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Articolo 1
Campo di applicazione

1. Il presente regolamento disciplina le modalità di gestione, impiego ed uso degli automezzi di proprietà comunale ed è cogente per tutti gli appartenenti all’Ente e per coloro che sulla base di particolari rapporti di lavoro (collaborazioni, incarichi, convenzioni etc.) fanno uso dei veicoli dell’Amministrazione.

2. La mancata osservanza del presente regolamento può comportare oltre l’applicazione delle sanzioni previste dai regolamenti interni anche quelle previste dalla normativa amministrativa, civile e penale.

Articolo 2
Ufficio autoparco

1. All’interno del Settore “Manutentivo e Trasporti”, opera l’Ufficio Autoparco che, per tutti i mezzi che costituiscono il parco veicolare comunale e secondo i criteri di efficienza, efficacia ed economicità, cura le seguenti attività:
a) 
effettua un costante monitoraggio sullo stato d’uso e sull’efficienza; 
b) 
vigila sull’utilizzo e sulla necessità degli interventi riparativi; 
c) 
garantisce il funzionamento attraverso la fornitura dei carburanti; 
d) 
programma e assicura la manutenzione ordinaria e straordinaria; 
e) 
effettua il pagamento delle tasse di possesso; 
f) 
provvede alla calendarizzazione e avvio alla revisione; 
g) 
gestisce le pratiche relative ai sinistri stradali e cura i contatti con le compagnie assicuratrici; 
h) 
predispone, su specifiche indicazioni dei Settori interessati, i capitolati speciali d’appalto e chiede l’indizione di gare per l’acquisto dei veicoli dell’Ente; 
i) 
propone la dismissione ed alienazione dei mezzi; 
j) 
ottempera, anche incaricando soggetti esterni specializzati, agli obblighi conseguenti alla cessazione della circolazione dei veicoli a motore e rimorchi con le formalità da assolvere presso il Pubblico Registro Automobilistico; 
k) 
provvede alle pratiche relative all’immatricolazione dei veicoli e rimorchi; 
 
2. L’Ufficio é retto dal Responsabile del Settore, o da altro funzionario che viene formalmente incaricato con provvedimento dirigenziale.
Articolo 3
Registro dell’autoparco

1. Presso l’ufficio Autoparco è istituito, su supporto informatico (foglio di lavoro Ms Excel), un registro che, costantemente aggiornato, contiene tutti gli elementi necessari alla identificazione degli automezzi: 
- marca;
- tipo;
- modello;
- targa e/o numero di telaio;
- data di immatricolazione;
- settore di assegnazione;
- nominativo dell’autista;
- pagamenti tasse di possesso e assicurazioni;
- revisioni periodiche e straordinarie;
- consumo di carburante;
- interventi di manutenzione effettuati nell’anno.
2. Copia del registro dovrà essere trasmesso mensilmente al Servizio Controllo di Gestione presso il Settore Finanziario per il controllo dei consumi e la verifica dei costi dei singoli servizi.
Articolo 4
Tipologia dei servizi

1. I veicoli comunali sono utilizzati per i seguenti servizi:
a) Servizio Polizia Municipale. 
b) Servizio trasporto scolastico.
c) Servizi manutentivi ed ecologici.
d) Servizi di protezione Civile.

e) Servizi Sociali

2. E’ fatto divieto di utilizzare i mezzi dell’Amministrazione per motivi diversi da quelli sopra enunciati.
Articolo 5
Foglio di marcia e Registro di macchina

1. Ogni veicolo può circolare solo in presenza di apposito “foglio di marcia” sul quale ciascun autista avrà cura di annotare:

· Numero di Km all’inizio ed al termine di ciascun periodo di servizio.

· Tragitto percorso e descrizione del servizio effettuato.
· Ora di inizio ed ora di conclusione del servizio.

· Dati relativi ai prelieivi di carburante, al chilometraggio ed al consumo. 
2. Ogni utilizzatore del mezzo, deve compilare il “foglio di marcia”  giornaliero in ogni sua parte per agevolare le successive annotazioni amministrative.

3. I “fogli di marcia” devono essere consegnati settimanalmente al Responsabile di Settore.

4. Ogni Settore deve dotarsi di un “Registro di macchina” informatizzato (foglio di lavoro Ms Excel) per ciascuno degli automezzi in dotazione, sul quale avrà cura di annotare i dati kilometrici, gli orari ed i servizi effettuati, desunti dai “fogli di marcia”, nonchè i dati relativi al consumo di carburante desunti dai buoni di prelevamento di cui al successivo art. 6.
5. Copia dei Registri dovrà essere inviata all’Ufficio Autoparco per la integrazione dei dati nel Registro di cui al precedente Art. 3. 
Articolo 6
Acquisti di carburanti

1. L’ufficio Autoparco assicura la fornitura dei carburanti necessari per il funzionamento di tutti i veicoli dell’Amministrazione.
2. Ad ogni rifornimento “l’autista” è tenuto a compilare, in duplice copia, un buono di prelevamento sul quale annotare, oltre al chilometraggio del veicolo prima del rifornimento, il quantitativo di prodotto erogato, il costo per ogni litro di carburante ed il costo totale della fornitura.
3. Tale “buono” dovrà essere sottoscritto sia dall’autista che dal gestore dell’impianto.

4. L’autista provvederà a consegnare la copia di propria competenza al Responsabile del Settore di appartenenza per le annotazioni nel Registro di cui al precedente Art. 5, mentre il gestore dell’impianto allegherà la copia di propria pertinenza alle fatture al momento della loro presentazione.

5. Non saranno poste in liquidazione le fatture alle quali non risultino allegati i buoni stessi.

Articolo 7
Manutenzione dei mezzi

1. Per assicurare l’efficienza dei mezzi dell’Autoparco e per garantire il contenimento della spesa, il servizio di manutenzione e riparazione ordinarie e straordinarie viene affidato con gara d’appalto.
2. Si farà ricorso al libero mercato solo per la riparazione dei veicoli dotati di attrezzature e allestimenti particolari per cui sono necessari interventi specializzati.
Articolo 8
Ambito di utilizzo

1. Gli automezzi di proprietà comunale devono circolare all’interno del territorio comunale, fatta eccezione per i veicoli:

- della Polizia Municipale nell’assolvimento di compiti d’istituto; 
- della Protezione Civile nell’ambito dell’attività dello specifico servizio; 
- dell’Ambiente e Verde Pubblico per il conferimento dei rifiuti speciali; 
- degli Scuolabus per gite scolastiche guidate o altri servizi istituzionali, debitamente autorizzati dal Sindaco e dal Responsabile del Settore.

2. Per questi ultimi, al fine di monitorarne l’utilizzo, i Settori che hanno in carico i mezzi devono annotare  le indicazione dei viaggi effettuati fuori del territorio comunale nel registro di cui all’art. 5. 
3. Nel caso di utilizzo al di fuori del territorio comunale è fatto obbligo agli autisti di utilizzare appositi “cronotachigrafi” sugli automezzi in dotazione.

Articolo 9
Codice della strada

1. Tutti i conducenti dei veicoli dell’amministrazione comunale, fatta eccezione per gli appartenenti alla Polizia Municipale nell’assolvimento di urgenti compiti d’istituto, sono tenuti ad osservare le norme contenute nel D. Lgs. n. 285 del 30 aprile 1992 e successive modifiche ed integrazioni (nuovo codice della strada) nonché le normative speciali in tema di trasporto. Le violazioni saranno ad esclusivo carico del trasgressore.

Articolo 10
Divieti

1. E’ vietato concedere in uso gli automezzi di proprietà comunale a soggetti non istituzionali e/o privati se non in presenza di particolari motivate necessità ed esigenze. 
2. Il provvedimento di concessione, che sarà sempre successivo ad un atto d’indirizzo politico, dovrà, in ogni circostanza, essere formalizzato attraverso la stesura di una convenzione di utilizzo. 
3. Durante il periodo di cessione tutti gli oneri per il funzionamento del veicolo (assicurazione, tassa di possesso, carburante, manutenzioni ordinarie e straordinarie, lavaggi etc.) saranno posti a carico del soggetto utilizzatore.
4. E’ tassativamente vietato al dipendente comunale usare l’auto per scopi che non siano quelli di servizio né tantomeno per scopi personali o privati.

5. E’ tassativamente vietato al dipendente comunale far salire sull’auto persone estranee all’Amministrazione del Comune.

Articolo 11
Obblighi del conducente

1. Il dipendente che si trova alla guida di un’auto comunale è tenuto a rispettare rigorosamente le regole del Codice della Strada vigente ed usare il mezzo con responsabilità e buon senso, con l’avvertenza che le contravvenzioni causate da infrazioni al Codice della Strada saranno a suo carico.

2. Prima di utilizzare i mezzi bisogna accertarsi che:
- l’automezzo sia marciante e senza parti mancanti tali da comprometterne la sicurezza; 
- nessuna spia d’allarme rimanga accesa; 
- siano presenti le dotazioni di sicurezza (triangolo, trousse attrezzi, ruota di scorta, casacca rifrangente); 
- siano funzionanti ed efficienti i dispositivi visivi, di illuminazione, acustici, lava vetri, di ritenuta ed il freno di stazionamento; 
- i pneumatici siano gonfi e con battistrada di adeguato spessore; 
- sia presente il liquido nel serbatoio per la pulizia dei vetri.
3. Qualora il veicolo dovesse presentare delle problematiche immediatamente sanabili, l’utilizzatore dovrà provvedere direttamente (pressione pneumatici, rabbocco liquido lava vetri); in tutti gli altri casi informerà immediatamente il responsabile dell’Autoparco che provvederà in merito.
4. Al termine dell’utilizzo del mezzo il conducente deve:
- effettuare il rifornimento di carburante;
- compilare in ogni sua parte e sottoscrivere il foglio di marcia;
- segnalare con relazione eventuali anomalie riscontrate o incidenti occorsi;
- ricoverare il veicolo presso l’Autoparco o in idonei locali che rientrano nella disponibilità dell’Ente.
Articolo 12
Responsabilità

1. Gli autisti sono responsabili del mezzo loro assegnato e rispondono personalmente, anche economicamente, per danni subiti dal mezzo o da terzi, dovuti a propria colpa ed alla mancata osservanza del presente regolamento.
2. L’Amministrazione non risponde di danni subiti o reclamati da persone e per cose estranee all’Amministrazione, senza il suo preventivo consenso scritto.[image: image1.png]



PAGE  
1

