Dovlat arxiv xidmati tagkilatlarinda 6danisli arxiv xidmatlarinin tagkili ve 6danigli
xidmotlorden idarenin xiisusi xazine hesabina daxil olan vesaitden istifade
qaydalarina dair

YADDAS

1.“Milli arxiv fondu haqqinda” Azarbaycan Respublikasi Qanunun 15-ci maddaesi
dovlet arxiv xidmati tasgkilatlarinda hiquqi ve fiziki sexslara ddanigli arxiv xidmatlarinin
gostarilmasina huquqi asas yaradir.

2. “Milli arxiv fondu haqqinda” Azerbaycan Respublikasi Qanununda dayigiklik
edilmasi barada” Azarbaycan Respublikasinin 2022-ci il 29 iyun tarixli 574-VIQD nomrali
ganunun tatbiqi” va “Milli arxiv fondu haqqinda” Azarbaycan Respublikasi Qanunun tatbiq
edilmasi barada” Azaerbaycan Respublikasi Prezidentinin 1999-cu il 27 iyun tarixli 168
ndmrali Farmaninda dayisiklik edilmasi haqqinda” Azerbaycan Respublikasi
Prezidentinin 18 avqust 2022-ci il tarixli 1812 ndmrali Fermanin 2.1.2-ci yarimbandinin
icrasi magsadile Azarbaycan Respublikasinin Nazirlar Kabineti 31 iyul 2023-cu il tarixli
251 nomrali Qararla dovlst arxiv xidmati teskilatlarinda huquqi ve fiziki sexslare gostarilon
Odanigli arxiv xidmatlarinin siyahisini ve onlarin gostariimasine gbre xidmat haglarinin
mablagini tesdiq etmigdir.

3.Dovlst arxiv xidmati tagkilatlarinda respublikamizda arxiv isinin inkisafi Ggln
planlasdirilaraq hayata kegirilan islera gora xidmat haqqi édanilmir.

4. Dovlst arxiv xidmati tagkilatlarinda hlqugqi va fiziki sexslere gostarilon 6denigli
arxiv xidmatlari Ug qrupa bolundr:

4.1. muxtelif dagiyicida olan arxiv senadlarinin muhafizasinin tagkili xidmati;

4.1.1. Muxtelif dasiyicida olan arxiv senadlarinin muhafizasinin tagkili xidmatina
alti asas xidmat névl daxildir. Bu xidmatler dévlet organlarindan (qurumlarindan), digar
idara, muessisa va tagkilatlardan, hiquqi sexslerdan daxil olan muracietloer asasinda
mavafig qurumlara arxiv fondu senadlarinin  muhafizesinin (barpasi, cildlanmasi,
reqemsallasdiriimasi va s.) taskili sahasinda gdstarilan 6denigli arxiv xidmatlarini shata
edir.

4.1.2. Hiquqi sexlerin muraciatleri esasinda onlarin arxiv fondu sanadlarinin dovlat
arxivlede muhafizasi (arxivde bos yer oldugda) saxlama vahidlerinin sayina muvafiq
olaraq 6denis hayata kegirmakla hayata kegirilir vo bu magsadle muracistedan subyektlo
dovlat arxivi arasinda maqgavile imzalanir. Dévlet arxivlerinin komplektlagdirma manbayi
olan tagkilatlar “Milli arxiv fondu haqqinda” Qanunla miayyan olunmus muddatdan avval
arxiv fondu senadlerini dovlet arxivlerine mivaqqgati muhafize tigclin tehvil verdikde xidmat
haqqi 6danilir.

4.2.arxiv senadlarinin elmi-texniki cehatden islanilarek qaydaya salinmasi xidmati;



4.2.1. Arxiv senadlarinin elmi-texniki cahatdan iglaniloreak gaydaya salinmasi
xidmatine 34 (otuz doérd) asas xidmat névl daxildir. Bu xidmatlar dévlst organlarindan
(qurumlarindan), diger idare, muassisa va taskilatlardan daxil olan muracistler asasinda
batlin teskilatlara senadlerin qaydaya salinmasi sahssinde gdsteriloan 6denigli arxiv
xidmatlari shats edir.

4.2.2. Arxiv sanadlerinin elmi-texniki cahatdoen islenilorak qaydaya salinmasi
xidmati batin maracist eden qurumlara, o cumladan arxivin kommplektlagdirma manbayi
olan tagkilatlara muvafiq xidmetler Uzre xidmeat haqqi O6denilmakle hayata kegirilir.
Taroflar arasinda tasdiq olunmus formaya uygun Muqavile imzalanir, gosterilen is ve
xidmatlarin névleri va hacmi gdstariimakle qgiymat razilasdiriimasi Akt (Protokol) tertib
olunur (Nimune -1; 2). isin sonunda gérilms islerin tahvil-gebul akti ve ddenis glin
hesab-faktura (NiUmuna-3) tertib edilir. Hesabat faktura Gzre miayyan olunmus xidmat
haqq! xususi xezine hesabina koguruldr.

4 .3.arxiv sanadlarindan istifade etmakle informasiyanin verilmasi xidmati.

4.3.1.Arxiv sanadlerindan istifade etmakla informasiyanin verilmasi xidmatine 18
(on sakkiz) esas xidmat ndvu daxildir. Bu xidmatler hliqugqi ve fiziki sexslarden daxil olan
muracietler asasinda onlara arxiv senadlari esasinda malumatin verilmasi sahasinda
gOstarilon ddanisli arxiv xidmatlerini shate edir. Dovlat bidcasinden maliyyslagen ve
dovlat arxivlerinin komplektloesdirma manbayi olan teskilatlardan daxil olan muracistler
xidmat haqq! 6danilmadan hayata kegirilir. Hamginin gahid ailalarinin va alilliyi miayyan
edilmis saxslerin, elmi-tadqgigat ve tehsil musassisalarinin reasmi maktublari asasinda arxiv
sonadlarinden elmi-tadgiqat maqgsadils istifade edan tadqiqatgilarin muracistlori xidmat
haqqi 6danilmadan icra edilir.

4.3.2. Arxiv senadlerinden istifade etmakle informasiyanin verilmasi xidmati
muvafiq xidmat Uzra xidmat haqqinin bank hesabina koglUrilmasini tasdiq edan sanad
olundugu halda icra edilir. Mlracist Uzre malumat askar edilmadikda xidmat haqqi geri
gaytariimir. Tematik muraciet Uzra audiovideo (foto,kino,video) materiallar ve yaxud arxiv
sonadlerinin suratleri telab olunduqda, arxivin texniki imkanlari daxilinde mauvafiq
materiallar hazirlanir va hamin xidmat novu Uzre slava xidmat haqgqginin ddanilmasi taleb
olunur.

4.3.3. Arxiv sanadlerindan istifade etmakla informasiyanin verilmasi xidmati Uzra
miracietleri gebul eden idarenin, dévlet arxivlerinin ve ya mivafiq “ASAN xidmat”in arxiv
bdlmasinin amakdaslari hlquqi ve fiziki sexslarden gostarilon xidmat névl Uzre xidmat
haqqinin  6denilmesini  taleb  etmsali ve  mdracietedeni  bununla  bagh
malumatlandirmahdirlar.

4.3.4. Birbasa dovlst arxivlerinin Unvanlarina elektron pogt va digar resurslardan
daxil olan muracistler Uzra xidmat haqinin édanisi, miuvafig dévlst arxivinin hamin sahaye
masul emakdasi (ve ya idarenin merkezlesdirilmis karglizarliq xidmeti) tersfinden qarsi
terefin melumatlandirmasi va xidmeat haqgqinin ddenisi Ggun bank rekvizitlari ona
gondarilmakla tamin edilmalidir.



4.3.5. Arxivin elmi malumat vasitelarindan (arxiv siyahilarinin bandi, kataloq
varaqinin sayi) ve arxiv sanadlerinden (saxlama vahidlerin migdari) saxsi magsadle
arasdirma aparmaq Ugun arxivin oxu zalinda istifada edildikde movzu Uzre istifada olunan
arxiv siyahilarinin bandi va saxlama vahidlerinin sayi nazare alinmagla xidmat haqq!
Odanilmalidir.

4.3.6. Dovlst arxiv xidmati taskilatlarinin oxu zalina masul emakdasi istifadagini
tedqiq etdiyi movzuya uygun arxiv siyahilarindan, sifaris edilmis saxlama vahidlarinin
migdarindan va surati ¢ixarilmig sanadlarin veraglarinin sayindan asili olaraq xidmat
haqqinin édanilmasinin vacibliyi bareade malumatlandirmali ve muvafiq xidmat haqqi
idarenin xazine hesabina kdglirdiikden sonra ona xidmeti taqdim etmalidir.

5.Ddvlat arxiv xidmati teskilatlari salahiyyatleri daxilinde ddanisli arxiv xidmatinin
gOsterilmasi Ugun Sifarisgi tagkilatla tesdiq edilmis formaya uygun iki nusxade
“Mugavila” imzalaya biler. Arxiv teskilati daxil olan muraciatin mezmununa (masalaya)
uygun gorulacak isin adini “Muqavila“ya slava edir ve onun 1.2-ci bandinds geyd olunan
Odanigli arxiv xidmatlarinin (islarin) ndvl ve hacmi gosterilmis giymat razilasdirma Aktini
(Nimune 1; 2) tertib edarak  Sifarisgi tarefe gdndarir. Qiymat razilasdirma Aktinda
“Sifarisci’ya gosteriloacek konkret arxiv xidmatlerinin (islarin) ndvlari, mimkdn oldugu
halda onun Umumi hacmi ve muvafig xidmsatlerin (islerin) bir vahidi Ggln muayyan
olunmus xidmat haqqinin mablagi geyd edilir.

NUMUNS -1
Gostarilon 6danigli arxiv xidmatlarinin(islerinin) giymat razilagdirma
AKTI
(Odenisli arxiv xidmetlarinin gésteriimesine dair ___Ne MUQAVIL8Y® slavs)

Ne Xidmatin novii Hacmi (6l¢ii vahidi) Xidmat haqqinin
miqdari (bir is vahid
ticlin manatla)
1 DA EYK-a taqdim edilmis sanadlera
baxilmasi va ray verilmasi:
- arxiv siyahilarina band 4,50
- iglarin nomenklatur siyahisi band 4,0
2. Arxivin texniki vasitalerindan istifade
etmakle sanadlarin suratlarinin
¢ixardilmasi
- alyazma senadlar varaq A4 0,50
- makina va ya komputerle yazilmig
sonadlar varaq A4 0,20
- layihs, eskiz va s. sanadlar varaq A3,A1 15,0- 20,0

imza:

Arxiv tagkilatinin masul emakdasinin vezifasi, soyadi, adi




NUMUN®S-2

Gostarilon 6danigli arxiv xidmatlarinin(islerinin) hacmi va novleri barada
AKT
(Odenisli arxiv xidmetlarinin gésteriimesine dair ___Ne MUQAVIL8Y® slavs)

Ne Xidmatin novii Hacmi (6l¢ii vahidi) Xidmat haqqinin
miqdarni (bir vahid lglin
manatla)
1 Tematik miracistin cavablandirmasi sorgu 40,0

Arxivin texniki vasitalerindan istifade
2. etmakle neqativden fotosuratin alinmasi foto 7,5

Arxivin texniki vasitalerindan istifade
etmakla lent dasiyicida olan kinosanadin
3. suratinin gixariimasi kadr 1.80

imza: Arxiv tagkilatinin masul amakdasinin vazifasi, soyadi, adi

6. Sifarisci taref giymatlerle razilasaraqg “Mugavile”ni taesdiq etdikden sonra arxiv
toskilati “Miqavile’ni miivafiq formada hazirlamis “Odenisli arxiv xidmetlori (izre
muiqavilslerin qeydiyyati kitabi’nda geydiyyata alaraq ndmralayir vo hamin muqavilada
nezarde tutulan xidmatlerin (islerin) gostariimasina baglayir. “Muqgavile” Uzre nezarde
tutulan xidmatlerin (iglerin) gosterilimasi basa catdigdan sonra markazlesdiriimis
muhasibat sistemina malik dovlat arxiv xidmati toskilatlari (Baki seharinds yerlaganlar)
“Mugqavile’nin suratini ve “Sifarigci”ye gosterilmig xidmatlerin (islerin) névlari ve hacmi tam
olaraq gosterilmis Akti idarenin Maliyye-teserriifat sobasine teqdim etmalidirlor (diger
filiallar mivafiq emaeliyyatlar dzleri hayata kegirirlor). idarenin Maliyye-tesarriifat sébasi
(filialin - mUhasibathgl) “Mugavile”nin 4.1-ci yarimbandinin telablerine uygun olaraq
Sifarisgi teskilata gdsteriloan xidmatlarin (islerin) hacmina uydun o6denisin hayata
kegiriimasi ligiin Hesab-faktura taqdim edir (NUMUN®-3). Hesab-faktura tizre miisyyan
olunmus xidmet haqqi idarenin xiisusi bank hesabina kdguriildiikden sonra gdsterilmis
xidmat (is) qars! tarafs taqdim olunur.



NUMUN®-3

icragi:
Azarbaycan Respublikasinin Milli Arxiv idarasi

VOEN: 1000469951

H/h: NeAZ39CTRE00000000000002447602
iqtisadi tesnifat: 142595

Fond: 3

Bank:Ddvlst Xoezinadarhdi Agentliyi
VOEN(B): 1401555071

Kod: 210005

M/h Ne: AZ41NABZ01360100000000003944
S.W.I.LF.T.: CTREAZ22

Unvan: Baki seh., Ziya Blinyadov pr.,3
Telefon: (012) 562-94-21

Sifarisgi:

VOEN:
Bank:
VOEN:
Kod:

M/h:
SW.IF.T.
H/h:

Unvan:
Telefon:

HESAB
FAKTURA
Ne

Tarix:

Ne is ve xidmetlerin adi Hacmi Oled vahidi

Qiymat
(manatla)

Yekun mablag
(manatla)

N =

Cami:

Coami 6danilecek mablag:
Rahbar:

Bas mihasib:

MY




7. idarenin xisusi xazine hesabina daxil olan vesaitden istifade Azerbaycan
Respublikasi Nazirler Kabinetinin 31 iyul 2023-cu il tarixli 252 némrali Qarari ila tasdiq
edilmis “Doévlet arxiv xidmati iscilarinin sosial mudafissinin glclandiriimasi ve dovlet arxiv
xidmatinin maddi texniki bazasinin yasilasdiriimasi maqgsadile Azarbaycan Respublikasi
Milli Arxiv idaresinin hesabina kéglriilon vesaitden istifade Qaydasi’na uygun
tenzimlanir.

8.1darenin xiisusi xezine hesabina daxil olan vesaitlorin ucotu ve istifadesi
magqsadile galir va xarcler smetasi tortib olunur. Daxil olan galirlarin 60%-i dovlat arxiv
xidmati taskilatlarinin iscilerinin emakhaglarina slavalerin, fardi ve kollektiv mukafatlarin
O0denilmasina sarf olunur, digar hissasi dovlsat arxiv xidmati tagkilatlarinin maddi-texniki
teminatinin yaxgilasdiriimasina yonaldilir.

9. ©makhaglarina alavaler butun iscilar Ggun eyni nisbatds, yani onun ayliq amak
haqqina vahid amsal tatbiq etmakle hayata kegirilir. @msal ay (riib) arzinde xUlsusi hesaba
toplanilan vesaitin isgilerin amakhaglarina alavalerin ddanilmasi Ugln ayrilan hissasinin
mavafiqg ay Gg¢ln batin iscilerin aylig amak haqqi fondunun cemina olan nisbati ila
muayyenlesdirilir. iscilorin emekhaglarina olaveler hesablanarken mivafiq ay Uzre
iscilerin is gunlerinin cemi ve konkret har bir iscinin muvafiq ay Uzrs is gunlerinin sayi
nazara alinir.

10. Foerdi ve kollektiv mukafatlandirma konkret tapsiriglarin, islerin (xidmatlorin)
icrasinda daha yuxari gostericilare malik iscilara, kollektivlere muvafiq arxiv teskilatinin
rehbarinin teqdimati asasinda ve bu magsadler Ugun smetada nezards tutulan
biidcedenksnar vesaitin hacminden asili olaraq misyysn edilir. idarenin maliyye-
tosarrufat sobasi xususi xezine hesabina daxil olan budcedankanar vesatin ugotunu,
bdlgusunu ve hesabatinin aparilmasini tamin edir.

11. Hlquqi va fiziki sexslara gdstariloan arxiv xidmatlarine goéra xidmat haqglarinin
hesablanmasiinda subyektiv amillera yol verilmir, mivafig normativ hiquqi aktin talablari
osas gotirulir. Odenigli xidmetlere gére xidmat haqqinin 6édenilmasinden imtina eden
haquaqi ve fiziki sexse muvafiq xidmat tagdim olunmur,xidmat hagqin nagd gabuluna icaza
verilmir.

12. Dovlat arxiv xidmati tagkilatlari huquqi va fiziki sexslera qanunvericiliyin
telablerine uydun 6danigli arxiv xidmatlerinin gdsterilmasina, gostarilon xidmatlerin
soffafligina, operativliyine nail olmagla vetendas mamunlugunun temin edilmasine
cavabdehlik dasiyirlar.



