g REGOLAMENTO PER LA GESTIONE DEL
PARCO AUTOMEZZI DELL’ ASP di Palermo
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’ CAPO I

Disposizioni generali

ART. 1

Definizioni

Autoparco aziendale: & il locale destinato alla custodia ed alla gestione dei mezzi aziendali ed
inoltre la sede di lavoro del personale autista individuato ed assegnato dall’Amministrazione
aziendale.

Automezzi di proprieta dell'Azienda (autovetture, autocarri, furgoni, ambulanze, varie): sono beni
mobili registrati, costituenti il patrimonio dell'Azienda e come tali iscritti e descritti nel registro
dell'inventario.

Automezzi non di proprieta dell' Azienda (autovetture, autocarri, furgoni, varie): sono beni mobili
registrati, non rientranti nel patrimonio aziendale, affidati dal proprietario all'Azienda secondo la
formula del noleggio a lungo termine senza conducente. La loro gestione ¢ demandata al
proprietario, come nel dettaglio precisato nel capo V del presente Regolamento.

Responsabili della gestione degli automezzi in assegnazione: si intendono i Direttori di
macrostrutture che hanno in consegna gli automezzi e rispondono del corretto ed adeguato utilizzo.

Referenti: si intendono gli incaricati della gestione degli automezzi con responsabilita in ordine
alla buona conservazione e alla tenuta degli stessi e dei documenti a corredo.

Referente dell’ Autoparco aziendale:¢ ’incaricato dall’UOC Facility Management della gestione
degli automezzi di proprietd/ noleggio.

ART. 2
Oggetto

II presente regolamento disciplina l’utilizzo degli automezzi di servizio a disposizione della
Azienda Sanitaria Provinciale di Palermo

L’Azienda per svolgere i propri compiti istituzionali si avvale di un parco automezzi la cui entita
varia in relazione alle necessita dell’ Azienda stessa.

Gli automezzi devono essere in perfetta efficienza ed in ottimo stato di conservazione e saranno
dotate degli accessori d’uso.

Il presente Regolamento, a seguito di approvazione della Direzione Aziendale con apposito
provvedimento entrera in vigore il quindicesimo giorno successivo alla pubblicazione.




ART.3
Autoparco Centrale

E’ istituito formalmente 1’Autoparco Centrale presso i locali all’interno dell’Ex P.O. Pisani alle
dirette dipendenze dell’UOC Facility Management del Dipartimento Provveditorato e tecnico che si
avvarra per la gestione di un Referente e di personale autista con carichi di lavoro specifici.

ART.4
Suddivisione dei veicoli e assegnazione

Gli automezzi devono essere impiegati dal seguente personale ed esclusivamente per coprire le
seguenti fasce di servizi:

1* fascia — Servizi della Direzione Generale .

Comprende le autovetture adibite al trasporto del Direttore Generale o Direttore Amministrativo o
Direttore Sanitario della ASP di Palermo per I’espletamento dei servizi istituzionali.

Le autovetture di questa fascia sono assegnate agli autisti in servizio presso la sede legale della
ASP.

Le autovetture comprese nella fascia di cui sopra, sono soggette a percorrenza anche nei giorni
festivi e nelle ore serali e notturne e possono essere utilizzate per gli spostamenti dal luogo di
dimora abituale dei direttori alla Sede della ASP o ad altri luoghi e viceversa, per assicurare
tempestivamente la presenza per fini connessi all’espletamento delle funzioni istituzionali e per
motivi di sicurezza.

2" fascia — Servizi di supporto.
Comprende gli automezzi assegnati alle macrostrutture aziendali, ad utilizzo condiviso.

Gli automezzi della 2" fascia non sono disponibili nei giorni festivi e nelle ore serali e notturne,
salvo che nei casi di pronta disponibilita e nei casi autorizzati formalmente dal Direttore Generale.

3* fascia — Servizi di vigilanza.

Comprende gli automezzi assegnati al Dipartimento di Prevenzione, al Dipartimento Veterinario ed
al Dipartimento Salute Mentale Dipendenze Patologiche e Neuropsichiatria dell’Infanzia e
dell’adolescenza.

Gli automezzi della 3~ fascia sono disponibili anche nei giorni festivi e nelle ore serali e notturne,
solo ed esclusivamente per comprovate esigenze connesse all’espletamento dei compiti d’istituto.

4” fascia — Servizi di trasporto con mezzi speciali.
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Comprende 1 mezzi speciali (autoambulanze, automediche) assegnati ai Presidi Ospedalieri ed
all’Autoparco aziendale. Gli automezzi della 4” fascia sono disponibili anche nei giorni festivi e
nelle ore serali e notturne per esigenze di servizio.

S5*fascia Servizi di supporto sanitari e non.

Comprende gli automezzi assegnati all’ Autoparco aziendale. Gli automezzi vengono utilizzati dal
personale autista assegnato all’autoparco aziendale per ’espletamento dei servizi sanitari territoriali
e da altro personale aziendale autorizzato.

Gli automezzi infatti possono essere prenotati tutti i giorni feriali dal personale dipendente
dell’ASP, secondo la disponibilita ,per servizi sanitari o istituzionali. Gli automezzi della 5" fascia
non sono disponibili nei giorni festivi e nelle ore serali e notturne, salvo che nei casi di pronta
disponibilita e nei casi autorizzati formalmente dall’UOC Facility Management .

ART 5
Assegnazione degli automezzi presso I’ Autoparco e modalita di utilizzazione

Gli automezzi aziendali, per I’espletamento dei compiti di istituto, vengono assegnati dal Referente
dell’ Autoparco, secondo le esigenze rappresentate compatibilmente alla disponibilita degli stessi.

L’Ufficio Autoparco, previo parere del Direttore dell’UOC Facility Management, sulla base di
particolare e motivate esigenze operative, puo disporre 1’assegnazione temporanea e/o definitiva di
mezzi ad una Direzione/Ufficio/Struttura, mantenendo in ogni caso la possibilitd di revisione
dell’assegnazione.

Le strutture aziendali non assegnatarie di automezzi se hanno la necessita di utilizzare i mezzi
aziendali con o senza autista per sopralluoghi, servizio citta etc. devono farne richiesta preventiva
via fax o via email al Direttore UOC Facility Management e per conoscenza all’Ufficio Autoparco
utilizzando i modelli “richiesta automezzi” all’uopo predisposti. Le prenotazioni vengono registrate
dal Referente Autoparco o da persona incaricata e vengono autorizzate secondo le disponibilita
giornaliere.

ART.6
Registro macchina

Ogni autoveicolo ¢ dotato di un registro di macchina o fogli di viaggio progressivamente numerati,
che a cura dell’Ufficio Autoparco, viene rinnovato al suo esaurimento. Ogni utilizzatore del mezzo
deve compilare il registro/foglio di marcia in ogni sua parte per facilitare il Referente
dell’ Autoparco al monitoraggio dell’autovettura. Il registro di macchina o foglio di marcia deve
essere compilato ad ogni assegnazione con I’indicazione:

- Ladata e I’orario di inizio e fine corsa

- Chilometraggio iniziale di partenza

- Chilometraggio finale




- Collabora con il Direttore UOC Facility Management per le situazioni di emergenza
aziendale.

- Cura e detiene il registro della pronta disponibilita dell’autoparco.
- Cura e detiene il registro delle attivita dell’autoparco.

- Gestisce il personale autista assegnato all’autoparco, vigila sulla loro presenza ed attivita e
propone al Direttore UOC Facility Management la programmazione mensile dei turni.

Il Direttore dell’UOC Facility Management pud disporre ’assegnazione di specifici carichi di
lavoro tra le competenze suddette ad altro personale dell’autoparco.

ART. 8
Orario degli autisti dei servizi della Direzione Aziendale

1. L’autista di ciascun automezzo di questa categoria ¢ tenuto alla procedura di controllo dell’orario
di lavoro con il sistema di rilevazione presenze previsto per il personale della ASP..

2. L’autista, ¢ tenuto ad un orario settimanale di lavoro di 36 ore, che pud essere modulato con
appositi turni. Tenuto conto tuttavia della particolarita del servizio richiesto e del vasto territorio
della ASP di Palermo, [’orario potra essere prolungato all’occasione anche alle ore notturne e in
giornate festive in quanto lo stesso rimane sempre a disposizione della Direzione Generale.

3. L’autista ¢ tenuto a compilare il foglio giornaliero di viaggio, dal quale dovranno risultare il
nominativo, I’orario di inizio e di conclusione del servizio e la localita di partenza e quella da
raggiungere.

ART. 9
Orario degli autisti dei servizi dell’ Autoparco

1. L’autista di ciascun automezzo di questa categoria ¢ tenuto alla procedura di controllo dell’orario
di lavoro con il sistema di rilevazione presenze previsto per il personale della ASP..

2. L’autista, ¢ tenuto ad un orario settimanale di lavoro di 36 ore, che di regola viene modulato con
appositi turni h24. Tuttavia per particolari esigenze, possono essere consentite in Autoparco anche
unita di personale autista giornaliero.

3. L’autista prima di uscire dall’Autoparco con [’automezzo, ¢ tenuto a compilare il foglio
giornaliero di viaggio, dal quale dovranno risultare il proprio nome, ’orario di inizio e di
conclusione del servizio e la localita da raggiungere ed a lasciarne copia all’incaricato.

4. Le attivita da svolgere giornalmente vengono iscritti in un apposito registro numerato e vidimato
dal Referente dell’autoparco nel quale viene riportato il nome dell’autista ’attivita da espletare I’ora
di uscita e quella del rientro, la targa dell’automezzo assegnato ed il chilometraggio iniziale e
finale. Nello stesso registro vengono riportati i dati relativi alle prenotazioni degli automezzi.
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Motivo dell’utilizzo e destinazioni raggiunte
Nominativo dell’utilizzatore e relativa sottoscrizione
ART.7
Competenze del Referente dell’ Autoparco
Oltre alle competenze di cui all’art.5, il Referente dell’ Autoparco ha le seguenti competenze;

- Effettua un costante monitoraggio sullo stato d’uso e sull’efficienza degli autoveicoli e
propone annualmente o al bisogno, all’'UOC Facility Management , la rotazione degli stessi
attraverso il date base dei chilometraggi registrati e le manutenzioni effettuate e propone al
Direttore UOC Facility Management la riassegnazione degli automezzi

Vigila sull’utilizzo e sulle necessita degli interventi riparativi di tutti gli automezzi aziendali.

Garantisce il funzionamento degli automezzi dell’autoparco attraverso la fornitura dei
carburanti.

Programma e assicura la manutenzione ordinaria e straordinaria proponendola al Direttore
dell’UOC Facility Management.

Provvede alla gestione del calendario delle revisione degli automezzi aziendali .

Provvede alle spese per le tasse automobilistiche degli automezzi aziendali con apposito
procedimento amministrativo.

Provvede alle dismissioni e rottamazioni degli automezzi aziendali.

Provvede ad inoltrare all’autorita competente eventuali denuncie di furti parziali o totali
degli automezzi dell’autoparco.

Gestisce mediante apposito software, le informazioni necessarie alla gestione del parco
veicolare.

Cura detiene e controlla i registri macchina/fogli marcia degli automezzi dell’autoparco ¢ le
copie delle schede tecniche della manutenzione di ogni automezzo.

E’ consegnatario dei veicoli dell’autoparco e dei relativi buoni benzina ed & responsabile
della loro custodia.

Assegna giornalmente i veicoli dell’autoparco secondo il programma di prenotazione e la
disponibilita.
Cura tutti i rapporti con la ditta tenuta ad eseguire gli interventi sugli automezzi ¢ ne

controlla il regolare operato.

Predispone gli atti amministrativi relativi alle liquidazioni del fatturato mensile delle
manutenzioni.
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Art.10
Orario degli autisti dei servizi dell’Azienda

1. L’autista di ciascun automezzo di questa categoria & tenuto alla procedura di controllo dell’orario
di lavoro con il sistema di rilevazione presenze previsto per il personale della ASP..

2. L’autista, ¢ tenuto ad un orario settimanale di lavoro di 36 ore, che pud essere modulato con
appositi turni h24..

3. L’autista ¢ tenuto a compilare il foglio giornaliero di viaggio, dal quale dovranno risultare il
proprio nome, ’orario di inizio e di conclusione del servizio e la localita da raggiungere.

4. 11 Referente del Responsabile della Macrostruttura cura detiene e controlla i fogli marcia delle
vetture assegnate.

Art.11
Divise autisti

Tutto il personale aziendale con qualifica di autista di ambulanza avra 1’obbligo di indossare
apposita divisa durante il turno di lavoro. La divisa,, sia per la stagione estiva che per quella
invernale, verra acquistata dall’U.0.C. Provveditorato su richiesta dell’U.0.C. Facility Management
previa acquisizione dei fabbisogni dai Responsabili dei Presidi Ospedalieri e dovra essere di colore
uguale per tutti, avere stampato il logo dell’Azienda ASP Palermo ed essere omologata. L’obbligo
dell’uso della divisa & esteso a tutto il personale autista dell’autoparco e a quello di altri presidi
ospedalieri che viene posto alla guida di ambulanze.

CAPO II

Acquisto automezzi

ART. 12
Acquisto automezzi

L’acquisto degli automezzi del’ASP di Palermo ¢ curato dall’UOC Provveditorato del
Dipartimento Provveditorato e Tecnico, con le modalita previste dalla normativa vigente, su








































