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1. Umumi miiddaalar

1.1. Azerbaycan Respublikasinin Kigik ve Orta Biznesin Inkisafi Agentliyinin (bundan sonra -
Agentlik) Maliyya ve mihasibatlig s6basi (bundan sonra — Sébe) igtisadiyyat nazirinin 2 dekabr
2025-ci il tarixli, 3-21/3-1-F-166/2025 némrali amri ile tesdig edilmis Agentliyin Aparatinin
strukturunun mustaqil bélmasidir.

1.2. Bu Ssasnama Sobenin funksiyalarini, hiiqug ve vazifalarini, fealiyyatinin taskili gaydasini
muayyan edir.

1.3. S6bs 06z fealiyyetini muivafig ganunvericilik aktlarina, Agentliyin Nizamnamasina,
Azarbaycan Respublikasinin Igtisadiyyat Nazirliyinin, Agentliyin idareetmsa organlarinin
gerarlarina va bu 9sasnamaya uygun qurur.

1.4. Soba 6z funksiyalarini hayata kegirarkan Agentliyin Aparatinin struktur bélmalari va

struktura daxil olan diger bélmalari ile qarsiligh alagads fealiyyst gosterir.

2. S6banin funksiyalan

2.0. Sébanin funksiyalar asagidakilardir:

2.0.1. Agentliyin maliyye isini vo mihasibat ugotunu “Maliyye Hesabatlarinin Beynalxalq
Standartlari”na uygun teskil edir ve aparir;

2.0.2. Agentliyin tesis etdiyi hlqugi sexslerin muhasibat ucotunun ve hesabatinin
apariimasina amsli ve metodiki rehbarliyi ve komayi hayata kegirir;

2.0.3. Agentliyin Aparatinin struktur bélmalarinin ve struktura daxil olan diger bélmalarinin
saxlaniimasi xarclarini miayyan edir;

2.0.4. Agentliyin Aparatinin struktur bélmalari va struktura daxil olan digar bélmalarinin
maliyya islari Uzra risklorinin idars edilmasini tamin edir;

2.0.5. Agentliya doévlet budcasinden, igtisadiyyat Nazirliyinin biidcadankanar fondundan
ayriimig vesaitlarden ganunvericiliyin teloblarine asasan istifade olunmasini hayata kecirir;

2.0.6. Sébanin salahiyyatlarine aid edilmis digar funksiyalari hayata kecirir.

3. S6banin vazifaleri
3.0. Bu Osasnama ile miayysn olunmus funksiyalarina uygun olaraq, Séba asagidaki

vazifelari yerina yetirir:



3.0.1. Agentliyin mihasibat ugotu ve hesabatinin “Maliyye Hesabatlarinin Beynalxalg
Standartlari”’na uygun taskili va apariimasini tamin etmak;

3.0.2. Agentliyin Aparatinin struktur bélmsaleri ve struktura daxil olan digar bélmalarinin, elece
de tesis etdiyi hliquqi sexslerin muhasibat ugotunun ve hesabatinin apariimasina smali va
metodiki rehbarliyi hayata kegirmak, salahiyyatlari daxilinde bu islerin teskiline nazarst etmak;

3.0.3. Agentliyin saxlanilmasi tgun dovlet budcesindan ayriimis, habels Iqtisadiyyat
Nazirliyinin bidcedankanar fondundan ayrilmis vasaitlarin magsadli tayinatla ve biidce-maliyys
intizamina uygun semerali istifade edilmasini, maddi giymatlilarin ve pul vesaitlerinin genastle
istifadasini temin etmaklo smeta ilo nazards tutulmus tadbirlerin yerine yetirilmasi tgiin dovlet
vasaitlerinin xarclenmasi tzre smaliyyatlarin aparilmasini ve xarclerin tasnifat kodlari (izre
ucotunu hayata kecirmak;

3.0.4. Agentliyin saxlanilmasi Gg¢in dovlet budcasindan ayriimis, habele Igtisadiyyat
Nazirliyinin bidcaedenksnar fondundan ayrilmis vasaitler tGzre daxil olmus talabatlarin tahlilini
aparmagq, bolglsini aparmag, vaxtinda maliyyslesmalarin hayata kecirilmasini tamin etmak ve
kassa limitlarinin ayrilmasi tgtin tadbirler gormak;

3.0.5. mavafig menbalar tzra galirlarin va xarclerin ugotunu aparmag;

3.0.6. maliyye ve mihasibat ucotu ganunvericiliyina uygun olarag, Agentliyin ciddi hesabat
blanklarinin ugotunun muvafiq normativ hiqugi aktlarin teleblerine ssasan apariimasini toskil
etmak;

3.0.7. Agentliyin maliyye hesabatlarini (o cimladan, maliyye veziyysti, maliyye faaliyyatinin
naticalori, xalis aktivda/kapitalda dayisiklik, pul vesaitlarinin harskati barada), statistik hesabatlar
(ayhq, rubltk va illik), vergi bayannamsalarini, dovlat amlaki barade mivafiq hesabatlari (dasinmaz
dovlet amlakinin geydiyyat varagasi ve xUsusi hesabat formasi) tartib etmak ve ganunvericilikle
miayyan edilmis muddstlards aidiyyati Gzre teqdim etmak;

3.0.8. Agentliyin ve tasis etdiyi hiiqugi saxs tarafindan ganunvericilikle miayysn olunmus
gaydada tertib ve teqdim olunmasi nazarde tutulan malumatlarin ve maliyys hesabatlarinin
tohlilini, icmallagdiriimasini tamin etmak va naticasi Uzre tokliflari aidiyysti (izre taqdim etmak;

3.0.9. Agentliyin balansinda olan va yeni alinmis asas vasaitlerin, maddi va geyri-maddi
aktivlerin, ohdaliklerin ugotunu hayata kegirmak ve mivafig mihasibat hesablarinda oks
etdirmak;

3.0.10. Agentliyin fealiyyst istigamatlari ila bagl ayrilan bidcs vesaitlarinin ve digar

gelirlerin tayinati (izre xerclonmasi ila alagadar zaruri tadbirlar gérmak;



3.0.11. musyyan edilmis stat sayi ve emayin 6danilmasi fondu dairesinds stat cadvallarinin
layihslerinin hazirlanmasi ile alagadar zaruri tadbirlar gérmak;

3.0.12. maliyye-tesarriifat fealiyysatina aid olan 6hdsliklar tizre xarclerle baglh ddanislarin
temin edilmasi magsadils xezins amaliyyatlarinin hayata kegirilmasi tigtin zaruri tadbirlar gérmak:

3.0.13. Agentliyin amakdaslarina amak haglarinin (dovlet mavacibinin) ve diger
G6demalarin (0 cumladen, ezamiyya xarclorinin) dizgiin hesablanmasini vae vaxtinda
6danilmasini, habels amak haglarindan (d6vlet mavaciblarindan) ve digar 6demslardsn vergi ve
digar tutulmalarin diizglin hesablanaraq vaxtinda aidiyysti Gzre édanilmasini tamin etmak:

3.0.14. novbeti ve sonraki Ug il Gglin Agentliyin ve tesis etdiyi hiiquqi sexslerin dévlet
budcesindan saxlaniimasi xarclori, habelo Igtisadiyyat Nazirliyinin biidcedankanar fondundan
saxlaniimasi xarcleri ve diger xarclor Uzra talsbatlari miieyysnlasdirmak, biidce layihasini
(prognoz malumatlarini) ganunvericilikloe milayyan edilmis biidce xarclerinin igtisadi tesnifatina
uygun olaragq tertib etmak ve ganunvericiliklo misyyan olunmus muddatds aidiyyati lizre taqdim
etmak;

3.0.15. dovlst bldcesinden saxlaniimasi tgtn Agentliyin xarcler smetasini hazirlamagq,
zaruri hallarda dirustlesdiriimasini aparmaq ve muvafig smeta layihalarini tesdig olunmag tcln
aidiyyati Uzra tagdim etmak;

3.0.16. Agentliyin ve tasis etdiyi hiiquqi sexslerin biidcadankanar vesaitlar telabatlarini
icmallagdirmagq, tehlil etmak ve telobin zaruriliyi tosdiq edildikds resmilesdirarak Agentliyin
bldcedenkanar vesaitlor Gzra galirler va xarcler smetalarinin layihalarini tortib etmak, zaruri
hallarda durlstlssdiriimasini aparmaq ve tesdiq olunmaq ticiin aidiyyati tizra teqdim etmak;

3.0.17. Agentliyin ve tesis etdiyi hiiquqgi sexslarin 6z faaliyyat istiqgamatlarine uygun olaraq
maliyya teminati ve xerclerinin tahlili, yarana bilacaek risklerin tasnifatlagdiriimasi, yaranma
sabablarinin musayyanlasdirilmasi, naticalarinin tahlili ve risklerin garsisinin alinmasi tizre mivafiq
tadbirler gérmak;

3.0.18. Agentliyin va tasis etdiyi hliqugi sexslerin saxlanmasi tglin dévlst biidcasindan
ayriimig, habels Nazirliyin bidcadenkanar vasaitlerinden ayriimis vasaitin ve ganunvericilikdoa
nazarda tutulmus digar menbalardan daxil olmus vasaitlarin bélgisiine, onlardan teyinati tizra vo
semarali istifada olunmasina nazarati hayata kecirmak;

3.0.19. Agentliyin ve tesis etdiyi hiiqugi sexslerde maliyys, miihasibat ugotu, taminat,
nagliyyat ve tesarrtfat smaliyyatlarinin hayata kecirilmasine, muvafiq sahade maliyys intizamina

moveud huqugi aktlarin telsblarine uygun olaraq riayst edilmasine nazarsti taskil etmak:



3.0.20. Agentliyin va tasis etdiyi hiiqugi sexslerin saxlanmasi l¢lin dévlat biidcasindan
ayriimig, habels Nazirliyin blidcaedanksnar vesaitlarinden ayriimis vesaitin ve ganunvericilikde
nazerde tutulmus diger menbalardan daxil olmus vesaitden, dévlst emlakindan teyinati tizro
duzgln istifade edilmasi veziyyatini, miihasibat ugotunun apariimasi gaydalarina riayst edilmasini
yoxlamagq;

3.0.21. Agentliyin galir va xarclar smetasina uygun olarag maliyys ili arzinds serancaminda
galan maliyya vesaitlarinin istifadasini ve ya aidiyyati lizre kécurilmasini taskil etmak:

3.0.22. Agentliyin semarali fealiyyati tglin zaruri olan mal-materiallarin, giymatlilorin va s.
alinmasi ile bagl takliflor vermak;

3.0.23. baglanmiimis satinalma mugqavilelari Uzre alinmis mallarin, gériimis islerin ve
gostarilmis xidmatlerin, o climladan, tikinti obyektlarinin ingasi, asasli va cari tamiri va digar tikinti-
qurasdirma iglerinin satinalma mugqavilasine uygunlugunu yoxlamaq, onlari “Mallarin, islarin ve
xidmatlarin taqdim edilmasi barade elektron gaima-faktura” ve tahvil-gebul aktlarinin (obyektlarin
tikintisi, cari ve ya asasli temiri ilo bagli hallarda Forma 2 ve Forma 3) ugotunu aparmaq;

3.0.24. alinmig mallarin, gérilmus islerin ve gosterilmis xidmatlarin deysrinin édenilmasi
ve mihasibat ugotunda oks etdirilmasi magsadile gaime-fakturalari ve tshvil gabul aktlarini
aidiyysti zre taqdim etmak;

3.0.25. Agentliyin semarasli faaliyysti tictin emakdaslara lazimi is seraitinin yaradilmasini,
baglaniimis satinalma migavilsleri Gizre alinmis ve diger qurumlardan ve taskilatlardan tahvil
alinmis mal-materiallarin ve maddi giymatlilorin anbara madaxil edilmasini temin etmak:

3.0.26. maddi-masul saxsin 6hdasinda olan aktivlarin ve onlarin yerdsyismasinin ucotunun
apariimasini taskil etmak ve mihasibat ugotu sanadlarinds tizlasdiriimasini temin etmak:

3.0.27. Agentliyin balansinda olan istismar middati basa ¢atmis ve istifadoye yararsiz olan
asas vasaitlerin ganunvericiliys uygun olaraq balansdan silinmasi, hamginin istifadeys verilmis
mal-materiallarin silinmasi ila bagli tadbirlar gérmak;

3.0.28. asas vesaitlerin ve daginmaz amlakin balansdan-balansa ve miiveqqsti istifadeya
verilmasi ile bagh muvafiq tedbirler gérmak;

3.0.29. Agentliyin balansinda olan avtonagliyyat vasitsleri (iciin yanacaq kartlarinin
ylklanmasini tamin etmek ve yanacaq masrafi cadvallarini hazirlamag:

3.0.30. Agentliyin emakdaslarinin amak haqqi kartlar ile tamin olunmasi tciin tadbirler
goérmek;

3.0.31. funksiyalarina uygun olarag ganunvericilikle miayyan olunmus miiddatlerds

Agentliyin balansinda olan asas vasaitlarin, elace de éhdaliklarin, hesablasmalarin, kapitalin va



s. maddi sarvatlerin, balansin butin aktiv ve passiv maddalerinin inventarizasiyasinin
aparilmasinda istirak etmak;

3.0.32. funksiyalari Gzre ganunvericilik aktlarinin, teskilati-serancamverici sanadlarin
layihalarini hazirlamaq ve ya hazirlanmasinda istirak etmak, diger dévlat organlari tarsfindan
hazirlanmis gqanunvericilik aktlarinin layihslarina dair ray hazirlamaq;

3.0.33. funksiyalari lzre vetendaslardan, doévlet organlarindan, idars, miessise va
teskilatlardan daxil olan miracietlere ve sorgulara ganunvericiliys uygun olaraq baxiimasini tamin
etmak;

3.0.34. funksiyalar (zre Agentliyin inkisaf konsepsiyasinin (strateji planinin) heyata
kecirilmasini temin etmak;

3.0.35. Sobaenin is planini, faaliyyati ile bagl hesabatlari dévrlar Gizre hazirlamag;

3.0.36. faaliyyat prosesinda qanunvericiliya uygun olaraq xidmati malumatlarin, dévlst va
kommersiya sirrinin gorunmasini tamin etmak:

3.0.37. funksiyalarina uygun olaragq Agentlik tarafinden muayyan edilmis digar vazifalori

hayata kecirmak.

4. $obanin hiiquglar

4.0. Sobanin 6z vazifslarini yerina yetirmak iglin asagidaki hiiquglari vardir;

4.0.1. Agentliyin Aparatinin struktur bélmalari ve struktura daxil olan digar bélmalari, eloca
do tesis etdiyi hiiquqi sexsler tarefinden muhasibat ugotunun ve hesabatinin teskili, aparilmasi
Uzra emali ve metodiki tovsiyalar vermak;

4.0.2. Agentliyin Aparatinin struktur bélmalari ve struktura daxil olan diger bélmaeleri, eloce
de tasis etdiyi hliquqi sexsler tersfinden mihasibat ugotunun ve hesabatinin teskili, apariimasi,
asas vesaitlerin ve diger emlaklarin istifadesi sahasinde semaraliliyin artirimasi ve
catismazliglarin aradan galdirilmasi tzra takliflar hazirlamag;

4.0.3. Agentliyin istifadesinde olan avtonaqliyyat vasitaleri, mebel, ofis texnikasi, avadanliq
va rabite vasitalarina onlarin oldugu yerlar Gzra baxis kegirmak;

4.0.4. Agentliyin Aparatinin struktur bolmalari ve struktura daxil olan digar bélmalari, elacs
do tesis etdiyi huquqi sexsler terofinden ganunvericilik aktlarinin, teskilati-sarencamverici
sanadlarin layihalerinin hazirlanmasinda istirak etmak, onlara dair rey va teklifler vermak:

4.0.5. xidmeti zeruratle alagadar Agentliyin Aparatinin bélmalsrins, diger qurumlarina va

tesis etdiyi hiqugi sexsa, dévlet, geyri-dovlat ve yerli 6zliniidareetma organlarina, fiziki va hiiquqi



soxslere zaruri malumatlar (senadler, hesabatlar) barede muvafiq gaydada sorgu vermak ve
onlardan bels malumatlari (senadleri, hesabatlari) almaq;

4.0.6. audit tedbirleri hayata kegirilan maliyya sanadlarini, muhasibat ucotu registrlarini,
hesabatlari, planlari, smetalari va digar sanadlari, habels maddi giymatlilerin mévcudlugunu,
onlarin teyinati (zre dizgun istifadesini yoxlamaq, vezifsli, maddi-masul ve digar aidiyyeti
soxslarden yazili izahatlar, audit tedbirleri ilo zaruri hesab edilon masslaler lizre arayis va
malumatlar almaq;

4.0.7. dovlst organlarina, bsladiyyalars, fiziki ve hliquqi saxslers miracistlerin layihslarini
hazirlamagq;

4.0.8. muvafig sahads mitaxassislarin hazirlanmasi va ixtisasinin artiriimasi ticiin takliflar
hazirlamagq;

4.0.9. funksiyalarina uygun olaraq ganunvericilikle nazards tutulmus diger hiquglari
hayata kegirmak.

5. $6banin faaliyyatinin taskili

5.1. S6ba bilavasite Agentliyin idars Heyatinin sadrina (bundan sonra — Sadr) tabedir va
onun garsisinda hesabat verir. Sadr terafinden salahiyyat verilmis saxs istisna olmagla, heg kas
s6banin faaliyyatine mudaxile eds bilmaz.

5.2. Sobanin fealiyyatine Sadr tarefindan vezifoys tayin ve vezifeden azad edilan sexs
(s6ba mudiri) rehbarlik edir. $S6ba mudiri sobaya havala olunmus vazifslerin yerina yetiriimasi va
htquglarin hayata kegirilmasi Ggln saxsan masuliyyat dasiyir.

5.3. Sobanin Sadr terafindan vazifays tayin ve vezifedan azad edilen amakdaslari vardir.
Sobanin amakdaslan séba mudiri tarafinden onlara havale edilmis vezifalarin yerina yetiriimasi
va hlquglarin hayata kecirilmasi tglin sexsan masuliyyat dasiyirlar. Soba mudiri olmadigda onun
salahiyyatlarini miayyen edilmis gaydada bas mihasib ve ya Sadr tarafindan tayin olunmus saxs
hayata kegirir.

5.4. S6ba mudiri:

5.4.1. Sobanin faaliyyatini taskil edir va ona rahbarlik edir;

5.4.2. Sobanin amakdaslari arasinda is bélglst aparir, onlarin faaliyyatini slagslendirir,
amak, icra ve xidmat intizamina riayst etmalarina nazarst edir;

5.4.3. Sobaya havale edilmis vazifslarin icrasini tamin etmak magsadile is planlarini ve
digar bu kimi sanadlari hazirlayir, habels is planinda nazards tutulmus tadbirlarin vaxtinda va

keyfiyyatla hayata kecirilmasini tamin edir;



5.4.4. S0bs Uzre muzakire olunmall masalalari misayyan edir ve bu barads tekliflorini
Agentliyin rshbarliyine teqdim edir, sébs tarsfinden qanunvericilik aktlarinin ve taskilati-
sarancamverici senadlerin vaxtinda ve lazimi seviyyads icrasini tamin edir;

5.4.5. Sobenin amakdaslari barssinda havaslendirma ve intizam tenbehi tadbirlori
gorulmasi tgun rahberliye taqdimatlar verir;

5.4.6. Sobanin vezifelerini yerina yetirmoak (iclin salahiyystlari daxilinde Agentliyin
Aparatinin struktur bélmaleri ve struktura daxil olan diger bélmalari, elace de tasis etdiyi hiiqugi
sexslardan zaruri malumat ve senadlari alir;

5.4.7. daxil olan mektub, arize, sikayst ve tekliflere ganunvericilikde nazerde tutulmus
gaydada baxiimasini teskil edir;

5.4.8. Sdbads karguzarliqg islerinin aparilmasini ve maxfilik rejimini tamin edir;

5.4.9. Soébani tamsil edir.

5.5. Sobsnin amakdaslari vezife telimatlarina uygun olaraq bu 9sasnams ile miayysn

edilmis vazifalarinin icrasinin hayata kegirilmasini tamin edirlar.

5.6. SGbanin har bir amakdasi vezife talimatlarinda nazarde tutulmus vezifalerin vaxtinda
yerine yetiriimasina, elece de hazirladigi, arasdirdigi ve imzaladigi senadin Azarbaycan
Respublikasinin  ganunvericilik aktlarina, Agentliyin idarsetma organlarinin gerarlarina
uygunluguna gore bu 9sasnama ile muayyan edilmis vazifslar ¢argivesinde sexsen masuliyyat

dasiyir.

6. Yekun miiddaalar

Bu Osasnamayae slave va dayisiklikler Sadrin mivafiq emri ile tesdiq edilir.



