AZORBAYCAN RESPUBLIKASI DOVLST NEFT FONDUNUN
INZIBATI DEPARTAMENTI HAQQINDA
©9SASNAMOS
1. UMUMI MUDDSALAR

1.1. Azerbaycan Respublikasi Dévlet Neft Fondunun (bundan sonra — Fond) inzibati departamenti (bundan
sonra — Departament) Fondun aparatinin struktur bolmasidir.

1.2. Departament 0z fealiyystinde Azarbaycan Respublikasinin Konstitusiyasini, Azarbaycan
Respublikasinin ganunlarini, Azerbaycan Respublikasi Prezidentinin farman ve sarencamlarini, “Azarbaycan
Respublikasinin Dévlet Neft Fondu haqginda ©sasnama’ni, Fondun amr ve sarencamlarini, habele bu
©sasnamani rahbar tutur.

1.3. Departament bu ©sasnama ile musyyan olunmus funksiyalarin yerina yetiriimasi prosesinde Fondun
diger struktur bolmalari ile garsiligh sakilds fealiyyat gostarir.

2. DEPARTAMENTIN FOALIYYSTININ 8SAS MSQSoDI

Departamentin fealiyyatinin asas maqgsadi, mdvcud maddi-texniki resurslardan semarali gokilde istifada
etmoakle muvafiq emak seraiti yaradarag Fondun asas vazifalerinin yerine yetiriimasi istigamatindaki
foaliyyatine dastak vermakdir.

3. DEPARTAMENTIN FUNKSIYALARI

Departamentin funksiyalari asagidakilardan ibaratdir:
3.1. Fondda miuvafig emak saraitinin yaradilmasi va fasilesiz isin temin edilmasi;
3.2. Fondun maddi-texniki resurslarindan semarali istifadanin temin edilmasi;

3.3. Fonda havals olunmus inzibati masalalerin icrasi.

4., DEPARTAMENTIN VOZIiFSLORI
Departament bu 9sasnama ila miayyan olunmus funksiyalari hayata kecirmak Uglin asagidaki vezifelari
yerina yetirir:

4.1. Fondun smlakinin inventarizasiyasi va asas vasaitlarinin silinmasi proseslarindas istirak edilmasi;

4.2. Fondun kommunal xarclarinin optimallasdiriimasi maqgsadile sarfiyyata dair vaxtasiri yenilonan istismar
programlarinin hazirlanmasi va tatbiq edilmasi;

4.3. inzibati binada temizlik ve iasa xidmatlarinin taskili ve apariilmasina nazarat edilmasi;



4.4. Fondun tahkim olundugu boélgada maskunlasan gag¢qin va macburi kogkin ailslerine srzaq yardiminin
catdirilmasinin taskil edilmasi;

4.5. inzibati binanin kommunal tasarrufatinin (su, elektrik, qaz) fasilesizliyinin temin edilmasi;

4.6. inzibati binada qurasdirilmis qurdu va avadanliglarin (isitma, soyutma, havalandirma, yangin xabarverici,
isiglandirma, lift, generator ve.s) islek veziyyetde olmasina nazarat ve avadanliglara texniki xidmatlerin
gosterilmasinin tagkil edilmasi;

4.7. inzibati xidmatlarle bagl migavilslerin icrasina nazarat edilmasi;

4.8. Fondun inzibati binasinin va atraf arazisinin, yardimgi tikili vo qurgularinin, asas vesaitlarinin asasli va
cari tamir islerinin tagkil edilmasi;

4.9. Fondun balansinda olan avtonaqgliyyat vasitelarinin saz vaziyystds saxlaniimasinin temin edilmasi;

4.10. madani-kutlevi ve diger tedbirlerin hazirlanmasi va kegirilmasi islorina toskilati ve texniki yardimin
gosterilmasi;

4.11. Fondun struktur bélmalarinin mallarla (isler ve xidmatlar) talabatinin ve malgdéndaranlerin (podratgilarin)
muayyan edilmasi, Fondun xarclar smetasinin layihasinin hazirlanmasinda istirak edilmasi;

4.12. satin ainmig mallarin anbara gabulu ve tahvil verilmasini tagkil etmakla ugotunun aparilmasi;
4.13. Fondun struktur bdlmalerinin samaralilik prinsipi esasinda mallarla (igler ve xidmatler) techiz edilmasi;

4.14. Departamentin foaliyyati ile bagh muasir texnologiyalarin tatbigi ve samaraliliyin artirlmasi maqgsadile
yeni biliklerin alde olunmasi;

4.15. Fondda miuvafiq emak seraitinin tamin edilmasi ve amak seraitinin yaxsilasdiriimasi t¢ctin mdévcud
maddi-texniki resurslarin tekmillasdirilmasi hagqginda Fond rahbarliyina takliflarin verilmasi;

4.16. Departaments daxil olan muracistlara baxilmasi ve muvafiq tedbirlarin gérilmasi,
4.17. inzibati idarecilik ve material techizati sahasinde Fond rahbarliyinin diger tapsiriglarinin yerina
yetirilmasi.
5. DEPARTAMENTIN FOALIYYSTININ TOSKILI
5.1. Departamentin tagkilati strukturu ve iscilerinin sayl Fondun icragi direktoru tersfinden
muayyan ve tesdiq edilir.
5.2. Departamentin fealiyyatine Departamentin direktoru rahbarlik edir. Departamentin direktoru Fondun

icragi direktoru terefinden vezifoye teyin edilir ve vezifeden azad edilir. Departamentin direktoru
Departamenta havala olunmus vazifalarin yerina yetiriimasina gore saxsan masuliyyat dasiyir.



5.3. Departamentin direktoru:

5.3.1. tabeliyinda olan is¢iler arasinda is bolgusu aparir, onlarin faaliyyatini alagalendirir, emak, icra va xidmaet
intizamina riayat edilmasina nazarast edir;

5.3.2. Departamentin faaliyyatine dair mihim masslalar barede malumati Fondun rahbarliyina taqdim edir;

5.3.3. Departamentin isgilori barasinds havaslendirma va intizam tenbehi tadbirleri gérilmasi ticin Fondun
rehbarliyina teqdimatlar verir;

5.3.4. daxil olan maktub, ariza, sikayat ve takliflare ganunvericilikde nazerde tutulmus qaydada baxiimasini
toskil edir;

5.3.5. Departamentds karguzarliq iglerinin apariimasini temin edir;
5.3.6. Departamenti tamsil edir.

5.4. Departamentin direktoru olmadigi halda onun vazifalarinin yerine yetiriimasi Departamentin direktor
muavinina havals olunur

5.5. Departamentin isgileri icragi direktor tersfinden vezifeye teyin ve azad edilir.

5.6. Departamentin torkibine inzibati idareetme ve Material texniki tachizat sébsleri daxildir. Sébenin
foaliyystine stbanin mudiri rehbarlik edir. Sébe miidiri Fondun icraci direktoru tersfinden vezifeye teyin ve
vazifadan azad edilir. S6ba mudiri Sobaya havale olunmus vazifslerin yerina yetiriimasine gore saxsan
masuliyyat dasiyir. S6ba mudiri olmadigi halda onun vazifalerinin yerina yetirilmasi sébanin isgilarindan birina
havals olunur.

5.6.1. So6balerin vezifeleri departamentin vazifaleri bélmasinde geyd olunmusgdur ve muvafiq olaraq 4.1-4.17
maddaleri shate edir:

inzibati idareetmo sébaesi - 4.1.-4.10., 4.14-4.17
Material texniki techizat gsobasi - 4.11.-4.17.

5.6.2. S6ba mudiri:

5.6.2.1. tabeliyinds olan isgiler arasinda is bolgusu aparir, onlarin faaliyystini alagalendirir, amak, icra ve
xidmat intizamina riayat edilmasina nazarat edir;

5.6.2.2. s6banin faaliyyatina dair mihim masalaler barade malumati Departamentin direktoruna taqdim edir;

5.6.2.3. s6banin iggileri barasinda havaslandirma va intizam tenbehi tadbirlari gorilmasi Gigtin Departamentin
direktoruna tekliflar verir;

5.6.2.4. s6bada karguzarhq islerinin apariimasini tamin edir;

5.6.2.5. s6bani tamsil edir.



