“Dévlat va baladiyys orqanlarinda, dévlat va ya baladiyys miilkiyyatinds olan va ya
paylarinin (sshmlarinin) nazarat zarfi dévlats va ya baladiyyays maxsus olan hiiquqi
soxslards va biidcs toskilatlarinda vatendaslarin miiraciatlari ils bagl kargiizarligin
aparilmasi Qaydas1”nin tasdiq edilmasi haqqinda

AZORBAYCAN RESPUBLIKASI PREZIDENTININ FORMANI

Azoarbaycan Respublikast Konstitusiyasmnin 109-cu maddasinin 32-ci bandini
rohbar tutaraq, “Vetendaslarin miiracistlori haqqmnda” Azearbaycan Respublikasi
Qanununun 13.2-ci maddasina uygun olaraq qarara aliram:

1. “Dovlat ve baladiyye orqanlarinda, dovlst ve ya bealadiyys miilkiyystinds olan
vo ya paylarinin (sshmlarinin) nazaret zerfi dovlste ve ya bsladiyysys maxsus olan
hiiquqi sexslorde ve bilidce teskilatlarinda vetendaglarin miiracietleri ils bagh
kargtizarligin aparilmasi Qaydas1” tesdiq edilsin (slave olunur).

2. Azarbaycan Respublikasinin Nazirlar Kabineti:

2.1. Azerbaycan Respublikasi Prezidentinin  aktlarimin bu  formana
uygunlagdirilmasma dair tekliflerini {ic ay miiddstinds hazirlaylb Azsrbaycan
Respublikasinin Prezidentine toqdim etsin;

2.2. Azarbaycan Respublikas1 Nazirlor Kabinetinin normativ hiiquqi aktlarinin bu
formana uygunlasdirilmasini  {i¢ ay miiddstinde temin edib Azarbaycan
Respublikasinin Prezidentine malumat versin;

2.3. markazi icra hakimiyyati orqanlarmin normativ hiiquqi aktlarinin bu formana
uygunlasdirilmasini noazarstds saxlasin ve bunun icrasi barads bes ay miiddatinda
Azarbaycan Respublikasinin Prezidentine malumat versin;

2.4. bu fermandan irali gelen diger masalalari hall etsin.

3. Azarbaycan Respublikasmin Odliyye Nazirliyi markeszi icra hakimiyyati
organlarinin normativ hiiquqi aktlarinin vo normativ xarakterli aktlarin bu formana
uygunlagdirilmasimni temin edib Azearbaycan Respublikasinin Nazirlor Kabinetins
moalumat versin.

4. “Dovlet hakimiyyeti organlarinda, idaro, togkilat ve miiassiselords vetondaslarin
toklif, arizo vo sikayatlori tizro kargiizarhigin aparilmasi qaydalarmin tesdiq edilmesi
barada” Azarbaycan Respublikas: Prezidentinin Formani (Azarbaycan Respublikasmnin
Qanunvericilik Toplusu, 1998, N 12, madda 766; 2007, N 8, madda 765) lagv edilsin.
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Dévlat va baladiyys orqanlarinda, dévlat ve ya baladiyys miilkiyyatinds olan va ya
paylarinin (sshmlarinin) nazarat zarfi dovlatas va ya baladiyyays maxsus olan hiiquqi
soxslards va biidcs taskilatlarinda vatendaslarin miiraciatlari ils bagl kargiizarligin
aparilmasi qaydasi

1. Umumi miiddsalar

1.1. Bu qayda “Vetandaslarm miiracistlori hagqinda” Azasrbaycan Respublikasmim
2015-ci il 30 sentyabr tarixli 1308-IVQ nomrali qganununun (bundan sonra - Qanun) 7.2-
ci maddasine asasen hazirlanmigdir ve dovlst ve baladiyye orqanlari, dovlet ve ya
baladiyye miilkiyystinde olan va ya paylarinin (sshmlerinin) nazarat zarfi dovlsts ve ya
baladiyyeya maxsus olan hiiquqi sexslar ve biidca teskilatlari, hamginin qganunun 5.8-ci
maddasi ilo miioyyan olunan soxslor (bundan sonra - toskilatlar) terafinden
vatendaslarin, o climladan diger fiziki ve hiiquqi sexslerin (bundan sonra - vetandaslar)
toklif, arize ve sikayatlorinin (bundan sonra - miiracistlor) qebulu, qeydiyyata alinmasi,
baxilmasi, cavablandirilmas: ve arxivlesdirilmasi ile bagh kargiizarligin aparilmasinm
tonzimlayir.

1.2. Bu qaydada istifade olunan anlayislar qanunun 3-cii maddasi ilo miiayyen
edilmis monalarda isladilir.

1.3. Vetandaglarin miiracistleri ile bagh kargiizarlq teskilatin kargitizarliq xidmati
vo ya xUsusi olaraq bu magsad tiglin ayrilan emakdaslar (bundan sonra - kargtizarliq
xidmati) tarafindan diger nov kargtizarliq islorinden ayrica aparilir.

1.4. Toskilatin strukturundan, habels daxil olan miiracistlorin hacminden asili
olaraq, vetandaslarin miiraciatlori ilo bagh kargiizarliq sistemi markeazlasdirilmis vo
morkazlasdirilmemis qaydada tagkil edilir.

1.5. Struktur bolmalarinin say1 az ve il arzinda daxil olan miiraciatlarin say1 25000-
dok olan teskilatlarda kargiizarliq markezlesdirilmis qaydada aparilir. Strukturu
miirokkab vo il orzinde daxil olan miiraciatlorin say1r 25000-den ¢ox olan, habelo
struktur  bolmeleri ayri-ayr1  erazilorde yerlagson tagkilatlarin  kargiizarhig:
morkoazlaosdirilmamis qaydada aparmaq hiiququ vardir.

1.6. Moarkazlasdirilmis kargiizarliq sisteminds daxil olan miiracistlerin gsbulunu,
gondarilmasini, ugotunu, struktur bolmslare paylanmasimni, habels onlarin geydiyyata
alinmasmni, rosmilosdirilmesini ve islorin formalasdirilmasmi kargilizarliq xidmati
hoyata kegirir.

1.7. Morkeazlesdirilmomis kargtizarliq sisteminde daxil olan miiracistlorin
gebulunu, gondarilmasini, ugotunu, struktur bolmslere paylanmasmi tegkilatin
kargiizarliq xidmoti, onlarin qeydiyyata almmasini, resmilesdirilmasini, islerin
formalasdirilmasini ise struktur bolmolear hoyata kegirir.



1.8. Bu gqaydanin miiddealar1 vetandaslarin gqanunun 5.2 - 5.7-ci maddalarinde
gostorilon miiraciatlorine samil edilmir. Bu ciir miiracistlor togkilatlara daxil olduqda,
ganunun 8.1.1-ci maddasine oasasen onlara baxilmir ve miiraciat edsn gsexse bes is
glintindan gec olmayaraq bu barade malumat verilir.

1.9. Tegkilatlarda vetendaglarin miiracistlari ils bagh kargiizarligin bu qaydanin
toloblorine uygun aparilmasma onlarin rohboarlori cavabdehdirlor. Tagkilatlarin
rohborlori kargiizarliq xidmeti terafindon vetondaslarin miiraciatlori ilo bagh
kargilizarligin bu qaydanin teleblaerine riayst edilmokls aparilmasma “Dovlet
orqanlarinda, dovlst miilkiyystinde olan ve paylarinin (sshmlarinin) nezarst zorfi
dovleto moxsus olan hiiquqi sexslorde ve biidce tagkilatlarinda vetendaslarin
miraciatlori ile baglh karglizarhigin aparilmasma nazarstin hayata kegirilmasi
qaydasi’na esasen nozarst edirler vo kargiizarligin tekmillagdirilmasi ti¢lin tedbirler
gortirloer.

1.10. Veatendaglarin miiraciet etmoak hiiququnun pozulmas: hallarmin ve bu
hallarin yaranma sebablarinin vaxtinda askar edilmeasi moaqsadi ilo toskilatin
kargilizarliq xidmeti vetendaglarmm miiracistlorinin tshlili ve tmumilssdirilmasi
asasinda ayliq, riiblitk ve illik arayislar hazirlayib onlar1 tegkilatin rahbarins, ilin
yekunlarina dair hesabatlar1 iss yuxar1 dovlet orqanlarina teqdim edir.

1.11. Telefon miiraciat xidmati vasitesilo veatendaslarin sifahi miiracisatlorinin
gebulu, geydiyyat1 ve cavablandirilmasi qanunun tslsbleri nezere alinmaqla
Azarbaycan Respublikast Nazirlor Kabinetinin miioyyen etdiyi qaydada hayata
kegcirilir.

1.12. Tagkilatlarda veatendaglarin miiracistlori ile bagh kargiizarhigin elektron
qaydada aparilmasi, ganunun va bu qaydanin talablari nazare alinmaqla, Azarbaycan
Respublikas1 Prezidentinin 2003-cti il 27 sentyabr tarixli 935 nomrali Ferman ils tesdiq
edilmis “Dovlat organlarinda, dovlat miilkiyyatinde olan ve paylarmin (sshmlarinin)
nozarat zorfi dovlets moexsus olan hiiquqi sexslorde ve biidca tagkilatlarinda
kargiizarligin aparilmasina dair Telimat”in 18-ci fasline uygun olaraq hayata kegirilir.

2. Vatondaslarin miiraciatlarinin gabulu ve qeydiyyata alinmasi

2.1. Vatondaslarin qanunun 6-c1 maddasi ilo miisyyan edilmis teloblors cavab
veran yazili va sifahi miiracistlori togkilatlar torsfinden gebul edilmali ve daxil oldugu
glin geydiyyat-nazarat veragesinda (1 nomrali alave) qeydiyyata alinmalidir.

2.2. Qeydiyyat-nazarat voraqgplori vatondaslarin miiraciatlari ilo bagl kargiizarligin
elektron qaydada aparildig: togkilatlarda elektron formada, diger tagkilatlarda al ils,
yaxud elektron formada, bir niisxasi kargtizarliq xidmatinde qalmaq sartils, icragilarin
saymdan asili olaraq tartib edilir vo bu gqaydanin 1 nomrsli slavasine uygun olaraq
geydiyyat-nazarat veragesinin doldurulmasina dair gostericide miiayyon edilmis
qaydada doldurulur.

2.3. Xarici dilds, habels sekoqram formasimnda daxil olan miiracistlorde miiraciat
edons dair malumatlar1 slde etmek miimkiin olduqda belo miiracistlor geydiyyata
alindigdan sonra, miiraciat edona dair malumatlarin alds edilmasi miimkiin olmadiqda



iso kargtizarliq xidmati onlar1 qeydiyyata almazdan avval an geci 3 is giinii miiddatinda
torctima olunmasini tomin etmalidir.

2.4. Miiracietlarin qeydiyyati zamani onlara alave olunan ssnadlsrin tam olmadig:
vo yaxud korlandig1 askar edilarse, kargiizarliq xidmati bu ciir miiraciatlori akt tortib
etmaklo geyda alir ve miiracistde gostarilon slage malumatlarindan istifade etmakls,
miiraciat edan saxsi bu baradas an geci 3 (ii¢) is glinti miiddsatinds malumatlandirir.

2.5. Ogor daxil olmus miiraciati gonderen goxsin linvanini, habels miiraciatin
gondarilms (alinma) vaxtinmi yalniz zorfdes geyd olunan {invan va pogt stempelinin tarixi
asasinda miiayyenlagdirmak olursa, belo miiracistlarin zarflari saxlanilir.

2.6. Anonim miiraciatlor qanunun 6.4-cii maddesine uygun olaraq togkilatlar
torafinden qeydiyyata alinmir v onlara baxilmir. Istirahat, is giinii hesab edilmayan
bayram giinlari ve timumxalq hiizn giinii daxil olan miiraciatlor novbati is giiniindsn
gec olmayaraq geydiyyata almuir.

2.7. Vatendaglarin elektron miiracietlori kargiizarliq xidmetinds c¢ap edilir
(karglizarhigin elektron qaydada aparildig: togkilatlar istisna olmaqla), bu qaydaya
uygun olaraq qeydiyyata almir ve onlara dair tertib olunan qeydiyyat-nezaret
varagesinds miiraciatin elektron olmasi qeyd edilir.

2.8. Miiracistlerin geydiyyata almmasi {iglin onlarin {izerine vurulan qeydiyyat
stampinda (2 nomrali alave) miiracistin daxilolma ndmrasi va tarixi, habels varaqlarin
say1 gostorilir. Daxilolma nomrasi miiracist edsn gexsin soyadmin bag herfinden ve
daxil olmus miiracistin sira ndmrasindan ibaratdir (masalon, D-401). Toskilata daxil
olmus kollektiv miiraciatlorin daxilolma ndmrasinin avvsline “kollektiv” soziintin
ixtisar1 (Kol.) harfleri slave edilir. Vetandaglarmn miiracistlari ilo bagl kargiizarhgmn
elektron qaydada aparildig1 teskilatlarda miiraciatin kollektiv olmasi elektron
informasiya sisteminde miivafiq qeyd aparilmaqla gosterilir. Vatandaslarin
miuraciotlorinin ~ saxlanilmasini,  tohlilini,  axtarisint  vo  sistemlasdirilmasini
asanlasdirmaq moaqsadi ile kargiizarliq xidmatinin miiracistin daxilolma ndémrasine
digar isaralor alave etmak hiiququ vardir.

2.9. Kollektiv miiracistlorin geydiyyat-nazarat versgasinin “Qisa mazmun”
grafasinda miiracistin mazmunu ils yanasi, onu imzalamis saxslorin imumi say1 ve an
az1 ikisinin soyad1 va adi1 gostarilmalidir.

2.10. Miiracistlor geydiyyata alindig1 giin baxilmagq tigiin teskilatin rahbarins ve
yaxud miiracisatin bilavasite tinvanlandigi diger vazifeli sexslarine teqdim olunur.
Togkilatin rehbari vo yaxud miiracisatin bilavasite tinvanlandig1 diger vazifeli saxslari
miivaqqati isde olmadiqda miiraciat baxilmaq {iglin onlarin selahiyystlarini icra eden
soxsa taqdim olunur. Teskilatin rahbarinin ve yaxud miiracistin bilavasits tinvanlandig:
digar vazifeli soxslorinin miiraciate baxilmasi ilo bagl derkenarinda icragi, miiraciatin
daxilolma nomrasi va tarixi qeyd edilir. Darkenarda bir nege icragi geyd edildikds,
birinci icragi miiraciots qanunla miisyyen edilmis qaydada ve miiddatlords baxilmas:
tclin cavabdehdir.

2.11. Miiraciatlor tagkilatin bir struktur bolmesindan digar struktur bolmasina
toskilat rohbarinin razilig1 ile miivafiq struktur bolmenin rehberinin imzaladig:
moktubla, toskilatin kargiizarliq xidmati vasitasils, qeydiyyat-nazarat varagasinds qeyd
aparilmagla teqdim olunur.



2.12. Miiracist edanin talsabi ilo ona miiraciatin daxilolma nomrasi ve tarixi, habela
onun icragisi barodo malumat telefon vasitosilo bildirilir.

2.13. Vatandaglarin tokrar miiracistlori (sahibkarliq fealiyyeti ilo bagl olan
sikayotlor istisna olmagqla) geydiyyata alinarken onlara ilkin miiracistin daxilolma
nomrasi verilir vo kosr isarasi qoyulmagqla sira say1 alave edilir (masslon, D-401, D-
401/2, D-401/3).

2.14. Eyni miiraciat eden gexsin eyni masels ilo bagh diger tagkilata ve ya onun
vazifeli sexslarine etdiyi miiracistlor, habels vatendaslarm qanunun 7.10-cu maddasins
9sasen aidiyysti iizre gonderilon miiracisatleri baxilmaq ti¢lin eyni miiracists baxan
subyektos daxil oldugda, bu qaydanin 2.13-cii bendine uygun olaraq qeydiyyata alinir.

2.15. Tekrar miiracistin yuxar1 sag kiinciinde ve geydiyyat-nazarat veragesinde
“Tokrar” qeydi yazilir ve biitiin avvalki yazigmalar ona slave edilir. Vatondaslarin
miiraciatlori ilo bagli kargilizarligin elektron qaydada aparildig: teskilatlarda daxil
olmus tekrar miiraciat elektron informasiya sisteminds ovvalki miiraciatlarle
alagalendirilir.

2.16. Tokrar miiracistlerin geydiyyat-nazarat varagesinin “Ovvalki miiraciatlor”
grafasinda hamin vetandasin ilkin miiracistinin daxilolma nomrasi vo tarixi, ona
nazaratle (nazarstsiz) baxilmasma dair mslumat ve miiraciatin movzusu gosterilmakls
yanasi, onun baxilmagq ii¢iin kima gondoerilmasi barade malumat da geyd olunur.

2.17. Sahibkarliq faaliyysti gostaran vetandaslarin 6z sahibkarliq fealiyyoeti ilo bagl
morkoazi va yerli icra hakimiyyeti orqanlarmin ve onlarin struktur (yerli) qurumlarmin
gerarlarindan, harskst ve ya horokatsizliyinden (korrupsiya ile alagadar
hiiqugpozmalarla bagli miiracistlor istisna olmaqla) verdiklsri tokrar sikayatlerin
gebulu ve geydiyyati bu qaydanin 2.13-cii bandins uygun olaraq aparilir.

2.18. Vatandasin ilkin miiracistine qanunun 10-cu maddasi ile miisyyen edilmis
baxilma miiddati bitmadan eyni toskilata homin masals ilo bagl daxil olmus névbati
miiracisti tokrar miiraciet hesab edilmir, lakin bu qaydanin 2.13-cii bandina uygun
olaraq qgeydiyyata alinir va ilkin miiraciate alave edilir.

2.19. Eyni vatendasin qanunun 6.2-ci maddasins uygun olaraq taqdim edilmis ve
ya gondarilmis eyni mazmunlu yazili miiraciatlori togkilata eyni tarixde daxil olduqda,
kargiizarliq xidmati onlara eyni daxilolma nomraesi verir ve diger miiracistlari ilk daxil
olan miiraciate slave edir.

2.20. Vatondagin eyni masala ilo bagli eyni teskilatin bir neco vezifeli saxsine
miiraciatlorinin gobulu, geydiyyati vo cavablandirilmasi miistaqil miiraciat kimi bu
gqaydaya uygun olaraq hayata kegirilir.

2.21. Vatendaglarin canli yayimlanan teleradio proqramlar1 zamani etdiklari
miiraciatlor bu qaydanin 4.5-ci bandine uygun olaraq gobul edilir, geydiyyata almir vo
cavablandirilir. Bu ciir miiraciatlorin darhal cavablandirilmasi miimkiin olmadiqda,
miiraciato baxan subyektin razilig1 ilo onu hamin proqramda temsil edon vazifeli soxs
miiraciatin gebulunu, geydiyyatini vo cavablandirilmasini bu qaydanin tslsblori nazara
alinmagla hayata kegirir.

3. Miiraciatlora baxilmasi va onlarin cavablandirilmasi



3.1. Miiraciatde gostorilon moseloys ganunla miisyyan edilmis qaydada veo
miiddstlorde baxildigda ve bu barads vetendasa (kollektiv miiracistlords - miiracist
edon soxslardon birina) asaslandirilmis cavab verildikds, miiraciot baxilmis hesab
olunur.

3.2. Miiraciate baxilma miiddstinin aximi1 miiracistin kargiizarliq xidmatinda
geyda alindig1 giinden hesablanur.

3.3. Tagkilatlarin vetendaslarin miiraciatlorini yazili (o ciimladen elektron
qaydada) ve sifahi cavablandirmaq hiiququ vardir.

3.4. Vatondaslarin yazili miiracistlorine togkilatlar torafinden dovlet dilinds cavab
verilir. Vatondasin miiraciati ilo bagli cavab moktubu xarici o6lke orazisine
gondorildikds, tagkilatin dovlst dilinde yazilmis cavab mektubuna miiracistin daxil
oldugu xarici dils geyri-rasmi tarciimasini da alave etmak hiiququ vardir.

3.5. Vatondaslarin yazili miiracistlorine cavab maktubu icragi torafinden hazirlanur.
Miiraciate baxilmaya dair derkenarda bir nega icraci olduqda, diger icracilar miiracista
baxilma miiddatinin bitmasine an geci 3 (li¢) is gilinii qalmis miiraciate baxilma ilo
alaqadar raylerini yazili ve ya sifahi qaydada birinci icragiya toqdim etmolidirlar. Bu
zaman cavab moektubu birinci icragi terofinden diger icragilarla razilasdirmagla
hazirlanir. Vetandaglarin yazili miiracistlarine cavab maktublarinin matni “Arial” 12
srifti ilo A4 formatlh kagizda bir ve ya bir yarim satirarasi intervalla yazilir va togkilatin
blankinda ¢ap olunur.

3.6. Votandasin miiraciatine baxilmasina dair cavab moktubu togkilatin rehbari vo
yaxud digar vezifeli soxslari terafinden imzalanir. Cavab meaktubunu imzalamali olan
voazifali soxs miivaqqati isde olmadiqda, miiracisti onun selahiyyatlarini icra edan soxs
imzalayir.

3.7. Bu qaydanin 3.24-cii bendine uygun olarag, yuxari dovlst orqanindan
baxilmanin noaticesi barode mealumat vermoak tolobi ilo daxil olan miiracistlore dair
toskilatin yuxar1 dovlet orqanina cavab maktubunu tegkilatin rehberi, o, olmadiqda ise
onun salahiyyatlarini icra edon miiavini imzalayir.

3.8. Vatandaslarin miiracistlorine baxilmasima dair cavab maktubunda miiraciatin
daxilolma ndmrasi, miiraciatds gostorilon masalalarin arasdirilmasi ve goriilon tadbirler
va ya hamin masalalarls bagh aidiyyasti tizre miiracist edilmali subyekt gostorilmalidir.

3.9. Vatondasin miiracistinin sifahi formada cavablandirilmasi bu qaydanin 4.5-ci
bandins uygun olaraq heyata kegirilir.

3.10. Elektron miiracistlore togkilatlar terafinden miiraciat edonin gostordiyi
elektron tinvan vasitasils elektron qaydada ve ya miiracist edenin xahisi ilo pogt tinvani
vasitasile yazili cavab verilmoakls baxilir. Elektron miiracietde miiracist edonin elektron
tinvan gostarilmadikds, miiraciate poct vasitasilo yazili cavab verilir. Elektron sanad
formasmda gondarilon cavab maktubu elektron imza ils tesdiq edilmalidir.

3.11. Vatondasin tokrar miiracistine bir taqvim ili arzinde 3 dofs mahiyysti tizro
asaslandirilmis cavab verildikds, eloca do tokrar miiraciatde messlonin halli il baglh
yeni molumatlar olmadiqda, miiracist baximamis saxlanilir ve qanunun 8.2-ci
maddasine uygun olaraq, miiracieote baxan subyekt ve ya onun vozifsli sexslari
votondasa bu barado malumat verir.



3.12. Tagkilatin bu gaydanin 2.19-cu bandine uygun olaraq geydiyyata alinmis
miiraciatlori vetondasin razilig: ilo bu qaydanin 3.4-cii-3.6-c1 vo ya 3.10-cu bandlarine
uygun olaraq cavablandirmaq hiiququ vardar.

3.13. Vatondasmn bu qaydanin 2.17-ci bandinde neazards tutulan miiracistlarine
Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin 2016-c1 il 3 fevral tarixli 762 nomrali Formanu ils
tosdiq edilmis “Moarkazi icra hakimiyyeti orqanlarmin apelyasiya suralar1 haqqinda
Osasnama”’ya ve “Yerli icra hakimiyyeti orqanlarinin apelyasiya suralar1 haqqinda
Osasnama”y9 uygun olaraq baxilir.

3.14. Vatondasmn bu gqaydanin 2.18-ci bendinde nazerde tutulan miiracistlarini
icraci vahid cavab moaktubu ile cavablandirir.

3.15. Miiraciatin baxilmamis saxlanilmasi tigiin asas olduqda, bu barade miivafiq
arayls toertib edilir vo haemin arayisin tizerinde togkilat rehberinin “Baxilmamis
saxlanilsin” dorkenar1 yazilmaqla, miiraciest kargiizarliq xidmetinds ise almnir.
Miiracistin baxilmamis saxlanilmasma essas veran hallar aradan qaldirildiqda, toskilat
ona baxilmani tamin etmalidir.

3.16. Vetondagmn miiracistinde gostarilon maselaler “Dovlst sirri haqqmnda”
Azarbaycan Respublikasinin Qanununa uygun olaraq dovlet sirri teskil eden
molumatlara ve ya qanunla qorunan diger mslumatlara aid edildikde miiracisatin bu
sobabdoan mahiyyeti iizre cavablandirilmasinin miimkiinsiizlityti barade miiraciat
edena malumat verilir.

3.17. Tagkilatlar ve ya onlarin vezifali soxslari, miiraciatds irali siiriilon masalalarin
halli onlarin salahiyyetine aid olmadiqda, miiracisti 3 (li¢) is giiniinden gec olmayaraq
aidiyyeti tizrs gonderir ve miiracist edens bu barsds mslumat verir. Miiracietda
gostorilon masalo bir ne¢o miiraciate baxan subyektin solahiyyastino aid edildikda
miiracistin surati 3 (ii¢) is giiniinden gec olmayaraq hemin subyektlars gondarilir.

3.18. Vatondasin miiracisti baxilmaq tiglin aidiyyati tizre gondorildikds, miisayiat
moktubunda onun daxilolma nomrasinden avvel miivafiq strukturun ve ya vazifeli
soxsin karglizarliq indeksi geyd olunur ve miisayiat maktubunun sureti togkilatin
kargtiizarliq xidmetins hamin giin verilir.

3.19. Miiracistin baxilmamis saxlanilmasi, gismen tomin edilmasi vo ya rodd
edilmasi barade qerar gebul olunduqda, miiracist edens cavab maktubunda hamin
gorardan sikayat verilmasi qaydasi izah edilir.

3.20. Miiracists baxan subyekt ve ya onun vazifeli sexsi miiracietds gostarilon
moasalenin halli ilo slagadar alave malumatlarin dyrenilmasi ti¢iin aidiyyeti tizre sorgu
gondardikds, homin sorguya 7 (yeddi) is gliniindan gec olmayaraq cavab verilmalidir.

3.21. Vatendas yuxar1 dovlaet orqanindan sikayast verdiyi halda onun miiracisatinin
baxilmaq va cavablandirilmagq ticiin asag1 dovlat orqanina gondarilmasinas yol verilmir.

3.22. Yuxar1 dovlet orqanindan vatondaslarin miiracistlorini aidiyyeti tizre
baxilmaq tiglin qanunazidd haraketindan (harakatsizliyinden) sikayst edilon miiraciato
baxan subyektos va ya onun vezifsli sexslarine gondermek qadagandir.

3.23. Bu qaydanm 3.22-ci bandi ilo miiayyen edilmis qadagaya gora vetondasin
miiraciotini aidiyyeti tlizro gondermek miimkiin olmadiqda, vetendasa qanunla
miiayyan edilmis qaydada meahkamayo miiraciat etmak hiiququ izah olunur.



3.24. Yuxar1 dovlst orqanindan baxilmanin naticasi barade malumat vermak talabi
ilo daxil olan miiraciatlor, homg¢inin miiraciote baxan tegkilatin rehberinin gostarisi ilo
miracietlor nezarsts gotiiriiliir. Bu halda qeydiyyat-nezaret vearagesinin biitiin
niisxalorine vo miiracistin {izerine “Nozarstdadir” stampi vurulur. Vetendaslarin
miiracistlari il bagh kargiizarligin elektron qaydada aparildig: tagkilatlarda miiracisatin
nazaratda olmasi elektron informasiya sisteminde miivafiq qeyd aparilmaqla gostarilir.

3.25. Vatandasin miiracistine mahiyyati tizre baxildiqgdan ve baxilma naticesinds
onun temin edilmasi, gisman temin edilmasi, redd edilmasi ve yaxud baxilmamais
saxlanilmasi barada gararlardan biri gqebul edildikds, vetendasa ssaslandirilmis cavab
verildikdon sonra miiraciat togkilatin rohbari tarafinden nazaratdon ¢ixarilir. Oks halda,
miiracistin nazarstdan ¢ixarilmasma yol verilmir.

3.26. Vatondaslarin miiraciatlarins icragilar tarafinden mahiyyati tizre baxildiqdan
sonra hamin miiraciatler, onlarla slagedar toplanmis materiallar ve geydiyyat-nozarat
varaqgeleri kargiizarliin aparilmasi ve bu qaydanin 5.4-cii bandinds nazeards tutulan
kartotekalarin morkozlosdirilmis sokilde formalasdirilmasi moagqsadi ilo kargiizarliq
xidmatine qaytarilmalidir. Bu zaman hamin miiracistin iizarinds garar1 gebul eden
vozifali soxsin “Ise almsin” derkenari, imzasi va tarix olmalidur.

4. Vatandaslarin gabulu

4.1. Vatondaslar toagkilat rohbarinin tosdiq etdiyi vetondaslarin gabulu cadvaline
uygun olaraq ayda bir defsden az olmayaraq, avvealceden tertib edilmis qobul
siyahisma ssasen, qabaqcadan bildirilen giinlerds ve saatlarda tegkilatin rehbari va ya
digar vozifali soxslari torafinden goabul edilirlar.

4.2. Vatoandaslarin miiracisti ile slagadar texiresalinmaz tadbirlser goriilmasi talab
edildikds, togkilatin rohbari vo ya diger vazifsli soxslori onlar1 derhal gebul etmalidirlor.

4.3. Veotandaslar tegkilat tersfinden vetendaslarin gebulu ti¢iin ayrilmis gebul
otagina miiraciat etmak vo ya onun rosmi internet saytinda geydiyyatdan ke¢mak yolu
ilo ganunun 11.4-cii maddssine uygun olaraq gabula yazilirlar. Her iki qaydada gebula
yazilmis vatoandas gabul giinii soxsiyyat vesigasini, miiraciot edon vetandasin adindan
gebula onun niimaysndasi goaldikda isa onun salahiyyatlerini tasdiq edan senadi teqdim
etmalidir.

4.4. Vetondasmn qebul zaman teqdim etdiyi yazili miiracist bu qaydanmn 2-ci
hissasina uygun olaraq goabul edilir vo geydiyyata alinir. Bu clir miiracists bu qaydanin
3-cii hissasine uygun olaraq baxilir.

4.5. Vetondasin gebul zamani etdiyi sifahi miiracistile bagh geydiyyat-nezarst
varagasinda qobula dair geyd aparilir. Sifahi miiracieotdeki masealonin holli alave
aragsdirma taleb etmoadikds, vatendasin razilifi ils miiraciet gebul zamani sifahi
qaydada cavablandirilir. Qebul zamani vetondasin miiracistini sifahi qaydada
cavablandirmaq miimkiin olmadiqda, miiracist yazili qaydada teqdim olunur. Bels
miiraciatin qobul edilmosi, geydiyyati ve ona baxilmasi bu qaydanin 4.4-cii bandins
uygun olaraq hoayata kegirilir.

4.6. Vatondasin gebulu zamani onun miiraciatindo qaldirilan masalonin digar
miiraciate baxan subyektlorin ve onlarin vazifsli soxslarinin salahiyyetine aid oldugu



askar edilorss, miiraciot edon soxse aidiyyeti iizre miiraciotetma qaydasi izah
olunmalidir.

4.7. Tagkilatin rehberi ve ya diger vazifsli sexsleri videogabullar, o ciimladen
onlayn konfranslar kegirdiklori zaman vetandagslar terafinden edilon miiracistler
elektron fayl saklinde elektron informasiya sisteminds qeydiyyata aliir. Bu ciir
miiraciatlor {iglin do geydiyyat-nazarat varaqgesi tortib edilir vo onlara bu gaydanin
teleblari nazares alnmagqla baxilir.

4.8. Tagkilatin rahbari ve ya diger vazifeli sexslari sayyar qobul kegirdikleri zaman
vatandaglar tarafinden edilon miiracistlarin gebulu, geydiyyati ve onlara baxilmasi bu
qaydanin telablari nezers alinmagqla hayata kegirilir.

5. Yekun miiddaalar

5.1. Vetandaglar miiraciatleri, onlara baxilmasi ils slagadar toplanmis materiallar
vo verilmis cavablar, hamg¢inin vetondaslarin gebulu ilo bagl sanadlar tagkilatlarin
tosdiq edilmis nomenklaturu asasinda alifba sirasi ils is qovluqlarinda yigilir.

5.2. Hor bir miiraciat, o ciimladon vatendaslarin tokrar vo baxilmamis saxlanilan
miiraciatlori, onlara dair toplanmis materiallar va verilmis cavablar da daxil olmaq]la, is
govluglarinda ayrica yigilir. Miiracistin yigildig1 qovlugun is ve cild ndmralori,
hamginin miiraciatin qovlugdaki varaglerinin nomrelari hamin miiracistin geydiyyat-
nazarat varaqesindes gostorilmalidir.

5.3. Miiracistlar is qovluglarina yerlosdirilorkon onlarin tam gekilde olmas:
(komplektliyi) vo diizgiin tertib edilmesi yoxlanilmalidir. Oks halda, miiracistlerin is
govluglarina yigilmasina yol verilmir.

5.4. Tagkilatlarda vetondaslardan daxil olmus miiracisatlorin axtarigsini tomin etmoak
moqgsadi ilo onlara dair tortib edilmis geydiyyat-nozarat voragelori teskilatin
kartotekalarinda yigilir. Kartotekalar miiracist edenin soyadma ve yaxud miiracistin
movzusuna uygun olaraq olifba sirasi ilo tortib edilir. Daxil olmus miiracistlorin
kartoteka tizro axtarigmi asanlasdirmaq moagqsadi ile tagkilatin kargiizarliq xidmatinin
kartotekalarin formalasdirilmasinda olifba vo diger tasnifat gostaricilorinden istifada
etmak hiiququ vardar.

5.5. Votondaslarin miiracistlorine dair sonadlorin saxlanilma miiddatlori “Milli
arxiv fondu haqqinda” Azesrbaycan Respublikasi Qanununun talableri nazars alinmagla
har bir toskilat torsfindon an az1 5 (bes) il olmaqla miisyyan edilir. Votandaslarin
miiraciatlorine dair senadlarin qorunub saxlanmasina teskilatin rahbari ve kargtizarliq
xidmati cavabdehdirlar.

5.6. Voatondasglarin miiracistlorine dair senadlorin saxlanilmasi miiddatlori
bitdikden sonra hamin senadler tegkilat rahberinin gorar1 osasinda Azarbaycan
Respublikasi Nazirlor Kabinetinin miiayyen etdiyi qaydada mahv edilir.



Dovlat va baladiyye orqanlarinda, dévlst ve ya baladiyya
miilkiyyetinde olan ve ya paylarinin (sshmlerinin) nazarast
zorfi dovleta vo ya baladiyyaya maxsus olan hiiquqi
soxslarda va biidco tagkilatlarinda votendaslarin
miiraciatlari ilo bagh kargtizarligin aparilmasi Qaydasi”na
1 nomrali slave

Qeydiyyat-nazarat voeragasinin
FORMASI

(doldurulmasi barads gostorici alave edilir)
(geydiyyat-nazarat veragesinin iiz torafi)

Tagkilatin ad1

Taskilatin miivafiq struktur bolmasi
Qeydiyyat-nazarat voraqasi
(sanadin kodu) (tagkilatin kodu)

Miiracist edan

(fiziki soxsin (va ya onun niimayeandasinin) soyad, adi, atasinin ads, {invani ve ya
isladiyi yer, vazifasi, telefonu; hiiquqi soxsin adi1 va hiiquqi tinvani, telefonu)

Daxilolma ndmrasi va tarixi, veraqlarin say1

Miiracistin formasi, daxilolma yolu, novii

Kima tinvanlanib

ovvoalki muraciotlor

(daxilolma ndmrasi va tarixi, nazaratle (nazaratsiz),movzu, icragi)

Miisayiat moktubunu gondaran
(taskilatin ad1 va ya onun vazifali saxsinin soyadi, ad1 vo atasinin adj,

nomrasi va tarixi)

Qisa mozmun

Icra edon

Dorkonar

Icraya verilms tarixi

Icra miiddoti




(geydiyyat-nozarat voragasinin arxa torafi)

. Murac1at'1n. .o ilkin cavab ve ya alave sorgu | Nozarst va ya xidmati
icraciya verildiyi | Icrag
. haqqinda qeyd qeydlar
tarix
Icranin (cavabin) tarixi, indeksi
Kimas gondarilib
Cavabin mazmunu
Noazaratdon ¢ixarilmisdir (tarix) Nbazaratc¢inin imzasi
Is Cild Varaqlor Fond
Siyahi
Is

Qeydiyyat-nazarat voraqasine alava

Qeydiyyat-nazarat varaqasinin doldurulmasina dair

GOSTORICI

Miiraciat edan - miiraciat edan fiziki saxsin(ve ya onun niimayeandasinin) soyads,
adi, atasinin adi, tinvani ve ya isladiyi yer, vazifesi, telefonu; hiiquqi sexsin adi ve
hiiqugqi tinvani, telefonu.

Daxilolma némrasi vo tarixi, voraqlarin say1 - miiraciatin togkilata daxil oldugu
tarix vo ona verilon geydiyyat ndmrosi, miiraciatde va ona alave olunan senadlardaki
varaglarin timumi say1.

Miiraciatin formasi - maktub, elektron moaktub, teleqram, faks.

Miiraciatin daxilolma yollar1 - pogtla, elektron pogtla, teleqramla, faksla, gebul
zamani, tegkilatin poct qutusundan.

Miiraciatin novii - toklif, arizs, sikayat.

Kims iinvanlanib - miiracistin iinvanlandig1 sexsin vezifesi, soyadi, adi ve
atasmnin adi.

Ovvoalki miiraciatlar - miiraciet edonin bu miiracistden savval gonderdiyi(verdiyi)
miiracistlorin daxilolma nomralori ve tarixlori, nezarstle (nozarstsiz) baxilmasi,
miiraciatin movzusu ve icragt hagqinda malumatlar.

Miisayiat maktubunu gondaren - moktubu gonderan tegkilatin adi, moaktubun
daxilolma nomrasi va tarixi.



Q1sa mazmun - miiraciatda qaldirilan masalanin (masalalarin) qisa mazmunu.

Icraci - miiraciatin baxilib hall olunmasina cavabdeh olan tagkilatin ve ya struktur
bolmenin adi, onun rehbarinin soyadi, adi, atasmmn adi, miiracistin icragiya verilma
tarixi vo icra miiddati (miiraciat aidiyyati iizro digar togkilata gonderildikds bu grafa
eyni qaydada doldurulur).

Darkanar - taskilatin derkenar qoymus veazifali sexsinin vazifasi, soyadi, ad1 va
atasmin adi, miiraciatin tizorindaki darkenarin mazmunu, tarixi, icraginin (icragilarin)
soyadi, adi, atasmin adi ve vozifesi.

icraya verilmo tarixi - miiracistin onu icra eden teskilata (struktur bolmayo)
verildiyi tarix.

Icra miiddati - Qanunla miiayyon edilmis icra olunma miiddatlorine ve ya
dorkenara uygun olaraq gostorilir. Miiddat dayisildikds, yeni miiddat gostarilmokla
satrin novbati qrafasinda avvelki miiddatin dayisdirilmasi barads qarar1 gabul edan
voazifali saxsin vazifesi, soyad, ad1 ve atasinin adi geyd olunur.

Qeydiyyat-nazarat veragasinin yuxari sol kiinciinds onun 6lks {izre idarsedici
sonad kodu va sag kiinciinde hamin varagenin acildig: tagkilatin kodu gosterilir.

Toekrar miiracistlerin qeydiyyati zamani geydiyyat-nazarat veragasinin yuxari sag
kiinctine “Tokrar” stamp1 vurulur.

(geydiyyat-nezarst veragasinin arxa tarafins dair)
Icranin gedisi

Miiraciatin icraciya verildiyi tarix - bu qrafada miiracistin onun bilavasits
icragisina verildiyi tarix gostarilir (bos qrafalar miiracistin icrasmin gedisinds onun har
bir yerdeyismasi zamani doldurulur).

icragl - bu gqrafada bilavasits icraginin vazifesi, soyads, adi, atasinin ad1 va telefonu
(bos qrafalar miiracistin icrasmnin gedisindo onun her bir yerdayismesi zamarn
doldurulur).

Ilkin cavab va ya alave sorgu barada qeyd - ilkin cavabin ve ya sorgunun qisa
mozmunu, iinvany, tarixi ve geydiyyat nomrosi (indeksi).

Noazarat vo ya xidmoti qeydlar - icranin veziyyeti ve sair barade yadasalma
haqqinda geydlar.

Icranin (cavabin) tarixi, indeksi - miiracistde qoyulan masalenin halli iizra son
gerar1 oks etdiran senadin tarixi ve gqeydiyyat indeksi.

Kima gondarilib - miiraciatde qoyulan masalanin halli izre son qgorar1 aks etdiran
senadin gondarildiyi biitiin tinvanlar.

Cavabin mazmunu - miiracietds qoyulan masslenin halli tizre gebul olunmus son
gorar gostorilmoeklo cavab senadinin bashigi (“temin edilmisdir”, “qismen temin
edilmisdir”, “radd edilmisdir”, “baxilmamis saxlanilmisdir” vo ya “izah edilmisdir”).

Nazaratdan ¢ixarilmisdir - miiracietin nazarstden ¢ixarilmasi barads goarari gebul
edan rohbarin ve ya diger vozifali saxsin vazifasi, soyady, ad1 ve atasinin adu.

Nazarat¢inin imzas1 - vetondasglarin miiracistlori {izro noazarsts cavabdeh olan
vozifali soxsin imzasi.



Is, cild, veraqlar - nomenklatur iizre isin indeksi, cildin (qovlugun) némrasi,
komplektlasdirilmis senadlorin saxlanildigr qovlugdaki veraqlorin nomrolori (is basa
catdigdan va iga tikildikden sonra geyd olunur).

Fond, siyahu, is - bir-biri ils slagali olan senadlarin macmusu, onlarmn siyahisi ve
nomenklatur tizrs isin indeksi (is arxive tahvil verildikden sonra doldurulur).

Qeyd:

1. Qeydiyyat - nazaret varagealarinin tovsiyo edilon oOlgtilori: A5/148x210 vo ya
A4/210x297.

2. Vatoendasglarm miiracistleri ilo bagh kargiizarligin aparilmasinda istifade olunan
qgeydiyyat-nazaret varageleri yalmiz kompyuter vasitesilo ve ya matbes tisulu ils
yuxarida gostarilon rekvizitlari 6ziindes oks etdirmakls ¢ap olunur.



“Dovlat vo baladiyya orqanlarinda, dovlat ve ya baladiyya
miilkiyyetinde olan ve ya paylarinin (sshmlerinin) nazarast

zorfi dovleta vo ya baladiyyaya maxsus olan hiiquqi
soxslarda va biidco tagkilatlarinda votendaslarin
miiraciatlari ilo bagh kargtizarligin aparilmasi Qaydasi”na

Qeydiyyat stamp1

Taskilatin ad1

Daxilolma No-si

varaq

‘“ 4 il

Olgiilari

5.5x2.5 sm

NOZAROTDODIR

4x1.0 sm

TOKRAR

4x1.0 sm

2 nomrali slave



