Azerbaycan Respublikasi iqtisadiyyat Nazirliyinin
Seanadlarla va vatandasglarin miraciatlari ile ig gobasinin
OSASNAMOSI

1. Umumi miuddealar

11  Azerbaycan Respublikasi Iqtisadiyyat Nazirliyinin (bundan sonra — Nazirlik)
Aparatinin struktur bélmasi olan Sanadlerle ve vatandaslarin miracistleri ile is sébasi (bundan
sonra — sO6ba) bu Osasname ile verilan selahiyystlar c¢arcivasinde Nazirliyin Aparatinin
bdlmalerinin, strukturuna daxil olan qurumlarin va strukturuna daxil olmayan tabeliyindaki diger
qurumlarin, habele tesisgisi oldugu, sehmlerinin saxlanilmasi ve ya idare olunmasi Nazirliya
havale edilmis hiqugi sexslerin (bundan sonra — Naazirliyin strukturlar) fealiyyati ile bagh
karglzarliq, senad doévriyyasi, arxiv va vatandaslarin gabulu, onlarin muracistlerine baxiimasi
sahalarinds iglerin tagkilini va tanzimlenmasini, senadlerin icrasina nazarst sahasinds bu
Osasnamsa ile musayyan edilmis asas foaliyyat istigamatlerine uygun olaraq vazifslari icra edir vo
hdquglari hayata kecirir.

12 So6be 0z fealiyystinde Azerbaycan Respublikasinin Konstitusiyasini, Azarbaycan
Respublikasinin “Ddévlet qullugu hagginda” Qanununu ve digar qanunlarini, Azarbaycan
Respublikasi Prezidentinin ferman va serancamlarini, Azerbaycan Respublikasi Nazirlar
Kabinetinin gerar ve serencamlarini, “Azerbaycan Respublikasinin igtisadiyyat Nazirliyi
hagginda ©sasnama’ni, digar qanunvericilik aktlarini, Nazirliyin Kollegiya qerarlarini,
Azarbaycan Respublikasi iqtisadiyyat nazirinin (bundan sonra — nazir) emr va sarancamlarini
(bundan sonra — teskilati-serancamverici senadlar) vae bu ©sasnamani rahbar tutur.

13 So6be 06z vazifslerini yerine yetirarkan ve hdquglarini hayata kecirerken Nazirliyin
strukturlari, elece de markazi ve yerli icra hakimiyyati, yerli 6zinlidaraetma orqganlari va geyri-

hokumat teskilatlari ile qarsiligh slagada fealiyyat gostarir.

2. Sobanin fealiyyat istigamatlari

2. S6banin fealiyyat istigamatlari asagidakilardir:

2.1. Nazirlikds karguzarliq, senad dovriyyasi, arxiv isi ve vetendaslarin gabulu, onlarin
muracistlarine baxilmasi ve senadlarin icrasina nazarat sahasindsa iglarin tagkilinin va
tokmillesdiriimasinin  hayata kegcirilmasini temin edir, habels Nazirliyin strukturlarinin bu
sahadaki faaliyystine emali va metodiki rehbarliyi hayata kecirir;

2.2. elektron sanad dovriyyssinin teskili istigamatinde aidiyyati Uzre muvafiq tadbirlar

1



gorir ve takmillesdiriimasina dair taklifler verir;

2.3. ganunvericilikle miayyan edilmis digar istigamatlerds faaliyyat gosterir.

3. Sobanin vazifaleri

3. Bu ©sasnama ile miuayyan olunmus fealiyyat istigamatlerina uygun olaraq, sébanin

vozifeleri asagidakilardir:

3.1. Naazirliyin Aparatinda karguzarhdin, senad dovriyyasinin apariimasinda mdévcud
gaydalarin telablarina riayst edilmasina tagkilati, amali-metodiki rehbarliyi ve sealahiyyatlari
daxilinda cari nezarsti hayata kegirmak;

3.2. Bu 9sasnama ile miayysan olunmus sanadlerin tam, vaxtinda va mahiyyati tizrs icra

edilmasina nazareti hayata kecgirmak;

3.3. Nazirliyin strukturuna daxil olan qurumlarda (Nazirliyin Aparati istisna olmagla) ve
strukturuna daxil olmayan tabeliyindaki diger qurumlarda karguzarligin, senad dovriyyasinin
apariimasinda moévcud gaydalarin teleblarina riayat edilmesine amsali-metodiki rehbaerliyi ve
selahiyyatlari daxilinde Umumi nazareti hayata kegirmak;

3.4. karguzarlg, senad doévriyyasi, arxiv isi ve vetendaslarin qebulu, onlarin
muracistlerine baxiimasi sahesinda teskilati-serancamverici sanadlarin layihalarini hazirlamaq
va ya hazirlanmasinda istirak etmak;

3.5. Nazirliye daxil olan senadleri gebul etmak, Elektron idareetms Sisteminde (bundan
sonra — EIS) qeydiyyata almaq, senadlerin surstlerinin g¢oxaldiimasini ve aidiyyeti (izre
catdiriimasini temin etmak;

3.6. Nazirliys daxil olan ve EiS-ds geydiyyata alinmasi mimkiin olmayan qosma, kitab,
brosur va digar sanadlari Nazirliyin aidiyyati strukturlarina tehvil vermak;

3.7. lIqtisadiyyat Nazirliyinde senadlerin, o ciimleden vetendas miracistlerinin tam,
vaxtinda ve mabhiyyati Uizre icra edilmasina nazareti hayata kegirmak;

3.8. Naazirlikde senadlerin cevik va vaxtinda dodvriyyasini, sanadlarle isin taskilini,
soenadlarin vaxtinda muayyan olunmus gaydada arxiva tahvil verilmasini taskil etmak;

3.9. xaric olan sanadlerin aidiyyasti Uzre gondarilmasini, tasniflogdiriimasini ve statistik
hesabatlarin aparilmasini tamin etmak;

3.10. sanadler lzre axtaris sistemlarinin va hesabat modulunun qurulmasini ve Nazirliyin
amakdaslarinin bu sistemlarden istifade etmalarini tagkil etmak;

3.11. nazir tersfindan tacili, xisusi shamiyyatli senadlar, o cimladan vatendaslarin taklif,
arize ve gikayatlorine dair verilmig tapsiriglarin vaxtinda icra olunmasina salahiyyatlari

corcivasinda cari nazarat etmak;



3.12. vetandaslarin gabulunu teskil etmak, icrasi sdébaysa havals edilmis muracistlore
baxiimasini vae ganunvericilikloe misayyan edilmis miuddstde ve gaydada muvafig tadbirlarin
gorilmasini tamin etmak;

3.13. Nazirliyin strukturlarinin kargizarliq, senad dovriyyasi, vatandaslarin gabulu, onlarin
muracistlarine baxilmasi ile bagl fealiyystini alagslandirmak, hamin strukturlarin kargltzarlida
masul olan amakdasglari ile fealiyyat istigamatlerine uygun olaraq telim ve malumatlandirma
igleri aparmag;

3.14. Nazirliyin strukturlarinda karglizarliga vea arxiv iglarine masul amakdaslarin
siyahisinin miayyan edilmasinda, onlarin siyahisinda dayisiklikler olunmasinda istirak etmak;

3.15. Nazirlikdan xaric olan sanadlarin talab olunan gaydada tertib olunmasini, gostarilon
unvanlarin dizgunliyund yoxlamaq, muvafig sshvler agkar edildikds sabableri gdsterilmakla
sonadi Nazirliyin muvafiq strukturlarina geri qaytarmag;

3.16. Unvanina ¢atmadan geri gayitmis senadlarin aidiyyati Uzre catdiriimasini tamin
etmak UguUn icraglya geri gaytarmaq;

3.17. Nazirlikde Merkazi Ekspert Komissiyasinin terkibinin formalasdiriimasi ve
foaliyyatinin tekmillasdiriimasi ile bagl tekliflor vermak;

3.18. senad qovluglarinin dizgun formalasdiriimasi, islerin sistemlagdiriimasi, ucotu,
onlarin saxlanma muddsatlerinin muayyan edilmasi, galecekdsa arxive lazimi seviyyada tshvil
verilmasi magsadi ila Nazirliyin fealiyysti naticesinde yaranan ve kenardan alinan butun
sonadlar daxil edilmakls iglarin Umumi nomenklatur-siyahisini tertib etmak;

3.19. Rehberlik tarefinden imzalanmis teskilati-serencamverici senadlari qgeydiyyata
almagq, saxlanilmasini va gondarilma siyahisina asasen ¢atdiriimasini tamin etmak;;

3.20. fealiyyat istigamsatlori Uizra vetendaslardan, dovlat orqanlarindan, idara, miassise va
toskilatlardan daxil olan mduracistlera ve sorgulara ganunvericiliya uydun olarag baxilmasini
teamin etmak;

3.21. Sébanin fealiyyati ile baglh dévlet ve kommersiya sirrini teskil eden va ganunla
gorunan digar malumatlarin maxfiliyini tamin etmak;;

3.22. salahiyyetlari c¢arcivesinde Nazirliyin inkisaf konsepsiyasinin (strateji planinin)
hayata kegirilmasini temin etmak;

3.23. sObanin is planini, faaliyyati ile bagli hesabatlari dévrlar Uzre hazirlamag;

3.24. faaliyyat istigamatlarine uygun olaraq qanunvericilikle nazarde tutulmus diger

vozifelari yerina yetirmak.

4, Sobanin hiiquglari

4. Sébanin 6z vazifelarini yerina yetirmak tc¢ln asagidaki htuquglari vardir:



4.1. fealiyyat istigamatleri Uzre Nazirliyin  strukturlari  tarafinden hazirlanmis
ganunvericilik aktlarinin, taskilati-serencamverici senadlarin layihalarina dair takliflar vermak;

4.2. Nazirliys aid senadlarin asli ile dizgunliyuni tesdig etmak;

4.3. vetandaslar terefinden Nazirliya (ve ya Naazirliyin rehbar vazifali saxslerine)
Unvanlanmis ve icrasi sdébaye havale edilmis muracistlore baxmagq, arasdirmalar aparmaq ve
bu sahadsa Nazirliyin muvafig strukturlarinin va rahbar veazifali gexslerinin igtirakinin tamin
edilmasi Ugun takliflar vermak;

4.4. bu Osasnama ila misayyan edilmis vazifelarin yerine yetiriimasi ilo alagadar
selahiyyatlari daxilinde Nazirliyin strukturlarina mivafiqQ gaydada sorgular Unvanlamaq ve
onlardan muvafig malumatlar (senadlari) almagq;

4.5. Nazirliyin strukturlar tersfinden karguzarhdin apariimasi, arxiv iginin tagkili,
sonadlerin icrasina nazarat etmak, vatoendaslarin gabulu, onlarin muracistlerine baxilmasi
sahalerinde qganunvericiliyin, tagskilati-sarancamverici senadlerin talablerinin pozulmasini,
habela bu istigamatler tzre onlara verilmis tapsiriglarin, havale edilmis vazife va funksiyalarin
laziminca icra edilmemasini doguran sabab va seraitin aradan qaldiriimasina dair takliflor
vermak;

4.6. fealiyyat istigamatlarine uygun ray vermak, tehliller ve imumilasdirmaler aparmaq,
analitik materiallar hazirlamaq, muvafig sahs Uzrs tadqigatlar aparmag, takliflor vermak;

4.7. faaliyyat istigamatlerine uygun olarag dovlet organlarina, beladiyyaslars, fiziki ve
hlqugi saxslera muracistlerin layihalarini hazirlamagq;

4.8. foealiyyat dairasine aid edilmis masalalerle bagli salahiyyatleri daxilinde Nazirliyi
dovlst organlari, yerli 6zUnuidarsetma orqganlari, hiquqgi ve fiziki sexsler garsisinda temsil
etmak;

4.9. Nazirlikda ve digar dovlat qurumlarinda yaradilmis komissiyalarda, is¢i qruplarinda,
foaliyyatine aid maesalelar Uzra kecirilon muixtalif saviyyali yerli ve beynalxalq tedbirlorda
Nazirliyi tamsil etmak, onlarin isinds istirak etmak;

4.10. faaliyyat istigamatlarine uygun xarici dovlatlerin tacriibasini dyranmak ve bu sahade
foaliyyatin takmillagdirilmasi istigamatinds tekliflor vermak;

4.11. $6banin  faaliyystinin  tekmillagdiriimasi, mdivafiq sahadsa mitexassislerin
hazirlanmasi va ixtisasinin artirilmasi agun taklifler vermak;

4.12. faaliyyat istigamatlorine uygun olaraq qanunvericilikle nezarde tutulmus diger

hdquglari hayata kecgirmak.

5. Sobanin fealiyyatinin tagkili

5.1. $Sdbanin strukturu va emakdaslarinin sayi nazir tarafinden miuayyan va tesdiq edilir.
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Sobe bilavasita nazire tabedir vo onun garsisinda hesabat verir. Nazir tarsefinden salahiyyeat
verilmis soxs istisna olmagla, he¢ kas sébanin faaliyyatine mudaxile eda bilmaz.

SObenin strukturuna Sanadlarle is ve arxiv sektoru, Vetandaslarin muracistleri il is
sektoru ve Senadlarin icrasina nazarat sektoru daxildir.

5.2. $dbanin faaliyystine nazir terafinden vezifays teyin ve vazifaden azad edilon soxs
(s6ba mudiri) rehbarlik edir. S6ba mudiri sdbays havals olunmusg vazifelarin yerina yetiriimasi
vo hdquglarin hayata kecirilmasi Ugun sexsen masuliyyat dasiyir.

5.3. $6ba mudirinin nazir tarsefindan vazifaye tayin ve vezifadan azad edilon muavin(lar)i
vardir. $6ba mudirinin muavin(lar)i sébs midiri terafinden on(lar)a havale edilmis vazifalerin
yerina yetiriimasi va huquglarin hayata kecirilmasi Ug¢lin saxsan masuliyyat dasiyir(lar).

S6ba mudiri olmadigda onun salahiyyatlerini misyyan edilmis gaydada sdba mdidirinin
muavini (mavinlerindan biri) ve ya nazir tarefinden teyin olunmus digar sexs hayata kecirir.

5.4. $Sobanin digar emakdaslari nazir tarefinden vezifays tayin ve vazifadan azad edilir.

5.5. So6ba mudiri:

5.5.1. sdbanin fealiyyatini taskil edir ve ona rahbarlik edir;

5.5.2. tabeliyinde olan sektorlar ve amakdaslar arasinda is boélgist aparir, onlarin
foaliyyatini alagealendirir, amak, icra ve xidmat intizamina riayat etmalarine nazarast edir;

5.5.3. sdbays havale olunmus vazifslerin icrasini temin etmak magsadile tertib edilmis is
planlarini va digar bu kimi senadlari imzalayir, habels is planinda nazards tutulmus tadbirlarin
vaxtinda ve keyfiyyatlo icra edilmasina nazaret edir;

5.5.4. sdba Uzra Nazirliyin Kollegiyasinda muzakire olunmali masalalari miayyan edir vo
bu barada takliflerini Nazirliyin rahbarliyina teqdim edir, sdba terafinden bu ©sasnamanin 1.2-Ci
bandinda gosterilan ganunvericilik aktlarinin va tagkilati-serancamverici senadlerin vaxtinda va
lazimi saviyyadas icrasini temin edir;

5.5.5. sdbanin amakdaslari barasinde havaslandirma va intizam tenbehi tadbirleri
gorilmasi tcin Nazirliyin rahbarliyine tagdimatlar verir;

5.5.6. sObanin vazifalarini yerina yetirmak Ugln selahiyyatlari daxilinde Nazirliyin diger
strukturlarindan zaruri malumat ve sanadlari alir;

5.5.7. s6ba uzre daxil olan maktub, eriza, sikayst va takliflere ganunvericilikds nazerds
tutulmus gaydada baxiimasini tagkil edir;

5.5.8. Nazirliyin strukturlarinda sanadlerin icrasina nazarat sahasinde tagkilati vo nazarat
tadbirlerini va metodiki rehbarliyi hayata kegirir;

5.5.9. s6bads karguzarlq islerinin apariimasini va maxfilik rejimini temin edir;

5.5.10. sObaeni tamsil edir.

5.6. $Soébanin amakdaslari bu Osasnamanin tsaleblarinin  pozulmasina gore
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Azarbaycan Respublikasinin ganunvericiliyine muvafiq olarag masuliyyst dasiyirlar.

6. Sobenin strukturuna daxil olan sektorlarin vazifalari

6.1. Senadlarle is va arxiv sektorunun vazifaleri asagidakilardir:

6.1.1. daxil olan senadleri gebul etmok, EiS-de geyde almag, senad dovriyyssinin
operativ ve optimal sekilde apariimasini temin etmak;

6.1.2. soxsi korrespondensiya istisna edilmakls, gatirilan korrespondensiyanin
dizgunliyunt yoxlamagq, tayinat Uzra gatiriimayan korrespondensiyani geri gaytarmad;

6.1.3. senadleri isler lzre formalasdirmaqg, saxlamaq ve onlardan istifade edilmasini
temin etmak;

6.1.4. xaric olan senadlarin génderis ticlin hazirlanmasi prosesini tagkil etmak, EiS-o daxil
edilmasi mumkin olmayan qosmalarini Nazirliyin strukturlarindan telsb etmeak, Nazirlikdan
xaric olan butin senadlarin geydiyyatini aparmagq, onlarin aidiyyati tzre ¢atdiriimasini temin
etmak;

6.1.5. Rahberlik tarafinden imzalanmis tegkilati-sarancamverici senadlari geydiyyata
almagq, saxlanilmasini ve géndarilma siyahisina asasen ¢atdiriimasini temin etmak;

6.1.6. xaric olan senadlerda Unvanin dizgin aks olunmasini, asas senadde gdsterilan
gosmalarin movcudlugunu yoxlamaq ve miuvafiq c¢atismazliglar, ssahvler askar edildikds,
sonadlari icragilara geri qaytarmag;

6.1.7. Sektorun fealiyyat istigamatlerine aid masalalerle bagl daxil olmus senadlarin ve
vetandas muraciatlerinin icrasini tamin etmak;

6.1.8. nomenklatur siyahisini tertib etmak;

6.1.9. govluglarin saxlaniimasi maqsadile arxive tshvil verilmasindan avval onlarin
duzgunluyunu yoxlamagq, is nomenklaturu Uzra formalagsdirmag;

6.1.10. Naazirliyin arxivinde saxlanilan senadlerin Azarbaycan Respublikasi Ddvlat
Arxivinin  muayyan etdiyi qaydalar Uzre ekspert komissiyasi ile razilasdirmaqgla doévlet
muhafizasina verilmasini, saxlanma muiddati bitmig ve arxive verilmayan sanadlerin muvafig akt
asasinda mahv olunmasini tamin etmak;

6.1.11. faaliyyat istigamatlarina uygun olaraq sektor tzre gdbanin is planina, gorualmus
islar hagqginda dovrler Uzre hesabatlarin layihalerinea ve Nazirliyin Kollegiyasinda muzakire
edilmali masslalara dair sébanin rahbarliyina takliflar vermak;

6.1.12. feaaliyyet istigametlaerine uydun olaraq ganunvericilikle nazardse tutulmug diger
vozifalari yerina yetirmak.

6.1.13. Naazirliyin arxivine gabul edilmig senadlarin ve dovlat shamiyyati kasb edan

materiallarin gorunmasini, saxlaniimasini ve onlardan istifade edilmasini temin etmak.



6.2. Vetendaslarin miracietleri ila is sektorunun vazifaleri asagidakilardir:

6.2.1. Nazirliyin Aparatinda gabula galmis vetendaglarin geydiyyatini aparmag, qaldirilan
masalalerin hansi vazifeli sexsin salahiyyatlerine aid oldugunu muayyanlasdirmak, gabulunu
toskil etmak, gabul Gclin asas olmadiqda vatendaslara mivafiq izahatlar vermak;

6.2.2. Nazirliyin rahbar vazifali sexslari tarefinden vetandaslarin gabul grafikininlayihasini
hazirlamaq;

6.2.3. Nazirliyin Aparatinda vetendaslarin gsabulu ve mduracietlerine  baxiimasi
gaydalarinin layihasini hazirlamaq, bu qaydalarin tekmillasdirilmasi Gcun tekliflor vermak;

6.2.4. Nazirliyin strukturlarinda vatendaslarin gsabulu va mduracistlerine baxilmasi
sahasindaki islare amali ve metodiki rahbarliyi hayata kegirmak, bununla bagli zaruri
malumatlar almaq va bu igin takmillagdiriimasi tGicln tekliflor vermak;

6.2.5. vetendaslardan daxil olan taklif, arize ve sikayatlari gebul etmak va geydiyyata
almag;

6.2.6. vetendas mduracistlerinin, onlarin baxiimasi ile slagadar toplaniimig materiallarin
alifba sirasi ile formalagsdirmasini, islerin sistemlagdiriimasini tamin etmak;

6.2.7. Sektorun fealiyyat istigamatlerine aid masalalerle bagl daxil olmus senadlarin ve
vetandas muraciatlerinin icrasini tamin etmak;

6.2.8. faaliyyat istigamatlorine uygun olaraq sektor Uzre sdbanin is planina, gorulmus isler
haqqinda dovrler tzre hesabatlarin layihelerine ve Nazirliyin Kollegiyasinda muzakira
edilmali masalalera dair sébanin rahbarliyine tokliflor vermak;

6.2.9. faaliyyat istigamatlarine uydun olaraqg ganunvericilikle nazerde tutulmus diger
vozifelari yerina yetirmak.

6.3. Senadlarin icrasina nazarat sektorunun vazifaleri agagidakilardir:

6.3.1. Nazirliyin Aparatina daxil olan sanadlerin ve vetandas mduracistlerinin muayyan
olunmus icra muddsti erzinds icra edilmasine va baxilmasi naticesinin ganunvericiliyin
tolablerine uygunluguna nazarast etmak, askar olunmus pozuntularin aradan qaldiriimasi
istigamatinda muvafiq tedbirlar gormak;

6.3.2. Azerbaycan Respublikasinin qganunlari, Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin
forman, sarancam ve diger gosterislori ile verilmis aidiyysti tapsiriglarin, Nazirlor Kabinetinin
garar ve sarencamlarinin, nazirin ve onun muavinlarinin amr, sarencam ve gostariglarinin, digar
ganunvericilik aktlar ve taskilati-serancamverici sanadlarle verilmis tapsiriglarin, habels digar
dovlst organlarinin sorgularinin icrasini Nazirliyin strukturlarinda yoxlayaraq, naticasi barade
sobanin rahberliyine arayis teqdim etmak, Nazirliyin strukturlarinin emakdasglari tarafindan bu
masalelerin icra olunmasina muntezam nazarstin hayata kegirilmasi U¢un muvafig tadbirler

gormak;



6.3.3. Reahberlik terefinden imzalanmis amrlerin icraci struktur bolmaleri terefinden icra
olunmasina nazarast etmak;

6.3.4. Senadlerin icrasina nazarat magsadilo sbbs tarafinden Nazirliyin strukturlarinda
kecirilon monitoringlerds ve yoxlamalarda istirak etmak;

6.3.5. Sektorun funksional faaliyyat istigamatlari sahasinds, zarurat yarandigda Nazirliyin
taskilati-searencamverici senadlarinin mévcud ganunvericiliyin taleblerine uygunlasdiriimasi dgun
tokliflor vermak;

6.3.6. Sektorun fealiyyat istigamatlerine aid masalalarle bagli daxil olmus sanadlerin ve
vatendas muracistlerinin icrasini tamin etmak;

6.3.7. Senadlarin ve vatandas muracistlarinin tehlili va imumilagdiriimasi asasinda dovri
arayiglar ve hesabatlar hazirlayaraq aidiyyasti Uzra teqdim etmak;

6.3.8. Faaliyyat istigamatlarine uygun olaraq sektor tzre sdbanin is planina, gérilmus isler
haqqinda dovrler Uzre hesabatlarin layihalerine ve Nazirliyin Kollegiyasinda muizakira edilmali
masalalera dair taklifler vermak;

6.3.9. Fealiyyat istigamatlarine uygun olaraq ganunvericilikloe nazarde tutulmus diger

vazifaleri yerina yetirmak.



