تعليمات رقم  59   لسنة 1996
فى شان 

متابعه تنفيذ مراجعه استيفاء شروط استحقاق المعاش
رئيس الصندوق

    بعد الإطلاع على القانون رقم 79 لسنه 1975 فى شأن اصدار قانون التأمين الاجتماعى والقوانين المعدلة له       

   وعلى القرار الوزارى رقم 214 لسنه 1977 فى شأن الاحكام التى تتبع فى صرف المزايا التـأمينية .

   وعلى القرار الوزارى رقم 62 لسنه 1994 فى شأن تعديل بعض الأحكام الخاصة بصرف المعاشات .

      وعلى التعليمات رقم 51 لسنه 1991 بشأن اعداد اخطار قطع  المعاش فور الابلاغ بوفاة صاحب المعاش أو أحد المستحقين أو أى سبب يؤدى ألى ايقاف المعاش الشهرى .
   وعلى التعليمات  رقم 5 لسنه 1993 بشأن مراجعه نماذج استيفاء شروط استحقاق المعاش .
   وعلى التعليمات رقم " 22 " لسنه 1993 بشأن مراجعه نماذج استيفاء شروط استحقاق المعاش .
   وعلى التعليمات رقم" 31 " لسنه 1994 بشأن مراجعه نماذج استيفاء شروط استحقاق المعاش .

    وعلى مشروع التعليمات المقدمه من الأدارة العامه للمزايا بشأن متابعه تنفيذ مراجعه استيفاء شروط استحقاق المعاش .
    وعلى ما عرضة علينا السيد الاستاذ / رئيس الإدارة المركزية للشئون المالية المشرف على الإدارة العامه للتنظيم ولإدارة .

ولصالح العمل :

قرر
مادة أولى : على جميع المناطق والمكاتب التأمينية ضرورة مراعاة تنفيذ التعليمات رقم " 31 " لسنه 1994 فى شأن مراجعه نماذج استيفاء شروط استحقاق المعاش .. مع اتخاذ الأجراءات التاليه :

1. يتولى السادة مديرى المناطق والمكاتب التأمينية تخصيص عدد من العاملين يتناسب مع حجم النماذج الوارده وإلحاقهم بجهاز خدمة المواطنين للقيام بالمهام التاليه :

   (أ ) التحقق من ورود طبعه نماذج استيفاء شروط الاستحقاق من الحاسب شهرياً .. وفى 

       حالة عدم ورودها يتم طلبها ، وكذلك بالنسبه لنماذج التوكيلات والحسابات الجارية .

   (ب) مراجعة هذه النماذج والتأكد من وجود عنوان لها وفى حالة عدم وجوده يستوفى 

        من واقع ملف التأمين الإجتماعى مع اعداد اخطار صرف دورى ( الاضافة أو تعديل 

        العنوان ) أن لزم الآمر مع مراعاة أن العنوان فى حالة الصرف بالتوكيل هو عنوان 

        الموكل سواء كان صاحب المعاش فى الأحياء أو المستفيد من الورثة .. أما بالنسبة 

        للحسابات الجارية فهو عنوان القائم بالصرف .

(جـ)  بالنسبة للتوكيلات يتم التأكد من وجود توكيل رسمى للحالة وفى حالة عدم وجوده تعدل صفة من يقوم بالصرف بإخطار صرف دورى من وكيل ( كود2) إلى أحد الأكواد المناسبة التالية ( كل حسب حالته ) :
	الصفة
	الكود

	عن نفسة

عن نفسة وأخرين

قـيــــــم

وصى أو ولى شرعى
	(1)

(2)

(3)

(4)


(د) يوضع الاقرار بالمظروف بحيث يظهر اسم من يقوم بالصرف والعنوان بشكل واضح دون بيان عنوان المنطقة .. وفى حالة عدم الوضوح يكتب الاسم والعنوان على المظروف بشكل واضح .

(هـ) ترسل النماذج إلى اصحاب الشأن ويتم تسجيل تاريخ الإصدار على الشاشة المعدة لذلك فى نظام متابعه إستيفاء نماذج شروط الاستحقاق حسب تعليمات الهيئة رقم " 22 " لسنه 1993 وبكل دقة ، وكذلك على طبعه الحافظة .

(و) عدم الاصرار على تواجد أصحاب المعاشات أو المستحقين بالمنطقة .

    ويتم الاعلان عن ذلك فى مكان واضح بالمنطقة وفى حالة حضور أحد منهم يتم استلام الاقرار منه وتسليمه ما يفيد مع مراعاة حسن المعاملة .

2- يتم قبول النماذج من أصحاب الشأن بأحد الطرق التاليه :

(أ)  ورود النماذج بالبريد بعد اعتمادها إدارياً أو بالتصديق عليها من البنوك سواء كــان 

     صاحب الشأن ممن يصرفون بتوكيل أو بنفسه أو عن نفسه وآخرين أو على حسـاب    

     جارى مع التأكد من توقيعات البنك وخاتمه .

(ب) حضور صاحب الشأن الى المنطقة أو إلى وحـدة النهايات الطرفية ويتم الاستلام بـعد 

     التحقق من الشخصية والتوقيع بما يفيد ذلك .

(ج) فى حالة سفر صاحب الشأن يكتفى بالإعتماد الأدارى أو تصديق السفارة أو القنصلية المختصة على توقيعه وختم وزارة الخارجية .

3- يتم تسجيل تاريخ الورود على الحاسب وطباعة إيصـال الاستلام وتسليمة إلـى صاحب 

    الشأن بعد التوقيع عليه من قبل المختص . ويتم بذلك تسجيل تاريخ الورود وهو تاريخ 

    الطباعة ، وذلك فى حالة حضور صاحب الشأن إلى المنطقة أما فى الحالات الأخرى فلا

    يتم طباعه الآيصال ، فقط يتم تأكيده حتى يتم تسجيل تاريخ الورود ، ويراعى استيفاء 

    تاريخ الورود بطبعه الحافظة .

4- يتم تسجيل نوع الأجراء بالحاسب وطبعه الحافظة سواء كان ( حفظ أو تعديل بيانات أو       

    إيقاف المعاش أو قطعه ) وكذلك تاريخ الإجراء .

5- فى حالة عدم ورود النموذج من قبل صاحب الشأن يتم ما يلى :

أولا : بالنسبه لجميع الحالات ما عدا الحسابات الجارية بالبنوك :

      (أ ) يتم استعجال صاحب الشأن لآول مرة بعد شهر من تصدير النموذج .

      (ب) مراجعة طبعه الحافظة أو الشاشة المعدة لذلك شهرياً واستعجال الحالات التى لم 

          ترد للمرة الثانيه ، وإذا لم يرد النموذج بعد شهرين من الاستعجال الثـانى يتـم 

         إرسال خطاب إلى جهة الصرف بايقاف صرف المعاش لحين استيفاء نموذج شروط 

         استحقاق المعاش .

     (ج) وإذا لم يرد النموذج وانقضى ثلاث شهـور على تاريخ ايقاف صرف المعاش يتم 

         اعداد إخطار إيقاف معاش فورى لحالة الصرف وسبب الأيقاف  " عدم تقديم الاقرار 

         السنوى " وفى حالة ورود النموذج بما يفيد استحقاق المعاش يتم إعادة الصـرف 

         فوراً  مع مراعاة تسجيل كل ما ورد سابقاً بالشاشة المعدة لذلك والحافظة سـواء 

         إستعجال أو ايقاف أو قطع .

ثانيا : بالنسبه لحالات الحسابات الجارية بالبنوك :

      يتم الاستعجال شهرياً بمراجعة طبعة الحافظة أو الشاشه المعدة لذلك وفى حالة عدم ورود النماذج وانقضاء الشهر الخامس يتم ما يلى :

      .. على الحاسب إعداد طبعه للحالات التى يرد لها النماذج ( حسابات جارية ) على مستوى جهات الصرف ومضى على تاريخ اصدارها أكثر من خمس أشهر وأرسالها إلى البنك مع خطاب ( ترسل صورة منه إلى المنطقة أو المكتب المختص ) يطلب به من البنك ما يلى :

 (أ ) تحديد الموقف من هذه الحالات ( حسب معلومات البنك ) وهى أحد الاحتمالات التاليه :

الأول : وفاة صاحب الشأن .

الثانى : عدم تحريك الحساب الجارى لمدة طويلة ( سنه ) 

الثالث :  تحريك الحساب الجارى ( دائماً )

(ب)  استيفاء أحد الاحتمالات السابقة فــى الطبعـه المرسلة أمام أسماء أصحاب الشأن 

      وارساها إلى المنطقة المختصة .

(ج) الإعلان بطريقة واضحة لاصحاب المعاشات بالبنك أن عليهم استيفاء نموذج شروط استحقاق المعاش وارساله بالبريد أو التوجه به إلى المنطقة أو المكتب المختص .

 ..  عند ورود الطبعة من البنك للمناطق يتم اتخاذ ما يلى حيال ما ورد من البنك تجاه كل صاحب شأن حسب الاحتمالات التالية :

  (أ ) وفاة صاحب الشأن ، وفى هذه الحالة  :

   يتم اعداد اخطار قطع فورى لحالة الصرف وسبب القطع " الوفاة "

  (ب) صاحب الشأن لا يسحب من معاشه أى مبالغ منذ فترة ( سنه ) والبنك غير متأكد من وفاته فى هذه الحالة :

   يتم اعداد اخطار أيقاف لحالة الصرف وسبب الايقاف ( عدم تقديم الاقرار السنوى ) 

 (ج) صاحب الشأن يتردد على البنك لسحب مبالغ من معاشه فـى هذه الحالة بعد أنقضاء 

     أربعه أشهر من إرسال الطبعه للبنك ولم يرد النموذج يتـم اعداد إخطار إيقاف لهذه 

      الحالة بسب " عدم تقديم الاقرار السنوى "

ومتابعه ذلك مع البنوك وفى حالة ورود النموذج يعاد الصرف فوراً

مادة ثانيه : على السادة مديرى المناطق والمكاتب التأمينية ضرورة الرقابة التامة على 

         متابعه تنفيذ هذه التعليمات بكل دقة وذلك حفاظاً على أموال الصندوق وعدم 

         المسائلة فيما بعد وذلك باتخاذ ما يلى :

   ( أ) استخدام النظام الآلى " رقابه " للحالات التى مر عليها أكثر من ثلاثة أشهر ولم يتم 

         إتخاذ اجراء بشأنها أو لم ترسل إلى أصحاب الشأن أصلا ، فيتم إتخاذ اللازم حيالها 

  (ب)  يوضع فى تقرير المنطقة الشهرى عدد النماذج الواردة للمنطقة وما اتخذ بشأنها من 

        اجرء والرصيد المتبقى واسباب عدم الانجاز وذلك من خلال الشاشة المعدة لذلك .

  (ج)  مراعاة مدى التنفيذ عند تحديد الدرجه المستحقة عن الانتاج عند تقرير الحــافز 

        الشهرى ومقابل الجهود غير العادية .

مادة ثالثة : يتولى الحاسب الآلى اعداد التقارير التالية :

  1.  تقرير خاص بعدد الحالات التى مضى على تنفيذها اكثر من أربعه أشهر ولـم يتخذ 

       بشأنها أى اجراء ويرسل إلى السادة رؤساء الإدارات المركزية للمناطق لمتابعه تنفيذ هذا 

       النظام ودراسة ما يرد بالتقرير شهرياً مع السادة مديرى المناطق والمكاتب التأمينية 

       وربط المكافاة الجماعية بما يتم إنجازة من حالات واحالة أى مخالفة لهذه التعليمات 

       للتحقيق .

 2.   تقرير خاص بعدد الحالات التى مر على تنفيذها أكثر من خمسة أشهر ولم يتم بها أى 

       إجراء ويعرض علينا لاتخاذ الأجراء المناسب تجنباً للصرف لحالات لم يستوف 

       أصحابها شروط الأستحقاق .

مادة رابعة :  يعمل بهذه التعليمات اعتبارا من  1 / 1/1997
تحريرا فى :  30 /  12/1996

           رئيس الصندوق





   ( حمدى عبد الغنى ابراهيم )








