icbari Tibbi Sigorta iizre Dovlat Agentliyinin inzibati idareetma departamentinin

9SASNAMSSI

1. Umumi miiddaalar

1.1. icbari Tibbi Sigorta lizre Dévlet Agentliyinin (bundan sonra — Agentlik) inzibati
idaraetma departamenti (bundan sonra — Departament) Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin
2017-ci il 6 sentyabr tarixli 1592 némrsli Fermani ils tesdiq edilmis “icbari Tibbi Sigorta tizre
Dévlst Agentliyinin Nizamnamasi’na (bundan sonra — Nizamnams) va Icbari Tibbi Sigorta (izre
Dovlat Agentliyinin strukturuna uygun yaradilan Agentliyin Aparatinin struktur bélmasidir.

1.2. Departament 6z fealiyystinds Azarbaycan Respublikasinin Konstitusiyasini,
Azarbaycan Respublikasinin ganunlarini, Azerbaycan Respublikasi Prezidentinin forman ve
saroncamlarini, Azerbaycan Respublikasi Nazirlor Kabinetinin qerar va serencamlarini,
Agentliyin Nizamnamasini, Agentliyin idare Heystinin qerarlarini, Agentliyin idare Heyati
sadrinin (bundan sonra — sadr) amr va sarancamlarini, icbari tibbi sijorta sahasinda
ganunvericilik aktlarini ve bu ©sasnamaeni rahbar tutur.

1.3. Departament fealiyyatini Agentliyin digar struktur bolmaleri ile slagali hayata kegirir.

1.4. Departamentin terkibinde Tachizat ve satinalma sdbasi ve Tesarrifat ve texniki
xidmat sobasi faaliyyat gosterir.

2. Departamentin faaliyyat istiqamatlari

2.1. Departamentin faaliyyet istiqamatlori asagidakilardir:

2.1.1. Agentlikde taleb olunan mallarin (iglerin, xidmatlarin) satin alinmasini “Dovlat
satinalmalari hagqginda” Azarbaycan Respublikasi Qanununa uydun olaraq tenzimlemak;

2.1.2. Agentlikde satinalinmis mallarin (islerin, xidmatlerin) techizatini ve teyinati Gzra
istifadasini tamin etmak;

2.1.3. qanunvericilikle miayyen edilmis digar istiqamatlards faaliyyat gostermak.

3. Departamentin vazifalari

3.1. Departamentin bu ©sasnama ile miayyan olunmus faaliyyet istiqgamatlerine uygun
olaraq Umumi vezifelari asagidakilardir:

3.1.1. mallarin (islerin ve xidmatlerin) satin alinmasini “Ddvlat satinalmalari haqqinda”
Azarbaycan Respublikasinin Qanununda va bu sahada movcud digar ganunvericilik aktlarinda
nazeards tutulmus gaydada taskil ve temin edilmasi Ugun tedbirlar gormak;

3.1.2. Agentliyin mallara (islere ve xidmetlere) olan ehtiyacini 6édemak maqgsadile
satinalmalarin planlasdiriimasini tagkil etmak;



3.1.3. har bir satinalma proseduru Uzra qanunvericiliya uygun olaraq senadlar toplusunu
hazirlamaq, muayyan olunmus muddetde Agentlikde saxlaniimasini temin etmak ve muvafiq
gaydada arxivlesdirmak;

3.1.4. satinalma mugqavilalarinin layihalerini hazirlamaq ve icrasina nazarst etmak;

3.1.5. Agentliyin struktur bolmalerinin semerali fealiyyati U¢ln zaruri olan xidmati
avtonaqliyyat vasitaleri, mebel, ofis texnikasi ve rabite vasitaleri, karguiizarliq ve s. levazimatlar
Uzra ehtiyaclarini miayyan etmak ve onlarin satin alinmasi ile bagh tekliflar vermak;

3.1.6. Agentliyin struktur bélmalari Gg¢lin mallarin (islerin, xidmatlarin) satinalinmasi ile
bagli aidiyyati struktur bélmalerla birlikde ganunvericilikle nazarde tutulmus islari tagkil etmak
ve tenzimlanmasini hayata kecgirmak, satin alinan mallarin (islerin, xidmatlarin) miuvafiq
keyfiyyat tolablarina (standartlarina) uygunluguna nazarst etmak;

3.1.7. Agentliyin amakdaslarinin semarali fealiyyati GUg¢in onlarin xidmati avtonaqliyyat
vasitelari ile techiz olunmasi ve hamin avtonaqliyyat vasitalerinden tayinati Uzre istifada
edilmasi ila bagli teklifler vermak;

3.1.8. Agentliyin struktur bdlmalarinin semarali faaliyysti U¢lin emekdaslara lazimi is
soraitinin yaradilmasi ile bagli rehbaerliys tekliflor vermak;

3.1.9. Agentliyin balansinda (istifadesinda) olan avtonaqliyyat vasitalerinin satin
alinmasi, istismari, texniki baxigi, temiri, ehtiyat hissalerinin aligi, tayinati Gzrs istifadasi va
qurasdiriimasina, elece do xidmaeti avtonagliyyat vasitelarinin temiz ve saliqali, elece da
avtomobillerde qurasdirilmis GPS navigasiya va video musahida sistemlerinin daim islek
vaziyyetde saxlaniimasina nazarast etmak;

3.1.10. Agentliyin rahbarliyinin kegirdiyi musaviralarin, iclaslarin, goruslerin va diger bu
kimi tedbirlarin maddi taminatindan irali gelan tadbirlari gérmak;

3.1.11. Agentliyin balansinda olan binalarin (istifadasinda olan is sahasinin), inventar va
avadanliglarin, qurgularin semarali istismar olunmasi, tayinati Uzrs istifade edilmasi, onlarin
temiri va qorunmasi ile bagh taedbirler gormak;

3.1.12. Agentliyin balansinda olan asas vesaitlerin dovri olaraq inventarizasiyasinin
apariimasi ve giymatlandiriimasinda istirak etmak;

3.1.13. Agentliyin struktur bélmalarinde mallarin (iglerin, xidmatlerin) satinalinmasi va
toechizat sahasinda iglarin apariimasi ile bagli nazarsti va metodik rahbarliyi hayata kegirmak;

3.1.14. Departamentin amakdaslari tsrefinden faaliyyat prosesinds qanunvericiliya
uygun olaraq xidmati malumatlarin, dévlset ve kommersiya sirrinin, habele maxfilik rejiminin
gorunmasi ugun tadbirlar gormak;

3.1.15. Departamentin salahiyyat ve vazifelarini ahats edan siyasat, prosedur ve qaydalar

hazirlamaq va buna uygun faaliyyatini tagkil etmak;

3.1.16. vetendaslardan, dovlat orqanlarindan, idara, muassisa va tagkilatlardan daxil olan
maracistlarin ve sorgularin ganunvericiliyo uygun olaraq baxilmasini va muvafiq tadbirlerin
gOrulmasini tamin etmak;

3.1.17. Agentliyin balansinda (istifadesinda) olan xidmati avtonaqliyyat vasitalerinin
geydiyyati ve icbari sigortasi ile bagli iglerin gorulmasini tegkil etmak;
3.1.18. 6z salahiyyatleri daxilinds insan va vatandas hlquglarinin ve azadiglarinin hayata

kecirilmasini tamin etmak va onlarin pozulmasinin garsisini almagq;

3.1.19. Agentliyin foaliyysti iloe bagli olan doévlet programlarinin va inkisaf
konsepsiyalarinin hayata kegcirilmasinda 6z salahiyyatlari daxilinds igtirak etmak;

3.1.20. Departamentin strukturuna daxil olan sobaslarin ig planlarini nazarda tutulmus
gaydada tartib etmak ve icrasina nazaret etmak;

3.1.21. Departamentin is planini, faaliyysti ile bagll hesabatlari nazerde tutulmus
gaydada dovrler Uzre hazirlamagq;



3.1.22. sadr terafindan Departamenta tapsirilimis digar vezifelari yerine yetirmak.

4. Departamentin hliquqlari

4.1. Departamentin 6z vazifslerini hayata kegirmak ugun asagidaki haquglar vardir:

4.1.1. Mallarin (islerin, xidmatlarin) satinalinmasi va techizat iginin hayata kecirilmasi
uzra zeruri olan telebnamalarin teqdim olunmasini Agentliyin struktur bolmalarinden talab
etmak;

4.1.2. Agentliyin struktur bolmalarinin istifadesinda olan mebel, ofis texnikasli, avadanliq,
rabite va s. vasitalera onlarin oldugu yerlar Uzre baxis kegirmak;

4.1.3. faaliyyat dairasine aid edilmis masalelarle bagli Agentliyi dovilet va yerli
O0zunuidarsetma orqganlari, hiqugi va fiziki sexslar qarsisinda temsil etmak, hliquq va ganuni
manafelarini midafis etmak;

4.1.4. Agentliyin fealiyyati ile bagh qanunvericiliyin tekmillesdiriimasina dair rehbaerliya
tokliflar vermak;

4.1.5. bu ©sasnams ila muayyan edilmis vazifalerin yerina yetiriimasi ile alagadar
selahiyyatlari daxilinde Agentliyin struktur bélmalarine mivafiq gaydada sorgular Gnvanlamaq
va onlardan malumatlari (senadlari) almaq;

4.1.6. Agentlikde ve digar dovlet qurumlarinda yaradilmig komissiyalarda, isgi
gruplarinda, komitelarde istirak etmak, faaliyysatine aid masalaler Uzre kecirilon miuxtalif
soviyyali yerli vo beynalxalq tadbirlarde Agentliyin niUmayendasi gisminda Agentliyi temsil
etmak;

4.1.7. faaliyyet istiqgamatlerine uygun olaraq emakdaslari telimlera celb etmak;

4.1.8. fealiyyat istigametlari Uzre yerli vo beynalxalq tacribani dyrenmak ve tatbiqi ila
bagli teklifler vermak;

4.1.9. mustaqil ekspertlari va mutaxassisloeri ganunvericilikle muayyan edilmis qaydada
0z fealiyyetina celb etmak;

4.1.10. Departamentin isgilarinin ixtisasinin artiriimasi tgun tekliflar vermak;

4.1.11. faaliyyat istiqgamatlerine uygun olaraq ganunvericilikle nazards tutulmus digar
hdquqlari hayata kegirmak.

5. Tachizat va satinalma s6basinin vazifalari

5.1. S6be, departamentin bu ©sasnama ile muayyen edilmis faaliyyat istiqamatlarina
uygun olaraq asagidaki vezifslari yerina yetirir:

5.1.1. Agentliyin struktur bdlmalerinin talebnamsalerine asasen mallarin (iglerin va
xidmatlarin) satin alinmasini dévlat satinalmalari haqqinda ganunvericilikde nazerdes tutulmus
gaydada tagkil ve tamin edilmasi Ugun tadbirler gormak, bu sahays nazarsti hayata kegirmak;

5.1.2. Agentliyin mallara (iglere va xidmatlera) olan ehtiyacini 6demak maqgsadile dovlet
vasaitlarinden daha semarali istifade edilmakle satinalmalarin planlasdiriimasini tagkil etmak;



5.1.3. har bir satinalma prosesi Uzre ganunvericiliya uygun olaraq sanadlar toplusunu
hazirlamaq, miuayyan olunmus muddatde Agentlikds saxlanmasini temin etmak;

5.1.4. satinalma mugqavilalerinin layihasini hazirlamagq;

5.1.5. mallarin (islerin va xidmatlarin) satin alinmasi Uzre baglaniimis muqavilalarin
icrasi zamani muqgavilanin talablare uygunluguna nazaret etmak;

5.1.6. tachizat iglerini yerina yetirmak, mallarin (islerin ve xidmatlarin) sifarisi Gzra islori
hayata kegirmak;

5.1.7. podratgilarla baglanmis muqavilelerin, hazirlanmis qiymet-razilagdirma
protokollarinin talablarina riayat olunmasina nazarst etmak;

5.1.8. qanunvericiliys uygun olaraq satinalma tzra sanadlesma iglarini hayata kegirmak
va Umumi sanad dovriyyasina nazaret etmak;

5.1.9. Departament rehbarinin tapsirigi ile sébanin illik is planini, hesabatlari, arayiglari,
malumatlari hazirlamaq;

5.1.10. Departament rehberi terafinden sobaysa tapsiriimis diger vazifaleri yerina
yetirmak.

6. Teasarriifat ve texniki xidmat sobasinin vazifalari

6.1. S6be, departamentin bu 9sasnama ile musayyen edilmis foaaliyyat istiqamatlorine
uygun olaraq asagidaki vezifelari yerina yetirir:

6.1.1. Agentlikda tachizat, tagkilati va texniki islarin hayata kegirilmasini toskil etmak;

6.1.2. is otaglarinin sanitariya normalarina va gaydalarina riayat olunmasina nazarat
etmak;

6.1.3. Agentliyin ig otaglarinda yangin tehlukasizliyi qaydalarina riayet olunmasina
nazarat etmak ve yangin tehlukasizliyi ile elagadar diger tadbirlari gormak;

6.1.4. Agentliyin faaliyyati ilo alagadar istifadasi nazardas tutulmus Agentliyin balansinda
olan xidmati minik avtomobillerin surlculars tahkim olunmasi, surtculerin telimatlandiriimasi,
yol varagalarinin verilmasi iglarini tagkil etmak;

6.1.5. xidmati minik avtomobillerin teyinati Uzra istismarinin va onlarin texniki
vaziyyatinin Umumi vaziyyatini daim nazarstde saxlamaq, yanacag-surtklU materiallarinin
ucotunu aparmagq;

6.1.6. anbar tasaerrifati ve Agentliyin amlakinin gorunmasini teskil etmak, mal-material
giymeatlilerinin anbara gabulu, onlarin muhafizasi ve buraxiimasi, yenidan geri alinmasi, anbar
sahasindan samarali istifade etmak Uguln onlarin diizgun yerlasdiriimasini teskil etmak;

6.1.7. lazim olan material ve inventarin tacili tapilmasini teskil etmak;

6.1.8. anbara yi1diimis inventarlarin saxlaniimasini, mihafiza rejimina amal edilmasini,
amaliyyatlarin hesabinin apariimasini temin etmak;

6.1.9. madaxil-mexaric sanadlarinin tehviline va resmilagdirima qaydalarina riayat
edilmasini tamin etmak;

6.1.10. anbarda, menteqada yangina qarsi levazimatin olmasina ve onun sazligina,
avadanhgin va inventarin vaziyyatina va onlarin vaxtinda temir olunmasina nazarat etmak;

6.1.11. anbarda, mantagada amayin muhafizasini, tehlikasizlik texnikasi, yangindan
muhafize va istehsalat sanitariyasi gaydalarina amal edilmakla ylklama-bogaltma iglarinin
apariimasini, rekvizitlerinin yidilmasini, muihafize olunmasinin ve vaxtinda tedarikglya
gaytariimasinin taskil edilmasi;

6.1.12. eamtea-maddi servatlarinin inventarlagsmasinin apariimasinda igtirak etmak;



6.1.13. Departament rahbarinin tapsing! ile sdbanin illik is planlarini, hesabatlari,
arayislari, malumatlari hazirlamaq;

6.1.14. Departament rohbari tersfindan sodbaysa tapsiriimis diger vezifelari yerine
yetirmak.

7. Departamentin faaliyyatinin taskili

7.1. Departamentin strukturu va ig¢ilarinin sayi sadr tarafinden tasdiq edilir. Departament
bilavasita sadrin muavinina tabedir va onun garsisinda hesabat verir. Sadr terafindan salahiyyat
verilmis soxs istisna olmaqla, heg kas Departamentin faaliyyatine midaxile eds bilmaz.

7.2. Departamentin foealiyyatine sadr tarefindan vazifaye tayin ve vazifedan azad edilan
departament rahbari rahberlik edir. Departament rahbari Departamenta havale olunmus
vazifalarin yerina yetiriimasi ve hiquglarin hayata kecirilmasi tG¢lin saxsan masuliyyat dasiyir.
Departament rehbari olmadigda onun salahiyyatlerini sadr terafinden teyin olunmus diger sexs
hayata kegirir.

7.3. Departament rahbari:

7.3.1. Departamentin faaliyyaetini tagkil edir ve ona rahbarlik edir;

7.3.2. tabeliyinda olan sdbaler ve isgiler arasinda is bolgusu aparir, onlarin faaliyyatini
alagalendirir, amak va icra intizamina riayat etmalarine nazaret edir;

7.3.3. Departamente havale olunmus vazifalarin icrasini temin etmak maqgsadile tartib
edilmig is planlarini ve digar bu kimi senadleri imzalayir, habels ig planinda nezards tutulmus
tadbirlarin vaxtinda va keyfiyyatle hayata kegirilmasina nazarat edir;

7.3.4. Departamentin ig¢ileri barasinda havaslandirma va intizam tenbehi tadbirlerinin
gorulmasi tgun Agentliyin rahbarliyine teqdimatlar verir;

7.3.5. Departament tarafinden vazifaleri yerina yetirmak Ugln salahiyyatleri daxilinda
Agentliyin digar struktur bélmalaerindan zaruri malumat ve sanadlari alir;

7.3.6. daxil olan arize, sikayat va takliflorin qanunvericilikle nazardes tutulmus qaydada
baxilmasini tagkil edir;

7.3.7. Departamentde karguzarliq iglerinin apariimasini ve maxfilik rejimini temin edir;

7.3.8. Departamenti tamsil edir.

7.4. S0balere sadr tarafinden vezifeya tayin ve vazifeden azad edilon sdéba mudiri
rehbaerlik edir. Departamentin sadr terafinden vazifaye tayin ve vezifeden azad edilon digar
iscileri vardir.

7.5. Departamentin har bir isgisi amak muqgavilesinde nezards tutulmus vezifslarin
vaxtinda yerine yetiriimasine, hamginin, hazirladigi, arasdirdigi ve imzaladigi senadin
Azorbaycan Respublikasinin ganunvericilik aktlarina, Agentliyin idare Heystinin gerarlarina,
sadrin sarencam ve amrlarine uygunluguna gorse bu ©sasnamsa ile muayyan edilmis vazifalor
gorcivasinde sexsan masuliyyat dagiyir.



