COMUNE DI SCICLI

Provincia Regionale di Ragusa
VIl Settore Manutenzioni ed Ecologia

Regolamento per I'uso dei veicoli del Comune di Sdi
Articolo 1 - Campo di applicazione

1. Il presente Regolamento disciplina le modalita di gestiompiego ed uso dei
veicoli di proprieta comunale ovvero presi a noleggio, iufusto o comunque
rientranti nella disponibilitd del Comune di Scicli ed e coge per tutti gli
appartenenti allEnte e per coloro che, sulla base di pddic rapporti di lavoro
(collaborazioni, incarichi, convenzioni etc.), fanno wusalei veicoli
dellAmministrazione. Esso dovra essere scrupolosamestervato, in quanto
eventuali inadempienze potrebbero comportare oltre lieppone delle sanzioni
previste dai regolamenti interni anche quelle previste ladahormativa
amministrativa, civile e penale.

2. Per veicoli si intendono autovetture, autocarri, motdcanotocicli, ciclomotori e
macchine operatrici omologate per la circolazianadsle.

3. In caso di convenzioni od accordi contrattuali in genere prevedano 'uso di
veicoli dell’'Ente da parte di soggetti terzi (privati o asszioni di qualunque tipo), i
Capi Settori competenti dovranno espressamente dispores, nrelativi
provvedimenti, 'osservanza, da parte dei terzi preirtdicdei principi e delle
procedure fissati dal presente Regolamento.

4. | veicoli in dotazione al Corpo di Polizia Municipale, alléssecondo quanto
disposto dalle norme regionali vigenti in materia, possesgere condotti solo dagli
agenti che lo compongono.

5. Il personale della Protezione Civile (anche volontario) dtiezza i veicoli del
Comune di Scicli e tenuto allosservanza delle norme rigertael presente
Regolamento.

Articolo 2 - Ufficio autoparco

1. All'interno del Settore Manutenzione -Ecologia opera fitldb Autoparco che, per
tutti i mezzi che costituiscono il parco macchine comunalgeeondo i criteri di
efficienza, efficacia ed economicita, cura le seduattivita:

provvede alle pratiche relative all'immatricolaze dei veicoli e rimorchi;
provvede alla loro inventariazione;

custodisce l'originale del certificato di proprigta

custodisce la copia della carta di circolaziowkeke chiavi *del veicolo;
consegna il tagliando di assicurazione (certificato disi@razione e
contrassegno) al Capo Settore consegnatario dallgecad un suo delegato;
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consegna il modulo di constatazione amichevoledaiiente;

consegna il registro di macchina e controllaua sorretta compilazione;
provvede al pagamento della tassa di possesaadréufficio Provveditorato;
predispone, su specifiche indicazioni dei Settori ideati, i capitolati speciali
d’appalto per I'acquisto ed il noleggio dei veicoéll’'Ente;

10.tiene aggiornata la scheda veicolo;

11.attua la dismissione, I'alienazione o la rottamaziogiakzzi, previo apposito
provvedimento del Capo Settore consegnatario debiggi

12.provvede a fare stampare ed apporre il logo comunale qudlitiere del
veicolo (esclusi i veicoli della Polizia Municipaje

13.autorizza la manutenzione ordinaria e straordinarrayvig verifica delle
disponibilita di bilancio;

14.provvede al pagamento delle manutenzioni eagani;

15.provvede al pagamento delle pratiche di bollihoe revisione;

16.provvede allo scarico dall'inventario e predisponeafii per la radiazione dal
PRA;

17.collabora con I'Ufficio Assicurazioni e Sinistri per tgestione delle pratiche
relative ai sinistri stradali in cui sono coinvolgicoli del parco macchine;

18.raccoglie i dati concernenti i chilometri percorsi, dnsumo dei carburanti e
dei lubrificanti e segnala gli eventuali consumi anomali R@irigente
consegnatario del veicolo, per gli adempimentiapetenza;

19. inoltra ai Capi Settore consegnatari dei veicoli le evemnehzioni notificate
allEnte per infrazioni al C.d.S., per lindividuazione del conducente
responsabile ed i conseguenti adempimenti;

20.provvede all'invio di copia del presente Regolamento apiCaettori
consegnatari.

2. Il Responsabile dell’'Ufficio Autoparco nominato dal CapotSet Manutenzione,
il quale sovrintende alle attivita indicate, si avvaldlaeollaborazione del/i
coordinatore/i del parco macchine e/o di altri collabora dell'ufficio
Provveditorato.
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* per i veicoli gia facenti parte del parco macchine dell’Erdientrata in vigore
del presente regolamento, quanto previsto alla lett. c)l@osdinato al reperimento
dei certificati in questione presso i Settori cagrsatari dei veicoli stessi.

* per i veicoli assegnati al Corpo di P.M., il duplicato delleiati resta presso la
sede del Comando di Polizia

Articolo 3 - Registro dell’autoparco

1. Presso I'Ufficio Autoparco e custodito, anche su supparforimatico, un registro
che, costantemente aggiornato, contiene tutti gli elemardcessari alla
identificazione degli automezzi,oltre al fascicoldividuale per singolo mezzo:

- marca;

- tipo;

- modello;



- targa e/o numero di telaio;

- data di immatricolazione;

- data ultima revisione effettuata e/o prevista;

- data controllo bollino assicurativo;

- data e chilometraggio ultima sostituzione pneugnat
- data e chilometraggio ultimo tagliando;

- cronistoria sinistri e riparazioni;

2. Inoltre sono presenti i seguenti dati:

- Settore e data di assegnazione del veicolo ecteak trasferimenti;
- consegna buoni prelievo carburanti e/o lubriftgan

- pagamento tasse di possesso;

- tipo di alimentazione del veicolo;

- consumo di carburante;

- chilometri percorsi;

- interventi di manutenzione effettuati nell’anno.

Articolo 4 - Tipologia dei servizi

1. | veicoli comunali devono essere utilizzati per soddisfaereeguenti tipologie di
servizi:

e di rappresentanza;

e d'istituto;

e per la collettivita.

2. E’ fatto divieto ai conducenti:

1. di trasportare persone estranee allamministrazioroelilgpresenza sul mezzo

non sia in diretto rapporto con il servizio da essgy

2. di utilizzare i veicoli per il rientro alla propria abitane, salvo espressa
autorizzazione del Capo Settore, per riconosciutensze di servizio;
di fare del veicolo un uso personale o comunduersb da quello autorizzato;
di abbandonare il mezzo durante l'orario di lavoro, sgmzmdere le dovute
cautele.
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3. Gli autisti di rappresentanza dovranno utilizzare, dwalngervizio, la divisa che
viene loro assegnata.

4. L'uso dei veicoli comunali in contrasto con ikegente Regolamento e sanzionato

con provvedimento disciplinare, salvo il risarcimento d@eetuali danni arrecati
all'Ente o a terzi.

Articolo 5 - Assegnazione dei mezzi e limite d'uso.



1. Gli automezzi di proprieta comunale sono assegnati in dwtazai Capi Settori,
per I'espletamento dei compiti d’istituto, secondo le eszp rappresentate e
compatibilmente col numero di mezzi disponibiligse il parco macchine.

2. Tutti i veicoli dovranno sostare sempre nei lodalil'autoparco,e potranno
lasciare il locale di ricovero solo:

a) per raggiungere il posto di lavoro o per le noissi

b) per le operazioni di rifornimento;

c) per raggiungere l'officina in caso di riparazi@anper le operazioni di
manutenzione ordinaria e straordinaria.

3. E'fatto assoluto divieto ai conducenti:
a) di trasportare persone estranee allAmministreezehe non siano elencate nel
foglio d'uscita o la cui presenza sul mezzo nonrséiretto rapporto con il
lavoro da eseguire;
b) di fare uso del veicolo per il rientro alla pr@pabitazione salvo deroga scritta e
motivata;
c) di abbandonare, durante I'orario di lavoro, izeeesenza prendere le dovute
cautele;
d) di fare, del veicolo, uso personale o comunquerdb da quello autorizzato.
Durante gli eventuali intervalli e di notte, di nma, i veicoli dovranno
raggiungere i locali di ricovero.

Solo i Responsabili del servizio, con ordine scrigtdottati gli opportuni
accorgimenti potranno organizzare diversamentedéodia dei veicoli nei cantieri.

L'ordine scritto di cui al precedente comma (catidati dettagliatamente gli
accorgimenti adottati) dovra essere inviato, p@oscenza al Responsabile
autoparco.

E' fatto obbligo a tutti i conducenti dei mezzi comunali dopvedere al

rifornimento del mezzo prima del rientro all'autopa

4. Al momento del ritiro del veicolo l'incaricato (Capo Settarensegnatario o suo

delegato) dovra compilare un apposito stampato (regisistid) sul quale si deve

indicare, oltre la targa:

- |l Settore

- La Sezione o l'ufficio

- Il luogo di parcheggio/deposito

- Ora e giorno di ritiro

- Firma del consegnatario

5. Insieme al veicolo verra inoltre consegnata la seguentardentazione che dovra

essere sempre a bordo

- originale della carta di circolazione (o foglio puisorio)

- copia del certificato di proprieta

- originale del certificato di assicurazione e deltcassegno

- documenti del veicolo

- eventuali documenti per tagliandi di garanzia per i veicdli proprieta
dell’Amministrazione




- eventuali documenti per tagliandi di manutenzioeeieicoli a noleggio
- registro di macchina

- modulo di constatazione amichevole di incidente

- copia del presente regolamento

6. | veicoli comunali assegnati possono essere trasferitird&ettore ad un altro,
previa autorizzazione scritta del Capo Settore da cui pnavié veicolo ed
accettazione del Capo Settore nuovo consegnatario. Cogiatideton cui viene
disposto il trasferimento dovra essere trasmessa al Respitesdell’'ufficio

Autoparco per la conseguente annotazione sul registroidilqurecedente articolo
3).

Articolo 6 - Registro di macchina

1. L'ufficio Autoparco fornira ogni autoveicolo di un modyldenominato “registro
di macchina”, da tenere sempre a bordo del mezzo. Su dettolmmddconducente
dovra annotare e sottoscrivere con firma leggibile:
- la data in cui viene usato il veicolo
I'ora di partenza
la destinazione e il motivo del viaggio
I'ora di arrivo
| chilometri indicati alla partenza, all’arrivo ddotale dei chilometri percorsi
la data, la quantita e 'ammontare della spesa gprnimenti di carburante
A - per i mezzi alimentati a benzina verra consegnata unadschre cui dovra
essere riportato:
data di prelievo carburante
numero di buono di prelievo autorizzato
quantita in litri e/o euro
lettura chilometri prima del rifornimento
firma del distributore autorizzato
. firma dell'autista che preleva.
B - per i mezzi alimentati con gasolio, il rifornimento dova&venire presso
I'autoparco ove € gia collocato il distributore con la booaatenente il gasolio,
e dovra essere compilato il registro del prelievo detenaotgustodia da parte
dell'addetto al rifornimento, riportando i seguetdti:
8. numero progressivo d'ordine
9. data di prelievo
10.ora di prelievo
11.quantita litri prelevati
12.lettura contatore iniziale e finale(attuale dléda di prelievo)
13.chilometri (attuale alla data di prelievo)
14.automezzo e targa
15.servizio di appartenenza
16.firma del conducente
17.firma dell'addetto al rifornimento.
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2. Sulla prima facciata del registro di macchina vanno indgitanese e I'anno di
utilizzo nonché il numero di targa del veicolo. Prima deltanpilazione é bene fare
delle fotocopie del registro, da utilizzare nei m®gcessivi.

3. Il Capo Settore consegnatario o un suo delegato, deve iBstiappena
ultimato,all’'ufficio Autoparco, il registro di macchinailizzato e ritirarne il nuovo.

Articolo 7 - Acquisto carburanti

L'Autoparco comunale € composto da mezzi @uessitano di una differenziata
tipologia di carburanti(benzina verde e gasolio).
1.L'ufficio Autoparco assicura la fornitura dei carburamecessari per |l
funzionamento di tutti i veicoli del’Amministrazne Comunale.
2.benzina verde;
3.miscela;
4.gasolio;
5.lubrificanti;
6. L'approvvigionamento dei suddetti carburanti puo avvediopo espletamento di
apposita gara, da grossisti che riforniscono le cisterte ai'interno del Centro
Servizi Comunali o al dettaglio appaltando il servizio dorifimento ad una stazione
di servizio nel territorio comunale previa garaciffisa regolamentata.
7.Nel primo caso i consegnatari dei mezzi, (di cui all'ajtp8tranno prelevare |l
carburante o attraverso apposita scheda o registrandelé@vamento del carburante
nel box ove é collocata la pompa di distribuzione.
8.Nel secondo caso gli stessi consegnatari dovranno aaikz i blocchetti (di
prelievo carburante) intestati alla stazione di servizigiadicataria dell'appalto e
vidimati con il timbro del Comune di Scicli, rilasciati daifficio Autoparco. Dopo
ogni fornitura di carburante, il gestore dellimpianto davfirmare la scheda
carburante tenuta dal conducente del veicolo, sulla quele e&ssere indicato Il
chilometraggio del veicolo prima del rifornimento, il quaativo e la tipologia del
prodotto erogato nonché il costo del rifornimento.
9. Le ricevute su indicate dovranno essere allegate al registmacchina e con
esso trasmesse, all'inizio di ogni mese, all’Ufficio Augpo per la registrazione dei
consumi,

Articolo 8 - Adempimenti da parte degli utilizzatai dei veicoli

1. | conducenti dei veicoli del’lAmministrazione ed in padlare gli autisti
consegnatari sono responsabili del veicolo loro affidgperanto hanno I'obbligo di
utilizzarlo, gestirlo e custodirlo seguendo i canoni déliligenza richiesta “al buon
padre di famiglia”.



2. Il controllo circa la manutenzione ordinaria dei veicoliieedclusiva competenza
degli utilizzatori, i quali prima di utilizzare | mezzi demo eseguire i seguenti
controlli, che consistono:

5. controllare periodicamente i livelli (dell’olio, delduido per la pulizia del
parabrezza e per il raffreddamento del motore) anche piiedistributori di
carburanti convenzionati ovvero presso le autofficineicaté dall’ufficio
Autoparco;

6. tenere costantemente pulito il proprio automezzo, cherad@resentarsi
sempre in condizioni decorose;

7. assicurarsi che gli apparecchi di bordo (contachilomigtdicatori pressione
dell’olio e del livello di benzina, spia batteria, ecc.) rsvaperfettamente
funzionanti;

8. assicurarsi che i freni (a mano e a pedale) funzionino laeg@nte o
necessitino di registrazione;

9. accertarsi, mediante prova di avviamento del motore, lehéatteria sia
sufficientemente carica,

10.assicurarsi che l'impianto di illuminazione sia funzmte, i tergicristalli e le
relative spazzole efficienti;

11.controllare lo stato di usura, il regolare montaggio prkssione (a vista) dei
pneumatici (compreso quello di scorta, se presgnte)

12. Vverificare che siano presenti le dotazioni di sicurezzarfgolo, trousse
attrezzi, ruota di scorta o kit di gonfiaggio — per i mezziaspsisti di ruota di
scorta, bretelle o casacca rifrangente)

13.controllare la data di revisione del mezzo ;

14.controllare che il talloncino assicurativo semtesposto e non scaduto;

15.controllare che funzioni il cronotachigrafo;

3. Qualora il veicolo dovesse presentare delle problematicheediatamente
sanabili, [l'utilizzatore dovra provvedere direttamentpre§sione pneumatici,
rabbocco liquido lava vetri), in tutti gli altri casi infomna dell’anomalia
immediatamente I'ufficio Autoparco che, verificata la giibilita finanziaria sul

capitolo di competenza, indichera l'officina dove fare gasee l'intervento di

riparazione/manutenzione. Il medesimo ufficio indich@nghe le stazioni di servizio
convenzionate dove fare eseguire il lavaggio dedlzme

4. In caso di foratura di uno pneumatico, spetta al conducentevpdere alla
sostituzione della ruota (se presente la ruota di scortagrov utilizzare il kit
gonfiaggio (se il veicolo non dispone della ruotaabrta).

5. Qualora il veicolo si trovi, per motivi di servizio, fuori tgrritorio comunale e
necessiti di  un intervento manutentivo improcrastingbilé conducente
(possibilmente dopo avere interpellato l'ufficio Autopa) potra farlo eseguire
all’'officina piu vicina al luogo in cui si € verificato il guso, chiedendo il rilascio di
fattura, che sara pagata o rimborsata dall’Economat



6. E’ fatto obbligo agli utilizzatori di rispettare il cronopgramma degli interventi
specificato nel libretto di uso e manutenzionewdatolo.

7. Al termine dell’'utilizzo del mezzo il conducentew:

16.ricondurre il veicolo presso I'autorimessa o altri llidspazi dell’Ente destinati
a ricovero dei mezzi e chiuderlo a chiave.

17.verificare che nel serbatoio del veicolo ci sia una coagguantita di
carburante tale da evitare difficolta a quanti dovesserdizzarlo
successivamente;

18.compilare debitamente in ogni sua parte e soit@se il registro di macchina.

19.Ricoverare il veicolo presso I'Autoparco o in idonei loche rientrano nella
disponibilita dell'Ente;

8. Per la manutenzione straordinaria dovuta ad incuria oveesmistro occorso al
veicolo per colpa imputabile al conducente del veicolo siesil Dirigente
consegnatario dovra trasmettere all’'ufficio Autamadettagliata relazione.

Articolo 9 - Ambito di utilizzo

1. Gli automezzi di proprieta comunale devono circolare @i€rno del territorio
comunale, fatta eccezione per i veicoli:

- della Polizia Municipale nell’'assolvimento di compl’istituto;

- della Protezione Civile nell’ambito dell'attivita ke specifico servizio;

- usati per recarsi in trasferta, limitatamente dileata della stessa.

2. Per questi ultimi, i Capi Settori che hanno in carico i mezarai® autorizzare
preventivamente la trasferta dei propri subordinati,’spfiosito modulo, indicando
il luogo in cui sara effettuata e la presunta durata e aleegapia sul registro di
marcia.

Articolo 10 - Codice della strada

1. Tutti i conducenti dei veicoli del’Amministrazione comale devono essere
muniti di valida patente di guida della categoria richiesta dal nuovo codeiéa
strada per il veicolo cui si pongono alla guida. Per la guidaveicoli in dotazione
alla Polizia Municipale € inoltre richiesta la patente drvédo per il personale
abilitato allo svolgimento di compiti di polizia stradal®.M. 11 agosto 2004 n.
246).

2. | conducenti, fatta eccezione per gli appartenenti altdizR Municipale
nellassolvimento di urgenti compiti d’istituto, sono tén ad osservare
scrupolosamente le norme contenute nel Nuovo Codice delad&t-Decreto
Legislativo 30 aprile 1992 n. 285 corretto ed integrato cati@to Legislativo 10
settembre 1993 n. 360 e relativo Regolamento di esecuzionatéudzione D.P.R.
16 dicembre 1992 n. 495, e risponderanno personalmentes dsdhzioni
amministrative conseguenti alle trasgressioni combepi



3. A tale scopo il Servizio Autoparco, provvedera a far nicaife gli estremi delle

violazioni al Capo Settore cui il mezzo e assegnato, il quala provvedere ad
individuare il consegnatario e a far estinguergaliazione.

4. Le violazioni saranno ad esclusivo carico del trasgmesssalvo sia disposto
diversamente per legge.

5. | conducenti sono tenuti a risarcire i danni arrecati perodolcolpa grave

ai veicoli del’Amministrazione comunale. Il provvedintenattinente ai termini ed

alle modalita di recupero di quanto dovuto allEnte dal msgabile dei danni

cagionati, & adottato dal Capo Settore consegnatario debleeche ne trasmettera
copia al Settore Affari Generali, per le eventuali trattensgullo stipendio, ed

all’'ufficio Autoparco per le registrazioni di cuil'art. 3 comma 1.

Articolo 11 - Assicurazione

1. | veicoli di proprieta dellAmministrazione Comunale soncoperti da
assicurazione RCA, per i danni cagionati a terzi (compresisportati), e da polizza
infortuni per il conducente (purché dipendente spea autorizzata).

2. Nel veicolo deve esserci il certificato di assicuraziond eontrassegno, che
dovranno essere esibiti, insieme agli altri documenti diadazione e di guida, a
richiesta degli organi preposti.

3. | consegnatari sono tenuti ad esporre, nella parte anteni sul vetro parabrezza
del veicolo loro assegnato, il contrassegno gellezza RCA.

Articolo 12 - Contrassegni di riconoscimento

1. Tutti gli autoveicoli dell’'Ente, ad eccezione di quelli gippresentanza, debbono
riportare applicato bene in vista, sulle fiancate deglirsg, un contrassegno con la
scritta Comune di Scicli ed al centro lo stemma coathel

Articolo 13 - Divieti

1. Salvo i casi previsti al precedente art. 1, comma 3, € vietat@edere in uso gli
automezzi di proprieta comunale a soggetti non istitudiog@ privati se non in
presenza di particolari e motivate necessita egeage.

2. Il provvedimento di concessione, che sara sempre succesgivun atto
d’indirizzo politico e sara in ogni circostanza formalirzattraverso la stesura di
una convenzione di utilizzo, dovra precisare se, duranpeiiodo di cessione, gli
oneri per il funzionamento del veicolo (assicurazionesdadi possesso, carburante,
manutenzioni ordinarie e straordinarie, lavaggi etc.asao in tutto o in parte posti a
carico del soggetto utilizzatore.

3. In caso di mancata precisazione, tutti gli oneri per il f@mamento del veicolo
si intenderanno a carico del soggetto utilizzatore.

Articolo 14 - Sinistri



1. In caso di sinistro, il conducente ha I'obbligo
1. di fermarsi immediatamente, anche se l'incidente € uiteri lieve entita, e

dare la massima assistenza possibile agli eventdattunati;

richiedere, se necessario, I'intervento degliddrgli Polizia Stradale;

3. compilare, per la parte di competenza, il modulo di caagtane amichevole
di incidente;

4. darne immediata comunicazione all'ufficio Autoparco ¢l’uflicio
Assicurazioni e sinistri per la denuncia all’AssicuraBorconsegnando o
inviando copia del CID entro il giorno successivo a quello digistro,e
relazionare per iscritto sull'accaduto.
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2. Qualora la gravita del sinistro non consenta la compilazidel suddetto modulo
da parte del conducente, il Capo Settore consegnatario dsbleerasmette per
iscritto, nel termine ed agli uffici su indicati, una relaae tecnica sulla dinamica del
sinistro le sue conseguenze.

Articolo 15 - Rottamazione

1. Le operazioni di rottamazione, alienazione e consegusedrico dall’inventario
dei veicoli dell’Ente sono effettuate dall'ufficio Autopap di concerto col Settore
Finanziario, Ufficio Provveditorato, e previo provvedinte di dismissione adottato
dal Capo Settore consegnatario del veicolo.

2. L'ufficio Autoparco dara comunicazione della dismissionall’'ufficio
Assicurazioni e sinistri dell’Ente per I'aggiorname del libro matricola.

Articolo 16 - Entrata in vigore

1. Il presente regolamento, a seguito di approvazione d& pdel competente

Organo collegiale, entrera in vigore il quindicesimo gmrsuccessivo alla

pubblicazione.



