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Об утверждении Регламента 

взаимодействия должностных 
лиц администрации города Перми, 
функциональных и территориальных 
органов администрации города 
Перми, их должностных лиц, 
функциональных подразделений 
администрации города Перми, 
муниципальных учреждений 
города Перми, их должностных лиц 
по вопросам предупреждения нарушений 
порядка предоставления 
муниципальных и государственных услуг 
В соответствии с Уставом города Перми
администрация города Перми ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Регламент взаимодействия должностных лиц администрации города Перми, функциональных и территориальных органов администрации города Перми, их должностных лиц, функциональных подразделений администрации города Перми, муниципальных учреждений города Перми, их должностных лиц по вопросам предупреждения нарушений порядка предоставления муниципальных и государственных услуг.
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального обнародования посредством официального опубликования в печатном средстве массовой информации «Официальный бюллетень органов местного самоуправления муниципального образования город Пермь».
3. Управлению по общим вопросам администрации города Перми обеспечить обнародование настоящего постановления посредством официального опубликования в печатном средстве массовой информации «Официальный бюллетень органов местного самоуправления муниципального образования город Пермь».
4. Информационно-аналитическому управлению администрации города Перми обеспечить обнародование настоящего постановления посредством официального опубликования в сетевом издании «Официальный сайт муниципального образования город Пермь www.gorodperm.ru».
5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить 
на руководителя аппарата администрации города Перми Молоковских А.В.
Глава города Перми 







       Э.О. Соснин

УТВЕРЖДЕН 
постановлением администрации 

города Перми 

от 16.05.2024 № 364
РЕГЛАМЕНТ 
взаимодействия должностных лиц администрации города Перми, функциональных и территориальных органов администрации города Перми, их должностных лиц, функциональных подразделений администрации города Перми, муниципальных учреждений города Перми, их должностных лиц по вопросам предупреждения нарушений порядка предоставления муниципальных и государственных услуг
I. Общие положения
1.1. Настоящий Регламент взаимодействия должностных лиц администрации города Перми, функциональных и территориальных органов администрации города Перми, их должностных лиц, функциональных подразделений администрации города Перми, муниципальных учреждений города Перми, их должностных лиц по вопросам предупреждения нарушений порядка предоставления муниципальных и государственных услуг (далее – Регламент) разработан в соответствии с:

Трудовым кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 02 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ);

постановлением Правительства Российской Федерации от 01 марта 2022 г. № 277 «О направлении в личный кабинет заявителя в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении государственной или муниципальной услуги, заявления о предоставлении услуги, указанной в части 3 статьи 1 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также результатов предоставления государственной или муниципальной услуги, результатов предоставления услуги, указанной в части 3 статьи 1 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Законом Пермского края от 04 мая 2008 г. № 228-ПК «О муниципальной службе в Пермском крае»; 

Законом Пермского края от 30 августа 2010 г. № 668-ПК «О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями Пермского края по составлению протоколов об административных правонарушениях»;

Законом Пермского края от 06 апреля 2015 г. № 460-ПК «Об административных правонарушениях в Пермском крае» (далее – Закон Пермского края 
№ 460-ПК);
решением Пермской городской Думы от 27 мая 2008 г. № 156 «Об утверждении Положения о муниципальной службе в городе Перми»;

постановлением администрации города Перми от 17 июня 2015 г. № 378 «Об утверждении Перечня должностных лиц администрации города Перми, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях».
1.2. Настоящий Регламент разработан в целях:

своевременного предупреждения нарушений порядка предоставления муниципальных и государственных услуг (далее – услуги), в том числе нарушений установленных сроков предоставления услуг; 

совершенствования механизмов взаимодействия должностных лиц администрации города Перми, функциональных и территориальных органов администрации города Перми, их должностных лиц, функциональных подразделений администрации города Перми, муниципальных учреждений города Перми, их должностных лиц при выявлении нарушений порядка предоставления услуг.
1.3. Действие настоящего Регламента не распространяется на процедуры взаимодействия, установленные Порядком подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) функциональных и территориальных органов администрации города Перми, их должностных лиц и иных муниципальных служащих, муниципальных учреждений города Перми, их должностных лиц и работников при предоставлении муниципальных и государственных услуг, утвержденным постановлением администрации города Перми от 14 сентября 2016 г. № 687.

1.4. Понятия, используемые в настоящем Регламенте:

1.4.1. порядок предоставления услуги – порядок предоставления услуги, предусмотренный нормативными правовыми актами Пермского края, правовыми актами города Перми (административным регламентом предоставления услуги), включающий стандарт предоставления услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, порядок их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме;
предоставление услуги заявителю в установленные сроки – предоставление заявителю услуги с соблюдением установленных порядком предоставления услуги срока предоставления услуги и сроков направления в личный кабинет заявителя в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал) сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги, а также результатов предоставления услуги.
Статистические данные о нарушениях сроков предоставления услуг автоматически отображаются в интерактивных формах оценки качества предоставления услуг, размещенных на Едином портале;
1.4.2. информационные системы, используемые для обработки электронных запросов о предоставлении услуг (далее – Информационные системы):
федеральная государственная информационная система «Единая система предоставления государственных и муниципальных услуг (сервисов)» (далее – Информационная система ПГС); 
подсистема «Автоматизированное рабочее место государственных и муниципальных услуг Пермского края» государственной информационной системы Пермского края «Единая централизованная сервисная платформа государственных и муниципальных услуг Пермского края»;

государственная региональная информационная система обеспечения градостроительной деятельности с функциями автоматизированной информационно-аналитической поддержки осуществления полномочий в области градостроительной деятельности Пермского края; 
автоматизированная информационная система «Электронная Пермская Образовательная Система»; 
1.4.3. мониторинг Информационной системы – формирование в Информационной системе и рассмотрение:

сведений по запросам о предоставлении услуги (номер запроса, срок предоставления услуги) с приближающимся сроком исполнения (далее – Сведения по запросам) с целью своевременного предупреждения нарушений сроков предоставления услуги;
детализированного отчета о соблюдении сроков рассмотрения запросов 
о предоставлении услуги (далее – Детализированный отчет) с целью выявления нарушений сроков предоставления услуги;
1.4.4. предупреждение нарушений порядка предоставления услуги – система организационных мер, направленных на своевременное выявление и устранение организационно-технических проблем, в том числе причин, препятствующих исполнению запросов о предоставлении услуги в установленные сроки;
1.4.5. качество предоставления услуги – совокупность показателей качества, установленных порядком предоставления услуги, в том числе предоставление услуги заявителю в установленные сроки;

1.4.6. органы, предоставляющие услуги, – функциональные и территориальные органы администрации города Перми, муниципальные учреждения города Перми, предоставляющие услуги;

1.4.7. ответственный за качество предоставления услуг в органе, предоставляющем услуги, – назначенный в установленном порядке заместитель руководителя органа, предоставляющего услуги, обеспечивающий осуществление контроля качества предоставления услуг, в том числе путем мониторинга Информационных систем;
1.4.8. ответственный за качество предоставления услуги – назначенный 
в установленном порядке руководитель структурного подразделения органа, предоставляющего услуги, непосредственно обеспечивающего предоставление услуги, осуществляющий контроль качества предоставления услуги, в том числе путем мониторинга Информационной системы;
1.4.9. источники информации, содержащие данные, указывающие на наличие нарушений порядка предоставления услуг: 
1.4.9.1. внешние источники информации:

решения о проведении проверки, требования, предостережения, представления прокурора;
информация Министерства информационного развития и связи Пермского края (далее – МИРС ПК);

1.4.9.2. внутренние источники информации:

результаты текущего контроля, плановых и внеплановых проверок, проводимых в порядке, установленном административными регламентами предоставления услуг;

результаты мониторинга Информационных систем;
1.4.10. основания, влекущие привлечение к административной ответственности:
1.4.10.1. требование представления заявителем документов и (или) платы, не предусмотренных порядком предоставления услуги, если эти действия не содержат уголовно наказуемого деяния;

1.4.10.2. нарушения порядка предоставления услуги, повлекшие непредоставление услуги заявителю либо предоставление услуги заявителю с нарушением установленных сроков, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 1.4.10.1 настоящего Регламента, если эти действия (бездействие) не содержат уголовно наказуемого деяния;
1.4.11. основания, влекущие привлечение к дисциплинарной ответственности:
1.4.11.1. нарушения, предусмотренные пунктом 1.4.10 настоящего Регламента;

1.4.11.2. требование представления заявителем документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, либо в предоставлении услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ;

1.4.11.3. нарушение срока регистрации запроса о предоставлении услуги;

1.4.11.4. нарушение срока приостановления предоставления услуги, 
если основания приостановления услуги предусмотрены порядком предоставления услуги;

1.4.11.5. нарушения срока и порядка выдачи документов по результатам предоставления услуги;

1.4.11.6. нарушения сроков направления в личный кабинет заявителя 
на Едином портале сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги, а также результатов предоставления услуги;

1.4.11.7. отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
1.5. При возникновении случаев, не урегулированных настоящим Регламентом, применяются нормы действующего законодательства.
II. Взаимодействие по предупреждению нарушений
порядка предоставления услуг 
2.1. Участниками взаимодействия по предупреждению нарушений порядка предоставления услуг являются:

первый заместитель главы администрации города Перми, заместители главы администрации города Перми, руководитель аппарата администрации города Перми (далее – должностные лица администрации города Перми), обеспечивающие реализацию Федерального закона № 210-ФЗ по направлениям деятельности возглавляемого функционально-целевого блока;

руководители органов, предоставляющих услуги, обеспечивающие повышение качества предоставления услуг, организующие работу по соблюдению порядка предоставления услуг и осуществлению мониторинга Информационных систем, рассматривающие вопросы привлечения должностных лиц и сотрудников, допустивших нарушения порядка предоставления услуг, к дисциплинарной и административной ответственности;

должностные лица органов, предоставляющих услуги, осуществляющие мониторинг Информационных систем, принимающие меры по недопущению нарушений порядка предоставления услуг.
При этом управление информационных технологий администрации города Перми (далее – Управление информационных технологий) координирует осуществление мониторинга Информационных систем в органах, предоставляющих услуги, за исключением муниципальных учреждений, подведомственных департаменту образования администрации города Перми, департаменту культуры и молодежной политики администрации города Перми, комитету по физической культуре и спорту администрации города Перми (далее – Учреждения социальной сферы, функциональные органы администрации города Перми в социальной сфере).

Осуществление мониторинга Информационных систем в Учреждениях социальной сферы координируют функциональные органы администрации города Перми в социальной сфере.

2.2. В целях предупреждения нарушений порядка предоставления услуг: 

2.2.1. должностные лица администрации города Перми по направлениям деятельности возглавляемого функционально-целевого блока:
осуществляют общее руководство органами, предоставляющими услуги 
по повышению качества предоставления услуг;

ежемесячно контролируют качество предоставления услуг посредством интерактивных форм, размещенных на Едином портале, а также рассматривают отчеты руководителей органов, предоставляющих услуги, в том числе о количестве нарушений порядка предоставления услуг, количестве должностных лиц и сотрудников, привлеченных к дисциплинарной ответственности, количестве материалов, направленных в контрольный департамент администрации города Перми (далее – Контрольный департамент) для принятия решения о возбуждении дела об административном правонарушении (далее – Отчеты);

2.2.2. руководитель органа, предоставляющего услуги:

еженедельно контролирует качество предоставления услуг посредством интерактивных форм, размещенных на Едином портале, осуществляет выборочный мониторинг Информационных систем, а также рассматривает отчеты ответственных за качество предоставления услуг;

ежемесячно представляет Отчет и докладывает должностному лицу администрации города Перми о состоянии работы по предупреждению нарушений порядка предоставления услуг;
2.2.3. ответственный за качество предоставления услуг в органе, предоставляющем услуги:

обеспечивает повышение качества предоставления услуг, организует работу по соблюдению порядка предоставления услуг и осуществлению мониторинга Информационных систем;
дважды в неделю контролирует качество предоставления услуг посредством интерактивных форм, размещенных на Едином портале, осуществляет выборочный мониторинг Информационных систем, а также рассматривает отчеты ответственных за качество предоставления услуги;

еженедельно докладывает руководителю органа, предоставляющего услуги, о состоянии качества предоставления услуг и состоянии работы по предупреждению нарушений порядка предоставления услуг;
2.2.4. ответственный за качество предоставления услуги:
2.2.4.1. ежедневно:

осуществляет контроль соблюдения порядка предоставления услуги, в том числе путем мониторинга Информационной системы;
выявляет наличие технических и организационных проблем при предоставлении услуги;

обеспечивает установление причин технических проблем при предоставлении услуги;

принимает меры по устранению технических и организационных проблем, 
а также причин, препятствующих предоставлению услуги заявителям в установленные сроки;
информирует сотрудников, участвующих в предоставлении услуги о:

необходимости своевременного внесения информации о запросе о предоставлении услуги, поступившем на бумажном носителе, в информационную систему;
приближающихся сроках завершения административных процедур, установленных административным регламентом предоставления услуги;

необходимости закрытия (завершения) запросов о предоставлении услуги 
в Информационной системе;
2.2.4.2. дважды в неделю докладывает ответственному за качество предоставления услуг в органе, предоставляющем услуги, о состоянии качества предоставления услуги с представлением Детализированного отчета, Сведений по запросам и предложений по повышению качества предоставления услуги;

2.2.4.3. еженедельно до 12.00 час. первого рабочего дня недели направляет Детализированный отчет и Сведения по запросам в Управление информационных технологий (за исключением услуг, предоставляемых Учреждениями социальной сферы).

В отношении услуг, предоставляемых Учреждениями социальной сферы, Детализированные отчеты и Сведения по запросам направляются ответственным за качество предоставления услуг в соответствующий функциональный орган администрации города Перми в социальной сфере, осуществляющий отдельные функции и полномочия учредителя Учреждения социальной сферы;

2.2.5. Управление информационных технологий:
2.2.5.1. координирует деятельность органов, предоставляющих услуги, 
по вопросам повышения качества предоставления услуг в электронной форме 
и вопросам работы в Информационных системах;

2.2.5.2. содействует органам, предоставляющим услуги (за исключением Учреждений социальной сферы), в решении технических проблем с Информационными системами при рассмотрении запросов о предоставлении услуг;

2.2.5.3. еженедельно рассматривает Детализированные отчеты и Сведения по запросам, поступившие из органов, предоставляющих услуги (за исключением Учреждений социальной сферы), осуществляет их выборочную проверку путем мониторинга Информационной системы ПГС, информирует ответственных за качество предоставления услуг (за исключением Учреждений социальной сферы) 
о приближающихся сроках рассмотрения запросов о предоставлении услуг, необходимости закрытия (завершения) запросов о предоставлении услуг в Информационной системе ПГС;
2.2.6. функциональные органы администрации города Перми в социальной сфере:

2.2.6.1. содействуют подведомственным Учреждениям социальной сферы 
в решении технических проблем с Информационными системами при рассмотрении запросов о предоставлении услуг;
2.2.6.2. еженедельно рассматривают Детализированные отчеты и Сведения по запросам, поступившие из подведомственных Учреждений социальной сферы, осуществляют их выборочную проверку путем мониторинга Информационной системы ПГС, информируют ответственных за качество предоставления услуг 
в подведомственных Учреждениях социальной сферы о приближающихся сроках рассмотрения запросов о предоставлении услуг, необходимости закрытия (завершения) запросов о предоставлении услуг в Информационной системе.
III. Взаимодействие в случаях выявления нарушений
порядка предоставления услуг 

3.1. Информация, содержащая данные, указывающие на наличие нарушений порядка предоставления услуг, полученная в результате мониторинга Информационных систем, незамедлительно докладывается ответственными за качество предоставления услуг руководителю органа, предоставляющего услуги.

3.2. Информация, содержащая данные, указывающие на наличие нарушений порядка предоставления услуг, поступившая из МИРС ПК, направляется 
в системе электронного документооборота в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в администрации города Перми, утвержденной распоряжением администрации города Перми от 31 мая 2012 г. № 15-р, руководителю аппарата администрации города Перми и соответствующим должностным лицам администрации города Перми, возглавляющим функционально-целевые блоки, к направлениям деятельности которых относятся услуги, указанные в информации МИРС ПК.

Информация, содержащая данные, указывающие на наличие нарушений порядка предоставления услуг, поступившая из прокуратуры, направляется соответствующим должностным лицам администрации города Перми в системе электронного документооборота с учетом Порядка рассмотрения протестов, требований, представлений и предложений прокурора в администрации города Перми, утвержденного распоряжением администрации города Перми от 14 мая 2014 г. 
№ 66.

3.3. Управление информационных технологий по поручению руководителя аппарата администрации города Перми осуществляет анализ информации, содержащей данные, указывающие на наличие нарушений порядка предоставления услуг, поступившей из МИРС ПК, обеспечивает корректировку резолюции (в случае необходимости) о направлении информации в системе электронного документооборота должностным лицам администрации города Перми в соответствии с абзацем первым пункта 3.2 настоящего Регламента.

По результатам анализа информации, содержащей данные, указывающие на наличие нарушений порядка предоставления услуг, поступившей из МИРС ПК или полученной по результатам выборочного мониторинга Информационной системы ПГС в соответствии с пунктом 2.2.5.3 настоящего Регламента, Управлением информационных технологий в течение 3 рабочих дней подготавливается и направляется за подписью руководителя аппарата администрации города Перми письмо в адрес: 
соответствующего руководителя органа, предоставляющего услуги, 
для анализа нарушений, принятия мер по недопущению нарушений в дальнейшем, рассмотрения вопроса о привлечении к дисциплинарной ответственности должностных лиц и сотрудников, виновных в нарушении порядка предоставления услуг, а также для направления в Контрольный департамент материалов в соответствии с пунктом 3.5.4 настоящего Регламента;

руководителя Контрольного департамента для сведения (при наличии 
в информации данных, указывающих на нарушения порядка предоставления услуг, предусмотренные пунктом 1.4.10 настоящего Регламента).

3.4. Функциональный орган администрации города Перми в социальной сфере осуществляет анализ информации, содержащей данные, указывающие на наличие нарушений порядка предоставления услуг, полученной по результатам выборочного мониторинга Информационной системы ПГС в соответствии с пунктом 2.2.6.2 настоящего Регламента, и в течение 3 рабочих дней направляет письмо в адрес: 

соответствующего руководителя Учреждения социальной сферы, предоставляющего услуги, для анализа нарушений, принятия мер по недопущению нарушений в дальнейшем, рассмотрения вопроса о привлечении к дисциплинарной ответственности должностных лиц и сотрудников, виновных в нарушении порядка предоставления услуг, а также для направления в Контрольный департамент материалов в соответствии с пунктом 3.5.4 настоящего Регламента;

руководителя Контрольного департамента для сведения (при наличии 
в информации данных, указывающих на нарушения порядка предоставления услуг, предусмотренные пунктом 1.4.10 настоящего Регламента).

3.5. Руководитель органа, предоставляющего услуги, по каждому факту нарушений порядка предоставления услуг в течение 5 рабочих дней:

3.5.1. анализирует причины нарушений, обеспечивает принятие мер по недопущению нарушений в дальнейшем;
3.5.2. решает вопрос о привлечении к дисциплинарной ответственности должностных лиц и сотрудников, допустивших нарушения;
3.5.3. в случае повторного нарушения порядка предоставления услуг решает вопрос о привлечении к дисциплинарной ответственности ответственного 
за качество предоставления услуги;

3.5.4. в случае установления данных, указывающих на нарушения порядка предоставления услуг, предусмотренные пунктом 1.4.10 настоящего Регламента, или при получении информации в соответствии с пунктами 3.3, 3.4 настоящего Регламента обеспечивает подготовку и направляет материалы, предусмотренные пунктом 4.3 настоящего Регламента, в Контрольный департамент для принятия решения о возбуждении дела об административном правонарушении.
3.6. Ответственный за качество предоставления услуг в органе, предоставляющем услуги:
3.6.1. незамедлительно докладывает руководителю органа, предоставляющего услуги, о нарушении порядка предоставления услуг;

3.6.2. по каждому факту нарушений порядка предоставления услуг:

организует установление причин нарушения;

организует принятие мер по недопущению нарушений в дальнейшем;

инициирует рассмотрение вопроса о привлечении к дисциплинарной ответственности должностных лиц и сотрудников, допустивших нарушение;

в случае повторного нарушения предоставления услуги инициирует рассмотрение вопроса о привлечении к дисциплинарной ответственности ответственного за качество предоставления услуги;

3.6.3. в случае установления оснований, предусмотренных пунктом 1.4.10 настоящего Регламента, организует подготовку и направление материалов, предусмотренных пунктом 4.3 настоящего Регламента, в Контрольный департамент 
для принятия решения о возбуждении дела об административном правонарушении.
3.7. Ответственный за качество предоставления услуги:

3.7.1. незамедлительно докладывает ответственному за качество предоставления услуг в органе, предоставляющем услуги, о нарушении порядка предоставления услуги;
3.7.2. по каждому факту нарушений порядка предоставления услуги:

устанавливает причины нарушения;

осуществляет принятие мер по недопущению нарушений в дальнейшем;

подготавливает материалы о привлечении к дисциплинарной ответственности должностных лиц и сотрудников, допустивших нарушение, с учетом положений пунктов 4.1, 4.2 настоящего Регламента;

в случае повторного нарушения порядка предоставления услуги представляет ответственному за качество предоставления услуг в органе, предоставляющем услуги, свои письменные объяснения о причинах повторного нарушения порядка предоставления услуг;

3.7.3. в случае установления оснований, предусмотренных пунктом 1.4.10 настоящего Регламента, подготавливает материалы, предусмотренные пунктом 4.3 настоящего Регламента, для направления в Контрольный департамент 
для принятия решения о возбуждении дела об административном правонарушении.
3.8. Применение дисциплинарных взысканий к должностным лицам и сотрудникам органов, предоставляющих услуги, допустившим нарушение порядка предоставления услуг, осуществляется в порядке, установленном трудовым законодательством, с учетом положений пунктов 4.1, 4.2 настоящего Регламента.

3.9. Контрольный департамент при поступлении материалов, предусмотренных пунктом 4.3 настоящего Регламента, в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня поступления материалов, оценивает их достаточность, при необходимости запрашивает в органе, предоставляющем услугу, дополнительные материалы, на основе которых может быть установлено наличие или отсутствие признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 2.1 Закона Пермского края № 460-ПК, иные сведения, необходимые для принятия решения о возбуждении дела об административном правонарушении.

Орган, предоставляющий услугу, в ответ на запрос направляет в Контрольный департамент дополнительные материалы и сведения в срок не позднее 3 рабочих дней со дня поступления запроса.
3.10. На основании представленных сведений и материалов Контрольный 
департамент принимает решение о возбуждении дела об административном правонарушении, предусмотренном статьей 2.1 Закона № 460-ПК, в порядке, установленном законодательством об административных правонарушениях.

Составление протоколов об административных правонарушениях, предусмотренных статьей 2.1 Закона Пермского края № 460-ПК, осуществляется должностными лицами Контрольного департамента, уполномоченными на их составление правовыми актами города Перми, в порядке, установленном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях.
IV. Отдельные вопросы, связанные с привлечением 
должностных лиц и сотрудников органов, предоставляющих услуги, 
к административной и дисциплинарной ответственности

4.1. При решении вопроса о привлечении к дисциплинарной ответственности сотрудника, допустившего нарушение порядка предоставления услуги, должны учитываться характер совершенного сотрудником нарушения, тяжесть нарушения и обстоятельства, при которых оно совершено, соблюдение сотрудником других требований порядка предоставления услуги, а также предшествующие результаты исполнения сотрудником своих должностных обязанностей в части предоставления услуг.
4.2. Дисциплинарные взыскания к сотрудникам, допустившим нарушение порядка предоставления услуги, применяются представителем нанимателя (работодателем) на основании следующих материалов:

письменных объяснений сотрудника;

должностной инструкции сотрудника, содержащей подпись сотрудника 
об ознакомлении (трудового договора при отсутствии должностной инструкции);

сведений о назначении сотрудника ответственным за рассмотрение запроса о предоставлении услуги;

информации, содержащей данные, указывающие на наличие нарушения порядка предоставления услуги;
информации об обстоятельствах, при которых совершено нарушение;

информации о предшествующих результатах исполнения сотрудником своих должностных (трудовых) обязанностей в части предоставления услуг.
4.3. Материалы, направляемые руководителем органа, предоставляющего услуги, в Контрольный департамент в соответствии с пунктом 3.5.4 настоящего Регламента для принятия решения о возбуждении дела об административном правонарушении:

письменное объяснение должностного лица, допустившего нарушение;
письменные объяснения сотрудников, участвующих в предоставлении услуги;
информация о привлечении должностного лица, допустившего нарушение, к административной ответственности за аналогичное правонарушение;
заверенные печатью органа, предоставляющего услугу:

копии должностных инструкций должностного лица, допустившего нарушение, и сотрудников, участвующих в предоставлении услуги, содержащие их подписи об ознакомлении (копии трудовых договоров при отсутствии должностных инструкций);
копия приказа о назначении должностного лица, допустившего нарушение, на должность;
сведения о назначении должностного лица, допустившего нарушение, ответственным за рассмотрение запроса о предоставлении услуги;
копия Положения об органе, предоставляющем услугу;

копии Положений о структурных подразделениях органа, предоставляющего услугу, ответственных за предоставление услуги;

копия административного регламента предоставления услуги;

копия решения по результатам предоставления услуги;

копия запроса заявителя о предоставлении услуги с копиями представленных с запросом документов;

копии документов, содержащих информацию о последовательности и сроках осуществления административных процедур, в том числе:

дату поступления запроса о предоставлении услуги;

дату регистрации запроса о предоставлении услуги; 

даты завершения административных процедур;

дату принятия решения по запросу о предоставлении услуги;
дату направления (выдачи) решения по результатам предоставления услуги;
дату внесения информации о запросе о предоставлении услуги, поступившем на бумажном носителе, в Информационную систему;

дату закрытия (завершения) запроса о предоставлении услуги в Информационной системе.
�
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