icbari Tibbi Sigorta lizre Dévlet Agentliyinin Vatandas miiracistleri va
sanadlarle is departamentinin

OSASNAMOSI

1.Umumi miiddeaalar

1.1. icbari Tibbi Sigorta (izre Dévlet Agentliyinin (bundan sonra — “Agentlik”)
Vetendas muracistleri ve sanadlerle is departamenti (bundan sonra — “Departament”)
Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin 2017-ci il 6 sentyabr tarixli 1592 ndmrali Farmani
ilo tosdiq edilmis “icbari Tibbi Sigorta lizre Dévlet Agentliyinin Nizamnamasi’ne (bundan
sonra — “Nizamnama”) ve icbari Tibbi Sigorta (izre Dévlet Agentliyinin strukturuna uygun
yaradilan Agentliyin aparatinin struktur bolmasidir.

1.2. Departament 6z faaliyystinde Azarbaycan Respublikasinin Konstitusiyasini,
Azarbaycan Respublikasinin ganunlarini, Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin farman
ve serancamlarini, Azarbaycan Respublikasi Nazirler Kabinetinin qarar va
serancamlarini, Agentliyin Nizamnamasini, Agentliyin idare Heyatinin qararlarini,
Agentliyin idars Heysti sadrinin (bundan sonra — sadr) emr va sarencamlarini, icbari tibbi
sigorta sahasinda modvcud olan ganunvericilik aktlarini ve bu ©sasnamani rehbar tutur.

1.3. Departament faaliyyatini Agentliyin diger struktur bdlmalari ile alagsli hayata
kegirir.

1.4. Departamentin terkibinde Vetandas miuracistleri sébasi ve Sanadlerle is
sObasi fealiyyat gosterir.

2. Departamentin foaliyyat istiqamatlori

2.1. Departamentin faaliyyat istiqgamatlari agsagidakilardir:

2.1.1. Agentlikda karguzarliq, elektron senad dovriyyasi, arxiv islerinin tagkili va
tekmillasdiriimasi, vatandaslarin gabulu ve miracistlore baxilmasi sahasindaki fealiyyatin
hayata kegirilmasini temin etmak;

2.1.2. yuxari dovlst organlarindan daxil olan senadlere nazarsti hayata kegirmak;

2.1.3. qanunvericilikle muayyan edilmis digar istigamatlerds fealiyyst gostermak.

3. Departamentin vazifalori

3.1. Departamentin bu ©sasnamsa ile miayyan olunmus fealiyyat istigamatlarina
uygun olaraq imumi vazifaleri asagidakilardir:

3.1.1. Agentliyin strateji ve diger inkisaf planlarindan ireli gelen va bilavasite
Departamentin vezifelarine aid olan layihalerin hazirlanmasinda istirak etmek ve havale
olunan layihalarin idara edilmasini hayata kegirmak;

3.1.2. Departaments daxil olmus sordulari cavablandirmaq, onlara lazimi
malumatlari taqdim etmak;



3.1.3. Agentliyin struktur bolmelari tarefinden teqdim olunan layihslare, takliflare
roy verilmasinds ve razilasdiriimasinda istirak etmak;

3.1.4. Departamentin faaliyyatinde risklarin idare edilmasini tamin etmak;

3.1.5. rahbearliyin tapsiridi ile hesabatlar, arayislar ve malumatlar hazirlamagq;

3.1.6. Agentlikde karguzarliq ve arxiv igini tegkil etmak;

3.1.7. Agentlikde vatendaslarin mduracistleri ile bagli karguzarhidin hayata
kegirilmasini ve vatandaslarin gabulunu tagkil etmak;

3.1.8 milli layihalarin, dovlet programlarinin, strategiyalarinin, faaliyyst planlarinin,
fermanlarin, serancamlarin, Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin va Birinci vitse-
prezidentinin tapsiriglarinin, tovsiyalarinin icrasina (icra intizamina) nezarsti hayata
kecirmak;

3.1.9. Departamentin salahiyyat va vazifelerini shate edan siyasat, prosedur va
gaydalar hazirlamaq ve buna uygun fealiyyatini teskil etmak;

3.1.10. Departamentin isgcileri terafinden faaliyyat prosesinde qanunvericiliya
uygun olaraq xidmati malumatlarin, dovlst ve kommersiya sirrinin qorunmasini tamin
etmak;

3.1.11. insan va vatandas huquglarinin hayata kegiriimasinda 6z salahiyyatleri
daxilindas istirak etmak;

3.1.12. Departamentin strukturuna daxil olan sébalerin is planlarini nazarda
tutulmus qaydada tertib etmak va icrasina nazarat etmak;

3.1.13. Departamentin is planini, fealiyyati ilo bagli hesabatlari nezards tutulmus
gaydada dovrler Uzre hazirlamaq;

3.1.14 sadr terafinden Departamentas tapsiriimis digar vazifalari yerina yetirmak.

4. Departamentin huquglari

4.1. Departamentin 6z vazifslerini hayata kegirmek Ugun asagidaki huquglari
vardir:

4.1.1. Agentliyin faaliyyati ile bagli qanunvericiliyin tekmillasdiriimasina dair
rehbarliye toekliflor vermak;

4.1.2. muayyan olunmus qaydada Departamentin salahiyyatlarine aid olan
masalaler Uzre Agentliyin maraglarini dovlst qurumlari ve ya diger teskilatlarla
munasibatlerde temsil etmak;

4.1.3. fealiyyat sahasi Uzra mesalalerle bagl iclaslarda ve muzakirslarde istirak
etmak, bu masalalerle alagadar iclas ve muzakiraler kegirmak;

4.1.4. bu ©sasnams ile mluayyan edilmis vazifelarin yerina yetiriimasi ilo alagadar
selahiyyetlari daxilinde Agentliyin struktur boélmalerine muvafiq qaydada sorgular
unvanlamaq ve onlardan malumatlari (senadlari) almagq;

4.1.5. Agentliyo daxil olmus vetendaslarin mduracistlerinin qanunvericilikle
muayyan edilmis gaydada, muddatlerde baxiimasini icragilardan taleb etmak;

4.1.6. Agentliyin struktur bolmelari terefinden karguzarligin aparilmasi, vetandas
muracistlerina baxilmasi ve gabulu ile bagh ssnadlerin icra muddastine amal olunmasini
temin etmak Ugun taklifler vermak;

4.1.7. muovafiq vezifelerin yerina yetirilmasi Uglin lazimi informasiyanin
(senadlerin) dovlset va yerli 6zunuidarsetma orqganlarindan, fiziki ve hiquqi saxslerdan
alinmasi ila bagh sorgularin verilmasini taklif etmak;



4.1.8. milli layihalarin, dovlet programlarinin, strategiyalarinin, faaliyyat
planlarinin, fermanlarin, serancamlarin, Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin ve Birinci
vitse-prezidentinin tapsiriglarinin, tévsiyalarinin Agentliyin struktur bdlmalari terafinden
vaxtinda icra edilmasi ve icranin gedisi haqqinda muiayyan olunmus muddatlerda
Azarbaycan Respublikasinin Prezidenti Administrasiyasina vaxtinda taqdim olunmasini
temin etmak Ucgln tekliflor vermak;

4.1.9. faaliyyast istiqamatlorine aid olan masalealarin taedqiqi va halli Ugun islarin
elektron formada teskili ile bagh muvafig program teminatlarina (karguzarliq ve diger
alaqgali sahaler Uzre) giris alde etmak;

4.1.10. faaliyyst istiqgametlari Uzre beynalxalq tacribeni dyrenmak ve uygun
tacrubanin tatbiqi ile bagh takliflar vermak;

4.1.11. Agentlikde yaradilmis komissiyalarda, is¢i qruplarinda temsil olunmaq ve
onlarin isinda istirak etmak;

4.1.12. mustaqil ekspertloeri vo mutexassislari ganunvericilikle muayyan edilmis
gaydada 0z fealiyystina calb etmak;

4.1.13. Departamentin iggilorinin ixtisaslarinin artirilmasi tgun takliflar vermak;

4.1.14. fealiyyet istigametlarine uygun olarag ganunvericilikle nezarde tutulmus
diger huqugqlari hayata kegirmak.

5. Vatoandas miuraciatlori sg6basinin vazifalori

5.1. So6bsa, Departamentin bu ©Osasname ile muiayyan edilmis faaliyyot
istigametlarine uygun olaraq asagidaki vezifaleri yerine yetirir:

5.1.1. Agentliye daxil olmus vetendas mduracistlarine “Vatandaglarin muracistlori
haqqinda” Azarbaycan Respublikasinin Qanunu ile musayyan edilmis gaydada ve
muddatlerda baxilmasini tamin etmak Ugun zaruri tedbirler géormak;

5.1.2. vatandaslarin muracistleri ile bagli karguzarligin Azerbaycan Respublikasi
Prezidentinin 2016-ci1 il 23 iyun tarixli 950 némrali Farmani ile tasdiq edilmis “Dovlat ve
baladiyye organlarinda, dovlet ve ya beladiyye miulkiyystinde olan ve ya paylarinin
(sehmlerinin) nazaret zerfi dovlete ve ya balediyyaye maxsus olan hiiquqi sexslerds va
budce tegkilatlarinda vetandaslarin muracistleri ile bagh karguzarligin apariimasi
Qaydasi’nin va diger ganunvericilik aktlarinin taleblarine uygun apariimasini temin etmak;

5.1.3. vetendasglarin muracistlerinin ganunvericilikle muayyen edilmis gaydada va
muddstlerda baxiimasi ila bagl bdlma rahbarlerine malumat vermak;

5.1.4. Agentlikda vetandas gabulunu teskil etmak;

5.1.5. vetandaslarin muracistlerine baxilmasi ile slagadar Agentliyin struktur
bdlmalarindan alave mealumatlari slde etmak;

5.1.6. Vetendaslarin muraciat etmak huququnun hayata keciriimasinin tamin
olunmasi magqgsadile vetendag mduracistlerine baxilmasi va vetandas gabulunun
ganunvericilik taleblarina uygun taskili ile bagh imumi nazarsti hayata kegirmak va onlari
telimatlandirmagq;

5.1.7. Agentliyin struktur bolmalerine vetendas muracistlari ile bagh gonderilan
sorgulara cavablarin hazirlanmasina dair talablari izah etmak ve telimatlar hazirlamaq;

5.1.8. vatandas mduracistleri ile bagh sanadlerin axtariimasini temin emak, isleri
sistemlagdirmak ve ugotunu hayata kegirmak;



5.1.9. vetandaslarin muracistlari ile bagli Agentliyin struktur bolmalari terafinden
hazirlanmis cavab maktublarinin dizgun tertibina nazarst etmak;

5.1.10. 06z salahiyyastleri ¢oargivesinde Agentliyo daxil olmus vatandas
muracistlerini cavablandirmag;

5.1.11. Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Administrasiyasinin muayyan
etdiyi formalara uygun olaraq Agentliyina daxil olan vatendas miuracistlerine baxilmasi
barads illik hesabatin Administrasiyaya teqdim edilmasi Ugun tadbirler gormak;

5.1.11. Agentlikde Elektron Sanad Dovriyyasinin tetbiqi ve istifadesine dair
telimlar kegirmak va diger zeruri tedbirlar gormak;

5.1.12. vatandas muracistleri ila bagh sdbanin ayliq, rublik va illik hesabatlarini
hazirlamagq;

5.1.13. fealiyyat istigamatlerine uygun olaraqg Agentlikde yaradiimis
komissiyalarda, is¢i qruplarinda Departamenti temsil etmak va onlarin isinds istirak
etmak;

5.1.14. Departament rahbarinin tapsirigi ile hesabatlar, arayislar, malumatlar
hazirlamagq;

5.1.15. Departament rahbari terafinden sdbaya tapsiriimis digar vezifelari yerina
yetirmak.

6. Senadlarle is sobasinin vazifalari

6.1. Soba, Departamentin bu ©Osasname ile muiayyan edilmis faaliyyot
istigametlarine uydun olaraq asagidaki vazifaleri yerine yetirir:

6.1.1. “Milli arxiv fondu haqqinda” Azarbaycan Respublikasinin Qanunu va bu
sahada digar qanunvericilik aktlarinda nazards tutulmus qaydada arxiv igini taskil etmak,
sonadlari muhafize etmak, komplektlagdirmak, ugotunu aparmaq va dovlet muhafizesine
tehvil vermak;

6.1.2. muayyan edilmis muddsatlerde senadlerin saxlanmasini temin etmak, is
nomenklaturasini tartib etmak, isleri formalasdirmaq va Agentliyin arxivina tehvil verilmasi
ucgun hazirlamaq;

6.1.3. senadleri qoruyub saxlamaq ve xidmsati zeruratle slagadar onlardan
istifadeni temin etmak;

6.1.4. Agentlikde karguzarliq isinin Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin 2003-
cu il 27 sentyabr tarixli 935 ndmrali Farmani ile tesdiq edilmis "Ddvlat orqanlarinda, dovlet
mulkiyystinde olan ve paylarinin (sehmlerinin) nazarst zarfi ddvlete maxsus olan huaquqi
soxslorde ve bldce teskilatlarinda karglUzarligin apariimasina dair Talimat"in, digar
ganunvericilik aktlarinin telablerine uygun apariimasi ve senadlerin tertibine nazaret
etmak;

6.1.5. Agentlik terefindan goéndarilon maktub ve diger sanadlerin aidiyyasti Uzre
catdiriimasi tgun tadbirlar gormak;

6.1.6. Azerbaycan Respublikasi Nazirlar Kabinetinin 2017-ci il 3 fevral tarixli 25
nomrali qarari ilo tasdiq edilmis “Azarbaycan Respublikasi Dovlat gerbinin tasviri olan
mohdrlarin va sanad blanklarinin hazirlanmasi, istifade olunmasi, saxlaniimasi ve mahv
edilmasi Qaydasi’na uydun olaraq Agentliyin méhdrlerinin, rasmi blanklarinin ugotunun
apariimasi va saxlaniimasini tagkil etmak



6.1.7. karguzarlq fealiyyati ile bagh Agentliyin rehbaerliyina teqdim olunmasi Ugun
ilin yekununa dair hesabat hazirlamag;

6.1.8. Agentlikda karglzarligin ganunvericiliyin taleblarina uygun teskil edilmasina
nazaret etmak ve metodiki rehbarliyi hayata kegirmak;

6.1.9. Agentlikde “icra intizaminin méhkamlendiriimesi ve icraya nezaretin
toskilinin tekmillesdiriimasi tedbirleri haqqinda® Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin
2006-c1 il 26 oktyabr tarixli 472 nomrali Fermanina uygun olarag ve Azarbaycan
Respublikasi Prezidentinin Administrasiyasinin muayyan etdiyi gaydada milli layihalerin,
dovlet programlarinin, strategiyalarinin, fealiyyat planlarinin, fermanlarin, serancamlarin,
Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin ve Birinci vitse-prezidentinin tapsiriglarinin,
tovsiyalarinin icrasinin gedisina nazarati toskil etmak;

6.1.10. Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Administrasiyasi terafinden tesdiq
edilmis malumat cadvali formalarina uygun olaraq mitamadi olaraq icranin gedisina dair
malumatlari Administrasiyaya taqdim etmak;

6.1.11. Agentliyin girigsinda qonaglarin gabulu (reception) isini tegkil etmak;

6.1.12. fealiyyat istigamatlerine uygun olarag Agentlikde yaradiimis
komissiyalarda, is¢i qruplarinda Departamenti temsil etmak va onlarin isinde istirak
etmak;

6.1.13. Departament rahbaerinin tapsirigi ile hesabatlar, arayislar, malumatlar
hazirlamaq;

6.1.14. Departament rehbari terafinden sébaya tapsiriimis digar vezifelari yerina
yetirmak.

7. Departamentin faaliyyatinin tagkili

7.1. Departamentin strukturu ve iscilarinin sayi sadr terefindan tasdiq edilir.
Departament bilavasite sadrin mUavinina tabedir ve onun qarsisinda hesabat verir. Sadr
terafinden selahiyyat verilmis saxs istisna olmagla, he¢ kas Departamentin fealiyystina
mudaxile eds bilmez.

7.2. Departamentin faaliyyatine sadr terefinden vezifeys teyin ve vezifeden azad
edilan departament rahbari rahbarlik edir. Departament rahberi departaments havale
olunmusg vezifelarin yerine yetiriimasi ve hiquglarin hayata kegiriimasi Uglin goxsen
masuliyyat dasiyir. Departament rehbari olmadigda onun salahiyyatlarini miayyan edilmis
gaydada s6ba mudiri ve ya sadr tarefindan teyin olunmus digar sexs hayata kegirir.

7.3. Departament rahbeari:

7.3.1. Departamentin faaliyyatini taskil edir ve ona rahberlik edir;

7.3.2. tabeliyinde olan sobaler ve isciler arasinda is bdlgusu aparir, onlarin
foaliyyatini alagalendirir, amak va icra intizamina riayat etmalarine nazarat edir;

7.3.3. Departamente havale olunmus vazifslerin icrasini temin etmak maqgsadile
tortib edilmis is planlarini va digar bu kimi senadleri imzalayir, habels is planinda nazarda
tutulmus tedbirlarin vaxtinda va keyfiyyotla hayata kegiriimasina nazarat edir;

7.3.4. Departamentin iscilari barasinde havaslondirma ve intizam tanbehi
tadbirlarinin gérulmasi Ugtin Agentliyin rehbarliyina teqdimatlar verir;

7.3.5. Departament tarafinden vazifaleri yerina yetirmak Ugun salahiyyatlori
daxilinda Agentliyin digar struktur bélmalarinden zaruri malumat va sanadleri alir;



7.3.6. daxil olan yazili va sifahi vetendas muracistlarinin ganunvericilikle nazards
tutulmus qaydada baxiimasini teskil edir;

7.3.7. Departamentda karguzarliq iglerinin apariimasini va konfidensialligi temin
edir;

7.3.8. Departamenti temsil edir;

7.4. Sobelare sadr terefindan vezifeys tayin ve vazifeden azad edilon s6ba mudiri
rohberlik edir. Departamentin sadr tarafinden vezifeya tayin ve vazifeden azad edilon
diger isgileri vardir.

7.5. Departamentin har bir is¢isi amak muqavilesinda nazarda tutulmus veazifalerin
vaxtinda yerina yetiriimasine, hamgcinin, hazirladigi, arasdirdigi ve imzaladigi sanadin
Azarbaycan Respublikasinin qanunvericilik aktlarina, sadrin sarancam ve amrlarine
uygunluguna goére bu Osasnams ile muayysan edilmis vezifelar ¢argivaesinds saxsen
masuliyyat dasiyir.



