Azarbaycan Respublikasinin 9qli Mulkiyyst
Agentliyinin Idare Heyatinin sadrinin
2023-ci il 29 mart tarixli 29 ndmrali

amri ile tesdiq edilmisdir.

Azarbaycan Respublikasi 9qli Milkiyyat Agentliyinin
Umumi-gébanin Senadlerle ve vatendas miiracistleri ile is sébasinin

9SASNAMOSI

1. Umumi muddealar

1.1. Azarbaycan Respublikasi ©qli Mulkiyyst Agentliyinin (bundan sonra - Agentlik)
Aparatinin struktur bdélmasi olan Umumi Senadlorle va vatandas miiracistleri ilo is sobasi
(bundan sonra - $6ba) bu Bsasnamsa ila verilan salahiyystlar daxilinde Agentliyin faaliyyati ilo
alagadar karguzarliq, sanad dovriyyasi, arxiv isi, vetendaslarin gebulu va onlarin muracistlerina
baxilmasi sahalarinds iglerin teskilini ve tanzimlanmasini hayata kecirir vo bu ©sasnamadan
irali galen digar islari yerina yetirir.

1.2. S6bs 6z faaliyystinde Azerbaycan Respublikasinin Konstitusiyasini, aqgli mulkiyyat
sahasinda qanunvericilik aktlarini, Azarbaycan Respublikasinin “Dévlet qullugu haqqinda”
Qanununu ve digar qanunlarini, Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin farman va
serancamlarini, Azerbaycan Respublikasi Nazirlor Kabinetinin qerar ve sarancamlarini,
“‘Azarbaycan Respublikasinin  ©qli Mulkiyyet Agentliyinin  Nizamnamasi’ni ve diger
ganunvericilik aktlarini, Agentliyin idare Heystinin gerarlarini, Agentliyin idare Heyatinin
sadrinin (bundan sonra - Sadr) amr ve sarancamlarini (bundan sonra - Toaskilati-
sarancamverici sanadlar) ve bu ©sasnamani rehbar tutur.

1.3. S6ba 0z vazifelarini hayata kegiroerken va huquglarini hayata kegirarken Agentliyin
Aparatinin diger struktur bélmaleri va tabeliyinda olan qurumlari ile qarsiligh alaqgeds faaliyyet
gOstarir.

2. Sobanin faaliyyat istigamatlari

2.1. S6banin faaliyyet istiqgamatleri asagidakilardir:

2.1.1. Agentlikds karguzarliq isinin apariimasi;

2.1.2. Agentlikda senadlerin arxivlasdiriima isini hayata kecirilmasi;

2.1.3. vetaendaslarin gabulu va onlarin muracistlerina baxilmasi sahalarinda isleri toskil
edilmasi;

2.1.4. Agentliyin struktur bdlmalerinin ve tabeliyinde olan qurumlarin bu sahadaki
foaliyyatine metodiki kdmakliyin gostariimasi;

2.1.5. Agentliyin rehbarliyinin tapsing: ile qganunvericilikle muayyan edilmis diger
istigamatlards faaliyyat gosterilmasi.

3. Sobanin vazifalari

3.1. Bu 9©sasnams ile miuayyen edilmis faaliyyat istiqgamatlerine uygun olaraq, $S6banin
vazifelari asagidakilardir:

3.1.1. Agentliyin Aparatinda ve tabeliyinde olan qurumlarda karguzarliq iginin taskili,
sonad dovriyyasinin apariimasinda moévcud gaydalarin telablerine riayet edilmasina
selahiyyaetlari daxilinda cari nazarsti hayata kegirmak;

3.1.2. Agentliya daxil olan senadlari gebul etmak, geydiyyata almaq, senadlarin
suratlerinin goxaldilmasini va aidiyyati Gzrs icragilara ¢atdirilmasini, hamginin Agentlikdan xaric
olan senadlarin aidiyyati Uizra gondarilmasini temin etmak;



3.1.3. Agentlikdan xaric olan sanadlarin taleb olunan formada, gaydada tartib edilmasini,
goOsterilen Unvanlarin va digar malumatlarin dizgunllylund, vizalarin tam ve dizgln
toplanmasini yoxlamaq, muvafiq sahvler agkar edildikde sabablari gosteriimakls senadi
Agentliyin mavafiq strukturlarina geri qaytarmagq;

3.1.5. Agentlikde sanadlerin tez va vaxtinda dovriyyasini, senadlarla igin tagkilini,
selahiyyetlari c¢ercivesinde sanadlarin vaxtinda icrasina cari nazarsti vo miayyan olunmus
gaydada arxiva tehvil verilmasini taskil etmak;

3.1.6. “Vetendaslarin mduracistleri haqqinda” Azerbaycan Respublikasinin Qanuna ve
Azerbaycan Respublikasi Prezidentinin 1998-ci il 29 dekabr tarixli 52 némrali Farmani ila
tosdiq edilmis “Ddévlet hakimiyyati organlarinda, idars, tagkilat ve muassisslarde vatondaslarin
toklif, arize ve sikayaetlari Uzre karguzarligin aparilmasi gaydalari”’na ve 2003-ci il 27 sentyabr
tarixli 935 nomrali Fermani ile tasdiq edilmis “Ddvlat organlarinda, dovlat mulkiyystinde olan ve
paylarinin (seshmlarinin) nazarst zarfi dovlsts maxsus olan hdquqi sexslards ve bldce
toskilatlarinda karguzarligin aparilmasina dair Talimat’a uygun olaraq, vetandaslarin gabulunu
toskil etmak ve gabulla alagadar karguzarligin apariimasini, habela sanad dovriyyasinin hayata
kecirilmasini temin etmak;

3.1.7. Sadr terafindan tacili, xtisusi shamiyyatli senadlar, o ciimladan vetendaslarin taklif,
arize ve sikayetlarina dair verilmis tapsiriglarin vaxtinda icra olunmasina cari nazareti hayata
kecirmak;

3.1.8. Agentliyin rehbarliyi terafindan icrasi Sébaya tapsirilan senadler, o cimladan dovlat
orqganlari (qurumlari), mahkamsa, yerli 6zunuidarsetma organlar, musassise ve taskilatlar,
beynalxalg ve geyri-hokumat teskilatlari, habela hlquqi ve fiziki sexsler terafinden Agentliys
unvanlanmig muracist, taklif, arize va sikaystlare ganunvericilikle misayyan olunmug gqaydada
baxilmasini ve muvafiq tedbirlarin gérilmasini temin etmak;

3.1.9. Agentliyin struktur bolmalarinin karguzarlq, senad dovriyyasi, vetendaslarin gabulu,
onlarin muracistlerine baxiimasi ile bagh faaliyystini salagalendirmak, Agentliyin struktur
bdlmalarinda karglzarliq Ggun masul olan saxslerle faaliyyat istigamatlerine uygun olaraq talim
va mealumatlandirma igleri aparmag;

3.1.10. senad qovluglarinin dizgun formalasdiriimasi, senadlerin tez tapiimasinin temin
edilmasi, islerin sistemlosdiriimasi, ucotu ve galacekdse arxive lazimi saviyyada tahvil
verilmasini teamin etmak, $obenin is planini, fealiyyeti ile bagh hesabatlari dévrler Uzre
hazirlamaq;

3.1.11. Fealiyyat dairesine aid edilmis masalerle bagli salahiyystleri daxilinde Agentliyi
dovlat organlari (qurumlan), yerli 6zUnuidarsetma orqganlari, hiquqi ve fiziki saxsler qarsisinda
tamsil etmak;

3.1.12. oqli mulkiyyet masalealari ilo alagadar muixtelif xarakterli igleri yerine yetirmak,
seminarlarda, konfranslarda ve digar tedbirlords istirak etmak, Agentliyin rahbarliyinin
tapsiriglarini S6banin salahiyyatlari ¢ergivesinds yerina yetirmak;

3.1.13. Agentliyin rehbarliyinin diger xidmati tapsiriglarini yerina yetirmak.

4. $obanin hiqugqlari

4.1. Oz vazifslerini yerina yetirmak ligiin Sébanin asagidaki hiiquglari vardir:

4.1.1. faaliyyet istiqamatlori Uizre Agentliyin struktur bélmalari tarefinden normativ hiquaqi
aktlarin ve teskilati-serancamverici senadlarin hazirlanmasinda istirak etmak;

4.1.2. Agentliys aid senadlerin asli ile dizgunliyuni tasdiq etmak;

4.1.3. Bu Osasnama ile muayyan edilmis vazifelerin yerina yetiriimasi ilo alagadar
Agentliyin Aparatinin struktur bdlmalarindan ve onun tabeliyinde olan qurumlara sorgular
Uinvanlamaq ve onlardan muvafiqg malumatlari va senadlari almag;

4.1.4. Agentlikde ve diger dovlet orqganlarinda (qurumlarda) yaradilmis komissiyalarda,
isci gruplarinda, fealiyystine aid masalelar Uzra kegcirilon muxtalif saviyyali yerli va beynalxalq
todbirlarde Agentliyi tamsil etmak, onlarin isinda istirak etmak;



4.1.5. fealiyyet istigamatlorine uygun ray vermak, tahlillor ve imumilasdirmalar aparmaq,
dovlat organlarina, baladiyyaslars, fiziki ve hiquqi sexslara muracistlerin layihalerini hazirlamagq;

4.1.6. fealiyyet istigamatlarine uygun sahades fealiyyatin tekmillasdiriimasi istigamatinds
takliflor vermak;

4.1.7. Muvafiq sahada faaliyyatin tekmillagdiriimasi maqgsadi ile Agentliyin karglzarliq igini
aparan iscilerin pesa hazirhdinin artirlmasi Uzre tadbirlerin gortlmasini teskil etmak,
mutexassislarin hazirlanmasi va ixtisasinin artiriimasi tgun tekliflar vermak;

4.1.8. bu Osasnama ile muiayyan edilmis vezifelarin yerina yetiriimasi magsadile
arizagcilari, onlarin numayeandalarini ve vatandaglari SObaysa davet etmak, onlardan icralarinda
olan ig Uzra lazimi malumat, arayis ve izahatlar almag;

4.1.9. bu Bsasname ilo muayyan edilmig vazifelarin hayata kegirilmasi Ugun daxili
elektron sistemlarindan istifads etmak;

4.1.10 Agentliyin rahbarliyinin tapsingi ile Agentliyin Nizamnamasinden irali galen digar
hdquglari hayata kecirmak.

5. Sobanin faaliyyatinin tagkili

5.1. So6banin strukturu ve amakdaslarinin sayi Sadr terafinden tasdig edilir. $6banin
strukturuna Kargtizarhg Senadlorle is sektoru ve Senodlerin—icrastha—nozarot Vetondas
muracistleri ile is sektoru daxildir.

5.2. S6benin faaliyystine Sadr terafinden vazifaye teyin ve vezifeden azad edilan soxs
(s6ba mudiri) rehberlik edir. S6ba mudiri Sobaya havale olunmus vazifalarin yerina yetiriimasi
va hlquglarin hayata kecirilmasi G¢lin sexsen masuliyyat dasiyir.

S6ba mudiri olmadigda onun salahiyyatlerini misyysan edilmis gaydada Sektor mudiri
hayata kegirir.

5.3. SObanin diger amakdaglari Sadr tarsefinden vazifeyas tayin ve vazifeden azad edilir.

5.4. S6ba mudiri:

5.4.1. S6banin faaliyyatini tagkil edir ve ona rahbarlik edir;

5.4.2. Sobanin salahiyyeatine aid edilmis masalalerin hall olunmasini temin edir, S6bada
olan Sektorlar ve amakdaglar arasinda is bolgusu aparir, onlarin faaliyystini istiqamatlendirir ve
alagalendirir, habele amak, icra va xidmati intizamina riayat etmalarine nazarat edir;

5.4.3. Sobays havala edilmis vazifalarin icrasini tamin etmak magsadile tartib edilmis is
planlarini va diger bu kimi senadleri imzalayir, habels is planinda nazearde tutulmus tadbirlarin
vaxtinda va keyfiyyetla hayata keciriimasina nazarat edir;

5.4.4. S6be Uzre Agentliyin idare Heystinde miizakireye c¢ixarilmasi zeruri olan masalslori
muayyen edir ve bu barada Agentliyin rahbarliyina tekliflar verir;

5.4.5. Soébanin amakdaslari barasinde havaslandirma va intizam tanbehi tadbirleri
gOrilmasi Ggin Sadra taqdimatlar verir;

5.4.6. Sobenin vazifalerini yerina yetirmak Ucln salahiyyetleri daxilinde Agentliyin
Aparatinin struktur bélmalerindan va onun tabeliyinds olan qurumlarindan zeruri malumatlari
vo sonadleri alir;

5.4.7. So6baya daxil olan maktub, eriza, sikayat va tekliflera ganunvericilikle miayyan
edilmis gaydada baxiimasini teskil edir, onlara cavab maktublarinin layihasini hazirlayib
Agentliyin rahbarliyine teqdim edir vo ya Agentliyin rohberliyi ilo razilagdirmagla onlari
cavablandirir;

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

5.4.9. Sébani temsil edir;

5.4.10. $obaenin isinin tekmillesdiriimasi va faaliyyatinin yaxsilasdirilmasi, isgilarin amak
va icra intizaminin yuksaldilmasi ile bagh Agentliyin rehbarliyina taklifler verir va diger zaruri
igleri yerina yetirir;

5.4.11. S6banin sealahiyyatlarine uygun olaraq digar xidmati tapsiriglari yerina yetirir.



5.5. Sobanin amakdaslari bu ©sasnamanin tsaleblarinin pozulmasina gbére Azearbaycan
Respublikasinin ganunvericiliyine muvafig olaraq masuliyyst dasiyirlar.

6. Kargtizarhg Sanadlerla is sektorunun vazifalari

6.1. Kargtzarhg Senadlerle isg sektoruna Sadr terafindan vezifayes tayin ve vezifedan azad
edilan Sektor midiri 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 daxilinde tadbirler
gorar, S6bs mudiri ile razilagdirmagla sektorun amakdaslar arasinda is bolgusinid muayyan
edir, onlarin faaliyyatini istigamatlendirir ve alagsalandirir, Sektorda emak, icra va xidmati
intizamina nazarst edir;

6.2.3. Sektorun fealiyystina dair dovrler Gzra arayislar, hesabatlar ve analitik materiallar
hazirlayir, icrasi Sektora havale edilmis muracistlari, sanadleri arasdirir, cavab maktublarinin
va diger yazismalarin layihalarini hazirlayib S6bsa midirina teqdim edir;

6.2.4. Sektora havale edilmis islarin vaxtinda va keyfiyyatlo hayata kegirilmasini tamin
edir.

6.3. Sektorun vazifalari agagidakilardir:

6.3.1. Sektora daxil olan maktub, miracist ve sorgularin baxiimasini muayyan edilmis
gaydada tamin etmak;

6.3.2. Agentliya daxil olan sanadlarin gabul edilmasini, geydiyyata alinmasini, senadlarin
suratlerinin goxaldilmasini va aidiyyati Gizra icragilara ¢atdirilmasini, hamcinin Agentlikdan xaric
olan sanadlarin aidiyyati Uizre gondarilmasini tamin etmak;

6.3.3. xaric olan sanadlerin taleb olunan formada, gaydada tartib edilmasini, gdstarilon
Unvanlarin va diger malumatlarin dizgunliylnd, vizalarin tam ve duzgin toplanmasini
yoxlamag, mivafig sahvler askar edildikde sebableri gdsteriimakle senadi Agentliyin mivafiq
struktur bélmalerina geri gaytarmag;

6.3.4. sanad qovluglarinin dizgin formalasdiriimasi, senadlerin tez tapiimasinin temin
edilmasi, islerin sistemlosdiriimasi, ucotu ve galacekdse arxive lazimi saviyyada tahvil
verilmasini tamin etmak;

6.3.5. salahiyyastlori c¢ergivesinds sanadlerin vaxtinda icrasina cari nazarsti hayata
kecirmak, vetoendaslarin gabulunu tagkil etmak, onlardan daxil olan taklif, arize ve sikaystlare
ganunla miuayyan edilmis gaydada ve muddatlerda baxiimasina nazarst etmak;

6.3.6. senadlerin icra middatine nazaratin hayata keciriimasi ile baglh séba mudirina
tokliflar vermak, faaliyyat istigamatloerine uydun olaraq sektorun is planini, goértlmuas isler
haqgqinda dovrler tzra hesabatlar hazirlamaq;

6.3.7. fealiyyat istigamatlerine uygun olaraq qanunvericilikle nazerds tutulmus digar
vazifaleri yerina yetirmak.

7. Senodiorin-icrasthanazarat Vatandas miiracistlori ile is sektorunun vazifalari

7.1. Sonodlorin-ierastha—hoazarot Votondas mliracistleri ile ig sektoruna Sadr tarsefindan
vazifaye tayin va vazifedan azad edilon Sektor mudiri rehbarlik edir.

7.2. Sektor mudiri:

7.2.1. Sektorun fealiyyatini toskil edir va sektoru temsil edir;

7.2.2. icrasi Sektora havals edilmis masalalerin halli Giclin salahiyyatlari daxilinda tadbirlar
gorur, S6ba mudiri ile razilagsdirmagla sektorun amakdaslari arasinda is bdlglusini muayyan
edir, onlarin faaliyyatini istigamatlandirir ve slagalendirir, Sektorda amak va icra intizamina
nazaret edir;



7.2.3. Sektorun fealiyyestina dair dovrler Gzra arayislar, hesabatlar ve analitik materiallar
hazirlayir, icrasi Sektora havale edilmis muracistleri, sanadlari arasdirir, cavab maktublarinin
va diger yazismalarin layihalarini hazirlayib $6bs mudirina teqdim edir;

7.2.4. Sektora havale edilmis islarin vaxtinda ve keyfiyyatle hayata kecirilmasini tamin
edir.

7.3. Sektorun vazifalari agsagidakilardir:

7.3.1. Sektora daxil olan maktub, muraciet ve sorgularin baxilmasini muayyan edilmig
gaydada tamin etmak;

7.3.2. Senaye mulkiyyati obyektlerinin geydiyyati ile slagadar Umumi post vasitesile
Agentliye daxil olan iddia sanadlarini gebul etmak, onlarin IPOA (Sqli Mulkiyyat Hliquglarinin
Avtomatik idareolunmasi Sistemins) ve PONAH (Patent, ®mtas Nisanlarina Acgiq Hadaf)
sistemlarina yerlagdiriimasini temin etmak;

7.3.3. PONAH sistemi vasitasile daxil olan iddia sanadlarinin suratlerini IPOA sistemina
yerlasdirmak;

7.3.4. senaye mulkiyyati obyektlarinin ndvlerina gére iddia senadlarinin avtomatik olaraq
mavafig indeksler gdstarilmakla ardicil ndmralenmasina nazarat etmak ve uygunsuzluq a.kar
edildiyi tardirde bu barads derhal Agentliyin rahbarliyini ve sistem inzibatsisini
malumatlandirmagla yol verilmis uygunsuzlugun ardan qaldirilmasi Ggtn tadbirlarin gérilmasini
temin etmak;

7.3.5.Agentliysa daxil olan iddia senadlerinin ilkinlik tarixlarinin diizgiin misyyan edilmasini
tomin etmak ve bu barads iddia senadina dair arizeds iddia senadinin daxil oldugu tarix ve saat
daqiq gosterilmakla geydlar aparmag;

7.3.6. iddia senalarine dair ekspertiza sorgusu, bildirisi, arayis ve xabardarliglarin, tekrar
sorgu va diger senadlarin iddiagilara vaxtinda goéndarilmasini temin etmak ve bu isi daim
nazaratds saxlamag;

7.3.7. iddiagilardan daxil olan iddia senadina aid slave materiallari, habele vesztet vo
muracistlari, habela 6deniglare dair malumatlari derhal aidiyyati iddia senadina aid “pancara’da
yerlasdirmak;

7.3.8. hazir olan patentlar va ve amtaa nisanlarinin geydiyyati hagginda sehadatnamaler
barads iddiagilarin vaxtinda malumatlandirmaqg ve onlarin hiquqg sahiblarina verilmasini temin
etmak;

7.3.9. Iddiagilara (hiiqug sahiblerine) ve ya onlarin sslahiyystli niimaysndslerine
“‘PONAH” sistemi vasitasilo gondarilan sorgu, bildiris ve xatirlatmalarin, habele onlara verilan
cavablarin aidiyyati Uzra c¢atdiriimasi ve bu sahadsa digar cari masalalaere salahiyyatlori
daxilinde nazareti hayata kecirmak;

7.3.10. iddia senadlerinin ekspertizasi, patentlarin va sshadatnamalarin qivvads olma
muiddatlerinin uzadilmasi, senaye milkiyyati obyektlorine aid muvafiq dovlet reyestrlerinde
dayisiklik edilmasi, lisenziya mugavilelerinin geydiyyati va diger maesalaler barade
mduracistlerin, vesatstlorin IPOA ve PONAH sistemlarinde darhal yerlagdiriliimasini temin
etmak;

7.3.10. iddiacilarin gebulunu teskil etmak;

7.3.6. fealiyyat istigamatlerine uygun olaraq sektorun is planini, gérulmas isler haqqinda
doévrlar Uzre hesabatlar hazirlamaq;

7.3.7. fealiyyat istigamatlorine uygun olaraq qanunvericiliklo nazerds tutulmus diger
vazifalari yerina yetirmak.

7.4. S6banin amakdagslari bu ©sasnamanin taleblarinin pozulmasina goére Azearbaycan
Respublikasinin ganunvericiliyine mivafiq olaraq masuliyyat dasiyirlar.




