
 
Блок-схема последовательности действий при предоставлении 

государственной услуги по ПРОСТАВЛЕНИЮ АПОСТИЛЯ 

 
  Заявитель 

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

 │ Подает заявление и представляет ├───►│Заявление и│ 

 │документы в соответствии с п. 2.5│    │ документы │ 

 │      настоящего Регламента      │    └─┬─────────┘ 

 └─────────────────────────────────┘      │ 

                                          │ 

           ┌──При личном обращении────────┴──При поступлении─────┐ 

           │                               обращения по почте    │ 

           │                                                     │ 

  Начальник│Отдела                                               │ 

 ┌─────────▼────────────┐                                        │                  ┌──────────────────────┐ 

 │  Проверяет наличие   │                              Специалист│                  │Проверяет документы на│ 

 │оснований для отказа в│                                Отдела  │                  │наличие оснований для │ 

 │  приеме документов,  │                             ┌──────────▼─┐   ┌─────────┐  │       отказа в       │ 

 │предусмотренных п. 2.8│                             │Принимает и │   │Заявление│  │    предоставлении    │ 

 │настоящего Регламента │                             │регистрирует├──►│    и    ├─►│   государственной    │ 

 └──────────┬───────────┘                             │ заявление  │   │документы│  │       услуги,        │ 

            │                                         │и документы │   └─────────┘  │предусмотренных п. 2.9│ 

            │           ┌───────────────────────┐     │   1 день   │                │настоящего Регламента │ 

            └──────────►│Документы соответствуют│     └────────────┘                └───────────┬──────────┘ 

                        │      требованиям      │                                   ┌───────────┘ 

                        └────────┬──────────────┘                                   │ 

                  ┌──── да ──────┴── нет ─┐                           ┌─────────────▼───────────┐ 

                  │                       │                           │         Документы       │ 

 Начальник Отдела │                       │                       да ─┤соответствуют требованиям├─ нет ─┐ 

┌─────────────────▼──────┐                │                       │   └─────────────────────────┘       │ 

│Принимает и регистрирует│                │                       │                                     │ 

│ заявление и документы  ├┐               │                       │                                     │ 

│                 5 минут││               ▼                       ▼                                     │ 

└────────────────────────┘│ Начальник Отдела                    Начальник Отдела                        │ 

 ┌────────────────┐       │ ┌───────────────┐   ┌────────────┐ ┌────────────────────────┐   ┌───────────▼──┐ 

 │    Принятые    │◄──────┘ │  Уведомляет   │   │Возвращенные│ │Определяет необходимость│   │Уведомление об│ 

 │   документы,   │         │  заявителя о  ├──►│документы с │ │ запроса сведений через │   │   отказе в   │ 

 │регистрационная │         │    наличии    │   │объяснением │ │        систему         ├┐  │ проставлении │ 

 │запись в журнале│         │препятствий для│   │   причин   │ │   межведомственного    ││  │   апостиля,  │ 

 └───────┬────────┘         │  регистрации  │   └────────────┘ │      электронного      ││  │ направленное │ 

         │                  │   заявления   │                  │     взаимодействия     ││  │   заявителю  │ 

         │                  └───────────────┘                  └────────────────────────┘│  └──────────────┘ 

         └──────────┐                                                                    │ 

                    │                                                            ┌───────▼──┐    ┌──────────┐ 

  Начальник Отдела  │                                                            │Необходимо│    │Начальник │ 

┌───────────────────▼──┐                                                         │запросить │    │  отдела  │ 

│      Определяет      │                                              ┌── нет ───┤сведения  ├да─►│направляет│ 

│ необходимость запроса│                                              │          └──────────┘    │  запрос  │ 

│сведений через систему├──┐                                 Начальник │                          └─────┬────┘ 

│   межведомственного  │  │                                 Отдела    │                                │ 

│     электронного     │  │            ┌─────────────────┐ ┌──────────▼─┐                              │ 

│    взаимодействия    │  │        ┌──►│Начальник отдела │ │Проставляет │                              │ 

└──────────────────────┘  │        │   │направляет запрос│ │апостиль на │    ┌──────────────┐    ┌─────▼────┐ 

                     ┌────▼─────┐  да  └──────┬──────────┘ │ документе, │    │  Специалисты │    │ Запрос о │ 

                     │Необходимо│  │          │            │регистрирует│    │  поставщиков │◄───┤предостав-│ 

                     │ запросить├──┘          │            │ документ в │    │    данных    │    │   лении  │ 

                     │ сведения │             │            │  журнале   │    │ обрабатывают │    │ сведений │ 

                     └────┬─────┘             │            │      1 день│    │   запрос и   │    └──────────┘ 

                          │                   │            └─────────┬──┘    │ предоставляют│ 

                  ┌─ нет ─┘                   │    ┌──────────────┐  │       │ сведения или │ 

                  │                           │    │   Запрос о   │  │       │уведомление об│ 

                  │                           └───►│предоставлении│  │       │  отсутствии  │ 

                  │                                │   сведений   │  │       │   сведений   │ 

                  │                                └─┬────────────┘  │       └──┬───────────┘ 

                  │                                  │               └────┐     │ 

                  │                                  │                    │     │ 

  Начальник Отдела│                                  │  Специалист Отдела ▼     │   Начальник Отдела 

┌─────────────────▼──────────────┐  ┌──────────────┐ │ ┌─────────────────────┐  │  ┌───────────────────────┐ 

│Принимает решение о проставлении│  │ Специалисты  │◄┘ │Направляет документ с│  │  │Проставляет апостиль на│ 

│    апостиля или об отказе в    │  │ поставщиков  │   │    проставленным    │  └─►│документе, регистрирует│ 

│    проставлении апостиля и     │  │    данных    │   │апостилем по адресу, │     │ документ в журнале или│ 

│информирует заявителя о принятом│  │ обрабатывают │   │указанному заявителем│     │ готовит уведомление об│ 

│решении. Проставляет апостиль на│◄┐│   запрос и   │   │в обращении заказным │     │ отказе в проставлении │ 

│документе, регистрирует документ│ ││предоставляют │   │       письмом       │     │  апостиля с указанием │ 

│     в журнале или готовит      │ ││ сведения или │   │               1 день│     │      причин отказа    │ 

│    уведомление об отказе в     │ ││уведомление об│   └──────────┬──────────┘     │                 1 день│ 

│    проставлении апостиля с     │ ││  отсутствии  │              │                └───────────┬───────────┘ 

│    указанием причин отказа     │ ││   сведений   │              │                            │ 

│            15 минут            │ │└──────┬───────┘              │                            │ 

└─────────────────┬──────────────┘ │       │                      │                            │ 

           ┌──────┘                │       │                      │                            │ 

 ┌─────────▼─────────┐             │       ▼                      ▼                            │ 

 │Выданный документ с│             │┌──────────────┐      ┌──────────────────────┐ ┌───────────▼───────────┐ 

 │   проставленным   │             ││ Сведения или │      │Направленный заявителю│ │      Направленный     │ 

 │   апостилем или   │             ││уведомление об│      │      документ с      │ │  специалистом Отдела  │ 

 │   уведомление об  │             ││  отсутствии  │      │    проставленным     │ │  заявителю документ с │ 

 │      отказе в     │             ││   сведений   │      │      апостилем,      │ │проставленным апостилем│ 

 │    проставлении   │             │└──────┬───────┘      │направленный заявителю│ │   или уведомление об  │ 

 │      апостиля     │             └───────┘              └──────────────────────┘ │ отказе в проставлении │ 

 └───────────────────┘                                                             │        апостиля       │ 

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

 


