BAKI

DOVLST UNIVERSITETININ QAZAX FiLIALI

Baki Dovlat Universitetinin Qazax filialinin
Direktorlugunun 16 mart 2023-cu il tarixli
iclasinin (Protokol Ne 3) gerari ila gabul

MUHASIBATLIGIN

OSASNAMSSI



1. Umumi muddaalar

1.1 Mihasibatlig BDU-nun Qazax filialinin mdastaqil struktur bdlmasi olmagla birbasa di
rektora tabedir.

1.2. Muihasibatliq Azarbaycan Respublikasi Elm va Tahsil Nazirliyinin mivafig rahbar
sanadlarina asasan Baki Dovlat Universitetinin rektorunun amri ils yaradilir va lagv edilir.
1.3. Muihasibathga BDU-nun Qazax filialinin direktorunun amri ile tayin olunmus bas
muhasib rahbarlik edir.

1.4. Muhasibatliq isgilari bas mdihasibin  Umumi so6basi il razilasdiriimis tagdimati
asasinda BDU-nun Qazax filialinin direktorunun amri ils vazifaya tayin edilir vo azad
olunurlar.

1.5. Mihasibathq faaliyyatinda rahbar tutur:

- Azarbaycan Respublikasinin Vergi Macallasini;

- Muhasibat u¢otu haqqinda Azarbaycan Respublikasinin ganununu;

- Muhasibat ugotuna dair digar normativ sanadlari;

- BDU-nun Qazax filialinin 9sasnamasini;

- BDU-nun Qazax filialinin direktorunun amrlarini va gostariglarini;

- hazirki asasnamani;

- Azarbaycan Respublikasinin ©mak Macallasini;

- Sosial sigorta haqqinda Azarbaycan Respublikasinin Qanununu;

- Sosial muavinatlar hagginda Azarbaycan Respublikasinin Qanununu.

2. Muhasibatligin strukturu

2.1. Mduhasibathgin strukturu va stat vahidlarinin sayr BDU-nun rektorunun amri ila tasdiq
edilir.

2.2, Muhasibatligin amakdaglarinin vazifs talimatlari bas muihasib tarsfindan hazirlanir va
tasdiq edilir.

3. S$S6banin asas vazifalari

3.1. Maliyys-tasarrifat fealiyyatinin mihasibat ugotunun taskili;

3.2. Maddi, amak, maliyys vasaitlarinin qanastli istifadasina va filialin amlakinin
gorunmasina nazarst;

3.3. Tasarrufat amaliyyatlarinin mihasibat ugotu hesablarinda (hamginin mihasibat ugotu
registrlarinda) dizgin aks etdiriimasi, ona nazarat, operativmalumatlarin taqdim edilmasi,
muhasibat (maliyya) hesabatlarinin muayyan edilmis muddatlerds tartib ve taqdim edilmasi,
diger bolma va xidmat sahalariile birlikde tasarrifatdaxili ehtiyatlarin askara ¢ixarilmasi va
sofarbar edilmasi maqgsadile mihasibat ucotu va hesabatinin malumatlari tGzre BDU-nun
Qazax filialinin  maliyya-tasarrifat faaliyyatinin igtisadi tahlilinin  hayata kegirilmasi,
inventarizasiyanin apariimasi,

3.4. Osas vasaitlorin, maddi-amtes sarvatlerin va pul vasaitlerinin  harakati il bagl
amaliyyatlarin muhasibat ucotu hesablarinda vaxtinda aks etdirilmasi;

3.5. Qanunvericilikla nazards tutulmus gaydada galirlarin (xarclarin) va vergi tutma
obyektlarinin ugotunun apariimasi,

3.6. Vergi organlarina ganunvericilikle misyyan edilmis hallarda va qaydada vergi



hesabatinin tagdim edilmasi;

3.7. Qanunvericilikle miayyan edilmis middstds muihasibat senadlarinin va vergilarin
hesablanmasi va 6danilmasi Ucgln zaruri olan digar sanadlarin, habelsalinan galiri, ¢akilan
xarclari va 6danilan (tutulan) vergilari tasdiq edan sanadlarin saxlaniimasi;

3.8. Filialin maliyya-tasarrifat faaliyyatinin analizi va bu faaliyyatin maliyys gostaricilarinds
tosviri;

3.9. Filialin maliyya strategiyasinin va onun maliyya sabitliyinintamalinin hazirlanmasi;
3.10. Filiahn maliyya-tesarrifat faaliyyati tzra tahlillorin apariimasi;

3.11. Lazimi hesablamalarla birga cari va perspektiv maliyya planlarinin tartibati;

3.12. Xidmatlarin maya dayari va galirliyin planlasdiriimasi;

3.13. OSsas fondun cari va asasli temirinin maliyyalasdiriimasinin gayda va meyarlarinin
muayyan edilmasi;

3.14. Galirlarin vaxti-vaxtinda daxil olmasinin tamin edilmasi;

3.15. BDU-nun Qazax filiahinin bank hesablari Uzro aparilan maliyya va hesablama
amaliyyatlarinin operativ ugotunun apariimasi;

3.16. Gostarilan xidmatler Gzra vasaitlarin vaxtinda alinmasi tgun tadbirlaring6riimasi;
3.17. Filiahn faaliyyati il bagh vergi ganunvericiliyi iloe miayyan edilmis zaruri sanadlarin,
hesabatlarin tartibati ve vergi organlarina taqdim edilmasi;

3.18. Filiahn 6dama gabiliyyatinin  tamin olunmasi, galirliyin qaldiriimasi, xarclarin
azaldilmasi, hamginin istifades olunmayan maddi sarvatlarin amale galmasinin garsisinin
alinmasi Uzra rahbarliya takliflarin verilmasi;

3.19. Maliyya vasaitlarin harakatinin ucotunun aparilmasi va maliyya ugotu standartlarina
uygun olarag maliyys faaliyyatinin naticalari barads hesabatlarin tartibati;

3.20. Filiahn maliyya vaziyyati, daxil olan pul vasaitlari, kegirilan maliyya amaliyyatlari va
debitorlar barade malumatlarin hazirlanib rahbarliys taqdim olunmasi;

3.21. Madaxil-maxaric budcasinin, pul vasaitlarinin, hacm galirinin formalasdiriimasi;

3.22. Muvafiq sobalardan daxil olan asas malumatlarin va sanadlarin islanmasi;

3.23. Omr, talimat va mugavilalara uydun yigim va tariflorin 6danilmasinindiizgtnliyindn
yoxlaniimasi;

3.24. Statistik hesabatlarin tahvil verilmasi G¢lin malumatlarin hazirlanmasi;

3.25. Filiahn batun ilkin muhasibatiiq sanad isinin va ugot siyasatinin tortibi;

3.26. Sanadlarin duzgun va vaxtinda rasmilasdirilmasi;

3.27. Tasoerrufat va bank smaliyyatlarinin, asas vasaitlarin va 6hdaliklarin, geyri-material
aktivlarinin, az dayarli agyalarin, material ehtiyatlarin va hesab-fakturalarin ucgotu;

3.28. Pul vesaitleri vo maddi-amtasa sarvatlerindan ganunsuz istifadanin garsisini almaq
magsadila tadbirlarin goérilmasi;

3.29. Pul vasaitlorinin voa maddi-eamtas sarvatlarin askikliyi ve ya ogurlanmasi askar
olundugda mivafig sanadlorin tartibati ve zaruri hallarda istintaq organlarina taqdim
edilmasi.

4. Mduhasibathgin huaquglari

4.1. BDU-nun Qazax filialinin batin struktur bélmalarinden Muhasibathdin isinin hayata

kecirilmasi U¢ln zaruri olan materiallarin taqdim edilmasini talab etmak;

4.2. BDU-nun Qazax filialinin struktur bélmalarinin maliyys fealiyyatina nazarst etmak;

4.3 BDU-nun Qazax filialinin rahbarliyinin tapsirigina asasan maliyya resurslarindan

Odanislar, hesablasma, kredit va.s maliyya sanadlarini qivvada olan ganunvericilik,

mugavila gaydalari, talimatlar, hamcinin tasdiq edilmis plan vasmetalara riayst etmakla imza
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etmak;

4.4. BDU-nun Qazax filialinin maliyya-iqtisadi faaliyyati (planlar, smetalar, hesabatlar,
mugavilaler, amrler, sarancamlar) ila bagh olan butin senadlari imzalamaq ve onlara
darkanar qoymag;

4.5. BDU-nun Qazax filiahinin rahbarliyine Mihasibatligin strukturunun takmillasdirilmasi,
amakdaslarin vazife tayinatlari, vazife dayismalari va isgilarin isdan azad edilmasi va onlarin
mukafatlandiriimasina dair taklifler taqdim etmak.

5. Muhasibathgin masuliyyati

5.1. Bu Osasnamaysa asasan SOba uUzarine qoyulmus tapsirig ve funksiyalar Gzra igin
vaxtinda yerina yetirilmasina va keyfiyyatina gora tam masuliyyst dasiyir.

5.2. Asagidaki hallarda saxsi masuliyyat dasiyir:

5.2.1 Vergi organlarina ganunvericiliklo muayyan edilmis hallarda ve qaydada vergi
hesabatinin tagdim edilmamasi;

5.2.2 Filiahn maliyye vaziyyati ile bagll rahbarliya yanlis malumatlarin verilmasi va
rahbarliyin tapsiriglarin vaxtinda ve dizgun icra edilmamasi;

5.2.3 Miuhasibat ucotunun dizgun apariimamasi naticasinde muhasibat sanadlarindaki
sahvlara gors;

5.2.4 Pul vesaitlarinin, maddi-emtea sarvatlarin  madaxil edilmasi, gabul olunmasi,
saxlanilmasi va xarclanmasi U¢lin muayyan olunmus gaydalara zidd olan amaliyyatlar Gzra
sanadlarin rasmilasdirilmasi va icraata goturilmasi;

5.2.5 Hesablasma va digar bank hesablari Uzre smaliyyatlarin, debitor va kreditor
hesablasmalarinin diizgiin va vaxtinda apariimamasi;

5.2.6 Debitor borclarin, askiklarin va digar itkilarin muhasibat balansindan silinmasi
gaydalarinin pozulmasi;

5.2.7 Mduhasibatligin tagsirine gora yanlis muhasibat hesabatlarinin tortibi.



