تعليمات رقـم (  2 ) لسنــة 2011

بتاريخ   16  / 3 /2011
-----------

العاملون بالمخابز البلدية

مادة(1): الفئات الخاضعة : 

تسري أحكام هذا الباب على العاملين بالمخابز البلدية بالقطاع الخاص والواردة مهنهم            بالجدول الآتي:
	م
	العمالة الفنية
	م
	العمالة الإدارية

	1
	فران
	1
	وكيل أو رئيس وردية

	2
	مساعد فران
	2
	سحلجي أو جرار

	3
	خراط أو رئيس معجن
	3
	كاتب

	4
	عجان أو زمبيل
	4
	موزع

	5
	طولجي أو مرحلاتي 
	-
	-


مادة(2): إجراءات الاشتراك : 
1- علي المكتب الفرعي لتشغيل عمال المخابز تحرير عقد تشغيل بين العامل وصاحب العمل وذلك بعد حصول العامل علي شهادة قياس المهارة أو شهادة القيد التي تصدرها مديرية القوي العاملة بالمهنة التي سيعمل بها ويعتمد عقد التشغيل من المكتب الفرعي لتشغيل المخابز من أصل وصورتين ويقدم أصل العقد مع استمارة رقم (1) معتمدة ومختومة من مكتب التشغيل وترسل لمكتب الصندوق المختص الواقع في دائرته المخبز.
2- يتم إجراء الكشف الطبي الأولي بتحديد صلاحية العامل لمزاولة المهنة التي سيعمل بها ويتحمل الصندوق رسم الكشف الطبي .
3- علي المكتب الفرعي لتشغيل المخابز أن يوضح علي نسخ عقد العمل المحرر لكل عامل أسم صاحب العمل السابق وعنوانه وتاريخ انتهاء خدمته وعلي المكتب إجراء المطابقة لبيان المدة السابقة والمدرج بياناتها علي عقد التشغيل مع المدة المسجلة علي الحاسب الآلي أو الثابتة لدي الصندوق ويتعين عليه في هذه الحالة اتخاذ إجراءات ضم المدة السابقة إلي مدد اشتراكه الحالية ، أما في حالة ما إذا كان بيان هذه المدة ليس له أصل لدي الصندوق يتم تكليف قسم التفتيش باتخاذ الإجراءات اللازمة للتحقق من صحة المدة والمطالبة بكافة المستندات المؤيدة لها .
مادة(3) : الأجر الشهري الذي تحسب عليه الحقوق التأمينية : 

· يحدد الأجر الشهري الذي يحسب عليه الحقوق التأمينية وفقا للحد الأدنى لأجر الاشتراك .
مادة(4) : أداء الاشتراك وطريقة الحساب : 

· تحدد حصتي صاحب العمل والمؤمن عليه في اشتراكات التأمين الاجتماعي عدا الاشتراك في نظام المكافأة وفقاً للحد الأدنى للأجور وعدد العاملين الذي يتم الاتفاق عليه بين وزارة التضامن الاجتماعي والهيئة القومية للتأمين الاجتماعي .
· تلتزم الهيئة العامة للسلع التموينية بسداد حصيلة الاشتراكات إلي الصندوق في أول الشهر التالي للشهر المستحق عنه هذه الاشتراكات .
مادة(5) : استمارات س2   : 
· يلتزم صاحب العمل بتقديم استمارة س2 في يناير من كل عام مدرج بها جميع العاملين الموجودين لديه في هذا التاريخ ومهنهم وتقديمها إلي مكتب التأمينات المختص              بعد اعتمادها من المكتب الفرعي لتشغيل عمال المخابز .
مادة(6) إنهاء الاشتراك : 
· يلتزم صاحب العمل عند انتهاء خدمة المؤمن عليه لديه لأي سبب تقديم استمارة رقم (6)  بعد اعتمادها من المكتب الفرعي لتشغيل المخابز خلال أسبوع من تاريخ ترك العمل.
مادة(7): أحكام عامة: 
1)  يعفى أصحاب المخابز الذين يستخدمون عمال من إمساك سجل لقيد الأجور علي العمال الواردة مهنهم بالجدول .
2) يتعين علي قسم التفتيش بالمكتب المختص إجراء حصر دوري للعمالة المشار إليها بكل مخبز بلدي مرة علي الأقل كل عام .
3) يتعين على المختصين بقسم المعلومات إجراء المطابقة على استمارات س1 ، س2 ، س6 الواردة للمكتب بما يفيد مطابقة توقيع صاحب العمل للتأكد من صحتها . 
4) إذا أسفر التفتيش الميداني عن التأكد من ترك أيا من العاملين بالمخبز وفقا لما أسفرت عنه التحريات يتم تحرير الاستمارة رقم (6) بمعرفة المفتش المختص وإبلاغ صاحب العمل بها لاستيفاء التوقيع وإبلاغ مكتب التشغيل وفي حالة رفض صاحب العمل التوقيع علي الاستمارة يتم اتخاذ كافة الإجراءات القانونية ضده مع إثبات رفضه توقيعه علي الاستمارة ويعتبر توقيع المفتش علي هذه الاستمارة بمثابة توقيع صاحب العمل ويخطر بها مكتب التشغيل .
5) إذا أسفر التفتيش عن انتقال ملكية المخبز يتعين التأكد من استمرار العمالة لديه من عدمه واتخاذ الإجراءات اللازمة لفتح اشتراك لصاحب العمل الجديد بذات رقم الاشتراك             وإخطار مكتب التشغيل بذلك لمتابعة صاحب العمل الجديد وموافاة المكتب بنسخة          من مستندات نقل ملكية المخبز.
6) يلتزم السادة رؤساء ومديرو عموم المناطق كل بحسب اختصاصه بالاتصال بمديريات القوي العاملة والتموين والمكتب الفرعي لتشغيل المخابز للتنسيق معهم في الاشتراك في الحملات التفتيشية التي تجري من جهاتهم في جميع الأحوال يلتزم مفتش التأمينات المختص بما يلي : 
1- حصر العمال الموجودين بالمخبز بمختلف الورديات .
2- التوقيع علي كشوف الحصر من أعضاء الحملة .
3- إعداد استمارة رقم (1) لكل عامل لم يسجل بياناته بنظام التغطية واستيفاء توقيع صاحب العمل والعامل مع استيفاء صورة بطاقة الرقم القومي للعامل 
4- استيفاء عقود تشغيل للعمال الذين يتضح أثناء الحصر عدم وجود عقود لهم بمعرفة مكتب التشغيل واستلام مفتش التأمينات لنسخة من هذه العقود .
5- استيفاء استمارة رقم (6) للعمال الذين انتهت خدمتهم .
6- تسليم هذه الاستمارات بعد استيفاءها لقسم المعلومات لاتخاذ إجراءات تسجيلها علي الحاسب الآلي لكل مكتب من مكاتب الصندوق . 
7) في حالة عدم استجابة الجهات المعنية خلال شهر من إبلاغهم يتم تشكيل لجنة من إدارة التغطية التأمينية بالمنطقة ومفتشي المكتب وإجراء الحملات التفتيشية على المخابز وإبلاغ مكاتب التشغيل بما أسفر عنه التفتيش لاستيفاء النماذج الخاصة س1 ، س6 واعتمادها.
8) يتم تشكيل لجنة بكل مكتب من مكاتب الصندوق من العاملين بأقسام التوجيه الفني والشئون القانونية والتفتيش والمعلومات والوثائق وضم المدة ( لجنة المخابز ) تكون مهمتها فحص المدد المتشكك في صحتها أو الغير مثبتة لدي الصندوق ، وتلتزم اللجنة بالتنسيق مع مكاتب التشغيل الفرعية لعمال المخابز للحصول علي كشوف من واقع سجلات وملفات المخابز لديه تتضمن بيانات أصحاب العمل وتدرج الملاك والعاملين بكل مخبز عن الفترة السابقة لإعداد هذه الكشوف وعلى اللجنة السالف ذكرها الانتهاء من حصر المخابز القائمة وقت العمل بهذه التعليمات خلال عام من تاريخ صدورها ، علي أن تقوم اللجنة بمطابقة  ما ورد بهذه الكشوف بالبيانات المدرجة علي الحاسب الآلي وملفات المخابز بالمكتب والمثبتة لدي الصندوق وفي حالة ما إذا تكشف وجود عمالة غير مثبتة لدي الصندوق يتم إجراء الفحص المستندي والميداني للتحقق من صحة هذه المدد وإبداء الرأي في مدى الاعتداد بهذه المدد من عدمه ، ويصدر قرار اللجنة بالإجماع  .
* على الإدارة العامة للشئون الإدارية إبلاغ هذه التعليمات لمن يلتزم بتنفيذها . 

رئيــــــس الصندوق
ثريا فتوح عبد الحميد
سعيد ،،
