Государственное бюджетное учреждение здравоохранения

Ямало-Ненецкого автономного округа

«Мужевская  центральная районная больница»

ПРИКАЗ

«  23 » января 2018  года                            с. Мужи                                                       №_22
«Об утверждении положения о поликлинике и регистратуры,  должностных инструкций заведующего поликлиники и регистраторов, графика приемов специалистов»»
 

С  целью своевременного оказания  первичной медико-санитарной помощи в амбулаторных условиях  жителям  Шурышкарского  района  и  улучшения работы регистратуры и записи на приём к врачу приказываю:
1.Утвердить:
1.1. Положение о поликлинике (приложение №1).

1.2. Функциональные обязанности заведующего поликлиники  (приложение №2).

1.3.   Положение о регистратуре (приложение № 3).

1.4.   Функциональные обязанности медицинского регистратора (приложение № 4).
1.5. Регламент по предоставлению услуги  «Прием заявок (запись) на вызов врача на дом» в медицинской организации, участвующей в реализации территориальной программы государственных гарантий бесплатного оказания гражданам медицинской помощи»  (приложение № 5).
1.6. Порядок предоставления  услуги «Запись на приём к врачу», в том числе с использованием автоматизированных информационных систем, медицинскими организациями государственной системы здравоохранения, оказывающими первичную медико-санитарную помощь в амбулаторных условиях  (далее – Порядок) (приложение № 6).
1.7. График приема специалистов (приложение №7).
 

 
                    И.о. главного  врача                                             Сипачев М.А.
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1                                                                                  

к приказу ГБУЗ МЦРБ                                                                                 

«      » января 2018  № _______
Утверждаю и.о. гл.врача МЦРБ

Сипачев М.А.__________

«     »  января 2018г
ПОЛОЖЕНИЕ О ПОЛИКЛИНИКЕ МУЖЕВСКОЙ ЦЕНТРАЛЬНОЙ РАЙОННОЙ  БОЛЬНИЦЫ
1. Поликлиника, входящая в состав центральной районной больницы, является ее структурным амбулаторно – поликлиническим  подразделением. 
2. Основными задачами поликлиники  центральной районной  больницы являются: 

2.1. Обеспечение квалифицированной амбулаторно-поликлинической помощью прикрепленного населения района и районного центра; 

2.2. Организационно - методическое руководство и контроль за деятельностью амбулаторно- поликлинических подразделений района; 

2.3. Планирование и проведение мероприятий, направленных на профилактику и снижение общей и детской заболеваемости, заболеваемости с временной утратой трудоспособности и инвалидизации населения района; 

2.4. Своевременное и широкое внедрение в практику работы всех амбулаторно - поликлинических учреждений района современных методов и средств профилактики и лечения заболеваний, передового опыта оказания амбулаторно - поликлинической помощи. 

3. Для осуществления указанных задач поликлиника  центральной  районной  больницы  организует и проводит: 

3.1. Своевременное и квалифицированное оказание врачебной помощи прикрепленному населению, в том числе приписных участков, как на амбулаторном приеме в поликлинике, так и при оказании помощи на дому больным, которые по состоянию здоровья и характеру заболевания не могут посетить поликлинику, нуждаются в постельном режиме, систематическом наблюдении врача или решении вопроса о госпитализации; 

3.2. Консультативный прием больных, направленных из лечебно - профилактических учреждений района; 

3.3. Раннее выявление заболеваний, квалифицированное и в полном объеме обследование больных и здоровых, обратившихся в поликлинику; 

3.4. Своевременную госпитализацию лиц, нуждающихся в стационарном лечении, с предварительным максимальным обследованием больных в соответствии с профилем заболевания; 

3.5. Восстановительное лечение больных с заболеваниями сердечно - сосудистой системы, с последствиями нарушения мозгового кровообращения, с заболеваниями и повреждениями  опорно - двигательного  аппарата;
3.6. Все виды профилактических осмотров (предварительные при поступлении на работу, периодические, медицинские осмотры на право управления автотранспортом, ношения и хранения огнестрельного оружия  и др.), максимально используя для этой цели единую систему и сосредоточив их, в основном, в кабинете  профилактических осмотров поликлиники; 

3.7. Диспансеризацию населения, в том числе: отбор лиц (здоровых и больных), подлежащих динамическому наблюдению за состоянием их здоровья. Обеспечивает их квалифицированное обследование и систематическое лечение в зависимости от характера и течения заболевания, изучение условий труда и быта, разработку и осуществление необходимых мер профилактики; 

3.8. Динамическое наблюдение за состоянием здоровья подростков: рабочих подростков, учащихся  учебных заведений, изучение их условий труда и быта, осуществление лечебно - оздоровительных мероприятий; 

3.9. Противоэпидемические мероприятия (совместно с роспотребнадзором): прививки, выявление инфекционных больных, динамическое наблюдение за лицами, бывшими в контакте с заразными больными, и за реконвалесцентами, сигнализация  санитарно - эпидемиологической станции и др.); 

3.10. Экспертизу временной и стойкой нетрудоспособности больных (рабочих и служащих), выдачу и продление листков нетрудоспособности и трудовых рекомендаций нуждающимся в переводе на другие участки работы, отбор на санаторно - курортное лечение; 

3.11. Направление на медико-социальную экспертизу лиц с признаками стойкой утраты трудоспособности; 

3.12. Санитарно - просветительную работу среди обслуживаемого населения, подростков, колхозников, работников совхозов и других предприятий, учреждений и организаций; их гигиеническое воспитание. 

4. Поликлиника  центральной районной больницы принимает участие в планировании и осуществлении: 

4.1. Выездов врачей в другие лечебно - профилактические учреждения района для консультаций больных и оказания практической помощи врачам этих учреждений; 

4.2. Организационно - методической работы по вопросам организации лечебно - профилактической помощи населению, врачебно - трудовой экспертизы, преемственности в работе со стационарами и соответствующими лечебно - профилактическими учреждениями; 

4.3. Повышения профессиональной квалификации врачей и средних медицинских работников амбулаторно - поликлинических учреждений (подразделений) района. 

5. Руководство поликлиникой центральной районной  больницы осуществляет заместитель главного врача центральной районной больницы по амбулаторно – поликлинической  работы.
6. Штаты медицинского персонала поликлиники центральной районной  больницы устанавливаются в соответствии с действующими штатными нормативами. 

7. Персонал поликлиники руководствуется в своей работе настоящим Положением, приказами, инструкциями, методическими и другими указаниями Министерства здравоохранения РФ, указаниями и распоряжениями главного врача центральной районной больницы, департамента здравоохранения ЯНАО и  действующим законодательством. 

8. Оснащение поликлиники  центральной районной больницы медицинской аппаратурой, инструментарием, твердым инвентарем и хозяйственным имуществом производится в установленном порядке по действующим нормам. 

9. Поликлиника центральной районной больницы может быть базой для проведения производственной практики учащихся медицинских училищ и летней производственной практики студентов медицинских высших учебных заведений. 

10. Поликлиника центральной районной  больницы составляет и представляет в установленном порядке планы и отчеты о своей деятельности, ведет медицинскую документацию. 

11. Поликлиника центральной районной  больницы пользуется печатью и штампами в установленном порядке. 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3                                                                                    
к приказу ГБУЗ МЦРБ                                                                                 
«  » января 2018г  № _______

 Утверждаю и.о.гл.врача МЦРБ

Сипачев М.А.__________

«     »  января 2018г
 

ПОЛОЖЕНИЕ О РЕГИСТРАТУРЕ
1.   Регистратура поликлиники ГБУЗ МЦРБ, осуществляющей амбулаторно-поликлинический приём, является структурным подразделением этого учреждения, призванным обеспечивать своевременную регистрацию больных на приём к врачу в поликлинике и на дому.

2.   Регистратура поликлиники находится в непосредственном подчинении руководителя поликлиники (заместителя главного врача по амбулаторно-поликлинической работе).

3.   Основными задачами регистратуры поликлиники являются:

3.1. Организация предварительной и неотложной записи больных на приём к врачу при их непосредственном обращении в поликлинику, по телефону, а также с использованием автоматизированной информационной системы (инфомат), интернет технологий и дополнительных электронных устройств;

3.2. Обеспечение четкого регулирования интенсивности потока населения с целью создания равномерной нагрузки врачей и распределение его по видам оказываемой медицинской помощи;

3.3. Обеспечение своевременного подбора, правильное ведение и хранение картотеки поликлиники;

3.4. Обеспечение своевременного внесения данных в автоматизированную информационную систему записей на приём к врачу;

3.5. Организация взаимодействия между сторонами, участвующими в информационном обмене записи на приём к врачу.

4.  Для осуществления этих задач регистратура организует и осуществляет:

4.1. Информирование населения о времени приёма врачей всех специальностей во все дни недели, в том числе в выходные и праздничные дни, с указанием часов приёма, номеров кабинетов;

4.2. Информирование населения  о правилах вызова врача на дом, о порядке предварительной записи на приём к врачам, о времени и месте приема населения главным врачом и его заместителями;  адресах аптек, поликлиник и стационаров, оказывающих экстренную врачебную помощь населению в вечернее, ночное время и в воскресные и праздничные дни;

4.3. Информирование населения о телефонах и адресах страховых медицинских организаций, вышестоящих организациях здравоохранения;

4.4. Информирование населения  о правилах использования  дополнительного электронного устройства (инфомат);

4.5. Направление в установленном порядке обратившихся в поликлинику на флюорографическое обследование и на профилактические осмотры;

4.6. Подбор медицинских карт амбулаторных больных, записавшихся на приём или вызвавших врача на дом;

4.7. Хранение медицинской документации (медицинские карты амбулаторных больных), исключая возможность нарушения конфиденциальности и возможность незаконного доступа к ней посторонних лиц;

5.   В составе регистратуры поликлиники имеется: стол справок, дополнительное электронное устройство, находящиеся в (холе поликлиники), 2 рабочих места для приёма и регистрации вызовов врача на дом, помещение для хранения и подбора индивидуальных карт амбулаторного больного, помещение для оформления медицинских документов, телефон, компьютер, принтер.
 
                                                                                                                                                                       ПРИЛОЖЕНИЕ № 4                                                                                                        
к приказу ГБУЗ МЦРБ                                                                                       
«  » января 2018г   № _______  
Утверждаю и.о.гл.врача МЦРБ

Сипачев М.А.__________

«     »  января 2018г
 

 
Должностная инструкция

(функциональные обязанности)

медицинского регистратора поликлиники МЦРБ       
 

I. Общие положения.
1. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и ответственность медицинского регистратора.
2.  На должность медицинского регистратора назначается лицо имеющее среднее образование и  знания по организации работы поликлиники.
3.  Медицинский  регистратор должен знать: правила работы с первичной документацией, компьютерной и организационной техникой, основы трудового законодательства, правила внутреннего трудового распорядка, правила охраны труда и пожарной защиты.
4.  Медицинский регистратор обеспечивает соблюдение конфиденциальности и безопасности персональных данных при их обработке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. Медицинский регистратор назначается на должность и освобождается от должности приказом главного врача в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
6. Медицинский регистратор непосредственно подчиняется старшей медицинской сестре поликлиники и заместителю главного врача по АПР.

 

II. Должностные обязанности.
1.Ведение регистрации пациентов, обратившихся в медицинскую организацию для получения медицинских услуг, в том числе в автоматизированной информационной системе;

2. Обеспечение правильное ведение и хранения медицинских карт.
3. Предоставление информации населению по вопросам приёма врачей непосредственно и по телефону.
4. Предоставление информации о правилах пользования дополнительными электронными устройствами, расположенными в холле регистратуры лечебно-профилактического учреждения;

5. Информирование гражданина о предоставлении услуги, - производятся медицинским регистратором в часы работы лечебного учреждения по мере поступления заявок;

6. Обновление и пополнение информации о расписании производится медицинским регистратором  до начала приема;

7. Корректировка подтвержденной информации электронного журнала записи на приём (отказ от приёма, перенос даты и времени приёма и др.)  производится медицинским регистратором по сообщению гражданина (звонок в регистратуру или посещение им регистратуры);

8. регистрирует вызовы врачей на дом с занесением в журнал и регистрацией времени.
III. Права.
Медицинский регистратор имеет право:

1.Получать все предусмотренные законодательством гарантии.

2. медицинский регистратор имеет право требовать оказание содействие в исполнении своих должностных обязанностей и осуществлении прав.

3. Требовать создание организационно-технических условий, необходимых для  исполнения должностных обязанностей и предоставление необходимого оборудования и инвентаря.

4. Медицинский регистратор имеет право знакомиться с проектами документов, касающихся его деятельности.

5. Имеет  право запрашивать  и получать документы, материалы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей и распоряжений руководства.
6. Повышать свою профессиональную квалификацию.

7. Медицинский регистратор имеет право сообщать обо всех выявленных в процессе своей деятельности нарушениях и несоответствиях и вносить предложения по их устранению.

IV. Ответственность.

Медицинский регистратор несет ответственность:

1.За невыполнение или несвоевременное выполнение возложенных настоящей должностной инструкцией обязанностей и (или) неиспользование представленных прав.

2. За несоблюдение правил внутреннего распорядка, охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты, законных распоряжений руководства.

3. Медицинский регистратор несет ответственность за разглашение  информации, относящейся к «врачебной тайне».

4. За причинение материального ущерба организации в пределах, установленных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством.

5. За неправомерное использование предоставленных служебных полномочий, а также использование их в личных целях.

Согласовано:

Руководитель структурного подразделения _______________________

Начальник отдела кадров ______________________________________

Ознакомлен(а) _____________________________________________

ПРИЛОЖЕНИЕ № 5
к приказу ГБУЗ МЦРБ
«  » января 2018г  № _______

Утверждаю и.о.гл.врача МЦРБ

Сипачев М.А.__________

«     »  января 2018г
 РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению услуги «Приём заявок (запись) на вызов врача на дом в медицинской организации, участвующей в реализации территориальной программы государственных гарантий бесплатного оказания гражданам медицинской помощи»

 

1. Предмет регулирования Регламента

Типовой регламент по предоставлению услуги «Приём заявок (запись) на вызов врача на дом в медицинской организации, участвующей в реализации территориальной программы государственных гарантий бесплатного оказания гражданам медицинской помощи» (далее соответственно – Регламент, Услуга) определяет порядок предоставления Услуги, устанавливает сроки и последовательность действий медицинских организации, подведомственных департаменту здравоохранения Ямало-Ненецкого автономного округа (далее – автономный округ), оказывающих первичную медико-санитарную помощь и осуществляющих первичный прием в амбулаторных условиях (далее - медицинская организация) при предоставлении Услуги.

Услуга – вид амбулаторно-поликлинической помощи, в рамках которого прием больного (заявителя) происходит вне кабинета врача.

Услуга предоставляется:

- населению автономного округа, младше 18 лет - участковым врачом-педиатром, врачом общей практики, фельдшером;

- населению автономного округа, старше 18 лет - участковым врачом-терапевтом, врачом общей практики, фельдшером.

  

2. Круг заявителей

Заявителями являются физические лица, нуждающиеся в оказании медицинской помощи на дому, проживающие, в том числе временно, на территории обслуживания медицинской организации, родители (законные представители) несовершеннолетних, а также лица, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности (далее совместно именуемые – заявители).

Заявители подразделяются на:

· заявители, недостигшие18 лет. Оформление Услуги осуществляется их законным представителем;

· заявители, достигшие 18 лет и старше.

 

3. Требования к порядку информирования 

о предоставлении Услуги

Информацию по вопросам предоставления Услуги, в том числе о месте нахождения и графике работы, медицинской организации, предоставляющей Услугу, заявители могут получить:

· на официальном сайте медицинской организации;

· на информационных стендах в здании медицинской организации;

· при непосредственном обращении в медицинскую организацию;

· по телефонам медицинской организации;

· на региональном информационном ресурсе «Единая электронная регистратура Ямало-Ненецкого автономного округа» (www.yanaozdrav.ru).

Консультации по порядку предоставления Услуги осуществляются сотрудниками медицинской организации при непосредственном обращении заявителя в поликлинику или по телефону.

 

4. Сроки предоставления Услуги

Услуга предоставляется в соответствии с законодательством Российской Федерации, с утвержденным режимом работы медицинской организации: в будние дни с 08.00 до 12.30.  Вызовы, поступившие во время работы медицинской организации, но вне времени предоставления Услуги, передаются на скорую медицинскую помощь для обслуживания. За пределами этого времени – предоставление Услуги невозможно.

5. Источники предоставления Услуги

Заявитель может получить Услугу посредством следующих источников:

· единая электронная регистратура Ямало-Ненецкого автономного округа www.yanaozdrav.ru;

· портал государственных услуг gosuslugi.ru при наличии технической возможности;

· телефон регистратуры или кол-центра медицинской организации;

· при личном обращении в регистратуру медицинской организации.

Все вышеперечисленные источники записи являются равноценными. Не допускается предоставление преимущества при оказании Услуги тому или иному заявителю в зависимости от источника получения Услуги.

Информация обо всех источниках предоставления Услуги должна быть размещена на официальных сайтах и справочных стендах медицинских организаций.

 

6. Результат предоставления Услуги

Результатом предоставления Услуги является резервирование за заявителем дня посещения пациента участковыми врачами (педиатр, терапевт), общей практики, фельдшером на дому с последующей гарантией получения первичной медико-санитарной помощи на дому либо получение заявителем мотивированного отказа в предоставлении Услуги.

Посещение пациента на дому осуществляется участковыми врачами (педиатр, терапевт), общей практики, фельдшером в течение рабочих часов медицинской организации. При этом участковый врач (педиатр, терапевт), общей практики, фельдшер сортирует вызовы на дом с учетом, предъявляемых пациентом жалоб и симптомов.
 


7. Порядок получения Услуги

7.1. Предоставление информации и обеспечение доступа заявителям к сведениям об Услуге осуществляется в соответствии с разделом 3 настоящего Регламента.

7.2. Обязательным условием для получения Услуги является:

7.2.1.при личном посещении регистратуры или посредством обращения в регистратуру или кол-центр  по телефону:

· наличие у заявителя актуального полиса обязательного медицинского страхования (либо иной медицинский страховой полис, если заявитель обслуживается в медицинской организации на иных условиях)

· наличие у заявителя документа, удостоверяющего личность.

· прикрепление пациента в день получения Услуги на территории обслуживания медицинской организации.

7.2.2. при получении Услуги в электронной форме необходимо:

· регистрация заявителя в медицинской информационной системе медицинской организации. Для прохождения процедуры регистрации заявителю или его законному представителю необходимо лично явиться в регистратуру медицинской организации с предъявлением следующих документов: полиса обязательного медицинского страхования (либо иной медицинский страховой полис, если заявитель обслуживается в медицинской организации на иных условиях), документа, удостоверяющего личность. А также заполнить при необходимости заявление с выбором медицинской организации обслуживания и участкового врача;

· наличие у заявителя учетной записи Единой системы идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА).

· наличие у заявителя регистрации личного кабинета пациента или карты добавочного пациента на региональном информационном ресурсе  «Единая электронная регистратура Ямало-Ненецкого автономного округа».
7.3. Показания для предоставления Услуги:

7.3.1.Для заявителей, достигших 18 лет и старше:повышение температуры тела выше 38,2 0 С;
· рвота, жидкий стул, боли в животе;

· острая боль любой локализации.

· болевой синдром у больных с ишемической болезнью сердца, состояние после пароксизмов нарушения ритма сердца, боли в сердце у больных с гипертонической болезнью и т.д.

· колебания артериального давления на фоне гипертонической болезни, атеросклероза, стрессовых состояний.

· температура выше 38 у парализованных больных и больных с хронической патологией.

7.3.2. Для заявителей не достигших 18 лет:

· любое ухудшение в состоянии здоровья у детей до 3 лет;

· появление высыпаний на коже;

· повышение температуры тела выше 37,5 0 С;

· рвота, жидкий стул, боли в животе;

· острая боль любой локализации.

7.4. При подачи заявления на получение Услуги при личном посещении регистратуры или посредством обращения в регистратуру или кол-центр  по телефону необходимо:

· назвать ФИО заявителя, возраст. Для несовершеннолетнего заявителя информацию предоставляет законный представитель;

· назвать адрес прописки и фактический адрес проживания;

· четко сформулировать жалобы;

· обеспечить доступ участкового врача (педиатра, терапевта), общей практики, фельдшера в подъезд и непосредственно к больному.

7.5. Поступившие вызовы распределяются по участкам в соответствии с адресом фактического нахождения заявителя.

7.6. По факту вызова участковый врач (педиатр, терапевт), общей практики, фельдшера заполняет талон амбулаторного пациента. При необходимости, на вызов с собой врач (педиатр, терапевт), общей практики, фельдшер может взять амбулаторную карту заявителя или бланк формы вызова врача (педиатра, терапевта) участкового на дом.

7.7. Если карта данного заявителя не заводилась в медицинской организации – ее заводят с первым описанием вызова на дом (анамнез, жалобы, назначения).

7.8. Вызовы на дом регистрируются в Книге вызовов врача на дом          (ф/ 031|у).

7.9. Для получения услуги в электронной форме заявителю (законному представителю) необходимо:

7.9.1. Авторизоваться на региональном информационном ресурсе «Единая электронная регистратура Ямало-Ненецкого автономного округа» (www.yanaozdrav.ru),

7.9.2 выбрать меню сайта «Вызов врача»;

7.9.3.выбрать населённый пункт на интерактивной карте Ямало-Ненецкого автономного округа или из ниспадающего списка,

7.9.4 выбрать медицинскую организацию и/или подразделение медицинской организации;

7.9.5заполнить интерактивную форму Услуги для заявителя, содержащую следующие блоки информации:

· персональные данные заявителя (заполняются единожды в личном кабинете заявителя и/или карте добавочного пациента);

· адрес фактического проживания заявителя (заполняется единожды в личном кабинете заявителя и/или карте добавочного пациента);

· список жалоб (выбор из представленного списка жалоб);

· общие сведения о течении заболевания;

· информация о нахождении заявителя на «Д» учете у врача; 

· дополнительная информация.

7.10. Подтверждением резервирования Услуги в электронной форме на региональном информационно ресурсе «Единая электронная регистратура Ямало-Ненецкого автономного округа» является получение уведомления со статусом «Зарегистрировано в ЭР» в личном кабинете заявителя и/или карте добавочного пациента на региональном информационно ресурсе «Единая электронная регистратура Ямало-Ненецкого автономного округа», а также на адрес электронной почты, указанный при оформлении Услуги..

7.11. Заявка на регистрацию Услуги в медицинскую организацию передаётся в автоматическом режиме посредством сервиса «Вызов врача на дом» регионального информационного ресурса «Единая электронная регистратура Ямало-Ненецкого автономного округа».

7.12. Заявка на регистрацию Услуги принимается к рассмотрению в медицинской организации в течение одного часа с момента поступления от заявителя, согласно срокам предоставления Услуги, указанным в пункте 4 настоящего регламента. 

7.13. Подтверждением регистрации Услуги в электронной форме на региональном информационно ресурсе «Единая электронная регистратура Ямало-Ненецкого автономного округа» является получение уведомления со статусом«Назначено» (с указанием ФИО врача, назначенного для посещения заявителя) или «Отклонено»(с обязательным указанием причины отклонения заявки)в личном кабинете заявителя и/или карте добавочного пациента на региональном информационно ресурсе «Единая электронная регистратура Ямало-Ненецкого автономного округа», а также на адрес электронной почты, указанный при оформлении Услуги. Причины отклонения Услуги указаны в пункте 8 настоящего регламента.

7.14. По факту посещения заявителя участковый врач (педиатр, терапевт), общей практики, фельдшер вносит информацию о проведенном приеме в медицинскую информационную систему. По окончанию внесения информации записи присваивается один из возможных статусов: «Выполнен» или «Ложный».

7.15. Подтверждение выполнения Услуги в электронной форме на региональном информационно ресурсе «Единая электронная регистратура Ямало-Ненецкого автономного округа» является получение уведомления со статусом «Выполнено» или «Ложно»в личном кабинете заявителя и/или карте добавочного пациента на региональном информационно ресурсе «Единая электронная регистратура Ямало-Ненецкого автономного округа», а также на адрес электронной почты, указанный при оформлении Услуги. Статус Услуги «Ложный»проставляется с указанием причины.

7.16. По факту посещения заявителя участковым врачом (педиатром, терапевтом), общей практики, фельдшером и проставления статуса заявки Услуги «Выполнено»:

7.16.1обеспечивается запись пациентов к врачу (терапевту, педиатру, общей практики, фельдшеру) либо иному врачу – специалисту по профилю заболевания, выявленного в рамках данного вызова на назначение «Повторный приём»;.

7.16.2обеспечиваетсяуведомление заявителей (по телефону, через личный кабинет пациента на сайте ЕЭР, электронной почте), вызвавших врача на дом в электронной форме о точной дате и времени приёма пациента на назначение «Повторный приём»». 

8. Отказ и ограничения в предоставлении Услуги

В предоставлении Услуги может быть отказано в случае необходимости оказания пациенту плановой медицинской помощи, в части проведения профилактических или иных плановых мероприятий, за исключением маломобильных пациентов. Ограничение по возрастному признаку. Услуга предоставляется только тем заявителям, возраст которых соответствует возрастному диапазону, обслуживаемому врачом.

9. Обязанности Учреждений по предоставлению Услуги

Медицинская организация обязана предоставить возможность получения Услуги через все источники, указанные в разделе 4 настоящего Регламента. Медицинская организация обязана предоставить Услугу при соблюдении заявителем требований регламента с учетом отсутствия мотивированного отказа, ограничений в предоставлении Услуги.
ПРИЛОЖЕНИЕ №6 

к приказу ГБУЗ МЦРБ

 «  » января 2018г   № _______ 
Утверждаю и.о.гл.врача МЦРБ

Сипачев М.А.__________

«     »  января 2018г
ПОРЯДОК
предоставления услуги «Запись на приём к врачу», в том числе с   использованием автоматизированных информационных систем  ГБУЗ МЦРБ.
 

I.    Порядок предоставления услуги «Запись на приём к врачу»

 

1.    Наименование услуги  - «Запись на приём к врачу».

2.    Получатели услуги.

На получение услуги имеют право физические лица (далее – получатели услуги):

граждане Российской Федерации (законные представители, доверенные лица);

иностранные граждане в соответствии с международными соглашениями, застрахованные в системе обязательного медицинского страхования Российской Федерации, обратившиеся в медицинские организации.

3.   Последовательность процедур по оказанию услуги «Запись на приём к врачу», требования к порядку их выполнения.

Гражданин может осуществить запись на приём к врачу в регистратуре медицинской организации, по телефону, по самозаписи, с использованием интернет технологий и дополнительных электронных устройств.

Для записи на приём к врачу гражданину необходимо иметь:

-    документ, удостоверяющий личность;

-    полис обязательного медицинского страхования.

Врач формирует график приёма и передает его медицинской сестре либо медицинскому регистратору. При формировании графика приёма врач распределяет количество талонов на приём по различным каналам записи путем квотирования.

Медицинская сестра передает в регистратуру график приёма врача, информацию о повторных приёмах пациентов (фамилия, имя, отчество), дате и времени, персональные данные о пациенте, которые необходимо внести или изменить в ЭМК.

Медицинский регистратор, на основе графика приёма, предоставленного врачом, сохраняет его в АИС.

В случае изменений в графике приёма вследствие каких-либо обстоятельств (административный, очередной отпуск, исполнение государственных обязанностей, временная нетрудоспособность, вызов на проведение специализированных медицинских осмотров и т.д.) врач сообщает об этом медицинскому регистратору. Извещение медицинского регистратора об изменениях происходит в кротчайшие сроки для оперативной корректировки графика приёма, организации отмены и перезаписи пациентов.

 

2. Запись на приём к врачу в регистратуре учреждения.

Предварительная запись на приём:

Гражданин при личном обращении в медицинскую организацию предоставляет медицинскому регистратору документы, необходимые для осуществления записи, называет специальность врача, к которому необходимо записаться.

Медицинскому регистратору необходимо:

- сверить данные пациента в базе данных с документами,  удостоверяющими личность пациента и выбранной медицинской организацией. В случае отсутствия пациента в базе данных медицинской организации необходимо  внести  и заполнить обязательные поля;

- проверить выбранный пациентом врачебный участок медицинской организации, если запись осуществляется к участковым врачам. В случае отсутствия врачебного участка,  записать на приём к врачу с учётом наличия свободного приёма у специалистов.

После прохождения процедуры проверки врачебного участка медицинской организации, пациент выбирает время приёма к врачу с участием медицинского регистратора в соответствии с графиком приёма врачей.

В день приёма за 5-10 минут до назначенного времени пациенту необходимо подойти к кабинету врача.

Медицинскому регистратору необходимо:

- ежедневно просматривать данные в журнале предварительной записи;

Медицинская сестра:

- перед началом приёма забирает амбулаторные карты и списки записавшихся пациентов из регистратуры;

- вызывает пациентов на приём в соответствии со списком записавшихся;

- если врач закрывает случай обращения пациента, он возвращает амбулаторную карту медицинскому регистратору.

 

3.Запись на приём в день обращения.

Гражданин при личном обращении в медицинскую организацию предоставляет медицинскому регистратору документы, необходимые для осуществления записи, называет специальность врача, к которому необходимо записаться.

Медицинскому регистратору необходимо:

- сверить персональные данные пациента в базе данных  с документами,  удостоверяющими личность  и  выбранной медицинской организацией. В случае отсутствия пациента  в базе  данных лечебного  учреждения необходимо  внести  и заполнить обязательные поля;

- проверить выбранный пациентом врачебный участок медицинской организации, если запись осуществляется к участковым врачам. В случае отсутствия врачебного участка,  записать на приём к врачу с учётом наличия свободного приёма у специалистов;

- в целях оказания неотложной помощи направить пациента в доврачебный кабинет.

После прохождения процедуры проверки врачебного участка медицинской организации, пациент выбирает время приёма к врачу с участием медицинского регистратора в соответствии с графиком приёма врачей.

В случае записи в день обращения медицинский регистратор  находит  медицинскую карту амбулаторного пациента, направляет с документами к врачу. Либо непосредственно передает амбулаторную карту пациента медицинской сестре.

Медицинская сестра:

- вызывает пациентов на приём в соответствии со списком записавшихся;

- если врач закрывает случай обращения пациента, возвращает  медицинскую карту амбулаторного пациента медицинскому регистратору.

 

4. Запись на приём к врачу по телефону:

При осуществлении записи на приём к врачу по телефону пациент выбирает время приёма к врачу при помощи медицинского регистратора в соответствии с графиком приёма врачей.

Если запись осуществляется к участковым врачам, медицинский регистратор проверяет выбранный пациентом врачебный участок медицинской организации, после проверки осуществляет предварительную запись на приём к врачу.

В день приёма за 15-20 минут до назначенного времени пациенту необходимо обратиться в регистратуру в порядке очереди.

Медицинскому регистратору необходимо  сверить персональные данные  пациента из базы данных с документами, удостоверяющими личность и выбранную медицинскую организацию. В случае отсутствия пациента  в базе  данных лечебного  учреждения необходимо  внести, заполнить обязательные поля, распечатать ТАП, подготовить амбулаторную карту (либо завести новую).

Медицинский регистратор направляет пациента с данными документами к врачу. Либо непосредственно передает амбулаторную карту  медицинской сестре.

Медицинская сестра:

- вызывает пациентов на приём в соответствии со списком записавшихся;

- если врач закрывает случай обращения пациента, он возвращает амбулаторную карту  медицинскому регистратору. 

3.3. Запись на приём к врачу с использованием интернет технологий и дополнительных электронных устройств: 

Во исполнение письма департамента здравоохранения ЯНАО от 22.01.2014 г. № 1801-16 /357 «Об обеспечении перехода на вторую очередь информационной системы «Ведение расписания приемов специалистов и электронной записи на прием к врачу», с 24 января 2014 г. предварительная запись к врачам-специалистам поликлинического звена осуществляется пациентами через сеть «Интернет» в Единой регистратуре ЯНАО (www.yanaozdrav.ru) через электронные терминалы (инфоматы),  который расположен в холе поликлиники. При обращении к участковому врачу, пациент может быть предварительно записан на прием к другому специалисту в кабинете участкового врача при наличии показаний для консультации. Время ожидания планового приема специалиста - не более 10 рабочих дней(согласно Территориальной программе государственных гарантий бесплатного оказания медицинской помощи на 2015 г., утвержденной Постановлением правительства ЯНАО от 25.12.2014 г. №1079-П).
При осуществлении записи на приём к врачу пациент самостоятельно выбирает время приёма к врачу в соответствии с графиком приёма врачей.

В день приёма предварительно записавшемуся пациенту необходимо за 5-10 минут придти к врачу. В случае записи в день обращения пациент обращается в регистратуру в порядке очереди за 15-20 минут до приёма врача.

Медицинскому регистратору необходимо:

- ежедневно просматривать данные в журнале предварительной записи;

- за сутки до дня приёма медицинскому регистратору подготавливать амбулаторные карты (либо завести новые), распечатывать список записавшихся пациентов.

- в случае записи в день обращения медицинский регистратор  находит амбулаторную карту пациента, направляет с данными документами к врачу. Либо непосредственно передает амбулаторную карту пациента медицинской сестре.

Медицинская сестра:

- вызывает пациентов на приём в соответствии со списком записавшихся;

- если врач закрывает случай обращения пациента, возвращает амбулаторную карту  медицинскому регистратору.

 

3. Повторный приём к врачу:

В случае повторной записи амбулаторная карта пациента  остается у врача до назначенного дня. 

Если врач закрывает случай обращения пациента, амбулаторная карта возвращается медицинской сестрой регистратору.

В случае повторной записи врач сообщает пациенту о дне и времени повторного приёма. 

В назначенный день, за 5-10 минут до назначенного времени приёма, пациент приходит на приём к врачу. По исходу приёма, в случае если ему возвратили амбулаторную карту  - передает ее перед уходом из медицинской организации медицинскому регистратору.

 

