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COMUNE DI SAN PIETRO A MAIDA
 (Provincia di Catanzaro)

REGOLAMENTO PER L’UTILIZZO DEGLI
AUTOMEZZI COMUNALI 
E DISCIPLINA MISSIONI E TRASFERTE  DIPENDENTI ED AMMINISTRATORI COMUNALI
Approvato con deliberazione del Consiglio Comunale n°26 del 25/11/2009
In vigore dal 15 Dicembre 2009
INDICE
TITOLO I 

UTILIZZO DEGLI AUTOMEZZI COMUNALI – MISSIONI DIPENDENTI E PERSONALE UTILIZZATO ………… pag. 3
Art. 1 – OGGETTO DEL REGOLAMENTO……………………………………………………………………………………… pag. 3

Art. 2 – PRINCIPI…………………………………………………………………………………………………………………….  pag. 3

Art. 3 – ASSEGNAZIONE E USO DEI VEICOLI……………………………………………………………………………………….. pag. 3

Art. 4 – AUTOVETTURA DI RAPPRESENTANZA…………………………………………………………………………….  pag. 4
Art. 5 – ACQUISTO DI AUTOVEICOLI………………………………………………………………………………………….. pag. 4

Art. 6 – ASSUNZIONE IN CARICO……………………………………………………………………………………………….  pag. 4
Art. 7 – ADEMPIMENTI DEI RESPONSABILI DELLE AREE……………………………………………………………………… pag. 4

Art. 8 – GUIDA DEGLI AUTOMEZZI DELL’ENTE……………………………………………………………………………. pag. 5
Art. 9 – OBBLIGHI DEL PERSONALE…………………………………………………………………………………………… pag. 5
Art. 10 – LIBRETTO DI MACCHINA……………………………………………………………………………………………………… pag. 5

Art. 11 – INTERVENTI IN CASO DI INCIDENTE……………………………………………………………………………… pag. 5

Art. 12 – VERIFICA ANNUALE DEGLI AUTOMEZZI………………………………………………………………………………. pag. 6
Art. 13 – USO DEL MEZZO PROPRIO…………………………………………………………………………………………. pag. 6
Art. 14 – OBBLIGHI DEL CONDUCENTE - RESPONSABILITA’………………………………………………………………… pag. 7
TITOLO II

DISCIPLINA MISSIONI E TRASFERTE AMMINISTRATORI COMUNALI………………………………………………… pag. 7

Art. 15 – TRASFERTE E MISSIONI AMMINISTRATORI COMUNALI………………………………………………….. pag. 7
Art. 16 – INDIVIDUAZIONI DELLE MISSIONI – AUTORIZZAZIONI AMMINISTRATORI……………………………. pag. 7
Art. 17 – TRATTAMENTO DI MISSIONE E CLASSE PER I VIAGGI COMPIUTI…………………………………………. pag. 8
Art. 18 – DOCUMENTAZIONE NECESSARIA PER IL RIMBORSO DELLE SPESE DI VIAGGIO……………………. pag. 8
Art. 19 – ANTICIPAZIONE SULLE SPESE DA SOSTENERE PER COMPIERE LA MISSIONE………………………… pag. 9
Art. 20 – MODALITA’ DI LIQUIDAZIONE SPESE…………………………………………………………………………………… pag. 9

Art. 21 - NORME DI RINVIO……………………………………………………………………………………………………… pag. 9
Art. 22 – ENTRATA IN VIGORE………………………………………………………………………………………………….. pag. 9
TITOLO I
UTILIZZO DEGLI AUTOMEZZI COMUNALI.

MISSIONI DIPENDENTI E PERSONALE UTILIZZATO
ARTICOLO 1

OGGETTO DEL REGOLAMENTO
Il presente Regolamento disciplina la gestione e l’uso dei veicoli comunali, nonché, le trasferte dei dipendenti, del personale utilizzato presso l’Ente e degli Amministratori Comunali.

I veicoli appartenenti all’Ente devono recare sulla carrozzeria una targa o una scritta a vernice o adesiva, nella quale è impresso in modo chiaro e visibile  la dicitura “Comune di San Pietro a Maida”. Sono tenuti ad osservare le norme del presente Regolamento tutti gli Amministratori ed i dipendenti dell’Ente nonché coloro che, sulla base di specifici rapporti (collaborazioni, incarichi, convenzioni) fanno uso dei veicoli dell’Ente. In ogni caso ai sensi dell’art. 1 commi 213 e 214 della legge 266/05 è soppressa l’indennità di trasferta. 

ARTICOLO 2

PRINCIPI
L’utilizzo degli automezzi comunali può avvenire per trasferte fuori dal territorio comunale o anche all’interno dello stesso territorio per spostarsi dal capoluogo nella frazione di San Pietro Lametino e Contrade varie, per esigenze di servizio.

Detto utilizzo   deve essere improntato ai  principi di razionalizzazione delle risorse strumentali e di progressiva riduzione delle spese di esercizio, non trascurando l’efficienza dei servizi per i quali necessita.

L’utilizzo degli automezzi, in particolare, deve assicurare:

a) L’utilizzo intensivo e a chiamata delle autovetture a fronte di esigenze di servizio programmate periodicamente dalle strutture ovvero, laddove non programmabili, segnalate tempestivamente;
b) La razionalizzazione dell’uso delle autovetture per percorsi in tutto o in parte coincidenti;

c) L’uso degli automezzi a disposizione dell’Ente nei soli casi di necessità e di accertata impossibilità ovvero antieconomicità ad utilizzare mezzi pubblici di trasporto.
ARTICOLO 3

ASSEGNAZIONE E USO DEI VEICOLI
Le auto e gli altri veicoli di proprietà dell’Ente sono assegnati in dotazione alle varie Aree comunali e sono utilizzati esclusivamente per le necessità di servizio, tuttavia per ragioni di organicità e razionalità la gestione è affidata all’Area Amministrativa.

L’uso degli automezzi da parte del personale dipendente è consentito esclusivamente per ragioni di servizio ed è autorizzato dal Responsabile dell’Area Amministrativa.

Ogni Responsabile di Area dispone quanto necessario per il buon andamento del servizio.

E’ vietato ogni uso personale dei veicoli di servizio nonché il trasporto di terzi, salvo le eccezioni derivanti da particolari motivi, obblighi morali o di legge (soccorso a vittime di incidenti stradali o bisognosi di aiuto) e autorizzate per iscritto, di volta in volta, dai Responsabili delle Aree.

ARTICOLO 4
AUTOVETTURA DI RAPPRESENTANZA
L’eventuale autovettura di rappresentanza sarà assegnata al Sindaco, potrà essere utilizzata per gli spostamenti dalla Sede Municipale ad altri luoghi, per assicurare tempestivamente la presenza per fini connessi alla carica di Sindaco.

L’utilizzo dell’autovettura di rappresentanza potrà essere consentito anche agli Assessori, ai Consiglieri Comunali per l’esercizio delle funzioni inerenti allo svolgimento del loro mandato, al Segretario Comunale e ai Responsabili di settore solo previa autorizzazione del Sindaco e nei limiti previsti dalle leggi e dai Regolamenti comunali in vigore.

La vettura di rappresentanza sarà gestita dall’Ufficio Segreteria il quale sovrintende alla regolare utilizzazione dell’autovettura di rappresentanza per le esigenze degli Amministratori, disciplinandone la manutenzione, l’approvvigionamento dei carburanti e quant’altro necessario per il buon andamento del servizio.

ARTICOLO 5
ACQUISTO DI AUTOVEICOLI
L’acquisto di autoveicoli viene effettuato a richiesta delle varie aree su motivate necessità, entro i limiti di previsione del P.E.G., approvato dalla G.C. a cura dell’area interessata, ricorrendo per la scelta alle usuali forme di gara per l’acquisto di beni e servizi come disciplinate dalla legge e dal relativo Regolamento Comunale.

ARTICOLO 6
ASSUNZIONE IN CARICO
Ogni Area provvede all’assunzione in carico di ciascun veicolo, intestando a ciascun automezzo una scheda con tutti i dati di identificazione del veicolo oltre a disporne la registrazione nel registro inventario dei beni tenuto presso l’Area Amministrativa.
ARTICOLO 7
ADEMPIMENTI DEI RESPONSABILI DELLE AREE
Il Responsabile dell’Area Amministrativa, gestisce il  parco macchine;  ad avvenuta immatricolazione e prima che il veicolo entri in servizio, provvederà all’assicurazione del mezzo per la responsabilità civile, per furto ed incendio, escludendo espressamente dalla polizza il diritto di rivalsa della Compagnia Assicuratrice.

Per ciascun veicolo assicurato dovrà essere obbligatorio l’inserimento in polizza, tra l’altro, delle seguenti garanzie accessorie:
· Carico e scarico;
· Infortunio dei conducenti.

Ogni veicolo dovrà essere munito di un libretto macchina da tenersi con la carta di circolazione.

Le spese di viaggio, debitamente autorizzate dal Responsabile del Servizio e documentate, saranno verificate e liquidate dal Responsabile dell’Area competente.

ARTICOLO 8
GUIDA DEGLI AUTOMEZZI DELL’ENTE
I veicoli comunali sono condotti da personale dipendente del Comune, munito di idonea patente di guida, o in caso di necessità dal personale L.S.U./L.P.U., anch’essi muniti di idonea patente.
Gli stessi automezzi possono anche essere condotti da amministratori, funzionari e impiegati dell’Ente, ovvero da personale anche temporaneamente alle dipendenze dell’Ente o da personale assegnato all’Ente nell’ambito di progetti del servizio civile, volontari nell’ambito di specifiche iniziative, purché provvisti di idonea patente di guida per adempimenti connessi al servizio e nel rispetto delle leggi e dei regolamenti in materia.

I veicoli assegnati in dotazione alla Polizia Locale possono essere condotti esclusivamente

dagli appartenenti al Corpo di Polizia Locale muniti di idonea patente di guida.

Il personale addetto alla conduzione degli automezzi ha il dovere di:
· Provvedere alla custodia dell’automezzo durante il servizio;
· Osservare rigorosamente le norme del Codice della Strada e dei Regolamenti locali sulla circolazione stradale, rispondendo personalmente per le violazioni delle disposizioni contenute nelle citate norme.

ARTICOLO 9
OBBLIGHI DEL PERSONALE
Ogni conducente, comunque autorizzato, è personalmente responsabile dell’automezzo che conduce.

Prima di dare inizio alla guida deve accertarsi che l’automezzo abbia la prescritta dotazione di carburante, lubrificante e/o refrigeranti e dopo aver compilato quanto previsto dal successivo articolo 10.

ARTICOLO 10
LIBRETTO DI MACCHINA
Per ogni automezzo dell’Ente sarà predisposto un libretto di macchina con tutti i dati di riferimento e dei fogli giornalieri di marcia su cui verranno annotati:
1) Estremi del provvedimento di assegnazione, ove esistente;
2) Data e ora di ritiro dell’automezzo;
3) Chilometri indicati dal contachilometri all’inizio della missione;
4) Eventuali rifornimenti di carburante, lubrificante, ecc. eseguiti durante la missione presso il distributore autorizzato dell’Ente;
5) Riparazioni d’emergenza e relative spese documentate;
6) Data e ora di riconsegna dell’automezzo;
7) Chilometri indicati dal contachilometri al termine della missione;
8) Ogni notizia sullo stato di funzionamento del motore.

I suddetti fogli, mensilmente, saranno raccolti e verificati dal Responsabile dell’Area per gli adempimenti di competenza.

ARTICOLO 11
INTERVENTI IN CASO DI INCIDENTE
In caso di incidente stradale il conducente ha l’obbligo di:
a) Compilare in modo dettagliato il foglio di constatazione amichevole di incidente, nel caso in cui non vi siano feriti o contestazioni;
b) Richiedere l’intervento della forza pubblica nel caso in cui vi siano feriti o contestazioni sulle modalità che hanno provocato l’incidente.

Al termine della missione il conducente informa immediatamente il Responsabile dell’Area Amministrativa e redige rapporto di quanto avvenuto, dei danni a persone o cose del comune o di terzi, delle responsabilità presunte, con l’indicazione degli estremi delle coperture assicurative dei terzi comunque coinvolti.

Il rapporto viene fatto pervenire al Responsabile dell’Area Amministrativa entro due giorni dall’incidente che, anche sulla base di altri elementi raccolti, dispone la denuncia alle imprese assicurative secondo le norme vigenti. In caso di danneggiamento del mezzo, e fatte salve le riparazioni di prima urgenza, non possono essere disposte riparazioni senza l’assenso della compagnia di assicurazione ovvero prima che siano trascorsi 15 giorni lavorativi successivi alla data di ricevimento della denuncia di sinistro.

ARTICOLO 12
VERIFICA ANNUALE DEGLI AUTOMEZZI
Entro la fine dell’esercizio gli assegnatari dei mezzi provvedono ad una verifica dello stato di efficienza e di conservazione degli stessi. Sulla base di tale verifica il Responsabile dell’Area Amministrativa programma gli interventi e le iniziative da assumere per l’anno successivo.

ARTICOLO 13
USO DEL MEZZO PROPRIO
L’uso del mezzo proprio da parte dei dipendenti deve essere limitato ai casi di riscontrata ed assoluta necessita, qualora si riscontri un effettivo interesse da parte del Comune, connesso ad un migliore e più celere espletamento del servizio e, comunque subordinato alla domanda scritta da parte del dipendente interessato, il quale deve essere autorizzato di volta in volta dal Responsabile del Servizio di appartenenza.
Pertanto l’uso del mezzo proprio può avvenire in presenza di:
1) Autorizzazione a svolgere la missione;
2) Attestazione liberatoria da cui risulti l’indisponibilità temporanea di mezzi dell’ente;
3) Dichiarazione del dipendente con la quale l’amministrazione viene sollevata da ogni responsabilità per eventuali danni a persone e a cose;
4) Indicazione degli estremi della polizza assicurativa RC auto del mezzo proprio di cui si autorizza l’uso.

L’autorizzazione all’uso del mezzo proprio costituisce titolo legittimante per liquidare il rimborso delle spese di viaggio nei limiti previsti  dalla normativa vigente (1/5 del costo della benzina).

Ai sensi dell’art. 1 commi 213 e 214 della legge 266/05 è soppressa l’indennità di trasferta.
L’Amministrazione Comunale, potrà provvedere, altresì, a stipulare polizza assicurativa per la Responsabilità Civile nell’ipotesi in cui si autorizza il personale interessato, all’uso del mezzo proprio per trasferte fuori del territorio comunale o all’interno dello stesso.

Le uscite per servizio con veicoli personali autorizzate verranno coperte dal rischio RCA, relativo alla circolazione mediante la stipulazione di polizze CASCO o di altre analoghe forme di tutela da parte dell’Ente comunale.
ART. 14

OBBLIGHI DEL CONDUCENTE – RESPONSABILITA’
Il conducente è personalmente responsabile dell’automezzo che conduce.

Il conducente, oltre ad essere munito della patente di guida, è tenuto a:
1) Utilizzare l’auto esclusivamente per fini istituzionali, adoperando la massima cura e diligenza durante il tempo di assegnazione;
2) Compilare il registro di bordo e segnalare tempestivamente, al termine della missione, qualsiasi guasto o disfunzione riscontrati;
3) Trasportare cose e oggetti esclusivamente attinenti alla missione da espletare;
4) Rispettare rigorosamente le norme del Codice della Strada e dei regolamenti locali, rispondendo personalmente per le violazioni delle disposizioni contenute nelle citate norme;
5) Presentare al Responsabile di settore un dettagliato rapporto scritto in caso di furto o danneggiamento dell’automezzo.

TITOLO II

DISCIPLINA MISSIONI E TRASFERTE  AMMINISTRATORI COMUNALI
ARTICOLO 15
TRASFERTE E MISSIONI AMMINISTRATORI COMUNALI

Il Sindaco, il Vice-Sindaco, il Presidente del Consiglio, gli Assessori delegati a svolgere funzioni ed attività istituzionali nonché  i Consiglieri affidatari degli incarichi di cui al comma 1 dell’art. 14 del Regolamento sul Funzionamento del Consiglio Comunale, i quali in ragione del loro mandato si rechino fuori dall’ambito territoriale del Comune nel quale svolgono la funzione pubblica per cui sono stati eletti, hanno diritto al rimborso delle spese di viaggio effettivamente sostenute e debitamente documentate nonché alla corresponsione di un rimborso forfettario omniacomprensivo per tutte le altre spese, in conformità al combinato disposto di cui all’art. 84 D.Lgs. 267/2000, così come modificato dall’art. 2, comma 27, Legge n°244/2007 e art. 77 bis, comma 13, Legge n°133/2008 e Decreto del Ministero dell’Interno 12 febbraio 2009.
ARTICOLO 16
INDIVIDUAZIONI DELLE MISSIONI – AUTORIZZAZIONI AMMINISTRATORI

1. Si definiscono missioni connesse al mandato quelle per le quali esiste un nesso diretto ed immediato tra la missione e gli interessi pubblici oggetto del mandato elettivo.
2. Tutte le missioni devono essere preventivamente autorizzate.

3. Nel caso dei componenti della Giunta Comunale la missione è autorizzata dal Sindaco.

4. Nel caso dei componenti del Consiglio Comunale la missione è autorizzata dal Presidente del Consiglio Comunale.

5. Non è richiesta autorizzazione per le missioni del Sindaco e del Presidente del Consiglio.

6. Il Dirigente del Servizio competente deve essere sempre informato della missione, prima dell’effettuazione della stessa, al fine di verificare la disponibilità finanziaria e la legittimità ai sensi del presente Regolamento.

7. Ai soli fini dell’applicazione del presente Regolamento, le missioni degli Amministratori si distinguono in:
a)  Missioni nell’ambito del territorio nazionale;

b)  Missioni all’estero.

8. Costituisce missione, che sia stata preventivamente deliberata ed autorizzata, qualunque attività svolta dagli Amministratori al di fuori del territorio comunale direttamente e rigorosamente connessa all’esercizio del mandato e delle funzione esercitate, ivi compresa la partecipazione a seminari di studi, congressi, convegni e riunioni, aventi attinenza con l’attività dell’Amministrazione Comunale e con le eventuali deleghe amministrative conferite.

9. Costituisce, altresì, missione direttamente connessa all’esercizio del mandato e delle funzioni esercitate, la partecipazione degli Amministratori alle riunioni degli Organi delle Associazioni Internazionali, Nazionali e Regionali degli Enti Locali di cui fanno parte.

ARTICOLO 17
TRATTAMENTO DI MISSIONE E CLASSE PER I VIAGGI COMPIUTI

1. Agli Amministratori che, in ragione del loro mandato, si rechino fuori dal capoluogo del Comune ove ha sede il rispettivo Ente in ambito nazionale, è dovuto il rimborso delle spese di viaggio effettivamente sostenuto, nonché un rimborso omnicomprensivo forfettario nella misura fissata dal Decreto del Ministero dell’Interno 12 febbraio 2009 e precisamente:
a) € 230,00 per il giorno di missione fuori sede con pernottamento;
b) € 200,00 per missioni fuori sede che non superino 18 ore e che prevedano un pernottamento;

c) € 65,00 per missioni fuori sede di durata non inferiore a 6 ore;
d) € 35,00 per missioni di durata inferiore a 6 ore, in luoghi distanti almeno 60 km dalla sede dell’Ente di appartenenza.

2. Il criterio della distanza chilometrica indicato al comma 1, lettera d), è derogato in presenza di apposita dichiarazione dell’Amministrazione locale con la quale si attesta l’avvenuta consumazione del pasto.

3. La durata della missione comprende i tempi occorrenti per il viaggio.

4. Le misure fissate al precedente comma 1 non sono cumulabili tra loro.

5. Gli Amministratori, che in ragione del loro mandato si rechino in missione hanno diritto di ottenere il rimborso delle spese per i viaggi compiuti con mezzi pubblici di linea tenendo presente i seguenti limiti massimi:

a) in treni rapidi, normali, speciali e di lusso: 1^ classe, nonché ad un compartimento singolo in carrozze letti, per viaggi compiuti nottetempo;

b) su navi: 1^ classe;

c)  su aerei: business class o economy;

ART. 18 
 DOCUMENTAZIONE NECESSARIA PER IL RIMBORSO DELLE SPESE DI VIAGGIO

1. La documentazione inerente le spese di viaggio effettivamente sostenute dagli Amministratori, necessaria per ottenere il rimborso, deve essere presentata in originale.

2. Per i percorsi compiuti con mezzi propri degli Amministratori è necessaria apposita dichiarazione sottoscritta dai singoli amministratori in cui risultino indicate le date dei singoli viaggi compiuti ed i chilometri percorsi di volta in volta.

3. L’utilizzo del mezzo proprio di trasporto dà diritto all’Amministratore al rimborso delle spese sostenute per la percorrenza effettuata, calcolato sulla base di un quinto del costo della benzina per ogni chilometro, nonché alle spese per pedaggi autostradali, parcheggi e custodia del veicolo comprovate da ricevute fiscali o altro documento idoneo che rechi data ed ora compresa in quella di durata della missione.

4. Non è consentito in nessun caso il rimborso di spese sostenute per sanzioni amministrative comminate per violazioni al Codice della Strada, compiute con l’uso del mezzo nel corso dei viaggi relativi alle trasferte per conto dell’Ente.

5. Con la richiesta di autorizzazione ad effettuare la missione utilizzando per tutto o parte del percorso il mezzo di trasporto proprio, l’Amministratore deve rilasciare preventivamente una dichiarazione con la quale solleva il Comune da responsabilità per l’uso del proprio mezzo. In mancanza di tale dichiarazione, l’uso del mezzo proprio non si intende autorizzato ed il relativo costo non può essere rimborsato.

ART. 19
  ANTICIPAZIONE SULLE SPESE DA SOSTENERE PER COMPIERE LA MISSIONE

1. Per la missione di durata superiore alle 24 ore, è data facoltà agli Amministratori di chiedere l’anticipazione dell’importo pari ai 2/3 dell’ammontare delle spese di viaggio presunte o stimate.
2. Il Dirigente del Settore competente provvederà con apposita determinazione agli adempimenti necessari.

ART. 20
MODALITÀ DI LIQUIDAZIONE DELLE SPESE.
1. La liquidazione del rimborso delle spese è effettuata dal dirigente competente, su richiesta dell’interessato, corredata della documentazione delle spese di viaggio e soggiorno effettivamente sostenute e di una dichiarazione sulla durata e sulle finalità della missione.

ARTICOLO 21

NORME DI RINVIO
Per quanto non espressamente previsto nel presente Regolamento si fa riferimento alle disposizioni contenute nel R.D. 746/1926 e s.m.i., per quanto compatibili con la realtà dell’Ente locale.

ARTICOLO 22
ENTRATA IN VIGORE
Il presente Regolamento entra in vigore dopo la sua approvazione e decorsi quindici giorni dalla sua pubblicazione.







PAGE  
1

_1110973309

