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CITTÀ DI OLBIA 

Provincia di Sassari zona omogenea Olbia Tempio 

 

 

REGOLAMENTO PER L’USO DEI VEICOLI DELL’AMMINISTRAZIONE COMUNALE 

 

Approvato con Delibera di Giunta Comunale n. ……… del …………. 
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ART. 1 - OGGETTO DEL REGOLAMENTO E CAMPO DI APPLICAZIONE 

Il presente regolamento disciplina, in ambito generale, le assegnazioni, le modalità di utilizzo dei 

veicoli dell’Ente e determina le responsabilità correlate.  

E’ tenuto all’osservanza del presente regolamento tutto il personale del Comune di Olbia, gli 

amministratori, nonché il personale non dipendente che legittimamente (in base a specifici atti 

autorizzativi, convenzioni ecc.) utilizzi i veicoli dell’Ente. 

 

ART. 2 - PROGRAMMAZIONE DEL FABBISOGNO E STRUTTURA DEPUTATA ALLA 

GESTIONE  

Il servizio provveditorato, su proposta dei Settori del Comune di Olbia, programma e pianifica le 

acquisizioni (acquisto/noleggio), cura le procedure necessarie per le acquisizioni dei mezzi, le 

dismissioni, i correlati adempimenti amministrativi inclusi il pagamento di imposte e tasse e ne 

monitora e controlla l’utilizzo e gestisce le manutenzioni e riparazioni. A seguito dei controlli, in 

caso si verificasse una inadeguata distribuzione delle risorse dei mezzi, il Servizio Provveditorato 

procederà a richiedere la ridistribuzione tra  i vari Settori dell’Ente in modo da garantire il razionale 

utilizzo del parco veicoli. 

All’atto dell’acquisizione di nuovi automezzi gli stessi sono presi in carico dal Servizio 

Provveditorato del Comune di Olbia ed inseriti, per il loro monitoraggio, sul sistema software 

dedicato. Il Servizio Provveditorato procede alle comunicazioni all’Ufficio Patrimonio dell’Ente, ai 

fini della registrazione in bilancio ed inventariazione dei beni di proprietà. 

La copertura assicurativa e la relativa tassa di circolazione delle auto in proprietà è effettuata dal 

Servizio Provveditorato del Comune di Olbia. 

 

ART. 3 - CONTRASSEGNI DI IDENTIFICAZIONE  

Tutti i veicoli del parco mezzi comunale devono essere di colore bianco, recare contrassegni 

identificativi, chiaramente visibili, indicanti almeno la denominazione “Comune di Olbia” e 

l’eventuale numero identificativo del veicolo. Per i veicoli di servizio della Polizia Locale si fa 

rinvio ai segni identificativi previsti dalla normativa regionale di settore. 

 

ART. 4 - ACQUISTI, DISMISSIONI E ROTTAMAZIONI  

Le acquisizioni, le dismissioni e le rottamazioni dei veicoli vengono effettuate tenuto conto del 

fabbisogno di veicoli, dello stato di conservazione e della funzionalità di quelli esistenti, dei costi di 

gestione, delle disponibilità di bilancio e delle normative vigenti. Per l’acquisto o il noleggio di 

veicoli si applicano le norme di legge e regolamentari in materia di appalti pubblici. Per le 

procedure di vendita di veicoli si fa riferimento alle norme Capo III del Titolo II del R.D. 827/1924 

per quanto applicabile.  

 

ART. 5 - ASSEGNAZIONE DEI VEICOLI 

Gli automezzi di proprietà comunale sono assegnati in dotazione a ciascun Dirigente di Settore 

dell’Ente per l’espletamento di compiti di istituto. 

Ogni Dirigente individuerà il responsabile dei mezzi tra i dipendenti del proprio Settore, 

comunicando il nominativo al Servizio Provveditorato e comunicando tempestivamente eventuali 

variazioni. 

I veicoli comunali possono essere utilizzati e condotti esclusivamente da: 

1) dipendenti in genere; 
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2) Amministratori; 

3) altri soggetti appositamente autorizzati. 

Tutti i veicoli possono essere usati solo per servizi di istituto, secondo criteri di necessità e 

funzionalità e la loro circolazione di norma è limitata nell'ambito del territorio del Comune di 

Olbia. 

Chiunque utilizzi mezzi di proprietà dell’Ente e che necessiti di circolare oltre il territorio 

comunale, dovrà dotarsi di preventiva autorizzazione che dovrà essere richiesta dagli interessati al 

Dirigente del proprio Settore. L’eccezione può essere costituita per la Polizia Municipale nella 

fragranza dell’illecito. 

Si fa obbligo ai Dirigenti di una costante vigilanza sull’uso dei veicoli comunali assegnati in 

dotazione, rammentando che è assolutamente vietato: 

- utilizzare veicoli per motivi diversi dai compiti di istituto; 

- l’impiego dei veicoli per motivi personali; 

- usare le fuel card/buoni carburante in dotazione ai veicoli per scopi personali; 

- recarsi al proprio domicilio o abitazione con il veicolo di servizio;  

- l’utilizzo del veicolo durante la pausa pranzo; 

- la guida da parte di soggetti non autorizzati; 

- il trasporto di personale estraneo all’Amministrazione, fatti salvi i casi eccezionali previsti da 

obblighi di legge. 

Trattandosi a tutti gli effetti di luogo di lavoro, sui veicoli del parco mezzi comunale vige il divieto 

di fumo. I trasgressori sono soggetti al pagamento delle somme previste dalla normativa vigente in 

materia. Analogamente, è fatto divieto assoluto di mettersi al volante di un veicolo di servizio dopo 

aver assunto, anche in dosi modiche, bevande alcoliche (L. 125 del 30 marzo 2001 – D.Lgs. 9 aprile 

2008, n. 81). 

I conducenti abilitati e autorizzati alla guida dei veicoli in virtù del presente regolamento, devono 

svolgere responsabilmente le loro mansioni attenendosi a tutte le disposizioni del nuovo Codice 

della Strada e del presente regolamento. In particolare si evidenzia che essi rispondono dei danni 

causati ai veicoli utilizzati per dolo o colpa grave. 

Tutti i conducenti che non osservano scrupolosamente le norme che regolano la circolazione 

stradale risponderanno personalmente delle sanzioni amministrative conseguenti alle trasgressioni 

compiute. Qualora si rientri nell’ipotesi di violazioni che comportino decurtazione dei punti dalla 

patente auto, i Dirigenti cui sono assegnati i veicoli sono tenuti ad effettuare gli accertamenti 

necessari per l’individuazione del dipendente alla guida del veicolo al momento in cui è stata 

rilevata l’infrazione. Ciò ai fini della decurtazione dei punti a carico dello stesso, le cui generalità 

dovranno essere comunicate all’Organo di Polizia. 

 

ART. 6 - MODALITA’ DI UTILIZZO DEI MEZZI 

I veicoli del parco mezzi comunale possono essere utilizzati esclusivamente per ragioni di servizio e 

dai soggetti indicati al precedente articolo 6 in possesso delle necessarie abilitazioni alla guida in 

corso di validità. I conducenti dei veicoli sono tenuti all’osservanza delle norme sulla circolazione 

stradale della cui violazione rispondono personalmente; sono inoltre tenuti alla diligente cura e alla 

custodia del veicolo fino alla riconsegna dello stesso. Il trasporto di terzi non appartenenti 

all’Amministrazione comunale è vietato, fatti salvi i casi eccezionali previsti da obblighi di legge. È 

vietato l'utilizzo dei veicoli in forme diverse da quelle sopra descritte.  
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Tutti i mezzi costituenti la flotta dell’Ente sono corredati di carta di circolazione e della relativa 

assicurazione, nonché di un “libro marcia” dove dovranno essere annotati i seguenti dati con 

cadenza giornaliera e per singolo utilizzatore: 

- data di utilizzo; 

- nominativo utilizzatore; 

- ora di partenza e arrivo; 

- itinerario di viaggio (per itinerario s’intende l’indicazione delle sedi o delle località di 

partenza e di arrivo dell’automezzo); 

- chilometraggio percorso (di partenza e di arrivo) e l’indicazione del rifornimento carburante 

se effettuato. 

Il “libro marcia” deve essere, di volta in volta, firmato dal conducente e la firma dovrà risultare 

leggibile. Copia del libro marcia deve essere inoltrata, con cadenza mensile, dal responsabile dei  

mezzi di ciascun Settore al Servizio Provveditorato del Comune di Olbia che curerà l’inserimento 

dei dati nell’apposito software. 

 

ART. 7 - ADEMPIMENTI DEL CONDUCENTE 

Il responsabile dei  mezzi di ciascun Settore, dovrà verificare la corretta compilazione del “libro 

marcia e, in caso di anomalie, dovrà segnalarle al Dirigente competente. 

Il conducente che ha in uso l'automezzo è obbligato ad accertare quanto segue: 

- che lo stesso risulti assicurato e revisionato e che inoltre vi siano in dotazione il libretto di 

circolazione, il libro marcia, la fuel card; 

- la presenza del triangolo, degli attrezzi per la rimozione delle ruote e della ruota di scorta; 

- lo stato di usura dei pneumatici; 

- lo stato delle attrezzature in dotazione all'automezzo; 

- il funzionamento delle segnalazioni visive e illuminazione. 

Il conducente  è tenuto a segnalare al responsabile dei mezzi eventuali ammaccature per le quali non 

risulti sia già stata data precedente comunicazione. 

Gli automezzi debbono essere tenuti nelle migliori condizioni di pulizia e ordine, effettuando il 

lavaggio, nonché il controllo e/o cambio olio e filtri ed il controllo pressione pneumatici secondo le 

modalità e presso i fornitori individuati dal Servizio Provveditorato. 

Il personale preposto alla guida degli autoveicoli dell’Ente è responsabile, oltre che della 

conduzione secondo le norme del codice della strada, della custodia degli stessi. Le chiavi devono 

essere rigorosamente depositate a fine servizio presso l’ufficio del Responsabile dei mezzi del 

Settore di competenza. 

 

ART. 8 - ASSICURAZIONE R.C. AUTO  

Il Servizio Provveditorato: 

- provvede a tutti gli atti di gara necessari alla stipula del contratto di assicurazione R.C. Auto 

dell’intero parco mezzi comunale;  

- cura i rapporti operativi con la compagnia di assicurazione, comunicando l’elenco dei mezzi 

da assicurare ed i casi in cui è necessario disdire le polizze assicurative; 

- provvede a consegnare a ciascun settore i contrassegni assicurativi; 

- gestisce, inoltre, i rapporti con la compagnia di assicurazione in caso di incidenti ai veicoli 

comunali. 
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ART. 9 - DANNI E INCIDENTI ARRECATI AGLI AUTOMEZZI 

I conducenti sono obbligati a dare immediata comunicazione di eventuali danni, cagionati o subiti, 

nonché di ogni incidente verificatosi durante il servizio, al Servizio Provveditorato del Comune di 

Olbia. 

Tale comunicazione deve essere sottoscritta, oltre che dal conducente, dall’eventuale 

accompagnatore, allegando l’eventuale constatazione amichevole di sinistro. 

Se i danni arrecati non consentono la regolare circolazione del mezzo, la rimozione dello stesso 

deve essere richiesta all’officina autorizzata. 

In caso di incidente stradale, i conducenti hanno l’obbligo: 

- di compilare in modo dettagliato il foglio di constatazione amichevole nel caso in cui non vi 

siano feriti o contestazioni; 

- di richiedere l’intervento della forza pubblica nel caso in cui vi siano feriti o contestazioni 

sulle modalità che hanno provocato l’incidente. 

Gli atti relativi verranno tempestivamente trasmessi, per gli adempimenti di competenza, al Servizio 

Provveditorato del Comune di Olbia che farà da tramite con le strutture competenti per l’apertura 

della pratica assicurativa (per l’apertura del sinistro necessita, oltre che della constatazione 

amichevole, anche della copia della patente di guida del conducente, fotografie del veicolo 

danneggiato). 

 

ART. 10 - RIFORNIMENTI  

La fornitura del carburante, avviene presso i punti vendita indicati dal Servizio Provveditorato, il 

quale aderisce a convenzioni o accordi quadro della Consip, mediante utilizzo di Fuel Card. La 

carta può essere abbinata ad un automezzo oppure ad una persona fisica. L’utilizzo e la custodia 

sono quindi responsabilità dell’assegnatario del veicolo, il quale risponde anche della regolarità dei 

consumi di carburante. I responsabili dei mezzi devono comunicare i km del mezzo al momento del 

rifornimento, per permettere al gestore di caricarli e registrarli. 

Sarà cura del conducente del mezzo al momento del rifornimento provvedere al controllo dei dati 

riportati sullo scontrino emesso dal gestore. 

In caso di smarrimento o di furto della Fuel Card, l’utilizzatore denuncerà immediatamente il fatto 

all’Autorità competente e ne darà, tempestivamente, comunicazione al Servizio Provveditorato, 

necessaria per il blocco e la successiva sostituzione. 

Il servizio Provveditorato, non appena in possesso della fattura, ne trasmetterà copia ai responsabili 

dei mezzi affinché venga eseguito il controllo. I responsabili dei mezzi  devono emettere un 

certificato di regolare esecuzione, a seguito del quale il Servizio Provveditorato liquiderà la fattura. 

E’ cura dei soggetti consegnatari custodire le Fuel Card ed in particolare prendere tutte le 

precauzioni necessarie per evitarne lo smarrimento, il furto, gli usi illegittimi o comunque non 

autorizzati, nonché il deterioramento ed assicurare la segretezza dei relativi Codici PIN. In 

particolare detti codici dovranno essere conservati separatamente dalle Fuel Card e pertanto non 

dovranno essere trascritti né su queste ultime, né su qualsiasi altro documento congiunto alle 

medesime. 

E’ assolutamente vietato l’utilizzo di una fuel card assegnata ad un settore per rifornire mezzi di 

altri settori; è inoltre vietato l’utilizzo di una fuel card assegnata ad un mezzo per rifornire altri 

mezzi. Il mancato rispetto di tale prescrizione è punibile ai sensi del codice di comportamento e 

determina l’addebito della somma utilizzata al contravventore. 
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ART. 11 - MANUTENZIONI 

Il Servizio Provveditorato cura l’affidamento del servizio di manutenzione, nonché la gestione 

amministrativa e contabile del parco veicoli di proprietà dell’Amministrazione Comunale di Olbia. 

 I dipendenti assegnatari dovranno recarsi presso gli operatori economici individuati dall’ente per lo 

svolgimento dei servizi richiesti che verranno attivati in base alle particolari esigenze che si 

verificheranno durante tutta la durata dei contratti. La Ditta aggiudicataria predisporrà il preventivo 

di spesa per ciascun mezzo e lo trasmetterà al Servizio Provveditorato il quale, dopo le dovute 

verifiche, provvederà ad autorizzarlo o rifiutarlo. 

 

ART. 12 - FURTI 

Ogni qualvolta si abbandona l'automezzo, anche per brevi soste, lo stesso deve essere 

accuratamente chiuso e parcheggiato nel rispetto delle norme sulla circolazione stradale. In nessun 

caso i mezzi devono risultare abbandonati con chiavi inserite o vetri abbassati. In caso di furto il 

conducente è tenuto a farne denuncia all’Autorità competente, consegnandone copia al proprio 

Responsabile, e dovrà provvedere a darne tempestiva comunicazione al Servizio Provveditorato del 

Comune di Olbia. 

E’ fatto divieto di lasciare incustoditi a bordo dell’automezzo valori, attrezzature di lavoro o beni da 

trasportare.  

 

ART. 13 - VIOLAZIONI DEL CODICE DELLA STRADA 

Il conducente è personalmente responsabile del rispetto del Codice della Strada. Ogni sanzione 

conseguente il mancato rispetto dello stesso sarà a suo completo carico. Nel caso in cui vengano 

contestate sanzioni e non sia possibile dal “libro marcia” identificare il conducente, la sanzione 

stessa sarà a carico del Dirigente competente. 

Il trasgressore, nel termine di 30 giorni dalla notifica della sanzione dovrà provvedere a: 

- dimostrare di aver pagato la sanzione contenuta nel verbale; 

oppure 

- dimostrare di aver ristorato l’Ente dell’eventuale somma da esso anticipata relativa alla 

sanzione contestata. 

Trascorsi i 30 giorni dalla data della notifica e senza che il dipendente abbia assolto a quanto sopra 

riportato, l’Ente potrà avviare, previa comunicazione al dipendente e al Dirigente del Settore di 

assegnazione del mezzo, l’addebito in busta paga. 

 

ART. 14 - CONTROLLI E ISPEZIONI 

Il Servizio Provveditorato del Comune di Olbia ha facoltà di effettuare a campione dei controlli 

sull’osservanza delle norme regolamentari. 

Chi contravvenga alle disposizioni del presente regolamento è tenuto, oltre alla refusione delle 

spese occasionate dal fatto proprio, a rispondere in via disciplinare, salve le eventuali responsabilità 

d’altro ordine. 

Allo scopo gli assegnatari devono prestare la massima collaborazione e produrre ogni 

documentazione richiesta loro. Delle ispezioni è redatto apposito verbale. 

 

ART. 15 - NORME TRANSITORIE E FINALI 

Il presente regolamento entra in vigore decorsi quindici giorni naturali e consecutivi dalla data di 

pubblicazione all’Albo Pretorio on-line del Comune di Olbia della deliberazione di approvazione. 
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La sua pubblicità è assicurata almeno tramite pubblicazione permanente sul sito internet del 

Comune di Olbia nella sezione “Amministrazione Trasparente” e sull’Intranet. 

Per quanto non previsto dal presente regolamento si fa rinvio alle norme vigenti in materia. 

La violazione degli obblighi del presente regolamento da parte del personale interno costituisce 

comportamento contrario ai doveri d’ufficio e, pertanto, è fonte di responsabilità disciplinare nel 

rispetto dei principi di gradualità e proporzionalità delle sanzioni. 

Restano ferme le ipotesi in cui la violazione delle disposizioni dia luogo, altresì, a responsabilità 

penale, civile, amministrativa o contabile del pubblico dipendente. 

 


