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Azsrbaycan Respublika$ Doylst Gorriik Xomito3i sistemina daril olan
qurumlarda yetandaglann fi*iraciafl edne baxrlmasrnrn

t[ETOTXXAST

1.Unumn0D@A,aR

1 .1 . Azattuycen Respublikasr Dovlst GOmruk Komitesi (bundan sonra - Komita)
sistemina daxil olan qurumlarda (bunddr sdra - qt umlar) votandaglann muracietlarina
baxrlmasrnrn Metodikasr'Vatandaglann mtiracietleri haqqrnda' Azerbaycan
Respublikasrnrn 2015-ci il 30 sertyak tarixli 13O&|VO nOmrcli Qanununa, 'D6vlat va
bal8diyya orqanlaflnda, dOvlat v3 ya b€lsdiyye mulkiyyotinde olan va ya pay'annrn
(sehmlarinin) nazaEt zarfi divlota vo }/"a boladiyyoya rnexsus olan hoquqi gexslorda va
budcs togkilatlannda vetendaqlann miiracbtbri ila baglr karguzarlrgrn epafllmasr
qaydasr'nrn bsdiq edilmosi haqqrnda" Azerbaycan Respublikas Prezidentinin 2016-cl il
23 iyun tarixli 950 nomreli Famanrna, (Dovlot orqanlannda, ddvlet miilkiyyotinda olan
va paylaflnrn (sohmlorinin) tlpza€t zetfr d6vlota rnexsus olan hnquqi pxslorda va
biidca taskilatlaflnda vetandaglann miiracistbri ilo baol kargilzadrotn apafllmasrna
nezaretin hayata kegrilrnasi Qaydasrnrn tosdh edilmesi haqqrnda' Azarbaycan
Respublikasr Prezidentinin 2O16-ct il 23 iyrn tarixli 951 nomreli Farmanrna, "Dovlat
orqanlaflnda, dOvlet m0lkiyyetinda olan va paylannrn (s€hmlarinin) nazarot zarfi d6vlata
msxsus olan huquqi ggxslorda va budco tegkilatlannda votsndaslann mtrracistlori ilo
bagh kargiizadrorn apanlrnasrna nezaretin hayata kegrilmssi ila alaqadar tedbirlar
haqqrnda" Azerbaycen RespuHikasr Prazider inin Ad.ninistrasiyasr rahb€rinin 2016-ct il
21 oktyabr tarixli '104 n6mrali Sarancamrna ye'Telefofl moraciet xidrieti vasrtesile Sifahi
mr.iracietlerin edilmasi. qebulu, qeydiyyati vs cavablandirilmasi qaydasfnin tesdiq
edilmasi haqqinda' Azerbaycan Restrrblikasr Nazirlar Katinetinin 01.09.2016-cr il tarixli
339 nOmrali Qoranna uyoun olaraq hazrrlarmrgdrr, velondaglann qurumlara m0raciat
elmek huququnun hayata kecirilmasi ile ba6lr munasibetlori tonzjmlayir ve m0racietlare
baxmasr qaydasrnr muayyon edir.

1.2. Vatanda9lann qurumlara va ya mlarn vozifeli goxslarino gexsgn v9 ya
numayando vasitasils yazrh va )€ irtahi fumada, fardi ve ya kollektiy gskilda digar
gsxslorin htiquqlaflnr vo azadh4annr pozmamaq gortile m0racid etrnok hiiququ vatdtr.

'1.3. lrqine, milliyyetine, dinine. dilins, cinsin€, m€n9€yirc, amlak vsziyyetine,
qulluq m0vqeyino, oqidesins, siyasi partiyalara, homkarlar ittifaqlaflna va dig€r iclimai
birliklere mansubiyystine 901€ gaxsin muraciet etmak h(huqunu mahdudlagdrrmaq
qadaoandir.

1.4. Osas anlayr$ar
1 .4.1 . milraciet eden gexs - fiziki ve ya huquqi goxs;
1.4.2. mfiadel - quurna vg ya onun vazifali gexsin€ gexsan va ya n0mayondo

vasitesile yazlh (o crimlsden elektrm) fomada gdndarilsn (taqdim edilan) vo ya Sifahi
formada edilan ferdi ve ya kdlektiv taklif, arizo, gika)€t;



1.4.3. taklif - qanunlafln va digor normativ hoquqi aktlann takmillasdirilmasi,
qurumun fealiyyatinin yaxgrlagdrfllmasr, elm, tahsil, madeniyyat, hUquq, sosial-iqtisadi,
yaradrcrlq va ba9qa sahalerla bagh maselalarin halli bareda edilan miiraciat;

1.4.4. atize - hi.iquq va azadhqlann hayata keqirilmasi ila bagl taleblari nazerda
tutan miiraciat;

1.4.5. gikaFt - pozulmug huquq va azadlrqlafln berpast va miidafiasi ila bagh
talablari nazarde tutan muraciet:

1.4.6. muracieta baxan qurum - fiziki va huquqi gaxslerin muraciatlerina baxmaq
va qerar qabul etmek selahiyyeti olan qurum;

'1.4.7. gifahi muraciat - vetendaglafln ferdi va kollektiv qabulu zamanr vo ya
mirraciata baxan subyektin nUmayendasinin igtirakt ila canh yayrmlanan teleradio
proqramlafl zamanr, habele Sagn Markozi vasilesila edilan mirraciat;

'1.4.8. ya".l mtiraciat - kagrz Uz3rinda va ya elektron rormada tertib edilmig
mUraciet;

1.4.9. elektron miiraciat - qurumun va ya onun vezifali gaxsinin elektron Unvantna
gonderilan va ya rasmi internet saytt vasitasila daxil edilan muraciet;

1.4.10- kollektiv miiraciot - eyni mesalayo dair iki va daha gox gaxsin birge
mi.iraciati, yaxud ictimai igtirakgthgrn hayata kegirilmasi ile elaqedar olan mUraciatler;

1.4.11 . takrar mUraciat - miiraciatin bu Metodikanrn 6-ct bandile moayyan edilmig
baxrlmasr muddati dtdukda va ya hamin mtiraciet cavablandrflldtqda eyni gaxsin eyni
mosele ila bagh eyni moraciato baxan subyekta va ya onun vazifeli gexsine gdndordiyi
nOvbati mUraciet;

1 .4.12. anonim mtiraciat - quruma va ya onun vazifsli gaxsino vetandagtn soyadt,
adr, atasrnrn adr, iinvanl, gaxsi va ya eleldron imzast (hiiquqi gexslara miinasibatda
hliquqi gexsin adt va hiiquqi linvant, onun rehbarinin imzast) olmadan yaztlt formada
gdnderilen mUraciet.

2. VOTENDA$LARIN MARACETLERNO DA'R TELEBLAR

2.'1. Vatendaglar mUraciatlerini hamin masalaya baxrlmastnt bilavasita tamin etmali
olan quruma va ya onun vazifeli Saxslarina yaztlt formada teqdim edir va ya gifahi
formada bildirirlar.

. - 2.2. Yaz miiracietlar gexsan va ya n0mayanda vasitosila taqdim edilir va ya pogt,
telefaks, yaxud bu Metodikanrn 2.7-ci bandinde gdsterilen qaydada gtindorilir.

2.3. Yaz milraciotda agagrdakrlar g6sterilir:
2.3.1. mtiracieta baxan qurumun adt ve ya onun vezifolj gexsinin adt, soyadt,

vazifasi (vazifeli gaxsin elektron iinvanrna gdndarilan mUraciaflar istisna olmaqla);
2.3.2. muraciet edan fiziki gaxsin adr, ataslnrn adr, soyadr va Unvanr (yaxud iglediyi

yeo, huquqi gexsin adr ve hiiquqi Unvanr;
2.3.3. mUraciat niimayonda vasitasila taqdim edildikda, niimayendanin adr, soyadr,

atasrnrn adr vo Unvant.
2.4. Muraciat hiiquqi gexslarin firma rekvizitlari olan blankda gondarildiyi, yaxud

fiziki gaxsin elaqe malumatlaflndan an azr birinin gOstarildiyi hallar istisna olmaqia, bu
Metodikanrn 2.3-cU bendinin talablanna cavab vermedikda anonim sayrlrr. Anonim
mUracietler mUraciate baxan qurum ve onun vozifeli gexslari tarafinden qabul edilmir ve
onlara baxrlmtr.

2.5. Kag|z ozerinda yazrlr mtiraciati liziki gexs va ya huquqi Fxsin rohbari, yaxud
onlafln salahiyyatli nilmayandasi imzalamah va tarix qoymaltdtr.

2.6. Yazi muraciat niimayande vasitasila teqdim edildikda mi.iraciata
n0mayandanin salahiyyatlarini tesdiqlayon sanadin suretialava olunmahdrr.

2.7. Elektron muraciat hamin muraciata baxan qurumun ve ya onun vezifeli
gexsinin elektron Unvantna gonderilir ve ya onun rasmi internet sayttna daxil edilir.



Qurumun rasmi intemet saytrna daxil sdilon muracietda vetenda$rn elelitron va ya pod
irnvanr gostJilmelidir.

2.8. Elektron senad formasrnda gondarilan muracist elektron imza ile tssdiq
olunmaldrr.

2.9. Moracietin mstni orunaqh olmah, m[racia{da edilen laklif r.e ya tsleb aydrn
ifado edilmelidir. Morac.isiin motninda iohqir vo bohtana yol verilmamalidir.

3. VOToNDASLARTN URACTOTLART rLO BAGL| KARGIIZARL|GIN APARTLmAST
QAYDAS'

3.1. Qurumlar ve onlann vezifrali laxsleri bu Metodika ila mueyyon edilmig
qaydada verilan yazrh miiraciederi mutleq qebul etmoli, 1 (bir) i9 gunrjndsn gec
olmayaraq qeydiyyd-nozaat var€qasini (1 nornroli olave) tortib etmekle qeydiyyata
almalr va onlara baxrlmaslnr tamin elmolidilsr.

3.2. Vatandaqlann miiraciatlari ils baol kargrizariq qurumlarda Komitanin Vahid
Avtomatlagdrnlmrg idareetma Sisteminin Karguzarlrq alt ktlmosi vasitssils, diger ndv
kargtJzar[q iglarinden ferqlonon nomrelsflme, axtafl9 vo nozarirt Usullarla, Komite
aparatrnda igler idaresinin Umumi gobesi, arxiv iginin tagkili S6bosi, Komitanin aparatrnrn
struktur bdlmalerindo xususi ol aq bu m€qsad U90n aynlan amakda9lar, qurumlarda
onlann [mumi gobeleri ve ya rususi daraq bu moqs€d UgJn aynlan emakdaglar
(bundan sonra - kargozarlq xidmati) t*efind€n apanlrr.

3.3. Xarici dilde, habela sekoqram formasrnda daxil olan miiraciatlgrde miiraciat
edana dair malumatlan alde etmok mumkain olduqda belo miiraciatler qeydiyyata
alrndrqdan sonra, milraciat edana dair molunatlann elcl6 sdilmosi miimkon olmadrqda
isa kargirzarlq xidmati onlan qeydiyyata almazdan awd afl geci 3 ig gainu mtlddotinda
ixtisaslasdrfl lmrg strukturun vasitasib tarc0me olwrmasrnt temin etmelidir.

3.4. Muraciofurin qeydiyyatr zamanr mlara elavo oluntrl sen€dlarin tam olmadtgt
va yaxud korlandrgr agkar edilerse, kargrz ltq xidmeti bu qrr muraciotleri akt tertib
etmakla qeyda alrr vo muraciotdo goster 3n alaqe molurnatlanndan islifad€ etmakla,
mr.iraciet edan gexsi bu bareda en goci 3 (U9) i9 gUnU muddatind€ molumatlandrrrr.

3.5. Oger daxil olmug muracbti gdnderen gaxsin unvanrnr, habele mrlracietin
gondsrilma (alrnma) vaxtrnr 'lalntz zedcF qeyd olunan Unvan ve pog{ gtsmpelinin tarixi
asasrnda m0ayyanlosdirmok olursa, belo moracicd in zeafleri saxlalltr.

3.6. KolleKiv muracbuarin q€ydiyyat-nazarat vereqesinin'Qrsa mezmun'
qrafasrrda miiraciglin mazmunu ila yanagr, mu imzalamrg gaxsbrin r,imumi sayt va an
azr ikisinin soyadr va adr gostarilmelidir.

3.7. Qurumun rehberi va yaxud minacbtin bilavasita unvanlandror digsr vazifeli
Saxsleri miivaqqati igds olmadrqda muracist baxtlmaq rigtin onlafln salahiyyatlerini icra
eden gaxsa derkonar yaztlmast uEln teqdim olunur. Bir nega icragr s€qildikdo, birinci
rcJagr milracieta qanunla mueyyan edilmig gaydada r,€ muddetlsde baxrlmasr ii9ijn
cavabdehdir. Moracbtler qurumun bir stn *tur bolrnosindon dig€r strukhf blmasine
mrivafiq struktur bdlmonin rchborinin imzaladr0r rapod asasrnda t€qdim olunur.

3.8. Miiraciat eden gaxsin talati ile ofta moracbtin qeydiyyat nomresi, tarixi va
onun icragrsrna dair mslumat bildirilir.

3.9. Vetendaslafln takar miiracietlari qeydryata ahnarkan muraciotin stra sayr
nazera ahnrr, yuxarr sa[ ki]nconde 'Takai qeydi yaz|lI ye Komitanin Vahid
Avtomatla$drfllmrg iOaraetrna Sisteminin l(argii-ad,q alt Mlmesinde awalki
muracietlado ola@lefldirilir. Qeydiyyal-neurd ver€qosinin 'Owalki moracietla/
qrafasrnda hemin volondagrn ilkin moraciotinin daxilolma nomrasi vo tarixi, ona
nazarotla (nazaratsiz) baxrlmasrna dair molumal va miiraciatin md\rzusu gosterilmakla
yana9r, onun baxrlmaq iigrn kima gonderilmasi barada molumat da qeyd olunur.



3.10. Eyni muraciat edan gaxsin eyni masala ila bagh digar tagkilata va ya onun
vazifeli gexslerine etdiyi muraciatbr, habela vatandaglann bu Metodikanrn 3.20-ci
bandino asasan aidiyyati iizra gdndarilen mtiraciatlari baxrlmaq tigtin eyni miiraciete
baxan subyekta daxil olduqda, bu Metodikanrn 3.9-cu bandina uyoun olaraq onlafln
qeydiyyatr zamanr mriraciotin srra sayr nazare alrnrr.

3.1 1. Valendagrn ilkin miiracietine bu Metodikanrn 6-cr bendile muoyyen edilmis
baxrlma miiddeti bitmadan eyni qurumda hamin masala ile bagl daxil olmug ndvbati
mtiraciati tekrar mi..lraciat hesab edilmir, lakin bu Metodikanrn 3.9-cu bandine uyoun
olaraq onlafln qeydiyyatr zamanr muraciatin srra sayr nazara ahnrr. Eyni vatandagrn
taqdim edilmig va ya gondarilmig eyni mezmunlu yazrh miiracietleri qurumda eyni
tarixda daxil olduqda, kargUzarhq xidmati onlara eyni daxilolma nomrasi verir.
Vatandagrn eyni mesala ila bagh eyni qurumun bir nega vazireli gaxsine moraciatlarinin
qabulu, qeydiyyatr ve cavablandrnlmasr miisteqil miiraciet kimi hayata kegirilir.

3.12. Miiracietde gdsterilen masaleye baxrldrqda ve bu barado votondaga
(kollektiv muracietlarde - muraciet edan gexslardan birina) esaslandrnlmrg cavab
verildikda mUraciat baxrlmrg hesab olunur.

3.'13. Qurumun vatendaglann miiraciatlerini yazrh (o ci.imledan eleklron qaydada)
va gifahi cavablandrrmaq hiiququ vardrr. Vatandaglann yazrh muraciotlarino qurum
tarafindan ddvlat dilinda cavab verilir. Vatendalrn muracioti ile bagh cavab maKubu
xarici 0lks arazisina gondarildikda, qurumun ddvlat dilindo yazrlmrg cavab maktubuna
miJraciatin daxil oldugu xarici dile ixlisaslagdrfllmrl strukturun vasitasila qeyri-Iasmi
terciimasini de olave ede biler.

3.14. Vetandaglafln yazrh muraciallerina cavab maktubu icragr terafindan
hazrrlanrr va qurumun vazifali gaxsi tarafindan imzalanrr. Yuxafl orqanrndan baxrlmanrn
neticasi barede melumat vermek talabi ila daxil olan miiraciatlara dair cavab maktubunu
qurumun rahbari, o, olmadrqda isa onun salahiyyetlerini icra edan muavini imzalayrr.

3.15, Vatandagrn miiracietina baxrlmasrna dair cavab maktubunda mtlraciatin
daxilolma nomrasi, muraciotdo gostarilan maselalarin aragdrfllmasr va gorulan tadbirlar
va ya hamin maselelerla bagI aidiyyati i]zra mliraciat edilmeli subyekt gostarilmalidir.

3.16. Elektron miiraciatlera qurumlar ve onlafln vazifali gexsleri lerafindan
muraciat edenin gostardiyi elektron i.invan vasitesile elektron qaydada ve ya m0raciat
edanin xahili ile pogt Unvanr vasitasila yazrl cavab verilmakla baxrlrr. Elektron
mUraciatdo mUraciot edanin eleklron unvanr gosterilmadikde muraciata pogt vasitasila
yazrft cavab verilir. Elektron saned formasrnda gonderilan cavab maktubu elektron imza
ila tasdiq edilmalidir

3 17. Vatandagrn tekrar muraciatina bir taqvim ili ezinde 3 dofa mahiyyati uzra
osaslandrnlmrg cavab verildikde, elace do tokrar muraciatda masalanin halli ila ballt
yeni molumatlar olmadrqda, milraciat baxrlmamrg saxlanrlrr va bu Metodikanrn 4.2-ci
bandina uygun olaraq, moraciele baxan subyekt ve ya onun vozifeli gaxslari vatandaga
bu barada malumat verir.

3.18. Muraciatin baxrlmamrg saxlanrlmasr ii90n esas olduqda, bu barade miivafiq
arayrg tartib edilir va hemin arayrgrn tizarinda qurum rahbarinin "Baxrlmamrg saxlanrlsrn"
darkanan yazrlmaqla, miiraciet karguzarhq xidmatindo iga ahnrr. Mtiraciatin baxrlmamrl
saxlanrlmasr, qisman tamin edilmasi va ya radd edilmasi barada qarar qabul olunduqda.
muraciot edana cavab mektubunda hamin qorardan gikayat verilmasi qaydasr izah
edilir.

3.'19. Vatandagrn miiracietinda gosterilen mosalolar (D6vlet sini haqqrnda)
Azarbaycan Respublikasrnrn Qanununa uyoun olaraq ddvlet sirri talkil edon
malumatlara va ya qanunla qorunan digar malumatlara aid edildikda mtiracietin bu
sababdon mahiyyati 0zra cavablandrnlmasrnrn mtimktinsuzliiyu barada mUraciat edana
malumat verilir.



3.20. Qurumlar va ya onlafln vazifeli gaxsleri milracietda ireli surulan maselslerin
halli onlafln salahiyyotino aid olmadrqda, miiracieti 3 i9 gununden gec olmayaraq
aidiyyeti iizre gOndarir va mtiracbt edana bu barede melumat verir. Muraciatda
gosterilen mesela bir nega miiraciate baxan subyektin salahiyyatina aid edildikda
muraciatin surati 3 i9 gUnundan gec olmayaraq hemin subyektlare gdnderilir.

3.21. Qurum va ya onun vezifeli gexsi miiracietda gostarilen meselanin halli ile
alaqadar alava melumatlafln oyranilmasi tigun aidiyyati iizra sorgu gdndardikda hamin
sorguya 7 ig gUnijnden gec olmayaraq cavab verilmalidir.

3.22. VatendaS yuxafl qurumdan grkayat verdiyi halda onun muracietinin baxrlmaq
vo cavablandrfllmaq ugun agagt quruma gdndarilmesina yol verilmir' Yuxart qurumdan

vatandaSlann m0raciatlarini aidiyyeti uzra baxrlmaq ilgiin qanunazidd herekatindan
(harakatsizliyinden) gikayat edilan mtiraciata baxan subyekta va ya onun vezifali

laxsbrina gdndarmak qadagandlr. Oeyd olunan qadagaya gora vatendagln miiraciatini
;idiyyati iizr3 gOndarmak mumkun olmadrqda vatendaga qanunla muayyan edilmig
qaydada mahkamaya muraciet etmek hUququ izah olunur'

3.23. Yuxafl orqantndan baxtlmanln neticesi barade malumat vermek talabi ile
daxil olan muracietlar, hemginin muraciate baxan qurumun rahbarinin gostari9i ile

miiraciatler nazarate gOtiirgi0r ve Komitanin Vahid Avtomatla$dlnlmrg ldareetrna

Sisteminin KargUzarllq alt bdlmasinda muraciatin nezaratda olmasl haqqlnda miivafiq
qeyd apafllrr. VatandaStn miiraciatina mahiyyeti iizro baxlldlqdan ve baxllma

neiicasinda onun temin edilmasi, qisman tamin edilmesi, radd edilmasi ve yaxud

baxrlmamrg saxlantlmast barada qararlardan biri qabul edildikda, vatanda9a

esaslandrrilmrg cavab verildikdan sonra miiraciet qurum rahbari terefindan nezaratden

grxafllrr. Oks halda, miiracigtin nazaretdan glxarllmaslna yolverilmir. 
.' 

3.24. Vatandaglarrn miiraciatlerine icragllar terefindan mahiyyati uzra baxlldlqdan

sonra hemin muraciatler, onlarla slaqodar toplanmlg materiallar kargiizarllq xidmetina
qaylarrlmaldrr. Vatanda$larrn miiraciatleri, onlara baxllmasr ila elaqadar toplanmlg

miteriallar va verilmig cavablar, ham9inin vatanda9larrn qabulu ila baolr sanedlar
qurumlafln lasdiq edilmig nomenklaturu ssaslnda elifba slrasl ila i9 qovluqlarlnda ylolllr'

Har bir mUraciat, o ctimleden vatondaqlarln takrar va baxllmamlg saxlanllan

mi.rracietlari, onlara dair toplanmrs materiallar ve verilmig cavablar da daxil olmaqla, i9

qovluqlaflnda ayrrca yt!tltr. Muraiiatin yrgrldrOr qovlugun i9 ve cild nomralari, hamqinin

mirraciatin qoviuqdakr varaqlerinin ndmralari hemin mi.iraciatin qeydiyyat-nezaret

vareqasinda gdstarilmalidir.
'3.25. 

Qirumlarda vatandaSlardan daxil olmus miiraciatlarin axtarrgrnl tamin etmok

meqsadi ila Komitanin Vahid Avtomatlaqdtnlmrs ldareetma Sisteminin Kargiizarhq alt

bolmesinda onlara dair ta(ib editmig qeydiyyat-nezarat vereqeleri miiraciat edenin

soyadlna va yaxud milraciatin mdvzusuna uyOun olaraq alifba slrasl ib eks olunur'

4. M{IRACiOTIN Br'.)OLMAMIS S AXLANTLMAST

4.1. Miiraciet aqagldakl hallarda baxrlmamrs saxlanrlrr:

4.1.1. Azabaycai Respublikasrnln Qanunlarrnda, onlarln esasrnda qebul edilmig

digar normativ huquqi aktlaida, habele Azarbaycan Respublikasrnrn. tarafdar grxdlor

Oelnatxatq mtiqaviialarda muracbtin edilmesi va ona baxllmasl Uqiin baqqa qayda

nezorde tutulduqda;
4.'1.2. muraciit bu Metodikanln 2 4-2 }-cu bondlerinda gdstarilen talablara cavab

vermedikde;
4.1.3. muracietde gosterilan mesala ila alaqedar mahkamanin qanuni qilwaye

minmig qerafl olduqda;
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6.3. Bu Metodikanrn 5.2-ci, 6.4-cii va 6.5-ci bandlarinda gostarilen hallar istisna
olmaqla, muraciata baxrlmasr ijgiln elava malumatlafln alda edilmasi ve ya aidiyyati
Uzra sorou gondarilmasi talab edildikde, qurumun vazifali gaxsinin miiraciata baxtlmast
muddatini en goxu 30 iS giinii uzatmaq huququ vardtr. Bu barade mUraciet edan
vetondaga, habele miiraciati baxrlmaq UgUn bu lvletodikantn 3.23-cij bendine uygun
olaraq digsr, muraciate baxan subyekte gondarmis yuxan ddvlat orqantna onun tabbi
ile melumat verilmalidir.

6.4. Harbi qulluqgulafln va onlafln ails Uzvlarinin miiraciatlarina daxil oldugu
gundan etibaran en geci '15 iS giinii erzinde baxrlrr.

6.5. Ogar malumatrn verilmesi baredo mUraciata yuxaflda gdstarilan miJddatlarda
baxrlmasr naticasinda lazrm olan malumat 6z ahamiyyatini itira bilarsa, hamin muracieta
darhal, bu miimkiin olmadrqda, miiraciatin daxil olduou andan 24 saat kegenedek
baxrlmahdrr.

7. VaTANDA$LARIN QOBUL ED/LMaS' QAyD4S'

7.1. Qurumlar vatanda9lafln qabul edilmasini vatandaglafln qebulu cadvelina
uygun olaraq ayda bir dafadan az olmamaqla temin etmalidirlar.

7.2. Vetendaglafl qurumlann rahberlari ve ya digar vezifeli gaxslari qabul edirler.
7.3. Vatandaglar avvalceden melumat verilan gUnlarde ve saatlarda qabul

edilmelidirlar. Vatandasrn muracieti ile alaqadar taxirasahnmaz tedbirlarin gdrulmasi
telab edildikda milraciata baxan subyektin rahbari va ya digar vazifali gexslari onlafl
derhal qabul etmalidirlar.

7.4. Vatandag gaxsiyyatini tasdiq eden senad va ya gaxsiyyatini muayyan eden
rekviziller va ya elekkon imza olduqda elektron xidmetler vasitasila qabula yaztltr.
Oebula galmig vatandaS Saxsiyyetini tasdiq edan sanaditaqdim etmelidir.

7.5. Qebul zamanr taqdim edilmig yazr[ muraciet bu Metodikanrn 3-cti bandina
uygun olaraq qabuledilir, qeydiyyata alrnrr va ona baxrlrr.

7.6. Vatandagrn gifahi muracieti ile bagh qobula dair qeydiyyat-nezarat
varaqasinda qeyd apanlrr. $ifahi mUracietdaki mesablarin halli alav6 aragdrrma
apafllmasrnr taleb etmadikda vatandagrn razth0r ila muraciet qebul zamanr gifahi
qaydada cavablandrfllrr. Qebul zamanr vetendasrn mUracietini Sifahi qaydada
cavablandrrmaq miimkUn olmadrqda mUraciat yazth gakilda taqdim olunur. Bela
miiraciatin qabul edilmasi, qeydiyyah va ona baxrlmasr qaydasr bu Metodikanrn 7.5-ci
bendina uygun olaraq hayata kegirilir.

7.7. Vatondagrn qabulu zamant onun mttraciatinde qaldtnlan masalenin diger
muraciata baxan subyektlorin va onlafln vazifali gaxsbrinin $lahiyyetina aid oldugu
aqkar edilsrsa, mUraciat edan Saxsa aidiyyeti Uzre mi.iraciat etme qaydast izah olunur.

7.8. Qurumlarrn rehberlarinin vo digar vezifali goxslorinin sayyar va videoqebullar,
o ci)mledan, onlayn konfranslar kegirmak hiiququ vardrr. Bu cur qebul zamanr taqdim
edilan muraciatlarin qabul edilmasi, qeydiyyatr va ona baxrlmasr qaydasr bu benda
uygun olaraq hayata kegirilir.

8. M0RAC\OTO BAXAN QURUMLARTN VO ONLARTN VOZTFOU $AXSLoR, rrrv
VAZFOLORI

8.1. Qurumlar va onlafln vezifeli $exslari Azerbaycan Respublikasrnrn
Konstitusiyasr va qanunlafl ila mUeyyan edilan va taminat verilen qaydada
vatandaglann yazrl va gifahi formada teklifler vermek, eriza ila mi.iraciet etmak, vezifeli
goxslarin qanunazidd harekatlerindan (hareketsizliyindan) gikayet etmek hUquqlannrn
serbest hayata kegirilmesi iigirn Serait yaradrlmasrnr temin etmelidirlar.



8.2. Qurumlar va onlafln vazifali gaxsleri valandaglafln takliflerini, erize vs
qikayatlarini qebul etmali, onlara bu Metodika ile moeyyan olunmus qaydada va
mUddetlarde baxmalr ve cavab vermalidirlar.

8.3. Qurumlafl n vazifali gaxslari vetendaglafl n mUracietlarine baxarken:
8.3.1. miiraciata obyektiv, hartarafli va vaxtrnda baxrlmasrnt temin etmelidirler;
8.3.2. maselenin mahiyyetini oyranmali va onun halli UgUn laztmi sanodleri taleb

etmalidirlar;
8.3.3. miiraci€ta baxtlmaslntn naticesi haqqtnda vatandaglara yaztlt formada

malumat vermeli, miiraciat tamin edilmadikda bunun saboblerini gostermeli, gikayet
vermak qaydasrnt izah etmalidirler;

8.3.4. milraciatlar baresinda esaslandtfllmtg qerarlafln qabul edilmasini va bu
qerarlafln vaxtrnda va ditzgiin yerina yetirilmasini tamin etmalidirlar.

8.4. Miiraciatlare baxtlmast zamant qurumlafln va onlafln vezifali gaxslarinin
miiracietdaki masalalarin helli ila alaqedar alde olunmus malumaflan, o cumleden
(Ddvlet sirri haqqrnda> Azarbaycan Respublikasrnrn Oanununa uygun olaraq ddvlat
sirri tagkil edan va qanunla qorunan digar malumatlafl yaymast (yaztlt miiraciatin
aidiyyeti Uzra baxtlmasr iieun diger mtiraciota baxan subyekflore va onlafln vazifeli
Saxslarina gdndorilmasi istisna olmaqla), eleca da moraciatin halli ila baglt olmayan ferdi
malumatlafln, o cUmledan xususi kateqoriyalt ferdi melumaflann toplantlmasr,
saxlanrlmast, istifadasi ve yaytlmasl qadaoandtr.

9. CANLI YAYIMLANAN TELERADIO PROQRAMIARI VO YA CAGR' MERKOZ
vAstTostLe EaLeN $FAH| M,RACIOTLORIN XaSUSlylr'aTLON

9.1. Can| yayrmlanan teleradio proqramlafl vasitasila edilen gifahi mi.iraciat Uzra
elave aragdrrma aparmadan izah verilmesi mUmkon olduqda mUraci;te baxan subyektin
hamin proqramda i$tirak eden numayendasinin qeydiyyat aparmadan muracieti canlr
yayrmda cavablandtrmaq hUququ vardtr.

9.2. Vatandaglarrn canlt yaytmlanan teleradio proqramlan zamant edilan
miiraciatlarinin derhal cavablandrfllmasr miimkun olmadtqda miiraciet yazrlt gekilda
taqdim olunur. Bela miiraciatin qebul edilmasi, qeydiyyatr va ona baxrlmair qayd'asr bu
Metodikantn 3-c0 bondina uy5un olaraq hayata kegirilir.

9.3. Qagn Markazi vasitasila daxil olmug gifahi muraciaflor tamsilgi ta€findan
cavablandrnhb zeng edanin taqdim etdiyi malumaflar asasrnda tartib edilmig muvafiq
proqram taminattnda qeydiyyata altntr.

9.4. Tamsilgi tarefindan qabul edilmig m0raciaflarin mazmunu aydrnlagdtfllaraq
mijmkiin oldugu taqdirde birbata cavablandtflltr, aks halda miiraciat veraqasi tartib
edilir.

9.5. Qagn Merkazi vasitasila daxil olmug $ifahi muraciefler Uzra tartib edilmig
miiraciet varaqasi imzalanmrg maktubla aidiyyati struktur bOlmaF taqdim edilir.

9.6. MUraciati qabul edan xidmatinin amekdagr mUraciat varaqasi tartib edildikdon
sonra 1 (bir) ig giiniindan gec olmayaraq, miiracial varaqasindaki elaqa ndmrasina zang
edarak milraciat edenla alaqe yaratmalt ve onun muraciatina baxan struktur bolm;
barada malumat vermelidir. Bu mi.imkiin olmadtqda, 3 (U9) ig gitnij ezinda har gun en
azt 2 dele muxtelif saatlarda miiraciat edanle alaqe yaratmaga galtgmalt va bu barada
miilaciat vereqasinda qeydlar aparmahdlr. MUraciet varaqasi tartib olunan gifahi
miiraciatin daxil oldugu struktur bOlmsnin amakdagr miiraciate dair cavab haztrlamaltdtr.

9.7. Miiraciat varaqesi tartib olunan gifahi muraciatin cavablandrfllmast zamant
miiraciata baxan struktur bdlmonin amakdagt alaqo telefonu ilo alaqe yaradarken Oziinii
teqdim etdikden sonra, danlgrlan texsin Saxsiyyatini mijeyyan etmeli ve danrgrlan gaxs
miiraciat eden goxsin dzu olduqda, hazrrlanmrg cavabt ona taqdim etmali, aks halda,



miiraciet eden gexsle rx) zarnan alaqe saxlaya bileceyrni doqiqlesdirmali va bu barada
miiraciet veraqesinda qeydlar aparmaldrr.

9.8. Miiraciat edan gexsin gifahi mtiracietinda qaldrfllan mesalo "Ddvlol sirri
haqqrnda" Azarbaycan Respublikasrnrn Oan$una uygun olaraq dovlot sini ta9kil edan
malumatlara vo ya qanunla qorunan dig€r melumatlara aid edildikdo, mtlraciotin bu
sababdan mahiyyoti Uzre cavauandrnlmesrnrn m0mk0ns(zliiyu barcdo mtlraciat edane
melumat verilir.

9.9. Muracietin Sifahi cavablandrnlmasr mumkain olmadrqda, mirracietin yaztlt
gakil& toqdim edilmasi teklif olunur. Bele miiracietin qebul edilmosi, qeydiyyatr va ona
baxrlmasr qaydasr bu Metodikanrn 3.cii bondilo uyoun obraq hayata kegirilir.

9.10. Telefon miiraciot xidmoti vasitosile edilon muraciotda qaldrfllan maselonin
subyektlarin salahiy)rotina aid olmadrgr a$kar edibrsa. miiracbt eden gaxs3 aidiyyati
Uzro miiracietetmo qaydasr izah olunur.

to. Nez,,RenN H?YATA KECtRtLttOSt

10.1. Bu Metodikanrn tslsblerine riayet ediknesine nezardin heyata kegirilmesi
vezifasini Komitanin aparatrnrn struktur boknelerinda raisleri, qrrumlarda rehbarlori
dagryrrlar.

10.2. Qurumlann rahborldi ter€lin(bn tu tlletodikanrn tobblarirc riayet edilmesina
nazarotinin heyata kegirilmesi Ogln tayrn edilsn rnesul gexsler Oz kompetensiya va
salahiyyat gargivasinde vetandaglann mrlracia0sins baxrlmasl prosesine nezarst
edirlar, onlann analitik tehlilini apanrlar vo votandaglafln huquq v3 azadhqlafln pozan
amillarin a9kar edib aradan qaldrrlrnasr tlgrn todbider gpfimlidirler.

10.3. Ourumlarda vatondallarn muracie0sri ilo baoh l€rgn-arlorn apanlmasrna
nazarali Komitanin l<Etiblik va igl6r idaesi ka,reral qaydada, raport asasrnda Komite
sadrinin s€rancamr ila yaradrlmrg komissiya iso s€yyar qaydada heyata kegire biler.

10.4. Vatarda9lann moraciatleri ile baol kargozartdrn apanlmasrna nazarat
agaordakr masalola.i ohate edir

10.4.1. daxil olan m0racistlerin (Oovlot vo belediy)E orqanlannda, dovlst vo ya
b€t€diyya miilkiyyetinda olan ve ya paylaflnrn (sahmlodnin) rEzarot zerfi ddvlata va ya
baladiyyaya mexsus olan hoquqi goxslerdo ve hldcs tegkilatlannda vatandaslafln
muraciatlari ile ba6h kargozarlgrn apanlrnas Qaydasrrnrn telablarine uyoun olaraq
qabulu va qeydo alrnmasr,

'10.4.2. muraciatere moeyyan edilmlg muddstds mahayyati Uzro baxrlmasr va
onlann cavablandrnlmasr;

10.4.3. takar va kollektiv mUraci6tl€rin sayr, mlarn y.Iaftne sababbrinin tehlili;
10.4.4. aidiyyeti uzre gonderilmig, baxrlmamrg, r€dd edilmig ve ya qisman tsmin

edilmiS mtiraciauarin sayrnrn maieyysnlegdirilmasi ve onlfl n tahlilii
10.4.5. mUracietlerin iS nom€nklaturu (zro fomala\sdrnlmasr, saxlanrlmasr va

arxivlogdirilmesi;
'10.4.6. votsndaslann qobulunun tsskili, ugotu ve onlafln qaldrrdrqlan msselalorin

helli ila bagh goriilan tadbirler;
10.4.7. vatandaglafln moracielleri ile bagh qurumlann umumila9dirmolor va tahlillar

aparmasr, statistik molumatlar hazrrlamasr;
10.4.8. vatandaglann mtiracietlerine baxrlmasr ils baoh aktlann, iclas

protokollannrn vo diger senedlerin hazrrlanmasr. resmilosdirilmesi ve arxivlesdirilmasi.
10.5. Nezaret hayata kegirilorkon, qurumlarda vetsndaglafln muraciatlari ila baolr

kargrlzarhgrn apanlmasr sahesinde faaliyyetin qiyrnstl€ndirilrnesi uqiin a9aordak hallar
miiayyon edilmolidir:

10.5.'1. irqin€, milliyyetino, dinino, dilina, cinsins, mongsyino, amlak vaziyyatine,
qulluq mdvqeyine, aqidesin€, habele siyasi partiyalara, h€.nkarlar ittifaqlarrna ve diger



ictimai birliklara mansubiyyatine gor? gaxsin mijraciat etmak hilququnun
mohdudlaSdrfllmasr,

10.5.2. miiraciato baxan subyektlarin va ya onlafln vazifali gaxslarinin muayyan
edilmig qaydada verilen yazrlr miiraciatlarin qabulundan imtina etmesi;

10.5.3. vatandaglann muraciatlarinin aidiy/ati 0zre baxrlmasr 09ijn qanunazidd
harakatindan (hareketsizliyindan) Sikayat edilan mi.iraciata baxan subyekta va ya onun
vazifali Saxslerine gdndarilmasil

10.5.4 ddvlet orqanlannrn va onlafln vazifeli gaxslarinin, siyasi partiyalafln,
hamkarlar ittilaqlaflnrn ve digar ictimai birliklerin, habels ayn-ayfl vetandaslann
faaliyyatinin va ya iginin tanqid edilmasi ila baglt, yaxud vatandaSrn va ya digar gaxslarin
hirquq ve azadlqlaflnrn barpasr va mridafiesi maqsadi ila edilan muraciata gdra
vatanda$rn teqib edilmasi;

10.5.5. muraciatlara baxrlmasr zamanr miiraciata baxan subyektlarin va onlafln
vazifeli gaxslarinin mriraciatdaki mesalalerin halli ila alaqadar elde olunmug malumatlafl,
o cirmledan "Dovlat sirri haqqtnda" Azarbaycan Respublikastntn Qanununa uy$un
olaraq ddvlet sirri tagkil edan vo qanunla qorunan dlgar malumatlafl yaymasr (yaztlr
mriraciatin aidiyyati Uzre baxrlmasr iigi.ln digar milraciata baxan subyektlere vs onlann
vazifalr gaxslsrine gondafllrnesi istisna olmaqla), elaca da miiraciatin halli iia baglr
olmayan fardi melumatlafln, o ciimladan xiisusi kateqo!'iyafu fardi rnelumatlann
toplanrlmasr, saxlanrlmasr, istifadasi va yayrlmasr;

10.5.6. mirraciata baxan subyektler va ya onlann vezifeli gexslari tarefindan
valandaglann qabulunun tagkili va ugotu qaydastntn pozulmasr, o cumbdan
vatandaglafln qabul edilmasinden asasstz ifirtina edilmesi, onlafln qaldtrdtgt mesalelarla
bagL tadbir g0rUlmemesi, qebul zarnanr ayfl-segkiiiys yoi verihnasi.

10.6. Vatandaglafln mUraciat etmek hilququnun pozulmast hallaflntn va bu hallafln
yaranma sabablerinin vaxlrnda agkar edilmasi maqsadi ila . kargiizarlrq xidmati
vatandaSlafln mUracistlarinin tahlili va iimumilagdirilmasi osasrnda ayhq, rubl0k va illik
arayr$lar hazrrlayrb onlafl qurum rahbarina, ilin yekunlartna dair hesabatlafl (2 vo 3
ndmrali alavalar) va mriracistlorin analitik tahlil arayl$rnr isa niivbeti il yanvar ayrnrn 10-
dak elekron formatda office@customs.gov.az elektron pogt iinvantna teqdim
etmalidirlar.

10.7. Qurumlarda karneral nazarat hesabatlar va milracietlara baxtlmanln
natcalerinin tahlili asasrnda apafllrr. Taqdiin edilmis hesabatlardakt malumatlar kameral
nazaratin hsyata kegirilmasi, elaca da tahlil va Umunlitagdirmalar apanlmast ilgi.in
kifayat etmedikde vo yaxud hamin melumatlar arastnda ziddiyyat ve ya sahv agkar
edildikde qurumlardan alava malumatlar va sanadler telab.oluna bilar.

'10.8. Qurumlarda ala0rdakr hallarda aragdtrma apanla bilar:
'10.8.1. qurum terafindan hesabatlar miiayyen edilmis muddatds ve.bu baroda

delelerla xabardarhorndan sonra da taqdim edilmadikda;
'10.8.2. qurumlar tarefindan hesabadarda muntozam olaraq yanltg, yaxud 6hrif

olunmug malumatlar taqdim.edildikd6;
10.8.3. kameral nazarat zamanr qutumlarda vetandaglafln miiracietleri ile baolt

kargUzarLgrn apafllmasr qaydasrnrn telablarinin mitntazam pozulmast hallafl agkar
edildikda;

10.8.4. vatandaglann mUraciet etmak huququnun qurumlar tarafindan miintazam
olaraq pozulmasr ila bagfi gikayatiar daxil olduqda;

10.8.5. qurumlarda vatanCa$larrrr mUraciatieri ile baolr kargrizarltgtn apafllmast
sahasindo digar gdstericilarin pislasmos! haliafl, o cirmiadan tekrar miirachtlarin, ferdl
va kollektiv $ikayatlorin sayrnrn artmasr, gcind€rilan miiraciatlarla baglt tadbir
goriilmainasi hallan mirayyen edildikda.



10.9. Aragdrrmalar raport asastnda Komita sadrinin sarancaml ila yaradllmrs

komissiya terafindan apaflIr. Araidtrmanln harterefli, tam va obyektiv aparllmasl iigiin
komissiyanrn faaliyyetina aragdtrma aparllan qurumun niimayandaside calb edilir'

'lO.1O. Xidmati vezifalarinin icraslna laqeyd yana9araq bu Metodikanrn talablorini
pozan gexslar Azerbaycan Respublikaslnln miivafiq qanunvericilik aktlarlnln teleblarine

uyoun olaraq masuliyyat da$lylrlar.



Azerbaycan Respublikasr
Oovlat Gdmruk Komitasi
sadrinin "lE' "{'(' ?-o1 6 -cr
il tarixli, 4001'{ &5 ndmrali
Sarencamr ile tasdiq edilmig
Metodikaya 1 n6mrali alava

QsYdiyyat-nozaret veroqasinin
FORMASI

(qeydiyyat-nazarat varaqesinin iiz tarefi )

Qurumun adt
Qurumun muvafiq struktur bolmasi

Qeydiyyat-nazarat vareqasi

(sanadin kodu)
Miiraciat edan

(qurumun kodu)

(fiziki gexsin (ve ya
va ya iglediyi yer,
telefonu)

onun nilmayendesinin) soyadl, adl, ataslnln adr, 0nvanl
vezifasi, telefonu; h0quqi gaxsin adl vo h0quql onvanl,

Daxilolma nomrasi
Miiraciatin formasr,
Kime unvanlanrb

ve tarixi, varaqlarin sayt
daxilolma yolu, novu

Owelki mirracietlar
(daxilolrna ndmresi vo ta'ixi, nazaretla (nezaratsiz),m6vzu, icrag)

Miigayiet maktubunu gondaren
(teSt<itatrn aOr va Va onun vazifali gexsinin soyadl, adl ve ataslnln

adr, nomrssivo tarixi)

Qrsa mazmun
icra edan
Darkanar
lcraya verilme tarixi
lcra mUddati

(qeydiyyat-nazaret vereqasinin arxa torafi)

Miiracietin icragrya
verildiyi tarix

lcragr
llkin cavab ve ya

olava sorou
haoornda qevd

Nazarat va ya
xidmeti qeydler

lcranrn (cavabrn) tarixi, indeksi
Kima gondarilib
Cavabrn mazmunu
Nazaratdan grxafl lmlgdrr (tarix) Nezaratginin imzasl

is Cild Varsqler Fond
Sivah:

S



Azerbaycan Respublikasr
Ddvlet Gtimrtik Komitesi
sedrinin "!1" ,{{ ?-o{ L -cr
il tarixli, I ool I 81 n6mreli
Serancemr ild tesdiq edilmit
Metodikaya 2 ndmreli slave

daxil olan vst.ndag milracietlarine bsxlmasl barede
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Dovlet orqanlaflndan ve
diger qurumlardan
baxrlmaq uciin daxil olan
muracietler, o cUmledEn:
AzErbaycgn Raspublikasr
Prezidentinin
Administrasiyasrndan,
o crjmbdgn nezar€lle
M‖‖MocISden
Nazirler Kabinetindon

Oioer tsskilatlardan

‖

Vetenda gtardan uilavasite
tegkilatia rinvanlanan
mUraciEtler
Yokun



Azorbaycan    Respubllkasl

DOvI●t Comruk Kommesi
sodn面 n“ 0■'ィパ たoイ ら で1

:肌浚 闊
Metodikaya 3 nOmro‖ olave

daxil olan vetendq r{iraciederine baxrlma$ barede

UmurlLasolRlLmlS moLUuAr
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: Daxil olan muracietler,
o ciJml€dan:
‐ourumun aparatina
- tabe qurumlara

‖ Miiraciatlerin formasr:
- maklub
- elektron msktub
- teleqram
‐faks

Dax‖ olan morad● ::onn

movzu!an
1

2

3

4

5

ve salr

Ⅳ MUraciotlere baxtlrnastntn
vaziyy6li:
‐h●‖olunub
―qismon temin edi‖b
- redd edrlb (esassrz sayrlb)
‐mlvarq izahat ven!ib

- dovlet proqramlafl nda
icrasr nazefda tutulub

- icradadrr
―baxllmaq o9un aidiyy● |

tesk‖ atlara q6ndon“ b

- baxrlmamrs saxlanrhb



V icra miiddati pozilmaqla baxrlan muraciatlarin sayt
V: Qurumda baxllmrs miiraciatlara vsrilen cavablann sayl
vI Qabul edilmig vatendaglann sayr.

o ctmlgdsn:
―rohboln qobulu(fordi)

- rehbarin sawar q€bulu

- ourumun vezifali saxslerinin qebulu
- tabe qurumlarda

V::: Vatandaglann qabulu va muracieterine ba{lmasrna dair +artlmts
mr.izakiralarin sayr,
o crimladen;
- kollsoivada ve va surada
- yrirncaq, seminar, musavira va todantrda

:X Tabe qurumlarda vetandaglann m0raciatlarina baxrlmasr
vaziyyetine dair apanlmrg aragdrrmalann sayr

X Vetendaglafl n muracieterine ba.xrlmasrna cavabdefi Saxslorlo ba6h
gorulmul tsdbiturin sayl,
o ciimlodsn:
‐xoberdarllq ed‖ ib
‐tOhmet veri‖ b
- sonuncu xebordarfuqla Siddetli totrrnet verilib
―cerimo odmib

- vazife maast alzaldtltb
―asaё l vezifevo kegnlib
‐ixtisas do―si(n■bosi)a"0,Sahnlb
- amak muqavilasine xitam verilib (Mdudu vaifaden azad edilib)


