Додаток 2
                                                                  до рішення виконавчого 

                                                                  комітету міської ради

                                                                  від 18 грудня 2018 року № 420
Функціональні обов’язки
відповідального секретаря комісії з питань техногенно-екологічної безпеки та надзвичайних ситуацій об’єднаної територіальної громади
Відповідальний секретар комісії з питань техногенно-екологічної безпеки та надзвичайних ситуацій об’єднаної територіальної громади (далі - Комісія) призначається радою об’єднаної територіальної громади.

Він підпорядковується голові Комісії і відповідає за своєчасне доведення до виконавців розпоряджень голови Комісії, облік отриманих та відданих її головою розпоряджень, підтримання зв’язку з комісіями вищого рівня, збір і узагальнення інформації, що надходить, отримання, оформлення, реєстрацію і збереження документів, оформлення протоколів та рішень, прийнятих на засіданні Комісії, внутрішній порядок та організацію чергування її члені.
Відповідальний секретар Комісії у своїй роботі керується Конституцію України, Кодексом цивільного захисту України, законами України та іншими нормативно-правовими актами, що стосуються роботи комісії з питань техногенно-екологічної безпеки та надзвичайних ситуацій, Указами Президента України, постановами та розпорядженнями Верховної Ради України, рішеннями Кабінету Міністрів України, Положенням про комісію з питань техногенно-екологічної безпеки та надзвичайних ситуацій об’єднаної територіальної громади, рішеннями (розпорядженнями) ради об’єднаної територіальної громади. 

Відповідальний секретар Комісії повинен знати законодавчі та нормативні акти з організації діяльності у сфері цивільного захисту, сутність та особливості надзвичайних ситуацій техногенного та природного походження, організацію діяльності комісії та основні документи комісії.
Відповідальний секретар комісії з питань техногенно-екологічної безпеки та надзвичайних ситуацій об’єднаної територіальної громади зобов‘язаний:
а) в режимі повсякденного функціонування: 

- вивчати і знати керівні документи з питань планування та проведення заходів цивільного захисту у разі виникнення надзвичайних ситуацій; 

- коригувати штатно-посадовий список особового складу комісії; 

- складати проекти планів роботи комісії з питань надзвичайних ситуацій; 

- готувати матеріали до чергових засідань комісії з питань техногенно-екологічної безпеки та надзвичайних ситуацій і проекти їх рішень (розпоряджень); 

- брати участь у розробці плану реагування на надзвичайні ситуації; 

- брати участь у підготовці членів Комісії до дій за призначенням;
б) в режимі підвищеної готовності: 

- з отриманням відповідної інформації (сигналу, розпорядження) прибути на робоче місце, перевірити готовність засобів зв’язку,  здійснити оповіщення членів Комісії і організувати контроль за їх прибуттям, доповісти голові комісії з питань техногенно-екологічної безпеки та надзвичайних ситуацій; 
- отримати робочі документи, скласти графік чергування членів Комісії;
- здійснювати облік отриманих Комісією та відданих її головою розпоряджень, доводити розпорядження голови Комісії до виконавців; 

- підтримувати постійний зв’язок з регіональною комісією з питань техногенно-екологічної безпеки та надзвичайних ситуацій;
в) в режимі надзвичайної ситуації: 

- отримати робочі документи, перевірити готовність засобів зв’язку, скласти графік чергування членів Комісії; 

- інформувати членів Комісії про обстановку, доповідати голові Комісії про хід проведення заходів та отримані розпорядження; 

- оформляти та реєструвати документи Комісії, за вказівками голови Комісії виконувати розпорядження і готувати доповіді; 

- брати участь у приведенні до готовності сил і засобів цивільного захисту структурних підрозділів об’єднаної територіальної громади щодо виконання завдань в умовах виникнення надзвичайної ситуації; 

- брати участь в організації рятувальних та інших невідкладних робіт та здійснювати контроль їх виконання відповідно до вимог розпорядчих документів з урахуванням обставин, які складаються; 

- надавати допомогу в адміністративному та технічному розслідуванні причин виникнення надзвичайної ситуації; 

- брати участь у здійсненні постійного спостереження за динамікою розвитку надзвичайної ситуації та підготовці пропозицій про залучення додаткових сил і засобів; 

- приймати участь в оцінюванні матеріальних збитків від надзвичайної ситуації та її наслідків.
Керуючий  справами                            
виконавчого комітету                                                                  І.І. Власенко
