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ИНСТРУКЦИЯ
по проставлению апостиля на архивных справках и копиях
архивных документов, исходящих из государственных
архивов Республики Казахстан

Постановлением Правительства Республики Казахстан от 24.04.2001 № 545 "О мерах по реализации положений конвенции, отменяющей требование легализации иностранных официальных документов (Гаага, 5 октября 1961 года)" Комитет по управлению архивами и документацией Министерства культуры, информации и общественного согласия Республики Казахстан в числе других государственных органов* определен в качестве организации, обладающей полномочиями по проставлению апостиля на официальных документах, указанных в статье 1 Конвенции, отменяющей требование легализации иностранных официальных документов. 
К компетенции Комитета по управлению архивами и документацией отнесено проставление апостиля на архивных справках и копиях архивных документов, исходящих из государственных архивов Республики Казахстан.

1. Общие положения 

1. Настоящая Инструкция разработана в целях реализации постановления Правительства Республики Казахстан от 24.04.2001 № 545 "О мерах по реализации положений конвенции, отменяющей требование легализации иностранных официальных документов (Гаага, 5 октября 1961 года)" и на основе Единых правил о порядке и условиях проставления апостиля на официальных документах, исходящих из государственных органов, а также от нотариусов Республики Казахстан, утвержденных приказом Министра юстиции Республики Казахстан от 04.06.2001 № 67. 

2. Инструкция регламентирует порядок проставления и подписания апостиля на архивных справках и копиях архивных документов, исходящих из государственных архивов Республики Казахстан, заполнения штампа и ведения Книги регистрации документов, представленных для проставления апостиля, и предназначена для использования в практической работе Комитета по управлению архивами и документацией Министерства культуры, информации и общественного согласия Республики Казахстан и государственных архивов страны. 

3. В настоящей инструкции употребляются следующие определения: 

1. апостиль - специальный штамп размером 13х13 см, удостоверяющий подлинность подписи лица, подписавшего архивную справку или заверившего копию архивного документа, исходящих из государственных архивов Республики Казахстан, а также подлинность печати или штампа, которым скреплен этот документ; 

2. "звездочка" - плотная бумага, которая заклеивается в месте скрепления листов документов, и на которой проставляется гербовая печать органа, проставившего апостиль; 

3. лицо, проставляющее штамп апостиля - должностное лицо Комитета по управлению архивами и документацией Министерства культуры, информации и общественного согласия Республики Казахстан, на которого приказом Председателя Комитета возлагаются функции по проставлению и подписанию апостиля. 

4. Целью процедуры проставления апостиля является обеспечение гарантии подлинности и надлежащего оформления апостилируемых документов, предназначенных для действия на территории стран-участниц Гаагской конвенции.** 
Должностное лицо, проставляющее апостиль, несет ответственность за подлинность подписи, качество, в котором выступало лицо, подписавшее документ и, в надлежащем случае, подлинность печати или штампа, которым скреплен этот документ. 

5. Апостиль проставляется на архивных справках и копиях архивных документов, исполненных или выданных центральными и областными государственными архивами, государственными архивами городов Астаны, Алматы, Жезказгана, Кокшетау, Талдыкоргана, Центром документации новейшей истории Восточно-Казахстанской области для представления их в официальные органы стран-участниц Гаагской конвенции. 

6. Апостиль не проставляется на копиях архивных документов, имеющих прямое отношение к коммерческим или таможенным операциям, за исключением уставов и учредительных документов, патентной и иной документации (свидетельства о регистрации, лицензии и т.п.). 

7. Проставление апостиля на архивных справках и копиях архивных документов осуществляется при наличии в Комитете по управлению архивами и документацией Министерства культуры, информации и общественного согласия Республики Казахстан нотариально заверенных образцов подписей директоров государственных архивов и их заместителей, а также оттисков печатей. 
При кадровых или иных изменениях государственные архивы обязаны незамедлительно направить в Комитет по управлению архивами и документацией Министерства культуры, информации и общественного согласия Республики Казахстан новые образцы подписей, оттисков печатей. 

8. Письма с подтверждением полномочий на право подписи должностных лиц и подлинности печати, которой скреплены архивная справка и копия архивного документа, исходящие из государственных архивов, хранятся в Комитете по управлению архивами и документацией Министерства культуры, информации и общественного согласия Республики Казахстан. 

2. Требования к оформлению архивных справок и копий архивных документов, исходящих из государственных архивов Республики Казахстан, представляемых для проставления апостиля

9. Архивные справки и копии архивных документов должны быть оформлены на чистом листе бумаги хорошего качества (формат А 4) машинописным способом, подписаны директором государственного архива или его заместителем и скреплены гербовой печатью архива.
При необходимости может быть использован оборот листа или развернутый лист. В случае, когда архивная справка и копии архивных документов составляются на нескольких листах, они должны быть прошиты и место прошива скреплено "звездочкой", на которой проставляется гербовая печать государственного архива, выдавшего архивную справку или копию архивного документа. 

10. Копии архивных документов могут быть изготовлены ксеро-, электро-, фото- графическим или иным способом. На каждой странице ксеро- или фотокопии архивного документа делается отметка "Копия", проставляется штамп архива с указанием его названия и поисковыми данными подлинного документа - номер фонда, описи, дела, листа. 

11. На копиях рассекреченных архивных документов в обязательном порядке ставится штамп "Рассекречено". 

12. На последнем листе копии архивного документа ставятся подпись директора государственного архива или его заместителя и гербовая печать. 

3. Порядок и условия проставления апостиля на архивных справках и копиях архивных документов, исходящих из государственных архивов Республики Казахстан

13. Апостиль проставляется по просьбе государственного архива, выдаюшего архивную справку или копию архивного документа, а также заявителя или его доверенного лица, обратившегося в Комитет по управлению архивами и документацией Министерства культуры, информации и общественного согласия Республики Казахстан. 

14. Проставление апостиля установленного образца производится путем проставления специального штампа с его последующим заполнением. 

15. Апостиль проставляется на свободном от текста месте архивной справки и копии архивного документа на лицевой либо на оборотной стороне или на отдельном листе. В последнем случае лист с апостилем скрепляется с архивной справкой или копией (копиями) архивного документа (документов) путем прошивания нитью и пронумеровывается, о чем на "звездочке" производится соответствующая запись.
Последний лист в месте скрепления заклеивается "звездочкой", на которой проставляется гербовая печать. Оттиск печати должен равномерно располагаться на "звездочке" и на листе.
Количество скрепленных листов заверяется подписью лица, проставляющего апостиль. 

16. Заполнение штампа апостиля производится только на государственном языке Республике Казахстан чернилами от руки или машинописным способом. 

17. Внесение изменений в текст апостиля и перемена последовательности размещения строк в штампе не допускается.
Не допускается также оформление апостиля на архивной справке и копии архивного документа методом копирования штампа апостиля с листа или иным путем. 

18. Подпись и печать, проставляемые на апостиль не требует никакого заверения. 

19. Функции проставления, заполнения и подписания штампа апостиля на архивные справки и копии архивных документов возлагаются на должностные лица Комитета по управлению архивами и документацией Министерства культуры, информации и общественного согласия Республики Казахстан, на которых возложена функция по организации исполнения запросов, поступающих из-за рубежа. 

20. Апостиль проставляется по предъявлении документа. 

4. Порядок выдачи архивных справок и копий архивных документов, исходящих 
из государственных архивов Республики Казахстан, после проставления апостиля

21. Архивные справки и копии архивных документов с проставленным апостилем направляются Комитетом по управлению архивами и документацией Министерства культуры, информации и общественного согласия Республики Казахстан Министерству иностранных дел Республики Казахстан, иностранным дипломатическим представительствам, аккредитованным в Республике Казахстан, а случае непосредственного обращения - заявителю. 

5. Порядок ведения Книги регистрации архивных справок и копий архивных документов, 
исходящих из государственных архивов Республики Казахстан, представленных 
для проставления апостиля*

22. Проставление апостиля на архивных справках и копиях архивных документов, исходящих из государственных архивов Республики Казахстан, регистрируется в отдельной Книге, которая ведется в Комитете по управлению архивами и документацией Министерства культуры, информации и общественного согласия Республики Казахстан. 

23. Книга состоит из 9 граф, при заполнении которых указывается следующее: 

в графе 1 - порядковый номер зарегистрированного документа, на котором проставлен апостиль;

в графе 2 - дата проставления апостиля;

в графе 3 - фамилия, имя и отчество лица, обратившегося за проставлением апостиля;

в графе 4 - номер паспорта (удостоверения личности) лица, обратившегося за проставлением апостиля, когда и кем выдан документ;

в графе 5 - наименование и содержание документа, представленного для проставления апостиля;

в графе 6 - фамилия, имя, отчество и должность лица, подписавшего документ, а в отношении неподписанных документов - указание органа, проставившего печать или штамп;

в графе 7 - страна, в которую направляется документ;

в графе 8 - роспись в получении документа лицом, обратившимся за проставлением апостиля;

в графе 9 - фамилия, имя, отчество и должность лица, проставившего апостиль.

24. Книга должна быть прошнурована, листы ее пронумерованы и скреплены подписью лица, проставляющего апостиль, и гербовой печатью Комитета, в котором ведется Книга. 

25. Запись в Книгу производится после предъявления квитанции об уплате государственной пошлины и проставления на документе апостиля. 

26. Подчистки в Книге не допускаются, а поправки должны быть оговорены подписью лица, ответственного за ведение Книги. 

27. Срок хранения Книги регистрации архивных справок и копий архивных документов, исходящих из государственных архивов Республики Казахстан, представленных для проставления апостиля - постоянно. 

  

* Далее - Книга. 



