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Azәrbaycan Respublikası Dövlәt Neft Fondunun әmәkdaşlarının etik davranış
Qaydaları

Azәrbaycan Respublikası 
Dövlәt Neft Fondunun İcraçı  direktorunun 29 dekabr 

2013­cü il tarixli16 nömrәli Sәrәncamı ilә tәsdiq edilmişdir.
 

1.Ümumi müddәalar
 

1.1. Bu Qaydalar Azәrbaycan Respublikası Dövlәt Neft Fondunun (bundan sonra “Fond”) әmәkdaşlarının (bundan sonra ismin
müvafiq hallarında “әmәkdaş”vә ya “işçi”) etik davranış qaydalarını vә onlara әmәl edilmәsi ilә bağlı münasibәtlәri, Fondun
korporotiv dәyәrlәrini vә  tәlәblәrini müәyyәn edir.
1.2. Bu Qaydalar Fondun bütün әmәkdaşlarına şamil edilir.
1.3. Fondun  adından hәrәkәt edәn bütün şәxslәr tәrәfindәn eyni davranış standartlarına riayәt olunmalıdır. Fondun hәr bir
әmәkdaşı öz fәaliyyәtlәrindә korporativ dәyәrlәri vә etik normaları nümayiş etdirmәklә, Fondun digәr әmәkdaşlarına nümunә
olmalıdırlar.
1.4. Fondun normativ qaydalara uyğun verilәn göstәrişlәrinin yerinә yetirilmәmәsi әmәk intizamının pozulması kimi
qiymәtlәndirilir vә qanunvericilikdә nәzәrdә tutulmuş intizam mәsuliyyәtinә sәbәb olur.
1.5. Bu Qaydalara әmәl olunmasına nәzarәt İcraçı direktor tәrәfindәn tabeçilik әsasında, struktur bölmә rәhbәrlәri tәrәfindәn
isә xidmәti qaydada hәyata keçirilir.
1.6. Fondun әmәkdaşları tәrәfindәn bu Qaydalara әmәl olunmamasına vә maraqların toqquşmasına yol verilmәsi barәdә
hüquqi vә ya fiziki şәxslәr tәrәfindәn şikayәt vә ya digәr mәlumat daxil olarsa, hәmçinin kütlәvi informasiya vasitәlәrindә bu
kimi mәlumat dәrc edildiyi halda, Fond tәrәfindәn hәmin әmәkdaş barәsindә olan şikayәt vә ya digәr mәlumat araşdırılmalı
vә lazımi tәdbirlәr görülmәlidir.
1.7. Fonda işә qәbul edilәn hәr bir şәxs İnsan resursları departamenti tәrәfindәn bu Qaydalarla tanış edilmәlidir.

2. İş mühiti vә iş şәraiti
 
2.1. Ayrı­seçkilik. Fond iş yerindә işçilәrin mәnşәyinә, irqinә, dininә, cinsinә, ailә vә sosial vәziyyәtinә, әlillik vә ya veteran
statusuna, yaşına vә Azәrbaycan Respublikası Konstitusiyası ilә müәyyәn edilmiş digәr әsaslara görә hәr hansı ayrı­seçkilik
hәrәkәtinә yol vermir. Bütün işçilәr bu siyasәtin hәyata keçirilmәsinә vә ayrı­seçkilikdәn uzaq iş mühitinin yaradılmasına
kömәklik göstәrirlәr.
2.2. Tәhqir halları. Fond daxilindә bütün işçilәr nitq mәdәniyyәtinә riayәt etmәli, әmәkdaşlarla iş prosesindә tәhqiredici vә
hәdәlәyici ifadәlәr işlәtmәmәli, insanların şәrәf, lәyaqәt vә işgüzar nüfuzunu, o cümlәdәn hüquqi şәxslәrin işgüzar nüfuzunu
lәkәlәyә bilәcәk qәrarlara vә hәrәkәtlәrә (hәrәkәtsizliyә) yol vermәmәli, digәr әmәkdaşların xidmәti fәaliyyәtini hәyata
keçirmәsinә maneәlәr yaratmamalı, onların fikirlәrinә hörmәtlә yanaşmalıdırlar.
2.3. Seksual qısnama. Fond daxilindә seksual tәzyiq, seksual qısnama hesab olunan bütün fiziki hәrәkәtlәr qәti qadağandır.
2.4. Spirtli içkilәr vә narkotik vasitәlәr. Fond siqaretdәn, spirtli içkilәrdәn vә narkotik vasitәlәrdәn uzaq bir iş mühitini
dәstәklәyir. Hәr hansı bir işçinin spirtli içkilәrdәn, qadağan olunmuş dәrmanlardan istifadә etmәsi onun tәhlükәsiz vә
sәmәrәli çalışmaq bacarığına zәrәr vurur. Bununla әlaqәdar, iş otaqlarında, dәhlizdә, iclas otaqlarında, gözlәmә zalında, 
mәtbәxdә, o cümlәdәn liftdә siqaret çәkmәk, spirtli içkilәrdәn, qadağan olunmuş dәrmanlardan vә xüsusi nәzarәt tәlәb edәn
maddәlәrdәn istifadә etmәk vә ya özündә saxlamaq, hәmçinin sәrxoş vәziyyәtdә vә ya qadağan olunmuş maddәlәrin tәsiri
altında Fonda gәlmәk qәti qadağan olunur.
2.5. Sağlamlıq vә tәhlükәsizlik. Fond әmәkdaşları üçün iş yerindә daim sağlamlıq vә tәhlükәsizlik şәraitinin
yaxşılaşdırılmasına çalışır, bununla yanaşı onlar üçün stabil vә sağlam hәyat tәrzini, hәmçinin iş prosessindә müvәffәqiyyәti
tәmin edәn fiziki vә psixoloji iş mühiti yaratmaq mәqsәdini güdür. Peşә sağlamlığı әmәkdaşların işdә yüksәk mәhsuldarlıq
göstәrmәsinin әn mühüm amillәrindәndir.
2.6. İş yerindә qaydaların pozulması halları. Fonda aid mәlumatların, pul vәsaitlәrinin, әmlakın oğurlanması vә ya
icazәsiz şәkildә istifadә olunması, o cümlәdәn әmәkdaşlara mәxsus әmlakın, pul vәsaitlәrinin oğurlanması vә ya icazәsiz
şәkildә istifadә olunması qadağandır. Әmәkdaşlara aid mәlumatlardan icazәsiz istifadә edәrәk dәyәrlәndirmә nәticәsini
yaxşılaşdırmaq vә bu kimi şәxsi mәqsәdlәr üçün istifadә etmәk, Fondun adından vә loqosundan şәxsi mәqsәdlәr üçün sui­
istifadә etmәk vә onun әleyhinә fәaliyyәt göstәrmәk yolverilmәzdir. İş mühitinә ziyan vuran fәaliyyәtlәrlә mәşğul olmaq,
Fondun imkanlarından vә iş vaxtından şәxsi mәqsәdlәr üçün istifadә etmәk qadağandır.
2.7. Yüksәk sәriştә sәviyyәsi. Fond әmәkdaşların daim bilik vә bacarıqlarını inkişaf etdirmәlәrini vә vәzifә funksiyalarına
aid mәsәlәlәrlә bağlı yeniliklәri izlәmәlәrini, qabaqcıl dünyagörüşünә malik olmalarını tәşviq vә tәlәb edir. Fondun әmәkdaşı
xidmәti vәzifәlәrini diqqәtli, dәqiqlik vә peşәkarlıqla yerinә yetirmәli vә bu zaman qәrәzsiz, obyektiv vә mәsuliyyәtli olmalı, iş
vaxtı әrzindә üzrlü sәbәblәr olmadan iş rejiminin pozulmasına sәbәb olan hәrәkәtlәrә yol vermәmәlidir.
2.8. Şikayәtlәrin bildirilmәsi. Tәlimatların vә vәzifә öhdәliklәrinin pozulması hallarının әmәkdaşlar tәrәfindәn bildirilmәsi
çox vacibdir. Pozuntu  halları müvafiq struktur rәhbәrinә vә ya İnsan resurlasları departamentinin direktoruna bildirilmәlidir.

 
3. Maraqların toqquşması

 
3.1. Fondun әmәkdaşları Fondun mәnafeyi üçün qәrarların qәbul olunmasında şәxsi maraqların önә keçmәsinә yol
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vermәmәlidirlәr.
3.2. Fondun әmәkdaşları qanunsuz olaraq öz vәzifә sәlahiyyәtlәrindәn şәxsi maraqları üçün istifadә etmәmәlidirlәr.
3.3. Fondun әmәkdaşları xidmәti vәzifәlәri ilә onların şәxsi maraqları arasında ziddiyyәt yarana bilәcәyi hallarda, işә qәbul
olunduqda, habelә bundan sonrakı dövrdә hәmin maraqların xarakteri barәdә mәlumatı birbaşa vә ya yuxarı rәhbәrinә
vermәyә borcludurlar.
3.4. Fondun rәhbәr işçilәrinin yaxın qohumları bilavasitә onların tabeliyindә olan heç bir vәzifә tuta bilmәzlәr. Bu bәndin
tәlәblәrini pozan şәxslәr hәmin tәlәblәrin pozulması müәyyәn edildikdәn sonra 30 gün müddәtindә hәmin pozuntunu könüllü
olaraq aradan qaldırmalı, tabeçiliyi istisna edәn başqa vәzifәyә keçirilmәli, bu mümkün olmadıqda isә hәmin şәxslәrdәn biri
tutduğu vәzifәdәn azad olunmalıdır.
3.5. Fondun әmәkdaşının istifadәsindә olan Fonda mәxsus әmlakdan, maliyyә vәsaitlәrindәn, rabitә, kompüter, digәr
kommunikasiya sistemlәrindәn, nәqliyyat vasitәlәrindәn vә digәr maddi­texniki tәchizat avadanlıqlarından şәxsi maraqları
naminә, habelә xidmәti vәzifәlәrinin icrası ilә әlaqәdar olmayan digәr mәqsәdlәr üçün istifadә etmәsi qadağandır.
 
 

4.  Konfidensial informasiya ilә iş qaydaları
 
4.1. Fondun fәaliyyәtini dәstәklәmәk mәqsәdi ilә yaradılan vә ya istifadә olunan bütün şifahi, yazılı vә ya elektron
mәlumatlar Fondun şәxsi  mәlumatları sayılır. Bu mәlumatlar Fondun mülkiyyәti hesab olunur vә buna görә dә mәxfi, düzgün
vә etibarlı şәkildә saxlanılmalı, tәsadüfi vә ya qәrәzli şәkildә açıqlanmaqdan, dәyişdirilmәkdәn vә ya mәhv edilmәkdәn
qorunmalıdırlar.
4.2. Fondun әmәkdaşı xidmәti fәaliyyәti zamanı әldә etdiyi mәlumatları şәxsi maraqları üçün istifadә etmәmәli vә işlәdiyi
sәnәdlәrin Fonddan kәnar şәxslәrin әlinә keçmәsinin qarşısını almalıdır.
4.3. Qanunvericiliklә nәzәrdә tutulmuş hallar istisna olmaqla, Fondun әmәkdaşları xidmәti vәzifәlәrinin icrası vә Fondun
işçilәrinin şәxsi hәyatı, şәrәf vә lәyaqәti barәdә onlara mәlum olmuş mәlumatların konfidensiallığını tәmin etmәlidirlәr.
 
 

5.  Korrupsiyanın qarşısının alınması
 

5.1. Yüksәk korporativ idarәetmә standartlarının qorunması üçün Fondda hәr hansı bir sövdәlәşmәdә vә ya әmәliyyatda pul
vә sair formada rüşvәt almaq vә ya vermәk qadağan olunur,  elәcә dә güzәştlәr әldә etmәyә yönәlmiş hәrәkәtlәr
(hәrәkәtsizlik) vә qәrarların qәbulu, öz mәqsәd vә mәnafeyi üçün digәr әmәkdaşları vә ya şәxslәri onların hәr hansı
hәrәkәtinә görә tәhdid etmәk, irәli çәkilmәsi, mükafatlandırılması, imtiyazların әldә edilmәsi üçün müәyyәn olunmuş
qaydalara zidd yollar axtarmaq, kәnar vasitәçilәrin bu mәsәlәyә müdaxilәsinә şәrait yaratmaq qadağandır. Fondun
әmәkdaşına qanunsuz maddi, qeyri­maddi nemәtlәr (o cümlәdәn hәdiyyәlәr), imtiyazlar vә ya güzәştlәr tәklif olunduğu,
yaxud vәd edildiyi hallarda (normal qonaqpәrvәrlik halları istisna olmaqla), Fondun әmәkdaşı onlardan imtina etmәlidir. Әks
halda bu barәdә birbaşa rәhbәrinә mәlumat vermәlidir.
5.2. Fondun әmәkdaşı xidmәti vәzifәlәrinin qәrәzsiz icrasına tәsir edә bilәn, yaxud onun vәzifәlәrinin icrası müqabilindә
üçüncü şәxslәr tәrәfindәn  mükafat qismindә verilәn hәdiyyәlәri özü vә ya digәr şәxslәr üçün tәlәb edә (qәbul edә) bilmәz.
Bu qayda qonaqpәrvәrliklә bağlı vә ya dәyәri “Korrupsiyaya qarşı mübarizә haqqında” Qanunda nәzәrdә tutulmuş mәblәğdәn
yuxarı olmayan hәdiyyәlәrin tәqdim olunduğu hallara şamil edilmir. Qanunvericilikdә müәyyәn olunmuş mәblәğdәn yuxarı
olan hәdiyyәlәr Fonda mәxsus hesab edilir ( Әlavә №1).
5.3. Fondun әmәkdaşı hәdiyyәnin qәbul edilmәsi vә ya sadә qonaqpәrvәrlikdәn istifadә ilә bağlı qәrara gәlә bilmәdiyi
hallarda, bu mәsәlә barәdә birbaşa rәhbәrinin rәyini öyrәnmәlidir.
 
 

6. Korporativ dәyәrlәr
 
6.1. Mәdәni davranış. Fondun әmәkdaşı bütün şәxslәrlә, o cümlәdәn birbaşa vә ya yuxarı rәhbәri ilә, özü ilә eyni sәviyyәdә
vәzifә tutan şәxslәrlә vә ya tabeliyindә olan şәxslәrlә münasibәtdә nәzakәtli, xeyirxah, diqqәtli vә sәbirli olmalı,
subordinasiyaya riayәt etmәlidir.
6.2. Komanda ruhu. Fondun әmәkdaşı komandada işlәmәyi bacarmalı, tәşәbbüskar vә yeni ideyalar üçün açıq olmalı,
komandanın digәr üzvlәrinә, xüsusilә dә gәnc vә yeni kadrlara kömәk etmәli, onlarla tәcrübәsini bölüşmәlidir.
6.3. Qonaqpәrvәrlik. Fondun әmәkdaşları Fonda gәlәn bütün qonaqlara, müvafiq mәlumatlarını paylaşmalı, Fondun lazımi
tәlimatları ilә tanış etmәli vә onların Fondda olduğu müddәt әrzindә zәruri dәstәyin göstәrilmәsini tәmin etmәlidir.
6.4. Geyim tәrzi. Fondun әmәkdaşları Fondun geyim tәlimatına uyğun geyinmәlidirlәr.
6.5. Cavabdehlik öhdәliyi. Fondun әmәkdaşı bu Qaydaların onun tәrәfindәn pozulması nәticәlәrini aradan qaldırmağa, o
cümlәdәn ictimai etimadın bәrpası üçün tәdbirlәr görmәyә borcludur.
 
 

7. İctimai vә siyasi fәaliyyәt
 
7.1. Fondun әmәkdaşının dini vә ya siyasi fәaliyyәti, yaxud dini vә ya siyasi birliyә mәnsubiyyәti onun xidmәti vәzifәlәrini
qәrәzsiz vә obyektiv yerinә yetirmәsinә ictimai şübhә doğurmamalıdır.
7.2. Fondun әmәkdaşı qulluq mövqeyindәn istifadә edәrәk, Fondun digәr әmәkdaşlarını siyasi birliklәrin vә dini tәşkilatların
fәaliyyәtindә iştiraka tәhrik etmәmәlidir.
7.3. Fondun әmәkdaşına Fondun daxilindә siyasi birliklәrin (hәmkarlar ittifaqları istisna olmaqla), dini tәşkilatların struktur
bölmәlәrini yaratmaq, yaxud hәmin orqanlarda göstәrilәn struktur bölmәlәrin yaradılmasına yardım etmәk qadağandır.
7.4. Fondun әmәkdaşı onun xidmәti vәzifәsinә aid olmadığı hallarda, Fondun, onun rәhbәrlәrinin fәaliyyәti ilә әlaqәdar
(qanunsuz fәaliyyәt istisna olmaqla) tәnqidi ictimai mülahizәlәrdәn, çıxışlardan vә onların fәaliyyәtinә ictimai qiymәt
verilmәsindәn çәkinmәlidir. Bu qayda әmәkdaşın elmi­pedaqoji fәaliyyәti ilә bağlı çıxışlarına vә ya elmi yazılarına şamil
olunmur.
7.5. Fondun әmәkdaşı onun adına xәlәl gәtirә bilәcәk, habelә Fondun nüfuzunu aşağı sala bilәcәk hәrәkәtlәrә yol
vermәmәlidir.
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8.Әmr vә tapşırıqların yerinә yetirilmәsi
 

8.1. Fondun әmәkdaşı birbaşa vә ya yuxarı rәhbәrinin qanuna uyğun olan vә sәlahiyyәtlәri daxilindә qәbul etdiyi yazılı әmri,
sәrәncamı, verdiyi şifahi tapşırıqları yerinә yetirmәyә borcludur.
8.2. Fondun әmәkdaşı  әmrlәrin vә tapşırığın normativ­hüquqi aktlara zidd olmasına әmindirsә, bu barәdә yazılı
әsaslandırmanı birbaşa vә ya yuxarı rәhbәrinә tәqdim etmәlidir.O, birbaşa rәhbәrindәn bu әmr, sәrәncam vә ya tapşırığın
yazılı şәkildә tәsdiq olunmasını tәlәb etmәlidir. Yazılı şәkildә tәsdiq edilmiş әmr, sәrәncam vә ya tapşırıq almasına
baxmayaraq, Fondun әmәkdaşı onların qanuna, yaxud digәr normativ hüquqi akta zidd olmasına inanmaqda davam edәrsә,
o, hәmin tapşırığın yerinә yetirilmәsindәn imtina edә bilәr, lakin bu halda da öz hәrәkәtini qanunla әsaslandırmalıdır.
8.3. Qanuni göstәrişlәrin yerinә yetirilmәmәsi әmәk intizamının pozulması kimi qiymәtlәndirilir vә qanunvericilikdә nәzәrdә
tutulmuş intizam mәsuliyyәtinә sәbәb olur.

 
9. Әtraf mühit

 
9.1. Fond әtraf mühitin mühafizәsinә çox ciddi yanaşır vә mütәmadi olaraq bu yanaşmanı vә ona aid olan prinsiplәri öz
fәaliyyәtindә reallaşdırır. Fondun mәqsәd vә vәzifәlәri elә icra olunur ki, Fond әmәkdaşlarının iş şәraiti tәhlükәsiz vә sağlam,
әtraf mühitә olan potensial tәsir isә minimal olsun. Fond Azәrbaycan Respublikasının müvafiq qanunvericiliyinә vә qabaqcıl
dünya tәcrübәsinә әsaslanır.  
9.2. Bu sәbәbdәn, Fond öz әmәkdaşlarından aşağıdakı davranışı tәlәb edir:
iş vәzifәlәrini әtraf mühiti düşünәrәk yerinә yetirmәk;
materiallardan tәkrar istifadә  yolu ilә tullantıları azaltmaq;
resurslardan vә materiallardan (su, işıq, ofis lәvazimatı vә s.) sәmәrәli istifadәni tәmin etmәk;
әtraf mühitin korlanmasına  mümkün qәdәr az tәsir göstәrәn resurslardan istifadә etmәk.

 
Әlavәlәr

 
Әlavә №1. Korrupsiyaya qarşı mübarizә haqqında Azәrbaycan Respublikasının Qanunundan çıxarış
 
Maddә 8. Hәdiyyә alma ilә әlaqәdar mәhdudiyyәtlәr
 
8.2. Vәzifәli şәxs xidmәti vәzifәlәrinin icrası ilә әlaqәdar bir il әrzindә hәr hansı fiziki vә ya hüquqi şәxsdәn ümumi mәblәği
әlli beş (55) manatdan yuxarı olan bir vә ya bir neçә hәdiyyәni qәbul edә bilmәz. Hәmin mәblәğdәn yuxarı olan hәdiyyәlәr
şәxsin xidmәti vәzifәsini hәyata keçirdiyi dövlәt orqanına vә ya yerli özünüidarәetmә orqanına mәxsus hesab edilir.
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