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I. ТЕРМИНЫ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ


В целях настоящего внутреннего документа используются следующие термины,  определения и сокращения:

	Компания
	Общество с ограниченной ответственностью «МигКредит»;

	Правила
	Настоящие правила пользования услугами корпоративного такси;

	Корпоративное такси
	Легковой автомобиль, используемый в установленном настоящими Правилами порядке для перевозки сотрудников Компании в рамках заключенного с автотранспортным предприятием договора;

	Чрезвычайные ситуации 
	Особая обстановка на территории офисов Компании, сложившаяся в результате аварии, пожара или иного  бедствия, которые могут повлечь или повлекли за собой ущерб здоровью сотрудников или значительные материальные потери Компании.

	Конфиденциальная документация
	Судебные документы, зарплатные карты, банковские документы, денежные средства, отчеты и иная документация для/из налоговых органов, иная финансовая отчетность.

	Тяжелые и негабаритные грузы
	Груз, весом, превышающий 3 кг., или габаритами, превышающими  100 см х 50 см х 30 см.


II. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

2.1. Настоящие Правила разработаны, утверждены и введены в действие в целях установления процедуры оформления заказа Корпоративного такси и контроля его использования в Компании. 
2.2. Корпоративное такси используется исключительно в служебных целях для оперативного решения неотложных задач с целью повышения эффективности работы сотрудников и Компании в целом. 

2.3. Правила  обязательны к соблюдению всеми сотрудниками Компании.

2.4. Сопровождение вопросов, связанных с использованием Корпоративного такси, осуществляет  Административный отдел Корпоративного центра Компании. 
2.5. Настоящие Правила, а также изменения в них,  утверждаются приказом Генерального директора.
Ш. ПЕРЕЧЕНЬ ЗАДАЧ, ДЛЯ РЕШЕНИЯ КОТОРЫХ ИСПОЛЬЗУЕТСЯ КОРПОРАТИВНОЕ ТАКСИ 
3.1. В случае занятости штатных специалистов  Компании Корпоративное такси используется для решения следующих задач: 

· доставка срочной или Конфиденциальной документации; 
· доставка тяжелых грузов;
· доставка руководства компании на внешние встречи; 
· решение производственных задач, выполнение которых необходимо  в период с 22.00  до 06.00 часов, в том числе для устранения Чрезвычайных ситуаций;
· в иных случаях, установленных внутренними регламентирующими документами Компании. 
3.2. Во всем остальных ситуациях используется корпоративное маршрутное такси и/или общественный транспорт.

IV. ПОРЯДОК ЗАКАЗА КОРПОРАТИВНОГО ТАКСИ 
4.1. Заявку на услуги корпоративного такси (Приложение №1) инициирует сотрудник, которому требуется данная услуга для выполнения неотложной задачи.

4.2.  Заявка подлежит последовательному согласованию:

· с непосредственным руководителем, или лицом, его замещающим;
· с финансовым контролером, или лицом его замещающим. 
4.3. Согласованная заявка передается инициатором Руководителю Административного отдела или лицу, его замещающему,  для исполнения.

4.4. После совершения поездки инициатор обязан передать  квитанцию, подтверждающую поездку, Руководителю Административного отдела или лицу, его замещающему. Квитанция должна содержать следующую информацию: ФИО сотрудника, подпись сотрудника, дата, время, маршрут передвижения.
V. ОТЧЕТНОСТЬ 

5.1. Отчет, составляемый Административным отделом в соответствии с Приложением № 2, ежемесячно в период с 01 по 05 число месяца, следующего за отчетным, передается в бухгалтерию Компании.

5.2. К отчету обязательно прикладываются согласованные заявки и квитанции о поездке.

5.3. Оплата поездки осуществляется за счет личных средств инициатора поездки в случаях, если бухгалтерией будет установлено: 

· отсутствие квитанции о поездке или ее несоответствие установленным требованиям;

· осуществление поездки с нарушением иных требований настоящих Правил. 
5.4. Форма отчета, установленная Приложением № 2, может быть изменена в зависимости от формы отчета, предоставляемого Компании автотранспортным предприятием, оказывающим услуги Корпоративного такси в соответствии с договором. При этом обязательной для отражения является вся информация, указанная в Приложении № 2. 
Приложение №1
к Правилам пользования услугами Корпоративного такси
Заявка на заказ корпоративного такси

	ФИО сотрудника
	Должность сотрудника
	ФИО руководителя

сотрудника
	Дата поездки
	Время поездки 
	Адрес поездки 
	Цель поездки

	
	
	
	
	
	
	


Приложение №2

к Правилам пользования услугами Корпоративного такси
Отчет об использовании Корпоративного такси сотрудниками Компании

за период ________________________ 

	Дата
	№ заказа
	Время
	Точка начала маршрута
	Точка окончания маршрута
	Сумма, руб.
	Сотрудник 
	Цель поездки
	Согласование руководителя
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


