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PROVINCIA DI PESCARA
U.O. Gestione Trasporti

LINEE GUIDA
Relative alla tenuta del Registro iscrizione allievi, del Libro Giornale
e del Libretto delle lezioni di guida per le autoscuole aventi sede
in Provincia di Pescara.

REGISTRO ISCRIZIONE ALLIEVI

(art. 13, c. 1 lett. a) D.M. 317/1995)

Il Registro deve essere conforme agli Allegati 3, 3.1 e 3.2 al D.M. 317/1995 e ss.mm.ii. Lo
stesso deve essere opportunamente rilegato e deve essere tenuto nel rispetto delle
seguenti indicazioni.

Disposizioni generali

Per poter essere iscritti nel Registro, gli allievi devono essere identificati tramite idoneo
documento di riconoscimento in corso di validita.

Non possono frequentare lezioni né esercitarsi in autoscuola ovvero alla guida di veicoli,
persone che non risultano iscritte nel registro iscrizione allievi.

Predisposizione del reqistro e richiesta del visto alla Provincia

L’autoscuola é tenuta a presentare il Registro di iscrizione allievi (in breve R.I.A.) all’ Ufficio
protocollo della Provincia unitamente all’apposito modulo di domanda disponibile sul sito:
www.provincia.pescara.it (focus tematico: “Trasporti”) per la prescritta apposizione del visto.
Sul frontespizio del Registro I'interessato deve riportare di proprio pugno esclusivamente la
denominazione e la sede dell’autoscuola cui il registro si riferisce (se del caso la sede
secondaria) e su ogni pagina interna deve essere riportato il numero progressivo di pagina
da indicare in alto a sx sopra la colonna 2 (“Cognome e Nome dell’iscritto”).

La richiesta deve avvenire qualche giorno prima del presumibile esaurimento del Registro in
uso (indicativamente almeno 10 giorni prima) e comunque dopo aver utilizzato almeno i
tre/quarti dello stesso (fatta salva ovviamente I'ipotesi in cui si tratti del primo Registro).

Alla domanda devono essere allegati, oltre al Registro da vistare:
- copia di un documento di riconoscimento del richiedente (titolare o legale
rappresentante dell'impresa);
- eventuale delega per la presentazione dell'istanza e/o per il materiale ritiro del
Registro vistato (nel modello di domanda adottato dalla Provincia € gia previsto
idonea dicitura per la delega);
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- copia del frontespizio del registro precedente (recante il visto della Provincia) e
dell'ultima pagina utilizzata.

Deve essere inoltre esibito il Registro in uso all'atto della richiesta o all’'atto del

materiale ritiro del nuovo Registro.

Compilazione del reqgistro

Scrivere con penna indelebile, in carattere stampatello e perfettamente leggibile.

Nella colonna 1 di ciascun Registro occorre riportare il numero progressivo degli allievi
iscritti all’autoscuola e la relativa data di iscrizione. E’ opportuno che la data di iscrizione
risulti da idonea documentazione interna che ciascuna autoscuola ritiene di adottare.
Contestualmente all'inserimento dei dati nella colonna n. 1, devono essere riportati tutti i
dati relativi alle colonne da 2 a 6 nonché la marca operativa nella colonna 7.

L‘annotazione della data del rilascio dell’autorizzazione ad esercitarsi alla guida nella
colonna 7 nonché la compilazione delle colonne successive deve avvenire il giorno stesso
cui 'annotazione si riferisce (esempio data di rilascio dell’autorizzazione ad esercitarsi alla
guida, data di effettuazione dell’esame con esito idoneo o respinto, ecc.) o al massimo entro
il giorno lavorativo successivo al verificarsi dell'evento.

Nella colonna 10 riportare, se del caso, i motivi del mancato conseguimento della
patente/cap e/o il richiamo a precedente iscrizione per il riporto della teoria.

Il Registro deve essere usato fino ad esaurimento delle pagine e delle righe,
indipendentemente dall’anno di riferimento.

Il Registro deve essere compilato in tutte le sue parti.

Correzioni e cancellature

Eventuali correzioni e cancellature devono essere effettuate in maniera che sia leggibile
quanto corretto/cancellato. E’ vietato usare il “bianchetto” o analoghi sistemi che non
rendano visibili i dati cancellati.

In caso di correzioni / cancellature, il titolare/legale rappresentante dell’autoscuola, entro i
tre giorni lavorativi successivi, deve fornire comunicazione alla Provincia per giustificare la
correzione/cancellatura, allegando I'originale del Registro per una formale presa d’atto. A tal
fine puo essere utilizzato apposito modulo predisposto dall’Ufficio.

Conservazione del Reqgistro iscrizione Allievi
Per quanto di competenza della Provincia, i Registri di Iscrizione Allievi devono essere
conservati in autoscuola per almeno cinque anni.

LIBRO GIORNALE

Il Libro Giornale previsto dall’art. 13, c. 1 lett. f), del D.M. 317/1995 e ss.mm.ii., deve essere
tenuto nel rispetto delle seguenti indicazioni.

Disposizioni generali

Il competente Ufficio della Provincia ha predisposto un modello di Libro giornale composto
dal frontespizio e da una pagina interna. Lo stesso € messo a disposizione delle autoscuole
per l'eventuale utilizzo (previo completamento dei dati sul frontespizio, riproduzione
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fotostatica, anche in formato A3, rilegatura ed indicazione dei numeri di pagina sulle pagine
interne).

In ogni caso il Libro giornale deve essere conforme a quanto predisposto dall'Ufficio fatto
salvo il numero delle righe di ogni pagina che puo essere anche superiore a 12.

| committenti per essere iscritti nel Libro giornale devono essere identificati dal personale
dell’'autoscuola a mezzo di idoneo documento di riconoscimento.

I Libro deve essere usato fino ad esaurimento delle pagine e delle righe,
indipendentemente dall’anno di riferimento.

Predisposizione del libro giornale e richiesta del visto alla Provincia

L’autoscuola e tenuta a presentare il Libro giornale all’ Ufficio protocollo della Provincia
unitamente all’apposito modulo di domanda disponibile sul sito: www.provincia.pescara.it
(focus tematico: “Trasporti”) per la prescritta apposizione del visto.

Sul frontespizio del Libro giornale [linteressato deve riportare esclusivamente la
denominazione e la sede dell'autoscuola e su ogni pagina interna il numero progressivo di
pagina (se non gia previsto) da indicare in alto a sx.

La presentazione della domanda deve avvenire qualche giorno prima del presumibile
esaurimento del Libro in uso (indicativamente almeno 10 giorni prima) e comunque dopo
aver utilizzato almeno i tre/quarti dello stesso (fatta salva ovviamente I'ipotesi in cui si tratti
del primo Libro giornale).

Alla domanda devono essere allegati, oltre al Libro giornale da vistare:

- copia di un documento di riconoscimento del richiedente (titolare o legale
rappresentante dell'impresa);

- eventuale delega per la presentazione dell'istanza e/o per il materiale ritiro del
Libro giornale vistato (nel modello di domanda adottato dalla Provincia & gia
previsto idonea dicitura per la delega);

- copia del frontespizio del Libro giornale precedente (recante il visto della
Provincia) e dell'ultima pagina utilizzata.

Deve essere inoltre esibito il Libro giornale in uso all'atto della richiesta o all’atto del

materiale ritiro del nuovo Libro giornale.

Compilazione del libro giornale

Scrivere con penna indelebile, in carattere stampatello e perfettamente leggibile.

Nella prima colonna di ciascun Libro giornale occorre riportare il numero progressivo degli
incarichi assunti in ordine cronologico.

Nella colonna “Committente” indicare i dati anagrafici della persona fisica nonché gli estremi
del documento di riconoscimento. Nel caso di societa indicare anche la denominazione
della stessa eventualmente servendosi della colonna “Note”.

Nella colonna “natura dell'incarico” riportare una breve descrizione dell'incarico assunto
(esempio: duplicato patente per deterioramento, rinnovo di validita della patente, ecc.); e
possibile utilizzare anche delle abbreviazioni o sigle purché le stesse siano preventivamente
riepilogate ed esplicitate sul retro dell’'ultima pagina del Libro giornale o su autonomo foglio
legato al Libro giornale e vistato dalla Provincia.

Nella colonna “Adempimenti” indicare le operazioni da effettuare (esempio: visita medica in
sede) e gli Uffici cui e necessario rivolgersi per lo svolgimento degli incarichi
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(Sede/UMC/PRA/ASL/ecc.). Come per la colonna precedente, € possibile utilizzare anche
delle abbreviazioni o sigle purché le stesse siano preventivamente riepilogate ed esplicitate
sul retro dell’'ultima pagina del Libro giornale o su autonomo foglio legato al Libro giornale e
vistato dalla Provincia.

Il Libro giornale deve essere compilato in tutte le sue parti.

Correzioni e cancellature

Eventuali correzioni e cancellature devono essere effettuate in maniera che sia leggibile
guanto corretto/cancellato. E’ vietato usare il “bianchetto” o analoghi sistemi che non
rendano visibili i dati cancellati.

In caso di correzioni / cancellature, il titolare/legale rappresentante dell’autoscuola, entro i
tre giorni lavorativi successivi, deve fornire comunicazione alla Provincia per giustificare la
correzione/cancellatura, allegando I'originale del Libro giornale per una formale presa d’atto.
A tal fine puo essere utilizzato apposito modulo predisposto dall’Ufficio.

Conservazione del libro giornale
Per quanto di competenza della Provincia, i Libri giornale devono essere conservati in
autoscuola per almeno cinque anni.

LIBRETTO DELLE LEZIONI DI GUIDA

Il libretto delle lezioni di guida (detto anche delle guide obbligatorie) deve essere tenuto nel
rispetto delle seguenti disposizioni:

- decreto del Ministro delle infrastrutture e dei trasporti (M.I.T.) 20 aprile 2012,

- circolare del M.1.T. prot. n. 24943/8.7.6 del 6 novembre 2014,

- le seguenti indicazioni integrative stabilite dalla Provincia.

Disposizioni generali

| libretti da utilizzare sono quelli di cui all’allegato 2 al D.M. 20.04.2012.

Deve essere utilizzata una pagina per ogni guida effettuata, in ordine cronologico. Non
possono essere utilizzati Libretti di modello differente come ad esempio quelli predisposti in
modo tale che su un unico foglio & possibile riportare piu guide di uno stesso candidato.
Ciascuna autoscuola valutera la tenuta di idonea documentazione interna dalla quale
evincere (tra l'altro) le date di effettuazione delle guide obbligatorie con riferimento a
ciascun allievo, anche al fine di individuare riscontri sul Libretto.

Predisposizione del Libretto e vidimazione

| libretti devono essere vidimati dall’'Ufficio Motorizzazione Civile prima di essere utilizzati
secondo le disposizioni del competente Ministero delle infrastrutture e dei trasporti.

| libretti vidimati devono essere numerati in maniera progressiva ed in ragione dell’anno
(esempio: Num. 1/2020, 2/2020 ... 1/2021 ...). L’anno é quello della vidimazione. Pertanto il
Libretto rechera il seguente numero X/2020 se la vidimazione é stata effettuata nel 2020
(anche se la richiesta era stata avanzata nel corso del 2019). La numerazione sul
frontespizio/copertina dovra essere apposta dal titolare/legale rappresentante
dell’autoscuola.
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Ovwviamente i Libretti devono essere utilizzati secondo la numerazione progressiva (ad
esempio non puo essere utilizzato il Libretto num. 1/2020 se non é stato utilizzato
completamente l'ultimo libretto del 2019).

Conformemente alle disposizioni di cui alla Circolare del MIT — Dip. per i trasporti - Div. 5
del 13.04.2015 prot. n. 9009/8.7.6, le esercitazioni possono avere le seguenti durate: 30,
60, 90 e 120 minuti. Non sono consentite durate diverse o frazionate.

La certificazione on-line delle guide obbligatorie non sostituisce la compilazione del Libretto
delle lezioni di guida, poiché quest'ultimo reca anche la firma dell’allievo, lo stesso
costituisce documento maggiormente comprovante le esercitazioni effettuate. Si

raccomanda pertanto la massima cura nella compilazione e tenuta.

Compilazione del libretto

Scrivere con penna indelebile, in carattere stampatello e perfettamente leggibile.
Conformemente alle disposizioni di cui alla Circolare del MIT — Dip. per i trasporti - Div. 5
del 06.11.2014 prot. n. 24943/8.7.6, per ciascuna guida obbligatoria deve essere indicata
'ora di inizio e I'ora di fine della lezione, da inserire nell’apposito campo del Libretto dove
riportare la durata della lezione.

Prima dell'inizio di ciascuna guida obbligatoria, I'istruttore compilera la pagina del Libretto
inserendo tutti i dati prescritti e I'orario di inizio della guida. L’orario di fine guida va annotato
immediatamente al termine della stessa; per quanto di competenza della Provincia, le firme
del candidato e dell'istruttore devono essere apposte entro il termine della esercitazione e
comunque prima che il candidato scenda dal veicolo. Nel caso in cui I'esercitazione non puo
essere portata a compimento, indipendentemente da quale ne sia la causa, detta
circostanza va riportata sulla pagina stessa ed in tal caso la guida non viene presa in
considerazione.

Il libretto deve essere compilato in tutte le sue parti.

Correzioni e cancellature

Eventuali correzioni e cancellature devono essere effettuate in maniera che sia leggibile
quanto corretto/cancellato. E’ vietato usare il “bianchetto” o analoghi sistemi che non
rendano visibili i dati cancellati.

In caso di correzioni / cancellature, il titolare/legale rappresentante dell’autoscuola, entro i
tre giorni lavorativi successivi, deve fornire comunicazione alla Provincia per giustificare la
correzione/cancellatura, allegando I'originale del Libretto per una formale presa d’atto. A tal
fine puo essere utilizzato apposito modulo predisposto dall’Ufficio.
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