Azerbaycan Respublikasi Moerkazi  Secki
Komissiyasinin 2007-ci il 10 oktyabr tarixli 6/16
sayli Qerari ilo tesdiq edilmis, 2012-ci il
24 fevral tarixli 1/3 sayl, 2013-cu il 2 aprel
tarixli 2/5 sayli, 2013-ci il 18 iyun tarixli 6/57
sayll ve 2024-cu il 27 iyun tarixli 14/50 sayli
gerarlari ile dayisikliklar edilmigdir.

Daira secki komissiyasinin Katibliyi haqqinda
OSASNAMDO

Bu ©Osasname dairs secgki komissiyasi Katibliyinin strukturunu, stat
vahidlarini, salahiyyatlerini, onun amakdaslarinin huquqg ve vezifalerini
muayyan etmak maqsadile Azerbaycan Respublikasi Secki Macallasinin
34-cu maddasina uygun olaraq hazirlanmisdir.

1.Umumi miiddaalar

1.1. Azerbaycan  Respublikasi  Sec¢ki  Macallasinin  (bundan
sonra — Secki Macallesi) 34-cu maddasine uygun olaraqg daire secki
komissiyasinin Katibliyi (bundan sonra — Katiblik) fealiyyet gosterir. Daira
secki komissiyasinin Katibliyi daire secki komissiyasinin faaliyyatinin
toskilati-metodiki, maliyya, senadlagdirma, nasr, maddi-texniki teminatini
hayata kegirir.

1.2. Katiblik Secki Macasllasini, Azerbaycan Respublikasinin ©mak
Macallasini, diger ganunvericilik aktlarini, bu ©sasnameni, Azsrbaycan
Respublikasi Markazi Secki Komissiyasinin (bundan sonra — Markazi Secki
Komissiyasi) qabul etdiyi talimat, izah, qayda ve metodiki gosterigleri, Markazi
Secki Komissiyasinin ve daire secki komissiyasinin gararlarini, daire secki
komissiyasi sadrinin amrlarini rahbar tutur.

1.3. Katibliyin amakdaglari ile emak munasibatleri Azarbaycan
Respublikasinin ©mak Macallasi ile tenzimlenir.

2. Katibliyin salahiyyatlori

2.1. Katiblik asagidaki vezifelari yerina yetirir:

2.1.1. daire secki komissiyasinin, habele onun Uzvlerinin secki
komissiyasindaki faaliyyatinin taminati ile bagh muavafiq tadbirlar gorur;

2.1.2. daira sec¢ki komissiyasinin iclaslarina g¢ixarilan sanad layihalerinin ve
materiallarin hazirlanmasinda istirak edir;

2.1.3. daire secki komissiyasi iclasinin protokolunu tartib edir, lazim
oldugda stenogramini va video-audio yazisini aparir;

2.1.4. Katibliya daxil olmus erize ve gikayatlarin, dairs segki komissiyasinin
gerarlarinin, komissiya sadrinin amrlarinin, heamginin geydiyyati taleb olunan



digar senadlerin reyestrini aparir;

2.1.5. daire secki komissiyasinin gararlarinin darc olunmasini, habela diger
materiallarin ictimailasdirilmasini temin edir;

2.1.6. daire secki komissiyasi gerarlarinin icrasinin tamin olunmasi ile bagh
0z selahiyyatleri daxilinds tadbirler gorur;

2.1.7. Katibliyin karguzarhgini aparir;

2.1.8. secki (referendum) masalalari ilo bagh asagi secki komissiyalari
numayandalarinin ve vetandaslarin gabulunu tagkil edir;

2.1.9. komissiya sadrinin tapsingi ile yerli dovlst organlari, baladiyyaler,
diger qurum va sexslarla garsiligl fealiyyeti hayata kecirir;

2.1.10. diger daire ve meantaqe secgki komissiyalarinin tecrube
mubadilesinin tagkilinds istirak edir;

2.1.11. komissiya sadrinin ganunauygun tapsiriglarinin yerina yetirilmasini
temin edir;

2.1.12. daira secki komissiyasinin faaliyyetinin hayata kecirilmasi ilo
alagadar qanunla muayyan edilmis diger vazifalari yerina yetirir.

2.2. Dairo secki komissiyasl sadrinin daire secki komissiyasi Katibliyinin
idare edilmasina dair salahiyyatleri Katiblik amakdaglarinin ige gabulu ila
alagadar Merkazi Secki Komissiyasi sadrinin qarsisinda teqdimatla c¢ixis
etmak da daxil olmaqgla, Secki Macallasinin 19.17-ci maddesinde nazarde
tutulmusg hadlards muayyan edilir.

3. Katibliyin stat vahidlari

3.1. Katibliyin agagidaki stat vahidleri vardir:
. bag maslahatgi;
. boylk maslahatci (muhasib);
. aparici maslahatci (kompiter Uzre mutaxassis);
. maslahatgi;
. Xxadims;
. gOzatgi.
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4. Bas maslahatgi

4.1. Bas mesloehatci asagidaki vezifelari yerina yetirir:

4.1.1. daira secgki komissiyasinin fealiyystinin senadlerle is va karguzarliq
teminatini hayata kegirir;

4.1.2. daire sec¢ki komissiyasi Uzvlerinin iclaslara davamiyyatinin ugotunu
aparir,;

4.1.3. daire secgki komissiyasinin iclas protokollarinin tertibini, lazimi
hallarda iclaslarin stenograma alinmasini, elaca da protokollarin ve digar
muvafiq senadlerin saxlanmasini temin edir;

4.1.4. daire secki komissiyasina daxil olan senadlari ganunvericilikle
muayyan olunmus qaydada gabul edir;
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4.1.5. daire secgki komissiyasinda hazirlanan sanadlarin gondarilmasini
toskil edir;

4.1.6. Katibliyin amakdaslarini xidmati vazifalerinin yerina yetiriimasi ilo
bagli muvafig senad ve materiallarla, o cumladen Merkazi Secki
Komissiyasinin tslimat, izah ve gaydalari ile tanig edir;

4.1.7. meantaqe secki komissiyalarinin sadrlarini sanadlerin  ucotu,
gondarilmasi va saxlanilmasi gaydalari ile tanis etmak maqsadi ile onlarla
lazimi igin aparilmasini, habela vaxtasiri seminarlarin teskilini tamin edir;

4.1.8. secgki komissiyalarinin senad va materiallarinin ganunvericilikle
muayyan olunmus muddatlarde saxlaniimasi, arxive verilmasi, yaxud lazimi
gaydada lagv edilmasi isini toskil edir;

4.1.9. daire secki komissiyasi Uzvlerinin, Katibliyin iscilerinin xidmati
ezamiyyatlarini resmilagdirir ve bunlarin ugotunu aparir;

4.1.10. mantaqe secki komissiyasi Uzvlarinin anket malumatlarini toplayir;

4.1.11. Katibliyin emakdaslarinin harbi geydiyyatinin ugotunu aparir;

4.1.12. daire secki komissiyasinin faaliyyati barade malumatlarin media
vasitasi ile yayimlanmasini teskil edir;

4.1.13. daire sec¢ki komissiyasinin sadri tarafinden ona havale olunmus va
Katibliyin fealiyyeti ilo slagadar digar vezifaleri yerina yetirir.

5. Boyuk maslahatgi (muhasib)

5.1. Boyuk maslehatci (muhasib) asagidaki vazifalari yerina yetirir:

5.1.1. 0z igini Sec¢ki Macasllasina, “Muhasibat ugotu haqqinda® Azarbaycan
Respublikasinin Qanununa va digar muvafiq normativ-huquqi aktlara uygun
qurur;

5.1.2. daire ve mentaga secki komissiyalarinin faaliyystinin maliyys
teminatinin icrasini ganunla muayyan olunmus gaydada hayata kegirir;

5.1.3. maliyys intizamina amal olunmagla xarcler smetasinin icrasini temin
edir;

5.1.4. seckilor (referendum) basa catdigdan sonra ayrilmis vasaitin
xarclanmasine dair muavafig hesabatlarin tertib edilmasini, dizgunliyinin
yoxlaniimasini, xarclanmamis vasaitlarin ganunvericilikle musyyan olunmusg
gaydada ve muddatds budcays gaytariimasini tamin edir;

5.1.5. mal-materiallarin vea diger maddi deyarlorin vaxtinda ugota
alinmasini, menavi ve fiziki cehatden koéhnalmis esas vesaitlerin,
mal-materiallarin, azqiymstli ve tez xarab olan esyalarin ganunvericilikle
muayyan olunmus gaydada ugotdan silinmasini temin edir;

5.1.6. muhasibat ugcotu amaliyyatlari Uzre senadlasdirma aparir;

5.1.7. maliyys fealiyystinae dair ayliq, rubluk va illik hesabatlarin keyfiyyatlo
tortibini ve ganunvericilikle muayyan olunmus muddstlerde Merkazi Secki
Komissiyasina ve muvafiq dovlat organlarina teqdim olunmasini tamin edir;

5.1.8. maliyye intizamina amal olunmasi magsadile mantage secki
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komissiyalarina havale edilmis maliyya vasaitlarinden ve digar amlakdan
istifade Uzerinds nazarati hayata kegirir;

5.1.9. daire sec¢ki komissiyasinin xazina-bank amaliyyatlarini aparir;

5.1.10. Katibliyin maliyys faaliyyati ile bagli digar vazifelari yerina yetirir.

5.2. Boyuk maslahatci (muhasib) muhasibat sahesinda ali tshsilli
mutaxassis olmalidir.

6. Aparicit maslahatgi (kompluter Uzra muitaxassis)

6.1. Aparici maslahatci (komputer Uzre muitexassis) asagidaki vezifalari
yerina yetirir:

6.1.1. daire vo mantage secki komissiyalarinda dovlet avtomatlasdiriimis
informasiya sisteminin isini temin edir;

6.1.2. dairo secki komissiyasinda informasiya va kommunikasiya
texnologiyalari Uzrs iglari yerina yetirir;

6.1.3. komputerin program teminati Uzrs iglari hayata kecirir;

6.1.4. hazir programlarin tatbigolunma imkanlarini tayin ve taskil edir;

6.1.5. lokal sebaka sistemlerinden istifadeni temin edir;

6.1.6. muvafiq informasiyanin oturtlmasini temin edir;

6.1.7. namizadlarin va musahidagilarin geyde alinmasi, segici siyahilarinin
tortib edilmasi va daqiglesdiriimasi, sesvermanin ilkin naticalarinin va seckilerin
yekunlarinin muayyanlesdiriimasi ile slagadar malumatlar alinarkan, verilorkan
va yenidan islenib hazirlanarkan, habele defterxana ve karguzarliq islarini yerina
yetirarken dovlet avtomatlasdiriimig informasiya sisteminden ve ya onun ayrica
texniki vasitelarinden istifade edir;

6.1.8. ganunla muayyan edilmis digar vazifaleri yerina yetirir.

6.2. Aparici  maslahat¢i (komplter Uzre muitexassis) yuxarida
gOstarilan malumatlarin ve Mearkezi Secki Komissiyasinin resmi internet
sohifasinda yerlasdiriimali olan diger malumatlarin duzgun yerlagdiriimasi vo
oturulmasi, habele vaxtinda yenilagdiriimasina gora cavabdehdir.

7. Maslahatgi

7.1. Daira secki komissiyasinin ganunauygun fealiyystini temin etmak

magqgsadi ile dairo secgki komissiyasinin sadri terafinden muayyan edilmis
istigamatlarde muvafiq faaliyysti hayata kegirir.
8. Xadima

8.1. Xadima daire secki komissiyasinin inzibati binasina aid ssas va

yardimgi sahada, habele binaya maxsus erazide tamizliyi ve saliga-sahmani
tomin edir.



9. Gozatci

9.1. Gozetgi daire secki komissiyasinin yerlagdiyi inzibati binani ve
komissiyanin amlakini muhafize edir.

10. Katiblik ig¢ilarinin huiquq ve vazifalori

10.1. Katiblik emakdaslarinin hiquq ve vezifeleri Azerbaycan
Respublikasinin ©mak Macallasi, bu ©sasnama ile va diger normativ aktlarla
muayyan olunur.

10.2. Katibliyin amakdaslarini Markazi Secki Komissiyasinin sadri ise gabul
edir (daire secki komissiyasi sadrinin va ya Merkazi Secgki Komissiyasi
Katibliyinin takliflori de nazars alina biler) ve isdan azad edir, habele qanun-
vericilikde nazerde tutulmus qaydada mukafatlandirir ve intizam tenbehi
totbiq edir.

10.3. Katibliyin amakdaslari Azarbaycan Respublikasinin ©@mak Macallssi
ve amak mugqavilesi ile mlayyan olunmus huquq va vezifalere malikdirler.

10.4. Katibliyin har bir amakdasi ona havala ediimis vazifelerin yerina
yetirilmasi  Ggun foerdi masuliyyet dasiyir. Katibliyin  emekdagslari qulluq
selahiyyatlarini icra eden zaman daira secki komissiyasinin ganunla muayyan
olunmus faaliyystine, o cumladan komissiyanin seckilerin toskil edilmasi ve
hayata kecirilmasindaki mustaqil ve garazsiz movqgeyina xalal gatiran davranisa
yol vermamalidirlar. Onlar 6z qullug vezifslerini icra eden zaman har hansi bir
namizadin, siyasi partiyanin, siyasi partiyalarin bloklarinin, referendum Uzra
tagvigat qruplarinin xeyrine imza toplaya, elece do seckigabagl tesviqat
kampaniyalarinda tesviqat¢i gisminde istirak eds, segicileri bu ve ya diger
formada har hansi bir namizadin xeyrine ve ya sleyhina, referendumda qoyulan
masalanin lehina va ya aleyhina sas vermayas tahrik eds bilmazler.

10.5. ise gebul edildikden sonra Katibliyin emekdaslarina daire secki
komissiyasinin sadri tarafindan imzalanmig xidmati vesiqa verilir.



