АДМИНИСТРАЦИЯ 
МАЛОЕКАТЕРИНОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ КАЛИНИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 09 августа 2016 года № 87-п
Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги по аккредитации журналистов при  администрации Малоекатериновского муниципального образования
       В целях повышения качества предоставления муниципальной услуги по аккредитации журналистов, определения сроков и последовательности действий (далее – муниципальных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги, руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Малоекатериновского муниципального образования
П О С Т А Н О В Л Я Ю:
1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по аккредитации журналистов при  администрации Малоекатериновского муниципального образования (приложение № 1).

2. Настоящее постановление вступает в силу с момента подписания и подлежит официальному опубликованию (обнародованию).
3. Контроль за исполнением настоящего постановления  оставляю за собой. 
Глава администрации                                 П.А.Ищенко
Приложение № 1
к постановлению администрации

Малоекатериновского МО

от 09.08.2016 г. № 87-п
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги по аккредитации журналистов при  администрации Малоекатериновского муниципального образования
1. Общие положения
 

1.1 Настоящий административный регламент (далее – Регламент) предоставления муниципальной услуги по аккредитации журналистов средств массовой информации (далее - СМИ) при администрации Малоекатериновского муниципального образования (далее – МО)  разработан в целях реализации конституционного права граждан на получение оперативной информации о деятельности администрации Малоекатериновского муниципального образования.
1.2. Регламент разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги  по аккредитации журналистов, определения сроков и последовательности действий (далее – муниципальных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
1.3. При администрации  аккредитуются журналисты редакций периодических изданий, радио- и телепрограмм, сотрудники пресс-центров, информационных агентств, а также члены Российского Союза журналистов, работающие по временным договорам с редакциями тех или иных СМИ. 
Внештатные корреспонденты аккредитуются при наличии письма редактора или руководителя СМИ на равных правах со штатными журналистами. 

1.4. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной услуги.

1.4.1. Информирование о правилах исполнения муниципальной услуги осуществляется:

- специалистом администрации Малоекатериновского МО при непосредственном обращении за информацией;

- специалистом администрации Малоекатериновского МО с использованием средств телефонной связи;
- посредством размещения сведений в официальном печатном СМИ администрации Малоекатериновского МО, а  также на  официальном сайте администрации Малоекатериновского МО;
1.4.2. С 1 декабря года, предшествующего аккредитации, объявляется постоянная (на один календарный год) аккредитация при администрации Малоекатериновского МО. Информация об этом также размещается на официальном сайте администрации Малоекатериновского МО http://mekat.kalininsk.sarmo.ru (в разделе «СМИ»). 

Заявки на аккредитацию предоставляются в администрацию Малоекатериновского МО на имя главы администрации Малоекатериновского МО на официальном бланке редакции за подписью главного редактора, заверенной печатью. Телефон для справок: 8(84549) 44-6-10. 
1.4.3. Адрес месторасположения администрации Малоекатериновского МО, информация о порядке и ходе исполнения муниципальной услуги  размещаются на официальном сайте администрации Малоекатериновского МО: http://mekat.kalininsk.sarmo.ru 

1.4.4. По телефонам для справок предоставляется справочная информация любым обратившимся лицам.

1.4.5. Журналистам, подавшим документы на получение аккредитационного удостоверения, в случае их обращения по телефону должна быть представлена информация о ходе исполнения муниципальной услуги.

1.4.6. Для получения сведений о ходе исполнения муниципальной услуги заявителем озвучивается наименование организации, документы которой находятся на рассмотрении в уполномоченном органе.

1.4.7. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую консультацию.

1.4.8. График исполнения муниципальной услуги формируется с учётом режима работы администрации Малоекатериновского МО в пределах следующих часов работы:

понедельник – пятница с 08.00 до 12.00 часов.  
1.4.9. При консультировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного обращения.

1.4.10. Если обращение за консультацией поступает по телефону, то на ответ выделяется не более 15 минут, время ожидания ответа на звонок не должно превышать 3 минут.

1.4.11. На официальном сайте администрации Малоекатериновского МО  размещается следующая информация:
- Положение об аккредитации представителей средств массовой информации при администрации Малоекатериновского МО;
- данный Регламент;

               - справочные телефоны, по которым можно получить информацию об аккредитации журналистов.

2. Стандарт предоставления муниципальной  услуги
 2.1. Наименование муниципальной услуги: 
               - аккредитация журналистов средств массовой информации при администрации Малоекатериновского МО.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: администрация Малоекатериновского МО. 
2.3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

               - ст. 48 Закона Российской Федерации «О средствах  массовой информации» от 27 декабря 1991г. № 2124-1; 
                - Устав Малоекатериновского муниципального образования, администрация Малоекатериновского муниципального образования; 

 - Положение о порядке аккредитации средств массовой  информации, освещающих работу органов местного самоуправления Малоекатериновского муниципального образования Калининского муниципального района. 
2.4. Результат предоставления муниципальной услуги:
               - принятие решения об аккредитации журналиста при администрации Малоекатериновского МО и выдача аккредитационного удостоверения;

               - отказ в аккредитации.
2.5. Перечень документов, предоставляемых заявителем для исполнения муниципальной функции, определён в разделе «Порядок получения аккредитации» Положения о порядке аккредитации средств массовой  информации, освещающих работу органов местного самоуправления Малоекатериновского муниципального образования Калининского муниципального района.  
2.5.1. Для прохождения аккредитации соискатели предоставляют в уполномоченный орган заявку редакции СМИ на аккредитацию своего представителя на официальном бланке редакции за подписью главного редактора, заверенной печатью.
2.5.2.В заявке необходимо указать: 

- полное название средства массовой информации, его учредителя или издателя, уставные задачи издания, тираж, периодичность, местонахождение редакции издания, регион распространения, зону вещания (для электронного СМИ), почтовый (электронный) адрес, номера рабочих телефонов и факса, адрес электронной почты; полную фамилию, имя, отчество журналиста, его должность, номер удостоверения, паспортные данные, контактные телефоны, адрес электронной почты (обязательно).

             К заявке прилагаются:

          -   копия свидетельства о регистрации СМИ,

          - две фотографии (3х4 см) каждого журналиста и оператора (фотокорреспондента).
2.5.3. Документы, предоставляемые для предоставления муниципальной услуги, должны отвечать следующим требованиям: 

         - не подлежат приёму документы, имеющие приписки, зачёркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, не заверенные в установленном порядке или выданные неуполномоченным органом.
2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.6.1. Администрация Малоекатериновского МО отказывает в аккредитации:

        - редакциям средств массовой информации, которые по роду своей деятельности являются специализированными (рекламными, справочными, эротическими);

        - редакциям средств массовой информации, представившим для оформления аккредитации документы, содержащие сведения, не соответствующие действительности.

2.6.2. Уведомление об отказе в аккредитации направляется заявителю в порядке, установленном п.2. 4. В уведомлении должна быть указана причина, по которой отказано в аккредитации, должностное лицо, принявшее решение, дата принятия решения и порядок обжалования решения об отказе в аккредитации. 

2.6.3. Основаниями отказа в предоставлении муниципальной услуги на стадии приёма документов являются:
         - обращение ненадлежащего заявителя;

         - не подтверждены полномочия лица действовать от имени заявителя;

         - документы представлены не в полном объеме или оформлены с нарушением требований, установленных п. п. 2.5.2. и 2.5.3. настоящего регламента;

        - в представленных документах выявлена недостоверная информация.

             В случае выявления в процессе приёма документов на регистрацию наличия одного из вышеперечисленных оснований, заявка не рассматривается, а все принятые от претендента документы подлежат возврату в течение 5 рабочих дней.
               2.7. Плата за исполнение муниципальной услуги не взимается
2.8. Срок исполнения муниципальной услуги:

2.8.1. Постоянная аккредитация журналистов СМИ при администрации Малоекатериновского МО проводится ежегодно; временная аккредитация предоставляется на срок выполнения конкретного редакционного задания; при особом режиме того или иного мероприятия (например, связанная с проведением тематических мероприятий) либо связанная с конкретным заданием редакции.
2.8.2. Рассмотрение заявок и решение об аккредитации принимается главой администрации в семидневный срок со дня поступления заявки на аккредитацию и оформляется распоряжением администрации Малоекатериновского МО.


                2.8.3. Журналистам, в отношении которых принято решение об аккредитации, в течение 20 рабочих дней со дня принятия решения выдаются аккредитационные удостоверения.

2.8.4. В случае направления заявки на аккредитацию без копии свидетельства о регистрации СМИ и представления  для оформления аккредитации документов, содержащих не соответствующие действительности сведений,  администрация Малоекатериновского МО в течение семи рабочих дней со дня регистрации заявки направляет отказ в аккредитации в СМИ,  представившее заявку. 
2.8.5. Постоянная аккредитация журналистов СМИ при администрации Малоекатериновского МО предоставляется на один календарный год.  
2.8.6. В случае временной аккредитации СМИ при администрации Малоекатериновского МО  аккредитационное  удостоверение журналисту не выдаётся. 
2.8.7. Срок регистрации запроса заявителя об исполнении муниципальной услуги – 15 минут.

2.9. Требования к оборудованию мест исполнения муниципальной услуги.

2.9.1. Приём заявителей осуществляется в администрации Малоекатериновского МО, которая расположена по адресу: Саратовская область Калининский район с. Малая Екатериновка ул. Центральная, 12.
2.9.2. Помещения  администрации Малоекатериновского МО должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.9.3. В помещениях для исполнения муниципальной услуги на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников администрации Малоекатериновского МО.

2.9.4. Помещение для исполнения муниципальной услуги по аккредитации журналистов средств массовой информации при администрации Малоекатериновского МО обеспечивается необходимым оборудованием (канцелярскими принадлежностями, а также средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации); рабочее место сотрудника администрации Малоекатериновского МО оснащается настенной вывеской с указанием фамилии, имени, отчества и должности.
2.10.Консультации по процедуре исполнения  муниципальной услуги могут предоставляться:
        - по письменным обращениям, направленным по почте или курьерской доставкой;

        - по телефону;

        - по электронной почте администрации Малоекатериновского МО, указанной в сети Интернет -  на официальном сайте администрации Малоекатериновского МО;
       - при личном обращении в администрацию Малоекатериновского МО.
2.11. Показатели доступности и качества муниципальной  услуги:

         - отсутствие ограничений и препятствий получения муниципальной услуги лицами, указанными в п.1. 3. настоящего регламента;

         - соблюдение должностными лицами администрации Малоекатериновского МО сроков исполнения услуги и отдельных административных процедур.

3. Административные процедуры
3.1. Основанием для начала действия по оформлению аккредитации является поступление заявки на аккредитацию.

3.1.2. Заявка оформляется на официальном бланке редакции за подписью главного редактора (директора), заверяется печатью. Заявка подаётся на имя главы администрации Малоекатериновского МО.

3.1.3. В заявке указываются:

- полное название средства массовой информации, его учредителя или издателя, уставные задачи издания, тираж, периодичность, местонахождение редакции издания, регион распространения, зона вещания (для электронного СМИ), почтовый (электронный) адрес, номера рабочих телефонов и факса, адрес электронной почты; полную фамилию, имя, отчество журналиста, его должность, паспортные данные, контактные телефоны, адрес электронной почты.
К заявке прилагаются:
- копия свидетельства о регистрации СМИ,

- две фотографии (3 х 4 см) каждого журналиста и оператора (фотокорреспондента) – представителей СМИ.
Заявки регистрируются  администрацией Малоекатериновского МО в день поступления.

Заявки принимаются в течение 20 рабочих дней с начала объявления аккредитации.

3.1.4. Приём и регистрация документов осуществляются при личном посещении представителя редакции СМИ либо заявителя.

             3.1.5. Прием заявки от редакции СМИ, желающего аккредитовать своих журналистов при администрации Малоекатериновского МО, и её регистрация в журналах учёта.
3.2. Специалист администрации Малоекатериновского МО консультирует заявителя по всем вопросам, касающимся правил аккредитации журналистов средств массовой информации при администрации Малоекатериновского МО.

3.2.1. Специалист администрации Малоекатериновского МО запрашивает у заявителя необходимые документы.

3.2.2. Специалист администрации Малоекатериновского МО проверяет наличие всех документов, а также их надлежащее оформление в соответствии  с настоящим Регламентом.

3.2.3. В случае, если соответствующий пакет документов не является полным или оформлен ненадлежащим образом, то специалист администрации Малоекатериновского МО принимает решение об отказе в приеме документов.

3.2.4. Специалист администрации Малоекатериновского МО проводит консультирование заявителя по выявленным в представленных документах недостаткам, и, ссылаясь на соответствующие нормативные правовые акты, разъясняет способы их устранения, если их устранение возможно.

3.3. Состав административных процедур

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

        - прием и регистрация заявок и документов, необходимых для аккредитации журналистов средств массовой информации при администрации Малоекатериновского МО;

        - рассмотрение заявок;

        - принятие решения об аккредитации журналиста при администрации Малоекатериновского МО;

        - разработка и согласование макета аккредитационного удостоверения;

изготовление аккредитационного удостоверения;

        - выдача аккредитационного удостоверения;
        - информирование заявителей о принятых решениях по предоставлению (или отказе) муниципальной услуги.

3.4. Приём и регистрация документов, поступивших по почте.

3.4.1.Специалист, ответственный за делопроизводство, фиксирует факт поступления документов по почте в системе документооборота администрации Малоекатериновского МО.

3.4.2. Зарегистрированный документ с прилагающимся пакетом документов в тот же день направляется главе администрации Малоекатериновского МО для назначения специалиста, ответственного за рассмотрение поступивших документов на предмет установления соответствия представленных документов в соответствии с настоящим Регламентом.

3.4.3. В случае, если поступившие документы не соответствуют требованиям п. п. 3.2.3. настоящего Регламента, специалист, принявший документы, в течение 3 рабочих дней готовит проект заключения о причинах отказа в приеме документов и возвращении документов заявителю для доработки и передает на утверждение главе администрации Малоекатериновского МО.
3.4.4. Факт направления заключения фиксируется в системе документооборота администрации Малоекатериновского МО. Максимальный срок рассмотрения документов администрации Малоекатериновского МО составляет 3 рабочих дня.

3.5. Решение об аккредитации журналиста при администрации Малоекатериновского МО издаётся и оформляется постановлением главы администрации Малоекатериновского МО. Отказ в аккредитации допускается только по основаниям, предусмотренным разделом _ правил аккредитации. Уведомление об аккредитации либо об отказе в аккредитации в письменной форме направляется заявителям в течение 7 рабочих дней со дня принятия решения об аккредитации либо об отказе в аккредитации. Уведомление об аккредитации либо об отказе в аккредитации может быть направлено также в электронной форме.

3.5.1. Постановление главы администрации Малоекатериновского МО о постоянной аккредитации журналистов СМИ (на календарный год) выходит до 20 января.

3.5.2. В течение пятнадцати рабочих дней со дня подписания Постановления главы администрации Малоекатериновского МО о постоянной  аккредитации изготавливаются аккредитацинные удостоверения.

3.5.3. Журналистам, в отношении которых принято решение об аккредитации, аккредитационные удостоверения выдаются в течение 20 рабочих дней со дня их изготовления.

3.5.4. Аккредитационное удостоверение обеспечивает журналистам беспрепятственный вход с 8.00 до 17.00 часов в будние дни в здания, в которых расположена администрация Малоекатериновского МО. 
  3.6. Изготовление аккредитационного удостоверения:
  3.6.1. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, проводит экспертизу представленных документов, удостоверяясь, что:

- тексты документов написаны разборчиво, не имеют повреждений, наличие которых не позволяет однозначно толковать их содержание;

- заявка соответствует образцу, предусмотренному регламентом;

- зарегистрированная заявка с прилагающимся пакетом документов направляется главе администрации Малоекатериновского МО, который принимает решение об аккредитации либо отказе.

- после этого пакет документов с визой главы администрации передается специалисту администрации Малоекатериновского МО для изготовления аккредитационного удостоверения.

3.6.2. В аккредитационном удостоверении указываются: срок действия аккредитации, наименование СМИ, которое представляет журналист, его фамилия, имя, отчество, должность, фотография размером 3х4 см, а также подпись главы администрации Малоекатериновского МО. 
3.6.3. Аккредитационные удостоверения журналистов печатаются в типографии в течение 15 рабочих дней с момента издания постановления главы администрации.

3.6.4. Основанием для завершения действий административной процедуры является подписанное главой администрации Малоекатериновского МО аккредитационное удостоверение с печатью.

3.6.5.Максимальное время, затраченное на процедуру изготовления, не должно превышать 15 рабочих дней.

3.7. Выдача аккредитационного удостоверения. 
3.7.1. Основанием для начала действий является обращение получателя муниципальной услуги за получением аккредитационного удостоверения.

3.7.2. При обращении представителя редакции или получателя муниципальной услуги за аккредитационным удостоверением специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги: 
- устанавливает личность и правомочность получателя муниципальной услуги;

- вносит запись в журнал учёта аккредитованных журналистов;
- передает получателю муниципальной услуги аккредитационное удостоверение.

3.7.3. Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 10 минут.

3.7.4. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несёт персональную ответственность за: 
- соблюдение сроков и порядка выдачи аккредитационного удостоверения или сообщения об отказе, установленных регламентом;

- правильность оформления аккредитационного удостоверения;

- правильность заполнения журнала учёта аккредитованных журналистов. 
4. Контроль  за исполнением 
административного регламента
 4.1. Контроль за выдачей аккредитационных удостоверений осуществляет заместитель главы администрации Малоекатериновского МО, в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги. По результатам проверок в случае выявления нарушений заместитель главы  администрации Малоекатериновского МО даёт указания по устранению выявленных нарушений и вносит предложения главе администрации Малоекатериновского МО о привлечении к ответственности специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги. 
4.2. Глава администрации Малоекатериновского МО организует контроль за исполнением Регламента в целом.

  4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации Малоекатериновского МО.

            4.4.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется специалистами  Малоекатериновского МО, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. Персональная ответственность закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

         4.5. По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок

Обжалования
   5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействий должностных лиц администрации Малоекатериновского МО в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное обращение (заявление, жалобу). Заявление (жалоба) может быть направлена в электронном виде на адрес электронной почты: adm.ekat@yandex.ru. 
  5.3. Письменное обращение, либо обращение, направленное в электронном виде на адрес электронной почты должно быть рассмотрено не позднее 30 дней с момента регистрации.

В случае если по обращению требуется провести дополнительную проверку, срок рассмотрения обращения продлевается по решению должностного лица, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения обращения заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

В случае если заявление (жалоба) направлена в электронном виде на адрес электронной почты, заявителю уведомление о продлении срока рассмотрения обращения с указанием причин продления направляется также в электронной форме.

5.4. Обращение заявителя в письменной форме, либо обращение направленное в электронном на адрес электронной почты должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество заявителя, которым подаётся обращение, его место жительства;

- наименование органа, должности, фамилии, имени, отчества работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- существо обжалуемого решения, действия (бездействия).

Дополнительно в обращении указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия)), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

             К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к нему документов.

В случае если заявление (жалоба) направлена в электронном виде на адрес электронной почты, документы, подтверждающие изложенные в обращении обстоятельства направляется также в электронной форме.

           Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учёта доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

           Обращение подписывается подавшим его заявителем, либо заверяется электронной цифровой подписью заявителя, в случае направления обращения в электронном виде.

           5.5. По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

           Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю не позднее 30 дней с момента регистрации обращения.

           В случае если заявление (жалоба) направлена в электронном виде на адрес электронной почты, заявителю ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения направляется также в электронной форме.

           5.6. Если в письменном обращении, либо обращении направленном в электронном виде на адрес электронной почты не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не даётся.

           Администрация Малоекатериновского МО, при получении письменного обращения, либо обращения направленного в электронном виде на адрес электронной почты, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью или имуществу должностного лица, а также членов его семьи, оставляют обращение без ответа по существу поставленных в нём вопросов и сообщают заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

            Если текст письменного обращения, либо обращения направленного в электронном виде на адрес электронной почты не поддаётся прочтению, ответ на обращение не даётся, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый, либо электронный адрес поддаются прочтению.

             5.7. Если в письменном обращении, либо в обращении направленном в электронном виде на адрес электронной почты содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращения переписки по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

              5.8. 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 нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

              5.9. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения. 
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