ИНСТРУКЦИЯ
по использованию электронной подписи при обмене электронными 
документами в системе ОМС Оренбургской области

Внесены изменения. Добавлены отчеты:
Внесены уточнения в наименование файлов отчетов утв. приказом Федерального фонда ОМС от 16 августа 2011 г. N 146 
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1. Отчет о деятельности медицинской организации в сфере обязательного медицинского страхования (форма отчетности №1), утв. приказом Федерального фонда ОМС от 16 августа 2011 г. N 146, 
2. Отчет о деятельности медицинской организации в сфере обязательного медицинского страхования (форма отчетности №2), утв. приказом Федерального фонда ОМС от 16 августа 2011 г. N 146,
3. Форма №14-Ф (ОМС) «Сведения о поступлении и расходовании средств ОМС медицинскими организациями»,
4. Форма №14-МЕД (ОМС) «Сведения о работе медицинских организаций в сфере ОМС»,
5. Форма отчётности о заработной плате работников медицинской организации в сфере обязательного медицинского страхования (№ЗП) ,
6. Форма отчётности о заработной плате работников медицинской организации в сфере обязательного медицинского страхования (№ ЗП_частные).
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ТФ – ТФОМС Оренбургской области
МО – медицинская организация
СМО – страховая медицинская организация
КЭП – квалифицированная электронная подпись
НЭП – неквалифицированная электронная подпись
ФЛК – форматно-логический контроль
МЭК – медико-экономический контроль
МТР – межтерриториальные расчеты
Регламент – Регламент информационного взаимодействия в системе обязательного медицинского страхования на 2018 год
Все получатели электронных документов обязаны проверять КЭП!!!
· Наличие необходимого КЭП.
· Статус всех присутствующих сертификатов.
· Действительность всех электронных подписей.
Электронный документ, подписанный КЭП и успешно прошедший проверку, может быть принят в дальнейшую обработку.
В случае, если документ не прошел проверку КЭП, описанную выше, документ не принимается в дальнейшую обработку, отправителю документа, не прошедшего проверку КЭП, сообщается об отказе в приеме документа с указанием причины отказа (направляется протокол проверки КЭП).
При формировании КЭП все участники информационного взаимодействия сохраняют КЭП в отдельном файле.
Все участники системы ОМС Оренбургской области самостоятельно организуют хранение электронных документов (в том числе сведения о застрахованных гражданах и оказанной им медицинской помощи), содержащих надлежащие реквизиты (в том числе все необходимые КЭП).
Действия участников системы ОМС при обмене электронными документами делятся на две части: 
· работа с пакетами данных (содержащих персональные данные граждан), 
· работа с электронными документами (аналогами бумажных документов).
Вместо символов DD в наименованиях всех пакетов подставляется день отчетного срока, вместо символа MM подставляется номер отчетного месяца года, а вместо символа YY – последние две цифры отчетного года. LLLLLL – код МО. NNNNN – код СМО. PP – порядковый номер файла.
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В соответствии с Регламентом информационного взаимодействия МО формирует реестры оказанных медицинских услуг в виде архивных файлов с расширением *.zip. Количество пакетов может быть от 1 до 3 за каждый период (основной счет – HMLLLLLLT56_YYMMPPP.zip, диспансеризация – DMLLLLLLT56_YYMMPPP.zip, ВМП – TMLLLLLLT56_YYMMPPP.zip). Пример: HM560022T56_1804101.zip.
Каждый пакет подписывает руководитель медицинской организации квалифицированной электронной подписью, при этом создается файл электронной подписи с именем файла, соответствующим имени подписываемого пакета, и имеющим расширение *.sig. Пример: HM560022T56_1804101.zip.sig. 
Далее архивный файл, содержащий реестр оказанных медицинских услуг, и относящийся к нему файл подписи объединяются в один архив с именем файла электронной подписи и расширением *.zip.sig.zip. Пример: HM560022T56_1804101.zip.sig.zip. 
Полученные в результате всех действий архивы направляются в ТФ по защищенному каналу через ПО VipNet «Деловая почта» (поток MT).
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ТФ после обработки полученных от МО пакетов формирует счета и счета-реестры со сведениями о пролеченных гражданах, застрахованных на территории Оренбургской области, для их дальнейшего направления от МО в адрес СМО. Количество пакетов может быть от 1 до 3 за каждый период для каждой СМО (основной счет – HMLLLLLLSNNNNN_YYMMPPP.zip, диспансеризация – DMLLLLLLSNNNNN_YYMMPPP.zip, ВМП – TMLLLLLLSNNNNN_YYMMPPP.zip). Пример: HM560022S56021_1804101.zip. 
Уполномоченный сотрудник ТФ подписывает каждый пакет КЭП, тем самым удостоверяет факт, что реестр прошел ФЛК в ТФ и дополнен необходимой информацией. При подписи создается файл электронной подписи с именем файла, соответствующим имени подписываемого пакета, и имеющим расширение *.sig. Каждый пакет имеет свой файл электронной подписи. Пример: HM560022S56021_1804101.zip.sig. 
Далее архивный файл, содержащий счет и счет-реестр, и относящийся к нему файл подписи объединяются в один архив с именем файла электронной подписи и расширением *.zip.sig.zip. Пример: HM560022S56021_1804101.zip.sig.zip. 
Данный файл направляется в МО по защищенному каналу через ПО VipNet «Деловая почта» (поток ТМ). 
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Действия МО делятся на две части: работа с пакетами данных и работа с электронными документами (аналогами бумажных документов)
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МО с каждым пакетом от ТФ необходимо произвести следующие действия:
- распаковать архив, содержащий счет и счет-реестр и относящийся к нему файл подписи. При этом получаем два файла с расширениями *.zip и *.zip.sig. Пример: HM560022S56021_1804101.zip и HM560022S56021_1804101.zip.sig.
- подписать электронной подписью архивный файл с данными путем добавления КЭП уполномоченного лица МО к существующему файлу электронной подписи. Количество файлов должно остаться прежним. Файл подписи должен содержать подпись уполномоченных лиц ТФ ОМС и МО. Файл электронной подписи должен быть один!!!
- архивный файл, содержащий счет и счет-реестр, и относящийся к нему файл подписи объединяются в один архив с именем файла электронной подписи и расширением *.zip.sig.zip. Пример: HM560022S56021_1804101.zip.sig.zip. 
- полученные пакеты с данными направляются в СМО по защищенному каналу через ПО VipNet «Деловая почта» (поток МS) и остаются в МО для хранения.
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Архивный файл с данными содержит счет за оказанную медицинскую помощь в виде файла с расширением *.pdf.  МО должна извлечь данный файл из архива с данными. Пример: HM560022S56021_1804101.pdf. 
Главный бухгалтер медицинской организации подписывает квалифицированной электронной подписью данный файл, при этом создается файл электронной подписи с именем файла, соответствующим имени подписываемого документа, и имеющим расширение *.sig. Пример: HM560022T56021_1804101.pdf.sig. Затем руководитель добавляет свою КЭП к существующему файлу подписи, т. е. работает с файлом электронной подписи (HM560022T56021_1804101.pdf.sig). Файл электронной подписи должен быть один!!! Размер файла электронной подписи не может быть больше размера подписываемого файла (~ 4-10 Кб).
В случае смены хотя бы одного из подписантов необходимо внести изменения в pdf-файл и обеспечить полное соответствие фамилий в тексте pdf-файла фактическим подписантам. 
Подписанный pdf-файл вместе с файлом электронной подписи являются аналогом бумажного счета, предъявляемого на оплату медицинской организацией в СМО. 
Для отправки в адрес плательщика необходимо pdf-файл и sig-файл объединить в один архив с именем файла электронной подписи и расширением *.pdf.sig.zip. Пример: HM560022S56021_1804101.pdf.sig.zip. Полученный файл направляется в СМО по защищенному каналу через ПО VipNet «Деловая почта» и остаются в МО для хранения.
Действия, указанные в пункте 1.3.2 необходимо проделать для каждого счета за оказанную медицинскую помощь. Количество файлов с расширением *.pdf.sig.zip должно соответствовать количеству пакетов, направленному МО в адрес СМО в рамках потока MS.
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В соответствии с Регламентом исправительный счет формируется медицинской организацией в виде архивного пакета с расширением .zip., в котором содержатся счет- реестр (xml-файлы) и счет на оплату (pdf-файл).  Пример: HM560022S56021_1804201.zip
Каждый пакет подписывает руководитель медицинской организации квалифицированной электронной подписью, при этом создается файл электронной подписи с именем файла, соответствующим имени подписываемого пакета, и имеющим расширение *.sig. Пример: HM560022 S56021_1804201.zip.sig. 
Далее архивный файл, содержащий реестр оказанных медицинских услуг, и относящийся к нему файл подписи объединяются в один архив с именем файла электронной подписи и расширением zip.sig.zip. Пример: HM560022 S56021_1804201.zip.sig.zip. 
Полученные в результате всех действий архивы направляются в СМО (в ТФ для контроля) по защищенному каналу через ПО VipNet «Деловая почта»
Главный бухгалтер медицинской организации подписывает квалифицированной электронной подписью cчет на оплату (файл с расширением *.pdf), при этом создается файл электронной подписи с именем файла, соответствующим имени подписываемого пакета, и имеющим расширение *.sig. Пример: HM560022S56021_1804201.pdf.sig. Затем руководитель добавляет свою КЭП к существующему файлу подписи, т. е. работает с файлом электронной подписи. Размер файла электронной подписи не может быть больше размера подписываемого файла (~ 4-10 Кб).
Подписанный pdf-файл вместе с файлом электронной подписи являются аналогом бумажного документа.
Далее необходимо pdf-файл и sig-файл объединить в один архив с именем файла электронной подписи и расширением *.pdf.sig.zip. Пример: HM560022S56021_1804201.pdf.sig.zip. Полученный файл направляется в СМО по защищенному каналу через ПО VipNet «Деловая почта».
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После проведения медико-экономического контроля СМО дополняет счета-реестры информацией об оплате. По результатам МЭК СМО формирует акт по форме Приложения 12 Регламента. Электронная форма Акта МЭК в формате PDF формируется для каждого пакета, полученного от МО (основной счет – HASNNNNNMLLLLLL_YYMM1PP.pdf, диспансеризация – DASNNNNNMLLLLLL_YYMM1PP.pdf, ВМП – TASNNNNNMLLLLLL_YYMM1PP.pdf). Пример: HAS56021M560022_1804101.pdf. 
Также в результате обработки сведений об оказанной медицинской помощи СМО формирует следующие документы:
· HUSNNNNNMLLLLLL_YYMM1PP.PDF – Уведомление об оплате амбулаторно – поликлинической помощи для медицинских организаций – балансодержателей (Приложение 6 Регламента). 
· HPSNNNNNMLLLLLL_YYMM1PP.PDF – Уведомление об оплате скорой медицинской помощи в рамках подушевого механизма финансирования для медицинских организаций, оказывающих СМП (Приложение 7 Регламента). 
· HISNNNNNMLLLLLL_YYMM4PP.PDF – Уведомление об оплате медицинской помощи, объемы предоставления которой установлены Комиссией по разработке ТП ОМС, по результатам проведения процедуры «Приоритетная оплата» из числа позиций, ранее отклоненных от оплаты по основанию 5.3.2 (Приложение 8 Регламента). 
· HISNNNNNMLLLLLL_YYMM3PP.PDF – Уведомление об оплате медицинской помощи, объемы предоставления которой установлены Комиссией по разработке ТП ОМС, по результатам проведения процедуры «Подведение итогов» из числа позиций, ранее отклоненных от оплаты по основанию 5.3.2 (Приложение 9 Регламента). 
· HISNNNNNMLLLLLL_YYMM1PP.PDF – Уведомление об оплате медицинской помощи к счетам за медицинскую помощь (Приложение 13 Регламента). 
Далее, СМО готовит пакеты в виде архивных файлов с расширением *.zip. Количество файлов должно соответствовать количеству пакетов, полученных от МО.  (основной счет – HSNNNNNMLLLLLL_YYMM1PP.zip, диспансеризация – DSNNNNNMLLLLLL_YYMM1PP.zip, ВМП – TSNNNNNMLLLLLL_YYMM1PP.zip). Пример: HS56021M560022_1804101.zip.
Каждый пакет содержит счет-реестр со сведениями об оплате (xml-файлы) и акт МЭК, относящийся к данному счету (pdf-файл). Все виды уведомлений (pdf-файлы) входят в пакет H, называемый «основной счет». Допускается добавление в пакеты файлов, повышающие информативность передаваемых сведений. 
Каждый пакет подписывает руководитель СМО квалифицированной электронной подписью, при этом создается файл электронной подписи с именем файла, соответствующим имени подписываемого пакета, и имеющим расширение *.sig. Пример: HS56021M560022_1804101.zip.sig. 
Далее архивный файл, содержащий реестр оказанных медицинских услуг со сведениями об оплате и вышеперечисленные документы, и относящийся к нему файл подписи объединяются в один архив с именем файла электронной подписи и расширением .zip. Пример: HS56021M560022_1804101.zip.sig.zip. 
Полученные в результате всех действий архивы направляются в МО по защищенному каналу через ПО VipNet «Деловая почта» (поток МS).
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СМО в процессе обработки данных создают ряд документов в виде файлов с расширением *.pdf: акты МЭК и различные виды Уведомлений.
Руководитель СМО подписывает квалифицированной электронной подписью каждый акт МЭК, при этом создается файл электронной подписи с именем файла, соответствующим имени подписываемого пакета, и имеющим расширение *.sig. Пример: HAS56021M560022_1804101.pdf.sig. Размер файла электронной подписи не может быть больше размера подписываемого файла (~ 4-10 Кб).
Подписанный pdf-файл вместе с файлом электронной подписи являются аналогом бумажного акта МЭК, направляемого от СМО в МО.
Для отправки необходимо pdf-файл и sig-файл объединить в один архив с именем файла электронной подписи и расширением .zip. Пример: HAS56021M560022_1804101.pdf.sig.zip. Полученный файл направляется в МО по защищенному каналу через ПО VipNet «Деловая почта».
Все уведомления объединяются в один архив с расширением *.zip, и он именуется HISNNNNNMLLLLLL_YYMM1PP.ZIP. Пример: HIS56021M560022_1804101.zip.
Архивный файл подписывает руководитель СМО квалифицированной электронной подписью, при этом создается файл электронной подписи с именем файла, соответствующим имени подписываемого архива, и имеющим расширение *.sig. Пример: HIS56021M560022_1804101.zip.sig. 
Далее архивный файл, содержащий уведомления, и относящийся к нему файл подписи объединяются в один архив с именем файла электронной подписи и расширением *.zip (Пример: HIS56021M560022_1804101.zip.sig.zip.) и направляется в МО по защищенному каналу через ПО VipNet «Деловая почта».

[bookmark: _Toc515273785]От МО в СМО подписанные документы
Медицинская организация получает от СМО архивные файлы HASNNNNNMLLLLLL_1804101.pdf.sig.zip (акт МЭК) и HISNNNNNMLLLLLL_1804101.zip.sig.zip (уведомления). 
При отсутствии у медицинской	организации разногласий в отношении результатов МЭК:
- распаковать архив, содержащий акт МЭК в формате PDF и относящийся к нему файл подписи. При этом получаем два файла с расширениями *.pdf и *.pdf.sig. 
- подписать электронной подписью pdf-файл путем добавления КЭП уполномоченного лица МО к существующему файлу электронной подписи. Количество файлов должно остаться прежним. Файл подписи должен содержать подписи уполномоченных лиц СМО и МО. Файл электронной подписи должен быть один!!!
- pdf-файл, содержащий акт МЭК, и относящийся к нему файл подписи объединяются в один архив с именем файла электронной подписи и расширением *.pdf.sig.zip. 
- полученные пакеты с данными направляются в СМО по защищенному каналу через ПО VipNet «Деловая почта» и остаются в МО для хранения.
В случае, когда у медицинской	организации возникают разногласия по результатам МЭК:
- распаковать архив, содержащий акт МЭК в формате PDF и относящийся к нему файл подписи. При этом получаем два файла с расширениями *.pdf и *.pdf.sig. 
- создать протокол разногласий в виде файла с расширением PDF и именем файла HAMLLLLLLSNNNNN_1804101.pdf. Пример: HAM560022S56021_1804101.pdf;
- три файла – pdf-файл, содержащий акт МЭК, относящийся к нему файл подписи и pdf-файл, содержащий протокол разногласий, – объединить в пакет в виде архивного файла с именем файла акта МЭК и расширением *.zip. Пример: HAS56021M560022_1804101.zip;
- уполномоченное лицо подписывает КЭП созданный пакет, содержащий акт МЭК, файл подписи СМО к акту МЭК, протокол разногласий, при этом создается файл электронной подписи с именем файла, соответствующим имени пакета, и имеющим расширение *.sig. Пример: HAS56021M560022_1804101.zip.sig.
- архивный файл и относящийся к нему файл подписи объединяются в один архив с именем файла электронной подписи и расширением *.zip.sig.zip. 
- полученные пакеты с данными направляются в СМО по защищенному каналу через ПО VipNet «Деловая почта» и остаются в МО для хранения.
Для Уведомлений:
- распаковать архив, содержащий файл с уведомлениями и относящийся к нему файл подписи. При этом получаем два файла с расширениями *.zip и *.zip.sig. 
- подписать электронной подписью архив с уведомлениями путем добавления КЭП уполномоченного лица МО к существующему файлу электронной подписи. Количество файлов должно остаться прежним. Файл подписи должен содержать подпись уполномоченных лиц СМО и МО. Файл электронной подписи должен быть один!!!
- zip-файл, содержащий уведомления, и относящийся к нему файл подписи объединяются в один архив с именем файла электронной подписи и расширением *.zip.sig.zip. 
- полученные пакеты с данными направляются в СМО по защищенному каналу через ПО VipNet «Деловая почта» и остаются в МО для хранения.
[bookmark: _Toc515273786]Межтерриториальные счета
[bookmark: _Toc515273787]От ТФ в МО 
ТФ формирует следующие документы
· Счет за медицинскую помощь, оказанную застрахованным лицам за пределами субъекта Российской Федерации, на территории которого выдан полис. Формат файла документа – pdf. Наименование файла: SmLLLLLL_YYYYMMPPP.PDF
· Реестр счета за медицинскую помощь, оказанную застрахованным лицам за пределами субъекта Российской Федерации, на территории которого выдан полис. Формат файла документа – pdf. Наименование файла: RmLLLLLL_YYYYMMPPP.PDF
Документы объединены в архивный файл с расширением *.zip и именем файла счета. Пример: Rm560022_201804101.zip.
Уполномоченный сотрудник ТФ подписывает пакет КЭП. При подписи создается файл электронной подписи с именем файла, соответствующим имени подписываемого пакета, и имеющим расширение *.sig. Пример: Sm560022_201804101.zip.sig. 
Далее архивный файл, содержащий электронные документы, и относящийся к нему файл подписи объединяются в один архив с именем файла электронной подписи и расширением *.zip.sig.zip. Пример: Sm560022_201804101.zip.sig.zip. 
Данный файл направляется в МО по защищенному каналу через ПО VipNet «Деловая почта». 
[bookmark: _Toc515273788]От МО в ТФ
[bookmark: _Toc515273789]Основной счет.
При получении пакета с документами МТР МО необходимо распаковать архив. При этом получаем два файла с расширениями *.zip и *.zip.sig.  Файл *.zip необходимо распаковать для получения счета и реестра счета в формате PDF. Пример: Sm560022_201804101.pdf и Rm560022_201804101.pdf.
Главный бухгалтер МО подписывает КЭП каждый pdf-файл, при этом для каждого создается файл электронной подписи с именем, соответствующим имени подписываемого файла, и имеющим расширение *.sig. Руководитель добавляет свою КЭП к существующему файлу подписи, т. е. работает с файлом электронной подписи. Исполнитель добавляет свою КЭП только к существующему sig-файлу счета-реестра.  Файл электронной подписи к каждому pdf-файлу должен быть один!!! Размер файла электронной подписи не может быть больше размера подписываемого файла (~ 4-10 Кб).
Необходимо обеспечить полное соответствие фамилий в тексте pdf-файла фактическим подписантам. 
Если документы подписывает подписант, имеющий две роли, например гл. бух. и исполнителя, то при формировании КЭП исполнителя необходимо в комментарии указывать роль исполнителя, для всех документов МТР, где формой документа предусмотрена роль исполнителя.
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Подписанный pdf-файл вместе с файлом электронной подписи являются аналогом бумажного счета, предъявляемого на оплату медицинской организацией в ТФ. 
Для отправки необходимо pdf-файлы и sig-файлы (всего 4 файла) объединить в один архив с именем файла счета и расширением *.zip. Пример: Sm560022_201804101.zip. Полученный файл направляется в ТФ по защищенному каналу через ПО VipNet «Деловая почта» и остаются в МО для хранения.
[bookmark: _Toc515273790]Акт МЭК
В соответствии с Регламентом ТФ по результатам МЭК формирует архивный пакет с расширением .zip, в котором содержится перечень ошибок (xml-файл), акт медико-экономического контроля и табличная форма акта. Пакет имеет имя VT56MLLLLLL_YYYYMMPPP.ZIP. Пример: VT56M560022_201804601.zip.
Уполномоченный сотрудник ТФ подписывает пакет КЭП. При подписи создается файл электронной подписи с именем файла, соответствующим имени подписываемого пакета, и имеющим расширение *.sig. Пример: VT56M560022_201804601.zip.sig. 
Далее архивный файл и относящийся к нему файл подписи объединяются в один архив с именем файла электронной подписи и расширением *.zip.sig.zip. Пример: VT56M560022_201804601.zip.sig.zip. 
Данный файл направляется в МО по защищенному каналу через ПО VipNet «Деловая почта» (поток ТМR). 
МО принимает информацию к сведению и оставляет на хранение.
Вместе с этим ТФ формирует акт МЭК в виде электронного документа в формате PDF с именем AmLLLLLL_IIIIII.PDF, где IIIIII – номер акта МЭК. Пример: Am560022_39882.pdf.
Акт МЭК подписывается КЭП уполномоченных лиц ТФ, при этом создается файл электронной подписи с именем файла, соответствующим имени документа, и имеющим расширение *.sig. Пример: Am560022_39882.pdf.sig. Размер файла электронной подписи не может быть больше размера подписываемого файла (~ 4-10 Кб).
Подписанный pdf-файл вместе с файлом электронной подписи являются аналогом бумажного акта МЭК, направляемого от ТФ в МО.
Для отправки pdf-файл и sig-файл объединяются в один архив с именем файла электронной подписи и расширением .zip. Пример: Am560022_39882.pdf.sig.zip. Полученный файл направляется в МО по защищенному каналу через ПО VipNet «Деловая почта».
При получении пакета с актом МЭК МО необходимо:
При отсутствии у медицинской	организации разногласий в отношении результатов МЭК:
- распаковать архив, содержащий акт МЭК в формате PDF и относящийся к нему файл подписи. При этом получаем два файла с расширениями *.pdf и *.pdf.sig. 
- подписать электронной подписью pdf-файл путем добавления КЭП уполномоченного лица МО к существующему файлу электронной подписи. Количество файлов должно остаться прежним. Файл подписи должен содержать подписи уполномоченных лиц ТФ и МО. Файл электронной подписи должен быть один!!!
- pdf-файл, содержащий акт МЭК, и относящийся к нему файл подписи объединяются в один архив с именем файла электронной подписи и расширением *.zip. 
- полученный пакет направляется в ТФ по защищенному каналу через ПО VipNet «Деловая почта» и остаются в МО для хранения.
В случае, когда у медицинской	организации возникают разногласия по результатам МЭК:
- распаковать архив, содержащий акт МЭК в формате PDF и относящийся к нему файл подписи. При этом получаем два файла с расширениями *.pdf и *.pdf.sig. 
- создать протокол разногласий в виде файла с расширением PDF и именем файла HALLLLLL_IIIIII.pdf. Пример: HA560022_39882.pdf;
[bookmark: _Toc515273791]- три файла – pdf-файл, содержащий акт МЭК, относящийся к нему файл подписи и pdf-файл, содержащий протокол разногласий, – объединить в пакет в виде архивного файла с именем файла протокола разногласия и расширением *.zip. Пример: HA560022_39882.zip;
- уполномоченное лицо подписывает КЭП созданный пакет, содержащий акт МЭК, файл подписи ТФОМС к акту МЭК, протокол разногласий, при этом создается файл электронной подписи с именем файла, соответствующим имени пакета, и имеющим расширение *.sig. Пример: HA560022_39882.zip.sig.
- архивный файл и относящийся к нему файл подписи объединяются в один архив с именем файла акта МЭК и расширением *.zip. 
- полученные пакеты с данными направляются в ТФОМС по защищенному каналу через ПО VipNet «Деловая почта» и остаются в МО для хранения.
Исправительный счет.
В соответствии с Регламентом исправительный счет потока МТР формируется медицинской организацией в виде архивного пакета с расширением .zip., в котором содержится счет-реестр (xml-файлы).  Пример: HM560022T56_1804701.zip
Пакет подписывает руководитель МО квалифицированной электронной подписью, при этом создается файл электронной подписи с именем файла, соответствующим имени подписываемого пакета, и имеющим расширение *.sig. Пример: HM560022T56_1804701.zip.sig. 
Далее архивный файл, содержащий реестр оказанных медицинских услуг, и относящийся к нему файл подписи объединяются в один архив с именем файла электронной подписи и расширением *.zip.sig.zip. Пример: HM560022T56_1804701.zip.sig.zip. Данный архивный файл направляется в ТФ по защищенному каналу через ПО VipNet «Деловая почта».
Также МО формирует следующие документы:
· Счет за медицинскую помощь, оказанную застрахованным лицам за пределами субъекта Российской Федерации, на территории которого выдан полис. Формат файла документа – pdf. Наименование файла: RmLLLLLL_YYYYMMPPP.PDF
· Реестр счета за медицинскую помощь, оказанную застрахованным лицам за пределами субъекта Российской Федерации, на территории которого выдан полис. Формат файла документа – pdf. Наименование файла: SmLLLLLL_YYYYMMPPP.PDF
Главный бухгалтер МО подписывает КЭП каждый pdf-файл, при этом для каждого создается файл электронной подписи с именем, соответствующим имени подписываемого файла, и имеющим расширение *.sig. Руководитель добавляет свою КЭП к существующему файлу подписи, т. е. работает с файлом электронной подписи. Исполнитель добавляет свою КЭП только к существующему sig-файлу счета-реестра.  Файл электронной подписи к каждому pdf-файлу должен быть один!!! Размер файла электронной подписи не может быть больше размера подписываемого файла (~ 4-10 Кб).
Необходимо обеспечить полное соответствие фамилий в тексте pdf-файла фактическим подписантам. 
Если документы подписывает подписант, имеющий две роли, например гл. бух. и исполнителя, то при формировании КЭП исполнителя необходимо в комментарии указывать роль исполнителя.
Подписанный pdf-файл вместе с файлом электронной подписи являются аналогом бумажного счета, предъявляемого на оплату медицинской организацией в ТФ. 
Для отправки необходимо pdf-файлы и sig-файлы (всего 4 файла) объединить в один архив с именем файла счета и расширением *.zip. Пример: Sm560022_201804701.zip. Полученный файл направляется в ТФ по защищенному каналу через ПО VipNet «Деловая почта» и остаются в МО для хранения.
[bookmark: _Toc515273792]Иные документы, включенные в электронный документооборот

[bookmark: _Toc515273793]От МО в СМО
 МО формирует в электронном виде (взамен документов на бумажных носителях) следующие документы:
· Счет на премиальную часть в сумме финансирования амбулаторно-поликлинической помощи по подушевому принципу на основании решения Комиссии по разработке территориальной программы ОМС. Формат файла документа – pdf, (имя файла PMLLLLLLSNNNNN_YYMM.PDF),
· Счет на доплату в результате индексации тарифов на основании решения Комиссии по разработке территориальной программы ОМС. Формат файла документа – pdf, (имя файла IMLLLLLLSNNNNN_YYMM.PDF),
· Заявку на авансирование медицинской помощи. Формат файла документа – pdf, (имя файла ZALLLLLL_NNNNN_YYMM.PDF).
Главный бухгалтер медицинской организации подписывает квалифицированной электронной подписью документ (файл с расширением *.pdf), при этом создается файл электронной подписи с именем файла, соответствующим имени подписываемого файла, и имеющим расширение *.sig. Затем руководитель добавляет свою КЭП к существующему файлу подписи, т. е. работает с файлом электронной подписи. Размер файла электронной подписи не может быть больше размера подписываемого файла (~ 4-10 Кб).
·  Отчет о деятельности медицинской организации в сфере обязательного медицинского страхования (форма отчетности №1), утв. приказом Федерального фонда ОМС от 16 августа 2011 г. N 146. Формат файла документа - pdf. Имя файла  PR146F1MLLLLLLSNNNNN_MMYY.pdf , (Пример: PR146F1M560022S56021_0119.PDF).
Исполнитель отчета в МО подписывает квалифицированной электронной подписью отчет, при этом создается файл электронной подписи с именем файла, соответствующим имени подписываемого файла, и имеющим расширение *.sig. (Пример: PR146F1M560022S56021_0119.pdf.sig.) Затем руководитель МО подписывает отчет (pdf-файл) своей электронной подписью путем добавления КЭП к существующему файлу электронной подписи. Количество файлов должно остаться прежним. Файл подписи должен содержать подписи исполнителя и руководителя МО. 
Файл электронной подписи для каждого документа (отчета) должен быть один!!!
Подписанный pdf-файл вместе с файлом электронной подписи являются аналогом бумажного документа.
Далее необходимо pdf-файл и sig-файл объединить в один архив с именем файла электронной подписи и расширением *.pdf.sig.zip. Полученный файл направляется в СМО по защищенному каналу через ПО VipNet «Деловая почта».

[bookmark: _Toc515273794]Между СМО и МО

СМО формирует в электронном виде (взамен документов на бумажных носителях) следующие документы:
· Акт сверки расчетов по договору на оказание и оплату медицинской помощи по ОМС по итогам отношений за каждый месяц. Формат файла документа – pdf (имя файла AS_LLLLLL_NNNNN_YYMM.PDF).
· Акт сверки расчетов по договору на оказание и оплату медицинской помощи по ОМС за каждый год. Формат файла документа – pdf (имя файла AS_LLLLLL_NNNNN_YY.PDF).
Главный бухгалтер СМО подписывает квалифицированной электронной подписью документ (файл с расширением *.pdf), при этом создается файл электронной подписи с именем файла, соответствующим имени подписываемого пакета, и имеющим расширение *.sig. Затем руководитель СМО добавляет свою КЭП к существующему файлу подписи, т. е. работает с файлом электронной подписи. Размер файла электронной подписи не может быть больше размера подписываемого файла (~ 4-10 Кб).
Подписанный pdf-файл вместе с файлом электронной подписи являются аналогом бумажного документа.
Далее необходимо pdf-файл и sig-файл объединить в один архив с именем файла электронной подписи и расширением *.pdf.sig.zip. Полученный файл направляется в МО по защищенному каналу через ПО VipNet «Деловая почта».
При получении пакета с расширением *.pdf.sig.zip. МО необходимо распаковать архив. При этом получаем два файла с расширениями *.pdf и *.pdf.sig.  Главный бухгалтер, затем руководитель МО, подписывают своей электронной подписью pdf-файл путем добавления КЭП к существующему файлу электронной подписи. Количество файлов должно остаться прежним. Файл подписи должен содержать подписи уполномоченных лиц СМО и МО. Файл электронной подписи должен быть один!!!
Pdf-файл, содержащий документ, и относящийся к нему файл подписи объединяются в один архив с именем файла электронной подписи и расширением *.pdf.sig.zip. Полученные пакет направляется в СМО по защищенному каналу через ПО VipNet «Деловая почта» и остается в МО для хранения.
От МО в ТФОМС 
МО формирует в электронном виде (взамен документов на бумажных носителях) следующие отчеты:
· Форма №14-Ф (ОМС) «Сведения о поступлении и расходовании средств ОМС медицинскими организациями» (ежеквартальная). Формат файла документа – PDF. (Имя файла: f_14f_MO_12019_560067.PDF). 
· Форма №14-МЕД (ОМС) «Сведения о работе медицинских организаций в сфере ОМС» (полугодие/год). Формат файла документа – PDF. (Пример: f_14med_MO_12019_560068.PDF). 
Должностное лицо, ответственное за предоставление статистической информации в МО подписывает своей квалифицированной электронной подписью документ (файл с расширением *.pdf), при этом создается файл электронной подписи с именем файла, соответствующим имени подписываемого файла, и имеющим расширение *.sig. 
При формировании электронного документа подписанного электронной подписью дата формирования электронной подписи приравнивается к дате составления документа.
Далее необходимо pdf-файл и sig-файл объединить в один архив с именем файла электронной подписи и расширением *.pdf.sig.zip. Полученный файл направляется в ТФОМС по защищенному каналу через ПО VipNet «Деловая почта» и остаётся в МО для хранения.
· Форма отчётности о заработной плате работников медицинской организации в сфере обязательного медицинского страхования (№ЗП) (ежемесячно). Формат файла документа – PDF. Пример имени файла: ЗП_012019_ 560036.pdf.
· Форма отчётности о заработной плате работников медицинской организации в сфере обязательного медицинского страхования (№ ЗП_частные) (ежемесячно). Формат файла документа – PDF. Пример имени файла: ЗП_частные__012019_560036.pdf.
При формировании электронного документа подписанного электронной подписью дата формирования электронной подписи приравнивается к дате составления документа.
Исполнитель отчета в МО подписывает квалифицированной электронной подписью документ (файл с расширением *.pdf), при этом создается файл электронной подписи с именем файла, соответствующим имени подписываемого пакета, и имеющим расширение *.sig. Затем главный бухгалтер МО добавляет свою КЭП к существующему файлу подписи, т. е. работает с файлом электронной подписи, последним добавляет свою КЭП к существующему файлу подписи руководитель МО, т. е. работает с файлом электронной подписи
Далее необходимо pdf-файл и sig-файл объединить в один архив с именем файла электронной подписи и расширением *.pdf.sig.zip. Полученный файл направляется в ТФОМС по защищенному каналу через ПО VipNet «Деловая почта» и остаётся в МО для хранения.
· Форма отчетности №1 "Отчет о деятельности медицинской организации в сфере обязательного медицинского страхования", утв. приказом Федерального фонда ОМС от 16 августа 2011 г. N 146. Формат файла документа – pdf, состав КЭП должен соответствовать составу подписей в утвержденной форме документа. Наименование файла: PR146F1MLLLLLLT56_MMYY.pdf. (Пример: PR146F1M560022T56_0119.PDF).
Исполнитель отчета в МО подписывает квалифицированной электронной подписью отчет, при этом создается файл электронной подписи с именем файла, соответствующим имени подписываемого файла, и имеющим расширение *.sig. (Пример: PR146F1M560022T56_0119.pdf.sig.) Затем руководитель МО подписывает отчет (pdf-файл) своей электронной подписью путем добавления КЭП к существующему файлу электронной подписи. Количество файлов должно остаться прежним. Файл подписи должен содержать подписи исполнителя и руководителя МО. 
Файл электронной подписи для каждого документа (отчета) должен быть один!!!
Подписанный pdf-файл вместе с файлом электронной подписи являются аналогом бумажного документа.
Далее необходимо pdf-файл и sig-файл объединить в один архив с именем файла электронной подписи и расширением *.pdf.sig.zip. Полученный файл направляется в СМО по защищенному каналу через ПО VipNet «Деловая почта».
От CМО в ТФОМС 
· Отчет о деятельности страховой медицинской организации в сфере обязательного медицинского страхования (форма отчетности №2), утв. приказом Федерального фонда ОМС от 16 августа 2011 г. N 146. Формат файла документа - pdf. Имя файла PR146F2SNNNNNT56_MMYY.pdf, (Пример: PR146F2S56021T56_0119.PDF).
Исполнитель отчета в СМО подписывает квалифицированной электронной подписью отчет, при этом создается файл электронной подписи с именем файла, соответствующим имени подписываемого файла, и имеющим расширение *.sig. (Пример: PR146F2M560022S56021_0119.pdf.sig.) Затем руководитель СМО подписывает отчет (pdf-файл) своей электронной подписью путем добавления КЭП к существующему файлу электронной подписи. Количество файлов должно остаться прежним. Файл подписи должен содержать подписи исполнителя и руководителя СМО. 
Файл электронной подписи для каждого документа (отчета) должен быть один!!!
Подписанный pdf-файл вместе с файлом электронной подписи являются аналогом бумажного документа.
Далее необходимо pdf-файл и sig-файл объединить в один архив с именем файла электронной подписи и расширением *.pdf.sig.zip. Полученный файл направляется в фонд по защищенному каналу через ПО VipNet «Деловая почта».
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