
 
 
 
 
 
 

 
Российская Федерация 

Новгородская область Парфинский район 
АДМИНИСТРАЦИЯ  ПАРФИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО  

РАЙОНА 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ (ПРОЕКТ)  

от ____________2020  №_______ 
 
Об утверждении административного  
регламента по предоставлению 
муниципальной услуги "Выдача 
разрешений на выполнение 
авиационных работ, парашютных 
прыжков, демонстрационных 
полетов воздушных судов, полетов 
беспилотных летательных 
аппаратов, подъема привязных 
аэростатов над территорией 
Парфинского муниципального 
района, посадку (взлет) на 
площадки, расположенные в 
границах Парфинского 
муниципального района, сведения о 
которых не опубликованы в 
документах аэронавигационной 
информации"  
 
ПОСТАНОВЛЯЮ: 

Руководствуясь статьями 16, 17 Федерального закона от 06.10.2003 года 
№ 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в 
Российской Федерации", статьей 13 Федерального закона от 27.07.2010 года № 
210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг", пунктом 49 Федеральных правил использования воздушного 
пространства Российской Федерации, утвержденных постановлением 
Правительства РФ от 11.03.2010 года № 138, пунктом 40.5 Федеральных 
авиационных правил "Организация планирования использования воздушного 
пространства Российской Федерации", утвержденных приказом Минтранса 
России от 16.01.2012 года № 6, в целях повышения качества и доступности 
предоставляемых муниципальных услуг, Администрация Парфинского 
муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
 
         1. Утвердить прилагаемый административный регламент по 
предоставлению муниципальной услуги    "Выдача разрешений на выполнение 
авиационных работ, парашютных прыжков, демонстрационных полетов 
воздушных судов, полетов беспилотных летательных аппаратов, подъема 
привязных аэростатов над территорией Парфинского муниципального района, 
посадку (взлет) на площадки, расположенные в границах Парфинского 
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муниципального района, сведения о которых не опубликованы в документах 
аэронавигационной информации".        
        2. Главному специалисту по ГО и ЧС Администрации муниципального 
района обеспечить исполнение Административного регламента. 
         3. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя 
Главы администрации, председателя комитета по управлению муниципальным 
имуществом Администрации муниципального района Е.Н. Чернову. 

4. Опубликовать постановление в периодическом печатном издании 
"Парфинский Вестник" и разместить на официальном сайте Администрации 
муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети 
"Интернет". 

 
 
 

Проект подготовил и завизировал:  
Главный специалист по ГО и ЧС 
Администрации муниципального  
района                                                                                  В.В.Брюсов 
 
 
Срок проведения независимой антикоррупционной экспертизы с 15 апреля по 
30 апреля 2020 года. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ 

 
Проект постановления от  №  

(вид документа)      
     
Дата 

поступления 
на согласование, 

подпись 

Наименование должности, инициалы 
и фамилия руководителя, с которым 

согласуется проект документа 

Дата и номер документа,  
подтверждающего  

согласование, или дата 
согласования, подпись  

 

Заместитель Главы администрации,  
председатель Комитета по управлению 
 муниципальным имуществом  
Администрации муниципального 
района                          Чернова Е.Н. 

 

 
Заведующий отделом правовой и 
кадровой работы Администрации 
муниципального района Кучерова И.В. 

 

 
 Управляющий делами  
Администрации муниципального 
района  Семенова Г.М. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

УКАЗАТЕЛЬ РАССЫЛКИ 
 

Проект постановления от  №  
(вид документа)      

 
Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги "Выдача разрешений на выполнение авиационных 
работ, парашютных прыжков, демонстрационных полетов воздушных судов, 
полетов беспилотных летательных аппаратов, подъема привязных аэростатов 
над территорией Парфинского муниципального района, посадку (взлет) на 
площадки, расположенные в границах Парфинского  муниципального района, 
сведения о которых не опубликованы в документах аэронавигационной 
информации" 

(заголовок к тексту) 
 

№ 
п/п 

Наименование адресата (должностное лицо,  
структурное подразделение.) 

Количество 
экземпляров 

1 

Заместитель Главы администрации,  
председатель Комитета по управлению 
 муниципальным имуществом  
Администрации муниципального района                          
Чернова Е.Н. 

1 экз. 

2 Главный специалист  по делам ГО и ЧС 
Администрации муниципального района 1 экз. 

3 В дело 1 экз. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 

УТВЕРЖДЕН 
постановлением Администрации 

Парфинского муниципального района 
_____________ № ______ 

 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений 
на выполнение авиационных работ, парашютных прыжков,  

демонстрационных полётов воздушных судов, полетов беспилотных  
летательных аппаратов, подъема привязных аэростатов над территорией  

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

 в документах аэронавигационной информации 
 
 

I. Общие положения 
1.1. Предмет регулирования регламента 
1.1.1. Настоящий Административный регламент предоставления 

муниципальной услуги устанавливает стандарт и порядок предоставления 
муниципальной услуги по выдаче разрешений на выполнение авиационных работ, 
парашютных прыжков, демонстрационных полетов воздушных судов, полетов 
беспилотных летательных аппаратов, подъема привязных аэростатов над территорией 
муниципального района, посадку (взлет) на площадки, расположенные в границах 
Парфинского муниципального района, сведения о которых не опубликованы в 
документах аэронавигационной информации (далее муниципальная услуга). 

1.1.2. Административный регламент действует на территории Парфинского  
муниципального района. 

1.2. Круг заявителей 
1.2.1. Получателями муниципальной услуги являются физические или 

юридические лица (за исключением органов государственной власти), наделенные в 
установленном порядке правом на осуществление деятельности по использованию 
воздушного пространства (пользователи воздушного пространства). 

1.2.2. Интересы заявителей, указанных в подпункте 1.2.1 настоящего 
Административного регламента, могут представлять иные лица, уполномоченные 
заявителем в установленном порядке. 

1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной 
услуги 

1.3.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги: 
Место нахождения Администрации Парфинского  муниципального района её 

структурных подразделений (далее – Уполномоченный орган): 
Почтовый адрес Уполномоченного органа: 175130 Новгородская область,      
п. Парфино, улица Карла Маркса, дом 60. 
Телефон/факс: 8(81656) 54-461; 54-636. 
Адрес электронной почты: adum@yandex.ru 
Телефон для информирования по вопросам, связанным с предоставлением 

муниципальной услуги 8-81650-61-291. 
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Адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций): 
www.gosuslugi.ru 

Адрес Портала государственных и муниципальных услуг (функций) 
Новгородской области: www.uslugi.novreg.ru. 

1.3.2. Место нахождения многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг, с которым заключено соглашение о 
взаимодействии (далее - МФЦ): 

Почтовый адрес МФЦ: 175130 Новгородская область, п.Парфино,                   
улица Карла Маркса, дом  62. 

Телефон/факс МФЦ: 8-800-250-10-53 добавочный со стационарного телефона 
*5450, *5451, *5452, с мобильного телефона 5450, 5451, 5452;  
Адрес электронной почты МФЦ:  
mfc-parfino@yandex.ru 
 

Официальный сайт в сети Интернет: http://www.mfc53.novreg.ru. 
График приема граждан: 
Понедельник 8.30-14.30 
Вторник 8.30-17.30 
Среда 8.30-17.30 
Четверг 10.00-17.30 
Пятница 8.30-17.30 
Суббота 9.00-15.00 
Воскресенье выходной день 

 
1.3.3. 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 Уполномоченного органа, МФЦ; 
в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования:  
на официальном сайте Уполномоченного органа, МФЦ; 
на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций); 
на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской 

области. 
1.3.4. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги 

осуществляется специалистами Уполномоченного органа, ответственными за 
информирование.  

Специалисты Уполномоченного органа, ответственные за информирование, 
определяются муниципальным правовым актом Уполномоченного органа, который 
размещается на официальном Интернет-сайте и на информационном стенде 
Уполномоченного органа. 

1.3.5. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги 
осуществляется по следующим вопросам: 
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местонахождения Уполномоченного органа, его структурных подразделений, 
МФЦ; 

должностные лица и муниципальные служащие Уполномоченного органа, 
уполномоченные предоставлять муниципальную услугу и номера контактных 
телефонов;  

график работы Уполномоченного органа, МФЦ; 
адрес Интернет-сайтов Уполномоченного органа, МФЦ; 
адрес электронной почты Уполномоченного органа, 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 Уполномоченного органа, 
ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также решений, принятых 
в ходе предоставления муниципальной услуги. 

иная информация о деятельности Уполномоченного органа, 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». 

1.3.6. Информирование (консультирование) осуществляется специалистами 
Уполномоченного органа или 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. 

1.3.6.1. 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 структурного подразделения Уполномоченного органа.  

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). 

1.3.6.2. 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 
руководителем Уполномоченного органа. 

1.3.6.3. Публичное устное информирование осуществляется посредством 
привлечения средств массовой информации. Выступления должностных лиц, 
ответственных за информирование, в средствах массовой информации 
согласовываются с руководителем Уполномоченного органа. 

1.3.6.4. 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 Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций); 
на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской 

области; 
на информационных стендах Уполномоченного органа, 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). 

1.3.7. В настоящем Административном регламенте используются следующие 
термины и определения: 

а) авиационные работы – работы, выполняемые с использованием полетов 
гражданских воздушных судов в сельском хозяйстве, строительстве, для охраны 
окружающей среды, оказания медицинской помощи и других целей, перечень 
которых устанавливается уполномоченным органом в области гражданской авиации; 

б) аэростат – летательный аппарат, подъемная сила которого основана на 
аэростатическом или одновременно аэростатическом и аэродинамическом 
принципах; 

в) беспилотный летательный аппарат – летательный аппарат, выполняющий 
полет без пилота (экипажа) на борту и управляемый в полете автоматически, 
оператором с пункта управления или сочетанием указанных способов; 

г) техническая ошибка – ошибка (описка, опечатка, грамматическая или 
арифметическая ошибка либо подобная ошибка), допущенная органом, 
предоставляющим муниципальную услугу, и приведшая к несоответствию сведений, 
внесенных в документ (результат муниципальной услуги), информации в документах, 
на основании которых вносились сведения. 

Д) парашютирование — процесс снижения парашютиста с момента полного 
раскрытия основного (запасного) купола до момента приземления. 



II Стандарт предоставления муниципальной услуги 
2.1. Наименование муниципальной услуги: 
Выдача разрешений на выполнение авиационных работ, парашютных прыжков, 

демонстрационных полетов воздушных судов, полетов беспилотных летательных 
аппаратов, подъема привязных аэростатов над территорией муниципального района, 
посадку (взлет) на площадки, расположенные в границах муниципального района, 
сведения о которых не опубликованы в документах аэронавигационной информации 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет Администрация Парфинского 

муниципального района Новгородской области (отдел по ГО и ЧС).  
- МФЦ по месту жительства заявителя - в части приема и (или) выдачи 

документов на предоставление муниципальной услуги, (при условии заключения 
соглашения о взаимодействии между Администрацией Парфинского  
муниципального района и МФЦ). 

2.2.2. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной 
услуги, определяются распоряжением Уполномоченного органа, которое размещается 
на официальном сайте Уполномоченного органа, на информационном стенде 
Уполномоченного органа. 

2.2.3. Не допускается требовать от заявителя осуществления действий, в том 
числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных 
с обращением в иные органы и организации, не предусмотренных настоящим 
административным регламентом. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является решение: 
- выдача разрешения на выполнение авиационных работ, парашютных 

прыжков, демонстрационных полетов воздушных судов, полетов беспилотных 
летательных аппаратов, подъема привязных аэростатов над территорией 
муниципального района, посадку (взлет) на площадки, расположенные в границах 
муниципального района, сведения о которых не опубликованы в документах 
аэронавигационной информации (Приложение № 2 к настоящему 
Административному регламенту); 

- выдача уведомления об отказе в предоставлении разрешения на выполнение 
авиационных работ, парашютных прыжков, демонстрационных полетов воздушных 
судов, полетов беспилотных летательных аппаратов, подъема привязных аэростатов 
над территорией  муниципального района, посадку (взлет) на площадки, 
расположенные в границах муниципального района, сведения о которых не 
опубликованы в документах аэронавигационной информации (Приложение № 3 к 
настоящему Административному регламенту) 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 
2.4.1. Решение о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги принимается в течении 15 (пятнадцати) 
рабочих дней со дня представления в уполномоченный орган заявления и документов, 
обязанность по предоставлению которых в соответствии с настоящим 
административным регламентом возложена на заявителя. 

2.4.2. В случае представления заявителем документов, указанных в пункте 2.6. 
настоящего административного регламента, через многофункциональный центр, срок 
принятия решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги исчисляется со дня передачи многофункциональным центром таких 



документов в уполномоченный орган. 
 2.4.3. Время приёма и проверки документов при их подаче лично заявителем не 

должно превышать 20 минут. 
2.4.4. Днём обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги 

считается день приёма и регистрации заявления с документами, указанными в пункте 
2.6. настоящего административного регламента. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующихотношения, 
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги. 

2.5.1. Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной ус-
луги, регулируются следующими нормативными правовыми актами: 

Конституцией Российской Федерации (Собрание законодательства Российской 
Федерации, 26.01.2009 года № 4, статья 445); 

Воздушным кодексом Российской Федерации; 
Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных 

данных», (Собрание законодательства Российской Федерации, 31.07.2006 года № 31 
(1 ч.), статья 3451); 

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг», («Российская газета», № 
168 от 30.07.2010 года); 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.03.2010 года № 
138 «Об утверждении федеральных правил использования воздушного пространства 
Российской Федерации» 

Приказом Министерства транспорта Российской Федерации от 16.01.2012 года 
№ 6 «Об утверждении Федеральных авиационных правил «Организация 
планирования и использования воздушного пространства Российской Федерации». 

Приказом Министерства транспорта Российской Федерации от 09.03.2016 года 
№ 48 «Об установлении запретных зон». 

Приказом Министерства транспорта Российской Федерации от 13.08.2015 года 
№ 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 государственной власти Новгородской области, 
другими областными законами, а также иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации и органов государственной власти Новгородской области, 
муниципальными правовыми актами Парфинского  муниципального района. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их 
получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления 

2.6.1. Для оказания муниципальной услуги, лица указанные в пункте 1.2. 
настоящего административного регламента, представляют в Уполномоченный орган 
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либо в МФЦ заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме согласно 
приложению № 1 к настоящему административному регламентус указанием типа, 
государственного (регистрационного) опознавательного знака, заводского номера (при 
наличии) и принадлежности воздушного судна, периода и места выполнения 
авиационной деятельности.  

Заявление заполняется в одном экземпляре при помощи средств электронно-
вычислительной техники или от руки разборчиво чернилами черного или синего 
цвета и подписывается собственноручно заявителем, не допускается исправление 
ошибок путем зачеркивания и с помощью корректирующих средств. 

2.6.2. К заявлению прилагаются следующие документы: 
копии документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя 

заявителя; 
копии документов, удостоверяющих полномочия представителя заявителя; 
для юридических лиц: копии учредительных документов (свидетельство ИНН, 

свидетельство о государственной регистрации, выписки из Единого государственного 
реестра юридических лиц, выданной не позднее 30 дней до даты подачи заявления), 
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); 

для индивидуальных предпринимателей: копия свидетельства ОГРНИП; 
2.6.3. 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 Парфинского  муниципального района, 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 Парфинского  
муниципального район; 

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 беспилотных летательных 
аппаратов: 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 Парфинского  муниципального района площадки: о месте 
расположения площадки с указанием географических координат, времени полета, 
маршруте подхода и отхода к месту посадки (взлета). 

2.6.4. Документы, указанные в подпунктах 2.6.1., 2.6.2., 2.6.3 настоящего 
административного регламента, могут быть представлены в уполномоченный орган в 
соответствии с действующим законодательством Российской Федерации при личном 



обращении, направлены почтовым отправлением с объявленной ценностью при его 
пересылке, электронной почтой в виде электронных документов либо по 
информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети 
«Интернет», с использованием региональной государственной информационной 
системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской 
области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций)» (в соответствии с этапами 
перехода предоставления муниципальных (государственных) услуг в электронном 
виде). 

2.6.5. 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. 

2.6.6. Ответственность за достоверность и полноту предоставляемых сведений 
и документов возлагается на заявителя. 

2.6.7.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 
предоставления муниципальной услуги. 

2.6.8. Копии документов заверяются в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации, либо специалистом, осуществляющим 
прием документов, при наличии подлинных документов. 

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 и которые заявитель вправе предоставить, а также 
способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их 
представления 

2.7.1.Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, которые заявитель вправе представить, настоящим административным 
регламентом не установлен. 

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя  
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 в соответствии с 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами 
находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих 
государственную услугу, иных государственных органов, органов местного 
самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам 
местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 
муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 
Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг"; 



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 года № 210-ФЗ "Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг". 

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

2.9.1. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги является: 

подача документов ненадлежащим лицом; 
несоответствие представленных документов перечню документов, указанных в 

пункте 2.6 настоящего Административного регламента; 
в заявлении и прилагаемых к заявлению документах имеются неоговоренные 

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

представленные документы утратили силу; 
представление документов в ненадлежащий орган  
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги 
2.10.1. Основания для приостановления муниципальной услуги отсутствуют. 
2.10.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

являются: 
основания, указанные в пункте 2.9 настоящего Административного регламента, 

в случае если они были установлены Отделом в процессе обработки документов, 
необходимых для оказания муниципальной услуги; 

получение отрицательных заключений государственных органов, указанных в 
пункте 2.6 настоящего Административного регламента, по результатам согласования 
выполнения авиационных работ, парашютных прыжков, подъема привязных 
аэростатов над территорией муниципального района. 

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 её взимания 

2.12.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставленной 
муниципальной услуги 

2.13.1. максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не должен 
превышать 15 (пятнадцати) минут. 

2.13.2. при получении результата предоставления муниципальной услуги 
максимальный срок ожидания в очереди не должен превышать 15 минут. 



2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги 

2.14.1. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 
осуществляется в день обращения заявителя за предоставлением муниципальной 
услуги. 

2.14.2. Порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги установлен пунктом 3.2. настоящего административного 
регламента. 

2.14.3. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги, направленного заявителем в форме электронных документов с 
использованием федеральной государственной информационной системы «Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или региональной 
информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг 
(функций)Новгородской области» осуществляется в день их поступления в 
Администрацию района либо на следующий день в случае поступления запроса 
заявителя о предоставлении государственной услуги поокончании рабочего времени 
Администрации района. В случае поступления запроса заявителя о предоставлении 
государственной (муниципальной) услуги в выходные или нерабочие праздничные 
дни их регистрация осуществляется в первый рабочий день Администрации района, 
следующий за выходным или нерабочим праздничным днем. 

Запрос заявителя о предоставлении государственной (муниципальной) услуги 
регистрируется в ведомственной системе документооборота с присвоением запросу 
входящего номера и указанием даты его получения Администрацией района.  

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению 
визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления 
муниципальной услуги 

2.15.1. Рабочие кабинеты Уполномоченного органа должны соответствовать 
санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. Помещения должны быть 
оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, средствами 
оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны. 

2.15.2. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано 
персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым 
информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам, бумагой, 
расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, достаточном для 
предоставления муниципальной услуги. 

2.15.3. Требования к размещению мест ожидания: 
а) места ожидания должны быть оборудованы стульями (кресельными 

секциями) и (или) скамьями (банкетками); 
б) количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и 

возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест. 
2.15.4. Требования к оформлению входа в здание: 
а) здание должно быть оборудовано удобной лестницей с поручнями для 

свободного доступа заявителей в помещение; 
б) центральный вход в здание должен быть оборудован информационной 

табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию: 
наименование Уполномоченного органа; 
режим работы; 



в) вход и выход из здания оборудуются соответствующими указателями; 
г) информационные таблички должны размещаться рядом с входом либо на 

двери входа так, чтобы их хорошо видели посетители;  
д) фасад здания (строения) должен быть оборудован осветительными 

приборами;  
е) на прилегающей территории к зданию, в котором осуществляется прием 

граждан, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, из которых не 
менее 10% мест (но не менее 1 места) должны быть предназначены для парковки 
специальных автотранспортных средств инвалидов. Доступ заявителей к 
парковочным местам является бесплатным. 

2.15.5. Требования к местам для информирования, предназначенным для 
ознакомления заявителей с информационными материалами: оборудуются 
информационными стендами, которые должны быть максимально заметны, хорошо 
просматриваемы и функциональны (информационные стенды могут быть 
оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные 
листки). 

2.15.6. Требования к местам приема заявителей: 
а) кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными 

табличками с указанием: 
номера кабинета; 
фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего 

предоставление муниципальной услуги; 
времени перерыва на обед; 
б) рабочее место должностного лица уполномоченного органа должно 

обеспечивать ему возможность свободного входа и выхода из помещения при 
необходимости; 

в) место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь место для 
письма и раскладки документов. 

2.15.7. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним 
должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя.  

2.15.8. В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, создаются 
условия для прохода инвалидов и маломобильных групп населения. 

Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги 
оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении 
ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Вход в здание 
Уполномоченного органа оборудуется пандусом. Помещения, в которых 
предоставляется государственная услуга, должны иметь расширенные проходы, 
позволяющие обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, 
использующих кресла-коляски, а также должны быть оборудованы устройствами для 
озвучивания визуальной, текстовой информации, надписи, знаки, иная текстовая и 
графическая информация дублируется знаками, выполненными рельефно-точечным 
шрифтом Брайля. 

Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными 
физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по 
передвижению в помещениях и сопровождение. 

2.16. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной 
услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами 
органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, при 



предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность 
получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления 
государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о 
ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием 
информационно-коммуникационных технологий 

2.16.1. Показателем качества и доступности муниципальной услуги является 
совокупность количественных и качественных параметров, позволяющих измерять, 
учитывать, контролировать и оценивать процесс и результат предоставления 
муниципальной услуги. 

2.16.2. Показателемдоступности является информационная открытость порядка 
и правил предоставления муниципальной услуги:  

наличие административного регламента предоставления муниципальной 
услуги;  

наличие информации об оказании муниципальной услуги в средствах массовой 
информации, общедоступных местах, на стендах в Администрации муниципального 
района.  

2.16.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги 
являются:  

степень удовлетворенности граждан качеством и доступностью муниципальной 
услуги; 

соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям настоящего 
Административного регламента; 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 
количество обоснованных жалоб; 
регистрация, учет и анализ жалоб и обращений в Администрации 

муниципального района. 
Показателем доступности и качества государственной (муниципальной) услуги 

является возможность получения полной, актуальной и достоверной информации о 
порядке предоставления государственной (муниципальной) услуги, в том числе в 
электронной форме. 

Показатели доступности государственной (муниципальной) услуги: 
1) обеспечение предоставления государственной (муниципальной) услуги с 

использованием региональной государственной информационной системы «Портал 
государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области»; 

2) обеспечение предоставления государственной (муниципальной) услуги с 
использованием федеральной государственной информационной системы «Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций)». 

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 
муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления 
государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления 
муниципальной услуги в электронной форме. 

2.17.1. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о 
порядке предоставления муниципальной услуги, а также копирования форм 
заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в 
том числе с использованием региональной государственной информационной 
системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской 
области» при наличии технической возможности. 



2.17.2. Прием заявления и документов на предоставление муниципальной 
услуги и выдача результата муниципальной услуги может осуществляться в МФЦ 
(приложение №1) к настоящему Административному регламенту на основании 
заключенного Соглашения о взаимодействии между Администрацией Парфинского  
муниципального района и государственным областным автономным учреждением 
«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных 
услуг». 

2.17.3. Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к 
использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с 
применением усиленной квалифицированной электронной подписи. 

Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к 
использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с 
применением усиленной квалифицированной электронной подписи, определяется на 
основании модели угроз безопасности информации в информационной системе, 
используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и 
(или) предоставления такой услуги. 

2.17.4 Предоставление муниципальной услуги возможно при однократном 
обращении заявителя в МФЦ с запросом о предоставлении двух и более 
государственных и (или) муниципальных услуг (далее - комплексный запрос). 

 Одновременно с комплексным запросом заявитель подает в МФЦ документы, 
предусмотренные пунктом 2.6 административного регламента. 

Заявление и документы, предусмотренные пунктом 2.6 административного 
регламента, направляются МФЦ не позднее одного рабочего дня, следующего за днем 
получения комплексного запроса в Администрацию муниципального района. 

При поступлении в МФЦ документов, являющихся результатом 
предоставления государственной (муниципальной) услуги, МФЦ обеспечивает 
возможность выдачи таких документов заявителю не позднее рабочего дня, 
следующего за днем поступления таких документов в МФЦ. 

Для обеспечения получения заявителем государственной и (или) 
муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, МФЦ действует в 
интересах заявителя без доверенности и направляет в министерство (департамент, 
Администрацию) заявление, подписанное уполномоченным работником МФЦ и 
скрепленное печатью МФЦ, а также сведения, документы и (или) информацию, 
необходимые для предоставления указанных в комплексном запросе государственных 
и (или) муниципальных услуг, с приложением заверенной МФЦ копии комплексного 
запроса. При этом не требуется составление и подписание таких заявлений 
заявителем. 

Комплексный запрос должен содержать указание на государственные и (или) 
муниципальные услуги, за предоставлением которых обратился заявитель, а также 
согласие заявителя на осуществление МФЦ от его имени действий, необходимых для 
их предоставления. 

III. 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 выполнении административных процедур в многофункциональных 
центрах 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
административные процедуры: 



прием и регистрацию документов на получение муниципальной услуги; 
принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги; 
подготовка и выдача заявителю результата предоставления муниципальной 

услуги; 
3.1.1. Должностное лицо и (или) работник, не представившие (несвоевременно 

представившие) запрошенные и находящиеся в распоряжении соответствующих 
органа либо организации документ или информацию, подлежит административной, 
дисциплинарной или иной ответственности в соответствии с законодательством 
Российской Федерации». 

3.2. Прием и регистрация документов на получение муниципальной услуги 
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является 

обращение заявителя в Уполномоченный орган с заявлением и представление 
документов, предусмотренных в пункте 2.6. настоящего административного 
регламента, в том числе направление документов по почте, электронной почте в виде 
электронных документов либо по информационно-телекоммуникационной сети 
Интернет, с использованием региональной государственной информационной 
системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской 
области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций)». 

3.2.2. Специалист уполномоченного органа: 
устанавливает предмет обращения, личность заявителя, полномочия 

представителя; 
проверяет правильность заполнения заявления и наличие приложенных к 

заявлению документов; 
удостоверяется, что: 
документы скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или 

определенных законодательством должностных лиц; 
фамилия, имя и отчество физического лица, адрес его регистрации в 

соответствии с документом, удостоверяющим личность, наименование юридического 
лица и его место нахождения указаны полностью; 

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений, 
документы не имеют повреждений; 

в день принятия заявления осуществляет регистрацию в журнале регистрации 
заявлений. 

3.2.3. При отсутствии документов, указанных в пункте 2.6. настоящего 
административного регламента, в случае несоответствия представленных документов 
установленным требованиям, специалист уполномоченного органа устно уведомляет 
заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении 
муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в 
представленных документах и меры по их устранению. 

Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в 
ходе приема, они устраняются незамедлительно. 

Если такие недостатки невозможно устранить в ходе приема, заявителю  
отказывается в приеме заявления и документов, разъясняется право при 

укомплектовании пакета документов обратиться повторно за предоставлением 
муниципальной услуги. 

3.2.4. Заявитель имеет право направить заявление с приложенными 
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документами почтовым отправлением. 
Документы, поступившие почтовым отправлением, регистрируются в день их 

поступления в уполномоченный орган. 
3.2.5. При направлении копий документов по почте представляемые документы 

заверяются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 
3.2.6. При обращении в электронной форме заявление и каждый прилагаемый 

документ подписывается тем видом электронной подписи, который установлен 
действующим законодательством Российской Федерации. 

3.2.7. При представлении документов заявителем при личном обращении в 
ГОАУ «МФЦ» специалист, ответственный за прием документов: 

устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяет документ, 
удостоверяющий личность, наличие доверенности; 

фиксирует получение документов путем внесения регистрационной записи в 
электронную базу данных учета входящих документов, указывая: 

регистрационный номер; 
дату приема документов; 
ФИО физического лица или наименование юридического лица; 
дату и номер исходящего документа заявителя; 
другие реквизиты; 
удостоверяет подписью данные заявителя, указанные в заявлении; 
передает заявителю расписку в получении документов на предоставление 

муниципальной услуги. 
В день поступления документов специалист ГОАУ «МФЦ», ответственный за 

прием документов, передает все документы исполнителю муниципальной услуги. 
3.2.8. При отсутствии документов, указанных в пункте 2.6. настоящего 

административного регламента, в случае, если заявление и документы не поддаются 
прочтению, специалист уполномоченного органа в течение семи дней со дня 
регистрации поступившего заявления и приложенных документов направляет 
заявителю уведомление об отказе в приеме заявления и документов с обоснованием 
причин отказа. 

3.2.9. Результатом выполнения административной процедуры является  
прием заявления и документов на получение муниципальной услуги или отказ в 

приеме заявления и документов заявителя, регистрация заявления в журнале, отметка 
о принятии заявления в работу (при личном обращении заявителя). 

3.2.11. Максимальная продолжительность административной процедуры не 
должна превышать 20 минут. 

3.2.12 Заявитель имеет право обратиться в МФЦ в целях получения 
информации о ходе предоставления конкретной государственной и (или) 
муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, или о готовности 
документов, являющихся результатом предоставления конкретной государственной и 
(или) муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе. Указанная 
информация предоставляется многофункциональным центром:  

в ходе личного приёма заявителя; 
по телефону; 
по электронной почте; 
В случае обращения заявителя в МФЦ с запросом о ходе предоставления 

конкретной государственной и (или) муниципальной услуги, указанной в 
комплексном запросе, или о готовности документов, являющихся результатом 
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предоставления конкретной государственной и (или) муниципальной услуги, 
указанной в комплексном запросе, посредством электронной почты, МФЦ обязан 
направить ответ заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем получения 
МФЦ указанного запроса.  

3.3. Принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги, подготовка и выдача результата предоставления 
муниципальной услуги 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по принятию 
решения о предоставлении муниципальной услуги является получение специалистом 
уполномоченного органа документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего 
Административного регламента, для работы. 

3.3.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, 
проверяет заявление и поданные документы на полноту и правильность их 
оформления, а также на соответствие требованиям, установленным в пункте 2.6 
настоящего Административного регламента, при этом специалист, удостоверяется, 
что: 

документы скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или 
определенных законодательством должностных лиц; 

тексты документов написаны разборчиво;  
фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства, 

сведения о юридических лицах написаны полностью; 
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не 

оговоренных исправлений; 
документы не исполнены карандашом; 
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет 

однозначно истолковать их содержание. 
Специалист Отдела осуществляет проверку наличия оснований для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.10 настоящего 
Административного регламента. В случае наличия оснований для  отказа в 
предоставлении муниципальной услуги специалист Отдела подготавливает 
уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

В случае предоставления заявителем полного пакета документов в 
соответствии с пунктом 2.6 Административного регламента специалист Отдела 
готовит разрешение (Приложение № 2 к настоящему Административному 
регламенту) и представляет на подпись заместителю Главы администрации 
муниципального района, курирующему деятельность Отдела. 

3.3.3. Максимальный срок исполнения административной процедуры – не 
более 10 (десяти) рабочих дней. 

3.3.4. Результатом выполнения административной процедуры является 
подготовка документов о предоставлении муниципальной услуги (либо об отказе). 

3.3.5. Получение МФЦ отказа в предоставлении государственных и (или) 
муниципальных услуг, включенных в комплексный запрос, не является основанием 
для прекращения получения иных государственных и (или) муниципальных услуг, 
указанных в комплексном запросе, за исключением случаев, если, услуга, в 
предоставлении которой отказано, необходима для предоставления иных 
государственных и (или) муниципальных услуг, включенных в комплексный запрос. 

3.4. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 



3.4.1. Специалист Отдела извещает заявителя (его представителя) с 
использованием способа связи, указанного в заявлении, о результате предоставления 
муниципальной услуги, сообщает дату и время выдачи разрешения или уведомления 
об отказе. 

3.4.2. Специалист Отдела выдает заявителю (его представителю) разрешение 
или уведомление об отказе. 

Выдача заявителю разрешения или уведомления об отказе на руки 
осуществляется в течение 15 минут в порядке очередности в день прибытия 
заявителя. 

Результат процедур – выданное разрешение или уведомление об отказе. 
3.5. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ 
Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в порядке, 

установленном настоящим Регламентом с учетом особенностей, определенных 
соглашением о взаимодействии между Уполномоченным органом, предоставляющим 
муниципальную услугу, и МФЦ.  

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. 

Предварительная запись на прием в МФЦ для подачи заявления 
осуществляется посредством самозаписи на официальном сайте ГОАУ «МФЦ» 
(https://mfc53.nov.ru), по телефону call-центра: 88002501053, а также при личном 
обращении в структурное подразделение ГОАУ «МФЦ». 

3.6. Исправление технических ошибок 
В случае выявления заявителем в документах, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги, опечаток и (или) ошибок заявитель 
представляет (направляет) в Администрацию Парфинского  муниципального района 
заявление об исправлении таких опечаток и (или) ошибок посредством личного 
обращения или почтовым отправлением. 

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

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. 

Должностное лицо Отдела проводит проверку указанных в заявлении сведений. 
В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах должностное лицо 
Отдела подготавливает документ, являющийся результатом предоставления 
муниципальной услуги, с учетом исправления допущенных опечаток и (или) ошибок 



в срок, не превышающий 5 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 Парфинского  муниципального района подготавливает уведомление 
об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 5 рабочих 
дней со дня регистрации соответствующего заявления. 

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

IV Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением должностными лицами Уполномоченного органа положений регламента 
и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 
предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

4.1.1. Текущий контроль осуществляется постоянно должностными лицами по 
каждой административной процедуре в соответствии с утвержденным регламентом, а 
также путем проведения руководителем Уполномоченного органа или лицом, его 
замещающим, проверок исполнения должностными лицами положений регламента. 

Для текущего контроля используются сведения, содержащиеся в 
разрешительных делах, реестре выданных разрешений, устной и письменной 
информации должностных лиц, осуществляющих регламентируемые действия. 

О случаях и причинах нарушения сроков, содержания административных 
процедур и действий должностные лица немедленно информируют руководителя 
Уполномоченного органа или лицо, его замещающее, а также принимают срочные 
меры по устранению нарушений. 

4.1.2 Работники МФЦ несут ответственность, установленную 
законодательством Российской Федерации: 

 за полноту передаваемых органу, предоставляющему государственную 
(муниципальную) услугу, запросов о предоставлении государственных или 
муниципальных услуг и их соответствие передаваемых заявителем в МФЦ сведениям, 
иных документов, принятых от заявителя; 

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

за своевременную передачу органу, предоставляющему государственную 
услугу, органу, предоставляющему муниципальную услугу, запросов 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. Работники МФЦ 



при исполнении либо при ненадлежащем исполнении своих служебных обязанностей 
в рамках реализации функций МФЦ, привлекаются к ответственности, в том числе 
установленной Уголовным кодексом Российской Федерации и Кодексом Российской 
Федерации об административных правонарушениях для должностных лиц. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 
проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе 
порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной 
услуги 

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 
услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и 
устранение нарушений прав заявителей, положений регламента и других 
нормативных правовых актов, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов 
на обращение заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) 
должностных лиц. 

4.2.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. 
Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной 

услуги проводятся не реже одного раза в год на основании планов. 
Внеплановые проверки проводятся по поручению руководителя 

Уполномоченного органа или лица, его замещающего, по конкретному обращению 
заинтересованных лиц. 

Проверки полноты и качества предоставляемой муниципальной услуги 
проводятся на основании приказа Уполномоченного органа. Для проведения 
проверки формируется комиссия, в состав которой включаются муниципальные 
служащие Уполномоченного органа. Результаты проверки оформляются в виде акта, 
в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению, акт 
подписывается членами комиссии. С актом знакомятся должностные лица 
Уполномоченного органа. 

4.3. Порядок привлечения к ответственности должностных лиц 
Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и 
действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления 
муниципальной услуги 

Должностное лицо несет персональную ответственность за: 
- соблюдение установленного порядка приема документов;  
- принятие надлежащих мер по полной и всесторонней проверке 

представленных документов;  
- соблюдение сроков рассмотрения документов, соблюдение порядка выдачи 

документов; 
- учет выданных документов;  
- своевременное формирование, ведение и надлежащее хранение документов.  
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав 

заявителей и иных нарушений к виновным лицам применяются меры 
ответственности, установленные законодательством Российской Федерации. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за 
предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их 
объединений и организаций. 

Граждане, их объединения и организации в случае выявления фактов 
нарушения порядка предоставления муниципальной услуги или ненадлежащего 
исполнения регламента вправе обратиться с жалобой в Уполномоченный орган. 



Любое заинтересованное лицо может осуществлять контроль за полнотой и 
качеством предоставления муниципальной услуги, обратившись к руководителю 
Уполномоченного органа или лицу, его замещающему. 

V Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его 

должностных лиц либо муниципальных служащих, МФЦ, работников МФЦ 
Действия (бездействие) и решения органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, его должностных лиц либо муниципальных служащих, МФЦ, работников 
МФЦ, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, 
могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном (внесудебном) 
порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5.1. Жалоба должна содержать: 
1) наименование отдела, предоставляющего муниципальную услугу, фамилию, 

имя, отчество (при наличии) и должность специалиста отдела, предоставляющего 
муниципальную услугу либо наименование многофункционального центра, 
фамилию, имя, отчество (при наличии) и должность работника МФЦ, решения и 
действия (бездействия) которых обжалуются; 

2) фамилия, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства 
заявителя – физического лица (индивидуального предпринимателя) 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 отправлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) отдела, 
предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц либо 
муниципальных служащих, МФЦ, работников МФЦ; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) отдела, предоставляющего муниципальную услугу, его 
должностных лиц либо муниципальных служащих, МФЦ, работников МФЦ. 
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии. 

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 
5.2.1. Нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги; 
5.2.2. Нарушения срока предоставления муниципальной услуги; 
5.2.3. Требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

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

5.2.4. Отказа в приёме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги; 

5.2.5. Отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами; 

5.2.6. Затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 



Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, 
муниципальными правовыми актами; 

5.2.7. Отказа должностных лиц, работников МФЦ в исправлении допущенных 
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

5.2.8. Нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления муниципальной услуги; 

 5.2.9. 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.  

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 
обжалования является направление жалобы по почте, через МФЦ, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта 
Администрации Парфинского муниципального района в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», единого портала государственных и 
муниципальных услуг либо регионального портала государственных и 
муниципальных услуг. Жалоба может быть принята при личном приёме заявителя. 

5.4. Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе или в 
электронной форме в Администрацию Парфинского муниципального района, 
соответствующий МФЦ, либо учредителю соответствующего МФЦ. 

В электроном виде жалоба может быть подана заявителем посредством: 
1) Региональной информационной системы «Портал государственных и 

муниципальных услуг (функций) Новгородской области»; 
2) Федеральной государственной информационной системы «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)»; 
3) Федеральной государственной информационной системы «Досудебное 

обжалование» (https://do.gosuslugi.ru). 
5.5. Сроки рассмотрения жалобы: 
5.5.1. Жалоба, поступающая в Администрацию Парфинского  муниципального 

района, соответствующий МФЦ подлежит рассмотрению должностным лицом, 
наделённым полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со 
дня её регистрации; 

5.5.2. В случае обжалования отказа должностных лиц в приёме документов у 
заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 
обжалования нарушения установленного срока таких исправлений в течение 5 
рабочих дней со дня её регистрации. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы Администрация Парфинского  
муниципального района, соответствующий МФЦ, учредитель соответствующего 
МФЦ принимает одно из следующих решений: 

- об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных должностными лицами, предоставляющими муниципальную 
услугу, работниками МФЦ опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах, а также в иных формах; 

- об отказе в удовлетворении жалобы. 
5.7.Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы. 



5.7.1. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется 
заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме не 
позднее дня, следующего за днём принятия одного из решений, указанных в пункте 
5.6 настоящего Административного регламента. 

5.8.Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для 
обоснования и рассмотрения жалобы. 

5.8.1. Заявитель имеет право на получение информации и документов, 
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, а также на представление 
дополнительных материалов в срок не более 5 дней с момента обращения. 

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, 
незамедлительно направляет имеющиеся материалы в прокуратуру Парфинского  
района. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



Приложение № 1 

к административному регламенту «Выдача 
разрешений на выполнение авиационных работ, 
парашютных прыжков, демонстрационных 
полетов воздушных судов, полетов беспилотных 
летательных аппаратов, подъема привязных 
аэростатов над территорией муниципального 
района, посадку (взлет) на площадки, 
расположенные в границах муниципального 
района, сведения о которых не опубликованы в 
документах аэронавигационной информации» 

 
 

 В Администрацию Парфинского  
муниципального района 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 разрешения на выполнение авиационных работ, парашютных 
 прыжков, демонстрационных полётов воздушных судов, полетов  

беспилотных летательных аппаратов, подъема привязных аэростатов  
над территорией муниципального района, посадку (взлет) на площадки, 

 расположенные в границах муниципального района, сведения о которых  
не опубликованы в документах аэронавигационной информации 

 
Прошу выдать разрешение на использование воздушного пространства над 

территорией Шимского муниципального района для_____________________________ 
____________________________________________________________________ 

(вид деятельности по использованию воздушного пространства) 
на воздушном судне: 
тип:______________________________________________________________________ 
государственный (регистрационный) опознавательный знак: _____________________ 
заводской номер (при наличии): ______________________________________________ 
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Место использования воздушного пространства (район проведения авиационных 
работ, демонстрационных полетов, полетов беспилотных летательных аппаратов, 
взлетные (посадочные) площадки, площадки приземления парашютистов, место 
подъема привязного аэростата):______________________________________________ 
_________________________________________________________________________. 

Срок использования воздушного пространства над территорией муниципального 
района: 
дата и время начала: _______________________________________________________, 
дата и время окончания: ____________________________________________________. 
 

Прилагаю документы, необходимые для предоставления муниципальной 
услуги:  __________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________. 

В целях оказания муниципальной услуги даю согласие на сбор, обработку, 
систематизацию, накопление, хранение, уточнение, использование указанных мною в 
заявлении персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 
27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». 
 

Результат предоставления муниципальной услуги прошу (нужное 
подчеркнуть): 

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.________________________________________________ 

____________________                 ___________________                 __________________ 
(число, месяц, год)                    (подпись)                                             (расшифровка) 

 
Служебные отметки 

Запрос поступил: 

Дата: 

Вх. №: 

Ф.И.О. и подпись лица, принявшего запрос: 

Выдано разрешение: 

Дата: 

_______________________ 



Приложение № 2 
к административному регламенту «Выдача 
разрешений на выполнение авиационных 
работ, парашютных прыжков, 
демонстрационных полетов воздушных 
судов, полетов беспилотных летательных 
аппаратов, подъема привязных аэростатов 
над территорией муниципального района, 
посадку (взлет) на площадки, 
расположенные в границах муниципального 
района, сведения о которых не 
опубликованы в документах 
аэронавигационной информации» 

 
РАЗРЕШЕНИЕ 

на выполнение авиационных работ, парашютных прыжков, демонстрационных 
полётов воздушных судов, полетов беспилотных летательных аппаратов,  подъема 
привязных аэростатов над территорией муниципального района, посадку (взлет) на 

площадки, расположенные  
в границах муниципального района, 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, Административным регламентом 
предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на выполнение 
авиационных работ, парашютных прыжков, демонстрационных полётов воздушных 
судов, полетов беспилотных летательных аппаратов, подъема привязных аэростатов 
над территорией муниципального района, посадку (взлет) на площадки, 
расположенные в границах муниципального района, сведения окоторых не 
опубликованы в документах аэронавигационной информации, утвержденным 
постановлением Администрации Парфинского  муниципального района от _№, 
Администрация Парфинского муниципального района 
разрешает___________________ 
_________________________________________________________________________, 

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

(адрес места нахождения/жительства) 
свидетельство о государственной регистрации: 
________________________________________________________________________, 

(серия, номер, кем и когда выдано) 
данные документа, удостоверяющего личность: 
_________________________________________________________________________ 

(серия, номер, кем и когда выдан) 
_________________________________________________________________________. 
использование воздушного пространства над территорией  муниципального района  
для: 
_________________________________________________________________________, 

(вид деятельности по использованию воздушного пространства) 

consultantplus://offline/ref=D82556F2D139D4EEF39C35DD7F424F31492AA5BE3FA170F5C1D42E7AE02F456A241BE3D393BFA669iEd7F
consultantplus://offline/ref=D82556F2D139D4EEF39C35DD7F424F31492AA5BE3FA170F5C1D42E7AE02F456A241BE3D393BFA669iEd7F
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на воздушном судне: 
тип и количество: _________________________________________________________, 
государственный регистрационный (опознавательный/учетно-опознавательный) 
знак:_____________________________________________________________________
____, 
заводской номер (при наличии):______________________________________________. 

Сроки использования воздушного пространства над территорией 
муниципального района:  
_________________________________________________________________________. 

Ограничения/примечания: 
_________________________________________________________________________. 
 
 ____________________   ______________________               ______________________ 
 (должность)                     (подпись)                                              (расшифровка) 
 
Примечание: 
1. Данное разрешение оформляется на бланке отдела муниципального района. 
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  муниципального района, 
посадки (взлета) на площадки, расположенные в границах муниципального района, 
сведения о которых не опубликованы в документах аэронавигационной информации. 

________________________ 



Приложение № 3 
к административному регламенту «Выдача 
разрешений на выполнение авиационных 
работ, парашютных прыжков, 
демонстрационных полетов воздушных 
судов, полетов беспилотных летательных 
аппаратов, подъема привязных аэростатов 
над территорией муниципального района, 
посадку (взлет) на площадки, 
расположенные в границах муниципального 
района, сведения о которых не 
опубликованы в документах 
аэронавигационной информации» 

 
 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

об отказе в выдаче разрешения на выполнение авиационных 
работ, парашютных прыжков, демонстрационных полетов 

воздушных судов, полетов беспилотных летательных аппаратов, 
подъема привязных аэростатов над территорией муниципального  
района, посадку (взлет) на площадки, расположенные в границах 
муниципального района, 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) 
 

 
__________     _________________  _________________ 

 
____________________________ 

 



Приложение № 4 
к административному регламенту «Выдача 
разрешений на выполнение авиационных 
работ, парашютных прыжков, 
демонстрационных полетов воздушных 
судов, полетов беспилотных летательных 
аппаратов, подъема привязных аэростатов 
над территорией муниципального района, 
посадку (взлет) на площадки, 
расположенные в границах муниципального 
района, сведения о которых не 
опубликованы в документах 
аэронавигационной информации» 

 
 

В Администрацию Парфинского   
муниципального района 
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)                                                (Ф.И.О.)                                      (подпись) 
 
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 летательных 
аппаратов, подъем привязных аэростатов над территорией  муниципального района, 
посадку (взлет) на площадки, расположенные в границах муниципального района, 
сведения о которых не опубликованы в документах аэронавигационной информации. 

__________________________ 



Приложение № 5 

к административному регламенту «Выдача разрешений 
на выполнение авиационных работ, парашютных 
прыжков, демонстрационных полетов воздушных 
судов, полетов беспилотных летательных аппаратов, 
подъема привязных аэростатов над территорией 
муниципального района, посадку (взлет) на площадки, 
расположенные в границах муниципального района, 
сведения о которых не опубликованы в документах 
аэронавигационной информации» 

 
 

Журнал № _________ 

учета выданных разрешений на выполнение авиационных работ, парашютных прыжков, 
демонстрационных полетов воздушных судов, полетов беспилотных летательных аппаратов, подъема 

привязных аэростатов над территорией муниципального района, посадку (взлет) на площадки,  
расположенные в границах муниципального района, сведения о которых не опубликованы в документах  

аэронавигационной информации 
 
Хранить _______ года. 
Начат: _____________. 
Окончен: ___________. 
 
№ 
п/п 

№/ дата 
разрешения 

Наименование 
заявителя 

Срок действия 
разрешения 

Вид деятельности по 
использованию 

воздушного пространства 
над территорией 

муниципального района 
 

Тип воздушного судна, 
государственный 

(регистрационный) 
опознавательный 

знак/учетно-
опознавательный знак, 
заводской номер (при 

наличии) 

Разрешение на руки 
получил 

(подпись, Ф.И.О., дата) 

Ограничения/ 
примечания 

        

______________________________ 
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