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شرکت تـوزیع نیـروی بـرق شهـرستان مشهـد
قرارداد شمـاره  ................................./ 1403
اين قرارداد به همراه ديگر مدارك الحاقي آن كه يك مجموعه غير قابل تفكيك است , بين شركت توزيع نيروي برق شهرستان مشهد به شماره ثبت 8542 و شماره اقتصادي 9797-9187-4111 و شناسه ملي 10380243071 و کد کارگاهی 6368150013 كه در اين قرارداد كارفرما ناميده مي‌شود به نمايندگي آقايان ............. و ................. كه به موجب اساسنامه و آگهي آخرین تغییرات و آخرین مصوبه تفویض اختیارات ، اختيار امضاي اين قرارداد را دارند و کارفرما نامیده می شوند از يك طرف و شركت ............................ به شماره ثبت ........... و شماره اقتصادي و شناسه ملي ....................... به نمايندگي آقای / آقایان ........................ كه متضامناً اجرای مفاد این قرارداد را تضمین می نمایند و به موجب اساسنامه و آگهی تغییرات شماره  ..................... به تاریخ ................  اختيار امضاي اين قرارداد را دارند و پيمانكار ناميده مي‌شوند از طرف ديگر و براساس شرايط مندرج در استعلام / مناقصه شماره ...............  ( سامانه ستاد ......................................... ) تنظیم و منعقد مي‌گردد .
ماده 1 - موضوع قرارداد :
موضوع قرارداد عبارت است از ................................................... با شماره بایگانی ..................... و شماره پروژه ............... که جزئيات آن در ذیل و یا پیوست به قراردادآمده و نيز بر اساس دستورالعمل ها و دستور کارهائي است كه از طرف كارفرما و با توجه به شرايط مندرج در استعلام / مناقصه مذکور به پيمانكار ابلاغ مي‌گردد . 
ماده 2 - مبلغ قرارداد :
مبلغ ناخالص قرارداد براي اجراي عمليات موضوع مـاده يك قرارداد و با در نظرگرفتن کلیه مفاد , شرایط و ضمائم قرارداد , معادل ............................... ریال  و ( بحروف ) ............................................................  می باشد كه بر اساس ضريب ناخالص پيشنهادي پيمانكار معادل ............ درصد افزایش / کاهش نسبت به عملیات فهرست بهاء ................................................... ( به پیوست پروژه ) محاسبه گرديده است . 
کلیه مبالغ پرداختی به پیمانکار جهت انجام موضوع قرارداد , فقط به حساب شماره ..................... و به نام شركت  .......................... نزد بانك .............  شعبه ...............  واريز خواهد شد .
تبصره یک    : مبلغ فوق بابت انجام کلیه تعهدات موضوع قرارداد تعیین گردیده است و پیمانکارحق مطالبه هیچگونه مبلغ اضافه بر مبلغ فوق الذکر بابت انجام کارهای موضوع قرارداد و یا سایر کارها و خدماتی را که برای انجام موضوع قرارداد ضروری است ( هر چند که در قرارداد تصریح نگردیده باشد ) را ندارد .
تبصره دو       : هزينه جمع آوري شبكه معادل پنجاه درصد احداث محاسبه مي گردد .
تبصره سه      : این قرارداد در طول مدت خود به استثناء مواردی که صراحتا در قرارداد به آن اشاره شده ، مشمول هیچگونه تعدیلی دیگری نخواهد بود .  
تبصره چهار   : چنانچه بنا به درخواست دستگاه نظارت ، اجراي تمام یا قسمتی از عمليات پروژه در شب نياز باشد , پس از تائيد دستگاه نظارت و تصويب قائم مقام مديرعامل در منطقه مربوطه صورت وضعيت مربوط به انجام  همان قسمت از عملیات حداکثر تا سقف  20%  افزايش پس از اعمال ضریب پیمان به قیمت پایه آن عملیات در وجه پيمانكار منظور مي گردد . توضيح اينكه " كار در شب" از ساعت 22  لغايت 6 صبح روز بعد مي باشد .
تبصره پنج   : این قرارداد از محل اعتبارات غیر عمرانی ( اعتبارات داخلی کارفرما ) تامین اعتبار شده است . 
ماده 3 - تغيير مقادير كار :
كارفرما مي تواند در طول مدت قرارداد با ابلاغ كتبي به پيمانكار ، مقادير كار را تا ميزان 25 درصد مبلغ قرارداد افزایش یا كاهش دهد , بدون آنكه در سهم سود و سربار پیشنهادی پیمانکار ( پلوس / مینوس پیشنهادی ) و یا شرايط قرارداد تغييری حاصل شود و پيمانكار ملزم به قبول آن مي باشد . 
تبصره  :  اگر در چارچوب موضوع قرارداد ، كارهايي به پيمانكار ابلاغ شود كه براي آنها ، قيمت و مقداری در فهرست بها و یا آنالیز منضم به قرارداد / پروژه پيش بيني نشده باشد ، پيمانكار بايد بي درنگ پس از دريافت ابلاغ کارفرما ، قيمت پيشنهادي خود را براي اجراي كارها / عملیات ياد شده ، همراه با تجزيه قيمت ، به کارفرما تسليم كند . قيمتي كه با توافق پيمانكار و کارفرما تعيين شود ، ملاك عمل خواهد بود . جمع بهاي قيمت هاي جديد ، علاوه بر آنكه تابع سقف تعيين شده در ماده فوق است ، نبايد از 10 درصد مبلغ اوليه قرارداد بيشتر شود .
ماده 4 - مدت قرارداد :

مدت قرارداد با احتساب مدت زمان لازم برای تجهیز کارگاه  ............  ماه شمسی است كه شروع آن ..... / ..... / ......  و پايان آن ..... / ..... / ........  مي‌باشد . 
ماده 5  - تغييرات مدت قرارداد :
در موارد زير و با تشخیص کارفرما مدت قرارداد قابل تغيير خواهد بود :
1- در صورتي كه مقادير كار طبق مفاد قرارداد تغيير كند .

2- در مورد بروز حوادث قهريه از قبیل سیل , زلزله , قحطی , بیماری های واگیردار و ... 
3- در صورتي‍كه قوانين و مقررات جديدي وضع شود كه در مدت اجراي كار مؤثر می باشد . 
4- موارد ديگري كه به تشخيص كارفرما خارج از قصور پيمانكار باشد .
ماده 6 - محدوده انجام كار : 
محدوده انجام كار محدوده شرکت توزیع نیروی برق شهرستان مشهد – امور برق ..............  و درصورت لزوم ساير مناطق مورد نیاز شهری و روستایی بنا به تشخیص کارفرما مي‌باشد. 
تبصره : پيمانكار اعلام و تایید می نماید که محل و یا محلهای اجراي كار و انجام موضوع قرارداد را روئیت و بررسي كرده است ، تمامی جوانب کار را در نظر گرفته و از وضعيت آب و هوا ، بارندگي و امكان اجراي كار و تعهدات قرارداد در فصل هاي مختلف سال ، با توجه به آمار 20 سال گذشته از تاريخ ارائه پيشنهاد قيمت و با در نظر گرفتن مدت اجراي كار ، اطلاع کامل يافته است و هيچ موردي باقي نمانده كه بعدا در مورد آن استناد به جهل خود نمايد . لذا حق هيچگونه ادعا و یا درخواست وجه اضافي نخواهد داشت . 
ماده 7 - نحوه تهیه صورت وضعیت و شرایط پرداخت  :

پیمانکار پس از و یا در حین انجام موضوع قرارداد به شرح تبصره های ذیل نسبت به تهیه و ارائه صورت وضعیت بر اساس مفاد قرارداد ( فهرست بهای پروژه ) که شامل کلیه آیتم های انجام شده توسط پیمانکار بر اساس دفترچه پروژه و موارد تایید شده توسط کارفرما می باشد اقدام می نماید . از زمان ارائه صورت وضعيت توسط پيمانكار , دستگاه نظارت حداكثر ظرف مدت سیزده روز کاری در صورت عدم وجود نقص نسبت به اظهارنظر كتبي اقدام و پس از تایید کارفرما ، به منظورکنترل به حوزه مدیریت مالی ارسال خواهد نمود ، حوزه مدیریت مالی نيز ظرف مدت هفت روز کاری در صورت عدم وجود نقص ضمن کسركسور متعلقه به قرارداد ، نسبت به منظور نمودن آن به حساب بستانکاری پیمانکار اقدام و حداکثر ظرف مدت سه ماه از تاریخ اعمال حساب پرداخت می نماید .  
تبصره یک   :  ارائه مستندات مربوط به کارکرد صورت وضعیت , مطابق با موضوع و شرایط مندرج در مفاد قرارداد جزو لاینفک صورت وضعیت می باشند . 
تبصره دو    :  در قراردادهای تک پروژه ای ، پس از انجام موضوع پروژه ( قرارداد ) و در قراردادهای چند پروژه ای ( نقاط مختلف ) ، پس از انجام موضوع هر پروژه صورت وضعیت تنظیم می گردد . 
تبصره سه  :  اگر پيمانكار حداکثر تا آخر دوره قراردادی صورت وضعيت خود را تهيه و تسليم دستگاه نظارت نكند ، دستگاه نظارت با نظر خود و با تائيد كارفرما و به هزينه پيمانكار ( معادل 5% مبلغ صورت وضعیت ) می تواند اقدام به تهيه آن نموده و اقدامات بعدي براي رسيدگي و اعمال حساب آن را به ترتيب اين ماده به عمل آورد . در اين حالت ، هيچ گونه مسئوليتي از نظر هر گونه تاخير متوجه كارفرما نبوده و پیمانکار حق هر گونه اعتراض را در این خصوص از خود سلب مینماید . 
ماده 8 - نیروی انسانی تحت پوشش پيمانكار و ساعات كـار :
1- كاركنان پيمانكار (كساني كه در اجراي اين قرارداد ، خدماتي براي پيمانكار انجام مي دهند ، كاركنان پيمانكار شناخته مي شوند . ) مي بايست بومی استانی بوده و داراي برگ عدم سوء پیشینه و گواهی عدم اعتیاد به هر گونه مواد مخدر باشند , داراي شناسنامه ايراني بوده و طبق قانون كار ، صلاحيت انجام كار را داشته , آموزش دیده و دارای تخصص , تجربه کافی , مدرک تحصیلی و گواهینامه های آموزشی معتبر و مرتبط با موضوع قرارداد باشند و همچنين دارای سلامت جسمانی بوده و ازحيث مقررات مربوط به نظام وظيفه عمومي و سایر مقررات عمومی و قضائی ممنوعيت اشتغال بكار نداشته باشند .
2- زمان ارائه خدمات نيروهاي بكار گرفته شده توسط پيمانكار مطابق با ساعات كار اعلام شده توسط كارفرما مي‌باشد . بديهي است در صورت اعلام كارفرما در خصوص تغيير ساعات كار، پيمانكار مكلف به قبول آن است .
ماده 9 - حفاظت فني , ايمني و بهداشت كـار :
1-    مسئوليت كنترل و نظارت مستمر كليه موارد مربوط به حفاظت فني و ايمني و بهداشت كار عوامل اجرايي و نیروی انسانی پیمانکار ( دخیل در این قرارداد ) , بعهده شركت پيمانكاري و سرپرست کارگاه و مسئول  ایمنی معرفی شده توسط پیمانکار می باشد . 

2- پيمانكار ملزم است به هزينه خود نسبت به تهيه بيمه مسئوليت مدني و حوادث در سطح حداكثر تعهدات و با خريد پوششهاي عدم راي دادگاه – اعمال غير عمدي – اعمال غير مرتبط با فعاليت هاي اصلي بيمه شده و ... و پوشش تبصره های ماده 66  قانون تامين اجتماعي براي پرسنل دخیل و مرتبط با موضوع قرارداد اقدام نمايد . بديهي است در صورت بروز هرگونه نقص ايمني و بهداشت کار که منجر به ایجاد هر گونه حادثه و یا خسارت جانی و یا مالی گردد ، پيمانكار پاسخگو و مسئول جبران خسارت وارده طبق تشخیص کارفرما ( در حوادث مالی و اجتماعی ) و یا دستگاههای قضائی و ذیصلاح ( در حوادث مالی و جانی و اجتماعی ) خواهد بود . 

3- پرسنل اجرايي پيمانكار در موضوع قرارداد موظفند نكات ايمني را رعايت نموده و از ابزار استاندارد ايمني گروهي و فردي مورد نیاز و متناسب با  نوع کار از جمله لباس كار ، کفش کار ، كلاه و کمربند ايمني ، دستكش و سایر لوازم و تجهیزات فنی و ایمنی كه توسط پيمانكارخریداری , تهیه و در اختيار پرسنل خود گذاشته مي شود استفاده نمايند و نظارت بر انجام دقیق این مهم بر عهده پیمانکار خواهد بود . 
4- در صورت مشاهده عدم رعايت دستورالعمل‍هاي حفاظت فني ایمنی و يا موارد زيست محيطي ، كارفرما مي تواند دستور توقف بخشي از كار را كه داراي ايمني لازم نيست و يا موارد زيست محيطي رعايت نمي‌گردد تا برقراري ايمني ( طبق دستورالعملها و بخشنامه ها ) صادر نمايد ، در اين حالت پيمانكار حق مطالبه خسارت در اثر دستور توقف كار را ندارد و در صورت تأخير در اجرای پروژه و یا تاخیر در انجام موضوع قرارداد , مشمول جريمه تأخير در اجرای موضوع قرارداد ( پروژه ) و همچنین جریمه متعلقه طبق دستور العمل رسیدگی به تخلفات ایمنی خواهد شد . 

5- پيمانكار ملزم است بمنظور آگاهي از دستورالعمل ها و بخشنامه هاي فنی , ايمني و بهداشتي لازم الاجرا به صورت ماهانه به وب سايت شركت به آدرس ذيل مراجعه نمايد  :  WWW.MEEDC.IR
6- پیمانکار تایید و تصدیق می نماید که از جمیع قوانین و مقررات کار و امور اجتماعی و امور حفاظتی و ایمنی و بهداشت که در دستور العمل ها , قوانین و آیین نامه های اجرائی آمده اطلاع کامل داشته و رعایت می نماید , در هر حال کلیه مسئولیت ها و تعهدات ناشی از عدم اجرای این ماده و یا سایر مواد و تعهدات این قرارداد به عهده پیمانکار و شرکت پیمانکاری بوده و در صورت هر گونه اعلام جرائم احتمالی از هر مرجعی , جبران آن به عهده پیمانکار خواهد بود . 
ماده 10 - قوانين كار ، تأمين اجتماعي و كسور بيمه ، ماليات ، عوارض :

1- پيمانكار تأييد مي‌نمايد از جميع قوانين و مقررات جاری در حوزه های كار و امور اجتماعي ، دارايي و تامين اجتماعي و ... كاملاً مطلع بوده و متعهد به اجراي آنها مي‌باشد . در هر حال مسئوليت عدم اجراي قوانين و مقررات فوق الذكر و هر گونه پاسخگوئی به اشخاص حقیقی و یا حقوقی و یا دستگاههای اجرائی و قضائی و انتظامی و جبران هر گونه خسارت احتمالی با پیمانکار خواهد بود . 

2- كليه كسور قانوني متعلقه به قرارداد با پيمانكار می باشد . 
3- ماليات برارزش افزوده اين قرارداد بر اساس میزان شمول پیمانکار ( به تشخیص کارفرما و با مسئولیت پیمانکار ) و ارائه گواهي ثبت نام در اداره كل امورمالياتي توسط پيمانكار بعهده كارفرما مي باشد . ليكن چنانچه به علت عدم ارائه بموقع مدارك مثبته دوره محاسبه و پرداخت ماليات بر ارزش افزوده به دوره و ماههاي بعد موكول شود صرفا با ارائه مجوز پرداخت از سازمان امور مالياتي قابل پرداخت خواهد بود .

4- پيمانكار موظف است کلیه نیروهای شاغل در اجراي این قرارداد را نزد سازمان تامين اجتماعي بيمه نموده و ليست حقوق و دستمزد و حق بيمه مقرر را برابر با مفاد قانون تأمين اجتماعي در مهلت مقرر به سازمان مزبور ارسال و پرداخت كند . ضمناً كارفرما هيچ گونه تعهدي از بابت هر گونه جرائم ، خسارت تاخیر و ... نخواهد پذيرفت . 
ماده 11 - تعهدات طرفين  :
1- پيمانكار موظف است قبل از اجرای موضوع قرارداد , جهت تنظيم روابط با كارفرما بابت انجام موضوع قرارداد ، يك نفر از نيروهاي خود را كه آشنا به انجام امور مربوط به قرارداد مي‌باشد , بعنوان نماينده خود ( با درج حدود وظائف ) به كارفرما يا نماينده او ( دستگاه نظارت ) بصورت كتبي معرفي نمايد , همچنین موظف به معرفی سرپرست بوده و با توجه به آیین نامه بکار گیری مسئولین ایمنی در کلیه کارگاهها مشمول قانون کار , موظف است مسئول ایمنی خود را به كارفرما يا نماينده او ( دستگاه نظارت ) بصورت كتبي معرفي نمايد . بدیهی است نماینده یا نمايندگان متصدی نقشهای فوق الذکر باید دائماً در دسترس و تماس با كارفرما يا نماينده او ( دستگاه نظارت ) باشند . بدیهی است کلیه هزینه های نمایندگان فوق الذکر بر عهده پیمانکار خواهد بود . 
2- پيمانكار موظف به رعایت ضوابط و مقررات اداره كل كار و امور اجتماعي مي باشد .

3- پيمانكار موظف گرديد علاوه بر خود , نيروي انساني بكار گرفته شده براي انجام موضوع قرارداد را ملزم به رعايت كليه قوانين و مقررات اداري کارفرما ، پوشش و رفتار مناسب ، امانتداري و حفظ اسرار اداري کارفرما ، رعايت شعائر اسلامي ، تبعيت از دستگاه نظارت ، رعايت نظافت محيط كار ، پوشيدن لباس مخصوص و نصب كارت شناسايي نمايد .

4- با توجه به اینکه انجام عملیات موضوع قرارداد به صورت برقدار و یا در مجاورت خطوط برقدار صورت می گیرد لذا می بایست کلیه پرسنل بکارگیری شده جهت انجام موضوع قرارداد آموزشهای لازم را دیده و دارای گواهی نامه معتبر فنی و مرتبط با موضوع قرارداد باشند . 

5- در صورت انجام اعمال و رفتار خلاف با منافي عفت عمومي يا هرگونه سوء استفاده از موقعيت شغلي و غيره و یا هر گونه عملكرد نا مطلوب نیروی انسانی پيمانكار , طبق تشخیص کارفرما ، پيمانكار موظف است نسبت به تعويض و معرفي فرد واجد شرايط و شايسته‌اي اقدام نمايد .
6- هرگاه نیروی انسانی پيمانكار در اجراي صحيح كار کوتاهی و مسامحه ورزند و يا باعث اختلال نظم گردند، كارفرما يا نماينده او ( دستگاه نظارت ) مراتب را براي بار اول به پيمانكار ابلاغ و درصورت تكرار مي‌تواند ازپيمانكار بخواهد كه متخلفين را از كار بركنار كند ، پيمانكار مكلف به اجراي اين دستور بوده و حق نخواهد داشت بركنار شدگان را بار ديگر در قرارداد به كار بگمارد ، اجراي اين دستور از مسئوليتهاي پيمانكارنمي‌كاهد وايجاد حقي براي او نخواهد كرد . 
7- مسئوليت كليه امورحقوقي و مطالبات قانوني نيروهاي پيمانكار برعهده پيمانكار و شرکت پیمانکاری بوده و افرادي كه به موجب اين قرارداد درخدمت پيمانكار هستند و عهده دار اجرای وظايف مربوط به اين قرارداد مي‌باشند به هيچ‌ وجه كارگر يا كارمند كارفرما يا نماينده او ( دستگاه نظارت ) محسوب نشده و در اين رابطه هرگونه رأي كه از طرف مراجع مندرج در قوانين كار جمهوري اسلامي ايران و يا مراجع ذيربط ديگر صادر گردد ، پيمانكار ملزم به پذيرش و اجراي آن خواهد بود .

8- پيمانكار و نیروی انسانی پیمانکار متعهد و مكلفند در مراجعات خود به اماكن ، رعايت كليه شئونات شرعي و عرفي را نموده و تحت هيچ شرايطي نبايستي از مشتركين و یا هر شخص دیگری وجهي مطالبه نمايند ( بابت كالا يا خدمات ) در غير اينصورت بعنوان دريافت وجوه غير قانوني تلقي و علاوه بر جبران خسارت ، به مراجع ذيصلاح معرفي تا تحت پيگرد قانوني قرار گيرند . بدیهی است نظارت دستگاه نظارت رافع مسئولیتهای پیمانکار در این زمینه نبوده و هر گونه عواقب ناشی از آن و پاسخگوئی به مراجع ذیصلاح  به عهده پیمانکار می باشد .  
9- پيمانكار ملزم است كه خدمات موضوع قرارداد را با بكار بردن بهترين روشها و اصول متداول با دقت و جديت انجام دهد .
10- پيمانكار مسئول كسب مجوزات لازم از سازمانهاي ذيربط جهت اجرای موضوع قرارداد می باشد . 

11- پيمانكار موظف است موضوع قرارداد را براساس نقشه ها , برنامه زمانبندي و زمان سنجی , دستور العملها ، آیین نامه ها و آنالیزی كه توسط كارفرما ارائه و مطابق با اخرین استانداردها و بخشنامه های جاری و وزارت نیرو می باشد اجراء نمايد .
12- کلیه اطلاعات مربوط به موضوع و مفاد این قرارداد محرمانه بوده و پیمانکار و یا پرسنل وی حق ندارند بدون مجوز کتبی کارفرما اطلاعات مذکور را فاش و یا در اختیار اشخاص ثالث قرار دهند . تعهد شرکت پیمانکار و کارکنانش در این خصوص مداوم بوده و مسئولیت آنان در این زمینه با اتمام کار و پایان قرارداد قطع نخواهد شد و در صورت تخلف از این امر , علاوه بر جبران کلیه خسارات وارده به کارفرما ( به تشخیص کارفرما ) تحت عنوان افشاء اسرار تحت پیگیرد قانونی قرار خواهند گرفت. 

13- حسن انجام موضوع این قرارداد ، ازتاريخ شروع قرارداد ، براي طول مدت قرارداد با احتساب دوره تضمین و یا هر زمانی که کارفرما در قرارداد مشخص می نماید از سوي پيمانكار ، تضمين ‌مي‌گردد . اگر در این دوره ، معایب و نقایصی در کار و یا خدمات ارائه شده مشخص شود که ناشی از عملکرد پیمانکار باشد ، پیمانکار مکلف است که آن معایب و نقایص را به هزینه خود رفع نماید . برای این منظور، کارفرما مراتب را با ذکر معایب و نقایص و محل آنها به پیمانکار ابلاغ می کند و پیمانکار باید حداکثر 15 روز پس از ابلاغ کارفرما، شروع به رفع معایب و نقایص کند و آنها را طی مدتی که مورد قبول کارفرماست و به پیمانکار اعلام شده ، رفع نماید . هرگاه پیمانکار در انجام این تعهد قصور ورزد و یا مسامحه کند، کارفرما حق دارد آن معایب و نقایص را خودش یا به ترتیبی که مقتضی بداند رفع نماید و هزینه آن را به اضافه 15 درصد افزایش از محل تضمین پیمانکار یا هر نوع مطالبات و سپرده ای که پیمانکار نزد کارفرما دارد ، برداشت نماید . بديهي است در اينگونه موارد پيمانكار حق هرگونه اعتراضي را از خود سلب مي‌نمايد .

14- پیمانکار موظف است نسبت به تامین نقدینگی مبلغ قرارداد تمهیدات لازم را پیش بینی نماید . 
15- کلیه هزینه های این قرارداد ( به جز مواردی که در قرارداد به صراحت عنوان در تعهد کارفرما در آن آورده شده است ) با پیمانکار بوده و پيمانكاردر قيمت پيشنهادي خود جهت انجام موضوع قرارداد ، سود مورد نظر خود و تمام هزينه هاي مرتبط با اجرای موضوع قرارداد و تعهدات ناشی از اجرای مفاد آن و کسور قانونی قرارداد و سایر موارد مرتبط را که در قرارداد نامی از آنها برده نشده است ، در نظر گرفته و هيچ موردي باقي نمانده است كه بعدا در مورد آن استناد به جهل خود نمايد و لذا حق هيچگونه اعتراض و یا درخواست وجه اضافي نخواهد داشت .   
16- پيمانكار مسئوليت كامل حسن اجراي كليه كارها و تعهدات موضوع قرارداد را به عهده دارد و نظارتي كه از طرف كارفرما يا نماينده او ( دستگاه نظارت ) در اجراي كارها مي‌شود به هيچ وجه رافع مسئوليت پيمانكار نخواهد بود .
17- پيمانكار مكلف است كه در پايان هر ماه یا دوره ، گزارش كامل كارها و خدمات انجام شده در آن ماه یا دوره را تهيه و به دستگاه نظارت ارائه نمايد . شكل و چگونگي تهيه گزارش و زمان آن را دستگاه نظارت تعيين مي كند . 
18- پيمانكار مكلف است با رعايت دستورالعملهاي اداری و حفاظت فنی و بهداشت کار و رعايت کامل نکات ايمني در انجام فعاليتهاي محوله از وارد نمودن هر گونه خسارت به کارفرما ، اشخاص ثالث حقیقی و یا حقوقی و یا شبكه , هر گونه ابزار , اطلاعات و بانکهای اطلاعاتی , مدارک و اسناد مالی و اداری و تجهیزات در اختیار خود و پرسنل خود جلوگيري نمايد . لذا در صورت بروز هر گونه خسارت و آسیب به موارد فوق , هزینه و خسارت آن طبق برآورد کارشناسان کارفرما و به قیمت روز از صورت وضعیت و یا هرگونه تضمین , سپرده و مطالبات پیمانکار کسر و پيمانكار متعهد به پاسخگوئی ( در صورت لزوم به مراجع مربوطه ) و جبران خسارت و پرداخت آن می باشد . حتي در صورتيكه اين موضوع پس از خاتمه قرارداد كشف گردد .
19- در صورتی که از طرف کارفرما کالاها و یا اموالی جهت انجام موضوع قرارداد به صورت امانت به پیمانکار تحویل شود آنگاه هزینه كليه تعميرات جزئي و كلي ابزار كارها و اموال تحويلي جهت انجام موضوع قرارداد كه بعلت عدم استفاده صحيح پيمانكار نياز به تعمير داشته باشد بنا به تشخیص کارفرما به عهده پيمانكار است . بديهي است پيمانكار در قبال استهلاك و فرسودگي در شرايط عادي مسئوليتي نخواهد داشت .
20- در صورتی که از طرف کارفرما کالاها و یا اموالی جهت انجام موضوع قرارداد به صورت امانت به پیمانکار تحویل شود آنگاه مسئولیت نگهداري ، حفظ و حراست از هر گونه كالا یا اموال تحويلي جهت انجام موضوع قرارداد ، از تاریخ تحویل تا خاتمه قرارداد بعهده پيمانكار خواهد بود . در صورت ایجاد كسري دركالاها یا اموال تحویلی , پیمانکار موظف است خسارت عدم انجام به موقع تعهدات موضوع قرارداد را بر اساس مفاد قرارداد جبران نموده و نسبت به تامین و جایگزین نمودن اموال یا کالاهای کسری مطابق با نوع و استاندارد کالای مفقودی اقدام نماید . در غیر اینصورت بهاي آن طبق نرخ روز کالای نو به اضافه 50 درصد افزایش , از محل تضامین و یا هر گونه مطالبات پيمانكار كسر خواهد شد . ( مرحله رفع مسئوليت از پيمانكار تا زمان تاييد انجام كار و اعلام خاتمه آن و تحویل کالاها به دستگاه نظارت خواهد بود ) .
21- هرگونه اخطار و ابلاغي كه مربوط به اجراي كار بوده و از طرف كارفرما به نماينده پيمانكار ابلاغ گردد ، در حكم ابلاغ به پيمانكار خواهد بود .
22- پیمانکار تایید می نماید نسبت به تامين نيروي انساني مورد نياز و تدارك مصالح ، تجهيزات ، ماشين آلات و ابزار اجراي كار طبق مشخصات در محل يا از نقاط ديگر، اطمينان يافته است .
23- با عنایت به "نظام نامه صلاحیت حرفه ای نیروی انسانی شرکت های پیمانکار صنعت آب و برق" ابلاغی وزارت نیرو  در رابطه با لزوم سنجش و ارزیابی صلاحیت حرفه ای متقاضیان و متصدیان مشاغل فنی و تخصصی شرکت های پیمانکار صنعت آب و برق، پیمانکار مکلف است ارزیابی صلاحیت حرفه ای برای کلیه پرسنل موجود  را از طریق مجتمع های آموزشی صنعت آب و برق وزارت نیرو اخذ نماید و در صورت عدم اخذ امتیاز لازم نسبت به برگزاری دوره های آموزشی با نظر کارفرما و به منظور توانمند سازی پرسنل مذکور اقدام نماید. همچنین داشتن گواهی صلاحیت حرفه ای معتبر مورد تایید کارفرما برای پرسنل جدید الزامی است . هزینه های ارزیابی صلاحیت حرفه ای پرسنل بر عهده پیمانکار می باشد .
24- در صورتی که کارفرما انجام دوره های آموزشی مربوط به موضوع قرارداد را ضروری دانسته و نسبت به برگزاری آن اقدام نماید ، پیمانکار موظف است نیرو های خود را در محل ، روز و ساعت مقرر شده توسط کارفرما جهت شرکت در دوره آموزشی برگزار شده اعزام نماید .  
25- پيمانكار موظف است حداكثر 15 روز پس از اتمام پروژه نسبت به تسويه مغايرات و تحويل و تحول آن اقدام نمايد ، در غير اينصورت كارفرما رأساً اقدام به تحويل و تحول و رفع مغایرتهای پروژه نموده و هزينه‌هاي مربوطه را بر اساس فهرست بهاء منضم به پروژه و ضمن اعمال ضريب پيمان با احتساب 15 درصد افزایش ، از صورت وضعيت , تضمین  و یا هر گونه مطالبات پيمانكار كسر مي نمايد و پيمانكار حق هيچگونه اعتراضي نخواهد‍‍‍ داشت . 

26- در صورت نياز به اعمال خاموشي بر روي شبكه های برقدار ، پيمانكار موظف است درخواست خاموشي را  ( طبق فرم مربوطه ) 48 ساعت قبل , به دستگاه نظارت تحويل نمايد و انجام كار را طبق مدت زمان مورد تائيد كارفرما باتمام رساند و در صورت طولاني تر شدن مدت خاموشي ، هزينه هاي مربوط به ازاي هر كيلووات ( هزینه هر کیلوات ساعت به نرخ روز توسط کارفرما محاسبه می شود ) از صورت وضعيت پيمانكار كسر خواهد شد . 

27- كليه كالاهاي در تعهد کارفرما ( که عنوان در تعهد کارفرما در دفترچه پروژه ، جلوی آنها درج شده است و یا به صورت شفاف در لیستی جداگانه به پیوست قرارداد آورده شده است ) را كارفرما در محل اداره نگهداری و هماهنگی تامین کالای خود ( انبار غرب :  صیاد شیرازی 35 و یا انبار شرق : میدان شهید عباسپور ) و یا در محل کارگاه تولید کننده گان کالا که محل و موقعیت آن  قبلا به پیمانکار اطلاع رسانی کامل شده است به پيمانكار تحويل میشود . 

28- پیکتاژ و تحویل مسیر ( پس از معرفی کتبی نماینده , سرپرست و مسئول ایمنی توسط پیمانکار ) به عهده کارفرما می باشد . 
29- پیمانکار بایستی طبق نظر کارفرما  نسبت به برگشت کالاهای اضافی و برگشتی از پروژه به انبار های کارفرما ( واقع در اداره نگهداری و هماهنگی تامین کالای شرق ( میدان شهید عباسپور ) و غرب ( بلوارصیاد شیرازی 35 ) ) اقدام نماید ، در غیر اینصورت مبلغ کالای برگشت نشده ، با احتساب افزایش 50 درصدی بر بهای کالای نو ( به قیمت روز ) ، از تضمین  و یا هر گونه مطالبات پيمانكار كسر خواهد شد و پيمانكار حق هيچگونه اعتراضي نخواهد‍‍‍ داشت .
30-  تهيه مصالح ساختماني مورد نياز به عهده پيمانكار بوده که پس از تایید دستگاه نظارت , بهاي آن بر مبناي فهرست بهاء ( پيوست پروژه ) باضافه ده‌ درصد افزايش به حساب پیمانکار منظور خواهد شد . ( خاطر نشان مي‌سازد سهم سود و سربار پیشنهادی پیمانکار فقط  مشمول هزینه های عملیاتی بوده و شامل کالاهای خریداری شده توسط پیمانکار  نمي شود . )

31- در صورتيكه يراق مورد نياز شبكه ( به استثناي يراق كششي 20 كيلوولت از قبيل پيچ و مهره تمام رزوه – شيكل- بال آي- ساكت آي- كلمپ انتهايي نمرات مختلف – كلمپ آويز و كليه كنكتورهاي كابل خودنگهدار ) در انبار موجود نبود , با تایید دستگاه نظارت توسط پيمانكار تهيه و بهاي آن بر مبناي فهرست ‌بهاي پيوست پروژه به اضافه ده درصد افزايش طي صورت وضعيت به حساب پيمانكار منظور خواهد گرديد . ( خاطر نشان مي‌سازد سهم سود و سربار پیشنهادی پیمانکار فقط  مشمول هزینه های عملیاتی بوده و شامل کالاهای خریداری شده توسط پیمانکار  نمي شود . )

32- پیمانکار تایید مینماید با توجه به آموزش و اطلاع رسانی انجام شده , به منظور آگاهی از بخشنامه ها , دستور العمل ها و آیین نامه های اجرائی کارفرما به صورت ماهانه به درگاه ارتباطی کارفرما با پیمانکار ( پورتال تامین کنندگان کارفرما ) در سایت شرکت توزیع نیروی برق شهرستان مشهد مراجعه نماید .

33- این قرارداد با تمامی تعهدات آن با قصد و اراده و بدون اجبار ، توسط پیمانکار تایید و امضاء گردیده است . لذا پیمانکار تایید و تصدیق می نماید که موضوع , مفاد , تعهدات و پیوستهای این قرارداد را از همه جوانب کاملا بررسی و مطالعه نموده و هیچ امر مجهولی که به موجب عدم آگاهی از بعض یا کل شرایط قرارداد ، باشد ، باقی نمانده است و اعلام می نماید که اظهار غبن به صور مختلف شرعی ، قانونی ولو غبن فاحش را از خود سلب نموده و می نماید و در صورت اظهار از درجه اعتبار ساقط می باشد .
ماده 12 – دوره تضمین و  تضمين  مربوط به انجام  تعهدات , کالا , سپرده حسن اجرای کار و سپرده بیمه  :
1- مدت دوره تضمین در قرارداد ، گذشت 6 ماه از تاریخ برقدار شدن پروژه تعيين گرديده است . 
2- به منظور تضمين انجام تعهدات ، پيمانكار مكلف است همزمان با امضاي قرارداد يك فقره ضمانتنامه قابل قبول كارفرما و معادل 10 % مبلغ قرارداد و به مدت طول دوره قرارداد ( تاریخ خاتمه با احتساب دوره تضمین ) و تا پس از اعمال حساب صورت وضعیت توسط کارفرما به كارفرما تسليم نموده و يامعادل آن , مبلغی را  نقدا" به حسابي كه كارفرما تعيين مي نمايد واريز و رسيد آن را ارائه نمايد . ضمانت نامه یا سپرده مذکور پس از خاتمه قرارداد و طی مراحل اعمال حساب و همچنین تسویه حساب کالائی پیمانکار با کارفرما و اشخاص ثالثی که کارفرما از آن مطلع شده و تایید دستگاه نظارت آزاد می گردد . ( ارائه تضمین انجام تعهدات از محل بستانکاری پیمانکارانی که از کارفرما بستانکار می باشند مجاز خواهد بود . )
تبصره یک : پیمانکار موظف است تا 15 روز قبل از انقضای مدت اعتبار ضمانت نامه ، در صورت نیاز و درخواست کارفرما موجبات تمدید آنـرا فراهم سازد در غیر اینصورت کارفرما حق دارد که مبلغ ضمانت نامه را از بانک ضامن دریافت و وجه آنــرا به جای ضمانت نامه و به رسم وثیقه نزد خود نگه دارد . 
3- به منظور تضمین حسن انجام کار , از مبلغ صورت وضعیت پیمانکار معادل 5% به عنوان تضمین حسن انجام کار کسر و پس از خاتمه قرارداد و دوره تضمین و تسویه حساب کامل پیمانکار با کارفرما و اشخاص ثالثی که کارفرما از آنها مطلع بوده و با تایید دستگاه نظارت آزاد می گردد .  

4- به منظور تضمین پرداخت حق بیمه تامین اجتماعی , از مبلغ صورت وضعیت پیمانکار معادل 20 % به عنوان تضمین پرداخت بیمه تأمین اجتماعی ( برابر ماده 38 قانون تامین اجتماعی ) کسر و پس از خاتمه قرارداد , با ارائه مفاصا حساب از سازمان تامین اجتماعی آزاد می گردد . 
5- پيمانكار متعهد است معادل مبلغ كالاهاي دريافتي و یا اموال تحویلی جهت انجام موضوع قرارداد ، يك فقره چک امضاء شده و ممهور به مهر شركت پیمانکار که ظهرآن نیز به امضاء شخصی صاحبان امضای مجاز شركت پیمانکار رسیده است را بابت تضمين كالا و یا اموال دريافتي از محل این قرارداد نزد كارفرما بسپارد . 

تبصره یک :  چنانچه پيمانكار درتعهدات خود نسبت به كالاها و یا اموال دريافتي به تشخیص کارفرما یا دستگاه نظارت قصور نمايد , مطابق با مفاد قرارداد , كارفرما مجاز خواهد بود چک ( کارفرما می تواند به نمایندگی از پیمانکار و ضامنان اقدامات قانونی لازم را به عمل آورد . ) و یا هرنوع تضمین , سپرده و مطالبات پیمانکار را به نفع خود ضبط نمايد و پيمانكار حق هيچگونه اعتراضي نخواهد داشت .
تبصره دو  :  چک و یا سپرده از بابت کالاها و یا اموال تحویلی جهت انجام موضوع قرارداد , پس از انقضاي مدت قرارداد و دوره تضمین و با تائيد دستگاه نظارت آزاد می گردد .
ماده 13 - دستگاه نظارت :

نظارت بر اجراي تعهداتي که پيمانكار بر طبق اين قرارداد تقبل نموده است از طرف كارفرما به عهده امور ............................  كه در اين قرارداد دستگاه نظارت ناميده مي شوند واگذار گرديده است و پيمانكار مكلف است خدمات موضوع قرارداد را تحت نظارت دستگاه / دستگاه های مذكور و براساس دستورالعملها و روشهاي اجرايي کارفرما که مورد تایید و اطلاع پیمانکار واقع شده است اجراء نمايد . بديهي است نظارت دستگاه / دستگاههای ياد شده رافع مسئوليتهاي پيمانكار نمي باشد.
تبصره یک  :  هرگاه در حين اجراي كار ، دستگاه نظارت معايب كار را به پيمانكار كتباً ابلاغ نمايد پيمانكار مكلف به رفع معايب خواهد بود .
ماده 14 –حوادث قهريه  :
در صورت بروز حوادثی از قبیل جنگ ، انقلابها و اعتصابهای عمومی ، سیل , زلزله , قحطی , شیوع بیماری های واگیردار و حوادث مشابه خارج از کنترل دو طرف قرارداد که در محدوده اجرای موضوع قرارداد ، ادامه انجام آنرا برای پیمانکارناممکن سازد ، جزء حوادث قهریه به شمار می آید و در صورت بروز موارد فوق و در صورتی که اجرای تمام يا قسمتي از قرارداد بنا به تشخیص کارشناسان کارفرما براي پيمانكار غير ممكن باشد ، پيمانكار مي‌تواند تقاضاي خاتمه و يا تمديد نمايد . در‌اين صورت با در نظرگرفتن اوضاع و شرايط موجود نسبت به خاتمه و يا تمديد قرارداد طبق نظر کارفرما اقدام خواهد گردید . 
تبصره : نوسانات اقتصادي و افزايش و كاهش نرخ ارز ، تغييرات نرخ تورم ، تحريم های اقتصادي ، وضعيت تعرفه گمرك از نظر اجراي مفاد این قرارداد از مصاديق حوادث قهریه نمي باشند .
ماده 15 - خاتمه قرارداد :

1- حق خاتمه قرارداد در طول مدت قرارداد با كارفرما می باشد . لذا هرگاه پیش از اتمام کارهای موضوع قرارداد ، کارفرما بدون آنکه تقصیری متوجه پیمانکار باشد ، بنا به مصلحت خود یا علل دیگر، تصمیم به خاتمه دادن قرارداد بگیرد ، آنگاه مراتب را كتبا به اطلاع پيمانكار رسانيده و مهلتي را براي خاتمه دادن به قرارداد و تحویل و تحول ( حداکثر 15 روز ) تعيين مي نمايد .
2- کارفرما کارهایی را که ناتمام ماندن آنها موجب بروز خطر ، زیان و یا نارضایتی می شود را در این ابلاغ تعیین می کند و مهلت بیشتری به پیمانکار می دهد تا پیمانکار بتواند در آن مهلت ، این گونه کارها را تکمیل کند و پیمانکار موظف به انجام آن خواهد بود . 
3- پيمانكار مي بايست در پايان مهلت مذكور كليه وسايل وكالاهاي باقيمانده را طي صورت جلسه‌اي با تایید دستگاه نظارت تحویل کارفرما نمايد . پيمانكار ضامن جبران و پرداخت هرگونه خسارت عيب و نقص طبق تشخیص کارفرما در وسائل وكالاي تحويلي بوده و هزینه آن مطابق با مفاد قرارداد , توسط کارفرما محاسبه و از هر گونه مطالبات پیمانکار کسر می گردد .
4- تعهداتی را که پیمانکار تا قبل از خاتمه و یا فسخ  قرارداد در مقابل اشخاص ثالث حقیقی و یا حقوقی تقبل نموده است و بر اثر خاتمه و یا فسخ قرارداد مستلزم پرداخت هزینه و خسارتی به آن اشخاص ثالث می گردد می بایست توسط پیمانکار تسویه و مدارک مثبته آن به کارفرما ارائه گردد . لازم به ذکر است در غیر اینصورت کارفرما می تواند از محل مطالبات ، تضامین و سپرده های پیمانکار نسبت به تسویه حساب نهائی با اشخاص ثالتی که کارفرما از آنها مطلع می باشد اقدام نماید .  

5- پيمانكار ظرف مدت ده روز پس از تاريخ خاتمه قرارداد نسبت به ارسال صورت وضعيت نهائي اقدام خواهد نمود . بدیهی است ضمانت نامه و سپرده های پیمانکار بر اساس مفاد قرارداد آزاد و به حساب بستانکاری پیمانکار منظور خواهد شد .
ماده 16-  فسخ قرارداد :
در موارد ذيل قرارداد از طرف كارفرما قابل فسخ مي باشد : ( با ابلاغ یک و یا حداکثر دو اخطار کتبی و عدم انجام تعهدات توسط پیمانکار در مهلت تعیین شده ) 
1- عدم توانايي فني و مالي پيمانكار در انجام خدمات موضوع قرارداد به تشخيص كارفرما .  
2- واگذاري تمام یا قسمتی از موضوع قرارداد به غير بدون موافقت كتبي كارفرما .

3- شمول ممنوعيت قانوني پيمانكار موضوع ماده ممنوعیت قانونی قرارداد . ( بدون اخطار )
4- انحلال شركت پيمانكار. ( بدون اخطار )
5- توقیف اموال پيمانكار از سوي محاكم قضايي ، به گونه اي كه موجب توقف يا كندي پيشرفت كار شود .
6- ورشكستگي شركت پيمانكار . ( بدون اخطار )
7- تخلف از مفاد و هريك از شرايط قرارداد به تشخيص كارفرما .
8- عــدم انجام تـمام یا قسمتی از مــوضوع , تعـهدات و یا شرایط قـرارداد طبق نظر و بـرنامه زمانبندی ارائه شده تـوسط کـارفرما و به تشخیص کـارفرما . 
ماده 17-  اقدامات پس از فسخ قرارداد  :
هرگاه كارفرما قرارداد را به يكي ازعلل مندرج در ماده فوق فسخ كند مراتب را كتبا به اقامتگاه قانوني پيمانكار ابلاغ و بدون احتياج به انجام دادن تشريفات قانونی و قضائي و اداري و اخذ هرگونه حكم و دستور مقامات قانوني , بلافاصله مبلغ تضمين حسن انجام تعهدات و حسن اجرای کار مندرج در مفاد قرارداد را به نفع خود ضبط و وصول مي نمايد . در اين صورت پيمانكار مكلف است كليه كالاي باقيمانده ، لوازم و وسايل تحويل شده را طي صورت جلسه اي پس از تایید دستگاه نظارت تحویل کارفرما نمايد . پيمانكار ضامن پرداخت هرگونه عيب ونقص در لوازم و وسايل تحويلي طبق تشخیص کارفرما مي باشد . سایر اقدامات مقتضی در این خصوص بر اساس مفاد قرارداد خواهد بود . 
ماده 18 - حل اختلافات  :
در صورتيكه اختلافاتي بين كارفرما و پيمانكار بروز كند اعم از اينكه مربوط به اجراي خدمات موضوع قرارداد يا مربوط به تفسير و تعبير هر يك از مواد و اسناد و مدارك پيوست آن باشد چنانچه طرفين نتوانند موضوع اختلاف را از راه مذاکره حل نمايند ، می بایست موضوع به داورمرضی الطرفینی که در این قرارداد قائم مقام وقت کارفرما می باشد ارجاع گردد . داور مذکور پس از بررسی و اخذ نظر مشورتی کمسیون معاملات شرکت توزیع برق مشهد ظرف مدت سه ماه از تاریخ ارجاع ، در قالب رای داوری اعلام نظر خواهد نمود . بدیهی است رای صادره توسط داور برای طرفین قرارداد قطعی و لازم الاجرا خواهد بود . 

پيمانكار ملزم است كه تا حل اختلاف و صدور رای داور , تعهداتي را كه به موجب قرارداد به عهده دارد اجرا نمايد و در غير اينصورت کارفرما می تواند به تشخیص کارشناسان خود طبق قرارداد نسبت به انجام تعهدات و عملیات باقی مانده اقدام و تمامی هزینه های انجام آنرا ضمن اعمال ضريب سود و سربار پیشنهادی پیمانکار بر فهرست بهاء و یا آنالیز پروژه و با احتساب 15 %  افزایش , به حساب پیمانکار محاسبه و از سپرده ها و بستانکاری وی کسر خواهد نمود . 
ماده 19 - عدم واگذاري قرارداد :
پيمانكار بدون موافقت و اجازه كتبي كارفرما حق واگذاري يا انتقال تمام يا قسمتي از تعهدات موضوع اين قرارداد را به شخص حقيقي يا حقوقي ديگری ندارد .
ماده 20 – ممنوعيت های قانوني :
1- پیمانکار اعلام می نماید که ازکلیه قوانین و مفاد قانون مبارزه با پولشوئی مطلع بوده و ملزم و متعهد به رعایت کلیه قوانین و مقررات مربوط به آن می باشد . 

2- پیمانکار تعهد می نماید که از بکار گیری اتباع بیگانه ( غیر مجاز ) در این قرارداد جداَ خودداری نماید . 
3- پيمانكار تحت هيچ شرايطي نمي‌تواند از پرسنل شركت توزيع نيروي برق مشهد در اجراي مفاد موضوع قرارداد استفاده نمايد .
4- پیمانکار و کارکنان آن ( شامل کلیه شاغلینی که به صورت رسمی ، پیمانی ، دائم ، مدت معین ، انجام کار مشخص ، تامین نیرو ، شرکتی ، حجمی ، طرحی ، کارگری ، پیمانکاری ، برون سپاری ، مشاوره ای و سایر قراردادهای تمام وقت در وزارت نیرو و یا شرکتهای زیر مجموعه مشغول به فعالیت هستند ) و اشخاصی که به هر نحو در قراردادها ، معاملات ، تامین کالا و خدمات و تصویب ضوابط و مقررات در موقعیت تعارض منافع قرار می گیرند به نحوی که منافع شخصی آنان در تضاد با منافع کارفرما باشد موظف به افشا و اظهار آن بوده و نباید به صورت مستقیم و یا غیر مستقیم تاثیری در تصمیمات مرتبط با موارد مذکور داشته باشند . منظور از منافع شخصی ، هر گونه حق با امتیاز مالی و یا غیر مالی که تماما و یا جزئا و به طور مستقیم و یا غیر مستقیم عاید فرد و یا بستگان وی شامل پدر ، مادر ، همسر ، فرزند ، داماد ، عروس ، خواهر و یا برادر می شود . لذا بر همین اساس پيمانكار رسماً اعلام و تایید مي نمايد كه مشمول ممنوعيت مندرج در لایحه منع مداخله مصوب 22 دي ماه 1337 و اصلاحيه هاي بعدي و همچنین بخشنامه لایحه مدیریت تعارض منافع در معاملات ( بخشنامه 100/50/33144/99 مورخ 18/8/99  توانیر – از سایت دانلود شود . ) و ساير قوانين مربوطه نمي باشد . بدیهی است در صورت احراز عدم رعایت مفاد این بند در طول مدت قرارداد ، منجر به ضبط ضمانت نامه و کلیه مطالبات و سپرده های پیمانکار شده و در صورت کشف آن در هر زمانی بعد از خاتمه قرارداد ، موضوع از طریق محاکم قضائی پیگیری و اقدام خواهد شد . 
ماده 21 –  پاداش تسریع و جرايم  تاخير  :
الف - هرگاه پيمانكار طبق درخواست دستگاه نظارت انجام عمليات هر پروژه را باتوجه به جدول زمانبندي ارائه شده توسط كارفرما زودتر از موعد مقرر اجرا نمايد به صورت وضعيت مربوطه طبق فرمول ذيل پاداش تعلق خواهد گرفت : 

ميزان پاداش تسریع در اجرا  =  مبلغ ناخالص صورت وضعيت كل پروژه با احتساب ضريب پيمان *  10 درصد  *  مدت زمان كاهش يافته (  به روز )
                                                                                                                                                                              كل زمان اجراي پروژه 

ب  - علاوه بر سایر جرائم در نظر گرفته شده در مفاد و بندهای این قرارداد مبنی بر عدم انجام و اجرای صحیح تعهدات که بدون هیچ محدودیتی اعمال می گردد ,  در صورت تأخير در اجراي پروژه جريمه اي طبق فرمول ذيل محاسبه و از صورت وضعيت پيمانكار كسر خواهد گرديد  :
ميزان جريمه تأخيردر اجرا =  مبلغ ناخالص صورت وضعيت كل پروژه با احتساب ضريب پيمان * 10 درصد  *  مدت زمان افزايش يافته (  به روز )
                                                                                                                                                                         كل زمان اجراي پروژه
تبصره یک : مبلغ جريمه تأخير براي هرپروژه در هر صورت نبايستي بيشتر از 6 درصد مبلغ ناخالص صورت وضعيت كل پروژه با احتساب ضريب پيمان باشد 
تبصره دو   : چنانچه مدت زمان افزايش يافته هر پروژه از ناحيه كارفرما يا به دليل وقوع عوامل غير مترقبه باشد مشمول جريمه تأخير نخواهد گرديد.
ماده 22 - اسناد و مدارك پیوست قرارداد  :
پیمانکار ملزم است در زمان امضاء قرارداد , نسبت به ارائه مدارک ذیل به همراه نامه تاییدیه مبنی بر ارائه مدارک فوق با آخرین تغییرات به کارفرما اقدام نماید .
· تصوير رتبه بندي یا مجوز فعالیت معتبر سازمان برنامه و بودجه 
· تصوير آگهي آخرين تغييرات شركت به همراه نامه تاییدیه پیمانکار مبنی بر ارائه آخرین آگهی تغییرات
· گواهی امضای محضری صاحبان امضای مجاز
· گواهی صلاحیت ایمنی معتبر پیمانکاری از اداره کار و امور اجتماعی
· گواهینامه ثبت نام در مالیات بر ارزش افزوده 
· قرارداد و شرح تفصيلي و آنالیز ریالی موضوع قرارداد 
· تصوير قيمت پيشنهادي
· پروژه پیوست به قرارداد
· الزامات سيستم مديريت امنيت اطلاعات 
· آیین نامه حقوق شهروندی 
· گواهی ثبت ثنا
صورتجلسات ، موافقت نامه‌ها ، الحاقيه‌ها ، پيوست‌ها و ساير اسناد و مدارك ديگر كه حين كار بمنظور اجراي مفاد قرارداد به پيمانكار ابلاغ مي‌شود و يا بين طرفين قرارداد مبادله مي‌شود جزء اسناد و مدارك قرارداد بشمار مي‌آيد و همچنين اين اسناد ممكن است بصورت دستور كار و صورتجلسه باشد . 
ماده 23 -  اقامتگاه قانونی  طرفين :

كارفرما طبق ماده 1010  قانون مدني اقامتگاه خود را مشهد –بلوار خيام – نبش خيام جنوبي 31 و آدرس الكترونيكي خود را info@meedc.net و پيمانكار اقامتگاه خود را مشهد - ........................................................... تلفن  ............... و آدرس الكترونيكي خود را .............................. تعيين نموده است هرگاه يكي از طرفين قرارداد اقامتگاه يا آدرس الكترونيكي خودرا در مدت قرارداد تغيير دهد بايد موضوع را كتبا به طرف ديگر اطلاع دهد و تا وقتي كه نشاني جديد به طرف ديگر ابلاغ نشده كليه اوراقي كه به نشاني هاي مذكور باپست سفارشي و يا با اخذ رسيد ( تحويل به نماينده پيمانكار ) و يا از طريق پست الكترونيكي ارسال شود ، ابلاغ شده تلقي مي گردد .
ماده 24 - نسخ قرارداد  :

اين قرارداد در دو نسخه با 24 ماده تهيه كه يك نسخه آن پس از امضاء تحويل پيمانكار مي‌گردد ، كليه نسخ قرارداد حكم واحد را دارد .
                             پيمانكار :   ...........  
                                  كارفرما : شركت توزيع نيروي برق شهرستان مشهد

دفترچه و فهرست بهای پروژه پیوست قرارداد می باشد . 
------------------------------------------
الزامات سیستم مدیریت امنیت اطلاعات در قراردادهای عمومی 
حسب موضوع یا در شرایط وقوع

1- چنانچه کارفرما و پیمانکار نیازبه تبادل بخشی ازاطلاعات در قالب پست الکترونیکی پیدا کردند, تبادل این بخش از اطلاعات می بایست از طریق درگاه پست الکترونیکی سازمانی انجام پذیرد.
2- تردد لب تاپ، تبلت یا هر آنچه که قابلیت تصویر برداری یا ارتباط اینترنتی دارد توسط پیمانکاردر نواحی شرکت توزیع برق مشهد نیازبه ارائه درخواست و تایید کارفرما و اخذ مجوز دارد.
3- اتصال لب تاپ یا تبلت به شبکه وایرلس یا شبکه داخلی شرکت توزیع برق مشهد نیازمند ارائه درخواست و تایید کارفرما و اخذ مجوز می باشد.
4- در صورت نیاز دسترسی اشخاص بیرونی به اینترنت در داخل شرکت توزیع برق مشهد می بایست توسط دفتر فناوری اطلاعات و ارتباطات شرکت توزیع برق مشهد مجوزدهی شود.
5- کاربران, پیمانکاران و طرف های بیرونی اجازه استفاده از اینترنت شخصی در داخل شرکت توزیع برق مشهد را ندارند.
6- در صورت نیاز دسترسی اشخاص بیرونی به تجهیزات پردازش اطلاعات می بایست  توسط مسئولین سرویس های مربوطه مجوزدهی شود.
7- توافق نامه محرمانگی در جهت عدم افشائ اطلاعات محرمانه می بایست توسط پیمانکار، تفهیم و امضا شود .
پیوست الزامات عمومی سیستم های مدیریت خدمات و امنیت اطلاعات
تعاریف :
اطلاعات حساس : کلیه اطلاعاتی که به صورت مکتوب توسط کارفرما حساس اعلام می شود .
 * - الزامات تبادلات اطلاعات : 
1. روال و خط مشی تبادل اطلاعات : 
محافظت از اطلاعات در ارتباطات الکترونیکی در برابر دستبرد ، نسخه برداری ، تغییر و تخریب
· در صورت نیاز به ارسال اطلاعات از طریق پست الکترونیکی، فقط می بایست از پست الکترونیکی قیدشده در قرارداد فی مابین و یا اعلام شده به صورت مکتوب توسط کارفرما استفاده گردد.
· اطلاعات الکترونیکی حساس (معرفی شده از سمت کارفرما) می بایست پیش از تبادل با توافق کارفرما رمزنگاری شده باشد.
· کسب تائیدیه کارفرما قبل از استفاده از سرویس های عمومی انتقال اطلاعات (از جمله شبکه های اجتماعی یا file sharing) می بایست صورت پذیرد.
محافظت از اطلاعات در ارتباطات غیر الکترونیکی در برابر دستبرد، نسخه برداری، تغییر و تخریب
· 
اطلاعات حساس نباید به دستگاه فاکسی که مورد تأیید کارفرما نمی باشد فرستاده شوندو اینگونه اطلاعات باید به دستگاه مقصدی که در قرارداد ذکر شده است، ارسال گردد 
· پیمانکار می بایستی از نمایش اطلاعات حساس و بحث و بررسی در مورد آن در مکان های عمومی خودداری نمایند.
· رعایت احتیاط لازم در زمان برقراری ارتباطات تلفنی حساس و عدم انجام اینگونه مکالمات تلفنی در اماکن عمومی (جهت جلوگیری از افشاء اطلاعات از طریق استراق سمع، شنود و . . .)  پیام های حساس به دستگاه های دارای منشی تلفنی جهت جلوگیری از افشاء اطلاعات حساس نمی بایست ارسال گردند
2. توافق نامه های تبادل اطلاعات درون و برون سازمانی :
· در مواردیکه پیمانکار در حین همکاری ، با اطلاعات محرمانه و محدود سازمان سروکار داشته باشد، توافق نامه محرمانگی با پیمانکار به امضا خواهد رسید که بر طبق آن، پیمانکار می بایست :
· اجازه تبادل اطلاعات را تنها محدود به کارکنان خود که به صورت مکتوب لیست آنها به کارفرما اعلام شده و تأیید شده اند، محدود نمایند؛
· پیمانکارموظف است تبادل اطلاعات را کنترل و از آن آگاهی داشته باشد؛
· استفاده از کانال های قیدشده در قرارداد برای تبادل اطلاعات و همچنین تبعیت از ممنوعیت های اعلام شده از سمت کارفرما
· مطابقت با استانداردهای فنی برای بسته بندی و انتقال اعلام شده از سمت کارفرما؛
3. توافق نامه های عدم افشا اطلاعات یا حفظ محرمانگی :
· کلیه پرسنل پیمانکارکه به اسناد و دارایی های اطلاعاتی کارفرما دسترسی دارند،موظف به امضای تعهدنامه عدم افشاء اطلاعات می باشند.
*-  الزامات دسترسی به دارایی های اطلاعاتی  :
· 
پبمانکار مسئول نگهداری و محافظت از اطلاعات احراز هویت خود می باشد.

· پیمانکار می بایست از حفظ سوابق اطلاعات احراز هویت بروی کاغذ و یا فایل، مگر آنکه اطلاعات را بتوان با استفاده از روش های امن تایید شده ذخیره سازی نمود، جلوگیری نماید.
· تغییر اطلاعات احراز هویت هر زمان که نشانه ای از احتمال لو رفتن آنها وجود دارد.

· عدم به اشتراک گذاری اطلاعات احراز هویت 
· عدم ذخیره اطلاعات در حافظه سیستم هنگامی که کلمه عبور به عنوان اطلاعات احراز هویت در رویه ورود به سیستم استفاده می شود.
· عدم تصویر برداری از مناطق حساس حوزه فناوری اطلاعات بدون تأییدیه واحد فناوری اطلاعات
· عدم اتصال لپ تاپ شخصی به شبکه داخلی شرکت بدون کسب تأییدیه از واحد فناوری اطلاعات
* - الزامات منابع انسانی :
 امنیت منابع انسانی قبل از استخدام

· برطرف سازی نگرانی های امنیتی قبل از استخدام توسط مسئولین گزینش پیمانکار
· حداقل مواردی که می بایست در تایید صلاحیت فرد و گزینش وی مورد بررسی قرار گیرد به شرح ذیل می باشد:
· در دسترس بودن منابعی دال بر رضایت مندی اخلاقی از افراد؛
· صلاحیت های علمی و حرفه ای فرد متقاضی؛
· احراز هویت فردی (بررسی شناسنامه، پاسپورت و یا کارت ملی)؛
· عدم سوء پیشینه فرد متقاضی که باید به تأیید واحد حراست کارفرما رسیده باشد.
· ضمانتنامه های معتبرمورد تأییدکارفرما ، میبایست پیش از به کارگیری ازنیروهای جدید اخذ گردد . 
امنیت منابع انسانی درحین اشتغال

· تعهدات امنیتی پیمانکار
· حداقل الزامات امنیتی که فرد استخدام شده ، ملزم به رعایت آنهاست به شرح ذیل است :
· عدم کنکاش در دستیابی به اطلاعات حساس، در موارد ی که اجازه دسترسی به آنها وجود نداشته و یا تعریف نشده است.
· عدم افشا اطلاعات حساس یا فراهم نمودن امکان افشا اطلاعات حساس .
· عدم استفاده از اطلاعات و امکانات پردازش اطلاعات کارفرما در جهت مقاصد خارج از موضوع قرارداد
· شناسایی و گزارش دهی نقاط ضعف امنیتی و حوادث امنیتی براساس دستورالعمل حوادث امنیتی ابلاغی کارفرما.
· انجام صحیح شرح وظایف تعیین شده.
 امنیت منابع انسانی در هنگام خاتمه اشتغال یا تغییر شغل

· بایستی کلیه سرمایه های متعلق به سازمان از جمله سرمایه های فیزیکی، نرم افزارها، مدارک و مستندات و دسترسی هایی که در اختیار فرد می باشد، در هنگام خاتمه اشتغال عودت داده شوند.
· در مواردی که  تغییر شغل یا جابجایی شغل اتفاق می افتد، در صورتیکه نقش ها، وظایف و نگرانی های امنیتی شغل جدید تغییر کرده باشد، این امر به منزله استخدام کارمند تلقی شده و کلیه فعالیت های ذکر شده در امنیت منابع انسانی قبل از استخدام را در بر خواهد گرفت.
· قبل از خاتمه اشتغال یا تغییر شغل نیروی های به کارگرفته شده، پیمانکار می بایست نسبت به اعلام مراتب به صورت مکتوب به کارفرما اقدام نماید.وجه ضمانت اخذ شده از نیروهای به کار گرفته شده در ابتدای اشتغال، پیش از لغو کلیه دسترسی ها و تأییدیه کارفرما نمی بایست به وی عودت داده شود. در غیر این صورت مسئولیت خسارت وارد شده بر عهده پیمانکار خواهد بود .
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به منظور حافظت از دارایی‌های اطلاعاتی شرکت توزیع برق مشهد و حفظ محرمانگی اطلاعات، اينجانب امضاء کننده / کنندگان ذیل ، شاغل در                              ، به شماره شناسایی/کد ملی                            ،  به شماره تماس                               ، دارنده نام کاربری                                   ، با توجه به آئین‌نامه انضباطی سیستم مدیریت امنیت اطلاعات، آیین‌نامه داخلی و قوانين مربوطه نسبت به موارد ذيل الذكر متعهد مي گردم:
· عدم بکارگیری دارایی‌های اطلاعاتی شرکت توزیع برق مشهد به جز مقاصد سازمانی و کاری در راستای مقاصد شخصی و غیر حرفه‌ای در حین خدمت و يا حتي پس از خاتمه خدمت .
· عدم آسیب رسانی عمدی به دارایی های اطلاعاتی  شرکت توزیع برق مشهد 
· عدم افشاء یا فراهم نمودن امکان افشاء اطلاعات محرمانه و محدود شرکت توزیع برق مشهد به طرفهای بیرونی، رقبا و یا هر مجموعه حقوقی و حقیقی غیر مجاز در حین خدمت و يا حتي پس از خاتمه خدمت .
· عدم کنکاش در دستیابی به اطلاعات، در مواردی که اجازه دسترسی به آنها وجود نداشته و یا تعریف نشده است (استفاده از دسترسی های که مجوزدهی نشده اند، ممنوع می باشد).
· عدم  جستجو در حوزه اطلاعات شخصی افراد به بهانه های امنیتی .
· رعایت موارد امنیتی در ورود به مکانهای امن معین شده
· شناسایی و گزارش دهی نقاط ضعف امنیتی و حوادث امنیتی براساس دستورالعمل حوادث امنیتی.
· عدم تخلف و رفع مسئولیت در قبال تمامی وظایف امنیتی عمومی و خاص که در سیستم مدیریت امنیت اطلاعات به عهده من گذاشته شده است .
· رعایت دستورالعمل های امنیتی و وظایف امنیتی تعیین شده و کمک به ارتقاء اثربخشی ISMS.
· انجام صحیح شرح وظایف سازمانی تعیین شده.
· رعایت کلیه رویه های عملیاتی.
· رعایت کلیه خط مشی ها و رویه های امنیتی ابلاغی سیستم مدیریت امنیت اطلاعات استاندارد ISO 27001:2013.
· رعایت کلیه موارد ذکر شده در سند تخلفات رایانه ای شرکت توزیع نیروی برق مشهد به شماره19IN05  
لازم به ذکر است در صورت بروز هر گونه تخلف در امور محوله توسط کاربران، مطابق با آیین نامه انضباطی با ایشان برخورد می گردد.

پیوست- الزامات احراز هویت کاربران

مرجع این پیوست، سند الزامات احراز هویت به شماره 19pr18-01 بوده که ممکن است تغییر کند. لذا کلیه کارکنان ملزم به پیروی از الزاماتی که پس از تغییر به آنها ابلاغ خواهد شد خواهند بود.

به عنوان یکی از الزامات اصلی سیستم مدیریت امنیت اطلاعات، تمامی کاربران موظف به پیروی و اجرا الزامات ذیل در خصوص احراز هویت خود به سیستم های اطلاعاتی شرکت توزیع برق مشهد می باشند:
· كاربران موظفند از انتخاب رمز های عبور ساده و معنی دار خودداری نموده و رمزعبور پيچيده (تركيبي از حروف كوچك و اعداد با حداقل طول 8 كاراكتر) انتخاب نموده و در بازه های زمانی مناسب نسبت به تغيير آن اقدام نمایند
توضیح: .استفاده از کلمات قابل حدس در کلمات عبور مانند اسم کاربر، سال تولد، شماره شناسنامه، استفاده از کاراکتر و اعداد پشت سرهم اجتناب گردد.
· مسؤوليت حفظ نام كاربری و رمز عبور هر فرد و عواقب ناشی از سوء استفاده از آن به عهده همان فرد می باشد.
· هيچ كاربری، تحت هيچ عنوان، حق اخذ یا استفاده از نام كاربری و رمز عبور دیگران و نيز ارائه ی نام كاربری و رمز عبور خود به دیگران را ندارد (حتی به مدیر شبكه رایانه ای یا مدیران ارشد)
· كاربران، درصورت مشكوك شدن به استفاده غير مجاز از نام كاربری یا رمز عبور خود توسط دیگران، می بایست سریعاً نسبت به تغيير رمزعبور اقدام نموده و مراتب را بطور مستند (مكتوب) به مراجع امنيت شبكه رایانه ای اطلاع دهند. 
توضيح: در حال حاضر، دفتر حراست و امور محرمانه و دفتر فناوری اطلاعات و ارتباطات، به عنوان مراجع امنيت شبكه رایانه‌ای، معرفی می گردند.
درصورت فراموشی كلمه عبور، درخواست تعویض آن باید كتباً تهيه و به مسؤول مربوطه تحویل شود.
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مقدمه :
در اقتصاد امروز ، صنعت برق زيربنايي ترين صنايع و در واقع پايه هر گونه توسعه اقتصادي صنعتي و حتي فرهنگي است و تأمين برق شهر مشهد كه يكي از كلان شهرهاي مذهبي جهان است با توجه به جمعيت و وسعت جغرافيايي ، تنوع مصرف، مسايل زيست محيطي ، بافت هاي قديمي و مدرن شهر در كنار يكديگر ، امكانات متنوعي ايجاد نموده كه اهميت شركت توزيع نيروي برق شهرستان مشهد را به عنوان آخرين زنجيره اين صنعت كه نقطه تماس و پاسخگويي به مردم مي باشد ، نشان مي دهد. در اين راستا مقررات و ضوابط ايمني يكي از مسايل بسيار مهمي است كه لازمه انجام هركاري مي باشد و اين امر در شركت توزيع نيروي برق شهرستان مشهد از اهميت ويژه اي برخوردار بوده ، بگونه اي كه جهت اشاعه فرهنگ ايمني ، با بهره گيري از يك نگرش جامع و نظام مند ، فرآيند مشخص و برنامه ريزي شده اي را تعريف نموده است. 
از اينرو به منظور كنترل عملكردها و ارزيابي فعاليت ايمني، بهداشت و محيط زيست پيمانكاران و نيز دادن آگاهي به آنان از نحوه و چگونگي جاري نمودن مسائل ايمني، بهداشت و محيط زيست در فرايندهاي كاري ، برآن شديم اين كتابچه را تهيه و در اختيار مجريان و پيمانكاران محترم قرار دهيم .

کلیه پیمانکاران مربوطه می توانند مجموعه مستندات و دستوراالعمل هاي كاري را از با مراجعه به دفتر ايمني، بهداشت و محيط زيست  و یا سايت اينترنتي شركت توزيع نيروي برق شهرستان مشهد www.meedc.ir  دريافت نمايند .

به منظور اطلاع كاركنان از الزامات قانوني و ساير الزامات، ايمني ، بهداشت و محيط زيست ، دفتر ایمنی موظف است اين الزامات را در قالب دستورالعمل‌ها ، آئين‌نامه‌ها ، پوسترها و يا جلسات آموزشي به كليه واحدهاي شركت ابلاغ نمايند. همچنين کليه قوانين و مقررات و ساير الزامات مرتبط با فعاليت هاي ايمني ، بهداشت و محيط زيست پيمانکاران و ساير طرف هاي ذينفع در پورتال سازمان توسط مدير دفتر ايمني ، بهداشت و محيط زيست تهيه مي گردد. اين قوانين و ساير الزامات از طريق امور پشتيباني در هنگام انعقاد قرارداد تعيين آدرس محل آن در پورتال سازمان در متن قرارداد به آنها ابلاغ مي گردد . 
شايان ذكر است طرف هاي ذينفع با مراجعه به پورتال سازمان مي توانند قوانين و ساير الزامات ايمني ، بهداشت و محيط زيست مربوطه را دريافت نمايند .
دامنه كاربرد :
اين دستورالعمل در كليه فعاليتهاي شرکت توزيع برق شهرستان مشهد کاربرد دارد 
اين دستورالعمل مكمل آيين نامه هاي حفاظت و بهداشت كار ، دستورالعمل ها و مستنداتي است كه در خصوص ايمني، بهداشت و محيط زيست شغلي توسط مراجع ذي صلاح در كشور تدوين گرديده و پيمانكار موظف است ، علاوه بر اين دستورالعمل ، تمامي آنها را به مورد اجرا بگذارد.

مدارك مرتبط : 
دستورالعمل کار با جرثقیل، بالابر و لاین تراک

دستورالعمل حمل بار

دستورالعمل انضباطی
آئين نامه ايمني كار در ارتفاع    
آئين نامه ايمني حمل دستي بار
آيين‌نامه‌ حفاظتي‌ وسايل‌ حمل‌ و نقل‌ و جابجاكردن‌ مواد و اشياء در كارگاه‌ها
دستورالعمل ايمن سازي محيط كار در معابر عمومی
آیین نامه کار ایمنی کار با ابزارهای دستی و دستی قدرتی
دستورالعمل ارگونومي(مهندسي انساني( و ايمني كار با رايانه

دستورالعمل الزامات انبارش، جابجایی، حمل و نصب پایه های بتنی مسلح چهارگوش
دستورالعمل الزامات انبارش، جابجایی، حمل و نصب پایه های بتنی پیش تنیده گرد
دستورالعمل ایمنی حفاری
آیین نامه ایمنی امور پیمانکاری

مسئوليت ها :

مسئوليت اجراي اين دستورالعمل به عهده پيمانكار مي باشد.

شرح :

طرح ريزي و شناسايي كار :

پيمانكار بايد قبل از شروع به فعالیت ، با محل انجام كارآشنا شود. همچنين بايد از عمليات مربوط به شركت و خطراتي كه ممكن است در حين انجام كار و يا خدمات با آنها روبرو شود ، آگاه گردد. پيمانكار بايد تابع نظرات شركت و ديگر مراجع قانوني بوده و همكاري كامل را بنمايد. يعني اگر آنها در محل خطراتي مشاهده كنند در صورت درخواست از پيمانكار بايد شيوه عمليات تغيير يابد. همچنین پيمانكار بايد اطلاعات لازم را در مورد تجهيزات و خطرات مربوط به سرويس هاي كاري را كسب نمايد.

آشنايي با الزامات قانوني ايمني، بهداشت و محيط زيست شركت توزيع نيروي برق شهرستان مشهد :

ضروري است پيمانكاراني انتخاب شوند كه صلاحيت انجام كار را با در نظر گرفتن موارد ايمني، بهداشت و محيط زيست را داشته باشند. اين صلاحيت بر اساس دستورالعمل ها و قوانين شركت توزيع نيروي برق شهرستان مشهد و همچنين مصوبات دفتر ايمني، بهداشت و محيط زيست شركت تعيين مي شود. پيمانكاران اصلي و فرعي موظف اند كه نقطه نظرات ، پيشنهادات و دستورات ارائه شده از سوي دفتر ايمني، بهداشت و محيط زيست شركت را در طول اجراي پيمان مد نظر قرار داده ، موارد را بطور كامل رعايت نمايند.

تعيين معيارهاي صلاحيت و انتخاب پيمانكاران :

ارزيابي عملكرد ايمني، بهداشت و محيط زيست پيمانكاران با توجه به سيستم تعريف شده در دفتر ايمني، بهداشت و محيط زيست شركت قابل ارزيابي و رتبه بندي مي باشد. ارزيابي ايمني، بهداشت و محيط زيست پيمانكاران بايد در كنار ساير شرايط ( قيمت، الزامات بازرگاني ، حقوقي، كيفي و غيره ) و حتي با وزن بيشتر در ارائه نظر نهايي در ارزيابي اوليه پيمانكار دخالت داده شود.

پيمانكار بايد سوابق عملكردي ايمني، بهداشت و محيط زيست خود را بصورت مستند به اطلاع شركت برساند. بايد نشانه هايي از قابليت پيمانكار در مديريت ايمني، بهداشت و محيط زيست خوب مشاهده گردد.

معيار انتخاب علاوه بر انجام كار بطور ايمن بايد شامل سوابق پيمانكار در رابطه با ايمني، بهداشت و محيط زيست نيز باشد.

مناقصه و انعقاد قرارداد

كليه مسئوليت هاي طرفين قرارداد در رابطه با ايمني، بهداشت و محيط زيست بايد به روشني در قرارداد مطرح گردد.

پس از بررسي پيشنهاد شركت كنندگان در مناقصه ، بررسي وضعيت ايمني، بهداشت و محيط زيست پيمانكار بايد در اولويت قرار گيرد.پيشنهاد كمترين قيمت با سابقه ايمني، بهداشت و محيط زيست غيرقابل قبول مردود مي باشد.

1- یک نسخه از دستورالعمل فوق ، پیوست قرار داد می گردد و پیمانکار ضمن آگاهی از کلیه قوانین و مقررات و موضوعات HSE ، متعهد می گردد تمامی موارد را پیاده سازی و هزینه های مرتبط با موضوع HSE را در پیشنهاد خود (مبلغ مناقصه) منظور نموده و در آینده ادعایی نخواهد داشت .
2- پيمانكاراني به مناقصه دعوت مي شوند كه قادر به انجام كار مطابق با ملاحظات ايمني، بهداشت و محيط زيست سازمان باشند، به نحوي كه فعاليت آنها تهديدي براي افراد، تجهيزات ( دارايي ها ) ، محيط زيست به همراه نداشته باشد.
3- قبل از برگزاري هرگونه مناقصه، به منظور تعيين عوامل بالقوه آسيب رسان در زمينه هاي ايمني ، بهداشت و محيط زيست پيمانكار موظف است پروژه مورد نظر را از نقطه نظر ايمني، بهداشت و محيط زيست مورد بررسي و ارزيابي قرار دهد.
4- لازم است در اسناد مربوط به قرارداد ، صراحتاً استانداردها و الزامات اختصاصی قرارداد متناسب با نوع پیمان در متن قرارداد قید گردد که در این خصوص لازم می باشد قرارداد قبل از انعقاد به دفتر HSE ارسال گردد تا این مهم در بندهای قرارداد درج گردد .
5- براي هرگونه پيشنهادي كه مطابق با استانداردها و الزامات قانوني سازمان نباشد، نبايد قرارداد عقد شود مگر آنكه علاوه بر اخذ موافقت بالاترين رده سازمان صراحتاً بيان نمايد كه چگونه انجام ايمن كار ميسر مي باشد.
6- در صورتيكه پيمانكار به هر نحوي از فراهم كردن تجهيزات حفاظت فردي، ابزارآلات و تجهيزات مورد نياز جهت ايمن نمودن محيط كار و یا انجام اقدامات لازم جهت رعايت الزامات قوانین و آیین نامه های کشوری (وزارت کار و امور اجتماعی ، وزارت بهداشت ، وزارت نیرو) ایمنی ، بهداشت و محيط زيست قصور نمايد ، کارفرما برابر با دستورالعل رسیدگی به تخلفات ایمنی با متخلفین برخورد می نماید.
مديريت

خط مشي و اهداف ايمني، بهداشت و محيط زيست

1- پيمانكار موظف است از قوانين ، خط مشي ها ، دستورالعمل ها و استاندارد هاي كارفرما به طور كامل پيروي نمايد. به اين منظور بايد در ابتداي همكاري يك نسخه از خط مشي ايمني، بهداشت و محيط زيست ، قوانين ، دستورالعمل ها و استانداردهاي شركت را از سايت اينترنتي شركت www.meedc.ir دريافت نمايد.
2- پيمانكار موظف به تهیه HSE Plan (برنامه ای جهت پیاده سازی الزامات HSE) مطابق فرمت دفتر HSE شرکت توزیع برق می باشد . پس از تهیه و ارائه HSE Plan و تایید دفتر ایمنی شرکت توزیع ، براساس میزان پیاده سازی طرح فوق مورد ارزیابی و طبقه بندی قرار می گیرد . 
زير ساخت ها / تخصيص منابع

پيمانكار موظف به تأمين تأسيسات و يا دستگاه هاي مورد نياز اجراي كار مي باشد . طراحي و ساخت اين تجهيزات بايد مطابق استاندارد ها ی شرکت توزیع برق مشهد و بدون عیب بوده و به طرز مناسبي تعمير و نگهداري شوند. همچنين بايد آزمايش هاي كافي بر روي آنها صورت گيرد تا اطمينان حاصل شود كه عمليات بطور ايمن اجرا شده و هيچگونه ريسكي افراد ، مردم و يا محيط زيست را تهديد نمي كند.

ارتباطات

براي مؤثر واقع شدن برنامه هاي ايمني، بهداشت و محيط زيست پيمانكار ، تعامل طرفين در زمينه هاي مرتبط ضروري است.به همين منظور در سيستم مديريت ايمني، بهداشت و محيط زيست شركت توزيع نيروي برق شهرستان مشهد به غير از ارتباط حضوري ، كانال ارتباطي را از طريق سايت اينترنتي شركت پيش بيني نموده كه پيمانكاران محترم مي توانند موضوعات مرتبط را مطرح نمايند.

مديريت زمان

1- پيمانكار موظف به لحاظ كردن الزامات ايمني، بهداشت و محيط زيست سازمان در كليه مراحل پيمان است.
2- محدوديت هاي زماني در انجام پروژه نبايد موجب اثرات نامطلوب بر ايمني، بهداشت و محيط زيست شود.
مديريت تغيير 

1- هر گونه تغيير در شرايط حقوقي پيمان كه مسائل ايمني، بهداشت و محيط زيست را تحت تأثير قرار دهد بايد به تأييد كارفرما (شركت) برسد و تدابير جديد ايمني، بهداشت و محيط زيست بايد اعمال شده و به تأييد كارفرما برسد.
2- هرگونه تغيير در شرايط اجرايي كار ( شامل نيروي انساني ، تجهيزات ، فرآيندها و رويه ها و غيره ) بايد به اطلاع و تأييد كارفرما (شركت) برسد.
3- مديريت پيمانكار بايد منابع لازم را براي مواجهه با هر نوع تغيير فراهم نمايد.
مديريت ريسك

1- پيمانكار بايد رويه هايي براي شناسايي و ارزيابی خطرات ايمنی و بهداشتی و جنبه ها محيط زيستی و همچنين پيش بيني اقدامات كنترلي داشته باشد.
2- پيمانكار بايد براي انجام اقدامات كنترلي و پيشگيرانه ، امكانات و منابع مورد نياز را ايجاد كند و آموزش هاي مرتبط را براي كليه كاركنان فراهم نمايد.
مسئوليت در برابر خسارت

1- رعايت مقررات ايمني، بهداشت و محيط زيست كارفرما، بخودي خود مسئوليتي براي شركت در قبال مسائل ايمني، بهداشت و محيط زيست كاركنان پيمانكار و يا جلوگيري از صدمات احتمالي به كاركنان و مخاطرات زيست محيطي بوجود نخواهد آورد.
2- چنانچه پيمانكار و كاركنان آن بر اثر غفلت، عدم رعايت ضوابط ايمني، بهداشت و محيط زيست ، ايجاد شرايط ناايمن، نقص در دستگاه هاي مورد استفاده و انجام نادرست كار موجب بروز خساراتي به جان كاركنان، تأسيسات شركت، شهروندان و تأسيسات آنان و يا محيط زيست گردد پيمانكار مسئول جبران خسارات وارده مي باشد.
3- كليه پيمانكاران موظف به حفاظت و حراست از دارايي هاي خود مي باشند. شركت مسئوليتي در قبال مفقود شدن يا آسيب رسيدن به تجهيزات پيمانكار ندارد.
نيروي انساني

1- پيمانكار موظف به پیاده سازی آخرین آیین نامه حفاظت و بهداشت کار ، مطابق منابع موجود (اداره کار و امور اجتماعی ، وزارت بهداشت و یا  www.meedc.ir زیر سایت ایمنی) جهت معرفی مسئول ایمنی و تایید دفتر HSE شرکت توزیع می باشد . 
2- پيمانکار موظف است گروه های اجرايی را حداقل با دو نفر نيروی انسانی آموزش ديده همراه با تجهيزات کامل مورد نياز جهت انجام کار اعزام نمايد . ( ضمناً يک نفر از اين افراد بايستی به عنوان سرپرست ، مسئوليت گروه را برعهده داشته باشد . ) 
3- اعزام انفرادی پرسنل حتی جهت انجام کارهای ساده ممنوع بوده و در صورت تخطی موجب برخورد شديد با پيمانکار از قبيل جريمه نقدی ، لغو قرارداد يا بطورکلی لغو صلاحيت پيمانکار خواهد شد . 
4- صلاحيت كاركنان طبق مکاتبات شرکت محترم توانیر و آیین نامه های وزارت کار و وزارت بهداشت و مهارتهای فنی شرکت توزیع برق مشهد تعیین و لازم الاجرا می باشد . 
5- پيمانكار موظف است طبق مقررات نسبت به بيمه عوامل اجرايي (تامین اجتماعی) و خودروها (شخص ثالث) اقدام نموده و یک نسخه از بیمه مسئولیت شرکت را ارائه نمایند . 
ماشين آلات و تجهيزات 

1- پيمانكار بايد نسبت به شناسايي انواع مخاطرات ماشين آلات مورد استفاده خود و رفع مخاطرات اقدام كند. اين خطرات بطور كلي عبارتند از :

خطرات مكانيكي، خطرات الكتريكي، خطرات حرارتي، خطرات ناشي از صدا، خطرات ناشي از ارتعاش، خطرات ناشي از تشعشع و ميدان هاي مغناطيسي، خطرات ناشي از مواد و اجسام، خطرات ناشي از عدم رعايت اصول ارگونوميك . 

2- پيمانكار موظف است قبل از شروع كار محل كار را از نظر ريسك ها و مخاطرات احتمالي بررسي و تمهيدات لازم براي آنها پيش بيني نمايد.

3- پيمانكار موظف است بسته به نوع و شدت حوادث احتمالي، آموزش هاي مورد نياز را براي انجام اقدامات پيشگيرانه و كنترلي و نيز نحوه مواجهه با حوادث فراهم نمايد.
4- پيمانكار بايد بصورت دوره اي تجهيزات و ماشين آلات مورد استفاده خود را مورد بازرسي قرار دهد و در صورت مشاهده هرگونه شرايط نامنطبق با الزامات ايمني نسبت به برطرف كردن مورد اقدام نمايد.
5- پيمانكار موظف است به منظور پيشگيري از حادثه در هنگام كار با ماشين آلات در مجاورت شبکه های برقدار، تجهيزات ايمني مناسب را تدارك ببيند.
6- پيمانکار موظف است نسبت به تأمين خودروی مناسب و مجهز که مورد تاييد شرکت توزیع برق باشد اقدام نمايد . 
7- در صورت فقدان، خرابي يا آسيب ديدگي، پيمانكار موظف است نسبت به تعويض يا تعمير تجهيزات ايمني اقدام كند.
8- ورود و استفاده از دستگاه هايي كه داراي نشتي روغن، گازوئيل يا بنزين بوده و يا نقص فني داشته باشند به محل اجراي پروژه ممنوع مي باشد.
9- تمامی خودرو های سنگین (بالای 6 تن) و تمامی بالابرها می بایست معاینه فنی و تاییدیه فنی شرکت ذی صلاح را اخذ نموده باشند .
 ابزارآلات

1- پيمانكار بايد ابزار مناسب را به منظور انجام فعاليت هاي كاري فراهم كند.
2- ابزارهاي مورد استفاده نبايد معيوب، شكسته، ترك خورده يا خميده باشند. استفاده از اين ابزار ممنوع است و پيمانكار موظف است نسبت به تعمير يا از رده خارج كردن آنها اقدام كند.
3- كليه پيمانكاران موظفند " دستورالعمل ايمني ابزار " را براي ابزار خاص مورد استفاده خود ( شامل ابزار دستي، برقي، مكانيكي و غيره ) تهيه واجرا نمايند.
4- كاركنان بايد آموزش هاي مورد نياز را در مورد نحوه استفاده از ابزار دستي گذرانده باشند.
5- اگر پيمانكار جهت كارگاه خود به برق نياز داشته باشد بايد از تابلو برق مناسب استفاده نمايد.
6- تابلو برق بايد حتماً داراي اتصال زمين و فيوز اتوماتيك/كليد خودكار از قبيل فيوز مينياتوري با آمپراژ مناسب باشد.
7- دسته و بدنه ابزار بسته به نوع كاربرد بايد داراي عايق و پوشش مناسب باشد.
تجهيزات ايمني و آتش نشاني

1- پيمانكار مسئول تدارك تجهيزات ايمني و آتش نشاني از جمله خاموش كننده هاي دستي در حيطه فعاليت هاي خود است.
2- كليه پيمانكاران موظفند كاركنان خود را با تجهيزات ايمني و آتش نشاني آشنا نمايند تا در هنگام وقوع حوادث با توجه به شرح وظايف محوله و در صورت نياز از اين تجهيزات استفاده نمايند.
وسایل نقليه

1- وسایل نقليه بايد داراي مشخصاتي همچون آرم شركت، محل مناسب جهت نگهداري ابزار و لوازم كار و نيز لوازم ايمني انفرادي و گروهي و غيره باشند.
2- داشتن برگه معاينه فني براي كليه وسائط نقليه الزامي است.
3- پيمانكار موظف است وسائط نقليه مورد استفاده خود را بصورت منظم بازرسي و در صورت وجود نقص فني نسبت به رفع آن اقدام نمايد. ( ظاهر خودرو ، بدنه ، لاستيک ها و سيستم داخلی از نظر فنی سالم باشد . ) 
4- پيمانكار موظف است طبق مقررات نسبت به بيمه عوامل اجرايي (تامین اجتماعی) و خودروها (شخص ثالث) اقدام نموده و یک نسخه از بیمه مسئولیت شرکت را ارائه نمایند .
5- تمامی خودروها بايستی مجهز به کپسول آتش نشانی و کيف کمکهای اوليه باشند .
6- استفاده از خودروها و ساير تجهيزاتي كه آلودگي بهداشتي و زيست محيطي بالا دارند مجاز نيست .
حمل و نقل

لزوم رعایت دستورالعمل حمل و نقل لوازم و تجهیزات . (قابل دسترس در سایت www.meedc.ir زیر سایت ایمنی )
1- چنانچه تخليه و بارگيري بصورت دستي انجام شود ، كاركنان بايد در هنگام تخليه و بارگيري كالا اصول جابجايي دستي بار را رعايت نمايند.

2- محل هاي تخليه و بارگيري بايد بگونه اي تعبيه شوند كه در حين عمليات تخليه و بارگيري مزاحمتي براي عمليات كارفرما و ساير پيمانكاران ايجاد ننمايد.
3- وزن تقريبي تجهيزات بار شده از ظرفيت مجاز وسيله نقليه تجاوز ننمايد.
4- پيمانكار بايد در بارگيري و تخليه كالاها و قطعات سنگين و حجيم از قبيل تابلوهاي 630 آمپر همراه با تجهيزات داخلي، از وسايل و تجهيزات مكانيكي ( مثل بالابر و جراثقال ) استفاده نمايد و اینگونه تجهیزات دارای گواهینامه فنی ایمنی باشند.
5- هنگام بارگيري ، نبايد ارتفاع بار از ديواره هاي اطاق بارگيري خودرو تجاوز نمايد و در مواردي كه نوع و وضعيت بار به ترتيبي باشد كه اين امر اجتناب ناپذير گردد، بايد به وسيله كابل فلزي يا طناب مناسب نسبت به مهار آن به طور مطمئن و ايمن اقدام نمود.
6- در هنگام بار زدن قطعات سنگين و حجيم از قبيل قطعات اسقاطي و لوله هاي بزرگ و غيره بايد طوري روي هم چيده شوند كه هنگام تخليه بار و باز كردن درب يا ديواره هاي اتاق بارگيري، از لغزش آنها بر روي هم و ايجاد حادثه پيشگيري بعمل آيد. همچنين نحوه بارگيري و توزيع قطعات در اتاق بارگيري بايد به ترتيبي باشد كه مركز ثقل كاميون يا وانت را به يك سمت آن متوجه نساخته و تعادل آن را هنگام حركت حفظ شود.
7- به هيچ وجه نبايد اجازه داده شود كه كارگران بر روي بار مورد حمل سوار شوند.
8- تحت هيچ شرايطي نفر بين بار و جسم ديگر قرار نگيرد.
9- پيمانكار موظف است مسير حمل بار را از نظر باز و خلوت بودن و موانع احتمالي بررسي نمايد.
10- در هنگام بهره برداري از جرثقال سيار موتوري بايد دقت شود كه جك ها به طور صحيح استفاده و در محل مناسب استقرار يابند.
11- تحت هيچ شرايطي بار نبايستي براي مدت طولاني به صورت معلق در هوا نگه داشته شود.
استفاده از خودروهاي سنگين ( بالابر و جراثقال )

لزوم رعایت دستورالعمل ایمنی استفاده از جرثقیل ، بالابر و لاین تراک . (قابل دسترس در سایت www.meedc.ir زیر سایت ایمنی )
استفاده از علائم هشداردهنده و حفاظ گذاري

1- حفاظ هاي ماشين آلات مهمترين تجهيزات ايمني هستند، از اين رو پيمانكار موظف است ، نسبت به استقرار و استفاده از حفاظ هاي مناسب اقدام نمايد.
2- پيمانكار موظف است هنگام پارك خودرو در كنار جاده ، خيابان و بزرگراه ضمن رعايت مقررات راهنمايي و رانندگي بايد از تجهيزات هشدار دهنده و علائم ترافيكي استفاده نمايد.  
3- محل اجراي كار بايد با استفاده از تجهيزات هشدار دهنده ( از جمله چراغ خطر ، كله قندي ، علائم هشدار دهنده و ... ) و همچنين محدوده انجام كار بايد با نوار خطر محصور گردد.
4- تمام حفرات و دهانه ها ( ناشي از عمليات حفاري و .... ) بايد علامتگذاري شده و در جلوي آنها موانعي قرار داده شود و در روز نيز با 
پرچم زرد رنگ و در شب توسط چراغ چشمك زن تجهيز گردد.
5- پيمانكار موظف است پس از انجام كار نسبت به پاكسازي و بهسازي محيط كار و بازگرداندن آن به حالت اوليه اقدام نمايد.
ملاحظات ايمني و بهداشت و زيست محيطي در نصب تجهيزات

1-  پيمانكار بايد در هنگام نصب تجهيزات ملاحظات ايمني ، بهداشت و زيست محيطي را بصورت كامل رعايت نمايد. مهمترين الزامات آن در نصب تجهيزات عبارتند از :  

عدم تخريب محيط زيست، بهره گيري از تكنولوژي ايمن و دوستدار محيط زيست، استفاده و بهره گيري از تجهيزات ذاتاً ايمن، رعايت اصول ارگونومي در حمل و نقل تجهيزات و مواد، استفاده از ابزار مناسب ( ايمن و ارگونوميك ) براي نصب .
تجهيزات حفاظت فردي (PPE)

1- كليه وسايل و تجهيزات حفاظت فردي بايد از جنس مرغوب و مقاوم تهيه شده باشند.
2- پيمانکار موظف به تأمين لباس کار مناسب،کفش ايمنی، کلاه ايمنی و ديگر ابزار و وسايل ايمنی فردی و گروهی طبق استاندارد و به تعداد مورد نياز می باشد . ( البسه مورد استفاده عوامل اجرايی پيمانکار بايستی مطابق با نمونه مورد تاييد شرکت توزيع نيروي برق مشهد باشد . ) 
3- پيمانكار موظف است ضمن رعايت الزامات حفظ و نگهداري از ابزار و تجهيزات ايمني فردي وگروهي ، قبل و بعد از بكارگيري ، از نظر سلامت و صحت اين تجهيزات كنترل هاي لازم را انجام دهد. 
4- قبل از اعزام به محل کار کليه لوازم شامل لوازم ايمني فردي و گروهي ، ابزار کار و اجناس مصرفی را کنترل و کمبودها را تأمين نمايد .
5- پيمانكار موظف است به نحوي برنامه ريزي نمايد كه كليه كاركنان ، هنگام انجام كار از كليه تجهيزات حفاظت فردي و گروهي متناسب با نوع كار استفاده نمايند.
6- استفاده از ابزار و لوازم ناقص و ناايمن در هنگام كار ممنوع است و در صورت مشاهده از انجام كار جلوگيري بعمل خواهد آمد.
7- پيمانکار می بايست نسبت به درج مشخصات يا كد شرکت خود بر روی خودرو و البسه کارکنان اقدام نمايد . 
نظارت بر كار عوامل اجرايي پيمانكار

1- پيمانکار و عوامل اجرايی آن  موظف می باشند با ناظرين و کارشناس HSE که به منظور نظارت بر نحوه انجام کار و چگونگی رعايت مقررات ايمنی به محل کار گروه مراجعه می نمايند ، همکاری کامل به عمل آورده و تذکرات يا پيشنهادات آنها را مورد توجه قرار دهند. 
2- انجام هر نوع كار و يا پروژه اي توسط كاركنان پيمانكار بايستي با هماهنگي و اطلاع مسئولين ذيربط و پس از دريافت اجازه كار از ، دستگاه نظارت و مسئول ايمني، بهداشت و محيط زيست انجام گيرد . اجازه كار بايستي داراي امضاء هاي مجاز باشد.
3- پيمانكار بايد در صورت نياز به خاموشي ، با مراجعه به امور مربوطه در نرم افزار CMMS درخواست خود را ثبت نماید . (زمان ثبت درخواست به گونه ای تنظیم گردد که حداقل 24 ساعت قبل از زمان خاموشی فرم درخواست خاموشی خواسته در اختیار اداره اتفاقات و عملیات قرار گیرد) 
4- پيمانكار موظف است آدرس محل کار و زمان شروع و خاتمه کار يا دستورکار روزانه خود را به اپراتور اتفاقات و يا دستگاه نظارت اطلاع دهد ( هدف اطلاع کامل اپراتور يا دستگاه نظارت از موقعيت و محل کار گروه اجرايی می باشد . ) 
5- ورود به داخل پست های زمینی بدون هماهنگی و یا به صورت تک نفره ، حتی به دلیل بازدید اکیدا ممنوع بوده و قبل از ورود به داخل پست نیاز به تکمیل فرم درخواست می باشد .
6- دفتر ايمني، بهداشت و محيط زيست شركت در صورت مشاهده انجام كار بدون مجوز كار ، يا بدون رعايت ملاحظات ايمني، بهداشت و محيط زيستی پرسنل و عدم استفاده از تجهيزات حفاظت فردي و گروهي و يا عدم رعايت ملاحظات ايمني، بهداشت و محيط زيست شهروندان ، نسبت به تعطيل نمودن كار پيمانكار اقدام نموده و تأمين خسارات احتمالي بعهده پيمانكار مي باشد. 
7- انجام كار در ساعات غير اداري، بدون مكاتبه و هماهنگي قبلي و اخذ مجوز مربوطه ممنوع مي باشد. ( حتي براي موارد اضطراري ) .
8- پيمانکار متعهد می شود درهنگام انجام عملياتی که نياز به حفاری دارد مطابق دستورالعمل حفاری صادره از واحد ايمني، بهداشت و محيط زيست عمل نمايد .
9- پيمانكار موظف است پس از انجام كار نسبت به پاكسازي و بهسازي محيط كار و بازگرداندن آن به حالت اوليه اقدام نمايد.
10- پيمانکار موظف است کليه مفاد اين دستورالعمل را به رؤيت عوامل اجرايی خود رسانده وتعهد آنان را نسبت به رعايت موارد مندرج کتباً با امضاء اخذ نمايد .
اطلاع رسانی حوادث

1- پيمانكار ملزم به اطلاع رساني سريع در مورد تمامي حوادث ايمني، بهداشت و محيط زيست به نماينده HSE شركت مي باشند.
2- درصورت وقوع حوادث ( نيروی انسانی يا تاسيساتی ) پيمانکار موظف به گزارش فوری حوادث به شرکت بوده و لازم است حداکثر تا
24 ساعت پس از حادثه گزارش کامل آنرا نيز به شرکت توزيع ( واحد ايمني، بهداشت و محيط زيست امور يا دفتر ايمني، بهداشت و محيط زيست ستاد ) ارائه دهد . 
3- پيمانکار موظف است در صورت وقوع حادثه و مصدوميت عوامل اجرايی برای شروع به کار مجدد افراد مصدوم ،  موضوع را به دفتر ايمني، بهداشت و محيط زيست اطلاع دهد تا بعد از بررسی نسبت به صدور اجازه کار ايشان توسط واحد ايمني، بهداشت و محيط زيست اقدام شود .
4- تمامي حوادث بايد بررسي شده و پيمانكار بايد در انجام اين بررسي ها و رفع مشكلات موجود ، همكاري لازم را مبذول دارد تا تمامي اعمال و شرايط ناايمن فوراً اصلاح شوند.
5- پس از تجزيه و تحليل حوادث، بايد نتايج آن به منظور پيشگيري از وقوع حوادث مشابه به صورت مقتضي در اختيار افراد قرار گيرد.
6- در پايان هر دوره از قرارداد ، آمار حوادث توسط دفتر HSE شركت تهيه و در ارزيابي عملكرد ايمني، بهداشت و محيط زيست پيمانكار مورد تجزيه و تحليل قرار گرفته و نتايج در پرونده اي بصورت سيستمي ثبت مي شود.
7- بديهي است كه اين نتايج به عنوان يكي از ضوابط مهم انتخاب پيمانكار در نظر گرفته خواهد شد.
چارت گزارش دهی حوادث

حوادث يا آلودگي هاي زيست محيطي

1- آشنايي با نقشه و موقعيت پروژه ها و اينكه در زمان وقوع حادثه چه بايد كرد از وظايف و مسئوليت هاي پيمانكار است.
2- پيمانكار بايد با مديريت مناسب از بروز حوادث و يا خسارات زيست محيطي پيشگيري نمايد.
3- پيمانكار صرف نظر از دخالت يا عدم دخالت خود در حادثه ، بايد به هر طريق ممكن حوادث زيست محيطي را كه بالفعل يا بالقوه مخرب محيط زيست هستند را گزارش نمايند.
4- نمونه هايي از اتفاقاتي را كه بايد به واحد ايمني، بهداشت و محيط زيست كارفرما گزارش شود عبارتند از :
هرگونه آسيب محيطي به ساكنان و همسايگان پروژه، هر گونه مرگ غير متعارف جانوران در محيط كار و اطراف آن، هر گونه آسيب و تخريب پوشش گياهي منطقه، هر گونه تخريب و آسيب به امكانات حفاظتي و مرزي مثل ديوارهاي بتني، انتشار هر گونه آلاينده به محيط هاي پذيرنده .

5- تمام هزينه هاي جمع آوري و دفع مواد آلوده و جايگزيني منطقه آلوده شده با خاك و مواد تميز و جريمه هاي قانوني احتمالي بر عهده پيمانكار خواهد بود.
شرايط و مقررات عمومي ايمني و بهداشت پيمانكاران

1- پيمانكار بايد با انجام بازرسي از محل انجام طرح يا پروژه، اعمال و شرايط ناايمن را در محيط كار بر طرف نمايد.

2- پيمانكار موظف است قبل از شروع به كار ليست نفرات خود را به واحد ذي ربط در امورهاي نواحي اعلام نمايد. 
3- كاركنان پيمانكار بايد دارای صلاحیت فنی (مدارک آموزشی مرتبط / طبق استاندارد های شرکت توزیع) توانايی مناسب فيزيکی وجسمانی ، روحي و رواني به منظور کار درشبکه های توزيع باشد .
4- پرسنل پيمانكار ملزم به رعايت اصول اخلاقی وانضباطی درهنگام حضور درمحل کار می باشند .
5- تمامی پرسنل بايستی دارای کارت شناسايی بوده که درآن نام شرکت پيمانکار وشماره تلفن مديرعامل آن شرکت درج شده باشد .
6- ارائه كارت بهداشتي و سلامت جسماني كاركنان پيمانكاراني كه در تهيه غذا فعاليت مي نمايند الزامي است.
7- پرسنل پيمانكار برقكار موظفند درهنگام کار درشبکه های توزيع برق ، تمام اشياء فلزی از قبيل ساعت ، انگشتر ، گردنبند و غيره را از خود دور نمايند .
8- تمام پيمانكاران و كاركنان آنها موظف هستند تا به علائم راهنمايي نصب شده در محدوده عمليات توجه نموده و مقررات مربوطه را رعايت نمايند.
9- تمامی افراد گروه اجرايی موظف به استفاده از وسايل ايمنی وحفاظت فردی وگروهی درهنگام کار می باشند .
10- لازم است قبل از شروع كار تمام لوازم حفاظت فردي از جمله طناب و قطعات کمربند ايمنی كنترل گردد. 
11- استفاده از کيسه ابزار کار کمری متصل به کمربند ايمنی در هنگام کار الزامي است.
12- استفاده از طناب دستی يا هندلاين وسطل کار برزنتی در هنگام کار برروی شبکه هوايی ، از پرتاب کردن لوازم از پای تير به بالا جداً خودداری گردد و وسايل با سطل از پايين به بالا و بالعکس منتقل شوند .
13- استفاده از دستکش ساق بلند براي برقكاران در هنگام كار الزامي است .
14- درشرايط جوی غيرعادی مانند بارندگی شديد ، طوفان و رعد وبرق انجام هر گونه کار بر روی شبکه ها ممنوع است .
15- حضورسرپرست گروه درهنگام اجرای کار الزامی است .
16- استفاده از تلفن همراه درهنگام کار بروی شبکه ويا به جای بی سيم ممنوع می باشد .
17- پرسنل موظف به نگهداری وحمل ونقل صحيح ابزار ووسايل ايمنی درمحل کار و در خودرو می باشند .
18- رعايت فواصل مجاز وحريم ها درهنگام کار و يا نزديکی به شبکه برقدار .
19- پرسنل جهت ورود به پست های زمينی برق بايستی مجوز دريافت وهماهنگی لازم را با مسئولين ذيربط (اداره اتفاقات و عملیات) به عمل آورند .
20- پرسنل درهنگام ورود به پست بايستی مجهز به وسايل حفاظت فردی بوده وبايستی حريم ترانسفورماتورها و تابلوها را رعايت نمايند .
21- پرسنل توجه نمايند که عبور از سمت فشارمتوسط ترانسفورماتور برقدار ممنوع می باشد .
22- درصورت کار بر روی شبکه هوايی دقت درصعود و فرود ايمن از پايه طبق استاندارد .
23- در صورت لزوم کار همزمان دو نفر از اعضای يک گروه در تاسيسات هوايی يا زمينی لازم است فرد سومی که صلاحيت لازم را داشته باشد در محل حاضر و مراقب اجرای ايمن عمليات باشد .
دستورالعمل رسيدگي به تخلفات شركت هاي پيمانكار سرمايه اي :
رعايت قوانين ايمني ،  بهداشت و زيست محيطي در شركت توزيع نيروي برق شهرستان مشهد جهت كليه شركت هاي پيمانكار سرمايه اي الزامي بوده ، لذا جهت حفظ و ارتقاء شرايط ايمني ، بهداشت و محيط زيست ، اين بخش از دستور العمل به منظور برخورد با شركت هاي پيمانكار سرمايه اي متخلف كه اصول ايمني ، بهداشت و زيست محيطي سازمان را رعايت        نمي كنند تدوين گرديده است .

به همين منظور در ابتدا سطح بندي تخلفات ايمني مرتبط به شرح زير مشخص مي گردد : 
تخلفات ايمني سطح يك : 

عدم رعايت استانداردهاي آداب صحيح كار و موارد ايمني فردی ، عدم استفاده از لوازم ايمني و تجهيزات حفاظت فردي گروهي ( كلاه ايمني ، كفش كار ، لباس كار و غيره ) ، استفاده و نگهداري نامناسب لوازم ايمني فردي -گروهي ، عدم رعايت مقررات راهنمايي و رانندگي ، تجهيز نبودن خودرو به كپسول اطفاء حريق و جعبه كمكهاي اوليه ، عدم توجه و پاسخگويي مناسب به تذکرات ایمنی مسئولین ، عدم همراه داشتن كارت بازديد ايمني ، عدم محصورسازی محیط کار ، بی نظمی و انجام کار بدون برنامه ریزی ، عدم استفاده از جرثقیل يا بالابر استاندارد در مواقع مورد نیاز ، عدم توجه به حفظ و نگهداري محيط زيست و درختان و شاخه زني هاي بي مورد و بدون هماهنگي ،  عدم معرفي كادر فني و كارگران به كارفرما .
 تخلفات ايمني سطح دو : 

تكرار تخلفات سطح يك ، عدم حضور سرپرست تعيين شده در محل كار ، عدم استفاده از لوازم ايمني و تجهيزات حفاظت فردي -گروهي ( ‌دستكش عايق متناسب با ولتاژ، كمربند ايمني ) ، انجام کار بدون هماهنگی و اخذ مجوز کار ، عدم استفاده از وسايل هشدار دهنده خبري (‌پرچم زن و چراغ هشدار دهنده خبري ) ، انجام كار به صورت ناتمام به نحوی که امکان بروز حادثه موجود باشد ، عدم انجام هماهنگی با اپراتور اتفاقات و عمليات ، عدم معرفي نماينده فني- ايمني به شركت ، عدم تأمين نيروي انساني مكفي و نيز عدم تأمين ابزار و تجهيزات ايمني مورد نياز گروه ، وجود حادثه جزئي ، عدم اخذ تأييديه صلاحيت ايمني .
تخلفات ايمني سطح سه : 

تكرار تخلفات سطح دو ، عدم استفاده از ارت موقت و رعايت ننمودن مقررات ايمني كار با شبكه بي برق ، عدم رعايت مقررات ايمني كار با شبكه برقدار ، خاموشي شبكه بدون مجوز و يا موجود نبودن فرم خاموشی ، برقدار نمودن شبکه بدون مجوز ، انجام کار بدون اطلاع قبلي روی شبکه توزیع ، واگذاری کار به اشخاص حقیقی و حقوقی فاقد صلاحیت ، بروز حوادث منجر به بروز خسارات مالی به شبکه توزیع و یا توقف فرآیند بهره برداری ، وجود حادثه منجر به فوت یا نقص عضو.
روش كار :  
کمیته حفاظت فني و بهداشت كار امور موظف است تخلفات سطح یک را بررسی و تصميم گيري نماید و در صورت تکرار تخلفات سطح یک و یا ارتکاب تخلف سطح دو و سه ، آن را به کمیته عالی حفاظت فنی و بهداشت کار جهت تصمیم گیری نهايي ارسال نماید . 

بر این اساس کمیته های حفاظت فني و بهداشت كار مجاز هستند فقط جریمه های تعیین شده در ستون اول ( مشاهده نوبت اول ) مندرج در جدول انضباطي خاطيان مقررات ايمني ( شركتهاي پيمانكار سرمايه اي ) را اعمال نمایند .
در صورت اعتراض و یا تقاضای تجدید نظر نسبت به آراء کمیته های حفاظت فني و بهداشت كار ، در صورت داشتن مستندات و دلايل مثبته ، موضوع مورد اعتراض با دعوت از یکی از اعضای کمیته مذكور و نيز فرد معترض در کمیته عالی حفاظت فنی و بهداشت کار مورد رسیدگی قرار می گیرد .

يادآوري 1 : 

با توجه به ماهیت بالقوه حادثه ساز صنعت توزیع برق ، چنانچه پیمانکار مرتکب تخلفات دیگری گردد که مقایر با استانداردها و مقررات ایمنی، حفاظت و بهداشت کار و محيط زيست باشد در کمیته عالی حفاظت فنی و بهداشت کار مطرح و در مورد آن تصمیم گیری خواهد شد . لازم به ذكر است مرجع تصميم گيري نهايي كليه تخلفات و موارد نقض مقررات ايمني توسط شركت هاي پيمانكار سرمايه اي كه منجر به حادثه فوت و يا نقص عضو گردد ، كميته عالي حفاظت فني و بهداشت كار مي باشد .
يادآوري 2 : 

در صورت تعلیق و یا رد صلاحیت ، پیمانکار نمی تواند در مناقصات شرکت نماید و کلیه امورهاي اجرايي و مجریان طرح مجاز به واگذاری کار و یا انعقاد قرارداد با پیمانکار خاطی نمی باشند .
يادآوري 3 : 

كليه موارد طي الحاقيه اي در قراردادهاي شركت هاي پيمانكاري طرف قرارداد لحاظ گردد .

يادآوري 4 :

 قبل از عقد قرارداد اخذ تأييديه صلاحيت ايمني از اداره تعاون ، كار و رفاه اجتماعي الزامي مي باشد  .

يادآوري 5 :

 جرائم بايستي با ذكر تاريخ ، محل و نوع تخلف صورت گرفته به صورت كتبي به پيمانكار ابلاغ گردد .

يادآوري 6 : 

تشخيص ميزان جرائم بر حسب تعداد دفعات تكرار تخلف و ارائه براي كسر از صورت وضعيت به عهده مسئول ايمني امور خواهد بود .

يادآوري 7 : 

نحوه كسر از صورت وضعيت پيمانكار بدين شكل مي باشد كه صورت وضعيت نهايي پيمانكار بايستي پس از تأييد دستگاه نظارت مربوطه به مسئول ايمني امور ارجاع گردد كه پس از جمع بندي نامه هاي تخلف رسيده و محاسبه ميزان جريمه ريالي 

مرتبط بر حسب تعداد تخلف صورت گرفته در صورت وضعيت مربوطه اعمال مي گردد . لازم به ذكر است نامه هاي تخلفات بايستي به پيوست صورت وضعيت ارائه گردد . 
مسئوليت حسن اجراي اين دستورالعمل به عهده مدير امور مي باشد .
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حقوق شهروندی در نظام اداری 

فصل اول  :  اصول و مبانی
ماده 1 - اصول و مبانی حقوق شهروندی در نظام اداری منبعث از منشور حقوق شهروندی عبارتند از :
1 - اداره شایسته امور کشور بر پایه قانون مداری، کارآمدی، پاسخگویی، شفافیت، عدالت و انصاف توسط همه مسئولین و کارکنان دستگاه های اجرایی الزامی است.

2 - رعایت قانون و انجام امور اداری مردم مبتنی بر اصل بی طرفی و پرهیز از هر گونه پیش داوری، منفعت جویی یا غرض ورزی شخصی بدون در نظر گرفتن گرایش های سیاسی، قوی و رابطه خویشاوندی، توسط همه مسئولین و کارکنان دستگاه های اجرایی الزامی است.
3 - امکان دسترسی سهل و بدون تبعیض شهروندان به مراجع صالح و بی طرف قضایی، ادرای و نظارتی، به منظور دادخواهی آزادانه برای شهروندانی که تصمیمات نهادهای اداری و یا کارکنان را خلاف قوانین و مقررات بدانند.
4 - الزام به اطلاع رسانی تصمیمات و اقدامات اداری همه مسئولین و کارکنان دستگاه های اجرایی که به نوعی حقوق و منافع مشروع شهروندان را تحت تأثیر قرار می دهند.
5 - امکان دسترسی مستمر شهروندان به مدیران و کارکنان دستگاه های اجرایی برای پاسخگویی و ارائه راهنمایی های لازم در چارچوب وظایف محوله.
6 - الزام به ارائه و انتشار مستمر اطلاعات غیرطبقه بندی شده و مورد نیاز شهروندان توسط دستگاه های اجرایی.
7 - امکان دسترسی شهروندان به اطلاعات شخصی خود که توسط اشخاص و مؤسسات ارائه دهنده خدمات عمومی جمع آوری و نگهداری می شود و اجتناب از ارائه اطلاعات خصوصی شهروندان به دیگران، بدون وجود قانون الزام آور با رضایت خود فرد.
8 - امکان بهره گیری غیرتبعیض آمیز شهروندان از مزایای دولت الکترونیک و خدمات الکترونیکی، فرصت های آموزشی و توانمند سازی کاربران در نظام اداری.
9 - فراهم کردن زمینه قانونی بهره گیری شهروندان از فرصت های شغلی مناسب و حقوق و مزایای برابر زنان و مردان در قبال کار یکسان و اجتناب از رویکردهای سلیقه ای، جناحی، تبعیض آمیز و روش های ناقض حریم خصوصی در فرایند جذب و گزینش.
فصل دوم- مصادیق حقوق شهروندی در نظام اداری
ماده 2-  مصادیق حقوق شهروندی در نظام اداری عبارتند از :
1 - حق برخورداری از کرامت انسانی و رفتار محترمانه و اسلامی
2 - حق برخورداری از اِعمال بیطرفانه قوانین و مقررات
3 - حق مصون بودن از تبعیض در نظام ها، فرایندها و تصمیمات اداری
4 - حق دسترسی آسان و سریع به خدمات اداری
5 - حق حفظ و رعایت حریم خصوصی همه افراد
6 - حق آگاهی به موقع از تصمیمات و فرآیندهای اداری و دسترسی به اطلاعات مورد نیاز
7 - حق اظهارنظر آزاد و ارائه پیشنهاد در مورد تصمیمات و فرآیندهای اداری
8 - حق مصون بودن از شروط اجحاف آمیز در توافق ها، معاملات و قراردادهای اداری
9 - حق اشخاص توانخواه در برخورداری کامل و سریع از امتیازات خاص قانونی
10 - حق رسیدگی به موقع و منصفانه به شکایات و اعتراضات
11 - حق جبران خسارات وارده در اثر قصور یا تقصیر دستگاه های اجرایی و کارکنان آنها
فصل سوم- تکالیف کارکنان و دستگاه های اجرایی نسبت به حقوق شهروندی در نظام اداری
ماده 3- حق برخورداری از کرامت انسانی و رفتار محترمانه و اسلامی عبارتند از :
1 - دستگاه های اجرایی در تمامی فعالیت های اطلاع رسانی، دعوت نامه ها، آگهی ها، ابلاغ ها و هشدارها باید از ادبیات محترمانه و غیر تحکم آمیز استفاده نمایند.
2 - دستگاه های اجرایی مکلفند محیط ارائه خدمت، امکانات و تسهیلات مناسب و شرایط حاکی از احترام به مراجعین را فراهم نمایند . 
3 - در مکان های ورودی و خروجی دستگاه های اجرایی، رعایت حرمت مراجعین ضروری است و در موارد خاصی که بازرسی مراجعین ضرورت داشته باشد باید تا حد ممكن به جای بازرسی بدنی، از وسایل و تدابیر بازرسی نامحسوس و الکترونیکی استفاده شود.
4- دستگاه های اجرایی موظفند دلایل منع همراه داشتن وسایلی نظیر گوشی تلفن همراه و... به هنگام ورود به دستگاه را حسب ضرورت های قانونی اطلاع رسانی نمایند و برای امانت سپاری وسایل همراه مراجعین، مکان مطمئنی در نظر بگیرند به نحوی که دسترسی به آن نباید مراجعین را دچار مشقت کند یا هزینه ای را متوجه آنان نماید.
5 - رفتار توأم با احترام متقابل میان کارکنان و مراجعین در هر شرایطی باید رعیات و کرامت انسانی آنان حفظ گردد.
6 - مدیران و کارکنان دستگاه های اجرایی باید در گفتار، رفتار و مکاتبات خود با مراجعین، ادب و نزاکت را رعایت و از به کار بردن الفاظ و عبارات عرفاً اهانت آمیز و غیرمحترمانه و یا انتساب هر گونه اتهام یا عناوین مجرمانه به آنها احتراز نمایند.
ماده 4- حق برخورداری از اِعمال بیطرفانه قوانین و مقررات
1 - بخشنامه ها، دستورالعمل ها و مکاتبات اداری در دستگاه های اجرایی باید به گونه ای تنظیم و ابلاغ شوند که برای مردم ساده، شفاف و قابل دسترس بوده و از هر گونه تبعیض در ابلاغ و اجرای بخشنامه ها، شیوه نامه ها، تصمیمات و دستورات اداری نسبت به مردم اجتناب شود. بدیهی است رفتار متفاوت حمایتی که بر مبنای معلولیت، سالمندی یا سایر وضعیت های نوعاً قابل توجیه صورت می گیرد، تبعیض محسوب نمی شود.
2 - دستگاه های اجرایی مجاز به مطالبه مدارک یا اطلاعاتی، اضافه بر آنچه در قوانین و مقررات پیش بینی شده به مراجعین نیستند و نباید هزینه ای بیش از آنچه در قوانین و مقررات تصریح گردیده، دریافت کنند. در مواردی که مطابق مقررات باید هزینه ای دریافت شود، مراتب با ذکر مستند قانونی به مراجعین اعلام گردد.
3 - دستگاه های اجرایی باید وظایف خود را در مدت زمان تعیین شده در قانون یا مقررات مصوب انجام دهند و چنانچه در قانون و مقررات مربوط، زمان معین نشده باشد، زمان مناسب برای هر یک از خدمات را تعیین و از قبل به مراجعین اطلاع رسانی کنند.
4 - دستگاه های اجرایی باید دانش و مهارت تخصصی لازم و همچنین رعایت انضباط اداری و حقوق شهروندی مرتبط با وظایف و اختیارات را به همه کارکنان خود آموزش دهند.
5 - مدیران و مراجع اداری باید تصمیمات خود را بر اساس ادله معتبر اتخاذ کرده و استدلال ها و استنادهای قانونی مورد استفاده در اعلام تصمیم خود را بیان کنند.
6 - مراجع اداری و مدیران دستگاه های اجرایی باید قابل تجدیدنظر بودن تصمیمات خود، مرجع، مهلت و نتیجه تجدیدنظر را در تصمیمات خود اعلام کنند.
ماده 5- حق مصون بودن از تبعیض در نظام ها، فرآیندها و تصمیمات اداری
1 - دستگاه های اجرایی باید فرآیند و رویه مشخص و اعلام شده ای برای ارائه خدمات خود داشته باشند و آن را به طور یکسان نسبت به همه مراجعین رعایت کنند.
2 - مدیران و کارکنان دستگاه های اجرایی باید تصمیمات و اقدامات خود را مستند به قوانین و مقررات مربوط انجام دهند و از هر گونه تبعیض یا اعمال سلیقه در اجرای قوانین و مقررات اجتناب نمایند.
3 - کارکنان دستگاه های اجرایی در همه سطوح باید در اعمال صلاحیت ها و اختیارات اداری خود نظیر احراز صلاحیت ها، جذب نیرو، صدور مجوزها و نظایر آن بدون تبعیض عمل کنند.
ماده 6- حق دسترسی آسان و سریع به خدمات اداری
1 - مردم حق دارند شخصاً و یا از طریق نماینده قانونی خود به خدمات دستگاه های اجرایی، دسترسی آسان و سریع داشته باشند.
2 - دستگاه های اجرایی باید نهایت تلاش خود را به کار گیرند تا دسترسی مردم به خدمات آنها به طریق غیرحضوری و یا استفاده از خدمات دولت الکترونیک و به طور کلی ابزارها و فنآوری های نوین انجام گیرد. تضمین کیفیت این دسترسی از نظر سرعت، امنیت و پایین بودن هزینه با دستگاه مربوط خواهد بود.
3 -  چنانچه دریافت خدمات از دستگاه اجرایی، مستلزم مراجعه حضوری باشد، باید نکات زیر رعایت شوند : 
الف- تجمیع فرایندهای اداری مربوط به هر خدمت در یک مکان
ب- نصب تابلوهای راهنما در اطراف، ورودی و داخل ساختمان اداری
ج- پیش بینی امکانات و تسهیلات فیزیکی
د- رعایت دقیق ساعت کار اداری و ارائه خدمات در تمام ساعت کار اداری.
هـ- پرهیز از ایجاد مزاحمت برای همسایگان، ساکنان محلی و سایر مردم.
4 - دستگاه های اجرایی موظفند بر اساس نوع فعالیت و خدمات، فرم های مرتبط را تهیه و به سهولت در اختیار مراجعه کنندگان قرار دهند.
5 - تمامی تقاضاهای مراجعین (اعم از مکتوب یا الکترونیک)، باید ثبت شده و شماره پیگیری در اختیار آنانقرار داده شود. همچنین، دستگاه های اجرایی باید به روشنی، مراجعین را با فرآیند رسیدگی، واحد و فرد رسیدگی کننده به تقاضای آنها آشنا سازند.
6 - رسیدگی به تقاضای مراجعین باید بلافاصله بعد از ثبت آن با رعایت نوبت و ترتیب آغاز شود. چنانچه تقاضا یا مدارک ناقص بوده و نتوان رسیدگی را ادامه داد، سریعاً مراتب به اطلاع متقاضی رسانیده شده و تکمیل اطلاعات و مدارک از وی درخواست شود.
7 - دستگاه های اجرایی مکلفند خدمات خود را در همه روزهای کاری و در طول ساعات اعلام شده به طور پیوسته ارائه دهند و تعطیلی موقت ارائه خدمات در اوقات اداری، حتی به مدت کوتاه مجاز نیست.
8 - دستگاه های اجرایی باید با بررسی و بازنگری مکرر فرآیندهای ارائه خدمت خود، نسبت به روان سازی و حذف رویه های زاید یا مخل در خدمت رسانی مطلوب به مردم اقدام نمایند.
9 - در ساعات مراجعه مردم، همواره باید مقام تصمیم گیر و امضا کننده یا مقامات مجاز از سوی ایشان در محل خدمت حضور داشته باشد.
10 - چنانچه کارمند یا مأمور ارائه خدمت عمومی به هر علتی در محل کار خود حاضر نباشد، مقام مافوق او باید ترتیبی اتخاذ کند که ارائه خدمات به مراجعین متوقف یا موکول به مراجعه مجدد نشود.
11 - تمامی کارکنان مکلف به راهنمایی و ارائه کمک های ضروری به مراجعین هستند و چنانچه تقاضای مراجعین در حیطه وظایفشان نباشد باید آنها را به نحو مناسب راهنمایی کنند.
12 - کارکنان دستگاه های اجرایی باید از انجام امور شخصی درمنظر مراجعین و به طور کلی در ساعات اداری اجتناب کنند.
ماده 7- حق حفظ و رعایت حریم خصوصی همه افراد
1 - اگر فردی اثبات کند که اطلاعات شخصی مربوط به او نادرست، ناقص یا روزآمد نیست، دستگاه اجرایی دارنده اطلاعات، باید نسبت به اصلاح اطلاعات مذکور اقدام نماید. چنانچه فرد و دستگاه درباره صحیح، کامل و روزآمد بودن اطلاعات جمع آوری شده اختلاف داشته باشند، فرد می تواند از دستگاه بخواهد تا ادعای وی در این زمینه، در پرونده او منعکس شود. چنانچه اطلاعات شخصی وی در اختیار دیگر دستگاه های اجرایی قرار گیرد اعتراض فرد نیز باید به آنها منعکس گردد.
2 - جمع آوری اطلاعات شخصی از افراد توسط دستگاه های اجرایی، تنها در حد ضرورت و با استفاده از طرق و وسایل قانونی و شفاف مجاز بوده و استفاده از وسایل و روش های غیرقانونی و نامتعارف ممنوع است. این اطلاعات تا حد امکان، باید از خود اشخاص اخذ و جمع آوری شود.
3 - دستگاه های اجرایی باید اطلاعات شخصی افراد را فقط در جهت منظور و هدف اوليه از جمع آوری آنها به کار برده و نباید برای اهداف و مقاصد دیگر از آنها استفاده و یا در اختیار سایر دستگاه های و اشخاص غیرمسئول قرار دهند.
4 - دستگاه های اجرایی باید تدابیر ضروری جهت پیشگیری از مفقود شدن، افشا یا سوءاستفاده از اطلاعات افراد، که به مناسبت وظایف و اختیارات خود از آنها مطلع شده اند را اتخاذ کنند.
5 - رهگیری و شنود ارتباطات اینترنتی، تلفنی و کلامی- حضوری افراد در دستگاه های اجرایی ممنوع است و در صورت ضرورت، در چارچوب قوانین مربوط انجام خواهد گرفت.
6 - دستگاه های اجرایی مجاز به استفاده از نظارت های الکترونیکی مغایر با حریم شخصی افراد نیستند مگر آنکه بر مبنای دلایل قوی، احتمال ارتکاب فعالیت های مجرمانه در محیط کار از قبیل سرقت، تخریب اموال یا سوء استفاده از اموال محل کار وجود داشته، یا این امر برای تأمین امنیت و بهداشت محل کار یا کارکنان ضروری باشد.
7 - در صورت ضرورت برای اِعمال نظارت الکترونیکی و نصب دوربین، دستگاه اجرایی باید مراتب را با هشدار مکتوب و استفاده از علایم قابل رؤیت، به اطلاعات مردم و مراجعین برساند.
ماده 8- حق آگاهی به موقع از تصمیمات و فرآیندهای اداری و دسترسی به اطلاعات مورد نیاز
1 - مردم حق دارند بر اساس اطلاعاتی که دستگاه های اجرایی در دسترس قرار می دهند یا منتشر می کنند، برنامه های خود را تنظیم کنند. چنانچه دستگاهی بر خلاف اطلاعاتی که قبلاً اعلام کرده و آن اطلاعات، مبنای تصمیمات و اقدامات مردم قرار گرفته عمل نماید، باید پاسخگو باشد.
2 - در راستای تحقق نظارت واقعی مردم، دستگاه های اجرایی باید به طور سالانه، گزارش عملکرد خود را در دسترس عموم قرار دهند.

3 - با رعایت قانون انتشار و دسترسی آزاد به اطلاعات مصوب سال 1388 و آیین نامه های اجرایی آن و سایر قوانین و مقرراتی که حق دسترسی افراد به اطلاعات موجود در دستگاه های اجرایی را تصریح کرده اند، دستگاه های اجرایی موظفند اطلاعات درخواستی مردم را در دسترس آنها قرار دهند.
4 - به موجب ماده (10) قانون انتشار و دسترسی آزاد به اطلاعات، هر دستگاه اجرایی باید راهنمای دسترسی مردم به اطلاعات خود مشتمل بر انواع و اشکال اطلاعات موجود در آن مؤسسه و نیز نحوه دسترسی به آنها را در سامانه اطلاع رسانی خود منتشر کرده و به صورت مکتوب نیز در اختیار متقاضیان قرار دهد.

5- برای آشنا نمودن مردم با حقوق خود و فرآیندهای اداری، دستگاه های اجرایی باید به آموزش همگانی از طریق وسایل ارتباط جمعی اقدام، تا مردم ضمن آشنایی با حقوق و تکالیف خود در تعامل با آن سازمان، انتظارات خود را تنظیم نمایند.

6- اطلاعات مورد نیاز مردم می بایست از طرق مختلف نظیر موارد ذیل در اختیار آنها قرار داده شوند : 
الف- نصب تابلو راهنما در مبادی ورودی و معرض دید مراجعین و نیز تارنما (سایت) و درگاه (پرتال) اینترنتی.
ب- تهیه و توزیع بروشور و کتاب مراجعین
ج- راه اندازی خط تلفن گویا.
د- نصب نام، پست سازمانی و رئوس وظایف متصدیان انجام کار در محل استقرار آنان.

7- دستگاه های اجرایی باید در ابلاغ تصمیمات خود به مراجعین، ضمن نکات زیر، نسخه ای از تصمیم اتخاذ شده را به ذینفع تحویل نمایند :
الف- تاریخ و شماره تصمیم.
ب- مشخصات متقاضی.
ج- مستندات قانونی و استدلال های منجر به تصمیم شده.
د- مفاد اصلی تصمیم.
هـ- اعلام مرجع و مهلت اعتراض به تصمیم.
و- نام و سمت صادر کننده ابلاغیه.
8- دستگاه های اجرایی مکلفند فرآیند انجام کار مراجعین را به صورت مرحله به مرحله، از طریق مقتضی نظیر ارسال پیامک به اطلاع آنها برسانند.

9- دستگاه های اجرایی مکلفند اطلاعات راجع به نحوه استفاده مردم از خدمات و فرآیندهای اداری، نحوه مشارکت در آنها و نحوه اعتراض به تصمیمات و اقدامات خود را در اختیار عموم قرار دهند به نحوی که امکان تصمیم گیری آگاهانه را برای آنها فراهم کنند.

10- دستگاه های اجرایی باید متناسب به مراجعات، به منظور بهبود مستمر نظام ارائه خدمت و افزایش رضایتمندی مراجعان، به طرق مناسب اطلاع رسانی نموده و حسب میزان اهمیتی که اطلاع مردم از فعالیت های آنها دارد، جلسات پرسش و پاسخ با اصحاب رسانه برگزار کنند.

11- در جلسات پرسش و پاسخی که از سوی سخنگوی دستگاه اجرایی یا روابط عمومی دستگاه برگزار می شود، نباید تبعیضی از حیث دعوت، شرکت، طرح پرسش، ارائه پاسخ و سایر موارد، علیه رسانه های منتقد صورت گیرد.

12- دستگاه های اجرایی باید در فعالیت های اطلاع رسانی خود نکات زیر را مورد توجه قرار دهند : 
الف- مفید بودن اطلاعات قابل دسترسی یا ارائه شده؛ یعنی اطلاعاتی که علم به آنها، توان تشخیص و قضاوت و آگاهی افراد را افزایش می دهد.
ب- درست بودن اطلاعات ارائه شده؛ بدین معنا که هم اسناد و مدارک و ابزارهای حاوی اطلاعات باید واقعی و صحیح بوده و هم مفاد و مندرجات آنها عاری از خدشه باشد.
ج- به روز بودن اطلاعات قابل دسترس یا ارائه شده؛ یعنی اطلاعات باید حاوی آخرین تحولات، مصوبات، اصلاحیه ها و تفسیرها باشد.
د- به موقع بودن اطلاع رسانی؛ یعنی اطلاعات باید در زمانی که نیاز به آن وجود دارد ارائه شود به نحوی که مخاطبان، فرصت معقول برای واکنش و تصمیم گیری پس از آگاه شدن از آن را داشته باشند.
هـ- کامل بودن اطلاع رسانی؛ یعنی تمام اطلاعاتی که واکنش یا اقدام یا تصمیم مخاطبان به آنها منوط است، نظیر زمان، مکان، اسناد و ادله، هزینه و مدارک هویتی لازم ، به صورت یکجا اعلام شوند.

ماده 9- حق اظهارنظر آزاد و ارائه پیشنهاد در مورد تصمیمات و فرآیندهای اداری
1- هر فردی حق دارد در صورت مشاهده یا اطلاع از تخلفات اداری و نقض قوانین و مقررات در هر یک از دستگاه های اجرایی، موارد مشاهده یا اطلاع خود را به مراجع نظارتی درون سازمانی و برون سازمانی گزارش کند.
2-  شهروندان حق دارند تا سیاست ها، فرآیندها ، تصمیمات و اقدامات دستگاه های اجرایی را نقد نموده و نظر انتقادی خود را در چارچوب مقررات ابراز کنند.
3-  دستگاه های اجرایی به ازادی بیان نظرهای شخصی، ارزیابی های انتقادی و پیشنهادهای اصلاحی مراجعین و رسانه ها احترام گذاشته و فضای تحمل نظرات مخالف را در درون خود نهادینه کنند.
4- دستگاه های اجرایی باید از نصب هر گونه آگهی در محیط های اداری که مراجعین را از بیان نظر انتقادی منع کرده یا بترساند، اجتناب کنند.
5- دستگاه های اجرایی موظفند هنگام ورود مراجعین برگه نظرسنجی (به صورت فیزیکی یا الکترونیکی) در اختیار آنها قرار دهند و نظر ایشان را در خصوص نحوه گردش کار، تطبیق یا عدم تطبیق آن با اطلاعات اعلام شده قبلی و رفتار متصدیان انجام کار جویا شوند و نتایج آن را به طور منظر در اصلاح فرایندها و تشویق و تنبیه کارکنان خود مورد استفاده قرار دهند.
6- دستگاه های اجرایی می بایست حسب شرایط، نسبت به راه اندازی، استقرار و یا روزآمد کردن سیستم های ارتباط دوسویه نظیر صندوق پیشنهادها و انتقادها، پست صوتی و درگاه (پرتال) سازمانی، به منظور ارائه شناسنامه خدمات و فعالیت ها و اخذ دیدگاه های مردم اقدام نمایند.
ماده 10- حق مصون بودن از شروط اجحاف آمیز در توافق ها، معاملات و قراردادهای اداری
1 - دستگاه های اجرایی باید از تحمیل قراردادهای اجحاف آمیز به مردم خودداری کنند. منظور از قرارداد اجحاف آمیز قراردادی است که به موجب آن دستگاه اجرایی با استفاده از موقعیت برتر خود یا ضعف طرف مقابل، شرایط غیرعادلانه ای را به ایشان تحمیل کند.
2 - قراردادهایی که شروط زیر در آنها گنجانده شوند، اجحاف آمیز تلقی می گردند : 
الف- شرطی که به موجب آن، دستگاه اجرایی طرف مقابل خود را به انجام یا عدم انجام کاری متعهد می سازد که پیش از انعقاد قرارداد هیچ فرصتی برای آگاه شدن از مفاد آن شرط نداشته است.
ب- شرطی از سوی دستگاه اجرایی که طرف مقابل آن به دلیل کهولت سن، بیماری، ناتوانی ذهنی، فشارهای رواین، کم سوادی، بی سوادی یا جهل نسبت به امور مرتبط، از ارزیابی مفاد یا آثار آن ناتوان باشد.
ج- شرطی که به موجب آن، هیچ نسخه ای از قرارداد در اختیار طرف دیگر قرارداد قرار نمی گیرد.
د- شرطی که به موجب آن، دستگاه اجرایی خود را مجاز می سازد تا در زمان تحویل کالا یا ارائه خدماتی که قرارداد آن قبلاً منعقد شده است، به تشخیص خود و رأساً قیمت را افزایش دهد.
هـ- شرطی که به موجب آن، دستگاه اجرایی، حق مراجعه به مراجع قضایی را از طرف دیگر سلب نماید.
و- شرطی که به موجب آن، دستگاه اجرایی خود را مجاز بداند هر زمان که بخواهد یک طرفه قرارداد را فسخ کند بدون آنکه خسارت عادلانه ای از این بابت به طرف دیگر قرارداد بپردازد.
ز- شرطی که به موجب آن، دستگاه اجرایی خود را حتی در صورت ارتکاب تقصیر، از مسئولیت معاف سازد.
ک- شرطی که به موجب آن، حقوق معنوی ناشی از مالکیت های فکری، بدون پرداخت بهای عادلانه به دستگاه اجرایی منتقل شود. 
ل- شرطی که بدون وجود هر گونه توجیه معقول، استفاده طرف قرارداد از تضمین یا بیمه ای که به موجب مقررات به نفع او برقرار شده است را غیرممکن یا بسیار دشوار سازد.
3 - واحدهای حقوقی، امور قراردادها و یا عناوین مشابه در دستگاه های مشمول این مصوبه مکلفند بر اساس مفاد این ماده نسبت به بازبینی و اصلاح فرم قراردادهای خود اقدام نمایند.
ماده 11- حق اشخاص توان خواه در برخورداری از امتیازات خاص قانونی
1- دستگاه های اجرایی مکلفند مطابق مفاد آیین نامه اجرایی ماده (2) قانون جامع حمایت از حقوق معلولان (شماره 14277 / ت31960هـ مورخ 9/3/1384 و اصلاحیه آن به شماره 45515/ت47457ک مورخ 08 / 03 / 1391 ، به سرعت دسترسی اشخاص توان خواه (معلول) به محیط های ارائه خدمت را از جمیع جهات تسهیل کنند.
2- دستگاه های اجرایی باید در ساختمان ها و محیط کاری خود، علائم و اشکاری را که برای اشخاص توان خواه به آسانی قابل فهم و خواندن باشد نصب کنند.

3- دستگاه های اجرایی باید حسب میزان و نوع مراجعات اشخاص توان خواه، آموزش های کافی را به کارکنان خود در خصوص نحوه رفتار با این مراجعه کنندگان ارائه دهند.

4- دستگاه های اجرایی باید سامانه ها و فنآوری اطلاعات و ارتباطات خود را جهت استفاده مستقلانه اشخاص توان خواه از خدمات آنها ارتقاء دهند.
ماده 12- حق رسیدگی به موقع و منصفانه به شکایات و اعتراضات
1 - مردم حق دارند در تمامی مراجع اداری که به اختلاف، اعتراض یا شکایت آنها رسیدگی می کنند از رسیدگی منصفانه و بیطرفانه برخوردار شده و حقوق آنها رعایت شود.
2 - هر فردی در همه  مراحل رسیدگی اداری حق استفاده از وکیل را دارد و باید از مهلت کافی جهت تنظیم و تکمیل پرونده، ارائه ادله، معرفی شهود یا پاسخ به مطالب مطرح شده علیه خود برخوردار باشد.

3 - شخصی که در چارچوب قوانین و مقررات و بدون استفاده از الفاظ توهین آمیز، از تصمیمات و اقدامات دستگاه اجرایی یا فرد مسئول در سطح رسانه ها انتقاد می کند، نباید به دلیل این انتقاد، با تعقیب یا پیامد اداری یا قضایی از سوی مسئولین دستگاه مواجه شود.

4 - در صورت بروز اختلاف بین مراجعان و متصدیان ارائه خدمت، مسئول واحد ذیربط باید بلافاصله به موضوع رسیدگی و آن را در چارچوب مقررات و با رعایت اخلاق اسلامی حل و فصل نماید 
5 - اعتراض شخصی که مدعی است در حق او ظلم شده ، باید توسط مدیران و کارکنان دستگاه های اجرایی با مدارا و اخلاق اسلامی، تحمل و با سعه صدر پاسخ داده شود.
ماده 13- حق جبران خسارات وارده در اثر قصور یا تقصیر دستگاه های اجرایی و کارکنان آنها
1 - دستگاههای اجرایی مکلفند حسب وظایف قانونی خود، در صورت وجود احتمال هر گونه تهدید علیه سلامت عمومی و یا بالایای طبیعی، نسبت به پیش بینی و هشدار به موقع و راه های دفع و رفع آن به عموم مردم و به خصوص افراد در معرض تهدید، اقدام نمایند.
2 - دستگاه های اجرایی، مسئول جبران خساراتی هستند که در نتیجه عیب و خرابی اشیاء یا اموال منقول یا غیرمنقول متعلق یا تحت تصرف آنها، به جان، مال و سایر حقوق دیگران وارد می شود.

3 - مطابق فصل دهم از کتاب پنجم قانون مجازات اسلامی تحت عنوان "تقصیرات مقامات و مأموران دولتی"، دستگاه های اجرایی مسئول جبران آن دسته از خسارات مادی، معنوی و بدنی هستند که مستخدمان و کارکنان آنها در نتیجه بی احتیاطی، بی مبالاتی یا عدم رعایت قوانین، مقررات یا نظامات مربوط در حین انجام وظیفه یا به مناسبت آن به دیگران وارد یا در نتیجه نقص یا کمبود غیرمتعارف امکانات و سایل به اشخاص وارد می شود.

4 - دستگاه های اجرایی باید در حفاظت از اشیاء، اموال، اسناد، مدارک و اطلاعاتی که در جهت انجام مأموریت های خود از مردم دریافت می کنند، تدابیر و احتیاط های متعارف را به عمل آورند.
فصل چهارم- انتظارات از شهروندان برای رعایت حقوق دیگر شهروندان در نظام اداری
ماده 14 - از شهروندان انتظار می رود به منظور احترام و رعایت حقوق سایر افراد در مراجعه به دستگاه های اجرایی، نکات ذیل را مورد توجه قرار دهند : 
1 - به منظور رعایت حقوق سایر شهروندان و مساعدت در تأمین بهتر حقوق خود، همکاری لازم را در رعایت نظم و نوبت، ارائه مدارک هویتی برای ورود و خروج، ارائه اطلاعات و مدارک صحیح، به موقع و کامل برای تسریع در ارائه خدمت داشته باشند.
2 - تصمیمات و اقدامات اداری مادام که نقض نشده اند، محترم شمرده شده و رعایت شوند و اعتراض به تصمیمات و اقدامات و درخواست تجدیدنظر در آنها با طرق پیش بینی شده در قوانین و توسل به مراجع قانون صورت گیرد.
3 - خدمات و درخواست های اداری تنها در محیط اداری مطالبه شده و از درخواست خدمت توسط کارکنان در خارج از محیط اداره اجتناب شود.

4 - به منظور مساعدت برای تأمین حقوق شهروندان در نظام اداری؛ کلیه آحاد جامعه در صورت مشاهده یا اطلاع از تخلفات اداری و نقض قوانین و مقررات در دستگاه های اجرایی، لازم است مشاهده یا اطلاع خود را به مراجع ذیربط گزارش کنند. 
 5 - شایسته است جهت تسریع در رسیدگی، موارد مربوط به تخلفات اداری و نقض قوانین و مقررات، ابتدا به مراجع نظارتی درون سازمانی هر دستگاه گزارش و در صورت عدم دریافت پاسخ قانع کننده، به مراجع نظارتی برون سازمانی ارائه شود.
تبصره :  عدم ترجیح شهروندان به یکدیگر توسط مدیران و کارکنان دستگاه های اجرایی در مراحل رسیدگی، الزامی است.
فصل پنجم- ساز و کار اجرایی حقوق شهروندی در نظام اداری
ماده 15- قلمرو شمول مصوبه
تمامی دستگاه های اجرایی موضوع بند (ب  ماده یک قانون برگزاری مناقصات مصوب سال 1383 و دستگاه های موضوع تبصره ذیل آن و نیز سایر دستگاه هایی که به نحوی از بودجه عمومی دولت استفاده می کنند، مشمول این مصوبه و در این تصویبنامه ، « دستگاه اجرایی» نامیده می شوند.
تبصره  : دستگاه های اجرایی موظفند در چارچوب وظایف نظارتی خود بر مراکز ارائه دهنده خدمات عمومی، مؤسسات خصوصی حرفه ای عهده دار ارائه خدمات، نهادهای صنفی و هر گونه مراکز یا مؤسساتی که با اخذ مجوز از دستگاه های اجرایی، به ارائه خدمت به مردم می پردازند، رعایت تمام یا بخش های مرتبط از این مصوبه را از سوی آنها الزامی و بر این امر نظارت کنند.
ماده 16- مسئولیت و فرآیند اجرا
1- بالاترین مقام دستگاه اجرایی، مسئول اجرای این مصوبه بوده و مدیران و کارکنان دستگاه های اجرایی مشمول در تمامی سطوح سازمانی، مکلف به رعایت مفاد آن هستند؛ همچنین مدیران موظفند متناسب با اختیارات، مأموریت ها و وظایف محوله، در جهت حسن اجرای این مصوبه، رفع موانع و همچنین ارزیابی نحوه اجرای آن، اقدامات لازم اعم از برنامه ریزی، سازماندهی، بهبود روش ها، آموزش کارکنان و تجهیز واحدهای مدیریت عملکرد، بازرسی و رسیدگی به شکایات (یا عناوین مشابه) را مطابق با دستورالعمل های ابلاغی سازمان اداری و استخدامی کشور، از جمله دستورالعمل اصلاح فرآیندها و روش های انجام کار، دستورالعمل استاندارد تارنماهای دستگاه های اجرایی و درگاه های استانی، آیین نامه اجرایی تبصره (1) ماده (25) قانون مدیریت خدمات کشوری و سایر موارد ابلاغی، انجام دهند.
2- دستگاه های اجرایی مکلفند با اهتمام و اقدام سریع در جهت توسعه دولت الکترونیک، نیاز به مراجعه حضوری مردم را به حداقل برسانند.
ماده 17- ایجاد میز خدمت
1- در آن دسته از دستگاه های اجرایی که به طور متعارف مراجعین زیادی دارند؛ لازم است علاوه بر رعایت مفاد این مصوبه، واحد هماهنگ کننده ای تحت عنوان "میز خدمت" با حضور کارشناسان مطلع دستگاه با اعطای اختیارات لازم تعبیه شود، به نحوه که مراجعین ضمن استقرار در محل انتظار مناسب حتی المقدور بدون حضور در واحدهای داخلی دستگاه، خدمت یا پاسخ مورد نیاز خود را صرفاً از طریق این میز دریافت نمایند. "میز خدمت" عهده دار وظایف مشروح زیر می باشد : 
الف- ارایه اطلاعات و راهنمایی های لازم به مراجعین در ارتباط با امور مربوط
ب- دریافت مدارک و درخواست های مراجعین
ج- انجام امور و درخواست های متقاضیان در صورت امکان و در غیراین صورت، اعلام تاریخ مراجعه بعدی یا زمان ارایه خدمت نهایی به مراجعین
د- دریافت نتایج اقدامات انجام شده از واحدهای ذیربط و اعلام آن به مراجعین
هـ- هدایت مراجعین به واحدهای مرتبط در موارد ضروری پس از انجام هماهنگی با واحد ذیربط.
2 - واحدهای مدیریت عملکرد، بازرسی و رسیدگی به شکایات یا عناوین مشابه در دستگاه های اجرایی
 موظفند هر 3 ماه یک بار گزارشی از عملکرد "میز خدمت" را به بالاترین مقام دستگاه ارایه دهند
ماده 18- مسئولیت راهبری و نظارت
1 - مسئولیت هیدایت، راهبری، پیگیری و نظارت بر اجرای این مصوبه در سطح ملی به عهده سازمان اداری و استخدامی کشور و در سطح استان به عهده استاندار است
2 -  نظارت نظام یافته بر حسن اجرای این مصوبه و ارتقای مستمر حمایت از حقوق مردم در نظام اداری، تهیه و ابلاغ شیوه نامه های اجرایی و همچنین تدوین برنامه های اطلاع رسانی، آموزش و فرهنگ سازی بر عهده سازمان اداری و استخدامی کشور است و سازمان می تواند کارگروه های ضروری را با حضور نمایندگان دستگاه های اجرایی و همچنین، تشکل های مردم نهادد قانونی تشکیل دهد. همچنین سازمان با اعزام بازرسان و گروه های بازرسی مطلع و مجرب، بر حسن اجرای این مصوبه در دستگاه های مشمول نظارت خواهد کرد.
3- وزارت کشور موظف است با همکاری سازمان اداری و استخدامی کشور زمینه شکل گیری تشکل های مردم نهاد در امر مراقبت از حقوق شهروندان در نظام اداری را فراهم نماید، به گونه ای که این تشکل ها بتوانند در چارچوب موازین قانونی برای تأمین حقوق شهروندان در نظام اداری، ایفای نقش نمایند.
4- بالاترین مقام دستگاه های اجرایی مشمول و استانداران موظفند گزارش های تحلیلی نحوه اجرای مصوبه را به صورت دوره ای تهیه و به سازمان اداری و استخدامی کشور ارسال نمایند.

5- پس از دریافت و تجمیع گزارش های دستگاهی و استانی، گزارش تحلیلی- تفصیلی نحوه اجرای مصوبه در سطح ملی به صورت سالانه، توسط رییس سازمان اداری و استخدامی کشور به رییس جمهور، شورای عالی اداری و هیأت وزیران ارایه خواهد شد.

6- سازمان اداری و استخدامی کشور موظف است با همکاری مرکز آمار ایران سالیانه نسبت به اجرای طرح افکار سنجی و سنجش میزان رضایت مردم از عملکرد دستگا های اجرایی در سطوح ملی و ساتانی اقدام و نتایج به دست آمده را به تفکیک دستگاه ها و استان ها به هیأت وزیران ارائه نماید.
ماده 19- ضمانت اجرا : 
نقض یا عدم رعایت حقوق و الزامات مندرج در این مصوبه و دستورالعمل های آن؛ در چارچوب ماده (20) آیین نامه اجرایی قانون رسیدگی به تخلفات اداری کارمندان، حسب مورد از مصادیق بندهای ماده 8 قانون رسیدگی به تخلفات  اداری کارمندان محسوب می شود و شکایات واصله از مردم یا دستگاه های نظارتی، ضمن بررسی و تطبیق با مقررات توسط واحدهای ذیربط، بر احقاق حقوق آنان از منظر تخلفات مدیران و کارکنان دستگاه های اجرایی، در هیأت های رسیدگی به تخلفات اداری مربوط مورد رسیدگی قرار خواهند گرفت.
تبصره یک :  در مورد مراکز و مؤسسات کارگزاری موضوع تبصره ذیل ماده (15) این تصویبنامه مطابق مقررات و ضوابط اعطای مجوز مربوطه اقدام خواهد شد.
تبصره دو  :  اجرای این ماده نافی حقوق قانونی مردم برای مراجعه و طرح شکایات احتمالی در سایر مراجع قانونی و قضایی نمی باشد . [image: image1.png]
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دستورالعمل اجرايي
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بروز حادثه





حضور مسئول HSE شرکت پیمانکاردر محل حادثه و بلافاصله پس از اعلام





اعلام بروز حادثه به دفتر HSE بلافاصله پس از بروز





تکمیل و ارسال فرم حادثه تامین اجتماعی (حداکثر 3 روز کاری)





تکمیل و ارسال فرم بیمه مسئولیت (حداکثر 2 روز کاری)





برگزاری کمیته حفاظت فنی و بهداشت کار داخلی با حضور کارشناس دفتر HSE





تکمیل و ارسال گزارش تجزیه و تحلیل حادثه و تمامی مستندات مربوط به حادثه به دفتر HSE (حداکثر یک هفته پس از بروز حادثه)
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