ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА

 предоставления государственной услуги
«Проставление штампа апостиль»
Раздел 1. "Общие сведения о государственной услуге"

	N п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	 Управление записи актов гражданского состояния и архивов Липецкой области

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	4840100010000000811

	3.
	Полное наименование услуги
	Проставление штампа апостиль

	4.
	Краткое наименование услуги
	Проставление штампа апостиль

	5.
	Административный регламент предоставления услуги
	Приказ Управления ЗАГС и архивов Липецкой области от «30» июля 2012 года № 21 «Об утверждении административного регламента по предоставлению государственной услуги «Проставление штампа апостиль»

	6.
	Перечень "подуслуг"
	Нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления услуги
	радиотелефонная связь (смс-опрос, телефонный опрос)

	
	
	Единый портал государственных услуг

	
	
	региональный портал государственных услуг

	
	
	официальный сайт органа

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Раздел 2. "Общие сведения о "подуслугах"

	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении "подуслуги"
	Основания приостановления предоставления "подуслуги"
	Срок приостановления предоставления "подуслуги"
	Плата за предоставление "подуслуги"
	Способ обращения за получением "подуслуги"
	Способ получения результата "подуслуги"

	при подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр. лица)
	при подаче заявления не по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	наличие платы (государственной пошлины)
	реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (государственной пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе через МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	 Проставление штампа апостиль

	Не позднее дня, следующего за днём обращения (посредством почтовой в течение одного рабочего дня)
	
	1. Отсутствие полного пакета документов

2. Несоответствие представленных документов требованиям, установленным нормативными правовыми актами
	- официальный документ не предназначен для вывоза за границу;

- официальный документ, предъявленный для проставления апостиля, выдан органом ЗАГС другого субъекта Российской Федерации;

- подпись должностного лица и (или) оттиск печати органа, уполномоченного на государственную регистрацию актов гражданского состояния на территории Липецкой области, на официальном документе не соответствует имеющимся в управлении ЗАГС образцам;

- для проставления апостиля предъявлено свидетельство о заключении уже расторгнутого брака;

- для проставления апостиля предъявлены копии официальных документов о регистрации актов гражданского состояния;

- сведения, содержащиеся в первом и втором экземпляре актовой записи, идентичны и не соответствуют сведениям, указанным в официальном документе о регистрации акта гражданского состояния, предъявленном для проставления апостиля;

- в официальном документе о регистрации акта гражданского состояния, предъявленном для проставления апостиля, имеются ошибки, исправления, повреждения, отсутствует оттиск печати или подпись должностного лица;

- отсутствует платежный документ, подтверждающий оплату государственной пошлины за предоставление государственной услуги, или документ, подтверждающий наличие льгот по оплате государственной пошлины по предоставлению государственной услуги.
	Нет
	-
	2 500 руб. за каждый документ
	Подп. 48 п. 1 ст. 333.33 Налогового Кодекса РФ
	31810807200010039110
	1. Лично (Управление записи актов гражданского состояния и архивов Липецкой области),

2. Почтовой связью
3. В МФЦ
	1. Лично (Управление записи актов гражданского состояния и архивов Липецкой области),

2. Почтовой связью
3. В МФЦ


	
	

	
	Раздел 3. «Сведения о заявителях «подуслуги» 

	

	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение «подуслуги»
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление «подуслуги» представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Проставление штампа апостиль

	1.
	Физическое лицо

	Документ, удостоверяющий личность заявителя

	 Документ, удостоверяющий личность, должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других

исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие

которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.


	Имеется
	Представитель по доверенности
	Доверенность

	В доверенности   должно  быть  указано: 
Для физического лица - его Ф.И.О. и паспортные данные (номер паспорта, кем и когда выдан).

- полномочия, которые предоставлены представителю (максимально подробно);

- срок, на который выдана доверенность. Если срок не указан, доверенность будет действительна в течение года со дня ее составления.

	2.
	Юридическое  лицо
	Документ, удостоверяющий личность заявителя, устав или решение (приказ) о назначении или об избрании физического лица на должность (в отношении руководителя)

	Документ, удостоверяющий личность, должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги. 
Все документы не должны содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других

исправлений. Не должны иметь повреждений, наличие

которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.


	Имеется
	- лица, действующие от имени юридического лица без доверенности;

- лица, имеющие соответствующую доверенность на право представления интересов юридического лица перед третьими лицами.


	Доверенность

	В доверенности  (для юр.  лица) должно  быть  указано: 
- наименование организации, выдавшей доверенность, ее ИНН/КПП и ОГРН, а также название должности и Ф.И.О. ее руководителя;

- данные представителя. 
- полномочия, которые предоставлены представителю (максимально подробно);

- срок, на который выдана доверенность. Если срок не указан, доверенность будет действительна в течение года со дня ее составления.


Раздел 4. "Документы, предоставляемые заявителем для получения "подуслуги" 

	N п/п 
	Категория документа 
	Наименования документов, которые предоставляет заявитель для получения "подуслуги" 
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия 
	Условие предоставления документа 
	Установленные требования к документу 
	Форма (шаблон) документа 
	Образец документа/заполнения документа 

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 
	8 
	8 

	Проставление штампа апостиль

	1.
	Заявление 
	Заявление о проставлении апостиля на официальном документе
	1 экземпляр

Подлинник


	-
	Документ не должен иметь ошибок, исправлений, подчисток
	Приложение 1 к техносхеме
	Приложение 2 к техносхеме

	2.
	Документ, удостоверяющий личность 
	Документ, удостоверяющий личность заявителя, представившего официальный документ для проставления апостиля
	1 экземпляр

Подлинник

Установление личности заявителя
	-
	Документ, удостоверяющий личность, должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других

исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие

которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
	-
	-

	3.
	Официальный документ, подлежащий вывозу на территорию иностранного государства, участника Гаагской конвенции, выданный органом, уполномоченным законодательством на государственную регистрацию актов гражданского состояния 
	Официальный документ, подлежащий вывозу на территорию иностранного государства, участника Гаагской конвенции, выданный органом, уполномоченным законодательством на государственную регистрацию актов гражданского состояния на территории Липецкой области
	1 экземпляр

Подлинник

Предоставляется на все время оказания услуги с обязательным возвратом заявителю
Предоставляется для проверки соответствия подписи должностного лица и оттиска печати органа на официальном документе имеющимся образцам, наличия у названного лица полномочий на право подписи представленного на проставление апостиля официального документа.

	-
	Документы, представляемые на проставление апостиля, должны быть исполнены чётко, подписи должностных лиц и оттиски печати, содержащиеся на документах, представленных на проставление апостиля, должны быть отчётливыми
	-
	-

	4.
	Квитанция об уплате государственной пошлины 
	Квитанция об уплате государственной пошлины 
	1 экземпляр

Подлинник

 (Предусмотрена проверка в порядке межведомственного взаимодействия через ГИС ГМП Государственная информационная система государственных и муниципальных платежей)
	Предоставляется по желанию заявителя


	-
	-
	-


Раздел 5. «Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия» 
	Реквизиты актуальной

технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Наименование органа (организации), направляющего (ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого(ой) направляется межведомственный запрос
	SIDэлектронного сервиса
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Форма (шаблон) межведомственного запроса
	Образец заполнения формы межведомственного запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Проставление штампа апостиль

	-
	Квитанция, подтверждающая оплату госпошлины
	Назначение платежа, дата осуществления платежа
	Управление ЗАГС и архивов Липецкой области
	Федеральное казначейство
	SID 0003998
	Пять рабочих дней
	-
	-


Раздел 6. Результат "подуслуги" 

	N п/п 
	Документ/документы, являющийся(иеся) результатом "подуслуги" 
	Требования к документу/документам, являющемуся(имся) результатом "подуслуги" 
	Характеристика результата "подуслуги" (положительный/
отрицательный) 
	Форма документа/документов, являющегося(ихся) результатом "подуслуги" 
	Образец документа/документов, являющегося(ихся) результатом "подуслуги" 
	Способы получения результата "подуслуги" 
	Срок хранения не востребованных заявителем результатов "подуслуги" 

	
	
	
	
	
	
	
	в органе 
	в МФЦ 

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 
	7 
	8 
	9 

	Проставление штампа апостиль

	1
	Апостиль, проставленный  на официальном документе
	Проставление апостиля осуществляется путем проставления специального  штампа, форма которого определена Конвенцией, с его последующим заполнением.

Апостиль проставляется на свободном от текста месте официального документа либо на его оборотной стороне, либо на отдельном листе бумаги.

В случае проставления  апостиля на отдельном листе листы документа и лист со штампом нумеруются и прошиваются ниткой любого цвета либо специальным тонким шнуром, лентой. Последний лист документа в месте, где он прошит, заклеивается плотной бумажной "звездочкой", на которой проставляется печать Управления с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации (далее - гербовая печать). Оттиск гербовой печати располагается равномерно на "звездочке" и на листе. 

Сведения о количестве прошитых, пронумерованных и скрепленных гербовой печатью листов заверяются подписью уполномоченного должностного лица.

Специалист, уполномоченный на проставление апостиля, заполняет  штамп.

В строке 2 штампа указывается в родительном падеже фамилия должностного лица, подписавшего официальный документ, представленный для проставления апостиля.

Если представленный к проставлению апостиля официальный документ подписан должностным лицом, имеет все необходимые реквизиты и не вызывает сомнений, но фамилия подписавшего его должностного лица не расшифрована и установить ее не представляется возможным, в строке 2  штампа после слова "подписан" вместо фамилии указывается "должностным лицом", а в строке 3 - должность этого лица.

В строке 3 штампа указывается должность лица, подписавшего документ.

В строке 4 штампа указывается официальное наименование органа, выдавшего документ.

В строке 5 штампа в предложном падеже указывается город, в котором проставляется апостиль.

В строке 6 штампа цифрами указывается дата проставления апостиля.

В строке 7 штампа указывается в творительном падеже фамилия, должность лица, удостоверившего документ.

В строке 8  штампа указывается номер, соответствующий порядковому номеру в журнале регистрации проставления апостиля.

После заполнения штампа специалист производит печать штампа на документе или на отдельном листе.

Внесение изменений (исправлений, подчисток) в тексте  штампа не допускается.

Затем специалист, уполномоченный на проставление апостиля, передает в порядке делопроизводства официальный документ с проставленным апостилем уполномоченному должностному лицу для подписания и проставления гербовой печати.

Уполномоченное должностное лицо подписывает апостиль и проставляет на нем гербовую печать.

В строке 9 штампа проставляется гербовая печать. В строке 10 штампа ставится подпись уполномоченного должностного лица.
	Положительный
	Приложение 3 к техносхеме
	-
	1. Лично, на бумажном носителе в Управлении записи актов гражданского состояния и архивов Липецкой области

2. Почтовой связью
3. В МФЦ
	-
	-

	2
	Отказ в проставлении апостиля на официальном документе
	Отказ в проставлении апостиля может быть осуществлен как в устной, так и в письменной форме.

Отказ в проставлении апостиля осуществляется в письменной форме при наличии соответствующего письменного обращения заявителя.

При наличии письменного обращения заявителя о необходимости получения отказа в письменной форме специалист, уполномоченный на проставление апостиля, готовит проект отказа и представляет его на подпись уполномоченному должностному лицу. Отказ оформляется в письменной форме (с указанием причины отказа) на бланке  управления ЗАГС и архивов Липецкой области.
Уполномоченное должностное лицо подписывает отказ в проставлении апостиля, который в порядке делопроизводства передается специалисту, уполномоченному на проставление апостиля. 
Специалист, уполномоченный на проставление апостиля, выдает отказ в проставлении апостиля, к которому прилагается представленный им официальный документ, при непосредственном обращении заявителя в Управление, в МФЦ или по почте.
	Отрицательный
	Приложение 4 к техносхеме
	Приложение 5 к техносхеме
	1. Лично, на бумажном носителе в Управлении записи актов гражданского состояния и архивов Липецкой области

2. Почтовой связью
3. В МФЦ
	-
	-


Раздел 7. «Технологические процессы предоставления «подуслуги»

	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Проставление штампа апостиль

	1.Прием и регистрация заявления и документов

	1.1 При подаче заявления в МФЦ

	1.
	Приём документов
	Специалист МФЦ:

- осуществляет приём документов, представленных заявителем;

- устанавливает личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность;

- устанавливает правовые основания для получения услуги;

- проверяет правильность заполнения заявления;

- проверяет наличие полного пакета документов;

- определяет подведомственность обращения и устанавливает его предмет (знакомится с комплектом представленных документов)
	15 минут
	Универсальный специалист МФЦ
	Документационное обеспечение (бланк заявления), канцелярские принадлежности
Технологическое обеспечение (компьютер, принтер,  сканер)
	Приложение 1 к техносхеме

	2.
	Передача заявления и документов из МФЦ в управление ЗАГС и архивов Липецкой области 
	Передача документов осуществляется на бумажном носителе посредством курьерских доставок, либо почтовым отправлением и в электронном виде с использованием автоматизированного рабочего места органа государственной власти АИС МФЦ
	В электронном виде – в течение дня, следующего за днем обращения заявителя, на бумажном носителе – в течение 5 рабочих дней с момента получения запроса от заявителя о предоставления услуги.
	Универсальный специалист МФЦ
	
	

	1.2. При подаче заявления посредством почтовой связи 

	1.
	Приём документов
	Специалист Управления, уполномоченный на проставление апостиля, осуществляет приём документов, представленных заявителем, по почте:
- устанавливает правовые основания для получения услуги;

- проверяет правильность заполнения заявления;

- проверяет наличие полного пакета документов; 

- определяет подведомственность обращения и устанавливает его предмет (знакомится с комплектом представленных документов)
	5 минут
	Специалист управления ЗАГС и архивов Липецкой области
	Технологическое обеспечение (компьютер, принтер)
	Приложение 1 к техносхеме

	1.3. При подаче заявления в управление ЗАГС и архивов Липецкой области

	1.
	Приём документов
	Специалист Управления, уполномоченный на проставление апостиля, осуществляет регистрацию документов, представленных заявителем:
- устанавливает личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность;

- устанавливает правовые основания для получения государственной услуги;

- проверяет правильность заполнения заявления;

- проверяет наличие полного пакета документов; 

- определяет подведомственность обращения и устанавливает его предмет (знакомится с комплектом представленных документов)
	5 минут
	Специалист управления ЗАГС и архивов Липецкой  области
	Технологическое обеспечение (компьютер, принтер)
	Приложение 1 к техносхеме

	2. Регистрация заявления 

	1.
	Регистрация заявления
	Специалист, уполномоченный на проставление апостиля, вносит в электронный журнал регистрации заявлений о проставлении апостиля следующие данные:

- порядковый номер;

- дату приема документов;

- реквизиты официального документа, представленного для проставления апостиля (вид документа, на кого выдан документ, серия, номер, дата выдачи, номер и дата составления записи акта о регистрации акта гражданского состояния, наименование органа ЗАГС, выдавшего документ);

- данные о заявителе (фамилия и инициалы, адрес заявителя).
	4 минуты (на каждый из представленных официальных документов)
	Специалист управления ЗАГС и архивов Липецкой области
	Технологическое обеспечение (компьютер, электронный журнал регистрации)
	-

	3. Установление отсутствия оснований для отказа в проставлении апостиля на официальном документе и принятие решения

	1.
	Проверка документов
	Специалист, уполномоченный  на проставление апостиля, осуществляет выяснение вопроса о возможности вывоза  документа за границу в соответствии с Законом СССР от 24.06.1991 № 2261-1 «О порядке вывоза, пересылки и истребования личных документов советских и иностранных граждан и лиц без гражданства из СССР за границу».

Специалист, уполномоченный на проставление апостиля, производит сличение предъявленного заявителем официального документа с записью акта гражданского состояния в архиве Управления с целью установления правильности сведений, указанных в предъявленном документе и его подлинности, а также проверяет документ на отсутствие подчисток, приписок, исправлений.

Специалист, уполномоченный на проставление апостиля, при поступлении документов осуществляет проверку соответствия подписи должностного лица и оттиска печати органа на официальном документе имеющимся образцам, наличия у названного лица полномочий на право подписи представленного на проставление апостиля официального документа, отсутствия подчисток, приписок, неоговоренных исправлений, а также обращает особое внимание на:

- равномерность и насыщенность цветового тона оттиска;

- чёткость изображения элементов оттиска;

- отсутствие изображения элементов оттиска;

- отсутствие визуально различимых выдавливаний краски за края контура рисунка оттиска;

- отсутствие искажений деталей оттиска, смазываний, стираний.
	20 минут
	Специалист управления ЗАГС и архивов Липецкой области
	-
	-

	2.
	Принятие решения
	По результатам проведенной проверки специалист, уполномоченный на проставление апостиля, принимает решение:

- о проставлении апостиля;

- об отказе в проставлении апостиля.

При принятии положительного решения о проставлении апостиля специалист, уполномоченный на проставление апостиля, проставляет на представленном официальном документе апостиль.
	1 рабочий день 
	Специалист управления ЗАГС и архивов Липецкой области
	Документационное обеспечение (форма)
Технологическое обеспечение (компьютер, принтер)
	Приложение 3 к техносхеме

	4. Проставление апостиля (отказ в проставлении апостиля)

	1.
	Оформление отказа (при установлении соответствующих оснований)
	Основанием для отказа гражданину в предоставлении государственной услуги по проставлению апостиля является:

- предоставление документов, не соответствующих предъявляемым требованиям;

- официальный документ, предъявленный для проставления апостиля, выдан органом ЗАГС другого субъекта Российской Федерации;

- подпись должностного лица и (или) оттиск печати органа, уполномоченного на государственную регистрацию актов гражданского состояния на территории Липецкой области, на официальном документе не соответствует имеющимся в Управлении образцам;

- для проставления апостиля предъявлено свидетельство о заключении уже расторгнутого брака;

- для проставления апостиля предъявлены копии официальных документов о регистрации актов гражданского состояния;

- сведения, содержащиеся в первом и втором экземпляре актовой записи, идентичны и не соответствуют сведениям, указанным в официальном документе о регистрации акта гражданского состояния, предъявленном для проставления апостиля;

- в официальном документе о регистрации акта гражданского состояния, предъявленном для проставления апостиля, имеются ошибки, исправления, повреждения, отсутствует оттиск печати или подпись должностного лица;

- отсутствует платежный документ, подтверждающий оплату государственной пошлины за предоставление государственной услуги или документ, подтверждающий наличие льгот по оплате государственной пошлины по предоставлению государственной услуги.

Отказ в проставлении апостиля осуществляется как в устной, так и в письменной форме.

Отказ в проставлении апостиля осуществляется в письменной форме при наличии соответствующего письменного обращения заявителя.

При наличии письменного обращения заявителя о необходимости получения отказа в письменной форме специалист, уполномоченный на проставление апостиля, готовит проект отказа и представляет его на подпись уполномоченному должностному лицу.

Уполномоченное должностное лицо подписывает отказ в проставлении апостиля, который в порядке делопроизводства передается специалисту, уполномоченному на проставление апостиля.


	В течение 1 рабочего дня
	Специалист управления ЗАГС и архивов Липецкой области
	Документационное обеспечение (форма)
Технологическое обеспечение (компьютер, принтер)
	Приложение 4 к техносхеме

	2.
	Проставление штампа апостиль
	Проставление апостиля осуществляется путем проставления специального штампа, форма которого определена Конвенцией, с его последующим заполнением.

Апостиль проставляется на свободном от текста месте официального документа либо на его оборотной стороне, либо на отдельном листе бумаги.

В случае проставления апостиля на отдельном листе листы документа и лист со штампом нумеруются и прошиваются ниткой любого цвета либо специальным тонким шнуром, лентой. Последний лист документа в месте, где он прошит, заклеивается плотной бумажной «звездочкой», на которой проставляется печать Управления с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации (далее – гербовая печать). Оттиск гербовой печати располагается равномерно на «звездочке» и на листе. 

Сведения о количестве прошитых, пронумерованных и скрепленных гербовой печатью листов заверяются подписью уполномоченного должностного лица.
	10 минут
	Специалист управления ЗАГС и архивов Липецкой области
	Документационное обеспечение (форма)
	Приложение 3 к техносхеме

	3.
	Заполнение апостиля
	Специалист, уполномоченный на проставление апостиля, заполняет штамп.

В строке 2 штампа указывается в родительном падеже фамилия должностного лица, подписавшего официальный документ, представленный для проставления апостиля.

Если представленный к проставлению апостиля официальный документ подписан должностным лицом, имеет все необходимые реквизиты и не вызывает сомнений, но фамилия подписавшего его должностного лица не расшифрована и установить ее не представляется возможным, в строке 2 штампа после слова "подписан" вместо фамилии указывается "должностным лицом", а в строке 3 - должность этого лица.

В строке 3 штампа указывается должность лица, подписавшего документ.

В строке 4 штампа указывается официальное наименование органа, выдавшего документ.

В строке 5 штампа в предложном падеже указывается город, в котором проставляется апостиль.

В строке 6 штампа цифрами указывается дата проставления апостиля.

В строке 7 штампа указывается в творительном падеже фамилия, должность лица, удостоверившего документ.

В строке 8 штампа указывается номер, соответствующий порядковому номеру в журнале регистрации проставления апостиля.

После заполнения штампа специалист производит печать штампа на документе или на отдельном листе.

Внесение изменений (исправлений, подчисток) в тексте штампа не допускается.
	20 минут
	Специалист управления ЗАГС и архивов Липецкой области
	Документационное обеспечение (форма)
	Приложение 3 к техносхеме

	4.
	Передача для подписания и проставления гербовой печати
	После выполнения вышеуказанных действий, специалист, уполномоченный на проставление апостиля, передает в порядке делопроизводства официальный документ с проставленным апостилем уполномоченному должностному лицу для подписания и проставления гербовой печати.

Уполномоченное должностное лицо подписывает апостиль и проставляет на нем гербовую печать.

В строке 9 штампа проставляется гербовая печать. В строке 10 штампа ставится подпись уполномоченного должностного лица.


	10 минут
	Должностное лицо управления ЗАГС и архивов Липецкой области
	Документационное обеспечение (форма)
	Приложение 3 к техносхеме

	5. Регистрация проставления апостиля 

	1.
	Регистрация проставления апостиля  в журнале
	Специалист, уполномоченный на проставление апостиля, вносит в журнал регистрации проставления апостиля следующие данные:

- наименование официального документа, на котором проставляется апостиль, его реквизиты (номер, серия, место и дата выдачи, сумма платежа госпошлины за проставление апостиля);

- фамилию, инициалы и должность лица, удостоверившего проставление штампа апостиль (строка 7 штампа);

- данные документа, удостоверяющего личность заявителя;

- страна предъявления апостиля (указывается согласно заявлению).
	5 минут
	Специалист управления ЗАГС и архивов Липецкой области
	Документационное обеспечение (журнал регистрации)
	-

	6. Передача документов в МФЦ

	1.
	Передача документов
	Результат услуги для вручения заявителю передается в МФЦ за счет сил и технических средств МФЦ.

При получении документов сотрудник МФЦ расписывается в журнале получения документов


	Не позднее 1 рабочего дня с момента принятия решения о предоставлении (не предоставлении) государственной услуги
	Специалист управления ЗАГС и архивов Липецкой области
	Документационное обеспечение (форма, журнал)

	-

	7. Выдача официального документа (отказа в выдаче официального документа)

	7.1 В управлении ЗАГС и архивов Липецкой области

	1.
	Выдача официального документа (отказа в выдаче официального документа)
	Специалист управления ЗАГС и архивов  Липецкой области выдает официальный документ (отказ в выдаче официального документа) заявителю при предъявлении документа, удостоверяющего личность. Заявитель расписывается в получении документов в соответствующей графе журнала регистрации проставления апостиля.


	5 минут
	Специалист управления ЗАГС и архивов Липецкой области


	Документационное обеспечение (форма, журнал регистрации)
	-

	2.
	Внесение отметок
	Специалист Управления вносит отметку о выдаче документа (об отказе в выдаче документа) в регистрационный журнал.
	5 минут
	Специалист управления ЗАГС и архивов Липецкой области
	Документационное обеспечение (журнал регистрации)
	-

	7.2 Посредством почтовой связи

	1.
	Отправление официального документа по каналам почтовой связи
	В случае если заявление поступило по почте, документ с сопроводительным письмом высылается в адрес органа ЗАГС по месту жительства заявителя с последующим вручением заявителю при предъявлении документа, удостоверяющего личность.
	1 рабочий день
	Специалист управления ЗАГС и архивов Липецкой области
	Документационное обеспечение (бланк)
Технологическое обеспечение (компьютер, принтер)
	-

	2.
	Внесение отметок
	Специалист Управления вносит отметку о высылке документа (об отказе в выдаче документа) в регистрационный журнал.
	5 минут
	Специалист управления ЗАГС и архивов Липецкой области
	Документационное обеспечение (журнал регистрации)
	-

	7.3 В МФЦ

	1.
	Выдача официального документа (отказа в выдаче официального документа)
	Универсальный специалист МФЦ выдает официальный документ (отказ в выдаче официального документа) при непосредственном обращении заявителя.
	5 минут
	Универсальный специалист МФЦ
	-
	-


Раздел 8. "Особенности предоставления "подуслуги" 

в электронной форме" 

	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления услуги
	Способ записи на прием в орган, МФЦ для подачи запроса о предоставлении услуги
	Способ

формирования

запроса о предоставлении услуги
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса о предоставлении услуги и иных документов, необходимых для

предоставления услуги
	Способ оплаты государственной пошлины за предоставление услуги и уплаты иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги 
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления услуги и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействий) органа в процессе получения услуги

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Официальный сайт органа, предоставляющего муниципальную услугу; 

Единый портал государственных услуг;
региональный портал государственных услуг


	-
	Через  экранную форму ЕПГУ


	Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	нет
	С использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в личном кабинете на Едином портале государственных услуг,

через электронную почту заявителя


	Через портал федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг (https://do.gosuslugi.ru/services/4840100010000000826/)

Региональный портал государственных и муниципальных услуг Липецкой области (https://pgu.admlr.lipetsk.ru)


Приложение 1

В управление ЗАГС Липецкой области

от ______________________________,

проживающего(ей) по адресу:

                                            _________________________________,

документ, удостоверяющий личность:

                                            __________________________________

серия _______ N ___________, выдан

кем ______________________________

                                  Заявление

Прошу  проставить  апостиль  на  свидетельство/справку  (нужное подчеркнуть) о

______________________________________________ серия __________ N ____________

на __________________________________________________________________________.

                           (фамилия, имя, отчество)

Выдан ________________________________________________________________________

       (наименование органа, уполномоченного на государственную регистрацию

актов гражданского состояния на территории Липецкой области)

Дата выдачи "___" ______________ г.

Документ необходим для выезда в ______________________________________________

                                            (наименование страны)

"___" ___________ 20___ г. ___________________________

                                   (подпись)

Приложение 2
В управление ЗАГС Липецкой области

от _Ивановой Татьяны Ивановны_,

проживающего(ей) по адресу:

_г.Липецк, ул. Октябрьская, д.2, кв.3_,

документ, удостоверяющий личность:

_____паспорт РФ__________________

серия ___00 01___ N _112112_, выдан _03.12.2001_
кем _Советским ОМ УВД г.Липецка___
                                  Заявление

Прошу  проставить  апостиль  на  свидетельство/справку  (нужное подчеркнуть) о

_Рождении__ серия _IV-РЖ_ N __115115__

на ___Иванову Татьяну Ивановну__.

      (фамилия, имя, отчество)

Выдан _____________Левобережным отделом ЗАГС г.Липецка_____________________

       (наименование органа, уполномоченного на государственную регистрацию

актов гражданского состояния на территории Липецкой области)

Дата выдачи "_12__" __12_______1971___ г.

Документ необходим для выезда в ______Германию________________________________________

         (наименование страны)

"_15_" ___11___ 20_17_ г. ___________________________

                                   (подпись)

Приложение 3

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│                      APOSTILLE           АПОСТИЛЬ                       │

│               (CONVENTION DE LA HAYE DU 5 OCTOBRE 1961 -                │

│                ГААГСКАЯ КОНВЕНЦИЯ ОТ 5 ОКТЯБРЯ 1961 г.)                 │

│                                                                         │

│ 1. Страна                    Российская Федерация                       │

│           _____________________________________________________________ │

│                     НАСТОЯЩИЙ ОФИЦИАЛЬНЫЙ ДОКУМЕНТ                      │

│ 2. был подписан (фамилия) _____________________________________________ │

│ 3. выступающим в качестве _____________________________________________ │

│ _______________________________________________________________________ │

│ 4. скреплен печатью/штампом ___________________________________________ │

│ _______________________________________________________________________ │

│ _______________________________________________________________________ │

│                                                                         │

│                              УДОСТОВЕРЕНО                               │

│                                                                         │

│ 5. в _____________________________________ 6. (дата) __________________ │

│ 7. ____________________________________________________________________ │

│ _______________________________________________________________________ │

│ 8. за N _______________________                                         │

│                                                                         │

│ 9. Место печати                       10. Подпись _____________________ │

└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

Приложение 4
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	УПРАВЛЕНИЕ ЗАГС

И АРХИВОВ

ЛИПЕЦКОЙ ОБЛАСТИ

398050, г.Липецк, пл. Ленина-Соборная, 3

телефоны: (8 474 2)27-74-30, 27-53-64

E-mail: zags@admlr.lipetsk.ru
	
	

	
	№
	
	
	

	На №
	
	
	


Приложение 5
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	Фамилия И.О.

	УПРАВЛЕНИЕ ЗАГС

И АРХИВОВ

ЛИПЕЦКОЙ ОБЛАСТИ

398050, г.Липецк, пл. Ленина-Соборная, 3

телефоны: (8 474 2)27-74-30, 27-53-64

E-mail: zags@admlr.lipetsk.ru
	
	Садовая ул., д. 5, кв. 12 

г. Грязи, Липецкая область, 301264

	
	№
	
	
	

	На №
	
	
	


Управление ЗАГС и архивов информирует о том, что Вам отказано в предоставлении государственной услуги на основании (выбрать из вариантов):

       официальный документ не предназначен для вывоза за пределы территории Российской Федерации в соответствии с Законом СССР от 24 июня 1991 года № 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 должностного лица и (или) оттиск печати на официальном документе не соответствуют имеющимся в Управлении образцам;

      отсутствует запись акта гражданского состояния, в удостоверение которой выдан документ, либо сведения в представленном документе не соответствуют сведениям, содержащимся в записи акта гражданского состояния;  

       отсутствует факт оплаты государственной пошлины.

И.о. начальника управления ЗАГС

и архивов Липецкой области
                                                   С.А. Королева  

Ф.И.О. исполнителя
Номер телефона исполнителя
