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1.
ტერმინთა განმარტება

1.1.
ფიზიკური პირი - რეზიდენტი და არარეზიდენტი არამეწარმე ფიზიკური პირი;

1.2.
რეზიდენტი პირი - საქართველოს მოქალაქე ან ფიზიკური პირი, რომელიც მთელი მიმდინარე საგადასახადო წლის განმავლობაში ფაქტობრივად იმყოფებოდა საქართველოს ტერიტორიაზე 183 დღე ან მეტ ხანს ნებისმიერი უწყვეტი 12 კალენდარული თვის პერიოდში, რომელიც მთავრდება ამ საგადასახადო წელს, ან ფიზიკური პირი, რომელიც ამ საგადასახადო წლის განმავლობაში იმყოფებოდა უცხო ქვეყანაში საქართველოს სახელმწიფო სამსახურში; 
1.3.
არარეზიდენტი ფიზიკური პირი - პირი რომელიც არ არის რეზიდენტი;
1.4.
პირადობის დამადასტურებელი დოკუმენტი -  საქართველოს მოქალაქის პირადობის მოწმობა, საქართველოს მოქალაქის პასპორტი, ბინადრობის მოწმობა, უცხო ქვეყნის მოქალაქის პასპორტი, დიპლომატიური პასპორტი/ბარათი საერთაშორისო კონვენციის შესაბამისად, ლტოლვილის მოწმობა, ასევე საქართველოს კანონმდებლობით მათთან გათანაბრებული დოკუმენტი. პირადობის დამადასტურებელი სხვა დოკუმენტის გამოყენება შეიძლება მხოლოდ ისეთ გამონაკლის შემთხვევებში, როდესაც პირს არ გააჩნია ზემოთ ჩამოთვლილი დოკუმენტები (მაგალითად, არასრულწლოვანი პირის სახელზე ანგარიში გახსნის შემთხვევაში);
1.5.
იდენტიფიკაცია - გამოსაკვლევი დოკუმენტის შესაბამისობა (იდენტურობა) ნიმუშთან. ასევე, პირის შესაბამისობა (იდენტურობა) ბანკიში წარმოდგენილ მონაცემებთან ან/და ბანკის მონაცემთა ბაზაში პირზე ასრებულ ინფორმაციასთან. 

1.6.
პასუხისმგებელი ერთეული - ფიზიკური პირი, რომელიც იკავებს ბანკის საშტატო განრიგით გათვალისწინებულ თანამდებობრივ პოზიციას და მოქმედებს ბანკთან გაფორმებული შრომითი ხელშეკრულებისა (ამ შრომითი ხელშეკრულება საგამოცდო ვადით) და თანამდებობრივი ინსტრუქციის ფარგლებში;

1.7.
ბიუჯეტის ან მასთან გათანაბრებული გადასახდელები - საქართველოს საგადასახადო კოდექსით გათვალისწინებული ბიუჯეტის ან მასთან გათანაბრებული საქართველოს სახელმწიფო, აფხაზეთისა და აჭარის ავტონომიური რესპუბლიკებისა და ადგილობრივ ბიუჯეტებში სავალდებულო გადასახდელები (უპირობო ფულადი შენატანი, რომელსაც იხდის გადასახადის გადამხდელი, გადახდის აუცილებელი, არაეკვივალენტური და უსასყიდლო ხასიათიდან გამომდინარე).

1.8.
გამოუთხოვადი საგადახდო დავალება - გადარიცხვის ოპერაციაზე პირის საგადახდო დავალება, რომელიც პირის ანგარიშზე საკმარისი ნაშთის არსებობის შემთხვევაში დადასტურებულია შტამპით „განაღდებულია“.  დაუშვებელია გამოუთხოვადი საგადახდო დავალება შედგენილი იყოს მომავლი ვალუტირების თარიღით. გამოუთხოვადი საგადახდო დავალებების ნუსხა მტკიცდება ბანკის  დირექტორის შესაბამისი ბრძანებით.

1.9.
გადარიცხვა – უნაღდო ანგარიშსწორების ოპერაცია, რომლის მეშვეობითაც გადამხდელის საბანკო ანგარიშებიდან მიმღების საბანკო ანგარიშებზე თანხების გადატანა წარმოებს საბანკო ან სხვა საანგარიშსწორებო ტექნოლოგიების მეშვეობით;

1.10.
რეესტრი - უფლებამოსილი პირის მიერ ხელმოწერილი საგადახდო დავალების თანმდევი, მიმღები (ბენეფიციარი) პირების რეესტრი (ჩამონათვალი), რომელიც აღწერს  მიმღები (ბენეფიციარი) პირების ანგარიშებს, თანხების სიდიდეს, სახელებს, გვარებს და პირადობის დამადასტურებელი დოკუმენტის ნომერს ან/და პირად ნომერს;   

1.11.
საინკასო დავალება – საქართველოს კანონმდებლობით შესაბამისი უფლებებით აღჭურვილი მესამე მხარის (საქართველოს ეროვნული ბანკი, ფინანსური ზედამხედველობის სააგენტო, სააღსრულებო ორგანო, შემოსავლების სამსახური) მიერ ბანკისთვის დადგენილი ფორმით მიცემული დავალება, გადამხდელის ანგარიშიდან მისი თანხმობის გარეშე ფულადი სახსრების უპირობო ჩამოწერაზე;

1.12.
ელექტრონული საგადახდო საბუთი – კლიენტის ან ბანკის მიერ ფორმირებული ელექტრონული საბუთი, რომელიც წარმოადგენს ანგარიშსწორების მონაწილეთა შესაბამის ანგარიშებზე ოპერაციების შესრულების საფუძველს;

2.
პროცედურის შესრულებაში მონაწილე ერთეულები 
2.1.
დეპოზიტების გახსნის მენეჯერი;

2.2.
ოპერატორი;
2.3.
უფროსი მოლარე ოპერატორი;

2.4.
მოლარე ოპერატორი;

2.5.
უფროსი მოლარე;

2.6.
მოლარე;

2.7.
კონტროლის სპეციალისტი;
2.8.
სერვის-ცენტრის მენეჯერი;

3.
ზოგადი ნაწილი

3.1.
ფიზიკური პირის სალარე გადარიცხვების წარმოებისათვის პასუხისმგებელმა  ერთეულმა  უნდა  მოახდინოს  ყველა მონაწილე სუბიექტის  იდენტიფიკაცია  თანახმად  „რეზიდენტი და არარეზიდენტი ფიზიკური  პირის  იდენტიფიკაციის  ინსტრუქციისა  # ბ3-020/09“;
3.2.
ფიზიკური პირის გადარიცხვის საფუძველს წარმოადგენს ბანკის პროგრამულ უზრუნველყოფაში არანაკლებ 2 პირად შედგენილი საგადახდო დავალება, საიდანაც ერთი პირი ინახება ბანკში, ხოლო მეორე პირი გადაეცემა კლიენტს;

3.2.1.
იმ შემთხვევაში როდესაც, ფიზიკური პირი ახდენს სახსრების გადარიცხვას რამდენიმე ფიზიკური პირის სასარგებლოდ, რომლებიც ამავე ბანკის კლიენტები არიან, დასაშვებია ანგარიშსწორება რეესტრის გამოყენებით.

3.3.
საგადახდო დავალება დამოწმებული უნდა იყოს როგორც ფიზიკური პირის, ასევე ბანკის უფლებამოსილი პირის(ების) ხელმოწერებითა და შტამპით;

3.4.
ფიზიკური პირის სალარე გადარიცხვები  წარმოებს „პროგრამულ უზრუნველყოფაში რეზიდენტი და არარეზიდენტი  ფიზიკური  პირების  ეროვნული ვალუტით გადარიცხვების წარმოების პროცედურა # ბ6-002/09 -ის  თანახმად.

3.5.
საგადახდო დავალება ძალაშია მისი გამოწერიდან 10 კალენდარული დღის განმავლობაში გამოწერის დღის ჩაუთვლელად;

3.6.
ეროვნული ვალუტით გადარიცხვის ოპერაცია საგადახდო დავალების მიღების დღესვე შესრულდება საგადახდო დავალების 16:35 სთ-მდე ასახვის შემთხვევაში;

3.7.
საოპერაციო დღის დამთავრების შემდეგ, სამუშაო დღის ბოლომდე შემოსული საგადახდო დავალება შესრულდება არა უგვიანეს  მომდევნო საოპერაციო დღისა;

4.
ანგარიშზე ნაშთის/სტატუსის შემოწმება
4.1.
საგადახდო დავალების ფორმირებისას პასუხისმგებელმა ერთეულმა უნდა მოახდინოს ანგარიშზე არსებული ნაშთის, კომენტარების და ჯავშნების გადამოწმებას, ამ უკანასკნელის არსებობის შემთხვევაში ახდენს მიზეზების გარკვევას და შესაბამისი ახსნა-განმარტებების მიცემას ფიზიკური პირისათვის;

4.2.
ფიზიკური პირის გადარიცხვის ოპერაციების წარმოებისას, ანგარიშზე სადებეტო ნაშთის (ოვერდრაფტი) არსებობის შემთხვევაში, ავტომატურად მოხდება ოვერდრაფტზე დარიცხული პროცენტის ჩამოწერა, აღნიშნულთან დაკავშირებით მოხდეს ფიზიკური პირის ინფორმირება;

5.
ფიზიკური პირისათვის ნებადართული უნაღდო ოპერაციები 

5.1.
ფიზიკური პირი უფლებამოსილია გადარიცხვები ეროვნული ვალუტით  აწარმოოს:

5.1.1.
თავისი ანგარიშიდან სხვა ფიზიკური პირის ანგარიშებზე;

5.1.2.
თავისი ანგარიშიდან რეზიდენტი იურიდიული პირის ანგარიშებზე; 

5.1.3.
თავისი ანგარიშიდან სხვა ფიზიკური პირის მაგივრად. 

5.1.4.
განახორციელოს გადარიცხვა იურიდიული პირის მაგივრად, საგადასახადო ვალდებულების შესრულების მიზნით (ბიუჯეტის ანგარიშებზე);

5.1.5.
იმ შემთხვევაში როდესაც, პირი ახდენს სახსრების გადარიცხვას რამდენიმე ფიზიკური პირის სასარგებლოდ, რომლებიც ამავე ბანკის კლიენტები არიან, დასაშვებია ანგარიშსწორება რეესტრის გამოყენებით;

5.2.
გადარიცხვა ანგარიშების გახსნის გარეშე (არაკლიენტები)

5.2.1.
არაკლიენტ ფიზიკურ პირს უფლება აქვს ეროვნული ვალუტით:

a.
აწარმოოს  გადარიცხვები სხვა ფიზიკური პირის ანგარიშებზე;

b.
აწარმოოს გადარიცხვები  სხვა ფიზიკური პირის მაგივრად; 

c.
განახორციელოს გადარიცხვა იურიდიული პირის მაგივრად, მხოლოდ საგადასახადო ვალდებულების შესრულების მიზნით (ბიუჯეტის ანგარიშებზე); 

5.2.2.
სწრაფი გზავნილების სისტემებით ანგარიშსწორების შემთხვევაში ოპერაციები სრულდება შესაბამისი პროცედურების თანახმად.

6.
ბიუჯეტის და მასთან გათანაბრებული გადასახდელები

6.1.
ბიუჯეტის ან მასთან გათანაბრებული გადასახდელების გადარიცხვების შესრულებისას სავალდებულოა სახაზინო (ცხრაციფრიანი) კოდის  მითითება;

6.2.
პასუხისმგებელი ერთეული ვალდებულია მიიღოს ბიუჯეტის და მასთან გათანაბრებულ გადასახდელებზე წარდგენილი საგადახდო დავალებები ანგარიშებზე ნაშთების არ არსებობის შემთხვევაში და აღრიცხოს ,,ვადაში გაუნაღდებელი საგადახდო საბუთების“ კარტოთეკაში.

6.3.
პასუხისმგებელი ერთეული ვალდებულია ნაწილობრივ შეასრულოს ბიუჯეტის და მასთან გათანაბრებულ გადასახდელებზე წარდგენილი საგადახდო დავალებები ანგარიშებზე ნაშთების არასაკმარისი ოდენობით არსებობის შემთხვევაში.

6.4.
იმ შემთხვევაში თუ შესრულებული საგადახდო დავალებების მიმღები არის ფინანსთა სამინისტროს საბაჟო დეპარტამენტი, სავალდებულოა საგადახდო დავალების კლიენტზე გადასაცემი ეგზემპლარის დამოწმება შტამპით „განაღდებულია“; ???????
7.
საგადახდო დავალების უკან გათხოვა

7.1.
ფიზიკურ პირს უფლება აქვს  გაითხოვოს ბანკისათვის მიცემული დავალება განცხადების საფუძველზე, დავალების შესრულებამდე (ანუ იქამდე სანამ ვალდებულებების შესაბამისად, ფულადი სახსრების გადახდის განხორციელების პროცესი არ დასრულდა და ბანკის მიერ გადამხდელის დავალება რეალურად არ ,,შესრულებულა“). დავალების გამოთხოვა დაუშვებელია თუ, მასზე დასმულია შტამპი „განაღდებულია“; 

7.2.
საგადახდო საბუთების დაბრუნებისას პასუხისმგებელმა ერთეულმა უნდა გადახაზოს აღნიშვნები შესრულებაზე მათი მიღების შესახებ;

7.3.
საგადახდო საბუთის დედნის მეორე მხარეზე უნდა გაკეთდეს აღნიშვნა დაბრუნების შესახებ (,,დაბრუნებულია განაღდების გარეშე ,,––“ ––––––––––– თარიღის N –– განცხადების  საფუძველზე რეზიდენტი და არარეზიდენტი ფიზიკური პირების ანგარიშებზე ოპერაციების წარმოების წესი # ა3-015/08 დანართი # 11“), დასვას დაბრუნების თარიღი, ბანკის შტამპი, პასუხისმგებელი შემსრულებლის და მაკონტროლებელი მუშაკის ხელმოწერები;

7.4.
სათანადოდ გაფორმებული საგადახდო დავალების ასლი დაუბრუნოს გადამხდელს, ხოლო დედანი დატოვოს ბანკში და საბუთის გათხოვაზე განცხადებასთან ერთად მოათავსოს დღიურ საბუთებში;

8.
ფინანსური მონიტორინგის მოთხოვნები

8.1.
არაკლიენტი ფიზიკური პირის საგადახდო დავალების ფორმირებისას პასუხისმგებელმა ერთეულმა გადამხდელის ველში სახელთან და გვართან დამატებით უნდა მიუთითოს ფიზიკური პირის პირადი ნომერი, ხოლო არარეზიდენტი ფიზიკური პირის შემთხვევაში - პასპორტის ნომერი და ქვეყანა;

8.2.
იმ შემთხვევაში, თუ არაკლიენტი ფიზიკური პირის გადარიცხვების ოპერაციების ოდენობა აღემატება ან ტოლია 1 500  ლარს, სავალდებულოა:

8.2.1.
არაკლიენტი ფიზიკური პირის პირადობის დამადასტურებელი დოკუმენტის ქსეროასლის გადაღება და მისი ბანკის დღიურ საბუთებში საგადახდო დავალებასთან ერთად შეკერვა. ქსეროასლზე კეთდება წარწერა „ასლი დედანთან სწორია“ და მოწმდება პასუხისმგებელი ერთეულის ხელმოწერით, თარიღის მითითებით;

9.
მოთხოვნები ოპერაციის შინაარსისადმი (დანიშნულება)

9.1.
ფიზიკური პირის გადარიცხვის ოპერაციების წარმოებისას დანიშნულების ველში მითითებული ჩანაწერი ზუსტად უნდა ასახავდეს გადარიცხვის შინაარსს მაგ: პირადი გადარიცხვა, თანახმად ხელშეკრულებისა #, თანახმად ინვოისისა #, ;

9.2.
ფიზიკური პირის მოთხოვნისამებრ დანიშნულების ველში შესაძლებელია დამატებითი ინფორმაციის ჩაწერა;

