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1. Scop
Prezenta procedură are ca scop stabilirea unui mod unitar și documentat pentru 
protejarea proprietății clientului pe perioada în care aceasta se află sub controlul 
IML IAȘI sau este utilizată de IML IAȘI.

2. Domeniu de aplicare
Prevederile prezentei proceduri se aplică în activitatea de primire, păstrare și 
manipulare a proprietății clientului în conformitate cu cerințele sistemului de 
management al calității adoptat.

3. Definiții și abrevieri
3.1 Definiții
Pentru scopurile acestei proceduri se aplică definițiile din Standardul Internațional 
SR EN ISO 9000:2015 - „Sisteme de management al calității - Principii 
fundamentale și vocabular”.
3.2 Abrevieri

IML IAȘI - Institutul de Medicină Legală Iași
MC - Manualul calității
RM - Reprezentantul Managementului

4. Documente de referință
• MC-01 - Manualul calității
• SR EN ISO 9001: 2015 « Sisteme de management al calității - Cerințe»
• SR EN ISO 9000: 2015 „Sisteme de management al calității - Principii 

fundamentale și vocabular»
• Procedura operațională „Arhivarea documentelor” cod POQ-18
• Ordonanța Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/ managerial și 

controlul financiar preventiv, republicată, cu modificările și completările 
ulterioare

• Ordinul SGG nr. 600 din 20.04.2018 pentru aprobarea Codului controlului 
intern/ managerial al entităților publice

• Lista activităților IML IAȘI cod POQ-06F1

5 Descrierea procedurii

5.1 Pentru prestarea serviciilor sale, IML IAȘI primește de la client:
• documentația specifică serviciului ce urmează a fi prestat (documentație 

medicală, dosarul cauzei penale/ civile în care se solicită expertiză medico- 
legală etc.);

• probele biologice și corpuri delicte care fac obiectul expertizelor solicitate 
(sânge, fragment de țesuturi sau de organe, tampoane cu diverse secreții 
recoltate de la persoană sau cadavru, fire de păr, obiecte purtătoare de pete 
biologice în vederea identificării acestora, cum ar fi: îmbrăcăminte, probe de 
sol, probe de alimente, probe de băuturi, obiecte de la locul faptei etc.);

• cadavre.
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5.2 în toate cazurile, proprietatea clientului este înregistrată concomitent cu 
solicitarea acestuia, pentru o identificare facilă a acesteia folosindu-se 
același număr de înregistrare acordat pe indicativul corespunzător 
serviciului IML IAȘI solicitat (conform “Listei activităților IML IAȘI” cod POQ- 
06F1).

5.3 La recepția proprietății clientului, se consemnează fie direct pe solicitarea 
acestuia, fie în registre de evidență speciale, orice neconcordanță între 
obiectele predate și cele descrise în solicitare.

5.4 De asemenea, atunci când obiectele predate prezintă grave abateri de la 
condițiile normale sau specificate de metodele de lucru, se consemnează 
acest lucru, atât la recepția acestora, cât și pe produsul rezultat în urma 
prestării serviciului solicitat (rapoarte de expertiză medico-legală, certificate 
medico-legale, buletine de analiză, avize medico-legal etc.).

5.5 După înregistrare, proprietatea clientului este predată echipei/ persoanei 
căreia i-a fost repartizată executarea serviciului solicitat. Până la finalizarea 
serviciului solicitat, proprietatea clientului este păstrată și se află sub 
supravegherea directă a echipei/ persoanei căreia i-a fost repartizată 
efectuarea acestuia și a șefului ierarhic superior, pentru a preveni accesul 
nepermis și pentru a o proteja împotriva modificărilor neautorizate.

5.6 După finalizarea prestării de serviciu, la nivelul fiecărui laborator/ 
compartiment, în funcție de natura sa, proprietatea clientului este fie 
returnată clientului, fie este conservată și păstrată conform prevederilor 
legale și ale procedurii operaționale “Păstrarea produsului” cod POQ-09, 
asigurându-se condiții de păstrare adecvate, funcție de specificul său.

5.7 în cazul în care pentru efectuarea expertizei, la adresa de solicitare sunt 
atașate documente relevante în original, la finalizarea expertizei, o dată cu 
produsul rezultat în urma prestării serviciului solicitat (rapoarte de 
expertiză medico-legală, certificate medico-legale, buletine de analiză, avize 
medico-legal etc.), acestea sunt returnate, după ce în prealabil s-au efectuat 
fotocopii ale actelor relevante care au stat la baza efectuării expertizei și care 
se atașează la arhiva lucrării respective.

5.8 în toate situațiile, returnarea proprietății clientului se face pe baza dovezii 
de expediere, fie pe baza semnăturii acestuia sau a delegatului acestuia în 
registre de evidență speciale sau pe formulare speciale.

5.9 în cazul în care este vorba de expertize care au la bază corpuri delicte, 
rezultatul expertizei nu este eliberat fără ridicarea corpurilor delicte.

5.10 Pentru ridicarea probelor biologice/ corpurilor delicte care au făcut obiectul 
serviciului solicitat, predare acestora se face prin Proces verbal de predare/ 
primire probe biologice/ corpurile delicte cod POQ-08F1. De asemenea, la 
predarea actelor necesare declarării decesului, acestea se predau pe bază de 
semnătură în „Registrul Sala autopsii” cod POI-A3R1.

5.11 Pe perioada cât proprietatea clientului se află în custodia IML IAȘI, pentru 
păstrarea sa se asigură un mediu adecvat pentru a preveni deteriorarea 
(prin acțiunea factorilor de mediu), distrugerea (foc, inundații) sau pierderea 
lor.
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5.12 Dacă proprietatea clientului este pierdută, deteriorată sau inaptă pentru 
utilizare, se aduce la cunoștință clientului prin adrese oficiale sau se 
comunică verbal, clientul fiind rugat să semneze de luare la cunoștință.

5.13 Totodată, la nivelul fiecărui laborator/ compartiment, prin procedurile 
operaționale specifice, au fost stabilite reguli pentru a se asigura protecția 
informațiilor confidențiale și a drepturilor de proprietate ale clienților. 
Informațiile cu caracter confidențial pot fi furnizate numai în cazul în care 
pacientul își dă consimțământul explicit sau dacă legea o cere în mod 
expres.

5.14 Prin procedura de sistem "Controlul informațiilor documentate” cod PS-01 au 
fost de asemenea stabilite reguli în ceea ce privește protecția stocării 
electronice a datelor.

5.15 Eliberarea produsului rezultat în urma prestării serviciului solicitat 
(rapoarte de expertiză medico-legală, certificate medico-legale, buletine de 
analiză, avize medico-legal etc.) se face direct clientului sau reprezentantului 
său legal.

5.16 Documentațiile primite de la client (cu excepția documentelor în original 
care sunt returnate clientului la finalizarea serviciului) sunt menținute în 
bibliorafturi sau cutii de arhivare identificate corespunzător.

5.17 După expirarea termenului de păstrare în arhiva curentă, de 2 ani, 
proprietatea clientului se arhivează conform procedurii operaționale POQ-18 
„Arhivarea documentelor”.

6 Responsabilități
6.1 Persoana care recepționează proprietatea clientului

• verifică dacă există neconcordanțe între obiectele predate și cele descrise în 
solicitare

• identifică în mod corespunzător proprietatea clientului și asigură păstrarea 
acesteia în mod corespunzător până la preluarea sa de către persoana/ 
echipa desemnată pentru executarea serviciului solicitat

6.2 Echipa de specialitate/ persoana desemnată pentru executarea expertizei
• verifică dacă obiectele primite prezintă grave abateri de la condițiile normale 

sau specificate de metodele de lucru și consemnează acest lucru, atât la 
recepția acestora, cât și pe produsul rezultat în urma prestării serviciului 
solicitat (rapoarte de expertiză medico-legală, certificate medico-legale, 
buletine de analiză, avize medico-legal etc.)

• comunică clientului deficiențele constatate pentru a fi remediate în timp util
• asigură păstrarea datelor cu caracter confidențial
• asigură condiții de păstrare corespunzătoare pentru proprietatea clientului 

pe perioada executării serviciului solicitat
6.3 Șef ierarhic superior

• verifică dacă sunt asigurate condiții de păstrare corespunzătoare pentru 
proprietatea clientului pe perioada executării serviciului solicitat

• asigură păstrarea datelor cu caracter confidențial
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6.4 Responsabil cu arhiva
• înregistrează și asigură condiții de păstrare corespunzătoare pentru 

documentațiile primite

7 înregistrări. Formulare
7.1. Proces verbal de predare/ primire probe biologice/ corpurile delicte cod POQ- 
08F1
7.2. Registrul Sala autopsii cod POI-A3R1

8 ANEXE
8.1 Anexa 1 - Proces verbal de predare/ primire probe biologice/ corpurile delicte 
cod POQ-08F1
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Anexa 1
cod POQ-08F1 ed. 1, rev. 0

PROCES DE VERBAL DE PREDARE-PRIMIRE
PROBE BIOLOGICE/CORPURI DELICTE

NR.........../..................

Subsemnatul ............................................................. , medic legist/.......................................
în cadrul IML Iași,
Și
Subsemnatul (a) ........................................................... , posesor al Bl/CI seria .......... ,
nr..................................... , CNP ........................................................................... , în calitate de

în baza adresei nr .................... din ............................ a
............................................................. , prin care se solicită punerea la dispoziție a 
probelor/corpurilor delicte aferente cazului înregistrat la IML Iași cu 
nr...................................................... , am procedat astăzi, primul la predarea, iar cel de­
al doilea la primirea probelor/ corpurilor delicte menționate anterior și constând 
în:

Probele au fost împachetate și sigilate în prezența reprezentantului 
............................... , în persoana domnului/doamnei................................................... , 
legitimat/legitimată cu Bl/CI seria..........................nr............................ și având funcția
de..........................................
Pentru sigilare a fost aplicat sigiliul nr............................................
în conformitate cu prevederile art. 243 Cod penal, înlăturarea sau distrugerea 
sigiliului constituie infracțiune și se pedepsește conform legii.
Persoana primitoare își asumă obligația custodiei probelor judiciare primite, cu 
respectarea condițiilor de păstrare și conservare specifice, menite să le asigure 
integritatea.
Prezentul proces-verbal a fost întocmit în două exemplare din care un exemplar a 
fost predat o dată cu probele/ corpurile delicte.

Am sigilat și am predat, Am asistat la sigilare și am primit,
Nume, prenume Nume, prenume
Semnătura Semnătura

Data: .................................. .........

Expertize, examinări, constatări, examene de laborator și alte lucrări medico-legale asupra persoanelor în
viață, cadavrelor, produselor biologice și corpurilor delicte, precum și efectuarea de expertize medico-legale

psihiatrice și de cercetare a filiației



Institutul de 
Medicină Legală 

Iași

PROCEDURĂ OPERAȚIONALĂ Cod: POQ-08

PROPRIETATEA CLIENTULUI

Ediția: 2
Revizia: 1
Pag. 8/10
Exemplar:

cod PS-01F02

Formular evidență modificări

Nr. 
crt. Ed. Data 

ediției Rev. Data 
reviziei Pag. Descriere modificare

Semnătura 
conducătorului 

compartimentului
1 2 1.11.2017 1 03.01.2023 1-14 Actualizare structură minimală 

procedură conform OSGG 600/2018
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