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 :هدف -1

 .باشدسوزی میهای آتشنامههدف از تدوین این دستورالعمل ایجاد یکپارچگی و وحدت رویه در نحوه بررسی خسارت بیمه

 

 :دامنه كاربرد -2

 باشد.های آتش سوزی مینامهبیمههای پرداخت خسارت دامنه كاربرد این دستورالعمل كلیه واحد

 

 :مسئولیت -3

مسئولیت اجرای این دستورالعمل با توجه به آئین نامه حدود اختیارات تعیین شده بر عهده واحدهای پرداخت خسارت 

سوزی و های آتشباشد. مسئولیت نظارت بر حسن اجرای این دستورالعمل نیز بر عهده مدیریت بیمهشركت بیمه آرمان می

 باشد.مسئولیت نظارت عالیه بر حسن اجرای آن نیز بر عهده معاون فنی مدیرعامل شركت بیمه آرمان می

 

 مدارک ذیربط: -4

 FM-FR-66/01به شماره سند  فرم اعلام خسارت -0-0

 FM-FR-64/02به شماره سند  فرم تسویه خسارت و جانشینی  -0-0

 FM-FR-68/01به شماره سند  دهیفرم صورت ریز اموال خسارت د  -3-0

 FM-FR-67/01به شماره سند  یسوزگزارش كارشناسی خسارت آتش فرم -0-0

 HD-FR-01/01 به شماره سند یآتش سوز مهیفرم اعلام خسارت ب لیراهنمای تکم فرم -5-0

 

 :مراجعتعاریف و  -5

 گر ارائه شود. گذار تکمیل و به بیمهبایست هنگام بروز خسارت از سوی بیمهفرمی كه می اعلام خسارت:

گذار تکمیل و به فرم تسویه خسارت است كه هنگام پرداخت خسارت باید بیمه :فرم تسویه خسارت و جانشیني

 گر ارائه نماید.بیمه

 ركرد و استفاده مداوم و به مرور زمان را استهلاك میكهنگی و كاهش كیفیت اولیه اموال و اشیاء بر اثر كا استهلاک:

 باشد.جسم موردنظر قابل استفاده نمی باشد كه پس از پایان زمان مذكور،گویند. هر جسمی دارای عمر مفیدی می

یا قابل سوزی سالم مانده و آلات و  یا لوازم كه از حادثه آتشبه آن قسمت از موجودی كالا، ماشین كالای قابل بازیافت:

تواند از اجناس بازیافتی استفاده بهینه گذار بهتر از هر فرد دیگری میباشد، كالای قابل بازیافت گویند. بیمهاستفاده می

 رساند.سوزی را به حداقل مینماید و همچنین استفاده زود هنگام از مواد بازیافتی، میزان ضایعات آتش
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 :اجرانحوه  -6

 باشد.الاجرا میسوزی لازمهای آتشنامهمل جهت بررسی خسارت بیمهكلیه مفاد این دستورالع -1-6

 باشد:سوزی به شرح زیر میهای آتشنامهمراحل بررسی اولیه خسارت بیمه -2-6

 گذار در شعبه مربوطه و به صورت زیر انجام شود: بایست پس از اعلام خسارت بیمهتشکیل پرونده می -1-2-6

  ثبت در سیستم مکانیزه فناوران 

  سوزی های آتشهای خسارت بیمهتشکیل فیزیکی پرونده مطابق با پرونده 

گذار یا نماینده قانونی وی طور كامل توسط بیمه بایست بهمی FM-FR-66/01فرم اعلام خسارت با كد  -2-2-6

 و امضاء نماید.  تکمیل شود و مسئول خسارت شعبه آن را مطالعه و سپس ذیل آن را مهر

بایست با زمان نیز می نامه و خسارت اعلام شده می بایست در سیستم خسارت ثبت شود. هماطلاعات بیمه -3-2-6

سوزی، در صورت لزوم های آتشتوجه به میزان خسارت اعلام شده و حدود اختیارات شعبه در پرداخت خسارت بیمه

 سوزی انجام شود.آتش هاییمهاقدامات لازم برای ارجاع پرونده به مدیر ب

چنانچه پرداخت خسارت در حدود اختیارات شعبه نباشد پس از ارسال پرونده به ستاد، در صورت صلاحدید  -4-2-6

 های آتش سوزی می بایست كارشناسی جهت بازدید اولیه و بررسی خسارت به محل حادثه اعزام شود. مدیر بیمه

ای دارای پوشش اتکائی باشد، می بایست خسارت از نامهدر صورتیکه )با توجه به دستورالعمل صدور( بیمه -5-2-6

 سوزی به مدیریت اتکائی اعلام شود.آتش هایطریق مدیریت بیمه

صلاح نسبت به انتخاب و اعزام كارشناس ارزیاب با توجه به آئین نامه حدود اختیارات می بایست مرجع ذی -6-2-6

 اقدام نماید. دستورالعملخسارت بر اساس 

بایست كارشناس شعبه جهت بازدید و ارزیابی اعزام شود در صورت برای خسارات در حدود اختیارات شعبه، می: 1تبصره 

صلاح باید از كارشناس رسمی دادگستری، كارشناس قوه قضائیه، كارشناس ارزیاب خسارت مورد صلاحدید مراجع ذی

 زی ج.ا.ا یا كارشناس خبره كه قبلاً به تائید شورای فنی شركت بیمه آرمان رسیده باشد استفاده شود.تائید بیمه مرك

 (باشد.های بیمه مجاز نمیاستفاده از كارشناسان خسارت سایر شركت توجه:) 

 اقدامات اولیه كارشناس ارزیاب خسارت به شرح ذیل می باشد: -3-6

 های اضافی، بازدید اولیه و سایر اطلاعات موجود خصوصی، شرایط پیوست، پوشش نامه، شرایطمطالعه دقیق مفاد بیمه

 در پرونده قبل از مراجعه به محل خسارت

 نامه  انطباق نشانی محل خسارت دیده با آدرس مندرج در بیمه 

 نامه انطباق كاربری محل خسارت دیده با موضوع فعالیت مندرج در بیمه 
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 استشهاد محلی، تکمیل فرم ریز اموال سالم و خسارت دیده و امضاء آن توسط مستند سازی )تهیه عکس، فیلم ،

 گذار،...بیمه

  بررسی علت حادثه و كانون حریق 

  بررسی صحت و سقم حادثه از نظر تاریخ وقوع خسارت، علت حادثه و عمدی نبودن آن 

 سارت های آتش سوزی(حریق و فاصله زمانی وقوع حریق تا اطفاء حریق )برای خ بررسی نحوه اطفاء 

  گذار و كیفیت وقوع حادثه بررسی میدانی از همسایگان و كسبه در مورد وضعیت مالی و اخلاقی بیمه 

 ها گذار بررسی كالاهای نجات داده شده و تعیین ارزش آنتطبیق اجناس آسیب دیده با لیست اعلام خسارت بیمه

 )تعیین ارزش پیش از حادثه( و تعیین میزان كالاهای بازیافت  

  گذار و بررسی صحت و سقم فاكتورهای ارائه شده اخذ فاكتورهای خرید اجناس و اموال از بیمه 

 منظور محاسبه استهلاك ت ساختمان، نو یا كهنه بودن اموال مورد بیمه بهبررسی سال ساخ 

 بایست موارد زیر را در نظر داشته باشد:در صورت نیاز به تنظیم صورتجلسه كارشناس ارزیاب خسارت می -4-6

 ("صورتجلسه مورخ روز/ماه/سال"باشد )درج عنوان كه شامل تاریخ می 

 نامه(نظر از آدرس مندرج در بیمه)صرف درج دقیق آدرس محل حادثه دیده 

 گذار )ذینفع، در صورت داشتن(درج نام بیمه 

 نامه(نظر از نام كاربری مندرج در بیمهدرج كاربری محل حادثه دیده )صرف 

 گذارشرح علت حادثه طبق اظهارات بیمه 

 امه ندرج فقط موارد خسارت دیده )بدون مبلغ و درصد خسارت( به تفکیك بندهای بیمه 

 گذار ذكر موارد )با تعیین بازه زمانی(در صورت نیاز به تهیه و ارسال مدارك از سوی بیمه 

 نامه و گرفتن امضاء و مهر گذار و نمایندگان و ذینفع در انتهای بیمهذكر نام بیمه 

عم از شرایط عمومی نامه ااین صورتجلسه فقط جنبه كارشناسی داشته و بدون در نظر گرفتن مفاد بیمه"ذكر دقیق جمله 

گذار گر و هیچگونه حقی را برای بیمهنامه تنظیم گردیده است و هیچگونه تعهدی را برای شركت بیمهو خصوصی بیمه

 باشد.در انتهای صورتجلسه الزامی می "نماید.ایجاد نمی

كتبی بیمه گذار و تکمیل  گذار برای بر هم زدن صحنه خسارت و انجام پاكسازی منوط به درخواستتوافق با بیمه -5-6

پرونده خسارت خواهد بود. از این رو مجوز پاكسازی صحنه خسارت، بعد از بررسی كامل صحنه خسارت و اطمینان از عدم نیاز 

هایی كه در حدود گذار ارائه شود. در پروندهبایست به بیمهبه مراجعه مجدد و پس از تکمیل پرونده ارزیابی خسارت می

 سوزی است این امر منوط به موافقت مدیریت مربوطه خواهد بود.های آتشیت بیمهاختیارات مدیر

 تهیه گزارش كارشناسي -6-6

سوزی به كد آتش خسارت كارشناسی گزارش بایست نسبت به تکمیل فرمهمکاران شعب جهت برآورد و ارزیابی خسارت می

FM-FR-67/01 به كدسوزی آتش خسارت كارشناسی و طبق راهنمای گزارشHD-FR-01/01  .اقدام نمایند 
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 انجام محاسبات خسارت -7-6

منظور محاسبه مبلغ پس از تکمیل مدارك و دریافت گزارش كارشناسی برآورد خسارت از كارشناس منتخب، به -1-7-6

اس سوزی، اعمال موارد ذیل )در صورت وجود( توسط كارشنهای آتشخسارت قابل پرداخت در فرم محاسبه خسارت بیمه

 باشد. محاسب شعبه الزامی می

 بررسی موارد زیر در انجام محاسبه خسارت ضروری می باشد:

 استهلاک -1-1-7-6

گذار های بیمهباشد. یعنی ارزش داراییسوزی به دلیل اصل غرامت میهای آتشلحاظ استهلاك در بیمه -0-0-0-7-6

قرار گیرد و نباید در وضعیت بهتری نسبت به زمان سپری شده قرار  بلافاصله قبل از وقوع حادثهباید در وضعیت 

 گیرد.

مشمول  (جز شیشهبه) لوازم مصرفیو اثاثه ، آلاتماشین، ساختمانكلیه كالاها و اموال، اعم از  -0-0-0-7-6

 باشد.استهلاك می

 .باشدنصب و تعمیرات شامل استهلاك نمی هزینه دستمزد حمل و نقل،  -3-0-0-7-6

 بازیافت -2-1-7-6

بایست مبلغ بازیافت را با توجه به گزارش ارائه شده توسط كارشناس منتخب از كارشناس محاسب می -0-0-0-7-5

 مبلغ خسارت برآوردی كسر نماید. 

میزان بازیافت به قطعات سالم در یك دستگاه و یا قسمت سالم و قابل استفاده از یك كالا یا موجودی  -0-0-0-7-5

 ی دارد.بستگ

 اعمال قاعده نسبي حق بیمه -3-1-7-6

حق بیمه مقرر در اعلامیه  باشد، زمانی كه قبل از تاریخ حادثهدر مواردی كه نحوه پرداخت حق بیمه به صورت اقساطی 

 شود.شد، محاسبه  میبایست پرداخت میای كه میبدهکار پرداخت نشده باشد، مبلغ خسارت نیز به میزان حق بیمه

 مبلغ حق بیمه پرداختی × برآورد شده خسارت
 خسارت قابل پرداخت =

 شدبایست پرداخت میمبلغ حق بیمه كه می

 

 سوزی(نامه آتششرایط عمومی بیمه 00)ماده ترمیم سرمایه  -4-1-7-6

به میزان سرمایه مورد بیمه در صورت وقوع خسارت، "سوزی نامه آتششرایط عمومی بیمه 00با توجه به تبصره ماده 

 گذار نسبت به پرداخت حق بیمه اضافی و صدور الحاقیه ترمیم سرمایه اقدام ننماید،چنانچه بیمه "یابد خسارت تقلیل می

میزان خسارت قابل پرداخت نیز به نسبت سرمایه نامه(، در مدت باقیمانده از اعتبار بیمهدر صورت وقوع خسارت مجدد )

 یابد.تقلیل یافته، كاهش می
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 سوزی(نامه آتششرایط عمومی بیمه 01)ماده تشدید خطر  -5-1-7-6

متعاقب بررسی گزارش كارشناس منتخب در صورت مواجه شدن با تشدید خطر، مبلغ خسارت قابل پرداخت به نسبت 

غلی یابد، به همین منظور كارشناس محاسب پرونده بر اساس فعالیت شبیمه واقعی كاهش میحق بیمه دریافتی به حق

گذار مندرج در صورتجلسه موظف به تعیین نرخ واقعی نامه و تطبیق آن با نوع كاربری فعالیت بیمهمندرج در بیمه

 باشد:باشد. بنابراین نحوه اعمال آن به شرح زیر میمی

 

 نامه(نرخ حق بیمه )بیمه × خسارت برآورد شده
 خسارت قابل پرداخت =

 نرخ حق بیمه واقعی

 

 سوزی(نامه آتششرایط عمومي بیمه 24ماده  1قانون بیمه )بند  11ماده  -6-1-7-6

شده با قیمت واقعی آن تناسب مبلغ بیمهگر فقط به بیمه شده باشد،در صورتی كه مالی به كمتر از ارزش واقع بیمه

 باشد:مسئول خسارت خواهد بود. نحوه اعمال این ماده به شرح زیر می

 

 نامه(مبلغ مورد بیمه ) مندرج در بیمه × خسارت برآورد شده
 خسارت قابل پرداخت =

 ارزش روز مورد بیمه قبل از وقوع حادثه

 

 سوزی(نامه آتششرایط عمومي بیمه 27ماده  1گذار )بند قصور بیمه -7-1-7-6

منتخب، درصد و صلاح در مورد علت حادثه و همچنین علت اعلام شده توسط كارشناس با توجه به گزارش مراجع ذی

 شود.گذار مشخص میمیزان تقصیر بیمه

 اعمال فرانشیز -8-1-7-6

گذار های اضافی به عهده بیمهمیزان یا درصدی از خسارت كه طبق شرایط خصوصی بیمه نامه صادره و یا شرایط پوشش

 باشد.می

های آتش سوزی سوزی نباشد، مدیر بیمههای آتشچنانچه تعیین مبلغ خسارت در حدود اختیار مدیر بیمه -2-7-6

بایست پرونده را به همراه گزارش به معاون فنی مدیرعامل ارسال نماید و چنانچه تعیین مبلغ خسارت از حدود می

 ارات اقدام گردد.اختیارات معاون فنی نیز بالاتر باشد مطابق دستورالعمل حدود اختی
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 پرداخت خسارت -8-6

پس از تکمیل پرونده و محاسبه خسارت در فرم تسویه خسارت و جانشینی مبلغ برآوردی خسارت توسط  -1-8-6

گذار، حواله پرداخت خسارت در وجه د. پس از تائید )امضاء، اثر انگشت، مهر( فرم مذكور توسط بیمهشوگذار تائید میبیمه

صلاح )طبق حدود اختیارات با دو امضاء . سپس با تائید مراجع ذیشودنامه در سیستم صادر مییا ذینفع بیمهگذار بیمه

 .شودمجاز( حواله مذكور به واحد مالی ارسال می

گذار با اثر انگشت و امضا الزامی دیده، اخذ رسید تسویه خسارت از بیمهدر صورت تحویل چك خسارت به زیان -2-8-6

 است.  

 گذاررسیدگي به اعتراض بیمه -9-6

ای با حضور گذار و اعتراض كتبی وی به میزان خسارت تعیین شده طی جلسهدر صورت عدم توافق بیمه -1-9-6

گذار بر سر میزان و مبلغ خسارت حق ارجاع گر و بیمهگیرد. در صورت عدم توافق بین بیمهگذار مورد بررسی قرار میبیمه

گذار محفوظ خواهد بود. لذا در خصوص انتخاب داور و پذیرش یا عدم پذیرش آن هماهنگی با بیمهبه داوری برای 

 سوزی الزامی است. آتش هایمدیریت بیمه

 د:شورسیدگی به اعتراض به شرح زیر انجام می

 گذاردرخواست كتبی مبنی بر اعتراض بیمه 

 ثبت در دبیرخانه 

  ارجاع پرونده به واحد حقوقی 

 شرایط عمومی  00ماده روز ) 00گذار در خصوص معرفی داور حداكثر ظرف مدت بی به بیمهاعلام كت

 سوزی(آتش

 گرمنظور معرفی كارشناس داور بیمه سوزی بههماهنگی با مدیریت آتش 

 گرمنظور معرفی كارشناس داور بیمه سوزی با معاون فنی مدیرعامل بههماهنگی مدیریت آتش 

  روز 00گذار پس از حداكثر گر به بیمهداور بیمهمعرفی كتبی كارشناس 

 صدور حکم كارشناس داور 

نامه حدود متناسب با توافق صورت پذیرفته و آئین متعاقب دریافت گزارش هیئت داوری )كارشناسان منتخب(، -2-9-6

 .شوداختیارات اقدام لازم معمول می

نامه شرایط عمومی بیمه 00ماده  3راتب با توجه به بند در صورت عدم حصول نتیجه از سوی هیئت داوری، م -3-9-6

 .شودصلاح ارجاع میسوزی و مدیریت امور حقوقی به دادگاه ذیهای آتشبا هماهنگی مدیریت بیمه
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 پرداخت خسارت ارفاقي -11-6

ل پرداخت نباشد یا نامه، احراز وقوع حادثه و تحقق خسارت به دلایلی قابرغم وجود بیمهچنانچه خسارتی علی -1-11-6

سوزی با اشکال یا نامه و دستورالعمل جامع آتشپرداخت خسارت در محدوده شرایط عمومی، خصوصی، پیوست بیمه

پرداخت آن گذاران و مصلحت شركت، ابهامی مواجه باشد ولی عرف و اصل حسن نیت بیمه، همچنین حفظ پرتفوی بیمه

 های ارفاقی صورت خواهد گرفت.نبهرا ایجاب نماید، پرداخت خسارت با رعایت ج

گذار مبنی بر درخواست انجام مساعدت و پرداخت هرگونه پرداخت خسارت ارفاقی پس از اخذ نامه كتبی بیمه -2-11-6

معاون فنی طبق سوزی و تائید های آتشارفاقی در صورت نبود بدهکاران معوق حق بیمه، به پیشنهاد مدیر بیمه

 پذیرد.میدستورالعمل صورت 

 های كارشناسي كارشناسان پرداخت هزینه -11-6

در صورت همکاری كارشناسان دادگستری، ارزیاب خسارت بیمه مركزی ج.ا.ا و كارشناسان خبره محلی كه  -1-11-6

سوزی رسیده باشد، هزینه كارشناسی پس از اخذ گزارش امکان استفاده از خدمات ایشان قبلاً به تائید مدیریت آتش

مربوطه و تائید آن از سوی مسئول خسارت شعبه/ ستاد )مطابق با دستورالعمل حدود اختیارات( محاسبه و پرداخت 

 .شودمی

با هماهنگی سوزی )نامه آتششرایط عمومی بیمه 00ج ماده -3هزینه كارشناسی داور و سرداور مطابق با بند  -2-11-6

 .شودسوزی( محاسبه و پرداخت میمدیریت آتش

 اقدامات پس از پرداخت خسارت به شرح ذیل مي باشد: -12-6

 نامه مشتركهای دارای بیمهاعلام سهم با سایر شركت 

 اعلام مبلغ پرداختی خسارت به واحد اتکایی 

 نامه و صدور الحاقیه ترمیمهماهنگی با واحد صدور جهت به روزآوری سرمایه بیمه 

 بایگانی پرونده 

در مواردی كه در مورد خسارت وارده مقصر حادثه وجود دارد یا به عبارتی وقوع حریق ناشی از عملکرد شخص ثالثی  -13-6

گذار به بایست هویت وی مشخص شود تا در مراحل بعدی و پس از واگذاری حقوق بیمهباشد ابتدا میگذار میغیر از بیمه

اصطلاحاً ریکاوری را داشته باشد، در این خصوص اخذ تعهد كتبی از  شركت بیمه، شركت بیمه حق رجوع به مقصر حادثه و 

گذار ابتدا بایستی در گذار برای واگذاری كلیه حقوق وی در قبال اشخاص ثالث به شركت بیمه الزامی است. همچنین بیمهبیمه

 مراجع انتظامی و قضایی طرح دعوی نماید. 
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