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Tovsiyya olunan darslik va dars vasaiti:

1.A.9.Pasayev, K.B.Agayev Azarbaycan Respublikasinin Dovlat Arxivlarinin
asas is qaydalari.Casioglu 2012
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yanvar 2012.Baki Sarq nasriyyatl 2010 1144 sah
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4 .www.audiovizual.az

5.www.history.az.pdfhp?item

Miihazira movzulari

Movzu Ne1. Mahkemalardas ve ibtidai istintaq organlarinda kargtizarliq .Mahkamalarda
karguzarliq islerina rahbarlik.

Plan:

1.Mahkama sadri va onun salahiyyati

2.Mahkama katibi ve daftarxana mudirinin vazifelari

3.Cinayat ve mulki islera uygun karguzarliq

Movzu Ne2. Yazismalarin gabulu ve géndarilmasi gaydasi.
Plan:

1.Mahkamaya daxil olan yazigsmalar

2.Mahkamea icrasinda olan materiallar

3.Yerli maktublarin paylanma kitabi

4.Cinaysat isleri Uzra slifba gostericisi

5.Mulki igler Gzra alifba gostericisi

Movzu Ne3. Cinayat ve miilki islera baxildigdan sonra karglizarliq taleblarina uydun
gaydaya salinmasi.

Plan:

1.Mahkama katibinin hékm gixarildigdan sonra vazifasi

2.Mahkama iclasina baxmaga tayin edilmisg islerin hesab jurnali



3.Muasir geraitde mahkamsa iglarinin operativliyi

Movzu Ne4. Kassasiya va digar mahkamayas daxil olmus sikayatlarin gabulu,qeyds
alinmasi

Plan:

1.Mahkamaya daxil olmus sikayatlerin gabulu

2 Kassasiya instansiyasinda iglera baxilma vaxti

3.Mulki isin baxilmasinda istirak eden saxsler

Movzu Ne5. Mehkama sanadlerinin icraya yonlandirilmasi ve maddi subutlarin
yoxlanmasi

Plan:

1.Qanunu quvvaya minmis mahkemanin hokm,gatnama ,qerarin icraya yonlandirilmasi
2.Mahkumun amlakini musadira etmak haqqginda hokm

3.Maddi subutlar va ya mugassirdan goéturulen sanadlarin geydiyyative ugota alinmasi

Movzu Ne6. Mahkemea iglarinin va mahkama sanadlarinin verilma gaydasi
Plan:

1.Mahkamada ve mahkama arxivinda saxlanilan sanadlar

2.Mulki is Uzre aparilan amaliyyatlar

4.Azerbaycan Respublikasinin MPM-in miuvafig maddalari

Movzu Ne7. ibtidai istintaga dair senadler

Plan:

1.Ibtidai istintaq prosesinde prosesual sanadlsrin tartib edilmasi
2.Protokollar Mattahimi dindirma protokolu

3.Basqa yeroe getmamak haqqinda iltizam

4.Axtarisin aparilmasi haqgqinda garar

Movzu Ne8. ©Omak va ahalinin sosial mudafiesi organlarinda karglzarhgin apariimasi
gaydasi

Plan:

1.Senadlarle bagl karguzarlq isinin tagkili formalari

2.Karguzarhgin aparilmasi Uzre senadlarin novlari

3.9mak va shalinin sosial mudafiasi orqanlarinin idara ve sdbalarinin karguzarhii

Movzu Ne9. ©Omak va Bhalinin Sosial Mludafiesi Nazirliyinin Serencamin gondarilmali
oldugu tagkilatlarin ,muassisalerin ve ayri-ayri saxslarin siyahisi

Plan:

1.Kollegiyanin nazirlikds kegirilon iclasi

2.9mak va shalinin sosial mudafiasi orqanlarinin idaralerinda ve sdbalerinda
karguzarliq senadlari

3.Mohur ve stamplar

Movzu Ne10. Pensiyalarin tayin olunmasi Uzre sanadlerin resmilasdiriimasi ve
saxlanmasi

Plan:

1.Isloyen vetondaslara ve onlarin ails lizvlerine pensiya tayin edilmasi senadlori
2.Pensiya tayin olunmasi barada oriza

3.0rizaya slave olunmus sanadlarin siyahisi

Movzu Ne11. Vatandaslarin muracistleri Uzrs karguzarliq



Plan:

1.Dovlet idareetma organlarinda vetendasglarin gabulunun taskili ile baglh senadlar
2. Vatandaglarin ariza ve tekliflarinin geydiyyatdan kegirilmasi

3.9rize,sikayet va takliflerin geyd jurnali

Movzu Ne12. Maliyya-hesabat ,bank vergi amaliyyatlari Gzra senadlagsmalar
Plan:

1.Senadlarin hazirlanmasi ve onlarin tartibinde telabler

2.Sanadlarin hazirlanmasinin novleri

3.Bank isleri hagqginda talimat

Movzu Ne13. Muxtslif ndvlu maliyys,bank va vergi senadlerinin resmilesdirilmasi
Plan:

1. “Bank haqinda” azerbaycan Respublikasinin ganunu

2 .Milli bankin normativ senadlari

3.Bank emaliyyatlarinin aparilmasi

Movzu Ne14. Zaminlik muqavilasi

Plan:

1.MUgavilanin predmeti

2.Zaminlikda tamin olunan 6hdalik

3.Zamanatin mablagi, zaminin hiquq va vazifelari, mligavilanin muddati ve diger sertlari
ahate edon sanadler

Movzu Ne15. Kreditin mugavilesi

Plan:

1.Mugavilanin predmeti,taraflarin hiquq ve 6hdaliklari
2. Toaroflarin masuliyyatlori

3.Mugavilanin digar sartlori

Movzu Ne1. Mahkamalarda va ibtidai istintaq organlarinda kargiizarhq.
Mahkamalarda karguzarliq islarina rahbarlik.

Plan:

1.Mahkama sadri va onun salahiyyati

2.Mahkama katibi va dafterxana mudirinin vazifelari
3.Cinayat ve mulki islere uygun kargtzarlq

Mohkomslorde mohkomoenin sadri “Mahkamalor vo hakimlor hagqinda” ganuna uygun olaraq
mohkomonin igini toskil vo kargiizarhq islorine rohbarlik edir, onun diizglin qurulmasma
cavabdehlik dasiyir.

Mohkomenin sadri vo onun tapsirigi lizro hakimlor mohkomado kargiizarlq islorinin
vaziyyetini miintozom suratds yoxlayirlar. Daftorxana miidiri, mohkoma katibi kargiizarliq igini
qanunun taloblorine uygun olaraq toskil edir vo aparir.

Doftorxana miidiri, mohkoma katibi doftorxana isini toskil edir, mohkomaonin katiblori vo arxiv
is¢ilorinin igino rohborlik edir. O, asagidaki islori yerino yetirir:
1.Moahkomonin doftorxanasimin omokdaslar1 arasinda islori boliisdiiriir vo onlarin icrasina nazarat
edir;
2.Poctla daxil olan sonadlori gobul edir vo boliisdiiriir;

3. Mohkomas omokdaslarinin iso davamiyyatini qeyde alir;
4.11k statistik ugot sonadlorini aparir, diizgiin vo vaxtinda tortib edilmosi iizorindo
nazarat-edir;



5.Mohkomoyas daxil olan orizs, sikayot vo tokliflorin (hokm, gorar, gotnamalordon olan
sikayoatlordon basqa) ucotunu vo qeydiyyatini aparir, onlarin icra miiddatlorine nozarat
edir;
6.Kassasiya, xiisusi sikayotlor vo protest {izro islorin yuxari mohkomaolors vaxtinda
gondorilmosine nazarat edir;
7.Mohkomonin xiisusi qorar vo toqdimatlarinin ugotunu aparir vo onlarin icrast tizro
yazigmalara nozarat edir;
8.9mr kitabinin, soroncamlarin, soxsi islorin ugotunu aparir;
9.Mohkomo omokdaglarmin amok kitabgalarinin saxlanilmasini vo diizgiin doldurulmasini tomin
edir;
10.Digor mahkomaolordon gondorilmis mahkoma tapsiriglarinin ugotunu aparir va icrasia nazarat
edir;
11.Cinayat, miilki islorin, inzibati materiallarin vo maddi siibutlarin ugotunu aparir, saxlanmasi
1sini toskil edir;
12.Lazimi halda mohkomas arxivinin igini aparir.
Digor mohkomo katibloring cinayot vo miilki isloro uygun kiirgiizarlq islori havals olunur. O
climlodan:
1.Cinayat, miilki islor vo materiallarin geydo alinmasi, ugotu va saxlanmasi,
2.Kartocka vo jurnallarin aparilmasi, statistika hesabatinin tartibi;
3.Mohkomonin hokm, gorar, qorardad vo gatnamoalarinin icrasi lizra sonadlorin hazirlanmasi,
gondorilinasi , icrast barodo alman molumatlar tizorinds nozarat;
4.Maddi siibutlari ugotu vo saxlanmast;
5. Mohkomo icragilarma verilon icra sonadlorinin qeydiyyati vo ugotu,qurtarmis islorin,
jurnallarin vo kartogkalarin hazirlanmasi, arxiva verilmasi, moarkozlosdirilmis icra isinin
aparilmast;
6.Basa ¢catmus islorin jurnal vo kartockalarin hazirlanmasi, arxive verilmasi.
Mohkomeo iclas katibi asagidaki islori yerino yetirir:
1.Votondaslar1 gobul edorkon zoruri sonadlor (sorgu, moktub, ¢agiris varagosindon ¢ixaris vo s.)
hazirlamagq;
2.Mohkomo baxisina toyin edilmis islorin siyahisimni tortib edib, miinasib yerds asmag;
3.Binagiizarliq vo molikoms iclasi protokollarini aparmag;
4. Materiallara baxildigdan sonra gqaydaya salmag;
5.1slorin mohkoma baxrsina toyin edilmasi vo baxilma naticasinin ugot kitabinda geydi.
Kargiizar doftorxana islorine aid olan digar islori yerine yetirir.O,ciimlodon mohkoma
sonadlorinin suratini hazirlayir, icra voraqasi verir vo s.

Movzu Ne2. Yazismalarin gabulu vae gondarilmasi qaydasi.

Plan:

1.Mahkamaya daxil olan yazigsmalar
2.Mahkamea icrasinda olan materiallar
3.Yerli maktublarin paylanma kitabi

4 .Cinayet igleri Uzre olifba gdstaricisi
5.Mulki islar tGzre olifba gdstaricisi

Mbohkomaya daxil olan yazismalar (soxsi yazigmalardan basqa) doftorxanada bu is iiglin



ayrilmis is¢i torafindon qobul edilir vo yola salinir. Doftorxana is¢isi golmis pogtu agir, golmfs
materiallar1 yoxlayir ya qovlugun birinfi sohifosine daxil' blina stampini' vurur vo stampda
sonadin daxil olma tarixi qeyd edilir.

Zorf acildigda miisayiot moktubunda gdstorilon sonadlor olmadiqda akt tortib, edilir. Aktin bir
niisxosi moktubu gondorano, digar niisxasi iso gqobul edilmis sonoads oslava edilir.

Iddia orizolori daxil olarken onlarin zorflori saxlanilir vo moktuba tikilir. Pogtla alinan is vo
materiallar daxili geyd jurnalinda yazilir. Ogor ¢oxlu sayda mohkomoyo materiallar daxil olursa
onda har birinin istigamatlori izra qeyd jurnali agilir (masalon, cinayat iglori lizro ayrica, miilki
islor lizro ayrica va s.); Daxil olmus baratlara da olave geydiyyat {igiin qrafa agmagq olar.-..-,

Elo sonadlor var ki, geydiyyata alinmir, ancaq mohkomo torafindon alindig1 vaxt qeyd edilir, igo
olava etmok li¢iin katiba verilir. Bu sonadlors aiddir:

-sahibi tapilmayan vo mohkomoys gayidan ¢agiris voraqosi;

-iddia arizolorinin vo digor sonadlorin suratlorinin alinmasina dair gqobzlor.

Mohkomao katibi sonoadlori qeydo aldigdan sonra homin giin sadro vo ya hakima ¢atdirir.
Istintaq orqanlarindan daxil olmus sonadlor vo islor mohkomonin sodring verilir.
Mohkoma baxisina gondorilmis islorin ayrica hesabati aparilir.

Mohkoma icraatinda olan islor vo materiallar toyinati tizro géndorildikde maktubun
ndmrasi, igin ndmrasi, sair materiallarin ndmios1 bu materiallarin saxlanmali oldugu
tapsirigin némrasing uygun golmslidir.

Sanadlar verilorkon kitabda geydlor edilir vo imza qoyulur.

Yerli moktublarin paylanma kitabi
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Baxilmaq l¢lin mahkamaya daxil olan bitin cinayat islari va miulki islar ugot-statistika
kartockalarinda geyda alinir.Cinayat islari tzra alifba gdstaricilari har bir miigassir haqqinda,
cavabdehlar haqqinda,digar icraatda olan islar lzra isa arizagi hagqginda aparilir.

Cinayat islari lGizra alifba géstaricisi



Miigassirin va ya Ugot-statistika kartogkasi
mahkumun CM-in maddasi lizra isin némrasi
soyadi,adi,atasinin adi

IS Ne2-360/2002-ci il 2-1/2003-cii il
Yeni ilo daxil olan islorin ndmrolonmoasi kec¢on ilin qalmis ndmroalori yazildigdan sonra
yenilori davam etdirilir. Cinayat, miilki iglori vo basqa materiallar1 geyd etmok ii¢iin
toxmini indekslor siyahist miioyyon olunmusdur:
” 1" cinayat islori;
"2" miilki islor;
"3" vaxtdan ovvol, sorti olaraq azad edilmo;
"4" saxlama rejiminin doyisdirilmosi;
"5" mohkumlugun gotiiriilma islori:
"6" inzibati hiiquq qaydalarini pozanlarin islori;
"7" xirda xuliganliq;
"8" islah isinin corimo ilo avoz edilmasi;
"9" gat1 sorxosluq vo narkotik xostolorin sonodlori.
Cinayot, miilki islorin vo sair materiallarin ndmrosino ugot- statistika kartogkasinda vo
geyd jurnalinda gostorilon indeks vo onun sira ndmrosi daxildir. Masoalon,1-31 (cinayot
is1) vo s.
Ucot-statistika kartogkasi vo ya qeyd jurnalinin sira ndmrasi eyni zamanda homin isin
ndmrasi olduguna goére qovluqda olifba gdstoricisindo gdsterilir. Istintaq orqanlarindan
daxil olan cinayat islorinds eyni qovlugdan istifado edilir. Qovluqlarin i¢ liziino
molumat voraqi tikilir, is lizro biitiin harokoatlor malumat varagoesinds qeyd edilir. Sair
islor vo materiallar qovluqda saxlanilir, qovlugun iistiindo isin ndmrasi soxsin adi,
soyad1 vo atasinin ad1 , mohkomoyo daxil olma, baxilma tarixi qeyd edilir.

Miilki islor tizrs slifba gostaricisi

Ucot-statistika
Cavabdeh iddiac1 Iddianin ad1 kartockasi iizra
(arizaci) isin nomrasi




Movzu Ne3. Cinayat va milki iglara baxildigdan sonra kargiizarlq talablarina
uygun qaydaya salinmasi.

Plan:

1.Mahkama katibinin hokm ¢ixarildigdan sonra vazifasi
2.Mahkamea iclasina baxmaga tayin edilmig islerin hesab jurnali
3.Muasir geraitde mahkamsa iglarinin operativliyi

Islors baxildigda vo ya toxire salindigda, basqa giino toyin edildikdo mohkomo iclas1 katibi
onlarin mohkomo iclasina galib-getmasi {igiin bildiris varagelorinds geydlor edir vo stamp vurur.
Mohkoms iclas katibi islora baxildigdan vo hokm ¢ixarildigdan sinir a agagidaki islori yerino
yetirmolidir:
1.Xronoloji gaydada mohkoma baxis1 zamani daxil olmus biitiin sonadlori ardicilliqla, tarixlori
iizro bir yers y18ir vo mohkoma iclas protokolunu, hokmii, gotnamoni iso tikir;
2.S1ra qaydasi 1la isin varagolorini ndmralayir, sonadlorin siyahisini tartib edir vo imzalayir;

3. Digor sonadlari dolduraraq iso alava edir;
4. Mohkomo iclasinda baxilmagq ii¢iin geyd jurnalinda molumat geyd olunur;
5. Icra varagolerini verir.

Mbohkama iclasina baxilmaga tayin edilmis islorin hesab jurnah
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Miigossir barasinds se¢ilmis gotimkan todbiri mohkoma torafindon, basqa yers getmomakls ovoz
edildikds bu haqda miigessirden iltizam alinir. Cinayet isino vo ya miilki igo baxilmast mohkoma
torofindon toxire salinarsa vo basqa giine toyin edilorsa, istirakcilara bu barads bildiris voragosi
verilir. Vorage imza edilmokls onlara mahkomaya golmomayin naticosi izah olunmagqla iso alave
olunur.

Bir ne¢a nafor haqqinda ittiham vo ya baraot hokmii ¢ixarildigda habs yeri raisine hobsds plan
mohkumlarin, borast alanlariq soyij miqdarinda hokm suratlori gondarilmolidir. Hokmlorin
surotlori igo baxildigdan sonra dorhal verilmalidir, hazirlamaq miimkiin olmadigda hokmiin
suratini vermak, hokmiin qgorar hissasindo hor bir mohkum {i¢iin ¢ixaris verilo bilor. Bu hallar
olarsa hokmlorin suratlori ertasi giindon gec olmayaraq hazirlanmali vo gondorilmalidir.
Mohkum edilmis soxslora hokmiin surati hokm elan edildikden sonra {i¢ sutkadan gec olmayaraq
verilir.

Isin tortib edilmasi iizra biitiin horokatlor edildikdon sonra ii¢ giindon gec olmayaraq mohkoma
iclas katibi i1 moahkoma katibina verir. Mohkoma katibi vo ya doftorxana miidiri mohkoma iclas
katibindaen isi qobul edorkon biitiin eamaliyyatlarm aparildigini bilmelidir. Otrafli yoxlamali, onu
aldigy, liglin imza etmolidir. Eyni ilo homin giin tarix vo mohkoma baxisina naticasi barads ugot-
statistika kartockasinda geydiyyat aparmalidir.Miiasir goraitds mohkoms islorinde molumatlarin
operativliyini tomin etmok maqgsadi ilo informasiya bazalar1 yaratmaq daha yaxs1 olardi.




Movzu Ne4. Kassasiya va digar mahkamaya daxil olmus sikayatlarin gabulu,qeyda
alinmasi

Plan:

1.Mahkamaya daxil olmus sikayatlerin gabulu
2.Kassasiya instansiyasinda iglera baxilma vaxti
3.Mulki isin baxilmasinda istirak eden saxsler

Mohkomaoys daxil olmus sikayatlori qobul etdikdon sonra onu gobul edon soxs
torofindon daxilolma miiddoti geyd edilmolidir. Pogtlarla alinan sikayotlorin alinina
vaxtinl miayyon etmak liglin onun zarfini alinmis sonads alava edirlor.

Kassasiya instansiyasinda isloro baxilacagi giin haqqinda soxson sikayot olunana, bu
haqda sikayat verona bildiris ¢atdirilir, miioyyon olunmus qrafino asason sikayoto imza
etdirilir.

Miilki isin baxilmasinda istirak edon soxslors baxilma giinii hagqinda molumat verilir.
Bununla borabor sikayotin surati, olavo edilmis yazili materiallarin surati do
catdirilmalidir. Sikayats verilon etiraz vo geydlor iso tikilir.

Mohkomonin doftorxanasi cinayot isini sikayatlo birlikdo yuxari mohkomoyo gondorir.
Alnimis biitiin molumatlar, hakim torafindon doldurulmus kartogkalar iso alavo
edilmolidir. Miilki islor iizro kassasiya, sikayat vo protest verilorkon xiisusi qovlugda
saxlanilir.

Movzu Ne5. Mahkama sanadlarinin icraya yonlandirilmasi ve maddi subutlarin
yoxlanmasi

Plan:

1.Qanunu quvvaya minmis mahkamanin hokm,gatnamae ,qerarin icraya yonlandirilmasi
2.Mahkumun amlakini musadira etmak haqqginda hokm

3.Maddi subutlar ve ya mugassirdan goturulen senadlarin geydiyyative ugota alinmasi

Qanuni qivvaya minmis mahkamanin hokm,gatnama,qarar va qarardadlari icraya yonaldilir.Bu
islara dair bitln yazisma islarini mahkamanin daftarxanasi yerina yetirir.Sanadlarin icra
edilmasi ilo alagadar olaraq bitiin gedis arayisda geyd olunur.Mahkamanin hokm, gotnama,
qgorar vo qorardadlarinin icra edilmasi tizorinds nazarsti mahkomonin sadri vo hakimi yerino
yetirir.icraya verilmis sonadlorin suratlori hakim va mohkoms katibi torafinden imza edilir va
mohkomonin gerbli mohiirli vurulmaqla tosdiq olunur. Bu sanadlorin aidiyyati izra gondarilosi
moaktubunu da yuxarda gostorilon soxslor imza edirlor.

Icraat1 qurtarmis islor sadr va iso baxilmasinda sadrlik etmis hakimin dorkonarinlo qeyd
olunaraq mohkoms arxivine verilo bilar.

Mohkoma katibi hokm icra olunana qader hor bir mohkum haqqinda arayis doldurur vo miivafiq
orqana yola salr.

Mahkumun amlakini miisadire etmok haqqinda hokmlar iizrs icra varaqesi vo omlakin siyahi ya
alma aktmin surati mohkomonin doftorxanasi torofindon mohkoms icragisina gondorilir.
Saxlamagq ti¢iin arxive verilmali qurtarmis icra isinin hakim yoxladigdan sonra "arxive verilsin"
dorkonar1 olmalidir. Darkonar olmadiqda mahkoma katibi icra isini qobul eds bilmoz.

[craati qurtarmuis icra islori sira ndmrasi ilo bir yerda baglanir vo saxlanmagq iig¢iin mohkomonin



arxivina verilir. Tohvil verilmis biitiin sanadlari siyahisi tutulmalidir.

Iddia tomin edilmaklo yerina yetirilmis miilki islor, icra veraqesi iddiag1ya vo ya mohkomo
icragisina verildikdon sonra qurtarmig sayilir. Bundan sonra is arxive tohvil verilmolidir.

Istintaq orqanlarindan cinayat islori iizro mohkomoys daxil olan, mohkomo tarafinden islors olavo
edilon maddi siibutlar vo ya miigossirdon .gdtiiriilon sonadlor, seylor tolimata uygun qaydalara
osaslangiraq gobul edilir, geyds alinir vo saxlanilir. Togdim edilmis maddi siibutlar, isdo
saxlanmalidir.

Iso alava oluna bilmoyon maddi siibutlar mohkoms katibinin cavabdehliyi seyfda saxlanilir.
Cinayat iglori lizra istintaq orqanlardan daxil olmus maddi siibutlar haqqinda arayis yoxlanilir vo
arayis olmadiqda akt tortib edilir. Aktt mohkomaonin sodri vo katibi imzalayir. Maddi siibutlar
xiisusi jurnalda qeydiyyatdan kegirilir. Bunlarin mohv edilmosing dair akt va tohvil verilmasino
dair qobz iso tikilir.

Habso alinandan gotiiriilmiis soxsiyyati tosdiq edon sonadlor zorfo qoyulub mohiirlonmoklo
saxlanilir.

Maddi siibutlarin ucota alma jurnah
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Movzu Ne6. Mahkama islarinin voa mahkama sanadlarinin verilma gaydasi
Plan:

1.Mahkeamada va mahkama arxivinde saxlanilan sanadler
2.Mulki ig Uzra aparilan emaliyyatlar
4.Azarbaycan Respublikasinin MPM-in miavafig maddalari

Mohkomo vo mohkomo arxivinde saxlanilan sonadlor mohkomonin binasinda tanis olmaq
ticiin sadrin vo hakimin icazasi ilo asagidaki sonadlor toqdim edildikdon sonra verilir:
1.Cinayat islori lizro miigassirlors vo zoror¢okmisloro ,miilki islor lizro toraflora vo tiglincii
soxslora soxsiyyeti tosdiq edon sonadleri oldugda vo toqdim edildikds;
2.Miidafiogilora homg¢inin icraati qurtaran islorlo tanis olan miidafisgilors soxsi vasiqe vo orderini
toqdim etdikdo;
3.Digor soxsloro ,miilki iglor {izro ¢ixis edon miilki iddiagiya ,cavabdeho vo onlarin
niimayondaslorina.Cinayat isi lizro ¢ixis edonlors isi aparmaga dair vokalotnamo vo soxsiyyasti
tasdiq edon sonadi toqdim etdikdo;
4.Digor moasul is¢ilore ,prokorura, Odliyys Nazirliyi va onun $0bs is¢ilorine soxsiyyatini tosdiq
edon sonad toqdim etdikdo vo s.

Miivafiq orqanlarin yazili tolabnamslarindon sonra sadrin serancamina asason mahkoma




sonadlari pogtla géndorils bilor.
Mahkoms arxivinds olan islorin verilmosi vo ucotu Milli Arxiv Idarasi tarafindon tosdiq edilmis
“Idaro, miiossiso va toskilatlarda arxiv isi vo sanadlosdirilmonin asas qaydalarma” uygun aparilir.
Miilki ig lizra toraflorin toqdim etdiklori sanadlorin asli,surati miitloq hakim torafindan tesdiq
edilir vo igdo saxlanilir. Molumat varagasindo surati alan soxs surotin alinmasima dair imza
etmolidir.Surat arizagiys pogct vasitasi ilo catdirilirsa,bu hagda melumat voraqinds geyd edilir.
Mbohkomonin iginds istirak edon soxslora asagidaki sonadlor rosmi qaydada verilmalidir:
-iddia arizasi;
-qarsiliqli iddia orizasi;
-iddia toloblorinin tosdiqi vo ya ona garsi etiraz kimi toroflorin hazirladigi sonadlorin  suratlori;
-mohkoma ¢aigirist ;
-birinci instansiya mohkomasinin ,apellasiya vo kassasiya mohkomolorinin aktlari;
-1s Uizrd icraatin qurtardigini gostoron qorardad;
-mohkoma amri;
-apellasiya sikayotinin surati;
-kassasiya sikayotinin surati.
azorbaycan Respublikasinin MPM-in miivafiqg maddosino asason iddianin verilmasi qaydasi
miioyyanlosdirilmisdir.Iddia orizasi mohkomoya yazili sokilds verilir.O, iddiag1 vo ya onun bunu
imza etmoys salahiyyati olan niimayondasi torafindon imzalanir.Orizads asagidakilar
gostorilmalidir:
1.9rizonin verildiyi mahkomoanin adj;
2.Isdo itirak edon soxslorin adlari,onlarm pogt iinvanlarr;
3.1ddiagmin va ya arizoginin tolobi,onlarm 6z taloblorini asaslandirdiglari hallar,qanunlara vo
digor normativ hiiquqi aktlara osaslanan tolobin osaslandirildig1 hiiquqi molumat,iddia bir nego
cavabdeho verildikds iso onlarin hor birino qars1 yonalon tolob ;
4.Miigavilos 1lo vo ya homin kateqoriya islor {i¢lin qanunla bu, nozords tutulmussa ,cavabdehlo
miibahisonin mohkomoys godor pretenziya qaydada nizama salmasina riayot edilmosino dair
molumat;
5.9rizays olava edilon sonadlorin siyahisi.
Iddia arizesing asagidaki sonodlor olave edilir:
-cavabdehlorin vo iiglincii soxslorin sayma gors iddia orizosinin suratlori;
-dovlat risumunun 6donilmosi haqqinda sonad;
-niimayondasinin salahiyyatlorini tosdiq edon etibarnamo va ya digor sonadlor;
-iddia orizasinin suratinin alinmasi haqqinda sonad;
-iddiaginin 6z toloblorini asaslandirdigi hallara dair sonadlor;
-normativ aktm matni;
-miibahisonin mohkomoys godar nizama salinmasina riayat edilmosini tosdiq edon sonad.

Moévzu Ne7. ibtidai istintaqa dair sanadlar

Plan:

1.ibtidai istintaq prosesinde prosesual senadlerin tortib ediimesi
2.Protokollar Mattahimi dindirma protokolu

3.Basqa yeroe getmamak haqqinda iltizam

4.Axtarisin aparilmasi haqqinda qarar

ibtidai istintaq prosesinda prosessual sanadlarin tartib edilmasi vacib masalalardan biridir.Bu
sonadlar vasitasi il obyekt hagqinda biitlin masalalar arasdirilaraq acilir.Prosessual sanadlar
olmadan cinayat isi Gzra mihim natica alde etmak ,qgati ganasata galmak mimkin
deyildir.prosessual sanadlarin hazirlanmasi ganunvericiliyin talablarina cavab vermalidir.Burada



asagidaki sartlara amal olunmalidir:

1.Senadlar formasin va mazmununa asasan diizgiin tartib olunmalidir.Hliqug normalarina
baglanmalidir.

2.Sanadin mazmunu faktiki malumatlara,materiallara uygun olmaldir.

3.Prosessual sanad mantiqli,qisa va aydin olmalidir.

4.Prosessual sanadlar dizglin ,savadli voa madani Uislubda yazilmalidir.

Protokollar miistantiqin va ya tahqgiqat aparan saxsin istintaq harakatlarinin aparilmasi
gaydasini va naticalarini geyda alindigi prosessual sanadlardir.istintaq harakatlarini apamagdan
otri muxalif novli coxlu sayda protokoldan istifada edilir.Protokollar (ic asas néva ayrilir:
-stibut manbalarinin arasdirilmasi tizrs;

-faktlarin va hadisa yerinin ,saraitinin tasdiq edildiyi tzrs,
-ganunun talablarini yerina yetirma lzra.

Bela protokulun tartibinda asagidaki elementlar gostarilmalidir:
-istintaq harakatlarinin aparildigi yer va tarix;

-onun baslama va qurtarma vaxti;

-tartib edan saxsin vazifasi va soyadi;

-istintaq harakatlarinda istirak etmis har bir saxsin soyadi,adi va atasinin adi,zaruri hallarda
Unvani;

-istintaqg harakatinin mazmunu;

-imzalar;

-alava sanadlar.

istintaq harakati protokolu al va ya texniki vasitalarla yazilir.

Movzu Ne8. Omak va ahalinin sosial mudafiasi orqanlarinda karguzarligin
aparilmasi qaydasi

Plan:

1.Senadlarle bagl karguzarlq isinin tagkili formalari

2.Karguzarhgin aparilmasi Uzre senadlarin novlari

3.9mak va shalinin sosial mudafiasi orqanlarinin idara ve sdbalarinin karguzarhigi
omak va 9halinin Sosial Midafiasi organlarinda sanadlarla is gaydalari Azarbaycan

Respublikasinin “Vatandaslarin pensiya taminati hagqinda” ganun ,kargizarhgin aparilmasina

dair talimata va digar normativ sanadlarls tanzimlanir.Hamin gaydalar geyri-maxfi sanadlara

aid olunmur.

Karglizarhgin aparilmasi Gizra sanadlar iki grupa bollnr:
1.Maxfi sanadlar Uizra islarin aparilmasi;
2.Qeyri-maxfi sanadlar Uzra islarin apariimasi.

Moaxfi sanadlarin is qaydasi xtisusi talimatla mlayyan edilir.Bunlar tglin xisusi asasnama
hazirlanir.Karglizarligin aparilmasi,yazismalarin tagdim edilmasi,miiayyan olmus gaydada
nazarat edilmasi imumi s6ba tarafindan hayata kecirilir.Struktur bélmalarinda karglzarhigin
aparilmasi bu sébalarin rahbarlarinin tGzarina disdr.

Dovlat hakimiyyat va idarsetma organlarindan ictimai taskilatlardan ,hliquqi va fiziki



saxslardan nazirliya daxil olan xidmati sanadlar,habela digar yazismalar imumi sébada gabul
olunur,geyda alinir va ugota goéturulir.

9gar sanadlar basga sébalara daxil olubsa, onlar hékman imumi sébada geydiyyatdan
ke¢malidir.Xarici dillarda olan yazismalar qeyda alindigdan sonra tarciima olunmali,sonra isa
tayinati tizra gondarilmalidir.

Rahbarlik sanada baxdigdan sonra yazilmis darkanara muvafiq olarag Gmumi sdba vasitasi ila
icraya verilir.Darkanarin mazmunu ugot kartogkasina yazilir.Sanadin izrainda bir nega icragi
gostarildikda ,bu sanad birinci mazmunu geyd olunan saxsa tagdim olunur.Sanad verilmis
birinci saxs onun icrasini tamin etmsalidir va isi aparmalidir.Sanad zarinda isi basa
catdirildigdan sonra icragli onun sonuncu varaginin arxasina “icra olundu” geydini yazir.Bura
$9Xs imzasini qoyur va tarixi yazir.

icra edilmis sanad adi qaydada rahbarlik ,idars va ya soba miidirlari tarafindan isa tikilmak
Uclin gondorilir va icraci sanadas aid olan materiallarla birlikda onu aidiyyati Gizra tahvil verir.
Qarar va sarancamlar geyda alindigdan sonra nazirliyin idara va s6balarina verilir.

@mak va dhalinin Sosial Miidafiasi organlarinin idara va sobalari onlara havala edilmis
funksiyalara uygun olaraq normativ aktlarin layihalarini hazirlayir va ya hazirlanmasini taskil
edir.Layihalara aid materiallar bunlar ola bilar:

-masalani miizakirays veran organin tagdimati;
-layiha haqqinda séylanmis iradlarin mazmunu geyd olunmagla ,onun razilasdirildigi maktub ;
-muvafiq idaralarin rayi.

Nazirliya baxmagq tc¢iin taqdim edilan garar layihasinda nazardan kegirilan masalaya:

-obyektiv va ganaatbaxs tahlil verilmali;

-icracilarin qarsisinda magsad va vazifalar aydin qoyulmali;

-layiha daqiq ,ardicil va yigcam mazmun dasimali;

-lazim galdikda icranin ,malumat va hesabat verilmasinin miiddatlari,konkret icragilar,eloca da
gararin yerina yetirilmasina nazarat etmali olan qurulus bélmalari gostarilmalidir.

Rahbarliyin imzasi liglin verilan sanadlards hokman onu hazirlayan vazifali saxsin vizasi
olmalidir.viza sanadin son varaginin arxa tarafina qoyulmalidir.Normativ aktlarin layihalarinin
imzalanmasi prosesi Umumi séba tarafindan aparilir.

Normativ aktlar imzalamaga hazirlanarkan icragi hékman onlarin géndarma tnvanlarini geyd
etmali va alava edilan sanadlarin siyahisini tartib etmalidir.Cixarilmis har bir normativ
sanadlarin nlisxalarina imumi sébada moéhdr vurulur.

ovvalar verilmis sanadlarin ,onlarin nisxalarinin dayisdirilmasini imumi séba yerina
yetirir.Rasmi materiallari imumi s6banin matbuat alagalari lGzra bas mitaxassisi verir.

Xidmati sanadlarin hazirlanmasi va remilasdirilmasi normativ aktlarla asaslanmalidir ki, onun
gaydalari yuxarida gostarilon movzularda verilmalidir.

Kollegiyanin nazirlikda iclasinin taskilini ona mahsul olan saxs taskil edir.Kollegiyanin katibi
bltlin materiallarla tanis olur va onlari yigaraq qarsida duran masalalar haqqinda tzvlara
malumat verir.Masul katib kollegiyanin iclasini taskil edir va bu islari yerina yetirir:

-kollegiya tizlivlarina va istirakcilarina iclasin kecirilmasi hagqinda malumat verir;
-glndaliyi tartib edir;

-Uzvlari iclasda muzakire olunacaq materiallarla tanis edir;

-iclasin gedisini protokollasdirir.



Bunlardan alava olaraq kollegiyanin masul katibi:
-muzakira olunan dayisiliklari nazara alir va bu dayisiliklarin apariimasina nazarat edir;
-iclasdan sonra (¢ glin arzinda iclas protokolunu imzalamagq lgin tartib edir va gaydaya salir.

Movzu Ne9. ®mak va Dhalinin Sosial Mudafiasi Nazirliyinin Sarancamin
gondarilmali oldugu tagkilatlarin ,muassisalarin va ayri-ayri saxslarin siyahisi

Plan:

1.Kollegiyanin nazirlikde kegirilan iclasi

2.9mak va shalinin sosial mudafissi orqanlarinin idaralerinds va sdbalerinda
karguzarliq sanadleri

3.Mohur ve stamplar

9@mak va 3dhalinin Sosial Midafiasi organlarinin idaralarinda va sobalarinds olan biitin cari
karguizarliqg islari va sanad blanklari lazimi saraitda saxlanmalidir.Taskilatin faaliyyati ila bagl
“Xidmati istifada li¢lin” grifi verilmis sanadlardan matbuatda va elmi-tadgigat islarinda istifads
olunmasinda taskilatin rahbarliyinin icazasi olmalidir.Nazirliyin iscisi isdan azad olunduqda va
basga isa kegcirildikda 6zlinda olan sanadlari s6banin mifattisina vermalidir.

idara va s6ébalarin mifattislari asagidaki islari yerina yetirir:
-qurulus bélmasina daxil olan sanadlari gabul edir va ugotunu aparir;
-daxil olmus sanadlari s6ba miidirina vaxtinda verir va tayinati lizra gondarir;
-daxil olan sanadlarin geydiyyati tGg¢in jurnallar agir;
-s6bani sarancam va amrlarla tanis edir;
-“gaytariimahdir” geyd olunmus sanadlarin qaytarilmasina nazarat edir va s.

omoak va 9halinin Sosial Mudafiasi orqanlarinda karglizarligin gedisina nazarat isini bilavasita
mumi s6ba gorir.Umumi sdbaya asagidakilar havala edilir:
-karglizarligin va vaziyyatinin yoxlaniimasi;
-karguizarhq ila masgul olan is¢gilara malumat verilmasi;
-karguzarligin takmillasdirmasina dair takliflarin hazirlanmasi.

Mohirlar va stamplar seyfda va ya metal skafda saxlanilir.Korlanmis ,qlivvadan diismis olan,
yaxud isladilmayan moéhirlar va stamplar akt Gzra mahv edilir va ugot jurnalinda geyd olunur.

Movzu Ne10. Pensiyalarin tayin olunmasi uizra sanadlarin rasmilagdirilmasi va
saxlanmasi

Plan:

1.isleyen vetendaslara ve onlarin aile (izvlerine pensiya toyin edilmesi senadleri
2.Pensiya tayin olunmasi barads ariza

3.9rizaya slave olunmus sanadlarin siyahisi

Pensiyalarin toyin olunmasi ii'zro sanadlogmalorin aparilmas: "Pensiyalarin toyin olunmasi lizro
sonadlorin rosmilogdirilmosi vo saxlanmasi qaydalar1" haqqinda telimatla tonzimlonilir. Bu iglora



cavabdehliyi bilavasito ohalinin sosial miidafio mork-ozlorindoki rohbar ig¢ilor 6z sahalori {izro
dasiyirlar.

Isloyon vatandaslara vo onlarin ails iizvloring (ails bascisi itirildikde) pensiya toyin edilmasi
haqqinda arize axirinci is yerinin miidiriyystinag (idara heyoting) verilir. Miidiriyyet orizoni
aldigdan sonra on giin arzinds is staji vo galir haqqinda lazimi sanadlori hazirlayir.

Pensiya ti¢lin miiraciot etmis soxs miidiriyyatin gorart ilo razi olmadiqda onda homin soxs
morkozo pensiya toyin edilmosi haqqinda arizs vers bilor.

Baka sohoari Xatai rayonu 9halinin

Sosial Miidafiasi Markazina

Babok prospekti cv 01-do, man

12- da yasayan, soxsiyyot vasiqasi

XX- 12456321 Xatai rayonu Polis sobasindan
12 yanvar 2002-ci il tarixinda verilmis
Mommadov 9li Alis oglu tarafindon

IJRIZO
Xahis edirom, mona yasa goro pensiya toyin edosiniz. Ovallor basqga osaslar iizro vo yaxud basqa
toskilatlarda pensiya loyin edilmoyib.
Hal-hazida islomirom.
Moo molumdur ki, qiivvads olan ganunguluga asason miixtolif ndv pensiya almaga
hiiququ olan votondaslar arzularina osason bunlardan yalniz birini ala bilar.
“ » 200 il imza

9rizdy? slava olunan sanadlorin siyahisi:
Idars, miiossisa vo toskilatin verdiyi togdimatda asagidaki molumatlar verilir:
- verildiyi tarix;
- miiassisanin iinvani va telefon ndmrasi;
- votondasin adi, soyadi, atasinin adi, yasadigi linvan;
- pensiyanin ndvii, himayasindo olan omok qgabiliyyatsiz ails iizvlori;
- omok kitabgasinin doldurulma tarixi, iso gotiiriilmasi, bir isdon basqa iso
kecirilmosi, isdon azad edilmosi haqqinda geydlar.
Toqdimatlar birtipli formalarda hazirlanir. ©Orizoginin is stajina dair amok kitabgasinda
goOstorilmoayon sonadlor hagqqinda toqdimatda, sonadin verilmo tarixi tizro qeydlor
aparilir. Toqdimat: miiassisa rohbori imzalayir. Sonadlor saha miifattisine toqdim edilir.
Orizo, togdimat, is staji vo amok haqqi barads sonadlor moarkozs pogt ilo gondorils bilor.
Poctla gondorilon sonadlorin tarixi rabito sobosinin po¢t mdhiirlindo gdstorilon tarix
hesab oluniir. Hokim ©mok-Ekspert Komissiyasi torafindon olillik miioyyon edilmasi
haqqinda tibb ekspertiza sonadlori Hokim Ekspert Komissiyasinin iclasinin névbati
glinli onun moasul niimayondasi torafindon s6bo miidirine toqdim edilir vo orizalor
qeydiyyatdan kecirilorak toyinati tizra verilir. (111 Olavalar)
Saho miifattisi orizog¢inin pasport vo toqdim olunan digor sonadlor {izro malumatlari
yoxlayir, arizoni gorarlar vo direktorun soroncamlarinin qeydiyyati jurnalinda
qgeydiyyata alir. Qeydiyyat jurnali hor bir saho ii¢lin ayrica aparilir. Onun sahifolori
nomralonir tikilir vo say1 gostorilmaklo morkozin direktoru torafindon imzalanib méhiirls tosdiq
ediiir.
Jurnalda asagidaki malumatlar gostarilir:
-9rizonin sira nOMrasi;
-orizoginin soyadi, adi, atasmin adi:
-mozmunu;
-pensiya toyin edon komissiyanin qorarinin va ya markoz



direktorunun sarancaminin tarixi;

- gorarin mozmunu;

- 1§ staj;

Sonadlar orizogidon alindigdan sonra ona qobz verir vo ya pogt vasitasi ilo yola salir. Qabzin
surati iso olava olunur.

Pensiya toyin olunmasi iiglin asagidaki sonadlor tolob oluniir. Omok pensiyalari iizra:

1.Yasa goro pensiya toyinati tigiin:

-yas1 siibut edon sonad (pasport, dogum haqqinda sohadatnams vo s.)

-is stajin1 tasdiq edon sonadlor (imumi v xiisusi);

-omok haqq1 barads arayis vo digor zoruri sonadlor ki, tolimatla

miioyyaonlogdirilir.

2.9lilliys gora pensiya toyinati liciin:

-1$ stajini tasdiq edon sonadlor (imumi vo xiisusi);

-omok haqq1 barado arayis;

-olillik amak zadasi naticasinds bas vermisso, onda badbaxt hadiso haqqinda akt (yaxud digor
rosmi sanad) vo digar zoruri sonadlor ki, tolimatla miioyyonlosdirilir.

3. Aila baggisini itirmaya gora pensiya tayinati ligiin:

-pensiya toyin olunan soxsin yasini tosdiq edon sonad (pasport, dogum haqqinda sohadotnams vo
S.);

-ailo bascisinin yasi barado sonad;

-ailo bascisinin is stajini tosdiq edon sonad;

Pensiyanin toyin olunmasi barads biitiin zoruri sanadlor taqdim edildikdon sonra 10 giin
miiddating saho miifattisi vo bas miifattis torofindon komissiyanm miizakirosino hazirlanir. Is
staj1 vo ya amok haqq1 barads sonadlori yoxlamaga, ehtiyac oldugda, homin yoxlamanin
aparilmasi tomin olunur. Yoxlamanin naticosi aktda rosmilosdirilir. Akt yoxlamani aparan
morkozin, yoxlanan miiossisonin ii¢ nofordon az olmayaraq niimayondolori torofindon imzalanir.
Burada yoxlamanin aparilma tarixi, istirak edon soxslorin vazifosi, soyadi gostorilmali,
yoxlanilan sonadin hiiquqi cohotdon asasli olub- oliamasi sonadlors asason izah edilir.

Is stajmm hesablanmasi blankiida pensiyanin novii, iso qobul vo azad olma tarixlori yazilir
ovvalca illar, sonra ay vo glin gostarilir.

Pensiya toyin etmok {i¢iin qorar layihoasina raziliq verilmirso, 2 giin miiddotine 6z irad vo
geydlorini bildirmaklo sonadlori saho miifattisine qaytarir. Layiha ilo razilasdigda ise orizoginin
pensiya hiiququnu miizakirs etmok {i¢iin sonadlori komissiyanin iclasma toqdim edir.

Sonadlor saho miifattisi torafindon asagidaki ardicilliqla tikilir:

1. Komissiyanin gorarti;

2.1s stajinin vo omok haqqinin hesablanmasi haqqinda arayislar, orize, toqdimat, sahidlik
protokolu, sahidlordon birinin sonadinin

surati, omak haqqi barado arayis;

3.Yoxlama aktlar1.

Biitiin sonadlor pensiya ising tikilmoklo ardicilligla ndmralonir va sohifolonir.Orizaginin biitiin
sonadlori komissiyaya toqdini oluiuir. Komissiya gorar ¢ixardigdan sonra amak kitab¢asmin titul
varaqing "Pensiya toyin edildi" stamp1 vurulur vo s6bo miidiri, bag miifattis torofindon imzalnir.
Komissiyanm qgorarlar1 v direktorun saroncamlar1 gqeydiyyat jurnalina yazlilaraq
saxlanilir.Pensiya islori sahalor {izra sira ndmralari vo pensiya novlari vo yaxud slifba qaydasimda
ayrilmaqla miihafize edilir.Pensiya toyin olunmasindan imtina edilmis sonadlor arxivda
qorunur.Bu islords asagidaki sonodlor olmalidir:

1.Raddetms protokolu;

2.1s stajinin sahid ifadalorine osason barpa edilmasi iizra protokol



3.9riza¢i torfindon toqdim edilmis vo Markazin ig¢ilori torafindon tortib olunmus sonadlorin
suroti,yaxud onlardan ¢ixaris haqqinda arizs verir.

Movzu Ne11. Vatandaslarin miracistlari Uizra kargtizarhq

Plan:

1.Dovlet idareetma organlarinda vetendaglarin gabulunun taskili ile bagl sanadlar
2. Vatandaglarin ariza ve tekliflarinin geydiyyatdan kegirilmasi

3.9rize,sikayet va takliflarin geyd jurnali

Azorbaycan Respublikas Konstitusiyasmin 57-ci maddasinin birinci hissasina osason Azorbaycan
Respublikas1 votondaslarmin dovlot organlarina miiracist etmok habels fordi vo kollektiv yazili
miiraciatlor gdndormok hiiququ vardir. Hor bir miiracioto ganunla miioyyon edilmis qaydada vo
miiddotlords yazili cavab verilmslidir.

9riza votondaslara moxsus hiiquqlarin hoyata kegirilmosi ilo bagli toloblori nozords tutan
miiraciotdir.

Sikayat dovlot orqanina, idarasing, toskilatina vo miiassisasine pozulmus hiiququn barpasi tolobi
barado miiraciatdir.

Taklif dovlot hakimiyyati organi, idara, toskilat vo miiossisonin foaliyyeotinin yaxsilasdirilmasini,
tohsil, elmi, texniki, hiiquq, yaradiciliq va basqa sahalorlo bagl masalslorin hallini nazards tutan
miiraciotdir.

Dovlot hakimiyyst orqanlar1 vo digor vozifali soxslori orizo, sikayot vo tokliflora baxarkon:
-onlarm mahiyyotini digqgotlo dyronmali, zoruri oldugda lazimi sonadlor tolob etmoali;
-miiraciotlors baxilmasinin naticolori haqqinda votondaslara yazili molumat vermaoli.

-orizo, sikayot va tokliflor barosindo asaslandirilmis gorarlarin qobul edilmasini vo bu qgorarlarin
vaxtinda vo diizgiin yerino yetrilmosini tomin etmolidir;

Dovlot idaroetmoa orqanlar1 vatondaslarin qoebulunu togkil etmolidirlor. Votondaglar ovvolcodon

molumat verilon giinlords vo saatlarda gabul edilir. Miraciatda gostarilon masalaya baxildigda
va bu mahsula asaslandirilmis cavab verildikda muraciat baxilmagla hesab edilir. Muracistla
alagali cavab malumati organin idara edilmasi ila alagalandirilir. Yazili miraciat arizasi
imzalanmali, saslandirma adi, atasinin adi, soyadi, sassizliyi, yaxsi islomasi gostarilmalidir.
Vatandaslarin ariza, taklif va takliflari mitlaq karglizarligda qeydiyyatdan kegmalidir. Sanadlara
daxil olma tarixi va némralari ila stamp vurulmur. Vatandasin talaba ils ariza ilo miracist
etmasi, maraglanmagi va garsiligl alaganin alinmasi ila alagali va tarixi ona bildirilir.
Vatandaslarin miraciatlari ila alagalandirilmis nagliyyat vasitalari ila tamin olunur.
Vatandaslarin ariza, hayat va takliflari Gzra imumdinya karglizarhligdan xtsusi ayrilma.
Vatandaslarin ariza ile miraciat etmasi, yola goyulmasi ve yaxsi gabul edilmamasi va icrasina
nazarat dizaldilmasi ila alagali islerin gortilmamasi, mallarin hazirlanmasi va tayin edilmasi kimi
vazifalar verilir. Xususi jurnalda va kartockalarda yaxsi gabul edilir. Har maktub Gglin 2 nlisxa
kartocka doldurulur, bunlardan biri alifba ila alagalandirilir, Gzarinda is yerinin lstiinds nazarat
karti yerinda yerlasdirilir, yerdan dizaldilmalidir. Maktublar az migdarda daxil olanda ariza
verin va geydlar jurnalinda ugota alinmasi magsada uygundur. Xisusi programlar
tatbigetmalar vasitasi ila alava qeydlar aparila bilmaz.

9riza va saristalarin alinmasi ila daxil olma stamp vurulur, bu stampda daxil olan va oradaki
soyadinin ilk harfindan, sirayat nisanlarinin geyd némrasi. Misal, hava yollari Memmadovun



mektubu M-12 ila alagali sakilds alinirsa, cavab sanadinda xarice géndarilan cavab
gostarilmaklea M-12 mévcuddur. Baxilmagq Uglin basga idaralara yonaldila bilan ariza va
sayahatlar (i¢ glindan gec olmayaraq gondarilmalidir. Qosma maktubun surati misllifa
gondarilir. idara rahbarlarinin arasdirmalari hagqinda yazil ariza va maliyyalarin baxilma yolu
ilo idaraetmsa idarasina gdndarilmasi. Qabula galan vatandaslarin, habels onlarin sifahi
oriyentasiya Uzra hazirlanmasi va goruglarinin yaxsilasdirilmasi jurnalda aparilir. Miraciata bir
ay muddatinda inkisaf etdirilacak, alave 6yranmsa va sas yoxlanilmayacaqdir. Miiraciata
baxilmagq Uglin yaxsi yoxlanilmagq U¢lin bagislanmagq, alave materiallarin hazirlanmasi va gabul
edilmasinin arasdiriimasi liclin ¢cox yaxsi bir ay uzada bilmaz. Harbi qulluggularin va onlardan 15
glin muddatinda etibarli gabul edildikdan sonra gabul edilir.

Oz arizasi, taklifi va takliflari barssinds gabul olunmayacaq va gabul olunmayan bir soxs
tarafindan gabul edilmalidir va bu saxslarin bilavasita tatbigetmsalari ils alagali yerlar va digar
saxslara qarsi miinasibatlardir. Sikayat ganunvericiliyinda yaxsilasdirilmis gaydada mahkamaya
verila bilmaz. Mahkamaya daxil olan biitlin arizalar, takliflar va takliflar jurnalda va ya
kompiterds, kartockada geyd olunur. Qeydiyyatdan kegcmak lclin miiraciat gabul edanlar
tarafindan gabul edils bilar. Mahiyyatin miivaffaqgiyyatini inkisaf etdirmak ti¢lin bir giindan gec
olmayaragq inkisaf eda bilmayiniza imkan verir. Mahkama katibi, doft inkisaf etdirma yolu ils
alda edila bilan bir sey deyil va daha yaxsi inkisaf eda bilar. Sadrin darindan yola salindigdan
sonra miracist edils bilar 9riza, taklif va takliflar, arizaciliya cavab verilmamasi, biitlin
yazismalarla alagali naryada tikilmak va ayrica saxlanilma. Tagvim ili qurtardigdan sonra
onlardan arxiv verilir.

Movzu Ne12. Maliyya-hesabat ,bank vergi amaliyyatlar lizra sanadlagmalar

Plan:
1.Sanadlarin hazirlanmasi va onlarin tertibinda talablar
2.Soanadlarin hazirlanmasinin novleri
3.Bank isleri haqgqinda talimat

Nagliyyat maliyyasi, bank va vergi sanadlarinin sanadlarini aks etdirir. Bu sanadlar lizarinda
aparilma har seya diqgat yetirilir. Ona gérma gabiliyyatini artirmaq lg¢lin an yiksak digqgat
yetirin. Maliyya, bank va vergi sonlarinin hazirlanmasi va tartibati ilo alagali masalalar nazara
alinmir:

1. Senadlar normativ hiiquqi aktlara asaslanaraq hazirlanir;

2. Sanadlar vahid formada sindirilir, biitiin rekvizitlar konkret va aydinlasdiriir.  idarsetma
prosesinin maliyya va vergi islarinin inkisaf etdirilmasi ila alagali ganuni sanadlar hazirlanir.
Maliyya - hesab amaliyyatlari ils alagali sanadlasma mana aparilmasi maliyya - hesab islarinin
aparilmasi. Bitlin mahsullar hesabat amaliyyatlari sanadlar lzarinda aparilir va uygun sanadlar
rasmilasdirilir.Bu sanad sanadlari Gizarinda ilk nazarat onu imzalayan rahbarin qurulmasina
dislir. Sonraki miitaxassislara maliyya ve mihasibatlq xidmatlari taqdim olunur. Sanadlarin



tartibina cavabdehliyi onu imzalayanlar dasir. Bu sistem {izra sanad sanadlarinin hazirlanmasi
va oyranilmasi islomir. @n mihimu isa is prosesi Azarbaycan Respublikasinda "Mihasibat
ucotu haqqinda", "Banklar va bank faaliyyati hagqinda" ganunlarla va digar sanadlarls
tanzimlanir.9ksar maliyys - hesabat amaliyyat taqdimat sanadlari standart va birtipli
bosluglarda tartib edilir. Bu blanklar Azarbaycan Respublikasi Dovlat Statistika Komitasi.
Maliyya Naziriyyasi ve Milli Banki tarafindan hazirlanir va Vergilar Nazirliyi ilo razilasdinihir. idars
va miassisalarinin tahsil islarina garsi goyulur. Muassisalards maliyyalasdirma, bank va vergi
sonlarinin hazirlanmasi va tartibi iki qrupa bolindr:

1. Nazirliklar inkisaf etdirilir, biitlin miiassisalar Gg¢lin maqgbul sayilan birtipli va ya vahid formali
sanadlar;

2. Har bir miassisanin daxili xlisusiyyatlarini aks etdiran fardi sanad ,0 sanadlar ki, burada da
ganungulugun talablari gdzlanilmalidir.

Vahid sanadlarin hazirlanmasi sanadlari tartib etmakla sanadlari tartib etmak, sanadlarin
tartibatini inkisaf etdirmak, sanadlasdirma va sanadlasdirma qaydalarini tanzimlamak maliyya -
hesablama, bank va vergi amaliyyatlari Gizra sanadlarin sanadlarini gabul etmamak, onlarin
hamisinda bu va ya digar formada sanadlasdirma gaydalari mévcuddur:Sanad tipinin adi,
sanadin ndmrasi, yazildigi il, ay va glin, miiassisanin adi, tinvani, hesabin nomrasi va
muassisasinin daxil oldugu bankin adi, amaliyyatlarin aparilmasinin mazmunu va asasi,
amaliyyatlari ila alagalari va islari ila alagali islarin aparilmasi, yliklanmamasi, amaliyyatin
aparilmasi, sanadlarin rasmilasdirilmasi va saxsin imzasi va bashgi.

Sanadlar dagig,diizgiin, dizaldilir, bir pozuntuya yol verilmadan tartib olunur. 9sasan pul
sanadlari cek ,madaxil va maxaric kassa sifarislari, 6dama tapsirigi, vergi hesab-fakturasi va
digar sanadlari ila ciddi gaydada tamin edilmir.Bazi sanadlarin doldurulmasi ticiin gaydalar
hazirlanir. Buradaki mihasibat sanadlarini tartib etma Uglin sanad va sanad dovriyyasi
hagginda asasnamadan istifada edilmalidir."Vergi hesab-fakturasinin tatbiqi gaydalarina" amal
edilmir.
indi aksar maliyya bank sanadlari ciddi ucot sanadi hesab olunur. Onlar xiisusi geydiyyatdan
kegirilir va seriya, nomralarla verilir. Bu sanadlarin hazirlanmasi tiglin ayrica xisusi lisenziya
talab olunur.

Bu gaydalar Azarbayean Respublikasinin Vergi Macallasina va Nazirlar Kabinetinin garari ile
tasdig edilmis "Maliyya hesabati kimi istifada olunan biletlarin, gabzlarin,talonlarin,
putyovkalarin vo onlara barabar tutulan digar sanadlarin hazirlanmasina xUsusi raziliq verilmasi
gaydasina" uygun olaraq hazirlanmalidir. Sonadlarin lzarinda diizalislarin aparilmasi maqgsada
uygun deyildir. Kassa va bank sanadlarinda iimumilikda diizalislara yol verilmir. Sahv
doldurulmus sanadlar lagv edilir, ucota alinir va saxlanilir.

Fardi qaydada hazirlanmis sanadlar izarinde muxtalif sabablar Gziindan sanadlarda
(yuxarida gostarilanlardan basqa) sahvlarin diizaldilmasina miiayyan qaydalarla yol verilir. Bu
zaman sanad lzarinda mivafiq qeydlar aparilir va sanadi imzalayan saxs tarafindan tasdiglanir.
Miayyan masalalar lGzra tartib edilmis sanadlari nazarata gétiirmakdan 6tri onlarin suratlari
cixarihir va kotiklari saxlanilir.Cixarilmis sanad kotiiklarinin maliyya shamiyyati vardirsa, onda
maliyya hesablarina tikilarak saxlanilir va 6danilmis maliyya vasaitlerinin qoyulusunu tasdiq
edir.

Har bir hliquqgi saxsin faaliyyati G¢clin onun banklarda milli va ya valyuta hesabi olmalidir. Pul



vasaitinin saxlanmasi ve amaliyyatlarin aparilmasi liclin miassisa bankda 6z hesablasma
hesabini agir. Miassisalar arasinda hesablasmalarin aksariyyati nagdsiz yolla pul vasaitinin
kocurialmasi yolu il aparilir. Burada banklar vasitagi rolunu dasiyir, 6damalarin gevikliyini tamin
edir. Miassisalarin bankda hesablasma hesabini agmaqgdan 6trii asagidaki sanadlar lazimdir:
1.Muassisanin geydiyyatdan kegmis nizamnamasinin surati;

2 Miassisanin maliyya va bank sanadlarini imzalamagqg hiiququna malik saxslarin imzalarinin va
mohurdn nimunasi olan kartocka

3. 9mlakin rehmatinin hesablagsma hesabi agmaq haqqinda arizasi;

4. Maxluganin 3dliyya Universitetinda geydiyyatdan ke¢masi haqqinda sshadatnamanin surati;
5. Bildiris - dublikat. Bank islari talimat va asasnamaya uygun olaraq, sanad sanadlarina uygun
gaydada tartib olunur. Gostarilan sanadlar uygun olarag sarancamla hesablasma hesabinin
nomrasi verilir.

Movzu Ne13. Muxtalif névli maliyya,bank va vergi sanadlarinin rasmilasdirilmasi

Plan:

1. “Bank haqinda” azerbaycan Respublikasinin ganunu
2.Milli bankin normativ senadleri

3.Bank amaliyyatlarinin apariimasi

Hesablasma hesabi Gzra amaliyyat aparilan zamani nagd pul ila hesablasmada ¢ek
kitabcasindan, nagd pul 6dama liclin elandan, kdclirma yolu ila hesablasmada isa 6danis
tapsingindan, kéciirma arizasindan va akkreditivin acilmasi arizasindan istifads edilarak
doldurulur.

Miassisanin faaliyyat Uglin xlsusi kitab rolu oynayir. Cek kitabg¢asi banka orada gostarilmis nagd
pulu almagq tgin verilir va geydlar daqiq aparilir.

Ceklarin doldurulmasi va onlardan istifada gaydalari normativlara asaslanaraq asagidaki kimi
rasmilasdirilir:

1.Cekin ragamla va yazi ila mablagi,hamcinin verilma tarixi (ay,yazi ila) mirakkab va ya
diyircakli galam vasitasils, al ila yazilmaqdadir;

2.Rekvizitlar yazildigi zaman “ragamlarla mablag”dan avval va sonra bos galan yerlar mitlaq iki
xatt ila doldurulmalidir.Bos qalmis yerlari bank amaliyyatgisi aparir;

3. “Odayin” séziindan sonra miirakkab va ya diyircakli galomls asagidakilar yazilmalidir:

-adl ¢ekds;

-cek alan soxsin adi,soyadi va atasinin adi.

4.Yazi ila mablag mitlaq satrin avvalindan yazilmalidir.Manat sézii yazi ila olan mablagin
ardinca bos ver saxlanilmadan gostarilmalidir;

5.Cek ¢ek veran tarafindan miitlag miirakkab va ya diyircakli galomls imzlanmalidir;

6.Cekdaki blitlin rekvizitlar doldurulmamis onu imzalamaq gati gadagindir;

7.Cekin matninda hec bir dlizalisa yol verilmir,bels ki, bu zaman ¢ek etibarsiz sayilir;

8.Hesab sahibinin banka taqdim etdiyi imza nimunalari olan kartockada taskilata mohiir
verilmadiyi barada geyd olarsa ,bank ¢eki orada moéhiriin aksi olmadan gabul edir;



9.Pulun alinmasi barada gabz bank tarafindan yalniz adli cekda ,cekin arxa tarafinda geyda
alinir;

10.Cekin tartib edilmasi ila (eyni zamanda) koétlyinda butin rekvizitlar doldurulmahdir;
11.Cekin alinmasi barada gabz hesab sahibi tarafindan gekin koétliylinda geyda alinir;

12.¢ekin sarancamgisi 6danmis va korlanmis geklari kotiklari il birlikda an azi lig il saxilamaga
borcludur;

13.Hesab sahibi bankda hesabi baglanarkan istifads olunmamis ¢eklari kotiklari ila birlikda
arizada nomralari gostarilmakla banka gaytarmaga borcludur.

Muassisalar arasinda 6damalarin kdglirma yolu il aparilmasi miassisanin etibarlihigini
gostarir. Odayanin pulun kogiiriilmasi hagginda banka yazili sarancami 6danis tapsirigidir. Bu
sanad banka orada gostarilan mablagi koclirmak tcglin tasdigedici sanadlarls birga tagdim
edilir. Odanis tapsiriginda har iki miiassisanin bank rekvizitlari dagiq olmalidir. 9ks halda
kogurialmis amaliyyat icra edilmamis saxlanilir. 9maliyyat zamani bank 6z bank komissiyasi
faizini tutur. Kégliirma amaliyyatindan sonra icra qeydinds amaliyyatginin imzasi goyulur va
stamp vurulur.

Odanis tapsiriginin rekvizitlari bunlardir:

- 6dayanin adi va Unvani;

- mal gondaranin va alanin yerlasdiyi bank, hesablasma hesabinin nomrasi:
- 6dama mablagi va tayinati;

- tarix;

-taskilatin rahbarinin va bas miihasibinin imzasi;

-mohdr:

- bankin geydlari.

Muassisalar arasinda 6damalarda va islards har hansi bir miibahisali masalalar ortaya
¢ixarkan, muassisalar dovri olaraq alagads oldugu digar miassisalarla qarsihqgli
hesablasmalarini tutusdurur. Tutusdurulmalar naticasinds agar miiassisalar arasinda borcun
olmasi daqiqlasdirilirsa, onda har iki taraf birlikda akt tartib edir. Akt iki nlisxada hazirlanir.
Onun bir nusxasi debitor taskilata, ikinci nlsxasi isa kreditor taskilata verilir. Miassisalar
arasinda hesablasmalarin tutusdurulmasi haqqinda aktda asagidaki rekvizitlar gostarilir va
rasmilasdirilir:

-sanadin adi va onun hazirlanma yeri;

- hazirlanma tarixi;

- hesablasmalari tutusdurulan tagkilatin adlari;

- akt tortib edanlarin vazifasi, soyadi, adi va atasinin adi;
- aktin mazmunu;

- akta alavalarin siyahisi:

- akt tartib edanlarin imzasi

Mal géndaran tarafinden mal alana hesab yazilir. Hesab miqavilanin yerina yetirilmasina
nazaratds istifada edilir va ddama tapsiriginin yazilmasinin asasini taskil edir. Hesabin



rekvizitlari:
-mal géndaranin adi va Uinvani;

-mal géndaranin hesablasima hesabinin yeri va némrasi.
-ylik alanin adi va tinvani;

-ylik alanin hesablasma hesabimin veri va némrasi:
-sira nomrasi;

- tarixi;

- buraxilan malin siyahisi;

- amtanin miqdari;

- qiymati;

-mablagi;

- gondarilma Usulu;

-gaimanin némrasi:

-miqavilaya istinad.

Miassisaya pulun daxil olmasi va ya gaimadan sonra vergi hesab-fakturasi doldurulur. Vergi
hesab-fakturasi ciddi ucot blanki olmagla, @DV-nin va aksizin avazlasdirilmasina asas veran
sanaddir. 9DV magsadi ila geydiyyatdan kegmayan saxsin hesab- faktura vermays hiiququ
yoxdur. Vergi hesab-fakturasi ciddi ucotu aparilan sanad olmagla, 6ziinds asagidaki malumatlari
oks etdirmalidir:

-vergi 6dayicisinin va alicisinin adi;

- eynilasdirma némrasi;

- yola salinmis mallarin, gorilmds islarin va ya gostarilmis xidmatlarin adi:

-vergi tutulan amaliyyatin haginin mablagi, hamcinin vergi tutulan omaliyyatin hacmi;

- aksizli mallarda aksizin nmablagi: vergi tutulan amaliyyatdan édenilmali olan verginin
moblagi;

-vergi hesab-fakturasinin verilma tarixi;
-vergi hesab-fakturasinin sira némrasi.

Vergi hesab-fakturasi mali taqdim edan saxs tarafindan iki nlisxads tartib edilir. Tertib edilmis
vergi hesab-fakturasinin birinci nlisxasi aliciya verilir, ikinci nisxasi isea mali tagqdim edan saxsda
saxlanilir. Bu, mal gdédarilandan bes gilin arzinda verilmalidir. Vergi hesab-fakturasi maliyya
idarasi tarafindan tasdiq edilmis kitabda geyda alinmalidir. "Vergi hesab- fakturasinin
geydiyyati kitabi"nin sahifalari ardicil némralanmali, gaytanlanmali va hiiqugi saxsin va maliyya
bolmasinin rahbari tarafindan sahifalarin sayi gostarilmakls, imzalanmali va méhirloenmalidir.

"Vergi hesab-fakturasinin qeydiyyati kitabi1"'nda asagidakilar gostarilmalidir:

- slra némrasi:

-vergi hesab-fakturasinin seriyasi,némrasi va verilma tarixi

-malin aliciya tagdim edilma tarixi;

- alicinin ady;

- VOEN;

-mallarin tagdim edilmasi barada migavilanin tarixi va némrasi;

-aksizin mablagi:

-taqdim edilmis mallarin imumi dayari, o cimladan sifir daracasi ila calb edilan dayar,
- 6danilmali olan 9DV;



- mallara gora édanilacak Gmumi mablag.

Xazina amaliyyatlarinin aparilmasi tgun istifada edilan ilkin sanadlara madaxil va maxaric
xazina orderi, xazina kitabi va 6danis cadvali daxildir. Har bir mlassisa 6z pul vasaitini bankda
saxlamalidir. Xazinadar pulu madaxil xazins orderi asasinda gabul edir. Xazinadan pul maxaric
xazina orderi, 6danis cadvali asasinda verilir. Madaxil va maxaric orderlari ciddi ndmaralanmis
formada olur. Bunlar miassisanin rahbari va bas mihasibi tarafindan imzalanir. Xazinadar
xazina kitabini rasmilasdirir. Xazina kitabinda pozuntuya yol verilmir. Diizalis isa bas miihasib va
xazinadarin imzasi ila tasdiq olunmalidir. Xazinada muiassisaya maxsus olmayan pulun
saxlanmasi gadagandir. Yoxlama naticasinda xazinada artiq pul askar edilarsa, komissiya
tarafindan akt tartib olunur va hamin mablag blidcays koglrilir. Xazinada pul gatismamazligi
muayyan edilarsa, miassisaa rahbarinin amri asasinda xazinadar hamin mablagda carima
olunur.

Xazinadar xazina amaliyyatlarinin aparilmasi pulun gabulu, verilmasi va saxlanmasi gaydasini
"Xazina amaliyyatlarinin aparilmasi hagqginda" asasnama ils yerina yetirmalidir. Bankda xarici
valyutanin alinib-satilmasi ti¢lin sifaris tartib edilir. Sifarisda asagidaki rekvizitlar gostarilir:
-bankin adi
- sanad ndviinin adi
- sifaris veran taskilatin adi, tinvani, telefon, faks némrasi
- mazmunu
- alinan valyutanin hansi mogsadlarla istifada edilmosi
- rahbarin va bas imiihasibin imzasi
- mohr tarix

Movzu Ne14. Zaminlik miqavilasi

Plan:

1.Muqavilanin predmeti

2.Zaminlikda tamin olunan 6hdalik

3.Zamanatin mablagi, zaminin hiiquq va vazifeleri, migavilanin muddati ve diger sertleri
ahate edon sanadler

Qanunvericilikla kreditin taminat tsullarindan biri de zaminlikdir. Zaminlik
ohdaliyinin yaranmasi ligun ilk 6nca taraflar arasinda miivafiq yazili formada
baglanmis zaminlik miiqavilasinin olmasi mitlaqdir. Yazilhi formaya riayat
edilmamasi zaminlik mugqavilasinin etibarsizligina sabab olur.

Zaminlik mugavilasi dedikda, kreditorla zamin arasinda baglanan ela bir sazis basa
dusulur ki, bu sazige gora, zamin kreditor garsisinda, borclu tarafinden 6hdslik icra
edilmadiyi va ya laziminca icra edilmadiyi halda, hemin dhdaliyi tamamils va ya hisse-
hissa icra etmasi Ugun 6z Uzarina amlak masuliyyati goturar.



Zaminlik ile yalniz pul mablaginin 6danilmasi 6hdaliyi deyil, hamginin malin verilmasi,
isin yerina yetirilmasi, xidmatin gostarilmasi, borclu tarefinden miayyan harekatlari
etmamak 6hdaliyi temin edils bilar.

Kreditor ve borclu arasinda baglanan muqaviladan irali galan dhdaliklerin icrasini temin
edan zaminlik mugavilesi aksessor (elave) xarakter dasiyir. Zaminliyin aksessor
xarakteri ondan ibaratdir ki, zaminlik muqavilasi icra edilmayan va ya laziminca icra
edilmayan asas ohdaliyin icrasini temin etmak maqgsadi ile borclunun 6hdaliyine slave
kimi ¢ixig edir. Yoni, asas (tamin olunan) dhdaliyin etibarsizligi zaminliyin etibarsizligina
sebab olur. Zaminlik muqavilasinin etibarsizligi ise, aksina, esas 6hdaliyin etibarsiz
hesab edilmasina delalat etmir.

Zaminlik - svazsiz muqaviladir va zaminin asas borclunun éhdaliyi ile bagli masuliyyati
0z Uzarins goturmasi mugabilinds kreditor zamin qarsisinda heg bir 6hdaslik dasimir.
Lakin ganunvericilikda zaminin gdstardiyi xidmata gora borcludan haqq almag hiququ
var. ©gar muqavileds bu nazards tutularsa onda zaminlik avazli olmus olur.

Zamin olan saxs hansi 6hdaliklari goturmus olur?

Mulki ganunvericilik zamin duran saxsin masuliyyatinin iki névini muayyan edir.

- Subsidiar masuliyyat (ehtiyat, yardimgi)

- Birge masuliyyeat



Subsidiar masuliyyat zamani zaminlikla taminat altina alinmis 6hdalik icra edilmadiyi va
ya laziminca icra edilmadiyi taqdirda kreditor, ilk nOvbads, asas borcluya garsi talab irali
surmali, onun terafinden ohdaliyin icrasinin teamin edilmasi Ggun mumkun vasitelarden
istifade etmali, maehkamada iddia qaldiraraq borclunun muqaviladan irali galen
vazifelarinin macburi icrasina va (va ya) deymis zararin avazinin ddenilmasina yonalmis
zoruri harakatleri etmalidir. Yalniz bundan sonra éhdaliyin icra edilmasi ile bagli telab
subsidiar masuliyyat dasiyan zamina qgarsi irsli suruls bilar.

Zaminliyin ikinci formasinda ise Umumi qaydaya gore, borclu ve zamin kreditor
garsisinda birga (solidar) masuliyyat dasiyirlar. Kreditorun ixtiyari var ki, o, 6hdaliyin
icrasini 6z arzusu ile ham borcludan, ham da zamindan telab etsin. Banklarin va kredit
taskilatlarinin istifade etdiyi zaminlik maqavilasinin hamisi demak olar ki zaminin birge
masuliyyatini nazerdas tutur. ©ger zaminlik mugavilesinds ayri qayda nazearda
tutulmayibsa, faizlarin, borc tutulmasi tzre mahkama xarclarinin va borclunun éhdaliyi
icra etmamasi va ya laziminca icra etmamasi naticasinda kreditora deyan digar zarerin
avazinin 6danilmasi de daxil olmagla, zamin kreditor qarsisinda borclu ile eyni hacmda
masuliyyat daslyir. Bu, o demakdir ki, zaminlik dhdaliyi Uzre zaminin kreditor gqarsisinda
Ohdaliyi borclunun asas (tamin olunan) dhdalik tGzra éhdsliyi ile hacm etibarile barabar
olub, Ust-Uste dluslr. Bu halda asas 6hdalikdan (borcdan) slave, zamin kreditora
6damealidir: faizleri; borc tutulmasi Gzre mahkama xarclarini; borclunun 6hdaliyi icra
etmamasi va ya laziminca icra etmamasi naticasinda kreditora dayan digar zararin
avazini; debba pulunu.

Zamin krediti 6demadikda va ya gecikdirdikda na bas verir?

Kredit alan sexs ager kredit borcunu geri 6demakda problem yaradarsa ve kredit
borcunu 6demazse bu zaman bank zamina qarsi taleb irali stira bilar. Ele hallar olur ki,
bank zamina xabardarliq etmadan onun emak haqqi kartindan kredit 6danisini birtarofli
gaydada silir. Bu o halda olur ki, zamin resmi olaraq isleyir ve emak haqqi karti zamin
durdugu borclunun kredit géturdiayl bankdadir. Adseten bank zaminlik maqgavilesi
baglayarken bels bir middaa slave edir ki, agar kredit 6danisi gecikdirilarsa kreditorun
huququ var ki, akseptsiz gaydada zaminin emak hagqindan kredit ddanigini tutsun. Bela
bir band yoxdursa bankin geyd edilan harakatlari ganunsuzdur ve mahkema
gaydasinda iddia galdiraraq tutulmus mablagi geri talab etmak olar.



Mugqavile imzalandigi vaxtdan etibaran zamin bank qarsisinda masuliyyast dasiyir. 9ger
borclunun krediti 6demak imkani yoxdursa, bundan imtina edirsa, Umumiyyatle har
hansi sebabdan onu borcunu 6datdirmak mimkun olmursa, borcu 6demak vazifasi
zaminin Uzarina dusur. Amma masalanin bagga terafi var - zamin kredit mablagini tam
o0dadikdan sonra, borc gétureni mehkamaya vera ve ondan banka 6dadiyi mablagi telab
eda biler.

Zaminlik muqavilasinin muddati na gadardir?

Oksar hallarda zaminlik muaqavilasinde onun middati gostarilmir. Banklarin
asaslandirmasina, asasen, borcluya munasibatds iddia muddati 3 ildir, zaminin 6hdalik
muddati isa, kredit tam 6danilanadakdir, yani zaminlik miqgavilasi kredit 6danilanadak
guvvadadir. Ancaq bu hagda muddaa etibarsizdir. 3 illik iddia muddati 6tmayibse,
dogrudan da bank borcludan krediti telab eda biler. Lakin, bunun zamine aidiyyati
yoxdur. Demali, agar kreditin muddati 1 ildirss, hamin 1 il bitendan sonra bank
zamindan borcun dédanilmasini yalniz 1 il arzinds taleb eds bilar. Buna gbra da, zaminlar
ilk névbada kredit muqavilesinda kreditin hansi muddata verildiyine digget etmalidirlor.
Hamin middatdan 1 il 6tibse, zamin zaminlik dhdaliyinden azad hesab olunur va
bankdan da bunu telab eds biler.

Zaminliya hansi hallarda xitam verila bilar?

« zaminliyin temin etdiyi 6hdaliye xitam verildikde, habela zaminin razilid1 olmadan
hamin 6hdalik dayisdirildikde va bu dayisdiriima onun masuliyyatinin artmasina va ya
onun ugln digar alverissiz naticelara sabab olduqda;

* 3goer zamin yeni borclu dgun cavabdeh olmaq barasinds kreditora razilig vermamissa,
zaminlikla tamin edilmis ohdalik Uzra borc basqa sexsa kecirildikds;



* kreditor borclunun ve ya zaminin taklif etdiyi lazimi icrani gabul etmakdan imtina
etdikds;

« zaminlik mUgavilasinds gostarilmis onun verilma muddati qurtardigda. Bele muddat
tayin edilmadikda zaminliya onun temin etdiyi 6hdaliyin icrasi vaxtinin ¢atdigi gindan 1
il arzinda kreditorun zamina qarsi iddia ireli sirmadiyi halda xitam verilir. 8sas 6hdaliyin
icrasi muddati gosterilmadikda ve muayyanlasdirile bilmadikds va ya talebetma magami
ile muayyanlesdirile bildikde zaminliye zaminlik muqavilasinin baglandigi gundan 2 il
arzinds kreditorun zamina qarsi iddia irali sirmadiyi halda xitam verilir.

Movzu Ne15. Kreditin miigavilesi

Plan:

1.Mugavilanin predmeti,teraflerin hiiquq ve 6hdaliklari
2. Taroflarin masuliyyatlori

3.Mugavilanin digar sartlori

Kredit muqgavilasi Ne

sohari

(rayonu)

Bundan sonra “Kreditor” adlandirilan tinvanda yerlogon
“Bank va ya geyri-bank kredit toskilatinin ad1”, etibarnamoys osason toskilatin adindan ¢ixis
edon Bicbala Coxlupulolanli soxsinda (saxsiyyat vasigasi AZE Ne 0000000

torafindon 00.00.20 _ilds verilmisdir), bir torafdon vo bundan sonra “Borclu” adlandirilan
tinvaninda yasayan Ehtiyac Cibiboslu soxsiyyat vasigasi AZE
Ne 0000000 torafindon 00.00.20__ ilds verilmisdir) digor torafdon, asagidakilar
barods bu Miigaviloni imzaladilar:

1. Kreditin sortlori

1.1. Kreditin moblogi manat toskil edir. Kredit
comi ay miiddatino verilir vo yalniz

tiglin istifads edilocokdir. Borclu gotiirdiiyl krediti digor
sahalora xarclomali oldugda, bu barads Kreditora dorhal yazili malumat vermolidir vo kredit
moblogini hesablanmis faizlorlo geri qaytarmalidir.

1.2. Borclu kreditdan istifadasine gors kreditin moblogindon 0,5% miqdarinda vasaiti komisyon
haqq1 kimi Kreditora 6doayir. Borclu raziliq verir ki, kreditin qaytarilmasinmn tamin edilmasi
moqsadilo onun toklif etdiyi tominatin biitiin risklorden sigortalanmasi tigiin nozards tutulmus



mobloginds pul vasaiti bu Miigavilanin 1.1. bandinds gostarilmis

kreditdan tutulacagq.

1.3. Bu miigavilsnin | .1 .bandinds gostorilmis moablog Borcluya onun
hesabina kociiriilmoklo va vo/ya nagd qaydada verilir.

2. Kreditorun hiiquqlar1

2.1. Asagidaki hallarda kreditin asas moblaginin vo ondan faktiki istifads edildiyi miiddat tigiin
hesablanmis faizlorin vaxtindan ovval qaytarilmasini talob eda, talobi yerina yetirilmadikds isa
tutmani tominat omlakina yonalds bilor:

2.1.1.. Borclu verilmis kreditdon toyinati tizra istifado etmodikdo;

2.1.2. Borclu kreditin asas mobloginin vo (vo ya) ona hesablanmis faizlorin tam mabloginin,
yaxud hor hansi hissasinin bu Miigavilonin 1 sayli ©lavasinds miiayyon edilmis qaydada
odanilmasi tizra 6hdsliklarini 15 bank giinii va ondan artiq miiddat arzinds icra etmadikds;

2.1.3. Borclu bu Miigavilonin 4-ci boandinds miiayyan edilmis vazifalarini icra etmadikda, yaxud
lazimi qaydada icra etmodikdo;

2.1.4. Borclu vofat etdikds (hiiquqi soxs logv edildikds) vo ya miiflis elan edildikds;
2.1.5. bu Miiqavila va ganunvericilikls ilo nazards tutulmus digor hallarda.
3. Borclunun hiiquglari

3.1. Borclu osas kredit moblogi tizra borcu (yaxud 6danilmali olan hissasini) va kreditdon faktiki
istifado etdiyi miiddat ti¢lin hesablanmis faizlori tam moblogds 6doyarak bu Miiqavils tizra
Ohdaliklorini vaxtindan avval icra eds bilar,

4. Borclunun vazifalori
Borclu asagidakilar1 6hdasine gotiiriir:
4.1. almmus kreditdon yalniz moaqsadi tizra istifads etmok;

4.2. kreditin asas mablagini vo ondan istifado edilmoasina gora hesablanmis faizlori bu
Miigavilonin 1 sayl alavasinds miioyyan edilmis moblog vo miiddatlords gaytarmag;

4.3. aldig1 kreditin mogsadli istifads edilmasine vo kreditin qaytarilmasi tiglin toqdim edilmis
tominatin vaziyyatini yerinds yoxlamag magsadilo Kreditorun niimayandasine lazimi sorait
yaratmag.

5. Kreditdan istifado edilmasina goro faizlor

5.1. Borclu aldigi kreditdon istifads edilmoasine gora Kreditora illik alig1
ticiin % miqdarinda faiz 6dayir. Faizlor verilmis kreditin osas
mobloginin qaliq hissasine hesablanir. Bu Miiqaviloya gora 1 il 360 giindon ibaratdir.

5.2. Kreditor Borclunu 10 giin gabagcadan xabardar etmokls faizlorin miqdarmmn birtorofli
gaydada doyismok hiiququna malikdir.

6. Kreditin qaytarilmasi



6.1. Borclu tarafindon 6demalar hoyata kegirilorkan ilk ndvbada carimalar, sonra faizlor, sonra
isa kreditin asas mablagi iizra borc silinir. Yalniz biitiin carimalar va faizlor tizra borclar
6donildikdan sonra galan mablag kreditin asas mablogi tizra borcun silinmasina yonalocakdir.

6.2. Pul vesaitlori Kreditorun

sayll hesabina manatla kociiriiliir. Odanis giinii qeyri-is giiniine diisdiikde, 6domos ndvbati is giinii
hoyata kegirilir. Borclu biiriin kredit omaliyyatlari ilo bagli bank vo /vo ya digor xarclorinin
6donilmosini 6z tizorino gotiirir.

7. Masuliyyat

7.1. Borclu aldig1 kreditin vo ona hesablanmus faizlorin bu Miiqavilos ilo miisyyan edilmis
qaytarilmas1 miiddatlorini pozduqda, har bir gecikdirilmis asas moblagin giinds 0,1% miqdarinda
carima 6dayir.

8. Miigavilonin qiivvads oldugu miiddat

8.1. Bu Miiqavilo imzalandig1 giindon qiivvaya minir va toraflor 6z hiiquq va vazifalarini yerina
yetironadak qiivvads galir. Bu miigavilonin sartlorina uygun olaraq “Borclunun” “Kreditor”
qgarsisinda olan dhdaliklorinin tam 6danilmasine godar nozardos tutulan faizlor va corimalor
miivafiq olaraq hesablanir.

9. Tatbiqg olunan ganunvericilik

9.1. Bu Miigavilonin icrasi, onun miiddealarinin tafsiri, hamginin bu Miigaviladon irali golon
miibahisalorin halli zamani toraflor Azorbaycan Respublikasinin ganunvericiliyini rohbar
tuturlar.

10. Son miiddoalar

10.1. Bu Miiqavils barabar hiiquqi qiivvays malik olan iki niisxads tortib edilmisdir.
Kreditor

Rekvizitlor

Borclu
Rekvizitlor

Qeyd: Kredit alan soxslorin nazarina: bu Miigavilani oxuyun vas hiiqugsiinasla maslohatlogin.
Ogor bu Miiqavilanin har hansi miiddoasi Sizo aydin deyilso, yaxud bu Miigavilonin hor hansi
miiddsasi ils razi deyilsinizss, bu Miiqaviloni imzalamayin






