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1 Scop

Prezenta procedura stabileste si mentine in cadrul IML Iasi un mod unitar si
controlat de desfasurare in cadrul Laboratorului de Medicina Legala Clinica
a activitatii privind eliberarea de certificate medico-legale la cererea
persoanelor.

2 Domeniu de aplicare

Prevederile prezentei proceduri se aplica pentru activitatile cu indicativul Aaz.
Examinarile medico-legale in vederea eliberarii certificatelor medico-legale, la
cererea persoanelor interesate, se refera la:

a- stabilirea capacitatii sexuale, varstei, conformatiei sau dezvoltarii fizice,
precum si constatarea starii obstetricale in cazuri de sarcina, viduitate,
avort, nastere, lehuzie;

b- Constatarea leziunilor traumatice recente, inainte de disparitia leziunilor
externe, dar nu mai tarziu de 30 zile de la data producerii;

c- Constatarea infirmitatilor si a starilor de boala consecutive leziunilor
traumatice certificate conform literei.b;

d.- constatarea capacitatii psihice, in vederea stabilirii capacitatii de
exercitiu necesare pentru intocmirea unor acte de dispozitie si in cazul
bolnavilor netransportabili, cu suferinte evolutive letale sau aflati in stare
grava in conditii de spitalizare;

e.- constatarea starii de sanatate, avand ca scop stabilirea aptitudinilor unei
persoane de a exercita o anumita activitate sau profesie.

3 Definitii si abrevieri
3.1 Definitii
e SR EN ISO 9000: 2015 ,Sisteme de management al calitatii. Principii
fundamentale si vocabular”

3.2 Abrevieri
IML Iasi- Institutul de Medicina Legala Iasi
MC — Manualul calitatii
RM - Reprezentantul Managementului

4 Documente de referinta

e MC - 01 — Manualul calitatii;

e SR EN ISO 9001: 2015 - Sisteme de management al calitatii - Cerinte;

e SR EN ISO 9000: 2015 - Sisteme de management al calitatii — Principii
fundamentale si vocabular;

e Ordonanta de Guvern nr. 1/2000 privind organizarea activitatii si
functionarea institutiilor de medicina legala

e Hotararea de Guvern nr. 774/2000 pentru aprobarea Regulamentului
de aplicare a dispozitiillor Ordonantei Guvernului nr. 1/2000 privind
organizarea activitatii si functionarea institutiilor de medicina legala
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e Legea nr. 459/2001 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr.
1/2000 privind organizarea activitatii si functionarea institutiilor de
medicina legala

e Legea nr. 271/2004 privind aprobarea Ordonantei Guvernului nr.
57/2001 pentru modificarea si completarea Ordonantei Guvernului nr.
1/2000 privind organizarea activitatii si functionarea institutiilor de
medicina legala

e Ordonanta Guvernului nr. 57/2001 pentru modificarea si completarea
Ordonantei Guvernului nr. 1/2000 privind organizarea activitatii si
functionarea institutiilor de medicina legala

e Ordonanta de Guvern nr. 1/2000, republicata

e Ordinul nr. 1.134/C din 2000 pentru aprobarea Normelor procedurale
privind efectuarea expertizelor, a constatarilor si a altor lucrari
medico-legale

e Legea nr. 135/2010 privind Codul de procedura penalda cu
completarile si modificarile ulterioare

e Legea nr. 286/2009 privind Codul penal cu completarile si modificarile
ulterioare

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

e Decizia Directorului IML Iasi nr. 51 din 15.12.2020

e Decizia Directorului IML Iasi nr. 24 din 15.08.2021

® Ordin nr. 1434/687/C/2023 pentru modificarea si completarea
Normelor procedurale privind efectuarea expertizelor, a constatarilor si
a altor lucrari medico-legale, aprobate prin Ordinul ministrului
justitiei si al ministrului sanatatii nr. 1134 /C/255/2000

5 Descrierea procedurii

Solicitarile catre IML lasi, care vizeaza activitatile cu indicativul Az, sunt
exclusiv externe, fiind primite numai din partea persoanelor fizice care
doresc eliberarea unui certificat medico - legal.

Solicitarile pot fi inaintate de catre persoana in cauza sau de catre
reprezentantul legal daca persoana in cauza nu are capacitate de exercitiu.

In acest sens, solicitantul completeaza ,Cererea” cod POI-A2-DF1 pe care o
depune la Cabinetul de Consultatii. Aceasta este luatd in evidenta de
asistentul medical al Cabinetului de Consultatii, in ,Registrul Certificate”
cod POI-A2-DRI1.

La depunerea cererii, asistentul medical al Cabinetului de Consultatii
verifica exactitatea datelor incrise in cerere cu cele din actul de identitate, in
acest sens fiind solicitat actul de identitate al solicitantului. Nu sunt
acceptate cererile care sunt in afara domeniului de activitate si cererile care
contin date eronate.
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Solicitarile privind eliberarea certificatului medico-legal se pot face in maxim
30 de zile de la producerea evenimentului, conform legislatiei in vigoare.

Dupa inregistrare, solicitantul este examinat de medicul legist aflat in tura.
[nainte de efectuarea examindrii, medicul legist verificA incid o data
exactitatea datelor incrise in cerere cu cele din actul de identitate.

In cazul in care solicitantul isi di acceptul, in timpul examinarii se pot face
si fotografii digitale care se anexeaza la dosar.

De asemenea, in functie de specificul investigatiilor care se solicita, se
recolteaza si probele corespunzatoare de catre personalul de specialitate din
cadrul Cabinetului de Consultatii.

In cazurile de agresiuni sexuale, medicul legist responsabil de caz
procedeaza la recoltarea de probe pentru investigatii suplimentare. Probele
sunt inregistrate de registratorul medical din cadrul Cabinetului de
Consultatii in Registrul de probe cod POI-A2-DR2, dupa care sunt transmise
catre laboratoare specializate. In aceasta situatie, medicul legist responsabil
de caz completeaza ,Buletinul de insotire a probelor serologice” cod POI-A2-
DF7.

Daca, in urma examinarii medico-legale a solicitantului, medicul nu
considera necesara investigarea interdisciplinara suplimentara a acestuia,
yCertificatul medico-legal” cod POI-A2-DF2 se elaboreaza si se elibereaza
imediat solicitantului.

Acesta este tehnoredactat in doua exemplare. Pentru tehnoredactarea
certificatelor se utilizeaza un soft, prin care este stabilita structura standard
a acestora si prin intermediul caruia sunt generate si numerele certificatelor.

Dupa ce a fost verificat, semnat si parafat de medic, Certificatul medico-legal
este transmis Sefului Laboratorului de prosectura sau medicina legala I, care
il verifica si il aproba. Dupa semnare, Certificatul este transmis la Cabinetul
de Consultatii in vederea predarii sale catre solicitant. Predarea certificatului
se face pe baza de semnatura consemnata pe ,,Cererea” cod POI-A2-DF1.

Daca, in urma examinarii medico-legale a solicitantului, se considera
necesara investigarea interdisciplinara suplimentara a acestuia, medicul
legist emite dupa caz bilete de trimitere catre alte laboratoare din cadrul IML
Iasi sau catre alte unitati medicale, conform formularului ,Bilet de trimitere”
cod POI-A2-DF3, care sunt inméanate pe baza de semnatura solicitantului
(consemnata pe ,Cererea” cod POI-A2-DF1). De asemenea, daca solicitantul
a fost internat sau a beneficiat de ingrijiri medicale, se solicita informatii
medicale, respectiv foaia de observatii de la unitatea medicala in cauza,
conform formularelor ,Solicitare informatii medicale” cod POI-A2-DF4 si
,Cerere foaie de observatii” cod POI-A2-DFS5. Pentru alte situatii in afara
celor mentionate mai sus, medicul legist resposanbil de caz elaboreaza
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adrese oficiale in care precizeaza documentele sau informatiile medicale de
care are nevoie pentru efectuarea expertizei.

Pana la primirea rezultatelor investigatiilor suplimentare, dosarul ramane la
Laboratorului de prosectura sau medicina legala I intr-o mapa de asteptare.

In cazul in care solicitantul refuzd efectuarea examinarilor complementare
solicitate de medicul legist, se consemneaza refuzul acestuia pe baza de
semnatura pe biletele de trimitere, care se anexeaza la lucrare.

Cand solicitantul aduce toate rezultatele investigatiilor suplimentare
specificate de medicul legist, se consemneaza pe cerere, sub semnatura, data
primirii acestora.

Rezultatele investigatiilor suplimentare sunt inaintate imediat medicului
legist in vederea elaborarii ,Certificatului medico-legal” cod POI-A2-DF2.
»Certificatul medico-legal” cod POI-A2-DF2 se intocmeste in doua exemplare.

»Certificatul medico-legal” cod POI-A2-DF2 contine constatarile si concluziile
medicului.

Dupa ce a fost verificat, semnat si parafat de medic, Certificatul medico-legal
cod POI-A2-DF2 este transmis Sefului Laboratorului de Prosectura, care il
verifica si il aproba. Dupa semnare, Certificatul este transmis la Cabinetul
de Consultatii in vederea predarii sale catre solicitant. Predarea certificatului
se face pe baza de semnatura consemnata pe ,Cererea” cod POI-A2-DF1.

Daca in termen de o luna de la solicitarea investigatiilor interdisciplinare,
rezultatul acestora nu este primit sau sunt aduse rezultate partiale,
medicului legist, elaboreaza Certificatul medico-legal in baza datelor
medicale si medico-legale existente, consemnandu-se lipsa unora dintre
rezultate.

In cazul in care solicitantul revine asupra cererii initiale cu un alt tip de
solicitare, atunci acesta completeaza o altd cerere, care este tratata distinct
fata de prima solicitare.

Pentru fiecare cerere, se elibereaza un Certificat medico-legal distinct.

In cazul in care, dupa eliberarea Certificatului medico-legal, solicitantul
aduce rezultate ale unor investigatii suplimentare, examinari clinice sau acte
doveditoare privind spitalizari survenite ulterior eliberarii certificatului
medico-legal initial, se revine asupra concluziilor din Certificatul medico-
legal eliberat initial si se intocmeste o completare a acestuia, care va pastra
acelasi numar ca si cel initial, iar sub titlu va avea inscris ,completare la
certificatul medico-legal nr ................. ” si va purta mentiunea ,valabil numai
impreuna cu certificatul initial”. Certificatul medico-legal completat va face
referire doar la actele medicale care nu au mai fost prezentate anterior, cu
ocazia eliberarii certificatului initial. Pentru eliberarea unui Certificat
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medico-legal completat, la momentul aducerii actelor medicale suplimentare,
solicitantul va preciza, sub semnatura, pe cererea initiala actele medicale in
baza carora se solicitd reexaminarea medico-legala, tipul si numarul
acestora, precum si data predarii lor.

Certificatul medico-legal completat se inregistreaza in Registrul Certificate
cod POI-A2-DR1, la rubrica ,Observatii” si se elibereaza indiferent de
modificarea sau nu a concluziilor certificatului medico-legal initial.

Daca persoana examinata este greu deplasabila si doreste ca certificatul
medico-legal sa fie ridicat de o altd persoana, dupa examinarea clinica,
persoanei in cauza i se solicita sa desemneze in scris, persoana care
urmeaza sa ridice certificatul. Consemnarea se face In scris, pe cererea
depusa de catre solicitant.

6 Responsabilitati

Seful Laboratorului de prosectura sau medicina legala I:
- asigura coordonarea activitatii laboratorului
- verifica si aproba certificatele medico-legale
- asigura aplicarea cerintelor sistemului de management al
calitatii;
- asigura conditii optime de desfasurare a activitatii;
- asigura desfasurarea proceselor numai cu personal calificat;
Medic legist:
- primeste si analizeaza solicitarile;
- efectueaza examinarea medico-legala
- emite biletele de trimitere pentru investigatii suplimentare
- elaboreaza, verifica si semneaza certificatul medico - legal
- asigura desfasurarea proceselor cu echipamente verificate si
calificate;
- tehnoredacteaza certificatul medico-legal;
Asistent medical:
- asigura preluarea solicitarilor
- verifica corectitudinea si completitudinea solicitarilor primite
- recolteaza probele corespunzatoare
- pastreaza evidenta solicitarilor si stadiul lor de realizare
- tehnoredacteaza certificatul medico-legal
- asigura pastrarea inregistrarilor emise

7 Inregistriri. Formulare

Cerere cod POI-A2-DF1

Certificatul medico — legal cod POI-A2-DF2
Bilet de trimitere cod POI-A2-DF3

Solicitare informatii medicale cod POI-A2-DF4
Cerere foaie de observatii cod POI-A2-DF5
Registrul Certificate cod POI-A2-DR1
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Buletinul de insotire a probelor serologice cod POI-A2-DF7
Registrul de probe cod POI-A2-DR2

8 Anexe

Anexa 1 - Cerere cod POI - A2-DF1

Anexa 2 - Certificatul medico - legal cod POI — A2-DF2

Anexa 3 - Bilet de trimitere cod POI — A2-DF3

Anexa 4 - Registrul Certificate cod POI - A2-DR1

Anexa S - Solicitare informatii medicale cod POI — A2-DF4

Anexa 6 - Cerere foaie de observatii cod POI-A2-DFS

Anexa 7 - Buletinul de insotire a probelor serologice cod POI-A2-DF7
Anexa 8 - Registrul de probe cod POI-A2-DR2
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Anexa 1

cod POI - A2-DF1, ed. 1, rev. O

Cerere

Subsemualil (8] s smsvmasnssss in varsta de ............... ani,
e Profesll . ovsisvmim s mmsnsmseys esvsvwues , domiciliat (&) I ..covveninenenennnn.. , strada
............................................... nr. ......, judetul lasi, avand Buletinul de
Identitate (Cartea de Identitate) seria ............... 1 P
Va rog sa dispuneti sa fiu examinat (a) pentru a se constataca ..................
.......................................................................... , A1 IS A sesmvasssiormmssismarl B
o3 - < | - AP , si s mi se elibereze un certificat medico-legal,
necesar in justitie.

Semnatura,

DOMNULUI DIRECTOR AL INSTITUTULUI DE MEDICINA LEGALA IASI
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Anexa 2

cod POI - A2-DF2, ed. 1, rev. O

Certificat medico-legal

Subsemnatul ........cooeiiiiiii. , medic legist, am examinat astazi ziua ....
luna .... anul ...., pe numitul ..., , 1In varsta de ..... ,
posesor al BI/CI seria...... NUMAT . ..eeiaeeeiienanen. , domiciliat in judetul
........... y localitatea  ......cceinininnnns, care declara ca pe data

...................................... , constatand urmatoarele:

Examinarea medico-legala propriu-zisa:

Acte medicale si rezultatele investigatiilor:

Concluzii:

Semnatura si parafa medicului

Se va elibera actul medico-legal

Sef laborator

Expertize, examinari, constatari, examene de laborator si alte lucrari medico-legale asupra persoanelor
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Anexa 3
cod POI - A2-DF3, ed. 1, rev. O
Bilet de trimitere
Nrooooooieenns / data ....cooeeninnis
Catre,
Vi rugam sa efectuali un examen de specialitate .........ccaisoressmssssmsonsessiimmmionss
donimtiigil/ GOAMAMEL . ommrrossmmos st sensn s i s ahA AR 65503 , In varsta de
.......... ani, o donteilivl N ..o eismsmisimsmismey S rvsmsenesinamssmasasssysy D
MEDIC LEGIST
URItatea SANITATAL o ceus s snssomesssssssmmsssns s ausses s sen s sass s s a8 s s Sapyys qssams sy

I. Ex. Clinic:

II. Ex. Paraclinice:

III. Diagnostic:

IV. Recomandari:

Nr. de inregistrare IML lasi

Semnatura si parafa Stampila unitatii sanitare:
medicului

Data:

NOTA: in conformitate cu legea nr. 459/ 2001, va rugam sa completati toate rubricile
formularului, examinarea si fie efectuatd de cidtre un medic primar sau specialist, iar
in cazul diagnosticirii unor leziuni traumatice si ne inaintati documentatia medicala
pe baza careia s-a stabilit diagnosticul (radiografii etc.)
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Anexa 4
cod POI - A2-DR1, ed. 1, rev. O
Registrul Certificate
Rezultate/ | Data primirii
Data Mediul documente | rezultatelor/ Data
Nr. | inregistrarii Nume Varsta/ | rezidential Tipul Nr. in documentelor eliberarii
crt. cererii Prenume Sex (Urban/Rural) | consultatiei | Medic | chitanta | asteptare in asteptare certificatului | OBS.

Expertize, examindri, constatari, examene de laborator si al*—'ucrari medico-legale asupra persoanelor in viata, ce” “yrelor, produselor biologice si corpurilor delicte,

precum si efectuar.

de expertize medico-legale psihiatrice si de cercetare . filiatiei
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Anexa 5

cod POI-A2-DF4 ed.1, rev. O

) | A VT N —

........................................................... AAE cinznsis speurmo QAL QT o hipuins s Brumseine s § ferss
urmatoarele:

° data internarii si iesirii din spital

o diagnosticul prezent

° examenul local la internare, cu descrierea tuturor leziunilor privind

localizarea, dimensiunile (lungime si latime) si ce straturi anatomice
erau interesate;

° rezultatul examenelor complementare, radiografie, electro si
pneumo-encefalog etc;

° tratamentul efectuat, iar daca a fost operat in ce a constat operatia
(eventual dimensiuni a lipsei de substanta osoasa postoperatorie);

° starea la iesire, recomandari, prognosticul etc.

MEDIC LEGIST

Expertize, examindri, constatari, examene de laborator si alte lucrari medico-legale asupra persoanelor
in viata, cadavrelor, produselor biologice si corpurilor delicte, precum si efectuarea de expertize

medico-legale psihiatrice si de cercetare a filiatiei
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Cerere foaie de observatii

Va rugam a ne inainta de urgenta o copie a foii de observatie a numitului
................................. in varsta de ..........., care a fost internat in spitalul
............................................................ 2 et Qalel G conorisioe e nesmsesvanss
fiindu-ne absolut necesara in vederea intocmirii unui act medico-legal.

Medic legist,

Director
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Catre Laboratorul c.eeevieeeereeecieennenenneceneeens

Buletinul de insotire a probelor serologice

Nr. de inregistrare caz
Data prelevarii
Nume §i prenume
Varsta Sex CNP
Data decesului/data agresiunii
Date de ancheta

Prelevari
Tampoane de recoltars Secretie VagINala. . usssmsismmapssssssvssssssneisassncss
~ Lame secretie vaginala .........oc.oeceiereeiieenieee e
~ Tampoane de recoltare secretie anala .........ccoceeeeeeriiceiiniiiiccniiciiciiees
£ LAme SeCHETI€ AMAIA cuv cmos mimsmvrusinsssnsosasosmmammonss ssuasessonsuisssisonsandonsnsisneiog
1 Tampoane de recoltare seeretie bucala ...consmmssmmmsspsmomsssissmmseorss
GRS ) R ——
F e o e e e e e e e

Materialul biologic recoltat se va aduce fiecare separat in recipiente curate, bine inchise §i

etichetate.
ANALIZE SOLICILALE: «oeeeeeieeeeeeeeieieieeeieetetere e eeeeeeesenssssnnssssansnnsnsnnnnsasasanens

......................................................................................................................

Semnitura si parafa medicului legist
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Registrul de probe

Anexa 8

Nr. Nr. de
ert. inregistrare caz

Numele si
prenumele
persoanei in cauza

Probe biologice
recoltate/ nr. probe

Laboratorul la care se
transmit probele

Numele si semnatura
persoanei care preda
probele/ Data predarii

Numele si semnatura
persoanei care preia
probele/ Data preluarii
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Formular analiza procedura
Nr. | Compartimen Conducator Inlocuito Aviz favorabil Aviz Semnat | Dat
crt t compartimen r de nefavorabi ura a
t drept 1

Nume si sau D Semnatur Data Observatii

prenume delegat A a :
s - DIRECTOR Prof. dr. D 05.05.202

Diana A 3

ILIESCU

BULGARU
2 Laboratorul Brot: idr D 05.05.202

de prosectura Céiin ’ A 3
simedicind | goppCARU
legala I
3. Laboratorul Prof. dr D 05.05.202
de prosectura Beat.rice- A 3
si medicina [OAN
legala II
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CERINTE PENTRU PRODUSE SI SERVICII

COD: POQ - 03

Elemente privind
responsabilii/
operatiunea

ELABORAT

VERIFICAT SI
APROBAT

Numele si
prenumele

Carleta TEODORESCU

Prof. univ. dr.
Diana BULGARU
ILIESCU

Functia

RM

Sef laborator

DIRECTOR

Data Semnitura
01.11.2017 — -
C/;Q/_»%
’{"%\
01.11.201}@;' YOITIN

/5

Expertize, examinari, constatari, examene de laborator si alte lucrari medico-legale asupra persoanelor in
viata, cadavrelor, produselor biologice si corpurilor delicte, precum si efectuarea de expertize medico-legale

psihiatrice si de cercetare a filiatiei



PROCEDURA OPERATIONALA Cod: POQ-03
Institutul de Editia: 2
Medicina Legala Cerinte pentr duse si servicii Revizia: 0
Tasi tep u produse §1 S 11 Pag. 2/9
Exemplar:
SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR PROCEDURII

nr. Editia/ revizia in Data de ln gare oo
crt ' o Componenta revizuita Modalitatea reviziei aplica prevederile
cadrul editiei . iy
i editiei sau reviziei

editiei

1 2 3 4
1 Editia 2/ revizia O X X 01.11.2017

Expertize, examinari, constatari, examene de laborator si alte lucrari medico-legale asupra persoanelor in
viata, cadavrelor, produselor biologice si corpurilor delicte, precum si efectuarea de expertize medico-legale
psihiatrice si de cercetare a filiatiei




PROCEDURA OPERATIONALA Cod: POQ-03

Institutul de Editia: 2
Mecacing Legala Cerinte pentru produse si servicii Revizia: o
Ia§i P p 3 Pag. 3/9
Exemplar:
1. Scop

Prezenta procedura documenteaza modul in care este asigurat si controlat
in cadrul IML IASI procesul de analiza a cererilor clientului pentru a se
asigura ca sunt definite in mod corespunzator, fara ambiguitati, conditiile
referitoare la calitate si ca acestea pot fi indeplinite.

2. Domeniu de aplicare
Prevederile acestei proceduri se aplica in toate compartimentele din
organizatie, implicate in procesul de analiza a cererii clientului, a caror
activitate se desfasoara in conformitate cu cerintele sistemului de
management al calitatii adoptat.

3. Definitii si abrevieri
3.1. Definitii
Se aplica definitiile din:
e SR EN ISO 9000: 2015 ,Sisteme de management al calitatii. Principii
fundamentale si vocabular”

3.2.Abrevieri

IML IASI - Institutul de Medicina Legala IASI
MC - Manualul Calitatii

RM - Reprezentantul Managementului

4. Documente de referinta
o SR EN ISO 9000: 2015 ,Sisteme de management al calitatii. Principii
fundamentale si vocabular”
e SR ENISO 9001:2015 ,Sisteme de management al calitatii. Cerinte”
o MC-O1 - Manualul Calitatii
o POQ-17 ,Tratarea reclamatiilor clientului”
o Lista activitatilor IML IASI cod POQ-06F1

5. Descrierea Procedurii

5.1 Determinarea cerintelor referitoare la serviciu

La nivelul IML IASI se disting doua categorii de clienti: persoane fizice si
persoane juridice (organe de urmarire penald, instante judecatoresti,
servicii de medicina legala judetene etc.). In functie de categoria din care
face parte clientul, in cadrul procesului de relationare cu clientii se
diferentiaza doua modalitati specifice de tratare si analiza a cererilor
clientilor, dupa cum urmeaza:

5.1.1 Determinarea cerintelor referitoare la serviciu pentru clientii
din categoria persoanelor fizice

5.1.1.1 Persoanele fizice interesate pot solicita catre IML IASI realizarea

unul serviciu doar din categoria de servicii corespunzatoare
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indicativelor: A2, A7, A10, Al11l, A12 conform Listei activitatilor IML
IASI, cod POQ-06F1.

5.1.1.2 In cadrul prestarii de serviciu, nu sunt admise solicitari primite
verbal de la potentiali clienti ai IML IASI. Pentru a evita formularea
nescrisa a cerintelor unei solicitari a clientului, acesta este rugat sa-si
exprime in scris cererea, cu indicarea clara si completd a tuturor
cerintelor referitoare la serviciul dorit. In acest sens, persoanele fizice
interesate completeaza formularul specific fiecarei expertize in parte, pe
care il pot ridica dupa caz de la laboratorul/ compartimentul caruia i
se adreseaza solicitarea iIn cauza, de la Secretariatul General al IML
IASI, de la Secretariatul Laboratorului de Prosectura sau de la
Cabinetul de Consultatii.

5.1.1.3 Solicitarile persoanelor fizice se primesc si se inregistreaza fie la
Cabinetul de Consultatii (pentru activitatile corespunzatoare
indicativului A2), fie la Secretariatul General al IML IASI sau la
Secretariatul Laboratorului de Prosectura.

5.1.1.4In cazul solicitarilor depuse la Cabinetul de Consultatii, acestea
sunt preluate si inregistrate de catre asistentul medical in ,Registrul
Certificate” cod POI — A2-DRI1.

5.1.1.5La depunerea cererii, asistentul medical verifica exactitatea datelor
inscrise in aceasta, dupa care directioneaza clientul catre medicul
legist de serviciu in vederea efectuarii consultului de specialitate in
conformitate cu cerintele expertizei solicitate.

5.1.1.6In cazul solicitarilor care vizeaza alte tipuri de activitiati, cu
exceptia celor corespunzatoare indicativului A2, acestea sunt depuse
dupa caz fie la Secretariatul General al IML IASI sau la Secretariatul
Laboratorului de Prosectura, unde sunt inregistrate in Registrul
electronic documente cod PS - 01R1.

5.1.1.7Dupa inregistrarea cererii, aceasta este transmisa spre analiza
Directorului IML [IASI/ Sefului Laboratorului de Prosectura. Acesta face
o prima analiza asupra solicitarii si dupa ce o incadreaza pe indicative,
conform ,Listei activitatilor IML IASI” cod POQ-06F1, o transmite la
laboratorul/ compartimentul corespunzator in vederea executarii
acesteia.

5.1.1.8In urma acestei prime analizei, Directorul IML IASI/ Seful
Laboratorului de Prosectura dispune dupa caz efectuarea sau nu a
serviciului solicitat.

5.1.1.9 Solicitarea este apoi preluata de laboratorul/ compartimentul
responsabil de executarea expertizei in cauza, care o inregistreaza in
registrul specific de evidenta a solicitarilor.

5.1.1.10 Dupa inregistrare, solicitarea este predata sefului de laborator/
compartiment in vederea analizarii disponibilitatii resurselor umane si
materiale necesare efectuarii expertizei. Acesta dispune dupa caz
efectuarea sau nu a serviciului solicitat si stabileste, in functie de
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gradul de prioritate al solicitarii, gradul de incarcare al laboratorului/
compartimentului, termenul de executie.

5.1.2 Determinarea cerintelor referitoare la serviciu pentru clientii

din categoria persoanelor juridice

5.1.2.1 Solicitarile persoanelor juridice se primesc fie la Secretariatul
General al IML IASI sau la Secretariatul Laboratorului de Prosectura,
unde sunt inregistrate in Registrul electronic documente cod PS -
O1RI1.

5.1.2.2 Dupa luarea lor in evidenta, solicitarile persoanelor juridice sunt
transmise spre analiza Directorului IML [IASI/ Sefului Laboratorului de
Prosectura. Acesta face o prima analiza asupra solicitarii si, dupa ce o
incadreaza pe indicative, conform Listei activitatilor cod POQ-06F1, o
transmite la laboratorul/ compartimentul/ comisia corespunzatoare in
vederea executarii acesteia.

5.1.2.3 In urma acestei prime analizei, Directorul IML IASI/ Seful
Laboratorului de Prosectura dispune dupa caz efectuarea sau nu a
serviciului solicitat.

5.1.2.4 Solicitarea este apoi preluata de laboratorul/ compartimentul/
comisia responsabila de executarea expertizei In cauza, care o
inregistreaza in registrul specific de evidenta a solicitarilor.

5.1.2.5 Dupa inregistrare, solicitarea este predata sefului de laborator/
compartiment/, respectiv presedintelui comisiei, in vederea analizarii
disponibilitatii resurselor umane si materiale necesare efectuarii
expertizei Acesta dispune dupa caz efectuarea sau nu a serviciului
solicitat si stabileste, in functie de gradul de prioritate al solicitarii,
gradul de iIncarcare al laboratorului/ compartimentului/ comisiei,
termenul de executie.

5.2 Analiza cerintelor referitoare la serviciu

5.2.1. Analiza cerintelor referitoare la serviciu este efectuata intr-o prima
etapa de Directorul IML IASI/ Seful Laboratorului de Prosectura si
apoi de Seful de laborator/ compartiment, respectiv Presedintele
comisiei.

5.2.2. In cadrul analizei cererii sunt analizate:

o detaliile si cerintele referitoare la caracteristicile serviciului solicitat,

o informatiile despre client,

° capabilitatea IML IASI de a indeplini cerintele solicitate,

° durata executiei serviciului in cazul in care aceasta este specificata de

catre client.

5.2.3. In urma analizei, direct pe cererea primita de la client, Directorul
IML IASI/ Seful Laboratorului de Prosectura/ Seful de laborator sau
compartiment/ Presedintele comisiei aplica o rezolutie si semneaza.
Este inscrisa data efectuarii analizei. Prin rezolutia inscrisa pe

Expertize, examindri, constatari, examene de laborator si alte lucrari medico-legale asupra persoanelor in
viata, cadavrelor, produselor biologice si corpurilor delicte, precum si efectuarea de expertize medico-legale
psihiatrice si de cercetare a filiatiei



PROCEDURA OPERATIONALA Cod: POQ-03
Institutul de Editia: 2
Medzoind Legald Cerinte pentru produse si servicii Revisig: g
Iasi Pag. 6/9
Exemplar:

5.2.4.

2.2.3,

9.2.6.

9.21

solicitare se stabileste fie incadrarea pe indicative a serviciului
solicitat si repartizarea executarii serviciului, fie transmiterea unui
raspuns negativ.

In situatia In care se stabileste transmiterea unui raspuns negativ,
acesta va contine si motivele respingerii cererii.

Personalul de specialitate din cadrul laboratoarelor/ compartimen-
telor/ comisiilor IML IASI primeste cererea analizata si o introduce
in lucru, pe baza informatiilor cuprinse in aceasta si a eventualelor
informatii suplimentare obtinute in urma comunicarii cu clientul
sau cu reprezentantii acestuia.

Atunci cand se impune efectuarea unei modificari in continutul
cererii, se studiaza posibilitatile de acceptare si asimilare a acestor
modificari de catre toti factorii implicati. Modificarile cererilor se
realizeaza numai prin adrese oficiale primite de la client, inregistrate
la Secretariatul General al IML IASI sau la Secretariatul
Laboratorului de Prosectura, in Registrul electronic documente cod
PS - 01R1.

Modificarile cererii operate prin acordul partilor sunt aduse la
cunostinta tuturor factorilor implicati, de catre Directorul IML IASI/
Seful Laboratorului de Prosectura/ Seful de laborator sau
compartiment/ Presedintele comisiei, in timp util pentru asimilarea
acestora.

5.3. Comunicarea cu clientul

3.3.1.

9.3.2.

9.3.3.

9.3.4.

9.3.9.

9.3.6.

In vederea unei comunicari eficiente cu clientul, in functie de
specificul serviciului prestat, au fost stabilite la nivelul fiecarui
laborator/ compartiment/ comisie IML IASI metodologii proprii in
care sunt precizate conditiile care trebuie Intrunite pentru a se
asigura desfasurarea cu succes a serviciului in cauza. Metodologiile
sunt descrise in detaliu in procedurile operationale specifice fiecarui
tip de expertiza.

Atunci cand solicitarile contin termene ce nu pot fi onorate, se
comunica solicitantului telefonic sau prin adresa scrisa acest lucru.
De asemenea, atunci cand serviciul solicitat necesita indeplinirea
unor conditii specifice de catre solicitant, se comunica acest lucru
telefonic sau prin adresa scrisa.

In cazul in care clientul este nemultumit de calitatea serviciului
prestat de oricare dintre laboratoarele/ compartimentele/ comisiile
IML IASI, el poate sesiza abaterile in scris, prin adrese oficiale,
telefonic sau prin prezentare directa la sediul IML IASI.

In cazul in care clientul face reclamatia telefonic, acesta este rugat
sa se adreseze in scris. Nu sunt luate in considerare anonimele.

In toate situatiile, aceste sesizari se inregistreaza la Secretariatul
General al IML IASI, in Registrul electronic documente cod PS -
O1R1.
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5.3.7.Tratarea reclamatiilor clientului este descrisa in detaliu de
procedura operationala ,Tratarea reclamatiilor clientului” cod POQ-
17s
5.3.8.In functie de specificul serviciului solicitat, produsele rezultate in
urma prestarii serviciului (rapoarte medico-legale, certificate
medico-legale, buletine de analiza etc.) sunt transmise clientului fie
prin Secretariatul General al IML IASI sau la Secretariatul
Laboratorului de Prosectura, fie sunt eliberate direct de catre
laboratorul/ compartimentul/ comisia IML IASI, responsabila de
serviciul solicitat.
5.3.9.In cazul in care produsele rezultate in urma prestarii serviciului

sunt eliberate de catre Secretariatul General al IML IASI sau de
catre Secretariatul Laboratorului de Prosectura, comunicarea
acestora catre client se face dupa cum urmeaza:

5.3.9.1. pentru persoane fizice, eliberarea se face fie personal, la

sediul IML IASI, pe baza de semnatura, fie prin posta, cu
scrisoare recomandata cu confirmare de primire; in acest caz,
se intocmeste ,Borderoul — Trimiteri recomandate prezentate
in serie” cod POQ-03F1.

5.3.9.2. pentru persoane juridice, eliberarea se face fie la sediul IML

IASI prin predare catre un delegat oficial, fie prin Posta
speciala; in acest caz, se completeaza formularul ,Borderou”
(tipizat), pus la dispozitie de Posta speciala.

5.a.10. In cazul in care produsele rezultate in urma prestarii

serviciului sunt eliberate direct de laboratorul/ compartimentul/
comisia IML IASI care este responsabila de serviciul in cauza,
eliberarea se face pe baza de semnatura.

6. Responsabilitati:
6.1 Directorul IML IASI/ Seful Laboratorului de Prosectura/ Seful de
laborator sau compartiment/ Presedintele comisiei:

e analiza cererilor clientului, asigurandu-se ca sunt documentate si pot fi
realizate cerintele acestora;

e informarea tuturor factorilor interesati cu privire la modificarile ce se
impun cererii si studierea posibilitatilor de acceptare si asimilare a
modificarilor;

e informarea tuturor factorilor implicati cu privire la modificarile operate
prin acordul partilor partenere, in timp util.

6.2 Personal de specialitate
° primeste si executa lucrarea solicitata de catre client
e  asigura comunicarea cu clientul in vederea determinarii cat mai corecte
a cerintelor acestuia
o elibereaza produsele rezultate in urma prestarii serviciului

Expertize, examinari, constatari, examene de laborator si alte lucrari medico-legale asupra persoanelor in
viata, cadavrelor, produselor biologice si corpurilor delicte, precum si efectuarea de expertize medico-legale

psihiatrice si de cercetare a filiatiei
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6.3 Secretariatul General al IML IASI/ Secretariatul Laboratorului de
prosectura/ Cabinetul de Consultatii/ Persoana desemnata la nivelul
laboratoarelor/ compartimentelor/ comisiilor de specialitate IML IASI:
o primeste si inregistreaza solicitarile clientului
° elibereaza/ transmite produsele rezultate in urma prestarii serviciului

7. Inregistriri. Formulare

7.1 Registrul electronic documente cod PS - 01R1

7.2 Registrul Certificate cod POI — A2-DR1

7.3 Lista activitatilor IML IASI cod POQ-06F1

7.4 Borderou — Trimiteri recomandate prezentate in serie cod POQ-03F1

8. Anexe
Anexa 1 - Borderou — Trimiteri recomandate prezentate in serie cod POQ-03F1

Expertize, examinari, constatari, examene de laborator si alte lucrari medico-legale asupra persoanelor in
viata, cadavrelor, produselor biologice si corpurilor delicte, precum si efectuarea de expertize medico-legale
psihiatrice si de cercetare a filiatiei
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Anexa 1
cod POQ-03F1 ed.1, rev. O
BORDEROU
Trimiteri recomandate prezentate in serie
Nr. DESTINATAR DESTINATIE INDICATII GREUTATE TAXE Nr.
crt. (numele si (adresa completa) | SPECIALE POSTALE | prezenta
prenumele)
1.
2.
3.
4.
B
6.
7.
8.
9.
10.
6
12.
1.3
14.
1S,
16.
17.
18.
19.
20.
21.
Semnatura

Expertize, examinari, constatari, examene de laborator si alte lucrari medico-legale asupra persoanelor in
viata, cadavrelor, produselor biologice si corpurilor delicte, precum si efectuarea de expertize medico-legale

psihiatrice si de cercetare a filiatiei
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Semnatura

Expertize, examinari, constatari, examene de laborator si alte lucrari medico-legale asupra persoanelor in
viata, cadavrelor, produselor biologice si corpurilor delicte, precum si efectuarea de expertize medico-

legale psihiatrice si de cercetare a filiatiei
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Expertize, examinari, constatari, examene de laborator si alte lucrari medico-legale asupra persoanelor in
viata, cadavrelor, produselor biologice si corpurilor delicte, precum si efectuarea de expertize medico-
legale psihiatrice si de cercetare a filiatiei
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1. Scop
Prezenta procedura stabileste mijloacele prin care se asigura
identificarea si trasabilitatea produsului/ serviciului, in conformitate cu
cerintele sistemului de management al calitatii adoptat.

2. Domeniu de aplicare
Prevederile prezentei proceduri se aplica tuturor produselor
aprovizionate, serviciilor prestate de catre IML IASI si produselor
rezultate in urma prestarii acestora.

3. Definitii si abrevieri

3.1 Definitii
Pentru scopurile acestei proceduri se aplica definitiile din Standardul
International SR EN ISO 9000:2015 — Sisteme de management al calitatii
— Principii fundamentale si vocabular;

3.2 Abrevieri
IML IASI - Institutul de Medicina Legala Iasi
MC — Manualul calitatii
RM - Reprezentantul Managementului
RNC - Raport de neconformitate
FNC - Fisa de neconformitate

4. Documente de referinta

e MC - 01 — Manualul calitatii;

e SR EN ISO 9001: 2015 - Sisteme de management al calitatii - Cerinte;

e SR EN ISO 9000: 2015 - Sisteme de management al calitatii — Principii
fundamentale si vocabular;

5 Descrierea procedurii

5.1 Toate produsele aprovizionate, depozitate in magazii, se identifica dupa
marcaje si/sau etichete care cuprind ca date de identificare
urmatoarele: denumirea si codul, calitatea sau tipul produsului,
cantitatea, standardul, lotul, termenul de garantie, furnizorul.

5.2 De asemenea, produsele aprovizionate si depistate ca fiind neconforme
se identifica si dupa eticheta: «PRODUS NECONFORMb», aplicata de
personalul care a efectuat inspectia acestor produse.

5.3 Identificarea si trasabilitatea serviciilor prestate de IML IASI se
realizeaza prin Secretariatul General al IML Iasi, prin Cabinetul de
Consultatii, prin Secretariatul Laboratorului de Prosectura si prin
inregistrarile specifice fiecarui Laborator/ Compartiment/ Comisie IML
[IASI. Pe baza sistemului de identificare unica a fiecarui caz aplicat de
IML IASI, se poate identifica stadiul realizarii serviciului solicitat, in
raport cu cerintele de monitorizare si masurare, pe tot parcursul
realizarii serviciului.

5.4 Pentru o identificare adecvata a serviciului solicitat s-a intocmit ,Lista
activitatilor IML [IASI” cod POQ-06F1, in care sunt precizate categoriile

Expertize, examindri, constatari, examene de laborator si alte lucrari medico-legale asupra persoanelor in
viata, cadavrelor, produselor biologice si corpurilor delicte, precum si efectuarea de expertize medico-
legale psihiatrice si de cercetare a filiatiei
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de activitati care pot face obiectul solicitarii clientului, cu descrierea
expertizelor adiacente acestor activitati.

5.5 Prin ,Lista activitatilor IML IASI” cod POQ-06F1, pentru fiecare
categorie de activitati a fost stabilit un indicativ care este atribuit
solicitarii clientului inca de la luarea acesteia in evidenta de
Secretariatul general IML Iasi/ Secretariatul Laboratorului de
Prosectura/ Cabinetul de Consultatii si care insoteste lucrarea pe toata
durata procesului de prestare a serviciului.

5.6 ,Lista activitatilor IML IASI” cod POQ-06F1 contine: categoria de
activitati, indicativul, subdiviziuni ale acelei categori de activitati,
descrierea obiectivului expertizei.

5.7 Inregistrarea solicitarilor se face pe tipuri de servicii prestate, in
registre speciale, gestionate de Secretariatul general IML Iasi/
Secretariatul Laboratorului de Prosectura/ Cabinetul de Consultatii,
precum si de fiecare Laborator/ Compartiment/, Comisie IML IASI,
dupa cum urmeaza:

5.7.1 Evidenta tuturor solicitarilor (cu exceptia celor corespunzatoare
activitatilor cu indicativ A2), precum si a corespondentei IML
IASI, este tinuta de Secretariatul General al IML Ilasi/
Secretariatul Laboratorului de Prosectura in Registrul electronic
documente cod PS-01R1.

S5.7.2 Evidenta tuturor solicitarilor care se incadreaza pe activitati cu
indicativ A2 este tinuta in ,Registrul Certificate” cod POI — A2-D
R1.
5.7.2.1 Totodata, la nivelul fiecarui laborator/ compartiment,
exista registre specifice in care sunt inregistrate solicitarile care
vizeaza  serviciile prestate de respectivul laborator/
compartiment.

5.8 Persoanele care au efectuat prestarea de serviciu se identifica astfel:

5.8.1 Medicii, biologii, biochimistii, chimistii, farmacistii - prin parafa.

5.8.2 Prin Iinregistrarea 1in registrele specifice de evidenta a
solicitarilor, care sunt mentinute la nivelul fiecarui laborator/
compartiment/ comisie, a numelui persoanei/ persoanelor care
au efectuat serviciul solicitat;

5.8.3 Prin inregistrarea numelui s$i a semnaturii pe produsele
rezultate in urma prestarii serviciilor IML IASI (rapoarte de
expertiza medico-legala, certificate medico-legale, buletine de
analiza, avize medico-legale etc), intocmite cu ocazia efectuarii
expertizelor.

5.9 Produsele rezultate in urma prestarii serviciilor IML IASI (rapoarte de
expertiza medico-legala, certificate medico-legale, buletine de analiza,
avize medico-legal etc) se identifica prin cod, alocat conform
procedurilor operationale specifice.

5.10 Pentru produsele rezultate in urma prestarii serviciilor IML IASI si
declarate neconforme, evidenta acestora se face in ,Registrul de
evidenta a RNC si FNC” cod PS-04F2 si prin aplicarea inscrisului
SANULAT”.

Expertize, examindri, constatari, examene de laborator si alte lucrari medico-legale asupra persoanelor in
viata, cadavrelor, produselor biologice si corpurilor delicte, precum si efectuarea de expertize medico-
legale psihiatrice si de cercetare a filiatiei
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5.11 Probele/ corpurile delicte/ cadavrele se identifica in mod unic la
nivelul fiecarui laborator prin aplicarea de etichete specifice, care
cuprind informatii esentiale necesare bunei desfasurari a expertizei in
cauza. Modalitatea de identificarea pentru fiecare proba/ corp delict/
cadavru este descrisa in detaliu in procedurile operationale specifice
fiecarui tip de expertiza. La identificarea probelor/ corpurilor delicte/
cadavrelor se are in vedere sa nu existe riscul ca acestea sa poata fi
confundate nici fizic, nici atunci cand se face referire la ele in
inregistrari sau documente. Identificarea aplicata la receptia probelor/
corpurilor delicte/ cadavrelor in laborator este pastrata pe toata durata
prezentei acestora in laborator.

6 Respomnsabilitati
RM

e prin auditurile efectuate urmareste indeplinirea cerintelor calitatii

referitoare la identificarea si trasabilitatea produsului/ serviciului;
Sef de laborator/ compartiment/ comisie

e verifica identificarea lucrarilor/ probelor/ corpurilor delicte/ cadavrelor,
la nivelul laboratorului/ compartimentului/ comisiei IML IASI pe care o
coordoneaza;

o verifica respectarea sistemelor de marcare pentru identificare;

Personal de specialitate

o asigura identificarea si trasabilitatea lucrarilor/ probelor/ corpurilor
delicte/ cadavrelor;

o utilizeaza corect sistemele de inregistrare si de marcare in vederea
identificarii lucrarilor/ probelor/ corpurilor delicte/ cadavrelor si a
persoanelor care au efectuat lucrarea;

e asigura colectarea documentelor referitoare la trasabilitatea serviciului;
Secretariatul General al IML Iasi/ Secretariatul Laboratorului de
Prosectura/ Cabinetul de Consultatii:

e asigura identificarea lucrarilor prin inregistrarea acestora in registrele pe

care le gestioneaza
Persoana desemnata din cadrul fiecarui laborator/compartiment/ comisie:

e asigura identificarea lucrarilor/ probelor/ corpurilor delicte/ cadavrelor

prin inregistrarea acestora in registrele pe care le gestioneaza
Magazioner:

e asigura identificarea produselor depozitate in magazie;

e asigura respectarea sistemelor de marcare pentru identificarea
produselor.

7 Inregistriri. Formulare

7.1 Registrul electronic documente cod PS-01R1

7.2 Registrul Certificate cod POI — A2-D R1

7.3 Lista activitatilor IML IASI cod POQ-06F1

7.4 Registrul de evidenta a RNC si FNC cod PS-04F2

Expertize, examinari, constatari, examene de laborator si alte lucrari medico-legale asupra persoanelor in
viata, cadavrelor, produselor biologice si corpurilor delicte, precum si efectuarea de expertize medico-
legale psihiatrice si de cercetare a filiatiei
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8 Anexe
Nu este cazul.

Expertize, examindari, constatari, examene de laborator si alte lucrari medico-legale asupra persoanelor in
viatd, cadavrelor, produselor biologice si corpurilor delicte, precum si efectuarea de expertize medico-
legale psihiatrice si de cercetare a filiatiei
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Expertize, examindri, constatari, examene de laborator si alte lucrari medico-legale asupra persoanelor in
viatd, cadavrelor, produselor biologice si corpurilor delicte, precum si efectuarea de expertize medico-legale

psihiatrice si de cercetare a filiatiei
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1. Scop

Prezenta procedura are ca scop stabilirea unui mod unitar si documentat pentru
protejarea proprietatii clientului pe perioada in care aceasta se afld sub controlul
IML IASI sau este utilizata de IML IASI.

2. Domeniu de aplicare

Prevederile prezentei proceduri se aplica in activitatea de primire, pastrare si
manipulare a proprietatii clientului in conformitate cu cerintele sistemului de
management al calitatii adoptat.

3. Definitii si abrevieri
3.1 Definitii
Pentru scopurile acestei proceduri se aplica definitiile din Standardul International
SR EN ISO 9000:2015 - ,Sisteme de management al calitatii — Principii
fundamentale si vocabular”.
3.2 Abrevieri

IML IASI - Institutul de Medicina Legala Iasi

MC - Manualul calitatii

RM - Reprezentantul Managementului

4. Documente de referinta

e MC-01 - Manualul calitatii

e SR ENISO 9001: 2015 « Sisteme de management al calitatii — Cerinte»

e SR EN ISO 9000: 2015 ,Sisteme de management al calitatii — Principii
fundamentale si vocabular»

° Procedura operationala ,Arhivarea documentelor” cod POQ-18

e  Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/ managerial si
controlul financiar preventiv, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare

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

e Lista activitatilor IML IASI cod POQ-06F1

5 Descrierea procedurii

5.1 Pentru prestarea serviciilor sale, IML IASI primeste de la client:

e documentatia specifica serviciului ce urmeaza a fi prestat (documentatie
medicala, dosarul cauzei penale/ civile in care se solicita expertiza medico-
legala etc.);

e probele biologice si corpuri delicte care fac obiectul expertizelor solicitate
(sange, fragment de tesuturi sau de organe, tampoane cu diverse secretii
recoltate de la persoana sau cadavru, fire de par, obiecte purtatoare de pete
biologice in vederea identificarii acestora, cum ar fi: imbracaminte, probe de
sol, probe de alimente, probe de bauturi, obiecte de la locul faptei etc.);

e cadavre.

Expertize, examindri, constatiri, examene de laborator si alte lucrari medico-legale asupra persoanelor in
viatd, cadavrelor, produselor biologice si corpurilor delicte, precum si efectuarea de expertize medico-legale
psihiatrice si de cercetare a filiatiei
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5.2 In toate cazurile, proprietatea clientului este inregistratd concomitent cu
solicitarea acestuia, pentru o identificare facila a acesteia folosindu-se
acelasi numar de inregistrare acordat pe indicativul corespunzéator
serviciului IML IASI solicitat (conform “Listei activitatilor IML IASI” cod POQ-
O6F1).

5.3 La receptia proprietatii clientului, se consemneaza fie direct pe solicitarea
acestuia, fie in registre de evidenta speciale, orice neconcordantad intre
obiectele predate si cele descrise in solicitare.

5.4 De asemenea, atunci cand obiectele predate prezinta grave abateri de la
conditiile normale sau specificate de metodele de lucru, se consemneaza
acest lucru, atat la receptia acestora, cat si pe produsul rezultat in urma
prestarii serviciului solicitat (rapoarte de expertiza medico-legala, certificate
medico-legale, buletine de analiza, avize medico-legal etc.).

5.5 Dupa inregistrare, proprietatea clientului este predata echipei/ persoanei
careia i-a fost repartizata executarea serviciului solicitat. Pana la finalizarea
serviciului solicitat, proprietatea clientului este pastratd si se afla sub
supravegherea directd a echipei/ persoanei careia i-a fost repartizata
efectuarea acestuia si a sefului ierarhic superior, pentru a preveni accesul
nepermis si pentru a o proteja impotriva modificarilor neautorizate.

5.6 Dupa finalizarea prestarii de serviciu, la nivelul fiecarui Ilaborator/
compartiment, in functie de natura sa, proprietatea clientului este fie
returnata clientului, fie este conservata si pastrata conform prevederilor
legale si ale procedurii operationale “Pastrarea produsului” cod POQ-09,
asigurandu-se conditii de pastrare adecvate, functie de specificul sau.

5.7 In cazul in care pentru efectuarea expertizei, la adresa de solicitare sunt
atasate documente relevante in original, la finalizarea expertizei, o data cu
produsul rezultat in urma prestarii serviciului solicitat (rapoarte de
expertiza medico-legala, certificate medico-legale, buletine de analiza, avize
medico-legal etc.), acestea sunt returnate, dupa ce in prealabil s-au efectuat
fotocopii ale actelor relevante care au stat la baza efectuarii expertizei si care
se ataseaza la arhiva lucrarii respective.

5.8 In toate situatiile, returnarea proprietatii clientului se face pe baza dovezii
de expediere, fie pe baza semnaturii acestuia sau a delegatului acestuia in
registre de evidenta speciale sau pe formulare speciale.

5.9 In cazul in care este vorba de expertize care au la baza corpuri delicte,
rezultatul expertizei nu este eliberat fara ridicarea corpurilor delicte.

5.10 Pentru ridicarea probelor biologice/ corpurilor delicte care au facut 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 declararii decesului, acestea se predau pe baza de
semnatura in ,Registrul Sala autopsii” cod POI-A3RI1.

S5.11 Pe perioada cat proprietatea clientului se afla in custodia IML IASI, pentru
pastrarea sa se asigura un mediu adecvat pentru a preveni deteriorarea
(prin actiunea factorilor de mediu), distrugerea (foc, inundatii) sau pierderea
lor.

Expertize, examindri, constatari, examene de laborator si alte lucrari medico-legale asupra persoanelor in
viata, cadavrelor, produselor biologice i corpurilor delicte, precum si efectuarea de expertize medico-legale
psihiatrice si de cercetare a filiatiei
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8.12

5.13

5.14

5.15

5.16

9:17

Daca proprietatea clientului este pierdutd, deteriorata sau inaptd pentru
utilizare, se aduce la cunostintd clientului prin adrese oficiale sau se
comunica verbal, clientul fiind rugat sa semneze de luare la cunostinta.
Totodata, la nivelul fiecarui laborator/ compartiment, prin procedurile
operationale specifice, au fost stabilite reguli pentru a se asigura protectia
informatiilor confidentiale si a drepturilor de proprietate ale clientilor.
Informatiile cu caracter confidential pot fi furnizate numai in cazul in care
pacientul isi da consimtamantul explicit sau daca legea o cere in mod
expres.

Prin procedura de sistem “Controlul informatiilor documentate” cod PS-01 au
fost de asemenea stabilite reguli in ceea ce priveste protectia stocarii
electronice a datelor.

Eliberarea produsului rezultat in urma prestarii serviciului solicitat
(rapoarte de expertizd medico-legala, certificate medico-legale, buletine de
analiza, avize medico-legal etc.) se face direct clientului sau reprezentantului
sau legal.

Documentatiile primite de la client (cu exceptia documentelor in original
care sunt returnate clientului la finalizarea serviciului) sunt mentinute in
bibliorafturi sau cutii de arhivare identificate corespunzator.

Dupa expirarea termenului de pastrare in arhiva curentd, de 2 ani,
proprietatea clientului se arhiveaza conform procedurii operationale POQ-18
y»2Arhivarea documentelor”.

6 Responsabilitati
6.1 Persoana care receptioneaza proprietatea clientului

verifica daca existd neconcordante intre obiectele predate si cele descrise in
solicitare

identifica in mod corespunzator proprietatea clientului si asigura pastrarea
acesteia In mod corespunzator pana la preluarea sa de catre persoana/
echipa desemnata pentru executarea serviciului solicitat

6.2 Echipa de specialitate/ persoana desemnata pentru executarea expertizei

verifica daca obiectele primite prezinta grave abateri de la conditiile normale
sau specificate de metodele de lucru si consemneaza acest lucru, atat la
receptia acestora, cat si pe produsul rezultat in urma prestarii serviciului
solicitat (rapoarte de expertizd4 medico-legala, certificate medico-legale,
buletine de analiza, avize medico-legal etc.)

comunica clientului deficientele constatate pentru a fi remediate in timp util
asigura pastrarea datelor cu caracter confidential

asigura conditii de pastrare corespunzatoare pentru proprietatea clientului
pe perioada executarii serviciului solicitat

6.3 Sef ierarhic superior

verificA daca sunt asigurate conditii de pastrare corespunzatoare pentru
proprietatea clientului pe perioada executarii serviciului solicitat
asigura pastrarea datelor cu caracter confidential

Expertize, examindari, constatdri, examene de laborator si alte lucrari medico-legale asupra persoanelor in
viatd, cadavrelor, produselor biologice si corpurilor delicte, precum si efectuarea de expertize medico-legale

psihiatrice si de cercetare a filiatiei



PROCEDURA OPERATIONALA Cod: POQ-08
Institutul de Editia: 2
Medicina Legala PROPRIETATEA CLIENTULUI Revidie: E
Ia§1 Pag. 6/10
Exemplar:

6.4 Responsabil cu arhiva
e Iinregistreaza si asigura conditii de pastrare corespunzatoare pentru
documentatiile primite

7 Inregistriri. Formulare

7.1.Proces verbal de predare/ primire probe biologice/ corpurile delicte cod POQ-
O8F1

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. O

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

NR....... R R

Subsemnatul .......ccoiiiiiiiii , medic legist/.....cocviviviviviniininnn.n.
in cadrul IML Iasi,

si

Subsemnatul (a) ...coevvriiiiiiiiii , posesor al BI/CI seria ........ ,
UL & 5 53 5 sonoomaemapsmmss s 55 52 s CNP o , In calitate de
In baza adresei 90 o din = . a
................................................ , prin care se solicita punerea la dispozitie a
probelor/corpurilor delicte aferente cazului inregistrat la IML lasi cu
10§ USRI , am procedat astazi, primul la predarea, iar cel de-

al doilea la primirea probelor/ corpurilor delicte mentionate anterior si constand
in:

Probele au fost impachetate si sigilate in prezenta reprezentantului

......................... , in persoana domnului/doamnei ........coveueeniiiiniiniiiiinenanes,
legitimat/legitimata cu BI/CI seria .................... 5 AP PRRP——— si avand functia
deniiiiiiii

Pentru sigilare a fost aplicat sigiliul nr. ..........cooeviiiiiiiininnnn.,

In conformitate cu prevederile art. 243 Cod penal, inlidturarea sau distrugerea
sigiliului constituie infractiune si se pedepseste conform legii.

Persoana primitoare isi asuma obligatia custodiei probelor judiciare primite, cu
respectarea conditiilor de pastrare si conservare specifice, menite sa le asigure
integritatea.

Prezentul proces-verbal a fost intocmit in doua exemplare din care un exemplar a
fost predat o data cu probele/ corpurile delicte.

Am sigilat si am predat, Am asistat la sigilare si am primit,
Nume, prenume Nume, prenume
Semnatura Semnatura
Data: ccoooviviiiiiiiiiiiicee
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COMUNICARE INTERNA

COD: POQ-16

‘ Elemente privind | Numele si ’ Functia i Data . Semnitura
responsabilii/ j prenumele f ‘ | “
operatiunea j

i S . — e
ELABORAT - Carleta TEODORESCU | RM C0L112017 | — Zf7
- ] - | Seflaborator N e
VERIFICATSI | Prof. univ. dr. ] DIRECTOR 01.11.2017
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SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR PROCEDURII
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1 Scop

Prezenta procedura descrie modul prin care conducerea IML IASI a stabilit si
implementat un proces eficace si eficient de comunicare a politicii, cerintelor,
obiectivelor si realizarilor referitoare la calitate la nivelul IML IASI, avand ca
scop Imbunatatirea performantelor organizatiei si implicarea directa a
personalului in realizarea obiectivelor calitatii.

2 Domeniu de aplicare
Procedura se aplica in intreaga organizatie, pentru toate activitatile aferente
procesului de comunicare interna.

3 Definitii si abrevieri

3.1 Definitii

Se aplica definitiile din:

e SR EN ISO 9000 : 2015 ,Sisteme de management al calitatii. Principii
fundamentale si vocabular”

e Comunicarea interna = schimbul de informatii intre diferite niveluri
ierarhice si in cadrul aceluiasi nivel, cu scopul de a asigura intelegerea in
organizatie si, totodata, indeplinirea obiectivelor sale.

e Comunicarea formala = o forma de comunicare organizationala in care
mesajele sunt transmise pe canale prestabilite.

e Comunicarea informala = o forma de comunicare organizationald in care
informatiile circula prin canale ce nu se inscriu in sfera relatiilor de
subordonare.

3.2 Abrevieri
SMC - Sistemul de management al calitatii
IML IASI - Institutul de Medicina Legala lasi
MC — Manualul calitatii
RM - Reprezentantul Managementului

4 Documente de referinta

e SR EN ISO 9000:2015 ,Sisteme de management al calitatii. Principii
fundamentale si vocabular”

e SR EN ISO 9001:2015 ,Sisteme de management al calitatii. Cerinte”

Descrierea procedurii

.1 IML IASI considera comunicarea interna o componenta fundamentald a
managementului organizatiei. Comunicarea presupune procesarea
inteligenta a informatiilor, extragerea esentialului, transmiterea eficienta a
mesajului catre interlocutor (adaptarea informatiei la capacitatile de
interpretare ale receptorului), preluarea feed-back-ului.

5.2 Pentru a putea implini misiunea organizatiei, toti angajatii trebuie sa

cunoasca ratiunile pentru care organizatia se indreapta spre o directie sau

alta, sa asimileze spiritul acesteia si sa raspunda asteptarilor clientilor si

a o
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PROCEDURA OPERATIONALA Cod: POQ-16

9.3

5.4

9.5

5.6

partenerilor. In acelasi timp, trebuie sa cunoascid intregul context

organizational, mediul in care organizatia se dezvolta si specificitatile

domeniului sau de activitate in general, pentru a se putea comporta in

acord cu obiectivele stabilite.

Angajatii reprezinta una dintre resursele care pot asigura succesul

organizatiei noastre. De aceea, comunicarea interna constituie o metoda

importanta pentru pastrarea coeziunii organizationale, motivarea

angajatilor, reducerea fluctuatiei de personal si, implicit, atingerea

obiectivelor organizationale. Pentru a obtine satisfactie, angajatii trebuie in

primul rand sa se simta acceptati, iar acest lucru presupune un anumit

nivel de informare. Pentru organizatie avantajul este acela ca angajatii

informati pot sa gandeasca in stilul organizatiei, pot arata initiativa si pot

fi implicati in procesul decizional. Colateral, este incurajatd munca in

echipa si, astfel, efortul depus de angajat poate creste, ca si gradul de

responsabilizare.

Comunicarea interna se refera la fluxul de informatii din cadrul unei

organizatii, care permite echipei interne sa performeze la cele mai inalte

standarde.

Comunicarea interna in cadrul IML IASI imbraca cele doua aspecte

fundamentale ale comunicarii:

o Comunicarea formala (oficiala, cu accent pe activitatea curenta si

realizata de obicei pe linie ierarhica);
e Comunicarea informala (spontana si deschisda, cu un continut mai
personal sau general)

In raport cu directiile de propagare a fluxurilor informationale,

comunicarea este de mai multe tipuri:

° verticala descendent3;

° verticala ascendenta;

° orizontala;

° oblica.
5.6.1 Comunicarea verticala descendenta cuprinde fluxuri de informatii
(mesaje) generate de managementul de varf al IML IASI si adresate celor de
la nivelurile inferioare. Ele se manifesta intre sefi si subordonati si se
concretizeaza prin decizii, instructiuni, proceduri, memorii oficiale,
reglementari interne, norme, rapoarte, etc. In cadrul IML IASI, acest tip de
comunicare poate fi initiata de Directorul IML IASI sau Seful Laboratorului
de Prosectura si este indreptata catre esaloanele subordonate. Transmiterea
deciziilor si dispozitiilor emise de conducerea IML IASI este asigurata de
Secretariatul General al IML IASI.

5.6.2 Comunicarea verticala ascendenta se stabileste intre conducere si
subordonati, fiind caracterizata de fluxuri de informatii orientate ,de jos in
sus” in cadrul IML IASI, pe verticala sistemului de management. Prin
intermediul acestor canale de comunicare sunt furnizate informatii pentru
control si fundamentarea deciziilor. Astfel, angajatii transmit informatii,
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opinii catre management, permitand astfel cunoasterea modului in care se

realizeaza sarcinile, asigurand totodata feedback-ul.

5.6.3 Comunicarea orizontald apare intre persoane care ocupa pozitii

situate la acelasi nivel ierarhic in sistemul de management, intre care exista

relatii organizatorice de cooperare. Acest tip de comunicare este necesar
pentru coordonarea diverselor functii ale institutiei.

5.6.4 Comunicarea oblica apare de obicei intre persoane ce ocupa posturi

situate pe niveluri ierarhice diferite, fara ca intre acestea sa existe relatii de

autoritate de tip ierarhic.

5.6.5 Canalele informale de comunicare se stabilesc in general intre

persoane din grupurile informale. Acestea sunt formate din angajati care au

interese sau afinitati comune. Informatiile transferate prin aceste canale
sunt neoficiale si au un caracter personal sau general; ele nu sunt verificate.

5.7 Comunicarea informald se desfasoara in general prin canale create
spontan si merge in paralel cu canalele de comunicare formale.

5.8 Comunicarea interna are in vedere informatiile referitoare la eficacitatea
SMC, cum ar fi: angajamentul managementului; politica si obiectivele
calitatii; analizele efectuate de management; responsabilitati; rezultatele
privind evaluarea satisfactiei clientului; date referitoare la masurarea
proceselor; rezultatele auditurilor interne; neconformitatile identificate,
tendinte; actiuni de imbunatatire, corective si preventive; performantele in
domeniul calitatii; performantele generale ale activitatii organizatiei.

5.9 Comunicarea poate fi realizata in scris sau verbal.

5.9.1 Situatiile specifice de comunicare orala utilizate in carul IML IASI sunt

urmatoarele:

° Comunicarea fata in fata cu o persoana are avantajul ca este directa
si ca permite folosirea tuturor mijloacelor verbale si nonverbale de
comunicare. De asemenea poate fi interactiva, permitand ajustarea
mesajelor pe parcurs, pe baza feed-back-ului verbal si nonverbal.

° Comunicarea interpersonala este importanta in situatii de evaluare a
performantei si motivare, de transmitere de instructiuni, de rezolvare de
conflicte, de negociere etc. Comunicarea interpersonala focalizata pe
construirea de relatii interpersonale este necesara in procesul de
indrumare si sfatuire a angajatilor.

° Comunicarea manageriala in grup are functiuni caracteristice cum
sunt: ajuta la definirea grupului, sprijina procesul de implementare a
deciziilor si schimbarii. O forma a comunicarii in grup este
comunicarea in fata unui auditoriu; ea are ca scop formarea unei
imagini proprii, a grupului sau a organizatiei.

5.9.2 La utilizarea comunicarii in scris, eficienta maxima a mesajului scris

este atinsa daca mesajul poseda urmatoarele caracteristici: este usor de

citit; este corect; este adecvat directiei de transmitere; este bine gandit.

5.9.3 Inainte de a transmite un mesaj scris emitatorul clarificd urmatoarele

aspecte: daca este oportuna transmiterea mesajului; daca reactia de
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raspuns este favorabila; daca mesajul transmis are sanse sa-si atinga
scopul.

5.10 Mijloace folosite in comunicarea interna sunt:
5.10.1 pentru comunicarea verticala descendenta:

e decizii, note, indrumari, instructiuni;

e instruiri periodice efectuate;

e 1inregistrarile calitatii, pentru fiecare categorie fiind stabilit cui se
distribuie acestea astfel incat datele sa fie comunicate angajatilor de la
toate nivelurile ierarhice implicate;

e utilizarea panourilor de afisaj;

e organizarea de mese rotunde;

5.10.2 pentru comunicarea verticala ascendenta:

e rapoarte inaintate catre Directorul IML IASI;

e note justificative, propuneri, studii;

e cereri, petitil, sesizari.

5.10.3 pentru comunicarea pe orizontala si cea oblica:

e convorbiri directe intre angajati de acelasi nivel ierarhic;

e sedinte de lucru;

e intalniri informale, cand este cazul,

e comunicari scrise intercompartimentale.

6 Responsabilitati

6.1 Directorul IML IASI in calitate de emitator initiaza procesul de comunicare
pe niveluri ierarhice aflate in subordinea acestuia pentru transmiterea de
decizii, dispozitii, note, stabilirea responsabilitatilor prin mijloace de
comunicare prezentate in paragraful 5.2.

6.2 Sef laborator/ compartiment preiau informatia transmisa de catre
Directorul IML IASI si o difuzeaza nivelurilor ierarhice aflate in subordinea
acestora prin mijloace de comunicare prezentate in paragraful 5.2.

6.3 Secretariatul General al IML IASI

Asigura transmiterea deciziilor si dispozitiilor conducerii IML IASI catre toate
persoanele vizate

6.4 Angajatii preiau in calitate de receptori ai procesului de comunicare, (fiind
ultima verigd a acestui proces), mesajul transmis pe nivelurile ierarhice
stabilite, fiind cei care realizeaza feedback-ul (mesajul transmis a fost receptat,
inteles, acceptat, a provocat o reactie).

7 Formulare. Inregistrari
7.1  Registrul electronic documente cod PS-01R1

8 Anexe
Nu este cazul
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