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IMSP INSTITUTUL MAMEI si COPILULUI

PROCEDURA GENERALA

PRIVIND EXAMINAREA PETITIILOR
COD IMC.PG.013

Noti: Acest document contine informatii care sunt proprietatea IMSP Institutul Mamei si Copilului din Ct isiniu si
este destinatd utilizirii exclusive pentru propriile cerinte. Utilizarea integrala sau partiald a acestei procedur in orice
Scop sau activitate sau reproducerea partiald sau integrald in orice publicatie i prin orice procedeu (electronic, mecanic,
fotocopiere, microfilmare etc.) este interzisi fird acordul scris al Directorului IMSP Institutul Mamei si opilului
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Componenta 1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea,
coordonarea si aprobarea editiei

FELABORAT VERIFICAT | AVIZAT | COORDONAT | APROBAT EDITI\ REVIZIA|
Colaboratorii Serviciul Serviciul s s s Director
[ SDRPP managementul | juridic i Consiliul Calitatii IMSP
e : (CC) :
calitatii contencios Institutul
Sef Sef Manager Presedintele CC Mamei gi
SDRPP SMC _ | imbunatitire Sef Copilului,
Natalia LESNIC' L.ZANOAGA procese SMEISAM Sergiu
/ W ,ngzct @ e 7L / ”,/J/s'-/ & (// s 2 i ] |
1804.2023 | 20.04.2023 |“25:04.2023 26.04.2023 28.04.2023 ]

7

Componenta 2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor

5o < . Data de la care se aplicia
Nr. E(!lt.laAsau, dupa c‘?z,’ . Coml?on.eilta Moda-llt_a.tea prevederile editiei sz u reviziei
g revizia in cadrul editiei revizuita reviziei editiei
ert.
2 6 3 4
2.1.i Editia 1. Procedura completa -
22 i; Revizia 0. - - 28.04.2023

Componenta 3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi ec itia

r|Nr. Scopul |Exemplar Gt Fisicfis Numelesi Data Semnﬁtur_a_}
1
jort.| difuziirii | nr.; premume®® | primiri f
. s Presedinte M.Rotaru 28.04.2023% Y
; onStiul Laditin Secretar L.Zdnoagi )T teos A
.1.| Arhivare 1
SDRPP Sef Serviciu N.Lesnic 28.04.2023 >
Evident 5 SDRPP (Registre, petitii, Sef N.Lesnic 28.04.2023
3'2‘| videnga reclamatii,cereri) SDRPP »
| : Sef -
b3 3 Toatfa tfo.mplartlmentele/ compartiment " i -
Aplicare subdiviziunile / subdiviziune
Toate compartimentele/ | Colaboratorii/
3.4.| Aplicare 4 subdiviziunile angajatii * * *

* In cazul unui numdr mai mare a persoanelor responsabile de aplicare a procedurii §i/scu a celor |
care urmeazd a fi informate - se vor anexa listele celor vizaji cu indicarea numelui §i prenum lui, datei
primirii editiei si semnditurii
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Componenta 4. Scopul procedurii

Procedura stabileste conditiile si modalitétile de examinare a petitiilor si sesizérilor/r  clamatiilor
adresate IMSP Institutul Mamei si Copilului. Procedura in cauzi are drept scop prevenirea ‘ncalcirilor
si respectarea dreptului cetitenilor la petitionare, asigurarea protectiei depline a dreptului la informatie,
respectarea drepturilor §i libertitilor fundamentale ale omului, garantate cetitenilor d: legislatia
nafionald in vigoare, cét si de instrumentele Juridice internationale, indiferent de locul aflaiii acestora,
de originea etnicd, sociala si alte criterii.

Componenta 5. Domeniul de aplicare a procedurii

Procedura se aplicd in cadrul IMSP Institutului Mamei si Copilului, pentru efectuarea
controlului asupra aplandrii situatiilor de conflict, sporirea calitifii serviciilor medical: acordate
pacientilor, precum si promovarea imaginii institutionale, rezolvirii situatiilor de cor flict dupa
posibilitate pe cale amiabild. Controlul asupra termenelor de rezolvare a petitiilor se pune in sarcina
sefei SDRPP sau a angajatilor din cadrul serviciului desemnati in acest scop.

Prevederile prezentei proceduri este o procedurd generali care se aplici in activitatea
tuturor compartimentelor IMSP Institutului Mameij si Copilului de citre persoanele cu ¢ tributii de
conducere si persoanele de a ciror competenta nemijlocita tine de solutionarea petitiilor.

Componenta 6. Documente de referinti (reglement:iri)
aplicabile activititii procedurate

6.1. Reglementiiri internationale

SR EN ISO 9001:2008, actualizat in 2015 — Sistem de management al calitatii. Principii fun lamentale
si cerinte de baza.

SR ISO IWA 1:2009 - Sisteme de management al calitdtii. Linii directoare pentru imbu atagiri de
proces in organizatiile de servicii de sinitate.

SR CEN/TS 15224:2007 - Servicii de sinitate. Sisteme de management al calitatii. Gtid pentru
utilizarea standardului EN ISO 9001.

6.2. Reglementiri nationale

ConstitutiaRepublicii Moldova din 29.07.1994.

Legea nr.133 din 08.07.2011 ,,Privind protectia datelor cu caracter personal”.

Legea nr.239 din 13.11.2008 ,.Privind transparenta in procesul decisional”.

Legea nr.982 din 11.05.2000 ,,Privind accesul la informatie”.

Legea nr.90 din 25.04.2008,,Cu privire la combaterea coruptiei”,

Legea nr.105-XV din 13.03.2003 ,,Privind protectia drepturilor consumatorului”.

Codul administrativ 116 din 19.07.2018 Codul Administrativ al RM Cap II art.6, art. 72-78

HG nr.208 din 31.03.1995,, Instructiuni privind lucrdrile de secretariat referitor la petitiile a( resate
organizatiilor si institutiilor in RM?”.

HG nr.188 din 03.04.2012 ,Privind péginile oficiale ale autoritatilor administrafiei publice in
reteaua Internet”.

HG nr.1141 din 04.10.2006 ,,Aprobarea regulamentului cu privire la gestionarea Registrului de
reclamatii”,

HG nr.353 din 05.05.2010,,Cu privire la aprobarea cerintelor minime de securitate si sini ate la
locul de munca”.
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HG nr.192 din 24.03.2017 ,,Cu privire la aprobarea Codului deontologic al lucratorului medical si al
farmacistului”.

6.3. Reglementiiri secundare

Ordinul MS nr.139 din 03.03.2010 ,,Privind asigurarea calititii seviciilor medicale in in stitutiile
medico-sanitare”.

Ordinul MS nr.1038 din 23.12.2019 »Pentru aprobarea Regulamentului cu privire la modul de
evaluare a indicatorilor de performanta a activitatii institutiei medico-sanitare publice :i Listei
indicatorilor de performanti a activitatii institutiei medico-sanitare publice”.

6.4. Reglementiri interne

Organigrama IMSP IMsiC.

Regulamentul de organizare si functionare al IMSP IMsiC.

Regulamentul intern al IMSP IMsiC.

Circuitul documentelor, inclusiv cele electronice, aprobate la nivelul IMSP IMsiC.

Ordinul IMSP IMsiC nr.01-19/313 din 22.12.2010 »Privind asigurarea calititii seviciilor n edicale
in institutie”, cu completirile si modificirile ulterioare.

Ordinul IMSP IMsiC nr. 50 din 08.04.2022 »Cu privire la instituirea Comitetului institutional de
eticd/bioeticd”,

Ordinul privind evaluarea performantei colaboratorilor IMSP IMsiC.

Ordinal privind instalarea si gestionarea Liniei Verde al IMSP IMsiC.

Registrele de Reclamatii al IMSP IMsiC.

Regulament Cu privire la mecanismul si modul de gestionare a Registrului de reclamatii.

Componenta 7. Definitii si abrevieri ale termenilor
7.1. Definitii ale termenilor:

e Termenul Definitia si/sau, dacii este cazul, actul care defineste termen 1l

crt.

1. | Petitie Orice cerere, reclamatie, propunere, sesizare, adresatd organelor ce resort,
inclusiv cererea prealabili prin care se contesti un act administ ativ sau
nesolufionarea in termenul stabilit de lege a unei cereri.

2. | Petitionar | Persoani care adreseazi uneci autoritdfi o petitie, care solicitd, rever dica etc.
ceva printr-o petitie.

3. | Petitie Petitia, care este inaintati repetat de una si aceeasi persoand, abordea 3 una si

repetata aceeasi problema.

4. | Sesizare Formulare ficutd in scris ori prin posta electronica, apel telefoiiic, prin
preluarea /completarea fisei de sesizare/reclamatie, de citre persoialul cu
privire la lipsa conformitatii serviciilor acordate, fard solicitare de pretentii
materiale.

5. | Reclamatie | Formulare ficuti in scris sau prin posta electronicd, prin preluarea/con pletarea
figsei de sesizare /reclamatie privind lipsa conformitatii serviciilor sau alte
incalcari ale drepturilor i intereselor pacientilor §i prin care se soliciti
repararea prejudiciilor, conform prevederilor legale.
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7.2. Abrevieri ale termenilor:

Abrevierea Termenul abreviat
PG Procedurd generali (de sistem)
E Elaborare
\% Verificare
A Aprobare
AP Aplicare
AH Arhivare
EN Standard european
ISO Organizafia internationald pentru standardizare
CEN Comitetul european pentru standardizare
REP Registrul de evidenti a procedurilor
MS Ministerul Sanatatii
CC Consiliul Calititii
IMSP Institutie Medico-Sanitara Publica
IMC Institutul Mamei si Copilului

Componenta 8. Descrierea prezentei proceduri operationale

Prezenta proceduri este elaborati in conformitate cu prevederile Legislatiei in vigo ire. Alte
prevederi ale legislatiei in vigoare. Codul Administrativ 116 din 19.07.2018 al RM, Cag II art.6,
art. 72-78.

8.1. Modul de receptionare a petitiilor si caracterul petitiilor.

Orice persoand are dreptul de a se adresa institutiei demersuri sau plangeri in chestiuni d 2 interes
public sau social, numite in continuare petitii. Acest drept 1i este oferit oricirui cetdtean al R :publicii
Moldova, cetifenilor striini si apatrizilor, indiferent de locul aflirii acestora, in scopul ;ealizarii
drepturilor si libertiilor, garantate de legislatie.

Petitiile pot fi prezentate personal, prin curier ori expediate prin posta pe adresa IMC, cit si prin
posta clectronicd a institutiei sau a subdiviziunilor sale, fiind transmise in cancelaria IM(' pentru
inregistrare. In functie de obiectul petitiei si rezolutia conducitorului aceasta va fi repartizat 1 pentru
examinare executorului de a ciror competenta este domeniul in cauzi si vor fi examinate in limitele
competenfei sale functionale, in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare.

8.2. Examinarea petitiilor.

in ordinea prevazuta de legislatia in vigoare, petitiile vor fi examinate, doar cele adresate in scris,
fiind semnate de petitionar sau un grup de petifionari si care vor confine elemente con ititutive
concrete: obiect, subiect, legitura cauzalid dintre comportamentul functionarului sau reprez :ntantul
institutiei si dreptul considerat lezat, descris in petiie. Toate adresarile trebuie si contind datc despre
petifionar, ct §i adresa postald a remitentului pentru a fi posibild comunicarea cu acesta ir caz de
necesitatea in scopul solutionarii petitiei.

Pentru examinarea petitiilor cu un subiect complex pot fi create grupuri de expirti din
reprezentanti ai mai multor subdiviziuni din cadrul instituiei sau subdiviziunii sale, care vor cerceta
circumstantele in care a avut loc cazul respectiv i, reiesind din fapte concrete, vor [rezenta
recomandari in vederea informarii petitionarului si solutionarii incidentului. Cazurile care vo - atesta
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incdlcdri de disciplind si ordinea muncii, cat si depasirea atributiilor de serviciu cin partea
functionarului sau reprezentantului institutiei, pe marginea ciruia a fost depusd petifa, vor fi
examinate in comun cu Comitetul Sindical al IMsiC.

8.3.Procesul de examinare si termenele de solutionare a petitiilor.

Petitiile inregistrate se transmit spre examinare conducerii IMC in ziua in care au fo:t primite.
Rezolutia conducerii, numele de familie al autoruluj rezolufiei si termenul de solutionare se trec in
mod obligatoriu in fisele de evident si control.

in cazul in care in rezolutie sunt indicati cativa executori, responsabilitatea pentru so utionarea
corectd si in termen o poartd in misurd egald tofi executorii indicati. Primul executor lintre cei
indicafi in rezolutie este responsabil pentru convocarea celorlalti coexecutori si or Janizarea
solutionarii tuturor problemelor abordate in petitie.

Transmiterea petiiilor spre solutionare se efectueazi exclusiv prin intermediul cance lariei, cu
indicarea numelor de familie ale executorilor in figsele de evidentd si control, iar petitiile pa venite in
forma electronici se copiazd in fisierul de arhiva cu indicarea datei si orei de receptie si s¢ transmit
spre executare in aceeasi zi executorului desemnat de conducitor in forma accesibild de in: ormare a
acestuia.

Transmiterea petitiilor spre solutionare dintr-o subdiviziune interioard in alta se e ‘ectueazi
numai cu autorizatia conducitorului IMC $i cu notarea obligatorie a acestui fapt in fisele de evidenta
si control.

in scopul respectarii termenelor de solutionare a petitiilor, in scrisorile-aviz se indici. in mod
obligatoriu termenul presupus de primire a raspunsului.

Lipsa executorului nemijlocit (incapacitatea temporard de munca, aflare in delegatie, :oncediu
etc.) nu scuteste institufia sau subdiviziunea sa de examinarea in termen si adecvatd a petitiil r.

Daca executorul nu poate examina petifia in termenul stabilit, se adreseazi in scris
conducatorului IMC cu rugiminte argumentata privind prelungirea termenului.

Petitiile colective se examineaza, de reguld, in prezenta autorilor.

Toate datele privind desfasurarea examinrii petifiei (permisiunea de aménare a ter nenelor,
interpelarea suplimentard, instiintarea executorului, cui i s-a dat rdspunsul, data si indicele
raspunsului etc.) trebuie incluse in rubricile respective ale figei de evidentd si control, in lusiv in
figierele de control ale petitiilor in form electronica.

8.4. Controlul asupra examinirii.

Controlul asupra examinarii in termen a petitiilor se pune in sarcina colaboratorilo: special
desemnati, care sunt obligati si asigure examinarea exhaustivi, reglementari si in termen a Hetitiilor
si executarea deciziilor luate in legatura cu acestea.

Petitiile primite prin intermediul altor organe, la care se soliciti comunicarea rezultatelcr, se iau
sub un control special. In aceste cazuri, in colful de sus din dreapta al tuturor exemplarelor fisei de
evidenfa si control se aplica stampila ,,Control" sau semnul controlului ,,C". Petitiile parenite in
forma electronici se iau sub un control special. In acest caz, in colful de sus din dreapta al figei de
eviden(a si control se face mentiunea ,,Forma electronici” sau se aplicd marcajul ,,F.E”. Fisele de
evidentd si control ale petitiilor luate sub control sunt aranjate intr-un figier aparte conform d: telor de
executare.

Persoanele responsabile sunt obligate si avertizeze executorii, cu o sdptdmand inaintea ¢ xpirdrii
termenului, despre prezentarea rezultatelor. Daci la petitie se da un raspuns intermediar, aceasta
continua sa fie sub control.
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Controlul se considera incheiat numai dupd adoptarea deciziei si luarea de masuri e iciente in
vederea solutiondrii tuturor chestiunilor abordate in petifie §i expedierea rispunsului conform
legislatiei in vigoare. Decizia privind suspendarea controlului asupra rezolvrii petitiilor o adopta
conducitorii sau alte persoane oficiale din organe, responsabile de examinarea in termen a petitiilor,
Data expedierii rdspunsului este considerati data suspendarii controlului asupra solutionar i petitiei,
iar data executdrii petitiei electronice este considerats data expedierii rispunsului, a adresa
electronica, a autorului petitiei.

8.5. Perfectarea rispunsurilor Ia petitii.

Raspunsurile la petiii se perfecteazi in scris sau in formsa electronica pe blanchete f)rmat A4
(297x210mm) si A5 (148x210mm) care si corespundd Regulilor de intocmire a doct mentelor
organizatorice si de dispozitie, aprobate prin Hotédrdrea Guvernului nr.618 din 5.10.1993 si erintelor
fatd de documentul electronic, inclusiv fata de aplicarea semniturii digitale, in confor nitate cu
legislatia in vigoare. La expedierea spre examinare in numar mare a petitiilor citre destin, ri, pot fi
utilizate formulare-sablon. In raspunsul expediat petifionarului se indici mai intai numele ¢ e familie
si prenumele acestuia, apoi adresa. De exemplu: Dlui Bujor Alexandru, 277001, or. Chisindu, bd.
Doina, 10, bl.5, ap.15.

Raspunsul la petitii se aduce la cunostinga petifionarului in scris si este semnat de con lucitorul
institutiei sau de o alti persoani autorizati cu consimfdmantul petitionarului, rispunsul poate fi
comunicat acestuia pe suport de hértie sau in forma verbali. Raspunsul la petitie este exy ediat, de
catre cancelaria IMC. Indicele raspunsului consta din indicele de Inregistrare al petitiei si, n caz de
necesitate, poate fi completat cu numirul dosarului (conform nomenclatorului), in care se
acumuleazi corespondenta in cauzi.

In cazul petitiilor primite in formi electronica, se constituie dosarul electronic care se idstreazi
in arhiva electronicd a petitiilor in modul stabilit de organul respectiv. In cazul in care re zultatele
examindrii petitiei urmeazi a fi comunicate si organului ierarhic superior, acestuia i se exg sdiazi o
informatie ampla despre rezultatele examinirii si copia de raspuns prezentat petitionarului.

Persoanele responsabile de efectuarea lucrarilor de secretariat verifici corectitudinea pi rfectarii
raspunsurilor (semnitura, data, indicele, adresantul, vizele etc.) si fac consemnari necesare in fisele
de evidentd si control. Petitiile examinate, toate materialele necesare pentru constituirea dos irelor se
restituie cancelariei, cel tirziu a doua zi dupd examinare. Constituirea si pastrarea dosarelor de citre
executori este interzisa.

Petitiile, copiile de pe riaspunsurile la acestea si documentele cu privire la examinarea f etitiilor,
precum i documentele privind audienta petitionarilor se constituie in dosare onform
nomenclatorului dosarelor aprobat de IMC. In dosare documentele se aranjeazd in ordine
cronologica.

Fiecare petifie si toate documentele privind examinarea ei constituie in dosar o grupi anarte. in
cazul primirii unei petitii repetate sau prezentirii unor documente suplimentare, acestea s: cos la
grupa respectivi de documente. La constituirea dosarelor, se verifici corectitudinea o :donarii
documentelor in dosar, deplinitatea lor. Petifiile neexaminate §i documentele perfectate incirect nu
se pun in dosar.
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8.6. Resurse necesare.

8.6.1. Resurse umane: persoanele implicate prin decizia Directorului, in buna des Agurare a
activitatii.
> Sefi de compartimente/sectii/servicii/laboratoare.
> Intreg personalul.

8.6.2. Resurse materiale: documente legislative §i normative, materiale informatice, acces la
baza de date, dosare, registre, echipamente de birotica, rechizite, consumabile, linii 1zlefonice,
computer, imprimanti, internet.

8.6.3. Resurse financiare: sunt previzute in devizul de venituri si cheltuieli si sunt necesare
pentru achizifionarea resurselor materiale.

Componenta 9. Atributii si responsabilititi in derularea activiti ii

9.1. Conducerea IMC
Controlul asupra respectérii actualei proceduri de examinare a petitiilor.

9.2. SDRPP
Inregistrarea $i evidenta asupra respectirii termenilor de examinare a petitiilor.

9.3. SMC si Consiliul Calititii:
> Elaboreazi (dupi caz)/revizuieste/retrage Procedura.
> Coordoneaza aplicarea Procedurii.
» Gestioneaza elaborarea Procedurilor.
> Gestioneaza Manualul procedurilor.

9.4. Consiliul Calititii:
» Coordoneaza Procedurile.

Componenta 10. inregistrﬁri
10.1. Manualul procedurilor

Componenta 11. Anexe

Anexa nr.1. LISTA-MODEL a documentelor luate la control cu indicarea termenelor de rezo vare.
Anexa nr.2. Fisa de evidentd si control a petitiilor.

Anexa nr.3. Indicatii privind completarea fisei de evidenti si control.
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Componenta 12. Cuprins

' Numirul ]
componentei
[::oii(tll{l l:,!“ Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pag.
generale

| Pagina de garda (coperta) 1
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei/reviziei 2
L 2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor 2
3 Lista de difuzare 2
- Scopul 3
5 Domeniul de aplicare 3
6 Documente de referinti 3
, 7 Definitii si abrevieri 4
| 8 Descrierea procedurei 5
' 9 Responsabilitati 8
10 Inregistrari 8

11 Anexe si formulare 10-12
12 Cuprins 9
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LISTA-MODEL
a documentelor luate la control cu indicarea termenelor de rezolvare

- Legile Republicii Moldova, hotaririle Parlanientului si Prezidiului Parlamentului, d :cretele $
ordonantele Presedintelui Republicii Moldova: hotiririle si dispozitiile Guvernului Republicii
Moldova:
- in conformitate cu termenul stabilit in ele sau pe parcursul unei luni din momentul semn ii;
- Indicatiile, insarcindrile si scrisorile Presedintelui Republicii Moldova si ale Guvernului
Republicii Republicii Moldova:
- in conformitate cu termenul stabilit sau pe parcursul unei luni din momentul semndrii, ar cel cu
parafa "urgent" - 5 zile;
« Deciziile si dispozitiile organelor autoadministririi locale:
- in conformitate cu termenul stabilit say pe parcursul unei luni din momentul semnarii;
. Interpelarile, cererile si scrisorile deputafilor poporului Republicii Moldova si cousilierilor
organelor autoadministrarii locale ce vizeazi activitatea lor:
- fard aminare la scrisorile deputatilor poporului Republicii Moldova si consilierilor Hrganelor
autoadministrarii locale, daca nu necesiti studiere si control suplimentar;
- pana la 30 zile - la scrisorile ce, implicd studiere suplimentar3;
- Ordinele conducitorilor organelor administratiei publice si ale subdiviziunilor acestora:
- in conformitate cu termenul stabilit;
Hotérdrile organelor colegiale ale O.A.P,:
- la data indicati in ele;
- Scrisorile-interpeldri si scrisorile-insirciniri ale organelor ierarhic superioare, precum si | crisorile
altor unitéti cu rezolutia conducerii O.A.P.
- in conformitate cu termenul stabilit:
- 10 zile;
- Documentele de initiativa cu privire la activitatea de baz:
- la data indicati in ele;
. Propunerile, cererile si sesizarile cetdtenilor:
- fara aménare (daci nu implica studiere $i control suplimentar), dar nu mai taziu de 15 2 le de la
data primirii lor;
- pand la o lund, daci e nevoie de un control special, verificare suplimentard a unor material ete;

10. Telegrame (radiograme) si telefono grame:

-dela2 pinila$ zile.
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.lnexa nr.2
Fisa de evidenti si control a petitiilor
FISA DE EVIDENTA SI CONTROL
Petitionarul
(Numele, prenumele, adresa, telefonul)
Petitii anterioare nr. din
Subiect:
Tipul petitiei pe __file

Autorul,data

indicile scrisorii de insotire

Data, nr. de intrare

indicile thematic

Continutul succint

Executantul:

Rezolutia

Autorul rezolutiei

Termenul de rezolvare
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10.

Indicatii privind completarea fisei de evidenta si control a petitiilor

Petitionarul — numele, prenumele, domiciliul, adresa electronic, telefonul; pe petitiile
anonime se aplicd mentiunea “anonimi”,

Petitiile anterioare — datele si indicii de inregistrare a petitiilor anterioare.

Tipul petifiei - petitie primita prin postd, in formd electronicd sau prezentati in timpul
audientei, numdrul de file.

Petitionarul, data, indicele scrisorii de insotire - denumirea organului care ¢ expediat
petitia.

Data, indicele de intrare - data primirii petifiei (prin postd, in forma electron ici sau in
timpul audientei) si indicele de inregistrare.

Continutul succint al petitiei. Executantul - denumirea organului sau a sut diviziunii
interioare responsabile de examinarea petitiei.

Rezolutia - se transcrie din document sau se fnscrie in timpul audientei.

Autorul rezolutiei - functia, numele si prenumele conducatorului, autorulii primei
rezolutii.

Termenul de rezolvare - se indici conform rezolutiei sau termenelor de rezolvar ; stabilite
de legislatie. Mentiunea privind modificarea termenelor se face in coloana urmi toare, cu
indicarea noului termen, precum si functiei, numelui de familie al conducétorul 1i care a
decis prelungirea termenelor.

In colful drept de sus se aplicd stampila "Repetati", daci se inregistreaza o petitie repetati,
si se inscrie si indicele petitiei precedente.
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