كتاب دورى رقم  4   لسنة  2001

بشأن

نقل تسويه وصرف الحقوق التأمينية إلى المنطقة التأمينية 

التابع لها الجهه الادارية الفرعية 

نظراٌ لأن بعض الجهات الإدارية تتبع نظام الحفظ المركزى لملفات خدمه العاملين بها بمواقع الإدارات المركزية  بعواصم المحافظات وخاصة بالقاهرة وهو ما يترتب عليه تركيز أعمال التأمين الاجتماعى لكافه العاملين بهذه الوحدات بامتداد الجمهورية على مناطق القاهرة فقط عند تسويه وصرف الحقوق التأمينية لأول مرة لمن تنتهى خدمتهم فضلا عما يسببه ذلك من معاناة أصحاب هذه الملفات المقيمين خارج القاهرة للسفر إلى القاهرة لمراجعه ملفاتهم أو استكمال بعض المستندات .

   وحرصا من الصندوق على راحة أصحاب الشأن وتيسير وسرعه تسويه وصرف الحقوق التأمينية  فقد تقرر أن تتم تسويه وصرف الحقوق التأمينية لأصحاب المعاشات والمستحقين عنهم من خلال المنطقة التأمينية التابع لها الجهة الإدارية الفرعية وذلك وفقا للخطوات الاتيه :

أولا تتولى الجهة الإدارية الفرعية إتباع ما يلى :

1. تلقى طلب صرف الحقوق التأمينية من المؤمن عليهم أو المستحقين عنهم وذلك بمراعاة ما يلى :

(1) حالات الاستحقاق لغير الوفاة أو الفقد :

1. نموذج 109 ( طلب صرف أحياء ) بعد استيفاء بياناته بواسطة المؤمن عليه وبصفة خاصة ما يتعلق بالرغبة فى عدم الانتفاع بالتأمين الصحى .

2. المستندات المؤيدة لطلب الصرف وفقا لما تضمنه قرار وزير التأمينات رقم 214 لسنه 1977 والكتاب الدورى الصادر فى هذا الشأن .
3. موافقه البنك فى حاله الرغبه فى صرف المعاش من خلال الحساب الجارى للمؤمن عليه .
(ب) حالات الاستحقاق للوفاة أو الفقد :

1. نموذج 119 ( طلب صرف مستحقين ) بعد استيفاء بياناته واعتماده ادارياً

2. نموذج 119 مكررا بالنسبه لكل من الاخوة والاخوات وذلك فى حاله عدم استحقاق الاولاد .

3. المستندات المؤيده واللازمة للصرف وفقا لما تضمنه القرار الوزارى رقم 214 لسنه 1977 والكتاب الدورى الصادر  فى هذا الشأن .
4. اعداد خطاب من اصل وصورة ( نموذج مرفق ) على ان يرسل الاصل الى المركز الرئيسى ( الجهة الادارية الاصليه ) لطلب بالملف الاصلى وتحفظ الصورة بالملف الفرعى .

5. تلقى ملف التأمين الاجتماعى من المركز الرئيسى وضمه الى الملف الفرعى .
6. تقديم الملف للمفتش المختص لمراجعته واعتماده
7. اتخاذ إجراءات إعداد التسوية المبدئية وصرف سلفه المعاش طبقا للتعليمات الصادرة فى هذا الشـأن  .
8. ارسال ملف التأمين الاجتماعى إلى المنطقة أو المكتب التأمينى التابع لأيهما الجهة الإدارية الفرعية لاتخاذ اجراءات تسويه وصرف الحقوق التأمينية .
ثانيا : يتولى المركز الرئيسى للجهة الادارية ( الجهة الاصليه ) إتباع مايلى :

1. تجهيز ملفات التأمين الاجتماعى بمجرد صدور قرار انهاء الخدمه من بلوغ السن والاستقالة .. الخ على ان يكون الملف مستوفيا المستندات الاتية :

· قرار التعيين

· اقراراستلام العمل
· شهادة ميلاد المؤمن عليه او مستخرج رسمى منها
· صحيفه البيانات الاساسية ( فى حاله وجود مدد تتبع الصندوق الاخر )
· استمارة 134 ع .ح عن الاجر الاساسى .
· بطاقات الاجر المتغير .
· قرار انهاء الخدمه
· استمارات البيانات التاريخيه
· شهادة تقدير نسبه العجز ( كلى /  جزئى ) .
· قرار اللجنه الخماسيه بعدم وجود عمل اخر ) فى حاله العجز الجزئى )
· المستندات الاصابيه طبقا لاحكام الكتاب الدورى رقم 14 لسنه 1993
· اى مستندات اخرى يكون من شانها تحديد مستحقات المؤمن عليه 
2. تلقى الخطاب الوارد من الجهة الادارية الفرعيه والخاص بطلب ملف التأمين الاجتماعى وحفظه باوعية حفظ خاصه بهذه الطلبات .

3. ارسال الملف الى الجهه الادارية الفرعيه على ان تحفظ صورة من الخطاب المرسل به الملف مع صورة الخطاب المشار إليه بالبند للسابقة .
ثالثا : المنطقة او المكتب الذى تتبعه الجهه الاصليه :

     على المفتش المختص موافاه المناطق او المكاتب التى تتبعها الجهات الفرعية ببيان حالات ترك الخدمه من واقع سجل الأعمار .

رابعا : المنطقه او المكتب الذى تتبعه الجهه الفرعية :

1. على المفتش المختص متابعه الملفات وتجهيزها طبقا للتعليمات

2. سرعة صرف المستحقات التامينيه فور ورود الملف للمنطقة او المكتب 
لذا يوجه صندوق التأمين الاجتماعى للعاملين بالقطاع الحكومى نظر كافه الجهات الادارية بعدم التاخير فى ارسال ملف التامينات الاجتماعية للمنطقة او المكتب التامينى المختص وتنفيذ ما ورد باحكام هذا الكتاب الدورى بكل دقه

تحريرا فى : 19/4/2001
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