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Azarbaycan Respublikasinin kredit togkilatlarinda kassa
amoliyyatlarinin aparilmasi Va gqiymatlilarin inkassasiyasinin
taskili Qaydalar:

1. Umumi muddaealar

1.1. Bu Qaydalar «Azarbaycan Respublikasinin Milli Banki haqqinda, «Banklar haqqinda»
Azorbaycan Respublikasinin Qanunlarina, habelo Azarbaycan Respublikasinin digor
qanunvericilik aktlarina uygun olaraq hazirlanmig v kredit togkilatlarinda kassa
omoaliyyatlarinin aparilmasi qaydasinit miioyyanlosdirir.

1.2. Qiymatlilarin saxlanmasi ti¢iin masul olan soxslar (Kredit toskilatinin rohbari, bag
miuhasibi vo kassa mudiri) kredit tagkilatlarinin pul vo digar giymatlilorinin tam salamathigi
uctin mavafig ganunvericiliklo masuliyyat dasiyirlar.

1.3. Kredit togkilatlarinin bas miihasibi va ya ugot islarina moasul olan soxs kassa
omoaliyyatlarinin miihasibat balansinda (ugotunda) diizgiin oks olunmasina masuliyyat
dasiyir.

2. Anlayiglar

2.1. Kassa amaliyyatlar1 — nagd pul vo digar giymatlilorin gabulu, verilmasi, saxlanmasi
Vo qorunmast {izra amaliyyatlarin macmusudur.

2.2. Kassa qovsagi — kassa omoliyyatlarini aparmaq tigiin nozardos tutulmus, texniki
toloblara cavab veran va xlsusi tachiz edilmis yer (nagd pul va digar giymatlilorin
saxlanmasi {igiin anbar; anbarqabagi saho; axsam kassasi; amaliyyat kassasinda madaxil vo
moxaric amaliyyatlar1 aparilmasi tiglin otaq; pul va giymatlilorin yenidon sayilmasi vo
baglanmasi ii¢iin otaq; miistorinin aldig1 pulun sayilmasi {igiin saho).

2.3. Gunduz moadaxil kassas1 — omoliyyat glinl orzinds nagd pul vo digar giymatlilorin
gabulunu hayata kegiron modaxil kassasidir.



2.4. Axsam madaxil kassas1 — omoliyyat giiniindon sonra nagd pul va digar giymatlilarin
gabulunu hayata kegiron modaxil kassasidir.

2.5. Maxaric kassas1 — omoliyyat guni arzinds nagd pul va diger giymatlilarin verilmasini
hoyata keciron kassadir.

2.6. Madaxil-maxaric kassas1 — hom modaxil, hom do moxaric kassalarinin funksiyalarini
hoyata keciron kassadir.

2.7. Yenidonsayma kassas1 — mistarilordon gobul edilmis nagd pul va digor giymatlilorin
yenidon sayilmasini vo formalasdirilmasini hayata kegiron kassadir.

2.8. Kassir — kassa omoliyyatlarin1 hoyata kegiron soxsdir.
2.9. Kassa sanadi — kassa amaliyyatlarinin aparilmasi tigiin istifado olunan sonadloridir.

2.10. Pul anbar1 — giymatlilarin saxlanmasi, qorunmasi vo mihafizasi tg¢tin sahadir (otaq,
anbar, yer).

2.11. Formalasdirma — oskinaslarin va sikkalorin nominal doyarlari, dévriyysys yararh vo
yararsizlig1 izra ¢esidlonmasi vo baglanmasidir.

2.12. Banderol — pul dastlori baglamaq ti¢iin Milli Bank tarafindan tosdiq edilmis vahid
normali kagiz lentdir.

2.13. Dast — eyni nominal dayardon olan 100 (yuz) varaqdan ibarat askinaslarin banderol ila
baglanmasidir.

2.14. Baglama — eyni nominal dayardan olan 10 (on) adad doastdon (1000 varaq) ibarat
oskinaslarin baglanmasidir.

2.15. 9maliyyat guni — kredit togkilatlarinin daxili gaydalari ilo misyyon edilmis is giinii
arzinds miistarilora Xidmot gdstarilon maddotdir.

2.16. Bankomat — kassirin istiraki olmadan nagd pulun verilmasi va gobul edilmasi Gglin
istifads olunan avtomat qurgudur.

2.17. Qiymoatlilor — nagd pul, giymatli kagizlar, giymatli metallar va das-gaslar, zinat
asyalari.

2.18. Inkassasiya — nagd pul va digar qiymatlilorin oldugu yerdan tayinat yerina dasinmas:.
2.19. Inkassator — nagd pulun va digar qiymatlilorin inkassasiyasim hayata kegiron saxs.
3. Kassa isinin togkili

3.1. Kredit togkilatlarinin togkilati strukturunda kassa omoliyyatlarina masul inzibati b6lmo
(kassa) yaradilmalidir.



Kredit toskilatlarinda kassa qovsaqlart bu qaydalarla miiayyan edilmis texniki toloblora
uygun olaraq va kredit togkilatlarinin daxili prosedurlar1 asasinda togkil edilmalidir.

3.2. Nagd pulun va digar giymatlilarin gabulu va verilmasi ti¢lin zaruri hallarda asagidaki
kassalar toskil edila bilor: moadaxil (glindiiz ve axsam), maxaric, madaxil-maxaric,
yenidonsayma, valyuta mibadilo mantagalorinin kassalar1 vo bankomatlar.

3.3. Nagd pul va digar giymatlilorls isloyan is¢ilarlo tam maddi masuliyyat hagqinda
mugavilo (slava 16) baglanmalidir.

3.4. Kredit togkilatlarinin rohbarliyi kassalarin miihafizasini tomin etmok Ug¢iin lazimi sorait
yaratmalidirlar.

3.5. Nagd pul va digar giymatlilorin qorunmasi {igiin masul olan va giymatlilarls isloyan
soxslor mivafiq mohrlar, plombirlar va adli stamplar ils tochiz olunmalidirlar.

3.6. Kredit togkilatlarinda olan moéhiirlar, nagd pul va digar giymatlilor saxlanilan anbarlarin
acarlari, plombirlar, kliselor, stamplar kitabda (alave 1) geydiyyata alinmalidir.

3.7. Homin kitab1 kredit tagkilatinin rohbari Vo yaxud onun yazili saroncamu ilo nagd pul va
digar giymatlilarlo amaliyyatlar aparmayan soxs tortib etmolidir.

3.8. Mohdrlar, acarlar, plombirlar, kliselor vo adli stamplar kitabda imza etdirmaklo is¢ilora
verilir vo geri alinir.

3.9. Pul saxlanan yerin agar1 itdikdo Vo ya siradan ¢ixdiqda akt (alave 2) tartib etmoklo
kilidin 6zU va ya kodu dayisdirilir. Agarlarin itirilmasinda togsiri olan saxslor intizam
mosuliyyatina calb edilirlor.

3.10. Is yerini miivaqqati tark edarkon Kassirlarin nagd pulu vo digar giymatlilori, agarlar,
moharlori, plomirlori, kliselori, stamplar1 agiqda, seyflori vo metal skaflari iso agiq sokildo
qoymasi goti qadagandir.

3.11. Kassirlorin soxsi nagd pulunun vo saxlanilan giymatlilor gismindoan olan asyalarinin
kassa otaginda saxlanilmasi1 qadagandir.

3.12. Kassirlor kassa sanadlarini imzalamaq salahiyyati olan isgilarin imza nimunalari ilo
tomin olunmalidir.

3.13. imza niimunolorinin vaxtinda verilmasine, doyisdirilmasine vo logv olunmasina kredit
toskilatinin daxili proseduralari asasinda nazords tutulmus vozifali soxs torafindon nazarat
olunur.

3.14. Qiymatlilaorlo isin tagkilinin digor sartlori kredit togkilatinin daxili prosedur
qaydalarina va kredit tagkilati ilo miistori arasinda baglanmis miiqavilaya asasan
tanzimlanir.



3.15. Bas miihasib stati nazarda tutulmayan filiallarda va sobalarda kassa isinin taskilina
dair bas miihasibin funksiyalar: homin filial va ya séboanin ucot igina masul olan vazifali saxsi
tarafindan hoyata kegirilir.

4. Kassa qovsagqlarina texniki talablar

4.1. Kassa qovsagina asagidaki saholor aid edilir:

pul saxlanan yer;
anbarqabagi saho;
kassalarin yerlosdiyi saho;
pulun sayilmasi iigiin saha.

Pul saxlanan yer asagidaki texniki toloblora cavab vermolidir:

oda davamli domir seyflarls tochiz olunmals;

yangin vo tohliikasizlik toloblorine cavab vermali;

yangin signalizasiya qurgulari ils tochiz olunmals;

24 saat orzindo silahli miihafizo olunmali (geyri is saatlarinda elektron miihafizo
sistemlari polis idarasinin pultuna qosulmasi istisna olmagqla);

giinlin sonunda kassada pul saxlamayan kredit toskilatt muzdlu miihafizagilor
(miigavilo asasinda vo ya statda nozordo tutulmagla) torafindon qoruna bilor;
tavani tocrid olunmali;

hiindiirliiyli dogomodon daxili tavana qador 2,7 metrdon az olmamali;
divarlarin qalinlig1 40 santimetrdon az olmamals;

désomoanin qalinligr 60 santimetrlik beton qatindan ibarat olmali, dam1 ise 75
kilogram kvadrat metrlik yiiko davam gotirmali;

alt hissads bosluq va ya zirzomi olmamali;

iki qapi ilo baglanmali: birinci gqap1 domir barmaqliqdan hazirlanmali, bir daxili
kilidls baglanmali, ikinci bayir qapt domirdon hazirlanmali va iki kilidle
baglanmalidir.

4.2. Kassa qovsaginin sahasi toyinati iizra nazards tutulmus amoliyyatlarin aparilmasi tigiin
olverigli olmalidir.

4.3. Axsam modaxil kassasi ti¢lin ayrica miivafiq parametrlora cavab veran sahs olmadiqda
axsam modaxil kassasinin omoliyyatlari kredit toskilatinin digar mihafizo olunan sahslarinds
aparila bilor. Bu halda homin sahoads xiisusi yanmayan seyf qoyulmalidir.

4.4, Kassirlorin is yerlori bir-birindon arakasmolorls tacrid edilmalidir.

4.5 Kassa qovsagmin qoyulmus taloblora cavab verilmasins kredit toskilatinin rahbarliyi tam
mosuliyyat dasiyir.

5. Pul saxlanan yerlarin agilmasi ve baglanmasi qaydalari

5.1. Pul saxlanan yer (¢ acarla amaliyyat giininiin avvalinds agilmali vo amaliyyat guininiin
sonunda baglanilmalidir.



Bu acarlar asagidaki soxslords olmalidir (axsam kassasinin saxlangici istisna olmaqla):

= birinci agar — kassanin miidirinda (vo ya kassa amaliyyatlarina mosul vazifali

soxsdo);

= ikinci agar — kredit togkilatinin rohbarinda (imumi rahbarliys masul vazifali
soxsdo);

= (glncu agar — kredit togkilatinin bas miihasibindo (ugot isino mosul olan vozifali
soxsdo).

5.2. Pul saxlanan yerds olan nagd pulun va diger giymatlilorin salamatligina agarlar1 olan
soxslor masuliyyat dasiyirlar.

5.3. Homin masul soxslor miiayyan sabablara (xastalik, mazuniyyst, ezamiyys va s.) gbra
isdo olmadiqda, agarlar onlar1 avaz edon soxslora muvafiq akt tortib olunmagla verils bilar.

5.4. Pul saxlanan yer amaliyyat giiniiniin sonunda agarlar1 olan soxslorin moéhurlori ilo
moharlonib mihafizs is¢isine muvafiq jurnalda (slavs 3) imza etdirmakls tahvil verilmalidir
(elektron muhafiza sistemina qosulmus kredit togkilati istisna olmagla). Bu zaman miihafizo
is¢isi onda olan mohiirlarin nimunalarini pul saxlanan yerin baglanmasinda istifads edilon
mohurlarls tutusdurur. Bu jurnal kassa miidirinds saxlanilir.

5.5. Pul saxlanan yerin ehtiyat agarlar1 olmalidir. Ehtiyat agarlar1 kisoys qoyulmali vo
acarlari olan soxsloarin méhdrlori ilo méhirlanmoali, rosmi gaydada saxlanilmaq tligiin AMB-a
Vo ya yaxinliqda olan digar kredit toskilatina tohvil verilmalidir.

5.6. Pul saxlanan yer omoliyyat aparilib-aparilmamasindan asili olmayaraq hor is giinii
acilmal1 vo yoxlanmalidir.

5.7. Pul saxlanan yers yalniz kredit togkilatinin daxili qaydalari ilo mioyyan edilmis
soxslorin daxil olmasina icazs verilir.

5.8. Pul saxlanan yer agilan zaman qifillarin vo méhdrlorin zodalonmasi askar edildikdo akt
tortib olunmalidir.

5.9. Pul saxlanan yer mitaraqqi-texnoloji vasitalordan istifads etmoklo (elektron agar, sifra,

g0z vo barmagq izlori skaneri) agilib baglana bilor bu sartlo ki, bu Qaydalarin 5.1-ci bandinda
nazarda tutulan talablara amal edilsin..

6. Madaxil kassasi
GUndiz madaxil kassasi:
6.1. Nagd pulu modaxil etmak Uglin kredit toskilatlarinda giindiiz madaxil kassalar1 yaradilir.

6.2. Nagd pulun madaxili «nagd pulun madaxili Gglin elan»a (slave 4) asason hoyata
kecirilir.



Bank hesabi olmayan fiziki saxs tarafindan pul kdcurmalari ila bagl banka nagd pul tahvil
verildikda, «Pul kdctirmalari Gglin elan»dan (alava 18) istifado olunur. Pul kogtrmoalari
bidca va budcadankanar dovlat fondlarinin édanisiori ila bagh oldugda, «Biidca 0donislari
uciin elan»dan (olava 19) istifada olunur.

6.3. Gundlz madaxil kassasina qabul edilon nagd pul hamin amoaliyyat glininiin muhasibat
balansinda aks olunur.

6.4. «Elanlar» nagd pulu toqdim edan tarafindon miirokkabli va ya diyircokli galomla
doldurulur va bitin rekvizitlor Gzra yoxlanilmagq tigiin kredit toskilatlarinda miistarilorin
omoaliyyatlarinin aparilmasina masul olan saxsa taqdim olunur:

6.4.1. Uygunsuzluq olmadiqda kredit toskilatlarinda mistarilorin amaliyyatlarinin
aparilmasina mosul olan soxs torafindon kassa modaxil jurnalinda (slava 5) muvafiq
geydlor aparilir vo imzalanaraq miistariys qaytarilir.

6.4.2. «Elanlar» nagd pulla birlikds kassira taqdim olunur.

Bank hesab: olmayan fiziki soxs torafindan pul kdclrmoalori ilo bagli banka nagd pul
saxsiyyati tasdiq edan sanadlo birlikda togdim edilmalidir. Fiziki soxs saxsiyyati tasdig edan
sanadi tagdim etmakdan imtina etdikda va ya saxsiyyati tasdiq edan sanadlo «elan» arasinda
uygunsuzluq oldugda, bank madaxil amaliyyatini hayata kegirmir.

6.4.3. Kassir «elanlaryin tarixini, moblogin ragomls va yazi ilo geyd olunmasini, kredit
toskilatlarinda miistarilorin amaliyyatlarinin aparilmasina masul olan soxsin imzasinin
0zinds olan imza nimunasi ilo uygunlugunu yoxlayir.

Kassir nagd pulu gobul etdikdon sonra «nagd pulun madaxili ti¢tin elan»da gostarilon
moblogi qobul etdiyi faktiki mablagls tutusdurur:

Mablaglor uygun galdikda, «nagd pulun madaxili iigiin elany»in order, gabz va elan hissasi
kassir tarafindon imzalanir, order hissasi hesabdan ¢ixaris ilo birlikda miistoriya taqdim
edilmasi G¢ln masul icragiya verilir, gabz hissasi pulu tohvil veran saxsa gaytarilir, elan
hissasi isa guinuin kassa sanadlarina tikilmak Uciin kassirda galir.

Moabloglor uygun galmadikds, asagida gostorilon qaydada uygunsuzluq aradan qaldirilir:

* nagd pulun moblagi «nagd pulun modaxili ii¢iin elan»da gostorilon moblagdon az
olduqgda, ¢atismayan moblog miistori torafindon 6donilir vo ya faktiki gobul edilmis
nagd pul mablagi «nagd pulun madaxili liglin elan»in arxa torafinde qeyds alinir,
imza vo mohiirlo tosdiglonir, yeni sonadin tortib edilmasi li¢lin miistoriyo qaytarilir;

» nagd pulun moblagi «nagd pulun modaxili ii¢iin elan»da qeyd olunan mablogdon artiq
olduqgda, artiqg moblog miistoriyo gaytarilir vo ya faktiki gobul edilmis nagd pulun
moblogi nagd pulun modaxili {i¢iin elan»in arxa torafinds qeydo alinir, imza vo
mohiirle tosdiglonir, yeni sonadin tortib edilmasi liclin miistoriyo qaytarilir.

Axsam modaxil kassasi



6.5. Omoaliyyat giinli qurtardiqdan sonra miistarilordon nagd pulu qabul etmok ¢uin zaruri
hallarda kredit toskilatlarinda axsam moadaxil kassas1 yaradilir.

6.6. Axsam modaxil kassasinin miivafiq is¢ilori Uzarinds «axsam moadaxil kassasi» sozlori
yazilmis mohiir vo kassanin agarlari ilo tochiz edilmolidir.

6.7. Axsam modaxil kassasina qobul edilon nagd pul novbati is gliniinde muhasibat
balansinda aks olunur.

6.8. Axsam modaxil kassasina nagd pul giindiiz modaxil kassasina nagd pulun madaxili vo
rosmilosdirilmasi proseduruna uygun suratds gabul olunur. Bu zaman kredit toskilatlarinda
miistorilorin amaliyyatlarinin aparilmasina masul olan soxsin funksiyalarini xiisusi tayin
olunmus va nazarat imzasi hiiququ olan moasul is¢i icra etmalidir.

6.9. Axsam modaxil kassasinin isgilorinin sayi iki nofardon (kassir va nazaratci-miihasib) az
olmamalidir (pullarin gobulunun ugotu kassa aparati vasitasi ilo aparilan zaman noazaratgi-
miuhasib olmaya bilar).

6.10. Axsam modaxil kassasina daxil olan pullar bu Qaydalara miivafiq suratdo
formalasdirilmalidir.

6.11. Axsam moadaxil kassasina madaxil olunan nagd pul, miivafiq sanadlor vo méhdrlar,
miuhafizs tgln pul saxlanan yers qoyulur. Pul saxlanan yer muhafizaginin istiraki ilo kassira
Va nazaratgiya moxsus olan iki agarla baglanmali, homin soxslorin méhurlarilo
mohurlanmalidir va pul saxlanan yer jurnalinda (slave 3) imza etdirmoklo muhafizagiya
tohvil verilmalidir.

6.12. Axsam moadaxil kassasinin is¢ilori ndvbati giin pul saxlanan yeri (seyfi) muhafizagidon
gabul etmali, pulu, madaxil sanadlarini jurnalda imza etdirmokls kassa mudirina tohvil
vermolidir.

6.13. Kredit toskilatlarinin daxili prosedurlarinda nazards tutuldugu halda, agarlar axsam
modaxil kassasinin is¢ilorinds saxlanila bilor.

7. Maxaric kassasi
7.1. Nagd pulu moxaric etmak Uciin Kredit togkilatlarinda moxaric kassalari yaradilir.

7.2. Nagd pulun moxarici «pul ¢eklari»na (alavs 6) va kassa moxaric orderina (olava 17)
asasan hoyata kegirilir.

7.3. Moxaric kassasindan verilon nagd pul hamin amasliyyat giiniiniin miihasibat balansinda
oks olunur.

7.4. «Pul geki» va ya maxaric orderi nagd pul alan torafindon doldurulur (murakkabli vo ya
diyircakli golomlo) va Kredit toskilatlarinda miistarilorin amaliyyatlarinin aparilmasina
mosul olan soxsa bitlin rekvizitlor Uizra hesabinda «pul ¢ekinnda gostarilon mablog
miqdarinda vasaitin olub-olmamasini yoxlamagq tigiin taqdim olunur.



Omoliyyat sistemlari avtomatlagdirilmis Kredit togkilatlarinda kassa moaxaric omoliyyatlari
elektron 6danis vasitolorindan istifads edilmokls aparila bilor. Bu amaliyyatlarin aparilmasi
Kredit toskilatlarinin daxili prosedur qaydalari vo miistarilor ilo baglanmis miigavils ilo
tonzimlanir.

7.5. Uygunsuzluq oldugda «pul ¢eki» yeni sonadin tortib edilmosi (¢iin miistoriys gaytarilir.
7.6. Uygunsuzluq olmadiqda:

= Kredit togkilatlarinda miistorilorin amoliyyatlarinin aparilmasina masul olan soxs
torofindon kassa jurnalinda (alave 5) miivafiq geydlor aparilir vo imzalanaraq «pul
ceki»nin nazarat hissasi miistoriys qaytarilir;

*  Miistorilorin omoliyyatlarinin aparilmasina mosul olan soxs «pul ¢eki»ynin osas
hissasini kassa maxaric jurnalinda imza etdirmokls nazaratgiys toqdim edir;

= Nozarat¢i «pul ¢ekinnin osas hissasini biitiin rekvizitlor lizro yoxlayir, uygunsuzluq
oldugda «pul ¢ekinnin asas hissasini miistarilorin omoliyyatlarinin aparilmasina
mosul olan soxso miistoriys yeni sonadin tortib edilmasi {igiin qaytarilir;

» Uygunsuzluq olmadiqgda nazaratci «pul ¢ekinnin asas hissosino imza etmoklo kassiro
togqdim edir;

= Kassir «pul ¢ekinnda gostarilmis tarixi, moblagin ragoamls v yazi ila geyd
olunmasini, kredit togkilatinda miistorilorin omoliyyatlarinin aparilmasina mosul olan
soxsin imzasinin 6ziinds olan imza niimunasi ilo uygunlugunu yoxlayir.

7.7. Uygunsuzluq olduqda kassir «pul ¢eki»nin asas hissasini nozarstgiys, nozarstgi iso
mistarilorin amaliyyatlarinin aparilmasina masul olan $oXsa, 0 iSo miistariys yeni sonadin
tortib edilmasi tiglin qaytarir.

Uygunsuzluq olmadiqda kassir miistaridon pul ¢ekinin nazarat hissasini vo onun soxsiyyatini
tasdiq edoan sonadini alir va «pul ¢eki»nda gostarilon molumatlarla tutusdurur.

Nagd pulu miistariys verir va «pul ¢eki»ni imzalayir.

= Miistori kassadan aldigi nagd pulu kredit togkilatinin nozarstgisinin istiraki ilo xtisusi
ayrilmis otaqda voraq-varaq saya bilor. Konarlasma olduqda ii¢-niisxedon-ibarat akt
(elava 7) tortib olunur va kanarlasma aradan qaldirilir. Kenarlasmant-aradan

»  Miistori aldig1 nagd pulu Kredit togkilatinin binasinda saymadiqgda nagd pulun

catismazlig1 barads onun iddiasi tomin edilmir (bu barodo Kredit togkilatinin
kassasinda miistorilor {iclin goriinon yerdos elan asilmalidir). Lakin, Kredit togkilatinin
rohborliyi bu masalolor barodo miivafiq todbirlor gérmolidir.

8. Bankomatlarla isin tagkili




8.2. Omoliyyatlarin yerina yetirilmasi Giglin bankomatlardan istifads kredit togkilatlarinin
mistorilorinin 8donis kartlarini va fordi identifikasiya némralarini tatbiq etmoklo hayata
kegirilir. Nagd pulun verilmasi (gabul edilmasi) omaliyyatlari yerina yetirildikdon sonra
miistariya (onun talobi ilo) némralonmis qabz verilmalidir.

Bankomatlarin nagd pul ilo tomin olunmasi prosedurlar1 Kredit toskilatlarinin daxili
qaydalar ils tosdiq olunmalidir.

Bankomatlarin nagd pulla yiiklonmasi va bosaldilmasi inkassasiya qaydalarina miivafiq
suratds hayata kegirilir.

8.3. Vaxtasiri, ayda bir dofoden az olmamagqla bankomat tam bosaldilir. Inkassator ¢ixarilmis
kasetlorls birlikdo bankomatin ¢ap qurgusundan gotiirtilmiis kagiz lenti (bankomatin
omoaliyyat jurnalini) kassaya ¢atdirir. Kassir ¢ixarilmis kassetlordoki nagd pulun qaligini
bankomatin hesabindaki mablogin galigi ilo tutusdurur vo ugot malumatlari ils Gzlosdirir,
forq askar edildikdo muvafiq akt tortib olunur. Akt1 kassa miidiri, inkassator, kassir vo
texniki is¢i imzalayirlar. Akt tortib olunarken bankomatlar1 idaraetma sisteminin verdiyi
molumatdan vo bankomatin amoliyyat jurnalindan gétiiriilmiis molumatdan istifads edilir,
qaliglardaki uygunsuzlugun saboblori aydinlagdirilir.

8.4. Bankomatlara texniki xidmat onlarin istismarina (texniki xidmata) dair sanadds
gOstorilmis qaydada hayata kecirilir. Texniki xidmat va kbhnalmis materiallarin
doyisdirilmasi ilo alagadar amoliyyatlart bankomatin isinin amaliyyat dévriiniin baglanmasi
ilo qurtarmasi arasinda toyin olunmus vaxtda hoyata kegirilmalidir.

8.5. Bankomatin seyfindos yerlosdirilmis modullarin tamiri vo bununla slagadar texniki
xidmat bankomat tam bosaldildigdan sonra hayata kecirilmalidir.

9. Yenidensayma kassasi

9.1. Kredit togkilatinin kassasinda olan nagd pulun secilmasi, sayilmasi vo baglanilmasi tiglin
zoruri hallarda kredit togkilatlarinda yenidonsayma kassalar1 yaradilir.

9.2. Yenidonsayma kassasinin miivafiq is¢ilori Uzarindo «yenidonsayma kassasi» sozlari
yazilmig mohiirls tachiz edilmalidir.

9.3. Yenidansayma kassasinda isgilorin say1 iki nafordon (kassir va nazarstci) az
olmamalidir.

9.4. Nagd pul kredit togkilatinin kassasindan yenidonsayma kassasinin isg¢ilorine kitabda
imza etdirmoklo (slava 8) verilir.

9.5. Yenidon sayma naticasinds konarlasma askar edildikds akt (alava 7) tortib olunur vo
muvafiq todbirlor gorulir.



11. Nagd pullarin ¢esidlanmasi, formalasdirilmasi ve baglanmasi

11.1. Kredit togkilatlarinin kassasina qobul edilmis nagd pullar nominalina, dovriyyaya
yararligina va yararsizligina goro Milli Bankin normativ xarakterli aktlarina uygun olaraq

cesidlonmolidir.

11.2 Kredit toskilatlarinin kassirlori nagd pulun qabul edilmasi, formalasdirilmasi va
baglanmasi zamani onun haqiqiliyina va 6doma qabiliyyatli o/masint yoxlamalidirlar.




11.10. Se¢ilmis nagd pullar eyni nominalla 100 varaq dost halinda iz torafi yuxari eyni
istigamatds olmagqla formalasdirilir vo kagiz lentlo askinasin enina banderollanir. Banderolda
kredit toskilatinin adi, nagd pulun nominal doyari, moblogi, baglanma tarixi, homginin nagd
pulu formalasdiran kassirin adi, atasinin adi, soyadi vo imzasi olmalidir.

11.11. Nagd pulun har 10 dasti y1gilir, altdan va Ustdon standart karton ortiik goyulmagla
polietilen torbalarda xiisusi masinlarla baglanir. Xiisusi masin olmayan kredit toskilatlar
nagd pulu duyunsiz kandirla (iple) ¢arpaz sarinaraq baglama soklinds formalagdira bilar.

11.12. Ust ortiikds kredit toskilatinin ad1, nagd pulun nominal doyari, moblogi, baglanma
tarixi, homg¢inin nagd pulu formalasdiran kassirin ad1, atasinin adi, soyadi vo imzasi
olmalidir.

11.13. Tam baglamalar formalasdirmaq miimkiin olmayan nagd pulun ayri-ayr1 dastlori eyni
Vo ya muxtalif doyarli nagd pullarin yarimgiq baglamalarinda yigila bilor. Bu baglamalardaki
nagd pul askinaslarinin say1 1000-don ¢ox olmamalidir.

11.14. Mixtalif doyarli nagd pul kotiiklarindon formalasdirilmis baglamalarin tizarinds har
bir doyardan olan oskinaslarin ayri-ayriliqda sayi, moblogi gostarilir vo «Y1gmay sozlori
geyd olunur. Yarimgiq vo y1igma pul baglamalar1 bu Qaydalarda miioyyan olunmus sokildoa
baglanilir.

11.15. Yarasiz stampt vurulmalr va ya nagd puldan ibarat dastlorin banderollarinda va
baglamalarin tizorinds «yararsiz» s6zii yazilmalidir.

11.16. Metal pullar nominallarindan asili olaraq, bir rulonda 25 adad olmagla, Gmumi
cakisi 15 kg-dan artig olmamag sarti ila 50 va ya 100 rulondan ibarat 1 qutuda qablasdurilir.

11.17. Hoar bir nominal t¢un fardi gablasdirma formalart metal pullarin texniki
gostoricilorindan asili olaraq, Milli Bank torafindan miayyanlasdirilir.

12. Qiymatlilarin inkassasiyasinin toskili

12.1. Qiymatlilorin inkassasiyasini hayata kegirmak tcln kredit taskilatlar: tarafindan
inkassasiya xidmoti yaradulir.



12.2. Inkassasiya xidmati olmayan kredit taskilati giymatlilorin inkassasiyasini hayata
kecirmok Gclin bu Qaydalarla miayyan edilmis texniki toloblara cavab veran inkassasiya
xidmati olan digar kredit togkilat: ilo mlgavilo baglamagla, onlarin inkassasiya xidmatindan
istifada eda bilarlar.

12.3. Qiymatlilorin inkassasiyast kredit taskilatinin daxili prosedur qaydalart va miistarilarla
baglanmig miigavilolar asasinda taskil edilir.

12.4. Kredit tagkilatinin daxili prosedur qaydalarinda an azi asagidakilar miiayyan
edilmalidir:

» Inkassatorlar brigadasimn taskili;

» Inkassasiya zamam qgiymoatlilorin gabulu va tahvili gaydalar;
= Qiymoatlilorin formalasdirimasi;

= Qiymoatlilorin tahliikasizliyinin tominati;

»  Qiymoatlilorin inkassasiyasinda masuliyyat.

12.5. Miistarilarla baglanan miiqavilanin sartlarinda an azi asagidaki masalalor nazarda
tutulmalidir:

»  Qiymoatlilorin inkassasiya qrafiki;

» Inkassasiya zamam giymoatlilorin gabulu va tahvili gaydalar;
»  Xidmot haqqi;

= Toroflorin masuliyyati.

12.6. Qiymatlilorin inkassasiyast kredit taskilatinin inkassasiya xidmatinda yaradilan
inkassator brigadasi (iki inkassatordan az olmamagqla) tarafindan hoyata kegirilir.
Inkassator brigadasinin tarkibindan bir nafar rahbar tayin olunur.

12.7. Inkassatorlar va suriici inkassatorlar fiziki cahatdan saglam olmali, silahlardan
istifada etmak bacarigina malik olmahdirlar. Inkassatorlarin va siiriicii inkassatorlarin
ganunvericiliya uygun olaraq saglamliq hagqinda miivafiq tibbi arayisi olmali vo an azt 3
ildan bir tibbi miayinadan kegmoalidirlar.

12.8. Qiymatlilorin inkassasiyasi zamant inkassatorlarin miiayyan olunmug marsrutdan va
grafikdan konarlasmasi, nazarda tutulmayan montagolarda dayanmasi, habelo avtomasinda
kanar saxslorin va yUklorin dasinmasi gadagandur.

12.9. Qiymatlilorin inkassasiyasi zamani naqliyyat vasitasi siradan ¢ixarsa va ya
inkassatorlardan biri xasarat alarsa, dorhal kredit togkilatinin rahbarliyina malumat
verilmali, xasarat alan saxsa ilkin yardim gostarilmoli, giymatlilarin mihafizasi taskil
edilmali va giymatlilorin tayinat yerina catdirilmast iigiin saraito uygun olaraq garar gabul
edilmalidir.

12.10. Qiymatlilarin inkassasiya xidmoti ticiin asagidaki sahalor olmalidir:
»  xidmoati silahlarin va doyiis sursatlarinin saxlanmas: ti¢iin miivafiq qaydada tachiz

olunmusg otaq,
»  silahlarin giills ilo doldurulmast va bosaldilmast iigiin xiisusi taochiz olunmus saha;



» inkassatorlarn fiziki hazirliglarinin va professional biliklarinin artirtimasi, onlarin
talimatlandirilmast va istirahat etmalari iigiin otaq.

12.11. Qiymoatlilorin inkassasiyasini hayata kegiran inkassator brigadast asagidaki minimum
texniki vasitalor il tachiz olunmalidir:

= Zirehli nagliyyat;
»  Mobil telefon va ya radiostansiya;
»  Xiisusi geyim va zirehli gédakca.

12.12. Qiymoatlilorin inkassasiyasini hayata keciran inkassasiya brigadast ganunvericiliya
uygun olaraq xidmati silah va doyiis sursatlari ila tomin edilmoali va ya silahli miihafizo
olunmalidirlar.

13. Kassanin yekunlasdiriimasi

Madaxil kassasi iizra

13.1. ©Omoaliyyat giinli tamamlandiqdan sonra modaxil kassasinin kassiri gobul olunmus
modaxil sonadlari asasinda «Kassaya daxil olmus nagd pulun mablogi vo sanadlorin say1
haqqinda arayis» (alava 12) tortib edir vo arayisdaki yekun moablogi faktiki moadaxil olunmus
nagd pulu va digar giymatlilori tutusdurub arayisa imza edir.

13.2. Aray1s kassa madaxil jurnali ilo tutusdurulur vo konarlagsma olmadiqda miivafiq is¢ilor
torofindon qarsiligli imzalanr.

13.3. ©Omoliyyat guni arzinds modaxil olunmus nagd pul va digor giymatlilor mivafiq
gaydada formalasdirilir.

13.4. Kassir formalasdirilmis nagd pulu va digar giymatlilari, madaxil sanadlorini va arayisi
kassa mudirina hom arayisa, ham do kitaba (slava 8) imza etdirmoakla tahvil verir.

13.5. Kassa mudiri kassirlordon gabul olunmus arayislar1 icmallagdirib kassa dovriyyalari
hagqinda imumi aray1s (alave 13) tortib edib, bas miihasib il garsiliqli imzalayir.
Kassasinda bir kassir olan kredit tasgkilatinda yalniz kassa dovriyyalari hagqinda iimumi
arayus tartib olunur.

Maxaric kassasi iizra

13.6. Omoliyyat giinii tamamlandiqdan sonra moxaric kassasinin kassiri gabul olunmus
moxaric sanadlor asasinda «Maxaric edilmis vo tohtolhesab alinmis pulun mablagi hagqinda
arayis» (alavo 14) tortib edir vo arayisdaki yekun moblogi faktiki moxaric olunmus nagd pulu
va digor giymatlilori tutugdurub arayisa imza edir.

13.7. Arayis kassa moxaric jurnali ilo tutusdurulur vo kenarlasma olmadiqda qarsiliqh
imzalanir.



13.8. Kassir moxaric sanadlorini va arayist kassa miidirino hom arayisa (alave 14), hom do
kitaba (alavs 8) imza etdirmakls tahvil verir.

13.9. Kassa mudiri kassirlordon gabul olunmus arayislar1 icmallasdirib, kassa dovriyyalori
hagqinda imumi aray1s (alave 13) tortib edib, bas miihasib il garsiliqli imzalayir.

14. Kassa amaliyyatlarinin ugotu

14.1. Kredit tosgkilatlarinda nagd pulun va giymatlilorin ugotu «Pul saxlanan yerds olan nagd
pulun va digar giymatlilorin ugotu kitabinnda (slava 15) aparilmalidir. Bu kitab
sohifalonmali, qaytanlanmali, kredit toskilatinin rahbari va bas miihasibi torfindon
imzalanmali1 vo mohirlonmalidir. Kitabda nagd pulun va digar giymatlilorin galiglar1 vo
kassa dovriyyasi barodo moalumat amsliyyat gliniiniin sonunda qeyd olunmali v agarlari olan
soxslar tarafindan imza ils tasdiq olunmalidir.

14.2. Gundiz madaxil vo maxaric kassasinda kassa omoliyyatlarina dair miihasibat yazilislar
kassa omoliyyatlar1 bas verdiyi zaman aparilmalidir.

14.3. Kredit togkilatinin bas miihasibi amaliyyat giiniiniin sonunda nagd pulun va digor
giymatlilorin kitabda geyd olunan galiglarinin miihasibat ugotunda (balansda) olan qaliglari
ilo tutusdurmalidir.

14.4. Kassa omoliyyatlarina dair biitiin sonadlor hor amaliyyat giiniiniin sonunda yi1gilmali,
dovriyyalar ilo zlasdirilmali vo «giinlin sanadlori» adli qovlugda har glin Ugin ayrica
tikilmolidir.

14.5. Kassa amoliyyatlarina dair «giiniin sanadlari»na bag miihasib vo Xazina mudiri imza
etmolidir.

14.6. Kredit toskilatinin rahboari kassa smoliyyatlarina dair sanadlori mivafig ganunvericiliys
uygun miiddotds saxlanmasina moasuliyyat dasiyir.

14.7. Har bir kredit togkilatinda nagd pul va digar giymatlilorin ugotunun dogrulugunu tosdiq
etmok magsadi ilo ribds bir dofadon az olmayaraq ugot molumatlart giymatlilorin faktiki
qaliglari ilo Uzlosdirilmalidir.

Bu Uzlosdirmalarin tezliyi, aparilmasi qaydalari va digar sortlori kredit toskilatlarinin daxili
prosedur qaydalari ilo miayyan olunur.

14.8. Uzlosdirmalor kredit toskilatinin nagd pul vo digar giymatlilorlo amoliyyatlara birbasa
Vo ya dolay1 aidiyyat1 olmayan salahiyyatli soxslori torafindon aparilmalidir. Bu
Uzlogdirmoalar kredit toskilatinin daxili audit xidmati torafindon aparila bilar.

«Azarbaycan Respublikast Mavkazi Icra Hakimiyyati Orqanlarinin Normativ Hiiqugi
Aktlarimin Biilletenivnda doarc edilmisdir (2002-ci il, N 5) («VneshExpertService» LLC).



Olava Mo |

Maoharlar, acarlar, plombirlar, kliselor va stamplarin
geydiyyati1 Kitabi

Sira Ne- Mohurlar, acarlar, plombirlar, Tarix Tahvil veran saxsin | Qabul edan saxsin
Si kliselor va stamplarin aksi (adi) imzas1 A.A.S. imzas1 A.A.S.

Olavs 2

AKT

« » 200 il

Akt tortib olunan yerin adi
kredit togkilatinin

(kredit tagkilatinin ad)

rohbari bas miihasib Vo
kassa mudiri homin akt1 tortib etdik ondan 6trii ki, pul saxlangicinin

(vazifa gostarilir)
moxsus agart ucilin tohvil
(sabab gostarilir) (tarix)
verilmis saxlangiclarin ehtiyat agarlar1 qaytarilmalidir.

Kredit taskilatinin rahbori
Bas miihasib

Kassa mudiri

Olavs 3

(idaranin ady)



Pul saxlanan yerlarin agilmasi, baglanmasi vo mohurlanmasi

jurnali
Muhafiza Pul saxlanan yerin acilma va | Pul saxlanan
olunan pul Pul baglanma vaxti yeri
_ sax!anan saxlanan Mohar va Pul saz<lanan yeri agan Acilma Baglanma mUhafizay.e
Tarix yerin adi erlarin plomblarin va baglayan soxslarin gabul etmis
(anbar, ye .| adiva Ne-si A.A.S. va vazifasi saat v t muhafizacinin
LoULES % imza [332V9 imsa S
yanmayan dagige dagige A:A. .V
seyfvas.) imzasi
(idaranin ady)
Tasdiq yazisi
Bu jurnalda comi némralonmis
(varaglarin sayini radam Va yazi ilo gostarmali)
Vo tikilmis voraq vardir.
Rahbar
Bas miihasib
« » 200 il

Olavs 4



Mafd pulun madaxili Ggin

VOEN

ELAMN Mz
200_ i
Pulu tahwvil varan fiziki saxsin S.AA.
Bu hasaba
kbgirmak dgin MNe
Mistarninin xidmat olunduju Bank
Mistarinin ad
Ragamila mablag
Mablag yaz ila
Odanigin ayinah
Pulu tahwil weran saxsin imzasi Masul icragi
Pulu gabul etdi kassir
QaBZ
200_ i
Pulu tahwil varan fiziki saxsin 5.AA
Bu hasaba
kdgirmak dgin MNe
Miztannin xidmat olundudu Bank
Miiztarinin adi
Ragamila mablag
Mablag yazila
Odanigin ayinah
Pulu tahwil weran saxsin imzasi Masul icragi
Pulu gabul etdi kassir
QaBZ
200_ i
Pulu tahwvil varan fiziki saxsin S.AA.
DEBET Mablag
Kassa hes. Ne
KREDIT Urmumi
Mistarinin xidmat alunduju kaod
Bank
Miztaninin adi
hes. NeMe
Odanigin ayinah
Masul icraci Kassir

Olava 5

VOEN




(kredit taskilatinin ad)

(madaxil va ya maxaric) kassa
jurnah
« » ||
Miistarinin hesab Sanadin Omaliyyatin o c e
. . mazmunu Mablag Kassirin imzasi
Ne-g| Ne-g| . .
(simvol ild)
Imzalar: mosul icrag1 Kassir
Odlava 6
Uz toraf
Gokin kétiiyii B1 Mo 193104
B1 No 193101 5 Qe e S gabnls Al
i KASSAYA
L Iwr) § & T e
CEKVERILMISDIR = E GEKNe B1 Ne 193101 | | M(R)
& 3
prem, - 3 a__» 198__il K‘:‘kab“'
— T; E verilaiy per i ayan Gl a2 N ].r::as.ch;:l@
Z ® yar
1L o
Birinci E bk bankn s
e -
£ & CoaYiN
CEKI ALDIM 2 ‘g S —
6w 189 il % %*
e = ; mablad yaz de ghstarin
IMZALAR

Arxa torafi




M3SRIFIN M20S20i MoBLAGI
40 | @mak hagq 8 Kassa Gzre madaxil,
Caludak B kassanin order Ma-si
mabiedy B
geyda -]
48 | Kand tas.mahsul Algisi alnamiadan # :
50 | Tagaidlar, milavinat va siforta niba [ g oo 199 0
ddaniglari amela %
@0 isatiannan
55 | Limit hesabina ezamiyyatlar aerbest gakis 2
56 |Limitdan kanar ezamiyyafar E L] o B ]
) ) ] g Bas (boyuk) mihasib
57 | Tas.-amaliyyat Masraflan -3
imzalar: E g
Cakda gistanlan mablagi aldim: imza: §§ mza
>%
Pul alamnin saxsiyyatini tasdiq edan geydlar: % E
Taqdim adilib sarya Mo &
sanadin ad g
erilib n__# 1M i g
melassisanin adh ﬁ
Varildiyi yer i
I~
Yoxlaniib Odanilsin w__w 19__i f_g
) )
Mazaraigi leraya cavabdeh Odanilib (S
Mihasib Kazinadar
olava 7

(kredit taskilatinin ad)

pul baglamasinda askar edilmis artiq (askik,6doma gabiliyyati
olmayan, saxta) askinaslar (sikkalor) haqqinda

200 -ci il
soharinda

« »

Bu akt

AKT

tortib edilmisdir

ona gora ki, hamin tarixds

(kredit toskilatinin ad)

torafindan

(AAS.)

(iscisinin s.a.a.)

istiraki ilo kassada pullar sayilarkon




(kredit tagkilatinin ad)

kassiri

(AAS.)

sayib bagladigi pul baglamasinda

manat mabloginda

(mablag ragamla va s6zlo)

nominalli artiq (askik 6doma

(migdart ragamla va s6zl2)

gabiliyyati olmayan) Ne-li pullar askar edildi.

dastinds artiq (askik, 6domo gabiliyyati olmayan) pullar askar edilmis
dostdon ibarat olan hamin baglama

istiraki ilo

(vazifasi, A.A.S.)

kassir torafindan

(AAS.)

bitunlukls yenidon sayildi, bununla da

(mablag ragamla va s6zlo)

man. mablagds pullarin artiq (askik, 6doma gabiliyyati

olmayan) olmasi tasdiq edildi.

Yenidonsaymani aparan soxslorin A.A.S. Vo imzalari

Yenidonsaymada istirak edon soxslorin A.A.S. vo imzalari




Akta alava olunur:

» baglamanin {ist vo alt ortiiklori;

= biitiin dostlorin banderollar1 (tam hacmdo);

= plomblu sargi (klise isi olan polietilen baglama) vo artiq (askik, 6doma gabiliyyati olmayan) sikko
askar edilmis kisonin yarliki.

Qeyd: Banderollar cirildigda bels, tam hacmds olmalidir.

Olavs 8

(kredit taskilatinin adi)

Qabul edilmis va tahvil verilmis nagd pulun v digar
giymatlilorin ucotu kitabi

(AAS.)
| MODAXIL
‘ Tarix ‘ Kimdoan gebul edilib (A.A.S.) ‘ ngr?g S;\r’]':gf‘:;'yl erU'Ae.%l; .saxsin
i iGiin arzindos comi: | | |
| MOXARIC
‘ xgsxg ‘ Moblag yaz ila ‘ S;\g:g?:;;l ‘ Qabul edan saxsin A.AS.
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Olava 10

(kredit tagkilatinin ad)

(struktur bélmoasinin, filialin vo ya sébanin adi)

« » 200 ciil Miivafiq qaydada nagd pul

gobndarin
(nagd pul gondorilacak toskilatin ad)

Bu tapsiriq verildiyi tarixdos icra olunmali va icra barads yuxari togkilata molumat verilmolidir.

Tapsiriq Ne




Nominallar
(manatla)

1
5
10
50
100
250
500
1000
10000
50000
Comi:

Umumi mablag:

Mablag

Kredit togkilatinin rohbari

(ragam Vva yazi il)

Kredit toskilatinin bag miihasibi

Olava 11

(nagd pulu géndaran taskilatin adi)

« » 200 ciil.
(nagd pulu alan tagkilatin adi)
SIYAHI Ne
(tapsirigi veran taskilatin adi)
« » 200  ciil tarixli sayli tapsirigina osason




Vasitas

ilo
(nagd pulu aparan saxsin S.A.A.)

asagida gostarilon bolguds vo moblogds nagd pullart gondoririk.

Yararh pullar

Nominallar

(manatla) Moablag Kisalorin say1 Plombirin Ne-si

10

50

100

250

500

1000

10000

50000

Cami:

Umumi moblagi

(ragam Vva yazi il2)
Nagd pulu gondaran togkilatin rohbari:

(imza)
Bag miihasib:
(imza)
Xazina mudiri:
(imza)
QOBZ
« » 200 ciil

(nagd pulu gondaran taskilatin adi)

vasitasilo géndoardiyi vo bu siyahida




(nagd pulu aparan saxsin S.A.A.)

gostorilmis

manat

(mablag ragam va yazi ilo)

mablaginds nagd pullar miiayyon olunmus qaydada yoxlanaraq qobul edildiyini tasdiq edirik.

rohbari:
(nagd pulu gabul edan tagkilatin adi) (imza)
Bag miihasib:
(imza)
Xazina miidiri:
(imza)
M.Y.
Qiymaotlilori tohvil verdilor:
Inkassatorlar:
olava 12
(kredit taskilatinin ad)
« » 200 ci il tarixda

kassaya daxil olmus nagd pulun va digar giymatlilarin mablagi
v sonadlarin say1 hagqinda
Arayis
Moadaxil

Masul icracinin A.A.S. Madaxilin mablagi sanadlarinin
sayl

Masul icracinin
imzasi

Sira
Ne-si



Comi:

Gun arzinds comi
gobul edilmisdir.
(9obul edilmis pulun mablagi yazi il2)
Madaxil kassasinin kassiri
(imza) (AAS)
Kassa mudiri
(imza) (AAS)
Olava 13
(kredit taskilatinin ad)
« » 200 ci il tarixds
Kassa dovriyyalari hagqinda iimumi
ARAYIS
Mablag Sanadlarin migdar:
Giin arzindo Moadaxil
Giin arzindo Moaxaric
Kassa mudiri
(imza) (S.AA)
Miihasibatliq sanadlari ilo yoxlanilib:
Bas miihasib
(imza) (S.AA)
olavs 14
(kredit tagkilatinin ad)
« » 200 ci il tarixda
maxaric edilmis vo tahtalhesab alinmis pulun moablagi
haqqinda
Arayis

Tohtolhesab gobul edilib:




(mablag ragamla va sozls)

Masul icracinin

Masul icracinin
imzasi

AAS. Moaxaricin mablagi | Sanadlorin miqdar:

Cami:

Giliniin axirina kassanin qaligi:

(mablag ragamla va sbzls)

Kassir
(imza) (A.AS)
Kassa mudiri
(imza) (AAS)
olavs 15

(kredit taskilatinin ad)

Kassada olan nagd pulun va digar giymatlilarin ucotu

Kitaba
Ay
Hesabin adi He?f}:)‘]\l{.?rm tarixina qahq tarixina qahq
o Mablag Mablag

Kassa (manatla):

MadaXil .....oveieiieiiiiii e,
MOXArIC ..o e
Qalig ..ovvviiiiii

Xarici valyuta ilo

Balansdankonar hesablarin adi:



Ciddi hesabat blanklari ..................

|Dig9r qiymatliler vo senadler ......... | |
iKredit taskilatinin rahbari ......... | |
|Ba§ miihasib ... | |
Xozino MUdiri .........covvevreeriennn.n, | |

| |

imzalar

imzalar

| 200l

| ______tarixina qahq ‘ _____ tarixina qahq Hej:.:;?rm Hesabin ad1

| Mablag ‘ Mablag o

| | | Kassa (manatla):

| ‘ | | ....................................... Modaxil

| ‘ | | ....................................... Moxaric

| ‘ | | ........................................... Qaliq

| ‘ | |Xarici valyuta ilo

| | | oo
| | | oo
| | | oo oo
| | | oo oo
| | | oo
| ‘ | |Balansdank9nar hesablarin adu:

| | | Ciddi hesabat blanklart................

| ‘ | |Dig9r qiymatlilor vo sanadlor..........

| ‘ | |Kredit taskilatinin rahbari.........

| ‘ | |Ba§ mithasib.............o
| ‘ | |Xazina Midiric.....coooieiiiiniii..

| imzalar ‘ Imzalar | |

Olavs 16

Tam maddi masuliyyat hagqinda

Muqgavila




Bu Mugavila nizamnamas asasinda faaliyyat gostoran kredit toskilati, bundan sonra
«Isog0tlran» adlanan,

(kredit tagkilatimin adi va onun rahboarinin vazifasi, soyadi, adi, atasinin adi)

soxsinda, bir torafdon va bundan sonra « Isci» adlanan,

(iscinin vazifasi va soyadi, adi, atasinin adi)
digor torofdon asagidakilar barado imzalanir.

1. Isci tutdugu vozifasine uygun olaraq omok miinasibatlori prosesinda ona isogétiiron
torafindon etibar edilmis amlakin va digar sarvatlorin saxlanmasi, satigi, daginmasi, istifadasi
Vo basqa omoliyyatlarin aparilmasi zamani onlarin biitdvliiyiine, qorunub saxlanmasina vo
muhafizasino gora tam hacmda maddi masuliyyat dasiyir.

Bununla slagadar vazifasine uygun olaraq isci asagidaki vazifalori yerina yetirmolidir:

= Kredit togkilatinin kassasinda olan nagd pulun vo digor qiymatlilorin, ona etibar
edilmis basqa maddi sarvatlarin qorunmasini tomin edir vo onlara tohliike yaradan
hallar barado rohbarliyo vaxtinda xobar verir vo tohliikonin garsisini almagq ti¢lin 6z
imkan1 daxilinds lazimi todbirlor goriir;

= Kassada nagd pulun vo digor gqiymatlilorin gobulu va verilmasi zaman1 omoliyyat
prosedurlarin1 miivafiq qaydalara uygun olaraq hoyata kecirir;

» Formalagdirdiglar pul baglamalarinda konarlagmaya (artiqgolma, askikgolmo vo s.)
yol vermir;

= Ona etibar edilmis nagd pul vo digor qiymatlilorin miihafizo qaydalarina uygun
olaraq qorunub saxlanmasini tomin edir;

»  Qiymotlilorin miihafizosi, dasinmasi, saxlanmasi vo sair omoliyyatlarin aparilmasi,
habela qiymatlilorls bagl digor xidmoti molumatlart sslahiyyatli vazifali soxslor
dairasindon konara yaymir;

» Ona etibar edilmis omlakin, o climlodon nagd pulun va digor giymatlilorin qorunub
saxlanmasi tigiin kredit tagkilatinin nizamnamasinin talablarini, reqlamentini vo Milli
Bankin normativ xarakterli aktlarinda nozordos tutulan digor vozifolori yerino yetirir.

2. Isci bu miigaviledan irali galon vozifalarini yerina yetirmadikda va togsirli harokatlori
naticasinds isogbtirans ziyan vurdugda, Azarbaycan Respublikasinin méveud
ganunvericiliyina uygun olaraq homin ziyanin 6donilmasine tam maddi masuliyyat dastyir.

3. Bu miqavils isag6turanls is¢i arasinda baglanmis omoak migaviloesi qiivvads oldugu biitiin
dovra samil edilir.

4. Bu mugavils eyni huiqugi giivvays malik iki niisxads tortib olunur. Birinci niisxa
isogOtilironds, ikinci iss is¢ido saxlanilir.



Toraflorin imzalar:
«Isogbtiiron»

« » 200

«Iscixn

Olava 17

Kassa maxaric orderi Ne

« » 200 il.
Odonilsin Debet Moblag
Kima Bankin kodu
Bankin Hesab Ne  [Umumi
VOEN
Kredit
Bankin adi
Bankin moxaric névi Kassa
hes. Ne
Moblag
yazi ilo
Odonisin toyinatt
Taqdim olunub Ne
Verilib « » 200 il
«Orderds gostarilon mabloagi
aldim»
(imza)
Imzalar
«Yoxlaniliby «Odanilsin» «Odanilib»
Nozarotci Icraya cavabdeh Xazinadar

Miuhasib

«Azarbaycan Respublikasinin kredit
toskilatlarinda kassa
amoaliyyatlarimin aparilmasi va



qiymatlilarin inkassasiyasinin togkili
Qaydalariyna Olava 18

Pul koctrmaloari iiciin elan Ne

2001l

Odoyan

S.AA. Unvan

Soxsiyyati tasdig edan sonad

(sanadin adi, seriyasi, némrasi, kim torafindan va na vaxt verilib)
Alan

Adi/S.A.A. va soxsiyyati tasdiq edon sanad

VOEN Hesab némrasi/Unvan

Alanin banki

Adi BIK Kodu VOEN M/h
Odonisin toyinati vo 2sas Moablag (ragomlo)

Moablag (yazi ilo)
Odoyonin imzas1 Moasul icragi
Pulu gabul edan kassir

Qabz

200 il

Odoyan

S.AA. Unvan

Soxsiyyati tosdig edan sonad

(sanadin adi, seriyasi, némrasi, kim tarafindan va na vaxt verilib)
Alan

Adi/S.A.A. va saxsiyyati tosdiq edan sanad

VOEN Hesab ndmrasi/Unvan
Alanin banki

Adi BIK Kodu VOEN M/h




Odonisin tayinat va 2sas Moblag (rogamla)

Moblag (yazi1 ilo)
Odoyonin imzas1 Moasul icragi
Pulu gabul edan kassir
Order
200 il
Odoyon Debet kassa hes. Ne
S.AA. Unvan

Soxsiyyati tosdig edan sonad

(sanadin adi, seriyasi, némrasi, kim torafindan va na vaxt verilib)
Alan

Adi/S.A.A. va soxsiyyati tasdiq edon sanad

VOEN Hesab nomrasi/Unvan

Alanin banki

Adi BIK Kodu VOEN M/h
Odonisin toyinati vo 2sas Moablag (ragomloa)

Moablag (yazi ilo)
Masul icraci Kassir

«Azarbaycan Respublikasinin kredit
toskilatlarinda kassa
amaliyyatlarimin aparilmasi va
qiymatlilarin inkassasiyasinin togkili
Qaydalariyna 9Alava 19

Blidca ddanislari iiciin elan Ne

200 il

Odoyan

S.AA. Unvan

Soxsiyyati tosdig edan sonad

(sanadin ad, seriyasi, némrasi, kim tarafindan va na vaxt verilib)



Alan

Adi Hesabat nomrasi VOEN

Alanin banki1

Adi BiK Kodu VOEN M/h

Odonisin toyinat: Budcoa soaviyyasinin kodu |  Bldcs tasnifatinin Moablag (ragomloa)
kodu

Moblag (yaz1 ilo)

Odoyonin imzas1 Moasul icragi

Pulu gabul edan kassir

Qabz

200 il

Odoyan

S.AA. Unvan

Soxsiyyati tasdig edan sonad

(sanadin ad, seriyasi, némrasi, kim tarafindan va na vaxt verilib)

Alan
Adi Hesabat nomrasi VOEN
Alanin banki1
Adi BiK Kodu VOEN M/h
Odonisin toyinati Budcoa saviyyasinin kodu | Budcs tasnifatinin Moablag (ragomloa)
kodu
Moblag (yaz1 ilo)
Odoyonin imzas1 Moasul icragi
Pulu gabul edan kassir
Order
200 il
Odoyan Debet kassa hes. Ne
S.AA. Unvan

Soxsiyyati tosdig edan sonad

(sanadin adi, seriyasi, némrasi, kim torafindan va na vaxt verilib)



Alan

Adi Hesabat nomrasi VOEN
Alanin banki1
Adi BiK Kodu VOEN M/h
Odonisin toyinat1  |Biidca saviyyasinin kodu | Biidca tesnifatinin kodu Moblag
(rogqomlo)
Moblag (yaz1 ilo)
Masul icragi Kassir

Qeyd: Budca saviyyasinin kodu Azorbaycan Respublikasinin dovlat budcasine, Naxgivan
Muxtar Respublikasinin biidcasins, yerli blidcalars vo blidcodonkanar dévlot fondlarina
Azarbaycan Respublikasinin Maliyya Nazirliyi torafindan totbiq edilon ragamls ifads,
bidca tesnifatinin kodu isa Azarbaycan Respublikasinin dévlat blidcasinin, Nax¢ivan
Muxtar Respublikasinin biidcasinin, yerli bldcalarin va biidcadonkanar dovlst fondlarinin
galirlarinin, xarclarinin va maliyyalosma manbalarinin funksional, igtisadi, toskilati vo
digor prinsiplar asasinda qruplagdiriimasinin raqomls ifadasidir».

Azarbaycan Respublikas1 Milli Banka

Azorbaycan Respublikasinin biitiin
banklarina

20 may 2002-ci il

M 03-08/158

Azorbaycan Respublikasinin Kredit Taskilatlarinda kassa
amaliyyatlarimin aparilmasi1 Qaydalar1 haqqinda

Milli Bankin idara Heyatinin 10 aprel 2002-ci il tarixli gorar1 ilo (protokol Ne 7)
«Azorbaycan Respublikasinin kredit togkilatlarinda kassa omaliyyatlarinin aparilmasi
Qaydalar1» tosdiq edilmis vo Azarbaycan Respublikast Odliyys Nazirliyinde Dovlst
geydiyyatina alinmigdir.

Bu «Qaydalar»in qiivvays minmasi ilo alagadar Milli Bankin 13 aprel 1993-c il tarixli 10
Ne-li «Respublikanin bank idaralorinds emissiya-kassa isina, pul hasilatinin inkassasiyasina
Vo giymatli seylorin dasinmasina dair Toalimat»1 vo 01 noyabr 1997-ci il tarixli (reyestr Ne
104) «Azarbaycan Respublikasinda kredit togkilatlarinin kassa qovsaginin qurulmasi vo
mdhkamlandirilmasina dair texniki talablor»i 6z qlivvasini itirmis hesab edilir.

«Azarbaycan Respublikasinin kredit togkilatlarinda kassa smaliyyatlarinin aparilmasi
Qaydalar1» isda rohbar tutmaq t¢tin Sizo gondorilir.



Idara heyati Sadrinin muavini
A.K.MOLIK-ASLANOV

«Azarbaycan Respublikast Markazi Icra Hakimiyyati Organlarinin Normativ-hiiqugi
Aktlarimin Biilleteniynda doarc edilmisdir (2002-ci il, Ne 5, s. 137) («VneshExpertService»
LLC).

10 may 2005-ci il tarixli, 11 némrali; 18 iyul 2006-ct il il tarixli, 21 némrali Protokollara
asasan dayisiklik va alavalarla («VneshExpertService» LLC).
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