Mtisahidse Surasinin 12 mart 2 (2) nomrali, 2026-c! il tarixli garari ile
tosdiq edilmigdir.

Qeyri-hokumat tagkilatlarn tarafindan icra olunan layihalar tzra
maliyya va tasviri hesabatlarinin tartibi ve tagdim edilmasi haqqinda
Talimat

1. Maliyye vasaitlarindan istifadenin tUmumi asaslari

Qrant muqavilesi donor gisminde ¢ixis edan Azerbaycan Respublikasinin
Qeyri-Hokumat Teskilatlarina Dovlet Dastayi Agentliyi (bundan sonra — Agentlik) ile geyri-
hokumat tagkilati (bundan sonra — QHT) arasinda baglanilir. Layihanin icrasinin maliyya
tominatini nezards tutan maliyye hesabatlarinin tartibi ve teqdim edilmasi haqqinda tslimat
taraflor arasinda baglaniimis mugavilenin ayrilmaz terkib hissasidir ve miqgavilaye alave
olunur, o cimladan grant (maliyys) vasaitinin mablagi, ddanilme, istifade ve monitoring
gaydalari, hesabat formalari ve hesabatlarin taqdim edilma muddastleri ve digar sertler
muqgavileda nazarda tutulur.

1.1. Layihenin icra olunmasinin maliyye teminatini nazarda tutan xarcler smetasinin
nimunavi formasi (Slave Ne1) bu Talimata alava olunur.

1.2. Agentlik grant misabigesinde galib gelmis QHT ile layihanin xerclar smetasina
mallarin, iglerin va xidmsatlerin giymatlarinin moévcud bazar giymsatleri, ganunvericiliklo
muayyan edilan normativlere uygunlasdirilmasi magsadila 2 némrali slaveds (Slava 2-da)
nazardas tutulan giymat hadlarini esas gotirr.

1.3. Tasdiq edilmis xarcler smetasindan kanarlagsmalara ve mugavils ile miayyan
edilmis digar seartlarin sonradan dayisdirilmasina yol verilmir.

2. Qrant vasaitindan istifada qaydalari

2.1. Ayrilmis maliyya yardimi Gzra 1-ci 6denis (marhalali 6danis nazarde tutuldugda)
torafler arasinda migavila baglandigdan sonra, muqavilenin 1 ndmrali slavasinds nazarda
tutulmus mabladda (AZN) ve middatde Agentlik tersfinden QHT-nin cari bank hesabina
kécurdlir. ikinci (ve ya son) marhale lizre ddenisin kdglriilmasi ise, QHT-nin layiheni icra
edib naticeleri haqqinda tesviri ve maliyye hesabatlarini teqdim etdikden ve tersfler
arasinda muvafiq yekun akt imzalandigdan sonra hayata kegirilir.

2.2. Xarc kimi, migavileda grant vesaitindan istifadeyse dair gosterilon muddatin
baslangic tarixi ile layihanin basa ¢catmasi tarixi arasindaki dévre aid va layihanin xarcler
smetasina uygun qaydada xarclanmis ve ganunvericilikle misyyan edilmis gaydada tesdiq
edilen xarclar gabul edilir. Senadlar mihasibatligda muvafig ganunvericiliya ve teskilatin
nizamnamsa telablerina uygun olarag son reyestr malumatlarina daxil edilon salahiyyatli
Soxs va ya onun salahiyyat verdiyi saxs tarefindan tesdiglandikda geyda alinir.

2.3.Xerclor smetasinda nazerds tutulan maliyya emaliyyatlari layihanin icra
muddatina uygun olmalidir.

2.4. Qrant vasaitinin tayinati Uzra dizgin istifade edilmasine ve maliyys
hesabatlarinin dizglin tertibine gore QHT rahbari ve layihanin mihasibi masuliyyat
dasiyir. ©mak migavilasi Uzra isleyenlerin tarkibinde dayisiklik olarsa, yeni ise gabul
edilacek isci hagqginda Agentliya rasmi malumat verilmalidir.

2.5. Layihanin mihasib olmadan idara edilmasina yol verilmir.

2.6. Xorcler smetasinda nazerdsa tutulan bitiin xarc maddaleri Uzra amsaliyyatlar
yalniz nagdsiz qaydada apariimalidir.

2.7. Layihanin icrasi Ugun nazerds tutulan 6demaler taraflor arasinda muqavile
Ohdaliklarine uygun olaraq yerina yetiriimig is ve xidmatlara gbra hissa - hissa hayata
kecirils biler. is ve xidmatler yekunlagsdigdan sonra ddemaler tam hayata kegcirilmalidir.



3. Layihanin icrasi zamani maliyya faaliyyati bu Talimata alave edilmis
numunavi xarclar smetasina uygun olaraq asagidaki kimi taskil olunmalidir:

I. Omak haqqi lizra:

Bu bolmades stat Uzra ige goturulen iscilarle bagl amak minasibatlari, onlar tglin
amak haqql hesablanmasi ve 6danilmasi xarclari nezarda tutulur. Bu xarclarin istifadasi
zamani asagidaki sanadlar telab edilir:

1. Layihanin icrasina baslanmasi va igcilarin layiha calb edilmasi ile bagli emrler;

2. lscilerle ®mok Macaellasine miivafiq gaydada baglanmis asmak miigavilsleri.
Elektron Hokumat portalinda geydiyyatdan kegirilmis va ya mivafig dayisiklik edilmis amak
muqavilslari olmalidir;

3. ©mak haqq Uzra hesablama cadvallari;

4. 9mak haglarinin iggilarin bank hesablarina kégurulmasi ile bagli bank sanadlari
(6danis tapsiriglari);

5. ©mak haqqindan tutulan icbari 6deniglerin kdgurilmasi ile baglh bank sanadleri
(6danis tapsiriglari);

6. ©moak haqql ayin sonu va ya novbati ayin avvali 6danilmalidir. ©vvalcadan
O0danilmis amak haqq! xarc kimi gabul edilmayacak;

7. Umumi amak haqqi bélmasi lgiin ayrilan vesait grant vasaitinin 30%-dan ¢ox
olmamalidir (xtsusi hallar istisna olmagla);

8. Muhasiblerin ixtisas Gizra tacriibasinin olmasini subut edan diplomun, sertifikatin
va diger tesdigedici senadlarin surati da teqdim edilmalidir.

9. Omak haqqi bdélmasi Uzra yalniz layiha rehbari ve mihasib stat vahidleri gqeyd
edilmalidir (xtisusi hallar istisna olmagla);

[I. Omak haqqina Ustalikler lizra:

Bu bolmadas isagotiran tarafinden ganunvericilikde nazerdas tutulmus sosial mudafie
ayirmalari Uzra xarclar nazearda tutulur. Bu xarclarla baglh asagidaki sanadler telab edilir:

1. Dovlst Sosial Mudafiea Fonduna ayirmalar tUzre ddanislerin edilmasi ile bagli bank
sonadleri (6danis tapsiriglari);

2. lIcbari sigorta miigavilesi (yeni miigavile baglanan teskilatlara aiddir), sigorta
haqginin édeanilmasi ile bagh bank senadi (6denis tapsirigi), sigotaolunanlarin siyahisi
geyd olunan Slava ve E-qaims;

3. lgsizlikden sigorta haqqi tizre ddenislerin kécurilmasi ile bagdl bank senadleri
(6danis tapsiriglari);

4. cbari tibbi sigorta haqqi tizre ddenislerin kdcirilmaesi ile bagh bank senadleri
(6danis tapsiriglart).

lIl. Idaranin saxlanmasi iizre:

Bu bélmada ofis G¢lin U¢ln nazerda tutulmus dafterxana mallarinin alinmasi, ofisin
icare xarclari nazerda tutulur. Xarclerin istifadasi zamani asagidaki sanadler telab edilir:

1. Deftarxana levazimatlarinin alinmasini tesdiq eden xarc senadlari: Miqavils,
Qiymatlerin Razilasma Protokolu, Tahvil-teslim akti, E-qaima (strix kodlu) ve bank 6danis
tapsirndi (Qiymatlarin Razilagsma Protokolu, Teahvil-teslim akti ve E-gaimade mal, is ve
xidmetlerin adlari geyd edilmalidir. Odanisler tshvil-tsslim akti baglandigdan sonra E-
Qaimaye asasan hayata kecirilmalidir)

2. Ofisin icare xerci Uzre icare mulgavilasi, icara haqqinin ve ganunvericilikda
nazerds tutulmus qaydada 6ddema manbayinds vergi mablaginin 6édanilmasi barads bank
sonadlari (0danig tapsiriglar);

3. Omlak Masalalari Dovlat Xidmati terafinden verilon ofislar Ugtin ddanis;

4. Ofis icarasi xerci yalniz icare asasinda ofis goétirmus, balansdasiyici ve yuxarida
geyd edilen sanadleri teqdim eda bilon QHT-lara samil edilir. QHT-larin balansinda olan



ofislerin diger xarclarinin qarsilanmasina baxila biler (tesgkilat sadri ve ya aile Uzvlarinin
soxsi evlari ofis kimi gabul edilmir).

IV. Ezamiyyat xarclari Uzra:

Bu bolmade oOlkedaxili va Olkexarici ezamiyys xarcloeri nazerds tutulur. Ezamiyye
xorcleri Azarbaycan Respublikasi Nazirlor Kabinetinin miayyan etdiyi normalara uygun
olaraqg hesablanir. Bu xarclerin istifadesi zamani agagidaki senadlar talab edilir:

1. Ezamiyyas ila bagl emrlar;

2. Yalniz amak migavilasi ila iga goturilen isgilar Gglin ezamiyys xorci nazerde
tutula bilar.

3. Ezamiyye Gdeniginin ezamiyyste geden gaxsin bank hesabina kogurulmasi ile
bagli bank sanadi (6danis tapsirigi);

4. Yol xarcini tasdig edan avtobus, gatar ve teyyara biletlari (biznes klas ve yumsaq
oturacaqli vaqonlar adi giymaetle hesablanacaq);

5. Ezamiyyatda olan har bir sexs Uzre ezamiyysa vesigesi (getdiyi sehar va ya
rayona aid muavafiqg organin mohuru ils tesdiq olunmalidir);

6. Xarclori tosdig edan ezamiyys hesabati (formasi alava olunur) ;

7. Olkexarici ezamiyyst xarcini tesdiq etmsk (cun Umumvastandas pasportunda
hamin Olkaya giris-¢ixisI tesdig edan mivafiq geyd kifayatdir ki, xerc normaya uygun
olaraq taninsin;

8. Ezamiyyat veraqgelarinda va hesabatlarinda muvafiq geydlaer tam dolgun, dizgin
apariimalidir.

V. Nagliyyat xarcleri Uzra:

Bu bdlmads naqliyyat ve yanacaq xarclari nazarda tutulur. Bu xarclarin istifadasi
zamani asagidaki senadlar telab edilir:

1. Yanacagin alinmasini tesdiq edan xarc sanadlari (Nagliyyat vasitasinin QHT-nin
balansinda olmasini tesdiq edan senad, QHT-nin yanacaq doldurma manteqasi ilo
muqavilesi va muvafiq senadler toplusu (yol veragesi, E-Qaima va s) olarsa, nazara alinir).

2. Layihade hessas qgruplarla is, muxtalif ndv diserge ve aksiya oldugu zaman
istirakgilarin dasinmasi tgin Nagliyyatin icarasi xarcina icaze verilir;

3. ©Oger avtomobil icarays goéturilibss: bu halda icare mugavilasi, giymatlerin
razilasdirma protokolu, tehvil-taslim akti, avtomobilin geydiyyat sahadatnamasinin, onu
idara edan saxsin surtcllik vasigasinin, etibarnamanin va ya yol veragasinin surati, icara
haqgqginin 6édanilmasi ile bagli xarc senadi (6denis tapsirigl), E-gaime (Strix kodlu) teqdim
olunur.

4. Qiymatlarin Razilasma Protokolu, Tehvil-teslim akti ve E-gaimede mal, is va
xidmetlerin adlari geyd edilmalidir. Odanisler tshvil-tsslim akti baglandigdan sonra E-
Qaimaye asasan hayata kecirilmalidir.

VI. Kommunal vea kommunikasiya xarclari tzra:

1. Kommunal xearclari tesdiq edan senadlar QHT-nin balansinda olan va ya icaraya
goturilmus ofisin Gnvanina aid olmalidir. ©ger ofis icaraya goturilibss, baglanmis
mugavilade kommunal xarclarle bagl muvafiqg middsalar 6z aksini tapmalidir.



2. Mobil rabits Gzre xarc senadi olaraq ddanislerin edilmasi ile bagl bank sanadlari
(6denis tapsiriglar) gabul edilir. Nomralarin layihe rehbarine ve muhasibs aid oldugu
tasdig edilerse, mobil rabite xarci etibarli sayilir. Bela ki, balansi artirilan noémralar
avvalcadan amak mugqavilslarinda geyd edilmalidir. Mobil rabits xarci Uzra 6daniglar layiha
muddatinda aylar Uzra hayata kegirilmalidir.

3. Internet lzre xorc senadi olaraqg QHT ils internet xidmati gdsteren teskilatlarla
baglanmis mlqgavils, giymsatlarin razilasdirma protokolu, tahvil-teslim akti ve E-qaima ($trix
kodlu) 6danis tapsingi telab olunur.

VII. istehlak mallari ve materiallarinin alinmasi, tadbirlarin taskili xarcleri Uizre:

Bu bdlma Uzre tedbire aid olan biutlin xarcleri tasdiq edan ddanis senadlari olaraq
muqavile, giymatlerin razilagdirma protokolu, tahvil-taslim akti, 6danis tapsirigi va elektron
gaima (Strix kodlu) talab olunur. Kegirilmis tedbirlarin yekunu har tedbir gund Ugun
baglanmis aktda 6z aksini tapmalidir.

1. Yemak xarci uUzra: Gunluk taedbirler Giciin nazearde tutula biler. Teqdim edilan
kalkulyasiyada geyd edilon giymatler mallarin keyfiyyatine uygun olmahdir. Qeyd
olunan xarcla bagli istirakgilarin sayina uygun olaraq foto ve video c¢akiligler
hesabata slave edilmalidir.

2. Cay fasilasi xarci Uzra: Xorcler smetasina layihade nazards tutulan istirakgi
sayina uygun olaraq, cay fasilasi xercleri alave edila biler. Cay fasilesi xarcina
cay, kofe, alkogolsuz ickiler, muxtaslif sirniyyat, buterbrod ve s. daxil edila bilar.
Qeyd olunan xarcle bagli igtirak¢ilarin sayina uygun olaraq foto ve video ¢akiligler
hesabata slave edilmalidir. Teqdim edilan kalkulyasiyada geyd edilan giymatlar
mallarin keyfiyyatina uygun olmalidir

3. Deftarxana xarci uzra: Xercloer smetasina layihades nazards tutulan istirakgi
sayina uygun olaraq, deftarxana xarclari slave edile biler. Qeyd olunan xarcle
bagli foto ve video c¢akilislor hesabata olave edilmalidir. Teqdim edilan
kalkulyasiyada geyd edilen giymatlar mallarin keyfiyyatine uygun olmalidir

4. Zal icarasi Uzra: Dovlet qurumlarinin tabeliyinde olan idars ve miuassisalerin
auditoriyalarinda kegirilon tedbirlor zamani zal icarasi xarci movcud bazar
giymatine uygun tagqdim edilmalidir. Zal icarasi ile olagadar baglanmis
muqavileds icara yerinin adi, Unvani va alaga némrasi taqdim edildikds, icara
xercleri nazara alinacaqdir.

5. Talab olunan foto hesabat formati: Hayata kecirilon layihalar zamani tedbirin
umumi mabhiyyatini (cay fasilesi, yemak xarclari, tadbir ve ya talim lcln
dafterxana xercleri, sertifikat ve hadiyyalerin, tadbirlara aid digar xarclarin, telimgi
va ya ekspertin ¢ixisi ve s.) aks etdiran foto ¢akilislerin aparilmasi zaruridir. Foto
cokilis aparilarkan, layihanin muvafiq icra senadlari ile misyyen edilmis va faktiki
mahiyyat dasiyan butin halledici magamlar shatae olunmalidir. Kegirilan
todbirlerde yuksak keyfiyyatle ¢oakilmis fotolarda layiha teklifi, fealiyyat plani ve
xorcler smetasinda geyd olunan istirakgilarin sayl 6z oksini tapmalidir. Har bir
tedbirden minimum 10-15 foto ¢akilis xarcler smetasinda nazarda tutulan xidmat
sayina uygun olaraq elektron bazada hesabata alave edilmalidir.

6. Talab olunan video hesabat formati: Hayata kecirilan layihaler zamani
tadbirin Umumi mahiyyatini (cay fasilasi, yemak xarcleri, tadbir ve ya talim tc¢ln
defterxana xarclari, sertifikat va hadiyyalerin, tedbirlers aid diger xarclerin, telimgi
vo ya ekspertin cixisi va s.) aks etdiran video c¢akilislerin apariimasi zaruridir.
Video c¢akilis aparilarkan, layihanin mivafiq icra senadlari ile miuayyan edilmis vo
faktiki mahiyyat dasityan butin halledici magamlar shata olunmalidir. Kegirilon
todbirlarda ¢akilan videolarda layiha taklifi, faaliyyat plani ve xarcler smetasinda
geyd olunan istirakcilarin sayr 6z aksini tapmalidir. Har bir tedbirden 20-25
daqgigalik yuksak keyfiyyatle ¢akilmis ve montaj edilmis video gorunttu xarcler



smetasinda nezarde tutulan xidmet sayina uygun olaraq hesabata olave
edilmalidir.

7. Monitorinqin aparilmasi uzra: QHT tadbirlarinin hayata keciriimasi zamani
Agentlik emekdaslarinin distant qaydada tadbirde istiraki ve monitoring
apariilmasinin tamin edilmasi maqgsadile ZOOM va ya diger alternativ
programlardan istifads edilmasi vacibdir. Agentlik tadbirlarin monitoringini taskil
etmak huququna malikdir. Tadbirler hagqinda an_azi 14 gun avval malumat
taqdim edilmalidir. MUvafiq texniki imkanlar olmadigi halda (internet baglantisinin
olmamasi ve diger xususi hallar), yaxud texniki imkanlarin ve muvafiq gseraitin
olmayacagi ile bagli mumkdn riskler hagqginda 7 (yeddi) gun avvel Agentliye
yazili malumat verilmalidir.

8. Layihanin icra muddati Gzra: Layihanin icrasi yalniz migavilaede go6starilon
muddat ¢earcivasinds hayata kecirilmalidir. Layihanin icra muddatinin uzadilmasi
va dayisdiriimasi masalasine QHT rahbarinin yalniz resmi muiracisti asasinda
baxila biler.

9. Layihe uzre nazerds tutulan tedbirlarin haftanin ig gunlarinda teskil edilmasi
tovsiys olunur,

10.QHT layihanin icra planinin tartibi zamani muxtelif formatlarda yidincaglarin
toskili vo heyata kecirilmasi ile bagli planlagsdirma masalalarine ciddi digget
yetirmalidir. icra planinda nazards tutulan tadbirlsrin hayata kegirilmasi ila bagl
davat olunan istirakgilarin va layihanin icrasinda istirak edan saxslerin terkibinin
formalagdiriimasinda formalliglara (eynilik, takrarlanma va s) yol verilmamali,
hemin sexslerin layihade nazerds tutulan benefisiar qruplara aid olmalari temin
edilmalidir.

VIIl. Cap mahsullarinin hazirlanmasi:
Bu bdlme Uzra cap mehsullarinin hazirlanmasina aid bitlin xarcleri tasdiq edan

O0denis senadleri olaraq migavila, giymatlarin razilasdirma protokolu, tehvil-teslim akti,
Odanis tapsirigl ve elektron gaima (Strix kodlu) telab olunur. Paylanmasi hayata kegirilmis
cap meahsullari muvafiq tarix geyd edilan aktla tasdig edilmalidir.

1.

Cap olunacaq meahsullar (kitab, kitabc¢a, jurnal, buklet, plakat ve s.) tadbir
istirakgilarinin sayindan 50 adad ¢ox ola biler. Mas: 200 igtirakgi varsa 200+50=250
adad cap edilmssine icaze verilir. Cap meahsullarinin sayi ile bagl tesdigedici
sonadler hesabata slave edilmslidir (cap meahsullarinin paylanmasi ile bagli soxsi
imzalarla tesdiglenmis paylanma cedvsli ve yaxud qurum ve ya togkilatla
baglaniimig paylanma akti). Cap meahsullarinin paylanmasini 6ziinde aks etdiran
foto ve video goriuntiuler hesabata slave edilmalidir.

Hazirlanacag cap mehsullarinin (kitab, buklet, jurnal ve s.) Uz qabiginda
layihanin adi ve taqvim ili, yuxari sol tarafde Azarbaycan Respublikasinin Qeyri-
Hokumat Teskilatlarina Dévlet Dastayi Agentliyinin logosu ve adi, sag terefde isa
QHT-nin logosu ve adi qeyd olunmalidir. BUtin nasr materiallan c¢ap
edilmamigdan ©6nce elektron qaydada Agentlikle mutlaq sakilda
razilagdirilmahidir. Yalniz Agentlik terefindan raziliq verildikden sonra materiallar
cap edila biler. Agentliyin maliyye yardimi ile hazirlanan c¢ap materiallarinin ilk
sohifesinde “Kitab (kitabc¢a, jurnal, buklet ve s) Azarbaycan Respublikasinin
Qeyri-Hokumat Tegkilatlarina Dévlet Dastayi Agentliyinin maliyya yardimi ilo
hazirlanmigdir. Kitabin mazmununda aks olunan fikir ve mulahizalar musallifa
aiddir ve Azarbaycan Respublikasinin Qeyri-Hokumat Taskilatlarina Dévlet
Deastayi Agentliyinin rasmi moévgeyini aks etdirmaya biler” yazisi qgeyd
edilmalidir. Yuxarida geyd edilon nimuna c¢ap mahsulunun tertib edildiyi dilde
yaziimahdir.

3. “Nesriyyat isi haqgqinda” Azarbaycan Respublikasinin Qanununun 18-ci
maddasine asasen (https://e-qanun.az/framework/115), cap materiallarinin her
nisxesinda ganunda gostarilean mivafig malumatlar geyd edilmalidir.



https://e-qanun.az/framework/115

3.1. Xususi geyimler layiha igtirakgilarinin sayina uygun c¢ap edilmalidir (xususi
geyimlarin Uzerinde sol terafde Agentliyin, sag terafde ise QHT-nin logosu,
heamginin layihanin adi ve taqvim ili geyd edilmalidir). Xlsusi geyimlar xarcinin
layihanin xarcler smetasina daxil edilmasi yalniz xtsusi hallarda mimkundur.

4.  Kecirilon tadbirler zamani banner ve ya rolap (lizerinda sol terefde
Agentliyin logosu ve adi, sag terefde ise QHT-nin logosu va adi, heamginin
layihanin adi, teqvim ili ve layihanin icra olundugu region va ya regionlar geyd
olunmalidir) ¢cap edilerak istifade edilmalidir. Banner kegirilon tedbirden ve yerdan
aslili olaraq elektron va ya ¢ap halinda istifads edils bilar. Rolap va ya banner ¢ap
edilmamisden  6nca  elektron gaydada  Agentlikle mitleq  sakilde
razilasdirniimalidir. Yalniz Agentlik tarafinden raziliq verildikden sonra materiallar
cap edils bilar.

5. Diger aliglar lizre:

5. Bu bélma uzrs istenilon maddani xerc kimi tesdiq etmak Ucun telab edilon
sonadler olaraq mugavila, giymstlerin razilasdirma protokolu, tshvil-taslim akti, ddenis
tapsirgi ve elektron gaimea teqdim olunur. Qiymsatlarin Razilagsma Protokolu, Tahvil-teslim
aktl ve E-qaimada mal, is va xidmatlerin adlari geyd edilmalidir. Odanislar tahvil-taslim akti
baglandigdan sonra E-Qaimaya asasan hayata kegirilmalidir.

5.1. Hadiyyalar uzra: Xerclar smetasinda muixtalif hadiyyslerin alinmasi nazerda
tutuldugu halda, geyd olunan levazimat ve hadiyyalarin xarcler smetasinda qeyd
olunan saya uygun foto va video c¢akilisleri, diger tesdigedici senadler hesabata
alave edilmalidir. Teqdim olunan hadiyysalerin mazmununu aks etdiron foto ve
video teqdim olunmalidir. Hadiyya xarcinin layihanin xercler smetasina daxil
edilmasi yalniz xUsusi hallarda mimkandur.

6. Sair xidmaetlarin hagqinin 6danilmasi lzra:

Bu bdlmada butln xarcleri tesdiq etmak Ugun asagidaki sanadler telab edilir:

1. Xidmeti mugavila, giymatlerin razilagsdirma protokolu, tshvil-teslim akti,
gostarilmis xidmat barede hesabat 6denis tapsirigi ve elektron gaima (Strix kodlu).
Hesabat sanadlarinda layihe heyatinin (telimgi, ekspert, hliqugsliinas ve s.) malumatlari
atrafli (sexsiyyati ve ixtisas! tesdiq edan sanad, gostarilmis xidmatlerin adlari, mazmunu,
istirakgl sayi ve s) sakilda taqdim edilmalidir.

2. Xidmeati gosteran saxsler vergide ucgota alinan fiziki sexsler oldugda, bu halda
saxsiyyat vasigasinin va VOEN-nin surati talab edilir.

4. Bu bdlme uzre teqdim edilan bitin xidmetleri gbéstaren saxslerin hamin ixtisas
Uzra tacriibasinin olmasini subut edan diplomun, sertifikatir-ve diger tasdigedici sanadlarin
surati tagdim edilmalidir.

5. Layiha taklifi, fealiyyet plani ve xercler smetasinda geyd olunan layiha heyati
(layiha rahberi, telimgi, ekspert, hiqugstinas va s.) nazardsa tutuldugu halda kegirilan
toadbirlerde tagdim edilan foto ve video gorintilerds layiha Uzra real faaliyyati 6z aksini
tapmali ve maliyya senadlari iloe uygunluq teskil etmalidir. ®ks halda hamin xidmatlar
Uzre 6danilmis maliyys vasaitlari geri qaytarilacaqdir. Teqdim edilan hesabatda layiha
rohbari, telimgi, ekspert, hliqugsinas, sosioloq (musahidaci) ve s. xidmatlarle badli
aciglama (gorulan iglara dair hesabat) verilmasi zearuridir. Bu ve ya digar sabablarden
toadbirds istirak eda bilmayan layihe heyati haqqinda malumat tedbirdan éncedan resmi
gaydada (maktub) Agentliya bildirilmalidir.

6. Layihanin PR-na xususi digget yetiriimali, layiha c¢arcivasinde nazarda tutulan
tadbirler va digar fealiyystlor hagginda o6lke migyasinda faaliyyat gdsteran ve Media
Reyestrina daxil edilmis an azi 3 fargli media subyektinde (1 paket) malumat darc
edilmsalidir. PR xarcinin layihanin xarclar smetasinda gqeyd edilmasi zaruridir.

7. Sair muxtalif xarclar Uizre:



Bu bdlma Uzre xarclari tesdiqg edan 6danis senadleri olaraq muqavila, giymatlarin
razilasdirma protokolu, tehvil-taslim akti, 6danis tapsirigr ve elektron gaima taleb olunur.
Qiymatlarin Razilasma Protokolu, Tahvil-taslim akti ve E-gaimade mal, is ve xidmatlarin
adlari geyd edilmalidir. Odaniglar tahvil-taslim akti baglandigdan sonra E-Qaimays asasan
hayata kegirilmalidir.

1. Layihe ¢ergivesinde hazirlanacaq saytlarin  strukturu  Agentlikle  dncedan
razilasdirnimahdir. QHT yaradilacaq saytin icra olunan layiha lzre maqgsadlera tam
uygunlugunu tamin etmalidir. Elace da, saytin elmi va hiquqi baximdan obyektivliyi ve
daqiqgliyi, zeruri hacmda informasiya il tachizati, bu informasiya resurslarinin mivafiq
saha Uzre davamli yenilonmasi, saytin benefisiar qruplarinin maraqglari baximdan
ictimai semaraliliyi ve texniki cehatdan keyfiyyaetli idaraetma imkanlari temin edilmalidir.
Hazirlanacaq saytlarda QHT-nin, layihanin adi geyd edilmali va elace da taqvim ili
gosterilmalidir. Agentliyin maliyya yardimi ile hazirlanan saytin sag asagi hissasinde
“Sayt Azerbaycan Respublikasinin Qeyri-Hokumat Tegkilatlarina Dovlet Dastayi
Agentliyinin maliyya yardimi ils hazirlanmigdir. Saytin mazmununda aks olunan
fikir va mdilahizalar musllife aiddir ve Azerbaycan Respublikasinin Qeyri-
Hokumet Tegkilatlarina Dévilet Dastayi Agentliyinin rasmi moévqgeyini aks
etdirmaya bilar” yazisi geyd edilmalidir.

2. Agentliyin maliyya yardimi ila hazirlanacaq filmin (ve ya video materialin)
sinopsisi va ssenarisi Agentlikla 6ncadan razilagdirilmahdir. Hazirlanacaq video
materiallarin avvalinda ve sonunda sol terefds Agentliyin, sag terafde ise QHT-nin adi
va logosu, hamginin layihanin adi va taqvim ili geyd olunmalidir. QHT g¢akilisin sujet
xottinin icra olunan layihenin magsadlarine uygunlugunu, obyektiv realligl aks
etdirmasini, ¢okilisin pesakar tagkilini, o cumlaeden texniki vo mazmun keyfiyyatini
tomin etmalidir. Filma pesakar ekspert qrupu terafinden baxis kegirildikden ve
yalniz Agentlik terafinden rasmi ray verildikden sonra yaymmlana bilar. Filmin
muddati minimum 30-40 daqiga, sosial ¢arxin middati maksimum 2 daqiga, video
¢arxin muddati ise 5-10 daqgigs olmalidir.

3. Hazirlanacaq filmin (ve ya video materialin) Agentliyin maliyya yardimi ile hazirlandigi
geyd olunmali ve ya saslendiriimalidir. Agentliyin maliyye yardimi ile hazirlanan filmin
giris va son hissasinds “Film (ve ya video material) Azarbaycan Respublikasinin
Qeyri-Hokumat Teskilatlarina Dévlet Destayi Agentliyinin maliyye yardimi il
hazirlanmigdir. Filmin (ve ya video materialin) mazmununda aks olunan fikir ve
mulahizelar mduallife aiddir ve Azerbaycan Respublikasinin Qeyri-Hokumat
Taskilatlarina Dovlet Dastayi Agentliyinin rasmi mdvqgeyini aks etdirmaya bilar”
yazisi geyd edilmalidir.

4. Televiziya, podkast ve radio veriliglori Uzra: Televiziya (radio) verilislarinin
hazirlanmasi nazarde tutulan layihalerde QHT televiziya veriliginin icra olunan layiha
maqsadlarina uygunlugunu tamin etmalidir. Televiziya (radio) veriliglarinin avvalinds ve
ya sonunda “Bu televiziya (radio) verilisi Azarbaycan Respublikasinin Qeyri-Ho6kumat
Taskilatlarina Dévlet Destayi Agentliyinin maliyye yardimi ile hayata kecirilon layiha
corcivesinda hazirlanmigdir’ va bu televiziya (radio) verilisinde aks olunan fikir va
mulahizeloar musllife aiddir ve Azerbaycan Respublikasinin Qeyri-Hokumaet
Toskilatlarina Dévilet Destayi Agentliyinin  resmi movgeyini oaks etdirmays biler”
cumlalari geyd olunmalidir. Televiziya, podkast va radio veriliglarinin middati minimum
35 dagige olmalidir. Veriliglarin ve podkastlarin yayimlandi§i youtube kanalinin abuna
sayl minimum 5000 olmahdir. Qiymatlerin Razilagsma Protokolunda, Tshvil-taslim
aktinda ve E-qaimada mal, is ve xidmetlerin adlar (televiziya, podkast ve radio
veriliglorinin adlari ve muddasti) geyd edilmalidir. Odanigler tshvil-taslim akti
baglandigdan sonra E-Qaimaya asasan hayata kecirilmalidir.



Xll. Bank xarcleri:

Bu bolma lzra xarc senadi kimi bankin mohuru ils tesdiq olunmus va ya tagkilatin
elektron bank hesabindan yuklanmig bitin layihe muddatini ehate eden bank hesabindan
cixaris talab edilir.

4. Tasviri va Maliyya hesabatlarinin taqdim edilmasi

4.1. QHT tamamlanmig faaliyyatler barade melumatlari icra planina uygun olaraq
mileyyan edilmis tarixlords, vaxtinda ve diizgiin sekilde E-idarsetms programina
yiiklomalidir. Layihenin icrasi tam basa gatdigdan (E-idareetms (izro faaliyystlor
tamamlandigdan ve Agentlik tarefindan tesdiq edildikdan) sonra xarc maddalarine uygun
gruplasdiriimisg senadlar Agentliyin E-Hesabat programina yuklanir. Ehtiyac yaranarsa,
sonadlarin asli telab edils biler.

4.2. Muvafiq koordinatorlar teqdim edilmis hesabat senadlarinde uydunsuzluq askar
etmazsa, Yekun akt koordinatorlar terafinden tasdiglenir. Tagdim edilmis hesabat
sonadlarinde uygunsuzlug askar edilarse, bu halda uygunsuzlugun sabablari gostariimakle
QHT-ya Agentliyin E-Hesabat programi Uzarindan ndgsanlar gondarilir va dizslis edilmig
hesabatin tagdim edilmasi tg¢ln 3 (Ug) is gunu vaxt verilir.

4.3. Yekun akt QHT terefinden sadrin (salahiyystli nimaysndasinin) ve muhasibin
ASAN Iimzasi ile, Agentlik tersfinden ise layihenin icrasina nazarst eden ve maliyye
hesabatinin gabuluna mesul miitaxassislerin ASAN Imzasi il tesdiglendikden sonra
Agentliyin idare Heystinin sadri tersfinden elektron gaydada ASAN imza ile tesdiglenir.

4.4. Bu prosedurlar muvafig qaydada basa c¢atdigdan sonra qrant mablaginin
O0danilmayan hissasi maksimum 15 (on besg) is guni muaddstinde QHT-nin hesabina
kocaralar.

Olave 1



Xarclar smetasi

Taskilatin adi
Layihanin adi
Layihanin ahata etdiyi dovr | tarixdan | | tarixadak
Bu hissa proqram tarafindean avtomatik olaraq
hesablanir
I omak haqq
Il omak haqqina gora ayirmalar
[ idarenin saxlaniimasi
\Y, Ezamiyya xarclari
\% Nagliyyat xarclari
VI Kommunal vea kommunikasiya
xarclari
istehlak mallari ve materiallarinin
VIl o -~ ,
alinmasi, tadbirlarin tagkili xarclari
VI Cap mahsullarinin hazirlanmasi
IX Diger aliglar
X Sair xidmatlarin 6danilmasi
Xl Sair muxtalif xarclar
Xl Bank xarclari
comi
Vahi y .
. - . Budcanin
Ne Xarclarin adi vcz;)1|r1%lcjli Vir;ldlm ?Irr]n mablagi
y qiyr (AZN-Io)
oti
6 (gqr5*
1 2 3 4 5 ar 4)
I OMaK HAQQI
001 . .
001 Layiha rahberi Ay
001 e
002 Muhasib ay
001 :
099 Diger

Cami




9MSK HAQQINA GOR® AYIRMALAR

002 Dovlet Sosial Mudafie Fonduna
Manat
001 | ayirmalar
002 Icbari sigorta haqqi Manat
002 g qq
002 P y
003 Issizlikdan sigorta haqqi Manat
882 Icbari tibbi sigorta haqqi Manat
002 :
099 Diger
Coami
1] iDARSNIN SAXLANILMASI
(())gf Deftarxana xarclori (ofis Gi¢lin) ay
003 . .
002 Ofisin icaresi ay
003 :
099 Diger
Coami
\Y} EZAMiYY® XORCL®ORI
Olkadaxili ezamiyya:
004 . gedis-
101 Yol xarci golis
004 : :
102 Mehmanxana (manzil) xarci Geco
004 . , .
103 Gundalik xarc Gun
Xarici 6lkalara ezamiyya:
004 . gedis-
201 Yol xarci golis
004 : .
202 Mehmanxana (manzil) xarci Geceo
g(())g Gundalik xarc (yemak, rabite ve s) Gun
004 y :
204 Sigorta xarci nefer
004 , .
205 Viza xerci noafer
004 .
299 Diger
Cami
vV NOQLIYYAT XORCLORI
005 | Yanacagq ve surtkd materiallarinin :
Litr
001 | alinmasi
005 Naqliyyatin icarasi Gun




002

005 :
099 Diger
Cami
VI KOMMUNAL V@ KOMMUNIKASIYA XORCL®RI
Kommunal xarcler (Baglanmig icara
006 - S
001 muqavilasinda bu xarclar nazerda Ay
tutulmadigi halda)
006 : . :
002 Mobil rabite xarci Ay
006 ; e
003 Internet xorci (ofis t¢iin) Ay
006 :
099 Diger
Coami
VI iSTEHLAK_ MALLARI V@ MATERIALLARININ ALINMASI, TODBIRLORIN TOSKILI
XORCLORI
007 :
001 Yemak xarci nafer
007 I .
002 Cay fasilesi xarci nafer
007 : o
003 Deftarxana xarci (tedbir Ggtin) nafer
007 . , .
004 Zal icaresi Gin
007 ” .
005 Foto cokilis Gan
007 : i : .
006 Video cakilis ve montaj Gan
007 Xarici Olkslaerdan gelen istirakgilarin
: Geco
007 mehmanxana xarci
007 Diger
099 g
Coami
VIII CAP MOHSULLARININ HAZIRLANMASI
88;3 Kitab ¢api (50 ve daha ¢ox sahifa) adad
882 Kitabca ¢cap! (50 sehifayadak) adad
008
003 Buklet ¢api adad
008 . -
004 Malumat I6vhasinin (rolap) ¢capi adad
008 Xususi geyimlerin hazirlanmasi odad
005 | (papaq, kdynak ve s.)
008 :
099 Diger

Cami




IX DiGOR ALISLAR
009 Toxum, gubre ve diger K
007 mahsullarin alinmasi 9
009 o .
008 Agac tinglerinin aligi adad
009 :
099 Diger
Cami
X SAIR XIDMOTLORIN ODONILMOSI
010 L . _
001 Talimgi xidmati xidmat
010 : . _
002 Ekspert xidmati xidmat
010 Huqugsinas xidmeti xidmat
003
010 . . : .
004 Tercimagi xidmati xidmat
010 . . : .
005 Sosioloqg xidmati xidmat
010 : . . _
006 Psixolog xidmati xidmat
010 ; . : .
007 Informasiya yayimi xidmati paket
010 ,
099 Diger
Coami
Xl SAIR MUXT®OLIF X8RCL8R
83% Saytin yaradilmasi birdefalik
83; Saytin saxlanilmasi xarci birdefalik
011 Film cekilisi (tamasa, videocarx, sosial birdafalik
003 | carx, reklam)
011 Diger
099 g
Coami
Xll | BANK XORCL®ORI
012 Komissiya xarci manat
001 y
012 .
099 Diger
Cami
LAYiH® UZR3 YEKUN

Qeydlar (Slave 1):




1. Burada gosterilmis bolma ve tasnifat kodlarinin dayisdiriimasine ve ya yenisi ilo
avez edilmasina yol verilmir. ©gar yeni bir xerc novu slave etmak zarurati yaranarsa,
xorcin aid edilacayi bdlmanin sonuncu satrindan (“Diger’ s6zu yazilmig setirdan) istifade
etmak olar. Mas: Digar (isin, faaliyyatin adi).

2. Hear bir satir tUzra slave olaraq verilmasi zaruri olan anlayislar hamin satirdaki
s6zlerden sonra motarize agilaraq yazila bilar.

3. Xarcler smetasi bu telimata uygun tertib edildikden sonra Agentlik tarafinden
tosdiq edilir.

4. Layihanin icrasi zamani
aparilmasina icazs verilmir.

elektron bazada sonradan har hansi bir dizslis

Olava 2

Qrant musabigasi ¢argivasinda maliyyslasdirilan layihalarde mallarin, iglerin va

xidmatlarin satin alinmasi tzra gqiymat hadlari

Ne Xarc maddasinin adi Olg_u_ Vahidin Vahidin giymati
vahidi sayl
I omak haqq
. : Minimum 400,00 manat
1.1 | Layihs rahbari ay 1 Maksimum 1000,00 manat
12 | Miihasib ay 1 Mlnlmu.m amak haqq
miqgdarinda
1.3 | Diger ay 1 Razilasma yolu ile
Il 9mak haqqina gore alava
21 Dovlet Sosial Mudafisa manat i 44+((x-200)x15%)
Fonduna ayirmalar
2.2 | icbari sigorta haqq! manat - 0,2%
2.3 | igsizlikden sigorta haqq! manat - 0,5%
2.4 | icbari tibbi sigorta haqq! manat - 2%
Il | idarenin saxlaniimasi
3.1 | Deftarxana xarclari ay 1 Maksimum 50,00 manat
Baki sehari Gizra maksimum
3.2 | Ofisin icarasi ay 1 500,00 manat; region Uzre
maksimum 200,00 manat
IV | Ezamiyya xarclari
4.1 Olke daxili ezamiyya
4.1.1 | Yol xarci ged!s- i Tarif Surasllr)ln sarnisin
galis dasima tarifine asasan
Nazirler Kabinetinin gerari ile
4.1.2 | Mehmanxana (manzil) xarci gun 1 muayyan olunmus ezamiyya
xarclarinin normalarina asasan
Nazirler Kabinetinin gerari ile
muayyan olunmus ezamiyya
4.1.3 | Gundalik xarc gun 1 xarclarinin normalarina asasan
4.2 | Xarici 6lkalara ezamiyya




gedis-

Movcud giymetlare asasan

4.2.1 1 Yol xerci galis i (ekonom klass)
Nazirler Kabinetinin gerari ile
4.2.2 | Mehmanxana (manzil) xarci gln 1 muayyan olunmus ezamiyya
xarclarinin normalarina asasan
Giindslik xerc (yemok, ) quwler Kabinetinin garari ila
4.2.3 . gun 1 muayyan olunmus ezamiyya
rabite va S) -
xarclarinin normalarina asasan
4.2.4 | Sigorta xarci nafar - Movcud giymstlers asasan
razilagma yoluyla
425 | Viza xorci nofor i Moévcud giymetlera asasan
razilagma yoluyla
\% Naqliyyat xarclari
5.1 | Yanacagin alinmasi litr 1 Moévcud giymatlera asasan
Sahardaxili: maksimum 250
manatadak;
5.2 | Nagliyyatin icarasi gun 1 Seherlerarasi: masafaden asili
olarag maksimum 1000
manatadak;
Kommunal va
VI . . .
kommunikasiya xarclari
Maksimum 60,00 manat
6.1 | Kommunal xarclar ay 1 . (B"?'g'a.”m'g' cars
mugqavilesinda bu xarclar
nazearda tutulmadidi halda)
Maksimum 25,00 manat
6.2 | Mobil rabite xarci ay 1
6.3 | internet xarci ay 1 Maksimum 30,00 manat
VII istehlak mallari ve materiallarin alinmasi, tadbirlarin teskili xarclari
7.1 | Yemak xarci nafer 1 Maksimum 15,00 manat
7.2 | Cay fasilasi xarci nafar 1 Maksimum 7,00 manat
7.3 | Daftarxana xarci nafer 1 Maksimum 5,00 manat
7.4 | Zalicarasi gln 1 Baki sahari Gizre maksimum
500,00 manat; region Uzre
maksimum 250,00 manat
Otel ve mehmanxana tipli
yerlar — maksimum 800 manat
7.5 | Foto cakilis (HD) gln 1 Maksimum 150,00 manat
Video ¢akilis voe montaj .
76 | 1D, 4K) gun 1 Maksimum 250,00 manat
Xarici 6lkalardan galen
7.7 |§t|rakgllar.|n mehmanxana gun 1 Maksimum 150,00 manat
vo ya fordi evlerde
gonaglama xarci
78 Xarici 6lkslardan galen
| istirakgilarin yemak xarci nafar 1 Maksimum 50,00 manat

(nahar va ya sam yemayi)




Diger (aviabilet, viza,

7.9. | sigorta)
Cap mahsullarinin
VI
hazirlanmasi
8.1 K'ta.b ¢ap! (50 ve daha ¢ox adad Maksimum 20,00 manat
sohifs)
8.2 Klta_bga cap! (50 adad Maksimum 10,00 manat
sohifayadak)
8.3 | Buklet ¢api adad Maksimum 1,50 manat
8.4 g/laepltjmat lovhasinin (rolap) adad Maksimum 120 manat
Xususi geyimlarin Kdynak maksimum 14,00
8.5 | hazirlanmasi (papaq, adad manat, papag maksimum 6,00
kdynak va s.) manat
IX Diger aliglar
. : Novindan asili va real bazar
9.1 Toxum, gubrs ve digar kq giymatina uygun olaraq
' mahsullarin alinmasi .
razilagma yolu ilo
9.2 | Agac tinglerinin aligl adad Maksimum 10,00 manat
9.3 | Hadiyyalerin aligi adad Maksimum 45.00 manat
Sair xidmatlarin
X ; ) :
ddanilmasi
L . : ixtisasli talimgi
10.1 | Talimgi xidmati xidmat maksimum 200 manat
10.2 Eksper'g (sos[oloq, psixoloq sidmot Ixtlsasll ekspert
va S.) xidmati maksimum 200 manat
N . . , , Huquqgsunas
10.3 | Huqugsunas xidmati xidmat maksimum 200 manat
A4 formath 1 varaqin
10.4 | Tercumaci xidmati sohifa tercimasi maksimum 15,00
manat
informasiya yayimi xidmeati
(en azi 3 ferqgli media
10.7 | subyekti — Media paket Maksimum 300 manat
Reyestrinda geydiyyata
alinmig) — tadbirlarla bagli
10.8. | Xarici ekspert/talimgi Xidmaet Razilasma yolu ile
Xl Sair muxtalif xarcler
formatindan,
funksiyalihigindan,
11.1 | Saytin yaradilmasi xarci birdafalik mazmunundan asili ve real
bazar giymatina uygun olaraq
razilasma yolu ila
11.2 | Saytin saxlanmasi birdafalik formatindan,

funksiyalligindan,




mazmunundan asili ve real
bazar giymatine uygun olaraq
razilagma yolu ile

Film ¢akilisi ( reklam, sosial

formatindan, muddatindan,

11.3 | carx, videogarx, tamasa ve. | birdefalik mazmunundan asili olaraq
S.) razilasma yolu ila

Xl | Bank xarclari

12.1 | Komissiya xarci manat Maksimum 1%

Vacib Qeydler

QHT-in taqdim etdiyi materiallara (kitab, film, sayt, TV verilis vo s) Agentliyin teyin etdiyi
ekspertlor torafindan baxis kegirilir va mivafiq reyin naticesine uygun olaraq garar gabul

edilir.

istor mal, isterse xidmet alisi zamani maraglarin toqqusdugu tersflorle miigavile
baglanmasi yolverilmazdir.

Qargiligh asili gexslerle, o cimladan yaxin qohumlarla muaqavilalerin (hamginin amak
mugavilasinin) baglaniimasi yolverilmazdir.




