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МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

ВОРОНОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИЯ  ВОРОНОВСКОГО  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

04.10.2011                                                                                                                                     № 81
с. Вороново   Кожевниковского района   Томской области

Об утверждении Административного регламента оказания

муниципальной услуги «Выдача архивных справок, копий правовых актов,

исполнение социально-правовых и тематических запросов,

запросов по личному составу Администрацией Вороновского сельского поселения»

В целях реализации мероприятий проводимой в Российской Федерации административной реформы, направленной на повышение эффективности деятельности органов исполнительной власти и органов местного самоуправления, доступности гражданам государственных и муниципальных услуг, качественного и своевременного их предоставления, в соответствии со ст. 6 Федерального Закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент оказания муниципальной услуги «Выдача архивных справок, копий правовых актов, исполнение социально-правовых и тематических запросов, запросов по личному составу Администрацией Вороновского сельского поселения» согласно приложению.


2. Обнародовать настоящее постановление в установленном порядке.

3.Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

4. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.

Глава поселения                                                                                                               Н.А. Козлов

 Г.А. Васенёва

31 169

В дело № 02 – 04

___________ Г.А. Васенёва

«___»______________ 2011

ПРИЛОЖЕНИЕ

к постановлению Администрации 

Вороновского сельского поселения

от 03.10.2011 № 81
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

оказания муниципальной услуги «Выдача архивных справок, копий правовых актов,

 исполнение социально-правовых и тематических запросов, запросов по личному составу Администрацией Вороновского сельского поселения»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Формулировка муниципальной услуги:
Административный регламент (далее по тексту – регламент) регулирует оказание Администрацией Вороновского сельского поселения Кожевниковского района Томской области муниципальной услуги «Выдача архивных справок, копий правовых актов, исполнение социально-правовых и тематических запросов, запросов по личному составу Администрацией Вороновского сельского поселения» (далее по тексту – муниципальная услуга), определяет порядок учёта, регистрации и предоставления архивных документов юридическим лицам, гражданам Российской Федерации. 

1.2. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с

 - Конституцией Российской Федерации ("Российская газета", N 7, 21.01.2009); 
- Федеральным законом от 22.10.2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» ("Парламентская газета", N 201, 27.10.2004);
- Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» ("Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822);
- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Законом Томской области от 11 января 2007 года № 5-ОЗ «Об обращениях граждан                          в государственные органы Томской области и органы местного самоуправления»;

- Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской федерации от 18.01.2007 г. № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учёта           и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук» ("Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти", N 20, 14.05.2007);
- Уставом муниципального образования Вороновское сельское поселение (обнародован 05.07.2010);
- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
- настоящим Административным регламентом.

1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Вороновского сельского поселения (далее по тексту – Администрация) Кожевниковского района, непосредственно Заместителем Главы поселения (далее по тексту – специалист, должностное лицо) по адресу: 636171, ул. Уткина, 17, с. Вороново, Томская область, Кожевниковский район, телефон, факс: (838244) 3-11-69, электронная почта: voronov@tomsk.gov.ru.
II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Порядок информирования о порядке предоставлении муниципальной услуги
2.1.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается: 

- непосредственно в Администрации;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации.

2.1.2. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги:
· Информирование заявителей о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистам Администрации при личном обращении с заявителями,                                с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

· В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, электронной почты, или посредством личного посещения Администрации. 

2.1.3. На информационных стендах в помещении Администрации, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, размещается следующая информация:

- режим работы Администрации;

- почтовый адрес Администрации;

- адрес официального сайта и электронной почты Администрации;

- номера телефонов.

        2.1.4 Описание получателей, имеющих право на получение муниципальной услуги:
· Получателями, муниципальной услуги являются юридические и физические лица, органы государственной власти и органы местного самоуправления (далее - Заявитель). 

· От имени физического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги имеет право обратиться его законный представитель. Он представляет документ, удостоверяющий личность, документ, подтверждающий полномочия на обращение                            с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник, либо нотариально заверенную копию). 

От имени юридического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги могут обратиться лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами                  и учредительными документами без доверенности, а так же представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законодательством случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

2.1.5. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги:

· Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется специалистом Администрации.

· Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефонной связи или электронной почты.  

· Письменное обращение, с доставкой по почте, направляется по почтовому адресу Администрации: 636171, ул. Уткина, 17, с. Вороново, Кожевниковский район, Томская область.
· Письменное обращение по электронной почте направляется по электронному адресу Администрации: voronov@tomsk.gov.ru.

· Консультации предоставляются по следующим вопросам:

 - перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  комплектности (достаточности) представленных документов.

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых                                   и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

· Условия и сроки приема и консультирования заявителей:

Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется в соответствии со следующим графиком:

Понедельник - пятница:    с 09.00 до 17.00, 

перерыв на обед:      с 13.00 до 14.00, 

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни. 

Телефон: 8 (38244) 3 11-69.

2.1.6. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций, требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с получателями муниципальной услуги:

- при ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист Администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам, ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;
- во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;
- время разговора не должно превышать 30 минут, более полное консультирование вопросам предоставления муниципальной услуги должно при личном обращении граждан. 

2.1.7. Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги:

- помещение, выделенные для осуществления муниципальной услуги, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

- рабочее место специалиста, осуществляющего муниципальную услугу, оборудуется компьютером, оргтехникой, позволяющим организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.

Помещение для проведения личного приема граждан оборудуется:

- инвентарем противопожарной безопасности (огнетушитель);

- аптечкой для оказания доврачебной помощи.


Специалист, осуществляющие личный прием, обеспечивается настольными табличками, содержащими сведения о фамилии, имени, отчестве и должности соответствующего должностного лица.


Помещение для ожидания личного приема должно соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуется стульями, столами (стойками), обеспечивается канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.
2.1.8. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем запрашиваемых архивных документов: 
-выдача архивных справок, архивных выписок, архивных копий;

- ответы об отсутствии документов.

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется на основании запросов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.2.2. Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 дней с момента регистрации запроса.
2.2.3. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.2.4. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 30 минут.

2.2.5. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, извещение об отказе направляется специалистом заявителю письмом по адресу, указанном                   в заявлении, в течение 5 рабочих дней с момента принятия обращения гражданина                                о предоставлении муниципальной услуги. 

2.3 Требования к письменному запросу пользователей
2.3.1. Письменный запрос заявителя (далее также – запрос) в обязательном порядке должен содержать:

- наименование юридического лица (для граждан – фамилии, имени, отчества);

- почтового и /или электронного адреса заявителя;

- указания темы (вопроса);

- хронологии запрашиваемой информации;

- личную подпись заявителя и дату.

2.4. Последовательность действий при исполнении муниципальной услуги
2.4.1. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием письменных запросов заявителей;

- регистрация и учет в установленной форме;

- рассмотрение запросов;

- продление или сокращение сроков исполнения запросов;

-исполнение.

2.4.2.Прием письменных запросов заявителей
2.4.2.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является личное обращение гражданина в муниципальный архив. 

2.4.2.2. Запрос может быть доставлен непосредственно гражданином либо его представителем, почтовым отправлением, по телеграфу, факсу, информационным системам общего пользования.

2.4.2.3. После поступления запросы рассматриваются специалистом, регистрируются путем присвоения ему порядкового номера.

2.4.2.4. В правом нижнем углу первой страницы запроса специалист проставляет регистрационный штамп с указанием присвоенного запросу регистрационного номера и даты регистрации. В случае если место, предназначенное для штампа, занято текстом письма штамп может быть проставлен в ином месте, обеспечивающим его прочтение.

2.4.2.5. Повторные запросы регистрируются в том же порядке, что и первичные. При этом в правом верхнем углу первой страницы запроса делается пометка «Повторно», указывается регистрационный номер предыдущего запроса. При исполнении повторного запроса, специалист проверяет соответствие сведений, включенных в архивную справку, тем, которые имеются в архивных документах, и в случае обнаружения дополнительных сведений включает их в повторно, в выдаваемую архивную справку. 

2.4.2.6. Запрос, не относящийся к составу хранящихся в архиве архивных документов, в течении 5 дней с момента его регистрации направляется в другой архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом пользователя, или пользователю дается соответствующая рекомендация. 

2.4.2.7. При поступлении в Администрацию интернет - обращения (запроса) заявителя                             с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса ему направляется уведомление о приеме обращения (запроса) к рассмотрению или мотивированный отказ                     в рассмотрении. Принятое к рассмотрению обращение (запрос) распечатывается,                                   и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке.

2.4.2.8. При необходимости проведения объемной работы по поиску и копированию архивных документов специалист письменно извещает заявителю о промежуточных результатах работы. Вид информационного документа, подготавливаемого архивом по запросу пользователя, согласовывается с ним, если об этом не указано в запросе.  

2.4.2.9. Генеалогический запрос заявителя специалист исполняет как в отношении заявителя, так и в установленном порядке в отношении других лиц.

2.4.2.10. Исполнение запроса предусматривает поиск информации в архивных документах, извлечения из текстов архивных документов, составление архивной справки                     и архивной выписки, снятие архивных копий с архивных документов, оформление, представление на подписание Главе поселения, заверяется печатью Администрации, подготовку к пересылке адресату. 

2.4.2.11. Ответ на запрос пользователя дается на государственном языке Российской Федерации.

2.4.2.12. Архивная справка, архивная выписка, архивная копия и ответы на запросы высылаются по почте простыми письмами.

2.4.2.13. Копии зарегистрированных и отправленных документов, имеющих все необходимые реквизиты и приложения, хранятся в Администрации 5 лет. 

2.4.2.14. Архивная справка, архивная выписка, архивная копия в случае личного обращения гражданина или его доверенного лица специалистом выдаются ему под расписку при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего документа; доверенному лицу – при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке. Получатель архивной справки и архивной выписки расписывается на их копиях или обороте сопроводительного письма к ним, указывая дату их получения.

2.4.2.15. Архивная справка, архивная выписка и архивная копия, предназначенные для направления в государства – участники СНГ, включая ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, высылаются архивом непосредственно в адреса заявителей.

2.4.2.16. Архивная справка, архивная выписка и архивная копия, предназначенные для направления в государства, не являющиеся участниками СНГ, включая ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, оформляются и вместе с запросами (анкетами, личными заявлениями) направляются Администрацией в соответствующий федеральный орган исполнительной власти в установленном порядке.

2.5.Основания для приостановления исполнения (отказа в исполнении) муниципальной услуги

2.5.1. Гражданин вправе получать на свой запрос письменный ответ по существу поставленных в нем вопросов, за исключением следующих случаев:

- если в запросе не указан его фамилия и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

-если текст запроса не поддается прочтению (о чем сообщается гражданину, направившему запрос, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);

- если ответ по существу поставленного в запросе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (гражданину, направившему запрос, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений);

- если в запросе гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу;

-если полученное письменное обращение гражданина содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица,                     а также членов его семьи.     

2.6. Обязанности специалиста при работе с потребителями муниципальных услуг

2.6.1. При работе с потребителями, обратившимися за получением муниципальных услуг или консультации о получении муниципальных услуг, специалист обязан:

- исходить из того, что признание, соблюдение и защита прав и свобод человека                                   и гражданина определяют основной смысл и содержание деятельности органов муниципальной власти и муниципальных служащих;

- проявлять корректность и внимательность при общении с потребителями муниципальных услуг и их представителями;
- воздержаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении муниципальными служащими должностных (служебных) обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету муниципальной власти.    

2.7. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальных услуг:

2.7.1. Муниципальные услуги предоставляются бесплатно.  

2.7.2. Срок регистрации письменных заявлений заявителей о предоставлении услуги три дня с момента поступления заявления. В случае поступления заявления в день, предшествующий праздничным и выходным дням, регистрация этих заявлений может производиться в рабочий день, следующий за праздничными и выходными днями.

2.7.3. Общий срок исполнения услуги не может превышать 30 дней со дня регистрации заявления об оказании услуги.

2.7.4. В случае, если заявление об оказании услуги содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию специалиста, заявителю в течение семи дней, со дня регистрации его заявления сообщается письменный ответ с разъяснением в какой отдел или орган он должен обратиться за получением необходимых ему архивных документов.

2.7.5. Перечень оснований для отказа в исполнении услуги:
-заявителю может быть отказано в получении услуги, если ему ранее был дан ответ по существу указанных в заявлении запросов.

III. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
3.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственным должностным лицом Администрации положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования                                       к исполнению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственным лицом Администрации:

- текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль), осуществляется Главой Вороновского сельского поселения ежедневно;

- текущий контроль соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов осуществляется путем проверок Главой Вороновского сельского поселения ежемесячно.

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

- контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает                     в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан;

- проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми (осуществляться в связи с конкретным обращением заявителя). При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные                           с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки);

- результаты проверки оформляются Заместителем Главы поселения в виде справки на имя Главы Вороновского сельского поселения, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

3.3. Ответственность специалиста Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги:

- должностное лицо за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, несет ответственность                           в соответствии с законодательством Российской Федерации.

- специалист, ответственный за выдачу архивных справок, копий правовых актов, исполнение социально-правовых и тематических запросов, запросов по личному составу                       и иных документов несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка ее выдачи.

Персональная ответственность специалиста закрепляется в её должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства.

3.4. Ответственность должностного лица за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги:

- должностное лицо за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, несет ответственность                          в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАК ЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ИСПОЛНЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
4.1. Граждане имеют право на обжалование действий или бездействия должностного лица Администрации в досудебном и судебном порядке.

4.2. В части досудебного обжалования заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) (в установленные часы приема) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение) по почте в адрес Администрации Вороновского сельского поселения, Главе поселения.

4.3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения такого обращения не должен превышать 30 дней с момента его регистрации в день поступления обращения.

4.4. Заявители в своем письменном обращении в обязательном порядке указывают:

- наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату;

- наименование должности, фамилия, имя и отчество специалиста, должностного лица, решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);

- суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права и свободы или законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

4.5. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает                        к письменному обращению копии документов и материалов.

4.6. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, обращение остается без рассмотрения.

4.7. Если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу любого должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных                    в нем вопросов, а заявителю, направившему обращение, сообщено о недопустимости злоупотребления правом.

4.8. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес воспроизводимы.

4.9. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо вправе принять решение                                      о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Администрацию или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

4.10. По результатам рассмотрения обращения Главой Вороновского сельского поселения принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе                     в его удовлетворении.

4.11. В течение 30 дней с момента регистрации в день поступления обращения, заявителю направляется письменный ответ содержащий результаты его рассмотрения.

4.12. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается                               о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи                                      с недопустимостью разглашения указанных сведений.

4.13. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение.

4.14. Гражданин может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц Администрации, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, по электронной почте органа, исполняющего муниципальную услугу.

4.15. Гражданин вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, действия или бездействие Администрации, и их должностных лиц                        в судебном порядке в соответствии с нормами гражданского судопроизводства.

4.16. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.  

