I1 presente processo verbale, previa lettura, viene approvato e sottoscritto come segue:
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PROVINCIA DI VITERBO

Deliberazione della Giunta Provinciale

Delibera n. 3<c’,i

OGGETTO: Atto di indirizzo gestionale per la riorganizzazione dell’attuale sistema di
acquisizione delle forniture e dei servizi necessari per mantenere in efficiente stato di

conservazione il parco veicoli dell’Ente.

L’anno Q\D(;f- addi \)w)h‘ del mese di I\fm)%.\,o rla_

in Viterbo nella sede della Provincia si & riunita la Giunta Provinciale con la presenza di:

Presenti Assenti
ALESSANDRO MAZZOLI Presidente X
MARIO TRAPE’ Vice Presidente X
ANGELO CAPPELLI Assessore A
ALDO FABBRINI Assessore ud
STEFANO DI MEO Assessore X
ANTONIO RIZZELLO Assessore X
TOLMINO PIAZZAL Assessore ~
GIUSEPPE PICCHIARELLI Assessore X
RENZO TRAPPOLINI Assessore X

Con Passistenza del Scgretario Generale ha adottato la seguente Deliberazione:




ILA GIUNTA PROVINCIALE

Premesso che:

con proptio precedente deliberazione numero 210 del 31.05.2009 questa Giunta Provinciale ha
approvato la disciplina per l'utilizzo delle macchine di rappresentanza e degli altri automezzi della

Provincia di Viterbo;

con successivo provvedimento numero 194 del 24.07.2007 quale att(; di inditizzo programmatico pet
Pindividuazione di un sistema informativo unico per la gestione dell’autopatco provinciale, al fine di
contenere e razionalizzate la spesa derivante dalluso degl automezzi provinciali, si demandava al
Dirigente del Setvizio Economato, Padozione di tutti i provvedimenti dirigenziali necessati pet attuate

quanto indicato;

Rilevato che detta prima fase di individuazione di un unico sistema informativo, risulta ptressoche
terminata e che occorre provvedete‘ ad una torganizzazione dell’attuale sistema di acquisizione delle
fomiture e dei servizi necessari per mantenere in efficiente stato di consetvazione il parco veicoli
dell’Ente individvando al contempo un unico soggetto gestore che procede annualmente alla
effettuazione di gare di evidenza pubblica per Yindividuazione delle migliori condizioni economiche

offerte dai fornitoti dei setvizi | esame;

Considerato infine che occorte comunque tenere adeguatamente conto delle diversa localizzazione e
distribuzione degli automezzi sul territorio provinciale, in relazione alle esigenze gestionali dei singoli

servizi che siano formalmente rappresentate e motivate da patte dei servizi stessi;

Visto Patto di indirizzo attualmente vigente per utilizzo delle macchine di rappresentanza e degli altri
automezzi della Provincia di Viterbo Allegato alla deliberazione di G.P. n® 210 del 31.05.2005;

Visti il parere di regolatita tecnica espresso in calce al presente atto;

A voti upanimi

DELIBERA

Di prendere atto, al fine di contenere e razionalizzate la spesa derivante dall'uso degli automezzi
provinciali, della necessita di provvedete ad una tiotganizzazione dellattuale sistema di acquisizione
delle forniture e dei servizi necessari per mantenete in efficiente stato di conservazione il parco veicoli
dell’Ente individuando un unico soggetto gestote che procede annualmente alla effettuazione di gare di
evidenza pubblica per lindividuazione delle migliori condizioni economiche offerte dai fornitori dei

servizi i esame;

Di procedere, conseguentemente, alla modifica ed integrazione del vigente l'atto di inditizzo per
Putlizzo delle macchine di rappresentanza e degli altri automezzi della Provincia di Viterbo Allegato alia

deliberazione di G.P. n° 210 del 31.05.2005 secondo il nuovo schema allegato sotto la lettera “A” alla

presente deliberazione quale parte integrante e sostanziale;

Di dichiarare il presente atto immediatamente eseguibile.
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Provincia di Viterbo
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CAPO I : Disposizioni generali

ART. 01- Oggetto

1). Il presente regolamento disciplina P'utilizzo delle autovetture di rappresentanza e di servizio a disposizione

della Provincia di Viterbo per Pesercizio delle attivita istituzionali ad essa attribuite da legge o da staturo.

2). La Provincia di Viterbo per I'esercizio dei propri compiti di rappresentanza istituzionale utilizza un parco
macchine la cui entita varia in telazione alle necessita dell’Ente stesso, e definito ahnualmente mediante formale
provvedimento di assegnazione al Serwigo Eeonomato, che viene approvato dalla Giunta Provinciale

contestualmente all'adozione del Piano Esecutivo di Gestione dell’esercizio di riferimento.

3). La Provincia di Viterbo per I'esercizio delle attivita istituzionali connessi ai Servizi Caccia e Pesca, Protezione
Civile, Polizia Provinciale, Ecologia, Servizi Tecnici ed altro, utilizza un parco macchine la cui entita varia in
relazione alle necessitd dell’Ente stesso e definito annualmente mediante formale provvedimento di assegnazione
al rispettivi Servizi, che viene apptovato dalla Giunta Provinciale contestualmente all’adozione del Piano

Esecutivo di Gestione dell’esercizio di riferimento;
4). Nel provvedimento di assegnazione formale, sono individuati i singoli automezzi ¢ la loro destinazione.

5). Le autovetture assegnate al Serviggo Economato per Pesercizio delle attivitd di rappresentanza istituzionale,

devono essere di tipo recente, in perfetta efficienza ed in ottimo stato di conservazione e dotate di tutti gl

accessorl d'uso.

6). Le autovetture assegnate i Servizi Caccia e Pesca, Protezione Civile, Polizia Provinciale, Ecologia, Servizi
Tecnici ed altro, devono essere conservate e mantenute in perfetta efficienza ed in otimo stato di
consetvazione. Con provvedimento motivato del Dirigente del Settore debbono essere individuati i soggetti
responsabili della autovettura e/o automezzo i quali sono tenuti al cotretto uso e vigilanza sulla stessa in
ossequio alle norme sulla custodia da patte dei consegnatari. Copia del provvedimento deve essete trasmesso al

Setrvizio Economato della Provincia di Viterbo.,

ART.02 - Acquisto autoveicoli

1). Gli acquisti dei veicoli del’ Amministrazione provinciale destinati all’attivits di sappresentanza istituzionale
sono curat, su direttive della Giunta Provinciale, dall’Ufficioc Economato con le modaliti previste dal

regolamento sui contratti.

2). L'acquisto di automezzi speciali, da intendersi quali veicoli destinati ad uso esclusivo dei servizi Caccia e
Pesca, Polizia Provinciale, Protezione Civile, Ecologia e Servizi Tecnici, sara effettuato dal Servizio Economato

con le modalita previste dal regolamento sui contratti previo atto deliberativo della Giunta Provinciale
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ART. 03 — Acquisto ed adempimenti conseguenti.
responsability del servizio cui sono attribuiti, annotandovi tutti gli elementi idonel alla identifica3ione del mezzo

1). Allatto dell’acquisto tutt i veicoli debbono essere

¢ la sua destinazione.
2. L’Ufficio Economato per ogni singolo automezzo, avvalendosi anche del personale assegnato al garage, cura

e predispone:

8) L’immatricolazione

b) I foglio giornaliero di viaggio
La revisione petiodica secondo disposizioni di legge;
L'assicurazione obbligatoria at sensi di legge ed eventuale assicurazione accessotie quali

9

d)
furto/incendio, casko e/ o altto;
Eventuale annotazione e/o radiazione dal Pubblico Registro Automobilistico in caso di cessione o

1l pagamento della Tassa di possesso annuale;
f
dismissione.
3). Per quanto attiene la manutenzione ordinaria e/o straordinaria di ciascuna vettura , PUfficio Economato pet
ogni singolo automezzo destinato all’attivita di tapptesentanza istituzionale, avvalendosi anche del personale
assegnato al garage, cura il programma di manutenzione, secondo le indicazioni fornite dalla casa costruttrice, €
comunque tenendo conto della frequenza ed uso del loro impiego.
4). Per quanto attiene la manutenzione ordinaria e/o straordinaria di ciascuna vettura, (mezzo adibito al
trasporto delle petsone), assegnato agli altri servizi, compete al Servizio Economato provvedete, avvalendosi

anche del personale assegnato al garage, al programma di manutenzione, secondo le indicazioni fornite dalla

casa costruttrice, e comunque tenendo conto della frequenza ed uso del loro impiego.
5). Per quanto attiene la manutenzione ordinaria e/o straordinatia degli automezzi ( trattori,furgoni,camion, tetne
¢ ogni altro mezzo non adibito al trasporto delle persone) compete al Dirigente del Settore provvedere al

programma di manutenzione, secondo le indicazioni fornite dalla casa costruttrice, e comungue tenendo conto

della frequenza ed uso del loro impiego.

ART. 04 — Autorizzazione all’uso

Servizio Beonomate che provvede a tegolare il loro cotretto utilizzo nonché al funzionale coordinamento deg

autisti.

1). Gli autoveicoli destinati ad attivit di rappresentanza istituzionale ai sensi del successivo art. 5, sono gestiti dal
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2). Gli autoveicoli destinati indistintamente a tutti i Servizi provinciali sono assegnati all’Ufficio Econopifiidfche
ptovvede a regolarne il corretto utilizzo, in base alle richieste avanzate dai singoli Servizi e tenen onto

dell’ordine cronologico delle richieste pervenute;

3). Gli autoveicoli dei Servizi Caccia e Pesca, Protezione Civile, Polizia Provinciale, Ecologia e Servizi tecnici
sono assegnati ai rispettivi Dirigenti Responsabili del Servizio, che provvedono a regolarne Yutilizzo con

adeguato ed unico regolamento valido per tutti i settoti

CAPO II - Autoveicoli di rappresentanza
ART. 05 - Utilizzo dell’auto di rappresentanza

1). Gli autoveicoli destinati ad attivita di rappresentanza istituzionale sono normalmente guidati dagli autisti
provinciali o, in casi di comprovata necessiti, da altro personale abilitato a tale attivita adeguato mediante

provvedimento individuato dal Settote Risotse Umane;

2). L'utilizzo delle autovetture di rappresentanza, nel’ambito dell’esercizio dei loro compiti istitazionali spettano
a) Al Presidente della Provincia"
b) Apli Assessori
g Al ﬁegretario Generale e/o Ditettore Generale

d} Al Presidente del Consiglio, Consiglieri Provinciali, alle Autoriti e/o agli ospiti di riguardo se

appositamente autorizzati dal Presidente
¢) Al Dirigenti
3). Al solo Presidente della Giunta provinciale, deve essere assicurata la costante disponibilita della stessa

autovettura con relativo autista;

4). Essendo le auto di rappresentanza in numero limitato tspetto ai soggetti legittimati al loro ntilizzo, tutti gli
altri soggetti individuati al comma 2, per disporre dell’auto di rappresentanza debbono, direttamente o tramite il
personale della propria segreteria, prenotare con un congruo anticipo (almeno entro le ore 13,00 del giotno
antecedente, salvo emergenze o improvvise necessitd) it relativo “servizio” presso il Servrgio Economate. Sulla base
delle disponibilitd giornaliere come prenotate secondo la data e 'ora di artivo, sara verificata e comunicata la

disponibilita 0 meno di una autovettura e relativo autista qualora disponibile.

ART., 06 — Orario e organizzazione degli autisti

1. Gli autisti sono tenuti alla proceduta di controllo dell’orario di lavoro con il sistema automatico previsto pet f
personale della Provincia. Nel caso di impossibilita all'utilizzo delle procedura di controllo, la presenza in
setvizio e la durata del lavoro dovranno essere comunicate al proptio Dirigente Responsabile e comunque

saranno tilevate dal foglio di viaggio giornaliero, compilato con la modalita di cui al presente regolamento. 1 fogli
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di viaggio giornalieri debbono essere trasmessi all'Ufficio Economato entro il giorno 10 del mesq sulressivo a

quello di riferimento.

2). Gl autisti , come tutto il petsonale provinciale sono tenuti ad un orario settimanale di lavoro di 36 ore.
Tenuto conto della particolarith del servizio tichiesto alla categoria, Poratio potra essere prolungato all’occasione

anche alle ore serali e in giornate festive con le garanzie previste dal CCNL.

3). Per le prestazioni eccedenti il normale oratio di lavoro, ciascun interessato avra diritto ad essere retribuito con
la tariffa prevista dal lavoro straordinatio e comunque secondo quanto previsto dal CCNL e dalla

cotntrattazione decentrata

4). Le ferie degli autisti dovranno essete programmate in modo da consentire ad ognuno di usufroire di un
petiodo di 15 giotni consecutivi il restante congedo sard concesso nei periodi che permettano la presenza di

almeno 2 di essi in sevizio.

5). Gli autisti gono coordinati tra loro con scadenza quadrimestrale. Il Dirigente Responsabile, in base alle
esigenze di servizio e alle richieste, coordina Vimpiego depli autisti stessi facendo in modo che le prestazioni
straordinarie, 1 viaggi lunghi e i servizi svolti nei giorni festivi siano distribuiti equamente e concorda con gli

interessad gli eventuali recuperi e 1 vari periodi di ferie.

6). Gli autisti sono tenuti a compilare il foglio giornaliero di viaggio, dal quale dovranno risultare I'orario di inizio
e di conclusione del servizio, la/le persona/e trasportata/e, la localita da raggiungere, il chilometraggio effettuato
la progressione dello stesso e Papprovvigionamento del carburante. Inoltre al foglio giornaliero di viaggio dovra
essere allegata la scheda carburante compilata in ogni sua parte e completa del timbro e firma dell’esetcente
Pimpianto di distribuzione. Tale scheda dovrd essere cotredata dal buono di prelevamento, sempre rilasciato
dall'esercente 'impianto di distribuzione, conttofirmata (firma leggibile) da chi effettua il prelevamento di
carburante. Nel caso in cui i prelevamenti avvenissero tramite “fuel-card” dovranno essere allegati alla scheda

carburante i sconttini rilasciati dall’erogatore di carburante.

7. Gli autisti sono tenuti altresi a compilate il foglio giornaliero di viaggio anche nel caso in cui il veicolo sia

rimasto fermo specificando tale condizione.

8). Agli autisti ¢ fatto divieto di usare la macchina della Provincia per raggiungere la propria abitazione, salvo cast
straordinari, o qualora gli impegni di setvizio debbano iniziate prima o terminare oltre il normale orario di
lavoro. Tale concessione & condizionata alla preventiva autorizzazione degli organi di cui all’art. 5 comma 2

lettera a) — b) — ¢) e dalla disponibilita di un adeguato ricovero.

CAPOQO III - Autovetture destinate indistintamente ai Servizi Provinciali ed assegnate al Servizio

Economato
ART. 07 — Modalita di utilizzo

1). Gli automezzi destinati indistintamente ai servizi provinciali ed assegnati in gestione al Setvizio Economato

possono essere condotti dai dipendenti provinciali e da altri soggetti che abbiano un rapporto di servizio e/o
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;

d’impiego con 'Ente Provincia in esecuzione di particolati rappotti di servizio quali ad es. lavoro

collaborazione coordinata e continuativa, somministrazione, ecc, putche siano in possesso |

2). di idonea patente di guida e siano previamente autotizzati formalmente con adeguato provvedimento da parte

dei singoli Dirigenti di Settore.

3). L'udlizzo dell’autovettura deve essere tassativamente limitato ai soli casi di effettiva necessita e in rapporto

alle distanze da percotrere.

4). Le richieste per Puso delle autovetture da patte dei dipendenti e/o Dirigenti e/o altri, sempre per ragioni di
servizio, debbono essere presentate per iscritto all’Ufficioc Economato, su apposito modulo sottoscritto e

firmato dal Dirigente del Settore, almeno entro le ore 13,00 del giotno antecedente il servizio.

5). Le autovetture, dopo l'uso, dovranno sempre essere depositate nell’apposito garage da chi ha effettuato i

servizio.

CAPO IV - Modalith comuni di utilizzo
ART. 08 — Foglio giornaliero di macchina

1. Ogni automezzo di proprieta del’Ente ¢ dotato, a cura del personale addetto al garage, di un foglio

giornaliero dal quale deve risultare:
2} Porario di inizio e di conclusione del servizio
b) la/le persona/e trasportata/e
¢ lalocalita da ragpiungere
d) il chilometraggio effettuato e la progressione dello stesso
&)  Yapprovvigionamento del carburante.

2). Insieme al foglio giornaliero di viaggio deve essere obbligatoriamente allegata la scheda carburante compilata
in ogni sua parte e completa del timbro e fitma dell’esercente Pimpianto di distribuzione. Detta scheda dovra
essere corredata dal buono di prelevamento, sempre rilasciato dall’esercente limpianto di disteibuzione,

controfirmata (firma leggibile) da patte chi effettua il prelevamento di carburante.

3). Il personale addetto al garage & tenuto a compilare il foglio giornaliero di viaggio anche nel caso in cui il

veicolo sia rimasto fermo specificando tale situazione.

ART.09 — Rifornimenti e manutenzioni

4
1). Con cadenza periodica, il Servizio Economato provvede all’effettuazione di una gara ad evidenza pub ia
che possa soddisfare le esigenze di rifornimento del carburante per tutd gli automezzi della Provincia di Viterbo.

Nella stesura del capitolato di gara, il Servizio Economato, deve tenere conto, della localizzazione e
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distribuzione degli automezzi sul tertitorio provinciale in relazione alle esigenze gestionali dei singoli 1 che

siano formalmente rappresentate e motivate da parte de setvizi stessi.

2). Tutti i servizi dell’Ente a cui sono assegnate delle autovetture e/o automezzi, sono obbligati a rispettare i
puati di erogazione e le procedure di rifornimento che vengono individuate nel relativo contratto di volta in

volta vigente.

3). Gli autisti, i dipendent, e/o gli altri soggetti di cui all’articolo 7 autotizzati alPuso della autovetture destinate
indistintamente ai setvizi provinciali, provvedono al tifornimento di carburante dei veicoli su indicazione
dell'Ufficio Economato, e tenendo conto delle modalita di erogazione del catburante come disciplinate nel

precedente comma 2;

4). F’ fatto obbligo, a chiunque ottiene in uso una autovettura, di segnalare al personale addetto al garage e/o
al’Economo qualsiasi necessita di intervento manutentivo per malfunzionamento e/o altro (anche presunto),

che si ritiene debba essere effettuato sull’autovettura avuta in dotazione e/o tempotraneamente utilizzata;

4 bis). Con cadenza petiodica, il Servizio Economato provvede all’effettuazione di una gara ad evidenza pubblica
che possa soddisfare le esigenze di acquisizione delle forniture e dei setvizi necessari per mantenere in efficienza
lo stato di consetvazione di tutte le vetture ( mezzi adibiti al traspotto delle persone ) della Provincia di Viterbo,
Nella stesura del capitolato di gara, il Servizio Economato, deve tenere conto, della localizzazione e distribuzione
degli automezzi sul tertitorio provinciale in relazione alle esigenze gestionali dei singolt servizi che siano

formalmente rappresentate e motivate da parte de servizi stessi.

5). Gli interventi di anutenzione, sia ordinaria ( controlli periodici di acqua, freni, olio, sostituzione det
pneumatici ecc.) che straordinaria, relativi ai mezzi adibiti al trasporto delle persone, competono al Setvizio
Economato, che provvede, a mezzo ditte ¢/o imprese individuate secondo quanto previsto nel precedente
comma 4 bis e nei limiti delle tisorse finanziarie assegnate all’'Ufficio Economato con il Piano Esecutivo di

Gestione di ciascun esercizio finanziario .

6). Per ciascun esercizio finanziario sono assegnati al servizio economato, adeguate risorse finanziarie necessarie

a garantire il corretto funzionamento e mantenimento in uso delle autovetture.

7). Qualora, sull’autovettura concessa in uso per motivi di servizio, per sopravvenute circostanze eccezionali si
rendanc necessari immediati ed improcrastinabili interventi di manutenzione, questi possono essere autorizzati

dai conducenti che in quel momento hanno in uso il mezzo, avendo cura di documentare debitamente le spese

al fine di presentare idoneo rendiconto giustificativo al Setvizio Economato.'La documentazione giustificativa /
delle spese sostenute, deve essere immediatamente consegnata, al rientro, al’Ufficio Economato che /
provvedera al rimbotso previo adeguato ptovvedimento amministrativo e riscontro e verifica della

documentazione consegnata.

8). Per gli automezzi ( trattot,furgoni,camion, terne e ogni altro mezzo non adibito al trasporto delle persone)

dei Servizio Caccia e Pesca, Protezione Civile, Polizia Provinciale, ecologia, Servizi Tecnici ed altro, sono

applicabili le stesse disposizioni contenute nei commi precedent, salvo diverse disposizioni operative formulate
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con adeguato provvedimento motivato da parte dei singoli Dirigenti di settore cui Fautomezzo & hssegnato, che

tengano conto della specificita della gestione dei singoli servizi.

ART., 10- Sanzioni per infrazioni

1). Le sanzioni per infrazioni al codice della strada sono ad esclusivo carico del conducente che ha in wso

Pautovettura, qualora sono dovute ad imprudenza, negligenza o imperizia addebitabile allo stesso.

ART. 11 - Diviet

1). Sugli autoveicoli di proprieta della Provincia & fatto divieto di trasportare persone estranee

al’ Amministrazione o cose ed oggetti non attinenti al servizio.
ART. 12 - Assicurazioni

1). Gh autoveicoli di proprieta del’Amministrazione Provinciale debbono essere copett da assicurazione
obbligatoria ai sensi delle normative vigenti, nonché di altre ed eventuali ulteriori coperture assicurativi quelli ad

es. furto e/o incendio, infortuni;

2). Competono al Servizio Economato Pespletamento di tutte le attivitd necessatie per garantite quanto previsto

al comma 1;

3). Nessun veicolo, puo circolate se non previamente copetto da  assicurazione obbligatoria.

ART. 13 — Sinistri

1). Qualunque sinistro che coinvolge un automezzo di proprieti del’Amministrazione, deve essere
tempestivamente segnalato per iscritto, al Settore Avvocatura e al Servizio Economato per conoscenza, da

parte del conducente interessato.

2). In caso di sinistro grave, la notizia deve essere immediata, anche a mezzo telefonico o fax, e dovra essere

seguita dalla comunicazione scritta di cui al precedente comma.

3). In ogni caso, la comunicazione deve essere corredata da una relazione sullincidente e sottoscritta dal

conducente.

4). B’ fatto obbligo al conducente di richiedere sempre Pintervento della Polizia Stradale /o dei Carabinieri e/o
dei Vigilt Urbani. Deve inoltre obbligatotiamente prendere nota dei dati di identificazione delle persone e dei

veicoli coinvolti nellincidente e di eventuali testimoni.

ART. 14 — Scarico e radiazioni
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1). Per Pevidenza del carico e scarico degli autoveicoli, saranno istituit apposii moduli presso I'Ufficio

Economato

2). Per lo scarico degli automezzi ¢ la loro radiazione dal Pubblico Registro Automobilistico, dovra essere
adottato dal Dirigente del settore consegnatario del mezzo apposita determinazione, cotredata dal verbale di
proposta di scatico nonché dal certificato di avvenuta rottamazione, firmato dal consegnatario del mezzo,

confermata dal dirigente di Settore cui il mezzo ¢é assegnato.
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