Azarbaycan Qida  Tehlukasizliyi
Institutunun Idare Heyatinin
tarixli No-i
gerari ile tesdiq edilmigdir.

Azorbaycan Qida Tahliikasizliyi institutu publik hiiquqi sexsin
Sanadlarls is sébasinin

O9SASNAMOSI
1. Umumi miiddaalar

1.1. Bu Osasnama Azerbaycan Respublikasi Nazirlar Kabinetinin 2018-ci il 16 may
tarixli 220 némrali gerari ile tesdiq edilmis “Azerbaycan Qida Tehlukssizliyi institutu publik
hiqugi sexsin Nizamnamasi’na uygdun olaraq hazirlanmisdir ve Azarbaycan Qida
Tohliikesizliyi institutu publik hiiqugi sexsin (bundan sonra — institut) Senadlerle is sébasinin
(bundan sonra — sbba) asas fealiyyat istigamatlarini, vazifalerini, huquqlarini, fealiyyatinin
taskili gaydalarint muayyen edir;

1.2. S6bs 6z faaliyystinde Azerbaycan Respublikasinin Konstitusiyasini, Azarbaycan
Respublikasinin terafdar ¢ixdigi beynalxalg mugavileleri, Azerbaycan Respublikasinin
ganunlarini, Azerbaycan Respublikasi Prezidentinin ferman ve sarencamlarini, Azaerbaycan
Respublikasi Nazirler Kabinetinin garar ve serancamlarini, “Azarbaycan Respublikasinin Qida
Toehliikesizliyi Agentliyi hagqinda &sasnama’ni, “Azerbaycan Qida Tehlikesizliyi institutu
publik hiqugi sexsin Nizamnamasi’ni, Azarbaycan Respublikasinin digar ganunvericilik
aktlarini, Azerbaycan Respublikasinin Qida Tehlukasizliyi Agentliyinin (bundan sonra —
Agentlik) Kollegiyasinin gerarlarini, Agentliyin sadrinin amr ve sarencamlarini, Agentliyin sadr
muavinlerinin ve Aparat rahbarinin gostariglerini, institutun Idare Heystinin sadrinin emr ve
serancamlarini, idare Heystinin gerarlarini, idare Heystinin sadr miavinlarinin gostarislerini ve
bu ©sasnamani rehbar tutur;

1.3. Sébe 6z vezifelerini yerine yetirarken ve hiiquglarini hayata kecirerken institutun
diger struktur bélmaleri, markazi ve yerli icra hakimiyyati, yerli 6zunulidaraetma organlari,
beynalxalq tagkilatlar ve geyri-hokumat tagkilatlari ile garsiliglh slagadas fealiyyat gostarir.

2. Sobanin faaliyyat istiqamatlori

2.1. $o6be asagidaki istigamaetlards faaliyyat gosterir:

2.1.1. institutun struktur bélmalerinds ve onun tabeliyinde olan qurumlarda kargiizarliq,
sonad dovriyyasinin, vatendaslarin miracistlarina baxiimasinin ganunvericiliya uygun tagkilini
vo tekmillagdiriimasini hayata kegirir;

2.1.2. institutun struktur béimalerinde ve onun tabeliyinde olan qurumlarda miasir
elektron senad dovriyyasi sistemini toatbig etmoakle senad dovriyyssini ve onun icrasina
nazaratin effektiv hayata kecirilmasini temin edir;

2.1.3. Institutun struktur béimaslerinde karglizarliq sahesi izre emali rehbarliyi hayata
kegirir;

2.1.4. ganunvericilikle miayyan edilmis diger istigamatlerda fealiyyat gostarir.



3. Sobanin vazifalari

3.1. Sobanin faaliyyet istigamatlarina uygun olaraq asagidaki vazifaleri vardir:

3.1.1. senadlerin arxive lazimi saviyyade tahvil verilmasi magsadi ils institutun faaliyyati
naticesinde yaranan ve kanardan alinan butin senadler daxil edilmakle iglerin Umumi
nomenklatur-siyahisini tertib etmak;

3.1.2. fealiyyst istiqamatlari Uzra vetandaslardan, dévlst organlarindan, idare, miassisa va
toskilatlardan daxil olan muracistlere ve sorgulara qanunvericiliya uygun olaraq baxiimasini temin
etmak, habels veatandaslarin gebulu, onlarin muracistlerine baxilmasi ile bagl malumatlari
Agentliys teqdim etmak;

3.1.3. institutdan géndarilan senadlerin aidiyyati lizre géndarilmasini, tesniflagdirilmasini ve
statistik hesabatlarin aparilmasini temin etmak;

3.1.4. institutdan génderilon senadlerin teleb olunan formada ve gaydada tertib
olunmasini, unvanlarin dizgunlUiyunu yoxlamaq, sahvler agkar edildikda sabablari gostarilmakla
sonadi Institutun aidiyyati struktur bdlmaelerine geri qaytarmaq;

3.1.5. s6ba emakdaslari terafinden fealiyyat prosesinda qanunvericiliya uygun olaraq
xidmati malumatlarin, dévlet ve kommersiya sirrinin gorunmasini tamin etmak;

3.1.6. s6bays daxil olan eriza, sikayast va taklifleare baxmaq ve miuayyan edilmis qaydada
tadbirlar gérmak;

3.1.7. rahberliyin tapsingi ile hesabatlar, arayislar ve malumatlar hazirlamagq;

3.1.8. rahberlik terafinden sébaya tapsiriimis vezifaleri yerina yetirmak;

3.1.9. faaliyyat istigamatlerine uygun olarag qanunvericilikle nazarda tutulmus diger
vozifaleri yerina yetirmak.

4. $6banin hiiqugqlari

4.1. Sbbs 0z vazifalerini yerina yetirmak Uglun asagidaki hiquglara malikdir:

4.1.1. normal is geraiti ile tamin olunmasi;

4.1.2. institutun ve sobanin faaliyystinin tekmillagdirilmasina dair rahbarliys takliflar
vermak;

4.1.3. s6banin funksional faaliyyati ile bagl aidiyyati struktur bélmalarle garsiligl slagaler
qurmag, icrada olan sanadlarin icra intizaminin yoxlamasini aparmagq, muvafiq sanadlarin taqdim
olunmasini isgilerdan telab etmak, zerurat yarandiqda iscilari gobaya daveat etmak;

4.1.4. funksional vezifelerinin icrasi zamani institutun struktur béimalerinin ve tabeliyinde
olan qurumlarin rahbar iscilarine bilavasite muraciset etmak;

4.1.5. 6z funksional vazifalerini yerina yetirmakds ona manes téreden sabableri aradan
galdirmaq ugln tadbirlar gérmak;

4.1.6. institutun struktur bélmaleri ve onun tabeliyinde olan qurumlarda, habele dévlet
qurumlarinda yaradilmisg komissiyalarin ve isci gruplarin iginde, fealiyystine aid masalalar tzro
kecirilan mixtalif saviyyali yerli va beynalxalq tadbirlerds istirak etmak;

4.1.7. fealiyyat istiqgamatlarine uygun olaraq xarici dovlatlarin tacribasini dyranmak, gida
tohlUkesizliyi Uzre faaliyystin tekmillesdiriimasi istigamatinds tadbirlor gdérmek ve teklifler
hazirlamaq.



5. $obanin faaliyyatinin toskili

5.1. Sdbenin fealiyystine idare Heyatinin sadri terefinden vezifoys teyin ve vezifadsn
azad ediloen gaxs (bundan sonra - S6ba mudiri) rahbarlik edir. S6bs mudiri sdbays havale
olunmus vazifalerin yerina yetiriimasi va hliquglarin hayata kecirilmasi Gg¢lin sexsan masuliyyat
dasiyir;

5.2. Sébenin emakdaslari idars Heyatinin sadri terefinden vezifeye teyin ve vezifaden
azad edilir;

5.3. S6ba mudiri:

5.3.1. s6banin fealiyyatini taskil edir va ona rahbarlik edir;

5.3.2. tabeliyinde olan amakdaslar arasinda is bolgusi aparir, onlarin faaliyyatini
alagealandirir, emak vae icra intizamina riayat etmalarine nazaret edir;

5.3.3. s6bays havala olunmus vazifalerin icrasini temin etmak magsadile tortib edilmis
is planlarini ve digar bu kimi sanadlari imzalayir, habels ig planinda nazerde tutulmus
tadbirlarin vaxtinda ve keyfiyyatle hayata kegiriimasinae nazarat edir;

5.3.4. sdba amakdaslari barasinde haveslandirma ve intizam tenbehi tedbirleri
g6rilmasi Ugiin Institutun rehbaerliyine teqdimatlar verir;

5.3.5. sbbanin vezifslerini yerine yetirmak (gun Institutun diger strukturlarindan
malumat va senadleri alir;

5.3.6. sdbani tamsil edir.

5.4. S6ba amakdaslari bu ©sasnamanin telablerinin pozulmasina gére Azerbaycan
Respublikasinin ganunvericiliyine asasan masuliyyat dasiyirlar.



