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I. Umumi miiddeaalar

1.1. Azerbaycan Respublikasinin ®mak va Shalinin Sosial Mudafiasi Nazirliyinin
(bundan sonra Nazirlik) Aparatinin struktur bélmaesi olan iqgtisadiyyat sébesi (bundan sonra
- S6ba) ucot, satinalma ve taminat sahasinda (bundan sonra - muvafiq sahads) tagkilati
tedbirleri hayata kegirir.

1.2. S6be 06z fealiyysatinda Azarbaycan Respublikasinin Konstitusiyasini, Azarbaycan
Respublikasinin qanunlarini, “Azerbaycan Respublikasinin ©mak ve ©halinin Sosial
Mudafiesi Nazirliyi hagginda ©sasnama’ni ve Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin digar
forman ve serancamlarini, Azerbaycan Respublikasi Nazirlor Kabinetinin garar ve
saroncamlarini, Nazirliyin Kollegiya gararlarini, amak va ahalinin sosial mudafissi nazirinin
(bundan sonra - Nazir) amr ve sarencamlarini ve bu ©sasnamaeni rahbar tutur.

1.3. S6ba 6z vazifelarini yerina yetirarkan va huquglarini hayata kecirarkan Nazirliyin
Aparatinin digar struktur bdlmalarinin, strukturuna daxil olan va strukturuna daxil olmayan
tabeliyindeki qurumlarin, (bundan sonra — Nazirliyin struktur bélmalari) eleca de markazi ve
yerli icra hakimiyyeti organlari ve geyri hokumat taskilatlar ile qarsiligh slagadas faaliyyat
gOsterir.

[I. S6banin faaliyyat istigamatlori

2.1. $0banin faaliyyet istiqamatleri asagidakilardir:

2.1.1. Naazirliyin Aparatinda muhasibat ucotunun tanzimlenmaesini, satinalma
prosedurlarinin va taminat sahasinds gaffafligin temin edilmasini ve bu maqgsadle Nazirliyin
Aparatinin maddi-texniki bazasinin takmillagdiriimasi istigamatinda tadbirlarin goérulmasini
temin etmak;

2.1.2. Dovlet budcesinda nazarda tutulan sosial va diger 6denislerin tayinati Uzre
xarclenmasini temin etmak

2.1.3. Nazirliyin Aparatinin maliyya-teserrufat fealiyystinin tenzimlanmasi uGgun
amlakin va ohdsliklarin ugotunun aparilmasini temin etmak;

2.1.4. Nazirliyin Aparatinin saxlaniimasi Uzre ayrilan budca ve budcadanksnar
vasaitlarin xarclarinin ugotunu aparir va naticalerini icmallasdiraraq tartib edilmis maliyya
hesabatlarini qanunvericilikle muayyen edilmis qaydada aidiyyati dovlat organlarina taqdim
etmak;

2.1.5. Dovlet asasli vasait qoyulusu Uzre vesaitlarin xarc istigamatlerinin terkibinin
duzgunliyluna riayst edilmasi, bu sahada yaranmig ohdaliklerin icrasina nazaret etmakla
bununla baglh muvafiq teklifler vermak;

2.1.6. Nazirliyin Aparatina funksional bolmalar Uzre ayrilan vasaitlera uygun dovlst
satinalmalarinin teskilini ve idaraedilmasini hayata kegirmak;



2.1.7. Budce ve budcadankanar vesaitlerin xarcleri Uzre muhasibat amaliyyatlarinin
vaxtinda icrasi ile bagh muvafiq tedbirler gérmak;

2.1.8. Oz selahiyyatleri daxilinds Nazirliyin struktur boélmalarinin isgilerinin amak
soraitinin, maddi va sosial-maigat teminatinin yaxsilasdirilmasi ile bagh tedbirlor hayata
kecirmak;

2.1.9 Nazirliyin faaliyyati ile bagli sahaler Gzra igtisadi masalalarle bagli normativ
haquqgi aktlarin layihalarine munasibat bildirmak, normativ hiquqi aktlarin layihalerini
hazirlamaq ve bununla bagl takliflar vermak;

2.1.10. Qanunvericilikle muayyen edilmis digar istigamatlarde fealiyyst gostarmak.

[ll. S6banin vazifalori

3.1.S6bs bu ©sasnamsa ile muayyan edilmis faaliyyat istigamatlerine uygun olaraq
asagidaki vazifaleri yerina yetirir:

3.1.1.Nazirliyin Aparatinin, sosial midafie ve sosial teminat sahelari Uzre smeta
xarclarinin icrasina dair muhasibat balanslarini, hesabatlarini, habeloe statistik, verqi,
macburi dovlet sosial sigortasi ve diger hesabatlar tertib ederak aidiyysti Uzra muvafiqg
organlara teqdim etmak;

3.1.2. Nazirliyin inzibati binasinin muhafizasi, techizat igleri ve digar sahaleri Uzre
muvafiq idare, musassise va teskilatlarla migavilelar baglamagq, yerina yetirilmis iglarin vo
xidmatlerin 6denisini temin etmak;

3.1.3. Nazirliyin Aparatinin iscilorine amak haqqi, mukafat, ezamiyya ve diger
Odaniglarin vaxtinda hesablanmasi ve 6denilmasi tg¢ln zaruri tedbirlar gérmak;

3.1.4. Nazirliyin Aparatinin techizat masalalari Uzra talabatini tamin etmak Ugun
ayrilmig maliyys vesaitlarine uygun olarag satinalma planini tertib etmak ve Azarbaycan
Respublikasinin igtisadiyyat Nazirliyine teqdim etmak;

3.1.5. Qanunvericiliya uygun olaraq dovlat satinalmalarinin tagkil edilmasini temin
etmak;

3.1.6.Muvafiq sahsalerde 6z salahiyyatleri gargivasinde normativ huquqi aktlarin
tenzimlanmasi t¢un takliflor vermak ;

3.1.7. Nazirliyin inkisaf konsepsiyasinin hayata kecirilmasini 6z salahiyyatlari
daxilinde tamin etmak;

3.1.8.Sdbanin isg planini tartib etmak;

3.1.9.S6banin faaliyyatinin takmillasdiriimasi istiqgamatinds 6z salahiyyetleri daxilinda
tokliflor vermak;

3.1.10.S6banin faaliyyet istiqgamatlerine uygun olaraq daxil olan arize ve sikayetlarae
baxmagq va ganunvericiliklo muayyan edilmis gaydada tadbirler gérmak;

3.1.11.Qanunvericiliya uygun olaraq kommersiya sirrinin ve xidmati malumatlarin
gorunmasini temin etmak;

3.1.12. Faaliyyat istigamatlerine uygun olaraq qanunvericilikla nezardas tutulmus digar
vazifelari yerina yetirmak.

3.1.13. Mugavile ssasinda ve diger menbalerdan alinmisg aktivlerin va diger
ehtiyatlarin gorunub saxlaniimasini taskil etmak, onlarin ugotunu aparmaq ve bunlara dair
muvafig hesabatlar tartib etmak ;

3.1.14. Nazirliyin struktur bélmalarinin semarali fealiyyati Ggln lazimi is seraitinin
yaradilmasi va onlarin maddi-texniki teminati ile bagl tedbirlari hayata kegirmak;

3.1.15. Musayyen edilmis qaydada Nazirliyin aparatinin balasinda olan aktivlarin ve
Ohdaliklarin mivafig gaydada ucotu ve inventarizasiyasini aparmagq, istifadeye yararsiz
olan aktivlerin ve ehtiyatlarin lagv edilmasi t¢un tekliflor vermak;

3.1.16. Oz selahiyyatlari daxilinda Nazirliyin balansinda olan aktivlarin tayinati (izre
istifade olunmasina nazarst etmak, Nazirliyin va struktur bélmalarinin inzibati binasinin,
avadanliq va diger giymatlilerin istismarini va muhafizesini tamin etmak;



3.1.17. Nazirliyin struktur bélmalarinin istifadasinds olan asas fondlarin ve texniki
vasitalerin istismara yararli vaziyyatda saxlaniimasini temin etmak;

3.1.18. Nazirliyin balansinda olan nagliyyat vasitelerinin istismarina nazarati
hayata kecirmak, avtomobillerin texniki baxisini, temirini, Dévlet Yol Polisi orqanlarinda
geydiyyat ve icbari sigorta islerini taskil etmak;

3.1.19. Nazirliyin tabeliyinde olan mualica-barpa markazlarinin, internat evlarinin
cari vo asasli tamir olunmasi Ugun layiha-smeta sanadlerinin hazirlanmasinda istirak
etmak ve nazarda tutulmus islerin yerina yetiriimasina texniki kémaklik gdstarmak;

3.1.20. Nazirliyin (bina, su tachizati sistemi, hava dayisma va diger avadanliglarin)
asas fondlarinin cari ve asasli temiri planinin islenib hazirlanmasinda ve bununla bagli
xarcler smetasinin tertibinds istirak etmak;

3.1.21. Nazirliyin inzibati binasinda sanitariya-gigiyenik normalara riayst edilmasini
temin etmak;

3.1.22. Nazirlikde mulki mudafie ve yangin tehlikesizliyi, nagliyyat saferbarliyi
tadbirlarinin yerina yetirilmasini togkil etmak;

3.1.23. Nazirlikde kecirilen musaviralerin, iclaslarin va gortslerin hazirlanmasi,
taskili va texniki teminati ile bagh muvafiq tadbirler gérmak;

V. Sobanin huqugqlari

4.1. S6bas 6z vazifalerini yerina yetirmak Ugun asagidaki huquglara malikdir:

4.1.2. Nazirliyin maliyye-tesarrifat fealiyyeti ilo bagli diger idars, muessise ve
toskilatlarla yazigsmalar aparmagq va onlarla baglanilan muqavilalerin layihalarini hazirlamaq;

4.1.3. Nazirliyin bldcesinde nazerde tutulmus sosial midafie ve sosial teminat
tedbirlari Uzrs vasaitlerin xarclenmasinin icrasina dair hesabatlarin alinmasi ve
icmallasdirilarag ganunvericiliya uydun aidiyyati dévlet organlarina tagdim etmak;

4.1.4. Nazirliyin inzibati binasindan texniki normativlere uygun istifade olunmasi va
gonaat rejimina amal edilmasi ila bagli masala galdirmaq;

4.1.5. Muvafiq sahaslera aid olan ganunvericilik aktlarinin layihalarini hazirlamaq ve
ya onlarin hazirlanmasinda istirak etmak;

4.1.6. Fealiyyat istigametlarine uydun ray vermak, tohliller ve Umumilagdirmaler
aparmagq, analitik materiallar hazirlamaq, muavafiq sahe Uzrs tadqiqatlar aparmagq, teklifler
vermak;

4.1.7. Muvafig sahada mutexassislarin hazirlanmasi ve ixtisasinin artiriimasi tGgln
tokliflor vermak;

4.1.8. Oz selahiyyatlori daxilinds Nagzirliyin bitiin struktur bolmalsrindan, Nazirliyin
tabeliyinde olan qurumlardan, habele Nazirliyin serencamina verilmis miassiss, idare ve
toskilatlardan zaruri malumat ve sanadler almag;

4.1.9. Nazirliyin tesearrifat fealiyyati ile bagh diger muessiss, idare ve toeskilatlarla
yazigma ve mugqavilalerin layihalarini hazirlamaq;

4.1.10. Nazirliyin struktur bélmaleri gargisinda onlarin inzibati binalarindan texniki
normativlere uygun istifade olunmasi va ganast rejimine amal edilmasi ile bagl masale
galdirmaq;

4.1.11. Texniki teminat ve xidmat iglari Uizre muqavilelarin hazirlanmasinda, Nazirliyin
tosarrufata aid xarcler smetasinin tertibinds istirak etmak;

4.1.12. Fealiyyst istigamatlarina uygun olaraq ganunvericilikle nazards tutulmus digar
haquglar hayata kegirmak.



V. S6banin faaliyyatinin tagkili

5.1. $Obanin strukturu ve iscilerinin say haddi Nazir tarafinden muayyen va tasdiq
olunur. Séba bilavasite Nazire tabedir ve onun qarsisinda hesabat verir. Nazir tarefinden
selahiyyat verilmis saxs istisna olmagla he¢ kes $S6banin faaliyyatine midaxile eds bilmaz.

5.2. $bbanin strukturuna Mduhasibat ucgotu, Satinalamlarin teskili ve Taminat
sektorlari daxildir.

5.3. Sobaenin fealiyyatine Nazir terafinden vazifays tayin ve vazifedan azad edilen
soxs (sO0ba mudiri) rahbarlik edir. S6ba mudiri SObaysa havala olunmus vezifelarin yerina
yetirilmasi va huquglarinin hayata kegirilmasi iglin sexsan masuliyyet dasiyir.

5.4. S6bs mudiri:

5.4.1. Sébanin faaliyyatini toeskil edir va ona rahbarlik edir;

5.4.2.tabeliyinde olan sektorlar vo amakdaglar arasinda is bolgusu aparir, onlarin
foaliyyatini alagalendirir, amak, icra ve xidmat intizamina riayat edilmasinae nazarat edir;

5.4.3. S6bays havals edilmis vazifelarin icrasini tamin etmak maqgsadils tertib edilmis
is planini ve digar bu kimi sanadlari imzalayir, habels ig planinda nazards tutulmus
tedbirlarin vaxtinda va keyfiyyatls icra edilmasina nazarat edir;

5.4.4. S6ba Uzra Nazirliyin Kollegiyasinda mizakira edilmali masalelari miuayyan edir
va bu barads tekliflerini Nazirliyin rehbarliyine taqdim edir, $6ba tarafinden bu ©sasnamanin
1.2.-ci bandinda gostarilon hiquqi aktlarin vaxtinda va lazimi saviyyads icrasini temin edir;

5.4.5.S6banin amakdaslari barasinde havaslendirma ve intizam tenbehi tedbirlerin
g6rilmasi tgln Nazirliyin rehbarliyine taqdimatlar verir;

5.4.6. $0banin vezifelerini yerina yetirmok Ugun salahiyyatloeri daxilinde Nazirliyin
struktur bélmalarinden zaruri malumat ve senadleri alir;

5.4.7. S0baysa daxil olan muracistlere (eriza, sikayest ve taklif) qanunvericilikda
nazerde tutulmus gaydada baxilmasini teskil edir;

5.4.8. Sébads karguzarliq islerinin apariimasini ve maxfilik rejimini temin edir;

5.4.9. So6benin inzibati vezife tutan doévlet qulluggularinin xidmati fealiyyatinin
giymatlandirilmasini hayata kegirir;

5.4.10. Sébanin foaliyyati barada Nazire hesabat verir;

5.4.11. S0banin amakdaslarinin ixtisasinin artirlmasi ve amak seraitinin
yaxsilasdiriimasi t¢in muvafiq tedbirleri hayata kegirir;

5.4.12. Nazirin tapgsirigi ile tedbirlorda Nazirliyi temsil edir.

5.5. $6ba mudirinin Nazir tarafinden vazifaye teyin va vezifeden azad ediloen muavini
(muavinleri) vardir.

5.6. S6ba mudirinin mUavini sébs mudiri tarefinden havals edilmis vazifalerin yerina
yetiriimasi va huquglarin hayata kegirilmasi Ggln saxsan masuliyyat dasiyir.

5.7. S6ba mudiri olmadigda onun salahiyyatlerini miayyan edilmis qaydada soba
mudirinin mGavini hayata kegirir.

5.8. S6benin diger amakdaslari Nazir terafinden vazifeys tayin ve vezifedan azad
edilir.

5.9. S6banin amakdaslari onlara tapsiriimis iglerin vaxtinda ve keyfiyyatlo yerinoe
yetirimasine ve bu ©Osasnamenin telablerinin  pozulmasina goére Azarbaycan
Respublikasinin ganunvericiliyi ile nezards tutulmug qaydada masuliyyet dasiyirlar.



VI. $6banin strukturuna daxil olan sektorlarin vazifalari
6.1. Miihasibat ugotu sektorunun vazifalari agagidakilardir:

6.1.1.Nazirliyin Aparatinda muhasibat ugotunun qurulmasinin va tagkilinin
duzgunliyunu temin etmak;

6.1.2. Nazirlik terefinden hayata kegcirilon maliyya-tesarrifat emaliyyatlarini
muhasibat ugotunda duzgun aks etdirmak va operativ malumatlari taqdim etmak;

6.1.3. Nazirliyin muvafig xazina kitablarina daxil olmusg pul vasaitlerinin, aktivlarin va
ohdaliklerin, xazine amaliyyatlarinin, debitor ve kreditor borclarin ugotunun apariimasini
temin etmak;

6.1.4. Daxil olmus pul vasaitlerinin, aktivler Gzra fondlarin, hesablarin dizgunliyanda,
onlarin harakati ilo bagl amsaliyyatlarin muhasibat ugotunda vaxtinda oks etdirilmasini,
kommunal xidmetlerin serf olunmasinin dizgunliylni, xarclor  smetasina riayet
olunmasini, ilkin senadler asasinda hesabatlarin tertibini temin etmak;

6.1.5. Maliyya vasaitlerinin istifadesinde effektivliyin ylksaldilmasina, onlarin her
vasite ile genastine, muhasibat ugotunun dizgun taskilinin temin olunmasina yonaldilmis
tedbirlerin iglenib hazirlanmasinda ve hayata kegiriimasindas igtirak etmak;

6.1.6. Stat ve maliyye intizamina ciddi amal edilmasini, inzibati-teserrufat ve diger
xarclarin duzgun aparilmasini, muhasibat senadlarinin tartib edilmasini ve muayyan edilmis
gaydada arxiva tahvil verilmasini temin etmak;

6.1.7. Muvafiq qanunvericiliyo asasan aktivlerin ve 6hdasliklerin inventarizasiyanin
vaxtinda kegcirilmasi, kdhnalmis ve yararsiz hala dismus aktivlerin balansdan silinmasi
barads taklifler hazirlamagq;

6.1.8. Nazirliyin Aparati, sosial mudafie ve sosial teminat Gzre smeta xarclarinin
icrasina dair muhasibat balanslarini, hesabatlarini, habels statistik vergi, macburi dovlet
sosial sigortasi ve digar hesabatlari tartib edarak muvafiq organlara teqdim etmak;

6.1.9. Nazirliyin Aparatinda cgalisan isgilerin amak haqqi ve digaer xarclerin vaxtinda
Odenisini tamin etmak;

6.1.10. Sobaye daxil olan senadlare 6z salahiyyetleri dairesinde baxmagq;

6.2. Satinalmalarin taskili sektorunun vazifalari agsagidakilardir:

6.2.1. Nazirliyin Aparatinin xarclar smetasinda nazards tutulmus vasaitlara uygun
olaraq satinalma planini tertib etmak ve muvafiq icra hakimiyyeti orqanina taqdim etmak;

6.2.2. Kegirilacok satinalmalar barada kutlavi informasiya vasitelarinde malumatlarin
darc etdirilmasi va ictimaiyyatsa ¢atdiriimasini temin etmak;

6.2.3. Tender komissiyasinin Uzvlari terafinden taqdim edilmis malumatlar esasinda
iclas protokollarinin, yekun protokollarin ve muqavilalerin tertib edilmasinds istirak etmak;

6.2.4. Satinalma prosedurlari zamani iddiagi kimi qeydiyyatdan kegmis
malgdndarenlaerin  (podratgilarin)  sikaystlerine baxmaq ve qanun g¢ergivasinda
cavablandirmagq;

6.2.5. Satinalma prosedurlarinin kegirilmasi va tender prosedurlarinin taskil edilmasi
sahasinda Nazirlik yaninda va tabeliyinde olan qurumlara tagkilati metodiki komaklik
gostarmak;

6.2.6.Kecirilmis satinalmalarin naticelari bareda yekun protokollari muivafig icra
hakimiyyati orqanina taqdim etmak;

6.2.7. Qanunvericiliya uygun olaraq dovlat satinalmalarinin tagkil edilmasini tamin
etmak vea icrasina nazarat etmak;

6.2.8. Satinalma prosedurlari hagginda hesabatlari tartib etmak;

6.2.9. Satinalma sanadlerinin gorunub saxlaniimasi Ggun tedbirlar gormak.

6.2.10. Sébaya daxil olan senadlera 6z salahiyyatlari dairasinda baxmagq.



6.3. Tominat sektorunun vazifalari agagidakilardir:

6.3.1.Muqavilsler esasinda ve diger manbalerdan alinmis aktivlerin ve ehtiyatlarin
anbarda saxlanmasini taskil etmak, onlarin igslemasi vaxtinin ugotunu aparmaq ve muvafiq
hesabat formasini tertib etmak;

6.3.2.Nazirliyin maddi-texniki bazasinin mdhkamlandiriimasi maqsadila struktur
boélmalarinin tasarrifat inventari, rabita, idareetmanin texniki vasitalari ile tamin edilmasi,
ayrilmis material va vasitelerin istismara yararli vaziyystde saxlanilmasi, tayinati Uzre
istifade olunmasi, semarali igladilmasi, mihafizesi ve vaxtinda tamir olunmasina nazarat
etmak;

6.3.3.Nazirliyin balansinda olan aktivlerin tayinati Uzrs istifade olunmasina nazarat
etmakla, gorunub saxlaniimasini tamin etmak ve miayyan edilmis gaydada inventarizasiya
aparmag, istifadeys yararsiz olan aktivlerin, ehtiyatlarin ve diger maddi giymatlilerin lagv
edilmasi Uc¢un taklifloer vermak;

6.3.4.Dovlst satinalmalar tzre misabigslarin kegirilmasi ila bagh muvafig senadlarin
layihalerinin hazirlanmasinda istirak etmak;

6.3.5.Nazirliyin struktur bélmalerinin istifadasinds olan asas fondlarin ve texniki
vasitalerin istismara yararli vaziyystde saxlanmasini temin etmak;

6.3.6.Nazirliyin balansinda olan naqgliyyat vasitelarinin istismarina nazareti hayata
kecirmak, avtomobillerin texniki baxisini, tamirini, Dévlet Yol Polisi orqanlarinda qeydiyyat
va icbari sigorta iglerini toskil etmak;
6.3.7.Nazirliyin tesarrufata aid xarclar smetasinin tartibi baradas takliflor hazirlamagq, teminat
va xidmat isleri Uzra migavilslarin baglanmasi tg¢in muvafiq tedbirlar gormak;

6.3.8. Nazirliyin yerlasdiyi inzibati binada eamakdaslarin seamarali islemasi t¢ln lazimi
soraitin yaradilmasini tamin etmak;

6.3.9.Yangindan mduhafizenin norma ve gqaydalarina uygun olaraq tesarrifat
xidmatinin lazimi veziyystds, yangindan muhafize tadbirlerinin yerine yetiriimasi ve
yangindan muhafize avadanligin saz vaziyystde saxlaniimasini temin etmak;

6.3.10.Lift, elektrik, isiglandirma, istilik, serinlagdirici ve ventilyasiya sistemloarinin saz
vaziyyatda olmasini tagkil etmak;

6.3.11.inzibati bina, xidmeti is otaglarinin temirini toskil etmak, temir islerinin
keyfiyyatlo yerina yetiriimasina nazaret etmak;

6.3.12 Oz sslahiyystleri daxilinds inzibati binada amakdaslarin smayin miihafizasi ve
texniki tehlikasizlik normalarinin telablerina riayst edilmasini taskil etmak;

6.3.13 Nazirliyin (bina, su tehcizati sistemi, hava dayisma ve diger avadanliglarin)
asas fondlarinin cari ve asasli temiri planinin islenib hazirlanmasinda va tesarrifatin xarcler
smetasinin tertibinda igtirak etmak;

6.3.14 Sektorun texniki sahada galisan isgilarini xisusi geyim ve ayaqqabi, digar fordi
muhafize vasitsleri ile temin etmak;

6.3.15 inzibati binada abadliq, yasillasdirma, sanitariya-gigiyenik norma ve
gaydalarina uydun temizlenma, binanin fasadinin va giris yerlarinin badii tartibati islarini
toskil etmak;

6.3.16.Nazirliyin balansinda olan bina, inventar, avadanliq va qurgularin semarali
istismar edilmasini, tamirini va onlarin gorunmasini temin etmak;

6.3.17.Nazirlikda kecirilan musavirslarin, iclaslarin ve goruslerin hazirlanmasi, taskili
vo texniki taminati ile bagh mavafiq tedbirlar gérmak;

6.3.18 Sobayae daxil olan sanadlera 6z salahiyyatleri dairesinde baxmagq.



