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CAPO P
SCOFOC DEL REGOLAMENTO E CAMPO DI APPLICAZIONE
ART. 1 - Scopo del re'go[amento

il presente regoiamento ha o scopo di disciplinare 'uso e la gestione del servizio dei veicoli di proprleta
dell'Ente intesa nelle fasi di consegna, uso e manutenzione, sia ordinaria che siraordinaria. .

ART. 2 - Campo di applic’azione

i presente regoiamento trova applicazione per la gestione di tulti i veicoli come definiti dall'art. 46 e segg. del
" Nuovo Codice della Strada " emanato con Decreto Legislativo 30 aprile 1992 n. 285.

ART. 3 - Suddivisione dei veicoli
Al sol fini del presente regolamento, i veicoli di cui al precedénte art. 2 vengono suddivisi come segue:

a. macchine di rappresentanza comprendono le sole autovetture di cui aif’ art. 54, comzﬁa 1, lett. a, del
Decreto Legislative 30.04.1892 n. 285, adibite al trasporto degli amministratori de]IEnte e des
funzionari per missioni, trasferte e sopraliuoghl sempre nellinteresse dell'Ente.

/b. Veicoli adibiti ai servizi d'lsiltuto tutti | veicoli esclusi queIIi di‘ cui alla precedente lettera aj.

Ove la stessa autovettura fosse adibita ad ambedue te destinazioni, troveranno apphcaznone caso per €aso,
le rispettive discipline. ‘

CAPOIF

NORME COMUNI ALLE "MACCHINE DI RAPPRESENTANZA" E Al "VEICOLE ADIBETI Al SERVIZI
- DUSTITUTO

Art. 4 - Patente di guida
Sia 'gEi aulisti che gli aliri conduttori dovranno essere muniti della patente di guida di cui all'art. 116 del
Decreto legisiativo 30.04.1992 n. 285 o d| altro documento equipoliente, validi per il velcolo di cui si pongono

allz guida.

[ conduttori di mezzi speciali dovranno essere muniti di idonea corrlspondente documentazzone abl]ltante alla_
guida degli stessi {certificato d| abilitazione personale). :

Art. 5 - Consegnatario e consegna dei veicoli

Su veicoli, di norma & applicata, in modo ben visibile, 1a scrifta " Comune di San Vero Milis” e se necessario
del servizio cui & adibito. Tutti i veicoli, a prescindere dagli uffici o servizi cui sono assegnati, sono assunti in
carico dal responsabile dellarea efo del servizio cui sono adibiti il quale, sotto la sua personale
responsabilita, dara corso alla consegna degli stessi agl: autsstr incaricati o, in mancanza, ad uno degli
addetti dell'ufficio. ‘ : ‘

Della consegna dovra essere compilato apposito verbaie redatto con fe modahta previste per il patrimonlo
mobiliare ai fini della tenuta deg[i inventart.

- L'avvenuta consegna dovré essere annotata nel " LIBRETTO DEL VEICOLO " di cui al successivo art. 6.
Art. 6 - Libretti dei veicoli - Cartelia del veicolo

Ogni Veicoio, prima deii‘gso, dovré essere dotato di éppcéito libretto che consenta te seguenti regisfrazioni: :



| a) Numere di farga, tipo e caratteristiche det veicolo - Estremi assicuraz'ione;
b) Materiale in dotazione e di scorta;
¢) Servizio cui il veicolo € aséegnato;
d) Consegnatari del veicolo;
e) Incaricati dell'u}so occaé]énéle‘ del veicolo;
f) Manutehzione ordinaria é stréo'rdinaria;
g} Incidenti stradaki;

i llbretto cui al precedente cornma dovra seguire sempre il veicolo e, a cura del consegnatario, vi dovranno
essere registrati tutti | fatti srgmf icativi come previsto dagh stessi libretti.

A cura del responsabrfe dell'area efo del servizio sara ass:curata la conservazione di tutti gli atti relativi a
ciascun veicolo in apposita cartelta neila quale dovranno essere fatte tutte le registrazioni ivi previste.

Art. 7 Limitazione ali’'uso dei veicoli — Divieti
Tutti | veicoli dovranno lasciare il locale di ricovero solo:
a. perraggiungere il posto di lavoro o per la missione;
b. per le operazioni di rifornimento;
¢. per raggiungere l'officina in caso di rlparazmn: 0 per Ie operazioni di manutenzione ordinaria e
straordinaria.

E' fatio assoluto divieto ai conducenti:

a. di trasportare persone estranee alll Amministrazione che non siano autorizzate o la cui presenza sui
mezzo non sia in diretto rapporto con il lavoro da eseguire

h. difare uso del veicolo per i rientro alla propria abitazione salvo deroga scritta e motivata;

c. di abbandonare, durante l'orario di lavoro, il mezzo senza prendere le dovute cautele;

d. difare, del veicolo, uso personale o comunque diverso da quello autorizzato.

Durante gli eventuali intervalli e di notte, i veicoli dovranno raggiungere i locéli di ricovero o di sosta abituale.

Solo | responsablll del servizio, con ordsne scritto, adottati gli opportuni accorgimenti, potranno organizzare
, dlversamente la custodia dei veicoli nef cantieri.’

Art. 8 — Responsabilita

Il Segretario Comunale/Diretiore Generale assegna la conduzione delle vettura di rappresenianza agli
amministratori e ai dipendentl che ne facciano richiesta organszzando la gestlone al fine di consentire la

~ disponibilita dei mezzi;

Il Responsabile d’Area procede alla consegna dei veicoli, riceve le segnalazioni dei consegnatari e cura la

gestione amministrativa.

N consegnatarl dei veicoli sono personalmenie responsabili della perfetta conservazmne e tenuta dei mezzi
nonche della;

* sussistenza della coperiura assicurativa obbligatoria del mezzo ai sensi del D. L.vo 30.4.92 n. 285,



» accertamento del regolare pagamento delia tassa di bollo;
. » della piena efficienza del mezzo affinché sia assicurato il rigoroso rispetto di tutte le norme del
D.L.vo 30.4.1992 n. 285 nonché di tutte le altre norme regolamentan e di legge con particolare
nguardo alle revisioni penodlche :

I conducenti dei veicoli sono personaimente responsabili;

a. di qualsiasi viclazione delle norme suiia circolazione stradale, compresi gli eventuali danni
conseguiti;

Nel caso di furto dell'automezzo f'autista o conduttore o chiungue risultasse consegnatario del mezzo nel
momento del furo stesso dovra presentare dettagliato rapporto al responsabile dell’area e/ servizio.

Alla riconsegna del veicolo il consegnatarxo dovra segnalare quaISIaSI [nconvenlente riscontrato o eventuali
danni subiti o causat; ali’automezzo. .

Analoga ricognizione potra essere effettuata da colui che prendera |n carico lmmedlatamente dopo
Pautomezzo.

Art.'8 - Incidenti stradali
I?/caso ar incidente stradale il conducente del mezzo ha l'obbligo:

a. di fermarsi immediatamente anche se [incidente sia ritenuto di l;eve entita e d1 dare la massima
~ assistenza possibile agli eventuali infortunati;
" b. di dame comunicazione, anche telefomca al responsabile dell'area e/o del servizio o, in caso di
assenza, a vigili urbani;
c. di richiedere l'intervento della forza pubblica per gli accertamenti di rito o, in mancanza, di recarsi
immediatamente al pitl vicino posto di polizia;
d. diastenersi dal discutere con alcuno circa le responsabiiita e le.cause dell’ mcldente
di osservare tutte le norme relative alla infortunistica stradale; :
di fare immediatamente una relazione scritta al Capo dellAmministrazione consegnando 'eventuale
copia del verbale di polizia, testimonianze, schizzi, ecc.;
g. ' difornire tutti i dati utili per gli adempimenti di sua competenza.

o

E' fatto obbligo al responsabl!e d'area efo del servizio di dare corso a-tutti gli adempimenti conseguenti agli
incidentt di qualstaSI natura spec;aimente per quanto riguarda la copertura ass:curat;va e le eventuali azioni
di rivalsa. :

Anche ai ﬂn| di eventuali azioni di rivalsa dovranno essere disposti i soli lavori di nparazmne del danno subito
anche nel rispetto degli adempimenti previsti dai contratti di assicurazione. ‘

Sara ass;curata sempre a cura del responsablle delfarea efo del servizio prima di disporre le riparazioni,
specialmente nel caso di danno grave, una adeguata documentazione fotografica delle parti danneggiate.

CAPO Ite
RIFORNIMENTO Di CARBURANTE E LUBRIFICANTE - MANUTENZIONE
Art. 10 - Registri e registrazioni ai fini fiscali

Sara a cura delfUfficio di Rgioneria disporre e vigilare affinché siano osservate tutte le norme. relative alle
registrazioni ai fini . V. A. e di tutte le altre disposizioni fiscali.

Art. 11 - Rifornimenti presso pubblici distributori



Per i rifornimenti presso pubblici distributori & tassativamente prescritto ai consegnatari o condutfori di
attenersi alle disposizioni previste dal regolamento comunale per la fornitura di beni e servizi; -

a. dirivolgersi esclusivamente presso i distributori indicati dal responsabile d'area e/o del servizio
b. consegnare tempestivamente la copia della bolla di consegna debitamente sottoscritta al
responsabile dell’Area o del servizio : : :

Art. 12 - Rifornimenti al distributore dell’Ente

Nel caso in cui I'Ente, valutandone la convenienza, venisse nella determinazione di dotarsi di un distributore
proprio, ne disciplinera, con lo stesso atto, nel rispetto delie narme vigenti, il funzionamento.

In tal caso sara prevista:
a. latenuta di un registro giornaliero per: -

1. l'annotazione di tutte le operazioni;
2. lafirma, in corrispondenza di ciascuna registrazione, del conducente;
3. laregistrazione della lettura del contachilometri: -

b. una scheda per ciascun automezzo per ia rilevazione statistica dei consumi,
_ Art. 13 - Rifornimento di lubrificante

Del rifornimento di lubrificante, fermi restando gli ade‘mpimenti refativi ai carburanti, dovra anche essere
presa nota nel " libretio del veicolo ", negli appositi spazi riservati.

Art. 14 - Rifornimenti nei casi di missione

Prima di iniziare |la missione & fatto obbligo agli autisti di accertarsi e di disporre del carburante necessario
‘per l'intera missione al fine di evitare rifornimenti presso distributeri non convenzionati,

Art. 15 - Manutenzione giornaliera
La manutenzione ordinaria & di esclusiva competenza del consegnatario e consiste:

1. controllare I'vlio nella coppa, I'acqua nel radiatore, it liquido per freni nella vaschetta serbatoio, prima,
duranie e dopo it servizic, ‘ o :

2. tenere costantemente pulito il proprio automezzo specialmente il parabrezza e lo specchio
retrovisivo, servendosi dei mezzi a disposizione (acqua a pressione, secchiello e spugna,stracci) ed
asportare dal motore gli eventuali residui di iubrificante e polvere; :

3. accertare se vi sono perdite di carburante, lubrificante, acqua e liquido dei freni, specie se si rilevano
tracce sul terreno dove ha sostato 'automezzo; -

4. assicurarsi che gli apparecchi di hordo {contachilometri, indicatori delia pressione dell'clio & del

livello benzina, spia luce dinamo) siano perfettamente funzionanti; '

assicurarsi che i freni (a8 mano e a pedale) funzionino regolarmente o se necessario di registrazione;

accertarsi mediante una preva di avviamento del motore che fa batteria sia sufficienternente carica. .

inoltre assicurarsi che I'impianto di illuminazione sia funzionante, tergicristallo e le relative spazzole

efficienti nonché gli indicatori di direzione; ' , _

7. serrare tutti i dadi e le viti del veicolo che per effetto del traballamento durante la marcia risultassero
allentati; N - _ '

8. controllare a vista la pressione dei pneumatici e gualora sorgessero dubbi, fare la verifica a mezzo
misuratore di pressione affinché questultima corrisponda a quella indicata sul libretto di borda.
Asportare inoltre | sassi o corpi estranel incastrati tra le ruote gemelle & segnalare al superiore da cui
dipende, per i provvedimenti del caso, le eventuali lesioni o 'usura anormale dei pneumatici o dei

o,

cingoli; - o
9. tenere costantemente a bordo I'estintore, qualora prescritto;



10. vigiiare che gii accessori & e parti esterne della carrozzeria {fanalini, specchi retrovisori, targa,
paraurti, maniglie, ganci, fermacofano, cerniere) siano sempre in perfetto ordine ed opporiunamente
assicurali alla carrozzeria. . -

11. accertarsi che non vi siano rumori anormali nel funzionamento del motore e che la carburazicne e

- l'accensione avvengano regolarmente aj vari regimi;

12. tenere a numero ed efficienti gli utensili della dotazione,

Art. 16 - Manutenzione ordinaria - Manutenzione programmata

Alla manutenzione ordinaria si provvede a mezzo di meccanici di fiducia con l'ausilio dei consegnatari ed &
disposta dal responsabile d'area o dal responsabile del servizio come indicato ne! manuale di manutenzione.

Tale manutenzione deve essere sempre preceduta dalla lubrificazione di tutti gii organi del veicalo che sono
indicati nel grafico della lubrificazione riportato nel libretto di uso & manutenzione della casa costrutirice e
dovra essere annotata nel "libretto del veicolo”. '

E' data facolta, di disporre, per ogni singolo véicolo, la " manutenzione programrata ",
Art. 17 - Manutenzione straordinaria

Al fini del presente regolémento si intende manutenzione straordinaria qualsiasi intervento che richieda la

sostituzione di pezzi ed é sempre disposta dal responsabile dell'area e/o del servizio. Della stessa dovra |
essere fatta dettagliata annotazione nel ™ libretto del veicolo ", o

CAPOC Iv°
MACCHINE DI RAPPRESENTANZA
_Arf. 18 - ASSicurazione per le macchine di rappresentanza

Le macchine di rappresentanza dovranno essere coperte da assicurazione per qualsiasi rischic come
previsto per legge. - S :

Art. 19 - Persone che possono-.assum.ere la-guida delie macchine di rappresentanza
La guida delle macchine di rappresentanza, oltre che daj consegnatario, pud essere éssunta:
a) daghi amministfatori dell'Ente; |
b} dai funzionari deli’Ente;
¢) dai diﬁendenti specificamente autoriézati per iscritto.
serﬁpre che siano in possesso della préscritta ratente di guida.

Art.‘20 - Uso diretto delle macchine di rappresentanza

Delie macchine di rappresentanza, possbno disporre direttamente, verificatane [a disponibiita:

* it capo dell'amministrazicne ed i componenti degli organi esecutivi;
» il Segretario e/o Direttore generale:

Sara in ogni caso obblige degi stessi, al rientro, di compilare il referto di viaggio di cui al successivo articolo
22, .

Art.21 - Richiesta di messa a disposizione della macchina di rappresentanza



La macchina di rappresentanza & al servizio degli amministratori e dei fUnzionari comunali.
Per ottenere [a disponibilitd ne dovra essere fatta la prenotazmne in tempo utlle
Per i dlpendenti la richiesta dovra portare il visto del capufficio.

il responsabile dell'area o il segretano/Drrettore accertata la dlspombmta del mezzo e fatﬂ gl ulteriori

eventuah rlscontrl per il rlspetto delle diSpOSlZIOﬂE ricevute, autorizza I'uso dell'automezzo.

Art. 22 - Foglio di uscita - Referto di viaggio

Tutte | mezzi sono dotati a cura del responsabile d'Area o .d'i Servizio di apposito foglio di viagg%o che dovra

essere compilato per ogni missione dal conducente; .

In detto foglio il conducente dovra indicare per ogni uscita:

- lettura iniziale del contachilometri;
- orario di uscita;
- - destinazione e motivo specifico dell'uscita
- quantita litri per eventuale rifornimento di carburante
- orarie di rientro
- lettura finale del contachilometri_

Nessuna macchina di rappresentanza fatta eccezione per i casi previsti dai precedenti art:colt 7, prlmo

comma, iett b. & ¢., potra lasciare il locale di rimessa se non provvista della autor:zzaz;one all'uso.

E’ assolutamente vietato Futilizzo dei mezzi comunali per Uso personale,

Qualsiasi fatio stracrdinario dovesse verificarsi duran’ie it viaggio dovra essere segnalato dal conduttore al

responsabile dell'area e/o del servizio.

Degh adernpimenti che precedono sono personalmente responsabili il conducente ed il responsabile
dell'area efo del servizio per quanto riguarda la vigilanza a prescmdere dalla qualifica e grado delle persona

che hanno fatto uso del mezzo,

Art. 23 - Reglstro delle auforizzazioni per I'uso delle macchme di rappresentanza
Qualora sia previsto in dotazione orgamca l'autista delle macchine di rappresentanza questi ha 'obbligo:

1. presentarsi in servizic in perfetto orario con Jautomezzo efficiente e pulito;
2. curare costantemente la pulizia dell’ :n’{emo della macchlna e tenere nei confronti dei traspor‘zati
contegno irreprensibile;
3. assistere alla sistemazione del carico esigendo che venga razionalmente distribuito, che non superl i
limiti di ingombro e di portata massima allo scopo di evitare eventuali danni all'autoveicolo;
4, non effettuare smontaggio di organi che richiedono fiparazioni non di sua competenza anmnotare
' ogni anormalita riscontrata ed, appena possibile, dame comunicazione al superiore da cui dipende;
5. comunicare con il mezzo - pill celere, ogni grave avaria o incidente occorso all’ autove:colo e, in
‘ quest'ultimo casa, annotare le notizie necessarie in base aile |stru210m ncevute ‘

- Art. 25 - Rimborsi spese agli autisti

L'economo comunale pud dar corso al rimborso, agli autisti e conducenti, delle somme anticipate:




1. per pedaggi autostradah spese di garage e sosie; :
2. per eventuah riparazioni al mezzo ed alire occorrenze, assolutamente eccezlonail

Gli autisti, a richiesta, potranno ottenere, dall'economo, una anticipazione.

Sia per it rimborso di cui al precedente primo’ comma che per le anficipazioni di cui al seconde comma

dovranno essere osservate le procedure previste dal vigente regolamento per il servizio di economato.

CAPOV®
VEICOLI ADIBITI Al SERVIZI DISTITUTO

Art. 26 - Persone che possono assumere la guida dei "veicoli adibiti ai servizi d'istituto™ - Foglio di
viaggio

La guida dei veicaoli adibiti ai servizi distituto pud essere assunta solo .dal personale dipendente, anche

giornaliero, in possesso della prescritta patente ed assicurato presso 'INAIL.

'Tutte i mezzi sono dotatf a cura del responsabile d’Area o di Servizio di apposrco foglio di v;agglo che dovra

essere compilato per ogni mlsssone dal conducente

In detto foglio il conducente dovra indicare p'er ogni usciia:

- lettura iniziale del contachilomelri;

- orario di uscita;

- destinazione e motivo specifico dell’ uscata

- guantita litri per eventuale rifornimento di carburante
- - orario dirienfro

- letlura finale del contachﬁometrl

- Art. 27 - Ass:curazlone dei’ velcoli adibiti ai servizi d'istituto”

[ veicoli adibiti ai servizi distituto dovranno essere coperil dail'assicurazione obbligatoria, come previsto per

Jlegge. .

I massimali delle pohzze non possono ecceciere quelli previsti, per i corrispondenti danni, dalla legge per
I'assicurazions obbltgatoma .

Art. 28 - Limiti all'u‘so dei " veicoli adibiti ai servizi d'istituto™
L'uso dei " veicoli adibiti ai servizi d'istituto & sogget’to' al seguenti imiti:

a. territoriali: nel senso che non potranno mai iascuare il territorio di competenza senza preventiva
autorizzazione; : :
" b, diitinerario;
c. regolamentari: nel senso che & wetato farne uso per scopi diversi da quelli istituzionali e nef limiti
previsti dai regolamenti speciali .

Qualsiasi deroga dovra risultare da ordine scritto del responsabite del servizio.
CAPOVI°

/NORME TRANSITORIE E FINALI



~ Art. 29 - Osservanza dei regolamenti speciali

Sie gli autisti che | consegnatari dei veigoli sono tenuti ad osservare qualsiasi altra norma o disposizione
emanata in esecuzione di regolamenti speciali o per sopperire ad esigenze dei servizi.

Art. 30 - Entrata in vigore dél presente regolamento

I presenie regolaménto entrera in vigore a decorrere dal 16° giomo successivo a guello di pubblicazione
all'’Albo Pretorio della deliberazione di approvazione.




