Naxg¢ivan Muxtar Respublikasi
Madaniyyat Nazirliyinin 12 yanvar 2026-ci
il tarixli 3-24-18/3-1-f-7/2026 némrali amri
ilo tosdiq edilmisdir.

Naxgivan Muxtar Respublikasinin Madaniyyat Nazirliyinin iggilarinin Daxili intizam
QAYDALARI
1. Umumi miiddaalar

1.1. “Naxgivan Muxtar Respublikasi Madsniyyst Nazirliyinin isgilarinin Daxili intizam
Qaydalari” (bundan sonra - Qaydalar) Azarbaycan Respublikasi ©mak Macallesinin 182-190-
¢l maddslerina, “Dovlat qullugu hagqginda” Azarbaycan Respublikasi Qanununun 24, 25, 30 va
30-1-ci maddalerina, “Dovlet qulluggularinin etik davranis qaydalari haqqinda” Azarbaycan
Respublikasi Qanununun 4-18-ci maddalarina, “Korrupsiyaya qargl mubarize haqqinda”
Azarbaycan Respublikasi Qanununun 9-cu, 11-2-ci maddalsrina, “Vatandaslarin muiracistloeri
haqqinda” Azerbaycan Respublikasi Qanununun 9-cu maddesine asasan hazirlanmisdir va
Naxcivan Muxtar Respublikasi Madaniyyst Nazirliyinin (bundan sonra - Nazirlik) iscilorinin
daxili davranig ve intizam qaydalarini tenzimlayir.

1.2. Bu Qaydalar Nazirliyin strukturuna daxil olan qurumlarda ve strukturuna daxil
olmayan tabeliyindaki qurumlarda (bundan sonra - qurumlar) ve Nazirliyin Aparatinda ¢alisan
iscilera samil olunur.

1.3. Nazirliyin har bir isgisi amak va xidmati faaliyystinde hiquqi aktlara, o cimladan
Nazirliyin daxilinde miayyan edilmis normalara ve bu Qaydalara asaslanir.

1.4. Nazirliyin qarsisina qoyulmus Umumi magqgsadlera nail olmaq Ugun Nazirliyin
Aparatinda Aparatin Daxili nazaret ve audit sektorunun mudiri (bundan sonra - masul saxs),
qurumlarda ise qurumlarin rehbarlari, kadr masalsaleri Uzre bdlmalari va ya masul sexsleori
vasitasile mutamadi olaraq intizam qaydalarina amal edilmasi vaziyyatini tehlil etmali, yaranan
problemlari ve onlari tdradan sabablarini muayyanlasdiraraek aradan galdiriimasi istigamatinda
konkret tadbirler hayata kecirmalidir.

1.5. Qaydalarda nazardas tutulan anlayiglar bu Qaydalarin 1.1-ci bandinda qeyd edilan
normativ-htqugqi aktlarla misyyean edilmis menalarda istifade edilir.

2. Davranig va intizam prinsiplori

2.1. Isgiler davranis ve intizam prinsiplerini rehber tutaraq davranislari ile Nazirliye olan
ictimai etimadi yuksaltmali, hiquq ve vezifelarini vicdanla yerina yetirmalidir.

2.2. Nazirlikds davranis ve intizam prinsipleri agagidakilardir:

2.2.1. Humanizm - har bir kollektiv Gzvinin seref va leyagsti, sexsi hayati ali deyera
malikdir va onun manavi dayarlarine hormat va qaygi ile yanasilir;

2.2.2. Odalstlilik - islarin bdlinmasi va tapsiriglarin verilmasi isginin qabiliyysati ve
potensiall nezers alinaraq hayata kegirilir. isci verilmis tapsingin éhdesinden laziminca gele
bilmadikde muvafiq tedbirler gérulur ve digar iscilarin is yikunun artirilmasina yol verilmir;



2.2.3. Obyektivlik - gorilmis isin naticalerinin giymatlandirimasinds 0z igina
masuliyyatle, yaradici ve vicdanli yanasan haer bir is¢inin fealiyyati alde etdiyi naticelarden asili
olaraq terefsiz qiymatlandirilir, mukafatlandinlir, isguzar ve teskilati davranis qaydalarinin
pozulmasi, ohdaliklerine masuliyystsiz yanagmaq ise naticenin xarakterine ve bas verma
hallarina uygun olaraq ganunvericilikle miayyan edilmis gaydada intizam cezasinin tatbigina
sabab olur;

2.2.4. Seffafliq - batin iscilar Nazirlikde onlarin gundslik fealiyyatine tasir eden istenilen
prosedur qaydalari, qararlar va taklifler bareds vaxtinda ve deqiq malumatlandirilir;

2.2.5. Qerazsizlik - moévcud gaydalar her kasa eyni daracads samil edilir, is¢inin saxsi
asaslandirmalarina gore diger isgilerle amakdasliq etmamasi ve ya gasdan amakdasliq
etmamasina yol verilmir;

2.2.6. Cavabdehlik va masuliyyatlilik - har bir is¢i ona havala edilmis isin naticasina gore
cavabdehlik va masuliyyat dasiyir;

2.2.7. Tesabbuskarliq - isin keyfiyyatinin vo semaraliliyinin artirlmasi Ggln gdsterilen
cohdlar, hamginin yeni ideyalar, yeniliyi giymatlondirma ve onlarin tatbiqi barads taklif verma
bacarigi, her bir tapsiriga ferdi yanasmasi isginin xeyrina giymatlendirilir;

2.2.8. Pesgakarliq - her bir is¢i daim 6z Uzerinde galismali, ixtisasini artirmali, rahber
iscilor hamcinin, qullug vazifalerini yerina yetirarak iscilarin nazari biliklerinin ve pesakarliq
saviyyesinin artirilmasi tgun tedbirler gormalidir;

2.2.9. Vicdanh davranig - har bir isci insan, cemiyyat va dovlatin maraglari namina 6z
qullug vezifslarini semarali yerina yetirmali ve davranigi ile camiyysatde numuna olmalidir.

3. iscilarin xarici goriiniisii

3.1. Nazirliyin har bir isgisi xarici gorunusunda asagidaki normalara riayet etmalidir:

3.1.1. Is saatlarinda daim isglizar Uslubda olmali, sexsi gigiyena qaydalarina riayet
etmalidir;

3.1.2. Is glinlerinde saligali ve niimunavi olmalidir;

3.1.3. Qadinlarin sa¢ duzimU sade olmal, gordukleri igle elagadar ssligse il
toplanmalidir, kisilerin Gzleri tukli olmamalidir;

3.1.4. is yerinde kosmetik vasitelorden ve zinst egyalarindan meahdud istifade
olunmalidir;

3.1.5. Qadinlar ¢ox agliq, dar, qisa ve kasikli geyimlardan istifade etmamalidir.

4. iggilarin davranis normalari

4.1. Nazirliyin iggileri 6z faaliyyatloerinde asagida sadalanan davranig normalarina riayat
etmalidirlor:

4.1.1. Qullug funksiyalarini yerina yetirarkan, digar iscilar ve vatandaslarla Unsiyyatde
olarken milli-manavi ve Umumi davranig dayerlerine hormat etmsali, hamginin nazakatli,
semimi, diggatli, xeyirxah ve sabirli olmali, har sdéhbati sona gadar dinleamali, suallarini daqiq
ve tamkinle izah etmali, is otaginda olduqda isa is telefonlarina galen zenglari vaxtinda va
mutlaq cavablandirmali;

4.1.2. Davraniglarinda durustluk nUmayis etdirmali;

4.1.3. Bir-birini nifuzdan salacaq harekastlera ve stzlers yol vermamali, digar isgilorin
arasinda olan sohbatlera xususi maraq gostermamali, aleyhine asassiz sOzlar soylemamali,
kicik sehvleri va qusurlari bagislamali;

4.1.4. He¢ bir halda sexsi maraglari namina vazife salahiyystlerinden sui-istifade
etmamali;



4.1.5. Fikrini dizgun va daqiq ifads etmali;

4.1.6. Kobudluga qarsi ¢ixmali, 6zinU idare etmayi bacarmali;

4.1.7. Daima subordinasiya gaydalarina riayst etmali;

4.1.8. is vaxti diger iscilorin isine mane olacaq herekatlorden gekinmali ve telefonlardan
is saraitine mane olmayacaq rejimdas istifada etmali;

4.1.9. Struktur bélmanin va iscilerin is yukinl nazere alaraq vacib olmayan masalalare
gora is buraxma hallarina yol vermamali;

4.1.10. ©mayin muhafizesi ve texniki tehllikasizlik, sanitariya ve gigiyena qaydalarina, o
cumladan ig yerinin saligali saxlanmasina ve temizliys riayst etmali;

4.1.11. Istifadesinde olan dévlete mexsus maddi-texniki tachizat ve diger vasitslorden,
elektrik enerjisindan ganastle, semarali ve yalniz xidmati igle bagl istifade etmali, isdan
cixanda istifads etdiyi kompduteri ve elektrik nagilina qosulmus digar avadanlhiglari séndirmali;

4.1.12. Komputerda olan xidmati malumatlarin yayillmasinin qarsisini almaq maqgsadils is
vaxtl bitdikdan sonra is otagini tark edarkan istifads etdiyi komputeri séndirmekle yanasi, onu
elektrik sabekasinden ayirmali, selahiyyatloeri ¢argivesinde Nazirlik Uzra Umumi geboakeya
gosulmus va ya qosulmamis komputerlardaki malumatlari qorumagqgla yanasi, hamin
malumatlardan sexsi maraglari namina, habele vazifs 6hdsliklerinin icrasi ile slagadar
olmayan digar maqsadlar tgln istifade etmamali;

4.1.13. Onlara maxsus sifrenin maxfiliyini gorumaqla, sifrani digar sexslara vermamali vo
diger iscilerin sifresindan istifade etmamali;

4.1.14. Nazirlik Gzra Gmumi sabakaya qosulmus va ya qosulmamis is komputerlarindaki
malumatlardan ve digar informasiya sistemlerinden xidmeati istifada ile bagli verilmis sifralerin
maxfiliyi pozuldugda hamin sifranin istifade edilmasinin dayandiriimasi Ugun lazimi tadbirlarin
gorulmasi magsadile 0z struktur bolmasi rahbarina yazili malumat vermali;

4.1.15. Xidmat vazifalerinin yerine yetiriimasi zamani siyasi biterafliliya emal etmali, is
vaxtl arzinda siyasi va dini tebligatla masgul olmamali, diger iscileri ictimai va ya siyasi
birliklarin va dini tagkilatlarin faaliyystinde istiraka tehrik etmemali;

4.1.16. isle bagl bitiin elektron poct yazismalarini onlara verilmis resmi elektron poct
vasitesi il hayata kegirmali, resmi elektron pog¢tdan yalniz igle slagadar yazigsmalarda istifade
etmali;

4.1.17. Fovgslada hallar zamani aidiyysati qanunvericiliyin telablarina, fovgalads hallar
Uzra masul saxsin gostarislerine amal etmali va har hansi hadise bas verdikde masul goxsi
darhal malumatlandirmali.

4.2. iscinin ise gebulu ve emek miinasibetlerine xitam veriimasi resmi olaraq heyata
kecirildiyi zaman onun elektron pog¢t Unvaninin agilmasi ve ya baglanmasi uUglin s$obs,
qurumlarin kadr masalaleri Uzra bodlmaleri aidiyysti struktur bdlma ve ya maesul gexs
malumatlandirmalidir.

4.3. Isci, onun tegsiri liziinden isegétiirene deymis ziyana gére ganunvericilikle miisyysn
edilmis gaydada maddi masuliyyat dasiyir.

4.4. Nazirliyin har bir iscisi, onun igina tesir eda bilacek har hansi is va ya onu
dusunduran problemla bagli ilkin marhalaedse birbasa rehbari ila, sonra iss tabegilik gaydasinda
yuxari rahbaerle ve ya sobae ile mizakire apara biler. Bu mizakiralerds konfidensialliq qorunur
va yalniz hamin is¢inin razihdi ile Gguncu sexslare bu barade malumat vermak olar.

4.5. Bu qaydalarin 4.4-ci beandinds nazerds tutulmus hallarda aidiyyati saxs 0z
selahiyyatlari gorgivesinds iscilarin xidmati vezifelarinin icrasina manegilik yaradan masalalarin
halli Ggun butin mévcud imkanlardan istifade etmali, digar hallarda ise yeni hall yollar taklif
etmalidir.

5. is vaxti



5.1. Nazirlikde is vaxti, “Ddévlet qullugu haqqginda” Azerbaycan Respublikasinin
Qanununa, ®mak Macasllasine va har bir isci ile baglanmig amek muqavilasine asasan
tenzimlanir.

5.2. Nazirliyin strukturunda tam is vaxti iki istirahat gunu olan (genba va bazar gunlari)
besglnlik is haftasindan ibaratdir. Qurumlarda tam is vaxti bes va altiglnlik is rejimi ile amak
muqavilesinda gosterilmig saatlara uygun olaraq tenzimlenir.

5.3. Nazirliyin ig¢ilari bayram va digar qeyri-is gunlari, hamginin is ve istirahat gunlarinin
muvafig qanunvericiliya uygun olaraq dayisdiriimasi barede masul sexs tersfindan 1 (bir) is
gunu avval malumatlandirilir.

5.4. Zaruret yarandigda, Naxcivan Muxtar Respublikasinin Madeniyyat naziri (bundan
sonra - Nazir) is vaxtini qanunvericilikle miayyan olunmus qaydada artirmaq hlququna
malikdir.

5.5. Qanunvericilikde nazerds tutulmus hallarda, emak muqavilesi baglanarken va ya
amak munasibatleri prosesinde ayri-ayri iggiler Ugun vaxt misayyan edils biler. Natamam ig
vaxti ile ¢galigsan isgiler amak muqavilasinda gostarilan ig vaxtina riayat etmalidirlor.

5.6. lllik mazuniyyatlarin ardicilhig§i Nazirliyin Aparatinda iscilerin ve ya Hamkarlar ttifaqi
Tagskilatinin razihd ile Nazir, qurumlarda ise onlarin rehbarleri terafinden tasdiglenir. Nazirliyin
Aparatinda mazuniyyet qgrafikleri har taqvim ili Gglin yeni taqvim ilinin baglamasina iki hafte
galmig kadr masalaleri Uzre emakdasi, qurumlarda ise onlarin kadr masalaleri Uzra bdlmalari
(ve ya masul sexslari) tarafindan tertib edilir. Mazuniyyatin baglanmasi vaxti hagqginda isgiys
mazuniyyatin baslanmasina bir hafte qalmis malumat verilmalidir. ©gar Nazirliyin Aparatinda
is¢ci mazuniyyat cadvelinde gostarilon mazuniyyst vaxtini dayisdirmak isteyirss, bu muddat
arzinde sobaye, qurumlarda ise qurumlarin kadr masalaleri Uzre bdlmalarine ve ya masul
soxslare muracist etmalidir. Mazuniyyatle bagli diger masalaler muvafiq ganunvericiliya uygun
olaraq tanzimlanir.

5.7. iscilerin ezamiyyet gaydalari mivafiq ganunvericiliys uygun olaraq tenzimlsnir. Xarici
Olkalera ezamiyyatlarin tagkili mivafiq séba terafinden hayata kegirilir.

5.8. Olke daxilinde ezamiyyste gdndarilacek isci (iscilor) haqgginda Nazirs/Qurumlarin
rohbarine teqdimat (xidmati meruze) iscinin calisdigi struktur bdlme rahbari, qrup
ezamiyyatlorinda isi tagkil edan struktur bdlma rahbari tarafinden verilir va Nazirin/Qurum
rehbarinin muvafig amri ile tesdiglenir. Ezamiyyete gbnderilon ve ezamiyyatden gayidan
iscilerin geydiyyati ganunvericilikde nazerds tutulmus qaydada ve muvafiq struktur bélma
torafinden aparilir.

5.9. Masul sexs tarefinden Nazirliyin Aparatinda isgilerin davamiyyatine nazarst hayata
kegcirilir. Qurumlarda isgilerin davamiyyatine nazarat qurumun rehbari tarafindan aparilir. Masul
soxs qurumlarda davamiyyatin monitoringini apararaq hesabatlar hazirlayir.

5.10. Ezamiyyaya gedan is¢i ezamiyyatdan qayitdigdan sonra hazirladi§i hesabati (slava
1) struktur bdélma rehbari tarafinden imzalanmagqgla 3 gun erzinds rahbara teqdim edir. Xarici
Olkalera ezamiyyatlarin hesabatlari mivafiq sébade yaradilan muvafiq reyestra daxil edilir va
saxlanilir.

6. icazalor

6.1. Nazirlikde iscilare bir va ya daha ¢ox is gunu muddastinds icaza verilmasi ila bagh
munasibatler, struktur bélma rehbarlarinin Nazira (Slave 2), diger isgilerin ise Nazirliyin Aparat
rehbarina (bundan sonra - Aparat rehbari) (Slave 3) Unvanladigl yazih muracistler asasinda
tonzimlonir. isci struktur bdlme rehberi ilo razilasdirmagla icaze barede erize ilo Aparat



rohbarina, struktur bdlma rehbarleri ise muvafiq nazir muavini ils razilasdirmaqla srize ila
Nazire muraciet edir.

6.2. Qurumlarin rahbarlari 1 (bir) ve ya daha ¢ox is ginu muddastinds icazs ile bagli nazir
maavini ile razilasdirmagla Nazirsa (Slave 2), qurumlarin isgileri ise qurumun rahbarina (Slavae
4) yazili muracist edirlar.

6.3. Mustesna hallarda avvalden icaze alinmadan ige gelmama hali bag verarsa, is¢i bu
barada struktur bolma rahbarini malumatlandirmall ve ige basladigi gun Nazirliyin Aparatinin
iscisi Aparat rehbarine, qurumlarin isgisi ise qurumun rahbarina izahat yazmalidir.

6.4. Nazirliyin Aparatinin iggilerinin ig vaxti erzinds is yerini qisa muddatli terk etmasina
struktur bélma rahbarinin icazasi ila yol verilir. Struktur bélma rehbari is yerinde olmadigl halda
icaze Aparat rehbari terafindan verilir.

6.5. Struktur bélma rahbari is vaxti arzinde is yerini qisa middat arzinds terk etdiyi halda
Aparat rahbarindan icaze almalidir.

6.6. Ozunun va ya yaxin gohumlarinin sehhati ile slagedar 3 (li¢) ve daha cox is guni ise
galmayan is¢i masul sexse (Qurumlarda ise kadr masalaleri Uzra bdlmays ve ya masul sexsa)
xostolik veragesi teqdim etmalidir. isci xestelik vereqgesini teqdim etmadikde onun isde
olmamasi Uzrsuz sayilir.

6.7. Uzrsliz sebabdan isde olmayan Nazirliyin Aparatinin iscisi Nazire, Qurumlarda ise
qurumlarin rehbarlerine yazili izahat verir (Slave 5 va Blava 6).

6.8. Elmi ve yaradici fealiyyat istisna olmagla dovlat qulluggusu statusuna malik olan
iscilarin pedaqoji fealiyyatle masgul olmasi Nazirin icazssi ile hayata kegirila biler.

6.9. Nazirliyin igcilarinin igse davamiyyati ile bagl icazs, izahat va digar senadlarin ugotu
masul sexs (Qurumlarda kadr masalaleri Uzra bolma va ya masul sexs) tarafinden aparilir.

6.10. Muxtelif sebablarden iscilora verilon ddanisli ve ya 6denissiz mazuniyyat gunleri va
onlarin muddaetlari emak qanunvericiliyi va kollektivi sazisle muayyan edilir.

7. iscilerin miikafatlandiriimasi

7.1. Nazirlikda daxili intizam qaydalarina riayat eden, ig vaxtindan semarali istifade edan,
0z isine masuliyyatle va vicdanla yanasan har bir iscinin faaliyyeti qanunvericilikle miayyan
olunmus qaydada giymatlandirilir ve mukafatlandirilir. Mukafatlandirmanin névleri va qaydalari
ganunvericilikle tanzimlanir.

7.2. Yenilikgi, tesabbuskar olan, ixtisasini daim takmillagdiren, qullug funksiyalarini
vaxtinda ve daqiq yerina yetiron, 6z vezifesi ilo alagadar mulasir telablera cavab veren isgiloer
Nazirlik terafindan amrla tesakkulr elan edils biler. Tagakkur amri isginin soxsi isina slave edilir.
Uzun iller nimunavi faaliyyet gdsteran iscilor “Dovist qullugu haqqinda” Azarbaycan
Respublikasinin Qanununda nazarda tutulan va diger analoji mukafatlara teklif edile biler. Bu
toklif SOba terafinden hayata kegirilir.

7.3. Mukafatlandirma va intizam tenbeh tadbirleri Nazirlik daxilinde elan edilir.

8. iscilarin intizam masuliyyati

8.1. Is¢i terefinden ona heavale edilmis vezifolerin yerina yetirilmemasi vo ya lazimi
sokilda yerina yetiriimamasi, normativ hiquqi aktlarda miayyan edilmis mahdudiyyatlera va bu
gaydalarin telablarine amal edilmamasi (cinayat, milki va inzibati masuliyyat yaratmadiqda)
intizam pozuntusu sayilir ve intizam masuliyyatina sabab olur.

8.2. Isciye ganunvericilikde nezerde tutulan intizam tenbeh tedbirlerinden her hansi biri
totbig olunmadan sifahi ve ya yazili xabardarliq edile bilar. Xabardarliq intizam tenbehi



sayillmir. Xeberdarliqg Nazir ve ya onun salahiyyat verdiyi vazifali saxslar tarefindan verilir va
yazilh xabardarliq amrle resmilegdirilir.

8.3. isci baresinde “Dévlst qulluju haqqinda” Azerbaycan Respublikasinin Qanununda
vo ya ©moek Macallasinda gdsterilmis intizam tenbeh tadbirleri, ganunvericilikde nazerde
tutulmus qaydalar, sertlar ve muddastler gargivesinds tetbiq edilir.

8.4. intizam tenbeh todbirleri tetbiq edilorken iscinin sexsi keyfiyyatlori, kollektivde
nufuzu, pesokarliq saviyyasi, toratdiyi sshvin xarakteri nazare alinir, ona 6z harakat va ya
haraketsizliyini esaslandirmaq imkani verilir ve toradilmig intizam sahvinin xarakterine uygun
intizam tenbeh tadbiri tetbiq edilir.

8.5. intizam tenbeh todbirinin tetbiqi esaslarina asagidakilar daxildir:

8.5.1. Is¢i normativ hiiqugi aktlarla miisyysn edilmis vezifslerini yerina yetirmadikde ve
ya hidquglarindan sui-istifads etdikds;

8.5.2. Is¢i amak miigavilesi lizra dhdsliklarini yerina yetirmadikds;

8.5.3. isci amak funksiyasini tam ve ya gismen yerine yetirmadikde, yaxud keyfiyyotsiz
yerina yetirdikds;

8.5.4. isci her hansi xidmeti arasdirma, yoxlama ve ya monitoring aparilarken yalan
izahat ve ya roylar verdikda;

8.5.5. isci normativ hiiquqi aktlarda miisyyen edilmis mahdudiyyetlere emal etmadikde;

8.5.6. Isci daxili intizam ve etik davranis qaydalarini pozduqda;

8.5.7. isci “Korrupsiyaya garsi miibarize haqqinda” Azerbaycan Respublikasi Qanununun
9-cu maddssinda gostarilon hliqugpozmalan téradarken (onlar mulki-haquaqi, inzibati ve ya
cinayat masuliyyati yaratmadigda).

8.6. intizam tenbeh tadbirinin tatbigi esaslarindan an az birinin agkar edildikde, mivafiq
struktur bélma rehbari (is¢inin tabe oldugu struktur bélma rehbari ve ya asas askar eden diger
struktur bélma rahbari) terefinden Nazire ve ya onun salahiyyat verdiyi sexslere teqdimat
verilir.

9. Xidmati yoxlama ve arasdirmanin taskili ve apariimasi

9.1. intizam tenbeh tadbirinin tetbigine esaslar oldugda, Nazirin serencami (emri, yazili
gOsterisi, darkanari) ile xidmat yoxlamasi va ya arasdirma tayin edilir. Qeyd olunan senadlaerda
xidmat yoxlamasinin ve ya arasdirmanin baslama tarixi, apariima muddati (1 aydan cox
olmamagqla) ve asaslari, eyni zamanda xidmat yoxlama tayin edildiyi halda xidmeat yoxlama
komissiyasinin (bundan sonra - Komissiya) terkibi miayyanlasdirilir.

9.2. Xidmat arasdirmasi asagidaki hallarda tayin edilir:

9.2.1. Korrupsiya ila alagadar huqugpozmalar oldugda;

9.2.2. iscinin (aktiv ve ya passiv) herakati naticesinde Nazirliyin amlakina, menfastins,
nufuzuna, diger hliquqi ve fiziki saxslera zarer vurulduqda;

9.2.3. Serof ve layaqgetine zarer vuran melumatlari tekzib etmak dg¢lin xidmat
arasdirmasinin tayin edilmasi barads is¢inin yazili muracisti daxil olduqda;

9.2.4. Xidmati pasportdan tayinat Uzre istifads edilmadikds;

9.2.5. isgi terefinden etik davranis gaydalarinin pozulmasi hallari olduqda;

9.2.6. Nazirliyin is¢isi terafindan toradilmis intizam xatasi xarakterli harekat baradas fiziki
va huquqi sexslardan, dovlat qurumlarindan muracistlar daxil olduqda;

9.2.7. Nazirin zaruri hesab etdiyi diger hallarda.

9.3. Xidmati yoxlama asagidaki hallarda teyin edilir:

9.3.1. isci terefinden vezifelerinin icrasi zamani kobud sekilde ve ya mitemadi olaraq
pozuntu hallarina yol verildikds;

9.3.2. Bu Qaydalarin 9.2-ci bandinda nazarda tutulmayan digar hallarda.



9.4. Xidmati yoxlama Komissiya terafinden, xidmet aragdirma ise masul saxs terafinden
tam, hearterafli vo obyektiv olaraq isin naticasinda bilavasite ve dolayi yolla maraqgli olan
soxslarin istirakina yol verilmadan aparilir.

9.5. Xidmati yoxlama ve ya arasdirma aparilarkan asagidaki hallar aydinlasdirilir:

9.5.1. Intizam xatasinin téradilmasi fakti, vaxti ve yeri;

9.5.2. iscinin toegsiri;

9.5.3. intizam xetasinin tdradilmasinin sebableri ve seraiti;

9.5.4. intizam xatasinin téradilmasi naticesinds vurulan zarerin xarakteri ve hacmi;

9.5.5. intizam xatasini toratmis iscinin yazili izahatinin asaslari.

9.6. Xidmati yoxlama ve ya arasdirma zamani isin hallar atrafli yoxlanilir, isgiden yazili
izahat alinir (8lava 5-6). Isci yazili izahat vermakdan imtina edarsas, bu barads akt tartib olunur
vo bu, intizam tenbeh tadbirinin tatbigine mane olmur (Slava 7).

10. Xidmati yoxlama va arasdirma istirakg¢ilarinin hiiquq ve vazifalori

10.1. Xidmati yoxlama va ya arasdirma aparilan isci asagidaki huquglara malikdir:

10.1.1. Xidmati yoxlamanin ve ya arasdirmanin asaslari ils tanig olmaq, tératdiyi giiman
edilen intizam pozuntusunun mahiyyatini bilmak;

10.1.2. Yol verdiyi intizam pozuntusuna dair 6z fikrini ifade etmak;

10.1.3. Verdiyi izahat Uzre sanadleri taqdim etmak;

10.1.4. Xidmati yoxlama va ya arasdirma yekunlasdiqdan sonra onun naticalerina dair
arayisla, habels Komissiyanin ve ya masul sexsin raziligi ile yoxlama ve ya arasdirma
materiallari iloe ona aid hissada tanis olmagq;

10.1.5. intizam tadbirinin tatbigi barede emrden mehkemaye sikayet etmak.

10.2. Xidmeti yoxlama ve ya arasdirma aparilan is¢i asagidaki vezifelari yerina
yetirmalidir:

10.2.1. Komissiyanin Uzvu va ya masul saxsin ¢agirigi Uzre galmak;

10.2.2. Talab olunan sanadleri taqdim etmak;

10.2.3. Xidmati yoxlama ve ya arasdirma ile bagh yazili izahat ve dolgun malumat
vermak.

10.3. Komissiyanin Uzvu va ya masul sexs asagidaki haquglara malikdir:

10.3.1. Xidmati yoxlama va ya arasdirma aparilan isgini gagirmaq, ondan yoxlama va ya
arasdirmaya aid yazili izahat va ya basqa malumatlar almagq;

10.3.2. Senadlarle tanis olmaq ve zarurat oldugda sanadleri ve (va ya) onlarin suratlerini
xidmati yoxlama va ya arasdirma materiallarina alave etmak;

10.3.3. Olave arasdirma aparilmasi zarureti yarandi§i halda xidmati yoxlama va ya
arasdirmanin aparilmasi muddatinin uzadilmasi bareds vesatat vermak;

10.3.4. Xidmeti yoxlama ve ya arasdirma aparilan isginin vazife salahiyyatlarinin
icrasindan kenarlasdiriimasi barada teklif vermak.

10.4. Komissiyanin GzvU ve ya masul sexs asagidaki vazifaleri yerina yetirmalidir:

10.4.1. Xidmati yoxlama ve ya arasdirma aparan zaman Azarbaycan Respublikasinin
ganunvericiliyini va bu Qaydalari rehbar tutmag;

10.4.2. Xidmeti yoxlama va ya arasdirma aparilan is¢inin hiquglarini ve qanuni
maraglarini tamin etmak;

10.4.3. Xidmati yoxlama ve ya arasdirma zamani maraglarin toqqusmasi hallarina yol
vermamak;

10.4.4. intizam pozuntusunun tdradilmasinin sebab ve seraitinin tam, hertersfli ve
obyektiv 6yranilmasi Ugun butun zsruri tedbirlari gormak;



10.4.5. Xidmati yoxlama ve ya arasdirmanin aparilmasi zamani teqdim olunmus butin
sonadlari yoxlamaq ve arasdirma materiallarina alave etmak;

10.4.6. Xidmati yoxlama ve ya arasdirmanin gedisinde gorulmus buatun igleri
sanadlesdirmak;

10.4.7. Xidmati yoxlama va ya arasdirmanin konfidentsialligini temin etmak;

10.4.8. Aparatin rehberini ve Naziri yoxlama ve ya arasdirmanin gedisi barade
malumatlandirmag;

10.4.9. Xidmati yoxlama ve ya arasdirmanin naticelerina dair arayis hazirlamaq;

10.4.10. Xidmati yoxlama ve ya arasdirma aparilan isgini yoxlamanin naticalerine dair
arayisla tanis etmak va bu arayisi Nazirs teqdim etmak.

11. Xidmati yoxlama va aragsdirmanin naticalarinin rasmi sakilda tasdiqi

11.1. Xidmati yoxlama ve ya arasdirmanin naticalerina dair toplanmis senadlar asasinda
arayis hazirlanir.

11.2. Xidmaeti yoxlama ve ya arasdirmanin naticeleri barada hazirlanan arayisda
asagidakilar geyd edilir:

- Komissiyanin tzvlarinin va ya arasdirma aparan sexsin adli, soyadi, vezifasi;

- Xidmati yoxlama va ya arasdirma aparilan isginin adi, soyadi, vazifesi;

- Xidmati yoxlama va ya arasdirmanin apariilmasinin asaslari,

- Xidmati yoxlama ve ya aragdirmanin predmeti;

- Xidmati yoxlama va ya aragdirma zamani baxilan senadler;

- Xidmati yoxlama ve ya aragdirma zamani agkar edilan faktlar ve bunlari tesdiq eden
subutlar;

- Intizam pozuntusu neticesinde pozulmus hiiquqi aktlar;

- intizam pozuntusunun téradilmasinin sebab ve seraiti;

- Yaranmig ziyanin xarakteri va hacmi, onlarin aradan qaldiriimasi;

- Muayyan edilen naticaler asasinda intizam tanbeh tadbirlarinin tatbiq edilib-edilmamasi
baradas ray ve teklifler.

11.3. Xidmati yoxlama naticelarina dair arayisin layihasi Komissiya terefindan, arasdirma
naticalerine dair arayigin layihasi ise masul sexs terafindan hazirlanir.

11.4. Xidmati yoxlamanin naticelarine dair arayis Komissiyanin batin Gzvleri terafinden
imzalanir, arasdirma naticeleri ise8 masul saxs tarafinden imzalanir. Yoxlama aparmis
Komissiya uzvlerindan biri xidmati yoxlamanin naticelerina dair arayigla ve ya onun bir hissasi
ile razI olmadiqda, o, 6z rayini alave etmakle arayigi imzalayir.

11.5. Xidmati yoxlama ve ya arasdirma aparilan is¢i yoxlama ve ya arasdirmanin
naticalerine dair arayisla tanis olur ve onu imzalayir. isci yoxlama ve ya arasdirmanin
naticalerine dair arayisla tanis olmagdan ve (ve ya) imzalamaqgdan imtina etdiyi halda, bu
barada akt tertib edilir (elava 8).

11.6. Xidmati yoxlama ve ya arasdirmanin naticalarine dair arayis yoxlama ve ya
arasdirma basa catdiqdan sonra 5 is gunu arzinde tartib edilir vo xidmati yoxlama va ya
arasdirma aparilan isgiya tanis etdirilir, yoxlama ve ya arasdirma materiallari ile birlikde Nazira
toqdim olunur. isciye intizam tedbiri, bu Qaydalarin 9.5-ci bendinde nazsrds tutulmus esaslar
askar edildiyi giindan bir ay erzinda verilir.

11.7. Nazirlikda intizam tenbeh tadbirlori Nazir ve ya onun salahiyyat verdiyi saxs
tarafindan tatbiq edilir.

11.8. Isci Nazirin selahiyyst verdiyi vezifsli sexs tersfinden verilmis intizam tenbeh
tedbirinin tetbiqi barade amrden 7 is gunUu muddstinde Nazira sikayat vera bilar. Nazir
torafinden intizam tasnbeh tedbiri 10 is gunu mulddastinde legv edilmali va ya quvvade



saxlaniimalidir. isginin intizam tenbeh tadbirinin tatbigi barede smrden sikayst etmasi onun
mahkamaya muracist etmak hiququnu mahdudlasdirmir.

11.9. Isci ona verilon intizam tenbehinden natice ¢ixararaq xidmet funksiyalarini yiiksak
saviyyada yerina yetirerso, daxili intizam gaydalarini pozmazsa, isde farglandirma qaydasinda
intizam tenbeh tadbiri vaxtindan avval Nazir ve ya Nazir tarefindan salahiyyat verilmig soxsin
amri ile legv edils bilar.

11.10. Isci, qanunvericilikde nezerds tutulmus hallarda ferdi qaydada
mukafatlandirildiqda, intizam tenbeh tedbiri vaxtindan avval qlivvadan dismus hesab edilir.

11.11. Har bir is¢i, amak muqavilesi baglamazdan savval bu Qayda ils tanig olmali ve 6z
imzasi ils tasdiq etmalidir.



