Azarbaycan Respublikasi Merkazi Secki
Komissiyasinin 2012-ci il 24 fevral tarixli 1/4 sayli
Qorari ile tesdiq edilmis, 2015-ci il 15 may tarixli
9/80 sayl, 2022-ci il 04 avqust tarixli 4/17 sayl,
2024-ci il 2 may 12/41 sayli ve 2024-cu il 27 iyun
tarixli 14/50 sayli qerarlari ile dayisiklikler edilmigdir.

AZORBAYCAN RESPUBLIKASI MORK3Zi SEGKI
KOMISSIYASININ KATIBLIYi HAQQINDA

9SASNAM®D

1. Umumi middaealar

1.1. Azerbaycan Respublikasinin Markazi Secki Komissiyasi (bundan
sonra — Merkazi Secki Komissiyasi) Azarbaycan Respublikasi Secki
Macallesinin 28.5-ci maddasine muvafig olaraq faaliyyatinin hiquqi, tagkilati-
metodiki, analitik-informasiya, maliyys, senadlagdirma, nasr, maddi-texniki,
tosarrifat ve sosial-maigat teminatini hayata keciran 6z Katibliyini (bundan
sonra - Katiblik) yaradir.

1.2. Katiblik Azarbaycan Respublikasinin Secki Macallasini, Azarbaycan
Respublikasinin ©mak Macallssini, “Dovilat qullugu hagqginda” Azarbaycan
Respublikasinin Qanununu, bu ©sasnameni, Markazi Secki Komissiyasi
torafinden qgoebul edilmis muvafig normativ xarakterli aktlari, diger
ganunvericilik aktlarini, Markazi Secki Komissiyasi sadrinin (bundan sonra —
Komissiyanin sadri) amr va sarancamlarini rehbar tutur.

1.3. Bu ©8sasnama Katibliyin Umumi strukturunu, onun struktur
bdlmalarinin faaliyyat istigamatlerini va salahiyystlerini, habele amakdaslarin
hiquq va vazifelarini miisyyan edir.

1.4. Katibliyin resmi blanki, habels (zerinde “Azsrbaycan
Respublikasinin  Merkazi Secki Komissiyasi. KATIBLIK” soézleri hakk
olunmus dairevi mohuru vardir.

2. Katibliyin salahiyyatlari

2.1. Markazi Secki Komissiyasinin va onun Uzvlerinin ganunvericilikla
miayyan olunmus fealiyyatinin  teminati ile bagli 6z selahiyystlari
corcivasinde asagidaki istiqamatlarda tadbirler gorur:

2.1.1. secki dairelari ve secki mantagsalerinin yaradilmasi, segici
siyahilari ile isin taskilini ve digar tagkilati xarakterli tadbirleri hayata kegirir;

2.1.2. normativ xarakterli aktlarin ve digar sanad layihalerinin
hazirlanmasinda igtirak edir, onlarin htiquqi ekspertizadan kegcirilmasini tagkil
edir, hiilquqi xarakterli digar taminat tedbirlari hayata kegirir;



2.1.3. xarici 6lkalarin secki qurumlari ile garsiligh alagalarinin ve seckilar
sahasinds fealiyyat gostaran beynalxalq teskilatlarla tacriiba mibadilasinin
apariimasini temin edir;

2.1.4. Dovlet Avtomatlasdirlmis Informasiya Sistemi vasitesi ile
informasiya va program taminatini hayata kecirir;

2.1.5. senadlerle ve kadrlarla isini tegkil edir, karguzarliq faaliyyatini
hayata kecirir;

2.1.6. asagl secki komissiyalarinin umumi faaliyyatinin monitoringini
hayata kecirir;

2.1.7. media ve ictimaiyystle alagsaleri, habels bu sahade analitik-
informasiya teminatini hayata kegirir;

2.1.8. nasr va ¢ap iglarinin hayata kecirilmasinin tamin edilmasina amali
yardim edir;

2.1.9. normativ xarakterli aktlarin va digar materiallarin darc olunmasini,
habels Hiquqgi Aktlarin Dovlet Reyestrine daxil edilmali olan sanadlerin
muvafiq dévlet organina vaxtinda gondarilmasini ve gararlarin icrasini tamin
edir;

2.1.10. secki komissiyalarinin faaliyystinin maliyya taminatini, maddi-
texniki ve tesarrifat tachizatini hayata kecirir;

2.1.10.1. siyasi partiyalarin illik maliyye hesabatlarinin gabul edilmasini,
nazardan kecirilmasini, Umumilagdiriimasini ve ictimailesdiriimasini tamin
edir;

2.1.11. secki ganunvericiliyi ile nazards tutulmus qaydada Markazi
Secki Komissiyasi nazdinds tagkil edilmis qurumlarin (nazaret-tsftis
xidmatinin, matbuat qrupunun, sikayst ve miuracietlora baxilmasina dair
ekspert grupunun) faaliyyatinin teminati ile bagh isi tagkil edir;

2.1.12. vetendaslarin gabulunu teskil edir;

2.1.13. Komissiya sadrinin gdosterislerini icra edir va onun tapsirigi
asasinda digar subyektlarla garsiligh fealiyyati hayata kegirir.

3. Katibliyin struktur bélmalari

3.1. Azerbaycan Respublikasi Secki Macsllasinin 28.5-ci maddasina
mivafig olarag Merkazi Secki Komissiyasi Katibliyin strukturunu, stat
vahidlarini dovlst budcasinden ona ayrilmis vasait hududlarinda muisayyan
edir. Stat vahidlerinin struktur bdlmalari arasinda paylanmasini Komissiyanin
sadri hayata kegirir.

3.2. Komissiyanin sadri tarafindan birbaga rehbarlik edilen Katiblik 6z
aralarinda qarsiligh faaliyyatde olan asagidaki struktur bdlmalarindan
ibaretdir:

3.2.1. Teskilat sdbasi;
3.2.2. Huquq s6basi;



3.2.3. Beynalxalq slagalar sobasi:

3.2.3.1. Trening sektoru;

3.2.4. informasiya merkeazi (s6bs statusunda):

3.2.4.1. Informasiya sistemlarinin avtomatlasdiriimasi sektoru;
3.2.4.2. Informasiya sabakesine nazarst ve koordinasiya sektoru;
3.2.4.3. Texniki ve sistem teminati sektoru;

3.2.5. Umumi soba:

3.2.5.1. Karguzarliq sektoru;

3.2.5.2. Cixarilmisdir.

3.2.5.2-1. insan resurslari sektoru;

3.2.6. Cixarilmigdir.

3.2.7. Media va kommunikasiya sobasi;

3.2.7-1. Siyasi partiya ve ictimai tesisatlarla is sobasi;

3.2.7-1.1. Seckilerla (referendumla) bagh siyasi partiyalarla ig sektoru;
3.2.7-1.2. Siyasi partiyalarin maliyya hesabatlari Uzra is sektoru;
3.2.8. Redaksiya ve nagr sobasi;

3.2.9. Maliyya sobaesi;

3.2.9.1. Cixarilmigdir.

3.2.10. Tesaerriufat sdbesi.

3.3. Qanunvericiliys muivafig olaraq Komissiya sadrinin amri ile
markazler va is¢i qruplar yaradila bilar.

4. Katibliyin struktur bélmalarinin fealiyyat istigamatlari

4.1. Togkilat sobasi

4.1.1. Merkazi Secki Komissiyasinin faaliyyastinin tagkilati teminatini
hayata kecirir;

4.1.2. seckilerin (referendumun) hazirlanmasi va kecirilmasi dcin
respublikanin inzibati-erazi bdlguleri Uzre shalinin ve segiciloerin sayi
haqqinda mivafiq icra hakimiyyati organlarinin tagdim etdikleri malumatlari
umumilagdirir va lazimi gaydada istifade Gc¢un hazirlayir;

4.1.3. teskilati xarakterli sanadlarin, daire ve manteqe secki
komissiyalarina metodiki yardim gosterilmasi maqgsadile material v
tovsiyslarin, Markazi Secki Komissiyasi hesabatlarinin ve diger sanadlarin
hazirlanmasinda istirak edir;

41.4. daire ve meantage secki komissiyalarinin  tarkibinin
formalasdiriimasi, secici siyahilari ila isin teskili, namizadlarin irali surtlmasi
vo geyds alinmasi ile bagh malumatlarin toplanmasini va
umumilagdiriimasini hayata kegirir;



4.1.5. Komissiya sadrinin sobaysa godndardiyi sorgu, muracist, arize ve
sikayatlarin icrasini temin edib onlarla bagh analitik ve operativ malumatlar,
rayler, arayiglar ve cavab maktublari hazirlayir;

4.1.6. faaliyyatin tagkilati teminati ile slagadar seminarlarin,
musgaviralarin va digar tadbirlorin tegkili planlarini hazirlayib rahbarliys
teqdim edir;

4.1.7. asagi secki komissiyalarinin isina kurasiya qaydasinda metodiki
komaklik gostarir;

4.1.8. salahiyyatlari daxilinda digar vazifalari yerina yetirir.

4.2. Hiquq sobasi

4.2.1. Moarkazi Secki Komissiyasinin faaliyystinin hiqugi teminatini
hayata kecirir;

4.2.2. Merkazi Secki Komissiyasinin normativ xarakterli aktlarinin ve
diger senad layihalarinin, Markazi Secki Komissiyasi hesabatlarinin
hazirlanmasinda istirak edir;

4.2.3. normativ xarakterli aktlarin hiquqi ekspertizadan kecirilmasini
toskil edir, Katibliyin diger struktur bélmaleri terafinden hazirlanan sanadlarin
ganunauygunlugunu yoxlayir va onlara viza verir, eleca da amali tedbirlerin,
gerar layihalerinin ve digar senadlarin hiiqugi cehatden asaslandiriimasi
barada maslahatlar verir;

4.2.4. Komissiya sadrinin amr layihalarinin hazirlanmasinda igtirak edir,
onlarin ganunauygunlugu barads viza verir;

4.2.5. asagl secki komissiyalari Ugun secki hiququ Uzre
ixtisaslagdirilmis  kurslarin  hazirlanib  keciriimasinde ve  shalinin
maariflandirilmasi programlarinda istirak edir;

4.2.6. daire ve mantege secki komissiyalari ile is aparir, onlarin
foaliyyatinin  hayata keciriimasinde qanunvericiliyin  taleblarine amal
olunmasina nazarat edir, bu istigamatdsa vaxtasiri seminarlar kegirilmasinin
toskilini tamin edir, hiiquqi maslahatlar verir;

4.2.7. Komissiya sadrinin sObaysa gondardiyi sordu, miracist, arize va
sikayatlorin icrasini tamin edib onlarla bagh analitik va operativ malumatlar,
rayler, arayiglar ve cavab maktublari hazirlayir;

4.2.8. ganunvericilikle musyyen olunmugs gqgaydada vakalstnamae
asasinda mahkemalards Markazi Secki Komissiyasinin salahiyyatli
nimayandasi kimi igtirak edir va onun manafeyini mudafis edir;

4.2.9. secki va huquq adabiyyati fondunun yaradilmasini temin edir;

4.2.10. agagi secki komissiyalarinin isine kurasiya qaydasinda komaklik
edir;

4.2.11. salahiyysatlari daxilinda digar vazifaleri yerine yetirir.



4.3. Huquqg sobasinin emakdaslari, bas mutaxassis istisna olmagla, ali
tohsilli hUqugsunas olmalidirlar.

4.4. Beynalxalq alagalar sobasi

4.4.1. xarici 6Olkalarin secki qurumlari ile Merkazi Secki Komissiyasinin
garsiligh alagalarinin tasakkuilina va genisloanmasina komak edir;

4.4.2. xarici dovlstlarin seckilara (referenduma) dair ganunvericiliyini ve
beynalxalq secki tecriibasini dyrenir;

4.4.3. xarici Olkalerin secki qurumlan ile tacribe miubadilasi, xarici
Olkalerin secgki qurumlari ve beynalxalg taskilatlarin numayandalari Ugiln
sofar programlari bareds Markazi Secki Komissiyasinin rahbarliyina ray va
toklifler hazirlayir;

4.4.4. Azarbaycan Respublikasina gelen beynalxalq musgahidacilerin
akkredite olunmasini ve onlarin feaaliyystinin taminati ile slagadar lazimi
xidmat gostarilmasini tagkil edir;

4.4.5. Komissiya sadrinin sobays gondardiyi sorgu, muracist, arize ve
sikayatlarin icrasini temin edib onlarla bagh analitik ve operativ malumatlar,
rayler, arayiglar ve cavab maktublari hazirlayir;

4.4.6. xarici 6lkalerin, beynalxalq tagkilatlarin niimayandalarinin gabulu
zamani tarcumani taskil edir, sbhbat va danigiglarin geydiyyatini aparir,
zorurat oldugda senad ve materiallari tarciima edib muvafiqg qurumlara va
musgahidacilera ¢atdiriimasini temin edir;

4.4.7. Merkeazi Secki Komissiyasi hesabatlarinin, Katibliyin Media va
kommunikasiya sObesi il  birlikde media Gclin  msalumatlarin
hazirlanmasinda istirak edir;

4.4.8. salahiyyatlari daxilinda digar vazifalari yerina yetirir.

4.5. Trening sektoru

4.5.1. asagl secki komissiyalari Uzvlarinin talimatlandiriimasi va pesa
hazirligi ile elagadar Markazi Secki Komissiyasi tarefinden miayyen
olunmus miuvafiq programlar ¢arcivasinda treningler taskil edir.

4.6. Informasiya markazi (s6ba statusunda)

4.6.1. Markazi  Secki Komissiyasinin  fealiyyatinin Dovlet
Avtomatlasdiriimis Informasiya Sistemi (bundan sonra — DAIS) vasitasi ilo
informasiya va program taminatini hayata kegirir;

4.6.2. seckiler (referendum) prosesinda (secicilar geyds alinarkan,
onlarin siyahilari tertib edilarkan, sasvermanin naticalari va seckilarin
yekunlarl miayyanlosdirilerken) DAIS vasitesilo melumatlarin vaxtinda
alinmasi, verilmasi va yenidan iglanib hazirlanmasini temin edir;



4.6.3. secki komissiyasinin protokoluna slave etmok uciin DAIS-o daxil
edilmis muvafig malumatlari komputer Usulu ile ¢cap edir ve tagdim edir;

4.6.4. DAIS-a daxil edilmali olan mealumatlari Markezi Secki Komissiyasi
torafinden miayyan olunmus gaydada informasiya-kommunikasiya xastlerina
toqdim edir ve secki komissiyalarini hamin malumatlarla vaxtinda va
keyfiyyotlo tanis edir;

4.6.5. Morkazi Secki Komissiyasi hesabatlarinin, diger sanad
layihalarinin, daire ve mantega sec¢ki komissiyalarina metodiki yardim
gOstarilmasi magsadile material va tdvsiyslerin hazirlanmasinda igtirak edir;

4.6.6. Komissiya sadrinin markaza gondardiyi sorgu, muracist, arizae ve
sikayatlarin icrasini temin edib onlarla bagh analitik ve operativ malumatlar,
rayler, arayiglar ve cavab maktublari hazirlayir;

4.6.7. asagl secki komissiyalarinin igsina kurasiya qaydasinda metodiki
komaklik gostarir;

4.6.8. salahiyyatlari daxilinda digar vezifalari yerina yetirir.

4.7. $S6banin fealiyysti onun tarkibindaki sektorlarin qarsiigh ve
semarali fealiyystindan birbasa asihdir.

4.8. informasiya sistemlarinin avtomatlasdiriimasi sektoru

4.8.1. DAIS-in fasilesiz ve keyfiyyatli foaliyystini temin etmak maqgsadile
informasiya texnologiyalarinin ve yeni programlarin hazirlanmasini, tetbigini
va icrasini tamin edir;

4.8.2. DAIS-do [seckiler (referendum), secici siyahilari, secki
komissiyalarin terkibi haqqinda] malumat bazalarinin yaradilmasi ve muvafiq
sorgu sistemlarinin qurulmasini tamin edir.

4.9. informasiya sebakasina nezarat ve koordinasiya sektoru

4.9.1. Katibliyin struktur bdlmalarinde olan kompduterlarin internete
cixigini temin edir;

4.9.2. Katibliyin vo DAIS-in sabakasins nazarst edir, ssbakads yaranan
problemlarin aradan qgaldiriimasini temin edir;

4.9.3. muasir avtomatlasdiriilmis idareetma vasitalarinden istifade
olunmasinda Katibliyin struktur bolmalarine metodiki ve amali yardim edir;

4.9.4. secici siyahilarinin ¢ap edilmasini temin edir.

4.10. Texniki ve sistem taminati sektoru
4.10.1. DAIS-a qosulmus kompiiter avadanliglarinin texniki vaziyyatini
muayyan edir;
4.10.2. Mearkezi Secki Komissiyasinin va onun Katibliyinin struktur
bdélmalarinin gundalik foaliyyatinda kompduterlarin, informasiya



texnologiyalarinin tetbiqini, yeni programlarin hazirlanmasini va tetbiqini
temin edir;

4.10.3. komputer avadanlglarina, surstcixaran cihazlara ve diger
elektron qurgulara profilaktik-texniki xidmat gdstarilmasini tamin edir.

4.11. Umumi so6ba

4.11.1. Merkazi Secki Komissiyasinin fealiyystinin sanadlarle ve
kadrlarin sexsi varagalari il is va kargluzarliq teminatini hayata kegirir;

4.11.2. Merkeazi Secgki Komissiyasi hesabatlarinin, habele senad va
materiallarin hazirlanmasinda istirak edir;

4.11.3. Markazi Secki Komissiyasinin iclaslari barede onun tzvlarinin
va davaet olunan saxslarin xebardar edilmasini temin edir ve Uzvlarin iclaslara
davamiyyatinin ucotunu aparir;

4.11.4. Merkazi Secki Komissiyasinin iclas protokollarinin tartibini,
zoruri hallarda iclaslarin stenograma alinmasini va video-audio yazisinin
aparilmasini, elace da mivafiq senadlarin saxlaniimasini tamin edir;

4.11.5. normativ xarakterli aktlarin, Komissiya sadrinin amr va
saroncamlarinin, habela diger sanadlarin, eloece da Katibliya daxil olan
sorgu, muracist, eorize ve sikaystlerin reyestrini aparir, daxil olan va
gondarilen senadlerin doévriyyasini teskil edir;

4.11.6. secki komissiyalarindan, dovlet organlarindan, idara va
toskilatlardan Markazi Secki Komissiyasinin garar ve sarancamlarinin icrasi
ile baglh materiallarin alinmasini temin edir;

4.11.7. Komissiya sadrinin sobaya gdndardiyi sorgu, miracist, arize ve
sikayatlarin icrasini tamin edib onlarla bagh analitik ve basqga informasiya
malumatlari, rayler, arayislar va cavab maktublari hazirlayir;

4.11.8. Katibliyin struktur bdlmalarinde karglzarliq gaydalarina amal
olunmasina noazaret edir ve amakdaslari xidmati veazifslerinin yerina
yetirilmasi ila bagh mivafig senad ve materiallarla tanis edir;

4.11.9. veatandaslarin yazili va sifahi miracistlerinin sayi, xarakteri,
habele onlara baxiimasinin naticalari hagginda Komissiyanin rahbarliyina
malumat verir;

4.11.10. asagi secki komissiyalarinin sadrlerini senadlerin ucgotu,
gondarilmasi va saxlaniimasi qaydalari ila tanis etmak maqsadile zaruri is
aparir, onlar G¢in vaxtasiri seminarlar taskil edilmasini temin edir;

4.11.11. secki komissiyalarinin senad va materiallarinin ganunvericilikle
muiayyan olunmus qgaydada saxlanilmasi, nomenklatura Uzre arxive
verilmasi ve lagv edilmasi igini teskil edir;

4.11.12. Komissiya sadrinin amr va sarencamlarinin layihalarini
hazirlayib imzalanmagq Ugtin taqdim edir;



4.11.13. Markazi Secki Komissiyasi Uzvlarinin, Katibliyin amakdaslarinin
xidmati ezamiyyalarini resmilesdirir ve onlarin ugotunu aparir;

4.11.14. secki komissiyalari Kkatibliklerinin  emakdaglarinin  kadr
ucotunun aparilmasini, eamak kitabgalarinin  ganunvericiliya uygun
resmilasdiriimasini ve saxlaniimasini temin edir;

4.11.15. smakdaglarin harbi geydiyyatinin ucotunu aparir;

4.11.16. salahiyyetleri daxilinde diger vazifalari yerina yetirir.

4.12. $Sobanin “Azarbaycan Respublikasinin Markazi Secki Komissiyasi.
Umumi s6ba” sozleri hakk olunmus dairsvi mohiri, Mearkezi Secki
Komissiyasinin gerarlarindan ve digaer senadlardan ¢ixariglari tasdiglamak
ucln “Osli ile duzdur’, daxil olan mduracistloerin geyda alinmasi Ucln
‘Daxilolma® ve “Paketlor ugun”, gondarilen sanadlarin geydiyyatdan
kecirilmasi UGgun “Gondarilma”, maxfi senadlarin gabulu ve gondarilmasi
Uctin “MBXFI” sdzleri yazilmis diizbucaqli rezin stamplari vardir.

4.13. Karguzarhq sektoru

4.13.1. daire secki komissiyalarinin faaliyystinde karguzarligin
aparilmasina nazaret edir;

4.13.2. daira secki komissiyalari Uzvlaerinin va Kkatiblik amakdaslarinin
kadr ucotunu ve soexsi islerini aparir;

4.13.3. daira secki komissiyalarinin katibliklari amakdaslarini isa gabul
etmakls slagadar onlarin amrlarini  hazirlayir, amak kitabgalarini
ganunvericiliya uygun rasmilasdirir, komissiya Uzvleri ve katiblik
amakdaslarini muvafiq vasigslerle tamin edir;

4.13.4. xidmati ezamiyyatoe gealan daire secki komissiyasi uzvlarinin ve
katibliyinin emakdaslarinin ezamiyyat veragalerinde muvafiq geydlar aparir.

4.14. Cixarilmigdir.

4.14-1. insan resurslari sektoru

4.14-1.1. soxsi isler ve aidiyyati senadlerle muivafiq faaliyyastin
apariimasini temin edir;

4.14-1.2. amak mugqgavilslerinin tartib olunmasi, resmilagdiriimasi va
saxlanilmasi isini aparir;

4.14-1.3. muvafiq senadlarin ve arayiglarin hazirlanmasini tamin edir;

4.14-1.4. rahberliyin diger tapsiriglarini icra edir.

4.15. Cixarilmisdir.



4.16. Media vea kommunikasiya gsobasi

4.16.1. Moerkazi Secki Komissiyasinin fealiyystinin  media va
ictimaiyyatla alagalandiriimasini, habels bu sahads analitik-informasiya
tominatini hayata kegirir;

4.16.2. yerli media subyektlori numayandslerinin Markazi Secki
Komissiyasinda akkreditasiyadan ke¢masini tamin edir, Komissiyanin sadri
ile razilagdirmagla onlari Komissiyanin iclaslarina davat edir;

4.16.3. Markazi Secki Komissiyasinin Umumi faaliyyati va seckilorin
(referendumlarin) hazirlanib kegirilmasi barade malumatlarin  metbuat,
telegraf agentlikleri vasitesile yayilmasini va televiziya ve radio kanallari ile
yayimlanmasini taskil edir;

4.16.4. media subyektlarinde seckilarla (referendumla) slagadar, habels
seckiqabagl tesvigatla bagl materiallara (matbuat konfranslari, dayirmi
masalar, musahibaler, eleca da seckili organlara namizadlarin ¢ixiglari,
siyasi partiyalarin tebligat ve tasvigat materiallari, kecirilon ray sorgulari)
diqggat yetirir;

4.16.5. seckigabagi tesviqat aparmaq huququna malik olan subyektlor
torafinden media subyektlarindan ganunvericiliya uygun istifade edilmasini
diggatda saxlayir;

4.16.6. Morkazi Secki Komissiyasinin faaliyyati barade foto ve video
salnama yaradilmasi sahasindas ig aparir;

4.16.7. effektiv vo magsadyodnli kommunikasiya fealiyyatini taskil edir;

4.16.8. maraqgh teraflar va hadaf gruplari ile kommunikasiya vasitalarini
geniglondirir;

4.16.9. semarali kommunikasiya magsadile maariflondirma xarakterli
tadbirlar hayata kegirir;

4.16.10. Markazi Secgki Komissiyasl hesabatlarinin ve digar senadlerin
hazirlanmasinda istirak edir, Komissiya sadrinin sdbaya godndardiyi sorgu,
miracist, arize va sikayatlerin icrasini temin edib onlarla bagh analitik ve
operativ malumatlar, rayler, arayislar ve cavab maktublari hazirlayir;

4.16.11. salahiyyatlari daxilinda digar vazifalari yerins yetirir.

4.16-1. Siyasi partiya va ictimai tasisatlarla is sobasi

4.16-1.1. siyasi partiya ve ictimai tesisatlarla samarali slagslerin
qurulmasini temin edir;

4.16-1.2. siyasi partiya ve ictimai tasisatlarla munasibatlarin inkisaf
etdirilmasi maqgsadils takliflar hazirlayir;

4.16-1.3. muvafiq tesisatlarla secki hiququ sahssinde maariflandirma
tadbirlarinin kecirilmasina dair tekliflor hazirlayir;

4.16-1.4. Markazi Secki Komissiyasinin hesabatlarinin hazirlanmasinda
istirak edir;



4.16-1.5. siyasi partiya ve ictimai tasisatlara metodiki yardim
gOstarilmasi maqgsadi ile material ve tovsiyalarin hazirlanmasinda istirak edir;
4.16-1.6. Komissiya sadrinin sdobays gondardiyi sorgu, muracist, arize
vo sikaystlerin icrasini temin edib onlarla bagli analitik ve operativ
malumatlar, rayler, arayiglar ve cavab maktublari hazirlayir;
4.16-1.7. salahiyyatlari daxilinda digar vezifalari yerina yetirir.

4.16-2. Seckilarla (referendumla) bagh siyasi partiyalarla is sektoru

4.16-2.1. Seckilor (referendum) zamani siyasi partiyalarla salagalerin
qurulmasini tamin edir;

4.16-2.2. salahiyyatlari daxilinda digar vazifalari yerina yetirir.

4.16-3. Siyasi partiyalarin maliyya hesabatlari tizre ig sektoru

4.16-3.1. siyasi partiyalarin illik maliyya hesabatlarini gsbul edir ve
nazardan kecirir;

4.16-3.2. siyasi partiyalarin illik maliyya hesabatlarinin ictimailas-
dirilmasi ile baglh muvafiq tadbirler gorir;

4.16-3.3. salahiyyatlari daxilinda digar vezifalari yerina yetirir.

4.17. Redaksiya va nasr sobasi

4.17.1. Markazi Secki Komissiyasinin faaliyyatinda nasr ve ¢ap islarinin
hayata kecirilmasinin tamin edilmasini tagkil edir;

4.17.2. Mearkazi Secgki Komissiyasi hesabatlarinin va diger sanadlarin
hazirlanmasinda igtirak edir, habele sanad va materiallarin hazirlanmasinda
korrekte xarakterli islori hayata kegirir;

4.17.3. Markazi Secki Komissiyasinin gabul etdiyi ictimailaesdiriimali olan
normativ xarakterli aktlarin internet sahifasine yerlasdiriimasi, derce
hazirlanmasi, habele toplu sakline salinmali olan materiallarin nasre
hazirlanmasi iglerini hayata kegirir;

4.17.4. zeruret yarandiqda, senad ve materiallarin komputerds
yigilmasini tamin edir;

4.17.5. Morkazi Secki Komissiyasinin “Xaberler’ jurnalinin redakte
edilmasini va nasra hazirlanmasini tamin edir;

4.17.6. Markazi Secki Komissiyasinin rasmi blanklarinin hazirlanmasi
va nasrini taskil edir;

4.17.7. Komissiya sadrinin sobaya gondardiyi sorgu, muracist, arizae ve
sikayatlarin icrasini temin edib onlarla bagli malumatlar, rayler, arayislar va
cavab maktublari hazirlayir;

4.17.8. salahiyysatlari daxilinda digar vazifalari yerine yetirir.
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4.18. Maliyya gobasi

4.18.1. secki komissiyalarinin fealiyystinin maliyys teminatini hayata
kegirir;

4.18.2. qanunvericiliya uygun olaraq secki komissiyalarinin gstat
cadvallerinin  voa komissiyalarin saxlaniimasinin  xarclar smetasinin
layihalarini tertib edir va tesdig olunmagq Ugun aidiyyasti tzrs teqdim edir;

4.18.3. seckilerin (referendumun) hazirlanib kecirilmasi Ugin xarclor
smetasinin layihasini tertib edarak, tesdiq olunmagq tctn hazirlayir;

4.18.4. seckilorin (referendumun) hazirlanib kecirilmasi Ucgln ddvlet
bldcasindan ayrilmis vasaitin secki komissiyalari arasinda
bolusdurulmasini, muvafig bank hesablarina kécurilmasini, elece de maliyys
intizamina eamal olunmagla, xarcler smetasinin icrasini tamin edir;

4.18.5. seckilar (referendum) basa catdigdan sonra ayriimis vasaitin
xarclenmasine dair muivafig hesabatlarin  alinib,  dizgunliydnin
yoxlaniimasini tamin edir, xarclonmamis vesaitlerin ganunvericilikle
miayyan olunmus gaydada ve muddatde bidcays qaytariimasina nazarati
hayata kecirir;

4.18.6. muhasibat ucotu amaliyyatlari Uzre senadlasdirma aparir vo
secki komissiyalarinda maliyya-taserrifat emsaliyyatlarinin apariimasina
nazarati temin edir;

4.18.7. Markazi Secki Komissiyasi hesabatlarinin va digar sanad
layihalarinin hazirlanmasinda igtirak edir;

4.18.8. Komissiya sadrinin sobaya gdndardiyi sorgu, miracist, arize ve
sikayatlarin icrasini temin edib onlarla bagh analitik ve operativ malumatlar,
rayler, arayiglar ve cavab maktublari hazirlayir;

4.18.9. mal-materiallarin ve diger maddi dayarlarin vaxtinda ucota
alinmasini, manavi ve fiziki cehatden kohnalmis asas vesaitlerin, mal-
materiallarin, az qiymatli ve tez xarab olan esyalarin ganunvericilikle
muayyan olunmus gqaydada ucgotdan silinmasini tamin edir;

4.18.10. maliyys faaliyystine dair ayhq, rublik ve illik hesabatlarin
keyfiyyatlo tortibini ve ganunvericiliklo misyyan olunmus gaydada ve
muiddatda miuvafig dévlet organlarina teqdim olunmasini temin edir;

4.18.11. maliyys intizamina amal edilmasi sahasinde daire va mantaqge
secki komissiyalari ile ig aparir, onlar Uc¢ln vaxtasiri seminarlar taskil
edilmasini tamin edir;

4.18.12. salahiyyatlari daxilinds digar vazifalari yerinas yetirir.

4.19. Maliyya sObasinin emakdaglari, bas mutexassis istisna olmagla,
ali tahsilli igtisadgi olmalidirlar.

4.20. Cixarilmigdir.
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4.21. Tesarriufat sobasi

4.21.1. Katiblikde amlak ve avadanligin ugotunu aparir, Maliyys sobasi
ile birlikde ganunvericilikle miayyan olunmus qaydada ssya-hesablama igini
toskil edir va secki komissiyalarinin maddi-texniki va teserrifat tachizatini
hayata kecirir;

4.21.2. Merkazi Secki Komissiyasi iclaslarinin va digar tadbirlerin
hazirlanmasi va kecirilmasi tc¢un Katibliyin struktur bolmsalarina texniki-
tosarrifat xidmaeti gosterilmasini temin edir;

4.21.3. Katiblikds texniki avadanhgin, rabite va nagliyyat vasitalarinin,
habels digar asyalarin istifadaya yararli vaziyyatda saxlaniimasini temin edir
va onlarin gorunub saxlanmasina nazarst edir;

4.21.4. seckilerin (referendumun) hazirlanmasi ve Kkegcirilmasi ila
alagadar Markazi Secki Komissiyasli terefinden hazirlanmis secki senadleri,
metodiki vesaitler, tesvigat materiallari, habele secki gini istifade edilen
avadanliq ve muvafiq levazimatlarla asagi secki komissiyalarini techiz edir;

4.21.5. Markazi Secki Komissiyasi hesabatlarinin va diger sanadlarin
hazirlanmasinda istirak edir, Komissiya sadrinin sobaya godndardiyi sorgu,
mdiracist, erize ve sikayatlarin icrasini tamin edib onlarla bagh analitik ve
operativ malumatlar, rayler, arayiglar ve cavab maktublari hazirlayir;

4.21.6. Katiblikde emayin muhafizasi, texniki tahlikasizlik va yangindan
gorunma gaydalarina amal olunmasini teamin edir;

4.21.7. inzibati binanin ve avadanliglarin semarali istismari Uzra is
aparir;

4.21.8. salahiyyatlari daxilinda diger vazifalari yerina yetirir.

5. Katiblik amakdasglarinin htiquq ve vazifalari

5.1. Bu Osasnamada sadalanmayan emakdagslar da daxil olmagla,
Katibliyin amakdaslari amak ve dévlat xidmatinin yerina yetiriimasinin gayda
va sortlarini tenzimleyan normativ aktlarla nazards tutulmus huquqg ve
vazifalera malikdirlor.

5.2. Katibliyin amakdaslarini ganunvericilikde neazarde tutulmus
gaydada Komissiya sadri ise gabul edir ve isden azad edir, mukafatlandirir
Ve intizam qaydasinda cezalandirir.

5.3. Katibliyin har bir amekdasi ona havala edilmis vazifslerin yerina
yetirilmasi lcun fardi masuliyyst dasiyir, basga saxslarin ganunvericilikle
tosbit olunmus hiquq ve azadliglarina hérmat etmaya, ganunla miayyan
olunmus digar vazifslari yerina yetirmaya borcludur.

5.4. Katibliyin emakdaglari etik gaydalara riayat etmali, is vaxtini xidmati
vazifalerinin yerina yetiriimasine sarf etmali, Moarkazi Secki Komissiyasi
rehbarliyinin, elace da Katibliyin mivafiq struktur boélmalari rahbarlarinin
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tapsiriglarina amal etmali, serencamlarina verilmis xidmati avadanhgi ve
asyalari gorumalidirlar.

5.5. Daxili emak intizaminin pozulmasi, emakdasa havale olunmus
vazifalaerin onun sahlankarligi ve ya taqsiri tUzlindan yerina yetiriimamasi,
yaxud keyfiyyatsiz icrasi intizam tanbehinin va ya ictimai tesir tadbirlarinin,
habels quvveda olan ganunvericilikle nazarda tutulmus digar tadbirlarin
totbigina sabab ola bilar.

5.6. Ise gabul edildikden sonra emekdaslara Komissiya sadri tersfinden
imzalanmis xidmati vasiga verilir.

6. Katibliyin mudiri, Katiblik rehbarinin muavini, Katiblik madirinin
komakcisi va digar Katiblik amakdasglarinin salahiyyatleri

6.1. Katibliyin mudiri:

6.1.1. Komissiya sadrinin gdsteriglarini hayata kegirir;

6.1.2. Komissiya rahbaerliyinin gostariglorinin  Katibliyin amakdaslari
torafinden icrasina nazaret edir;

6.1.3. Katibliyin fealiyystinin ganunamuvafiq icrasi maqgsadi ile struktur
bdlmalarin rehbarlerine gosterisler verir;

6.1.4. Katibliyin struktur bélmalarinin Gmumi faaliyyatini tagkil edir;

6.1.5. amokdaslarin amak saraitinin yaxsilasdiriimasi, is yerlarinin
lazimi avadanhgla, o cimladan texniki vasitalarle temin olunmasina, amayin
muhafizesi qaydalarina (tehltkasizlik texnikasi, sanitariya gaydalari ve s.)
riayat olunmasina nazaret edir;

6.1.6. selahiyyatleri daxilinds digar vazifslari yerina yetirir.

6.2. Katibliyin mudiri Katibliyin moéhdrinin saxlaniimasi ve ganuna-
uygun olaraq isledilmasi ti¢lin saxsen masuliyyat dagiyir.

6.3. Katibliyin rahbarinin miavini

6.3.1. Komissiya sadrinin gostariglorini yerine yetirir;

6.3.2. Komissiya sadrinin gabul vaxtlarini nizamlayir;

6.3.3. Komissiya sadrinin rasmi goruslarini tagkil edir;

6.3.4. Komissiya sadrinin gosterislerini Katibliyin mudirine ve ya sdba
mudirlerine ¢atdirir;

6.3.5. senadlerin Komissiya sadrina teqdim edilmasini tanzimlayir;

6.3.6. vatondaslara va diger saxslers inzibati binaya daxil olmaqg utgun
buraxilis tertib edir;

6.3.7. salahiyyatlori daxilinds diger vezifalari hayata kegirir.

6.4. Katibliyin mudirinin kémakgcisi
6.4.1. Katibliyin faaliyyatinin ganunvericiliya uygdun taskil edilmasi
maqsadila mudirin gdsteriglarini hayata kecirir;
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6.4.2. mudirin gabullarini nizamlayir ve xidmati goruslerini taskil edir;
6.4.4. selahiyyatleri daxilinde digar vazifelari hayata kegirir.

6.5. S6ba mudiri

6.5.1. sObanin faaliyyatina birbasa rehbarlik edir ve onun isini taskil edir;

6.5.2. sektorlar va sobanin emakdaslari arasinda vezife bolglsu aparir;

6.5.3. is@ yeni gabul olunmus sbba amakdaslarini bu ©sasnams ils,
onlarin konkret vazifslori ilo, Katiblikde is qaydalarini musyyanlasdiran
muvafiq telimat ve senadlarle tanis edir;

6.5.4. amakdasglarin secilmasi, yerlagdiriimasi, mukafatlandiriimasi ve
ya onlara intizam tenbehinin verilmasi barede Komissiyanin sadrina toklifler
verir;

6.5.5. Komissiya sadrinin sobaya gondardiyi senadlarin mahiyyati tizra
hall olunmasi igini taskil edir, icra edilmasi G¢ulin onlara viza qoyaraq sébanin
amakdaslarina tagdim edir;

6.5.6. sObada hazirlanan va icra ediloen senadlerin ganunauygunlugunu
yoxlayir ve onlara viza qoyur;

6.5.7. amakdaslar terefinden xidmati intizama vea amak intizamina,
habels amayin mihafizesi qaydalarinin telablarine riayat olunmasini tamin
edir;

6.5.8. amakdaslarin is yerlari ila, rabite va digar texniki vasitalarla tamin
olunmasi, onlarin sosial-maigat masalalarinin halli barade Komissiya sadrina
toklifler verir;

6.5.9. Komissiya sadrinin va rahbarliyin tapsiriq ve gostariglarini yerina
yetirir;

6.5.10. Markazi Secki Komissiyasinin iclaslarinda igtirak edir;

6.5.11. salahiyyatleri daxilinds diger vazifalori yerina yetirir.

6.6. Sektor mudiri

6.6.1. muvafig sektorun faaliyystine raehbarlik edir va onun isini taskil
edir;

6.6.2. s6ba mudirinin gostariglorini ve tapsiriglarini icra edir;

6.6.3. rahbarlik etdiyi sektorun faaliyyat istigamatlerina uydun olaraq ve
soba mudirinin baxilmaqg Ug¢in ona havale etdiyi sorgu, muracist, ariza ve
sikayatlarin icrasini temin edib onlarla bagli malumatlar, rayler, arayislar va
cavab maktublari hazirlayir;

6.6.4. sektorun amakdaslari arasinda aparilmis vazife bolgisina amal
olunmasina nazarat edir, sektora yeni gabul olunmus amakdaglari bu
Osasnamsa ila, onlarin konkret vazifeleri va is qaydalarini miayyanlasdiran
muvafiq telimat va sanadlarle tanis edir;
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6.6.5. sektor amakdaslari terefindean xidmati intizama ve amak
intizamina, habele amayin muihafizesi qaydalarinin talablarine riayeat
edilmasini temin edir;

6.6.6. sektor amakdaslarinin mukafatlandiriilmasi ve ya onlar barads
intizam tanbehinin tatbiq olunmasi, habels onlara mazuniyyst verilmasi,
onlarin is yerloeri, rabite va digar texniki vasitalarle temin olunmasi, sosial-
maisat masalalarinin halli barede sébe mudirina tokliflar verir;

6.6.7. selahiyyatleri daxilinds digar vezifaleri yerina yetirir.

6.7. Bag maslahatgi

6.7.1. sGbanin aparici amakdasi olub, vazife bdlglsi esasinda faaliyyat
gostorir;

6.7.2. sOba mudirinin vo amakdas! oldugu sektorun mudirinin birbagsa
gOstariglarini ve tapsiriglarini icra edir;

6.7.3. baxiimasi UGc¢lin ona heavale edilmis sordu, miracist, erize ve
sikayatlari icra edarak, onlarla bagh analitik ve basqga informasiya
malumatlari, reyler, arayislar va cavab maktublari hazirlayir;

6.7.4. sOba va sektor midirinin tapsiriglarini digear amakdaslarin
nazarina ¢atdirir, onlarin icrasina nazarat edir;

6.7.5. ona havala olunmus digar vezifaleri yerina yetirir.

6.8. BOyuk maslahatci, aparici maslahatci va maslahatci

6.8.1. sObada vazife bolgusl asasinda faaliyyst gdsterir;

6.8.2. sOba midirinin baxilmaq t¢ln ona havala etdiyi sorgu, miraciat,
arize va sikayatleri icra edarak, onlarla bagl informasiya malumatlari, rayler,
arayislar va cavab maktublari hazirlayir;

6.8.3. sOba ve sektor mudirinin tapsiriq ve gostarislerini icra edir;

6.8.4. ona havale olunmus digar vazifaleri yerins yetirir.

6.9. Bag mitaxassis, boyuk mitaxassis

6.9.1. sdba ve sektor mudirinin tapsiriglarini icra edir;
6.9.2. sdébanin karguzarligini aparir;

6.9.3. ona havale olunmus digar vazifaleri yerina yetirir.

6.10. Dovlet qullugcusu olmayan isgilar (xadime, nazaratci,
tasarrufat isgisi)

6.10.1. amak muqgavilasinde nazerds tutulan emak funksiyasina daxil
olan iglarin (xidmatlerin) gérulmasini temin edir;

6.10.2. s6ba mudirinin digar tapsiriglarini icra edir.
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7. Umumi muddaalar

7.1. Bu ©Osasnamanin middaalarinin pozulmasi ganunvericilikle
muiayyan olunmus gaydada masuliyyst yaradir.

7.2. Katibliyin ©sasnamasi Merkazi Secki Komissiyasinin qerari ilo
gabul olunur.

7.3. Bu Osasnamays olave va dayisikliklor yalniz Markazi Secki
Komissiyasinin gerari ile edila biler.
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