Azərbaycan  Respublikasının Prezidenti yanında
Dövlət Qulluğu Məsələləri üzrə Komissiyanın
Hüquq şöbəsi haqqında
ƏSASNAMƏ
Ümumi  müddəalar    
1. Azərbaycan  Respublikasının  Prezidenti  yanında  Dövlət  Qulluğu  Məsələləri  üzrə        Komissiyanın (bundan  sonra  - Komissiya) Hüquq şöbəsi (bundan  sonra-şöbə) Azərbaycan Respublikası  Prezidentinin 2005-ci il 3 iyun  tarixli  247  nömrəli  Fərmanı  ilə  təsdiq   edilmiş  “Azərbaycan Respublikasının  Prezidenti  yanında  Dövlət  Qulluğu  Məsələləri  üzrə  Komissiya haqqında  Əsasnamə”yə  və  Azərbaycan Respublikasının Prezidenti yanında Dövlət Qulluğu  Məsələləri  üzrə  Komissiyanın  sədrinin 2014-cu il 15 aprel tarixli 124K  nömrəli əmri ilə  təsdiq  edilmiş  “Azərbaycan Respublikasının Prezidenti yanında Dövlət Qulluğu  Məsələləri  üzrə  Komissiyanın  yeni Strukturu”na uyğun  olaraq  yaradılmışdır. 

2. Şöbə dövlət qulluğu  sahəsində qəbul edilmiş normativ hüquqi aktların dövlət orqanlarında tətbiqini təşkil edən, dövlət qulluğu və kadr məsələləri sahəsində fəaliyyətin təkmilləşdirilməsi üçün tələb olunan normativ hüquqi aktların layihələrini hazırlayan, dövlət qulluğuna dair qanunvericiliyin dövlət orqanlarında tətbiqinə nəzarət edən, dövlət orqanlarında etik davranış qaydalarına əməl olunmasına nəzarəti həyata keçirən, “Dövlət qulluqçusunun xidməti fəaliyyətinin qiymətləndirməsi Qaydaları”nın tətbiqi məsələlərini əlaqələndirən və dövlət orqanları tərəfindən xidməti fəaliyyətin qiymətləndirilməsinin nəticələrinə dair təqdim edilən yekun hesabatı ümumiləşdirən və  dövlət qulluğu ilə bağlı digər məsələlər  barədə  Komissiyanın  Azərbaycan  Respublikasının  qanunvericiliyi  ilə nəzərdə  tutulmuş siyasətini  həyata  keçirən  struktur  bölməsidir. 

3. Şöbə öz fəaliyyətində Azərbaycan Respublikasının Konstitusiyasını, Azərbaycan Respublikasının qanunlarını, Azərbaycan Respublikası  Prezidentinin fərman və sərəncamlarını, Nazirlər Kabinetinin qərar və sərəncamlarını,  Komissiya  haqqında  Əsasnaməni, Komissiya  sədrinin  qərar  və  əmrlərini və bu Əsasnaməni rəhbər  tutur.    

4. Şöbə bu  Əsasnamədə nəzərdə tutulan səlahiyyətləri yerinə yetirərkən, Komissiyanın digər  struktur  bölmələri  ilə  qarşılıqlı  fəaliyyət  göstərir.

5. Şöbə  bilavasitə  Komissiyanın  sədrinə  tabedir  və  ona  hesabat  verir.

Şöbənin  əsas  vəzifələri

6. Şöbənin əsas  vəzifələri  aşağıdakılardır:

6.1. dövlət qulluğu və kadr məsələləri sahəsində Komissiyanın Azərbaycan Respublikası qanunvericiliyi ilə nəzərdə tutulmuş siyasətinin həyata keçirilməsində iştirak etmək, bu məsələlərlə bağlı vahid dövlət siyasətinin formalaşdırılmasına və həyata keçirilməsinə dair Komissiya  sədrinə  təkliflər  vermək; 
6.2. dövlət qulluğunun kadr təminatının proqnozlaşdırılması sahəsində təkliflərin hazırlanmasında iştirak etmək;
6.3. dövlət qulluğu və kadr məsələləri sahəsində fəaliyyətin təkmilləşdirilməsi üçün tələb olunan normativ hüquqi aktların  layihələrini hazırlamaq; 
6.4.  dövlət qulluğu  sahəsində qəbul edilmiş normativ hüquqi aktların dövlət orqanlarında 
tətbiqini təşkil etmək;
6.5. rəhbərlik və əməkdaşları dövlət qulluğuna dair  yeni qanunvericilik və qanunvericiliyə edilmiş dəyişikliklər və əlavələr barədə məlumatlandırmaq, Komissiyanın səlahiyyətləri və fəaliyyətinin əsas istiqamətləri üzrə hüquqi məsləhətlər vermək; 

6.7. etik davranış qaydalarına dair qanunvericiliyin təkmilləşdirilməsi üçün təkliflər vermək və müvafiq normativ hüquqi aktların layihələrini hazırlamaq;

6.8. dövlət qulluqçuları tərəfindən etik davranış qaydalarına əməl olunmasına qanunvericiliklə müəyyən edilmiş qaydada nəzarət etmək və dövlət qulluqçularının etik davranış qaydaları haqqında qanunvericiliyin tətbiqi ilə bağlı məsələləri əlaqələndirmək;

6.9. Komissiya sədrinin tapşırığı əsasında Komissiyanın strukturunda korrupsiya ilə əlaqədar hüquqpozmalarla bağlı xidməti araşdırmalar aparmaq;

6.10. Komissiyada daxili nəzarət funksiyalarının həyata keçirmək, Komissiyanın əməkdaşları tərəfindən onların fəaliyyətini tənzimləyən normativ-hüquqi aktların tələblərinə əməl olunması istiqamətində nəzarəti həyata keçirmək;
6.11. dövlət orqanlarında, o cümlədən Komissiyada “Dövlət qulluqçusunun xidməti fəaliyyətinin qiymətləndirməsi Qaydaları”nın tətbiqi məsələlərini əlaqələndirmək və dövlət orqanları tərəfindən xidməti fəaliyyətin qiymətləndirilməsinin nəticələrinə dair təqdim edilən yekun hesabatı ümumiləşdirmək; 
6.12. Komissiyanın daxili hüquqi sənədlərinin hazırlamaq və müvafiq sənədlərin ekspertizasının aparmaq (qanunvericiliyin tətbiqi sahəsi üzrə daxili əmr və sərəncamların layihəsi hazırlamaq və ya viza vermək, daxili müsahibə və ümumi müsahibə ilə bağlı müvafiq sənədlərin ekspertizasını aparmaq, dövlət orqanlarının müvafiq struktur bölmələrinə metodiki köməklik göstərmək);  

6.13.  hüquqi məsələlərlə bağlı məhkəmələrdə, digər dövlət orqanlarında, fiziki və hüquqi şəxslərlə münasibətlərdə Komissiyanı təmsil etmək, onun qanuni maraqlarının müdafiə etmək;
6.14. dövlət qulluğuna qəbul ilə əlaqədar keçirilən müsabiqə və müsahibələrin keçirilməsində iştirak etmək; 

6.15. Komissiya  sədrinin  tapşırığı  ilə  hesabatlar,  arayışlar  və  məlumatlar  hazırlamaq; 

6.16. Şöbənin fəaliyyəti barədə Komissiya  sədrinə  illik  hesabat  təqdim  etmək;

6.17. Komissiya  sədri  tərəfindən  şöbəyə  tapşırılmış  digər  vəzifələri  yerinə  yetirmək.     

Şöbənin funksiyaları

7. Şöbə bu  Əsasnamə  ilə  müəyyən  edilmiş  vəzifələrə  uyğun  olaraq  aşağıdakı  funksiyaları  həyata  keçirir:

7.1. dövlət  qulluğu  sahəsində  qanunvericiliyin  təkmilləşdirilməsinə  dair  müvafiq normativ  hüquqi  aktların  layihəsini  hazırlayır;

7.2. dövlət  qulluğuna  dair  qanunvericiliyin  dövlət  orqanlarında  tətbiqinə nəzarət edir;

7.3. dövlət qulluğu haqqında qanunvericiliyin tələblərinin pozulması halları aşkar edildikdə, həmin halların aradan qaldırılması, o cümlədən  dövlət orqanlarının qərarlarının ləğv edilməsi üçün Komissiya sədrinə təkliflər verir və digər tədbirlərin görülməsini təmin edir; 

7.4. dövlət qulluğuna dair qanunvericiliyin tətbiqi vəziyyətinin öyrənilməsi məqsədilə dövlət orqanlarında yoxlamaların aparılması barədə Komissiya sədrinə təkliflər verir və yoxlamaların aparılması işini təşkil edir;

7.5. dövlət qulluğuna dair qanunvericilik üzrə, dövlət qulluqçularının etik davranış qaydaları və xidməti fəaliyyətin qiymətləndirilməsi üzrə maarifləndirmənin həyata keçirilməsini təmin edir;

7.6. dövlət qulluqçularından və digər şəxslərdən “Dövlət qulluqçularının etik davranış qaydaları haqqında” Azərbaycan Respublikası Qanununun müddəalarının pozulması ilə bağlı daxil olmuş şikayət və məlumatları araşdırır, daxil olmuş materiallarda hüquqpozmaların əlamətləri olduqda, həmin materialları yoxlanılması üçün müvafiq orqanlara göndərir;  

7.7. dövlət qulluqçuları tərəfindən etik davranış qaydalarına əməl edilməsi vəziyyətini öyrənir və bu barədə məlumatları ümumiləşdirir və hesabatlar hazırlayır, bu məsələlər üzrə qeyri-hökumət təşkilatları, kütləvi informasiya vasitələri və müstəqil ekspertlərlə əməkdaşlıq edir, etik müvəkillərlə işin aparılmasını təşkil edir;
7.8. Komissiyanın strukturunda korrupsiya ilə əlaqədar hüquqpozmalarla bağlı xidməti araşdırmalar aparır;

7.9. Komissiyada daxili nəzarət funksiyalarının həyata keçirir, Komissiyanın əməkdaşları tərəfindən onların fəaliyyətini tənzimləyən normativ-hüquqi aktların tələblərinə əməl olunması istiqamətində nəzarəti həyata keçirir;
7.10. Komissiyada qulluq keçən dövlət qulluqçularının xidməti fəaliyyətinin qiymətləndirilməsinin nəticəsindən asılı olaraq dövlət qulluqçusu barədə müvafiq tədbirlərin həyata keçirilməsi ilə bağlı Komissiya sədrinə təkliflər verir;

7.11. Komissiyanın struktur bölmələri, o cümlədən dövlət orqanları üzrə qiymətləndirmənin nəticələri barədə məlumatları toplayaraq ümumiləşdirir və həmin məlumatlar əsasında yekun hesabat hazırlayaraq təsdiq edilməsi üçün Komissiya sədrinə təqdim edir;
7.12. Komissiyanın daxili hüquqi sənədlərini hazırlayır, müvafiq sənədlərin ekspertizasını aparır, qanunvericiliyin tətbiqi məsələləri üzrə daxili əmr və sərəncamların layihəsini hazırlayır və ya viza verir, daxili müsahibə və ümumi müsahibə ilə bağlı müvafiq sənədlərin ekspertizasını aparır;
7.13. Komissiyada kadr işini dövlət qulluğuna dair qanunvericiliyə uyğun olaraq aparır;

7.14. dövlət qulluğuna dair beynəlxalq müqavilələrin layihələrinin hazırlanmasında iştirak edir;

7.15. digər dövlətlərin dövlət qulluğuna dair qanunvericiliyinin və həmin  qanunvericiliyin tətbiqi mexanizmlərinin öyrənilməsi və öyrənilmiş beynəlxalq təcrübənin ölkənin daxili qanunvericilik sistemində tətbiqi ilə əlaqədar Komissiya  sədrinə  təkliflər hazırlayır;

7.16. dövlət proqramlarında Komissiyaya tapşırılmış işlərin həyata keçirilməsi ilə bağlı aidiyyəti üzrə ümumiləşdirilmiş hesabatları hazırlayır;

7.17. şöbənin qəbul günlərində, o cümlədən zəruri hallarda qəbul günlərindən kənar günlərdə vətəndaşları qəbul edir;

7.18. Komissiya  sədri  tərəfindən  şöbəyə həvalə olunmuş  vəzifələrdən  irəli gələn digər funksiyaları həyata keçirir.      

Şöbənin hüquqları

8. Şöbənin öz  vəzifələrini  və  funksiyalarını  həyata  keçirmək  üçün  aşağıdakı  hüquqları  
vardır:

8.1. dövlət  qulluğunun  təkmilləşdirilməsinə  dair  Komissiya  sədrinə  təkliflər  vermək;

8.2. öz vəzifə və qulluq funksiyaları ilə əlaqədar zəruri məlumatların dövlət orqanları, təşkilat və vəzifəli şəxslərdən sorğu etmək və almaq;

8.3. dövlət qulluğu haqqında qanunvericiliyin tələblərinin pozulması halları aşkar edildikdə, bu halları araşdırmaq və  Komissiya  sədrinə  məlumat vermək; 

8.4. dövlət qulluqçuları tərəfindən etik davranış qaydalarına əməl olunmasına nəzarət etmək;

8.5. dövlət orqanlarında “Dövlət qulluqçusunun xidməti fəaliyyətinin qiymətləndirməsi Qaydaları”nın düzgün tətbiq edilməsinə nəzarət etmək;

8.6. Komissiya sədrinin tapşırığı ilə dövlət qulluğunun inkişafına yönəlmiş dövlət və beynəlxalq proqramların həyata keçirilməsində iştirak etmək və bu sahədə müvafiq dövlət orqanlarının  fəaliyyətini  əlaqələndirmək;

8.7. öz səlahiyyətləri daxilində dövlət qulluğu sahəsində münasibətləri tənzimləyən normativ  hüquqi  aktların  və  metodik  tövsiyələrin  layihələrini  hazırlamaq;
8.8. dövlət qulluğuna dair qanunvericiliyin tətbiqi üzrə vətəndaşların müraciətlərini və dövlət orqanlarının məktublarını araşdırır və cavablandırır;
8.9. öz vəzifə və funksiyalarının həyata keçirilməsindən irəli gələn digər hüquqlar.

Şöbənin fəaliyyətinin  təşkili

9. Şöbənin fəaliyyətinə  Komissiyanın  sədri  tərəfindən  vəzifəyə  təyin  edilən  və  vəzifədən  azad  edilən  müdir  rəhbərlik  edir.

10. Şöbənin müdiri Şöbəyə həvalə  edilmiş  vəzifələrin  yerinə  yetirilməsi  və funksiyaların  həyata keçirilməsinə  görə şəxsən  məsuliyyət  daşıyır. 
11.  Şöbənin müdiri:

11.1. Şöbənin işini  təşkil  edir  və  ona  rəhbərlik  edir;
11.2. Tabeliyində olan sektorların fəaliyyətini əlaqələndirir və iş bölgüsünü müəyyən edir;
11.3. Şöbənin fəaliyyəti  barədə  Komissiyanın  sədrinə  hesabat  verir;

11.4. Komissiyanın  digər  struktur  bölmələri  ilə  Şöbənin qarşılıqlı  fəaliyyətini  təmin edir;

11.5. Şöbənin  işçilərinə  tapşırıq  və  göstərişlər  verir;

11.6. tabeliyində  olan  işçilərin  barəsində  həvəsləndirmə  və  ya  intizam  tədbirlərinin tətbiq  edilməsi üçün Komissiya  sədrinə  təqdimat  verir;
11.7. şöbənin əməkdaşlarının xidməti fəaliyyətinin qiymətləndirilməsini təşkil  edir;
11.8. Komissiya  sədrinin  tapşırığı  ilə  digər  dövlət  orqanlarında  Komissiyanı  təmsil edir.
Şöbənin strukturuna daxil olan sektorların funksiyaları 
12. Şöbənin tərkibində: Normativ-hüquqi aktların layihələrinin hazırlanması və qanunvericiliyin tətbiqinə nəzarət sektoru və Dövlət qulluqçularının etik davranışına nəzarət və xidməti fəaliyyətinin qiymətləndirilməsi sektoru fəaliyyət göstərir.
13. Normativ-hüquqi aktların layihələrinin hazırlanması və qanunvericiliyin tətbiqinə nəzarət sektorunun funksiyaları aşağıdakılardır:
13.1. dövlət  qulluğuna dair qanunvericiliyin  təkmilləşdirilməsinə  dair  müvafiq normativ  
hüquqi  aktların  layihəsini  hazırlayır;

13.2. dövlət  qulluğuna  dair  qanunvericiliyin  dövlət  orqanlarında  tətbiqinə nəzarət edir və müvafiq sahə üzrə maarifləndirməni həyata keçirir;

13.3. dövlət qulluğu haqqında qanunvericiliyin tələblərinin pozulması halları aşkar edildikdə, həmin halların aradan qaldırılması, o cümlədən  dövlət orqanlarının qərarlarının ləğv edilməsi üçün şöbə müdirinə təkliflər verir və digər tədbirlərin görülməsini təmin edir; 

13.4. dövlət qulluğuna dair qanunvericiliyin tətbiqi vəziyyətinin öyrənilməsi məqsədilə dövlət orqanlarında yoxlamaların aparılması barədə şöbə müdirinə təkliflər verir və yoxlamaların aparılması işini təşkil edir;

13.5. Komissiyanın strukturunda korrupsiya ilə əlaqədar hüquqpozmalarla bağlı xidməti araşdırmalar aparır;

13.6. Komissiyada daxili nəzarət funksiyalarının həyata keçirir, Komissiyanın əməkdaşları tərəfindən onların fəaliyyətini tənzimləyən normativ-hüquqi aktların tələblərinə əməl olunması istiqamətində nəzarəti həyata keçirir;

13.7. Şöbə müdiri tərəfindən  sektora həvalə olunmuş vəzifələrdən irəli gələn digər funksiyaları həyata keçirir.      
13.8. Bu Əsasnamədə nəzərdə tutulan digər funksiyaları həyata keçirir.
14. Dövlət qulluqçularının etik davranışına nəzarət və xidməti fəaliyyətinin qiymətləndirilməsi sektorunun funksiyaları aşağıdakılardır:
14.1. dövlət qulluğuna dair qanunvericilik üzrə, dövlət qulluqçularının etik davranış qaydaları və xidməti fəaliyyətin qiymətləndirilməsi üzrə maarifləndirmənin həyata keçirilməsini təmin edir;

14.2. dövlət qulluqçuları tərəfindən etik davranış qaydalarına əməl edilməsi vəziyyətini öyrənir və bu barədə məlumatları ümumiləşdirir və hesabatlar hazırlayır, bu məsələlər üzrə qeyri-hökumət təşkilatları, kütləvi informasiya vasitələri və müstəqil ekspertlərlə əməkdaşlıq edir, etik müvəkillərlə işin aparılmasını təşkil edir; 

14.3. dövlət qulluqçularından və digər şəxslərdən “Dövlət qulluqçularının etik davranış qaydaları haqqında” Azərbaycan Respublikası Qanununun müddəalarının pozulması ilə bağlı daxil olmuş şikayət və məlumatları araşdırır, daxil olmuş materiallarda hüquqpozmaların əlamətləri olduqda, həmin materialları yoxlanılması üçün müvafiq orqanlara göndərir;  
14.4. dövlət qulluqçularının etik davranış qaydalarının və xidməti fəaliyyətin qiymətləndirilməsi qaydalarının təkmilləşdirilməsinə dair şöbə müdirinə təkliflər verir;
14.5. Komissiyada qulluq keçən dövlət qulluqçularının xidməti fəaliyyətinin qiymətləndirilməsinin nəticəsindən asılı olaraq dövlət qulluqçusu barədə müvafiq tədbirlərin həyata keçirilməsi ilə bağlı şöbə müdirinə təkliflər verir;
14.6. Komissiyanın struktur bölmələri, o cümlədən  dövlət orqanları üzrə qiymətləndirmənin nəticələri barədə məlumatları toplayaraq ümumiləşdirir və həmin məlumatlar əsasında yekun hesabat hazırlayaraq təsdiq edilməsi üçün Komissiya sədrinə təqdim edir;

14.6. Komissiyanın struktur bölmələri üzrə qiymətləndirmənin nəticələri barədə məlumatların toplanması və həmin məlumatlar əsasında Komissiya üzrə yekun hesabat hazırlayaraq şöbə müdirinə təqdim edir;

14.7. Komissiyada kadr işini dövlət qulluğuna dair qanunvericiliyə uyğun olaraq aparır;

14.8. Şöbə müdiri tərəfindən  sektora həvalə olunmuş vəzifələrdən irəli gələn digər funksiyaları həyata keçirir;     
14.9. Bu Əsasnamədə nəzərdə tutulan digər funksiyaları həyata keçirir.
