الهيئة القومية للتأمين والمعاشات 


التنظيم والإدارة


ــــــــــــــــــــ

كتاب دوري رقم " 14 " لسنة 1993

بشأن الإجراءات والمستندات الخاصة

بصرف المزايا التأمينية في حالات إصابات العمل 

ــــــــــــ


سبق للهيئة أن أصدرت الكتاب الدوري رقم " 1 " لسنة 1976 في شأن المزايا التأمينية التي يقررها نظام التأمين الاجتماعي إذا نشأ عن الإصابة عجز جزئي غير منهي للخدمة .


كما سبق للهيئة أن أكدت على ضرورة مراجعة مستندات ملف التأمين الاجتماعي بمعرفة مفتش الهيئة المختص قبل إرساله إلى المنطقة التأمينية التي تقع الجهة الإدارية في نطاقها الجغرافي طبقا لكتاب دوري الهيئة رقم " 18 " لسنة 1992 .


وحيث تبين للهيئة أن تأخير اعتبار الحالة إصابة عمل يرجع في أغلب الأحيان إلى أن معظم الحالات التي ترد إليها غير مستوفاة للمستندات والإجراءات القانونية التي تجب إتباعها في هذا الشأن ــ فضلا على ضرورة أن تكون بيانات التغطية التأمينية للمؤمن عليه قد تم تسجيلها على الحاسب الآلي حيث يتم تقدير المزايا التأمينية طبقا لبرنامج النظام الآلي .


ورغبة من الهيئة في تيسير إجراءات صرف المزايا التأمينية في مختلف حالات الإصابة ( حادث ــ إجهاد ــ مرض مهني ) .


فقد رأت الهيئة أن توضح فيما يلي أهم المستندات المطلوبة في مختلف حالات الإصابة للتيسير على القائمين بالعمل وتيسير الإجراءات تسوية وصرف المزايا التأمينية .

أولا : المستندات التي يتعين توافرها في مختلف حالات الإصابة :

1. بيان الرقم التأميني أو نموذج تسجيل مواطن مرفقا به صورة معتمدة من مستند الميلاد .
2. استمارة البيانات التاريخية للمؤمن عليه والتي تم تسجيل بياناتها بالحاسب الآلي .
3. بيان الأجر الأساسي من 1/7/1987 أو تاريخ التعيين إن كان لاحقا لذلك وحتى تاريخ ثبوت العجز .
4. بطاقة الأجر المتغير من 1/4/1984 أو تاريخ بدء الاشتراك إن كان لاحقا لذلك وحتى تاريخ ثبوت العجز .
5. بيان الإصابات السابقة ودرجة العجز الناتج عن كل منها وقيمة الحقوق التأمينية والجهة التي تلتزم بصرف هذه الحقوق بالنسبة للإصابات التي وقعت قبل 1/9/1975 أو التي التزم بالحقوق الناتجة عنها صندوق الهيئة القومية للتأمينات الاجتماعية .
6. طلب صرف من المؤمن عليه ( المصاب ) موضحا به العنوان وإذا بلغت نسبة العجز 35% فأكثر يحدد المؤمن عليه جهة الصرف التي يرغب في صرف المعاش عليها وترفق موافقة البنك في حالة الرغبة في الصرف على أحد البنوك .
ثانيا : المستندات المطلوبة لاعتبار الحالة إصابة عمل :

( أ ) الإصابة نتيجة حادث :

1. محضر معاينة الشرطة للحادث ــ أو صورة منه معتمدة ومختومة ــ موضحا به أقوال المصاب إذا سمحت حالته وأقوال الشهود إن وجدوا . . وذلك في حالة وقوع الإصابة خارج نطاق العمل . . أو محضر تحقيق إداري إذا وقعت الإصابة داخل نطاق محل العمل موضحا به رأي جهة التحقيق .
2. إخطار عن وقوع الإصابة معتمدا ومختوما موضحا به ظروف الحادث .
3. التقرير الطبي الأولى الصادر عن الهيئة العامة للتأمين الصحي الموضح به تاريخ وساعة حدوث الإصابة وتاريخ أول زيارة لمستشفى التأمين الصحي المختص .
4. وفي حالة دخول المصاب مستشفى عام أخر غير تابع للهيئة العامة للتأمين الصحي يتعين أن يتضمن هذا التقرير ساعة وتاريخ الدخول .

5. تقرير إداري معتمد من مدير شئون العاملين ومختوم يوضح ظروف وملابسات الحادث وساعة وقوعه وتاريخه على أن يشار فيه إلى قرار الجهة الطبية وينص صراحة أن الإصابة أثناء أو بسبب العمل .
6. إقرار من الوحدة الإدارية بالطريق المعتاد للمصاب ومحل إقامته في حالة إصابة العمل بالطريق أثناء الذهاب للعمل أو العودة منه .
7. صورة معتمدة من قرار التكليف للمصاب في حالة إصابته أثناء توجهه إلى مأمورية مصلحيه خارج دائرة العمل .
8. تقرير الجهة الطبية ( الهيئة العامة للتأمين الصحي ــ شهادة تقدير نسبة العجز ) الموضح بها نسبة العجز ــ تاريخ ثبوته معتمدة ومختومة بخاتم اللجنة المختصة بالتامين الصحي ــ صورة من إخطار انتهاء العلاج .
9. قرار لجنة التحكيم الطبي في حالة تحويله اليها بمعرفة المنطقة التأمينية المختصة 
10. اذا اصيب المؤمن عليه المعار او المنتدب خارج البلاد بتعين ارفاق صورة من محضر التحقيق عن الحادث الذي اصيب فيه محررا بمعرفة جهة رسمية باللغة العربية او مترجما ترجمة رسمية الى هذه اللغة ومصدقا عليه من السفارة او القنصلية المصرية ومعتمدا من وزارة الخارجية.
(ب) المستندات المطلوبة بالنسبة لامراض المهنة : 
1. تقرير اداري معتمد من مدير شئون العاملين ومختوم يوضح طبيعةعمل المؤمن عليه ومدى تعرضة لللاصابة بأحد المهنية الموضحة بالجدول رقم "1" بحكم طيبعة عمله . 
2. قرار لجنة الامراض المهنية بالهيئة العامة للتأمين الصحي يفيد ارتباط المرض الموضح بالجدول بطبيعة عمله الذي يؤديه . 
3. شهادة معتمدة ومختومة من اللجان الطبية بالتأمين الصحي نسبة العجز وتاريخ ثبوته 
( جـ ) المستندات المطلوبة في حالات الاجهاد : 

1. تقرير اداري معتمد من المدير العام المختص ومختوم يوضح:-
(1) الاعمال الاساسية واختصاصاتها ومستوى ادائة لها 
(ب) الاعمال المكلف بها ... وما تم انجازه وما اذا كانت تؤدي في وقت العمل الاصلي                 او الاضافي والمدة المحددة لانجازها واوامر التكليف الصادرة له بذلك .

(ج)  الجهود غير العادية التي بذلها في العمل في الفترة السابقة للاصابة او الوفاة 

2. بيان يوضح نوع المرض ( بالنسبة للاحياء ) او بيان من مكتب الصحة يوضح سبب الوفاة وكذلك جميع الفحوص والتحاليل الطبية والاشعة ورسم القلب ... والجهه الطيبة التي ناظرت الحالة قبل الاصابة او الوفاة ولا سيما اذا كانت الحالة قد عولجت او حولت للتأمين الصحي . 
3. الملف العلاجي للمؤمن عليه قبل الاصابة او الوفاة 
4. اخطار وقوع الاصابة الذي يحرر فور وقوع الاصابة موضحا به ظروف الواقعة او المرض وكذلك سن المصاب وقت الاصابة او الوفاة معتمد ومختوم ( حيث لا يجوز عرض الحالة على اللجنة متى بلغ سن المصاب 60 سنة ) . 
وترجو الهيئة القومية للتأمين والمعاشات السادة المسئولين بأجهزة التأمين الاجتماعي بالوحدات الادارية والهيئات العامة الخاضعة تأمينيا للهيئة الى ضرورة تنفيذ ما ورد بهذا الكتاب الدوري بكل دقة  والهيئة معاونة منها اعداد القائمين على اعمال التأمين الاجتماعي بالجهات الادارية في هذا المجال ... ستقوم بتنفيذ عدة دورات تدريبية على اعمال تسوية وصرف المزايا التأمينية في حالات الاصابة المختلفة ... على ان ترسل الترشيحات للادارة العامة للتنظيم والادارة بالهيئة لترتيب تنظيم هذه الدورات .

تحريرا في :  15/9/1993 




  رئيس مجلس الادارة









" ليلى محمد الوزيري "

