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	Тел.    (-044)  424-74-61
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НАКАЗ № 2005-14
від 31 серпня 2005 року.

Згідно діючого законодавства України для оперативності в обговорюванні та прийняття рішень, швидкого зв’язку з діловими партнерами та всередині підприємства, а також враховуючи фінансові можливості підприємства: 

НАКАЗУЮ: 

1. Заступнику директора ПП „Восток-сервіс” ______________ організувати підключення до мереж фіксованого та мобільного зв’язку.

2. Затвердити «Положення про правила користування телефонним зв’язком на підприємстві» (додається) та довести їх до відома кожного працівника, якого забезпечено мобільним телефоном у зв'язку з виробничою необхідністю

3. Заборонити використовувати зв’язок для особистих потреб.
4. Встановити ліміти на використання зв’язку в межах тарифних пакетів відповідного оператору зв’язку на кожний підключений номер.

5. Співробітник зобов’язаний під час знаходження у відрядженні, відпустки, на лікарняному, а також у будь-якій момент находження за межами офісу підприємства постійно тримати при собі мобільний телефон для забезпечення можливості екстреного зв’язку з ним в разі виникнення виробничої потреби. При цьому використовувати телефон в особистих потребах категорично забороняється.   

6. Призначати відповідальними за збереження мобільного телефону працівників, яким телефони передано в користування у зв'язку з виробничою необхідністю.
7. Головному бухгалтеру _______________ провести контроль за витратами на зв’язок за кожним робітником. Вартість дзвінків, які перевищують дозволені межі, утримати із заробітної плати таких співробітників.

8. Головному бухгалтеру _______________ відносити на валові витрати в податковому обліку витрати на зв’язок в дозволених межах на кожного робітника згідно отриманим рахункам від операторів зв’язку.

9. Заступнику директора ПП „Восток-сервіс” ______________ довести цій приказ до всіх співробітників підприємства.

Додатки:

1. Положення про правила користування телефоним зв’язком на підприємстві.

2. Список посад, які забезпечуються телефонним зв’язком (стаціонарний та мобільний зв’язок, кількість апаратів, ліміт витрат по кожному типу підключень та посади співробітника).

3. Список посад співробітників, які відповідальні за дотриманням правил використання телефонного зв’язку.

4. Список співробітників підприємства, які використовують телефонний зв’язок та ознайомлених з цим Приказом.
5. Зразок наказу по підприємству про відшкодування вартості телефонних переговорів співробітника, проведених в особистих потребах.
	
	Директор
	
	

	
	ПП “Восток-сервіс”
	
	Матусевич К.І.

	
	
	
	


	
	Додаток 1.

	
	До приказу № 2005-14 від 31 серпня 2005 року.

	
	

	
	ЗАТВЕРЖДУЮ:

	
	Директор ПП «Восток-сервіс»

	
	

	
	______________ Матусевич К.І.

	
	

	
	31 серпня 2005 року.


ПОЛОЖЕННЯ

про правила користування телефонним зв’язком на підприємстві ПП "Восток-сервіс"

	м. Київ
	
	31 серпня 2005 року.


1. Правила використання телефонного зв’язку на підприємстві.

1.1. Телефонний зв’язок на підприємства використовують виключно співробітниками в виробничих потребах для забезпечення оперативності в обговорюванні та прийнятті управлінських рішень, швидкого зв’язку с діловими партнерами та усередині підприємства.

1.2. Забороняється використання телефонного зв’язку співробітниками підприємства в особистих потребах та в інших цілях, безпосередньо не пов'язаних з потребами підприємства (за виключенням негайних ситуацій, узгоджених з керівництвом підприємства).

1.3. Підключення співробітників підприємства (згідно додатку 2 до Приказу) до операторів телефонного зв’язку оформлюється заступником директора ___________________ по узгодженню з директором підприємства на підставі заявок, наданих начальниками відділів та підрозділів підприємства.
1.4. Забезпечення співробітників підприємства мобільними телефонами здійснюється на підставі заяви співробітника та при узгодженні з директором підприємства.

1.5. Кількість мобільних телефонів, які належать одному співробітнику підприємства, в цілях скорочення витрат на зв’язок (для зв’язка з клієнтами, використовуючих різних операторів), може варіюватися від 1 (одного) до 4 (чотирьох). Підставою для надання додаткового телефону є письмова заява начальника відповідного відділу з обґрунтуванням доцільності його надання.
1.6. Співробітник зобов’язаний під час знаходження у відрядженні, відпустки, на лікарняному, а також у будь-якій момент находження за межами офісу підприємства постійно тримати при собі мобільний телефон для забезпечення можливості екстреного зв’язку з ним в разі виникнення виробничої потреби. При цьому використовувати телефон в особистих потребах категорично забороняється.   

1.7. У разі термінової потреби співробітнику дозволяється придбати у дилерів операторів зв’язку карточки зв’язку (або інші способи оплати вартості зв’язку чи права доступу к засобам зв’язку). В цьому разі співробітник зобов’язаний скласти авансовий звіт, до якого додати оригінали підтверджуючих документів, а в разі відсутності цих документів – пояснювальний лист на ім’я керівника підприємства.
2. Обов’язки співробітників підприємства. 

2.1. Суворо дотримуватися правил використовування телефонного зв’язку на підприємстві.
2.2. Не допускати використання телефонного зв’язку в особистих потребах.
2.3. Співробітник несе відповідальність за забезпечення схоронності та належного використання мобільного телефону. У випадку втрати чи пошкодження мобільного телефону, співробітник зобов'язаний відшкодувати його вартість підприємству.

2.4. Відшкодувати підприємству збиток, наданий використанням телефонного зв’язку не по цільовому призначенню.
3. Інші положення. 
3.1. Мобільний телефон може бути видано працівникові виключно на підставі наказу директора підприємства. 
3.2. Дане «Положення про правила користування телефоним зв’язком на підприємстві» директора ПП „Восток-сервіс” ______________ довести до відома кожного працівника під особистий підпис. 

	
	Директор
	
	

	
	ПП “Восток-сервіс”
	
	Матусевич К.І.

	
	
	
	


З Положенням ознайомлені:

	
	
	
	
	
	

	
	(день, місяць, рік)
	
	(підпис)
	
	(фамілія, ім’я, по-батькові)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	(день, місяць, рік)
	
	(підпис)
	
	(фамілія, ім’я, по-батькові)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	(день, місяць, рік)
	
	(підпис)
	
	(фамілія, ім’я, по-батькові)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	(день, місяць, рік)
	
	(підпис)
	
	(фамілія, ім’я, по-батькові)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	(день, місяць, рік)
	
	(підпис)
	
	(фамілія, ім’я, по-батькові)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	(день, місяць, рік)
	
	(підпис)
	
	(фамілія, ім’я, по-батькові)

	
	
	
	
	
	


	
	Додаток 2.

	
	До приказу № 2005-14 від 31 серпня 2005 року.

	
	

	
	ЗАТВЕРЖДУЮ:

	
	Директор ПП «Восток-сервіс»

	
	

	
	______________ Матусевич К.І.

	
	

	
	31 серпня 2005 року.


СПИСОК

посад, які забезпечуються телефонним зв’язком
	м. Київ
	
	31 серпня 2005 року.


	№№
	Посада співробітника
	Тип зв’язку

(стаціонарн., мобільний)
	Кількість апаратів
	Ліміт витрат по кожному типу підключень

	
	2
	3
	4
	5

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	


	
	Директор
	
	

	
	ПП “Восток-сервіс”
	
	Матусевич К.І.

	
	
	
	


	
	Додаток 3.

	
	До приказу № 2005-14 від 31 серпня 2005 року.

	
	

	
	ЗАТВЕРЖДУЮ:

	
	Директор ПП «Восток-сервіс»

	
	

	
	______________ Матусевич К.І.

	
	

	
	31 серпня 2005 року.


СПИСОК

посад співробітників, 

які відповідальні за дотриманням правил використання телефонного зв’язку
	м. Київ
	
	31 серпня 2005 року.


	№№
	Посада співробітника

	
	2

	1
	

	2
	

	3
	

	4
	

	5
	


	
	Директор
	
	

	
	ПП “Восток-сервіс”
	
	Матусевич К.І.

	
	
	
	


	
	Додаток 4.

	
	До приказу № 2005-14 від 31 серпня 2005 року.

	
	

	
	ЗАТВЕРЖДУЮ:

	
	Директор ПП «Восток-сервіс»

	
	

	
	______________ Матусевич К.І.

	
	

	
	31 серпня 2005 року.


СПИСОК

співробітників підприємства, 
які використовують телефонний зв’язок та ознайомлених з цим Приказом
	м. Київ
	
	31 серпня 2005 року.


	№№
	Посада співробітника
	П.І.Б співробітника
	Підпис співробітника,

ознайомленого з Приказом

	
	2
	3
	4

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	


	
	Директор
	
	

	
	ПП “Восток-сервіс”
	
	Матусевич К.І.

	
	
	
	


	
	Додаток 5.

	
	До приказу № 2005-14 від 31 серпня 2005 року.
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	Тел.    (-044)  424-74-61

	
	
	E-mail: office@vs.com.ua

	

	вул. Академіка Кримського, 27-а, офіс 211
	Internet: www.vs.com.ua
	buh@vs.com.ua

	

	


НАКАЗ № 2005-00

від 31 серпня 2005 року

про відшкодування вартості телефонних переговорів співробітника, проведених в особистих потребах.

Керуючись ст. 127 та 136 Кодексу законів про працю від 10.12.1971 р. та с метою недопущення нових випадків використання телефонного зв’язку в особистих потребах, а також для покарання винних осіб:

НАКАЗУЮ: 

1. Утримати із заробітної плати співробітника ________________ (посада, Ф.І.П.) вартість проведених телефонних розмов в особистих потребах на загальну суму _____________грн.

2. Контроль за дотриманням цього наказу покласти на головного бухгалтера ПП „Восток-сервіс” ______________ 

	
	Директор
	
	

	
	ПП “Восток-сервіс”
	
	Матусевич К.І.

	
	
	
	


З утриманням із моєї заробітної плати вартості проведених телефонних розмов в особистих потребах на загальну суму _____________грн. погоджуюсь:

	
	
	
	
	
	

	
	(день, місяць, рік)
	
	(підпис)
	
	(фамілія, ім’я, по-батькові)

	
	
	
	
	
	


	
	Директору ПП «Восток-сервіс»

	
	

	
	______________ Матусевич К.І.

	
	

	
	

	
	(фамілія та ініціали співробітника)

	
	


ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА

Згідно п. 1.6 Положення про телефонний зв’язок на підприємстві ПП „Восток-сервіс” мною для термінових потреб були придбані „____” __________________ 200 ____ року у дилера ________________ (СПД Іванов І.І., чи магазин „Приветік”, чи фірма „Вася”) картки доступу к засобам зв’язку оператора мобільного зв’язку „КиївСтар” на суму _____________________ (цифрами та словами). При цьому підтверджуючого документа від дилера мені не надали. Телефонні розмови я вів лише для виробничих потреб нашого підприємства.
У зв’язку з вищенаведеною інформацією прошу оплатити мені понесені витрати.

	
	
	
	
	
	

	
	(день, місяць, рік)
	
	(підпис)
	
	(фамілія, ім’я, по-батькові)
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