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Baki soheri « CHy 4 2016-c1 il

“Azarbaycan Respublikasi Ddviet Gomriik Komitasi sistemino daxil olan
qurumlarda vatandaglann miiracietierine baxilmasinin Metodikasi”’nin tesdiq
edilmasi hagginda

“Vetendaglarin miraciatiori haqqinda™ Azarbaycan Respublikasinin 2015-ci il
30 sentyabr tarixli 1308-IVQ nomrali Qanununun, “Dévist ve belediyye organiarinda,
doviat va ya baladiyye mulkiyyatinde olan ve ya paylanmn (seshmlarinin) nezarat
zarfi doviete ve ya beladiyyoye mexsus olan hiquqgi sexslerds ve bldce
toskilatiarinda vetendaglarin muracietiori ile badh karguzarhigin aparnimasi
gaydasi'nin tesdiq ediimesi haqqnda® Azerbaycan Respublikas) Prezidentinin
2016-ct il 23 iyun tarixli 950 némrali Farmaninin, «Ddvist organtarinda, doviet
miikiyystinds olan ve paylarinin (sehmlarinin) nezarst zarfi dévlete maxsus olan
hiquqg gexslerde ve blidce tegkilatlarinda vetendaglann miracistleri ile bagl
kargizarhgin apariimasina nazarstin hayata kecirilmesi Qaydasinin tesdiq edilmosi
haqqinda” Azorbaycan Respublikasi Prezidentinin 2016-ct il 23 iyun tarixli 951
nomrsli Fermaninin, *Doviet organlaninda, dovist milkiyystinde olan ve paylarinin
(sshmierinin) nezarst zerfi doviete mexsus olan hiqugi gexslerde ve bidce
togkilatlarinda vetandaglarin mdaracistien il badli kargizari§in apanimasina
nezarstin heyata kegiriimasi ile elagedar tedbilor hagqinda”™ Azarbaycan
Respublikasi Prezidentinin Administrasiyas! rehbarinin 2016-c1 il 21 oktyabr tarixi
104 némreli Sorencaminin ve “Telefon maracist xidmati vasitosile gifahi
muraciatlerin edilmasi, gebulu, geydiyyati ve cavablandiriimasi gaydasi” nin tesdiq
edilmasi haqginda™ Azerbaycan Respublikast Nazirler Kabinetinin 01.09.2016-c il
tarixli 339 nomrali Qararinin middsalannin yerine yetiriimasi, elace de Azerbaycan
Respublikasi Dovist Gomruk Komitesi sistemine daxit olan qurumlarda
votendaglann miracietierine baxiimasinin iginin  tekmillagdiriimesi magsedils,
"Azarbaycan Respublikasi Doviet Goémrik Komitesi haqqinda Ssasname’nin
5.6.11-ci yanmbandina esasan:

1. “Azerbaycan Respublikasi Doviet Gomrik Komitesi sistemins daxil olan
qurumlarda vetendaglarin maracietierine baxiimasiin Metodikasi”® tasdiq edilsin
(slave olunur). _

2. Mueyysn edilsin ki, Azerbaycan Respublikasi Dovist Gomrik Komitesi
sistemine daxil olan qurumlarin rehberori bu metodikamin telsblarinin yerine

yetiriimasine géro sexsen mesuliyyst dagtyiriar.



3. Azerbaycan Respublikas) Déviet Gémritk Komitesi Gzre veriimis 100/123
nomrali 17 iyun 2016-ci il tarixli serencam lagv edilsin.

4. igler idaresi (Rizvan Mustafayev) serencamin aidiyysti Uzra gondariimesini
tomin etsin.

Sadr Aydin Sliyev



Azarbaycan Respublikasi
Déviet Gomriok Komitosi
sadrinin * 0% * A4
20460l tarixti, ACOUARD
némrali Sarancami ile tosdiq
ediimisdir

Azarbaycan Respublikas) Doviet Gbmriik Komitasi sistemina daxil olan
qurumlarda vatandaglann miiraciatiarine baxilimasmnin

METODIKASI
1. UMUMI MUDDOALAR

1.1. Azarbaycan Respublikasi Doviet Gomrik Komitesi (bundan sonra — Komite)
sistemina daxil olan qurumiarda (bundan sorwa - gqurumlar) vetendaglarin muracistlerine
baximasinin Metodikast “Vatandaglann muracistleri hagqinda® Azarbaycan
Respublikasinin 2015-ci il 30 sentyabr tarixli 1308-IVQ némrali Qanununa, “Dovist ve
bslediyye organlarinda, ddvist ve ya beladiyys milkiyyetinde olan va ya paylannin
(sehmlsrinin) nozarat zerfi doviote ve ya baladiyyoye mexsus olan hiquqi sexslerds ve
blGdca teskilatlannda vetendasglarin muracietleri ile bagl kargGzaridin apariimasi
gaydasi’nin tesdiq edilmasi haqqinda® Azerbaycan Respublikasi Prezidentinin 2016-ct il
23 iyun tarixli 950 ndmrali Fermanina, «Ddviot organianinda, ddvist malkiyyetinds olan
va paylarinin (sshmilerinin) nozarot zerfi doviete mexsus olan hilquqi gexslorde ve
bidcs tasgkilatlaninda vetendaglann miuracistleri ile bagh karglzarh§in aparimasina
nazarstin hoyata keginimasi Qaydasinin tosdiq edilmasi hagainda® Azerbaycan
Respublikasi Prezidentinin 2016-c1 il 23 iyun tanxhi 951 némrali Farmanina, “Doviet
organlarinda, dévist milkiyystinda olan va paylannin (sshmlannin) nezarst zarfi dovlste
mexsus olan hiquqi soxslorde ve budce tegkilatlaninda vetendasglann muracistiori il
bagh kargizarli@in aparimasina nezaretin hayata kegirimasi ilo alagedar tedbirier
hagqinda” Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Administrasiyas: rehberinin 2016-c il
21 oktyabr tarixli 104 ndmroli Serencamina ve “Telefon muraciat xidmati vasitesile sifahi
muracistlerin editmasi, gebulu, qeydiyyati ve cavablandirimasi gaydasi’nin tesdiq
edilmasi haqqinda® Azarbaycan Respublikasi Nazirdar Kabinetinin 01.09.2016-ci il tarixii
339 némroli Qeranna uydun olaraq hazifanmisdir, vatendaslann gqurumlara miracist
etmek hlqugunun hayata kecirilmasi ila bagli manasibatleri tenzimlayir ve miracistiers
baxmasi gaydasini muayysn edir.

1.2. Vetendaglarm qurumlara ve ya onlann vezifeli goxslorine gexsen ve ya
numayendo vasitesile yazih ve ya sifahi formada, fardi ve ya kollektiv gekilde diger
goexslonn huquglarim ve azadligtann pozmamaq gortilo muraciet etmok hiququ vardir.

1.3. Irgins, milliyystine, dinine, diline, cinsine, mensayins, amlak vaziyysting,
quilug mévaeyins, eqgidesine, siyasi partiyalara, hamkarlar ittifagiarina va diger ictimai
birliklsre mansubiyystine gire goxsin miracist etmak hiququnu mahdudlagdirmaqg
qadagandir.

1.4. Osas anlayislar:

1.4.1. miracist eden gaxs — fiziki ve ya hiquqgi sexs;

1.4.2. miracist — quruma va ya onun vazifali saxsine saxsan va ya nimaysanda
vasitesila yazihi (o cumiadan elektron) formada gondarilen (taqdim edilsn) ve ya sifahi
formada edilon ferdi ve ya kollektiv taklif, arize, sikayeot;



1.4.3. taklif — qanunlarn va diger normativ hiquqi aktlann takmillegdiriimesi,
qurumun faaliyystinin yaxsilagdinimasi, elm, tahsil, madeniyyat, hiiquq, sosial-igtisadi,
yaradiciliq ve basqga sahslarle badl masalalarin halli barada edilan miraciet;

1.4.4. ariza — hiqug ve azadliglarin hayata kegiriimasi ile bagh tslableri nazards
tutan muracist;

1.4.5. sikayst — pozulmusg hilqug ve azadliglanin barpas! ve midafissi ila bagh
tolablari nezarda tutan miraciat;

1.4.6. miuraciete baxan qurum - fiziki vo hiquqi sexslorin miracistierine baxmag
vo gerar gsbul etmak sslahiyyeati olan qurum;

1.4.7. sifahi miracist — votondasglarin ferdi ve kollektiv gabulu zamani ve ya
miraciate baxan subyektin nlimayandsasinin igtiraki ile canh yayimlanan teleradio
programlar zamani, habels Cagr Markszi vasitesile edilen miraciat;

1.4.8. yazil miraciet — kagiz (izerinda ve ya elektron formada tertib edilmis
miraciat;

1.4.9. elektron miracist — qurumun ve ya onun vazifsli saxsinin elektron Unvanina
gonderilen ve ya rosmi internet saytl vasitesiie daxil edilen milracist;

1.4.10. kollektiv miracist — eyni masslays dair iki ve daha ¢ox goxsin birge
maracisti, yaxud ictimai igtirakgihgin hayata kegirilmasi ile slagedar olan miracistler;

1.4.11. tekrar miraciat — miraciatin bu Metodikanin 6-ci bandilo misyysn edilmis
baxilmasi middati tdUkds ve ya hemin miraciat cavablandiriidigda eyni saxsin eyni
masale ile bagl eyni miracisto baxan subyekta va ya onun vazifsli sexsine gonderdiyi
névbati miracist;

1.4.12. anonim miracist — quruma va ya onun vazifsli $axsina vatandasin soyad,
adi, atasinin adi, Gnvam, goxsi vo ya elektron imzasi (hiiquqi gaxslsrs miinasibstde
huquqi sexsin adi ve hiiqugi Unvani, onun rehberinin imzas)) olmadan yazil formada
gdndarilon miracist.

2. VOTONDASLARIN MURACIOTLORIND DAIR TOLOBLAOR

2.1. Vstendaslar miracistlarini hamin mesalays baxiimasini bilavasits tomin etmali
olan quruma ve ya onun vazifali sexslorina yazili formada teqdim edir vo ya sifahi
formada bildirirlar. :

2.2. Yazily muraciatler gaxsen vo ya nimayanda vasitesils teqdim edilir ve ya pogt,
telefaks, yaxud bu Metodikanin 2.7-ci bandinde gésterilen gaydada géndarilir.

2.3. Yazih muracietde agagidakilar gésterilir:

2.3.1. muraciete baxan qurumun adi ve ya onun vozifsli saxsinin adi, soyad.,
vozifesi {vazifsli gaxsin elektron Ginvanina géndarilen miiracistlor istisna olmagla);

2.3.2. miraciet eden fiziki gexsin adi, atasinin adi, soyadi vs Ginvani {yaxud isladiyi
yer), hilqugi $axsin adi ve hiiqugi Gnvani;

2.3.3. muracist nimayanda vasitasile teqdim edildikds, niimaysndsnin adi, soyad,
atasimn adi va Ginvanu.

2.4. Moracist hiiquqi gexslerin firma rekvizitlori olan blankda génderildiyi, yaxud
fiziki gaxsin slags malumatlanindan an azi birinin gosterildiyi hallar istisna olmagla, bu
Metodikanin 2.3-cl bandinin tsleblarine cavab vermadikdo anonim sayihr. Anonim
miracistler muracista baxan qurum ve onun vezifali saxslari torsfindan gabul edilmir vo
onlara baximir.

2.5. Kagiz (zerinds yazilt miraciati fiziki gexs ve ya hiiquqgi goxsin rahberi, yaxud
onlarin sslahiyyatli nimayandasi imzalamalr va tarix goymalidir.

26. Yazih miracist numayande - vasitasile teqdim edildikde miraciota
nimayandanin salahiyyatlorini tesdiqloysn ssnadin surati slave olunmalidir.

2.7. Elektron mdiraciet hsmin miraciete baxan qurumun va ya onun vazifali
goxsinin elektron dnvanina génderilir va ya onun rasmi internet saytina daxil edilir.



Qurumun rasmi internet saytina daxil edilon muraciatde vatendagin elektron va ya pog¢t
Onvam gosterilmalidir.

2.8. Elektron ssnad formasinda gondarilen muraciet elekitron imza ile tesdiq
clunmalidir.

2.9. Muracistin metni oxunagli oimali, muraciatde edilon teklif ve ya teleb aydin
ifade edilmelidir. Maracietin matninda tehqir ve bohtana yol venlmamelidir.

3. VOTONDASLARIN MURACIOTLORI IL® BAGLI KARGUZARLIGIN APARILMASI
QAYDASI

3.1. Qurumlar ve onlann vazifeli soxsleri bu Metodika ila miseyyen edilmis
gaydada verilon yazih miracistien mutleq gabul etmsli, 1 (bir) i$ ginundsn gec
olmayaraq geydiyyat-nezarot varagesini (1 noémroli olava) tortib etmekle geydiyyata
almali ve oniara baxiimasim tamin etmelidirior.

3.2. Vstandaglarin muracistian ite bagh karglzarliq qurumlarda Komitenin Vahid
Avtomatlagdirimis idareetme Sisteminin Karglizarliq alt boélmasi vasitesile, diger nov
karglzarlig igterindan ferglonon ndmrelenme, axtang ve nazarst Gsullarla, Komite
aparatinda Igler idaresinin Umumi g6besi, arxiv isinin tagkili s6besi, Komitenin aparatinin
struktur bdélmeleninde xlsusi olaraq bu magsad Gghn aynlan smakdaglar, qurumlarda
onlann Omumi gébalen ve ya xisusi olaraq bu meqgsed G¢in aynlan smekdaslar
(bundan sonra — kargizarhq xidmeti) terafinden aparilir.

3.3. Xarici dilde, habelo sekogram formasinda daxil olan miraciatlerde muracist
edena dair melumatlan side etmsk mamkian oldugda bele maracistler geydiyyata
alindigdan sonra, muraciot edena dair melumatiann alde ediimasi mimkan olmadigda
ise karguzarliq xidmati onlar geydiyyata almazdan evvel an geci 3 is giuni middstinde
ixtisaslagdirilmig strukturun vasitasils tercama olunmasini temin etmslidir.

3.4. Miracietlerin geydiyyati zaman onlara alave olunan senadlarin tam olmadigi
va yaxud korlandi§i agkar edilorsa, karghzarliq xidmeti bu cir miracietleri akt tertib
etmeklo gqeyde alir ve miraciotdo gdsterilon alage melumatlanndan istifade etmeaklis,
mdraciet edan goxst bu barads sn geci 3 (G¢) is gunia middatinds mslumatiandinir.

3.5. Oger daxil oilmus maracieti gondaran saxsin Gnvarmini, habele miracistin
génderilma (alinma) vaxtini yalniz zerfde geyd olunan Gnvan va pogt stempelinin tarixi
asasinda muayyanlegdirmek olursa, bele muracistlerin zerflen saxlianiir.

3.6. Kollektiv maracietlerin qeydiyyat-nozaret veregesinin  “Qisa mezmun”
qrafasinda miracistin mezmunu il yanagi, onu imzalamig gaxslerin Umumi say) ve an
azi ikisinin soyadi ve adi gbstarilmalidir. '

3.7. Qurumun rehberi ve yaxud miracistin bilavasite Gnvaniandifs diger vezifeli
soxsleri mavaqqgati igde oimadiqda muracist baximag tg¢ln onlarin sslahiyystlerini icra
eden gaxse derkenar yazilmas: Ggln teqdim olunur. Bir ne¢a icragi secildikda, birinci
icragi muraciete qanunla misyyen edilmis qaydada ve muddstlords- baximasi Ggin
cavabdehdir. Miraciatier qurumun bir struktur bolmasinden diger struktur bélmesine
mivafiq struktur béimenin rehborinin imzaladigi raport asasinda taqdim olunur.

3.8. Muracist eden goxsin talebi ile ona maracietin geydiyyat némrasi, tarixi ve
onun icragisina dair melumat bildinilir.

3.9. Vetendaglann tekrar miracietlen qeydiyyata alinarken muracietin sira say)
nszere alwwr, yuxarn sag kincinds "Takrar’ qeydi yazilir ve Komitenin Vahid
Avtomatlasdinimig idareetme Sisteminin Kargizarhq alt bdéimesinds avvalki
miracistlorio olagelendirilir. Qeydiyyat-nazarst varaqgesinin  "Ovvalki maraciatler”
grafasinda hamin vetendasin ilkin moracistinin daxilolma nomrasi ve tarixi, ona
nezaretio (nazarstsiz) baximasina dair malumat ve muiracistin mdvzusu gésterilmekie
yanagi, onun baxiimaq Gcun kima géndsnimsasi bareds malumat da geyd olunur.



3.10. Eyni miracist edan gaxsin eyni masals ils bagl diger tegkilata ve ya onun
vazifeli sexslerine etdiyi miracistler, habels vatandaglann bu Metodikanin 3.20-ci
bandine asasan aidiyyati (izra goéndarilen miracistlari baxilmag Ug¢iin eyni muraciata
baxan subyekta daxil olduqda, bu Metodikanin 3.9-cu bandina uydun olarag onlarn
qgeydiyyati zamani miraciatin sira sayi nazara alinr.

3.11. Vetendagin ilkin miiracistine bu Metodikanmin 6-ct bandile miayyan edilmis
baxiima muddsti bitmadan eyni qurumda hamin massls ila bagdl daxil olmug névbati
miraciati tekrar miraciat hesab edilmir, lakin bu Metodikanin 3.9-cu bandine uygun
olarag onlarin geydiyyath zaman: miraciatin sira say nazara ahknir. Eyni vatandasin
taqdim edilmis ve ya gdéndariimis eyni mazmunlu yazih miracistlari qurumda eyni
tarixde daxil olduqda, karglzarliq xidmsti onlara eyni daxilolma nomrasi verir.
Vatandasin eyni masals ile bagh eyni qurumun bir nega vazifali gaxsine miraciatlsrinin
gsehulu, geydiyyati ve cavablandiriimasi mustaqil miraciat kimi hayata kegirilir.

3.12. Mdiracistde gosterilon masslays baxidigda ve bu barads vetondasga
{(kollektiv miracistloarde — muracist edan $axslardan birina) asaslandinimig cavab
verildikda miraciat baxilmig hesab olunur.

3.13. Qurumun vatandaglann miracistlarini yazili (0 cimladan elektron gaydada)
ve sifahi cavablandirmaqg hiququ vardir. Vatendaglanin yazili miracistlering qurum
terefinden dovlat dilinde cavab verilir. Vatendasin muiracisti ile bagh cavab maktubu
xarici 6lke arazisine gdndarildikde, qurumun doévist dilinds yazilmig cavab maktubuna
muracistin daxil oldudu xarici dile ixtisaslagdinimig strukturun vasitasile qeyri-rasmi
tarciimasini de slave eds bilsr.

3.14. Vatandasglann yazih mdoracistlarina cavab maktubu icrag) tsrafindan
hazirlanir va qurumun vazifali saxsi terafinden imzalanir. Yuxan organindan baxiimanin
naticasi barade malumat vermak talabi ile daxil olan miraciatlars dair cavab maktubunu
qurumun rahbari, 0, olmadiqda isa onun sslahiyyatlarini icra edan miavini imzalayir.

3.15. Vatendagin miracistine baxilmasina dair cavab msktubunda miracistin
daxilolma ndmrasi, miracistdo gostarilan masalslarin aragdinimas) ve gorilan tadbirler
va ya hamin masalalarla bagh aidiyyati izra miraciat edilmali subyekt géstarilmalidir.

3.16. Elektron miracistlors qurumlar ve onlarin vazifeli gexsleri terefindan
muracist edanin gésterdiyi elektron {invan vasitasile elektron qaydada va ya miraciat
edanin xahisi ile pogt Unvani vasitesile yazii cavab veriimakls baxilir. Elektron
miracistde miraciet edanin elektron Onvani gostariimadikde miiraciste pogt vasitasila
yazili cavab verilir. Elektron sanad formasinda géndarilan cavab maktubu elektron imza
ilo tasdiq edilmalidir.

3.17. Vatandasin tekrar miracistina bir taqvim ili arzinda 3 dafs mahiyysti Uzre
asaslandinimis cavab verildikds, elece do tokrar muraciatde masslanin halli ila bagl
yeni malumatlar olmadiqda, miraciat baxiimamig saxlanilir va bu Metodikanin 4.2-ci
bandina uydun olaraq, mlracieta baxan subyekt ve ya onun vazifeli gexsleri vatandaga
bu barada mslumat verir.

3.18. Muracistin baxilmamig saxlanilmas: (iglin asas olduqda, bu barade mivafiq
arayis tortib edilir v hamin arayigin Gizarinde qurum rahbarinin “Baxiimamis saxlantlsin”
darkanari yazilmaqla, muracist kargzarhq xidmetinds ige alinir. Miracistin baxiimamg
saxlaniimasi, gisman tamin edilimasi ve ya radd edilmasi barads garar gabul olunduqda,
muraciot edene cavab mektubunda hamin gorardan gikayst verilmesi gaydasi izah
edilir.

3.19. Vetendagin muracistinda gosterilen masalolor «Dovlat sirri hagqinda»
Azsrbaycan Respublikasinin Qanununa uydun olaraq dovilet sirri togkil eden
malumatlara vo ya qanunla qorunan diger melumatlara aid edildikda mdracistin bu
sababdan mahiyyati (izre cavablandiriimasinin mumkinsizliyld barade miuracist edens
malumat verilir.



3.20. Qurumlar ve ya onlarin vazifali gexsleri muracistds irsli siirilen masalslerin
halli onlarin selahiyysting aid olmadiqda, miracieti 3 i3 giniindan gec olmayaraq
aidiyyati Gzroa génderir vo muraciot edsns bu barede melumat verir. Muracistds
gostorilan masale bir negs muracista baxan subyektin sslahiyystine aid ediidikds
miraciatin surati 3 is giniinden gec olmayaraq hamin subyektlare gondarilir.

3.21. Qurum ve ya onun vazifali goxsi miracistde gosterilan mesalanin halli ile
slagadar alave mslumatlann 6yrenilmasi tgin aidiyysti lizre sorgu gdndardikde hemin
sorguya 7 ig gliniindan gec olmayarag cavab verilmalidir.

3.22. Vatondas yuxari qurumdan sikayat verdiyi halda onun maracistinin baxiimag
vo cavablandinimag GO¢iin agagd) quruma gondarilmasina yol verilmir. Yuxar qurumdan
vatandaslanin maracistlorini aidiyysti Uzre baxiimag (gin ganunazidd herskatinden
(harakatsizliyinden) sikayst edilon miraciete baxan subyekte ve ya onun vezifsli
saxslorino géndsrmak gadagandir. Qeyd olunan qadagaya gore vatandagin miraciatini
aidiyyati Gzre géndarmsak mimkiin oimadigda vetendasa ganunla musyysn edilmis
gaydada mehkemaya miracist etmsk hilququ izah olunur.

3.23. Yuxarl organindan baxilmanin nsticasi barads melumat vermsk tslebi il
daxil olan maraciatler, hamginin miraciete baxan qurumun rehbarinin gosterisi ile
muracietler nozarste géturilir ve Komitanin Vahid Avtomatlagdinimig |dareetma
Sisteminin Kargtizarliq alt bélmasinde miracietin nazaratds olmasi hagqinda muvafiq
geyd aparlir. Vetendagin miracistine mahiyyeti Uzre baxildiqdan vs baxiima
neticesinde onun temin edimasi, gisman temin edilmasi, redd edilmesi ve yaxud
baximamig saxlanlmasi barade gerarlardan biri qsbul edildikds, vetendaga
asaslandinlmis cavab verildikden sonra miracist qurum rehbari tersfinden nazarstdan
cixarilir. Sks halda, muracistin nezaretdan gixariimasina yol verilmir, :

3.24. Vstendaslarin miracistlerine icragllar tersfinden mahiyyati tizre baxildiqdan
sonra hamin miiraciotlsr, onlarla alagaedar toplanmig materiallar kargiizarlig xidmating
qaytariimaldir. Vetendaslanin miiracistieri, onlara baxilmas: ila slagedar toplanmig
materiallar ve verilmis cavablar, hamginin vatendaslarin gsbulu ils bagli senadler
qurumlarin tesdiq edilmis nomenklaturu esasinda slifba siras ile is qovluglarinda yigilir.
Hor bir muracist, o cUmledan vatsndaslann tekrar ve baximamig saxlanlan
miraciatleri, oniara dair toplanmig materiallar v verilmis cavablar da daxil olmagla, is
goviuglarinda ayrica yigilir. Muracistin yigildir goviugun is ve cild némralari, hamginin
muraciotin  qovlugdaki veraqlerinin némrateri hemin muracistin qeydiyyat-nazarst
varsgesinde gostarilmalidir.

3.25. Qurumlarda vetendaglardan daxil olmug miracistlarin axtangini tamin etmak
magsadi ile Komitanin Vahid Avtomatiagdinimig I[darsetma Sisteminin Kargiizarhg alt
bélmesinde onlara dair tertiv edilmis geydiyyat-nezarst varagaleri miracist edsnin
soyadina va yaxud miracistin mévzusuna uygun olaraq slifba sirasi ilo aks olunur.

4. MURACISTIN BAXILMAMIS SAXLANILMASI

4.1. Miracist agagidaki hallarda baxiimamig saxlanilir:

4.1.1. Azerbaycan Respublikasinin Qanunlarinda, onlarin asasinda gabul edilmig
diger normativ hiiquqi aktlarda, habele Azerbaycan Respublikasinin terafdar ¢ixdig
beynalxalq miqgavilolerde mdracistin edilmasi ve ona baxiimasi liglin bagqa qayda
nazerda tutuldugda;

4.1.2. miraciet bu Metodikanin 2.4-2.9-cu bendlerinds gosterilen teieblers cavab
vermadikds;

4.1.3. miracietds gosterilon massle ilo alagedar mahkemanin qanuni qivveye
minmis gerar oldugda;



41.4. vetendasin tekrar muracietlerine bir il orzinde 3 defe mahiyyeti Ozre
esaslandinimig cavab verildikds va toekrar miracistde meselenin helli O¢ln yeni
melumatlar olmadiqda,;

4.1.5. bu Metodikanin 3.20-c bendinda goéstarilen hallarda muraciatin aidiyysti
Uzre génderilmesi mimkin olmadigda va ya miracistda olan melumatiar onun hslli ve
ya aidiyyeti Uzre gonderilmesi tgin kifayat etmodikde,

4.1 6. muraciet etmis gaxs muraciste baxiimasinin dayandiriimas: barads eriza ils
miraciat etdikda.

4.2. Bu Metodikanin 4.1-¢ci bendinde gosterilen hallarda qurum ve ya onun vazifali
soxsi miraciet edan sexsa sabeblor gostoriimokle miraciotin (anonim miraciet istisna
olmagla) baximamg saxlamimas) bareds 5 i$ giununden gec olmayaraq, sifahi
muracistin baxiimamis saxlanilmas: Ggln asas olduqda iso derhal malumat verir.

4.3. Miraciatin baxilmamig saxlanmasina asas veran hallar aradan qaldinldigda
muraciote baxan qurum ona baxiiman temin etmelidir.

5. KORRUPSIYA IL® SLAQODAR HUQUQPOZMALAR BARSDO MURACISTLORD
BAXILMASININ XUSUSIYYOTLORI

5.1. Quruma va ya onun vazifali $oxsine $axsan ve ya numayende vasitesils yazili
(o cimledan elektron) formada gonderilen (taqdim edilan) vo ya sifahi formada edilan, ©
cumladsan qurum tarafindan birbaga askar olunan korrupsiya ile slagedar hiqugpozma
faktlar: barade malumatiar derhal Komitaya yazil formada meruze olunmahdir.

5.2. Korrupsiya ile elagedar hugqugpozmalar barads mdaracist daxil oldugda
Komitanin sedri vo ya onu ovoz edan gsoxs miraciot Gzro xidmeti arasdirma teyin edir.
Xidmati aragdirma Daxili Tehlikesizlik ldaresi terefinden aparilir, Xidmeati aragdirma 20
i$ guni middetindo baga catdirnimah ve naticosi barede mealumat Komitonin sedrine ve
ya onu avaz edan gaxsa teqdim olunmalidir. Olave materiallanin ve malumatlarin alde
edilmasi taleb olundugda Komits sadnnin va ya onu avaz edan gexsin bu middati 10 is
guna uzatmaq hagququ vardir.

5.3. Komitenin sadri ve ya onu svez edan sexs xidmeti arasdirmanin neaticasi
barade malumat: aldigdan sonra muiraciet tzro agsagidaki garariardan birini gabul edir:

5.3.1. maracietin asash oldugu tesdiq edildikde, eyni zamanda amsalde mutki-
hiqugi ve ya inzibati mesuliyyeti yaradacaq olametlor oldugda Azerbaycan
Respublikasinin Milki Mecellesine ve Azerbaycan Respublikasinin inzibati Xotalar
Macailesine uydun olaraq tedbirler gbriimesi, cinayst slametleri olan hiquqpozmalar
agkar edildikde, mivafiq senedisrin Azerbaycan Respublikasinin Bas Prokurorluguna
gbénderilmasi barads;

5.3.2. muracistin asaslh olmas tesdiq edildikda, lakin smelde milki-hiiquqi, inzibati
ve ya cinayst mesuliyyeti yaradacaq elamotlor olmadiqda aidiyyeti soxslerin intizam
masuityyatine calb edilmasi barads;

5.3.3. muracistin asash oldugu tesdiq edilmedikdo gikayet Uzre icraata xitam
verilmoasi barada.

5.4. Muraciet etmis saxss gebul olunmusg gerar haqqinda asaslandiriimig cavab
verilmakie hamin garardan sikayat etmek hilququ izah olunur.

6. MURACIOTO BAXILMASI MUDDOT!

6.1. Muraciste baxilma muiddatinin axim muracistin karglzarliq xidmatinde qeyde
alindigi ginden hesablantr.

6.2. Bu Metodikanin 5.2-ci ve 6.3-6.5ci bendlerinde gbsterilen hallar istisna
olmagila, vetendasiarin miraciatlerine an geci 15 ig gind, alave dyreniime ve yoxianiima
talab edsn miracistlsrs ise an geci 30 ig giunid middetinda baxilir,



6.3. Bu Metodikanin 5.2-ci, 6.4-¢cti ve 6.5-ci bandlarinde gésterilen hallar istisna
olmaqla, miraciste baxilmasi Og¢lin alave malumatlarin alda edilmasi ve ya aidiyysti
uzra sorgu goéndariimasi taleb edildikds, qurumun vazifali gexsinin miraciste baxiimasi
middatini an ¢oxu 30 is ginid uzatmaq huququ vardir. Bu barads miiraciet edan
vaetendaga, habels miracieti baxilmaq O¢in bu Metodikanin 3.23-cli bandina uydun
olaraq diger, miraciete baxan subyekts géndarmis yuxari dévlset orqanina onun talobi
#e malumat verilmalidir.

6.4. Harbi qulluqgularin ve onlarin aila Gzvierinin miuracistlerine daxil oldudu
ginden etibaren an geci 15 is gind arzinds baxihr.

6.5. 9gar malumatin veriimasi barads miiraciste yuxarida gésterilen muddstiarde
baxilmasi naticesinds lazim olan malumat 6z ahamiyyatini itirs bilarse, hamin miracisto
derhal, bu mumkin olmadigda, miracistin daxil oldugu andan 24 saat keg¢snadsk
baxtimandir.

7. VOTONDASLARIN QOBUL EDILMOS! QAYDASI

7.1. Qurumlar vetendaglarin gsbul edilmasini vatandaslarin gabulu cadvaline
uydun olaraq ayda bir dafadan az olmamagla tamin etmalidirlor.

7.2. Vstandaslan qurumlarin rahbarleri ve ya diger vazifali saxslari gabul edirlsr.

7.3. Veatondasglar svvelcsedsn malumat verilan giinlerde ve saatlarda qabul
edilmslidirlar. Vetendasin miracisti il elagadar texiresalinmaz tedbirlerin gérilmasi
taleb edildikde miraciete baxan subyektin rehbsri ve ya digsr vezifeli sexslari onlar
darhal gabul etmalidirlor.

7.4. Votandag goxsiyystini tasdiq edsn sanad vo ya soxsiyyatini misyysn edan
rekvizitler ve ya elektron imza oldugda elektron xidmetler vasitssile qabula yazilir.
Qebula galmis vatandas saxsiyystini tesdiqg edan sanadi taqdim etmslidir.

7.5. Qabul zaman taqdim edilmis yazih miraciet bu Metodikanin 3-cli bandine
uygun olaraq gabul edilir, qeydiyyata alinir v ona baxilir.

7.6. Votendasin sgifahi muracisti ile badh gobula dair geydiyyat-nezarat
veragesinds qeyd aparnlir. $ifahi miraciatdeki masslaiarin halli slave arasdirma
apanimasini talsb etmadikds vatendagin razihigr ile miracist gabul zaman sifahi
qaydada cavablandirifir. Qabul zamani vetendagin miracistini sifahi qaydada
cavablandirmaq mimkin olmadigda miracist yazih sskilde teqdim olunur. Bels
muraciatin gabul edilmssi, geydiyyati va ona baxilmasi gaydasi bu Metodikanin 7.5-ci
bandina uygun olaraq hayata kegirilir.

7.7. Veotandagin gabulu zamani onun miracistinds galdinlan masalsnin digsr
miraciate baxan subyektlorin va onlann vazifali sexslorinin salahiyyating aid oldugu
askar edilersa, miraciet edan gaxsa aidiyyati (izre miracist etma gaydasi izah olunur.

7.8. Qurumiarin rahbarlerinin vo digar vezifeli sexslerinin sayyar va videogabullar,
o cumladan, onlayn konfranslar kegirmak hiiququ vardir. Bu clr gabul zamani taqdim
edilan muracisatlorin gabul edilmasi, geydiyyatt vo ona baximasi qaydasi bu banda
uygun olaraq hayata kegirilir.

8. MURACIOTO BAXAN QURUMLARIN V8 ONLARIN VOZIFOLI SOXSLORININ
VBZIFBLORI

8.1. Qurumlar va onlarin vazifali goxsleri Azarbaycan Respublikasinin
Konstitusiyasi ve ganunian ile misyyan edilen ve taminat verilen qaydada
vatandaslann yazili va sifahi formada teklifler vermak, ariza ile miracist etmsk, vazifsli
soxslarin qanunazidd harakatlarindan (herekatsizliyindsn) sikayst etmak higuglannin
sarbast hayata keg¢iriimasi U¢ln serait yaradiimasini temin etmslidirler.



8.2. Qurumlar va onlarin vazifsli goxslari vatandaglann takliflarini, arize va
sikayatierini qabul etmali, onlara bu Metodika ilo miayyan olunmus qaydada ve
miiddatierds baxmal va cavab vermalidirier.

8.3. Qurumiarin vezifali sexsleri vetendaglarin miracistlarine baxarksn:

8.3.1. miraciats obyektiv, hartarafli va vaxtinda baxiimasini tamin etmalidirlar;

8.3.2. masslanin mahiyyatini dyranmsli va onun halli tgiin lazimi senadleri talab
etmalidiriar;

8.3.3. muraciste baxilmasinin naticasi haqqinda vetendaslara yazili formada
malumat vermali, miraciat temin edilmadikde bunun sabeblarini gostarmali, sikayst
vermak gaydasini izah etmaslidirlar;

8.3.4. miracistler barasinda ssaslandiriimig gerarlanin gobul edilmssini vs bu
qorarlarin vaxtinda ve dlizgin yerinag yetirilmasini tamin etmalidirler.

8.4. Miracistlora baxilmasi zamam qurumlarin va onlarin vazifali $exsisrinin
miracistdski masslelarin halli ils slagedar slde olunmus malumatian, o cimladan
«Dovlet sirri haqqinda» Azerbaycan Respublikasinin Qanununa uydun olarag dévist
siri togkil edan vo ganunla qorunan diger mealumatlan yaymasi (yazih miracistin
aidiyyeti Gzre baxiimasi Ugtn diger miraciete baxan subyektlarse ve onlann vezifali
soxslerina génderilmasi istisna olmagla), elaca de miracistin halli iis bagl oimayan fardi
melumatlarin, o cimladen xisusi kateqoriyall fordi melumatlarin toplaniimasi,
saxlaniimasi, istifadasi ve yayllmasi gadagandir.

9. CANLI YAYIMLANAN TELERADIO PROQRAMLARI Vo YA CAGRI MBRKOZI
VASITOSILO EDILON $IFAHI MURACIOTLORIN XUSUSIYYOTLORI

9.1. Canli yayimlanan teleradio proqramlan vasitesilo edilon sifahi muraciet tzre
slave aragdirma aparmadan izah verilmasi mimkin olduqda miiraciets baxan subyektin
hemin proqramda istirak eden niimayendasinin geydiyyat aparmadan miraciati canl
yayimda cavablandirmaq hlgququ vardir.

8.2. Vetsndaglarn canh yayimianan teleradio programlart zamani edilen
miracistlsrinin derhal cavablandiriimasi mimkiin olmadigda miiraciet yazili sokilde
taqdim olunur. Belo muraciatin gabul edilmssi, qeydiyyati va ona baxiimasi gaydasi bu
Metodikanin 3-c0 bandina uygun olaraq hoyata kegirilir.

9.3. Cagn Morkazi vasitesile daxil olmus. sifahi miracietlor temsilgi torefinden
cavablandinlib zang edanin toqdim etdiyi malumatlar ssasinda tertib edilmis miivafiq
program teminatinda geydiyyata alinir.

9.4. Tomsilgi tarsfindan gabul edilmis miracistlsrin mazmunu aydinlagdirilarag
miumkin oldudu taqdirde birbasa cavablandinlir, aks halda miiraciat varaqaesi tartib
edilir.

9.5. Gagn Merkezi vasitesile daxil olmusg sifahi miracietler (zre tertib edilmis
miraciet vereqasi imzalanmig maktubla aidiyyati struktur bdlmays taqdim edilir.

9.6. Muraciati gebul eden xidmatinin emekdagI miraciot veregssi tartib edildikden
sonra 1 (bir) is ginindan gec oimayaraq, miracist verogasindaki alaga némresine zang
edsrek muraciat edsnle slage yaratmall ve onun miracistine baxan struktur bélma
barads malumat vermalidir. Bu mimkiin olmadiqda, 3 (iig) is glinu arzinds har giin an
azi 2 defs mixtalif saatlarda mirraciot edsnle slage yaratmaga calismali vo bu barsda
mlracist veregasinds qeydler aparmalidir. Miraciot verogssi tertib olunan sifahi
miraciatin daxil oldugu struktur bélmenin smekdasi miraciate dair cavab hazirlamaldir.

9.7. Muraciot versgasi tortib olunan sifahi miracistin cavablandinimasi zamani
miracista baxan struktur bélmasnin smakdas! olags telefonu ilo slaga yaradarkan 6zuni
taqdim etdikden sonra, danigilan sexsin sexsiyystini mieyysn etmali vo danisilan gaxs
miraciat eden gexsin 6z( oldugda, hazirlanmis cavabi ona taqdim etmali, sks halda,



miracist eden sexsle ne zaman alaqe saxlaya bilecayini doqiglagdirmali ve bu barade
miraciet veragesinde qgeydlor aparmalidir.

9.8. Miracist edan gexsin gifahi muracistinds qaldinian messle “Dévlst sirri
hagqinda® Azerbaycan Respublikasinin Qanununa uydun olaraq ddvlat sirri tegkil edsn
melumatlara ve ya ganunla qorunan diger melumatiara aid edildikde, muracistin bu
sebabdan mahiyyeti Gzre cavablandirimasinin miamkansiazliyl barade miracist edens
malumat verilir.

9.9. Muracistin gifahi cavablandinimasi mumkdn olmadigda, maraciatin yazih
sokilde taqdim ediimasi tekhf olunur. Bele miracietin gebul edilmesi, geydiyyati ve ona
baxiimas) gaydasi bu Metodikanin 3-ci bendine uygun olaraq hayata kegirilir.

9.10. Telefon miraciet xidmeti vasitasile edilen miracistda galdinian masalenin
subyektlorin sofahiyyatine aid olmadidi agkar edilersa, muracist edan goxse aidiyysti
Uzra miracistetima gaydas izah olunur. )

10. NOZAROTIN HOYATA KECIRILMOS!

10.1. Bu Metodikanin teleblerine riayst ediimasine nazarstin heyata kegirilmoasi
vezifasini Komitenin aparatinin struktur bdimealarinde raisleri, qurumlarda rshberlari
dasiyiriar.

10.2. Qurumlarin rehbariaen terefinden bu Metodikanin telablerine rniayat ediimasine
nozarsetinin hayata kegiriimasi Ggun teyin edilen maesul gexsler 6z kompetensiya ve
salahiyyat cargivasinds vatandaglarnin moracietiorine baxiimas: prosesine nezaret
edirier, onlann analitik tehlilini apanrar ve vetendasglann hiquq ve azadliglann pozan
amillerin agkar edib aradan gatdinimasi G¢cin tedbirler gérmelidiriar.

10.3. Qurumlarda vatendaglann miraciation ile bagh karguzarhgin aparimasina
nazarati Komitenin Katiblik ve igler idaresi kameral gqaydada, raport asasinda Komite
sadrinin sarancam ila yaradiimig komissiya ise seyyar qaydada hayata kegira biler.

10.4. Veotendaglann moraciotiori ile bagh kargizarhgin apanimasina nazarst
asaQidaki mosalelar shate edir:

10.4.1. daxil olan muaracistierin «Ddviet ve belediyye organtannda, doviet ve ya
batadiyye milkiyyatinds olan ve ya paylarinin (sshmierinin) nazarst zerfi dovlets ve ya
belediyyeys mexsus olan hiquqgi gsexslorde ve budce teskilatlarinda vetendaslarin
muracistleri ile bagh karghzarh@in apanimasi Qaydasi»nin teleblsrine uydun olaraq
gabulu va geyds alinmas;

10.4.2. miracistiore miayyan edilmi$ middatde mahiyyeti (zre baxiimasi ve
onlarin cavablandinimas;

10.4.3. tekrar va kollektiv mUracistionin say), onlann yaranma sabsablennin tehlili;

10.4 4. aidiyysti Gzra gdndernimis, baxiimamig, redd edimig ve ya qismen temin
edilmis miracistiarin sayinin miayyanlagdiriimasi ve onlann tahlili;

10.4.5. miracistlerin is nomenklaturu Gzre formalagsdinimasi, saxlaniimasi ve
arxivlesdinimasi,

10.4 6. vatendaglarin gebulunun teskili, ugotu va onlarin galdirdiglart messislarin
halli il bagli gérilan tedbirier;

10.4.7. vetendaslarin miracietleri ile bagh qurumlarnn Grumilagdirmsler ve tahlilisr
aparmasi, statistik melumatiar hazirlamas;,

10.4.8. vetendaglanin mdiracietlerine baxiimast ile bagh aktiann, iclas
protokollarinin ve diger senadlarin hazirfanmasi, resmilegdiriimasi ve arxiviesdiriimsasi.

10.5. Nezarst heyata kegirilerken, qurumiarda vatandaglarin muracietleri ile bagh
kargiizarhdin apariimasi sahesinda faaliyyetin giymetiendiriimesi bgln agagidak: hallar
miayysan edilmslicir:

10.5.1. irgine, milliyyatine, dinine, dilina, cinsine, mangayina, amiak vaziyysting,
qullug mévgeyine, aqidesine, habele siyasi partiyalara, hemkarlar ittifaglarina ve diger



ictimai  birliklere mensubiyystine gore gexsin  miuracist  etmak  hiququnun
mahdudlasdinimasi,

10.5.2. muraciste baxan subyektlarin va ya onlann vazifali gaxslarinin misyyan
edilmis gaydada verilsn yazili miracistlarin gabulundan imtina etmasi;

10.5.3. vatandaslanin miracistiorinin aidiyyeti Uzre baximasi G¢ln ganunazidd
harakatinden (heraketsizliyinden) sikayst edilan miraciate baxan subyekte ve ya onun
vazifali soxslerine géndariimasi;

10.5.4. dovist organlannin ve onlann vezifeli saxslerinin, siyasi partiyalann,
hamkarlar ittifaglarimn ve diger ictimai birliklerin, habela ayn-ayn vetandaglarin
faaliyystinin va ya iginin tanqid edilmasi ile bagll, yaxud vetandasin ve ya diger sexslorin
higug va azadlhglannin bearpasi vo midafiasi magsadi ils edilon mdiraciste goérs
vetendasin teqib edilmasi,

10.5.5. miracietlora baxiimasi zamani miraciate baxan subyektilarin va onlann
vazifali gexslarinin miiracistdaki masalalarin halli ils alagadar alde olunmus malumatlan,
0 clmiadan "Doviet sirri hagqinda” Azerbaycan Respublikasinin QGanununa uygun
olaraq ddvlst sirri taskil edan va-ganunla-qorunan digar. mealumatliar yaymasi (yazili
miiracistin aidiyyati Gzra baxiimasi Gg¢lin digar miracista baxan subyektlara va onlarnn
vozifali gexsloring godndarilmasi istisna olmagla), .elece da miracistin halli iis bagl
olmayan fsrdi . mslumatiann, o cimladen xlsusi kateqorivall fordi malumatiarin
toplaniimasi, saxlaniimasi, istifadasi ve yayllmasi;

10.5.6. miiraciste baxan subyektlar va ya onlann vazifeli ssxsleri tsrafindan
vatondaslann gabulunun teskili ve ugotu gaydasinin pozulmasi, o cimladsn
vatandasglann gebul editmasindan asassiz imtina edilmasi, onlann galdirdi§ mesalslerie
bdgh todbir gérillmamasi, gabul zarnani ayri-segkiliys yoi verilimasi.

-10.6. Vetandaglarin miracist etmak hiigququnun pozulmasi hallarinin ve bu hallarin
yaranma ssbablerinin vaxtinda- agkar  edilmasi megseadi ile - kargiizarlg xidmati
vetendagiarin milracistierinin tehlili ve Omumilagdirimssi osasinda ayliq, riblik va illik
arayiglar hazirlaylb onlart qurum rahberine, ilin yekunlarnina dair hesabatlan (2 vo 3
némrsli slaveler) ve miiracietlarin analitik tehlil arayisini ise novbati il yanvar ayinin 10-
dek elekiron formatda offi ce@customs gov az elektron - pogt {invanina taqdlm
etmalidirler.-

10.7. Qurumlarda kameral nozarast hesabatiar va. muracaet!ara bax:lmamn
naticalerinin tehlili @sasinda aparilir. Taqdim edilmis hesabatlardaki mstumatlar kameral
nazarstin heyata kecirimasi, elace da tahlil va iimumilesdirmaler -apanimasi {giin
kifayat etmadikde ve. yaxud hamin malumatiar arasinda ziddiyyst ve ya sshv agkar
edl|dlkd6 qurumlardan alave malumatiar va sanadler talab:oluna bilar. - :

- 10.8. Qurumlarda agagidak hallarda-aragdirma aparia bilar: :

10.8.1. qurum tsrafinden hesabatlar milsyyan - edilmis miiddstds ve.bu barads
defslaria xsbardarigindan scnra da taqdim edilmadikds;

10.8.2. qurumlar tsrafinden hesabatlarda muntezam olaraq vanlig, yaxud tahrif
olunmug malumatlar teqdim.edildikds;

10.8.3. kameral nazarat zamani qurumlarda vetenda$lar|n muramatlen ilo bagl
karguzarhdin apariimasi qaydasmm talablarlnm muntezam pozulmasn hallan agkar
edildikds;

10.8.4. vatandag.larln murac:iet etmek huququnun qurumlar terefmden muntazam
oiaraq pozulmasi il badl sikaystisr daxil olduqda;

10.8.5. qurumlarda vetendasglanri miracistieri ile badli karglzarlidin aparimast
sahoasinds digsr gbstericilarin pislogmesi haliarn, o cimiadan tekrar miracietlarin, fordi
va. xollektiv  gikaystlorin  sayinin  artmasi, génderilsn  miracistlorla badli  tedbir
gbrutmaeimasi hallan misyyen ediidikda. S '



10.9. Arasdirmalar raport esasinda Komita sadrinin sarsncami ile yaradilmig
komissiya tsrafindon aparilir. Aragdirmanin hartorsfli, tam ve obyektiv apariimasi G¢in
komissiyanin faaliyystine aragdirma aparlan qurumun nimaysndasi de cslb edilir.

10.10. Xidmeati vezifalorinin icrasina lageyd yanasarag bu Metodikanin telablorini
pozan gaxsler Azerbaycan Respublikasinin mivafiq ganunvericilik aktiarinin telablarins
uygun olaraq masuliyyat dagiyirlar.



Qurumun adi

Azarbaycan Respublikasi
Déviet GOmrik Komitasi
sadrinin * 01" A4, 201€ -a
il tarixli, 400{4&%_ nomrasli
Soroncami ile tasdiq edilmig
Metodikaya 1 némrali alave

Qeydiyyat-nazarat vereqesinin

FORMASI

(geydiyyat-nozarat varagasinin 0z torsfi)

Qurumun mavafiq struktur bélmasi

(senadin kodu}
Miracist edan

Qeydiyyat-nozarst veraqasi

(qurumun kodu})

Daxilolma nomrosi va tarixi, veraqlorin sayi
Miuracistin formasi, daxilolma yolu, névi

Kima Unvanlanib

(fiziki sexsin (va ya onun nimayendasinin) soyadi, adi, atasinin ad), Gnvani
vo ya igladiyi yer, vezifasi, telefonu; huqugi gaxsin adi ve hOquai Onvani,

telefonu)

ovvalki muracistler

Misayist maktubunu géndsran

Qisa mazmun

(daxilolma némrasi va tarixi, nezaratle (nezaratsiz),mévzu, icrag!)

(taskilatin adi ve ya onun vazifali $exsinin soyadi, adi ve atasinin

ady, némrasi ve tarixi)

icra eden

Darkenar

leraya verilma tarixi

lera miiddati

(qeydiyyat-nazarat varagasinin arxa torefi)

Miiraciefin i I ilkin cavab ve ya Nozarstve ya
urac!at!n_ Icragiya cragl slava sorgu xidmati qeydler
verildiyi tarix haqqinda qeyd

leranin (cavabin) tarixi, indeksi

Kima gondarilib

Cavabin mazmunu

Nazaratdan cixarimigdir (tarix)

Nazarat¢inin imzasi

Is

Cild

Varaqler Fond

Siyahi

Is




Azarbaycan  Respublikasi
Doviet Gomrik Komitesi
sedrinin “ O 4% _2.016 ¢

il tarixii, jOQ;E AR% ndmrali
Serancami ile tesdiq edilmis

Metodikaya 2 ndmreli elave

daxil olan vetendag muracietierine baxiimasi barede

MALUMAT
c Muracietierin ndvleri Baxiima gaydasi Mdracietiore baxiimasinin veziyyeti
% o § o 2 5 2
o _ = = -y = = &
B P g g o 3 as 2 3 5 ‘gg
ﬂl ’g i B c [ 2 £ =g ® £ = 5% L
o Daxil olub EE _g > % . = % £ k' ?l £ 8 B g8 o~
@ §E| O r ~ g ) = £ T 2 N Eﬂ E* £
5 AR ERERIL IR R HRE AR
% & o = 2 7] . S
8 2 3 ] 2 | 25 ® 8
2 3 4 5 6 7 8 ) 10 11 12 13 14 15 16
Dovlet organlarindan ve
diger gurumlardan

baxiimaq ucin daxil olan
muracietler, © cUmleden:

Azerbaycan Respublikas
Prezidentinin
Administrasiyasindan,

o climleclen nezarstle

Milli Meclisden

Nazirer Kabinetinden

Diger tagkilatlardan

Vetendaslardan bilavasits
teskilata linvanlanan
mdraciatler

Yekun




Azarbaycan Respublikas|
Dovist GOmriuk Komitosi
sadrinin “U% 4% 2ch6 -cl

il tarixti, __£ccl 44% nomrali
Serancam ile tesdiq ediimis

Metodikaya 3 némrali slava

daxil olan vetandag miiracistiarina baxiimasi barade

UMUMILOSDIRILMIS MBLUMAT

Osas gostariciler

Umumi
sayi

Orize

Sikayet

Teklif
Nezarst
Tekrar
Kollektiv

—| Sira Ne-si

Daxil olan miracistier,
0 cumlsedan:

- qurumun aparatina

- tabe qurumilara

Muraciatlerin formasi:

- maktub

- elektron maktub

- telegram

- faks

Daxit olan miracistlernn
movzularn:

1.

2.

3.

4.

5.

v sair

Muracistiers baxiimasinin
vaziyyeti:

- hall olunub

- gisman tamin edilib

- redd edilib (esassiz sayilib)

- muvafiq izahat verilib

- dévlet programlannda
icras| nazerds tutulub

- icradadir

- baxiimaq ugtn aidiyysti
tegkilatlara gbndarilib

- baxiimamig saxtanihb




icra middeti pozulmagia baxilan maracistlerin say!

Vi

Qurumda baxilmis miraciatiera verilen cavablarin say!

Vil

Qebul edilmis vatandaglarin say),
© cumieden:

- rahbernin gabulu (fordi)

- rahbarin sayyar gsbulu

- qurumun vazifali sexslannin gabulu

- tabe qurumlarda

Vil

Vetandaglarn gabulu va miracietlerine baxilmasina dair apanimig
muzakiralerin say,
0 cumleden:

- kollegiyada ve ya gurada

- yIgincag, seminar, musavire ve toplantida

X

Tabe qurumlarda vatondaglarin muracietlenne  baxiimasi
veziyyetine dair apanimig aragdirmalarin sayi

Vstandaglarin miracistierine baxiimasina cavabdeh sexslerie bagl
goritmis tedbirlenn sayt,
o cumleden:

- xebardarhq edilib

- tbhmet verilib

- sonuncu xaberdarhigla siddatli tbhmat verilib

- cerime edilib

- vazife maasg azaldilib

- agad) vezifoys kegirilib

- ixtisas derecesi {ritbast) asad salinib

- amek mugavilesine xitam verilib (tutdugu vezifodan azad edilib)




