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1.Умумий коидалар:

1.1. Узбекистон Республикаси Президента томонидан 2017 йил 
20 октябрда кабул килинган ПК^-3344 сонли карорининг 3- иловаси билан
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тасдикланган “Узбекозиковкатзахира” уюшмаси ижро этувчи аппарата 
тузилмасига асосан “Кадрлар ва хукукий масалалар” бошкармаси (бундан 
буён Бошкарма деб юритилади) ташкил этилиб, уз фаолиятида Узбекистон

о

Республикаси конунлари, Олий Мажлис Сената, Узбекистон Республикаси 
Президентининг фармонлари, карорлари, фармойишлари ва Узбекистон 
Республикаси Вазирлар Махкамасининг карорлари, фармойишлари,
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йитилиш баёнлари, курсатмалари, шунингдек “Узбекозоковкатзахира” 
уюшмасининг (бундан буён Уюшма деб юритилади) буйруклари, 
фукароларнинг мурожатларини таркибий бошкарма ва булинмалар 
томонидан уз вактида ижро этилиши юзасидан назоратни ва иш 
юритишни, дамда кадрлар билан ишлашни, уюшма ва унинг таркибий 
булинмаларига юридик хизмат курсатиш, ташкил этишни таминлайди.

Юридик хизмат курсатиш Узбекистон Республикаси Президентининг 
2017 йил 19 январдаги Щ -2733 сонли “Юридик хизмат фаолиятини 
тубдан такомиллаштириш чора-тадбирлари тугрисида”ги Кдрори 
талаблари асосида олиб борилади.

1.2. “Кадрлар ва хукукий масалалар” бошкармаси уз фаолиятида 
Узбекистон Республикаси Конститутциясига ва конунларига, Узбекистон 
Республикаси Президентининг 2017 йил 11 апрелдаги “Узбекистон



Республикаси Президентининг хужжатлари ва топширикларини самарали 
ва натижали ижро этилиши, шунингдек ижро интизоми мустахкамланиши

с /

учун Узбекистон Республикаси Президента Давлат маслахатчиларининг, 
Вазирлар Махкамаси ва унинг комплекслари, давлат ва хужалик 
бошкаруви органлари хамда барча даражалардаги хокимликлар 
рахбарларининг шахсий жавобгарлиги тугрисида”ги ПК-2881 сонли 
Кдрори хамда Вазирлар Махкамасининг 11 апрель 2017 йилдаги 
09/1-719 ва 21/1717-сонли курсатмаларига, хамда 2017 йил 12 апрелдаги
24-сонли Уюшма буйрути билан тасдикланган режасига ва регламентига, 
шунингдек мазкур Низомга амал килади.

1.3. Уюшма томонидан тасдикланган режа ва регламентга асосан 
уюшманинг бошкарма ва булинмалари хамда жойлардаги мева-сабсавот 
махсулотларини харид килиш ва саклаш корхоналари рахбарлари ушбу 
йуналишдаги иш юритиш самарадорлигини оширилишида йул куйилган 
камчиликлар, жойлардаги ижро интизомини хамда конунчиликни 
бузилиши холатларини бартараф этиш, уларнинг олдини олиш юзасидан 
таклифлар киритади.

1.4. Уюшманинг бошкарма ва булинмалари хамда жойлардаги мева- 
сабсавот махсулотларини харид килиш ва саклаш корхоналари томонидан 
мехнатга оид хукукий муносабатлардан хамда иш юритиш 
йурикномасидан келиб чиккан хужжатларни бажариш муддати ва 
сифатига, коникарсизлик билан ёндашган корхона рахбари ва маъсул 
ижрочиларга нисбатан, хукукий бахо беради.

1.5. Уюшма ва унинг таркибий булинмалари ходимларининг хукукий 
маданиятини ошришда катнашади.

1.6 Бошкарма конунчилик принципидан келиб чикиб уз фаолиятини 
Уюшма раисининг рахбарлигида амалга оширади ва унга буйсунади.

1.7. Бошкарманинг юридик хизмати ходими лавозимида олий юридик 
маълумотга эга булган шахе фаолият курсатади.

2. Бошкарма вазифалари:

2.1. Узбекистон Республикаси Президента ва ХУкУматининг 
карорлари, фармонлари, топшириклари ва курсатмалари шунингдек 
фукароларининг ёзма ва огзаки мурожатлари, уюшма ходимлари 
томонидан уз вактида ижро этилиши, тасдикланган меъёрий-хукукий 
хужжатларига мувофик электрон хужжат айланиш имкониятларидан 
фойдаланган холда иш юритишни ташкил килиш, ижро интизоми 
мониторингини юритиш ва тахлил килиш, уларнинг натижалари буйича
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маълумотларни даврий равишда Уюшма марказий аппарата мажлислари 
мухокамасига киритиб бориш:

2.2. Уюшма марказий девонида, тизимдаги барча корхоналарда 
амалиётдаги йурикномалар, тартиб ва низом талаблари асосида электрон 
хужжат айланиш дастури асосида компьютер тармоти имкониятларидан 
фойдаланган холда хужжатлар билан ишлаш ва тезкор, аник ва тугри иш 
юритишни, ижро интизомини ташкил этиш буйича ишларни урганиш ва бу 
борада амалий ёрдам курсатиш:

2:3. Уюшма ходимларига дойр шахсий хужжатлар йитма жилди ва 
уларга кадрлар тугрисидаги янги маълумотларни уз вактида киритиб 
бориш:

2.4. Мехнат таътили жадвалини тузиш ва хар чорак сунги ойининг
25-санасига кадар мехнат таътилига амал килиниши тутрисида бевосита 
рахбарга маълумот бериш, касаллик варакаларини расмийлаштириш ва 
бухгалтерияга такдим этиш. Зарур холда ходимларга ишлаш жойи ва 
лавозими тутрисида маълумотлар ва уларга дойр маълумотнома- 
объективкалар тайёрлаш, штат жадвали, мехнат стажига дойр 
маълумотларни мутассил янгилаб бориш хамда нафакага чикадиган ва 
мукофатланадиган ходимлар хужжатларини расмийлаштириш:

2.5. Уруш ва мехнат фахрийлари, байналминалчи жангчилар хамда 
уларга тенглаштирилганлар билан боглик масалаларни юритиш, рахбарият 
топширигига биноан моддий рагбатлантириш хужжатларини тайёрлаш:

2.6. Уюшмада мехнат хакидаги конунларга риоя этилишини 
таъминлашда, шу жумладан мехнатга оид хукукий муносабатларни 
тартибга солувчи хукукий хужжатларни (мехнат шартономаси, жамоавий 
битимлар ва бошхаларни) ишлаб чикишда катнашиш, ушбу хужжатлар 
лойихаларини конунчиликка мувофикдик юзасидан текшириш ва хукукий 
хулоса бариш:

2.7. Уюшма ва унинг таркибий булинмалари мулкининг 
сахланишини хухухий воситалар орхали таъминлаш ишларини ташкил 
килиш. Уюшмада шартномавий-хукукий ва талабнома-даъво ишларини 
юритиш, судлар ва бошка идораларда уюшманинг мулкий ва бошка 
манфаатларини хукукий химоя килиш:

2.8. Уюшма томонидан тузилган шартномаларнинг зарур даражада 
бажарилиши буйича таклифлар киритиш, шартномаларни тузиш, бажариш, 
узгартириш ва бекор килишнинг белгиланган тартибига риоя этилишини 
назорат килиш:

2.9. Уюшмада шартномавий муносабатлардан келиб чикадиган 
низолар буйича даъво ишларини олиб бориш унинг мулкий ва бошка



манфаатларини хукукий химоя килиш ва белгиланган тартибда суд 
мажлис л ар ид а катнашиш:

о

2.10. Вазирлар Махкамаси хузуридаги “Узархив” агентлиги билан 
келишилган меъёрий-услубий хужжатларга мувофик Уюшманинг 
таркибий булинмалари хамда шахсий таркиби хужжатларини жамлаш, 
хисобга олиш, хужалик мудири билан биргаликда хужжатларни давлат 
томонидан саклашга топшириш учун тайёрлаш ва “Архив иши 
тугрисида”ги Узбекистон Республикаси К°НУНИ хдмда Вазирлар 
Махкамасининг 2012 йил 5 апрелдаги “Узбекистон Республикасида архив 
ишини такомиллаштириш тугрисида”ги 101-сон карорида белгиланган 
муддатларда топшириш:

3. Бошкарма хукуклари:

3.1. Узига юклатилган вазфалар ва функцияларни бажариш учун 
зарур булган материаллар ва маълумотларни Уюшманинг марказий 
девони, бошкарма ва булималаридан белгиланган тартибда олиш:

3.2. Уюшма рахбариятининг топширигига биноан марказий девон, 
тизимдаги корхоналарда замонавий техналогиялардан фойдаланган холда 
хужжатлар билан ишлаш хамда фукароларнинг мурожатларини куриб 
чикиш ахволини урганиш, барча хужжат ва материаллар билан мажлис 
хамда йигилишларда катнашиш:

3.3. Уюшмага келган хужжатлар ва мурожатларда кутарилган 
масалалар К°НУН ва конуности хужжатларида белгилаб берилган 
ваколатлари доирасидан ташкари булган холларда уларни муаллифларига 
кайтариш:

3.4. Уюшма раиси ва унинг уринбосарлари томонидан хужжатларни 
бажариш муддати белгиланмаган булса, тасдикланган регламент, иш 
юритиш тартиби, ижро интизомини ташкил килиш тугрисидаги 
йурикнома талабларидан келиб чиккан холда ижро этиш:

3.5. Рахбарият топширигига кура ёки тегишли таркибий булинмалар 
рахбарлари розилиги билан уларнинг ходимларини норматив-хукукий 
хужжатлар ва бошка хужжатлар лойихаларини тайёрлашга ва хукукий 
ишларни амалга ошриш билан боглик тадбирларга жалб килиш:

3.6. Уюшманинг таркибий бошкарма ва булинмалари томонидан 
ижро хужжатлари бажарилишини таъминламаётган ёхуд конун 
бузилишига йул куяётган рахбарлари ва ходимларига нисбатан чора куриш 
хакида рахбариятга таклифлар киритиш:



4. Бошкарма жавобгарлиги:

4.1. Х,Ужжатларнинг ижро муддатлари кечиктирилган, топширик 
юклатилган вазифалар тулик бажарилмаган холларда, ушбу масалада 
айбдор булган маъсул бошкарма ходимлари шахсан жавоб беради:

4.2. Юридик хизмат ходими узи виза куйган хужжатлар лойихалари
ва узи томонидан берилган хулосаларнинг хонун хужжатларига
мувофиклиги учуй жавоб беради. Юридик хизмат ходими у3
мажбуриятларини бажармаганлиги ёки лозим даражада бажармаганлиги 
учуй хонун хужжатларига мувофик жавобгарликка тортилади.

4.3. Кадрлар билан ишлаш буйича ишларда аникланган
камчиликларга ёки ишларни лозим даражада бажармаганлиги учун шахсан 
бошкарманинг маъсул ходимлари жавоб беради.

5. Низомнинг бажарилишини назорат килиш.

Ушбу Низомга риоя этилишини назорат килиш Уюшма рахбарияти 
томонидан амалга оширилади.


