“Dovlat va baladiyya orqanlarinda, dévlst va ya baladiyys miilkiyystinds olan va ya paylarinin (sshmlsrinin) nazarst
zarfi dovlatas ve ya baladiyysys maxsus olan hiiquqi saxslards vs biidcs tagkilatlarinda vatandaslarin miiracistlari ila
bagh kargiizarhgin aparilmasi Qaydas1”’nin tasdiq edilmasi haqqinda

AZORBAYCAN RESPUBLIKASI PREZIDENTININ FORMANI

Azarbaycan Respublikasi Konstitusiyasinin 109-cu maddassinin 32-ci bendini rehbar tutaraq, “Vestsndaslarin
miiraciatlari haqqinda” Azarbaycan Respublikas1 Qanununun 13.2-ci maddssina uygun olaraq qarara aliram:

1. “Dovlat ve baladiyys orqanlarinda, dévlst ve ya baladiyys miilkiyystinds olan ve ya paylarinin (sshmlsrinin)
nazarat zarfi dévlsts va ya baladiyyays maxsus olan hiiquqi saxslerds va biidcs teskilatlarinda vetsndaslarin miiracistlsri
ila bagh kargiizarhgin aparilmasi Qaydas1” tasdiq edilsin (slavs olunur).

2. Azarbaycan Respublikasinin Nazirlsr Kabineti:

2.1. Azsrbaycan Respublikasi Prezidentinin aktlarinin bu fsrmana uygunlasdirilmasmna dair tskliflerini ii¢ ay
miiddatinds hazirlayib Azarbaycan Respublikasinin Prezidentins taqdim etsin;

2.2. Azarbaycan Respublikasi Nazirlar Kabinetinin normativ hiiquqi aktlarinin bu farmana uygunlasdirilmasini {i¢ ay
miiddatinds tamin edib Azarbaycan Respublikasinin Prezidentins malumat versin;

2.3. moarkazi icra hakimiyysti orqanlarinin normativ hiiquqi aktlarinin bu fermana uygunlasdirilmasini nszarstds
saxlasin ve bunun icrasi barads bes ay miiddstinds Azarbaycan Respublikasinin Prezidentins mslumat versin;

2.4. bu farmandan irali galan digar masalalari hall etsin.

3. Azarbaycan Respublikasinin 9dliyys Nazirliyi markazi icra hakimiyyati orqanlarinin normativ hiiquqi aktlarinin ve
normativ xarakterli aktlarin bu fermana uygunlasdirilmasini tamin edib Azsrbaycan Respublikasinin Nazirlar Kabinetins
mbalumat versin.

4. “Dovlat hakimiyysti organlarinda, idars, tagkilat ve miisssisalords vatendaslarin taklif, srize ve sikaystleri iizra

kargiizarh@in aparilmas1 gaydalarinin tasdiq edilmasi barads” Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Farmani
(Azarbaycan Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu, 1998, N 12, madda 766; 2007, N 8, madda 765) lagv edilsin.
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Do6vlat va baladiyys orqanlarinda, dévlst va ya baladiyys miilkiyystinds olan va ya paylarinin (sshmlsrinin) nazarst
zarfi dovlats ve ya baladiyysys maxsus olan hiiquqi saxslards vs biidcs tagkilatlarinda vatandaslarin miiracistlari ils
bagh kargiizarligin aparilmasi qaydasi

1. Umumi miiddsalar

1.1. Bu qayda “Vatandaslarin miiracistlari hagqinda” Azarbaycan Respublikasinin 2015-ci il 30 sentyabr tarixli 1308-
IVQ némrali qanununun (bundan sonra - Qanun) 7.2-ci maddssine asassn hazirlanmisdir va doévlat ve baladiyye
orqanlari, dovlat ve ya baladiyys miilkiyyatinds olan ve ya paylarinin (sshmlasrinin) nazarst zarfi dévlsts ve ya baladiyyaya
moaxsus olan hiiquqi saxslar ve biidcs taskilatlarl, hamg¢inin qanunun 5.8-ci maddassi ils miisyysn olunan gaxslsr (bundan
sonra - toskilatlar) tersfindsn vatendaslarin, o ciimladan diger fiziki ve hiiquqi sexslerin (bundan sonra - vatendaslar)
toklif, ariza ve sikayatlarinin (bundan sonra - miiracistlsr) gabulu, geydiyyata alinmasi, baxilmasi, cavablandirilmasi ve
arxivlasdirilmasi ils bagh kargiizarhgin aparilmasini tenzimlayir.

1.2. Bu qaydada istifads olunan anlayislar ganunun 3-cii maddssi ils miisyysn edilmis manalarda isladilir.

1.3. Vatendaslarin miiracistlari ile bagh kargiizarhq teskilatin kargiizarhq xidmati va ya xiisusi olaraq bu maqsad
i¢iin ayrilan smakdaslar (bundan sonra - kargiizarliq xidmati) terafindsn digsr nov kargiizarhq islsrindsn ayrica aparilr.

1.4. Teskilatin strukturundan, habels daxil olan miiracistlsrin hacmindsn asili olaraq, vetendaslarin miiracistlari ils
bagh kargiizarliq sistemi markszlasdirilmis ve markszlasdirilmamis qaydada tagkil edilir.

1.5. Struktur b6élmalsrinin say1 az ve il srzinds daxil olan miiracistlarin say1 25000-dak olan taskilatlarda kargiizarliq
morkazlssdirilmis qaydada aparilir. Strukturu miirskksb vs il srzinds daxil olan miiracistlsrin say1 25000-dsn ¢ox olan,
habels struktur bélmslari ayri-ayr srazilerds yerlasan taskilatlarin kargiizarhgr markszlasdirilmamis qaydada aparmagq
hiiququ vardir.

1.6. Markeazlasdirilmis kargiizarhq sisteminds daxil olan miiracistlarin gebulunu, géndarilmasini, ugotunu, struktur
bélmalsrs paylanmasini, habels onlarin qgeydiyyata alinmasini, rasmilagdirilmasini ve islsrin formalasdirilmasini
karglizarliq xidmati hayata kegirir.

1.7. Mbarkazlssdirilmamis kargiizarliq sisteminds daxil olan miiracistlerin gabulunu, géndsrilmasini, ugotunu,
struktur bolmalars paylanmasin teskilatin kargiizarliq xidmati, onlarin geydiyyata alinmasini, rasmilasdirilmasini, islarin
formalasdirilmasini iss struktur bélmsalsr hayata kecirir.



1.8. Bu gaydanin miiddsalar vetsndaslarin qanunun 5.2 - 5.7-ci maddslsrinds gosterilon miiracistlsrine samil
edilmir. Bu ciir miiracistlar tsskilatlara daxil oldugda, ganunun 8.1.1-ci maddssins asasen onlara baxilmir ve miiracist
edan saxsa bes is gliniindsn gec olmayaraq bu barads malumat verilir.

1.9. Taskilatlarda vetsndaslarin miiracistleri ils bagh kargilizarhdin bu gaydanin tslsblsrins uygun aparilmasina
onlarin rahbarlari cavabdehdirlar. Taskilatlarin rahbarlari kargiizarliq xidmsti tersfindsn vetandaslarin miiracistlari ila
bagh kargiizarhgin bu gaydanin tslsblsrine riayst edilmakls aparilmasina “Dovlst orqanlarinda, dévlst miilkiyystinds
olan ve paylarinin (sshmlsrinin) nazarst zarfi dovlete mexsus olan hiiquqgi sexslerds va biidca tagkilatlarinda
vetandaglarin miiracistlari ile bagh kargiizarhgin aparilmasina nazarstin hayata kecirilmasi qaydasi’na ssasan nazarst
edirlar ve kargtizarh@in tskmillasdirilmasi tiglin tedbirlsr goriirlsr.

1.10. Vatandaslarin miiracist etmak hiiququnun pozulmasi hallarinin va bu hallarin yaranma ssbablsrinin vaxtinda
askar edilmasi magsadi ils taskilatin kargilizarliq xidmati vetandaslarin miiracistlserinin tshlili vo imumilssdirilmasi
asasinda aylgq, riibliik ve illik arayislar hazirlayib onlar teskilatin rahbarins, ilin yekunlarina dair hesabatlarn iss yuxar
dovlst organlarina teqdim edir.

1.11. Telefon miiracist xidmati vasitasils vetandaslarin sifahi miiracistlarinin gsbulu, geydiyyat1 va cavablandirilmasi
ganunun talablari nazaers alinmaqgla Azarbaycan Respublikasi Nazirlor Kabinetinin miisyysn etdiyi qaydada hayata
kegirilir.

1.12. Tagkilatlarda vetandaslarin miiracistleri ils bagh kargiizarhgin elektron qaydada aparilmasi, qanunun ve bu
gaydanin talablari nazara alinmagla, Azerbaycan Respublikasi Prezidentinin 2003-cii il 27 sentyabr tarixli 935 némrali
Farmamni ils tasdiq edilmis “Dovlst organlarinda, dovlst miilkiyyatinds olan ve paylarinin (sshmlarinin) nazarst zarfi
dovlste maxsus olan hiiquqi sexslards ve biidce teskilatlarinda kargiizarhgin aparilmasina dair Teslimat”in 18-ci faslina
uygun olaraq hayata kegirilir.

2. Vatandaglarin miiracistlsrinin gabulu ve geydiyyata alinmasi

2.1. Vatendaslarin qanunun 6-c1 maddssi ils miisyysn edilmis tslsblars cavab versn yazili ve sifahi miiracistlsri
toskilatlar tersfinden gebul edilmsli va daxil oldugu giin geydiyyat-nazarst veraqasinds (1 némrali alave) geydiyyata
alinmalidir.

2.2. Qeydiyyat-nazarat varaqalari vetendaslarin miiracistleri ils bagh kargiizarhgin elektron qaydada aparildig
toskilatlarda elektron formada, diger taskilatlarda sl ils, yaxud elektron formada, bir niisxasi kargiizarliq xidmatinds
galmagq sartils, icragilarin sayindan asihi olaraq tartib edilir ve bu qaydanin 1 némrsli slavesine uygun olaraq geydiyyat-
nazarat veragasinin doldurulmasina dair gostaricids miisyysn edilmis qaydada doldurulur.

2.3. Xarici dilds, habels sekogram formasinda daxil olan miiracistlards miiracist edsns dair malumatlari slds etmak
miimkiin oldugda bels miiracistlar geydiyyata alindigdan sonra, miiraciat edsna dair malumatlarin alds edilmasi
miimkiin olmadiqda iss kargiizarliq xidmsati onlar1 geydiyyata almazdan svval an geci 3 is giinii miiddstinds tsrciims
olunmasini tamin etmslidir.

2.4. Miiracistlsrin geydiyyati zamani onlara slaves olunan sanadlarin tam olmadig: ve yaxud korlandig: askar edilarss,
kargtizarliq xidmati bu ciir miiracistlari akt tartib etmakla geyds alir vo miiracistds gosterilan slags malumatlarindan
istifads etmakls, miiracist edan saxsi bu barads an geci 3 (ii¢) is giinii miiddstinds malumatlandirir.

2.5. 9gor daxil olmus miiracisti géndsren saxsin iinvanini, habels miiracistin géndsrilms (alinma) vaxtini yalniz
zarfds geyd olunan {invan ve pog¢t stempelinin tarixi ssasinda miisyysnlssdirmak olursa, bels miiracistlsrin zarflari
saxlanilir.

2.6. Anonim miiracistlsr ganunun 6.4-cii maddasins uygun olaraq taskilatlar tersfindsn geydiyyata alinmir vs onlara
baxilmur. istirahat, is giinii hesab edilmaysn bayram giinlari ve imumxalq hiizn giinii daxil olan miiracistlsr névbati is
giliniindan gec olmayaraq geydiyyata alinir.

2.7. Vatandaslarin elektron miiracistlari kargiizarliq xidmstinds ¢ap edilir (kargiizarhgin elektron qaydada aparildig:
tagkilatlar istisna olmagla), bu qaydaya uygun olaraq geydiyyata alinir ve onlara dair tartib olunan geydiyyat-nazarat
veragasinds miiracistin elektron olmasi geyd edilir.

2.8. Miiracistlarin geydiyyata alinmasi {i¢lin onlarin iizerine vurulan geydiyyat stampinda (2 nomrsli slavs)
miiraciatin daxilolma némrasi ve tarixi, habels varaqlerin say1 gosterilir. Daxilolma némrasi miiracist edsn saxsin
soyadinin bas harfindsn ve daxil olmus miiracistin sira némrasindan ibarstdir (masslsn, D-401). Taskilata daxil olmus
kollektiv miiracistlarin daxilolma némrasinin svvslins “kollektiv” séziiniin ixtisar1 (Kol.) harflari slavs edilir. Vatandaslarin
miiracistlari ils bagh kargilizarhdin elektron qaydada aparildigi teskilatlarda miiracistin kollektiv olmasi elektron
informasiya sisteminds miivafiq qeyd aparilmagla gostarilir. Vetandaglarin miiracistlsrinin saxlanilmasini, tehlilini,
axtarisini va sistemlasdirilmasini asanlasdirmaq maqsadi ils kargiizarhq xidmstinin miiracistin daxilolma némrasina
digar isaralar alavs etmak hiiququ vardir.

2.9. Kollektiv miiraciatlarin qeydiyyat-nszarat veragasinin “Qisa mazmun” qrafasinda miiracistin mszmunu ila
yanasl, onu imzalamis saxslarin {imumi say1 ve an azi ikisinin soyadi ve ad1 gostarilmalidir.

2.10. Miiracistlor geydiyyata alindigi giin baxilmaq ficiin taskilatin rshberins ve yaxud miiracistin bilavasite
tinvanlandig: diger vazifsli saxslarine teqdim olunur. Taskilatin rehbari ve yaxud miiracistin bilavasits tinvanlandig: diger
vozifsli saxslari miiveqqgati isds olmadigda miiracist baxilmaq {iclin onlarin sslahiyystlarini icra edsn saxse taqdim
olunur. Tagkilatin rehbarinin ve yaxud miiracistin bilavasite tinvanlandig1 digsr vazifsli saxslarinin miiracists baxilmasi ila
bagh dsrksnarinda icraci, miiracistin daxilolma némrassi va tarixi qeyd edilir. Darksnarda bir necs icraci qeyd edildikds,
birinci icrag1 miiracists ganunla miisyysn edilmis qaydada ve miiddstlards baxilmasi ii¢iin cavabdehdir.

2.11. Miiracistlsr teskilatin bir struktur b6lmasindsn digsr struktur bélmasins taskilat rshbsrinin razihgi ils miivafiq
struktur boélmsnin rahbarinin imzaladigi moktubla, taskilatin kargiizarhq xidmati vasitesils, geydiyyat-nazarst
varagasinda geyd aparilmagla taqdim olunur.

2.12. Miiracist edanin talabi ils ona miiracistin daxilolma némrasi va tarixi, habels onun icracisi barads malumat
telefon vasitssils bildirilir.



2.13. Vatendaslarin tekrar miiracistlari (sahibkarliq fealiyysti ils bagh olan sikaystlsr istisna olmagla) geydiyyata
alinarkan onlara ilkin miiracistin daxilolma némrasi verilir ve kesr isarasi qoyulmagla sira say1 slavs edilir (masalsn, D-
401, D-401/2, D-401/3).

2.14. Eyni miiracist edsn saxsin eyni masals ils bagh digar tagkilata vs ya onun vazifsli sexslerins etdiyi miiracistlar,
habels veatandaslarin qanunun 7.10-cu maddssins ssasen aidiyysti ilizre gondsrilan miiracistleri baxilmaq ii¢iin eyni
miiracists baxan subyekts daxil olduqda, bu qaydanin 2.13-cii bandins uygun olaraq geydiyyata alinir.

2.15. Tekrar miiracistin yuxar1 sag kiinciinds va geydiyyat-nszarst veragasinds “Tekrar” qeydi yazilir ve biitiin
avvalki yazismalar ona slave edilir. Vatandaslarin miiracistlari ils bagh kargiizarhgin elektron qaydada aparildig
tagkilatlarda daxil olmus tekrar miiracist elektron informasiya sisteminds avvalki miiracistlarls slagslandirilir.

2.16. Takrar miiracistlarin qeydiyyat-nazarat varaqasinin “Ovvelki miiracistlar” qrafasinda hemin vetendasin ilkin
miiracistinin daxilolma némrssi ve tarixi, ona nazarstle (nszarstsiz) baxilmasina dair mslumat ve miiracistin mdévzusu
gostarilmakls yanasi, onun baxilmagq iiciin kimas géndsrilmasi barads mslumat da qeyd olunur.

2.17. Sahibkarhq faaliyysti gosteran vatendaglarin 6z sahibkarhq fsaliyyati ils baghh markazi va yerli icra hakimiyysti
organlarinin va onlarin struktur (yerli) qurumlarinin gerarlarindan, harakst va ya harakatsizliyindsn (korrupsiya ils
alagadar hiiqugpozmalarla bagh miiracistlar istisna olmagqla) verdiklari takrar sikaystlarin gabulu ve geydiyyati bu
gaydanin 2.13-cii bandins uygun olaraq aparilr.

2.18. Vatandasin ilkin miiracistine qanunun 10-cu maddssi ils miisyysn edilmis baxilma miiddsti bitmadsn eyni
toskilata hamin masals ils bagh daxil olmugs névbsti miiracisti tekrar miiracist hesab edilmir, lakin bu qaydanin 2.13-cii
bandins uygun olaraq geydiyyata alinir vs ilkin miiracists slavs edilir.

2.19. Eyni vatandasin qanunun 6.2-ci maddssins uygun olaraq taqdim edilmis ve ya gondasrilmis eyni mazmunlu
yazili miiracistlari tagkilata eyni tarixds daxil olduqda, kargiizarlhq xidmsati onlara eyni daxilolma némrssi verir ve digar
miiraciatlari ilk daxil olan miiraciate alavs edir.

2.20. Vatandasin eyni masals il bagh eyni tagkilatin bir nega vezifsli sexsine miiracistlsrinin gabulu, geydiyyat va
cavablandirilmasi miistaqil miiracist kimi bu qaydaya uygun olaraq hayata kegirilir.

2.21. Vetandaslarin canh yayimlanan televiziya ve radio programlar1 zamani etdiklsri miiracistlsr bu qaydanin 4.5-ci
bandina uydun olaraq gabul edilir, gqeydiyyata alinir ve cavablandirilir. Bu ciir miiracistlarin desrhal cavablandirilmasi
miimkiin olmadiqda, miiraciste baxan subyektin razihg: ils onu hamin proqramda temsil edsn vazifsli saxs miiracistin

gabulunu, geydiyyatini va cavablandirilmasini bu qaydanin tslsblari nazars alinmagla hayata ke<;iri1r.ﬂl

3. Miiraciatlars baxilmasi va onlarin cavablandirilmasi

3.1. Miiracistds gostarilon masslays qanunla miisyysn edilmis qaydada ve miiddstlards baxildigda ve bu barads
vetandasa (kollektiv miiracistlards - miiracist edsn saxslsrdsn birins) asaslandirilmis cavab verildikds, miiracist baxilmis
hesab olunur.

3.2. Miiracists baxilma miiddstinin aximi miiracistin kargiizarliq xidmatinds qeyds alindig: giindsn hesablanur.

3.3. Taskilatlarin vetandaslarin miiracistlarini yazih (o ciimladan elektron qaydada) ve sifahi cavablandirmaq hiiququ
vardur.

3.4. Vatandaslarin yazili miiracistlerine teskilatlar tarsfinden dévlst dilinds cavab verilir. Vetandasin miiracisti ils
bagh cavab maktubu xarici 6lks arazisins gondorildikds, taskilatin dovlst dilinds yazilmis cavab maktubuna miiracistin
daxil oldugu xarici dils geyri-resmi terctimasini ds slave etmak hiiququ vardur.

3.5. Vetandaglarin yazili miiracistlarine cavab maktubu icraci tersfindsn hazirlanir. Miiracists baxilmaya dair
darkenarda bir ne¢s icraci olduqda, digar icracilar miiracists baxilma miiddstinin bitmasinas an geci 3 (ii¢) is glinii qalmis
miiraciats baxilma ils slagadar raylerini yazili vs ya sifahi qaydada birinci icragiya teqdim etmslidirler. Bu zaman cavab
moktubu birinci icraci tarafindsn diger icragilarla razilasdirmaqgla hazirlanir. Vatandaslarin yazili miiracistlarina cavab
moaktublarinin matni “Arial” 12 srifti ilo A4 formath kagizda bir ve ya bir yarim satiraras: intervalla yazilir ve taskilatin
blankinda ¢ap olunur.

3.6. Vatandasin miiracistine baxilmasma dair cavab maktubu teskilatin rahbasri ve yaxud diger vazifsli gexsleri
torafinden imzalanir. Cavab msktubunu imzalamali olan vezifsli sexs miiveqqgati isds olmadiqda, miiracisti onun
salahiyyatlarini icra edsn saxs imzalayar.

3.7. Bu qaydanin 3.24-cii bandins uygun olaraq, yuxart dévlst orqanindan baxilmanin naticssi barads malumat
vermak talabi ilo daxil olan miiracistlers dair tagkilatin yuxar1 dévlst orqanina cavab maktubunu taskilatin rahbeari, o,
olmadiqda isa onun salahiyyatlarini icra edsn miiavini imzalayir.

3.8. Vatandaslarin miiracistlerine baxilmasina dair cavab meaktubunda miiracistin daxilolma némrssi, miiracistds
gostarilon masalalarin arasdirilmasi ve goriilen tadbirlser ve ya hamin masslslarls bagh aidiyyati {izre miiracist edilmali
subyekt gostarilmalidir.

3.9. Vatendasin miiracistinin sifahi formada cavablandirilmasi bu gaydanin 4.5-ci bandins uydun olaraq hayata
kecirilir.

3.10. Elektron miiracistlara teskilatlar tersfinden miiracist edsnin gostsrdiyi elektron {invan vasitssila elektron
qaydada ve ya miiracist edsanin xahisi il poct tinvam vasitssile yazih cavab verilmakls baxilir. Elektron miiracistds
miiraciat edsnin elektron tinvani géstarilmadikds, miiracists poct vasitasila yazili cavab verilir. Elektron senad formasinda
gondarilan cavab maktubu elektron imza ils tasdiq edilmalidir.

3.11. Vatendasin takrar miiracistine bir taqvim ili srzinds 3 dsfs mahiyysti iizra ssaslandirilmis cavab verildikds,
elaco ds tekrar miiracistds masalanin halli ile bagh yeni malumatlar olmadiqda, miiracist baxiimamis saxlanilir va
ganunun 8.2-ci maddssina uygun olaraq, miiracists baxan subyekt ve ya onun vazifsli saxslari vetandasa bu barads
moalumat verir.

3.12. Taskilatin bu qaydanin 2.19-cu bandins uygun olaraq qeydiyyata alinmig miiracistlsri vetendasin razihgi ils bu
gaydanin 3.4-cii-3.6-c1 va ya 3.10-cu bandlsrina uygun olaraq cavablandirmaq hiiququ vardir.

3.13. Vatendasin bu qaydanin 2.17-ci bendinds nszards tutulan miiracistlerine Azsrbaycan Respublikasi



Prezidentinin 2016-c1 il 3 fevral tarixli 762 némrsli Fermamn ils tesdiq edilmis “Markazi icra hakimiyysti orqanlarinin
apelyasiya suralari haqqinda 9sasnama”ys ve “Yerli icra hakimiyysti orqanlarinin apelyasiya suralari haqqinda
Osasnams”ys uygun olaraq baxilir.

3.14. Vatendasin bu gaydanin 2.18-ci bandinds nszsrds tutulan miiracistlsrini icragi vahid cavab maktubu ils
cavablandirr.

3.15. Miiracistin baxilmamis saxlanilmas: {i¢iin ssas oldugda, bu barads miivafiq arayis tartib edilir ve hamin
arayisin {izerinds taskilat rahbarinin “Baxilmamis saxlanilsin” dsrkenari yazilmaqla, miiracist kargiizarliq xidmsatinds isa
alinir. Miiracistin baxilmamis saxlanilmasina ssas versn hallar aradan qaldirildiqda, tagkilat ona baxilmani temin
etmalidir.

3.16. Vatendasin miiracistinds gosterilan masalslar “Ddévlst sirri hagqinda” Azsrbaycan Respublikasinin Qanununa
uygun olaraq dovlast sirri tagkil edsn mslumatlara ve ya qanunla qorunan digsr malumatlara aid edildikds miiracistin bu
sababdan mabhiyyati tizrs cavablandirilmasinin miimkiinsiizliiyli barads miiracist edsns malumat verilir.

3.17. Teskilatlar va ya onlarin vazifali sexslesri, miiracistds irsli siiriilan masslalarin halli onlarin salahiyystina aid
olmadiqda, miiracisti 3 (ii¢) is giiniindsn gec olmayaraq aidiyysti {izre gondarir ve miiracist edsns bu barads malumat
verir. Miiracistds goéstarilan masals bir nece miiraciste baxan subyektin salahiyystins aid edildikds miiracistin surati 3
(ii) is gliniindan gec olmayaraq hamin subyektlars géndarilir.

3.18. Vatandasin miiracisti baxilmaq {ciin aidiyysti iizra gondsrildikds, miisayist maktubunda onun daxilolma
nomrasindan svval miivafiq strukturun ve ya vezifsli saxsin kargiizarliq indeksi geyd olunur ve miisayist maktubunun
surati toskilatin kargiizarliq xidmatins hamin giin verilir.

3.19. Miiracistin baxilmamis saxlanilmasi, gisman tamin edilmasi va ya radd edilmsasi barads garar gabul olunduqda,
miiracist edsna cavab maktubunda hamin gsrardan sikayst verilmasi qaydasi izah edilir.

3.20. Miiraciats baxan subyekt va ya onun vezifsli sexsi miiracistds gdstsrilan masslenin halli ils slagadar slavs
molumatlarin dyrenilmasi ii¢iin aidiyysti {izre sorgu géondsrdikds, hamin sorguya 7 (yeddi) is giiniindsn gec olmayaraq
cavab verilmalidir.

3.21. Vetandas yuxar1 dovlst orqanindan sikayst verdiyi halda onun miiracistinin baxilmaq ve cavablandirilmaq
ticlin asagr dovlet orqanina gondarilmasina yol verilmir.

3.22. Yuxar: dovlat orqanindan vatendaslarin miiracistlsrini aidiyysti {izre baxilmagq ii¢lin qanunazidd harskstindsn
(harakatsizliyindan) sikayst edilan miiracists baxan subyekts va ya onun vezifsli sexslarina gondarmak qadagandir.

3.23. Bu qaydanin 3.22-ci bandi ils miisyysn edilmis qadagaya gors vetendasin miiracistini aidiyyati iizrs gondsrmak
miimkiin olmadiqda, vetendasa qanunla miisyyen edilmis qaydada mshkamays miiraciat etmak hiiququ izah olunur.

3.24. Yuxar1 dovlst orqanindan baxilmanin naticasi barads malumat vermak talabi ils daxil olan miiracistlar,
hamginin miiracists baxan teskilatin rahbarinin géstarisi ile miiracistler nazarats gotiiriiliir. Bu halda qeydiyyat-nazarat
veragasinin biitiin niisxalsrins ve miiracistin {izerine “Nazaratdadir” stampi vurulur. Vatendaslarin miiracistlari ils bagh
kargtizarhgin elektron qaydada aparildigi teskilatlarda miiracistin nazarstds olmas: elektron informasiya sisteminds
miivafiq geyd aparilmagla gostarilir.

3.25. Vatendasin miiracistins mahiyysti {izrs baxildigdan ve baxilma naticasinds onun tamin edilmasi, gismsn temin
edilmasi, radd edilmssi ve yaxud baxilmamis saxlanilmasi barads qararlardan biri gsbul edildikds, vatsndasa
asaslandirilmis cavab verildikdan sonra miiracist taskilatin rahbari terafindsn nszarstdsn ¢ixarilir. 9ks halda, miiracistin
nazaratdan ¢ixarilmasina yol verilmir.

3.26. Vatandaslarin miiracistlarins icracilar terafindsn mahiyysti tizre baxildigdan sonra hemin miiracistlsr, onlarla
alagadar toplanmis materiallar ve qeydiyyat-nazarat varaqgaleri kargiizarhigin aparilmasi va bu qaydanin 5.4-cii bandinds
nazards tutulan kartotekalarin meorkazlasdirilmis gokilds formalasdirilmas: maqsadi ils kargiizarhq xidmstins
gaytarilmalidir. Bu zaman hamin miiracistin {izerinds garar1 gabul edsn vazifsli saxsin “iss alinsin” dsrkenari, imzasi ve
tarix olmahdir.

4. Vatandaslarin gabulu

4.1. Vatendaslar taskilat rahbarinin tesdiq etdiyi vatendaslarin gabulu cadvslins uygun olaraq ayda bir dsfadan az
olmayaraq, svvalcadan tartib edilmis gsbul siyahisina ssasan, qabaqcadan bildirilan giinlsrds ve saatlarda taskilatin
rahbeari ve ya diger vazifali sexslari tersfindan gabul edilirlar.

4.2. Vatendaslarin miiracisti ils slagadar texirssalinmaz tadbirlsr goriilmasi talsb edildikds, teskilatin rahbari ve ya
digar vazifsli saxslari onlar1 derhal gabul etmalidirlsr.

4.3. Vetandaglar taskilat tarsfindsn vetendaslarin gabulu {i¢iin ayrilmis gsbul otagina miiracist etmak ve ya onun
rasmi internet saytinda geydiyyatdan ke¢mak yolu ils ganunun 11.4-cii maddassins uygun olaraq gabula yazilirlar. Har iki
qaydada gsbula yazilmis vatendas gsbul giinii sexsiyyst vasigasini, miiracist edsn vetandasin adindan gabula onun
niimayandasi galdikdas iss onun salahiyystlarini tasdiq edan sanadi teaqdim etmalidir.

4.4. Vatandasin gabul zamani taqdim etdiyi yazih miiracist bu qaydanin 2-ci hissasins uygun olaraq gsbul edilir va
geydiyyata alinir. Bu ciir miiracista bu qaydanin 3-cii hissssina uygun olaraq baxilir.

4.5. Vatandasin gabul zamamni etdiyi sifahi miiracistils bagh geydiyyat-nazarst veragasinda gabula dair geyd aparilr.
Sifahi miiracistdski masslanin hslli slave aragsdirma talab etmadikds, vatandasin razilig ils miiracist gabul zamam sifahi
qaydada cavablandirilir. Qabul zamani vetsndasin miiracistini sifahi qaydada cavablandirmaq miimkiin olmadiqda,
miiraciat yazili gaydada teqdim olunur. Bels miiraciatin gabul edilmasi, geydiyyat1 ve ona baxilmasi bu qaydanin 4.4-cii
bandins uygun olaraq hayata kegirilir.

4.6. Votandasin gabulu zamani onun miiracistinds qaldirilan masslanin digsr miiracists baxan subyektlsrin ve
onlarin vazifsli sexslsrinin salahiyystine aid oldugu askar edilsrss, miiracist edsn soxse aidiyysti {izre miiracistetms
gaydasi izah olunmalidir.

4.7. Tagkilatin rahbari ve ya digar vazifsli saxsleri videogabullar, o climladsn onlayn konfranslar kegirdiklari zaman
vetandaglar tarafindsn edilsn miiracistlsr elektron fayl saklinds elektron informasiya sisteminds qeydiyyata alinir. Bu ciir



miiraciatlar ticlin ds geydiyyat-nazarst varaqgasi tartib edilir ve onlara bu qaydanin talsblari nazars alinmagla baxilir.
4.8. Taskilatin rahbari ve ya digar vezifsli saxslari sayyar gabul kecirdiklari zaman vetendaslar tsrafindsn edilan
miiracisatlarin gsbulu, qeydiyyati1 ve onlara baxilmasi bu gaydanin tslsblari nazars alinmagqla hayata kegirilir.

5. Yekun miiddsalar

5.1. Vatendaslarin miiracistlari, onlara baxilmas: ils slagadar toplanmis materiallar ve verilmis cavablar, hamgcinin
vetandaglarin gabulu ils bagh senadlar tagkilatlarin tasdiq edilmis nomenklaturu ssasinda slifba sirasi ils is qovluglarinda
yigilir.

5.2. Har bir miiracist, o ciimladan vatandaslarin tekrar ve baxilmamis saxlanilan miiracistlari, onlara dair toplanmis
materiallar ve verilmis cavablar da daxil olmagla, is qovluglarinda ayrica yigilir. Miiracistin y1§ildig: qovlugun is ve cild
noémralari, hamcinin miiracistin qovlugdaki varaqlarinin nomrslsri hamin miiracistin geydiyyat-nazarst veraqasinda
gostarilmalidir.

5.3. Miiracistlar is qovluglarina yerlasdirilsrksn onlarin tam sakilds olmas1 (komplektliyi) ve diizgiin tartib edilmasi
yoxlanilmalidir. ©ks halda, miiracistlarin is qovluglarina yigilmasina yol verilmir.

5.4. Taskilatlarda vatendaslardan daxil olmus miiracistlerin axtarisim tamin etmak magqsadi ils onlara dair tertib
edilmis geydiyyat-nazarat varagalari taskilatin kartotekalarinda yigilir. Kartotekalar miiracist edsnin soyadina ve yaxud
miiracistin mévzusuna uygun olaraq slifba sirasi ils tartib edilir. Daxil olmus miiracistlarin kartoteka tizrs axtarisini
asanlasdirmaq magqsadi ils taskilatin kargiizarliq xidmatinin kartotekalarin formalasdirilmasinda slifba ve digar tasnifat
gostaricilarindesn istifads etmak hiiququ vardir.

5.5. Vatandaslarin miiracistlsrine dair senadlarin saxlanilma miiddstlari “Milli arxiv fondu haqqinda” Azsrbaycan
Respublikas1 Qanununun talablsri nazars alinmagla har bir teskilat tarsfinden an az1 5 (bes) il olmaqgla miisyyen edilir.

2
Vatandaslarin miiracistlsrins dair senadlsrin miihafizasins teskilatin rahbari ve kargtizarliq xidmati cavabdehdirlalr.Ll
5.6. Vatandaslarin miiracistlsrins dair senadlsrin saxlanilmas1 miiddstlari bitdikdsn sonra hamin ssnadlsr taskilat
rahbarinin garar1 asasinda Azarbaycan Respublikasi Nazirlar Kabinetinin miisyyan etdiyi qaydada mahv edilir.

Dovlat va baladiyys orqanlarinda, dévlst ve ya baladiyya
miilkiyystinds olan va ya paylariin (sshmlerinin) nazarst
zarfi dovlats va ya baladiyyays maxsus olan hiiquqi
saxslards ve biidcs teskilatlarinda vetandaslarin
miiraciatlari ils bagh kargiizarligin aparilmasi Qaydasi’na 1
nomrali slava

Qeydiyyat-nazarat varagasinin
FORMASI

(doldurulmasi barads gostarici alavs edilir)
(geydiyyat-nazarat varagasinin {iz tarafi)

Toskilatin ad1

Taskilatin miivafiq struktur bélmasi
Qeydiyyat-nazarat varagasi
(seanadin kodu) (taskilatin kodu)

Miiracist edsn

(fiziki goxsin (ve ya onun niimaysndssinin) soyadi, adi, atasinin adi, tinvani ve ya igladiyi
yer, vazifasi, telefonu; hiiquqi saxsin adi ve hiiquqi invani, telefonu)

Daxilolma némrasi vs tarixi, veraqlarin say1

Miiracistin formasi, daxilolma yolu, novii

Kims tinvanlanib

ovvelki miiracistlsr

(daxilolma nomrasi ve tarixi, nazaratls (nazaratsiz),movzu, icraci)

Miisayist maktubunu géndsran

(tagkilatin ad1 ve ya onun vazifsli saxsinin soyadi, ad1 ve atasinin adi,
noémrassi va tarixi)

Qisa mazmun

icra edsn

Darksnar




icraya verilms tarixi

icra miiddasti
(geydiyyat-nazarat varagasinin arxa tarsfi)
. Murac1at.1n . . ; ilkin cavab vs ya slavs sorgu Nazaratvaya
icracrya verildiyi | Icraci . .
. haqqinda qeyd xidmati qeydlar
tarix
jcranin (cavabin) tarixi, indeksi
Kima gondarilib
Cavabin mazmunu
Nazaratdan ¢ixarilmigdir (tarix) Nazarst¢inin imzasi
is Cild Varaglar Fond
Siyahi
Is

Qeydiyyat-nazarat varaqasina alava

Qeydiyyat-nazarat varagasinin doldurulmasina dair
GOSTSRICI

Miiracist edsn - miiracist edan fiziki sexsin(ve ya onun niimaysndssinin) soyadi, adi, atasinin adi, invani ve ya
isladiyi yer, vazifssi, telefonu; hiiquqi saxsin ad1 ve hiiquqi tinvani, telefonu.

Daxilolma ndmrasi ve tarixi, versqlarin say1 - miiracistin taskilata daxil oldugu tarix ve ona verilen geydiyyat
ndmrasi, miiraciatds va ona alavs olunan senadlardaki veraqlarin timumi say.

Miiracistin formasi - maktub, elektron maktub, teleqram, faks.

Miiraciatin daxilolma yollar1 - poctla, elektron pogtla, teleqramla, faksla, gsbul zamani, tagkilatin pogt qutusundan.

Miiraciatin novii - taklif, arizs, sikayst.

Kims iinvanlamb - miiracistin iinvanlandig: saxsin vazifssi, soyadi, ad1 ve atasinin adu.

ovvalki miiraciatlar - miiracist edsnin bu miiracistdsn avveal gondardiyi(verdiyi) miiracistlarin daxilolma némrslsri
va tarixlari, nazaratls (nazaratsiz) baxilmasi, miiracistin mévzusu vs icraci hagqinda mslumatlar.

Miisayist maktubunu géndaran - maktubu gondsran tagkilatin adi, maktubun daxilolma némrasi va tarixi.

Qisa mazmun - miiracistds qaldirilan masalanin (masalalarin) qisa mazmunu.

icrag1 - miiracistin baxilib hall olunmasina cavabdeh olan tagkilatin va ya struktur bélmanin adi, onun rshbarinin
soyadi, adi, atasinin adi, miiracistin icragiya verilms tarixi ve icra miiddsti (miiracist aidiyysti tizrs digar tsskilata
gondarildikds bu qrafa eyni qaydada doldurulur).

Darkanar - taskilatin dsrkanar qoymus vezifsli sexsinin vazifssi, soyadi, adi ve atasinin adi, miiracistin tizarindaki
darksnarin mszmunu, tarixi, icraginin (icracilarin) soyads, adi, atasinin adi ve vazifasi.

icraya verilma tarixi - miiracistin onu icra edsn taskilata (struktur bélmays) verildiyi tarix.

icra miiddati - Qanunla miisyysn edilmis icra olunma miiddstlsrins ve ya dsrkenara uygun olaraq gosterilir. Miiddat
dayisildikds, yeni miiddat gostarilmakls satrin névbati qrafasinda svvelki miiddstin dsyisdirilmasi barads gsrar1 gabul
edan vazifsli sexsin vazifsesi, soyadi, ad1 ve atasinin adi qeyd olunur.

Qeydiyyat-nazarat varagasinin yuxari sol kiinciinds onun 6lks iizrs idarsedici senad kodu ve sag kiinciinds hamin
verageanin acildigr taskilatin kodu gostarilir.

Takrar miiracistlarin geydiyyat: zamani qeydiyyat-nazarst veragasinin yuxari sag kiinciins “Tekrar” stampi vurulur.

(geydiyyat-nazarat varagasinin arxa tarafins dair)
Icranin gedisi

Miiracistin icracrya verildiyi tarix - bu qrafada miiracistin onun bilavasits icragisina verildiyi tarix gosterilir (bos
grafalar miiracistin icrasinin gedisinds onun har bir yerdsyismasi zamani doldurulur).

icrag:l - bu grafada bilavasits icraginin vazifasi, soyadi, adi, atasinin adi vs telefonu (bos grafalar miiracistin icrasinin
gedisinds onun har bir yerdsyismasi zamani doldurulur).

ilkin cavab vs ya slavs sorgu barads geyd - ilkin cavabin vs ya sorgunun gisa mszmunu, {invani, tarixi ve qeydiyyat
nomrasi (indeksi).

Nazarat va ya xidmati geydlar - icranin vaziyyati ve sair barads yadasalma haqqinda geydlar.



icranin (cavabin) tarixi, indeksi - miiracistds qoyulan masalanin halli iizrs son garari aks etdiran ssnadin tarixi va
geydiyyat indeksi.

Kimas gondsrilib - miiracistds qoyulan masalanin hslli iizre son garar1 aks etdiren ssnadin gondorildiyi biitiin
tinvanlar.

Cavabin mazmunu - miiracistds qoyulan masalanin halli {izre gabul olunmus son qerar gosterilmskls cavab
senadinin bashg: (“temin edilmisdir”, “qismsn temin edilmisdir”, “radd edilmisdir”, “baxilmamis saxlanilmisdir” v ya
“izah edilmisdir”).

Nazaratdan ¢ixarilmisdir - miiracistin nazaratdsn c¢ixarilmasi barads garar1 gabul edsn rahbarin ve ya digar vazifsli
soxsin vazifssi, soyads, ad1 ve atasinin adu.

Nazaratcinin imzasi - vatandaslarin miiracistlari {izrs nazarsts cavabdeh olan vazifsli saxsin imzasi.

is, cild, veragler - nomenklatur iizre isin indeksi, cildin (qovlugun) némrasi, komplektlasdirilmis ssnadlarin
saxlanildigi qovlugdaki veraqglarin némrslari (is basa catdigdan vs igs tikildikdsn sonra geyd olunur).

Fond, siyahy, is - bir-biri ils slagali olan ssnadlsrin macmusu, onlarin siyahisi ve nomenklatur iizrs isin indeksi (is
arxivs tahvil verildikdsn sonra doldurulur).

Qeyd:

1. Qeydiyyat - nazarat varagalsrinin tévsiys edilon 6l¢iilari: A5/148x210 va ya A4/210x297.

2. Vatendaslarin miiracistleri ils bagh kargiizarhgin aparilmasinda istifads olunan qeydiyyat-nazarat veraqgaleri
yalniz kompyuter vasitasils ve ya matbas tisulu ils yuxarida gosterilen rekvizitlari 6ziinds aks etdirmakla ¢ap olunur.

“Dovlat va baladiyys orqanlarinda, dévlst ve ya baladiyya
miilkiyystinds olan va ya paylariin (sshmlsrinin) nazarst
zarfi dovlats va ya baladiyysys maxsus olan hiiquqi
soxslards va biidcs teskilatlarinda vatandaslarin
miiraciatlari ils bagh kargiizarhigin aparilmasi Qaydasi’na 2
nomrali slave

Qeydiyyat stampi

Teskilatin ad1
Daxilolma -si
varaq

« ” il

Olgiilari

5.5x2.5 sm

| NOZARSTDSDIR |

4x1.0 sm

| TOKRAR |

4x1.0 sm

iSTIFADS OLUNMUS MONBS SONSDLORININ SiYAHISI

1.18 avqust 2022-ci il tarixli 1814 némrali Azsrbaycan Respublikasi Prezidentinin Fsrmani (Azarbaycan Dévlst informasiya Agentliyinin
(AZORTAC-1n) rasmi internet sayti, 18 avqust 2022-ci il, “Xalq” gazeti, 19 avqust 2022-ci il, 176, Azarbaycan Respublikasinin Qanunvericilik
Toplusu, 2022-ci il, 8, madds 874)

2.8 aprel 2023-cii il tarixli 2091 némrali Azerbaycan Respublikasi Prezidentinin Fermani (Azarbaycan Dévlst informasiya Agentliyinin
(AZORTAC-1n) rasmi internet sayti, 8 aprel 2023-cii il, “Azarbaycan” gazeti, 9 aprel 2023-cii il, 73, Azarbaycan Respublikasinin Qanunvericilik
Toplusu, 2023-ciiil, 4, madds 476)

FORMAN EDILMiS DaYi§iKLiK VO SLAVSLSRIN SiYAHISI



m 8 aprel 2023-cii il tarixli 2091 némrali Azsrbaycan Respublikasi Prezidentinin Fsrmani (Azsrbaycan Dévlst informasiya Agentliyinin
(AZSRTAC-1n) rasmi internet sayti, 8 aprel 2023-cii il, “Azarbaycan” gazeti, 9 aprel 2023-cii il, 73, Azarbaycan Respublikasinin Qanunvericilik
Toplusu, 2023-cii il, 4, madds 476) ils “Dovlst ve baladiyys orqanlarinda, dévlst ve ya baladiyys miilkiyystinds olan ve ya paylarinin (sshmlsrinin)
nazarat zarfi dovlste ve ya baladiyysys maxsus olan hiiquqgi sexslerds ve biidce taskilatlarinda vetendaglarin miiracistlari ils bagh kargiizarhgin
aparilmasi Qaydas1”nin 2.21-ci bandinin birinci ciimlssinds “teleradio” sozii “televiziya va radio” s6zlari ils svez edilmisdir.

— 18 avqust 2022-ci il tarixli 1814 némrali Azsrbaycan Respublikasi Prezidentinin Fermani (Azarbaycan Dévlst informasiya Agentliyinin
(AZSRTAC-1n) rasmi internet sayti, 18 avqust 2022-ci il, “Xalq” gazeti, 19 avqust 2022-ci il, 176, Azsrbaycan Respublikasinin Qanunvericilik
Toplusu, 2022-ci il, 8, madds 874) ils “Dévlat ve baladiyye orqanlarinda, dovlst ve ya bsladiyys miilkiyystinds olan ve ya paylarinin (sshmlarinin)
nazarat zarfi dovlste ve ya baladiyysys maxsus olan hiiquqi sexslerds ve biidce taskilatlarinda vetendaglarin miiracistlsri ils bagh kargiizarhgin
aparilmasi Qaydas1”nin 5.5-ci bandinin ikinci climlasinds “qorunub saxlanmasina” s6zlsri “miihafizssina” s6zii ils svez edilmisdir.



