Azorbaycan Qida Tehlukssizliyi
institutunun idare Heyatinin
tarixli No-|i
garari il tasdiq edilmigdir.

Azarbaycan Qida Tahlikasizliyi institutu publik hiiquqi sexsin
islorin toskili sektorunun

OSASNAM®OSI
1. Umumi middaalar

1.1. Bu 9sasnama Azerbaycan Respublikasi Nazirlor Kabinetinin 2018-ci il 16 may
tarixli 220 némrali gerari ile tesdiq edilmis “Azerbaycan Qida Tshlukesizliyi institutu publik
hiqugi sexsin Nizamnamasi’na uygun olaraq hazirlanmisdir ve Azerbaycan Qida
Tahliikasizliyi Institutu publik hiiqugi sexsin (bundan sonra — institut) islarin teskili sektorunun
(bundan sonra — Sektor) asas foealiyyat istigamatlarini, vazifslarini, hUquglarini ve faaliyyatinin
toskili qaydalarini musyyan edir;

1.2. Sektor 6z fealiyysatinde Azarbaycan Respublikasinin Konstitusiyasini, Azarbaycan
Respublikasinin terafdar ¢ixdigi beynalxalg mugavilelari, Azarbaycan Respublikasinin
ganunlarini, Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin farman ve searencamlarini, Azarbaycan
Respublikasi Nazirler Kabinetinin garar ve sarencamlarini, “Azarbaycan Respublikasinin
Qida Tehlukesizliyi Agentliyi hagqinda ©sasnama’ni, “Azerbaycan Qida Taehlukssizliyi
institutu publik hiqugi sexsin Nizamnamasi’ni, Azerbaycan Respublikasinin diger
ganunvericilik aktlarini, Azarbaycan Respublikasinin Qida Tehlukssizliyi Agentliyinin (bundan
sonra — Agentlik) Kollegiyasinin qararlarini, Agentliyin sadrinin amr va sarancamlarini,
Agentliyin sadr miiavinlerinin ve Aparat rehbarinin gosterislerini, institutun idare Heystinin
sedrinin emrlerini ve serencamlarini, idare Heystinin gerarlarini, idare Heystinin sedr
muavinlarinin gostariglerini ve bu ©sasnamani rehbar tutur;

1.3. Sektor 6z vezifelerini yerine yetirarken ve hiiquglarini heyata kecirorkan institutun
diger struktur bélmaleri, markazi va yerli icra hakimiyyati, yerli 6zinuidareetma organlari,
beynalxalq tagkilatlar ve geyri-hdkumat tagkilatlari ile qarsiligh slagada faaliyyat gdsterir.

2. Sektorun faaliyyat istigamatlari
2.1. Sektor asagidaki istigamatlords faaliyyat gosterir:

2.1.1. institutun struktur bélmelerinden ve ya icragilardan rehbarliys lazim olan
malumatlari alir, rehbarliyin tapsirigi ile isgileri gagirir;



2.1.2. institutun rehbarliyinin (bundan sonra — rahbarlik) telefon danisiglarini tagkil edir,
rahbarlik olmadigi vaxtda alinan xabaerleri geyd edir va aldigi malumatlarin mazmununu
rehbarliys catdirir;

2.1.3. rehbarliyin apardigi iclas, yigincaq ve goruglarin hazirlanmasi isini tagkil edir,
lazim olan senadlerin yigilmasini, iclas, yigincaq ve goruslarin vaxti, yeri ve gundaliyi
haqqinda istirakgilari xabardar edir, onlarin geydiyyatini aparir;

2.1.4. rahberliyin is yerini daftarxana levazimati, texniki-tagkilati vasitalerle tamin edir,
onun samarali islemasina gerait yaradir;

2.1.5. rehberliyin adina gelen korrespondensiyani qgebul edir, institutun daxili
gaydalarina uygun olaraq onlari sistemlasgdirir;

2.1.6. rahbarliyin tapsiriginin yerina yetiriimasi muddastine nazarat edir;

2.1.7. rahbarliyn qol gakmasi tgtin senadlari ve iscilarin gaxsi arizelarini gabul edir;

2.1.8. gebula galanlerin gabulunu taskil edir, onlarla nezakatli va diqgatli olur;

2.1.9. tesdiq olunmus nomenklaturaya uygun olaraq igleri formalasdirir, onlarin
muhafizasini temin edir va tayin edilmis vaxtda arxive tehvil verir.

3. Sektorun veazifalari

3.1. Sektorun bu ©sasnams ile muayyan olunmus faaliyyet istigamatlarina uygun
olaraq asagidaki vazifaleri vardir:

3.1.1. rehberliyin gosteris ve tapsiriglarina mivafiq olaraq, Iinstitutun fealiyystinin
muiayyan masalaleri Gizre materiallarin baxiimasinda, dyranilmasinda, yigiminda ve tehlilinds
istirak etmak;

3.1.2. rehbarliys lazim olan melumatlari institutun miivafiq struktur béimslerinden, onun
amr ve gostariglarinin icragilarindan alde etmak, zearuri hallarda alds edilmis malumatlari
Umumilesdirmak, sistemlesdirmak va tehlil etmak;

3.1.3. rehberliyin kecirdiyi iclas, yidincaq ve goruslerin zaruri hazirhgini (lazimi
materiallarin yigimi, istirakgilarin iclas, yigincaq ve goéruslarin yeri, tarixi ve gundaliyi hagqginda
malumatlandiriimasi) gérmak;

3.1.4. rahberliyin gerarlarinin icrasina nazarat etmak;

3.1.5. rahbarliyin gdsterisine asasen salahiyyatloerina bilavasits aid olan digar vezifeleri
yerina yetirmak.

4. Sektorun huqugqlari

4.1. Sektor 6z vezifslerini yerina yetirarkan agagidaki huquglara malikdir:

4.1.1. Selahiyystleri daxilinds islerin icrasi ugln zaruri sayilan har hansi sanad va
materiallari, habelo sifahi malumatlari insitutun mivafiq struktur bdlmalsrinin
amaokdaslarindan telab etmak;

4.1.2. institutun rehbarliyi terafinden zeruri tévsiyysler almag;
4.1.3. bu B©sasnama ile nazerds tutulmus islerin tekmillagdirimasi Uzra takliflor irali
surmak.



5. Sektorun fealiyyatinin taskili

5.1. Sektorun faaliyystina Idare Heystinin sadri terefinden vazifays tayin ve vazifadan
azad edilan goxs (bundan sonra — Sektor mudiri) rehbarlik edir. Sektor mudiri sektora havala
olunmus vazifalerin yerina yetiriimasi va hlquglarin hayata keciriimasi Ug¢in gsaxsan
masuliyyat dasiyir;

5.2. Sektor midiri olmadigda onun selahiyyatlerini miisyyen edilmis qaydada idare
Heyatinin sadri tarefindan tayin olunmus sektorun diger emakdasi hayata kegirir;

5.3. Sektorun smakdaslari idare Heystinin sedri tersfindsn vezifoye teyin va vazifedan
azad edilir.

5.4. Sektorun mudiri:

5.4.1. sektorun faaliyyatini togkil edir va ona rehbarlik edir;

5.4.2. tabeliyinde olan amakdaslar arasinda is bdlglsi aparir, onlarin faaliyyatini
alagalendirir, amak vae icra intizamina riayat etmalarina nazarati hayata kegirir;

5.4.3. sektora havala olunmus vazifalerin icrasini temin etmak magsadile tortib edilmis is
planlarini ve digar bu kimi senadlari imzalayir, habels is planinda nazards tutulmus tadbirlarin
vaxtinda va keyfiyyatla hayata keciriimasina nazarat edir;

5.4.4. sektor ilo bagh Idare Heystinin iclaslarinda miizakire olunacaq masalsleri
muayyanlasdirir ve bu barada takliflarini institutun rehbarliyine teqdim edir;

5.4.5. sektorun amakdaslari barasinde havasloendirma ve intizam tenbehi tedbirlerinin
gériilmasi ticiin institutun rehbaerliyine teqdimatlar verir;

5.4.6. sektorun vezifslerini yerine yetirmak (iglin institutun diger struktur bélmalerinden ve
tabeyindaki qurumlardan malumat va sanadlari alir;

5.4.7. sektora daxil olan maktub, erize, sikayet ve tekliflera ganunvericilikde nazards
tutulmus qaydada baxiimasini tasgkil edir;

5.4.8. sektorda karguzarlq islerinin apariimasini ve maxfilik rejimini tamin edir;

5.4.9. sektoru temsil edir.

5.5. Sektorun emekdaslari bu ©sasnamaenin talablerinin pozulmasina gore Azarbaycan
Respublikasinin ganunvericiliyine esasan masuliyyst dasiyirlar.



