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ŠILUTĖS RAJONO SAVIVALDYBĖS 
ADMINISTRACIJOS DIREKTORIUS
ĮSAKYMAS
DĖL  SOCIALINIŲ IŠMOKŲ SKYRIMO IR MOKĖJIMO TVARKOS APRAŠO PATVIRTINIMO
2020 m. kovo     d. Nr. A1-
Šilutė
Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos vietos savivaldos įstatymo 18 straipsnio 1 dalimi, 29 straipsnio 8 dalies 2 punktu:
1. T v i r t i n u  Dėl socialinių išmokų skyrimo ir mokėjimo tvarkos aprašą (pridedama).
2. P r i p a ž į s t u  netekusiais galios Šilutės rajono savivaldybės administracijos direktoriaus 2018-01-17 įsakymą Nr. A1-93 ,,Dėl socialinių išmokų skyrimo ir mokėjimo tvarkos aprašo“. 
Administracijos direktoriaus pavaduotoja,                                                                      Dalia Rudienė
pavaduojanti Administracijos direktorių
Alvidas Šimelionis              Gerda Belokopytova            Edita Serovienė     Anžela Bernotienė
2020-03- 05                            2020-03-05                        2020-03- 09                2020-03-06
Parengė
Asta Lileikienė
2020-03-05 
PATVIRTINTA
Šilutės rajono savivaldybės  administracijos direktoriaus 2020-03-
įsakymu Nr. A1- 
SOCIALINIŲ IŠMOKŲ SKYRIMO IR MOKĖJIMO TVARKOS APRAŠAS
I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS
1. Socialinių išmokų skyrimo ir mokėjimo tvarkos aprašas (toliau – Aprašas) reglamentuoja  išmokų vaikams, socialinės paramos mokiniams, piniginės socialinės paramos, paramos mirties atveju ir tikslinių kompensacijų prašymų ir dokumentų išmokoms skirti, išmokų sprendimų priėmimo ir mokėjimo tvarką Šilutės rajono savivaldybėje.
2. Tvarkos aprašas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos išmokų vaikams įstatymu, Lietuvos Respublikos išmokų vaikams skyrimo ir mokėjimo nuostatais, Lietuvos Respublikos piniginės socialinės paramos nepasiturintiems gyventojams įstatymu, Lietuvos Respublikos socialinės paramos mokiniams įstatymu, Lietuvos Respublikos tikslinių kompensacijų įstatymu ir Lietuvos Respublikos tikslinių kompensacijų skyrimo ir mokėjimo tvarkos aprašu, Lietuvos Respublikos paramos mirties atveju įstatymu. 
3. Šilutės rajono savivaldybės administracijos Socialinės paramos skyriaus (toliau – Skyrius) specialistai, seniūnijų socialinio darbo organizatoriai (toliau – Organizatoriai) nustatydami bendrai gyvenančių asmenų arba vieno gyvenančio asmens teisę į socialines išmokas, vadovaujasi minėtais teisės aktais ir kitais teisės aktais.
4. Pareiškėjas – vienas iš bendrai gyvenančių asmenų; vienas iš vaiko (įvaikio) tėvų; vienas gyvenantis asmuo (nesusituokęs, išsiskyręs) vyresnis kaip 18 metų; vaiko globėjas (rūpintojas); pilnamečių asmenų globėjai ar rūpintojai; įgaliotas asmuo; pagal LR CK artimas giminaitis.
5. Socialinės paramos šeimai informacinė sistema (toliau – kompiuterinė programa SPIS ir ,,Parama“) naudojama kaupti informaciją apie Lietuvos Respublikos gyventojams teikiamą socialinę paramą (pinigines socialines išmokas ir kompensacijas, socialinę paramą mokiniams, socialines paslaugas ir kt.).
II SKYRIUS
SOCIALINIŲ IŠMOKŲ PRAŠYMŲ-PARAIŠKŲ PRIĖMIMAS

6. Vieno iš bendrai gyvenančių asmenų, vieno gyvenančio asmens, vieno iš vaiko (įvaikio) tėvų, globėjų (rūpintojų), pačio pilnamečio asmens arba šių asmenų Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka įgaliotų asmenų, pagal LR CK artimas giminaitis pateikiant įrodančius dokumentus, prašymai – paraiškos priimami ir registruojami tokia tvarka:

6.1. pareiškėjai, deklaravę savo gyvenamąją vietą seniūnijose – seniūnijose iki einamojo mėnesio 25 dienos;

6.2. pareiškėjai, deklaravę savo gyvenamąją vietą Šilutės mieste – Socialinės paramos skyriuje iki einamojo mėnesio 25 dienos;

6.3. asmenys įtraukti į gyvenamosios vietos neturinčių asmenų apskaitą arba nedeklaravusiems gyvenamosios vietos  ir neįtrauktiems į gyvenamosios vietos neturinčių asmenų apskaitą - į savivaldybės, kurios teritorijoje faktiškai gyvena, administracinį padalinį iki einamojo mėnesio 20 dienos;

6.4. asmenys, nuomojantys būstą,  kreipiasi į Savivaldybės administracinį padalinį, kurio teritorijoje yra nuomojamas būstas iki einamojo mėnesio 20 dienos (dėl būsto šildymo, karšto ir šalto vandens kompensacijų).


6.5. prašymą-paraišką dėl socialinės paramos mokiniams gali pateikti mokykla, kai mokinio tėvai, globėjai (rūpintojai) nesikreipia, o socialinė parama mokiniams būtina.


6.6. prašymai su reikalingais dokumentais priimti po nurodytų terminų įtraukiami į kito mėnesio apskaitą. 

7. Prašymai, kurie pateikiami tik Skyriuje: 

7.1. dėl tikslinės kompensacijos;

7.2. dėl paramos mirties atveju;

7.3. dėl teisės į kredito, paimto daugiabučiam namui atnaujinti (modernizuoti), ir palūkanų apmokėjimą;

7.4. dėl įsikūrimo pašalpos;

7.5. dėl vaiko laikinosios priežiūros išmokos skyrimo.

8. Organizatoriams atostogaujant ar ligos metu, pareiškėjai prašymus gali pateikti Skyriui.

9. Pareiškėjas turi pateikti asmens tapatybę patvirtinantį dokumentą, išskyrus atvejus, kai dėl atitinkamos išmokos skyrimo kreipiamasi elektroniniu būdu, užpildyti Vyriausybės ar jos įgaliotos institucijos patvirtintos formos prašymą jos priedus ir pridėti reikalingus dokumentus. 

10. Asmenys prašymą ir dokumentus, reikalingus atitinkamai socialinei išmokai skirti, gali pateikti tiesiogiai atvykę į savivaldybės administracijos padalinį (pagal deklaruotą gyvenamąją vietą), atsiųsti registruotu laišku arba elektroniniu būdu, jeigu valstybės elektroninės valdžios sistemoje teikiama tokios rūšies elektroninė paslauga. Siunčiant paštu arba elektroniniu būdu, prie prašymo turi būti pridedamos visų reikiamų dokumentų kopijos, patvirtintos teisės aktų nustatyta tvarka.

11. Skyriaus specialistai ir seniūnijų Organizatoriai gautus prašymus tą pačią dieną  užregistruoja kompiuterinėje programoje ,,Parama“. 
II SKYRIUS
 SOCIALINIŲ IŠMOKŲ SKYRIMAS IR MOKĖJIMAS 

12. Skyriaus specialistai ir Organizatoriai, atsakingi už prašymų (išmokos vaikui, piniginės socialinės paramos, socialinės paramos mokiniams) ir dokumentų priėmimą, nustatę, kad visi dokumentai pateikti, iki einamojo mėnesio 25 dienos: 
12.1. suveda duomenis į kompiuterinę programą SPIS ir ,,Parama“;

12.2. sistemoje „Parama“ parengia ir tvirtina teisės aktuose nustatyta tvarka sprendimo (-ų) projektą (-us) pagal išmokų rūšis (skyrimo, neskyrimo, nutraukimo/sustabdymo) ir parašu patvirtina jų skyrimo/neskyrimo (nuraukimo/sustabdymo)  ir mokėjimo teisėtumą ir teisingumą.
12.3. atspausdina pažymą apie bendrai gyvenančių asmenų arba vieno gyvenančio asmens pajamas ir taikomus normatyvus būsto šildymo išlaidų, geriamojo vandens išlaidų ir karšto vandens išlaidų kompensacijoms apskaičiuoti ir ją pasirašo.
12.4. parengia ir atspausdina išvadą dėl teisės į socialinę paramą mokiniams ir ją pasirašo;
12.5. išduoda pažymą dėl teisės apmokėti kreditą, paimtą daugiabučiam namui atnaujinti (modernizuoti), ir palūkanas apmokėti (tik Skyriaus specialistai);
13. Paruoštą sprendimo (-ų)  projektą (-us) dėl atitinkamos išmokos  rūšies skyrimą ir mokėjimo teisėtumą ir teisingumą, tikrina ir pasirašo:
13.1. Skyriaus specialistų – Skyriaus vedėjo įsakymu paskirti  Skyriaus specialistai (juos pavaduojantys) ir Skyriaus vedėjas ar jį pavaduojantis;
13.2. Organizatorių – Seniūnijos seniūnas. Seniūno atostogų, ligos ar kitais atvejais, organizatorių priimtus sprendimus pasirašo Skyriaus vedėjas ar jį pavaduojantis.

14. Skyriaus atsakingas specialistas gavęs iš bendrojo naudojimo objektų valdytojo  ar savivaldybės programos įgyvendinimo administratoriaus paraiškas Kreditui, paimtam daugiabučiam namui atnaujinti (modernizuoti), ir palūkanoms, tenkančioms asmenims, turintiems teisę į būsto šildymo išlaidų kompensaciją, apmokėti:
14.1. patikrina ar paraiškoje nurodyti duomenys yra teisingi;
14.2. suveda buto savininkų duomenis į kompiuterinę programą ,,Parama“;
14.3. parengia Administracijos direktoriaus įsakymo projektą dėl Kredito ir palūkanų  apmokėjimo renovuojamo daugiabučio namo gyventojams;
14.4. patikrintas paraiškas kiekvieną mėnesį per 5 darbo dienas nuo paraiškų priėmimo dienos  pateikia Centralizuotos buhalterijos skyriui, o šis iki einamo 25 dienos  perveda lėšas į paraiškoje nurodytą sąskaitą;

14.5. centralizuotos buhalterijos skyrius pervedęs lėšas informuoja atsakingą skyriaus specialistą, kuris kompiuterinėje sistemoje „Parama“  pabaigia suvesti duomenis apie kredito ir palūkanų apmokėjimą.
15. Sprendimą dėl laidojimo pašalpos skyrimo atsakingas Skyriaus specialistas priima ir jį pasirašo kartu su Skyriaus vedėju. Centralizuota buhalterija gavusi iš Skyriaus dokumentus dėl laidojimo pašalpos išmokėjimo  laidojančiam asmeniui per 24 valandas perveda minėtą išmoką. Kai laidojantis asmuo dėl laidojimo pašalpos kreipiasi vėliau negu per 10 darbo dienų nuo teisės į laidojimo pašalpą atsiradimo dienos, sprendimas dėl laidojimo pašalpos skyrimo turi būti priimtas ir laidojimo pašalpa išmokėta per vieną mėnesį nuo prašymo ir visų reikalingų laidojimo pašalpai gauti dokumentų (duomenų) gavimo savivaldybės administracijoje dienos. 
16. Skyriaus specialistas atsakingas už prašymų ir dokumentų priėmimą dėl paramos palaikams parvežti skyrimo, nustatęs, kad visi dokumentai pateikti, parengia  sprendimą dėl išmokos skyrimo ir mokėjimo, kurį pasirašo kartu su Skyriaus vedėju. Centralizuotai buhalterijai pateikiami dokumentai dėl paramos palaikams parvežti išmokėjimo. 
17. Parama palaikams parvežti palaikų parvežimą organizavusiam fiziniam asmeniui turi būti išmokėta ne vėliau kaip per vieną mėnesį nuo prašymo ir visų dokumentų gavimo dienos. 
18. Centralizuotai buhalterijai informavus Skyriaus atsakingą specialistą kad 15 ir 16 punkte išmokos išmokėtos parengia kasos išlaidų orderį. 
19. Sprendimas dėl vienkartinės išmokos nėščiai moteriai, vienkartinės išmokos vaikui skyrimo priimamas ir išmokos išmokamos per 10 darbo dienų nuo prašymo ir visų reikiamų dokumentų gavimo dienos. Skyriaus atsakingas specialistas:

19.1. sistemoje „Parama“ suformuoja tarpinius šių išmokų mokėjimo žiniaraščius;  
19.2. parengia Administracijos direktoriaus įsakymo projektą dėl šių išmokų išmokėjimo;
19.3.  suformuotus bankinius failus ir juos perduoda Centralizuotai buhalterijai. Centralizuota buhalterija priklausančias išmokas perveda į gyventojų asmenines sąskaitas bankuose.
20. Skyriaus atsakingas specialistas per 3 darbo dienas kompiuterinėje sistemoje SPIS parengia sprendimą (-us) dėl nemokamo maitinimo skyrimo/nutraukimo kurį pasirašo kartu su Skyriaus vedėju. Mokyklos apie priimtą  sprendimą (-us) dėl nemokamo maitinimo skyrimą/nutraukimą gauna per kompiuterinę sistemą SPIS.
21. Skyriaus atsakingas specialistas  gavęs vienkartinės išmokos įsikurti gavėjo išankstinio apmokėjimo sąskaitą ar sąskaitą faktūrą:
21.1.  patikrina ir su Skyriaus vedėjo viza  perduoda jas apmokėti Centralizuotai buhalterijai.
21.2. gavus elektroniniu paštu informaciją iš Centralizuotos buhalterijos apie atliktą mokėjimą, parengia kasos išlaidų orderį.
22. Vienkartinė išmoka įsikurti grynaisiais pinigais neišmokama, išskyrus tuos atvejus, kai lieka nepanaudota mažesnė negu 2 bazinių socialinių išmokų dydžio išmokos dalis, kuri gali būti pervedama į išmokos gavėjo nurodytą atsiskaitomąją sąskaitą Skyriaus atsakingam specialistui pateikus laisvos formos prašymą dėl likučio pervedimo į asmeninę atsiskaitomąją sąskaitą.

23. Skyriaus atsakingas specialistas sprendimą (-us) dėl vaiko laikinosios priežiūros išmokos skyrimo turi priimti  ir išmoka išmokėta ne vėliau kaip per 3 darbo dienas nuo prašymo ir visų reikiamų dokumentų gavimo savivaldybės administracijoje dienos. Gavus informaciją iš Centralizuotos buhalterijos apie išmokos išmokėjimą atsakingas Skyriaus specialistas parengia kasos išlaidų orderį. 

24. Skyriaus specialistas ar Organizatorius per 5 darbo dienas nuo sprendimo priėmimo gavėjo pasirinktu būdu (raštu, telefonu, elektroniniu paštu) informuoja gavėją apie išmokos skyrimą. Jeigu išmokos neskiriama, nurodoma neskyrimo priežastis ir šio sprendimo apskundimo tvarka. Pateikti dokumentai grąžinami prašymą pateikusiam asmeniui, o jo byloje paliekamos šių dokumentų kopijos. 
25. Skyrius iki einamojo mėnesio 10 dienos pateikia išmokėti gyventojams už praėjusį mėnesį apskaičiuotas socialines išmokas:
25.1. centralizuotai buhalterijai suvestinę ir suformuotus bankinius failus;
25.2.  AB  ,,Lietuvos paštas“ elektroninius žiniaraščius.
26. Centralizuota buhalterija gyventojams priklausančias išmokas perveda į gyventojų asmenines sąskaitas bankuose ar perveda per nurodytų išmokų pristatymo paslaugą teikiančią organizaciją. AB  ,,Lietuvos paštas“ asmenims priklausančias išmokas išmoka pagal sudarytą paslaugų viešojo pirkimo-pardavimo sutartį.
27. Gyventojų, kurie naudoja centralizuotą šildymą, karštą vandenį, šaltą vandenį, kompensacijų sumas perveda į energetines ir vandens tiekimo paslaugas teikiančių įmonių atsiskaitomąsias sąskaitas, vadovaujantis su šiomis organizacijomis sudarytomis Apskaitos paslaugų teikimo sutartimis.
28. Skyrius duomenis apie kompensacijų gavėjus, kurie naudoja centralizuotą šildymą, karštą vandenį, šaltą vandenį, perduoda energetinėms ir vandens tiekimo įmonėms ir duomenis iš jų gauna, vadovaujantis su šiomis organizacijomis sudarytomis Apskaitos paslaugų teikimo sutartimis.  
29. Skyriaus atsakingas specialistas gautus duomenis, apie kompensacijų gavėjus iš energetinių, vandens tiekimo įmonių ir kitų organizacijų, suveda į kompiuterinę programą SPIS ir ,,Parama“.
30. Skyriaus specialistas ar Organizatorius gavęs pareiškėjo argumentuotą prašymą dėl atitinkamos socialinės išmokos išmokėjimo anksčiau, parengia raštą Centralizuotai buhalterijai ir jį suderina su Skyriaus vedėju. Centralizuota buhalterija gavusi raštą perveda išmoką į nurodytą gavėjo asmeninę sąskaitą.  Atsakingas Skyriaus specialistas parengia kasos išlaidų orderį. 
31. Pagal grąžintus mokėjimo žiniaraščius, banko išrašus Skyriaus specialistai neišmokėtas išmokas suveda į ,,Paramos“ kompiuterinę programą.
VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
62. Dėl savivaldybės administracijos valstybės tarnautojų ir (ar) darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis, kaltės neteisėtai išmokėtos socialinės išmokos išieškomos Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka.
63. Valstybės tarnautojai ir darbuotojai, vykdydami šio Tvarkos aprašo nuostatas privalo asmens duomenis tvarkyti vadovaudamiesi 2016 m. balandžio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamento (ES) 2016/679 dėl fizinių asmenų apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dėl laisvo tokių duomenų judėjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomenų apsaugos reglamentas) (OL 2016 L 119, p. 1), Lietuvos Respublikos asmens duomenų teisinės apsaugos įstatymo nuostatomis bei  Šilutės rajono savivaldybės administracijos direktoriaus patvirtintomis Šilutės rajono savivaldybės administracijos asmens duomenų tvarkymo taisyklėmis.
64. Seniūnijose priimtų sprendimų dėl socialinių išmokų skyrimo ir mokėjimo teisėtumo ir teisingumo kontrolę vykdo Socialinės paramos skyrius.  
65. Priimti sprendimai gali būti skundžiami Lietuvos Respublikos administracinių bylų teisenos įstatymo nustatyta tvarka.
_____________________________________
