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REGOLAMENTO PER L’UTILIZZO E LA GESTIONE DELLE 


AUTOVETTURE DI SERVIZIO 


 
 
Articolo 1 – Oggetto del Regolamento 


Il presente regolamento disciplina l’utilizzo e la gestione delle 
autovetture di servizio, secondo quanto disposto dal DPCM 03.08.2011 


“Utilizzo delle autovetture di servizio e di rappresentanza da parte delle 
Pubbliche Amministrazioni”. 
Con l’adozione del presente Regolamento l’Ente intende razionalizzare 


la gestione delle autovetture di servizio, rendere trasparenti le modalità 
di uso, contenere i costi, garantire il corretto e sicuro utilizzo da parte 


del personale dipendente. 
 


Articolo 2 – Utilizzo delle autovetture senza autista 


L’utilizzo delle autovetture è consentito esclusivamente per ragioni di 
servizio e per lo svolgimento di attività istituzionali. L’utilizzo è 
informato a criteri di economicità, responsabilità e diligenza. 


Secondo quanto previsto dall’art. 11 del Codice di Comportamento dei 
dipendenti pubblici (D.P.R. 62/2013) è vietato il trasporto di soggetti 


terzi se non per ragioni strettamente correlate al servizio o d’ufficio. 
In ogni caso è vietato ogni utilizzo personale o privato dei mezzi. 


 


Articolo 3 -  Assegnazione in uso non esclusivo 
Tutte le autovetture saranno gestite dal responsabile dei mezzi terrestri 


o suo sostituto, nominati con apposito ordine di servizio. 
Le stesse saranno condotte: 


• Dai dirigenti/funzionari apicali in possesso di abilitazione alla 
guida; 


• Dai dipendenti in possesso di abilitazione alla guida ed 
autorizzati, in via preliminare, dai rispettivi dirigenti/funzionari 
apicali. 


Secondo quanto previsto dall’art. 4, comma 2 del citato DPCM 3 agosto 
2011, l’utilizzo di autovetture è consentito per i casi di effettiva 
necessità legata ad inderogabili ragioni di servizio; saranno, in 


alternativa, utilizzati i mezzi di trasporto pubblico quando, in relazione 
al percorso ed alle esigenze di servizio, gli stessi garantiscano risparmi 


per la Pubblica Amministrazione. 
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Articolo 4 – Acquisto o noleggio autovetture di servizio 


Sarà cura dell’Area Finanziaria effettuare l’acquisto o il noleggio delle 
autovetture. 


Il mezzo sarà quindi iscritto nel registro dei veicoli dell’Ente. 
 


Articolo 5 – Adempimenti del responsabile dei mezzi terrestri 


Il responsabile dei mezzi terrestri (o il suo sostituto) provvede alla 
gestione di ciascun veicolo, intestando a ciascun mezzo una scheda con 
tutti i dati di identificazione dello stesso. 


E’ compito del responsabile dei mezzi terrestri (o suo sostituto) svolgere 
quotidiane ispezioni e verificare il corretto funzionamento di ciascun 


mezzo, disponendo immediate riparazioni/manutenzioni ove 
necessitino. 
Ogni veicolo sarà munito di un libretto di marcia da custodire 


unitamente con la carta di circolazione. Il responsabile dei mezzi 
terrestri (o suo sostituto) avrà cura di tenere una fotocopia dei 


documenti presenti nelle autovetture. 
Sarà cura del responsabile dei mezzi terrestri (o suo sostituto) 


occuparsi delle autovetture provvedendo, direttamente, ai seguenti 


adempimenti: 


• Revisione: dovrà gestire la scadenza ottemperando ai relativi 
adempimenti; 


• Manutenzione; 


• Rifornimento del carburante; 


• CID – Convenzione indennizzo diretto: il responsabile dovrà 
assicurarsi della presenza dei modelli CID a bordo. 


Sarà cura del responsabile dei mezzi terrestri (o suo sostituto) occuparsi 


delle autovetture provvedendo, invece, per il tramite degli uffici 
competenti, ai seguenti adempimenti: 


• Tassa di proprietà: dovrà gestire le scadenze comunicando 
all’ufficio economato il pagamento delle stesse; 


• Pass Zona a Traffico Limitato (ZTL): dovrà essere richiesta 
all’ufficio economato l’acquisizione di un nuovo pass inserito nella 


“lista bianca” delle PA; il pass non ha scadenza; 


• Assicurazione: sarà cura del responsabile gestire la scadenza delle 
polizze, comunicandola all’Ufficio Affari Generali. 


 
Articolo 6 – Libretto di marcia 


Per ogni autovettura il responsabile dei mezzi terrestri (o il suo 
sostituto) dovrà predisporre un libretto di marcia recante: 


1. Targa dell’autovettura  


2. Modello 
3. Utilizzatore 


E’ obbligo di ogni utilizzatore annotare con cura: 


• Data ed ora in cui ha inizio il servizio; 


• Chilometri indicati dal contachilometri all’inizio del servizio; 


• Data ed ora di cessazione del servizio; 


• Chilometri indicati dal contachilometri a fine servizio 


• Motivo dell’utilizzo 
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In calce deve essere apposta la firma leggibile del conducente, il quale, 


con l’apposizione della propria firma, si assumerà ogni responsabilità 
sull’esattezza dei dati riportati nel libretto di marcia. 


Sul libretto di marcia dovranno essere  indicati gli stessi kilometri 
rilevati sulla scheda dei consumi consegnata dall’Economo, unitamente 
al buono carburante, ciò al fine di una corretta conciliazione dei 


consumi. Il responsabile dei mezzi terrestri (o  suo sostituto) verificherà 
le eventuali discordanze. 


 


Articolo 7 – Adempimenti dell’utilizzatore 
Gli uffici che intenderanno utilizzare un’autovettura di servizio 


dovranno richiederla al responsabile dei mezzi terrestri (o suo sostituto). 
La richiesta sarà effettuata con il preavviso minimo necessario per 
l’individuazione del mezzo più idoneo e l’ispezione/rifornimento 


dello stesso. 
Qualora l’utilizzo dell’autovettura avvenga in un orario antecedente 


all’inizio della giornata lavorativa del responsabile dei mezzi terrestri (o 
suo sostituto) la richiesta e la consegna dei documenti e delle chiavi del 
mezzo dovrà avvenire il pomeriggio antecedente. 


Il personale ha l’obbligo di utilizzare i mezzi con la massima diligenza al 
fine di garantire sia la migliore conservazione e preservazione del bene, 
sia la tutela della salute e dell’incolumità fisica delle persone che ne 


fanno uso nonché, in casi eccezionali, di eventuali persone 
trasportate. 


In particolare: 
- Le chiavi delle autovetture saranno custodite dal responsabile dei 


mezzi terrestri (o suo sostituto) in una teca installata presso il 


presidio di custodia. In assenza le chiavi saranno 
consegnate/prelevate presso il presidio, custodia ed accoglienza; è 


vietato il prelievo delle chiavi in assenza del responsabile dei mezzi 
terrestri (o suo sostituto);  


- Il conducente che prenderà in consegna il mezzo accerterà in 


contraddittorio con il responsabile dei mezzi terrestri (o suo 
sostituto) che il mezzo sia funzionante, senza guasti o anomalie 
evidenti; 


- In presenza di anomalie o guasti riscontrati prima dell’utilizzo il 
conducente ne da’ comunicazione al responsabile dei mezzi terrestri, 


ove le anomalie e i guasti possano pregiudicare la sicurezza e 
l’efficienza del mezzo, per procedere agli adempimenti di propria 
competenza;  


- In presenza di guasti o segnalazioni di avaria che possano pregiudicare 
la sicurezza del veicolo riscontrati durante l’utilizzo, il conducente 
arresta il mezzo e, ove possibile, ne da’ pronta comunicazione al 


responsabile dei mezzi terrestri (o suo sostituto) per attivare le 
procedure di assistenza stradale. Per le autovetture a noleggio sarà 


attivata la procedura della consegna del veicolo di cortesia; 
- Durante l’uso il conducente preserva l’autoveicolo premurandosi di 


non lasciarlo mai incustodito e, qualora fosse oggetto di furto o 


danneggiamento o altri illeciti, segnalandolo senza indugio; 
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- Durante la guida, il conducente si attiene ad una conduzione attenta e 


coscienziosa del mezzo, al rigoroso rispetto delle norme del Codice 
della strada e valuta con prudenza la propria idoneità alla guida in 


base alle condizioni del proprio stato psico – fisico, privilegiando 
sempre ed in ogni caso l’incolumità fisica e la salute della propria 
persona, di eventuali persone trasportate e dei terzi; 


- Al termine dell’uso ed all’atto del deposito del mezzo, il conducente 
segnala immediatamente al responsabile dei mezzi terrestri ogni 
irregolarità o inefficienza riscontrata nell’uso dello stesso o eventuali 


danni arrecati al mezzo o a terzi durante l’uso; dopo l’utilizzo il 
conducente posteggerà il mezzo nelle apposite aree di sosta all’uopo 


indicate. E’ vietato il ricovero dei mezzi presso il domicilio del 
conducente; lo stesso, all’atto della riconsegna del mezzo, dovrà 
assicurarsi di avere chiuso serrature e finestrini; 


- Qualora per motivi di servizio il veicolo si trovi fuori dal territorio della 
Provincia o si verifichino altre circostanze eccezionali, eventuali 


manutenzioni possono essere effettuate a cura del conducente, 
documentando debitamente le spese per il rimborso. 


 


Articolo 8 – Rifornimento di carburante  
Il responsabile dei mezzi terrestri provvederà quotidianamente al 
rifornimento di carburante delle auto di servizio utilizzando i buoni 


acquisto gasolio o benzina forniti dall‘Amministrazione 
I buoni acquisto gasolio/benzina saranno consegnati dall’Economo al 


responsabile dei mezzi terrestri e rendicontati su un apposito registro 
(di carico e scarico buoni) sottoscritto dal Dirigente dell’Area Finanziaria 
che periodicamente effettua il controllo sull’operato. 


 
Articolo 9 – Sinistri 


Ogni incidente stradale che vede interessato un veicolo deve essere 
segnalato da parte del conducente coinvolto, per iscritto, 
immediatamente al responsabile dei mezzi terrestri e successivamente 


dovrà inoltrare una relazione scritta dell’accaduto.  
Restano invariati gli adempimenti previsti in materia di infortuni. 
Il conducente deve compilare integralmente il modello di “convenzione 


indennizzo diretto” (CID), conosciuto come constatazione amichevole di 
incidente statale del sinistro, debitamente sottoscritto da tutti i soggetti 


coinvolti e intervenuti. 
Il conducente coinvolto, se ritenuto necessario, deve richiedere 
l’intervento della Forza Pubblica (Polizia Municipale qualora il sinistro 


sia avvenuto sul territorio comunale). 
In ogni caso al conducente è fatto obbligo di rilevare i dati identificativi 
delle persone e dei veicoli coinvolti nel sinistro, comprese le generalità di 


eventuali testimoni. 
A seguito del sinistro, ove accertata la responsabilità del conducente per 


colpa grave, imprudenza o imperizia, quest’ultimo risponde in sede civile 
ed a tutela generale, eventualmente penale, secondo quanto previsto 
dalla normativa vigente.  
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Articolo 10 – Verifica annuale 


Entro il 30 gennaio ed il 30 luglio di ogni anno il responsabile dei mezzi 
terrestri effettua le verifiche di tutti i  libretti di marcia, determinando le 


percorrenze, la media chilometrica di consumo di ciascun mezzo.  
In base a tali verifiche segnalerà all’Area Finanziaria i risultati sia in 
rapporto all’utilizzazione dei mezzi, sia in relazione ai consumi medi ed 


alle spese di manutenzione. 
 
Articolo 11 - Censimento 


Secondo quanto previsto dall’art. 5 del DPCM 03.08.2011, l’AdSP 
comunica annualmente alla Presidenza del Consiglio dei Ministri – 


Dipartimento della Funzione Pubblica – i dati relativi alle autovetture 
possedute ed utilizzate. 


 


Articolo 12 – Disposizioni finali 
Per tutto quanto non espressamente previsto dal presente atto, si rinvia 


alle vigenti disposizioni legislative e regolamentari in materia. 
 
Articolo 13 – Decorrenza 


Il presente regolamento entrerà in vigore dalla data di approvazione del 
decreto del Presidente.  
Con separato provvedimento sarà regolamentato l’utilizzo delle 


autovetture in uso presso gli uffici di Trapani, Termini Imerese e Porto 
Empedocle. 


 
Articolo 14 – Pubblicità 
Il presente regolamento verrà reso pubblico sul sito istituzionale 


dell’Autorità di Sistema Portuale del Mare di Sicilia occidentale nella 
sezione “Amministrazione Trasparente” ai sensi -del D. Lgs. 33/2013 e 


notificato, per doverosa conoscenza, a tutto il personale dipendente. 
 
 


 
           IL PRESIDENTE 


       Dott. Pasqualino Monti 


 








Autorità di Sistema Portuale 


del Mare di Sicilia Occidentale 


DECRETO N° DEL 


OGGETTO: Regolamento per l'utilizzo e la gestione delle autovetture di 


servizio 


IL PRESIDENTE 


• VISTA la L. 84/1994 ed il D. Lgs. 169/2016;


• VISTO il Decreto del Ministero delle Infrastrutture e dei Trasporti n° 342 del


28.06.2017 con il quale il dott. Pasqualino Monti è stato nominato


Presidente dell'Autorità di Sistema Portuale del Mare di Sicilia Occidentale


DECRETA 


Di adottare il Regolamento per l'utilizzo e la gestione delle autovetture 


di servizio, allegato al presente decreto, di cui costituisce parte integrante. 


Il presente regolamento entrerà in vigore dalla data di approvazione del 


decreto. 





