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მუხლი 1. ინსტრუქციის რეგულირების და მოქმედების სფერო 
1. ინსტრუქცია განსაზღვრავს „დაგროვებითი პენსიის შესახებ“ საქართველოს კანონის (შემდგომში – კანონი) შესაბამისად დაგროვებით საპენსიო სქემაში სავალდებულო და ნებაყოფლობით გაწევრიანებასთან და საპენსიო შენატანების (შემდგომში – საპენსიო შენატანი) გადახდასთან დაკავშირებით საჯარო სამართლის იურიდიული პირის – საპენსიო სააგენტოს (შემდგომში – სააგენტო) მიერ დამტკიცებულ წესებს, ინფორმაციის წარდგენის ფორმებს, ზედმეტად ან/და არასწორად გადახდილი თანხების ადმინისტრირების, ინდივიდუალურ საპენსიო ანგარიშზე საპენსიო შენატანების, ხარჯის, ნამეტი შემოსავლის, დანაკარგის, სხვა შემოსავლის, ამონაგებისა და ზარალის დარიცხვის  წესებსა და პროცედურებს.
2. ინსტრუქცია ვრცელდება კანონით გათვალისწინებულ ყველა დამსაქმებელზე, დასაქმებულსა და თვითდასაქმებულზე. ინსტრუქცია ვრცელდება ასევე ფინანსთა სამინისტროს სახაზინო სამსახურზე საპენსიო შენატანების განხორციელების ნაწილში და საპენსიო სააგენტოს ყველა მმართველობის ორგანოსა თუ სტრუქტურულ ერთეულზე. 
3. ინსტრუქცია ვრცელდება საქართველოში ყველა დასაქმებულ და თვითდასაქმებულ რეზიდენტ ფიზიკურ პირზე, რომელიც არის საქართველოს მოქალაქე ან საქართველოში მუდმივი ბინადრობის ნებართვის მქონე უცხო ქვეყნის მოქალაქე ან მოქალაქეობის არმქონე პირი. 
4. დაგროვებით საპენსიო სქემაში სავალდებულო წესით მონაწილეობს ამ მუხლის მე-3 პუნქტით განსაზღვრული ყველა დასაქმებული, რომელსაც კანონის ამოქმედების თარიღამდე (2018 წლის 6 აგვისტო) არ შესრულებია 40 ან მეტი წელი. 
5. ამ მუხლის მე-3 პუნქტით განსაზღვრული ყველა დასაქმებული, რომელსაც კანონის ამოქმედების თარიღისთვის (2018 წლის 6 აგვისტო) შეუსრულდა 40 ან მეტი წელი, ავტომატურად გაწევრიანდება დაგროვებით საპენსიო სქემაში ამ ინსტრუქციის შესაბამისად, 2019 წლის 1 იანვრიდან ნებისმიერ პერიოდში გამომუშავებული ხელფასის პირველივე ჩარიცხვისთანავე, დაგროვებითი საპენსიო სქემიდან ამ ინსტრუქციით განსაზღვრული წესით გასვლის უფლებით. 
6. თუ დასაქმებულზე 2019 წლის 1 იანვრამდე გაცემული იყო ავანსი, მაშინ ასეთი დასაქმებული დაგროვებით საპენსიო სქემაში ავტომატურად გაწევრიანდება ავანსად გაცემული თანხის სრულად გამომუშავების თარიღისთვის, რომელიც უნდა იყოს 2018 წლის 31 დეკემბრის შემდეგ  ან 2019 წლის 31 იანვარს, რომელიც უფრო ადრე დადგება. ეს პუნქტი არ ვრცელდება ამ მუხლის მე-10 პუნქტით განსაზღვრულ ფიზიკურ პირებზე. 
7. თუ ამ მუხლის მე-5 პუნქტით განსაზღვრული დასაქმებული დატოვებს დაგროვებით საპენსიო სქემას, მისთვის დაგროვებით საპენსიო სქემაში ხელახლა გაწევრიანება ნებაყოფლობითია, ხოლო ასეთი დასაქმებულის დაგროვებით საპენსიო სქემაში ხელახლა გაწევრიანების შემთხვევაში, დაგროვებით საპენსიო სქემაში მისი მონაწილეობა გახდება სავალდებულო, რაც ნიშნავს იმას, რომ მას აღარ ექნება უფლება, განმეორებით დატოვოს დაგროვებითი საპენსიო სქემა. 
8. ამ მუხლის მე-5 პუნქტით განსაზღვრულ დასაქმებულს დაგროვებითი საპენსიო სქემიდან გასვლა შეუძლია დაგროვებით საპენსიო სქემაში გაწევრიანებიდან 3 კალენდარული თვის გასვლის შემდეგ, მაგრამ არაუგვიანეს დაგროვებით საპენსიო სქემაში გაწევრიანებიდან 5 კალენდარული თვის ამოწურვამდე. დაგროვებითი საპენსიო სქემიდან გასვლის პროცესი რეგულირდება კანონით და საპენსიო სააგენტოს მიერ დადგენილი წესით. 
9. დაგროვებით საპენსიო სქემაში ნებაყოფლობით მონაწილეობს ამ მუხლის მე-3 პუნქტით გათვალისწინებული ნებისმიერი თვითდასაქმებული. 
10. დაგროვებით საპენსიო სქემაში ნებაყოფლობით მონაწილეობენ დასაქმებულები, რომელთაც კანონის ამოქმედების თარიღამდე (2018 წლის 6 აგვისტო) შეუსრულდათ 60 წელი – მამაკაცების შემთხვევაში და 55 წელი – ქალბატონების შემთხვევაში. ამ პუნქტით განსაზღვრული პირები ავტომატურად არ წევრიანდებიან დაგროვებით საპენსიო სქემაში. 
11. დაგროვებით საპენსიო სქემაში ნებაყოფლობით გაწევრიანების მსურველი დასაქმებული ვალდებულია აღნიშნულის შესახებ წერილობითი ფორმით აცნობოს დამსაქმებელს. ნებაყოფლობით გაწევრიანების შესახებ დასაქმებულის წერილობითი შეტყობინების მიღების შემდგომ დამსაქმებელი ვალდებულია იმოქმედოს „დაგროვებითი პენსიის შესახებ“ საქართველოს კანონისა და წინამდებარე ინსტრუქციის შესაბამისად. 
12. ინსტრუქცია ვრცელდება მხოლოდ 2019 წლის 1 იანვრიდან გამომუშავებულ ხელფასზე და შემოსავალზე, საიდანაც გამოითვლება და გადახდას ექვემდებარება საპენსიო შენატანები. 2019 წლის 1 იანვრამდე გამომუშავებული ხელფასიდან ან/და შემოსავალიდან, მიუხედავად მათი გადახდის თარიღისა, არ გამოითვლება და გადახდას არ ექვემდებარება საპენსიო შენატანები. 
13. ის დამსაქმებლები, რომელთა სახელფასო ხარჯი ფინანსდება სახელმწიფო ბიუჯეტიდან, ხოლო ხელფასების გადახდა ხორციელდება სახაზინო სამსახურის მეშვეობით, საპენსიო დეკლარაციის წარდგენას და საპენსიო შენატანების გადახდას ახორციელებენ წინამდებარე ინსტრუქციით განსაზღვრული განსხვავებული წესით. 
14. ამ ინსტრუქციაში მოცემულია საპენსიო შენატანების ადმინისტრირებისთვის კანონით გათვალისწინებული მოთხოვნების შესასრულებლად საჭირო ინფორმაციის წარდგენის ფორმები, რომლებიც შეადგენს საპენსიო შენატანების ადმინისტრირების ელექტრონული სისტემის ნაწილს. 

მუხლი 2. ტერმინთა განმარტება 
1. თუ სხვაგვარად არ არის განმარტებული, ტერმინებს, რომლებიც გამოყენებულია ამ ინსტრუქციაში და განმარტებულია კანონით, ენიჭება კანონით განსაზღვრული მნიშვნელობა.
2. ამ ინსტრუქციაში გამოყენებულ ტერმინებს აქვს შემდეგი მნიშვნელობები: 
ა) საპენსიო დეკლარაცია – საპენსიო სააგენტოს მიერ შემუშავებული საანგარიშგებო ფორმა, რომელიც ივსება დამსაქმებლის ან თვითდასაქმებულის მიერ ელექტრონულად და რომლის საფუძველზეც უნდა მოხდეს შესაბამისი საპენსიო შენატანების გადახდა. საპენსიო დეკლარაცია შეიძლება იყოს მარტივი ან დეტალური. თუ ინსტრუქციაში გამოყენებულია ტერმინი „საპენსიო დეკლარაცია“, დამატებითი მითითების გარეშე, იგულისხმება ორივე ტიპის საპენსიო დეკლარაცია; 
ბ) მარტივი საპენსიო დეკლარაცია – საპენსიო დეკლარაცია, რომელშიც ასახულია დასაქმებულის ხელფასი ან თვითდასაქმებულის შემოსავალი, ისე როგორც ეს განმარტებულია კანონით;
გ) დეტალური საპენსიო დეკლარაცია – საპენსიო დეკლარაცია, რომელშიც ასახულია დასაქმებულის კანონით განმარტებული ხელფასის კომპონენტები ან თვითდასაქმებულის შემოსავალი, ისე როგორც ეს განმარტებულია კანონით, ასევე, საშემოსავლო გადასახადის ოდენობა, ხელზე გასაცემი თანხის ოდენობა და ხელზე გასაცემი თანხიდან დაკავებული თანხის ოდენობა, ასეთის არსებობის შემთხვევაში; 
დ) საპენსიო დეკლარაციის დრაფტი – საპენსიო დეკლარაცია, რომელიც წარმოადგენს სამუშაო ვერსიას და ექვემდებარება რედაქტირებას; 
ე) ღია საპენსიო დეკლარაცია – საპენსიო დეკლარაცია, რომელიც ატვირთულია საპენსიო შენატანების ადმინისტრირების ელექტრონულ სისტემაში და ექვემდებარება დახურვას იმ შემთხვევაში, თუ დამსაქმებლის ან თვითდასაქმებულის საბალანსო თანხა ტოლია ან აღემატება საპენსიო დეკლარაციაში ასახული ჯამური საპენსიო შენატანის თანხას. ღია საპენსიო დეკლარაცია შესაძლოა დაკორექტირდეს ნებისმიერ დროს, მის დახურვამდე; 
ვ) დახურული საპენსიო დეკლარაცია – ღია საპენსიო დეკლარაციის დახურვის შედეგად მიღებული საპენსიო დეკლარაცია. ღია საპენსიო დეკლარაციის დახურვა გულისხმობს დამსაქმებლის უფლებამოსილი წარმომადგენლის ან თვითდასაქმებულის მიერ საპენსიო შენატანების ადმინისტრირების ელექტრონულ სისტემაში შესაბამის გვერდზე დახურვის ღილაკის დაჭერას, რაც გამოიწვევს ღია საპენსიო დეკლარაციის დახურვას მხოლოდ იმ შემთხვევაში, თუ დამსაქმებლის ან თვითდასაქმებულის საბალანსო თანხა ტოლია ან აღემატება საპენსიო დეკლარაციაში ასახული ჯამური საპენსიო შენატანის თანხას; 
ზ) საბალანსო თანხა – დამსაქმებლის ან თვითდასაქმებულის მიერ საპენსიო სააგენტოს ანგარიშზე გადარიცხული თანხა, რომლის დანიშნულებაა საპენსიო დეკლარაციაში ასახული დამსაქმებლისა და დასაქმებულის ჯამური საპენსიო შენატანის ან თვითდასაქმებულის საპენსიო შენატანის გადახდის ვალდებულების შესრულება და რომელიც ავტომატურად აისახება საპენსიო შენატანების ადმინისტრირების ელექტრონულ სისტემაში დამსაქმებლის ან თვითდასაქმებულის ინდივიდუალურ გვერდზე, საბალანსო თანხის სახით; 
თ) ვებგვერდი – საპენსიო სააგენტოს ოფიციალური ვებგვერდი, რომელიც განთავსებულია შემდეგ ელექტრონულ მისამართზე – www.pensions.ge; 
ი) კანონი – საქართველოს კანონი „დაგროვებითი პენსიის შესახებ“; 
კ) ინსტრუქცია – წინამდებარე ინსტრუქცია და მასში განხორციელებული ნებისმიერი ცვლილება; 
ლ) დამატებითი წესები – საპენსიო სააგენტოს მიერ შემუშავებული განმარტებები და მითითებები, რომლებიც განთავსებულია საპენსიო შენატანების ადმინისტრირების ელექტრონულ სისტემაში; 
მ) უფლებამოსილი წარმომადგენელი – დამსაქმებლის წარმომადგენელი, რომელიც უფლებამოსილია წარადგინოს საპენსიო დეკლარაცია ან/და განახორციელოს საპენსიო შენატანების გადახდა და ავტორიზებულია ისარგებლოს საქართველოს ფინანსთა სამინისტროს შემოსავლების სამსახურის ელექტრონული სისტემით, რომელიც განთავსებულია მისამართზე – www.rs.ge;
ნ) სახელმწიფო დამსაქმებელი – ნებისმიერი დამსაქმებელი, რომლის სახელფასო ხარჯი ფინანსდება სახელმწიფო ბიუჯეტიდან, ხოლო ხელფასის გადახდა ხორციელდება სახაზინო სამსახურის მეშვეობით. თუ კონტექსტი სხვაგვარად არ წარმოაჩენს ან გამორიცხავს, ნებისმიერი მითითება დამსაქმებელზე გულისხმობს ისეთ დამსაქმებელს, რომელიც არ არის სახელმწიფო დამსაქმებელი.
ო) პენსიის მიმღები – საპენსიო სააგენტოს ინვიდუალური ადმინისტრაციულ-სამართლებრივი აქტის საფუძველზე პენსიის მიმღები პირი. დაგროვებითი საპენსიო სქემის მონაწილე ხდება პენსიის მიმღები ასეთი ინდივიდუალური ადმინისტრაციულ-სამართლებრივი აქტის გამოცემის თარიღიდან. 
მუხლი 3. დამსაქმებლის რეგისტრაცია 
1. დამსაქმებლის უფლებამოსილი წარმომადგენელი ვალდებულია გაიაროს რეგისტრაცია საპენსიო შენატანების ადმინისტრირების ელექტრონულ სისტემაში, რომელიც ხელმისაწვდომია ვებგვერდიდან.
2. სახელმწიფო დამსაქმებელი არ გადის რეგისტრაციას საპენსიო შენატანების ადმინისტრირების ელექტრონულ სისტემაში, რადგანაც საპენსიო შენატანების განხორციელებას და დასაქმებულების შესახებ საპენსიო სააგენტოში ინფორმაციის წარდგენას ახორციელებს სახაზინო სამსახური საპენსიო დეკლარაციის შევსების გარეშე. ვინაიდან სახაზინო სამსახური ვალდებულია მიაწოდოს საპენსიო სააგენტოს ინფორმაცია დასაქმებულების შესახებ, თითოეული სახელმწიფო დამსაქმებელი ვალდებულია საპენსიო დეკლარაციაში მოთხოვნილი ინფორმაცია დასაქმებულების შესახებ წარუდგინოს სახაზინო სამსახურს ამ ინსტრუქციის შესაბამისად. სახელმწიფო დამსაქმებლის მიერ საპენსიო შენატანების ადმინისტრირების ელექტრონულ სისტემაში რეგისტრაციის გავლა არ გულისხმობს და არ იწვევს ამ პუნქტით განსაზღვრული წესის ცვლილებას და სახაზინო სამსახურის მიერ ვალდებულების შესრულების ჩანაცვლებას. 
3. საპენსიო შენატანების ადმინისტრირების ელექტრონულ სისტემაში რეგისტრაციისას, დამსაქმებლის უფლებამოსილი წარმომადგენლის იდენტიფიცირების მიზნით, დამსაქმებლის უფლებამოსილი წარმომადგენელი ვალდებულია, პირველ რიგში, შესაბამის ველებში შეიყვანოს საქართველოს ფინანსთა სამინისტროს შემოსავლების სამსახურის ელექტრონულ სისტემაში შესასვლელად მოთხოვნილი ინფორმაცია (მომხმარებლის სახელი და პაროლი) და ამ სისტემაში წარმატებით იდენტიფიცირების შემთხვევაში მის სარეგისტრაციო გვერდზე ავტომატურად შეივსება დამსაქმებლის საიდენტიფიკაციო კოდი, დამსაქმებლის სახელი და ორგანიზაციულ-სამართლებრივი ფორმა. 
აღნიშნული ავთენტიფიკაციის პროცესის წარმატებულად გავლის შემდეგ, დამატებით, საპენსიო შენატანების ადმინისტრირების ელექტრონულ სისტემაში შემდგომში შესასვლელად დამსაქმებლის უფლებამოსილი წარმომადგენელი ვალდებულია წარადგინოს შემდეგი ინფორმაცია:
ა) მის მიერ შერჩეული მომხმარებლის სახელი;
ბ) მის მიერ შერჩეული პაროლი.
ამავე დროს დამსაქმებლის უფლებამოსილ წარმომადგენელს შეუძლია ელექტრონულ სისტემაში ნებაყოფლობით შეიყვანოს მობილური ტელეფონის ნომერი და ელექტრონული ფოსტის მისამართი. 
4. საპენსიო შენატანების ადმინისტრირების ელექტრონულ სისტემაში რეგისტრაციის შედეგად დამსაქმებლის უფლებამოსილ წარმომადგენელს ექნება წვდომა საკუთარ ელექტრონულ გვერდზე და შესაბამის ელექტრონულ სამუშაო სივრცეზე, რომლის ფარგლებშიც ის ახდენს საპენსიო დეკლარაციის მომზადებას, ატვირთვას და დახურვას ამ ინსტრუქციის შესაბამისად. 

მუხლი 4. დასაქმებულის გაწევრიანება დაგროვებით საპენსიო სქემაში და რეგისტრაცია საპენსიო შენატანების ადმინისტრირების ელექტრონულ სისტემაში 
1. თითოეული დასაქმებული დაგროვებით საპენსიო სქემაში გაწევრიანდება დამსაქმებლის მიერ, დასაქმებულის სახელით და მის სასარგებლოდ, პირველი საპენსიო შენატანის განხორციელების საფუძველზე. სახელმწიფო დამსაქმებლის შემთხვევაში გაწევრიანება ხდება სახაზინო სამსახურის მიერ განხორციელებული საპენსიო შენატანის საფუძველზე.
2. დასაქმებულის სახელით და მის სასარგებლოდ პირველი საპენსიო შენატანის განხორციელება დასრულდება დამსაქმებლის მიერ ღია საპენსიო დეკლარაციის დახურვის შედეგად. აღნიშნულ შემთხვევაში საპენსიო შენატანების ადმინისტრირების ელექტრონულ სისტემაში იქმნება დასაქმებულის ინდივიდუალური საპენსიო ანგარიში და მასზე პირველად აისახება დასაქმებულის და, შესაბამისად, დასაქმებულის სასარგებლოდ დამსაქმებლის საპენსიო შენატანი. 
3. სახელმწიფო დამსაქმებლის შემთხვევაში დასაქმებულის სახელით და ასევე მის სასარგებლოდ პირველი საპენსიო შენატანის განხორციელება დასრულდება სახაზინო სამსახურის მიერ საპენსიო სააგენტოსთვის დასაქმებულის სასარგებლოდ, მისი და დამსაქმებლის ვალდებულის შესრულების მიზნით, საპენსიო შენატანის გადახდის და საპენსიო სააგენტოსთვის თითოეული დასაქმებულის შესახებ ამ ინსტრუქციით მოთხოვნილი ინფორმაციის წარდგენის შედეგად. აღნიშნულ შემთხვევაში საპენსიო შენატანების ადმინისტრირების ელექტრონულ სისტემაში იქმნება დასაქმებულის ინდივიდუალური საპენსიო ანგარიში და მასზე პირველად აისახება დასაქმებულის და, შესაბამისად, დასაქმებულის სასარგებლოდ დამსაქმებლის საპენსიო შენატანის მოცულობა, დამსაქმებლის იდენტიფიცირების გარეშე. 
4. ინდივიდუალურ საპენსიო ანგარიშზე წვდომისთვის აუცილებელია დასაქმებულის რეგისტრაცია საპენსიო შენატანების ადმინისტრირების ელექტრონულ სისტემაში. 
5. თითოეული დასაქმებულის რეგისტრირებისთვის საპენსიო შენატანების ადმინისტრირების ელექტრონული სისტემა აგენერირებს სისტემაში შესასვლელ მომხმარებლის სახელს და დროებით პაროლს, რომელიც ელექტრონული ფორმით გადაეცემა დამსაქმებლის უფლებამოსილ წარმომადგენელს დამსაქმებლის გვერდზე. დამსაქმებლის უფლებამოსილი წარმომადგენელი ვალდებულია მკაცრად დაიცვას ამ ინფორმაციის კონფიდენციალურობა და გადასცეს აღნიშნული ინფორმაცია დასაქმებულს პირადად ან დასაქმებულის სათანადოდ უფლებამოსილ წარმომადგენელს. დასაქმებულის საპენსიო შენატანების ადმინისტრირების ელექტრონულ სისტემაში შესასვლელი მომხმარებლის სახელი წარმოადგენს მის პირად ნომერს. 
6. სახელმწიფო დამსაქმებლის შემთხვევაში ამ მუხლის მე-5 პუნქტით განსაზღვრულ ინფორმაციას სახაზინო სამსახური გადასცემს საპენსიო სააგენტოს და ასევე სახელმწიფო დამსაქმებლების შესაბამის უფლებამოსილ წარმომადგენლებს. სახელმწიფო დამსაქმებელი ვალდებულია ამ მუხლის მე-5 პუნქტის პირობების დაცვით გადასცეს მე-5 პუნქტით განსაზღვრული ინფორმაცია დასაქმებულს. 
7. საპენსიო შენატანების ადმინისტრირების ელექტრონულ სისტემაში რეგისტრაციის გასავლელად დასაქმებული უნდა შევიდეს შესაბამის გვერდზე მომხმარებლის სახელით და დროებითი პაროლით და შეცვალოს დროებითი პაროლი ახალი პაროლით. 
8. თუ დასაქმებულს ჰყავს ერთზე მეტი დამსაქმებელი და დასაქმებულის მიერ რეგისტრაციის გავლამდე დაგენერირდა ერთზე მეტი პაროლი, საპენსიო შენატანების ადმინისტრირების ელექტრონულ სისტემაში შესასვლელად დასაქმებულმა უნდა შეიყვანოს მომხმარებლის სახელი და ერთზე მეტი, მაგრამ არაუმეტეს ორი პაროლი (ორზე მეტი დამსაქმებლის შემთხვევეში საკმარისია ნებისმიერი ორი პაროლის შეყვანა). ამის შემდგომ დასაქმებული ვალდებულია შეცვალოს პაროლი. ამ მუხლის მე-5 ან მე-6 პუნქტებში განსაზღვრული პროცესის წარმატებით დასრულების შედეგად დასაქმებულს გაუაქტიურდება წვდომა ინდივიდუალურ საპენსიო ანგარიშზე.

მუხლი 5. თვითდასაქმებულის რეგისტრაცია საპენსიო შენატანების ადმინისტრირების ელექტრონულ სისტემაში და გაწევრიანება დაგროვებით საპენსიო სქემაში 
1. თვითდასაქმებულის გაწევრიანება დაგროვებით საპენსიო სქემაში ხდება ნებაყოფლობით და შესაძლებელია 2019 წლის 1 იანვრის შემდეგ გამომუშავებული შემოსავლის გათვალისწინებით, საშემოსავლო დეკლარაციის წარდგენის შემდგომ. თვითდასაქმებული, რომელიც გახდება დაგროვებითი საპენსიო სქემის მონაწილე, მოცემული ინსტრუქციის შესაბამისად წარუდგენს საპენსიო სააგენტოს ინფორმაციას საკუთარი შემოსავლის შესახებ, საპენსიო დეკლარაციის შევსების გზით. 
2. თვითდასაქმებული, რომელსაც სურს გაწევრიანდეს დაგროვებით საპენსიო სქემაში, ვალდებულია გაიაროს რეგისტრაცია საპენსიო შენატანების ადმინისტრირების ელექტრონულ სისტემაში, რომელიც ხელმისაწვდომია ვებგვერდიდან. 
3. საპენსიო შენატანების ადმინისტრირების ელექტრონულ სისტემაში რეგისტრაციის გავლისას, თვითდასაქმებულის იდენტიფიცირების მიზნით, თვითდასაქმებული ვალდებულია, პირველ რიგში, შესაბამის ველებში შეიყვანოს შემოსავლების სამსახურის ელექტრონულ სისტემაში შესასვლელად მოთხოვნილი ინფორმაცია (მომხმარებლის სახელი და პაროლი). ამ სისტემაში წარმატებით იდენტიფიცირების შემთხვევაში მის სარეგისტრაციო გვერდზე ავტომატურად შეივსება თვითდასაქმებულის საიდენტიფიკაციო კოდი, თვითდასაქმებულის სახელი და თვითდასაქმებულის ორგანიზაციულ-სამართლებრივი ფორმა. 
აღნიშნული ავთენტიფიკაციის პროცესის წარმატებულად გავლის შემდეგ, საპენსიო შენატანების ადმინისტრირების ელექტრონულ სისტემაში მომავალში შესასვლელად, თვითდასაქმებული ვალდებულია დამატებით წარადგინოს შემდეგი ინფორმაცია: 
ა) მის მიერ შერჩეული მომხმარებლის სახელი; 
ბ) მის მიერ შერჩეული პაროლი. 
ამავე დროს თვითდასაქმებულს შეუძლია ელექტრონულ სისტემაში ნებაყოფლობით შეიყვანოს მობილური ტელეფონის ნომერი და ელექტრონული ფოსტის მისამართი. 
4. საპენსიო შენატანების ადმინისტრირების ელექტრონულ სისტემაში რეგისტრაციის შედეგად თვითდასაქმებულს ექნება წვდომა საკუთარ გვერდზე და შესაბამის ელექტრონულ სამუშაო სივრცეზე, რომლის ფარგლებშიც ის ახდენს საპენსიო დეკლარაციის შევსებას, ატვირთვას და დახურვას ამ ინსტრუქციის შესაბამისად. 
5. თვითდასაქმებულის მიერ პირველი საპენსიო შენატანის განხორციელება სრულდება თვითდასაქმებულის მიერ ღია საპენსიო დეკლარაციის დახურვის შედეგად, რა შემთხვევაშიც თვითდასაქმებულის საპენსიო შენატანების ადმინისტრირების ელექტრონულ სისტემაში იქმნება ინდივიდუალური საპენსიო ანგარიში და მასზე პირველად აისახება მისი საპენსიო შენატანი.
6. თვითდასაქმებულ მონაწილეს, რომელიც შეაჩერებს საპენსიო შენატანების განხორციელებას, შეუძლია ნებისმიერ დროს განაახლოს საპენსიო შენატანების განხორციელება.

მუხლი 6. საპენსიო დეკლარაცია 
1. საპენსიო შენატანების ადმინისტრირების ელექტრონულ სისტემაში ინტეგრირებულია საპენსიო დეკლარაციის ორი სახეობა: მარტივი საპენსიო დეკლარაცია და დეტალური საპენსიო დეკლარაცია.
2. თითოეული საპენსიო დეკლარაციის შევსებისას დამსაქმებელს აქვს არჩევანი, მოახდინოს საპენსიო ანგარიშგება მარტივი ან დეტალური საპენსიო დეკლარაციის გამოყენებით. 
3. თითოეული საპენსიო დეკლარაციის შევსებისას თვითდასაქმებული ახდენს საპენსიო ანგარიშგებას მარტივი საპენსიო დეკლარაციის გამოყენებით. 
4. მარტივი საპენსიო დეკლარაცია მოითხოვს მხოლოდ ხელფასის (დასაქმებულის შემთხვევაში) ან თვითდასაქმებულის შემოსავლის მითითებას კანონით განსაზღვრული გამონაკლისების გათვალისწინებით, შემდეგი ნიმუშის შესაბამისად:

	
		სახელი 



	გვარი
	პირადი ნომერი
	ხელფასი/ შემოსავალი
		საპენსიო 
შენატანი 2%+2% 



		ნებაყოფლობით ჩართული 




	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



სადაც: 
ა) ხელფასი გულისხმობს კანონით განსაზღვრულ ხელფასს; 
ბ) შემოსავალი გულისხმობს კანონით განსაზღვრულ თვითდასაქმებულის შემოსავალს; 
გ) საპენსიო შენატანი გულისხმობს დამსაქმებლისა და დასაქმებულის ან თვითდასაქმებულის მიერ კანონის შესაბამისად გადასახდელ საპენსიო შენატანს, რომელიც შეადგენს ხელფასის ან თვითდასაქმებულის შემოსავლის 4% და უნდა განახორციელოს დამსაქმებელმა ან დაგროვებით საპენსიო სქემაში ნებაყოფლობით გაწევრიანებულმა თვითდასაქმებულმა. დასაქმებულის შემთხვევაში 2 % წარმოადგენს დასაქმებულის საპენსიო შენატანს, ხოლო 2 % დამსაქმებლის მიერ დასაქმებულის სასარგებლოდ და მისი სახელით განხორციელებულ შენატანს. დაგროვებით საპენსიო სქემაში ნებაყოფლობით გაწევრიანებული თვითდასაქმებულის შემთხვევაში 4% საპენსიო შენატანის განხორციელება ამ თვითდასაქმებულის ვალდებულებაა; 
დ) დასაქმებულის დაგროვებით საპენსიო სქემაში ნებაყოფლობით გაწევრიანების შემთხვევაში საპენსიო დეკლარაციაში აუცილებელია ველში, „ნებაყოფლობით ჩართული“, ჩაიწეროს „1“. 
5. დეტალური საპენსიო დეკლარაცია მოითხოვს დასაქმებულის ხელფასის ამ ინსტრუცქიით განსაზღვრული მდგენელი კომპონენტების განსაზღვრას და მითითებას შემდეგი ნიმუშის შესაბამისად:

	№
	სახელი
	გვარი
	პირადი ნომერი
	დარიცხული ხელფასი
	დამატებითი სარგებელი
	არაფულადი სარგებელი
	საშემოსავლო გადასახადი
	სხვა დაკავებული თანხა
	ხელზე ასაღები თანხა
	საპენსიო შენატანი 2%+2%
	ნებაყოფლობით ჩართული



სადაც: 
ა) დარიცხული ხელფასი გულისხმობს კანონით განსაზღვრულ ხელფასს, გარდა დამატებითი სარგებლისა და არაფულადი სარგებლისა; 
ბ) დამატებითი სარგებელი გულისხმობს დასაქმებულზე დამატებით გაცემულ სხვა ფულად სარგებელს; 
გ) არაფულადი სარგებელი გულისხმობს დასაქმებულზე გაცემული არაფულადი სარგებლის ეკვივალენტს გამოსახულს თანხით; 
დ) საშემოსავლო გადასახადი გულისხმობს საგადასახადო კოდექსის XI თავით განსაზღვრულ გადასახადს; 
ე) სხვა დაკავებული თანხა გულისხმობს თანხას, რომელიც უკავდება დასაქმებულს იმ თანხიდან, რომელიც მას ხელზე უნდა აეღო; 
ვ) ხელზე ასაღები თანხა გულისხმობს იმ თანხას, რომელსაც დასაქმებული უშუალოდ იღებს ხელზე, მას შემდეგ, რაც დარიცხული ხელფასის და დამატებითი სარგებლის ჯამურ თანხას გამოაკლდა დარიცხული ხელფასის, დამატებითი სარგებლის და არაფულადი სარგებლის ჯამური თანხიდან გამოთვლილი საპენსიო შენატანის თანხა, ასევე საშემოსავლო გადასახადი და სხვა დაკავებული თანხა; 
ზ) საპენსიო შენატანი გულისხმობს დამსაქმებლისა და დასაქმებულის მიერ კანონის შესაბამისად გადასახდელ საპენსიო შენატანს, რომელიც უნდა განახორციელოს დამსაქმებელმა. საპენსიო შენატანი შეადგენს საპენსიო შენატანის გამოსათვლელი საბაზისო თანხის 4 პროცენტს, საიდანაც დასაქმებულის შემთხვევაში 2 პროცენტი წარმოადგენს დასაქმებულის საპენსიო შენატანს, ხოლო 2 პროცენტი დამსაქმებლის შენატანს; ამ ინსტრუქციის მიზნებისთვის, საპენსიო შენატანის გამოსათვლელი საბაზისო თანხა გულისხმობს დარიცხული ხელფასის (როგორც განმარტებულია ამ მუხლის მე-5 პუნქტის „ა“ ქვეპუნქტში), დამატებითი სარგებლის და არაფულადი სარგებლის (როგორც განმარტებულია ამ მუხლის მე-5 პუნქტის „ბ“ და „გ“ ქვეპუნქტებში) ჯამს, რომელსაც დეტალური საპენსიო დეკლარაცია ავტომატურად ითვლის და ტოლია ამ მუხლის მე-4 პუნქტის „ა“ ქვეპუნქტში განმარტებული ხელფასისა და რომლის საფუძველზეც ხდება საპენსიო შენატანის გამოთვლა. 
6. დეტალური საპენსიო დეკლარაციის მიზანია, დამსაქმებლის სურვილის შემთხვევში ხელი შეუწყოს და დაეხმაროს დამსაქმებელს საპენსიო შენატანის გამოსათვლელი საბაზისო თანხის დადგენაში. აღნიშნული მიზნით დეტალურ საპენსიო დეკლარაციაში ინტეგრირებული ველები ურთიერთდაკავშირებულია შემდეგი ფორმულით:
ხელზე ასაღები თანხა = 
დარიცხული ხელფასი + დამატებითი სარგებელი 
- 0.02 x ( დარიცხული ხელფასი + დამატებითი სარგებელი + არაფულადი სარგებელი ) 
- საშემოსავლო გადასახადი – სხვა დაკავებული თანხა.
აღნიშნული ფორმულა ემსახურება მექანიკური შეცდომების გამორიცხვას.
7. საპენსიო დეკლარაცია ივსება ელექტრონულად უშუალოდ საპენსიო შენატანების ადმინისტრირების ელექტრონულ სისტემაში მოცემულ საპენსიო დეკლარაციის ფორმაში ან ამავე სისტემაში მისი ექსელის ფაილის სახით ატვირთვის გზით (ექსელის ფაილის ფორმა შესაძლებელია ჩამოიტვირთოს ამ სისტემიდან). 
8. დასაქმებულის დაგროვებით საპენსიო სქემაში ნებაყოფლობით გაწევრიანების შემთხვევაში საპენსიო დეკლარაციაში აუცილებელია ველში, „ნებაყოფლობით ჩართული“, ჩაიწეროს „1“. 
9. დეტალური საპენსიო დეკლარაციის შევსების მაგალითი მოცემულია ინსტრუქციის I დანართში.

მუხლი 7. ღია, დახურული და დრაფტ საპენსიო დეკლარაცია 
1. საპენსიო შენატანების ადმინისტრირების ელექტრონულ სისტემაში მოცემულ საპენსიო დეკლარაციას გააჩნია სამი სტატუსი, რომელიც განსაზღვრავს დამსაქმებლის ან თვითდასაქმებულის საპენსიო დეკლარაციის მდგომარეობას. საპენსიო დეკლარაციის სტატუსებია: დრაფტი, ღია და დახურული.
2. საპენსიო შენატანის განხორციელების მიზნით დამსაქმებელმა ან თვითდასაქმებულმა, რომელიც რეგისტრირებულია საპენსიო შენატანების ადმინისტრირების ელექტრონულ სისტემაში, უნდა გახსნას/ჩამოტვირთოს საპენსიო დეკლარაციის ფორმა და შეიყვანოს მასში ინფორმაცია დასაქმებულის ან თვითდასაქმებულის შესახებ, ან ატვირთოს მასში ამ ინსტრუქციის შესაბამისად შევსებული საპენსიო დეკლარაცია. მონაცემები სისტემაში იტვირთება დრაფტი დეკლარაციის სტატუსით. 
3. დამსაქმებლის ან თვითდასაქმებულის მიერ დრაფტი დეკლარაციიდან ღია დეკლარაციის სტატუსში გადასვლის დროს პროგრამულად მოწმდება როგორც დეკლარაციაში ასახული თითოეული დასაქმებული ფიზიკური პირის პირადი მონაცემები, ასევე დარიცხული თანხების ურთიერთშესაბამისობა (მხოლოდ დეტალური დეკლარაციის შემთხვევაში) და ნებაყოფლობით ჩართულობა. საპენსიო დეკლარაციაში შეცდომის დაფიქსირების შემთხვევაში შესაბამისი ველები გაწითლდება და დამსაქმებელი თუ თვითდასაქმებული ვერ მოახდენს საპენსიო დეკლარაციის სტატუსის შეცვლას იდენტიფიცირებული შეცდომის აღმოფხვრის გარეშე. 
4. მას შემდეგ, რაც დასრულდება საპენსიო დეკლარაციის კორექტირება, ასეთის საჭიროების შემთხვევაში, შესაძლებელი იქნება მისთვის ღია საპენსიო დეკლარაციის სტატუსის მინიჭება. საჭიროების შემთხვევაში შესაძლებელია ღია საპენსიო დეკლარაციის კორექტირება. 
5. ღია საპენსიო დეკლარაციის დასახურად დამსაქმებელი საპენსიო სააგენტოს ნომინალური მფლობელობის საბანკო ანგარიშზე იხდის საპენსიო შენატანს ღია საპენსიო დეკლარაციის შესაბამისად, ჯამურად ყველა დასაქმებულის სასარგებლოდ. ღია საპენსიო დეკლარაცია ექვემდებარება დახურვას შესაბამის ღილაკზე დაჭერით მხოლოდ იმ შემთხვევაში, თუ დამსაქმებელმა ან თვითდასაქმებულმა გადარიცხა საპენსიო სააგენტოს შესაბამის საბანკო ანგარიშზე საპენსიო დეკლარაციაში მითითებული საპენსიო შენატანის სრული თანხა ან მეტი. 
6. საპენსიო შენატანების აკუმულირებისათვის საპენსიო სააგენტოს ოფიციალურ ვებ- გვერდზე ან/და საპენსიო შენატანების ადმინისტრირების ელექტრონულ სისტემაში დამსაქმებლის გვერდზე მოცემულია იმ ბანკების ჩამონათვალი, რომლებშიც საპენსიო სააგენტოს გახსნილი აქვს ნომინალური მფლობელობის საბანკო ანგარიშები და მოცემულია შესაბამისი ანგარიშის ნომრები. დამსაქმებელი უფლებამოსილია საპენსიო შენატანის გადახდა განახორციელოს საპენსიო სააგენტოს ნომინალური მფლობელობის ნებისმიერ საბანკო ანგარიშზე. 
7. დამსაქმებლის ან თვითდასაქმებულის მიერ საპენსიო შენატანის გადახდის ვალდებულება ჩაითვლება შესრულებულად მხოლოდ იმ შემთხვევაში, თუ საპენსიო დეკლარაცია დაიხურა. 
8. დამსაქმებლის მიერ საპენსიო დეკლარაციის დახურვის შემთხვევაში მის მიერ ჯამურად გადახდილი საპენსიო შენატანი გადანაწილდება დასაქმებულების ინდივიდუალურ საპენსიო ანგარიშებზე, საპენსიო დეკლარაციის შესაბამისად, საპენსიო შენატანების ადმინისტრირების ელექტრონული სისტემის მიერ.

მუხლი 8. დამსაქმებლის მიერ დასაქმებულების საპენსიო დეკლარაციაში ჩართვა 
1. დამსაქმებელი ვალდებულია საპენსიო დეკლარაციაში ჩართოს მის მიერ დასაქმებული ფიზიკური პირები, თუ: 
ა) მათთვის დაგროვებით საპენსიო სქემაში მონაწილეობა სავალდებულოა; 
ბ) უფლება ჰქონდათ, მაგრამ არ დატოვეს დაგროვებითი საპენსიო სქემა; 
გ) დატოვეს დაგროვებითი საპენსიო სქემა კანონით განსაზღვრული წესით და შემდეგ ნებაყოფლობით გადაწყვიტეს მასში ხელახლა გაწევრიანება; 
დ) ნებაყოფლობით გადაწყვიტეს დაგროვებით საპენსიო სქემაში გაწევრიანება. 
2. საპენსიო დეკლარაციის შევსებისას დამსაქმებელი ვალდებულია წარადგინოს მოთხოვნილი პირადი ინფორმაცია თითოეული დასაქმებულის შესახებ: სახელი, გვარი და პირადი ნომერი. სახელის და გვარის შევსება სავალდებულოა ქართულად, სხვა შემთხვევაში სისტემა პირადი ინფორმაციის გადამოწმების დროს დააფიქსირებს შეცდომას და ვერ განხორციელდება საპენსიო დეკლარაციის სისტემაში ატვირთვა. 
3. სახელმწიფო დამსაქმებელი ვალდებულია ამ მუხლის პირველი პუნქტით განსაზღვრული დასაქმებულებისთვის ხელფასის გადარიცხვისას მათ შესახებ ამ მუხლის  მე-2 პუნქტით მოთხოვნილი ინფორმაცია მიაწოდოს სახაზინო სამსახურს. 
4. სახელმწიფო დამსაქმებლის თითოეულ დასაქმებულთან მიმართებაში სახაზინო სამსახური ვალდებულია საპენსიო სააგენტოს მიაწოდოს ინფორმაცია სახელფასო განაცემის შესახებ, ასევე ამ მუხლის მე-3 პუნქტით განსაზღვრული და ყველა სახელმწიფო დამსაქმებლისგან მიღებული ინფორმაცია დასაქმებულების შესახებ აგრეგირებული ფორმით, დამსაქმებლების იდენტიფიცირების გარეშე.

მუხლი 9. დასაქმებულები, რომლებიც არ იბეგრებიან გადახდის წყაროსთან 
1. ის დასაქმებულ(ებ)ი, რომლებიც დაქირავებული არიან საერთაშორისო ორგანიზაციის, დიპლომატიური მისიის ან საელჩოს მიერ და კანონის თანახმად ვალდებული არიან გაწევრიანდნენ დაგროვებით საპენსიო სქემაში და ხელფასის მიღებისას მათი დამქირავებელი არ იხდის საშემოსავლო გადასახადს გადახდის წყაროსთან, მაშინ ასეთი დასაქმებულები ვალდებული არიან შეასრულონ ის ქმედებები, რომლებსაც ასრულებენ დაგროვებით საპენსიო სქემაში გაწევრიანებული თვითდასაქმებულები, იმ განსხვავებით, რომ საპენსიო შენატანს განახორციელებენ ყოველი ხელფასის მიღებისას საპენსიო შენატანის გამოსათვლელი საბაზისო თანხის 4%-ის ოდენობით, საიდანაც 2% წარმოადგენს დასაქმებულის საპენსიო შენატანს, ხოლო 2% წარმოადგენს დამსაქმებლის საპენსიო შენატანს დასაქმებულის სასარგებლოდ. 
2. ამ მუხლით განსაზღვრული დასაქმებულის დამსაქმებელს ევალება ხელფასის გაცემასთან ერთად დასაქმებულს გადაუხადოს დამსაქმებლის წილი საპენსიო შენატანი დასაქმებულის სასარგებლოდ.

მუხლი 10. საპენსიო შენატანების გადახდა დამსაქმებლის და თვითდასაქმებულის მიერ და შენატანების ინდივიდუალურ ანგარიშებზე განაწილება 
1. დამსაქმებელი საპენსიო სააგენტოს ნომინალური მფლობელობის შესაბამის საბანკო ანგარიშზე ჩარიცხავს როგორც დასაქმებულ(ებ)ის, ასევე დამსაქმებლის მიერ განსახორციელებელ სავალდებულო საპენსიო შენატანს.
2. სახელმწიფო დამსაქმებლის შემთხვევაში დასაქმებულის და დამსაქმებლის საპენსიო შენატანების ჩარიცხვა ხორცილდება სახაზინო სამსახურში, საპენსიო სააგენტოს ანგარიშზე. 
3. დამსაქმებლის მიერ საპენსიო დეკლარაციის წარდგენამდე, მის მიერ ჩარიცხული საპენსიო შენატანი აისახება სისტემაში დამსაქმებლის გვერდზე, საბალანსო თანხის ნაწილში. 
4. დამსაქმებელის მიერ საპენსიო დეკლარაციის წარდგენისას ჩარიცხული საპენსიო შენატანი აისახება ღია დეკლარაციების გრაფაში, რაც გულისხმობს, რომ მასში წარდგენილი დასაქმებულების ინდივიდუალურ საპენსიო ანგარიშებზე ჯერ არ არის გადანაწილებული საპენსიო დეკლარაციაში ასახული ჯამური თანხა. 
5. დამსაქმებელი ან/და თვითდასაქმებული ვალდებულია განახორციელოს ღია საპენსიო დეკლარაციის დახურვა, რისთვისაც საჭიროა საპენსიო დეკლარაციით განსაზღვრული საპენსიო შენატანების ჯამი იყოს ასახული მის საბალანსო თანხაში. თუ საბალანსო თანხაში ასახულია საპენსიო დეკლარაციით განსაზღვრული საპენსიო შენატანების ჯამური თანხის ტოლი ან მეტი თანხა, დამსაქმებელს ან/და თვითდასაქმებულს მხოლოდ ასეთ შემთხვევაში შეუძლია დახუროს ღია საპენსიო დეკლარაცია შესაბამის ღილაკზე დაჭერით. 
6. ღია საპენსიო დეკლარაციის დახურვის შედეგად, მასში დეკლარირებული დასაქმებულების ან თვითდასაქმებულების ინდივიდუალურ საპენსიო ანგარიშებზე ავტომატურად და შესაბამისი პროპორციით გადანაწილდება: დამსაქმებლის, დასაქმებულის ან თვითდასაქმებულის მიერ განხორციელებული საპენსიო შენატანები. 
7. რამდენიმე ღია საპენსიო დეკლარაციის არსებობის შემთხვევაში დამსაქმებელი ან თვითდასაქმებული თავად ირჩევს დასახურ დეკლარაციას. 
8. თუ დამსაქმებლის ან თვითდასაქმებულის მიერ სააგენტოს ანგარიშზე ჩარიცხული თანხა არ არის ტოლი ან მეტი საპენსიო დეკლარაციით განსაზღვრული საპენსიო შენატანების ჯამურ თანხაზე, დამსაქმებელი ან თვითდასაქმებული ვერ შეძლებს ღია დეკლარაციის დახურვას და, შესაბამისად, ვერ მოხდება დასაქმებულებზე ან თვითდასაქმებულზე საპენსიო შენატანების განაწილება. ასეთ შემთხვევაში დამსაქმებელი ან თვითდასაქმებული ვალდებულია გადაამოწმოს საპენსიო დეკლარაცია და მოახდინოს თანხის დამატებით ჩარიცხვა ან ღია დეკლარაციის კორექტირება.
9. დამსაქმებლის მიერ წინამდებარე მუხლის შესაბამისად განსახორციელებელი საპენსიო შენატანები საპენსიო სააგენტოს ნომინალური მფლობელობის შესაბამის საბანკო ანგარიშზე დამსაქმებლის მაგივრად და მისი სახელით შესაძლოა შეიტანოს/გადარიცხოს ნებისმიერმა ფიზიკურმა პირმა (შემდგომში – მესამე პირი). გადარიცხვის შემთხვევაში მესამე პირმა უნდა უზრუნველყოს საგადახდო დავალების შესაბამის გრაფაში იმ დამსაქმებლის სახელწოდებისა და საიდენტიფიკაციო ნომრის მითითება, ვის მაგივრადაც ხორციელდება გადარიცხვა, ასევე, მესამე პირის პირადი ნომერი. ყოველგვარი ეჭვის გამორიცხვის მიზნით, წინამდებარე ინსტრუქციის მიზნებისათვის მესამე პირად ითვლება ასევე დამსაქმებლის ხელმძღვანელობასა და წარმომადგენლობაზე უფლებამოსილი პირი, თუ ის დამსაქმებლის ნაცვლად და მისივე ხარჯით განახორციელებს საპენსიო შენატანს. იმ შემთხვევაში, თუ საგადახდო დავალება არ შეიცავს ასეთ ინფორმაციას ან საპენსიო შენატანის განხორციელება მოხდა საპენსიო სააგენტოს ნომინალური მფლობელობის ანგარიშზე მესამე პირის მიერ შეტანის გზით, შეტანილი/გადარიცხული თანხის სისტემაში დამსაქმებლის ბალანსზე ასახვის მიზნით:
ა) მესამე პირი ვალდებულია გამოცხადდეს საპენსიო სააგენტოში და წერილობით დაადასტუროს, რომ მის მიერ თანხის შეტანა/გადარიცხვა განხორციელდა შესაბამისი დამსაქმებლის ნაცვლად და მისივე ხარჯით, წინამდებარე ინსტრუქციის შესაბამისად, საპენსიო შენატანების განხორციელების მიზნით. ამასთან, მესამე პირი ვალდებულია წარმოადგინოს პირადობის დამადასტურებელი დოკუმენტი და მის მიერ განხორციელებული შეტანის/გადარიცხვის დამადასტურებელი დოკუმენტი (საგადახდო დავალება ან შემოსავლის ორდერი); 
ბ) იმ შემთხვევაში, თუ მესამე პირი ვერ ცხადდება საპენსიო სააგენტოში, ის ვალდებულია მიმართოს საპენსიო სააგენტოს წერილობითი ფორმით და დაადასტუროს, რომ მის მიერ თანხის შეტანა/გადარიცხვა განხორციელდა შესაბამისი დამსაქმებლის მაგივრად და ხარჯით. ასეთ წერილობით მიმართვაზე მესამე პირის ხელმოწერა დადასტურებულ უნდა იქნეს ნოტარიულად, საქართველოს მოქმედი კანონმდებლობით დადგენილი წესით. წერილობით მიმართვას თან უნდა ერთოდეს მესამე პირის პირადობის დამადასტურებელი დოკუმენტის ასლი და შეტანის/გადარიცხვის დამადასტურებელი დოკუმენტი (საგადახდო დავალება ან შემოსავლის ორდერი). 
10. იმ შემთხვევაში, თუ მესამე პირი არ უზრუნველყოფს დამსაქმებლის მაგივრად და ხარჯით შეტანის/გადარიცხვის დადასტურებას ამ პუნქტის „ა“ ან „ბ“ ქვეპუნქტებით განსაზღვრული წესით, საპენსიო სააგენტო ვერ უზრუნველყოფს შეტანილი/გადარიცხული თანხის შესაბამისი დამსაქმებლის ბალანსზე ასახვას.

მუხლი 11. სახელმწიფოს საპენსიო შენატანების გადახდა 
1. ყოველი სამუშაო დღის ბოლოს, საპენსიო შენატანების გადახდების შეჯამების საფუძველზე, საპენსიო სააგენტო გამოთვლის და დაადგენს სახელმწიფოს მიერ კანონის შესაბამისად გადასახდელი საპენსიო შენატანის ჯამური მოცულობის ოდენობას და წარუდგენს საგადახდო დავალებას სახელმწიფო ხაზინას არაუგვიანეს მიმდინარე სამუშაო დღის 23:59-საათამდე. 
2. სახელმწიფო ხაზინა გადახდის დავალებას შეასრულებს არაუგვიანეს მომდევნო სამუშაო დღის 23:59-საათამდე. 
3. თანხა, რომლის ზედმეტობით გადახდა სახელმწიფო ხაზინიდან გამოიწვია დამსაქმებლის ან თვითდასაქმებულის მიერ ზედმეტად გადახდილმა საპენსიო შენატანმა, უბრუნდება სახელმწიფო ბიუჯეტს მოცემული ინსტრუქციის შესაბამისად. 
4. თუ დამსაქმებელმა ან თვითდასაქმებულმა საპენსიო შენატანი განახორციელა დანაკლისით, შესაბამისი საპენსიო დეკლარაციის კორექტირების შემთხვევაში მისი სახელმწიფო ბიუჯეტიდან შევსება ხდება იმავე წესით, რა წესითაც ხდება საპენსიო შენატანის გადახდა საპენსიო სააგენტოს დავალების საფუძველზე, მომდევნო გადახდის დავალებაში ასახვის გზით. 
5. თუ დამსაქმებელმა ან თვითდასაქმებულმა საპენსიო შენატანი განახორციელა დანაკლისით, საპენსიო დეკლარაციის შეუსაბამოდ, მაშინ შესაბამისი შენატანის განთავსება ინდივიდუალურ საპენსიო ანგარიშზე არ მოხდება და ასევე არ მოხდება სახელმწიფო ხაზინაში შესაბამისი საგადახდო დავალების წარდგენა.

მუხლი 12. ინდივიდუალურ საპენსიო ანგარიშზე საპენსიო შენატანების, ხარჯის, ნამეტი შემოსავლის, დანაკარგის, სხვა შემოსავლის, ამონაგებისა და ზარალის დარიცხვა
1. წინამდებარე ინსტრუქციის შესაბამისად, ინდივიდუალურ საპენსიო ანგარიშებზე აკუმულირებული საპენსიო შენატანების და მათზე დარიცხული სარგებლის, ხარჯის გამოკლებით, ასეთის არსებობის შემთხვევაში, ჯამური ოდენობა შეადგენს საპენსიო ფონდს, რომლის ინვესტირება განხორციელდება საპენსიო სააგენტოს სრულად დაკომპლექტებისა და საინვესტიციო პოლიტიკის დოკუმენტის შემუშავების შემდეგ, „დაგროვებითი პენსიის შესახებ“ საქართველოს კანონის შესაბამისად.
2. საპენსიო ფონდის თანხაში გამოსახული სრული მოცულობა დროის ნებისმიერ მომენტში ტოლია ამ მომენტისათვის საპენსიო სქემის ყველა მონაწილის ინდივიდუალურ საპენსიო ანგარიშზე ასახული საპენსიო აქტივების ღირებულებების ჯამისა.
3. საპენსიო ფონდში მონაწილეების მიერ ან/და მათ სასარგებლოდ პირველივე საპენსიო შენატანების განხორციელებისთანავე ფონდი დაიყოფა პირობით „ერთეულებად“, სადაც თითოეული ერთეულის საწყისი ფასი განისაზღვრა 10 (ათი) ლარით. ამ მომენტისთვის ფონდის ერთეულების სრული ოდენობა, რომელიც შეიძლება იყოს არამთელი რიცხვიც, ტოლი იქნება ფონდში აკუმულირებული სრული თანხა  შეფარდებული 10-ზე. საპენსიო სქემის თითოეული მონაწილის ინდივიდუალურ საპენსიო ანგარიშზე აისახა მონაწილის კუთვნილი ფონდის ერთეულების რაოდენობა, სადაც თითოეული ერთეულის ფასი განისაზღვრა 10 ლარით, ხოლო ინდივიდუალური საპენსიო ანგარიშის ღირებულება განისაზღვრა თანხით, რომელიც ტოლია: 10 ლარი გამრავლებული ინდივიდუალურ საპენსიო ანგარიშზე რიცხული ფონდის ერთეულების რაოდენობაზე.
4. საპენსიო ფონდს ყოველდღიურად ერიცხება: სარგებელი (ასეთის არსებობის შემთხვევაში); ნამეტი შემოსავალი (ასეთის არსებობის შემთხვევაში); ხარჯი (ასეთის არსებობის შემთხვევაში);  დანაკარგი (ასეთის არსებობის შემთხვევაში); ნებისმიერი კანონით გათვალისწინებული შემოსავალი ან/და ამონაგები ან/და ზარალი (ასეთის არსებობის შემთხვევაში), რაც ჯამურად წარმოადგენს საპენსიო ფონდის ნეტ მოცულობას და ექვემდებარება სააგენტოს დირექტორის მიერ, რისკების რაოდენობრივი შეფასების და საინვესტიციო პოლიტიკის დოკუმენტთან შესაბამისობის დადგენის საფუძველზე, საინვესტიციო მიზნებისთვის გადაცემას. დაგროვებითი საპენსიო სქემის მონაწილე ან/და პენსიის მიმღები უფლებამოსილია თავიანთი ინდივიდუალური საპენსიო გვერდის მეშვეობით გაეცნონ თავიან ინდივიდუალურ საპენსიო ანგარიშზე რიცხული საპენსიო აქტივების, მათ შორის, ასეთ საპენსიო აქტივებზე დარიცხული სარგებლის (ასეთის არსებობის შემთხვევაში); ნამეტი შემოსავლის (ასეთის არსებობის შემთხვევაში); ხარჯის (ასეთის არსებობის შემთხვევაში); დანაკარგის (ასეთის არსებობის შემთხვევაში); კანონით გათვალისწინებული ნებისმიერი შემოსავლის ან/და ამონაგების ან/და ზარალის (ასეთის არსებობის შემთხვევაში)  შესახებ ინფორმაციას. 
5. ყოველი სამუშაო დღის ბოლოს  გამოითვლება საპენსიო ფონდის ერთი ერთეულის ახალი ღირებულება, რომელიც ტოლია: საპენსიო ფონდის იმ მომენტისთვის არსებული ნეტ მოცულობა შეფარდებული საპენსიო სქემაში მონაწილეების ინდივიდუალურ ანგარიშებზე ასახული საპენსიო ფონდის ერთეულების ჯამურ რაოდენობასთან.
6. საპენსიო ფონდში არსებული მონაწილის მიერ ან/და მის სასარგებლოდ ახალი საპენსიო შენატანი თანხით  ხორციელდება ამ მონაწილისთვის საპენსიო ფონდის დამატებითი ერთეულების შეძენა ერთეულის იმ მომენტისთვის არსებული ღირებულებით და ამ ახალი შეძენილი ერთეულების ამ მონაწილის ინდივიდუალურ საპენსიო ანგარიშზე ასახვა. 
7. ანალოგიურად, საპენსიო სქემაში ახალი მონაწილის გაწევრიანების შემთხვევაში ამ მონაწილის მიერ ან/და მის სასარგებლოდ განხორციელებული საპენსიო შენატანით განხორციელდება საპენსიო ფონდის ერთეულების შეძენა (თანხის საპენსიო ფონდის ერთეულებში კონვერტაცია) იმ მომენტისთვის განსაზღვრული საპენსიო ფონდის ერთეულის ღირებულებით და ამ შეძენილი ერთეულების ახლად გაწევრიანებული მონაწილის ინდივიდუალურ საპენსიო ანგარიშზე ასახვა.

[bookmark: _Hlk12546557]მუხლი 13. საპენსიო შენატანის შეცდომით, ნაკლებობით ან ზედმეტად გადახდა 
1. თუ დამსაქმებლის ან თვითდასაქმებულის მიერ საპენსიო შენატანის გადახდა მოხდება ზედმეტობით ან ნაკლებობით (საპენსიო შენატანის შეცდომით გამოთვლის, დაგროვებითი საპენსიო სქემიდან გასული დასაქმებულის შეცდომით ხელახლა გაწევრიანების, სხვა პირის შეცდომით გაწევრიანების და შეცდომით გაწევრიანებული დასაქმებულის სასარგებლოდ გადახდის ან ნებისმიერ სხვა შემთხვევაში), საპენსიო სააგენტო გამოიყენებს ამ მუხლით განსაზღვრულ პროცედურას ზედმეტად გადახდილი თანხის დაბრუნებასთან ან ნაკლებობით გადახდილი საპენსიო შენატანის შევსებასთან დაკავშირებით. 
2. თუ დამსაქმებელმა, გაწევრიანებული დასაქმებულის სასარგებლოდ ან დაგროვებით საპენსიო სქემაში გაწევრიანებულმა თვითდასაქმებულმა მის სასარგებლოდ საპენსიო შენატანი გადაიხადა ზედმეტობით, ის ელექტრონულ სისტემაში ქმნის მაკორექტირებელ დეკლარაციას, რის საფუძველზეც ზედმეტად გადახდილი თანხა და მასზე დარიცხული სარგებელი დაბრუნდება დამსაქმებლის ან თვითდასაქმებულის ბალანსზე, შემდეგი პერიოდის (გადახდის) დაბალანსების შესაძლებლობით;
3. იმ შემთხვევაში, თუ დამსაქმებელს ან თვითდასაქმებულს სურს ბალანსზე ასახული თანხის მის საბანკო ანგარიშზე დაბრუნება, ის  ვალდებულია მიმართოს საპენსიო სააგენტოს წერილობით და მოითხოვოს ბალანსზე ასახული ზედმეტად გადახდილი თანხის დაბრუნება მის მიერ ელექტრონულ სისტემაში არჩეულ საბანკო ანგარიშზე, რომლიდანაც მოხდა საპენსიო შენატანის გადახდა ან მის სხვა საბანკო ანგარიშზე, რა შემთხვევაშიც უნდა წარადგინოს საბანკო რეკვიზიტები, რომელშიც მოცემული იქნება ბანკის დასახელება, ბანკის მისამართი, ბანკის საიდენტიფიკაციო ნომერი, ბანკის კოდი, დამსაქმებლის ან თვითდასაქმებულის საბანკო ანგარიშის ნომერი. 
4. თუ დამსაქმებლის ან თვითდასაქმებულის მიერ შეცდომით მოხდა დასაქმებულის გაწევრიანება და მის სასარგებლოდ საპენსიო შენატანების გადახდა, დამსაქმებელი და თვითდასაქმებული ან მათი სათანადოდ უფლებამოსილი წამომადგენელი წერილობითი ფორმით მიმართავს საპენსიო სააგენტოს, წარუდგენს შეცდომით გაწევრიანებული დასაქმებულის წერილობით განცხადებას მასზე, რომ მას წინამდებარე ინსტრუქციის შესაბამისად არ მიუმართავს დამსაქმებლისათვის დაგროვებით საპენსიო სქემაში გაწევრიანების მოთხოვნით და მოსთხოვს შეცდომით გაწევრიანებული დასაქმებულის სასარგებლოდ გადახდილი საპენსიო შენატანის დაბრუნებას იმავე ანგარიშზე, რომლიდანაც მოხდა საპენსიო შენატანის განხორციელება ან მის სხვა საბანკო ანგარიშზე, რა შემთხვევაშიც უნდა წარმოადგინოს საბანკო რეკვიზიტები, რომელშიც მოცემული იქნება ბანკის დასახელება, ბანკის მისამართი, ბანკის საიდენტიფიკაციო ნომერი, ბანკის კოდი, დამსაქმებლის საბანკო ანგარიშის ნომერი. 
5. ამ მუხლის მიზნებისათვის, იმ შემთხვევაში, თუ დამსაქმებლის წარმომადგენელი არ არის შესაბამისი დამსაქმებლის წარმომადგენლობისა და ხელმძღვანელობის უფლებამოსილების მქონე პირი, საპენსიო სააგენტოსადმი წერილობით მიმართვას თან უნდა ერთოდეს წარმომადგენლობის უფლებამოსილების დამადასტურებელი სათანადოდ დამოწმებული დოკუმენტი. 
6. თუ დამსაქმებელი ან თვითდასაქმებული მოითხოვს ზედმეტად გადახდილი თანხის უკან დაბრუნებას, ხოლო აღნიშნული შენატანის განხორციელების შედეგად უკვე მოხდა სახელმწიფო ხაზინიდან შესაბამისი შენატანის განხორციელება, საპენსიო სააგენტო დააბრუნებს საპენსიო შენატანს სახელმწიფო ხაზინაში შესაბამისი პროპორციით. 
7. თუ დამსაქმებელი ან თვითდასაქმებული მოითხოვს ზედმეტად გადახდილი თანხის უკან დაბრუნებას ისეთ დროს, როდესაც აღნიშნული შენატანები და ასევე ამ გადახდის შედეგად სახელმწიფო ხაზინიდან განხორციელებული საპენსიო შენატანიც უკვე შეტანილია და მონაწილეობს საპენსიო სააგენტოს საინვესტიციო პორტფელში, ზედმეტად გადახდილი თანხების დაბრუნება მოხდება გადახდილი შენატანებიდან შემდეგი რიგითობით: 
ა) სახელმწიფო ხაზინაში დაბრუნდება სახელმწიფოს მიერ შესაბამისი მონაწილის სასარგებლოდ ზედმეტად განხორციელებული საპენსიო შენატანი მასზე დარიცხულ საინვესტიციო ან/და სხვა შემოსავალთან ერთად (ასეთის არსებობის შემთხვევაში); 
ბ) დამსაქმებელს ან თვითდასაქმებულს დაუბრუნდება ზედმეტად გადახდილი თანხიდან ის თანხა, რომელიც ტოლია დასაქმებულის ინდივიდუალურ ანგარიშზე არსებული საპენსიო აქტივების ღირებულებას დაკლებული სახელმწიფო ხაზინისთვის დაბრუნებული თანხა. ზედმეტად გადახდილი თანხის დაბრუნება ხდება დამსაქმებლის იმავე ანგარიშზე, რომლიდანაც მოხდა საპენსიო შენატანის განხორციელება ან მის სხვა საბანკო ანგარიშზე, რა შემთხვევაშიც დამსაქმებელმა ან თვითდასაქმებულმა უნდა წარმოადგინოს საბანკო რეკვიზიტები, რომელშიც მოცემული იქნება ბანკის დასახელება, ბანკის მისამართი, ბანკის საიდენტიფიკაციო ნომერი, ბანკის კოდი, დამსაქმებლის საბანკო ანგარიშის ნომერი.
8. თუ ამ მუხლის მე-6 პუნქტით განსაზღვრულ შემთხვევაში შესაბამისი მონაწილის ინდივიდუალურ საპენსიო ანგარიშზე ასახული ზედმეტად გადახდილი საპენსიო შენატანი არ არის საკმარისი მე-6 პუნქტის „ა“ ქვეპუნქტით განსაზღვრული ვალდებულების შესასრულებლად, დამსაქმებელი ვალდებულია შეავსოს აღნიშნული დანაკლისი საპენსიო სააგენტოს ანგარიშზე შესაბამისი განსხვავების გადარიცხვის გზით, ხოლო თუ იგივე შენატანი არ არის საკმარისი მხოლოდ მე-6 პუნქტის „ბ“ ქვეპუნქტით განსაზღვრული ვალდებულების შესასრულებლად, საპენსიო სააგენტო არ არის ვალდებული შეავსოს ასეთი დანაკლისი. 
9. თუ ამ მუხლის მე-6 პუნქტით განსაზღვრულ შემთხვევაში შეცდომით განხორციელებულ საპენსიო შენატანებს დაერიცხება სარგებელი, შეცდომით გადახდილი საპენსიო შენატანები და მასზე დარიცხული სარგებელი პროპორციულად განაწილდება სახელმწიფოს, დამსაქმებელსა და დასაქმებულს შორის და საპენსიო სააგენტო უზრუნველყოფს სახელმწიფოს მიერ განხორციელებული საპენსიო შენატანისა და მასზე დარიცხული სარგებლის სახელმწიფო ხაზინაში დაბრუნებას, ხოლო დამსაქმებლის მიერ განხორციელებული საპენსიო შენატანები (მათ შორის, დასაქმებულის სახელით გადახდილი საპენსიო შენატანი) და მასზე დარიცხული სარგებელი დაუბრუნდება დამსაქმებელს. 
10. დამსაქმებლის ან თვითდასაქმებულის მიერ საპენსიო შენატანის ნაკლებობით გადახდის შემთხვევაში, ის უფლებამოსილია საპენსიო სააგენტოს ნომინალური მფლობელობის ანგარიშზე განახორციელოს შესაბამისი თანხის გადახდა და ელექტრონული სისტემის მეშვეობით წარადგინოს დამატებითი საპენსიო დეკლარაცია. 
11. ამ მუხლით განსაზღვრული წესები და პროცედურები ვრცელდება სახელმწიფო დამსაქმებლების სახელით და მათი დასაქმებულების სასარგებლოდ საპენსიო სააგენტოს ანგარიშზე სახაზინო სამსახურში გადმორიცხულ საპენსიო შენატანებზე იმ განსხვავებით, რომ საპენსიო სააგენტოს ანგარიშზე ზედმეტად ჩარიცხული საპენსიო შენატანი ბრუნდება უკან სახელმწიფო დამსაქმებლის სახაზინო სამსახურის ანგარიშზე, სახაზინო სამსახურის პროცედურების შესაბამისად.

მუხლი 14. საპენსიო შენატანების შედარება საგადასახადო დეკლარაციებთან 
1. საპენსიო სააგენტო მოახდენს საპენსიო დეკლარაციების შედარებას შესაბამის საგადასახადო დეკლარაციებთან. 
2. ისეთი დამსაქმებლის ან თვითდასაქმებულის საგადასახადო დეკლარაციის აღმოჩენის შემთხვევაში, რომელიც მიუთითებს სავალდებულო საპენსიო შენატან(ებ)ის გადაუხდელობას, საპენსიო სააგენტო შესაბამის ინფორმაციას ელექტრონული ფორმით უგზავნის დამსაქმებელს, მონაწილეს და საქართველოს ფინანსთა სამინისტროს შემოსავლების სამსახურს.







დანართი I 

დეტალური საპენსიო დეკლარაციის შევსების მაგალითი: 
მოცემულობა: დასაქმებულის ხელფასი არის 1,000 ლარი. დამსაქმებელი დამატებით სარგებლად აძლევს დარიცხულ 100 ლარს საწვავისთვის და ასევე უფინანსებს ტრენინგს 100 ლარის ოდენობით (არაფულადი სარგებელი). ასევე დასაქმებულმა ბუღალტერს მისცა დავალება, მისი ხელფასიდან ყოველთვიურად ავტომატურად დააკავოს თანხა 50 ლარის ოდენობით (სხვა დაკავებული თანხა) და გადარიცხოს სადაზღვევო კომპანიაში. 
ზემოაღნიშნული მაგალითის საფუძველზე, საპენსიო შენატანის გამოსათვლელი საბაზისო თანხა დადგინდება შემდეგნაირად: 1000 ლარი (ხელფასი) + 100 ლარი (დამატებითი სარგებელი) + 100 ლარი (არაფულადი სარგებელი) = 1200 ლარი. დასაქმებულის საპენსიო შენატანი წარმოადგენს 1200 ლარის 2 პროცენტს, ანუ 24 ლარს. დამსაქმებლის საპენსიო შენატანი დასაქმებულის სასარგებლოდ შეადგენს 24 ლარს. სახელმწიფოს საპენსიო შენატანი დასაქმებულის სასარგებლოდ შეადგენს ასევე 24 ლარს. ჯამში, დასაქმებულის საპენსიო ანგარიშზე განთავსდება 72 ლარი.
