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Структурные подразделения Администрации Советского района городского округа Самара (далее – Администрация района) руководствуются Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, федеральных органов исполнительной власти, законами субъекта Российской Федерации, указами Губернатора Самарской области, постановлениями и распоряжениями Администрации области, Уставом городского округа Самара Самарской области, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления городского округа Самара.
Администрация Советского района городского округа Самара (далее – Администрация района) является территориальным органом Администрации городского округа Самара, осуществляющим исполнительно-распорядительные функции по решению вопросов местного значения городского округа Самара и осуществлению отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления городского округа Самара федеральными законами и законами Самарской области, на территории района в пределах полномочий, определенных действующим законодательством и Положением об Администрации Советского района городского округа Самара, утвержденным Решением Думы городского округа Самара от 20.05.2025 № 584.
Функции и задачи структурных подразделений Администрации района
Административная комиссия

1. Исполнение функции по рассмотрению дел об административных правонарушениях, предусмотренных Законом Самарской области                                     от 01.11.2007 № 115-ГД «Об административных правонарушениях на территории Самарской области».
2. Всестороннее, полное, объективное и своевременное выяснение обстоятельств каждого дела, разрешение его в соответствии с законом, обеспечение исполнения вынесенного постановления, а также выявление причин и условий, способствовавших совершению административных правонарушений.


Информационно-аналитический отдел
	
1.	Поддержание в работоспособном состоянии электронно-вычислительной техники, локальной сети и программного обеспечения Администрации района.
2.	Внедрение новых технологий и программных продуктов в интересах оптимизации работы специалистов Администрации района. 
3.	Повышение эффективности использования средств вычислительной техники.
4.	Предоставление данных для ведения базы данных избирателей Советского района.
5.	Отдел осуществляет закупку, установку, изучение и сопровождение новых программных средств в интересах Администрации района, консультирует специалистов структурных подразделений работе на ПК и с программными продуктами в объеме их служебных обязанностей, оказывает методическую помощь структурным подразделениям Администрации района.
6.	Обеспечивает техническое и программное обеспечение локальной сети, сохранность баз данных, профилактическое обслуживание электронно-вычислительной техники Администрации района, устраняет сбойные ситуации, возникающие при работе на ПК.
7.	Оказывает помощь структурным подразделениям по вводу и корректировке нормативно-справочной информации, организации эффективного  использования справочной информации.
8.	Оказывает методическую помощь по специфическим вопросам автоматизации работ в структурных подразделениям Администрации района.
9.	Осуществляет формирование и печать различных видов документов, находящихся в базе данных Администрации района.
10.	Осваивает вновь приобретаемые программные продукты и технические средства. Осуществляет обновление версий программ.
11.	Разрабатывает и принимает меры по защите информации от несанкционированного доступа и сохранению ее целостности.
12.	Принимает и передает информацию по электронной почте.
[bookmark: Par50]13. Осуществляет антивирусный контроль установленного программного обеспечения.
14. Осуществляет меры по реализации постановления Правительства РФ от 21.03.2012 № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и  принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами» в Администрации района.


Отдел архитектуры

1.   Присвоение адресов объектам адресации, изменение, аннулирование адресов в границах района.
2. Размещение информации об адресах объектов адресации в государственном адресном реестре.
3. Перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения.
4. Участие в работе и заседаниях Административной комиссии. 
5. Согласование в установленном порядке переустройства и (или) перепланировки помещений в многоквартирном доме.
6. Выдача разрешений на установку и эксплуатацию рекламных конструкций, аннулирование таких разрешений, выдача предписаний о демонтаже самовольно установленных рекламных конструкций, осуществляет демонтаж рекламных конструкций, обеспечение осуществления иных полномочий органов местного самоуправления, установленных Федеральным законом от 13 марта 2006 года № 38-ФЗ                       «О рекламе», в отношении рекламных конструкций, монтируемых и располагаемых на внешних стенах, крышах и иных конструктивных элементах зданий, строений, сооружений, за исключением оград (заборов) и ограждений железобетонных.
7. Организация приема юридических и физических лиц в часы и дни, установленные Администрацией района, своевременное правильное рассмотрение жалоб, заявлений граждан по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
8. Разработка схем  по определению границ прилегающих территорий по объектам, расположенным на территории Советского района.
9. Участие в работе межведомственной комиссии по признанию помещений непригодными для проживания, по результатам технического обследования.
10. Участие в заседаниях Комиссии по застройке и землепользованию при Главе городского округа Самара.
11. Обеспечение реализации полномочий по принятию решений о признании садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом.
12. Согласование установки информационной вывески, дизайн-проекта размещения вывески.
13. Согласование создания места (площадки) накопления твердых коммунальных отходов в случаях, если обязанность по их созданию лежит на лицах, не являющихся органами местного самоуправления.


Отдел бюджетного учета и отчетности

      1. Ведение бюджетного и налогового учета финансово-хозяйственной деятельности в соответствии с требованиями действующего законодательства РФ. 
2. Предварительный контроль за своевременным и правильным оформлением первичных учетных документов и законностью совершаемых операций.
3. Текущий контроль за целевым расходованием средств в соответствии с утвержденной сметой расходов, а также за сохранностью денежных средств и материальных ценностей в местах их хранения и эксплуатации. 
4. Начисление и выплата в установленные сроки заработной платы работникам.
5. Своевременное проведение расчетов с юридическими и физическими лицами.
6. Проведение инвентаризации имущества и финансовых обязательств, своевременное определение ее результатов и отражение их в учете. 
7. Составление и представление в установленном порядке и в предусмотренные сроки бюджетной отчетности.


Отдел гражданской защиты


1. Обеспечение участия Администрации района в организации и осуществлении мероприятий по гражданской обороне, защите населения и территории района от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера.
2.Участие в проведении мероприятий по обеспечению мер пожарной безопасности. 
3. Обеспечение реализации следующих полномочий: 
- планирование и проведение мероприятий по гражданской обороне, защите населения и территории района от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;
- учет защитных сооружений гражданской обороны, расположенных на территории района, участие в проведении инвентаризационных мероприятий и выездных обследованиях защитных сооружений гражданской обороны;
- участие в создании и содержании запасов материально-технических, продовольственных, медицинских и иных средств в целях гражданской обороны, резервов материальных ресурсов для ликвидации чрезвычайных ситуаций;
- участие в проведении мероприятий по подготовке к эвакуации и эвакуации населения, материальных и культурных ценностей в безопасные районы, организации проведения эвакуационных мероприятий в чрезвычайных ситуациях;
- содержание запасных пунктов управления и защитных сооружений повседневных пунктов управления, закрепленных за Администрацией района;
- участие в проведении проверок готовности систем оповещения населения, расположенных в границах района городского округа Самара;
- создание и поддержание в состоянии готовности сил и средств гражданской обороны, необходимых для решения вопросов, входящих в компетенцию Администрации района, в том числе обеспечение готовности автоматизированной системы оповещения руководящего состава района к доведению сигналов оповещения и информирования, своевременное оповещение руководящего состава района;
- участие в организации и проведении аварийно-спасательных и других неотложных работ, а также в поддержании общественного порядка при их проведении;
- участие в информировании населения о чрезвычайных ситуациях;
- сбор информации в области гражданской обороны, защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций и обмен такой информацией с уполномоченным отраслевым (функциональным) органом Администрации городского округа Самара;
- участие в мероприятиях по обеспечению безопасности людей на водных объектах общего пользования;
- содействие органам государственной власти Самарской области в информировании населения о мерах пожарной безопасности, в том числе посредством организации и проведения собраний населения;
- участие в разработке и проведении дополнительных мероприятий пожарной безопасности при установлении особого противопожарного режима;
- участие в организации на территории района мероприятий по территориальной обороне во взаимодействии с отраслевыми (функциональными) органами Администрации городского округа Самара, оказывает содействие органам военного управления, федеральным органам исполнительной власти, органам исполнительной власти Самарской области в реализации мероприятий по территориальной обороне.

Отдел мобилизационной работы

1.  Взаимодействие с уполномоченным отраслевым (функциональным) органом Администрации городского округа Самара при планировании и проведении мероприятий мобилизационной подготовки, в том числе по вопросам мобилизационной подготовки муниципальных предприятий и учреждений.
2. Участие в оказании содействия военным комиссариатам районов города Самары в их мобилизационной работе в мирное время и при объявлении мобилизации.
3. Воинский учет и бронирование работников Администрации района в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4. Внесение в уполномоченный отраслевой (функциональный) орган Администрации городского округа Самара предложений по разработке и реализации мобилизационных планов городского округа Самара.
5. Участие в осуществлении мероприятий по мобилизационной подготовке экономики городского округа Самара.
6. Участие в проведении мероприятий по переводу экономики на работу в условиях военного времени.

Отдел муниципального земельного контроля

1. Предупреждение нарушений обязательных требований, установленных в соответствии с земельным законодательством.
2. Выявление и пресечение правонарушений, предусмотренных действующим законодательством, устанавливающим ответственность за правонарушения в области использования и сохранности земельных участков, расположенных на территории Советского внутригородского района городского округа Самара.
3. Принятие предусмотренных законодательством мер по устранению выявленных правонарушений в области использования и сохранности земельных участков.
4. Иные задачи в соответствии с законодательством в области использования и сохранности земельных участков. 
5. Обеспечение и реализация единой государственной политики в области защиты прав физических лиц, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, граждан и соблюдение законодательства Российской Федерации при осуществлении муниципального земельного контроля на территории Советского района городского округа Самара по вопросам компетенции отдела муниципального земельного контроля.
6. Подготовка проектов распоряжений о проведении контрольных мероприятий в отношении физических лиц, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей.
7. Подготовка проектов распоряжений об утверждении заданий на проведение контрольных мероприятий без взаимодействия.
8. Обеспечение контроля за рассмотрением обращений в соответствии с требованиями действующего законодательства.
9. Проведение профилактических и контрольных мероприятий в рамках муниципального земельного контроля.
10. Принятие мер в случае выявления при проведении контрольных мероприятий нарушений обязательных требований физическим лицом, юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем указанных требований.
11. Составление протоколов об административных правонарушениях, предусмотренных частью 1 статьи 19.4, частью 1 статьи 19.4.1, частью 1 статьи 19.5, статьей 19.7 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях.
12.  Подготовка отчетов, аналитической документации, информации по вопросам, входящим в компетенцию отдела муниципального земельного контроля.
13.  Взаимодействие с органами, уполномоченными осуществлять государственный земельный контроль.
14.  Подготовка предложений о совершенствовании законодательства в части организации и осуществления муниципального земельного контроля.
15. Проведение на территории района мероприятий по выявлению правообладателей ранее учтенных объектов недвижимости, направление сведений о правообладателях данных объектов недвижимости для внесения в Единый государственный реестр недвижимости.

Отдел муниципального жилищного контроля 

1. Предупреждение нарушений обязательных требований, установленных в соответствии с жилищным законодательством.
2. Выявление и пресечение правонарушений, предусмотренных действующим законодательством, устанавливающим ответственность за правонарушения в области  использования и сохранности муниципального жилищного фонда, расположенного на территории Советского района городского округа Самара.
3. Организация работы по выявлению, демонтажу, вывозу и хранению временных (некапитальных) объектов, самовольно установленных на территории Советского внутригородского района городского округа Самара;
4. Организация работы по эвакуации брошенных транспортных средств на территории Советского района городского округа Самара.
5. Принятие предусмотренных законодательством мер по устранению выявленных нарушений в области сохранности муниципального жилищного фонда.
6. Иные задачи в соответствии с законодательством в области сохранности муниципального жилищного фонда.
7. 	Обеспечение и реализация единой государственной политики в области защиты прав физических лиц, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, граждан и соблюдение законодательства Российской Федерации при осуществлении муниципального жилищного контроля. 
8.	Подготовка проектов распоряжений о проведении контрольных мероприятий в отношении физических лиц, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей в рамках муниципального жилищного контроля.
9.	Обеспечение контроля за рассмотрением обращений в соответствии с требованиями действующего законодательства.
10. Проведение профилактических и контрольных мероприятий в рамках муниципального жилищного контроля.
11. Принятие мер в случае выявления при проведении контрольных мероприятий нарушений обязательных требований физическим лицом, юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем указанных требований.
12. Принятие мер по контролю за устранением выявленных нарушений.
13. Составление протоколов об административных правонарушениях, предусмотренных частью 1 статьи 19.4, частью 1 статьи 19.4.1, частью 1 статьи 19.5, статьей 19.7 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях.
14. Организация работы по выявлению, демонтажу, вывозу и хранению некапитальных строений, сооружений (в том числе временных построек, киосков, навесов, временных сооружений для хранения автотранспортных средств), ограждающих устройств и иных некапитальных объектов, препятствующих организации пешеходных коммуникаций и проезду специальной техники (в том числе заборов, железобетонных блоков, плит, столбов), самовольно установленных и (или) незаконно расположенных на территории района на землях и земельных участках, относящихся к государственной или муниципальной собственности, за исключением объектов потребительского рынка.
15. Организация работы и ведение реестра выявленных брошенных транспортных средств и их эвакуация.
16. Подготовка отчетов, аналитической документации, информации по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
17. Взаимодействие с органами, уполномоченными осуществлять государственный жилищный надзор.
18. Подготовка предложений о совершенствовании законодательства в части организации и осуществления муниципального жилищного контроля.

Отдел муниципальной службы, кадров и охраны труда 

1.	Формирование кадрового состава для замещения должностей муниципальной службы в Администрации района.
2.	Организация подготовки проектов муниципальных правовых актов, связанных с поступлением на муниципальную службу, ее прохождением, заключением трудового договора, назначением на должность муниципальной службы, освобождением от замещаемой должности муниципальной службы, увольнением муниципального служащего с муниципальной службы и выходом его на пенсию, и оформление соответствующих документов.
3.	Ведение трудовых книжек муниципальных служащих.
4.	Ведение личных дел муниципальных служащих.
5.	Организация табельного учета муниципальных служащих и технических работников.
6.	Организация составления и выполнение графика отпусков.
7.	Ведение реестра муниципальных служащих в Администрации района.
8.	Оформление и выдача служебных удостоверений муниципальных служащих, а также командировочных удостоверений.
9.	Проведение аттестации муниципальных служащих Администрации района.
10.	Проведение экзамена на присвоение классных чинов муниципальным служащим Администрации района.
11.	Проведение заседания комиссии о включении в стаж муниципальной  службы периодов замещения должностей, предусмотренных Указом Президента РФ от 19.11.2007 № 1532,
12.	Проведение комиссии по включению в стаж муниципальной службы периодов на иных должностях руководителей, специалистов на предприятиях, в учреждениях и иных организациях, опыт и знание работы в которых являются необходимыми муниципальному служащему для выполнения обязанностей по замещаемой должности муниципальной службы.
13.	Организация проверки представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу.
14.	Организация представления сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих, а также соблюдения связанных с муниципальной службой организаций.
15.	Решение иных вопросов кадровой работы определяемых трудовым законодательством.
17.	Изучение условий труда на рабочих местах, выявление вредных факторов их устранение.
18.	Совместно с другими структурными подразделениями проведение работы  по аттестации и сертификации рабочих мест и оборудования на соответствие требованиям охраны труда.
19.	Разработка мероприятий по предупреждению профессиональных заболеваний, несчастных случаев во время выполнения должностных функций и улучшения условий труда.


Отдел организационной работы

1. Организационное обеспечение деятельности Администрации района.
2. Обеспечение эффективного взаимодействия структурных подразделений Администрации района в реализации основных направлений деятельности по осуществлению местного самоуправления, выполнению распоряжений и поручений главы Администрации района.
3. Организация перспективного и текущего планирования деятельности Администрации района.
4. Организационно-техническое обеспечение заседаний коллегии Администрации района, совещаний и иных мероприятий, проводимых Главой Администрации района.
5. Организация контроля за исполнением распоряжений и поручений главы Администрации района.
6. Анализ текущей деятельности Администрации района по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
7. Осуществление общего контроля за выполнением перспективного и текущих планов работы Администрации района.
8. Организация взаимодействия Администрации района со средствами массовой информации.
9. Оказание информационно-методической помощи структурным подразделениям Администрации района по вопросам организационной работы.
10. Координация деятельности Администрации района по оказанию содействия избирательным комиссиям в вопросах работы по подготовке и проведению выборов, референдумов на территории городского округа Самара. 
11. Сбор и обобщение информации, предложений структурных подразделений Администрации района в целях формирования проектов документов перспективного планирования.
12. Организационно-техническое сопровождение заседаний и совещаний.
13. Оказание содействия в организации и работе целевых подразделений (комиссий, рабочих групп) Администрации района.
14. Ведение базы справочных данных об организациях, расположенных на территории района.
15. Оформление и ведение социального паспорта Советского района.
16. Формирование проекта сводного отчета о работе Администрации района за прошедший год.
17. Организация взаимодействия Администрации района со средствами массовой информации.
18.  Участие в формировании списков кандидатов в присяжные заседатели федеральных судов общей юрисдикции, внесении изменений и дополнений в указанные списки.
19. Организация работы по оказанию содействия избирательным комиссиям в подготовке и проведении выборов, референдумов на территории городского округа.

Отдел по работе с участниками специальной военной операции и членами их семей

1. Составление и ведение социальных паспортов участников специальной военной операции и членов их семей. 
2. Внесение и корректировка сведений и потребностей участников специальной военной операции и членов их семей в социальные паспорта на Цифровой платформе интегрального мониторинга (ЦПИМ).  
3. Информирование членов семей участников специальной военной операции о мерах социальной поддержки. 
4.	Работу по организации мероприятий, в том числе праздников, концертов, для участников специальной военной операции и членов их семей.
5.	Рассмотрение обращений граждан и организаций и направление ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок, прием граждан в соответствии со своей компетенцией.
6.	Сохранение конфиденциальной информации, а также ставших известными в связи с исполнением служебных обязанностей сведений, затрагивающих частную жизнь, честь и достоинство граждан.

Отдел по делам молодежи, культуре, физической культуре и спорту и образованию

1. Участие в создании условий для организации досуга жителей района, в том числе проводит праздники, конкурсы, фестивали района.
2. Участие в создании условий для развития местного традиционного народного художественного творчества, сохранении, возрождении и развитии народных художественных промыслов на территории района.
3. Участие в обеспечении условий для развития на территории района физической культуры, школьного спорта и массового спорта.
4. Участие в организации проведения официальных физкультурных и спортивных мероприятий городского округа Самара на территории района.
5. Участие в создании условий для массового отдыха жителей района.


Отдел по ЖКХ

1. Участие в выполнении мероприятий по своевременной и качественной подготовке объектов жилищно-коммунального хозяйства, объектов социальной сферы к работе в отопительный период.
2. Взаимодействие с ресурсоснабжающими организациями, аварийно-диспетчерскими службами юридических лиц независимо от организационно-правовой формы и индивидуальных предпринимателей, предоставляющих потребителю коммунальные услуги, а также являющихся потребителями коммунальных услуг, по вопросам электро-, тепло-, газо- и водоснабжения населения, водоотведения, снабжения населения топливом.
3. Выявление бесхозяйных сетей электро-, тепло-, газо-, водоснабжения и водоотведения и подготовку документов для организации учета данного имущества органами государственной власти и органами местного самоуправления городского округа Самара в установленном порядке.
4. Внесение в уполномоченный отраслевой (функциональный) орган Администрации городского округа Самара предложения по строительству, реконструкции и модернизации объектов электро-, тепло-, газо-, водоснабжения и водоотведения на территории района.
5. Взаимодействие с региональной специализированной некоммерческой организацией, которая осуществляет деятельность, направленную на обеспечение проведения капитального ремонта общего имущества в многоквартирных домах, и участие в приемке выполненных работ по капитальному ремонту общего имущества в многоквартирных домах.
6. Взаимодействие с организациями, осуществляющими управление многоквартирными домами, в части сбора и размещения в электронных системах данных о техническом состоянии многоквартирных домов, расположенных на территории района, представляет указанные данные в уполномоченный отраслевой (функциональный) орган Администрации городского округа Самара.
7. Внесение в электронные системы данных о техническом состоянии многоквартирных домов, расположенных на территории района, собственниками помещений в которых выбран непосредственный способ управления многоквартирным домом.
8. Внесение предложений в уполномоченный отраслевой (функциональный) орган Администрации городского округа Самара по разработке основных направлений инвестиционной политики в области развития автомобильных дорог местного значения.
9. Внесение предложений в уполномоченный отраслевой (функциональный) орган Администрации городского округа Самара по содержанию и ремонту автомобильных дорог местного значения, ремонту внутриквартальных проездов.
10. Обеспечение деятельности межведомственной комиссии для оценки и обследования помещения в целях признания его жилым помещением, жилого помещения (кроме жилых помещений жилищного фонда субъекта Российской Федерации) пригодным (непригодным) для проживания граждан, а также многоквартирного дома в целях признания его аварийным и подлежащим сносу или реконструкции.
11. Созыв общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме в случаях, предусмотренных Жилищным кодексом Российской Федерации.
12. Обеспечение организации и проведения открытого конкурса по отбору управляющей организации для управления многоквартирным домом в случаях, предусмотренных Жилищным кодексом Российской Федерации.
13. Проведение внеплановых проверок деятельности управляющей организации, осуществляющей управление многоквартирным домом, в соответствии со статьей 165 Жилищного кодекса Российской Федерации на основании обращения собственников помещений в многоквартирном доме, председателя совета многоквартирного дома, органов управления товарищества собственников жилья либо органов управления жилищного кооператива или органов управления иного специализированного потребительского кооператива, общественных объединений, иных некоммерческих организаций.
14. Осуществление информирования заинтересованных лиц о возникновении отдельных оснований прекращения деятельности по управлению многоквартирным домом в случаях, предусмотренных жилищным законодательством.
15. Подготовка предложений для направления в уполномоченный отраслевой (функциональный) орган Администрации городского округа Самара по открытию, изменению и закрытию муниципальных маршрутов.
16. Обеспечение распространения полученной от уполномоченного отраслевого (функционального) органа Администрации городского округа Самара информации об экологической безопасности, о состоянии окружающей среды и об использовании природных ресурсов.
17. Направление предложений в уполномоченный отраслевой (функциональный) орган Администрации городского округа Самара по определению схемы размещения мест (площадок) накопления твердых коммунальных отходов на территории района.
18. Выявление несанкционированных свалок отходов и направление сведений об этом в уполномоченный отраслевой (функциональный) орган Администрации городского округа Самара.
19. Организация благоустройства территории района в соответствии с правилами благоустройства территории городского округа Самара, включая содержание внутриквартальных проездов, в том числе установку, замену, демонтаж и содержание технических средств организации дорожного движения на них.
20. Формирование документов для участия в государственных программах в рамках реализации мероприятий по благоустройству дворовых территорий во взаимодействии с уполномоченным отраслевым (функциональным) органом Администрации городского округа Самара.
21. Реализация мероприятий в сфере благоустройства дворовых территорий района в рамках государственных и муниципальных программ, а также иных муниципальных правовых актов городского округа Самара.
22. Участие в выявлении объектов накопленного вреда окружающей среде на территории района в границах земельных участков, находящихся в собственности городского округа Самара, и направляет полученные данные в уполномоченный отраслевой (функциональный) орган Администрации городского округа Самара.
23.  Ведение похозяйственных книг в целях учета личного подсобного хозяйства, выдачу выписок из похозяйственных книг.
24. Участие в разработке и реализации муниципальных программ городского округа Самара.
25. Выдача разрешений на вырубку и пересадку зеленых насаждений.
26.  Проведение на территории района мероприятий по выявлению правообладателей ранее учтенных объектов недвижимости, направление сведений о правообладателях данных объектов недвижимости для внесения в Единый государственный реестр недвижимости.

Отдел по работе с обращениями граждан

1. Обеспечение рассмотрения письменных и устных обращений граждан Советского района, адресованных Главе Администрации района, заместителям главы Администрации района.
2. Информационно-справочная работа, связанная с обращениями граждан.
3. Анализ обращений граждан и подготовка соответствующих справок, отчетов  и  докладов.
4. Контроль над  сроками и качеством рассмотрения письменных и устных обращений граждан.
5. Организация  ежедневный прием граждан специалистами отдела.
6. Ведение записи на прием по личным вопросам к Главе Администрации района.
7. Организация приема граждан Главой Администрации района, заместителями главы Администрации района.	
8. Обеспечение централизованного учета обращений граждан.
9. Обеспечение своевременного рассмотрения обращений граждан, а также направление их для рассмотрения в соответствующие структурные подразделения Администрации района, в учреждения и организации. 
10. Контроль за своевременным рассмотрением обращений граждан и извещением граждан о принятых по ним решениям.
11. Изучение и анализ вопросов, поставленных гражданами в письмах и на личных приемах, информирование Главы Администрации района о количестве и характере обращений, поступивших в Администрацию района.
12. Подготовка на основе анализа и обобщения обращений граждан предложений  об устранении причин, порождающих обоснованные жалобы.
13. Ведение делопроизводства по обращениям граждан, обеспечение хранения дел, регистрация и направление адресатам ответов, подписанных Главой Администрации района и его заместителями.


Отдел по работе с общественными объединениями

1. Взаимодействие с органами территориального общественного самоуправления (далее – ТОС), общественными советами микрорайонов (далее – ОСМ) и другими некоммерческими объединениями, действующими на территории Советского района.
2. Совершенствование системы взаимодействия Администрации района
с общественными организациями, действующими на территории Советского  района.
3. Рассмотрение общественных инициатив, программ, социальных проектов, предложений и обращений общественных объединений, их обобщение и выработка предложений для Главы Администрации района и его заместителей.
4. Содействие развитию форм непосредственного осуществления населением местного самоуправления.
5. Координация деятельности структурных подразделений Администрации района по вопросам взаимодействия с органами ТОС, ОСМ и другими общественными объединениями.
6. Осуществление консультационного, методического обеспечения деятельности общественных организаций, председателей советов многоквартирных домов (далее МКД). 
7. Участие в заседаниях, собраниях, конференциях, мероприятиях по приглашению общественных и религиозных объединений, председателей ТОС, ОСМ. 
8. Участие и содействие в организации мероприятий, проводимых Главой городского округа Самара, Главой Администрации района на территории Советского района.
9. Оказание содействия в проведении мероприятий с целью патриотического, духовно - нравственного воспитания и повышения культуры жителей района.
10. Подготовка информационно-аналитических обзоров о социальных проблемах Советского района, отчетов о проведенных мероприятиях, оперативное информирование руководства Советского района о проблемах, требующих немедленного разрешения.
11. Проведение индивидуальных консультаций, рабочих встреч и приемов представителей общественных объединений, рассмотрение жалоб, заявлений и предложений, принятие по ним необходимых мер в пределах своей компетенции.
12. Ведение реестров по установке и ремонту малых архитектурных форм.
13. Разъяснение и информирование населения через общественные объединения, органы ТОС, ОСМ по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.


Отдел подготовки, прохождения и контроля документов

1. Организация и общий контроль по учету и исполнению документов, поступающих в Администрацию района.
2. Контроль за ведением делопроизводства в отделах Администрации района согласно установленным нормативным актам.
3. Контроль за подготовкой и прохождением распорядительных документов Администрации  района.
4. Организация контроля за исполнением распоряжений и поручений Главы городского округа Самара, главы Администрации района.
5. Оказание информационно-методической помощи структурным подразделениям Администрации района по вопросам делопроизводства.
6. Работа по подготовке документов к сдаче в архив согласно требованиям законодательства. 
7. Осуществление контроля за соблюдением сроков исполнения, качеством и полнотой подготовленных ответов по письмам и запросам организаций, предприятий и граждан.
8. Работа по организации и ведению документооборота, соблюдению порядка документов, их состояния и оформления.
9. Осуществление контроля за работой отделов с документами согласно номенклатуре дел и Регламенту работы Администрации района.
10. Подготовка проектов распорядительных и иных документов по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
11. Работа по осуществлению контроля за подготовкой и прохождением распорядительных документов Администрации района.
12. Своевременное предоставление главе Администрации района информации об исполнении документов.
13. Осуществление работы по регистрации всей входящей и исходящей документации на бумажных носителях и в ПЭВМ.
14. Подготовка письменных ответов по поручениям главы Администрации района, заместителя главы Администрации района (организационная работа).
15. Составление по установленной форме номенклатуры дел Администрации района на предстоящий календарный год.
16. Выполнение функции архивной службы. Осуществление приема и обработки документов для сдачи в архив. Ведение учета, обеспечение сохранности и использование документов, хранящихся в архиве. Работа по уничтожению документов, хранящихся в архиве, согласно срокам их хранения.

Отдел потребительского рынка, услуг и защиты прав потребителей


1. Анализ финансовых, экономических, социальных и иных показателей состояния торговли, общественного питания и бытового обслуживания на территории района, анализ эффективности применения мер по развитию торговой деятельности, общественного питания и бытового обслуживания на территории района и направляет предложения в уполномоченный отраслевой (функциональный) орган Администрации городского округа Самара.
2. Осуществление защиты прав и интересов потребителей и предупреждение фактов нарушения законодательства о защите прав потребителей.
3. Внесение предложений в уполномоченный отраслевой (функциональный) орган Администрации городского округа Самара по разработке и утверждению схемы размещения нестационарных торговых объектов с учетом нормативов минимальной обеспеченности населения площадью торговых объектов, а также по ее изменению.
4. Выявление, демонтаж, вывоз и хранение некапитальных строений, сооружений (в том числе временных построек, киосков, навесов, временных сооружений для хранения автотранспортных средств) – объектов потребительского рынка, самовольно установленных и (или) незаконно расположенных на территории района на землях и земельных участках, относящихся к государственной или муниципальной собственности.
5. Внесение в уполномоченный отраслевой (функциональный) орган Администрации городского округа Самара предложения по организации ярмарок на территории района.
6. Взаимодействие с некоммерческими организациями, выражающими интересы субъектов малого и среднего предпринимательства.

Отдел финансового планирования и экономики

1. Организация работы с документами, содержащими информацию по экономике,   финансам и закупкам;
2. Анализ и прогнозирования социально-экономических показателей развития района, формирование приоритетных направлений экономической политики;
3. Анализ и участие в планировании мероприятий направленных на повышение финансового и экономического потенциала района.
4. Ведение реестра расходных обязательств.
5. Взаимодействие с предприятиями, организациями и учреждениями Советского района по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
6. Осуществление иных полномочий, предусмотренных законодательством Российской Федерации, муниципальными правовыми актами городского округа Самара
7.	Участие в составлении социально-экономического паспорта Советского района.
8.	Планирование закупок и осуществление закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд.
9.	Организация на стадии планирования закупок консультаций с поставщиками (подрядчиками, исполнителями) в целях определения состояния конкурентной среды на соответствующих рынках товаров, работ, услуг, определения наилучших технологий и других решений для обеспечения муниципальных нужд.
10.	Обеспечение закупок для муниципальных нужд.
11.	Обоснование начальной (максимальной) цены контракта.
12.	Составление плана-графика размещения заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для обеспечения муниципальных нужд с последующим размещением в единой информационной системе.
13.	Постановка на учет договоров и муниципальных контрактов, уточнений и расторжений по ним.
14 Подготовка проектов муниципальных правовых актов по вопросам, находящимся в компетенции отдела.
15. Составление и ведение кассового плана. Предоставление его на утверждение заместителю главы Администрации района, доведение до главного распорядителя средств бюджета, находящиеся в ведении отдела, предельных объемов финансирования.
16.Установление порядка оценки надежности (ликвидности) банковской гарантии, поручительства.
17. Ежемесячное составление и представление отчетов.
18. Участие в организации исполнения судебных актов, предусматривающих обращение взыскания на средства бюджета, организация исполнения, учета и хранения документов по исполнению судебных актов.
19.Участие в разработке прогноза социально-экономического развития, муниципальных программ.
20. Ведение учета выданных гарантий, исполнения обязательств принципала, обеспеченных гарантиями, а также учет осуществления гарантом платежа по выданным гарантиям.
21. Осуществление в установленном порядке полномочий главного распорядителя бюджетных средств городского округа Самара, получателя бюджетных средств городского округа Самара, главного администратора доходов бюджета городского округа Самара, администратора доходов бюджета городского округа Самара.
22.Организация работы по запросам министерства управления финансами Самарской области. Администрации городского округа Самара  и других органов.
23. Обеспечение своевременного рассмотрения и подготовка ответов на обращения граждан, запросы депутатов, письма предприятий и организаций, относящимся к компетенции отдела.
24. Участие в работе межведомственной комиссии при Администрации городского округа Самара по мобилизации поступлений денежных средств в бюджет городского округа и государственные внебюджетные фонды, сокращению недоимки, а также принятию мер по погашению задолженности по заработной плате.
25. Проведение на территории района мероприятий по выявлению правообладателей ранее учтенных объектов недвижимости, направление сведений о правообладателях данных объектов недвижимости для внесения в Единый государственный реестр недвижимости.
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Правовой отдел

	1.	Правовое обеспечение деятельности Администрации района;
	2.	Осуществление контроля соответствия требованиям законодательства муниципальных правовых актов главы Администрации района.
	3.	Защита прав и законных интересов Администрации района в случае их нарушения. 
 4 . Оказание методической и консультационно-правовой помощи в процессе принятия муниципальных правовых актов и распорядительных документов правового характера главой Администрации района.
	5. Осуществление правовой и антикоррупционной экспертизы проектов муниципальных правовых актов, разрабатываемых структурными подразделениями  Администрации района.
	6. Осуществление правовой экспертизы проектов документов, направляемых на согласование в Администрацию района.
	7. Оказание методической и консультационной помощи работникам юридических служб подведомственных муниципальных учреждений и предприятий.
	8. Осуществление, совместно с соответствующими службами Администрации района, претензионной и исковой работы, анализ состояния работы по предъявлению и рассмотрению претензий и исков.
   9. Представление интересов Администрации района во всех судебных инстанциях.
	10. Проведение анализа судебной практики.
	11. Рассмотрение совместно с соответствующими службами и подготовка материалов по поступающим представлениям и протестам прокуроров района, города и области.
	12. Проведение работы с жалобами и заявлениями граждан.
	13. Принятие участия в проверках с выездом на место при изучении фактов, изложенных в жалобах и заявлениях граждан.
	14. Проведение правовой экспертизы муниципальных контрактов, заключаемых Администрацией района.
	15. Взаимодействие со службами и структурными подразделениями Администрации района, учреждениями, предприятиями и организациями различных организационно-правовых форм по всем направлениям своей деятельности.
   16. Подготовка проектов муниципальных правовых актов, разрабатываемых Администрацией района по поручению главы Администрации района и по собственной инициативе.
17. Разработка проектов положений, правил, инструкций, распоряжений Администрации района правового характера.


Отдел муниципального контроля в сфере благоустройства

1. Предупреждение нарушений обязательных требований, установленных Правилами благоустройства территории городского округа Самара, в том числе требований к обеспечению доступности для инвалидов объектов социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и предоставляемых услуг.
2. Выявление и пресечение нарушений, предусмотренных действующим законодательством в сфере благоустройства.
3.  Анализ выявленных в результате проведения муниципального контроля в сфере благоустройства нарушений обязательных требований;
4. Оценка состояния подконтрольной среды (оценка возможной угрозы причинения вреда жизни, здоровью граждан) и установление зависимости видов и интенсивности профилактических мероприятий с учетом состояния подконтрольной среды;
5. Организация и проведение профилактических мероприятий и анализа выявленных в результате проведения муниципального контроля в сфере благоустройства нарушений обязательных требований.
6. Принятие предусмотренных законодательством мер по устранению выявленных нарушений в области благоустройства на территории Советского  внутригородского района городского округа Самара.
7. Обеспечение и реализация единой государственной политики в области защиты прав физических лиц, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, граждан и соблюдение законодательства Российской Федерации при осуществлении муниципального контроля в сфере благоустройства на территории Советского внутригородского района городского округа Самара.
8. Проведение профилактических мероприятий, направленных на снижение риска причинения вреда (ущерба) охраняемым законом ценностям в области муниципального контроля в сфере благоустройства на территории Советского внутригородского района городского округа Самара.
9. Осуществление контрольных мероприятий в отношении юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, граждан в соответствии с Федеральным законом от 31.07.2020 № 248-ФЗ «О государственном контроле (надзоре) и муниципальном контроле в Российской Федерации».
10. Подготовка проектов распоряжений о проведении контрольных мероприятий в отношении физических лиц, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей.
11. Обеспечение контроля за рассмотрением обращений в соответствии с требованиями действующего законодательства.
12. Проведение контрольных мероприятий на основании распоряжения главы Администрации Советского внутригородского района городского округа Самара о проведении контрольного мероприятия в соответствии с его назначением.
13. В случае выявления при проведении контрольного мероприятия нарушений обязательных требований контролируемым лицом принятие мер в пределах полномочий, предусмотренных законодательством Российской Федерации
14. Подготовка отчетов, аналитической документации, информации по вопросам, входящим в компетенцию отдела муниципального контроля в сфере благоустройства.
15. Подготовка правовых актов в части организации и осуществления муниципального контроля в сфере благоустройства.
