الهيئة القومية للتأمين والمعاشات 


التنظيم والإدارة


ــــــــــــــــــــ

كتاب دوري رقم " 2 " لسنة 1993

في شأن

إعداد بطاقة الأجور المتغيرة سنويا 

ــــــــــــــــــــ

سبق للهيئة القومية للتأمين والمعاشات أن أذاعت كتابها الدوري رقم 5 لسنة 1985 بشأن قيام الجهات الإدارية بإمساك بطاقة أجور متغيرة لكل مؤمن عليه لتسجيل إجمالي الأجور المتغيرة وتقيد بها كافة عناصر الأجور المتغيرة التي تصرف شهريا وتم خصم اشتراكات التأمين الاجتماعي عنها ، ويكون للسادة مفتشي الهيئة حق مراجعة بياناتها والتحقق من سداد اشتراكات التأمين الاجتماعي للهيئة في ضوء بياناتها وعلى أن ترفق البطاقة الخاصة بكل مؤمن عليه بملف التأمين الاجتماعي عند انتهاء الخدمة أو انتقاله إلى جهة أخرى .


ونظرا لأن الوحدات الحسابية المركزية بالقاهرة لها وحدات إدارية فرعية بأحياء القاهرة وبوحدات الإدارة المحلية بالمحافظات وتقوم هذه الوحدات الفرعية بتحرير كشوف الأجور ( أساسية ومتغيرة ) وكذا بطاقات الأجور المتغيرة ، وبعض هذه الوحدات الفرعية يوجد بها ملفات التأمين الاجتماعي لبعض فئات العاملين بها .


فقد لوحظ للهيئة أن بطاقات الأجور المتغيرة بهذه الوحدات الفرعية وكذا ملفات التأمين الاجتماعي ترسل إلى مراكزها الرئيسية بالقاهرة لتسويتها التسوية المبدئية دون مراجعة بطاقات الأجور المتغيرة من مفتشي المنطقة التأمينية الكائنة بدائرة اختصاصها مما يتطلب إعادتها للمنطقة لمراجعتها .


ورغبة من الهيئة في سرعة تسوية وصرف الحقوق التأمينية في مختلف حالات إنهاء الخدمة مع ضمان سداد اشتراكات التأمين الاجتماعي للهيئة في نفس الوقت تقرر إتباع النظام التالي اعتبارا                          من عام 1993 :

أولا : الفترة من 1/4/1984 إلى 31/12/1992 :


تتولى الوحدات الفرعية التي تقوم بصرف المرتبات وكذا الوحدات الإدارية المعار إليها المؤمن عليه بإعداد بطاقة الأجور المتغيرة لكل مؤمن عليه تابع لها عن المدة من 1/4/1984 إلى 31/12/1992 ويتم مراجعتها واعتمادها من مفتش المنطقة التأمينية التي تقع الوحدة في نطاقها الجغرافي وترسل إلى الجهة الرئيسية التابعة لها أو الجهة الأصلية المعار منها المؤمن عليه لإرفاقها بملف التأمين الاجتماعي وذلك في ميعاد غايته 30/6/1993 .

ثانيا : الفترة من 1/1/1993 وحتى تاريخ إنهاء الخدمة :

          ( أ ) تتولى الوحدة الفرعية اعتبارا من 1/1/1993 إعداد بطاقة الأجور المتغيرة السنوية                               ( طبقا  للنموذج المرفق ) على أن يتم التسجيل بها أولا بأول .


(ب) في نهاية ديسمبر من كل عام تقوم الوحدة باعتماد بطاقة الأجور المتغيرة من مفتش المنطقة


     التأمينية التي تقع الوحدة في نطاقها الجغرافي وإرسالها للجهة الرئيسية أو الجهة الأصلية 


     للمؤمن عليه لإرفاقها بملف التأمين الاجتماعي الخاص به .

ثالثا : تقوم الجهة الرئيسية أو الجهة الأصلية بالتحقق من اعتماد البطاقة من مفتش الهيئة المختص وإيداعها بملف التأمين الاجتماعي لكل مؤمن عليه .

رابعا : تقوم الجهات الإدارية المعار لديها المؤمن عليه أو المنتدب إليها طول الوقت بذات الإجراءات السابقة على أن ترسل بطاقة الأجور المتغيرة بعد اعتمادها من مفتش الهيئة المختص إلى الجهة الأصلية لكي تتولى إعداد بطاقة إجمالية بكافة عناصر الأجور المتغيرة المستحقة للمؤمن عليه وإرفاقها بملف التأمين الاجتماعي الخاص به .

خامسا : يقوم جهاز التفتيش بالمنطقة التأمينية التي يتبعها المركز الرئيسي للوحدة الفرعية أو الجهة الأصلية المنتدب أو المعار منها المؤمن عليه بمراجعة ملفات التأمين الاجتماعي والتحقق من استيفائها طبقا لأحكام القرار الوزاري رقم 214 لسنة 1977 والتأكد من مراجعة بطاقة الأجور المتغيرة من المفتش المختص للعاملين بباقي الفروع الواقعة في النطاق الجغرافي لمناطق أخرى بالتنسيق مع جهاز التفتيش بالمنطقة المختصة .


وعلى ضوء ما تقدم تسترعى الهيئة القومية للتأمين والمعاشات نظر كافة الوحدات الإدارية بأجهزة الدولية والهيئات العامة التابعة تأمينيا للهيئة بمراعاة تنفيذ ما ورد بأحكام هذا الكتاب بكل دقة .

تحريرا في 23/1/1993
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