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REGOLAMENTO SPECIFICO ED INTEGRATIVO DI QUELLO AZIENDALE SULL’USO DEGLI AUTOVEICOLI REM

Art.1 Registro dei mezzi

Oltre ai documenti ufficiali (a titolo esemplificativo ma non esaustivo: libretto di circolazione, certificato di proprietà, tagliando e contrassegno di assicurazione, bollo auto, carta verde), l'autovettura aziendale, è dotata di:

• REGISTRO – FOGLIO DI MARCIA;

• CARTA CARBURANTI e relativo codice PIN ove utilizzato (DA RICHIEDERE PRESSO L’UFFICIO COMPETENTE PRIMA DI UTILIZZARE IL MEZZO);

• Telepass e/o Viacard.

I documenti ufficiali, la Carta Carburanti ed il relativo codice PIN, la Viacard ed il Telepass quando l’auto/mezzo è in uso devono essere conservati all’interno della stessa;

La carta carburanti invece viene conservata presso l’ufficio designato che sovraintende sull’utilizzo degli stessi quando il mezzo è in sede così come la chiave dell’autovettura.

Prima dell’utilizzo dell’auto/mezzo aziendale il dipendente deve assicurarsi di aver ricevuto tutta la documentazione e quanto necessario allo spostamento (es.: foglio viaggio mensile, documenti dell’auto, chiavi…).

In particolare, è necessario che il dipendente utilizzatore:

a) prima di utilizzare l'autovettura aziendale:

• si accerti di aver verificato la disponibilità del mezzo e prenda visione di eventuali

esigenze successive alla propria, cosi da assicurare il rientro in orario;

• ritiri la carta carburante;

• compili i campi compresi nel foglio di marcia relativo al mezzo in uso relativo al prelievo

• acquisisca la necessaria firma autorizzativa per l’utilizzo del mezzo;

b) alla partenza ed al rientro:

• compili i campi compresi nel foglio di marcia relativo al mezzo in uso relativi al rientro;

• riconsegni le chiavi al relativo ufficio e firmi la riconsegna 

• certifichi le spese sostenute per l’utilizzo del mezzo e consegni le ricevute firmate e datate relativi al carburante effettuato;

Tutti i dipendenti utilizzatori devono svolgere diligentemente tutte le operazioni indicate alle precedenti lettere a), b): al Direttore Generale o al suo delegato deve essere assicurata la possibilità di verificare in ogni momento la regolarità di utilizzo del mezzo mediante il controllo della corretta e completa compilazione del libretto di bordo.

Tale documentazione dovrà essere conservata dall’ufficio all’uopo delegato e resa

disponibile in caso di verifiche.

Art. 2 Rifornimenti e manutenzioni 

I conducenti dei mezzi provvedono al rifornimento di carburante dei veicoli, utilizzando i buoni loro consegnati ovvero la Carta Carburante relativa al mezzo .

La Carta Carburanti è una carta di pagamento il cui utilizzo consente l'addebito alla Società degli importi relativi ai rifornimenti effettuati nonché la produzione della necessaria documentazione fiscale. Viene conservata, insieme al codice PIN che ne consente l'utilizzo, all'interno dell'autovettura aziendale. Ogni rifornimento dovrà essere effettuato presso stazioni di servizio della rete AGIP e l'importo relativo dovrà essere pagato utilizzando la carta carburanti stessa.

Con particolare riferimento alle operazioni di rifornimento di carburante:

• va sempre fatto il pieno ad ogni rifornimento;

• l’utilizzo della Carta Carburante va effettuato prediligendo rifornimenti con la modalità self-service automatico acquisendo il promemoria di spesa rilasciato dalla colonnina del Pos esterno non presidiato;

• la scelta di effettuare il rifornimento presso stazioni di servizio di altre reti ovvero quella di pagare il relativo importo con modalità diverse dall'utilizzo della Carta Carburante comporta il venir meno del diritto al rimborso dell'importo pagato.

L'autovettura aziendale non deve mai rientrare in situazione di riserva di carburante.

Il conducente provvede inoltre a segnalare anomalie o guasti del mezzo avuto in dotazione o anche utilizzato temporaneamente negli appositi moduli conservati nell’ufficio preposto.

Art.3 Obblighi generali

L'utilizzatore è tenuto:

• ad usare massima diligenza nell'utilizzo, rendendosi responsabile dei danni che verranno successivamente rilevati;

• ad utilizzare l'autovettura aziendale esclusivamente nell'ambito della trasferta/missione autorizzata;

• alla scrupolosa osservanza delle norme regolanti la circolazione stradale.

L'utilizzatore si assume la responsabilità delle eventuali infrazioni al codice della strada e sarà quindi tenuto al pagamento delle multe per tali infrazioni;

• in caso di percorrenza di tratti autostradali, ad effettuare gli accessi e le uscite dalla rete autostradale transitando esclusivamente sulle corsie riservate Telepass.

La Viacard in dotazione potrà essere utilizzata solo in caso di malfunzionamento o in assenza 

del Telepass;

• ad assicurare che al rientro dalla trasferta l'auto/mezzo aziendale non si trovi in situazione di riserva di carburante.

• In caso di incidente, provocato o subito, o guasto del mezzo in uso, informare immediatamente l’ufficio/soggetto delegato a sovraintendere ai mezzi. L’azienda si riserva di effettuare tutti gli opportuni controlli sul corretto utilizzo dei mezzi aziendali, nel rispetto comunque delle normative vigenti.

E’ fatto obbligo all’utilizzatore di non consentire che l’auto/mezzo venga condotto da persone non autorizzate, in particolare persone non dipendenti della Società.

L’omissione di tale prescrizione comporta la diretta responsabilità dell’assegnatario del mezzo che impropriamente abbia dato l’autorizzazione all’uso a terzi del mezzo, per eventuali danni arrecati al veicolo a cose e/o persone. 

E’ tassativamente vietato l’uso dell’auto/mezzo aziendale in tutti i casi non vi sia una particolare esigenza di servizio.

E’ vietato anche al personale in servizio di reperibilità, usare l’auto/mezzo aziendale per il rientro nella propria abitazione tranne i casi espressamente autorizzati dal diretto responsabile.

Nei mezzi aziendali è vietato fumare.

I conducenti dei mezzi di servizio sono responsabili delle violazioni al codice della strada e pertanto devono rispondere personalmente per eventuali sanzioni.

Art. 4 Danni ai mezzi.

I conducenti sono responsabili dei danni da loro causati ai veicoli per imprudenza o imperizia, negligenza.

Art. 5 L’ufficio di riferimento e responsabile della gestione dei mezzi aziendali è l’ufficio logistica rappresentato dai suoi addetti che risponde direttamente al Direttore Generale.

Art. 6 Non osservanza del presente Regolamento.

Il presente regolamento è vincolante ed è parte del codice disciplinare stesso e come tale verrà affisso in tutte le bacheche. Il mancato rispetto o la violazione delle regole contenute nel presente Regolamento è perseguibile con provvedimenti disciplinari.

Il presente Regolamento sostituisce interamente ogni Comunicazione di servizio precedente in materia di utilizzo di auto/mezzi aziendali in quanto recepite nel presente atto fatta eccezione per i soli casi rappresentati nel presente regolamento e per dirette ed eccezionali deroghe del Direttore Generale comunicati per iscritto.

N.B. Per quanto concerne il rimessaggio delle macchine aziendali all’interno della proprietà REM, la mattina ad inizio turno di lavoro e a chiusura, sarà compito del Responsabile di Officina e del suo delegato incaricare e gestire giornalmente il personale affinché si occupino tutti, a turno, del rimessaggio delle auto aziendali. 

Il presente regolamento è stato letto confermato e sottoscritto da tutti i dipendenti REM come da firme di seguito apposte:

	NOME
	COGNOME
	FIRMA - PRESA VISIONE ED ACCETTAZIONE

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



Firma del Legale Rappresentante


   Adele Pace
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