Azarbaycan Respublikasi vergilar nazirinin
11.10.2018-ci il tarixli 1817040100875700

nomrali amri ila tasdiq olunmusdur

Vergi organlarinda xidmat kanallarindan istifade Qaydalar

1. Umumi miiddealar

1.1. “Vergi orqanlarinda xidmat kanallarindan istifade Qaydalari” (bundan sonra —
Qaydalar) Azerbaycan Respublikasinin Konstitusiyasina, Azarbaycan Respublikasinin 12 iyun
2001-ci il tarixli 141-11Q sayli Qanunu ila tesdiq edilmis “Dovlet vergi organlarinda xidmat
haqqinda ©sasnama”ya, Azerbaycan Respublikasinin 2 iyul 2013-cu il tarixli 714-IVQ sayh
“‘Sahibkarlig sahasinda aparilan yoxlamalarin tanzimlenmasi ve sahibkarlarin maraqglarinin
mudafissi hagqinda” Qanununa, Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin 2001-ci il 29 mart tarixli
454 nomrali Fermani ils tesdiq edilmis “Azarbaycan Respublikasinin Vergilor Nazirliyi hagqinda
Osasnama’ys, Azerbaycan Respublikasi Nazirlor Kabinetinin 2015-ci il 25 fevral tarixli 50
nomrali Qerari ile tesdig edilmis “Dovlet organlarinda ¢agri markazlerinin faaliyystinin teskili
Qaydalari’na ve Vergiler Nazirliyinin gabul etdiyi senadlersa uygun olarag hazirlanmigdir.

1.2. Bu Qaydalar Vergiler Nazirliyinin aparati istisna olmaqla, Vergilar Nazirliyinin batin
strukturlarinda (bundan sonra - vergi organlari) xidmat kanallarindan (xidmat markazleri istisna
olmagla) istifade prosedurunu, onlarin tahlil ve giymatlandirma meyarlarini tenzimlayir.

1.3. Qaydalarin esas maqgsadi vergi odayicilerinin vergi qanunvericiliyi (inzibatgihgr)
barada melumatlandiriimasi ve maariflondiriimasi ile bagh hayata kegirilon islarin daha semarali
toskil edilmasi ve bu sahaya ayrilan resurslardan daha effektiv istifade edilmasidir.

1.4. Bu Qaydalarda istifads olunan anlayiglar asagidaki manalari ifads edir:

1.4.1. Xidmet kanali — vergi Odeyicilorine xidmet gosteriimasi meqgsadi ile vergi
orqanlarinin vergi 6dayicilarine xidmat strukturlar terafinden istifade edilon vasitadir;

1.4.2. Yazigma - vergi organlarinin vergi odayicilerine xidmat strukturlari terafinden yazili
muracistlerin cavablandirilmasi ve vergi 6dayicilarinin melumatlandiriimasi tgun onlara yazili
malumatlarin gondarilmasidir;

1.4.3. Gorus — vergi orqganinin emakdaslari va calb edilmis diger saxsler tersfindan vergi
organinin teskilatciligr ile vergi ganunvericiliyine konulld amaletmanin yuksaldilmesi, vergi

madaniyyatinin formalagdiriimasi ve bu sahads tabligat iglarinin aparilmasi maqsadi ila vergi



Odayicilerinin, baladiyya Uzvlerinin qgruplasdiriimagla malumatlandiriimasi, maariflandiriimasi,
telimi, suallarin cavablandiriimasi va bu kimi tadbirlarin kegirilmasidir;

1.4.4. Unvanh xidmest — vergi 6dayicisinin vergi ganunvericiliyine konilli smaletmasinin
yuksaldilmasi maqgsadi ile ona Vergi 6dayicilerina gosterilon xidmatlarin vahid standartlarinda
(bundan sonra - Standartlar) nazerds tutulmusg zaruri xidmsatlerin, o cumladan metodiki
komakliyin, maslehat ve vaziyyeti giymetlandirma xidmetinin ferdi olaraq, elece da vergi
Odayicisinin faktiki ve ya huquqi Unvaninda gostarilmasidir.

1.5. Vergi orqanlarinin vergi 6dayicilarina xidmat strukturlarinda asas xidmat kanallar
asagidakilardir:

1.5.1. Yazisma;
1.5.2. Gorus;
1.5.3.  Unvanh xidmat.

1.6. Bu Qaydalarda nazarda tutulmayan xidmat kanallarindan Vergilar Nazirliyinin vergi
Odayicilerine xidmeat sahasi Uzra funksional nazareti hayata kegiron struktur vahidi ile
razilasdiriimagla, mahdud istiqamatdea va konkret dovrds istifada edile bilar.

1.7. Bu Qaydalarin 1.8-ci bandinde nazarde tutulan hallar istisna olmagla, bu
Qaydalarda nezerds tutulmus xidmet kanallarindan istifade etmakle vergi 0Odayicilarine
xidmatlarin gosterilmasi vergi 6dayicisinin ugotda oldugu vergi organi terafinden hayata kegirilir.

1.8. Xususi vergi rejiminda foaliyyat gosteran vergi odayicileri istisna olmagla, vergi
odayicisi ugotda oldugu vergi organinin arazisindan kanarda faaliyyat gostarersa, ona Unvanli
xidmat faktiki fealiyyet gosterdiyi arazi Uzre vergi organi terafinden gosterilir.

1.9. Bu Qaydalarla musyyen edilmis xidmat kanallari vasitesi ile xidmatlarin
gostarilmasini vergi organlarinin vergi odayicilerine xidmat strukturlarinin amakdaslari hayata
kecirir. Muayyen edilmis hadaflera nail olmaq tgun ve ya Vergilar Nazirliyinin vergi ddayicilarine
xidmat sahesi Uzra funksional nazarsti hayata kegiran struktur vahidi tsrefinden hazirlanmig
gostarig maktublarinin icrasinin temin edilmasi magsadi ile bu Qaydalarla miayyen edilmis
xidmat kanallar vasitasi ile xidmatlerin gostarilmasine vergi organlarinin diger strukturlarinin
amakdaslari da cealb edils biler.

1.10. Vergi organlarinin vergi 6dayicilarine xidmat strukturlarinin amakdaglari 2 ilde 1
defeden az olmayaraq telimgilarin telimi, teqdimat aparmaq, unsiyyet, davranig, tehlil
bacariglarini asilayan telimlars, illik bilik va pesa hazirhginin giymatlandiriimasine va onun

asasinda kegirilon talimlara calb edilmalidir.



1.11.  Vergi organinin bu Qaydalara uygun olarag xidmeat gosteran emekdaslar elektron
xidmatleri toesviq etmali vo mumkun oldugu teqdirde elektron xidmatlarden istifade edilmakla
xidmatin gosterilmasini temin etmalidirler.

1.12. Bu Qaydalar e-qutusu olmayan vergi ddayicilerine bu Qaydalarin taleblari nezare
alinmagla hazirlanmis malumatlarin (maktublarin) génderilmasini istisna etmir.

2. Yazigma

Yazigmalarin istigamatlari agagidakilardir:

2.1. Daxil olmus miiracietlarin cavablandirilmasi va arayislarin verilmasi

Daxil olmus miracists cavab layihasinin hazirlanmasi lgiin AViS-in imkanlarindan ve
ganunvericilik bazasindan istifade edilmoekle aragdirma apariimali, zeruri oldugu halda diger
strukturlara da muracist edilarak qanunvericilikle musyyen edilmis muddatde asagidaki taleblara
uygun cavab hazirlanmagqgla muracist edan sexsa taqdim edilmalidir:

2.1.1. Asagidaki teleblar nezsere alinmaqla vergi qanunvericiliyine (inzibatgiligina) dair
mliracistloerin cavablandiriimasi:

2.1.1.1. Cavabin diizqiinliiyii

Cavab modvcud ganunvericiliya uygun olmali ve muracist edenin muracistinde geyd etdiyi
va ganunvericiliys uygun olmayan fikirlerine munasibat bildiriimalidir. Mdracistin mazmunu onun
cavablandiriimasi Gg¢un bagsadusulen olmadigda muracistin daqiqlasdiriimasi Ugun lazim olan
magamlar geyd edilmakla yeniden muracist edilmasi vo ya muraciet edenin vergi organinin
inzibati binasindaki xidmeat markazina yaxinlagsmasi tovsiye edilmalidir.

2.1.1.2. Cavabin tamligi ve aciqligi

Cavab moktubu Vergi Macallasinin  30-cu maddsasinin telableri nazars alinmagla
hazirlanmali, cavab atrafli vo muraciet eden Ugun basadusulan olmalidir. Mudraciet edanin
toxunmadigi, lakin muracistin tam cavablandiriimasi Ugun shamiyyastli olan butiun masalaler
cavab maktubunda geyd edilmalidir.

2.1.1.3. Mbveud qanunvericiliys istinad edilmasi

Cavabin movcud ganunvericiliya uygun oldugu asaslandiriimali, bu zaman dizgun istinad
segilmali ve istinad edilen senadin ndmra va tarixi (macallaler tgun mutlaq deyil), adi, maddas ve
(ve ya) bendi tam olaraq yazilmali, heamin sanadle neca tanis oluna bilacayi cavab mektubunda
geyd edilmalidir.

2.1.1.4. ©lave malumat meanbalarinin geyd edilmasi




Cavab maktubunda salave malumat elde etmak ugun Vergilor Nazirliyinin rasmi internet
sehifesina (Unvan gostarilmakla), Vergilor Nazirliyinin Cagri Markazine (bundan sonra — Cagri
Maerkazi) (telefon nOmresi gostarilmakla), en yaxin xidmet markazine (Unvan gostariimakla) ve
batin xidmat maerkazlerine muraciet etmak hiququ geyd edilmali vo sadalananlardan basqa,
malumat alds etmak Ugun alava Unvan ve ya telefon nomrasi yazilmamalidir.

2.1.1.5. Cavabin catdirilmasi

Cavab maktubunun mduracist edana g¢atdinimasi vergi orqanlarinda karguzarligin
aparilmasina dair muvafiq gaydalara uygun olaraq hayata kegirilir.

2.1.1.6. Cavab maktubunun strukturu va mazmunu

Maktubun Umumi mazmunu va ayriligda cimlalar mimkin gadar qisa olmali, ziddiyyat
toskil etmamali ve cumlsalerarasi kegid olmaldir. Cavab maktubunun birinci abzasinda
mdracistin qisa mazmunu, ikinci abzasinda mduracistin sade, qisa va daqiq cavabi, sonraki
abzaslarinda cavabin esaslandiriimasi, etrafli ve agiq izah, sonuncu abzasinda isse alave
malumat alda etma manbalari geyd edilmalidir.

2.1.2. Asagidaki telabler nezsre alinmaqla arayiglarin verilmasi:

2.1.2.1. Arayisin dizginliiyi

Arayis movcud ganunvericiliya ve muracist edenin muracistina uygun olmalidir.

2.1.2.2. Arayisin tamligi ve aciqligi

Arayis basadusulen olmali ve arayigda muracist edanin muracistinde qeyd etdiyi ve
ganunvericiliya uygun olmayan fikirloarine munasibat bildirilmalidir.

2.1.2.3. ©lave malumat menbalarinin geyd edilmasi

Arayisda slave melumat alde etmak ucun Vergiler Nazirliyinin rasmi internet sahifesina
(Unvan gostariimakla), Cagri Merkezina (telefon nomrasi gosterilmakle), an yaxin xidmet
markezina (Unvan gostarilmakle) ve butin xidmet markazlarine muraciet etmek huququ geyd
edilmali ve sadalananlardan basqga, melumat alde etmak UguUn alave Unvan va ya telefon
nomrasi yazilmamaldir.

2.1.2.4. Arayisin catdiriilmasi

Arayisin (cavab maktubunun) muracist edena ¢atdiriimasi vergi orqanlarinda karguzarligin

aparilmasina dair muvafiq gaydalara uygun olaraq hayata kegirilir.

2.2. Vergi orqaninin tagabbilisti ils vergi 6dayicisina géndariloan malumatlar
Vergi organinin tesabbulsu ile agagidaki hallarda vergi 6dayicilarinin onlayn karguzarligina

yazili malumatlar gondarilir:



2.2.1. Asagidaki teleblar nezsre alinmaqla vergi qanunvericiliyine (inzibatgiligina)
dayisiklikler edildikds (1-ci hal):

2.2.1.1. Maktubun aidiyysti verqgi édayicilarine catdiriimasi

Vergi ganunvericiliyine (inzibatgihgina) edilmis dayisikliklar barade malumatlar AVIS
vasitasi ile vergi organina daxil oldugdan sonra 15 gun muddatinde (lakin hemin muddatde vergi
Odayicisi ugun dayigiklik naticasinde har hansi yeni 6hdelik yaranirsa, bu zaman yaranan
Ohdaliyin son icra muddetine 5 gun qalanadak) dayisikliyin bilavasite aid oldugu vergi
Odayicilerine Onlayn karguzarliq vasitesi ile maktub gonderilir. Dayisikliklo slagadar vergi
Odayicisinin har hansi ohdaliyi 6 aydan daha gec muddate yaranacagi halda, vergi ddayicisina
Ohdaliyin icra muaddsti Uzre muayyan edilmis mudddstden 15 gun avval takrar maktub
gondarilmalidir. Bir maktuba birden ¢ox dayisiklik barade malumat daxil edila biler, lakin bu
zaman maktub gondarilan vergi 6dayicisine aid olmayan deyisiklik barede melumatlar maktubda
olmamalidir.

2.2.1.2. Dayisiklik barade malumat

Maektubda vergi gqanunvericiliyina (inzibatgiligina) edilmis dayigiklikler barade sade, qisa va
tam basadusulan formada muqayisali malumat qeyd edilmalidir.
2.2.1.3. Qanunvericiliys istinad edilmasi

Maktubda dayisikliyin olmasini tasdigleyan sanadin ndmre ve tarixi, adi, maddasi va (va
ya) bandi tam olaraq yazilmali va hamin senadla neca tanis oluna bilecayi geyd edilmalidir.

2.2.1.4. Bas vers bilacok itkilor

Mektubda deyisikliyo emal edilmayeceayi toqdirde vergi Odayicisinin Uzlesecayi maliyys

sanksiyalari va itirecayi huquglar barede malumat verilmalidir.

2.2.1.5. ©lave malumat menbalarinin geyd edilmasi

Mektubda elave melumat slde etmak Ugun Vergiler Nazirliyinin rasmi internet sahifesina
(Unvan gostariimakla), Cagri Merkezina (telefon nomrasi goOsterilmakle), an yaxin xidmet
markezina (Unvan gostarilmakle) ve butiin xidmat markazlarine muraciet etmek huququ geyd
edilmali ve sadalananlardan basqga, melumat alde etmak UguUn alave Unvan va ya telefon
nomrasi yazilmamalidir. Eyni zamanda vergi 6dayicisine bu movzuda vergi organi terafinden
toskil edilocek gorusds istirak etmak istediyi taqdirde goruss yazilmaq imkani barade malumat
verilmalidir.

2.2.1.6. Maktubun strukturu ve mazmunu

Maktubun Umumi mazmunu ve ayriligda cumlslar mumkin gader gisa olmali ve ziddiyyat

toskil etmamalidir. Maktubun mazmunu standart olsa da, har bir vergi 6dayicisinin Unvani, adi
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(rehberinin adi) ve VOEN-i maktubun baslangicinda “kima” hissesinde, mektubu imzalayan
soxsin islediyi vergi orqani, vezifesi, rutbesi, adi ve soyadi ise novbasti satirde “kimden”
hissasinda geyd edilmalidir. Mektubun matnindaki digar malumatlar yuxaridaki bandlards geyd
olunmus ardicilhiga uygun olmalidir.

2.2.2. Asagidaki telablor nezere alinmaqla vergi 6dayicisi yeni qeydiyyatdan kegdikdo,
fealiyysti aktivlegdikde (dayandirdiqda), 6dayicisi oldugu tadiys névii deyisdikde ona moaktub
génderilir (2-ci hal):

2.2.2.1. Maktubun aidiyyasti vergi 6dayicilarine ¢atdiriimasi

Vergi Odayicisi yeni qgeydiyyatdan kecgdikds, foaaliyyati aktivliesdikde (dayandirdiqda),
Odayicisi oldugu tadiysa novu dayisdikde 15 gun muddstinds, habele foealiyysti dayandiriimis
vergi 6dayicisinin fealiyyatinin aktiviesma muddatina 15 gun galmig onun Onlayn karguzarhgdina
maktub gondsrilir. Bu zaman maktub gondarilon vergi 6dayicisine aid olmayan malumatlar
maktubda olmamalidir.

2.2.2.2. Ohdslikler bareads mslumat

Maktubda vergi 6dayicisinin sec¢diyi fealiyyat ndvuna ve tadiyslarine uygun olaraq batun

ohdalikleri (o cumleden ugotun aparilmasi, verginin hesablanmasi, beyannamaenin verilmasi,
verginin O6danilmesi, nagd pul hesablasmalarinin apariimasi qgaydalari), habels foaliyyati
aktivlegacak vergi 6dayicisinin yaranacaq ohdaslikleri sads, qisa ve tam basadusulen formada
ayri-ayri geyd edilmalidir.

2.2.2.3. Qanunvericiliys istinad edilmasi

Maktubda geyd olunmus ohdaliklari tesdiglayan senadin ndmre va tarixi (macallaler tgun
matleq deyil), adi, maddasi va (va ya) bandi tam olaraq yazilmali va hamin sanadla necs tanis
oluna bilacayi geyd edilmalidir.

2.2.2.4. Bas vers bilacok itkilor

Maktubda har bir ohdsliyo amal edilmayacayi teqdirde vergi Odayicisinin Uzlagacayi

maliyya sanksiyalari va itirecayi huquglar barede malumat gqeyd edilmalidir.

2.2.2.5. ©lave malumat meanbalarinin geyd edilmasi

Mektubda elave melumat slde etmak Ugun Vergiler Nazirliyinin rasmi internet sahifesina
(Unvan gostariimakla), Cagri Merkezina (telefon nomrasi goOsterilmakle), an yaxin xidmet
markezina (Unvan gostarilmakle) ve butiin xidmat markazlarine muraciet etmek huququ geyd
edilmali ve sadalananlardan basqga, melumat alde etmak Ugun alave Unvan va ya telefon

nomrasi qgeyd edilmamalidir. Eyni zamanda vergi 0dayicisine bu movzuda (fealiyyet



dayandirildigi hali istisna olmagla) vergi organi tarafinden teskil edilocak gorusds istirak etmak
istediyi taqdirde goruss yazilmaq imkani barade malumat verilmalidir.

2.2.2.6. Maktubun strukturu ve mazmunu

Maktubun Umumi mazmunu va ayriligqda cumlaler mimkun gader qisa ve oxunaql olmal
vo ziddiyyat taskil etmamalidir. Maktubun mazmunu standart olsa da, har bir vergi 6dayicisinin
unvani, adi (rehberinin adi) ve VOEN-i maktubun baslangicinda “kime” hissesinde, maktubu
imzalayan saxsin islediyi vergi orqani, vazifasi, rutbesi, adl ve soyadl ise novbati setirde
‘kimden” hissasinde qeyd edilmalidir. Maktubun matnindaki diger malumatlar yuxaridaki
bandlarde geyd olunmus ardicilliga uygun olmalidir.

2.2.3. Son hesabat dbévriinde bsyannameni taqdim etmamis ve ya gecikme ilo taqdim
etmig vergi édayicilerine asagidaki taleblar nezers alinmaqla meaktub génderilir (3-ci hal):

2.2.3.1. Maktubun aidiyyasti vergi 6dayicilarinse ¢atdiriimasi

Vergi 6dayicisi son hesabat dovrinda bayannamani gecikma ile teqdim etdikds ve ya
teaqdim etmadikde eyni tadiye ndvu Uzre beyannamenin teqdim edilmasi Uzre muddat
baslanmazdan 5 gun avval ona Onlayn karguzarliq vasitasi ile maktub gonderilir. Bir maktuba
birden g¢ox tadiys Uzra bayannamsa barede malumat daxil edile biler, lakin bu zaman maktub
gondarilan vergi 6dayicisine aid olmayan malumatlar maktubda olmamalidir.

2.2.3.2. Teqdim edilmali beayanname barade malumat

Maktubda taqdim edilmali bayannama, onun taqdim edilma vaxti bareds sads, gisa ve tam
basadusulen formada malumat geyd edilmalidir.
2.2.3.3. Maktubun yazilmasinin sebabi barade malumat

Mektubda vergi 6dayicisinin avvalki hesabat dovrunde hamin tediye Uzre bayannamani
teqdim etmadiyi va ya vaxtinda taqdim etmadiyi barade malumat gqeyd edilmalidir.
2.2.3.4. Qanunvericiliys istinad edilmasi

Maktubda geyd edilon talablarin istinad edildiyi senadin ndmra ve tarixi (macallaler tgln
matleq deyil), adi, maddasi va (va ya) bandi tam olaraq yazilmali va hamin sanadla necs tanis
oluna bilacayi geyd edilmalidir.

2.2.3.5. Bas vers bilacok itkilor

Maktubda vergi 6dayicisinin son hesabat dovrinds hamin tediye Uzre yol verdiyi négsana

uygun olaraq bu kimi nogsanlar naticasinde Uzlesecayi maliyya sanksiyalari ve itiracayi huquglar
barada malumat verilmalidir.

2.2.3.6. ©lave malumat meanbalarinin geyd edilmasi




Mektubda elave melumat slde etmak Ugun Vergiler Nazirliyinin rasmi internet sahifesina
(Unvan gostariimakla), Cagri Merkezina (telefon nomrasi gosterilmakle), an yaxin xidmet
markezina (Unvan gostarilmakle) ve butin xidmet markazlarine muraciet etmek huququ geyd
edilmali ve sadalananlardan basqga, melumat alde etmak UguUn alave Unvan va ya telefon
nomrasi geyd edilmamalidir. Eyni zamanda vergi Odayicisine bu movzuda vergi orqgani
torafinden toskil edilacak gorusds istirak etmak istediyi teqdirde goruse yazilmaqg imkani barada
malumat verilmalidir.

2.2.3.7. Maktubun strukturu ve mazmunu

Maktubun Umumi mazmunu ve ayriligda cumlslar mumkin gader gisa olmali ve ziddiyyat
toskil etmamalidir. Maktubun mazmunu standart olsa da, har bir vergi 6dayicisinin Unvani, adi
(rehberinin adi) ve VOEN-i maktubun baglangicinda “kima” hissasinde, maktubu imzalayan
soxsin islediyi vergi orqani, vezifesi, rutbesi, adi ve soyadi ise novbati satirde “kimden”
hissasinda geyd edilmalidir. Mektubun matnindaki digar malumatlar yuxaridaki bandlards geyd
olunmus ardicilhiga uygun olmaldir.

2.2.4. Vergilor Nazirliyinin vergi &dsyicilerine xidmet sahsasi (izre funksional strukturu
terefinden hazirlanmig géstaris maktubunun taleblarine uygun olaraq malumatlar génderilir (4-cii
hal).

2.2.5. Vergi qanunvericiliyine riaysat edilmoklo kénullii emaletmoanin temin olunmasi
maqsadi ile vergi orqaninda aparilmig tehlillor esasinda Vergilar Nazirliyinin vergi édsyicilarine
xidmet sahesi lizre funksional nazarsti hayata kegiron struktur vahidi ile razilagdiriimaqla vergi
Odoayicilarine bu Qaydalarin imumi telablari nezers alinmaqla mektub gbéndarils bilar (5-ci hal).

2.3. Yazismanin qgiymatlondirilmasi

Vergiler Nazirliyinin vergi odayicilerine xidmet sahesi uUzre funksional nazarsti heyata
keciron struktur vahidi terafinden yazismalarin keyfiyyatinin giymatlendirilmasi Ggun rub erzinde
har bir vergi organi ve hal Uzra bir adaddan az olmamagqla (butin Rayon Vergiler Sobaleri Gzre
umumilikda har hal Uzre 1 adad) maktub tesadufi olaraq segilir ve telabler Gzra meyarlara amal
edilmasi vaziyyati 0-3 ballig olmagla ve asagidaki agirlig nezare alinmaqgla 100 balliq sistemla
giymetlandirilir. Bu zaman meyara amaletma gostericisi 0 (sifir) balla giymatlandirildikde O (sifir),
1 balla giymaetlandirildikde mavafiq agirliq gostericisi 1/3, 2 balla giymatlendirildikde muvafiq
agirhq gostericisi 2/3, 3 balla giymatlendirildikde muvafiq agirliq gostericisi 3/3 saviyyasinda
giymatlandirilir.



Bendlar | Meyarlar Agirliq
(faizlo)
1 Daxil olmus muracistlerin cavablandiriimasi
Vergi  qanunvericiliyine  (inzibatgihgina) dair  mduracistlerin 100
1.1 cavablandiriimasi
1.1.1 Cavabin duzgunluyu 45
1.1.2 Cavabin tamhgi ve agighgi 20
1.1.3 Qanunvericiliys istinad edilmasi 10
1.1.4 Blave melumat manbalarinin geyd edilmasi 2
1.1.5 Cavabin gatdiriimasi 8
1.1.6 Cavab maktubunun strukturu ve mazmunu 15
1.2 Arayislarin verilmasi 100
1.2.1 Arayisin duzgunluyu 70
1.2.2 Arayisin tamhgi ve agighgi 20
1.2.3 Blave melumat manbalarinin geyd edilmasi 2
1.24 Arayigin catdirilmasi 8
Vergi organinin tegabbusu ile vergi 0dayicisine godndarilon
2 malumatlar
21 Vergi ganunvericiliyine (inzibatciligina) dayisiklikler edildikda 100
211 Maektubun aidiyyati vergi 6dayicilarina ¢atdiriimasi 16
21.2 Dayigiklik barede malumat 40
21.3 Qanunvericiliys istinad edilmasi 7
214 Bas vera bilacak itkilor 20
215 Blave melumat manbalarinin geyd edilmasi 2
21.6 Maktubun strukturu ve mazmunu 15
Vergi Odayicisi yeni geydiyyatdan kegdikde, fealiyyeti aktiviesdikde | 100
2.2 (dayandirdigda), 6dayicisi oldugu tediye novu dayisdikda
2.21 Maektubun aidiyyati vergi 6dayicilarina ¢atdiriimasi 13
2.2.2 | Ohdalikler barade malumat 40
223 Qanunvericiliys istinad edilmasi 10
224 Bas vera bilacak itkilor 20
225 Blave melumat manbalarinin geyd edilmasi 2




226 Maktubun strukturu ve mezmunu 15
Vergi Odayicisi son hesabat dovrinde bayannamani teqdim 100
2.3 etmadikde ve ya gecikma ile teqdim etdikda
2.31 Maektubun aidiyyati vergi 6dayicilarina ¢atdiriimasi 13
23.2 Toaqdim edilmali beayannama barede malumat 30
233 Maektubun yazilmasinin sababi barade mealumat 10
234 Qanunvericiliys istinad edilmasi 10
235 Bas vera bilacak itkilor 20
2.3.6 Blave melumat manbalarinin geyd edilmasi 2
2.3.7 Maktubun strukturu ve mezmunu 15
2.4. Yazigsmalarin tahlili
2.4.1. Muracistlerin (arayislarin) orta cavablandiriima muddati

Corta = M/S

Corta — Orta cavablandiriima muddati

M — cavablandirilmig muracistlerin cavablandiriimasina sarf olunan gunlarin cemi

S — cavablandiriimis batun muracistlarin sayi

Bu gosterici arayiglar ve digar muracistler Uzra ayriligda olmagla vergi organlari

Uzra rubluk va illik dlguldr.

2.4.2.

Vaxtinda cavablandirilmis maracistlarin (arayiglarin) xisusi ¢akisi

Craxtinda = V/IS*100%

Cuaxtinda — vVaxtinda cavablandiriimig muracistlerin (arayislarin) xususi ¢akisi

V — vaxtinda cavablandiriimig muracistlerin (arayislarin) sayi
S — cavablandiriimis batun muracistlarin sayi

Bu gostarici vergi organlari Gzra illik olgular.
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2.4.3. Gondarilmali maktublarin vaxtinda gondarilmae faizi

VGyaxtinda = G/S*100%

VGyaxtinda — gondarilmali maktublarin vaxtinda gondarilma faizi

G — vaxtinda gondarilmis maktublarin sayi
S — gondarilmali maktublarin sayi

Bu gosterici vergi organlarinda har bir hal tuzre Gmumilikde ayliq ve illik olaraq
olguldr.

2.4.4. Vergi Odayicilerinin vergi organinin tesabbusu ile gonderilan maktublarla shate
edilmae faizi

VGee= G/S*100%

VGeoe — vergi odayicilarinin vergi organinin tagaebbusu ile gondarilon maktublarla
ahats edilma faizi

G — maktub gondarilmali olan vergi ddayicilari Uzra vaxtinda maktub gondarilmis
vergi 6dayicilarinin sayi

S — maktub gondarilmali olan bitln vergi ddayicilarinin sayi

Bu gostarici vergi orqanlarinda ay arzinde yekunlagdiriimali har bir halin konkret
amaliyyatlari Uzrs olgullr.

2.4.5. Vergi 6dayicilerina gondarilmis yazili malumatlarin 3 gun arzinde oxunma faizi
OMs3 gin = O/S*100%
OM3 gan - gondarilmis yazili malumatlarin 3 gun arzinde oxunma faizi
O — 3 gun muddstinde oxunmus maktublarin sayi
S —gonderilmis butiin maktublarin sayi

Bu gostarici vergi organlari Uzra ayliq ve illik olgulur.
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2.4.6. \Vergi 6dayicilerine gondarilmig yazili malumatlarin 4-15 gun erzinde oxunma faizi

OMy.15 giin = O/S*100%

OMas.15 gin - gondarilmis yazili malumatlarin 4-15 gun erzinds oxunma faizi
O- 4-15 gun muddatinde oxunmus maktublarin sayi

S — gonderilmis butun maktublarin sayi

Bu gdsterici vergi organlari Uzre ayliq va illik dlguldr.

2.4.7. Yazismanin keyfiyyati

YK = K/Y*100%

YK — yazigmanin keyfiyyati

K — keyfiyyatli yazigmalarin (hadafe barabar ve ya daha ylksak giymatlandiriimig)
sayl

Y — butun giymatlandiriimig yazigmalarin sayi

Bu gosterici vergi organlarinda arayislar, diger daxil olan mduracistloerin
cavablandiriimasi va vergi 6dayicisinden muraciet olmadan gondaerilan maktublar Uzre

ayriligda olmagla rubluk vae illik olaraq ol¢ulur.

3. Gorus

3.1. Gortiglar asagidaki hallarda kegirilo bilor:

3.1.1.  Vergi ganunvericiliyina (inzibatciligina) dayisikliklar edildikds;
3.1.2. Vergi 0dayicisi yeni qeydiyyatdan kegdikds, foaliyyeti aktivlesdikda, odayicisi

oldugu taediys novu dayisdikds;

3.1.3. Vergi 6dayicisinin teqdim etdiyi bayannamalerds eyni mazmunlu uygunsuzluq

tokrar agkarlandiqda;

3.1.4. Cagri Markazinin va xidmat markazinin temsilgilerinin vergi 6dayicisi ilo konkret

olaraqg muvafig moévzuda gorusulerak onunla daha atrafli ve ayani izahat iglarinin apariimasini

zoaruri hesab etdikds;

12



3.1.5.  Yerli vergilarla bagl vergi qanunvericiliyinds (inzibatgihginda) deyisiklikler edildikde
vo ya baladiyya seckilari naticasinda baladiyys Uzvleri dayisildikds;

3.1.6. Vergi 0dayicisi terafindan vergilerle bagh ohdsliklerin yerina yetiriimasi prosesinin
manimsanilmasi maqgsadi ile, spesifik masalalar, xUsusile de sadeslesdiriimig verginin odayicileri
terafindan tagdim edilmali hesabatlar Gzrs onlarin talimi magsadi ils;

3.1.7. Vergi organina Vergilor Nazirliyinin vergi odayicilerine xidmat sahasi uzre
funksional nazarati hayata kegiron struktur vahidi tarefinden hazirlanmig gostaris maktubu daxil
olduqda;

3.1.8. Vergi orqaninda apariimig digar tehliller asasinda vergi 6dayicileri iloe gorugmak
zarurati olduqda.

3.2 Goriis istirakcilar (dinlayicilori) agsagidaki saxslardan ibarat olmalidir:

3.2.1. Bu Qaydalara ssasan vergi organinin vergi odayicisina gondeardiyi mektuba uygun
olaraq muvafiq goruse yazilmis sexslar;

3.2.2. Kegirilocak gorusler baradsa verilmis elanlar asasinda muvafiq gorusa yaziimig
soxsler;

3.2.3. Vergilor Nazirliyinin vergi odayicilerine xidmat sahasi Uzra funksional strukturun
muayyan etdiyi konkret movzularla bagh malumatlandiriilmasi maqgsadi ile gorigulmasi Cagri
Markazinin ve xidmat markazlarinin tamsilgileri terafinden zaruri hesab edilon, gorugds istiraki
ucun davat olunmasi ise muvafiq vergi organi terafinden hayata kegirilon saxsler;

3.2.4. Muvafiq gorusin movzusuna uygun olaraq vergi organinin apardigi tehlillar
asasinda vergi orqaninin tagabbulsu ilo devat edilmis soxslor.

3.3. Gortiglarin miioyyan edilmasi zamani agsagidaki toloblor nazars alinir:

3.3.1.  Vergi ganunvericiliyine (inzibatgiligina) edilmis dayisikliklorle bagl tagkil edilan ilk
gorus bu dayisikliyin mazmununa uygun olaraq gondaerilmis maktublardan sonraki 10-15 gun
araligindaki tarixds, sonraki gorusler ise telabata uydun olaraq en qisa zamanda muayyan edilir.
Vergi organinin shate dairasinds xidmat markazi olduqda har bir xidmat mearkazi Uzre ds ilk vo
talebat olduqda sonraki gorugler muayyan edilir;

3.3.2. Yeni geydiyyat, fealiyyatin veziyyasti (statusu), tediye dayigikliyi barada har vergi
orqani Uzrs ilk gorus har ayin 23-0, sonraki gorugler ise talebata uygun olaraq an qisa zamanda
muayyan edilir. Vergi organinin shats dairesinde xidmat markazi oldugda har bir xidmat markazi
uzra da ilk va talebat oldugda sonraki goruslar muayyan edilir;

3.3.3. Muvafig beayannamanin dizgun tertib edilmasi, vaxtinda teqdim edilmasi va vergi

Odayicisi terafindan vergilarla bagli dhdaliklerinin yerina yetiriimasi prosesinin manimsanilmasi
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bareda her vergi orqani uUzrs ilk gorus har ayin 23-0, sonraki gorugler isa talebata uygun olaraq
an qisa zamanda, lakin aktual oldugu muddetde mueyyen edilir. Vergi organinin shate
dairasinda xidmat markazi oldugda har bir xidmat markazi Uzra ds ilk ve talebat olduqgda sonraki
goruslar muayyan edilir;

3.3.4. Vergilor Nazirliyinin vergi Odayicilerine xidmat sahasi Uzre funksional strukturu
torafinden hazirlanmig gostaris maktubu esasinda maktubda gosterilmis muddetde gorusler
muayyan edilir;

3.3.5. Vergi organinda apariimig digar tsahliller asasinda vergi organi tarefinden
maqgsadamuvafiq hesab edilan vaxtda gorugler muayyan edilir.

3.4. Gorilis barada moalumat:

3.4.1. Her ayin 25-dak novbati ay arzinda vergi orqani terafinden tesdiglanmis goruslarin
ilkin grafiki 2 is gunu arzinda rasmi internet sahifasinin xtususi bolmasinds, vergi organinin shats
dairasindaki xidmat markazlaerinds yerlosdirilir vo dayisiklik oldugda 1 ig gunu arzinda yenilanir;

3.4.2. Gorugler barade Vergilor gazetinin xUsusi bolmasinds malumat darc edilir ve yerli
KiV-de elanlar verils bilor.

3.5. Gortige hazirhq:

3.5.1. Materiallarin hazirlanmasi

Kecirilmasi planlasdirilan gorigsde gozlenilen igtirakgl sayr 5 nefer ve daha ¢ox olduqda
gorusun kegirilmasina 3 ig gunu galanadak gorisun programi (o cumladan ¢ixis va teqdimatlar),
kegirilocayi makan, istirakgilarin siyahisi, gorise masul saxs vergi orqaninin rahbari terafinden
tasdiglenir.

3.5.2. Goriige davat ve géristin xatirladilmasi

Vergi orqaninin tagabbusu ile goruse ¢agirilan saxslera gorusdan 10 gun avval resmi davaet
maktubu gonderilir. Gorusa deavat edilmis soxslare ve avvalcadan konkret tarixi olan goruse
yazilmig saxslara gorige 1 is gunu qalanadak gorusun vaxti va yeri barads malumat verilir.
Gorusun vaxt deyisdirildikds ve ya gorus taxire salindiqda goruse an azi 2 gun qalmis rasmi
maktub gondarilarak gorusin yeni tarixi barada malumat verilir ve ya konkret saha Uzra unvanh
xidmat gostarilaceyi bildirilir.

3.5.3.  Gorigin kegirildiyi makana olan telabler

Gorugler vergi organi ve xidmat maerkazlerinin inzibati binasinda kegirilir. Gorus
istirakgilarinin ¢oxlugu gorusiun vergi orqaninda va ya xidmat markazinde kegiriimasina imkan

vermadikde gorusler xidmat markazinden kanarda kegirila bilar.
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Gorus kegirilon makan proyektor, proyektor 16vhasi, taqgdimat pultu, internets ¢ixigi olan
komputer, coxfunksiyali printer, elektron xidmeatlardan istifade Ugun vasitaler ve digar zaruri
avadanliglarla techiz edilmalidir.

Vergi organi ve xidmat markazlarinin inzibati binasinda kegirilon goéruslera Vergilar
Nazirliyinin vergi 6dayicilerine xidmat sahasi Uzre funksional strukturu terafinden video goruntu
ile nazarat edilmasi imkani olmalidir.

3.6. Gortis asagidaki toloblor nazars alinmagqla kegirilir:

3.6.1. Istirakgilarin qeydiyyati

Goruge masul gexs programda muayyan edilmis muddatds istirakgilarin geydiyyatini aparir
va onlara gorusun programini, gorusun movzusu uzre ¢ap materiallarini (olduqgda) teqdim edir.

3.6.2. Salamlama

Goruge masul saxs ve ya gorusds istirak edan vergi orqaninin daha yuksek vezifeli sexsi
gorus istirakgilarini salamlayaraq, gorusun magsadi ve programi barads qisa malumat verir.

3.6.3. Mobvzunun izah edilmasi

Tasdiq edilmis program Uzra ¢ixig ve teqdimat kegirilir. Bu zaman fikirlar asaslandiriimali
va ayani izah edilmalidir.

3.6.4. Miizakiranin kegirilmoasi

Gorus zamani istirakgilarla muzakira kegirilir. Bunun UG¢lin movzu izah edildikdan sonra
istirakcilarin verdiyi suallar cavablandiriimali, elektron xidmatlerin tatbiqgi ile bagl masalaler ayani
gOsterilmali, istirakcilarin aktivliyi temin edilmalidir.

3.6.5. Gortgtlin yekunlasdiriimasi

Muzakiradan sonra goruse masul saxs va ya gorugde istirak eden vergi orqaninin daha
yuksak vazifali sexsi gorusu yekunlasdirir. Goruge masul saxs goris zamani istirakginin birbasa
cavablandiriimasi mumkun olmayan muracieti Uzre muraciet varaqgesi (bu Qaydalara 1 sayli
Olava) tertib edarak, muvafig stamp (bu Qaydalara 2 sayli ©lave) vurmagqla, imzalayaraq bir
nudsxasini istirakglya teqdim edir.

3.7. Gortigiin rosmilagdirilmasi

Goris kegirildikden sonraki is giiniinden gec olmayaraq gériise masul sexs AViS-de gériis
Uzra butun malumatlar (o cimlaedan program, gixig va teqdimat senadleri, kegirildiyi makan,
goruse masul saxs, istirakgilarin siyahisi, gorusde istirak etmis soxslar va diger malumatlari)
tosdiglayir, kenarlagsmalar oldugu halda qgeydlerini ve diger malumatlari (o cimleden muracist
varagalerini ve s.) daxil edir, AViS-de goérisiin protokolunu (bu Qaydalara 3 sayl Slave) tertib

edir, protokolu va tartib edilmis muracist veragalerini derkenara gondarir.
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3.8. Gortigiin giymatlondirilmasi

Vergiler Nazirliyinin vergi odayicilerine xidmet sahesi uUzre funksional nazarsti heyata
keciron struktur vahidi terafindan goruslerin keyfiyyatinin muayyen edilmasi ugln rub arzinds har
vergi orqani Uzra 3-5 gorus (muxtalif hallar va masul sexslar Uzra (butin Rayon Vergiler Sébaleri
uzre umumilikde 3-5)) tasadufi olaraq segilir va telabler Uzre meyarlara amal edilmasi veziyyati
0-3 ballig olmaqgla ve asagidaki agirlig nezara alinmaqgla 100 balliq sistemle butin mumkudn
malumatlar ve faktlar asasinda giymatlandirilir. Bu zaman meyara emaletma gostericisi 0 (sifir)
balla giymatlendirildikde 0 (sifir), 1 balla giymatlendirildikde muvafiq agdirhg gostasricisi 1/3, 2
balla giymatlendirildikde muvafiq agirliq gostaricisi 2/3, 3 balla giymatlandirildikda muvafiq agirliq
gOstericisi 3/3 saviyyasinda giymatlandirilir.

Bendlar | Meyarlar Agirliq
(faizlo)
1 Goruge hazirliq 35
1.1 Materiallarin hazirlanmasi 26
1.2 Goruse dovat 3
1.3 Gorugun xatirladilmasi
14 Gorusun kegirildiyi makana olan telablera uygunluq 3
2 Gorusun kegirilmasi 55
2.1 istirakgilarin geydiyyati 2
2.2 Salamlama
2.3 Movzunun izah edilmasi 30
24 Muzakiranin kegirilmasi 15
25 Gorugun yekunlagdiriimasi 5
3 Gorugun resmilagdirilmasi 10

Bununla yanagi giymaetlondiriimis gériislerin istirakgilari ile internet Vergi idaresi ve ya
telefon vasitesi ile sorgu kegirilorak gorusdan raziqalma saviyyasi dlgulsa bilar.

3.9. Gortigiin tahlili

3.9.1. Gorigdo igtirak etme saviyyssi

3.9.1.1. Umumilikds
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IStmumi=1/D*100%

ISimumi — istirak etma saviyyasi
| — goriisde istirak etmiglerin sayi

D — goruse davat edilmig va yazilmiglarin sayi

Bu gostarici her gorus va vergi orqanlari tzre rubluk va illik dlguldr.

3.9.1.2. Deveat edilmislerin istirak etmo saviyyasi

ISdovet=1/D*100%

ISqevet — dovat edilmislorin istirak etma saviyyesi
| — goriisde istirak etmis devat edilmiglorin sayi
D — goruse davat edilmiglarin sayi

Bu gostarici her gorus va vergi organlari tzre rubluk va illik dlguldr.

3.9.1.3. Yazilmislarin istirak etmoa saviyyasi

iSyaz||ma=i/D*1 OOCVO

ISyazima — yazilmiglarin igtirak etma saviyyasi
| — goriisde istirak etmis yaziimislarin sayi

D — goruse yazilmiglarin sayi

Bu gostarici her gorus va vergi organlari tzre rubluk va illik dlguldr.

3.9.2. Gorisin orta middeti

OM=M/S

OM — gorusun orta muddati

M — kegirilmig buatun goruglerin muddati

S — faktiki kegirilmis goruslarin sayi

Bu gdsterici vergi organlari Uzrs rubluk va illik dlgulur.

3.9.3. Miiracist veraqalerinin orta sayi

0S=M/G
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OS — muraciat veragalerinin orta sayi

M — tartib edilmis muracist veragalarinin Umumi sayi

G — kegirilmis goruslarin sayi

Bu gdsterici masul saxs va vergi organlari tzrs rubluk va illik élgular.
3.9.4. Goriigden razi qalma saviyyasi

S razigalma — (C5+C4)/(C5+C4+C3+C2+C1)*100%

S narazigalma = (C1)/(C5+C4+C3+C2+C1)*100%

S razigaima — razi qalma faizi
S naraz|qa|ma - naraZ|qa|ma fa|Z|

C5 — gorusu 5 ballig sistemla 5 balla giymatlandirmis (gorisden tam razi galmig)

istirakgilarin sayi

C4 — gorusu 5 balliq sistemlse 4 balla giymatlendirmis (gorusden razi galmig) istirakgilarin
sayl

C3 — gorusu 5 ballig sistemle 3 balla giymatlendirmis (gorusun saviyyesi barada konkret
fikir bildirmamis) istirakgilarin sayi

C2 — gorusu 5 ballig sistemls 2 balla giymatlondirmis (goérusden gisman narazi galmig)
istirakgilarin sayi

C1 — gorusu 5 balliq sistemls 1 balla giymatlendirmig (gorisden narazi galmig) istirakgilarin
sayl

Bu gosterici gorus, masul saxs ve vergi organlarl Uzre olmagla, rubluk ve illik olaraq

SIGUlir.

3.9.5. Gortiglerin keyfiyyst saviyyasi

GK = K/Q*100%
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GK — goruslerin keyfiyyat saviyyasi

K — keyfiyyatli goruslerin (haedefe barabar ve ya yuksak giymatlandiriimig) sayi
Q - qgiymetlandirilmig goruslarin sayi

Bu gdsterici vergi organlari Uzrs rubluk va illik dlgulur.

3.9.6. Gortslerin talebler nezere alinmaqla kecirilmasi géstericisi

PS=F/P*100%

PS — goruslerin kegirilma saviyyasi
F — telabler nazars alinmagla planlagdiriimis va kegirilmis goruslerin sayi
P — taleblar nazara alinmagla kegirilmali géruslarin sayi

Bu gostarici vergi organlar Uzra rubluk va illik lgulur.

4. Unvanh xidmet

4.1. Unvanli xidmat gargivesinds ahata edilocok moasalalar:

4.1.1. Konkret sahs (izre linvanl xidmet.

Konkret saha Uzra Unvanli xidmat zamani vergi orqaninin amakdag! vergi 0dayicisina
konkret masala (o0 cimladan hamin masals ile birbasa alagsli masalalar) Uzre onun hiqugi ve ya
faktiki Gnvaninda xidmet gostarir, konkret masala Uzra birbasa vergi 6dayicisinin Unvaninda
gOsterilmasi mumkuin olmayan xidmatlar Uzra muracisat veraqasi tertib edarak, icra edilmasi tgln
hamin gun aidiyyati Uzre darkanara gondarir.

4.1.2.  Tam dnvanli xidmat.

Tam Unvanli xidmat zamani vergi organinin amakdas! vergi 0dayicisinin faaliyyatini ve
Ohdaliklarini vergi organinda olan malumatlar asasinda avvalca arasdirir, agkar olunmus va
vergi odayicisinin istiraki olmadan aradan qaldiriimasi mumkdn olan uygunsuzluglarin aradan
galdiriimasini 6z salahiyyatleri daxilinda tagkil edir (arasdirma naticelarine uygun olaraq xidmati
maruzeler yazmagla), daha sonra vergi oOdayicisinin faktiki ve ya huquqgi Unvaninda ona,
Standartlarda nazerds tutulmug butin zeruri xidmatleri gosterir, birbaga vergi 6dayicisinin

unvaninda tam gosterilmasi mumkun olmayan xidmatlar Uzre muraciet veragasi tertib edir, icra
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edilmasi uglin hamin gun aidiyysti Uzra derkenara gonderir vo muracistin vaxtinda icrasini 6z
soelahiyyatlari daxilinda taskil edir.

4.2 Unvanii xidmat agagidaki hallarda ve miiddstde géstorilir:

4.2.1. Konkret sahs lzrs linvanli xidmat:

4.2.1.1. Vergiloer Nazirliyinin vergi odayicilerine xidmeat sahasi Uzre funksional nezareti
hayata kegiran struktur vahidi, o cimleden Cagri Markazinin ve xidmat markazinin tamsilgilori
vergi Odayicisina (ve vergi odayicisi olmaq istayoen soxsa) konkret saha Uzre Unvanh xidmat
gOsterilmasini zaruri hesab etdikds - 3 gun muddatinds;

4.2.1.2. Vergiloer Nazirliyinin vergi odayicilerine xidmeat sahasi Uzre funksional nezareti
hayata kegiron struktur vahidi hazirladigi gosteris maktubunda neazerds tutulmusg halda —
gOsteris maktubunda nazards tutulmus muddatds.

4.2.2. Tam (nvanl xidmaet:

4.2.2.1. Vergi 0dayicisi unvanl xidmat Ugun muraciet etdikds - 30 giin muddatinds;

4.2.2.2. Bayannama teqdim etmoak ohdaliyi olan va tesarrufat subyektinds foaliyyat
gOstermali olan (ve ya gostaran) vergi 6dayicisi yeni geydiyyatdan ke¢dikds, ddayicisi oldugu
tadiya novl dayisdikde va ya yeni mukallafiyyati yarandigda — 10 gun sonra, yeni 6hdaliyin icrasi
dovrinun sonuna 5 gun qalanadak;

4.2.2.3. Vergiloer Nazirliyinin vergi odayicilerine xidmeat sahasi Uzre funksional nezareti
hayata kegiren struktur vahidi, o cumladen Cagri Markazinin temsilgilari vergi ddayicisina Unvanli
xidmat gostarilmasini zeruri hesab etdikde - 15 giin muddatinds.

4.3. Unvanli xidmatin géstarilmesi ve naticesinin resmilagdirilmasi:

4.3.1. Konkret sahs lzra linvanli xidmaet:

4.3.1.1. Xidmat gosterilacek sexsin malumatinin vergi orqani amakdasina gondarilmasi

Vergi organinin vergi odayicilarine xidmat strukturunun rahbari konkret Unvanli xidmat
gosterilocok soxsler barede melumat AVIS vasitesi ile ona daxil oldugda, giin erzinde
malumatlari icra tg¢ln vergi orqaninin amakdaglarina gondarir.

AVIS vasitesi ile Ginvanli xidmatin gésterilmasi ticlin Vergiler Nazirliyinin vergi édayicilerine
xidmat sahesi Uzre funksional nazarsti hayata kegiran struktur vahidinin hazirladig1 gosteris
maktubu daxil olduqda ise vergi organinin vergi ddayicilerine xidmat strukturunun rahbari 3 is
gunu arzinde Unvanli xidmat gosterilacek soaxslerin siyahisini hazirlayaraq icra ugun vergi
organinin amakdaslarina gondarir.

Xidmat gosterilacek saxsin malumatinin vergi organi amakdagina gondarilmasi zamani

unvan baximindan yaxin olan sexslarin malumatlari vergi organinin eyni emoakdasina
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gondarilmali, Unvanli xidmat asasan vergi organinin xususi nagliyyat vasitasi tehkim edilmis
amakdasina tapsiriimalidir.

4.3.1.2. Xidmatdan dnce malumatlarin hazirlanmasi

Unvanli xidmatin gosterilmasi tapsirilmis vergi organinin amakdasi 1 is gini erzinde
tnvanli xidmet gdsterilocek sexs barade etrafli melumati AViS-in mivafiq bdlmesinden alaraq,
konkret gosterilmali xidmat Uzre ilkin aragsdirmalari aparmagqla (zeruri oldugda texiresalinmaz
tadbirler gérmakle) vergi 6dayicisi ile Unvanl xidmatin yerini, tarixini ve vaxtini razilasdirir ve bu
molumatlari AViS-a daxil edir.

4.3.1.3. Faktiki va ya huquqgi Unvanda xidmatin gosterilmasi

Vergi organinin amakdagi avvelcadan alde olunmug raziliga uygun olaraq vergi
Odayicisinin Unvanina gedarak xidmat gosterir. O, ardicil olaraq xidmati vesigasini gostararok
O0zunu teqdim etmali, gorisduylu saxsin Unvanl xidmat gostarilmali vergi 6dayicisi va ya onun
selahiyyatli numaysndasi oldugunu dagiglesdirmali, galisinin magsadini izah etmali ve muvafiq
xidmat gostermalidir. Xidmat gdsterarken vaxt itirilmadan duzgun istigamat secilmali, digqgatli
olunmali, pozitiv ve nazakatli unsiyyat qurulmali, duzgun ve tam xidmat gostarilmali (bu mumkdn
olmadiqda mduraciet vereqesi tertib edilmali), vergi Odayicisi fardi vergi teqvimi Uzra
malumatlandiriimali, xidmat telesmadan, lakin vaxtinda yekunlasdiriimalidir.

4.3.1.4. Xidmatin resmilesdiriimasi

Vergi organinin emakdasi vergi ddayicisinin unvaninda gosterilmis xidmeate muvafiq olaraq
Unvanh xidmate dair Protokol (bu Qaydalara 4 sayli Slavs) 2 niisxade ve ya Unvanli xidmatin
gOsterilmamasina dair Akt (bu Qaydalara 5 sayli ©lave) tertib edarak, onu ve muracist veragasi
(bu Qaydalara 1 sayli Slave) tertib edildikde onlari en gec ndvbeti is giinii erzinde AViS-o daxil
edarak aidiyyati Uzra gondarir.

4.3.2. Tam l(nvanl xidmaet:

4.3.2.1. Xidmat gosterilacek sexsin malumatinin vergi orqani amakdasina gondarilmasi

Vergi organinin vergi 6dayicilarina xidmat strukturunun rahbari Unvanh xidmat gostarilacek
konkret sexsler barede melumat AVIS vasitesi ilo ona daxil oldugda, 1 is giinii erzinde
malumatlari icra tg¢ln vergi orqaninin amakdaglarina gondarir.

Diger hallarda 5 ig gunu erzinde Unvanli xidmat gOsterilecak gaxslerin siyahisini
hazirlayaraq icra tigiin AVIS vasitssi ile vergi organinin smekdaslarina génderir.

Xidmet goOsterilecek sexslarin  siyahilarinin  bolunerak vergi organi emakdasina

gondarilmasi zamani Unvan baximindan yaxin olan saxslarin malumatlari vergi organinin eyni
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amakdagina gondarilmali, Unvanli xidmet asasan vergi organinin xususi nagliyyat vasitasi
tohkim edilmis emoakdasina tapsiriimalidir.

4.3.2.2. Xidmatdan ©Once mealumatlarin hazirlanmasi va uygunsuzluglarin aradan
galdiriimasi

Unvanli xidmatin gosterilmasi tapsirilmis vergi organinin amakdasi 2 is guni erzinde
tnvanli xidmat gdsterilocek sexs barede Mslumat formasini AViS-de olan melumat esasinda
hazirlayaraq vergi 6dayicisinin foealiyyatini ve ohdsliklarini vergi organinda olan malumatlar
asasinda avvalce aragdirir, vergi 6dayicisinin istiraki olmadan aradan galdirilmasi mumkuan olan
uygunsuzluglar olmadiqda ve ya aradan qaldirildigda vergi 6dayicisi ile Unvanli xidmatin yerini,
tarixini ve vaxtini olmaqla razilasdirir ve bu melumatlari AViS-e daxil edir.

Vergi organinin emakdasi arasdirma naticesinde askar olunmus ve vergi Odayicisinin
istiraki olmadan aradan galdiriimasi mumkdn olan uygunsuzluglar oldugda, vergi organinin
harokat ve harakatsizliyi neticesinde yaranan uygunsuzluq oldugda 2 ig gunu arzinds
uygunsuzluglarin aradan qaldiriimasi Ugun 0z salahiyystleri daxilinde addimlar atir va
uygunsuzlugun aradan qaldiriimasi mumkin olmadiqda asaslandiriimig xidmati mearuza
yazmagla aidiyyati Uzre gondarir.

Vergi organinin aidiyyati strukturu AViS vasitssi ile xidmati maruzs daxil oldugdan sonra 3
i$ gunu arzinda uygunsuzlugun aradan qaldirimasini temin edir ve ya bu uygunsuzlugun mahz
vergi Odayicisinden gaynaqglanan sebablardan yarandigini va bu massaleds vergi organinin
haraket ve ya harekatsizliyi olmadigini bildirmakle asaslandiriimig cavab verir.

4.3.2.3. Faktiki ve ya hiqugi invanda xidmatin gostariimasi

Vergi organinin amakdagi avvelcadan alde olunmug raziliga uygun olaraq vergi
Odayicisinin unvanina gedarak xidmat gosterir. Bunun tglun o, ardicil olarag xidmati vasiqasini
gostararak 0zunu teqdim etmali, gorusduyu saxsin unvanl xidmat gostarilmali vergi 6dayicisi ve
ya onun salahiyyatli nimayandasi oldugunu dagiglesdirmali, galisinin magsadini izah etmalidir.
Unvanli xidmat zamani vergi 6dayicisina onun biitiin 6hdaliklari, xlisusila (invanh xidmats sabab
olan masale izah edilmali, malumatlarindaki uygunsuzluglarin aradan qaldiriimasi, habels vergi
Odayicisinin Unvaninda olarkan askar edilmis pozuntular birbasa hall ediimali vo ya muvafiq
muraciat varaqesi tertib edilmalidir. Askar olunmus pozuntu hallarinin vergi 6dayicisinden
gaynaqglanan sabablarden aradan qaldiriimasi mumkun olmadiqda, ona an qisa muddastda
nogsanlarin aradan galdinimasinin vacibliyi bildirilmalidir. Xidmat gosterarkan vaxt itirilmaden
duzgun istigamat secilmali, diggatli olunmali, pozitiv ve nazakatli Unsiyyat qurulmali, dizgun va

tam xidmat gosterilmali, bu mimkin olmadiqda muraciat veragasi tertib edilmali, vergi 6dayicisi
22



fordi vergi teqvimi Uzra malumatlandiriimali, xidmat telessmaden, lakin vaxtinda
yekunlasdiriimaldir.

4.3.2.4. Xidmatin resmilesdiriimasi

Vergi organinin amakdasi vergi ddayicisinin unvaninda gosterilmis xidmats muvafiq olaraq
Unvanh xidmate dair Protokol (Qaydalara 4 sayli ©lave) 2 nisxeds va ya Unvanli xidmatin
goOsteriimamasina dair Akt (Qaydalara 5 sayli ©lave) tartib edarak, onu va muracist veragasi
(Qaydalara 1 sayh Slave) tertib edildikde onlari en geci ndvbati is giinlii erzinde AViS-a daxil
edarak aidiyyati Uzra gondarir.

4.3.2.5. Xidmatin davami ve yekunlasdiriimasi

Xidmat zamani agkar olunmus va vergi ddayicisindean gaynaqglanan sabablerden aradan
galdiriimasi mumkuin olmamis pozuntu hallarinin aradan qaldiriimasi vergi 6dayicisi terafindan
10 is glni erzinde temin ediimadikde, melumatlar AVIS vasitesi ilo aidiyysti struktura
gondarilmalidir.

Vergi 6dayicisina onun unvaninda xidmat gosterilarkan muracist veragesi tartib edildikde
vergi organinin amakdagi muraciatin vaxtinda icrasini 6z salahiyyaetleri daxilinde tasgkil etmali,
zoruret oldugda slave xidmati maruze yazaraq aidiyyati Uzra gondarmali va ya vergi odayicisina
onun huqugi ve ya faktiki Unvaninda yeniden xidmat gostermali, Umumiyyatle xidmatin tam
gOsterilmasini tamin etmalidir.

Her-hansi sababdan tam xidmetin goOsteriimasi neazarde tutulmus muiddatde temin
edilmadikda xidmatin icra muddati asaslandiriimig geydlar yazilmaqgla ve prosesi suratlondirmak
ucun lazimi addimlar atilmagla slave 1 ay uzadila biler.

4.4. Unvanli xidmatin géstarilmesi iigiin maddi texniki tachizat

Unvanli xidmeat ssasan vergi Odayicilerine xidmst sahssinds istifade olunan xisusi
naqgliyyat vasitelarindan istifade edilmakla hayata kegirilir. Nagliyyat vasitesi ¢coxfunksiyali printer,
dovlet organlarinin internet sahifelerine c¢ixisi olan komputer (noutbuk) ve diger zeruri
avadanliglarla techiz edilmalidir.

Unvanli xidmat zamani sesyazma va video migahids avadanliglarindan istifads edils bilar.

4.5. Unvanli xidmatin giymetlandirilmesi

Vergiler Nazirliyinin vergi odayicilerine xidmet sahesi uUzre funksional nazarsti heyata
keciron struktur vahidi terafinden Unvanh xidmaetin keyfiyyatinin giymatlendirilmasi ug¢un rub
arzinda har vergi organi uzre 5-10 gosterilmis Unvanh xidmat (muxtelif hallar ve vergi organinin
amakdaglari Uzre (butin Rayon Vergilar Sobaleri Uzre umumilikde 5-10)) tasadufi olaraq segilir

va taleblar Uzra meyarlara amal edilmasi vaziyyati 0-3 balliqg olmaqgla ve agagidaki agirliq nazera
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alinmagqla 100 balliq sistemls butiin mimkidn malumatlar ve faktlar esasinda giymatlandirilir. Bu

zaman meyara omaoletma gostaricisi 0 (sifir) balla giymetlandirildikde 0 (sifir),

1 balla

giymatlondirildikde mavafiq agirliq gostericisi 1/3, 2 balla qiymatlendirildikde muvafiq agirhq

gOstericisi

2/3, 3 balla qiymstlondirildikde muvafiq agirliq gostericisi

giymatlandirilir.

3/3 saviyyasinda

Agirh
Bandler | Meyarlar q
(faizlo)
1 2 3
1 Konkret saha Uzra Unvanli xidmat 100
1.1 Xidmatdan 6nca malumatlarin hazirlanmasi 25
1.2 Faktiki ve ya hliquqgi tnvanda xidmatin gosterilmasi 65
1.3 Xidmatin resmilagdiriimasi 10
2 Tam Unvanl xidmat 100
Xidmatden 6nce malumatlarin hazirlanmasi va uygunsuzluglarin | 25
2.1 aradan qaldiriimasi
2.2 Faktiki ve ya hliquqgi tnvanda xidmatin gosterilmasi 60
2.3 Xidmatin resmilagdiriimasi 5
24 Xidmatin davami ve yekunlasdiriimasi 10

Bununla yanasi giymatlendirilmis tGinvanh xidmatin istirakcilari ile internet Vergi idaresi ve

ya telefon vasitasi ile sorgu kegirilarak xidmatden razigalma saviyyasi Olguls biler.

4.6.
4.6.1.

Unvanli xidmatin tohlili

Unvanli xidmatle shats olunma faizi

©0=K/QK*100%

90 — Unvanli xidmatle shate olunma saviyyasi

K — kegirilmis invanh xidmatlerin sayi

QK- Qaydalara asasan kecirilmasi nazarda tutulan Gnvanli xidmatlarin sayi

Bu gostarici vergi organlari ve amakdaglar uzre Konkret saha tzre unvanli xidmatler, Vergi

odayicilerinin muracisti esasinda tam Unvanli xidmatler, Vergiler Nazirliyinin zaruri hesab etdiyi
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vergi odayicilerine tam Unvanh xidmetlar, Diger hallarda vergi ddayicilarine (Yeni geydiyyatdan

kegan vergi d6dayicilarinin) tam Unvanli xidmatlar ve umumilikde olmagla rublik va illik élgular.

4.6.2. Miracist varaqalerinin orta sayi

0S=M/U

OS — muraciat veragalerinin orta sayi

M — tartib edilmis muracist veragalarinin Umumi sayi

U — kegirilmig Gnvanl xidmatlarin sayi

Bu gdsterici vergi organlari ve amakdaslar Uzrs rubluk va illik dlgulur.
4.6.3. Xidmetdan razi qalma saviyyasi

S razigalma — (C5+C4)/(C5+C4+C3+C2+C1)*100%

S harazigaima = (C1)/(C5+C4+C3+C2+C1)*100%

S razigaima — razi qalma faizi

S naraz|qa|ma - naraZ|qa|ma fa|Z|

C5 — xidmeati 5 balliq sistemle 5 balla giymatlendirmis (xidmeatden tam razi qalmig) vergi
odayicilerinin say!i

C4 — xidmeti 5 ballig sistemla 4 balla giymatlondirmis (xidmetden razi qalmig) vergi
odayicilerinin sayi

C3 — xidmati 5 balliq sistemla 3 balla giymetlandirmig (xidmatin seviyyasi baraeda konkret
fikir bildirmemig) vergi 6dayicilerinin sayi

C2 — xidmati 5 balliq sistemle 2 balla giymatlandirmis (xidmatden gisman narazi galmig)
vergi 6dayicilarinin sayi

C1 — xidmeti 5 balliq sistemla 1 balla giymatlendirmis (xidmetden narazi qalmig) vergi
odayicilerinin sayi

Bu gdsterici vergi organlari ve amakdaslar Uzre rubluk va illik olaraq olguldr.
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4.6.4. Unvanli xidmetin keyfiyyat géstericisi

XK = K/B*100%

XK — tnvanh xidmatin keyfiyyaeti

K — keyfiyyatli giymatloendirilmis (hadafe berabar ve ya daha yuksek giymatloendirilmis)
unvanli xidmatlarin sayi

B — butlun giymatlandirilmis Gnvanli xidmatlarin sayi

Bu gdsterici vergi organlari ve amakdaslar Uzre rubluk va illik olaraq olguldr.

5. Hadoflar

Vergiler Nazirliyinin vergi odayicilerine xidmet sahesi uUzre funksional nazarsti heyata
kegiran struktur vahidi terafindan tahlillar aparilaraq asagidakilar nazera alinmagla illik hadafler
muayyanlesdirilir:

5.1. Tadiya novleri Uzre bayannamalarin vaxtinda teqdim edilma faizi — minimum 80%;

5.2. Tadiys novleri Uzre vaxtinda teqdim edilmis beyannamalarin elektron (o cimladan
onlayn va ya Cagri Markazi vasitssi ila) teqdim edilma faizi- minimum 85% ;

5.3. Verilmig arayiglarin keyfiyyati — minimum 95%;

54. Vergi ganunvericiliyine va inzibatciligina dair maracistlerin cavablandiriimasinin
keyfiyyati — minimum 80%;

5.5. Vergi 0Odayicisinin  muraciati olmadan vergi orqani tarafinden gondarilon
maktublarin keyfiyyati — minimum 80%;

5.6. Vergi odayicilerinin vergi organinin tesabbusu ile gondarilan maktublarla shate
edilmae faizi — minimum 90%;

5.7. Gondarilmali maktublarin vaxtinda gondarilma faizi - minimum 90%;

5.8. Goruglarin taleblar nazera alinmagla kegirilmasi gostaricisi — minimum 70%;

5.9. Goruslerin keyfiyyati - minimum 75%;

5.10. Gorugden razigalma saviyyasi — minimum 85%;

5.11.  Vergi 6dayicilerinin konkret saha Uzra Unvanli xidmatle ehats olunma faizi —
minimum 95 %;

5.12.  Vergi 6dayicilerinin muracisti esasinda tam Unvanli xidmatls shate olunma faizi —

minimum 95 %:;
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5.13.  Vergiler Nazirliyinin zaruri hesab etdiyi vergi 6dayicilerinin tam unvanh xidmatle
ahata olunma faizi — minimum 95 %;

5.14. Digar hallarda vergi 6dayicilerinin (Yeni geydiyyatdan kegan vergi ddayicilarinin)
tam Unvanli xidmatle shate olunma faizi — minimum 30 %;

5.15.  Unvanh xidmatin keyfiyysti — minimum 80%;

5.16.  Unvanli xidmatdan raziqalma saviyyasi — minimum 85%.

6. Masuliyyat

6.1. Bu Qaydalarla musayyan edilmis xidmat kanallarn vasitesi ile xidmatlarin
gOsterilmasinin teskiline vergi organinin va vergi odayicilerine xidmat strukturunun rahbari
cavabdehdir.

6.2. Vergi organlarinin emakdaslar tasrefinden bu Qaydalarin talablerinin pozulmasi

ganunvericilikle maayyan edilmis masuliyyste sabab olur.

27



“Vergi orqanlarinda xidmat kanallarindan

istifade Qaydalari’na 1 Ne-li alave

MURACIST VOR9QSSI Ne

1. Xidmaet barada malumat

Xidmeotin adi

Tarix

Xidmatin kegirildiyi tinvan

2. Muraciat edan saxs barade malumat

VOEN

FIN

Adi, atasinin adi, soyadi

Soxsiyyoti tasdiq edan
sonadin adli, seriya vo

noémrasi

Telefon nomrasi

Qeyd: Tamsil olunan saxs olmadiqda 3-cii bélma doldurulmur

3. Teamsil olunan saxs barada malumat

VOEN

FIN

Fiziki saxsin adi, atasinin
adi, soyadi va ya hiiquqi

saxsin adi

Etibarnamanin némrasi va

tarixi

4. Miraciat barade malumat

Miiracistin mazmunu

5. Cavabin (hazir sanadin) taqdim edilmasi barada malumat
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Toqdimetmo formasi D e-qutu D Poct D Xidmaet markazi
Vergi Xidmet

Taqdim edilma yeri odayicisinin markazinin
tinvani adi

Son taqdimetmeo vaxti

6. Miraciatin gabulu barade malumat

Vergi orqaninin
omakdasinin adi, soyadi

va imzasi

Vergi orqaninin adi vo

stampi

Miiraciot edan saxsin

imzasi

Muraciat varagasi ile tanig oldum va

raziyam
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“Vergi orqanlarinda xidmat kanallarindan

istifade Qaydalari’na 2 Ne-li slave

Stampin nliimunasi
5,5 sm

Azarbaycan Respublikasi
Vergilar Nazirliyi
Xidmat kanallari Nel

2,5sm

Daxil olma tarixi «___» 20l
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“Vergi orqanlarinda xidmat kanallarindan istifade
Qaydalari’na 3 Ne-li alave

torafinden kegirilan

(vergi organinin adi)

(tedbirin adi)

GORUSUN PROTOKOLU Ne

sohar (rayon)
(tadbirin yeri) (gtin) (ay) (i)

[.  Xidmati gostoardi:

(ad1, soyadi vea vazifasi)

Il. Vergi o6dayicisi gisminda istirak edirdilar:

(tedbirds igtirak edan saxslerin adlari, soyadlari (vergi 6dayicisi hiiqugi sexs olduqda, hiiqugi saxsin adi, VOEN-i,

rehbarin va ya salahiyyatli saxsin adi soyadi))

Vergi organinin vazifali saxsi ve davat olunan gisminda istirak edirdilor:

(ad1, soyadi ve vazifasi)

istirakgilarin  sayi nafar (gorus ictirakgilarin sayr 10 naferdan ¢ox olduqda
istirakgilarin adli siyahi protokola alava olunur)
. Moévzu
1.
2.
3.

Protokola alava olunur:

(elavae olunan sanadlarin adlari)

Protokolu tartib etdi:

(vezifesi, soyadi, adi, atasinin adi ve imzasi)
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“Vergi orqanlarinda xidmat kanallarindan istifade Qaydalari’na 4 Ne-li salave

torafinden kegirilan

(vergi organinin adi)

UNVANLI XIDMOTIN PROTOKOLU Ne

sohar (rayon)
(tadbirin yeri) (gtin) (ay) (in)

I. Xidmati gostoardi:

(ad1, soyadi vea vazifasi)

Il. Vergi 6dayicisi qisminda istirak edirdilar:

(tedbirds igtirak edan saxslerin adlari, soyadlari (vergi 6dayicisi hiiqugi sexs olduqda, hiiqugi saxsin adi, VOEN-i,

rehbarin va ya salahiyyatli saxsin adi soyadi))

Vergi organinin vazifali gaxsi ve davat olunan gisminda istirak edirdilor:

(ad1, soyadi ve vazifasi)

Konkret saha Uzra tinvanl xidmat D Tam Unvanli xidmat D

M. Unvanli xidmatin mazmunu

IV.  Yerinda hall olunmusg uygunsuzluglar

V. Hall olunmamis uygunsuzluglar
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Protokola alava olunur:

imzalar:

(elave olunan sanadlarin adlari)

(unvanli xidmat gostarilon soxsin adi soyadi va vazifasi)

(tdnvanh xidmat gbstaran saxsin adli, soyadi va vazifasi)
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“Vergi orqanlarinda xidmat kanallarindan istifade
Qaydalari’na 5 Ne-lj alave

Unvanli xidmatin géstarilmemesi haqqinda

AKT Ne

sohar (rayon) £
(tadbirin yeri) (gtin) (ay) (i)
Biz asagida imza edanlar 6z imzalarimizla tasdiq edirik ki,

(Gnvanli xidmat gésterilmali sexsin adi, soyadi, VOEN-i)

(vergi 6dayicisi hiiqugi saxs oldugda, hiiquqi sexsin adi, VOEN-i, rehbarin va ya salahiyyatli saxsin adi, soyadi))

unvanli xidmatin gOsterilmasi

(Gnvanli xidmatin gdstarilmamasinin sababi)

sebabdan mumkun olmamisdir.

Vergi odayicisinin ve ya selahiyystli numayandasinin olmamasi sababinden unvanli
xidmatin goOstariimasi mumkidn olmadiqgda akt bir nusxade tartib edilerak vergi organinin
amakdasi terafindan imzalanir, diger hallarda isa akt 2 nusxads tartib olunur, bir nisxasi unvanl
xidmat gostarilmali sexsde (imzalanaraq), diger nusxesi ise vergi organinin emakdasinda

(imzalanaraq) saxlanilir.

Akta slava olunur:

(elava olunan sanadlarin adlari)

imzalar:

(unvanlh xidmat gostarilmali sexsin adi soyadi ve vazifasi)

(tnvanli xidmat gdstaran saxsin adi, soyadi ve vazifasi)
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