9 )
Ud Universita degli Studi “G. d’Annunzio”

"""""""" CHIETI - PESCARA

D.R. n.—/(&{_ 4 280IC 201

IL RETTORE

R nutichnbiiel [,

VISTE le disposizioni vigenti in materia di riduzione della spesa pubblica
VISTE le Direttive della Presidenza del Consiglio dei Ministri nn. 6/2010 e 6/2011
VISTO il DPCM del 03/08/2011

STANTI le deliberazioni assunte dal Consiglio di Amministrazione nella
seduta del 24/10/2011 e dal Senato Accademico nella seduta del 10/11/2011

DECRETA

ART.1 E’ emanato il “Regolamento Servizio Automezzi” che sostituisce dalla data del
presente Decreto quello in precedenza vigente.
Si riporta il Regolamento integralmente:

REGOLAMENTO SERVIZIO AUTOMEZZI

CAPO1

ORGANIZZAZIONE DEL SERVIZIO
Art. 1

(Dotazione)

L'Universita « G. d'Annunzio », al fine di assicurare la migliore efficienza dei propri servizi,
provvede all'acquisto di automezzi, che andranno assunti in carico dell'inventario generale.

Gli automezzi, quando non sono adibiti a servizio, vanno custoditi in autorimessa di proprieta

dell' Amministrazione, ovvero pressi il parcheggio riservato interno al Campus di Chieti o di
Pescara.

Art. 2

(Determinazione degli automezzi)

Gli automezzi dell'Universita sono usati solo per esigenze di servizio.

Un’autovettura ¢ attribuita, in uso non esclusivo al Rettore, limitatamente alla durata dell’incarico,
per le sole esigenze di servizio del titolare, ivi compresi gli spostamenti verso e da il luogo di lavoro.
L’uso delle autovetture é soggetto alle disposizioni normative vigenti.

Art. 3

(Responsabile servizio automezzi)

Un funzionario, designato dall'Amministrazione quale responsabile del servizio, provvedera, su
richiesta degli addetti al servizio stesso, a quanto segue:

a) rilascio di appositi buoni vistati per l'acquisto di carburanti, lubrificanti, pezzi di ricambio e per
le normali riparazioni. I fornitori verranno pagati periodicamente su presentazione di regolari
fatture corredate dei buoni suddetti.

Art.g

(Addetti al servizio)

IT personale che riveste la qualifica di autista & addetto alla conduzione di autoveicoli e motoveicoli
dell'’Amministrazione. Ove ricorrano particolari esigenze di servizio, le mansioni di autista possono
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essere affidate, previa accertamento dell'idoneita fisica, ad un dipendente della carriera ausiliaria
munito di patente di guida di Categoria C. ;

Al manutentori, limitatamente alle esigenze del servizio, & consentito 1'utilizzo di autovetture di
Ateneo che potranno trasportare attrezzature e materiale necessari per 'espletamento di attivita di
ordinaria manutenzione degli immobili universitari.

Le autovetture dovranno essere prelevate dal Campus di Chieti e ivi ricondotte al termine delle
attivita.

I manutentori avranno 'obbligo di compilare il bollettario delle percorrenze come indicato nella
lettera e) dell’art.5.

Art.5

(Doveri dell'autista)

L'autista ha il dovere di:

a) avere cura della pulizia esterna ed interna dell'automezzo avuto in consegna;
b) prestare la propria opera straordinaria in base alle esigenze di servizio che si verifichino di volta
in volta;

c) provvedere alla opportuna custodia dell'automezzo durante il  servizio;
d) verificare giornalmente, avvalendosi dei mezzi e del personale della autorimessa o, in mancanza,
dei normali impianti di distribuzione, la efficienza delle parti meccaniche e dei pneumatici della
autovettura;

e) curare la compilazione del bollettario delle percorrenze presente in ciascuna autovettura con
indicazione della destinazione, della data e del -chilometraggio iniziale e finale;
f) riferire dettagliatamente e con immediatezza, al funzionario responsabile del servizio, gli
inconvenienti e gli incidenti eventualmente accaduti;

g) al rientro in sede provvedera a consegnare al funzionario responsabile del servizio, il proprio
registro compilato.

Art. 6

(Rifornimento di carburante durante il percorso)

Nei casi in cui l'automezzo debba percorrere tragitti per i quali si prevede che il rifornimento di
carburante effettuato in sede non sia sufficiente, I'Ufficio Economato anticipera all'autista una
congrua somma per . l'acquisto del carburante e dei lubrificanti necessari.
Al rientro in sede l'autista rendicontera minutamente la somma anticipata.

Art.7

(Responsabilita dell'autista)

L'autista ¢ personalmente responsabile, agli effetti civili, dei danni provocati all’Amministrazione
in consegna della violazione dei propri doveri indicati alle lettere ¢) ed e) del precedente articolo 5.

Art.8

(II responsabile del servizio)

L'Economo ha il coordinamento del servizio d'automezzi.

Lo stesso ha alle proprie dipendenze il personale previsto per detto servizio dall'organico
dell'’Amministrazione e, nell'espletamento dei suoi compiti, si avvale della collaborazione di detto
personale.

Detto personale, durante le ore di attesa, ove occorra, disimpegna le mansioni proprie della
carriera ausiliaria (vigilanza dell'accesso del pubblico agli uffici, trasporto e consegna di fascicoli,
etc.) in base all'art. 30 del D.P.R. 28.12.70 n. 1077.
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Art.9

(Attribuzioni del responsabile del servizio)

Spetta al responsabile del servizio:

a) di sorvegliare e disporre affinché 1'impiego degli automezzi, in relazione alle esigenze dei vari
servizi, avvenga nel modo migliore e con l'osservanza delle disposizioni fissate dal presente
Regolamento;

b) di assegnare i servizi in modo da distribuirli proporzionalmente per quanto possibile, tra tutto il
personale a disposizione, rispettando tale criterio anche in occasione dei servizi festivi. Di prendere
nota delle ore eseguite oltre il normale orario di lavoro, al fine di poter rassegnare, mensilmente, le
opportune proposte per la liquidazione del compenso relativo;

¢) di proporre agli organi superiori la sostituzione degli automezzi ritenuti non pit idonei,
l'acquisto dei materiali necessari alla gestione del servizio e le riparazioni di notevole importanza
occorrenti agli automezzi e motomezzi stessi;

d) di controllare le note dei servizi eseguiti in relazione alle richieste di viaggio;
e) di disporre per l'esecuzione delle riparazioni di normale manutenzione dei veicoli;
f) di attendere al rilascio dei buoni d'acquisto dei materiali occorrenti alla manutenzione dei veicoli
e per le riparazioni di cui alla precedente lett. e) affidate alle ditte private;
g) di attendere al rilascio dei buoni di prelevamento dei carburanti e lubrificanti;
h) di compilare il rendiconto trimestrale ed annuale di gestione di cui al successivo art.28;
1) di sorvegliare affinché la manutenzione di ciascun mezzo da parte dei singoli conduttori venga
effettuata con cura, seguendo attentamente e disponendo, ove occorra, I'esecuzione di quelle
operazioni che sono di spettanza del personale addetto alla guida;

1) di informare 'Amministrazione, per gli opportuni provvedimenti, di ogni e qualsiasi deficienza
riscontrata nell'espletamento dei servizi, sia per quanto riguarda gli automezzi, che per quanto
concerne il personale di guida;

m) di sorvegliare affinché ogni automezzo, dopo il rientro in rimessa, venga controllato, lavato e
rifornito in modo da essere pronto ad uscire per qualsiasi chiamata.

Art. 10

(Obblighi dell'autista)

Tutti gli autisti dipendono gerarchicamente dal funzionario di cui al precedente art. 8, cui devono
far capo normalmente per tutti i rapporti di servizio.

Art. 11

(Doveri dell'autista)

E' fatto obbligo all'autista:

a) di eseguire con diligenza e precisione, i servizi di sua competenza ai quali & comandato, di
curare, prima dell'uscita dalla autorimessa, la pulizia interna ed esterna del veicolo in consegna;
b) di osservare l'orario di servizio di servizio cosi come stabilito contrattualmente, nonché dalla
Contrattazione Collettiva Nazionale ed integrativa;

c) di curare durante il servizio la sicurezza e la custodia dell'autoveicolo che non dovra
abbandonare per nessun motivo. Ai fini della sicurezza gli Amministratori o Funzionari debbono
attenersi al parere dell'autista circa la possibilita di praticare strade ritenute pericolose per
I'incolumita delle persone o per la efficienza del mezzo;

d) di tenere in validita la propria patente di guida; in caso di ritiro, per qualsiasi motivo, 'autista
sara passato ad altro servizio della Amministrazione. Agli autisti compete il rimborso delle spese
per tenere in validita la patente di guida;

e) di sorvegliare l'esecuzione dei lavaggi quando tale operazione viene eseguita presso stazioni di
servizio private;

f) di eseguire i lavori di ordinaria manutenzione necessari e per i quali non occorra fare ricorso ad
officine private;
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g) di riferire subito al funzionario di cui al precedente art. 8, gli inconvenienti e gli incidenti che
fossero accaduti e che fossero rilevati nel disbrigo delle proprie mansioni.

Art. 12

(Orario di servizio)

E' fatto divieto di allontanarsi dall'ufficio presso cui presta servizio, durante 'orario di lavoro
ordinario, salvo che il personale addetto vi abbia ricevuto l'ordine di servizio di cui al successivo
art. 14 o che sia stato autorizzato dal responsabile di servizio.

Cessato l'orario di lavoro ordinario, il predetto personale, prima di allontanarsi dall'ufficio, dovra

avvertire il coordinatore del servizio per ottemperare, se necessario, a quanto stabilito dalla lett. b)
del precedente art. 11.

Art. 13

(Disciplina dell'autista)

Nel disimpegno delle loro mansioni gli autisti devono mantenere un contegno corretto e rispettoso,
osservando diligentemente tutti i doveri d'ufficio ed eseguendo scrupolosamente, con puntualita e
discrezione, gli ordini loro impartiti dal dirigente del servizio e dagli altri superiori.
Tutti gli ospiti delle vetture saranno trattati con riguardo e deferenza. Ad essi I'autista avra cura di
aprire lo sportello, sia nel salire che nello scendere dalla vettura.

CAPO 11
USO DEGLI AUTOMEZZI1

Art. 14
(Ordine di servizio)
Ogni autista ha in consegna uno o piti autoveicoli che non potra usare senza 1'ordine di servizio di
cui al successivo articolo 15.
L'eventuale conduzione di un automezzo da parte di un autista non consegnatario della macchina,
per eccezionali necessita, dovra essere autorizzata, sempre con ordine di servizio, dal Direttore
Generale.
In ogni caso gli autoveicoli devono essere guidati dagli autisti dell'Amministrazione ovvero da
personale dotato di adeguata patente di guida, individuato ed autorizzato dal Direttore Generale,
dal Rettore ovvero dall’Economo.
L'ordine di servizio deve indicare:

a) l'ora di partenza;

b) illuogo di partenza;

¢) ladestinazione;

d) I'Amministratore o Funzionario da accompagnare o, se si tratta di cose, la specie e la

quantita della merce.

Art. 15

(Norme per l'impiego di automezzi per trasporto persone)

Per l'impiego di ogni autovettura dovra essere presentata preventivamente la richiesta al Rettore o
al Direttore Generale per la relativa autorizzazione. Dette richieste dovranno essere presentate al
responsabile del servizio almeno nei due giorni precedenti la effettuazione del servizio,
specificando la localita nella quale deve essere compiuta la missione;

Salva la competenza del Rettore e del Direttore Generale o di chi per esso, nessun servizio potra
essere richiesto direttamente all'autista, il quale, per ogni uscita della macchina, deve essere
autorizzato dal funzionario preposto. In ogni caso l'uscita della macchina deve risultare dall'ordine
di servizio di cui al precedente articolo 14.
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Art. 16

(Norme per I'impiego di automezzi per trasporto di cose)

L'impiego degli automezzi da adibirsi a trasporti di cose verra richiesto dall'Ufficio interessato in
relazione alle varie necessita e con ordine di servizio di cui al precedente articolo 14.

Agli autisti addetti al trasporto di cose, oltre alla osservanza delle disposizione fissate nei
precedenti articoli, ¢ vietato far salire persone estranee, e di caricare sul mezzo stesso materiale di
qualsiasi genere e natura che non sia di proprieta della Amministrazione.

Art. 17

(Dovere dell'autista al rientro dal servizio)

Al rientro da ogni missione, tutti gli autisti hanno l'obbligo di avvertire, appena possibile, il
responsabile del servizio, tenendolo al corrente del lavoro effettuato, dell'andamento
dell'automezzo e chiedendo l'eventuale rimborso di spese attenendosi a quanto previsto dal
successivo articolo 24.

Nei casi di incidenti e sinistri, sara cura dell'autista di informare subito il funzionario di cui sopra,
fornendo una descrizione esatta dell'accaduto ed indicando i nomi ed indirizzi di eventuali
testimoni. L'omessa denuncia, ove comporti danno all'’Amministrazione dara diritto di rivalsa verso
il responsabile della omissione.

Art. 18

(Divieto di trasporto persone estranee)

E' vietato agli autisti di far salire nei veicoli loro affidati persone estranee al servizio per il quale
sono comandati, tenendo presente quant'altro stabilito al precedente articolo 2.

Art. 19

(Osservanza del Codice della Strada)

E' fatto rigoroso obbligo ai conducenti, sotto la propria personale responsabilita, di osservare le
disposizioni previste dal Codice della Strada e dai regolamenti locali sulla circolazione degli
autoveicoli, tenendo presenti i limiti di velocita di cui al successivo articolo 20.

Art. 20

(Limiti di velocita)

Le vetture, nei percorsi extraurbani, non potranno per nessun motivo tenere una velocita superiore
al 75% della velocita massima che il veicolo pud raggiungere, e cio salve le ulteriori limitazioni di
velocita risultati dai cartelli stradali indicatori e dalle disposizioni contenute nel Codice di cui al
precedente articolo 19.

Art. 21

(Acquisto carburanti e lubrificanti)

I carburanti e lubrificanti vengono acquistati dall'Amministrazione presso distributori
convenzionati.

11 pagamento di dette forniture ¢ regolato per i carburanti, dal successivo articolo 25 - lettera A), e
per i lubrificanti, dalla lettera B) dello stesso articolo 2s5.

Art. 22

(Distribuzione e prelievo carburanti e lubrificanti)

La distribuzione del carburante viene eseguita mediante appositi buoni sotto la sorveglianza diretta
del responsabile del servizio.

Per l'impiego delle autovetture il rifornimento dei carburanti dovra essere effettuato presso i
distributori di cui all'art. 21.
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Nel caso sia impossibile procedere al prelievo dei carburanti e lubrificanti presso gli stessi, I'autista
provvede ai rifornimenti stessi previa anticipazione o rimborso della somma da parte del
responsabile del servizio.

Per l'impiego delle autovetture fuori provincia, qualora il rifornimento massimo del carburante e
lubrificante consentito dall'automezzo, non risulti sufficiente, 'autista potra procedere all'acquisto
diretto del quantitativo strettamente necessario, avendo cura di far vistare dall'amministrazione o
dal funzionario trasportato la nota della spesa sostenuta.  II rimborso all'autista delle spese di cui
al comma precedente va effettuato in conformita del successivo articolo 25 - lettera C).

Art. 23

(Riparazione degli automezzi e motomezzi)

Per le riparazione ordinarie e straordinarie degli automezzi ¢ necessaria I'autorizzazione del
Direttore Generale, ed avverra nel rispetto delle disposizioni normative vigenti.

Art. 24

(Prelievo di materiali e riparazioni durante i viaggi di servizio)

Durante i viaggi di servizio ed ove si renda assolutamente urgente e necessario, gli autisti, in deroga
al disposto di cui al precedente articolo 23, potranno rivolgersi a ditte private autorizzate o filiali
per le riparazioni o sostituzioni di parti di ricambio.

Delle spese sostenute gli autisti otterranno il rimborso dall'Ufficio economato, consegnando le
regolari fatture ed una relazione scritta, come previsto dal precedente articolo 17.
Ove, durante i viaggi di servizio, si renda necessario I'acquisto di carburanti e di lubrificanti
trovano applicazione gli ultimi due commi del precedente articolo 22.

Alle spese di cui al presente articolo provvede 'Economo, ai sensi dei successivo art. 25 - lett. C).

Art. 25

(Spese di gestione)

A) Alle spese di gestione si provvede come segue:

La fornitura di carburante di cui al precedente articolo 21, si effettua tenendo presente che:
1) l'ordinazione deve essere preceduta dal regolare con tratto anche di natura commerciale:
2) la liquidazione della spesa va effettuata dall'Amministrazione, su presentazione di regolari
fatture;

3) netta liquidazione deve risultare da un apposito buono di pagamento compilato dal responsabile
del servizio. Su tale buono devono essere indicati gli estremi del buono di prelevamento;
4) successivamente alla liquidazione di cui al precedente punto 3) la divisione Ragioneria emettera
il mandato di pagamento in favore del fornitore;

5) I'Amministrazione non procedera al pagamento di quelle fatture prive dei previsti buoni di
prelievo debitamente firmati dall'autista e dal responsabile del servizio e certificati in ogni loro
parte.

B) Acquisto di lubrificanti e spese per riparazioni, assicurazioni, tasse di circolazione, ecc.
Compete al Consiglio di Amministrazione, al Direttore Generale o al Rettore di liquidare le seguenti
spese risultanti da regolari fatture:

1) spese per acquisto di lubrificanti di cui al precedente articolo 21;

2) spese per riparazioni ordinarie e straordinarie di cui al precedente articolo 23. Su dette fatture,
ove trattasi di riparazioni ordinarie, il dirigente il servizio annotera gli estremi dell'ordine di cui al
citato articolo 23; nel caso di riparazioni straordinarie, sulle fatture vanno indicati, invece, sempre
dal dirigente il servizio, gli estremi degli atti deliberativi autorizzanti le riparazioni medesime;
3) spese per immatricolazione e tasse di circolazione di autoveicoli; spese per assicurazione di
autoveicoli e del prelievo carburanti; altre eventuali spese non previste nel presente articolo;
C) Rimborso di minute spese agli autisti.



9 _
Ud Universita degli Studi “G. d’Annunzio”

s CHIETI - PESCARA

Provvede 'Economo in esecuzione del regolamento per il servizio di economato, al pagamento delle
seguenti spese:

1) rimborso agli autisti delle spese acquisto di carburante e di lubrificante di cui al 3. comma del
precedente articolo 22;

2) rimborso agli autisti delle spese per riparazioni e sostituzioni di cui al precedente articolo 24;
3) canone per locazione dell'autorimessa;

4) rinnovo del bollo sulle patenti;

D) Anticipazioni di somme agli autisti.

L'Economo nei casi necessari, potra anticipare agli autisti somme di lieve importo presumibilmente
occorrenti per far fronte alle spese di cui ai citati articoli 22 - 3 comma - e 24. Tali anticipazioni
provvisorie saranno reintegrate nella cassa dell'Economato in sede di rimborso che 1'Economo
effettuera agli autisti in conformita del disposto di cui alla precedente lettera C) del presente
articolo.

CAPO II1
CONTROLLO DEL SERVIZIO

Art. 26
(Registro delle percorrenze)
Trimestralmente il responsabile del servizio avra cura di presentare al Rettore o al Direttore
Generale un rendiconto riepilogativo relativo a ciascuna autovettura in cui siano indicati:

1) Chilometri percorsi;

2) Consumo di carburante e relativo costo;

3) Manutenzioni ordinarie e straordinarie eventualmente effettuate;

4) Eventuali annotazioni;
Annualmente, per ciascuna autovettura, sara rimesso con le modalita su descritte un prospetto
riepilogativo con indicazione del totale dei costi sostenuti dall’ Amministrazione;
Il Responsabile del servizio potra istituire, se necessario, eventuali registri o bollettari per il
perfetto e pit funzionale controllo del servizio.

Art. 27

(Uso di autoveicoli per controlli)

II responsabile del servizio € autorizzato a condurre i veicoli di proprieta dell'Ente per eseguire le
prove di controllo degli automezzi.

Lo stesso, inoltre potra usare automezzi dell'’Amministrazione per effettuare il controllo sul servizio
che viene espletato dagli autisti, durante le gite di servizio di questi ultimi.

Art. 28

In caso di fermi accidentali dell'autovettura, ove ricorrano particolari urgenti esigenze,
I'Amministrazione provvedera alla sostituzione della stessa con noleggio di altra autovettura.

Art. 29

Le disposizioni di cui al presente regolamento trovano applicazione anche per l'utilizzo delle
autovetture di proprieta dei Dipartimenti in cui il Responsabile del servizio ¢ individuato nel
Direttore del Dipartimento.

I1 presente Decreto ¢é iscritto nell’Albo dei Decreti dell’Ateneo ed ¢ immediatamente esecutivo.

Prof. Francg€uccurullo



