
Управление Министерства юстиции Российской 
Федерации по Республике Дагестан

ПАМЯТКА
по оказанию государственной услуги по проставлению 

апостиля на российских официальных документах, 
подлежащих вывозу за пределы территории 

Российской Федерации

Махачкала, 2023 г.



Апостиль - штамп, соответствующий требованиям Конвенции 
отменяющей требование легализации иностранных официальных 
документов, от 5 октября 1961 года, а также российского законодательства 
проставляемый компетентным органом на российском официальном 
документе или на отдельном листе, скрепляемом с этим документом, и 
удостоверяющий подлинность подписи и должность лица, подписавшего 
документ, и в надлежащем случае подлинность печати или штампа, 
которыми скреплен этот документ.

Государственная услуга предоставляется Министерством юстиции 
Российской Федерации и его территориальными органами.

Заявители, документы которых приняты для предоставления 
государственной услуги, информируются о ходе предоставления 
государственной услуги на личном приеме, по телефону для справок или 
при обращении по электронной почте.

Возможность обращаться за услугой в МФЦ предоставляет 
заявителям дополнительные преимущества: удобное расположение,
отсутствие очередей, удобный график работы, оперативная помощь 
консультантов.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 
возникающие в связи с предоставлением государственной услуги

Конвенция, отменяющая требование легализации иностранных 
официальных документов, от 5 октября 1961 года;

«Конституция Российской Федерации» (принята всенародным 
голосованием 12.12.1993 с изменениями, одобренными в ходе 
общероссийского голосования 01.07.2020);

Налоговый кодекс Российской Федерации (часть вторая от 5 августа 
2000 № 117-ФЗ);

Закон СССР от 24 июня 1991 № 2261-1 «О порядке вывоза,
пересылки и истребования личных документов советских и иностранных 
граждан и лиц без гражданства из СССР за границу»;

Основы законодательства Российской Федерации о нотариате от 11 
февраля 1993 № 4462-1 (ред. от 29 декабря 2022);

Федеральный закон от 24 ноября 1995 № 181 -ФЗ «О социальной 
защите инвалидов в Российской Федерации» (ред. от 28 декабря 2022);

Федеральный закон от 27 июля 2010 № 210-ФЗ ”Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» (ред. от 04 
ноября 2022);

Федеральный закон от 28 ноября 2015 № ЗЗО-ФЗ «О проставлении 
апостиля на российских официальных документах, подлежащих вывозу за 
пределы территории Российской Федерации» (ред. от 08 июня 2020);



Указ Президента РФ от 7 мая 2012 № 601 «Об основных
направлениях совершенствования системы государственного управления»;

Постановление ВС СССР от 17 апреля 1991 № 2119-1 «О
присоединении Союза Советских Социалистических Республик к Гаагской 
конвенции 1961 года, отменяющей требование легализации иностранных 
официальных документов»;

Постановление Правительства РФ от 16 мая 2011 № 373 «О
разработке и утверждении административных регламентов осуществления 
государственного контроля (надзора) и административных регламентов 
предоставления государственных услуг» (ред. от 23 июня 2018);

Постановление Правительства РФ от 16 августа 2012 N 840 «О 
порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) 
федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, 
федеральных государственных служащих, должностных лиц
государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, 
государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными 
законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в 
установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и 
их работников, а также многофункциональных центров...» (ред. от 23 июня 
2018);

Постановление Правительства РФ от 30 мая 2016 № 479 «О
компетентных органах, уполномоченных на проставление апостиля в 
Российской Федерации»;

Приказ Минюста России от 3 марта 2014 № 25 «Об утверждении 
Положения о Главном управлении Министерства юстиции Российской 
Федерации по субъекту (субъектам) Российской Федерации и Перечня 
главных управлений Министерства юстиции Российской Федерации по 
субъектам Российской Федерации» (ред. от 28.02.2022);

Приказ Минюста России от 3 марта 2014 № 26 «Об утверждении 
Положения об Управлении Министерства юстиции Российской Федерации 
по субъекту (субъектам) Российской Федерации и Перечня управлений 
Министерства юстиции Российской Федерации по субъектам Российской 
Федерации» (ред. от 13.12.2022);

Приказ Министерства юстиции РФ от 19 августа 2015 № 202 «Об 
утверждении Порядка обеспечения условий доступности для инвалидов 
объектов (административные здания, строения, сооружения и помещения) 
Минюста России, территориальных органов Минюста России, федеральных 
бюджетных учреждений Минюста России, федеральных служб, 
подведомственных Минюсту России, территориальных органов и 
учреждений федеральных служб, подведомственных Минюсту России, и



предоставляемых услуг в сфере юстиции, а также оказания инвалидам при 
этом необходимой помощи» (ред. от 15.01.2016).

Категория заявителей, порядок и способы подачи заявления о 
предоставлении государственной услуги, сроки её предоставления

Заявителем является физическое или юридическое лицо, 
обратившееся в многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный 
центр) за предоставлением государственной услуги по проставлению 
апостиля на российских официальных документах (далее -  официальные 
документы), подлежащих вывозу за пределы территории Российской 
Федерации.

Для предоставления государственной услуги заявителем 
представляются:

документ, удостоверяющий личность заявителя (при представлении 
официальных документов лично заявителем);

письменный запрос о предоставлении государственной услуги 
(только в случае направления документов для предоставления 
государственной услуги почтовой связью или курьерской службой 
доставки);

официальный документ, подлежащий вывозу за пределы территории 
Российской Федерации на территорию иностранного государства - 
участника Конвенции, отменяющей требование легализации иностранных 
официальных документов, подписанной в Гааге 5 октября 1961;

документ, подтверждающий полномочия представителя 
юридического лица, если в качестве заявителя выступает юридическое лицо 
(доверенность или иной документ).

Письменный запрос о предоставлении государственной услуги 
должен содержать обращение с просьбой проставить апостиль на 
официальном (ых) документе (ах), прилагаемом (ых) к запросу.

В запросе о предоставлении государственной услуги указываются 
фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя или наименование 
юридического лица, являющегося заявителем, почтовый адрес для 
направления ответа, номер телефона заявителя, описание и количество 
представленных заявителем официальных документов, название 
государства предъявления официальных документов. На запросе ставится 
дата и личная подпись заявителя.

Государственная услуга предоставляется в течение 3 рабочих дней со 
дня поступления от заявителя официальных документов в Минюст России 
или территориальный орган Минюста России, если иное не предусмотрено 
Административным регламентом.



Выдача (отправка) официальных документов осуществляется в 
течение 3 рабочих дней со дня поступления от заявителя официальных 
документов в Минюст России или территориальный орган Минюста 
России, если иное не предусмотрено Административным регламентом.

Срок предоставления государственной услуги в случае 
необходимости истребования образца подписи, оттиска печати/штампа и 
информации о полномочиях должностного лица, подписавшего 
официальный документ, может быть продлен до 30 рабочих дней со дня 
поступления от заявителя официальных документов в Минюст России или 
территориальный орган Минюста России.

Перечень документов, на которых проставляется апостиль

В качестве официальных документов в соответствии с Федеральным 
законом от 28 ноября 2015 N ЗЗО-ФЗ «О проставлении апостиля на 
российских официальных документах, подлежащих вывозу за пределы 
территории Российской Федерации» рассматриваются документы, 
выданные в соответствии с законодательством Российской Федерации:

1) федеральными органами исполнительной власти, 
территориальными органами федеральных органов исполнительной власти;

2) федеральными судами, конституционными (уставными) судами 
и мировыми судьями субъектов Российской Федерации;

3) органами прокуратуры Российской Федерации;
4) органами исполнительной власти субъектов Российской 

Федерации;
5) организациями, осуществляющими образовательную
деятельность;
6) органами местного самоуправления при осуществлении 

отдельных государственных полномочий, переданных органам местного 
самоу правлен ия;

7) государственными и муниципальными учреждениями.
В качестве официальных документов также рассматриваются 

документы, оформленные нотариусами Российской Федерации при 
совершении нотариальных действий или иными лицами, имеющими право 
совершать нотариальные действия, и документы, выданные 
многофункциональными центрами предоставления государственных и 
муниципальных услуг.

Управление Минюста России по Республике Дагестан (далее - 
Управление) уполномочено проставлять апостиль на:

официальных документах, исходящих от территориальных органов 
федеральных органов государственной власти, за исключением случаев, 
когда они сами наделены полномочиями по проставлению апостиля,



органов государственной власти субъектов Российской Федерации, органов 
местного самоуправления (кроме органов, осуществляющих
государственную регистрацию актов гражданского состояния);

копиях официальных документов, исходящих от конституционных 
(уставных) судов субъектов Российской Федерации, федеральных судов 
Российской Федерации и мировых судей, верность которых
засвидетельствована в порядке, предусмотренном законодательством 
Российской Федерации;

копиях официальных документов, исходящих от территориальных 
органов федеральных органов государственной власти, органов 
государственной власти субъектов Российской Федерации, органов 
местного самоуправления, конституционных (уставных) судов субъектов 
Российской Федерации, федеральных судов Российской Федерации и 
мировых судей, верность которых засвидетельствована нотариусами 
Российской Федерации или лицами, уполномоченными совершать 
нотариальные действия в соответствии с законодательством Российской 
Федерации;

копиях иных официальных документов, верность которых 
засвидетельствована нотариусами Российской Федерации или лицами, 
уполномоченными совершать нотариальные действия в соответствии с 
законодательством Российской Федерации;

официальных документах, выданных, удостоверенных или 
засвидетельствованных нотариусами Российской Федерации или лицами, 
уполномоченными совершать нотариальные действия в соответствии с 
законодательством Российской Федерации.

Перечень компетентных органов, уполномоченных на 
проставление апостиля

Проставление апостиля на официальных документах, в соответствии 
с установленной сферой деятельности, осуществляют:

1.Управление -  на официальных документах, исходящих от 
территориальных органов федеральных органов государственной власти, за 
исключением случаев, когда они сами наделены полномочиями по 
проставлению апостиля, органов государственной власти субъектов 
Российской Федерации, органов местного самоуправления (кроме органов, 
осуществляющих государственную регистрацию актов гражданского 
состояния);

на копиях официальных документов, исходящих от конституционных 
(уставных) судов субъектов Российской Федерации, федеральных судов 
Российской Федерации и мировых судей, верность которых 
засвидетельствована в порядке, предусмотренном законодательством



Российской Федерации;
на копиях официальных документов, исходящих от территориальных 

органов федеральных органов государственной власти, органов 
государственной власти субъектов Российской Федерации, органов 
местного самоуправления, конституционных (уставных) судов субъектов 
Российской Федерации, федеральных судов Российской Федерации и 
мировых судей, верность которых засвидетельствована нотариусами 
Российской Федерации или лицами, уполномоченными совершать 
нотариальные действия в соответствии с законодательством Российской 
Федерации;

на копиях иных официальных документов, верность которых 
засвидетельствована нотариусами Российской Федерации или лицами, 
уполномоченными совершать нотариальные действия в соответствии с 
законодательством Российской Федерации;

на официальных документах, выданных, удостоверенных или 
засвидетельствованных нотариусами Российской Федерации или лицами, 
уполномоченными совершать нотариальные действия в соответствии с 
законодательством Российской Федерации.

2. МВД РФ - на выданных органами внутренних дел РФ справках 
о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования 
либо о прекращении уголовного преследования, архивных документах 
(архивные справки, выписки или копии документов) и справках о 
реабилитации.

3. Министерство обороны РФ - на официальных архивных 
документах о военной службе (работе) в Вооруженных Силах РФ, 
Вооруженных Силах СССР и Объединенных Вооруженных Силах СНГ, 
выдаваемых в РФ.

4. Генеральная прокуратура РФ - на документах, выданных 
органами прокуратуры, документах, направляемых в иностранные 
государства в рамках международных договоров РФ и на основе принципа 
взаимности.

5. Федеральное архивное агентство - на архивных справках, 
архивных выписках и архивных копиях, подготовленных федеральными 
органами государственной власти и федеральными государственными 
архивами.

6. Уполномоченные органы исполнительной власти субъектов РФ 
в области архивного дела - на архивных справках, архивных выписках и 
архивных копиях, подготовленных государственными, муниципальными 
архивами и иными органами и организациями, расположенными на 
территории данного субъекта РФ.

7. Органы исполнительной власти субъектов РФ, в компетенцию 
которых входит организация деятельности по государственной регистрации



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

8. Органы государственной власти субъектов РФ, 
осуществляющие переданные полномочия РФ по подтверждению 
документов об образовании и (или) о квалификации и документов об 
ученых степенях, ученых званиях, - на документах об образовании и (или) 
о квалификации и на документах об ученых степенях, ученых званиях.

Особенности выполнения административных процедур 
(действий) в многофункциональных центрах

Предоставление государственной услуги многофункциональным 
центром включает в себя следующие административные процедуры:

1) информирование заявителей о порядке предоставления 
государственной услуги в многофункциональном центре, о ходе 
выполнения запроса о предоставлении государственной услуги, по иным 
вопросам, связанным с предоставлением государственной услуги, а также 
консультирование заявителей о порядке предоставления государственной 
услуги в многофункциональном центре;

2) прием запросов заявителей о предоставлении государственной 
услуги и иных документов, необходимых для предоставления 
государственной услуги;

3) формирование и направление многофункциональным центром 
межведомственного запроса в органы, предоставляющие государственные 
услуги, в иные органы государственной власти, органы местного 
самоуправления и организации, участвующие в предоставлении 
государственных услуг;

4) выдача заявителю результата предоставления государственной 
услуги, направленного в многофункциональный центр по результатам 
предоставления государственных услуг органами, предоставляющими 
государственные услуги.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления государственной

услуги

В приеме документов, необходимых для предоставления 
государственной услуги, отказывается в случаях, если:

1.официальный документ предназначен для представления в 
компетентные органы государства, которое не является участником 
Конвенции;



2.официальный документ исходит от органа, должностного лица, 
нотариуса или юридического лица иностранного государства;

3.официальный документ исходит от органа, который сам 
уполномочен на проставление апостиля;

4. на официальном документе отсутствуют подпись лица, от которого 
исходит официальный документ, и (или) оттиск печати/штампа органа 
государственной власти, нотариуса, должностного лица, уполномоченного 
совершать нотариальные действия в соответствии с законодательством 
Российской Федерации, органа местного самоуправления и иных органов и 
лиц, от которых исходит официальный документ;

5. если исправления, имеющиеся в тексте официального документа, 
не оговорены лицом, подписавшим документ;

6. если подписи лиц и (или) оттиски печатей/штампа, содержащиеся 
на официальном документе, не являются отчетливыми и поддающимися 
сравнению с образцами, имеющимися в Минюсте России или его 
территориальных органах;

7. если листы официального документа не прошиты и (или) не 
пронумерованы и (или) не скреплены оттиском печати/штампа органа или 
лица, от которого исходит официальный документ.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или 
отказа в предоставлении государственной услуги

В предоставлении государственной услуги отказывается по 
следующим основаниям:

официальный документ не предназначен для вывоза за пределы 
территории Российской Федерации в соответствии с Законом СССР от 24 
июня 1991 N 2261-1 "О порядке вывоза, пересылки и истребования личных 
документов советских и иностранных граждан и лиц без гражданства из 
Союза Советских Социалистических Республик за границу";

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

лицо, подписавшее официальный документ, не обладает 
полномочием на его подписание;

подпись лица, подписавшего официальный документ, и (или) оттиск 
печати/штампа на официальном документе не соответствуют имеющимся в 
Минюсте России или его территориальном органе образцам;

подпись лица, подписавшего официальный документ, и (или) оттиск 
печати/штампа на официальном документе не могут быть удостоверены 
Минюстом России или его территориальным органом ввиду отсутствия в



Минюсте России или его территориальном органе образца подписи такого 
лица и (или) оттиска такой печати/штампа и отсутствия этих образцов у 
органа, от которого исходит официальный документ, а также 
неподтверждения им факта совершения официального документа;

официальный документ совершен дипломатическими 
представительствами и консульскими учреждениями;

официальный документ имеет прямое отношение к коммерческой или 
таможенной операции;

в Минюст России (его территориальный орган) поступила 
документально подтвержденная информация о вступлении в законную силу 
решения суда, которым отменено совершенное нотариальное действие или 
признан недействительным официальный документ, представленный для 
предоставления государственной услуги.

Приостановление предоставления государственной услуги не 
предусмотрено.

Государственная пошлина

За проставление апостиля с заявителя взимается государственная 
пошлина в размере и порядке, которые установлены законодательством 
Российской Федерации о налогах и сборах, а именно:

в соответствии с подпунктом 48 пункта 1 статьи 333.33 Налогового 
кодекса Российской Федерации за проставление апостиля уплачивается 
государственная пошлина в размере 2500 рублей за каждый документ;

на основании подпункта 5 пункта 1 статьи 333.18 Налогового кодекса 
Российской Федерации при обращении за проставлением апостиля 
плательщик (организация или физическое лицо, обратившееся за 
проставлением апостиля) уплачивает государственную пошлину до 
проставления апостиля.

Возврат ошибочно уплаченной государственной пошлины

Для возврата ошибочно уплаченной в региональный орган юстиции 
государственной пошлины непосредственно плательщику государственной 
пошлины необходимо оформить заявление установленной формы.

В соответствии со статьей 333.40 Налогового кодекса Российской 
Федерации к заявлению о возврате излишне уплаченной (взысканной) 
суммы государственной пошлины прилагаются копии платежных 
документов.

Заявление о возврате излишне уплаченной (взысканной) суммы 
государственной пошлины может быть подано в течение трех лет со дня 
уплаты указанной суммы.



Возврат излишне уплаченной суммы государственной пошлины 
производится в течение одного месяца со дня подачи указанного заявления 
о возврате.

I
I

Консультации по вопросам предоставления государственной услуги 
предоставляются специалистами Управления на личном приеме в часы 
приема заявителей по адресу: г. Махачкала, пр. Гамидова, д. 9а, а также по 
телефону: (8722) 98-90-61 (доб. 213).

Перечень МФЦ, в которых организуется предоставление 
государственной услуги ]

№ п/п МФЦ Адв^римещеви"
-------  -------  МЦФ

Филиал государственного
автономного учреждения Республики
Дагестан «Многофункциональный центр 367000. Республика

j предоставления го су дарственных и Дагестан, г. Махачкала,
-  муниципальных услуг в Республике у л .Радищева, дом 36

Дагестан» по Советскому району города
Махачкала (доп, офис)

Филиал_______ государственного
автономного учреждения Республики
Дагестан «Многофункциональный центр 367032, Республика

2 предоставления государственных и Дагестан, г.Махачкала,
муниципальных услуг в Республике ул.М.Гаджиева 73а 
Дагестан» по Кировскому району г.
Махачкала

Филиал государственного
автономного учреждения Республики
Дагестан «Многофункциональный центр 367026, Республика

 ̂ предоставления государственных и Дагестан, г. Махачкала, ул.
-  муниципальных услуг в Республике Хизроева 81 «г»

Дагестан» по Советскому району г.
Махачкала

Филиал государственного
автономного учреждения Республики
Дагестан «Многофункциональный центр 367000, Республика
предоставления государственных и Дагестан, г. Махачкала, пр-кт 
муниципальных услуг в Республике Петра Первого 1;
Дагестан» по Ленинскому району г.
Махачкала



Филиал государственного
автономного учреждения Республики
Дагестан «Многофункциональный центр 367026, Республика
предоставления государственных и Дагестан, г.Махачкала,
муниципальных услуг в Республике ул.Хизроева,81 г 
Дагестан» по Ленинскому району г.
Махачкала


