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DAXILI XiDMOTi iINTiZAM QAYDALARI

1. Umumi miiddealar

1.1. “igtisadiyyat Nazirliyi yaninda Dévlet Vergi Xidmetinde daxili xidmeti intizam
Qaydalar” (bundan sonra - Qaydalar) Azerbaycan Respublikasinin ©mak Macasllasins,
Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin 2020-ci il 12 may tarixli 1017 ndmreli Farmani ile
tosdiq edilmis “Azerbaycan Respublikasinin iqtisadiyyat Nazirliyi yaninda Dévlet Vergi
Xidmatinin ©sasnamasi’na, Azerbaycan Respublikasinin 2001-ci il 12 iyun tarixli 141-11Q
ndémrali Qanunu il tesdiq edilmis “Dovlat vergi orqanlarinda xidmat haqqinda ©sasnama”ys,
Igtisadiyyat Nazirliyi yaninda Dévlst Vergi Xidmatinds (bundan sonra — Xidmat) amak va icra
intizamini tenzimleyan diger normativ senadlars asasen hazirlanmigdir.

1.2. Bu Qaydalarin magsadleri Utglin Xidmatin emeakdaslari dedikde - Xidmatin
Aparatinin struktur bdlmalarinds, strukturuna daxil olan qurumlarda va strukturuna daxil
olmayan tabeliyindaki qurumda igleyan vazifsli sexsler va xidmat heyati (mufattisler,
suruculer, xidmati otaglar yigisdiranlar ve s.) nazarda tutulur.

1.3. Bu Qaydalarin magsadleri Gg¢ln Xidmatin vazifeli sexsleri dedikde - Xidmatin
Aparatinin struktur bolmalerinds, strukturuna daxil olan qurumlarda ve strukturuna daxil
olmayan tabeliyindeki qurumda xususi rutbe nazarde tutulan vazifsloerde xidmeat kegan
soxsler nazardae tutulur.

1.4. Bu Qaydalarin maqgsadleri tg¢in Xidmatin rahbar vazifali saxsleri dedikds -
Xidmatin Aparatinin struktur bolmalerinin, strukturuna daxil olan qurumlarin ve strukturuna
daxil olmayan tabeliyindaki qurumun rehbar vazifali sexslari nezarde tutulur.

1.5. Bu Qaydalar - Xidmaetin emakdaslarinin xidmati fealiyystinde Umumi davranig
gaydalarini muayyan edir.

1.6. Xidmatin eamakdaslarinin ayri-segkilik, zorakiliq ve tehgqiredici harokatlerdan kanar,
saglam muhite malik, ham ferdi, ham de kollektiv maraglara Ustlnlik veran is saraitinds
islemak haququ vardir. Normal is muhiti agsagidaki prinsiplar Gzarinde qurulur:

1.6.1. obyektivlik, adalstlilik ve qarsiligh yardim;

1.6.2. ayri-seckiliyin, zorakiliq harakatlerinin va tahqirlerin olmamasi;



1.6.3. fardi ve madani xUsusiyyatlare hormat;

1.6.4. qarsiligh munasibatler va xidmati pillalerls iralilema imkani.

2. Vergi orqanlarinda xidmatin sartlori

2.1. Xidmaetin emakdaslarina Azarbaycan Respublikasinin ganunvericiliyi ile muayyan
edilmis tam is vaxti samil edilir.

2.2. ®mak qanunvericiliyi ile muayyan edilmig, habels fardi ve kollektiv miuqgavilalerda
nazerde tutuldugu hallarda Xidmatin emakdaslarinin ayri-ayri kateqoriyalarina qisaldilmis is
vaxti muayyan edile bilar.

2.3. Muistesna hallarda Xidmatin emekdaglari xidmati vazifalarini yerina yetirmoakla
alaqadar Azerbaycan Respublikasinin emak qganunvericiliyi ile nezards tutulan hallarda is
vaxtindan artiq islere, hamginin gece vaxti, istirahat, sesverma, is gunlu hesab edilmayan
bayram gunlari va Umumxalq hizn gininds ise cealb oluna bilarlar. Bela hallarda onlarin
amayi Azerbaycan Respublikasinin amak qanunvericiliyi ile miayyan olunmus qaydada
Odanilir.

2.4. Xidmatin amakdaslari Azerbaycan Respublikasinin amak qanunvericiliyi ila
muayyan olunmus gaydada asas vazifaleri ilo yanasi digar vazifeleri mivaqqaeti icra etmeaya
gora alavae amak haqqi almaq hiqugquna malikdirler.

2.5. Xidmatin amekdaglarina mazuniyyetlor Azarbaycan Respublikasinin emak
ganunvericiliyi va “Dévlet vergi organlarinda xidmat haqqinda ©sasnama” ile muiayyan
olunmus qaydada verilir.

2.6. Xidmatin vazifali sexslari “Dovlat vergi organlarinda xidmat hagqqinda ©sasnama”

ile muayyan edilmis gaydada Xidmatin serancaminda saxlanila biler.

3. Xususi geyim va xidmati vasiqa

3.1. Xidmeatin vezifeli saxsleri xUsusi rutbalera uydun olaraq xtsusi geyim formasi
dasiyirlar. Xidmatin emakdaslarinin xususi ve mulki geyim formalari muayyan edilmis
standart ve telablere uygdun, xarici gorundgleri temiz va saligali olmahdir. Xidmatin
amakdaslari xarici gorunuslarinin atrafdakilarin onlara munasibatine va vazifslerinin yerina
yetirmasina tasir etdiyini daima diqgatda saxlamalidirlar.

3.2. Xidmatin vazifeli sexslerine xususi geyim formalari misayyan olunmus tachizat
normasi Uzra 6danissiz verilir va xtsusi geyim formasindan istifade Xidmatin raisi tarafinden

muayyanlasdiriimis gaydalara uygun hayata kegirilir.



3.3. Xidmati vazifslerinin yerina yetiriimasi va huaquglarinin hayata kecirilmasi zamani
taninmalari UGgun Xidmatin vezifeli sexslerine xidmati vasiga verilir. Xidmati vasiqgadan digar
maqgsadlar Ug¢ln istifads edilmasi qadagandir. Xidmati vasige saligali veziyyatde saxlaniimali
ve vazifeli sexsin xidmatine xitam verildikda isladiyi struktura tahvil verilmalidir.

3.4. Xidmati vasigadaen istifade olunmasina nazarat Xidmsatin raisi terefinden musyyan

edilmis gaydalara asasan hayata kegirilir.

4. Xidmati intizam

4.1. Xidmatin amakdaslari:

4.1.1. amak funksiyalarini yerine vyetirorkan Azerbaycan Respublikasinin
ganunvericiliyina, vazife telimatlarina, Xidmatin ve bilavasite tabe olduglari rehbar vazifali
soxslorin salahiyyatlari daxilinda verilmis amr va gostarislere amal etmali;

4.1.2. yuksek manavi keyfiyyetlare va prinsipialliga malik olmali, vergi ganunvericiliyinin
pozulmasi hallarina gargi barismaz movqge tutmali, xidmati faaliyystlerini dizgunlik ve
adalatlilik prinsipleri esasinda qurmali, birbasa rehbarina ve ya daha yuxari vazifali sexse
(sexslara) bile-bile yalan malumat va ya yanlis izahat vermamali;

4.1.3. xidmati vazifslerini daqiq ve pesoakarligla yerina yetirmali, xidmat intizamini
pozmamali, qanunvericiliyin talablarina, yuksak axlaqi prinsiplare ve subordinasiyaya riayat
etmali;

4.1.4. xidmati vezifelerini yerine vyetirarkan dodvlet ve ictimai manafeleri soxsi
manafeyindan dstin tutmali, nUmunavi davraniglar ile vetendaslarin, o cimladan vergi
Odayicilerinin etimadini gazanmali;

4.1.5. vezifelerinin icrasi ile alagaedar onlara malum olan ve ya Xidmatin elektron
informasiya sistemlarindaki vergi ddayicilerine ve vatandaslara mexsus kommersiya ve (vo
ya) vergi sirri tagkil edan, hamcinin digar ferdi malumatlarin maxfiliyini temin etmali, bu
malumatlardan sexsi maraq va xidmati faaliyyatdan kenar maqsadler Ug¢ln istifade etmamali;

4.1.6. soxsi hayatda Xidmaete ziyan vura ve ya onu nifuzdan sala bilen davranisa ve ya
seoraitin yaradilmasina yol vermamali, etik dayarlera emal etmali;

4.1.7. agig-agskar qanunazidd smr va ya gosteris aldigda ganunu rahbar tutmali, bu
barada birbasa yuxari rehbarliya malumat vermalidirlor.

4.2. Agig-askar ganunazidd emri ve ya gOstarigi icra etmamak masuliyyate sabab
olmur. Bela amri va ya gosterigi icra eden Xidmatin amakdaslari Azarbaycan Respublikasinin

ganunvericiliyi ile muayyanlasdiriimis qaydada masuliyyat dasiyirlar.



4.3. Xidmatin vazifali sexslarinin carga duzulugu, marasimlerda resmi kegidi ve xidmati
salamlagsma Xidmatin reisi tarefinden musayyen edilan muivafig gaydalara asasan heayata
kegirilir.

4.4. Xidmatin rahber vazifeli goxsleri tabeliklorinds olan emakdaslarin xidmat
intizaminin vaziyyatine gore masuliyyat dasiyirlar. Onlar amakdaslarin lazimi bilik ve
bacariglara malik olmalarina nazaret etmali, icra, emak va xidmat intizaminin pozulmasi
hallarina qarsi barigmaz olmali, bels hallari askar etdikde hemin saexslara yerindaca
xoeberdarliqg etmali ve ya onlar barasinde salahiyysetleri daxilinda intizam tenbehi tadbirlari
goérmali, yaxud Xidmsatin rahbarliyine tagdimat vermalidirler. Rehbar vezifeli gaxsler
tabeliklerinde olanlara qarsi yuksak talebkarliq gostermakle yanasi:

4.4.1. vazifa borclarinin va amak funksiyalarinin yerina yetiriimasi, istirahati ve peseo
hazirliginin artiriimasi Ggun onlara lazimi sarait yaratmali;

4.4.2. davraniglari ile nimuna olmali, onlarin gseraf va layagetine hormat etmali, saxsi
gaygilari ile maraglanmali;

4.4.3. onlarin xidmati fealiyyatini giymatlandirarken obyektivliyi ve adalstliliyi gorumali,
gerazsiz olmali;

4.4.4. saxsi munasibatler zamininde himayaciliye, ayri-seckiliyo yol vermamali, eyni
zamanda xidmati fealiyyatindaki négsanlara gora onlari tegib etmamali;

4.4.5. onlar xidmati fealiyyetden kanar diger islera calb etmamali;

4.4.6. onlarin Xidmatin Aparatinda va isladikleri strukturda barslarinda aparilan xidmati
arasdirmalarda istirakini temin etmalidirlor.

4.5. Xidmetin emakdaslarinin huquglari ganunla qorunur va onlarin rehbar vazifali
soxslarin harakatlarinden (harakatsizliyinden) Xidmatin rehbarliyine vo mahkemaya sikayat
etmak hlquglari vardir.

4.6. Xidmatin emakdaslari har hansi sebabdan isa ¢ixmadigda bu bareda birbasa

rohbarliyina darhal va mutleaq malumat vermalidir.

5. Havaslandirma va intizam masuliyyatina calb etma

5.1. Xidmatin vezifeli sexslerine xidmatds ylksak muvaffagiyystlora, uzun muiddat
gqusursuz xidmete gore “Dovlet vergi organlarinda xidmat hagginda ©sasnama'nin 45-Ci
maddesinda nazerda tutulmusg havaslendirma tadbirlari gorula biler.

5.2. Xidmeatin vazifali sexsleri bu Qaydalarla muayyan edilon Umumi davranis
gaydalarini, emak intizamini pozduqgda, xidmati vazifalarini lazimi qaydada icra etmadikds ve

ganunazidd harakatlere yol verdikde, onlarin barasinde “Ddvlat vergi organlarinda xidmat



haqqinda ©sasnama"nin 46-ci maddasinds nazards tutulmus intizam tenbehi tadbirlari gorile
biler.

5.3. Xidmat heystine (mufeattiglor, sUrlculer, xidmati otaglari yigisdiranlar ve s.)
havesloendirma va intizam tanbehi tadbirlerinin tatbiqi Azarbaycan Respublikasinin ©mak
Macallesina asasan hayata kegirilir.

5.4. intizam tenbehi verilorkon emoekdasin sexsiyyeti, kollektivde niifuzu, pesokarliq
saviyyesi, toratdiyi xetanin agdirhgr ve xarakteri, xatanin téradildiyi zaman mdvcud olmus
hallar nazers alinmalidir. intizam tenbehloerinden her hansi biri tetbiq olunmadan smekdasa
yazili va ya sifahi gaydada xabardarliq edils biler. Xebardarliq intizam tanbehi sayilimir.

5.5. intizam tenbehi veriimemisden evvel emekdasdan yazili izahatin verilmasi telab
edilir. Zeruri hallarda izahatda goéstarilon malumatlarin yoxlaniimasi hayata kegirilir va bu
yoxlamanin naticasindan asili olaraq garar gabul edilir. ©@makdasin yazili izahat vermakdan
imtina etmasi ona intizam tenbehi verilmasini istisna etmir.

5.6. Intizam tenbehi emr (serencam, gqerar) ilo verilr. ©mokdas hemin emrlo
(serencamla, gerarla) tanis edilmali ve onun talabi ile amrin (serencamin, gerarin) surati ona
teqdim olunmalidir.

5.7. intizam tenbehi verilmasi barade amrds (serencamda, gsrarda) emakdasin seraf vo
layagatini algaldan, onun gaxsiyyatini, manavi hisslarini gézden salan, habels intizamsizligina
gora qgisas almaq motivli malumatlarin gosterilmasi yolveriimazdir.

5.8. ©mekdas ona intizam tanbehi verilorken ganunvericiliyin taleblerinin va onun
hdquglarinin pozuldugunu iddia edearss, Azarbaycan Respublikasinin ©mak Macallasinda
nazerds tutulmus gaydada ferdi emak muibahisasinin halli G¢glin mahkamaya muracist eda
biler.

5.9. Havaslandirma va intizam tenbehi tadbirlerini tatbiq etmak hidquglari olan sexslarin
siyahisi Xidmatin raisi terafinden muayyan edilir.

5.10. Xidmatin rehbar vazifsli saxsleri haveslandirma ve intizam tenbehi tadbirlarinin
totbigi Uzre onlara verilmis salahiyyatlari asarsa, qanunvericilikde nazards tutulmus qaydada
masuliyyat daslyirlar ve sealahiyyst haddini asmaqgla verilmis amr hiquqi quvvasi olmayan
hesab edilir.

5.11. ©Omakdasin sikaysat etmasi onun baresinds intizam tenbehi tadbirlarinin hayata
kegirilmasini dayandirmir.

5.12. Sikaystle muraciet edean ameakdasa resmi qabul edilmis gerar barade malumat
verilir.

5.13. Xidmatin amakdaslari Xidmatin va bilavasits igladiklari qurumun onlarin baresinda
olan gararlarindan inzibati gaydada yuxari organa ve ya mehkamaya sikayat eda biler.



5.14. Xidmatin emakdaslari ganunla miuayyan edilmis hallarda ve qaydada inzibati va
ya cinayat masuliyystina calb oluna bilerlar.
5.15. Xidmatin amakdaslari 6z harakatlarinin ganuniliyine gora cavabdehdirler.

5.16. Bu Qaydalarin taleblarinin pozulmasi intizam masuliyyati yaradir.



