Azorbaycan Respublikasi Prezidentinin
2016-c1 1l 23 iyun tarixli, 950 nomrali
Formani ilo tosdiq edilmisdir

Dovloat vo baladiyys organlarinda, dovlat vo ya baladiyys miilkiyystinds olan vo ya
paylarinin (sshmlorinin) nozarat zorfi dovlats vo ya boladiyyays moxsus olan hiiquqi soxslords vo
biidco togkilatlarinda votondaslarin miiraciatlori ilo bagh kargiizarligin aparilmasi QAYDASI

1. Umumi miiddoalar

1.1. Bu Qayda “Votondaslarin miiracistlori haqqinda” Azorbaycan Respublikasinin 2015-
ci il 30 sentyabr tarixli 1308-IVQ ndmrali Qanununun (bundan sonra — Qanun) 7.2-ci maddasing
osasan hazirlanmisdir vo dovlat vo baladiyys organlari, dovlat vo ya balodiyys miilkiyystinds olan
va ya paylarinin (sshmlarinin) nazarst zorfi dévloto vo ya baladiyyays moxsus olan hiiquqi soxslor
va biidco taskilatlari, homginin Qanunun 5.8-ci maddasi ilo miioyyon olunan soxslor (bundan sonra
— toskilatlar) torofindon vatondaslarin, o climlodon digor fiziki vo hiiquqi soxslorin (bundan sonra —
vatandaslar) toklif, orizo vo sikayatlorinin (bundan sonra - miiracistlor) qobulu, geydiyyata
alinmasi, baxilmasi, cavablandirilmasi vo arxivlosdirilmasi ilo bagli kargiizarligin aparilmasini
tonzimloyir.

1.2. Bu Qaydada istifads olunan anlayislar Qanunun 3-cii maddasi ilo miioyyon edilmis
monalarda igladilir.

1.3. Votondaslarin miiraciatlori ilo baglh kargilizarliq toskilatin kargiizarliq xidmati vo ya
xiisusi olaraq bu mogsad ii¢ilin ayrilan omokdaslar (bundan sonra - kargiizarliq xidmati) toraofindon
digor nov kargiizarliq islerindon ayrica aparilir.

1.4. Toskilatin strukturundan, habelo daxil olan miiracistlorin hacmindon asili olaraq,
vatondaslarin miiraciotlori ilo bagh kargilizarliq sistemi morkozlosdirilmis vo morkazlogdirilmomis
qaydada toskil edilir.

1.5. Struktur bélmalarinin say1 az va il orzinds daxil olan miiraciotlorin say1 25000-dok
olan togkilatlarda kargiizarliq morkozlosdirilmis qaydada aparilir. Strukturu miirokkeb va il
orzindo daxil olan miiraciotlorin say1 25000-don ¢ox olan, habels struktur bolmalori ayri-ayri
orazilordo yerlogon toskilatlarin kargilizarli§i moarkoezlogdirilmomis qaydada aparmaq hiiququ
vardir.

1.6. Morkozlosdirilmis kargiizarliq sisteminds daxil olan miiracistlorin qabulunu,
gondarilmasini, ugotunu, struktur bdlmslors paylanmasini, habels onlarin geydiyyata alinmasin,
rosmilagdirilmasini vo islorin formalagdirilmasini kargiizarliq xidmati hoyata kegirir.

1.7. Markozlosdirilmamis kargiizarliq sisteminds daxil olan miiraciatlorin qobulunu,
gondarilmasini, ugotunu, struktur bélmalars paylanmasini togkilatin kargiizarliq xidmati, onlarin
geydiyyata alinmasini, rosmilogdirilmasini, islorin formalasdirilmasini is9 struktur bolmalor
hoyata kegirir.

1.8. Bu Qaydanin miiddsalar1 vatondaslarin Qanunun 5.2 - 5.7-ci maddslorinds
gostorilon miiracistlorine samil edilmir. Bu ciir miiracistlor togkilatlara daxil oldugda, Qanunun
8.1.1-ci maddoasino asason onlara baxilmir vo miiraciot edon soxso bes is giiniindon gec olmayaraq
bu barado malumat verilir.



1.9. Toskilatlarda vatondaglarin miiracistlori ils bagli kargiizarligin bu Qaydanin
toloblorine uygun aparilmasina onlarin rohborlori cavabdehdirlor. Togkilatlarin rohbarlori
kargiizarliq xidmati torofindon votondaslarin miiracistlori ilo baglh kargiizarlifin bu Qaydanin
toloblorina riayat edilmoklo aparilmasina “Ddévlat organlarinda, dévlst miilkiyyatinds olan vo
paylarinin (sshmlorinin) nozarat zorfi dévloto moxsus olan hiiquqi soxslordo vo biidco
toskilatlarinda votondaslarin miiraciatlori ilo bagh kargiizarligin aparilmasina nozaratin hoyata
kecirilmosi Qaydasi”’na osason nozarat edirlor vo kargiizarligin tokmillosdirilmaosi tiglin todbirlor
gortrlor.

1.10. Vatondaslarin miiraciot etmok hiiququnun pozulmasi hallarinin vo bu hallarin
yaranma sabablorinin vaxtinda agkar edilmasi mogsadi ilo togkilatin kargilizarliq xidmati
votondaglarin miiracistlorinin tohlili vo imumilogsdirilmasi asasinda ayliq, riibliik vo illik arayislar
hazirlayib onlar togkilatin rohboring, ilin yekunlarina dair hesabatlar1 iso yuxar1 dovlst organlarina
toqdim edir.

1.11. Telefon miiraciot xidmati vasitosilo votondaslarin sifahi miiracistlorinin qobulu,
geydiyyati vo cavablandirilmasi Qanunun toloblori nozors alinmaqla Azasrbaycan Respublikasi
Nazirlor Kabinetinin miioyyan etdiyi qaydada hoyata kegirilir.

1.12. Taskilatlarda votondaslarin miiraciotlori ilo bagh kargiizarligin elektron qaydada
aparilmasi, Qanunun va bu Qaydanin talablori nozors alinmagla, Azarbaycan Respublikasi
Prezidentinin 2003-cii il 27 sentyabr tarixli 935 ndmrali Forman ils tasdiq edilmis “Dovlst
orqanlarinda, dovlst miilkiyyotinds olan vo paylarinin (sshmlarinin) nazarat zorfi dovloto moxsus
olan hiiquqi soxslords vo biidcs toskilatlarinda kargiizarligin aparilmasina dair Telimat™mn 18-ci
fasline uygun olaraq hoyata kegirilir.

2. Voatondaslarin miiracistlorinin qobulu va geydiyyata alinmasi

2.1. Vatondaslarin Qanunun 6-c1 maddasi ilo miioyyan edilmis toloblora cavab veron
yazil1 va sifahi miiracistlori togkilatlar torofindon qabul edilmali va daxil oldugu giin qeydiyyat-
nazarat voraqasinda (1 ndmrali alave) qeydiyyata alinmalidir.

2.2. Qeydiyyat-nazarat vorogalori votoandaslarin miiraciatlori ilo bagl kargiizarligin
elektron qaydada aparildig: toskilatlarda elektron formada, digor toskilatlarda ol ilo, yaxud elektron
formada, bir niisxasi kargiizarliq xidmotinde qalmagq sortils, icragilarin sayindan asili olaraq tortib
edilir vo bu Qaydanin 1 ndmrali slavesine uygun olaraq qeydiyyat-nozarot voragosinin
doldurulmasina dair gdstaricido miioyyon edilmis qaydada doldurulur.

2.3. Xarici dilde, habels sekoqram formasinda daxil olan miiracistlords miiraciot edona
dair molumatlar1 olds etmok miimkiin oldugda belo miiraciatlor qeydiyyata alindiqdan sonra,
miiraciat edons dair malumatlarin alde edilmasi miimkiin olmadiqda ise kargiizarliq xidmati onlar1
qeydiyyata almazdan ovval an geci 3 is glinii miiddotinds torciimo olunmasini tomin etmolidir.

2.4. Miiracistlorin qeydiyyati zamani onlara alave olunan sonadlorin tam olmadig vo
yaxud korlandig1 askar edilorso, kargiizarliq xidmati bu ciir miiraciatlori akt tortib etmaklo qeyds
alir vo miiraciatdo gostarilon olaqe molumatlarindan istifade etmoklo, miiraciot edon soxsi bu
barado oan geci 3 (ii¢) is glinli miiddotindo molumatlandirir.



2.5. O9goar daxil olmus miiraciati gondoron soxsin {invanini, habelo miiraciotin géndorilmo
(alinma) vaxtin1 yalniz zorfds geyd olunan iinvan vo pogt stempelinin tarixi osasinda
miuoyyanlosdirmok olursa, belo miiraciotlorin zarflori saxlanilir.

2.6.  Anonim miiraciatlor Qanunun 6.4-cii maddasinoe uygun olaraq toskilatlar torafindon
geydiyyata alimir va onlara baxilmir. Istirahat, is giinii hesab edilmoyan bayram giinlori vo
iimumxalq hiizn giinii daxil olan miiracisatlor ndvbati is gliniindon gec olmayaraq qeydiyyata alinir.

2.7. Vatondaslarin elektron miiraciotlori kargilizarliq xidmotinds ¢ap edilir (kargiizarligin
elektron qaydada aparildig toskilatlar istisna olmagla), bu Qaydaya uygun olaraq qeydiyyata alinir
va onlara dair tortib olunan geydiyyat-nazarat voraqoasinds miiracistin elektron olmasi geyd edilir.

2.8. Miiraciotlorin geydiyyata alinmasi {i¢iin onlarin iizorine vurulan geydiyyat stampinda
(2 nomrali slave) miiraciotin daxilolma ndmrasi va tarixi, habelo voroqglorin say1 gostorilir.
Daxilolma némrasi miiraciot edon soxsin soyadinin bas horfindon vo daxil olmus miiraciatin sira
nomrasindon ibaratdir (mosalon, D-401). Togkilata daxil olmus kollektiv miiracistlorin daxilolma
nomrasinin avvaling “kollektiv”’ sdziiniin ixtisar1 (Kol.) horflori olavo edilir. Votondaslarin
miiraciotlori ilo bagh kargilizarligin elektron qaydada aparildig toskilatlarda miiracistin kollektiv
olmas1 elektron informasiya sistemindo miivafiq qeyd aparilmagla gostorilir. Votondaslarin
miraciatlorinin saxlanilmasini, tohlilini, axtarisini va sistemlosdirilmasini asanlagdirmaq moagsadi
ilo kargiizarliq xidmatinin miiraciotin daxilolma némrosina digar isarslor slave etmak hiiququ
vardir.

2.9. Kollektiv miiracistlorin geydiyyat-nozarat voragosinin “Qisa mozmun” gqrafasinda
miiraciotin mozmunu ilo yanasi, onu imzalamis soxslorin limumi say1 v on az1 ikisinin soyadi vo
ad1 gostorilmoalidir.

2.10. Miiracistlor geydiyyata alindig1 giin baxilmagq ti¢iin togkilatin rohbarine va yaxud
miiraciatin bilavasits invanlandig1 diger vozifali goxslorine toqdim olunur. Togkilatin rohbari vo
yaxud miiraciatin bilavasits tinvanlandig digor vozifoli soxslori miivaqqgeti isde olmadiqda
miiraciat baxilmaq ii¢iin onlarin solahiyyatlorini icra edon goxso toqdim olunur. Togkilatin
rohbarinin vo yaxud miiraciatin bilavasits invanlandig1 diger vozifali soxslorinin miiraciato
baxilmasi ilo bagl dorkonarinda icragi, miiraciotin daxilolma nomrasi vo tarixi qeyd edilir.
Dorkonarda bir ne¢a icrag1 qeyd edildikds, birinci icragi miiracioto Qanunla miioyyan edilmis
qaydada vo miiddatlords baxilmasi ti¢lin cavabdehdir.

2.11. Miiraciatlor toskilatin bir struktur bolmasindon digor struktur bolmosine toskilat
rohbarinin razilig ilo miivafiq struktur b6lmonin rohberinin imzaladigr maktubla, toskilatin
kargiizarliq xidmati vasitasils, geydiyyat-nazarat voragesinds geyd aparilmagqla toqdim olunur.

2.12. Miiraciat edanin tolobi ilo ona miiraciatin daxilolma ndmrasi va tarixi, habelo onun
icragist barodo moalumat telefon vasitasilo bildirilir.

2.13. Votondaslarin tokrar miiracistlori (sahibkarliq foaliyyati ilo bagli olan sikayatlor
istisna olmagqla) qeydiyyata alinarkon onlara ilkin miiracistin daxilolma ndmrasi verilir vo kosr
isarasi qoyulmagla sira say1 alava edilir (mosolon, D-401, D-401/2, D-401/3).

2.14. Eyni miiraciot edon soxsin eyni mosolo ilo bagl diger togkilata vo ya onun vozifali
soxsloring etdiyi miiraciatlor, habelo votondaslarin Qanunun 7.10-cu maddosing asason aidiyyati
lizro gondarilon miiracistlori baxilmagq tiglin eyni miiracisto baxan subyekto daxil oldugda, bu
Qaydanin 2.13-cii bandins uygun olaraq geydiyyata alinir.



2.15. Tokrar miiracistin yuxari sag kiinciinds vo geydiyyat-nozarat voraqosindo “Tokrar”
geydi yazilir vo biitiin avvalki yazismalar ona olava edilir. Votondaslarin miiracistlori ilo bagl
kargiizarligin elektron qaydada aparildig: toskilatlarda daxil olmus tokrar miiraciot elektron
informasiya sistemindo oavvoalki miiracioatlorlo olagolondirilir.

2.16. Tokrar miiracistlorin geydiyyat-nozarat voragosinin “Ovvalki miiraciatlor” qrafasinda
homin vatondasin ilkin miiraciotinin daxilolma nomrasi va tarixi, ona nozarstlo (nozaratsiz)
baxilmasina dair molumat vo miiraciotin mévzusu gostorilmoklo yanasi, onun baxilmaq tigiin kimo
gondorilmasi barado malumat da geyd olunur.

2.17. Sahibkarliq foaliyyati gostoron votondaslarin 6z sahibkarliq foaliyyati ilo bagh
morkozi vo yerli icra hakimiyyati orqganlarinin vo onlarin struktur (yerli) qurumlarinin
gorarlarindan, horokat vo ya harokatsizliyindon (korrupsiya ilo slagodar hiiqugpozmalarla bagl
miraciotlor istisna olmaqla) verdiklori tokrar sikaystlorin gobulu vo geydiyyati bu Qaydanin 2.13-
cli bandina uygun olaraq aparilir.

2.18. Vatondasin ilkin miiraciotino Qanunun 10-cu maddasi ilo miioyyon edilmis baxilma
miiddati bitmadon eyni togkilata homin masals ils bagli daxil olmus ndvbati miiraciati tokrar
miiraciot hesab edilmir, lakin bu Qaydanin 2.13-cii bondins uygun olaraq geydiyyata alinir vo
ilkin miiracioto slavo edilir.

2.19. Eyni vatondagin Qanunun 6.2-ci maddasine uygun olaraq toqdim edilmis vo ya
gondorilmis eyni mozmunlu yazili miiracistlori togkilata eyni tarixde daxil olduqda, kargiizarliq
xidmati onlara eyni daxilolma némrasi verir vo digor miiracistlori ilk daxil olan miiracisto olave
edir.

2.20. Vatondasin eyni masalo ilo bagli eyni togkilatin bir nega vozifali soxsino
miiraciatlorinin gobulu, geydiyyati1 va cavablandirilmasi miistoqil miiraciot kimi bu Qaydaya
uygun olaraq hayata kegirilir.

2.21. Vatondaslarin canli yayimlanan teleradio proqramlari zamani etdiklori miiracistlor bu
Qaydanin 4.5-ci bandins uygun olaraq qabul edilir, geydiyyata alinir vo cavablandirilir. Bu ciir
miiraciatlorin dorhal cavablandirilmas1 miimkiin olmadiqda, miiracists baxan subyektin raziligi ilo
onu hamin programda tomsil edon vozifali soxs miiraciatin gobulunu, gqeydiyyatini vo
cavablandirilmasini bu Qaydanin toloblori nozors alinmagqla hoyata kegirir.

3. Miiraciatlara baxilmasi va onlarin cavablandirilmasi

3.1. Miiraciotdo gostorilon masoloys Qanunla miioyyon edilmis gaydada vo miiddotlordo
baxildigda va bu barads votondasa (kollektiv miiraciotlords - miiraciot edon soxslordon biring)
osaslandirilmis cavab verildikdo, miiraciot baxilmis hesab olunur.

3.2. Miiracioto baxilma miiddatinin axim1 miiracistin kargiizarliq xidmatinds geyda
alindig1 giindon hesablanir.

3.3. Toskilatlarin votondaslarin miiracistlorini yazili (o ciimlodon elektron qaydada) vo
sifahi cavablandirmaq hiiququ vardir.

3.4. Votondaslarin yazili miiraciotloring togkilatlar torofindon dovlat dilindo cavab verilir.
Vatondasin miiraciati ilo bagli cavab moktubu xarici 6lko arazisino gondorildikds, togkilatin
dovlat dilinds yazilmis cavab moktubuna miiraciatin daxil oldugu xarici dils geyri-rosmi
torclimosini do slavo etmok hiiququ vardir.



3.5. Votondaglarin yazili miiraciatlorinoe cavab moktubu icragi torofindon hazirlanir.
Miiracioto baxilmaya dair dorkonarda bir neg¢o icragi olduqda, digor icragilar miiracioto baxilma
miiddotinin bitmasing on geci 3 (ii¢) is glinii galmis miiracisto baxilma ilo slagodar roaylorini yazili
va ya sifahi qaydada birinci icragiya toqdim etmolidirlor. Bu zaman cavab moktubu birinci icragi
torofindon digor icragilarla razilagdirmaqla hazirlanir. Votondaglarin yazili miiracistlorine cavab
moktublarinin motni “Arial” 12 srifti ilo A4 formath kagizda bir vo ya bir yarim satirarasi
intervalla yazilir va togkilatin blankinda ¢ap olunur.

3.6. Votondagin miiraciotine baxilmasina dair cavab moktubu toskilatin rohbari vo yaxud
digor vozifali soxslori torafindon imzalanir. Cavab moktubunu imzalamali olan vozifali soxs
miivoqqgati isdo olmadiqda, miiraciati onun solahiyyatlorini icra edon soxs imzalayir.

3.7. Bu Qaydanin 3.24-cii bondins uygun olaraq, yuxar1 dovlst orqanindan baxilmanin
noticasi barodo molumat vermok tolobi ilo daxil olan miiraciotlors dair toskilatin yuxar1 dovlot
orqganina cavab moktubunu toskilatin rohbari, o, olmadiqda iso onun solahiyyatlarini icra edon
miiavini imzalayir.

3.8. Votondaglarin miiraciatlorinoe baxilmasina dair cavab moktubunda miiraciatin
daxilolma ndomrasi, miiraciotdo gostorilon masalolorin aragdirilmasi vo goriilon tadbirlor vo ya
homin masalslorls bagli aidiyyati iizro miiracist edilmali subyekt gostorilmalidir.

3.9. Votondasin miiracistinin sifahi formada cavablandirilmasi bu Qaydanin 4.5-ci
bondins uygun olaraq hoyata kegirilir.

3.10. Elektron miiraciotlors toskilatlar torafindon miiraciat edonin gdstordiyi elektron
iinvan vasitssilo elektron qaydada vo ya miiraciat edonin xahisi ilo pogt invani vasitasils yazili
cavab verilmaklo baxilir. Elektron miiracistdo miiracist edonin elektron tinvani gostorilmodikdo,
miiraciato poct vasitosilo yazili cavab verilir. Elektron sanad formasinda gondarilon cavab
maktubu elektron imza ils tosdiq edilmalidir.

3.11. Vatondasin tokrar miiracioting bir toqvim ili arzinde 3 dofs mahiyyati iizro
osaslandirilmis cavab verildikds, eloca da tokrar miiracistde masoalonin halli ilo bagl yeni
molumatlar olmadiqda, miiraciot baxilmamis saxlanilir vo Qanunun 8.2-ci maddssino uygun
olaraqg, miiracioto baxan subyekt vo ya onun vazifoli soxslori votondaga bu barado molumat verir.

3.12. Taskilatin bu Qaydanin 2.19-cu bondins uygun olaraq qeydiyyata alinmig
miiraciotlori votondasin raziligi ilo bu Qaydanin 3.4-cii-3.6-c1 va ya 3.10-cu bandlorino uygun
olaraq cavablandirmaq hiiququ vardir.

3.13. Vatondasin bu Qaydanin 2.17-ci bandinds nazards tutulan miiraciotloring
Azorbaycan Respublikasi Prezidentinin 2016-c1 il 3 fevral tarixli 762 ndmroali Formani ilo tosdiq
edilmis “Markazi icra hakimiyyati orqanlarinin Apellyasiya Suralar1 hagqinda ©sasnama”ya vo
“Yerli icra hakimiyyati orqanlarinin Apellyasiya Suralar1 hagqinda ©sasnama”’ya uygun olaraq
baxilir.

3.14. Vatondasin bu Qaydanin 2.18-ci bandinds nazords tutulan miiracistlorini icragi vahid
cavab maktubu ilo cavablandirir.

3.15. Miiraciotin baxilmamis saxlanilmas {igiin asas olduqda, bu barads miivafiq arayis
tortib edilir vo homin arayisin iizorinds togkilat rohborinin “Baxilmamig saxlanilsin” dorkonari
yazilmagqla, miiraciot kargiizarliq xidmatindo iso alinir. Miiracistin baxilmamis saxlanilmasina asas
veran hallar aradan qaldirildiqda, toskilat ona baxilmani tomin etmalidir.



3.16. Votondagin miiraciotindo gostorilon masalalor “Dovlat sirri hagqinda” Azaorbaycan
Respublikasinin Qanununa uygun olaraq dovlot sirri togkil edon molumatlara vo ya ganunla
gorunan digor molumatlara aid edildikdo miiracistin bu sobobdon mahiyyati iizro
cavablandirilmasinin miimkiinsiizliiyii barodo miiraciot edono molumat verilir.

3.17. Teskilatlar vo ya onlarin vozifali soxslori, miiracistds irali siiriilon mosaloalorin halli
onlarin solahiyyotino aid olmadiqda, miiraciati 3 (ii¢) is giinlindon gec olmayaraq aidiyyati lizro
gondorir vo miiraciot edona bu barado molumat verir. Miiraciotdo gostorilon masalo bir nego
miracioto baxan subyektin solahiyyatino aid edildikdo miiraciatin surati 3 (iic) is giiniindon gec
olmayaraq homin subyektlora gondorilir.

3.18. Votondagin miiraciati baxilmagq {i¢iin aidiyyati lizro gondorildikds, miisayiot
moktubunda onun daxilolma némrasindon avval miivafiq strukturun va ya vozifali soxsin
kargiizarliq indeksi geyd olunur vo miisayiot moktubunun surati togkilatin kargiizarliq xidmotino
homin giin verilir.

3.19. Miiraciotin baxilmamis saxlanilmasi, qismon tomin edilmasi vo ya rodd edilmasi
barado gorar gobul olunduqda, miiraciot edona cavab moktubunda homin gorardan sikayst
verilmosi qaydasi izah edilir.

3.20. Miiraciato baxan subyekt vo ya onun vazifali soxsi miiraciotdo gostorilon masalonin
halli ilo slagodar olavo malumatlarin dyronilmasi ii¢iin aidiyyati iizro sorgu géndordikds, homin
sorguya 7 (yeddi) is giiniindon gec olmayaraq cavab verilmolidir.

3.21. Vatondas yuxari dovlet orqanindan sikayast verdiyi halda onun miiracistinin baxilmaq
va cavablandirilmagq iiciin asag1 dovlot orqanina géndorilmasing yol verilmir.

3.22. Yuxari dovlst organindan vatondaslarin miiracistlorini aidiyyati lizre baxilmagq iigiin
qanunazidd harokstindon (horakatsizliyindon) sikayat edilon miiracisto baxan subyekto vo ya onun
vazifoli soxslorine gdndermok qadagandir.

3.23. Bu Qaydanin 3.22-ci bondi ilo miiayyon edilmis qadagaya gors vatondasin
miiraciatini aidiyyati tizro gbndermok miimkiin olmadiqda, votondasa qanunla miioyyon edilmis
qaydada mohkomoya miiraciot etmok hiiququ izah olunur.

3.24. Yuxar1 dovlat orqanindan baxilmanin naticasi barade malumat vermak talabi ilo
daxil olan miiraciotlor, homg¢inin miiraciots baxan togkilatin rohbarinin gostorisi ilo miiracistlor
nozarato gotliriiliir. Bu halda qeydiyyat-nozarat varagosinin biitlin niisxslorine vo miiraciatin
izoring “Nozarotdadir” stamp1 vurulur. Votondaslarin miiraciatlori ilo bagh kargiizarligin elektron
qaydada aparildig togkilatlarda miiraciotin nazaratdo olmasi elektron informasiya sisteminda
miivafiq qeyd aparilmagqla gostorilir.

3.25. Voatondasin miiraciotine mahiyyati lizra baxildigdan va baxilma naticosinde onun
tomin edilmasi, gismon tomin edilmasi, rodd edilmasi vo yaxud baxilmamis saxlanilmasi barads
qgorarlardan biri qabul edildikdo, votondasa osaslandirilmis cavab verildikden sonra miiraciot
toskilatin rohbari torofindon nazaratdon ¢ixarilir. Oks halda, miiraciotin nazarstdon ¢ixarilmasina
yol verilmir.

3.26. Votondaslarin miiracistloring icragilar tarafindon mahiyyati iizra baxildiqdan sonra
hamin miiraciatlor, onlarla slagadar toplanmis materiallar vo qeydiyyat-nozarot voragoalori
kargiizarligin aparilmasi vo bu Qaydanin 5.4-cii bandinds nazards tutulan kartotekalarin
morkozlosdirilmis sokildo formalasdirilmasi moagsadi ilo kargiizarliq xidmotino qaytarilmalidir. Bu



zaman homin miiraciotin iizorinda qorar1 gobul edon vozifali soxsin “Iso alinsin” dorkonari, imzas1
va tarix olmalidir.

4.  Votondaslarin gobulu

4.1. Votondaslar togkilat rohbarinin tosdiq etdiyi votondaslarin gobulu cadvaline uygun
olaraq ayda bir dofodon az olmayaraq, ovvalcodon tortib edilmis gobul siyahisina asason,
gabagcadan bildirilon giinlords vo saatlarda toskilatin rohbari vo ya digor vozifali soxslori
torofindon qobul edilirlor.

4.2. Votondaslarin miiraciati ilo olagodar toxirosalinmaz todbirlor goriilmasi tolob
edildikdo, togkilatin rohbari vo ya digor vozifali soxslori onlar1 dorhal gobul etmalidirlor.

4.3. Votondaslar togkilat torofindon votondaslarin gobulu ti¢lin ayrilmis gobul otagina
miiraciot etmak vo ya onun rosmi internet saytinda qeydiyyatdan ke¢mok yolu ilo Qanunun 11.4-
cli maddasina uygun olaraq qobula yazilirlar. Har iki gaydada gobula yazilmis votondas qabul
giinii soxsiyyat vosiqasini, miiraciot edon votondasin adindan gobula onun niimayandasi goldikdo
159 onun salahiyyatlorini tosdiq edon sonadi togdim etmalidir.

4.4. Votondasin qobul zamani toqdim etdiyi yazili miiraciot bu Qaydanin 2-ci hissasinae
uygun olaraq gobul edilir vo gqeydiyyata alinir. Bu ciir miiracisto bu Qaydanin 3-cii hissosino
uygun olaraq baxilir.

4.5. Votondasin qobul zaman etdiyi sifahi miiraciotilo bagli qeydiyyat-nozarat
varagesinda gabula dair gqeyd aparilir. Sifahi miiracistdoki masalonin holli olavs arasdirma talob
etmadikds, vatondasin razilig ilo miiraciot qobul zamani sifahi gaydada cavablandirilir. Qabul
zamani votondagin miiraciotini sifahi qaydada cavablandirmaq miimkiin olmadiqda, miiraciot
yazili qaydada toqdim olunur. Belo miiraciotin qabul edilmasi, geydiyyati vo ona baxilmasi bu
Qaydanin 4.4-cii bandino uygun olaraq hoyata kecirilir.

4.6. Votondasin gobulu zamani onun miiracistinde qaldirilan masalonin digor miiracisto
baxan subyektlorin vo onlarin vozifali soxslorinin solahiyyetine aid oldugu askar edilorso, miiraciot
edon soxso aidiyyati lizro miiraciotetms qaydasi izah olunmalidir.

4.7. Toskilatin rohbari va ya digor vazifoli soxslori videogabullar, o climlodon onlayn
konfranslar kecirdiklori zaman votondaslar torafindon edilon miiracistlor elektron fayl soklindo
elektron informasiya sisteminds qeydiyyata alinir. Bu ciir miiraciotlor {i¢iin do geydiyyat-nozarat
varaqosi tartib edilir vo onlara bu Qaydanin talablori nazors alinmaqla baxilir.

4.8. Toskilatin rohbari vo ya digor vazifoli soxslori soyyar qabul kegirdiklori zaman
vatandaglar torofindan edilon miiraciatlorin gobulu, geydiyyati vo onlara baxilmasi bu Qaydanin
toloblari nozors alinmagqla hoyata kegirilir.

5. Yekun muddoalar

5.1. Vatondaslarin miiraciatlori, onlara baxilmasi ilo slagadar toplanmis materiallar vo
verilmis cavablar, hamg¢inin vatondaslarin gabulu ilo bagli sonadler toskilatlarin tosdiq edilmis
nomenklaturu asasinda olifba sirasi il is qovluglarinda yigilir.

5.2. Hoar bir miiraciat, o climlodon vaotondaglarin tokrar vo baxilmamis saxlanilan
miiracioatlori, onlara dair toplanmig materiallar vo verilmis cavablar da daxil olmagqla, is



govluglarinda ayrica yigilir. Miiraciotin y1g1ldig1 qovlugun is vo cild ndomralori, homginin
miraciotin qovlugdaki varaglorinin ndmralori homin miiraciatin qeydiyyat-nozarat voragosindo
gostorilmoalidir.

5.3. Miiraciatlor is qovluglarina yerlosdirilorkon onlarin tam gokilds olmast
(komplektliyi) va diizgiin tortib edilmosi yoxlanilmalidir. Oks halda, miiracistlorin is qovluglarina
yigilmasina yol verilmir.

5.4. Toskilatlarda vatondaslardan daxil olmus miiraciatlorin axtarigini tomin etmok
moqsadi ilo onlara dair tortib edilmis gqeydiyyat-nozarat varagolori togkilatin kartotekalarinda
yigilir. Kartotekalar miiraciot edonin soyadina vo yaxud miiraciotin mévzusuna uygun olaraq
olifba sirasi ilo tortib edilir. Daxil olmus miiraciatlorin kartoteka {izro axtarigin1 asanlasdirmaq
mogsadi ilo toskilatin kargiizarliq xidmaetinin kartotekalarin formalagdirilmasinda slifba vo digor
tosnifat gostaricilorindon istifade etmok hiiququ vardir.

5.5. Vatondaslarin miiraciotlorine dair sonadlorin saxlanilma miiddstlori “Milli arxiv
fondu haqqinda” Azarbaycan Respublikast Qanununun taloblori nazors alinmagqla har bir togkilat
torafindon on az1 5 (bes) il olmagla miioyyon edilir. Vatondaglarin miiracistlorine dair sonadlorin
qorunub saxlanmasina tagkilatin rohbari vo kargiizarliq xidmati cavabdehdirlor.

5.6. Voatondaslarin miiraciotlorine dair sonadlorin saxlanilmas1 miiddotlori bitdikdon sonra
homin sonadlor togkilat rohbarinin qorar1 asasinda Azorbaycan Respublikasi Nazirlor Kabinetinin
miioyyan etdiyi qaydada mohv edilir.



“Dovlot vo bolodiyys orqanlarinda, dovlot vo
ya baladiyyo miilkiyyotinds olan vo ya paylarmin
(sohmlorinin) nozarot zorfi dovloto vo ya
bolodiyyoys moxsus olan hiiquqi soxslordo vo
biidco toskilatlarinda vatondaslarin miiraciatlori
ilo bagh kargiizarligin aparilmasi Qaydasi”na

1 ndmrali slave

Qeydiyyat-nazarat voraqasinin
FORMASI
(doldurulmast barads gostarici alava edilir)
(geydiyyat-nazarat voraqasinin liz torofi)
Taskilatin ad1
Toaskilatin miivafiq struktur bélmaosi
Qeydiyyat-nazarat voraqasi

(sonadin kodu) (toskilatin kodu)

Miiraciat edon

(fiziki saxsin (va ya onun niimayandasinin) soyadi, adi, atasimin adi, iinvani

va ya igladiyi yer, vazifasi, telefonu, hiiquqi saxsin adi va hiiquqi
tinvani, telefonu)
Daxilolma ndmrasi va tarixi, varoqlorin say1

Miiraciatin formasi, daxilolma yolu, novii

Kima tinvanlanib

ovvalki miiraciatlor

(daxilolma némrasi va tarixi, nazaratlo (nazaratsiz), mévzu, icragt)
Miisayiot moktubunu gondaran

(taskilatin adi va ya onun vazifali saxsinin soyadi, adi va
atasimin adi, nomrasi va tarixi)
Q1sa mozmun

Icra edon

Darkonar

Icraya verilmo tarixi

[cra miiddati

(geydiyyat-nazarat voragosinin arxa torofi)



Miiraciotin icragiya ve [lcragi  [ilkin cavab va ya alavo INozarat vo ya xidmaoti
rildiyi tarix sorgu haqqinda geyd geydlor

Icranin (cavabin) tarixi, indeksi

Kimo gondorilib

Cavabin mazmunu

Nozaratdon ¢ixarilmigdir (tarix) Nozarat¢inin imzasi
Is Cild Voroglor Fond
Siyahi
Is

Qeydiyyat-nazarat
varagoasing slava
Qeydiyyat-nazarat voraqasinin doldurulmasina dair
GOSTORICI

Miiraciat edon -miiraciot edon fiziki soxsin (vo ya onun niimayandasinin)
soyadi, adi, atasinin adi, linvani vo ya isladiyi yer, vozifosi, telefonu; hiiquqi soxsin adi vo
hiiquqi tinvani, telefonu.

Daxilolma némrasi va tarixi, varaqlarin sayi - miiraciotin togkilata daxil oldugu
tarix vo ona verilon geydiyyat ndmrasi, miiraciotds vo ona slave olunan sonadlardaki varaqglorin
imumi say1.

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

Miiraciatin daxilolma yollar1 — poctla, elektron pogtla, teleqramla, faksla, qobul
zamani, toskilatin pogt qutusundan.

Miiraciatin novii- toklif, arizo, sikayot.

Kima iinvanlanib - miiracistin iinvanlandig1 soxsin vozifasi,
soyadi, adi va atasinin adu.

9vvalki miiraciatlar - miiracist edonin bu miiraciotdon avval gondardiyi
(verdiyi) miiracistlorin daxilolma ndmralori vo tarixlori, nazaratlo (nozarstsiz) baxilmasi,
miiraciatin movzusu va icragi hagqinda molumatlar.

Miisayiat moktubunu gondaran - moktubu géndoran togkilatin adi, maktubun
daxilolma nomrasi va tarixi.

Qisa mazmun - miiraciotds qaldirilan masslonin (masololorin) qisa mozmunu.



Icrag1 - miiraciotin
baxilib hall olunmasina cavabdeh olan toskilatin vo ya struktur bélmonin adi, onun
rohborinin soyadi, adi, atasinin adi, miiracistin icragiya verilmo tarixi vo icra miiddoti (miiraciot
aidiyyati tizro digor togkilata gondorildikds bu grafa eyni qaydada doldurulur).
Darkanar - togkilatin dorkonar qoymus vozifali goxsinin vozifosi,
soyadi, ad1 vo atasinin adi, miiraciotin iizorindoki dorkonarin mozmunu, tarixi, icraginin
(icragilarin) soyadi, ad1, atasinin ad1 vo vozifosi.
Icraya verilmo tarixi - miiraciotin
onu icra edon toskilata (struktur bolmoyo) verildiyi tarix.
Icra miiddati - Qanunla miioyyen edilmis icra olunma miiddotlorine vo ya
dorkonara uygun olaraq gostorilir. Miiddot doyisildikdo, yeni miiddot gostorilmoklo
sotrin novbeti qrafasinda ovvolki miiddotin doyisdirilmosi
barado gorar1 gobul edon vozifali soxsin vazifasi, soyadi, adi vo atasinin ad1 geyd olunur.
Qeydiyyat-nazarat varogesinin yuxari sol kiinciindo onun 6lks iizrs idarsedici sonad
kodu va sag kiinciinds homin varagonin agildig: togkilatin kodu gostarilir.
Tokrar miiraciotlorin geydiyyati zamani1 qeydiyyat-nozarat
varagosinin yuxari sag kiinciing “Tokrar” stamp1 vurulur.

(geydiyyat-nazarot vorogasinin arxa torafing dair)
Icranin gedisi

Miiraciatin icraciya verildiyi tarix - bu qrafada miiracistin onun bilavasito
icragisina verildiyi tarix gostorilir (bos qrafalar miiraciotin icrasinin gedisinds onun
hor bir yerdoyismasi zamani doldurulur).
fcrag - bu grafada bilavasits icraginin vozifasi, soyadi, adi, atasinin ad1 vo
telefonu (bos qrafalar miiraciotin icrasinin gedisinds onun haor bir yerdoyismasi zamant
doldurulur).
Tlkin cavab va ya alava sorgu barada geyd -ilkin cavabin va ya sorgunun qisa
mozmunu, linvani, tarixi vo qeydiyyat ndmrasi (indeksi).
Nozarat va ya xidmati qeydlar - icranin voziyyati vo sair barodo yadasalma
haqqinda geydloer.
fcranin (cavabin) tarixi, indeksi - miiraciotdo qoyulan masalonin halli iizro son
qorar1 oks etdiron sonadin tarixi vo geydiyyat indeksi.
Kima gondoarilib - miiracistdo qoyulan masalonin halli iizrs son qorar1 oks
etdiron sonadin gdndorildiyi biitiin tinvanlar.
Cavabin mazmunu - miiracistde qoyulan masalonin halli iizrs qobul olunmus

9% ¢¢

son qorar gostorilmaklo cavab sonadinin bagligi (“tomin edilmisdir”, “qismon tomin
edilmisdir”, “rodd edilmisdir”, “baxilmamis saxlanilmisdir” vo ya “izah edilmisdir™).
Nozaratdan ¢ixarilmisdir — miiraciotin nozarstdon ¢ixarilmasi barado gorari
gobul edon rohbarin vo ya digor vozifoli soxsin vazifosi, soyadi, adi1 vo atasinin adi.
Nazaratcinin imzasi - votondaslarin miiraciatlori iizro nozarato cavabdeh

olan vazifali soxsin imzasi.



Is, cild, varaglor — nomenklatur iizra isin indeksi, cildin (qovlugun) némrosi,
komplektlogdirilmis sonadlorin saxlanildigi qovlugdaki voraglorin némralori (is basa
catdigdan vo iso tikildikdon sonra geyd olunur).
Fond, siyahi, is - bir-biri ilo olagoali olan sonadlorin macmusu, onlarin siyahisi vo
nomenklatur {izrs isin indeksi (is arxivo tohvil verildikdon sonra doldurulur).
Qeyd:
1. Qeydiyyat - nozarst varagoalorinin tdvsiys edilon dlciilori: A5/148x210 va ya
A4/210x297.
2. Vatondaslarin miiraciotlori ilo bagh kargiizarligin aparilmasinda istifado olunan
geydiyyat-nozarat varagolori yalniz kompyuter vasitosilo vo ya matbos iisulu ilo
yuxarida gostorilon rekvizitlori 6ziinds oks etdirmoklo ¢ap olunur.



“Dovlot vo boladiyys organlarinda, dovlot vo

ya balodiyyo miilkiyyatindo olan vo ya paylarin

(sohmlorinin) nozarot zorfi ddvloto vo ya

boladiyyoys moxsus olan hiiquqi soxslordo vo

biidco toskilatlarinda votondaslarin miiraciatlori

ilo bagh kargiizarhigin aparilmasi Qaydasi”na

Qeydiyyat stampi

Taskilatin ad1

Daxilolma Ne-si

voraq

[13 2

il

Olciilori

5.5x2.5 sm

NOZAROTDODIR

4x1.0 sm

TIOKRAR

4x1.0 sm

2 ndmroali alava



