Журнал изменений сайта.
1. Назначение журнала.
Журнал изменений сайта предназначен для внутреннего учета:
· обновлений информации на сайте;
· публикации и удаления материалов;
· изменений обязательных разделов;
· обновления юридически значимой информации;
· контроля актуальности сведений.
Ведение журнала рекомендуется в целях:
· внутреннего контроля;
· снижения юридических рисков;
· подтверждения своевременного обновления информации;
· контроля действий сотрудников и подрядчиков.
2. Ответственный за ведение журнала.
Ответственный сотрудник:
Должность: генеральный директор
ФИО: Агаркова Полина Дмитриевна
Ответственный обеспечивает:
· внесение записей в журнал;
· контроль полноты сведений;
· хранение журнала;
· актуализацию информации.
3. Какие изменения подлежат фиксации.
В журнал рекомендуется вносить сведения о:
· обновлении прайса;
· изменении стоимости услуг;
· добавлении или удалении услуг;
· изменении информации о врачах;
· обновлении лицензий и разрешительных документов;
· изменении адресов и контактов;
· изменении режима работы;
· публикации юридических документов;
· изменении форм записи;
· обновлении политики обработки персональных данных;
· изменении уведомлений о cookies и аналитике;
· публикации рекламных материалов;
· изменении структуры сайта;
· устранении технических ошибок.
4. Рекомендуемая форма журнала.
	Дата изменения
	Раздел сайта
	Суть изменения
	Основание
	Ответственный
	Проверка выполнена

	[дата]
	Прайс
	Обновлены цены на терапию
	Приказ руководителя
	[ФИО]
	Да

	[дата]
	Врачи
	Добавлен новый специалист
	Кадровое изменение
	[ФИО]
	Да

	[дата]
	Лицензии
	Загружена новая лицензия
	Получение лицензии
	[ФИО]
	Да

	[дата]
	Контакты
	Изменен номер телефона
	Изменение контактов
	[ФИО]
	Да



5. Порядок внесения записей.
Запись в журнал рекомендуется вносить:
· в день публикации изменений;
· не позднее 3 рабочих дней после обновления;
· после проверки корректности размещения информации.
При существенных изменениях рекомендуется прикладывать:
· ссылку на документ‑основание;
· скриншот изменений;
· внутреннее согласование.
6. Формат ведения журнала.
Журнал может вестись:
· в электронной таблице;
· в CRM;
· в системе документооборота;
· в отдельном внутреннем документе;
· в системе управления сайтом.
Рекомендуется обеспечить:
· ограничение доступа;
· резервное копирование;
· возможность просмотра истории изменений.
7. Контроль изменений подрядчиков.
Если сайт обслуживается внешним подрядчиком, рекомендуется фиксировать:
· дату обращения;
· перечень изменений;
· исполнителя;
· дату публикации;
· результат проверки.
Рекомендуется закреплять обязанность по фиксации изменений договором.
8. Контроль обязательных разделов.
Особое внимание рекомендуется уделять своевременному обновлению:
· лицензий;
· сведений о медицинской организации;
· информации о врачах;
· прайса;
· пользовательских документов;
· предупреждений о противопоказаниях;
· контактных данных.
9. Срок хранения журнала.
Рекомендуемый срок хранения журнала изменений:
· не менее 3 лет;
· либо иной срок, установленный внутренними правилами клиники.
10. Ответственность.
Ответственные сотрудники обязаны:
· своевременно фиксировать изменения;
· обеспечивать достоверность сведений;
· контролировать актуальность обязательной информации на сайте.
Невнесение существенных изменений в журнал может рассматриваться как нарушение внутреннего порядка контроля.
11. 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
[bookmark: _GoBack]Дата предоставления лицензии: 12.04.2018
