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Thừa Thiên Huế, ngày  tháng 01  năm 2016


QUYẾT ĐỊNH

Ban hành Quy chế quản lý và sử dụng xe ô tô 
tại Sở Tư pháp tỉnh Thừa Thiên Huế


GIÁM ĐỐC SỞ TƯ PHÁP

Căn cứ Quyết định số 16/2015/QĐ-UBND ngày 15 tháng 4 năm 2015 của Ủy ban nhân dân tỉnh Thừa Thiên Huế về quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Tư pháp tỉnh Thừa Thiên Huế;

Căn cứ Quyết định số 32/2015/QĐ-TTg ngày 04 tháng 8 năm 2015 của Thủ Tướng Chính phủ về việc ban hành Quy định tiêu chuẩn, định mức và chế độ quản lý, sử dụng xe ô tô trong cơ quan nhà nước,đơn vị sự nghiệp công lập, công ty trách nhiệm hữu hạn một thành viên do nhà nước nắm giữ 100% vốn điều lệ;

Căn cứ Quyết định số 54/2014/QĐ-UBND ngày 20 tháng 8 năm 2014 của UBND tỉnh Thừa Thiên Huế về việc ban hành Quy định phân cấp quản lý tài sản nhà nước tại cơ quan, tổ chức, đơn vị thuộc phạm vi quản lý của địa phương trên địa bàn tỉnh Thừa Thiên Huế;
Theo đề nghị của Chánh Văn phòng Sở,
QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế quản lý và sử dụng xe ô tô tại Sở Tư pháp tỉnh Thừa Thiên Huế.
Điều 2. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký.
Điều 3. Chánh Văn phòng Sở, Chánh Thanh tra Sở và Trưởng phòng chuyên môn nghiệp vụ và công chức, người lao động chịu trách nhiệm thi hành quyết định này./. 
	Nơi nhận:

- Như điều 3;

- Lãnh đạo Sở;
- Lưu VT-VP.
	
	PHÓ GIÁM ĐỐC PHỤTRÁCH
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QUY CHẾ 
Về Quản lý và sử dụng xe ô tô tại Sở Tư pháp tỉnh Thừa Thiên Huế
(Ban hành kèm theo Quyết định số        /QĐ-STP , ngày        tháng 01 năm 2016 Phó Giám đốc phụ trách Sở Tư pháp tỉnh Thừa Thiên Huế)

Chương I

 QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng
1. Quy chế này quy định tiêu chuẩn, chế độ quản lý và sử dụng xe ô tô phục vụ công tác tại Sở Tư pháp tỉnh Thừa Thiên Huế.
2. Xe ô tô phục vụ cho công tác thuộc phạm vi áp dụng trong Quy chế này là xe ô tô 05 chỗ ngồi với Biển kiểm soát 75A00189, do Văn phòng Sở Tư pháp quản lý, được hình thành từ nguồn vốn ngân sách Nhà nước.

Điều 2. Nguyên tắc quản lý và sử dụng xe ô tô

1. Việc quản lý, sử dụng xe ô tô phải thực hiện đúng các quy định hiện hành của Nhà nước và các quy định cụ thể trong Quy chế này nhằm quản lý và sử dụng xe đúng chế độ, an toàn, tiết kiệm, hiệu quả và đáp ứng yêu cầu công việc chung của cơ quan.

2. Nghiêm cấm việc sử dụng xe ô tô quy định tại Khoản 2 Điều 1 Quy chế  vào việc riêng; bán, trao đổi, tặng cho, cho mượn, cầm cố, thế chấp hoặc điều chuyển cho bất cứ tổ chức, cá nhân nào khi chưa được phép của cơ quan nhà nước có thẩm quyền theo quy định của pháp luật.
Chương II
NHỮNG QUY ĐỊNH CỤ THỂ
Điều 3. Đối tượng được sử dụng xe ô tô phục vụ công tác
1. Giám đốc (Phó Giám đốc phụ trách), các Phó Giám đốc được sử dụng xe để đi họp và đi công tác. 
2. Trưởng phòng (hoặc Phụ trách) phòng chuyên môn nghiệp vụ và tương đương được sử dụng xe ô tô để đi họp hoặc đi công tác tại địa bàn các huyện xa trụ sở cơ quan theo kế hoạch được phê duyệt hoặc theo quyết định, điều động của Lãnh đạo Sở (trừ thành phố Huế, thị xã Hương Trà và Hương Thuỷ). Trường hợp Phó Trưởng phòng đi thay Trưởng phòng thì phải có ý kiến của Trưởng phòng.
3. Công chức được cử đi công tác theo đoàn và trong đoàn có 03 người trở lên (không kể lái xe).
4. Thủ quỹ, kế toán đi gửi tiền, rút tiền tại Ngân hàng, Kho bạc phục vụ công tác tài chính của cơ quan Sở Tư pháp.
5. Công chức, người lao động thực hiện nhiệm vụ đột xuất, khẩn cấp theo ý kiến phê duyệt, chỉ đạo, điều động của Giám đốc (Phó giám đốc phụ trách).
6. Khách của Sở Tư pháp được sử dụng xe ô tô đưa đón trong quá trình thăm và làm việc tại Sở Tư pháp sau khi có ý kiến phê duyệt, chỉ đạo của Giám đốc (Phó giám đốc phụ trách).
7. Các đơn vị, cá nhân có quan hệ công tác với Sở Tư pháp mượn xe ô tô đã có ý kiến phê duyệt, chỉ đạo của Giám đốc (Phó giám đốc phụ trách).
8. Xe ô tô của Sở Tư pháp có thể được điều động phục vụ công tác cần thiết của cơ quan cấp trên.
Điều 4. Một số trường hợp đặc biệt được sử dụng xe ôtô
1. Công chức, người lao động bị tai nạn ốm đau phải đi cấp cứu trong khi đang làm việc tại cơ quan.
2. Công chức, người lao động hoặc bố, mẹ, vợ (chồng), con của công chức, người lao động bị ốm đau, điều trị tại Bệnh viện thì được đề xuất sử dụng xe ô tô để đi thăm.
3. Công chức, người lao động hoặc con của công chức, người lao động tổ chức đám cưới thì được đề xuất sử dụng xe ô tô để đi dự.
4. Những đối tượng sau đây từ trần thì được đề xuất xe ô tô để đi viếng:
a) Công chức, người lao động đang công tác tại Sở Tư pháp;
b) Chồng (vợ), tứ thân phụ mẫu, con của công chức, người lao động đang công tác tại Sở Tư pháp;
c) Công chức, người lao động đã nghỉ hưu.
5. Các trường hợp đặc biệt khác do Giám đốc (Phó giám đốc phụ trách) phê duyệt.
Điều 5. Thẩm quyền điều động xe ô tô
1. Người được quyền điều động xe:

a) Giám đốc Sở (Phó giám đốc phụ trách);

b) Chánh Văn phòng.
2. Giám đốc (Phó Giám đốc phụ trách) uỷ quyền cho Chánh Văn phòng bố trí xe ô tô phục vụ Lãnh đạo Sở đi họp và đi công tác. Căn cứ phê duyệt của Giám đốc (Phó giám đốc phụ trách), Chánh Văn phòng điều động, bố trí xe ô tô phục cho các đối tượng quy định tại khoản 2 đến khoản 8 Điều 3 và Điều 4 Quy chế này.
3. Trường hợp không đủ xe phục vụ công tác, Văn phòng Sở báo cáo Giám đốc (Phó Giám đốc phụ trách) cho phép được thuê phương tiện bên ngoài và thanh toán theo quy định hiện hành của Nhà nước và theo quy chế chi tiêu nội bộ của cơ quan.
Điều 6. Thứ tự ưu tiên trong bố trí xe ô tô phục vụ công tác của Lãnh đạo Sở
1. Việc bố trí xe được ưu tiên phục vụ công tác của Giám đốc (Phó Giám đốc phụ trách).

2. Các Phó Giám đốc đi công tác theo kế hoạch của phòng chuyên môn nghiệp vụ, thì các phòng chuyên môm nghiệp vụ đề xuất đăng ký xe bố trí xe ôtô cho lãnh đạo đi công tác.
3. Trường hợp các Phó Giám đốc có lịch đi họp hoặc đi công tác trùng thời gian thì sẽ xem xét ưu tiên cho người đi công tác tại địa bàn các huyện xa trung tâm thành phố. Nếu trùng lịch đi họp hoặc đi công tác trong địa bàn thành phố Huế thì sẽ ưu tiên bố trí cho trường hợp có địa điểm xa hơn và luân phiên bố trí xe ô tô cho các Phó Giám đốc.
Điều 7. Quy định về đăng ký sử dụng xe ô tô
1. Khi có kế hoạch công tác được phê duyệt thì đơn vị, cá nhân có nhu cầu sử dụng xe ô tô phải đăng ký với Văn phòng Sở (theo mẫu giấy đăng ký điều động xe ô tô đính kèm quy chế này), cụ thể như sau:

a) Sử dụng xe ô tô đi công tác trong tỉnh phải đăng ký chậm nhất trước 01 ngày kèm theo giấy đăng ký điều động xe ô tô và bản photocopy kế hoạch công tác đã được phê duyệt; 
b) Sử dụng xe ô tô đi công tác ngoại tỉnh phải đăng ký chậm nhất trước 03 ngày kèm theo giấy đăng ký điều động xe ô tô và bản photocopy kế hoạch công tác đã được phê duyệt.

2. Trong trường hợp có từ hai đoàn của cơ quan Sở Tư pháp đi công tác đến cùng 1 địa phương, cùng một tuyến đường, thời gian công tác phù hợp cho việc đưa đón và số người có thể bố trí một xe ô tô thì bố trí một xe đi chung.

Điều 8. Quy định về địa điểm đưa đón khi đi công tác
Các đối tượng quy định tại Điều 3 Quy chế này khi đi công tác được ô tô đưa, đón tại trụ sở cơ quan Sở Tư pháp.
Điều 9. Trách nhiệm của đơn vị, cá nhân sử dụng xe
1. Khi có kế hoạch đi công tác được phê duyệt, đơn vị, cá nhân thuộc đối tượng nêu tại Điều 3 quy chế này làm giấy đăng ký điều động xe ô tô kèm theo bản photocopy kế hoạch công tác chuyển Văn phòng Sở để điều động xe.

2. Sử dụng xe đúng mục đích, đi đúng giờ, đúng nơi xuất phát và lộ trình đã đăng ký.

3. Tạo điều kiện cho lái xe hoàn thành nhiệm vụ.

Điều 10. Trách nhiệm của Văn phòng Sở
1. Đảm bảo xe ô tô sẵn sàng phục vụ công tác của Lãnh đạo Sở;

2. Điều động xe ô tô, lái xe thực hiện nhiệm vụ đúng thời gian, đảm bảo hiệu quả và an toàn; giám sát lịch trình hoạt động của xe;

4. Giám sát việc sửa chữa, bảo dưỡng xe định kỳ, đột xuất;

5. Xác nhận đề nghị thanh toán chi phí cho lái xe (xăng, dầu...) theo định mức quy định sau khi đã hoàn thành chuyến đi.
6. Tham mưu, đề xuất với Giám đốc (Phó Giám đốc phụ trách) các vấn đề liên quan đến việc quản lý và sử dụng xe ô tô.

Điều 11. Trách nhiệm của lái xe
1. Chấp hành nghiêm chỉnh nội quy, quy định của cơ quan, lệnh điều xe và sự điều động của Chánh Văn phòng; tuân thủ nghiêm Luật giao thông đường bộ.

2. Đón, đưa đoàn công tác đúng thời gian, địa điểm, lộ trình công tác được duyệt.
4. Thường xuyên kiểm tra kỹ thuật xe, máy, thiết bị, phụ tùng, xăng, dầu, vệ sinh xe sạch sẽ để sẵn sàng phục vụ công tác; trong giờ hành chính phải có mặt tại cơ quan; trong trường hợp có yêu cầu đột xuất phải sẵn sàng để thực hiện nhiệm vụ; không tự ý lái xe rời cơ quan khi chưa có lệnh điều xe hoặc điều động của ChánhVăn phòng.

5. Chịu trách nhiệm chung về tình trạng kỹ thuật của máy móc xe được giao. Khi bị hư hỏng hoặc có dấu hiệu hư hỏng phải báo ngay cho Lãnh đạo Văn phòng Sở để Văn phòng Sở đề xuất Giám đốc (Phó Giám đốc phụ trách) về sửa chữa hoặc thay thế.

6. Lập sổ công tác theo dõi lịch trình và tình trạng sử dụng xe. Làm thủ tục thanh toán, quyết toán tiền xăng và các chi phí khác sau khi đi công tác trở về.

Điều 12. Khoán nhiên liệu và chi phí vận hành xe.

1. Xe ô tô biển số 75A00189 được khoán nhiên liệu với định mức là 12 lít xăng A95/100Km.
2. Chi phí sửa chữa xe

a) Xe ô tô do Sở Tư pháp quản lý, khi gặp sự cố hỏng hóc, va quệt đều phải được lập biên bản xác định nguyên nhân và đề xuất hướng khắc phục, sửa chữa trên nguyên tắc tiết kiệm, đúng đối tượng. Đối với các sự cố nằm trong danh mục tham gia bảo hiểm thì lái xe phải kịp thời báo với đơn vị bảo hiểm và Lãnh đạo Văn phòng Sở để báo cáo Giám đốc (Phó Giám đốc phụ trách) chỉ đạo sửa chữa, khắc phục kịp thời đảm bảo hoạt động của xe và hiệu quả công tác của cơ quan;
b) Việc bảo dưỡng, thay dầu, rửa xe, dọn nội thất...theo quy định hiện hành.

Chương III
TỔ CHỨC THỰC HIỆN
Điều 13. Trách nhiệm thi hành
1. Trưởng phòng chuyên môn nghiệp vụ và tổ chức thuộc Sở có trách nhiệm phổ biến, quán triệt đến công chức, người lao động biết và thực hiện nghiêm quy định này.
2. Văn phòng Sở có trách nhiệm tham mưu tổ chức triển khai thực hiện quy chế này
Trong quá trình thực hiện quy chế này, nếu có vướng mắc, phát sinh, các phòng, công chức, người lao động kịp thời phản ánh với Văn phòng Sở để tổng hợp báo cáo Giám đốc (Phó Giám đốc phụ trách) bổ sung, sửa đổi cho phù hợp.
 PHÓ GIÁM ĐỐC PHỤ TRÁCH                       

                Phan Văn Quả
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GIẤY ĐĂNG KÝ ĐIỀU ĐỘNG XE Ô TÔ

(Ban hành kèm theo Quy chế quản lý và sử dụng xe ô tô 
tại Sở Tư pháp tỉnh Thừa Thiên Huế)
Phòng/đơn vị đăng ký xe: .............................................................................................................. 

Nội dung công việc: ............................................................................................................  

Số người đi: ……….. người.

Người phụ trách: Đ/c: ......................................................................................................... 

Chức vụ: ............................................................................................................................. 

Nơi đi: ……………………………. Nơi đến........................................................................... 

Thời gian đi……… giờ….. , Ngày ……. tháng ...... năm 20 …… 

Thời gian về …… giờ ……, Ngày ….. tháng ….. năm 20 .......

Ghi chú: ..............................................................................................................................  

	Ý kiến của Phòng
	Thừa Thiên Huế, ngày    tháng    năm 2016
Người đề xuất



	Ý kiến cùa Văn phòng Sở
	PHÊ DUYỆT CỦA GIÁM ĐỐC
(PHÓ GIÁM ĐỐC PHỤ TRÁCH)
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