
Российская Федерация
Новгородская область

АДМИНИСТРАЦИЯ ВОЛОТОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от  16.05.2024      №  363
п. Волот

Об утверждении административного 
регламента по предоставлению 
муниципальной услуги «Выдача 
разрешений на выполнение 
авиационных работ, парашютных 
прыжков, демонстративных полетов 
воздушных судов, полетов 
беспилотных воздушных судов (за 
исключением полетов беспилотных 
воздушных судов с максимальной 
взлетной массой менее 0,25 кг), 
подъема привязных аэростатов над 
территорией Волотовского 
муниципального округа, посадку 
(взлет) на площадки, расположенные 
в границах Волотовского 
муниципального округа, сведения о 
которых не опубликованы в 
документах аэронавигационной 
информации»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об 
общих принципах организации местного самоуправления в Российской 
Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
пунктом 49 Федеральных правил использования воздушного пространства 
Российской Федерации, утвержденных постановлением Правительства 

https://internet.garant.ru/#/document/197839/entry/10049
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Cерийный номер сертификата:
02DBF6D100CBB085AE4AFEE57B3C7C0BBC
Владелец: Федоров Сергей Владимирович
Дата подписания: 16.05.2024 16:01
Срок действия: с 01.12.2023 по 28.04.2038

      ДОКУМЕНТ ПОДПИСАН
   ЭЛЕКТРОННОЙ ПОДПИСЬЮ

Российской Федерации от 11.03.2010 № 138, пунктом 40.5 Федеральных 
авиационных правил «Организация планирования использования воздушного 
пространства Российской Федерации», утвержденных приказом Минтранса 
России от 16.01.2012 № 6, постановлением Администрации Волотовского 
муниципального округа от 05.02.2024 № 72 «Об утверждении порядков 
разработки и утверждения административных регламентов предоставления 
муниципальных услуг и проведения независимой экспертизы проектов 
административных регламентов предоставления муниципальных услуг», 
Уставом Волотовского муниципального округа, в целях повышения качества 
и доступности предоставляемых муниципальных услуг,

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент исполнения 

муниципальной услуги «Выдача разрешений на выполнение авиационных 
работ, парашютных прыжков, демонстративных полетов воздушных судов, 
полетов беспилотных воздушных судов (за исключением полетов 
беспилотных воздушных судов с максимальной взлетной массой менее 0,25 
кг), подъема привязных аэростатов над территорией Волотовского 
муниципального округа, посадку (взлет) на площадки, расположенные в 
границах Волотовского муниципального округа, сведения о которых не 
опубликованы в документах аэронавигационной информации».

2. Опубликовать настоящее постановление в муниципальной газете 
«Волотовские ведомости» и разместить на официальном сайте 
Администрации Волотовского муниципального округа в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет».

Первый заместитель 
Главы Администрации                                                                     С.В. Федоров
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Утвержден
постановлением Администрации 
Волотовского муниципального округа 
от  16.05.2024     №  363 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на 

выполнение авиационных работ, парашютных прыжков, 
демонстративных полетов воздушных судов, полетов беспилотных 

воздушных судов (за исключением полетов беспилотных воздушных 
судов с максимальной взлетной массой менее 0,25 кг), подъема 

привязных аэростатов над территорией Волотовского муниципального 
округа, посадку (взлет) на площадки, расположенные в границах 

Волотовского муниципального округа, сведения о которых не 
опубликованы в документах аэронавигационной информации»

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования регламента
1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной 

услуги «Выдача разрешений на выполнение авиационных работ, 
парашютных прыжков, демонстративных полетов воздушных судов, полетов 
беспилотных воздушных судов (за исключением полетов беспилотных 
воздушных судов с максимальной взлетной массой менее 0,25 кг), подъема 
привязных аэростатов над территорией Волотовского муниципального 
округа, посадку (взлет) на площадки, расположенные в границах 
Волотовского муниципального округа, сведения о которых не опубликованы 
в документах аэронавигационной информации» (далее - муниципальная 
услуга, административный регламент) Администрацией Волотовского 
муниципального округа (далее – Администрация).

1.1.2. Административный регламент устанавливает стандарт 
предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки 
выполнения административных процедур по предоставлению 
муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, в том числе 
особенности выполнения административных процедур в электронной форме, 
а также особенности выполнения административных процедур в МФЦ, 
формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, досудебный 
(внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) 
Администрации, должностных лиц Администрации, работников МФЦ.

1.1.3. Административный регламент также устанавливает порядок 
взаимодействия между структурными подразделениями Администрации, их 
должностными лицами, взаимодействия Администрации в лице комитета 
жилищно-коммунального хозяйства, строительства и архитектуры (далее – 
комитет) с физическими и юридическими лицами, с заявителями при 
предоставлении муниципальной услуги.



1.2. Круг заявителей
1.2.1. Заявителями муниципальной услуги, указанной в настоящем 

административном регламенте (далее - заявитель), являются:
1) физические лица (граждане Российской Федерации, иностранные 

граждане и лица без гражданства);
2) юридические лица.
1.2.2. От имени заявителей по предоставлению муниципальной услуги 

в целях получения муниципальной услуги могут выступать лица, имеющие 
такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо 
в силу наделения их заявителями в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации, соответствующими 
полномочиями.

1.2.3. Для получения муниципальной услуги в электронном виде 
используется личный кабинет физического лица или юридического лица.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 
муниципальной услуги

1.3.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной 
услуги:

Сведения о месте нахождения комитета: 175100, Новгородская область, 
Волотовский район, п. Волот, ул. Комсомольская, д.38.

Почтовый адрес: 175100 Новгородская область, Волотовский район, п. 
Волот, ул. Комсомольская, д.38.

График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам 
предоставления муниципальной услуги должностными лицами комитета 
(далее – специалистами комитета):

Понедельник Неприемный день 
Вторник 10.00 - 17.00, перерыв с 12.30 до 14.00
Среда Неприемный день
Четверг 10.00 - 17.00, перерыв с 12.30 до 14.00
Пятница Неприемный день
Суббота выходной
Воскресенье выходной

Муниципальная услуга может предоставляться через государственное 
областное автономное учреждение «Многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ), 
расположенный по адресу: 175100, Волотовский район, п. Волот, ул. 
Комсомольская, д. 17 лит. Б:

Понедельник 8.30 - 17.00
Вторник 8.30 - 17.00
Среда 8.30 - 17.00
Четверг 10.00 - 17.30 
Пятница 8.30 - 17.00(до 20.00 по предварительной 

записи)
Суббота выходной



Воскресенье выходной
Без перерыва на обед.
Справочные телефоны комитета:
телефон председателя комитета: 8 (81662) 61-047,
телефон специалистов комитета: 8 (81662) 61-212.
телефоны специалистов МФЦ: 8 (8162) 608806 (доб. 5441).
Адрес официального сайта Администрации в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - сети Интернет): 
https://volotovskij-r49.gosweb.gosuslugi.ru.

Адрес федеральной государственной информационной системы 
«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: 
www.gosuslugi.ru (далее - ЕПГУ).

Адрес региональной государственной информационной системы 
«Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской 
области»: http://uslugi.novreg.ru (далее - РПГУ).

Адрес электронной почты Администрации: adm.volot@mail.ru;
Адрес электронной почты комитета: wolotks@ mail.ru
Адрес электронной почты МФЦ: мfc.volot@mail.ru
Информацию о месте нахождения и графике работы государственных 

органов, структурных подразделений территориальных органов, 
организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги можно 
получить на личном приеме у специалистов комитета или в сети Интернет. 

Информация о месте нахождения, графике работы и справочном 
телефоне Администрации, порядке предоставления муниципальной услуги 
размещается в федеральной государственной информационной системе 
«Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 
(www.gosuslugi.ru) (далее – Портал), на официальном сайте Администрации в 
сети «Интернет».

1.3.2. Способы и порядок получения информации о правилах 
предоставления муниципальной услуги:

Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги 
заявитель может получить следующими способами: 

- лично;
- посредством телефонной, факсимильной связи;
- посредством электронной связи, 
- посредством почтовой связи;
- на информационных стендах в помещениях Администрации, МФЦ;
- в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования: 
на официальном сайте Администрации, МФЦ:     
на ЕПГУ и/ или РПГУ.
1.3.3. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги, 

а также Административный регламент и муниципальный правовой акт об его 
утверждении размещается на:

- информационных стендах Администрации, МФЦ; 
- в средствах массовой информации; 

https://volotovskij-r49.gosweb.gosuslugi.ru/
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- на официальном Интернет-сайте Администрации, МФЦ;
- на ЕПГУ и/ или РПГУ. 
1.3.4. Информирование по вопросам предоставления муниципальной 

услуги осуществляется специалистами комитета, МФЦ ответственными за 
информирование. 

Специалисты комитета, МФЦ ответственные за информирование, 
определяются должностными инструкциями специалистов комитета, МФЦ;

1.3.5. Информирование о правилах предоставления муниципальной 
услуги осуществляется по следующим вопросам:

- место нахождения комитета, МФЦ;
- должностные лица и муниципальные служащие комитета, 

уполномоченные предоставлять муниципальную услугу и номера 
контактных телефонов; 

- график работы комитета, МФЦ;
- адрес Интернет-сайтов Администрации, МФЦ;
- адрес электронной почты Администрации, МФЦ;
- нормативные правовые акты по вопросам предоставления 

муниципальной услуги, в том числе, настоящий Административный 
регламент (наименование, номер, дата принятия нормативного правового 
акта);

- ход предоставления муниципальной услуги;
- административные процедуры предоставления муниципальной 

услуги;
- срок предоставления муниципальной услуги;
- порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной 

услуги;
- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- досудебный и судебный порядок обжалования действий (бездействия) 

должностных лиц и муниципальных служащих отдела, ответственных за 
предоставление муниципальной услуги, а также решений, принятых в ходе 
предоставления муниципальной услуги.

- иная информация о деятельности комитета, в соответствии с 
Федеральным законом от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении 
доступа к информации о деятельности государственных органов и органов 
местного самоуправления». 

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на 
получение информации о ходе исполнения муниципальной услуги, 
обратившись в установленном порядке в устном виде, посредством 
телефонной связи или личного посещения, а также в письменном виде;

1.3.6. Информирование (консультирование) осуществляется 
специалистами комитета, МФЦ, ответственными за информирование, при 
обращении заявителей за информацией лично, по телефону, посредством 
почты или электронной почты.

Информирование проводится на русском языке в форме 
индивидуального и публичного информирования.



Индивидуальное устное информирование осуществляется 
должностными лицами, ответственными за информирование, при обращении 
заявителей за информацией лично или по телефону.

Специалист, ответственный за информирование, принимает все 
необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на 
поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников.

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, 
специалист, ответственный за информирование, может предложить 
заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, 
либо предложить возможность повторного консультирования по телефону 
через определенный промежуток времени, а также возможность ответного 
звонка специалиста, ответственного за информирование, заявителю для 
разъяснения.

При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за 
информирование, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую 
должность и наименование комитета. 

Устное информирование должно проводиться с учетом требований 
официально-делового стиля речи. Во время разговора необходимо 
произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с 
окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления 
звонка на другой аппарат. В конце информирования специалист, 
ответственный за информирование, должен кратко подвести итоги и 
перечислить меры, которые необходимо принять (кто именно, когда и что 
должен сделать).

Индивидуальное письменное информирование осуществляется в виде 
письменного ответа на обращение заинтересованного лица, электронной 
почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией.

Ответ на заявление предоставляется в простой, четкой форме, с 
указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и 
подписывается заместителем Главы Администрации муниципального округа, 
курирующему работу комитета.

Публичное устное информирование осуществляется посредством 
привлечения средств массовой информации – радио, телевидения. 
Выступления должностных лиц, ответственных за информирование, по радио 
и телевидению согласовывается с заместителем Главы Администрации 
муниципального округа, курирующему работу комитета.

Публичное письменное информирование осуществляется путем 
публикации информационных материалов о правилах предоставления 
муниципальной услуги, а также настоящего Административного регламента 
и муниципального правового акта об его утверждении:

в средствах массовой информации;
на официальном Интернет-сайте;
на ЕПГУ и/ или РПГУ;
на информационных стендах Администрации округа, МФЦ.



Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения 
шрифтом (размер шрифта не менее № 14), без исправлений, наиболее важные 
положения выделяются другим шрифтом (не менее № 18). В случае 
оформления информационных материалов в виде брошюр требования к 
размеру шрифта могут быть снижены (не менее № 10).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
Муниципальная услуга «Выдача разрешений на выполнение 

авиационных работ, парашютных прыжков, демонстративных полетов 
воздушных судов, полетов беспилотных воздушных судов (за исключением 
полетов беспилотных воздушных судов с максимальной взлетной массой 
менее 0,25 кг), подъема привязных аэростатов над территорией Волотовского 
муниципального округа, посадку (взлет) на площадки, расположенные в 
границах Волотовского муниципального округа, сведения о которых не 
опубликованы в документах аэронавигационной информации».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную 
услугу

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией 
Волотовского муниципального округа в лице комитета жилищно-
коммунального хозяйства, строительства и архитектуры и МФЦ по месту 
жительства заявителя - в части приема и (или) выдачи документов на 
предоставление муниципальной услуги.

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги не допускается 
требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, 
необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с 
обращением в государственные органы, органы местного самоуправления, 
организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень 
услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги.

2.2.3. В процессе предоставления муниципальной услуги 
осуществляется взаимодействие:

с уполномоченными органами, органами исполнительной власти и 
органами местного самоуправления Волотовского муниципального округа;

с иными организациями и учреждениями.
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
- выдача разрешения на выполнение авиационных работ, парашютных 

прыжков, демонстрационных полетов воздушных судов, полетов 
беспилотных воздушных судов (за исключением полетов беспилотных 
воздушных судов с максимальной взлетной массой менее 0,25 кг), подъема 
привязных аэростатов над территорией Волотовского муниципального 
округа, посадку (взлет) на площадки, расположенные в границах 
Волотовского муниципального округа, сведения о которых не опубликованы 
в документах аэронавигационной информации (далее – разрешение на 



выполнение авиационных работ) (Приложение 2 к настоящему 
административному регламенту);

 - выдача уведомления об отказе в выдаче разрешения на выполнение 
авиационных работ, парашютных прыжков, демонстрационных полетов 
воздушных судов, полетов беспилотных воздушных судов (за исключением 
полетов беспилотных воздушных судов с максимальной взлетной массой 
менее 0,25 кг), подъема привязных аэростатов над территорией Волотовского 
муниципального округа Волотовского муниципального округа, посадку 
(взлет) на площадки, расположенные в границах Волотовского 
муниципального округа, сведения о которых не опубликованы в документах 
аэронавигационной информации (далее - уведомление об отказе в выдаче 
разрешения на выполнение авиационных работ) (Приложение 3 к 
настоящему административному регламенту).

2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги может быть 
предоставлен в форме электронного документа ЕПГУ и/ или РПГУ.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 

не более 15 календарных дней со дня поступления в комитет документов, 
указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента.

Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не 
предусмотрено.

В срок предоставления муниципальной услуги не включаются сроки 
приостановления предоставления муниципальной услуги.

О продлении срока рассмотрения заявления о разрешении на 
выполнение авиационных работ, комитет уведомляет заявителя способом, 
указанным в заявлении о предоставлении муниципальной услуги.

2.4.2. Результат предоставления муниципальной услуги выдается 
(направляется) заявителю способом, указанным в заявлении в течение 1 
(одного) рабочего дня со дня принятия решения о предварительном 
согласовании или об отказе в предварительном согласовании:

 - в форме электронного документа, подписанного уполномоченным 
должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной 
электронной подписи;

 - в форме документа на бумажном носителе, подтверждающего 
содержание электронного документа, подписанного Администрацией, 
посредством выдачи заявителю лично под расписку либо направления 
документа посредством почтового отправления по указанному в заявлении 
почтовому адресу.

При наличии в заявлении указания о выдаче результата предоставления 
муниципальной услуги через МФЦ по месту представления заявления, 
комитет обеспечивает в срок, не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня 
принятия комитетом решения о предварительном согласовании или об отказе 
в предварительном согласовании, но не позднее срока, указанного в 
подпункте 2.4.1 настоящего административного регламента, передачу 
документа в МФЦ для выдачи заявителю.
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При наличии технической возможности электронного взаимодействия 
при выдаче результата услуги с использованием автоматизированной 
информационной системы МФЦ, должностное лицо комитета направляет 
результат предоставления муниципальной услуги в электронном виде. 
Специалист МФЦ составляет на бумажном носителе документ, 
подтверждающий содержание направленного комитетом электронного 
документа, заверяет его подписью и печатью МФЦ и выдает заявителю.

2.4.3. В случае если в заявлении, представленном непосредственно или 
в электронной форме, отсутствует информация о способе получения 
документа, являющегося результатом предоставления муниципальной 
услуги, указанный документ направляется заявителю посредством почтового 
отправления по указанному в заявлении почтовому адресу.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 
муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии 
со следующими нормативными правовыми актами;

 - Конституцией Российской Федерации;
 - Воздушным кодексом Российской Федерации;
 - Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
 - Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных 

данных»;
 - Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»;
 - постановлением Правительства Российской Федерации от 11.03.2010 

№ 138 «Об утверждении Федеральных правил использования воздушного 
пространства Российской Федерации»;

 - приказом Министерства транспорта Российской Федерации от 
16.01.2012 № 6 «Об утверждении Федеральных авиационных правил 
«Организация планирования использования воздушного пространства 
Российской Федерации»;

 - приказом Министерства транспорта Российской Федерации от 
24.07.2020 № 254 «Об установлении запретных зон»;

 - приказом Министерства транспорта Российской Федерации от 
13.08.2015 № 246 «Об утверждении Федеральных авиационных правил 
«Требования к юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям, 
осуществляющим коммерческие воздушные перевозки. Форма и порядок 
выдачи документа, подтверждающего соответствие юридических лиц, 
индивидуальных предпринимателей, осуществляющих коммерческие 
воздушные перевозки, требованиям федеральных авиационных правил»;

 - иными федеральными законами, соглашениями федеральных органов 
исполнительной власти и органов исполнительной власти Новгородской 
области, другими областными законами, а также иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации и органов муниципальной власти 
Новгородской области.
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2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 
соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, 
которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, 
которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так 
как они подлежат представлению в рамках межведомственного 
информационного взаимодействия

2.6.1. С целью получения разрешения на выполнение авиационных 
работ для оказания муниципальной услуги заявитель направляет 
(представляет):

- заявление, написанное по форме согласно Приложению № 1 к 
настоящему административному регламенту;

 - копия документа, удостоверяющего личность заявителя, 
представителя заявителя;

 - копии документов, удостоверяющих полномочия представителя 
заявителя;

 - для юридических лиц: копии документов, подтверждающих 
полномочия лица на осуществление действий от имени юридического лица 
(копия решения о назначении или избрании, либо приказа о назначении 
физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое 
лицо обладает правом действовать от имени юридического лица без 
доверенности).

В зависимости от заявленного вида деятельности к заявлению 
прилагается информация, оформленная в письменной форме и содержащая 
сведения:

 - для получения разрешения на выполнение авиационных работ: о 
районе выполнения авиационных работ с указанием географических 
координат, о маршрутах подхода и отхода к месту выполнения авиационных 
работ, проходящих над территорией Волотовского муниципального округа, о 
наряде сил и средств, выделяемых на выполнение авиационных работ;

 - для получения разрешения на выполнение парашютных прыжков: о 
времени, месте с указанием географических координат, высоты выброски 
парашютистов, о количестве подъемов (заходов) воздушного судна, о 
маршрутах подхода и отхода к месту выполнения парашютных прыжков, 
проходящих над территорией Волотовского муниципального округа;

 - для получения разрешения на выполнение демонстрационных 
полетов: о времени, месте с указанием географических координат, высоте 
полетов, маршрутах подхода и отхода к месту проведения 
демонстрационных полетов;

 - для получения разрешения на выполнение полетов воздушных 
летательных судов: о времени, месте с указанием географических координат, 
высоте полетов;

 - для получения разрешения на выполнение подъема привязного 
аэростата: сведения о времени, месте с указанием географических координат, 
высоте подъема;



 - для получения разрешения на выполнение посадки (взлета) на 
расположенные в границах территории Волотовского муниципального 
округа площадки: о месте расположения площадки с указанием 
географических координат, времени полета, маршруте подхода и отхода к 
месту посадки (взлета).

2.6.2. По своему желанию заявитель может представить иные 
документы, которые, по его мнению, имеют значение при предоставлении 
муниципальной услуги.

2.6.3. Прилагаемые к заявлению документы должны быть оформлены 
надлежащим образом и содержать все необходимые для них реквизиты:

 - наименование и адрес организации, выдавшей документ, подпись 
уполномоченного лица, печать организации, выдавшей документ, дату 
выдачи документа, номер документа.

2.6.4. Представление заявления и документов (сведений), необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, приравнивается к согласию 
заявителя с обработкой его персональных данных в целях и объеме, 
необходимых для назначения муниципальной услуги.

2.6.5. В случае, если для предоставления муниципальной услуги 
необходима обработка персональных данных лица, не являющегося 
заявителем, и если в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 
152-ФЗ «О персональных данных» обработка таких персональных данных 
может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за 
получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет 
документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его 
законного представителя на обработку персональных данных указанного 
лица.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 
соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении 
государственных органов, органов местного самоуправления и иных 
органов, участвующих в предоставлении государственных или 
муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а 
также способы их получения заявителем, в том числе в электронной 
форме.

2.7.1. Документы, которые запрашиваются комитетом посредством 
информационного межведомственного взаимодействия, определены 
Приказом Министерства транспорта Российской Федерации от 13.08.2015 № 
246 «Об утверждении Федеральных авиационных правил «Требования к 
юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям, осуществляющим 
коммерческие воздушные перевозки. Форма и порядок выдачи документа, 
подтверждающего соответствие юридических лиц, индивидуальных 
предпринимателей, осуществляющих коммерческие воздушные перевозки, 
требованиям федеральных авиационных правил».

2.7.2. Непредставление заявителем документов, находящихся в 
распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и 
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иных органов не является основанием для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги.

2.8. Запреты, установленные статьей 7 Федерального закона от 
27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг»

2.8.1. Запрещено требовать от заявителя:
 - представления документов и информации или осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, 
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

 - представления документов и информации, которые находятся в 
распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных 
государственных органов, органов местного самоуправления и организаций,

 - в соответствии с нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 
Федерации и муниципальными правовыми актами;

 - представления документов и информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 
случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона 
от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» (далее – Федерального закона № 210-ФЗ):

 - изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 
предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи 
заявления о предоставлении муниципальной услуги;

 - наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной 
услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в 
представленный ранее комплект документов;

 - истечение срока действия документов или изменение информации 
после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги;

 - выявление документально подтвержденного факта (признаков) 
ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального 
служащего, работника МФЦ при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо 
в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за 
подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется 
заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;
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 - предоставления на бумажном носителе документов и информации, 
электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 
7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, за 
исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их 
изъятие является необходимым условием предоставления государственной 
или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными 
законами.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.9.1. Основаниями для отказа в приеме (возврате) документов 
являются:

1) подача документов ненадлежащим лицом;
2) несоответствие представленных документов перечню документов, 

указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента;
3) в заявлении и прилагаемых к заявлению документах имеются 

неоговоренные исправления, серьезные повреждения, не позволяющие 
однозначно истолковать их содержание;

2.9.2. Отказ в приеме заявления и документов для предоставления 
муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителя за 
предоставлением муниципальной услуги.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.10.1. Основания для приостановления или отказа предоставления 
муниципальной услуги:

1) представленные документы утратили силу;
2) представление документов в ненадлежащий орган;
3) получение отрицательных заключений государственных органов по 

результатам согласования выполнения авиационных работ, парашютных 
прыжков, подъема привязных аэростатов над территорией муниципального 
округа.

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе 
сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) 
организациями, участвующими в предоставлении муниципальной 
услуги

Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

2.12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 
муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, 
предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 
Российской Федерации, муниципальными правовыми актами

2.12.1. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной 
основе.
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2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за 
предоставление услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги

2.13.1. Плата за предоставление услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 
не взимается в связи с отсутствием таких услуг.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди или подаче запроса 
о предоставлении муниципальной услуги

2.14.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 (пятнадцати) 
минут.

2.14.2. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении услуги, предоставляемой организацией, участвующей в 
предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата 
предоставления таких услуг устанавливается регламентом работы 
организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги.

2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о 
предоставлении муниципальной услуги и услуг, предоставляемых 
организациями, участвующими в предоставлении муниципальной 
услуги

2.15.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги 
регистрируется в день обращения заявителя за предоставлением 
муниципальной услуги, либо в день передачи МФЦ такого заявления. 

2.15.2. Прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной 
услуги в электронной форме обеспечивается при наличии технических 
возможностей с помощью ЕПГУ и/ или РПГУ.

2.15.3. Регистрация заявления, направленного заявителем в форме 
электронного документа с использованием ЕПГУ и/ или РПГУ, 
осуществляется в день его поступления в учреждение или на следующий 
рабочий день - в случае поступления заявления по окончании рабочего 
времени учреждения. В случае поступления заявления в выходные или 
нерабочие праздничные дни его регистрация осуществляется в первый 
рабочий день учреждения, следующий за выходным или нерабочим 
праздничным днем.

Заявление заявителя о предоставлении муниципальной услуги 
регистрируется в ведомственной системе документооборота с присвоением 
запросу входящего номера и указанием даты его получения комитетом.

2.15.4. Днем обращения заявителя за предоставлением муниципальной 
услуги считается день приема и регистрации заявления со всеми 
необходимыми документами, указанными в подпункте 2.6.1. настоящего 
административного регламента.

2.15.5. Порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении 
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муниципальной услуги, устанавливается регламентом организации, 
участвующей в предоставлении муниципальной услуги.

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения 
запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным 
стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 
необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, 
размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной 
информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к 
обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в 
соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной 
защите инвалидов

2.16.1. Местоположение административных зданий, в которых 
осуществляется прием заявлений и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов 
предоставления муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство для 
граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок 
общественного транспорта. 

2.16.2. В случае, если имеется возможность организации стоянки 
(парковки) возле здания (строения), в котором размещено помещение приема 
и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного 
автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) 
с заявителей плата не взимается. 

2.16.3.Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов 
на стоянке (парковке) выделяется не менее 10% мест (но не менее одного 
места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых 
инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, 
установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных 
средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 

2.16.4. В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в 
том числе передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и 
помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются 
пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими 
элементами, иными специальными приспособлениями, позволяющими 
обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в 
соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной 
защите инвалидов. 

2.16.5. Центральный вход в здание Администрации должен быть 
оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей 
информацию:

 наименование;
 местонахождение и юридический адрес;
 режим работы; 
 график приема; 



 номера телефонов для справок.
2.16.6. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, 

должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и 
нормативам. 

2.16.7. Помещения, в которых предоставляется Муниципальная услуга, 
оснащаются: 

 противопожарной системой и средствами пожаротушения; 
 системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;
 средствами оказания первой медицинской помощи;
 туалетными комнатами для посетителей.
2.16.8. Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, 

количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и 
возможностей для их размещения в помещении, а также информационными 
стендами.

2.16.9. Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, 
печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением 
наиболее важных мест полужирным шрифтом.

2.16.10. Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, 
столами (стойками), бланками заявлений, письменными 
принадлежностями.

2.16.11.Места приема Заявителей оборудуются информационными 
табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета и наименования отдела Администрации;
- фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии), должности 

ответственного лица за прием документов;
- графика приема Заявителей.

2.16.12. Рабочее место каждого ответственного лица за прием 
документов, должно быть оборудовано персональным компьютером с 
возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, 
печатающим устройством (принтером) и копирующим устройством.

2.16.13. Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь 
настольную табличку с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - 
при наличии) и должности.

2.16.14. При предоставлении муниципальной услуги инвалидам 
обеспечиваются:

- возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, 
помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга;

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на 
которой расположены здания и помещения, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, 
посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с 
использованием кресла-коляски;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства 
функции зрения и самостоятельного передвижения;



- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов 
зданиям и помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, 
и к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической 
информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом 
Брайля;

- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
- допуск собаки-проводника при наличии документа, 

подтверждающего ее специальное обучение, на объекты (здания, 
помещения), в которых предоставляются муниципальная услуги;

- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих 
получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

2.16.15. Требования к помещениям, к залу ожидания, местам для 
заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, 
информационным стендам, обеспечению доступности для инвалидов, 
указанных объектов в соответствии с законодательством Российской 
Федерации о социальной защите инвалидов, для МФЦ устанавливаются 
«Правилами организации деятельности многофункциональных центров 
предоставления государственных и муниципальных услуг», утвержденными 
постановлением Правительства РФ от 22.12.2012 № 1376.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.17.1. Оценка доступности и качества предоставления муниципальной 

услуги должна осуществляться по следующим показателям:
- наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе 

предоставления муниципальной услуги в информационно-
телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети 
«Интернет»), средствах массовой информации; 

- возможность выбора заявителем форм предоставления 
муниципальной услуги);

- возможность обращения за получением муниципальной услуги в 
МФЦ, в том числе с использованием на ЕПГУ и/ или РПГУ; 

- возможность обращения за получением муниципальной услуги в 
электронной форме, в том числе с использованием на ЕПГУ и/ или РПГУ;

 - доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, 
в том числе для маломобильных групп населения; 

- соблюдения установленного времени ожидания в очереди при подаче 
заявления и при получении результата предоставления муниципальной 
услуги; 

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и сроков 
выполнения административных процедур при предоставлении 
муниципальной услуги; 



- отсутствие обоснованных жалоб со стороны граждан по результатам 
предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием на 
ЕПГУ и/ или РПГУ;

 - предоставление возможности подачи заявления и документов 
(содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, в форме электронного документа, в том числе с 
использованием на ЕПГУ и/ или РПГУ;

 - предоставление возможности получения информации о ходе 
предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием на 
ЕПГУ и/ или РПГУ.

2.17.2. В целях предоставления муниципальной услуги, консультаций и 
информирования о ходе предоставления муниципальной услуги 
осуществляется прием заявителей по предварительной записи. Запись на 
прием проводится при личном обращении гражданина или с использованием 
средств телефонной связи, а также через сеть Интернет, в том числе через 
сайт Администрации. 

2.17.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в 
электронной форме без взаимодействия заявителя с должностными лицами 
Администрации, в том числе с использованием на ЕПГУ и/ или РПГУ.

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги в МФЦ, особенности 
предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.18.1. В случае получения услуги в электронном виде заявитель или 
его представитель авторизуется на ЕПГУ и/ или РПГУ посредством 
подтвержденной учетной записи в ЕСИА, заполняет заявление о 
предоставлении муниципальной услуги с использованием интерактивной 
формы в электронном виде, в которой обеспечивается автозаполнение с 
использованием сведений, полученных из цифрового профиля ЕСИА или 
витрин данных. В случае невозможности автозаполнения отдельных полей с 
использованием ЕСИА или витрин данных заявитель вносит необходимые 
сведения в интерактивную форму вручную.

2.18.2. Интерактивная форма должна содержать опросную систему для 
определения индивидуального набора документов и сведений, обязательных 
для предоставления заявителем в целях получения муниципальной услуги.

Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги 
отправляется заявителем вместе с прикрепленными электронными образами 
документов, необходимыми для предоставления муниципальной услуги в 
Администрацию. При авторизации в ЕСИА заявление о предоставлении 
степень удовлетворенности граждан качеством и доступностью 
муниципальной услуги считается подписанным простой электронной 
подписью заявителя, представителя, уполномоченного на подписание 
заявления.

2.18.3.Требования к форматам заявлений и иных документов, 
представляемых в форме электронных документов, необходимых для 



предоставления государственных и муниципальных услуг на территории 
Волотовского муниципального округа:

Электронные документы представляются в следующих форматах:
а) xml - для документов, в отношении которых утверждены формы 

и требования по формированию электронных документов в виде файлов в 
формате xml;

б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не 
включающим формулы;

в) pdf, jpg, jpeg, png, bmp, tiff - для документов с текстовым 
содержанием, в том числе включающих формулы и (или) графические 
изображения, а также документов с графическим содержанием;

г) zip, rar - для сжатых документов в один файл;
д) sig - для открепленной усиленной квалифицированной 

электронной подписи.
2.18.4. Допускается формирование электронного документа путем 

сканирования непосредственно с оригинала документа (использование копий 
не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации 
оригинала документа в разрешении 300-500 dpi (масштаб 1:1) с 
использованием следующих режимов:

- «черно-белый» (при отсутствии в документе графических 
изображений и (или) цветного текста);

- «оттенки серого» (при наличии в документе графических 
изображений, отличных от цветного графического изображения);

- «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в 
документе цветных графических изображений либо цветного текста);

- сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: 
графической подписи лица, печати, углового штампа бланка;

- количество файлов должно соответствовать количеству документов, 
каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию.

2.18.5. Электронные документы должны обеспечивать:
- возможность идентифицировать документ и количество листов в 
документе;
- возможность поиска по текстовому содержанию документа и 
возможность копирования текста (за исключением случаев, когда текст 
является частью графического изображения);
- содержать оглавление, соответствующее их смыслу и содержанию;
- для документов, содержащих структурированные по частям, главам, 
разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по 
оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам.

2.18.6. Документы, подлежащие представлению в форматах xls, XLISX 
или ods, формируются в виде отдельного электронного документа.

2.18.7. Требования к организации предоставления муниципальной 
услуги в МФЦ.



2.18.7.1. Организация предоставления муниципальной услуги на базе 
МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии 
между МФЦ и Администрацией.

2.18.7.2. МФЦ осуществляет: 
 информирование заявителей о порядке предоставления услуги в 

МФЦ, по иным вопросам, связанным с предоставлением услуги, а также 
консультирование заявителей о порядке предоставления услуги в МФЦ; 

 выдачу заявителю результата предоставления услуги, на бумажном 
носителе, подтверждающих содержание электронных документов, 
направленных в МФЦ по результатам предоставления услуги, а также выдача 
документов, включая составление на бумажном носителе и заверение 
выписок из информационных систем уполномоченных органов 
государственной власти, органов местного самоуправления; иные процедуры 
и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210-ФЗ.

2.18.7.3. В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ для реализации своих функций МФЦ вправе привлекать иные 
организации.

2.18.7.4. Информирование заявителя МФЦ осуществляется 
следующими способами: 

а) посредством привлечения средств массовой информации, а также 
путем размещения информации на официальных сайтах и информационных 
стендах МФЦ; 

б) при обращении заявителя в МФЦ лично, по телефону, посредством 
почтовых отправлений, либо по электронной почте. При личном обращении 
работник МФЦ подробно информирует заявителей по интересующим их 
вопросам в вежливой корректной форме с использованием официально-
делового стиля речи. Рекомендуемое время предоставления консультации – 
не более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе информирования для 
получения информации о муниципальных услугах не может превышать 15 
минут. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о 
наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности 
работника МФЦ, принявшего телефонный звонок. Индивидуальное устное 
консультирование при обращении заявителя по телефону работник МФЦ 
осуществляет не более 10 минут.

2.18.7.5. В случае если для подготовки ответа требуется более 
продолжительное время, работник МФЦ, осуществляющий индивидуальное 
устное консультирование по телефону, может предложить заявителю: 

 изложить обращение в письменной форме (ответ направляется 
заявителю в соответствии со способом, указанным в обращении); 

 назначить другое время для консультаций.
2.18.7.6. При консультировании по письменным обращениям 

заявителей ответ направляется в письменном виде в срок не позднее 30 
(тридцати) календарных дней с момента регистрации обращения в форме 
электронного документа по адресу электронной почты, указанному в 



обращении, поступившем в МФЦ в форме электронного документа, и в 
письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, 
поступившем в МФЦ в письменной форме. 

2.18.7.7. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной 
услуги. 

При наличии в заявлении о выдаче разрешения на выполнение 
авиационных работ, парашютных прыжков, демонстрационных полетов 
воздушных судов, полетов беспилотных летательных аппаратов, подъема 
привязных аэростатов над территорией муниципального округа, а также 
посадка (взлет) на расположенные в границах муниципального округа 
площадки, сведения о которых не опубликованы в документах 
аэронавигационной информации указания о выдаче результатов оказания 
услуги через МФЦ, комитет передает документы в МФЦ для последующей 
выдачи заявителю (представителю) способом, согласно заключенным 
соглашениям о взаимодействии заключенным между Администрацией и 
МФЦ в порядке, утвержденном постановлением Правительства Российской 
Федерации от 27.09.2011 № 797 "О взаимодействии между 
многофункциональными центрами предоставления государственных и 
муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, 
органами государственных внебюджетных фондов, органами 
государственной власти субъектов Российской Федерации, органами 
местного самоуправления" (далее – постановлением Правительства от 
27.09.2011 № 797). 

2.18.7.8. Прием заявителей для выдачи документов, являющихся 
результатом муниципальной услуги, в порядке очередности при получении 
номерного талона из терминала электронной очереди, соответствующего 
цели обращения, либо по предварительной записи.

2.18.7.9. Работник МФЦ осуществляет следующие действия:
- устанавливает личность заявителя на основании документа, 
удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской 
Федерации;
- проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения 
представителя заявителя);
- определяет статус исполнения заявления о выдаче разрешения на 
выполнение авиационных работ, парашютных прыжков, демонстрационных 
полетов воздушных судов, полетов беспилотных летательных аппаратов, 
подъема привязных аэростатов над территорией муниципального округа, а 
также посадка (взлет) на расположенные в границах муниципального округа 
площадки, сведения о которых не опубликованы в документах 
аэронавигационной информации;
- распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде 
экземпляра электронного документа на бумажном носителе и заверяет его с 
использованием печати МФЦ (в предусмотренных нормативными 
правовыми актами Российской Федерации случаях - печати с изображением 
Государственного герба Российской Федерации);



- заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с 
использованием печати МФЦ (в предусмотренных нормативными 
правовыми актами Российской Федерации случаях - печати с изображением 
Государственного герба Российской Федерации);
- выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у 
заявителя подписи за каждый выданный документ;
- запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки 
качества предоставленных услуг МФЦ;
- проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, которые заявитель обязан предоставить 
самостоятельно в соответствии с пунктом 2.6 настоящего административного 
регламента.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их выполнения, в 
том числе особенности выполнения административных процедур в 
электронной форме, а также особенности выполнения 
административных процедур в МФЦ

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур
3.1.1. Организация предоставления муниципальной услуги 

Администрацией включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной 

услуги и иных документов;
2) формирование и направление межведомственных запросов в органы 

(организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при 
необходимости);

3) опубликование извещения на официальном сайте Администрации 
Волотовского муниципального округа о выдаче разрешений на выполнение 
авиационных работ, парашютных прыжков, демонстрационных полетов 
воздушных судов, полетов беспилотных воздушных судов, подъема 
привязных аэростатов над территорией Волотовского муниципального 
округа, посадку (взлет) на площадки, расположенные в границах 
Волотовского муниципального округа;

4) рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении 
либо отказе в предоставлении муниципальной услуги;

5) оформление и выдача (направление) заявителю документов, 
являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

3.2. Административная процедура - прием и регистрация 
заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных документов

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является 
представление заявителем заявления и документов, предусмотренных 
подпунктом 2.6.1 административного регламента, в комитет или МФЦ, при 
личном обращении, по почте, либо при наличии технической возможности с 
использованием на ЕПГУ и/ или РПГУ.

При личной форме подачи документов в комитет, МФЦ подача 
заявления и иных документов осуществляется в порядке общей очереди в 



приемные часы или по предварительной записи. При личной форме подачи 
документов заявитель подает заявление и иные документы, указанные в 
пунктах 2.6, 2.7 настоящего административного регламента (в случае если 
заявитель представляет документы, указанные в пункте 2.7 настоящего 
административного регламента, по собственной инициативе) на бумажном 
носителе.

При личной форме подачи документов заявление о предоставлении 
муниципальной услуги может быть оформлено заявителем в ходе приема в 
комитете, МФЦ либо оформлено заранее.

По просьбе обратившегося лица заявление может быть оформлено 
должностным лицом комитета, специалистом МФЦ, ответственными за 
прием документов, с использованием программных средств. В этом случае 
заявитель собственноручно вписывает в заявление свою фамилию, имя и 
отчество, ставит дату и подпись.

3.2.2. Заявление для предоставления муниципальной услуги подается в 
Администрацию или в МФЦ в одном экземпляре с приложением документов. 

3.2.3. Должностное лицо комитета, ответственное за прием документов, 
осуществляет следующие действия в ходе приема заявителя:

устанавливает предмет обращения;
устанавливает личность заявителя, посредством предъявления паспорта 

гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего 
личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или 
посредством идентификации и аутентификации с использованием 
информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 
Федерального закона от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, 
информационных технологиях и о защите информации»;

проверяет полномочия заявителя;
проверяет наличие и содержание всех документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, которые заявитель обязан 
предоставить самостоятельно в соответствии с пунктом 2.6 настоящего 
административного регламента;

в случае установления наличия оснований для отказа в приеме 
(возвращения) документов, указанных в пункте 2.9 настоящего 
административного регламента информирует в устной форме заявителя о 
выявленных фактах, разъясняет последствия наличия таких оснований и 
предлагает принять меры по их устранению;

принимает решение о приеме у заявителя представленных документов 
и регистрирует заявление и представленные документы под индивидуальным 
порядковым номером в день их поступления;

выдает заявителю расписку с описью представленных документов и 
указанием даты их принятия, подтверждающую принятие документов.

3.2.4. Специалист МФЦ, ответственный за прием документов, 
осуществляет следующие действия в ходе приема заявителя:

устанавливает предмет обращения;



устанавливает личность заявителя, посредством предъявления паспорта 
гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего 
личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или 
посредством идентификации и аутентификации с использованием 
информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 
Федерального закона от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, 
информационных технологиях и о защите информации»;

проверяет полномочия заявителя;
проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, которые заявитель обязан предоставить 
самостоятельно в соответствии с пунктом 2.6 настоящего административного 
регламента;

в случае установления наличия оснований для отказа в приеме 
(возвращения) документов, указанных в пункте 2.9 настоящего 
административного регламента информирует в устной форме заявителя о 
выявленных фактах, разъясняет последствия наличия таких оснований и 
предлагает принять меры по их устранению;

принимает решение о приеме у заявителя представленных документов, 
формирует заявление о предоставлении услуги посредством 
автоматизированной информационной системы МФЦ, регистрирует 
заявление и пакет документов в информационной системе МФЦ, выдает 
заявителю (представителю заявителя) расписку о получении документов с 
информацией о сроках рассмотрения заявления.

3.2.5. Передача в комитет пакета документов, принятых специалистами 
МФЦ, осуществляется посредством информационной системы МФЦ не 
позднее следующего рабочего дня со дня приема документов от заявителя в 
МФЦ.

3.2.6. сведений, содержащихся в электронном образе документа, 
сведениям, содержащимся в документе на бумажном носителе, заверяется 
усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица 
МФЦ.

3.2.7.При необходимости должностное лицо комитета, специалист 
МФЦ изготавливают копии представленных заявителем документов, 
выполняют на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, 
заверяют своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

Длительность осуществления всех необходимых действий не может 
превышать 15 минут.

3.2.8.Документы для предоставления муниципальной услуги могут 
быть представлены в комитет посредством направления заявления о 
предоставлении муниципальной услуги и иных документов почтовым 
отправлением, через ЕПГУ и/ или РПГУ, электронную почту (заочная форма 
подачи документов):

- в виде оригинала заявления и копий документов на бумажном 
носителе посредством почтового отправления. В данном случае 
удостоверение верности копий документов осуществляется в порядке, 



установленном федеральным законодательством. Днем регистрации 
заявления является день его поступления в комитет;

- в электронном виде посредством заполнения интерактивной формы 
заявления, подписанного электронной подписью, через личный кабинет 
ЕПГУ и/ или РПГУ, без необходимости дополнительной подачи заявления в 
иной форме.

Форматно-логическая проверка сформированного заявления 
осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из 
полей электронной формы заявления через информационную систему 
межведомственного взаимодействия «SMART ROUTE». 

Специалист комитета заходит в систему межведомственного 
взаимодействия «SMART ROUTE» путем авторизации с помощью логина и 
пароля или сертификата электронной цифровой подписи и открывает 
электронное обращение:

1) проверяет правильность заполнения электронного заявления, а также 
полноту указанных сведений;

2) наличие оснований для отказа в приеме заявления и документов;
3) проводит первичную проверку представленных электронных 

документов на предмет соответствия их установленным законодательством 
требований, а именно наличие документов, указанных в подпункте 2.6.1 
административного регламента;

4) направляет заявителю уведомление о статусе, присвоенном заявке, 
путем заполнения в информационной системе интерактивных полей.

При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы 
заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке 
ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в 
электронной форме заявления.

При формировании заявления обеспечивается:
возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, 

указанных в пунктах 2.6, 2.7 настоящего административного регламента, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги;

возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 
заявления;

в любой момент по желанию пользователя сохранение ранее введенных 
в электронную форму заявления значений, в том числе при возникновении 
ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную 
форму заявления;

заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода 
сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в 
федеральной государственной информационной системе «Единая система 
идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей 
информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, 
используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг 
в электронной форме» (далее - ЕСИА), и сведений, опубликованных на 
ЕПГУ и/ или РПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;



возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной 
формы заявления без потери ранее введенной информации;

возможность доступа заявителя на ЕПГУ и/ или РПГУ к ранее 
поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а также частично 
сформированным заявлениям - в течение не менее 3 (трех) месяцев.

3.2.9. Сформированное и подписанное заявление и иные документы, 
указанные в пунктах 2.6, 2.7 настоящего административного регламента, 
необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в 
комитет посредством ЕПГУ и/ или РПГУ;

 - в электронном виде посредством электронной почты.
3.2.10. Заявителям предоставляется возможность предварительной 

записи на представление заявления о предоставлении муниципальной услуги 
и необходимых документов.

Предварительная запись может осуществляться следующими 
способами по выбору заявителя:

при личном обращении заявителя в комитет;
по телефону Администрации, комитета;
через официальный сайт Администрации;
посредством ЕПГУ и/ или РПГУ.
При осуществлении записи заявитель сообщает следующие данные:
фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии);
номер контактного телефона;
адрес электронной почты (по желанию);
желаемые дату и время представления заявления и необходимых 

документов.
В случае несоответствия сведений, которые сообщил заявитель при 

записи, документам, представленным заявителем при личном приеме, 
предварительная запись аннулируется.

При осуществлении записи заявитель в обязательном порядке 
информируется о том, что предварительная запись аннулируется в случае его 
неявки по истечении 5 (пяти) минут с назначенного времени приема.

Комитет обеспечивает прием документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, в электронном виде, и регистрацию 
заявления без необходимости повторного представления заявителем таких 
документов на бумажном носителе.

3.2.11. При поступлении документов в форме электронных документов 
с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего 
пользования, расписка в получении документов в течение рабочего дня, 
следующего за днем поступления документов, направляется в форме 
электронного документа по адресу электронной почты, указанному 
заявителем.

При поступлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в 
электронной форме через ЕПГУ и/ или РПГУ в комитет, заявлению 
присваивается статус «отправлено в ведомство». Информирование заявителя 
осуществляется через личный кабинет указанных порталов.



Идентификация заявителя обеспечивается электронным 
идентификационным приложением с использованием соответствующего 
сервиса ЕСИА.

При направлении документов через ЕПГУ и/ или РПГУ днем 
получения заявления о предоставлении муниципальной услуги является дата 
присвоения заявлению статуса «отправлено в ведомство».

3.2.12.Если заявитель обратился заочно, должностное лицо 
Администрации, ответственное за прием документов:

 - регистрирует заявление под индивидуальным порядковым номером в 
день поступления документов;

 - проверяет правильность оформления заявления и правильность 
оформления иных документов, поступивших от заявителя;

 - проверяет представленные документы на предмет комплектности;
 - отправляет заявителю уведомление с описью принятых документов и 

указанием даты их принятия, подтверждающее принятие документов.
Уведомление о приеме документов направляется заявителю не позднее 

рабочего дня, следующего за днем поступления заявления и документов, 
способом, который использовал (указал) заявитель при заочном обращении.

3.2.13.По итогам исполнения административной процедуры по приему 
документов в комитете, должностное лицо Администрации, ответственное за 
прием документов, формирует документы (дело) и передает их 
должностному лицу комитета, ответственному за принятие решения по 
результатам предоставления муниципальной услуги.

3.2.14.По итогам исполнения административной процедуры по приему 
документов в МФЦ специалист МФЦ, ответственный за прием документов, 
формирует документы (дело) и передает их специалисту МФЦ, 
ответственному за межведомственное взаимодействие, который в свою 
очередь в сроки, установленные соглашением о взаимодействии, передает 
документы в Администрацию.

3.2.15.Критерием принятия решения о приеме документов является 
наличие заявления и прилагаемых документов.

3.2.16.Максимальный срок исполнения административной процедуры 
составляет 1 (один) рабочий день со дня поступления заявления от заявителя 
о предоставлении муниципальной услуги.

3.2.17.Результатом административной процедуры является регистрация 
в Администрации заявления и документов, представленных заявителем, их 
передача должностному лицу комитета, ответственному за принятие 
решений о предоставлении муниципальной услуги.

Результат административной процедуры фиксируется в системе 
ведомственного документооборота Администрации.

Результат административной процедуры в отношении заявления, 
поступившего в электронной форме с использованием ЕПГУ и/ или РПГУ, 
подтверждается присвоением статуса заявке «принято в работу ведомством». 
Действие изменения статуса заявления, поступившего в электронной форме с 
использованием ЕПГУ и/ или РПГУ, производит должностное лицо 



Администрации, ответственное за принятие решений о предоставлении 
муниципальной услуги.

3.2.18. Время выполнения административной процедуры не должно 
превышать 15 (пятнадцать) минут.

Срок передачи документов, необходимых для предоставления услуги, 
из МФЦ в Администрацию - не более 1 (одного) рабочего дня.

3.3. Административная процедура - формирование и направление 
межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в 
предоставлении муниципальной услуги (при необходимости)

3.3.1. Межведомственное взаимодействие включает в себя 
формирование и направление запросов в уполномоченные органы, в 
распоряжении которых находятся сведения, необходимые для 
предоставления заявителю муниципальной услуги, если они не были 
представлены заявителем самостоятельно.

Основанием для начала административной процедуры является 
непредставление заявителем документов, указанных в пункте 2.7 настоящего 
административного регламента.

3.3.2. Должностное лицо комитета, ответственное за предоставление 
муниципальной услуги, не позднее дня, следующего за днем поступления 
заявления, формирует и направляет межведомственные запросы в 
соответствующий орган (организацию), в распоряжении которого находятся 
необходимые сведения.

3.3.3. Критерием принятия решения о направлении межведомственного 
запроса является отсутствие документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, указанных в 2.7 настоящего административного 
регламента.

3.3.4. Направление межведомственных запросов о представлении 
документов и информации для осуществления деятельности, не связанной с 
предоставлением муниципальной услуги или ведением базовых 
государственных информационных ресурсов в целях предоставления 
муниципальной услуги, не допускается, а должностные лица и (или) 
работники, направившие необоснованные межведомственные запросы, несут 
ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.3.5. Должностное лицо и (или) работник, не представившие 
(несвоевременно представившие) запрошенные и находящиеся в 
распоряжении соответствующих органов либо организаций документ или 
информацию, подлежат административной, дисциплинарной или иной 
ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.3.6. Результатом исполнения административной процедуры является 
получение документов, необходимых для принятия решения о 
предоставлении муниципальной услуги.

3.3.7. Время выполнения административной процедуры не должно 
превышать 5 (пяти) рабочих дней.

3.3.8. Способом фиксации результата административной процедуры 
является регистрация полученных ответов на межведомственные запросы.
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3.4. Административная процедура - опубликование извещения на 
официальном сайте Волотовского муниципального округа о выдаче 
разрешений на выполнение авиационных работ, парашютных прыжков, 
демонстрационных полетов воздушных судов, полетов беспилотных 
воздушных судов (за исключением полетов беспилотных воздушных 
судов с максимальной взлетной массой менее 0,25 кг), подъема 
привязных аэростатов над территорией Волотовского муниципального 
округа, посадку (взлет) на площадки, расположенные в границах 
Волотовского муниципального округа

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является 
поступление в Администрацию заявления о выдаче разрешений на 
выполнение авиационных работ, парашютных прыжков, демонстрационных 
полетов воздушных судов, полетов беспилотных воздушных судов (за 
исключением полетов беспилотных воздушных судов с максимальной 
взлетной массой менее 0,25 кг), подъема привязных аэростатов над 
территорией Волотовского муниципального округа, посадку (взлет) на 
площадки, расположенные в границах Волотовского муниципального округа, 
сведения о которых не опубликованы в документах аэронавигационной 
информации и отсутствие оснований для отказа в приеме документов и 
предоставлении муниципальной услуги, указанных в пунктах 2.9 настоящего 
административного регламента.

3.4.2. В случае наличия оснований для возврата заявления, указанных в 
пункте 2.9 настоящего регламента, комитет в течение 10 (десяти) 
календарных дней со дня регистрации документов, указанных в пункте 2.6 
настоящего административного регламента, направляет заявителю способом, 
указанным в заявлении о предоставлении муниципальной услуги, 
уведомление о возврате заявления с указанием причин такого возврата.

Ответственное лицо комитета готовит извещение, в котором 
указывается информация о возможности предоставления воздушного 
пространства с указанием целей этого предоставления.

3.4.3. Критерием принятия решения об опубликовании извещения на 
официальном сайте Волотовского муниципального округа является 
поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги, указанное в 
подпункте 3.2.1 настоящего административного регламента и отсутствие 
оснований для отказа в приеме документов и в предоставлении 
муниципальной услуги.

3.4.4. Максимальный срок исполнения административной процедуры 
составляет 7 (семь) рабочих дней со дня поступления в Администрацию 
заявления о предоставлении муниципальной услуги.

3.5. Административная процедура - рассмотрение документов и 
принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставлении 
муниципальной услуги

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является 
наличие полного пакета документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, или получение последнего ответа на направленный в 
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соответствии с подпунктом 3.2.2 настоящего административного регламента 
межведомственный запрос, а также истечение 15-дневного срока со дня 
опубликования извещения (при опубликовании извещения).

3.5.2. Комитет не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня истечение 30-
дневного срока со дня опубликования извещения уведомляет заявителя 
способом, указанным в заявлении о предоставлении муниципальной услуги, 
об отсутствии заявлений иных граждан, поступивших в установленный срок.

3.5.3. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, 
указанных в пункте 2.9 настоящего административного регламента, 
оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, а также 
оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, 
после проверки заявления и прилагаемых к нему документов должностное 
лицо комитета готовит проект решения о предварительном согласовании и 
согласовывает его в установленном порядке.

3.5.4. Критерием принятия решения о предоставлении или об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги является наличие или отсутствие 
оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в 
пункте 2.10 настоящего административного регламента.

3.5.5. Результат административной процедуры – подписанное 
заместителем Администрации, курирующим деятельность комитета решение 
о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.6. Максимальный срок исполнения административной процедуры 
не может превышать 15 (пятнадцать) календарных дней (30 календарных 
дней в случае продления срока) со дня поступления в комитет документов, 
указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента.

3.6. Административная процедура - оформление и выдача 
(направление) заявителю документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является 
подписанное решение о предоставлении либо отказе в предоставлении 
муниципальной услуги (далее - результат предоставления муниципальной 
услуги).

3.6.2. Должностное лицо комитета вручает (направляет) заявителю 
результат предоставления муниципальной услуги в течение 1 (одного) 
рабочего дня со дня принятия решения о разрешении на выполнение 
авиационных работ или об отказе в разрешении на выполнение авиационных 
работ, парашютных прыжков, демонстрационных полетов воздушных судов, 
полетов беспилотных воздушных судов (за исключением полетов 
беспилотных воздушных судов с максимальной взлетной массой менее 0,25 
кг), подъема привязных аэростатов над территорией Волотовского 
муниципального округа, посадку (взлет) на площадки, расположенные в 
границах Волотовского муниципального округа, сведения о которых не 
опубликованы в документах аэронавигационной информации.

3.6.3. Критерием принятия решения о выдаче результата 
предоставления муниципальной услуги или направлении результата 
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муниципальной услуги является выбор заявителем способа его уведомления 
о принятом решении, выдачи результата предоставления муниципальной 
услуги.

3.6.4. Результатом выполнения административной процедуры является 
направление (вручение) заявителю решения о предварительном согласовании 
или об отказе в предварительном согласовании выдачи разрешений на 
выполнение авиационных работ, парашютных прыжков, демонстрационных 
полетов воздушных судов, полетов беспилотных воздушных судов (за 
исключением полетов беспилотных воздушных судов с максимальной 
взлетной массой менее 0,25 кг), подъема привязных аэростатов над 
территорией Волотовского муниципального округа, посадку (взлет) на 
площадки, расположенные в границах Волотовского муниципального округа, 
сведения о которых не опубликованы в документах аэронавигационной 
информации способом, указанным в заявлении.

3.6.5. Результат предоставления муниципальной услуги в электронной 
форме с использованием ЕГПУ и/или РПГУ в случае принятия решения о 
предоставлении муниципальной услуги, подтверждается присвоением 
статуса заявке «исполнено». Действие изменения статуса заявления, 
поступившего в электронной форме с использованием ЕГПУ и/или РПГУ, 
производит должностное лицо комитета.

3.6.6. В случае принятия решения об отказе предоставления 
муниципальной услуги по заявлению, поступившему в комитет в 
электронной форме с использованием ЕГПУ и/или РПГУ, заявке 
присваивается статус «отказано».

Действие изменения статуса заявления, поступившего в электронной 
форме с использованием ЕГПУ и/или РПГУ, производит должностное лицо 
Уполномоченного органа.

3.6.7. Максимальное время, затраченное на административное 
действие, не должно превышать 1 (одного) рабочего дня со дня принятия 
решения.

3.6.8. Заявитель вправе получить результат предоставления 
муниципальной услуги в форме электронного документа или документа на 
бумажном носителе.

3.6.9. Заявитель имеет возможность получения информации о ходе 
предоставления муниципальной услуги.

Заявитель вправе оценить качество и доступность предоставления 
муниципальной услуги на ЕГПУ и/или РПГУ.

3.7. Порядок выполнения административных процедур МФЦ
3.7.1. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в 

порядке, установленном настоящим административным регламентом с 
учетом особенностей, определенных соглашением о взаимодействии между 
Администрацией и МФЦ.

3.7.2. МФЦ не осуществляет:
- формирование и направление межведомственного запроса в органы, 

предоставляющие услуги, в органы государственной власти, иные органы 



местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении 
муниципальных услуг;

- иные действия, необходимые для предоставления муниципальной 
услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной 
квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при 
обращении за получением муниципальной услуги.

3.7.3. Предварительная запись на прием в МФЦ для подачи заявления 
осуществляется посредством само записи на официальном сайте ГОАУ 
«МФЦ» (https://mfc53.novreg.ru/), а также при личном обращении в 
структурное подразделение ГОАУ "МФЦ".

3.8. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах

3.8.1. В случае выявления заявителем в документах, являющихся 
результатом предоставления муниципальной услуги, опечаток и (или) 
ошибок заявитель представляет (направляет) на имя Главы муниципального 
округа заявление об исправлении таких опечаток и (или) ошибок 
посредством личного обращения или почтовым отправлением. (Приложение 
4 к настоящему административному регламенту).

К заявлению прилагается оригинал документа, в котором допущена 
опечатка и (или) ошибка. Также заявитель вправе приобщить документы, 
обосновывающие доводы, изложенные в заявлении.

3.8.2. Регистрация заявления осуществляется в день его поступления 
либо на следующий рабочий день в случае поступления заявления по 
окончании рабочего времени. В случае поступления заявления в выходные 
или нерабочие праздничные дни его регистрация осуществляется в первый 
рабочий день, следующий за выходным или нерабочим праздничным днем.

3.8.3. Должностное лицо Администрации проводит проверку 
указанных в заявлении сведений.

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги документах 
должностное лицо Администрации подготавливает документ, являющийся 
результатом предоставления муниципальной услуги, с учетом исправления 
допущенных опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 5 (пяти) 
рабочих дней со дня регистрации соответствующего заявления.

В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги, должностное лицо 
Администрации подготавливает уведомление об отсутствии таких опечаток и 
(или) ошибок за подписью уполномоченного на подписание такого 
документа должностного лица в срок, не превышающий 5 (пяти) рабочих 
дней со дня регистрации соответствующего заявления.

3.8.4. Выдача (направление) результата рассмотрения заявления об 
исправлении опечаток и (или) ошибок осуществляется в соответствии со 
способом, указанным в заявлении.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
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4.1. Порядок осуществления текущего контроля.
4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий 

по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим 
административным регламентом осуществляется Главой муниципального 
округа.

4.2. Порядок и периодичность осуществления внеплановых 
проверок полноты и качества предоставления услуги, в том числе 
порядок и формы контроля полноты и качества предоставления услуги.

4.2.1. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления услуги 
осуществляется председателем комитета на основании обращений 
заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав 
заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на 
обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействия) 
специалистов, а также проверки исполнения положений настоящего 
административного регламента.

4.2.2. По результатам проведенных проверок в случае выявления 
нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к 
дисциплинарной ответственности.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия 
(бездействие), осуществляемые в ходе предоставления услуги.

4.3.1. Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной 
услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения 
каждой административной процедуры, указанной в настоящем 
административном регламенте.

4.3.2. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их 
должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства 
Российской Федерации.

4.4. МФЦ, работники МФЦ несут ответственность, установленную 
законодательством Российской Федерации:

- за полноту передаваемых органу, предоставляющему муниципальную 
услугу, заявлений о предоставлении государственных или муниципальных 
услуг и их соответствие передаваемым заявителем в МФЦ сведениям, иных 
документов, принятых от заявителя;

- за полноту и соответствие комплексному запросу передаваемых органу, 
предоставляющему муниципальную услугу, заявлений, составленных на 
основании комплексного запроса, иных документов, информации и (или) 
сведений, необходимых для предоставления муниципальных услуг, 
указанных в комплексном запросе;

- за своевременную передачу органу, предоставляющему 
государственную услугу, органу, предоставляющему муниципальную услугу, 
заявлений о предоставлении государственных или муниципальных услуг, 
заявлений, составленных на основании комплексных запросов, иных 
сведений, документов и (или) информации, принятых от заявителя, а также за 
своевременную выдачу заявителю документов, переданных в этих целях 



МФЦ органом, предоставляющим государственную услугу, органом, 
предоставляющим муниципальную услугу;

- за соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюдение 
законодательства Российской Федерации, устанавливающего особенности 
обращения с информацией, доступ к которой ограничен федеральным 
законом.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, МФЦ, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, а также их должностных 
лиц, муниципальных служащих, работников

5.1. В ходе предоставления муниципальной услуги Заявитель имеет 
право обжаловать решения и действия (бездействие) комитета 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица комитета 
предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, 
работника МФЦ.

Заявитель может обратиться с жалобой по основаниям и в порядке, 
предусмотренным статьями 11.1 и 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 
210-ФЗ.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем 
решений и действий (бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, муниципального служащего, работника МФЦ 
являются:

- нарушение срока регистрации запроса о предоставлении 
муниципальной услуги, комплексного запроса. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействие) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, 
решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция 
по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном 
объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
- требование у заявителя документов, не предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми 
актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа 
не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с 
ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
законами и иными нормативными правовыми актами Новгородской области, 
муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 
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(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и 
действия (бездействия) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в 
порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, 
муниципальными правовыми актами;

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, работника 
МФЦ, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах либо, 
нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействие) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, 
решения и действия (бездействия) которого обжалуются, возложена функция 
по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном 
объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ;

- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления муниципальной услуги;

- приостановление предоставления муниципальной услуги, если 
основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и 
принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 
Новгородской области, муниципальными правовыми актами. В указанном 
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 
действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на 
МФЦ, решения и действия (бездействия) которого обжалуются, возложена 
функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в 
полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального 
закона № 210-ФЗ.

Требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 
указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 
4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, 
решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция 
по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном 
объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ.
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5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 
электронной форме в Администрацию. (Приложение 5 к настоящему 
административному регламенту);

Жалобы на решения, принятые председателем комитета, подаются в 
Администрацию.

Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ подаются 
учредителю МФЦ или должностному лицу, уполномоченному нормативным 
правовым актом Новгородской области.

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием 
Интернет-сайта, ЕГПУ и/или РПГУ, а также может быть принята при личном 
приеме заявителя.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:
1) ЕГПУ;
2) РПГУ;
3) федеральная государственная информационная система «Досудебное 

обжалование»: https://do.gosuslugi.ru.
5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования является жалоба заявителя, поступившая на рассмотрение в 
комитет, должностному лицу комитета, предоставляющего муниципальную 
услугу, МФЦ.

Жалоба должна содержать:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

Ф.И.О. должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) 
работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о 
месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) 
контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и 
почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего, 
МФЦ, работника МФЦ;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ. 
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 
подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, 
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную 
услугу МФЦ, учредителю МФЦ, подлежит рассмотрению в течение 15 
(пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования 

https://internet.garant.ru/#/document/403685068/entry/1700
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отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, в приеме 
документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок 
или в случае обжалования нарушения установленного срока таких 
исправлений - в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из 
следующих решений (Приложение 6 к настоящему административному 
регламенту):

- жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого 
решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата 
заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми 
актами;

- в удовлетворении жалобы отказывается.
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых органом, 
предоставляющим муниципальную услугу, МФЦ, в целях незамедлительного 
устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а 
также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается 
информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить 
заявителю в целях получения муниципальной услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого 
решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, принятого 
по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по 
желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный 
ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 
жалобы признаков состава административного правонарушения, или 
преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по 
рассмотрению жалоб в соответствии с действующим законодательством, 
незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.10. Заявители информируются о порядке подачи и рассмотрения 
жалобы на личном приеме заявителя, а также с использованием Интернет-
сайта, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты, ЕГПУ 
и/или РПГУ.
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Приложение №1

к административному регламенту по 
предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача разрешений на выполнение 
авиационных работ, парашютных 

прыжков, демонстративных полетов 
воздушных судов, полетов беспилотных 

воздушных судов (за исключением 
полетов беспилотных воздушных судов с 
максимальной взлетной массой менее 0,25 

кг), подъема привязных аэростатов над 
территорией Волотовского 

муниципального округа, посадку (взлет) 
на площадки, расположенные в границах 
Волотовского муниципального округа, 
сведения о которых не опубликованы в 

документах аэронавигационной 
информации»

ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ

В Администрацию Волотовского муниципального округа от 
________________________________

 (фамилия, имя, отчество заявителя (с указанием должности заявителя, при подаче заявления от юридического лица)

________________________________
(данные документа, удостоверяющего личность физического лица)

 (полное наименование с указанием организационно-правовой формы юридического лица)

________________________________
(адрес места жительства/нахождения)

телефон: ______________________,
факс: _________________________,
e-mail: ________________________.

Заявление
о выдаче разрешений на выполнение авиационных работ, парашютных 

прыжков, демонстративных полетов воздушных судов, полетов 
беспилотных воздушных судов (за исключением полетов беспилотных 

воздушных судов с максимальной взлетной массой менее 0,25 кг), подъема 
привязных аэростатов над территорией Волотовского муниципального 

округа, посадку (взлет) на площадки, расположенные в границах 
Волотовского муниципального округа, сведения о которых не 
опубликованы в документах аэронавигационной информации

Прошу выдать разрешение на использование воздушного пространства 
над территорией Волотовского муниципального округа для
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________

(вид деятельности по использованию воздушного пространства)

на воздушном судне: тип:_____________________________________________
государственный (регистрационный) опознавательный знак:_________________
заводской номер (при наличии):_________________________________________



Срок использования воздушного пространства над территорией 
Волотовского муниципального округа:
начало: ____________________________________________________________,
окончание: _________________________________________________________.

Место использования воздушного пространства над территорией 
Волотовского муниципального округа:
____________________________________________________________________

(посадочные площадки, планируемые к использованию)
Время использования воздушного пространства над территорией 

Волотовского муниципального округа:
____________________________________________________________________

(ночное/дневное)

Прилагаю документы, необходимые для предоставления муниципальной 
услуги:
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________

В целях оказания муниципальной услуги даю согласие на обработку и 
проверку указанных мною в заявлении персональных данных.

Разрешение прошу вручить лично в форме документа на бумажном 
носителе/направить по электронной почте в форме электронного 
документа/представить с использованием государственной информационной 
системы портала государственных и муниципальных услуг в форме 
электронного документа/уведомить по телефону (нужное подчеркнуть).

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги прошу 
вручить лично в форме документа на бумажном носителе/направить по 
электронной почте в форме электронного документа/уведомить по телефону 
(нужное подчеркнуть).

___________________       _____________ 
_______________________________

(число, месяц, год) (подпись) (расшифровка)

Служебные отметки 
Запрос поступил:
Дата:
Вх. N:
Ф.И.О. и подпись лица, принявшего запрос:
Выдано разрешение:
Дата:



Приложение № 2
к административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 
«Выдача разрешений на выполнение 

авиационных работ, парашютных прыжков, 
демонстративных полетов воздушных 

судов, полетов беспилотных воздушных 
судов (за исключением полетов 

беспилотных воздушных судов с 
максимальной взлетной массой менее 0,25 

кг), подъема привязных аэростатов над 
территорией Волотовского 

муниципального округа, посадку (взлет) на 
площадки, расположенные в границах 
Волотовского муниципального округа, 
сведения о которых не опубликованы в 

документах аэронавигационной 
информации»

ОБРАЗЕЦ РАЗРЕШЕНИЯ

Разрешение
на выполнение авиационных работ, парашютных прыжков, демонстративных 

полетов воздушных судов, полетов беспилотных воздушных судов (за 
исключением полетов беспилотных воздушных судов с максимальной 

взлетной массой менее 0,25 кг), подъема привязных аэростатов над 
территорией Волотовского муниципального округа, посадку (взлет) на 

площадки, расположенные в границах Волотовского муниципального округа, 
сведения о которых не опубликованы в документах аэронавигационной 

информации

"__" ________ 20__ г. № _____

В соответствии с пунктом 49 Федеральных правил использования 
воздушного пространства Российской Федерации, утвержденных 
Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.03.2010 № 138 

Администрация Волотовского муниципального округа разрешает
__________________________________________________________________,

(наименование юридического лица; фамилия, имя, отчество физического лица)

_________________________________________________________________,
(адрес места нахождения/жительства)

__________________________________________________________________
__________,

(ОГРН юридического лица)
данные документа, удостоверяющего личность:
__________________________________________________________________,



(серия, номер)

использование воздушного пространства над территорией Волотовского 
муниципального округа для: 
__________________________________________

                                       (вид деятельности по использованию воздушного пространства)

На воздушном судне:
тип: ______________________________________________________________,
государственный регистрационный (опознавательный/учетно-
опознавательный) знак:  
_______________________________________________,
заводской номер (при наличии):_____________________________________.

Сроки использования воздушного пространства над территорией 
Волотовского муниципального округа:
начало:
_________________________________________________________________
__________________________________________________________________,
окончание:
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________.
Время использования воздушного пространства над территорией 
Волотовского муниципального округа:
__________________________________________________________________.
Ограничения/примечания:
__________________________________________________________________.
Срок действия разрешения:
__________________________________________________________________.

________________ ______________ _____________________
(должность) (подпись) (расшифровка)

Примечания:
1. Данное разрешение оформляется на бланке Администрации Волотовского 
муниципального округа.
2. Заявитель несет ответственность за достоверность и полноту 
представленной информации, выполнение авиационных работ, парашютных 
прыжков, демонстрационных полетов воздушных судов, полетов 
беспилотных летательных аппаратов, подъема привязных аэростатов над 
территорией Волотовского муниципального округа, посадки (взлета) на 
площадки, расположенные в границах Волотовского муниципального округа, 
сведения о которых не опубликованы в документах аэронавигационной 
информации.



Приложение № 3
к административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 
«Выдача разрешений на выполнение 

авиационных работ, парашютных прыжков, 
демонстративных полетов воздушных судов, 
полетов беспилотных воздушных судов (за 

исключением полетов беспилотных 
воздушных судов с максимальной взлетной 
массой менее 0,25 кг), подъема привязных 
аэростатов над территорией Волотовского 
муниципального округа, посадку (взлет) на 

площадки, расположенные в границах 
Волотовского муниципального округа, 
сведения о которых не опубликованы в 

документах аэронавигационной информации»

УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в выполнение авиационных работ, парашютных прыжков, 
демонстрационных полетов воздушных судов, полетов беспилотных 
воздушных судов, подъема привязных аэростатов над территорией 

Волотовского муниципального округа, посадку (взлет) на площадки, 
расположенные в границах Волотовского муниципального округа, 

сведения о которых не опубликованы в документах аэронавигационной 
информации

«__» _________ 20__ г.

__________________________________________________________________
_____
__________________________________________________________________
_____

(наименование юридического лица; фамилия, имя, отчество физического 
лица)

__________________________________________________________________
_____
__________________________________________________________________
_____

(указывается основание отказа в выдаче разрешения)

______________________________ ______________ 
__________________________



(должность) (подпись)
(расшифровка)

Приложение № 4
к административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 
«Выдача разрешений на выполнение 

авиационных работ, парашютных прыжков, 
демонстративных полетов воздушных судов, 
полетов беспилотных воздушных судов (за 

исключением полетов беспилотных 
воздушных судов с максимальной взлетной 
массой менее 0,25 кг), подъема привязных 
аэростатов над территорией Волотовского 
муниципального округа, посадку (взлет) на 

площадки, расположенные в границах 
Волотовского муниципального округа, 
сведения о которых не опубликованы в 

документах аэронавигационной информации»

В Администрацию Волотовского муниципального округа
от_______________________________

Заявление об исправлении технической ошибки

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги:
______________________________________________________________

_____
Записано: 

__________________________________________________________
Правильные сведения: 

_______________________________________________
Прошу исправить допущенную техническую ошибку.
Прилагаю следующие документы:
______________________________________________________________

_____
Телефон: 

___________________________________________________________
E-mail: 

____________________________________________________________

______________________________ ______________ 
__________________________

(дата) (подпись) (расшифровка)

Служебные отметки
Запрос поступил:



Дата:
Вх. №:
Ф.И.О. и подпись лица, принявшего запрос.

Выдано разрешение на выполнение авиационных работ, парашютных 
прыжков, демонстрационных полетов воздушных судов, полетов 
беспилотных воздушных судов (за исключением полетов беспилотных 
воздушных судов с максимальной взлетной массой менее 0,25 кг), подъем 
привязных аэростатов над территорией Волотовского муниципального 
округа, посадку (взлет) на площади, расположенные в границах 
Волотовского муниципального округа, сведения о которых не опубликованы 
в документах аэронавигационной информации.



Приложение № 5
к административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 
«Выдача разрешений на выполнение 

авиационных работ, парашютных прыжков, 
демонстративных полетов воздушных судов, 
полетов беспилотных воздушных судов (за 

исключением полетов беспилотных 
воздушных судов с максимальной взлетной 
массой менее 0,25 кг), подъема привязных 
аэростатов над территорией Волотовского 
муниципального округа, посадку (взлет) на 

площадки, расположенные в границах 
Волотовского муниципального округа, 
сведения о которых не опубликованы в 

документах аэронавигационной информации»

Исх. от ________________ № ________________

Жалоба

* Полное наименование юридического лица, Ф.И.О. физического лица
__________________________________________________________________
_____
* Местонахождение юридического лица, физического лица
__________________________________________________________________
_____

(фактический адрес)
     Телефон: 
___________________________________________________________
     Адрес электронной почты: 
___________________________________________
     Код учета: ИНН 
_____________________________________________________
     * Ф.И.О. руководителя юридического лица
__________________________________________________________________
_____
     * на действия (бездействие):
__________________________________________________________________
_____

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)
     * существо жалобы: 
_________________________________________________



__________________________________________________________________
_____
__________________________________________________________________
_____
(краткое изложение обжалуемых действий (бездействия), указать основания,
по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с действием (бездействием)

со ссылками на пункты регламента)
поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

     Перечень прилагаемой документации: 
_________________________________
__________________________________________________________________
_____
__________________________________________________________________
_____
МП
подпись руководителя юридического лица, физического лица)



Приложение № 6
к административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 
«Выдача разрешений на выполнение 

авиационных работ, парашютных прыжков, 
демонстративных полетов воздушных судов, 
полетов беспилотных воздушных судов (за 

исключением полетов беспилотных 
воздушных судов с максимальной взлетной 
массой менее 0,25 кг), подъема привязных 
аэростатов над территорией Волотовского 
муниципального округа, посадку (взлет) на 

площадки, расположенные в границах 
Волотовского муниципального округа, 
сведения о которых не опубликованы в 

документах аэронавигационной информации»

Исх. от _______________ N ____________ 

РЕШЕНИЕ
по жалобе на решение, действие (бездействие) органа или его

должностного лица

Наименование органа или должность, фамилия и инициалы 
должностного лица органа, принявшего решение по жалобе: 
________________________________
__________________________________________________________________
_____
__________________________________________________________________
_____
     Наименование юридического лица или Ф.И.О физического лица, 
обратившегося с жалобой: 
____________________________________________________________
__________________________________________________________________
_____
__________________________________________________________________
_____
     Номер жалобы, дата и место принятия решения: 
_______________________
__________________________________________________________________
_____
     Изложение жалобы по существу: 
______________________________________



__________________________________________________________________
_____
__________________________________________________________________
_____
     Изложение возражений, объяснений заявителя:
__________________________________________________________________
_____
__________________________________________________________________
_____
__________________________________________________________________
_____
     УСТАНОВЛЕНО:
     Фактические и иные обстоятельства дела, установленные органом или 
должностным лицом, рассматривающим жалобу: 
__________________________________________________________________
_____
__________________________________________________________________
_____
     Доказательства, на которых основаны выводы по результатам жалобы: 
__________________________________________________________________
_____
__________________________________________________________________
_____
     Законы и иные нормативные правовые акты, которыми руководствовался 
орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым 
орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные 
правовые акты, на которые ссылался заявитель -
__________________________________________________________________
_____
__________________________________________________________________
_____
     На основании изложенного,
     

РЕШЕНО:
     1. 
_________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного
__________________________________________________________________
_____

действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным 
полностью

__________________________________________________________________
_____

или частично или отменено полностью или частично)



     2. 
_________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена или не 
удовлетворена полностью или частично)

     3. 
_________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения 
допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения 

по жалобе)
     Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.
     Копия настоящего решения направлена по адресу:
__________________________________________________________________
_____
__________________________________________________________________
_____
________________________________ _____________ 
_________________________

(должность лица уполномоченного, (подпись) (инициалы, фамилия) 
принявшего решение по жалобе)


