	     Приложение № 3

     к постановлению администрации

     городского округа Красногорск

     от ______________ № _________


Положение  

о секретаре Комиссии по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций, обеспечению пожарной безопасности городского округа Красногорск
Секретарем Комиссии по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций, обеспечению пожарной безопасности городского округа Красногорск (далее - Комиссия) является сотрудник отдела гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций администрации городского округа Красногорск (далее – городской округ), выполняющий свои обязанности по совместительству.

Секретарь Комиссии отвечает за:

подготовку предложений председателю Комиссии о проведении заседаний по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций, обеспечению пожарной безопасности в городском округе и других вопросов в области защиты населения и территории городского округа от чрезвычайных ситуаций, обеспечения пожарной безопасности и безопасности людей на водных объектах;

подготовку и проведение заседаний Комиссии;

своевременную разработку и ведение планирующей, организационной и отчетной документации Комиссии;

ведение протоколов заседаний Комиссии;

оформление и представление на утверждение председателю Комиссии проектов решений;

подготовку запросов и сбор от предприятий, организаций и учреждений, расположенных на территории городского округа, информации, документов и материалов по вопросам в области защиты населения и территории городского округа от чрезвычайных ситуаций, необходимых для подготовки и проведения заседания Комиссии;

осуществление контроля за исполнением и отчётностью по выполнению принятых решений Комиссии;

подготовку и представление принятых решений Комиссии, а также необходимых отчётных документов в Комиссию по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций, обеспечению пожарной безопасности городского округа;

подготовку и отправку выписок из принятых решений Комиссии в организации городского округа в части их касающейся.

