Dovlet vergi orqanlarinda karguzarligin apariimasi

“Karguzarhq” dedikds, dovlet aparatinda ve misassisalarde sanadlerle isleama prosesi,
sonadlarin hazirlanmasi, onlarin gabulu, tesnifati, icra Gg¢ln verilmasi, icrasina nazarastin aparilmasi,
sonadlarin saxlanmasi kimi baga dusulur. Karguzarhq isleri kortabii sakilde deyil, normativ sanadlar

X asasinda aparilir. Karglizarliq idareetma prosesinda idaraetma
A é funk.sllyasml .yerlne }/etlren s"er?.edlegdlrm_e Vo “senedlerlue isin
- .j\\ - togkiline deyilir.“Karguzarliq” s6zi “kar” — ig, “guzar” — gérmak,

_ -— ——— yani idareetmads daftarxana islerini gérmek sdziindan ibaratdir.
idarsetmads kargiizarligin senadlegma hissasini iki yers boliniir:

7 1. Senadlasdirme isi icra etmakden Otri alinmis
— malumatlarin har hansi bir materiallar Uzarinde gdsteriimasidir.

Burada ancaq mixtslif senad formalarinin hazirlanmasi garsiya
goyulur.

2. Senalarle igin taskili senadlesdirma emaliyyatlarindan sonra senadlerin harakati, icrasi,
geydiyyati va axtariginin temin olunmasinin teskilidir.

Senadin anlayisina nazar salaq. Senad mealumatlarin, hadisalerin, faktlarin har hansi bir xUsusi
materiallar Uzarinds geyd olunmasina deyilir. Senad xlsusi materialda faktlar, hadissler, obyektiv
hagiget hallari insanin tafekkir fealiyyati hagqinda malumati muxtslif tsullarla mdhkamlandirib,
dasiyan vasitadir.



Sanad alamatlari J
Sanad informasiya
dastyicisidir

Sanad faktlarin
stibutudur Sanad tarixi
manbadir

Senad s6zl (srab sdzunden goturilib) sdbut, delil demakdir, basqa sdézls, bir seyi, fakti
tesdiq, bir seya olan hiququ sibut edan resmi kagizdir.Senadlarin idarsetmads bdylk shamiyyati
vardir. Sanadlerin shamiyyatlilik xUsusiyyatlori:

1. Senadler ddvlet shamiyyatlidir, yeni sanadler ictimai muinasibatloeri, ddvlet qurulusunu,
dovlet institutlarinin mahiyyatini, qarsiligh slagesini méhkamlendirir ve miuinasibatleri aks etdirir.
Dovlet organlarinin vazifali sexsleri senadleri dyranarak oOlkenin daxili ve xarici siyasetini islayib
hazirlayir ve bilavasite sanadlerle is prosesini icra edirlar.

2. Senad hiqug shamiyystlidir, yeni sanadlerle idaralerin, muisassisalerin, vetendaslarin
hiquglar resmilasdirir ve nizama salinir. Senadlarden istifade ederken dovilet miiassisalarin
mamurlari vetendaslarin konstitusiya ile temin olunmus htiquglarini midafis edir.

3. Senad igtisadi shamiyysatlidir, yani senadler vasitesi ile dovlatin igtisadi fealiyysti gosterilir.
Senad taserriifat faaliyyatinin senadlarle tagkili rolunu oynayir ve biitiin muassisalerin is proseslarini
resmilosdirir.

4. Senad tarixi shamiyysatlidir, yeni senadler vasitasi ile tarixi faktlar arasdirilir ve tarixi
malumatlar saxlanilir.

I. Senadlarin hazirlanmasi ligiin imumi talablar

Vergi organlarinda ayri-ayri senad névlari tgtin matbea Usulu ile hazirlanmis ve Azarbaycan
dilinda ¢ap olunmus asagidaki blanklardan istifads edilir:

1. vergi organinin (struktur bélmanin) blanki;

2. istifadasina vergilar nazirinin mavafiq emri ile icaze verilmis digar blanklar.



Blanklarin kompditer Gsulu va suratgoxaldici texniki vasitelarin kbmayi ile hazirlanan suratlerindan
(ntsxalerindan) istifads edilmasina yol verilmir. Ayri-ayri sanad ndvlari Uc¢ln tatbiq edilen blanklarin
Uzerinda maetbaa Usulu ile senad ndvunln adi (gerar, amr va s.) yazilir.

Vergi orqanlarinda tetbig olunan sanad blanklarindan yalniz tayinatina gore istifade edilmalidir
va onlar mivafiq icaze olmadan basqa teskilatlara ve ya saxslara verile bilmaz.

Senad blanklarinin nimunalarinin hazirlanmasi nazirliyin Aparati terefinden verilmis sifariglar
asasinda Maliyya ve teminat idaresi terafinden hayata kecirilir. Nazirliyin aparatinda istifade Ucln
lazim olan blanklarin hazirlanmasi Ggln sifarislerin resmilesdiriimasine, hazir blanklarin gabuluna,
saxlanmasina, ugotuna, geydiyyatina, struktur vahidlers ve bdlmalare vaxtinda ¢atdiriimasina Maliyyas
ve teminat idarasi cavabdehdir.

Nazirliyin aparatinin struktur vahidlarinin ve diger struktur bdlmalerinin rahbaerlari blanklarin
yalniz tayinatina gors istifade olunmasina nezaret edir vo buna gdre cavabdehlik dasiyir. Vergi
organlarinin istifade etdiyi blanklarin arxa hissesinde xiisusi seriya ve némra yazilir.ig prosesinde
korlanmis ve ya istifadesi dayandirilmis blanklar mivafiq akt tertib edilmekle Maliyye ve taminat
idarasine taqdim edilir. Plan, maliyys, statistika senadlari vo basqa xususi senadler ganunvericiliklo
miayyen edilmis qaydada hazirlanib tartib edilir.

Nazirliyin diger teskilatla (teskilatlarla) birge hazirladigi senadler blankda yazilmir. Hamin
sonadlar vergiler nazirinin imzasi ve nazirliyin gerbli mohuri ile tasdiglenir.

Saenadlerin komputer Gsulu ile hazirlanmasi:

Sanadlar ¢ap olunarkan varagds asagida gdsterilon gadar sahaler saxlanilir:
soldan — 25 mm;

sagdan —an azi 8 mm,;

yuxaridan — 20 mm;

asagidan- A4 formati kagizlar Ggin — azi 19 mm; A5 formati kagizlar Ggun — azi 16 mm.
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A5 formatli sanadlerin matni bir satirarasi intervalla, matboes Usulu ile nasr edilen sanadlerin
matni iki setirarasi intervalla, galan senadlarin matni ise bir yarim satirarasi intervalla ¢ap edilir.
Sanadin har abzasinin birinci satri sol sahanin hiidudundan 5-10 mm intervali ile ¢ap edilir. Sanadin
dizgin tartibi, mezmununun aydin ifade edilmasi va Uslubu, tapsirigin vaxtinda ve keyfiyyatle yerina
yetirilmasi Uc¢ln bilavasits icragi ile yanasi, muvafiq struktur vahidin ve bdlmanin raisi de masuliyyst
dasiyir.

Senadler hazirlanarken nazirliyin adinin (senadin blankinda oks etdirilir) vo senad névunin
adinin (maktublar istisna olmagla), senadin bashdinin (matni A5 (210x148) formath kagizda cap
olunan sanadlar, teleqramlar va bildirigler istisna olmagla) gostarilmasi, senadlera Unvan yazilmasi,
tarix ve nomra qoyulmasi, maetnin razilasdirimasi haqqinda geydler yazilmasi, senadin
rasmilasdiriimasi, habele sanadin harakati va icrasi haqqinda geydlarin yazilmasi zaruridir.

Senadin adi senad néviniin adini (génderilen maktublar istisna olmagla) bildirir ve “Unvan
sahibi” ve “Senadin baglidl” rekvizitlorinin asagisinda — veraqin markazinda boyuk harflerla yazilir
(masalon: XIDMOTiI MORUZ®, ARAYIS vs s.).

Senadin bashgi varaqin ortasinda matndan avval yazilir. Senadlarin bagligi maksimum qisa,
daqiq olmali ve “na haqqinda” sualina cavab vermakle feli ismin kdmayi ile ifada edilmalidir (“.. ciddi
négsanlar haqqinda”, “.. tedbirleri haqqinda”, ... yerins yetirilmasi haqqinda”, “... isinin tagkil edilmesi
haqqinda” ve s.). Senadlerin geydiyyatini asanlasdirmaq magsadile sanadin bashgi iki satirden cox

olmamagla tertib edilir. Sanadin baghig! “Arial” 12 srifti ile A4 formatda bir ve ya bir yarim satirarasi
intervalla yazilmahdir. Bashdin sonunda néqts qoyulmur.



Qeydiyyat ndmrasi senadin serti isaresi olarag, ona AVIS Kargiizarliq altsistemine daxil
edilerkan geydiyyat zamani avtomatik sakilda verilir.

Kagiz dasiyicisinda gondarilon sanadlerde geydiyyat tarixi vo ndmresi bilavasita senadin
Uzerinda aks etdirilmakle blankda bunun tgun ayrilmig xtususi sahada yazilir.

AVIS Kargiizarliq altsistemine daxil edilen har bir senadin bu altsistemdoki diger senada istinad
ve ya hamin diger sanadls ilkin icra, tam icra ve bu kimi bagga slagasi varsa, bu salags altsistemde
mivafiq sahada aks olunmalidir.

Qeydiyyat nomrasi asagidaki elementlardan ibarat olur:

1617040200039100

Burada:

16- senadin qeydiyyata alindigi i,

17- senadi AVIS Kargiizarliq altsisteme daxil etmis vergi orqaninin serti sifresi,
04- senadin névinu (daxil olan, génderilan, daxili, emr ve s.) gdsteran indeks,
(01 — daxil olan, 02 — géndarilen, 03 — daxili, 04 — amr, 05 — garar, 06 — sarancam)
0200039 — senadin ardicil némrasi,

1- kompliter programinin yoxlama-nazarst regami,

00— muracistin eyni ve ya vergi orqanina neg¢onci defs tekrar daxil olmasini bildiren némra.

Senadin tarixi onun imzalandi§i ve ya tesdiq olundugu tarix hesab edilir. Senad AVIS
Karglzarhq altsistemina daxil edildiyi gin, bu mimkin olmadiqda ise ndvbati is ginu arzinda
imzalanmali, tesdiglenmali ve ya onun lzarinde digar emaliyyat apariimalidir.

Senadin tarixi, ham¢inin senadin mazmununda olan tarixlar regamla yazilir. Tarixin tarkibina ayin
tarixi, ay va il daxildir ki, bunlar da iki cUr yazila biler:

1) glin - erab regemleri ile, ay — s6zle ve il araeb reqemleri ilo
(15 yanvar 2010-cu il);
2) ancaq arab reqamleri ile

(15.01.10 ve ya 15.01.2010-cu il).
9gaer gin va ayin nédmrasi bir regamdan ibarstdirse, onlarin garsisinda 1-ci halda sifir yaziimir

(masalan: 1 mart 2010-cu il), 2-ci halda isa sifir yazilir (masalan: 01.03.10 va ya 01.03.2010-cu il).

omrin, kollegiya gararinin, serancamin ve maktubun tarixi onlarin imzalandigi tarix, protokolun
ve aktin tarixi isa iclasin kegirildiyi va aktin tartib edildiyi tarixidir.

Senadin matni iki hissedan ibarat olur. Birinci hissede senadin hazirlanmasi Ug¢ln esas
goturilmus faktlarin ve hadiselerin tesviri verilir. ikinci hissada naticeler, takliflor, gorarlar va
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serencamlar ifade olunur. Sanadin matni qisa ve yigcam olmalidir. Matnda tekrarciliq ve asassiz
sorhlera yol veriimamalidir. Sanadin (abzassiz) matni ¢atin basa dusulirss, onda muxtslif fikirlori
ifade eden hissalerini abzasla ayirmaq lazimdir.

Senad basga bir senad asasinda tertib edilirss, yeni tartib edilan sanadin matninda istinad
edilen senadin adi, tarixi vo ndmrasi gdsterilir (masalen: Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin
“Sahibkarligin inkisafi ilo bagh slave tadbirler haqqinda” 03.03.2014-ci il tarixli 119 ndmrali
Farmaninin 1-ci bandinin icrasi il alagadar olaraq).

Gonderilan sanadlerde cavab maktubunun tertibi zamani tesebbiis senadinin (cavablandirilan
daxil olan senadin) tarixi ve (ve ya) nomrasina istinad olunur.

Masalan: 29.01.2016-ci il tarixli

17/14/12-04 ndmraliya

iki vo daha artiq sehifesi olan senadler ikinci sehifeden baslayaraq némralenmalidir. Némraler
areb ragemleri ila sahifenin asagdi sag kincinde yazilir. Nazirliyin Cagri Markazi tersefinden gabul
edilon miracistlor Azarbaycan Respublikasi Nazirloar Kabinetinin 25.02.2015-ci il tarixli 50 nédmrali
Qerari ile tasdiq edilmis “Dovilst organlarinda ¢agri markazlerinin faaliyyetinin tagkili Qaydalari’na
uygun olaraq tartib edilir.

Vergi 6dayicilarina xidmat markazlarinds gebul edilan senad ve miracistler “Vergi ddayicilarina
xidmat markazlarinde vergi 6dayicilarinin gabulu ve xidmatin tagkili Qaydalari’na uygun olaraq tartib
edilir.

1.1. Daxili senadlarin hazirlanmasi

Vergi organlarinda senadlar asagidaki névler Gizra qruplasdirilir:

Dayxil olan Gondoarilan Daxili
sanadlar sanadlar sanadlar



Daxili senadler struktur vahidler (AVIS istifadacileri) terefinden hazirlanir, tertib ve icra edilir.

Vergi organlarinda daxili seanadlerin hazirlanmasi Daxili sanadlar (daxili yazismalar)
asagidaki talablara cavab vermalidir: — AVIS istifadegileri arasinda AVIS

_ Kargtizarliq  altsistemi  vasitesila
1. senadlerin mazmunu daqiq, ardicil ve mixtaser heyata kecirilon biitin yazismalar

olmalidir; ve onlarin tegkilati-serencamverici

P T | PN

2. senadler daqgig redakts edilmali ve dizgin
resmilesdiriimalidir.

Daxili senadlerin geydiyyat tarixi vo némrasi qeydiyyata alindigi vaxt AVIS karglizarliq sistemi
vasitesile avtomatik sekilde verilir.

Unvan sahibi mektublarda, meslumat xarakterli arayiglarda, mslumat veraqgalerinde aks olunur.
«Unvan sahibi» rekviziti senadin birinci sahifasinin yuxari sag hissesinds cap edilir:

Daxili yazigmalarda «Unvan sahibi» rekviziti asagidaki elementlardan ibarat olur:
- voezifsli soxsin vezifesi — adliq halda;
- Xuisusi ritbesi — adlig halda;

- adi ve soyadi — yonluk halda

Masalan: Vergilar nazirinin birinci muavini,
rutbasi

adi voa soyadi

Vergi orqaninin adindaki sézlerin bas harfi boylk, kémakci sdzlerin bas harfi ise kicik yazilir
(masalen: Azerbaycan Respublikasinin Vergilor Nazirliyi yaninda Vergi Cinayatlarinin ibtidai
Arasdiriilmasi Departamenti).

Vergi organinin strukturundaki bas idare, idare, musteqil sébs va bdlma adlarindaki birinci
s6zln bas herfi boylk, diger sozlerin (kdmakgi sdzler de daxil olmagla) bas herfi kigik yazilir
(masslen: Daxili tahlukasizlik bas idarasi, Hiquq bas idarasi, Beynalxalg ameakdaghq ve
maliyya institutlarinda vergi monitoringi bas idarasi).

Basg idaralarin va idaralerin tarkibine daxil olan séba va bodlmalerin adlarindaki birinci s6zin bas
harfi bdyuk yazilir (masslan: Hiquq bas idarasinin Hiqugi taminat sébasi).

Vergi organlari terafindan hazirlanmig arayis, taqdimat ve ya har hansi digar malumatlar xidmati
maktub ve ya xidmati maruza vasitasile taqdim olunur.



1.2. Kollegiya gararinin hazirlanmasi

Qerarin layihesi AVIS Karglizarliq altsisteminde Kollegiyanin masul katibi tersfinden kollegiya
iclasinin protokoluna asasen hazirlanir, miivafiq rekvizitler AVIS Karglizarliq altsistemina daxil edilir
ve bundan sonra onun razilasdiriimasi ve imzalanmasi bu Qaydalarda nazards tutulmus ardicilligla
hayata kegirilir.

e \
Kolleglya qerarlnln metnl §erh Vo sarancam Qeral’ = Salah|yy6t|| vozifali §6XS|6I’ toerafindan

hissalarindan ibarat olur. vergi orqanlarinin (izerine digen veazifeleri
yering yetirmek maqsadi ile gebul edilan
Qerarin  sarh hissasinde qgerar qabul togkilati-serencamverici senad, habele

edilmasinin  sebableri, gorilmali  tadbirlarin nazirliyin Kollegiyasi ve suralari tersfinden 6z
maqgsadleri etrafl ve doljun sekide geyd selahiyystleri daxilinde qebul edilen, hiquqi
olunmagla istinad  edilen  normativ-hiiquqi guvvesi vergi orqanlarina va vergi orqanlarinin

akt(lar)in struktur element(lar)i gdsterilir emokaaglarina, habele ganunvericilikle
! UK 9 ' \nazarda tutulmus hallarda vergi 6dayici|erina/

Gorulmali  tedbirlerin  izahina  ehtiyac
olmadiqda, serh hissasi yalniz istinad edilon normativ-hiiqugi akt(lar)in struktur element(lar)inden
ibarat ola biler.

Qerarin sarancam hissasi amr formasinda ifade olunur ve garari gebul edan kollegial organin
adindan sonra matn dayandiriimadan, varaqin ortasinda “Q9RARA ALIR” s6zlerindan sonra davam
etdirilir.

Masalan:

2015-ci ilin IV riblinda vergi orqanlarinin faaliyyatinin yekunlarini ve qarsisinda duran
vazifalari muzakira edarak, Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin 2001-ci il 29 mart tarixli 454
nomrali Fermani ile tasdiq edilmis “Azarbaycan Respublikasinin Vergilor Nazirliyi hagqqinda
9sasnama”’nin 17-ci bandini rahbar tutarag Azarbaycan Respublikasi Vergilar Nazirliyinin
Kollegiyasi

QORARA ALIR:

Qararin har bandi icragi strukturun (yonluk halda) gosteriimasi ile baslanilir. Sonra nazards
tutulan tapsiriqg amr formasinda ifada olunur.

Masalan:

Bir harakatden ibarat tapsiriq asagdidaki kimi yazihr:




1. Vergi siyasati vo strateji aragdirmalar bas idarasina tapsirilsin ki,

Oger gerarla bir negce muxtalif xarakterli tedbirlarin gorilmesi tapsirilirsa, gararin sarencam
hissesi bandlara bolundr.

2. Hiquq bas idarasina tapsirilsin:
2.1. ...
2.2. ...

23. ...

Eyni xarakterli tedbirlar bir bendda (ayri-ayri abzaslarda) sadalanir.
3. Hiquqg bas idarasina tapsirilsin:

Vo S.

Tapsiriq bir nega struktura verildikde asagidaki kimi yazilir:

4. Vergi siyasati vo strateji aragdirmalar bas idarasina, Hiiquq bas idarasina ve Maliyya va
teaminat idarasina tapsirilsin:

Tapsiriqg sexsen strukturun rihbirine tnvanlanarsa, gararin muivafiq bandi struktur rahbarinin
vazifasinin, ritbasinin, adinin (adliq halda) ve soyadinin (yonlik halda) goésteriimasi ile baslanir.
Sonra nazarda tutulan tapsirig emr formasinda ifada olunur. Masalan:

1.Vergi siyasaoati vea strateji arasdirmalar bas idarasinin raisi, ritbasi, adi ve soyadi
tapsirilsin ki;

icragi gisminda struktur vahid ve bélmaler gostarilir.

Serancam hissasinin axirinci bandinda gararin icrasina nazarstin havals edildiyi struktur vahid,
struktur bdlmae ve ya vazifali saxs gostarilir. Struktur vahidin, struktur bélmanin ve vazifali sexsin adi
vo soyadi tam gokilda, yonlik halda yazilir.



Qerarlarin basliq hissasinde qisa sakilde gerarin matninin qisa mazmunu gosterilir ve “na
haqgqginda” sualina cavab verir (masalon: Azarbaycan Respublikasi Vergilar Nazirliyi tarafindan
gostarilan elektron xidmatlar lzra inzibati reglamentlarin tasdiq edilmasi haqqinda).

Kollegiya gerari, hamin gerarda givveye minmanin daha gec muddati nazarde tutulmadiqda
AVIS Kargiizarliq altsisteminde imzalandii tarixden etibaran qiivvayas minir.

AVIS Kargiizarliq altsisteminds Kollegiya gerarinin layihssi hazirlanan zaman icragi tarsfinden
onun hansi struktur va ya vazifali sexslera gondarilmali oldugu “paylanacaglar siyahisi’nda gosterilir.
AVIS Kargiizarliq altsisteminde Kollegiya qerari imzalandigdan sonra avtomatik olaraq
“paylanacagqlar siyahisina” esasan aidiyysti invanlara gatdirilr.

1.3. Sarancamin hazirlanmasi

AVIS Karglizarliq altsisteminds serencam layihaleri struktur vahidler terefinden hazirlanir.

Serancamin matni yalniz sarencam hissasindan ibarat olur. Sarh hissasi climlays “muvafiq

olaraq’, “magsadile” ve s. kimi ifadsler saklinds daxil
ola biler. Bu zaman serancam hissasi s$erh

Searancam - solahiyystli vezifali gsoxs
torefinden konkret (birdefelik) toskilati,

hissesindan abzasla ayrilmahdir . B

) o« ) y aetr nezaret ve ya sarencamverici tadbirlsrin
va “tapsirilsin”, “nazarina catdirilsin”, “teklif heyata kegirilmasi magsadi ils gabul edilsn
edilsin”, “

edilmalidir. ' : :

icragi (layiheni hazirlayan ve altsistema daxil edsn) struktur vahid ssrencamin mivafiq
rekvizitlerini AVIS Karglizarliq altsistemine daxil edir ve bundan sonra onun razilagdiriimasi ve
imzalanmasi1 mavafiq ardicilligla hayata kegirilir.

Serencam hazirlanan zaman AVIS Kargiizarliq altsisteminde icragi tersfinden onun hansi
strukturlara ve ya vazifali sexslera gondarilmali oldugu “paylanacaqglar siyahisi”’nda gosterilir.
Serencam AVIiS Kargizarliq altsisteminde imzalandigdan sonra avtomatik olaraq “paylanacaglar
siyahisina” esasan aidiyyati Unvanlara gatdirilir.

1.4. ®mrin hazirlanmasi

8mrin layihesi AVIS Kargiizarliq altsisteminde aidiyyati struktur vahid ve ya bélma tarsfinden
hazirlanir, mivafiq rekvizitler AVIS Karglizarliq altsistemine daxil edilir ve bundan sonra onun
razilasdiriimasi ve imzalanmasi muvafig ardicilligla hayata kegirilir.

omrin meatni serh ve sarancam hissalaerindan / \
ibarst olur.8mrin sarh hissasinde smr veriimasi tigiin | ©mr — salahiyyatli vezifeli gexs tersfinden 6z
solahiyystleri daxilinde vergi organlarinin
funksional fealiyyat istigametlerine uygun
olarag cari masalalerin  tanzimlenmasi
magqsadile qgebul edilon, hiqugi qlvvesi
yalniz vergi orqanlarina va vergi orqanlarinin
Kemekda§larma samil  edilen ta§kilatiy




asas goturulen faktlar strafli va dolgun geyd olunmagla, istinad edilen akt(lar)in struktur element(lar)i
gosterilir. ©sas kimi gotirilen faktlarin izahina ehtiyac olmadigda, sarh hissasi yalniz istinad edilen
akt(lar)in struktur element(ler)inden ibarat ola biler.

@mrin serencam hissesi matn dayandiriimadan “OMR EDIR®M” sozleri ile baslanir. Nezarde
tutulan fikirlar arab ragamlari ile ndmralanan bandlar Gizrs yerlagdirilir.

Omrlerin basliq hissesinde amrin matninin gisa mazmunu gosterilir va “ne hagqginda” sualina
cavab verir (masalen: Vergilar Nazirliyinin aparatinda struktur dayisiklikleri haqqinda).

icragi gisminds struktur vahidler ve bélmalar gdsterilir. &mrin har bandi icrag strukturun (yonlik
halda) gdsterilmasi ila baglanilir. Sonra nazards tutulan tapsiriq amr formasinda ifads olunur.

Masalan:

Bir harekatdan ibarat tapsiriq asagidaki kimi yazilir:

1. Vergilar Nazirliyi yaninda Baki Vergilar Departamentina tapsirilsin ki,

9ger amrla bir neca muxtalif xarakterli tadbirlerin gérilmasi tapsirilirsa, gerarin sarencam
hissasi bandlara bolundr.

2. Hiquqg bas idarasina tapsirilsin:
2.1. ...
2.2. ...

23 ...

Eyni xarakterli tedbirlar bir bandds (ayri-ayri abzaslarda) sadalanir.
3. Vergilar Nazirliyinin Aparatina tapsirilsin:

V3 S.

Tapsiriq bir nege struktura verildikde asagidaki kimi yazilir:

4. Hiiquq bas idarasina va Vergi siyasati va strateji aragdirmalar bas idarasina tapsirisin:
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Serancam hissasinin axirinci bandinde amrin icrasina nazarstin havals edildiyi struktur vahid,
struktur bdélmae va ya vazifali saxs gostarilir. Struktur vahidin, struktur bélmanin ve vazifali sexsin adi
vo soyadi tam gokilda, yonlik halda yazilir.

Omrle verilmis tapsirig sexsan strukturun rehbarina lnvanlanirsa, amrin muvafiq bandi struktur
rehbarinin vazifasinin, ritbasinin, adinin (adliq halda) ve soyadinin (yoénlik halda) goéstariimasi ila
baslanir. Sonra nazarda tutulan tapsirig emr formasinda ifade olunur. Masalan:

1.Vergi Nazirliyi Aparatinin rahbari, ritbasi, adi va soyadi tapsirilsin ki;

@mr, bu emrde giivvaeys minmenin daha gec middati nezerde tutulmadigda AVIS Karglizarlq
altsisteminda imzalandigi tarixden etibaren quvveys minir.

AVIS Kargiizarliq altsisteminde emr layihesi hazirlanan zaman icragi terafinden onun hansi
strukturlara ve ya vazifali gsaxslare gonderilmali oldugu “paylanacaglar siyahisi’nda muayyen edilir.
AVIS Karglizarliq altsisteminds emr imzalandiqdan sonra avtomatik olaraq “paylanacaglar siyahisina”
asasan aidiyyati invanlara avtomatik surstde ¢atdirilir.

1.5. Protokollarin hazirlanmasi

Nazirliyin kollegial organlarinin va suralarinin iclaslarinin, habele nazirliyin rehbarliyinin gostarigi
ile kegirilon digar iclas ve mugaviralerin protokolu tertib olunur. Protokol genis ve qisa ola biler.
Suralarin iclaslarinin protokollari hemin suralarin 8sasnamalerine muvafig gaydada tertib olunur.

Protokolun matni giris ve asas hissalardan ibarat olmalidir.

Genis protokollarda protokolun giris hissasinda iclasin sadrinin ve katibinin adlari ve soyadlari,
devet edilon gexslarin siyahisi, maruzaginin (maruzagilerin) adlari ve soyadlari, muzakira olunan
masalanin (masalalerin) adlari gdsterilir. Genis protokolda avvalce maruzalarin ve gixiglarin qisa
matni, sonra ise garar hissasi verilir. Qarar avvalki
matndan sonra varagin sol sahasinin hiiddudundan Ug

) i ] ” _ Protokol - kecirilon tedbirlerde (migavire,
setirarasi intervalla ¢ap edilen “Qarara alindi” s6zleri | jclas, simpozium, seminar, konfrans ve s.)
ilo baglanir. Qasbul edilmig qerarin matni yeni | miizakire olunan messlslerin gedisinin ardicil
abzasdan yazilir. nevd edildivi sanad

Stenogramlari aparilan iclaslarin, habels nazirlik daxilinde kegirilan diger qisamuddatli iclaslarin
protokollari qisa gekilde tertib edilir. Beloe protokolda iclasin gindsliyinde duran masalanin
(masslalarin), bu masaleys aid maruzacinin (maruzacilarin) ve ¢ixis edanlerin adlari ve soyadlari
gostarilir, muzakire ediloen har masalalar 6z aksini tapir. Stenoqgramlari aparilan iclaslarin protokollari
tortib edilerken c¢ixiglarin mazmunu verilmir, mivafig gaydada tertib edilmis stenogramin matni
protokola slava edilir.
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Protokol iclasa sadrlik edan va iclasin katibi tersfinden imzalanir va teqvim ili ¢arcivasinda
némralenir. Protokol imzalandigdan sonra AVIS kargiizarliq sistemi vasitesile geydiyyata alinir ve
“paylanacagqlar siyahisina” uygun olaraq aidiyyati tinvanlara avtomatik suratda gatdirilir.

1.6. Hesabat tipli arayislarin hazirlanmasi

Arayisin matni iki hissadan ibarat olmaldir. Birinci hissade sanadin hazirlanmasi lGg¢ln asas
gotardlan faktlar, ikinci hissede naticalar ve takliflar aks etdirilir.

Arayisin basliq hissasinds arayisda verilan malumatin matninin qisa mezmunu géstsrilir ve “ne
haqqinda” sualina cavab verir (masalon: “Vatandas miiraciatlarina baxilmasinin naticaleri
haqqinda”). Arayislar AVIS kargiizarliq alt sistemi vasitesile xidmati maktub ve ya xidmaeti meruzeaye
alave olunmagla taqdim olunur, mivafiq derkenara asasan “paylanacaqlar siyahisi’na uygun olaraq
aidiyyeti Unvanlara avtomatik suratde catdirilir.

1.7. Aktin hazirlanmasi

Aktin matni giris ve sarh hissalarindan ibarat olmalidir.

Giris hissasinda aktin tartib edilmasinin asasi gosterilir. $Sarh hissasinds aktin tartib edilmasinin
maqgsadi ve vazifeleri, aparilmig isin mahiyyati ve xarakteri, miayyan edilmis faktlar, habels naticaler
vo taklifler ifada olunur.

Akt — mlayysn edilmis fakt vo
Aktin bashidl hemin aktda gosterilon massleni qisa sekilde | hadisaleri tesdiq edsn senad
aks etdirmali ve adlig halda ifade olunmahdir (masalan:
“Sanadlarin tahvil verilmasi”).

Aktin tartib olundugu yer va tarix aktda yazilan hadisenin yerina va tarixina uygun galmalidir.
Aktin matninin sonunda (imzalardan avval) aktin nisxsleri ve saxlandigi yer hagqinda melumat
gosterilir. Akt onun tartib olunmasinda istirak edan bitin saxsler tarefinden imzalanir. Bu zaman imza
etmis soxslarin vazifaleri geyd olunur. Akti hazirlayanlarin ve bu isds istirak edanlerin xUsusi rayleri
oldugda, hemin rayler imzalardan asagida ve ya ayrica veraqde yazilir. Akt imzalandigdan sonra
AVIS kargiizarliq alt sistemi vasitesile “paylanacaglar siyahisi’na uygun olaraq aidiyysti tinvanlara
avtomatik suratde catdirilir.

1.8. GOndarilan sanadlarin hazirlanmasi
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Gonderilan ssanadin hazirlanmasi prosesi onun tertibi, razilasdiriimasi, rasmilesdiriimasi,
geydiyyata alinmasi ve gondarilmasindan ibaratdir.

Gonderilan senadlarde (maktublarda, malumat xarakterli arayiglarda, maslumat veragalerinda)
Unvan sahibinin rekvizitleri sanadin birinci sahifasinin yuxari sag hissesinds dagiq gostarilir.

Gonderilan senadlerda tUnvan sahibinin rekvizitleri daqiq gostarilmalidir. Bu zaman asagidaki
talablare amal edilmalidir:

1. Senad teskilata ve ya onun struktur bélmasina godnderilirse, tegkilatin ve ya onun struktur
bdlmasinin adi ismin yénlik halinda yazilir.

Masaelan: Azarbaycan Respublikasinin

igtisadiyyat Nazirliyine

2. sanad konkret vezifeli saxse Unvanlanirsa, o zaman teskilatin adi yiyalik halda, senad
tnvanlanan vezifeli gexsin adi adliq halda, soyadi isa yonluk halda yazilir (ad ve soyad dovlet organi,
muassise ve tagkilatlarla yazismalar zamani bitin, diger yazismalar zamani ise mUmkin olan
hallarda tam sakilda yazilir).

Masalan: Azarbaycan Respublikasinin
ekologiya va tabii sarvatlar naziri

conab adi va soyadi

Azarbaycan Respublikasi
Tahsil Nazirliyinin
Aparatinin rahbari

coanab adi va soyadi

3. senad hiquqgi sexsa gondarilirse onun tagkilati hiquqgi formasi tam gsekilde (masalan:
Mahdud Masuliyyatli Camiyyat) ve ya qisaldiimis sekilde (masalan: MMC) vyazilir, maktub
gonderilenin pogt UGnvani (pogt indeksi, sahar (rayon), gaseba (kand), kii¢ca adi, ev ve manzilin
noémrasi), VOEN-i tam sakilds gostarilir.
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Masalan: “Bank of Baku”
Aciq Sehmdar Camiyyatina
AZ0022, Baki gahari,
istiglaliyyat kiicesi ev 8, men. 33
VOEN:

va ya
“Araz” ASC-ya
AZ0022, Baki sahari,
Neftcilar pr-ti, ev 15, man. 25

VOEN:

4. ©ger sanad hiqugi sexsin rehbarine gondarilirse o zaman hlquqi saxsin adi yiyalik halda,
sonad Unvanlanan vazifali sexsin adi adliq halda ve soyadi ise yonluk halda yazilir:

“Bank of Baku”
Aciq Sahmdar Camiyyatinin
idare heyatinin sadri
adi vo soyadi
AZ0022, Baki sahari,
istiglaliyyet kiicasi ev 8, man. 33
VOEN:

vo ya
“Araz” ASC-nin
Miisahida surasinin sadri
adi va soyadi
AZ0022, Baki sahari,

Neftgilar pr-ti, ev 15, man. 25
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VOEN:

5. ©ger senad (arayig, sikaysts cavab, teklif va s.) VOEN-i olan fiziki sexse godndarilirss,
sonadde avvalce poct indeksi, fiziki saxsin Gnvani, sonra adi (adliq halda) ve soyadi (yonlik halda),
VOEN-i gostarilir:

Masaelon:
AZ0022, Baki gahari,
Azadliq pr-ti, ev 10, man. 47
adi va soyadi

VOEN:

6. Bger sanad (arayis, sikayets cavab, toklif va s.) VOEN-i olmayan fiziki sexse (vetendasa)
gonderilirse, senadda avvelca poct indeksi, fiziki saxsin Gnvani, sonra adi (adliq halda) ve soyadi
(yonluk halda) gosterilir:

Masalan:
AZ0022, Baki sahari,
Azadliq pr-ti, ev 10, man. 47
adi vo soyadi
7. faks Unvani asagidaki kimi gostarilir:
“Inkigaf” ASC-nin direktoru
adi vo soyadi
Faks: (+99412) 4979899

8. dovlat hakimiyyati orqanlari ve onlarin yerli struktur bélmalarina génderilon senadlards tinvan
sahibinin pogt Gnvani yaziimir.

Masalan: Azarbaycan Respublikasinin
igtisadiyyat naziri

canab adi va soyadi
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gOnderilon senadlarde doérdden c¢ox Unvan olmamalidir. Senad doérdden c¢ox Unvana
gondearilerken godnderis siyahisi tartib edilir ve har senadds yalniz bir Gnvan gésterilir (Elektron qutuya
gondarilen sanadler istisna olmagla). Senad iki-dord tinvana goénderildikde Gnvan sahiblarindan avval
“surati” s6zu yazilmir.

Senad iki-dord Gnvana ve Unvan sahiblerinden har hansi birine malumat t¢iin gondarildikds,
hamin Unvan sahibinin garsisinda “malumat ticin” sz yazilir.

Cavab sanadleri (senadin 6zlinde basga Uinvana (vazifali saxsa) cavab verilmasi taleb olundugu
hallar istisna olmagla) miracist eden saxsin (vazifali saxsin) tnvanina gondarilir.

Senad har hansi saha ila masgul olan vergi édayicilarina onlarin fealiyyat néviindan asili olaraq
(maselen, bank faaliyysti ve s.) gruplasdirilaraq, eyni qeydiyyat tarixi va némrasi ile gondarile bilar.

Taskilatin adlarinda kémakgi sdzlerden basga butin soézlerin va onlarin terkibine daxil olan
xususi isimlarin bas harfi boylk yazilir (Ails, Qadin ve Usaq Problemlari lizre Ddvlet Komitasi, ©@mak
vo Bhalinin Sosial Mudafiasi Nazirliyi).

Taskilatlarin struktur bélmalerinin adinin yalniz bas harfi boyik yazilir (masalen: Azarbaycan
Respublikasi iqtisadiyyat Nazirliyinin Sahibkarligin inkisafi siyasati sobasi).

Rayon (sahar) icra hakimiyyeti organlarinin adlarinda batin sézlerin bas harfi boyik yazilir
(masalen: Nerimanov Rayon icra Hakimiyyati, Lankeran Sahaer icra Hakimiyyati).

Azarbaycan Respublikasi Nazirlar Kabinetinin 2004-ci il 5 avqust tarixli 108 némrali Qerari ile
tesdiq edilmis “Azerbaycan dilinin orfografiya qaydalarina” uygun olarag birinci herfi bdylk
yazilan vezifelerin adlari (Azarbaycan Respublikasinin Prezidenti, Azerbaycan Respublikasinin Bag
naziri, Azarbaycan Respublikasinin Bas prokuroru ve s.) istisna olmagla, galan vazife adlan kigik
herfle yazilir (Azerbaycan Respublikasinin maliyye naziri, Azarbaycan Respublikasi ©mlak Masalalari
Dovlet Komitesinin sedri, Azarbaycan Milli Elmler Akademiyasinin prezidenti, Baki Ddvlet
Universitetinin rektoru, Beylaqan Rayon icra Hakimiyystinin basgisi ve s.).

Baslangic harflarinden yaradilmis murakkab ixtisar adlari boyuk harfle yazilir (masalen: ®@mak
va Bhalinin Sosial Miidafiasi Nazirliyi — @9SMN).

Gonderilon senadler AVIS kargiizarliq altsistemi vasitesile geydiyyata alinarag, bu Qaydalarda
nazards tutulmus qaydada razilasdirildigdan sonra imzalanir.

Qeydiyyata alinan sanadlor asagidaki qaydada géndarilir:

1. Ferdi sahibkarin 6zinden daxil olan yazili va sifahi muracistlerin cavabi — onun ucot
sonadlarinds sonuncu tnvan kimi geyd olunan nvana;

2. Ferdi sahibkarin adindan muracist edan diger saxslarle yazigsmalar — digar sexsin bildirdiyi
unvana (diger sexsin ozinin de VOEN-i olarsa onun ugot senadlerinde geyd edilen sonuncu
Unvana);

3. Huqugi sexsin rahbari terafindan daxil olan yazili ve sifahi muracistlerin cavabi — hiquqi
soxsin ucot sanadlarinda sonuncu dnvan kimi geyd olunan Unvana;
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4. Huqugi sexsin adindan mdiraciset eden diger saxslerle yazismalar — digar saxsin bildirdiyi
unvana (diger sexsin 6ziiniin de VOEN-i olarsa onun ucot senadlerinde geyd edilen sonuncu
tnvana).

Vatendaslara (VOEN-i olmayan fiziki sexslars) géndarilen senadler hamin senadde ve ya zarfde
geyd olunan tnvana gondarilir.

Elektron pogt vasitasi ile daxil olmug muracistlere cavablar bu qaydalarin 21.7.2-ci bandinda
nazards tutulmus qaydada géndarilir.

AViS-de gonderilon senad geydiyyata alinarken icranin neticesi ve catdirilma névi diizgiin
secilmalidir.

1.9. Maktublarin, teleqram va telefonoqramin hazirlanmasi

Maektublar xahisin (sorgunun), xahise (sorguya) cavabin, habels informasiya xarakterli
maelumatlar ehtiva eden sanaddir.

Maktubun matni biri digari ile mentigi suratde bagl iki hissaedan ibarat olmalidir. Birinci hissade
maktubun hazirlanmasi Ugln esas goturilmis senadlar, onlarin ndémrasi ve tarixi (qanunlar va
macallalerin némrasi va tarixi istisna olmagla), faktlarin ve hadiselerin tasviri, ikinci hissede naticaler,
tokliflor va ya xahislar yazilir. MUsayat maktublari icra G¢ln goéndarilan senadin icrasinin xarakterine
va ya gondarilmasinin magsadine dair izahlar teleb olundugda tartib edilir.

Telegram ancaq tecili masalalarle bagh yazilir. Sorguya cavab verilarkan telegram matninin
gabaginda hamin sorgunun némrasi gosterilir. Matnin axirinda (imzadan alava) ¢ixis némrasi qoyulur.

Telefonogramlardan 6lka daxilinda telefonla malumat vermak tcun istifada edilir. Telefonogram
verilorken agagidakilar gostarilir:

1. telefonogram kima Unvanlanir;

2. telefonogrami imzalamis saxsin vezifesi ve soyadi;
3. telefonogramin verildiyi tarix ve saat;

4. matni 6turenin vazifasi ve soyadi;

5. matni 6turan teskilatin telefon némrasi.

Il. Senad layihalarinin razilagdiriimasi
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Senadin  magsadauydunlugunu ve ya asaslhgini giymetlondirmak zaruri oldugda, onun
razilasdiriimasi telab edilir. Razilasdirma vizasini vergilar nazirinin birinci muavini, muavinlari ve
musavirlari, struktur vahidlerin ve bdlmalarin rehbarlari (ve ya onlari evez eden saxs) verirlor.

Vergi organlarinda biitiin senadlerin razilasdiriimasi AVIS Kargiizarliq altsistemi vasitesilo
hayata kegirilir. Bunun tciin senad AVIS Kargiizarliq altsisteminds senadi hazirlayan struktur vahid
ve ya bolme tersfinden geydiyyata alinir ve senadi geydiyyata alan smokdas AViS-de “paylanacaqglar
siyahisi’nda senads razilagdirma vizasi veracek vezifeli saxslari onlarin istifadeci adlari vasitesile
Segir.

Vergilor naziri terefinden imzalanan butin senadler Qaydalarda nazards tutuldugu kimi
razilasdirildigdan sonra, imzalamaya teqdim edilmazden avval onlara vergilar nazirinin birinci
mdavini, icragi strukturun va nazirliyin Aparatinin rahbari tersfinden kadiz dasiyicisinda razilagdirma
vizasi verilir.

Vergilar nazirinin birinci miavini ve miavinlari tarafinden imzalanan amr layihaleri Qaydalarda
nazarde tutuldugu kimi razilasdirildigdan sonra, imzalamaya teqdim edilmazdan avval onlara icragi
strukturun ve nazirliyin Aparatinin rahbari tarefindan kagiz dasiyicisinda razilasdirma vizasi verilir.

Vergilar nazirinin birinci miavini ve muavinleri tarsfinden imzalanan amrler imza sahibinin zaruri
hesab etdiyi hallarda yalniz AViS-de imzalanir.

Senad muvafiq merhalalari kecdikden sonra, “vizaya verma” amoliyyatl vasitasile icragi
strukturun rahbaerina taqdim olunur.

icragi strukturun rehberi terefinden senad “diger strukturla razilagdirma” smaliyyati vasitesi
ilo aidiyyati vozifali sexslera razilasdirmaya gondarilir.

Senadin AVIS Kargiizarliq alt sisteminds nazirliyin Aparatinin rshbaeri istisna olmagla digar
aidiyyeti vazifali sexslarle razilasdiriima prosesi basa ¢atdigdan sonra, kagiz dasiyicisinda (blankda)
cap olunarag, senadin arxasina AViS-de razilasdirma gabul ve ya razilagdirma redd vermis saxslarin
alifba sirasi ile adi ve soyadi (vergiler nazirinin birinci muavini ve muavinlari, vergiler nazirinin
musavirlari, bas idars, idare, musteqil séba ve bdlma ardiciligi nazara alinmagla), habela hamin
soxslorin razilasdirma gabul ve ya razilasdirma radd vermasi barede malumatlar geyd edilir. Bundan
sonra senada icragl strukturun rahberi terafinden kagiz dasiyicisinda (blankda) viza verilerak
nazirliyin Aparatina teqdim olunur.

Nazirliyin Aparatinin rahberi AVIS Kargiizarliq altsisteminde senad layihasinin miivafiq
uygunlugu miuayyan edarak, senad layihasina kagiz daslyicisinda (blankda) razilagdirma vizasi verir.
Bundan sonra layihe blankda c¢ap olunmus nusxaesi ile birlikde onu imzalayacaq veazifali sexse
(vergiler naziri, vergiler nazirinin birinci muavini ve muavinlari) taqdim edilir.

Vergilor naziri terafinden imzalanan butin senadler icragi strukturun, nazirliyin Aparatinin
rehbari ve vergiler nazirinin birinci muavini terafinden kagiz dasiyicisinda viza verildikden sonra
vergiler nazirina imzalamaga taqdim edilir.

Senad kagiz daslyicisinda imzalandigdan sonra, nazirliyin Aparati terafinden bu barads icragi
struktura melumat verilir ve nazirliyin Aparatinin roehberi terefinden AVIS Kargiizarliq altsistemi
vasitasile “digar strukturla razilagdirma qabul” amaliyyati yerine yetirilir. Bundan sonra, icragi
strukturun rehberi terefinden senad AVIS Kargiizarliq altsisteminde onu imzalayacaq vezifeli sexse
(vergiler naziri, vergiler nazirinin birinci miavini ve miavinlari) tagdim edilir.
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Senade kagdiz dasiyicisinda razilasdirma vizasi verilarkan, vergiler nazirinin birinci miavininin
adi va soyadi birinci, nazirliyinin Aparatinin rehbarinin adi ve soyadi ikinci, icragi strukturun rahbarinin

adi ve soyadi isa Uguncl yazilir.

Masalan:

Razilagdinimigdir
vazifeli soxsin adi ve soyadi (AViS-de razilasdirma qabul)
vazifeli sexsin adi ve soyadi (AViS-de razilasdirma qabul)

vazifsli sexsin adi ve soyadi, (AViS-ds razilasdirma radd)

imza nazirin birinci mdavininin adi ve soyadi

tarix

imza nazirliyin Aparatinin rehbarinin adi ve soyadi
tarix

imza icragi strukturun rahbarinin adi ve soyadi
tarix

Razilagdirma siyahisinin sonunda, asagi sol kincda sanadi hazirlamig icragi strukturun adi
geyd olunur.

Masalan:

icraci: Vergi siyasati vo strateji arasdirmalar bas idarasi

Omr ve (qorar layihelerinde “Razilasdilmisdir” qrifinden avval senadin aidiyysti (Uzra
gondarilacayi vazifali saxslari ve strukturlari 6ztinds aks etdiran “Géndarilma siyahisi” slave olunur:

Masalan:

Gondarilma siyahisi: Vergiler nazirinin birinci mdavini ve muavinlari, vergilar nazirinin
musavirlari, Vergilar Nazirliyinin struktur vahidlarinin va bdlmalarinin rehbarlari.

Nazirliyin Aparatinin rehberi ona razilasdirmaya goéndaerilmis senadin “paylanacaqlar siyahisi’na
bu Qaydalarda nazarde tutulmus hallarda slave ve dayisikliklor eds biler.

icragi strukturun rehberi terefinden bu Qaydalarda nezerde tutulmus hallarda senad
“paylanacagqlar siyahisi’na daxil edilmamis vazifali sexslera razilagdirmaya gdndarils bilar.
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AVIS Kargiizarliq altsisteminde razilasdirma vizasi verilmis senad layihesine icragi struktur
terafinden her hansi slave ve deyisiklik edilerse, sanad layihasi yeniden razilasdirmaya gondarilir.

Senad layihasinin muxtalif tagkilatlarla razilasdirilmasi hamin tagkilatlarin rehbarleri tarefindan
razilasdirma qrifinin qoyulmasi, razilagsdirma sanadinin alinmasi ve ya kollegial organin iclasinda
senad layihasinin muizakirasinin protokolunun taqdim edilmasi vasitasile hayata kegirilir.

Razilasdirilan teskilatin adi kagiz dasiyicisinda olan senadin titul varaqinin yuxari sag
hissasinde yerlagdirilir.

Masalan:
“Tasdiq ediram” “Razilagdirniimigdir”
Azarbaycan Respublikasinin Azarbaycan Respublikasinin
vergilar naziri iqtisadiyyat naziri
adi va soyadi adi voa soyadi
“ 7 20 il “ ” 20 il

@mr ve gerar layihesi AViS-de geydiyyata alinan zaman onun aidiyyati strukturlara génderilme
zorurati sanadin novl, tenzimladiyi masalaler ve bu Qaydalarin talablari nezera alinmaqgla senad
layihasini hazirlayan struktur vahid tarefinden miayyan edilir ve “paylanacaqlar siyahisi’nda “malumat
dcln verma” amaliyyati segilir.

Razilagdirma vizasinin alinmasi dgln “paylanacaqglar siyahisi’na senad layihasini hazirlayan
struktur vahidin raisinin, hamin struktur vahidin faaliyyet sahesi Uizre vergilar nazirinin musaviri vazifasi
mdvcud olduqda vergiler nazirinin mudsavirinin ve hamin struktur vahidin kurasiya Uzre vergilar
nazirinin birinci muavininin ve ya miavininin adi ve soyadi mutleq gaydada daxil edilmalidir.

Nazirliyin aparatinin struktur vahidlari tarafinden hazirlanan sanad layihalarinin ndvlerindan asili
olaraq asagidaki vazifali gsexslarin adlar “paylanacaglar siyahisi’na daxil edilmali ve sanad layihaleri
“‘razilagdirma vizasi’nin verilmasi tgln onlara taqdim edilmalidir:

1. Vergiler naziri tarefinden imzalanmali olan butin sanad layihaleri:
- vergilar nazirinin birinci muavini;

- nazirliyin Aparatinin rehbari.

2. ©mr, garar ve sarancam layihaleri:

- nazirliyinin Aparatinin rahbari;

- Hiquqg bas idaresinin raisi.
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3. Struktur va (ve ya) stat deayisikliyi barade amr layihalari:

- barasinde amr hazirlanan struktur vahidin raisi, hamin struktur vahidin faaliyyat sahasi Uzre
vergiler nazirinin musaviri vezifesi mévcud oldugda vergilar nazirinin musaviri, hamin struktur vahid
Uizre nazarat (kuratorlug) havale edilmis vergilar nazirinin birinci miavini, miavini ve ya digar vezifeli
$SOXS;

- Maliyye ve teminat idaresinin raisi, hemin struktur vahidin fealiyyet sahesi Uzra vergiler
nazirinin musaviri veazifesi movcud oldugda vergiloer nazirinin musaviri, hamin struktur vahid Uzra
nazarat (kuratorlug) havale edilmis vergilar nazirinin birinci miavini, miavini ve ya diger vezifeli sexs;

- Insan resurslari idarasinin raisi.

4. Vezifays teyinat, mivaqgsti evezetmo, basqa vezifays keciriime ve vezifedan azadetma
barede amr layihaleri:

- barasinds amr hazirlanan amakdasin struktur vahidinin raisi, hamin struktur vahidin faaliyyet
sahasi Uzre vergiler nazirinin musaviri vazifesi mévcud olduqda vergiler nazirinin misaviri va hamin
struktur vahid tGzre nazarat (kuratorlug) havale edilmis vergiler nazirinin birinci miavini, muavini ve ya
diger vazifali soxs;

- basga vazifaya kegcirilon amakdasin kegirildiyi struktur vahidinin raisi, hamin struktur vahidin
fealiyyat sahasi lUizre vergilar nazirinin misaviri vazifasi movcud oldugda vergiler nazirinin misaviri,
hemin struktur vahid Uzre nezarat (kuratorlug) havale edilmis vergilor nazirinin birinci muavini,
mdavini ve ya digar vazifali soxs;

- amr layihasinda struktur ve (ve ya) stat deyisikliyinin edilmasi nezerds tutuldugda, yuxarida
geyd edilenlarden slave Maliyys ve teminat idarasinin raisi, hamin struktur vahidin faaliyyet sahasi
Uzra vergilar nazirinin masaviri vazifasi mévcud olduqgda vergilar nazirinin misaviri ve hamin struktur
vahid Uzra nazarat (kuratorlug) havale edilmis vergiler nazirinin birinci miavini, muavini ve ya digar
vozifali soxs.

5. Havaslandirma tadbirinin gérilmasi barada amr layihalari:

- barssinda havaslendirme tadbiri gorilen amakdasin struktur vahidinin raisi, hamin struktur
vahidin faaliyyat sahasi lzre vergilor nazirinin musaviri vazifasi mdvcud oldugda vergilar nazirinin
musaviri ve hamin struktur vahid tzre nazarat (kuratorlug) havals edilmis vergiler nazirinin birinci
muavini, miavini ve ya diger veazifali sexs.

- Daxili tehllkasizlik bas idarasinin raisi;

- havaslendirma tadbirinin gorilmasi pul mikafati ile bagl oldugda, yuxarida geyd edilenlardan
alave Maliyye va teminat idarasinin raisi, hamin struktur vahidin faaliyyat sahasi Gizre vergiler nazirinin
musaviri vazifesi movcud oldugda vergiler nazirinin musaviri va hemin struktur vahid Uzre nazarat
(kuratorluq) havals edilmis vergiler nazirinin birinci muavini, miavini ve ya digar vezifeli sexs.

6. intizam tenbehi tadbirinin goriilmasi barads smr layihalari:

- barasinda intizam tenbehi tedbiri gorilen emakdasin struktur vahidinin reisi, hemin struktur
vahidin faaliyyat sahasi Uzra vergilar nazirinin musaviri vezifesi mévcud olduqda vergiler nazirinin
misaviri ve hamin struktur vahid Gzra nazarst (kuratorlug) havale edilmis vergilar nazirinin birinci
mdavini, mdavini ve ya diger vazifali soxs;
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- amri hansi struktur vahidin hazirlamasindan asli olaraq insan resurslari idarssinin ve ya Daxili
tehlikasizlik bas idarasinin raisi.

7. Mazuniyyat (o ciimladan, mazuniyyat glnlarinin névbati ile kecirilmasi) bareda amr layihaleri:

- barasinds amr hazirlanan amakdasin struktur vahidinin raisi, hemin struktur vahidin faaliyyet
sahasi Uzre vergiler nazirinin musaviri vazifesi mévcud olduqda vergiler nazirinin misaviri va hamin
struktur vahid tzre nazarat (kuratorlug) havale edilmis vergiler nazirinin birinci miavini, muavini ve ya
diger vezifeli soxs;

- amr layihesi mazuniyyat gunlarinin novbati ile keciriimasi ile bagh olduqda, yuxarida geyd
edilenlarden slave Maliyye ve teminat idarasinin raisi, hamin struktur vahidin fealiyyet sahasi Uzre
vergiler nazirinin migaviri vazifesi movcud olduqda vergiler nazirinin migaviri.

8. Ezamiyyet barada amr layihaleri:

- barasinde amr hazirlanan amekdasin igladiyi struktur vahidin raisi, hemin struktur vahidin
fealiyyat sahasi lizre vergiler nazirinin musaviri vezifesi mévcud oldugda vergilar nazirinin misaviri ve
hemin struktur vahid Uzre nezarat (kuratorlug) havale edilmis vergilor nazirinin birinci muavini,
mdavini ve ya digar vazifali soxs;

- Maliyya va teminat idarasinin raisi;

- amr layihasi xarici ezamiyyatla bagl oldugda, yuxarida geyd edilanlerden slave Maliyys ve
teminat idarasinin faaliyyat sahasi Uzre vergilor nazirinin musaviri vezifesi movcud olduqda vergilar
nazirinin masaviri vo hamin struktur vahid tzre nazarest (kuratorlug) havale edilmis vergiler nazirinin
birinci miavini, miavini ve ya digear vezifali saxs, Mihasibat ugotu sébasinin raisi-bas mihasib, amri
hansi struktur vahidin hazirlamasindan asili olaraq insan resurslari idaresinin ve ya Beynalxalq
amakdasliq ve maliyys institutlarinda vergi monitoringi bas idarasinin raisi.

9. Budcadankanar fond hesabina saxlanilan va ya statdankenar heyatin tayinati, basqa
vazifays kecirilmasi ve vazifadan azad edilmasi bareds emr layihaleri:

- baresinda amr hazirlanan amakdasin struktur vahidinin raisi, hamin struktur vahidin faaliyyet
sahasi Uzre vergiler nazirinin migaviri vazifesi movcud oldugda vergilar nazirinin musgaviri va hamin
struktur vahid Uzre nazaret (kuratorlug) havala edilmis vergilar nazirinin birinci mtavini, miavini ve ya
diger vezifeli sexs;

- Maliyya va teminat idarasinin raisi, hamin struktur vahidin foealiyyat sahasi Uzra vergilor
nazirinin musgaviri vezifasi mévcud oldugda vergiler nazirinin misaviri ve hemin struktur vahid tzre
nazarat (kuratorlug) havale edilmis vergilar nazirinin birinci mdavini, miavini ve ya diger vezifeli goxs.

10. ©razi Vergiler departamentlerinin ve idaralerinin, Rayon vergiler soébalarinin raislori
barasinda hazirlanan amr layihaleri:

- Orazi vergi organlari ile is Uzra bag idarenin raisi, hamin struktur vahidin fealiyyet sahasi Uizre
vergiler nazirinin musaviri vezifesi movcud oldugda vergiler nazirinin musaviri ve hemin struktur vahid
Uzra nazaret (kuratorlug) havale edilmis vergilar nazirinin birinci mdavini, miavini ve ya digar vezifeli
$OXS.

Karguzarliq gaydalarinin 12.14.10-cu bandinde geyd edilan struktur bdlmalerin fealiyysti ve
onlarin diger ameakdaslari baresinda hazirlanan amr layihaleri:

23



- nazirliyin aparatinin hamin struktur bdlmalarin funksional fealiyyat istigamati (zre nazarsti
hayata keciran struktur vahidinin raisi, hemin struktur vahidin fealiyyet sahasi Uzre vergiler nazirinin
musaviri vazifesi movcud oldugda vergiler nazirinin musaviri va hemin struktur vahid Uzre nazarat
(kuratorluq) havals edilmis vergiler nazirinin birinci miavini, miavini ve ya digar vezifeli sexs;

- Orazi vergi organlari ils is Uzre bas idarasinin raisi.

Nazirlik yaninda departamentlarin ve Tadris Markazinin reisleri barasinde hazirlanan amr
layihaleri:

- hamin struktur bélmenin fealiyyat sahasi Uzre vergiler nazirinin musaviri vezifesi mévcud
olduqda vergiler nazirinin misaviri vo hamin struktur bdlme Uzre nazarst (kuratorlug) havala edilmis
vergilar nazirinin birinci miavini, miavini ve ya digar vezifeli saxs ve (ve ya) onun isini alagslandiran
vazifali saxs;

- amr layihasi Tadris Markazinin raisi ile bagh oldugda, yuxarida gqeyd edilenlerden slave Tadris
va insan resurslarinin inkisafl sahslari Uzre nazirin musaviri.

Karglzarliq qaydalarinin 12.14.12-ci bandinde geyd edilon struktur bdlmaelerin fealiyyati ve
onlarin diger emakdaslari baresinds hazirlanan emr layihalari:

- hamin struktur bélmanin funksional faaliyyat istiqamati Uzra nezarati hayata kecgiran nazirliyin
aparatinin muvafiq struktur vahidinin reisi, hamin struktur vahidin faaliyyet sahesi Uzre vergilar
nazirinin musgaviri vezifasi mévcud oldugda vergiler nazirinin masgaviri ve hemin struktur vahid tzre
nazarat (kuratorlug) havale edilmis vergilar nazirinin birinci miavini, miavini ve ya diger vezifeli sexs;

- omr layihasi Tedris Markazinin fealiyysti va onun digar emakdaglari ile bagli oldugda, yuxarida
geyd edilenlardan slave Tadris ve insan resurslarinin inkisafi sahaleri lizre nazirin misauviri.

Komissiyalarin, is¢i qruplarinin yaradilmasi, habelsa tadbirler planinin, konsepsiyalarin,
programlarin, strateji planlarin, asasnamsalerin, gaydalarin, tslimatlarin, metodiki gosterislarin,
nimunavi senad formalarinin va bu tipli diger senadlarin tesdiq edilmasi barade emr (garar) layihalari:

- Vergi siyasati ve strateji aragsdirmalar bas idarasinin raisi.
Kecirilacak talim va treninglarle bagli amr layihalari:

- telimda talim¢i gisminde istirak edacek emakdasin struktur vahidinin raisi, hamin struktur
vahidin faaliyyst sahasi lzre vergilor nazirinin musaviri vazifasi mdvcud oldugda vergilar nazirinin
musaviri ve hamin struktur vahid Gzre nazarat (kuratorlug) havals edilmis vergiler nazirinin birinci
muavini, miavini ve ya diger vazifali soxs;

- Tadris va insan resurslarinin inkisafl sahaleri Uzre nazirin misaviri;
- Vergiler Nazirliyinin Tadris Markazinin raisi;

- Maliyya va taminat idarasinin raisi;

- insan resurslari idarasinin raisi.

Vergilor Nazirliyinin Kollegiyasinin sadri (vergiler naziri) terafinden imzalanmasi t¢in hazirlanan
gerar layihalari:
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- Vergiler Nazirliyinin Kollegiyasinin tzvlari.
Vergilar Nazirliyinin suralarinin sadrlari tarafinden imzalanmaq Ug¢in hazirlanan garar layihalari:
- Vergiler Nazirliyinin mavafiq suralarinin Gzvleri.

Azarbaycan Respublikasinin  Milli Maclisina, Azearbaycan Respublikasi Prezidentinin
Administrasiyasina, Azerbaycan Respublikasinin Nazirloar Kabinetine gondariimak udg¢ln hazirlanan
maktub layihalari:

- nazirliyin Aparatinin rahbari;
- Hliquq bas idarasinin raisi;

- maktub layihaleri daxil olmus muracistlerin (arize ve sikayatlerin) arasdirilmasinin naticasi
Uzre hazirlandigda, yuxarida geyd edilanlarden slave Vergilar Nazirliyinin Aparatina nazarst
(kuratorluq) havals edilmis vergilar nazirinin birinci miavini, miavini ve ya digar vezifeli sexs.

Digar dovlet organlarindan ve ya tagkilatlardan munasibat bildiriimak ve ya razilasdiriimaq Ggln
daxil olmus hliqugi akt (o cimladan, normativ hiiquqi akt) layihaleri tGzre hazirlanan cavab layihaleri:

- Vergi siyasati va strateji arasdirmalar bas idarasinin raisi;
- Hiquq bas idarasinin raisi.

Razilasdiriimaq (viza verilmak) Ugun vergilar nazirina teqdim olunmus hiiqugi akt (o cimladan,
normativ hiiquqi akt) layihaleri Uzre hazirlanmis arayislar:

- Vergi siyasati ve strateji arasdirmalar bas idarasinin raisi;
- Hiquq bas idarasinin raisi.

Vergi organlarinin faaliyyatinin tanzimlenmasi ile bagl hazirlanan huquqi akt (o cumladen,
normativ hiiqugi akt) layihalari:

- Vergi siyasati va strateji arasdirmalar bas idarasinin raisi;
- Hiqug bas idarasinin raisi.

Qanunvericiliyin tetbiqi va izahi il bagh daxil olmus muracistlar tizre hazirlanan cavab layihalari
(nazirliyin rasmi internet saytinin “Sual-cavab” bélmasina daxil olan mracistler istisna olmagla):

- Vergi siyasati va strateji arasdirmalar bas idarasinin raisi;
- Hiquqg bas idaresinin raisi.
Oziinde nazirliyin mévgeyini aks etdiran maktub layihslari:

- Vergi siyaseti va strateji arasdirmalar bas idarasinin raisi, hamin struktur vahidin faaliyyet
sahasi Uzre vergiler nazirinin musaviri vazifesi mévcud olduqda vergiler nazirinin misaviri va hamin
struktur vahid Uzre nazaret (kuratorluq) havals edilmis vergilar nazirinin birinci mtavini, mdavini ve ya
diger vazifali saxs.

icrasi biitlin vergi orqanlari tigin macburi olan masalslerle baglh hazirlanan géstsris maktublari:
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- Vergi siyasati va strateji arasdirmalar bas idarasinin raisi;
- Hiquqg bas idaresinin raisi.

Orize ve sikayetlare baxilmasinin, o clmleden inzibati icraat Uzre ve vergi organi
amakdaslarinin ganunazidd harakatleri (harakatsizliyi) ve korrupsiya ile slagadar hiqugpozmalarla
bagl miracistlare baxilmasinin naticalari Gizre hazirlanan gerar layihslari:

- Hiqug bas idarasinin raisi.

- inzibati qerar layihasi erazi vergiler departamentlerinin, erazi vergiler idarslerinin ve rayon
vergiler sébalarinin inzibati aktlarindan ve hareket ve ya harokatsizliyinden verilmis inzibati
sikayatloerle bagl oldugda yuxarida geyd olunanlardan slave ©razi vergi orqanlari ile is Uzra bas
idaranin raisi.

Nazirliyin aparatinin struktur vahidleri ve digar struktur bdlmaleri tarefinden hazirlanmig ve
tosdiq olunmus amrlare (qaerarlara):

- Vergi siyasati va strateji aragsdirmalar bas idarasi;

- nazirliyin dayisiklik olunmasi nazarde tutulan amri (gerari) hazirlamis struktur vahidinin ve
diger struktur bodlmasinin reisi, hamin struktur vahidin (b6lmenin) fealiyyet sahasi Uzre vergiler
nazirinin misaviri vazifasi mévcud oldugda vergilar nazirinin misaviri va hamin struktur vahid (b6ima)
Uizre nazarat (kuratorlug) havale edilmis vergilar nazirinin birinci miavini, miavini ve ya digar vezifeli
$OXS.

Nazirlik tarefinden minasibat bildiriimasi tgiin gondarilen normativ-hiquqi aktlarin layihaleri ile
bagli hazirlanmis maktub layihalerina:

- nazirliyin Aparatinin rehbari;
- Hliquq bas idarasinin raisi;

- normativ-hiiquqi aktin layihasi vergi ganunvericiliyi ile bagli oldugda yuxarida qeyd
olunanlardan elave Vergi siyasati ve strateji arasdirmalar bas idarenin raisi.

Struktur bélmalarin asasnamalarinin layihaleri nazirliyin aparatinin aidiyyati struktur vahidlari ila
razilasdiriimahdir.

“Paylanacaglar siyahisi’nda adi geyd olunmus vazifali saxs ona teqdim olunmus senad layihasi
(onun gosmasi) ile razi olmadiqda, yaxud gisman razi oldugda senad layihasini hazirlayan icragi
struktur vahidin raisi layihenin (onun gosmasinin) hamin vazifali saxsle is¢i qaydasinda muzakire
edilmasina ve Umumi razihdin alde olunmasina say gostarmalidir.

Umumi raziliq slde olunmadiqda, razilasdirma siyahisinda adi geyd olunmusg vazifeli soxs
sonad layihasina viza vermakle, yaxud viza vermeden hamin layihe (onun qosmasi) ile razi
olmamasinin, yaxud gisman razi olmasinin sebabini qisa sakilde asaslandiran rey hazirlaya ve AViS
Karguzarlq altsisteminin “diger strukturla razilasdirma qebul” ve ya “diger strukturla razilasdirma
redd” amaliyyati vasitesile “Sabab” béimasine daxil etmalidir.

Senad layihasi ile bagh “Ssbab” bdlmasine muivafig ray elave edilmadan “diger strukturla
razilasdirma radd” verilmasi mimkin olmamalidir.
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“Sabab” bélmasina daxil edilan rayle “razilasdirma vizasi” veracak digar vazifali sexslar sanadin
“amaliyyat tarix¢asi’nde tanis ola bilar.

Razilasdirma siyahisinda adi geyd olunmus vaezifeli sexs senad layihesi ona AVIS vasitesilo
“razilasdirima vizas!” verilmasi (i¢lin teqdim edildiyi andan 24 saat erzinds AViS-o daxil
olmamigdirsa, muiddatin sonunda senad layihasi “razilasdirma geri ¢agirma” emaliyyat novi
vasitesile avtomatik olaraq geri ¢agirilir va hamin senad layihasi ona teqdim edilmamis hesab olunur.
Bu zaman senad layihasi AVIS vasitesile yeniden “razilasdirma vizasi” verilmasi ticiin hamin vazifali
soxso toaqdim edilmalidir.

Olave vaxt itkisina yol verilmamasi Ggln icragi struktur vahid senad layihasini (onun gogsmasini)
‘razilasdirma vizasi’nin verilmasi maqgsadile aidiyysti vazifali sexslera teqdim etmezdan avval
layihanin (onun gosmasinin) hamin vazifeli sexslerle is¢i qaydasinda mizakire edilmasina va imumi
raziligin alde olunmasina say gostermalidir.

senad layihasine AViS-de “razilasdirma vizasi” vermali olan vezifeli soxs 24 saat orzinde is
yerinde olmadiqda, hamin senad layihasi Uzre “paylanacaglar siyahisi’na onu avez eden vazifali
soaxsin adi va soyadi daxil edilir.

Vergiler nazirinin ve vergiler nazirinin 1-ci miavininin imzaladigi emrlor AViS-de geydiyyata
alinan zaman aidiyyeti nazir muavinleri ve mugavirleri, habele nazirliyin aparatinin struktur
vahidlerinin raislari “malumat Gg¢lin” segilmalidir.

Vergilor nazirinin imzaladid1 butin emrlar, hamginin vergiler nazirinin birinci mudavini va
mdavinlari terafinden imzalanan asas fealiyyat amrleri, intizam tenbehi ve havaslandirma tadbirlarinin
gorilmaesi, xebeardarliq verilmasi ve kadr yerdeyismalori barede emrler AViS-de geydiyyata alinan
zaman struktur bodlmslerin ve nazirliyin aparatinin struktur vahidlerinin raisleri “malumat G¢in”
secilmalidir.

Orazi vergiler departamentlarinden va idaralerinden, rayon vergiler sdbalarinden muitemadi
olaraq hesabatlarin ve mslumatlarin alinmasi ile bagll hazirlanan maktublar AViS-de geydiyyata
alinan zaman Srazi vergi organlari ils is Uzra bas idarenin reisi “malumat t¢in” secilmalidir.

lll. Senadlarin rasmilasdirilmasi

Senad, ona resmi xarakter ve hiquqgi qivve verilmasi magsadile resmilagdiriimalidir.
Resmilesdirma sanadin imzalanmasi, tesdiq edilmasi ve ganunvericilikle taleb olunan hallarda ona
mohur vurulmasi vasitasile hayata kecirilir.

Senadin kagiz daslyicisinda hazirlanmis bitiin niisxeleri (AVIS Kargiizarliq altsisteminde
elektron nisxa muvafig emaliyyat vasitesi ila, kagiz dagiyicisinda olan nusxe adi qaydada slyazma
Usulu ile) imzalanir.

imzanin terkibine senadi imzalamis saxsin vezifesinin adi, xisusi riitbesi, onun sexsi imzasi, adi
va soyadi daxildir.
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Masalan:

Nazir muavini,

ratbasi imza adi vo soyadi

Senadi imzalamali vezifeli sexs mivaqgsti is yerinde olmadiqda, sanadi onun muavini ve ya
selahiyysatlerini icra eden saxs imzalayir. Bu zaman senadi imzalamis sexsin faktiki vazifesi, adi ve
soyad gosterilmalidir.

Masalan:

Nazir vazifasinin salahiyyatlarinin

muvaqgati icragisi,

nazirin birinci mdavini,

ratbasi imza adi1 vo soyadi

Senadi “evazing” s6zlinl yazmagla va ya vazifenin adinin gabagina xatt ¢cekmakls imzalamaga
yol verilmir.

Gondearilan sanad vergi orqaninin blankinda tertib edildikde, senadi imzalayan vazifali sexsin
vozifesi qisa sokilde gostarilir.

Masalan:

Nazir,

ratbasi imza adi va soyadi

Senad vergi orqaninin blankinda tertib edilmadikda, senadi imzalayan vazifsli sexsin vezifesi
tam gakilda gosterilir.

Masalan:

28



Vergilar Nazirliyi yaninda
Vergi Cinayatlerinin ibtidai
Arasdiriimasi Departamentinin raisi,

ratbesi imza adi vasoyadi

Kagiz dasiyicisinda olan sanad iki ve ya bir ne¢a barabar vezifali sexs tarefinden imzalanirsa,
onlarin imzalari eyni saviyyada yerlagdirilir.

Masalen:
Daxili tahlikasizlik insan resurslari
bas idarasinin raisi, idarasinin raisi,
ritbasi ritbasi
imza  adi va soyadi imza  adi va soyadi

Komissiyalarin ve suralarin tertib etdiyi senadler imzalanarkan senadi tertib etmis saxslarin
vozifalari ve xiisusi ritbalari gosterilmir.

Masaelan:
Komissiyanin sadri imza adi vo soyadi
Komissiyanin uizvleri: imza adi vo soyadi

imza adi vo soyadi

Kollegial organin (masalen: nazirliyin Kollegiyasi) senadleri hamin organin sadri vo masul
katibi tarefinden imzalanir. iclaslarin protokollari sadr ve katib terafinden imzalanir.

Masalan:

Kollegiya iclasinin sadri,

vazifasi imza adi vo soyadi
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Kollegiyanin masul katibi,
vazifasi imza adi voa soyadi

imzalanmis senadlerde sonradan, hem de senadi imzalamis sexsin razili§i olmadan her hansi
duzalisler ve slavaler edilmasina yol verilmir.

Senad tesdigetma qrifi ile va ya mivafiq tagkilati-serencamverici, normativ-hiquqi akt gabul
etmakls tasdig olunur. Tesdigetmanin har iki Gsulu eyni hiiqugi qiivvays malikdir.

AVIS Kargiizarliq altsisteminde senadlerin tesdiglenmasi bunun {iciin nezerds tutulmus ayrica
amaliyyat menyusu vasitasi ile hayata kecirilir.

Kagiz dasiyicisinda hazirlanmis senadds tesdigetme qrifi asadida gdsterilon elementlardan
ibaratdir:

- “Tasdiq ediram” s6zU;

- sonadi tesdiq edan vazifeli sexsin vazifasinin tam adi;
- xUsusi ritbasi;

- saxsi imzasl, adi ve soyadi;

- tasdigedilma tarixi.

Masalen:
“Tasdiq ediram”
Azarbaycan Respublikasinin
vergilar naziri,
1-ci deracali dovlat vergi
xidmati miisaviri

adi va soyadi

11 ” 20 _ iI

Bu qrif kagiz daslyicisinda olan senadin yuxari sag kuncunda yerlasdirilir vo Azarbaycan
Respublikasinin Ddvlat gerbi aks olunmus méhrls tasdiq edilir.

Senadin tetbigi Ucln alave tadbirlar hayata kecirilmasi telab olunan hallarda ise miuvafiqg
teskilati-serancamverici senad ve ya normativ-hiqugi aktla tasdigetmadan istifads olunur.
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Masalan: Azarbaycan Respublikasi vergilar nazirinin

“ 20__il tarixli __ noémrali amri ile

tosdiq edilmisdir

Bu grif kagiz dasiyicisinda olan sanadin yuxari sad kinclinda yerlesdirilir va gerbli mdhirle
tesdiq edilmir.

Osli tasdiq edilmali olan senadlare, maliyye senadlarine, arayislara, vasigelere, taninma
nisanlarina, eamak kitabgalarina, senadlarin mahv edilmasi baradaki aktlara, habels lazimi hallarda
basga senadlare imza qoyulmasi ile barabar lzarinde Azarbaycan Respublikasinin Dévlet gerbi aks
olunmus mohur vurulur. Méhlr vezife adinin ve saxsi imzanin Ustlint baglamamalidir.

Senadlerin suratlerinin asline uygunlugunun tasdiqg edilmasi U¢lin senadin “imza” rekvizitindan
asagida sol sahads, surati tasdiglemis sexsin adi ve soyadi, vazifasi, sexsi imzasi ve tasdiq edilma
tarixi gosterilmakle ona “Osli ile dizdur” stampi ve karguzarlig xidmatini hayata kegiran strukturun
mohurd vurulur.

9ger senad vergi organinin blankinda tartib edilmamisdirsa, ona méhir vurulmalidir.

Méohrlerin istifadasi “Azarbaycan Respublikasinin dévlet vergi organlarinda mohir ve
stamplarin hazirlanmasi, ugotu, saxlanmasi, istifadesi ve legv edilmasi qaydalari hagginda Talimat”
uygun hayata kegirilir.

IV. Senadlara alavalarin (qogmalarin) edilmasi

Sanadlare asagidaki slaveler edils bilar:
1 Miivafiq teskilati-serancamverici sanadle tesdig edilon alave.

Miuvafiq teskilati-serancamverici senadin matninda adi ¢akilan ve hamin senadle tesdiq ediloen
alavenin birinci sahifasinin yuxari sag kiinciinde onun asas sanadle slagasi barads qeyd yazilir.

Masalan: Azarbaycan Respublikasi vergilar nazirinin

13 ”

_ 20 __ il tarixli nomrali

amri ila tasdiq edilmisdir

2. ©sas sanadin mazmununu izah edan ve ya tamamlayan (teskilati-serancamverici senadin
matninda adi ¢akilan, lakin hamin senadle tasdiq edilmayen) alava.

9sas senadin mazmununu izah eden ve ya tamamlayan slaveda birinci sehifanin yuxari sag
kiinctinde asagidaki sekilde geyd yazilir:
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Azarbaycan Respublikasi vergilar nazirinin

“_” 20 il tarixli némrali

amri ile tosdiq edilmig Talimata 1 Ne-li alava

Taskilati-serencamverici senada hamin senadle tesdiq edilmayan bir nege alave olduqda,
onlarin sira némraleri ardicilhgla yazilir (masalan:“1 ndmrali alava”, “2 nomrali alava” va s.).

3. Mustaqil senad olaraq misayistedici maktubla gdnderilon slava. Bu alavede senad Ugln
zoruri olan elementlerin hamisi (adi, bashgi, mazmun {clin masul olan saxslerin imzalari,
razilasdirma, tasdigetma haqqinda qeydlar va s.) olmalidir.

4. Maktublara ve diger senadlera (daxili senadlarden basqa) meatnde adi ¢akilan slavaler
vardirsa, gosmanin mdvcudlugu haqgqinda geyd matnde — senaddeki imzadan evval, asagidaki
formada tartib edilir (masalan: Qosma: 5 (bes) varaq, 2 (iki) niisxa.).

5. ©ger senada metnde adi ¢ekilmayan qosmalar alave edilmisdirse, onlarin adlari gqosma
haqqinda geydds varaqlarin va nisxalarin migdari gostariimakla sadalanir (masalen: Qosma: 1999-
2003-ci illara aid daimi saxlanilan iglarin siyahisi — 5 (bes) varaqg, 4 (d6rd) nlisxa.).

6. Oger asas sanadsa qosmasi olan sanad slava edilirsa, alavanin mévcudlugu haqqinda geyd
asagidaki formada tartib edilir (masalen: Qosma: Hiiquq bas idarasinin 11.01.2016-ci1 il tarixli
161703000038100 némrali maktubu va ona alava: cemi 11 (on bir) varaq.).

7 Qosma kitab (kitabga, buklet) saklinde olduqda, veraqlarin miqdari géstarilmir (masalen:
Qosma: Azarbaycan Respublikasinin vergi orqanlarinda xidmat haqqinda ©sasnama — 5 (bes)
nusxa.).

8. Senada edilan olave bir nisxaden ibarat oldugda niusxenin sayl geyd edilmir (masalon:
Qosma: 5 (bes) varaq.).

Daxili senadler tertib olunaraq, AVIS Kargiizarliq altsisteminde geydiyyata alinan zaman
asagidaki slavaler ola biler:

1. matnds adi ¢akilen elavaler vardirsa, qosmanin mévcudlugu haqqinda geyd metnde —
sonaddaki imzadan avvael, asagidaki formada tertib edilir (masalan: Qosma: “1 (bir)” fayl).

2. Metnde adi ¢okilon ve AVIS geydiyyati olan slaveler edildiyi halda gosmanin mévcudiugu
haqqinda geyd metnde - senaddaki imzadan evval, asagidaki formada verilir: (maselan: Qogma:
11.01.2016-cu il tarixli 161703000038100 nomrali alagali sanad).

V. Daxil olan sanadlarin harakati

Vergi organlarinda sanad dovriyyasinin tagkili agsagidaki talablera cavab vermalidir:

Senad dovriyyasinin tagkili talablari 37

N 4

senadiarin harakati isin zerurstinden ireli senadlerin herakati



Daxil olan, gonderilon ve daxili senadlerin AVIS Kargiizarliq altsisteminde hareketlerinin biitiin
marhalalari avtomatik suratde emaliyyat tarixgasinde aks olunur.

Daxil olan korrespondensiyanin gabulu ve ilkin gaydada islenmasi nazirliyin Aparati,
Koordinasiya sobasi (b6imasi), karglzarlig xidmati ve ya bu isin aparilmasina masul saxs terafinden
hayata kegirilir. Daxil olan korrespondensiyanin ilkin gaydada islanmasi korrespondensiyanin tinvana
duzgin gatiriimasinin va zarflarin igindaki senadlarin mdvcudlugunun yoxlanmasindan, onun tayinati
tzra verilmoak Uc¢un hazirlanmasindan ibaratdir. Senadlar gebul edilarken, onlarin Gnvana duzgun
catdiriib-gatdiriimadigi, zarflarin ve ya baglamanin buatévliyinin pozulmadigi miayyen edilir.

Kuryer ve ya feldyeger xidmati terafinden getirilean sanadi gabul edan vezifeli goxs talab
olundugu halda muvafiq migayistedici senadda imza edir.

Kuryer ve ya feldyeger xidmati terafinden gatirilen senadler mivafiq jurnala imza etdiriimakla
gabul olunur.

Poct rabitesi vasitesile gstirilen sanadlerin reyestrinin surati ¢ixarilaraq, kargtizarliq xidmatini
hayata kecgiran muvafiq struktur vahidda xususi qovluglarda saxlanilir.

Saxsi korrespondensiya istisna edilmakls, bittn zarflar agilir. Bu zaman zarflerin bltévllyl ve
icindaki sanadlarin movcudlugu yoxlanilir. Daxil olmus senadlerds tarix ve onlari gonderanin Gnvani
gosterilmadikde, yaxud korrespondensiyanin gdndarilmae tarixi vergi orqganinda onun alindigi tarixden
xeyli farglandikde, pogt stempelloeri korrespondensiyanin géndarilmasi ve alinmasi vaxti G¢ln asas
olduguna géra, senadlarin zarfleri saxlanilir. Qalan bitin hallarda zarflar lagv edilir.

Muracistlerin qgeydiyyati zamani onlara alave olunan senadlerin tam olmadigi ve korlandigi
askar edilerse, kargiizarliq xidmatini hayata keciren struktur bu barade akt tertib edir, akti AViS-de
miraciste qosma kimi elave ederak mduracisti qeydiyyata alir ve senadde goOstarilon slags
malumatlarindan istifade etmakla, miracist eden soexsi bu barads 3 (l¢) is guni muddatinds
malumatlandirmalidir.
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Kagiz dasiyicisinda daxil olan senadler (kommersiya qurumlarinin geydiyyati, tasis senadlarina
edilen har bir dayisiklik, elece de geyds alinmis faktlarin har bir sonraki dayisikliyi ile slagadar tagdim
edilmis sanadlar, o cimlaeden kommersiya qurumlarinin qeydiyyati ile bagh muracistler, mehkama
aktlari, icra senadleri, onlarin cavablandiriimasi ile bagh mektublar ve diger senadler istisna olmagla)
onlarin elektron variantlari AVIS Kargiizarliq altsistemina daxil edildikden sonra aidiyyati (icragi)
struktur vahidlere godnderilmadan mdivafig struktur vahidde islar nomenklaturuna uygun olaraq
saxlanilir.

Vergi organinin rahbarliyine kagiz dasiyicisinda taqdim edilon senadlerde basga senadlare
istinad vardirsa, hamin senadler segcilib ayrilir va daxil olmus sanadle yaxud miuvafiq arayisla birlikda
teqdim edilir.

AVIS Kargiizarliq altsistemi vasitesilo vergi organinin rehbarliyine teqdim edilon senadlerde
basga senadlare istinad vardirsa, hamin senadlar “slagali senad” kimi alava olunur.

Daxil olan sanadlarin hacmi boyik oldugda ve ya alave deqiglesdirma talab olundugu hallarda
icraci strukturu musyyenlasdirmak tc¢iin 1 (bir) giin muddstinda vergi organinin kargtzarliq xidmatini
hayata keciran strukturu tarefindan daqgiglesdirma aparila bilar.

Xarici dilloarde daxil olmus korrespondensiyanin surati ¢ixarilaraq tercima edilmak Ucln
nazirlikde protokol xidmatini hayata keciran struktur vahida, diger struktur bdlmalerde isa aidiyyati
struktur vahide verilir. Hoamin senadler alindigi giin, hacmi bdyik oldugda ise en geci 3 glin arzinde
tercima edilarak, senadin surati ile birlikds karguzarliq xidmatini hayata kegiren struktura qaytarilir.
Senadin qeydiyyat (glin lazim olan rekvizitleri terciime olundugdan sonra AVIS Kargizarliq
altsisteminda geydiyyata alinir.

Senadi taqdim edanlerin telabi ile daxilolma némrasi ve tarixi onlara bildirilir.

Daxil olmus senadler geyde alindigdan ve qeydiyyat stampinda némra goyuldugdan sonra
baxiimagq tc¢ln aidiyyati Gizre asagidaki qaydada taqdim edilir:

Nazirliyin aparatinda:

1. vergiler nazirina: Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Administrasiyasindan, Nazirlar
Kabinetinden, Milli Maclisinden, Azarbaycan Respublikasi Konstitusiya Mahkamasinin, Al
Mahkamasinin sadrlerinden, Azerbaycan Respublikasinin Bas prokurorundan, markazi ve yerli icra
hakimiyyeti organlarinin, dévlat milkiyystinds olan ve paylarinin (sehmlarinin) nazarst zerfi dovlets
maxsus olan htqugqi saxslarin, xarici dévlat organlarinin rehbarlerinden, Azarbaycan Respublikasinin
xarici dovletlerdaki safirlerinden ve xarici dovlstlarin Azarbaycan Respublikasindaki safirlerinden
vergiler nazirina Unvanlanmis sanadler; Azarbaycan Respublikasinin ganunlari ve Milli Maclisinin
gerarlari, Azerbaycan Respublikasi Prezidentinin farman ve sarencamlari, Azarbaycan Respublikasi
Nazirler Kabinetinin garar ve sarancamlari, nazirliyin rasmi internet saytinin “Miracistler” bélmasinda
“vergilar nazirine onlayn muracist” alt bdlmasi vasitasile daxil olmug ve nazirliyin Aparatinin rahbari
terafinden vergiler nazirine teqdim olunmasi magsadauygun hesab olunan digar senadler;

2. struktur vahid Uzre nezaret (kuratorlug) havale edilmis vergiler nazirinin birinci moavini,
muavini ve ya digar vazifeli sexslara: bu Qaydalarin 15.13.1.1-ci bandinda geyd olunanlardan basqa,
vazife bolgusl esasinda faaliyyatlerine vergiler naziri teraefinden salahiyyet verilmis vazifali saxslar
torafinden bilavasite nazarat edilan struktura aid digar butin sanadlar.

Diger struktur bélmalerds:
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1. struktur bélmanin rahbarina: dovlet organlarindan, dévlst mulkiyystinde olan va paylarinin
(sehmlerinin) neazarat zarfi ddviete mexsus olan hlquqgi sexslarden, bslediyye, rayon (ssahar)
moahkamalerinin sadrlarinin, Apelyasiya ve ixtisaslasdiriimig mahkemalerin adindan daxil olan
sonadlar, vazife bolglsl asasinda fealiyyatlarina struktur bélma rehberi tarefindan bilavasite nazaret
edilan struktur vahidlera aid daxil olan senadler; struktur bdlme amakdaslarinin ganunazidd
herakatlori (harakatsizliyi) barede daxil olan senadler, karglzarliq xidmatini hayata kegiren aidiyyati
struktur vahid tersfinden struktur bdlma rehbaerine taqdim olunmasi maqgsadauygun hesab olunan
diger senadlar;

2. struktur bolmanin rahbarinin birinci miavini ve muavinlerine: vazife bdlglsli asasinda
foaliyyatlorina struktur bélme rehbarinin birinci miavini ve ya muavinlari terafindan bilavasite nazarat
edilen struktur vahidlare aid diger bitin senadlar;

3. Vergiler Nazirliyi yaninda Baki Vergilor Departamentinda: departamentin ©sasnamasi ila
muayyan edilmis qaydada.

Nazirliyin vazifali sexslerinin Unvanina daxil olmus, nazirliyin fealiyyatine aid olmayan adli
sonadlar hamin sexslera verilir.

Yuxari dévlet organlarindan nazirliyin aparatina daxil olmus tacili senadler AVIS Kargiizarliq
altsistemi vasitasile geydiyyata alinmazdan avval, onlarin surasti icragi struktura géndarilir.

Telegramlar, fakslar va diger tacili senadler ilk nbvbads geydiyyata alinir.

Gun erzinde kagiz daslyicisinda nazirliyin rahbarliyine derkenara ve imzalamaya verilan
sonadlarin mlvafiq jurnalda geydiyyati aparilir (2 némrali alava).

Vergiler naziri tersfinden derkenar yazilacaq senadler AVIS Kargiizarliq altsistemi vasitasile
geydiyyata alinmazdan svval kagiz dasiyicilarinda hazirlanaraq vergiler nazirine taqdim olunur.

Senade vergilar naziri terafinden kagiz dasiyicisinda darkenar yazildigdan sonra nazirliyin
Aparati tersfinden AViS-de qeydiyyata alinaraq, derkenardaki gosterise uygun olaraq aidiyysti
strukturlara catdirilir.

Daxil olmus diger senadler karglzarlig xidmstini hayata keciren muivafig struktur vahid
torefinden AViS-de geydiyyata alindigdan sonra, derkenardaki gosterise uydun olaraq aidiyyati
strukturlara gatdirilir.

Daxil olmus senadler gesidlonan zaman asagida gdsterilon sorgu materiallarindan istifade
olunur:

1. Qeyds alinmasi talab olunmayan korrespondensiyanin siyahisi
2. islerin nomenklaturu

Kagiz dasiyicisinda olan tecili ssneds “TSCILI” stampi vurulmagla AViS Kargiizarliq altsistemi
vasitesi ile elektron soekilda icragilara taqdim edilir. Yuxari dovlet organlarindan ve digar dovlet
hakimiyyeti organlarindan “tecili” stampi ile daxil olmus, elece de hamin orqanlar, vergi organinin
rehbaerliyi ve ya karglzarlig xidmatini hayata keciran muvafig struktur vahid terefinden icra muddati 5
gunadak miayyan edilmis senadlerin icrasi tacili hesab olunur.
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Qeyde alinmasi talab olunmayan korrespondensiyanin siyahisi
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AVIS Kargiizarliq altsisteminde senadin tekrar olmasi geydiyyat némrasinde aks olunur. Tokrar
miracistin geydiyyati zamani miuracistin yuxari sag kincinds “Tekrar” stampi vurulur va bitin
avvalki yazismalar ona elava edilir.

TOKRAR
Takrar stampi 4x1,0 santimetr 6lglide hazirlanir.

Digar dovlet organlari, idars, teskilat ve miessise vasitesi ile aidiyyati Uzre, misayistedici
maktub vasitasile vergi organina daxil olmus vetandas (hamgcinin idars, muiassise ve taskilat)
mdiracisti hamin vetendasdan (hamcinin idare, miassise ve tagkilatdan) daxil olmus miraciat kimi
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geydiyyata alinir ve baxilir. Bu halda AVIS Kargiizarliq altsisteminde vetendas, (hemcinin idars,
miassise va taskilat) muracistinin rekvizitlari “esas malumat” hissasinda, digar dévlat organlari, idarae,
toskilat ve muassisanin rekvizitlari ise “aidiyyati izra” hissasinde aks olunmalidir.

Diger vergi orqganlar tarefinden musayistedici maktub vasitesile icraya verilmis vetandas
(hemginin idara, muassise va teskilat) muracistine hamin vatandasdan (hemginin idara, muassise va
toskilatdan) daxil olmus muraciat kimi baxilir.

AVIS Karglzarliq altsisteminds vergi organinin rahbari ve onun muavini tsrafinden baxiimanin
naticesi kimi muvafig derkenar qoyulur. Dearkanarda senadlerin icrasinin xarakteri ve icragilari
haqqginda aydin ve gaeti gosteris verilir.

Kagiz dasiyicisinda darksnarda adi birinci gostarilan struktur vahidin ve ya bdlmanin rahbari
asas icragidir. AViS-de senad onun icrasinin temin edilmasi iicilin asas icragiya “icra Uglin”, diger
icracilara ise “malumat tgiln” geydi ile gondarilir.

Osas icragl istisna olmagla, derkenarda geyd olunan digar struktur vahidlerinin rahbarlarinin adi
va soyadi yuxaridan asaglya dogru olmagla asagidaki gaydaya uydun siralanir:

6. nazirliyin aparatinda mustaqil

ihara raici fraiclari):

1.Vergilar nazirinin birinci miavini

2.Vergilar nazirinin miavini 7. nazirliyin aparatinda miistaqil
(mUavinIeri) ~ARhaA raici fraiclari)

3.Vergilar nazirinin musaviri 8.nazirliyin aparatinda mustaqil
(musavirla“)’ hAlMma raici (raiclari)

9.nazirliyin diger struktur

hAlmacinin raici fhAlmalarinin

4.nazirliyin Aparatinin rahbari

5.nazirliyin aparatinda bas idara 10.nazirliyin Tadris Markazinin raisi.
raisi (raislari)

Derkenarda vergilar nazirinin muavinlarinin ve mdisavirlarinin adi ve soyadi asas icragidan
yuxarida muvafiq iyerarxiya Uzra onlarin darkenar yazilan vaxt tutduglan vezifsys tayin olunma
tarixinin ardicilhdi Gzre yuxaridan asagdiya dogru siralanir.
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Derkanarda vergilar nazirinin birinci miavinin adi ve soyadi bitin hallarda yuxaridan birinci
yazilir.

Derkenarda nazirliyin Aparatinin rahbarinin adi ve soyadi bitin hallarda sesas icracidan sonra
birinci yazilir.

Derkenarda struktur vahidlerin rehbaerlerinin adi ve soyadi hamin struktur vahidlerin vergilar
nazirinin mavafig amri ile yaranmasi (tasis edilmasi) tarixinin ardicilhgi asas goturilmekle agsagidaki
gaydaya uygun siralanir:

- Vergi siyasati ve strateji arasdirmalar bag idarasinin raisi;

- Daxili tehllkssizlik bas idarssinin raisi;

- Hiiquq bas idaresinin raisi;

- Vergi 0dayicilerine xidmat bas idarssinin raisi;

- Orazi vergi orqanlari ils ig lizre basg idarssinin raisi;

- Beynolxalq emoakdasliq ve maliyye institutlarinda vergi monitoringi bags idarasinin raisi;
- Vergi risklorinin tahlili ve nazarati bag idarasinin raisi;

- Vergi cinayatlarinin tahlili ve vergi borclarinin alinmasi iginin tagkili bas idaranin raisi;
- Insan resurslari idarssinin raisi;

- Maliyye ve teminat idarssinin raisi;

- Vergi auditi ve operativ nazaraet idarasinin raisi;

- Analitik — informasiya sébasinin raisi;

- Informasiya texnologiyalari sébasinin raisi;

- Miihasibat ugotu sébasinin raisi — bas miihasib;

- Xtsusi igler tizre bdlmaenin raisi.

Derkanarda nazirliyin diger struktur bdlmalarinin reislerinin adi ve soyadi hamin struktur
bdlmalerin vergiler nazirinin mivafig emrleri ile yaranmasi (tesis edilmasi) tarixinin ardiciligi esas
goturulmakle asagidaki gaydaya uygun siralanir:

- Vergiler Nazirliyi yaninda Vergi Cinaysatlarinin ibtidai Arasdiriimasi Departamentinin raisi;
- Vergiler Nazirliyi yaninda Baki Vergilar Departamentinin raisi;
- Vergiler Nazirliyi yaninda 1 sayl Vergilar Departamentinin raisi;

- Vergiler Nazirliyi yaninda Gagri Merkazi Departamentinin raisi.

VI. Daxili senadlarin harakati
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Daxili senadlarin nazirliyin aparatinin bir struktur vahidinden digerina, habele digar struktur
bdlmays gbnderiimasi vyalniz senadi hazirlayan
struktur vahid Gzre nazarat (kuratorlug) havale edilmis
vergilar nazirinin birinci miavini, mdavini ve ya diger
vazifali soxs vasitasile hayata kecirila biler.

Daxili senadler (daxili yazismalar) — AVIS
istifadecileri arasinda AVIS Kargiizarliq
altsistemi vasitesile hayata kegirilon butin
yazismalar vo onlarin toskilati-

Daxili  senadlerin  nazirliyin  bir  struktur
bdlmasindan digerine génderilmasi yalniz vergilar nazirinin birinci miavini, muvafig saha zra miavini
voe ya diger vazifali soxs vasitesile hayata kegirila biler.

Musavir xidmati gobaleri (bdlmaleri) terafindan daxili senadlerin nazirliyin aparatinin struktur
vahidlerine va ya digar struktur bélmalerine gdnderilmasi hamin musavir xidmati sébalari (bdlmaleri)
Uzre nazaret (kuratorluq) havale edilmis vergiler nazirinin birinci muavini, miavini ve ya digar vezifali
soxs vasitesile hayata kegirila biler.

Nazirliyin aparati istisna olmaqgla, daxili senadlarin digar struktur bdlmenin bir struktur
vahidinden digarine godndarilmasi, yalniz senadi hazirlayan struktur vahid Uzro kurasiyaya asasen
struktur bélma rehbari ve ya onun muiavini vasitasile hayata kegciriloe bilar.

Apelyasiya Surasinin icraatinda olan iglerle bagli masslalera miinasibat bildiriimasi,
malumatlarin alde olunmasi, hamgcinin Apelyasiya Surasinin iclaslarinda istirak barada xidmati
maktublar Suranin Katibliyinin rahbari terefinden imzalanaraq, birbasa Suranin tzvlarina géndarilir.

Musavire, iclas ve digar tedbirlards istirak barede mealumat xarakterli xidmati maktublar nazirliyin
Aparatinin rahbari terafinden imzalanaraq, birbasa nazirliyin aparatinin struktur vahidlarina ve diger
struktur bélmalare génderila biler.

is qovluglari ve ya lazim olan senadler (onlarin surstlari) vergi organinin bir strukturundan
digerine goéndarilon zaman bu smsaliyyat AVIS Kargiizarliq altsisteminds geydiyyata alinir, sanadler
poct vasitasile va ya albaal gondarilir.

Vergi organlarinda daxili yazisma aparilarken vazifali sexsler tarefinden tabecilik prinsipina
riayat olunmalidir.

Vergi orqaninin vazifeli saxsleri (nazirliyin aparatinin struktur vahidlerinin ve diger struktur
bdlmalerin rahbarlari istisna olmagla) terefindan, tabe olduglari rahbar vezifsli sexslarin harekstindan
(harakatsizliyinden) yuxari vergi orqanina ve ya vezifali sexsa edilon sikayat xarakterli muracistlor
istisna olmagla, birbasa vergi organinin rehberine daxili yazisma vasitasi ile miracist edilmasins yol
verilmir.

Daxili senadlar asagidaki vezifeli sexslar terafinden imzalanir:

1. Nazirliyin aparatinda vergi qanunvericiliyinin sarhi, vergilerin hesablanmasi, ddanilmasi ve
tutulmasi ile bagh nazirliyin struktur bdlmalarine godndaerilon godsteris ve sirkulyar xarakterli daxili
senadlar vergilar naziri, vergiler nazirinin birinci muavini, miavinleri ve ya senadi hazirlayan struktur
vahid Uzra nazarat (kuratorluqg) havale edilmis diger vazifali saxs tarafindan;

2. Nazirliyin aparatinda Karglzarlig Qaydalarinin 16.10.1-ci bandinde qeyd olunan
sonadlarden basqa diger daxili senadler struktur vahidin rahbari tarsfindan.
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Hazirlanmis daxili senad AVIS Kargiizarliq altsisteminde imzalanmazdan svval razilasdiriimaq
Ucln an azi sanadin layihasini hazirlamis is¢ci — sbba raisi — strukturun rehbari marhalalarini
kecmalidir;

imzalanmis daxili senade aidiyysti vezifali sexs tersfinden derkenar yazildigdan sonra AViS-
de mivafig emeliyyat novinin yerina vyetirilmasi vasitesi ile avtomatik olaraq “paylanacaqglar
siyahisi’nda gostarilen strukturlara ve vazifali sexslare ¢atdirilir.

Gostaris maktublari melumat Gcln nazirliyin bltin struktur vahidlerine ve boélmalarina
gonderilir.

6.1. Senadlarin iga alinmasi

Senadlerin ise alinmasi icra liglin veriimis ve cavab verilmasi telob olunmayan senadlerin AVIiS
Karguzarliq altsisteminde “ise allnma xahis etma” amaliyyat novl vasitasile icrasinin tamin
edilmesidir. ise alinan senadloerin mahiyysti ve ise alinma sabableri qisa sekilde izah olunmagla
asaslandiriimalidir. Senadlerin ise alinmasi magsadils icragi miivafiq prosedur lizre AVIS Kargiizarliq
altsistemindsa (nazirliyin aparatinda Aparatin rahbari ile razilasdirmagla) vergilar naziri tarsfinden
solahiyyat verilmis veazifali sexsa (nazirliyin aparatinda — mdivafiq struktur vahid Uzre nazarat
(kuratorlug) havale edilmis vergilar nazirinin birinci mdavini, muavini ve ya diger vezifali sexs, diger
struktur boélmalerde — struktur bdlmenin rehberi, Vergilor Nazirliyi yaninda Baki Vergiler
Departamentinde departament raisi vo ya onun muavinleri) muracist edir ve muvafig gerara asasen
sonadin ise alinmasi avtomatik sakilde hayata kegirilir.

isa alinmasina yol verilmayan sanadlar J

yuxari dovlat orqanlarindan daxil olmus
maktiihlar

vatandas miiracistlarinin (aragdirma
— zamani anonim oldugu muayyan olunan
muraciatler istisna olmaala

— jcrasi nazarate gotiriilan sanadler
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6.2. Struktur daxilinda sanadlarin harakati

Nazirliyin aparatinda struktur vahidin, diger struktur bdlmelarde ise struktur bélmanin rahbari
baxilmasi (icrasi) ona havale edilmis senadlere AVIS Karglizarliq altsisteminde baxir, icrasini temin
edir ve ya “icra U¢ln” tabeciliyinds olan vazifali saxslare havale edir.

Nazirliyin aparatinda struktur vahidin, diger struktur bélmelarde ise struktur bélmanin rahbari
sonadlari “icra Gglin” ve ya “malumat lg¢ln” tabegiliyinds olan vezifali sexslare havale edir.

Struktur vahidin terkibinds senadin icrasinin havale edilmasi tabecilik prinsipi asasinda hayata
kecirilir.

Struktur vahidin vazifali sexsleri senadlarin icrasini (ve ya muvafiq tedbirlerin gorilmasini) temin
edir ve AVIS Kargiizarliq altsisteminde miivafiq emsliyyatlar aparirlar.

AVIS Kargiizarliq altsisteminde melumat xarakterli senadlorle tanisolma “melumat ticiin verma”
amaliyyati vasitasi ile hayata kegirilir.

Yerdayisma zarurati yarandigda, senadin digar struktura verilmasi asagidaki qaydada hayata
kecirilir:

1. Nazirliyin aparatinda struktur vahids daxil olmus “daxil olan sanadlar” onun salahiyyatlarina
aid olmadiqda, hamin sanadlerin struktur vahids daxil oldugdu tarixden etibaren 3 (li¢) giin muddatinda
Aparatin rahbari vasitasile yerdayismasi aparilir;

2. Daxili senadlerin yerdayisma edilmasi nazirliyin aparatinda Aparatin rahbaeri,  struktur
bbélmaelarda ise struktur bélmanin rahbari ve ya onun muiavinleri vasitasile hayata kegirilir;

3. Struktur vahid daxilinds sanadlarin yerdayisma edilmasi struktur vahidin rahbari (ve ya onun
selahiyystlerini icra eden soxs) tarafinden ve ya AViS-ds “geri verma” smaliyyat! vasitssils hayata
kecirilir.

4. Nazirliyin aparatinin struktur vahidleri istisna olmagla, diger struktur bdlmeays daxil olmusg
sonadlar onun salahiyystlerina aid olmadigda, hamin sanadin yerdayisma edilmasi sanad daxil
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oldugu tarixden 3 (li¢) giin muddatinda hamin struktur bélma Gzra nazarst (kuratorlug) havale edilmis
vergiler nazirinin birinci muavini, miavini ve ya digar vazifali saxs vasitesile hayata kecirilir.

5. Digar struktur bdlmelerde struktur vahide daxil olmus senadlar onun salahiyyetlarina aid
olmadiqda, hamin senadin yerdayisma edilmasi senad daxil oldugu tarixden etibaren 3 (Ug¢) gin
muddatinda struktur bolmanin rehbari ve ya onun muavini vasitesile hayata kegirilir.

Eyni mezmunlu miracist eyni vaxtda hem nazirliyin aparatina, hem da diger struktur bélmaelera
daxil oldugda, hamin senad struktur bdlmenin senad icraya verilmis struktur vahidinin funksional
fealiyyat istigamatlori Uzra nazareti hayata keciren nazirliyin aparatinin struktur vahidi izre nazarat
(kuratorlug) havale edilmis vergilar nazirinin birinci muavini, muavini ve ya diger vazifali sexs
vasitesile nazirliyin aparatina géndarilir va bu barade miracist edana yazili malumat verilir.

Senadlerin yerdeyisme edilmasi “icra intizaminin méhkemlendiriimesi ve icraya nazarstin
toskilinin tekmillesdirilmasi megsadile AVIS Karglzarliq alt sisteminde edilmis deyisikliklerlo bagli
istifade Qaydalari’nin taleblerina uydun olaraq tanzimlenir.

6.3. Senadlarin icra middatinin uzadilmasi

Senadlerin icra muddatinin uzadilmasi magsadile icragi miivafiq prosedur (izre AVIS Kargiizarliq
altsisteminda (nazirliyin aparatinda nazirliyin Aparatinin rahberi ile razilagdirmaqla) vergiler naziri
terafinden salahiyyet verilmis vazifali sexsa (nazirliyin aparatinda — mdivafiq struktur vahid Uzra
nazarat (kuratorluq) havale edilmis vergiler nazirinin birinci miavini, miavini ve ya diger vazifali sexs,
digar struktur bélmalerds — struktur bdlmanin rahbari, nazirlik yaninda Baki Vergilar Departamentinda
departament raisi vo ya onun mdiavinlari) muracist edir va muivafig gerara asasen sanadin icra
muddatinin uzadilmasi avtomatik sakilde hayata kegirilir.

Senadlerin icra miiddatinin uzadiimasi “icra intizaminin méhkemlendirilmasi ve icraya nazarstin
togkilinin takmillosdirimasi magsedile AVIS Karglizarliq alt sisteminds edilmis dayisikliklarle bagli
istifade Qaydalari”’nin talablarina uydun olaraq tanzimlenir.

VII. Gondarilan sanadlarin harakati

Senadler vergi organinin adindan asagidaki ﬂ%dndarilan sanadlar — vergi orqanlarindan \

gaydada géndarilir: kenara (AVIS istifadecilarinden basqa diger
bitin tGnvanlara — dovlet ve baladiyys
Nazirliyin aparatinda: orqanlarina, dévlst ve bealadiyye milkiyystinds

olan ve paylarinin (seshmlarinin) nazarat zorfi

1. Nazirliyin adindan  gondarilen  butin dovlsta va baladiyyalare mexsus olan hiiquqi
sonadler, o0 clUmledan vetandas muduracistlerine soxslers, buidca taskilatlarina, hiiqugi ve fiziki
verilan cavablar vergiler naziri, vergilor nazirinin Qexslere, habels yerli ve xarici tinvanlara) /
birinci muoavini ve miavinleri, habela vazife
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telimatlarinda nazarde tutulan selahiyyatler ¢arcivesinda vergilar nazirinin musavirleri ve nazirliyin
Aparatinin rahbari tarefinden imzalanir.

2. Dovlsat organinin rahbarina gbénderilon senadlar vergiler naziri tarefinden, o isde olmadiqda
ise onun vazifesini icra edan vergilar nazirinin birinci mdavini ve ya muavini tarefinden imzalanir.

Gonderilon senadler AVIS Karglizarliq altsisteminde imzalanmagq (ciin vergiler naziri, vergiler
nazirinin birinci miavin, mdavinlari va musavirlerina, nazirliyin Aparatinin rehbarina sanadi hazirlamig
struktur vahidin rahbari ve ya onu avaz eden saxs tarsfindan taqdim edilir.

Gonderilan senadlerin razilagdiriimasi bu Qaydalarin 12-ci bandinde muayyan olunmus
gaydada hayata kegirilir.

Hazirlanmig géndariloen ssnad AVIS Kargiizarliq altsisteminda vergiler naziri, vergilsr nazirinin
birinci mdavini, miavinleri ve miusavirleri, nazirliyin Aparatinin rahbari terefinden imzalanmazdan
avval an azi sanadi hazirlamis is¢i — s6ba raisi — struktur vahidin rahbari marhalalarini kegmalidir.

Kagiz dasiyicisinda olan géndarilan senad imzalanmaq ugtn vergilar naziri, vergiler nazirinin
birinci muavini, mdavinleri ve mdisavirlerina, nazirliyin Aparatinin rahbarine nazirliyin Aparati
terafinden blankda bir nlisxada taqdim edilir.

is guinl saat 17:00-dek AViS-de imzalanmis senadler hemin giin blankda cap edilerek imza
sahiblerine catdirilir. Saat 17:00-dan sonra AViS-de imzalanmis senadler ise novbeti is giinii saat
17:00-dak blankda cap edilarek imzalanmagq tgiin teqdim edilir.

Vergilar naziri tarefinden imzalanacaq sanadlar elektron va kadiz dasiyicilarinda saat 17:00-dak
nazirliyin Aparatina teqdim edilmalidir.

Vergi organinin vergi 6dayicisine kagiz dasiyicilarinda géndardiyi bildiris va ya diger senad vergi
organinin rahbari (onun maavini) tarafinden imzalanmali ve moéhurle tesdig edilmalidir. Senadlar vergi
ddayicisi olan hiqugi sexsin dovlat geydiyyati haqqinda senadlarinda ve ya vergi 6dayicisi olan fiziki
soxsin ucgot senadlerinds sonuncu unvan kimi geyd olunmus Unvana zarfin gebul edildiyina dair
bildiris yazilan sifarigli mektubla c¢atdirildigda ve ya sexsen (salbasl) teqdim olundugda vergi
Odayicisine verilmis sayilir.

Vergi Odayicisinin fardi elektron qutusuna géndarilon senadler imzalandigi giun gondarilmis
hesab olunur.

Digar struktur bélmalerda:

1. Vergi orqaninin adindan goéndarilon sanadlar struktur bélma rehbari, onun birinci maavini ve
ya muavini tarafinden imzalanir.

2. Vergi 6doyicileri ve vetendaslardan daxil olan muracistler Gizre hazirlanmig inzibati gerar va
ya cavab maktublari yalniz struktur bdlmanin rehberi (vo ya onu avez eden saxs) tarafindan
imzalanir.

3. Naazirliyin diger struktur bdlmaleri terafinden goénderilon qararlari, aktlari, bildirigleri,
telebnamaleri, icra senadi olan sarencamlari, xabardarliq ve uygunsuzluglarla bagh maktublari va
diger senadleri imzalamaq huququ struktur bélmanin rahbari terafinden onun birinci muavinine ve
muavinlarina verila bilar.
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4. Nazirlik yaninda Baki Vergilor Departamenti terafinden gondarilen senadleri imzalamaq
hiququ Bsasnamasi ile miayyen edilmis hallarda ve salahiyystlari carcivasinde departamentin raisi
terafinden departament raisinin 1-ci miavini v miavinlarina, habels struktur vahidlarin rahbarlarina
ve onun muavinlarina havals edils bilar.

Hazirlanmig géndarilen senad AVIS Kargiizarliq altsisteminds struktur bélma rehberi tersfinden
imzalanmazdan evval an azi sanadi hazirlamis is¢ci — sOba raisi — struktur bélmanin rahbari
marhalalarini kegmalidir.

Kagiz daslyicisinda imzalanmis gondaerilon senadler imzalandigi guin aidiyyeti Uzre gdndarilmak
ucun karguzarhq xidmatini hayata kegiroen muvafiq struktura teqdim edilir.

Kagiz daslyicisinda olan géndarilen senad imzalanmagq ucin aidiyyati vazifeli saxse karglzarliq
xidmatini hayata keciran struktur tarsfinden blankda bir niisxada teqdim olunur.

Kargtzarliq xidmetini hayata keciran strukturda:

1. Gonderilan korrespondensiyanin emal olunmasi ile karglzarlig xidmatini hayata keciren
struktur maggul olur.

Gonderilan korrespondensiyanin islenmasina onun névlare ayriimasi, zarflerin hazirlanmasi,
gonderis dayerinin muayyanlasdirilib yazilmasi, sifarigli ve adi poct gondariglerinin siyahisinin tertib
edilmasi ve rabite xidmatine verilmasi daxildir. Ssnadlar tertib olundugdan sonra poc¢t gonderisi
kateqoriyasi haqqinda geydls (adi gonderislerdan basqa) génderilmak tgtin verilir. Sanadler sifarigli
maktubla yalniz buna ciddi zeruret oldugda gondarilir.

2. Karguzarlig xidmatini hayata kegiron strukturda senadlerin gondarilacayi Unvanin
dizgunliyl, esas senadde gosterildiyi halda slavalerin  mdvcudlugu yoxlanilir va mivafiq
catismazliglar askar edildikda, bu barade aidiyyati strukturlara (icragilara) malumat verilir.

3. Aidiyyati strukturlar (icracilar) terafinden ¢atismazliglar aradan qaldirildigdan sonra, sanadler
gondarilmak t¢ln yenidan karglzarliq xidmatini hayata keciran struktura taqdim olunur.

4. Gonderilan sanadler Unvan sahiblerine karguzarliq xidmatini hayata kegiran mivafiq
strukturun kuryeri ve ya poct xidmeti (idarasi) vasitasile catdirilir (géndarilon senadi Unvan sahibi
karguzarliqg xidmatini hayata keciron muivafiq strukturdan sexsan gétiurs bilar). Kuryer yalniz mihim
ahamiyyatli va ya tacili senadleri Gnvanlarina ¢atdirir. Digar gondarilan senadlar mivafig gbndarma
siyahisi tertib olunmagla pogt xidmatine tahvil verilir.

5. Gonderilan senad Unvan sahibine ¢atmadan geri qayitdiqda, karglzarliq xidmatini hayata
keciren struktur AVIS Karglizarliq altsisteminde mivafiq sahads ssnadin geri gayitmasi barade geyd
yazir. icragi struktur terefinden gonderilen senadin {nvan sahibine catdirilmasi Gglin Gnvanin
daqiglasdiriimasi ile bagh zeruri tadbirler gorir. Géndarilen senadin Unvan sahibine ¢atdiriimasi tam
tomin edilmayena qoader AVIS Kargiizarliq altsisteminde hamin ssnadin mivafiq sahssinde
xeberdarliqg alamati olur. Senadin Unvan sahibina ¢atdirilmasi mimkiin olmadigda, hemin sanadlar
onlarin nomenklaturuna uygun arxivlasdirilir.

6. Unvan sahibina gatmamis va poct vasitssile geri gayitmis muracistler (zarflar), bu Qaydalarin
20.14.5-ci bandinda geyd olunan tedbirler neticasiz galarsa, dastlegdirilerek, muiracist edan gaxsin
tapilaraq verilmasi magsadile onun geydiyyatda oldugu vergi organina gondarilir.
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7. Nazirlik adindan senadlerin gondarilmasi zamani muvafiq iyerarxiyaya ve subordinasiya
gaydalarina riayat olunmalidir.

VIIl. Senadlarin ¢atdirilmasinin taskili

Telegram, e-
kuryer mail, faks
vasitesile vasitasila

\ 4

poct xidmati Fardi elektron Feldyeger
vasitesile gutu vasitasila rabitasi
vAasitasila

Vergi organlari arasinda senadlerin catdiriimasi AVIiS vasitssile, elektron gaydada heayata
kecirilir.

Kagiz daslyicisinda géndarilmasi nazarda tutulan kommersiya sirri tagkil edan cavab maktublari
ancaq sifarigli pogtla goénderilmali ve ya miraciest edan sexsin 6zlna ve yaxud salahiyyatli
niimayendasina albsal taqdim edilmalidir. Bunun tigiin AViS-ds miivafiq geyd apariimalidir.

Gonderilan teleqramin va faksin matni kagiz dasiyicisinda ¢ap olunaraq, ¢atdiriimasini tesdiq
edaen bildirisle birlikde mivafig govlugda saxlanilir.

Kagiz daslyicisinda imzalanmis senadler, kargizarliq xidmatini hayata keciran struktura tahvil
verildikdan sonra 2 nisxada reyestr tortib edilarak, zarflora goyulur, gliinde bir defe pogta tehvil verilir.
Reyestrin bir surati karglizarliq xidmatini hayata keciran strukturda saxlanilir. Eyni Gnvana géndarilen
bir neca senad bir zarfde génderila biler.

Poct gondaerislarinin Gnvan sahibina ¢atdiriimasi “Pog¢t hagqinda” Azerbaycan Respublikasinin
Qanunu va Azarbaycan Respublikasinin Rabits ve Yiuksak Texnologiyalar Nazirliyinin 14 iyun 2006-ci
il tarixli 131 némrali amri ile tasdiq edilmis ve Azarbaycan Respublikasinin 9dliyye Nazirliyinde 28
iyun 2006-ci il tarixli 3228 geydiyyat némrasi ile geydiyyata alinmis “Poct rabitesi Qaydalar” ile
tonzimlanir.

Gonderilan senadlarin elektron variantlarinin (maktublarin, telegramlarin ve s.) operativ gaydada
catdirimasinin temin edilmasi maqgsadile onlar Gnvan sahiblerine elektron poct vasitasi ile asagidaki
gaydada gondarila bilar:
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1. miracist elektron poct vasitasi il daxil olmusdursa ve orada elektron pogt Gnvanindan basqa
diger Unvana cavab verilmasi taleb olunmursa — cavab yalniz miracistde gdsterilan elektron poct
Unvanina gondarilir;

2. miraciet elektron poct vasitasi ile daxil olmusdursa va orada digar adi pogt Gnvanina cavab
verilmasi telab olunursa — cavab muracietde gosterilon diger adi poc¢t lGnvanina ve elektron pogct
Unvanina gondarilir;

3. miraciset onlayn karguzarliq vasitasile daxil olmusdursa va orada elektron qutuya cavab
verilmasi teleb olunursa — cavab imzalandiqdan sonra avtomatik olarag fardi elektron qutuya
gonderilir;

4. senadin yalniz kagiz daglyicisinda gondarilmasi talab olunan hallar istisna olunmagla (o
ciimladan, markazi ve yerli dévlst hakimiyysti orqanlari ils aparilan yazigmalar), diger hallarda AViS
Karglzarliq altsisteminde fordi elektron qutusu olan vergi ddayicilerine (istifadeci kodu/Parol/Sifre
almis saxsler) goénderilen ssnadler AViS-ds imzalandigdan sonra avtomatik olaraq fordi elektron
qutuya elektron sekilde géndarilir;

5. miracistin daxil olma manbayindan asili olmayaraq, agar orada elektron pog¢t Gnvani geyd
olunubsa va elektron pogct Gnvanindan basqga digar Gnvana cavab verilmasi teleb olunmursa — cavab
yalniz miracistda gdstarilen elektron poct Ginvanina géndarilir.

Gonderilan sanadler karglizarliq xidmatini hayata keciran struktur terafinden tnvanlara (ve ya
poct xidmatina) asagidaki qaydada catdirilir:

1. tacili ve muhim xarakterli géndarilan senad - hamin gin;

2. tacili olmayan ve karguzarliq xidmatini hayata kegiran muvafiq struktur vahidse saat 16.00-a
kimi tehvil verilan gondarilen senad — hamin gin, bu mimkin olmadigda ise névbati is glnd.

Senadler muvafig Unvanlara azi ginda iki dafs, teleqramlar ve tacili senadler ise darhal
gonderilir.

Yuxari dovlet organlarina lnvanlanan sanadler hamin organlarin senadlarin gebulu grafikine
uygun olaraq kuryer vasitasile (albaal) ¢atdirilir.

Kuryer vasitasile (albaal) ¢atdirilacaq sanadlsr, karguzarliq xidmatini hayata kegiren struktura
tohvil verildikden sonra reyestr tortib edilir. Senadler hamin reyestre imza etdirilmakla verilir. Reyestr
karglzarliq xidmatini hayata keciran strukturda saxlanilir.

IX. Daxil olan senadlerin geydiyyata alinmasi

Senadin geyds alinmasi onun (izerine geydiyyat némrasinin yazimasi ve AVIS kargiizarlig
altsisteminda hamin sanad haqqinda zaruri malumatlarin daxil edilmasindan ibaratdir.

Senadler asagidaki manbalardan daxil olur:
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1. poct rabitasi;

2. feldyeger, kuryer;

3. internet saytinin “Elektron muracistlar” bélmasi;
4. nazirliyin rasmi elektron poctu, e-mail;

5. e-qutu (hovuz);

6. poct qutusu;

7. soxson (albaal);

8. nazirliyin Cagri Merkezi;

9. Vergi 6dayicilarina xidmat markazi.

Senadlaerin geydsa alinmasi nazirliyin Aparati, diger struktur bolmaelerds koordinasiya sobasi
(b6lmasi), karglzarliq xidmati va ya bu isin apariimasina masul saxs tarafindan hayata kegirilir.

Daxil olan bitlin senadler karguizarliqda geydiyyatdan kegirilmalidir. Senadlar struktur vahidlars
bilavasite daxil oldugda, geyds alinmaq Ug¢tn kargtzarliq xidmatina verilmalidir.

Nazirliyin internet saytinin “Elektron mduracistler” bélmasi, nazirliyin Cagri Markazi, e-qutu
vasitesi ile daxil olan, habele nazirliyin hovuzuna disan digar senadler nazirliyin Aparati tarefinden
geydiyyata alinir.

Olbsal, nazirliyin Cagn Markazina ve xidmat markazlarine daxil olan muiracistler is glinu saat
9:00-dan 18:00-dak gabul edilir.

Vergi organlarinin inzibati binasinda yerlesen pogct qutularina daxil edilen senadlaer karglzarliq
xidmatini hayata kecgiran mivafiq strukturun amakdaslari tarafindan gin arzinde an azi 2 saatdan bir
acilaraq goéturulir ve geydiyyata alinir.

Olbaal teqdim edilan senadler karglzarliq xidmatini hayata kegiron miuvafiq strukturun
amaokdasi tarsfindan gabul edilir.

Muracistda qeyd etdiyi invani ugot senadlarinds sonuncu Unvan kimi geyd olunmus Unvandan
fargli olan VOEN-i olan fiziki sexslarden (bundan sonra — fardi sahibkar) va hiiqugi sexslardan, habelo
onlarin nimayandalarinden daxil olmus muracistler asagidaki gaydada qeydiyyat alinir:

1. Fardi sahibkar ve ya onun niimayandasi tarafindan daxil olmus yazili ve sifahi miracist hamin
fordi sahibkardan daxil olmus muracist kimi;

2. Hiqugi sexsin rahbari ve ya onun nimayendasi terafinden daxil olmus yazili ve sifahi
miracist hamin hiiqugi sexsdan daxil olmus muraciat kimi.

istonilon menbaden is giinii saat 18:00-dek daxil olan senadler hemin giin, saat 18:00-dan
sonra va geyri-is gunu daxil olan sanadlar ise névbati ig gunlinun sonuna kimi qeydiyyata alinmalidir.

Nazirliyin Cagri Merkazi vasitasi ila gebul edilan muracistler, miracistin gebul edildiyi is gunu
saat 18:00-dak hovuza gondarilmalidir.
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Bilavasite vergi organlarinin vezifalarinin hayata kecirilmasi G¢ln zaruri olmayan, Azarbaycan
Respublikasi Prezidentinin 2003-clU il 27 sentyabr tarixli 935 nomrali Fermani ile tesdiq edilmis
“‘Dovlet organlarinda, dovlst mdilkiyystinde olan ve paylarinin (sehmlerinin) nazaret zerfi dovlete
maxsus olan hiqugi saexslerde va bldce teskilatlarinda karglizarligin apariimasina dair Telimat’in 16
nomrali alavasinde nazards tutulan ssenadlarin geyda alinmasi taleb olunmur. Bele sanadlar vergi
organlarinin muvafiq struktur vahidlarinde ucota alinir.

Her bir senad vergi orqanlarinda ancaq bir defe geyda alinir. Daxil olmus sanadler onlarin
geyde alindigi gin (slave arasdiriimasi telab olunan senadlaer istisna olmaqgla) baxiimaqg Ugln
verilmalidir.

Senadin geydiyyata alinmasi daxil olan senadin birinci sahifesinin asagdi sag kiinciinda (asagi
hisse matnle tam o6rtiimus olduqda, senadin birinci sehifasinin asagl sag kinctina yaxin istanilan
maetnsiz yerinda), matnin Ustind 6rtmaden geydiyyat stampinin vurulmasi vasitasi ile goyulur.

Masalan:

Vergi organinin adi

Daxilolma Ne

varaq

Sanadlarin gabulu igini bir nega vazifeli saxs hayata kecirdikde, hamin vezifali sexslerin sayina
muvafiq olaraq stamp hazirlanir va némralenir.

Masalan:

Vergi organinin adi Ne 1

Daxilolma Ne

vara(

Daxilolma geydiyyat stampi 5,5 x 2,5 santimetr 6lcida hazirlanir.

Senadin eyni ve ya tokrar olub-olmamasini miieyyen etmek (igiin AVIS Kargiizarliq
altsisteminds muvafig funksiyadan istifade olunur vae sanadin eyni ve ya takrar slamati geydiyyat
noémrasinda aks olunur.

Vergi organinin rahbarliyinin gdsterisi, yuxari organin muvafig geydi asasinda ve icrasi nezarste
gétiirilmali olan diger senadlerin yuxari sag kenarina “N9ZARSTDODIR” stampi vurulur:

N9ZARSTDADIR

Noezarat stampi 4 x 1,0 santimetr élgctids hazirlanir.
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Senadin neazarste gétirilmesi (giin AVIS Kargiizarliq altsisteminde miivafiq funksiyadan
istifade olunur ve sanadin xususi nazaratde olmasi slamati altsistemdsa karguzarliq xidmatini hayata
keciran muvafiq struktur vahid tarefinden muvafiqg sahads aks olunur.

Qaydalarin 15.21-ci bandinds nazards tutulmus tacili hesab edilen senadlerin yuxari sag
kenarina “TOCILI” stampi vurulur.

Masalan:

TOCILI

Tacili stampi 4 x 1,0 sm santimetr dl¢clide hazirlanir.

Muvafig gaydada gaytanlanaraq, tesdiq olunmusg senadler karglzarliqg xidmatini hayata keciran
strukturda icragi strukturun istiraki ile agilaraq, tesdiq olunmasi hagqinda méhirin gériinmasi serti ila
skan edilarek, geydiyyata alinir.

Daxili senadlor AViS-de geydiyyata alinan zaman elektron niisxeds tam oxunaqli sokilde oks
olunmali, senadin névi, tesnifatl, nomenklaturu, icra middsati, icra yaxud malumat xarakterli olmasi,
catdiriilma ndvd, icragi struktur, heamcinin miraciste baxilmasi ve hesabatlilig baximindan digar zeruri
malumatlar dizgiin daxil edilmalidir.

X. Sanadlarin icrasina nazaratin tagkili

Senadlerds olan takliflerin, tapsiriglarin ve masalalerin icrasina daim nazarst edilmalidir. Bels
nazaratin magsadi senadlerin vaxtinda va keyfiyyatli icrasina nail olmaqdir.

Nazirliya daxil olan icra xarakterli senadlarin, o ciimleden tagkilati-sarencamverici senadlerle,
habels goOsteris maktublari, xidmati maktub ve maruzalar va diger senadlerle verilmis tapsiriglarin
miayyen olunmus middatlards, tam ve keyfiyystls icrasina nazarst ve bu sahade teskilati-metodiki
rahbarlik nazirliyin Aparati tarafinden hayata kegirilir.

Karglzarliq xidmatini hayata kegiran strukturlar terefinden ayda bir defe hesabat dovru
bitdikden sonra ndvbaeti ayin 10-dek vetandas miracistlorine baxiimasi haqqinda qisa arayis
hazirlanaraq vergi orqaninin rahbarliyina teqdim edilir.

Karguzarliqg xidmatini hayata kegiran strukturlar tersfinden ilde iki dafe (yarimillik va illik)
hesabat dovrl bitdikden sonra névbati ayin 20-dak vetendaslarin miracistlerine baxilmasi hagqginda
atrafli tshlile esaslanan arayis hazirlanaraq vergi organinin rahbarliyine teqdim edilir va hamin
arayislar vergi orqaninda genis muazakire olunur.

Vetendaslarin mdracist etmak hiququnun pozulmasi hallarinin ve bu hallarin yaranma
sabablarinin vaxtinda askar edilmasi maqgsadi il Vergilar Nazirliyinin Aparati vetandas miuracistlarinin
tohlili ve imumilasdiriimasi esasinda ayliq ve rubluk arayislar hazirlayib novbati ayin 10-dak vergiler
nazirine, ilin yekunlarina dair hesabatlari ise yanvar ayinin 15-dak vergiler nazirine ve Azarbaycan
Respublikasi Prezidentinin Administrasiyasina elektron va (ve ya) kagiz dasiyicida tagdim edir.
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Senadlarin icrasinin nazarata goturilmasi

fcrasi xtisusi nazareta gotiiriilen senadler:

|, bilavasite normativ-huquqi aktlarin aktlarinin icrasi ile alagadar senadler
., dovlst hakimiyysti organlarinin icra muddasti gosterilen tapsiriglari olan
senadleri

Vergiler Nazirliyinin rehbarliyinin icra muddati gosterilen tapsiriglari olan
sonadleri

Vergi organlarinin gerarlarindan (aktlarindan), vazifeli gexslarinin
—» harakatlerindan (harakatsizliyindan), habels onlarin korrupsiya ile slagadar
hiqugpozmalari ve geyri-etik davranisgi barads daxil olmus muracistler

I icrasinin naticasinin vergi organi rahbarliyine maruza edilmasi nazards tutulan
senadlar

— > yuxari dévlet organlarindan nazarsts gétiirilmakle daxil olmus miiracistlor
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Saenadin icrasi nazarstds oldugda, onun nazarstdan ¢ixarilmasi iki yolla hayata kegirilir:

1 AVIS Kargtizarliq altsistemindae icragi taerafinden hemin struktur vahid tizre nazarst (kuratorlug)
havale edilmig vergilar nazirinin birinci miavini, miavini ve ya digar vezifali goxse xidmati maruzs ila
mdiracist edilir vo hamin saxsin gerarina asasan senad nazaratdan ¢ixarilir;

2. nazarstds olan senad icra edildikden sonra. Bu halda AVIiS Karglizarliq altsisteminde senad
imzalandig1 zaman avtomatik gaydada nazaratdan ¢ixarilir.

Noazaratde olan senadlerin icrasi hagqginda nazirliyin rahbarliyine ayda bir defe malumat verilir.

Diger senadlerin icrasinin gedisi ve naticalari ilde iki dafe (yarimilliyin va illiyin yekunlari Gzra)
tehlil edilir va tahlilin naticalerinden asili olaraq muvafig tedbirler gorilir.

Xl. Senadlarin icra muddatlari

Senadlar Gguin Umumi va xususi icra muddatleri miayyan edilir.

Senadlarin Umumi icra muiddatleri muvafig ganunvericilys esasan asagidaki kimi muayyan
edilir:

1. Azerbaycan Respublikasi Prezidentinin fermanlari, serancamlari, Azerbaycan Respublikasi
Milli Maclisinin gerarlari, Azerbaycan Respublikasi Nazirlor Kabinetinin gerarlari, serancamlari ve
gOsterislerindaki tapsiriglar Gglin:

1.1. bu sanadlerda gosterilon icra middati;

1.2. icra miuddati gostariimadikdes — 15 glin. ©lava dyranilma ve yoxlaniima tsleb olundugda
tapsirigin icra muddati bu Qaydalarda nazards tutulmus gaydada 15 gun artirila biler;

1.3. tapsingin predmeti, icra mexanizmi va hacminin ¢oxlugu nazers alinmagla, onun icra
muddati mistesna hallarda, bu Qaydalarin 25.2.1.2-ci bandinda geyd olunan muddat basa ¢atdiqgdan
sonra alave 30 gun artirila biler. Bu zaman bu Qaydalarin 25.2.1-ci bendinda geyd olunan tapsirigi
vermig subyekta mutleq gqaydada bu barade malumat verilmalidir.

2. Razilasdiriimagq Ugtin taqdim olunan “Normativ hiqugi aktlarin” layihaleri ti¢ctin — Azarbaycan
Respublikasi Prezidentinin 2002-ci il 24 avqust tarixli 772 némrsli Fermani il tesdiq edilmis “icra
hakimiyyati organlarinin normativ hidquqgi aktlarina baxiimasi, gabul edilmesi ve tasdigi qaydasi
hagginda ©sasnama” ile muayyan edilmis icra middatlari;

3. nazirliyin teskilati-serancamverici sanadlerdaki tapsiriglar Ug¢lin — bu senadlarde gdstarilon
icra muddati;

4. digar xidmati sanadler U¢lin — bu sanadlards gdstarilmis xisusi icra middati.
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Senadin icra edilmasini temin etmak lc¢ln sayyar vergi yoxlamasi aparilmasi taleb olundugda
senadin icra muddati Vergi Macallasinin 38-ci maddasina uygun olaraq artirila bilar.

Qanunvericilikde basga hallar nezarde tutulmayibsa, senadde cavab alinmasi tgln gdsterilmis
middats riayat edilmalidir (vetandas muiracistlari istisna olmagla).

Senad misyyen edilmis middetde icra oluna bilinmadikde, icragi “icra intizaminin
mohkemlendirilmasi ve icraya nazarstin toskilinin tekmillogdirimasi magsadile AVIS Kargiizarliq alt
sisteminda edilmis dayisikliklarle bagli istifade Qaydalari’nin teleblerine amal etmakla sanadin icra
middatinin artirilmasi ile bagh mivafiq tedbirlar gorir.

Daxil olan senadin icra muddati onun vergi orqanina daxil oldugu tarixden taqvim gunu ila
hesablanir (vetendas muracistleri istisna olmagla).

Vetendaslardan daxil olan muracistlerin (erize, sikayest ve tekliflar) icra miuddati onun vergi
organina daxil oldugu tarixden is guinu ile hesablanir.

Daxili senadin icra miiddasti senadin AViS-de geydiyyat tarixinden baslayaraq teqvim giinii ile
hesablanir.

icra miiddetinin sonuncu gini geyri-is giiniine tesadif etdikds, son icra giinii névbati is glini
hesab edilir.

Vergi organinin gararlarindan (aktlarindan), vergi organinin vazifali sexslerinin harakatlarinden
(herakatsizliyinden) sikayetlare (korrupsiya ile alagadar hiqugpozmalarla baglh muracistler istisna
olmagla) yuxari vergi organi ve ya onun vazifali sexsi terafinden hamin sikayat daxil oldugu giindan
30 giin muddatinadak baxilir.

Korrupsiya ile slagedar hiiqugpozmalar barede miracistlor daxil oldugda, “Vetendaslarin
muracistleri hagginda” Azerbaycan Respublikasinin Qanununa asasaen tayin edilon xidmati arasdirma
20 is gunu muddstinds basa catdiriimalidir. Blave materiallarin va malumatlarin alde edilmasi taleb
olundugda bu muddat 10 is glinli uzadila biler.

Dovlat organlarindan, idars, teskilat ve muiassisalerinden daxil olmus miracistlere — bu
sonadlards gostarilon muddatlarde baxilir.

Vetendaglarin muracistlerine (bu Qaydalarin 25.9-cu ve 25.10-cu bendlerinds gdstarilan
miracistler istisna olmaqgla) asagidaki muddatlerds baxilir:

1. an geci 15 is glini middatinds;
2. alava Oyranilma va yoxlaniima teleb edan miracistlers an geci 30 is ginu muddatinda.

Muracistes baxiimasi ug¢in slave melumatlarin elde edilmesi ve ya aidiyysti Uzre sorgu
gondarilmasi teleb edildikda, miraciste baxilmasi muddati an goxu 30 is guni uzadila biler.

Harbi qulluggularin va onlarin aile Uzvlerinin miracistlerine — an geci 15 is gini muddatinds
baxilir.

Bu Qaydalarin 25.13-cu bandinda nazeards tutulmus hallarda vetendasa, habele miraciat yuxari
dovlet hakimiyysti organi tersfinden aidiyyeti Uzra baxilmasi Uc¢ln goénderildikde ve nazarstde
saxlandigda hamin dévlat hakimiyysti orqanina melumat verilmalidir. Miracist yuxari ddvlet
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hakimiyyati organi tersfinden aidiyysti Uzre baxilmasi Ug¢in gonderildikde ve nezarstde
saxlanmadigda, bu barads yalniz vetendasa malumat verilir.

inzibati icraatla bagh edilon miiracistlors “inzibati icraat hagqinda” Qanunda nezerde tutulmus
middatlarda baxilir.

Azarbaycan Respublikasinin qosuldugu beynalxalg mugavilelere asasen vergi masalalari lzro
inzibati yardim gostarilmesi barade digar dovlstlerin salahiyyatli organlarindan daxil olan muracistlera
asagidaki middatlerda baxilir:

1. bu beynalxalq mugavilalarde gosterilon middatlerds;

2. bu beyneslxalqg mugavileloarde miuddat gostariimadikde 60 giin middatinda, slave arasdirma
tolob edildikda icra muddaeti daha 30 gun uzadila bilar.

Beynelxalg yazigmalara aid diger miracistlere hamin miuracietlorde gosterilon muddatlerds,
middat goéstarilmadikds ise 30 gin muddatinds baxilir. Slave arasdirma telab edildikda icra miuddati
daha 30 gun uzadila bilar.

Tacili hesab olunan senadlera bu Qaydalarin 15.21-ci bendinde muayyan olunmus muddatdan
gec olmayaraq baxilir.

informasiya sorgusu lzre daxil olmus miraciotlore asagidaki miiddatlerds baxilir:
1. an qisa middatds, lakin 7 is ginindan gec olmayarag;

2. ager teleb olunan informasiya bu middetde 6z operativliyini itirerss, sorguya darhal, bu
mumkin olmadiqda ise 24 saatdan gec olmayarag;

3. insan hoayati, saglamhgi, yaxud sexsin azadiigi Uglin real tshlilkke yarandigi hallarda
axtariimasi ve hazirlanmasi miayyan vaxt telob edan informasiya 48 saat arzindse (bayram vo
istirahat gunleri istisna olmagla).

4. informasiya sorgulari hadden gox alindigda ve bu sababden informasiyani hazirlamaq tgiin
alave vaxt telab olundugda ve ya sordunun mahiyyatini dagiglesdirmak, yaxud informasiyanin
aydinlagdirilmasi Ggln goxsayl senadleri arasdirmaq lazim galdikds, informasiya sorgusunun icra
miiddati slave olaraq 7 is gunu artirila biler.

icra middsati artirildigda sorgu misllifine miiddatin artirildig1 bareds sabablari géstarilmakle 5 is
gunl arzinde mealumat verilir.

Senadlarin xususi icra muddatleri real va gorilacak igin hacmine mitenasib olmagla, konkret

gln va ya tarixle gosterilir va bu zaman “qisa middatda”, “qisa vaxt arzinda”, “tecili”, “derhal” ve sair
bu kimi geyri-musayyen ifadsalardan istifade edilmasina yol verilmir.

Bilavasite vergiler nazirinin elektron pogt lUnvanina daxil olmus miracietlore “Vetendaslarin
muracistleri haqqinda” Qanunla muisyysn olunmus muiddat ¢argivasinds ilk ndvbada baxilir. Mistesna
hallarda, muiraciete baxilmasi Ug¢ln slave malumatlarin elde edilmesi ve ya aidiyysti Uzre sorgu
gondarilmasi telab edildikda, miraciste baxilmasi middati ganunvericilikle nazerds tutulmus gaydada
ve middastds uzadila biler.
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Daxili senadler bir strukturdan digerine godndarildikds, icra muddsti real ve gorulacek isin
hacmine mutanasib olmagla tayin edilmali va minasibat bildirilmasi xahis edilen masale daqiq izah
olunmalidir.

Daxili senadlarin icrasi mehkamsa, ganunverici va icra hakimiyysti organlarindan daxil olmus
senadlerin icrasi ile bagli deyildirse, daxili senadin icra middatinin 5 giinden az miayyen edilmasina
yol verilmir.

Xll. Sanadlarin icra mexanizmi

Darkanarda bir nege icragi vezifali goxs gosterildikde, cavab senadinin hazirlanmasi darkanar
musallifi terafinden muayyan olunmus asas icraci terafinden temin edilir.

Muistarak icragilar onlarda olan butin zeruri malumatlari (materiallari) derkanarda birinci
gOsterilon esas icragiya teqdim edir, talob olunan diger zeruri kémakliyi gosterirler. icragilar senadin
vaxtinda va keyfiyyatle hazirlanmasi Ugin eyni deracaeda masuliyyst dasiyirlar.

Daxil olan senadin darkanarindaki gdésterigin icrasinin temin olunmasi maqsadils asas icragi
terafinden senad (cavab senadi, xidmati maruze ve s.) tartib edilirse, hamin senadin layihasinda
darkanarda gostarilon mustarek icracilar razilasdirilma vizasi verirlar.

Osas icragi sanadin icrasi ile alagadar rehbarliya malumat Ugln hazirlanmis arayigi digar icragi
(icragilar) ils razilagdirmalidir. Hamin arayisin diger icragi (icragilar) ile razilagdiriimasi bu Qaydalarin
12.16-c1 bandinda nazerdas tutulmus qaydada hayata kegirilir.

Daxil olmus senadda irali surtilan masalalarin halli vergi orqanlarinin salahiyyatlarina gisman aid
oldugda, massleler arasdirilaraq miuvafiq tadbirler goérilir ve misyyan edilmis middstde sanad
muallifine bu baraede asaslandiriimig cavab verilir (vergi organlarina aidiyyati olmayan masalalerin
arasdirilmasi Ug¢lin sanad 3 is guninden gec olmayaraq aidiyysti Uzra diger idare, miassise ve
toskilata gonderilir. Senadde gosterilon masala bir ne¢a organin salahiyystlerine aid edildikda,
sonadin surati 3 is gunindan gec olmayaraq hamin organlara gonderilir. Senadin aidiyysti lzre
gonderilmasi barada sanad musallifine malumat verilir).

Daxil olmus senad (vetendas mdiracistleri daxil olmagla) sikayst xarakterli oldugda onun
masallifine 3 is glini middstinde muraciete kim tarsfinden (adi, soyadi, vezifesi, telefon némrasi
gosterilmakla) baxilacadi, naticesi tUzra resmi cavab verilocayi barads yazili malumat verilir.

Eyni mazmunlu, mixtalif Gnvanlara Gnvanlanmig ve aidiyysti Uzre daxil olmus sikayat xarakterli
muracistlerle bagl bu Qaydalarin 26.6-c1 bandinds geyd olunan gaydada malumat ancaq birinci
muraciatle bagli verilir.

Vergi organlarinin gabul etdiyi inzibati aktlar ile bagh vergi édayicileri taraefinden verilmis arize vo
sikayatlerin (korrupsiya ile slagadar hiiqugpozmalarla bagh miracistler istisna olmagla) naticasi izre
gabul edilmig inzibati gararlardan hamin vergi 6dayicileri tarafindan verilmig tokrar sikayatlor (inzibati
sikayatin baxilmamis saxlaniimasi ve inzibati sikayete xitam verilmasi hallari istisna olmagla)
muayyan olunmus qaydada Vergi Apelyasiya Surasinin icraatina verilir.

54



inzibati sikayetin baxilmamis saxlaniimasi ve inzibati sikayete xitam verilmesi ilo bagl
gerarlardan vergi ddayicileri terafinden verilmis sikayatlar hamin inzibati gerari ¢ixarmis struktura
verilir.

Daxil olmus senadsa baxilma prosesinde diger struktur bdlmenin istiraki zaruri olduqgda, icra
prosesi asagidaki sekilde hayata kecirilir:

1. ilkin icragi diger struktur bélmadan miivafiq malumatlari alir (AViS-dan ve “Axtarig&Hesabat”
informasiya sistemindan alinmasi mimkin olan malumatlar istisna olmagla), senada baxilmasini
temin edir va naticasi baraeda sanad musallifine icra middatinds asaslandirilmis cavab hazirlayir;

2. ilkin icragl senadi (senadin suratini) icra Ugun daxili senadle diger struktur blmaya gondarir.
Diger struktur bolma muayyen edilmis muddatde senada baxiimasini temin edir, hamin muddatde da
baxilmanin naticasi baradas ilkin icracgiya asaslandiriimis cavab verir.

Senadin baxiimaq U¢lin ganunazidd harakatlerinden (harakatsizliyindan) sikayet edilon vezifali
soxslara va ya onlarin bilavasits tabe oldugu vazifali sexslare gondarilmasina yol verilmir.

Daxil olmus senadde qaldirilan masalalerin hallinin qlivvada olan vergi ganunvericiliyine

muvafig olarag temin edilmesi mumkin olmadiqda (masalen: Vergi 0Odayicilarinin vergidan
yayinmasi va vergi ganunvericiliyinin pozulmasi faktlari barada saxslaerden miracist daxil
olarsa, muraciatda qeyd edilan faktlarin hamin vergi ddayicilarinda kegirilacak ndvbati operativ
vergi nazarati tadbiri va ya névbati sayyar vergi yoxlamasi zamani arasdirilacagi barada) senad
muallifine ganunla musyyan edilmis muddatinds yazili cavab verilir.

Vergi nezareti tedbiri kecirildikden sonra sesnad muallifine tadbirin naticalari barede yazili
malumat verilir.

Anonim muracistlar vergi organlari ve onlarin vazifsli sexsleri tarefinden geydiyyata alinmir ve
onlara baxilmir. ©gar hamin senadda téradilmis ve ya hazirlanan cinayat hagqginda malumat olarsa,
bu sanadin elektron versiyasi amaliyyat-axtaris qaydasinda istifade edilmak Ugun nazirliyin muvafiq
struktur bélmasina gondarilir.

Dovlst hakimiyysti organi vetendaslarin miuracietlerini aidiyysti Uzre baxiimasi Ugln vergi
organina gondardikde ve hamin muracistin baxiimasi nazaratde saxlandigda vergi organi muracista
baxilmasinin naticasi ile bagh dévlat hakimiyyati orqanina asaslandiriimis ve ganunvericilikle naezarda
tutulmus icra middati arzinda cavab vermalidir.

Vetendaslarin miracistlerina (erize, sikayat va takliflerine) “Vatandaslarin miracistleri hagqinda”
Qanunda nazarde tutulmus gaydada baxilir.

inzibati icraat gercivesinde edilon miiracistlere “inzibati icraat haqqinda” Qanunda nezerde
tutulmus gaydada baxilir.

informasiya sorgularina “informasiya slde etmok haqqinda” Qanunda nazerde tutulmus gaydada
baxilir.

Bu Qaydalarin 22.9-cu bandine muvafiq olaraq geydiyyata alinan ve 10.10-cu bandine muvafiq
olarag goOnderilon senadler, aidiyysti qanunvericilik aktlarinin telablarine uygun olaraq
cavablandirilarkan vergi 6dayicisina Vergi Macallasinin 34.3-cl va 58.2-ci maddasinin telablari mitlag
gaydada izah edilmalidir.

Vergi 0Odayicileri ve vetendaslardan daxil olmus miuracistlerle bagl hazirlanmis cavab
moktublarinin layihsleri AVIS Kargiizarliq altsisteminde qeydiyyata alinan zaman, “Tam icra”
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secilarkan, icranin naticasi Dovlat vergi organlarinda karglzarligin apariilmasi Qaydalarinin 1.10.46-
1.10.50-ci bandlerinde gostarilen hallara uygun olaraqg miayyan olunmalidir.

XIIl. Elektron sanadlarla bagh karglizarligin aparilmasinin xiisusiyyatlari

Qanunvericiliya uygun olaraq, vergi organlarinin kargizarligi elektron formada da aparmaq
hidququ vardir.

Sanad elektron formada gabul edildikds, vergi organi bu Qaydalarin 27.5-ci bendinda g0dstarilen
informasiya sistemini tatbiq edir.

Vergi organlarinda elektron sanadlarin hazirlanmasina dair Umumi tsalebler asagidakilardan
ibaratdir:

1. elektron senad “Elektron imza ve elektron senad haqgqginda” Azarbaycan Respublikasinin
Qanununda gostarilan teleblare cavab vermalidir;

2. elektron sanad “Unicode” standartini, “UTF-8" formatini daestaklamalidir;

3. elektron sanadin cadval, tagdimat, matn, grafik ve arxivlesdirma redaktorlarinda oxunma va
redakte olunma imkanlari olmalidir;

4. elektron senad “Elektron imza ve elektron sanad haqqinda” Azarbaycan Respublikasi
Qanununun 22-ci maddasi ile muiayyan edilmis qurulusda olmalidir;

5. elektron senadin razilasdiriimasi mivafiq vezifsli saxsin elektron ve ya glclandiriimis elektron
imzasinin alave edilmasi yolu ile hayata kecirilmalidir;

6. elektron sanada qosulan butlin slavaler vahid elektron faylda birlagdiriimali ve hamin sanadi
tesdigq etmak salahiyyati olan saxsin elektron va ya giclandiriimis elektron imzasi ile tasdiglenmalidir;

7. elektron senad dovriyyasi sistemi tatbig olunan teskilatlarda kagiz dasiyicisinda daxil olan
sonadlar va onlarin alaveleri skan edilarok, eyni formatda olan vahid elektron fayla geuvrilir.

Elektron senadin asli ve surati, asagida gostaerilan talebler de nazare alinmagqla, “Elektron imza
va elektron senad haqqinda” Azerbaycan Respublikasinin Qanununa uygun olaraq hazirlanir ve
tosdiq edilir:

1. elektron sanadin sureti kagiz dasiyicisinda olur;

2. elektron sanadin suratinde onun yaradildid tarix ve senadi gabul edan informasiya sisteminin
adi gosterilir;

3. elektron senadin suretine al ve ya c¢ap Usulu ile “Elektron senadin sureti. _ vereq” sozleri
yazilir ve tagkilatin karguzarliq xidmatinin gerbsiz méhri ile tesdiglanir.

Vergi organlarinda elektron sanadlerle karglizarhgin apariimasi tgln asagidaki funksiyalarin
hayata kegirilmasini tamin eden informasiya sistemi tatbig olunur:
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1. elektron senadin yaradilmasi;

2. rekvizitlarin va guclandirilmis elektron imzanin elave edilmasi;
3. elektron sanadin géndarilmasi;

4. elektron sanadin hagqiqiliyinin yoxlaniimasi;

5. elektron senadin alinmasinin tasdiqi;

6. daxil olan ve ya gondarilan elektron senadin geydiyyati;

7. elektron senadin yaradilmasi, geyda alinmasi, géndarilmasi ve saxlaniimasi zamani kollektiv
isin tamin edilmasi;

8. elektron sanadin icrasina nazarsat;

9. elektron sanadin axtarisi;

10. elektron senadin saxlanilmasi.

Elektron senad asagdidaki malumatlar yoxlandigdan sonra gabul edilir ve geyds alinir:

1. elektron imza vasitelarinden istifade etmakle, yoxlama malumatlari asasinda elektron senadi
tosdiq eden guclendiriimis elektron imzanin haqiqiliyi;

2. elektron sanadin bitin rekvizitlari;
3. glclandirilmis elektron imzadan istifade etmis imza sahiblerinin salahiyyatlari.

Elektron senad cap edilarkan avtomatik olaraq birinci sehifenin Uz tarefinds asagidakilari
0zunda aks etdiran geydiyyat sifrasi ve ya strix-kod yerlasdirilmalidir:

1. vergi organinin tam adi;
2. vergi organinin hiquqi Gnvani;
3. elektron sanadin geydiyyat ndmrasi vo qeydiyyat tarixi.

Elektron sanad gondarilmazdan avval gondaran onun dizgun tertib edildiyini (elektron imzanin,
asas Ve olava rekvizitlarin olmasini) ve Unvanlandigini yoxlayir.

Elektron senadin gabul edilmasi va geydiyyati onu gondarana informasiya sistemi terafindan
asagidakilari 6zunda aks etdiron elektron bildirigsin gondarilmasi ile tasdiq olunur:

1. bildirisi gbndaran haqqinda malumatlar;
2. elektron sanadin gabul edilmasi tarixi ve vaxtl,
3. elektron sanadin geydiyyati tarixi va némraesi.

“Elektron imza va elektron senad haqqginda” Azarbaycan Respublikasi Qanununun 27.3-cu
maddasi ile miayyen edilmis hallarda elektron senadi alan onu géndaran tarsfinden gdndariimamis
hesab etmalidir.
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Gondaeran teraf elektron sanadin gebul edildiyi barads elektron bildirisi alanadak, “Elektron imza
vo elektron senad haqqginda” Azerbaycan Respublikasi Qanununun 27.4-ci maddasine asasen
elektron senad alinmamis hesab olunur. Elektron senadin godndarilmasindan sonra gdnderanin
gOsterdiyi ve ya taraflerin raziligi ile miayyen edilmis muddat aerzinda bildiris alinmadigda, géndaren
bu barade alani melumatlandirir ve digar rabite vasitslarindan istifade etmakls elektron sanadin
mazmununu ona gatdirir.

Elektron sanad kimi geyds alinmis senad kadiz dasiyicisinda da daxil oldugda, onun Gzarina
elektron sanadin geydiyyat ndmrasini va tarixini aks etdiran stamp vurulur.

Vergi orqanlarinda alinan ve gondarilen elektron senadler, o cimladan nazarstds olan sanadlar
harekatin butlin merhalelarinds elektron geydiyyat jurnalinda mivafiq geyd aparilmagla gabul edilir va
tehvil verilir.

Elektron sanadlarin ve onlarin arxivlerinin saxlaniimasi qaydasi:

1. elektron senadler “Elektron imza ve elektron senad haqqinda” Azarbaycan Respublikasinin
Qanununa uygun olaraq elektron informasiya dasiyicilarinda onlarin bu dasiyicilarda butovilyinu
yoxlamaga imkan veracek formada saxlaniimalidir;

2. elektron senadlerin elektron informasiya dasiyicilarinda saxlaniimasi muddeti muvafig
sonadlerin kagiz dasiyicilari tdg¢in “Milli arxiv fondu haqqinda” Azerbaycan Respublikasinin
Qanununda muayyan edilmis middatdan az olmamalidir;

3. elektron senadlarde olan informasiyadan galacakda istifads, hamg¢inin elektron sanadlarin
kagiz dasiyicida suratlarinin ¢ixarilmasi miumkuin olmalidir;

4. elektron senadin onun yaradildigi, gondarildiyi va ya alindigi formatda barpasi mumkin
olmalidir;

5. elektron sanadds onun manbayini ve tayinatini, onu gdéndareni, gabul edani, géndarilma va
gsabul edilma vaxtini va tarixini misyyanlesdirmaya imkan veran informasiya saxlaniimahdir;

6. “Elektron imza va elektron senad haqqinda” Azarbaycan Respublikasinin Qanununda va ya
istirakgilar arasindaki mulgavilede basga hal nezarde tutulmadigda, elektron sanadler onlarin
yaradildigi, géndarildiyi ve ya gabul edildiyi formatda saxlanilir;

7. elektron sanadler daimi saxlaniimaq dgln ddvlst arxivine elektron informasiya daslyicisinda
saxlandigi formatda tahvil verilir;

8. elektron senadlerin arxivleri icazesiz daxilolma, mahv edilma va (vo ya) toehrif edilme
hallarindan muhafize olunmalidir.

Elektron senadin mihafizesi “Elektron imza ve elektron senad haqqinda” Azarbaycan
Respublikasinin Qanununa ve “idarslerarasi elektron ssnad dévriyyesi haqqinda Ssasnama’ys
uygun olaraq tamin edilir.

XIV. islerin nomenklaturunun hazirlanmasi, formalasdirilmasi va islerin saxlaniimasi
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14.1.iglerin nomenklaturunun hazirlanmasi

Senadler icra olundugdan sonra muiayyan maseleya va ya vergi organinin faaliyyatinin
miayyen sahasi lizre ayrica iglards (qovluglarda) qruplasdirilir.

Novina ve mazmununa gbéra senadlarin tez axtarilib tapiimasini temin etmak va isleri dizgin
formalasdirmaq magsadile islerin nomenklaturu hazirlanir. islerin nomenklaturuna islerin indeksleri,
stat cadvelina uygun olaraq vergi organinin faaliyyat istiqamatlarinin adlari, islerin (qovluglarin) sayi,
saxlaniima muddatlari ve digar geydler daxil edilir.

islerin nomenklaturuna vergi organinin faaliyyeti neticesinde yaranan ve kenardan alinan bitiin
soenadlar daxil edilir.

Nomenklatura hamgcinin davam etdirmak Gglin daxil olmus ve basa ¢catmamis islaer da daxil edilir
(islerin yerdayigsmasi).

Azarbaycan Respublikasinin Qanunlar kulliyyati, kitabgalar, malumat kitabgalari, bulletenlar vo
diger bu kimi nasgrler islerin nomenklaturuna daxil edilmir.

islerin nomenklaturu vergi orqaninin struktur qurulusuna esasen hazirlanir ve onun bélmaleri
stat cedvaline uygun suratda tertib olunur. Struktursuz vergi orqaninda fealiyyast istiqgamatlari iglerin
nomenklaturunun bélmalari sayilir.

islerin nomenklaturuna daxil edilmis her bir is miivafiq qaydada tesdiq edilmis stat cedveline
uygun olaraq vergi orqaninin faaliyyat istigamatlerini va isin bltlin vergi organlar tGgun vahid sifrasini
bildiran indekse — gorti reqem isarasina malik olur.

Masalan: 05-07

Burada 05 — muvafig gaydada tesdiq edilmis stat cedvealine uydun olarag vergi organinin
foaliyyat istigamatina verilan sifra, -07 — isin butln vergi organlari Ggtin vahid sifresidir.

islarin nomenklaturuna daxil edilsn iglerin adlari konkret, qisa ve aydin olmali, senadlerin asas
mazmununu va tarkibini imumilesdiriimis formada aks etdirmalidir.

isin adinda qeyri-konkret ifadsler — “miixtslif materiallar”, “Gmumi yazisma”, “prognozlasdirma”
va s. kimi micarrad ifadelerden istifade olunmamalidir.

isin adinin terkib hisseleri ondaki senadlerin xarakteri ilo miisyyan edilir.

islerin adlar vergi organinin ig sahslerinin ve fealiyyst istigamatlarinin musyysnlagdirimasi
asasinda formalagdirilir. Bunlara baslanan is névunun (yazisma, is) ve senad ndvunun adi (qerarlar,
sorancamlar, amrler, protokollar, aktlar ve i.a.), habels sanadlerin muallifi vo s. alave edilir.

islerin adlari nomenklaturun bdlmslerinds isler kimi formalasdirilan senadlerin mithiimliyiine ve
garsiligh slagasina gora yerlagdirilir.
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Burada avvalce Azarbaycan Respublikasinin ganunlari; Azerbaycan Respublikasi Prezidentinin
fermanlari, serancamlari; Azarbaycan Respublikasi Milli Maclisinin gararlar; Azerbaycan
Respublikasi Nazirlor Kabinetinin gerarlari, serencamlari ve gostarisleri; hamgcinin bunlardan vergi
organlarinin faaliyystine aid olanlar; sonra isa vergi organlarinin tagkilati-serencamverici senadlari,
yazismalar ve diger sanadlar, geydiyyat kitablari va is planlari yerlagdirilir.

Karguzarliq ili arzinde vergi organinda sanadlasdirilan yeni is sahaleri vo qabagcadan nazarda
tutulmayan isler yaranarsa, onlar slave olaraq islarin nomeklaturuna daxil edilir. Bu magsadla
nomeklaturun har bélmasinda ehtiyat sifraler saxlanilir.

islerin nomenklaturu asagida gosterilan elementlerin ardiciliindan ibarst olmagla miivafig
gaydada musyyan edilmis forma Uzra doldurulur:

1. iglerin indekslari;

2. fealiyyet istigamsatlarinin va islarin adlarr;

3. islerin (qovluglarin) sayr;

4. iglerin siyahisina uygun olaraq sanadlerin saxlaniima muddatlari;

5. saxlanilma muddatlari Gizre cemi, o cimleden basqa ile kegen iglar barads geydler.

Vergi organlarinda senadlerin qeydiyyatinda eyniliya nail olmaq Ugln iglarin  Umumi
nomenklaturu tatbiq olunur. Umumi nomenklaturda vergi orqanlarinda geydiyyata alinan daxil olan,
gonderilon vea daxili senadlars vahid sifra verilir.

Umumi nomenklatur bitin struktur bélmalerin taklifleri nezere alinmagla kargiizarliq xidmatini
hayata keciran mivafig struktur vahid tarafinden hazirlanir, vergilar naziri terafinden tesdiq edilir ve
dovlat arxivi ile razilasdirilir. Tesdig edilmis islerin nomenklaturu bitlin struktur bélmalare ¢atdirilir ve
ndvbati il yanvarin 1-dan tatbiq edilir.

Zoruret yarandigda iglarin nomenklaturu névbati il Ggtin yeniden tertib va tesdiq edilir.

Vergi organinin yeni yaradilmis struktur vahidi yarandigi tarixden etibaran bir ay middastinde
0zundn iglerinin siyahisini hazirlayir ve Nazirliyin Aparatina taqdim edir. Nazirliyin Aparati bu islerin
siyahisinin AVIS Kargiizarliq altsisteminde nomenklaturda oksini tapmasini temin edir.

Karguzarlq ili arzinde nomenklaturda iglerin baslaniimasi, vergi organinin arxivina verilmasi, bir
ilden diger ile kecan isler, islarin mahv edilmak Ug¢lin ayrilmasi, islerin formalasdiriimaq Ggln
yerdayismasi hagqginda vaxtinda qeydlar yazilir.

Karguzarliq ili basa g¢atdigda islerin nomenklaturunun sonunda hamin il aerzinde baslaniimis
islorin (cildlerin) migdari bareds AVIS Kargiizarliq altsisteminds “arxiv iglerini et” smaliyyat menyusu
vasitasi ila siyahi tertib edilir ve yekun qeyd yazilir.

14.2. iglerin formalasdiriimasi
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icra edilmis bitiin senadler tesdiq olunmus nomenklatura uydun olaraq miivafiq islerde
formalasdirilir.

isler formalasdirilarken dovlst arxivinin bu sahads qiivvaeds olan tslimat, gayda ve gosteriglarinin
telablarina amal edilir.

islerin nomenklatura uygun surstde formalasdiriimasi senadlerin bilavasite saxlanildigi yer izro
hayata kegirilir.

Senadler ise tikiimazdan avval onlarda imzalarin, tarixin, icra ve ise alinma barada geydin
olmasi yoxlanilr.

isler formalasdirilarken asagida gosterilon telebler asas goturilir:
1. daimi ve mivaqgati saxlanilan ve saxsi heyate aid senadler ayri-ayri igloarde formalasdirilir;
2. ise har sanaddan bir nlisxa daxil edilir;

3. ise qoyulmus her bir senad muvafiq normativ-htiqugi aktlarin ve bu Qaydalarin tsleblarine
uygun tertib edilir;

4. isde bir teqvim ilinin senadleri yerlagdirilir (mahkemsa islari, kegici vo soxsi iglor istisna
olmagla);

5. bir is qalinligi 4 santimetr ve 200-250 vaeraqdan ¢ox olmamagqla formalasdirilir;

6. isin icinda sanadler faaliyyat istigamatlerinin xUsusiyystlerinden asili olaraq, kargtzarliq ilinin
avvelinden segilmis muayyen Usulla — icra edilmasi ardicilligi ile, xronoloji ardicilligla (daxilolma,
gondarilma tarixlerine asasen) ve ya solifba sirasi ile (idars, miassise, tagkilatlarin ve vatandaslarin
muraciatleri) yigihr;

7. olavaler tesdiq ve ya tartib olunma tarixinden asili olmayaraq aid olduglari senadlore
birlasdirilir;

8. teskilati-serancamverici senadlar xronologiyasina uygun (sira némraleri tizre) ayri-ayri islerds
(novler Uzra: sexsi heyat, asas faaliyyat, mazuniyyst ve ezamiyyat amrlari) gruplasdirilir.

Azarbaycan Respublikasinin ganunlari, Azerbaycan Respublikasi Prezidentinin farmanlari,
sarancamlari, Azerbaycan Respublikasi Milli Maclisinin gararlari ve Azarbaycan Respublikasi Nazirlar
Kabinetinin gararlari, sarencamlari ve gostarisleri, bunlardan vergi organlarinin faaliyyati ilo bagl
olanlari ayri-ayri islarda qruplasdirilir.

Planlar, hesabatlar, smetalar ve bu sanadlarin layihaleri ayri-ayri iglerda gruplasdirilir.

Soxsi isda sanadlar asagidaki ardiciligla yerlagdirilir: saxsi isde olan sanadlarin daxili siyahisi;
amak miugavilesi, gbnderis ve ya teqdimat; kadrlarin sexsi ucot veraqasi; tarcimeyi-hal; tahsil
haqqinda senadler; ige tayin etmak, is yerini deyisdirmak, isdan azad etmak haqgqginda amrlerdan
cixariglar; kadrlarin saxsi ucot veragasina slave; arayiglar va diger senadlar.

Yazisma olan ise masalenin halli zamani gargiya ¢ixmis batin zeruri senadlar (nomenklatur
indeksinden va saxlanilma muiddatinden asili olmayaraq) qoyulur. Yazisma xronoloji ardicilligla
sistemlagdirilir. Cavab senadi sordu senadinin ardinca yerlasdirilir.
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Bir indekse malik senadin (asas sanadin) arasdiriimasi zamani islerin nomenklaturuna uygun
olarag muxtalif indekse malik olan senadler yarandiqda, bele sanadler indekslarin va saxlaniima
middatlerinin - mixtelif olmasindan asili olmayaraq esas senadin arxasina qosulur ve onun
saxlanildigi ise tikilir. Eyni zamanda qeydiyyat kitab(lar)inda hamin senadlerin asas senadin
saxlanildigi ise tikilmasi barede geyd yazilir (esas senadin ndmrasi ve tarixi gostarilmakis).

Misyyan massale Uzre yazisma yeniden baslanarken senadler bu maselaya dair avvalki
sonadlarin saxlanildigi ilin isinin indeksi gdstariimakle cari ilin isina daxil edilir.

14.3. iglarin cari kargiizarligda saxlaniimasi

isler cari kargiizarligda baslanildigi vaxtdan vergi organinin arxivine verilonadok formalasdigi
yer Uzre karguzarliq xidmatini hayata kecgiren muvafig struktur vahidds saxlanilir.

Cari karguzarligda saxlanilan islerin qorunmasina goére karguzarliq xidmatini hayata kegiren
muvafiq struktur vahidin bu ise mesul sexslari masuliyyst dasiyirlar.

isler kargiizarliqgda baslanildigi vaxtdan vergi organinin arxivine tehvil verilonadek xiisusi olaraq
bu magsad Ugiin ayrilmis otaglarda saxlanilir. isler baglanan, senadleri giines stialarinin tesirinden
goruyan va onlarin gorunmasini tamin edan, bu is Ug¢in nazards tutulan xususi raflerde, kotikleri
goriinmakle saxlanilir.

Senadlerin axtarilib tapilmasinin operativliyini artirmaq maqsadile reflarde igler (qovluglar)
nomenklatura uygun olaraq yerlagdirilir.

islerin (govluglarin) kétilylinds nomenklatur tizre indeks aks etdirilir.

Xidmati senadlerin karguzarlig xidmatini hayata kegiron muvafiq struktur vahidin rahbarinin
icazasi olmadan vergi organinin inzibati binasindan ¢ixariimasina yol verilmir.

isler vo ya onlarin igerisinden senadler xidmeti istifade Ucun gétirile biler. Bu zaman
karglzarlidin aparilmasina masul olan vazifali sexs tarafinden goéturilan isin ve ya senadin yerina
Uizerinda hansi senadi, kimin ve na vaxt goétlirdlyl barede qeyd yazilmis avazedici veraq goyulur.
Hemin veraq senadi gétirmis vezifeli saxs taerefinden imzalanir. Goéturliimis senad qaytarildigdan
sonra avazedici verag senadi qaytaranin igtiraki ile mahv edilir.

Bir vergi orqganindan digarina ve ya vergi organinin bir struktur vahidinden digerina har hansi igin
va ya senadin xidmati istifade Ugun verilmasi (yazili miraciste asasan) muvafiq olarag vergi organinin
va ya struktur vahidin rahbarinin raziligina asasen hayata kegirilir.

Dovlat hakimiyyati orqanlari, basqa idare, misassise, toskilat ve vatandaglarin yazili sorgularina
asasan senadlarin (aslinin, suratinin vo ya ondan cixarigin) verilmasi yalniz vergi organinin
rahbarliyinin raziligina asasen hayata kegirilir.

Kommersiya sirri tagkil edan senadlerin, onlarin suratlerinin va ya onlar Uzra yazil arayislarin
verilmasinae Azerbaycan Respublikasinin Vergi Macallesinde miayyan edilmig hallarda ve gaydada
yol verilir.
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Vetendaslarin miracistleri onlara baxiimasi ile bagh senadlarle birlikda 5 il middatina saxlanilir.

XV. Dovlet va baladiyya orqanlarinda, doévlat ve ya baladiyya miulkiyyatinda olan ve ya
paylarinin (sahmlarinin) nazarat zarfi dévleta va ya baladiyyaya maxsus olan hiiquqi saxslarde
va bldca tagkilatlarinda vatandaslarin muraciatlari ile bagh karglizarligin aparilmasi ile bagh
muddaalar

Taskilatin strukturundan, habels daxil olan muracistlerin hacminden asil olaraq, vetendaslarin
mdiracistleri ile bagh kargizarliq sistemi markazlesdiriimis va
markazlesdirimamis qaydada tagkil edilir.  Struktur
bdlmalerinin sayl az va il arzinde daxil olan muracistlerin
sayl 25000-dak olan teskilatlarda karglzarliq
markazlesdiriimis gaydada aparilir. Strukturu muirakkab va il
arzinde daxil olan muracistlerin saylr 25000-dan ¢ox olan,
habelo struktur bdlmsaleri ayri-ayri arazilorde yerloson
teskilatlarin  karglzarligi  markazlesdirimamis qaydada
aparmagq hiququ vardir.

Merkazlesdiriimis karglzarliq sisteminde daxil olan
miracistlerin gebulunu, godndarilmasini, ucotunu, struktur bélmsalers paylanmasini, habela onlarin
geydiyyata alinmasini, rasmilagdiriimasini va islerin formalasdiriimasini karglzarlig xidmaeti hayata
kegirir.

Markazlesdiriimamis karguzarlig sisteminde daxil olan muracistlerin gabulunu, géndarilmasini,
ucotunu, struktur bélmaelera paylanmasini teskilatin karguzarliq xidmati, onlarin geydiyyata alinmasini,
rasmilagdiriimasini, islarin formalagdiriimasini isa struktur bolmaler hayata kegirir.

Toskilatlarda vetandaslarin muracistleri ile bagl kargtzarligin bu qaydanin taleblerine uygun
aparilmasina onlarin rahbarleri cavabdehdirler. Tagkilatlarin rehbarlari karglzarliq xidmsati tarafinden
vetendaglarin muracietleri ile bagh karguzarlidin bu qaydanin taleblerine riayst edilmakle
aparilmasina nazaraet edirlor va karguzarligin tekmillagdiriimasi ti¢lin tadbirler gorurlar.

Vetendaslarin miraciet etmak hiququnun pozulmasi hallarinin ve bu hallarin yaranma
sebablarinin vaxtinda askar edilmasi maqsadi ile teskilatin karguzarliq xidmati vatandaslarin
muracistlerinin tahlili vo Umumilesdirilmasi asasinda ayliq, rubluk va illik arayislar hazirlayib onlari
teskilatin rehbaring, ilin yekunlarina dair hesabatlari isa yuxari dovlst orqanlarina teqdim edir.

Telefon muracist xidmati vasitasile vetandaslarin sifahi muracistlarinin gabulu, geydiyyati vo
cavablandirilmasi ganunun telablari nezera alinmaqgla Azarbaycan Respublikasi Nazirlor Kabinetinin
muayyen etdiyi gaydada hayata kegirilir.

15.1. Vetandaglarin miiracistlarinin gabulu va qeydiyyata alinmasi




Vetendaslarin yazili va sifahi miracistleri teskilatlar terefinden gebul edilmali va daxil oldugu
gun geydiyyat-nezaret varagasinde qeydiyyata alinmalidir. Qeydiyyat-nezarst varegelari
vatandaslarin muracistleri ile bagli karguzarlidin elektron gaydada aparildigi teskilatlarda elektron
formada, digar tagkilatlarda al ile, yaxud elektron formada, bir nlsxasi karglizarliq xidmatinde galmaq
sertils, icracgilarin sayindan asil olaraq tertib edilir.

Xarici dilde, habele sekogram formasinda daxil olan miracistlerde miracist edens dair
malumatlari slde etmak mimkin oldugda bels miracistlar geydiyyata alindigdan sonra, miracist
edana dair malumatlarin slde edilmasi mimkin olmadiqda ise karglizarliq xidmati onlari geydiyyata
almazdan avvael an geci 3 is gunu muddatinda tarcima olunmasini tamin etmalidir.

Muracistlerin geydiyyati zamani onlara slave olunan senadlerin tam olmadigi ve yaxud
korlandid1 askar edilarss, karglzarliq xidmati bu clr miuracistlari akt tartib etmekle geyds alir va
muracistda gostarilan alags malumatlarindan istifade etmakle, miracist eden saxsi bu barade an geci
3 (Ug) is gunu middstinde melumatlandirir. 8ger daxil olmus miracisti géndaran sexsin Unvanini,
habels miracistin géndarilma (alinma) vaxtini yalniz zarfde geyd olunan Unvan va pogt stempelinin
tarixi @sasinda muayyanlasdirmak olursa, bele miracistlerin zarflari saxlanilir.

Vetendaslarin elektron miuracistleri karglzarliqg xidmatinde c¢ap edilir (karglzarligin elektron
gaydada aparildi§i tagkilatlar istisna olmagla), bu gaydaya uygun olaraq geydiyyata alinir ve onlara
dair tertib olunan geydiyyat-nazarst varagasinde miuracistin elektron olmasi geyd edilir.

Muracistlerin geydiyyata alinmasi Ggln onlarin Gzerins vurulan geydiyyat stampinda miuracistin
daxilolma nomrasi ve tarixi, habele versglerin sayi gosterilir. pw ®
Daxilolma ndmrasi miracist eden saxsin soyadinin bas harfindan
ve daxil olmus mdracietin sira nédmresindan ibarstdir. Tagkilata
daxil olmus kollektiv muracistlarin daxilolma ndémrasinin avvalina
“kollektiv”’ sdzunun ixtisari (Kol.) harfleri alave edilir. Vatandaslarin
miracistleri ile bagh karglzarligin elektron gaydada aparildigi
toskilatlarda muracistin kollektiv olmasi elektron informasiya Y = |
sisteminda muivafiq geyd apariimagla gdstarilir. Vetendaslarin muraciatlerinin saxlaniimasini, tahlilini,
axtarisini ve sistemloesdiriimasini asanlasdirmaq maqsadi ile karglzarlig xidmatinin muracistin
daxilolma némresina diger isaralar slave etmak hiiququ vardir.

¢

Kollektiv muracistlarin geydiyyat-nezarst veragasinin “Qisa mazmun” grafasinda miuracistin
maezmunu il yanasi, onu imzalamis sexslerin Umumi sayl ve an azi ikisinin soyadi ve adi
gosterilmalidir.

Muracistlor geydiyyata alindigi gin baxilmaqg ugun tagkilatin rahberine ve yaxud miuracistin
bilavasite Gnvanlandidi digar vezifeli saxslerina taqdim olunur. Tagkilatin rehbari ve yaxud miracistin
bilavasite Unvanlandigi diger vazifali saxslari mivaqgeti isde olmadigda muraciet baxilmaq G¢in
onlarin salahiyyatlerini icra edan saxsa teqdim olunur. Taskilatin rahbarinin ve yaxud mdiracistin
bilavasite Uunvanlandigi diger vezifali sexslerinin muracista baxiimasi ile bagh derkenarinda icragi,
muracistin daxilolma nomresi ve tarixi geyd edilir. Darkanarda bir ne¢a icragi geyd edildikda, birinci
icragl muracista ganunla miayyan edilmis qaydada ve muddatlarde baxilmasi U¢tin cavabdehdir.

Muracistlor taskilatin bir struktur bélmasindan diger struktur bélmasina teskilat rehbarinin razihgi
ile movafig struktur bélmanin rehbaerinin imzaladigi maktubla, tagkilatin karglzarlig xidmati vasitasils,
geydiyyat-nazarat veragasinde qeyd apariimagla teqdim olunur. Muiraciet edenin tslebi ilo ona
miracistin daxilolma némrasi va tarixi, habela onun icragisi barade malumat telefon vasitasila bildirilir.
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15.2. Muracisatlara baxiimasi ve onlarin cavablandiriimasi

{ ! Il
Muracistds gostarilon masaleya ganunla misyyan

edilmis gaydada ve muddaetlerds baxildigda ve bu barads = (

vatandasa esaslandiriimis cavab verildikda, miuracist pal B

baxilmis hesab olunur.Miracista baxilma muiddatinin aximi -

miracistin karguzarliq xidmaetinde geyds alindigi giindan :

hesablanir. Teskilatlarin vetendaglarin muracistlarini yazili — /\
A

(o cumladan elektron gaydada) ve sifahi cavablandirmaq
hidququ vardir.

Vetondaslarin yazili muracistlerine toskilatlar terafinden dovlat dilinde cavab verilir. Vatandasin
mdiracisti ile bagli cavab maktubu xarici 6lke arazisine gondarildikde, taskilatin dévlet dilinde yazilmis
cavab meaktubuna miracistin daxil oldugu xarici dile geyri-rasmi tarcimasini de slave etmak hiiququ
vardir. Vetendaslarin yazili muracistlerine cavab maktubu icragi terefinden hazirlanir. Miracista
baxilmaya dair derkenarda bir nec¢s icragl oldugda, diger icragilar miraciste baxiima muddatinin
bitmasina an geci 3 (li¢) is gunl galmis miracista baxilma ile alagadar raylerini yazili ve ya sifahi
gaydada birinci icragiya teqdim etmalidirlar. Bu zaman cavab maktubu birinci icraci terafinden digar
icracilarla razilasdirmaqgla hazirlanir. Vatendaslarin yazili miracistlarine cavab maktublarinin matni
“Arial” 12 srifti ilo A4 formath kagizda bir ve ya bir yarim satirarasi intervalla yazilir vo tagkilatin
blankinda ¢ap olunur.

Vetondasin miracistine baxilmasina dair cavab maktubu teskilatin rehberi ve yaxud diger
vazifali sexsleri terafinden imzalanir. Cavab mektubunu imzalamali olan vazifsli sexs mivaqqgsti isds
olmadiqda, mdracisati onun salahiyyatlerini icra eden saxs imzalayir. Vatandaslarin muracistlerina
baxilmasina dair cavab maktubunda muracistin daxilolma némrasi, miracistde gdsterilon masalalarin
arasdiriimasi va gorulen tedbirlor va ya hamin masalalarle bagli aidiyysti Gizre muracist edilmali
subyekt gostarilmalidir.

Elektron muracistlore teskilatlar teraefinden miracist edanin gdsterdiyi elektron invan vasitasile
elektron gaydada ve ya mdiracist edanin xahisi ile poct Unvani vasitasile yazili cavab veriimakla
baxilir. Elektron miracietde miuracist edanin elektron Unvani gdsteriimadikds, muraciste poct
vasitasile yazili cavab verilir. Elektron sanad formasinda géndarilon cavab maktubu elektron imza ile
tesdiq edilmalidir.

Vetendaslarin muracistleri, onlara baxiimasi ile slagadar toplanmis materiallar va verilmis
cavablar, hamgcinin vatandaslarin gabulu ile bagli senadler tagkilatlarin tesdiq edilmis nomenklaturu
asasinda slifba sirasi ile is qovluglarinda yigilir. Har bir miracist, o cimledan vatendaslarin takrar ve
baxilmamis saxlanilan muracistleri, onlara dair toplanmis materiallar ve verilmis cavablar da daxil
olmagqla, is govluglarinda ayrica yigilir. Miracistin yigildigi qoviugun is va cild némrelari, hamcinin
muracistin govlugdaki varaglerinin némralari hamin miracistin geydiyyat-nazaret veragesinda
gosterilmalidir. Mlracistler is qovluglarina yerlesdirilarkan onlarin tam sekilde olmasi (komplektliyi) ve
dizglin tertib edilmasi yoxlaniimalidir. ©ks halda, miracistlerin is qovluglarina yigilmasina yol
verilmir.
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Toaskilatlarda vetendaslardan daxil olmus miuracistlerin axtarisini temin etmak maqgsadi ile
onlara dair tertib edilmis qeydiyyat-nazarat varaqaleri teskilatin kartotekalarinda yigilir. Kartotekalar
miraciat edanin soyadina ve yaxud muracistin mévzusuna uygun olaraq slifba sirasi ile tertib edilir.
Daxil olmus miracistlerin kartoteka Uzre axtarisini asanlasdirmaq maqsadi ile tagkilatin karglzarlq
xidmatinin kartotekalarin formalasdiriimasinda slifba ve diger tasnifat gostericilarindan istifade etmak
hiququ vardir.

Vatandaslarin muracistlerina dair sanadlarin saxlanilma muddatleri “Milli arxiv fondu haqqinda”
Azearbaycan Respublikasi Qanununun talablari nazare alinmagla har bir teskilat terafinden an azi1 5
(bes) il olmagla miayyen edilir. Vatandaslarin muracistlarina dair sanadlarin gorunub saxlanmasina
teskilatin rehbaeri va karglzarliqg xidmati cavabdehdirler.

Veatandaslarin miuracistlarine dair senadlerin saxlaniimasi muddstleri bitdikden sonra hamin
sonadler tagkilat rehbarinin gerari asasinda Azerbaycan Respublikasi Nazirlar Kabinetinin miayyen
etdiyi gaydada mahv edilir.

Nozarat suallari:

1. Vergi organlarinda ayri-ayri senad ndvleri lUcln matbaa Usulu ile
hazirlanan hansi blanklardan istifada edilir?

2. Dovlet hakimiyyeti organlari ve yuxari orqanlardan «tecili» stampi ile
daxil olmus, elaca de hamin organlar, vergi organinin rahbarliyi ve ya mivafiq
struktur vahid terafinden icra miuddati ne¢a glinedek muayyan edilmis sanadlerin
icrasi tacili hesab olunur? ¢

3. Nazirliyin adindan goéndaerilon bitiin sanadlar, o cumlaeden vatandas
miracistlerine verilon cavablar hansi vazifali sexslar tarafinden imzalanir?

4. Struktur vahidlerin rahbarlari ve ya vezifeli saxsleri vetendaslari harada
gebul edirlar?

5. islerin nomenklaturu dedikde na nazerde tutulur?

6. Saxlaniima muddstinden (daimi ve ya miveqqsti) asili olmayaraq butin igler basa
catdinldigdan sonra nege il middstinde vergi organinin struktur vahidlerinde (formalasdigi yerds)
saxlanilir ve bu middat bitdikdan sonra vergi organinin arxivina tahvil verilir?

7. Kagiz dasiyicisinda imzalanmis gondarilan sanadlar aidiyyati lizre gondarilmak U¢lin na vaxt
hansi struktura teqdim edilmalidir?

8. Darkanarda bir nege icragi vazifali gexs gostarildikde musterak icragilar onlarda olan biitiin
zoruri malumatlari (materiallari) kima taqdim edirler?

9. Vetendas muracistlari istisna olmagla, daxil olan senadin icra muddsti onun vergi orqanina
daxil oldugu tarixden neca hesablanir?

10. Gondarilen senad lnvan sahibina catmadan geri qayitdigda ardicil hansi tedbirler gorultr?

11. Tacili ve mihim xarakterli géndarilan sanadler mivafiq struktur vahid terafinden Unvanlara
[ve ya poct xidmatina] hansi qaydada catdirilir?
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12. Vergi ddayicisinin va ya basqga borclu saxsin vergi organinin gararlarindan (aktlarindan),
vergi organinin vazifali saxslerinin harakatlarinden (hearakatsizliyinden) sikayatine (korrupsiya ile
alagadar huqugpozmalarla bagli muracistler istisna olmaqla) yuxari vergi organi vae ya onun vazifali
soxsi tarefindan hamin sikayat daxil oldugu glinden nec¢a gin muddstinadak baxilir?
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