Azerbaycan Respublikasinin ©qli Milkiyyst
Agentliyinin idare Heyatinin sedrinin
2023-cu il 29 mart tarixli 29 némrali

amri ile tesdiq edilmisdir.

Azarbaycan Respublikasi 8qli Milkiyyat Agentliyinin
Umumi sébanin

9SASNAMSSI

1. Umumi miuddeaalar

1.1. Azarbaycan Respublikasi ©qli Mulkiyyat Agentliyinin (bundan sonra - Agentlik)
Aparatinin struktur béimesi olan Umumi sébasi (bundan sonra - $6ba) bu 8sasnams ile verilon
selahiyyetlar daxilinde Agentliyin faaliyyati ile slagadar karguzarliq, senad dovriyyasi, arxiv isi,
vatandaslarin gabulu va onlarin muracistlerine baxilmasi sahaslarinds iglerin teskilini va
tonzimlanmasini hayata kecirir va bu ©sasnamadan irali galen digar isleri yerina yetirir.

1.2. S0bsa 6z fealiyystinde Azerbaycan Respublikasinin Konstitusiyasini, agli mulkiyyest
sahasinda qanunvericilik aktlarini, Azarbaycan Respublikasinin “Dovlst qullugu haqqinda”
Qanununu ve diger qanunlarini, Azerbaycan Respublikasi Prezidentinin ferman ve
seroncamlarini, Azerbaycan Respublikasi Nazirlor Kabinetinin gerar ve sarancamlarini,
“Azerbaycan Respublikasinin  Sqli Mulkiyyet Agentliyinin  Nizamnamasi’ni ve diger
ganunvericilik aktlarini, Agentliyin idars Heyatinin qgerarlarini, Agentliyin idars Heyatinin
sadrinin (bundan sonra - Sadr) amr ve sarancamlarini (bundan sonra - Taskilati-
sarancamverici sanadlar) ve bu ©sasnamani rahbaer tutur.

1.3. S6ba 0z vezifelarini hayata kecirarkan ve huquglarini hayata kecirarken Agentliyin
Aparatinin diger struktur bélmaleri va tabeliyinda olan qurumlari ile qarsiligh slagads fealiyyat
gOstarir.

2. Sobanin faaliyyat istigamatlari

2.1. Soébanin foaliyyat istigamatleri asagidakilardir:

2.1.1. Agentlikde karguzarliq iginin apariimasi;

2.1.2. Agentlikda sanadlerin arxivlasdiriima igini hayata kegirilmasi;

2.1.3. vatandaslarin gabulu va onlarin muracistlarina baxilmasi sahalarinds isleri toskil
edilmasi;

2.1.4. Agentliyin struktur bolmalerinin ve tabeliyinde olan qurumlarin bu sahadaki
foaliyyatina metodiki komakliyin gdsterilmasi;

2.1.5. Agentliyin rahbarliyinin tapsing: ile qganunvericilikle miayyan edilmis diger
istigamatlardas faaliyyat gosterilmasi.

3. Sobanin vazifalari

3.1. Bu ©sasnams ile miayyan edilmis faaliyyst istigamatlerina uygun olaraq, $6banin
vazifelari agagidakilardir:

3.1.1. Agentliyin Aparatinda ve tabeliyinde olan qurumlarda karguzarliq isinin taskili,
sonad dovriyyasinin aparilmasinda movcud qaydalarin tsleblerine riayst edilmasina
selahiyyatlari daxilinda cari nezarati hayata kegirmak;

3.1.2. Agentliya daxil olan senadlari gsbul etmoak, geydiyyata almaq, sanadlarin
suratlarinin goxaldilmasini ve aidiyyati Gizrs icragilara g¢atdirilmasini, hamginin Agentlikdan xaric
olan sanadlarin aidiyyati tizre gondarilmasini tamin etmak;



3.1.3. Agentlikdan xaric olan sanadlarin taleb olunan formada, qaydada tertib edilmasini,
gOsterilon Unvanlarin ve diger malumatlarin duzgunliyunu, vizalarin tam ve dizgln
toplanmasini yoxlamaq, muvafiq sahvler agkar edildikde sabableri gdsteriimakle senadi
Agentliyin mavafig strukturlarina geri gaytarmagq;

3.1.5. Agentlikde senadlerin tez ve vaxtinda dovriyyasini, senadlarle igin teskilini,
selahiyyatlari cgarcivesinde senadlerin vaxtinda icrasina cari nazarsti vo muayyan olunmusg
gaydada arxive tahvil verilmasini taskil etmak;

3.1.6. “Vetoendaglarin muracistleri haqqginda” Azesrbaycan Respublikasinin Qanuna ve
Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin 1998-ci il 29 dekabr tarixli 52 némrali Fermani ile
tosdiq edilmis “Dovlet hakimiyyati orqanlarinda, idars, teskilat ve mieassisalarda vatandaslarin
toklif, arize ve sikayatleri Gizra karguzarligin aparilmasi gaydalari”’na va 2003-cu il 27 sentyabr
tarixli 935 némrali Fermani ile tasdiq edilmis “Ddvlat organlarinda, dovilast mulkiyystinds olan va
paylarinin (sshmlarinin) nazaret zerfi dovlste mexsus olan hudquqgi sexslerde va biudcs
toskilatlarinda karguzarligin aparilmasina dair Talimat”a uydun olaraq, vetandaglarin gabulunu
toskil etmak ve gabulla alagadar karguzarlhigin apariimasini, habela sanad dovriyyasinin hayata
kecirilmasini temin etmak;

3.1.7. Sadr tersfindan tacili, xtisusi ahamiyyatli senadlar, o cimladan vatandaslarin
toklif, arize ve sikayetlarine dair verilmig tapsiriglarin vaxtinda icra olunmasina cari nazarati
hayata kegirmak;

3.1.8. Agentliyin rahbarliyi terafindan icrasi Sobaya tapsirilan sanadler, o cimladan dovlat
organlari (qurumlari), mahkams, yerli 6zunlidareetms orqganlari, muassise ve tagkilatlar,
beynelxalg ve geyri-h6kumat taskilatlari, habels huquqi va fiziki gsexsler terafindan Agentliys
unvanlanmig muracist, taklif, arize ve sikaystlara ganunvericilikle misyyan olunmus gaydada
baxilmasini ve mivafiq tedbirlarin gérilmasini tamin etmak;

3.1.9. Agentliyin struktur bélmalerinin karguzarliq, senad dovriyyasi, vetendaslarin qabulu,
onlarin muracistlerine baxiimasi ile bagh faaliyyatini slagalondirmak, Agentliyin struktur
bolmelarinda karglzarliq Ggun masul olan saxslarle faaliyyat istigamatlarine uygun olaraq telim
va malumatlandirma iglari aparmag;

3.1.10. senad qovluglarinin duzgun formalasdirilmasi, senadlerin tez tapiimasinin temin
edilmasi, islerin sistemlosdiriimasi, ugotu ve galecakdsa arxive lazimi seviyyads tehvil
verilmasini temin etmak, $SObanin ig planini, fealiyysti ilo bagli hesabatlari dovrler Uzre
hazirlamaq;

3.1.11. Fealiyyst dairesine aid edilmis masalarle bagli selahiyyatlari daxilinda Agentliyi
dovlat organlari (qurumlari), yerli 6ztndidarasetma orqanlari, hiqugi ve fiziki gsexsler gargisinda
tomsil etmak;

3.1.12. aqli mulkiyyat masalalari ilo alagadar muixtelif xarakterli iglari yerina yetirmak,
seminarlarda, konfranslarda ve digar tedbirlords igtirak etmak, Agentliyin rahbarliyinin
tapsiriglarini $6banin sealahiyyatlari ¢argivesinds yerina yetirmak;

3.1.13. Agentliyin rehbarliyinin digar xidmati tapsiriglarini yerina yetirmak.

4. $obanin huquglan

4.1. Oz vezifslerini yerina yetirmak glin Sébenin asagidaki hiquglari vardr:

4.1.1. fealiyyet istigamsatlari Uzra Agentliyin struktur bolmelari terafinden normativ hiquqi
aktlarin ve teskilati-sarancamverici senadlarin hazirlanmasinda istirak etmak;

4.1.2. Agentliys aid senadlarin asli ila diizgunliytni tasdigq etmak;

4.1.3. Bu 9Osasname ila muayyan edilmis vazifelarin yerina yetiriimasi ila slagadar
Agentliyin Aparatinin struktur bolmalerinden va onun tabeliyinde olan qurumlara sorgular
Uinvanlamag ve onlardan muvafiqg malumatlari ve senadlari almag;

4.1.4. Agentlikde ve diger dovlet organlarinda (qurumlarda) yaradilmis komissiyalarda,
isc¢i gruplarinda, fealiyyatine aid masalalar Uzra kegirilon muxtalif saviyyali yerli vo beynalxalq
todbirlarde Agentliyi temsil etmak, onlarin isinda istirak etmak;



4.1.5. fealiyyet istigamatlarine uygun ray vermak, tehlillar ve imumilesdirmalar aparmad,
dovlat organlarina, baladiyyslars, fiziki ve huquqi saxslera muracistlerin layihalerini hazirlamagq;

4.1.6. fealiyyet istigamatlarine uygun sahads faaliyyatin tekmillasdiriimasi istigamatinda
tokliflor vermak;

4.1.7. Muvafig sahads faaliyyatin tekmillesdiriimasi magsadi ile Agentliyin karguzarliq isini
aparan iscilorin pesa hazirhginin artinlmasi Uzrs tadbirlerin gorilmasini tegkil etmak,
mutexassislarin hazirlanmasi va ixtisasinin artiriimasi ugun takliflar vermak;

4.1.8. bu Osasname ila muayyan edilmis vazifelarin yerina yetirilimasi magsadile
arizacilari, onlarin nUmayandalarini ve vatandaglari $SObaya davat etmak, onlardan icralarinda
olan is Uzra lazimi malumat, arayis ve izahatlar almag;

4.1.9. bu Bsasname ile muayyan edilmis vazifslorin hayata keciriimasi tdc¢un daxili
elektron sistemlarindan istifade etmak;

4.1.10 Agentliyin rahbarliyinin tapsingi ile Agentliyin Nizamnamasindan irali galen digar
haquglari hayata kegirmak.

5. $S6banin faaliyyatinin tagkili

5.1. So6banin strukturu ve amakdagslarinin sayl Sadr terafinden tasdiq edilir. $6banin
strukturuna Karguzarliq sektoru ve Sanadlarin icrasina nazarst sektoru daxildir.

5.2. Sobaenin fealiyystine Sadr terafinden vazifeys teyin ve vazifeden azad edilon saxs
(s6ba mudiri) rahbarlik edir. S6ba mudiri S6baya havale olunmus vazifalarin yerina yetiriimasi
va huquglarin hayata kecirilmasi tugun sexsen masuliyyat dasiyir.

SO0ba mudiri olmadigda onun salahiyyatlerini miuayyan edilmis gqaydada Sektor mudiri
hayata kegirir.

5.3. Sobenin diger emakdaslari Sadr tersefinden vezifays tayin ve vazifeden azad edilir.

5.4. S6bs mudiri:

5.4.1. Sobanin fealiyyatini teskil edir va ona rahbarlik edir;

5.4.2. $6banin selahiyyatine aid edilmis masalalerin hall olunmasini tamin edir, S6bada
olan Sektorlar vo amakdaslar arasinda is bolgusu aparir, onlarin faaliyyatini istigamatlandirir va
alagelendirir, habele amak, icra ve xidmati intizamina riayat etmalarina nazarat edir;

5.4.3. SObays havala edilmig vazifalarin icrasini teamin etmak maqgsadils tertib edilmis ig
planlarini va diger bu kimi senadleri imzalayir, habels is planinda nazards tutulmus tadbirlarin
vaxtinda va keyfiyyeatla hayata kecirilmasina nazarat edir;

5.4.4. Sdbae lizre Agentliyin idare Heyatinde miizakirays ¢ixariimasi zeruri olan masalslori
muayyan edir va bu barada Agentliyin rahbarliyina taklifler verir;

5.4.5. $Sbobanin emekdaslari barasinde havasloendirma va intizam tanbehi tadbirlari
gorulmasi tgln Sadra teqdimatlar verir;

5.4.6. SObanin vazifelarini yerina yetirmak Ucln selahiyystlari daxilinde Agentliyin
Aparatinin struktur bélmalarindan va onun tabeliyinde olan qurumlarindan zaruri malumatlari
va sanadleri alir;

5.4.7. $So6baysa daxil olan maktub, eriza, sikayet va takliflera ganunvericilikle miayyan
edilmis gaydada baxiimasini taskil edir, onlara cavab maktublarinin layihasini hazirlayib
Agentliyin rahbaerliyina taqdim edir ve ya Agentliyin rahbarliyi ile razilasdirmagla onlari
cavablandirir;

5.4.8. Sobads karguzarlq islerinin apariimasini ve maxfilik rejimini teamin edir;

5.4.9. $Sobani tamsil edir;

5.4.10. $6baenin isinin tekmillesdiriimasi va faaliyyastinin yaxsilasdirilmasi, igcilarin amak
va icra intizaminin yuksaldilmasi ile bagli Agentliyin rahbarliyine taklifler verir ve digar zaruri
islori yerina yetirir;

5.4.11. Sobanin salahiyyatlerina uygun olaraq diger xidmati tapsiriglari yerina yetirir.

5.5. S6banin amakdaslari bu ©sasnamanin talablarinin pozulmasina goéra Azerbaycan
Respublikasinin ganunvericiliyina mivafig olaraq measuliyyat dasiyirlar.



6. Karguzarliq sektorunun vazifalari

6.1. Karguzarlil sektoruna Sadr tarsfindan vazifays tayin ve vazifedan azad edilon Sektor
mudiri rahbarlik edir.

6.2. Sektor mudiri:

6.2.1. Sektorun faaliyyatini tagkil edir ve sektoru temsil edir;

6.2.2. icrasi Sektora havals edilmis masalalarin halli G¢lin salahiyyatlari daxilinds tadbirler
gorar, $S6bs mudiri ils razilagdirmagla sektorun amakdaslari arasinda is bolgusini musyyan
edir, onlarin fealiyyatini istigamatlandirir ve alagalandirir, Sektorda amsak, icra vea xidmati
intizamina nazarat edir;

6.2.3. Sektorun fealiyyetine dair dovrler Uzre arayislar, hesabatlar ve analitik materiallar
hazirlayir, icrasi Sektora havale edilmis muraciatlari, senadleri arasdirir, cavab maktublarinin
va digar yazismalarin layihalerini hazirlayib $S6bs mudirine teqdim edir;

6.2.4. Sektora heavale edilmig islarin vaxtinda ve keyfiyyatle hayata kecirilmasini tamin
edir.

6.3. Sektorun vazifalari agagidakilardir:

6.3.1. Sektora daxil olan maktub, miraciat ve sorgularin baxiimasini musyyan edilmis
gaydada tamin etmak;

6.3.2. Agentliya daxil olan senadlarin gebul edilmasini, geydiyyata alinmasini, sanadlarin
suratlarinin goxaldilmasini ve aidiyyati Gizrs icragilara g¢atdirilmasini, hamginin Agentlikdan xaric
olan sanadlarin aidiyyati tizre gondarilmasini temin etmak;

6.3.3. xaric olan sanadlerin telab olunan formada, gqaydada tertib edilmasini, gdsterilan
unvanlarin va digar malumatlarin duzgunliyunu, vizalarin tam ve dizgun toplanmasini
yoxlamaq, muvafiq sshvlaer askar edildikde sebablori gdsterilmakle senadi Agentliyin muvafiq
struktur bélmalerina geri gaytarmaq;

6.3.4. sanad qovluglarinin dizgun formalagdiriimasi, senadlarin tez tapiimasinin temin
edilmasi, islerin sistemlosdiriimasi, ugotu ve galecakdsa arxive lazimi seaviyyads tehvil
verilmasini temin etmak;

6.3.5. salahiyyetlari c¢arcivaesinds senadlarin vaxtinda icrasina cari nazarsti hayata
kecirmak, vetendaslarin gabulunu tagkil etmak, onlardan daxil olan teklif, arize ve gikaystlare
ganunla miayyan edilmis gaydada ve muddatlerds baxiimasina nazarst etmak;

6.3.6. senadlarin icra muddstine nazarstin hayata kegirilmasi ile bagli sébs miudirine
tokliflor vermak, fealiyyat istigamatlerine uygun olaraq sektorun is planini, gorulmus isler
haqgqginda dovrler Gizra hesabatlari hazirlamagq;

6.3.7. fealiyyat istigamstlerine uygun olaraq qganunvericilikle nazerde tutulmus diger
vazifaleri yerina yetirmak.

7. Senadlarin icrasina nazarat sektorunun vazifalari

7.1. Senadlarin icrasina nazarat sektoruna Sadr terefinden vezifaye tayin ve vezifedan
azad edilan Sektor mudiri rahbarlik edir.

7.2. Sektor mudiri:

7.2.1. Sektorun faaliyyatini tagkil edir ve sektoru temsil edir;

7.2.2. icrasi Sektora havals edilmis masalalarin halli G¢lin salahiyyatlari daxilinds tadbirler
gorar, $S6bs mudiri ils razilagdirmagla sektorun amakdaslari arasinda is bolgusini musyyan
edir, onlarin faaliyyatini istigameatloendirir ve alagalandirir, Sektorda amak ve icra intizamina
nazarot edir;

7.2.3. Sektorun feaaliyystina dair dovrler lizra arayiglar, hesabatlar ve analitik materiallar
hazirlayir, icrasi Sektora havale edilmis muraciatlari, senadleri arasdirir, cavab maktublarinin
va diger yazismalarin layihalerini hazirlayib $6bs mudirine teqdim edir;



7.2.4. Sektora heavale edilmig islarin vaxtinda ve keyfiyyatle hayata kecirilmasini tamin
edir.

7.3. Sektorun vazifalari agagidakilardir:

7.3.1. Sektora daxil olan maktub, miraciat ve sorgularin baxiimasini musyyan edilmis
gaydada tamin etmak;

7.3.2. Senaye mulkiyysti obyektlorinin geydiyyati ile slagadar Umumi post vasitesila
Agentliye daxil olan iddia sanadlerini gabul etmak, onlarin IPOA (Bqli Mulkiyyst Haquglarinin
Avtomatik Idareolunmasi Sistemine) vo PONAH (Patent, ®mteo Nisanlarina Acgiq Hadef)
sistemlarina yerlagdiriimasini tamin etmak;

7.3.3. PONAH sistemi vasitasilo daxil olan iddia senadlarinin suratlerini IPOA sistemina
yerlagsdirmak;

7.3.4. senaye mulkiyyati obyektlarinin névlerina géra iddia sanadlarinin avtomatik olaraq
muvafiq indeksler gdsteriimakle ardicil nomralanmasine nazarat etmak va uygunsuzlug a.kar
edildiyi tardirde bu barads derhal Agentliyin rahbarliyini ve sistem inzibatgisini
malumatlandirmagla yol verilmis uygunsuzlugun ardan qaldirilmasi Ggun tadbirlarin gorilmasini
tomin etmak;

7.3.5.Agentliya daxil olan iddia senadlarinin ilkinlik tarixlarinin dizgin muisyyan edilmasini
tomin etmak va bu barads iddia senadins dair arizeds iddia senadinin daxil oldugu tarix ve saat
daqiq gdsterilmakle geydler aparmagq;

7.3.6. iddia senalarine dair ekspertiza sorgusu, bildirisi, arayis ve xabardarliglarin, tekrar
sorgu va diger senadlerin iddiagilara vaxtinda gonderilmasini temin etmak ve bu isi daim
nazarstds saxlamaq;

7.3.7. iddiagilardan daxil olan iddia senadina aid slave materiallari, habele vesztet vo
miraciatleri, habela 6danislera dair malumatlari darhal aidiyyaeti iddia senadina aid “pancera’da
yerlagdirmak;

7.3.8. hazir olan patentlar va vo amtaa nisanlarinin geydiyyati hagqinda sehadstnamaler
barads iddiacgilarin vaxtinda melumatlandirmaq ve onlarin hiaquq sahiblarine verilmasini tamin
etmak;

7.3.9. Iddiagilara (hiiquq sahiblerine) ve ya onlarin sslahiyystli niimaysndslorine
‘PONAR" sistemi vasitasilo gondarilan sorgu, bildiris va xatirlatmalarin, habele onlara verilan
cavablarin aidiyysti Uzra c¢atdiriimasi ve bu sahadsa digar cari maselolare sslahiyyatlari
daxilinde nazarati hayata kegirmak;

7.3.10. iddia senadlerinin ekspertizasi, patentlarin va sshadatnamealarin qivvadsa olma
muddatlerinin uzadilmasi, senaye muilkiyyati obyektlarine aid muvafiq dévlet reyestrlerinds
dayisiklik edilmasi, lisenziya mugavilalerinin qeydiyyati va digar masalelar barads
muracistlorin, vesatstlorin IPOA ve PONAH sistemlarinds derhal yerlagdiriliimasini tamin
etmak;

7.3.10. iddiagilarin gsbulunu toskil etmak;

7.3.6. foaliyyat istigamatlarine uygun olaraq sektorun is planini, gérulmas iglar haqqinda
dovrlar tzre hesabatlari hazirlamagq;

7.3.7. fealiyyat istigamstlerine uygun olaraq qganunvericilikle nazerde tutulmus diger
vazifaleri yerina yetirmak.

7.4. S0banin amakdaslari bu ©sasnamanin talablarinin pozulmasina goéra Azesrbaycan
Respublikasinin ganunvericiliyine mivafigq olaraq measuliyyat dasiyirlar.




	5.4.10. Şöbənin işinin təkmilləşdirilməsi və fəaliyyətinin yaxşılaşdırılması, işçilərin əmək və icra intizamının yüksəldilməsi ilə bağlı Agentliyin rəhbərliyinə təkliflər verir və digər zəruri işləri yerinə yetirir;

