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QUY CHẾ

Quản lý nội bộ và tổ chức hoạt động của Công ty TNHH một thành viên 

Đảm bảo giao thông đường thủy Hải Phòng
(Ban hành kèm theo Quyết định số 101 /QĐ-GTĐT ngày 21/8/2013 của Tổng Giám đốc Công ty)

Căn cứ Quyết định số 1009/QĐ-UBND ngày 29/6/2010 của Uỷ ban nhân dân thành phố Hải Phòng về việc chuyển Công ty Đảm bảo giao thông đường thuỷ Hải Phòng thành Công ty trách nhiệm hữu hạn một thành viên;

Căn cứ Quyết định số 1042/QĐ-UBND ngày 30/6/2010 của Uỷ ban nhân dân thành phố Hải Phòng về việc ban hành Điều lệ tổ chức và hoạt động của Công ty TNHH MTV Đảm bảo giao thông đường thuỷ Hải Phòng;

Để tăng cường công tác quản lý đảm bảo thực hiện đúng cơ chế, chính sách pháp luật của Nhà nước và Điều lệ tổ chức hoạt động của Công ty trách nhiệm hữu hạn một thành viên Đảm bảo giao thông đường thuỷ Hải Phòng. Đồng thời tạo chủ động và phát huy tính sáng tạo của các đơn vị trong tổ chức sản xuất kinh doanh của doanh nghiệp có hiệu quả, tạo việc làm và thu nhập cho CBCNV. Tổng Giám đốc Công ty ban hành Quy chế Quản lý nội bộ và tổ chức hoạt động của Công ty TNHH một thành viên Đảm bảo giao thông đường thuỷ Hải Phòng như sau:

Chương I

ĐIỀU KHOẢN CHUNG

Điều 1. Tên gọi và trụ sở Công ty

1. Tên Công ty:

+ Tên tiếng việt: Công ty TNHH một thành viên Đảm bảo giao thông đường thuỷ Hải Phòng.

+ Tên viết tắt: Công ty Đảm bảo giao thông đường thuỷ Hải Phòng.

+ Tên Công ty bằng tiếng nước ngoài: HAI PHONG WATERWAY TRAFFIC ASSURANCE ONE MEMBER LIMITED COMPANY

2. Trụ sở chính:

+ Địa chỉ: Khu công nghiệp Lãm Hà, phường Lãm Hà, quận Kiến An, thành phố HP
+ Điện thoại: 031.3876 428; 3877853 - Fax: 031.3878388

Điều 2. Tư cách pháp nhân của Công ty

1. Công ty có tư cách pháp nhân đầy đủ theo quy định của pháp luật Việt Nam.

2. Công ty có con dấu riêng, độc lập về tài sản, được mở tài khoản bằng đồng Việt Nam và ngoại tệ tại Kho bạc Nhà nước, các ngân hàng thương mại và các tổ chức tín dụng trong và ngoài nước; là đơn vị hạch toán độc lập, tự chủ về tài chính, thực hiện chế độ tài chính, chế độ báo cáo thống kê, kế toán, kiểm toán và nghĩa vụ theo quy định của pháp luật hiện hành.

3. Công ty có Điều lệ tổ chức và hoạt động riêng, Điều lệ của Công ty được Chủ sở hữu Công ty quyết định ban hành.

Chương II

CƠ CẤU TỔ CHỨC BỘ MÁY CÔNG TY
Điều 3.  Mô hình tổ chức

1. Công ty được tổ chức quản lý theo mô hình Chủ tịch công ty, Tổng Giám đốc và kiểm soát viên. Chủ tịch Công ty có thể kiêm Tổng Giám đốc.

2. Bộ máy giúp việc cho Chủ tịch Công ty là Tổng Giám đốc và các Phó Tổng giám đốc, Kế toán trưởng, và các phòng ban chuyên môn nghiệp vụ.

2.1. Các Phó Tổng giám đốc giúp việc Tổng Giám đốc, được Tổng Giám đốc phân công phụ trách điều hành một số lĩnh vực cụ thể, hoặc được uỷ quyền chỉ đạo doanh nghiệp thay Tổng Giám đốc khi Tổng Giám đốc vắng mặt. Chịu trách nhiệm trước Tổng Giám đốc Công ty và pháp luật về nhiệm vụ được phân công hoặc uỷ quyền.

2.2. Kế toán trưởng có trách nhiệm tổ chức thực hiện công tác tài chính - kế toán của Công ty. Giúp Tổng Giám đốc giám sát toàn bộ hoạt động tài chính của Công ty theo pháp luật, chịu trách nhiệm trước Tổng Giám đốc và pháp luật về nhiệm vụ được phân công và uỷ quyền.

Điều 4. Chức năng nhiệm vụ của các phòng nghiệp vụ.

1. Phòng Kế hoạch: Là bộ phận chuyên môn, quản lý các nghiệp vụ trong lĩnh vực xây dựng kế hoạch sản xuất kinh doanh ngắn và dài hạn, thống kê sản xuất kinh doanh của Công ty. Có chức năng tham mưu trong lĩnh vực hoạch định chiến lược phát triển, kế hoạch sản xuất kinh doanh của Công ty; giúp việc cho Tổng Giám đốc trong công tác tổng hợp, phân tích, đánh giá tình hình hoạt động của Công ty; tham mưu công tác quy hoạch phát triển quản lý bảo trì đường thủy nội địa, triển khai thực hiện các dự án, công trình xây dựng kết cấu hạ tầng giao thông, dịch vụ giao thông đường thủy.

1.1. Nhiệm vụ
+ Công tác xây dựng kế hoạch

a) Xây dựng chiến lược phát triển sản xuất kinh doanh của Công ty trong từng giai đoạn.
b) Chủ trì lập kế hoạch SXKD của toàn Công ty trong từng tháng, quý, năm và kế hoạch ngắn hạn, trung hạn.
c) Trên cơ sở kế hoạch năm đã được các ngành duyệt, xây dựng kế hoạch và tiến độ thực hiện, cân đối phân bổ kế hoạch theo từng tháng, quý để giao các đơn vị thực hiện.
d) Xây dựng kế hoạch giao khoán thu - chi quản lý thường xuyên các đơn vị.
đ) Hướng dẫn các đơn vị cơ sở xây dựng kế hoạch triển khai thực hiện nhiệm vụ: công tác thu phí bến phà, cầu phao, chi quản lý thường xuyên, công tác quản lý lắp đặt phao tiêu báo hiệu từng tuyến sông, công tác bảo dưỡng, sửa chữa phương tiện, thiết bị,... để tổng hợp các số liệu và lấy ý kiến các phòng nghiệp vụ để lập kế hoạch toàn Công ty.
e) Đôn đốc, kiểm tra, giám sát các bộ phận trong quá trình triển khai thực hiện kế hoạch, báo cáo Tổng Giám đốc các khó khăn, vướng mắc trong quá trình thực hiện kế hoạch để giải quyết kịp thời.

g) Xây dựng kế hoạch và thường trực Ban chỉ đạo phòng chống bão lũ, tìm kiếm cứu nạn, thông báo bão cho các Bến phà, cầu phao, các trạm quản lý đường sông và tổng hợp thiệt hại bão lũ, khắc phục hậu quả bão lũ (nếu có) toàn Công ty báo cáo cấp trên.

+ Công tác thống kê, báo cáo kết quả thực hiện hoạt động sản xuất kinh doanh:
h) Lập báo cáo kết quả thực hiện kế hoạch sản xuất kinh doanh của Công ty và công tác khác theo tháng, quý, năm gửi các ngành theo quy định;

i) Giúp Chủ tịch Công ty tổng hợp báo cáo tình hình hoạt động, kết quả kinh doanh của Công ty trong thời hạn ba mươi ngày, kể từ ngày kết thúc quý, năm  và dự kiến phương hướng thực hiện trong kỳ tới, gửi Chủ sở hữu;

+ Công tác soạn thảo, quản lý hợp đồng kinh tế:

k) Chủ trì soạn thảo và tham mưu cho Lãnh đạo Công ty ký kết các hợp đồng kinh tế, thanh lý hợp đồng kinh tế.
l) Kiểm tra theo dõi các bước công việc liên quan đến việc thực hiện các hợp đồng kinh tế.

m) Phối hợp cùng với các phòng nghiệp vụ tham gia nghiệm thu, thanh quyết toán các công trình.

+ Công tác quy hoạch phát triển quản lý bảo trì đường thủy nội địa, triển khai thực hiện các dự án, công trình xây dựng kết cấu hạ tầng giao thông, dịch vụ giao thông đường thủy.

o) Chủ trì tham mưu khai thác và tìm kiếm việc làm cho người lao động;
p) Quản lý các dự án liên quan đến hoạt động đường thuỷ nội địa;
q) Tham mưu giúp việc cho Tổng giám đốc trong việc chỉ đạo các đơn vị: Trạm Quản lý sông Tam Bạc, Trạm Quản lý sông Rế, Trạm Quản lý sông Thải, Trạm Quản lý sông Giá, Trạm Quản lý sông Đa Độ, Trạm Quản lý tuyến Cát Bà, các trạm điều tiết.
r) Tham gia cùng các ngành trong việc xây dựng quy hoạch hệ thống giao thông đường thuỷ nội địa của Thành phố;
s) Chủ trì lập hồ sơ năng lực Công ty phục vụ công tác đấu thầu.

t) Lập hồ sơ báo cáo kinh tế kỹ thuật, dự toán, quyết toán, tổ chức nghiệm thu và chịu trách nhiệm về việc lập và bảo quản các tài liệu, hồ sơ hoàn công các công trình đã hoàn thành do phòng phụ trách.

u) Thực hiện các nhiệm vụ khác do Tổng Giám đốc Công ty giao.

1.2. Quyền hạn
a) Phối hợp, quan hệ chặt chẽ với các phòng nghiệp vụ, các đơn vị trực thuộc để hoàn thành nhiệm vụ Tổng Giám đốc giao.
b) Được quyền yêu cầu các phòng nghiệp vụ cung cấp, hồ sơ tài liệu liên quan đến nhiệm vụ của phòng để hoàn thành nhiệm vụ Tổng Giám đốc Công ty giao.
c) Được ký các văn bản hành chính và nghiệp vụ theo quy định của pháp luật để thực hiện các công việc được giao theo sự ủy quyền của Tổng Giám đốc Công ty.
d) Được tham gia ý kiến trong việc sắp xếp, bố trí cán bộ phòng cũng như việc đề bạt, khen thưởng, kỷ luật CBCNV thuộc phòng quản lý.
2. Phòng Kỹ thuật: Là bộ phận chuyên môn, quản lý các nghiệp vụ có liên quan đến công tác kỹ thuật, công tác sáng kiến sáng tạo, khoa học kỹ thuật, quản lý vật tư, phương tiện, thiết bị toàn Công ty, dịch vụ sửa chữa đảm bảo giao thông tại bến phà, cầu phao, công tác quản lý an toàn lao động, phòng chống cháy nổ.
2.1. Nhiệm vụ
+ Công tác kỹ thuật, sáng kiến sáng tạo, khoa học kỹ thuật:

a) Lập hồ sơ báo cáo kinh tế kỹ thuật, hồ sơ thiết kế kỹ thuật thi công các công trình, dự toán, quyết toán, tổ chức nghiệm thu và chịu trách nhiệm về việc lập và bảo quản các tài liệu, hồ sơ hoàn công các công trình đã hoàn thành do phòng phụ trách.

b) Tổ chức kiểm tra, giám sát công tác sửa chữa, duy tu bảo dưỡng thường xuyên các phương tiện phà, cầu phao, ca nốt, tàu, phao tiêu báo hiệu, xe ô tô,...
c) Tham mưu việc tổ chức, quản lý, chỉ đạo công tác khoa học công nghệ và ứng dụng tiến bộ kỹ thuật, và đầu tư phương tiện, thiết bị.
d) Thường trực Hội đồng sáng kiến sáng tạo Công ty.

+ Công tác dịch vụ sửa chữa đảm bảo giao thông tại các bến phà, cầu phao
đ) Tham mưu cho Tổng Giám đốc Công ty trong việc khai thác và tìm kiếm việc làm cho người lao động.

e) Lập hồ sơ, dự án liên quan đến đầu tư phương tiện đảm bảo giao thông, xây dựng các công trình cầu phao. 

g) Tham mưu giúp việc cho Tổng Giám đốc Công ty trong việc chỉ đạo các đơn vị: Bến phà Đình Vũ, bến phà Gót, Đội QL cầu phao Hoá, Đội dịch vụ sửa chữa đảm bảo giao thông, Đội tàu hút.

+ Công tác quản lý, vật tư thiết bị, kho Công ty:
h) Chịu trách nhiệm kiểm tra, theo dõi, đôn đốc và tham mưu giúp Tổng Giám đốc về lĩnh vực quản lý, sử dụng phương tiện, máy móc thiết bị, vật tư trong toàn Công ty.
i) Chủ trì xây dựng định mức tiêu hao nhiên liệu của các phương tiện phà, tàu, ca nốt, xe ô tô theo định kỳ hàng năm hoặc đột xuất. Hướng dẫn các đơn vị lập báo cáo quyết toán nhiên liệu, vật tư,..
k) Phối hợp với các phòng ban nghiệp vụ xây dựng đơn giá cho thuê phương tiện, thiết bị.
l) Tham mưu công tác điều động các phương tiện, thiết bị, vật tư giữa các đơn vị trong Công ty cho phù hợp.
m) Phối hợp với phòng Tài chính kế toán tham mưu cho Tổng Giám đốc việc thanh lý tài sản cố định.
n) Mua bảo hiểm hành khách, phương tiện phà cho bến phà Đình Vũ, Bến Gót, trực tiếp giải quyết các sự cố, làm hồ sơ, thủ tục bồi thường với cơ quan bảo hiểm theo quy định.
o) Mua sắm, quản lý cấp phát vật tư thiết bị, nhiên liệu phục vụ sản xuất của Công ty.
p) Quản lý vé, cấp phát vé cho các đơn vị đảm bảo giao thông bến phà, cầu phao, quản lý kho Công ty.
+ Chịu trách nhiệm công tác quản lý an toàn lao động, vệ sinh lao động, phòng chống cháy nổ:
q) Xây dựng kế hoạch, biện pháp an toàn lao động, vệ sinh lao động, nội quy an toàn lao động.
r) Tăng cường, kiểm tra các đơn vị công tác an toàn lao động, công tác phòng  cháy chữa cháy; lập phương án phòng cháy chữa cháy các phương tiện phà trình cấp có thẩm quyền phê duyệt.
s) Thực hiện các nhiệm vụ khác do Tổng Giám đốc Công ty giao.

2.2. Quyền hạn:
a) Phối hợp, quan hệ chặt chẽ với các phòng nghiệp vụ, các đơn vị trực thuộc để hoàn thành nhiệm vụ Tổng Giám đốc giao.
b) Được quyền yêu cầu các phòng nghiệp vụ cung cấp hồ sơ, tài liệu liên quan đến nhiệm vụ của phòng để hoàn thành nhiệm vụ Tổng Giám đốc Công ty giao.

c) Được tham gia ý kiến trong việc sắp xếp, bố trí cán bộ phòng cũng như việc đề bạt, khen thưởng, kỷ luật CBCNV thuộc phòng quản lý.
d) Được ký các văn bản hành chính và nghiệp vụ theo quy định của pháp luật để thực hiện các công việc được giao theo sự ủy quyền của Tổng Giám đốc Công ty.
3. Phòng Tổ chức hành chính: Là bộ phận chuyên môn, quản lý các nghiệp vụ có liên quan đến công tác tổ chức bộ máy, công tác quy hoạch cán bộ, lao động tiền lương, tuyển dụng, đào tạo, thực hiện chế độ chính sách liên quan đến người lao động, chăm sóc sức khoẻ người lao động, bảo vệ khối văn phòng và công tác hành chính quản trị của Công ty.

3.1. Nhiệm vụ:

+ Công tác tổ chức, cán bộ, lao động, tiền lương
a) Tham mưu về cơ cấu, mô hình sản xuất, phương án tổ chức quản lý, tham mưu về thành lập, sáp nhập, giải thể các đơn vị trực thuộc.
b) Tham mưu công tác quy hoạch cán bộ, sắp xếp bố trí bổ nhiệm cán bộ, công tác nhân sự toàn Công ty.
c) Quản lý hồ sơ cán bộ, hồ sơ CNV toàn công ty.
d) Xây dựng thang lương, bảng lương, định mức lao động gửi Sở Lao động.
đ) Xây dựng quỹ lương khoán cho các đơn vị cơ sở.
e) Xây dựng quy chế trả lương, xây dựng tiêu chuẩn các chức danh cho CBCNV toàn Công ty và tổ chức triển khai quy chế sau khi được duyệt.
g) Thực hiện việc giám sát chặt chẽ việc trả lương của các đơn vị cơ sở đối với người lao động.
h) Xây dựng kế hoạch đào tạo bồi dưỡng nghiệp vụ cho CBCNV. Phối hợp với các đơn vị liên quan tổ chức thi kiểm tra nâng bậc và giữ bậc cho CNV hàng năm.
i) Thực hiện đúng các chính sách đối với người lao động về tiền lương, tiền thưởng, hưu trí, ốm đau, thai sản.
k) Lập danh sách mua bảo hiểm con người cho người lao động theo năm.

l) Phối hợp với Công đoàn Công ty xây dựng thỏa ước lao động tập thể, nội quy lao động.
m) Phụ trách công tác trang bị bảo hộ lao động cho người lao động, vệ sinh công nghiệp.
o) Thường trực theo dõi công tác thi đua khen thưởng, kỷ luật của Công ty.

+ Công tác hành chính quản trị:
p) Phụ trách công tác văn thư, lưu trữ bao gồm: Quản lý và sử dụng con dấu, tiếp nhận, phân loại công văn đến, trình Lãnh đạo giải quyết, chuyển giao văn bản đến, công văn đi, in ấn tài liệu văn bản. Quản lý các phương tiện thông tin liên lạc: điện thoại, fax. Thực hiện công tác lưu trữ, hồ sơ tài liệu theo quy định.
q) Quản lý phương tiện (ô tô), trang thiết bị và các công trình khu vực văn phòng Công ty.

r) Thực hiện công tác hành chính quản trị: bảo vệ trật tự trị an địa bàn trụ sở văn phòng Công ty, vệ sinh môi trường. Thực hiện công tác tiếp khách, phục vụ hội nghị, họp; phối hợp với các tổ chức đoàn thể thực hiện hiếu, hỷ theo quy định.

s) Thực hiện các nhiệm vụ khác do Tổng Giám đốc Công ty giao.
3.2. Quyền hạn:

a) Phối hợp, quan hệ chặt chẽ với các phòng nghiệp vụ, các đơn vị trực thuộc để hoàn thành nhiệm vụ Tổng Giám đốc giao.
b) Được quyền yêu cầu các phòng nghiệp vụ cung cấp, hồ sơ tài liệu liên quan đến nhiệm vụ của phòng để hoàn thành nhiệm vụ Tổng Giám đốc Công ty giao.

c) Được cử cán bộ nghiệp vụ đi kiểm tra các đơn vị trong việc thực hiện nhiệm vụ và các chế độ chính sách đối với người lao động.
d) Được đề xuất, tham gia ý kiến, trong việc sắp xếp, bố trí đề bạt, kỷ luật CBCNV.
đ) Được thừa lệnh Tổng Giám đốc ký các giấy tờ phạm vi thủ tục hành chính gồm: giấy giới thiệu, giấy đi đường, giấy nghỉ phép,...

4. Phòng Tài chính - kế toán: Là bộ phận chuyên môn, quản lý các nghiệp vụ tài chính, kế toán phát sinh trong quá trình hoạt động của Công ty. Tham mưu trong lĩnh vực tài chính nhằm quản lý, giám sát chặt chẽ việc khai thác, huy động và sử dụng vốn có hiệu quả, công tác quản lý tài chính kế toán, phản ánh đầy đủ, trung thực, kịp thời, chính xác, khách quan nhằm đáp ứng yêu cầu quản lý điều hành sản xuất kinh doanh phù hợp với Luật kế toán và các quy định có liên quan của pháp luật hiện hành.
4.1. Nhiệm vụ
a) Chủ trì lập và tổ chức thực hiện kế hoạch tài chính của Công ty: Lập kế hoạch tài chính ngắn, trung và dài hạn, triển khai thực hiện kế hoạch tài chính đã được phê duyệt.

b) Xây dựng, kiện toàn hệ thống quản lý tài chính kế toán phù hợp với thực tiễn doanh nghiệp đảm bảo đúng pháp luật.

c) Chịu trách nhiệm xây dựng quy chế quản lý tài chính, quy chế chi tiêu nội bộ, hoàn thiện các biểu mẫu chuyên môn nghiệp vụ, quy trình hạch toán kế toán, thanh quyết toán, hướng dẫn và giám sát việc thực hiện tại các đơn vị cơ sở.

d) Kiểm tra, giám sát việc thực hiện kế hoạch giao khoán thu - chi quản lý thường xuyên các đơn vị.

đ) Tổng hợp số liệu và lập báo cáo tình hình thực hiện kế hoạch tài chính trình Chủ tịch Công ty.

e) Xây dựng đề án điều chỉnh phí qua phà, cầu phao cho phù hợp với từng giai đoạn.

g) Lập kế hoạch in ấn biên lai thu phí, lệ phí qua phà Đình Vũ; Bến Gót, cầu phao sông Hóa; hóa đơn tài chính; theo dõi việc quản lý và sử dụng các biên lai, ấn chỉ theo đúng quy định.

h) Chỉ đạo công tác thu thập thông tin, xử lý thông tin, hạch toán số liệu kế toán.

i) Thực hiện việc lập báo cáo quyết toán tài chính theo quý, 06 tháng, năm theo đúng quy định.
k) Tổ chức triển khai và chỉ đạo, kiểm tra việc sử dụng, quản lý chi phí, tài sản, kiểm soát các khoản thu chi tài chính, các nghĩa vụ thu nộp ngân sách.

l) Kiểm tra đối chiếu và đôn đốc thu hồi công nợ.

m) Giám sát việc chi tiêu tài chính, mua sắm tài sản, trang thiết bị.

o) Quản lý giám sát việc thu phí đối với các bến phà, cầu phao.

p) Tham mưu đề xuất các giải pháp sử dụng vốn hiệu quả, tiết kiệm nguồn vốn, cân đối nguồn vốn phù hợp với hoạt động sản xuất kinh doanh của doanh nghiệp, bảo toàn và phát triển vốn.
q) Nghiên cứu đề xuất các giải pháp huy động vốn và quản lý phần vốn góp của Công ty các đơn vị khác.

s) Chủ trì làm việc với các cơ quan thuế, kiểm toán, thanh tra tài chính; lập hồ sơ vay vốn trung hạn, ngắn hạn ngân hàng, lập kế hoạch và quy định huy động vốn từ các nguồn khác phục vụ cho hoạt động công ích và sản xuất kinh doanh. Chủ trì trong công tác giao dịch với các tổ chức tài chính có liên quan.

t) Xây dựng phương án phân phối lợi nhuận theo quy định, sử dụng quỹ tài chính, đầu tư tài chính.

u) Thực hiện việc thanh quyết toán nguồn vốn SNKT, nguồn thu phí qua phà, cầu phao, cũng như nguồn vốn đầu tư các dự án, các công trình do Công ty làm chủ đầu tư và thực hiện.

x) Lưu trữ, quản lý toàn bộ tài liệu có liên quan đến các mặt công tác và nhiệm vụ của phòng theo quy định  của pháp luật và chịu trách nhiệm trước Tổng Giám đốc và pháp luật về việc lưu trữ, quản lý nêu trên.

y) Thực hiện các nhiệm vụ khác do Tổng Giám đốc giao.

4.2. Quyền hạn
a) Được quyền yêu cầu các phòng nghiệp vụ, các đơn vị trực thuộc trong Công ty phối hợp và quan hệ với các cơ quan có liên quan để thực hiện các chức năng, nhiệm vụ quyền hạn theo quy định.
b) Được quyền tham gia góp ý kiến và đề xuất giải pháp thực hiện các lĩnh vực hoạt động của Công ty.
c) Được tham gia các đề nghị Tổng Giám đốc điều phối các nguồn vốn, tài sản trong Công ty phục vụ sản xuất nhằm quản lý có hiệu quả.
d) Thẩm định giá mua vật tư, thiết bị, dụng cụ,...

đ) Có quyền từ chối các khoản chi không hợp lệ theo quy định của chế độ tài chính kế toán.

e) Ký các văn bản nghiệp vụ theo quy định của pháp luật và của Công ty để thực hiện các công việc được phân công và theo sự ủy quyền của Tổng Giám đốc;
g) Được tham gia việc bố trí, đề bạt, khen thưởng, kỷ luật đối với CBNV thuộc phòng và đề xuất điều động đi đơn vị khác hoặc chấm dứt hợp đồng trước thời hạn đối với những nhân viên trong phòng không hoàn thành nhiệm vụ được giao.

5. Phòng Pháp chế giao thông: Là bộ phận chuyên môn, quản lý các nghiệp vụ có liên quan đến công tác pháp chế toàn Công ty, công tác phòng chống tham nhũng, công tác bảo vệ các công trình giao thông thuộc phạm vi Công ty quản lý, và công tác dân quân tự vệ.
5.1. Nhiệm vụ
+ Công tác pháp chế:

a) Trực tiếp thụ lý hồ sơ các vụ việc liên quan đến trật tự an toàn giao thông đường thuỷ nội địa, các đơn vị đảm bảo giao thông cơ sở trên địa bàn thành phố do Công ty quản lý.

b) Tiếp nhận giải quyết các đơn thư khiếu nại liên quan đến công tác đảm bảo giao thông của Công ty.

c) Kiểm tra việc thực hiện các nội quy, quy định trong công tác đảm bảo giao thông đối với các đơn vị cơ sở.

+ Công tác phòng chống tham nhũng:

d) Xây dựng quy chế hoạt động của Ban Chỉ đạo phòng, chống tham nhũng.
đ) Triển khai thực hiện các quy định của Luật phòng, chống tham nhũng và các văn bản hướng dẫn Luật phòng, chống tham nhũng; chỉ đạo, kiểm tra, hướng dẫn các phòng nghiệp vụ, Chi nhánh Công ty, các đơn vị sản xuất;

e) Kiểm tra, theo dõi, tổng hợp, báo cáo, đánh giá kết quả thực hiện Luật phòng, chống tham nhũng của Công ty và thực hiện chế độ báo cáo về Ban chỉ đạo phòng, chống tham nhũng thành phố theo quy định .

+ Công tác bảo vệ các công trình giao thông:
g) Thực hiện tuần tra kiểm soát toàn bộ hoạt động của các chủ bến bãi, tàu thuyền đậu đỗ, các bến đò, bến khách ngang sông có liên quan trực tiếp đến hành lang an toàn giao thông đường thuỷ thuộc các tuyến sông do Công ty quản lý trên địa bàn thành phố Hải Phòng.

h) Thường xuyên nắm vững tình hình luồng lạch, phao tiêu, báo hiệu, các cầu phao, bến phà, các Trạm QL đường sông do Công ty quản lý, phát hiện kịp thời các hư hỏng, những chướng ngại vật, những vị trí thiếu an toàn gây ắch tắc giao thông, những tai nạn giao thông đường thuỷ có liên quan đến các công trình giao thông để báo cáo Công ty có biện pháp xử lý kịp thời.
i) Phụ trách và chỉ đạo Đội tuần tra bảo vệ các công trình giao thông.
k) Lập biên bản các vi phạm hành lang đường thuỷ nội địa và các công trình giao thông đường sông do Công ty quản lý, kịp thời báo cáo về Công ty và Thanh tra Sở để xử lý theo pháp luật.

l) Hàng tháng, quý xây dựng kế hoạch công tác kiểm tra, đôn đốc việc thực hiện các nhiệm vụ nêu trên và báo cáo bằng văn bản về Tổng Giám đốc Công ty.

+ Công tác dân quân tự vệ:

m) Xây dựng kế hoạch, triển khai thực hiện công tác dân quân tự vệ, và giáo dục quốc phòng, an ninh hàng năm theo quy định.
n) Thông báo thu nộp quỹ quốc phòng theo phân bổ của Bộ chỉ huy quân sự.
o) Phối hợp với bảo vệ cơ quan giữ gìn an ninh, bảo vệ nội bộ cơ quan

p) Thực hiện các nhiệm vụ khác do Tổng Giám đốc giao.
5.2. Quyền hạn
a) Phối hợp, quan hệ chặt chẽ với các phòng nghiệp vụ, các đơn vị trực thuộc để hoàn thành nhiệm vụ Tổng Giám đốc giao.
b) Được tham gia việc bố trí, đề bạt, khen thưởng, kỷ luật đối với CBNV thuộc phòng và đề xuất điều động đi đơn vị khác hoặc chấm dứt hợp đồng trước thời hạn đối với những nhân viên trong phòng không hoàn thành nhiệm vụ được giao.

Điều 5. Chức năng nhiệm vụ của các đơn vị cơ sở trực thuộc Công ty

1. Bến phà Đình Vũ, Bến phà Gót, Đội quản lý cầu phao Hoá: Là các đơn vị cơ sở trực thuộc có chức năng quản lý, khai thác và tổ chức đảm bảo giao thông tại bến phà Đình Vũ, Bến Gót, cầu phao Hóa.
1.1. Nhiệm vụ
a) Tổ chức phục vụ đảm bảo giao thông, tổ chức điều động phà vận chuyển hành khách, phương tiện qua cầu phà nhanh chóng thuận tiện và an toàn. Tổ chức quản lý, phân công lao động khoa học hợp lý, nâng cao năng suất chất lượng và hiệu quả lao động; đảm bảo kỷ luật lao động và vệ sinh an toàn lao động, chăm lo nâng cao đời sống vật chất, tinh thần và nâng cao trình độ nghiệp vụ cho cán bộ, công nhân của đơn vị.

b) Giáo dục CBCNV không ngừng nâng cao tinh thần thái độ phục vụ nhân dân, tận tình chu đáo, chống các biểu hiện sách nhiễu, cửa quyền gây phiền hà đối với hành khách và phương tiện khi qua cầu, qua phà.

c) Xây dựng kế hoạch thu tháng, quý, năm theo chỉ tiêu kế hoạch của Công ty giao hàng năm. Tổ chức triển khai thực hiện công tác thu phí theo đúng quy định của Nhà nước, tăng thu cho ngân sách, chống các biểu hiện tiêu cực trong thu phí qua phà cầu, phấn đấu hoàn thành toàn diện và vượt mức các chỉ tiêu được giao.

d) Quản lý tài sản, cơ sở vật chất, thiết bị, vật tư, phương tiện của đơn vị theo quy định; thực hiện duy tu, bảo trì, bảo dưỡng, sửa chữa thường xuyên phương tiện theo đúng quy trình quản lý và khai thác cầu phao, bến phà đã được Giám đốc Sở GTVT ban hành, và các quy định của Bộ GTVT, sử dụng tài sản, phương tiện đúng mục đích có hiệu quả.
đ) Phối hợp với cơ quan hữu quan và chính quyền địa phương tuyên truyền phổ biến, giáo dục pháp luật về giao thông đường thủy, đường bộ; giữ gìn trật tự an toàn giao thông, phát hiện và tham gia thực hiện công tác tìm kiếm cứu nạn, và công tác phòng chống lụt báo, cháy nổ tại bến phà, cầu phao; tham gia xử lý các vụ tai nạn giao thông đường thủy, đường bộ, khắc phục hậu quả bão lũ để bảo đảm an toàn giao thông.

e) Thực hiện các nhiệm vụ khác Tổng Giám đốc giao.
1.2. Quyền hạn và trách nhiệm của Bến trưởng, Đội trưởng.
a) Bến trưởng, Đội trưởng là người chỉ huy cao nhất chịu trách nhiệm trước Tổng Giám đốc Công ty về việc điều hành chỉ đạo thực hiện các nhiệm vụ của bến phà, cầu phao: đảm bảo giao thông, quản lý nguồn thu và các mặt công tác đời sống, an ninh, trật tự an toàn giao thông tại cầu phao, bến phà,…
b) Chấp hành nghiêm túc Quy trình quản lý kỹ thuật và khai thác bến phà, cầu phao; các quy định, chế độ chính sách pháp luật của Nhà nước về lĩnh vực giao thông, bảo vệ môi trường, và các quy định pháp luật liên quan.
c) Phân công bố trí lao động cho phù hợp yêu cầu nhiệm vụ của bến phà, cầu phao căn cứ theo quyết định điều động của Tổng Giám đốc Công ty.
d) Phối hợp, quan hệ chặt chẽ với các phòng nghiệp vụ, các đơn vị trực thuộc để hoàn thành nhiệm vụ Tổng Giám đốc giao.

đ) Được tham gia việc bố trí, đề bạt, khen thưởng, kỷ luật đối với CBNV trong đơn vị và đề xuất điều động đi đơn vị khác hoặc chấm dứt hợp đồng trước thời hạn đối với những công nhân không hoàn thành nhiệm vụ được giao.
2. Các Trạm quản lý đường thuỷ nội địa: Là các đơn vị cơ sở trực thuộc thực hiện chức năng quản lý, bảo trì, sửa chữa thường xuyên hệ thống đường thuỷ nội địa và thi hành luật giao thông đường thuỷ trên phạm vi tuyến luồng được phân công. Thực hiện đầy đủ 10 nhiệm vụ của Trạm quản lý đường sông theo quy định của Cục Đường thủy nội địa Việt Nam.
2.1. Nhiệm vụ
a) Thường xuyên kiểm tra, theo dõi tình trạng luồng tuyến đường thủy nội địa trong phạm vi được giao quản lý; phát hiện sự biến đổi của luồng lạch, vật chướng ngại, kịp thời báo cáo Tổng Giám đốc Công ty, cấp trên và thực hiện các biện pháp cấp thiết bảo đảm an toàn giao thông cho phương tiện lưu thông trên tuyến.
b) Lắp đặt, kiểm tra, điều chỉnh, sửa chữa, bảo trì báo hiệu đường thủy nội địa đảm bảo đúng quy tắc báo hiệu đường thủy nội địa. Kiểm tra, đôn đốc, hướng dẫn chủ công trình, tổ chức cá nhân gây ra vật chướng ngại trên đường thủy nội địa, lắp đặt kịp thời và duy trì báo hiệu đường thủy nội địa theo đúng quy định của pháp luật.
c) Đôn đốc, kết hợp, hướng dẫn chính quyền địa phương trong việc quản lý các bến khách ngang sông theo quy định của pháp luật; kiểm tra, bảo vệ, theo dõi tình trạng kỹ thuật công trình thuộc kết cấu hạ tầng giao thông, chống lấn chiếm hành lang bảo vệ luồng trên đường thủy nội địa.
d) Phối kết hợp với các cơ quan hữu quan và chính quyền địa phương tuyên truyền, phổ biến, giáo dục pháp luật về giao thông đường thủy nội địa; giữ gìn trật tư an toàn giao thông, phát hiện và tham gia cứu nạn, xử lý các vụ tai nạn giao thông đường thủy nội địa.
đ) Kịp thời kiểm tra và báo cáo Tổng Giám đốc Công ty, cấp trên khi phát hiện hoặc nhận được thông tin về sự cố môi trường giao thông đường thủy nội địa, phối hợp với các cơ quan chức năng trong việc khắc phục hậu quả bão lũ bảo đảm an toàn giao thông.
e) Theo dõi mực nước và lưu lượng vận tải trên tuyến đường thủy nội địa thuộc phạm vi quản lý. Mở sổ sách theo dõi, thống kê ghi chép đầy đủ, chính xác, kịp thời kết quả công tác của Trạm theo đúng biểu mẫu; chấp hành chế độ báo cáo theo quy định của Công ty.
g) Quản lý tài sản, cơ sở vật chất, thiết bị, vật tư, phương tiện của Trạm theo quy định; thực hiện nghiêm chỉnh quy trình sử dụng, bảo quản, bảo dưỡng, sửa chữa và sử dụng đúng mục đích có hiệu quả.
h) Tổ chức quản lý, phân công lao động khoa học hợp lý, nâng cao năng suất chất lượng và hiệu quả lao động; đảm bảo kỷ luật và vệ sinh an toàn lao động, chăm lo nâng cao đời sống vật chất, tinh thần và nâng cao trình độ nghiệp vụ cho cán bộ, công nhân của trạm.
i) Chấp hành nghiêm chế độ, chính sách pháp luật của Nhà nước, nội quy, quy chế của Công ty và thực hiện các nhiệm vụ khác được Tổng Giám đốc Công ty giao.
2.2. Quyền hạn và trách nhiệm của Trạm trưởng
a) Trạm  trưởng chịu trách nhiệm trước Tổng Giám đốc Công ty về việc quản lý các tuyến đường thuỷ nội địa thuộc phạm vi được giao theo đúng quy định của Luật giao thông đường thuỷ nội địa.

b) Phân công bố trí lao động cho phù hợp yêu cầu nhiệm vụ của trạm đường sông căn cứ theo quyết định điều động của Tổng Giám đốc Công ty.

c) Được tham gia việc bố trí, đề bạt, khen thưởng, kỷ luật đối với CBNV trong đơn vị và đề xuất điều động đi đơn vị khác hoặc chấm dứt hợp đồng trước thời hạn đối với những công nhân không hoàn thành nhiệm vụ được giao.

d) Phối hợp, quan hệ chặt chẽ với các phòng nghiệp vụ, các đơn vị trực thuộc để hoàn thành nhiệm vụ Tổng Giám đốc giao.
3. Chi nhánh Công ty tại thành phố Hồ Chí Minh: Là đơn vị phụ thuộc Công ty, có chức năng tổ chức hoạt động sản xuất kinh doanh các ngành nghề theo đăng ký kinh doanh được cơ quan có thẩm quyền cấp với mục tiêu cải thiện và nâng cao thu nhập và đời sống người lao động, kinh doanh có hiệu quả, phát triển sản xuất của Công ty tại khu vực phía Nam.

- Chế độ hạch toán kế toán của Chi nhánh: Hạch toán phụ thuộc, thực hiện hạch toán theo Quyết định số 15/2006/QĐ-BTC ngày 20/3/2006 của Bộ trưởng Bộ Tài chính, được sửa đổi bổ sung theo Thông tư số 161/2007/TT-BTC ngày 31/12/2007 của Bộ Tài chính và  các văn bản quy định của Pháp luật về chế độ kế toán doanh nghiệp.

3.1. Nhiệm vụ

a) Tổ chức thực hiện các chỉ tiêu, nhiệm vụ sản xuất kinh doanh theo các ngành nghề kinh doanh Công ty giao, và chịu sự ràng buộc về nghĩa vụ và quyền lợi đối với Công ty.

b) Phối hợp, quan hệ chặt chẽ với các phòng nghiệp vụ để hoàn thành nhiệm vụ Tổng Giám đốc giao.

 3.2. Quyền hạn và trách nhiệm của Giám đốc Chi nhánh Công ty tại thành phố Hồ Chí Minh
Chủ tịch, Tổng Giám đốc Công ty giao quyền chủ động cho Giám đốc Chi nhánh Công ty tại Thành phố Hồ Chí minh như sau:

a) Được đại diện Chi nhánh giao dịch với các cơ quan chức năng và các đơn vị liên quan đến hoạt động của Chi nhánh, được ký và sử dụng con dấu Chi nhánh vào các văn bản hành chính và nghiệp vụ theo quy định của pháp luật để thực hiện các công việc được giao theo sự ủy quyền của Tổng Giám đốc Công ty. Chịu trách nhiệm trước Pháp luật và Tổng Giám đốc Công ty về mọi hoạt động của Chi nhánh.

b) Chủ động tìm kiếm, khai thác việc làm cho người lao động trong Chi nhánh. Được ký kết các hợp đồng kinh tế liên quan đến hoạt động sản xuất kinh doanh của Chi nhánh sau khi Tổng Giám đốc Công ty có giấy ủy quyền cho Giám đốc Chi nhánh. Được huy động, vay vốn, được ký hợp đồng mua vật tư, nhiên liệu, thuê thiết bị.... để thực hiện các hợp đồng kinh tế đã ký với chủ đầu tư, nhà thầu. Trước khi thực hiện phải xây dựng phương án vay vốn, phương án sản xuất kinh doanh được Phó Tổng Giám đốc phụ trách thông qua. 

c) Giám đốc Chi nhánh có trách nhiệm chỉ đạo CBCNV Chi nhánh tổ chức thực hiện sản xuất kinh doanh có hiệu quả, phải định kỳ tổ chức phân tích chi phí sản xuất, giá thành sản phẩm của Chi nhánh nhằm phát hiện những khâu yếu, kém trong quản lý, những yếu tố làm tăng chi phí, giá thành sản phẩm để có giải pháp khắc phục kịp thời.

d) Giám đốc Chi nhánh chịu trách nhiệm trong việc theo dõi, thu hồi, thanh toán các khoản công nợ của Chi nhánh và mở sổ theo dõi các khoản nợ theo từng đối tượng nợ; thường xuyên phân loại các khoản nợ (nợ luân chuyển, nợ khó đòi, nợ không có khả năng thu hồi), đôn đốc thu hồi nợ.

đ) Hàng tháng, trước ngày 28 của tháng trước Giám đốc Chi nhánh xây dựng kế hoạch, dự toán thu - chi: chi phí tiền lương, thiết bị, chi phí quản lý,... gửi Phó Tổng Giám đốc phụ trách phê duyệt mới được thực hiện. Trong quá trình thực hiện nếu có phát sinh báo cáo Phó Tổng Giám đốc phụ trách quyết định. 

e) Giám đốc Chi nhánh có trách nhiệm mua bảo hiểm con người, chăm lo đời sống, vật chất tinh thần cho CBCNV tại Chi nhánh, thực hiện tốt công tác trả lương, thưởng, BHXH cho người lao động tại Chi nhánh. Trong quá trình tổ chức thực hiện nhiệm vụ đảm bảo an toàn lao động, vệ sinh lao động, công tác phòng chống cháy nổ, an ninh trật tự trong mọi hoạt động của Chi nhánh.

g) Giám đốc Chi nhánh có trách nhiệm đăng ký dịch vụ vấn tin tài khoản giao dịch của Chi nhánh cho phó Tổng Giám đốc phụ trách. 

3.3. Nghĩa vụ với Nhà nước và Công ty như sau

a) Đối với Nhà nước:

- Thuế GTGT, thuế TNCN, thuế môn bài: Kê khai và nộp thuế tại Chi cục thuế Thành phố Hồ Chí Minh.

- Thuế TNDN:  Kê khai và nộp về Công ty.

- Thực hiện trích nộp BHXH, BHYT, BHTN, KPCĐ cho người lao động làm việc tại Chi nhánh theo quy định. Kinh phí này nộp về Công ty một quý 01 lần vào ngày 5-10 tháng sau liền kề quý. 

b) Đối với Công ty: Doanh thu nộp về Công ty:

+ Công trình do Công ty ký hợp đồng và giao cho Chi nhánh thực hiện nộp 5%/doanh thu.

+ Công trình do Chi nhánh ký hợp đồng nộp 3%/doanh thu.

3.4. Chế độ báo cáo về Công ty: (gửi về phòng Tài chính kế toán Công ty) 

a) Báo cáo tình hình hoạt động sản xuất kinh doanh dịch vụ của Chi nhánh hàng tháng trước ngày 10 liền kề tháng báo cáo (gửi về đ/c Phó Tổng Giám đốc phụ trách).

b) Báo cáo tài chính: 01 quý một lần trước ngày 20 tháng sau liền kề quý báo cáo. 

Gồm:

+ Bảng cân đối kế toán

+ Báo cáo kết quả hoạt động sản xuất kinh doanh

+ Bảng cân đối số phát sinh

c)  Tờ khai thuế TNDN tạm tính: 01 quý một lần vào ngày 15 tháng sau liền kề quý báo cáo

d) Báo cáo chi tiết: chi phí SXKD (TK 154), doanh thu (TK511), trích nộp doanh thu về Công ty, chi phí QLDN (TK642), Báo cáo TSCĐ, 01 quý một lần vào ngày 20 tháng sau liền kề quý, báo cáo quỹ khen thưởng phúc lợi (TK353) theo năm tài chính, nộp ngày 30 tháng 01 năm sau 

(Báo cáo theo mẫu biểu chi tiết do phòng Tài chính kế toán cung cấp)

*  Nội dung báo cáo tình hình thực hiện chi phí sản xuất kinh doanh phải phân tích, so sánh giữa thực hiện và định mức các khoản chi phí khấu hao tài sản cố định, chi phí lao động tiền lương, chi phí nguyên, nhiên, vật liệu, chi phí quản lý doanh nghiệp trong đó các khoản chi phí quảng cáo, tiếp thị, giao dịch, tiếp khách, chi phí khác, xác định rõ nguyên nhân, trách nhiệm của tập thể, cá nhân đối với việc thực hiện vượt định mức.

Điều 6. Công tác tổ chức cán bộ - lao động

1. Công tác tổ chức

Thành lập mới, giải thể các đơn vị đội, trạm, các phòng ban nghiệp vụ trực thuộc Công ty do Chủ tịch Công ty quyết định. Thành lập mới, giải thể Chi nhánh, văn phòng đại diện Chủ tịch Công ty quyết định sau khi đề nghị và được cấp có thẩm quyền phê duyệt chủ trương. 

2. Công tác cán bộ

a) Chủ tịch Công ty quyết định bổ nhiệm: Tổng Giám đốc, Phó Tổng Giám đốc, Kế toán trưởng với thời hạn là 05 năm, quy trình và thủ tục bổ nhiệm cán bộ theo quy định của Luật Cán bộ, công chức, và quy định của Chính phủ, các bộ, ngành liên quan.

b) Tổng Giám đốc Công ty quyết định bổ nhiệm Trưởng, phó các phòng nghiệp vụ; Giám đốc, Phó Giám đốc Chi nhánh, Trưởng các đơn vị Đội, Trạm, Bến phà có thời hạn là 05 năm,  - Phó các đơn vị cơ sở là 03 năm  trên cơ sở báo cáo và sự thống nhất của Chủ tịch Công ty.

3. Công tác quản lý lao động

a) Việc tiếp nhận và điều động cán bộ CNV, người lao động trong nội bộ Công ty do Tổng Giám đốc Công ty quyết định căn cứ vào yêu cầu nhiệm vụ sản xuất kinh doanh của Công ty.

b) Tổng Giám đốc Công ty ký hợp đồng lao động đối với người lao động theo các loại hợp đồng lao động sau: Hợp đồng lao động không xác định thời hạn, Hợp đồng lao động xác định thời hạn, hợp đồng lao động theo mùa vụ hoặc theo một công việc nhất định có thời hạn dưới 12 tháng, căn cứ vào yêu cầu nhiệm vụ sản xuất kinh doanh dịch vụ của Công ty. Quản lý các đối tượng ký hợp đồng lao động theo quy định của Bộ luật lao động.

c) Trưởng các đơn vị: Chi nhánh Công ty, Bến phà, Đội cầu, Trạm đường sông trực tiếp quản lý và sử dụng lao động để thực hiện nhiệm vụ sản xuất kinh doanh dịch vụ của đơn vị, đảm bảo theo đúng quyết định điều động của Tổng Giám đốc Công ty và chấp hành nghiêm các quy định của Bộ luật lao động.

Chương III

MỐI QUAN HỆ TRONG NỘI BỘ CÔNG  TY

Điều 7. Ký kết hợp đồng kinh tế

Mọi quan hệ hoạt động sản xuất kinh doanh, dịch vụ đối với các pháp nhân kinh tế đều phải thông qua hợp đồng kinh tế. Việc ký kết hợp đồng kinh tế với các tổ chức kinh tế phải thực hiện theo đúng pháp luật Nhà nước quy định. Tổng Giám đốc Công ty trực tiếp ký các hợp đồng kinh tế với các pháp nhân kinh tế, Tổng Giám đốc Công ty có thể uỷ quyền bằng văn bản cho các Phó Tổng Giám đốc Công ty ký hợp đồng kinh tế với pháp nhân kinh tế căn cứ vào tính chất và đặc thù của công việc các Phó Tổng giám đốc được uỷ quyền, chịu trách nhiệm trước Tổng Giám đốc và pháp luật nhà nước về sự chỉ đạo điều hành của mình với việc đã được Tổng Giám đốc uỷ quyền.
Điều 8. Mối quan hệ trong nội bộ Công ty

Trong hoạt động của doanh nghiệp Tổng Giám đốc Công ty phải chịu sự lãnh đạo của tổ chức Đảng tại Công ty theo Điều lệ Đảng cộng sản Việt Nam, tôn trọng và tạo điều kiện thuận lợi cho tổ chức Công đoàn, Đoàn thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh cũng như các tổ chức quần chúng khác hoạt động theo đúng chức năng, nhiệm vụ để phục vụ, sản xuất, kinh doanh đạt hiệu quả.

Tổng Giám đốc tổ chức chỉ đạo doanh nghiệp nghiêm túc thực hiện các chỉ tiêu trong Nghị quyết đại hội Đảng bộ, Nghị quyết Đại hội CNVC đề ra.

Chương IV

QUẢN LÝ VÀ SỬ DỤNG VỐN, TÀI SẢN TẠI CÔNG TY

Điều 9. Các hoạt động về tài chính của Công ty đều phải tuân thủ theo đúng Luật doanh nghiệp, Pháp luật của Nhà nước, các cơ quan có thẩm quyền và Điều lệ của Công ty.

a) Vốn điều lệ của Công ty gồm:

+ Vốn Nhà nước giao tại thời điểm thành lập
+ Vốn Nhà nước bổ sung cho Công ty (nếu có)

+ Phần lợi nhuận sau thuế được trích bổ sung theo quy định hiện hành

+ Các nguồn vốn khác (nếu có)

b) Khi có sự tăng vốn điều lệ, Công ty sẽ điều chỉnh kịp thời trong bảng cân đối  kế toán và công bố vốn điều lệ đã được điều chỉnh

Điều 10. Huy động vốn

1. Hình thức huy động vốn
a) Liên doanh, liên kết

b) Vay vốn của các tổ chức ngân hàng, tín dụng, các tổ chức tài chính khác, của cá nhân, tổ chức ngoài Công ty.

c) Vay vốn của người lao động và các hình thức huy động vốn khác theo quy định của pháp luật.

2. Nguyên tắc huy động vốn

a) Việc huy động vốn phải đảm bảo khả năng thanh toán nợ và phương án được cấp có thẩm quyền phê duyệt. Người phê duyệt phương án huy động vốn phải chịu trách nhiệm kiểm tra, giám sát đảm bảo vốn huy động được sử dụng đúng mục đích, đúng đối tượng và có hiệu quả. Trường hợp sử dụng không đúng mục đích gây thất thoát vốn thì người quyết định phương án huy động vốn và người có liên quan sử dụng vốn huy động phải bồi thường.

b) Việc vay vốn của cá nhân, tổ chức kinh tế phải ký hợp đồng vay vốn với tổ chức kinh tế, cá nhân cho vay theo quy định của pháp luật. Mức lãi suất tối đa không vượt quá mức lãi suất cho vay cùng thời hạn của Ngân hàng thương mại nơi Công ty mở tài khoản giao dịch tại thời điểm vay vốn.

3. Thẩm quyền phê duyệt phương án huy động vốn
- Chủ tịch Công ty quyết định các phương án huy động vốn có giá trị không vượt quá giá trị vốn điều lệ.

- Trường hợp huy động vốn mà làm cho hệ số nợ phải trả trên vốn điều lệ của Công ty vượt quá 03 lần thì phải báo cáo Chủ sở hữu xem xét quyết định.

Điều 11. Quản lý và sử dụng tài sản 

1. Về đầu tư xây dựng, mua sắm tài sản công ty thực hiện theo Điều lệ của công ty.

2. Khấu hao tài sản cố định công ty thực hiện theo hướng dẫn của Bộ Tài chính

3. Thanh lý, nhượng bán tài sản cố định: Công ty được quyền chủ động và có trách nhiệm thanh lý các tài sản không cần dùng, tài sản bị hư hỏng không có khả năng phục hồi, lạc hậu về kỹ thuật không có nhu cầu sử dụng hoặc sử dụng không có hiệu quả. Việc nhượng bán trên nguyên tắc công khai, minh bạch, bảo toàn vốn, phù hợp với quy định

- Chủ tịch Công ty quyết định các phương án thanh lý, nhượng bán tài sản cố định có giá trị còn lại nhỏ hơn hoặc bằng 50% tổng giá trị tài sản trên báo cáo tài chính của công ty được công bố tại quý gần nhất

+ Trường hợp phương án nhượng bán tài sản cố định của công ty không có khả năng thu hồi đủ vốn thì công ty phải báo cáo UBND thành phố và sở Tài chính trước khi nhượng bán tài sản cố định để thực hiện giám sát

+ Đối với tài sản đầu tư mới do không mang lại hiệu quả kinh tế như phương án phê duyệt ban đầu, công ty không có nhu cầu sử dụng mà việc nhượng bán tài sản không có khả năng thu đủ vốn dẫn đến không trả được nợ vay để đầu tư cho tài sản này thì phải làm rõ trách nhiệm của người phê duyệt phương án đầu tư để báo cáo UBND thành phố xử lý theo quy định của pháp luật.

4. Cho thuê, thế chấp cầm cố tài sản

a) Công ty được quyền cho thuê, thế chấp, cầm cố tài sản của công ty theo nguyên tắc có hiệu quả, bảo toàn, và phát triển vốn theo quy định của pháp luật

+ Các hợp đồng cho thuê tài sản có giá trị lớn hơn mức vốn điều lệ của công ty UBND thành phố quyết định. Các hợp đồng có mức thấp hơn vốn điều lệ do Chủ tịch Công ty quyết định

b) Đối với những tài sản trực tiếp phục vụ nhiệm vụ công ích khi cho thuê, thế chấp, cầm cố phải được sự đồng ý của UBND thành phố

Điều 12. Quản lý các khoản nợ phải thu, nợ phải trả

1. Đối với khách hàng

1.1. Nợ phải trả: Phòng Tài chính kế toán công ty có trách nhiệm mở sổ theo dõi đầy đủ các khoản nợ phải trả, gồm cả các loại lãi vay phải trả.Thanh toán các khoản nợ phải trả theo đúng thời hạn đã cam kết. Thường xuyên phân tích đánh giá khả năng thanh toán nợ của công ty, phát hiện sớm tình hình khó khăn trong thanh toán nợ báo cáo Tổng giám đốc để có giải pháp khắc phục kịp thời không để phát sinh các khoản nợ quá hạn

1.2. Nợ phải thu: Phòng Tài chính kế toán phải thường xuyên đôn đốc và áp dụng mọi biện pháp để thu hồi các khoản nợ đến hạn phải thu. Mở sổ theo dõi các khoản nợ theo từng đối tượng nợ. Định kỳ (tháng, quý) kiểm tra đối chiếu tình hình công nợ, xác định và phân loại nợ tồn đọng. Đặc biệt là các khoản nợ khó đòi, phân tích khả năng thu hồi để có biện pháp thu hồi thích hợp hoặc đề xuất Tổng giám đốc các biện pháp xử lý nếu vượt quá thẩm quyền.

- Nợ phải thu khó đòi là các khoản nợ quá hạn thanh toán theo quy định ghi trong hợp đồng hoặc các cam kết khác, hoặc chưa đến hạn thanh toán nhưng khách nợ khó có khả năng thanh toán. Công ty phải trích lập quỹ dự phòng các khoản phải thu khó đòi theo quy định.
+ Nợ phải thu không có khả năng thu hồi, công ty có trách nhiệm xử lý. Số nợ không có khả năng thu hồi sau khi trừ tiền bồi thường của các cá nhân tập thể có liên quan được bù đắp bằng khoản dự phòng nợ phải thu khó đòi, quỹ dự phòng tài chính nếu còn thiếu thì tổng hợp trình Tổng giám đốc hạch toán vào chi phí kinh doanh của công ty.

+ Nợ phải thu khó đòi sau khi xử lý như trên, phòng Kế toán theo dõi trên tài khoản ngoài bảng cân đối kế toán và tiếp tục tổ chức thu hồi. Số tiền thu hồi được hạch toán vào thu nhập của Công ty

2. Về tạm ứng nội bộ tại Công ty

Các cá nhân khi thực hiện nhiệm vụ của Công ty giao cần tạm ứng tiền phải có giấy xin tạm ứng được Tổng giám đốc hoặc người được Tổng giám đốc uỷ quyền duyệt. Phòng Tài chính kế toán có trách nhiệm làm thủ tục tạm ứng, hạch toán theo dõi đúng quy định.

Cá nhân tạm ứng tiền phải thực hiện tất cả các biện pháp bảo đảm an toàn tuyệt đối số tiền được giao, sử dụng đúng mục đích số tiền đã tạm ứng. Trường hợp ứng trước để mua hàng phải có hợp đồng mua hàng ghi rõ số tiền cụ thể, thời gian giao hàng, phương thức giao hàng, trách nhiệm bồi thường thiệt hại nếu bên bán hàng giao hàng chậm, không đúng số lượng, chủng loại. Trường hợp ứng để thực hiện các công trình phải có dự toán, báo giá được được duyệt.

Các khoản tổn thất từ tạm ứng phải xác định rõ nguyên nhân, nếu do chủ quan gây ra người phạm lỗi phải bồi thường. Trường hợp do nguyên nhân khách quan, bất khả kháng thực hiện như mục 1.2 điều này.

Điều 13. Kiểm kê tài sản và xử lý tổn thất tài sản

Định kỳ hàng quý, năm công ty thành lập Ban kiểm kê (trưởng Ban là Tổng Giám đốc hoặc Phó Tổng giám đốc nếu được uỷ quyền) tiến hành cho kiểm kê tài sản. Trường hợp các đơn vị được Tổng Giám đốc giao quản lý tài sản để mất mát thiếu hụt, hư hỏng. Công ty xác định giá trị đã bị tổn thất, nguyên nhân, trách nhiệm và xử lý như sau:

- Nguyên nhân chủ quan do người quản lý tài sản gây ra tổn thất phải bồi thường. Tổng Giám đốc quyết định bồi thường theo quy định của pháp luật và chịu trách nhiệm về quyết định của mình.

- Tài sản đã mua bảo hiểm nếu tổn thất thì xử lý theo hợp đồng bảo hiểm.

- Giá trị tài sản tổn thất sau khi bù đắp bằng tiền bồi thường của cá nhân, tập thể, tổ chức bảo hiểm nếu thiếu được bù đắp bằng quỹ dự phòng tài chính. Trường hợp quỹ dự phòng tài chính không đủ bù đắp thì phần thiếu được hạch toán vào chi phí sản xuất kinh doanh trong kỳ.

- Trường hợp do thiên tai, nguyên nhân bất khả kháng gây thiệt hại nghiêm trọng công ty không thể tự khắc phục được thì Tổng giám đốc công ty lập phương án xử lý tổn thất trình UBND thành phố và sở Tài chính quyết định việc xử lý tổn thất theo thẩm quyền.

- Công ty phải có trách nhiệm xử lý kịp thời các khoản tổn thất tài sản. Trường hợp các tài sản tổn thất không được xử lý thì Tổng giám đốc chịu trách nhiệm trước Chủ tịch công ty, UBND thành phố về sự không báo cáo trung thực của mình

Chương V

DOANH THU, CHI PHÍ VÀ KẾT QUẢ HOẠT ĐỘNG KINH DOANH

Điều 14. Doanh thu

1. Doanh thu của công ty bao gồm doanh thu từ hoạt động kinh doanh và thu nhập khác. 

2. Doanh thu từ hoạt động sản xuất kinh doanh gồm doanh thu hoạt động kinh doanh thông thường và doanh thu hoạt động tài chính.

a) Doanh thu hoạt động kinh doanh thông thường là toàn bộ số tiền thu phát sinh trong kỳ từ việc bán sản phẩm hàng hoá, cung cấp dịch vụ của công ty. Ngoài ra công ty còn có doanh thu từ thực hiện cung cấp sản phẩm, dịch vụ công ích như: Kế hoạch hàng năm chủ sở hữu giao, hoặc chủ sở hữu uỷ quyền cho các ngành GTVT - Tài chính giao cho Công ty, các đơn đặt hàng trong lĩnh vực quản lý đường thuỷ nội địa, tổ chức đảm bảo giao thông cầu phao, bến phà, và các nhiệm vụ đột xuất khác khi chủ sở hữu giao. Doanh thu này gồm cả khoản trợ cấp của Thành phố cho công ty thực hiện cung cấp sản phẩm dịch vụ theo nhiệm vụ thành phố giao mà thu không đủ bù đắp chi.

b) Doanh thu từ hoạt động tài chính gồm: Tiền lãi từ việc cho vay vốn, lãi tiền gửi…

3. Thu nhập khác gồm khoản thu từ thanh lý, nhượng bán tài sản cố định, thu tiền bảo hiểm được bồi thường, các khoản nợ phải trả nay mất chỉ được ghi tăng thu nhập, thu tiền phạt khách hàng do vi phạm hợp đồng

* Điều kiện và thời điểm xác định doanh thu:

a) Điều kiện: doanh thu phát sinh trong kỳ được khách hàng chấp nhận thanh toán có hoá đơn, chứng từ hợp lệ theo quy định hiện hành. Doanh thu công ty hạch toán bằng đồng Việt Nam.

b) Thời điểm xác định doanh thu: là thời điểm có biên bản bàn giao quyền sở hữu hàng hoá sản phẩm; hoàn thành việc cung cấp sản phẩm dịch vụ cho người mua; hoàn thành hợp đồng, thanh lý xuất hoá đơn bán hàng

c) Thời điểm xác định doanh thu hoạt động tài chính được xác định theo thời gian của hợp đồng cho vay hoặc kỳ nhận lãi

Điều 15. Chi phí hoạt động kinh doanh (kế toán công ty phải hạch toán đầy đủ các chi phí phát sinh trong tháng, quý, năm tài chính) gồm:

1. Chi phí sản xuất kinh doanh:

a) Chi phí nguyên vật liệu, nhiên liệu, động lực, bán thành phẩm, dịch vụ mua ngoài, chi phí phân bổ công cụ, dụng cụ lao động, chi phí sửa chữa tài sản cố định, chi phí trích trước, chi phí sửa lớn tài sản cố định.

b) Chi phí khấu hao tài sản cố định

c) Chi phí tiền lương, tiền công, chi phí có tính chất lương phải trả người lao động.

d) Kinh phí BHXH, BHYT, BHTN, kinh phí CĐ mà công ty phải nộp theo quy định

đ) Chi phí giao dịch, môi giới, tiếp khách, tiếp thị, quảng cáo hội họp theo chi phí thực tế phát sinh

e) Chi phí bằng tiền khác: các khoản thuế tài nguyên, thuế đất, thuế môn bài; tiền thuê đất; trợ cấp thôi việc mất việc cho người lao động; đào tạo nâng cao năng lực quản lý, tay nghề của người lao động; công tác y tế; thưởng sáng kiến sáng tạo (mức thưởng do Tổng giám đốc quy định); chi phí cho lao động nữ;  chi phí cho công tác đảng, đoàn thể tại công ty; các khoản chi phí bằng tiền khác

g) Giá trị tài sản tổn thất thực tế, nợ phải thu không có khả năng thu hồi quy định tại điều 12, điều 13 quy chế này

h) Chi phí hoạt động tài chính: tiền lãi phải trả cho việc huy động vốn…

2. Chi phí khác, bao gồm:

a) Chi phí nhượng bán, thanh lý tài sản cố định gồm cả giá trị còn lại của tài sản cố định khi nhượng bán, thanh lý;

b) Chi phí cho việc thu hồi các khoản nợ đã xoá sổ kế toán;

c) Chi phí để thu tiền  phạt;

d) Chi phí về tiền phạt do vi phạm hợp động;
đ) Các chi phí khác.
3. Các chi phí khác không được tính vào chi phí SXKD

a) Chi phí mua sắm xây dựng, lắp đặt tài sản cố định
b) Chi phí lãi vay vốn được tính vào chi phí đầu tư xây dựng

c) Các khoản chi phí khác không liên quan đến hoạt động kinh doanh của công ty; các khoản chi không có chứng từ hợp lệ

d) Các khoản tiền phạt về vi phạm pháp luật không mang danh công ty mà do cá nhân gây ra.

Điều 16. Quản lý chi phí

Công ty phải có trách nhiệm quản lý chặt chẽ các khoản chi phí để giảm chi phí và giá thành sản phẩm nhằm tăng lợi nhuận bằng các biện pháp:

1. Giao phòng Kỹ thuật xây dựng và giám sát việc thực hiện các định mức kinh tế - kỹ thuật về sử dụng tiêu hao nhiên liệu khi chạy phà, tầu, ca nốt, xe ô tô các loại….

2. Phòng Tổ chức xây dựng định mức về tiền lương, tiền thưởng. 

3. Phòng Kế hoạch xây dựng định mức định ngạch phục kiểm tra các tuyến sông, phục vụ các công trình điều tiết giao thông

4. Các định mức xây dựng lên trình phó Tổng giám đốc phụ trách  xem xét đề xuất ý kiến  và Tổng giám đốc quyết định. Các định mức này được phổ biến rộng rãi đến tận người thực hiện, công bố công khai cho người lao động. Trường hợp không thực hiện được các định mức xây dựng lên, làm tăng chi phí phải phân tích rõ nguyên nhân, trách nhiệm. Nếu nguyên nhân chủ quan do người xây dựng định mức, cũng như người sử dụng định mức gây lên thì Chủ tịch công ty quyết định mức bồi thường theo quy định của pháp luật và chịu trách nhiệm về quyết định của mình.

5. Phòng Tài chính kế toán thường xuyên tập hợp các chi phí sản xuất, giá thành sản phẩm của từng công trình để phát hiện ra những yếu tố làm tăng chi phí, giá thành sản phẩm trình Tổng giám đốc để có giải pháp khắc phục kịp thời

Điều 17. Giá thành sản phẩm, chi phí dịch vụ tiêu thụ

1. Tổng giá thành toàn bộ sản phẩm  hàng hoá tiêu thụ trong kỳ bao gồm: giá thành sản phẩm, hàng hoá (hoặc giá vốn hàng bán bán ra); chi phí quản lý công ty, chi phí bán hàng trong kỳ.

2. Nguyên tắc và phương pháp xác định giá thành sản phẩm, chi phí dịch vụ như sau:

a) Giá thành sản phẩm, dịch vụ gồm:

- Chi phí về nguyên liệu, vật liệu, nhiên liệu và động lực sử dụng trực tiếp cho sản phẩm, dịch vụ

- Các khoản phải trả trực tiếp người lao động: Tiền lương, tiền công và các khoản phụ cấp có tính chất lương, ăn ca, BHXH, YT, TN, KPCĐ

- Chi phí sản xuất chung: chi phí phát sinh ở các bộ phận như tiền lương, phụ cấp, ăn ca….chi phí khấu hao tài sản cố định, chi phí dịch vụ mua ngoài và chi phí bằng tiền khác

b) Giá thành toàn bộ sản phẩm, dịch vụ đã tiêu thụ:

- Giá thành sản xuất sản phẩm, dịch vụ qui định trên

- Các khoản chi phí bán hàng

- Chi phí quản lý công ty: Chi phí quản lý kinh doanh, quản lý hành chính và các chi phí chung khác liên quan đến hoạt động của công ty

Toàn bộ chi phí bán hàng, chi phí quản lý công ty được kết chuyển cho sản phẩm dịch vụ tiêu thụ trong năm để xác định kết quả kinh doanh

Đối với sản phẩm dịch vụ sản xuất trên một năm thì chi phí quản lý công ty phát sinh trong năm được phân bổ cho sản phẩm dở dang.

Phòng Tài chính kế toán có nhiệm tập hợp toàn bộ giá thành sản phẩm cho từng công trình để có ý kiến đề xuất với Tổng giám đốc về từng công trình có mang lại hiệu quả kinh tế không để Tổng giám đốc có phương án xử lý.
Điều 18. Phân phối lợi nhuận
Công ty thực hiện theo hướng dẫn của Bộ Tài chính
Điều 19. Mục đích sử dụng các quỹ

1. Quỹ dự phòng tài chính:

- Bù đắp những tổn thất thiệt hại về tài sản, công nợ không đòi được xẩy ra trong quá trình kinh doanh

- Bù đắp khoản lỗ của công ty theo quyết định của Chủ tịch công ty hoặc UBND thành phố

2. Quỹ đầu tư phát triển: để bổ sung vốn điều lệ cho công ty, đầu tư hình thành tài sản của Công ty.
3. Quỹ khen thưởng: thưởng cuối năm, thưởng thường kỳ, thưởng đột xuất cho cá nhân, tập thể do hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ. Thưởng cho các cá nhân, tập thể ngoài Công ty có đóng góp nhiều cho SXKD, quản lý do Tổng Giám đốc Công ty quyết định.
Mức thưởng cuối năm, thường kỳ cho CBCNV trong Công ty trước khi quyết định cần có ý kiến của Công đoàn Công ty.
4. Quỹ phúc lợi: Đầu tư xây dựng, sửa chữa các công trình phúc lợi của công ty, các hoạt động của tập thể CBCNV, góp một phần để xây dựng các công trình phúc lợi trong hoặc ngoài ngành, chi trợ cấp khó khăn đột xuất cho người lao động kể cả các trường hợp về hưu, về mất sức lâm vào hoàn cảnh khó khăn. Do Chủ tịch Công ty quyết định.

5. Quỹ khen thưởng ban điều hành: thưởng ban quản lý điều hành công ty. Mức thưởng do UBND thành phố quyết định trên cơ sở đề nghị của Chủ tịch công ty.
Chương VI

KẾ HOẠCH TÀI CHÍNH, CHẾ ĐỘ KẾ TOÁN, THỐNG KÊ VÀ KIỂM TOÁN

Điều 20. Kế hoạch tài chính
Hàng năm phòng Tài chính kế toán căn cứ vào việc thực hiện, đánh giá tình hình sản xuất kinh doanh của năm báo cáo để xây dựng kế hoạch tài chính năm tiếp theo trình  Tổng Giám đốc Công ty quyết định và gửi lên cấp trên trước ngày 31/7 hàng năm. Ủy ban nhân dân thành phố quyết định giao kế hoạch lợi nhuận cho Công ty, Sở Tài chính giám sát đánh giá quản lý điều hành hoạt động sản xuất kinh doanh của Công ty.
Điều 21. Báo cáo tài chính và các báo cáo khác

1. Công ty thực hiện chế độ báo cáo theo quyết định 15/2006/QĐ-BTC ngày 20/3/2006 của Bộ Tài chính

2. Ngoài ra công ty lập các báo cáo sau: Báo cáo tình hình đầu tư tài chính, báo cáo tình hình huy động và sử dụng vốn, báo cáo tình hình phân phối lợi nhuận sau thuế TNDN.

3. Hàng năm công ty thực hiện kiểm toán báo cáo tài chính theo quy định của pháp luật

4. Kế toán công ty phải tổ chức thực hiện công tác kế toán, thống kê theo đúng quy định của pháp luật, đảm bảo:

- Ghi chép đầy đủ chứng từ ban đầu

- Cập nhật sổ sách kế toán

- Kế toán phải phản ánh đầy đủ, trung thực, chính xác, khách quan

Kết thúc quý, năm kế toán phải lập báo cáo tài chính theo quy định hiện hành, phải chịu trách nhiệm về tính chính xác, trung thực của báo cáo trình Tổng giám đốc, Chủ tịch công ty. Thời hạn gửi báo cáo quý trước 15 ngày kể từ ngày kết thúc quý. báo cáo năm trước 30 ngày kể từ ngày kết thúc năm

Chương VII

THỰC HIỆN CHẾ ĐỘ TIỀN LƯƠNG VÀ CHẾ ĐỘ CHÍNH SÁCH ĐỐI NGƯỜI LAO ĐỘNG

Điều 22. Nguyên tắc xếp lương

Hiện tại việc xếp lương đối với CBCNV toàn Công ty thực hiện theo Nghị định số 205/2004/NĐ-CP ngày 14/12/2004 của Chính phủ quy định hệ thống thang lương, bảng lương về chế độ phụ cấp lương trong các công ty nhà nước. Việc chuyển, xếp lương phải đảm bảo theo nguyên tắc theo công việc, chức vụ, phụ cấp chức vụ trên cơ sở tiêu chuẩn cấp bậc kỹ thuật công nhân, tiêu chuẩn chuyên môn nghiệp vụ viên chức, nhân viên; tiêu chuẩn xếp hạng Công ty. 
Điều 23. Các loại phụ cấp theo lương

1. Phụ cấp chức vụ, trách nhiệm  công việc(theo hạng DN) - phụ cấp kiêm chức

	TT
	Chức vụ
	Hệ số phụ cấp
	Ghi chú

	
	
	Chức vụ
	Trách nhiệm,  kiêm chức
	

	1
	Bí thư Đảng uỷ Công ty
	
	0,4
	

	2
	Phó Bí thư ĐU, Bí thư Chi bộ, BCHĐU
	
	0,3
	

	3
	Bí thư đoàn thanh niên CSHCM
	
	0,3
	

	4
	Chủ tịch Công ty kiêm Tổng GĐ
	
	0,3
	

	5
	Trưởng các phòng nghiệp vụ
	0,4
	
	

	6
	Phó các phòng nghiệp vụ
	0,3
	
	

	7
	Bến trưởng, Đội trưởng, Trạm trưởng
	
	0,3
	

	8
	Bến phó, Đội phó, Trạm phó
	
	0,2
	

	9
	Tổ trưởng, trưởng ca
	
	0,1
	


2. Phụ cấp làm thêm giờ.  

Do yêu cầu nhiệm vụ sản xuất kinh doanh của doanh nghiệp Tổng Giám đốc Công ty quyết định cụ thể. Tiền lương làm thêm giờ áp dụng theo quy định tại Điều 97 của Bộ luật lao động sửa đổi, bổ sung năm 2012.
3. Phụ cấp độc hại nguy hiểm (Thông tư 04/2005/TT-BLĐTBXH ngày 05/01/2005 của Bộ LĐTB&XH), áp dụng đối với:Công nhân thợ máy vận hành máy phà, tầu, công nhân trạm đường sông, mức phụ cấp: 0,2 so với mức lương tối thiểu chung

4. Phụ cấp khu vực. (Thông tư liên tịch số 11/2005/TTLT-BNV-BLĐTBXH-BTC-UBDT ngày 05/01/2005 của Liên tịch Bộ Nội vụ - Bộ Lao động thương binh và xã hội – Bộ Tài chính - Uỷ ban dân tộc)

Áp dụng cho các đơn vị sau:

	TT
	ĐƠN VỊ
	HỆ SỐ
	GHI CHÚ

	1
	Trạm QL tuyến Cát Bà
	0,4
	

	2
	Bến phà Gót
	0,3
	

	3
	Bến phà Đình Vũ
	0,2
	


5. Phụ cấp lưu động (Thông tư số 05/2005/TT-BLĐTBXH ngày 05/01/2005 của Bộ Lao động - Thương binh và xã hội). Áp dụng đối với cán bộ, công nhân, nhân viên trực tiếp làm việc tại các Trạm quản lý đường sông, mức phụ cấp: 0,2 so với mức lương tối thiểu chung
Điều 24. Phân phối tiền lương

1. Nguyên tắc chung:

a) Thực hiện phân phối theo lao động, tiền lương phụ thuộc vào kết quả lao động cuối cùng của từng người, từng bộ phận. Những người thực hiện các công việc đòi hỏi trình độ chuyên môn, kỹ thuật cao, tay nghề giỏi, đóng góp nhiều vào hiệu quả sản xuất kinh doanh của doanh nghiệp thì được trả cao, chống phân phối bình quân.

b) Quỹ lương được phân phối trực tiếp cho người lao động làm việc trong Công ty, không được sử dụng vào mục đích khác.

2. Nguồn hình thành quỹ tiền lương.

a) Quỹ tiền lương theo đơn giá tiền lương được duyệt.

b) Quỹ tiền lương từ các hoạt động sản xuất, kinh doanh, dịch vụ khác ngoài đơn giá tiền lương được giao.

c) Quỹ tiền lương dự phòng từ năm trước chuyển sang.

d) Quỹ tiền lương bổ sung theo chế độ quy định của Nhà nước.

3. Quy định trả lương gắn với kết quả lao động

Tiền lương được xác định trên cơ sở lương cấp bậc, chức vụ theo Nghị định 2005/2004/NĐ-CP ngày 14/12/2004 của Chính phủ, và kết quả sản xuất kinh doanh của doanh nghiệp, và được trả lương theo các hình thức sau:

a) Tiền lương của Chủ tịch Công ty, Tổng Giám đốc, Phó Tổng Giám đốc, Kiểm soát viên chuyên trách, và Kế toán trưởng tiền trả theo hiệu quả sản xuất kinh doanh của Công ty và kết quả hoạt động quản lý, điều hành. Chế độ chi trả theo khoản 3 Điều 25 Điều lệ tổ chức hoạt động của Công ty.

b) Khối quản lý văn phòng trả theo lương thời gian. Nếu sản xuất kinh doanh có hiệu quả, căn cứ vào kết quả sản xuất kinh doanh Tổng Giám đốc có thể trích một phần nhất định để trả cho bộ máy quản lý văn phòng theo hệ số nhất định, những cán bộ quản lý, cán bộ kỹ sư làm việc có hiệu quả thì Tổng Giám đốc Công ty sẽ quyết định trả thêm một hệ số nhất định tuỳ theo hiệu quả công việc của tháng đó, kết quả làm việc khác nhau thì trả lương khác nhau. Việc trả lương này trên cơ sở thực hiện công khai, dân chủ, đánh giá đúng người, đúng kết quả làm việc của từng người, từng bộ phận.

c) Chi nhánh Công ty tại thành phố Hồ Chí Minh trả lương theo khối lượng, chất lượng công việc hoàn thành. Hàng tháng căn cứ hiệu quả sản xuất kinh doanh, Chi nhánh lập bảng thanh toán lương theo quy chế trả lương của Chi nhánh đã được Công ty ban hành, báo cáo Phó Tổng giám đốc phụ trách thông qua trước khi trả lương cho người lao động tại Chi nhánh.
d) Khối Bến phà, cầu phao, trạm đường sông tiền lương trả theo lương khoán ( riêng các đơn vị có thu tiền lương khoán hàng tháng căn cứ vào doanh thu thực đạt) và phân phối cho từng người lao động theo quy chế trả lương mà Công ty đã ban hành.
* Ghi chú: Hệ số lương cấp bậc, các loại phụ cấp theo lương, quy định trả lương cho người lao động sẽ thay đổi khi có sự thay đổi chế độ tiền lương của Nhà nước.

Điều 25. Tiền lương trả lương cho người lao động trong thời gian thử việc

Tiền lương của người lao động trong thời gian thử việc hưởng 85% mức lương cấp bậc của công việc đó. Thời gian thử việc là 01 tháng.

Điều 26. Trả lương cho người lao động trong thời gian đi hội họp, học tập.

Người lao động và cán bộ trong quy hoạch được Tổng Giám đốc cử đi học tập, hội họp thì được hưởng 100% lương cấp bậc, chức vụ và được Công ty hỗ trợ 100% tiền học phí do nhà trường quy định theo thông báo của trường. Người lao động hoặc cán bộ  trong diện quy hoạch được cử đi học và đào tạo phải phục vụ tại doanh nghiệp ít nhất là 05 năm kể từ khi ra trường. Nếu trong thời gian nêu trên, người lao động hoặc cán bộ đó tự xin chấm dứt HĐLĐ chưa đủ thời gian phục vụ tại doanh nghiệp thì phải bồi thường Công ty toàn bộ các chi phí do Công ty bỏ ra cho việc học tập và đào tạo đó. Nếu người lao động tự xin đi học thì Công ty chỉ tạo điều kiện về thời gian chứ không được hưởng lương.

Điều 27. Tiền lương trong thời gian bị tạm đình chỉ công tác

Trong thời gian bị tạm đình chỉ công việc, người lao động được tạm ứng 50% tiền lương trước khi bị đình chỉ công việc.
Điều 28. Thực hiện chế độ chính sách đối với người lao động

Thường xuyên chăm lo đời sống vật chất tinh thần cho CBCNV. Thực hiện tốt công tác tiền lương, tiền thưởng, bảo hộ lao động và an toàn lao động, vệ sinh lao động, bảo hiểm xã hội.

1. Hàng năm Tổng Giám đốc Công ty quyết định nâng bậc lương cho CBNCV Công ty theo quy định hiện hành.

2. Giải quyết các chế độ: ốm đau, thai sản, tai nạn lao động, hưu trí... và các chế độ khác theo quy định của luật BHXH, và Bộ luật lao động.

3. Việc thăm hỏi CBCNV ốm đau, gia đình có hiếu, hỷ thực hiện theo phân cấp sau:

a) Lãnh đạo Công ty thăm hỏi đối với cán bộ thuộc diện sau: Chủ tịch Công ty, Tổng Giám đốc, Phó Tổng Giám đốc, Kế toán trưởng, Kiểm soát viên, Chủ tịch Công đoàn, Bí thư đoàn TNCSHCM, Trưởng, phó các phòng nghiệp vụ, Giám đốc, Phó Giám đốc Chi nhánh, Trưởng, phó các đơn vị sản xuất, cán bộ nhân viên khối văn phòng.

b) Số lao động còn lại ở các đơn vị bến phà, Đội, Trạm, phân cấp cho các đơn vị thực hiện việc thăm hỏi.

4. Hàng năm căn cứ vào công việc, và tình hình sản xuất kinh doanh của doanh nghiệp các phòng nghiệp vụ, các đơn vị sản xuất chủ động và có kế hoạch bố trí cho CBCNV của đơn vị mình nghỉ phép theo quy định của Bộ luật lao động.

5. Người lao động được nghỉ làm việc, hưởng nguyên lương trong các ngày lễ, tết trong năm, và nghỉ việc riêng theo quy định của Bộ Luật lao động.

Người lao động nghỉ việc riêng không hưởng lương phải có đơn xin nghỉ  được Tổng Giám đốc Công ty chấp thuận.

Chương VIII
QUY ĐỊNH CHI TIÊU NỘI BỘ - CHỨNG TỪ THANH TOÁN 
CHẾ ĐỘ BÁO CÁO

Điều 29. Nguồn kinh phí để đảm bảo chi phí hoạt động của Công ty

1. Nguồn thu phí từ bến phà Đình Vũ, bến Gót, cầu phao Hoá, trạm neo đậu thu giữ phương tiện sông Rế

2. Nguồn kinh phí cấp theo dự toán được giao hàng năm của Tổng Cục Đường bộ Việt Nam, Uỷ ban nhân dân thành phố

3. Nguồn khác: Từ hoạt động sản xuất kinh doanh khác như điều tiết đảm bảo giao thông, dịch vụ đường thủy…. 

Điều 30. Về chế độ công tác phí

Căn cứ Thông tư số 97/2010/TT-BTC ngày 6/7/2010 của Bộ Tài chính và nguồn kinh phí của Công ty

1. Điều kiện được thanh toán:

- Là CBCNV của Công ty thực hiện đúng nhiệm vụ được giao, được cử đi công tác trong và ngoài nước. Tổng Giám đốc hoặc phó Tổng Giám đốc ký giấy đi đường, có đủ các chứng từ để thanh toán theo quy định;

2. Nội dung chi và mức chi công tác phí

2.1. Thanh toán tiền phương tiện đi công tác:
- Tiền thuê phương tiện chiều đi và về từ nhà đến sân bay, ga tầu, bến xe…và từ sân bay, ga tầu, bến xe đến nơi công tác và chiều ngược lại; vé máy bay, vé tầu, xe, cước qua phà, qua đò cho bản thân và phương tiện của người đi công tác; phí sử dụng đường bộ và cước vận chuyển tài liệu phục vụ cho chuyến đi công tác mà người đi công tác trực tiếp chi trả. Trường hợp Công ty bố trí phương tiện thì người đi công tác không được thanh toán khoản chi phí này

- Chứng từ và mức thanh toán: Theo giá in trên vé, hóa đơn mua vé hoặc giấy biên nhận của chủ phương tiện

- Căn cứ tình hình thực tế, nguồn kinh phí, tính chất công việc Tổng Giám đốc quyết định đối tượng được thanh toán tiền phương tiện đi công tác bằng phương tiện máy bay (hạng ghế thường) như sau: Tổng Giám đốc, phó Tổng Giám đốc, trưởng các phòng nghiệp vụ, Giám đốc chi nhánh, Phó Giám đốc chi nhánh. Riêng đối với Giám đốc, Phó Giám đốc Chi nhánh đi công tác về Công ty được thanh toán vé máy bay nhưng phải báo cáo Phó Tổng Giám đốc phụ trách xác nhận mới được thanh toán tiền vé máy bay. Trường hợp đặc biệt do yêu cầu công việc đột xuất, khẩn cấp Tổng Giám đốc Công ty quyết định đối tượng được thanh toán vé máy bay.
*) Thanh toán tiền tự túc phương tiện: Trường hợp đi công tác cách trụ sở Công ty từ 20km trở lên thì được thanh toán tiền tự túc phương tiện (theo số km thực tế x 1.500đ/km)

Chứng từ để thanh toán tiền tự túc phương tiện: giấy đi đường do Tổng giám đốc hoặc phó Tổng giám đốc ký đóng dấu và có xác nhận của đơn vị nơi cán bộ đến công tác (hoặc khách sạn, nhà nghỉ), bảng kê độ dài quãng đường trình Tổng Giám đốc ký duyệt thanh toán

2.2. Mức phụ cấp lưu trú: Hỗ trợ thêm tiền ăn và tiêu vặt cho người đi công tác từ ngày đi công tác đến ngày về

- Đi và về trong ngày (công tác ngoại tỉnh) cách trụ sở Công ty từ 100km trở lên: Mức chi tối đa 100.000đ/người/ngày

- Đi từ  02 ngày trở lên: Mức chi tối đa 150.000đ/người/ngày

Chứng từ để thanh toán: Có văn bản hoặc kế hoạch công tác được Tổng giám đốc phê duyệt; giấy đi đường do Tổng giám đốc hoặc phó Tổng giám đốc ký đóng dấu và có xác nhận của đơn vị nơi cán bộ đến công tác (hoặc khách sạn, nhà nghỉ nơi lưu trú).

2.3. Thanh toán tiền thuê phòng nghỉ: 

*) Thanh toán theo hình thức khoán (không có hóa đơn):

- Đi công tác tại Thành phố Hồ Chí Minh, Hà Nội, Cần thơ, Đà Nẵng, thành phố là đô thị loại I thuộc tỉnh: Mức khoán tối đa 350.000đồng/ngày/người.

- Đi công tác tại các huyện thuộc thành phố trực thuộc trung ương: Mức khoán tối đa 250.000đồng/ngày/người.

- Đi công tác tại các vùng còn lại: Mức khoán tối đa 200.000đồng/ngày/người.

*) Thanh toán theo hóa đơn thực tế:

- Đi công tác tại Thành phố Hồ Chí Minh, Hà Nội, Cần thơ, Đà Nẵng, thành phố là đô thị loại I thuộc tỉnh: Mức giá thuê phòng ngủ tối đa 900.000đồng/ngày/phòng theo tiêu chuẩn 02 người/phòng;

- Đi công tác tại các vùng còn lại: Mức giá thuê phòng ngủ tối đa 600.000 đồng/ngày/phòng theo tiêu chuẩn 02 người/phòng;

*) Chứng từ làm căn cứ thanh toán: Văn bản hoặc kế hoạch công tác đã được Tổng Giám đốc phê duyệt, giấy đi đường do Tổng giám đốc hoặc phó Tổng giám đốc ký đóng dấu và có xác nhận của đơn vị nơi cán bộ đến công tác (hoặc khách sạn, nhà nghỉ nơi lưu trú) và hoá đơn hợp pháp (trong trường hợp thanh toán theo giá thuê phòng thực tế)

Điều 31. Về chi phí hội nghị, tiếp khách

Là các khoản chi: thuê hội trường, thuê máy chiếu, trang thiết bị trực tiếp phục vụ hội nghị; tiền tài liệu; tiền thuê phương tiện đưa đón đại biểu; tiền nước uống; chi hỗ trợ tiền ăn nghỉ cho khách mời và các khoản chi khác

- Mức chi đại biểu, khách mời hội nghị tối đa 100.000đ/người

- Chi tiếp khách: Chi thực tế theo hoá đơn hợp pháp, nhưng trên cơ sở đảm bảo tiết kiệm, hiệu quả

- Chi nước uống trong cuộc họp: Tối đa không quá 20.000đồng/ngày (2 buổi)/đại biểu

Điều 32. Sử dụng văn phòng phẩm 

Các phòng nghiệp vụ, đơn vị sản xuất có kế hoạch mua bút viết, giấy in, cặp đựng tài liệu….sử dụng trong tháng tối đa 120.000đ/tháng, 1.500.000đồng/năm. Riêng mực phô tô, mực in,  giấy phôtô thanh toán thực tế, trên cơ sở phải tiết kiệm có hiệu quả. 

Chứng từ thanh toán: Có báo cáo tổng hợp sử dụng giấy phôtô từ lần mua giấy trước đến lần xin thanh toán này được xác nhận của trưởng các bộ phận đã phôtô tài liệu và hoá đơn mua giấy hợp pháp .

Điều 33. Sử dụng điện thoại, điện sinh hoạt

1. Sử dụng điện thoại

- Tổng Giám đốc: tối đa máy bàn 150.000 đồng/tháng, máy di động 500.000 đồng/tháng (tiền mua máy di động và phí hoà mạng do cá nhân chi trả)

- Phó Tổng giám đốc, Kiểm soát viên, kế toán trưởng: tối đa máy bàn 150.000đồng/tháng, máy di động 250.000 đồng/tháng (tiền mua máy di động và phí hoà mạng do cá nhân chi trả)

- Phòng nghiệp vụ: tối đa máy bàn 150.000 đồng/tháng, máy di động (trưởng phòng) 150.000 đ/tháng, máy di động (phó phòng) 100.000đ/tháng. 

- Các đơn vị cơ sở: căn cứ quyết định giao khoán chi hàng năm, nhưng tối đa không quá mức chi của trưởng (phó) phòng nghiệp vụ nêu trên.
- Chi nhánh Công ty tại thành phố Hồ Chí Minh: Tối đa máy bàn 300.000 đồng/tháng, máy di động Giám đốc Chi nhánh: 250.000 đồng/tháng; Phó Giám đốc Chi nhánh 150.000 đồng/tháng; Cán bộ kỹ thuật, kế toán, Trạm trưởng: 100.000 đồng/tháng,  (tiền mua máy di động và phí hoà mạng do cá nhân chi trả)

Chứng từ thanh toán: Có hoá đơn hợp pháp trình Tổng giám đốc duyệt 

2. Sử dụng điện sinh hoạt: 
- Đối với văn phòng Công ty thanh toán theo hoá đơn. Trường hợp sử dụng máy phát điện giao phòng Kỹ thuật quản lý, vận hành, mua nhiên liệu, quyết toán sử dụng nhiên liệu.

 - Đối với các đơn vị sản xuất: có quyết định giao khoán chi hàng năm nhưng không khoán vượt quá 1.000.000đồng/tháng/đơn vị

Chứng từ thanh toán: Có hoá đơn hợp pháp trình Tổng giám đốc duyệt

Điều 34. Sử dụng ô tô phục vụ công tác

Chỉ sử dụng ô tô vào việc cơ quan như chở cán bộ đi công tác nội ngoại thành thành phố và các tỉnh khác, đưa CBCNV đi tham quan, học tâp, nộp tiền tại ngân hàng. Không sử dụng xe ô tô phục vụ cho nhu cầu cá nhân. 
Chứng từ thanh toán: Trên cơ sở định mức tiêu hao và số km sử dụng trong tháng ghi trong sổ nhật trình xe được người sử dụng xe xác nhận, có hoá đơn hợp pháp trình Tổng giám đốc duyệt. Ngoài ra còn được thanh toán các loại phí cầu, đường bộ, phí gửi xe (nếu có).

Điều 35. Mua sắm trang thiết bị văn phòng, công cụ, dụng cụ và sửa chữa bảo dưỡng thường xuyên trang thiết bị văn phòng.

1. Giao phòng TCHC hàng năm lập kế hoạch: Mua sắm trang thiết bị văn phòng, công cụ, dụng cụ hành chính của toàn Công ty (Văn phòng Công ty, đơn vị đội, trạm, cầu phao, bến phà). Kế hoạch mua sắm của năm nay phải trình Tổng giám đốc phê duyệt trong tháng 12 của năm trước. Căn cứ kế hoạch đã được phê duyệt và nguồn kinh phí của Công ty

- Các đơn vị cơ sở chủ động mua sắm trang thiết bị văn phòng, công cụ, dụng cụ hành chính của đơn vị mình

- Riêng Văn phòng Công ty: Phòng Tổ chức hành chính có trách nhiệm mua sắm trang bị cho các phòng ban nghiệp vụ

Trường hợp đột xuất cần mua sắm trang thiết bị văn phòng, công cụ, dụng cụ hành chính để phục vụ công tác quản lý mà không có trong kế hoạch phải có giấy đề nghị trang bị được Tổng Giám đốc phê duyệt kèm theo báo giá đã được duyệt thì mới được mua.
- Chứng từ thanh toán gồm: Báo giá được duyệt, hợp đồng mua bán (giá trị từ 3.000.000đ trở lên), biên bản bàn giao (giao nhận), hoá đơn hợp pháp trình Tổng giám đốc phê duyệt

2. Bảo dưỡng sửa chữa thường xuyên máy điều hoà, máy phô tô,…: Giao phòng TCHC có trách nhiệm hàng quý, năm kiểm tra báo cáo Tổng giám đốc duyệt bảo dưỡng, sửa chữa. 

Chứng từ thanh toán: Biên bản kiểm tra, dự toán - quyết toán sửa chữa, hợp đồng - thanh lý hợp động, biên bản nghiệm thu, hoá đơn hợp pháp trình Tổng giám đốc duyệt.

Đối với máy vi tính trang bị các bộ phận, phòng nghiệp vụ: Các đơn vị có trách nhiệm bảo quản sử dụng đúng mục đích, không dùng việc riêng cá nhân. Khi có sự cố về tình trạng kỹ thuật của máy các đơn vị chủ động sửa chữa. Trường hợp hỏng nặng phải có biên bản kiểm tra kỹ  thuật của đơn vị chuyên môn và báo cáo Tổng Giám đốc mới được sửa chữa

Điều 36. Sửa chữa, bảo dưỡng thường xuyên trang thiết bị, tài sản ở văn phòng Công ty và các đơn vị sản xuất

1. Đối với công việc bảo dưỡng, sửa chữa thường xuyên: Các đơn vị phải báo cáo        Phó Tổng Giám đốc phụ trách đồng ý mới được làm

a) Công việc sửa chữa, bảo dưỡng có giá trị dưới 3.000.000đ giao các đơn vị lập dự toán - quyết toán trình phó Tổng giám đốc phụ trách phê duyệt

Chứng từ thanh toán gồm: Báo cáo về sự cố hỏng của phương tiện thiết bị, dự toán,  quyết toán, biên bản nghiệm thu (thành phần nghiệm thu: Trưởng đơn vị, thuyền trưởng, máy trưởng…), hóa đơn chứng từ hợp pháp trình Tổng giám đốc duyệt

b) Công việc sửa chữa, bảo dưỡng có giá trị từ 3.000.000đ trở lên: Đơn vị phải báo về phòng Kỹ thuật hoặc phòng Kế hoạch (phòng phụ trách), phòng cử cán bộ kỹ thuật xuống kiểm tra lập biên bản khảo sát, lập dự toán trình phó Tổng giám đốc phụ trách duyệt mới được triển khai sửa chữa. Trong quá trình sửa chữa cán bộ kỹ thuật kiểm tra giám sát về khối lượng, chất lượng, khi công trình hoàn thành phải có biên bản nghiệm thu hoàn thành bàn giao (thành phần khảo sát, nghiệm thu: Trưởng phòng phụ trách khối, trưởng đơn vị, cán bộ kỹ thuật của đơn vị, thuyền trưởng, máy trưởng…), sau đó phòng lập quyết toán trình phó Tổng giám đốc duyệt

Chứng từ thanh toán gồm: Báo cáo về sự cố hỏng của phương tiện thiết bị, biên bản khảo sát, dự toán, quyết toán, biên bản nghiệm thu, hợp đồng - thanh lý (nếu thuê ngoài sửa chữa), hóa đơn, chứng từ hợp pháp trình Tổng giám đốc phê duyệt.

2. Đối với công việc bảo dưỡng, sửa chữa không thường xuyên (Công trình có trong kế hoạch giao hàng năm của Tổng Cục Đường bộ, Thành phố)

a) Hồ sơ công trình thực hiện gồm có:

- Quyết định phê duyệt chỉ định đơn vị lập báo cáo kinh tế kỹ thuật (nếu có)

- Hợp đồng thuê đơn vị lập báo cáo KTKT (hoặc đơn vị tự lập nếu có chức năng)

- Dự toán, biên bản khảo sát

- Văn bản thẩm định thiết kế bản vẽ thi công và dự toán 

- Báo cáo kinh tế kỹ thuật 

- Quyết định phê duyệt báo cáo kinh tế kỹ thuật

- Văn bản đề nghị chỉ định thầu do Phó Tổng Giám đốc phụ trách ký. 

- Quyết định chỉ định thầu đơn vị thi công 

- Hợp đồng thi công công trình

- Hợp đồng thuê tư vấn giám sát công trình

- Hồ sơ quyết toán công trình (biên bản nghiệm thu theo các bước, biên bản nghiệm thu hoàn thành đưa vào sử dụng, bản vẽ hoàn công, quyết toán khối lượng, biên bản thẩm định quyết toán….)

- Quyết định (văn bản ) phê duyệt quyết toán công trình hoàn thành (cấp có thẩm quyền ký)

Ghi chú: Hồ sơ công trình các phòng nghiệp vụ chuyển về phòng Tài chính kế toán 04 bộ gốc (riêng hợp đồng kinh tế phải là chữ ký trực tiếp và đóng dấu giáp lai). Trong quá trình thực hiện nếu có sự thay đổi của cấp có thẩm quyền cần bổ sung hồ sơ, các phòng nghiệp vụ kết hợp để hoàn thiện hồ sơ theo quy định

b) Chứng từ thanh toán:

- Đối với công trình thuê ngoài thi công: Hợp đồng, dự toán được duyệt, biên bản nghiệm thu khối lượng công việc hoàn thành, quyết toán và thanh lý hợp đồng, hóa đơn hợp pháp trình Tổng Giám đốc phê duyệt

- Đối với công trình Công ty tự thi công (nếu thuộc nguồn vốn ngân sách cấp phải có văn bản đồng ý cho phép làm của cơ quan duyệt báo cáo KTKT) và giao cho các đơn vị thực hiện: Biên bản khảo sát, dự toán - quyết toán nội bộ (phó Tổng giám đốc phụ trách ký), hợp đồng giao khoán (Tổng giám đốc ký), biên bản nghiệm thu công việc hoàn thành bàn giao đưa vào sử dụng (bộ phận thi công, phòng nghiệp vụ theo dõi và phó Tổng giám đốc phụ trách ký), hóa đơn, chứng từ hợp pháp trình Tổng giám đốc phê duyệt

Điều 37. Chế độ chi tạm ứng 

- Hàng tháng chi tạm ứng lương: Chỉ áp dụng với đơn vị SXKD đã ký kết tại Thỏa ước lao động 

Chứng từ chi tạm ứng: Phiếu xác nhận khối lượng công việc (phó Tổng giám đốc phụ trách ký), Phòng TCHC tổng hợp tạm ứng trình Tổng giám đốc phê duyệt 

- Tạm ứng mua vật tư, hàng hóa: Chỉ giải quyết tạm ứng tối đa 70% giá trị theo hợp đồng mua bán hoặc theo phiếu báo giá hàng đã được phê duyệt Trường hợp đặc biệt do Tổng Giám đốc quyết định.
Chứng từ chi tạm ứng: Phiếu báo giá vật tư, hàng hóa (đã thẩm định giá), giấy đề nghị tạm ứng (ghi rõ thời hạn thanh toán) trình Tổng Giám đốc phê duyệt. Nếu quá thời hạn mà không thanh toán Phòng Tài chính kế toán thực hiện thu và tính lãi theo lãi suất ngân hàng Công ty đang giao dịch tại thời điểm đó 

- Tạm ứng phục vụ công trình: Tạm ứng theo nội dung hợp đồng kinh tế 

Chứng từ chi tạm ứng: Văn bản đề nghị tạm ứng của đơn vị thi công, giấy đề nghị tạm ứng của phòng nghiệp vụ phụ trách công trình hoặc tạm ứng theo hợp đồng kinh tế, trình Tổng Giám đốc phê duyệt 

Điều 38. Mẫu chứng từ thanh toán và chế độ báo cáo 

1. Mẫu chứng từ, báo cáo của các phòng ban, đơn vị cơ sở, Chi nhánh Công ty tại Thành phố Hồ Chí Minh theo quy định của Công ty đã ban hành. Nếu có bổ sung sửa đổi Tổng Giám đốc Công ty sẽ thông báo bằng văn bản

2. Chế độ báo cáo thu phí tại Bến phà, cầu phao: 

- Thực hiện báo cáo theo Quy định số 02/QĐ-GTĐT ngày 13/4/2013 của Tổng Giám đốc Công ty đã ban hành nộp về phòng Tài chính kế toán Công ty. 

Ngoài ra để phục vụ công tác kiểm tra, báo cáo đột xuất do yêu cầu của cơ quan quản lý cấp trên khi các phòng ban nghiệp vụ yêu cầu, các đơn vị có trách nhiệm cung cấp số liệu để báo cáo). 

Điều 39. Công tác kiểm tra, duyệt hồ sơ, chứng từ  

- Dự toán, quyết toán (A - B; nội bộ) các công trình: Giao phó Tổng Giám đốc phụ trách khối ký duyệt. Các Phó tổng Giám đốc có trách nhiệm báo cáo lại Tổng Giám đốc trước khi triển khai thực hiện 

- Hợp đồng kinh tế: Trưởng phòng phải ký nháy góc dưới các trang và trình Tổng Giám đốc ký hợp đồng kinh tế (trường hợp Tổng Giám đốc ủy quyền cho phó Tổng Giám đốc thì phó tổng Giám đốc ký trực tiếp)

- Thẩm định giá mua các loại vật tư, thiết bị, dụng cụ… phục vụ quản lý và sản xuất: Giao phòng Tài chính kế toán thẩm định trình Tổng Giám đốc duyệt

Chương IX
CHẾ ĐỘ TRÁCH NHIỆM 

Điều 40. Chế độ trách nhiệm của lãnh đạo.

1. Tổng Giám đốc Công ty có trách nhiệm chỉ đạo, điều hành hoạt động sản xuất kinh doanh và thực hiện chức năng, quyền hạn theo quy định của Điều lệ về tổ chức và hoạt động của Công ty TNHH MTV Đảm bảo giao thông đường thuỷ HP và quy chế quản lý nội bộ của Công ty. Đảm bảo hoạt động sản xuất kinh doanh và công tác quản lý của Công ty có hiệu quả, bảo toàn và phát triển vốn của Công ty, chăm lo đời sống vật chất, tinh thần cho CBCNV toàn Công ty.

2. Trưởng các đơn vị sản xuất có trách nhiệm tổ chức chỉ đạo, thực hiện sản xuất kinh doanh chặt chẽ, thực hiện đúng các quy định về công tác quản lý, sử dụng lao động, công tác tài chính, chăm lo đời sống cho CBCNV... Chịu trách nhiệm về kết quả hoạt động sản xuất kinh doanh, dịch vụ của đơn vị, đảm bảo đơn vị ổn định và phát triển.

Chương X
KHEN THƯỞNG, KỶ LUẬT

Điều 41. Khen thưởng

1. Công ty khen thưởng các tập thể, cá nhân có thành tích xuất sắc trong lao động sản xuất, công tác, có sáng kiến, cải tiến, áp dụng tiến bộ khoa học công nghệ, mang lại hiệu quả kinh tế cao, hoàn thành vượt mức kế hoạch Công ty giao hàng năm.

2. Công ty đề nghị cấp trên tặng bằng khen và danh hiệu cao hơn đối với tập thể và cá nhân có thành tích xuất sắc, tiêu biểu trong lao động sản xuất, công tác, có sự đóng góp tích cực vào sự phát triển chung của doanh nghiệp.

Điều 42. Kỷ luật

1. Đối với các chức danh lãnh đạo, quản lý công ty như: Chủ tịch Công ty, Kiểm soát viên, Tổng Giám đốc, Phó Tổng Giám đốc, Kế toán trưởng có hành vi vi phạm pháp luật, tùy theo mức độ vi phạm áp dụng một trong những hình thức kỷ luật sau:
a) Khiển trách;
b) Cảnh cáo;
c) Hạ bậc lương;

d) Giáng chức;

đ) Cách chức;

e) Buộc thôi việc.

2. Đối với Trưởng, phó các phòng nghiệp vụ, Giám đốc, phó Giám đốc Chi nhánh, Trưởng, Phó các đơn vị cơ sở và người lao động vi phạm nội quy lao động, an toàn lao động, quy định phòng chống cháy nổ, quy định về quản lý tài chính, quy trình quản lý kỹ thuật, quản lý và khai thác cầu phao, bến phà, quản lý hệ thống đường thuỷ nội địa tuỳ theo mức độ vi phạm sẽ bị xử lý kỷ luật bằng một trong những hình thức sau:

a. Khiển trách;
b. Kéo dài thời hạn nâng lương không quá 6 tháng; cách chức;
b. Sa thải.
Chương XI
ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH

Điều 43. Hiệu lực thi hành

Quy chế này gồm 11 chương 43 điều,  được Tổng Giám đốc Công ty ban hành kèm theo Quyết định số 101/QĐ-GTĐT  ngày  21/8/2013. 
Quy chế này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký.
TỔNG GIÁM ĐỐC
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