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«ҚАЗАҚТЕЛЕКОМ» АҚ-НДА ҚАУІПСІЗДІК ЖӘНЕ ЕҢБЕКТІ ҚОРҒАУ ЖӨНІНДЕГІ ЖҰМЫСТЫ ҰЙЫМДАСТЫРУ ҚАҒИДАЛАРЫ

1 Қолдану саласы
«Қазақтелеком» АҚ-ның (бұдан әрі – Қоғам) осы «Қазақтелеком» АҚ-нда қауіпсіздік және еңбекті қорғау жөніндегі жұмысты ұйымдастыру қағидалары»  (бұдан әрі – Қағидалар) ұйым стандарты еңбек қызметі барысында «Қазақтелеком» АҚ жұмыскерлерінің өмірі мен денсаулығы қауіпсіздігін қамтамасыз ету мақсатында Қазақстан Республикасының Еңбек кодексіне және ҚР қолданыстағы өзге нормативтік құқықтық актілеріне сәйкес әзірленді.
Қағидалар устанавливают единую систему организации работы по безопасности и охране труда в структурных подразделениях АО «Қазақтелеком» АҚ құрылымдық бөлімшелерінде қауіпсіздік және еңбекті қорғау жөніндегі жұмысты ұйымдастырудың бірыңғай жүйесін белгілейді.

Қағидалардың қолданысы Қоғамның барлық филиалдарына таралады.

Қағидалар Қоғамның құрылымдық бөлімшелеріндегі лауазымды және жауапты тұлғалардың еңбек қызметі барысында және онымен байланысты өмірі мен денсаулығын сақтау талаптарына жауап беретін еңбек жағдайларын жасауға бағытталған жұмысындағы функцияларын, міндеттері мен жауапкершілігін анықтайды.
Егер Қазақстан Республикасы ратификациялаған халықаралық шартта (келісімде) Қазақстан Республикасының қауіпсіздік және еңбекті қорғау мәселелері жөнінде заңнамасындағыға қарағанда өзге құқықтар белгіленсе, онда халықаралық шарттың (келісімнің) қағидалары қолданылады.
2 Таңбаланымдар мен қысқартулар
ҚжЕҚ – Қауіпсіздік және еңбекті қорғау;
ИТЖ – инженерлік-техникалық жұмыскерлер;

ШББ – «Шалғай байланыс» бірлестігі;
ҚР – Қазақстан Республикасы;
ҚжЕҚҚ – Қауіпсіздік және еңбекті қорғау қызметі;
ЖҚҚ – Жеке қорғаныс құралдары;
Арнайы киім, арнайы аяқ киім – арнайы киім, арнайы аяқ киім;

ЖЖТТ – Жергілікті желілердің техникалық торабы;
МЖТТ – Магистралдық байланыс және телевидение желісінің техникалық торабы;
ЖҚО – Жалпы қызмет көрсету орталығы.
3  «Қазақтелеком» АҚ-нда қауіпсіздік және еңбекті қорғау жөніндегі жұмысты ұйымдастыру
3.1 Қоғамның басты міндеттерінің бірі салауатты және қауіпсіз еңбек жағдайларын қамтамасыз ету, ҚжЕҚ саласындағы ғылым мен техниканың жаңа жетістіктерін, озық тәжірибені, өндірістік жарақаттың және кәсіби аурудың алдын алудың заманауи тәсілдері мен әдістерін ендіру болып табылады.

3.2 «Қазақтелеком» АҚ осы Қағидаларға сай:

1) жұмыскерлердің еңбек жағдайларын жүйелі жақсартуға және сауықтыруға, Қоғамдағы ҚжЕҚ жөніндегі жұмысты ұйымдастыруды жетілдіруге бағытталған ғылыми-техникалық және ұйымдық саясатты жүргізуді;
2) ҚР Еңбек кодексін, қакіпсіздік қағидалары мен нормаларын дұрыс қолдану мен сақтауды, «Қазақтелеком» АҚ-нда қауіпсіздік тәжірибесі мен нормаларын қорытуды, еңбек жағдайларын жақсарту мен сауықтыруға бағытталған актілерді әзірлеуді;
3)  «Қазақтелеком» АҚ әкімшілігі мен Қоғам жұмыскерлерінің тиісті өкілінің арасында жасалатын ҚжЕҚ жөніндегі келісімдердің орындалуын;
4)  «Қазақтелеком» АҚ ҚжЕҚ және жұмыскерлердің еңбек жағдайларын және санитариялық-сауықтыру шараларын жақсарту жөніндегі бағдарламаларды әзірлеуді, осы бағдарламалардың орындалу барысын жыл сайын қарауды;
5)  «Қазақтелеком» АҚ филиалдары мен дивизиондарының ҚР Еңбек кодексін, қауіпсіздік қағидалары мен нормаларын сақтауды, ҚжЕҚ мәселелері жөніндегі бұйрықтар мен нұсқауларды орындауды, анықталған кемшіліктерді жою шараларын уақтылы қолдануды ішкі бақылауды ұйымдастыру мен жүзеге асыруды қамтамасыз етеді.
3.3  «Қазақтелеком» АҚ-нда тұтастай алғанда ҚжЕҚ саласындағы жұмысқа Қоғам Басқармасының төрағасы жалпы басшылық етеді.

3.4 «Қазақтелеком» АҚ-нда тұтастай алғанда ҚжЕҚ саласындағы жұмысқа Бас техникалық директор жедел басшылық етеді.

3.5  «Қазақтелеком» АҚ-нда ҚжЕҚ жөніндегі бүкіл ұйымдастыру жұмысын үйлестіру және күнделікті басшылық ету Қоғам Орталық аппаратының арнайы функционалдық бөлімшесі – Қауіпсіздік және еңбекті қорғау қызметіне жүктеледі.
3.6 ҚжЕҚҚ негізгі міндеті Қоғамда ҚР Еңбек кодексінің дұрыс қолданылуын, жұмыскерлердің еңбек жағдайларының белгіленген қауіпсіздік талаптарына және нормаларына сәйкестігін ішкі бақылауды ұйымдастыру, жұмыскерлердің салауатты және қауіпсіз еңбек жағдайларын қамтамасыз ету, өндірістік жарақат пен кәсіби аурулардың алдын алу жұмысын ұйымдастыру және ұдайы жетілдіру болып табылады.

3.7 Қоғамдағы ҚжЕҚҚ Қоғам Басқармасының төрағасы бекіткен «Қазақтелеком» АҚ ОА-нда Қауіпсіздік және еңбекті қорғау қызметі туралы Ереженің негізінде қызмет етеді.
4  «Қазақтелеком» АҚ филиалында және дивизионында ҚжЕҚ жөніндегі жұмысты ұйымдастыру
4.1 Филиалдағы және дивизиондағы ҚжЕҚ жөніндегі жұмысқа жалпы басшылық ету филиалдың және дивизионның бірінші басшысына жүктеледі, олар осы жұмыстың жай-күйіне жеке жауап береді. 

ҚжЕҚ жөніндегі заңнамалық актілер мен өзге нормативтік актілердің сақталуын қоғамдық бақылауды ҚжЕҚ жөніндегі өндірістік кеңестің шешімімен бекітілген еңбек жөніндегі техникалық инспектор жүзеге асырады.
4.2 Филиалдың және дивизионның басшысы (функционалдық бағыттар жөніндегі директор)  ҚжЕҚ жөніндегі жұмысты ұйымдастырады және өзіне бағынысты құрылымдық бөлімшелердегі жұмыстың жай-күйіне жауап береді.
4.3 ҚжЕҚ талаптарын сақтауға ішкі бақылауды жүзеге асыру мақсатында, сондай-ақ филиалдар мен дивизиондарда ҚжЕҚ жөніндегі бүкіл ұйымдастыру жұмысына күнделікті басшылық жасау үшін ҚжЕҚҚ құрылады. Олар басқа қызметтермен және құрылымдық бөлімшелермен өзара әрекеттесе жұмыс істейді.

Өзінің мәртебесі жөнінде ҚжЕҚҚ негізгі өндірістік қызметтерге теңестіріледі.

ҚжЕҚҚ филиалдың бірінші басшысына тікелей бағынады. 

Филиалдың және дивизионның құрылымдық бөлімшелерінде ҚжЕҚ мәселелері жөнінде ішкі бақылаумен ҚжЕҚҚ тікелей шұғылданады.
ҚжЕҚҚ немесе ҚжЕҚ жөніндегі инженердің қауіпсіздік және еңбекті қорғау талаптарын орындау жөніндегі нұсқаулары филиалдар мен дивизиондардың барлық жұмыскерлерінің орынадуы үшін міндетті. 
4.4 Филиалдың және дивизионның әр құрылымдық бөлімшесінде ҚжЕҚ ұйымдастыру және қамтамасыз ету үшін жауапты тұлға оның бірінші басшысы болып табылады.

4.5 Филиалдың және дивизионның басшылары, мақсатты комиссиялар филиал мен дивизионның құрылымдық бөлімшелеріне шыққан кезде өндірістік мәселелерді шешумен бір мезгілде ҚжЕҚ және өндірістік  санитария жөнінде тексеріс жүзеге асырылады. 
5 Жұмыскерлердің «Қазақтелеком» АҚ филиалдары мен дивизиондарында қауіпсіздік және еңбекті қорғау жұмысын ұйымдастыру жөніндегі міндеттері
«Қазақтелеком» АҚ филиалдары мен дивизиондарында жұмыскерлердің ҚжЕҚ жөніндегі жұмысты ұйымдастыру жөніндегі  міндеттері ҚжЕҚ жөніндегі дербес лауазымдық нұсқаулықтар ретінде ресімделуі тиіс. Негізгі лауазымдық нұсқаулықтың мәтінінде ҚжЕҚ жөніндегі лауазымдық нұсқаулыққа сілтемелер болуы тиіс.
5.1 Филиалдың, дивизионның бірінші басшысы
5.1.1 ҚР Еңбек кодексінің және ҚР қолданыстағы ҚжЕҚ жөніндегі өзге нормативтік-құқықтық актілердің, ҚжЕҚ жөніндегі стандарттардың, нормалар мен қағидалардың, «Қазақтелеком» АҚ бұйрықтары мен шешімдерінің, бақылау-қадағалау органдарының ұйғарымдарының, сондай-ақ осы Қағидалардың орындалуын қамтамасыз етеді.
5.1.2 ҚжЕҚ, өндірістік санитарияның жай-күйін, филиал мен дивизионның құрылымдық бөлімшелердегі ҚжЕҚ мәселелері жөніндегі жоспарланған шаралардың орындалуын ішкі бақылауды ұйымдастырады.
5.1.3 ҚжЕҚ жөніндегі статистикалық есептемені белгіленген тәртіппен уақтылы табыстауды қамтамасыз етеді.

5.1.4 ҚжЕҚҚ сапалы жұмыс істеуіне жағдай жасайды, ҚжЕҚҚ жұмыскерлерін өздерінің функционалдық міндеттерімен байланысты емес жұмыстарды атқаруына тартуға жол бермейді. 

5.1.5 Өндірістік үй-жайларды еңбек жағдайлары жөнінде аттестаттау және ҚжЕҚ жөнінде құрылымдық бөлімшелер басшылары мен жұмыскерлерінің білімдерін тексеру комиссияларының жұмысын ұйымдастырады.

5.1.6 Құрылымдық бөлімшелердегі ҚжЕҚ және өндірістік санитарияның жай-күйін тоқсан сайын қарайды. 
5.1.7 Құрылымдық бөлімшелердің ҚжЕҚ саласындағы жұмысын бағалайды.
5.1.8 ҚжЕҚ саласында бар кемшіліктерді жою, өндірістік жарақаттарды азайту, еңбек жағдайларын жақсарту жөнінде тиісті шаралар қабылдайды. 

5.1.9 ҚР қолданыстағы заңнамасында белгіленген тәртіпке сәйкес жұмыскерлерді алдын ала (жұмысқа келген кезде) және мерзімді медициналық қарап-тексерулерді өткізуді ұйымдастырады. 
5.1.10 Филиалдың және дивизионның бірінші басшысы:

· өндірісте болған әрбір жазатайым жағдай, кәсіби аурулардың (уланудың) белгілері туралы, сондай-ақ адам өмірі мен денсаулығына қауіп төндіретін жағдайлар туралы өзінің тікелей басшысына дереу хабарлауға;

· ҚжЕҚ жөніндегі нормалардың, қағидалар мен нұсқаулықтардың талаптарын, сондай-ақ өндірісте жұмыс берушінің жұмыстарды қауіпсіз жүргізу жөніндегі талаптарын сақтауға;

· жұмыс берушіге мүгедектіктің белгіленгені туралы немесе басқа да еңбек міндеттерін орындауға кедергі келтіретін денсаулық жағдайының нашарлауы туралы хабарлауға;

· мемлекеттік инспектордың, еңбекті қорғау жөніндегі техникалық инспектордың талаптарын және медициналық мекемелердің ұйғарымымен жазылған емдеу және сауықтыру шараларын орындауға;

· жұмыс беруші белгілеген және ҚР заңнамасында көзделген тәртіппен ҚжЕҚ жөнінде нұсқамалықтан өтуге міндетті.
5.2 Техникалық бағыттың басшысы, ЖЖТТ директорлары және олардың орынбасарлары
5.2.1 Өндірістік-технологиялық процестерді, әуедегі және кәбілдік байланыс желілеріндегі, антенналық-мұнаралық үймереттердегі, көлік құралдарындағы  жабдықтарды, аппаратураны, механизмдерді пайдалануды ҚжЕҚ талаптарына сәйкес ұйымдастырады.

5.2.2 Мыналарды:

· тұтастай алғанда филиалдағы, құрылымдық бөлімшелердегі ҚжЕҚ және еңбек жағдайларын жақсарту жөніндегі бағдарламаларды, ағымдағы жылға жарақаттардың алдын алу, еңбек жағдайларын жақсарту жөніндегі ұйымдық-техникалық шаралар жоспарларын әзірлеуді;

· құрылымдық бөлімшелердің ҚжЕҚ жөніндегі нұсқаулықтарды, жұмыскерлерді оқыту бағдарламалары мен ҚжЕҚ жөнінде нұсқамалықтарды жүргізу бағдарламаларын уақтылы әзірлеуді және қайта қарауды қамтамасыз етеді.
5.2.3 Құрылымдық бөлімшелердің басшыларының ҚР Еңбек кодексін және ҚР қолданыстағы өзге нормативтік-құқықтық актілерінің, ҚжЕҚ жөніндегі стандарттарды, нормалар мен қағидаларды сақтауын, «Қазақтелеком» АҚ бұйрықтары мен шешімдерін, бақылау және қадағалау органдарының ұйғарымдарын, сондай-ақ осы Қағидаларды сақтауын ұйымдастырады және оған ішкі бақылауды жүзеге асырады.
5.2.4 Өндірістік объектілерді еңбек жағдайлары және еңбектегі жарақат қауіпсіздігі жөніндегі комиссияны басқарады.

5.2.5 Құрылымдық бөлімшелердің басшылары мен жұмыскерлерінің ҚжЕҚ мәселелері жөніндегі білімдерін тексеру жөніндегі тұрақты жұмыс істейтін комиссияны басқарады.
5.2.6 Жұмыскерлерді қауіпсіз еңбек әдістеріне оқытуды, нұсқамалықтан өткізуді және біліктілігін арттыруды ұйымдастырады.

5.2.7 Жұмыс орындарындағы қауіпсіз еңбек жағдайларын қамтамасыз етеді және ҚжЕҚ, өндірістік санитария жөніндегі талаптардың сақталуын және құрылымдық бөлімшелерде жоспарланған шаралардың орындалуын бақылайды.
5.2.8 Бірінші басшының тапсырмасымен ҚР Еңбек кодексіне сәйкес еңбек қызметімен байланысты жазатайым жағдайларды тергеп-тексеруді ұйымдастырады. Жазатайым жағдайлардың алдын алу және себептерін жою шараларын қолданады.

5.2.9 Жаңа және қайта жарақталған өндірістік объектілерді, жаңартылған жабдықтарды пайдалануға беру жөніндегі комиссияны басқарады, олардың ҚжЕҚ талаптарына сәйкестігін қамтамасыз етеді.

5.2.10 Белгіленген нысандар бойынша есептерді уақтылы әзірлеуді және оларды белгіленген мерзімдерде тиісті ұйымдарға тапсыруды қадағалайды.

5.2.11 Құрылымдық бөлімшелердің басшыларын бөлімшелердегі ҚжЕҚ, өндірістік санитарияның жай-күйі және олардың еңбек жағдайларын жақсарту жөніндегі жүргізетін жұмысы   туралы жүйелі тыңдайды.

5.2.12 Белгіленген нормативтерге сәйкес кәсіпорындардың өндірістік жабдықтарын, аппаратурасын, машиналарын, механизмдері мен объектілерін еңбек жағдайларын жақсартатын және оның қауіпсіздігін арттыратын техникалық құралдармен жарақтандыру шараларын қолданады.
5.2.13 Белгіленген нормаларға сәйкес жұмыскерлерді арнайы киіммен, арнайы аяқ киіммен және басқа жеке және ұжымдық қорғаныс құралдарымен және сақтандыру айлатетіктерімен қамтамасыз етуді ұйымдастырады.

5.2.14 Техникалық бағыттың басшысы, ЖЖТТ директорлары мен олардың орынбасарлары:

· өндірісте болған әрбір жазатайым жағдай, кәсіби аурулардың (уланудың) белгілері туралы, сондай-ақ адам өмірі мен денсаулығына қауіп төндіретін жағдайлар туралы өзінің тікелей басшысына дереу хабарлауға.

· ҚжЕҚ жөніндегі нормалардың, қағидалар мен нұсқаулықтардың талаптарын, сондай-ақ өндірісте жұмыс берушінің жұмыстарды қауіпсіз жүргізу жөніндегі талаптарын сақтауға;

· жұмыс берушіге мүгедектіктің белгіленгені туралы немесе басқа да еңбек міндеттерін орындауға кедергі келтіретін денсаулық жағдайының нашарлауы туралы хабарлауға;

· мемлекеттік инспектордың, еңбекті қорғау жөніндегі техникалық инспектордың, ҚжЕҚҚ талаптарын және медициналық мекемелердің ұйғарымымен жазылған емдеу және сауықтыру шараларын орындауға;

· жұмыс беруші белгілеген және ҚР заңнамасында көзделген тәртіппен ҚжЕҚ жөнінде нұсқамалықтан өтуге міндетті.
5.3 Филиалдардың құрылымдық бөлімшелерінің (ШББ МЖТТ, орталықтар мен техникалық блок қызметтерінің басшылары)
5.3.1 ҚР Еңбек кодексінің және ҚжЕҚ, өндірістік санитария жөніндегі басқа заңнамалық және нормативтік құжаттардың орындалуын қамтамасыз етеді.

5.3.2 Технологиялық процестерді жүргізу және өндірістік операцияларды орындау, әуедегі және кәбілдік байланыс желілеріндегі жабдықтарды, аппаратураны, желілік-кәбілдік үймереттердегі аспаптарды, еңбек жапғдайларының жеңілдеуіне және сауықтырылуына, қауіпті және зиянды өндірістік факторларды жоюға септігін тигізетін автомобиль көлігі мен жүк көтергіш механизмдерді пайдаланған және техникалық қызмет көрсеткен езде қауіпсіз еңбек әдістерін ұйымдастырады.

5.3.3 Ағымдағы жылға өндірістік жарақаттардың алдын алу және еңбек жағдайларын жақсарту жөніндегі ұйымдық-техникалық шаралар жоспарын әзірлеуге қатысады, осы құжаттардың жоспарланған мерзімдерде орындалуын қамтамасыз етеді.

5.3.4 Бекітілген нормативке мен стандарттарға сай орталықтың құрылымдық бөлімшелеріндегі қауіпсіздіктің және еңбекті қорғаудың жай-күйін жүйелі түрде тексереді.
5.3.5 Өзі басқаратын құрылымдық бөлімшенің жұмыскерлерінің ҚжЕҚ жөніндегі білімдерін тексеру комиссиясының жұмысына қатысады.

5.3.6 Жұмыскерлерді қауіпсіз еңбек әдістеріне оқытуды, ҚжЕҚ жөнінде нұсқамалықтар мен біліктілікті арттыруды өткізуді ұйымдастырады.

5.3.7 Жұмыс орындарын еңбек жағдайлары жөнінде аттестаттау жүргізу комиссиясының жұмысына қатысады.

5.3.8 Егер жұмыс істеп жатқан адамдардың өміріне және денсаулығына қауіп төнетін болса, өндірістік жабдықтардың, әуедегі және кәбілдік байланыс желілеріндегі аппаратураның, аспаптардың, желілік-кәбілдік үймереттердің, автомобиль көліктері мен жүк көтергіш тетіктердің және басқа да байланыс үймереттерінің жұмысын уақытша тоқтатады, бұл туралы дереу тікелей басшыға және  ҚжЕҚҚ хабар береді.

5.3.9 Сеніп тапсырылған бөлімшеде болған әрбір жазатайым жағдай туралы өзінің тікелей басшысына және ҚжЕҚҚ-на дереу хабарлайды.

5.3.10 Жазатайым жағдайларды, апаттарды, өзге де төтенше оқиғаларды тексеру жөніндегі комиссияның жұмысына жәрдем береді. ҚР Еңбек кодексінде белгіленген мерзімдерде, жазатайым жағдайдың, апаттың және төтенше оқиғаның туындауына себеп болған жағдайларды жою жөніндегі шараларды орындайды, олардың орындалуын бақылайды.

5.3.11 Мемлекеттік қадағалау және бақылау органдарының ұйғарымдарын, ҚжЕҚҚ нұсқауларын орындауды қамтамасыз етеді.

5.3.12 Жеке және ұжымдық қорғаныс құралдарының бар-жоғын, сақталуын, мақсатты қолданылуын және уақтылы сыналуын бақылайды. Қорғаныс құралдары мен сақтандыру айлатетіктерін сақтау мен пайдаланудың дұрыстығын бақылайды. 
5.3.13 Ұжымдық шарттың нормаларына сай арнайы киім, арнайы аяқ киім және ЖҚҚ сатып алу жөніндегі белгіленген талаптарға сәйкес өтінімдерді уақтылы берілуін және олардың уақтылы есептен шығарылуын бақылайды. 

5.3.14 Тікелей басшыға еңбек және өндірістік тәртіпті, ҚжЕҚ жөніндегі қағидалар мен нұсқауларды бұзатын жұмыскерлерге шаралар қолдану туралы материалдарды, сондай-ақ ҚжЕҚ жөніндегі қағидалар мен нұсқаулықтарды орындауға белсенді жәрдемдескені үшін өндіріс жұмыскерлерін көтермелеуге материалдар ұсынады.

5.3.15 Сеніп тапсырылған персоналдың бекітілген кестелерге сай медициналық қарап-тексеруден уақтылы өтуін бақылауды қамтамасыз етеді.

5.3.16 Филиалдың бірінші басшысының бұйрықтарын орындауды бақылайды және ҚжЕҚ мәселелері жөніндегі бұйрықтардың, нұсқаулардың мазмұнын бөлімшелер жұмыскерлерінің назарына жеткізеді және оларды орындауды қамтамасыз етеді.

5.3.17 ҚжЕҚҚ сұранысына сай есептерді, ақпараттарды уақтылы табыстауды қамтамасыз етеді.

5.3.18 Құрылымдық бөлімшелердің (ШББ МЖТТ, орталықтар мен техникалық блок қызметтерінің) басшылары:

· өндірісте болған әрбір жазатайым жағдай, кәсіби аурулардың (уланудың) белгілері туралы, сондай-ақ адам өмірі мен денсаулығына қауіп төндіретін жағдайлар туралы өзінің тікелей басшысына дереу хабарлауға.

· ҚжЕҚ жөніндегі нормалардың, қағидалар мен нұсқаулықтардың талаптарын, сондай-ақ өндірісте жұмыс берушінің жұмыстарды қауіпсіз жүргізу жөніндегі талаптарын сақтауға.

· жұмыс берушіге мүгедектіктің белгіленгені туралы немесе басқа да еңбек міндеттерін орындауға кедергі келтіретін денсаулық жағдайының нашарлауы туралы хабарлауға.

· мемлекеттік инспектордың, еңбекті қорғау жөніндегі техникалық инспектордың, ҚжЕҚ талаптарын және медициналық мекемелердің ұйғарымымен жазылған емдеу және сауықтыру шараларын орындауға.

· жұмыс беруші белгілеген және ҚР заңнамасында көзделген тәртіппен ҚжЕҚ жөнінде нұсқамалықтан өтуге міндетті.
5.4 Цехтың, учаскенің, бөлімнің, сектордың, ИТЖ бастығы
5.4.1 ҚР Еңбек кодексінің және ҚжЕҚ, өндірістік санитария жөніндегі өзге де заңнамалық және нормативтік құжаттардың орындалуын қамтамасыз етеді. 
5.4.2 Технологиялық процестерді жүргізу және өндірістік операцияларды орындау, әуедегі және кәбілдік байланыс желілеріндегі жабдықтарды, аппаратураны, желілік-кәбілдік үймереттердегі аспаптарды, еңбек жапғдайларының жеңілдеуіне және сауықтырылуына, қауіпті және зиянды өндірістік факторларды жоюға септігін тигізетін автомобиль көлігі мен жүк көтергіш механизмдерді пайдаланған және техникалық қызмет көрсеткен езде қауіпсіз еңбек әдістерін ұйымдастырады.
5.4.3 ҚжЕҚ мәселелері бойынша «Қазақтелеком» АҚ жұмыскерлерін оқыту және білімдерін тексеру туралы қағидаларға сәйкес жұмыскерлерді оқыту және нұсқаулықтар жүргізуді жүзеге асырады. 
5.4.4  «Қазақтелеком» АҚ рұқсат-наряды бойынша қауіптілігі жоғары жағдайларда жұмыстар жүргізу қағидаларына сәйкес, жұмыстардың рұқсат-нарядтар, өкімдер бойынша орындалуын қамтамасыз етеді. Рұқсат-нарядтар, өкімдер бойынша орындалған барлық жұмыстардың келісімін және есебін жүргізіп отырады.
5.4.5 Жұмыскерлердің орындалатын жұмыс талаптарына сәйкес келетін арнайы киімдері мен арнайы аяқ киімдерінің пайдалануын, сақталуын, сондай-ақ жұмыскерлердің жеке қорғаныс құралдарын қолдануын бақылауды жүзеге асырады.   

5.4.6 ҚжЕҚ жөнінде жаңа нұсқаулықтар әзірлейді және қолданыстағыларды қайта қарайды, оларды белгіленген тәртіппен бекітуге ұсынады. Бұрын әзірленген нұсқаулықтардың қайта қаралуына, нақтылануына және жойылуына бақылау жасайды.

5.4.7 Жұмыс орындарын нұсқаулықтармен, плакаттармен, алдын ала ескерту жазбаларымен, қауіпсіздік белгілерімен қамтамасыз етеді, олардың сақталуын, жүйелі түрде жаңартылуын қадағалайды.

5.4.8 Жұмыс орындарына еңбек жағдайлары жөнінде аттестаттау комиссияның жұмысына қатысады. 

5.4.9 Мемлекеттік қадағалау және бақылау органдары ұйғарымдарының, ҚжЕҚҚ нұсқауларының орындалуын қамтамасыз етеді.

5.4.10 Өндірістік жарақаттың алдын алу және еңбек жағдайларын жақсарту бойынша ұйымдық-техникалық іс-шараларының жоспарын дайындайды, бұл құжаттардың жоспарланған мерзімде орындалуын қамтамасыз етеді.

5.4.11 Егер жұмыс істеп жатқан адамдардың өміріне және денсаулығына қауіп төнетін болса, өндірістік жабдықтардың, әуедегі және кәбілдік байланыс желілеріндегі аппаратураның, аспаптардың, желілік-кәбілдік үймереттердің, автомобиль көліктері мен жүк көтергіш тетіктердің және басқа да байланыс үймереттерінің жұмысын уақытша тоқтатады, бұлл туралы дереу тікелей басшыға және  ҚжЕҚҚ хабар береді.

5.4.12 Сеніп тапсырылған бөлімшеде туындаған кез келген жазатайым жағдай туралы тікелей басшыға және  ҚжЕҚҚ-на дереу хабарлайды.  

5.4.13 Жазатайым жағдайларды, апаттарды, өзге де төтенше оқиғаларды тексеру жөніндегі комиссияның жұмысына жәрдемдеседі. ҚР Еңбек кодексінде белгіленген мерзімдерде, жазатайым жағдайдың, апаттың және төтенше оқиғаның туындауына себеп болған жағдайларды жою жөніндегі шараларды орындайды, олардың орындалуын бақылайды.

5.4.14 Мынадай жағдайларда:

· жұмыста алкогольдік, есірткілік, уытқұмарлық масаңдық (соларға ұқсас) жағдайында болған немесе жұмыс күні ішінде осындай масаңдық туғызатын заттарды пайдаланған;

· ҚжЕҚ қағидалары жөнінде емтихандардан өтпеген;

· жұмыс беруші берген жеке және (немесе) ұжымдық қорғаныс құралдарын пайдаланбаған;

· ҚР заңнамасына сәйкес міндетті болып табылатын болса, медициналық қарап-тексеруден не ауысым алдындағы медициналық куәландырудан өтпеген;

· еңбек шартында келісілген жұмысты орындау үшін қажетті көлік құралын басқару құқығынан немесе басқа да рұқсаттардан айырылған;

· егер оның әрекеттері немесе әрекетсіздігі апаттық ахуал туғызуға, ҚжЕҚ қағидаларының бұзылуына әкеп соқса немесе әкеп соғуы мүмкін болса, жұмыскер жұмыстан шеттетіледі.

5.4.15 Тікелей басшыға еңбек және өндірістік тәртіпті, ҚжЕҚ жөніндегі қағидалар мен нұсқауларды бұзатын жұмыскерлерге тәртіптік ықпал ету шараларын қолдану туралы материалдарды, сондай-ақ ҚжЕҚ жөніндегі қағидалар мен нұсқаулықтарды орындауға белсенді жәрдемдескені үшін өндіріс жұмыскерлерін көтермелеуге материалдар ұсынады.

5.4.16 Өндірістік учаскелерде айына кем дегенде бір рет ҚжЕҚ жай-күйін тексеруді жүзеге асырады.  

5.4.17 Бөлімшедеге медициналық дәрісалғыштың толықтырылуын және зардап шеккендерге алғашқы дәрігерге дейінгі көмек көрсетуге арналған санитариялық-гигиеналық құралдардың болуын бақылауды жүзеге асырады.

5.4.18 Жазатайым оқиғалар кезінде медициналық персонал келгенге дейін алғашқы медициналық көмектің көрсетілуін және зардап шеккен адамның емдеу мекемесіне жеткізілуін ұйымдастырады.

5.4.19 Сеніп тапсырылған персоналды қолданыстағы нормаларға сәйкес, ауысым алдында медициналық куәландырудан, медициналық қарап-тексерулерден уақтылы өтуіне бақылауды қамтамасыз етеді.

5.4.20 Жұмыс берушінің ҚжЕҚ мәселелері жөніндегі актілерінің мазмұнын бөлімше жұмыскерлерінің назарына уақтылы жеткізеді және олардың орындалуын қамтамасыз етеді. 

5.4.21 Жаңа қабылданған және ауысып келген жұмыскерлерді қауіпсіз еңбек әдістеріне оқытуды қамтамасыз етеді. ҚжЕҚ жөніндегі нұсқамалықтан және білімдерін тиісті тексеруден өтпеген тұлғалар өз бетінше жұмыс істеуге жіберілмейді.

5.4.22 Жұмыскерлердің ҚжЕҚ жөніндегі қағидалар мен нұсқаулықтарды білуін тексеру жөніндегі емтихан комиссиясының жұмысына қатысады.
5.4.23 ҚжЕҚҚ сұранысына сәйкес есептердің, ақпараттар мен деректердің уақтылы ұсынылуын қамтамасыз етеді.

5.4.24 Цехтың, учаскенің, бөлімнің, сектордың бастығы, ИТЖ:

· өзінің тікелей басшысына өндірісте болған әрбір жазатайым жағдай, кәсіби аурулардың (уланудың) белгілері туралы, сондай-ақ адам өмірі мен денсаулығына қауіп тудыратын жағдайлар туралы дереу хабарлауға;

· ҚжЕҚ жөніндегі нормалардың, қағидалар мен нұсқаулықтардың талаптарын, сондай-ақ өндірісте жұмыс берушінің жұмыстарды қауіпсіз жүргізу жөніндегі талаптарын сақтауға;

· жұмыс берушіге мүгедектіктің белгіленгені туралы немесе басқа да еңбек міндеттерін орындауға кедергі келтіретін денсаулық жағдайының нашарлауы туралы хабарлауға;

· мемлекеттік инспектордың, еңбекті қорғау жөніндегі техникалық инспектордың талаптарын және медициналық мекемелердің ұйғарымымен жазылған емдеу және сауықтыру шараларын орындауға;

· жұмыс беруші белгілеген және ҚР заңнамасында көзделген тәртіппен ҚжЕҚ жөнінде нұсқамалықтан өтуге міндетті.

5.5 Энергетика және климатехника орталығының басшысы
5.5.1 Электр қондырғыларының және климатехникалық жабдықтардың, дизельдік генераторлық агрегаттардың сенімді және қауіпсіз пайдаланылуын, профилактикалық тексеруден және сынақтардан өткізілуін қамтамасыз етеді.

5.5.2 Электрлік және технологиялық жабдықтар мен қондырғылардың қағидалар мен нұсқаулықтарға сәйкес қорғаныстық жерге тұйықталуын және оқшауландыру кедергісінің жарамдылығын уақтылы тексеруді ұйымдастырады, статикалық электрді түсіру шараларын орындауды қамтамасыз етеді.
5.5.3 Жұмыс орындарын еңбек жағдайлары жөнінде аттестаттау комиссиясының жұмысына қатысады.

5.5.4 Қорғаныс құралдарының уақтылы сынақтан өткізілуін қадағалайды.
5.5.5 Персоналды белгіленген тәртіппен электр қондырғыларына қызмет көрсетуге жіберуді қамтамасыз етеді. Электр қондырғыларына қызмет көрсететін персоналдың ҚжЕҚ жөніндегі қағидаларды оқытудан және білімдерін тексеруден өтуін ұйымдастырады. 

5.5.6 Электр қондырғыларына және климатехникаға қызмет көрсететін персоналға арналған ҚжЕҚ жөніндегі нұсқаулықтарды әзірлейді.

5.5.7 ҚжЕҚ мәселелері жөнінде білімдерін тексеру жөніндегі комиссияның жұмысына қатысады.

5.5.8 Электр қондырғыларын пайдалану кезінде болған апаттар мен жазатайым жағдайларды тексеру кезіндегі комиссияның жұмысына жәрдемдеседі, олардың алдын алу жөнінде шаралар әзірлейді.

5.5.9 ҚжЕҚ жөніндегі бағдарламаларды және еңбек жағдайлары мен  ҚжЕҚ бойынша келісімдерді жақсарту бағдарламаларын әзірлеуге қатысады және жоспарланған іс-шаралардың белгіленген мерзімдерде орындалуын қамтамасыз етеді.

5.5.10 Мемлекеттік қадағалау және бақылау органдары ұйғарымдарының, ҚжЕҚҚ нұсқауларының орындалуын қамтамасыз етеді.

5.5.11 Жұмыс орындары мен объектілерді Тұтынушылардың электр қондырғыларын техникалық пайдалану қағидаларында көзделген нұсқаулықтармен, плакаттармен, алдын ала ескерту жазбаларымен, қауіпсіздік белгілерімен қамтамасыз ету шараларын қабылдайды. 

5.5.12 Істен шыққан люминисцентті шамдар мен аккумуляторлық батареялардың сақталуын және олардың кәдеге жаратуға жөнелтілуін ұйымдастырады.

5.5.13 ҚжЕҚҚ сұранысына сәйкес есептердің, ақпараттар мен деректердің уақтылы ұсынылуын қамтамасыз етеді. 

5.5.14 Энергетика және климатехника орталығының басшысы:

· 
өзінің тікелей басшысына өндірісте болған әрбір жазатайым жағдай, кәсіби аурулардың (уланудың) белгілері туралы, сондай-ақ адам өмірі мен денсаулығына қауіп тудыратын жағдайлар туралы дереу хабарлауға;

· ҚжЕҚ бойынша нормалардың, қағидалар мен нұсқаулықтардың талаптарын, сондай-ақ өндірісте жұмыс берушінің жұмыстарды қауіпсіз жүргізу жөніндегі талаптарын сақтауға;

· жұмыс берушіге мүгедектіктің белгіленгені туралы немесе басқа да еңбек міндеттерін орындауға кедергі келтіретін денсаулық жағдайының нашарлауы туралы хабарлауға;

· мемлекеттік инспектордың, еңбекті қорғау жөніндегі техникалық инспектордың талаптарын және медициналық мекемелердің ұйңарымымен жазылған емдеу және сауықтыру іс-шараларын орындауға;

· жұмыс беруші белгілеген және ҚР заңнамасында көзделген тәртіппен ҚжЕҚ жөнінде нұсқамалықтан өтуге міндетті.

5.6 Бригада басшысы
5.6.1 Жұмыс басталар алдында жұмыс орындарының жағдайын, олардың қауіпсіздік талаптарына сәйкестігін тексереді, жабдықтарға, құрал-саймандарға, жеке қорғаныш құралдарына, қоршаулар мен жұмыс қауіпсіздігін қамтамасыз ететін өзге де құрылғыларға тексеру жүргізеді және анықталған кемшіліктерді жою жөнінде шаралар қабылдайды.
5.6.2 Егер жұмыс істеп жатқан адамдардың өміріне және денсаулығына қауіп төнетін болса, бұлл туралы дереу тікелей басшыға хабарлай отырып, әуедегі және кәбілдік байланыс желілеріндегі жабдықтардың, аппаратураның, автомашиналардың, жүк көтергіш тетіктердің және басқа да байланыс үймереттерінің жұмысын уақытша тоқтатады.
5.6.3 Арнайы рұқсатты талап ететін жұмыстардың рұқсат-нарядсыз және өзге де қажетті құжаттарсыз орындалуына жол берілмейді.
5.6.4 Жаңа қабылданған жұмыскерлерді жұмыс орындарында қауіпсіз еңбек әдістеріне үйретеді. 
5.6.5 Бригада мүшелерінің еңбек және өндіріс тәртібін,  ҚжЕҚ бойынша қағидалар мен нұсқаулықтарды сақтауын, бригада мүшелерінің денсаулық жағдайын бақылап отырады. 
5.6.6 Бригада мүшелерінің арнайы киімдер мен арнайы аяқ киімдерді және орындалатын жұмыстардың талаптарына сәйкес келетін өзге де ЖҚҚ пайдалануын, қорғаныс және сақтандыру құрылғыларының, автоматты бақылау және дабыл беру құрылғыларының жай-күйін қадағалап отырады.

5.6.7 ҚжЕҚ бойынша қағидалар мен нұсқаулықтарды бұзған бригада мүшелерін тәртіптік жазалау туралы, сондай-ақ  ҚжЕҚ бойынша еңбек жағдайларын жақсартуда айрықша көзге түскен бригада мүшелерін көтермелеу туралы ұсыныстарын енгізеді.

5.6.8 Тікелей басшыға, ол болмаған жағдайда – жоғарыда тұрған басшыға орын алған жазатайым жағдай туралы дереу хабарлайды. Зардап шеккен адамға алғашқы дәрігерге дейінгі көмек көрсетеді және оны медициналық мекемеге жібереді.

5.6.9 Жұмыс ауысымы аяқталғаннан кейін, жұмыс орындарының, жабдықтар мен құрал-саймандардың, жеке қорғаныс құралдарының, сақтандыру айлатетіктердің, қорғаныстық ауыспалы жерлендірулердің тиесілі тәртіпке келтірілуін қамтамасыз етеді.

5.6.10 Бригада басшысы:

· өзінің тікелей басшысына өндірісте болған әрбір жазатайым жағдай, кәсіби аурулардың (уланудың) белгілері туралы, сондай-ақ адам өмірі мен денсаулығына қауіп тудыратын жағдайлар туралы дереу хабарлауға;

· ҚжЕҚ жөніндегі нормалардың, қағидалар мен нұсқаулықтардың талаптарын, сондай-ақ өндірісте жұмыс берушінің жұмыстарды қауіпсіз жүргізу жөніндегі талаптарын сақтауға;

· жұмыс берушіге мүгедектіктің белгіленгені туралы немесе басқа да еңбек міндеттерін орындауға кедергі келтіретін денсаулық жағдайының нашарлауы туралы хабарлауға;

· мемлекеттік инспектордың, еңбекті қорғау жөніндегі техникалық инспектордың талаптарын және медициналық мекемелердің ұйғарымымен жазылған емдеу және сауықтыру шараларын орындауға;

· жұмыс беруші белгілеген және ҚР заңнамасында көзделген тәртіппен ҚжЕҚ жөнінде нұсқамалықтан өтуге міндетті.

5.7 Жұмыскер
5.7.1 ҚжЕҚ бойынша қағидалар мен нұсқаулықтардың талаптарын, орындалатын жұмыстардың технологиясын білуге және орындауға міндетті. Зардап шеккен адамға алғашқы дәрігерге дейінгі көмек көрсетуді білуі тиіс. 

5.7.2 Жұмыс басталар алдында өзінің жұмыс орнын, оның ҚжЕҚ талаптарына сәйкестігін қарап шығуы қажет. Орындалған жұмысына қарай: электр өткізгіштері (кәбілдер) мен жерлендіру құрылғыларының, құрал-саймандар мен айлатетіктердің, тежегіш жүйелердің жарамдылығын, қоршаулардың, дабыл беру құрылғыларының, жеке қорғаныш құралдарының, сақтандыру құрылғылары мен жұмыс орнының өзге де жарақтарының болуын және жарамдылығын тексеруге міндетті. Анықталған бұзылымдар туралы өзінің тікелей басшысына (бригадирге, цех, учаске басшысына және т.б.)  хабарлауы тиіс.

5.7.3 Жұмыс үстінде өз мамандығының (жұмысының) саласындағы ҚжЕҰ бойынша қағидалар мен нұсқаулықтарды орындауға, орындалатын жұмыстың технологиясын бұзбауға, құрал-саймандарды, айлатетіктерді, аспаптарды, айлатетіктерді, арнайы киімді, арнайы аяқ киімді, сақтандыру айлатетіктері мен сақтандыру құралдарын дұрыс және мақсатқа сай пайдалануға міндетті.  Жұмыс орнына немесе жұмыс учаскесіне бөтен тұлғаларды жібермеуі, ақаулы құрал-саймандарды пайдаланбауы тиіс. Жұмыс орнын таза ұстауы қажет. Тек тапсырылған жұмысты ғана орындауы тиіс.

5.7.4 Жұмыс аяқталғаннан кейін жұмыс орнын, жұмыста пайдаланған құрал-саймандарын. ЖҚҚ, аспаптарды, материалдарды жинауы тиіс.

5.7.5 Жұмыскер:

· өзінің тікелей басшысына өндірісте болған әрбір жазатайым жағдай, кәсіби аурулардың (уланудың) белгілері туралы, сондай-ақ адам өмірі мен денсаулығына қауіп тудыратын жағдайлар туралы дереу хабарлауға;

· міндетті мерзімдік медициналық қарап-тексеруден және ауысым алдында медициналық куәландырудан өтуге, сондай-ақ өндірістік қажеттілікке орай басқа жұмысқа ауысу үшін не болмаса кәсіби аурулардың белгілері анықталған жағдайда, ҚР заңнамасында белгіленген тәртіппен медициналық куәландырудан өтуге;

· жұмыс беруші берген жеке және қорғаныс құралдарын мақсатқа сай  қолдануға және пайдалануға;  

· жұмыс беруші қаржыландырған жағдайда, медициналық мекемелердің ұйғарымымен жазылған емдеу және сауықтыру шараларын орындауға;

· ҚжЕҚ жөніндегі нормалардың, қағидалар мен нұсқаулықтардың талаптарын, сондай-ақ өндірісте жұмыс берушінің жұмыстарды қауіпсіз жүргізу жөніндегі талаптарын сақтауға;

· жұмыс берушіге мүгедектіктің белгіленгені туралы немесе басқа да еңбек міндеттерін орындауға кедергі келтіретін денсаулық жағдайының нашарлауы туралы хабарлауға;

· мемлекеттік инспектордың, еңбекті қорғау жөніндегі техникалық инспектордың талаптарын және медициналық мекемелердің ұйғарымымен жазылған емдеу және сауықтыру шараларын орындауға;

· жұмыс беруші белгілеген және ҚР заңнамасында көзделген тәртіппен ҚжЕҚ бойынша оқудан, нұсқамалық беруден және білімдерін тексеруден өтуге міндетті.

5.8 Заң консультанты (ЖҚО, филиалдар, дивизиондар)

5.8.1 ҚжЕҚ қағидаларын бұзғаны үшін жұмыскерлерді тәртіптік жазалауға тарту туралы ұсынылған материалдар жөнінде құқықтық қорытынды береді.

5.8.2 Филиал мен дивизионның құрылымдық бөлімшелерінің басшыларына, жұмыскерлеріне ҚжЕҚ мәселелері бойынша құқықтық көмек көрсетеді.
5.8.3 Кәсіпорындағы еңбек қатынастарын реттейтін құқықтық сипаттағы құжаттарды: ішкі еңбек тәртібі қағидаларын, Ұжымдық шартты, лауазымдық нұсқаулықтар мен өзге де құжаттарды әзірлеуге, ұйымдастырушылық-өкімдік құжаттарды (ережелерді, нұсқаулықтарды, бұйрықтарды, нұсқауларды) дайындауға қатысады және олардың қолданыстағы заңнамаға сәйкес болуын қамтамасыз етеді.

5.8.4 ҚР заңнамалық актілеріне егізілген барлық өзгерістер туралы құрылымдық бөлімшелерге уақытылы хабарлап отырады.

5.8.5 Заң консультанты:

· өзінің тікелей басшысына өндірісте болған әрбір жазатайым жағдай, кәсіби аурулардың (уланудың) белгілері туралы, сондай-ақ адам өмірі мен денсаулығына қауіп тудыратын жағдайлар туралы дереу хабарлауға;

· ҚжЕҚ жөніндегі нормалардың, қағидалар мен нұсқаулықтардың талаптарын, сондай-ақ өндірісте жұмыс берушінің жұмыстарды қауіпсіз жүргізу жөніндегі талаптарын сақтауға;

· жұмыс берушіге мүгедектіктің белгіленгені туралы немесе басқа да еңбек міндеттерін орындауға кедергі келтіретін денсаулық жағдайының нашарлауы туралы хабарлауға;

· мемлекеттік инспектордың, еңбекті қорғау жөніндегі техникалық инспектордың талаптарын және медициналық мекемелердің ұйғарымымен жазылған емдеу және сауықтыру шараларын орындауға;

· жұмыс беруші белгілеген және ҚР заңнамасында көзделген тәртіппен ҚжЕҚ жөнінде нұсқамалықтан өтуге міндетті.

5.9 Сатып алу және логистика бөлімі
5.9.1 Филиалдағы және дивизиондағы техникалық ерекшеліктің толығымен уақтылы жеткізілуін, құрылымдық бөлімшелердің қажеттілікке сәйкес арнайы киімге, арнайы аяқ киімдерге және басқа да ЖҚҚ, сондай-ақ қызметтерді сатып алу өтінімдерінің ресімделуін қамтамасыз етеді.

5.9.2 Жүктер мен материалдарды тиеу-түсіру, жинау, сақтау және тасымалдау жұмыстары кезінде қауіпсіздік талаптарының сақталуын қамтамасыз етеді. 
5.9.3 Сатып алу және логистика бөлімінің жұмыскері:

· өзінің тікелей басшысына өндірісте болған әрбір жазатайым жағдай, кәсіби аурулардың (уланудың) белгілері туралы, сондай-ақ адам өмірі мен денсаулығына қауіп тудыратын жағдайлар туралы дереу хабарлауға;

· ҚжЕҚ жөніндегі нормалардың, қағидалар мен нұсқаулықтардың талаптарын, сондай-ақ өндірісте жұмыс берушінің жұмыстарды қауіпсіз жүргізу жөніндегі талаптарын сақтауға;

· жұмыс берушіге мүгедектіктің белгіленгені туралы немесе басқа да еңбек міндеттерін орындауға кедергі келтіретін денсаулық жағдайының нашарлауы туралы хабарлауға;

· мемлекеттік инспектордың, еңбекті қорғау жөніндегі техникалық инспектордың талаптарын және медициналық мекемелердің ұйғарымымен жазылған емдеу және сауықтыру шараларын орындауға;

· жұмыс беруші белгілеген және ҚР заңнамасында көзделген тәртіппен ҚжЕҚ жөнінде нұсқамалықтан өтуге міндетті. 

5.10 Кеңсе персоналы 
5.10.1 ҚжЕҚ, еңбек жағдайларын жақсарту жөніндегі бағдарламалар мен іс-шараларды әзірлеуге қатысады.

5.10.2 Жұмыскерлердің жекелеген санаттары үшін еңбек пен демалыстың оңтайлы режимдерін енгізуді қамтамасыз етеді.

5.10.3 Жұмыс кестелерінің, жұмыс уақыты мен демалыс уақытының теңгерімділігі мен режимдерінің сақталуын, зиянды еңбек жағдайлары үшін жеңілдіктер мен өтемақылардың берілуін бақылауды жүзеге асырады.

5.10.4 Кеңсе персоналы:

· өзінің тікелей басшысына өндірісте болған әрбір жазатайым жағдай, кәсіби аурулардың (уланудың) белгілері туралы, сондай-ақ адам өмірі мен денсаулығына қауіп тудыратын жағдайлар туралы дереу хабарлауға;

· ҚжЕҚ жөніндегі нормалардың, қағидалар мен нұсқаулықтардың талаптарын, сондай-ақ өндірісте жұмыс берушінің жұмыстарды қауіпсіз жүргізу жөніндегі талаптарын сақтауға;

· жұмыс берушіге мүгедектіктің белгіленгені туралы немесе басқа да еңбек міндеттерін орындауға кедергі келтіретін денсаулық жағдайының нашарлауы туралы хабарлауға;

· мемлекеттік инспектордың, еңбекті қорғау жөніндегі техникалық инспектордың талаптарын және медициналық мекемелердің ұйғарымымен жазылған емдеу және сауықтыру шараларын орындауға;

· жұмыс беруші белгілеген және ҚР заңнамасында көзделген тәртіппен ҚжЕҚ жөнінде нұсқамалықтан өтуге міндетті. 

5.11 Бухгалтерия

5.11.1 Қауіпсіздік және еңбекті қорғау жөніндегі іс-шараларды жүргізуге қаражаттар мен материалдық жабдықтардың дұрыс пайдаланылуын қамтамасыз етеді.

5.11.2 ҚжЕҚ бойынша іс-шараларды жүргізуге жұмсалған қаражаттар мен материалдық жабдықтардың есепке алынуын жүзеге асырады. ҚжЕҚ бойынша операциялық шығындардың пайдаланылуына талдау жүргізеді. 
5.11.3 Есепке алынған деректерді белгіленген тәртіппен және белгіленген мерзімде ҚжЕҚҚ ұсынады. 

5.11.4 Уақытша еңбекке жарамсыздығына байланысты және өндірістегі жазатайым жағдайлар кезіндегі жұмыста болмаған күндер туралы есепті жасайды және белгіленген мерзімде ұсынады.

5.11.5 Жұмысшылар мен қызметшілерге олардың еңбек міндеттерін орындауға байланысты залалдың не болмаса денсаулығының зақымдануы салдарынан болған шығын өтемінің есептелуін және төленуін қамтамасыз етеді. 

5.11.6 Бас бухгалтер/бухгалтер:

· өзінің тікелей басшысына өндірісте болған әрбір жазатайым оқиға, кәсіби аурулардың (уланудың) белгілері туралы, сондай-ақ адам өмірі мен денсаулығына қауіп тудыратын жағдайлар туралы дереу хабарлауға;

· ҚжЕҚ жөніндегі нормалардың, қағидалар мен нұсқаулықтардың талаптарын, сондай-ақ өндірісте жұмыс берушінің жұмыстарды қауіпсіз жүргізу жөніндегі талаптарын сақтауға;

· жұмыс берушіге мүгедектіктің белгіленгені туралы немесе басқа да еңбек міндеттерін орындауға кедергі келтіретін денсаулық жағдайының нашарлауы туралы хабарлауға;

· мемлекеттік инспектордың, еңбекті қорғау жөніндегі техникалық инспектордың талаптарын және медициналық мекемелердің ұйғарымымен жазылған емдеу және сауықтыру шараларын орындауға;

· жұмыс беруші белгілеген және ҚР заңнамасында көзделген тәртіппен ҚжЕҚ жөнінде нұсқамалықтан өтуге міндетті.

5.12 Экономист, қаржыгер
5.12.1 Құрылымдық бөлімшелердегі жұмыс орындарының ұйымдастырылуын және қызмет көрсетуін жақсартуға, еңбек пен демалыстың оңтайлы режимдерін енгізуге, еңбек жағдайларын жақсарту үшін моральдық және материалдық ынталандыру жүйесін жетілдіруге бағытталған іс-шараларды әзірлейді және іске асырылуын қамтамасыз етеді.

5.12.2 ҚжЕҚ, еңбек жағдайларын жақсарту, еңбек жағдайлары мен қауіпсіздігі бойынша өндірістік объектілерді аттестаттау жөніндегі бағдарламалар мен іс-шараларды әзірлеуге қатысады.

5.12.3  Жұмыскерлердің жекелеген санаттары үшін еңбек пен демалыстың оңтайлы режимдерін енгізуді қамтамасыз етеді.

5.12.4 Жұмыс кестелерінің, жұмыс уақыты мен тынығу уақытының теңгерімділігі мен режимдерінің сақталуын, зиянды еңбек жағдайлары үшін жеңілдіктер мен өтемақылардың берілуін бақылауды жүзеге асырады.

5.12.5 Экономист, қаржыгер:

· өзінің тікелей басшысына өндірісте болған әрбір жазатайым жағдай, кәсіби аурулардың (уланудың) белгілері туралы, сондай-ақ адам өмірі мен денсаулығына қауіп тудыратын жағдайлар туралы дереу хабарлауға;

· ҚжЕҚ бойынша нормалардың, қағидалар мен нұсқаулықтардың талаптарын, сондай-ақ өндірісте жұмыс берушінің жұмыстарды қауіпсіз жүргізу жөніндегі талаптарын сақтауға;

· жұмыс берушіге мүгедектіктің белгіленгені туралы немесе басқа да еңбек міндеттерін орындауға кедергі келтіретін денсаулық жағдайының нашарлауы туралы хабарлауға;

· мемлекеттік инспектордың, еңбекті қорғау жөніндегі техникалық инспектордың талаптарын және медициналық мекемелердің ұйғарымымен жазылған емдеу және сауықтыру шараларын орындауға;

· жұмыс беруші белгілеген және ҚР заңнамасында көзделген тәртіппен ҚжЕҚ жөнінде нұсқамалықтан өтуге міндетті. 

5.13 Персоналды басқару және дамыту бөлімі

5.13.1 Жұмыскерлердің заңнамаға сәйкес жұмысқа қабылдануының, жұмыстан босатылуының және басқа жұмысқа ауыстырылуының дұрыстығын қамтамасыз етеді (көзделген жағдайда медициналық қарап-тексеруден өткен соң және ҚжЕҚ бойынша нұсқаулықтар жүргізілгеннен кейін).

5.13.2 Жұмыскерлерге бақылау парақтарының берілуін, есепке алынуын және сақталуын жүргізеді. 
5.13.3 Штат кестесіне сәйкес, медициналық қарап-тексеруден өтуге тиесілі тұлғалардың тізімін жасайды және филиалдар мен дивизиондар жұмыскерлерінің медициналық қарап-тексеруден өткізілуін ұйымдастырады.
5.13.4 Филиал мен дивизионның құрылымдық бөлімшелеріндегі жұмыс уақыты мен тынығу уақыты режимдерінің сақталуын, әйелдер мен жасөспірімдер еңбегінің пайдаланылуын бақылауды жүзеге асырады.

5.13.5 Қауіпсіздік және еңбекті қорғау, өнеркәсіп қауіпсіздігі және электр қауіпсіздігі жөніндегі мәселелерді алдын ала қарастыра отырып, тиісті құрылымдық бөлімшелермен бірге кадрларды дайындау (соның ішінде аралас мамандықтар бойынша) және олардың біліктіліктерін көтеру бағдарламаларын әзірлейді, олардың орындалуын ұйымдастырады.
5.13.6 Персоналды басқару және дамыту бөлімінің жұмыскері:

· өзінің тікелей басшысына өндірісте болған әрбір жазатайым жағдай, кәсіби аурулардың (уланудың) белгілері туралы, сондай-ақ адам өмірі мен денсаулығына қауіп төндіретін жағдайлар туралы дереу хабарлауға;

· ҚжЕҚ жөніндегі нормалардың, қағидалар мен нұсқаулықтардың талаптарын, сондай-ақ өндірісте жұмыс берушінің жұмыстарды қауіпсіз жүргізу жөніндегі талаптарын сақтауға;

· жұмыс берушіге мүгедектіктің белгіленгені туралы немесе басқа да еңбек міндеттерін орындауға кедергі келтіретін денсаулық жағдайының нашарлауы туралы хабарлауға;

· мемлекеттік инспектордың, еңбекті қорғау жөніндегі техникалық инспектордың талаптарын және медициналық мекемелердің ұйғарымымен жазылған емдеу және сауықтыру шараларын орындауға;

· жұмыс беруші белгілеген және ҚР заңнамасында көзделген тәртіппен ҚжЕҚ жөнінде нұсқамалықтан өтуге міндетті. 
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