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Azarbaycan Respublikasinda faaliyyat g0storan kredit toskilatlarinda

muhasibat ugotunun aparilmasi Qaydalar:

I. Umumi middaalar
1. Qaydalarin toyinati

1.0. Bu Qaydalar «Banklar haqqinda», «Mihasibat ugotu haqqinda» Azorbaycan
Respublikasinin  Qanunlarmma, Azorbaycan Respublikasinin digar qganunvericilik
aktlarina, habelo Azorbaycan Respublikast Morkozi Bankinin normativ xarakterli
aktlarina vo Maliyys Hesabatlarinin Beynolxalg Standartlarinin (MHBS) toloblorins
uygun olaraq hazirlanmig vo Azorbaycan Respublikasinda foaliyyat gostoron kredit
toskilatlarinda (bundan sonra - «bank») muhasibat ugotunun toskili vo aparilmasi

qaydalarin1 mioayyan edir.

2. Anlayislar

Bu Qaydalarin magsadlori Uglin asagidaki anlayislardan istifads olunur:



2.1.

2.2.

2.3.

2.4,

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

Banklarda muhasibat ucotu - bankin aktivlori, 6hdoliklori, kapitali, golirlori vo
Xarclori haqqinda molumatlarin mihasibat hesablarinda ikili yazilig Gsulu ilo
toplanmasi, gqeydiyyati vo imumilagdirilmasi sistemidir.

Analitik hesab - subhesabin daxilindoki malumatlarin tofsilati ilo agiqlanmasimi vo
qruplasdirilmasini tomin edon hesabdir.

Subhesab - analitik ugot molumatlarim1 6zlindo oks etdirmoklo sintetik hesabin
daxilindoki molumatlarin tofsilati ilo agiqlanmasini vo qruplagdirilmasimi tomin edon
hesabdir.

Sintetik hesab - aktivlorin, 6hdaliklorin, kapitalin, galirlorin Vo Xorclorin debeti va
krediti (izra dovriyyslorinin Umumilasdirilmasino Xidmat edon hesabdir.

Muhasibat ucotu registrlori - ilkin ucot Sonodlorino osason mivafig muhasibat
jurnallarinda, Kitablarda bank amaliyyatinin sistemlosdirilmosidir.

Bank amoliyyatlar — kredit toskilatlarinin amlakini, 6hdsliklorini, kapitalini, onlarin
horokatini vo Umumiyyatlo maliyys voziyystini ayri-ayriligda 0ziindo oks etdiron
faktlardir.

flkin ucot semadlori — bank torofindon omoliyyatlarn hoyata kegirilmosi faktini
tosdigloyan vo muhasibat yazilislarina osas veran sanaddir.

Ilkin ucot sonodlorine — ciddi hesabat blanklar1 va 6ziindo pul dovriyyasini oks
etdirmoyon, lakin bu dovriyyslorin ugota alinmasina asas veron digor mihasibat
sonadlori daxildir.

Bank sanadlori - bank omoliyyatlarinin hoyata kegirilmasi Gglin zoruri vo kifayot
godor molumatlar1 oks etdiron, onun ganuniliyini tosdiq edon vo omoliyyatlarin
muhasibat ugotunda oks olunmasima asas veran Sonadlordir. Bank sonadlori miistori
sonadlarina vo bankdaxili sanadlora boliinir. Miistori sonadlorine - 6danis Sonadlari,
bankdaxili senadlars - kassa vo memorial sanadlor daxildir.

Analitik ugot - bankin aktivlorinin (toloblorinin), ©6hdsliklorinin vo kapitalinin
toyinatin1 oks etdirmoklo onlarin hor biri izro agilan analitik hesablarda aparilan
omoliyyatlarin tofsilati ilo qeydiyyati vo qruplasdiriimasidir.

Sintetik ucot - bankin aktivlori (toloblori), 6hdsliklari vo kapitali, galirlori vo Xarclori

uzrs sintetik hesablarda toplanmis molumatlarin imumilosdirilmasidir.



2.11.

2.12.

2.13.

2.14.

2.15.

2.16.

2.17.

2.18.

2.19.

3.1.

Frant-ofis - miistorilorlo vo bankin torofdaglari ilo miigavilolorin baglanmasi vo
baglanmig oqdlor izra bank sonadlorinin geydiyyata alinmasi tglin bek-ofiso togdim
olunmasini hayata kegiron bank bélmasidir.

Bek-ofis - frant-ofisdon alinmis molumatlar osasinda baglanmis oqdlor (zro
sonadlorin geydiyyata alinmasini hoyata kegiron bank bdlmosidir.

Muhasibathq - omoliyyatlarin aparilmasit barodo molumatlarin MHBS-ys uygun
olarag muhasibat ugotunda oks olunmasina nazarati hoyata kegiron bank bdlmosidir.
Hesablar plani — bank sistemi ictin muhasibat ugotunun miosyyon edilmis alamatlori
Uzro sintetik vo subhesablarin mocmusudur.

Bas kitab - bank sistemi Uglin hesablar planina uygun olarag, muvafiq muhasibat
jurnallarindan (kitablarindan) alinan sintetik hesablarda toplanmis debet vo kredit
Uzra aylhiq dovriyyalarin macmusu osasinda molumatlart oks etdiron miihasibat ugotu
registridir.

Komakgei muhasibat jurnallar - analitik hesablar Gizro aparilan bank omoliyyatlar
haqqinda otrafli molumatlar1 oks etdiron miihasibat ugotu registridir.

O9moliyyater - bank xidmatinin gdstorilmoasi Uzro muvafiq omoliyyatin aparilmasina
mosul edilmis soxsdir.

Bas muhasib - bankin strukturuna uygun olaraq miihasibat ugotunun aparilmasina vo
maliyys hesabatlarinin toqdim edilmasina rohbarlik hovals edilmis masul soxsdir.
Avtomatlasdirilmis bank informasiya sistemlori (ABIS) - obyektin somorali idaro
olunmasi moagsadilo ugot prosesinin avtomatlasdirilmasini tomin edon ardicil suratdo
kagiz va elektron dasiyicilari vasitosilo mivafiq maliyys, iqtisadi vo tohlil xarakterli

digor molumatlarin togdim olunmas: sistemidir.

3. Muhasibat ugotunun aparilmasinin asas qaydalari

Banklarda miihasibat ugotunun osas vozifalori agagidakilardir:

— bankin foaliyyeti, aktivlori, 6hdoliklori vo kapitalin voziyyoti haqqinda maliyys
hesabatlarinin daxili istifadoagilarine - rohbarliys, tasisgilora, bankin istirak¢ilarina
(paygilarina, Sohmdarlarina) habelo xarici istifadogiloro - investorlara,
kreditorlara, nozarot vo dOvlot organlarina, maliyyo hesabatlarinin digor

istifadogilorino dolgun, tam, diizglin vo tofsilat ilo molumatlarin toqdim olunmast;



3.2

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

— aparilan btlin bank omoliyyatlar1 haqqinda, tolob vo 6hdoliklorin méveudlugu vo
bank torafindon istifado olunan maddi vo maliyys resurslar1 haqqinda otrafli, tam
va diizglin ugotun aparilmas,

— Dbankin aktivlorinin mévcudlugu vo horokoti, nagd pul vo diger giymatlilorin
saxlanmasi, omok resurslarinmn, XUsusi vo colb olunmus Vosaitlorin Somorsli
istifadosi, habelo bank torafindon aparilan digor omaliyyatlar Uzro nazarstin tomin
olunmasi.

Banklar MHBS-yo mivafiq olaraq hor il foaliyyotlorinin istigamotlori Uzro ugot

siyasatini tortib vo tosdiq edir. Bank rohborliyi torofindon habels asagidaki sonoadlor

illik olaraq tosdiq olunmalidir:

— aktiv vo 6hdoliklorin inventarizasiyasinin aparilmasi qaydas,

— sonad dovriyyssinin Vo ugot molumatlarinin hazirlanmasi texnologiyasinin
aparilmasi qaydast,

— hoyata kegirilon bankdaxili omoliyyatlarin aparilmasina nozarat qaydast.

Banklarda muhasibat ugotunun toskili vo aparilmasina, bank omoliyyatlarinin

aparilmas1  Uzro  qanunvericiliyin tomin  olunmasina, ugot  siyasotinin

formalagdirilmasina, maliyys hesabatlarinin diizgin, tam vo vaxtinda togqdim
olunmasina ilk ndvbads bank rohbarliyi mosuliyyat dasiyir.

Banklarda muhasibat ucotu, bankin hiiqugi soxs kimi geydiyyata alindigi giindon

onun yenidan toskili vo ya ganunvericiliys uygun olaraq digor sokildo logv olunmasi

tarixino godor fasilosiz olaraq aparilmalidir.

Bank aktivlorin, Ohdoliklorin, xususi kapitalin vo onlar Uzro hoyata Kegirilon

omoliyyatlarin ugotunu Hesablar Planina uygun olaraq mivafig balans vo

balansdankonar hesablarda ikili yazilis metodu ilo hoyata kegirir.

Banklarda mihasibat ugotu MHBS-yo osason mioyyon olunmus prinsiplors -

hesablama metodu, fasilosizlik, soffafliq (aydinlq), shomiyyatlilik, etibarliliq vo

mugayisslilik prinsiplorino uygun hayata kegirilir.

Bank bitiin omoliyyatlarinin, aktivlorinin vo 0hdsliklorinin miitomadi olaraq

inventarizasiyasini aparmali Vo noticalori tam sokildo miuhasibat ugotu hesablarinda

oks etdirmoalidir.

Bank torofindon aparilmis amosliyyatlar aid oldugu hesabat ddvriinds tanmmali vo

bankin giindoalik balansinda aks olunmalidir.
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3.9.

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

Hesabat dovriiniin avvolino olan balans vo balansdankonar hesablarin qaliglar

avvalki dovrin sonuna olan galiq mobloglorine uygun olmalidir.

Mihasibat ugotunun aparilmasinda bank asagidakilari tomin etmolidir:

— bankin vo miistarilorin pullarmin vo maddi qiymatlilorinin qorunmasint;

— hesabat dovri orzindo hoyata kegirilon omoliyyatlarin, aktiv vo 6hdoliklorin
giymotlondirilmasinin oks olunmasini tomin edon ugot siyasastinin doyisilmoz
olaraq qalmasini;

— hesabat dovrii orzindo bankin bitin omoliyyatlarinin, habelo aktivlorin vo
Ohdaliklorin inventarizasiya noticolori do daxil olmagla ugotda tam sokildo oks
olunmasini;

— hesablama metoduna uygun olaraq golir va Xarclorin aid oldugu hesabat ddvriins
aid edilmosini;

— kapital qoyuluslart Uzro ugotun vo Xorclorin  ugotunun  bir-birindon

farqlondirilmasini;

I I. Analitik va sintetik ucot
4. Analitik ugot

Banklarda analitik ucot kagiz vo ya elektron dasiyicilari vasitosilo komokgi
muhasibat jurnallarinda vs ya soxsi hesablarda aparilir. Kémoakgi muhasibat jurnallar
Vo ya soxsi hesablar, analitik hesablarda ugota alinan hor bir ndv Uzro vosaitlorin vo
giymatlilorin toyinatini va sahibini oks etdirmalidir. Kémokg¢i mihasibat jurnalinin va
soxsi hesablarin ad1 vo némrasi misyyan olunur.

Bank rohbarinin hesab agilmasi barada g0storisine asason miistoriya bank hesabinin
acilmasi Ugln tolob olunan sonadlor miihasibatliga (bas mihasiba vo ya bankda
mioayyan olunmus qaydaya asason digor muvakkil saxss) togdim olunur.

Bank torofindon agilan butiin hesablar barods geydiyyat kitabinda muvafiq yazilislar
aparilir. Bankin ucot siyasstino muvafiq olaraq geydiyyat kitab1 kagiz vo elektron
dastyicilart vasitosilo aparila bilor. Qeydiyyat kitab1 elektron dasiyicilari vasitssilo
aparildigda homin molumatlar sanksiya olunmamig mudaxilalordon ciddi sokildos
qorunmalidir.

Hesablar haqqinda geydiyyat kitabinda yaziliglar aparilarkon, hor miistariys miioyyan

sira némrasi verilir vo sonradan muvafiq miistori G¢lin agilan btlin soxsi hesablarin
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4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

verilmasinds bu gaydadan istifads olunur.

Soxsi hesablarin vo miistori kartlarinin agilmasi, baglanmasi vo har hansi diizolis
edilmasi bitiun rekvizitlori oks etdiron yazili orizo osasinda miihasibatliq (vo ya
rohborliyin g0storisi ilo digor bdlma) torofindon aparilir. Hesabin agilmasi,
baglanmast vo dlizolis aparilmast haqqinda molumatlarin vahid bir orizodo oks
olunmasima yol verilmir. Bu omoliyyatlar zro orizalor ¢ixis ndmrasi, gondarilma
tarixi, bankin filialinin vo ya struktur bélmanin adin1 oks etdirmoklo ayri-ayriligda
tortib vo toqdim olunmalidir. Orizads gostorilon tarix, onun miihasibatliga togdim
olunma tarixins uygun olmalidir.

Bek-ofis funksiyasini hoyata kegiron bank filialinin vo struktur bélmsnin hesab
agilmas1 barodo yazili orizolori miihasibatliga, sonradan yazili formada vo ya albool
fiziki sokildo togdimati tomin olunmagla, elektron poct vasitasilo taqdim edils bilar.
Orizonin toqdim olunma qaydasi miihasibatliq terafindon muoyyanlosdirilir vo
aparilan doyisikliklor barados bitin filiallara va struktur bélmalora molumatlar verilir.
Elektron orizolorin rekvizitlori yazili orizods olan rekvizitloro uygun olmalidir. ©gor
bu rekvizitlor arasinda hor hansi bir uygunsuzluq olarsa, yazili orizodo olan
rekvizitlor osas goturdlur.

Miistori hesablar1 baglandiqda, geydiyyat kitabinda homin hesabin baglanmasi tarixi
yazilir. Miistorinin orizasino osason hesab basqa banka kegirildikds, hesabin
rasmilosdirilmasina dair bitin sanadlor bankda saxlanilir, lakin miistorinin hesabina
qarst toloblor (middatli 6hdosliklor, 6donilmomis hesablagsma sonadlori vo s. 6domo
sonadlori) siyahi (zro hesabi gobul edon banka poct vasitosilo bildirisli sifaris
moktubu ilo géndarilir.

Bankda miistori hesablari Uzro omoliyyatlara tokrar nozaroti hoyata kegirmok
moqsadils hesablardan ¢ixarislar glindalik olarag ¢ap oluna bilor. Miistori torofindon
tolob olunduqda, bu ¢ixariglar miistoriya verilmok (vo ya gondorilmok) Gglin ¢ap
olunmalidir.

Soxsi hesablarda yazilislar yalniz lazimi qaydada rosmilosdirilmis bank sonodlori
osasinda aparilir. Soxsi hesablardan ¢ixarislar adoton asagidaki rekvizitlori oks etdirir:
omaliyyatin aparilma tarixini, oamoliyyatin adini, Odonis Sonadinin némrasini,
valyutanin kodunu, hesabm nomrasini, giris qaliq mablogini, debet vo kredit

dovriyyeasini va ¢ixis qaliq mablogini.



4.9.

4.10.

4.11.

4.12.

4.13.

4.14.

Miistarilora verilmok (glin soxsi hesablardan ¢ixariglar bankin omaliyyatgisinin
stamp1 Vo imzast ilo tosdiglonir. Bir nego voroqds tortib edilmis ¢ixaris mistoriys
verilorkan, ¢ixarism har bir voragi bankin amaliyyatgisinin stampi Vo imzasi ilo
tosdiq edilmoalidir.

Miistorilora verilmok Ggin soxsi hesablardan ¢ixariglara hesab Uzro mihasibat
yazilislarinin aparilmasina osas veran ilkin sonadlor (onlarin surati) slavs edils bilor.
Cixarisa alava olunan sanadlara stamp vurulur. Stamp yalniz ¢ixarisin asas alavasine
vurulmalidir.

Omoliyyatg1 (nozaratci isci) soxsi hesablardan ¢ixarisi imzalayarkon ¢ixarisa aid
lazimi olavo sanadlorin movcudlugunu, habelo onlarm diizglin rosmilosdirildiyini
mioayyan etmolidir.

Hesablardan cixariglar soxsi hesab Uzra birinci va ikinci imza etmoak hlququ olan
saxslara vo ya mioayyan olunmus gaydada rasmilosdirilmis etibarnams (izro onlarin
niimaysandolarino imza etdirildikdon sonra verilir.

Hesabin sahibi hesabin debetino vo ya kreditina sohvon yazilmis mablog barado
banka yazili molumati toqdim etdikdo, muigavilods ayr sortlor nozords tutulmayibsa,
homin ana bu hesab Uzro ganunvericiliys uygun olarag mibahisosiz Odoniglor
aparilmadiqda, oks mixabirlosmalor verilir.

Miistori soxsi hesabin ¢ixarigini itirdikdo, ¢ixarisin dublikati (hesabdan c¢ixarisin
surati) miistorinin orizasina asason bankin rohbarliyinin vo ya onun miavininin rasmi
icazasi ilo miistoriya verilo bilor. Bu zaman miistorinin arizoesinds ¢ixarisin itirildiyi
vaxt vo yer gostorilmalidir. Miistori hiiqugi soxs olduqda, orizo hesab Uzrs saroncam
vermok hiququ olan soxslor torafindon imzalanmali vo moéhirle tasdiglonmalidir.
Miistoriys verilon dublikatin titul hissasinds bu sozlor yazilir:

[13 7

20... tarixli ¢ixarigin dublikat1”

Cixarisin dublikatt amoliyyatg1 vo bas mihasib (miistori Xidmatlori géstoran struktur
bélmonin rahbari) vo ya onun muavini torafindon imzalanib mdéhirls tosdiglonir va
miistarinin nimayandasina imza etdirmaklo tagdim olunur.

Dublikatin tortib edilmasi iciin osas gotiiriilmiis soxsi hesablardan ¢ixarigin titul
hissasindo bu sozlor yazilir:

[13 7

20... tarixdo ¢ixarisin dublikati verildi”.

Bu yazi1 bag muhasibin (miistori xidmatlari gostoran struktur bélmanin rahbari)



4.15.

4.16.

5.1.

5.2

5.3.

5.4.

Vo ya onun miavininin imzas ilo tosdiq edilir.

Cixarislar miistorilora verildikdon va ya gondarildikdon sonra hesabat dovrl (zro
soxsi hesablardan ¢ixarislar arxive verilir. ABIS-do soxsi hesablar tizro malumatlar
bazasi ¢ap edilorok, kagiz vo ya elektron dasiyicilarinda oks olunmalidir. ABIS-do iso
homin malumatlar on azi iki muxtslif informasiya dasiyicilarinda saxlanilmalidir .
Kagiz vo elektron dasiyicilarda soxsi hesablar (zro molumatlar ganunvericilikda

nazords tutulmus middoto arxivds saxlanilmalidir.

5. Sintetik ugot

Sintetik ugot Uzro molumatlar Bas kitab, kassa kitabi, dovriyys cadvallori vo
balanslardan (giindslik, ayliq v illik) ibaratdir.

Molumatlar ABIS-do islonilorken, sistemo daxil olunan bank sonadlorini sonradan
daxil edilmis Sonadlorin siyahisi ilo mlgayiso etmok mogsadilo hesablama lentino
koclrllo bilor. ABIS vasitosilo alinan balans vo balansdankenar hesablar (izro
gundalik dovriyys-qaliq coadvalindo hesablar (izro giris qaligi, hesabin debeti vo
krediti Uzro dovriyys, cixis qalig mabloglori oks olunur. Tooshhiidlor vo sorti
balansdankonar hesablar tzro dovriyys-qaliq cadvali icmal sonadlor osasinda tortib
olunur. Memorandum balansdankonar hesablar Ugiin iso modaxil vo moxaric
haqqinda jurnalin aparilmasi tolob olunur.

ABIS-do glindalik olaraq qaliq caldvallori ¢ap olunur, bankin bas miihasibi va rohbari
torafindon imzalanir.

Gundslik olarag, bas muhasib analitik ugot molumatlarini sintetik ugot molumatlari
ilo Gzlogdirir vo Uzlogdirmonin aparilmasi faktini qaliq cadvelinds vo balansda 6z
imzasi ilo tosdiqloyir. Bag miihasibin tapsirigma asason izlogdirmoni digor mihasibat
isgisi hoyata kegirdikda, hamin soxs aparilmis izlosmo haqqinda senado imza edir.
Uzlogmo zamani hor hansi bir forqg miiayyan olundugda, onun saboblori arasdirilir va
uygunsuzlugun aradan qaldirilmasma dair mivafiq todbirlor hoyata kegirilir. Ogor
hor hansi sohv (izro dlizolis mihasibat yaziliglarinin aparilmasi tolob olunarsa, homin
yazilislar Morkozi Bankin mivafiqg normativ xarakterli aktlari ilo mioyyon olunmus

gaydada hoyata kegirilir.

6. Analitik va sintetik u¢cot malumatlarinin yoxlamilma qaydasi
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6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.
6.8.

7.1.

Analitik hesablar tzro analitik ugot molumatlarmm yoxlaniimast homin hesablara xidmot
gOstaron smoaliyyatcilar Vo hamin omoliyyatlara sonradan nazarati hoyata kegiron miihasibathgin
miivafiq isgisi torafindon aparilir. Bu zaman homin iscgilor soxsi hesablardaki biitiin geydlarin
bankin salahiyyatli is¢ilorinin nazordon kegirmasini va omoliyyatlar aparilarkan, onlar torafindon
imzalanmasini, muvafiq sonadlorlo ssaslandirilmasim, mavafiq rekvizitlorin vo sonodlordaki
mabloglorin soxsi hesablara diizgiin islonilmasini yoxlayir.

Omoliyyatcilar torofindon hor bir bank omoliyyati Uzro (smoliyyatn novi, moblogi)
sanksiyalasdirma Soviyyasine uygun Solahiyystli soxslorin imzalarmmn olub-olmamasma XUsusi
digaet yetirilmalidir.

Bankin filial1 vo ya struktur bdlmasi torafindon taqdim olunmus sifarisdo hor hansi bir rekvizit
duizguin gostorilmadikda, homin arizo sobobi gostorilmokls «icra olunmamigdir» geydi ilo geri
qaytarilir.

Olavo nozarat tolob edon smoliyyatlar tizrs soxsi hesablarda yazilislarm yoxlaniimasi bu nozarati
hoyata kegiran isgilor torafindon hoyata kegirilir.

Analitik ugot hesablar1 izra oks olunan mabloglor sintetik ucot Uzra oks olunan mablaglora
uygun olmalidir.

ABIS-don alman miihasibat balansi smoliyyat giiniiniin sonuna tortib olunur. Balans v
balansdankonar hesablar (izro gundslik balansm diizgin tortib olunmast aktiv vo passiviorin
galiglarmin cominin borabar olmast ilo miayyan olunur. Bankin balanst onu tortib edon
amaliyyatgi, bag miihasib va bank rohbari torafindan imzalanur.

Kassa kitabi Vo giindalik balanslar aylar tizra bolinmoklo mivafig qovluglara tikilir.

Bank rohbari vo bag miihasib balansin vaxtinda Vo diizgiin tortib olunmamasma ganunvericiliklo

miiayyan olunmus qaydada masuliyyst dastyir.
I11. Banklarda muhasibat ugotunun aparilmasi isinin togkili

7. Muhasibat ugotunun taskiline imumi talablar va

bas muhasibin hiquq va vazifalori

Bankin muhasibat ugotunun taskili vo aparilmasma, ganunvericiliys riayst olunmasina bank
rohbarliyi masuliyyst dasiyir. Bank rohborliyi miihasibat ugotunun diizgiin aparilmasi giin
zoruri sorait yaratmali, habelo ugot sonadlorinin vo molumatlarin rasmilagdirilmasi vo togdim
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1.2.

7.3.

74.

7.5.

7.6.

7.7

edilmasi gaydasi izra bankm ucot siyasatinin toloblarinin ugota aidiyysti olan bitin bolmalar,
xidmotlor va iscilor tarafindan yerina yetirilmasini tomin etmolidir.

Banklarda mihasibat ugotunun aparilmasma bankin bas mihasibi basciliq edir vo o,
Azarbaycan Respublikast ganunvericiliyine uygun foaliyyst gostorir.

Bankin bas muhasibi vazifosine «Banklar haqqinda» Azarbaycan Respublikasi Qanunu ilo
miiayyan olunmus toloblora cavab veran soxs tayin edilir.

Bankin bag miihasibi qlivvads olan ganunvericilik aktlarmi, Morkozi Bankin normativ xarakterli
sonadlorini, bankmn daxili gaydalarni 0z isindo rohbar tutur vo MHBS-ys uygun olaraq
muayyan olunmus mihasibat ugotunun Umumi metodoloji prinsiplora smal olunmasina
moasuliyyat dastyir.

Bag miihasib asagidakilari tomin etmolidir:

— bankin hoyata kecirdiyi bitin omaliyyatlara, 0 ciimladon bankin 6zlinlin foaliyyatine aid
omoaliyyatlara nozarsti vo onlarm maliyys hesabatlarinda vo Bag kitabda mivafiq ugot
registrlorinda oks etdirilmasini;

— soxsi hesablarda olunan dlizalislors nozarat edilmasini;

— modaxil Vo moxaric hesablart Uzro omoliyyatlarin aparilmasmma nozarot
edilmosini;

— bankin rohborliyino mihasibat ugotu masalolorino dair operativ. molumatin
verilmasini;

— mioayyan olunmus middotlordo maliyys hesabatlarinin tortib edilmosini;

— bankin maliyyo-tosarriifat foaliyyotinin iqtisadi tohlilinin hoyata kegirilmasini
(digar bolmalar va xidmatlarla birlikds).

Bas mulhasib giindalik olaraq asagidakilari yoxlamahdr:

- kassa omoliyyatlarinin yekununu;

- gundolik balansi vo dovriyys malumatlarini;

- bank sonadlorinin, soxsi hesablarm, yoxlama cadvallorinin, habelo hesabatlarin
diizgun formalagdirilmasini vo saxlanmasini.

Bag muhasib bank rahborliyi ilo birlikdo mal vo giymatlilorin, pullarin madaxil vo
moxarici U¢ln osas olan sonadlori, habelo hesablagsma Sonadlorini imzalayir.
Gostorilon senadlor bag mihasibin imzasi olmadiqda etibarsiz sayilir vo icraya gobul
edilmir. Bank rohborliyi ayri-ayr1 ugot sahslori izra Sanadlori imzalamaq hiiququnu

yazili Soroncamla digor mivakkil soxslors vers bilor.
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7.8.

8.1.

8.2.

8.3.

Toskilateiliq Vo nozarat funksiyalarini icra edon bankin rohbarlori mlivoqqgoti olaraq
isdo olmadigda bas mihasib onlarin vozifolorini, habelo miihasibat amoliyyatlarinin

bilavasito yerino yetirilmasi Uizro vozifolori hoyata kegira bilmaoz.

8. Mlhasibat xidmatinin toskili

Banklarda miihasibat xidmsatinin isi, muhasibat bdlmasinin (departamentinin, idarasinin)
yaradilmasi, ixtisaslagdirilmis sobolorin toskil edilmasi, isgiloro amoaliyyat¢i hiiquglarmin
verilmasi prinsipi asasinda togkil edilir.

Muhasibat bolmasinin vozifolori asagidakilardan ibarstdir:

— muhasibat isinin, Sonad dovriyyssinin, pul vo giymatlilorin saxlanmasina, aparilan
omaliyyatlarm ganuniliyine vo bankin miistorilorine Xidmeot {izro bankdaxili nazaratin
dlizglin va somoarali taskil edilmasi;

— Xarici valyutada aparilan omoliyyatlarm mihasibat ucgotunun vo bu omoliyyatlara
nozaratin diizgin togkil edilmasi;

— muhasibat ugotu Uzro bankin daxili audit vo diger yoxlamalari zaman1 musyyon edilmis
nogsanlarm aradan qaldirilmasma nozarstin hoyata kegirilmasi;

—  kreditor borclarm 6danilmasi vo debitor borcunun tutulmasi, habelo yaranmis zororin
silinmasi prosesina nozarstin hayata kegirilmasi vo bu moblaglorin maliyys hesabatlarmda
oks olunmasi barads royin hazirlanmast;

—  ucot vo amoaliyyat masalalori Uizra miistarilorin sikayatlorine baxilmas;

— bankin maliyys hesabatinin yoxlanilmasi Vo birlosdirilmis (konsolido edilmis) maliyya
hesabatinin tortib olunmast;

— miuhasibat ugotu Uizro mivafiq kadrlarn hazirlanmasi, onlarm ixtisas va biliklorinin, is
tocriibasinin tokmillogdirilmasinda istirak edilmasi.

Omaliyyatcilar alavo nozarat tolob edon omoliyyatlar Uizro sonadlor istisna olmagla, yerino
yetirilon samoliyyatlar Uizro (mihasibat ugotu hesablarmnin aparilmasi) bank ssnadlorini tokbagsina
rasmilosdirmok va imzalamagq vazifasinin tapsirildigi bank isilori hesab olunur. ©mealiyyatcilar
homginin bank sanadlarine nazarast etmok, onlarm rasmilosdirilmasi Vo bank tarafindon aparilan
omoaliyyatlari, 0 climlodon hesablagmalar (izro omaliyyatlar Vo emissiya omoliyyatlarmi yerino

yetirmok vazifasi hovalo olunan diger isgilor do hesab olunur.
1



8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

Hor bir bankda mihasibat bolmalorinin rohborlori torafindon isgilorin vozifo tolimatlart
hazirlanib tosdiq edilmalidir. Onlarm suratlori birinci nlisxads imza goymagla mithasibathigm
muvafiq iscilorine togdim olunur.

Miihasibatlign is¢ilori miioyyan hesablarm aparilmasma Vo ya ayri-ayri smaliyyatlarin yerino

yetirilmasina tohkim olunurlar. Hesablarm omoaliyyat¢ilar arasinda boliisdiiriilmesi banklar

torafindon mustoqil suratdo, bir gayda olarag, balans hesablar Uizra Vo ya amaliyyatlarm névlori

Uzrs apartlir.

Hesablarm miihasibatliq bolmesinin strukturlarina, ayri-ayri icragilarma vo nozaratgilorine

tohkim edilmasi Vo sonradan onlarn yenidon boliisdiiriilmasi bag miihasib torafindon apartlir.

Bu doyisikliklor xUsusi ugot kitabinda yazilarla rosmilogdirilorok daxili qaydalarda vo vozifo

tolimatlarinda oks etdirilir.

Frant-ofis agagidaki funksiyalar yerino yetirir:

— migavilolorin baglanmasi Vo rosmilogdirilmosi, miqgavilo sortlorine amal
olunmasina, mugqavilo UGzro 6hdoliklorin vaxtinda vo tam yerino yetirilmasino
nazarat edilmasi;

— aktivlorin vo Ohdoliklorin siyahisinin tortib olunmasi, yerlordo aktivlorin vo
Ohdoliklorin saxlanmasinin Vo movcudlugunun yoxlanilmas: (inventarizasiya),
aktivlordon somorali istifado olunmasinin tomin edilmasi;

— ilkin sanadlorin alinmasi, rosmilogdirilmasi, qeydiyyati vo bek-ofiss Otirtilmosi.

Bek-ofis yardime1 ugotu aparir Vo asagidaki funksiyalari yerino yetirir:

— frant-ofisdon alinmig ilkin senadlor asasinda amoaliyyatlarin ugotunun va onlara
nozarotin tomin edilmosi vo islondikdon sonra ilkin sonadlorin miihasibatliga
otlrdlmosi;

— bankin mivafiq balans hesablar1 Uzro frant-ofis torofindon aparilmig foaliyyot
naticosindo aldo olunan sonadlora uygun olaraq, vaxtinda oks etdirilmasino
nozarot edilmosi.

Miihasibatliq asagidak: funksiyalar yerino yetirir:

— Bas kitabin aparilmast;

— maliyya hesabatlarinin, idaroetmo hesabatlarinin tortib edilmasi, bankin
rohbarliyinin vo bolmalorinin lazimi malumatlarla tomin olunmast;

— bek-ofisdon alimmis sifarislor osasinda soxsi hesablarin agilmasi vo bankimn

yardim¢1 miihasibatliqlarinda aparilan omoliyyatlarin Bag kitabin muvafiq

12



9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

hesablarinda (balans vo balansdankonar) diizgin oks etdirilmasina noazarat

edilmosi.

9. Is guiniiniin va sanadlar dévriyyasinin taskili

Bank miistarilora miihasibat ucotu xidmatlori gostoran vo mihasibat ugotunda oks
olunmag Uglin bank sonadlorinin gobul olunmasi (is giinl orzinds hoyata kegirilon
moslohot xidmatlorindon basqa) Uzro is guniini mioyyan edon omoliyyat ginunin
muiddotini Sorbast sokildo mioyyon edir. Bank omoliyyat gininin agilmast vo
baglanmasi vaxtini miloyyanlosdirir vo Xidmat gostordiyi miistorilors molumat verir.
Bank sonadlorinin omaliyyat glni hesab olunmayan vaxtda gobul olunma gaydasi
bank torafinden miayyan olunur vo miistarilora Xidmat Uizro muqgavilods aks olunur.
Omoliyyat giini hesab olunmayan vaxtda sonadlor banka bilavasito frant-ofis vo ya
bunun G¢un nazords tutulmus xdsusi qutular vasitosilo Otirilo bilor. ©gor sonadlor
har hansi bir sababdan icra edilmirsa, bu barade miistoriyo malumat verilir.
Omoliyyat yikini tonzimlomok 0Ugln bankda xidmot olunan bitin miistorilarin
adlar1 gostorilmakls sonadlorin gobul cadvali miiayyan oluna bilor.

Mihasibat ucgotu tzrs is¢ilorin is glnuni elo toskil etmok lazimdir ki, daxil olan bank
sonadlorinin vaxtinda rosmilosdirilmasi, onlarin balans vo balansdankonar hesablar
Uzro mihasibat ucotunda oks etdirilmoasi vo mivafiq olarag gundolik balansin
hazirlanmasi tomin olunmalidir.

Bankin miiayyon etdiyi omaliyyat glini arzinde bankin miihasibat bélmalarina daxil
olmus bitun bank sonadlori homin giin gobul olunmali, rasmilosdirilmali vo bankin
muhasibat ugotu hesablar1 Uzro oks etdirilmolidir. ©gor bank sonadlori miioyyon
olunmus amoliyyat giini miiddatinden kegdikdon sonra banka daxil olarsa, yaxud
sonaddo gostorilon valyutalagdirma (kGglirmo) tarixi geyri-is giiniino diigorse, homin
sonadlor bank torafindon ndvbati is gininin avvalindo alinmis hesab olunur va
novbati is gunundo miistorilorin hesablarina islonilir. Bank sonadlori konkret

valyutalagdirma tarixi gostorilmoklo banka daxil oldugda, onun daxilolma vaxtindan
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9.6.

9.7.

9.8.

9.9.

9.10.

9.11.

9.12.

asili olmayaraq miistarilorlo baglanmis miqaviloya uygun olaraq, gosterilon glinds
miistorilorin hesablari Gzro ko¢urilur.

Banklararas1 pul koglrmolori Gzro sistemlorin istifadogisi olan banklarda amaliyyat
guni  Morkozi  Bankla  razilasdirilmaqla,  sistemlorarasi i rejimins
uygunlagdirilmalidir.

Elektron bank sonadlori elektron 6doma malumatlarinin kdglrilmasi tglin miloyyan
olunmus formata uygun tortib edilir vo telekommunikasiya kanallar1 ilo banka
Otiralur. Morkozi Bankin normativ xarakterli aktlarinda basqa hal noazordo
tutulmadiqda, elektron bank sonadinin tosviri vo ya informasiyanin 6tirtilms yolu ilo
gobul edilmasi vo gondorilmoasi, O6donis Sonadlorinin mibadilosi Uzro elektron
sistemlordon istifado edilmasi hagqinda muqavilo (sazis) vo benefisiarla onun bank1
arasinda, yaxud pul géndoronlo onun banki arasinda program-kriptografik mihafizo
Vo elektron imza sistemindon istifado edilmosi hagqinda mugavilo asasinda hoyata
kegirilir.

Miistoriloro hesablagma-kassa xidmoti, omoliyyat gunii orzindo bilavasito homin
omoliyyatlar1 yering yetiron omoliyyatci toraofindon hoyata kegirilir.

Frant-ofis torofindon bank sonadlorindon molumatlarin ABIS-o daxil edilmasi biitiin
omoliyyat glnl orzindo hoyata kegirilir vo omoliyyat gliniinin baglanmasi haqqinda
bankdaxili gaydaya uygun basa catdiririlir. Tortib olunmaq Ggun sistema 6tlrilon
sonadlor balans hesablar1 Uzro secilmoli, balans hesablarinin daxilinds iso goxsi
hesablarin artan noémrolori qaydasinda bolunmolidir. ABIS-o daxil etmok tigln
Oturtlon sonadlor Uzra ¢ap olunmus molumatlar icragi torafindon glinlin sanadlari ilo
tutusdurulur vo Xxtsusi ayrilmis amokdas (nazarat¢i ) torafindon yoxlanilir.

Hor bir bankda miistoriloro hesablasma-kassa xidmati Ugiin konkret vaxt miioyyon
edilir vo sonadlorin icra vaxtmni oks etdiron sonadlorin dovriyys cadvali tortib olunur.
Sonadlarin dévriyys cadvali bank rohbori torafindon tosdiq edilir.

Kassa amoliyyatlarmin toskili hoyata kegirildikdo, bankin bas muhasibi (rohborliyin
gOstorisi ilo bu isin aparilmasi hovalo olunmus mosul soxs) pul vasaitlorinin
harakatinin ugotunu tomin etmolidir.

Pul vasaitlorinin harokoti miihasibat bélmasi torofindon geydiyyata alinan mivafiq
ilkin sonadlor asasinda kassa kitabinda oks etdirilir. Kassa kitab1 kassaya madaxil va

moxaric Uzra sonadlarin yazilisini oks etdirir. Bu yaziliglarda miistorilorin soxsi hesab
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9.13.

10.1.

10.2.

ndmroalori, banklarm nagd pul dovriyyslori (kassa dovriyylori) haqqinda hesabatin
simvol nomenklaturasina uygun olaraq kassa dovriyyslori simvollar1 vo mabloglor
gostorilir. Kassa kitab1 mitloq kagiz dasiyicisima ¢ap olunmas sorti ilo ABIS-do do
aparila bilor. Kassa kitabinda yazinin pozulmast Vo razilagdirilmamig dizaliglorin
aparilmasi qadagandir. Diizoliglor bankin bag mihasibinin (rohborliyin gostorisi ilo
bu isin aparilmasi hovalo olunmus masul soxsin) Vo Xazinadarin imzalari ilo tosdiq
olunmalidir.

Kassa kitab: (ABIS-don ¢ixaris) ndmralonmoli, tikilmoli vo moéhtrlonmolidir. Kassa
kitabinda varoqlorin say1r bankin bag mihasibinin imzasi ilo tosdiq olunmalidir.
Omoliyyat guninin sonunda kassa kitabinin yekunu hesablanir vo bankin
Xozinasinin modaxil Vo moxaric molumatlari ilo Uzlosdirilir. ©maliyyat guninin

sonuna xazinanin faktiki qalig1 ucot registrindoki molumatlarla tutusdurulur.

10. Bankdaxili nazarat

Daxili nazarat - bank torafindon aparilan amoaliyyatlarin miiayyoan olunmus gaydalara
vo mihasibat ugotu standartlarina riayst olunmasma nozarotdir Vo asagidakilarin
tomin olunmasina istigamotlonir:

bankin omoliyyatlarinin moévcud ganunvericiliyin  tolobloring, habelo bankin
Solahiyyotli orqani torofindon tosdiq olunmus bankin daxili Sonadlorine, ugot
siyasotino vo ucgot prosedurlari ilo mioyyon olunmus tolobloro uygun olaraq
aparilmasina;

movcud ganunvericiliyin taloblorinin bank torafindon yerins yetirilmosing;

bank torofindon aparilan omoliyyatlarln muhasibat ugotunda vo maliyys
hesabatlarinda MHBS-ys uygun oks olunmasina;

bankin aktivlorinin, 0hdsliklorinin vo kapitalinin Somorali idarsetma sisteminin
yaradilmasina;

bankin foaliyyoti Uzro risklorin idaro olunmasina Vo onlarmm minimallagdirilmasi
Uzra monitoringin hoyata kegirilmasina.

Daxili nozaratin toskil olunmasinda aparilan miihasibat omoliyyatlarinin xarakterino

Vo hacmino uygun etibarliliq Soviyyasi tomin edilmolidir.
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10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

10.7.

Bank rohborliyi daxili nazarstin toskilini vo normal foaliyyot gdstormosini tomin

etmolidir. Bank rohborliyi miihasibat ugotunun vaziyystini tmumi miisahido etmaklo

yanasi, balans vo hesabatlarin vaxtli-vaxtinda tortib olunmasini1 yoxlamali, vasaitlarin

miistorilorin hesabina vaxtinda vo tam sokildo daxil edilmasina, bank senadlorinin

toyinat1 Uzro gondarilmoasino vaxtasirt nazarat etmali, habelo méhirlorin, stamplarin

Vo bankin adi hokk olunmus mivafig blanklarin itirilmasine, yaxud sui-istifado

hallarina yol vermomok mogsadilo onlarin saxlanilmasina vo istifadasino nozaroti

tomin etmolidir.

Bankin mohirlorinin vo stamplarinin ugotu onlarm saxlandigir soxslorin (kimin

istifadosindo olmasina icazo verilon soxslorin) adi, soyadi Vo vozifosi gostorilmoklo

xususi kitablarda aparilir vo homin soxslora imza etdirmoklo togdim olunur. Bu

kitablar xtisusi odadavamli seyflordo bank rohborinds vo ya onun gostorisino asason

digor mosul soxsdo saxlanilir. Bankin adi oks olunan blanklar etibarli sokildo

qgorunmali Vo onlarm istifadasino nozarast tomin olunmalidir.

Bank isgilorinin ig yerlori elo qurulmalidir ki, miistorilorin vo digor konar soxslorin

bankin mohirins, stamplarina, Sonadlorine vo komputerlorine  (komputer

sistemlorina) mudaxils etmok imkani olmasin.

Bankin rohborliyi torafindon texniki vasitolorin totbiqi zamani asagidakilar tomin

olunmalidir:

— oamoliyyatlara midaxilonin mahdudlasdirilmast,;

— totbiq olunan parollarin vo kodlarin moxfiliyi;

— elektron imzadan aidiyysti olan soxslordon basqa digor soxslorin istifado
etmosinin geyri-mumkinliy;

— icazesiz midaxilo cohdlorini vaxtinda aradan galdirmaga imkan veron program
tominatinin totbiq edilmosi.

Banklarda daxili nozarat, hesablarin agilmasi, bank sonadlorinin icraya Qgobul

edilmasi, habelo ucotun aparilmasinin bitiin morhoalslorinds vo onlarm mdihasibat

ugotunda oks olunmasi zamani hoyata kegirilmolidir. Daxili nozaratin hoyata

kecirilmosindo istifado olunan metodlar vo texniki vasitalor, habelo nozarst obyekti

olan hesab vo omoliyyatlarin siyahisi bankin is soraiti, omaliyyatlarin xarakteri vo

hacmi nozars alinmagqla bankin daxili qaydalari ilo miiayyan olunur.
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10.8.

10.9.

10.10.

Daxili auditi (nozarsti) hoyata Kkegiron bank omokdasi asagidakilar (zro bank

sonadlorini yoxlamali Vo imzalamalidir:

—digor bankin hesabina koOcurtilmosi (¢un bankin miistorilorinin  hesabindan
vosaitlorin silinmasi;

— kreditlor (izro asas borc va faizlorin miistorilorin hesablarindan silinmasi;

— bank omokdaslarinin hesabma vosaitin daxil olmasi vo banka olan borcunun
silinmosi;

— miistarilora pul ¢ek kitabgalarinin Vo amanat kitabgalarinin verilmosi;

— miigtorilorin tapsirigr (toloblori) vo Soroncamlart olmadan hesablagmalarin vo
kreditlogdirma ilo nozards tutulmus kredit amaliyyatlarinin aparilmast;

— hesablasma  omoliyyatlarinin  aparilmast  qaydalarinin = pozulmasma  go0re
miistorilordon corimalarin Vo peniyalarin tutulmast,

— affinaj olunmus (saflagdirilmis) giymatli metallar, bankin osas vasaitlori, bankin
debitorlar1 vo kreditorlari, tosorriifat mallari, golocok ddvrlorin Xorclori, digor
golirlori Vo Xorclari, inzibati idaroetma Xorclori, muxtalif giymatlilorin vo ciddi
hesabat blanklarinin harokati;

— omanatlorin (depozitlor) hesablanmasi vo Gdonilmasi;

— bankin daxili qaydalarma g6ro mioyyon olunmus nozarot tolob edon digor
omaliyyatlarin aparilmasz.

Aparilan nozarat Corgivasindo soxsi hesablar (zro butlin yazilislarin mivafig
sonadlorlo tesdiq olunmasi, omoliyyatlarin aparilmast Uc¢ln onlarmm  bankin
solahiyyatli nimayandoalori torofindon imzalanmasi, mivafiq rekvizitlorin vo
sonadlorin goxsi hesablarda diizgiin oks olunmasi, avvalki gunin giris Vo ¢ixis
qaliginin oks olunmasi vo onlarin qaliq cadvoli ilo uygunlugu, omoliyyatlarin
hesablarda oks olunmasina osas veron Sonadlorin diizglin tortibati, hesablardan
¢ixarigin miistorilora verilma qaydasina riayst olunmasi, hayata kegirilon muhasibat
yaziliglarinin  diizgunliyu yoxlama aparan soxs torofindon yoxlanilmali vo bu
yoxlamanin naticalori miloyyan olunmus gqaydada rosmilosdirilmolidir.

Nozarat, bir gayda olaraq, kagiz dasiyicilarda rosmilosdirilmis Sonodlorin vizual

sokilda yoxlanilmasi debet vo kredit Uizro dovriyyslorin borabarliyinin tutugdurulmasi

yolu il hoyata kegirilir.
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10.11.

10.12.

10.13.

10.14.

10.15.

Olava nozarat tolab edon amaliyyatlar UGzra (kredit, depozit, valyuta va s.) mihasibat
yaziliglart mivafiq debet vo kredit hesablarinin ugotunu aparan mdihasibat isgilori
torofindon, yalniz homin Sonadin noazarat¢i torofindon yoxlanilmasindan sonra
apartlir. Bu zaman sonadin rasmilosdirilmasi Vo onun yoxlanmasi mihasibat is¢isinin
Vo nazarastginin 0z imzalart ilo, zoruri hallarda iso - digor vozifali soxslorin imzalart
ilo tosdiglonir. Bankin daxili qaydalarina uygun olaraq imza mohirlo tosdiq oluna
bilar.

Bankdaxili nazarst informasiya sistemlori vasitosilo, habelo kodlarin, parollarin vo
digor vasitolorin totbiqi ilo tomin oluna bilor. Totbiq olunan elektron imzalar
mihasibat is¢isinin, nazaratginin, habelo Sonadi rosmilosdirmis, onu yoxlamis Vo
omoliyyatin aparilmasini sanksiyalasdirmis vo mihasibat ugotunda oks olunmasini
hoyata kegirmis digor mosul soxsin imzalarinin eyniliyini tomin etmolidir. Hor bir
halda olavo nozarot tolob edon omoliyyatlarin yalniz bir nofor mihasibat isgisi
torofindon aparilmasina yol verilmir.

Bank ehtiyatlarinin, xarici omoliyyatlarin, affinaj edilmis qiymotli metallarin, yolda
olan vosaitlorin vo kassa qaliglarmin, golir vo Xorclorin, zorors silinmis borclarin
balansdankonar hesablar1 izro orderlor, habelo bank hesabi migavilolorinin logv
edilmosi Ugin orderlor vo mihasibat ugotunda yol verilmis Sohvlorin aradan
qaldirilmasma dair orderlor bag muhasib vo ya onun muiavini torofindon nozarot
mogsadilo imzalanmalidir. Xarici valyuta ilo omoliyyatlar Uzro orderlor Xarici
omoliyyat aparmaq Uc¢ln nazords tutulmus mavafig bank bdlmosinin rahbarlarinin
nozarot imzalari ilo tasdiqlonir.

Xazinado saxlanilan pullarin vo digar giymatlilorin gobul edilmasi vo gdndorilmasi
uclin orderlor, ehtiyatlar (zro omoliyyatlara dair orderlor, icragilardan vo bas
mihasibdon basqa, homginin bankin rohbari Vo Xozino midiri torafindon
imzalanmalidir.

Nagdsiz bank omoliyyatlar1 aparilarkon, Sonadlor dovriyyssinin Vo nozarotin
asagidaki osas prinsiplorindon istifado olunmalidir:

Hesabin  debeti  Gzro omoliyyat aparan omoliyyatgt  Sonadin  diizgun
rosmilagdirilmosini yoxladigdan sonra sonadi icraya gabul edir. Bu yoxlamani tosdiq
etmok (¢lin amoliyyat¢t Sonadin Vo onun suratinin (Suratlorinin) uygunluguna amin

oldugdan sonra onlari imzalayir. ©lavo nozarot tolob etmoyon omoliyyatlar vo
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10.16.

10.17.

10.18.

hesablar tzro eyni bankda vesaitin bir hesabdan digor hesaba kogurilmasi zamani
omoliyyat¢i1 Sonadlorin birinci niisxasini nozarat sobasina (qrupuna), ikinci niisxesini
iso kredit hesabini aparan amaliyyatgiya toqdim edir. Hesabin krediti Uzro amoliyyat
aparan omoliyyat¢i, hesabin debeti Uzro omoliyyat aparan omoliyyatcidan aldigi
sonadin surotindo onun imzasmin oldugunu Vo imzanin haqiqi olmasint yoxlayir,
omoliyyatin diizgin rosmilosdirildiyini miioyyon etdikdon sonra, omoliyyati icra edir
Vo sonadlarin suratlari soxsi hesablarin ¢ixariglarina slava olunur.
Hesablar Gizro amoliyyatlara alava nozarat tolob olunan hallarda, vasaitin bir hesabdan
digorino nagdsiz kocglrilmasi Gglin  amoliyyat¢1  Sonadlori 6z imzast ilo
rosmilosdirdikdon sonra onlarm har iki nisxosini nozarot¢iya verir. Nozarot¢i
omoliyyatin diizginluylinl yoxlayir, Sanadin birinci va ikinci nlisxalori arasinda tam
uygunlugu mioyyan etdikdon sonra onlar1 imzalayir vo birinci niisxoni debet
omoaliyyatlarinin oks etdirilmasi ¢in islonmayo, ikKinci niisxeni iso kreditlogdirilon
hesabi1 aparan amoliyyatgiya gondorir.

Butln kassa sonadloring olave nozarat hoyata kegirilmolidir.

Nozarot¢i omoliyyatgilar torofindon aparilan kassa moxaric omoliyyatlarina

moarkoazlosdirilmis gaydada nozarat edir. Moxaric amoliyyatlarina nozarot elo toskil

olunmalidir ki, agagidak: hallara sorait yaranmasin:

— dizgln rasmilosdirilmomis Senadlorin, imzalart vo mohird verilmis nlimunalora
uygun olmayan c¢eklorin vo homin miistoriya moxsus olmayan kitabcadan
cixarilmis geklorin 6donilmasing;

— geklorin vo digor kassa moxaric Sonodlorinin bankin mivafiq omoliyyat
is¢ilorinin Vo nozaratgilorin imzas1 olmadan kassaya daxil olmasina;

— kassa sonadlorinds Vo jurnallarinda asaslandiriimamis diizalislorin Vo olavalorin
aparilmasina.

Moxaric Uzro kassa jurnali mivafiq olaraq iki nisxads tortib olunur, jurnalin birinci

nlisxasindo Xozinodar imza etdikdon sonra kassaya verilir, ikinci niisxasi nozarotgi

is¢ido qalir Vo nozaratgi birinci nisxoys hor hansi dlzalis vo ya slavalar edilib-
edilmadiyini yoxlayir. ©gor kassa maxaric amoliyyatlarina nozarat edon goxsin is yeri
kassanin yaxinlhigindadirsa vo ya konardan midaxiloys imkan vermoyon naqliyyat

qurgusu ilo kassaya birlosdirilibso, bankin daxili qaydalarina asason kassa moxaric

19



10.19.

10.20.

10.21.

10.22.

10.23.

sonadlorinin kassira nazaratginin imzasi olmadan verilmasi qaydast mioyyon edilo
bilor.

Modaxil kassa omoliyyatlart (zro Sonodlor dovriyyssi elo togkil edilmalidir Ki,
miistorilors gobzlorin verilmoasi Vo vosaitin onlarin hesablarma daxil edilmasi, yalniz
faktiki olarag nagd pul kassaya daxil oldugdan sonra hoyata kegirilsin.

Omoliyyatgr torofindon gobul olunmus vo ya tortib edilmis modaxil kassa Sonadi
onun torofindon imzalanaragq, kassa jurnalina daxil edilir vo kassaya verilir.
Bankdaxili hesablara daxil etmok Ucun bank iscilorindon pulun gobulu zamani
modaxil kassa orderi iki nisxads yazilir, bunlardan biri qobzi avoz edir.

Omoliyyatel, kassirin imzasi ilo nagd pulun gobul edildiyini tosdiq edon orderi
kassadan aldigdan sonra kassirin orderdoki imzasinin hoqiqi olub-olmadigmni imza
nimunasi ilo yoxlayir, bu senadin qaytarilmasi barods kassa jurnalina geyd etdikdon
sonra mihasibat ucotunda homin omoliyyatin oks etdirilmoasi Uglin mivafiqg
muhasibat sonadlorinin nozarat b6lmasina gondarilmasini tomin edir.

Bank sonadlorinde bank isgilorinin imzalarinin, habelo miistorilorin hesab
némralorindo diizaliglorin duzglnluylnin yoxlanmasi bank Senadlorinin tohlili vo
miivafiq informasiyanin ABIS-o daxil edilmasi ilo masgul olan iscilore havals edilir.
Gostarilon yoxlamani aparmag liglin bankin vozifali soxslori torafindon alave nazarat
olunan amoaliyyatlarin, habels bank is¢ilori torafindon bank senadlorinde miistarilorin
hesab némralarinds edilo bilocok mimkiin doyisikliklorin siyahilari tortib edilir.
Icraya gobul edilon bank sonadlarinds olan bankin solahiyyatli, vozifali soxslorinin
imzalarinin haqiqiliyini yoxlamaq Gc¢tin mivafiq is¢ilordo onlarm imza niimunalari
olmalidir. Bankin daxili prosedur qaydalarina asason bu imza niimunslori mivafiqg
iscilora elektron dasiyicilar: vasitasi ila Otirils bilar.

Bank hesablar1 rosmilogdirilorken, bas mihasib vo ya onun mdiavini miistorinin
verdiyi Sonadlori gobul edir, onlarin qlivwaodo olan qaydalara vo ganunvericiliys
uygunlugunu hiiqug sobasi ilo birlikda yoxlayir, hesab agilmasina icazo verilmasi
uclin rohbarliys toqdim edir. Hesab acildigdan sonra imza vo mohir niimunalarinin
varaqlori bankin miivafiq iscilorina verilir.

Imza vo madhlr nimunolorinin veragolori Vo bank hesabi lzro diger sonodlor

doyisdirildikds, homin Sanadlor omoliyyatcilar torafindon gobul edilir. Omoliyyatgilar
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10.24.

10.25.

10.26.

bu sonodlori logv olunan sonadlorls birlikds yoxlayir vo 6z imzasi ilo tosdiq etmok
uglin bag muhasibs va ya onun muiavining, yaxud muvafiq vozifoli soxso toqdim edir.
Hesab baglandiqda, habelo miistorinin, toskilatin ad1 va ya hesab ndmrasi doyisdikdo,
hesabin sahibi istifado olunmamis ¢eklori vo ¢ek kotlklorlorini, onlarin némrolori
gOstorildiyi orizo ilo birlikdo banka gaytarmalidir. ©gor hesab baglanirsa, homin
orizada onun baglandig glin hesabdaki vosaitin qaligi tosdiq edilmalidir.

Mihasibat ucotu morkozlogdirilmis sokildo aparilan banklarda hesablarin agilmasi,
bankdaxili prosedur gaydalari ilo tonzimlonmoklo bu maddonin taloblorine uygun
olaraq hoyata kegirilir.

Baglanan, habelo bankin digor bdlmasino verilon hesablar tizro istifadesiz qalmis
ceklori miistarilordon yalniz bag mihasib va ya onun miavini gebul eds bilor. O,
tohvil verilmis ¢eki gobul edaroak, ¢ekin imzalanmagq Uglin nazords tutulmus hissasini
golocokdo istifado olunmamasi mogsadilo Kasir vo bundan sonra geklor miivafig
omoaliyyat is¢isine toqdim edilir. Homin is¢i hesabmn baglanmasi barods order tortib
etmali vo onu, yoxlamaq vo imzalamag (¢lin bas mihasiba va ya onun miavinina
togdim etmolidir.

Bankin soroncamut ilo bank hesabi mugavilalori logv edildikdo vo hesablar planina
mivafiq olarag baglanmis miistori hesablarina moadaxil edildikds, bankin bas
muhasibi vo ya muavini hesabdan axirinci ¢gixarigin miistoriys toqdim edildiyi glindon
baslayaraq baglanan hesabdaki Sonadlor lizra bitiin mihasibat yazilislarini diggotlo
yoxlamali vo ¢ixarilmig qaligin dizgunliyuni miiayyen etdikdon sonra, bu barods 6z
imzasi ilo baglanan soxsi hesabdan ¢ixarigda muvafiq gqeyd etmolidir.

Omoliyyat isi Uzro sikayat vo digor moktublari miistorilordon bank ekspedisiyasi
bolmasi (xtsusi olaraq ayrilmis soxslor) Vo ya soxsan bas mihasib gobul edir. Bu
gayda haqqmda molumat elanlar vasitosi ilo mistorilora bildirilir. Omaliyyat
iscilorino belo moktublart gobul etmok qadagan olunur.

Miistorilordon sikayot Vo digor moktublari qobul etmok Ug¢un bankin

mioyyanlosdirdiyi yerlorda xuisusi bagh qutular qurasdirila bilor.

10.27.Ugot-omoliyyat vo kassa isinin bitln sahslorindo nozaratin togkil edilmasi vo onun

hayata kegirilmasi bas mihasiba tapsirilir.

10.28.Bankda daxili nazaratin bir hissasini aparilan ardicil yoxlamalar toskil edir. Bankin

rohbori ugot-omaliyyat isinin Voziyyatini, balansin, hesabatlarin vaxtinda tortib
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10.29.

10.30.

10.31.

10.32.

10.33.

olunmasin1 yoxlamali, miistorilorin hesablarina Vosaitin vaxtinda Vo tam
kocurilmasino, hesablagsma-pul sonadlorinin  diger banklara vaxtinda vo tam
gOndarilmasina vaxtasirt nNozarat etmoalidir.
Banklarin bas mihasiblori, onlarin miavinlori, séba raislori Vo noazarat is¢ilori 6z
vaozifalorino mivafiq olarag ugot omoliyyat igini miintozom surotds ardicil olaraq
yoxlamalidir. Yoxlamalar zamani ugotun vo aparilmis omoliyyatlarin lazimi
sonadlorlo rosmilogdirilmasinin diizgiinliyiine nozarat edilmaslidir.
Yoxlamalar prosesinds omoliyyatlarin yerina yetirilmoasindo vo muhasibat ugotunun
aparilmasinda askar olunmus ndgsanlarin Sabablori aragdirilmali vo onlarm aradan
qaldirtlmasi Gglin muvafiq tadbirlor gortlmalidir. Yoxlamalar elo aparilmalidir ki, hor
ugot-omoliyyat is¢isinin isi bir gayda olaraq, ildo bir dofadon az olmayaraq
yoxlanilsin. Yoxlamalarin aparilmasma calb olunan iscilorin torkibi x{isusi nozarot
is¢ilorindon, bas muhasibin miavinlarindon va séba (qrup) reislorindon basqa, habelo
bas miihasib torafindon miiayyan olunmus digar mitoxassislordon togkil olunmalidir.

Yoxlamalarin naticalori qisa arayislarla rosmilosdirilmoalidir. Bank rohbori yoxlama

zamani asgkar edilmis nogsanlar haqqinda arayisi qobul etdikden sonra ucot -

omoliyyat omokdaslarinin istiraki ilo arayisi soxson nozorden kegirmoli vo geyd
edilmis nogsanlarin aradan qaldirilmasi Gglin lazimi todbirlor gormalidir.

Bag milhasib yoxlamalarin gedisinds askar edilmis nogsanlarin aradan galdirilmasina

nozarot etmoli vo talob olunduqda, tokrar yoxlama toskil etmolidir.

Bank sonodlorindo mobloglorin  pozulmasi vo diizaliglorin aparilmast yolu ilo

doyisikliklorin edilmasi qadagandir. Sohv yazilislarin diizoldilmosi onlarin agkara

¢ixarilmasi vaxtindan vo muhasibat registrlorindon asili olaraq asagidaki qaydada
hoyata kegirilir:

— Cari yoxlamada omoliyyatct Vo ya nozarotgilor torofindon askara ¢ixarilmis
sohvlor, muhasibat jurnali baglananadok dlizgiin yazilmamig moabloglorin Ustlindon
Xatt ¢okilib onlarmn yuxarisinda duzgin mabloglorin yazilmasi yolu ilo aradan
qaldirtlir. Bu yazilar omoliyyatginin imzasi ilo tosdiglonir. Ogor yazi, Sohv yazi
kimi logv olunmalidirsa, mihasibat is¢isi butlin yazinin Ustiinden Xott ¢okir Vo
ustindon Xxott ¢okilmis moblogin yaninda “nozors alinmamali” s0zinl yazib bu
yazin1 0z imzasi ilo tosdigloyir. Eyni zamanda btlin olagoali muhasibat ugotu

registrlorinda duzalislor edilir;

22



11.1.

11.2.

11.3.

— Ogor islonmo sartlorino goro belo Usulla diizalislor etmak mumkin deyilss, sohv
yazilar, onlarin logv edilmasi vo yeni, diizgin yazilisin verilmosi yolu ilo
dizaldilir. Kéglrmo Gglin cari gunds iki order — logv edilmis order vo dlizgin
order tortib edilir. Orderlor omoliyyat¢idan basqa, nozarot is¢isi torafindon
imzalanir;

— Miuhasibat jurnali baglandigdan vo ya balans tortib olundugdan sonra askara
cixarilmig Sohv yazilislar Uzro oks mihasibat yaziliglar1 verilmoklo dizolislor

aparilir.

11. Inventarizasiya

Inventarizasiya - bankin omlakmin, Ohdoliklorinin, hesablasmalarin faktiki
vaziyyatinin giymatlondirilmasi, rosmilosdirilmasi vo miihasibat ugotu molumat ilo
uygunlugunun yoxlanilmasidir.

Mihasibat ugotu molumatlarinin dizginliyuni tomin etmak mogsadilo bank azi ildo
bir dofo omlakin vo maliyys 6hdsliklorinin inventarizasiyasini kegirmolidir.

Hesabat ilindo kegirilon inventarizasiyalarin sayi, onlarin Kegirilmo tarixlori, hor
inventarizasiya zamani yoxlanilan omlakin vo maliyys 6hdoliklorinin siyahisi bank

torofindon muoayyon edilir.

11.4. Asagidaki hallarda inventarizasiya moacburi qaydada kegirilir:

115.

- maddi masul soxslor dayisdikda (tehvil-taslim giniins);

- ogurluq vo ya sui-istifado fakti, habelo mal-material ehtiyatlarinin korlanmasi
muoyyan edildikdo;

- tobii folakotlor, yangin, gozalar vo ya ekstremal soboblorin dogurdugu digor
fovgolads vaziyyatlor yarandiqda;

- bank logv edilorkon (yenidan toskil olunarken) logvetmo balansmin tortib edilmasi
Vo Azorbaycan Respublikasinin ganunvericiliyinds nozards tutulmus digor hallarda.

Inventarizasiyanin osas mogsadlori asagidakilardir: omlakin faktiki mévcudlugunun

askar edilmosi, amlakin faktiki movcudlugunun mihasibat ugotu molumati ilo

tutusdurulmasi, Ohdosliklorin ucotda tam oks etdirilmosinin yoxlanilmasi, amlakin

giymotlondirilmosinin  dlizgin oks etdirilmosinin yoxlanilmasi, inventarizasiya

tarixino amlakin voziyyatinin mioyyanlogdirilmasi.
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11.6.

11.7.

11.8.

11.9.

Bankin omlakinin  vo 0Ohdoliklorinin  inventarizasiyasinin  kegirilmasi  Ggln
inventarizasiya komissiyasi yaradilir. Onun torkibi bankin rohbari torafindon tosdiq
edilir. Inventarizasiya komissiyasimin torkibino rohbarliyin niimayandalori, mihasibat
xidmati, informasiya texnologiyalari (izro mutoxassis, daxili audit xidmaoti vo basqa
mitoxassislor, habelo lazim goaldikdo Xarici audit xidmatinin nimayandslori daxil
edilo bilor. Bu zaman maddi mosul soxslor inventarizasiya komissiyasinin torkibino
daxil edilmir.

Yerlosmasindon asili olmayaraq (o climladen mosul gorunmada, yolda olan, icaraya
gotlirlilmiis, icaroys verilmis vo S. amlak) inventarizasiya vaxtinda bankin balansinda
vo balansdankenar hesablarda ucota alinan, habelo har hansi sabablora giro ucota
alinmamig amlak va 6hdoliklarin bitlin névlari inventarizasiya edilmalidir. Bu zaman
debitor va kreditor borcu vo hesablagmalar Uizra Gizlogdirmo aktlari tortib edilir.
Milkiyyat hilququ ilo banka maxsus olmayan, lakin bankda yerloson, habels yararsiz
hala diismiis omlak da inventarizasiya edilmolidir. Bu zaman ayrica inventarizasiya
siyahist tortib edils bilar.

Omlakin inventarizasiyast bankin hor bir struktur bélmasi Gzrs aparilir vo bu amlak
mivafiq isciys, habelo maddi-masul soxso tehkim olunur va bu barads ugot kartinda

muvafiq geydlor aparilir.

11.10.Inventarizasiya siyahilar1 inventarizasiyanin Kegirildiyi tarixo tortib olunan vo homin

11.11.

tarixo omlakin vo Ohdoliklorin faktiki movcudlugunu tosdiq edon Sonadlordir.
Inventarizasiya siyahilari inventarizasiya komissiyasinin bitin tzvleri vo maddi
masul soxs torafindon imzalanir. Siyahmin sonunda maddi moasul soxs onun istiraki
ilo omlakin komissiya torafindon yoxlanilmasini, komissiyanin izvlorino qarsi hor
hansi iddianin olmadigin1 0z imzas: ilo tosdiq edir.

Inventarizasiya zaman1 ugot molumatlarmndan konarlasma hallarinmn askar edildiyi
hallarda bankin omlaki (izro komissiya torafindon muqayiso codvasllori tortib edilir.
Migayiso cadvollorindo inventarizasiyanin naticolori, yoni mihasibat ugotunun
molumati vo amlak siyahilart Uzro gostericilor arasindaki forqlor oks etdirilir. Banka
moxsus olmayan, lakin bankin mihasibat ugotunda oks olunan (masul gqorunmada
olan, icaroya gotiiriilmiis, icaroys verilmis vo S.) amlak Uglin ayrica miqgayiso

cadvallari tortib edilir.
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11.12.

11.13.

12.1.

12.2.
12.3.

Inventarizasiya zamani1 bankin omlakinmn faktiki mévcudlugu ilo mihasibat ugotu

molumatlari arasinda askara ¢ixarilmig forqlor asagidaki qaydada nizama salinir:

— artiq olan osas vosait, azqiymatli vo tezkdhnolon asyalar, pul nisanlart vo basqa
omlak giymotlondirilmali vo mivafiq surotdo balansa vo geyri-adi golirlors daxil
edilmoklo modaxil edilmali vo artighgin meydana ¢ixmasinin Soboblori
muoyyanlosdirilmoklos, bu Saboblorin aradan qaldirilmasi ¢lin ganunvericiliklo
nozords tutulmus qaydada muvafiq todbirlor hoyata kegirilir;

— osas Vosait, azqiymotli vo tezkOhnolon ogsyalar, pul nisanlar1 vo digor amlak
catismazligl, Azorbaycan Respublikasinin ganunvericiliyindo nozords tutulmus
gaydada togsirkar soxslora aid edilir. Togsirkar soxs muoayyan edilmadikds vo ya
mahkoma mabloglorin homin soxslordon tutulmasi tolabini rodd etdikds vo ya
basqa obyektiv sobabloro gbéro (ogurluq, gqarsisialinmaz qiivva naticasindo
korlanma) ¢atismazliq bankin zarori kKimi taninir.

Inventarizasiya basa catdiqdan sonra inventarizasiya zamani askara c¢ixarilmis

giymotlilorin faktiki movcudlugu ilo mihasibat ugotu molumatlar: arasinda forqlorin

aradan  qaldirilmas1  barodo  tokliflor komissiyanin ~ miizakirosino  verilir.

Inventarizasiyanin noticolori mivafiq inventarizasiya hesabatlarmda vo maliyys

hesabatinda oks etdirilmalidir.

Inventarizasiyanin naticolorinin muhasibat ugotunda oks etdirilmasi Giglin masuliyyoti

bankin muhasibat xidmoti dasiyur.

1V. Bank sanadlari

12. Bank tarafindan aparilan amaliyyatlarin sonadlasdirilmasi
va onlarin muhasibat ucotunda aks olunmasi

Miuhasibat yaziliglart bankin smaliyyat aparmasi faktint geydo alan ilkin ugot senadlori asasinda
aparilir.

Tkin ugot sanadinin elektron surati kagiz dastyicilarda ilkin ugot sanadi glivvasine malikdir.
Elektron dasiyicilarinda ilkin sonodlor tortib edilorkon bank, samsliyyatlarin icrasini
tomin edon basqa istirakgilar Gi¢uin, habelo ganunvericilikds nozards tutulmus nazarati
hoyata kegiron orqanlarin tolobi ilo kagiz dasiyicilarda sonadlorin suratlorini toqdim

etmolidir.
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12.4.

125.

12.6.

12.7.

12.8.

12.9.

12.10.

12.11.

Mihasibat ucotu registrlorindo geydo alinmig ilkin Sonadlordon tokrar istifado
edilmasino imkan vermoyon isaro olmalidir. Muhasibat ucotu moarkozlogdirilmis
gaydada aparilan banklarda, filiallarin ilkin senadlari gliniin sanadlarina tikilir, bas
bank iss filiallarin mihasibat yaziliglarinin geydiyyat jurnalini aparmagla kifaystlono
bilar.

Sonadlorin vaxtinda vo keyfiyyatlo tortib olunmasina, onlarin muhasibat ugotunda
oks etdirmoak Uc¢lin miloyyan olunmus middatlorda digar bdlmalars Otiiriilmasine va
soanadlordaki moalumatlarin dirustlityline bu sanadloari tortib edon va imzalayan soxslor
mosuliyyat dasiyir.

Banklarin biitlin oamoliyyatlar1 onlarin xarakteri barode molumatlardan ibarat olan,
omoliyyatlarin ganuniliyini tosdiq edon vo onlarin ugotda oks etdirilmasi Ggln osas
olan sonadlarlo rosmilosdirilir.

Qanunvericilikdo basqa hal nozordo tutulmadiqda, mistorilorin Sonadlori banklar
torofindon Odonis Sonodlorinin elektron mibadilo sistemlorindon istifado edilmasi
haqqmda migavilo vo benefisiarla onun banki arasinda, yaxud pul gdndaronlo onun
banki arasinda program-kriptografik muhafizo vo elektron imza sistemindon istifado
edilmasi haqqinda miigavils asasinda elektron tsulla gabul edils bilar.

Miistorilorin kagiz dastyicilarda toqdim etdiklori Sonoadlords imzalari, miistori hiiquqi
soxs oldugda iss moéhir vo mivokkil vozifoli soxslorinin imzalar1 olmalidir.
Miistorilorin elektron tsulla taqdim etdiklori sonadlords elektron imza olmalidir, belo
sonadlor elektron imza olmadan verildikds, onlar kagiz dasiyicilarda olan senodlorlo
tosdiq edilmoalidir.

Ucota gobul edilmis ilkin sanadlorde muhasibat ugotunda oks etdirilmok Uglin zoruri
olan molumatlar toplanilir vo ugot registrlorinds sistemlogdirilir. Muhasibat ugotu
registrlorinin malumatlari, qruplasdirilmis sokildo maliyys hesabatinda oks etdirilir.
Elektron 6danis tapsiriglart bank torafindon elektron sonadin némrasini, 6dayicinin
adm1, onun hesab némrasini, 6donis mablogini, habelo alicinin vo onun bankimin
rekvizitlorini gostormokls elektron sonadlorin ug¢otu jurnalinda geyds alinir.

Icra olunmus elektron sonadlor kagiz dasiyicilarda cap edilir, mosul isgilor torafinden
imzalanir vo XxUsusi qovluga tikilir. Elektron sonadlorin ugotunu oks etdiron jurnalin

aparilmasina bag muhasib vo ya onun miiavini nazarat edir.
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12.12. Kassa va bank sanadlorinda diizalislor edilmosina yol verilmir. Homin Sonadlords

13.1.

13.2.

13.3.

13.4.

135.

mablog, miistorinin adi, hesab némralori kimi rekvizitlords diizalislor oldugda, hamin
Odonis Sonadi etibarsiz sayilir vo bank torafindon icraya gobul edilmir. Qalan ilkin
sonadlordo yalniz bankin apardigi omoliyyatin istirak¢ikart ilo razilasma osasinda
dizolislor edilo bilor ki, bu da dizalislorin tarixlorini gostormoklo Ssonadlori

imzalamig soxslorin imzalari ilo tasdiq olunmalidir.

13. Bas kitab va kdmakei muhasibat jurnallar

Bag kitab Umumi molumatlarin saxlanmasina xidmat edir vo bankin Somorali idars
olunmast moagsadilo bank rohbarliyi iglin talob olunan, Hesablar Planina asaslanan
bankin maliyys voziyystini oks etdiron doqiq molumatdan ibarotdir. Bankin giindoalik
hoyata kegirdiyi omoliyyatlar Bas kitaba islonir.

Bas kitab bankin rohborliyino (idaroetmo), nozarst orqganlarina (vergi Vo
tonzimloyici), bankin Sohmdarlarina (maliyys) vo digor istifadogilora hesabatlarin
tortib edilmosi Uglin osasdir. Bu zaman cari voziyyoto, hesabat tarixins, habelo
istonilon tarixo olan vaziyyoato goro hesabatlarin tortib edilmosinin mumkunliyuni
tomin etmok lazimdur.

Bag kitab mihasibat yazilislarinin daxil edilmoasi yolu ilo tozolonir. Bag kitaba
mihasibat yazilislarmin daxil edilmasi Umumi paket halinda vo ya fordi olaraq real
vaxt rejimindo hoyata kegirilo bilor. Real vaxt rejimindo yazilislar daxil edilorkon, bu
yaziliglar Uzro Gmumi molumatlar: oks etdiron yekunlari toqdim etmoklo hesabatlar
yoxlanila bilor.

Maliyys informasiyasinin otrafli sokildo oldo olunmasi magsadilo kémakei mihasibat
jurnallarindan istifads edilir. Bu jurnallar kredit toskilatlarinin foaliyyatinin miivafiqg
saholorino aid olan nozarotin aparilmasi Uglin tolob olunan otrafli molumatlarin
saxlanmasi U¢UN nazards tutulmusgdur.

Bankin kémokg¢i mihasibat jurnallari, otrafli molumatlarin saxlanilmasmma miayyan
mosuliyyot dasiyan bank bdlmosindo (mosolon, valyutalarin ugot jurnali valyuta

departamentinds) va ya mihasibat ugotu bélmasinda ola bilar.

14. Tlkin ucot sanadlorinin rasmilosdirilmasi
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14.1.

14.2.

143.

14.4.

145.

14.6.

14.7.

14.8.

Banklarda omoliyyatlar elektron Odonis Senodlori osasinda aparila bilor. Elektron
Odonis Sonadlorinde mioyyan olunmus gaydada bank sonadlori Uglin nozords
tutulmus butdn rekvizitlor olmalhidar.

Bank sonadlorine - mihasibat ugotu vo nozarat iglin kredit sobosinin Soroncamlart,
bankin istifado etdiyi ciddi hesabat blanklart vo digor sonadlor do aiddir. Ciddi
hesabat blanklar1 ganunvericiliklo mioyyon olunmus gaydada Azorbaycan
Respublikas1 Maliyys Nazirliyi torafindon tosdiq edilir.

Oks etdirilon omoliyyatlarin xarakterino goro biutlin bank sonadlori kassa, memorial
vo balansdankonar sonodloro bélinur. Kassa sonadlori ilo pullarn madaxil vo
moxarici Uzro omoliyyatlar rosmilosdirilir vo moadaxil vo moxaric  Senadlorine
bolinlr. Modaxil kassa Sonadlorine - pullarin banklarin kassalarina daxil edilmosi
Uglin mistorilorin elanlari, modaxil kassa orderlori, pullarn gobul edilmasi barado
gobzlor aiddir. Moxaric kassa sonodlorino nagd pulun alinmasi Ggln ceklor vo
moxaric Kassa orderlori aiddir.

Memorial sonoadlordon hesablar tGizro nagdsiz kdgurmolor (iclin istifads edilir. Onlarin
torkibino miistorilor torafindon banka togdim olunan hesablasma Sonadlori (6donis
tapsiriqlari, inkasso tapsiriqlari, akkreditivlor, vergi orqanlarinin Seroncamlart vo S.)
daxildir.

Balansdankonar sonodlora balansdankonar modaxil vo moxaric orderlori, sorti
toloblar vo 6hdaliklor Gizro agdlorin geydiyyat sonadlori aiddir.

Pul ¢eki Uzra nagd pul, ¢cekdo ad1 gostorilmis soxsa verilir. Cek izra nagd pulu almag
hiiqugunun basqasina etibar edilmasina yol verilmir. Muiassisonin (toskilatin,
idaranin) bas mihasibinin vo ya ¢eki ikinci imzalamis digor is¢inin adina yazilmis
cek Uzroa nagd pul verilmasina yol verilmir.

Hesabin sahibi 6donis tapsiriqlarinda, habelo pul ¢eklorinin arxa torafindo 0donisin
toyinatin1 gostormolidir. Pul ¢eklorinin arxasinda 6donisin toyinati hagqinda molumat
¢ek veronin imzast ilo tosdiq edilir.

Xususi shomiyyatli dovlot qurumlarinin 6donis tapsiriqlarinda vo ¢eklorindo 6donigin

toyinati g0storilmadon toqdim oluna bilar.
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14.9.

14.10.

14.11.

14.12.

14.13.

14.14.

14.15.

Banklar ¢ek va 6donis sonadlarini, onlarin yazildigi gind hesaba almadan, 3 is giini
orzinda icraya gobul edir. Nagd pulun verilmasi Ugln tortib olunan elanlarda onlarin
banka faktiki toqdim edildiyi tarix gostorilmolidir.

Cek vo 0donis tapsiriglart Uzro mablag, mutloq Satrin avvalinds yazi ilo baslanir, bos
yerdoa Vo yazi ilo gostarilmis moblogdon sonra qosa Xatt ¢okilir.

Sonadlordo amoliyyatin mahiyyati doqiq sorh edilmalidir. Hor Sonaddo miistorinin
solahiyyatli soxslorinin imzalar1 vo mohirl olmalidir. Nagd pulun verilmoasi haqqinda
elanlart onu 6doyan soxs imzalayir. Sonadlorin doldurulmamis hissosinin Ustiindon
Xott ¢okilmalidir.

Sonad, imzalar vo méhir siibhali hesab olunduqgda, bank ¢ek vo ya 6donis tapsirigini
gobul etmokdon imtina edir vo bunun Gc¢ln masuliyyat dagimir. Bank, hesab
sahibinin c¢eki itirmosi vo ya ogurlanmasi hagqinda mslumatini almazdan ovvel
itirilmis vo ya ogurlanmig gek Uzro nagd pul verarsa, bunun tiglin mosuliyyat dasimir.
Bank hesablasma Sonadlorindo molumatin vo riyazi hesablamalarin dizgln olub —
olmamasia masuliyyat dasimir. Imzalari, mohirl vo ya matni saxta olan ¢ekin vo ya
Odonis tapsirigmin  Odonilmasinde bankin togsiri  stbut edilmadikds, bunun
naticasinda doyan zorar zra masuliyyat hesab sahibina aid edilir.

Nagd pulun va digar giymatlilorin verilmasi Uglin asas olan pul ¢eklorinds, moxaric
kassa orderlarinds vo balansdankonar orderlords alicilarin imzalar1 olmalidir. Bundan
basqa, hamin sonadlords alicinin soxsiyyat Vasigasinin (pasportunun) va ya onu avoz
edon sonadin toqdim olundugu barods geydlor edilmolidir. Bu geydlorin alicilarin
Ozlori torofindon aparilmasma yol verilmir, omoliyyat ig¢isi alicinin toqdim etdiyi
soxsiyyat Vasigasini Vo ya onu avaz edon Sonadi yoxladigdan sonra homin Sanadin
rekvizitlorinin dizginliyini yoxlamali, senaddo olan imza nimunasini alicmnin
cekdoa vo ya moxaric orderinds olan imzasi ilo tutusdurmalidir. Soxsiyyat vasiqasi Vo
ya alicinin soxsiyyatini tosdiq edon digar sanad haqqinda geydin duzgunliyd, ¢cekds
Vo ya orderdo amoliyyat is¢isinin imzast ilo tosdiq olunur.

Nagd pulun vo basqa qiymatlilorin gobul edilmasi vo verilmasi, vasaitlorin bir
hesabdan bankdaki basqa hesablara kocurilmasi iclin asas olan bank sanadlorinda
mihasibat yazilisinin tarixi, sanadi rosmilagdirmis vo onu yoxlamis bankin vozifoli
soxslorinin imzalari, alava nozaratin tolob olunmadigi amaliyyatlar (izro sanadlorda

ISo amoliyyat¢inin imzast olmalidir. Bu sonadlords, 0 climlodon homin sonadlor Uzro
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14.16.

14.17.

14.18.

14.19.

14.20.

14.21.

14.22.

14.23.

gobzlordo yuxarida gostorilmis imzalardan basqa, nagd pulu vo giymaotlilori gobul
etmis Vo ya vermis Xazinadarin da imzasi olmalidir.

Bankin gobul etdiyi elektron 6donis tapsiriqlart kagiz dasiyicilarda bir niisxodo ¢ap
edilir vo Odonis tapsirigini gobul etmis bankin mosul is¢isi Vo/vo ya miistorinin
bankdaki hesabini aparan is¢i kdglrmonin hoyata Kkegirildiyi tarixi 6z imzast ilo
tosdigloyir.

Aparilmis amoliyyatlar izro tosdiqloyici sonadlor kimi saxlanmasi nazords tutulmus,
habelo hesablardan ¢ixarislara slava olan elektron 6donis sonadlarinin kagiz suratlori
bankin masul isgilorinin stamp1 Vo imzalari ils tasdiglonir.

Sonadi imzalamis bankin vazifali soxsi hamin sonad (izra bankda aparilan miihasibat
omoaliyyatiin diizgiinliyins mosuliyyot dasiyir.

Mosul soxso hesablasma-pul sonodlorini imzalamaq hiiququ bank rahborinin
Saroncami ilo rosmilosdirilir.

Olavo nozarot tolob edon hesablagma-pul sonadlorindo aparilan omoliyyatlari
imzalamaq hiiququna, vazifays gbro banklarin rohbarlari vo bas muhasiblori, onlarin
muavinlari va ugot- omaliyyat s6balarinin raislori malikdirlor. Hor hans1 hesablasma-
pul sonadini imzalamag hiququ olmadan homin Sonadi imzalamis isgilor
ganunvericiliys muvafiq gaydada masuliyyot dasiyirlar.

Bas mihasib imza ndmunolorinin omoaliyyat Vo nozarat iscilorino vaxtinda
verilmasino nozarat etmolidir. Hesablagma-pul sanadlorine bu vo ya digor imza etmok
hiququ verilmis vazifali soxslorin imza nlimunalorinin bir nlisxasi nazarat Uglin bas
muhasibds qalir.

Pul cek kitabgasinin verilmasi hesab sahiblorinin hesab barasinds sorancam vermayo
vokil edilmis soxslor torofindon imzalanmis orizosi osasinda aparilir. Miistorinin
orizosindo muvafiq surotds ona bir hesab (izro eyni vaxtda yalniz bir pul gek kitabgasi
verilo bilor vo bu zaman ¢eklorin nédmralorinin ardicilligina amol edilmolidir.

Cek kitabgasmin verilmosi U¢un banka bir nlisxads orizo togdim olunur. ©maliyyat
iscisi arizonin dlzgunliyund, orizodoki imzalarin vo mohirin, hesab (izro ssroncam
vermaya vakil edilmis soxslorin imza vo m@hiir nimunaloring uygunlugunu yoxlayur,
cek kitabgasmin verilmosi UGgln icazoni vo orizoni talonla birlikdo kassaya verir.
Xozinadar arizoni aldigdan sonra bankin masul is¢ilorinin arizodo imzalarinin olub-

olmadigimmi yoxlayiwr, verilon ¢ek kitabgasindaki geklorin némralorini orizodo Vo
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14.24.

14.25.

14.26.

14.27.

15.1.

arizaya aid talonda geyd edir, talonda imza etdirorak, ¢ek kitabgasini ariza ilo birlikda
omoliyyat is¢isino verir. Orizoyo aid talon kassada qalir.

Omoliyyat iscisi kitabgada butin ceklorin olub-olmadigini yoxlayir vo Kitabca
miistoriys verilmozdon oavval mitloq doldurulmali rekvizitlori (miossisonin adini vo
kitabca bir hesab Uglin talab olunduqda, hesablasma hesabinin vo ya cari hesabin
némroasini) bltiin ¢ceklords oks etdirir vo arizoni Xozinadara Verir.

Xozinadar ¢ek kitabgasinda butin ¢eklorin  olub-olmadigint yoxlayir, talonu
imzalayir. Moxaric orderinin yazilmasi ti¢un ¢ek kitabgasi verildikdon sonra talonlar
omoliyyat ig¢isino qaytarilir. Xozinodar miistorinin orizodoki imzasini onun imza
nimunasi ilo avvalcadon tutusdurub imza etdirdikdon sonra kitabgani miistoriyo
togdim edir. Moxaric orderi yazildigdan sonra ¢ek kitabgalarinin verilmasi Ugln
orizolora aid talonlar mohv edilir. Cek kitabgalarinin verilmasi Ugun miistorilorin
arizolori glin orzinda verilmis kitabgalarin Umumi sayr zro tortib edilon moxaric
orderi ilo birlikdo saxlanilir.

Miistoriya verilmok (i¢un hazirlanmis ¢ek kitabgalar1 30 glin orzindo miistorilor
torofindon alinmazsa, miistorinin orizaosi, bankin rohbori, bag muhasibi vo Xozino
mudiri torofindon imzalandigdan sonra ¢eklorin imza Ug¢lin toyin olunmus hissasi
kasilir vo maxarica silinir. Logv edilmis ¢ek kitabgalart moxaric orderina tikilir.
Omanot kitabgalar1 omanatlor (izro soxsi hesablar aparan miihasiba kassa torafindon
bas muhasibin vo ya onun miavinin, yaxud da s6bo roisinin imzasi olan yazili toloblo
verilir. Hor glin omoliyyatlar qurtardigdan sonra omanotgilors verilmis omanot
kitabgalar1 silinib moxarico yazilir. Moxaric orderino bas mihasib vo ya onun
muiavini, yaxud da ugot-omoliyyat sobasinin raisi Nozarot imzasini edir. Silinib
moxarico yazilan kitabgalarin sayr omanotcilorin gln orzindo agilmis soxsi
hesablarinmn say1 ilo tutusdurulur. Istifads edilmomis omanot kitabgalar1 Xozinodara
tohvil verilir vo xozinadar kitabgalarin avansla alinmasi barado muhasibin verdiyi

iltizam1 ona qaytarir.

15. Ucot sanadlorinin saxlanmasinin tamin edilmasi

Banklar mihasibat sanadlorinin etibarli sokildo saxlanmasini tomin etmoalidirlar.
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15.2.

153.

15.4.

155.

15.6.

15.7.

15.8.

15.9.

Banklarda ilkin ugot sonadlorinin, mihasibat ugotu registrlorinin vo maliyys
hesabatlarinin  saxlanmast qaydast Vo muddotlori mivafig ganunvericiliklo
tonzimlonir.

Ucot sonadlarinin diizgin arxivlssdirilmasine géro masuliyyat bank rohbarlorinin va
bas muhasiblorin ( rehbarlik terafindon miivokkil edilmis digor mosul soxsin) (izorina
diistir. Rohbar va bag miihasib bu sahoa Gizro mivafig amokdaslar1 telimatlandirmals,
sonadlorin saxlanmasi Uglin skaflar vo digor gorunan yerlori miosyyan edorok miivafiq
omokdaslar1 ora tohkim etmoli, lazzim golorso, Sonadlorin tohliikesiz yerlora
¢ixarilmasini Vo nGvboliyini tomin etmolidir.

Bu Qaydalara vo bankin daxili qaydalarina uygun olaraq, Kkitabga soklindo
formalasdirilmis ugot sanadlari is glini orzinds giindslik balans tortib edildikdon va
bitovlikds yoxlama aparildigdan sonra istifadesi mohdudlagdirilmagla arxive
gOndorilir. Arxivds cari ilin vo ovvalki ilin sonadlori ayri-ayriligda metal skaflarda
(seyflordo) saxlanilir. Illik hesabat tohvil verildikdon sonra hesabat ilindon avvalki
ilin sonadlori imumi osaslarla saxlanmaq Gglin arxivds yerlosdirilir.

Daimi istifado olunan sonadlorin (hiiqugi islor, kredit islori, mugavilslor, kontraktlar,
muddotli 6hdoliklor vo s.) saxlanmasi qaydasi, bankin rohbori Vo bas miihasib
torafindon muoyyon edilir.

Kassa sonodlori, omanotgilorin Sonadlori, kreditlor Gzra, giymotli metallarla, xarici
valyuta ilo omoliyyatlar, bankin tosorriifat vo bagqa omoliyyatlar Uzro sonodlori ayri-
ayri gqovluglarda saxlanilir.

Kitabga halina salinmig Sonadlor hesablama lenti (zro sayilir vo onlarin moblogi
mihasibat jurnali Gzra dovriyyslorin yekunu ils tutusdurulur. ©gor imumi yekunlar
Vo dostlor Uzro yekunlar ust-tsto diismiirss, Sonadlor vo ddvriyyslor ayri-ayriligda
balans hesablar1 Uzro yoxlanilir. Memorial orderlor vo digor Sonadlor gunin
sonadlorinda Yerlosdirilir vo onlarla birlikds kitabca soklino salinir. Bu sonadlorin
mobloglori mihasibat jurnallari ilo tutusdurulur.

Sonadlorin formalagdirilmasi havalo olunmus iscilor memorial orderlora olave
edilmis  voroglorin  saymin  dizgunliyini vo olavalorin - mdvcudlugunu
yoxlamalidirlar.

Kagiz dasiyicilarda ¢ap olunmus icra edilmis elektron 6donis tapsiriglart bankin

glindalik sonadlorino daxil edilir vo Moarkazi Bankin normativ aktlari ilo mioyyoan
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15.10.

15.11.

15.12.

15.13.

15.14.

15.15.

olunmug muddotdo saxlanilir. Xarici vo daxili magnit dasiyicilarda (disketlords,
maqgnit lentlordo vo s.) elektron 6donis tapsiriqlarinin saxlanmasi da eyni gaydada
muoyyan edilir.

Telefonla oqd baglanarkon dilerlorin danisiq yazilarinin  magnit dasiyicilara
kdglrmok vo oqdin baglandigi tarixdon baglayaraq 1 (bir) ildon az olmayaraq
odadavamli metal skaflarda saxlamaq lazimdir.

Sonadlarin saxlanmasmin havalo olundugu iscilor onlarin tam mihafizasini tomin
etmolidirlor. Bankin bas mihasibinin, onun muavinin va ya bas muhasibin mivakkil
soxsinin icazesi olmadan, hor hansi bir is¢inin homin Sonodlors baxmasina icazo
verilmir.

Hesab ac¢ilmasi Giglin mistorinin toqdim etdiyi sonadlor xtisusi gqovluglara tikilmali vo
bankda saxlanilmalidir. Bu qovluglardan har hansi bir senadin ¢ixarilmasma yol
verilmir.

Hesablarin rosmilosdirilmoasi Uzra Senadlorin saxlanmasi bas mihasibs va ya onun
muiavinina havals edilir. Bu senadlor bagh skaflarda saxlanilmalidir. Qivvads olan
imza nlmunolori mihasibat isgilorindo baglanan skaflarda saxlanilmalidir.
Hesablagsmalarin rosmilosdirilmasi Uzro qlivvasini itirmis Sonadlor qovluglarda galir,
lakin onlarin Ustindon carpaz Xott Gokilir. Imza nimunolori olan sonadlor
doyisdirilorkon, k&hno imza sonadlori nimunolori hesabin rosmilogdirilmasi
qovlugunda saxlanilir.

Mihasibat ugotunun bitlin sonadlari (6ton aylarin memorial sanadlori, soxsi hesablari
Vo S.) bankm arxivina tohvil verilonadok stellajlarla vo domir skaflarla tochiz
olunmus mihasibat xidmotinin cari arxivinds saxlanmalidir. Bu cari arxiv sonadlorin
saxlanmasi (¢lin masul olan xdisusi is¢inin Saroncaminda olmalidir.

Miihasibatligin anbarinda vo cari arxivdo saxlanilan sonodlor Uzro arayislar bas
mihasib va ya onun muavini (s6ba roisi) torofindon imzalanmis toloblor osasinda
hamin Sonadlar G¢lin masuliyyat dasiyan Xozinadarin Vo ya cari arxivi aparan isginin
istiraki ilo tortib edilir. Molumat oldo etmok Ugun icazo almis bank bdlmosinin
omokdasi, Xazinadarin Vo ya cari arxivi aparan is¢inin istiraki ilo sonadlordon istifads
edo bilor. Sonadlor gin masul olan soxslor, molumat almasma icazo verilmis
omokdasglar torofindon Sonadlordo hor hansi bir diizolis vo geydlor edilmamasina

nNozarat etmolidirlor.



15.16.

15.17.

15.18.

15.19.

Anbardan va cari arxivdon ugot Senadlorin verilmosi bag mihasibin yazili icazosi
osasinda hoyata kegirilir. Is giniin sonunadok sonadlor mitloq geri gaytarilmali vo
onlarmn tamligi, diizoliglorin olmamasi yoxlanilmalidir.

Bank, ucot sonadlorini komplter texnikasindan istifado etmoklo formalasdiriimis
elektron molumat bazalar1 (fayllar, kataloglar) soklindo saxlanmasini da toskil edo
bilor. Bu zaman homin miuhasibat sonadlorinin Morkozi Bankin normativ-hiiquqi
aktlarinda mioyyon olunmus formalar Uzro kagiz dasiyicilarinda ¢ap edilmasi
imkanin1 tomin etmok lazimdir. Muhasibat sonodlorinin  molumat bazalarmin
strukturunu elo qurmaq tovsiya olunur ki, homin Sonadlori mioyyon olunmus
toloblora uygun qruplagdirmaga imkan yaradilsin.

Ugot sonadlori yalniz Azorbaycan Respublikasinin ganunvericiliyi ilo mioyyon
olunmus gaydada soalahiyyotli dovlot orqanlari torafinden bank rohbarliyinin icazosi
ilo bankdan gotirils bilor. Gotiiriilmiis sanadin bas muhasib torafindon tosdiglonmis
surati, gotirilmo protokolunun bir nlisxasi Sonadin oslinin yerino qoyulur. Bas
mihasib sonadlorin oldugu qovlugun Ustlinds gotirilmo barado geyd apararaq
imzalayir.

Eyni zamanda bir ilin muxtalif tarixlori (¢lin ugot Sonadlori go6tirildukds,
gotlirilmiis  bltln sonadlori siyahiya daxil etmoklo protokol tortib edilir. Bu
sonadlardan birinin yerino onun surati Vo gotiiriilmiis protokolun bir nlisxasi qoyulur,
galan sonadlorin yerinds ise onlarin (izorindo gotiirms talobinin saxlandig: yerin geyd

olundugu suratlori galir.

16. Yekun middoaalar

Bu Qaydalar dovlst geydiyyatina alindig1 giindan qlivvoys minir.



