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1. РАЗДЕЛ 1. ПОДАЧА ЗАЯВЛЕНИЯ ПОСРЕДСТВОМ ЕПГУ. 

Все заявления, поданные посредством ЕПГУ, подлежат рассмотрению 

в соответствии с процедурами и сроками, установленными Оптимизированным 

стандартом предоставления государственной услуги, утвержденным протоколом 

Межведомственной рабочей группы по обеспечению реализации проекта 

по оптимизации и автоматизации процессов в сфере лицензирования 

и разрешительной деятельности от 17.12.2024 № 168-АХ 

(https://obrnadzor.gov.ru/wp-content/uploads/2024/12/18_rosobrnadzor_os2.pdf). 
 

Ссылка на форму предоставления государственной услуги на ЕПГУ: 

https://www.gosuslugi.ru/620203/1/form 
 

Для авторизации на ЕПГУ необходимо иметь подтвержденную учетную запись физического 

лица. Доступна авторизация посредством логина/пароля, через QR-код или через электронную 

подпись. 

 
 

  

https://obrnadzor.gov.ru/wp-content/uploads/2024/12/18_rosobrnadzor_os2.pdf
https://www.gosuslugi.ru/620203/1/form
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По результатам анализа отказов в предоставлении госуслуги и отзывов заявителей 

на РТ-Аналитика добавлен дополнительный экран, позволяющий уточнить информацию 

от заявителя на какой документ планируется проставлять апостиль.  

При выборе заявителем ответа «Нет» (рис. 1) в выпадающем окне отображается ссылка 

на услугу по признанию иностранного образования, осуществляемую Рособрнадзором. 

 

 
Рисунок 1 

 
Рисунок 2 
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На выбор доступно 2 сценария подачи заявления: 

Вариант 1. заявителем является обладатель документа. 

Вариант 2. заявитель не является обладателем документа, а подает заявление за другого 

гражданина. 

 

Вариант 1. 

 
Рисунок 3 

 

Далее необходимо указать, менял ли гражданин ФИО 

 
Рисунок 4 
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Важно! Для граждан Российской Федерации в настоящее время недоступна загрузка 

документов, подтверждающих смену ФИО, составленных на иностранном языке. До 

соответствующих доработок формы госуслуги на ЕПГУ рекомендуем связываться с заявителем 

и рекомендовать досылать документ о смене ФИО с нотариальным переводом. 

 

Выбор результата предоставления госуслуги:  

- реестровая выписка с QR-кодом и штамп «апостиль» (выписка придет в личный кабинет 

заявителя на ЕПГУ). 

Оригинал документа необходимо предоставить в уполномоченный орган для проставления 

штампа «апостиль». 

- реестровая выписка с QR-кодом (придет в личный кабинет заявителя на ЕПГУ). 

Обращаем внимание, что первым результатом идет «Реестровая выписка и штамп апостиля», 

т.к. этот вариант заявители выбирают чаще всего. 

 
 

При выборе заявителем результата предоставления госуслуги «Реестровая выписка и штамп 

апостиля» необходимо выбрать способ получения штампа на оригинале документа. 

 
Далее следует экран с выбором выписки на иностранном языке (в случае если она необходима 

заявителю). 
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Вариант № 1 - Если выписка на иностранном языке необходима, то выберите нужный язык 

Обращаем внимание, что выписка предоставляется всегда на русском языке и по выбору 

заявителя выписка также может быть представлена на английском и (или) французском языках. 

 
Вариант № 2 – сразу переходим к следующему шагу 
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Далее следует список сведений, которые должен представить заявитель. Обращаем внимание, 

что в Варианте 1 при условии смены ФИО для граждан Российской Федерации* представляется 

один документ – скан документа, представленного к апостилированию 

 

 
Рисунок 5 

 
Рисунок 6 
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Данные заявителя автоматически будут перенесены в заявление из сведений, содержащихся 

в личном кабинете гражданина на ЕПГУ. 

 
Рисунок 7 
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Рисунок 8 

 
Рисунок 9 
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Рисунок 10 

Если следовать второму сценарию ( о смене ФИО), перед выбором документа для апостиля , 

заявителю необходимо указать сведения о смене ФИО 

 

Рисунок 11 

Заявителю необходимо заполнить вид и тип документа строго в соответствии с оригиналом 

документа об образовании 
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Рисунок 12 

Обращаем внимание, что в случае, если заявитель некорректно заполнил тип и вид 

документа, представленного к апостилированию, то отказ в данном случае недопустим. 

После регистрации заявления в ФИС ФБДА необходимо скорректировать вручную тип и 

вид документа согласно скану представленного документа. 

Далее необходимо внести сведения о документе, представленном к апостилированию. В случае, 

если к апостилированию представлен документ о среднем профессиональном или высшем 

образовании, то сведения о нем могут быть заполнены автоматически с использованием 

витрины данных ФИС ФРДО*.  

Вариант 1 – внесение сведений о документе посредством витрины данных ФИС ФРДО. 

Выберите документ для апостилирования из списка. 

 

Рисунок 13 
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Важно! Если документ проверен посредством витрины данных ФИС ФРДО 

(соответствующая отметка будет содержаться в заявлении), то направлять 

межведомственный запрос в ФИС ФРДО посредством ФИС ФБДА не требуется! 

 

Рисунок 14 

Если документ получилось найти в ФРДО, то данные о нем система заполнит автоматически. 

 

Рисунок 15 
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Вариант 2 – внесение сведений о документе посредством формы ввода (вручную).  

На данной форме обязательное поле одно – дата выдачи документа. Серия бланка документа, 

номер бланка документа, регистрационный номер, наименование организации, выдавшей 

документ, адрес организации, выдавшей документ, должность лица, подписавшего документ, 

и его ФИО обязательно указываются при их наличии. 

Важно! В случае, если заявителем некорректно указаны сведения о документе, например, 

в части внесения сведений о реквизитах документа не в те поля ввода, то такие «ошибки» 

можно также скорректировать в ФИС ФБДА.  

Наименование организации, выдавшей документ, адрес организации, выдавшей документ, должность 

лица, подписавшего документ, и его ФИО обязательно указываются при их наличии. 

  
Рисунок 16 
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Рисунок 17 

Система принимает файлы формата pdf или архивированные в формате zip. 

 

Обязательно прикрепить цветную и ясно читаемую скан-копию документа с приложением 

(при наличии последнего). 

Если приложение не будет прикреплено, то проставить на нем штамп «апостиль» отдельно 

будет невозможно. 
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Следующим шагом необходимо указать причину выезда, а также из выпадающего списка, 

необходимо  выбрать страну, где планируется предъявить апостиль.

 

Рисунок 18 

Данные поля являются обязательными для заполнения.  Всегда указывается страна выезда (в 

том числе допустимо указывать «Россия»), а также причину выезда. 

Обращаем внимание, что заявителем в качестве причины выезда могут быть указаны 

следующие значения: «Иное», «-», в данном случае возврат документов без рассмотрения 

недопустим! 
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Данный экран заполняется в случае выбора выписки на иностранном языке. Заполните свои имя 

и фамилию на латинице как они указаны в заграничном паспорте. 

 

Рисунок 19 
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Заявителю необходимо выбрать регион подачи заявления. В настоящее время на форме 

отсутствует автоматическое заполнение региона подачи заявления в зависимости от 

регистрации заявителя. Заявителю будет необходимо выбрать регион подачи заявления из 

выпадающего списка. 

 

Рисунок 20 
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После завершения всех вышеуказанных шагов, появится форма оплаты государственной 

пошлины онлайн. 

 

Рисунок 21 

Обращаем внимание, что в текущей версии оплата госпошлины возможна исключительно через 

ЕПГУ! 

Заявителю необходимо ввести данные банковской карты для совершения платежа. 

 

Рисунок 22 
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После проведения процедуры оплаты пошлины необходимо направить заявление в выбранное 

ведомство.  

 
Рисунок 23 

 

После направления заявления оно отобразится в личном кабинете заявителя со статусом 

«Заявление получено ведомством». 

 
Рисунок 24 

 

На любом этапе подачи заявления вплоть до направления его в ведомство заявитель может 

вернуться на более ранние этапы подачи с помощью кнопки «Назад». 

 
Регистрация заявления осуществляется в течение 1 р.д. с момента получения заявления 

уполномоченным органом. Срок оказания услуги – до 5 р.д. (25 р.д. – в случае необходимости 

направления запроса в организацию, выдавшую документ). 

 

При направлении заявления посредством ЕПГУ проставление штампа «апостиль» на оригинале 

документа после оказания услуги осуществляется в течение 5 р.д. со дня представления 

заявителем оригинала документа в уполномоченный орган. 

 

У заявителя есть возможность выставить оценку после оказания услуги и оставить 

комментарий (мониторинг уровня удовлетворѐнности заявителей услугами CSI). 
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Рисунок 25 

После регистрации заявления и до внесения результирующих статусов в ФБДА («Выдан 

апостиль», «Документы возвращены в связи с отказом», «Отказано в приеме») у заявителя есть 

возможность отозвать заявление и вернуть оплаченную государственную пошлину. 

 

В личном кабинете уполномоченного органа заявление изменит статус на «Отозвано 

заявителем» и будет отмечено серым цветом. 

В личном кабинете заявителя на ЕПГУ заявление изменит статус на «Заявление отменено». 
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Рисунок 26 

На этом работа с заявлением будет завершена. 
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2. РАССМОТРЕНИЕ ЗАЯВЛЕНИЯ, ПОДАННОГО ПОСРЕДСТВОМ 

ПОРТАЛА ЕПГУ В ФИС ФБДА 

 

2.1. Регистрация заявления в ФИС ФБДА 

 

Для регистрации заявления, поданного в электронном виде, необходимо перейти в пункт 

меню «Регистрация» раздела «Апостилирование». Далее необходимо: 

1) В открывшемся табличном представлении перейти в требуемое заявление. 

2) Нажать на кнопку «Зарегистрировать» 

 

3) В модальном окне будет указан регистрационный номер заявления  

 

4) Нажать на кнопку «Сохранить». 

 

5) Для просмотра зарегистрированных в системе заявлений перейдите в меню «Заявления» 

раздела «Апостилирование» 

 

Причинами позднего поступления заявления с ЕПГУ в ФБДА могут быть технические сбои 

в системе СМЭВ. Мониторинг сроков оказания услуг фиксируется с даты регистрации до даты 
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принятия решения. Сроки подачи заявления корректированию не подлежат. Заявления 

пришедшие с ЕПГУ с опозданием необходимо обрабатывать в установленном порядке. 
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2.2. Отображение сведений об оплате госпошлины для заявлений, поданных 

в электронном виде 

Для заявлений, поданных в электронном виде через ЕПГУ, пошлина оплачивается 

заявителем до направления заявления в уполномоченный орган. 

В личный кабинет РОИВ заявление придет уже с оплаченной квитанцией. 

 

Проверка оплаты государственной пошлины производится на вкладке «Оплата 

пошлины». Для проверки необходимо выполнить следующие действия: 

1) Перейти на вкладку «Оплата пошлины». 

2) В блоке «Проверка оплаты в ГИС ГМП» нажать кнопку «Проверить оплату». 
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2.3. Проверка паспортных данных в МВД (Новый функционал) 

Запрос предназначен для проверки данных паспорта гражданина РФ. Данные паспорта 

подлежат проверке только в том случае, когда Заявитель и обладатель документа – разные 

физические лица. В том случае если заявитель и обладатель одно и то же лицо, то проверка 

данных паспорта не требуется. 

Проверка действительности паспортных данных обладателя апостилируемого документа 

производится на вкладке «Запросы». Для проверки необходимо выполнить следующие 

действия:  

1) Перейти на вкладку «Запросы». 

2) В блоке «Запросы в МВД» нажать кнопку «Запрос в МВД». 

3) В появившемся модальном окне необходимо выбрать тип действия и затем нажать 

кнопку «Отправить»: 

o «Проверка данных заявителя», в случае направления запроса в МВД для проверки 

действительности паспортных данных заявителя. 

o «Проверка данных обладателя документа», в случае направления запроса в МВД 

для проверки действительности паспортных данных обладателя документа 

об образовании (если заявитель не является обладателем документа об образовании). 

4) Будет создана запись с текущими датой и временем отправки запроса.  

5) При получении ответа от МВД для созданного запроса будет обновлен статус 

на значение «Ответ получен». Для просмотра ответа от МВД необходимо нажать 

кнопку «Просмотреть» в строке с запросом. 

 

Проверка паспортных данных заявителя/обладателя в МВД 

6) В случае если данные о представленном паспорте обладателя документа не найдены, 

компетентным органом принимается решение о возврате заявления без 

рассмотрения по существу в соответствии с п. 10 Правил подтверждения документов 

об образовании и (или) о квалификации, утвержденных постановлением 

Правительства Российской Федерации от 10.11.2023 № 1890 (далее – Правила 

№ 1890), п. 10 Правил подтверждения документов об ученых степенях, ученых 

званиях, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации 

от 10.11.2023 № 1891 (далее – Правила № 1891). 

7) В случае возникновения ошибки при направлении запроса в МВД необходимо 

повторно направить запрос через некоторое время, если ошибка сохраняется 
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необходимо направить обращение в службу технической поддержки ФГБУ 

«ФИОКО» (с указанием рег. № заявления и приложением скришота ошибки).  
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2.4. Проверка сведений о смене ФИО в ЕРН (Новый функционал) 

Проверка сведений о смене фамилии, имени, отчества заявителя и/или обладателя 

апостилируемого документа производится на вкладке «Запросы».  

Важно! Запрос в ЕРН предназначен только для проверки смены фамилии, для проверки 

данных паспорта нужно направить запрос в МВД (п. 2.3.). 

При помощи данного запроса можно так же проверить подлинность свидетельства о 

рождении. 

Для проверки необходимо выполнить следующие действия:  

1) Перейти на вкладку «Запросы». 

2) В блоке «Запросы в ЕРН» нажать кнопку «Запрос в ЕРН». 

3) В появившемся модальном окне необходимо выбрать тип действия и затем нажать 

кнопку «Отправить»: 

o «Проверка данных заявителя», в случае направления запроса в ЕРН для проверки 

сведений по заявителю. 

o «Проверка данных обладателя документа», в случае направления запроса в МВД 

для проверки сведений по обладателю документа об образовании (если заявитель 

не является обладателем документа об образовании). 

4) Будет создана запись с текущими датой и временем отправки запроса.  

5) При получении ответа от ЕРН для созданного запроса будет обновлен статус 

на значение «Ответ получен». Для просмотра ответа от ЕРН необходимо нажать 

кнопку «Просмотреть» в строке с запросом. 

 

Рисунок 27 — Проверка сведений о смене ФИО заявителя/обладателя 

6) В том случае если документ о смене ФИО, выданный на территории Российской 

Федерации, не найден в ЕРН, то данный факт является основанием для возврата 

заявления и прилагаемых документов на основании п. 10 Правил № 1890, п. 10 

Правил № 1891. 

Исключением является случай, когда заявитель приложил к заявлению скан 

документа о смене ФИО. Вместе с тем, если к заявлению скан документа приложен, 

то сведения о нем посредством направления запроса в ЕРН также проверяются. 
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В случае отсутствия документа в ЕРН в уведомлении о возврате документов 

необходимо рекомендовать заявителю обратиться в органы ЗАГС для устранения 

несоответствия в данных ЕРН.  

7) В случае возникновения ошибки при направлении запроса в ЕРН необходимо 

повторно направить запрос через некоторое время, если ошибка сохраняется 

необходимо направить обращение в службу технической поддержки ФГБУ 

«ФИОКО» (с указанием рег. № заявления и приложением скришота ошибки). 
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2.5. Запрос в ФРДО 

На основании п. 12 Правил № 1890 в процессе подтверждения документа об образовании 

компетентным органом проверяются сведения о таком документе посредством ФИС ФРДО. 

После принятия заявления к рассмотрению по существу, далее необходимо направить 

запрос в ФРДО для проверки сведений о документах об образовании, документах об 

образовании и о квалификации, документах о квалификации. 

Для корректного направления запроса необходимо убедиться, что раздел «Документ для 

апостилирования» заполнен данными в соответствии со скан-копией апостилируемого 

документа. 

 

Для создания запроса в ФРДО необходимо: 

1) Нажать на кнопку «Добавить». 

2) В открывшемся модальном окне группа атрибутов «Параметры поиска» будет 

заполнена ранее введенными значениями на вкладках «Заявитель» и «Документы для 

апостилирования». В случае необходимости данные атрибуты можно 

отредактировать. 

3) Нажать на кнопку «Запрос в ФРДО» и обновить страницу.  

4) Код статуса изменится на «Запрос отправлен». 

5) По истечению некоторого времени ФИС ФРДО вернет сведения по заявителю в 

случаях их обнаружения в открытых реестрах. 

6) В случае если информация о документе об образовании и (или) о 

квалификации/документе об обучении была найдена в ФРДО, то группа атрибутов 

«Результаты поиска» будет заполнена соответствующими значениями, имеющимися 

в ФРДО, в поле «Код статуса» будет стоять значение «Найден» (в противном 

случае – «Не найден»).  

7) Далее карточка запроса становится недоступной для редактирования.  
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Модальное окно запроса создания запроса в ФРДО 
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2.6. Уведомление заявителя 

Выполнение действия «Уведомить заявителя» возможно в том случае, когда заявление 

имеет следующие статусы: 

 «Зарегистрировано», при выполнении действий «Отказать в приеме»/ «Рассмотреть 

по существу»; 

 «Запрос в организацию»; 

 «Принято решение об отказе»; 

 «Проставлен апостиль». 

Для того чтобы выполнить данное действие необходимо: 

1) Перейти в заявление с любым из перечисленных статусов, например, 

«Зарегистрировано» в режиме редактирования. 

2) Нажать на кнопку «Рассмотреть по существу» 

3) В открывшемся модальном окне заполнить атрибуты. Убедиться, что в поле «Тип 

уведомления» предустановлено значение «Уведомление о рассмотрении по 

существу». В зависимости от выбранного типа уведомления будет сформировано 

необходимое уведомление. 
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4) Сформировать файл уведомления, нажав кнопку «Сформировать уведомление». В 

карточке уведомления в поле «Электронный документ» отобразится файл 

уведомления. 

 

5) Нажать кнопку «Подписать уведомление». Выполнить процедуру подписания файла 

уведомления усиленной квалифицированной подписью. После подписания в 

карточке уведомления в поле «Дата подписания» отобразиться фактическая дата. 
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6) Для направления подписанного файла уведомления в ЛК физического лица на ЕПГУ, 

а также на адрес электронной почты необходимо нажать кнопку «Отправить 

уведомление». В интерфейсе отобразится информационное уведомление об 

успешном направлении уведомления заявителю. В карточке уведомления в поле 

«Дата отправки» отобразится фактическая дата отправки уведомления заявителю. 

 

После отправки уведомления заявителю карточка уведомления для редактирования 

станет недоступной. 

7) Нажать кнопку  («Сохранить»). 

8) Закрыть модальное окно. 

После выполнения вышеописанных действий на вкладке «Уведомления» будет 

сформирована соответствующая запись. 

Аналогичные действия выполняются при формировании/подписании/отправки 

уведомлений следующих типов: 

 Уведомление о возврате документов без рассмотрения по существу; 
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 Уведомление продлении срока предоставлении государственной услуги; 

 Уведомление о принятии решения о проставлении; 

 Уведомление о принятии решения об отказе. 

Текст, введенный в поле «Сообщение», будет добавлен в уведомление и виден заявителю. 

Данное поле необходимо использовать для подробного указания причин возврата заявления, 

причин отказа и т.д. Рекомендуем в уведомлениях о принятии решения о проставлении 

апостиля напоминать заявителю о возможности поделиться впечатлениями от услуги в личном 

кабинете. 
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2.7. Отказ в приѐме 

Действие «Отказать в приеме» совмещает причины для отказа в приеме заявления 

и причины для возврата заявителю документов без рассмотрения по существу, 

в т.ч. при подтверждении факта неуплаты государственной пошлины. 

Сотрудник компетентного органа в праве отказать в приеме заявления и прилагаемых 

документов с учетом требований Правил № 1890 и Правил № 1890. 

 

Выполнение действия «Отказать в приеме» возможно в том случае, когда заявление 

имеет статус «Зарегистрировано». 

Для того чтобы выполнить данное действие необходимо: 

1) Перейти в заявление со статусом «Зарегистрировано» в режиме редактирования. 

2) Нажать на кнопку «Отказать в приеме». 

 

3) В открывшемся модальном окне «Уведомление заявителю» (п. 2.5.) заполнить 

атрибуты, в том числе выбрать значение(я) для поля «Причины отказа».  



36 

 

4) Нажать кнопку  («Сохранить»). 

После выполнения вышеописанных действий: 

 На вкладке «Заявление»: 

o в поле «Статус заявления» будет отображено значение «Отказано в приеме»; 

o в поле «Дата завершения рассмотрения заявления» будет отображено значение, 

указанное ранее в модальном окне уведомления; 

 На вкладке «Уведомления» будет сформирована соответствующая запись. 

 Заявление становится недоступным для редактирования. 

После выполнения действия «Отказать в приеме», на вкладке «Заявление» в поле 

«Статус заявления» отображается значение «В процессе отказа»: 

 

Для изменения статуса необходимо перейти в заявление и нажать на кнопку 

«Редактировать»:
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Заявление переходит в режим редактирования, появляются две активные кнопки 

«Уведомить заявителя» и «Завершить заявление»:

 

После нажатия на кнопку «Завершить заявление» появляется модульное окно, в котором 

необходимо проставить дату завершения рассмотрения заявления  

 

После проставления даты завершения рассмотрения заявления и нажатия кнопки 

«Сохранить», значение статуса заявления меняется на «Отказано в приеме» 
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2.8. Рассмотрение по существу 

Выполнение действия «Рассмотреть по существу» возможно в том случае, когда 

заявление имеет статус «Зарегистрировано». 

Для того чтобы выполнить данное действие необходимо: 

1) Перейти в заявление со статусом «Зарегистрировано» в режиме редактирования. 

2) Нажать на кнопку «Рассмотреть по существу» 

 

3) В открывшемся модальном окне заполнить атрибуты и направить Заявителю 

уведомление 

 

4) Нажать кнопку  («Сохранить»). 

5) Закрыть модальное окно. 

После выполнения вышеописанных действий: 

 На вкладке «Заявление»: 
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o в поле «Статус заявления» будет отображено значение «Рассмотрение по 

существу»; 

o в поле «Дата принятия к рассмотрению по существу» будет отображено значение, 

указанное ранее в модальном окне. 

 На вкладке «Уведомления» будет сформирована соответствующая запись (в случае 

создания) . 

 В заявлении становятся доступными кнопки:  

o «Создать запрос в организацию»; 

o «Принять решение о выдаче»; 

o «Принять решение об отказе»; 

o «Отозвано заявителем». 

 

Модальное окно (в случае отмены создания уведомления) 
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2.9. Принятие решения об отказе 

В том случае если сотрудник РОИВ выявил соответствующие нарушения в поданном 

заявлении, то он в праве принять решение об отказе в проставлении апостиля. В таком случае 

необходимо принять решение об отказе. 

Выполнение действия «Принять решение об отказе» возможно в том случае, когда 

заявление имеет статус «Рассмотрение по существу». 

Для того чтобы выполнить данное действие необходимо: 

1) Перейти в заявление со статусом «Рассмотрение по существу» в режиме 

редактирования. 

2) Нажать на кнопку «Принять решение об отказе». 

 

3) В открывшемся модальном окне заполнить. 

a. группу атрибутов «Информация о решении»; 

b. в группе атрибутов «Причины отказа» нажать на кнопку «Выбрать», в 

открывшемся модальном окне проставить флаги напротив требуемых записей и 

нажать на кнопку «Применить». 
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2.10. Возвращение документов заявителю 

Выполнение действия «Вернуть документы заявителю» возможно в том случае, когда 

заявление имеет статус «Принято решение об отказе». 

Для того чтобы выполнить данное действие необходимо: 

1) Перейти в заявление со статусом «Принято решение об отказе» в режиме 

редактирования. 

2) Нажать на кнопку «Завершить заявление» 

 

3) В открывшемся модальном окне заполнить дату. 

 

4) Нажать кнопку  («Сохранить»). 

5) Закрыть модальное окно. 

 

После выполнения вышеописанных действий: 

 На вкладке «Заявление»: 

o в поле «Статус заявления» будет отображено значение «Документы возвращены в 

связи с отказом»; 

o в поле «Дата завершения рассмотрения заявления» будет отображено значение, 

указанное ранее в модальном окне; 

 Заявление становится недоступным для редактирования. 
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4) Нажать кнопку  («Сохранить»). 

5) Закрыть модальное окно. 

 

После выполнения вышеописанных действий: 

 На вкладке «Заявление»: 

o в поле «Статус заявления» будет отображено значение «Принято решение об 

отказе»; 

o в поле «Дата принятия решения» будет отображено значение, указанное ранее в 

модальном окне. 

 На вкладке «Решение» будет отображена информация, указанная ранее в модальном окне. 

 В заявлении становятся доступными кнопки:  

o «Уведомить заявителя»; 

o «Завершить заявление»; 

o «Направить в правоохранительные органы». 

После принятия решения об отказе для уведомления заявителя нажмите на кнопку «Уведомить 

заявителя». Формирование, подписание и отправка уведомления о продлении срока описано в 

последнем пункте данного документа. 
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2.11. Направление запроса в образовательную организацию (Новый 

функционал) 

В случае если документ не найден в ФИС ФРДО (в рамках направления запроса в ФИС 

ФРДО пришел ответ с пометкой «Не найден»), необходимо направить запрос 

в образовательную организацию. 

Выполнение действия «Создать запрос в организацию» возможно в том случае, когда 

заявление имеет статус «Рассмотрение по существу». 

Для того чтобы выполнить данное действие необходимо: 

1) Перейти в заявление со статусом «Рассмотрение по существу» в режиме 

редактирования. 

2) Нажать на кнопку «Создать запрос в организацию». 

 

3) В открывшемся модальном окне заполнить атрибуты. 

Внимание! В поле «Организация для направления запроса» необходимо выбрать 

запись из справочника, нажав на кнопку  либо направить уведомление 

администратору системы (техническую поддержку ФИС ФБДА) о необходимости 

создать новую организацию с типом «Иные образовательные организации», (только 

в том случае, если ОО отсутствует в справочнике). (*Не касается образовательных 

организаций из реестра лицензий). 

!!! Обращаем внимание, что адреса электронных почт образовательных 

организаций подтягиваются из Реестра лицензий, куда в свою очередь данные 

попадают из АКНД ПП. Таким образом, контактные данные образовательной 

организации (адрес электронной почты, телефон) должны быть внесены в АКНД 

ПП и подлежат постоянной актуализации (как самой образовательной 

организацией (с использованием ЛК АКНДПП), так и лицензирующим органов в 

случае поступления такой информации). 

При добавлении организации самостоятельно необходимо обязательно указать 

ИНН/ОГРН организации (действующей в соответствии с ФНС), чтобы у 
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сотрудников ОО была возможность войти в личный кабинет ФИС ФБДА 

посредством авторизации через ЕПГУ. В случае, если будут указаны 

неактуальные ИНН/ОГРН, у организации не будет доступа в ФИС ФБДА и 

ответа на запрос не поступит. 

 

4) В поле «Запрашиваемые сведения» выбрать типы запрашиваемых сведений. При 

необходимости написать комментарий, который будет видно сотруднику 

организации, отвечающему на запрос. 

 

5) Сформировать файл запроса, нажав кнопку «Сформировать запрос». В карточке 

запроса в поле «Электронный документ запроса» отобразится файл запроса. 
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Внимание! Формирование документа запроса выполняется в зависимости от уровня 

образования. 

6) Нажать кнопку «Подписать запрос». Выполнить процедуру подписания файла запроса 

усиленной квалифицированной подписью. После подписания в карточке запроса в 

поле «Дата подписания» отобразится фактическая дата. 

После подписания запроса карточка запроса для редактирования станет недоступной. 

Останется только возможность внести сведения об ответе на запрос. 

7) Для направления подписанного файла запроса в выбранную организацию в личный 

кабинет организации в ФИС ФБДА, а также на адрес электронной почты, который 

указан в карточке запроса в блоке «Информацию о получателе» необходимо нажать 

кнопку «Отправить в организацию». В интерфейсе отобразится информационное 

сообщение об успешном направлении запроса в организацию. В карточке запроса в 

поле «Дата отправки» отобразится фактическая дата отправки запроса в 

организацию. 

8) Закрыть модальное окно. 

После выполнения вышеописанных действий на вкладке «Запросы»  «Запросы в 

организацию» будет сформирована соответствующая запись. 

После выполнения вышеописанных действий: 

 На вкладке «Заявление»: 

o в поле «Статус заявления» будет отображено значение «Запрос в организацию»; 

o в поле «Дата направления запроса в организацию» будет отображено значение, 

указанное ранее в модальном окне создания запроса; 
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o в поле «Плановый срок ответа организацией на запрос» будет отображено 

значение, рассчитанное Системой автоматически («Дата направления запроса в 

организацию» + 5 рабочих дней). 

 На вкладке «Запросы» будет сформирована соответствующая запись. 

 В заявлении становятся доступными кнопки:  

o «Продлить срок»; 

o «Получение ответа на запрос»; 

o «Отозвано заявителем». 
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2.12. Продление срока оказания услуги 

В случае направления запроса в образовательную организацию (принимая во внимание 

срок ответа на запрос компетентного органа – 5 рабочих дней) срок проставления апостиля 

может быть продлен на срок, не превышающий 25 рабочих дней (п. 14 Правил № 1890/ п. 14 

Правил 1891). 

При продлении срока оказания госуслуги уведомление заявителя обязательно! 

Выполнение действия «Продлить срок» возможно в том случае, когда заявление имеет 

статус «Запрос в организацию».  

Для того чтобы выполнить данное действие необходимо: 

1) Перейти в заявление со статусом «Запрос в организацию» в режиме редактирования. 

2) Нажать на кнопку «Продлить срок». 

 

3) Подтвердить в модальном окне выполнение операции, нажав кнопку «Да». 

4) Отобразится окно с сообщением «Срок принятия решения продлен до 25 р.д.! 

Плановая дата принятия решения: ДД.ММ.ГГГГ» 

5) После закрытия информационного сообщения появится модальное окно уведомления 

с типом «Уведомление о продлении срока предоставления государственной услуги». 

(см. с. 26).  

6) После выполнения вышеописанных действий на вкладке «Заявление» в поле 

«Плановый срок принятия решения» будет отображено значение, автоматически 

сформированное Системой («Дата регистрации заявления» + 25 р.д.) и на вкладке 

«Уведомления» появится соответствующая запись. 
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2.13. Получение ответа на запрос 

Выполнение действия «Получение ответа на запрос» возможно в том случае, когда 

заявление имеет статус «Запрос в организацию». 

Внимание! Данное действие необходимо выполнить даже, если образовательная 

(уполномоченная) организация направила ответ на запрос в электронной форме через личный 

кабинет ОО в ФИС ФБДА. 

Для того чтобы выполнить данное действие необходимо: 

1) Перейти в заявление со статусом «Запрос в организацию» в режиме редактирования. 

2) Нажать на кнопку «Получение ответа на запрос» 

 

3) В открывшемся модальном окне заполнить группу атрибутов «Ответ на запрос»  

 

4) Нажать кнопку  («Сохранить»). 

5) Закрыть модальное окно. 

После выполнения вышеописанных действий: 

 На вкладке «Заявление»: 

o в поле «Статус заявления» будет отображено значение «Рассмотрение по 

существу»; 
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o в поле «Дата ответа организацией на запрос» будет отображено значение, 

указанное ранее в модальном окне запроса; 

 На вкладке «Запросы» будет обновлена информация по ранее сформированному запросу. 

 В заявлении становятся доступными кнопки:  

o «Создать запрос в организацию»; 

o «Принять решение о выдаче»; 

o «Принять решение об отказе»; 

o «Отозвано заявителем». 
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2.14. Направление в правоохранительные органы 

В том случае если есть подозрения на подделку документов, основанием для которого 

является ответ образовательной организации о том, что документ с такими реквизитами 

указанному физическому лицу не выдавался, сотрудник РОИВ имеет возможность направить 

такие данные в правоохранительные органы и принять решение об отказе в проставлении 

апостиля. 

Выполнение действия «Направить в правоохранительные органы» возможно в том 

случае, когда заявление имеет статус «Принято решение об отказе». 

Для того чтобы выполнить данное действие необходимо: 

1) Перейти в заявление со статусом «Принято решение об отказе» в режиме 

редактирования. 

2) Нажать на кнопку «Направить в правоохранительные органы». 

 

3) В открывшемся модальном окне заполнить атрибуты. 

 

4) Также необходимо к уведомлению прикрепить само письмо в правоохранительные 

органы. 

5) Нажать кнопку  («Сохранить»). 

6) Закрыть модальное окно. 
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После выполнения вышеописанных действий: 

 На вкладке «Заявление»: 

o в поле «Статус заявления» будет отображено значение «Передано в 

правоохранительные органы»; 

o в поле «Дата завершения рассмотрения заявления» будет отображено значение, 

указанное ранее в модальном окне уведомления; 

 Заявление становится недоступным для редактирования. 
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2.15. Принятие решения о выдаче 

В том случае если ответ от ФИС ФРДО пришел со значением «Найден» или 

образовательная организация дала положительный ответ, сотрудник РОИВ принимает решение 

о проставлении апостиля. 

Выполнение действия «Принять решение о выдаче» возможно в том случае, когда 

заявление имеет статус «Рассмотрение по существу». 

Для того чтобы выполнить данное действие необходимо: 

1) Перейти в заявление со статусом «Рассмотрение по существу» в режиме 

редактирования. 

2) Нажать на кнопку «Принять решение о выдаче». 

 

В случае, если по аналогичному документу, представленного к подтверждению, 

ранее был выдан апостиль со статусом «Действующий», то в интерфейсе Системы 

отобразится информационное сообщение/подсказка о наличии действующего 

апостиля. 

 

Для продолжения работы с заявлением, т.е. для внесения сведений о решении о 

выдачи апостиля в модальном окне информационного сообщения следует нажать 

кнопку «Продолжить», в противном случае нажать кнопку «Вернуться». 

3) В открывшемся модальном окне заполнить атрибуты решения 
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4) Нажать кнопку  («Сохранить»). 

5) Закрыть модальное окно. 

После выполнения вышеописанных действий: 

 На вкладке «Заявление»: 

o в поле «Статус заявления» будет отображено значение «Принято решение о 

выдаче»; 

o в поле «Дата принятия решения» будет отображено значение, указанное ранее в 

модальном окне; 

o в поле «Плановый срок внесения информации по апостилю» будет отображено 

значение, автоматически сформированное Системой («Дата принятия решения» + 

1 рабочий день). 

 На вкладке «Решение» будет отображена информация, указанная ранее в модальном окне. 

 В заявлении становится доступной кнопка  «Создать апостиль». 
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2.16. Формирование реестровой выписки 

Выполнение действия «Формирования реестровой выписки» возможно в том случае, 

когда заявление имеет статус «Принято решение о выдаче». 

Для того чтобы выполнить данное действие необходимо: 

1) Перейти в заявление со статусом «Принято решение о выдаче» в режиме 

редактирования. 

2) Нажать на кнопку «Создать апостиль». 

 

3) В открывшейся карточке апостиля заполнить атрибуты, а также в разделе 

«Реестровая выписка» сформировать электронный документ, нажав на кнопку 

«Сформировать».  

 

4) Нажать кнопку  («Сохранить»). 

После выполнения указанных пунктов, т.е. до подписания в поле «Статус апостиля» 

отобразится значение «Черновик». 
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После подписания в поле «Статус апостиля» отобразится значение «Действующий», а в 

карточке рассматриваемого заявления в поле «Статус заявления» будет отображено значение 

«Проставлен апостиль».  

После подписания в случае, если по аналогичному документу, представленного к 

подтверждению, ранее был выдан апостиль со статусом «Действующий», то в личный кабинет 

уполномоченного лица, который выдал апостиль ранее, будет направлено уведомление об 

аннулировании апостиля (см. с. 26). Следует перейти в карточку апостиля, который ожидает 

подписания и выполнить его подписание. После подписания апостилю со статусом 

«Действующий» и с установленным признаком отмены апостиля, будет присвоен статус 

«Недействующий». 

После выполнения вышеописанных действий: 

 На вкладке «Заявление» в поле «Дата внесения информации по апостилю» будет 

отображено значение, указанное в карточке апостиля (данное поле является системным и 

не редактируемым, заполняется определенным значением в момент нажатия кнопки 

«Создать апостиль»); 

 

 На вкладке «Решения» будет сформирована соответствующая запись в группе атрибутов 

«Апостили» с возможность просмотра/редактирования. 
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2.16.1. Формирование печатной формы 

Для формирования печатной формы апостиля: 

1) Перейти в карточку апостиля. 

2) В группе атрибутов «Печатной форма» в поле «Выберите версию печатной формы» 

выбрать одно из предложенных значений (Русский язык/Английский 

язык/Французский язык). 

Внимание! Для корректного формирования апостиля на иностранном языке 

необходимо заполнить поля с пометкой «англ.» или «франц.». 

3) Для предпросмотра печатной формы жать на кнопку «Просмотр печатной формы» 

(см. рисунок 28).  

4) Для скачивания нажать кнопку «Печатная форма». 

5) Сохранить документ на локальном диске пользователя. 

 

 

Рисунок 28 — Предпросмотр печатной формы апостиля* 

Примечание. Значения полей «Фамилия и инициалы лица, подписавшего документ для 

апостиля (тв.падеж)», «Должность лица, подписавшего документ для апостиля (род. 

падеж)», «Организация, выдавшая документ (род. падеж)» формируются в 

соответствующих падежах автоматически при проставлении апостиля (создания 

макета). 

* печатная форма в ближайшее время будет изменена 
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2.17. Завершение заявления 

Выполнение действия «Завершить заявление» возможно в том случае, когда заявление 

имеет статус «Проставлен апостиль» и направлено соответствующее уведомление заявителю 

(Уведомление о принятии решения о проставлении, Уведомление о принятии решения об 

отказе). 

Для того чтобы выполнить данное действие необходимо: 

1) Перейти в заявление со статусом «Проставлен апостиль» в режиме редактирования. 

2) Нажать на кнопку «Выдать апостиль» 

 

3) В открывшемся модальном окне заполнить дату. 

 

4) Нажать кнопку  («Сохранить»). 

5) Закрыть модальное окно. 

 

После выполнения вышеописанных действий: 

 На вкладке «Заявление»: 

o в поле «Статус заявления» будет отображено значение «Выдать апостиль»; 

o в поле «Дата завершения рассмотрения заявления» будет отображено значение, 

указанное ранее в модальном окне. 
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2.18. Передача сведений в ЕРН 

Для передачи сведений в ЕРН необходимо: 

1) Перейти в карточку апостиля. 

2) Перейти на вкладку «Передача сведений в ЕРН» 

 

3) Нажать на кнопку «Отправить в ЕРН». 

 

4) В появившемся окне в поле «Выберите тип действия» выбрать значение из 

выпадающего списка и нажать кнопку «Отправить». 
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5) Записи о переданных запросах отображаются в таблице «Отправка сведений в 

ЕРН». 

Примечание: Запрос на передачу сведений может занять некоторое время. 

 

6) Доступна возможность просмотра карточки запроса, для этого необходимо нажать 

 в соответствующей строке записи таблицы. 

 


