РЕГЛАМЕНТ

предоставления услуги «Запись на прием к врачу»,
включая  использование комплекса программного обеспечения, осуществляющего запись на прием к врачу в электронном виде
Перечень сокращений

МЗ УО
        – Министерство здравоохранения Ульяновской области

УО

        –  Ульяновская область

ГУЗ «МИАЦ»    – государственное учреждение здравоохранения

                                «Ульяновский областной медицинский информационно-

                                 аналитический центр».
ГУЗ                     – государственное учреждение здравоохранения

МУЗ                    – муниципальное учреждение здравоохранения

КЗО                     – Комитет здравоохранения Ульяновской области
ЛПУ  
        – лечебно-профилактическое учреждение

НСИ  
        – нормативно-справочная информация

АРМ  
        – автоматизированное рабочее место

ПО      
        – программное обеспечение

ТФОМС              – Территориальный фонд обязательного медицинского 

                                страхования

ЦОД                    – центр обработки данных
I. Общие положения

Настоящий регламент по предоставлению услуги «Запись на прием к врачу» (далее - услуга) разработан в целях повышения качества и доступности предоставляемой услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) должностных лиц учреждений здравоохранения, подведомственных Министерства здравоохранения (далее – учреждения). 

Настоящий Регламент  устанавливает порядок организации взаимодействия субъектов (участников) комплекса программного обеспечения, осуществляющего запись на прием к врачу в электронном виде, и практической реализации комплекса программного обеспечения, осуществляющего запись на прием к врачу в электронном виде.

Настоящий Регламент устанавливает правила и общий порядок использования комплекса программного обеспечения, осуществляющего запись на прием к врачу в электронном виде, в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления медицинских услуг, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при организации процесса предоставления медицинских услуг, и определяет последовательность действий  при осуществлении  организации процесса предоставления медицинских услуг.

Настоящий Регламент предназначен для субъектов (участников) взаимодействия комплекса программного обеспечения, осуществляющего запись на прием к врачу в электронном виде и является обязательным для исполнения.

Предоставление услуги осуществляется на основе и в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации (с учетом поправок, внесенных Законами Российской Федерации о поправках к Конституции РФ от 30.12.2008 №6-ФКЗ, от 30.12.2008 №7-ФКЗ);

- Законом Российской Федерации от 28.06.1991 №1499-1 (ред. от 24.07.2009) «О медицинском страховании граждан в Российской Федерации»;

- Основами законодательства Российской Федерации об охране здоровья граждан, утв. ВС РФ 22.07.1993 №5487-1 (ред. от 27.07.2010);

- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ (ред. от 27.07.2010) «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 №478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет»;

- 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 минздрава СССР от 23.09.1981 № 1000 (ред. От 22.12.1989, с изм. От 04.05.1990) "О мерах по совершенствованию организации работы амбулаторно-поликлинических учреждений";

- Приказ Минздравсоцразвития России №255 от 22 ноября 2004 г. «О порядке оказания первичной медико-санитарной помощи Гражданам, имеющим право на получение набора социальных услуг»; 
- Приказ Минздравсоцразвития РФ от 22.11.2004 N 255 «О порядке оказания первичной медико-санитарной помощи гражданам, имеющим право на получение набора социальных услуг».

- Территориальной программой государственных гарантий оказания гражданам Ульяновской области бесплатной медицинской помощи;

Настоящий регламент распространяется на прием заявок (запись) на прием к врачу для оказания медицинской помощи в плановом порядке.

Получателями услуги являются лица, обратившиеся за медицинской помощью застрахованные в системе обязательного медицинского страхования Российской Федерации.
Исполнение услуги является бесплатным для получателей услуги.

II. Основные термины и определения.

Комплекс программного обеспечения (далее - Комплекс) - программно-аппаратный комплекс, позволяющий автоматизировать процесс записи пациента медицинского учреждения на приём к врачу.

Интернет-сервис «doctor73.ru» - портал реализующий услугу  «Электронный прием заявок (запись) на прием к врачу»: Url - адрес  http://www.doktor73.ru и www.doctor73.ru в сети Интернет.

Пользователь комплекса – сотрудник, допущенный к работе с Комплексом и осуществляющий с использованием Комплекса обработку персональных данных.

Медицинская помощь – комплекс мероприятий, направленных на удовлетворение потребностей населения в поддержании и восстановлении здоровья.

Неотложная медицинская помощь – медицинская помощь, оказываемая при внезапных острых заболеваниях, состояниях, обострении хронических заболеваний, не опасных для жизни и не требующих экстренной медицинской помощи.

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

Страховая медицинская организация - юридическое лицо, осуществляющее медицинское страхование и имеющее на это соответствующую лицензию.
Приложение №1

                                                                 к приказу Министерства 

                                                                            здравоохранения Ульяновской области 

                                                                              от ___________ № _______        

Положение о регистратуре

1. Регистратура поликлиники является структурным подразделением этого учреждения, призванным обеспечивать своевременную регистрацию больных на прием к врачу в поликлинике и на дому.

2. Непосредственное руководство работой регистратуры поликлиники осуществляет заведующий регистратурой, назначаемый и увольняемый главным врачом поликлиники в установленном порядке.

3. Основными задачами регистратуры поликлиники являются:

- организация предварительной и неотложной записи больных на прием к врачу как при их непосредственном обращении в поликлинику, по телефону (call-центр), с использованием интернет технологий и дополнительных электронных устройств;

- обеспечение четкого регулирования интенсивности потока населения с целью создания равномерной нагрузки врачей и распределение его по видам оказываемой помощи;

- обеспечение своевременного подбора и доставки медицинской документации в кабинеты врачей, правильное ведение и хранение картотеки поликлиники.
 -  обеспечение своевременного внесения информации в Комплекс записей на прием к врачу, предоставленных участниками информационного обмена (врач, медицинская сестра, посетитель, заявитель на медицинскую услугу, медицинский регистратор). 

 - регулирует взаимодействие между сторонами участвующими в информационном обмене записи на прием к врачу.
4. Для осуществления этих задач регистратура организует и осуществляет:

- информацию населения о времени приема врачей всех специальностей во все дни недели, в том числе субботу и воскресенье, с указанием часов приема, номеров кабинетов;

- информацию о правилах вызова врача на дом, о порядке предварительной записи на прием 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;

- информацию о порядке работы поликлиники, правилах подготовки к исследованиям (рентгеноскопии, рентгенографии, анализам крови, желудочного сока и др.) и т.д.;
- запись на прием к врачам поликлиники и регистрацию вызовов врачей на дом, осуществляется при непосредственном обращении в поликлинику, по телефону (call-центр), с использованием интернет технологий и дополнительных электронных устройств. Направляет в установленном порядке обратившихся в поликлинику на флюорографическое обследование и на профилактические осмотры;
 - ежедневно осуществляет регистрацию повторных посещений к врачам, на следующий день и в течение 4 последующих недель.
- подбор медицинских карт амбулаторных больных, записавшихся на прием или вызвавших врача на дом; доставку медицинских карт в кабинеты врачей;

- оформление листков и справок временной нетрудоспособности, подтверждение соответствующими печатями выданных больным справок, направлений, рецептов и выписок из истории болезни; сортировка и раскладка выполненных лабораторных анализов, электрокардиографических и др. обследований; строгий учет и регистрация в специальных журналах листков, справок временной нетрудоспособности и рецептурных бланков. Если эта функция не выделена отдельно.
5. В составе регистратуры поликлиники имеется: стол справок, зал (стол) самозаписи (дополнительные электронные устройства, находящиеся в зале), рабочие места для приема и регистрации вызовов врача на дом, помещение для хранения и подбора индивидуальных карт амбулаторного больного, помещение для оформления медицинских документов, медицинский архив, автоматизированные рабочие места.
6. Регистратура поликлиники находится в непосредственном подчинении руководителя поликлиники (главного врача, заместителя главного врача больницы по поликлиническому разделу работы, заведующего поликлиникой).
Приложение №2

                                                                 к приказу Министерства 

                                                                            здравоохранения Ульяновской области 

                                                                              от ___________ № _______        

Функциональные обязанности медицинского регистратора.

I. Общие положения
1. На должность медицинского регистратора назначается лицо имеющее среднее, среднее медицинское образование, имеющие знания по организации работы поликлиники и владеющие навыками работы на компьютере в объеме уверенного пользователя.

2. Медицинский регистратор несет ответственность за конфиденциальность персональных данных гражданина, в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных".
3. Назначение на должность медицинского регистратора и освобождение от нее производится приказом руководителя учреждения.
II. Обязанности
1. Ведение регистрации больных, обратившихся в медицинскую организацию для получения медицинских услуг.
        2. Обеспечение хранения и доставки медицинских карт в кабинет врача.
        3. Участие в оформлении и регистрации листков нетрудоспособности.

4. Предоставление информации по вопросам приема населения непосредственно, по телефону или по средствам интернет технологий. 
5. Просмотр заявок граждан, подтверждение записи на прием к врачу, информирование гражданина о предоставлении услуги производятся медицинским регистратором в часы работы лечебного учреждения по мере поступления заявок.

6. Формирование списка граждан, записавшихся на прием к врачу, производится медицинским регистратором за день до начала приема врача. Включает в себя обработку информации поступившей от медицинской сестры врача о повторных посещениях, назначенных специалистом.
7. При отсутствии автоматизированного рабочего месте врача-специалиста медицинский регистратор должен  перед началом приема врача предоставить распечатанный список граждан, записавшихся на прием  (в 2-х экземплярах, один для рабочего использования врача; второй размещается на дверь кабинета приема) о записавшихся пациентах к данному специалисту. 

8. Обновление и пополнение информации о расписании производится медицинским регистратором  в конце каждой рабочей недели на последующие четыре недели и доводится до специалистов медицинскими сестрами. 
9. Корректировка подтвержденной информации электронного журнала (отказ от приема, перенос даты и времени приема и др.) записи на прием производится медицинским регистратором по требованию гражданина (звонок в регистратуру или посещение им регистратуры). 

10. Если врач по каким-то причинам прием вести не будет, формируется список пациентов, которых медицинский регистратор (заведующий регистратурой)  извещает пациента об изменении в расписании и предлагает другую дату и время приема у другого специалиста.

11. Если гражданин по каким-то причинам не может в назначенное время явиться на прием, он должен известить об этом медицинского регистратора по телефону, лично, через Интернет, не позднее, чем за 3 часа до назначенного времени приема (данная информация доводится  регистратором до пациента в день записи).
Приложение №3

                                                                 к приказу Министерства 

                                                                            здравоохранения Ульяновской области 

                                                                              от ___________ № _______        

Функциональные обязанности лица осуществляющего контроль за работой регистратуры.

I. Общие положения
1. На должность лица осуществляющего контроль за работой регистратуры назначается лицо имеющее среднее медицинское образование, имеющие знания по организации работы поликлиники и владеющие навыками работы на компьютере в объеме уверенного пользователя.

2. Назначение на должность лица осуществляющего контроль за работой регистратуры и освобождение от нее производится приказом руководителя учреждения.
3. При отсутствии лица осуществляющего контроль  над  работой регистратуры,  данную функцию несет заведующая поликлиникой.

II. Обязанности
Лицом осуществляющим контроль за работой регистратуры является заведующий регистратуры, который обеспечивает бесперебойную работу регистратуры и рациональную организацию труда регистраторов. 
Заведующий регистратурой обязан:

1. Организовать предварительную и неотложную запись больных на прием к врачам как при непосредственном обращении в поликлинику, так и по телефону.

2. Обеспечить своевременную подборку и доставку медицинских карт и талонов амбулаторного пациента в кабинеты врачей.
       3. Обеспечить взаимодействие между сторонами информационного обмена.
4. Контролировать правильность заполнения медицинских карт регистраторами.
5.  Владеть навыками работы в Комплексе.
6. Обеспечить правильность ведения записей вызовов на дом, контролировать своевременность взятия вызовов врачами.

7. Осуществлять контроль за порядком записи на прием к врачу лиц, пользующихся правом внеочередного приема: инвалиды и участники Великой Отечественной войны.

8. Обеспечивать правильность информации населения о времени приема врачей всех специальностей, своевременно внося изменение в расписание врачей часов приема, номеров кабинета.

9. Организовать для населения информацию о порядке работы поликлиники, о правилах вызова врача на дом, о порядке предварительной записи на прием к врачам, о правилах подготовки к исследованиям, о времени и месте приема населения главным врачом и его заместителями; адреса аптек, поликлиник и стационаров, оказывающих экстренную врачебную помощь населению в вечернее и ночное время, в воскресные и праздничные дни.

10.  Контролировать наличие талонов для самозаписи на прием к врачам.

11. Составлять графики работы регистраторов.

12. Изучать и внедрять в работу регистратуры опыт лучших медицинских учреждений.

13. Проводить инструктаж с медрегистраторами по вопросам организации работы регистратуры.

14. Систематически повышать свою квалификацию, путем чтения специальной литературы, участия в различных семинарах, конференциях.
III. Стандарт предоставления услуги

1. Наименование услуги  - «Запись на прием 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 учреждения здравоохранения.

3. Состав, последовательность процедур, требования к порядку их выполнения, по оказанию услуги «Запись на прием к врачу».

Для регистрации записи на прием к врачу гражданину необходимо предоставить: 

· документ, удостоверяющий личность, или его копию; 

· страховой медицинский полис обязательного или добровольного страхования;

· в случае удаленной записи к узкому специалисту - направление участкового терапевта (лечащего врача).

Отсутствие документа, удостоверяющего личность, страхового медицинского полиса обязательного или добровольного страхования не является основанием для отказа в предоставлении услуги. 

В данном случае осуществляется информирование гражданина о порядке оказания медицинской помощи при отсутствии полиса.

4. Результат предоставления услуги:

Результатом предоставления услуги является информация, зафиксированная в электронном журнале записи на прием, – фамилия, имя и отчество (при его наличии) гражданина, дата записи на прием к врачу, дата и время приема врача, фамилия, имя, отчество врача и должность.
При личном обращении в регистратуру учреждения талон на прием к врачу является подтверждением предоставления данной услуги. 

В талоне должны быть зафиксированы: фамилия, имя и отчество врача, кабинет, где будет проводиться прием, время и дата приема.

5. Срок предоставления услуги:

Запись на прием к врачу при введении услуги в электронном виде осуществляется в момент обращения гражданина на портал Doctor73.ru. Максимальный срок предоставления услуги не ограничен, зависит от уровня владения гражданином информационными технологиями. 

При обращении лично срок регистрации запроса в течение 20 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги:

максимальный срок предоставления услуги не более 20 минут с учетом имеющейся очереди, при обращении лично.

Информация о порядке предоставления услуги размещается на портале Doctor73.ru (далее – портал).

Запись на прием к врачу может быть отправлена гражданином не более чем за две недели до желаемой даты приема, не менее чем за 1 день.

 Правовые основания для предоставления услуги:


- Основы законодательства Российской Федерации об охране здоровья граждан от 22 июля 1993 года № 5487-1; 

- Территориальная программа государственных гарантий оказания гражданам Ульяновской области бесплатной медицинской помощи, утверждаемой постановлением администрации Ульяновской области ежегодно.

6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления услуги:

- паспорт гражданина Российской Федерации или документ, его заменяющий, для граждан Российской Федерации;

- паспорт иностранного гражданина либо иной документ, установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина в Российской Федерации, - для иностранных граждан;

- страховой медицинский полис обязательного или добровольного страхования.

7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги:

- отсутствие полиса обязательного медицинского страхования;

- отсутствие паспорта;

- отсутствие направления участкового терапевта (лечащего врача) на прием к узкому специалисту;

- отсутствие приема специалиста необходимого профиля в данном учреждении;

- отсутствие свободных талонов на прием к нужному специалисту;

- отсутствие лицензии у лечебно-профилактического учреждения на данный вид медицинской деятельности;

- нахождение гражданина в момент предоставления услуги в состоянии, унижающем человеческое достоинство: алкогольном, наркотическом или токсическом опьянении;

- предоставление подложных документов или содержащих недостоверные сведения, или видимые признаки подделки;

- факт регистрации гражданина в списке на отказ в предоставлении услуг в электронном виде сроком на 3 месяца либо на 12 месяцев.

8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении услуги:

- отсутствие приема специалиста необходимого профиля в данном учреждении;

- отсутствие лицензии на данный вид медицинской деятельности;

- нахождение гражданина в момент предоставления услуги в состоянии, унижающем человеческое достоинство: алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

- предоставление подложных документов или содержащих недостоверные сведения или видимые признаки подделки;

- отмена записи на приём к врачу, зарегистрированная в электронном виде, не позднее, чем за 3 часа до начала приёма.

9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении услуги:

- услуга предоставляется заявителю бесплатно.

10. Показатели доступности и качества услуги:  

Показателями доступности предоставления услуги являются:

-  беспрепятственная возможность обращения за получением услуги;

- отсутствие задержек в приеме документов, необходимых для предоставления услуги;

Информирование о порядке предоставления услуги осуществляется при личном контакте должностного лица Исполнителя с Заявителем с использованием: почты, средств телефонной связи, электронной почты. Информация об оказании услуги размещается на портале: www.doctor73.ru.

Показателями качества предоставления услуги являются:

- количество поступивших письменных жалоб заявителей на качество предоставляемой услуги;

- соблюдение сроков исполнения услуги.

11. Предоставление информации об организации оказания услуги осуществляется на основании обращения заявителя.

Информация предоставляется:

- на Портале;

- в устной форме при личном обращении заявителя (его законного представителя);

- по телефону;

- на информационном стенде в месте предоставления услуги в ЛПУ.

Основными требованиями предоставления информации являются:

- актуальность;

- своевременность;

- полнота;

- доступность. 

12. Требования к помещениям, в которых предоставляются услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой услуги.

Требования к помещениям, в которых предоставляется услуга:

- соответствие санитарным правилам и нормам;

- соответствие требованиям пожарной безопасности;

- соответствие требованиям по защите информации при обработке персональных данных;

- наличие автоматизированного рабочего места специалиста;

- наличие доступа к сети Интернет;

- наличие оргтехники для печати, копирования, сканирования документов;

- наличие средств связи;

- наличие канцелярских принадлежностей;

- обеспечение комфортных условий для граждан;

- наличие офисной мебели.

Требования к залу ожидания:

- соответствие санитарным правилам и нормам;

- соответствие требованиям пожарной безопасности;

- обеспечение комфортных условий для граждан;

- наличие сидячих мест, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении.

Требования к информационным стендам с образцами заполнения запросов о предоставлении услуги и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой услуги:

- наличие регламента предоставления услуги; 

- наличие информации о графике работы по предоставлению услуги;

- наличие сведений о специалистах, предоставляющих услугу с указанием должности, фамилии, имени и отчества, времени приёма, номера кабинета;

- перечень документов, необходимых для предоставления услуги;

- бланки письменного обращения гражданина (его законного представителя);

- образцы письменного обращения гражданина (его законного представителя);

- наличие информации об органах, осуществляющих контроль и надзор за предоставлением услуги;

- наличие информации о порядке досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб (претензий) в процессе получения услуг;

- наличие информации о порядке получения услуги в электронной форме.

- наличие Федерального закона от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»

13. Показатели доступности и качества услуг.


Показатели доступности услуги:

- информация об услуге публикуется на официальном сайте администрации города Ульяновска (http://www.gosuslugi.ulgov.ru);

- наличие информации о графике работы учреждений и приёмах врачей-специалистов, по предоставлению услуги на официальном  портале Министерства здравоохранения Ульяновской области (www.doctor73.ru), в местах оказания услуги на информационных стендах в учреждениях;

- время ожидания услуги – не более 20 минут при обращении лично;

- возможность самозаписи через официальный портал Министерства здравоохранения Ульяновской области (www.doctor73.ru);

- услуга оказывается бесплатно;

Показатели качества услуги:

- соответствие требованиям регламента;

- наличие различных каналов получения услуги;

- соблюдение сроков предоставления услуги;

- количество обоснованных жалоб.

IV. Требования к защите персонифицированных данных в рамках взаимодействия субъектов (участников) комплекса программного обеспечения, осуществляющего запись на прием к врачу в электронном виде.
Согласно Федеральному закону от 22.07.2006 №152 ФЗ «О персональных данных» информационные системы персональных данных, созданные до дня вступления в силу Федерального закона, должны быть приведены в соответствие с требованиями Федерального закона.

Согласно Федеральному закону от 22.07.2006 №152 ФЗ «О персональных данных» необходимо обеспечить защиту сведений, составляющих государственную тайну при их обработке на средствах вычислительной техники; защиту персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных; поддерживать необходимый уровень информационной безопасности.
Приложение №4
                                                                 к приказу Министерства 

                                                                            здравоохранения Ульяновской области 

                                                                              от ___________ № _______        

Правила осуществления записи на прием к врачу с использованием комплекса программного обеспечения, осуществляющего запись на прием к врачу в электронном виде.
Гражданин может осуществить запись на прием к врачу в амбулаторно-поликлиническое учреждение Ульяновской области в регистратуре учреждения, по телефону, по самозаписи, в том числе, с использованием с использованием интернет технологий и дополнительных электронных устройств.

Запись на прием к врачу в регистратуре учреждения:

Для регистрации записи на прием к врачу гражданину необходимо предоставить: 

· документ, удостоверяющий личность, или его копию; 

· страховой медицинский полис обязательного или добровольного страхования;

· в случае удаленной записи к узкому специалисту - направление участкового терапевта (лечащего врача).
Прием граждан, регистрацию и рассмотрение документов, необходимых для записи на прием к врачу, а также определение совместно с пациентом конкретного врача, даты и времени проведения приема, оформление и выдачу амбулаторного талона пациента осуществляют сотрудники регистратуры ЛПУ (медицинские регистраторы). 

Гражданин при личном обращении в ЛПУ предоставляет медицинскому регистратору документы, необходимые для предоставления осуществления записи, называет специальность врача, к которому необходимо записаться. В случае если запись осуществляется к участковым врачам, медицинский регистратор осуществляет проверку прикрепления пациента к врачебному участку ЛПУ. В случае если гражданин не прикреплен к врачебному участку ЛПУ, медицинский регистратор записывает на прием к врачу с учетом наличия свободного приема у специалистов. В целях оказания неотложной помощи сопровождает пациента до кабинета, отделения неотложной помощи, с последующим решением о приеме врача. 
После прохождения процедуры проверки прикрепления к врачебному участку ЛПУ, пациент выбирает время приема к врачу с участием медицинского регистратора в соответствии с графиком приема врачей. В подтверждении записи медицинский регистратор распечатывает талон амбулаторного пациента на прием к врачу-специалисту, в котором указывается ФИО врача, наименование врачебной специальности, время и дата приема, номер кабинета, в котором будет вестись прием. 
Запись на прием к врачу по телефону:

При осуществлении записи на прием к врачу по телефону пациент выбирает время приема к врачу при помощи работника учреждения в соответствии с графиком приема врачей. Пациент выбирает время приема после проверки работником учреждения прикрепления к врачебному участку ЛПУ лица, в отношении которого осуществляется запись на прием к врачу. После прохождения процедуры проверки прикрепления пациента к врачебному участку ЛПУ, работник учреждения осуществляет предварительную запись на прием к врачу.
В день приема у врача записавшемуся пациенту необходимо за 15-20 минут обратиться в регистратуру. Медицинскому регистратору необходимо  сверить персональные данные пациента из базы данных с документами,  удостоверяющими личность  и  принадлежность данному ЛПУ. В случае отсутствия пациента  в базе  данных лечебного  учреждения необходимо  завести электронную медицинскую карту и заполнить обязательные поля. Распечатать талон амбулаторного пациента на прием к врачу-специалисту
Запись на прием к врачу с использованием интернет технологий и дополнительных электронных устройств:

При осуществлении записи на прием к врачу пациент самостоятельно выбирает время приема к врачу после указания на Портале персональных данных, необходимых для записи на прием к врачу (ФИО, номер полиса ОМС, дату рождения, поликлинику прикрепления) в соответствии с графиком приема врачей. Гражданин выбирает время приема после автоматической проверки прикрепления к поликлинике. В подтверждении записи на прием в личном кабинете Пациента во вкладке «Записи на прием» указывается ФИО врача, наименование врачебной специальности, время и дата приема, номер кабинета, в котором будет вестись прием.

В день приема у врача записавшемуся пациенту необходимо за 15-20 минут обратиться в регистратуру. Медицинскому регистратору необходимо  сверить персональные данные пациента из базы данных с документами,  удостоверяющими личность  и  принадлежность данному ЛПУ. В случае отсутствия пациента  в базе  данных лечебного  учреждения необходимо  завести электронную медицинскую карту и заполнить обязательные поля. Распечатать талон амбулаторного пациента на прием к врачу-специалисту.
Запись на прием к врачу по самозаписи:

При осуществлении записи на прием к врачу с помощью самозаписи пациенту необходимо обратиться непосредственно в поликлиническое учреждение за 3 дня до планируемого посещения специалиста, внести свои данные в журнал самозаписи. 
Медицинскому регистратору необходимо ежедневно просматривать данные в журнале самозаписи, для  записи на прием к врачу с учетом наличия свободного приема у специалистов. Далее необходимо внести отметку в журнал о дате, времени приема пациента.
Приложение №5
                                                                 к приказу Министерства 

                                                                            здравоохранения Ульяновской области 

                                                                              от ___________ № _______        

Правила осуществления предварительной записи учреждениями здравоохранения пациентов на прием к врачу в консультативные поликлиники.

Консультативная поликлиника оказывает высококвалифицированную специализированную консультативно-диагностическую и лечебную помощь направленным из лечебно-профилактических учреждений области.

Основными задачами консультативно-диагностической поликлиники является:

 - обеспечение  больных     высококвалифицированной   специализированной консультативной врачебной помощью по основным и узким профилям;

 - проведение лабораторных диагностических исследований;

 - определение   рекомендаций   по   дальнейшему   наблюдению   больных   в условиях амбулаторно-поликлинических и стационарных учреждений.


При направлении пациента в консультативную поликлинику государственного учреждения здравоохранения выполняется территориальный принцип оказания медицинской помощи согласно программы обязательного медицинского страхования, а так же программы государственных гарантий обеспечения жителей Ульяновской области бесплатной медицинской помощью. Прием пациентов проводится в соответствии с графиком работы поликлиники.


При направлении больных на консультацию должны быть выполнены  стандарты до консультационного обследования, утвержденного нормативными документами Министерства здравоохранения Ульяновской области.

Направление больных в консультативную поликлинику должно быть  оформлено на листе консультанта с заполнением всех имеющихся граф. 

Лист консультанта утверждается районным, городским специалистом,  заведующим отделением и заверяется печатью ЛПУ, только после того как осуществлена предварительная запись на прием. 
Предварительная запись пациентов из лечебных учреждений области осуществляется операторами данных учреждений. Во время записи пациенту присваивается электронный номер, так же вводится: специалист, дата и время приема, данные страхового медицинского полиса.

Специалист направляющего ЛПУ должен согласовать с оператором ЛПУ день и время записи на прием к специалисту консультативной поликлиники. После согласования гражданину выдается лист консультанта и направление, зарегистрированное по предварительной записи.
Пациенты, направленные на консультацию должны при себе иметь паспорт, страховой полис, лист консультанта, распечатанное направление, зарегистрированное по предварительной записи.

Прием пациентов в консультативной поликлинике учреждения здравоохранения ведется строго в соответствии с назначенной датой и временем предварительной записи.
Дальнейшая работа консультативной поликлиники регламентируется данным приказом.
Приложение №6

                                                                 к приказу Министерства 

                                                                            здравоохранения Ульяновской области 

                                                                              от ___________ № _______        

Регламент информационного взаимодействия участников осуществления записи на прием к врачу.
Основные сокращения и обозначения.
Регистратор – медицинский регистратор ЛПУ.

Медицинская сестра - медицинская сестра, совместно  ведущая приём с данным врачом.

Расписание – расписание приёма врача, включающее в себя информацию о сотруднике (Ф.И.О., должность), месте приёма, длительности приёма одного пациента, графике приёма – распределении определенного количества первичных, повторных талонов по дням и часам.

Первичная информация – информация о пациенте на основе официальных документов.

Первичные данные - информация о пациенте без проверки по официальным документам.

Предварительная запись – случай непосредственного обращения пациента в регистратуру с целью предварительно записаться на приём к врачу.

Запись по телефону - случай обращения пациента в регистратуру по телефону с целью предварительно записаться на приём к врачу.

Запись - случай непосредственного обращения пациента в регистратуру с целью записаться на приём к врачу на текущий день.

Повторная запись – запись пациента на повторный приём к врачу.

Участниками информационного обмена являются:

- врач, ведущий прием,
- заведующий регистратурой, медицинский регистратор,
- медицинская сестра,
- пациент.
Функции врача в процессе организации приёма пациентов.

Приём пациентов

В процессе подготовки к приёму врач ориентируется на список записавшихся к нему пациентов на текущий день, предоставленный ему медицинской сестрой.

При обращении пациента врач получает медицинскую карту пациента – от медицинской сестры, регистратора либо пациента, талон амбулаторного пациента от гражданина. На основе проведенного обследования врач закрывает либо продлевает случай обращения.

Медицинская карта остается у медицинской сестры для передачи её регистратору. 
В случае продления врач назначает пациенту день и время повторного приёма согласно расписанию. Медицинской сестре передаёт на хранение до случая повторного приёма данного пациента его медицинскую карту, а также информацию о наличие повторного приёма (Ф.И.О. пациента, дату и время повторного обращения) для последующего ознакомления регистратора и организации повторной записи данного пациента. При обращении данного пациента повторно схема аналогичная первичному приёму.

Составление расписания

Врач формирует своё расписание и передаёт его медицинской сестре либо заведующему регистратурой для  доведения его до регистратора. В случае изменений в расписании вследствие каких-либо обстоятельств (административный, очередной отпуск, исполнение государственных обязанностей, временная нетрудоспособность, вызов на проведение специализированных медицинских осмотров и т.д.) врач также сообщает об этом медицинской сестре либо заведующему регистратурой. Извещение об изменениях происходит в кротчайшие сроки для оперативной корректировки расписания, организации отмены и перезаписи пациентов регистратором.
Информационный обмен данными, в котором участвует врач

Информация, поступающая врачу:

Талон амбулаторного пациента – от пациента.

Медицинская карта пациента – от медицинской сестры, регистратора либо пациента.

Данные о пациентах, направленных на повторный приём к врачу - от медицинской сестры.

Информация и документы, предоставляемая врачом:

Расписание – медицинской сестре.

Изменения в расписании - медицинской сестре.

Данные о пациентах, направленных на повторный приём - медицинской сестре.

Талон амбулаторного пациента - медицинской сестре.

Функции регистратора в процессе организации приёма пациентов.

Запись пациентов на приём.
В случае предварительной записи регистратор получает от пациента первичную информацию, проверяет её, записывает пациента на прием в соответствии с расписанием. Регистратор находит медицинские карты пациентов (либо заводит новые) за сутки до дня приёма. В день приема регистратор передает медицинские карты  и список записавшихся пациентов медицинской сестре. При обращении пациента в регистратуру в назначенный день приёма регистратор распечатывает талон амбулаторного пациента. Пациент с ним направляется на приём к врачу. Если врач закрывает случай обращения пациента, медицинская карта возвращается медицинской сестрой регистратору.
В случае записи по телефону, регистратор получает от пациента первичные данные, вносит их в расписание. В течение дня до назначенного дня приёма регистратор предоставляет список записанных граждан медицинской сестре. При обращении пациента в регистратуру в назначенный день приёма регистратор находит его медицинскую карту (либо создаёт новую), печатает талон амбулаторного пациента и направляет с данными документами к врачу. Либо непосредственно передаёт медицинскую карту медицинской сестре. Если врач закрывает случай обращения пациента, медицинская карта возвращается медицинской сестрой регистратору.
В случае записи регистратор получает от пациента первичную информацию, проверяет её, вносит пациента в расписание, распечатывает для него талон амбулаторного пациента. Находит медицинскую карту пациента, направляет с данными документами к врачу. Либо непосредственно передаёт медицинскую карту пациента медицинской сестре. Если врач закрывает случай обращения пациента, медицинская карта возвращается медицинской сестрой регистратору.
В случае повторной записи регистратор, на основе данных о пациенте, направленного на повторный приём к врачу, предоставленных в день данного направления медицинской сестрой, вносит пациента в расписание (как случай повторного обращения). Медицинская карта пациента при этом остаётся у врача до назначенного дня. При обращении пациента в регистратуру в назначенный день повторного приёма регистратор распечатывает талон амбулаторный пациента. Пациент с ним направляется на приём к врачу.

В случае записи гражданина через журнал самозаписи, регистратор вносит в расписание первичные данные из журнала, проставляет время и дату возможного приема пациента в журнал самозаписи. Регистратор ежедневно просматривает журнал самозаписи. В течение дня до назначенного дня приёма регистратор предоставляет список записанных граждан медицинской сестре. При обращении пациента в регистратуру в назначенный день приёма регистратор находит его медицинскую карту (либо создаёт новую), печатает талон амбулаторного пациента и направляет с данными документами к врачу. Либо непосредственно передаёт медицинскую карту медицинской сестре. Если врач закрывает случай обращения пациента, медицинская карта возвращается медицинской сестрой регистратору.
В случае изменения расписания по непредвиденным обстоятельствам регистратор сообщает о данном изменении пациенту заранее по телефону либо при обращении пациента в день приёма, согласовывает с ним запись на другое время или к другому врачу.
Составление расписания

Регистратор, на основе расписания, предоставленного медицинской сестрой либо заведующим регистратурой, сохраняет его в Комплексе. В случае изменения расписания, на основе информации полученной от медицинской сестры либо заведующего регистратурой, регистратор осуществляет корректировку расписания с извещением о данных изменениях пациентов, приём которых становится невозможным по причине данных изменений.

Информационный обмен данными, в котором участвует Регистратор

Информация, поступающая Регистратору:

Первичная информация или первичные данные о пациенте – от пациента.

Расписание – от медицинской сестры либо заведующего регистратурой.

Извещения об изменении расписания - от медицинской сестры либо заведующего регистратурой.

Данные о пациентах, направленных на повторный приём к врачу - от медицинской сестры.

Информация и документы, предоставляемая Регистратором:

Расписание – пациентам.

Талон амбулаторного пациента - пациентам.

Список записавшихся на приём к врачу - медицинской сестре.

Медицинская карта пациента - медицинской сестре (возможно через пациента).

Функции медицинской сестры в процессе организации приёма пациентов.

Медицинская сестра передает в регистратуру расписание приема врача, информацию о повторных приемах пациентов (фамилия, имя, отчество), дате и времени. Перед началом приема забирает медицинские карты и списки записавшихся пациентов из регистратуры. Медицинская сестра вызывает пациентов на прием в соответствии со списком записавшихся. 
Если врач закрывает случай обращения пациента, медицинская карта возвращается медицинской сестрой регистратору.
Информационный обмен данными, в котором участвует медицинская сестра.
Информация, поступающая медицинской сестре:

Расписание – от врача, ведущего прием.

Извещения об изменении расписания - от врача, ведущего прием.

Данные о пациентах, направленных на повторный приём к врачу - от врача, ведущего прием.

Информация и документы, предоставляемая медицинской сестрой:

Расписание – регистратору.
Извещения об изменении расписания - регистратору.

Список повторных пациентов  - регистратору.

Медицинская карта пациента - регистратору (возможно через пациента).
Функции пациента в процессе организации приёма к врачу.

Запись на приём

В случае предварительной записи пациент обращается в регистратуру в порядке очереди, сообщает первичную информацию регистратору, согласовывает с ним дату и время приёма к данному врачу, запоминает информацию о произведенной записи.  В назначенный день, за 15-20 минут до назначенного времени приёма, пациент обращается в регистратуру, сообщает регистратору о своей записи, получает от него талон амбулаторного пациента, направляется с ним на приём к врачу. По исходу приёма, в случае если ему возвратили медицинскую карту  - возвращает её перед уходом из ЛПУ регистратору. 

В случае записи по телефону, пациент сообщает регистратору первичные данные, получает информацию о дне и времени записи на приём. В назначенный день, за 15-20 минут до назначенного времени приёма, пациент обращается в регистратуру, получает от него талон амбулаторного пациента (также возможно медицинскую карту), направляется к врачу. По исходу приёма, в случае если ему возвратили медицинскую карту  - возвращает её перед уходом из ЛПУ регистратору. 

В случае записи пациент сообщает регистратору первичную информацию, получает от него талон амбулаторного пациента, медицинскую карту пациента, направляется с данными документами к врачу. По исходу приёма, в случае если ему возвратили медицинскую карту  - возвращает её перед уходом из ЛПУ регистратору. 

В случае повторной записи врач сообщает пациенту о дне и времени повторного приёма.  В назначенный день, за 15-20 минут до назначенного времени приёма, пациент обращается в регистратуру, получает от него талон амбулаторного пациента, направляется к врачу. По исходу приёма, в случае если ему возвратили медицинскую карту  - передает её перед уходом из ЛПУ регистратору.

В случае наличия журнала самозаписи в поликлинике и желания пациента воспользоваться данным способом записи на приём к врачу. В журнал пациент вносит достоверные данные о себе – фамилию, имя, отчество, а также информацию к какому врачу он хочет записаться. Пациент из журнала узнает о дне и времени записи на приём к врачу. 

В случае если пациент не может придти в назначенное время, он сообщает об этом регистратору по телефону или непосредственно, согласовывает с ним запись на другое время или к другому врачу.
Приём у врача

Пациент  на приёме у врача передаёт ему талон амбулаторного пациента. По исходу приёма, в случае если ему возвратили медицинскую карту  - возвращает её перед уходом из ЛПУ регистратору. В случае если ему продлили случай обращения, запоминает назначенное ему дату и время повторного приёма. Далее обращается повторно по схеме, описанной для повторной записи.

Информационный обмен данными, в котором участвует пациент

Информация, поступающая пациенту:

Расписание – от регистратора.

Талон амбулаторного пациента – от регистратора.

Медицинская карта пациента – от регистратора.

Информация и документы, предоставляемая пациентом:

Первичные данные – регистратору.

Первичную информацию - регистратору.

