	
	Совет народных депутатов «Тульское сельское поселение» пятого созыва.

	№

п/п
	Должность / ФИО
	Прием граждан ежедневно

с 09:00 до 12:00
	Адрес 

	1.
	Пономарев

 Андрей Михайлович

Председатель 

совета народных депутатов

 «Тульское сельское поселение»
	рабочие дни: понедельник - пятница

 с 08:00 до 17:00 часов, 

перерыв с 12:00 до 13:00 часов

выходные дни: суббота, воскресенье

385730, Республика Адыгея, Майкопский район, 

п.Тульский, ул. Советская, 38, каб. № 5
телефон: 8 (87777) 5-20-24, e-mail:  snd@tulskiyposelok.ru 
	385730, Республика Адыгея, Майкопский район, п. Тульский, 

ул. Советская, 38, каб. № 5

	
	Студеникин  Анатолий  Васильевич 
Заместитель Председателя совета народных депутатов «Тульское сельское поселение»   

	
	АППАРАТ СОВЕТА НАРОДНЫХ ДЕПУТАТОВ

	Батурина 

Елена Петровна
	Главный специалист 

Совета народных депутатов»Тульское сельске поселение»
	рабочие дни: понедельник - пятница с 08:00 до 16:00 часов, 

перерыв с 13:00 до 14:00 часов

выходные дни: суббота, воскресенье

385730, Республика Адыгея, Майкопский район, 

п. Тульский, ул. Советская, 38, каб. № 5
телефон: 8 (87777) 5-20-24, e-mail:  snd@tulskiyposelok.ru 


В своей повседневной деятельности Аппарат Совета народных депутатов обязан:
Соблюдать и обеспечивать исполнение законов, других нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Адыгея, а также решений, принятых населением муниципального образования на референдуме или сходе.
Осуществлять полномочия в пределах предоставленных ему прав в соответствии с должностными обязанностями.
Исполнять приказы, распоряжения и указания, председателя Совета народных депутатов.
Обеспечивать соблюдение и защиту прав и законных интересов граждан.
Своевременно в пределах своих должностных обязанностей рассматривать обращение граждан в Совет народных депутатов, разрешать их в порядке, установленном федеральными законами, законами Республики Адыгея и нормативными правовыми актами органов местного самоуправления.
Не разглашать сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением служебных обязанностей, затрагивающие частную жизнь, здоровье, честь и достоинство граждан, а также имеющие ограничительную пометку «для служебного пользования».
Постоянно совершенствовать свой уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей.
Беречь муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей.
Предоставлять в установленном порядке, предусмотренные федеральным законом, сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных доходах и, принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения.
Соблюдать должностную инструкцию, нормы служебной этики, правила внутреннего трудового распорядка, противопожарной охраны и производственной санитарии в выделенных служебных помещениях, порядок работы со служебной информацией и информацией, относящейся к сведениям ограниченного распространения, имеющей ограничительную пометку «для служебного пользования».
Главный специалист осуществляет работу по ведению делопроизводства в Совете народных депутатов муниципального образования «Тульское сельское поселение»:
- регистрация входящей и исходящей корреспонденции;
- организация приема депутатами избирателей округа;
- подготовка проектов Решений Совета народных депутатов и распоряжений председателя Совета народных депутатов, а также исходящей корреспонденции Совета народных депутатов;
- регистрация письменных и устных обращений граждан;
- регистрация решений Совета народных депутатов и распоряжений председателя Совета народных депутатов, накопление дополнительного соответствующего материала к этим решениям и распоряжениям;
- контроль за обнародованием и опубликованием нормативных правовых актов Совета народных депутатов;
- направление нормативных правовых актов в комитет по взаимодействию с органами местного самоуправления, для включения их в регистр муниципальных правовых актов Республики Адыгея;
- оформление, хранение в течение установленного срока дел, согласно номенклатуры;
- методическая работа по контролю за правильным и своевременным рассмотрением обращений граждан и организаций, а также контроль за исполнением документов органов государственной власти;
- выдает справки в пределах своей компетенции;
- принимает участие в подготовке и проведении совещаний, планерок, сессий и комиссий Совета народных депутатов;
- организует своевременную рассылку Решений Совета народных депутатов и распоряжений председателя Совета народных депутатов, других организационно-распорядительных документов;
- отвечает за подготовку и своевременное составление списков, реестров и других документов, порученных ему председателем Совета народных депутатов;
- ведет электронную базу правовых актов Совета народных депутатов и распоряжений председателя Совета народных депутатов. 
