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ENERJi MOSOLOLORINI TONZIMLOMS AGENTLIYININ
UMUMi SOBBSININ

9SASNAM®SSI

1.  Umumi miiddealar

Enerji Masalslarini Tenzimleama Agentliyinin (bundan sonra — Agentlik) Umumi
s6basi (bundan sonra — $6ba) Agentliyin Aparatinin struktur béimasidir.

Bu ©sasnama ile Sébanin faaliyyatinin magsadi ve fealiyyat istiqamatleri, vezifelari
va hlquglar, fealiyyatinin teskili ile bagdli digar munasibatler tenzimlanir.

SOba 06z faaliyystinde Azerbaycan Respublikasinin Konstitusiyasini, ganunlarini,
Azerbaycan Respublikasi Prezidentinin ferman ve sarencamlarini, Azarbaycan
Respublikasi Nazirler Kabinetinin garar ve sarencamlarini, Azarbaycan Respublikasi
Energetika Nazirliyi Kollegiyasinin qerarlarini, Azarbaycan Respublikasi energetika
nazirinin emr ve serencamlarini, Agentliyin Nizamnamasini, Agentliyin idare
Heyatinin (bundan sonra — AiH) gerarlarini, AIH sadrinin emr ve serencamlarini ve
bu ©sasnamani rahbar tutur.

2. Sobanin faaliyyatinin magsadi va faaliyyat istigamatlari

Sobanin faaliyyatinin maqgsadi Agentlikde karguzarliq, senad dovriyyasi, arxiv islerinin

toskili va tanzimlenmasi, vetendas muracistlerine baxilmasi sahasinds fealiyyati

temin etmakdir.

Sobe asagidaki istigamatlardes faaliyyet gdsterir:

2.2.1. Agentlikde sanad dovriyyssi (karglzarliq ve arxiv) sahasinda vahid siyasatin
formalasdirilmasinda ve bu siyasatin hayata kegirilmasinda istirak edir;

2.2.2. Agentlikde kargtzarlig ve arxiv isinin apariimasi, o cimladan elektron sanad
dovriyyesi sisteminin idare olunmasi tgln zaruri tadbirler gorir;

2.2.3. Agentlikde veatandaslarin gebulunu, onlarin taklif, erize va mduracistlarine
baxiimani normativ hiquqi aktlarin telablarina uygun tagkil edir.

3. Sobanin vazifalari ve huquglari

Bu Osasnamanin 2.2-ci bandi ile miayyan edilmis foealiyyat istigamatlerine uygun

olaraq So6banin vezifeleri asagidakilardir:

3.1.1. mduvafiq sahada ganunvericilik aktlarinin, inkisaf konsepsiyalarinin, magsadli
programlarin hazirlanmasinda va hayata kegirilmasinds istirak etmak;

3.1.2. Sdbanin faaliyystini normativ hiquqi aktlarin talablarine uygun teskil etmak;

3.1.3. Sdbanin faaliyyst sahasina uygun olarag Agentliyin diger struktur bélmalarina
metodiki kdmaklik gostermak;

3.1.4. $06banin faaliyyst sahasini tanzimlayan hluquqi aktlarin layihalerini hazirlamaq
vo ya hazirlanmasinda istirak etmak;

3.1.5. Agentliys daxil olan senadlari gebul etmak, kagiz dasiyicilarda ve ya Elektron
Sanad Dovriyyasi Sisteminda (ESDS) geydiyyata almagq, onlarin statistikasini
aparmaad;
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3.1.6.
3.1.7.

3.1.8.

3.1.9.

3.1.10.

3.1.11.

3.1.12.

3.1.13.

3.1.14.

3.1.15.

3.1.16.

3.1.17.

sonadlarin ¢oxaldilmasini ve aidiyyeti Uzra ¢atdirilmasini tamin etmak;
Agentliya daxil olan ve ESDS-de geydiyyata alinmasi mumkin olmayan
gosma, kitab, jurnal ve bu gebilden olan diger senadlari Agentliyin aidiyyati
struktur bélmalarina tahvil vermak;

Agentlikde senadlarin tez va vaxtinda dovriyyasini, senadlarle igin taskilini,
sonadlarin vaxtli-vaxtinda icrasini izlemak, gecikma halinda muvafiq qaydada
xeberdarliglar etmak, senadlarin ganunvericiliya va Agentliyin mavafiq daxili
gaydalarina uygun olaraq arxivlesdiriimasini ve arxivdan istifadeni tamin
etmak;

xaric olan senadlerin aidiyysti Uzra goéndarilmasini, tesniflagdiriimasini va
statistik hesabatlarin apariimasini temin etmak;

soenadin muallifi tarefindan tacili, xisusi ahamiyyatli elan olunmus sanadlar, 0
cumladan muracist edanlarin taklif, arize ve gsikayatlerine dair verilmis
tapsiriglarin vaxtinda icra olunmasi ugln Agentliyin muavafiq senad Uzra
icragi struktur bdlmalerina muracietler etmak;

Agentliyin rahbaer iscileri ile razilasdirmagla vatandaslarin gabul glnlarinin
grafikini tertib edib AiH sadrine teqdim etmok, tesdiq olundugda onlarin
Agentliyin iscilarina teqdim edilmasini tamin etmak;

icrasi Agentliyin aidiyyati struktur bdlmalarine havale edilmis muracistlore
baxilmasi ugln icra miuddastlerine daxili gaydalarla miayyan edilmis muddeat
galdigda senad icragisina e-maktub vasitesile xabardarliglar etmak, masale
hall olunmadigda hamin struktur bdlmenin kuratoruna bu barede yazili
malumat vermak, mdiraciets baxilmasi Ugun alave melumatlara ve ya
arasdirmaya ehtiyac oldugu halda ise bununla bagli muracistin muvafiq
gaydada resmilasgdiriimasini temin etmak;

Agentliyin  struktur  boélmsalerinin  karglzarliq, vetandaslarin  gabulu,
muracistlera baxiimasi ile bagli faaliyyatini slagalendirmak, hamin struktur
bolmalarin iscileri ile fealiyyat istigametlerine uygun olaraq telim ve
malumatlandirma isleri aparmag;

Agentlikden xaric olan sanadlerin telab olunan forma ve qaydada tartib
olunmasini va gosterilan Unvanlarin dizgunliyund yoxlamag, lingvistik
ekspertizasini aparmaq, onlarin Azsrbaycan dilinin norma ve telablarina
uygun olaraq takmillagdiriimasina dair takliflor vermak;

unvanina ¢atmadan geri qayitmis sanadleri aidiyysti Uzre hamin sanadin
icragisina tahvil vermak;

senad qovluglarinin dizgin formalasdiriimasi, senadlerin tez ve asan
tapilmasinin  temin edilmasi, iglarin sistemlagdiriimasi, ugotu, onlarin
saxlanma muddatlarinin - miayyen edilmasi, gelacekda arxive lazimi
soviyyade tahvil verilmasi maqgsadi ile Agentliyin foaaliyysti naticesinds
yaranan va kanardan alinan butiin senadlar daxil edilmakls iglarin Umumi
nomenklatur-siyahisini tertib etmak;

Agentlikde imzalanmis emr ve sersncamlari, AiH-in iclas protokollarini ve
ayrica senad kimi rasmilagdiriimis qerarlarini geydiyyata almagq,
saxlanilmasini va gondarilma siyahisina esasen gatdiriimasini tamin etmak;
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3.2.

3.1.18.
3.1.19.
3.1.20.
3.1.21.
3.1.22.

3.1.23.

3.1.24.
3.1.25.

3.1.26.

3.1.27.

Sobenin faaliyyet istigamatleri Uzre daxil olan muracistlera ve sorgulara
ganunvericiliya uygun olaraq baxiimasini tamin etmak;

ganunvericiliya uygun olaraq xidmati mealumatlarin, dévlet va kommersiya
sirrinin gorunmasini tamin etmak;

Sobenin fealiyyet sahasini tanzimleyan daxili qayda ve metodiki vesait
layihalarini hazirlamagq;

Agentliyin blanklarinin ugotunu aparmagq;

SObanin is planini, faaliyyati ile baglh hesabatlari dovrler Uzre hazirlamag;
sonadlerin icra muddstine ve vetandaslarin mduracistlerine baxilmasinin
gedisine nazarat etmak va icrasi kegmis sanadleri agkar etmak;

Agentliys aid senadlarin asli ile dizgunliylini muvafiq stampla tasdiq etmak;
Agentliyin struktur boélmaleri terafinden kargutizarligin aparilmasi, arxiv isinin
toskili, vatendaslarin gebulu, muracistlere baxilmasi sahalarinds normativ
hdqugi aktlarin va Agentliyin daxili gaydalarinin tsaleblarinin pozulmasini,
habele bu istigamatlar Uzre onlara verilmis tapsiriglarin icra edilmamasini
doguran sabab va seraitin aradan qaldirilmasina dair tekliflor vermak;
Agentlikde yaradilmis komissiyalarda, isci qruplarda fealiyystine aid
masalaler Uzra Agentliyi temsil etmak, onlarin isinda istirak etmak;

bu ©sasnama ile lGzarina dlgen vazifelarin icrasi magsadi ile ganunvericilikle
gadagan edilmayan harakatlari yerina yetirmak.

Oz vezifalarini yerina yetirmak tglin Sébenin asadidaki hiiquglari vardir:

3.2.1.

3.2.2.

3.2.3.

3.2.4.

3.2.5.

3.2.6.

3.2.7.

3.2.8.

muvafig sahada normativ hliqugi aktlarin, normativ xarakterlik aktlarin valya
serancamverici aktlarin hazirlanmasina va takmillagdiriimasina dair tekliflor
vermak, bu sahanin vaziyysti va inkisafl ilo alageadar analitik materiallar vo
tokliflor tagdim etmak;

Agentliyin  daxili gaydalarinin va strukturunun hazirlanmasina ve
tokmillesdiriimasina dair analitik materiallar hazirlamaq ve tekliflor teqdim
etmak;

bu ©sasnams ile lizarina dlgsen vazifalerin icrasi magsadi ile malumatlari ve
sonadlari Agentliyin istenilon struktur bolmasindan velya vezifali saxsinden
tolab etmak va almag;

dovlst qurumlarina, yerli 6zunuidareetma organlarina, haquqi ve fiziki
soxslare malumatlarin (sanadlarin) istanilmasi barads sorgular hazirlamaq ve
onlardan bele malumatlari (senadleri) almaq magsadi ile $6banin kuratoruna
muracist etmak;

Sobenin faaliyyet istigamatleri Uzre rey ve taklifler vermak, toehlillor ve
umumilagdirmaler aparmaq, analitik materiallar hazirlamaq, tedqgigatlar
aparmag;

muvafiq saha Uzre konfrans, seminar ve diger tadbirlarde istirak edilmasi
Ucun Sobanin kuratoru qarsisinda takliflarle ¢ixis etmak;

aidiyyati beynalxalq tagkilatlarla, xarici dovlstlerin aidiyysati organlari
(qurumlar) ile, habels digar qurum va teskilatlarla amakdashgdin qurulmasi
tictin AiH sadrina tekliflor vermak;

Sobanin emakdaslarinin alave tahsili, yeniden hazirlanmasi ve pesakarliginin
yuksaldilmasi ils baglh Sobanin kuratoru qarsisinda takliflarla gixis etmak;

Sohifo 3 Comi 4



4.1.

4.2.

4.3.

3.2.9.

Sébenin fealiyystinin tekmillesdirilmesi ile bagh AiH sedri qarsisinda
tokliflerla ¢ixis etmak.

4. $o6baenin idara olunmasi

Séba onun midiri tersfinden idars edilir. O, AiH sedri tersfinden vazifsys tayin ve
vazifadan azad olunur ve 6z faaliyystinde $S6banin kuratoruna tabedir.
So6ba mudiri:

4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.

4.2.4.

4.2.5.

4.2.6.

4.2.7.

4.2.8.
4.2.9.

4.2.10.
4.2.11.
4.2.12.

4.2.13.

Sobanin faaliyyatine rahbarliyi hayata kecirir vo onu temsil edir, o cimladan
S6be adindan senadlari imzalayir, S6baysa razilasdirma ugln daxil olan
senadlera viza verir;

vakalatnama asasinda Agentliyi Gglncl saxslar qarsisinda tamsil edir;
Sobenin fealiyyst istigamatlerine dair gebul olunmus aktlarin icrasini tagkil
edir, yoxlayir ve buna nazarati hayata kegirir;

So6banin faaliyyatinin tagkili ile alagadar icrasi macburi olan daxili gostariglar
verir, o0 cimladan $6banin amakdasglari arasinda is bolgusu aparir;

Soba amakdaslar barasinde havaslendirma ve intizam tenbehi tadbirlerinin
gdriilmasine dair AiH sedrine tegdimat verir;

Sobenin fealiyyat istigamatleri Uzre ddvlet sirrinin ve maxfilik rejiminin
gorunmasi ugun zaruri tedbirler gordr;

selahiyyatlarine aid olan masalalerle bagli konfrans, iclas, seminar va digar
toedbirlerds istirak edir;

S06bae daxilinds isci qruplari yaradir;

Sobaya daxil olan muracistlera ganunvericilikds nazerds tutulmus qaydada
baxilmasini tegkil edir;

Sobaenin faaliyyatinin taskili ile bagh diger tedbirlar gorur;

So6baenin kuratoruna hesabat verir;

0z vazifalerinin icrasi Uglin hamin vezifelara mitanasib hliquglardan istifade
edir;

amak muqavilasi ile nazarde tutulmus diger vezife ve hiquglan hayata
kegirir.

Sébenin mudiri ve diger smeakdaglar intizam masuliyystine AlH sadri tarsfinden calb
edile bilarler.
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