الهيئة القومية للتأمين الاجتماعى

صندوق العاملين بالقطاع الحكومى

             التنظيم والإدارة

تعليمات رقم (49) لسنة 2001

بشأن

الطلب الجماعى لحساب مدد

فى نظام المكافأة ونظام الأجور المتغيرة
رئيس الصندوق

بعد الإطلاع على قانون التأمين الاجتماعى الصادر بالقانون رقم 79 لسنة 1975 ،

وعلى القانون رقم 47 لسنة 1984 بتعديل بعض أحكام قانون التأمـين الاجتماعى 

الصادر بالقانون رقم 79 لسنة 1975 وبزيادة المعاشات ،

وعلى القرار الوزارى رقم 26 لسنة 1993 بشأن قواعد حساب المكافأة عن المدة 

المحسوبة وفقا للمادة الرابعة عشر من القانون رقم 47 لسنة 1984 0

وعلى الكتاب الدورى رقم 11 لسنة 1993 بشأن الاشتراك عن العلاوة الخاصة فى 

نظام المكافأة طبقا للقرار الوزارى رقم 26 لسنة 1993 ،

وعلى التعليمات رقم 61 لسنة 1984 فى شأن الاشتراك الجماعى فى نظام المكافأة 

أو الأجور المتغيرة ،

وعلى التعليمات رقم 38 لسنة 2001 التى ألغيت بموجبها التعليمات رقم 29 لسنة 

1998 ،

وعلى محضر اجتماع لجنة السياسات الفنية والمالية والإدارية بتاريخ  25/1/2001 

ولصالح العمل
قرر
مادة أولى :


تتبع الإجراءات الآتية بشأن الطلب الجماعى لحساب مدد فى نظام المكافأة ونظام الأجور المتغيرة 0

أولا : الإدارة المركزية للشئون القانونية :

1- بحث طلبات الجهات فى ضوء أحكام القانون 0

2- إعداد مذكرة للعرض على رئيس الصندوق بقواعد وعناصر الاتفاق 0
3- إخطار الجهة بقواعد وعناصر الاتفاق بعد موافقة رئيس الصندوق وفقا للنموذج رقم (1) المرفق 0
4- يمسك بالإدارة ملف خاص بكل جهة يتضمن جميع المستندات المتداولة بين الجهة والصندوق بشأن هذا الاتفاق وأية تعديلات تطرأ عليها مستقبلاً 0
5- إخطار الإدارات الآتية بصورة من النموذج رقم (1)
(1) إدارة المدة السابقة 0

(2) الإدارة العامة للتفتيش 0
(جـ) الإدارة العامة للحسابات 0

(8) إدارة التحصيل 0

ثانياً : إدارة المدة السابقة :

1- يمسك بالإدارة ما يلى :
(1) ملف خاص لكل جهة يتضمن جميع المستندات المتداولة بين الجهة والصندوق بالإضافة للإخطار الوارد من الإدارة القانونية 0

(2) سجل للوحدات التى يتم الاتفاق معها ، ويرقم ترقيماً تسلسلياً ويحظر نزع أية ورقة منه وتخصص صفحاته كما يلى :
1- الصفحة الأولى والثانية فهرس للوحدات 0

2- صفحتان لكل وحدة إدارية وتخصص إحداهما للاشتراك فى نظام المكافأة والأخرى للاشتراك فى نظام الأجور المتغيرة 0
وتتضمن صفحة كل جهة ما يلى : اسم الجهة 0

عناصر وإجراءات الاتفاق0

أية تعديلات تطرأ مستقبلاً 0
(جـ) سجل تقيد به الشيكات الواردة من الجهة تحت حساب المدد يستنزل منه تباعاً قيمة المبالغ المدرجة بنماذج  حساب المدد وفقا للنموذج رقم (2) المرفق 0

1- مراجعة نماذج حساب المدد فى نظام الأجور المتغيرة أو فى نظام المكافأة للعاملين بالجهة قبل نهاية خدمتهم فور ورودها وعلى الأخص البيانات الآتية :
(1) البيانات الأساسية 0

(2) تكلفة المدة 0
(ج) بيانات السداد أو أن التكلفة لا تجاوز قيمتها الرصيد المتبقى للجهة من الدفعة أو الدفعات المدفوعة مقدماً 0

وذلك بمراعاة عدم وجود شطب أو كشط أو حشر فى هذه النماذج 0
2- تسجيل ومراجعة النماذج ( مكافأة أو متغير ) على الحاسب الآلى 0
3- استخراج خطاب عن طريق شاشة الحاسب الآلى بما يفيد حساب المدد لكل حالة على حدة وإرفاقه بنموذج الحساب الخاص بالحالة وإرساله للجهة للحفظ بملف التأمين الاجتماعى للمؤمن عليه 0
4- موافاة إدارة الحسابات المركزية ببيان شهرى بقيمة تكلفة حساب المدد التى تم حسابها لكل جهة على حدة لإجراء التسويات المحاسبية اللازمة 0
5- إجراء المطابقة اللازمة مع الإدارة العامة للحسابات المركزية شهرياً وفى نهاية السنة المالية لحصر الفروق ( إن وجدت ) ومعالجتها 0
6- مطالبة الجهة باستعاضة قيمة الدفعة المقدمة فى حالة بلوغ رصيدها 35% من قيمة الدفعة المقدمة أو فوات شهر أيهما أقرب 0
ثالثاً : إدارة التحصيل :

1- تلقى الشيكات التى ترد إلى الصندوق من الجهات وفقا لهذا النظام وتسويتها بحساب الأرصدة الدائنة باسم هذه الجهات تحت حـ/ حساب مدد العاملين بها فى نظامى المكافأة أو الأجور المتغيرة 0

2- إخطار كل من إدارة المدة السابقة وإدارة الحسابات المركزية برقم وتاريخ ومبلغ الشيك الذى يرد للصندوق من الجهة ، وذلك فى نفس يوم وروده 0
3- إخطار كل من إدارة المدة السابقة وإدارة الحسابات المركزية ببيان الشيكات المرتدة إلى الجهة لأى سبب فى حينه 0
رابعاً : الإدارة العامة للحسابات المركزية :

1- فتح حساب مستقل بالأرصـدة الدائنة تحت رقم ( 2733794) بمسمى 

    (حساب مدد جماعية فى نظام المكافأة أو نظام الأجور المتغيرة ) مع 

    إمساك سجل يخصص لهذا الحساب وتقيد به المبالغ الآتية :
     (أ) قيمة الشيكات التى ترد من الجهة وفقا لهذا النظام سداداً للدفعة 

         المقدمة 0


        
      (ب) قيمة الشيكات التى ترد من الجهة سداداً للمطالبات الموجهة من 

  إدارة المدة السابقة لاستعواض قيمة الدفعة المقدمة0



ويخصم على حساب المذكور بما يلى :

· تكلفة حساب المدد التى يتم حسابها من واقع البيان الشهرى الذى يرد إليها من إدارة المدة السابقة مقابل الإضافة لحساب الإيرادات " أجور متغيرة – حساب مدد جماعية " 0

· ما قد يرتد من شيكات إلى الجهة سبق تعلية قيمتها بالحساب المذكور 0

3- إجراء التسويات اللازمة لتنفيذ ما تقدم بناء على البيانات الواردة إليها  من إدارة التحصيل وإدارة المدة السابقة 0

4- إجراء المطابقة اللازمة مع إدارة المدة السابقة شهريا وفى نهاية السنة المالية لحصر الفروق ومعالجتها 0
مادة ثانية :


يقتصر عمل إدارة المدة السابقة على الحساب الجماعى لمدد فى نظام المكافأة ونظام 


الأجر المتغير اما عمليات الحسـاب الفردية فتختص بها المناطق والمكاتب التأمينية 

كلا فيما يخصه 0

مادة ثالثة :

تلغى التعليمات رقم 61 لسنة 1984 0

 مادة رابعة :


على الإدارة العامة للمتابعة ورئيس الإدارة المركزية للشئون المالية متابعة تنفيذ هذه التعليمات 0

مادة خامسة :


يعمل بهذه التعليمات اعتبارا من تاريخ صدورها 0

تحريرا فى     / 9/2001

     رئيس الصندوق

( محمد حامد الصياد )
الهيئة القومية للتأمين الاجتماعى

صندوق العاملين بالقطاع الحكومى

 الإدارة المركزية للشئون القانونية
السيد الأستاذ / رئيس


بالإشارة إلى الطلب المقدم من سيادتكم بتاريخ     /    /   200 بخصوص حساب مدة فى نظام ( الأجور المتغير / المكافأة ) للعاملين طرفكم 0


نحيط سيادتكم علما بأن السيد الأستاذ / رئيس الصندوق قد وافق على طلبكـم وذلك فى ضوء القواعد الآتية :

      1-  سداد دفعة مالية مقدمة لحساب الهيئة القوميـة للتأمـين الاجتماعى – صندوق 

           العاملين بالقطاع الحكومى قيمتها ………. جنيه 0

     2- موافاة الصندوق بنماذج الحساب مع مراعاة عدم العدول عـن الرغبة فى الحساب 

         لأى سبب من الأسباب 0

     3- سداد المطالبة التى توجه لكم من الصندوق ( إدارة المدة السابقة ) بقيمـة تكلفـة      

        نماذج حساب المدة شهرياً أو كلما بلغ رصيد الدفعة المقدمة إلى الحد المتفق عليه0

وإذ اشكر لسيادتكم صادق تعاونكم 0

أرجو أن تتفضلوا بقبول وافر الاحترام ،

تحريرا فى     /      /    200

رئيس الإدارة المركزية

للشئون القانونية

