
ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке записи, подтверждения и отмены записи на прием 

к врачу
в ООО «ЛПЦ Семейный доктор»

1. Общие положения

1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Гражданским кодексом 
РФ, Федеральным законом от 21.11.2011 № 323-ФЗ «Об основах охраны здоровья 
граждан в Российской Федерации», Законом РФ от 07.02.1992 № 2300-1 «О 
защите прав потребителей», Правилами предоставления медицинскими 
организациями платных медицинских услуг, утвержденными Постановлением 
Правительства РФ от 04.10.2012 № 1006, и иными нормативными правовыми 
актами РФ в сфере здравоохранения. 

2. Положение определяет порядок предварительной записи пациентов на прием 
к врачу, правила подтверждения визита, а также условия и порядок отмены 
записи по инициативе медицинской организации при отсутствии 
подтверждения визита пациентом.

3. Положение является локальным нормативным актом медицинской 
организации и обязательно для исполнения всеми сотрудниками и 
пациентами ООО «ЛПЦ Семейный доктор».

4. Положение размещается на официальном сайте ООО «ЛПЦ Семейный доктор» 
и на информационных стендах в помещениях клиники. 

2. Термины
1. «Медицинская организация» – ООО «ЛПЦ Семейный доктор», оказывающее 

платные медицинские услуги на основании лицензии.

2. «Пациент» – гражданин, обратившийся в Медицинскую организацию за 
оказанием медицинских услуг.

3. «Предварительная запись» – резервирование пациентом даты и времени 
приема к конкретному специалисту или на медицинскую услугу.

4. «Подтверждение визита» – действие пациента по подтверждению своего 
намерения прибыть на прием в забронированное время путем ответа на 
звонок администратора, ответного СМС, сообщения в мессенджере либо иным 
способом, предусмотренным настоящим Положением.

5. «Неподтвержденная запись» – запись, по которой до установленного срока не 
получено подтверждение визита ни одним из предусмотренных способов.

3. Порядок записи на прием
1. Запись на прием к врачу осуществляется:

o при личном обращении в регистратуру;

o по телефону клиники;



o через сайт/онлайн-запись/приложение (при наличии такой 
возможности);

o через страховую медицинскую организацию при оказании услуг по ДМС.

2. При записи пациенту сообщаются:

o дата и время приема;

o ФИО и специальность врача;

o адрес и контактный телефон клиники;

o необходимость подтверждения визита и срок, до которого требуется 
подтверждение;

o последствия отсутствия подтверждения (возможная отмена записи и 
повторная запись на иное время).

3. Факт ознакомления пациента с настоящим Положением и указанными 
условиями подтверждается его подписью в договоре и/или отметкой в 
электронной системе при онлайн-записи.

4. Порядок подтверждения визита
1. Клиника осуществляет уведомление пациента о предстоящем визите не 

позднее чем за 24 часа до назначенного времени приема (если запись была 
сделана ранее чем за 24 часа), одним или несколькими из следующих способов:

o телефонный звонок администратора по указанному пациентом номеру 
телефона;

o СМС-сообщение на номер телефона;

o сообщение в согласованном с пациентом мессенджере;

o push-уведомление в мобильном приложении .

2. В уведомлении указываются: дата и время визита, ФИО врача, адрес клиники и 
просьба подтвердить или отменить визит.

3. Подтверждение визита считается полученным, если:

o пациент устно подтвердил по телефону;

o направил ответное СМС/сообщение «Да», «Подтверждаю» либо 
эквивалент;

o нажал кнопку «Подтвердить» в приложении или личном кабинете.

4. Срок для подтверждения визита –не менее чем за 24 часа до начала приема. 

5. Факт подтверждения (или отказа) фиксируется администратором в 
медицинской информационной системе (МИС) или журнале записи.

5. Порядок отмены записи при отсутствии 
подтверждения

1. Запись признается неподтвержденной, если к установленному сроку от 
пациента не поступило подтверждение визита ни одним из предусмотренных 
способов, при этом:



o администратор предпринял не менее одной попытки связаться по 
телефону;

o пациенту было направлено СМС/сообщение (если он давал согласие на 
такие уведомления).

2. В случае неподтвержденной записи клиника вправе отменить 
предварительную запись пациента и предоставить соответствующее время 
другому пациенту.

3. Отмена неподтвержденной записи не ограничивает право пациента повторно 
записаться на прием к тому же или другому врачу на иное свободное время.

4. Администратор обязан при первой возможности:

o при звонке пациента сообщить об отмене неподтвержденной записи;

o предложить пациенту ближайшие доступные варианты записи.

5. В случае если речь идет о пациенте, нуждающемся в неотложной/экстренной 
помощи, отмена записи по причине неподтверждения не допускается; пациент 
должен быть направлен в порядок, соответствующий состоянию (вызов скорой 
помощи, направление в отделение неотложной помощи и т.п.) в соответствии с 
законодательством.

6. Порядок действий при неявке пациента
1. Если пациент не явился на прием без предварительной отмены и без 

последующего уведомления, администратор фиксирует факт неявки в 
МИС/журнале.

2. При повторяющихся неявках (например, 2 и более раз в течение 6 месяцев) 
клиника вправе устанавливать для пациента особый режим записи (например, 
запись только «день в день» при наличии свободного времени), если это 
предусмотрено Правилами поведения пациентов.

3. Информация о таком режиме доводится до пациента при следующем 
обращении.

7. Ответственность и порядок рассмотрения 
обращений

1. Сотрудники клиники несут дисциплинарную ответственность за 
несоблюдение порядка уведомления и фиксации подтверждений/отмен по 
внутренним документам.

2. Пациент вправе обратиться с жалобой в администрацию клиники в случае, 
если он считает, что его запись была отменена неправомерно.

3. Администрация клиники рассматривает жалобу в срок, установленный 
локальными актами (например, до 10 рабочих дней), и письменно или устно 
информирует пациента о результатах.

 8. Заключительные положения



1. Настоящее Положение вступает в силу с 25.03.2026 . и действует до его отмены 
или замены новым Положением.

2. Все изменения и дополнения к Положению утверждаются приказом 
руководителя медицинской организации и размещаются на сайте и 
информационном стенде.


