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ПОЛОЖЕНИЕ ОБ ОТДЕЛЕ ПО СВЯЗЯМ С ОБЩЕСТВЕННОСТЬЮ И ДЕЛОПРОИЗВОДСТВУ
I. Общие положения

1. Отдел по связям с общественностью и делопроизводству Министерства строительства и архитектуры Республики Северная Осетия-Алания (далее – Отдел) является структурным подразделением Министерства строительства и архитектуры Республики Северная Осетия-Алания (далее – Министерство).

2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, международными договорами Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, актами Министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства Российской Федерации, Конституцией Республики Северная Осетия-Алания, республиканскими конституционными законами, республиканскими законами, актами Главы Республики Северная Осетия-Алания и Правительства Республики Северная Осетия-Алания, иными нормативными актами, положением о Министерстве, административным регламентом Министерства, а также настоящим Положением.

3. В своей деятельности Отдел подчиняется непосредственно Министру строительства и архитектуры Республики Северная Осетия-Алания (далее – Министр), курирующему заместителю Министра строительства и архитектуры Республики Северная Осетия-Алания.

4. Непосредственное руководство деятельностью Отдела осуществляет начальник отдела по связям с общественностью и делопроизводству (далее – начальник Отдела).

5. Работа Отдела строится на основе текущего и перспективного планирования, сочетания коллегиальности при обсуждении вопросов служебной деятельности и единоначалия в их решении, персональной ответственности каждого должностного лица Отдела за состояние дел на порученном участке и за выполнение отдельных поручений. 

6. Отдел осуществляет свою деятельность непосредственно и во взаимодействии со структурными подразделениями Министерства, с федеральными органами государственной власти, органами государственной власти Республики Северная Осетия-Алания, органами местного самоуправления муниципальных образований Республики Северная Осетия-Алания, организациями и гражданами.
7. Делопроизводство и мероприятия по обеспечению режима работы с персональными данными и служебной документацией Отдела осуществляется согласно действующему законодательству и установленному в Министерстве порядку.

8. Обеспечение доступа к информации о деятельности Министерства на Официальном Интернет-ресурсе по адресу: http://minarhstroy.ru/.
II. Задачи отдела

1. Организация и сопровождение документационного обеспечения деятельности Министерства, получение, учет, регистрация входящей и исходящей документации.
2. Организация ведения системы электронного документооборота.
3. Осуществление методического руководства по организации делопроизводства и контроля за соблюдением установленного порядка работы с документами в Министерстве.
4. Обеспечение совершенствования форм и методов работы с документами.
5. Организация документационного обеспечения деятельности руководства, Управлений и Отделов Министерства.
6. Осуществление работы по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в процессе деятельности Министерства.
7. Оказание технической и информационной поддержки структурным подразделениям Министерства в решении задач, возложенных на них.

8. Информационное представительство Министерства в государственных и муниципальных органах.
9. Обеспечение информацией о деятельности Министерства. 
10. Создание системы работы со СМИ всех отделов Министерства 
11. Анализ и обобщение первичной деловой информации.

III. Полномочия отдела
1. Обеспечивает прием и централизованную регистрацию в СЭД поступающей корреспонденции в адрес Министерства, в том числе обращений граждан, распределяет и передает по реестру Управлениям и Отделам корреспонденцию, не требующую рассмотрения руководством Министерства.
2. Осуществляет подготовку проектов резолюций на корреспонденцию, поступившую на имя Министра и в адрес Министерства.
3. Осуществляет централизованную регистрацию в СЭД приказов, распоряжений, поручений Министра и исходящей корреспонденции за подписью руководства Министерства и Управлений.
4. Организует отправку исходящей корреспонденции через отделения связи «Почта России.
5. Составляет и представляет руководству Министерства единую сводку об объемах документооборота, в том числе по обращениям граждан.
6. Разрабатывает номенклатуру дел Министерства при взаимодействии со всеми отделами Министерства и руководствуется нормативно-методическими документами Архивной службы РСО-Алания по вопросам архивного дела.
7. Осуществляет контроль за правильностью формирования и оформления Управлениями и Отделами дел, подлежащих передаче в архив Министерства в соответствии с утвержденной номенклатурой дел.
8. Осуществляет подготовку и передачу документов постоянного хранения в Архивную службу Республики Северная Осетия-Алания в соответствии с действующими нормативами и номенклатурой дел.
9. Представляет предложения Министру по совершенствованию делопроизводства в Министерстве, в том числе по оптимизации документооборота (формы и методы работы с документами).
10. Осуществляет справочно-информационную работу по вопросам прохождения и исполнения документов.

11. Участвует в организации совещаний, заседаний рабочих групп и комиссий, конференций, семинаров и других мероприятий по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.
12. Создание и пополнение базы отчетов по упоминанию в средствах массовой информации.

13. Мониторинг профильных сайтов на предмет выявлению мероприятий, имеющих непосредственное отношение к теме строительства и архитектуры.

14. Обеспечение информационного наполнения сайта Министерства.

15. Написание релизов, речей и обращений руководства Министерства.

16. Распространение информации о программах и проектах Министерства в республиканских и федеральных СМИ, а также об основных направлениях развития Министерства, социально-экономическом положении и отрасли в целом, достижениях Министерства.

17. Подготовка интервью руководства и сотрудников

18. Взаимодействие со СМИ для своевременного информирования общественности о важнейших событиях в деятельности предприятия. 

19. Организация пресс-конференций, круглых столов, проведение встреч и интервью с представителями средств массовой информации по актуальным вопросам текущей деятельности Министерства.

20. Подготовка выступлений представителей Министерства в средствах массовой информации.

21. Обобщение, анализ и доведение до сведения руководства схожих по профилю или вышестоящих Ведомств материалов, опубликованных в печати и посвященных Министерству и курируемой отрасли в целом.

22. Обеспечение взаимодействия с центрами изучения общественного мнения (ОНФ и тд.).

23. Обеспечение взаимодействия с пресс-службами вышестоящих ведомств и других Министерств.

24. Взаимодействие с общественными организациями.

25. Предоставление руководству своевременной информации о выездных семинарах и конференциях.

IV. Права отдела
Отдел для выполнения возложенных задач и функций имеет право:

1) получать в первоочередном порядке для ознакомления и систематизированного учета поступающие в Министерство нормативно-правовые акты и иные документы в сфере деятельности Отдела;

2) запрашивать и получать от структурных подразделений Министерства и подведомственных предприятий и учреждений, других организаций информацию, необходимую для принятия решений по вопросам, отнесенным к  компетенции Отдела;

3) пользоваться согласно установленному порядку ведомственными информационными системами и ресурсами, а также создавать собственные базы данных;

4) вносить на рассмотрение руководства Министерства предложения о совершенствовании своей деятельности;

5) взаимодействовать в установленном порядке с органами государственной власти, местного самоуправления, юридическими и физическими лицами по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

6) на обеспечение необходимыми для работы служебными помещениями, оборудованием, оргтехникой, официальными нормативно-справочными материалами, а также периодическими изданиями, сборниками и пособиями по профилю деятельности Отдела;

7) вести, с разрешения руководства и в интересах предварительного согласования, обмен информацией по электронной почте и факсу с подразделениями центральных исполнительных органов государственной власти и муниципальных образований Республики Северная Осетия – Алания по тематике сферы деятельности Отдела;

8) пользоваться иными правами, предусмотренными действующим законодательством.

V. Организация деятельности отдела

1. Штатная численность должностных лиц Отдела утверждается приказом Министра.

2. Начальник Отдела назначается на должность и освобождается от занимаемой должности приказом Министра. В период отсутствия начальника Отдела исполнение его обязанностей возлагается на иное должностное лицо Министерства, назначенное в установленном порядке приказом Министра.

3. Должностные обязанности должностных лиц Отдела регламентируются должностными регламентами, утвержденными Министром в установленном порядке.

4. Должностные лица Отдела назначаются из числа лиц, отвечающих установленным квалификационным требованиям.

5. Начальник Отдела:

- руководит деятельностью отдела и несет персональную ответственность за своевременное и качественное выполнение задач, функций Отдела;

- обеспечивает и контролирует соблюдение действующего законодательства должностными лицами (работниками) Отдела; 

- несет персональную ответственность за соответствие действующему законодательству и достоверность сведений визируемых им проектов правовых актов и иных документов;

- распределяет обязанности между должностными лицами Отдела;

- вносит в соответствии с установленным порядком представления о присвоении очередных классных чинов должностным лицам Отдела, а также предложения о поощрении либо о наложении дисциплинарных взысканий в отношении должностных лиц (работников) Министерства; 

- представляет интересы Министерства в государственных органах и других организациях в рамках предоставленных полномочий;

- согласовывает проекты правовых актов до представления Министру в установленной сфере деятельности; 

- пользуется иными правами и несет ответственность в соответствии с действующим законодательством.

6. Возложение на Отдел функций, не предусмотренных настоящим Положением и не относящихся к сфере деятельности Отдела не допускается.

Начальник отдела по связям с общественностью 

и делопроизводства Министерства строительства
и архитектуры РСО – Алания
___________________ Я.В.Войтова
СОГЛАСОВАНО:

Первый заместитель Министра строительства
и архитектуры РСО – Алания
___________________ Б.Э. Бизиков

Ведущий советник отдела финансирования, правового, 

кадрового обеспечения и противодействия коррупции

Министерства строительства и архитектуры
РСО – Алания
___________________Т.А.Мзокова
ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ С ПОЛОЖЕНИЕМ ОБ ОТДЕЛЕ ПО СВЯЗЯМ С ОБЩЕСТВЕННОСТЬЮ И ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА МИНИСТРЕРСТВА СТРОИТЕЛЬСТВА И АРХИТЕКТУРЫ РСО - АЛАНИЯ
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