Azarbaycan Respublikasi Igtisadiyyat Nazirliyinin
kollegiyasinin 2019-cu il 30 aprel tarixli 3 ndmroli

gorari il tosdiq edilmisdir.

Kigik va orta biznes evleri haqqinda
NUMUN®ViI 8SASNAMS

1. Umumi miiddaalar

1.1. “Kigik ve orta biznes evleri haqginda Nimunavi ©sasnama” (bundan sonra -
Osasnams) “Azerbaycan Respublikasinin Kigik ve Orta Biznesin inkigafi Agentliyinin
faaliyystinin temin ediimasi haqginda” Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin 2018-ci il 26
iyun tarixli 148 nomrsli Fermaninin 7.2-ci bendinin icrasimi temin etmek magsadile
hazirlanmisdir ve Azerbaycan Respublikasinin Kigik ve Orta Biznesin inkisafi Agentliyinin
(bundan sonra - Agentlik) strukturuna daxil olan kigik ve orta biznes evlerinin (bundan sonra —
KOB evleri) fealiyyatini tonzimlayir.

1.2. KOB evleri “Kigcik va orta sahibkarliq sahasinde idarsetmenin daha da
tekmillesdirilmasi haqginda” Azesrbaycan Respublikasi Prezidentinin 2017-ci il 28 dekabr
tarixli 1771 némrsli Fermaninin 2.2-ci bendine ssasen yaradilmigdir.

1.3. KOB evieri 6z fealiyystinde Azsrbaycan Respublikasinin Konstitusiyasini,
Azarbaycan Respublikasinin ganunlarini, Azorbaycan Respublikasi Prezidentinin forman veo
saroncamlarini, Azerbaycan Respublikasi Nazirler Kabinetinin gerar ve sarencamlarini,
Azerbaycan Respublikasinin terefdar ¢ixdigi beynslxalqg miqavilsleri, diger normativ haqugi
aktlari, Agentliyin Nizamnamesini, Azerbaycan Respublikasi Iqtisadiyyat Nazirliyinin ve
Agentliyin idareetma organlarinin gararlarini, habelo bu 8sasnamani rehbar tutur.

1.4. KOB evleri faaliyyatini Agentliyin strukturuna daxil olan bélmsler ve diger qurumlar
ilo elagsli hayata kegirir.

1.5. KOB evleri - markezi va yerli icra hakimiyysti va baladiyye organlari, dévist adindan
yaradilan publik hiquqi sexsler ve sehmlerinin (paylarinin) nezaret zarfi doviete mexsus olan

huqugi sexsler tarafindan mikro, kicik va orta sahibkarliq subyektlarina (bundan sonra - KOB)

xidmatlerin sahibkar mamnunlugu, operativlik, saffafliq, nezakatlilik, masuliyyst ve rahatliq




prinsiplerine uygun gésterilmesini vahid mekanda ve slagslendirimis formada hayata
kegirildiyi Agentliyin struktur bolmalaridir.

1.6. KOB evleri garsiya qoyulmus magsadlerinden (fealiyyst dairesinden) asili olaraq,
shate edecayi xidmatlarin sayini miisyyanlssdirs biler.

1.7. KOB evlerinde xidmet gosteren bultin qurumlarin isgileri xidmeatlerin sahibkar
mamnunlugu, operativlik, seffafliq, nezakatlilik, mesuliyyet ve rahatliq prinsipleri asasinda
hayata kegirilmasini temin etmalidirlor.

1.8. KOB evlerinin xidmaet heysti Azerbaycan Respublikasi Prezidentinin 2018-ci il 26
iyun tarixli 148 nomreli Fermaninin 7.3-ci bendine esasen miisyyan edilon stat cadvsline
uygun iscilerinden ve KOB evlerinde xidmet gosteren diger qurumlarin numayendalsrinden
ibaretdir.

1.9. KOB evlerinin terkibinde faaliyyet dairssinden asili olaraq asagidakr boélmaler
yaradila bilar:

1.9.1. KOB-lara xidmet gésterilmasi iginin taskili bdimasi;
1.9.2. “G2B” xidmeatlarinin taskili bélmasi;

1.9.3. “B2B” xidmetlorinin taskili bdlmasi;

1.9.4. Nozarat ve giymatlondirma bdlmasi;

1.9.5. Sayyar xidmatlerin teskili bdimasi;

1.9.6. KOB dostu bolmasi;

1.9.7. Miitoxassis banki;

1.9.8. Teminat ve ugot boimasi.
2. KOB evlerinin faaliyyatinin meqsadlari

2.0. KOB evlsrinin faaliyystinin meqsadleri agagidakilardir:

2.0.1. vahid mekanda daha keyfiyystli, rahat, yeni islubda ve muasir innovasiyalari
tetbiq etmskle sahibkarlara zeruri olan bitin “B2B” (biznes-biznes) ve “G2B” (dovlst-biznes)
xidmstlerinin gostarilmasi;

2.0.2. her bir xidmatin sahibkarlarin memnunlugu temin edilmakle ganuna uygun,
keyfiyystli ve seoffaf hayata kegirilmasi, korrupsiyaya qarsi mibarize haqgginda ganunvericiliyin
teleblarine riayat olunmasinin temin edilmesi;

2.0.3. sahibkarlarin maariflendirilmasi, bilik ve bacariglarinin artiriimasi magsadila

onlara telim, meslshst, informasiya, beynslxalq miibadile programlarinda istirak ve diger
destsk xidmattarinin gdstarilmaesi;




2.0.4. biznes ideyasina malik sexslerin ideyalarinin daqiqlegdirilmasina ve sahibkarlig
foaliyyetine baslamalarina serait yaradilmasi, yeni biznes ideyalarinin ve startaplarin
desteklenmesi;

2.0.5. KOB-larin hiiquglarinin, maraglarinin qorunmasinda va problemlarinin hallinde
istirak edilmasi;

2.0.6. sahibkarlarin slavs xarclarinin ve vaxt itkisinin azalmasi;

2.0.7. vetendasglara xidmet sahssinde etik gaydalara, nazaketli davraniga emal
edilmasina nail olunmasi;

2.0.8. elektron xidmatlerden genis istifade olunmasinin tesviq edilmasi;

2.0.9. pesokarliq saviyyasinin artiriimasi.

3. KOB evinin faaliyyst istigamatlori

3.0. KOB evinin faaliyyst istigamatlori asagidakilardir:

3.0.1. xidmetlerin gosterilmasini vahid mekanda ve slagslandiriimis formada tsgkil
etmak;

3.0.2. “B2B" (biznes-biznes) ve “G2B” (dovlet-biznes) xidmatlarinin operativlik, soffafliq,
nazakatlilik, mesuliyyst ve rahatliq prinsiplerine uygun goésterilmasinse nazarst etmak;

3.0.3. “B2B” (biznes-biznes) vo “G2B” (dovlst-biznes) xidmatlerinin ganuna uygun,
keyfiyyetli hayata kegiriimasina nazaret etmak, monitoring ve giymetlendirmeler aparmag;

3.0.4. tolim, maslsahat, informasiya, biznes inkubator, innovasiya, maliyys xidmetleri ve
s. xidmatlarin hayata kegirilmasini temin etmak;

3.0.5. KOB-lar l¢ln sahibkarlig fealiyysti sahssinde mdivafiq inkisaf mexanizmlerini
yaratmag;

3.0.6. gosterilon xidmetlerin taqvimin bltln glnlerinde ve geydiyyat yerindan asih
olmayaraq hayata kegirilmasini tamin etmak Ugun tedbirlar gormak;

3.0.7. gostarilen xidmatlerin sayyar formada hayata kegirilmasini temin etmak.

4, KOB evinin voazifalari

4.0. KOB evi bu ©sasnams ile misyyan edilmis faaliyyst istigamatlerine uygun olaraq
asadidaki vezifeleri (foaliyyst dairesinden asili olaraq tam ve ya gismen) yerine yetirir:

4.0.1. “B2B" (biznes-biznes) ve “G2B” (dovlst-biznes) xidmatlerini bir mekanda semarali
ve slagelendirilmis formada teskil etmak Uglin aidiyysti qurumlarla birlikds tadbirler gérmsk;

4.0.2. xidmatlerin ganuna uygun, keyfiyyatli ve saffaf hayata kegirilmasins dair daxili

nezarat, monitoring ve giymatlendirma apariimasini tamin etmak;




4.0.3. KOB-larin hiiquglarinin pozulmasi ve ganunsuz miidaxile hallari agkar edildikda
Agentliya malumat vermak;

4.0.4. sahibkarlarin maraglarinin gorunmasi ve problemlarinin gevik halli sahssinds
selahiyystleri daxilinde fealiyyet gostermak;

4.0.5. yerli (regional) seviyyeda sahibkarlig sahesindse ddviet ve &zsl qurumlarn
fealiyystini alagalendirmak vo onlarla birge tegebbusleri reallagdirmag;

4.0.6. sahibkarliq sahasinds dévlst-sahibkar minasibatlerinin semarsliliyinin artinimasi,
slage mexanizmlerinin tekmillagdiriimasi ile baglh Agentliys takliflar vermak;

4.0.7. KOB evlerinda taskil olunan xidmatlerin gdstariimasi prosedurunun (tsleb olunan
senadlerin ve middstlerin) sadslesdiriimasi ile bagh Agentliys takliflor vermak;

4.0.8. KOB evlorinds dovlet va 6zal qurumlarin gosterdikleri xidmatlerle bagh doviet
risumlarinin ve xidmat haglarinin gabulunu hayata kegirmak;

4.0.9. KOB evlerinin tarkibinde sahibkarlarin maariflendiriimasi, onlarin bilik ve
bacariglarinin artirilmasi magsadile onlara telim, maslshat, informasiya, beynalxalq mibadile
programlarinda istirak ve diger destak xidmatleri gdstermak;

4.0.10. KOB evlarina miracist eden sahibkarlarin problemlarinin gevik halli ile bagh
tadbirler gormek, onlarin sikayatlerini gebul etmek, aragsdirmaq, dovlet organlarn ve
teskilatlarinin sahibkarlarin ganuni hiiquglarini pozan gerarlari (harskat va ya herokstsizliyi)
ile bagh dovlet organlar ve toskilatlan garsisinda messle qaldiriimasi Gglin Agentliye
malumat vermak;

4.0.11. KOB evlerinda startap mekanlar Uglin serait yaratmaq, startaplarin ve onlarin
innovativ ideyalarinin geydiyyatini aparmag;

4.0.12. IKT sahssinds, habels miiasir texnologiyalari genis tetbiq etmakls faaliyyst
gosteran sahibkarlar (iglin glizestli maliyye resurslarindan istifade imkanlarina ¢ixigi temin
etmak Ugin KOB evlerinde malumatlandirma, maariflandirma ve informasiya dastayinin
gosterilmasini, hamginin bu megsadle agig gapi gunlarini, malumatlandirma sessiyalarini
toskil etmak va bu sahada ddvlst ve 6zsl sektor nimayandslerine destek gdstarmak;

4.0.13. innovativ sahibkarligi tesvig etmak Uglin startaplarin ve sahibkarlarin ali tahsil ve
elmi tadgiqat miessisaleri, sonaye vo texnologiyalar parklari, texnoloji biznes inkubatorlarn ve
texnoloji transfer merkezleri ile qarsiligh fealiyystini slagelendirmak, hemginin biznes
inkubatorlarin, ssnaye ve texnologiyalar parklarinin va sahibkarliq sahasinde tedris
markazlerinin fealiyystine dair KOB evlerinde informasiya kdsklarinin foaliyyatini temin etmak,
elektron monitorlarda melumatlar vermak;

4.0.14. KOB evlerine muracist eden sahibkarlari muxtslif nasrler ve maariflondirici
vasitslarla malumatlandirmagq;




4.0.15. yerli (regional) saviyyade sahibkarlari tamsil eden qurumiar ve biznes
assosiasiyalan ilo six amakdagliq etmak, sahibkarlarin hiiquglarnnin gorunmasi ve onlarin
inkisafi istigamatinds birge tadbirlerin hayata kecirilmasina dastak vermak;

4.0.16. sahibkarlar arasinda klasterlesme ve partnyorlug yanasmasinin formalagmasi
ve onlarin buna maradinin artirimasi ile bagh KOB evlerinde maariflendirme islerinin
aparilmasina destok gdstermak;

4.0.17. yerli ve xarici biznes subyektlorinin istiraki ile kegirilen mivafiq tesvigedici
todbirlar (sahibkarlar ve sahibkarliq fealiyystina yeni baslayanlar G¢lin biznes ideyalarinin
formalasdiriimasi, biznesin tegkili va inkisafi istigamatloerinde talim programlari ve s.) barade
mitemadi olaraq sahibkarlari melumatlandirmag, onlarin bu kampaniyalarda igtirakini
stimullagsdirmagq ve aidiyyeti qurumlarla emakdashg! temin etmok megsadi il bu cur
todbirlarin KOB evlarinds togkili ile bagl Agentliys tokliflar vermak;

4.0.18. sahibkarlara xidmet sahasinde aragdirmalar, tshliller, monitoringler aparmagq,
hesabatlar hazirlamaq ve catismazhglarin aradan qaldinimast ile bagh doéviet ve ozel
qurumlarin tekliflarini Gmumilagdirsrek Agentliye teqdim etmak;

4.0.19. Agentliyin razih@r ile yerli (regional) seviyyads sahibkarliq sahasinde foaliyyet
gosteren qurumlar, dovlet organlari, kommersiya ve geyri-hdkumet teskilatlar, sahibkarlarin
ittifaglar1 ve assosiasiyalari, elm-tehsil miessissleri ilo slageler qurmag ve birge tadbirler
togkil etmak;

4.0.20. KOB evlerinde dlke ehalisinin sahibkarliq fealiyyetine celbediims dairssinin
genislendirilmasi, o climleden azteminatl shalinin dzlinimasgullugunun temin edilmasi
meqsadile dostek tadbirleri gérmak, habele bu sahede aidiyyati dovlet ve 0zal qurumlar ile
amekdasgliq etmak;

4.0.21. KOB evlerinda innovativ layihsler (izre biznese destek (vencur) fealiyyastini ve
investorlarin innovativ sahibkarlara kapital goyulusunu muxtslif vasitslerle tesvig etmak;

4.0.22. KOB evlorinde mivafiq migaviloler esasinda sahibkarlara vergi, gomrik,
miihasibat ugotu, laboratoriya miayinesi, biznes inkubasiya, telim, mentorlug, pese hazirligi,
marketing, hiiqug, logistika, rabits, mihafize, ictimai iage, tesvigat, xarici igtisadi
amoliyyatlarla bagli maslshat xidmatlori ve sahibkarliq foaliyyotinin semarsli heyata
kegirilmasi iglin qadagan olunmayan digar xidmatler gosterilmasini temin etmak;

4.0.23. Agentliyin hiiqug ve vezifelerinin hayata kegirimasi ile bagh Agentliyin
Aparatindan gelon tapsiriglar icra etmak;

4.0.24. zoruri hesabatlar, o climleden sahibkarlara destak tedbirlerinin semarsliliyinin
giymatlandirilmasi ve onun naticeleri barede hesabatlar ve illik is planlarini Agentliys taqdim

etmak, foaliyyet istigametlerine aid mesalelerle bagh aragdirmalar aparmaq, Agentliklo

razilasdirmagla isci qruplari, komissiyalar yaratmaq;




4.0.25. fealiyyst istigamatlarine uydun olaraq ganunvericilikle nazarde tutulmus diger

vazifalori yerina yetirmak.

5. KOB evinin hiiquglari

5.0. KOB evi 6z vazifalarini yerina yetirmak lgln asadidaki hiiquglara malikdir:

5.0.1. KOB evlerinda hayata kegirilon xidmsatlarin gqiymatlandirilmasi maqgsadi ila har bir
xidmsat {izra monitorinq aparmagq;

5.0.2. sahibkarlar arasinda sorgular kegirmak, onlarin problemloarini va sahibkarhgin
inkisaf meyllerini 6yranmsak, yerli (regional) saviyyads biznes ve investisiya miuhitinin
tokmillesdiriimasi va beynalxalq reytinglards 6lkanin mdvqgeyinin yaxsilasdiriimasi ile bagh
tokliflor vermak;

5.0.3. sahibkarlarin fealiyysti ilo slagedar yarana bilocek miibahisalerin mshkamao-
denksanar gaydada mediasiya yolu ile halli iglin KOB evlerinds miivafiq serait yaratmaq;

5.0.4. kadrlarin hazirlanmasi ve ixtisasinin artirnlmasi sahasinde sahibkarlara komak
magsadila aidiyysti dovlet ve 6zsl qurumlar ile birlikds tedbirler gormak;

5.0.5. ddvlet-sahibkar terefdashigina esaslanan infrastruktur layihslerinin heyata
kegiriimasinde sahibkarlarin tachizatgi kimi istirakini stimullagdiran tedbirlori KOB evleri
vasitasi ile tagviq etmak;

5.0.6. fealiyyst istigametleri Gzre yerli ve beynalxalq tacriibeni Oyrenmek ve uygun
tacribanin tetbigi ile bagh takliflar vermak;

5.0.7. fealiyyst istigamatlorine uydun ray vermak, tshliller ve Umumilegdirmaler
aparmaq, analitk materiallar hazirlamaq, sahibkarlig sahasinds gabagcil tacribeni
oyrenmek, tedqigatlar aparmaq, analitik ve metodiki materiallar hazirlamagq, sahibkarli§in
inkisafina dair taklifler vermak;

5.0.8. KOB evlarinda onlayn va distant talim ve yardim programlarinin (telim, meslsehat,
sual-cavab, biznes planlarinin ve investisiya layihalerinin tertibi ve s.) hayata kegirilmasini
temin etmak;

5.0.9. mugavile asasinda ekspertlori vo mitaxassislori 6z foaliyyatine calb etmak;

5.0.10. KOB evinin fealiyysti ile bagl elmi-analitik jurnal, billeten buraxmag, kitablar,
maqalslar va digar materiallar nasr etmak;

5.0.11. faaliyyet istigamatlerine uydun olaraq konfranslarin, miigavirslerin, seminarlarin
kegirilmasina dair tekliflor vermak;

5.0.12. KOB evinda gosteriloan xidmetlere gore odenilen pul vesaitinin saxlaniimasi,

hesablagma amaliyyatlarinin hayata kegiriimasi (iglin banklarda hesablar agmag;




5.0.13. KOB evlerinde 6zsl sektorun gordlyl islere ve gosterdiyi xidmetlere gore
baglanmig miqavileler asasinda xidmat haqqi almagq ;

5.0.14. KOB evlerinda sahibkarliq sahesinda diger dévlet orqanlar ve qurumlari ile
garsiligh fealiyyet gdstermsk, o cilimleden vetendaslara xidmst ve sahibkarlija destek
istigamatinde mdvcud infrastruktur ve sabskadsn slagali gokilds istifade etmak;

5.0.15. struktur terkibinin, xidmetlerin sayinin artirimasi megsedile zasruri iglerin
gorilmaesi tiglin Agentliyin rehberliyina taklifler vermak;

5.0.16. faaliyyet istigamstlerine uygun olaraq qanunvericilikle nezerde tutulmus diger

hiiquglar hayata kegirmak.
6. KOB-lara xidmotin géstarilmasi isinin tagkili bélmasinin funksiyalar

6.0. KOB-lara xidmatin gdsterilmasi isinin tagkili bdlmasi bu ©sasname ile miayyan
edilmis fealiyyst istiqgamatlerine uygun olaraq asagidaki funksiyalari yerina yetirir:

6.0.1. KOB evina xidmst {iglin miraciet eden xidmet istifadagilerinin yénlendiriimasi,
ndvbanin tenzimlenmasi, xidmat istifadacilerini garsilama, dinlemea va izahetma igini hayata
kegirmak;

6.0.2. KOB evinds gosterilan xidmatler ile bagh melumatlandirmani hayata kegirmak;

6.0.3. KOB evinde, o cumladen sahibkarliq sahssinde gosterilon xidmatlerin
asanlasdlnlmasi ve sadslesdiriimasi megsedi ile teklifler hazirlamaq ve miivafiq tedbirler
hayata kegirmak;

6.0.4. KOB evinda gosterilen xidmatlerin fasilasiz hayata kegirilmasini tamin etmak;

6.0.5. gostarilen xidmetden (xidmatlerden) istifade eden sahibkarlarin memnunlugunun
giymatlendiriimasi G¢lin sordular kegirmak;

6.0.6. elektron ndvba sistemini tetbiq etmak ve onun faaliyyatini tamin etmak;

6.0.7. her bir sahibkara gdsterilon xidmatler hagqinda melumatiari KOB-larin vahid
reyestrinin aparilmasi qaydasina uygun olarag, reyestra daxil etmak;

6.0.8. KOB evinin direktorunun tapsingi ile hesabatlar, arayiglar ve malumatlar
hazirlamagq;

6.0.9. KOB evinin direktoru tersfinden tapsiriimis diger vezifeleri yerine yetirmak.

7. “G2B” xidmetlarinin togkili bolmasinin funksiyalarn



7.0. “G2B” xidmeatlerinin tegkili bolmasi bu ©sasnams ile miayysan edilmis fealiyyat
istiqametlorine uydun olaraq agagidaki funksiyalari yerine yetirir:

7.0.1. Merkazi va yerli icra hakimiyysti ve baladiyys organlari, dévlet adindan yaradilan
publik hiiqugi sexsler va seshmlarinin (paylarinin) nazaret zarfi dovlets maxsus olan hiquqi
soxslor tarefinden sahibkarlara gosterilon xidmaetlerin tagkilini tamin etmak;

7.0.2. KOB evinda gostarilon “G2B” xidmatlerinin qanunauygun, keyfiyystli ve goffaf
hayata kegiriimasine nazarat etmak;

7.0.3. KOB evinda “G2B” xidmeatlarinin gostarilmasi zamani ganunvericiliyin teleblerinin
pozulmasi hallan askar edildikde taxire salinmadan tam, harterafli ve obyektiv ilkin aragdirma
aparilmas! magsadile Nazarat ve giymatlendirma bdlmasini etrafli melumatlandirmag;

7.0.4. KOB evinde gosterilon “G2B” xidmeatleri Ggln qanunla musyyen edilmig
Odeniglerin bank sdbasleri, 6dema terminallari ve ya internet vasitasile 6¢danilmasins nazarat
etmak;

7.0.5. “G2B” Uzre yeni xidmatlerinin teskili ve gdsterilen xidmatlarin tekmillegdiriimasi
Uzre takliflar vermak;

7.0.6. KOB evinds “G2B” xidmatlarinin gostarilmasi zamani ganunvericiliyin teloblerinin
pozulmasi hallari askar edildikde texire salinmadan tam, hartarafli ve obyektiv ilkin aragdirma
aparmagq, askar edilmis her bir faktin senadlasdiriimasini tamin etmak, bu barade Agentliys
malumat vermak, pozuntu hallarinin, sabablerinin aradan qaldinlmasi ve diger tedbirlarin
gorllmasi tgln tekliflar vermak;

7.0.7. KOB evinin direktorunun tapsing! ile hesabatlar, arayislar ve malumatlar
hazirlamagq;

7.0.8. KOB evinin direktoru tersfindan tapsiriimis diger vezifslari yerine yetirmak.

8. “B2B” xidmatlorinin taskili bélmasinin funksiyalan

8.0. “B2B” xidmsatlarinin teskili bélmasi bu Ssasnama ile mlsyyan edilmis foaliyyst
istigamatlarine uygun olaraq asagidaki funksiyalar yerina yetirir:

8.0.1. Ozal qurumlar (biznes strukturlan) terefinden sahibkarlara gosterilen xidmatlerin
teskilini temin etmak;

8.0.2. KOB evinda gostarilon “B2B” xidmatlarinin ganunauydun, keyfiyyastli, soffaf ve
daha serfsli esaslarla hayata kegirilmasine nazarot etmak;

8.0.3. KOB evindo feaaliyyat gosteren biznes strukturlarinin ve muivafig bdlmalards
xidmat gostaren KOB evinin isgilerinin etik davranis qaydalarina ve novbalilik grafikine emsal

etmesina nazarst etmak;




8.0.4. KOB evinds gosterilon “B2B” xidmatleri liglin miayysn olunmus ddeniglerin bank
sobsleri, 6dema terminallari ve ya internet vasitasile 6denilmasina nazarst etmak;

8.0.5. “B2B” lizre yeni xidmetlerinin tegkili ve gosterilen xidmatlerin tekmillegdiriimasi
uzre tokliflar vermak;

8.0.6. KOB evinda “B2B" xidmatlarinin gdsterilmasi zamani ganunvericiliyin teloblarinin
pozulmasi hallan agkar edildikde texire salinmadan tam, hartarafli ve obyektiv ilkin aragdirma
aparilmasi magsadile Nazarat va giymatlendirma béimasini strafli malumatlandirmag;

8.0.7. KOB evinin direktorunun tapsingi ile hesabatlar, arayiglar ve malumatlar
hazirlamag;

8.0.8. KOB evinin direktoru terefinden tapsiriimis diger vezifslari yerine yetirmak.

9. Noazarat va giymatlandirma bdlmasinin funksiyalar

9.0. Nezarst va giymatlandirma bélmasi bu Bsasname ile miayyan edilmig faaliyyst
istigamatlarine uygun olaraq agagidaki funksiyalari yerina yetirir:

9.0.1. KOB evinda ve sayyar nagliyyat vasitslerinde xidmaetlerin sahibkar memnunlugu,
operativlik, seffafliq, nezakstlilk, mesuliyyat va rahatliq prinsipleri esasinda ve
ganunvericilikde nezerde tutulmus qaydada hayata kegiriimssinse nezarst etmak;

9.0.2. KOB evinds, elaco de sayyar nagliyyat vasitelerinds faaliyyet gosteron Agentliyin,
o cliimleden dovlet ve 6zel qurumlarin smsekdaglarinin etik davranig gaydalarina emal
etmasina nazarst etmak;

9.0.3. KOB evinde, o climledan sayyar nagliyyat vasitalarinde xidmatlerin gdstariimesi
zamani qanunvericiliyin teleblerinin pozulmasi hallan agkar edildikde texire salinmadan tam,
hertarafli vo obyektiv ilkin aragdirma aparmag, askar edilmis har bir faktin senadlesdiriimasi
islerini temin etmak, bu barads Agentliye malumat vermak, pozuntu hallarinin, ssbablarinin
aradan galdiriimasi ve diger tedbirlerin gorilmasi Ggun tekliflor vermak;

9.0.4. KOB evinde sahibkarlara gosterilen bitin xitmaetlerin keyfiyystinin, hamin
xidmatlerin godsteriimasini tamin edsan bdlmelerin fealiyystinin, xidmetden yararlanan
sahibkarlarin memnuniugunun seaviyyssinin giymatlondirilmasi igini tegkil etmak ve heyata
kegirmak;

9.0.5. giymatlendirmanin neticelari bareds hesabati Agentliyin idars Heyetine teqdim
etmak, pozuntu hallarinin, ssbablerinin aradan qaldinimasi ve digar tedbirlerin gorilmasi
ucln taklifler vermak;

9.0.6. KOB evinin direktorunun tapsingi ile hesabatlar, arayiglar ve malumatlar

hazirlamagq;

9.0.7. KOB evinin direktoru terefinden tapsiriimis digsr vezifaleri yerine yetirmak.




10. Sayyar xidmatlorin tegkili bolmasinin funksiyalan

10.0. Seyyar xidmetlerin tegkili bolmesi bu ©sasnamae ile misyysn edilmis fealiyyot
istigameatlerine uygun olaraq asagidaki funksiyalari yerine yetirir:

10.0.1. sayyar xidmatlerin gostarilocayi yerlarle bagli tekliflor vermak;

10.0.2. seyyar neqliyyat vasitelerinin dayanacaq mentegslerinde xidmat gdsterilocak
sexslorin yerli icra hakimiyyeti orqanlan vasitesile xidmat yeri, tarixleri ve gdsterilocek
xidmatler hagqinda melumatlandiriimasini tegkil etmak;

10.0.3. seyyar negqliyyat vasitelerinde xidmet gdsteren dévlet ve &zsl qurumlarin
faaliyyatini slagslendirmak;

10.0.4. seyyar nagliyyat vasitslerinde elektron névbs sistemini tetbiq etmak ve onun
faaliyyatini temin etmok;

10.0.5. KOB evinin direktorunun tapsing: ile hesabatlar, arayiglar ve melumatlar
hazirlamagq;

10.0.6. KOB evinin direktoru tersfinden tapsinimis diger vezifsleri yerine yetirmak.

11. KOB dostu bélmasinin funksiyalari

11.0. KOB dostu bolmasi bu Bsasnams ile musyyan edilmis fealiyyst istiqgamstlerine
uydun olaraq agsagidaki funksiyalari yerine yetirir:

11.0.1. KOB evi daxilinde KOB dostu kimi xidmatin gostarilmasini temin etmak;

11.0.2. KOB subyektlorinin  tegebbiis ve tekliflerinin giymatlendiriimasi ve bunun
reallasdiriimasina destek gostarmak;

11.0.3. KOB subyektlerinin problemlerinin yerinds dyrenilmasi ve onlarin operativ halli
ile bagll Agentliyin miivafig struktur bdimalari ile birge tedbirler gormak

11.0.4. mivafiq erazi Uzre fealiyyst gostoren KOB dostu bdlmaleri ve KOB-lar
arasinda daxil olan miracistler esasinda slagslandirmani tagkil etmak;

11.0.5. KOB evlerinde xidmatlarden istifade edan biznes subyektlerinin KOB dostunun
faaliyysti ve mexanizmleri barade melumatlandirmalar teskil etmak;

11.0.6. KOB evinin direktorunun tapsingi ile KOB-larin 11.0.1-ci yarimbendde qeyd
olunan xidmetlore dair hesabatlar, arayislar ve melumatlar hazirlamagq;

11.0.7. KOB evinin direktoru terafindsn tapsiriimis diger vezifeleri (funksional vezifeler
istisna olmagqla) yerins yetirmak.

12. Miitexassis bankinin funksiyalari




12.0. Mitexessis banki bu 8sasname ilo miayyaen edilmis foaliyyst istigamatlerine
uygun olaraq agagidaki funksiyalari yerine yetirir:

12.0.1. sahibkarliq sahssinds ixtisasll kadr catismazhgi problemlerini aragdirmaq ve
tokliflar vermak;

12.0.2. ixtisasli kadrlar ve kadr axtariginda olan sahibkarlar arasinda slageslendirmani
toskil etmak;

12.0.3. ixtisash kadriarla sahibkarlar slagelendirmak liglin muxtalif tedbirler gérmak;

12.0.4. KOB evinin direktorunun tapsing ile hesabatlar, arayiglar ve molumatlar
hazirlamagq;

12.0.5. KOB evinin direktoru terafinden tapsinimis diger vazifelari yerine yetirmak.

13. Tominat ve ugot bélmasinin funksiyalari

13.0. Tominat ve ugot bdlmesi bu ©sasname ilo muayyan edilmis foaaliyyst
istiqametlerine uygun olaraq agagidaki funksiyalari yerine yetirir:

13.0.1. KOB evini faaliyyatinin hoyata kegirilmasi ile bagh elektron I6vheler ve isaralerle,
dovlst ve 6zal qurumlarin ve KOB evinin iggilarini texniki avadanliglar ve qurgularla temin
etmak;

13.0.2. vesaitlorin xarcler smetasina uygun olaraq sarf olunmasini tamin etmak;

13.0.3. bank amaliyyatiarinda hesablara mixabirlesma verilmasi, bank smaliyyatlarinin
hayata kegirilmasi Gglin zeruri tedbirlari gormak;

13.0.4. mihasibat melumatlarinin, ilkin ugot senadlerinin, mihasibat ugotu reyestrlarinin
ve diger ugot senadlarinin mezmununun mexfiliyinin gorunmasini temin etmsk;

13.0.5. KOB evina inventar ve avadanliglarin alinmasi Ggiin taklifler vermak;

13.0.6. miihasibat ugotunu teskil etmak ve aparmagq, maliyye hesabatlarini tartib etmok
ve Agentliye taqdim etmak;

13.0.7. ayrilan biidce vesaitleri, kreditler, grantlar, KOB evinda gosterilen xidmatlera
gore daxil olan vesait ve diger maliyys vosaitlorinden teyinati (izre semersli istifade
olunmasini temin etmek, xercierin icrasina dair mslumatlar yoxlayaraq Umumilesdirmak va
dovri hesabatlari hazirlamagq;

13.0.8. biidcadankenar vesaitlerin formalasdiriimast, istifadesi ve ugotuna nazarati
temin etmak;

13.0.9. iscilerin amak haglarinin, mazuniyyst, ezamiyye va digar 6danislerin ve xarclarin

hesablanmasini temin etmak;
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13.0.10. eosas vesaitlerin, azqgiymatli tez kdhnelen asyalarin, geyri-maddi aktivierin
madaxili va herakatinin ugotunu aparmagq;

13.0.11. KOB evi iscilerinin miiracistlori asasinda onlarin maliyys senadlarine dair
arayiglar vermak;

13.0.12. KOB evi (izre inventar ve avadanhglarin alinmasi iiglin ehtiyaclar muayyan
etmok;

13.0.13. KOB evinde miieyyan edilmis gaydada inventarizasiya apariimasini,
balansinda olan emlakin (giymetlilerin) giymatlendiriimssini ve yeniden giymatlendiriimasini
togkil etmak;

13.0.14. KOB evinde inventarlarin saz saxlanmasina va temizlik iglerinin aparilmasina
nazaret etmak;

13.0.15. elektron xidmatlerin teskili ve tekmillagdiriimasi ile bagh toklifleri toplamaq ve
Umumilesdirmak;

13.0.16. KOB evinde soffafigin temin ediimasi, xidmatlerin giymatlandirmasi magsadi
ilo xidmet prosedurunun fasilesiz olaraq videoyazisini aparmaq Ve bu videoyazilari
saxlamagq;

13.0.17. KOB evinde kompiiter ve gebske avadanhglarinin idare edilmasini tamin
etmak;

13.0.18. KOB evinin vahid kompiter sebekasinin va elektron informasiya sistemlarinin
fealiyyetini tenzimlamak, onlarin tehliikasizliyini, miuhafizesini ve fasilesiz igini temin etmak;

13.0.19. KOB evina daxil olan sanadleri gabul etmak ve KOB evinda elektron ssnad
dévriyyasinin, karglzarhgin apariimasinda movcud gaydalarin telablerine riayst edilmasine
taskilati, emali-metodiki rehberliyi ve cari nezareti hayata kegirmak;

13.0.20. KOB evine daxil olan biitiin senadlerin suratlerini saxlamaq, daxil olan
muraciatlor bareds hazirlanmis ayliq statistik melumatlari Agentliys teqdim etmak;

13.0.21. KOB evinin direktorunun tapsing ile hesabatlar, arayislar ve maolumatlar
hazirlamagq;

13.0.22. KOB evinin direktoru terafinden tapsiriimig diger vezifsleri yerins yetirmak.
14. KOB evinin faaliyyatinin tagkili

14.1. KOB evinin fealiyystine Agentliyin idare Heystinin sadri terafinden ganunvericiliys
uygun olaraq vezifeye tayin ve vezifeden azad edilen direktor rehbarlik edir.

14.2. KOB evinin direktoru KOB evine havale olunmus vezifslarin yerina yetirilmasi vo
hiiquglarin hayata kegiriimasi liglin goxsen masuliyyat dagiyir.

14. 3. KOB evinin direktoru:
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14.3.1. KOB evinin faaliyystini tagkil edir ve ona rehberlik edir;

14.3.2. solahiyyatlori daxilinde rehbarlik etdiyi KOB evi Uzre icrasi macburi olan amrler
verir;

14.3.3. tabeliyinde olan isgiler arasinda ig bolgist aparrr, onlarin faaliyyatini
alagelendirir, smaek, icra intizamina riayst etmalarine nezaret edir;

14.3.4. isgilerin etik vo xidmati davranig gaydalarina, novbalilik grafikine amal etmaesins
nezaret edir;

14.3.5. KOB evi lizre miizakire edilmali masaslaleri miiayyan edir vo bu barade tekliflsrini
Agentliyin Idars Heyatinin sadrine teqdim edir;

14.3.6. KOB evinin ve diger qurumlarin emekdaslarn barssinde haveslendirme ve
intizam tanbeh tedbirleri gdriilmasi Ggiin aidiyyati Gzre teqdimatiar verir;

14.3.7. KOB evinin vazifelarini yerine yetirmak liglin selahiyystleri daxilinde Agentliyin
struktur bolmalarinden ve digar KOB evlarindan zeruri malumat ve sonadleri alir;

14.3.8. vatendaslarin gsbulunu ve daxil olan muracistlere ganunvericilikda nazerds
tutulmusg qaydada baxilmasini tagkil edir;

14.3.9. KOB evinds kargiizarliq iglerinin apariimasini ve maxfilik rejimini tamin edir;

14.3.10. Agentliyin idars Heyati sadrinin tapging: ile diger dovlst ve 6zal qurumlarda
kegirilon tedbirlerde KOB evini temsil edir;

14.3.11. KOB evinin maddi texniki levazimatla, rabite ve naqliyyat vasitaleri ilo teminati,
habele iscilerinin sosial-maigat teminati ile bagh Agentliys teqdimat verir;

14.3.12. KOB evinde nezarsti, monitoringi ve giymatiendirmani hayata kegirmak Ugin
Agentliyin salahiyyatli nimaysndslerins gerait yaradir;

14.4. KOB evinin direktorunun Agentliyin idare Heyatinin sedri terefinden
ganunvericiliye uygun olaraq vezifeys teyin ve vezifeden azad edilen muavini vardir.

14.5. KOB evinin direktorunun muavini KOB evinin direktoru terefinden ona havals
edilmis vezifalarin yerina yetirilmasi ve hliquglarin hayata kegirilmasi Giglin gexsen masuliyyst
dastyir.

14.6. KOB evinin direktoru olmadigda onun salahiyyatlerini mieyyen edilmis gaydada
KOB evinin direktorunun muavini hayata kegirir.

14.7. KOB evini teskil eden bdlmslere Agentliyin Idare Heystinin sadri tersfinden
ganunvericiliyo uydun olaraq vezifeye teyin ve vezifeden azad edilen mudirler rehberlik
edirler.

14.8. KOB evinin diger iscilori Agentliyin Idare Heyetinin sedri terefinden

qanunvericiliye uygun olaraq vazifeys teyin ve vezifaden azad edilir.
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14.9. KOB evinin her bir iscisi ona melum olan ganunla gorunan, yaxud xidmeti sirr
toskil eden melumatlarin mihafize olunmasina gbre 0z vezifesina ve salahiyyatlarine uygun
masuliyyat daglyir.

14.10. KOB evinin iscileri Gglin vezife telimati ve daxili intizam qaydalar Agentliyin
idare Heysti sadrinin amri ile tasdiq edilir.

14.11. KOB evinde is ve xidmetlor bu Ssasnamanin slavesinde muisyyen edilmis

gaydada qurulur ve hayata kegirilir.

15. Yekun miiddaalar

Bu Osasnamaya deyisiklikler Agentliyin idareetma organlarinin taklifleri esasinda

Azerbaycan Respublikasi igtisadiyyat Nazirliyi tersfinden tesdiq edilir.
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“Kigik ve orta biznes evlari haqqinda

Nimunavi ©sasnama’ya elave

KOB evlerinde is ve xidmat qaydasi

1. KOB evinda sahibkarlarin mealumat olde etmesini asanlasdirmaq meqgsadi ilo
elektron ldvhalar ve isaraler yerlesdirilir.

2. Sahibkar KOB evinde malumat koskindan mivafig xidmat almaq Ugun hansi
bdlmaye (xidmat pencarasine) ve hansi senadlerle miraciet etmali oldugu haqginda
molumat alir ve hemin bélmade (xidmst pencerasinds) elektron novbe osasinda
gozleyir va névbs catdiqda miivafiq xidmatle temin edilir.

3. KOB evinda gosterilon bitin xidmatlar bir-biri ile qarsiligh slageds tenzimlanir
ve muiasir informasiya texnologiyalarindan genis istifads edilir.

4. Xidmet Uclin ganunla muayyan edilmis 6denigler bank sobaleri, odenis
terminallar ve ya internet vasitesile heyata kegirilir.

5. KOB evlerinde seffafiin temin edilmosi, nezarst, monitoring Ve
giymetlendirmanin apariimasi magsadi ile xidmast aparilan otaglar soffaf, gorunan
materiallardan teskil olunur, her bir xidmeti penceralerds xidmaet proseduru fasilesiz
olaraq videokamera vasitesile qeydiyyata alinir.

6. KOB evlorinda xidmatler agagdidaki istiqametlére bolunar:

6.1. yerinda xidmat;

6.2. 6ziinexidmat;

6.3. “Cagn” markezi,

6.4. sayyar xidmatler.

7 Yerinda xidmat sahibkara KOB evlerine miracist etdiyi dovlet ve dzel qurumlar
torofinden bilavasite xidmet gosteriimesidir.

8. Oziinexidmet KOB evlerinde daim internets aciq olan komplterler vasitesile
sahibkarlarin  bitin  ndv elektron xidmatlerdan istifade etmsk imkaninin temin

edilmasidir.
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9. “Cagn” merkazleri vasitesile sahibkar KOB evina gelmaden internet, telefon ve

ya videogabul vasitasile bitin xidmat novleri, teleb edilon senadler barade melumat ala,
névbe tuta, merkazin faaliyyati ile bagh sikayst va ya tokliflerini bildire bilar.

10. Seayyar xidmatler dedikde sahibkarin ganunla nezerds tutuimus gaydada slave
ddenis apariimagla onun is ve ya yasayls yerini, habele oldugu yeri tork etmaden
xidmetlardan yararlanmas| nazerds tutulur. Yani, xidmatin hayata kegirilmasi lgin teleb
edilon senadler ve xidmatin naticesi olaraq sahibkara verilmali olan senadlar onun
yasayls ve ya is yerinde, habels oldugu yerdas tahvil gotlrile ve tahvil verile bilsr.

Seyyar xidmatler kenardan quliuga ve yardima ehtiyaci olan aliller v saglamliq
imkanlart mehdud usaglar tiglin elave 6denis apariimadan hayata kegirilir.

11. KOB evlerinds asagidaki funksional yardimgi xidmetler tegkil edile biler:

11.1. hiiqug, maliyye, vergi, gomrik, miihasibat ucotu ve sair (zre konsalting
xidmatlari;

11.2. bank xidmatlori;

11.3. sidorta xidmatleri;

11.4. tibb xidmatlori;

11.5. resmi internet informasiya ehtiyati vasitesi ile gdsterilen xidmetler,

11.6. KOB evlerinde qurasdinlan xUsusi terminallar vasitasi ile gosterilon
xidmatler;

11.7. ictimai iase xidmetleri (usaq aylence markezi, kitabxana, kafe va s.);

11.8. diger funksional yardimg! xidmatler.

12. KOB evlerinde fealiyyst ndvbalilik grafiki esasinda hayata kegirilir.

13. Noévbalilik grafiki illik tesdiglenmis istehsalat teqvimi nezers alinmagla tertib
olunur.

14. KOB evlerinda xidmet gosteran dovlst ve 6zel qurumlarin iscgileri vo malumat
xidmati gdsteren gexslerin novbalilik grafiki her ay {ictin tertib olunur ve KOB evinin
direktoru terefinden tesdiqg edilir. Névbslilik grafiki smak ganunvericiliyine uygun olaraq
40 ve 36 saatliq haftelik is saatlarn nezere alinmagla tortib edilir.

15. Toasdiq olunmus novbalilik grafikinde asagidaki hallarda KOB evinin direktoru
torofinden deayisiklik edilir:

15.1. is¢i miisyyen sabsbden ise gixmadiqda;
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15.2. is¢i mezuniyyetde ve ya ezamiyystds olduqda;

15.3. igcinin asasll xahigi nazers alindiqda;

15.4. diger texiresalinmaz zeruri hallarda.

16. Qurumlarin niimaysndalerinin ndvbslilik grafiki mivafig qurumlar terefindsn
tortib edilir vo KOB evinin direktoru tarsfinden tasdiq olunur.

17. Noévbelilik qgrafiki her novbeti ay lglin cari ayin son heftesi hazirlanib
tasdiglenir.

18. Névbslilik grafikinde dayigiklik bu qaydanin 15-ci hissesinde nezerds tutulmus
hallarda miivafiq qurumun rehberinin teqdimati ile KOB evinin direktoru terefindan
tosdiq edilir.

19. KOB evlerinde ig vaxti:

19.1. KOB evlerinde taqvimin biitiin giinleri Agentlik tarsefinden misyyan edilmis is
vaxti erzinds fasilasiz xidmat gosterilir;

19.2. KOB evlerinds istirahat ve nahar fasilesi saat 13%°-dan 14%-dekdir. Xidmati
fasilesiz temin etmak magsadi ile istirahat ve nahar vaxti iscilerin an azi yarisl xidmat
yerinde olmalidir;

19.3. KOB evlerinds is v nazarst funksiyalarini daim ayaq Uste hayata kegiran
isilorin névbeli istirahat vaxti (grafiki) fasilesiz xidmaet ve nazarstin tamin olunmasi
nezars alinmagla KOB evinin direktoru tarefinden musyyan edilir.

20. KOB evlerine miiraciat etmis sahibkarlarin esas teminatlari:

20.1. ganunauygun, seffaf, rahat, nazakatli, keyfiyyetli ve operativ xidmet
gosterilmasini teleb etmak;

20.2. xidmetlerin gosterilmasinden memnun olduglari ve ya olmadiglari barads
KOB evinin isgilerine bilavasite bildirmakle ve diger vasitelerla (“Cagn” markazins zang
etmeklo, resmi internet sayti vasitesi ile, sorgu anketlerini doldurmagla, muvafiq taklif-
sikayat kitablarina geyd etmekla va s.) sikayat, toklif ve tasakkiirlerini gatdirmagq;

20.3. elektron ndvbs tutmagla ve ya KOB evlerinds olan elektron malumat koskleri,
monitorlar ve sair vasitelerle xidmatler ve risumlar barede mslumat almag;

20.4. névbani KOB evinin internet sayti vasitesile (onlayn), “Cagri” merkezi

vasitesile va ya birbaga KOB evine gelmakle tutmag;
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20.5. KOB evindo daim internete agiq kompiterler vasitesile bitiin nov elektron
xidmatlerden yararlanmagq;

20.6. KOB evlerinds toaskil edilen funksional yardimgi xidmatlardan istifade etmaklo
slave xidmatlerle temin olunmag;

20.7. KOB evlerinde gostarilon xidmatlerin &denigli esaslarla seyyar formada
gosterilmasi imkanlarindan yararlanmaq ticlin sifaris vermak.

21. KOB eviarinde elektron névba qaydalari:

21.1. KOB evlerinde gdsterilen xidmatlere miiracist eden sahibkarlar névba
aparatindan gexsan ve ya melumat xidmsti gosteran soxsler vasitesi ils istifads etmali;

21.2. xidmet istifadecileri dziine maxsus soxsiyyetini tesdiq edan senadi vo ya
onun melumatlarint teqdim etmekla yalniz 6z Ggiin névbs tutmali;

21.3. xidmet istifadagileri névbe ardicilligint gésteran I6vhalere diggst yetirmali ve
novbasi catdigda derhal mivafig xidmst pancerasine yaxinlagmal;

21.4. xidmet istifadacilari eyni xidmat Uizre yalniz bir ndvbe tutmal,

21.5. xidmet istifadagileri ndvbe aparatindan istifade qaydalarini bilmadikda
melumat xidmati gdsteren sexslera miracist etmalidir.

22 Elektron novbe sisteminde yaranmis texniki problemler neticasinde novbe
itirilorse, névbesi itirilmis (kegmis) goxsin milracisti ile eyni ndvba barpa edilir. Kenardan
qulluga ve yardima ehtiyact olan sliller ve sohhstinde ciddi problemler naticesinds
novbasini gdzleye bilmayen ehtiyaci olan sexslere novbesi catan sexslerden razilig
alinmagla névbadan kenar xidmat gdsterile biler.

23. KOB evinin srazisinde gdsterilon xidmetlarden istifade etmak istayan soxsloroe
asagidakilar qadagandir:

23.1. KOB evinda titiin gekmak;

23.2. sebabinden asili olmayaraq (alkogollu igkilerin gebulu, narkotik vasitelarden
ve ya diger giicli tesir eden maddelerdan istifade neticesinds) serxos halda markaze
galmak, 6zl ile alkogollu igkiler, narkotik vasitaler, psixotrop maddaler ve prekursoriar,
ganuni esas ve ya xidmeti zeruret olmadan miilki dévriyyenin misyyen istirakgilarina
mensub ola bilen ve ddvriyyede oimasina xisusi icaze esasinda yol verilen (mulki
dovriyyesi mehdudlagdiriimis) esyalar gatirmek ve istifade etmak;

23.3. xidmat gostarilon yerlere heyvanla ve ya yemakle daxil olmag.
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24 KOB evlarinds xidmetlerden istifade eden sexsler KOB evinda xidmat gdsteran
iscilor ile miinasibatde etik davranig gaydalarina uygun heraket etmali, elektron novba
gaydalarina, KOB evinin iggilerinin ganuni teleblerina riayst etmali, KOB evlerinda olan
elektron vasitelerden, hamginin diger smlaklardan teyinati tzre istifade etmsali, onlara
zorer vurmagdan ¢akinmali, diger sexslerin hiiquq ve manafelarina hérmat etmali, elace

de asayise ve sakitliys amal etmaye galismalidirlar.
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