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1. UMUMi MUDDSALAR

1.1. Azarbaycan Respublikasi Markazi Bankinin «Qaynar xatt»i (bundan sonra —
«Qaynar xeott») sorgu ve diger sifahi mduracistlarin cavablandiriimasi magsadila
Azarbaycan Respublikasinin Merkazi Banki (bundan sonra — Markazi Bank) tarefinden
teqdim olunan telefon muraciati xidmatidir.

1.2. «Qaynar xatt»in iginin teskili zamani «Vatandaslarin muracistlerine baxiimasi
gaydasi haqqinda» ve «informasiya slde etmak haqqinda» Azerbaycan Respublikasinin
ganunlari, “Telefon muracist xidmati vasitasile sifahi muracistlerin edilmasi, gabulu,
geydiyyati ve cavablandirilmasi Qaydasi’nin tesdiq edilmasi haqqinda Azerbaycan
Respublikasi Nazirler Kabinetinin 06 sentyabr 2016-ci il tarixli 339 ndmrali gerari, digar
normativ hdquqgi aktlar, Merkazi Bankin daxili reglament senadleri, eleca do
«Azorbaycan Respublikasi Markezi Bankinin Umumi soébesi haqqinda 8sasname»si
rahbar tutulur.

1.3. «Qaynar xatt»a daxil olan muracistlera baxiimasina gore Merkazi Bankin

Umumi sébaesi ve aidiyyati struktur béimaleri cavabdehdir.

2. «QAYNAR XOTT»IN iSININ TOSKILI

2.1. Merkazi Bankda “Qaynar xatt” vasitasile sifahi muracistlerin gabulunu temin
etmak udgln xususi geher telefon nomrasi ayrilir va bu nomraye edilon butun zengleri
Umumi sébsnin bu magsad lglin ayrilan emekdasi (bundan sonra - kargiizarliq
xidmatinin amakdasi) gabul edir. Bu zaman karglzarliq xidmatinin amakdasi soyadini
va adini deyarak 6zunu taqdim edir.

2.2. Karguzarlq xidmatinin emoakdagi asagidaki taleblara cavab vermalidir:

2.2.1. Azarbaycan dilinds sealis danismaq, yazmaq ve oxumag;

2.2.2. komputerdas islomak;

2.2.3. Merkezi Bankin fealiyyat istigamatlarina dair imumi biliklere malik olmag;

2.2.4. stressadavamli va operativ olmagq;

2.2.5. etik davranis gaydalarina amal etmak.

2.3. Telefon miracistlori is giinlerinde ve is vaxtinda gebul olunur. istirahat, is
gunu hesab edilmayan bayram gunlari va umumxalg hizn ginu, hemginin ig vaxtindan
sonra edilan zangler gabul olunmur. Bu zaman ig vaxtindan sonra telefon muraciet
xidmati vasitesile muraciet edan gexslere sasli menyu vasitesile bu Qaydanin 2.4-ci
bandinde gdstarilen malumatlari teqdim etdikden sonra ismaric saxlamaq ve ya névbati

iS gununda alaga yaratmaq teklif olunur.



2.4. Karguzarhq xidmatinin amakdas telefon muracist xidmati vasitesi ile edilan
buatin muracistleri heamin gun geydiyyat kitabina (Slave 1) daxil ederek geydiyyata alir.
Vetandas mduracistinin geydiyyati zamani miraciet edan sexsin soyadi, adi, atasinin
adi, (muraciat hliquqgi sexsin adindan daxil oldugda hiquqi sexsin adi va bilavasite
muraciet edanin adi, soyadi, atasinin adi) Unvani, alage ndmrasi, muraciatin qisa
mazmunu, muracistin edildiyi vaxt (saat ve deqiga) geyd olunur. Mlracist eden goxs bu
malumatlari vermekdan imtina etdikde ve ya yalan mealumat verdikda, onun muracisti
geydiyyata alinmir, cavablandiriimir va miracist edan sexsa bu barads darhal malumat
verilir.

2.5. Muracist edan saxs bu Qaydalarin 2.4-ctu bandinda gostarilon malumatlari
teqdim etdikden sonra karglzarlig xidmatinin amakdasi telefon muracist xidmati
vasitesila daxil olan muracisti birbasa cavablandirir ( Merkazi Bankin telefon muraciet
xidmatine edilon gifahi mdracietlerle bagh danisiglar mdaraciet edan gsaxsi
malumatlandirmaqgla, audioyazisi aparila biler). Muracist eden sexse verilan cavab
konkret, aydin ve adabi dilin resmi-igsglzar Uslubuna uygun olmalidir.

2.6. Sifahi  mdracistin  birbasa cavablandiriimasi “Doéviet ve baladiyys
organlarinda, dovlet ve beladiyya mulkiyystinde olan va ya paylarinin (sehmlarinin)
nazarat zarfi dovlste ve ya beladiyyays maxsus olan huquqi saxslerde ve budca
toskilatlarinda vatendaslarin muracistleri ile bagh kargtzarhdin apariimasi Qaydasi’nin
4.5-ci bandina uygun olaraq temin edilir.

2.7. Sifahi muracistin birbagsa cavablandiriimasi mumkun olmadigda, karguzarliq
xidmatinin emakdasi onun arasdirmaya qgabul edilerek sonradan cavablandiriimasi
maqsadi ile muracist vereqasi (Slava 2) tartib edir ve Elektron Senad Ddvriyasi Sistemi
vasitasilo teqdim edir. Muraciet veregesi bu Qaydalarin 2.4-ctii bandinde gdstarilon
malumatlari, elece da muracistin gabulu va cavablandirilmasinadak olan prosesleri
O0zunda aks etdirir.

2.8. Sifahi mduracistin operativ cavablandiriimasini temin etmek maqsadi ila
maraciset vereqasi karglzarliq xidmatinin rehbari tarefinden Elektron Sanad Ddvriyasi
Sistemi vasitasile aidiyyati struktur bdlmanin rehbarina taqdim edilir.

2.9. Karguzarlq xidmatinin emakdasi muraciet varagasi tartib edildikden sonra
muracist edena onun muracistine baxan struktur bdlma barada 1 (bir) is ginlinden gec
olmayaraq, muraciet veragasindeki alage ndmrasine zeng ederak miuracist edanlo

alage yaratmali ve onun muraciatine baxan struktur bolma barede malumat vermalidir.



Bu mumkin olmadiqda 3 (Ug) is glnl arzinds har glin an azi 2 dafe muxtalif saatlarda
muracist edanle alags yaratmaga calismali ve bu barede muracist veragesinds geydlar
aparmalidir.

2.10. Muracist veraeqasi tartib olunan sifahi muracistin daxil oldugu struktur
bdlmenin emokdasi terofinden “Vetendaslarin muiracistleri hagqinda” (informasiya
sorgusu halinda “informasiya olde etmek haqqinda”) ganunla miieyyen edilmis
muddstlera riayat etmakls, muraciete dair cavab maktubu hazirlanmali ve struktur
bdlma rahbeari tarafindan tesdiq edilmalidir.

2.11. Muiracist varagesi tertib olunan sifahi muracistin cavablandiriimasi zamani
muraciste baxan struktur bélmanin amakdasi alags telefonu ila slags yaradarkan 6zunu
teqdim etdikdan sonra, danisilan saxsin gexsiyyastini muayyan etmsali va danisilan saxs
muraciat eden saxsin 6zU oldugda, hazirlanmis cavabi ona teqdim etmali, aks halda,
muraciet edan sexsle ne@ zaman alage saxlaya bilacayini deqiglesdirmali ve bu barada
Elektron Sanad Dovriyasi Sisteminda muvafiq geydler aparmalidir.

2.12. Muracist edoan saxsin sifahi muracistinde qaldinlan masala “Doviat sirri
haqqinda” Azarbaycan Respublikasinin Qanununa uygun olaraq dovlet sirri tagkil edan
malumatlara ve ya qanunla qorunan diger malumatlara aid oldugda, muracistin bu
sababdan mahiyyati Uzra cavablandiriimasinin mimkunsuzliyu barads muraciat edana
malumat verilir.

2.13. Mduracietin bu Qaydalarin 2.5-ci bandine uygun olaraq cavablandiriimasi
mumkun olmadigda, muraciatin yazili sekilds teqdim edilmasi taklif olunur.

2.14. Telefon muracist xidmati vasitesila edilan muracistda qgaldirilan masalenin
Merkazi Bankin salahiyyetine aid olmadigda, mduracist edan sexsa aidiyyeti Uzra

muracietetma gaydasi izah olunur.

3. HESABATLIQ VO NOZARST

3.1. Har is glninun sonunda karglzarlig xidmatinin emakdasi gun erzinds
telefon muracist xidmati vasitesile daxil olan muracistlere dair malumat hazirlayir ve
karguzarliq xidmatinin rehbarina teqdim edir. Homin malumatda asagidakilar aks
olunur:

3.1.1. gabul edilmis muracistlorin Gmumi sayi;

3.1.2. geydiyyata alinmis va cavablandirilmis muracistlerin, o cimlaedan tekrar

muracistlarin sayi;



3.1.3. geydiyyata alinmasindan va cavablandiriimasindan bu Qaydanin 2.4-cl
bandina uygun olaraq imtina edilmis muracistlarin sayi;

3.1.4. tertib edilmis muracist varagalerinin says;

3.1.5. muracist eden vatendasin soyadi, adi, atasinin adi, Unvani va telefon
ndémrasi;

3.1.6. muracistin movzusu, geydiyyat ndmresi ve gabul edilma vaxti (saati ve
daqiqasi);

3.1.7. muracistin cavablandirilmasi vae ya onunla bagh goérulan tadbirlor barada
geyd.

3.2. Merkazi Bankin karguzarliq xidmati telefon maracist xidmati vasitasile daxil
olan sifahi muracistler barada, 6 (alti) ayin va ilin yekunlari Uzre arayis hazirlayir ve
rehbarliysa teqdim edir.

3.3. Telefon muracist xidmati vasitesile miraciat eden sexs barade alde edilmis
fordi, aile ve sexsi hayatina aid sirr olan, habele pesa ve ya kommersiya sirri iloe bagh
malumatlarin istifadesina ve yayilmasina yol verilmir.

3.4. Telefon muiracist xidmati vasitesile edilon muracistlerin geydiyyatina dair
elektron dastyicilar karguzarlig xidmatinde 2 (iki) il saxlanildigdan sonra “Milli arxiv
fondu haqqinda” Azerbaycan Respublikasinin Qanunu il muayyan edilmis qaydada
mahv edilir. Faaliyyatlerinin xuUsusiyyatlerine uygun olaraq, struktur bolmanin hamin

materiallari daha uzun middeat saxlamaq haququ vardir.

4. YEKUN MUDDSALAR

4.1. Bu Qaydalar testiq olundugu gindan quvvays minir.

4.2. Bu Qaydalar tesdig olundugu gindan Azarbaycan Respublikasi Merkazi
Bankinin idare Heyatinin 10.11.2009-cu il tarixli 32 némrali (d/r Ne 227) qerar! ile tesdiq
edilmis “Azarbaycan Respublikasi Markazi Bankinin “Qaynar xatt’nin ig reglamenti” lagv

edilir.

Markazi Bankin sadri Elman Riistamov



«Azerbaycan Respublikasi Merkazi Bankinin
«Qaynar xattrinin istifade Qaydalari»na dlaves 1

Azarbaycan Respublikasi Markazi Bankinin
«Qaynar xattr»ina daxil olan miracistlarin
geydiyyat kitabi

Miiraciat edan Miiraciat . 9 Miiraciato
. R Muraciatin bagh - .
Tarix | §9Xsin soyadi, adi | edan goxs® Mduracieatin oldugu baxan saxsin | Miraciata baxilmasinin
va atasinin adi; aid slaqge mazmunu . adi, soyadi vo naticasi ve tarixi
.. . . 9 togkilatin adi » Soyad
hiuquqi saxsin adi | malumatlan vozifasi




Azarbaycan Respublikasinin Markazi Bankinin

“Qaynar xatt"inin istifade Qaydalari’na Dlave 2

QAYNAR XOTT
Azarbaycan Respublikasinin

Maoarkazi Bankina

MURACIST VORDQSI

Azarbaycan Respublikasinin Markazi Bankinin “Qaynar xett’ine asagidaki

muracist daxil olmusdur:

Tayin olunmusg némra:

Tarix:

Miiraciat edan soaxs:
(soyadi, adi, atasinin adi)

Miiraciat edan saxsin linvani:

Muraciat edan saxsin alaqge

telefonu:

Miracistin mazmunu:

Qabuledan:

(soyadi, adi, atasinin adi)

Tarix:

Saher:
Rayon:
EV:
iS:

MOBIL:

imza:



