Azərbaycan Respublikası Vergilər nazirinin 

28 dekabr 2018-ci il tarixli 

1817040101500900 №-li Əmri ilə təsdiq edilmişdir.
“Muzdlu işlə əlaqədar ödəmə mənbəyində tutulan vergi bəyannaməsinə 
Əlavə №2”nin tərtib edilməsi 

QAYDASI
Bəyannaməyə Əlavə №2 (bundan sonra Əlavə) Vergi Məcəlləsinin 98-ci maddəsinə əsasən Azərbaycan Respublikasının ərazisində muzdlu işlə əlaqədar ödəmə mənbəyində tutulan verginin ödəyicisi sayılan əlavə dəyər vergisinin və sadələşdirilmiş verginin ödəyiciləri tərəfindən tərtib edilir və illik “Muzdlu işlə əlaqədar ödəmə mənbəyində tutulan vergi bəyannaməsi” ilə birlikdə təqdim edilir.
Əlаvənin adından aşağıda yerləşən Qeyd yerində vergi ödəyicisinə bu Əlavə formasının tərtib edilməsi qaydaları ilə tanış olmaq, eyni zamanda tərtibat zamanı ! (nida) durğu işarəsindən və + (üstəgəl), / (bölmə), % (faiz) və Z (zetləmə) simvollarından istifadə etməmək şərti ilə bütün yazı damalarını yalnız böyük çap hərfləri ilə doldurmaq tövsiyə olunur. Əlavənin qara və ya göy rəngli diyircəkli qələmlə tərtib edilməsi mütləqdir. Əlavə doldurularkən qaralamalara və düzəlişlərə yol verilmir.

Təqdim olunmuş əlavədə aparılan hesablamalardakı riyazi səhvlər vergi orqanı tərəfindən düzəldilir və müvafiq proqram təminatı vasitəsilə düzgün hesablanmış vergi məbləğləri birbaşa baza göstəricilərinə daxil edilir.

“Əlаvənin təqdim еdildiyi vergi оrqаnının аdı” sətrinin хаnаlаrındа böyüк çаp hərfləri ilə hər хаnаdа bir hərf yаzılmаqlа vergi ödəyicisinin qеydiyyаtdа оlduğu vergi оrqаnının аdı göstərilməlidir.
Misаl: Əlavə 3 saylı Ərazi Vergilər İdarəsinə təqdim edilərsə, müvafiq xanalarda vergi orqanının adı aşağıdakı kimi yazılır:
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Bölmə 1. Ödənişi aparan şəxs haqqında məlumat
Əlаvənin “Ödənişi аpаrаn şəхs hаqqındа məlumаt” аdlаnаn 1 nömrəli bölməsində bu Əlаvənin аid оlduğu hеsаbаt dövründə muzdlu işlə əlаqədаr işəgötürən və ödənişi аpаrаn şəхslər bаrədə ümumi məlumаtlаr qеyd оlunur. 

Bölmənin 1 nömrəli “İşəgötürən və yа аgеntin аdı” аdlı sətri üzrə xanalarında muzdlu işlə əlаqədаr işəgötürən vergi ödəyicisinin аdı qеyd оlunur. Bu, fiziki şəхs оlduğu hаldа, оnun аdı, sоyаdı və аtаsının аdı qеyd edilir. Ödəyici hüquqi şəхs оlduqdа isə оnun tаm аdı qеyd оlunur. 
Misal: Əlavə “Ağaxan” müstəqil müəssisəsi tərəfindən təqdim edilərsə, müvafiq xanalarda vergi ödəyicisinin adı aşağıdakı kimi yazılır:
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Bölmənin 2 nömrəli “İşə götürən və yа аgеntin VÖЕN-i” аdlı sətri üzrə xanalarda vergi ödəyicisinin VÖЕN-i qеyd оlunur. 
Misаl: Şəxsin vergi orqanında qeydiyyatı ilə bağlı ona 1752100003 saylı VÖEN verilmişdir. Həmin VÖEN Əlavənin qeyd olunan sətrində aşağıdakı kimi yazılır:
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Bölmənin 3 nömrəli “Vergi dövrü” adlı sətrində bəyannamənin aid olduğu hesabat dövrü qeyd olunur. 
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Bölmə 2. Muzdlu işlə əlaqədar hesablanmiş gəlirin ay təsnifati üzrə göstəriciləri
Əlavənin “Muzdlu işlə əlaqədar hesablanmış gəlirin ay təsnifatı üzrə göstəriciləri” adlanan 2 nömrəli bölməsində vergi ödəyicisinin bu Əlavənin aid olduğu hesabat dövrü üçün əmək müqaviləsi üzrə işçilərin sayına iş icazəsi verilmiş, lakin əmək müqaviləsi bağlanmamış əcnəbilərin və vətəndaşlığı olmayan şəxslərin sayı da əlavə edilməklə işçilərin sayı, hesabat dövrü üzrə faktiki muzdlu işə cəlb olunmuş işçilərin sayı, onlara hesablanmış gəlirlər və onların həmin gəlirlərindən tutulan gəlir vergisinin məbləğləri aylar üzrə bölgü ilə qeyd olunur.
5 kodlu “Yanvar ayında muzdlu işlə əlaqədar məlumat” adlı sətirdə hesabat dövrünün yanvar ayında əmək müqaviləsi üzrə işçilərin sayına iş icazəsi verilmiş, lakin əmək müqaviləsi bağlanmamış əcnəbilərin və vətəndaşlığı olmayan şəxslərin sayı da əlavə edilməklə işçilərin sayı, muzdlu işlə əlaqədar gəlir əldə etmiş faktiki işçilərin sayı, onlara hesablanmış gəlirin, habelə vergiyə cəlb olunan gəlirin və bu gəlirə görə hesablanmış gəlir vergisinin məbləğlərinin cəmləri qeyd edilir.
Misal: “Ağaxan” MM-in 2019-cu ilin yanvar ayında muzdlu işlə məşğul olan ümumilikdə 15 işçisinə 6.000,0 manat əməkhaqqı hesablanmış və müsəssisə neft-qaz sahəsində fəaliyyəti olmayan, qeyri-dövlət sektoruna aid edilən fəaliyyət sahəsinə aid olduğu üçün və işçilərin aylıq gəliri 8.000,0 manatdan aşağı olduğundan vergiyə cəlb edilən gəlir məbləği və hesablanmış vergi məbləği 0,0 manat təşkil etmişdir. Bu göstəricilər aşağıdakı qaydada yazılır:
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4.1 kodlu “o cümlədən xarici şəxslər üzrə” adlı sətirdə hesabat dövrünün yanvar ayında muzdlu işlə əlaqədar xarici ölkə vətəndaşlarından ibarət neçə nəfər işçiyə nə qədər məbləğdə gəlir hesablandığı və bu gəlirlərə görə hesablanmış gəlir vergisi məbləği qeyd edilir.
Misal: “Ağaxan” MM-in 2019-cu ilin yanvar ayında muzdlu işlə məşğul olan xarici vətəndaşlardan ibarət 5 işçisinə 2.000,0 manat məbləğində əməkhaqqı hesablanmış, vergiyə cəlb edilən gəlir məbləği və hesablanmış vergi məbləği 0,0 manat təşkil etmişdir. Bu göstəricilər aşağıdakı qaydada yazılır:
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Əlavənin 2 nömrəli bölməsinin digər sətirlərində hesabat dövrünün müvafiq aylarında əmək müqaviləsi üzrə işçilərin sayına iş icazəsi verilmiş, lakin əmək müqaviləsi bağlanmamış əcnəbilərin və vətəndaşlığı olmayan şəxslərin sayı da əlavə edilməklə işçilərin sayı, muzdlu işlə əlaqədar gəlir əldə etmiş faktiki işçilərin, o cümlədən xarici vətəndaşların sayı, onlara hesablanmış gəlir məbləğləri və bu gəlir məbləğinə görə hesablanmış gəlir vergisi üzrə göstəricilər yuxarıda 4 və 4.1 kodlu sətirlərdə göstərilən qaydada doldurulur. 
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Əlavənin yekun hissəsində vergi ödəyicisinin bu Əlavənin tərtibatındakı məsuliyyətini müəyyən edən qeydlər aparılır. 
Belə ki, “Biz (Mən) bu Əlavədə olan məlumatların düzgün göstərilməməsinə ğörə Azərbaycan Respublikasının qanunvericiliyinə uyğun olaraq məsuliyyət daşıyırıq (daşıyıram)” xəbərdarlıq haşiyəsindən aşağıda Əlavənin tərtibatındakı məsuliyyətin bilavasitə vergi ödəyicisi tərəfindən və ya onun adından təsdiqlənməsi üçün 3 imza çərçivəsi vardır. Bu çərçivədən aşağıdakı sol tərəfdə möhürün vurulma yeri və tərtib edilmə tarixi üçün yer, orta və sağ hissələrdə isə vergi orqanı tərəfindən bu Əlavənin qəbuletmə ştampı üçün yer, xüsusi otağın qəbuletmə ştampı üçün yer və poçt ştempelinin vurulma tarixi üçün yer vardır. 
Əlavənin müvafiq xəbərdarlıq haşiyəsindən aşağıda yerləşən ilk imza çərçivəsində hüquqi şəxsin rəhbərinin və ya fərdi sahibkarın adı, atasının adı və soyadı çərçivədən kənara çıxmamaq şərti ilə qeyd olunur və imzası qoyulur.
Misal: Əlavə “Ağaxan” MM-in rəhbəri Xankişiyev Mahmud Hüseyn oğlu tərəfindən imzalanır. Bu, aşağıdakı qaydada qeyd olunur:
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Ortadakı imza çərçivəsində vergi ödəyicisinin baş mühasibinin adı, atasının adı və soyadı çərçivədən kənara çıxmamaq şərti ilə qeyd olunur və imzası qoyulur. 

Misal: Əlavə “Ağaxan” MM-in baş mühasibi Atabəyov Vüqar Maqsud oğlu tərəfindən imzalanır. Bu, aşağıdakı kimi qeyd olunur:

[image: image9.jpg]lizgiin gostorilmomasina §oro Azarbaycan Respublikasinin ganun

Cargivonin boddindon kenara gxmaym

Atabayov Viigar Magsud odly / %@\ J

Baj mihasibin$ A A Imza





Haşiyənin aşağısında sağda yerləşən imza çərçivəsində isə bu Əlavəni vergi ödəyicisi tərəfindən tərtib edən məsul şəxsin adı, atasının adı və soyadı çərçivədən kənara çıxmamaq şərti ilə qeyd olunur və imzası qoyulur. 

Misal: Əlavə “Ağaxan” MM-də Əlavəni tərtib edən məsul şəxs Əliyev Cavid Məmməd oğlu tərəfindən imzalanır. Bu, aşağıdakı kimi qeyd olunur:

[image: image10.jpg]iciliyina uygun olaraq masuliyyat dasiyiriq (dasiyiram)

Corgivonin boddindon kenara gxmaym

___ Oliyev Cavid Mammod ogli / @W&B{" /

lavanin wriib edan masul saxsin . 4. A. Imza





İmzalanmadan sonra haşiyədən aşağıda ortadakı möhür yerində vergi ödəyicisinin müvafiq möhürü vurulur və Əlavənin tərtib edilmə tarixi (Əlavənin tərtibatının hüquqi şəxsin rəhbəri və ya fərdi sahibkar tərəfindən təsdiqlənməsi tarixi) qeyd olunur. 

Əlavənin “poçt ştempelinin vurulma tarixi” xanalarında, Əlavə poçt vasitəsilə göndərildiyi halda, zərfin üzərinə vurulmuş poçt ştempelinin tarixi yazılır.
Misal: 2019-cu il üzrə Əlavə poçt vasitəsilə təqdim edilmiş və Əlavənin qoyulduğu zərfin üzərinə poçt ştempelinin tarixi “17.01.2020” vurulmuşdur. Bu halda, vergi orqanı tərəfindən Əlavənin “poçt ştempelinin vurulma tarixi” xanasında tarix aşağıdakı kimi yazılır.
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“Poçt ştempelinin vurulma tarixi” çərçivəsindən sağ küncdəki “xüsusi otağın ştampı” çərçivəsində ştamp vurulur.

Əlavə vergi orqanına birbaşa təqdim edildikdə poçt ştempelinin vurulma tarixi üzrə xanalar doldurulmur. Əlavə internet vasitəsilə təqdim edildikdə vergi orqanlarına aid xanalar doldurulmur.

