تعليمات رقم     17     لسنه 2007

ـ

رئيس الصندوق

بعد الاطلاع على 

 قانون التامين الاجتماعى الصادر بالقانون رقم " 79 " لسنه 1975وتعديلاته 


 قانون رقم 47 لسنه 1978الصادر بنظام العاملين المدنين بالدولة

 تعليمات رقم 40 لسنه 2001 بشان نظام تحصيل الشيكات لامركزيا .

 ملاحظات الجهاز المركزي للمحاسبات بشأن حـ /46 إيرادات تأمينية والواردة 

 بتقريره لدى فحص الحسابات الختامية عن الأعوام 2005/2006 

قرر :

مادة أولى :  على جميع الأجهزة المختصة بتحصيل الاشتراكات الدورية مراعاه مايلى :

     أولا : ادارات التحصيل بالمناطق والمركز الرئيسى مراعاه :

1. الدقة فى مراجعة الشيكات من الناحية الشكلية ومطابقة قيمتها مع قيمة المستندات المرفقة معها .
2. الدقة فى تسجيل الاكواد الصحيحة الخاصه بالوحدات الحسابيه وكذلك شهر الاستحقاق 
3. الدقة عند تسجيل بيانات استمارة 3. ت .م كل بند فيما يخصه من حيث اجمالى الأجور ألمنصرفه واجمالى أجور الاجازات الدراسية واجمالى أجور رعايه الطفل .. ..الخ
4. تفريغ استمارة الوحده (3.ت.م ) فى نموذج 1/4 على النحو التالى :
أ . تسجيل بنود الأجور بالتفصيل وذلك لتسهيل أمكانيه مراجعه نسب 

    الاشتراكات على الوجه الأكمل

ب. تسجيل نسب الاشتراكات كل نسبه فى مكانها الصحيح 0. علما بان 

    نموذج 1/4 يستخدم للاشتراكات الدورية فقط 
5. تسجيل كافه المبالغ الأخرى غير الاشتراكات الدورية فى نموذج 2/4 بالاكواد الخاصه بها ، مثل فوائد التأخير ، فروق الاجور المتغيره ، او المبالغ التى لا يوجد لها بند باستماره 3.ت.م 
6. سرعة استيفاء الشيكات المرتدة من البنك بدون تحصيل مع عدم اقفال تسجيل نموذج 4/4 لها .
7. تفعيل دورة الاختلافات المشار اليها فى تعليمات 40 لسنة 2001 .
8. الالتزام بتسجيل بنود المقاصه كما وردت من الوحده الحسابيه 0
9. ضروره التنبيه على الوحدات الإدارية بسداد الاشتراكات الدوريه كل استماره بشيك واحد ( اى عدم ورود استماره واحده باكثر من شيك ) وفى حاله السداد باكثر من شيك يراعى عمل نموذج 2/4 ضمن الاستماره الاصليه .
10.مـراعاه حساب نسبـه اصابه العمل على الوجه الصحيح ( 85ر% تأمين   

     صحى ، 15ر% اصابه عمـل ) امـا النسبة للوحدات المصرح لها بعلاج 

    موظفيها فيتم سداد الاصابة 1/2 % ويوضع كل المبلغ فى حصة الصندوق 

11. عدم تسجيل الاشتراكات المستحقـه عن الاجازات الخاصـه لغير العمـل 

      بنموذج 1/4 ويتم تسجيلها بنموذج 2/4 0
12. فى حاله تسجيل اى بند خطأ عن طريق المنطقه التامينية ولا يمكن تعديله  

      من خلال المنطقة يتم عمل مذكره تصويبية للتحصيل المركزى لتسويه 

      هـذا الخطأ 0

13. تسجل الملاحق على كود 45 باستمارة 2/4 وهى خلال شهرى اغسطس                         

      وسبتمبر فقط ويتم ارسال الاستمارات فـورا للتحصيل المركزى علما بان 

      شهر الاستحقاق يجب إن يكون شهر 6 .
ثانيا : ادارات الاشتراكات  بالمناطق التأمينيه مراعاه ما يلى :

· مراجعه استماره ( 3.ت.م والطبعه الخاصه بها والتأكد من صحه النسب الخاصه بكل حصه بالنسبه للاجور المحسوب على اساسها الاشتراكات ويتم التأكد من تسكين كل حصه فى مكانها الصحيح ويتم مناقضه الجهه فى حاله وجود مخالفات لتصويب الوضع باستمارة 3.ت.م اخرى معدله 0

· التأكد من إن جميع الوحدات التابعة تامينيا للمنطقة قامت بسداد الاشتراكات ويتم مناقضة الوحدات التى لم تسدد مع مطالبة الوحدات الإدارية المسددة بعد الميعاد القانونى بالمبالغ الاضافية مع المتابعة حتى السداد 
ثالثا : ادارات التفتيش بالمناطق التامينية 
· مراعاة التنبية على الوحدات الإدارية بسداد الاشتراكات الدورية كل استمارة بشيك واحد فقط .
رابعا : اقسام المطالبات بالمناطق التامينية 
· اخطار التحصيل المركزى شهريا بالمطالبات المسددة من التامينات الاجتماعية ( كود 36 ) لسرعة سحب المبالغ وسداد هذه المطالبات .
مادة ثانيه : 1. على جميع المناطق التامينية سرعـه تسليم الشيكـات للبنك فـى نفس يوم 

               ورودها او قبل الساعه العاشرة صباح اليوم التالى ،وبالنسبه لمناطق القاهرة 

                والجيزة يتم تنفيذ هذه الملحوظة من حيث تسليم الشيكات للتحصيل المركزى 

            2. ترسل الاستمـارات للتحصيل المركزى لتسجيلها علما  بأن الملاحق خلال 

                شهرى اغسطس وسبتمبر فقط من كل عام 

            3. على جميع المناطق التامينية سرعه تسجيل ايام الإيرادات والاقفــال يوميا 

                واخطار الحاسب بالاعطال فور حدوثها منعا للتاخير 0

مادة ثالثه :  على الادارة العامة للتفتيش والإدارة العامـة للمتابعة متابعـة تنفيذ هــذه 

             التعليمات .

مادة لرابعة : يعمل بهذه التعليمات اعتبارا من تاريخ صدورها   .
تحريرا فى :     /10/2007










رئيس الصندوق

  




                     ( رشاد سالم احمد )
