“Dovlat vo baladiyya organlarinda, dovlot vo
ya baladiyya miilkiyyatinds olan vo ya
paylarinin (sshmlorinin) nazarat zorfi dovlata
va ya bolodiyyoayo moxsus olan hiiquqi
soxslorda vo biidca togkilatlarinda
vatondaglarin miiraciatlori 1lo baglh
kargiizarligin aparilmasi1 Qaydasi"nin tasdiq
edilmasi hagqinda” Azarbaycan Respublikasi
Prezidentinin Formani

Azorbaycan Respublikasi Konstitusiyasinin 109-cu maddasinin 32-ci bondini
rohbar tutaraq, “Votondaglarin miiraciatlori hagqinda” Azarbaycan Respublikasi
Qanununun 13.2-ci maddasino uygun olaraq garara aliram:

1. “Dovlat vo baladiyye orqganlarinda, dovlat va ya boaladiyys miilkiyystinda
olan vo ya paylarmin (sshmlarinin) nazarat zorfi dovlate va ya baladiyyayo
moxsus olan hiiquqi soxslordo vo biidco togkilatlarinda vatondaslarin
miiraciatlori ilo bagli kargiizarligin aparilmasi1 Qaydasi” tosdiq edilsin (olavo
olunur).

2. Azorbaycan Respublikasinin Nazirlor Kabineti:

2.1. Azorbaycan Respublikasi Prezidentinin aktlarinin bu formana
uygunlasdirilmasina dair tokliflorini ii¢ ay miiddstinds hazirlayib Azarbaycan
Respublikasinin Prezidentina taqdim etsin;

2.2. Azarbaycan Respublikas1 Nazirlor Kabinetinin normativ hiiquqi aktlarinin
bu formana uygunlasdirilmasimi ii¢ ay miiddotindo tomin edib Azorbaycan
Respublikasinin Prezidentino molumat versin;



2.3. morkaozi icra hakimiyyati organlarinin normativ hiiquqi aktlarinin bu
formana uygunlasdirilmasini nozaratdo saxlasin vo bunun icrasi barado bes ay
miiddatindo Azarbaycan Respublikasinin Prezidentino malumat versin;

2.4. bu formandan irali golon diger masalalari hall etsin.

3. Azoarbaycan Respublikasinin 9dliyys Nazirliyi morkazi icra hakimiyyati
organlarinin normativ hiiquqi aktlarinin vo normativ xarakterli aktlarin bu
formana uygunlasdirilmasini tomin edib Azarbaycan Respublikasinin Nazirlor
Kabinetino malumat versin.

4. “Dovlot hakimiyyoti organlarinda, idaro, toskilat vo miiassisalords

votondaslarin _toklif, orizo vo sikayotlori iizro kargiizarlifin aparilmasi
gaydalarinin tosdiq edilmosi barods” Azorbaycan Respublikasi Prezidentinin

Formani (Azarbaycan Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu, 1998, N 12,
madds 766; 2007, N 8, madds 765) logv edilsin.
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Dovlat va boladiyyos orqanlarinda, dovlot vo ya boaladiyys miilkiyyatindo
olan va ya paylarmin (sohmloarinin) nazarat zarfi dovlata va ya baladiyyayo
moaxsus olan hiiquqi saxslordo va biidco taskilatlarinda voatondaslarin
miiraciatlari ila bagh kargiizarhgin aparilmasi qaydasi

1. Umumi miiddsalar

1.1. Bu gayda “Votondaslarin miiraciatlori haqqinda” Azarbaycan
Respublikasinin 2015-ci il 30 sentyabr tarixli 1308-IVQ nomrali ganununun
(bundan sonra - Qanun) 7.2-ci maddosino asason hazirlanmisdir vo dovlot vo
baladiyyas orqanlari, dovlat va ya baladiyys miilkiyyastinds olan va ya paylarinin
(soshmlarinin) nozarat zorfi dovleto vo ya boladiyyayes moxsus olan hiiquqi
soxslar va biidca toskilatlari, ham¢inin qanunun 5.8-ci maddasi ilo miioyyan
olunan soxslar (bundan sonra - tagkilatlar) tarafindon vatondaslarin, o climladon
digar fiziki vo hiiquqgi soxslarin (bundan sonra - votondaslar) toklif, orizo va
sikayatlorinin (bundan sonra - miiraciotlor) gobulu, geydiyyata alinmasi,
baxilmasi, cavablandirilmasi vo arxivlosdirilmasi ila bagh kargiizarligin
aparilmasini tonzimlayir.

1.2. Bu gaydada istifado olunan anlayislar ganunun 3-cii maddasi ilo miioyyan
edilmis monalarda iglodilir.

1.3. Vatondaglarin miiraciotlori ilo bagl kargiizarliq toskilatin kargiizarliq
xidmati va ya xiisusi olaraq bu magsad liciin ayrilan omokdaslar (bundan sonra -
kargiizarliq xidmati) torofindon digar nov kargiizarliq islorindon ayrica aparilir.

1.4. Togkilatin strukturundan, habels daxil olan miiracistlorin hacmindon asili
olaraq, votondaslarin miiraciatlori ilo bagli kargiizarliq sistemi
markazlosdirilmis vo markazlasdirilmomis qaydada tagkil edilir.



1.5. Struktur bolmalarinin say1 az vo il arzinds daxil olan miiraciatlorin say1
25000-dak olan toskilatlarda kargiizarliq markoazlosdirilmis qaydada aparilir.
Strukturu miirakkab va il arzinds daxil olan miiracistlorin say1 25000-don ¢ox
olan, habelo struktur bolmalori ayri-ayr1 orazilorde yerloson toskilatlarin
kargiizarlig1 markozlosdirilmomis qaydada aparmaq hiiququ vardir.

1.6. Morkozlosdirilmis kargilizarliq sisteminde daxil olan miiraciotlorin
gobulunu, gondorilmasini, ucotunu, struktur bolmalors paylanmasini, habels
onlarin geydiyyata alinmasini, rosmilogdirilmasini va iglorin formalasdirilmasini
kargiizarliq xidmati hoyata kegirir.

1.7. Morkozlosdirilmomis kargiizarliq sistemindo daxil olan miiraciatlorin
gobulunu, gondorilmasini, ugotunu, struktur bélmolora paylanmasimi togkilatin
kargiizarliq xidmati, onlarin geydiyyata alinmasini, rosmilosdirilmasini, islorin
formalasdirilmasini is9 struktur bélmolor hoyata kecirir.

1.8. Bu gqaydanin miiddoalar1 votondaslarin ganunun 5.2 - 5.7-ci maddolorindo
gostarilon miiraciatlorina samil edilmir. Bu ciir miiraciotlor togkilatlara daxil
oldugda, gqanunun 8.1.1-ci maddasina asasan onlara baxilmir vo miiraciat edon
soxsa bes 1s giinlindon gec olmayaraq bu barads malumat verilir.

1.9. Togkilatlarda votondaslarin miiraciotlori ilo bagh kargiizarligin bu qaydanin
tolablarine uygun aparilmasina onlarin rohborlori cavabdehdirlar. Togkilatlarin
rohborlori kargiizarliq xidmoti torofindon votondaglarin miiraciotlori ilo bagl
kargiizarli§in bu qaydanin toloblorino riayot edilmoklo aparilmasma “Dovlot
organlarinda, dovlet miilkiyyotindo olan vo paylarmin (soehmlorinin) nozarot
zorfi dovloto moxsus olan hiiquqi soxslordo vo biidco togkilatlarinda
votondaglarin miiraciatlori ilo bagh kargiizarli§in aparilmasina nozaratin hoyata
kecirilmasi gaydasi”na 9sason nozarat edirlor vo kargiizarligin
tokmillosdirilmasi {i¢iin tadbirlor goriirlor.

1.10. Votondaslarin miiraciot etmok hiiququnun pozulmasi hallarinin vo bu
hallarin yaranma soboblorinin vaxtinda askar edilmasi mogsadi ilo togkilatin
kargiizarliq xidmoti votondaslarin miiraciatlorinin tohlili vo timumilosdirilmasi
asasinda ayliq, riibliik va illik arayiglar hazirlayib onlar1 togkilatin rohbaring, ilin
yekunlarina dair hesabatlari iso yuxar1 dovlat organlarina togdim edir.

1.11. Telefon miiraciot xidmati vasitasilo votondaslarin sifahi miiracistlorinin
gobulu, geydiyyati vo cavablandirilmasi qanunun toloblori nozors alinmagla



Azarbaycan Respublikasi Nazirlor Kabinetinin miioyyan etdiyi qaydada hoyata
kecirilir.

1.12. Teskilatlarda votondaslarin miiraciotlori ilo bagh kargiizarhiin elektron
qaydada aparilmasi, ganunun vo bu qgaydanin tolablori nozoro alinmagla,
Azaorbaycan Respublikasi Prezidentinin 2003-cii il 27 sentyabr tarixli 935
nomrali Formani ilo tosdiq edilmis “Dovlat orqanlarinda, dovlat miilkiyyotindo
olan vo paylarmin (seshmlorinin) nozarot zorfi dovloto moxsus olan hiiquqi
soxslordo vo biidco togkilatlarinda kargiizarliin aparilmasma dair Telimat”in
18-ci faslino uygun olaraq hoyata kecirilir.

2. Vatondaslarin miiracistlorinin gobulu va geydiyyata alinmasi

2.1. Votondaglarin ganunun 6-c1 maddasi ilo miioyyon edilmis tolablora cavab
veron yazili vo sifahi miiraciotlori togkilatlar torafindon gobul edilmali vo daxil
oldugu giin geydiyyat-nozarat varagesinda (1 nomrali olava) geydiyyata
alinmalidir.

2.2. Qeydiyyat-nozarat voragelori votondaglarin miiraciotlori ilo bagh
kargiizarli@in elektron qaydada aparildig: togkilatlarda elektron formada, digor
toskilatlarda ol ilo, yaxud elektron formada, bir niisxasi kargiizarliq xidmatindo
qalmagq sortila, icracilarin sayindan asili olaraq tortib edilir vo bu qaydanin 1
nomrali alavasine uygun olaraq geydiyyat-nozarat voragosinin doldurulmasina
dair gostaricido miioyyan edilmis gaydada doldurulur.

2.3. Xarici dilds, habelo sekoqram formasinda daxil olan miiraciotlords
miraciot edona dair molumatlari alde etmok miimkiin oldugda bels miiraciotlor
geydiyyata alindigdan sonra, miiraciot edono dair molumatlarin sldo edilmasi
miimkiin olmadiqda iso kargiizarliq xidmati onlar1 geydiyyata almazdan ovval
on geci 3 i giinii miiddstinds torciimo olunmasini tomin etmaolidir.

2.4. Miiraciatlorin geydiyyati zamani onlara olave olunan sonadlorin tam
olmadig1 vo yaxud korlandig1r askar edilarso, kargilizarliq xidmeti bu ciir
miraciotlori akt tortib etmoklo geyds alir vo miiraciotdo gostarilon olage
molumatlarindan istifado etmoklo, miiraciot edon soxsi bu barads on geci 3 (ii¢)
is giinii miiddatindo molumatlandirir.

2.5. Agor daxil olmus miiracioti gondoran goxsin linvanini, habelo miiraciotin
gondorilma (alinma) vaxtim yalmz zorfdo geyd olunan ilinvan vo poct



stempelinin tarixi 9sasinda miioyyanlosdirmak olursa, bela miiracistlorin zarflori
saxlanilir.

2.6. Anonim miiraciatlor qanunun 6.4-cii maddesine uygun olaraq toskilatlar
torofindon geydiyyata alinmir vo onlara baxilmur. Istirahot, is giinii hesab
edilmoyon bayram giinlori vo iimumxalq hiizn giinii daxil olan miiraciotlor
novbati i gliniindon gec olmayaraq geydiyyata alinir.

2.7. Vatondaglarin elektron miiraciotlori kargiizarliq xidmotinds c¢ap edilir
(kargiizarliZin elektron gaydada aparildigi toskilatlar istisna olmaqla), bu
gaydaya uygun olaraq geydiyyata alinir vo onlara dair tortib olunan geydiyyat-
nozarat voragasindo miiraciatin elektron olmasi geyd edilir.

2.8. Miiraciatlarin geydiyyata alinmasi liclin onlarin {izarine vurulan geydiyyat
stampinda (2 nomrali alave) miiracistin daxilolma nomrasi va tarixi, habelo
varaqlarin sayr gostarilir. Daxilolma ndmrasi miiraciot edon goxsin soyadinin
bas harfindon va daxil olmus miiraciatin sira nomrasindan ibaratdir (masalon,
D-401). Taskilata daxil olmus kollektiv miiracistlorin daxilolma ndmrasinin
ovvalino “kollektiv”’ soziiniin ixtisar1 (Kol.) horflori slava edilir. Votondaslarin
miraciatlori ilo bagli kargilizarli§in elektron qaydada aparildigi togkilatlarda
miraciotin kollektiv olmasi elektron informasiya sistemindo miivafiq geyd
aparilmaqgla gostorilir. Votondaslarin miiraciatlorinin saxlanilmasini, tahlilini,
axtarisint vo sistemlogdirilmasini asanlagsdirmaq mogsadi ilo Kkargiizarliq
xidmatinin miiraciatin daxilolma némrasina digar isaralar alave etmak hiiququ
vardir.

2.9. Kollektiv miiraciotlorin geydiyyat-nozarat voragosinin “Qisa mozmun”
grafasinda miiraciotin mozmunu ilo yanasi, onu imzalamis soxslorin imumi say1
v an azi ikisinin soyadi vo ad1 gostarilmalidir.

2.10. Miiraciatlor geydiyyata alindig1 giin baxilmaq ticiin togkilatin rohbarino vo
yaxud miiraciotin bilavasito {linvanlandigr digor vozifoli soxslorino togdim
olunur. Togkilatin rohbari vo yaxud miiraciotin bilavasito linvanlandigi diger
vozifoli soxslori miivoggoati isdo olmadigda miiraciot baxilmaq ii¢iin onlarin
solahiyyatlorini icra edon soxso toqdim olunur. Togkilatin rohborinin vo yaxud
miiraciotin bilavasite iinvanlandigr digor vozifoli soxslorinin miiraciote
baxilmasi ilo bagli dorkonarinda icrag¢i, miiracistin daxilolma némrasi vo tarixi
geyd edilir. Dorkonarda bir nec¢s icrac¢i geyd edildikda, birinci icrag¢i miiracioto
qanunla miioyyon edilmis gaydada vo miiddatlords baxilmasi ii¢iin cavabdehdir.



2.11. Miiraciatlor tagkilatin bir struktur bolmasindon digar struktur bolmasina
toskilat rohbarinin raziligi ilo miivafiq struktur bolmanin rahbarinin imzaladigi
moktubla, togkilatin kargiizarliq xidmati vasitosilo, geydiyyat-nozarat
varagasinda geyd aparilmagla tagdim olunur.

2.12. Miiraciat edonin talabi 1lo ona miiraciotin daxilolma nomrasi vo tarixi,
habels onun icragist barodo malumat telefon vasitasila bildirilir.

2.13. Votondaglarin tokrar miiraciotlori (sahibkarhiq foaliyyoti ilo bagli olan
sikayotlor istisna olmaqla) qeydiyyata alinarkon onlara ilkin miiraciotin
daxilolma nomrasi verilir vo kosr isarasi qoyulmagla sira sayr olavo edilir
(moasalon, D-401, D-401/2, D-401/3).

2.14. Eyni miiraciot edon soxsin eyni masala ila bagh digar tagkilata vo ya onun
vozifali soxslorino etdiyi miiraciatlor, habelo votondaslarin qanunun 7.10-cu
maddasina asason aidiyyati lizro gondarilon miiraciatlori baxilmaq iigiin eyni
miiracioto baxan subyekto daxil oldugda, bu qaydanin 2.13-cii bandina uygun
olaraq geydiyyata alinir.

2.15. Tokrar miiraciatin yuxar sag kiinciinde vo geydiyyat-nazarat voragasinda
“Tokrar” qeydi yazilir vo biitlin ovvolki yazismalar ona olavo edilir.
Vatondaglarin miiraciatlori ilo bagh kargiizarligin elektron qaydada aparildigi
toskilatlarda daxil olmus tokrar miiraciot elektron informasiya sistemindo
ovvalki miiraciatlorle alagolondirilir.

2.16. Tokrar miiraciatlorin geydiyyat-nozarat voragosinin “9vvalki miiraciotlor”
grafasinda homin votondasin ilkin miiraciotinin daxilolma nomrasi va tarixi, ona
nozarotlo (nozarotsiz) baxilmasina dair molumat vo miiraciotin movzusu
gostorilmoaklo yanasi, onun baxilmagq liciin kimo gondorilmasi barodo molumat
da geyd olunur.

2.17. Sahibkarliq foaliyyati gostoran vatondaslarin 6z sahibkarliq fealiyyati ilo
bagli morkazi va yerli icra hakimiyyati organlarinin va onlarin struktur (yerli)
qurumlarinin gorarlarindan, harakat vo ya harokatsizliyindon (korrupsiya ilo
olagadar hiiqugpozmalarla bagli miiraciatlor istisna olmaqla) verdiklari tokrar
sikayatlarin gabulu vo geydiyyati bu qaydanin 2.13-cii bandine uygun olaraq
aparilir.



2.18. Vatondasin ilkin miiracistine ganunun 10-cu maddasi ilo miioyyan edilmis
baxilma miiddati bitmadan eyni toskilata homin masals ilo bagh daxil olmus
novboti miiracioti tokrar miiraciot hesab edilmir, lakin bu qaydanin 2.13-cii
bondins uygun olaraq geydiyyata alinir va ilkin miiraciats slava edilir.

2.19. Eyni votondasin qanunun 6.2-ci maddasine uygun olaraq togdim edilmis
va ya gondarilmis eyni mozmunlu yazili miiraciotlori togkilata eyni tarixds daxil
olduqda, kargiizarliq xidmoti onlara eyni daxilolma ndmrosi verir vo digor
miiraciatlori ilk daxil olan miiracioto slavo edir.

2.20. Votondasin eyni masala ilo bagli eyni togkilatin bir ne¢o vazifali soxsina
miiraciotlorinin gobulu, geydiyyati vo cavablandirilmasi miistoqil miiraciot kimi
bu gaydaya uygun olaraq hoyata kegirilir.

2.21. Vatondaglarin canli yayimlanan teleradio proqramlart zamani etdiklori
miiraciotlor bu gqaydanin 4.5-ci bondina uygun olaraq gobul edilir, geydiyyata
alinir vo cavablandirilir. Bu ciir miiracistlorin dorhal cavablandirilmasi miimkiin
olmadiqda, miiracisto baxan subyektin raziligi ilo onu hamin proqgramda tomsil
edon vazifali soxs miiraciatin gobulunu, geydiyyatini1 vo cavablandirilmasini bu
gaydanin toloblori nozors alinmagla hoyata kegirir.

3. Miiraciatlora baxilmasi va onlarin cavablandirilmasi

3.1. Miiraciotdo gostorilon mosaloya ganunla miioyyon edilmis qaydada vo
miiddotlordo baxildigda vo bu barodo votondasa (kollektiv miiraciatlordo -
miiraciot edon soxslordon biring) asaslandirilmis cavab verildikdo, miiraciot
baxilmis hesab olunur.

3.2. Miiracioto baxilma miiddotinin aximi miiraciotin kargiizarliq xidmatindo
geyds alindig1 giindon hesablanir.

3.3. Taskilatlarin votondaglarin miiraciatlorini yazili (o climlodon elektron
qaydada) vo sifahi cavablandirmaq hiiququ vardir.

3.4. Votondaglarin yazili miiraciotlorino toskilatlar torsfindon dovlat dilindo
cavab verilir. Votondasin miiraciati ilo bagli cavab moktubu xarici 6lks arazisino
gondorildikdo, togkilatin dovlot dilindo yazilmis cavab moktubuna miiraciotin
daxil oldugu xarici dils geyri-rosmi torciimasini do slave etmok hiiququ vardir.



3.5. Votondaglarin yazili miiraciotlorino cavab moktubu icragi torafindon
hazirlanir. Miiraciato baxilmaya dair dorkonarda bir necs icra¢i olduqda, digar
icragilar miiracioto baxilma miiddstinin bitmasina on geci 3 (ii¢) is glinii galmisg
miiracioto baxilma ilo olagodar roylorini yazili vo ya sifahi qaydada birinci
icragiya togdim etmalidirlor. Bu zaman cavab moktubu birinci icragi torafindon
digor icragilarla razilasdirmaqla hazirlanir. Votondaslarin yazili miiracistlorino
cavab maktublarinin matni “Arial” 12 srifti ilo A4 formath kagizda bir va ya bir
yarim satirarasi intervalla yazilir va taskilatin blankinda ¢ap olunur.

3.6. Vatondasin miiraciotino baxilmasina dair cavab moktubu togkilatin rohbari
vo yaxud digor vozifoli gsoxslori torofindon imzalamir. Cavab moktubunu
imzalamali olan vozifoli soxs miivoqgoti isdo olmadiqda, miiracioti onun
solahiyyatlorini icra edon soxs imzalayir.

3.7. Bu gqaydanin 3.24-cii bondino uygun olaraq, yuxar1 dovlot organindan
baxilmanin naoticosi barodo molumat vermok tolobi ilo daxil olan miiraciotlors
dair toskilatin yuxari dovlot orqanina cavab moktubunu togkilatin rohbari, o,
olmadiqda iso onun salahiyyatlorini icra edon miiavini imzalayir.

3.8. Votondaslarin miiracistlorino baxilmasina dair cavab moktubunda
miiraciotin daxilolma nomrasi, miiracistde gostorilon masalalarin arasdirilmasi
vo goriilon tadbirlor vo ya homin masalalorlo bagh aidiyyeti tlizro miiraciot
edilmali subyekt gostarilmalidir.

3.9. Vatondagin miiracistinin sifahi formada cavablandirilmasi bu qaydanin 4.5-
ci bandino uygun olaraq hoyata kegirilir.

3.10. Elektron miiraciatlora togkilatlar torofindon miiraciot edonin gostordiyi
elektron {invan vasitosilo elektron qaydada vo ya miiraciot edonin xahisi ilo pogt
tinvan vasitasilo yazili cavab verilmoklo baxilir. Elektron miiraciotdo miiraciot
edonin elektron linvani gostorilmodikda, miiracioto pogt vasitosilo yazili cavab
verilir. Elektron sonad formasinda gondorilon cavab moktubu elektron imza ilo
tosdiq edilmalidir.

3.11. Votondasin tokrar miiraciating bir toqvim ili oarzindo 3 dofo mahiyyati lizro
osaslandirilmig cavab verildikdo, eloco do tokrar miiraciotdo masalonin halli ilo
bagli yeni molumatlar olmadigda, miiracist baxilmamis saxlanilir vo qanunun
8.2-ci maddasine uygun olaraq, miiracioto baxan subyekt vo ya onun vozifali
soxslori votondasa bu barodo malumat verir.



3.12. Taskilatin bu qaydanin 2.19-cu bandina uygun olaraq geydiyyata alinmig
miiraciatlori votondasin raziligi ilo bu gaydanin 3.4-cii-3.6-c1 vo ya 3.10-cu
bandlarina uygun olaraq cavablandirmaq hiiququ vardir.

3.13. Vatondasin bu gaydanin 2.17-ci bondinds nazards tutulan miiraciatloring
Azarbaycan Respublikast Prezidentinin 2016-c1 il 3 fevral tarixli 762 nomrali
Forman ilo tosdiq edilmis “Markozi icra hakimiyyati organlarinin apelyasiya
suralar1 haqqinda 9sasnamo”yo vo “Yerli icra hakimiyyoti orqanlarinin
apelyasiya suralar1 hagqinda 9sasnamo”ya uygun olaraq baxilir.

3.14. Vatondasin bu gqaydanin 2.18-ci bondindo nazords tutulan miiracistlorini
icra¢i vahid cavab moktubu ilo cavablandirir.

3.15. Miiraciatin baxilmamis saxlanilmasi liciin asas olduqgda, bu barada
miivafiq arayis tortib edilir vo homin arayisin iizorindo toskilat rohborinin
“Baxilmamis saxlanilsin” dorkonari yazilmagqla, miiraciot kargiizarliq
xidmatinda iso alinir. Miiraciotin baxilmamis saxlanilmasina osas veron hallar
aradan qaldirildiqda, togkilat ona baxilmani tomin etmalidir.

3.16. Votondasin miiraciotindo gostarilon masalalor “Dovlet sirri haqqinda”
Azarbaycan Respublikasinin Qanununa uygun olaraq dovlet sirri togkil edon
molumatlara vo ya qanunla qorunan digor molumatlara aid edildikde miiraciotin
bu sobobdon mahiyyati lizro cavablandirilmasinin miimkiinsiizliiyi barado
miiraciot edono molumat verilir.

3.17. Toskilatlar vo ya onlarin vozifoli gsoxslori, miiraciotdo irali siiriilon
masalalorin halli onlarin solahiyyotino aid olmadigda, miiracioti 3 (ii¢) is
giiniindon gec olmayaraq aidiyyeti ilizro gondorir vo miiraciot edono bu barado
molumat verir. Miiraciotdo gostorilon mosolo bir ne¢o miiracioto baxan
subyektin solahiyyatine aid edildikde miiracistin surati 3 (ii¢) is giiniindon gec
olmayaraq homin subyektlora gondarilir.

3.18. Votondasin miiraciati baxilmaq lclin aidiyysti lizro gondarildikds,
miisayiot maktubunda onun daxilolma ndmrasindon avval miivafiq strukturun
va ya vazifali soxsin kargiizarliq indeksi geyd olunur vo miisayist moktubunun
surati togkilatin kargiizarliq xidmatino homin giin verilir.



3.19. Miiraciatin baxilmamis saxlanilmasi, gisman tomin edilmasi vo ya radd
edilmasi barado gorar gobul olunduqda, miiraciot edona cavab moktubunda
homin gorardan sikaysot verilmasi qaydasi izah edilir.

3.20. Miiracioto baxan subyekt vo ya onun vozifaoli soxsi miiraciotdo gostorilon
masalonin halli ilo slagadar slavo malumatlarin dyronilmasi ii¢iin aidiyyati tizra
sorgu gondordikds, homin sorguya 7 (yeddi) is giiniindon gec olmayaraq cavab
verilmalidir.

3.21. Votondas yuxart dovlot orqanindan sikayot verdiyi halda onun
miiraciotinin baxilmaq vo cavablandirilmaq {ic¢lin asagr dovlot organina
gondarilmasing yol verilmir.

3.22. Yuxart dovlet orqanindan votondaslarin miiracistlorini aidiyyati iizro
baxilmaq ii¢iin qanunazidd horokatindon (harokatsizliyindon) sikayot edilon
miiracioto baxan subyekts vo ya onun vozifali soxslorine gdéndormok
gadagandir.

3.23. Bu qaydanin 3.22-ci bandi ilo miiayyon edilmis qadagaya goro votondasin
miiraciotini aidiyyati iizro gondormok miimkiin olmadiqda, votondasa ganunla
miioyyan edilmis gaydada mohkomaoyo miiraciot etmak hiiququ izah olunur.

3.24. Yuxar1 dovlat organindan baxilmanin noticosi barodo molumat vermok
tolabi ilo daxil olan miiraciatlor, homg¢inin miiracioto baxan togkilatin rohbarinin
gostarisi ilo miiraciotlor nozaroto gotiiriilir. Bu halda geydiyyat-nozarat
varagasinin biitlin niisxalorine vo miiracistin lizarine “Nozaratdodir” stampi
vurulur. Votondaslarin miiraciotlori ilo bagh kargiizarligin elektron gaydada
aparilldig1 toskilatlarda miiraciotin nozarotdo olmasi elektron informasiya
sistemindo miivafiq qeyd aparilmagqla gostorilir.

3.25. Votondasin miiraciotino mahiyyoti iizro baxildigdan vo baxilma
noticosindo onun tomin edilmosi, qismon tomin edilmosi, rodd edilmosi vo
yaxud baxilmamis saxlanilmasi barodo gqorarlardan biri gobul edildikdo,
vatondasa asaslandirilmis cavab verildikdon sonra miiraciot togkilatin rahbari
torofindon nozaratdon c¢ixarilir. 9ks halda, miiracistin nazaratdon ¢ixarilmasina
yol verilmir.

3.26. Votondaglarin miiraciatlorine icragilar torofindon mahiyyoti iizro
baxildigdan sonra homin miiraciatlor, onlarla olagodar toplanmis materiallar vo



geydiyyat-nozarot vorogolori kargiizarlifin aparilmasi vo bu gaydanin 5.4-cii
bondinda nozordo tutulan kartotekalarin morkozlosdirilmis sokilda
formalasdirilmasi magsadi il kargiizarliq xidmatina qaytarilmalidir. Bu zaman
homin miiraciotin iizorindo qorar1 qobul edon vozifoli soxsin “Iso alinsin”
dorkonari, imzasi va tarix olmalidir.

4. Vatondaslarin gabulu

4.1. Votondaglar togkilat rohborinin tosdiq etdiyi votondaglarin gobulu cadvaling
uygun olaraq ayda bir dofodon az olmayaraq, avvalcodon tortib edilmis gobul
siyahisina asasan, qabaqcadan bildirilon giinlordo vo saatlarda togkilatin rohbori
va ya digor vazifali saxslari torofindon gobul edilirlar.

4.2. Vatondaglarin miiraciati ilo alagadar toxirasalinmaz todbirlor goriilmasi
tolab edildikds, togkilatin rohbari vo ya digar vozifali soxslori onlart dorhal
gobul etmolidirloar.

4.3. Votondaglar toskilat torofindon votondaglarin gobulu tigiin ayrilmig gobul
otagina miiraciot etmok vo ya onun rosmi internet saytinda geydiyyatdan
ke¢cmak yolu ilo qanunun 11.4-cii maddasine uygun olaraq gobula yazilirlar. Hor
iki qaydada gobula yazilmis votondas qobul giinii soxsiyyat vasiqosini, miiraciot
edon votondagin adindan qobula onun niimayondosi goldikde iso onun
solahiyyatlarini tasdiq edon sonadi togdim etmalidir.

4.4. Vaotondasin gobul zamani togdim etdiyi yazili miiraciot bu qaydanin 2-ci
hissosino uygun olaraq gobul edilir vo geydiyyata alinir. Bu ciir miiracioto bu
gaydanin 3-cii hissasina uygun olaraq baxilir.

4.5. Votondasin qobul zamam etdiyi sifahi miiracioatilo bagl geydiyyat-nozarat
varagasinda gobula dair geyd aparilir. Sifahi miiraciotdoki masalonin halli alavo
arasdirma tolob etmodikdo, votondasin raziligi ilo miiraciot gobul zamam sifahi
gaydada cavablandirilir. Qabul zamani votondasin miiraciotini sifahi gqaydada
cavablandirmaq miimkiin olmadiqda, miiraciat yazili qaydada togdim olunur.
Belo miiracistin gabul edilmasi, geydiyyati vo ona baxilmasi bu qaydanin 4 .4-
cli bandina uygun olaraq hoyata kegirilir.

4.6. Votondasin gobulu zamani onun miiraciotindo qaldirilan masalonin digor
miiracioto baxan subyektlorin vo onlarin vozifali soxslorinin solahiyyatine aid



oldugu askar edilorsa, miiraciot edon soxsa aidiyyati lizra miiracistetma gaydasi
izah olunmaldir.

4.7. Togkilatin rohbari vo ya digar vozifali goxslori videogobullar, o climlodon
onlayn konfranslar kecirdiklori zaman votondaslar torafindon edilon miiraciotlor
elektron fayl soklindo elektron informasiya sisteminds geydiyyata alinir. Bu ciir
miiraciotlor ligiin do geydiyyat-nozarat vorogosi tortib edilir vo onlara bu
qaydanin toloblari nazors alinmagqla baxilir.

4.8. Togkilatin rohbori vo ya digor vozifali soxslori soyyar gobul kegirdiklori
zaman votondaglar torafindon edilon miiraciatlorin gobulu, geydiyyati vo onlara
baxilmasi bu qaydanin toloblori nazors alinmaqla hoyata kegirilir.

5. Yekun miiddaalar

5.1. Votondaglarin miiraciatlori, onlara baxilmasi ilo olagodar toplanmis
materiallar vo verilmis cavablar, homg¢inin votondaglarin gobulu ilo baglh
sonadlar togkilatlarin tosdiq edilmis nomenklaturu osasinda olifba sirast ilo is
qovluglarinda yigilir.

5.2. Har bir miiracioat, o ciimlodon vaotondaglarin tokrar vo baxilmamig saxlanilan
miiraciotlori, onlara dair toplanmis materiallar vo verilmis cavablar da daxil
olmagla, is qovluqglarinda ayrica yigilir. Miiraciotin y1gildigi qovlugun is va cild
nomralori, homg¢inin miiraciotin qovlugdaki voraglorinin némralori homin
miiraciatin geydiyyat-nozarat voragosinda gostorilmalidir.

5.3. Miiraciatlor is qovluqlarina yerloagdirilorkon onlarin tam sokildo olmasi
(komplektliyi) vo diizgiin tortib edilmasi yoxlanilmahdir. 9ks halda,
miiraciatlorin is qovluglarina yigilmasina yol verilmir.

54. Toskilatlarda votondaslardan daxil olmug miiraciotlorin axtarigini tomin
etmok mogsadi ilo onlara dair tortib edilmis geydiyyat-nozarot voragolori
toskilatin kartotekalarinda yigilir. Kartotekalar miiraciot edonin soyadina vo
yaxud miiraciotin movzusuna uygun olaraq olifba sirasi ila tortib edilir. Daxil
olmus miiraciotlorin kartoteka ilizro axtarisim asanlasdirmaq mogsadi ilo
toskilatin kargtizarliq xidmotinin kartotekalarin formalagdirilmasinda olifba vo
digor tosnifat gostaricilorindon istifade etmok hiiququ vardir.



5.5. Vatondaglarin miiraciatlorino dair sonadlorin saxlanilma miiddatlori “Milli
arxiv fondu haqqinda” Azarbaycan Respublikast Qanununun talablori nazars
alinmagqla har bir togkilat tarafindon on az1 5 (bes) il olmaqgla miioyyan edilir.
Vatondaslarin miiracistlorine dair sonadlarin qorunub saxlanmasina togkilatin
rohbari vo kargiizarliq xidmoti cavabdehdirlar.

5.6. Votondaglarin miiraciatlorino dair sonadlorin saxlanilmast miiddatlori
bitdikdon sonra homin sonadlor togkilat rohbarinin gorar1 asasinda Azarbaycan
Respublikasi Nazirlor Kabinetinin miiayyon etdiyi gaydada mohv edilir.

Ddovlat va baladiyya organlarinda, dovlat va ya baladiy
olan va ya paylarinin (sshmlarinin) nazarat zarfi dovlot
baladiyyaya maxsus olan hiiquqi soxslarda va biidca to
votondaglarin miiracistlori ilo bagh kargiizarligin aparil
I némrali alava




Qeydiyyat-nazarat varaqasinin
FORMASI
(doldurulmasi barada gostarici alavo edilir)

(geydiyyat-nazarat voraqgoasinin {iz torofi)

Taskilatin ad1

Tagkilatin miivafiq struktur bélmasi

Qeydiyyat-nazarat voraqasi

(sonadin kodu) (togkilatin kodu)

Miiraciat edan

(fiziki saxsin (ve ya onun niimayandasinin) soyadi, adi, atasinin a
isladiyi yer, vazifasi, telefonu; hiiquqgi soxsin ad1 vo hiiquqi tinvan

Daxilolma némrasi va tarixi, varaglarin say1

Miiraciotin formasi, daxilolma yolu, novii

Kima tinvanlanib

Qvvalki miiraciatlor

(daxilolma nomrasi vo tarixi, nozaratlo (nozarstsiz),movzu, i

Miisayiot moktubunu gondoran

(taskilatin ad1 va ya onun vazifali soxsinin soyadi, ad
némrasi vo tarixi)

Qi1sa mozmun

Icra edon

Darkonar

Icraya verilmo tarixi

Icra miiddoti




(geydiyyat-nazarat voragasinin arxa toraofi)
Miiraciatin icraciya verildiyi tarix

Icrac

Tlkin cavab va ya slava sorgu haqqnda geyd

Nozarat va ya xidmati qeydlor

Icranin (cavabin) tarixi, indeksi

Kima gondarilib

Cavabin mazmunu

Nozarat¢inin imzasi

Nozaraotdon ¢ixarilmisdir (tarix)
Is

Cild
Voaraqlor

Fond

Siyahi




Is Cild

Varaqlar

Fond

Siyahi

Qeydiyyat-nazarat varaqasino alava

Qeydiyyat-nazarat varaqasinin doldurulmasina dair

GOSTIRICI

Miiraciot edan - miiraciot edon fiziki soxsin(vo ya onun niimayondosinin)
soyadi, adi, atasinin adi, iinvam vo ya isladiyi yer, vazifosi, telefonu; hiiquqi

soxsin ad1 vo hiiquqi tinvani, telefonu.

Daxilolma nomrasi va tarixi, varaqlarin sayr - miiraciotin toskilata daxil
oldugu tarix vo ona verilon geydiyyat nomrasi, miiraciotdo vo ona alave olunan

sonadlardoki varaglorin timumi say1.

Miiraciatin formasi - moktub, elektron moktub, teleqram, faks.

Miiraciatin daxilolma yollar1 - poctla, elektron poctla, teleqramla, faksla,
gobul zamani, togkilatin poct qutusundan.

Miiraciatin novii - toklif, oriza, sikayat.

Kimo iinvanlamib - miiraciotin iinvanlandigi soxsin vozifasi, soyadi, adi vo

atasinin adi.

Ovvalki miiraciatlar -

miraciaot edonin bu miiraciatdon ovval

gondordiyi(verdiyi) miiraciotlorin daxilolma nomralori vo tarixlori, nozaratlo
(nazaratsiz) baxilmasi, miiracistin movzusu va icract hagqinda moalumatlar.




Miisayiat maktubunu gondaran - moktubu gondoran toskilatin adi, maktubun
daxilolma ndmrasi vo tarixi.

Qisa mazmun - miiraciotds galdirilan masslonin (masalalorin) qisa mozmunu.

Icraci - miiraciotin baxilib holl olunmasmna cavabdeh olan toskilatin vo ya
struktur bolmonin adi, onun rohborinin soyadi, adi, atasinin adi, miiraciatin
icragiya verilma tarixi vo icra miiddoti (miiraciot aidiyyoti lizra digor toskilata
gondorildikds bu grafa eyni qaydada doldurulur).

Darkanar - togkilatin dorkonar qoymus vazifali soxsinin vazifasi, soyadi, ad1 va
atasinin adi, miiraciotin iizorindoki dorkonarin mozmunu, tarixi, icracinin
(icracilarin) soyadi, ad1, atasinin adi va vozifasi.

Icraya verilmo tarixi - miiraciotin onu icra edon toskilata (struktur bolmoyo)
verildiyi tarix.

Icra miiddati - Qanunla miioyyon edilmis icra olunma miiddatlorine vo ya
dorkonara uygun olaraq gostorilir. Miiddot doyisildikdo, yeni miiddat
gostorilmakla satrin ndvbati qrafasinda avvalki miiddatin doyisdirilmasi barads
qorart gobul edon vozifali soxsin vozifasi, soyadi, adi vo atasmin adi geyd
olunur.

Qeydiyyat-nazarat varagasinin yuxari sol kiinciinds onun 6lka iizra idarsedici
sanad kodu va sag kiinciinds hamin varagonin acildig: taskilatin kodu gostarilir.

Tokrar miiraciotlorin geydiyyati zamani geydiyyat-nazarat voragasinin yuxarl
sag kiinciino “Tokrar” stamp1 vurulur.

(geydiyyat-nazarat voragoasinin arxa torafing dair)

Icranin gedisi



Miiraciatin icraciya verildiyi tarix - bu grafada miiraciotin onun bilavasito
icragisina verildiyi tarix gostarilir (bos qrafalar miiracistin icrasinin gedisinda
onun har bir yerdoyismasi zamani doldurulur).

Icrag1 - bu grafada bilavasito icragmin vozifasi, soyadi, adi, atasinm adi vo
telefonu (bog qrafalar miiraciotin icrasinin gedisindo onun har bir yerdoyismasi
zamani doldurulur).

TIkin cavab va ya alava sorgu barada geyd - ilkin cavabin vo ya sorgunun qisa
mozmunu, {invani, tarixi vo geydiyyat nomrasi (indeksi).

Nazarat vo ya xidmati geydlar - icranin voziyyati vo sair barodo yadasalma
hagqinda geydlor.

Icranmin (cavabin) tarixi, indeksi - miiraciotdo qoyulan mosalonin holli iizro
son garar1 9ks etdiron sonadin tarixi vo geydiyyat indeksi.

Kima gondoarilib - miiraciotdo qoyulan maosalonin halli iizro son qorart oks
etdiron sonadin gondarildiyi biitiin linvanlar.

Cavabin mazmunu - miiracistds qoyulan masalonin halli iizro gebul olunmus
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son gorar gostarilmakla cavab sonadinin bashgi (“tomin edilmisdir”, “qisman

tomin edilmisdir”, “rodd edilmisdir”, “baxilmamis saxlanilmisdir” vo ya “izah
edilmisdir”).

Nazaratdan c¢ixarilmisdir - miiraciotin nozarotdon cixarilmas: barodo qorari
gobul edon rohbarin va ya digor vazifali saxsin vazifasi, soyadi, adi vo atasinin
adi.

Nazaratcinin imzasi - votondaslarin miiracistlori {izro nozarsto cavabdeh olan
vazifoli oxsin imzasi.

Is, cild, varaglor - nomenklatur iizro isin indeksi, cildin (qovlugun) némrasi,
komplektlagdirilmis sanadlarin saxlanildigi qovluqdaki varaqlorin noémralari (is
basa catdiqdan va isa tikildikdon sonra geyd olunur).

Fond, siyahi, is - bir-biri ilo alagoli olan sonadlorin macmusu, onlarin siyahisi
vo nomenklatur tizro isin indeksi (is arxiva tohvil verildikdon sonra doldurulur).



Qeyd:

1. Qeydiyyat - nozarat varagalorinin tovsiys edilon Olgiilori: A5/148x210 va ya
A4/210x297.

2. Votondaglarin miiraciotlori ilo bagh kargiizarliin aparilmasinda istifado
olunan geydiyyat-nazarat varagalori yalmiz kompyuter vasitasilo vo ya motbas
tisulu ils yuxarida gostarilon rekvizitlori 6ziinda oks etdirmakls ¢ap olunur.

“Dovlat va baladiyya organlarinda, dovlat va ya baladi
miilkiyystinds olan va ya paylarinin (sshmlarinin) noaz:
va ya baladiyyaya maxsus olan hiiquqi saxslards va bii
toskilatlarinda votondaglarin miiraciotlori ilo bagli karg]
aparilmasi Qaydasi”na 2 nomrali alava




Qeydiyyat stamp1

Taskilatin ad1

Daxilolma Ne-si

Vvaraq

113 29 il

Olgiilori

5.5x2.5 sm

NOZARJTDIDIR

4x1.0 sm
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