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1. Мақсаты және қолдану аясы 
1. Осы «Самұрық-Энерго» АҚ Қауіпсіздік, еңбекті және қоршаған ортаны қорғау комитеті туралы ереже Қазақстан Республикасының заңнамаларына, Қоғам Жарғысына, Қоғамның Корпоративтік басқару кодексіне және халықаралық корпоративтік басқару тәжірибесіне сәйкес әзірленді. 
2. Осы Ереже Комитетті құру мақсатын, Комитеттің функцияларын, Комитет құрамына қойылатын талаптар мен оны құру тәртібін, Комитеттің өкілеттіктерін, оның мүшелерінің құқықтары мен міндеттерін, Комитет отырыстарын дайындау және өткізу тәртібін анықтайды.    
3. Осы Комитет туралы ереженің мақсаты ДК-ға ұзақ мерзімді келешекте Коғам қызметінің тиімділігін арттыруға ықпал ететін шараларды әзірлеу мәселелерін қоса алғанда, қауіпсіздік, еңбекті және қоршаған ортаны қорғау мәселелері жөніндегі ұсыныстарды әзірлеуді қамтамасыз ету болып табылады.

4. Комитет туралы осы Ереже ішкі регламенттеуші құжат болып табылады және Қоғамның барлық құрылымдық бөлімшелері мен қызметкерлеріне қолданылады.

5. Комитет Қоғам ДК-сының тұрақты жұмыс істейтін консультативтік-кеңесші органы болып табылады. 

6. Комитет өз қызметінде Қоғамның ДК-сына толық есеп береді және Қоғамның ДК оған берген өкілеттіктері аясында әрекет етеді. Комитет әзірлеген барлық ұсыныстар ДК-ның қарауына берілетін ұсыныстар болып табылады.
7. Комитет осы Ережеге сәйкес өзіне берілген өкілеттіктер аясында әрекет етеді.
8. Комитет туралы Ережені Қоғам ДК-сы бекітеді.
2. Анықтамалар және қысқартулар 
9. Осы құжатта төмендегі анықтамалар және қысқартулар қолданылады:  
	Акционерлердің жалпы жиналысы 
	-
	Қоғамның жоғары органы;

	Қоғам
	-
	«Самұрық-Энерго» АҚ;

	Заңнама
	-
	Қазақстан Республикасының белгіленген тәртіпте қабылданған нормативтік құқықтық актілерінің жиынтығы;

	Комитеттер 
	-
	Қоғамның Қауіпсіздік, еңбекті және қоршаған ортаны қорғау комитеті;

	Корпоративтік хатшы 
	-
	Қоғамның Корпоративтік хатшысы;

	Тәуелсіз директорлар
	-
	«Акционерлік қоғамдар туралы» Қазақстан Республикасының Заңына, Қоғамның Жарғысына және Қоғамның Корпоративтік басқару кодексіне сәйкес тәуелсіз болып анықталатын директорлар;

	Ереже 
	-
	Қауіпсіздік, еңбекті және қоршаған ортаны қорғау туралы ереже; 

	Басқарма
	-
	Қоғамның атқарушы органы;

	ІАҚ
	-
	Қоғамның Ішкі аудит қызметі;

	ДК
	-
	Қоғамның Директорлар кеңесі;

	Жарғы 
	-
	Қоғамның Жарғысы;

	ҚБ
	-
	Қоғамның құрылымдық бөлімшесі.


3. Жауапкершілік
10. Комитет Төрағасы, Комитеттің мүшелері өздері қабылдайтын шешімдер үшін Қазақстан Республикасының заңнамаларына және Қоғамның ішкі құжаттарына сәйкес жауапкершілікте болады.

11. Корпоративтік хатшы осы Ережеге сәйкес Комитеттің жұмысын ұйымдастыруға жауапты болады.

12. Қоғамда Қызметтік және коммерциялық ақпараттың сақталуын қамтамасыз ету жөніндегі нұсқаулыққа сәйкес, Комитет Төрағасы, мүшелері, Корпоративтік хатшы, оның отырысына шақырылған Қоғам қызметкерлері және өзге де шақырылған тұлғалар Комитет отырысында алған инсайдерлік және өзге құпия ақпаратты жариялағаны және жеке мақсаттарда пайдаланғаны үшін жауапкершілікке тартылады.
13. Корпоративтік хатшы мыналар үшін жауапты:
1) күн тәртібінің жобасын жасау;

2) бекітілген күн тәртібіндегі мәселелер бойынша материалдарды жинау және Комитет мүшелеріне жіберу;

3) Комитет отырысының хаттама жобасын әзірлеу, оны келісу, қол қою және хаттамалардан үзінділерді беру; 
4) Комитеттің мүшелерін және шақырылған тұлғаларды Қоғамда Қызметтік және коммерциялық ақпараттың сақталуын қамтамасыз ету жөніндегі нұсқаулықпен таныстыру.

14. Алып тасталды. 

15. Алып тасталды.
16. Қажетті құжаттарды Корпоративтік хатшыға (Корпоративтік хатшының офисіне)  уақытылы және тиісінше ұсынбағаны үшін тиісті ҚБ басшылары жауапты болады. 
17. Қоғамның Корпоративтік хатшысы Комитет туралы осы Ережені басқаруға жауапты.
4. Нормативтік сілтемелер және ілеспе құжаттар 
18. Осы Комитет туралы ереже Қазақстан Республикасы заңнамаларының талаптарын, Қоғамның мынадай ішкі нормативтік құжаттарын ескере отырып әзірленді: 
1) Қоғамның Жарғысы;
2) Қоғамның Корпоративтік басқару кодексі;
3) Қоғамның Директорлар кеңесі туралы ереже;
4) Қоғамның ішкі нормативтік құжаттамасын басқару қағидаты;
5) Қоғамда Қызметтік және коммерциялық ақпараттың сақталуын қамтамасыз ету жөніндегі нұсқаулық.
5. Комитеттің (Комитет мүшелерінің) құқықтары мен міндеттері 
19. Комитет және оның мүшелері:
1) белгіленген тәртіпте өз құзыреті шегінде Қоғамның Директорлар кеңесінің мүшелерінен, Ішкі аудит қызметінен және өзге қызметкерлерден қызметті жүзеге асыру үшін қажетті құжаттарды, есептерді, түсіндірулерді және басқа да ақпаратты сұратуға және алуға;

2) өз отырыстарына байқаушы ретінде ДК, Басқарма, ДК комитеттерінің мүшелерін шақыруға;
3) өз қызметінің мәселелері бойынша Директорлар кеңесінің шешімдері мен тапсырмаларының орындалуын бақылауға және тексеруге қатысуға;
4) қажет болған кезде осы Ережеге өзгерістер мен толықтырулар жобаларын әзірлеуге және ДК-ның бекітуіне ұсынуға; 
5) Комитеттің қызметіне қатысты құжаттарды әзірлеуге және ДҚ-нің бекітуіне ұсынуға; 
6) Комитет отырысын шақыруды талап етуге және сұрақтарды Комитет отырысының күн тәртібіне енгізуге;
7) Комитеттің құзыреті шегінде Қоғамның барлық ҚБ-ларынан Комитеттің жұмысына қажетті ақпарат пен құжаттарды сұратуға және алуға; 
8) Комитет қызметінің жекелеген мәселелерін қарау үшін қажетті кәсіби білімі бар сарапшылар мен консультанттарды белгіленген тәртіпте шақыруға;
9) өзіне жүктелген өкілеттіктерді жүзеге асыру үшін қажетті өзге де құқықтарды пайдалануға құқылы.
20. Комитет:

1) Комитетке жүктелген тапсырмаларды әділ әрі адал орындауға және өз қызметін Жалғыз акционер мен Қоғам мүдделерін көздей отырып, осы Ережеге, Қазақстан Республикасы заңнамаларының талаптарына, Қоғамның Жарғысына және ішкі құжаттарына сәйкес жүзеге асыруға;
2) өз міндеттерін тиімді орындау үшін жеткілікті уақыт бөлуге;

3) Қоғамның ДК-сы алдында өз қызметінің нәтижелері туралы тұрақты есеп беруге;

4) Қоғамның ДК-сы үшін қандай да бір әрекетті қабылдау немесе оңтайландыруға бастама жасау қажет болған жағдайда оның құзыретінің кез келген мәселелері бойынша орынды деп санайтын ұсыныстарды әзірлеуге;
5) ДК-ға еңбекті және қоршаған ортаны қорғау саласында Қоғам ұшыраған тәуекелдер туралы уақытылы хабарлауға;  
6) құпиялылық талаптарын сақтауға, коммерциялық және/немесе қызметтік құпияны құрайтын Қоғам туралы ақпаратты жарияламауға;

7) ДК-ға өзінің мәртебесіндегі кез келген өзгерістер немесе комитет қабылдауы тиіс шешімдерге байланысты мүдделер қақтығысының  туындағаны туралы хабарлауға міндетті. 
6. Комитеттің функциялары 
21. Комитеттің функциялары мыналар болып табылады: 

1) Қоғамның өндірістік қауіпсіздігі, еңбекті және қоршаған ортаны қорғау жөніндегі мәселелерді шешуде ДК-нің тиімді жұмысын қамтамасыз ету;
2) Қоғамның қауіпсіздікке, еңбекті және қоршаған ортаны қорғауға байланысты тәуекелдерін сәйкестендіру және басқару саясаттары мен жүйелерін бағалау;

3) Қоғамның еңбекті және қоршаған ортаны қорғау жөніндегі заңнамалық және нормативтік талаптардың сақталуына қатысты саясаттары мен жүйелерін  талдау;
4) Қоғам қызметкерлері мен өзге тұлғаларға еңбекті және қоршаған ортаны қорғау саласындағы шешімдер мен іс-қимылдардың әсері бөлігінде Қоғам қызметінің тиімділігін бағалау. Комитет тек мұндай шешімдер мен әрекеттердің Қоғамның беделіне тигізетін әсерін бағалауға тиіс; 
5) Қоғам отырыстарына шығарылатын материалдарды қарау (еңбекті қорғау бойынша тоқсан сайынғы есептер, жазатайым оқиғаларды терксеру нәтижелері);
6) өлімге әкеп соққан барлық жазатайым оқиғаларға, сондай-ақ Қоғамның ҚБ ішінде болатын маңызды оқыс оқиғаларға және осындай оқиғалар мен оқыс оқиғаларға қатысты Қоғамның құрылымдық бөлімшелерінің есептеріне талдау жасау;

7) еңбекті және қоршаған ортаны қорғау мәселелері бойынша сыртқы мүдделі тұлғалар алдында кез келген есептіліктің сапасы мен толықтығын бағалайды және бақылау жасайды; 

8) Қоғамның кез келген тәуелсіз аудиторлық тексерулердің еңбекті және қоршаған ортаны қорғау бөлігіндегі нәтижелерін зерттейді, көтерілетін мәселелерге жауап ретінде әзірленген кез келген іс-әрекет стратегиялары мен жоспарларына шолу жасайды және мүмкін болған жағдайда ДК-ға аталған мәселелерге қатысты ұсыныстар береді; 
9) салауатты  және қауіпсіз еңбек жағдайларын құру, ауыр қол еңбегін жою мақсатында өндіріске барынша жетілдірілген технологияларды, жаңа техниканы, өндіріс процестерін автоматтандыру мен механикаландыруды ендіруге, жәрдемдеседі; 
10) еңбекті қорғау туралы заңнаманы бұзуға, еңбек шарттарының өзгеруіне, зиянды және (немесе) қауіпті еңбек жағдайларында жұмыс істейтін қызметкерлерге өтемақы беру мәселелеріне байланысты еңбек дауларын шешуге көмектеседі;   
11) еңбекті, қоршаған ортаны қорғау және өндірістік қауіпсіздік саласындағы ІНҚ жобаларын қарайды; 
12) ДК-ға Комитеттің жұмысы туралы жыл сайынғы есепті ұсынады;

12-1) Директорлар кеңесіне қауіпсіздікті қамтамасыз ету және еңбекті, қоршаған ортаны қорғау саясаты мен рәсімдері бойынша ұсынымдар дайындау; 
12-2) Қоғамның стратегиялық НҚК-сіне қауіпсіздікті қамтамасыз ету және еңбекті, қоршаған ортаны қорғау мен Қоғамның Директорлар кеңесінің аталған салада алдына қойылған мақсаттарына қол жеткізу бөлігі бойынша мониторинг жүргізу; 

12-3) Қоғам мен ЕТҰ-да қабылданған тәжірибенің қауіпсіздікті қамтамасыз ету және еңбекті, қоршаған ортаны қамтамасыз ету саласындағы озық тәжірибеге сәйкестігіне талдау жасау; 

12-4) қауіпсіздікті қамтамасыз ету және еңбекті, қоршаған ортаны қамтамасыз ету бөлігі бойынша орнықты даму мәселелерін қарау. 
13) ДК-ге өз құзыреті шегінде ДК тапсырмаларына және/немесе Қоғамның ішкі нормативтік құжаттарының ережелеріне сәйкес өзге мәселелер бойынша ұсынымдар беру. 

7. Комитеттің құрамына қойылатын талаптар және оны құру тәртібі 
22. Комитет кемінде 3 (үш) мүшеден тұрады, олардың басым бөлігі тәуелсіз директорлар болып табылады. 
23. Қоғамның Басқарма Төрағасы және Басқарма мүшелері Комитеттің құрамына сайлана алмайды. Комитеттің Төрағасы Тәуелсіз директорлар арасынан сайланады. 

24. Комитет мүшелерінің салалық тәжірибесі, менеджмент, корпоративтік басқару, еңбекті және қоршаған ортаны қорғау саласындағы тәжірибесі болуы тиіс.  
25. ДК Комитеттің сандық құрамын, оның өкілеттік мерзімін анықтайды, Комитет Төрағасы мен мүшелерін сайлайды. Комитет Төрағасы мен мүшелері Қоғамның ДК мүшелерінің көпшілік дауысымен сайланады.   

26. Комитет Төрағасы болмаған кезде оның міндеттерін Комитеттің отырысқа қатысатын барлық мүшелерінің жалпы санының жай көпшілік дауысымен ашық дауыс беру арқылы Комитет отырысында сайланатын Тәуелсіз директор болып табылатын Комитет мүшелерінің бірі атқарады.

27. Қажет болған жағдайда Комитет құрамына Комитеттің жұмысы үшін қажетті кәсіби білімі бар дауыс беру құқығынсыз сарапшылар қатысуы мүмкін. Комитеттің мақсаттары мен тапсырмаларына және құзыретіне сәйкес саладағы кәсіби тәжірибесі мен біліктілігі бар сарапшылар Комитеттің тиімді жұмыс істеуін қамтамасыз ету мақсатында тартылады. Сарапшылардың Комитеттің құрамындағы рөлі шешімдерді қабылдаған кезде арнаулы білім мен кәсіби тәжірибені пайдалана отырып, Комитет мүшелерін қажетті ақпаратпен қамтамасыз ету болып табылады, бұл Комитетке мәселелерді жаң-жақты зерттеуге және Қоғамның ДК-ға ұсыныстар әзірлеуіне мүмкіндік береді.  
28. Корпоративтік хатшы болмаған жағдайда Комитет шешімімен Комитет хатшысы тағайындалады, ол Комитеттің ұйымдастырушылық және ақпараттық жұмысын қамтамасыз ету бойынша қызметтерді жүзеге асырады. 

29. Комитет мүшелерінің өкілеттік мерзімдері олардың ДК мүшелері ретіндегі өкілеттіктерінің мерзіміне сәйкес келеді, ДК оларды жыл сайын қарастыра алады. 
30. ДК Комитеттің барлық немесе жекелеген мүшелерінің өкілеттіктерін мерзімнен бұрын тоқтатуға құқылы. Комитет мүшесінің бастамасы бойынша оның өкілеттігін мерзімнен бұрын тоқтату Комитет мүшесінің ДК Төрағасына берген жазбаша өтініші негізінде ДК шешімі бойынша жүзеге асырады. 

8. Комитет Төрағасы 
31. Комитет Төрағасы өзі басқаратын Комитеттің жұмысын басқарады, атап айтқанда:
1) Комитет отырыстарына төрағалық етеді; 

2) Комитет отырысының күн тәртібін, оның ішінде Комитет отырысының талқылауына шығарылатын сұрақтардың мазмұнын бекітеді; 
3) Комитет отырыстарында мәселелерді талқылауды ұйымдастырады, сондай-ақ отырысқа қатысуға шақырылған тұлғалардың пікірлерін тыңдайды;
4) Комитеттің шешімдерді қабылдау үшін қажетті мейілінше толық әрі шынайы ақпарат алу және ДК-мен өзара тиімді іс-қимылды қамтамасыз ету мақсатында Қоғамның Директорлар кеңесінің мүшелерімен, құрылымдық бөлімшелермен тұрақты байланыс жасайды; 
5) Комитет мүшелері арасындағы міндеттерді үйлестіреді, оларға Комитеттің отырысында қарастыру үшін мәселені терең зерттеуге және материалдарды дайындауға байланысты тапсырмалар береді;
6) Комитет шешімдерін орындау бойынша жұмысты қамтамасыз етеді және үйлестіреді; 
7) Комитет қызметі туралы ДК-нің алдында тоқсан сайын есеп береді және анықталғаннан кейін ДК-ның кейінгі отырыстарында маңызды мәселелер туралы ДК-ға хабарлайды (ПСКУ PwC-тен).

9. Комитет жұмысының мерзімдері мен тәртібі 
32. Комитет отырысында қарастыруға арналған материалдарды Комитет отырысын өткізуге бастама жасайтын ҚБ жинақтайды.  

33. Материалдар белгіленген тәртіпте мүдделі ҚБ-лармен, ал қажет болған жағдайда Комитеттің мүшелерімен келісілуі тиіс. Комитеттің қарауына шығарылатын құжаттардың электрондық құжат айналымы арқылы келісілуіне рұқсат етіледі.
34. Материалдар мыналарды қамтуы тиіс:
1) ұсынылатын мәселе бойынша қажетті ақпарат көрсетілген түсіндірме жазба;
2) шешімдерді қарастыру және шешімдерді қабылдау үшін тиісті шешімнің жобасы;

3) ұсынылатын шешім жобасының қажетті есептері мен негіздемелері (қажет болған жағдайда);
4) Комитет қарауына шығарылатын мәселенің тұжырымдамасы, сондай-ақ баяндамашының лауазымы, тегі, аты, әкесінің аты;

5) Аты-жөнін, ұйымды және атқаратын лауазымын (қажет болған жағдайда) көрсете отырып, мәселені қарастыру үшін шақырылғандарға енгізуге қажет болатын тұлғалардың тізімі; 
6) өзге де қажетті материалдар.

35. Қоса берілетін материалдары бар қызметтік жазба Корпоративтік хатшыға отырысты өткізгенге дейінгі  7 (жеті) жұмыс күні қалғанда ұсынылады.
36. Қоғамның ҚБ тарапынан Корпоративтік хатшыға белгіленген уақыттан кешіктіріп берген материалдар күн тәртібіне енгізілмейді, олар келесі отырысқа ауыстырылады. 
37. Корпоративтік хатшы осы Ереженің 34-тармағына сәйкес дайындалған материалдардың толықтығын тексереді. Ұсынылған материал қажетті нысанға сәйкес келмеген жағдайда, Корпоративтік хатшы матриалдың пысықталуын немесе қосымша материалдардың ұсынылуын талап етуі тиіс. 

38. Корпоративтік хатшы Комитет отырыстарының әзірленуін және өткізілуін, отырыстарға арналған материалдардың жиналуын және жүйеленуін, Комитет мүшелеріне және шақырылған тұлғаларға Комитет отырыстарын өткізу туралы хабарламалардың, отырыстардың күн тәртібінің, күн тәртібіндегі мәселелер бойынша матриалдардың уақытылы жолдануын, отырыстарды хаттамалауды, Комитет шешімдері жобаларының әзірленуін қамтамасыз етеді, қажет болуына қарай Комитет отырыстарының хаттамаларынан үзінділер береді, сондай-ақ барлық тиісті материалдардың одан кейінгі сақталуын қамтамасыз етеді. Корпоративтік хатшы Комитет мүшелерінің қажетті ақпаратты алуын қамтамасыз етеді. 

39. Корпоративтік хатшы ДК отырыстарының жоспарын ескере отырып, кезекті отырыстардың ағымдағы жылға жоспарын әзірлейді, оның шешімдері мен жоспарларының орындалуын бақылайды, сондай-ақ жыл сайын ДК-ға жолданатын және Қоғамның жылдық есебіне енгізілетін Комитет жұмысы туралы есепті дайындайды.  

40. Комитет жұмысы отырыстар нысанында жүзеге асырылады. Комитет отырыстары ДК-ның жұмыс жоспарына сәйкес келетін және Комитет бекіткен жыл сайынғы жұмыс жоспары бойынша өткізіледі. Комитет отырыстары жылына кемінде төрт рет, кезектен тыс отырыстар – қажеттілік бойынша өткізіледі. 

41. Комитеттің кезектен тыс отырысы Комитет Төрағасының жеке бастамасы, Комитеттің, ДК-ның әр мүшесінің өтініші бойынша, сондай-ақ Басқарма Төрағасының жазбаша өтініші бойынша өткізіледі. Бұдан бөлек, кезектен тыс отырысты шақыру туралы талап Комитеттің кезектен тыс отырысын өткізу болжанатын күнге дейін 10 (он) жұмыс күнінен кешіктірмей ресімделуі және Корпоративтік хатшыға жолдануы тиіс. 
42. Комитет отырысы аталған талапты қойған тұлғаны міндетті түрде шақыра отырып өткізіледі. 
43. Комитет Төрағасы отырысты шақырудан бас тартқан жағдайда бастамашы аталған талаппен Қоғамның ДК-ға жүгінуге құқылы, ол Комитет отырысын шықаруға міндетті. 

44. Комитеттің күн тәртібі қоса берілген отырысын өткізу туралы хабарлама отырысқа қатысатын тұлғаларға Комитет отырысын өткізетін күнге дейін 7 (жеті) күннен кешіктірілмей жолдануы тиіс. 
45. Комитет отырысына Комитет мүшелерінің жартысынан көбі қатысқан жағдайда, ол заңды болып табылады.
46. Комитет шешімдері тікелей, сырттай және аралас дауыс беру нысанында, сондай-ақ аудио және бейне конференция нысанында қабылдануы мүмкін.
47. Тікелей дауыс берген кезде Комитет Төрағасы және оның мүшелері Комитет отырысының күн тәртібіндегі мәселелер бойынша дауыс беру туралы шешімді Комитеттің дауыс беру құқығы бар мүшелерінің қатысуымен ғана қабылдай алады. Мұндай жағдайларда Комитет отырысына байқаушылар ретінде шақырылған сарапшылар мен басқа тұлғалар Комитет отырысында мәселені талқылаған кезде ғана қатысады, ал дауыс берген сәтте отырыс залын босатады.

 48. Комитет отырыстарына міндетті түрде Қоғамның ІАҚ қызметкері қатысады. Қоғамның ІАҚ қызметкері дауыс беру құқығынсыз сарапшы болып сайлануы мүмкін. 
Дауыс беру құқығынсыз сарапшы болып сайланған ішкі аудитор комитеттің отырысына дейін Комитет отырысының материалдарымен танысуы тиіс, сондай-ақ олар бойынша сарапшылық пікір білдіруі мүмкін. 
Сондай-ақ Комитет отырысына Комитет Төрағасының шақыруы бойынша Комитет отырысы күн тәртібіндегі мәселелер бойынша дауыс беру құқығынсыз үшінші тұлғалар қатыса алады.
49. Комитет шешімдері Комитеттің барлық мүшелерінің жалпы санының жай көпшілік дауысымен қабылданады. Дауыстар тең болған жағдайда, Комитет Төрағасының дауысы шешуші болып табылады.  
50. Комитет мүшесінің өз даусын басқа тұлғаларға, оның ішінде Комитеттің басқа мүшелеріне беруіне жол берілмейді. Корпоративтік хатшының дауыс беру құқығы жоқ. 
51. Комитеттің әр мүшесі өзінің айрықша пікірін баяндай алады, ол Комитет шешімінің хаттамасымен бірге ұсынылады. Жеке мәселелер бойынша шешімді қабылдау мүмкін емес болған жағдайда, шешім Комитеттің жеке мүшелерінің мүдделілігіне қарай қабылдануы мүмкін емес, бұндай факт Комитет отырысының хаттамасына енгізіледі. 

52. Комитет отырысын сырттай тәсілмен өткізген кезде (сауалнама жүргізу арқылы): 
1) Комитет Төрағасы сырттай отырыс өткізу туралы шешім қабылдайды, ол сырттай дауыс беру мерзімін белгілейді.
2) сауалнама парақтары (2-қосымша) мен материалдар (өзге ақпарат) электрондық жүйе арқылы жолдануы немесе Комитет мүшелеріне дауыс беру тәсілі туралы шешімді қабылдаған сәттен бастап 2 (екі) жұмыс күнінен кешіктірмей берілуі тиіс.
3) Комитет мүшелеріне сауалнама парақтарын жолдаған кезде Корпоративтік хатшы олардың дұрыс әрі біркелкі құрастырылуын өз қолымен растайды. 
4) Комитет мүшелерінің дауыс беру нәтижелері бар қайтарылған сауалнама парақтары негізінде Корпоративтік хатшы Комитеттің сырттай отырысының хаттамасын жасайды, хаттамада әр мәселе бойынша дауыс беру нәтижелері көрсетіледі және шешімді қабылдау (қабылдамау) фактісі белгіленеді.
10. Комитет отырысының хаттамасы
53. Комитет отырысының хаттамасында (1-қосымша) мыналар көрсетіледі: 

1) отырыстың өтетін күні, орны және уақыты (немесе сырттай дауыс беру өтетін күн);  
2) Комитеттің күн тәртібін қарауға қатысқан Комитет мүшелерінің тізімі (отырыс өткізу нысанын көрсете отырып), сонымен қатар Комитет отырысына қатысатын басқа адамдардың тізімі; 
3) күн тәртібі;

4) Комитет мүшелерінің күн тәртібіндегі мәселелер бойынша ұсыныстары (болған жағдайда); 
5) дауыс беруге шығарылған мәселелер, олар бойынша дауыс беру қорытындылары;

6) қабылданған шешімдер. 
54. Тікелей отырыстың хаттамасына Комитеттің оған қатысқан барлық мүшелері бұрыштама («жақтап», «қарсы», «қалыс қалу») қойып, оған Төраға мен Корпоративтік хатшы қол қояды.  
55. Сырттай отырыстың хаттамасына Корпоративтік хатшы қол қойып, оны Комитет Төрағасының қол қоюына ұсынады. Комитеттің сырттай отырысы хаттамасының күні сауалнама парақтарын беру мерзімінің аяқталған күні болып табылады. Комитеттің сырттай отырысының хаттамасына сауалнама парақтары қоса беріледі. 
56. Корпоративтік хатшы Комитет отырысында қабылданған шешімдер туралы Комитеттің барлық мүшелері мен Қоғамның мүдделі ҚБ-ларын хаттамаға қол қойылған күннен бастап 3 (үш) жұмыс күнінен кешіктірмей хабардар етеді.  
57. Қол қойылған хаттаманың түпнұсқалары (сауалнама парақтарымен – сырттай отырыс өткізген жағдайда) мен Комитет отырыстарында қаралған мәселелер бойынша Комитет отырысын өткізу үшін ұсынылған материалдар Корпоративтік хатшыда сақталады, көшірмелері құжаттамаға тігіледі. Хаттаманың талап ету бойынша берілетін көшірмелері Комитет Төрағасы мен оның барлық мүшелеріне, Қоғамның мүдделі ҚБ-ларына берілуі мүмкін. 
58. Істер номенклатурасында көрсетілген сақтау мерзімі біткеннен кейін Корпоративтік хатшы барлық істерді Қоғамның іс жүргізу мәселелерін регламенттейтін ішкі құжаттарына сәйкес қабылдап алу-тапсыру актісі негізінде Қоғам мұрағатына тапсырады. 
11. Қорытынды ережелер
59. Осы Ереже, сондай-ақ оған енгізілетін өзгерістер мен толықтыруларды Қоғамның ДК-сы бекітеді. 
60. Осы Ережеде реттелмеген барлық мәселелер Қазақстан Республикасының заңнамаларымен, Қоғамның Жарғысымен, Қоғамның өзге де ішкі құжаттарымен реттеледі. 
12. Жазбалардың нысандары
61. Осы Еереженің ажырамас бөлігі Кестеде келтірілген нысандар болып табылады:
	№

р/с
	Жазба атауы
	Жазба нысаны
	Орындаушы
	Сақталатын орны
	Сақтау мерзімі

	11
	Комитеттің тікелей/сырттай отырысының хаттамасы
	ЖН 01 СЭ-Е-03/01
	ҚБ
	ДК Корпоративтік хатшысында
	3 жыл

	22
	Комитет мүшелерінің сырттай дауыс беруіне арналған сауалнама парағы
	ЖН 02 СЭ-Е-03/01
	ҚБ
	ДК Корпоративтік хатшысында
	3 жыл


1-қосымша
ЖН 01 СЭ-Ер-03/01
Қауіпсіздік, еңбекті және қоршаған ортаны қорғау комитетінің тікелей/сырттай отырысының хаттамасы 
Астана қ.                                                                                         «____» «_________» 20__ ж.

Комитет отырысының өткен орны (мекенжайы)________________________________

Комитет отырысы ______сағат_______ минутта ашылды.
Отырысқа мына Комитет түшелері қатысты:

Комитет төрағасы: ______________________________________

                                                                                           (лауазымы, Т.А.Ә.)

Комитет мүшелері: ____________________________________________

                                                                                  (лауазымы, Т.А.Ә.)

                                ___________________________________________

                                                                                  (лауазымы, Т.А.Ә.)

Шақырылған адамдар: __________________________________________

                                                                                           (лауазымы, Т.А.Ә.)

                                                 ________________________________________________________
                                                                                            (лауазымы, Т.А.Ә.)

Комитет төрағасына (Т.А.Ә.) Комитет мүшелеріне отырыстың күн тәртібі берілді.

Комитет ШЕШТІ:
Комитет отырысының мынадай күн тәртібі бекітілсін
                                    (шығарылатын мәселелердің тұжырымдамасы)

Мәселені қарауға шығаратын тұлға (Т.А.Ә.) сөз сөйлейді:

                                      (шығарылатын мәселені сипаттау)

Жоғарыда айтылғандарды ескере отырып, Комитеттің қарауына мыналарды шығаруды                                                           

                                                                                                                                              (мәселенің тұжырымдамасы)

ұсынамын
Дауыс берді:

Комитет төрағасы               («ЖАҚТАП», «ҚАРСЫ», «ҚАЛЫС ҚАЛДЫ»)
Комитет мүшелері                           («ЖАҚТАП», «ҚАРСЫ», «ҚАЛЫС ҚАЛДЫ»)
Комитет туралы Ереженің _______ - тармағына сәйкес Комитет 

ШЕШТІ: (шешімнің тұжырымдамасы)

Комитет төрағасы отырыстың күн тәртібі біткенін хабарлап, Комитет мүшелері мен шақырылғандарға алғыс айтты. 
Комитет отырысы ____мағат____ минутта жабылды.

Комитет төрағасы                                                         (Т.А.Ә.) 
Комитет мүшелері                                                        (Т.А.Ә.) 
Корпоративтік хатшы                                                   (Т.А.Ә.)
2-қосымша
ЖН 02 СЭ-Е-03/01
Қауіпсіздік, еңбекті және қоршаған ортаны қорғау комитетінің
 сырттай дауыс беруге арналған сауалнама парағы

Астана қ.                                                   №                                 «____» «_________» 20___ ж.

Қоғамның орналасқан жері __________________________________________

Күн тәртібі:

      1.______________________________________________________

      2.______________________________________________________

      3.______________________________________________________

      Күн тәртібіндегі_____мәселе бойынша Комитет ШЕШТІ:

      ___________________________________________________________________

      _____________________________________________________________________

      _____________________________________________________________________
□ ЖАҚТАП                     □ ҚАРСЫ         □ ҚАЛЫС ҚАЛДЫ
Осы сауалнама парағына Комитет мүшесі дауыс беруге шығарылған мәселе бойынша  ұсынылған «ЖАҚТАП», «ҚАРСЫ», «ҚАЛЫС ҚАЛДЫ» бағандарының біріне өзінің қолын (немесе белгі) қояды. «ҚАРСЫ» немесе «ҚАЛЫС ҚАЛДЫ» бағандары бойынша дауыс берген жағдайда Комитет мүшесі өзінің ерекше пікірін білдіруге құқылы.  
Қол қойылған сауалнама парағын Басқарма хатшысына тапсыратын соңғы күн:

«______»__________20___ ж.

Сауалнама парағы мына мекенжай бойынша жіберіледі:

Комитет мүшесі____________________                                        _______________________

                                       (қолы міндетті)                                                                                          (Т.А.Ә.)

                                                                                                                                                «______»________________20___ ж.
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