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1. განცხადებების განაწილება
1.1.  სამუშაო ჯგუფის შემადგენლობაში შედიან სსიპ დასაქმების ხელშეწყობის სააგენტოსა და  სსიპ შემოსავლების სამსახურის წარმომადგენლები.
1.2.  სამუშაო ჯგუფს ჰყავს ერთი ხელმძღვანელი და რამდენიმე კოორდინატორი. 
1.3.  სამუშაო ჯგუფის სამუშაო პერიოდად განისაზღვრება 2020 წლის 25 მაისიდან 30 ივლისის ჩათვლით პერიოდი. სამუშაო პერიოდი შეიძლება შეიცვალოს, რის შესახებაც დამატებით ეცნობებათ სამუშაო ჯგუფის წევრებს.
1.4.  სამუშაო ჯგუფის ხელმძღვანელი, სამუშაო ჯგუფებს შორის რაოდენობრივად, განაცხადების ნომრების მიხედვით,  ანაწილებს წინა კალენდარული დღის რიცხვით/რიცხვებით რეგისტრირებულ განცხადებებს. განაწილება ხდება ელექტრონულად, სამსახურეობრივი მეილის საშუალებით.
1.5.  განსახილვევლი განაცხადების განაწილება უნდა მოხდეს შემდეგი პრინციპით: ჯგუფის 2 წევრზე დასამუშავებლად უნდა გაიცეს ერთიდაიგივე ნომრის მქონე განცხადებების რაოდენობა. შეცდომის მინიმუმამდე შემცირების მიზნით, დაწყვილებული წევრები ერთმანეთში ცვლიან გადასამუშავებელ განაცხადებს.
1.6.  თითოეულ სამუშაო წყვილს ყოველდღიურად უნდა გადაეცეს სულ ცოტა 50 განცხადება. განცხადებების აღნიშნული რაოდენობა შეიძლება შეიცვალოს საჭიროებისამებრ.

2. განაწილებული განცხადებების დამუშავება
2.1.  ჯგუფის თითოეული წევრს აქვს ინდივიდუალური წვდომა კომპენსაციის მიმღებ პირთა სარეგისტრაციო პორტალთან. ჯგუფის თითოეული წევრი პასუხისმგებელია მხოლოდ იმ პირთა დოკუმენტების დამუშავებზე, რომლის საქმის ნომერი ფიქსრიდება მასზე გადანაწილებული დოკუმენტების რეესტრში. 
2.2.  ჯგუფის წევრი ამოწმებს თითოეული რეგისტრირებული პირის მიერ ატვირთულ, ეკონომიკური საქმიანობის დამადასტურებელ დოკუმენტს. შემოწმების დროს ყურადღება ექცევა შემდეგ პარამეტრებს:
· დოკუმენტის გამცემ პირის მონაცემებს: მის საიდენტიფიკაციო ნომერს და დასახელებას, ასევე გაცემის თარიღს და ორგანიზაციის წარმომადგენლის ხელმოწერას. (ბეჭედი არ არის სავალდებულო).
· დოკუმენტის შინაარსში უნდა ჩანდეს გაწეული ეკონომიკური საქმიანობის სახე. რომელიც შენიშვნის სახით უნდა ჩაიწეროს ცალკე, შესაბამის გრაფაში. 
· ეკონომიკური საქმიანობის განხორციელების პერიოდად მითითებული უნდა იყოს 2020 წლის პირველი კვარტალი.
2.3.  ეკონომიკური საქმიანობის შესახებ ცნობის გამცემი ორგანიზაციის/პირის დასახელებისა და საიდენტიფიკაციო ნომრის ვალიდურობის შემოწმება ხდება სსიპ შემოსავლების სამსახურის ელექტრონულ პორტალზე, https://www.rs.ge/5385.  
2.4.  თუ სამუშაო ჯგუფის წევრები მუშაობენ დაწყვილებულად, განცხადებების შემოწმება უნდა განხორციელდეს ორივე წევრის მიერ, ერთობლივად ან ცალ-ცალკე, სამუშაო პრაქტიკის შესაბამისად.
2.5.  რეგისტრირებული პირის დოკუმენტების დათვალიერებისას სამუშაო ჯგუფის წევრი ააქტიურიებს ღილაკს „მიღება“, რითაც განცხადება ჩაითვლება მიღებულად, და კომპენსაციის მაძიებელ პირს აღარ ექნება საშუალება შეცვალოს/დააზუსტოს მის მიერ ატვირთული დოკუმენტები.
2.6.  დარეგისტრირებულ განცხადებაში წარმოდგენილი, ეკონომიკური საქმიანობის დამადასტურებელი დოკუმენტები არ უნდა ჩაითვალოს სრულყოფილად, თუ ადგილი აქვს ქვემოთ ჩამოთვლილიდან ერთ-ერთ გარემოებას:
· დოკუმენტს აკლია 2.2. პუნქტში ჩამოთვლილიდან ერთ-ერთი რეკვიზიტი.
· თუ შემოსავლების სამსახურის ელექტრონულ პორტალის საშუალებით ვერ დადასტურდა ცნობის გამცემი პირის საიდენტიფიკაციო ნომრისა და დასახელების ვალიდურობა, ასევე მას არ გააჩნია სტატუსი „აქტიური“.
· თუ დოკუმენტი გაცემულია არამეწარმე ფიზიკური პირის მიერ.
· თუ დოკუმენტიდან ჩანს, რომ ეკონომიკური საქმიანობა განხორციელებული იყო 2020 წლის პირველი კვარტლისგან განსხვავებულ პერიოდში.
· დოკუმენტი გაცემულია 2020 წლამდე.
2.7.  თუ წარმოდგენილი დოკუმენტები არ არის სრულყოფილი და ვერ აკმაყოფილებს დადგენილებით და წინამდებარე ინსტრუქციით გათვალისწინებულ პირობებს, რეგისტრირებულ პირს პროგრამაში უნდა მიეთითოს სტატუსი „უარყოფითი“. 
2.8.  დარეგისრირებულ განცხადებაში წარმოდგენილი, ეკონომიკური საქმიანობის დამადასტურებელი დოკუმენტი შეიძლება ჩაითვალოს სრულყოფილად, თუ ერთდროულად აკმაყოფილებს ქვემოთ ჩამოთვლილ პირობებს:
· გაცემული დოკუმენტი აკმაყოფილებს წინამდებარე ინსტრუქციის პუნტ 2.2-ით გათვალისწინებულ ყველა პირობას,
· თუ დოკუმენტის გამცემი პირი რეგისტრირებულია გადასახადის გადამხდელად სსიპ შემოსავლების სამსახურში და მას გააჩნია სტატუსი „აქტიური“ და ამავე დროს შემოსავლების სამსახურის ელექტრონულ პორტალის საშუალებით  დადასტურდა ცნობის გამცემი პირის საიდენტიფიკაციო ნომერი და დასახელების ვალიდურობა.

2.9.  თუ წარმოდგენილი დოკუმენტები სრულად აკმაყოფილებენ დადგენილებით და წინამდებარე ინსტრუქციით გათვალისწინებულ პირობებს, რეგისტრირებულ პირს პროგრამაში უნდა მიეთითოს სტატუსი „დადებითი“.
2.10. რეგისტრირებულ პირებს ენიჭებათ სტატუსი „განსახილველი“, თუ ადგილი აქვს ქვემოთ ჩამოთვლილ ერთ-ერთ გარემოებას:
· დოკუმენტაციაში ცალსახად არ ჩანს აკმაყოფილებენ თუ არა დადგენილ პირობებს, 
· ეკონომიკური საქმიანობის დამადასტურებელი ცნობის სახით წარმოდგენილია კომპენსაციის მაძიებელი პირის საბანკო ამონაწერი.
2.11. დოკუმენტების დათვალიერების მერე, საბოლოო სტატუსის მინიჭებამდე აუცილებელია, სამუშაო ჯგუფის წევრემა გაააქტიუროს ღილაკი „დასრულება“ და ამით დაასრულოს დოკუმენტების დათვალიერება და შემოწმება. მხოლოდ ამ ღილაკის გამოყენების შემდეგ იქნება შესაძლებელი რეგისტრირებულ პირს მიენიჭოს რომოელიმე სტატუსი. თითო რეგისტრირებულ პირზე შესაძლებელია მხოლოდ ერთი სტატუსის მინიჭება.
2.12. „უარყოფითი“ და „განსახლივლელი“ სტატუსების მინიჭების შემთხვევაში, აუცილებელია სამუშაო ჯგუფის წევრის მიერ, კომენტარების გრაფაში მიეთითოს სტატუსის მინიჭების საფუძველი/მიზეზი.




3. დამუშავებული დოკუმენტების რეესტრის შედგენა და გადაგზავნა კოორდინატორთან.

3.1.  ჯგუფის წევრი, სამუშაო დღის ბოლოს, ახდენს მის მიერ განიხლულ პირთა სიის გენერირებას და მონაცემების დაჯგუფებას, სამუშაო შედეგების შეჯამების მიზნით.  
3.2.  სამუშაო შედეგების შემაჯამებელი ფურცლები იგზავნება კოორდინატორთან. 
3.3.  სამუშაო ჯგუფის წევრს წინასწარ უნდა ეცნობოს კოორიდნატორის ვინაობა და საკონტაქტო მონაცემები.
3.4.  დამუშავებული სიების დაჯგუფება ხდება შემდეგი მონაცემების მიხედვით:
· სტატუსი: „დადებითი“, უარყოფითი“, „განსახილველი“ და სტატუსების მატარებელ პირთა რაოდენობა.
· თითეოული სტატუსის მატარებელი ჯგუფი დამატებით ჩაშლილი უნდა იყოს ეკონომიკური საქმიანობის მიხედვით, კატეგორიაში შემავალ პირთა რაოდენობის მითითებით.
· „უარყოფითი“ და „განსახილველი“ სტატუსებთან მითითებული უნდა იყოს სტატუსის მინიჭების მიზეზები დაჯგუფებულად.
3.5. სამუშაო შედეგების შეჯამების ფურცელში წარმოდგენილი უნდა იყოს 3.4 პუნქტში ჩამოთვლილი მონაცემები.
4. მიღებული ინფორმაციის დამუშავება კოორდინატორის მიერ და გადაგზავნა ჯგუფის ხელმძღვანელთან
4.1.  ჯგუფის კოორდინატორი, შედეგების შემაჯამებელი ინფორმაციის მიღებიდან ერთი სამუშაო დღის განმავლობაში, ამოწმებს მიღებული მონაცემების სისწორეს და მომდევნო დღეს აგზავნის სამუშაო ჯგუფის ხელმძღვანელთან.
4.2.  სამუშაო ჯგუფის ხელმძღვანელი განხილულ სიებს ამზადებს უახლოეს დღეს ჩანიშნულ კომისიაზე გასატანად.
4.3.  კომისიაზე გასატან პირებს სარეგისტრაციო პროგრამაში უნდა მიეთითოს „კომისიაზე გატანის“ სტატუსი.
4.4.  კომისიაზე სიების გატანსი წესი დადგენილია მისნიტრის ბრძანებით.
4.5.  კომისიის გადაწყვეტილებიდან მეორე დღეს, საუშაო ჯგუფის ხელმძღვანელი, სააგენტოს ფინანსური და ადმინისტრაციული სამსახურის უფლებამოსილ პირს უგზავნის კომისიის გადაწყვეტილებით განსაზღრულ საკომპენსაციო პირთა სიას.
5. რეგისტრირებულ პირებზე კომპენსაციის გადარიცხვის წესი დამტკიცებულია ცალკე.
6. კომისიის გადაწყვეტილებიდან არაუგვიანეს 10 სამუშაო დღისა უნდა განხორციელდეს კომპენსაციების გადარიცხვა და რეგისტრირებულ პირთათვის შესაბამისი შეტყობინების გაგზავნა მოკლე ტექსტური შეტყობინების სახით.

