DOVLOT STATISTIKA KOMITOSININ REQLAMENTI

Dovlet Statistika Komitasi kollegiyasinin 14.04.2010-cu il tarixli,
8/1Ne-li qarar ile tasdiq edilmisdir

Olave vo doyisikliklar:
1) 20 dekabr 2023-cii il, Ne 8/7

1. Umumi miiddaalar

1.1. Azarbaycan Respublikasi Dévlet Statistika Komitasinin Reglamenti (bundan sonra
- Reglament) Azarbaycan Respublikasinin Konstitusiyasina, “Rasmi statistika hagqginda”
Azarbaycan Respublikasinin Qanununa, Azerbaycan Respublikasi Prezidentinin farman ve
soroncamlarina, Azerbaycan Respublikasi Nazirlar Kabinetinin qarar va sarancamlarina,
Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin 2009-cu il 24 iyun tarixli, 115 nomrali Fermani ila tesdiq
edilmis “Azarbaycan Respublikasinin Dovlst Statistika Komitesi hagqinda ©sasnama”ya uygun
olaraq Dovlet Statistika Komitesina (bundan sonra — Dovlatstatkom) havals olunmus vezifalarin
yerina yetiriimasi prosesinda onun faaliyyatinin Umumi gaydalarini muayyanloesdirir.

1.2. Bu Reglament Dévletstatkomun struktur bolmalerine va tabeliyindaki qurumlara
samil edilir.

1.3. Maxfi olmayan karguzarligin aparilmasi, o cimladan senadlarin hazirlanmasi,
geydiyyati, harakati, icrasi, ugotu ve arxive verilmasi “Vetondaglarin muracistleri hagginda”
Azarbaycan Respublikasi Qanununun, “Elektron imza ve elektron senad haqqinda”
Azarbaycan Respublikasi Qanununun, “Milli arxiv fondu hagqginda” Azerbaycan Respublikasi
Qanununun, Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin 2003-cu il 27 sentyabr tarixli 935 nomrali
Farmani ile tesdiq edilmig “Dovlet organlarinda, dovlet mulkiyystinde olan ve paylarinin
(sehmlerinin) nazarst zerfi ddvlete maxsus olan hlquqgi sexslerds ve budca teskilatlarinda
kargUzarligin aparilmasina dair Telimat’in, 2016-ci il 23 iyun tarixli 950 némrali Fermani ile
tesdiq edilmis “Ddvlat va baladiyya organlarinda, doévlet va ya baladiyys mulkiyystinds olan ve
ya paylarinin (sehmlarinin) nazaret zarfi dovlste ve ya bslediyyaye mexsus olan huquqi
soxslorda va budca tegkilatlarinda vatandaglarin muracistleri ile bagli karguzarligin apariimasi
Qaydasi’nin va Azerbaycan Respublikasinin digar normativ huqugi aktlarinin talablerine va bu
Reglamente uygun olaraq hayata kegirilir.

1.4. Maxfi karguzarliq “Dovlet sirri haqqinda” Azarbaycan Respublikasinin Qanununa,
Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin 2005-ci il 19 yanvar tarixli 179 némrali Fermani ile
tesdiq edilmis “Dovlst orqanlarinda, doévilst mulkiyystinde olan va paylarinin (sshmlarinin)
nazarat zarfi dovlete maxsus olan hiquqi saxslerda va budca teskilatlarinda maxfi senadlerle
is Uzra karguzarhgin apariimasi Qaydasi’na ve Azarbaycan Respublikasi Nazirlar Kabinetinin
2002-ci il 17 oktyabr tarixli 160 nomrali Qarari ile tasdiq edilmis “Azarbaycan Respublikasinin
dovlat hakimiyyati orqanlarinin, idare, muassisa va taskilatlarinin dovlet sirrinin muhafizesi Uzra
struktur bolmaleri hagginda nUmunavi ©8sasnama”ya uygun hayata kegirilir.

1.5. Dovletstatkomda karguzarliq Azarbaycan Respublikasinin dovlet dilinda aparilir.



2. iglerin planlasdiriimasi

2.1. Dovletstatkom 06z fealiyyetini illik statistik islar programi, Azerbaycan
Respublikasinda rasmi statistikanin inkisafi GUzra dovlst programlari, “Metodoloji ve malumat
istifadagcileri ila is plani”, “Yerli statistika orqanlarinin fealiyystinin yoxlanmasi ve amali kdbmak
gosterilmasi Uzre is plani”, elsce de rublik tehlil Uzre ig planlari ve Dovlststatkomun
kollegiyasinin rublik is planlari asasinda hayata kegirir. Bu planlar, esas etibarilo,
Dovlststatkomun struktur bolmalarinin ve tabeliyinde olan qurumlarin takliflerine asasen
hazirlanir. Masalalerin muvafiqg planlara daxil edilmasi haqgqinda teklifler planlarin tertib
edilmasinin baslanmasina an geci 15 gun qalmis Dovlatstatkomun struktur bélmalari ve onun
tabeliyindeki qurumlar tarefinden onlarn tertib edan aidiyysti soébalera teqdim edilir.
Doévletstatkomun planlarinda har bir tadbirin mévzusu, shatsliliyi, névl, hazirlanmasinda asas
goturilen rasmi statistika hesabati formalarinin ve ya sanadlarin adi, dovriliyi, slde olunacaq
malumatlar ve tedbirlarin icrasina masul struktur bolmalarin, habels tabelikde olan qurumlarin
(sexslarin) adi (soyadi), hamginin icrag¢i gisminda ¢ixig edan diger qurumlarin adlan aks
etdirilir.

2.2. Dovlststatkomun planlari Dovlststatkomun kollegiyasinin iclaslarinda muazakira
olunaraq tesdiq edilir. Tasdiq edilmis is planlari Dévlatstatkomun sadrina, sadrin muavinlarins,
aparatin rahbarine ve onun muavinina, Komitanin struktur bélmalerine va tabeliyinde olan
qurumlara (o cimladan planlarin icrasinda istirak edan digar teskilatlara) gondarilir.

2.3. Dovlststatkomun planlari asasinda onun struktur bélmsalerinin ve tabeliyinde olan
qurumlarin planlari hazirlanir, hemin bolma va qurumlarin rahbarleri terafinden tasdiq edilarek
hayata kegirilir.

2.4. Dovlststatkomun tasdiq olunmusg planlarindan tadbirlerin gixarilmasi ve ya plana
yeni tadbirlerin alave olunmasi, eleca da onlarin icra muddatinin dayisdiriimasi barads qarar
aparatin muvafig sobesinin, tabelikde olan qurumlarin ve sadrin muavinlarinin tagdimati
asasinda Dovlststatkomun kollegiyasi terafindan gabul edilir.

3. Dovlatstatkomun kollegiyasinin iclaslarinin planlagdiriimasi,
hazirlanmasi va apariimasi

3.1. Dovletstatkomun kollegiyasinin is planlarinin layihasi ribde bir dafs struktur
boélmalerin ve tabelikde olan qurumlarin rehbarlarinin teklifleri asasinda kollegiyanin katibi
torafindan tertib olunaraq kollegiya terafinden tesdiq edilir. Dovlatstatkomun kollegiyasinin ig
planinda iclaslarin kegirilma tarixlari, giindaliys daxil edilen masalaler ve masalalarin hazirlanib
muzakirays taqdim olunmasina cavabdeh struktur bdlma, qurum ve saxslerin adlari gostarilir.
Zoruri hallarda Ddvletstatkomun kollegiyasinin tesdiq olunmus is planlarinda nazerda
tutulmayan masalalar Dovletstatkomun sadrinin teklifi, sadrin mlvafiq sahaya rehbaerlik edan
muavinlarinin, aparatin rahbarinin, onun maavininin ve Dovlsetstatkomun struktur bdlmalarinin
va tabeliyinde olan qurumlarin rahbaerlerinin tagdimati esasinda Dovlststatkomun sadrinin
razilhgi ile Dovlatstatkomun kollegiyasinin mizakirasina gixarila biler.

3.2. Dovletstatkomun kollegiyasinin ig planindan har hansi masalenin gixariimasi ve
kollegiya iclaslarinin planlarinda nazards tutulmayan masalalarin kollegiya iclaslarinin
gundaliyina daxil edilmasi bu Reglamentin 2.4-cti bandine uygun qaydada hayata kegirilir.

3.3. Dovlststatkomun kollegiyasinin iclaslari ayda bir defeden az olmayaraq kegirilir.



3.4. Dovlststatkomun kollegiyasinin iclaslarinin gundsliyine daxil edilmig masalalera
dair aydin va daqiq tertib olunmus gerar layihalari (zeruri hallarda masale ile bagl tadbirler
plani da slava edilmakla) muzakiraya ¢ixarilmis masalalara cavabdeh struktur bolmalarin ve
tabelikde olan qurumlarin rehbarleri terefinden hazirlanir, sadrin maavinlari ile razilasdirilaraq,
iclasa an geci 3 is gunu qalmis kollegiyanin katibine teqdim edilir. Kollegiyanin katibi teqdim
olunan qgerar layihalerinin ve digar materiallarin Dovlatstatkomun kollegiyasinin muzakirasina
vaxtinda teqdim edilmasini temin edir.

3.5. Qerar sorh va sarancam hissalarindan ibarat olur. Qararin serh hissasinda gerar
gabul edilmasinin sabableri, gorulmali tadbirlorin maqgsadlari gosterilir. Qararin serencam
hissasi amr formasinda ifada olunur ve matn dayandirilmadan “qerara alir” sézlari ile davam
etdirilir. ©ger qararla bir ne¢ga muxtalif xarakterli tadbirlerin gorilmasi tapsirilirsa, serencam
hissasi bandlare bollinur. Eyni xarakterli tedbirlar bir bandde (ayri-ayri abzaslarla) sadalanir.

3.6. icraci gisminde Dévlststatkomun struktur béimsleri, tabeliyinde olan qurumlar,
todbirin icrasi konkret soxse tapsirildiqda ise vazifali sexs gosterilir. Serencam hissasinin
axirinci bandinda gararin icrasina nazaratin havale edildiyi Dovlatstatkomun struktur bolmasi
va ya vazifali saxs gosterilir. Dovletstatkomun struktur bolmasinin adi ve ya vazifali saxsin
vazifesinin tam gokilde adi, vazifeli sexsin adi ve soyadi yonluk halda yazilir.

3.7. Dovletstatkomun kollegiyasinin muzakirasina ¢ixarilmis garar layihasi baxildigdan
sonra muzakiralerda irali strllen irad va taklifler nazera alinmagla yenidan iglanir va iclasdan
an geci 3 is gunl sonra kollegiya Uzvleri ile razilasdirilaraq imzalanmaq Ugun kollegiyanin
sadrina taqdim olunur. Tasdig edilmis gararin (zaruri hallarda masals il bagli taedbirlar plani
da daxil olmagla) surati kollegiyanin katibi terafinden elektron qaydada aidiyyati struktur
boélmalara ve tabelikda olan qurumlara gondarilir. Dovlatstatkomun kollegiyasinin iclaslarinda
ayri-ayri masalaler Uzro protokol tapsiriglari verila biler va bu tapsiriglar protokollardan
cixariglar saklinds icracilara catdirilir.

3.8. Dovletstatkomun kollegiyasinin iclaslari  kollegiyanin  katibi  tarefindan
protokollasdirilir. Protokol kollegiyanin sadri va katibi tarefinden imzalanir.

4. Daxil olan va gondarilan korrespondensiyanin
qgeydiyyati va baxiimasi

4.1. Dovletstatkomda senadlarin daxil oldugu ve ya hazirlanib resmilagdirildiyi andan
icra olundugu va ya goOnderildiyi anadak harokati sanadlarin dovriyyasini teskil edir.
Senadlasdirma ve senadlerin idars edilmasi Ddovlststatkomun aparatinin Umumi s6basi
terefinden taskil edilir.

4.2. Dovlststatkoma daxil olan sanadlar is gunleri saat 9.00-dan 18.00-dak gabul edilir.

4.3. Dévlet organlarindan kagiz ve elektron dasiyicilarda daxil olan senadlar eyni olmali,
muayyan edilmis qaydada Uzarinda ddvlet gerbi tesvir olunmus blankda tertib edilmali ve
asagidaki rekvizitlari 6zuinds aks etdirmalidir:

4.3.1. geydiyyat nOmrasini va gonderilma tarixini;

4.3.2. Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin, Prezidentin Administrasiyasinin, Milli
Maclisin, Nazirler Kabinetinin, Bas nazirin va onun muavinlerinin muvafiq akt va tapsiriglarina
istinadi, ddévlat organlarinin sordularina cavab maktubu oldugda ise sorgunun némrasini ve
tarixini;

4.3.3. dovlat organi rehbarinin, onun muavininin ve ya miayyan edilmis masul saxsin
(masul saxsin salahiyyatlerini hayata kegiran vazifali saxsin) imzasini;
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4.3.4. icraginin soyadini, adini va telefon ndomrasini.

4.4. Xususi shamiyyat kasb eden masalalers aid elektron sanadler heam da (arxivler ve
sonadlerin idare edilmasina muvekkil dovlet organi tersefinden musyyan edilmis saxlama
muddsati géstariimakla) kagiz formasinda rasmilesdiriimalidir.

4.5. Bu Reglamentin tslablarine uygun olmayan formada tartib edilmis, teyinati Uzre
gatiriimayan ve ya sehvan gatirilon (daxil olan) korrespondensiya geri gaytarilir.

4.6. Dovletstatkoma daxil olan korrespondensiya Umumi sdbenin smakdaslari
tarafindan, gabul edanin imzasi, senadin daxil olma tarixi ve vaxti gosterilmakle gabul edilir.

4.7. Reglamentin talablarine uygun gabul edilmis sanadler baxilaraq nazarate goturalur
ve Umumi sdbae terafinden daxilolma némrasi ve tarixi gésteriimakle senadin birinci sehifasinin
asagl sag kincundas geyd stampi vuruldugdan sonra asagidaki gaydada boltsduralir:

4.7.1. Dovlststatkomun sadrina taqdim edilir: Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin va
Nazirlar Kabinetinin tapsiriglari, Prezidentin Administrasiyasi, Milli Maclis, Ali Mahkama,
Hesablama Palatasi, Bas prokurorlugdan, Markazi Bankdan, markazi icra hakimiyyati
organlarindan, publik hiqugi sexslardan va digar tagkilatlardan daxil olan senadlar, maktublar,
deputat sorgulari, bilavasite sadrin adina ve Dovlet Statistika Komitasina Unvanlanmis
maktublar, Dovletstatkomun feaaliyyatinin muhim masalealerine dair senadler, habels icrasi
gerar gabul olunmasini talab edan sanadler;

4.7.2. Dovlatstatkomun sadrinin muavinlarine teqdim edilir: sadrin muvafiq derkenari ila
onlara Unvanlanan normativ haquqgi aktlarin layihaleri, muqavilsler, razilagsmalar, hliquqgi va
fiziki sexslerin muracistlori;

4.7.3. Dovletstatkomun aparatinin rahbarina teqdim edilir: sedrin muvafiq darkanari ile
ona unvanlanan normativ haquqi aktlarin layihaleri, muqavilsler, razilagmalar, huqugqi ve fiziki
soxslerin muracistlori;

4.7.4. Dovlststatkomun struktur bolmalarinin ve tabeliyinds olan qurumlarin rahbarlarina
gonderilir: Komitanin rahbarliyinin mavafiq darkanari ile onlara Gnvanlanan normativ haquqi
aktlarin layihalari, mugavilelar, razilasmalar, hlquqi ve fiziki saxslerin muracistleri va
sikayatlori, sorgulara verilan cavablar, o cimledan baxilmaq, razilasdirmaq, icra etmak,
cavablandirmaq ve tanis olmaq tgln digar senadlar.

4.8. Umumi s6be terafinden geyds alinmig senadlarin resmilesdirilmasi, béltisdiirilmasi
ve unvan sahibina gatdiriimasi onlarin geyds alindigi gun (gtnds azi iki daefa) hayata kegirilir.
Telegramlar va diger tacili senadlar baxilmaqg Ggun Gnvanina darhal gatdirilir.

4.9. Dovlststatkomun rahbarliyi terafinden icracgilar ve sanadls tanis edilmali struktur
bdlmalarin rehbarleri musyyenlasdirildikden sonra saenadlerin sursti va muvafiq derkanarlarin
matnleri Umumi sébenin smekdaslari terefinden elektron senad ddévriyyesi sistemine daxil
edilir. Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin farman va sarancamlari, Nazirler Kabinetinin
gerar ve saroncamlari tanislig dclin Dovlatstatkomun sadrinin mudavinlerine va aparatin
rehbarine Umumi sébae terefinden taqdim edilir.

4.10. Derkenar qoyulmus senad Umumi gdbays qaytarildigdan sonra qeydiyyat
kitabinda geyds alinir, lazimi hallarda nazarste goturulir ve aidiyyati Uzre Dovletstatkomun
struktur bolmalarinin rahbarlerina ¢atdirilir.

4.11. icrasi bir negs struktur bdlmayse tapsirilan senadlerin suratlori eyni vaxtda biitiin
icragilara c¢atdirilir. Senadin asli asas icragiya (derkenardaki siyahida birinci gdsterilmis
alagealandirici icragiya) verilir.

4.12. Osas icragl sanadin icrasi ile alaqgadar rehbarliya melumat Gg¢lin hazirlanmig
arayisi digar icragi (icragilar) ile razilasdirmaldir. Diger icragi (icragilar) arayisla razi
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olmadiqda, ayrica arayis tartib edir ve rahbarliyi mslumatlandirmaq lgiin Umumi sébaye
teqdim edir.

4.13. Senadin diger icragilari asas icraglya lazim olan materiallar (malumatlar) teqdim
etmali vo diger zeruri kdmek gdéstermalidirler. icracilar senadlerin vaxtinda ve keyfiyyatli
hazirlanmasi Ugun eyni deracada masuliyyst dasiyirlar.

4.14. Derkenar qoyulmus senadlar struktur bélmays catdirilan zaman onun rahbari
torafinden geydiyyat kitabinda ve darkanarda imza edilir.

4.15. Daxil olmus senadlerin rehbarliyin gosterisi ile bir struktur bélmaden digarina
verilmasi Umumi séba tarafindsn hayata kegirilir ve bu barads qeydiyyat veragslerinds, elaca
da muvafiq kitabda geyd aparilir.

4.16. Dovlststatkomun struktur bdlmeleri arasindaki yazigsmalar elektron sanad
dovriyyesi sisteminden istifada edilmakla elektron formada aparila biler.

4.17. Dovlststatkomun struktur boélmsalerinin rahbaerleri senadlerin keyfiyyatle ve
vaxtinda icra edilmasina masuliyyat dasiyirlar.

4.18. GoOndarilon senadi imzalanmaga vermazden avval icragi onun duzgun tertib
olundu@unu, lazimi imzalarin va alavelerin mévcudlugunu yoxlamalidir.

4.19. Komputer Usulu ila yazilan senadlarin (maliyys, statistik ve digar cadvallar istisna
olmaqgla) metni “Arial” 12 sgrifti ile A4 formatda bir ve ya bir yarim satirarasi intervalla
yazilmahdir.

4.20. Azarbaycan Respublikasi Nazirlar Kabinetinin 2020-ci il 3 noyabr tarixli, 438
ndémrali Qarari ila tesdiq edilmis “Azarbaycan dilinin Orfografiya Normalari’na uydun olaraq: Ali
dovlat vezifalari - Azerbaycan Respublikasinin Prezidenti, Azarbaycan Respublikasinin Birinci
vitse-prezidenti, Azarbaycan Respublikasinin Bas naziri, Azerbaycan Respublikasi Milli
Maclisinin sadri kimi yazilir. Dévlset organlari (qurumlari), birlik, comiyyat ve s. bu kimi murakkab
adlarin butan soézlerinin (adina, Uzrs, ve, yaninda, garsi va s. bu kimi yardimg¢i sozlerdan
basqga) birinci harfi boyuk yazilir: Azerbaycan Respublikasinin Nazirler Kabineti, Azarbaycan
Respublikasinin Milli Maclisi, Azerbaycan Respublikasinin Xarici isler Nazirliyi, Azerbaycan
Respublikasinin Saferberlik ve Hearbi Xidmete Cagiris lizre Dévlst Xidmeti, Baki Sshar icra
Hakimiyyati va s. Azarbaycan Respublikasinin sahiyya naziri, Azerbaycan Respublikasinin
kand tesarrufati naziri tipli mirakkab adlarda saha (sahiyya) ve vezife (nazir) bildiren sozlar
kigik hearfle yazilir.

4.21. Senadin butun nusxaleri imzalanir.

4.22. imzanin terkibine senadi imzalamis sexsin vazifesinin adi, onun sexsi imzasi, adi
va soyadi daxildir. Senadi imzalamali olan vezifeli gexs muvaqqgsti isde olmadiqda, senadi
onun muavini ve ya salahiyyatlarini icra eden sexs imzalayir. Bu zaman senadi imzalamis
soxsin faktiki vazifasi, adi ve soyadi gostarilmalidir. Sanadi “evezina” s6zlnl yazmagla va ya
vazifanin adinin gabagina xatt gekmakle imzalamaq qadagdandir. Dévlet organinin rahbarina
gondarilan sanadlar gondaran ddvlst organinin rahbari tarefinden, o olmadiqda ise onun
vazifasini icra edan muavini terefindan imzalanir.

4.23. GoOndarilen korrespondensiyanin iglanmasina onun ndvlera ayrilmasi, zarflarin
hazirlanmasi, gonderis dayarinin muayyenlasdirilib yazilmasi, sifarisli po¢t gonderislarinin
siyahisinin tartib edilmasi va ele hamin gln rabite xidmatina tahvil veriimasi daxildir va bu igler
Umumi soébae tersfinden yerins yetirilir.

4.24. Umumi s6be terefinden senadlerin tnvaninin dizginliyli, esas senadde
gostarilen alavalerin mévcudlugu yoxlanilir ve gatismazliglar askar edildikda, senadlar muvafiq
duzsligler aparmaq tgun icragiya qaytarilir.



4.25. Gondsrilmak tgiin Umumi s6bays tshvil verilon senadler, 27-ci bands uygun
olaraq, kuryerlar vo ya rabite xidmati vasitesils tayinati Uzre géndarilir.

4.26. Dovlststatkomun struktur bélmalerindan yerli statistika orqanlarina ve Komitanin
tabeliyindoki tagkilatlara maktublar (tapsirniglar ve gdsterislor de daxil olmagla)
Dovlatstatkomun rehbar saxslarinin imzasi ile gondarilir.

4.27. Gonderilon korrespondensiyanin Unvanina vaxtinda c¢atdirilmasina nazarasti
Umumi s6ba hayata kegirir.

4.28. Umumi s6badan korrespondensiya glinds iki dafs (tacili ve elektron géndarilan
sonadler istisna olmagqla), saat 11.00-da ve 15.00-da gondarilir.

4.29. Senadin geyds alinmasi dedikda, onun Uzarina geydiyyat némrasinin va tarixinin
goyulmasi, geydiyyat veragasinda hamin senad haqqinda zeruri malumatlarin gostarilmasi
nazards tutulur. Senadin geydiyyat ndmrasi isin nomenklatur ndmrasindan ve sanadin geydas
alinmasinin sira ndmrasindan ibaratdir, senadin geyda alinmasi zamani verilir vo geydiyyat
stampinda varaqglarin sayindan va tarixdan avval oks etdirilir. Dovlatstatkomda senadlarin
geyds alinmasini Umumi sébe ve struktur bdlmalards va tabelikdaki qurumlarda kargiizarhi§:
aparan isgilor hayata kegirirlor.

4.30. Bilavasita Dovlatstatkomun vazifalerinin hayata kecirilmasi Ugun zaruri olmayan
sonadlerin (kitab, gezet, jurnal, bullleten ve digar dovri matbu nagrler, statistik ve hesabat
xarakterli macmusalar, grafikler ve cadvaller, reklam xarakterli bukletler, bildirisler, plakatlar,
giymat cadvallari, devatnamalar, biletler, toplanti ve konfrans programlari, tebrik agigcalari,
muhasibat sanadleri, mugavilelar, hesab-fakturalar, smetalar, malumat Ug¢ln gdndarilon
muxtalif sorgu-informasiya materiallari, icmallar, tedris programlari, hidrometeoroloji ve digar
prognozlar) qgeyds alinmasi taleb olunmur. Bels sanadler Dodvletstatkomun muvafiq
bdlmalarinda ugota alinir.

4.31. Her bir senad Dovletstatkomda ancaq bir defe geyda alinir. Poct, elektron pogt,
faks, telefonogram, feldyeger rabitssi vasitesile ve Umumi sébaye bilavasite daxil olan
sonadlar onlarin daxil oldugu gln, gdéndarilen ve daxili senadler ise onlarin imzalandigi ve ya
tesdiq edildiyi glin geyds alinir.

4.32. Senadin imzalanmasinin va ya tasdiq edilmasinin tarixi senadin tarixi hesab edilir.

5. Elektron sanadlarla bagl karguzarligin apariimasi

5.1. Dovlststatkomun karguzarligi elektron formada da aparmaq hiaququ vardir.

5.2. Senad elektron formada gebul edildikda, Dovletstatkom bu Reglamentin 5.6-ci
bandinda gdsterilan informasiya sistemini tatbiq etmalidir.

5.3. Elektron sanadlerin hazirlanmasina dair imumi talabler asagidakilardan ibaratdir:

5.3.1. elektron sanad “Elektron imza ve elektron sanad haqqinda” Azsrbaycan
Respublikasinin Qanununda gdstarilen telablare cavab vermalidir;

5.3.2. elektron senad “Unicode” standartini, “UTF-8” formatini dasteklomalidir;

5.3.3. elektron sanadin cadval, teqdimat, matn, grafik ve arxivlesdirma redaktorlarinda
oxunma ve redakts olunma imkanlari olmalidir;

5.3.4. elektron sanad “Elektron imza ve elektron sanad haqqinda” Azsrbaycan
Respublikasi Qanununun 22-ci maddasi ile miayyen edilmis qurulusda olmalidir;

5.3.5. elektron senadin razilasdiriimasi muvafig vazifsli sexsin elektron ve ya
guclandirilmis elektron imzasinin alava edilmasi yolu ile hayata kegiriimalidir;

5.3.6. elektron senada qosulan bitln slavelar vahid elektron faylda birlasdiriimalidir;
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5.3.7. Komitaye kagiz dasiyicida daxil olan sanadler ve onlarin slavaleri skan edilarak,
eyni formatda olan vahid elektron fayla ceuvrilir.

5.4. Elektron senad daxili ve xarici teqdimat formalarina malikdir. Elektron senadin
verilonlar daslyicisinda yazilmis sakli onun daxili teqdimat formasi, verilanler dasiyicisindan
forgli diger maddi obyektds (displeyds, kadizda ve s.) ayani qavranilan (vizual) sekilde aks
etdirilmasi onun xarici taqdimat formasidir.

5.5. Elektron sanadin asli va surati “Elektron imza ve elektron sanad haqqinda”
Azarbaycan Respublikasinin Qanununa uygun olaraq asagida gosterilan talabler nazere
alinmagqla hazirlanir ve tesdiq edilir:

5.5.1. elektron senadin ssli yalniz daxili teqdimat formasinda ola biler;

5.5.2. elektron sanadin daxili teqdimat formasinda bir-biri il eyni olan buatin nidsxaleri
sonadin asli hesab edilir va barabar hliquqgi quvvaysa malikdir;

5.5.3. elektron sanadin elektron formada surati ola bilmaz;

5.5.4. eyni soxs tarefindon kagiz dasiyicida va elektron formada tartib edilmis eyni
mazmunlu senadin har biri mustaqildir ve barabar hiquqi quvveya malikdir. Bu halda kagiz
dasiyicidaki senad elektron senadin surati sayiimir;

5.5.5. elektron senadin kagiz formada olan surati onun kagiz dasiyicida aks edilmis
xarici taqdimat formasinin Azarbaycan Respublikasinin ganunvericiliyinde miayyan olunmus
gaydada tasdiq edilmasi ile hazirlanir;

5.5.6. elektron senadin kagiz dasiyicidaki nisxasinda onun muvafiq elektron senadin
surati olmasi geyd edilmalidir;

5.5.7. elektron senadin kagiz dasiyicidan basga diger maddi obyektdaki ve ya kagiz
dasiyicidaki, lakin muvafig gaydada tasdiq edilmamis nusxasi onun surati sayilmir;

5.5.8. elektron sanadin asli va kagiz dasiyici Uzerindaki surati eyni hliquqgi quvveya
malikdir.

5.6. Elektron senad asagidaki malumatlar yoxlandigdan sonra gebul edilir vo gqeyda
alinir:

5.6.1. elektron imza vasitalerindan istifade etmakle, yoxlama malumatlari asasinda
elektron senadi tasdiq edan guclendiriimis elektron imzanin haqiqiliyi;

5.6.2. elektron sanadin butln rekvizitlari;

5.6.3. guclendirilmig elektron imzadan istifade etmis imza sahiblarinin salahiyyatlori.

5.7. Elektron senad gondariimazden evval gonderan onun duzgun tertib edildiyini
(elektron imzanin, asas va alave rekvizitlarin olmasini) ve tnvanlanmasini yoxlayir.

5.8. Elektron sanadin gabul edilmasi ve geydiyyati onu gonderana informasiya sistemi
terafinden asagidakilari 6ziinda aks etdiren elektron bildirisin gdndarilmasi ile tasdiq olunur:

5.8.1. bildirisi gdndaren haqqinda malumatlar;

5.8.2. elektron sanadin gabul edilmasi tarixi ve vaxti;

5.8.3. elektron senadin geydiyyat némrasi va tarixi.

5.9. Gonderan teraf elektron senadin qebul edildiyi barada elektron bildirigi
almayanadek, “Elektron imza ve elektron senad haqqinda” Azerbaycan Respublikasi
Qanununun 27.4-ci maddasine asasen, elektron senad alinmamis hesab olunur. Elektron
sonadin gondarilmasinden sonra gondaranin gosterdiyi ve ya tareflerin raziligi ile musyyan
edilmis middat arzinda bildiris alinmadigda, gonderan bu barads alani malumatlandirir va
diger rabite vasitalerindan istifade etmakls elektron sanadin mazmununu ona ¢atdirir.

5.10. Elektron senad kimi geyda alinmis senad kagiz dasiyicida da daxil oldugda, onun
Uzarina elektron sanadin qeydiyyat ndmrasini ve tarixini aks etdiren stamp vurulur.
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5.11. Dovletstatkom terafinden qabul edilan va gondsrilon elektron sanadler, o
cumladan nezaratde olan sanadler harakatin bltiin maerhalelerinde elektron geydiyyat
jurnalinda mavafig geyd apariimaqla ucgota alinir ve tahvil verilir (elektron senad dovriyyasinda
imza talabi istisna olmagla).

5.12. Elektron senadlar va onlarin arxivleri asagidaki qaydalara riayst olunmaqgla
saxlaniimaldir:

5.12.1. elektron sanadler “Elektron imza ve elektron sanad haqqinda® Azsrbaycan
Respublikasinin Qanununa uygun olaraq elektron informasiya dasiyicilarinda onlarin bu
dasiyicilarda butovliyunt yoxlamaga imkan veracek formada saxlaniimalidir;

5.12.2. elektron senadlarin elektron informasiya dasiyicilarinda saxlaniimasi muddati
mavafiq senadlarin kagiz dasiyicilart Gglun “Milli arxiv fondu haqqinda” Azarbaycan
Respublikasinin Qanununda muayyen edilmis muddetden az olmamahdir;

5.12.3. elektron senadlarda olan informasiyadan galecakds istifade, hamginin elektron
sonadlerin kagiz dasiyicida suratlarinin gixarilmasi mamkun olmalidir;

5.12.4. elektron senadin onun yaradildigi, gonderildiyi ve ya gabul edildiyi formatda
barpasi mumkun olmalidir;

5.12.5. elektron sanadda onun maenbayini va tayinatini, onu gondarani, gabul edeni,
gondarilma va gabul edilma vaxtini va tarixini miayyenlagsdirmaya imkan veran informasiya
saxlaniimalidir;

5.12.6. “Elektron imza ve elektron senad haqqinda” Azarbaycan Respublikasinin
Qanununda va ya istirakgilar arasindaki maqavilaede basqa hal nazarde tutulmadigda, elektron
sonadlar onlarin yaradildigi, gondarildiyi ve ya gabul edildiyi formatda saxlanilir;

5.12.7. elektron senadlar daimi saxlaniimaq ugun dovlat arxivine elektron informasiya
dagiyicisinda saxlandigi formatda tahvil verilir;

5.12.8. elektron senadlerin arxivleri icazesiz daxilolma, mahv edilma va (va ya) tahrif
edilma hallarindan muhafize olunmalidir.

5.13. Elektron sanadin muihafizasi “Elektron imza ve elektron sanad haqqginda”
Azsrbaycan Respublikasinin Qanununa va “idarslerarasi elektron senad dévriyyssi hagqinda
Osasnama’ys (4 sentyabr 2012-ci il, Ne692) uydun olaraq temin edilir.

6. Dovlatstatkomun sarancam mabhiyyatli sanadlarinin (gararlar,
sarancamlar, amrlar) hazirlanmasi, tartib edilmasi, razilagdirilmasi gaydalari

6.1. Dovletstatkomun serancam mahiyyatli senadlerinin (gararlar, serancamlar, amrlar)
yaranmasinin huquqi asaslari asagidakilardir:

6.1.1. quvvads olan normativ hiqugqi aktlarin talablari;

6.1.2. yuxari teskilatlarin konkret tapsiriglari;

6.1.3. Dovletstatkom terefinden onun Uzarine dlisen vezifalerin icra edilmasi ucun,
selahiyyatleri daxilinde cari teskilati-serancamverici ve ya inzibati-tesarrifat faaliyystinin
hayata kegirilmasi;

6.1.4. Dovlststatkomun aparatinin igini huquqi baximdan tenzimlemak zaruratinin
yaranmasi.

6.2. Dovlststatkomun sarancam mahiyyetli senadlarinin layihalaerinin hazirlanmasi
mitleq sekilde Dévletstatkomun aparatinin insan resurslari ve hiiquq sdbasinin istiraki ile
hayata kegirilir.



6.3. Dovletstatkomun serancam mahiyyaetli senadlarinin layihaleri icragi, aidiyyati
struktur bélmalarin rehbarleri, aparatin rehbari ve sadrin muavinleri tarafindan viza verildikdan
sonra imzalanmagq tg¢un Dovletstatkomun sadrina teqdim edilir.

6.4. Ayri-ayri sahalaer Uzra hazirlanan normativ huquqi aktin layihasi mivafig sahada
dovlat siyasatini ve tenzimlemasini hayata kecgiran markazi icra hakimiyyati organlari, habela
aidiyyati Uzre diger dovlst orqanlari, Azarbaycan Respublikasinin Prezidenti ve ya Azarbaycan
Respublikasinin Nazirlor Kabineti terefindan yaradilan publik hiqugi sexslar ve sehmlarinin
(paylarinin) nazarat zarfi dovlate maxsus olan huquqi sexsler ile razilasdiriimahdir.

6.5. Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin ve ya Azerbaycan Respublikasi Nazirlar
Kabinetinin aktlarinda normativ htiqugqi aktin layihasinin hazirlanmasi tc¢ln 3 ay ve ya daha az
muddat musyyen edildikda, razilasdiriimaqg tgln Doévlet Statistika Komitesine daxil olmus
layihaya 10 glin muddatinda munasibat bildiriimalidir.

6.6. Bu Reglamentin 6.5-ci bandinda nazerda tutulmus hallar istisna olmagla, “Normativ
haquqgi aktlar haqqinda” Azarbaycan Respublikasi Konstitusiya Qanununun 46.4-cl
maddasina uygun olaraq, Azerbaycan Respublikasi Prezidentinin ve ya Azarbaycan
Respublikasi Nazirler Kabinetinin aktlarinda diger hal nezards tutulmadigda, normativ huquqi
aktin layihasinin razilagdiriimasi zamani Doévlet Statistika Komitasinin muvafiq layihays dair
raziliq vermasi ve ya vermamasi layihanin miayyan olunmus gaydada alindigi giindan an geci
60 gun kegenadak hayata kegirilir. Normativ hiquqi aktin layihasi razilasdirildigdan sonra an
geci 7 gun kegenadak vizalanmalidir, aks halda layiha vizalanmig hesab olunur.

6.7. Razilasdiriilma hagqinda malumat bu Reglamentin 6.5-ci ve ya 6.6-ci bandlarinda
gOsterilmis muddatds teqdim edilmadikda vae bu zaman razilagdiriima muddatinin uzadilmasi
zarurati ve ya bu muddastin uzadilmasindan imtina edilmasi asaslandirilmagla razilasdiriima
muddastinin - uzadilmasi haqqginda teklif olmadiqda, normativ hdqugi aktin layihasi
razilasdirilmisg hesab olunur ve normayaratma organina taqdim edilan layihays razilagdiriima
haqqinda malumati vaxtinda teqdim etmayan dovilat orqanina gondarilen muvafig musayist
maktubu slave olunur.

6.8. “Normativ hlquqgi aktlar haqqinda” Azerbaycan Respublikasi Konstitusiya
Qanununun 48.2-48.5-ci maddalarina uygun olaraq, Ddvletstatkom terafinden normayaratma
organina taqdim edilan normativ hiiqugi aktin layihasina, onun ndévindan asili olaraq, musayist
maktubu ve normativ hiquqgi aktin gabul edilmasi zaruratinin asaslandiriimasi, o cimladan
maliyya-igtisadi esaslandiriimasi, layihanin razilagdiriimasi (vizalanmasi) hagqinda mealumati
aks etdiran sanadler, layihaya dair macburi hiquqi ekspertizanin, o cimladan layihanin sui-
istifadeye maruz qalmasina dair ve diger ekspertizalarin raylari, har bir dovlet orqgani
gostarilmakla, layihani hazirlamis sexslarin siyahisi, normativ hiqugi aktin gabul edilmasi ila
alagadar lagv edilmali, dayigikliklor edilmali, habele hazirlanmali olan Azearbaycan
Respublikasi Nazirler Kabinetinin qerarlarinin ve markazi icra hakimiyyati organlarinin
normativ hdquqi aktlarinin (onlarin struktur elementlarinin) siyahisi, ganunda dayisikliklar
edilmasi haqqinda ganun layihalarine maddenin ve ya ganunun digar struktur elementinin
redaksiyasi va layiha ile ganuna taklif edilen deyisikliklar nezere alinmagla maddenin ve ya
ganunun digar struktur elementinin redaksiyasi gosterilmakle mugayisali cedval, layihays aid
diger senadler (6z gqararina asasen) alava olunur.

6.9. “Normativ hlquqgi aktlar haqqinda” Azerbaycan Respublikasi Konstitusiya
Qanununun 48.7-ci maddasinae uygun olarag normativ hiqugi aktin layihasinin hazirlanmasi,
razilasdirilmasi ve normayaratma orqanina teqdim edilmasi muvafiq icra hakimiyyati
organinin muayyan etdiyi organin (qurumun) informasiya sistemi vasitasile hayata kegirilir.
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6.10. Azerbaycan Respublikasi Prezidentinin tapsirgi ile normativ hiquqgi aktin
layihasinin hazirlandigi ve ya layihanin birbasa Azarbaycan Respublikasinin Prezidentina
teqdim edilmasinin zarurati asaslandirildiyi hallar istisna edilmakle, Ddvlsatstatkomun
hazirladigi normativ hiquqi aktin layihasi Azarbaycan Respublikasinin Prezidentina
Azarbaycan Respublikasinin Nazirler Kabineti tarefinden teqdim edilmalidir.

6.11. Dovletstatkomda normativ huquqi aktlarin layihalerinin razilasdiriimasi “Normativ
haquqi aktlar haqqinda® Azerbaycan Respublikasinin Konstitusiya Qanununa ve bu
Reglamente uygun olaraq hayata kegirilir.

6.12. Razilasdirilma tgun Dovlatstatkoma daxil olan normativ huquqi aktlarin layihaleri
aidiyyeti sébslorle birlikde icra edilmasi liglin insan resurslari ve hiiquq sdbasine géndarilir.
insan resurslari ve hiiqug sébasi Azerbaycan Respublikasi Prezidentinin 2023-cii il 06 oktyabr
tarixli, 2328 némrali Fermani ile tesdiq edilmis “icra hakimiyyaeti organlarinin normativ hiiquqi
aktlarinin layihalerinin hazirlanmasi, razilagdiriimasi, gabul edilmasi ve darc edilmasi qaydasi
haqqinda ©sasnama’nin 3-cu hissasine uygun olaraq razilasdiriimaq ug¢un gondarilon
normativ haquqi akt layihasina raziliq verilmasi ve ya verilmamasi, o cumladan irad va takliflar
barede cavab maktubunu hazirlayir ve imzalanmasi Ugun Dovletstatkomun sadrina taqdim
edir.

6.13. icraci tersfinden aidiyyeti struktur béimalerin irad ve teklifleri tmumilasdirilir ve
ganunvericiliya mivafig qaydada normativ hliquqgi akti hazirlamis orqana cavab maktubu
hazirlanir. Bu zaman hazirlanan mektubda razilasiimayan masalalar gostarilir, mévcud irad ve
tokliflarin gabul edilmasinin magsadauygunlugu dslillerle asaslandirilir.

7. Vatandaslarin muraciatlarina ve informasiya sorgularina baxiimasi
qgaydalar va vatandaslarin gabulunun toskili

7. Vetandaslarin mduracistlerinin gabulu, geydsa alinmasi ve baxiimasi asagidaki
gaydada hayata kegirilir:

7.1. Dovlststatkomun muraciste baxan vazifali saxsleri Azerbaycan Respublikasinin
Konstitusiyasi ve ganunlari ile muayyan edilan va taminat verilon qaydada vetendasglarin yazili
va sifahi formada teklifler vermak, arize ile muracisat etmak, vazifeli sexslerin gqanunazidd
harokatlerinden (harakatsizliyinden) sikayst etmak huquglarinin serbast hayata kegiriimasi
dcln serait yaradilmasini tamin etmalidirler. Dévletstatkomun vazifali sexslari vatandaslarin
muracistlarine baxarkan:

7.1.1. muracisete obyektiv, harterafli va vaxtinda baxiimasini temin etmsali, masalonin
mahiyyatini dyrenmali va onun halli Gglin lazimi senadleri telab etmalidirlar;

7.1.2. muraciste baxilmasinin naticasi haqqinda vatandaslara yazili formada malumat
vermali, muraciet tamin edilmadikda bunun sabablerini gostermali, sikayst vermak qaydasini
izah etmalidirler;

7.1.3. muracistler barasinds asaslandiriimis gararlarin gabul edilmasini ve bu gararlarin
vaxtinda va dlzgun yerina yetiriimasini tamin etmalidirlar;

7.1.4. muracistlora baxilmasi zamani muraciatdeki masalalerin halli ilo slagedar alda
olunmus malumatlarin, o cimlaeden dovlst sirri taskil eden ve qanunla qorunan diger
malumatlarin yayilmasi (yazili miracistin aidiyyati Uzre baxiimasi Ggiun diger miracists baxan
subyektlara ve onlarin vazifali saxslerina gondarilmasi istisna olmaqgla), elece de muracistin
halli ile bagl olmayan fardi malumatlarin, o cimlaedan xususi kateqoriyali fordi malumatlarin
toplanilmasi, saxlaniimasi, istifadesi ve yayllmasi gadagandir;
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7.1.5. telefon muraciet xidmati vasitasile vatendaslarin sifahi muracistlerinin gabulu,
geydiyyatt ve cavablandiriimasi “Vetendaslarin muracistleri haqqinda” Azarbaycan
Respublikasi Qanununun tslablari nazera alinmagla Azarbaycan Respublikasi Nazirlar
Kabinetinin muayyan etdiyi qaydada hayata kegirilir;

7.1.6. vetendaslarin “Vatendaslarin muracistleri haqqinda” Azarbaycan Respublikasi
Qanununun 6-c1 maddasi ile muayyan edilmis talablare cavab veroan yazili ve sifahi muracistlori
gabul edilmali ve daxil oldugu gun geydiyyat-nazarat varaqasinda (1 ndmrali slave) geydiyyata
alinmalidir. Qeydiyyat-nazarat vaeraqalari elektron formada tartib edilir vo bu Reglamentin 1
nomrali slavesine uygun olaraq doldurulur;

7.1.7. muracietlerin geydiyyata alinmasi Ug¢un onlarin Uzarine vurulan geydiyyat
stampinda (2 nomrali slave) miracistin daxilolma ndmrasi ve tarixi, habela varaqglerin sayi
gostarilir (Daxil olan muracist: 3-34/1-A-12-25/2023; Gondarilon muraciet: 3-34/2-A-12-25/16-
1/2023).

Qeydlar: Qeydiyyat numunalarindaki reqam, harf ve isaralar ardicil olaraq asagidakilar
bildirir:

Daxil olan muraciat:

1. 3-34/ - Dovlet Statistika Komitasinin indeksi.

2. 1-A-12-25 1 - daxil olan muracist, A - muracist eden saxsin soyadinin bas harfi, 12
- daxil olmus muracistin Umumi sira (qeydiyyat) ndmrasi, 25 - muracistin Azarbaycan
Respublikasi Nazirlar Kabinetinin 15 sentyabr tarixli, 350 ndmrali Qararina salava olunan
mo&vzular Uzra indeksi.

3. 2023 - muracistin geydiyyat ili.

Gondaerilan miiraciat: 3-34/2-A-12-25/16-1/2023

1. 3-34/ - Dovlet Statistika Komitasinin indeksi.
2. 2-A-12/2-25 - 2 - gondarilen (dovlet orqganinda (qurumunda) hazirlanaraq gondarilan)

muracist, A - muracist edan saxsin soyadinin bas harfi, 12 - daxil olmug muracistin Umumi sira
(geydiyyat) némrasi, 25 - muraciatin Azerbaycan Respublikasi Nazirlar Kabinetinin 15 sentyabr
tarixli, 350 ndmrali Qararina slava olunan movzular Gzre indeksi.

3. 16-1 Dovlet Statistika Komitesi aparatinin Umumi sébasinin Senadlerin idare
olunmasi sektorunun indeksi.

4. 2023 - muracistin geydiyyat ili.

Daxil olmus kollektiv muracistlerin daxilolma némrasinin avvalina “kollektiv’ s6zunun
ixtisari (Kol.) harfleri elave edilir. Vetendaslarin muracistinin kollektiv olmasi elektron
informasiya sisteminda muvafiq geyd aparilmagla gostarilir. Kollektiv muracistlerin geydiyyat-
nazarat varagasinin “Qisa mazmun” grafasinda muracistin mazmunu ila yanasi, onu imzalamis
soxslarin Umumi sayi ve an azi ikisinin soyadi ve adi gostarilmalidir;

7.1.8. Dovletstatkomda mduracistlerin gabul edilmasi va cavablandiriimasi elektron
formada da hayata kegirilir. Elektron muracistlera muiracist edanin gostardiyi elektron Gnvan
vasitasila elektron qaydada ve ya muracist edanin xahigi ile pog¢t invani vasitasile yazili cavab
verilmakle baxilir. Vatandaslarin elektron muracistleri muvafiq qaydada qeydiyyata alinir ve
onlara dair tertib olunan geydiyyat-nazarst vereqasinde muracistin elektron olmasi qeyd edilir;

7.1.9. muracistlerin geydiyyati zamani onlara alave olunan sanadlarin tam olmadigi ve
yaxud korlandigi agkar edilorsa, Umumi séba bu ciir miracistlori akt tertib etmakle geyds alir

11



ve muracietde gostarilon alage melumatlarindan istifade etmakla, muracist eden saxsi bu
bareds an geci 3 (U¢) is gunl muddatinda malumatlandirir;

7.1.10. muracisti gdndaren gexsin Unvaninin, habele muracistin géndariima (alinma)
vaxtinin yalniz zerfde qeyd olunan Unvan va pog¢t stempelinin tarixi asasinda
muayyanlasdiriimasi muimkun olarsa, bels muracistlerin zarflori saxlanilir;

7.1.11. xarici dilda, habelo sekogram formasinda daxil olan muracistlorde muracist
edana dair malumatlarn slde etmeak mumkun oldugda bels muracistlar geydiyyata alindigdan
sonra, miracist edens dair melumatlarin slde ediimasi mimkin olmadiqda ise Umumi sébae
onlari geydiyyata almazdan avval an geci 3 (Ug) is ginu muddatinda tercuma olunmasini temin
etmalidir;

7.1.12. muracistlar Dovlatstatkomun bir struktur bélmasindan digar struktur bélmasina
Dovletstatkomun rahberinin razihigi ile muvafiq struktur bdlmanin rehbarinin imzaladigi
moktubla, Umumi sébe vasitesile, gqeydiyyat-nezarst veragesinds geyd apariimagla teqdim
olunur;

7.1.13. muracist edanin telabi ile ona muracistin daxilolma nomrasi va tarixi, habela
onun icragisi barade malumat telefon vasitasile bildirilir;

7.1.14. vetandaglarin tekrar muracistleri (sahibkarliq faaliyyati ile bagl olan sikayatloer
istisna olmagla) geydiyyata alinarkan onlara ilkin maracistin daxilolma némrasi verilir ve kasr
isarasi qoyulmagla sira sayi slava edilir (masalan, 3-34/1-A-12/2-25/2023). Tekrar muraciatin
yuxari sag kuncinda “Takrar” stampi vurulur, geydiyyat-nazarat vereqasinds “Tekrar’ geydi
yazilir va butin avvalki yazismalar ona slave edilir. Daxil olmus takrar muracist elektron
informasiya sisteminde avvalki muracisatlerle alaqalendirilir. Tekrar muracistlerin geydiyyat-
nazarat varaqesinin “©vvalki muracistlar’ qrafasinda hemin vatandasin ilkin muracistinin
daxilolma nomrasi va tarixi, ona nazarstla (nazaretsiz) baxilmasina dair malumat ve muracistin
movzusu gostarilmakla yanasi, onun baxiimaq ug¢ln kima gondarilmasi barede melumat da
geyd olunur;

7.1.15. eyni veatandasin teqdim edilmis ve ya gondarilmis eyni mazmunlu yazih
miracietleri eyni tarixde daxil oldugda, Umumi sébe onlara eyni daxilolma némrasi verir vo
digar muraciatleri ilk daxil olan muraciste slave edir;

7.1.16. vatendasin eyni masalsa ilo bagli Ddvlatstatkomun bir nege vazifali sexsina
maracistlarinin gabulu, geydiyyati ve cavablandiriimasi mustaqil maracist kimi hayata kegirilir;

7.1.17. muraciet hiquqi saxslarin firma rekvizitlari olan blankda gonderildiyi, yaxud fiziki
soxsin alaga melumatlarindan an azi birinin gosterildiyi hallar istisna olmagla, “Vatandaglarin
muracistleri hagqinda” Qanunun 6.3-cu maddasinin muvafiq telablerine cavab vermadikds,
anonim sayilir. Anonim muracistler gabul edilmir ve onlara baxilmir;

7.1.18. muracistda gostarilon masalaya baxildiqda va bu barada vatandasa (kollektiv
muracietlerde - miracist eden saxslerden birina) asaslandiriimis cavab verildikda, miracist
baxiimis hesab olunur;

7.1.19. vetendagin muracistine baxilmasina dair cavab maktubunda muracistda
gosterilen masalelarin arasdiriimasi ve gorulen tadbirlar ve ya hamin masalalerle bagl aidiyyati
uzra muracist edilmali subyekt gostarilir;

7.1.20. vatondaslarin yazili muracistlerine dovlet dilinde cavab verilir. Vatondasin
maracisti ile bagli cavab meaktubu xarici 6lke erazisine gondaerildikda, dovlat dilinde yaziimis
cavab maktubuna muracistin daxil oldugu xarici dile geyri-resmi tercimasi dsa alava edilir;

7.1.21. vetendasin muracisti baxilmaq uc¢un aidiyysti Uzre gdndsrildikde, musayist
maktubunda onun daxilolma némresinden evval muvafig sdbenin ve ya vazifeli sexsin
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karglizarliq indeksi geyd olunur ve misayist maktubunun sursti hemin giin Umumi s6bays
verilir;

7.1.22. mdiraciete baxan Dovletstatkomun vezifali sexsi muracistde gdsterilan
masalanin halli ile slagadar slave malumatlarin alde edilmasi lGg¢ln aidiyyeti Uzre sorgu
gondaerdikda, hamin sorguya 7 (yeddi) is giniindan gec olmayaraq cavab verilmalidir;

7.1.23. yuxar dovlat organindan baxilmanin naticesi barade malumat vermak talabi ilo
daxil olan muracistlar, hemginin Dovlatstatkomun sadrinin gosterisi @sasinda digar muracistloer
nazarata goturulur ve maracistin Uzarina “Nezaratdadir” stampi vurulur;

7.1.24. vetendaglarin muracistlerine icragilar terafinden mahiyysti Gzrse baxildigdan
sonra hamin mduracistler, onlarla slagadar toplanmis materiallarin surati merkazlasdirilmis
sokilde formalasdiriimasi magsadils elektron gaydada Umumi sébaye teqdim edilir. Bu zaman
hemin miiracistin (izerinde gerari gabul eden vezifali sexsin “ise alinsin” derkenari, imzasi ve
tarix olmahdir;

7.1.25. vatendasin muracistinde gostarilon masalaler “Dovlet sirri hagqginda”
Azarbaycan Respublikasinin Qanununa uygun olaraq dovlet sirri teskil eden malumatlara ve
ya ganunla gorunan digar malumatlara aid edildikde, muracistin bu sebabdan mahiyyaeti Uzra
cavablandirilmasinin mimkunsuzliyd barede muraciet edena malumat verilir;

7.1.26. vetandaslarin mdaracistlerini aidiyyati Uzre baxilmag Ug¢lun qanunazidd
harekatindan (harakatsizliyindan) sikayet edilon muraciate baxan subyekte va ya onun vazifali
soxslarina gbndermak qadagandir;

7.1.27. vetendasin mduracistini aidiyysti Uzre goéndermek mumkin olmadiqda,
vatandasa qanunla muayyan edilmis gqaydada mahkemaya muracist etmak hiququ izah
olunur.

7.2. Muracistlerin baxiimamis saxlanmasi qaydasi asagidaki kimi muayyen edilir:

7.2.1. muracistin baxilmamig saxlanilmasi Ugun asas oldugda, bu barada muvafiq
arayis tortib edilir vo hamin arayisin Uzerinds Dovlststatkomun sadrinin “Baxilmamis
saxlanilsin” derksnari yazilmagla, miracist Umumi sébads ise alinir. Miracistin baxiimamig
saxlanilmasina asas veran hallar aradan qaldirildigda, ona baxilma teamin edilir;

7.2.2. Muracist asagidaki hallarda baxiimamis saxlanilir:

7.2.2.1. “Vatandaslarin muracistleri hagginda” Azaerbaycan Respublikasi Qanununun
5-ci maddasina uygun olaraq muracistin edilmasi vae ona baxilmasi iglin basqa qayda nezarda
tutulduqda;

7.2.2.2. muraciet “Vetendaglarin mduracistleri haqqinda” Azerbaycan Respublikasi
Qanununun 6.4-6.9-cu maddalarinds gostarilon taleblare cavab vermadikds;

7.2.2.3. muracistde gosterilon masals ile alagadar maehkamanin ganuni quvvaya minmis
gerari olduqda;

7.2.2.4. vetendasin tekrar mduracistlerine bir il arzinde 3 defe mahiyysti Uzra
asaslandiriimig cavab verildikda va takrar miracistde masalenin halli Gglin yeni malumatlar
olmadiqda;

7.2.2.5. muraciatde gostarilan masalanin halli ile elagadar elave malumatlarin
oyranilmasi Ugun muaracistin aidiyyati Uzre gondarilmasi mumkuin olmadigda ve ya muracistda
olan malumatlar onun halli ve ya aidiyyati Uzre gondarilmasi Ugun kifayst etmadikds;

7.2.2.6. muracist etmis sexs muracista baxiimasinin dayandirilmasi barada srize ila
muraciet etdikds;
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7.2.3. muracist edon saxsa sabablar gosterilmakle muracisatin (anonim muracist istisna
olmagqla) baxilmamis saxlaniimasi barada 5 is gunindan gec olmayaraq, sifahi muracistin
baxilmamis saxlaniimasi lgln asas olduqda ise derhal malumat verilir;

7.2.4. muracistin baxilmamis saxlanmasina asas veran hallar aradan galdirildigda ona
baxilmasi temin edilir.

7.3. Vatandaslarin muracistlerina baxiimasi ugln asagidaki muddatler muayyan edilir:

7.3.1. vetendasglarin muracistlerine an geci 15 ig glnu, alava dyranilma ve yoxlanilma
telab edan muracistlers ise an geci 30 is gunu muddatinda baxilir;

7.3.2. muraciste baxilmasi ug¢un slave mealumatlarin alde edilmasi va ya aidiyyati Uzra
sorgu gondsrilmasi telab edildikde, muraciete baxan vazifsli sexsin muraciste baxiimasi
muddsatini an ¢oxu 30 is gunl uzatmaq huququ vardir. Bu barade muraciet eden vatandasa,
habele muracisti digar mlraciste baxan subyekts gdndarmis yuxari dévlet orqanina onun talabi
ile malumat verilmalidir;

7.3.3. malumatin verilmasi barada muraciata yuxarida gosterilan muddatlards baxiimasi
naticesinda lazim olan malumat 6z shamiyyatini itira bilarse, hamin muraciste darhal, bu,
mumkun olmadiqda, muracistin daxil oldugu andan 24 saat kegenadak baxilir;

7.3.4. korrupsiya ile elagadar huqugpozmalar bareade muracist daxil oldugda
Dovletstatkomun rahbari miracist lUzra xidmati arasdirma tayin edir. Xidmati arasdirma 20 is
glnUu muddaetinds basa c¢atdirilmali ve neticesi barade malumat Dovlststatkomun sadrina
teqdim olunmalidir. ©lave materiallarin ve melumatlarin alde edilmasi teleb olundugda
Doévletstatkomun sadrinin bu muddati 10 is giint uzatmaq htuququ vardir;

7.3.5. muracietde ireli surulan masalelarin halli Dovletstatkom ve ya onun vazifali
soxslarinin salahiyystina aid olmadigda, muracist 3 (Ug) is gunindan gec olmayaraq aidiyyati
uzre gondarilir ve muracist edens bu barade mealumat verilir. Muracistde gostarilon masala bir
nege muraciste baxan subyektin salahiyyatine aid edildikde muracistin surati 3 (Ug) is
gunundan gec olmayaraq hamin subyektlara gondarilir;

7.3.6. miiraciete baxilma middatinin aximi miracistin Umumi sébade qeyds alindigi
glndan hesablanir;

7.4. Vetandaslarin qgebul edilmesi ve mduracistlerin cavablandiriimasi asagidaki
gaydada hayata kegirilir:

7.4.1. vatandaslarin gabul edilmasi vetandaslarin gabulu cedvalina uygun olaraq ayda
bir defeden az olmamagqla temin edilir. Vetendaslar Dovlststatkomun sadri ve ya digar vazifali
soxslori terafinden avvalceden melumat verilan gunlerds ve saatlarda gebul edilmalidirler.
Vetandagin mduracieti ile elagadar taxiresalinmaz tedbirlorin gortulmasi telab edildikda
muraciste Ddvletstatkomun sadri va ya digar vezifeli saxslari onlari derhal gabul etmalidirler;

7.4.2. gebul zamani teqdim edilmis yazili muracist gabul edilir, geydiyyata alinir va ona
baxilir;

7.4.3. vetondasin sifahi muracistindeki masalalarin halli slave arasdirma apariimasini
tolab etmadikda vatendasin raziligi ile maracist gebul zamani gifahi gaydada cavablandirilir.
Qabul zamani vatandasin muracistini sifahi gaydada cavablandirmaq mimkdn olmadiqda
muracist yazil sakilde teqdim olunur. Vetandagin gabulu zamani onun muracistinda qaldirilan
masalanin digar orqanlarin ve onlarin veazifeli saxslerinin salahiyystine aid oldugu agkar
edilarsa, muracist eden saxsa aidiyyati Uzre mlraciet etma gaydasi izah olunur.

7.5. Vetoendasglarin muraciatleri ile bagli karguzarliq asagidaki gaydada hayata kegirilir:
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7.5.1. Dovletstatkomun Umumi s6bssi vetendaslarin miracistlerinin  tahlili ve
umumilagdiriimasi asasinda ayliq, rublik va illik arayislar hazirlayib onlari Dévletstatkomun
sadring, ilin yekunlarina dair hesabatlari ise yuxari dévlat orqanlarina tagdim edir;

7.5.2. her bir muracist, o cumledan vetendaslarin tekrar ve baxilmamis saxlanilan
muracistleri, onlara dair toplanmis materiallar va verilmis cavablar da daxil olmagla, muvafiq
sObaelarda is qovluglarinda ayrica yigilir. Muracistin yigildigr govlugun is ve cild nomralari,
hamginin muraciatin govlugdaki veraglarinin nomralari hemin muracistin geydiyyat-nazarat
varaqasinda gosterilmalidir;

7.5.3. mduracistlor is qovluglarina yerlesdirilorkean onlarin tam gokilde olmasi
(komplektliyi) va dizgun tartib edilmasi yoxlaniimalidir. ©ks halda, miracistlerin is qovluglarina
yigiimasina yol verilmir;

7.5.4. vetendaslarin muracistlerine dair senadlarin saxlanilma muddatleri “Milli arxiv
fondu haqqinda” Azarbaycan Respublikasi Qanununun tslablaeri nazera alinmaqgla an azi
5 (besg) il olmagla musayyan edilir. Vatandaslarin muracistlerine dair sanadlerin gorunub
saxlanmasina Dévlststatkomun rehbarliyi v Umumi s6bs cavabdehdir;

7.5.5. vetendasglarin muracistlerine dair senadlerin saxlaniimasi muddatleri bitdikdan
sonra hamin senadlar Dovletstatkomun sadrinin gerari esasinda Azerbaycan Respublikasi
Nazirler Kabinetinin miayyen etdiyi gaydada mahv edilir;

7.5.6. Dovlststatkom 6z informasiya ehtiyatlarindan har kesin sarbast, manessiz vo
hami Ugiin beraber sertlerlo informasiya olde etmek hiiququnu “informasiya olde etmok
haqqinda” Azarbaycan Respublikasinin Qanununda muayyeanlasdiriimis qaydada temin edir;

7.5.7. informasiya sorgusu an qisa muddatds, lakin 7 is ginundan gec olmayaraq icra
edilir. Bu muddatda hamin informasiya 6z operativliyini itirerse, sorguya darhal, bu mumkun
olmadiqda ise 24 saatdan gec olmayaraq cavab verilmalidir;

7.5.8. informasiya sorgusunun “informasiya slde etmok haqqginda” Azerbaycan
Respublikasi Qanunu ile muayyanlasdiriimis icra muddesti sorgunun geyda alindigi gunun
sonrakl is gunundan hesablanir. ©ger soru natamam ve ya qeyri-daqiq tartib olunubsa,
vazifali sexs mulayyan edilmis ¢catismazliglar barads sorguguya 5 is glinu arzinde malumat
verir;

7.5.9. “informasiya slde etmak haqqinda” Azerbaycan Respublikasi Qanununun 24.4-
cu maddasinds gostarilon hallarda sorgunun icra muddsti gatismazliglar aradan qaldirildigdan
sonra yeniden taqdim edildiyi gunun sonraki is gintindan, hamin Qanunun 23.1-ci maddasinda
nazarde tutulan hallarda ise sorgunun baxilma muddati ilk daxil oldugu tarixden deyil,
gonderildiyi muvafiq informasiya sahibina daxil oldugu guinin sonraki is gunundan hesablanir;

7.5.10. Dovlststatkom hadden ¢ox sorgu aldigda ve bu sababdan informasiyani
hazirlamaq Ugln slave vaxt telab olundugda va ya sorgunun mabhiyyatini dagiglesdirmak,
yaxud informasiyanin aydinlasdiriimasi tGgln ¢oxsayli senadleri arasdirmagq lazim galdikds, o,
“Informasiya alde etmek haqqinda” Azerbaycan Respublikasi Qanunu ile nezarde tutulmus
icra muddatini elave olaraq 7 ig gunu da uzada biler. DOvletstatkom sorguguya muddatin
uzadildigi barada sabablerini gostarmakls 5 is gunu arzinde malumat verir.

8. Sanadlarin icrasina nazarat

8.1. Dovletstatkomda senadlerin icrasina neazaret Azerbaycan Respublikasi
Prezidentinin 2003-cl il 27 sentyabr tarixli 935 némrali Fermani ile tesdiq edilmis “Doviat
organlarinda, dovlet miulkiyystinda olan va paylarinin (sehmlarinin) neazarst zerfi dovlsta
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maxsus olan huquqi soxslerde ve budca tagkilatlarinda karguzarhidin aparilmasina dair
Talimat”a uygun aparilir.

8.2. Asagidaki sanadlar nazarats goturulir:

8.2.1. bilavasita normativ hliquqi aktlarin icrasi ile alagadar sanadlar;

8.2.2. dovlat hakimiyyati orqanlarinin ve ya yuxari tagkilatlarin icra muddati gdsterilan
tapsiriglarini nazerds tutan sanadlar;

8.2.3. Dovlatstatkomun icra muddati gosterilan tapsiriglarini nazards tutan sanadlar.

8.3. Sanadlarin icra middati onun Dovletstatkoma daxil oldugu tarixden hesablanir.

8.4. Dovletstatkomun sadrinin senadin icra muddatini icraginin (icragilarin)
asaslandiriimig yazil xahisi ile uzatmaq haququ vardir.

8.5. Sanadlarin icrasina nazarat etmak maqgsadile Dovlatstatkomun muvafig struktur
bdlmasi esasnama ile muayyan edilmis salahiyyatlar ¢argivasinda daxili audit hayata kegirir.

8.6. “E-sanad dovriyyasi” sistemi butun karglzarliq iglarinin avtomatlasdiriimis seraitda
aparilmasina, verilan tapsiriglarin geyds alinmasina, icra veziyyati va icrasi ile bagl butin név
nazaratlorin hayata kegirilmasina, daxil olan, gixan, daxili senadler, plan va hesabatlar va s.
haqqinda malumatlarin isleonmasina imkan verir. “E-senad ddvriyyssi’nin istismarina nazaret
aparatin informasiya texnologiyalari sébasi terefinden hayata kegirilir.

8.7. Nazaratde olan sanadlarin icra muddetlari ve baxilma qaydalari karguzarlq
haqqinda movcud telimata uygun olaraq muayyanlagdirilir.
8.8. Nazaratde olan sanadlerin icrasi ile alagadar imzalamaq ve viza vermak Ugln

Doévletstatkomun rahbarliyine teqdim edilmasi asagidaki qaydada hayata kegirilir:

8.8.1. Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Administrasiyasina, Azarbaycan
Respublikasinin Nazirler Kabinetina ve Milli Maclisine Unvanlanan maktublar icragi, mavafiq
sektor mudiri, séba mudirinin muavini, séba mudiri va sadrin aidiyyati sahays rahbarlik edan
muavini terafinden viza verildikden sonra imzalanmaq ugun Komite sadrina taqdim edilir;

8.8.2. diger dovlst organlarina unvanlanan maktublar ve Dovlststatkomun
solahiyyatlerine aid masalaler barade izahlara dair sanadler icragi, sektor mudiri, sOba
mudirinin muavini ve soba mudiri terafinden viza verildikdan sonra sadrin aidiyyati sahayas
rehbarlik edean miavinine imzalanmaq tcin tagdim edilir.

8.9. Vatandasin muraciatine mahiyyati Uzre baxildigdan sonra ve baxilma naticasinda
onun tamin edilmasi, gisman tamin edilmasi, redd edilmasi ve yaxud baxilmamig saxlaniimasi
barede qgararlardan biri gebul edildikde, vatendasa asaslandirilmis cavab verilir vo muracist
toskilatin rahbari tarefinden noazarstden c¢ixarilir. ©ks halda, mduracistin nazaratden
cixariimasina yol verilmir.

8.10. Senadi nazarstdan vyalniz onu nezarets goturmus vezifeli sexs ve ya
Dovletstatkomun sadri ¢ixara biler.

8.11. Korrespondensiyaya baxiima prosedurlarinin geffafliginin temin edilmasi
maqgsadile Dovlatstatkomun resmi internet sahifasinde asagidaki malumatlar yerlagdirilir:

8.11.1. Dovlststatkomda senadlarin baxiima maerhaleleri va icra middatlerine nazarat
Uclin mesuliyyet dasiyan Umumi sébenin emekdaslarinin soyadlari, adlari ve ata adlari,
voazifeleri, telefon ndmraleri;

8.11.2. Umumi s6banin rahbarinin soyadi, adi va atasinin adi, vazifssi, telefon némrasi;

8.11.3. informasiya va ictimaiyystle slagsler sdbasinin telefon némrasi;

8.11.4. Dovlststatkomun rahbarliyi tarefinden vatandaslarin gabulu cadvali;

8.11.5. quivvadas olan ganunvericiliya asasen, diger malumatlar.
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9. Beynalxalq amakdasliq sahasinda fealiyyat ve hesabatliliq

9.1. Dovletstatkom 6z salahiyystine aid olan masalaler Uzra beynalxalq amakdaslgi
hayata kegirmak magsadile miayyan olunmus qaydada xarici dlkalerin statistika orqanlari ve
beynalxalq taskilatlarla beynalxalg hliqugq normalarina muvafiq slagsler yaradir, onlarla
amakdasliq hagginda muqavilaler baglayir va bu sahade Azerbaycan Respublikasini temsil
edir, beynealxalg saviyyada konfrans, musavire ve seminarlar tegkil edir, habelo diger
dovlatlerin muvafiq organlari va beynalxalg qurumlarinin tagkil etdiklari tedbirlords istirak edir,
habele beynalxalg muqgavilalera uygun olaraq, malumatlarin konfidensialligi ve dovlat sirrini
oks etdiron informasiyalarin qorunmasi temin olunmagla, gostaricilerin beynalxalq
muqayisaliliyini temin etmakls iqtisadi, demoqrafik, sosial ve ekoloji veziyyeti aks etdiren
statistik malumatlarin qarsiligh mibadilasini hayata kegirir.

9.2. Ddvletstatkomun sadrinin, onun muavinlerinin va ya onlar tarafinden rahbarlik
edilan numayanda heyatinin xarici dovletlere safarlori ve xarici dovlstlerin statistika
organlarinin rehbarlari va ya onlarin muavinleri, habela beynalxalq tagkilatlarin rehbaerleri va ya
onlarin muavinleri terafinden rahbarlik edilon numayands heyatlerinin  Azarbaycan
Respublikasina nazards tutulan saferlerinin magsadi, programi, nimayanda heyatinin tarkibi
avvalcadan, sofer basa c¢atdigdan sonra ise onun naticelaeri barede Azarbaycan
Respublikasinin Prezidentina resmi hesabat taqdim edilir. Xarici dovlata sefer barads hesabat
nimayenda heyatina rehbaerlik etmis sexs tarefinden taqdim edilir. Xarici dovlstin nUmaysnda
heyatinin, habela beynalxalq teskilatlarin rehberleri ve ya onlarin muavinlari terafinden
rohbarlik edilan numayands heyatinin safari haqqinda malumatlari seferi teskil edan va onun
hayata kecirilmasi Ugun ilk ndvbada cavabdeh olan gexs tarafinden taqdim edilir. Xarici dovlatin
numaysnda heyatinin, beynalxalg tagkilatlarin rehberleri va ya onun muavini terafinden
rahbarlik edilean nimayenda heyatinin Azarbaycan Respublikasinin Prezidenti tarefindan gabul
olunacagi taqdirde, seferi toskil edan va onun hayata kegirilmasi Ugun ilk névbada cavabdeh
olan sexs tarefinden saferin magsadi barade malumat ve goérusle bagli mivafig senadler
avvalcadan Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Administrasiyasina teqdim edilir.

9.3. Saferin programi ve numayenda heyatinin Uzvleri barades malumat safarin
baslanmasina an geci on bes gun qalmis teqdim edilir. Seferin naticelari barads hesabat safar
basa c¢atdigdan sonra an geci bes gun muddatinds taqdim olunmalidir.

9.4. Dovletstatkomun xarici dovlstlerds, hamin Olkalarin statistika orqanlari va
beynalxalq teskilatlar terafinden teskil edilmis konfrans, musavire ve seminarlarda istirak etmis
amakdaglari tadbir basa ¢atdigdan sonra an geci 10 is gini muddatinds Dovletstatkomun
sedrinin adina ve Azerbaycan Respublikasinin Xarici isler Nazirliyine hesabat teqdim edirler.

10. Mediada Dovletstatkomun faaliyyatinin isiglandiriimasi

10.1. Cari malumatlarin Dovlststatkomun resmi internet sahifesinde yerlasdiriimasi Uzra
islorin togkili informasiya ve ictimaiyystle slagsler sobesi terefinden hayata kegirilir. Bu
melumatlari informasiya ve ictimaiyyatle slagsler sébasine aparatin sébsleri teqdim edirler.

10.2. Dovletstatkomun struktur bdlmelerinde  hazirlanmig  ve  Azarbaycan
Respublikasinin Prezidenti, Milli Maclisi, Bas naziri, Prezident Administrasiyasi ve Bag nazirin
muavinleri tarafinden tasdiq edilmis batin normativ hiqugqi aktlar (daxili amrlar ve dévlet sirri
toskil edan normativ hlquqi aktlar istisna edilmakla) gabul edildiyi vaxtdan 5 giin muddatina
mutleq qaydada Dovlatstatkomun internet sehifesinds yerlasdirilir.
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10.3. Dovletstatkomun fealiyyatinin mediada, o cimlaeden sosial sebakalerde mutemadi
isiglandiriimasi magsadile planlasdirilan tadbirlerin (iclaslar, deayirmi masalar, gorusler,
brifingler) kegirilmasi vaxtina an geci 2 (iki) gun galanadak struktur bélmsaler terafinden sadrin
komakgisine malumat taqdim edilmalidir.

10.4. Normativ huqugi aktlarin Ddvlatstatkomun resmi internet sahifesinda vaxtinda
yerlagdiriimasi ve planlasdirilan tadbirlor barade malumatlarin sadrin kdmakgisina vaxtinda
teqdim edilmasi Ugun muavafig struktur bdlmalarin rehbarlari masuliyyst dasiyirlar.

10.5. Metbuat konfranslarinin, brifinglerin, deyirmi masalarin ve seminarlarin
isiglandinimasina dair media ile islerin tagkili va hayata kegirilmasi Dovlatstatkomun aidiyyati
struktur bélmalerinin teqdim etdikleri materiallar esasinda informasiya ve ictimaiyysetle slageler
sobasi tarefindan hayata kegirilir.

11. i§larin nomenklaturasinin tartib edilmasi, qovluglarin formalagdiriimasi,
arxiva tahvil verilmaya hazirlanmasi va cari istifada gaydalar

11.1. Dovlststatkomda islarin nomenklaturasinin tertib edilmasi, qovluglarin
formalasdiriimasi, arxive tehvil veriimak Uug¢lun hazirlanmasi va cari istifadesi “Dovlet
organlarinda, dovlaet miulkiyystinda olan va paylarinin (sehmlarinin) nazarst zerfi dovlsta
maxsus olan huquqi sexslerde ve budca taskilatlarinda karguzarhigin aparilmasina dair
Tolimat’a ve “informasiya olde etmoak haqqinda” Azerbaycan Respublikasi Qanununa uygun
toskil edilir.

11.2. Qovluglarin duzgun formalasdiriimasi, senadlerin tez tapilmasinin temin edilmasi,
islarin sistemlasdirilmasi va ugotu, onlarin saxlanma muddatlarinin muayyen edilmasi va arxive
vaxtinda tahvil verilmasi maqgsadile har il Dovlatstatkomun islarinin GUmumi nomenklatur siyahisi
tortib edilir.

11.3. is nomenklaturu struktur bdlmelerin tekliflori nezers alinmagla, Umumi sébe
terafindan tartib edilir ve tasdiq olunmaq Ggun Dovletstatkomun sadrins teqdim olunur.

11.4. Qovluglar arxive tehvil veriimazden avval senadlerin hamisinin mdévcudlugu,
govlugun varaqlarinin sag kiincden baslayaraq yuxaridan asagi adi karandasla némralanmasi
Umumi sébae tersfinden yoxlanilir.

11.5. Qovluglarin Dovlatstatkomun arxivine tahvil verilmasi is nomenklaturuna uygun
muayyan edilir.

11.6. Novbati ile kegan islor istisna olmagla, bir ilin butiin sanadlari muvafiq qovluglarda
formalasdinlir. Bu qovluglardaki varaqglarin sayl 250-den ¢ox olmamalidir. Senadler qovluga
bir nisxada tikilir.

11.7. Senadlar Ddvlat Arxivine tshvil veriimak Ugun hazirlanarken ekspertizadan
kegirilir, daimi saxlanilan sanadlarin va islerin siyahilari, lagv edilmak tGg¢ln ayrilan senadler ve
islor Ggln aktlar tartib edilir.

11.8. Xidmati istifada Ugun nazards tutulan informasiyalarin alde olunmasina qoyulan
mahdudiyyat bu mahdudiyyati doguran sabablar aradan qalxdiqda, lakin 5 ilden gec olmayan
muddatda goturular.

11.9. Fardi malumatlarin alda olunmasina goyulan mahdudiyyat hamin informasiya
alinan va ya senadlasdirilon gundan 75 il miuddsatinadak va ya saxsin vefatindan sonra 30 il
muddatinadak ve ya 6lum fakti musayyanlasdiriimayibsa, hamin saxsin dogum tarixinden 110 il
muddaeatinaedak quvvadadir.
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12. Dovletstatkomda is rejimi va is vaxti

12.1. Dovlststatkomun is rejimi va is vaxti ganunvericiliya uydun olaraq muayyan edilir:
is gunu saat 09.00-da baslayir, saat 18.00-da bitir, nahar fasilesi 13.00-dan 14.00-dak, is
haftasinin middati 5 giindur (40 saat).

12.2. Taxiresalinmaz ve gozlenilmaz iglerin yerina yetiriimasi tg¢un (bu islerin tacililiyi
Dovletstatkomun va ya onun struktur bolmalarinin fasilasiz igine tasir edarsa) emoakdaslarin
bazilari ganunvericilikde muayyan edilmis gaydada istirahat ve ya bayram gunlari ige celb edile
bilerlor.

12.3. Xidmati zarurat yaranarsa, struktur bélmanin rahbari terafinden sadrin aidiyyaeti
sahaya rehbaerlik edan muavininin adina amakdaslarin istirahat ve ya bayram gunleri ise celb
edilmasina dair teqdimat hazirlanir. Sadrin maavini teqdimatla razilasdigda, struktur bélmanin
rehbari terefindan hazirlanmis siyahida adi olan emakdaslar hamin gunlar ise ¢gixmalidirlar.

12.4. Hemin vaxt ayda 5 saata gader olduqda, avezi édenilmir. is vaxti 5 saatdan ¢ox
artirildigda, iglenilen har saata gora alave haqq odanilir.

12.5. Dovlststatkomun struktur bolmalerinin rahbarlari iggilerin fealiyystinin duzgun
toskil edilmasi yolu ila is rejimina riayat olunmasi tgun tadbirlar géormaya borcludurlar.
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“Dévlat Statistika Komitasinin
Reqglamenti”’na 1 nébmrali alave

Dovlet Statistika Komitesi
Struktur bolmasi

Qeydiyyat-nazarat varaqgasi

(senadin kodu) (teskilatin kodu)

Muraciat edan

(fiziki gaxsin (va ya onun numayendasinin) soyadi, adi, atasinin adi,

unvani va ya igladiyi yer, vazifasi, telefon nomrasi; hiiquqi saexsin adi va hiqugi 4nvani,
telefon nomrasi)

Daxilolma ndmrasi va tarixi, veraglarin sayi

Muracistin formasi, daxilolma yolu, néviu

Kima tinvanlanib

ovvalki muraciatler

(daxilolma némrasi va tarixi, nazarstle (nazaratsiz), movzu, icragi)

Musayiat maktubunu génderan

(teskilatin adi va ya onun vazifali saxsinin soyadi, adi

ve atasinin adi, nomrasi va tarixi)

Qisa mazmun

icra edan

Darkanar

icraya verilma tarixi

icra miiddati

(geydiyyat-nazarst varagasinin arxa terafi)
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Miraciatin T o
. I llkin cavab ve ya alava sorgu Noazarat vo ya
icracgiya verildiyi | Icragi . .
. haqqinda qeyd xidmati geydlar
tarix
icranin (cavabin) tarixi, indeksi
Kima gondarilib
Cavabin mazmunu
Nazaratdan ¢ixariimisdir (tarix) Nazaratginin imzasi
is Cild Varaqlor Fond
Siyahi
Is
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Qeydiyyat-nazarat varagasina alava

Qeydiyyat-nazarat varagasinin doldurulmasina dair
iZAHLAR

Miiraciat edan - muraciet edan fiziki saxsin (ve ya onun nimaysandasinin) soyadi,
adi, atasinin adi, unvani ve ya igladiyi yer, vazifasi, telefon ndmrasi; hiquqi sexsin adi ve
haquqi unvani, telefon nomrasi.

Daxilolma nomrasi va tarixi, varaqlarin sayi - muraciatin Dovlatstatkoma daxil
oldugu tarix va ona verilen geydiyyat ndmrasi, miracistda ve ona alave olunan sanadlardaki
varaqlarin Umumi say!I.

Miiracistin formasi - maktub, elektron maktub, teleqram, faks.

Miiracistin daxilolma yollar - poctla, elektron poctla, telegrafla, faksimil rabits ils,
gabul zamani, Dovletstatkomun pogt qutusundan.

Miiraciatin novii - taklif, eriza, sikayat.

Kima linvanlanib - muracisatin Unvanlandigi sexsin vazifasi, soyadi, adi va atasinin
adl.

ovvalki muracistlar - muraciet edanin bu muracistden avval goéndardiyi (verdiyi)
muracistlerin daxilolma némralari ve tarixleri, nazarstle (nezaratsiz) baxilmasi, muraciatin
mdvzusu va icragl hagqinda malumatlar.

Miisayiat maktubunu goéndaran - maktubu gdnderan tagkilatin adi, maktubun
daxilolma némrasi ve tarixi.

Qisa mazmun - muraciatda galdirilan masalenin (masalalerin) gisa mazmunu.

icra edan - miracistin baxilib hall olunmasina cavabdeh olan struktur bélmanin adl,
onun rahbarinin soyadi, adi, atasinin adi, maracistin icragiya verilma tarixi va icra muddati
(muracist aidiyyati Uzra diger toskilata gonderildikds bu grafa eyni gaydada doldurulur).

Darkanar - derkenar qoymus vazifali saxsin vezifesi, soyadi, adi ve atasinin adi,
maracistin Uzarindaki derkanarin mazmunu, tarixi, icraginin (icragilarin) soyadi, adi, atasinin
adi ve veazifesi.

icraya verilma tarixi - miracistin onu icra eden struktur bélmays verildiyi tarix.

icra miiddati - “Vetendaslarin miiracistleri hagqinda” Azerbaycan Respublikasinin
Qanununun 10-cu maddasi ile muayyan edilmig icra olunma muddatlerina ve ya darkanara
uygun olaraq gostarilir. Muddat dayigsdirildikda, yeni muddat gostarilmakle satrin novbati
grafasinda avvalki muddatin dayisdiriimasi bareds gerari gebul edan vazifsali sexsin vazifesi,
soyadi, adi ve atasinin adi geyd olunur.

Qeydiyyat-nazarst varagasinin yuxari sol kiinciinde onun 6lka Uzre idarsedici senad
kodu va sag kincunda Doévletstatkomun kodu gdsterilir.

Takrar muracistlerin geydiyyati zamani geydiyyat-nazarat veragasinin yuxari sag
kincuna “Tekrar” stampi vurulur.
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Qeydiyyat-nazarat varegesinin arxa terafinin (icranin gedisi)
doldurulmasina dair izahlar

Miiracistin icragiya verildiyi tarix - bu grafada muracistin icragiya verildiyi tarix
gosterilir (bos grafalar muracistin icrasinin gedisinde onun har bir yerdayismasi zamani
doldurulur).

icragi - bu grafada bilavasite icraginin vezifesi, soyadi, adi, atasinin adi ve telefon
nomrasi gosterilir (bos qrafalar muracistin icrasinin gedisinde onun har bir yerdeyismasi
zamani doldurulur).

ilkin cavab ve ya slave sorgu barada qgeyd - ilkin cavabin ve ya sorgunun qgisa
mazmunu, Unvani, tarixi ve geydiyyat nomrasi (indeksi) gostarilir.

Nozarat vo ya xidmati qeydlar - icranin vaziyyeti ve sair bareds yadasalma
haqqinda geydler gostarilir.

icranin (cavabin) tarixi, indeksi - miracistde goyulan masalenin halli {izra son
garari aks etdiren sanadin tarixi ve geydiyyat indeksi gostarilir.

Kima gondarilib - miracistde goyulan masalanin halli Uzre son gerari oks etdiran
sonadin gondarildiyi butin dnvanlar gostarilir.

Cavabin mazmunu - muracistda qoyulan masalanin halli Gzra gsabul olunmusg son

J) [

garar gostariimakle cavab senadinin bagligi (“temin edilmisdir’, “gisman temin edilmisdir”,
“radd edilmisdir”, “baxilmamis saxlaniimisdir’ va ya “izah edilmigdir”) gdsterilir.

Nazaratdan ¢ixarilmigdir - muracistin nazaratden ¢ixarilmasi barede qarari gabul
edan rehbarin ve ya digar vazifali sexsin vazifasi, soyadi, adi ve atasinin adi gostarilir.

Noazaratginin imzasi - vetondaslarin muracistleri Uzre neazarete cavabdeh olan
vazifali gaxsin imzasi aks olunur.

Is, cild, veraqlar - nomenklatur Uzre isin indeksi, cildin (qovlugun) némrasi,
komplektlagdirilmis sanadlarin saxlanildigi qovlugdaki veraqlarin ndmraleri gosterilir (is basa
catdiqdan ve igae tikildikden sonra qeyd olunur).

Fond, siyah, is - bir-biri ile alagali olan sanadlerin macmusu, onlarin siyahisi va
nomenklatur Gzrs isin indeksi (is arxiva tahvil verildikden sonra doldurulur).

Qeyd:

1. Qeydiyyat-nazarat veraqgelarinin tovsiye edilon Olgulari: A5/148x210 ve ya
A4/210x297.

2. Vetandaslarin muracietleri ile bagli karguzarligin apariimasinda istifade olunan
geydiyyat-nazarat varagaleri yalniz komputer vasitasilo ve ya matbas usulu ile yuxarida
gOstarilen rekvizitlari 6ztinds aks etdirmakla ¢ap olunur.
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“Dovlet Statistika Komitasinin
Reqglamenti’na 2 némrali alave

Qeydiyyat stampi

Azarbaycan Respublikasinin
Dovlet Statistika Komitesi
Daxilolma
Ne
varaq

“ i il

Olgiileri:

55X 2,5 sm.

| Nozaratdadir \
4 X1,0sm.

| Cavabla birlikde gaytariimali \
4 X1,5sm.

| Tocili \
4 X1,0sm.
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