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J-P I'NIMHKA KOMUTOB
YIIPABUTEJI HA H30K

BAPHO:
JAUPEKTOP HA I
OIr'HSIH KPOHEB

gl
OpraHu3alusi HA eJIOBOJAHATA IeHHOCT U apxuBa B ueHTpaﬂHO YupaBJjieHHE Ha
Hanuonananara 3APaBHOOCUTYPHUTE/IHA Kaca
PI-16-7/26.02.2016 r.

I'JTIABA ITBPBA
OBLIU TOJIO)KEHU ST

Yar.1.(1) Hacroswara MHCTpyKuMst ypexkaa OpraHM3alMsTa M TEXHOJOTHMATA Ha
MH(OPMALMOHHO-IE10BOAHATA ICHHOCT M paGoTaTa ¢ J0KyMeHTHTe B LleHTpaiHo ynpaeneHue
Ha Hauwnonannata 3apaBHoocuryputenna kaca (1Y na H30K) na Gaszata na Eauuunarta
JIbpKaBHA CHCTEMA 3a [1eJI0BO/ICTBO.

(2) WMuctpykuusta ocurypsiea yHU(UUMPaHo, ObP30 M KaueCTBEHO M3BBPIIBAHE Ha
AC/IOBOJIHATE OMEpaLMK, BIJIOUMTENHO W CPOKOBMS KOHTPOJ, CBbP3aH C M3IbJIHEHHETO Ha
3ala4MTe, NPOM3THYALLM OT AOKYMEHTHTE, KAKTO M OpraHusauusTa Ha apxusa B L[V na H30K.

Yr.2.(1) Ilpeamer na Mucrpykuusra e paGotaTa ¢ BXOASIIATA, W3XOAAILA U BBLTPELIHO-
a/IMMHUCTpaTHBHATa JOKyMeHTauus Ha [1Y na H30K.

2) Muctpykumata He ce mpuiara 3a paboTa ¢ (JMHAHCOBO-CUETOBOJHHTE JIOKYMEHTH,
TPYA0BUTE JlocHeTa U cbaeGHuTe aena, 1o kouto H30K e crpana, nokymeHTHTe, cBbp3anu ¢
OCBLICCTBABAHETO HA MpEeABAPUTEIICH KOHTPOJ CBIJIACHO 3aKoHa 3a (MHAHCOBO ymnpaBieHHE U
KOHTPOJI B 1yOAMYHUS CEKTOP, M/ IPYTH JIOKYMEHTH, 33 KOUTO B HOPMATUBEH aKT € Npe/iBU/eH
CMICLMAJICH PeJl 3a TAXHOTO JBHIKCHHE W ChXpaHEHHE.

Y. 3. UupopmalmoHHO-1e/10BOAHATA IEHHOCT BKIIOUBA:

1. npuemane, perucTpupane, pasnpeeneHne, pe3oInpaHe 1 HaCOUBaHe Ha JOKYMEHTHTE:

2. JeiiHOCT, CBbp3aHa C KOHTPOJa MO CMa3BaHe CPOKOBETE M JPYrM ONepauuu ¢
JOKYMEHTH OT TSXHOTO Cb3/laBaHe 10 IPYNUPAHETO UM B eNa;

3. undopmauMoHHa 1 CpaBoYHa IEHHOCT BbB BPb3Ka C BKIIOYEHH B 10KYMEHTOOGOPOTA
JIOKYMEHTH;

4. u3npaiane Ha JOKYMEHTH /10 BBHIIHM a1pecH;

S. 3anasBaHe Ha JIOKYMEHTUTE — TEKYLLO - B PAMKHTE Ha €Ha FOJMHA B AC/IOBOACTBOTO B
oraen ,Jlenopoauu v apxuuu aednoctu® (JIAJI), cien Koero - 40 M3THYaHe Ha Ccpoka 3a
CbXPaHEHUETO MM CBIJIACHO JefiCTBallaTa HOMEHKIaTypa Ha Jejiata — B apxuBa na LIY ua
H30K.




Чл.4.(1) По смисъла на тази Инструкция документи са материали в писмен вид на хартиен носител, отнасящи се до дейността на ЦУ на НЗОК.
(2)  Документите са:

1.    вътрешноадминистративни актове – заповеди, инструкции, методики, правила, указания и др.;
2. заповеди, инструкции, указания и други разпоредителни документи на Народното събрание (НС), Министерския съвет (МС), Министерството на здравеопазването (МЗ), Министерството на финансите (МФ) и други министерства и държавни агенции;

3. оперативни административни документи - докладни записки, справки, становища, отчети, протоколи, писма;

4. доклади от извършени проверки;

5. писма от и за държавни институции, организации, агенции, институти, фирми, здравни заведения, аптеки, РЗОК и др.;

6. писма, предложения, сигнали, жалби, заявления и  молби на граждани;

7. заявления на граждани за издаване на европейски формуляри за лечение в чужбина, заявления за възстановяване на разходи за лечение в чужбина, заявления за издаване на европейски формуляри, заявления за издаване на документи и двуезични формуляри за прилагане на действащи двустранни договори за социално осигуряване и др.;

8. документи с общ характер.
(3) Документооборотът е процесът на движение и обработка на документите по предходната алинея в ЦУ на НЗОК.
(4) Електронната деловодна система „Архимед“ е програмен продукт за регистрация и управление на всички документи в информационно-деловодната дейност на ЦУ на НЗОК и 28-те РЗОК.
ГЛАВА ВТОРА

СЪСТАВЯНЕ, ОФОРМЯНЕ и последователност на работа с ДОКУМЕНТИТЕ
                                                                    Раздел І

Общи правила 
Чл.5.(1) Работата с документите в ЦУ на НЗОК се организира и координира от отдел „Деловодни и архивни дейности“ (ДАД).
(2) Подготовката на  документацията се извършва под ръководството на:

1. длъжностното лице, което по силата на служебните си задължения е натоварено с изпълнението на задачите, произтичащи от документите;

2. посоченото в резолюцията върху документа длъжностно лице, на което е възложено изпълнението на задача;

3. посоченото на първо място в резолюцията длъжностно лице, когато задачата е възложена на група служители;

4. ръководителя на работна група или комисия, когато задачата е възложена на работна група или комисия.
           (3) В случаите по ал. 1, т. 3, служителите, които са посочени в резолюцията след посоченото на първо място в нея длъжностно лице, са задължени да му предоставят становищата си, въз основа на които посоченото на първо място в резолюцията длъжностно лице изготвя документа.
Чл.6.(1) Създаването на документите включва дейността по тяхното съставяне и оформяне.

(2) Създаването на документа е творчески логичен процес, при който авторът определя съдържанието му.

(3) Текстът на документите трябва да бъде ясен и точен, недопускащ различни тълкувания.
(4) Документите се съставят при спазване на правописните и граматическите правила, при употреба само на български думи и общоприети съкращения на наименованията. Чужди думи се допускат само когато не могат да бъдат заменени с български.
Чл.7.(1) Документът се оформя  в зависимост от характера и предназначението му като решение, заповед, указание, методика, вътрешни правила, протокол, докладна записка, справка, становище, отчет, писмо и други.

(2) Документите, с изключение на писмата, трябва да имат заглавна част, в която се вписва видът на документа.

Чл.8.(1) Съставянето и оформянето на документацията в ЦУ на НЗОК се извършва в съответствие с БДС. 

(2) Документите се създават на стандартни формати хартия А4 с шрифт Times New Roman, размер 12 и трябва да отговарят при принтиране на БДС. Текстът на документа задължително е двустранно подравнен.Официалните документи се отпечатват само едностранно.

(3) Когато документът е съставен от няколко страници, те се номерират с арабски цифри в долния десен ъгъл, като номерацията започва от втората страница.
(4) Титулната страница при изготвяне на документите задължително се оформя върху бланка съдържаща логото на НЗОК, наименование и адрес на ЦУ на НЗОК, телефонен номер, номер на факса и Е mail .
(5) При оформянето на съдържателната част на документите, разположени на повече от една страница, се следи задължително последната страница, на която се полагат подписи да съдържа част от текста. 

Чл.9.(1) Документите се регистрират въз основа на приетата сигнатура на ЦУ на НЗОК  веднага след постъпването им в деловодството.
(2) Документите, подлежащи на регистриране в програмния продукт „Архимед“, са организирани в следните видове преписки (партиди):

1. входяща преписка;

2. изходяща преписка;

3. вътрешна преписка;

4. циркулярна преписка.
           Чл. 10. При необходимост от заверяване на копие от документ, непосредствено след текста се полага щемпел „Вярно с оригинала“ и подпис на длъжностното лице, съхраняващо оригинала или направило ксерокопието.
Раздел II

Изходящи документи

Чл.11.(1) Изходящите документи са част от документооборота включващ документи на ЦУ на НЗОК, адресирани към външни кореспонденти.

(2)  Изходящи документи са:
1. писма;
      2. становища, справки и отчети;

            3. проекти на нормативни актове  (правилници, инструкции, методични указания и др.);

            4. отговори на входящи документи;

            5. европейски и двуезични формуляри;
            6. покани, информации, уведомления и др. във връзка със Закона за обществените поръчки;
            7. документи с общ характер. 
 (3) Изходящият документ се изготвя върху бланка, съдържаща логото на НЗОК, наименование и адрес на ЦУ на НЗОК, телефонен номер, номер на факса и Е mail на  институцията.
Чл. 12.(1)   Изходящата документация се оформя, както следва:

1. в горния десен ъгъл  се изписват данните на получателя - лично име, фамилия и длъжност (когато е приложимо), наименование (фирма) на получателя, населено място, пощенски код, улица и номер;
2. изходящо писмо, което е отговор на входящ документ по образувана вече преписка, следва да съдържа рубрика „Относно“, в която  се вписва изходящият номер на писмото, на което се отговаря „На Ваш Изх.№....“, а когато се изготвя допълнително писмо към вече изпратено такова, се записва „Към наш изх. №....“;


3. когато изходящите документи съдържат приложения, които не са изброени по ред и брой в текста, същите се описват като „приложение“ в края на текста; 
4. изходящите документи се изготвят от служителя/служителите, на които това е възложено като задача. Това се отбелязва в левия долен ъгъл на документа, където се изписва длъжността, името и фамилията на изготвилия документа, който полага там подписа си;
5. в общия случай изходящият документ се съгласува от ръководителя/ръководителите на структурното звено (отдел, дирекция), където е изготвен документът. За целта в долния ляв ъгъл над реквизита за изготвилия документа се записват длъжностите и имената на съгласувателите, които се подписват, спазвайки йерархията;

6. когато документът третира въпроси от компетентност на друго структурно звено, той се съгласува и от ръководителя на това звено. При спор, относно компетентността на звената и необходимостта от съгласуване, въпросът се решава от управителя на НЗОК въз основа на докладна записка.
(2) Съгласуването на документите от всички съгласуватели се извършва в срок не по-дълъг от 3 (три) работни дни с изключение на документите, които е необходимо да се изготвят и съгласуват в по-кратък срок. Всеки съгласувател вписва дата и час на поставяне на подписа си. В случай на несъгласие с предложения за съгласуване документ, съгласуващият подписва с особено мнение и прилага подписани писмените си съображения. При отсъствие на съгласувател, по възможност, срещу името му се изписва причината за отсъствието (командировка, отпуск и т.н.). 
(3) Изходящите документи се съставят в толкова екземпляра, колкото са получателите, до които са адресирани, ако  всички трябва да получат оригинали, плюс един екземпляр със съгласувателни подписи, предназначен за класиране в деловодството.

(4) Изходящи писма, адресирани до няколко получателя, когато в адресната част е записано, че оригиналът е само за първия от тях, се изготвят в два екземпляра:

1. оригинал за първия адресат, от който след извеждането и подпечатването се правят копия за останалите адресати;

2.  втори екземпляр със съгласувателни подписи - за съхранение в деловодството.
(5) Приложенията към изходящия документ се прилагат към всеки от екземплярите на документа, включително и към този, предназначен за класиране в деловодството. Допуска се приложенията да се приложат само към екземпляра, предназначен за адресата, като това се отбелязва в документа „Приложенията са само за адресата“.
Чл.13.(1) След окончателното оформяне, съгласуване и окомплектоване с приложенията, изходящите писма се представят за подпис.

(2) Към предоставения за подпис изходящ документ, който е отговор на входящ документ, задължително се прилага и копие на входящия документ, на който се отговаря.

(3) Изходящите  документи се подписват от управителя на НЗОК или от определено с негова заповед длъжностно лице.  

Чл. 14.(1) Подписаните изходящи документи се регистрират в деловодната система „Архимед” от служителите в деловодството само след наличието на всички подписи и приложения, ако има такива. Извеждат се с изходящ номер и дата, които се вписват върху всички екземпляри на документа в горния ляв ъгъл, като изходящият щемпел се слага само върху екземплярите, които ще се изпращат. 

(2) Изходящите документи с еднакво съдържание, изпращани до няколко адресата, се регистрират с еднакъв регистрационен индекс.

(3) Регистрационен индекс, дата и печат върху подписа на документи по предходната алинея се поставят преди копирането им за съответните кореспонденти.
Чл.15.(1) Изходящите документи се изпращат на получателите в деня на извеждането им както следва:

1. до 14.00 ч. - по сметка и с обратна разписка;

2. до 16,30 ч. - с куриерска служба;

3. до края на работния ден – по електронна поща;
4. подписаните в края на деня – на следващия работен ден.
          (2) Документите за адресати в гр. София, които трябва да се доставят „на ръка“, се предават на получателя от куриерите до края на работния ден.
          (3) Екземплярът на изходящия документ със съгласувателните подписи се сканира и остава в деловодството за съхранение.

          (4) Чрез деловодната система „Архимед“ сканираният документ задължително се насочва към служителите, които са го изготвили и съгласували. 
Чл. 16.(1)  Циркулярни писма с еднакво съдържание, адресирани до 28-те РЗОК, се изпращат чрез електронната поща от системата „Архимед“ до края на работния ден. На хартиен носител до РЗОК се изпращат само оригинални документи, като протоколи за скъпоструващи лекарства, становища по конкретни за отделните РЗОК въпроси, заповеди и др. 
                                              РАЗДЕЛ ІІІ

                                  ВХОДЯЩИ ДОКУМЕНТИ 
Чл. 17. (1)  Входящи са документите адресирани до ЦУ на НЗОК и постъпващи от външни кореспонденти.

(2)  Входящи документи се получават чрез:

1. пощенския клон;

2. от куриерите на фирмите за извършване на куриерски и универсални пощенски услуги;

3. „на ръка“ от представители на други ведомства или от граждани;

4. по факс; 
5. по електронна поща, на официалната интернет страница на НЗОК, на имейл адрес: nhif@bg;


(3)  Входящите документи са писмени, подадени лично или чрез упълномощен представител.

(4) Подадените входящи документи по реда на ал. 2 и ал.3 се регистрират в деловодната система „Архимед“, в случай че същите не са анонимни.


(5)  За анонимни входящи документи се считат тези, в които не са посочени: 
                  1. три имена и адрес - за български граждани;

                  2. три имена, личен номер и адрес - за чужденци;

3. фирма на търговец или наименование на юридическо лице, единен идентификационен код /ЕИК/;
4. входящи документи, които не са подписани от подателя, или упълномощен представител.
Чл.18.(1) Обработването на входящите документи се извършва в следната последователност:

1. приемане и разпределяне на документите на подлежащи и неподлежащи на регистриране. Не подлежат на регистриране документи, на които е изписано „лично“. Същите се предават на посочения в адреса получател, който следва да ги представи за регистриране в случай че се отнасят до дейността на НЗОК. Не подлежат на регистрация по реда на тази инструкция честитки и поздравления, покани за културни, научни, бизнес, спортни и други прояви, финансово-счетоводни, статистически документи и такива, свързани с управление на човешките ресурси, с изключение на придружаващите ги писма, както и призовките по съдебни дела;
2. подлежащи на  регистрация документи, получени по факс, се регистрират, като пристигналият впоследствие оригинален документ се вписва със същия номер и дата и се прибавя към преписката образувана от факс-копието;
3. отварянето на пликове с подлежащи на регистриране документи, адресирани до ЦУ на НЗОК. Погрешно доставените документи, които не са адресирани до НЗОК не се отварят, а се връщат обратно;
4. когато адресът на подателя е посочен само върху плика, той се прилага към документа. Пликът се прилага задължително към получените жалби;

5. проверка за наличието на посочените в документа приложения и когато те липсват, документът се връща обратно на подателя;

6. регистриране на входящите документи. Входящ регистрационен индекс се полага върху всички входящи документи чрез съответен входящ щемпел в горния десен ъгъл;

7. предаване на документите за полагане на резолюция, която се поставя в горния ляв ъгъл на първата страница, като за целта се използва съответен щемпел;

8. връщане на резолираните документи в деловодството;
9. отразяване на резолюцията в записа на документа в базата данни на програмния продукт „Архимед“;

10. когато оригиналът на резолиран документ е предаден директно на изпълнителя съгласно резолюцията, последният го връща незабавно в деловодството за отразяване на резолюцията в деловодната система „Архимед“;

11. сканиране на резолираните документи заедно с приложенията им;
12. насочване на документите чрез деловодната система „Архимед“ към изпълнителите, съгласно положените резолюции.

           (2) Призовките по съдебни дела се приемат от юрисконсулт в  дирекция „Правни дейности“, като на отрязъка от призовката за НЗОК се отбелязва дата на връчване и подпис на приемащия.

(3) Заявления на служители за издаване на УП-3, служебни бележки и искания на копия на документи от служебни и трудови досиета се регистрират в отдел „Човешки ресурси“.
(4) Заявленията на служителите за издаване на УП-2 и служебни бележки за дохода се регистрират в деловодството на ЦУ на НЗОК.
(5) Запорните съобщения и съобщенията за вдигане на запор се приемат и регистрират в деловодството на ЦУ на НЗОК и се предоставят на главния счетоводител на НЗОК. Съшият има правото да направи запитване до дирекция ИПСИ дали длъжникът е договорен партньор на съответната РЗОК.

(6) Изпълнителните листове се приемат в деловодството на ЦУ на РЗОК и се представят в оригинал на главния счетоводител на НЗОК срещу подпис.

Чл. 19.(1) Регистрираните входящи документи се предават на Управителя на НЗОК  за резолиране в определен от ръководството час.
(2) Резолюциите могат да бъдат: 

1. разпоредителни, с които на посоченото в резолюцията длъжностно лице се поставят конкретни задачи за изпълнение – „ за отговор“, „за изпълнение“, „за доклад“, „за становище“;
2. насочващи - когато резолиращият прецени, че задачите, произтичащи от документа, следва да се формулират от друг ръководител. В този случай в резолюцията се посочва само името на лицето, към което се насочва документът;

3. за сведение - когато съдържанието на документа трябва да бъде сведено до знанието на съответно длъжностно лице – „на Вашето внимание“;

4. към архив - когато резолиращият прецени, че от документа не произтичат задължения за НЗОК.
Чл. 20.  Преписките за отпускане на скъпоструващи лекарства, които се изпращат от РЗОК, не подлежат на резолиране. Те се регистрират в деловодната система „Архимед“ и се предават на комисията по чл. 78, т. 2 от ЗЗО срещу подпис.
Чл. 21 (1) Документи за лекарствени продукти, медицински изделия и диетични храни за специални медицински цели ( документи с индекс 30-ХХ-ХХ ) се регистрират и обработват в деловодната система „Архимед“, след което се предават в оригинал на дирекция ЛПМИКПО срещу подпис. 
(2) Документите за договаряне на лекарствени продукти, медицински изделия и диетични храни, предадени в деловодството в запечатан, непрозрачен плик се регистрират, като входящият номер се записва върху плика, след което се предават срещу подпис на дирекция „Лекарствени продукти, медицински изделия и контрол по предписване и отпускане“. 
(3) Заявленията за изискване/издаване на формуляр S 041 се завеждат в деловодната система „Архимед“, резолират се и след сканиране се предават в оригинал на дирекция ЕВКСС срещу подпис. 
(4) Документите, отнасящи се за издаване на разрешение за провеждане на планово лечение в ЕС и за получаване на предварително разрешение за възстановяване на разходите за трансгранично здравно обслужване ( чл. 20 от Регламент (ЕО) № 883/2004 и Директива 2011/24/ЕС ), се регистрират в деловодната система „Архимед“ с индекс Е 112-ХХ-ХХ и копие от тях се предава на специализираната комисия в ЦУ на НЗОК преди резолирането им.
(5). Документите, отнасящи се за възстановяване на разходи, регистрирани в деловодната система „Архимед“ с индекс Е 126-01-ХХ (кореспонденция със ЗЗОЛ),  се резолират и след сканиране се предават в оригинал на дирекция ЕВКССС срещу подпис.
Чл. 22(1)  В деловодството резолираните документи се сканират в електронната система „Архимед“ с изключение на длъжностни и поименни щатни разписания, финансово-счетоводни документи, документи отнасящи се до контролната дейност, европейски формуляри и др. по преценка на деловодителите, след съгласуване с ръководството.
 (2) Сканираните документи се насочват чрез електронната система „Архимед“ към служителите, посочени в резолюцията, както и към директорите им, в случай че те не фигурират в резолюцията.
 (3) Когато в резолюцията е посочено повече от едно длъжностно лице, задачата се изпълнява съвместно по реда на чл. 5, ал. 2. В този случай документът, с който се отчита изпълнението на поставената задача, се изготвя и подписва от посоченото на първо място лице, а останалите го съгласуват.

 (4) Определеният с резолюцията изпълнител на разпоредено с нея действие може лично или чрез техническия си сътрудник (когато е приложимо) да постави задача към подчинен на него служител и да му пренасочи документа чрез деловодната система „Архимед“. 
(5) За пренасочването на документи от една дирекция в друга по компетентност, директорът на дирекцията, посочен в резолюцията,  изготвя мотивирана докладна записка до длъжностното лице, резолирало документа, за промяна на изпълнителя.  

Чл. 23(1) Оригиналите на входящите документи остават за съхранение в деловодството с изключение на длъжностни и щатни разписания, финансово-счетоводни документи, молби за скъпоструващи лекарства, изпратени от РЗОК, с изключение на придружителните писма, документи, отнасящи се до контролната дейност, заявления за възстановяване на разходи или за издаване на европейски и двуезични формуляри и др., които се предават на длъжностните лица, ангажирани с изработването им, срещу подпис.
(2) Документи от сканирания в деловодната система „Архимед“ архив се принтират по изключение само в случаите, когато е необходимо длъжностното лице да разполага и с хартиения носител на документа.
                                                    РАЗДЕЛ IV

                                                   ДОГОВОРИ
Чл. 24.(1) Договорите, по които НЗОК е страна, се изготвят в толкова екземпляра, колкото са страните по съответния договор. На последната страница на екземпляра, предназначен за НЗОК, в долния ляв ъгъл се записват длъжностите и имената на съгласувалите ги, като се спазва йерархията, а под тях се записва длъжността и името на изготвилия документа, като всички полагат подписите си. 
(2) Договорите, сключвани в резултат на проведени процедури за възлагане на обществени поръчки, се изготвят и съгласуването им се осигурява от отдел „Обществени поръчки“. В останалите случаи съгласуването на договорите е задължение на структурното звено, инициирало сключването им и от чиято компетентност е техният предмет.
(3) Всички договори задължително се съгласуват от директор на дирекция „Бюджет и финансови параметри“ и директор на дирекция „Правни дейности“ .
 
(4)  Договорите се подписват от управителя на НЗОК  и от главния счетоводител.

(5) Договорите се предават за регистриране в деловодството в съответния брой екземпляри, напълно окомплектовани с посочените в тях приложения, след като са подписани от всички страни по тях.
(6) Екземплярът със съгласувателните подписи се сканира в деловодната система „Архимед“ и остава за съхранение в деловодството, а другият/другите са предава/предават срещу подпис на другата/другите страни по договора.
(7) Когато към регистриран действащ договор се сключи допълнително споразумение, то се регистрира в деловодната система „Архимед“ към номера на договора с актуалната дата, на която е сключено допълнителното споразумение.

РАЗДЕЛ V

ДОКЛАДНИ ЗАПИСКИ И СТАНОВИЩА
Чл. 25.(1) Докладните записки се изготвят, оформят и съгласуват по реда на раздел II и се обработват по правилата на входящите документи, посочени в раздел III на настоящата инструкция. Съобразно конкретния повод, те се адресират до управителя, подуправителя, главния секретар, директори на дирекции.
 (2) Докладните записки, адресирани до управителя, се изготвят от името на подуправителя, главния секретар, ръководител Инспекторат, директорите на дирекции, финансовите контрольори, председатели на комисии и работни групи, и упълномощени лица по договори, по които НЗОК е страна. 
(3) Докладни записки, адресирани до управителя, подуправителя и главния секретар се резолират, след което се сканират заедно с приложените към тях становища, отчети, анализи и др., и се насочват чрез деловодната система „Архимед“ към определения от резолюцията изпълнител, към директора на дирекцията, към която е разпределена преписката и към длъжностното лице, от чието име са изготвени.

(4) Докладните записки, изготвени от директори на дирекции, които са адресирани до директори на дирекции, се регистрират и без резолюция се сканират и насочват към адресата.
(5) Докладните записки, с които се подават заявки за канцеларски материали, се изготвят от директорите на дирекции до 10-то число на предходния месец. Заявките се съгласуват с главния счетоводител и се утвърждават от началник отдел „Управление на собствеността и стопански дейности“.
(6) Когато докладна записка или становище са придружени с проект на изходящ документ, проектът следва да бъде подписан от съответния директор и от изготвил/ите го, както и съгласуван от други директори и началници на отдели (когато е необходимо).
(7) Докладните записки и становища по ал. 6 се завеждат в деловодната система „Архимед“ и се представят заедно с проектите на изходящите документи за съгласуване от главния секретар и подуправителя и за подпис от управителя, след което документите се обработват по реда на чл. 14.
Чл. 26. Когато в деловодството постъпи документ, оформен като докладна записка, но чието съдържание има характер на молба, жалба, сигнал, заявление, писмо и др. под., той се регистрира в деловодната система „Архимед“ със сигнатурата на документ по чл. 4, ал. 2, т. 6 и с него се процедира като с входящ документ от посочения вид.
РАЗДЕЛ VI
Вътрешно административни документи
Чл. 27.(1) Съгласно настоящата инструкция вътрешни административни актове са заповеди по дейността, вътрешни правила, методики, решения, указания, инструкции и др., издавани или утвърждавани от управителя на НЗОК.
(2) Предложения за издаване на вътрешни административни актове се правят с докладна записка от директорите на дирекции, председателите на комисии, председателите на работни групи,  като се прилага и проект на документа.
Чл. 28.(1) Заповедите се изготвят в два екземпляра, като на единия от тях долу в ляво се поставят съгласувателни подписи, име, фамилия, длъжност на съгласувалите ги длъжностни лица, както и подпис, име, фамилия и длъжност на изготвилия документа.
(2) Всички заповеди задължително се съгласуват от директора на дирекция „Правни дейности“(ПД).
(3) Заповедите по дейността трябва да съдържат:
1. наименование на институцията;

2. наименование на документа;

3. регистрационен номер, индекс и дата, които се поставят в деловодството;

4. основание за издаване;

5. разпоредителна част, с която се определят права или задължения, начин и срок на изпълнение и отчитане;

6. длъжностните лица, до чието знание трябва да се сведе заповедта;
7. длъжностното лице, на което е възложен контролът върху изпълнението.
            (4) След подписването им, екземплярите на заповедите със съгласувателните подписи се сканират и насочват чрез деловодната система „Архимед“ само към изпълнителите, за които се отнасят и остават за съхранение в деловодството.

            Чл. 29. Заповедите, които третират финансови и валутни въпроси, се съгласуват задължително от директора на дирекция „Бюджет и финансови параметри“ (БФП) и от главния счетоводител на НЗОК.
            Чл. 30.(1)  Инструкции, вътрешни правила, методики, указания и др.  се изготвят от определена със заповед на управителя на НЗОК работна група или от директора на дирекция, от чиято функционална компетентност е регламентираната със съответния документ материя. 
           (2) Документите се изготвят в два екземпляра, като на последната страница на единия от тях, долу в ляво, се поставят съгласувателни подписи, име, фамилия, длъжност на съгласувалите ги длъжностни лица, както и подпис, име, фамилия и длъжност на служителя, изготвил документа. Инструкциите, методиките, вътрешните правила и указанията задължително се съгласуват от директора на дирекция „Правни дейности“.
(3) Инструкциите, методиките, вътрешните правила и указанията трябва да съдържат:
1. наименование на институцията;

2. в дясно горе на първата страница – реквизит за утвърждаване от управителя на НЗОК; 

3. наименование на документа;

4. регистрационен номер, индекс и дата;
           (4) След утвърждаването им, екземплярите на инструкциите, методиките, вътрешните правила и указанията със съгласувателните подписи се сканират в деловодната система „Архимед“ и се съхраняват в деловодството.
Чл. 31.(1) Заповеди за възникване, изменение или прекратяване на трудови и служебни правоотношения се изготвят и регистрират и съхраняват от отдел „Човешки ресурси“ и не се сканират. Те се съгласуват задължително от директора на дирекция „Счетоводство и човешки ресурси“ и от директор на дирекция „Правни дейности“.
(2) Заповедите за налагане на дисциплинарни наказания се изготвят от отдел „Правно обслужване на обща администрация“ в дирекция ПД и се регистрират и съхраняват  в отдел ЧР .
           Чл. 32.(1) Заповедите за командироване на служителите от ЦУ на НЗОК се подписват от управителя на НЗОК или от определено с негова заповед длъжностно лице и се регистрират и подпечатват в деловодството.

 (2) Заповедите за командировка на служители от  РЗОК, командировани в ЦУ на НЗОК, се заверяват с подпис в деловодството или от ръководителя на структурното звено, в което са били по служба, и се подпечатват в деловодството.

 (3) След приключване на месеца, заповедите за командировка на директорите на РЗОК се утвърждават от управителя на НЗОК или от определено от него служител и се подпечатват от деловодството.

                                            Раздел VІI
Документи по обществени поръчки
Чл.33.(1) Документацията за участие в процедури за възлагане на обществени поръчки се изготвят 2 (два) еднообразни екземпляра от отдел „Обществени поръчки“. Докладните записки, заповедите и решенията, свързани с провеждането на процедурите, се изготвят  и съгласуват съгласно изискванията на настоящата инструкция и Вътрешните правила за възлагане на обществени поръчки в системата на НЗОК.
(2) Решенията за откриване и прекратяване на процедури за възлагане на обществени поръчки, информациите за възложени поръчки и изпълнени договори, и публични покани се изготвят с програмен продукт „Редактор на форма“ на Агенцията по обществени поръчки и се регистрират в деловодната система „Архимед“ по съответната сигнатура.
(3) Входящата и изходящата кореспонденция между участниците в процедура и председателя на назначената комисия за оценка и класиране на офертите се подписва от председателя на комисията и се регистрира в деловодството по установения ред.
Чл. 34.(1) Постъпилата по реда на Вътрешните правила за възлагане на обществени поръчки в системата на НЗОК в деловодството документация за участие се размножава и предоставя на кандидатите срещу представен от тях документ за платена такса в касата на ЦУ на НЗОК или по банков път.
(2) Предоставянето на документацията за участие на кандидатите се отразява в специален регистър, където за всяка процедура се записват името, пощенският адрес, факсът и телефонът на кандидата, номерът и датата на платежния документ и датата на предоставяне на закупената документация за участие.
Чл. 35.(1) Офертите на кандидатите се приемат в деловодството в рамките на посочения в обявлението за поръчката или поканата срок. След изтичането на този срок оферти, донесени „на ръка“, не се приемат, а постъпилите по пощата се връщат неотворени – отново по пощата. По същия начин се процедира и когато офертата постъпва в срок, но е в незапечатан или с нарушена цялост плик. Върнатите оферти се описват в специален за целта регистър.
(2) Постъпилите оферти се регистрират в деловодната система „Архимед“ с входящ номер „24-ТД-ХХ“ на съответната дата, а в долния край на щемпела, с който входящият номер и датата се отбелязват на плика на офертата, се отбелязва час и минута на приемането. Входящият номер се предоставя и на лицето, подало документите.
(3) След изтичане на срока на подаване, в деловодството се изготвя списък на постъпилите оферти по реда на подаването им, който съдържа входящия номер, датата и часа на приемането, наименованието и адреса на кандидата. Списъкът и постъпилите оферти се предават с протокол от служител в деловодството на председателя на комисията за провеждане на процедурата в деня, определен за започване на работата ѝ. 
(4) След приключване на работата по оценка и класиране в процедурата, председателят на комисията по провеждането ѝ предава с протокол на завеждащия архив в ЦУ на НЗОК цялата документация по реда на предходната алинея, както и допълнително събраните от комисията в хода на процедурата документи. 

Раздел VIII
Работа с електронна система за управление на документи 
Чл.36. С електронната деловодна система „Архимед“ се управлява и проследява административният документооборот в ЦУ на НЗОК, като се осигурява:

1. автоматизирането на деловодните операции по регистрирането, резолирането, сканирането, насочването и архивирането на документите;

2. контролът на изпълнението на задачите и дейностите, произтичащи от съответните документи;
3. контролът върху достъпа на служителите до документите в системата съобразно техните служебни задължения;
4. извършването на справки и търсене на документи по различни критерии.

Чл.37. Право и задължение да ползват програмния продукт „Архимед“ имат всички служители, ползващи компютър на работното си място в ЦУ на НЗОК.
Чл.38.(1) При освобождаване от работа на служител в ЦУ на НЗОК, с подписването на обходния лист, директорът на дирекция „Информационни процеси и сигурност на информацията“ (ИПСИ) нарежда да бъде деактивиран акаунтът на напускащия служител в електронната система „Архимед“.

(2) При назначаване на работа или при промяна на длъжността на служител в ЦУ на НЗОК, директорът на съответната дирекция уведомява директора на дирекция ИПСИ за създаване на нов или за актуализиране на съществуващия акаунт в електронната система „Архимед“.
Чл.39. Правата за достъп до документите и електронния архив и начинът за работа с тях се определят с отделна инструкция за работа с електронната система  за управление на документи „Архимед“. 
ГЛАВА ТРЕТА

контрол за спазване на сроковете, ЗАПАЗВАНЕ И АРХИВИРАНЕ НА ДОКУМЕНТИТЕ
Раздел І

Организация на контрола за спазване на сроковете
Чл.40.(1) На контрол за спазване на сроковете подлежат:

1. документи от Народното събрание, Президенството, Министерския съвет и други държавни органи и институции, вменяващи задължения на НЗОК;

2. заповеди на управителя на НЗОК;

3. срокове, определени от поставени резолюции.

(2) Сроковете по изпълнението на задачите се определят от документа, от който произтичат, както следва:

1. конкретен срок, произтичащ от съдържанието на документа;

2. конкретен срок, определен с резолюция;
3. срок, определен в нормативен акт

4. отговор на входящ документ без посочен срок – до 20 (двадесет) работни дни;

5. изготвяне на становище без посочен срок – до 10 (десет) работни дни.
(3) В срока по ал. 2 се включва и  срокът за съгласуване на документа.

(4). В 7 /седем/ дневен срок от постъпване на преписка, която не е от компетентността на НЗОК, същата се препраща до съответния компетентен орган, за което се уведомява и подателят.

Чл.41.(1) Контролът се извършва от управителя на НЗОК, подуправителя, главния секретар, директорите на дирекции съобразно това кой е определил срока за изпълнение в съответния документ.
(2) За осигуряване на ефективен контрол за спазване на сроковете, ръководните длъжностни лица се ръководят от следните изисквания:

1. определят задачите, подлежащи на контрол с резолюция, в която се указва срокът за изпълнението и името на длъжностното лице, което трябва да изпълни задачата;
2.  при окончателно изпълнена задача, чийто характер е такъв, че изпълнението ѝ не е свързано със създаването на документ, който да се регистрира, да уведомят съответния технически сътрудник. Техническият сътрудник записва в режим „задачи“ в електронната деловодна система „Архимед“, че задачата е изпълнена и начина, по който е изпълнена, след което уведомява деловодителите за снемането ѝ от отчет. 
3. При приключване на съответната преписка ( с изх. документ до подателя, при препращане на преписката по компетентност, след получена докладна записка „за архив“ и т.н. ), служителите от отдел ДАД премахват сроковия контрол в деловодната система „Архимед“
        
4. при определени с резолюция повече от един изпълнители, отговорно за организацията при изпълнението на задачата в определения срок е длъжностното лице, което е посочено на първо място в резолюцията.

        Чл.42.(1) Срокът за изпълнение по чл. 40, ал. 2, т. 2, т. 3 и т. 4 може да бъде продължен само от ръководителя, който го е определил. Искането за продължаването на срока се прави преди неговото изтичане с докладна записка от посочения за изпълнение служител. Промененият срок се отбелязва в записа на съответния документ в базата данни на деловодната система  „Архимед“.

(2) Началник отдел ДАД  ежемесечно представя на главния секретар на НЗОК отчет за неизпълнени задачи.
Раздел II

съхраняване на документите
Чл.43. Съхранението на оригиналните документи за текущата година се извършва от деловодството.
Чл.44.(1) Документите се групират в дела, подредени съгласно Сигнатурата на ЦУ на НЗОК.

(2) В делата документите се подреждат по хронологичен признак, като първо се поставя инициативният документ, а след него по реда на регистрацията - останалите  междинни документи.

(3) Заповеди, протоколи, решения, методики, инструкции и др., се подреждат по възходящ ред на номерата им.

Чл.45.(1) При необходимост, оригинални документи от деловодството се предоставят за ползване от служителите на ЦУ на НЗОК само срещу подпис.

(2) Забранява се изнасянето на оригинални документи за ползване извън ЦУ на НЗОК.

(3) Изключение се допуска само с разрешение на управителя на НЗОК в случаите, когато заверени копия от документите нямат доказателствена сила. В тези случаи, до връщането на оригиналните документи, в делото се оставя копие от тях и оригинала на писмото, с което е предявено искането за предоставянето им. 

Раздел III

Архивиране на документите
Чл.46.(1) След изтичане на текущата година, документите се предават в архива на ЦУ на НЗОК чрез опис, но не по-късно от 15 януари следващата година.
(2) В архива на НЗОК групираните в дела документи се запазват в същия ред, в който са подредени за текущо им съхранение, съобразно сигнатурата на ЦУ на НЗОК.

(3) При необходимост, служителите ползват оригинални документи от архива, предоставени им само срещу подпис.

(4) При смяна на служителя, завеждащ архива в ЦУ на НЗОК, документите се предават на новоопределения служител с приемно-предавателен протокол.

(5) Не се допуска унищожаването на документи от архива на ЦУ на НЗОК без писменото разрешение на Държавна агенция  „Архиви“.

Чл.47.(1) В съответствие с изискванията на Закона за националния архивен фонд, управителят на НЗОК назначава постоянно действаща експертна комисия, която периодично извършва експертиза на ценността на документите. Резултатите от експертизата се оформят в описи на документи, определени в следните категории:

1. документите за постоянно запазване;

2. документите, определени като неценни;
3. документи с дългосрочно справочно значение.
           (2) Описите на  постоянно действаща експертната комисия се одобряват от управителя на НЗОК и се утвърждават от съответния орган на Държавна агенция „Архиви“.
Чл.48.(1) Документите, определени за постоянно запазване, чийто законоустановен срок за запазване е изтекъл, образуват архивния фонд на НЗОК и се предават в съответния държавен архив.
(2) Документите, определени като неценни се описват в опис и се унищожават.

(3) Документите с дългосрочно справочно значение се описват и съхраняват в архива на ЦУ на НЗОК до изтичане на определените им срокове, след което се извършва нова експертиза.

Чл.49.(1) Документите от масово-типов характер, неподлежащи на запазване, могат да се унищожат с акт. Актът се утвърждава от управителя на НЗОК.

(2) Актът по ал. 1 се съставя от постоянно действаща експертната комисия съобразно давностните срокове, посочени в закон, и тези, посочени в номенклатурата на делата в НЗОК със срокове на съхранение, утвърдени от Държавна агенция „Архиви“.
(3) Екземпляр от утвърдения акт по ал. 1 се изпраща в двумесечен срок преди унищожаването на документите за сведение в съответния държавен архив.
ГЛАВА четвърта
КОРЕСПОНДЕНЦИЯ С РЗОК
Чл.50. Кореспонденцията с РЗОК се обработва по определения в тази Инструкция ред за входящи и изходящи документи.
Чл.51. Изходящата кореспонденция, когато не е необходимо да е в оригинал, се изпраща до РЗОК само чрез електронната поща на системата „Архимед“. 
Чл.52. Когато върху документ е положена резолюция, в която изпълнител е директор на РЗОК, документът се изпраща за изпълнение в съответното РЗОК чрез електронната поща на системата „Архимед“ без придружително писмо.

Чл.53. Запорни съобщения, получени в ЦУ на НЗОК и отнасящи се за договорни партньори на територията на страната, се изпращат до съответната РЗОК, сключила договора чрез електронната поща на системата „Архимед“, след което оригиналното запорно съобщение се изпраща до РЗОК и чрез обслужващата  куриерска фирма.
Чл.54. Заповеди на управителя на НЗОК, отнасящи се до дейността на РЗОК, се изпращат за изпълнение незабавно, без придружително писмо.
ГЛАВА  пета
ДОКУМЕНТИ НА НАДЗОРНИЯ СЪВЕТ НА НЗОК

РАЗДЕЛ I
ДОКУМЕНТАЛНО ОСИГУРЯВАНЕ НА ЗАСЕДАНИЯТА

НА НАДЗОРНИЯ СЪВЕТ НА НЗОК
Чл.55.(1) При подготовката и създаването на писмените документи, свързани със заседанията на Надзорния съвет (НС), се спазват Правилникът за устройството и дейността на НЗОК и залегналите в тази инструкция правила за съставяне и оформяне на документите.

(2) Материалите за заседанията на НС се внасят за обсъждане, придружени от докладна записка и проекторешение от управителя на НЗОК.

(3) Докладната записка с проекторешение към нея се подготвят от директора на дирекцията, в чиято функционална компетентност влиза отговорността за изпълнението на решението. 

(4) Задължително подлежат на съгласуване проекторешенията към всички докладни записки, както следва:

1. по правни въпроси – от директор на дирекция „Правни дейности“;

2. по финансови въпроси - от директор на дирекция „Бюджет и финансови параметри“.

Чл.56. Оперативно и техническо осигуряване на заседанията на НС се осъществява от отдел „Техническо и документално обслужване“(ТДО).


Чл.57. Материалите за заседанията на НС се представят за подпис от управителя на НЗОК най-малко 7 (седем) дни преди заседанието. При възникнали обстоятелства с неотложен характер, с разрешение на управителя на НЗОК посоченият срок може да не бъде спазен.
Чл.58. Протоколите от заседанията на НС се изготвят в срок до 7(седем) дни след провеждането им и се подписват  от всички членове на НС, присъствали на заседанието.
Чл.59. Оригиналните материали (докладни записки и приложения към тях), дневният ред и изготвеният протокол с взетите решения от заседанията се съхраняват от началника на отдел ТДО.
Чл.60.(1) Копия от протоколите на НС се предоставят на членовете на НС и на Управителя на НЗОК в 7-дневен срок от изготвянето им. Изключения в спазването на срока се правят при отсъствие от София на член на НС и невъзможността му в посочения срок да подпише протокола.
(2) Копие от решенията на НС се предоставят срещу подпис на длъжностните лица, имащи отношение по изпълнението им или им се изпращат сканирани по електронната поща. 
                                                                       РАЗДЕЛ II
                                 ДОКУМЕНТИ НА НАДЗОРНИЯ СЪВЕТ НА НЗОК

            Чл.61. За документите на Надзорния съвет се спазват общите правила на Глава втора от настоящата инструкция.

            Чл.62.(1) При завеждане на входящите документи, служителите в отдел ДТО следят дали същото писмо не е заведено в деловодството.

             (2) При наличие на вече регистриран документ от деловодството, входящият документ към Надзорния съвет се прибира в архив, като в деловодната система „Архимед“ се правят връзки между двата документа.

             (3) При липса на депозиран документ в деловодството, същият се предоставя за резолюция от управителя на НЗОК.

             (4) След положената резолюция от управителя на НЗОК документът се сканира в деловодната система „Архимед“ и се насочва към служителите, посочени в резолюцията, като се спазват общите правила на инструкцията
ГЛАВА шеста

ОСНОВНИ ИЗИСКВАНИЯ КЪМ СЛУЖИТЕЛИТЕ НА ЦУ НА НЗОК,

ПРОИЗТИЧАЩИ ОТ ИНСТРУКЦИЯТА

Чл.63.(1) Всички служители на ЦУ на НЗОК са длъжни да познават и спазват разпоредбите на тази инструкция.

(2) За прилагането на инструкцията директорите на дирекции, началниците на отдели, инспекторатът са длъжни да:

1. осигуряват запознаването на новопостъпилите служители с инструкцията;

2.  следят за стриктното й изпълнение от подчинените им длъжностни лица;

3. следят за точното изпълнение на задачите в посочените срокове;

4. осигуряват при напускане на служител предаването на поверената му документация и печати на определеното длъжностно лице.

Чл.64. За осигуряване на своевременно приемане и регистриране на документите всички служители са длъжни да:

1. предават незабавно в деловодството всички подлежащи на регистриране документи получени от тях „на ръка“, по факс или по електронна поща;

2. спазват изискванията на инструкцията при изготвяне и съгласуване на документите;

3. не запознават със съдържанието на документите лица, които нямат пряко служебно отношение към тях, както и лица извън системата на НЗОК;

4. не използват вътрешно административни актове за публикации в средствата за масова информация без писмено разрешение от управителя на НЗОК.
                                                        ГЛАВА СЕДМА
                                                 ПЕЧАТ И ЩЕМПЕЛИ

            Чл. 65.(1) В ЦУ на НЗОК се използват:

1. официален печат с кръгла форма, с надпис „Национална здравноосигурителна каса“ във външния кръг и логото на НЗОК във вътрешния кръг;

2. кръгъл печат с надпис „Национална здравноосигурителна каса“ във външния кръг и надпис „Деловодство“ във вътрешния кръг;

3.  щемпели за деловодно регистриране на входящи и изходящи документи, за заверка верността на копията на документите в деловодството и дирекция ПД, както и други щемпели, свързани с функциите на дирекция СЧР и дирекция ЕВКССС.

(2) Печатите и щемпелите се водят на отчет в специална книга, като за съхранението им отговарят длъжностните лица, на които те са предоставени срещу подпис в книгата.
(3) Със заповед на управителя се определят длъжностните лица, които съхраняват и ползват съответните печати и щемпели
(4) Не се разрешава изнасянето на печатите и щемпелите извън сградата на ЦУ на НЗОК.

 (5) Излезлите от употреба печати и щемпели се унищожават от комисия с протокол, към който се прилагат отпечатъци на унищожените печати.

Чл.66(1) Официалният печат на НЗОК се полага върху оригинали на документи, подписвани от управителя на НЗОК или от председателят на НС, индивидуалните протоколи за предписване на лекарства, заплащани от НЗОК/РЗОК.
 (2) Печатът по чл. 65, ал. 1, т. 2 се използва при заверка на командировъчни заповеди, пътни книжки,  кореспонденция, подписана от председатели на комисии за провеждане на обществени поръчки по реда на ЗОП и др.

(3) Използването, съхранението, унищожаването и всички действия, свързани с употребата на печати и щемпели,  се извършва съгласно Указ за печатите
ПРЕХОДНИ И ЗАКЛЮЧИТЕЛНИ РАЗПОРЕДБИ


 §1. Разпоредбите на тази Инструкция са задължителни за всички служители на  ЦУ на НЗОК. За неизпълнението им се носи дисциплинарна отговорност съгласно Закона за държавния служител и Кодекса на труда.


§ 2. Контролът по прилагането на инструкцията се възлага на директор на дирекция „Административни дейности, управление на собствеността и обществени поръчки“ и главния секретар на НЗОК.
§ 3. Настоящата инструкцията влиза в сила от датата на утвърждаването й от управителя на НЗОК и отменя Инструкция за организацията на деловодната дейност и архива в НЗОК с № РД-16-22/30.05.2014 г.
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