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УТВЕРЖДЕНО
решением Комиссии 
по разработке территориальной программы обязательного медицинского страхования 
Костромской области
от «20» ноября 2015 г. (протокол № 13)
П О Л О Ж Е Н И Е
о документообороте в Комиссии по разработке территориальной программы обязательного медицинского страхования 
Костромской области
1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение о документообороте в Комиссии по разработке территориальной программы обязательного медицинского страхования Костромской области (далее - Положение) разработано в соответствии с Федеральным законом от 29 ноября 2010 года № 326 «Об обязательном медицинском страховании в Российской Федерации», Положением о деятельности комиссии по разработке территориальной программы обязательного медицинского страхования (приложение № 1 к Правилам обязательного медицинского страхования, утвержденным приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 28 февраля 2011 г. № 158н) и устанавливает порядок движения документов с момента их создания (поступления) до отправки (передачи на хранение) в Комиссии по разработке территориальной программы обязательного медицинского страхования Костромской области (далее - Комиссия).
1.2. Организационно-техническое обеспечение деятельности Комиссии осуществляется территориальным фондом обязательного медицинского страхования Костромской области (далее – территориальный фонд).
2. Организация документооборота

2.1. Организация документооборота в Комиссии основывается на следующих принципах:

- организация предварительного рассмотрения поступающих документов, в том числе работниками и структурными подразделениями органов, входящих в состав Комиссии в соответствии с компетенцией;

- однократность регистрации документов.
3. Порядок регистрации входящих документов

3.1. Прием и регистрацию поступающих в Комиссию документов осуществляет секретарь территориального фонда в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в территориальном фонде.
3.2. Документы, адресованные в Комиссию, предварительно рассматриваются директором территориального фонда и/или директором департамента здравоохранения Костромской области (далее – Департамент).

3.3. Предварительное рассмотрение поступивших документов проводится с целью распределения их на потоки, исходя из оценки содержания документов:

- требующие обязательного рассмотрения председателем Комиссии;
- направляемые работникам и структурным подразделениям Департамента и/или территориального фонда.
3.4. На каждом поступившем в Комиссию документе проставляется входящий номер документа, дата регистрации в Журнале регистрации входящих документов территориального фонда.
3.5. Подлинник документа остается у секретаря Комиссии.

4. Порядок подготовки вопросов к рассмотрению Комиссией
4.1. Повестка дня очередного заседания Комиссии формируется секретарем в соответствии с вопросами, определяемыми председателем Комиссии с указанием докладчиков.

На заседании Комиссии члены Комиссии вправе внести предложения о включении в повестку дня дополнительных вопросов, которые принимаются к рассмотрению при отсутствии возражений от присутствующих членов Комиссии. Инициатор вопроса предлагает докладчика вопроса.
4.2. Секретарь Комиссии не менее чем за три рабочих дня до начала заседания Комиссии информирует членов Комиссии о дате, месте, времени проведения заседания и организует рассылку необходимых материалов. 
4.3. Докладчики не менее чем за четыре рабочих дня до начала заседания Комиссии предоставляют необходимые для рассылки материалы по докладываемым вопросам, если иной срок не установлен Комиссией.
4.4. Рассылка материалов членам Комиссии производится по электронной почте на официальные адреса в сети «Интернет» органов и организаций, представителями которых являются члены Комиссии. 
5. Порядок оформления решений Комиссии

5.1. Решения Комиссии оформляются протоколом, который подписывается председательствующим и членами Комиссии. 
К протоколу прилагаются утвержденные на заседании документы и при необходимости иные документы.
6. Порядок подготовки, регистрации и отправки исходящих документов

6.1. Исходящие документы подготавливаются по результатам проведенных заседаний Комиссии и принятым решениям либо по распоряжению председателя Комиссии.

6.2. По результатам заседания Комиссии для членов Комиссии формируются материалы, включающие:

- копию протокола (выписку из протокола по вопросам повестки);

- утвержденные документы;

- иную необходимую информацию.
Документы направляются членам Комиссии в электронном виде в формате pdf на официальные адреса электронной почты органов и организаций, представителями которых являются члены Комиссии или на официальные адреса электронной почты по месту работы членов Комиссии. 
При необходимости члены Комиссии могут получить у секретаря Комиссии заверенную копию протокола (выписку из протокола) на бумажном носителе в течение одного рабочего дня после соответствующего запроса.
6.3. По результатам заседаний Комиссии в адрес страховых медицинских организаций и медицинских организаций направляются материалы, затрагивающие их деятельность и включающие:

- выписку из протокола по вопросам повестки дня, затрагивающим деятельность страховых медицинских организаций и медицинских организаций (решения об установлении или изменении тарифов, распределении или перераспределении объемов медицинской помощи, особенности оплаты оказанной медицинской помощи, разъяснения по вопросам, отнесенным к компетенции Комиссии и другие вопросы);

- утвержденные документы;

- иную необходимую информацию.
Решения, принятые по индивидуальным ходатайствам медицинских организаций или принятые по инициативе Комиссии и носящие индивидуальный характер, направляются только в адрес таких медицинских организаций.

Страховым медицинским организациям и медицинским организациям, представители которых входят в состав Комиссии, материалы направляются в соответствии с пунктом 6.2. настоящего Положения и дополнительно не дублируются.
Материалы направляются техническими специалистами территориального фонда, по составленному секретарем списку рассылки, в электронном виде в формате pdf на официальные адреса электронной почты страховых медицинских организаций и медицинских организаций.

При необходимости страховые медицинские организации и медицинские организации могут получить у секретаря Комиссии заверенные копии материалов на бумажном носителе в течение одного рабочего дня после соответствующего запроса.

7. Формирование и хранение дел, 
образующихся в деятельности Комиссии
7.1. Все исполненные документы Комиссии подшиваются в дела, которые формируются в соответствии с номенклатурой дел территориального фонда и хранятся секретарем Комиссии с учетом установленных сроков хранения.

7.2. Хранение материалов, образующихся в деятельности Комиссии, включая аналитические материалы, своды, расчеты, прогнозы, в том числе представленные медицинскими организациями, осуществляется секретарем Комиссии.

8. Заключительные положения
8.1. Во всем, что не урегулировано настоящим Положением, применяются нормы Инструкции по делопроизводству Департамента и/или территориального фонда.
