18 წლამდე ბავშვთა ერთჯერადი სოციალური დახმარებით უზრუნველყოფის შესახებ
სამუშაო ჯგუფის საქმიანობის წესი
1. ზოგადი წესი

1.1.  სამუშაო ჯგუფის შემადგენლობაში შედიან სსიპ სოციალური მომსახურების სააგენტოს (შემდგომში - სააგენტო), სსიპ - სახელმწიფო ზრუნვისა და ტრეფიკინგის მსხვერპლთა, დაზარალებულთა დახმარების სააგენტოს (შემდგომში - ზრუნვის სააგენტო) წარმომადგენლები
1.2.  სამუშაო ჯგუფის შემადგენლობა მტკიცდება სააგენტოს დირექტორის ბრძანებით.
1.3.  სამუშაო ჯგუფს ჰყავს ერთი ხელმძღვანელი,   კოორდინატორ(ებ)ი და ჯგუფის წევრები. 
1.4.  სამუშაო ჯგუფის სამუშაო პერიოდად განისაზღვრება 2020 წლის 15 აგვისტოდან  31 დეკემბრის ჩათვლით პერიოდი. სამუშაო პერიოდი შეიძლება შეიცვალოს, რის შესახებაც დამატებით ეცნობებათ სამუშაო ჯგუფის წევრებს.

2. სამუშაო ჯგუფის მიზანი

2.1.  სამუშაო ჯგუფი განიხილავს მხოლოდ იმ განაცხადებს  რომლებსაც პორტალის მიერ ავტომატურ რეჟიმში მიენიჭებული აქვს სტატუსი - „განსახილველი“.
2.2.  განაცხადს განხილვის შედეგად ენიჭება შემდეგი სტატუსები - „დადებითი“, „უარყოფითი“, „დასაზუსტებელი“:
2.2.1.  „დადებითი“ სტატუსის შემთხვევაში განაცხადში დაფიქსირებული მონაცემები,  ანგარიშსწორების მიზნებისათვის ეგზავნება სააგენტოს ეკონომიკურ დეპარტამენტს.
2.2.2. „უარყოფითი“ სტატუსის შემთხვევაში  მოქალაქეს ავტომატურ რეჟიმში ეგზავნება მოკლე ტექსტური შეტყობინება მიღებული გადაწყვეტილების თაობაზე.
2.2.3. „დასაზუსტებელი“ სტატუსის შემთხვევაში  მოქალაქეს ავტომატურ რეჟიმში ეგზავნება მოკლე ტექსტური შეტყობინება მის მიერ წარმოდგენილი მონაცემების დაზუსტების თაობაზე.

3. სამუშაო ჯგუფის შემადგენლობა და ფუნქციები:

3.1.  სამუშაო ჯგუფი შედგება -  ჯგუფის ხელმძღვანელის, ადმინისტრატორ(ებ)ის, კოორდინატორ(ებ)ის და ჯგუფის წევრებისაგან.
3.2.  სამუშაო ჯგუფის შემადგენლობა და ოდენობა განისაზღვრება სააგენტოს დირექტორის ბრძანებით.
3.3. ჯგუფის ხელმძღვანელი ახორციელებს ზედამხედველობას ჯგუფის საქმიანობაზე.
3.4.  ჯგუფს ადმინისტრატორ(ებ)ი სისტემიდან ჩამოტვირთავს:
3.4.1. დადებითი გადაწყვეტილების მქონე ბენეფიციარების მონაცემებს: განაცხადის ნომერს, მშობლის / კანონიერი წარმომადგენლის პირად მონაცემებს და საბანკო ანგარიშის ნომერს, ბავშვის პირად მონაცემებს და ფულადი ანგარიშსწორების მიზნებისათვის სააგენტოს დირექტორის სახელზე ამზადებს მოხსენებით ბარათს.
3.4.2.  „განსახილველი“ სტატუსის მქონე განაცხადებს რომელსაც ახარისხებს ზრუნვის სააგენტოსა და სააგენტოს კომპეტენციის შესაბამისად და დახარისხებულ მონაცემებს შემდგომი რეაგირების მიზნით სამსახურეობრივი მეილის საშუალებით უგზავნის ჯგუფის კოორდინატორ(ებ)ს.

3.5. ჯგუფის კოორდინატორ(ებ)ი:

3.5.1. ანაწილებს  3.4.2. პუნქტის საფუძველზე დახარისხებულ განაცხადებს სამუშაო ჯგუფის წევრებზე მათი კომპეტენციის ფარგლებში.
3.5.2. განაწილება ხდება ელექტრონულად, სამსახურეობრივი მეილის საშუალებით. ჯგუფის თითოეულ წევრზე გაიცემა კონკრეტულ დღეს შესასრულებელი განცხადებების გარკვეული რაოდენობა.
3.5.3. ახორციელებს რეაგირებას ამ წესის მე-5 მუხლის 5.8.2. ქვეპუნქტით გათვალისწინებულ შემთხვევებზე.

4. განაცხადების დამუშავება

4.1.  ჯგუფის თითოეულ წევრს აქვს ინდივიდუალური წვდომა 18 წლამდე ბავშვთა ერთჯერადი სოციალური დახმარების (შემდგომში - ერთჯერადი დახმარება) მიმღებ პირთა სარეგისტრაციო პორტალთან. 
4.2. ჯგუფის თითოეული წევრი პასუხისმგებელია მხოლოდ იმ პირთა დოკუმენტების დამუშავებაზე, რომლის საქმის ნომერი ფიქსირდება მასზე გადანაწილებული დოკუმენტების რეესტრში. 
4.3.  ჯგუფის წევრი ამოწმებს თითოეული რეგისტრირებული პირის მიერ ატვირთულ დოკუმენტს. შემოწმების დროს ყურადღება ექცევა შემდეგ პარამეტრებს:
· ბენეფიციარის (ბავშვის) დაბადების დამადასტურებელ დოკუმენტში მითითებულ მონაცემებს (სახელი, გვარი, დაბადების თარიღი, პირადი ნომერი). 
· დაბადების მოწმობაში დაფიქსირებულ მშობლის მონაცემებს, კანონიერი წარმომადგენლობის დამადასტურებელ დოკუმენტში დაფიქსირებულ მონაცემებს და მის ნამდვილობას (სახელი, გვარი, დაბადების თარიღი, პირადი ნომერი, მშობელს/კანონიერ წარმომადგენელს და ბავშვს შორის ურთიერთკავშირი). 
4.4. იმ შემთხვევაში თუ ბენეფიციარის (ბავშვის) დაბადების დამადასტურებელ დოკუმენტში დაფიქსირებული მშობლის პირადი მონაცემები (სახელი, გვარი, დაბადების თარიღი, პირადი ნომერი) თანხვედრაში მოდის განმცხადებელი მშობლის პირად მონაცემებთან ან კანონიერი წარმომადგენლის მიერ ატვირთული დოკუმენტები შეესაბამება კანონმდებლობით გათვალისწინებულ მოთხოვნებს,   სამუშაო ჯგუფის წევრი პროგრამაში უთითებს სტატუსს -  „დადებითი“. სტატუსის მინიჭების შემდეგ დაიბლოკება განმცხადებლის მიერ ფაილების კორექტირების და ცვლილების შესაძლებლობა.
4.5. იმ შემთხვევაში თუ ბენეფიციარის (ბავშვის) დაბადების დამადასტურებელ დოკუმენტში დაფიქსირებული მშობლის პირადი მონაცემები (სახელი, გვარი, დაბადების თარიღი, პირადი ნომერი) არ ემთხვევა  განმცხადებელი მშობლის პირად მონაცემებს ან კანონიერი წარმომადგენლის მიერ ატვირთული დოკუმენტები არ შეესაბამება კანონმდებლობით გათვალისწინებულ მოთხოვნებს,   სამუშაო ჯგუფის წევრი პროგრამაში უთითებს სტატუსს -  „უარყოფითი“ სტატუსის მინიჭების შემდეგ დაიბლოკება განმცხადებლის მიერ ფაილების კორექტირების და ცვლილების შესაძლებლობა. ასეთ შემთხვევაში, მოქალაქეს ავტომატურად (პროგრამის მიერ) გაეგზავნება მოკლე ტექსტური შეტყობინება. 
4.6. სოციალური მომსახურების სააგენტო არ არის უფლებამოსილი, უზრუნველყოს წარდგენილი დოკუმენტაციის სისწორისა და ვალიდურობის დადასტურება.
4.7. იმ შემთხვევაში თუ განმცხადებლის მიერ ატვირთული დოკუმენტების   საფუძველზე ვერ ხერხდება „დადებითი“ ან „უარყოფითი“ სტატუსის მინიჭება სამუშაო ჯგუფის წევრი პროგრამაში უთითებს სტატუსს „დასაზუსტებელი“. 
4.8. სტატუსის - „დასაზუსტებელი“ მინიჭების შემთხვევაში, ავტომატურად (პროგრამის მიერ) მოქალაქეს გაეგზავნება მოკლე ტექსტური შეტყობინება დოკუმენტის დაზუსტების თაობაზე, რის შემდეგაც მას მიეცემა სისტემაში შესვლის, თავისი ფაილების დათვალიერების და ახალი ფაილების ატვირთვის შესაძლებლობა. რასაც ხელმეორედ გაივლის სამუშაო ჯგუფის წევრი.
4.9. თუ სამუშაო ჯგუფის წევრის მიერ ვერ იქნება გადაწყვეტილება მიღებული მან უნდა მიმართოს სამუშაო ჯგუფის ხელმძღვანელს /კოორდინატორს საკითხის დეტალურად განხილვის მიზნით.


5. რეგისტრირებულ პირებზე ერთჯერადი სოციალური დახმარების გადარიცხვის წესი. 
5.1. პროგრამის განმახორციელებელი დეპარტამენტის პასუხისმგებელი პირი (ადმინისტრატორი) თავისი იუზერით სისტემიდან ჩამოტვირთავს დადებითი გადაწყვეტილების მქონე იმ ბენეფიციარების მონაცემებს: განაცხადის ნომერს, მშობლის / კანონიერი წარმომადგენლის პირად მონაცემებს და საბანკო ანგარიშის ნომერს, ბავშვის პირად მონაცემებს, რომელთსაც არ გადარიცხვიათ ბენეფიტი და ანგარიშსწორების მიზნებისათვის სააგენტოს დირექტორის სახელზე ამზადებს მოხსენებით ბარათს.
5.2. ზრუნვის სააგენტო, სახელმწიფო მზრუნველობის ქვეშ მყოფი ბავშვების მონაცემებს (რეესტრი უნდა მოიცავდეს ბავშვების პირად მონაცემებს და საბანკო ანგარიშის ნომრებს) ანგარიშსწორების მიზნებისათვის აწვდის სააგენტოს სოციალური დახამარებების ადმინსიტრირების დეპარტამენტს.
5.3. პროგრამის განმახორციელებელი დეპარტამენტი, ზრუნვის სააგენტოდან მიღებულ მონაცემებს, მოხსენებითი ბარათით აწვდის სააგენტოს დირექტორს. 
5.4. სააგენტო არ არის უფლებამოსილი, მოახდინოს ზრუნვის სააგენტოს მიერ მიწოდებული მონაცემების სისწორის შემოწმება ან რაიმე სახის კორექტირება.
5.5. სააგენტოს ეკონომიკური დეპარტამენტი ვალდებულია პროგრამის განმახორციელებელ დეპარტამენტს სისტემაში ასახვის მიზნით, დესის საშუალებით, აცნობოს ამ მუხლის 5.1. და 5.3 პუნქტების შესაბამისად ეკონომიკურ დეპარტამენტში გადაგზავნილი დადებითი გადაწყვეტილების მქონე ბენეფიციარებზე ანგარიშსწორების სტატუსის შესახებ ინფორმაცია.
5.6. [bookmark: _GoBack]პროგრამის განმახორციელებელი დეპარტამენტი ეკონომიკური დეპარტამენტიდან მიღებული ინფორმაციის საფუძველზე სისტემაში ასახავს გადარიცხვის შესახებ სტატუსს - განაცხადის ნომერს, ბავშვის პირად ნომერს გადარიცხვის თარიღს.
5.7. აღნიშნული მუხლის 5.5. პუნქტით განხორციელებული ქმედების შემდეგ, პროგრამის განმახორციელებელი დეპარტამენტი შემდგომი გადასარიცხი დადებითი გადაწყვეტილების მქონე ბენეფიციარების ანგარიშსწორების მიზნებისათვის, სააგენტოს დირექტორის სახელზე კვლავ ამზადებს მოხსენებით ბარათს.
5.8. დადებითი გადაწყვეტილების მქონე იმ ბენეფიციარ(ებ)ზე, რომელ(ბ)ზეც ეკონომიკური დეპარტამენტის მიერ ვერ მოხდება თანხის გადარიცხვა  (რეგისტრაციის დასრულების შემდგომ პიროვნებამ შეიცვალა სახელი და/ან გვარი და/ან გაუუქმდა საბანკო ანგარიშის ნომერი და სხვა), ინფორმაცია მონაცემების დაზუსტება/გასწორების მიზნით, ეკონომიკური დეპარტამენტის მიერ მიეწოდება პროგრამის განმახორციელებელ დეპარტამენტს, რომელიც თავის მხრივ:
5.8.1. გამოყოფს სახელმწიფო მზრუნველობის ქვეშ მყოფი ბავშვების მონაცემებს და დაუბრუნებს ზრუნვის სააგენტოს მონაცემების დაზუსტების მიზნით;
5.8.2. სხვა დანარჩენ შემთხვევაში უზრუნველყოფს განმცხადებლის ინფორმირებას დასაზუსტებელი მონაცემების წარმოდგენის თაობაზე და განმცხადებლის მიერ დაზუსტებული/გასწორებული ინფორმაციის წარმოდგენის შემდეგ ელექტრონულ განაცხადში ასახავს შესაბამის ცვლილებ(ებ)ს.
5.9. იმ შემთხვევაში, თუ ბავშვი საქართველოს ტერიტორიაზეა, მაგრამ მშობელი / კანონიერი წარმომადგენელი ვერ ახორციელებს საქართველოს საზღვრის კვეთის გამო ბავშვის პორტალზე დარეგისტრირებას და მიმართავს სააგენტოს აღნიშნულის თაობაზე, სააგენტო მონაცემებს აწვდის შინაგან საქმეთა სამინისტროს ინფორმაციის დაზუსტების მიზნით.
5.10. შსს-დან მიღებული ინფორმაციის საფუძველზე, იმ შემთხვევაში, თუ:
5.10.1. დასტურდება ბავშვის საქართველოს ტერიტორიაზე ყოფნა, პროგრამის განმახორციელებელი დეპარტამენტი მიღებულ ინფორმაციას ასახავს პორტალზე.
5.10.2. არ დასტურდება ბავშვის საქართველოს ტერიტორიაზე ყოფნა, პროგრამის განმახორციელებელი დეპარტამენტი უზრუნველყოფს შსს-დან მიღებულ ინფორმაციის განმცხადებლისათვის მიწოდებას.



6. კომპენსაციების გადარიცხვის შემდეგ უნდა მოხდეს პირთათვის შესაბამისი შეტყობინების გაგზავნა მოკლე ტექსტური შეტყობინების სახით.



