. Информация о порядке рассмотрения обращений граждан предоставляется:
- непосредственно в администрации сельского поселения;
[bookmark: _GoBack]- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»).
1.7. Сведения о местонахождении администрации сельского поселения, полный почтовый адрес, контактные телефоны, требования к письменному обращению граждан и обращению, направляемому по электронной почте, об установленных для личного приема граждан днях и часах размещаются:
- на официальном сайте муниципального образования «Онгудайский район» на странице МО «Шашикманское сельское поселение»;
- на информационном стенде в здании администрации Шашикманского сельского поселения.
1.8. Организация работы по рассмотрению письменных и устных обращений граждан и их регистрация осуществляются специалистом администрации сельского поселения.
1.9. Телефон для справок (консультаций) о порядке рассмотрения обращений граждан: 8(38845) 27-331.
1.10. Местонахождение администрации сельского поселения: 649449, Республика  Алтай, Онгудайский  район, с. Шашикман, ул. Победы 7, адрес электронной почты: shashikman04@mail..ru.
1.11. При личном обращении консультации оказываются в администрации сельского поселения, ежедневно  с 09.00 до 13.00 часов и с 14.00 до 17.00 часов, кроме выходных и праздничных дней, в предпраздничный день с 09.00 до 13.00 часов .и  14.00 до 15.00 часов.

 Прием и первичная обработка письменных обращений граждан
2.1. Рассмотрение обращений граждан производится председателем сельского совета - главой администрации сельского поселения, а в его отсутствие -заместителем председателя сельского совета и специалистами администрации сельского поселения.
2.1. Все поступившие по почте письменные обращения граждан (в том числе телеграммы) на имя председателя сельского совета - главы администрации сельского поселения, и документы, связанные с их рассмотрением, поступают председателю сельского совета - главе администрации сельского поселения.
2.2. При приеме и первичной обработке документов производится проверка правильности  адресации , оформления и доставки, целостности упаковки, наличия указанных вложений. Ошибочно поступившие (не по адресу) письма возвращаются на почту.
2.3. Прием письменных обращений непосредственно от граждан производится председателем сельского совета - главой администрации сельского поселения.
2.4. Устные обращения граждан
Устные обращения граждан рассматриваются в тех случаях, когда изложенные в обращении факты и обстоятельства очевидны и не требуют дополнительной проверки, а личности обратившихся известны или установлены путем предъявления документов, удостоверяющих личность.
На устные обращения граждан, как правило, дается ответ в устной форме.
2.5. Письменные обращения граждан
Письменное обращение должно содержать наименование органа или должностного лица, которым оно адресовано, изложение существа обращения, фамилию, имя, отчество, обратившегося, его место жительства, работы или учебы, контактный телефон, если такой имеется, дату обращения и личную подпись. К обращению могут быть приложены необходимые для рассмотрения документы или их копии.
Все письменные обращения граждан регистрируются в день их поступления в порядке, определяемом действующим законодательством.
Не рассматриваются обращения, содержащие нецензурные выражения.
 Не рассматриваются обращения граждан, содержащие нечитаемый текст. В этом случае, если возможно установить адрес обратившегося лица, ему в пятидневный срок по поступлении обращения отправляется письменное уведомление о невозможности рассмотрения нечитаемого текста обращения.
Полномочия представителя, выступающего с обращением от имени гражданина, оформляются в соответствии с гражданским законодательством.
2.6. Обращения с пометкой «лично» не вскрываются и передаются адресату
