Azərbaycan Respublikası vergilər  nazirinin 29 mart 2008-ci il tarixli 0817040100256800 nömrəli Əmri ilə təsdiq edilmişdir 
Vergi orqanlarında dövlət qeydiyyatına alınmış kommersiya qurumlarının 
qeydiyyat sənədlərinin saxlanması Qaydaları
1.Ümumi müddəalar

1.1. Bu Qaydalar kommersiya hüquqi şəxslərin dövlət qeydiyyatını aparan Vergilər Nazirliyinin struktur bölmələrində və Naxçıvan MR Vergilər Nazirliyində kommersiya qurumlarının qeydiyyat iş qovluqlarının və dövlət reyestr kitablarının saxlanılması və istifadə edilməsini müəyyən edir.
          1.2. Kommersiya qurumu - kommersiya hüquqi şəxsləri, xarici kommersiya hüquqi şəxslərin nümayəndəlik və ya filialları, habelə Azərbaycan Respublikasında dövlət qeydiyyatına alınmış kommersiya hüquqi şəxslərin nümayəndəlik və ya filiallarıdır. 

1.3. Qeydiyyat iş qovluğu - dövlət qeydiyyatına alınmış kommersiya qurumlarının qeydiyyat orqanına təqdim etdiyi ərizənin, nizamnamənin (əsasnamənin) və digər sənədlərin tikildiyi qovluqdur.

1.4. Arxiv otağı - qeydiyyat sənədlərinin arxiv otağı, qeydiyyat iş qovluqlarının və dövlət reyestr kitablarının qeydiyyat orqanında saxlanıldığı yerdir.

1.5. Arxiv otağına məsul şəxs - qeydiyyat iş qovluqlarının və dövlət reyestr kitablarının arxiv otağında saxlanılmasına cavabdeh şəxsdir.
1.6. Arxiv sənədləri - dövlət qeydiyyatına alınmış kommersiya qurumlarının qeydiyyat orqanına təqdim etdiyi ərizə, nizamnamə və digər sənədlərdir.
1.7. Dövlət reyestr kitabı- kommersiya qurumlarının qeydiyyat məlumatlarının elektron daşıyıcılarından çap edilməklə tərtib olunan xüsusi kitabdır.

2.Arxiv otağına dair ümumi tələblər
2.1.Vergi orqanlarında qeydiyyat iş qovluqlarının saxlanıldığı arxiv otağı geniş və işıqlı, havası dəyişdirilə bilən və quru olmalıdır. 

2.2.Arxiv otağına kənar şəxslərin daxil olmasına qadağa qoyulmalı və yanğından təhlükəsizliyi təmin edilməlidir.
2.3. Arxiv otağı kimi iki və ya daha çox otaqdan istifadə etdikdə, bu otaqlardan yalnız birində giriş qapısı saxlanılmalıdır. Bu otaqlardan birindən digərinə keçid otaqlar arasındakı divardan açılmış keçidlər vasitəsi ilə olmalıdır. 

2.4. Arxiv otağının pəncərələri dəmir barmaqlıqlarla haşiyələnməlidir. Arxiv otağına giriş üçün dəhlizdən seyf qıfıllı dəmir qapı qoyulmalıdır.

2.5. Arxiv otağı qeydiyyat iş qovluqlarının və dövlət reyestr kitablarının yerləşdirilməsi üçün xüsusi rəflərlə təchiz edilməlidir. İş qovluqları və kitablar ayrı-ayrı rəflərdə saxlanılmalıdır. İş qovluqları rəflərə yalnız bir cərgədə, kitablar isə nömrə ardıcıllığına əsasən düzülməklə yerləşdirilməlidir.

2.6. Arxiv otağı kimi bir-birinə bitişik olmayan iki və ya daha çox otaqdan istifadə olunduqda, bu Qaydaların 2.3-cü bəndində nəzərdə tutulmuş tələblər istisna olmaqla, arxiv otağına dair digər tələblərə əməl olunmalıdır.

3. Qeydiyyat qovluqlarına və reyestr kitablarına dair ümumi tələblər
          3.1. Kommersiya qurumları tərəfindən vergi orqanlarına təqdim olunan dövlət qeydiyyatı sənədlərinin saxlanılması üçün iş qovluqlarından istifadə edilir.

 
3.2. Qeydiyyat iş qovluqlarının üz qabığına kommersiya qurumlarının qeydiyyat nömrəsi( VÖEN) və adı yazılmış kağız yapışdırılır.

3.3. Qeydiyyat iş qovluğunun içəri tərəfinə xüsusi cib qoyulur. Bu cibə qeydiyyat iş qovluğunda saxlanılan sənədlərin siyahısı və  hər sənədin vərəqlərinin sayını əks etdirən mündəricat qoyulur. Mündəricatın forması Qaydaların əlavəsində verilmişdir.
3.4. Dövlət reyestr kitabının qalın üzlü qabığı olur. Kitabın proqram tərəfindən müəyyən edilən nömrəsi onun üz qabığının sol yan tərəfində əks etdirilməlidir.

4. Qeydiyyat iş qovluqlarının rəflərdə yerləşdirilməsi
4.1.Vergi orqanı tərəfindən qeydiyyata alınmış kommersiya hüquqi şəxslərinin qeydiyyat iş qovluqları arxiv otağında rəflərə yerləşdirilir. Qovluqlar inzibati-ərazi vahidləri üzrə ayrılıqda VÖEN-lərin verilmə tarixi nəzərə alınmaqla ardıcıl olaraq rəflərə düzülür. Bu halda ilk növbədə inzibati ərazini göstərən ilk iki rəqəm, sonra isə sıra sayını göstərən rəqəmlər nəzərə alınır.

4.2.Ədliyyə orqanlarından təhvil götürülmüş qeydiyyat iş qovluqları VÖEN-i olan və VÖEN-i olmayan hüquqi şəxslər üzrə qruplaşdırıldıqdan sonra VÖEN-i olmayan hüquqi şəxslərin qovluqları ayrıca rəflərə yığılır. Bu halda qeydiyyat iş qovluqları inzibati ərazi üzrə qeydiyyat nömrələrinin ardıcıllığına əsasən rəflərə düzülür.   
VÖEN-i olan kommersiya hüquqi şəxslərin qovluqları müvafiq ərazi üzrə vergi orqanı tərəfindən qeydiyyata alınmış kommersiya hüquqi şəxslərin iş qovluqları ilə birlikdə rəflərdə yerləşdirilir.


4.3. İş qovluqları rəflərə elə yerləşdirilməlidir ki, kommersiya qurumunun qeydiyyat nömrəsi( VÖEN) və adı aydın görünsün.   

4.4. Qeydiyyata alınmış və ya qeydiyyat məlumatlarında dəyişiklik qeydə alınmış kommersiya qurumlarına dair dövlət reyestr kitabının müvafiq vərəqi proqram təminatı tərəfindən avtomatik hazırlanır. Həmin vərəqin yuxarı sağ küncündə onun tikilməli olduğu kitabın nömrəsi və kitabdakı sıra nömrəsi proqram tərəfindən müəyyən edilir. Vərəqin kitaba tikilməsi qeydə alınmış və ya məlumatlarında dəyişiklik edilmiş qurumun qovluğunun arxivə təhvil verilməsi zamanı yerinə yetirilir.
5. Arxiv otağının işinin təşkili

5.1. Qeydiyyat iş qovluqlarının arxiv otağına qəbul edilməsi, xidməti zərurətlə əlaqədar arxiv otağından verilməsi və arxiv otağına qaytarılmasının uçotu arxiv otağına məsul şəxs tərəfindən aparılır.


5.2. Qeydiyyat iş qovluqlarının arxiv otağından verilməsi və arxiv otağına qaytarılmasının uçotu AVİS-in müvafiq altsistemində aparılır.  
6. Arxiv otağına məsul şəxsin işinin təşkili


6.1. Arxiv otağında olan qeydiyyat iş qovluqlarındakı vərəqələrin sayına nəzarət etmək, onların dəyişdirilməsinin qarşısının alınması və dövlət reyestr kitabının aparılması məqsədi ilə arxiv otağına məsul olan olan şəxs üzərində vergi orqanının adı, qeydiyyat sənədlərinin arxiv otağı, səhifə və imza sözləri yazılmış xüsusi ştampla təchiz edilir.

6.2. Arxiv otağına məsul şəxs qəbul etdiyi qeydiyyat iş qovluğundakı  sənədlərinin vərəqlərinin aşağı sol küncünə ştamp vurur, ştampın “səhifə” sətrində artan sıra sayı ilə vərəqin nömrəsini qeyd edib imzalayır. Sənədlər dəstlənib yuxarı sol küncündən kağıztikənlə tikilir. 

6.3. Arxiv otağına məsul şəxs reyestr kitabına tikilən vərəqlərin aşağı sol küncünə ştamp vurur və ştampın “səhifə” sətrini doldurmadan imzalayır.

6.4. Ədliyyə orqanlarından təhvil götürülmüş qeydiyyat iş qovluqları üzrə vərəqlərin sayı dəqiqləşdirilib mündəricatın birinci sətrində qeyd edilir. Bu qovluqlara əlavə ediləcək növbəti qeydiyyat sənədləri üzrə Qaydaların 6.2-ci bəndində nəzərdə tutulan hərəkətlər yerinə yetirilir.

6.5. Arxiv otağına məsul şəxs qeydiyyat iş qovluqlarının uçotu işlərini AVİS-in müvafiq altsistemində aparır.  

6.6. Arxiv otağına məsul şəxs tərəfindən arxiv sənədlərinin itməsi, korlanması və məhv olmasının qarşısının alınması təmin edilir.

7. Qeydiyyat iş qovluğunun açılması və arxiv otağına təhvil verilməsi


7.1. Yeni qeydiyyata alınmış kommersiya qurumuna qeydiyyatı aparan bölmənin müvafiq əməkdaşı tərəfindən bu Qaydaların 3.1-ci və 3.2-ci bəndlərinin tələblərinə əməl edilməklə qeydiyyat iş qovluğu açılır. Əməkdaş qovluğa tikilmiş sənədlərin siyahısını əks etdirən mündəricatı tərtib edib imzalayır və qovluqla birlikdə arxiv otağına təhvil verir. Eyni zamanda, proqram təminatı tərəfindən avtomatik hazırlanan reyestr kitabının müvafiq vərəqi çap edilir və arxiv otağına təhvil verilir.

7.2. Yeni qeydiyyat iş qovluğunu arxiv otağına təhvil verənin iştirakı ilə mündəricat üzrə təhvil verilən sənədlərin vərəqələrinin sayı yoxlanılaraq arxiv işinə məsul şəxsin ştampı vurulur, ştampın “səhifə” sətrində artan sıra sayı ilə vərəqələrin nömrəsi qeyd edilir və məsul şəxs tərəfindən imzalanır.

  
7.3. Yeni qeydiyyat iş qovluğunu arxiv otağına qəbul edən arxiv işinə məsul şəxs mündəricatı müvafiq sətirdə (sətirlərdə) imzalayıb qeydiyyat iş qovluğunun  cibinə qoyur.


7.4. Kommersiya qurumlarının qeydiyyat məlumatlarında dəyişikliklər aparıldıqda, yeni sənədlərin qeydiyyat iş qovluğuna əlavə edilməsi və mündəricatda qeydlərin aparılması müvafiq əməkdaş tərəfindən təmin edilir və qovluq 7.2-7.3-cü bəndlərin tələblərinə əməl edilməklə arxiv otağına təhvil verilir.  

7.5. Arxiv otağına məsul şəxs iş qovluğu ilə birlikdə qəbul etdiyi reyestr kitabının vərəqinin müvafiq kitaba tikilməsini təmin edir.

8. Qeydiyyat iş qovluqlarının arxiv otağından

verilməsi və arxiv otağına qaytarılması
8.1. Qeydiyyat iş qovluqları ancaq vergi orqanının hüquqi şəxslərin dövlət qeydiyyatını həyata keçirən bölməsinin işçilərinə xidməti zərurətlə əlaqədar verilir.
8.2. Qeydiyyat iş qovluğunun arxiv otağından götürülməsi və qaytarılması üçün arxiv otağına məsul şəxs və işçi tərəfindən AVİS-də müvafiq əməliyyatlar yerinə yetirilir. 
8.3. Kommersiya qurumlarının qeydiyyat sənədlərinin məlumatlarından vergi orqanının digər struktur bölmələri tərəfindən istifadə olunmasının təmin edilməsi məqsədilə həmin sənədlərin surətləri elektron daşıyıcılardan çap edilərək vergi iş qovluğunda da saxlanılır. Vergi iş qovluqlarından istifadə olunması müvafiq Qaydalarla tənzimlənir.
8.4. Qeydiyyat iş qovluqlarının və dövlət reyestr kitablarının vergi orqanının digər struktur bölmələri tərəfindən istifadə olunmasına yol verilmir. Zərurət yarandıqda, qeydiyyat iş qovluğuna və ya kitaba tikilmiş sənədlər (vərəqlər) ancaq surəti çıxarılıb təsdiq edilməklə diğər struktur bölməyə təqdim olunur.
9. Ləğv olunmuş kommersiya qurumlarının 
qeydiyyat iş qovluqlarının saxlanılması
9.1. Ləğv olunmuş kommersiya qurumlarının qeydiyyat iş qovluqlarının saxlanılması üçün arxiv otağında xüsusi yer ayrılır. 

9.2. Ləğv olunmuş kommersiya qurumlarının qeydiyyat iş qovluqları ləğv edilmə tarixi nəzərə alınmaqla ardıcıl olaraq rəflərə yığılır. 

9.3. Ləğv olunmuş kommersiya qurumunun qeydiyyat iş qovluğunun saxlanma müddəti həmin qurumun dövlət reyestrindən çıxarıldığı gündən sayılmaqla 75 ildir. Bu müddət bitdikdən sonra ləğv olunmuş kommersiya qurumunun qeydiyyat iş qovluğu qeydiyyat orqanı tərəfindən aktlaşdırılaraq məhv edilir.
9.4. Dövlət reyestri kitabına daxil edilmiş bütün qurumlar ləğv edildiyi halda, həmin kitab sonuncu ləğvetmədən sonra 75 il saxlanılır.

“Vergi orqanlarında dövlət qeydiyyatına alınmış kommersiya qurumlarının qeydiyyat sənədlərinin saxlanması Qaydaları”nın əlavəsi
___________________________________________                       _______________________

                 kommersiya qurumunun qısa adı                                        qeydiyyat nömrəsi (VÖEN)

Kommersiya hüquqi şəxsinin qeydiyyat qovluğunun mündəricatı

	sıra N-si
	sənədin adı
	vərəq sayı
	qovluğa tikilmə tarixi
	məsul şəxsin imzası

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Mündəricatı tərtib etdi:                       (imza)                       (soyadı və adı)

