

تعليمات رقم (2 ) لسنة 2010
بشأن 

القواعد والإجراءات
التي تتبع بشأن المكاتبات الصادرة والواردة للصندوق
رئيس الصندوق

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

وعلى قانون رقم " 47 " لسنة 1978 الصادر بنظام العاملين المدنيين بالدولة ،
وعلى قرار وزير المالية رقم 554 لسنة 2007 بالقواعد المنفذة لأحكام قانون التأمين الإجتماعى ،

وعلى التعليمات رقم 27 لسنة 1983 بشأن ما يجب أن يراعى بشأن المكاتبات والإخطارات الصادرة لأصحاب الشأن أوالجهات ،
وعلى التعليمات رقم 30 لسنة 1985 بشأن ما يجب أن يراعى بالمناطق والأجهزة المركزية عند الرد على شكاوى واستفسارات أصحاب المعاشات والمستحقين ،

وعلى التعليمات رقم 25 لسنة 1986 بشأن الإجراءات التي تتبع بالمناطق والإدارات في المكاتبات الصادرة من الهيئة للجهات وأصحاب الشأن ،
وعلى التعليمات رقم 6 لسنة 1990 بشأن نسخ جميع المكاتبات الصادرة من المنطقة بالآلة الكاتبة ،

وعلى التعليمات رقم 21 لسنة 1990 بشأن الإجراءات التي تتبع بشأن المكاتبات الصادره من الهيئة للجهات وأصحاب الشأن ،
وعلى التعليمات رقم 26 لسنة 1991 بشأن المكاتبات والإخطارات الصادرة لأصحاب الشأن أو للجهات ،
وعلى التعليمات رقم61 لسنة 1991 بشأن إتصال رؤساء المكاتب التأمينية للهيئة بمراكز المحافظات بأجهزة الهيئة الرئاسية من خلال السيد / مدير عام المنطقة أو مدير المنطقة المختص حسب الأحوال ،
وعلى التعليمات رقم 65 لسنة 1991 بشأن النسخ على الآلة الكاتبة ،
وعلى التعليمات رقم 24 لسنة 1992 بشأن إنشاء قسم للنسخ بكل منطقة بنسخ جميع المكاتبات ،
وعلى التعليمات رقم 4 لسنة 1993 بشأن ضرورة مراعاة أن تكون المكاتبات الصادرة من أجهزة الهيئة والمناطق التأمينية معتمدة من مدير المنطقة أو المدير العام المختص ،
وعلى التعليمات رقم 11 لسنة 1994بشأن إعادة وتصدير المكاتبات الصادرة عن الهيئة ،
وعلى التعليمات رقم 57 لسنة 1995 بشأن تسليم وتسلم المكاتبات بين أجهزة الصندوق،
وعلى التعليمات رقم 16 لسنة 1996 بشأن تنظيم أعمال البريد الوارد والصادر ،
وعلى التعليمات رقم 50 لسنة 1997 بشأن تحديد المكاتبات التي ترسل عن طريق البريد المسجل ،
وعلى التعليمات رقم 35 لسنة 1998 بشأن مراعاة مستويات التخاطب في إعتماد المكاتبات والإخطارات الصادرة عن الصندوق ،
وعلى التعليمات رقم 9 لسنة 2000 بشأن كيفية تدوين الأرقام البريدية بكافة المراسلات والمكاتبات الصادرة من الأجهزة والمناطق والمكاتب التأمينية التابعة للصندوق ،
وعلى التعليمات رقم 48 لسنة 2001 بشأن التعامل مع الخطابات الواردة من بعض الجهات ومستويات التخاطب واعتماد المكاتبات والإخطارات الصادرة من الصندوق ،
التعليمات رقم 1 لسنة 2006 بأن تكون مخاطبة الجهاز المركزى للتنظيم والادارة من خلال الإدارة العامة للتنظيم ،

وعلى مذكرة الإدارة العامة للمتابعة ومذكرة مدير إدارة المخازن ،
وعلى مذكرة لجنة مراجعة التعليمات ،

قرر

المادة الأولى

على جميع الأجهزة المختصة بالمركز الرئيسي والمناطق التأمينية إتباع القواعد والإجراءات الآتية بشأن المكاتبات الصادرة من الصندوق :
أولاً : مواصفات المكاتبة :

1- تكون المخاطبة بأسلوب واضح ومفهوم مع مراعاة اللياقة في المخاطبة ومستوى التخاطب.

2- يكتب موضوع المكاتبة بوضوح تام ويراعى عدم إقحام أصحاب الشأن في  تعبيرات وألفاظ وتفاصيل تتعلق بطبيعة العمل الداخلى ولا يفهم مدلولها سوى العاملين بالصندوق.
3- تنسخ جميع المكاتبات على الحاسب الشخصى موضحاً بها البيانات التالية (وفقاً للنموذج المرفق) :

· إسم المنطقة وعنوانها بأعلى المكاتبة. 

·  تحديد موضوع المكاتبة والرقم المطلوب ذكره عند الرد على المكاتبة بوضوح. 
· يوضح اسم ووظيفة سلطة إعتماد المكاتبة. 
4- تعتمد المكاتبات والاخطارات من السيد / مدير المنطقة أو نائبه بحسب نوع كل منها ويمنع منعا باتاً تصدير أية مكاتبة أو إخطار بالمخالفة لذلك.
5- تعتمد خطابات الإدارة القانونية المصدرة للإدارة المركزية للشئون القانونية من مديري الإدارات القانونية أو مديري عموم الإدارات القانونية المختصة.
ثانياً : القواعد الواجب مراعاتها بشأن مكاتبات الجهاز المركزى للمحاسبات  والمكاتبات الخاصة ببعض الأجهزة ذات الأهمية:

1- تختص إدارة الرقابة والتفتيش المالى بتلقى ملاحظات الإدارة الأولى لمراقبة حسابات التأمين الاجتماعى واتخاذ الإجراءات المقررة بشأنها وتجميع رد أجهزة الصندوق فيما يخص كل منها تمهيداً لإعداد الرد النهائى مع مراعاة مستويات التخاطب طبقا لما يلى :
· إعتماد الرد بتوقيع السيد الأستاذ / رئيس الصندوق فيما يتعلق بملاحظات الجهاز عن الميزانية والحسابات الختامية أو الملاحظة الواردة بتوقيع وكيل أول وزارة الجهاز.
· إعتماد الرد بتوقيع السيد / رئيس قطاع الشئون الفنية أو رئيس قطاع الشئون المالية والإدارية في حالة مخاطبة السيد المحاسب / مدير الإدارة الأولى لمراقبة حسابات التأمين الاجتماعى.
· إعتماد الرد بتوقيع السيد / رئيس الإدارة المركزية للشئون المالية في حالة مخاطبة السيد المحاسب / نائب مدير الإدارة الأولى لمراقبة حسابات التأمين الاجتماعى.
· إعتماد الرد بتوقيع رئيس الإدارة المركزية للشئون القانونية بالنسبة للمناقضات التى ترد للإدارة القانونية مع إخطار رئيس الإدارة المركزية للشئون المالية بصورة من الرد.
· إعتماد الرد بتوقيع السيد / مدير عام التفتيش فى حالة مخاطبة مراقبوا الحسابات بالإدارة الأولى لمراقبة حسابات التأمين الاجتماعى.
2- تتولى المناطق والمكاتب التأمينية الرد على ملاحظات الإدارة الأولى لمراقبة حسابات التأمين الاجتماعى الموجهة إليها مباشرة ويعتمد الرد من السيد / مدير عام المنطقة أو مدير المنطقة وذلك بالنسبة للملاحظات التى تدخل فى إطار طلب بيانات إحصائية أو بيانات عن حالة أو حالات محددة بذاتها ، مع مراعاة توجيه الرد باسم السيد المحاسب / مراقب حسابات التأمين الاجتماعى بالإدارة الأولى لمراقبة حسابات التأمين الاجتماعى ، أما بالنسبة للملاحظات العامة حول أسلوب العمل فيلزم الرد إلى إدارة الرقابة والتفتيش المالى لبحثه ودراسته تمهيداً للرد بمعرفتها.
3- يكون إعتماد الرد على المكاتبات الواردة من رئاسة الجمهورية ومجلس الوزراء ومجلسى الشعب والشورى أو المخابرات العامة أو وزارة المالية أو الرقابة الإدارية أو النيابة الإدارية أو وزارة الدولة للتنمية الإدارية أو وزارة الدفاع فيما عدا المكاتبات المتعلقة بعمليات التأمين الإجتماعى من السيد/ رئيس الصندوق وتسلم المكاتبة مباشرة لمكتبه ويمنع تصدير أية مكاتبة بالمخالفة لذلك.
ثالثاً : القواعد الواجب مراعاتها بشأن الشيكات الصادرة:

يراعى تطبيق أحكام المادة 64 من اللائحة المالية فيما يختص بالشيكات الصادرة من الصندوق مع مراعاة الآتي :
1- ضرورة تسليم الشيكات من الحسابات لاقسام تصدير الشيكات على السجلات المخصصة لهذا الغرض والتوقيع من الموظف المختص بما يفيد الاستلام مع توضيح الاسم ثلاثى والتاريخ بعد التحقق من أن الإخطار المرفق مع الشيك مدون به كافة البيانات الخاصة بالشيكات وأرقامها وتواريخها وتوقيع المختصين على الإخطار.
2- يدون إسم صاحب الشأن والعنوان على المظروف من واقع الإخطار المرفق بالشيكات والمعد بمعرفة الأقسام المختصة.
3- وضع الشيكات بالمظروف بمعرفة الموظف المختص بصادر الشيكات مع كتابة عدد الشيكات واسمه وتوقيعه والتاريخ بالمظروف من الداخل ويتولى رئيس الشئون الإدارية مراجعة الشيكات بالمظروف والتحقق من مطابقتها للاخطار المرفق بالشيكات والمعد بمعرفة الأقسام المختصة ، ثم التوقيع وكتابة الاسم والتاريخ ولصق واغلاق المظروف مع ختمه بخاتم روجع والتوقيع.
4- اتخاذ إجراءات القيد بسجل 6 مراسلات والتحقق من صحة العنوان واسم صاحب الشأن.
5- يجوز تسليم الشيكات لاصحاب الشأن بعد التحقق من شخصياتهم طبقا لما يقضى به البند 5 من المادة 64 من اللائحة المالية بمعرفة الموظف المختص بقسم صادر الشيكات.
 رابعاً : قواعد عامة:

1- يراعى تطبيق أحكام المادة (603) من الموازنة والحسابات التى تقضى بأن يرسل بطريق البريد المسجل المكاتبات التى تتضمن مستندات لا يمكن الاستعاضة عنها إذا فقدت أو التى تتضمن شيكات أو أذون صرف ، وكذا المكاتبات التى يرى من الوجهه القانونية أن يكون لدى الجهة المصدرة أثباتا بأنها أرسلت إلى شخص معين وفى جميع الحالات ينبغى التأشير على المكاتبه من الموظف المختص بما يفيد إرسالها بطريق البريد وعلى الأخص المكاتبات الآتية :
1- الإخطارات المرفق بها الشيكات .
2- الملفات والمستندات والشهادات المرسلة إلى جهات رسمية أو المعادة لأصحابها مع عدم الإخلال بتعليمات الصندوق رقم 10 لسنة 1995.
3- المكاتبات المرسلة إلى جهات لإيقاف صرف المعاش أو ردها أو تعديل صفة من يقوم بالصرف .
4- المكاتبات التى تصدر عن الإدارة المركزية للشئون القانونية والإدارات القانونية بالمناطق التأمينية.
5- الصور المبلغة بالرد على الشكاوى إلى أصحاب الشأن أو الجهات الرقابية خارج الصندوق .
6- الاستمارة (105) و (105 مكررا ) الخاصة بتعيين المستفيدين من مبلغ التعويض ومنحة الوفاة لصاحب المعاش ( بخطاب مسجل بعلم الوصول ).
2- مراعاة الإلتزام التام بتوضيح عنوان المراسله لضمان وصولها بالدقة وبالسرعة الواجبه بأن يكون مدونا على النحو التالى :

· إسم المرسل اليه.
· عنوان المرسل إليه ويشمل ( المدينه / القرية / الحي / الشارع / رقم المنزل / الرقم البريدى ) بالاضافة الى اسم الجهه التى بها المرسل  اليه إذا   كانت مرسله لجهة حكومية أو غير حكومية.
3- على كافة الاجهزة المختصة بالمركز الرئيسى والمناطق مراعاة ختم خلف المظروف بخاتم العنوان.
المادة الثانية

على جميع الأجهزة المختصة بالمركز الرئيسي والمناطق التأمينية إتباع القواعد والإجراءات الآتية بشأن المكاتبات الواردة للصندوق :
تشكل لجان لفتح مظاريف البريد الوارد يوميا من السادة :

· رئيس الشئون الإدارية
رئيساً 

· ضابط أو  مسئول الأمن                      
عضواً       

· موظفي الوارد                                 
أعضاء

وعلى مدير عام المنطقة التأكد من صحة تشكيل اللجنة قبل القيام بعملها والتأشير بما يفيد ذلك.

وتختص اللجنة بالقيام بالاعمال التاليه :

1- تلقى البريد الوارد من مكتب البريد وفصل البريد المسجل عن البريد العادى ويحظر على موظف الوارد استلام البريد الوارد فى غير تواجد اللجنة ولابد من تواجد اثنين من اعضاء اللجنة على الاقل أحدهما ضابط أو مسئول الأمن.

2- فتح المظاريف وارفاق المكاتبه بالمظروف والتأشير عليها بما يفيد وجود شيكات بها من عدمه وعدد الشيكات الموجودة بداخل المظروف .
3- قيد الشيكات الواردة بالسجل المخصص لهذا الغرض بعد مطابقتها بالفيش الخاصة بالبريد الوارد والتوقيع على السجل من الساده اعضاء اللجنه مع ذكر رقم وارد فيش هيئة البريد ويعتمد السجل من مدير المنطقه أو  نائبه.

4- تسليم المكاتبات المرفق بها شيكات مرتده للموظف المختص بمسك سجل الشيكات المرتده والتوقيع على سجل الوارد العام لاتخاذ إجراءات تسليمها الى الحسابات طبقا لأحكام المادة 66 من اللائحة المالية للصندوق.
5- بالنسبة للشيكات الخاصة بالاشتراكات الدورية وكذا بالنسبة للشيكات الخاصة بمدد الاعارة ومافى حكمها التى تخص الصندوق يتم استلامها بمعرفة المنطقة وتسجيلها بالسجلات المعدة لهذا الغرض.

6- بالنسبة للشيكات التي لا تخص الصندوق يتم قيدها بسجل يعد لهذا الغرض ويعاد تصديرها إلى الجهة الواردة منها فى ذات اليوم مع التاشير بسجلات الوارد بما يفيد ذلك.
7- بالنسبة للشيكات الواردة من الجهات الحكومية سداداً للمطالبات وكذلك الشيكات الواردة من البنوك بالمعاشات المرتدة فيتم تسليمها لقسم الحسابات لإتخاذ الإجراءات اللازمة حيالها طبقاً للائحة المالية للصندوق.
8- تلتزم جميع الادارات والمناطق التأمينية باستلام المكاتبات الواردة إليها طالما أنها موجهة إليها بصرف النظر عن إختصاصها بموضوع المكاتبة وعليها توجيه المكاتبة بحسب الاختصاص.
9- تسليم باقي المكاتبات العادية والمسجلة لموظف الوارد المختص فى ذات اليوم لاتخاذ إجرءات عرضها على السلطة المختصة وتسليمها للاجهزة المختصة طبقا للتعليمات المتبعة فى هذا الشأن.
10- على جهاز الأرشيف العام بالمركز الرئيسى للصندوق تسليم الخطابات الواردة من رئاسة الجمهورية أو مجلس الوزراء أو مجلس الشعب والشورى أو المخابرات العامة أو وزارة المالية أو الرقابـة الإداريـة أو النيابة الإدارية إلى مكتب السيد / رئيس الصندوق مباشرة فى نفس يوم ورودها وذلك فيما عدا المكاتبات الواردة والخاصة بملفات إنتهاء الخدمة فتسلم للأجهزة المعنية ، ويحظـر  على الأرشيف فتح مظاريف المكاتبات المشار إليها 0

المادة الثالثة
يتم إستخدام الأظرف والخطابات الجديدة فى كافة مراسلات الصندوق ، ويراعى إستخدام الأظرف والخطابات القديمة فى المراسلات التى تتم داخل الصندوق حتى نفاذ الكمية الموجودة بالمخازن.
وعلى إدارة التوريدات إتخاذ ما يلزم بشأن توفير خاتم لكل منطقة يحتوى على عنوان المنطقة وأجهزة الحاسبات الشخصية والطابعات للمختصين بإعداد المكاتبات بجميع المناطق التأمينية. 
المادة الرابعة

يعمل بهذة التعليمات من تاريخ صدورها ويلغى كل ما يخالفها ، وعلى الإدارة العامة للمتابعة والإدارة العامة للتفتيش (التفتيش المالى) متابعة تنفيذ هذه التعليمات.
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