Baki sahari Nizami Rayon icra Hakimiyyati
bascisinin 03 némrali 17 yanvar 2013-cii il
tarixli amri ile tasdiq edilmigdir.

Baki soheri Nizami Rayon icra Hakimiyyati bascisi aparatinda
informasiya xidmatlarinin tagkili ile alagadar daxili icraat

Qaydalari

1. Umumi miiddaalar

1.1. Bu Qaydalar Azerbaycan Respublikasi Prezidentinin 2012-ci il 5 sentyabr tarixli
2421 nomrali Serencami ils tasdiq edilmis “Agiq Hokumatin tasviqgina dair 2012-2015-ci iller
dcln Milli Feaaliyyat Plani’nin 1.1.-ci bandinin icrasini temin etmak maqsadi ila
hazirlanmisdir.

1.2. Bu Qaydalar “informasiya olde etmek hagqinda” Azsrbaycan Respublikasinin
Qanununa ve “Yerli icra hakimiyyatlari haqqinda ©sasnama“ya uygun olaraq Baki sahari
Nizami Rayon icra Hakimiyysti bascisi aparatinda (bundan sonra informasiya sahibi)
informasiya xidmatlerinin teskili ile alagadar daxili icraat gaydalarint miayyen edir.

2. informasiyanin slda olunmasi

2.1. Her kas 0zl birbasa va ya nimayandasi vasitasile informasiya sahibine muiracisat
etmak, informasiyanin névunu va alde etma formasini segmak hiququna malikdir.

2.2. informasiya sahibine miiraciet eden her kes:

2.2.1. sorgu edilan informasiyanin informasiya sahibinda olub-olmadigini éyrenmak,
bu informasiya olmadiqgda onu alde etmak U¢ln yardim¢i malumatlar almag;

2.2.2. informasiya sahibi sorgu edilan informasiyaya malik oldugda onu sarbast,
maneasiz ve hami Ugun barabar sartlerle alde etmak huququna malikdir.

2.3. Informasiyanin olde ediimasine o sertlo icaza verilir ki, bu, Azerbaycan
Respublikasinin siyasi, iqtisadi, herbi, maliyya-kredit ve valyuta siyassti sahalarinde
maragqlarinin gorunmasi, ictimai gqaydanin, saglamligin ve manaviyyatin miuhafizasi, digar
soxslarin huquqg ve azadhglarinin, kommersiya va diger iqgtisadi maraglarinin gorunmasi,
mahkamanin nufuzunun ve garazsizliyinin tamin edilmasi magsadlarine zidd olmasin.

3. informasiyanin alde olunmasi prinsipleri

3.1. informasiyanin slds olunmasinin prinsipleri agagidakilardir:

3.1.1. informasiya sorgusunun sarbast, maneasiz vo hami ug¢ln baraber sertlarle
tomin edilmasi;

3.1.2. informasiyanin maksimum aciqgligr;

3.1.3. informasiya sorgusunun an gisa zamanda va an munasib Usulla tamin edilmasi;

3.1.4. informasiyanin alde edilmasinin bu Qaydalarin 2.3-cu bandinde noazerda
tutulmus magsadlera zidd olmamasi;

3.1.5. informasiya alde etmak hliququnun doévlet terafinden gorunmasi, o cimladan
mahkama yolu ile mudafiesi.

4. informasiya sahibinin vazifalari
4.1. Informasiya sahibi 6z informasiya ehtiyatlarindan har kasin serbast, manessiz ve
hami Ugun baraber sertlarls informasiya alde etmak hiququnu “Informasiya slda etmak



haqgqinda” Azsrbaycan Respublikasi Qanunu ile muayyanlasdirimis qaydada tamin
etmaya borcludur.

4.2. informasiya sahibi:

4.2.1. informasiya sorgusunu an gisa zamanda ve sorgugu ug¢un an munasib Usulla
temin etmalidir;

4.2.2. ictimai vazifelerin yerina yetiriimasi haqqginda ictimaiyysts mintazem malumat
vermalidir;

4.2.3. informasiyanin sorgu verilmadan Kkutlavi informasiya vasitelarinds, rasmi
nesrlorde, soru ve ya melumat kitabcalarinda vyayillmasi, internet informasiya
ehtiyatlarinda yerlasdiriimasi, brifinglarde, matbuat relizlarinds va ya konfranslarinda elan
edilmasi, resmi va ya kutlavi tedbirlerde agiglanmasini temin etmalidir;

4.2.4. sorgucuya komak gostarmalidir;

4.2.5. informasiyanin alda olunmasina qoyulan mahdudiyyatler barada sorduguya
malumat vermalidir;

4.2.6. alde olunmasi gqanunla mahdudlasdirilan informasiyalari gorumalidir.

4.3. Informasiya sahibi cemiyystin maraglarini daha asan ve daha operativ sakilde
tomin etmak, ¢oxsayll informasiya sorgularini azaltmaq magsadi ile malik oldugu, ictimai
vozifelerin yerine yetiriimasi naticasinde yaradilmis, yaxud elde olunmusg informasiyalari
aciglamalidir.

5. informasiya sahibinin informasiya mesalalari lizre masul saxsinin vezifalari

5.1. Informasiya masalslari (izre masul saxs asagidaki funksiyalari yerine yetirir:

5.1.1. sorgular diggatle arasdirib gararlar gabul edir;

5.1.2. sorgunun “informasiya olde etmek haqqinda” Azerbaycan Respublikasi
Qanununun talablerine uygun tertib olunub-olunmadigini miayyen edir;

5.1.3. informasiya alde edilmasi ilo bagl informasiya sahibina gondarilan sikayatlori
arasdirib garar gabul edir;

5.1.4. telab olunan informasiyanin informasiya ehtiyatlarinda olub-olmadigini arasdirir;

5.1.5. teleb olunan informasiya informasiya ehtiyatlarinda yoxdursa, sorgunun hara
gondarilacayini muayyanlagdirir;

5.1.6. telab olunan informasiya informasiya ehtiyatlarinda varsa, onun alda olunmasini
mahdudlasdirilan informasiyaya aid olub-olmadigini yoxlayir;

5.1.7. taleb olunan informasiya acigdirsa, amma alinmasi ganunla mahdudlasdirilan
informasiyanin terkibina daxildirse, hamin informasiyanin ayrilib verilma imkanlarini
muayyan edir;

5.1.8. informasiyanin Odanisli, 6danissiz ve ya guzastli sertlerlo teqdim olunmasini
daqiglesdirir ve aragdirmanin naticasi barade qarar gabul edir.

5.2. informasiya sahibinin vezifsli sexsi arasdirmanin naticesinden asili olaraq
asagidaki gerarlardan birini gabul edir:

5.2.1. sorgunun icrasindan imtina edir;

5.2.2. sorgunun icrasini tamin edir;

5.2.3. sorgunu aidiyyati informasiya sahibina gondarir.

6. informasiya sorgusunun taqdim edilma iisulu

6.1. Sorgucu informasiya sorjusunu asagidaki Usulla teqdim edir:

6.1.1. informasiya sahibinin vezifali saxsina bilavasits ve ya telefonla muraciet etmak
yolu ils gifahi;

6.1.2. sorgunu saxsan teqdim etmak va ya informasiya sahibina pogt, telefaks, yaxud
elektron poctla gondermak yolu ile yazili.



6.2. Yazili informasiya sorgusunda asagidakilar géstarilmalidir:

6.2.1. sorgucunun adi ve soyadi;

6.2.2. sorgu hiquqi saxs terefinden teqdim edildikda hamginin hliqugi sexsin adi;

6.2.3. informasiya sahibinin sorgunu tamin eda bilmasi Ug¢ln sorguguya aid slaga
malumatlari (pogt ve ya elektron pogct Gnvani, telefon ve ya telefaks némrasi);

6.2.4. sorgu edilen informasiyanin mezmunu, yaxud sanadin novlu va ya adi, senadin
sorgucguya balli olan rekvizitlori;

6.3. Yazili sorgu fiziki sexs ve ya huquqgi saxsin rahbaeri, yaxud onlarin salahiyyatli
nimayendasi tarefindan imzalanir.

6.4. Yazili sorgunu gabul etmakdan imtina gadagandir.

7. informasiya slda etmanin formalari

7.1. Sorgugu yazili sorgunun asagidaki formalardan birinde ve ya mdvcud olan digar
formalarda temin edilmasini telab eda biler:

7.1.1. senadle tanis olmaq ugun ayriimis yera daxil olma;

7.1.2. senadin Uzunun kdgurulmasi;

7.1.3. informasiya sahibinin texniki imkanlarindan istifade etmakle sanadin suratinin
¢ixarilmasi va ya sanadin tasdiglenmis suratinin verilmasi;

7.1.4. sorgucunun Oz texniki imkanlarindan istifade etmakle sanadin suratinin
cixarilmasi;

7.1.5. senadin suratinin elektron daslyicilara kogurtulmasi va s.

7.2. Informasiya sahibi informasiya sorgusunun bu sorguda gésterilen formada
icrasindan asagidaki hallarda imtina eds biler:

7.2.1. texniki imkanlar olmadiqda;

7.2.2. informasiya dasiyicisinin novu ile alagadar icrasi muimkuin deyilss;

7.2.3. sifahi sordu esasinda verilmali olan informasiya bdyluk vaxt taleb etdiyinden
informasiya sahibinin asas vazifalerinin yerina yetiriimasine manealer yaradirsa.

7.3. informasiyanin slde olunmasinin hiiqugi formalari agagidakilardir:

7.3.1. “informasiya olde etmek haqqinda” Azerbaycan Respublikasi Qanununun
telablerine uygun olaraq mutleq qaydada teqdim olunan informasiyalar;

7.3.2. muqavile yolu ile taqdim olunan informasiyalar.

7.4. Bu Qaydalarin 7.3.1-ci bandinds godsterilon hallarda informasiyalarin alda
olunmasi 6denissiz, haqqi 6danilmakle va ya guzastli sertlarle hayata kegirilir.

7.5. Bu Qaydalarin 7.3.2-ci bandinde gO0sterilon hallarda informasiyanin teqdim
olunma muddsti informasiya sahibi ile sorducunun qarsiligh razihidi esasinda
muayyanlosdirilir.

7.6. Vezifeli saxsin sifahi cavabi sorgucunu gane etmadikda sorguguya yazili sakilde
muracist etmasi taklif olunur.

7.7. informasiyanin taqdim edilma formasi sorgudan aydin olmursa ve bunu sorgunun
icrasi Ugun nazards tutulmus muddet arzinde deqiglesdirmak mumkuin deyilse, o0 zaman
sordunun icrasi informasiya sahibinin se¢diyi formada tamin olunur.

7.8. ©ger sorgucu fardi malumat alde etmak istayirss, sorgunu bilavasite informasiya
sahibinin vezifali gexsina verir va bu zaman sexsiyyatini tasdiglayan senad teqdim edir.

7.9. Fardi malumat telab olunduqda, yaxud dovlst ve ya basladiyys qulluggusu qulluqg
vozifasini yerina yetirmoek ucln sorgu verdikds, informasiya alde etmayin zaruroti
asaslandiriimalidir. Ferdi malumatlarin verilmasi “Ferdi malumatlar haqqinda” Azarbaycan
Respublikasi Qanununa muvafiq hayata kegirilir.

7.10. Sorgucu qullug vazifssini yerine yetirmak bahanasi ile, yaxud qulluqg
movqgeyindon istifade etmakla soxsi magsad ugun informasiya alde eds bilmaz va ya



qullug vazifasini yerina yetirarken alde etdiyi informasiyadan diger magsadlar Ugln istifade
eda bilmez.

8. informasiya sorgusunun icra olunma iisullari

8.1. informasiya sahibi sorjuda teleb olunan informasiyani asagidaki Usullarla icra
edir:

8.1.1. elektron informasiya dasiyicisinda yazmagla ve ya sorguda gostarilan elektron
poct Unvani Uzre gondarmakls;

8.1.2. sanadin suratini ve ya senaddan g¢ixarigl sorguguya bilavasite taqdim etmaklo
vo ya onun pogt Unvanina gondarmakls;

8.1.3. telefaksla;

8.1.4. sifahi formada;

8.1.5. informasiya dasiyicisinin névinl nazera almagla basqga Usullarla.

8.2. informasiya sorgusu yalniz asagidaki hallarda sifahi cavablandirilir:

8.2.1. vezifali saxslera bilavasite muracist edildikds;

8.2.2. informasiya sorgusu uzre malumatlar sorugulduqda;

8.2.3. informasiya sahibinde sorducunu maraqglandiran malumatin olub-olmadigi
oyranildikda.

8.3. Senadin suratini c¢ixararken onun asline ziyan vurulacagi taqdirde informasiya
sahibi sorguguya senadin alyazmasi ve ya ¢ap mahsulu ils tanis olmaq imkani yaradir.

8.4. Vezifeli saxs informasiya sorgusuna sifahi sokilde cavab verdikde sanadi
oxumaga borclu deyildir.

8.5. Sorgu edilan informasiya bir ne¢a dilde mdévcud olduqda, senad sorguda Ustinlik
verilan dilda teqdim edilir.

9. informasiya sahibinin sorguguya kémek géstermok vezifesi

9.1. informasiya sahibinin informasiya masasleleri (izre mesul sexsi informasiyanin slde
olunmasinin sartlarini, qaydalarini va Usullarini sorguguya anlasiqgl sakilde ¢atdirmalidir.

9.2. informasiya sahibinin informasiya meseloleri (izre mesul sexsi sorgu edilon
informasiyaya malik olmadigda onun mdvcud ola bilacayi yeri tapmaqgda sorguguya kdmak
gOstarmalidir.

9.3. Sorguda hansi informasiyanin alde olunmasi ve ya bu informasiyanin hansi
formada teqdim edilmasi aydin gdsterilmayibsae, vazifali sexs bunu dagiglasdirmak Ugln
sorgugu ile alage yaratmalidir.

9.4. Savadsizligi, yaxud fiziki catismazli§i Gzinden yazili sordu ile muraciet eda
bilmayanlarin sifahi sorgusu informasiya sahibinin vezifeli gexsleri tarefinden adlari ve
soyadlari, tutduglari vazife gdsteriimakle yazili sakilde tertib edilir vo tarixi gostarilmaklae
geydae alinir.

10. informasiya sorgusunun geyds alinmasi

10.1. informasiya sahibinin informasiya messleleri lizre mesul sexsi informasiya
sorgusunu daxil oldugu gin geyde alir va bu Qaydalarin 6.2-ci bandinde sadalanan
malumatlar daxil edir.

10.2. informasiya sorjusu asagidaki hallarda geyds alinmir ve ona yazili cavab
verilmir:

10.2.1. sordu anonimdirss;

10.2.2. sorgu sifahi formada verilmigsa.

10.3. Huquqi saxslerin firma nisanlari olan blankda gonderildiyi, yaxud fiziki sexsin
alaga malumatlarindan an azi birinin gosterildiyi hallarda sorgu anonim sayilmir.



11. informasiya sorgusunun icra miiddeti

11.1. informasiya sorgusu an qisa middatde, lakin 7 is giiniinden gec olmayaragq icra
edilir.

11.2. Bu middatde hamin informasiya 6z operativliyini itirarsa, sorguya darhal, bu
mumkun olmadiqda ise 24 saatdan gec olmayaraq cavab verilmalidir.

11.3. insan heayati, saglamh@i, yaxud sexsin azadhd lclin real tohlike yarandig
hallarda axtarilmasi va hazirlanmasi muayyan vaxt taleb eden informasiya 48 saat arzinde
teqdim edilir.

11.4. ©ger sorgu natamam va ya qgeyri-deqiq tertib olunubsa, vezifeli sexs muayyan
edilmis catismazliglar baraeds sorguguya 5 is gunu arzinde malumat verir.

11.5. Informasiya sordusunun bu Qaydalarla miieyyenloesdirilmis icra muddati
sorgunun geydae alindigi gunun sonraki is gunundan hesablanir.

11.6. Bu Qaydalarin 11.4-cli beandinda gostarilon hallarda sorgunun icra muddati
catismazliglar aradan gqaldirildigdan sonra yeniden teqdim edildiyi gunun sonraki is
gunundan, bu Qaydalarin 12.1-ci bendinda nazards tutulan hallarda ise sorgunun baxilma
muaddati ilk daxil oldugu tarixden deyil, gonderildiyi mivafiq informasiya sahibina daxil
oldugu gunun sonraki is guntindan hesablanir.

12. informasiya sorgusunun aidiyyati iizre géndarilmaesi

12.1. Sordu edilen informasiya informasiya sahibinde yoxdursa, o, aidiyyati
informasiya sahibini muayyanlagdirmali ve informasiya sorgusunu lengitmadaen, lakin 5 is
gunundan gec olmayaraq ona gondarmali, bu bareds sorguguya malumat vermalidir.

12.2. Sordu edilen informasiyanin olmadigi barads lengitmaden, lakin 5 ig gunindan
gec olmayaraqg sorgucuya malumat vermakle informasiya sahibi sorgunu aidiyysti Uzre
gondarmaya bilar.

13. informasiya sorgusunun icra miiddatinin uzadilmasi

13.1. informasiya sahibi hadden cox sorgu aldiqgda ve bu sebebden informasiyani
hazirlamaq Ugun alave vaxt taleb olundugda va ya sorgunun mabhiyyatini dagiqlasdirmak,
yaxud informasiyanin aydinlasdirilmasi tiglin ¢oxsayli senadlari arasdirmaq lazim galdikds,
0, bu Qaydalarda nazards tutulmus icra muddatini alave olaraq 7 is gunu da uzada bilar.

13.2. informasiya sahibi sorgucuya miuiddetin uzadildigi barede sabablerini
gostermakls 5 is gunu arzinde malumat verir.

14. informasiya sorgusunun icra olunmus sayilmasi

14.1. Asagidaki hallarda informasiya sorgusu icra olunmus sayilir:

14.1.1. informasiya sorgucuya bu Qaydalarla nezarde tutulmus formada ve Usulla
teqdim edildikds;

14.1.2. informasiya sorgusu aidiyyasti Uzre gonderildikde ve sorguguya bu barads
malumat verildikds;

14.1.3. aciglanmig informasiya il tanis olma imkanlari sorguguya izah edildikds;

14.1.4. informasiya sorgusunun icrasindan imtina barade sorguguya asaslandiriimis
cavab verildikda.

15. informasiya sorgusunun icra edilmasinden imtina

15.1. informasiya sahibi asagidaki hallarda sorgunun icrasindan imtina edir:

15.1.1. sorgugunun informasiyani olde etmayse salahiyysti catmadiqda va o,
soxsiyyatini tesdiq edan senad taqdim etmadikds;



15.1.2. informasiya sahibi sorgulanan informasiyaya malik olmadiqda va yaxud hamin
informasiyanin sahibini musyyanlesdirmakda ¢atinlik ¢cakdikds;

15.1.3. sorgucunun hansi informasiyani alde etmak istadiyini aydinlasdirmaq mumkuin
olmadiqda.

15.2. informasiya sahibi asagidaki hallarda sorgunun icrasindan imtina eda biler:

15.2.1. sorduguya artiq bels bir informasiya verilibse va sorguda informasiyani tekrar
alda etmak zarurati esaslandiriimayibsa;

15.2.2. sorgu edilen informasiyanin hacmi iri oldugundan sorgunun icrasi informasiya
sahibinin Gzearine qoyulmus asas vazifalerin yerina yetiriimasina ciddi manes yaradirsa ve
ya asassiz boyuk masraflere sabab olursa;

15.2.3. sordunun icrasini bir defeya temin etmak mumkuin deyilss;

15.2.4. sorgunun icrasi informasiyanin sistemloesdiriimasini, tehlil edilmesini va ya
sonadlasdiriimasini taleb edirsa.

15.3. informasiya sorgusunun tamin edilmasinden imtina barade cavab Azarbaycan
Respublikasi ganunvericiliyinin mivafiq maddaleri gostariimakle, aydin ve asaslandiriimig
sokilde tartib edilmalidir.

16. Sorgugunun hliququ

16.1 Sorgucgu sorgunun icrasindan imtina edilmasi, yaxud laziminca icra olunmamasi
barede mahkamaya ve ya Azerbaycan Respublikasinin insan hiiquglari tGizre miivekkiline
(ombudsmana) sikayet etmek hiiququna malikdir. informasiya sorgusunu icra eden
informasiya sahibi sorgugunun bu hiququnu ona izah edir ve taqdim edilen cavabda qeyd
edir.

Qeyd: Baki sahari Nizami Rayon icra Hakimiyyasti basgisinin 03 némrsli 17 yanvar
2013-cu il tarixli emri ile aparatin Informasiya teminati ve tahlil sektorunun mudiri Qafarov
Cavid Hasanaga oglu informasiya masalalari Uzra masul vazifali saxs tayin edilmisdir.



