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              DIREZIONE ACQUISTI AA.GG. E PATRIMONIO – P.O. Gestione autorimessa e natanti

gestione autorimessa
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1. SCOPO E CAMPO DI APPLICAZIONE 

Lo scopo della procedura è quello di illustrare le modalità di gestione delle richieste di utilizzo delle auto in dotazione alla struttura (di proprietà o a noleggio), con o senza autista, da parte del personale autorizzato o degli amministratori della giunta regionale.

La procedura definisce, inoltre, le modalità operative tese ad assicurare la corretta manutenzione del parco mezzi gestito dalla struttura all’interno dell’autorimessa sita in Via Porto di Cavergnago, 6/D – Venezia – Mestre o di quelle assegnate direttamente ad alcune strutture regionali centrali.

2. DIAGRAMMA DI FLUSSO: GESTIONE AUTOMEZZI

Il diagramma di flusso sintetizza le attività svolte dalla P.O. per assicurare l’utilizzo delle auto alle strutture, al personale o agli amministratori che ne facciano richiesta:
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3. GESTIONE DELLE RICHIESTE DI UTILIZZO AUTO 
Le richieste di auto, disponibili con o senza autista, arrivano direttamente al Responsabile della P.O. Gestione Autorimesse e Natanti (per brevità di seguito denominata P.O.),  attraverso apposito programma informatico (710- Autoweb) disponibile sulla rete intranet regionale.

L’attività di prenotazione dei servizi di autorimessa tramite il programma Autoweb deve essere autorizzata a monte dalla P.O.. I colleghi richiedenti l’abilitazione vengono individuati dai rispettivi Direttori o da altro preposto e le richieste di abilitazione devono pervenire dalla casella di posta istituzionale della struttura regionale di appartenenza del richiedente, alla casella istituzionale della P.O. autorimessa.regionale@regione.veneto.it. Successivamente la PO risponde alla richiesta dando notizia dell’avvenuta abilitazione e comunicando le prime istruzioni per accedere al programma di prenotazione.

Le strutture cosi autorizzate:

· accedono per le prenotazioni al programma “710 Autoweb Prenotazione Automezzi” aprendo l’apposita scheda;

· indicano in essa i dati essenziali della richiesta, quali il giorno in cui si richiede la disponibilità dell’auto, se richiesto o meno un autista, la data e l’orario di partenza, la data e l’orario presunto di rientro, la destinazione etc.;

· hanno cura di compilare la richiesta in modo completo. Il programma, infatti, non consente la trasmissione  alla P.O. della prenotazione se non debitamente compilata;

· nel caso di richieste auto a guida diretta, indicano il luogo di presa e riconsegna del veicolo, con la possibilità di richiedere il servizio di navetta con autista per il ritiro del mezzo presso l’autorimessa regionale;
· stampano il documento così generato e lo sottopongono alla firma, in apposito spaziodel Direttore della struttura e del Direttore d’Area e la trasmettono per fax alla P.O.; 

· In caso di trasporto di ospiti, che non hanno la caratteristica di “dipendenti regionali”, stampano un ulteriore documento (anche questo generato automaticamente) da sottoporre alla firma del direttore, lo protocollano e lo scansionano alla Direzione Acquisti AA.GG e Patrimonio, al fine di ottenere la copertura assicurativa.

Salvo casi di effettiva urgenza, le richieste devono essere fatte pervenire almeno 48 ore prima della partenza.

Il responsabile della P.O. e altro personale interno alla P.O. incaricato:

· verifica giornalmente le richieste arrivate aprendo la pagine di prenotazione del programma e il dettaglio della richiesta;

· conferma le date richieste riportando in apposito campo la data confermata e l’orario. Quest’ultimo potrebbe essere modificato ed esteso per assicurare che l’autista rimanga impegnato anche in caso di ritardi, contrattempi, etc (questa fase è contestuale alla seguente, e si verifica entro le ore 12.00 del giorno precedente il servizio da svolgere. La tempistica è così ravvicinata perché purtroppo i clienti/utenti non rispettano assolutamente il preavviso di prenotazione di 48 h., e la programmazione del lavoro subisce continue variazioni. L’utente, nel caso il servizio non possa essere effettuato dall’autorimessa, è avvertito possibilmente con almeno 48 ore di anticipo);

· controlla la disponibilità di mezzi ed autisti, se richiesti. Consultando il programma “Gestione Automezzi e Natanti” e li assegna ad ogni richiedente sulla base del tipo di viaggio, della distanza da percorrere, dell’eventuale presenza di altri passeggeri a bordo, etc. In questo modo il richiedente potrà visualizzare nel programma l’avvenuta conferma, l’auto e l’eventuale autista assegnato con relativo numero di cellulare;

· per i viaggi con autista predispone per ciascuno di questi un “Ordine di missione” con i dati essenziali necessari all’espletamento del servizio (M21). Qualora non sia possibile la consegna cartacea l’ordine può essere assegnato anche telefonicamente;

· programma settimanalmente gli autisti che dovranno accompagnare gli amministratori. A questi ultimi sono assegnati solitamente nella settimana 2 o  3 autisti, che dovranno alternarsi nel corso del periodo per non superare il numero massimo di ore di servizio previsto contrattualmente. L’assegnazione degli autisti agli amministratori che deve essere sempre garantita, non segue l’iter di prenotazione qui descritto;

· gestisce le quotidiane modifiche ai servizi o le urgenze (es. ritardi, cambi di programma,  etc) fornendo assistenza telefonica (garantita negli orari di servizio). Per attendere a questa funzione e per supportare l’attività degli autisti in servizio è dedicata un’ unità lavorativa che svolge funzioni di “centrale operativa”;

· aggiorna il programma, che dispone di sezioni appositamente dedicate, con i dati relativi alle specifiche situazioni di ciascun automezzo, e di ciascun  autista (es. autisti in ferie, in malattia, automezzi in riparazione etc) al fine di assicurare che il programma sia aggiornato sulle effettive risorse disponibili per il servizio.
· Per i viaggi per i quali i richiedenti del servizio dichiarino l’imputazione delle spese a capitoli relativi a progetti europei, provvede ad effettuare il pieno di carburante e ad estrarre temporaneamente il dispositivo telepass dall’automezzo individuato. L’utente del servizio, a guida diretta o con autista, provvederà quindi personalmente al pagamento delle spese per carburante e pedaggi autostradali, avendo cura di restituire il mezzo con il pieno di carburante. Al rientro l’incaricato della P.O. provvederà a reinstallare l’apparato telepass.

· Inserisce  nel programma di gestione dei servizi le richieste per le ulteriori due tipologie di servizio espletate quotidianamente dagli autisti dell’autorimessa regionale:

1. servizio di ritiro e consegna della posta interna tra le  10 sedi regionali di terraferma e successivo scambio a Venezia della corrispondenza proveniente dalle sedi del centro storico, con servizio di navetta di collegamento tra il centro storico e la terraferma;

2. servizio di presidio (guardiania) della sede dell’autorimessa  da prestarsi con orario 16,00 – 20,00 e comunque fino all’arrivo dell’incaricato della ditta appaltatrice del servizio di guardiania.  

Gli autisti sono tenuti a:

· garantire il corretto utilizzo del veicolo;

· rispettare le indicazioni dell’Ordine di missione;

· aggiornare la “Scheda rilevazione orari Autisti” (M23) segnando ogni giorno gli orari di ingresso e uscita in orario di servizio, il numero di buoni pasto o i giustificativi per i pasti non convenzionati, i periodi di recupero psico-fisico usufruiti durante la giornata e i chilometri percorsi nel periodo.

Nei casi di guida diretta il personale della P.O.:

· si accerta che il richiedente, in fase di ritiro, firmi e consegni un modulo in cui sono contenute le istruzioni per un corretto utilizzo del veicolo e l’autodichiarazione sul possesso della patente e di tutti i titoli necessari per la guida dell’auto assegnata;

· alla riconsegna del veicolo la busta contenente chiavi, scheda rendiconto viaggi, tessera carburante ed eventuali segnalazioni da parte degli utilizzatori del mezzo, sarà riposta in apposito contenitore dedicato  per il successivo controllo dello stato della vettura, compatibilmente con gli orari di rientro, di ripartenza e disponibilità di personale addetto a tale mansione. Le operazioni di controllo sono eseguite  con l’ausilio di una checklist da un incaricato. 
Il personale  amministrativo della P.O., in collaborazione con gli autisti, assicura che in ogni mezzo siano conservate le schede mensili “Scheda rendiconto viaggi” (M22) in cui dovranno essere indicati i rifornimenti di carburante effettuati, gli orari di utilizzo del mezzo, l’indicazione del contachilometri in partenza e all’arrivo, eventuali lavaggi, rabbocchi d’olio, etc. 

Tali moduli vanno compilati dagli autisti o dal richiedente in caso di guida diretta. In caso di anomalie o difformità nella trascrizione dei dati ne deve essere data tempestiva comunicazione al personale amministrativo dell’autorimessa.

Il Responsabile della P.O. in collaborazione con altro personale interno ed esterno alla P.O.:

· controlla, a fine mese,  le “Schede rendiconto viaggi” per verificare il rispetto delle  formalità di completezza della compilazione;

· controlla le autorizzazioni per la richiesta di servizi di autorimessa pervenute per fax e la corrispondenza con le richieste pervenute informaticamente (controllo sistematico);

· carica tutte le cartoline rilevazione orari autisti in un file complessivo excell per monitorare i dati in esso contenuti e avere anche la disponibilità immediata e chiara di informazioni necessarie ad altre attività (es. dati per il calcolo della produttività specifica o all’elaborazione di statistiche sull’andamento del servizio.
Nel caso di trasferte con pernottamento o di trasferte all’estero, il personale amministrativo della P.O.;

· prepara l’autorizzazione di missione per l’autista;

· richiede l’abilitazione della sim del cellulare di servizio in caso di missione all’estero;
· trasmette alla Direzione Organizzazione e Personale i riepiloghi di missione predisposti dagli autisti per la richiesta di eventuali rimborsi (pedaggi, rifornimenti carburante senza tessera, scontrini e/o fattture relative al vito o rimborsi pasto).
4. GESTIONE DELLE MANUTENZIONI DEI VEICOLI

Il sistema informatico per la gestione del parco auto permette la programmazione, il controllo e la registrazione delle attività di manutenzione.

Per ogni auto è infatti disponibile una scheda che, tra l’altro, calendarizza le attività di manutenzione programmata da fare su tutti i veicoli del parco vetture dell’autorimessa (tagliandi, revisioni, bollino blu, etc). Nella gestione “Avvisi” del Programma sono segnalate tutte le più vicine scadenze di manutenzione.

Con l’inserimento di un nuovo veicolo il personale amministrativo della P.O.inserisce le periodicità per le seguenti manutenzioni ordinarie:
· Tagliandi

· Revisioni

E’ cura del Responsabile della P.O., coadiuvato da un suo collaboratore:

· controllare le scadenze indicate nel programma;

· assicurare che vengano effettuati gli interventi previsti nei tempi riportati dal programma;

· aggiornare il sistema con gli interventi fatti;

· assicurare che siano fatte e aggiornate le autorizzazioni per il transito nelle zone a traffico limitato per le città di Venezia Padova, Verona,  Vicenza e Rovigo e, su espressa domanda degli utenti, eventualmente richiedere dei permessi temporanei;

· assicurare siano autorizzati il transito e/o la sosta nelle aree arrivi/partenze aeroporto di Venezia;
· gestire l’assegnazione, la sostituzione e il trasferimento sui veicoli dei telepass;
Tutte le manutenzioni sono gestite dalla PO sia per le vetture di proprietà della Regione come per le auto a noleggio destinate ai membri della Giunta Regionale. Diversamente dalle prime, tuttavia, per queste ultime le spese di manutenzione rimangono a carico della ditta proprietaria con cui è attivo, appunto, un contratto di noleggio.

In caso di intervento di manutenzione sia ordinario che straordinario, il personale amministrativo della P.O.:

· verifica che l’officina abbia svolto l’intervento richiesto, coerentemente con quanto richiesto a mezzo buono d’ordine;
· controlla le fatture e invia una mail di attestazione di  “regolare esecuzione” dell’intervento, per la successiva liquidazione da parte dell’ufficio preposto. 

5.        RICEZIONE ATTI GIUDIZIARI PER VIOLAZIONE DI NORME DEL C.D.S.

Il personale amministrativo della P.O. si occupa inoltre anche ricevere i verbali per contravvenzioni al C.d.S. con le seguenti modalità:

Procedura ricezione atti giudiziari, o altri atti, comportanti sanzioni per infrazione al Codice della Strada:

(di norma pervengono a mezzo posta interna dall’ufficio protocollo ed archiviazione)

1) Individuare immediatamente la struttura regionale che ha in uso l’automezzo;

2) se si tratta di auto assegnata alla P.O. Gestione autorimessa, individuare anche l’autista del mezzo con esame del foglio percorso (se si tratta di auto con autista) o consultando il programma dei servizi di autorimessa o il foglio percorso (se trattasi di auto a guida diretta).

3) Se il contravventore risulta essere un autista dell’autorimessa regionale, contattarlo direttamente, (meglio mandare anche una mail o un messaggio telefonico per definire e lasciare traccia  della tempistica di preavviso) per e concordare le modalità di pagamento o eventuale ricorso.

4)  Avvisare telefonicamente la Struttura di appartenenza del contravventore e il contravventore stesso URGENTEMENTE 

5) Se il contravventore è esterno alla P.O. Gestione Autorimessa, inviare comunicazione via mail o fax  con i seguenti allegati:

· verbale/documento di contravvenzione;

· busta con timbro protocollo in arrivo;

· ns. documento interno di assegnazione auto all’utente o foglio percorso  (se trattasi di auto a guida diretta);

la mail dovrà essere inviata ai seguenti destinatari:

· Struttura di appartenenza autista contravventore;

· al contravventore se identificato.  (es. nel caso di strutture periferiche non lo conosceremo);

· per conoscenza ai colleghi d’ufficio dell’autorimessa.

6) Protocollare  il verbale/documento di contravvenzione, unitamente ad altra documentazione eventualmente raccolta,  indirizzando a :

· struttura di appartenenza dell’autista del mezzo (se Direzione Acquisti AA.GG e Patrimonio non necessario); (destinatario)

· P.O. Gestione Autorimessa (Serena) (movimentazione)

· All’autista contravventore (destinatario)

       7) Inserire nello scadenziario i seguenti termini, preferibilmente con preavviso di 10 giorni:

· termine di pagamento verbale;

· termine eventuale  di trasmissione dati dell’autista (nei casi di sottrazione punti patente).

8) Archiviare tutta la documentazione nel raccoglitore dedicato, con la copia della ricevuta del pagamento effettuato ed eventuale dichiarazione dati.

· In caso di ricorso l’incaricato dovrà collaborare alla stesura del ricorso con il Dirigente, tenendo nota di tutte le scadenze legate sia al pagamento delle sanzioni che all’iter dei ricorsi.

6. 
GESTIONE TELEPASS E TESSERE RIFORNIMENTO CARBURANTE

Gli apparati Telepass e le tessere denominate “Fuel Card” sono registrati nell’apposita sezione dell’applicativo di gestione degli automezzi. 

Mentre l’apparato Telepass viene  installato all’interno dell’autoveicolo, la “fuel card” viene inserita in una busta che conterrà anche il foglio rendiconto viaggi e la chiave di accensione dell’automezzo. Tale busta è riposta in un armadio presso gli uffici dell’autorimessa, in attesa di essere consegnata all’utente del servizio.

La P.O. Gestione automezzi e Natanti con cadenza mensile  provvede a raccogliere tutti i fogli rendiconto viaggi e le pezze d’appoggio relative ai rifornimenti effettuati; controlla che gli utenti abbiano trascritto sul foglio rendiconto viaggi i rifornimenti, e provvede all’inserimento delle spese avvalendosi dell’applicativo informatico summenzionato. 
La PO provvede inoltre ad effettuare un controllo sistematico sui rifornimenti di carburante effettuati confrontando i dati delle fatture pervenute con i rifornimenti indicati nei fogli rendiconto viaggi.

Mentre sulla fattura della società telepass è effettuato un controllo a campione su n.7 autoveicoli.

7.
 PRATICHE AUTOMOBILISTICHE E NAUTICHE 

La P.O. Gestione Automezzi e Natanti riceve dalle strutture centrali e periferiche della Giunta Regionale le richieste di immatricolazione, vendita, rottamazione di autoveicoli, o qualsiasi altra pratica che richieda una trascrizione nel libretto di circolazione o nei pubblici registri.

Dopo aver verificato l’esistenza dei presupposti necessari al perfezionamento della pratica, mediante l’esame degli atti amministrativi forniti dal richiedente, provvede a sottoporre alla firma del Direttore della Direzione Acquisti AA.GG e Patrimonio dei documenti predisposti su apposita modulistica.

Provvede quindi a trasmettere la documentazione richiesta alla struttura richiedente che concluderà la pratica rivolgendosi direttamente ai Pubblici Registri.

8.  INSERIMENTO DI NUOVO PERSONALE CON MANSIONE DI AUTISTA

Nel caso in cui si poceda all’inserimento di nuovo perosnale addetto alla mansione d’autista, oltre alle attività di informazione normalmente fornite, si provvederà a:
fornire al soggetto interessato la seguente documentazione:

· “Regolamento per le modalità di rilevazione orari e uso dei mezzi regionali”

1. DGR 2606 del 18/09/2002;

2. DGR 4344 del 30/12/2003

3. DGR   418 del 26/02/2008.

· Affiancare al nuovo entrato un autista esperto in servizio da almeno 3 anni, per un periodo minimo di una settimana.
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