تعليمات رقم 5   لسنة 1993

صادرة فى 7/2/1993

بشأن

مراجعة نماذج استيفاء شروط استحقاق المعاش

        تقضى أحكام المادة " 36 " من القرار الوزارى رقم " 214 " لسنه 1977 معدلة بالقرار الوزارى رقم " 117 " لسنه 1992 بأن يقدم إلى الجهة التأمينية المختصة كل ثلاث سنوات تبدأ من تاريخ استحقاق المعاش إقراراً لإثبات مدى استمرار شروط استحقاق صرف المعاش ويتم التوقيع على هذا الإقرار من القائم بالصرف أمام الموظف المختص بالجهة التى يوجد بها ملف المعاش وبعد التحقق من شخصيته وصفته ، ويقدم اٌلاقرار فى يناير من كل عام بالنسبة للمعاشات التى يتم صرفها بموجب توكيل أو التى تصرف على الحسابات الجارية بالبنوك .

وتنفيذا لذلك يراعى ما يلى :

أولا : للحاسب الآلى :

1. يتولى تحديد الحالات التى مر على استحقاق المعاش لها ثلاث سنوات أو مضاعفاتها عند التنفيذ الشهرى لتعديلات المعاشات .

2. طباعة نماذج استيفاء شروط الاستحقاق الخاصة بهذه الحالات مع حافظة للمتابعه وموافاة المناطق التأمينية بها شهريا .
3. طباعة حالات من يصرف بتوكيل أو على حساب جارى فى يناير من كل عام مع حافظة المتابعة وموافاة المناطق التأمينية بها سنويا .
ثانيا : للمناطق التأمينية : 

( أ )  على السادة مديرى المناطق تخصيص عدد من العاملين بالمنطقة يتناسب مع حجم النماذج الواردة للمنطقة وإلحاقهم بجهاز خدمة المواطنين وتحديد اختصاصاتهم ومسولياتهم للقيام بالمهام التالية :

1. التأكد شهريا من ورود طبعة نماذج استيفاء شروط الاستحقاق من الحاسب وفى حالة عدم ورودها يتم طلبها وكذلك التأكد سنويا وفى يناير من كل عام من ورود نماذج التوكيلات والحسابات الجارية .

2. مراجعة هذه النماذج والتأكد من وجود العنوان وفى حالة عدم وجوده يستوفى من واقع ملف التأمين الاجتماعى مع إعداد إخطار صرف دورى لإضافة أو تعديل العنوان إن لزم ذلك .
3. إرسال هذه النماذج إلى أصحاب الشأن أولا بأول واستيفاء رقم الصادر وتاريخة فى حافظة متابعة إقرار استيفاء شروط استحقاق المعاش .
4. استقبال أصحاب المعاشات والمستحقين الذين يفدون للمنطقة لتسليم النموذج والتوقيع أمام 
·     الموظف المختص مع مراعاة ما يلى :
· التثبت من شخصية صاحب الشأن بأى مستند لأثبات الشخصية .

· التأكد من البيانات المدونة من صاحب الشأن بالنموذج والتحقق منه عن صحتها ـ إن لزم الأمر .
· توقيع صاحب الشأن أمام الموظف المختص .
· توقيع الموظف المختص بما يفيد توقيع صاحب الشأن أمامة مع ايضاح الأسم كاملا والتاريخ واستيفاء رقم مستند إثبات الشخصية لصاحب الشأن وتاريخه وجهته .
· التأشير بالحافظة بما يفيد ورود النموذج وما يفيد التعديل إن وجد .
· التأشير على الإقرار بالاٌجراء الذى يتعين اتخاذه ثم أحالة النماذج إلى قسم المحفوظات المختص لإرفاقها بالملفات الخاصة بها وحفظها أو إحالتها للقسم المختص لاتخاذ الأجراء اللازم فى حالة وجود تعديل فى البي انات أو المستحقات .
· مراجعة طبعه الحافظة شهريا واستعجال النماذج التى لم ترد ويوقف صرف المعاش إذا لم يرد النموذج بعد الاستعجال الثانى بما لايتجاوز شهرين من تاريخ إرساله ، ويعاد صرف المعاش عند ورود الإقرار .
5. تنفيذ التعليمات الواردة بالخطاب الوارد مع الطبعات الخاصة بمن يصرف بتوكيل ولمن يحول معاشة على البنوك ولهم حسابات جارية ، بكل دقة ( مرفق صورة الخطابات ) .
( ب ) على السادة مديرى المناطق تحديد معدل اٌلانجاز اليدوى للعاملين بمراجعه النماذج ومراعاة ذلك 

       عند تحديد الدرجة المستحقة عن اٌلانتاج عند تقرير الحافز الشهرى ومقابل للجهود غير العادية 

( ج ) يوضح بالتقرير الشهرى عن أعمال المنطقة عدد النماذج الواردة للمنطقة وما اتخذ بشأنها منا إجراءات والرصيد المتبقى وأسباب  عدم اٌلانجاز 

ثالثا : 

  على السادة رؤساء الإدارات المركزية للمناطق متابعه تنفيذ ما ورد فى هذه التعليمات وأن يتضمن لتقرير النمطى بيان ما تم إنجازة بكل منطقة .

تحريرا فى : 7   /2  / 1993

        رئيس مجلس الادارة





      (  ليلى محمد الوزيرى )








