УТВЕРЖДАЮ


Генеральный директор ААА ««указать название»
_________________/.
Регламент
об использовании служебной сотовой связи (ССС)

Основные используемые термины:

Служебная сотовая связь (ССС)– объем трафика сотовой связи, предоставляемый сотрудникам Компании для выполнения ими своих должностных или функциональных обязанностей.

Компания – «указать название»

Должностные обязанности – обязанности сотрудника, выполняемые им в рамках занимаемой должности.

Функциональные обязанности – обязанности сотрудника, предусмотренные особенностями выполняемой работы, проекта и т.д. (например, командировки, необходимость круглосуточной доступности и проч.).

Служебные номера – номера, принадлежащие к кредитной системе оплаты, используемые сотрудниками Компании для выполнения должностных и функциональных обязанностей.
Бизнес трафик – трафик, образовавшийся в результате использования ССС для выполнения сотрудником своих функциональных и должностных обязанностей.
Личный трафик – трафик, образовавшийся в результате использования ССС в личных целях.
1. Общие положения.

1.1. Служебная сотовая связь (ССС) в Компании используется для оперативного обмена информацией с целью повышения эффективности работы сотрудников и Компании в целом и предотвращения потерь рабочего времени.

1.2. Принципы и условия предоставления, использования ССС и ответственность определяются настоящим Положением.

1.3. Каждый сотрудник имеет право на 1 (один) служебный номер.
1.4. ССС предоставляется сотрудникам, находящимся на постоянном или срочном (на срок более 3 месяцев) трудовом договоре.
1.5. Служебные и тестовые sim-карты и другое оборудование являются собственностью Компании и выдаются сотрудникам строго в подотчет.
2. Условия и порядок первичного предоставления служебных номеров и радиотелефонных аппаратов.

2.1. Заказ на первичное предоставление служебного номера и радиотелефонного аппарата осуществляется на основании служебной записки «Первичное предоставление ССС», оформленной в письменном виде на имя Генерального директора.

2.2. В случае если сотрудник хочет перевести собственный номер в категорию служебной сотовой связи, при оформлении служебной записки «Первичное предоставление» необходимо указать избирательный номер, принадлежащий сотруднику. При смене тарифного плана с личного на служебный план стандарта GSM сотрудник обязан погасить текущие задолженности по действующему договору. Собственные прямые номера переводятся на служебный план обслуживания только в случаях, когда это соответствует правилам первичного предоставления ССС. Служебная сотовая связь предоставляется новому сотруднику в соответствии с правилами, изложенными в Приложении 1.
2.3. Служебная сотовая связь предоставляется на условиях корпоративного тарифа Сотового оператора. В случае изменения тарифов Сотового оператора работники, имеющие доступ к ССС, извещаются об изменении тарифов по электронной почте.
2.4. Служебные аппараты и SIM-карты выдаются уполномоченным работником Административного департамента.
3. Технология использования служебной сотовой связи.
3.1. Информация о служебных сотовых номерах сотрудников является открытой для сотрудников Компании, за исключением номеров руководства Компании (Генерального директора, Заместителя генерального директора, Исполнительного директора) Информация об этих номерах является конфиденциальной. В случае необходимости срочного контакта сообщаются контакты секретарей (помощников/ ассистентов/ координаторов).
3.2. Сотрудник может пользоваться ССС в пределах лимита, установленного в соответствии с Приложением 1.
3.2.1. При смене позиционного уровня и/или должностных/функциональных обязанностей сотрудника, все изменения избирательного номера и лимита ССС производятся на основании служебных записок «Изменение лимита» и «Замена номера» соответственно. 
3.2.2. Контроль над соблюдением лимитов служебного трафика сотрудниками Компании осуществляется (ФИО)  _______________________________________________________________________.Сотрудник может получить информацию по своему трафику, заказав отчет через  «Систему Управления Услугами» в Интернете.
3.2.3. Каждый Руководитель подразделения имеет право на получение информации по использованию ССС сотрудником его подразделения (стандартная детализация разговоров). Информация предоставляется на основании служебной записки «Запрос детализации» .

3.2.4. В рамках ССС запрещается отправка коммерческих SMS и пользование коммерческими голосовыми сервисами. Лимит служебного трафика на данные услуги не распространяется. Ответственность за проведение регулярных проверок лежит на отделе IT. В случае выявления нарушения настоящего Положения, сотрудник может быть лишен полностью или частично ССС .
3.3. Предоставление оборудования в рамках ССС.

3.3.1. Замена оборудования производится на основании служебной записки «Замена оборудования» в следующих случаях:

· Бесплатная замена сломанного служебного оборудования производится при наличии заключения Службы Сервис-центр о невозможности ремонта, подтверждающего, что поломка произошла вследствие не зависящих от сотрудника причин.

· Замена утерянного или сломанного по вине сотрудника служебного оборудования производится при условии оплаты остаточной стоимости оборудования на дату замены.
· В случае кражи замена служебного оборудования производится бесплатно по предоставлению сотрудником копии постановления о возбуждении, либо отказе от возбуждения уголовного дела.

· Через три года эксплуатации остаточная стоимость радиотелефона становится равной нулю, и сотрудник может получить новое служебное оборудование.
3.3.2. Выдача сотрудникам аксессуаров или дополнительных комплектующих к радиотелефону производится по подтвержденной служебной необходимости на основании  служебной записки «Предоставление оборудования». Стоимость дополнительного оборудования и аксессуаров должна соответствовать лимитам на оборудование, установленным в соответствии с Приложением 1. 
3.4. Предоставление сотрудникам дополнительных функций сотовой связи в рамках ССС осуществляется на следующих условиях:

3.4.1. Международный доступ подключается сотрудникам позиционных уровней Генеральный директор, Заместитель генерального директора, Вице-президент , а также всем сотрудникам на время служебной командировки по служебной записке «Предоставление международного доступа» Подключение международного доступа на время отпуска возможно в случае служебной необходимости. В случае если сотрудник превышает установленный лимит ССС, международный доступ на время отпуска не предоставляется.
3.4.2. Переадресация, голосовая почта, определитель номера, ожидание вызова,  конференц-связь, GPRS («пакет трех услуг»), прием и передача коротких сообщений (SMS), междугородняя связь подключаются автоматически при выдаче номера без увеличения квартального лимита на трафик.
3.4.3. Сотрудники не должны подключать функцию Антиопределителя на служебные номера, за исключением номеров телефонов руководства компании (Генерального директора, Вице-президентов, Исполнительных вице-президентов), информация о которых является конфиденциальной. В случае подтвержденной служебной необходимости функция Антиопределителя может быть подключена на служебный номер по служебной записке «Предоставление дополнительных услуг»  При оформлении данной служебной записки необходимо указать обоснование.

3.5. Опция «Мобильная почта» подключается по служебной необходимости сотрудникам Компании на основании служебной записки «Предоставление дополнительных услуг». Сотрудникам позиционных уровней Генеральный директор, Заместитель генерального директора, Вице-президент выдается служебное оборудование, поддерживающее данную функцию. 
3.6. В случае увольнения сотрудник обязан сдать служебное оборудование (радиотелефон и аксессуары) не позднее даты увольнения. Сотрудник имеет право выкупить служебный радиотелефон и аксессуары по остаточной стоимости на дату увольнения.

3.7. В случае увольнения сотрудник имеет право переоформить служебный сотовый номер на коммерческое обслуживание не позднее даты увольнения, иначе номер будет отключен после даты увольнения. Прямые подключения переоформляются на коммерческое обслуживание, если это не противоречит условиям политики Компании и нормативным документам отрасли. При наличии служебной необходимости Компания оставляет за собой право изъять у сотрудника служебный номер в связи с увольнением.
4.7.При уходе работника  в  отпуск по беременности и родам/отпуск по уходу за ребенком служебный телефон должен быть передан уполномоченному работнику Административного департамента, а доступ к ССС должен быть отключен.

Ответственность.

Ответственность за соблюдение настоящего Положения и всех приложений к нему возлагается на ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________.
Сотрудники Компании, пользующиеся ССС, несут ответственность за сохранность предоставленных им служебных и тестовых радиотелефонов.

Сотрудники Компании не имеют права передавать выданное в Компании подключение третьим лицам .
Сотрудник несет ответственность за использование ССС не по назначению, как перед Компанией, так и перед государственными органами.

За нарушение настоящего Положения и нецелевое использование ССС сотрудник несет дисциплинарную ответственность, предусмотренную Трудовым Кодексом РФ.

Компания оставляет за собой право лишить сотрудника возможности пользоваться  ССС в случае использования её для рассылки сообщений, затрагивающих неприкосновенность частной жизни граждан. 

Нарушение принципов использования ССС, описанных в настоящем Положении и всех приложениях к нему, может повлечь за собой прекращение предоставления сотруднику ССС (полностью или частично). 
Контроль над исполнением.

Контроль над исполнением данного Положения возлагается на ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________






