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1. Umumi miiddaalar

1.1. Azarbaycan Respublikasinin Kicik ve Orta Biznesin Inkisafi Agentliyinin (bundan
sonra — Agentlik) Tasarrufat ve texniki destek sotbesi (bundan sonra —S6ba) igtisadiyyat
nazirinin 2 dekabr 2025-ci il tarixli 3-21/3-1-F-166/2025 némrali amri ile tesdig edilmis
Agentliyin Aparatinin strukturunun mastaqil boimasidir.

1.2. Bu Osasnams Sobanin funksiyalarini, hiquqg ve vazifalarini, faaliyyatinin taskili
gaydasini miayyan edir.

1.3. S6be 6z faaliyyatini mluvafiq ganunvericilik aktlarina, Agentliyin Nizamnamasins,
Azarbaycan Respublikasinin Igtisadiyyat Nazirliyinin, Agentliyin idareetms organlarinin
gerarlarina ve bu 9sasnamaya uygun qurur.

1.4. Sobs 6z funksiyalarini hayata kecirarkan Agentliyin Aparatinin struktur bélmaleri

va struktura daxil olan digar bolmalari ile gqarsiligl slagede faaliyyat gostarir.

2. Sobanin funksiyalar

2.0. Sobanin funksiyalari asagidakilardir:

2.0.1. Agentliyin Aparatinin  struktur boélmalari ve struktura daxil olan diger
bélmalarinin maddi-texniki tachizatinin, vesait va avadanliglardan istifads, onlarin gqorunub
saxlanmasi sahasinda zeruri tadbirlarin hayata keciriimasini tagkil edir;

2.0.2. Agentliyin Aparatinin struktur bélmalari ve struktura daxil olan diger
bolmalerine tesarriifat ve texniki destak isini tamin edir;

2.0.3. Sobanin salahiyyatlerine aid edilmis digar funksiyalari hayata kegirir.

3. Sobanin vazifalari

3.0. Bu Osasnama ile musayyan olunmus funksiyalarina uygun olarag, Sébe
asagidaki vazifalari yerino yetirir:

3.0.1. faaliyyst istigamatlori Uzre veatendaslardan, doévlst organlarindan, idars,
muassisa ve tagkilatlardan daxil olan muracistlerin ve sordularin qanunvericiliya uygun
baxilmasini tamin etmak;

3.0.2. Agentliyin  Aparatinin  struktur boélmaleri ve struktura daxil olan diger
bolmalarinin samarali fealiyyati Uglin omakdaslara lazimi is seraitinin yaradilmasini, o
cumladan is yerlarinin mebel, ofis texnikasi, avadanliq ve rabite vasitaleri, kargtzarliq

lavazimatlari ila tachiz olunmasini tamin etmak:



3.0.3. funksiyalari Uzra Agentliyin rahbarliyinin kegirdiyi misaviralarin, iclaslarin,
goruslarin va digar bu kimi tadbirlarin tagkili va texniki techizati ile bagl tedbirlar gérmak;

3.0.4. xorclarin azaldilmasi maqgsadile maddi resurslarin rasional istifadasi Uzra
takliflor vermak;

3.0.5. maddi-texniki tachizat ve maddi resurslarin rasional istifade measalalari Uzro
Agentliyin Aparatinin struktur bdlmaleri va struktura daxil olan diger bdlmalarinin va
sobalarinin faaliyysatine taskilati-metodiki rehbarliyi va koordinasiya islerini hayata kegirmak;

3.0.6. Agentliyin Aparatinin  struktur bdlmalari ve struktura daxil olan diger
bélmalarinin maddi-texniki teminati, temir-istismar talablarinin cari ve perspektiv layihalorini
hazirlamagq;

3.0.7. muayyan olunmus muddat Ugiin Agentliyin Aparatinin struktur bélmaleari ve
struktura daxil olan digar bélmalerinin taleb olunan keyfiyyatdse ve migdarda zaruri mallarla
(materiallarla va avadanliglarla) tachizati isini alagalendirmak;

3.0.8. Agentliyin Aparatinin struktur bdélmaleri ve struktura daxil olan digar
bolmalerinin tesarrifat fealiyyati tcln zaruri avadanliq ve materiallar ila taminati isini toskil
etmak;

3.0.9. Agentliyin Aparatinin  struktur bodlmaleri ve struktura daxil olan diger
bolmalarinin anbarlarinda maddi resurslarin harakatinin ugotu ile slagadar malumat bazasini
yaratmagq;

3.0.10. Agentliyin Aparatinin balansinda olan istismar muddsti basa c¢atmis ve
istifadeye yararsiz olan avtomobillerin, texnika ve avadanliglarin ganunvericiliya uygun
olarag balansdan silinmasini taskil etmak;

3.0.11. maddi-texniki tachizatin cari veziyyati ve inkisaf perspektivieri hagginda
analitik informasiya materiallarini hazirlamag va rehbarliys teqdim etmak;

3.0.12. Agentliyin balansinda olan binalarin, inventar ve avadanliglarin, qurgularin
samarali istismar edilmasi, onlarin temiri va qorunmasi ile baglh tedbirler gérmak;

3.0.13. Agentliyin Aparatinin struktur bélmaleri ve struktura daxil olan diger
bélmalarinin samarali fealiyyati Giglin zaruri olan mebel, ofis texnikasi, avadanliq ve rabite
vasitalarinin, karglzarliq levazimatlarinin muayyan olunmasi ila bagh tadbirlar gérmak va
onlarin alinmasi ile bagh tekliflar vermak;

3.0.14. Agentliyin inzibati binalarinin yangindan muhafizasi, hamin binalarda sanitar-
gigiyenik va tahlUkasizlik normalarina riayat olunmasi ile bagh tadbirlar gérmak;

3.0.15. Agentlikde fiziki tehlikesizlik sistemlori, qurgu ve avadanliglarin
layihalendirilmasina dair takliflor vermak, onlarin qurasdiriimasina nazarst etmak va fasilasiz

isini tamin etmak;



3.0.16. verilmis salahiyyatlar corcgivasinda Agentliyin yerlasdiyi arazide ictimai asayisin
gorunmas! ila alagadar vyerli hiqug-mihafize organlarinin, tehlikssizlik xidmatlarinin
numayandaleri ila resmi alagsalar saxlamagq;

3.0.17. Agentliyin fiziki tehlUkasizliyinin temin edilmasi ug¢ln gorulen tadbirlarin
samaraliliyini va etibarhligini vaxtasir giymatlandirmak;

3.0.18. tohlukssizlik  sahesinds  calisan  amakdaslarin peso hazirliginin
tekmillasdirilmasini, ixtisaslarinin artirilmasi ve manavi-psixoloji hazirhiginin tamin edilmasi
ucun tadbirlar gormak;

3.0.19. Agentliyin inzibati binasi, arazisi va inzibati binada olan @amlakinin
gorunmasini, iscilerin va Agentliya daxil olan digar sexslarin fiziki tahlikasizliyini tamin
etmak;

3.0.20. Agentlik emakdaslarina xidmati vesigalarin sifaris verilmasi ve onlarin muvafig
amakdasa saxsan taqdim edilmasini tamin etmak, eleca da Agentliyin nazarat-buraxilis ve
tahllkasizlik rejiminin muayyan edilmasi ile bagh takliflor vermak;

3.0.21. mal ve materiallarin Agentliya gatiriimasi va Agentliyin inzibati binasindan
icazali gixarilmasina nazarat etmak va onlarin geydiyyatini aparmag;

3.0.22. yangina garsi tahlukesizlik rejimini toamin etmak vo fovgalade hallarda
toxliyyani taskil etmak;

3.0.23. yangina qars! texniki iscilera talimloar kegmak, iscilerin  yangin-texniki
tohlikasizlik qaydalarina riayat etmasine nazarat etmak va yangin balonlarinin istifadeye
yararligini yoxlamagq, texniki iscilarin fardi muhafiza vasitelarindan istifadasini temin etmak;

3.0.24. fovgelade hallarda zsruret yarandigda Agentliyin inzibati binasinda olan
amlakinin texliyasini taskil etmak;

3.0.25. Sobanin is planlarini tertib etmak va onlarin icrasina nazarot etmak;

3.0.26. Sobanin  faaliyystinin - tekmillasdiriimasi  istigamatinde 6z salahiyyatlori
daxilinde Agentliyin rehbarliyina tekliflor vermak;

3.0.27. Sobenin fealiyyati ile badli hesabatlari dovrler Gzre hazirlamag;

3.0.28. Sobanin amakdaslar terafindan faaliyyet prosesinde ganunvericiliya uygun
olarag xidmati malumatlarin, dévlat ve kommersiya sirrinin gorunmasini temin etmak;

3.0.29. funksiyalarina uygun olaraq ganunvericilikle nazarda tutulmus diger vezifslori

yerina yetirmak.

4. Sobanin hliquglan

4.0. Sobe 6z vazifelarini yerina yetirmak Ggln asagidaki hiquglara malikdir:



4.0.1. Agentliyin Aparatinin ve digar boélmalarinin istifadesinde olan mebel, ofis
texnikasi, avadanliq ve rabite vasitalarina onlarin oldugu yerlar Uzra baxis kegirmak;

4.0.2. Idars Heystinin iclasinin gindsliyine mizakire ve tesdiq Ugln zaruri
masalalari taklif etmak va Idare Heyatinin qararlarinin icrasinda birbasa istirak etmak;

4.0.3. funksiyalarina uygun olarag Agentlik terefinden musyysan edilmis diger

hiaquglari hayata kecgirmak.

5. Sobanin faaliyyatinin taskili

5.1. Stébao bilavasite Agentliyin Idare Heyati sadrine (bundan sonra — Sadr) tabedir vo
onun qgarsisinda hesabat verir. Sadr terafinden salahiyyat verilmis saxs istisna olmaqgla, heg
kas $Sobanin faaliyyatine miudaxile eds bilmaz.

5.2. Sobanin foealiyystine Sadr terefinden vezifeys teyin ve vezifeden azad edilan
sOba miudiri rehbarlik edir. S6ba mudiri S6baysa havalse olunmus vezifslerin yerina yetiriimasi
va hlquglarin hayata kegirilmasi Gglin sexsan masuliyyst dasiyir.

5.3. Sobanin amakdaslar Sadr tarafindan vazifays tayin ve vezifeden azad edilir.

5.4. Soba mudiri:

5.4.1. Sobanin faaliyyatini teskil edir ve ona rahberlik edir;

5.4.2. tabeliyinde olan amakdaslar arasinda is bolgusl aparir, onlarin faaliyyatini

alagalendirir, emak, icra va xidmat intizamina riayat etmalarine nazarst edir;

5.4.3. $obsys havale edilmis vezifelorin icrasini temin etmak magsadile tartib
edilmis sanadlari imzalayir, is planlarini tertib edir, habels is planinda nazsrds tutulmus
tadbirlerin vaxtinda ve keyfiyyatle hayata keciriimasini temin edir;

5.4.4. $Sobs Uzre ganunvericilik aktlarinin ve toskilati-sarancamverici ssnadlarin
vaxtinda va lazimi saviyyada icrasini tamin edir;

5.4.5. S6banin emakdaslari barasinda havaslandirma va intizam tonbehi tadbirlari
gorilmasi U¢un Sadra taqdimatlar verir;

5.4.6. Sdobanin vezifslarini yerina yetirmak Ugln salahiyystlari daxilinde Agentliyin
Aparatinin struktur bélmalari ve struktura daxil olan digar bélmalarinden zsruri malumat
va sanadlari alir;

5.4.7. daxil olan maktub, arize, sikayat ve tekliflere ganunvericilikde nazerds
tutulmus gaydada baxiimani taskil edir;

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

5.4.9. Sobani tamsil edir.

5.5. $6banin emakdaslan vazife talimatlarina uygun olaraq Sébeanin bu Ssasnama

ile muayyan edilmis vazifslarinin icrasini tamin edirler.




5.6. Sobanin her bir emoakdas! vezife tslimatlarinda nazards tutulmus vazifslarin
vaxtinda yerina yetirimesine, eloce de hazirladigi, arasdirdigi ve imzaladigi sanadin
Azarbaycan Respublikasinin ganunvericilik aktlarina, Agentliyin idareetms organlarinin
gerarlarina uygunluguna gére bu 9sasnams ile mlsyysn edilmis vezifsler cercivasinds

saxsan masuliyyat dasiyir.

6. Yekun muddaalar

Bu Osasnamayas alava ve dayisikliklor Sadrin muvafig eamri ile tesdiq edilir.



