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ПОЛОЖЕННЯ
про секретаріат регіональної ради підприємців
1. Секретаріат регіональної ради підприємців є органом, який створюється для організаційного та інформаційного забезпечення діяльності регіональної ради підприємців.

2. Секретаріат у своїй діяльності керується Положенням про регіональну раду підприємців, Регламентом регіональної ради підприємців та цим Положенням.

3. Секретаріат відповідно до його функціонального призначення:

здійснює підготовку засідань у тому числі довідкових та інших матеріалів з питань, що розглядаються на таких засіданнях; 

узагальнює пропозиції членів регіональної ради підприємців щодо проекту порядку денного, та формує його на підставі наданих пропозицій;

своєчасно інформує членів регіональної ради підприємців про дату, час, місце проведення та проект порядку денного засідання шляхом надсилання відповідного повідомлення електронною поштою або в інший прийнятний спосіб; 

веде протоколи засідань здійснює їх оформлення, реєстрацію присутніх, своєчасно забезпечує надсилання протоколів засідань регіональної ради підприємців всім членам регіональної ради підприємців та голові обласної державної адміністрації; 

проводить реєстрацію, облік та зберігання вхідних та вихідних документів, які надходять до регіональної ради підприємців; 

інформує громадськість про діяльність регіональної ради підприємців через засоби масової інформації та офіційний веб-сайт Чернігівської облдержадміністрації.

4. Кількісний склад секретаріату визначається на засіданні регіональної ради підприємців.

5. Секретаріат очолює керівник, який призначається та звільняється від виконання своїх обов`язків головою регіональної ради підприємців.

6. Керівник секретаріату:

організовує роботу секретаріату та забезпечує виконання окремих доручень Голови або його заступників; 

організовує скликання засідання регіональної ради підприємців; 

відповідає за письмову реєстрацію учасників регіональної ради підприємців;

здійснює взаємодію з органами державної влади, органами місцевого самоврядування, в межах компетенції;

здійснює розміщення офіційної інформації про діяльність регіональної ради підприємців на офіційному веб-сайті Чернігівської облдержадміністрації за погодженням з головою регіональної ради підприємців.

7. Вихідна кореспонденція від імені регіональної ради підприємців підписується Головою регіональної ради підприємців, а у разі його відсутності – одним із його заступників.
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