . 
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При  наличии  оснований  для  предоставления  льгот  по  уплате  
государственной  пошлины , предусмотренных  нормативными  правовыми  
актами  Российской  Федерации , предъявляется  документ  установленного  
образца , являющийся  основанием  для  предоставления  указанных  льгот . 

Бланк  квитанции  для  оплаты  государственной  пошлины  и  форма  
запроса  размещаются  на  официальном  сайте  комитета , на  Едином  портале  и  
Портале ; информация  о  реквизитах  для  уплаты  государственной  пошлины  за  
проставление  апостиля  - на  официальном  сайте  комитета , на  Едином  
портале . 

2.6.3. Требования  к  документам , необходимым  для  предоставления  
государственной  услуги , предусмотренные  законодательством  Российской  
Федерации , законодательством  Хабаровского  края . 

В  случае  порчи , в  других  случаях  отсутствия  возможности  
использования  свидетельства  о  государственной  регистрации  акта  
гражданского  состояния , в  том  числе  ветхости  бланка  свидетельства , 
нечитаемости  текста  и  (или ) печати  органа  записи  актов  гражданского  
состояния , ламинирования , Федеральным  законом  от  15 ноября  1997 г . 
К  1 43-ФЗ  "Об  актах  гражданского  состояния " предусмотрена  выдача  
повторного  свидетельства  о  государственной  регистрации  акта  гражданского  
состояния . 

2.6.4. Запрещается  требовать  от  заявителя : 
1) представления  документов  и  информации  или  осуществления  

действий , представление  или  осуществление  которых  не  предусмотрено  
нормативными  правовыми  актами , регулирующими  отношения , 
возникающие  в  связи  с  предоставлением  государственной  услуги ; 

2) представления  документов  и  информации , в  том  числе  
подтверждающих  внесение  заявителем  платы  за  предоставление  
государственной  услуги , которые  находятся  в  распоряжении  комитета , иных  
государственных  органов , органов  местного  самоуправления  либо  
подведомственных  комитету  организаций , участвующих  в  предоставлении  
государственной  услуги , за  исключением  документов , включенных  в  
определенный  частью  6 статьи  7 Федерального  закона  от  27 июля  2010 г. 
N2210-ФЗ  "Об  организации  предоставления  государственных  и  
муниципальных  услуг " перечень  документов . Заявитель  вправе  представить  
указанные  документы  и  информацию  в  комитет  по  собственной  инициативе . 

2.6.5. Способы  предоставления  запроса  и  других  документов  
заявителем . 

Запрос  и  другие  документы  (в  том  числе  представляемые  по  желанию  
заявителя ), необходимые  для  предоставления  государственной  услуги , 
предоставляются  заявителями  в  комитет  на  бумажном  носителе : 

- лично ; 
- посредством  почтовой  связи . 
2.7. Исчерпывающий  перечень  оснований  для  отказа  в  приеме  

документов , необходимых  для  предоставления  государственной  услуги . 
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Основания  для  отказа  в  приеме  документов , необходимых  для  
предоставления  государственной  услуги , законодательством  Российской  
Федерации  и  законодательством  Хабаровского  края  не  предусмотрены . 

2.8. Исчерпывающий  перечень  оснований  для  приостановления  и  (или ) 
отказа  в  предоставлении  государственной  услуги . 

2.8.1. Основаниями  для  отказа  в  предоставлении  государственной  
услуги  являются : 

- официальный  документ  не  предназначен  для  вывоза  за  границу  в  
соответствии  с  Законом  СССР  от  24 июня  1991 г . Ns 2261-1 "О  порядке  
вывоза , пересылки  и  истребования  личных  документов  советских  и  
иностранных  граждан  и  лиц  без  гражданства  из  СССР  за  границу "; 

- официальный  документ  предназначен  для  представления  в  
государстве , с  которым  Российской  Федерацией  заключен  договор  
(соглашение ), отменяющий  требование  любого  вида  легализации  
документов ; 

- непредставление  заявителем  документов , предусмотренных  
подпунктом  2.6.1 пункта  2.6 раздела  2 настоящего  Административного  
регламента , необходимых  для  предоставления  государственной  услуги ; 

- отсутствие  информации  об  уплате  заявителем  государственной  
пошлины  за  предоставление  государственной  услуги , за  исключением  
случаев  освобождения  от  уплаты 	государственной 	пошлины , 
предусмотренных  законодательством  Российской  Федерации ; 

- несоответствие  сведений  в  предъявленном  документе  сведениям , 
полученным  комитетом  в  порядке  межведомственного  взаимодействия ; 

- несоответствие  сведений  в  предъявленном  документе  сведениям , 
указанным  в  записи  акта  гражданского  состояния ; 

- порча , другие  случаи  отсутствия  возможности  использования  
официального  документа , в  том  числе  ветхость  бланка , нечитаемость  текста  
и  (или ) печати , ламинирование  официального  документа , предъявленного  
для  проставления  апостиля . 

Основания  для  приостановления  предоставления  государственной  
услуги  законодательством  Российской  Федерации  и  законодательством  

Хабаровского  края  не  предусмотрены . 
2.9. Размер  платы , взимаемой  с  заявителя  при  предоставлении  

государственной  услуги , и  способы  ее  взимания  в  случаях , предусмотренных  
федеральными  законами , принимаемыми  в  соответствии  с  ними  иными  
нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации , нормативными  
правовыми  актами  Хабаровского  края . 

2.9.1. За  предоставление  государственной  услуги  заявитель  
уплачивается  государственная  пошлина  в  порядке  и  размере , установленных  
подпунктом  5 пункта  1 статьи  333.18 и  подпунктом  48 пункта  1 статьи  333.33 
Налогового  кодекса  Российской  Федерации . 

2.9.2. Плательщиком  государственной  пошлины  является  заявитель , 
обратившийся  в  комитет  с  запросом . 
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2.9.3. Заявитель  освобождается  от  уплаты  государственной  пошлины  в  
случаях , предусмотренных  подпунктом  12 пункта  3 статьи  333.35 Налогового  
кодекса  Российской  Федерации . 

2.10. Максимальный  срок  ожидания  в  очереди  при  подаче  запроса  о  
предоставлении  государственной  услуги  и  документов , при  получении  
результата  предоставления  государственной  услуги  (с  указанием  всех  
способов  обращения  и  получения  результатов ). 

2.10.1. Максимальный  срок  ожидания  в  очереди  при  подаче  запроса  о  
предоставлении  государственной  услуги  и  документов , необходимых  для  
предоставления  государственной  услуги , и  при  получении  результата  
предоставления  государственной  услуги  - пятнадцати  минут . При  
необходимости  (одновременное  наличие  более  пяти  посетителей ) 
обеспечивается  дополнительный  прием  документов  другими  специалистами  
комитета . 

2.10.2. Прием  по  вопросам  проставления  апостиля  производится  без  
предварительной  записи  в  порядке  очереди . С  использованием  Портала  и  
Единого  портала  осуществляется  электронная  запись  на  прием  для  
представления  запросов  и  документов , необходимых  для  предоставления  
государственной  услуги . 

2.11. Срок  регистрации  запроса  заявителя  о  предоставлении  
государственной  услуги , в  том  числе  поступившего  посредством  
электронной  почты  и  с  использованием  Единого  портала  и  Портала . 

2.11.1. Запрос  о  предоставлении  государственной  услуги , поступивший  
в  комитет  в  течение  рабочего  времени , определяемого  в  соответствии  с  
графиком  работы  комитета , регистрируется  в  день  поступления , 
поступивший  за  пределами  рабочего  времени  - в  первый  рабочий  день , 
следующий  за  днем  поступления . 

2.12. Требования  к  помещениям , в  которых  предоставляется  
государственная  услуга , к  залу  ожидания , местам  для  заполнения  запросов  о  
предоставлении  государственной  услуги , информационным  стендам  с  
образцами  их  заполнения  и  перечнем  документов , необходимых  для  
предоставления  государственной  услуги . 

2.12.1. Вход  в  здание , в  котором  размещается  комитет , оборудуется  
вывеской  с  информацией  о  наименовании  комитета . 

2.12.2. Помещения , зал  ожидания , места  для  заполнения  запросов  
оборудуются  стульями , столами  и  обеспечиваются  бумагой , бланками  
квитанции  для  оплаты  государственной  пошлины , образцами  заполнения  
запроса  о  проставлении  апостиля  и  канцелярскими  принадлежностями  для  
написания  запросов , информационным  стендом . 

2.12.3. Доступность  государственной  услуги  для  различных  групп  
населения , в  том  числе  для  инвалидов , обеспечена  возможностью  выбора  
способа  подачи  запроса  на  получение  государственной  услуги  любым  
доступным  способом  в  соответствии  с  законодательством  Российской  
Федерации  и  законодательством  Хабаровского  края . 
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В  случае  невозможности  полностью  приспособить  помещение , в  
котором  предоставляется  государственная  услуга , государственная  услуга  
предоставляется  инвалидам  по  месту  жительства . 

2.12.4. Визуальная , текстовая  или  мультимедийная  информация  о  
порядке  предоставления  государственной  услуги  размещается  на  Едином  
портале , Портале  и  официальном  сайте  комитета . 

Оформление  визуальной , текстовой  или  мультимедийной  информации  
о  порядке  предоставления  государственной  услуги  должно  соответствовать  
оптимальному  зрительному  и  слуховому  восприятию  этой  информации  
гражданами . 

2.12.5. Кабинеты  приема  заявителей  оборудуются  информационными  
табличками  с  указанием  номера  кабинета , фамилии , имени  и  отчества  (при  
наличии ) должностных  лиц , осуществляющих  проставление  апостиля , 
графика  приема  по  вопросам  проставления  апостиля , времени  перерыва  на  
обед . 

2.13. Показатели  доступности  и  качества  государственной  услуги  
(количество  взаимодействий  заявителя  с  должностными  лицами  и  их  
продолжительность , возможность  получения  информации  о  ходе  
предоставления  государственной  услуги , в  том  числе  с  использованием  
информационно -телекоммуникационны x технологий ). 

2.13.1. Показателями  доступности  и  качества  предоставляемой  
государственной  услуги  являются : 

- открытость  информации  о  государственной  услуге ; 
- своевременность  предоставления  государственной  услуги ; 
- 	точное 	соблюдение 	требований 	законодательства 	и  

административного  регламента  при  предоставлении  государственной  услуги ; 
- отсутствие  мотивированных  жалоб  по  вопросам  предоставления  

государственной  услуги ; 
- вежливость  и  корректность  специалистов , участвующих  в  

предоставлении  государственной  услуги . 
2.13.2. При  непосредственном  обращении  в  комитет  заявитель  

взаимодействует  со  специалистами  комитета : 
- при  подаче  документов  о  предоставлении  государственной  услуги ; 
- при  подаче  запроса  о  ходе  предоставления  государственной  услуги ; 
- при  получении  результатов  предоставления  государственной  услуги . 
2.13.3. Прием  документов  от  заявителя  на  получение  государственной  

услуги , запроса  о  ходе  предоставления  государственной  услуги , выдача  
заявителю 	результатов  предоставления 	государственной  услуги  
осуществляются  в  срок , не  превышающий  пятнадцать  минут . 

2.14. Иные  требования , в  том  числе  учитывающие  особенности  
предоставления  государственной  услуги  в  многофункциональных  центрах  
предоставления  государственны  и  муниципальных  услуг  и  особенности  
предоставления  государственной  услуги  в  электронной  форме . При  
определении  особенностей  предоставления  государственной  услуги  в  
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электронной  форме  указывается  перечень  классов  средств  электронной  
подписи , которые  допускаются  к  использованию  при  обращении  за  
получением  государственной  услуги , оказываемой  с  применением  усиленной  
квалифицированной  электронной  подписи . 

Государственная  услуга  через  многофункцион anьный  центр  
предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг  и  в  электронной  
форме  не  предоставляется . 

Через  Портал  и  Единый  портал  предусмотрена  возможность  
электронной  записи  на  прием  для  представления  запросов  и  документов , 
необходимых  для  предоставления  государственной  услуги . 

3. Состав , последовательность  и  сроки  выполнения  административных  
процедур , требования  к  порядку  их  выполнения , в  том  числе  особенности  
выполнения  административных  процедур  в  электронной  форме , а  также  

особенности  выполнения  административных  процедур  в  
многофункциональных  центрах  

3.1. Последовательность  административных  процедур  при  оказании  
государственной  услуги . 

3.1.1. Предоставление  государственной  услуги  включает  в  себя  
следующие  административные  процедуры : 

- прием  и  регистрация  документов ; 
- межведомственное  информационное  взаимодействие ; 
- рассмотрение  официальных  документов  в  целях  установления  

наличия  или  отсутствия  оснований  для  отказа  в  предоставлении  
государственной  услуги ; 

- проставление  апостиля  (отказ  в  проставлении  апостиля ). 

3.2. Прием  и  регистрация  запроса  и  документов , поступивших  для  
проставления  апостиля . 

3.2.1. Основанием  для  начала  административной  процедуры  является  
представление  заявителем  в  комитет  документов , указанных  в  подпункте  
2.6.1 пункта  2.6 раздела  2 настоящего  Административного  регламента . 

Документы  для  проставления  апостиля  могут  быть  предоставлены  в  
комитет  лично  либо  направлены  посредством  почтовой  связи . 

Поступившие  в  комитет  документы  передаются  на  регистрацию : 
в  отдел  - официальные  документы , выданные  компетентными  

органами  в  подтверждение  фактов  государственной  регистрации  актов  
гражданского  состояния  или  их  отсутствия , 

в  сектор  - архивные  справки , архивные  выписки  и  архивные  копии , 

подготовленные  государственными , муниципальными  архивами  и  иными  
органами  и  организациями , расположенными  на  территории  Хабаровского  
края  (кроме  тех , кому  такое  право  предоставлено  нормативными  правовыми  
актами ). 
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3.2.2. Запрос  и  документы  к  нему  регистрируются  в  день  их  
поступления  в  комитет  специалистом  отдела  (сектора ), осуществляющим  
предоставление  государственной  услуги  в  журнале  регистрации  запросов  по  
вопросу  проставления  апостиля . 

В  случае  поступления  в  течение  рабочего  времени , определяемого  в  
соответствии  с  графиком  работы  комитета , регистрируется  в  день  
поступления , поступивший  за  пределами  рабочего  времени  - в  первый  
рабочий  день , следующий  за  днем  поступления . 

На  запросе  проставляется  входящий  номер  и  дата  регистрации  
документов , поступивших  для  предоставления  государственной  услуги . 

	

3.2.3. 	Максимальный 	срок 	выполнения 	административной  
процедуры  - один  рабочий  день . 

3.2.4. Результатом  административной  процедуры  является  прием  и  
регистрация  запроса  и  документов , представленных  для  проставления  апостиля . 

3.3. Межведомственное  информационное  взаимодействие . 
3.3.1. Основанием  для  начала  административной  процедуры  является  

получение  зарегистрированных  официальных  документов  специалистом  
отдела  (сектора ), осуществляющим  проставление  апостиля  в  целях  
установления  факта  отсутствия  информации , необходимой  для  
предоставления  государственной  услуги , находящейся  в  ведении  органов , 
предоставляющих  государственные  услуги , органов , предоставляющих  
муниципальные  услуги , подведомственных  государственным  органам  или  
органам  местного  самоуправления  организациями , участвующими  в  
предоставлении  государственных  или  муниципальных  услуг . 

Факт  отсутствия  информации , необходимой  для  предоставления  
государственной  услуги , находящейся  в  ведении  органов , предоставляющих  
государственные  услуги , органов , предоставляющих  муниципальные  услуги , 
подведомственных  государственным  органам  или  органам  местного  
самоуправления  организациями , участвующими  в  предоставлении  
государственных  или  муниципальных  услуг , устанавливается  в  срок  не  
превышающий  пять  рабочих  дней  со  дня  регистрации  запроса . 

	

3.3.2. 	Межведомственное 	информационное 	взаимодействие  
осуществляется  комитетом : 

3.3.2.1. По  вопросу  получения  информации  об  уплате  заявителем  
государственной  пошлины  за  предоставление  государственной  услуги  УФК  
по  Хабаровскому  краю . 

В  случае , если  уплата  государственной  пошлины  за  проставление  
апостиля  произведена  с  использованием  электронных  средств  платежа , и  
(или ) заявителем  не  представлен  подтверждающий  факт  уплаты  документ , в  
УФК  по  Хабаровскому  краю  в  рамках  межведомственного  взаимодействия  
направляется  запрос  о  наличии  сведений  об  уплате  заявителем  
государственной 	пошлины , 	с 	использованием 	Государственной  
информационной  системы  о  государственных  и  муниципальных  платежах . 
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Сведения , представленные  УФК  по  Хабаровскому  краю  в  рамках  
межведомственного  взаимодействия , приобщаются  к  документам , 
поступившим  для  проставления  апостиля . 

3.3.2.2. По  вопросу  получения  образца  подписи , оттиска  печати  и  
информации  о  полномочиях  должностного  лица , подписавшего  
официальный  документ , представленный  заявителем  в  комитет  для  
проставления  апостиля , с : 

- компетентными  органами , выдавшими  документ , подтверждающий  
факт  государственной  регистрации  акта  гражданского  состояния  или  

его  отсутствие , 
- государственными , муниципальными  архивами  и  иными  органами  и  

организациями , расположенными  на  территории  края , выдавшими  архивные  
справки , архивные  выписки  и  архивные  копии . 

В  случае  отсутствия  у  комитета  образца  подписи , оттиска  печати  и  
информации  о  полномочиях  должностного  лица , подписавшего  документ , 
представленный  для  проставления  апостиля , специалист  отдела  (сектора ), 
осуществляющий  предоставление  государственной  услуги : 

1) готовит  и  направляет  в  адрес  лица , выдавшего  документ , запрос  о  
предоставлении  соответствующей  информации . 

Запрос  направляется  в  течение  одного  рабочего  дня  со  дня  
установления  факта  отсутствия  у  комитета  образца  подписи , оттиска  печати  
и  информации  о  полномочиях  должностного  лица , подписавшего  документ , 
представленный  для  проставления  апостиля . 

Запрос  должен  содержать  наименование  выданного  документа  и  его  
реквизиты . К  запросу  прилагается  копия  документа ; 

2) принимает  решение  о  продлении  срока  проставления  апостиля  до  
тридцати  рабочих  дней ; 

3) уведомляет  заявителя  в  письменном  виде  о  продлении  срока  
проставления  апостиля  в  течение  одного  рабочего  дня  со  дня  принятия  
решения  о  продлении  срока . 

3.3.3. 	Максимальный 	срок 	выполнения 	административной  
процедуры  - двадцать  пять  рабочих  дней . 

3.3.4. Результатом  административной  процедуры  является  получение  
информации , необходимой  для  принятия  решения  о  наличии  или  отсутствии  
оснований  для  отказа  в  предоставлении  государственной  услуги . 

3.4. Рассмотрение  официальных  документов  в  целях  установления  
наличия  или  отсутствия  оснований  для  отказа  в  предоставлении  
государственной  услуги . 

3.4.1. Основанием  для  начала  административной  процедуры  является  
поступление  зарегистрированных  в  установленном  порядке  официальных  
документов  к  специалисту  отдела  (сектора ), осуществляющему  
предоставление  государственной  услуги . 

3.4.2. Специалист  отдела  (сектора ), осуществляющий  проставление  
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апостиля : 

- проверяет  наличие  документов , предусмотренных  подпунктом  2.6.1 
пункта  2.6 раздела  2 настоящего  Административного  регламента ; 

- устанавливает  наличие  (отсутствие ) оснований  для  отказа  в  
предоставлении  государственной  услуги , предусмотренных  подпунктом  2.8.1 
пункта  2.8 раздела  2 настоящего  Административного  регламента ; 

- устанавливает  тождество  данных  заявителя , указанных  в  запросе  на  
проставление  апостиля , и  сведений  о  плательщике , содержащихся  в  
информации , предоставленной  УФК  по  Хабаровскому  краю  (в  платежном  
документе , предоставленном  заявителем  в  подтверждение  уплаты  
государственной  пошлины  за  предоставление  государственной  услуги ); 

- проверяет  правильность  реквизитов  в  платежном  документе , 
предоставленном  заявителем , на  которые  осуществлена  уплата  
государственной  пошлины  за  проставление  апостиля  (в  случае  его  
предоставления  в  бумажном  виде ); 

- рассматривает  представленный  для  проставления  апостиля  документ  
на  предмет  наличия  реквизитов , являющихся  обязательными ; сверяет  
сведения , указанные  в  документе , с  записью  акта  гражданского  состояния , с  
образцом  подписи , описка  печати  и  информацией  о  полномочиях  
должностного  лица , подписавшего  документ , представленный  для  
проставления  апостиля . 

3.4.3. 	После 	выполнения 	административных 	действий , 
предусмотренных 	подпунктом 	3.4.2 	раздела 	3 	настоящего  
Административного  регламента , специалист  отдела  (сектора ), 
осуществляющий  проставление  апостиля , принимает  решение  наличии  или  
отсутствии  оснований  для  отказа  в  предоставлении  государственной  услуги . 

Решение  о  предоставлении  государственной  услуги  принимается  при  
отсутствии  оснований  для  отказа  в  проставлении  апостиля , предусмотренных  
подпунктом  2.8.1 пункта  2.8 раздела  2 настоящего  Административного  
регламента . 

3.4.4. Максимальный  срок  выполнения  административной  процедуры  
составляет  один  рабочий  день . 

В  случае  направления  запроса  в  соответствии  с  подпунктами  3.3.2.1 и  
3.3.2.2 раздела  3 настоящего  Административного  регламента  максимальный  
срок  выполнения  административной  процедуры  составляет  двадцать  шесть  
рабочих  дней . 

3.4.5. Результатом  административной  процедуры  является  наличие  или  
отсутствие  оснований  для  отказа  в  предоставлении  государственной  услуги . 

3.5. Проставление  апостиля  (отказ  в  проставлении  апостиля ). 
3.5.1. Специалист  отдела  (сектора ), осуществляющий  проставление  

апостиля , принимает  решение  о  проставлении  апостиля  либо  отказе  в  его  
проставлении . 

Основанием  для  начала  данной  административной  процедуры  является  
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установление  специалистом  отдела  (сектора ), 	осуществляющим  
проставление  апостиля , наличие  или  отсутствие  оснований  для  отказа  в  
предоставлении  государственной  услуги . 

3.5.2. Апостиль  проставляется  в  соответствии  с  требованиями  
Конвенции  на  документе , представленном  заявителем , или  на  отдельном  
листе , скрепляемом  с  этим  документом . Последний  лист  документов  в  месте  
скрепления  заклеивается  бумажной  биркой  и  опечатывается  гербовой  
печатью  комитета . Оттиск  печати  должен  быть  расположен  равномерно  на  
бумажной  бирке  и  на  листе  с  проставленным  апостилем . Апостиль  и  надпись , 
указывающая  на  количество  скрепленных  листов , заверяются  подписью  
специалиста , проставившего  апостиль . 

Апостиль  удостоверяет  подлинность  подписи  и  должность  лица, 
подписавшего  документ , и  в  надлежащем  случае  подлинность  печати  или  
штампа , которыми  скреплен  этот  документ . 

Апостиль  заполняется  на  русском  языке . При  заполнении  апостиля  
могут  использоваться  также  английский  и  (или) французский  языки . 

3.5.3. Комитетом  осуществляется  ведение  реестра  апостилей  в  
электронной  форме . 

Реестр  апостилей  распечатывается  на  бумажном  носителе  по  
окончании  календарного  года . 

В  реестр  апостилей  специалистом  отдела  (сектора ), предоставляющим  
государственную  услугу , вносится  следующая  информация : 

1) порядковый  номер  апостиля  и  дату  проставления  апостиля ; 
2) фамилию  и  инициалы  лица , подписавшего  официальный  документ ; 
З ) должность  лица , подписавшего  официальный  документ ; 
4) отметка  об  уплате  государственной  пошлины ; 
5) сведения  о  документе , на  котором  проставлен  апостиль  (вид  и  

реквизиты  (номер  и  дата  выдачи ) документа , содержание  документа , 
информация  о  печати  органа , выдавшего  документ , прочие  сведения ); 

6) фамилия , инициалы  и  должность  специалиста  отдела  (сектора ), 
проставившего  апостиль . 

3.5.4. В  случае  личного  предоставления  заявителем  документов  для  
проставления  апостиля  документ  с  проставленным  апостилем  специалист  
отдела  (сектора ), осуществляющий  предоставление  государственной  услуги , 
выдает  заявителю , предъявившему  документ , удостоверяющий  личность , под  
роспись  на  запросе  с  указанием  даты  получения . 

В  случае  поступления  документов  для  предоставления  государственной  
услуги  почтовой  связью  документ  с  проставленным  апостилем  с  
сопроводительным  письмом  направляется  в  течение  одного  рабочего  дня  с  
даты  проставления  апостиля , заказным  почтовым  отправлением  по  адресу , 
указанному  в  запросе . 

В  случае  проставления  апостиля  на  повторном  свидетельстве  о  
государственной  регистрации  акта  гражданского  состояния  или  ином  
документе , подтверждающем  наличие  либо  отсутствие  факта  
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государственной  регистрации  акта  гражданского  состояния , поступившем  из  
органа  записи  актов  гражданского  состояния  (при  одновременной  подаче  
заявителем  запроса  о  выдаче  повторного  свидетельства  о  государственной  
регистрации  акта  гражданского  состояния  или  иного  документа , 
подтверждающего  наличие  либо  отсутствие  факта  государственной  
регистрации  акта  гражданского  состояния , и  проставлении  апостиля ) 
документ  с  проставленным  апостилеми  с  сопроводительным  письмом  
течение  одного  рабочего  дня  с  даты  проставления  апостиля , заказным  
почтовым  отправлением , направляется  в  орган  записи  актов  гражданского  
состояния  по  месту  жительства  или  пребывания  лица , направившего  запрос , 
с  уведомлением  заявителя  о  пересылке  соответствующего  документа . 

В  случае  поступления  запроса  и  документов  для  проставления  апостиля  
от  заявителя  через  соответствующие  уполномоченные  органы  в  соответствии  
с  Минской  конвенцией  документ  с  проставленным  апостилеми  с  
сопроводительным  письмом  течение  одного  рабочего  дня  с  даты  
проставления  апостиля , заказным  почтовым  отправлением  направляется : 

в  Министерство  юстиции  Российской  Федерации  (для  запросов , 
поступивших  из  Министерства  юстиции  Российской  Федерации ), 

в  Главное  управление  Министерства  юстиции  Российской  Федерации  
по  Хабаровскому  краю  и  Еврейской  автономной  области  (для  запросов , 
поступивших  из  Главного  управления  Министерства  юстиции  Российской  
Федерации  по  Хабаровскому  краю  и  Еврейской  автономной  области ), 

компетентные  органы  иностранных  государств  (для  запросов , 
поступивших  из  компетентных  органов  иностранных  государств ). 

В  случае  истребования  заявителями , находящимися  за  пределами  
Российской  Федерации , через  консульские  учреждения  личных  документов  с  
территории  Российской  Федерации  документ  с  проставленным  апостилеми  с  
сопроводительным  письмом  течение  одного  рабочего  дня  с  даты  
проставления  апостиля , заказным  почтовым  отправлением , направляется  в  
Министерство  иностранных  дел  Российской  Федерации . 

После  выдачи  (отправки ) документа  специалист  комитета  вносит  в  
журнал  регистрации  запросов  по  вопросу  проставления  апостиля  отметку  о  
выдаче  (отправке ) исполненного  документа  с  указанием  даты  отправки . 

3.5.5. В  случае  принятия  решения  об  отказе  в  предоставлении  
государственной  услуги  специалист  отдела  (сектора ), уполномоченный  на  
проставление  апостиля , готовит  в  письменном  виде  мотивированный  отказ  с  
приложением  предоставленных  для  проставления  апостиля  документов  (за  
исключением  запроса ), который  вьщается  заявителю  на  руки  под  роспись  на  
запросе  с  указанием  даты  вручения  либо  направляется  заказным  почтовым  
отправлением , по  адресу , указанному  в  запросе , в  случае  поступления  
документов  для  проставления  апостиля  в  комитет  посредством  почтовой  связи  в  
течение  одного  рабочего  дня  со  дня  принятия  такого  решения . 

В  письменном  отказе  в  предоставлении  государственной  услуги  
заявителю  разъясняется  его  право  и  порядок  обжалования  принятого  решения . 



17 

Отказ  в  предоставлении  государственной  услуги  не  лишает  заявителя  
права  на  обращение  за  проставлением  апостиля  повторно . 

3.5.6. В  журнале  регистрации  запросов  по  вопросу  проставления  
апостиля  специалист  отдела  (сектора ) делает  отметку  об  отказе  в  
предоставлении  государственной  услуги . 

3.5.7. После  выполнения  вышеперечисленных  действий  документы  
оформляются  в  соответствующее  номенклатурное  дело  для  хранения . 

3.5.8. Максимальный  срок  выполнения  административной  процедуры  
составляет  три  рабочих  дня . 

3.5.9. 	Результатом 	административной 	процедуры 	является  
проставление  апостиля  (отказ  в  проставлении  апостиля ). 

4. Формы  контроля  за  исполнением  
административного  регламента  

4.1. Порядок  осуществления  текущего  контроля  за  соблюдением  и  
исполнением  ответственными  должностными  лицами  положений  
административного  регламента  и  иных  нормативных  правовых  актов , 
устанавливающих  требования  к  предоставлению  государственной  услуги , а  
также  принятием  ими  решения . 

4.1.1. Текущий  контроль  за  соблюдением  и  исполнением  
ответственными  должностными  лицами  комитета  положений  настоящего  
Административного  регламента  и  иных  нормативных  правовых  актов , 
устанавливающих  требования  к  предоставлению  государственной  услуги , а  
также  принятием  ими  решений  осуществляется  председателем  комитета , 
первым  заместителем  председателя  комитета , заместителем  председателя  
комитета . 

Для  осуществления  текущего  контроля  используются  сведения , 
отраженные  в  журнале  регистрации  запросов  по  вопросам  проставления  
апостиля  и  в  реестре  апостилей  комитета . 

4.1.2. Основными  задачами  текущего  контроля  являются : 
обеспечение  своевременного  и  качественного  предоставления  

государственной  услуги ; 
выявление  нарушений  в  сроках  и  качестве  предоставления  

государственной  услуги ; 
выявление  и  устранение  причин  и  условий , способствующих  

ненадлежащему  предоставлению  государственной  услуги ; 
принятие  мер  по  надлежащему  предоставлению  государственной  

услуги . 
4.2. Порядок  и  периодичность  осуществления  плановых  и  внеплановых  

проверок  полноты  и  качества  предоставления  государственной  услуги , 
порядок  и  формы  контроля  за  полнотой  и  качеством  предоставления  
государственной  услуги . 

4.2.1. Контроль  за  полнотой  и  качеством  предоставления  
государственной  услуги  включает  в  себя  проведение  плановых  и  
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внеплановых  проверок . 
Плановые  проверки  осуществляются  на  основании  квартальных , 

годовых  планов  работы  комитета  один  раз  в  два  года , внеплановые  проверки  
проводятся  по  конкретному  обращению  граждан , организаций , органов  
прокуратуры  по  мере  их  поступления . 

4.2.2. Для  проведения  проверки  полноты  и  качества  предоставления  
государственной  услуги  формируется  комиссия , состав  которой  
утверждается  приказом  комитета . 

Результаты  деятельности  комиссии  оформляются  в  виде  акта , в  
котором  отмечаются  выявленные  недостатки  и  предложения  по  их  
устранению , либо  указывается  на  отсутствие  нарушений  при  предоставлении  
государственной  услуги . 

По  результатам  проведенных  проверок  принимаются  меры , 
направленные  на  восстановление  и  защиту  прав  заявителей  при  
предоставлении  государственной  услуги , привлечение  виновных  лиц  к  
ответственности  в  соответствии  с  законодательством  Российской  Федерации . 

4.3. Ответственность  должностных  лиц  комитета  за  решения  и  
действия  (бездействие ), принимаемые  (осуществляемые ) ими  в  
ходепредоставления  государственной  услуги . 

4.3.1. 	Персональную 	ответственность 	в 	соответствии 	с  
законодательством  Российской  Федерации  и  края  за  организацию  и  
предоставление  государственной  услуги  несет  специалист  отдела  (сектора ), 
уполномоченный  в  соответствии  с  должностным  регламентом  (должностной  
инструкцией ) на  предоставление  государственной  услуги . 

5. Д~осудебный  (внесудебный ) порядок  обжалования  решений  и  
действий  (бездействия ) комитета , а  также  должностных  лиц , 

государственных  служащих  

5.1. Заявитель  вправе  в  досудебном  (внесудебном ) порядке  обжаловать  
решения  и  действия  (бездействия ) комитета , должностных  лиц  комитета , 
принятые  (осуществляемые ) ими  в  ходе  предоставления  государственной  
услуги . 

5.2. Предмет  досудебного  (внесудебного ) обжалования . 
Заявитель  может  обратиться  с  жалобой , в  том  числе  в  следующих  

случаях : 
нарушение  срока  регистрации  документов  заявителя  о  предоставлении  

государственной  услуги ; 
нарушение  срока  предоставления  государственной  услуги ; 
требование  у  заявителя  документов , не  предусмотренных  

нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации , нормативными  
правовыми  актами  края  для  предоставления  государственной  услуги ; 

отказ  в  приеме  у  заявителя  документов , предоставление  которых  
предусмотрено  нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации , 
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нормативными  правовыми  актами  края , административным  регламентом  для  
предоставления  государственной  услуги ; 

отказ  в  предоставлении  государственной  услуги , если  основания  отказа  
не  предусмотрены  федеральными  законами  и  принятыми  в  соответствии  с  
ними  иными  нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации , 
нормативными  правовыми  актами  края , административным  регламентом ; 

требование  с  заявителя  при  предоставлении  государственной  услуги  
платы , не  предусмотренной  нормативными  правовыми  актами  Российской  
Федерации , нормативными  правовыми  актами  края ; 

отказ  комитета , должностного  лица  комитета  в  исправлении  
допущенных  опечаток  и  ошибок  в  выданных  в  результате  предоставления  
государственной  услуги  документах  либо  нарушение  установленного  срока  
таких  исправлений . 

5.3. Заявитель  имеет  право  на  получение  в  комитете  информации  и  
документов , необходимых  для  обоснования  и  рассмотрения  его  жалобы . 

5.4. Обжалование  действий  (бездействия ) и  решений , осуществляемых  
(принятых ) в  ходе  предоставления  государственной  услуги , осуществляется  
путем  подачи  жалобы  в  письменной  форме  на  бумажном  носителе , в  
электронной  форме  в  комитет , жалобы  на  решения  председателя  комитета  
подаются  в  Правительство  края . 

5.5. Жалоба  может  быть  направлена  по  почте , с  использованием  
информационно -телекоммуникационной  сети  "Интернет ", официального  
сайта  комитета , Портала , Единого  Портала , при  помощи  факсимильной  
связи , а  также  может  быть  принята  при  личном  приеме  заявителя . 

5.6. Жалоба , поступившая  в  комитет , подлежит  рассмотрению  
должностным  лицом , наделенным  полномочиями  по  рассмотрению  жалоб , в  
течение  пятнадцати  рабочих  дней  со  дня  ее  регистрации , а  в  случае  
обжалования  отказа  комитета , должностного  лица  комитета  в  приеме  
документов  у  заявителя  либо  в  исправлении  допущенных  опечаток  и  ошибок  
или  в  случае  обжалования  нарушения  установленного  срока  таких  
исправлений  - в  течение  5 рабочих  дней  со  дня  ее  регистрации . 

5.7. По  результатам  рассмотрения  жалобы  комитет , принимает  одно  из  
следующих  решений : 

удовлетворяет  жалобу , в  том  числе  в  форме  отмены  принятого  
решения , исправления  допущенных  комитетом  опечаток  и  ошибок  в  
выданных  в  результате  предоставления  государственной  услуги  документах , 
возврата  заявителю  денежных  средств , взимание  которых  не  предусмотрено  
нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации , нормативными  
правовыми  актами  края , а  также  в  иных  формах ; 

отказывает  в  удовлетворении  жалобы . 
В  случае  установления  в  ходе  или  по  результатам  рассмотрения  

жалобы  признаков  состава  административного  правонарушения  или  
преступления  должностное  лицо , наделенное  полномочиями  по  



20 

paccmorrpeHmo mcano6, He3ameAnkrrenbHo HanpaBnAeT limeroulHecm maTepnanbi B 

npaBooxpaHHTenbHme opraHm. 
3a51BHTeJIb BnpaBe o6)Ka1oBaTh 4etiCTBH51 (6e34eVICTBkle) H penieHHA 

40JDKHOCTHbIX sum KomwreTa, pemeHHA, npHHllmaemme B xo,Lte npeAocTaBneHHA 
rocyAapcTBeHHoti ycnyrll, B cy,ae6Hom nopsuoce. 

5.8. 1101)51,40K H114)0pMHp0BaHH51 3a5IBHTe5151 0 pe3ynuraTax paccmoTpeHHA 
wano6m. 

He n03AHee 41151, cneAyroulero 3a nHem ITHH5ITI451 pemeHnsi, yKa3aHHOF0 B 

nyfficre 5.7 pa3gena 5 HacTomnero A4MHHHCTpaTHBH01 -0 pernameHTa, 3a51BHTe.T1IO 

B 1114CbMeHHOR (kopme H HO xcenaHmo 3a5IBHTeJ151 B 3J1eKTp0HHOil (1)0pMe 

HanpaarmeTcsi MOTHBHp0BaHHHIA OTBeT 0 pe3ynbTaTax paCCMOTpeHH51 ›KaJ106bI. 

5.9. KOMHTeT npu nonytieHHH IIHCbMeHH014 mcano6m, B lc°Topa co,EtemicaTcm 
HegeH3ypHme JIH60 OCK0p6HTeJIbHbIe BmpaxceHHA, yrpond >K1/13HH, 3410p0Bb10 H 

HmymecTBy 40JDKHOCTHOID JIHIIa, a Taloe 11.11eHOB ero cembll, BnpaBe OTKa3aTb B 

y,LkoaneisopeHHH WaJ106bI H C0061.414Tb 3a5IBHTe5110, HanpaBHBinemy wano6y, o 
He4011yCTHMOCTH 3noynoTpe6neHHA npaBom. 

5.10. ECJIH B xcano6e coAep)KaTcm cBeAeHHA o nogroTaarmBaemom, 
coBepumemom npoTHBonpaBHom ge51HP114, a Taxwe o mule, ero 
nogroTaBnHBalowem, coBepuialoulem HJIH coBepumBinem, wano6a no,anewkrr 
HanpaBneHmo B rocy,aapcmeHHbig opraH B COOTBeTCTBHH C ero KomneTeHimeit 

5.11. B cnymae CJTM B IIHCbMeHH014 wano6e 3a5IBHTeJ151 CO 34e1)>KHTCA Bonpoc, 
Ha KOTOpbIrl emy HeogHoxpaTHo AaBanHcb IIHCbMeHHbIe OTBeTbI no cyntecTBy B 

CB5I3H C paHee Hanpaarmembimll xcano6amll, H npll 3TOM B )Kasio6e He npuBonsacsi 
HOBbIe 40B04bI HRH 06CT051TeJIbCTBa, npencenaTenb KomwreTa BnpaBe 111)HH51Tb 

peineHme o6 onca3e B ynoBneTBopeHHH wano6m npH yCJI0BHH, IITO yKa3aHHa5I 
›Kano6a H paHee Hanparumemme wawa,' HarIpaBJ15111HCb B yKa3aHHIA opraH 
HCHOJIHHTeJ1bHOR BY1aCTI4 Kpam. 0 4aHH0M penieHHH yBegomnsfeTcm 3a5IBHTeJ1b, 

HanpaBHBanal wano6y. 
5.12. B cnytiae ecnli OTBeT no cymecTBy nocTaBneHHoro B )Kano6e Bonpoca 

He moweT 6bITb AaH 6e3 pa3rnameHHA CBe4eHHil, C0CTaB115110111HX 

rocyaapcTBeHHylo HJIH imp° oxpaHmemylo ftle,,Eteparadimm 3aKOHOM TagHy, 
3a51BHTeJI10, HanpaBHmuemy wano6y, coo6inaeTc5I o HeB03M0)KH0CTH 4aTb OTBeT 

HO cyntecTBy nocTaBneHHoro B Heti Bonpoca B CB5I3H C He401IyCTHM0CTMO 

pa3rnanieHH5I yKa3aH1113IX CBe4eHHIA. 
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FlpHnoweHHe 
K A,LIMHHHCTpaTHBHOMy pernameHTy 

npe,aocTaBneHHA KOMHTCTOM HO ,LkeJIaM 
3a1114CH aKTOB rpaNukaHcKoro COCT051H1451 
14 apXHBOB npaBwrenbcma 
Xa6apoBcKoro Kpasi rocyAapcmeHHoil 
ycnyril HO npocTaBnemno allOCT11JI51 Ha 
o(1)Hu11anbHba AoKymeHTax, 
nognexcaunix BbIBO3y 3a npegenm 
TeppHTopHH POCCHrICKOrl CDegepaum4 

(1200PMA 3AIIPOCA 
0 IIPOCTABJIEHHM AIIOCTMJIA 

B KOMHTeT no genam 3AFC H apXHBOB Flpasifrenhcma 
Xa6apoBcKoro Kpam 

OT 

4iaM11JIH51, 11M51, 0114eCTBO 3a51BHTeJ151 (nocne,aHee npH Ham"mill) 

npo>KHBarowero (eti) no agpecy: 

AoKymeHT, ygocToBepAtonwil JIHIIHOCTb 	  

ceps' 	 
BblgaH 

0 	)) 

TenectIoH ARA CB513121. 

3anpoc o npocTaBneHHH allOCTI4J151 

,2IJJTM npegbABneHHA B 

HaHmeHoBaHHe rocy,aapcma 
npomy IlpOCTaBHTb allOCTI4JIb Ha 	  

yKa3aTb BH,Lk AoKymewra 

0:11aMI1J11451, 11M51, OTileCTBO (nocne,rtHee npH HamitiHH) min, B OTHOIIIeHHH KOTOINAX 

BbI,LPH ,L(Oxymein 

cepHA 

   

Bbigali 

 

     

HaHmeHoBaHHe opraHa, BbLaaBIIIeF0 AoKymeHT, H AaTa Bbmatni 

YKa3aTb cnoco6 nonrieHHA pe3yribTaTa rocygaperBeHHoil ycnyrH: 
BbI,E(aTb Ha ppm/ HanpaBHTh nowroBomy agpecy (HywHoe noxiepmyTE.) 

r. 

r. 

1-10AIIHCb 
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