Назначен владелец контента и регламент обновления обязательных разделов.
1. Общие положения.
Настоящий Регламент определяет:
· порядок актуализации информации на сайте стоматологической клиники;
· распределение ответственности за содержание обязательных разделов сайта;
· сроки проверки и обновления информации;
· порядок внутреннего контроля публикаций.
Цель Регламента:
· обеспечение достоверности размещаемой информации;
· соблюдение требований законодательства РФ;
· снижение юридических и репутационных рисков;
· обеспечение актуальности сведений о медицинской организации.
2. Назначение владельца контента.
Для обеспечения актуальности информации на сайте назначается ответственный сотрудник — владелец контента сайта.
2.1. Ответственный за сайт.
Должность: генеральный директор
ФИО: Агаркова Полина Дмитриевна
Ответственный сотрудник:
· контролирует актуальность обязательных разделов сайта;
· организует обновление информации;
· взаимодействует с администрацией клиники, юристами, IT‑подрядчиками и маркетингом;
· контролирует размещение обязательных документов;
· инициирует проверку устаревших материалов;
· ведет учет обновлений.
3. Обязательные разделы сайта.
На сайте должны поддерживаться в актуальном состоянии следующие разделы:
· сведения о медицинской организации;
· лицензии и разрешительные документы;
· информация о медицинских услугах;
· сведения о специалистах;
· контактная информация;
· политика обработки персональных данных;
· согласия и уведомления;
· сведения о ценах (при наличии);
· информация для пациентов;
· предупреждения о противопоказаниях;
· реквизиты организации;
· режим работы;
· иные разделы, предусмотренные законодательством РФ.
4. Периодичность проверки информации.
4.1. Плановая проверка.
Проверка обязательных разделов проводится не реже:
· 1 раза в месяц — для контактной информации, форм записи и работоспособности сайта;
· 1 раза в квартал — для сведений о врачах, услугах и ценах;
· 1 раза в полугодие — для юридических документов и политик;
· незамедлительно — при изменении лицензии, адреса, режима работы, реквизитов или иных существенных сведений.
5. Порядок обновления информации.
Обновление информации осуществляется:
1. После получения информации об изменениях;
2. После внутренней проверки достоверности;
3. После согласования с ответственными подразделениями;
4. После публикации на сайте;
5. После контрольной проверки корректности отображения.
При необходимости изменения согласовываются:
· с руководством клиники;
· с юридическим специалистом;
· с медицинским руководителем;
· с подрядчиком по сопровождению сайта.
6. Контроль обязательных документов.
Ответственный сотрудник обеспечивает наличие и актуальность:
· политики обработки персональных данных;
· согласий на обработку персональных данных;
· уведомлений о cookies и веб‑аналитике;
· информации о лицензии;
· предупреждений о противопоказаниях;
· пользовательских уведомлений;
· иных обязательных документов.
7. Журнал обновлений.
Для внутреннего контроля рекомендуется вести журнал обновлений сайта.
Журнал может содержать:
· дату изменения;
· раздел сайта;
· краткое описание изменений;
· ответственного сотрудника;
· основание для изменения.
Журнал может вестись:
· в электронном виде;
· в CRM;
· в системе документооборота;
· в таблице внутреннего контроля.
8. Контроль подрядчиков.
При привлечении внешних подрядчиков рекомендуется:
· закреплять ответственность за обновление сайта договором;
· ограничивать права доступа;
· контролировать публикацию юридически значимой информации;
· проверять корректность размещения обязательных документов.
9. Требования к достоверности информации.
На сайте не допускается размещение:
· устаревших лицензий;
· недостоверных сведений о врачах;
· неактуальных цен;
· рекламных обещаний, нарушающих законодательство РФ;
· непроверенной медицинской информации.
Вся информация должна соответствовать:
· действующему законодательству РФ;
· лицензии клиники;
· внутренним документам медицинской организации.
10. Ответственность.
Ответственный сотрудник и иные лица, участвующие в администрировании сайта, обязаны:
· своевременно актуализировать информацию;
· контролировать корректность обязательных разделов;
· обеспечивать соответствие публикуемых материалов требованиям законодательства.
При выявлении ошибок или устаревших сведений информация подлежит оперативному обновлению или удалению.
11. Заключительные положения.
Настоящий Регламент действует в отношении всех разделов официального сайта стоматологической клиники.
Регламент подлежит пересмотру:
· при изменении законодательства РФ;
· при изменении структуры сайта;
· при изменении внутренних процессов клиники.
12. Реквизиты медицинской организации
Наименование клиники: ООО «ИринаСтом»
Адрес: г. Москва, ул. Динамовская 9 стр 1.
E-mail: advancedclinic@mail.ru
Телефон: +7 (495) 021-29-21
Лицензия на медицинскую деятельность: 
Л041-01137-77/00320541
Дата предоставления лицензии: 12.04.2018
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