OMANSTLORIN SIGORTALANMASI FONDUNDA V&
LOGVETMOSIND® OLAN BANKLARDA VOTONDASLARIN Q9BULUNA
DAIR TOLIMAT

1. Umumi muddealar

1.1. Bu Telimat Fondda va LPO banklarda miuracistcilerin gabulunun gaydalarini
tonzimlayir.

1.2. Fondun Icraci direktoru, onun miavini ve miisavirleri, struktur bélmaelarin rehbarleri,
hamginin LPO banklarin Baki sahari va regionlar Gzra tayin olunmus salahiyyatli sexslari
bu talimatin taleblari asasinda muraciatcilerin gebulunu hayata kecirir. Fondun ve LPO
banklarin rehbar sexslari muracistcilerin gabulunu tek ve ya kollegial formada tagkil eda
bilerlar.

1.3. Fond va LPO banklarda muracistcilarin gabulu iki formada aparilir: Fond ve LPO
banklarin mivafiq inzibati binalarina gelmakla yerinda gebul formasinda va ya videogabul
formatinda.

2. ©sas anlayiglar va qisaldilmalar.

2.1. Telimat — bu Telimat.

2.2. Fond — ©manatlarin Sigortalanmasi Fondu.

2.3. LPO bank — Fondun lagvetmasinda olan banklar.
2.4. EMB — elektron miracist bolmasi.

2.5. Muracistci — Fondun ve LPO banklarin rehbar sexslarinin gabulu ti¢in miracist edan
Azarbaycan Respublikasi vatandaslari, acnabiler, vatandasligl olmayan saxsler, onlarin
nimayeandalari, hemginin hiqugi sexslerin nimayandaleri.

2.6. Katib — muracistcilorin gebulunu teskil eden masul saxs.

3. Muraciatgilarin gabulu qaydalari

3.1. Muracistgilarin gabulu Gi¢ marhaladan ibaratdir:

3.1.1. Muvafiq LPO banklarin musavirleri ve ya selahiyyatli saxslari ile gorus.
3.1.2. Fondun struktur bélmalerinin rahbarlari ile gorus.

3.1.3. Fondun icrag! direktoru ve ya onun muavini/miisavirleri ilo goris.



3.2. LPO banklara aid olan masalalerin halli ti¢iin Fondun rahbarliyi ile gorus bir qayda
olarag 3.1.1. ve 3.1.2-ci bendlarde geyd olunan gorusler bas tutdugdan sonra
mumkindir. Zeruri hallar istisna olmagla, miracistcilor esasen Fondun icragi
direktorunun gebuluna miivafiq olaraq icragi direktorun miavini ve ya misaviri, icrag
direktorun mdavini va ya musavirlerinin gabuluna ise muvafiq struktur bélmalerin
rehbarlari tarefinden gebul edildikden sonra yazilir.

3.3. Fondun struktur bdlmalarinin muracistgilerle goérusu zsrurat oldugda Qabul
komissiyas! terefinden hayata kecirilo biler. Qabul komissiyasinin tarkibi icragi direktor
torafindan tasdiq edilir.

3.4. Muracietcilerin gebulunun teskili icragi direktor tersfinden teyin edilmis katib
tarefindan hayata kegirilir.

3.5. Muracistcilari gabul edan ssalahiyyatli saxslerin adi, soyadi, atasinin adi, vazifasi ve
gabul gunlari, gabul saatlari, hemginin gabul qaydalari Fondun resmi internet sahifesinds
(https://www.adif.gov.az) elektron muracist bélmasinds, sosial sebakalerds, hamginin
Fondun ve LPO banklarin inzibati binalarinin maracistcgilare aydin gorunan hissasinda
yerlagdirilmalidir.

3.6. Muracistci Fondun ve ya LPO banklarin salahiyyatli sexslarinin gabuluna yazilmagq
Ucun bu Telimatin 4.1-ci bandinde nazardas tutulan resurslardan istifade etmakle resmi
gaydada muracist edarak geydiyyatdan kegib gorusin formatini segmalidir.

3.7. Fondun icragi direktoru, onun muavini ve misavirlari, hemginin Fondun digar rehbar
soxslarinin muracistgileri gabulu grafiki ilde bir dafe asagidaki prinsipler asasinda tertib
olunur ve Fondun icraci direktoru terafinden tesdiq edilir:

3.7.1. Icrag direktor terafinden gabul - ayda bir giin;
3.7.2. icragi direktorun miavini ve musavirleri terefinden gebul - ayda iki giin;
3.7.3. Fondun struktur bolmalerinin rahbarlari terafinden gebul - ayda an azi iki gun.

3.8. Qabul grafikinde gosterilan saxsler miayyan olunmus vaxtda gabulu hayata kecire
bilmadikda gabul digar masul vazifsli sexs terafinden (haraket va ya harekatsizliyindan
sikayat verilmis saxs istisna olmagla) aparilir, bu mimkin olmadiqda ise gabul basqa
vaxta kecirilir.

3.9. Qabulla bagh har hansi dayisiklik bas verdikda bu barads muracistcilare katib
terafinden malumat verilir.

3.9.1. Qabula yazilan miracistgi sexsiyyatini tasdiq edan sanadi teqdim etmalidir.

3.9.2. Qabul zamani muracistds irali sirilan masalenin halli basqa dovlst organinin
selahiyyetina aid oldugu askar edilerse, muraciat edan sexse aidiyyati tizre miracist etma
gaydasi izah olunur.



4. Muracietcilarin gabula yazilmasi proseduru

4.1. Muracistgiler novbalilik prinsipi asasinda asagidaki muraciet novlarindan istifada
edarak geydiyyata alinir ve gabul giinti miayyan olunur:

4.1.1. saxsan muracist etmakls;

4.1.2. EMB vasitesi ilo;

4.1.3. poct ve ya email;

4.1.4. gaynar xatt vasitasi ilo;

4.1.5. diger vasitelarls (sosial sabaka va s.).

4.2. Muracist¢i muracist etdikde onun soyadi, adi, atasinin adi, yasayis va ya is yeri,
telefon némrasi, elektron pogt Gnvani, maraciet etdiyi masalanin qisa mazmunu, avvallar
bu maesale ile slagedar miracist edib-etmamasi, hamcinin gabulun hansi formatda
kecirilocayi barade malumatlari yazili sakilde Mduracistcilorin gabuluna dair blankda
(gosma 1) geyd edilir. Qabula yazilan muracist¢iya onu gabul edan gexsin vazifasi, adl,
soyadi, gabulun vaxti ve yeri barede malumat verilir. Miracietcilarin gabuluna dair
blankda muracistci terafindan tarix yazilir va imzalanir, blanki tahvil alan sexs blanka 6z
adini, soyadini ve vazifesini geyd etmakle imza edir.

4.3. EMB vae diger vasitelarle gabula yazilmaq istayan muracistgilar bu Talimatin 3.2-ci
bandinds geyd olunan malumatlari Mduracistgiloerin gabuluna dair blankda elektron
formatda doldurmalidirlar.

4.4. Poct ve ya email vasitasi ile gabula yazilmagq istayanlarin muracisti katib tarafinden
icraata gabul edilir voa emal olundugdan sonra an geci 2 (iki) is ginu arzinde miracistci
ilo alage saxlanilir. Katib bu Telimatin 4.2-ci bandina uydun olaraq Mduracistcilorin
gebuluna dair blanki muracist¢i terafinden teqdim edilmis malumatlar esasinda
dolduraraq geydiyyatdan kegirir.

4.5. Qaynar xatt vasitesi ile gabula yazilmaq isteyen sexsler bu Talimatin 4.2-ci bandinda
geyd olun malumatlari operatora bildirarak qeydiyyatdan kecirlor. Operator hamin
malumatlari is gininin sonuna kimi katiba tagdim etmalidir.

4.6. Fondun icraci direktoru, onun miavini ve miisavirleri, hemcinin Fondun diger rehber
soxslarinin gabuluna yazilmis muracistcilor barade malumatlar hamin vazifali sexslere
katib terafindan verilir va gorusun naticasi barede mealumat katiba taqdim edilir.

4.7. Qabula yazilan muracietgilerin geydiyyati ham kagiz Uzerinde, ham da elektron
formada katib terafindan aparilir.

5. Miraciatcilarla goruslarin videogabul formatda hayata kecgirilmasi



5.1. Mdracistcinin bu Talimatin 4.1-ci bandinda gdsterilan miracist ndvlerindan istifade
edarak va 4.2-ci bandda geyd olunan malumatlari tagdim etmakla geydiyyatdan kecarak
videogabula yazilmaq haququ vardir.

5.2. Videogabulun kecirilmasina an geci 1 (bir) is ginu qalmig gabulun vaxti barade
muracistgiys katib tarefinden melumat verilmali ve elektron pog¢t Gnvanina gabula
gosulmaq tg¢ln link géndarilmalidir.

5.3. Videogabullarin teskili ile badli informasiya kommunikasiya texnologiyalarinin tatbiqi,
0 cumladen goebulun videoyazisi va arxivlesdirimasi Fondun informasiya
texnologiyalarina masul muvafiq strukturu ile katib tarsfindan alagali sakilde tamin edilir.

5.4. Qabul zamani qeyri-etik haraketlare yol veran saxslerle video alags xsbardarliq
edilmadan derhal dayandirilir.

5.5. Videogsbul zamani lazimi senadlerin teqdim edilmasi zerursti yarandiqda,
muracistciya hamin sanadleri mivafiq slage vasitelarinden istifade etmakla elektron
formada teqdim etmak tdvsiya olunur.

6. MUraciatcilarin gabulunun tagkili va ona nazarat
6.1. Miracistcilarin gebulu Fondun ve ya LPO bankin inzibati binasinda teskil edilir.

6.2. Muracistcilarin gebulu prosesina nazarat ve monitoringin apariimasi Risklarin idare
edilmasi, tahlil va investisiya departamenti terafinden hayata kegirilir.

6.3. Miracistcilarin inzibati binada gabulu bunun Ggln ayrilmis xUsusi otaglarda hayata
kecirilir. Bu otaqglar zaruri texniki vasitelerle va defterxana lavazimatlari ile tachiz olunurlar.

6.4. Mduracietgilor saxsi gabulda yazili muracist teqdim ede bilarler. Homin muracistloer
gabulu hayata keciran saxsa teqdim edilir (video ve audio yazilig) va katib vasitesi ilo
geydiyyatdan kecirilir.

6.5. Umumi isler va Risklarin idare edilmasi, tohlil ve investisiya departamentlari vaxtasiri
olaraq yerloerde Fondun struktur bdlmaleri ve LPO banklarin regionlar Uzre
nimayeandalikleri ile birge mdiracietcilarin seyyar gebulunu taskil edir, onun naticasi
barada Fondun rahbarliyine malumat verir.

6.6. Kecirilmis gabullar ve onlarin naticaleri barada katib tarefinden har ay taqdim edilmis
melumatlar esasinda Umumi igler ve Risklerin idars edilmasi, tohlil va investisiya
departamentlari muracistcilorin  gabulu isini ilde iki dsfeden az olmayaraq
Umumilagdirarak tahlil edir va hamin malumatlari Fondun rahbarliyina teqdim edir.

6.7. Bu Talimatin taleblarins riayst edilmasina Umumi nazarati Risklarin idare edilmasi,
tahlil ve investisiya departamenti hayata kegirir.



