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CONTINUTUL PROCEDURII

1. SCOP:
Scopul acestei proceduri este:

a) stabilirea unui set unitar de reguli pentru reglementarea modului de
organizare §i desfasurare a sedintelor ordinare / extraordinare ale
Comitetului judetean pentru situatii de urgentad (C.J.S.U.);

b) stabilirea responsabilitatilor privind evidenta si pastrarea documentelor
care rezulta din aceasta activitate;

c) stabilirea responsabilititilor privind convocarea in sedintd ordinara /

extraordinara a C.J.S.U.

2. DOMENIU:

a) Procedura se aplica de catre persoanele din cadrul Centrului operational

judetean — Secretariatul tehnic permanent incadrate;

3.REFERINTE NORMATIVE:

a) Ordonanta de urgentd nr.21/2004 aprobatd prin Legea nr.15/2005
privind sistemul national de management al situatiilor de urgenta;

b) Hotararea Guvernului nr.1491/2004 pentru aprobarea Regulamentului
cadru privind structura organizatorica, atributiile, functionarea si
dotarea comitetelor si centrelor operative;

c) Hotararea de Guvern nr.1492/2004 privind principiile de organizare,
functionarea si atributiile serviciilor de urgenta profesioniste;

d) Hotararea Guvernului nr.2288/2004 pentru aprobarea repartizarii
principalelor functii de sprijin pe care le asigurd ministerele, celelalte
organe centrale si organizatiile ne-guvernamentale privind prevenirea si

gestionarea situatiilor de urgenta;



e) Regulamentul de organizare si functionare al Inspectoratului pentru
Situatii de Urgenta “Vlagca” al judetului Giurgiu;
f) Fisele posturilor personalului din Secretariatul tehnic permanent din

cadrul Centrului operational judetean.

4.DESCRIEREA PROCEDURII:

» ofiterul din cadrul Secretariatului tehnic permanent (S.Th.P.), Intocmeste
referatul privind convocarea C.J.S.U. in sedintd ordinara pe baza Planului cu
principalele activitati ale Comitetului Judetean pentru Situatii de Urgenta pe
anul ......... (in curs);

» seful Centrului Operational Judetean, prezintd spre aprobare, referatul,
inspectorului sef al I.S.U. (inlocuitorului legal al acestuia) prin intermediul prim-
adjunctului;

» ofiterul din cadrul S.Th.P., transmite referatul presedintelui C.J.S.U. in
vederea obtinerii aprobarii pentru organizarea sedintei.;

*) In cazul convocdrii in sedintd extraordinard la ordinul verbal al prefectului
Jjudetului, nu se mai intocmeste referat.

» dupd obtinerea aprobarii presedintelui C.J.S.U. ofiterii desfasoara
urmatoarele activitati :

- ofiterul 1 asigurd convocarea membrilor C.J.S.U. precizand: data,
ora, locul, ordinea de zi, materiale informative, sinteze ce trebuie
pregatite dupd cum urmeaza:

1. In caz de sedinti ordinara ordinul de convocare se transmite
prin fax membrilor comitetului judetean cu 5-7 zile inainte
de data stabilita pentru sedinta.

2. In caz de sedintd extraordinard se transmite ordinul verbal
al presedintelui CJSU prin SMS membrilor comitetului in
cel mai scurt timp dupa primirea acestuia.

- ofiterul 2 si subofiterul pregitesc mapele cu documente pentru

persoanele care indeplinesc principalele functii din cadrul C.J.S.U.



(presedinte, vicepregedinte), care vor contine: ordinea de zi, sinteze,
rapoarte, materiale informative si tabelul cu membrii convocati;
- ofiterul 1 verifica modul de pregatire al salii cu 30 de minute inainte
de inceperea sedintei.
» Ofiterul 1 asigura:
- intdmpinarea membrilor C.J.S.U.;
- verificarea prezentei,
- consemnarea discutiilor din cadrul sedintei;
- pregatirea proiectelor de hotérare;
- redactarea procesului verbal de sedintd §i supunerea aprobarii
vicepresedintelui C.N.S.U.
» la finalul sedintei ofiterul desfasoara urmatoarele activitati:
- intocmeste procesul verbal de sedinta ;
- redacteaza hotararea adoptatd si o supune aprobarii presedintelui
CJS.U,;
» la finalul sedintei ofiterul 2 si subofiterul desfasoara urmatoarele activitati:
- constituie dosarul cu documentele de sedinta, inregistrarea si arhivarea
lor;
- transmite hotardrea adoptatd tuturor institutiilor reprezentate 1in

C.N.S.U..

5.RESPONSABILITATI:

a) Seful Centrului operational judetean

o verificd indeplinirea conditiilor legale de convocare in sedinta
ordinara/ extraordinara a C.J.S.U.;

o supune aprobarii inspectorului sef al I..S.U.”Vlasca” referatul
privind convocarea in sedinta ordinard a C.J.S.U.

b) Persoanele care utilizeaza aceasta procedura

o aplica forma initiald, precum si varianta (variantele) revizuita

(revizuite) de la data intrarii in vigoare a acesteia (acestora).



6. DISPOZITII FINALE:

a) Procedura va fi difuzata personalului care executad sau participd la
activitatea (activitatile) respectiva (respective) de catre emitent.

b) Actuala procedurd va fi revizuitd in cazul in care apar modificari
organizatorice sau ale reglementdrilor legale cu caracter general si
intern pe baza carora se desfasoara activitatea / activitatile ce face / fac
obiectul acestei proceduri.

c) Pe perioada absentei de la serviciu a persoanelor care utilizeaza prezenta
procedura in forma initiald sau revizuitd, aplicarea acesteia se va realiza
si de inlocuitorii acestor persoane.

d) Anexele 1 si 2 se pastreaza la emitent.

e) Aceasta procedura se aplicd incepand cu data aprobarii .

7. ANEXE
a) Anexanr. 1 — Lista de difuzare a procedurii

b) Anexa nr. 2 — Lista reviziilor

Avizat
Prim-adjunct al inspectorului sef
De acord
Seful Centrului operational judetean

Intocmit
Ofiter |



LISTA
de difuzare a procedurii

Anexa nr.1

Nr.
crt.

Gradul / functia

Numele si prenumele

Semnatura

Data luarii la
cunostinta

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.




LISTA REVIZIILOR

Anexa nr.2

Nr.
crt.

Natura modificarii

Cauza modificarii

Data intrarii in
vigoare

Cine efectueaza
modificarea

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.




