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ФОРМА ТИПОВОЙ ТЕХНОЛОГИЧЕСКОЙ СХЕМЫ

Раздел 1. «Общие сведения о государственной (муниципальной) услуге»

	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация Каргапольского района

	2
	Номер услуги в федеральном реестре
	4501000010000156797

	3
	Полное наименование услуги
	Изменение договоров аренды земельных участков, заключенных с муниципальным образованием Каргапольский район

	4
	Краткое наименование услуги
	Изменение договоров аренды земельных участков, заключенных с муниципальным образованием Каргапольский район

	5
	Административный регламент предоставления услуги
	Постановление Администрации Каргапольского района от 27.05.2016№ 263 «Об утверждении административного регламента предоставления Администрацией Каргапольского района муниципальной услуги «Изменение договоров аренды земельных участков, заключенных с муниципальным образованием Каргапольский район»»

	6
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7
	Способы оценки качества предоставления услуги (в правой колонке необходимо оставить только те способы оценки, которые присущи конкретной услуге).
	терминальные устройства в МФЦ

	
	
	Единый портал государственных услуг

	
	
	Мониторинг качества предоставления муниципальных услуг Администрации Каргапольского района





















Раздел 2. «Общие сведения о услуге»


	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении услуги
	Основания приостановления предоставления услуги
	Срок приостановления предоставления услуги
	Плата за предоставление услуги
	Способ обращения за получением услуги
	Способ получения результата услуги

	при подаче заявления по месту
жительства (месту
нахождения юр. лица)
	при подаче заявления
не по месту
жительства (по месту
обращения)
	
	
	
	
	наличие платы (государственной пошлины)
	реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (государственной пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе через МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	Изменение договоров аренды земельных участков, заключенных с муниципальным образованием Каргапольский район

	30 дней
	Нет
	1)  отсутствие у заявителя документов, подтверждающих право на обращение по внесению изменений в договор аренды земельных участков, (расторжении договора аренды земельного участка или внесении других изменений, не противоречащих условиям договора аренды земельного участка).
  2) получение заявления, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
  3) текст заявления не поддается прочтению.
  4) несоответствие предоставленных документов по форме и содержанию нормам действующего законодательства;
  5) наличие определения, постановления, решения суда, вступившего в законную силу;
  6) обнаружение в предоставленных документах технических ошибок;
  7) не использование земельного участка, либо использование участка не по целевому назначению  с нарушением градостроительного регламента

	Нет
	-
	Нет
	-
	-
	Лично в орган;  в МФЦ; через ЕПГУ
	Лично в орган; в МФЦ, через ЕПГУ



Раздел 3. «Сведения о заявителях услуги
	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение услуги
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя
соответствующей категории на получение услуги
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление
услуги представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц,
имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Изменение договоров аренды земельных участков, заключенных с муниципальным образованием Каргапольский район

	1
	Физические лица
	Документ, удостоверяющий личность 
	Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	Имеется
	Уполномоченные представители, полномочия которых оформляются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации
	Документ, удостоверяющий личность 
	Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание

	
	
	
	
	
	
	Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического лица
	В соответствии с действующим законодательство РФ

	2
	Юридические лица, за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления
	Документ, удостоверяющий личность
	Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	Имеется
	Уполномоченные представители, полномочия которых оформляются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации
	Документ, удостоверяющий личность
	Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание

	
	
	Документ, подтверждающий право лица без доверенности действовать от имени юридического лица (решение, постановление, приказ о назначении лица или его избрании)
	Копия документа должна быть заверена юридическим лицом, содержать подпись должностного лица, подготовившего документ, дату составления документа
	
	
	Доверенность
	Доверенность от имени юридического лица выдается за подписью его руководителя или иного лица, уполномоченного на это в соответствии с законом и учредительными документами.
Лицо, которому выдана доверенность, должно лично совершать те действия, на которые оно уполномочено. Оно может передоверить их совершение другому лицу, если уполномочено на это доверенностью.
Доверенность, выдаваемая в порядке передоверия, должна быть нотариально удостоверена.
Доверенность дожна быть действующей на момент обращения. Если в доверенности не указан срок ее действия, она сохраняет силу в течение года со дня ее совершения. Доверенность, в которой не указана дата ее совершения, ничтожна.





Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения услуги


	№ п/п
	Категория документа
	Наименования документов, которые предоставляет заявитель для получения услуги
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Условие предоставления документа
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/
заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	б
	7
	8

	Изменение договоров аренды земельных участков, заключенных с муниципальным образованием Каргапольский район

	1
	Заявление 
	Заявление о внесении изменений в договор аренды земельных участков
	1 оригинал
	Нет
	Заявление подписывается руководителем постоянно действующего исполнительного органа юридического лица, или иным имеющим право действовать от имени этого юридического лица лицом, или физическим лицом, или представителем юридического лица либо физического лица
	 Приложении 1 
	-

	2
	Документ, удостоверяющий личность заявителя
	Паспорт
	1 копия
	Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги,  которые заявитель вправе представить

	- Бланки паспорта изготавливаются по единому для всей Российской Федерации образцу и оформляются на русском языке.
В паспорт вносятся следующие сведения о личности гражданина: фамилия, имя, отчество, пол, дата рождения и место рождения.
В паспорте производятся отметки:
-о регистрации гражданина по месту жительства и снятии его с регистрационного учета - соответствующими органами регистрационного учета либо уполномоченными должностными лицами многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг;
- об отношении к воинской обязанности граждан, достигших 18-летнего возраста, - соответствующими военными комиссариатами и территориальными органами Министерства внутренних дел Российской Федерации;
- о регистрации и расторжении брака - соответствующими органами, осуществляющими государственную регистрацию актов гражданского состояния на территории Российской Федерации, и территориальными органами Министерства внутренних дел Российской Федерации;
о детях (гражданах Российской Федерации, не достигших 14-летнего возраста) - территориальными органами Министерства внутренних дел Российской Федерации;
- о ранее выданных основных документах, удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации, - территориальными органами Министерства внутренних дел Российской Федерации;
- о выдаче основных документов, удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации за пределами территории Российской Федерации, - территориальными органами Министерства внутренних дел Российской Федерации или другими уполномоченными органами.
По желанию гражданина в паспорте также производятся отметки:
- о его группе крови и резус-факторе - соответствующими учреждениями здравоохранения;
об идентификационном номере налогоплательщика - соответствующими налоговыми органами.
Отметка о детях (гражданах Российской Федерации, не достигших 14-летнего возраста) заверяется подписью должностного лица и печатью территориального органа Министерства внутренних дел Российской Федерации.
Паспорт, в который внесены иные сведения, отметки или записи является недействительным.
	-
	-

	3
	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя
	Доверенность
	1 копия
	Предоставляется если за услугой обратился представитель заявителя
	Доверенность должна содержать:
- наименование документа;
- указание на место ее совершения (город (село, поселок, район), край, область, республика, автономная область, автономный округ полностью), - дату ее совершения (число, месяц и год) 
- сведения о представляемом и представителе: в отношении физического лица должны быть указаны фамилия, имя и (при наличии) отчество полностью, место жительства (при наличии); в отношении юридического лица - полное наименование, адрес, место нахождения и (при наличии) регистрационный номер;
- полномочия представителя;
- подпись представляемого или представителя юридического лица;
а также может содержать:
- срок, на который она выдана;
- указание на право или запрет передоверия, возможность или запрет последующего передоверия
	-
	-

	
	
	Свидетельство о рождении (об усыновлении)
	1 копия
	Предоставляется если за услугой обратился законный представитель (один из родителей) несовершеннолетнего ребенка
	Свидетельство о рождении содержит следующие сведения:
фамилия, имя, отчество, дата и место рождения ребенка;
фамилия, имя, отчество, дата рождения, гражданство родителей (одного из родителей);
дата составления и номер записи акта о рождении;
место государственной регистрации рождения (наименование органа записи актов гражданского состояния или многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг);
дата и место выдачи свидетельства о рождении (наименование органа записи актов гражданского состояния или многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг).
По желанию родителей в свидетельство о рождении может быть внесена запись о национальности родителей (одного из родителей).
	-
	-

	
	
	Решение (определение) суда
	1 копия
	Предоставляется если за услугой обратился от имени юридического лица конкурсный управляющийй
	В соответствии с действующим законодательством РФ
	-
	-

	
	
	Протокол об избрании (выписка из протокола обизбрании, приказ о назначении, протокол общего собрания)
	1 копия
	Предоставляется если за услугой обратился руководитель юридического лица
	Документ должен содержать подпись должностного лица, подготовившего документ, дату составления документа
	-
	-

	
	
	Решение органов опеки и попечительства
	1 копия
	Предоставляется если за услугой обратился опекун или попечитель заявителя
	В соответствии с действующим законодательством РФ
	-
	-

	4
	Учредительные документы юридического лица
	Свидетельство о регистрации юридического лица
	1 копия
	Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги,  которые заявитель вправе представить

	-
	-
	-

	
	
	Устав
	1 копия
	
	-
	-
	-

	
	
	Свидетельство о постановке на учет в налоговом органе
	1 копия
	
	-
	-
	-

	
	
	Ссвидетельство о внесении в Единый государственный реестр) – для юридических лиц
	1 копия
	
	-
	-
	

	5
	Идентификационный номер налогоплательщика физического лица (индивидуального предпринимателя)
	Идентификационный номер налогоплательщика (ИНН)(для физических лиц и индивидуальных предпринимателей)

	1 копия
	Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги,  которые заявитель вправе представить
	[bookmark: __DdeLink__17520_2107653937]-
	-
	-

	6
	Свидетельство о постановке на налоговый учет физического лица в качестве индивидуального предпринимателя
	Свидетельство о постановке на налоговый учет 
	1 копия
	Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги,  которые заявитель вправе представить

	-
	-
	-

	7
	Документ, подтверждающий право собственности заявителя на объекты недвижимости, расположенные на испрашиваемом земельном участке
	Документ, подтверждающий право собственности заявителя на объекты недвижимости, расположенные на испрашиваемом земельном участке

	копии
	Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги,  которые заявитель вправе представить
	-
	-
	-

	8
	Документ, подтверждающих основание для внесения изменений в договор аренды  земельного участка представителя заявителя)
	Документ, подтверждающих основание для внесения изменений в договор аренды  земельного участка
	1 копии
	Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги,  которые заявитель вправе представить
	-
	-
	-




















Раздел 5. «Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия»


	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Наименование
органа (организации), направляющего(ей) межведомственный запрос
	Наименование
органа (организации),
в адрес которого(ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного
сервиса/ наименование вида сведений
	Срок
осуществления межведомственного информационного
взаимодействия
	Формы (шаблоны) межведомственного запроса и ответа на межведомственны й запрос
	Образцы заполнения форм межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Изменение договоров аренды земельных участков, заключенных с муниципальным образованием Каргапольский район

	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-









































Раздел 6. Результат услуги

	№ п/п
	Документ/ документы, являющийся(иеся) результатом услуги
	Требования к документу/ документам, являющемуся(ихся) результатом услуги
	Характеристика результата услуги (положительный/ отрицательный)
	Форма документа/ документов,
являющегося (ихс я) результатом услуги
	Образец документа/ документов,
являющегося(ихся) результатом услуги
	Способы получения результата услуги
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов услуги

	

	

	

	

	

	

	

	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Изменение договоров аренды земельных участков, заключенных с муниципальным образованием Каргапольский район

	1
	Соглашение о внесении изменений в договор аренды земельных участков
	-
	Положительный
	-
	-
	Лично в Органе, в МФЦ
	5 лет

	1 месяц

	2
	Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

	-
	Отрицательный
	-
	-
	По почте
	
	





Раздел 7.1. «Технологические процессы предоставления услуги в Органе»

	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Изменение договоров аренды земельных участков, заключенных с муниципальным образованием Каргапольский район

	1
	Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги 
	Основанием для начала административной процедуры приема и регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги является факт поступления в Администрацию Каргапольского района заявления о предоставлении муниципальной услуги.
[bookmark: _GoBack]Заявление о предоставлении муниципальной услуги подается в Администрацию Каргапольского района следующими способами:
- лично должностному лицу Администрации Каргапольского района, ответственному за прием, регистрацию и направлению  документов; 
- посредством почтового отправления;
 Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры по приему, регистрации  и направление документов о предоставлении муниципальной услуги, является специалист Администрации Каргапольского района, ответственный за прием,  регистрацию и направлению документов.
Началом административной процедуры по приему и регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги является наличие в Администрации Каргапольского района заявления о предоставлении муниципальной услуги.
 Административная процедура в ГБУ «МФЦ» осуществляется с учетом требований, установленных главой 21 Административного регламента.
Результатом административной процедуры является регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.


	Максимальный срок выполнения административной процедуры – 1 день.
	Специалист ответственный за прием и регистрацию документов
	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение
	Согласно Приложению 1 к данной технологической схеме

	2
	Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги
	Основанием для начала административной процедуры является факт регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Должностное лицо КУМИ,  ответственное за выполнение административной процедуры по рассмотрению заявления о предоставлении муниципальной услуги, рассматривает заявление о предоставлении муниципальной услуги на предмет наличия (отсутствия) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
 Критерием принятия решения по осуществлению административной процедуры является отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
В этом случае должностное лицо КУМИ,  ответственное за выполнение административной процедуры по рассмотрению заявления о предоставлении муниципальной услуги, подготавливает  соглашение о внесении изменений в договор аренды земельного участка (расторжении договора аренды земельного участка или внесении других изменений, не противоречащих условиям договора аренды земельного участка) в течение 20 дней со дня регистрации заявления, которое подписывается Главой Каргапольского района.
 В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, должностным лицом КУМИ,  ответственным за выполнение административной процедуры по рассмотрению заявления о предоставлении муниципальной услуги, в течение 15 дней со дня регистрации заявления подготавливает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, которое подписывается Главой Каргапольского района.
 Результатом осуществления административной процедуры является подготовка  соглашения о внесении изменений в договор аренды земельного участка (расторжении договора аренды земельного участка или внесении других изменений, не противоречащих условиям договора аренды земельного участка), или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Соглашение о внесении изменений в договор аренды земельного участка,  регистрируется должностным лицом КУМИ.
Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, регистрируется должностным лицом Администрации Каргапольского района, ответственным за прием, регистрацию и направлению документов.
Административная процедура в ГБУ «МФЦ» осуществляется с учетом требований, установленных главой 21 Административного регламента. 


	в течение 20 дней со дня регистрации заявления
	Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги
	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение
	-

	3
	направление (выдача) заявителю  соглашения о внесении изменений в договор аренды земельного участка, либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	Основанием для начала административной процедуры по направлению (выдаче) заявителю  соглашения о внесении изменений в договор аренды земельного участка, уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуг, является наличие подготовленных и подписанных уполномоченными должностными лицами указанных документов.
Должностным лицом, ответственным за выполнение административной  процедуры по направлению (выдаче) заявителю соглашения о внесении изменений в договор аренды земельного участка (расторжении договора аренды земельного участка или внесении других изменений, не противоречащих условиям договора аренды земельного участка),либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги является специалист  Администрации Каргапольского  района, ответственный за прием, регистрацию и направление документов. 
Началом административной процедуры является  поступление подготовленного  уполномоченным должностным  лицом КУМИ соглашения с сопроводительным письмом,   подписанным Главой Каргапольского района, или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
 Соглашение о внесении изменений в договор аренды земельного участка (расторжении договора аренды земельного участка или внесении других изменений, не противоречащих условиям договора аренды земельного участка), уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, направляются (выдаются) заявителю в течение 2 дней со дня их подписания уполномоченными должностными лицами.
Административная процедура в ГБУ «МФЦ» осуществляется с учетом требований, установленных главой 21 Административного регламента.
 Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю  соглашения о внесении изменений в договор аренды земельного участка (расторжении договора аренды земельного участка или внесении других изменений, не противоречащих условиям договора аренды земельного участка), либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Результат административной процедуры фиксируется в журнале регистрации  Администрации Каргапольского района. 
	Максимальный срок выполнения процедуры
 – 2 дня
	Специалист ответственный за прием и регистрацию и направление документов
	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение
	-






Раздел 7.2. «Технологические процессы предоставления услуги в МФЦ»

	№п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Прием и регистрация документов

	1
	Проверка документа, удостоверяющего личность заявителя
	Работник МФЦ проверяет соответствие документа, удостоверяющего личность нормативно установленным требованиям, соответствие лица, обратившегося за предоставлением услуги, фотографии в документе, удостоверяющем личность.
	Не более 5 минут
	Работник МФЦ ответственный за прием документов
	Автоматизированное рабочее место
	

	2
	Проверка полномочий представителя заявителя
	Работник МФЦ проверяет сведения в доверенности, правомочие лица, обратившегося за услугой, действовать от имени физического (юридического) лица либо проверяет сведения в документе, подтверждающем право лица действовать от имени физического (юридического) лица без доверенности
	Не более 5 минут
	Работник МФЦ ответственный за прием документов
	Автоматизированное рабочее место
	

	3
	Проверка комплектности документов,  правильности заполнения заявления, представленного заявителем
	Работник МФЦ осуществляет проверку правильности заполнения заявления, принимает от заявителя согласие на обработку персональных данных заявителя, проверяет комплект документов необходимых для предоставления государственной услуги
	Не более 20 минут
	Работник МФЦ ответственный за прием документов
	Автоматизированное рабочее место
	Форма заявления, согласно Приложению 1 к данной технологической схеме

	4
	Регистрация заявления в АИС МФЦ
	Работник МФЦ регистрирует заявление и документы в АИС МФЦ. В случае  если регистрация в АИС МФЦ невозможна по техническим причинам, работник МФЦ регистрирует заявление и документы на бумажном носителе.
	Не более 60 минут
	Работник МФЦ ответственный за прием документов
	Автоматизированное рабочее место
	

	5
	Выдача заявителю расписки с указанием перечня принятых документов и информации для справок о ходе исполнения услуги
	Работник МФЦ заполняет и выдает заявителю расписку о приеме документов, в расписке указывается номер и дата регистрации заявления и документов, перечень документов, которые заявитель  предоставил, указываются иные сведения, существенные для предоставления услуги.
	Не более 5 минут
	Работник МФЦ ответственный за прием документов
	Автоматизированное рабочее место
	-

	2. Взаимодействие с Администрацией Каргапольского района

	1
	Передача документов в Администрацию Каргапольского района
	Подготовка ведомости приема-передачи документов.
	Передача документов из отдела ГБУ «МФЦ» в Администрацию Каргапольского района осуществляется  не позднее 2 (двух) рабочих дней, следующих за днем приема документов от заявителя
	Работник МФЦ
	курьерская доставка.
	

	2
	Получение документов из Администрации Каргапольского района
	Подготовка ведомости приема-передачи итоговых документов.
	Передача документов из Администрации Каргапольского района в отдел ГБУ «МФЦ» осуществляется не позднее рабочего дня, следующего за днем принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) услуги
	Специалист Администрации Каргапольского района, курьер отдела ГБУ «МФЦ»
	курьерская доставка.
	

	3
	Передача в Администрацию Каргапольского района невостребованных заявителем документов
	ГБУ «МФЦ» обеспечивает хранение полученных от Администрации Каргапольского района документов, предназначенных для выдачи заявителю (представителю заявителя), в течение 1 месяца со дня получения таких документов от Администрации Каргапольского района.
Неполученные заявителем в ГБУ «МФЦ» документы  передаются по ведомости приема-передачи документов для хранения в Администрацию Каргапольского района.
	Передача документов из отдела ГБУ «МФЦ» в Администрацию Каргапольского района осуществляется  не позднее рабочего дня, следующего за днем окончания хранения документов в ГБУ «МФЦ»
	Работник отдела ГБУ «МФЦ», ответственный за обработку документов
	Курьерская доставка.
	

	3. Выдача документов заявителю

	1
	Оповещение заявителя о готовности результата предоставления услуги
	Работник МФЦ, специалист Органа
	
	
	СМС информирование, оповещение по телефону
	

	2
	Выдача документов заявителю (если предусмотрено Административным регламентом)
	Работник МФЦ ответственный за прием документов проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, выдает документы , проставляя отметки о выданных документах в расписке. Заявитель проставляет подпись в расписке.
	
	
	Автоматизированное рабочее место
	

	3
	Оценка качества предоставления услуги заявителем
	Работник МФЦ ответственный за прием документов информирует заявителя о возможности оценить качество предоставленной услуги
	
	
	СМС рассылка (по телефону), пульт выбора услуг
	



















Раздел 8. «Особенности предоставления услуги в электронной форме»

	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления услуги
	Способ записи на прием в орган, МФЦ для подачи
запроса о предоставлении услуги
	Способ формирования запроса о предоставлении услуги
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса о предоставлении
услуги и иных документов, необходимых для предоставления услуги
	Способ оплаты государственной пошлины за предоставление услуги и уплаты иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления услуги  и досудебного (внесудебного)
обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения услуги

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Изменение договоров аренды земельных участков, заключенных с муниципальным образованием Каргапольский район

	Информацию можно получить:
1)посредством публичного размещения информационных материалов на официальном сайте Администрации Каргапольского района 
http://kargapolie-city.ru
2)посредством размещения информации о муниципальной услуге на Едином портале государственных и муниципальных услуг на сайте www.gosuslugi.ru;
3) на официальном сайте ГБУ «МФЦ» (https://www.mfc45.ru) в сети «Интернет»

	Путем предварительной электронной записи на официальном сайте Администрации Каргапольского  района
	Через экранную форму на ЕПГУ
	В случае подачи заявления с использованием Портала обращение заявителя, поступившее в электронной форме, распечатывается и подлежит регистрации в установленном Административным регламентом порядке, заявителю в личный кабинет на Портале направляется уведомление о приеме и регистрации заявления с указанием номера и даты регистрации заявления.

	Нет
	Личный кабинет заявителя на ЕПГУ
	Жалобу можно подать посредством официального сайта Администрации Каргапольского района http://kargapolie-city.ru   по адресу электронной почты
Также жалоба может быть  подана посредством ЕПГУ;  






