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1. ТЕРМИНЫ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ
В целях настоящего внутреннего документа используются следующие термины, определения и сокращения:
Компания – Общество с ограниченной ответственностью «Компания»;
Правила – настоящие правила пользования услугами корпоративного такси;
Сервис корпоративного такси (Корпоративное такси, Сервис) – программно-аппаратный комплекс, позволяющий пользователям размещать запросы на услуги службы такси и осуществляющий автоматическую обработку и передачу запросов пользователей службе такси;
Веб-кабинет — доступный сотрудникам Компании с использованием логина и пароля раздел сервиса корпоративного такси, который содержит информацию о Компании, данные статистики и иную информацию в отношении услуг, а также предоставляющий  возможность размещать запросы на услуги службы такси;
Работа – адрес места фактического расположения офиса Компании:  г. Москва, ул. Королева, д. 12 и ее обособленных подразделений; 
Место проживания – адрес фактического места проживания сотрудника, указанный в заявлении.
2. 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. Сервис корпоративного такси в рамках данных Правил используется для поездок сотрудников из Места проживания на Работу и обратно как часть оплаты труда.
2.3. Правила обязательны к соблюдению всеми сотрудниками Компании.
2.4. Настоящие Правила, а также изменения к ним утверждаются приказом генерального директора.
3. ТАРИФЫ, КОТОРЫЕ МОГУТ ИСПОЛЬЗОВАТЬСЯ ДЛЯ КОРПОРАТИВНОГО ТАКСИ
3.1. Поездки менеджеров Компании по Маршруту  «место проживания  – работа – место проживания». Рекомендуемый тариф «Комфорт». Разрешенные тарифы: «Комфорт», «Комфорт+» и ниже.
3.2. Поездки руководителей отделов Компании по маршруту «есто проживания  – работа – место проживания». Рекомендуемый тариф «Business». Разрешенные тарифы: «Business» и ниже.
3.3. Поездки руководителей Компании по маршруту «место проживания  – работа – иесто проживания». Рекомендуемый тариф «Premier». Разрешенные тарифы: «Premier» и ниже.
3.4. Поездки топ-менеджмента Компании  по маршруту «место проживания  – работа – место проживания». Рекомендуемый тариф «Premier». Разрешенные тарифы: «Premier»и ниже.
4. ПОРЯДОК ЗАКАЗА КОРПОРАТИВНОГО ТАКСИ
4.1. При возникновении задач, описанных в п.3.1. – 3.4. настоящих Правил, сотрудник самостоятельно размещает запрос на оказание услуг Службы такси через мобильное приложение с корпоративным способом оплаты.
4.2. Лимит на использование Корпоративного такси назначается в соответствии с должностью сотрудника в Компании в приказном порядке.

4.3. Перерасход ежемесячного лимита удерживается из заработной платы сотрудника в соответствии с данными отчетов Службы такси.
4.4. Ответственный сотрудник Административного отдела в Веб-кабинете сервиса такси открывает сотрудникам доступные тарифы. Назначение тарифов для сотрудников производится в приказном порядке.
5. ОТЧЕТНОСТЬ
5.1. Ответственный сотрудник Административного отдела в период с 01 по 05 число месяца, следующего за отчетным, выгружает сводный отчет из Веб-кабинетав разрезе по каждому сотруднику и передает в Бухгалтерию Компании.
5.2. К отчету обязательно прикладываются служебная записка, указывающая на размер перерасхода лимита по сотрудникам.
5.3. Ответственный сотрудник Административного отдела формирует список адресов, по которым может ездить сотрудник, на основании указанных места работы и места жительства каждого сотрудника. В случае наличия отклонения от данных точек маршрута составляет служебную записку о нарушении Правил пользования такси для поездок сотрудников из места проживания на работу и обратно как часть оплаты труда.  
5.4. Оплата поездки осуществляется за счет личных средств инициатора поездки в случаях, если бухгалтерией будет установлен перерасход лимита, а также установлен факт использования такси с нарушением настоящих Правил. 
5.5. Форма отчета, установленная Приложением № 1, может быть изменена в зависимости от формы отчета, предоставляемого Компании Сервисом корпоративного такси. При этом обязательной для отражения является вся информация, указанная в Приложении № 1.

Приложение №1
к Правилам пользования услугами Корпоративного такси
для поездок сотрудников из места проживания 
на работу и обратно как часть оплаты труда
Отчет по заказам корпоративного такси ООО «Компания»
	Компания
	ООО «Компания»

	Период
	01.01.2020 - 31.01.2020

	Количество поездок в отчетном периоде
	

	Общая стоимость с НДС
	

	
	
	
	
	
	
	

	Дата заказа
	Время заказа
	Кто заказал
	Способ заказа
	День недели завершения заказа
	Имя пользователя
	Группа

	
	
	
	
	
	
	

	Телефон
	Электронная почта
	ID сотрудника
	Идентификатор заказа
	Город
	Адрес подачи
	Промежуточные адреса

	
	
	
	
	
	
	

	Адрес назначения
	Координаты подачи
	Координаты промежуточных адресов
	Координаты адреса назначения
	Прибытие такси
	Начало поездки
	Окончание поездки

	
	
	
	
	
	
	

	Тариф
	Центр затрат
	Комментарий
	Пройденное расстояние
	Стоимость поездки
	Стоимость ожидания
	Требования

	
	
	
	
	
	
	

	Сумма без НДС
	НДС
	Сумма с НДС
	
	
	
	



