Voatondaslarin muraciatlori ile baglh karquzarhgin
aparilmasi Qaydasi

“Ddvlat va baladiyys orqanlarinda, dévlat va ya baladiyys miilkiyyatinds olan va
ya paylarinin (sshmlsrinin) nazarst zarfi dévlsts vo ya baladiyyays maxsus olan
hiiquqi soxslarda va biidcs taskilatlarinda vetandaslarin miiraciatlari ils bagh
kargiizarligin aparilmasi1 Qaydas1”nin tesdiq edilmasi haqqinda Azarbaycan
Respublikas1 Prezidentinin Farmani

Azarbaycan Respublikasi Konstitusiyasinin 109-cu maddasinin 32-ci bandini rehbaer
tutaraq, “Vatondaslarin miiracistlori haqqinda” Azerbaycan Respublikasi
Qanununun 13.2-ci maddasina uygun olaraq qarara aliram:

1. “Dovlet ve baladiyye orqanlarinda, dovlst ve ya baladiyye miilkiyyetinds olan ve
ya paylarinin (sshmlerinin) nazaret zerfi dovlate va ya bsladiyyaye maxsus olan
hiiquqi gsoxslerds ve biidce tagkilatlarinda vetendaglarmn miiracistleri ile bagh
kargtizarhigin aparilmasi Qaydas1” tasdiq edilsin (slave olunur).

2. Azarbaycan Respublikasmin Nazirlar Kabineti:

21. Azerbaycan Respublikasi  Prezidentinin = aktlarinin  bu  fermana
uygunlasdirilmasma dair tokliflorini {i¢ ay miiddatinde hazirlayib Azarbaycan
Respublikasinin Prezidentines taqdim etsin;

2.2. Azarbaycan Respublikasi Nazirlor Kabinetinin normativ hiiquqi aktlarinin bu
formana wuygunlasdirilmasin1i  ii¢ ay miiddstinds temin edib Azerbaycan
Respublikasinin Prezidentine malumat versin;

2.3. morkazi icra hakimiyyeti orqanlarmin normativ hiiquqi aktlarmimn bu fermana
uygunlasdirilmasini nozaretds saxlasin ve bunun icrasi barads bes ay miiddatinde
Azarbaycan Respublikasinin Prezidentine malumat versin;

2.4. bu formandan irali golon diger masoalalari hall etsin.

3. Azarbaycan Respublikasinin ©Odliyye Nazirliyi moerkezi icra hakimiyyati
organlarmin normativ hiiquqi aktlarinin ve normativ xarakterli aktlarin bu farmana
uygunlasdirilmasini tomin edib Azarbaycan Respublikasinin Nazirlor Kabinetino
moalumat versin.

4. “Dovlet hakimiyyeti organlarinda, idars, toskilat ve miiassiselorde vetondaslarin
toklif, arizs v sikayatlori iizre kargiizarligin aparilmasi gaydalarinin tesdiq edilmasi
barads”  Azerbaycan Respublikasi  Prezidentinin  Fermani (Azarbaycan



javascript:void(0);
javascript:void(0);
http://e-qanun.az/framework/3455
http://e-qanun.az/framework/3455
http://e-qanun.az/framework/3455

Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu, 1998, N 12, maddas 766; 2007, N 8, madds
765) lagv edilsin.

ilham OLIYEV,

Azarbaycan Respublikasinin Prezidenti

Baki sohari, 23 iyun 2016-c1 il

Ne 950

Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin

2016-c1 il 23 iyun tarixli 950 nomrali Formani
ila

TOSDIQ EDILMISDIR

Daovlat vo boaladiyye orqanlarinda, dévlat va ya bale

diyys miilkiyyatinda olan va ya paylarinin (sshmlarinin) nazarat zarfi dovlats va
ya baladiyyaya maxsus olan hiiquqi saxslards va biidcs taskilatlarinda
vatondaslarin miiraciatlari ils bagh kargiizarligin aparilmasi qaydasi

1. Umumi miiddsalar

1.1. Bu qayda “Vatendaglarin miiracistlori haqqinda” Azearbaycan Respublikasmin
2015-ci il 30 sentyabr tarixli 1308-IVQ nomrali ganununun (bundan sonra - Qanun)



7.2-ci maddasine asasen hazirlanmisdir ve dovlst va baladiyye orqanlari, dovlst ve ya
baladiyye miilkiyyastinda olan ve ya paylarmin (sshmlarinin) nazarast zarfi dovlste ve
ya baladiyyays mexsus olan hiiquqi sexslar ve biidca teskilatlari, hamginin ganunun
5.8-ci maddaosi ilo miiayyan olunan soxslor (bundan sonra - tagkilatlar) terafinden
vatondaglarin, o climladen diger fiziki ve hiiquqgi sexslerin (bundan sonra -
votondaglar) toklif, arize vo sikayetlorinin (bundan sonra - miiracistlor) gebuluy,
geydiyyata alinmasi, baxilmasi, cavablandirilmasi ve arxivlesdirilmesi ilo bagh
kargtlizarligin aparilmasini tenzimlayir.

1.2. Bu qaydada istifads olunan anlayislar ganunun 3-cii maddasi ilo miisyyen edilmis
monalarda isladilir.

1.3. Vatendaslarin miiracistlori ilo bagh kargtizarhq tagkilatin kargtizarliq xidmati va
ya xiisusi olaraq bu maqsad ii¢lin ayrilan ameakdaslar (bundan sonra - kargtizarliq
xidmeti) tarafinden diger nov kargiizarhq islerinden ayrica aparilir.

1.4. Togkilatin strukturundan, habels daxil olan miiracistlerin hacminden asili olaraq,
vatondaglarin miiraciatlori ilo bagli kargiizarliq sistemi morkezlesdirilmis ve
morkoazlasdirilmemis qaydada toagkil edilir.

1.5. Struktur bolmalarinin say1 az va il arzinda daxil olan miiracistlarin say1 25000-dak
olan tagkilatlarda kargilizarliq markezlesdirilmis qaydada aparilir. Strukturu
miirokkab va il arzindes daxil olan miiraciatlorin say1 25000-don ¢ox olan, habels
struktur bolmslari ayri-ayr1 erazilorde yerlesan tagkilatlarmn kargiizarhig:
morkazlasdirilmamis qaydada aparmaq hiiququ vardir.

1.6. Markoazlosdirilmis kargiizarliq sisteminds daxil olan miiracistlorin gsbulunu,
gondarilmasini, ugotunu, struktur bélmalars paylanmasini, habels onlarin geydiyyata
alinmasini, resmilegdirilmasini ve islerin formalasdirilmasim1 kargtizarliq xidmati
hoyata kegirir.

1.7. Moarkoazlosdirilmomis kargiizarliq sisteminds daxil olan miiracistlorin gebulunu,
gondarilmasini, ugotunu, struktur bolmelars paylanmasini tegkilatin kargiizarliq
xidmati, onlarin geydiyyata alinmasin, rosmilogdirilmasini, islorin
formalasdirilmasini ise struktur bolmalar hoyata kegirir.

1.8. Bu gaydanin miiddealar1 vetondaslarin qanunun 5.2 - 5.7-ci maddalarinda
gostarilon miiracistlorine samil edilmir. Bu ciir miiraciotlar togkilatlara daxil olduqda,
ganunun 8.1.1-ci maddasine asasen onlara baxilmir ve miiraciat eden soxsa bes is
glintindan gec olmayaraq bu barade malumat verilir.

1.9. Tegkilatlarda vetondaslarin miiracistlori ilo bagl karglizarligin bu gaydanin
toloblorine uygun aparilmasina onlarin rohbarlori cavabdehdirlar. Toagkilatlarin
rohbarlori karglizarliq xidmoati terafinden vetendaslarin miiraciatlori ilo bagh



kargtizarhgin bu qaydanmn teleblarine riayet edilmoakls aparilmasma “Dovlet
organlarinda, dovlet miilkiyyetinde olan ve paylarmin (sshmlerinin) nazarat zorfi
dovlate moexsus olan hiiquqi sexslerde ve biidca teskilatlarinda vetendaslarin
miiraciatlori ilo bagl kargilizarligin aparilmasmna nezaretin hoayata kegirilmoasi
gaydasi”’na asasan nazaret edirlar vo kargtizarhigin tekmillesdirilmasi tigtin tadbirler
gortirlar.

1.10. Vatandaslarin miiracist etmak hiiququnun pozulmasi hallarimin va bu hallarin
yaranma seboblarinin vaxtinda agkar edilmasi maqsedi ilo teskilatin kargiizarlq
xidmati vetondaglarm miiracistlerinin tohlili ve timumilasdirilmasi asasinda ayliqg,
ribliik va illik arayislar hazirlayib onlar: tagkilatin rehbaring, ilin yekunlarma dair
hesabatlar1 ise yuxar1 dovlst orqanlarma taqdim edir.

1.11. Telefon miiraciat xidmati vasitasilo vetondaslarin sifahi miiracistlorinin gebulu,
geydiyyati ve cavablandirilmasi qanunun tslsblari nezere alinmaqla Azarbaycan
Respublikasi Nazirlor Kabinetinin miiayyen etdiyi qaydada hoayata kegirilir.

1.12. Teskilatlarda vetendaslarin miiracistleri ilo bagh kargiizarligin elektron qaydada
aparilmasi, gqanunun ve bu qaydanin telsblori nezere alinmagqla, Azarbaycan
Respublikasi Prezidentinin 2003-cti il 27 sentyabr tarixli 935 nomrali Fermanu ils tosdiq
edilmis “Dovlat orqanlarinda, dovlst miilkiyystinds olan ve paylarinin (sshmlarinin)
nozaret zorfi dovlete mexsus olan hiiquqi sexslorde ve biidce teskilatlarinda
kargtizarligin aparilmasina dair Telimat”in 18-ci fasline uygun olaraq hayata kegirilir.

2. Vatondaslarin miiraciatlarinin qabulu v qeydiyyata alinmasi

2.1. Vatendaglarin ganunun 6-c1 maddasi ile miiayyen edilmis talsblere cavab veran
yazil1 vo sifahi miiraciatlori tagkilatlar tarafindon gobul edilmali vo daxil oldugu giin
geydiyyat-nazaret varagesinda (1 nomrali alave) qeydiyyata alinmalidar.

2.2. Qeydiyyat-nozarat voraqgoelori vetondaslarin miiracistlori ilo bagh kargtizarligin
elektron qaydada aparildig: toskilatlarda elektron formada, digoer teskilatlarda al ils,
yaxud elektron formada, bir niisxesi kargilizarliq xidmstinde qalmaq sartils,
icragilarin saymdan asili olaraq tortib edilir ve bu qaydanin 1 ndmrali slavasine uygun
olaraq geydiyyat-nezarst veragesinin doldurulmasma dair gostericide miiayyen
edilmis qaydada doldurulur.

2.3. Xarici dilds, habels sekoqram formasinda daxil olan miiraciatlorde miiraciat
edons dair malumatlari alde etmoak miimkiin olduqda belo miiracistlor geydiyyata
alindigdan sonra, miiraciost edens dair melumatlarin slde edilmasi miimkiin
olmadiqda isa kargtizarliq xidmati onlar1 geydiyyata almazdan avval an geci 3 is glinii
miiddatinds tarciime olunmasini temin etmsalidir.



2.4. Miiraciatlorin geydiyyati zamani onlara slave olunan senadlerin tam olmadig: ve
yaxud korlandig1 askar edilarse, kargiizarliq xidmati bu ciir miiracistlori akt tertib
etmokls geyds alir ve miiraciatda gosterilon alage malumatlarindan istifads etmakls,
miiraciat edan soxsi bu barades an geci 3 (ii¢) is glinti miiddstinds mealumatlandirir.

2.5. Oger daxil olmus miiraciati gondaran goxsin tinvanini, habels miiraciatin
gondoarilmas (alinma) vaxtini yalniz zerfds gqeyd olunan iinvan va pogt stempelinin
tarixi asasinda miiayyenlasdirmak olursa, bels miiracistlorin zarflori saxlanilir.

2.6. Anonim miiracistlor qanunun 6.4-ci maddesine uygun olaraq teskilatlar
torafinden geydiyyata alinmir ve onlara baxilmur. Istirahat, is giinii hesab edilmaysn
bayram giinlari ve iimumxalq hiizn giinii daxil olan miiracistlar ndvbeti is giiniinden
gec olmayaraq geydiyyata almar.

2.7. Vetondaglarmn elektron miiracistlori kargilizarliq xidmstinds cap edilir
(kargtizarligin elektron qaydada aparildig: toskilatlar istisna olmagla), bu qaydaya
uygun olaraq geydiyyata aliir ve onlara dair tertib olunan qeydiyyat-nezaret
varagesinds miiracistin elektron olmasi geyd edilir.

2.8. Miiracietlorin geydiyyata alinmasi ticiin onlarin iizerine vurulan geydiyyat
stampinda (2 nomroli alave) miiraciatin daxilolma nomrasi va tarixi, habels varaqglarin
say1 gostarilir. Daxilolma nomrasi miiracist eden saxsin soyadinin bas harfinden ve
daxil olmus miiraciatin sira ndmrasindan ibarstdir (masalon, D-401). Taskilata daxil
olmus kollektiv miiracistlorin daxilolma nomrasinin avvealine “kollektiv” soziiniin
ixtisar1 (Kol.) harflari alave edilir. Vatondaslarin miiracistlori ilo bagh kargiizarligin
elektron qaydada aparildig1 teskilatlarda miiracistin kollektiv olmasi elektron
informasiya sisteminde miivafiq qeyd aparilmaqla gostorilir. Vetondaslarin
miracistlorinin = saxlanilmasini,  tohlilini, axtarisint  ve  sistemlosdirilmasini
asanlasdirmaq moagqsadi ilo kargiizarliq xidmatinin miiraciatin daxilolma némrasina
digar isaralor alave etmak hiiququ vardr.

2.9. Kollektiv miiraciatlorin qeydiyyat-nozaret veragesinin “Qisa mazmun”
grafasinda miiracistin mezmunu ils yanasi, onu imzalamis soxslaerin iimumi say1 ve
an azi ikisinin soyad1 va ad1 gostarilmalidir.

2.10. Miracistlor geydiyyata alindig1r giin baxilmaq {igiin teskilatin rahbarina veo
yaxud miiracietin bilavasite tinvanlandig1 diger vezifsli soxslerine toqdim olunur.
Toskilatin rahbari ve yaxud miiracistin bilavasite tinvanlandig: diger vezifali sexslari
miivaqqpoti isde olmadiqda miiracist baxilmaq ii¢lin onlarin salahiyystlerini icra edon
soxso toqdim olunur. Tagkilatin rehberinin ve yaxud miiracietin bilavasite
tinvanlandig1 digar vezifeli sexslorinin miiraciste baxilmasi ilo bagli derkenarinda
icragl, miiraciatin daxilolma nomrasi ve tarixi gqeyd edilir. Dorkenarda bir negs icragi



geyd edildikds, birinci icragi miiraciste ganunla miieyyan edilmis qaydada ve
miiddatlarde baxilmasi ti¢iin cavabdehdir.

2.11. Miracistler teskilatin bir struktur bolmasindan diger struktur bolmasine teskilat
rohbarinin raziligi ile miivafiq struktur bélmenin roehbarinin imzaladig1 maktubla,
togkilatin kargtizarliq xidmeti vasitesils, geydiyyat-nazarst veregesinds qeyd
aparilmagla taqdim olunur.

2.12. Miiraciot edonin tolobi ilo ona miiraciotin daxilolma nomroasi veo tarixi, habels
onun icragist barade malumat telefon vasitasilo bildirilir.

2.13. Vetandaslarmn tekrar miiraciatlari (sahibkarliq fealiyyati ilo bagl olan sikaystlor
istisna olmagqla) geydiyyata almarken onlara ilkin miiracistin daxilolma nomrasi
verilir vo kosr isarasi qoyulmagla sira say1 alave edilir (masalon, D-401, D-401/2, D-
401/3).

2.14. Eyni miiraciat eden sexsin eyni masals ilo bagh diger tagkilata ve ya onun vazifeli
soxslorine etdiyi miiracistlor, habelo vetendaslarin ganunun 7.10-cu maddasine
asasan aidiyyaeti lizro gondarilon miiraciatlari baxilmaq ti¢iin eyni miiraciate baxan
subyekte daxil olduqda, bu qaydanin 2.13-cii bandine uygun olaraq qeydiyyata almar.

2.15. Tekrar miiracistin yuxar1 sag kiinciinds ve geydiyyat-nazarat veragesinds
“Tokrar” geydi yazilir vo biitiin avvelki yazismalar ona alave edilir. Vatondaslarin
miiracistlari ilo bagh kargiizarhgm elektron qaydada aparildig: togkilatlarda daxil
olmus tokrar miiraciat elektron informasiya sisteminde ovvealki mdiiraciatlorls
alagealendirilir.

2.16. Tokrar miiracistlorin geydiyyat-nozarat varagesinin “Ovvalki miiraciatlor”
grafasinda hemin vatendasin ilkin miiracistinin daxilolma némresi ve tarixi, ona
nozaratle (nazaratsiz) baxilmasina dair moalumat ve miiraciatin movzusu
gostorilmaklo yanasi, onun baxilmaq tig¢lin kime gondarilmasi barods malumat da
geyd olunur.

2.17. Sahibkarhq faaliyyeti gostaran vetondaslarin 6z sahibkarliq faaliyyoti ilo bagl
moarkazi vo yerli icra hakimiyyati orqanlarinin ve onlarin struktur (yerli) qurumlarinin
gorarlarindan, hoeraket ve ya horokstsizliyinden (korrupsiya ilo slagadar
hiiqugpozmalarla bagli miiracistlor istisna olmagqla) verdiklari tokrar sikayetlorin
gebulu ve geydiyyat: bu gaydanin 2.13-cii bandine uygun olaraq aparilir.

2.18. Vatoandasin ilkin miiracistine gqanunun 10-cu maddasi ile miisyyen edilmis
baxilma miiddati bitmaden eyni toskilata homin masaloe ile bagli daxil olmus névbati
miiraciati tokrar miiraciat hesab edilmir, lakin bu qaydanin 2.13-cii bandine uygun
olaraq geydiyyata almir va ilkin miiraciste alave edilir.



2.19. Eyni vatendagin qanunun 6.2-ci maddasins uygun olaraq taqdim edilmis va ya
gondarilmis eyni mazmunlu yazili miracistlari toskilata eyni tarixde daxil olduqda,
kargtizarliq xidmati onlara eyni daxilolma nomrasi verir ve diger miiraciatlori ilk
daxil olan miiracists alave edir.

2.20. Vatondasin eyni mosalo ilo bagli eyni toskilatin bir nego vozifali soxsine
miiracistlarinin gabulu, geydiyyati ve cavablandirilmas1 miistaqil miiracist kimi bu
qaydaya uygun olaraq hayata kegirilir.

2.21. Vatendaglarn canli yayimlanan teleradio proqramlari zamani etdikleri
miiracisatlor bu qaydanin 4.5-ci bandine uygun olaraq gebul edilir, geydiyyata alinr
vo cavablandirilir. Bu cilir miracistlorin derhal cavablandirilmas:i miimkiin
olmadiqda, miiraciate baxan subyektin raziligi ils onu hemin proqramda temsil eden
vazifali soxs miiraciatin gebulunu, geydiyyatini ve cavablandirilmasini bu qaydanin
teloblari nazare alinmagqla hayata kegirir.

3. Miiraciatlars baxilmasi va onlarin cavablandirilmasi

3.1. Miiraciatde gosterilon masaloye qanunla miieyyen edilmis qaydada ve
miiddatlords baxildiqda va bu barads vetandasa (kollektiv miiracistlords - miiraciat
edan goxslorden birina) osaslandirilmis cavab verildikds, miiraciat baxilmis hesab
olunur.

3.2. Miiraciato baxilma miiddatinin aximi miiracistin kargiizarliq xidmatinds geyda
alindig1 gtindan hesablanur.

3.3. Toskilatlarin vatondaslarin miiraciatlorini yazili (o ctimladan elektron qaydada)
vo sifahi cavablandirmaq hiiququ vardir.

3.4. Vatondaglarm yazili miiracistlerine tagkilatlar tarafinden dovlst dilinds cavab
verilir. Votoandasin miiraciati ilo bagli cavab moaktubu xarici Olke orazisine
gondarildikds, toskilatin dovlet dilinds yazilmis cavab maktubuna miiracistin daxil
oldugu xarici dils geyri-rosmi torctimasini do alave etmoak hiiququ vardir.

3.5. Vatondaglarin yazili miiraciatlorine cavab maktubu icragi tarafinden hazirlanir.
Miiracioto baxilmaya dair derkenarda bir neco icragi olduqda, diger icracilar
miiraciate baxilma miiddstinin bitmasine an geci 3 (ii¢) is giinii qalmis miiraciats
baxilma ilo slagadar roylerini yazili ve ya sifahi qaydada birinci icragiya taqdim
etmolidirlor. Bu zaman cavab moaktubu birinci icra¢i terafinden digor icracilarla
razilasdirmagqla hazirlanir. Votandaslarin yazili miiracistlorine cavab maktublarinin



moatni “Arial” 12 srifti ilo A4 formath kagizda bir v ya bir yarim satiraras1 intervalla
yazilir va tagkilatin blankinda ¢ap olunur.

3.6. Vatondasin miiraciatine baxilmasina dair cavab maktubu taskilatin rahbari vo
yaxud digar vazifali saxslari terafindon imzalanir. Cavab maktubunu imzalamali olan
vazifali soxs miivaqqgati isde olmadiqda, miiracisti onun salahiyyatlarini icra edan saxs
imzalayir.

3.7. Bu qaydanin 3.24-cii bandine uygun olaraq, yuxar: dévlet organindan baxilmanin
naticasi barads moalumat vermak toalabi ilo daxil olan miiraciatlore dair tagkilatin
yuxar1 dovlet organina cavab maktubunu tagkilatin rehbari, o, olmadiqda ise onun
selahiyyetlarini icra eden miiavini imzalayir.

3.8. Voatondaslarin miiracioatlorine baxilmasina dair cavab moktubunda miiracistin
daxilolma nomrasi, miiracistde gosterilon masalalorin aragdirilmas: ve goriilen
todbirlor ve ya homin masalalorle bagh aidiyyeti tizro miiraciat edilmsli subyekt
gostarilmolidir.

3.9. Vetandasin miiracistinin sifahi formada cavablandirilmas: bu qaydanmn 4.5-ci
bandins uygun olaraq heyata kegirilir.

3.10. Elektron miiracistlore teskilatlar terafinden miiracist edonin gosterdiyi elektron
iinvan vasitesilo elektron gqaydada ve ya miiraciat edanin xahisi ilo pog¢t tinvani
vasitasilo yazili cavab verilmokls baxilir. Elektron miiracistde miiracist edenin
elektron iinvam gostorilmadikds, miiracisto pogt vasitasilo yazili cavab verilir.
Elektron senad formasinda gondarilon cavab moektubu elektron imza ils tasdiq
edilmalidir.

3.11. Vatendasin tekrar miiracistine bir toqvim ili arzinde 3 dafe mahiyyati {izre
asaslandirilmis cavab verildikds, eloca da tokrar miiraciatde masalonin halli ilo bagl
yeni molumatlar olmadiqda, miiracist baxilmamis saxlanilir ve ganunun 8.2-ci
maddasine uygun olaraq, miiracieote baxan subyekt vo ya onun vezifeli soxslori
votondasa bu barado malumat verir.

3.12. Tagkilatin bu gqaydanin 2.19-cu bendine uygun olaraq geydiyyata alinmis
miiraciatlari vetandasin razilig: ilo bu qaydanin 3.4-cii-3.6-c1 va ya 3.10-cu bandlsrine
uygun olaraq cavablandirmaq hiiququ vardir.

3.13. Vatondasin bu qaydanmn 2.17-ci bandinds nazards tutulan miiraciatlorine
Azarbaycan Respublikas: Prezidentinin 2016-c1 il 3 fevral tarixli 762 ndmroli Formani
ilo tesdiq edilmis “Morkozi icra hakimiyyeti orqanlarinin apelyasiya suralar:
hagqinda Osasnama”ya va “Yerli icra hakimiyyoti orqanlarinin apelyasiya suralari
haqqinda 9sasnama”ys uygun olaraq baxilir.



3.14. Vetandasin bu qaydanin 2.18-ci bandinds nazeards tutulan miiracistlerini icragi
vahid cavab maktubu ile cavablandirir.

3.15. Miiraciatin baxilmamis saxlanilmasi iigiin asas olduqda, bu barade miivafiq
arayis tortib edilir vo homin arayisin iizerinde tagkilat rehberinin “Baxilmamis
saxlanilsin” derkenar1 yazilmagqla, miiraciet kargiizarliq xidmsatinde ige almur.
Miiraciatin baxilmamis saxlanilmasina asas veran hallar aradan qaldirildiqda, tegkilat
ona baxilmani temin etmalidir.

3.16. Vetondasin miiracistinde gosterilon mosalsler “Dovlst sirri haqqmnda”
Azarbaycan Respublikasinin Qanununa uygun olaraq dovlet sirri togkil edan
molumatlara ve ya qanunla qorunan diger melumatlara aid edildikds miiracistin bu
sobabden mabhiyysti {izre cavablandirilmasinin miimkiinsiizlityii baroeds miiraciat
edons mealumat verilir.

3.17. Tagkilatlar ve ya onlarin vazifsli saxslori, miiraciatds irsli stiriilon masalalarin
halli onlarin salahiyyatins aid olmadiqda, miiraciati 3 (ii¢) is gliniinden gec olmayaraq
aidiyyeti tizre gonderir ve miiracist edens bu barade malumat verir. Miiraciatde
gostarilon masala bir neco miiraciste baxan subyektin selahiyystine aid edildikda
miiraciatin surati 3 (ii¢) is glintindan gec olmayaraq hamin subyektlars gondorilir.

3.18. Vatendagin miiracisti baxilmaq ticiin aidiyyeti tizro gondarildikds, miisayiat
moaktubunda onun daxilolma nomrasinden avval miivafiq strukturun ve ya vozifali
soxsin kargiizarliq indeksi qeyd olunur ve miisayist maktubunun sureti tegkilatin
kargtizarliq xidmatine hamin giin verilir.

3.19. Miiracistin baxilmamig saxlanilmasi, gisman temin edilmosi va ya redd edilmasi
barada gorar gobul olunduqda, miiracist edens cavab maktubunda hamin goarardan
sikayet verilmasi qaydasi izah edilir.

3.20. Miiracieto baxan subyekt vo ya onun vozifeli saxsi miiracistde gostarilon
masoalanin halli ilo slagadar salave malumatlarin 6yrenilmasi tiglin aidiyyeti tizra sorgu
gondardikds, hamin sorguya 7 (yeddi) is giiniindon gec olmayaraq cavab verilmalidir.

3.21. Vatondas yuxar1 dovlet orqanindan sikayest verdiyi halda onun miiracistinin
baxilmaq ve cavablandirilmaq tigiin asagi dovlet organma gonderilmesine yol
verilmir.

3.22. Yuxar1 dovlat orqanindan vetandaslarin miiracistlorini aidiyyeti tizra baxilmaq
tiglin qanunazidd harakatindan (harakatsizliyinden) sikayet edilon miiraciste baxan
subyekto va ya onun vozifsli soxslarine gondermok qadagandir.



3.23. Bu qaydanin 3.22-ci bandi ilo miisyyean edilmis qadagaya gora vetendasin
miiraciatini aidiyyeti tizro gondermek miimkiin olmadiqda, vetondasa ganunla
miiayyen edilmis qaydada mehkemaye miiracist etmak hiiququ izah olunur.

3.24. Yuxar1 dovlat orqanindan baxilmanin naticesi barade mslumat vermak talebi ilo
daxil olan miiracistlar, hemg¢inin miiracists baxan teskilatin rehbarinin gosterisi ils
miiraciatlor nazarate gotiiriiliir. Bu halda geydiyyat-nazaret veragesinin biitiin
niisxalerine ve miiracistin tizerine “Nezaratdadir” stampi vurulur. Vetendaslarin
miiraciatlori ilo bagli kargiizarhigin elektron qaydada aparildigi teskilatlarda
miiracisatin nazaratde olmasi elektron informasiya sisteminds miivafiq qeyd
aparilmagqla gostorilir.

3.25. Vatondasin miiraciatine mahiyyeti tizra baxildigdan ve baxilma naticasinds
onun tamin edilmasi, gisman temin edilmasi, radd edilmasi vo yaxud baxilmamais
saxlanilmasi barads gerarlardan biri gebul edildikds, vetendasa asaslandirilmis cavab
verildikden sonra miiraciot teskilatin rohboari terafinden nezarstden c¢ixarilir. Oks
halda, miiraciatin nazaratdsn ¢ixarilmasina yol verilmir.

3.26. Vatendaglarin miiracistlarine icragilar tersfinden mahiyyeti tizre baxildiqdan
sonra homin miiraciatlor, onlarla slagedar toplanmis materiallar vo geydiyyat-nozarat
varageleri kargiizarhigin aparilmasi ve bu qaydanin 5.4-cii bandinds nazards tutulan
kartotekalarin markazlasdirilmis sokilde formalasdirilmas1 maqsadi ile kargtizarliq
xidmatine qaytarilmalidir. Bu zaman hoamin miiracistin tizorinds gorar1 gebul edan
vozifali soxsin “Iss almsm” derkenari, imzasi vo tarix olmalidur.

4. Vatondaslarin qabulu

4.1. Vatondaslar togkilat rahbaerinin tesdiq etdiyi vetendaslarin gebulu cadvaline
uygun olaraq ayda bir defedan az olmayaragq, avvealcadan tartib edilmis gebul
siyahisina asasen, qabaqcadan bildirilon giinlards va saatlarda teskilatin rahbari ve
ya digor vazifali soxslari tarafinden qobul edilirlar.

4.2. Vetandaslarin miiracisti ilo slagedar toxiresalinmaz tedbirler goriilmaesi talab
edildikds, tagkilatin rehberi ve ya diger voezifsali sexslori onlari derhal gebul
etmolidirlor.

4.3. Votondaslar togkilat tarafinden vetendaslarin gebulu {igtin ayrilmis gebul otagina
miiraciot etmok vo ya onun rosmi internet saytinda qeydiyyatdan ke¢mak yolu ilo
ganunun 11.4-cii maddasine uygun olaraq gabula yazilirlar. Hor iki qaydada gebula
yazilmis vatandas qobul giinii sexsiyyet vesigesini, miiraciet edon vetandasimn adindan
goebula onun niimayendosi goldikde ise onun salahiyystlorini tosdiq eden senadi
toqdim etmolidir.



4.4. Vatondasin gebul zamani teqdim etdiyi yazili miiracist bu qaydanin 2-ci hissasina
uygun olaraq gobul edilir vo geydiyyata alinir. Bu ciir miiraciate bu qaydanin 3-cii
hissasina uygun olaraq baxilir.

4.5. Vatondasin gobul zamani etdiyi sifahi miiracistilo bagli qeydiyyat-nazaret
varagesinda qgoebula dair geyd aparilir. Sifahi miiraciotdoki masalonin halli slave
arasdirma teleb etmoadikds, vetendasin razilig1 ilo miiraciat gebul zamani sifahi
qaydada cavablandirilir. Qoebul zamani vetondasin miiracistini sifahi gqaydada
cavablandirmaq miimkiin olmadiqda, miiracist yazili qaydada toqdim olunur. Belo
miiracisatin gabul edilmasi, qeydiyyat1 ve ona baxilmasi bu qaydanin 4.4-cii bandins
uygun olaraq hoayata kegirilir.

4.6. Vatondasin gsbulu zamani onun miiracistinds qaldirilan masalonin diger
miiraciata baxan subyektlarin vo onlarin vazifali saxslarinin salahiyyaetine aid oldugu
agkar edilerss, miiraciet eden goxse aidiyysti iizre mdiiracistetmoa qaydasi izah
olunmalidir.

4.7. Togkilatin rohbari va ya diger vezifali saxsleri videogabullar, o ciimladan onlayn
konfranslar kegirdiklori zaman vetondaslar torafinden edilon miiraciatlor elektron fayl
soklinds elektron informasiya sisteminda qgeydiyyata alinir. Bu ciir miiraciatlar {iglin
da geydiyyat-nazarat veraqosi tortib edilir ve onlara bu qaydanin tslsblari nazere
alinmagqla baxilir.

4.8. Tosgkilatin rehbari ve ya diger vazifali saxsleri seyyar gebul kegirdikleri zaman
vatondasglar torafinden edilon miiracistlorin gobulu, geydiyyat: ve onlara baxilmasi bu
qaydanin taleblari nazere alinmagqla hayata kegirilir.

5. Yekun miiddaalar

5.1. Voatandaslarin miiraciatlari, onlara baxilmasi ile slagedar toplanmis materiallar vo
verilmis cavablar, hamcinin vetandaslarin gebulu ils bagli sanadlar togkilatlarin tosdiq
edilmis nomenklaturu ssasinda slifba sirasi ils is qovluqglarinda yigilir.

5.2. Hoar bir miiraciot, o cimlodon vetoendaslarin tokrar vo baxilmamis saxlanilan
miiraciatlari, onlara dair toplanmis materiallar vo verilmis cavablar da daxil olmagla,
is qovluglarinda ayrica yigilir. Miiracistin y1g1ldig1 qovlugun is ve cild némralari,
hamginin miiraciatin qovluqdaki veraqlarinin némralari hamin miiracistin geydiyyat-
nazarat varaqesindas gostorilmalidir.



5.3. Miiraciatlor is qovluqglarma yerlagdirilorken onlarin tam gakilde olmasi
(komplektliyi) va diizgiin tortib edilmasi yoxlanilmalidir. ©ks halda, miiracistlorin is
qovluglarina yigilmasina yol verilmir.

5.4. Tagkilatlarda vetandaslardan daxil olmus miiraciatlarin axtarigsini tomin etmoak
moaqsadi ilo onlara dair tertib edilmis qeydiyyat-nezaret veragsleri teskilatin
kartotekalarinda yigilir. Kartotekalar miiracist edonin soyadina ve yaxud miiracistin
movzusuna uygun olaraq olifba sirasi ile tertib edilir. Daxil olmus miiraciatlorin
kartoteka tizro axtarigini asanlagdirmaq magqsadi ils tagkilatin kargiizarliq xidmatinin
kartotekalarin formalasdirilmasinda alifba ve diger tesnifat gostaricilarinden istifads
etmoak hiiququ vardur.

5.5. Vatoandaslarin miiracisatlorina dair senadlarin saxlanilma miiddatlari “Milli arxiv
fondu hagqinda” Azarbaycan Respublikasi Qanununun tslabloeri nazers alinmaqla
har bir tegkilat torafinden an az1 5 (bes) il olmaqgla miisyyen edilir. Votandaslarin
miracistlorine dair senadlerin qorunub saxlanmasma tegkilatin rehbari ve
kargtizarliq xidmati cavabdehdirler.

5.6. Vatondaslarin miiracistlorine dair senadlsrin saxlanilmas1 miiddatlari bitdikden
sonra homin sonadlar teskilat rohbarinin gorar1 asasinda Azarbaycan Respublikasi
Nazirlor Kabinetinin miisyyan etdiyi qaydada mahv edilir.

Dovlet va baladiyye orqanlarinda, dovlst ve ya baladiyya
miilkiyyatinda olan ve ya paylarmin (sshmlarinin)
noazarat zorfi dovlste va ya baladiyyaye maxsus olan
hiiquqi sexslarde ve biidce toskilatlarinda vetondaslarin
miiraciatlari ilo bagh kargtlizarligin aparilmasi Qaydasi”na
1 ndmrali alave

Qeydiyyat-nazarat varagasinin
FORMASI

(doldurulmasi barads gosterici alave edilir)



(geydiyyat-nazarat veraqoasinin iiz torafi)

Taskilatin ad1

Tagkilatin miivafiq struktur bolmasi

Qeydiyyat-nazarat voraqasi

(sanadin kodu) (taskilatin kodu)

Miiraciat
edon

(fiziki soxsin (ve ya onun niimayendasinin) soyad, adi, atasinin ads, {invani ve ya
isladiyi yer, vazifasi, telefonu; hiiquqi soxsin adi1 va hiiquqi tinvani, telefonu)

Daxilolma nomrasi ve tarixi, veraqlarin say1

Miiracistin formasi, daxilolma yolu, novii

Kims tinvanlanib

Ovvoalki miraciatlor

(daxilolma nomrasi va tarixi, nazaratls (nazaratsiz),movzu, icragi)

Miisayist maktubunu gondaren

(toskilatin ad1 ve ya onun vazifali sexsinin soyads, ad1 ve atasinin
adi, ndmrasi va tarixi)

Qisa moazmun

Icra edon

Dorkonar

Icraya verilma tarixi

Icra miiddoti




(geydiyyat-nazarat veraqesinin arxa torafi)

Miiraciatin icraciya

ilkin cavab va ya alave sorgu

Noazarat va ya xidmati

I
verildiyi tarix cract haqqinda qeyd qeydlar

Icranin (cavabin) tarixi,
indeksi
Kima gondarilib
Cavabin mazmunu
Noazaroatden ¢ixarilmisdir (tarix) Nazaratc¢inin imzasi

is Cild Varaqlar Fond

Siyah1
Is

Qeydiyyat-nazarat varaqasina alava

Qeydiyyat-nazarat varaqasinin doldurulmasina dair

GOSTORICI

Miiraciat edan - miiraciat edan fiziki saxsin(va ya onun niimayandasinin) soyadi, ads,

atasmin adi, invan va ya isladiyi yer, vazifasi, telefonu; hiiquqi sexsin adi ve hiiquqi

unvan, telefonu.




Daxilolma némrasi ve tarixi, varaqlarin say1 - miiraciatin togkilata daxil oldugu tarix
vo ona verilon geydiyyat nomrasi, miiracistde ve ona alave olunan senadlardaki
varaqlarin imumi say1.

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

Miiraciatin daxilolma yollar1 - pogtla, elektron poctla, teleqramla, faksla, gabul
zamani, tegkilatin poct qutusundan.

Miiraciatin noévii - toklif, orizo, sikayat.

Kima iinvanlanib - miiracistin iinvanlandig1 sexsin vezifesi, soyads, ad1 ve atasmnin
ad1

Ovvoalki miiraciatlar - miiraciet edenin bu miiracistden avvel gonderdiyi(verdiyi)
miiracistlorin daxilolma nomralari vo tarixlori, nazarstlo (nazaratsiz) baxilmasi,
miiraciatin moévzusu v icragt hagqinda malumatlar.

Miisayiat maktubunu gondaran - moaktubu gonderen tagkilatin adi, maktubun
daxilolma ndmrasi va tarixi.

Qisa mazmun - miiracistde qaldirilan masslenin (masalalerin) gisa mazmunu.

Icrag1 - miiraciotin baxilib hall olunmasmna cavabdeh olan togkilatin vo ya struktur
bolmanin adi, onun rahbarinin soyads, adi, atasinin adi, miiracistin icragiya verilma
tarixi vo icra miiddati (miiraciat aidiyyati tizro digor toskilata gondarildikda bu qrafa
eyni qaydada doldurulur).

Darkenar - tagkilatin darkenar qoymus vezifsli sexsinin vazifesi, soyadi, adi va
atasinin adi, miiraciatin tizerindaki derkanarin mazmunu, tarixi, icraginin (icragilarin)
soyadi, adi, atasinin ad1 ve vozifasi.

icraya verilma tarixi - miiraciatin onu icra edan tegkilata (struktur bolmays) verildiyi
tarix.

Icra miiddati - Qanunla miiayyen edilmis icra olunma miiddatlerine ve ya derkenara
uygun olaraq gostorilir. Miiddat dayisildikds, yeni miiddst gosterilmakls satrin
novbeti qrafasinda avvealki miiddatin deyisdirilmasi barads gorar1 gebul edon vozifali
soxsin vozifasi, soyads, ad1 ve atasinin adi geyd olunur.

Qeydiyyat-nazarat veragesinin yuxari sol kiinciinds onun 6lks tizrs idareedici senad
kodu va sag kiinciinds hamin veragenin agildig: tegkilatin kodu gostarilir.



Toekrar miiraciatlorin geydiyyati zamani1 geydiyyat-nazarst veraqgesinin yuxari sag
kiinctine “Tokrar” stamp1 vurulur.

(geydiyyat-nazarat veragesinin arxa torafine dair)

Icranin gedisi

Miiraciatin icraciya verildiyi tarix - bu qrafada miiraciatin onun bilavasite icragisina
verildiyi tarix gostarilir (bog qrafalar miiracistin icrasmin gedisinde onun har bir
yerdayismasi zamani doldurulur).

icragl - bu grafada bilavasite icragcinin vazifasi, soyads, adi, atasinin adi ve telefonu
(bos grafalar miiraciatin icrasinin gedisinde onun her bir yerdayismoesi zamani
doldurulur).

Ilkin cavab v ya slava sorgu barada geyd - ilkin cavabin ve ya sorgunun qisa
mazmunu, tinvani, tarixi ve qeydiyyat nomrasi (indeksi).

Nazarat va ya xidmati qeydlar - icranin vaziyyati va sair barads yadasalma hagqinda
geydlar.

Icranin (cavabin) tarixi, indeksi - miiraciatde qoyulan masalenin halli iizra son gerari
oks etdiron senadin tarixi ve qeydiyyat indeksi.

Kima gondorilib - miiraciotde qoyulan masalenin halli {izrs son qgorar1 aks etdiran
sonadin gondarildiyi biitiin tinvanlar.

Cavabin mazmunu - miiraciatds qoyulan mesalenin halli {izre gebul olunmus son
gorar gostorilmoklo cavab senadinin bashgl (“tomin edilmisdir”, “qismen tomin
edilmisdir”, “radd edilmisdir”, “baxilmamais saxlanilmisdir” vo ya “izah edilmisdir”).

Nozaratdan ¢ixarilmisdir - miiracistin nezarstden ¢ixarilmas: barade gerari gebul
edan rohbarin ve ya digar vozifali soxsin vozifasi, soyadi, ad1 ve atasinin adi.

Noazaratcinin imzasi - votondaslarin miiraciatlari tizre nazaroato cavabdeh olan vozifali
soxsin imzasi.

Is, cild, veraqlor- nomenklatur iizre isin indeksi, cildin (qovlugun) némrosi,
komplektlosdirilmis sanadlarin saxlanildigi qovluqdak: veraglerin nomroleri (is basa
catdigdan va igs tikildikden sonra geyd olunur).



Fond, siyahi, is - bir-biri ilo slagali olan sanadlarin macmusu, onlarin siyahisi ve
nomenklatur lizro isin indeksi (is arxive tahvil verildikden sonra doldurulur).

Qeyd:

1. Qeydiyyat - nazaret veregolerinin tovsiye edilon oOlgtilari: A5/148x210 ve ya
A4/210x297.

2. Vatondaglarin miiracietlari ile bagl kargiizarligin aparilmasinda istifade olunan
geydiyyat-nezaret veraqolori yalniz kompyuter vasitesile ve ya matbas iisulu ile
yuxarida gostarilon rekvizitlari 6ziindes aks etdirmakls ¢ap olunur.

“Dovlat vo baladiyye orqanlarinda, dovlat vo ya
baladiyye miilkiyystinda olan ve ya paylarmin
(sshmlarinin) nazaret zarfi dovlate ve ya baladiyyaya
maxsus olan hiiquqi sexslardas ve biidcs tagkilatlarinda
vatondaslarin miiracistlari ilo bagl kargtizarligin
aparilmasi Qaydasi”na 2 nomrali slave

Qeydiyyat stamp1

Tagkilatin ad1

Daxilolma No-si

Vvoro(q




1

4 il

Olciilori

5.5x2.5 sm

NOZAROTDODIR

4x1.0 sm

TOKRAR

4x1.0 sm




