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ПОРЯДОК
предоставления услуги «Запись на приём к врачу», в том числе с   использованием автоматизированных информационных систем, структурными подразделениями 
Государственного Бюджетного Учреждения Здравоохранения  
«Новоуренгойская центральная городская больница», оказывающими первичную медико-санитарную помощь в амбулаторных условиях 














Перечень сокращений

	АИС
	-
	автоматизированная информационная система, осуществляющая запись на приём к врачу в электронном виде

	ТАП
	-
	талон амбулаторного пациента

	МКАБ
	-
	медицинская карта амбулаторного больного

	ЭМК
	-
	электронная медицинская карта

	СИП
	-
	специализированный информационный портал

	ПД
	-
	персональные данные

	СМО
	-
	страховая медицинская организация 

	ИО
	-
	информационный обмен

	СУО
	-
	система управления очередью

	ОМС
	-
	обязательное медицинское страхование



I. Общие положения
1. Настоящий Порядок разработан с целью регулирования работы структурных подразделений ГБУЗ ЯНАО «Новоуренгойская центральная городская больница»  при оказании первичной медико-санитарной помощи в амбулаторных условиях по предоставлению  услуги «Запись на приём к врачу», в том числе с использованием автоматизированных информационных систем.
2. Настоящий Порядок предназначен для использования в структурных подразделений ГБУЗ ЯНАО «Новоуренгойская центральная городская больница»  при оказании первичной медико-санитарной помощи в амбулаторных условиях по предоставлению  услуги «Запись на приём к врачу», в том числе с использованием автоматизированных информационных систем , и является обязательным для исполнения.

II. Основные термины и определения

	№
	Термин
	Определение

	1. 
	СИП
	Интернет-портал с которого пациенты могут записываться на приём к врачу в медицинские организации. 

	2. 
	Оператор
	Работник, допущенный к работе с АИС и ПД пациентов. 

	3. 
	ИО
	Взаимообмен между пользователями информационными материалами, обеспечивающими ускорение и упрощение всех операций в рамках АИС. В случае отсутствия возможности ИО сведениями в электронном виде, ИО может осуществляться посредством съемных электронных носителей информации или на бумажных носителях.

	4. 
	Участник ИО
	Участники, осуществляющие обмен сведениями. 

	5. 
	Полис ОМС
	Страховой документ (ценная бумага), выдаваемый застрахованному (бенефициарию), удостоверяющий факт обязательного медицинского страхования в данной страховой медицинской организации и определяющий объем оказания медицинской помощи в соответствии с договором обязательного медицинского страхования.

	6. 
	Актуализация информации
	Приведение информации в соответствие с состоянием тех объектов, для отображения которых она предназначена.

	7. 
	Услуга «Запись на приём к врачу»
	Услуга «Запись на приём к врачу», в том числе с использованием АИС медицинскими организациями, оказывающими первичную медико-санитарную помощь в амбулаторных условиях



III. Необходимая информация для предоставления услуги «Запись на приём к врачу»
С целью реализации услуги «Запись на приём к врачу» медицинская организация, оказывающая первичную медико-санитарную помощь в амбулаторных условиях, обязана обеспечить правильную настройку АИС и поддержку актуальной информации. 
С этой целью, необходимо:
- разработать и внести в АИС справочную информацию об адресах, телефонах, схемах проезда, графике работы, перечне врачебных специальностей, ФИО врачей, квалификации врачей, врачебных участках с указанием закрепленных участковых врачах;
- адаптировать уже имеющихся справочники для загрузки данных в АИС;
- разработать и утвердить порядок предоставления и поддержания в актуальном состоянии информации о времени приёма специалистов с разделением на первичные и повторные приёмы, определением способа записи к специалисту, применением квотирования.




IV. 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 специалист амбулаторного приема формирует график приёма, согласовывает его с заведующим отделения. При формировании графика приёма врач распределяет количество талонов на приём по различным каналам записи путем квотирования. 
Старшая медицинская сестра структурного подразделения составляет общий график приема врачей специалистов структурного подразделения, согласовывает его заведующим структурного подразделения и передает в регистратуру. 
Медицинский регистратор, на основе графика приёма, предоставленного старшей медицинской сестрой структурного подразделения, сохраняет его в АИС.
В случае изменений в графике приёма врача специалиста вследствие каких-либо обстоятельств (административный, очередной отпуск, исполнение государственных обязанностей, временная нетрудоспособность, вызов на проведение специализированных медицинских осмотров и т.д.) старшая медицинская сестра структурного подразделения сообщает об этом старшей медицинской сестре регистратуры или медицинскому регистратору. Извещение об изменениях происходит в кротчайшие сроки для оперативной корректировки графика приёма, организации отмены и перезаписи пациентов. Организацией отмены и перезаписи пациентов занимается  медицинская сестра врача специалиста амбулаторного приема. 
Ответственность за своевременное информирование об изменениях в графике приема врача специалиста несет заведующий и старшая медицинская сестра структурного подразделения.
Ответственность за своевременное изменение графика приема врача специалиста в АИС, СИП несет старшая медицинская сестра регистратуры.

3.1. Запись на приём к врачу в регистратуре учреждения.
3.1.1. 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 ПД пациента в базе данных АИС с документами,  удостоверяющими личность пациента и выбранной медицинской организацией. В случае отсутствия пациента в базе данных медицинской организации необходимо  завести ЭМК 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 10-15 минут до назначенного времени пациенту необходимо подойти к кабинету врача, минуя регистратуру.
По исходу приёма, в случае если ему возвратили МКАБ на руки - вернуть ее перед уходом из медицинской организации медицинскому регистратору. 
Медицинскому регистратору необходимо:
- ежедневно просматривать данные в журнале предварительной записи;
- за сутки до дня приёма медицинскому регистратору подготовить МКАБ.
Медицинская сестра:
- накануне или перед началом приёма распечатывает список записавшихся пациентов на прием и по нему забирает МКАБ в регистратуре с соответствующей записью получения МКАБ в журнале
- вызывает пациентов на приём в соответствии со списком записавшихся;
- если врач закрывает случай обращения пациента, медицинская сестра  возвращает МКАБ медицинскому регистратору с соответствующей записью возврата МКАБ в журнале



3.1.2.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 ПД пациента в базе данных АИС с документами,  удостоверяющими личность  и  выбранной медицинской организацией. В случае отсутствия пациента  в базе  данных лечебного  учреждения необходимо  завести ЭМК 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 подтверждении записи медицинский регистратор выдает пациенту талончик  на приём к специалисту, в котором указывается ФИО врача, наименование врачебной специальности, время и дата приёма, номер кабинета, в котором будет вестись приём.
 Медицинский регистратор  находит МКАБ и  направляет ее  к врачу самостоятельно либо  непосредственно передает МКАБ пациента медицинской сестре. 
Медицинская сестра:
- вызывает пациентов на приём в соответствии со списком записавшихся; 
- если врач закрывает случай обращения пациента, возвращает МКАБ медицинскому регистратору  с соответствующей записью возврата МКАБ в журнале.

3.2. 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.
Медицинскому регистратору необходимо  сверить ПД пациента из базы данных с документами, удостоверяющими личность и выбранную медицинскую организацию. В случае отсутствия пациента  в базе  данных лечебного  учреждения необходимо  завести ЭМК, заполнить обязательные поля, подготовить  МКАБ (либо завести новую).
В день приёма за 10-15 минут до назначенного времени пациенту необходимо быть около кабинета врача специалиста.
Медицинскому регистратору необходимо:
- за сутки до дня приёма  подготовить МКАБ 
Медицинская сестра:
- накануне или перед началом приёма распечатывает список записавшихся пациентов на прием и по нему забирает  МКАБ из регистратуры с соответствующей записью получения МКАБ в журнале
- вызывает пациентов на приём в соответствии со списком записавшихся;
- если врач закрывает случай обращения пациента, медицинская сестра  возвращает МКАБ медицинскому регистратору с соответствующей записью возврата МКАБ в журнале

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

3.3.1 Запись на приём к врачу с использованием интернет технологий
При осуществлении записи на приём к врачу пациент самостоятельно выбирает время приёма к врачу в соответствии с графиком приёма врачей.
Для записи на портале, обеспечивающим запись на прём к врачу через Интернет, ссылка на который имеется на официальном сайте ГБУЗ ЯНАО «НЦГБ», необходимо внести персональных данные пациента, (ФИО, номер полиса ОМС, дату рождения, поликлинику прикрепления).
Гражданин выбирает время приёма после автоматической проверки выбранной медицинской организации. В подтверждение записи на приём в личном кабинете пациента во вкладке «Записи на приём» указывается ФИО врача, наименование врачебной специальности, время и дата приёма, номер кабинета, в котором будет вестись приём.
В день приёма предварительно записавшемуся пациенту необходимо за 10-15 минут придти к врачу. 
Медицинскому регистратору необходимо: 
- ежедневно просматривать данные в журнале предварительной записи; 
- за сутки до дня приёма медицинскому регистратору подготавливать МКАБ (либо завести новые). 
Медицинская сестра:
- накануне или перед началом приёма распечатывает список записавшихся пациентов на прием и по нему забирает  МКАБ из регистратуры с соответствующей записью получения МКАБ в журнале

- вызывает пациентов на приём в соответствии со списком записавшихся; 
- если врач закрывает случай обращения пациента, возвращает МКАБ медицинскому регистратору  с соответствующей записью возврата МКАБ в журнале.
В случае записи в день обращения:
 медицинская сестра получает в регистратуре МКАБ пациента с соответствующей записью получения МКАБ в журнале

3.3.2 Запись на приём к врачу с использованием дополнительных электронных устройств
При осуществлении записи на приём к врачу с использованием дополнительных электронных устройств пациенту необходимо  указать номер своего полиса, либо поднести свой штрих-код к считывателю. Далее выбирать ФИО специалиста, дату и время приёма. В подтверждении записи на приём распечатывается подтверждающий документ с номером, временем  и местом приёма. 
В день приёма у врача предварительно записавшемуся пациенту необходимо за 10-15 минут придти к врачу минуя регистратуру.
Медицинскому регистратору необходимо: 
- ежедневно просматривать данные в журнале предварительной записи; 
- за сутки до дня приёма медицинскому регистратору подготавливать МКАБ (либо завести новые). 
Медицинская сестра:
- накануне или перед началом приёма распечатывает список записавшихся пациентов на прием и по нему забирает  МКАБ из регистратуры с соответствующей записью получения МКАБ в журнале

- вызывает пациентов на приём в соответствии со списком записавшихся; 
- если врач закрывает случай обращения пациента, возвращает МКАБ медицинскому регистратору  с соответствующей записью возврата МКАБ в журнале.
В случае записи в день обращения:
 медицинская сестра получает в регистратуре МКАБ пациента с соответствующей записью получения МКАБ в журнале

3.4. Повторный приём к врачу:
В случае необходимости повторного приема, непосредственно на приеме врача пациента самостоятельно вносят  в график приема как врач специалист, так и медицинская сестра амбулаторного приема.
Врач или медицинская сестра сообщают пациенту о дне и времени повторного приёма. 
 МКАБ пациента при этом остается у врача до назначенного дня. 
В назначенный день, за 10-15 минут до назначенного времени приёма, пациент приходит на приём к врачу. 
Медицинская сестра:
- вызывает пациентов на приём в соответствии со списком записавшихся; 
- если врач закрывает случай обращения пациента, возвращает МКАБ медицинскому регистратору  с соответствующей записью возврата МКАБ в журнале.

3.5. Запись на приём к «узкому» специалисту с целью консультации в день первичного приема.
В случае необходимости консультации «узкого» специалиста, непосредственно на приеме врача пациента самостоятельно вносят  в график приема «узкого» специалиста как врач специалист, так и медицинская сестра амбулаторного приема.
Врач или медицинская сестра сообщают пациенту о дне и времени  приёма его «узким» специалистом. 
Медицинская сестра:
- выдает пациенту талончик  на приём к «узкому» специалисту, в котором указывается ФИО врача, наименование врачебной специальности, время и дата приёма, номер кабинета, в котором будет  приём
-передает МКАБ пациента в кабинет «узкого» специалиста» с талончиком, где указаны время и дата  приёма пациента с соответствующей записью о передаче МКАБ в журнале.

3.6. Запись на приём к «узкому» специалисту с целью консультирования на последующие дни.
В случае необходимости консультации «узкого» специалиста, непосредственно на приеме врача пациента самостоятельно вносят  в график приема «узкого» специалиста как врач специалист, так и медицинская сестра амбулаторного приема.
Врач или медицинская сестра сообщают пациенту о дне и времени  приёма его «узким» специалистом. 
Медицинская сестра:
- выдает пациенту талончик  на приём к «узкому» специалисту, в котором указывается ФИО врача, наименование врачебной специальности, время и дата приёма, номер кабинета, в котором будет  приём
- возвращает МКАБ медицинскому регистратору  с соответствующей записью возврата МКАБ в журнале.

4. Результат предоставления услуги:
Результатом предоставления услуги является информация, зафиксированная в журнале записи на приём(бумажном, электронном), – фамилия, имя и отчество (при его наличии) гражданина, дата записи на приём к врачу, дата и время приёма врача, фамилия, имя, отчество врача и должность.


5. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении услуги:
· отсутствие приёма специалиста необходимого профиля в данном учреждении;
· отсутствие лицензии на данный вид медицинской деятельности;
· предоставление подложных документов или содержащих недостоверные сведения или видимые признаки подделки.

6. Показатели доступности и качества услуги:  
Показателями доступности предоставления услуги являются:
· беспрепятственная возможность обращения за получением услуги;
· отсутствие задержек в приёме документов, необходимых для предоставления услуги.
7.  Показателями качества предоставления услуги:
Показателями качества предоставления услуги являются:
· количество поступивших письменных жалоб заявителей на качество предоставляемой услуги;
· соответствие требованиям Порядка;
· наличие различных каналов получения услуги;
· соблюдение сроков предоставления услуги.


8. Предоставление информации об организации оказания услуги осуществляется на основании обращения заявителя.
Информация предоставляется:
· на СИП;
· в устной форме при личном обращении заявителя (его законного представителя);
· по телефону;
· на информационном стенде в месте предоставления услуги в медицинской организации.
Основными требованиями предоставления информации являются:
· актуальность;
· своевременность;
· полнота;
· доступность. 

8. Документ подготовлен в соответствии с:
· Федеральный закон от 29.11.2010 № 326-ФЗ (ред. от 30.11.2011) «Об обязательном медицинском страховании в Российской Федерации»;
· Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
· Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 №1993-р (ред. от 07.09.2010) «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями»;
· Распоряжением Правительства Российской Федерации от 02.10.2009 №1403-р «Об утверждении технических требований к организации взаимодействия системы межведомственного электронного документооборота с системами электронного документооборота федеральных органов исполнительной власти»;
· Приказ Министерства здравоохранения и социального развития России от 22.11.2004 № 255 «О порядке оказания первичной медико-санитарной помощи Гражданам, имеющим право на получение набора социальных услуг»;
· Территориальной программой государственных гарантий оказания гражданам бесплатной медицинской помощи;
· Приказ Департамента здравоохранения ЯНАО от 26 января 2017 года № 59-о « О внедрении стандарта «новая регистратура»
