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amri ile tesdiq edilmisdir.

Azarbaycan Respublikasi 9qli Miilkiyyat Agentliyinin
Isloar gobasinin

OSASNAMASI
1. Umumi miiddaalar

1.1. Azarbaycan Respublikasi ©qli Mulkiyyat Agentliyinin (bundan sonra - Agentlik)
Aparatinin struktur bélmesi olan isler sébasi (bundan sonra - $6ba) bu Bsasnams ile verilon
solahiyyatloer daxilinde Agentliyin tesarriifat ve tachizat masaslalerinin halli ile slagadar tadbirlari
hayata kegirir.

1.2. Soba 0z fealiyystinde Azerbaycan Respublikasinin Konstitusiyasini, aqli mulkiyyet
sahasinda qanunvericilik aktlarini, Azarbaycan Respublikasinin “Dovilat qullugu haqqinda”
Qanununu va diger qanunlarini, Azerbaycan Respublikasi Prezidentinin farman ve
seroncamlarini, Azerbaycan Respublikasi Nazirlor Kabinetinin qarar va sarencamlarini,
“Azarbaycan Respublikasinin 8qli Mulkiyyat Agentliyinin Nizamnamasi”ni va diger ganunvericilik
aktlarini, Agentliyin idare Heyatinin gerarlarini, Agentliyin idare Heystinin sadrinin (bundan
sonra - Sadr) emr va sarancamlarini (bundan sonra - Teskilati-sarancamverici sanadlar) vo
bu ©sasnamani rahbar tutur.

1.3. S6ba 0z vazifslerini hayata kegirarkan va huquglarini hayata kegirerkan Agentliyin
Aparatinin digar struktur bolmalari va tabeliyinds olan qurumlari ile qarsiligh slagada faaliyyat
gostarir.

2. Sobaonin faaliyyat istigamatlori

2.1. Soébanin foaliyyet istigamatleri asagidakilardir:

2.1.1. Agentliyin maddi-texniki teminati ve tesarrufat islerinin taskili ile bagli masalalarin
soalahiyyatlari daxilinda hall edilmasi ve bu sahade Agentliyin rehbaerliyina takliflar verilmasi;

2.1.2. Agentliyin amakdaslarinin semarali islomasi igln onlarin lazimi avadanliglarla tachiz
olunmasinin teskil edilmasi;

2.1.3. Agentliyin va onun tabeliyinda olan qurumlarin fealiyyatinin temin edilmasi magsadila
“‘Dovlet satinalamalari haqqginda” Azarbaycan Respublikasinin Qanununda (bundan sonra -
Qanun) muayyan edilmis qaydada mallarin, islerin (xidmatlerin) satinalinmasi baradas
soalahiyyatlari daxilinda tadbirler gorulmasi;

2.1.4. Sobanin faaliyyat istigamatlarina uygun olaraq Agentliyin tabeliyinda olan qurumlarin
foaliyyatinin elagalandiriimasi;

2.1.5. Maddi-texniki techizat, iglarin (xidmatlerin) gosterilmasi va tesarrufat isleri ile alagedar
aidiyyati muassisa, idara va teskilatlarla, habele hiquqgi sexs yaratmadan sahibkarliq fealiyyati
gosteran fiziki sexslaerle muqavilalerin baglaniimasi barede Agentliyin rehbarliyina tekliflor
verilmasi;

2.1.6. Agentliyin balansinda ve istifadesinds olan inzibati binalarin, nagliyyat vasitelerinin
ve digar amlakin semarali istifadasine salahiyyaetlari daxilinde nazarstin hayata kecirilmasi, elace
da onlarin saxlanmasi, temir ve yenilanmsasi magasadile asaslandiriimig takliflarin verilmasi;

2.1.7. Bu 9sasnama ile muayyan edilmis vazifs vea huquglarinin icrasi maqgsadile
soalahiyyatleri daxilinda diger istigamatlerdes fealiyyat gosteriimasi.

3. Sobanin vazifalari

3.1. Bu ©sasnams ile musayyen edilmis faaliyyst istigamatlerine uygun olaraq, Sobanin
vozifeleri asagidakilardir:

3.1.1. Agentliyin Aparatinin ve Agentliyin tabeliyinde olan qurumlarin tachizat ve tesarrufat
islorina salahiyyatlori daxilinde iUmumi nazarati hayata kecgirmak;



3.1.2. Tesarrufat avadanhginin saxlaniimasini, onun barpa edilmasini, eloce de otaglarda
va onlara slave edilmig arazilards temizliys riayst olunmasini tamin etmak;

3.1.3. Otaglarin veziyystina nazarast etmak va onlarin vaxtinda tamiri tUzra tadbirleri yerina
yetirmak;

3.1.4. Agentliyin Aparatinin amakdasglarini defterxana levazimatlari va taserrufat inventari
ile tamin etmak;

3.1.5. Tachizat ve tasarrifat xidmati heyatina rahbarlik etmak;

3.1.6. Agentliyin Aparatinin va Agentliyin tabeliyinde olan qurumlarin balansinda
(istifadasinda) olan xidmati avtonaqliyyat vasitalarinin satin alinmasi, istismari, texniki baxigi,
temiri, ehtiyat hissalarinin aligi ve qurasdiriimasina nazarat etmak;

3.1.7. Agentliyin rahbarliyinin kegirdiyi musaviralarin, iclaslarin, goruslaerin va digar bu kimi
tedbirlerin maddi teminati ile bagli tedbirlar gormak;

3.1.8. Agentliyin strukturlarinda mallarin (islarin, xidmatlarin) ganunvericilikle muayyan
edilmis gqaydada satinalinmasi, inzibati binalarda temir va tachizat iglarinin apariimasini teskil
etmak, bu islera nazarsti vo metodik rehbaerliyi hayata kegirmak;

3.1.9. Agentliyin Aparatinin balansinda (istifadesinda) olan istismar muddati basa catmis ve
istifadeya yararsiz olan avtomobillerin, texnika ve avadanliglarin ganunvericiliya uygun olaraq
balansdan silinmasi ila bagl tedbirler gormak;

3.1.10. Agentliyin rahbarliyi tarafinden icrasi $0baya tapsirilan senadler, o cimladan dovlet
organlari (qurumlari), mehkema, yerli 6zUnuidareetma orqganlari, muassise ve taskilatlar,
beynalxalg va geyri-hokumat teskilatlari, habela hlqugi ve fiziki sexslar terafinden Agentliyo
unvanlanmig muraciet, teklif, erize ve gikayatlera ganunvericilikle muayysn olunmus qaydada
baxiimasini ve muvafiq tedbirlarin gorulmasini tamin etmak;

3.1.11. Fealiyyst dairasine aid edilmig masalarle bagli salahiyyetleri daxilinde Agentliyi
dovlat organlari (qurumlari), yerli 6zunuidaraetma orqganlari, hiqugi va fiziki sexsler qarsisinda
tomsil etmak;

3.1.12. aqli mulkiyyet masslalari ile slagedar muxtalif xarakterli iglari yerine yetirmak,
seminarlarda, konfranslarda ve diger tedbirlorde istirak etmak, Agentliyin rahbarliyinin
tapsiriglarini Sobanin selahiyyatlari gergivasinde yerina yetirmak;

3.1.13. Agentliyin rehbarliyinin digar xidmati tapsiriglarini yerina yetirmak.

4. $obanin huquglan

4.1. Oz vazifslerini yerina yetirmak Uglin Sdbenin asadidaki hiiquglar vardir:

4.1.1. Mallarin (islerin, xidmatlerin) satinalinmasi ve tachizat isinin hayata kegirilmasi Uzra
zoruri olan materiallarin teqdim olunmasini Agentliyin strukturlarindan telab etmak;

4.1.2. Agentliyin balansinda (istifadesinde) olan xidmati avtonaqliyyat vasitalerinden,
maddi-texniki tachizat ve maddi resurslardan semarali istifads ile bagh tekliflar hazirlamaq;

4.1.3. Bu ©sasnama ile muayyan edilmig vazifalerin yerina yetiriimasi ilo alagadar Agentliyin
Aparatinin struktur bolmalarinden ve onun tabeliyinds olan qurumlara sordular invanlamaq ve
onlardan muvafig malumatlari ve sanadlari almagq;

4.1.4. Agentlikda ve digar dovlst organlarinda (qurumlarda) yaradilmig komissiyalarda, is¢i
gruplarinda, fealiyyetine aid masalaler Uzre kecirilan muxtalif seviyyali yerli va beynalxalq
todbirlarde Agentliyi temsil etmak, onlarin isinda istirak etmak;

4.1.5. Agentliyin struktur bolmalarinin istifadesinds olan mebel, ofis texnikasi, avadanliq,
rabite va s. vasitelera onlarin oldugu yerlar Uzre baxis kegirmak;

4.1.6. bu ©sasnama ile muayyan edilmis vazifalerin yerina yetiriimasi maqgsadile arizagileri,
onlarin numayandalarini va vetandaglari $S0bays davet etmak, onlardan icralarinda olan ig Uzre
lazimi melumat, arayis ve izahatlar almaq;

4.1.7. bu Bsasnama ile muayyan edilmig vazifelarin hayata kegiriimasi Ugun daxili elektron
sistemlarindan istifade etmak;

4.1.8. Spbaya daxil olan mektub, muraciat ve sorgularin baxiimasini musyyen edilmis
gaydada tamin edir;

4.1.9. Agentliyin Aparatinin semerali faaliyyati ugln zaruri olan mebel, ofis texnikasi,
avadanliq ve rabita vasiteleri, karguzarliq va s. lavazimatlar Uzre ehtiyaclarini muayyen
edir va onlarin Qanunda muayyan edilmis qaydada satin alinmasi ila bagh takliflar vermak;



4.1.10. Agentliyin Aparatinin struktur bolmalerini telebnamalarine asasen maddi-texniki
lavazimatlarla teamin etmak;

4.1.11. Agentliyin balansinda (istifadesinda) olan binalarin, inventar ve avadanliglarin,
qurgularin samearali istismar edilmasi, onlarin temiri ile baglh tedbirler gormak, Agentliyin
Aparatinda inventarlarin saz saxlanmasina ve temizlik islerinin apariimasina nazarsti hayata
kecgirmak;

4.1.12. ganunvericilikle miayyan olunmus muddetloerde Agentliyin  Aparatinda
inventarizasiyanin aparilmasi ile bagl tedbirler gormak, Agentliyin Aparatinin balansinda olan
istismar muddsti basa c¢atmis ve istifadeye yararsiz olan texnika ve avadanliglarin
ganunvericiliya uygun olaraq balansdan silinmaesi ile bagl taklifler hazirlamag;

4.1.13. Agentliyin rehbarliyinin kegirdiyi musavirslerin, iclaslarin, goruslerin ve diger bu kimi
tadbirlerin taskili ve texniki teminati ile baglh aidiyysti tedbirler gormak;

4.1.14. fealiyyat istigamatlerine uygun olaraq ganunvericiliklo nazerds tutulmus diger
vozifelari yerina yetirmak.

5. Sobanin faaliyyatinin toskili

5.1. Sobanin strukturu ve amakdaglarinin sayl Sadr terafinden tasdiq edilir. Sobanin
strukturuna Taserufat sektoru sektoru daxildir.

5.2. S6banin faaliyystine Sadr tarafinden vezifayas toyin va vazifadan azad edilon soxs (soba
mudiri) rahbarlik edir. S0ba mudiri SO6baya havale olunmus vezifelarin yerina yetiriimasi vo
haquglarin hayata kegirilmasi tgln gsaxsen masuliyyet dasiyir.

5.3. S6ba mudirinin Sadr terafinden veazifeys teyin ve vazifedan azad edilan bir soba
mudirinin muavini vardir. $6ba mudirinin muavini S6ba mudiri terafinden onlara havals edilmis
vazifalerin yerina yetirilmasi va huquglarin hayata kegirilmasi Uglin saxsan masuliyyat dasiyirlar.

SOba mudiri olmadiqgda onun sslahiyyatlarini muayyan edilmis gaydada $S6bs mudirinin
muavini hayata kegirir.

5.4. SObanin diger amekdasglari Sedr tarefinden vazifeyas tayin ve vazifaden azad edilir.

5.5. $SO6ba mudiri:

5.5.1. $6banin faaliyyaetini tagkil edir ve ona rahbarlik edir;

5.5.2. Sobenin selahiyystine aid edilmig masalalarin hall olunmasini temin edir, $Obada
olan Sektorlar va amakdaslar arasinda is bolgusu aparir, onlarin faaliyyatini istigamatlandirir ve
alagalandirir, habele emak, icra va xidmati intizamina riayat etmalarina nazaret edir;

5.5.3. SObaya havals edilmis vezifelarin icrasini temin etmak magqgsadilo tartib edilmis is
planlarini va digar bu kimi senadlari imzalayir, habels is planinda nazards tutulmus tadbirlarin
vaxtinda va keyfiyyatle hayata kecirilmasina nazarat edir;

5.5.4. Sébae Ulizre Agentliyin idare Heyetinde miizakireye gixariimasi zeruri olan masalslori
muayyan edir ve bu barada Agentliyin rahbaerliyina tekliflar verir;

5.5.5. Sobenin emakdaglari barssinde haveslandirma va intizam tenbehi tedbirleri
gorulmasi Ugun Sadra teqdimatlar verir;

5.5.6. Sobenin vezifalerini yerine yetirmak ugun selahiyystleri daxilinde Agentliyin
Aparatinin struktur bolmalerinden ve onun tabeliyinda olan qurumlarindan zaruri malumatlari ve
sonadleri alir;

5.5.7. So6baye daxil olan mektub, arize, gsikayat va takliflera ganunvericiliklo musyyan
edilmis gaydada baxiimasini teskil edir, onlara cavab maktublarinin layihasini hazirlayib
Agentliyin rahbarliyine teqdim edir va ya Agentliyin rahbaerliyi ilo razilasdirmaqgla onlari
cavablandirir;

5.5.8. Sobads karguzarliq islerinin apariimasini ve maxfilik rejimini temin edir;

5.5.9. $Sobani temsil edir;

5.5.10. Sobanin isinin tekmillesdiriimasi ve faaliyyatinin yaxsilasdiriimasi, iscilorin amak va
icra intizaminin yuksaldilmasi ile bagli Agentliyin rehbaerliyine taklifler verir va digar zaruri islari
yerina yetirir;

5.6. Sobenin emakdaslari bu ©sasnamanin talablerinin pozulmasina gora Azarbaycan
Respublikasinin ganunvericiliyine muvafiq olaraq masuliyyat dagiyirlar.
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