
«КОЗЬМОДЕМЬЯНСК ХАЛА» 
ХАЛА ОКРУГЫН 

АДМИНИСТРАЦИИ

АДМИНИСТРАЦИЯ 
ГОРОДСКОГО ОКРУГА 

«ГОРОД КОЗЬМОДЕМЬЯНСК»

ПОСТАНОВЛЕНИ ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 16 сентября 2024 года № 381

Об утверждении Административного регламента предоставления 
муниципальной услуги «Выдача разрешения на выполнение 

авиационных работ, парашютных прыжков, демонстрационных полетов 
воздушных судов, полетов беспилотных воздушных судов, за 

исключением полётов беспилотных воздушных судов с максимальной 
взлетной массой менее 0,25 кг, подъемов привязных аэростатов над 
населенным пунктом городского округа «Город Козьмодемьянск», а 

также посадки (взлета) на расположенные в границах городского округа 
«Город Козьмодемьянск» площадки, сведения о которых не 

опубликованы в документах аэронавигационной информации

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ 
«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской 
Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 
Администрация городского округа «Город Козьмодемьянск» 
пост а и о в л я е т:

1. Утвердить Административный регламент предоставления 
муниципальной услуги «Выдача разрешения на выполнение авиационных 
работ, парашютных прыжков, демонстрационных полетов воздушных судов, 
полетов беспилотных воздушных судов, за исключением полётов беспилотных 
воздушных судов с максимальной взлетной массой менее 0,25 кг, подъемов 
привязных аэростатов над населенным пунктом городского округа «Город 
Козьмодемьянск», а также посадки (взлета) на расположенные в границах 
городского округа «Город Козьмодемьянск» площадки, сведения о которых не 
опубликованы в документах аэронавигационной информации».

2. Признать утратившим силу постановление администрации городского 
округа «Город Козьмодемьянск» от 31 июля 2024 года № 324 «Об 
утверждении Административного регламента предоставления муниципальной 
услуги «Выдача разрешения на выполнение авиационных работ, парашютных 
прыжков, демонстрационных полетов воздушных судов, полетов беспилотных 



воздушных судов, за исключением полётов беспилотных воздушных судов с 
максимальной взлетной массой менее 0,25 кг, подъемов привязных аэростатов 
над населенным пунктом городского округа «Город Козьмодемьянск», а также 
посадки (взлета) на расположенные в границах городского округа «Город 
Козьмодемьянск» площадки, сведения о которых не опубликованы в 
документах аэронавигационной информации»слова «муниципального 
образования администрация «Городской округ «Город Козьмодемьянск» 
заменить словами администрации городского округа «Город 
Козьмодемьянск».

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его подписания 
и подлежит обнародованию на официальном сайте администрации городского 
округа «Город Козьмодемьянск» в информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет».

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 
главного специалиста ГО и ЧС администрации городского округа «Город 
Козьмодемьянск».

Мэр города Козьмодемьянска М. Козлов



УТВЕРЖДЕН 
постановлением администрации городского 

округа «Город Козьмодемьянск» 
от 16 сентября 2024 г. № 381

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на выполнение авиационных работ, парашютных 
прыжков, демонстрационных полетов воздушных судов, полетов 

беспилотных воздушных судов, за исключением полётов беспилотных 
воздушных судов с максимальной взлетной массой менее 0,25 кг., 

подъемов привязных аэростатов над населенным пунктом городского 
округа «Город Козьмодемьянск», а также посадки (взлета) на 

расположенные в границах городского округа «Город Козьмодемьянск» 
площадки, сведения о которых не опубликованы в документах 

аэронавигационной информации»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента
1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной 

услуги «Выдача разрешения на выполнение авиационных работ, парашютных 
прыжков, демонстрационных полетов воздушных судов, полетов беспилотных 
воздушных судов, за исключением полётов беспилотных воздушных судов с 
максимальной взлетной массой менее 0,25 кг., подъемов привязных 
аэростатов над населенным пунктом городского округа «Город 
Козьмодемьянск», а также посадки (взлета) на расположенные в границах 
городского округа «Город Козьмодемьянск» площадки, сведения о которых не 
опубликованы в документах аэронавигационной информации» (далее - 
Административный регламент) разработан в целях повышения качества и 
доступности предоставления муниципальной услуги, повышения 
информированности граждан, индивидуальных предпринимателей, 
юридических лиц и определяет сроки и последовательность действий 
(административных процедур) по предоставлению муниципальной услуги.

1.1.2. Положения административного регламента применяются в 
отношении 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), подъемов привязных аэростатов над 
населенным пунктом, посадки (взлета) на расположенные в границах 
населенного пункта площадки; сведения о которых не опубликованы в 
документах аэронавигационной информации.

1.2. Категории заявителей
1.2.1. Лицами, имеющими право на получение муниципальной услуги, 



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

1.2.2. С заявлением вправе обратиться представитель заявителя, 
действующий на основании документа, удостоверяющего его полномочия, 
либо законный представитель физического лица (далее - представитель 
заявителя).

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги 

размещается:
1) на информационных стендах, содержащих визуальную и текстовую 

информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях 
многофункциональных центров предоставления государственных и 
муниципальных услуг.

2) на официальном сайте администрации города Козьмодемьянска в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - сеть 
«Интернет»): ( );http://mari-el.gov.ru/gorkozmodemjansk/Pages/main.aspx

3) на портале государственных и муниципальных услуг Республики 
Марий Эл и (или) едином портале государственных и муниципальных услуг 
( ).gosuslugi.ru

1.3.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной 
услуги осуществляется:

1) в многофункциональных центрах предоставления государственных и 
муниципальных услуг при устном обращении - лично или по телефону;

2) в администрации городского округа «Город Козьмодемьянск» (далее - 
администрация) по адресу г. Козьмодемьянск, ул. бульвар Космонавтов, д. 14, 
каб. 406 (тел. 7-11-90) график работы - с 08.00 до 17.00, перерыв на обед - с 
12.00 до 13.00:

при устном обращении - лично или по телефону;
при письменном (в том числе в форме электронного документа) 

обращении
- на бумажном носителе по почте, в электронной форме по электронной 

почте.
1.3.3. Информация на Едином портале о порядке и сроках 

предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся 
в Реестре государственных и муниципальных услуг, предоставляется 
заявителю бесплатно.

Доступ ' к информации о сроках и порядке предоставления 
муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких- 
либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, 
установка которого на технические средства заявителя требует заключения 
лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного 
обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или 
авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.

1.3.4. При обращении заявителя лично или по телефону в соответствии с 

http://mari-el.gov.ru/gorkozmodemjansk/Pages/main.aspx
gosuslugi.ru


поступившим обращением предоставляется информация:
1) о месте нахождения многофункционального центра предоставления 

государственных и муниципальных услуг, администрации (адрес, график 
работы, справочные телефоны);

2) о порядке предоставления муниципальной услуги, о способах и 
сроках подачи заявлений;

3) о категориях граждан, которым предоставляется муниципальная 
услуга; о нормативных правовых актах, регулирующих вопросы 
предоставления муниципальной услуги;

4) о перечне документов, необходимых для рассмотрения заявления о 
предоставлении муниципальной услуги, о сроках приема и регистрации 
заявления;

5) о ходе предоставления муниципальной услуги;
6) о месте размещения на официальном сайте информации по вопросам 

предоставления муниципальной услуги;
7) о порядке обжалования действий или бездействия должностных лиц 

администрации.
По письменному обращению сотрудники отдела, ответственного за 

предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме 
разъясняют заявителю порядок -предоставления муниципальной услуги и 
вопросы, указанные в настоящем пункте административного регламента, и в 
течение трех рабочих дней со дня регистрации обращения направляют ответ 
заявителю.

1.3.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 
размещается на официальном сайте администрации городского округа «Город 
Козьмодемьянск» и на информационных стендах - в помещениях 
администрации для работы с заявителями.

1.4. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 
муниципальной услуги

1.4.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 
предоставление муниципальной услуги

- Воздушный кодекс Российской Федерации;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 11.03.2010 г. 

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

1.4.2. Текст административного регламента в действующей редакции 
подлежит размещению на Едином портале, в Реестре государственных и 
муниципальных услуг, на официальном сайте администрации городского 
округа «Город Козьмодемьянск» в информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет».

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
Выдача разрешения на выполнение авиационных работ, парашютных 

прыжков, демонстрационных полетов воздушных судов, полетов беспилотных 



воздушных судов, за исключением полётов беспилотных воздушных судов с 
максимальной взлетной массой менее 0,25 кг., подъемов привязных 
аэростатов над населенными пунктом городского округа «Город 
Козьмодемьянск», а также посадки (взлета) на расположенные в границах 
городского округа «Город Козьмодемьянск» площадки, сведения о которых не 
опубликованы в документах аэронавигационной информации.

2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу и отвечающий за 
предоставление муниципальной услуги - Администрация.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) разрешение на выполнение авиационных работ, парашютных 

прыжков, демонстрационных полетов воздушных судов, полетов беспилотных 
воздушных судов, за исключением полётов беспилотных воздушных судов с 
максимальной взлетной массой менее 0,25 кг., подъемов привязных 
аэростатов над населенным пунктом городского округа «Город 
Козьмодемьянск», а также посадки (взлета) на расположенные в границах 
городского округа «Город Козьмодемьянск», сведения о которых не 
опубликованы в документах аэронавигационной информации» (далее - 
разрешение) (приложение № 3 к настоящему административному регламенту);

2) уведомление об отказе в предоставлении 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), подъемов привязных аэростатов над населенным пунктом, 
посадку (взлет) на расположенные в границах населенного пункта площадки, 
сведения о которых не опубликованы в документах аэронавигационной 
информации (приложение № 4 к настоящему административному регламенту);

3) решение об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги (приложение № 2 к настоящему 
административному регламенту);

4) выдача повторного экземпляра (дубликата) разрешения, выданного по 
результатам предоставления муниципальной услуги.

2.4. Документ, подтверждающий предоставление муниципальной услуги 
(в том числе отказ в предоставлении муниципальной услуги) выдается лично 
заявителю (представителю заявителя) в форме документа на бумажном 
носителе либо направляется заявителю (представителю заявителя) в форме 
документа на бумажном носителе почтовым отправлением или по 
электронной почте.

По выбору заявителя результат предоставления муниципальной услуги 
выдается в Администрации или в МФЦ в форме экземпляра электронного 
документа, распечатанного на бумажном носителе, заверенного печатью и 
подписью соответственно уполномоченного должностного лица 
администрации или работника МФЦ.

Способ получения документа, подтверждающего предоставление 
муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги), 
указывается заявителем в заявлении.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом 



необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении 
муниципальной услуги, срок приостановления предоставления 
муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления 
предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок выдачи 
(направления) документов, являющихся результатом предоставления 
муниципальной услуги

2.5.1. Выдача разрешения либо об отказе в выдачи разрешения 
осуществляется в срок не более 10 (десяти) рабочих дней со дня регистрации 
заявления.

2.5.2. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной 
услуги - в день приема заявления.

2.5.3. Срок выдачи разрешения (отказа в выдаче разрешения) в течение 3 
(трех) рабочих дней со дня принятия решения о выдаче разрешения либо об 
отказе в выдаче разрешения.

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

2.6.1. Для получения разрешения юридическими лицами, 
физическими лицами и индивидуальными предпринимателями, 
использующими легкие гражданские воздушные суда авиации общего 
назначения либо сверхлегкие гражданские воздушные суда авиации 
общего назначения:

2.6.1.1. на выполнение авиационных работ, демонстрационных 
полетов воздушных судов, полетов беспилотных воздушных судов, за 
исключением полётов беспилотных воздушных судов с максимальной 
взлетной массой менее 0,25 кг.:

1) заявление, составленное по форме согласно приложению № 1 к 
настоящему Административному регламенту, с указанием типа, 
государственного (регистрационного) опознавательного знака, заводского 
номера (при наличии) и принадлежности воздушного судна, периода и места 
выполнения авиационной деятельности;

2) устав юридического лица, если заявителем является юридическое лицо;
3) документ, удостоверяющий личность в соответствии с действующим 

законодательством, если заявителем является физическое лицо / 
индивидуальный предприниматель;

4) договор обязательного страхования в соответствии с Воздушным 
кодексом Российской Федерации или копии полисов (сертификатов) к данным 
договорам;

5) договор с третьим лицом на выполнение заявленных авиационных 
работ;

6) правоустанавливающий документ на воздушное судно, в случае если 
сведения о регистрации воздушного судна отсутствуют в Едином 



государственном реестре прав на воздушные суда и сделок с ними (далее - 
ЕГРП). В случае если воздушное судно находится в долевой собственности - 
документ, подтверждающий согласие всех участников собственности на 
пользование заявителем воздушным судном;

7) документы, подтверждающие полномочия лица, подписавшего 
заявление.

2.6.1.2. на выполнение парашютных прыжков:
1) заявление, составленное по форме согласно приложению № I к 

настоящему Административному регламенту, с указанием типа, 
государственного (регистрационного) опознавательного знака, заводского 
номера (при наличии) и принадлежности воздушного судна, периода и места 
выполнения авиационной деятельности;

2) устав юридического лица, если заявителем является юридическое лицо;
3) документ, удостоверяющий личность в соответствии с действующим 

законодательством, если заявителем является физическое лицо / 
индивидуальный предприниматель;

4) договор обязательного страхования в соответствии с Воздушным 
кодексом Российской Федерации или копии полисов (сертификатов) к данным 
договорам;

5) правоустанавливающий документ на воздушное судно, в случае если 
сведения о регистрации воздушного судна отсутствуют в ЕГРП. В случае если 
воздушное судно находится в долевой собственности - документ, 
подтверждающий согласие всех участников собственности на пользование 
заявителем воздушным судном;

6) документы, подтверждающие полномочия лица, подписавшего 
заявление.

2.6.1.3. на выполнение подъема привязных аэростатов:
1) заявление, составленное по форме согласно приложению № 1 к 

настоящему Административному регламенту, с указанием типа, 
государственного (регистрационного) опознавательного знака, заводского 
номера (при наличии) и принадлежности воздушного судна, периода и места 
выполнения авиационной деятельности;

2) устав юридического лица, если заявителем является юридическое 
лицо;

3) документ, удостоверяющий личность в соответствии с действующим 
законодательством, если заявителем является физическое лицо / 
индивидуальный предприниматель;

4) договор обязательного страхования в соответствии с Воздушным 
кодексом Российской Федерации или копии полисов (сертификатов) к данным 
договорам;

5) правоустанавливающий документ на воздушное судно, в случае если 
сведения о регистрации воздушного судна отсутствуют в ЕГРП. В случае если 
воздушное судно находится в долевой собственности - документ, 
подтверждающий согласие всех участников собственности на пользование 
заявителем воздушным судном;

6) документы, подтверждающие полномочия лица, подписавшего 



заявление.
2.6.2. Для получения разрешения юридическими лицами, 

физическими лицами и индивидуальными предпринимателями, 
осуществляющими деятельность в области гражданской авиации и 
имеющими сертификат (свидетельство) эксплуатанта для осуществления 
коммерческих воздушных перевозок/сертификат (свидетельство) 
эксплуатанта на выполнение авиационных работ/свидетельство 
эксплуатанта авиации общего назначения:

2.6.2.1. на выполнение авиационных работ, демонстрационных 
полетов воздушных судов, полетов беспилотных воздушных судов, за 
исключением полётов беспилотных воздушных судов с максимальной 
взлетной массой менее 0,25 кг.:

1) заявление, составленное по форме согласно приложению № 1 к 
настоящему Административному регламенту, с указанием типа, 
государственного (регистрационного) опознавательного знака, заводского 
номера (при наличии) и принадлежности воздушного судна, периода и места 
выполнения авиационной деятельности;

2) устав юридического лица, если заявителем является юридическое 
лицо;

3) документ, удостоверяющий личность в соответствии с действующим 
законодательством, если заявителем является физическое 
лицо/индивидуальный предприниматель;

4) договор обязательного страхования в соответствии с Воздушным 
кодексом Российской Федерации или копии полисов (сертификатов) к данным 
договорам;

5) договор с третьим лицом на выполнение заявленных авиационных 
работ;

6) правоустанавливающий документ на воздушное судно, в случае если 
сведения о регистрации воздушного судна отсутствуют в ЕГРП. В случае если 
воздушное судно находится в долевой собственности - документ, 
подтверждающий согласие всех участников собственности на пользование 
заявителем воздушным судном;

7) документы, подтверждающие полномочия лица, подписавшего 
заявление.

2.6.2.2. на выполнение парашютных прыжков:
1) заявление, составленное по форме согласно приложению № 1 к 

настоящему Административному регламенту, с указанием типа, 
государственного (регистрационного) опознавательного знака, заводского 
номера (при наличии) и принадлежности воздушного судна, периода и места 
выполнения авиационной деятельности;

2) устав юридического лица, если заявителем является юридическое 
лицо;

3) документ, удостоверяющий личность в соответствии с действующим 
законодательством, если заявителем является физическое 
лицо/индивидуальный предприниматель;

4) договор обязательного страхования в соответствии с Воздушным 



кодексом Российской Федерации или копии полисов (сертификатов) к данным 
договорам;

5) правоустанавливающий документ на воздушное судно, в случае если 
сведения о регистрации воздушного судна отсутствуют в ЕГРП. В случае если 
воздушное судно находится в долевой собственности - документ, 
подтверждающий согласие всех участников собственности на пользование 
заявителем воздушным судном;

6) документы, подтверждающие полномочия лица, подписавшего 
заявление.

2.6.2.3. на выполнение подъемов привязных аэростатов:
1) заявление, составленное по форме согласно приложению № 1 к 

настоящему Административному регламенту, с указанием типа, 
государственного (регистрационного) опознавательного знака, заводского 
номера (при наличии) и принадлежности воздушного судна, периода и места 
выполнения авиационной деятельности;

2) устав юридического лица, если заявителем является юридическое 
лицо;

3) документ, удостоверяющий личность в соответствии с действующим 
законодательством, если заявителем является физическое 
лицо/и нди видуальный предп ри ни.матель;

4) договор обязательного страхования в соответствии с Воздушным 
кодексом Российской Федерации или копии полисов (сертификатов) к данным 
договорам;

5) правоустанавливающий документ на воздушное судно, в случае если 
сведения о регистрации воздушного судна отсутствуют в ЕГРП. В случае если 
воздушное судно находится в долевой собственности - документ, 
подтверждающий согласие всех участников собственности на пользование 
заявителем воздушным судном;

6) документы, подтверждающие полномочия лица, подписавшего 
заявление.

2.6.3. Для получения разрешения на выполнение авиационной 
деятельности заявителями, относящимися к государственной авиации:

2.6.3.1. па выполнение авиационных работ, демонстрационных 
полетов воздушных судов, полетов беспилотных воздушных судов, за 
исключением полётов беспилотных воздушных судов с максимальной 
взлетной массой менее 0,25 кг.:

1) заявление, составленное по форме согласно приложению № 1 к 
настоящему Административному регламенту, с указанием типа, 
государственного (регистрационного) опознавательного знака, заводского 
номера (при наличии) и принадлежности воздушного судна, периода и места 
выполнения авиационной деятельности;

2) устав юридического луца, если заявителем является юридическое 
лицо;

3) документ, удостоверяющий личность, в соответствии с действующим 
законодательством, если заявителем является физическое 
лицо/индивидуальный предприниматель;



4) документ, подтверждающий годность заявленного воздушного судна 
к эксплуатации (выписка из формуляра воздушного судна с записью о 
годности к эксплуатации);

5) приказ о допуске командиров воздушных судов к полетам;
6) порядок (инструкция), в соответствии с которым (ой) заявитель 

планирует выполнять заявленные авиационные работы;
7) договор обязательного страхования в соответствии с Воздушным 

кодексом Российской Федерации или копии полисов (сертификатов) к данным 
договорам;

8) договор с третьим лицом на выполнение заявленных авиационных 
работ;

9) правоустанавливающий документ на воздушное судно, в случае если 
сведения о регистрации воздушного судна отсутствуют в Едином 
государственном реестре прав на воздушные суда и сделок с ними (далее - 
ЕГРП). В случае если воздушное судно находится в долевой собственности - 
документ, подтверждающий согласие всех участников собственности на 
пользование заявителем воздушным судном;

10) документы, подтверждающие полномочия лица, подписавшего 
заявление.

2.6.3.2. на выполнение парашютных прыжков:
1) заявление, составленное по форме согласно приложению № 1 к 

настоящему Административному регламенту, с указанием типа, 
государственного (регистрационного) опознавательного знака, заводского 
номера (при наличии) и принадлежности воздушного судна, периода и места 
выполнения авиационной деятельности;

2) устав юридического лица, если заявителем является юридическое 
лицо;

3) документ, удостоверяющий личность в соответствии с действующим 
законодательством, если заявителем является физическое 
лицо/индивидуальный предприниматель;

4) документ, подтверждающий годность заявленного воздушного судна 
к эксплуатации (выписка из формуляра воздушного судна с записью о 
годности к эксплуатации);

5) приказ о допуске командиров воздушных судов к полетам;
6) положение об организации Парашютно-десантной службы на базе 

заявителя;
7) договор обязательного страхования в соответствии с Воздушным 

кодексом Российской Федерации или копии полисов (сертификатов) к данным 
договорам;

8) правоустанавливающий документ на воздушное судно, в случае если 
сведения о регистрации воздушного судна отсутствуют в ЕГРП. В случае если 
воздушное судно находится , в долевой собственности - документ, 
подтверждающий согласие всех участников собственности на пользование 
заявителем воздушным судном;

9) документы, подтверждающие полномочия лица, подписавшего 
заявление.



2.6.3.3. на выполнение подъемов привязных аэростатов:
1) заявление, составленное по форме согласно приложению № 1 к 

настоящему Административному регламенту, с указанием типа, 
государственного (регистрационного) опознавательного знака, заводского 
номера (при наличии) и принадлежности воздушного судна, периода и места 
выполнения авиационной деятельности;

2) устав юридического лица, если заявителем является юридическое 
лицо;

3) документ, удостоверяющий личность в соответствии с действующим 
законодательством, если заявителем является физическое 
лицо/индивидуальный предприниматель;

4) документ, подтверждающий годность заявленного воздушного судна 
к эксплуатации (выписка из формуляра воздушного судна с записью о 
годности к эксплуатации);

5) приказ о допуске командиров воздушных судов к полетам;
6) проект порядка выполнения подъемов привязных аэростатов с 

указанием времени, места, высоты подъема привязных аэростатов в случае 
осуществления подъемов на высоту свыше 50 метров;

7) договор обязательного страхования в соответствии с Воздушным 
кодексом Российской Федерации или копии полисов (сертификатов) к данным 
договорам;

8) правоустанавливающий документ на воздушное судно, в случае если 
сведения о регистрации воздушного судна отсутствуют в ЕГРП. В случае если 
воздушное судно находится в долевой собственности - документ, 
подтверждающий согласие всех участников собственности на пользование 
заявителем воздушным судном;

9) документы, подтверждающие полномочия лица, подписавшего 
заявление.

2.7. 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, которые 
находятся в распоряжении исполнительных органов, федеральных органов 
исполнительной власти и органов государственных внебюджетных 
фондов и органов местного самоуправления, подведомственных им 
организаций и иных организаций, и которые заявитель вправе 
представить:

выписка из ЕГРЮЛ (сведения, содержащиеся в ЕГРЮЛ, 
предоставляются налоговым органом в соответствии с приказом 
Министерства финансов Российской Федерации от 15.01.2015 г. № 5н «Об 
утверждении Административного регламента предоставления Федеральной 
налоговой службой государственной услуги по предоставлению сведений и 
документов, содержащихся в Едином государственном реестре юридических 
лиц и Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей»);

выписка из ЕГРИП (сведения, содержащиеся в ЕГРИП, предоставляются 
налоговым органом в соответствии с приказом Министерства финансов 



Российской Федерации от 15.01.2015 г. № 5н «Об утверждении 
Административного регламента предоставления Федеральной налоговой 
службой государственной услуги по предоставлению сведений и документов, 
содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц и Едином 
государственном реестре индивидуальных предпринимателей»);

положительное заключение территориального органа федерального 
органа исполнительной власти, осуществляющего функции по оказанию 
государственных услуг и управлению государственным имуществом в сфере 
воздушного транспорта (гражданской авиации), использования воздушного 
пространства Российской Федерации о возможности использования 
воздушного пространства заявителем (предоставляется посредством 
направления запроса в СЗ МТУ ВТ ФАВТ);

выписка из ЕГРП (содержащая общедоступные сведения о 
зарегистрированных правах на воздушные суда и сделок с ними) 
(предоставляется ФАВТ в соответствии с Федеральным законом от 14.03.2009 
г. № 3 I-ФЗ «О государственной регистрации прав на воздушные суда и сделок 
с ними», постановлением Правительства Российской Федерации от 28.11.2009 
г. № 958 «Об утверждении Правил ведения Единого государственного реестра 
прав на воздушные суда и сделок с ними», приказом Минтранса России от 
06.05.2013 г. № 170 «Об утверждении Административного регламента 
Федерального агентства воздушного транспорта предоставления 
государственной услуги по государственной регистрации прав на воздушные 
суда и сделок с ними»);

сертификат (свидетельство) эксплуатанта на выполнение авиационных 
работ вместе с приложением к нему/сертификат (свидетельство) эксплуатанта 
для осуществления коммерческих воздушных перевозок вместе с 
приложением к нему/свидетельство эксплуатанта авиации общего назначения 
вместе с приложением к нему (выдается территориальным органом 
уполномоченного органа в области гражданской авиации в соответствии с 
приказом Минтранса России от 23.12.2009 г. № 249 «Об утверждении 
Федеральных авиационных правил «Требования к проведению обязательной 
сертификации физических лиц, юридических лиц, выполняющих авиационные 
работы. Порядок проведения сертификации»).

Непредставление заявителем указанных документов не является 
основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

Примечание: документы, указанные в пункте 2.6 настоящего 
административного регламента, представляются заявителем в зависимости от 
планируемого к выполнению вида авиационной деятельности в виде 
заверенных копий (за исключением заявлений). На указанных копиях 
документов на каждом листе такого документа заявителем проставляются: 
отметка «копия верна», подпись с расшифровкой, печать (для юридических 
лиц, индивидуальных предпринимателей).

2.8. Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены 
(направлены) заявителем одним из следующих способов:

1) через МФЦ на бумажных носителях и в виде электронных 
документов, соответствующих требованиям пунктов административного 



регламента;
2) в Администрацию лично или посредством почтовой связи на 

бумажном носителе. Заявление и прилагаемые документы, при направлении 
посредством почтовой связи, заверяются в установленном порядке.

Электронные документы (электронные образы документов), 
прилагаемые к заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде 
файлов в форматах pdf, jpg, jpeg, png, tif, doc, docx, rtf, sig размером не более 
50 Мбайт.

Качество предоставляемых электронных документов (электронных 
образов документов) должно позволять в полном объеме прочитать текст 
документа и распознать реквизиты документа.

2.9. Главному специалисту администрации запрещено требовать от 
заявителя:

1) 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;

2) представления документов и информации, которые в соответствии с 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Республики. Марий Эл и муниципальными правовыми 
актами находятся в распоряжении государственных органов, иных 
государственных органов, органов местного самоуправления и (или) 
подведомственных государственным органам организаций, участвующих в 
предоставлении услуги, за исключением документов, указанных в части 6 
статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг»;'

3) 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 следующих случаев:

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

б) 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;

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

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) 
ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица 
Администрации, 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 Администрации при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные 
неудобства;

4) 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 № 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.

2.10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 
соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных 
органов, органов местного самоуправления и подведомственных 
государственным органам или органам местного самоуправления организаций 
и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения 
заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления; 
государственный орган, орган местного самоуправления либо организация, в 
распоряжении которых находятся данные документы

2.10.1. Получаются в рамках межведомственного взаимодействия:
1) положительное заключение территориального органа федерального 

органа исполнительной власти, осуществляющего функции по оказанию 
государственных услуг и управлению государственным имуществом в сфере 
воздушного транспорта (гражданской авиации), использования воздушного 
пространства Российской Федерации, о возможности использования 
воздушного пространства заявителем представляется посредством 
направления запроса в Приволжское межрегиональное территориальное 
управление воздушного транспорта Федерального агентства воздушного 
транспорта (далее - Приволжское МТУ ВТ Росавиации).

2) сведения о действующем паспорте гражданина Российской 
Федерации - МВД России;

3) сведения о нотариальной доверенности - Федеральная нотариальная 
палата;

4) сведения из Единого государственного реестра юридических лиц в 
случае обращения юридического лица - Федеральная налоговая служба;

5) сведения из Единого государственного реестра индивидуальных 
предпринимателей в случае обращения индивидуального предпринимателя - 
Федеральная налоговая служба;

6) сведения из Единого государственного реестра прав на воздушные 
суда и сделок с ними - Федеральное агентство воздушного транспорта;

2.10.2. Заявитель вправе предоставить документы (сведения), указанные 
в подпунктах 1-3 пункта 2.10.1 административного регламента, в форме 
электронных документов, заверенных усиленной квалифицированной 
подписью лиц, уполномоченных на создание и подписание таких документов, 
при подаче заявления.



1.10.3. Непредставление (несвоевременное представление) указанными в 
пункте 2.10.1 административного регламента органами государственной 
власти, органами местного самоуправления, организациями документов и 
сведений не может являться основанием для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги.

2.10.4. Должностное лицо и (или) работник, указанных в пункте 2.10.1 
административного регламента органов и организаций, не представившие 
(несвоевременно представившие) запрошенные и находящиеся в 
распоряжении документ или сведения, подлежат административной, 
дисциплинарной или иной ответственности в соответствии с 
законодательством Российской Федерации.

2.10.5. Запрещается требовать от заявителя документы сведения, в том 
числе подтверждающие внесение заявителем платы за предоставление 
муниципальной услуги, находящиеся в распоряжении государственных 
органов, органов местного самоуправления и подведомственных 
государственным органам или органам местного самоуправления 
организаций.

Непредставление заявителем документов, содержащих сведения, 
которые находятся в распоряжении государственных органов, органов 
местного самоуправления и подведомственных государственным органам или 
органам местного самоуправления организаций, не является основанием для 
отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

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

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
является:

- обращение за предоставлением муниципальной услуги лица, не 
являющегося получателем муниципальной услуги в соответствии с настоящим 
Административным регламентом;

- заявителем представлен неполный комплект документов, указанных в 
настоящем Административном регламенте в качестве документов, 
подлежащих обязательному представлению заявителем;

- представленные заявителем документы содержат подчистки и 
исправления текста, не заверенные в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации;

- документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в 
полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в 
документах для предоставления муниципальной услуги;

- представленные документы или сведения утратили силу на момент 
обращения за муниципальной услугой (документ, удостоверяющий 
полномочия представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением 
муниципальной услуги указанным лицом);

- подача заявления о предоставлении муниципальной услуги и 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в 
электронной форме с нарушением установленных требований;

- некорректное заполнение обязательных полей в форме заявления



(недостоверное, неполное, либо неправильное заполнение);
отсутствие положительных заключений (согласований) 

государственных органов и организаций в порядке межведомственного 
взаимодействия в соответствии с настоящим Административным 
регламентом.

Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 
получения муниципальной услуги, является исчерпывающим.

Решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, может быть принято как во время 
приема заявителя, так и после получения ответственным должностным лицом 
администрации необходимых для предоставления муниципальной услуги 
документов (сведений) с использованием межведомственного 
информационного взаимодействия, в срок, не превышающий 9 рабочих дней 
со дня регистрации заявления.

Запрещается отказывать в приеме заявления и иных документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае если 
заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной 
услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке 
предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале.

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

Основания для оставления без рассмотрения муниципальной услуги не 
предусмотрены.

2.12.1. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) получение отрицательных заключений государственных органов, 

указанных в настоящем регламенте, по результатам согласования выполнения 
авиационных работ, парашютных прыжков, подъема привязных аэростатов 
над населенным пунктом;

2) основания для отказа в выдаче дубликата разрешения:
- заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять 

интересы заявителя;
- заявитель ранее не обращался за оказанием муниципальной услуги;
- отзыв заявления по инициативе заявителя.
2.12.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги является исчерпывающим.
2.12.3. Запрещается отказывать в предоставлении муниципальной 

услуги в случае, если заявление о предоставлении муниципальной услуги 
подано в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления 
муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале.

2.13. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 
или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.
2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой 
организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при 
получении результата предоставления таких услуг



2.14.1. Время ожидания при подаче заявления на получение 
муниципальной услуги - не более 15 минут.

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

2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, 
участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в 
электронной форме

2.15.1. При личном обращении в МФЦ в день подачи заявления 
заявителю выдается расписка из АИС МФЦ с регистрационным номером, 
подтверждающим, что заявление отправлено, и датой подачи заявления.

2.15.2. При направлении заявления посредством Единого портала, 
заявитель в день подачи заявления получает в личном кабинете и по 
электронной почте уведомление, подтверждающее, что заявление отправлено, 
в котором указываются регистрационный номер и дата подачи заявления.

2.15.3. При личном обращении в Администрацию в день подачи 
заявления уполномоченным должностным лицом Администрации заявителю 
выдается расписка из автоматизированной информационной системы, 
предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг, с 
регистрационным номером, датой подачи заявления и перечнем 
представленных документов.

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению 
и оформлению информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, 
соответствует установленным противопожарным и санитарно- 
эпидемиологическим правилам и нормативам.

Помещения, должны обеспечивать возможность реализации прав 
инвалидов на предоставление муниципальной услуги. Помещения 
оборудуются пандусами, лифтами (при необходимости), санитарно­
техническими помещениями (доступными для инвалидов), расширенными 
проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, 
включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, 
включает места для ожидания, места для информирования заявителей и 
заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей.

Прием заявителей осуществляется главным специалистом 
администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

Кабинет для приема заявителей должен быть оборудован 
информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;
- фамилий и инициалов сотрудников Администрации, осуществляющих 

прием.
Место для приема заявителей должно быть снабжено столом, стулом и 

быть приспособлено для оформления документов.



В помещении Администрации должны быть оборудованные места для 
ожидания приема и возможности оформления документов.

Информация, касающаяся предоставления муниципальной услуги, 
должна располагаться на информационных стендах в Администрации.

На стендах размещается следующая информация:
- общий режим работы Администрации;
- образец заполнения заявления;

перечень документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе 
количество взаимодействия заявителя с должностными лицами при 
предоставлении муниципальной услуги.

Взаимодействие заявителя с должностными лицами при предоставлении 
муниципальной услуги ограничивается необходимостью подачи заявления и 
получения результата оказания муниципальной услуги. Иное взаимодействие 
заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной 
услуги не является обязательным условием оказания муниципальной услуги.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том 
числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 
предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность 
получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том 
числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, 
возможность либо невозможность получения муниципальной услуги в 
многофункциональном центре предоставления государственных и 
муниципальных услуг (в том числе в полном объеме), по выбору заявителя 
(экстерриториальный принцип), посредством запроса о предоставлении 
нескольких муниципальных услуг в многофункциональных центрах 
предоставления государственных и муниципальных услуг, предусмотренного 
статьей 15.1 Федерального закона №210-ФЗ (комплексный запрос)

2.17.1. Показателями доступности предоставления муниципальной 
услуги являются:

расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача 
документов в зоне доступности общественного транспорта;

наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в 
которых осуществляется прием документов от заявителей;

наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках 
предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, Едином 
портале, официальном сайте администрации городского округа «Город 
Козьмодемьянск»;

оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих 
получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.17.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги 
являются:

1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;
2) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги;
3) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения административного 



регламента, совершенные работниками Администрации;
4) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами (без 

учета консультаций):
взаимодействие заявителя с работниками администрации или МФЦ при 

предоставлении муниципальной услуги осуществляется один раз при 
представлении заявления со всеми необходимыми документами;

один раз в случае необходимости получения результата предоставления 
муниципальной услуги в Администрации или МФЦ в форме экземпляра 
электронного документа на бумажном носителе.

Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностными 
лицами при предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут.

2.17.3. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги 
может быть получена заявителем в личном кабинете на Едином портале, в 
Администрации, МФЦ.

2.17.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом 
МФЦ по выбору заявителя независимо от места его жительства или места 
фактического проживания (пребывания) на территории Республики Марий Эл 
по экстерриториальному принципу.

Муниципальная услуга в составе комплексного запроса не 
предоставляется.

2.18. Иные требования, в том числе учитываЕОщие особенности 
предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в 
случае, если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному 
принципу) и особенности предоставления муниципальной услуги в 
электронной форме

2.18.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
заявитель вправе:

1) получить информацию о порядке и сроках предоставления 
муниципальной услуги, размещенную на Едином портале;

2) получить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении 
муниципальной услуги, поданных в электронной форме;

3) осуществить оценку качества предоставления муниципальной услуги;
4) получить результат предоставления муниципальной услуги в форме 

электронного документа;
5) подать жалобу на решение и действие (бездействие) Администрации, 

а также его должностных лиц, муниципальных служащих посредством 
портала федеральной государственной информационной системы, 
обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений 
и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных 
и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и 
муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и 
муниципальными служащими. ,

2.18.2. Запись заявителей на прием в МФЦ (далее - запись) 
осуществляется посредством телефона контакт-центра МФЦ.

Заявителю предоставляется возможность записи на любые свободные 
для приема дату и время в пределах установленного в многофункциональном 



центре графика приема.
Запись на определенную дату заканчивается за сутки до наступления 

этой даты.
2.19. Муниципальная услуга в многофункциональном центре и 

электронной форме не предоставляется.

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 
многофункциональных центрах

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги

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

1) консультирования заявителя;
2) принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных 

заявителем;
3) направление межведомственных запросов в органы, участвующие в 

предоставлении муниципальной услуги;
4) подготовка результата муниципальной услуги;
5) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги;
6) исправление технических ошибок.
3.2. Оказание консультаций заявителю.
3.2.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

является обращение заявителя по вопросам, связанным с предоставлением 
муниципальной услуги.

Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение 
административной процедуры, является:

при обращении заявителя в МФЦ - работник МФЦ;
при обращении заявителя в Администрацию - главный специалист 

отдела архитектуры, градостроительства и по ГО и ЧС администрации (далее - 
должностное лицо, ответственное за консультирование).

3.2.2. Заявитель вправе обратиться за консультацией о порядке и сроках 
предоставления муниципальной услуги в МФЦ лично и по телефону и 
электронной почте.

Работник МФЦ консультирует заявителя, в том числе по составу, форме 
представляемой документации и другим вопросам для получения 
муниципальной услуги.

Заявитель может получить информацию о порядке предоставления 
муниципальной услуги на официальном сайте МФЦ.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в день обращения заявителя.

Результатами выполнения административных процедур являются: 
консультация по составу, форме представляемой документации и другим 



вопросам, необходимым для получения муниципальной услуги.
3.2.3. Заявитель вправе обратиться в Администрацию по телефону и 

электронной почте, а также получить консультацию на сайте администрации о 
порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, в том числе по 
составу, форме представляемой документации и другим вопросам для 
получения муниципальной услуги.

Должностное лицо, ответственное за консультирование информирует 
заявителя в соответствии с требованиями пункта 1.3. административного 
регламента.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в течение трех рабочих дней со дня поступления обращения.

Результатами выполнения административных процедур являются: 
консультации по составу, форме представляемой документации и другим 
вопросам, необходимым для получения муниципальной услуги.

3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов, предоставленных 
заявителем.

3.3.1. Прием документов для предоставления муниципальной услуги 
через МФЦ или удаленное рабочее место МФЦ.

3.3.1.1. Заявитель (представитель заявителя) обращается в МФЦ с 
запросом о предоставлении муниципальной услуги и представляет документы 
в соответствии с пунктом 2.6 административного регламента.

3.3.1.2. Работник МФЦ, ведущий прием заявлений: определяет предмет 
обращения; удостоверяет личность заявителя;

проводит проверку полномочий лица, подающего документы; проводит 
проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте 2.6 
административного регламента;

заполняет электронную форму заявления в АИС МФЦ; при 
предоставлении документов, указанных в пункте 2.6 административного 
регламента на бумажном носителе, осуществляет сканирование 
представленных документов; распечатывает заявление из АИС МФЦ; 
передает заявителю на проверку и подписание; после подписания сканирует 
подписанное заявление в АИС МФЦ; загружает в АИС МФЦ документы, 
представленные в электронной форме или электронные образы 
отсканированных документов, формирует электронное дело;

возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов; 
выдает заявителю расписку в приеме документов.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в день обращения заявителя.

Результатами выполнения административных процедур являются: 
готовое к отправке заявление и пакет документов.

3.3.1.3. Работник МФЦ направляет пакет документов, принятых от 
заявителя в Администрацию „в электронной форме (в составе пакетов 
электронных дел) в течение одного рабочего дня со дня обращения заявителя в 
структурное подразделение МФЦ.

Результатами выполнения административных процедур являются: 
заявление и пакет документов (электронное дело), направленные в 



Администрацию, посредством системы электронного взаимодействия.
3.3.2. Рассмотрение комплекта документов Администрацией.
Основанием для начала выполнения административной процедуры 

является поступление заявления и иных документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги.

Уполномоченный сотрудник Администрации, ответственный за 
обработку документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги:

определяет предмет обращения; устанавливает личность заявителя;
проводит проверку полномочий лица, подающего документы; проводит 

проверку соответствия документов требованиям, указанным в пункте 2.6 
административного регламента, проверку соответствия представленных 
документов установленным требованиям (надлежащее оформление копий 
документов, отсутствие в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов 
и иных не оговоренных исправлений);

заполняет электронную форму заявления в автоматизированной 
информационной системе, предназначенной для оказания государственных и 
муниципальных услуг;

при предоставлении документов, указанных в пункте 2.6 
административного регламента- на бумажном носителе, осуществляет 
сканирование представленных документов; распечатывает заявление; передает 
заявителю на проверку и подписание; после подписания сканирует 
подписанное заявление;

возвращает подписанное заявление и оригиналы бумажных документов 
заявителю;

выдает заявителю расписку в приеме документов.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов 

должностное лицо, ответственное за прием документов, уведомляет заявителя 
о наличии препятствий для приема заявления и возвращает ему документы с 
объяснением содержания выявленных оснований для отказа в приеме 
документов.

3.3.3. Должностное лицо, ответственное за прием документов, после 
поступления документов на рассмотрение:

изучает поступившие электронные дела, в том числе приложенные 
заявителем документы в электронной форме и электронные образы 
документов; проверяет комплектность, читаемость электронных образов 
документов; проверяет соблюдение условий действительности электронной 
подписи, посредством обращения к Единому порталу (в случае, если 
заявителем представлены электронные документы, подписанные усиленной 
квалифицированной электронной подписью).

При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.11 
административного регламента^ подготавливает проект решения об отказе в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в случае, 
если основания для отказа в приеме документов, необходимых для 



предоставления муниципальном услуги, связаны с нарушением установленных 
требований к таким документам, основания для отказа в приеме документов 
должны содержать информацию о наименовании документов (информации, 
сведений), которые не представлены, содержат недостоверные и (или) 
противоречивые сведения, оформлены с нарушением установленных 
требований), направляется на согласование в установленном порядке 
посредством системы электронного документооборота.

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в 
порядке, предусмотренном пунктом 3.5.3 административного регламента.

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, 
предусмотренных пунктом 2.11 административного регламента, должностное 
лицо, ответственное за прием документов, в течение одного рабочего дня со 
дня поступления заявления, направляет заявителю, указанным в заявлении 
способом, уведомление о поступлении заявления, содержащее входящий 
регистрационный номер заявления, дату получения заявления, перечень 
наименований файлов, представленных к нему документов, дату получения 
результата муниципальной услуги.

3.3.3.1. Административные процедуры, устанавливаемые пунктом 3.3.3 
административного регламента, выполняются в течение одного рабочего дня 
со дня поступления заявления на рассмотрение.

Результатами выполнения административных процедур являются: 
принятый на рассмотрение комплект документов или проект решения об 
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги.

3.4. Направление межведомственных запросов в органы, участвующие в 
предоставлении муниципальной услуги

3.4.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 
является получение должностным лицом (работником), уполномоченным на 
выполнение административной процедуры, от должностного лица 
(работника), ответственного за прием документов, принятых от заявителя 
документов.

3.4.2. Должностное лицо, ответственное за направление 
межведомственных запросов, формирует и направляет в электронной форме 
посредством системы межведомственного электронного взаимодействия (при 
отсутствии технической возможности - иными способами) запросы о 
предоставлении документов и сведений.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в день принятия заявления на рассмотрение.

Результатами выполнения административных процедур являются: 
направленные в органы власти и (или) подведомственные органам власти 
организации запросы.

3.4.3. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, 
поступивших через систему межведомственного электронного 
взаимодействия, предоставляют запрашиваемые документы (информацию) 
или направляют уведомления об отсутствии документа и (или) информации, 



необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее 
уведомление об отказе).

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в течение пяти дней со дня поступления межведомственного 
запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, 
если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный 
запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами 
Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с 
федеральными законами нормативными правовыми актами Республики Марий 
Эл.

Результатами выполнения административных процедур являются: 
документы (сведения), необходимые для предоставления муниципальной 
услуги, либо уведомление об отказе, направленные должностному лицу, 
ответственному за направление межведомственных запросов.

3.4.4. Должностное лицо, ответственное за направление 
межведомственных запросов:

получает запрашиваемые через систему межведомственного 
электронного взаимодействия документы (сведения), необходимые для 
предоставления муниципальной услуги, либо уведомление об отказе при 
отсутствии документа и (или) информации;

при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.11 
административного регламента, подготавливает проект решения об отказе в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, с указанием причин отказа (в случае, 
если основания для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, связаны с нарушением установленных 
требований к таким документам, основания для отказа в приеме документов 
должны содержать информацию о наименовании документов (информации, 
сведений), которые не представлены, содержат недостоверные и (или) 
противоречивые сведения, оформлены с нарушением установленных 
требований), направляется на согласование в установленном порядке 
посредством системы электронного документооборота.

Согласование проекта решения об отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в 
порядке, предусмотренном пунктом 3.5.3 административного регламента.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в день получения сведений по межведомственным запросам.

Результатами выполнения административных процедур являются: 
документы (сведения), необходимые для предоставления муниципальной 
услуги, проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги.

3.4.5. Максимальный срок выполнения административных процедур, 
указанных в пункте 3.4 административного регламента, составляет пять 
рабочих дней.

3.5. Подготовка результата муниципальной услуги



3.5.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 
является поступление от должностного лица, ответственного за направление 
межведомственных запросов, документов (сведений), необходимых для 
предоставления муниципальной услуги.

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 
процедуры, является главный специалист администрации (далее 
должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставления 
муниципальной услуги).

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата 
предоставления муниципальной услуги:

рассматривает сформированный комплект документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги;

при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, указанных в пункте 2.11 административного регламента, 
подготавливает проект решения об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги;

в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.11 административного 
регламента, по итогам рассмотрения документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, подготавливает проект решения о 
выдаче разрешения;

направляет подготовленный проект результата предоставления 
муниципальной услуги на согласование в установленном порядке.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в течение двух рабочих дней.

Результатами выполнения административных процедур являются: 
проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, проект 
решения о выдаче разрешения.

3.5.3. Согласование и подписание проекта результата предоставления 
муниципальной услуги (далее - проекты документов) осуществляется мэром 
города Козьмодемьянска.

Подготовленные проекты документов, имеющие замечания, 
возвращаются на доработку лицу, ответственному за подготовку результата 
муниципальной услуги. После устранения замечаний проекты документов 
повторно передаются для согласования и подписания.

Результатами выполнения административных процедур являются: 
подписанный документ.

3.6. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги
3.6.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

является получение должностным лицом, ответственным за выполнение 
административной процедуры, документа, подтверждающего предоставление 
муниципальной услуги.

3.6.2. Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) 
документов:

обеспечивает регистрацию и внесение сведений о результате 
предоставления муниципальной услуги в подсистему ведения документации 



автоматизированной информационной системы, предназначенной для 
оказания государственных и муниципальных услуг;

извещает заявителя (его представителя) способом, указанным в 
заявлении, о результате предоставления муниципальной услуги и о 
возможности получения результата предоставления муниципальной услуги в 
Администрации или в МФЦ.

Результатами выполнения административных процедур являются: 
размещение сведений о результате предоставления муниципальной услуги в 
информационных системах, извещение заявителя (его представителя) о 
результате предоставления муниципальной услуги и способах его получения.

3.6.3. Порядок выдачи (направления) результата предоставления 
муниципальной услуги:

3.6.3.1. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги 
в МФЦ, работник МФЦ выдает заявителю результат муниципальной услуги в 
форме экземпляра электронного документа на бумажном носителе. По 
требованию заявителя вместе с экземпляром электронного документа на 
бумажном носителе ему предоставляется экземпляр электронного документа 
путем его записи на съемный носитель информации или направления 
экземпляра электронного документа по электронной почте в адрес заявителя. 
При записи на съемный носитель информации или направлении экземпляра 
электронного документа, на основе которого составлен экземпляр 
электронного документа на бумажном носителе, по электронной почте 
идентичность такого экземпляра электронного документа экземпляру 
электронного документа на бумажном носителе заверяется уполномоченным 
сотрудником с использованием усиленной квалифицированной электронной 
подписи.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
выполняются в порядке очередности, в день прибытия заявителя в сроки, 
установленные регламентом работы МФЦ.

Результатами выполнения административных процедур являются: 
фиксация факта выдачи результата предоставления муниципальной услуги в 
АИС МФЦ, результат предоставления муниципальной услуги, выданный 
заявителю.

3.6.3.2. При обращении заявителя за результатом муниципальной услуги 
в Администрацию, должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) 
документов, выдает заявителю результат муниципальной услуги. По 
требованию заявителя вместе с экземпляром электронного документа на 
бумажном носителе ему предоставляется экземпляр электронного документа 
путем его записи на съемный носитель информации или направления 
экземпляра электронного документа по электронной почте в адрес заявителя.

Административные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, 
осуществляются в порядке очередности, в день прибытия заявителя в 
соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка 
Администрации.

Результатом выполнения административных процедур являются: 
фиксация факта выдачи результата предоставления муниципальной услуги в 



автоматизированной информационной системе, предназначенной для оказания 
государственных и муниципальных услуг.

3.7. Выдача дубликата документа, являющегося результатом оказания 
муниципальной услуги (далее - дубликат).

3.7.1. В случае утраты (порчи) документа, являющегося результатом 
оказания муниципальной услуги, заявитель представляет в администрацию 
заявление о выдаче дубликата данного документа.

Заявление о выдаче дубликата, подается заявителем (уполномоченным 
представителем) лично, либо почтовым отправлением (в том числе с 
использованием электронной почты), либо через Единый портал 
государственных и муниципальных услуг или многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг.

3.7.2. Специалист, ответственный за прием документов, осуществляет 
прием заявления о выдаче дубликата, регистрирует заявление с 
приложенными документами и передает их в отдел.

Процедура, устанавливаемая настоящим подпунктом, осуществляется в 
течение одного дня с момента регистрации заявления.

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление, 
направленное на рассмотрение специалисту администрации.

3.7.3. Специалист администрации рассматривает документы и при 
наличии оснований подготавливает дубликат в соответствии со вторым 
экземпляром, находящимся в архиве органа местного самоуправления. 
Проставляется штамп «Дубликат» на лицевой стороне дубликата в правом 
верхнем углу. В установленном порядке согласовывает проект 
подготовленного документа.

В случае отказа готовит проект письма об отказе. Основаниями для 
отказа в выдаче дубликата являются:

- заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять 
интересы заявителя;

- заявитель ранее не обращался за оказанием муниципальной услуги;
- отзыв заявления по инициативе заявителя.
Специалист администрации извещает заявителя (его представителя) с 

использованием способа связи, указанного в заявлении, о результате 
предоставления муниципальной услуги, сообщает дату и время выдачи 
оформленного дубликата или письма об отказе в его выдаче.

Результат процедур: извещение заявителя (его представителя) о 
результате предоставления муниципальной услуги.

3.7.4. Специалист администрации выдает заявителю (его представителю) 
оформленный дубликат под роспись о его получении в журнале выданных 
разрешений или письмо об отказе в выдаче дубликата с указанием причин 
отказа.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются:
- выдача дубликата или письма об отказе в выдаче дубликата - в течение 

15 минут, в порядке очередности, в день прибытия заявителя;
- направление письма об отказе по почте письмом - в течение одного дня 

с момента окончания процедуры.



Результат процедур: выданный дубликат документа, являющийся 
результатом оказания муниципальной услуги или письмо об отказе в его 
выдаче.

4. Порядок и формы контроля предоставления 
муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными 
лицами Администрации положений настоящего Административного 
регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих 
предоставление данной муниципальной услуги, а также принятием решений 
ответственными должностными лицами Администрации осуществляет мэр 
города.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 
услуги осуществляется путем проведения:

а) плановых проверок.
Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы 

Администрации, но не чаще одного раза в два года.
б) внеплановых проверок.
Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений 

физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и 
законных интересов.

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть 
осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в 
соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Должностные лица Администрации, ответственные за 
предоставление муниципальной услуги, виновные в несоблюдении или 
ненадлежащем соблюдении требований настоящего Административного 
регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут 
ответственность в порядке, установленном федеральными законами.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг, организаций, указанных в

части 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, а также их 
должностных лиц, муниципальных служащих, работников

5.1. Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке 
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью I. 1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 
случаях:



1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении 
муниципальной услуги, запроса указанного в статье 15.1 Федерального закона 
№ 210-ФЗ;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В 
указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений 
и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, 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;

3) требование у заявителя документов или информации либо 
осуществления действий, представление или осуществление которых не 
предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми 
актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) 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 Республики Марий Эл, 
муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра 
возможно в случае, если на многофункциональный центр, 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;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, 
муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, 
организаций,’ предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ, или их работников 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 (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, 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;

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

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 
Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами. В указанном 
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 
действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, 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;

10) 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) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, 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.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 
электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной 
власти, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - 
учредитель многофункционального центра), а также в организации, 
предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 
Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган 
(при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются 
непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную 
услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника 
многофункционального центра подаются руководителю этого 
многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) 
многофункционального центра подаются учредителю многофункционального 
центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым 
актом Республики Марий Эл. Жалобы на решения и действия (бездействие) 



работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций.

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, 
через многофункциональный центр, с использованием информационно - 
телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала, 
информационной системы досудебного обжалования, а также может быть 
принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия 
(бездействие) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра может быть направлена по почте, с 
использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 
официального сайта многофункционального центра, Единого портала, 
информационной системы досудебного обжалования, а также может быть 
принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия 
(бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников может быть 
направлена по почте, • с использованием информационно- 
телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов этих 
организаций, Единого портала, а также может быть принята при личном 
приеме заявителя.

5.3. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя 
и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, 
решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, 
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 
210- ФЗ, их работников;

4) 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, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1. 1



статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников. Заявителем могут 
быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы 
заявителя, либо их копии.

5.4. Поступившая жалоба подлежит регистрации в срок не позднее 
рабочего дня, следующего за днем поступления.

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную 
услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального 
центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона № 210-ФЗ, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит 
рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в 
случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, многофункционального центра, организаций, предусмотренных 
частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме документов у 
заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 
обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 
пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из 
следующих решений:

1) 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 Республики Марий Эл, муниципальными правовыми 
актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 

настоящем пункте, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в 
электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах 
рассмотрения жалобы.

5.7. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю о результатах рассмотрения жалобы дается информация о 
действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную 
услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной 
частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 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.

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

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 
жалобы признаков состава административного правонарушения или 
преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по 



рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в 
органы прокуратуры.



Приложение N 1
к Административному регламенту

В Администрацию городского округа 
«Город Козьмодемьянск» 

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_____________________________

эл. адрес/почта:___________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
о выдачи разрешения на выполнение авиационных работ, парашютных прыжков, 

демонстрационных полетов воздушных судов, полетов беспилотных воздушных судов, за 
исключением полётов беспилотных воздушных судов с максимальной взлетной массой 

менее 0,25 кг., подъемов привязных аэростатов над населенным пунктом городского округа
«Город Козьмодемьянск», а также посадки (взлета) на расположенные в границах 

городского округа «Город Козьмодемьянск» площадки, сведения о которых не 
опубликованы в документах аэронавигационной информации

Прошу выдать разрешение на использование воздушного пространства над

(указать населенный пункт)
для

(вид деятельности по использованию воздушного пространства)

на воздушном судне/ тип:_________________________________________________

государственный (регистрационный) опознавательный знак

заводской номер (при наличии)_____________________________________________

Срок использования воздушного пространства над населенным пунктом:

начало , окончание.



Место использования воздушного пространства над населенным пунктом 
(посадочные площадки, планируемые к использованию):

Время использования воздушного пространства над населенным пунктом:

(дневное/ночное)

Приложение:

Результат рассмотрения заявления прошу выдать на руки в Администрации 
городского округа «Город Козьмодемьянск»; направить по адресу: 

иное:
(нужное отметить)

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



Приложение N 2
к Административному регламенту

РЕШЕНИЕ 
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги по_____________________________________

от №

Рассмотрев Ваше заявление от № и прилагаемые
к нему документы уполномоченным органом 

принято решение об отказе в приеме 
документов, 

необходимых для  по 
следующим основаниям:

1.______________________________________________________________
2.______________________________________________________________

Разъяснение ппичин отказа:
Дополнительная информация:____________________________

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о 
предоставлении услуги после устранения указанных нарушений.

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем 
направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

Мэр города Козьмодемьянска М.С. Козлов



Приложение N 3
к Административному регламенту

РАЗРЕШЕНИЕ
о предоставлении муниципальной услуги

""20 г. N

Выдано_________________________________________________________________
(ФИО лица, индивидуального предпринимателя, наименование организации)

адрес места нахождения (жительства):_____________________________________
свидетельство о государственной регистрации:

(серия, номер)
данные документа, удостоверяющего личность:

(серия, номер)
На выполнение__________________________________________________________
(указывается вид деятельности - авиационные работы, парашютные прыжки, 

демонстрационные полеты воздушных судов, полеты беспилотных воздушных судов, за 
исключением полётов беспилотных воздушных судов с максимальной взлетной массой 
менее 0,25 кг., подъемы привязных аэростатов над населенным пунктом городского округа 
«Город Козьмодемьянск», а также посадка (взлет) на расположенные в границах городского 
округа «Город Козьмодемьянск» площадки, сведения о которых не опубликованы в 
документах аэронавигационной информации, вид, тип (наименование), номер воздушного 
судна)

на воздушном судне/тип:__________________________________________________

государственный регистрационный (опознавательный/учетно-опознавательный) знак

заводской номер (при наличии)____________________________________________

Сроки использования воздушного пространства:

Срок действия разрешения:______________________________________________

Мэр города Козьмодемьянска М.С. Козлов



Приложение N 4
к Административному регламенту

УВЕДОМЛЕНИЕ 
об отказе предоставлении муниципальной услуги

""20___г. N

Выдано_________________________________________________________________
(ФИО лица, индивидуального предпринимателя, наименование организации)

адрес места нахождения (жительства):_____________________________________
свидетельство о государственной регистрации:

(серия, номер)

(указываются основания отказа в выдаче разрешения)

Мэр города Козьмодемьянска М.С. Козлов



Приложение N 5
к Административному регламенту

Согласие гражданина на обработку персональных данных

Я, ______ ____________________ « » «___»_________года рождения,
(Ф.И.О. заявителя (уполномоченного лица) полностью)

Документ, удостоверяющий личность______________________________________
Серия номер Дата выдачи «»г.
кем выдан______________________________________________________________
Адрес проживания:______________________________________________________
Полномочия подтверждены_______________________________________________

(наименование и реквизиты доверенности или иного документа, подтверждающего полномочия уполномоченного лица)

В соответствии с пунктом 4 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 г. N 152-ФЗ 
«О персональных данных» даю согласие:

на обработку моих персональных данных (фамилии, имени, отчества, даты 
рождения, паспортных данных, адреса места жительства, сведений, содержащихся в 
представленных документах)

на обработку персональных данных (фамилии, имени, отчества, даты рождения, 
паспортных данных, адреса места жительства, сведений, содержащихся в представленных 
документах)

(указывается фамилия, имя, отчество лица, интересы ко торого представляет уполномоченное лицо)

с целью получения услуги, а именно сбор, использование, систематизацию, 
передачу, накопление, блокирование, хранение, уничтожение (обновление, изменение), 
распространение, в том числе передачу третьим лицам: федеральным органам 
исполнительной власти и их территориальным органам, органам исполнительной власти 
субъектов Российской Федерации и подведомственным им государственным учреждениям, 
органам местного самоуправления и подведомственным им муниципальным учреждениям 
и другим организациям, учреждениям и ведомствам, участвующим в предоставлении 
государственных и муниципальных услуг, а также осуществление любых иных действий с 
персональными данными заявителя, предусмотренных действующим законодательством 
РФ.

Оператор гарантирует, что обработка персональных данных осуществляется в 
соответствии с действующим законодательством РФ.

Я проинформирован (а), что оператор будет обрабатывать персональные данные как 
неавтоматизированным, так и автоматизированным способом обработки.

Настоящее согласие действует до даты его отзыва мною, указанного в личном 
заявлении, заполненного в произвольной форме, поданного оператору.

Подпись заявителя (уполномоченного лица)
(нужное подчеркнуть)

(подпись) (фамилия, инициалы) (дата)

Принял_______________ ____________  _____ __________ __________
(дата приема) (подпись специалиста) (фамилия, инициалы)

Расписка-уведомление

Принято согласие на обработку персональных данных «___»20 г.
Принял_______________________________________


