UBND HUYEN NAM DONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG HDBND VA UBND D@c lé:lp - Twdo - Hanh ph[’lc

QUY CHE
QUAN LY VA SU DUNG XE O TO CONG
CUA CO QUAN VAN PHONG HPND VA UBND HUYEN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:05/0P-VP ngay 09 thang 4 nam 2019
cua Chanh Van phong HDND va UBND huyén)
CHUONG 1
NHUNG QUY DINH CHUNG

Picu 1. Pham vi diéu chinh, d6i twong ap dung

Quy ghé nay quy dinh viéc quan ly, st dung xe 6 t6 cong, trach nhi¢ém cta
141 xe, cta tat ca can bg, cong chirc khi stir dung xe 6 t6 cong.

Quy ché nay 4p dung vai can bg, cong chirc dung dbi twong, tiéu chuan sir
dung xe 0 t6 cong. Bao gom: lanh dao quan ly va cac ca nhan khac co lién quan
dén viéc quan ly, stir dung xe.

Piéu 2. Muc dich

- Quy dinh trach nhiém ca nhén,,t(;) chuc trong quan ly, sir dung xe nham bao vé tii san
cuia co quan, gop phan thiét thue hanh tiét kiém, chong lang phi trong viée str dung xe.

- Pua B phan l4i xe hoat dong c6 tinh chuyén nghiép, sdn sang phuc vu va
hoan thanh nhiém vu dugc giao cua co quan.

Piéu 3. Nguyén tic sir dung xe cong

- Phan dinh cu thé trach nhiém cua t6 chirc, ca nhan khi duoc giao quan 1y,
st dung xe; phat huy quyen lam chu cua viée quan ly, sir dung xe; xur ly nghiém

nhimg hanh vi thiéu tinh than trach nhiém hodc ¢d ¥ vi pham nguyén tic quan ly
lam hu, hai tai san cua don vi.

- Xe chi dugc sur dung phuc vu cong viéc. Chi phi xang, xe phai dugc hach
toan day du cho cac doi tuong va cong viéc st dung.

- Hang nam B phan lai xe lap ké hoach mua sam, sira chita va bao dudng bao cao thi
truong ding quy trinh kY thuat vé bao dudng, stra chita xe do Nha nude quy dinh, dam bao xe tot,
phuc vu kip th(‘yiZ co hi€u qua Vél‘an toan tuyét doi. B phan lai xe chiu trach nhiém trude Thu
truong don vi, Ké todn tai chinh vé quan Iy str dung xe.

- Ké toan tryc tiép chi phi xang, xe va chi phi duy tri hoat dng ctia xe theo dinh mirc
va cac khoan kinh phi ¢6 lién quan dén hoat dong ctia xe da duoc Thu trudng phé duyet.

- Cac d(f)ng chi Pho Chu tich HDND, Phé Chu tich UBND huyén (trur Chu
tich) c6 nhu cau sir dung xe déu phai lam K& hoach (phiéu d€ nghi xe 6 t6 — dang
ky vao lich cong tac dau tuan).



CHUONG 11
QUAN LY VA SU DUNG XE CONG
Piéu 4. Quy dinh cu thé pham vi va doi twong sir dung xe
- Pon tr try s¢ co quan dén noi cong tac va nguogc lai: Chu tich HDND va

Chu tich UBND huyén va cac trudng hop khac duoc bé tri xe di cong tac (Pho
Chu tich HPDND va Pho Chu tich UBND huy¢n).

- D1 cong tac nd1, ngoai tinh va cac dia phuong: Lanh dao dugc bd tri sir
dung xe khi di cong tdc phai xuat phat tir tru s¢ co quan (ké ca di cong tac trong
huyén). Chi st dung xe di hop, cong tac.

- Cac cong viéc tap thé: Dua, don cac dong chi nguyén lanh dao huyén mo1
tham du cho cac sy kién duoc cip co thim quyén cho phép.

- Nguoi str dung xe khong duoc didu khién xe theo quy dinh.

Piéu 5. Trach nhiém cia linh dao dwoc bo tri xe di cong tac

- Phéi c6 ké hoach sir dung xe theo ké hoach dau tuan.

- Str dung xe ding muc dich, di ding gio, ding noi xuat phat va 16 trinh da
ghi trén Phicu dang ky xe 0 t0. Néu st dung khong ding muc dich thi ca nhan di
trén xe va lai xe d6 chiu hoan toan trach nhiém.

- Khi ¢6 nhu cau sir dung xe, phai viét Phiéu dang ky xe 0 to gui vé Vin
phong HDND va UBND huyén it nhat trude 06 gid trong ngay lam viéc.

- Co trach nhiém tham gia bao v¢ tai san, tao diéu kién cho l4i xe hoan thanh nhiém vu.

- Khong tu y sir dung xe vao viéc ca nhan, viéc riéng cua gia dinh.

- Truong hop su dung xe dot xuat théng bao cho lanh dao Van phong hoic
trudng bd phan lai xe dé phuc vu.

- Néu trong qua trinh str dung xe ¢6 nhu cau phat sinh thi ngay sau khi két
thuc 16 trinh chuyén di, nguoi sir dung xe phai ky xac nhan chinh xac hanh trinh
va quang duong da phat sinh vao Lénh diéu xe va nhat trinh xe lam can cur cho lai
xe thanh toan chi phi.

- Nguoi duge cap c6 thim quyén cho phép sir dung xe (co quan khac muon):

+ Ty chiu trach nhiém chi phi xang dau, phi giao thong, chi phi giri xe, rira
xe; bdo quan xe va chiu trach nhi€ém vé an toan cua xe.

+ Chiu trach nhiém vat chit theo quy dinh tai diéu 16 Quy ché nay.

Piéu 6. Trach nhiém Truwéng B phan lai xe

- Piéu xe, 14i xe phuc vu cong tac dung d6i tuong, dung thoi gian, dam bao
hi¢u qua va an toan; thong bao cho nguoi sir dung xe biét;

- Truong hop ¢6 viéc can phuc vu thiéu xe thi xin ¥ kién 1anh dao Vin
phong dé co trach nhiém thué xe bén ngoai.

- Tép hop, dé nghi tam tmg tién mit, thanh toén hodn tmg theo quy dinh ciia don vi va Ké toén
tai chinh;

- X4c nhan dé nghi thanh todn xing dau cho 1i xe theo thye té sau khi d hoan thanh chuyén di;

- Quan 1y va 1ap ké hoach bao dudng va stra chira xe;



- Cham nhét vao ngay 31 cua thang, Trudng bd phan phai giri bdo cdo tinh
hinh quan 1y, st dung xe cho K¢é toan dé tong hop bao cio Chanh Vin phong.

Piéu 7. Trach nhiém K¢ toan

- Phéi hop Chanh Van phong va Truong b phén lai xe xay dung, diéu
chinh dinh murc xang dau cho cac 1ai xe.

- Kiém tra, theo ddi va thanh toan cac khoan chi stra chira, bao dudng, thay

thé phu tung xe kip thoi phuc vu cong vige.

- Thanh toan kip thoi phi xang, dau theo hoa don va dinh muc da phé duyét. Thanh
toan vé cau duong, bén bai cho lai xe theo ding 10 trinh chuyén di.

Piéu 8. So sir dung xe

- Mdi xe déu ¢ Sb st dung xe.

- S6 sir dung xe 12 nhat ky ghi rd tinh hinh st dung hang ngay:

- Lai xe ¢6 trach nhiém ghi nhan dAy dii cac thong tin vao s str dung xe, luu tai xe.

- Trudng bd phan 14 xe ¢6 trach nhiém don ddc, kiém tra viéc ghi SO sir dung xe hang ngay.

Piéu 9.Thii tuc diéu xe

- Nguoi st dung xe khi di cong tac, giao dich phai co Phiéu dang ky xe 6 t0
lich tuan dau tuan dugc lanh dao Van phong xac nhan.

- Trudng bd phan lai xe can ctr Phiéu dang ky xe di dugc xac nhan va phan
cong lai P t}luc hién. Lai xe dugc phan cong phuc vu bdo cho Ianh dao sir dung xe
duogc biét dé su dung. Truong hop khong du xe phuc vu s€ can clit vao mic do

quan trong cta cong viéc, lich trinh cong tac dé dat tht ty vu tién dbi v6i ngudi st
dung xe tai Diéu 4 Quy ché nay

Piéu 10. Quy dinh vé noi dé xe

- Pon vi chiu trach nhiém vé noi dé xe trong gid hanh chinh, ngoai gio hanh
chinh va cac ngay nghi tai tru s6 co quan.

- Lai xe c6 trach nhiém dwa xe vao noi giri ding quy dinh cta co quan khi
hét gio 1am viéc hodc két thuc chuyén cong tac vao ngoai gio hanh chinh.

- Khi lay xe ra khoi noi gui xe, lai xe phai kiém tra hién trang trong va ngoai
xe. Néu phat hién diéu bat thuong lai xe phai bao ngay cho Trudng bo phan va
cho nguoi co trach nhiém noi gui xe dé’ kip thoi xu 1y.

Piéu 11. Quy dinh vé chi phi xe (trir chi phi bao dudng, sira chira)

- Chi phi xe bao gém: chi phi xing dau; chi cong tac phi; phi giao thong, chi
phi gui xe, rira xe.

- B0 phan lai xe tam tmg tién phit hop dé chi phi xe va quyet toan chi phi xe vdi Ké
todn, thoi gian quyét toan khong qua 10 ngay ké tir ngdy nhan tién tam tmg.

- Lai xe c6 trach nhiém 14y hoa don VAT ghi day du thong tin vé don vi lam
o s¢ cho thanh toan ctua minh. Chi phi quyét toan phai phu hop voi lich trinh xe,
c6 chir ky xac nhan day du cua nguoi sir dung xe va phai c6 hoa don VAT theo
quy dinh vé quan 1y tai chinh cua Nha nudc va don vi.
Chuwong 111
QUAN LY LAI XE



Piéu 12. Thai gian 1am viéc, ché d¢ cong tac phi
- Thoi gian lam viéc: Lai xe ‘Iam viéc theo thoi gian lam viéc caa don vi,
dong thoi chiu phan céng theo yéu cau cong viéc.
- Ché d6 cong tac phi:
Pi trong tinh: Thuc hién theo phuong thirc khoan 100.000,d/ chuyén cong tac.
Di ngoai tinh: Thanh toan nhu sau:
+ Thanh toan phu cap luu tri: 150.000d/ngudi/ngay.
+Tién thué phong nghi Thue € nhung khong vuot theo quy dinh clia coquan quén 1y cp tién.
+ Tau xe theo gia vé thure t& nhung khong vuot quy dinh ctia co quan quan 1y cap trén.
Piéu 13. Quy dinh vé trang phuc va thai dé &ng xir
+ Ao, quan chinh &, sach s&, lich su, phtt hop diéu kién va tiép xtic cia minh.
+ Phai di giay hodc dép quai hau khi diéu khién xe.
+ Phai thit day an toan khi diéu khién xe va nhic nguoi sir dung xe thit day
an toan khi xe lan banh.
+ C6 thai d6 lich st khi giao tiép cong viéc.
bicu 14. Trach nhiém cia lai xe
- L4i xe phai ¢6 du tiéu chuan, diéu kién theo quy dinh cua phap luat.
- Chap hanh nghiém chinh ndi quy, quy dinh cua co quan va phap luat. Chép

hanh dtng Lénh diéu xe va diéu dong dot xuit ctia Lanh dao va Truong bo phan.
San sang lam viéc ngoai gio va di cong tac xa khi co yéu cau.

- Tuyét d6i chap hanh Luat Giao thong duong bo khi lai xe. Khong ubng
ruou bia khi lam qhiém vu. Khong st dung chat ma tuy, chat kich thich. Tu chiu
moi trach nhi¢m néu vi pham Luat Giao thong duong bo.

- Bua dén ding dia diém, dung thoi gian quy dinh, khong duoc tu tién lai xe
di noi khac néu khong c6 dong ¥ ctia ngudi sir dung xe.

- Khi khong di cong tac, trong gio hanh chinh phai c6 mat tai don vi. Khi ¢6 yéu cau dot xuat
thi phéi c6 mét cham nhét 14 sau 05 phut dé 1am nhiém vuy.

- Giir gin strc khoe va tu kiém tra stric khoe ctia minh trude khi di cong tac,
néu ban than cam thay khong du sitc khoe dé phuc vu cong tac thi bao ngay cho
Trudng bd phan hoac 1anh dao cur nguoi thay.

- V& sinh xe sach s€. Quan 1y, bao dudng, stra chira hodc dé xuét bao dudng,
stra chita xe theo dang ché d6 quy dinh. Tuyét d6i khéng dé nguoi khac didu khién
xe néu khong co y kién cho phép ciia Thi truéng don vi.

- Thudng xuyén kiém tra k¥ thuat xe truéc khi di cong tac, nhat 1a di cong
tac xa (kiém tra tinh trang dau m&, xang, di¢n, phanh, xam lép).

- Chiu trach nhiém chung vé tinh trang k¥ thust may moc cua xe duoc giao.
Khi bi hu hong hodc ¢6 dau hiéu hu hong, phai bao ngay cho Trudng b phan biét
dé dé xuét lanh dao truc tiép cho phep stra chira hodc thay thé. Néu xe c6 hu hong
nho trén duodng di thi 14i xe c6 thé tu sira chita va bao céo Truong bo phéan hodc
lanh dao. Lai xe khong dugc ty tién stra chita hodc thay d6i két cau ciia xe. Néu tu
gay ra hu hong thi phai chiu chi phi stra chira.
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- Thudng xuyén ghi chép day du thong tin vao s su dung xe, Nhat trinh xe,
theo doi hi¢n tuong, 'Ehl.l’C trang xe. K& khai chi phi xang, dau, 1€ phi cé}l duong
theo dung 19 trinh. Néu c6 phat sinh khéc vi 1 trinh ghi trong Lénh diéu xe thi
phai co giai trinh quang dudng va chit ky cua nguoi st dung xe.

- Trung thyc, ¢ ¥ thirc tiét kiém, quan hé hoa nha, vui vé, lich su ddi véi
moi ngudi, thé hién van hoa cong sé.
~ Dbiéu 15. Trach nhiém vat chat ciia lai xe khi dé xay ra sw cd, tai nan
(néu tu y sir dung xe khi chwa c6 1€nh)

- Khi diéu khién xe gay tai nan, lai xe phai chiu trach nhiém vat chét nhu sau:

+ Chi phi sira chita, thay thé thiét bi doi v6i truong hop xe khong thude
pham vi dugc bao hiém thanh toan;

+ Chi phi cho nguoi tién hanh thii tuc sta chita, thay thé, bao hiém lién quan dén tai nan;

+ Thiét hai do khong sir dung xe trong thoi gian stra chia, thay thé gay ra;

+ Thiét hai vé tai san, sttc khoé, tinh mang ctia nguoi khac do tai nan gy ra;

- Khi 1a1 xe djéu khién xe gay ra sy ¢ hong hoc 16n do 16i ctia minh thi phai
chiu trach nhiém boi thuong toan bo thiét hai do sy c6 hong hoc gay ra.

Chuong IV

BAO DUONG, SUA CHUA, THAY MOI THIET BI
VA PINH MUC XANG, DAU
Picu 16. Thi tuc bao dwdng, sira chira, thay méi thiét bi
- Lai xe viét gidy d& nghi bao dudng, sira chita (néu 13 1y do phai bao dudng, sira
chira, dy ki€n ndi dung stra chira, du tru kinh phi stra chita), Truong b phan xac nhan va
chiu trach nhi¢m vé tinh hop 1y trudce khi trinh Thu truong don vi va K€ toan tai chinh.
- Truong hop sua chira, thay thé phy ting xe phai qua cudc hop kiém tra
gom: Truong bd phan, lai xe va ké toan danh gia mirc do hu hong, du kién ndi
dung stra chira, 1ap bién ban bao cao Thu truong xem xét, phé duyét.
- Trong qua trinh bao dudng, sura chira, néu co phat sinh, 1ai xe bao cdo kiém
tra lap bién ban bd sung trinh Thu truéng phé duyét maéi1 dugce thuc hién.
- Chi phi stra chita, bao dudng, thay mdi thiét bi phai 1dy hoa don VAT theo
quy dinh quan 1y tai chinh ctia don vi va phap luat.
- Lai xe phai thu hoi phy tung da dugc thay thé vé don vi cling thanh phan
kiém tra nghi¢ém thu, lam thu tuc thanh toan.
piéu 17. Pinh mic xing, dau va thanh toan cac khoan chi phi khac
- Pinh mike xiing, dau:
+ Xe 75C - 2232: 22lit xang/100 km.
+ Xe 75C - 6256:13 lit xang/100 km.
+ Xe 75C - 7507:13 lit xang/100 km.
- Céc chi phi khéac
~ + Phi cau duong, dugc thanh toan theo quy dinh ctia Nha nudc trén co sd
cudng veé hoac hoa don hop 1¢ phu hop véi lich trinh chay xe.
+ Phi gui xe, duoc thanh toan chi phi giri xe trén co sd cudng vé va hoa don
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hodc gidy bién nhan ctia don vi trong xe.

+ Phi rira xe dugc thanh toan theo quy.

+ Chi phi sta chita, bao dudng dinh ky, du:orc thanh toép 100% véi diéu
ki€n phai thyc hién du, ding thu tuc quy dinh tai Bi¢u 17 Quy ché nay.

- Han mirc bao dudng dinh Ky

+ Thay dau may: Sau 3000km xe chay/lan

+ Thay loc dau: Sau 02 1an thay dau may

+ Loc xing, loc khong khi: Sau mdi 1an bao dudng dinh ky

+ Bao dudng toan bo xe: Trude cac ky dang kiém theo quy dinh.

+ Céc thiét bi khac thay thé theo thirc té.

Gia xdng, dau dugc tinh theo gia thuc té trén thi trudng.

Chuong V
DIEU KHOAN THI HANH

Piéu 18. Khen thwéng, xir Iy vi pham

- Pon vi, to chl'l,.’c, canhan §1"1’ dung xe, 141 xe thuc hi¢n tt Quy ché nay, co thanh tich
trong viéc thue hanh tiét ki€ém, chong lang phi s€ dugc khen thudng.

- Pon vi, t6 chirc, ci nhan st dung xe, lai xe vi pham Quy ché nay tuy theo mirc do
s€ bi xem xét, xtr ly ky luat theo quy dinh ctia phap luat va ctiia Cong ty.

Picu 19. T6 chirc thue hién

- Thu truéng don vi, Ké toan, c6 tr;ich nhiém phé bién va chi dao don vi
minh t6 chure thuc hién nghiém tic Quy ché nay.

- Thu truéng chu tri, phdi hop véi Ké toan ’t(x) chure kiém tra, giam st cac t6
chre, ca nhan va nguoi lai xe thuc hién Quy ché nay, dac biét quy dinh vé dinh
mure tiéu hao xdng dau cho xe; hang nam tong hop danh gia ket qua; dé xuat khen
thudng, xur ly vi pham, bao cao xem xét, quyét dinh.

- Ke toan va CAC thanh phan lién quan theo doi, téng hop nhimg kho khan,

vuong mac trong qua trinh thue hién; dé xuét, bao cao Thu trudong dé bd sung, stra
d6i Quy ché nay cho phu hop./.

CHUONG VI
PIEU KHOAN THI HANH

})leu 20. Quy ché nay duoc thyc hién tr nam 2019. Quy ché nay duoc ap
dung 6n dinh lau dai, c6 diéu gi con bat cap s& dicu chinh, bo sung vao cubi nim
thong qua cudc hop toan thé co quan.

Piéu 21. Quy ché nay d3 thong qua toan thé co quan./.

CHANH VAN PHONG

Nguoi ky: Van phong Hoi

dong Nhan dan va Uy ban

Nhan dan

Email:

vphdnd.namdong@thuathie

nhue.gov.vn

Co quan: Huyén Nam
—————Dong, Tinh Thira Thién

Hue

Chue vu: Chanh Van Phong

Thoi gian ky: 09.04.2019
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Nguyén Vin Héa
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