atac

Manuale Operatore di Esercizio

Rev.0 Verifica Approvazione
Direzione Risorse Umane Divisione Superficie a.i.
ed Organizzazipne zy
Data pe Deploli Robe onichi

4 131905

B £ 7

Questo documento & di proprietd ATAC S.p.A. che se ne riserva tulli i dirittf



v 04/03/2015

Sommario
PREMESSA ...t ettt e e et et ae s e e s e s eastaees s essberaessessessaessanennans 5
INTRODUZIONE ...ttt ettt e et e e s e eabene e e s 6
1. Presa in carico della VETHUIA. .........ccc..ooeeieeeieei e en e 7
1.1, TTASIEIIMENIO i HIN@E ........cooeeeeeeeeree st smass s e ssss s sas s s s e ss s s ten 8
2. ESecUzione della COISa.......uuuiiiiiiiiiciiiieeie ettt ae e 8
2.1. Comportamento alle fermate ed in caso di retrOMArCIA .........ccvvvseeevercerersersere s srsssseseseans 9
2.2, Prime ed UIIME PAIEENZE ............uoeeeeeeeereeeseereesteseeresessssseasestssssssesssssssassesaesnssnssssessarassasesasassens 9
3. Riconsegna della VEIIUIA ............ccooueiveivcciei ettt ee e 10
3.1, RIENIro della VOIIUIA............oeceeeeecerernerreressssnsssseesessesesessesessesssestsessessssssntasssssasssseasassensoseass 10
3.2. Riconsegna della vettura al Capolinea.......c..cvisimiiisniiniisisrsss . 10
3.21. Mancato cambio al capolinea..................cccooooiiiiiii e 10
3.2.2. Smontata in ritardo in localitanon presidiata ... 11
3.2.3. Regolarita lineaeorariosmontata OE....................cccoooiiiiiiiceeeeeee e 11
4. Personale di FISEIVA ...........c.ccoccviiievinriiriniririirteerrrte s eeisrerrreeesesess s nnesarrereereeees 11
5. GUASH VOIIUIG DUS.........coviiiiriiiiieetiieecc ettt eee e e e e setaraeeeee s e nesaeneseeaeeenas 12
5.1.  GUESIO @l CPONINEA.............ccv v s a0 a0 bt ats a0 0 s 40 s bs b s st nrnne e 12
5.2, GUASTOD 11 RO ...ttt st b et e s rn s e s e sen e e msa e sasEa e s srgrens 12
5.2.1. Rientro del bus in Stabilimento ... e 13
5.2.2. Riparazione del businlineaoal capolinea.................cccoovrciicns 13
5.2.3. Provvedimenti verso i passeggeri BUS ...t 14
5.3. Tabella riepilogativa per regolamentare la gestione dei guastiin linea.............cccoeeeuvrerune.. 14
6.  RiIinvenimento di OGGetti...........c.ocooiiiiiiriiiirieie ettt 14
6.1. Riconsegna con procedura d'UNgeNZa .............cccenrcceniencnrcesrerssersasssresssnssrssessssnrsnsesessassessnes 15
7. Emergenze in liN@a ...ttt 15

Questo documento é di proprietd ATAC 5.p.A. che se ne riserva tutti i diritti



atac Rev.0

7.1. Segnalazioni/denunce all'autoritd GIUAIZIATIA.............cevveeereeririsrsrenrarisresesassossssoscosscessaosesesnnen 15
8. Comunicazione con la Sala Operativa............ccccoocccveeveeisecriircineieereae s rsareens 16
8.1. Modalita di comunicazione OE — Sala operativa........coimimiiniemsmsss s 17

811, MESSAQGIO ...ttt ettt ettt ettt et ittt as e s ebe bt et et ae st sanas 17

8.1.2.  DHSPOSIHIVO VIVAVOCE ... ettt eae 18

8.1.3. Numero telefonico unico 06 70607001 ... 18

8.1.4. Segnalazioni di BMErGeNZa................coooo oot 18
8.2. Gestione delle Segnalazioni.... ... e s 19
9. Rapporticon laclientela.........c.c.cooovviiiiiiiiiiii e 19
1O, MalAtia ... bbb nneraea 19
11, INFORUNIO ... e e r e e e e b b e abe s bt e e setaebar s s aaesaeeenereaens 20
Allegato 1 — FOQIO Qi Vi@ ........ocovviviiiiiiiiriinien it cvninrnecnsanasa e e nnens 21
Allegato 2 - Verifica della vettura e dello stallo ..............cceeeevinniiiiieiiriciecrivcsvenennes 31
Allegato 3 — Comportamento alle fermate ed in caso di retromarcia ..............co........ 32
Allegato 4 — tabella “Gestione guasti in liN@a”................cccceevviiireicriri e 35
Allegato 5 — Gestione emergenze in liNEa ............covcvveeveiiieeirciiieie e cerniee e 39
Allegato 6 — Rapporti con la clientela................c.cccooveiiiiiiiiniiie 43

3

Questo documento é di proprieta ATAC S.p.A. che se ne riserva tutti i diritti



atac

-

Rev.0
04/03/2015

ACRONIMO/TERMINE ’ DEFINIZIONE

OE

cac

ADE

|E —_—

Carta di Qualificazione del Conducente

Operatore di Esercizio

Addetio all’'Esercizio

Tabella di Marcia

Turni macchina (TM)

-

Ufficio Gestione

Documento rappresentative del Turno Macchina.

In esso & riportato il servizio che la vettura deve effettuare in un giorno di
esercizio; contiene lindicazione:

+ dell'orario di uscita e di rientrata da e per lo Stabilimento/Rimessa;

e degli orari previsti di arrivo e partenza dal capolinea di andata e dal
capolinea di ritorno;

¢ degli orati di passaggio ad eventuali nodi significativi;

e dei vari trasferimenti fuori servizio.

In esso sono riportati inoltre i turni di guida con evidenza dell'orario

Elenco aftivita programmate in un giorno per una determinata vetiura

Presidio presente nello Stabilimento che assicura il regolare svolgimento del
servizio

\
 Operatore tecnico di Pronto
intervento

= e S

Operatore che svolge le attivita di assistenza in linea delle vetture

| Personale di Sala Operativa

|
A |
|

La definizione comprende P'Operatore di Sala Operativa, Ispettore Centrale e
Capo Operatore

Presidio fonogrammi

Operatori presenti nella Sala Operativa addetti alla trasmissione dei
fanogrammmi
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PREMESSA

Il tragporto pubblico ci parla della vita delle persone. Ci parla della qualita della nostra citta, ci parla del
tempo del viaggio, ci parla dei nostri orari, dei nostri appuntamenti, delle rabbie per i nostri ritardi.
Certo, & un mezzo, uno strumento per muoversi da un punto ad un altro della citta, pib volte al giorno,
ma € anche molto di piu. E’ il biglietto da visita con cui accogliamo chi vien da fuori, da ogni parte del
mondo. Ed &, insieme, sempre, fatica e impegno di quanti con il loro guotidiano lavoro cercano di
renderlo efficiente, sicuro, utile a quel che chiamiamo forse riduttivamente cliente e che meglio
dovremmo dire cittadino, persona, soggetto. Perché il trasporto pubblico di una grande immensa citta
metropolitana, quando funziona a misura degli individui, li fa sentire un po’ piu liberi.

L'Operatore d'Esercizio costituisce il primo e pil importante anello di una catena di attivita che
giornalmente Atac S.p.A. mette in campo per garantire alla cittadinanza i servizi legati alla mobilita ed
una qualita della vita migliore.

In questo contesto il presente documento nasce con l'intento di fornire agli Operatori d’Esercizio un
compendio, sintetico e di facile lettura, delle norme e delle procedure da seguire durante lo
svolgimento dell'attivita lavorativa, che rappresenti al contempo un valido ed utile supporto, per
formarsi, informarsi e sapere quindi con certezza come comportarsi nelle molteplici situazioni che
giornalmente si presentano durante il turno di servizio.

on
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INTRODUZIONE

Grazie alla diffusione del sistema AVM e alla recente implementazione del Terminale Autista & stato
possibile attivare il nuovo modello di gestione operativa che va sotto il nome di SIGE (Sistema
Integrato di Gestione dell'Esercizio), introdotto gradualmente, nel corso del 2014, in tutte le rimesse
con bus termici e che si completera sui rimanenti mezzi nel corso del 2015.

Contestualmente si & provveduto alla riorganizzazione della Sala Operativa, ove ora & possihile la
gestione ed il controllo diretto dell’'esercizio da parte degli addetiti di Sala Operativa che, pertanto,
assumono il ruolo di interlocutori diretti del personale di guida nella gestione della regolarita della
linea, dei guasti ed eventi vari.

In occasione dell'implementazione del Nuovo Modello Operativo, si & ritenuto utile elaborare un
sintetico compendio delle principali norme e disposizioni aziendali' attualizzate sulla base delle
innovazioni tecnologiche e organizzative introdotte dal SIGE e a cui I'Operatore di Esercizio deve
improntare il propric comportamento.

Si e colta, altresi, l'occasione per disciplinare in maniera univoca il comportamento da tenere al
manifestarsi di guasti alla vettura durante la corsa, al fine di standardizzare i comportamenti sia del
personale di sala che degli operatori di esercizio e dei manutentori, nel pieno rispetto delle norme

applicabili a tale contesto.

"Il manuale fa riferimento anche a procedure aziendali ex Trambus in corso di revisione. Tultavia si sottolinea che
quanto indicato nel manuale & coerente con le attuali prassi utilizzate in azienda.
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1. Presa in carico della vettura’

Tutto il personale di guida ha l'obblige di indossare la divisa della foggia prescritta, senza alcuna
minima variazione di modellc o aggiunta d'altri indumenti estranei®.

Qualora, per cause di forza maggiore, un OE si presenti in servizio in abiti borghesi, sara autorizzato a
prendere servizio solo dopo avere accertato:

* lidentith mediante la tessera di servizio o patente con relativo CQC;

“ la corrispondenza del turno di servizio.

In mancanza di anche una delle due suddette condizioni, 'agente non potra essere autorizzato a
svolgere servizio e di cid sara data comunicazione allo Stabilimento di appartenenza per il seguito di
competenza.

L'OE, presa visione del suo turno di lavoro, si presenta in servizio, con l'anticipo previsto (tempi
accessoti), per la presa in consegna della vettura assegnatagli per l'esercizio. | tempi accessori
devono essere utilizzati per verificare lo stato e la funzionalita della vettura (10 minuti).

Effettuate tali operazioni preliminari, in ottemperanza a quanto disposto dalla Tabella di Marcia, I'OE
pug iniziare il servizio di linea.

La presa in consegna della vettura da parte dell'OE avviene:

v  presso lo Stabilimento: in tal caso I'OE si presenta allADE del c.d. “Ufficio Gestione”
dichiarando il proprio nome ed il turno assegnatogli; lo stallo assegnato alla vettura, & gia trascritto
sul “Foglio di Via" {v. Allegato 1 — Foglio di Via) dall'Addetto alla Preparazione del Servizio in fase
di assegnazione degli stalli per l'uscita (v. Allegate 2 - Verifica della vettura e dello stalle per
adempimenti da assolvere per verifica della vettura e dello stallo),

¥ presso il nodo Capolinea: in tal caso 'OE si reca dallagente smontante dal servizio per farsi
consegnare fa Tabella di Marcia ed il Foglio di Via della vettura ed effettua i controlli di funzionalita
della vettura; nel caso di anomalie I'OE annotera sul Foglio di Via le stesse, segnalandole al collega
smontante.

Sia nel caso che la presa in consegna della vettura avvenga presso lo Stabilimento, sia che avvenga
presso il nodo Capolinea, allinizio del proprio turno di servizio, 'OE, dopo aver inserito la propria
matricola, finea e treno, nel sistema SIGE®, appone sul Foglio di Via i seguenti dati:

* matricola aziendale;
" numero turno;

< orario di servizio programmato;

Y

il numero della linea e del treno;

3

firma leggibile.

2 Estratto Procedura Trambus “Erogazione del servizio pubblico locale” T3.2 Ed. 47 512/03

AR 2 Allegato A R.D. 8/1/1931 — N. 148, O. di S, 165 11/3/1955, O. di 5. 770 22/7/1986, O. di S. 275 16/4/1991, O. di S. 864
5/11/1997.

* Vedi manuale operativo * SIGE sistema di bordo”
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1.1.  Trasferimento in linea®

Se la presa in consegna della vettura avviene nello Stabilimento, il percorsco di trasferimentc al
capolinea di partenza puo realizzarsi con le seguenti modalita;

" fuori servizio ('OE non effettua fermate e, giunto al capolinea di destinazione, inizia il servizio di
linea);

* parzialmente in servizio ('OE & tenuto ad effettuare le fermate che incontra nel tragitto);

«  collegamento fuori linea ('OE effettua le fermate previste da tali percorsi); tali collegamenti,
previsti dalla tabella di marcia, sono da considerarsi obbligatori e, nel caso in cui il servizio non

venga svolto come programmato, sul Foglio di Via vanno conteggiati nella casella “corse effettuate
- altre” ed indicate con la sigla “C”.

2. Esecuzione della corsa’

L'OE esegue la corsa con le modalita previste da norme e regotamenti vigenti.

In particolare 'OE & tenuto al rigoroso rispetto degli orari di partenza previsti dalla Tabella di Marcia al
fine di:

+ non creare alterazioni di intervalli tra vetture;

¥ non causare I'accodamento tra le vetture in linea o 'eccessivo anticipo delle stesse al capolinea;

In tutti i casi, 'OE ha I'obbligo di trascrivere sul Foglio di Via, oltre all'ora di inizio del servizio (nella
colonna con lindicazione “dalle ore”), l'orario reale di partenza di ciascuna corsa (nella colonna con
I'indicazione “ora”). Eventuali ritardi sugli orari previsti dalla Tabella di Marcia devono essere segnalati
sul Foglio di Via, indicandone anche la motivazione. e eventuali corse perse devono essere indicate
sul Foglio di Via.

Eventuali modifiche efo istituzioni di nuove linee vengono comunicate agli OE a mezzo Disposizioni
Operative e planimetrie esposte nello Stabilimento.

Le deviazioni femporanee programmate, sul percorso di linea stabilito, vengono comunicate agli OE
attraverso l'esposizione di un avviso, al capolinea e nello Stabilimento, indicante il percorso da seguire
ed eventualmente i tempi di durata dell'interruzione.

Le deviazioni non programmate dovute ad eventi non previsti (ingombre stradale, lavori stradali,
manifestazioni estemporanee, ecc.) vengono, invece, comunicate dal personale della Sala Operativa
mediante I'apparato di bordo del sistema “SIGE” (in fonia o messaggio) o tramite il Personale
ispettivo/Capolinea.

Ogni accadimento che si verifichi nell’espletamento del servizio di linea, sia esso legato alla
funzionalita del mezzo, ad incidenti, al rispetto degli orari o alle condizioni delle strutture di linea, deve
essere comunque registrato dal’OE sul Foglio di Via.

E’ inoltre utile ricordare che:

“ TOE, durante il servizio, deve portare con sé la patente di guida, la CQC e la tessera di servizio; in
caso di richiesta per una qualsiasi verifica, sia da parte degli addetti all'espletamento dei servizi di
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Polizia Stradale, sia da parte del personale di controllo ed ispettivo dell'Azienda, esso deve esibire
tali documenti®;

< in vettura & vietato fumare, mangiare, leggere giornali, riviste, ecc®.;

¥ durante la guida, & vietato fare uso di apparecchi radiotelefonici ovvero di usare cuffie sonore
durante la marcia; al personale di guida & consentito Fuso di apparecchi a vivavoce o dotati di
auricolare (inteso come dispositivo moncauricolare tale dunque da lasciare libero laltro
orecchio’), purché per il loro funzionamento non sia richiesto 'uso delle mani.

¥ & vietato abbandonare la vettura senza regolare autorizzazione, anche se questa sia ferma per
qualsiasi motivo (sosta, guasto, inquadramento, ecc...);

¥ L’OE deve segnalare alla Sala Operativa tutto cid che, in qualsiasi modo, possa arrecare intralcio,
interferenza o pericolo per l'esercizio (es. lavori stradali, cantieri edili, improvvise modifiche di
viabilitd, anormalita riscontrate sulle paline di fermata quali danneggiamenti, errate indicazioni,
irregolari posizionamenti, ecc.).

2.1. Comportamento alle fermate ed in caso di retromarcia

Per le disposizioni specifiche inerenti alle operazioni di effettuazione delle fermate e della retromarcia,
si imanda all'Allegato 3 — Comportamento alle fermate ed in caso di retromarcia

In merito al comportamento da tenere in presenza in fermata di un passeggero con ridotte capacita
motorie, si ricorda che anche FOE, durante la sua giornata lavorativa, pud dare il suo “piccolo
coniributo” nel dimostrare particolare attenzione a chi ha bisogno di aiuto, dando al suo gesto un alto
valore sociale.

2.2. Prime ed ultime partenze

Le prime ed ultime partenze rivestono una paricolare importanza per le implicazioni che vi sono

connesse ¢, pertanto, debbono essere garantite con tempestivi provvedimenti d'esercizio.

A questo proposito sard cura dell'Operatore della Sala Operativa, anche attraverso disposizioni

impartite al Capolinea (ove presente), di:

¥ anticipare la vettura successiva alla prima in casoc di prime partenze e comunque accertarsi che
la stessa sia stata regolarmente effettuata;

#  sostituire la vettura mancante con altra in rientrata in caso di ultime partenze.

Nel caso la prima efo l'ultima partenza non dovessero essere effettuate, o effettuate con oltre 10

minuti di ritardo, l'operatore di Sala Operativa comunica I'evento al Presidio Fonogrammi per la
relativa trasmissione del fonogramma.

* 0. di S. 467 24/5/1988
50.di 8. 165 11/3/1955

7 Disp. Operativa n. 274 09/12/2014
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Nel caso la prima e/o l'ultima partenza dovessero essere effettuate con un ritardo contenute entro i 10
minuti, l'operatore di Sala Operativa, registra I'evento sulla scheda che riepiloga i provvedimenti di
esercizio delle linee assegnate all’operatore.

3. Riconsegna della vetturd

Al termine del proprio turno di servizio 'OE avra cura di trascrivere sul Foglio di Via:

¥ I'ora in cui termina il servizio in linea (nella colonna denominata “alle ore™);

* eventuali annotazioni di guasti ¢ altro;

¥ l'eventuale ora di rientrata e la destinazione (nella pagina denominata “Annotazioni di servizio™),
indicandone la motivazione, se diversa da quella prevista nella Tabella di Marcia.

Se durante il servizio si dovessero verificare corse perdute, limitate, deviate o prolungate, non previste
dalla Tabella di marcia, & necessario barrare I'apposita casella, presente sul Foglio di Via, riportando
nella riga interessata il numero e la tipologia delle corse effettuate (intere o altro).

3.1. Rieniro della vettura

Nel caso la riconsegna della vettura avvenga in Stabilimento, all'atto del rientro, 'OE parcheggia
la vettura in settori (stall) dello Stabilimento, cosi come disciplinato dalla disposizione sulla
utilizzazione del parcheggio.

3.2. Riconsegna della vettura al capolinea

Nel caso la riconsegna della vettura avvenga al capolinea, 'OE smontante deve attendere I'arrivo
dellOE montante, consegnargli il Foglio di Via e la Tabella di Marcia della vettura e comunicargli
eventuali informazioni che possano tornargli utili per I'espletamento del servizio di linea.

3.2.1. Mancato cambio al capolinea
Nel caso in cui 'OE montante non si presenti in servizio:

“ |'OE smontante deve avvertire la Sala Operativa mediante sistema SIGE (vedi manuale operativo
“SIGE sistemna di bordo”) ed informare il personale preposto al presidio, se presente, del nodo
capolinea;

“ la corsa deve essere comunque completata, anche nel caso che il cambio, per fine turno, sia
previsto lungo litinerario di linea;

¥ la vettura deve essere parcheggiata in aree capolinea autorizzate ¢, in mancanza di queste, ove
consentito dalle norme del Codice della Strada;

¥ nel parcheggiare la vettura, devono essere adoitati tutti gli accorgimenti del caso applicando, ove
necessario, il cuneo e chiudendo le porte, con l'accortezza di lasciare la chiave di accensione
motore nell'apposito contenitore.
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3.2.2. Smontata in ritardo in localita non presidiata®

L'OE che, a causa di forza maggiore, si trovi nella circostanza di «smontare» in ritardo rispetto
all'orario previsto dal proprio turno di servizio, deve attenersi a quanto appresso specificato ai fini della
corresponsione del relativo compenso a straordinario:

¢ indicare sul Foglio di Via le linee servite 0 i servizi effettuati ed a fianco, sulla destra, l'ora esatta
della fine e dell'inizio degli stessi, completando quindi il Foglio di Via in tutte le altre parti;

< compilare il modello “Segnalazicni di Prestazioni Straordinarie-Superficie” (Mod. A.0168),
appositamente previsto per le prestazioni straordinarie dovute a ritardo in linea, e farlo convalidare
con la firma dal capolinea piu vicino alla localita della smontata se presente, oppure dallADE
comandato alla “gestione” dello Stabilimento, e quindi inoltrarlo come di consueto.

Nel caso di impossibilita di eseguire nello stesso giorno le operazioni sopraindicate , il suddetto
modello, ovviamente privo della firma di convalida del personale ispettivo e di controllo, deve
essere inoltrato allo Stabilimento di appartenenza, improrogabilmente entro tre giorni.

L'OE smontato in ritardo, comungue, deve darne sollecita comunicazione telefonica allADE
comandato alla “gestione” dello Stabilimento di appartenenza.

3.23.  Regolarita linea e orario smontata OE’

In casi di ritardo e comunque in tutti i casi in cui si deve provvedere al reinquadramento della vettura
in presenza di gravi anomalie sulla rete di trasporto, 'Operatore di Sala Operativa, in qualita di
personale di controllo, nel ripristinare la regolarita di esercizio, in coordinamento con il personale
ispettivo (ADE) e di capolinea presente sul territorio, ha la facolta di disporre il proseguimento del
servizio e quindi anche I'eventuale prolungamento dell'orario di smontata del personale.

4. Personale di riserva

Il personale comandato di riserva, di norma, viene impiegato per la coperiura dei turni che restano
scoperti per malattia, congedo, eccetera. Lo stesso, dopo I'uscita delle vetture e i cambi, pud essere
impiegato per ogni esigenza straordinaria di servizio'°.

Qualora la durata effettiva del turno guida assegnato dovesse risultare superiore a quella prevista dal
turno di riserva e 'OE accettasse il prolungamento del turmno, sara corrisposto il compenso per lavoro
straordinario.

Nel caso in cui, invece, non accettasse, FOE & comungue tenuto a proseguire il servizio, fino alla
localith (capolinea o Stabilimento) la cui ora di arrive risulta pil vicina {in eccesso o in difetto)
allorario di fine turno, con pagamento del compenso per eventuale straordinario compiuto”.

0. di 8. 175 del 3/03/1989

*In conformita con I' O. di S. 898 del 29/08/1986

0. di 5. 1042 14/10/1986 - O.di S. 1151 18/11/1986
" Ace. Az.le 1/1/1963
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5. Guasti vetture bus'

5.1. Guasto al capolinea
Se il guasto si verifica al capolinea € lo stesso:

v & presidiato, 'OE trascrive gli effetti del guasto nell'apposito spazio del “Foglio di Via”.

Successivamente |’ Agente Capolinea, vaiutata Pentitd del guasto in coordinamento con la Sala
Operativa provvede all'eventuale sostituzione se dispone di vetture di riserva .

Nel caso in cui la vettura di riserva sia disponibile, alla ripresa del servizic I'OE trascrive la
sostituzione sul “Foglio di Via" della vettura guasta e di quella di riserva e sale sulla vettura di
riserva, portando con sé la Tabella di Marcia.

¥ non & presidiato, 'OE trascrive gli effetti del guasto nell'apposito spazio del “Foglio di Via" e
contatta la Sala Operativa tramite sistema SIGE (vedi manuale operativo “SIGE sistema di bordo”)
0, in caso di apparato guasto, tramite telefono cellulare aziendale al numero telefonico unico,

5.2. QGuasto in linea

Qualora I'OE ritenga che la vettura manifesti delle anomalie, durante I'erogazione del servizio, valutata
lentita del guasto, deve, dopo aver trascritto nell’apposito spazio del “Foglio di Via" la natura del
guasto, contattare la Sala Operativa tramite sistema SIGE (vedi manuale operativo “SIGE sistema di
bordea”) o, in caso di apparato guasto di detto sistema, tramite telefono cellulare aziendale al numero
telefonico unico.

L'OE comunica alloperatore:

« matricola del conducente;

¥ numero di esercizio della vettura;

¥ linea e turno esercitati;

¥ ora di inizio del guasto;

* tipologia del guasto verificatosi;

* luogo in cui si & verificato il guasto (via e altezza o numero civico).

L'operatore della Sala Operativa, valufata la rilevanza del guasto, sulla base di quanto comunicato
dall'OE, dispone:

< il proseguimento del servizio; il guasto va segnalato dal’OE sul Foglio di Via e la riparazione
avverra in Stabilimento, alla rientrata per fine servizio;

< il rientro della vettura in Stabilimento (cfr. par. 5.2.1);

“ lariparazione della vettura in linea o al capolinea (cfr. par. 5.2.2).

"2Estratto Procedura Trambus “Assistenza alle vetture in linea” T3.3/6 Ed. 4/ 5/12/03
12

Questo documento é di proprietd ATAC S.p.A. che se ne riserva tutti i diritti



at ac Rev.0

v 04/03/2015

Negli ultimi due casi accetfta I'apertura del guasto compilando | campi di una maschera del software
preposto alla registrazione dei guasti sulla linea.

Nella gestione di guasti di particolare complessita tecnica, 'operatore di Sala Operativa, pud
richiedere il supporto di un Capo Operatore presente presso |la Sala Operativa, che prende in carico la
gestione dell'evento.

52.1. Rientro del bus in Stabilimento

Qualora il personale della Sala Operativa ritenga che la veftura non possa essere messa in servizio
per mezzo dell'intervento dell’Operatore Tecnico di Pronto Intervento, ma la vettura stessa sia in
condizioni di circolare, decide, in relazione alla disponibilita di mezzi, se inviare la vettura direttamente
in Stabilimento per la sostituzione ovvera inviare sul luogo del guasto una vettura di sostituzione.

Nel caso in cui la vettura non sia in condizioni di circolare richiede, sempre allo Stabilimento
d’appartenenza della vettura guasta, l'intervento di un rimorchio. Solo nel caso in cui lo Stabilimento
d’appartenenza non disponga del rimorchio, quest’ultimo viene richiesto ad un'altro Stahilimento a
seconda delle disponibilita.

Alla ripresa del servizio, 'OE comunica, attraverso il dispositive di bordo SIGE o il telefono cellulare, i
dati necessari alla chiusura della registrazione informatica del guasto alla Sala Operativa.

522, Riparazione del bus in linea o al capolinea

Qualora il Personale deila Sala Operativa ritenga che il guasto sia riparabile in linea o al capolinea,
invia sul posto I'Operatore Tecnico di Pronto Intervento, come di seguito descritto, registrando al
contempo, per mezzo del “Programma Guasti" i dati relativi all'intervento ovvero:

¥ matricola dell'Operatore Tecnico di Pronto Intervento inviato;

«  ora dell'invio dell'Operatore.

L'Operatore Tecnico di Pronto Intervento, giunte presso la vettura, verifica il guasto. In relazione al
tipo di guasto riscontrato, si possono verificare i seguenti casi;

¥ il guasto & riparabile sul posto;

¥ il guasto & solo parzialmente riparabile sul posto;

* il guasto non é riparabile sul posto.

5.2.2.1. Guasto riparabile sul posto

L'Operatore Tecnico di Pronto Intervento effettua la riparazione e rimette in servizio la vettura.
L'OE, dopo aver atteso la riparazione del guasto, comunica alla Sala Operativa i dati necessari
alla chiusura del guasto.

5.2.2.2. Guasto parzialmente riparabile sul posto

L'Operatore Tecnico di Pronto Intervento effettua una riparazione parziale che pur non
permettendo la regolare ripresa del servizio mette la vettura nelle condizioni di continuare la
marcia. In questo caso il personale di Sala Operativa, avuta opportuna comunicazione telefonica
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dellaccaduto da parte dell’Operatore Tecnico di Pronto Intervento, decide se mandare la vettura
in Stabilimento per sostituzicne ovvero se inviare sul posto una vettura di sostituzione.
5.2.2.3. Guasto non riparabile sul posto

L'Operatore Tecnico di Pronto Intervento, diagnosticato un guasto che non pud essere riparabile in
loco, chiama via telefono il personale della Sala Operativa per il rimorchio e I'eventuale sostituzione.
Alla ripresa del servizio, 'OE comunica alla Sala Operativa i dati necessari alla chiusura della
registrazione informatica del guasto alla Sala Operativa.

5.2.3. Provvedimenti verso i passeggeri bus

A seguito di un guasto che comporia linterruzione del servizio, 'OE é tenuto ad informare i
passeggeri chiedendo loro di abbandonare il mezzo e proseguire il percorso utilizzando la vettura
delle corse successive. In questo caso 'OE é autorizzato a far scendere i clienti anche se al di fuori
delle aree adibite a tale operazione.

5.3. Tabella riepilogativa per regolamentare Ia gestione dei guasti in linea

In allegato al documento (Allegato 4 — tabella “Gestione guasti in linea”) viene riportato un elenco delle
principali e pit ricorrenti tipologie di guasto con indicazione dei comportamenti a cui deve attenersi il
conducente.

6. Rinvenimento di oggetti®®
Qualora I'OE rinvenga, o riceva in consegna da un cliente, un oggetto lasciato incustodito in un sito o
suU un mezzo aziendale, & obbligato a prenderlo in affidamento e ad assicurarne la custodia.

Dal momento in cui 'OE prende in custodia I'oggetto rinvenuto & tenuto ad avvisare, appena possibile,
la Sala Operativa e, ove presente, 'agente capolinea.

Al termine del proprio turno di servizio, 'OE che ha rinvenuto 'oggetto & tenuto a consegnarlo allADE
comandato alla “gestione” dello Stabilimento assegnatario del turno di servizio ed a compilare per
ciascun oggetto il modello “Verbale di ritrovamento di oggetto”, indicando:

¢ ora e data del ritrovamento;

» numero di esercizio della vettura o sito ove & stato rinvenuto I'oggetto;

* indirizzo del ritrovamento;

e descrizione dell'oggetto.

Nel caso l'oggetto sia stato rinvenuto dallo stesso OE deve essere contrassegnata la dicitura
“rinvenivo...”, in caso contrario, contrassegnare la dicitura “ricevevo in consegna...”.

L’ADE stesso rilascia all'OE consegnatario la ricevuta.

'® E in corso di revisione la procedura di gestione oggetl rinvenuti.
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6.1. Riconsegna con procedura d’urgenza

Nei cast in cui il cliente si presenti direttamente in Stabilimentc per richiedere un oggetto da lui
smarrito, adducendo uno stato di necessitd o un grave ed oggettivo motivo d'urgenza (medicinali,
biglietti di viaggio, chiavi del’abitazione, ecc.), FADE, di turno presso lo Stabilimento, deve richiedere
telefonicamente l'intervento di un agente delle Forze dell'Ordine.

Nel caso in cui il cliente si presenti in piazza (lungo la linea) per richiedere un oggetio da lui smarrito,
IOE contatta la Sala Operativa affinché si possa procedere alla sua restituzione, che potra avvenire
solo in presenza di un agente delle Forze dell'Ordine e di un ADE o Capolinea.

A seguito della restituzione dell'oggetto 'ADE o Capolinea contatta il presidio fonogrammi presente in
Sala Operativa che provvede ad elaborare il fonogramma.

Nel caso in cui I'agente delle Forze dell'Ordine, seppur chiamato, non si presenti o ritardi nel suo
arrivo, il cliente & tenuto a presentarsi direttamente in Stabilimento; in tale caso si segue quanto sopra
descritto.

7. Emergenze in linea
Nell'ambito della gestione delle emergenze/imprevisti in linea & pricritaric salvaguardare la sicurezza
dell'Operatore di Esercizio e della clientela.

Per un'ottimale gestione degli eventi & essenziale la collaborazione/comunicazione tra Operatore di
Esercizio e Operatore di Sala Operativa.

In allegato (“Allegato 5 — Gestione emergenze in linea”) vengono fornite alcune indicazioni di massima
per la gestione dei seguenti eventi;

Incidente;

Furto o borseggio;

Aggressione;

Malore di un passeggero;

Malore dellOE;

Incendio (bus, tram, filobus, vettura alimentata a metano, vettura privata).

A N N N N

7.1.  Segnalazioni/denunce all’autorita giudiziaria'

Secondo quanto previsto dall’art. 331 del Codice di Procedura Penale, I'OE, in qualita di incaricato di
pubblico servizio, qualora durante il turno di servizio abbia notizia di un reato perseguibile di ufficio, &
tenuto a farne denuncia per iscritto alle competenti Autorita Giudiziaria.

In particolare, tutto il perscnale di movimento {tra cui gli OE) in tutti i casi di eventi connessi
all'esercizio che possono compromettere il regolare svolgimento dello stesso, determinando una
interruzione di pubblico servizio e/o arrecare danno alle vetture, al personale ed agli utenti (sosta
d'intralcio, danneggiamento doloso, imbrattamento, furto, rissa, percosse, minacce, ingiurie, eccetera)
& tenuto a:

' Cir. Disposizione Operativa 196 del 08/09/2014
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v informare tempestivamente la Sala Operativa affinché provveda a redigere il fonogramma e ad
avvisare la struttura “Sicurezza”, per l'avvio dei controllifindagini di competenza, e le Forze
delfOrdine;

¥ compilare il mod. A.0256 “Rapporto all'autorita giudiziaria” riportando in mode dettagliate I'evento
ed inviarlo entro 24 ore all'area “Sanzioni del codice della strada e rapporti con autorita giudiziaria™
della struttura “Analisi @ monitoraggio della qualita del servizio”, all'indirizzo di posta elettronica
rag @atac.roma.it 0 al numero di fax 06 4695 4632

Al fine di fornire chiarimenti relativi alla compilazione del mod. A.0256 “Rapporto all'autorita
giudiziaria” & state predisposto il numero di telefono 06 46854620.

8. Comunicazione con la Sala Operativa’

Allinizio del proprtio turno di lavoro FOE prende in carico, assieme a tutte le altre dotazioni presenti in
vettura, la strumentazione AVM di bordo e ne verifica il corretto funzionamento. In particolare verifica
I'integrita fisica e funzionale dei seguenti componenti del sistema:

¥ sistema display di bordo (accensione e integrita fisica);

¥ sistermna vivavoce (integrita fisica dell'altoparlante).

In caso di malfunzionamento I'OE deve riportare sul Foglio di Via le anomalie riscontrate.

Dopo aver preso in carico la strumentazione, 'OE deve provvedere a;
¥ inserire la propria matricola sul terminale AVM (attraverso il pulsante a membrana “inizio turno
autista” presente sul terminale di bordo);

¥ verificare la corretta segnalazione sul display di bordo del numero di linea e dell'orario {in caso di
dati automatici errati I'informazione deve essere inserita manualmente dallOE premendo |l
pulsante “Cambio Serv.”}. In questc modo all'OE viene presentato un pannello per l'inserimento
manuale della linea e del turno macchina;

v verificare la presenza di messaggi sul display ed inviare la conferma di lettura tramite il tasto
[ ”
conferma”.

L'OE, compatibilmente con la sicurezza del servizio, & tenuto alla verifica costante della presenza di
messaggi sul display e ad inviare fa conferma di lettura degli stessi:
ad ogni fermata;
¥" all'arrivo al capolinea;
v prima di scendere dalla vettura in qualsiasi circostanza;

¥ appena salito in vettura in qualsiasi circostanza.

Si precisa che le disposizioni_impartite via messaqgio hanno la stessa valenza di guelle impadite
verbalmente dagli operatori della Sala Operativa.

' Estratto IL 03.1-22 “Istruzione di lavoro per la gestione del servizio in linea tramite sistema di bordo AVM”,
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Inoltre, in caso di variazione della linea/orario svolto, 'OE deve provvedere manualmente
all'aggiornamento dell'inizializzazione del servizio premendo il pulsante “Cambio Serv.”. In questo
modo all'OE viene presentato un pannello per linserimento manuale della linea e del turne macchina.

Per maggiori dettagli & possibile consultare le istruzioni contenute nel Manuale “SIGE — Sistema di
Bordo — Manuale Operative n°1”

8.1. Modalita di comunicazione OE - Sala operativa

La comunicazione tra 'OE e la Sala Operativa pud avvenire attraverso le seguenti modalita:
¥ messaggio;

v" dispositivo vivavoce;

¥ numero telefonico 06 70607001,

v

segnalazioni di emergenza.

8.1.1. Messaggio
L’'OE ha l'obbligo di segnalare, attraverso AVM, qualsiasi anomalia e difformita perturbativa della
regolare gestione del servizio. Di seguito si riporta I'elenco delle segnalazioni che possono essere
inviate attraverso i pulsanti a membrana presenti sul terminale autista:
¥ ingombro stradale - ingombro che pregiudica la regolarita del servizio;

incidente - incidente nel quaile & coinvolta la vettura;

¥ cambio servizio — permette alllOE di inizializzare il servizio a seguito di cambiamento di linea efo
turno macchina;

v telefono - richiesta di chiamata telefonica. A seguito della ricezione del messaggio 'operatore
della Sala Operativa provvede a chiamare la vettura. Questa funzionalita va utilizzata solo nel
caso in cui si verifichi la necessitd di comunicare un evento che non rientra nelle categerie gia
codilicate;

¥ eccessiva utenza - eccessiva presenza di utenti in fermata. Da utilizzare per segnalare
all'cperatore della Sala Operativa la necessita di inserire vetture sussidio;

v ritardo in linea su fine turno autista — invia alla Sala Operativa la segnalazione di ritardo sulla fine
del turno uomo, Da utilizzare nel caso in cui I'OE ritiene di non poter completare il servizio
programmato nell’ambito del suo turno di guida;

¥ mancato cambio turno autista — permette ail'autista che ha completato il proprio turno di segnalare
alla Sala Operativa I'assenza del personale incaricato di coprire il turno seguente;

v congestione veicolare — invia alla Sala Operativa la segnalazione di congestione veicolare
straordinaria,

¥ avaria — invia alla Sala Operativa la segnalazione di guasto con vettura non marciante;

¥ guasto — invia alla Sala Operativa la segnalazione di guasto con vettura marciante.

Oltre a queste & possibile inviare altre segnalazioni che sono disponibili alfinterno del mend
accessibile dallo schermo touchscreen del terminale autista. Attraverso questa funzionalita € possihile
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accedere all'area pulsanti, dove sono presenti le schermate secondarie relative ai tasti di inserimento
matricola, cambic servizio, invic messaggi precodificati, messaggi ricevuti, modalita Stabilimento e
impostazioni.

Per maggiori dettagli & possibile consuliare le istruzioni contenute nel Manuale “SIGE — Sistema di
Bordo — Manuale Operativo n°1”

Ad integrazione di quanto previsto nella IL 03.1-22 “Istruzione di lavoro per la gestione del servizio in
linea tramite sistema di bordo AVM" si precisa che trascorsi dieci minuti dall'invio della
segnalazione/richiesta, attivata attraverso sistema di bordo AVM, qualora I'OE non sia stato contattato
dal’Operatore della Centrale, lo stesso & tenuto a chiamare la relativa postazione SIGE attraverso il
cellulare aziendale al numero 06 70607001 {alla voce "AVM SIGE", per poi digitare il tasto
corrispondente allo Stabilimento di appartenenza). Tali telefonate saranno direttamente convogliate
alle postazioni dedicate alle vetture delle linee inserite nel SIGE.

8.1.2. Dispositivo vivavoce

Il dispositive vivavoce costituisce parte integrante del sistema AVM di bordo e permette la
comunicazione in fonia tra OE e Sala Operativa. Tale dispositivo & costituito da un altoparlante e un
microfono. In questo caso la comunicazione avviene su input dell’Operatore della Sala Operativa
eventualmente a seguito dell'invio di un messaggio “richiesta di chiamata telefonica” inviata dall’OE
tramite il dispositivo AVM di bordo (premendo il pulsante “telefono” presente sullinterfaccia autista). In
ogni caso 'OE verra avvertito dell'instaurarsi della comunicazione in fonia, tramite un segnale acustico
e Paccensione di una segnalazione luminosa sul display.

8.1.3. Numero telefonico unico 06 70607001

Solo ed esclusivamente in caso di malfunzionamento/assenza del sistema AVM le comunicazioni di
servizio dovranno essere effettuate chiamando il numero unico (068 70607001) tramite il telefono
cellulare aziendale in dotazione.

Si rammenta che, in conformita a quanto previsto nella IL 03.1-22 “Istruzione di lavoro per la gestione
del servizio in linea tramite sistema di bordo AVM", 'OE assegnatario del cellulare aziendale & tenuto
a tenere attivo 'apparato durante I'orario di lavoro nonché ad attenersi a quanto previsto dalle vigenti
norme di legge e dalle disposizioni aziendali relativamente all'utilizzo degli apparecchi radiotelefonici.

8.1.4, Segnalazioni di emergenza
L'OE pud trasmettere alla Sala Operativa segnalazioni di emergenza attraverso due distinte modalita:

¥ pulsante di allarme — “allarme generico”. |l pulsante a membrana & presente sul terminale autista,
e viene utilizzato per le segnalazioni di tutti gli eventi critici sotto il profilo della sicurezza di
esercizio (evento che perturba l'esercizio come ad esempio incidente grave, malori in vettura,
ecc...). Questo segnale viene recepito dalla Sala Operativa e gestito in maniera pricritaria rispetto
agli altri messaggi. L'OE pud inoltre ed eventualmente in aggiunia, richiedere, sempre attraverso il
terminale autista (premendo il pulsante “telefono”), una diretta comunicazione in vivavoce con la
Sala Operativa;

pedale di emergenza — “emergenza asscluta”, |l pedale & da utilizzare per le segnaiazioni di tutti
gli eventi che pregiudicano lincolumita dellautista e/o dei passeggeri (come ad esempio
aggressioni, ecc...}. Per attivare l'invio della segnalazione & necessario premere il pedale e
tenerlo premuto per almeno 3 secondi, ovvero per il tempo necessario all’attivazione. In tal caso
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pud essere attivata una chiamata in “ascolto silente” da parte della Sala Operativa al fine di
identificare 'emergenza in corso e provvedere alla tempestiva gestione della stessa.

L'OE deve prestare la massima atienzione al fine di evitare l'utilizzo improprio o accidentale del
pedale e del pulsante stessi.

8.2. Gestione delle segnalazioni

A seguito dell'invio da parte dellOE di una delle richieste/comunicazioni inviate con l'apparato di
bordo SIGE, I'OE riceve sulla strumentazione di bordo un messaggio di conferma dell’avvenuto invio.

Compatibilmente alle esigenze operative della Sala Operativa, nel pil breve tempo possibile
Toperatore della Sala Operativa provvede alla gestione dell'evento comunicando allOE eventuali
azioni da intraprendere attraverso le seguenti modalita:

¥ tramite un messaggio visualizzato sul display dell'apparato AVM di bordo {avvenuta la ricezione e
la lettura del messaggio, I'OE & tenuto ad inviare la conferma di lettura);
+  verbalmente, contattando I'OE mediante il sistema vivavoce integrato all'apparato AVM di bordo;

< in caso di malfunzionamento/assenza del sistema vivavoce di bordo I'operatore di Sala Operativa
contatta 'OE, tramite il cellulare aziendale in dotazione allo stesso. A tal fine, gli OE devono
tenere attivi gli apparati durante I'orario di lavoro.

9. Rapporti con la clientela

Si coglie 'occasione per ricordare che & fondamentale imparare a mettere al centro del proprio lavoro
il cliente e la sua soddisfazione, cercando di offrire un servizio sempre attentc e all'aitezza delle
aspettative.

In tal senso nell'Allegato 6 — Rapporti con la clientela, sono forniti alcuni suggerimenti per gestire in
maniera ottimale la comunicazione con il cliente.

10. Malattia

Il personale viaggiante ha I'obbligo di comunicare lo stato di malattia o la sua continuazione, appena
possibile € comunque, prima dell’inizio del proprio turno di servizio, onde consentire, in tempo
utile, la sostituzione.
L’OE, nel denunciarsi malato, deve fornire i seguenti dati:
¥ cognome e nome (se diverso, anche quello sul citofono di casa e sulla targhetta di casa)
* qualifica e matricola
< specificare se la data in cui inizia la malaitia & la stessa della denuncia
turno di servizio previsto o interruzione del servizio o riposo o congedo

< domicilio (via, viale o piazza; numero civico; scala, interno; lotto; fabbricato ed altre eventuali
indicazioni utili a reperire I'abitazione) o eventuale altro indirizzo in cui 'OE & reperibile nel periodo
di malattia.
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¥"in caso di ricovero Ospedaliero ('agente deve comunicare la data di inizio e fine del ricovero)
Nel caso di stato di malattia insorte durante il servizio, I'OE & tenuto ad effettuare analoga
comunicazione non appena possibile.

Per ulteriori approfondimenti si fa riferimento alla Disposizione Gestionale 23/2013.

11.Infortunio

Un infortunio sul lavore & un evento dovuto a causa fortuita, violenta ed esterna, che produce lesioni
traumatiche, verificatosi nello svolgimento dell'attivita lavorativa, dal quale derivanc morte o inabilita
permanente o temporanea.

La causa violenta deve essere idonea per intensitd e tempo a causare il danno. Sono considerati
infortuni sul lavoro anche gli eventi verificatisi “in itinere", ovvero durante il percorso abitazione-luogo
di lavoro.

In caso di infortunio, anche di lieve entita, I'OE deve darne immediatamente notizia al suo superiore
diretto (Capolinea, ADE, Ecc.) e recarsi al pronto soccorso, dove gli viene rilasciato il primo certificato
medico che va inviato allo Stabilimento di appartenenza.

Successivamente, non appena possibile, 'OE comunica allADE della “gestione” dello Stabilimento le
seguenti informazioni utili al complietamento della pratica le generalita dell'infortunato;

servizio di appartenenza

luogo di lavoro

ora dell'evento

ora dell’abbandono del posto di lavoro

ora in cui si & venuti a conoscenza

luoge dove € avvenuto l'infortunio

cause e circostanze che lo hanno determinato

dinamica della lesione

SRR N N N N N NN

abitazione e ASL di appartenenza dellinfortunato.

Per I'espletamento della pratica, la documentazione medica va inviata presso il c.d. "Ufficio infortuni”
- Via Prenestina 45 — tel. 06 4695 — 3939/4691.
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Allegato 1 — Foglio di Via

il Foglio di Via & un documento di estrema impor-
tanza per la rilevazione dei chilometri effettuati.

Basti pensare che Atac contabilizza ogni anno circa
650.000

FdV che rappresentano, a fini giuridici, la documen-
tazione ufficiale del servizio svolto e devono essere
conservati per almeno 5 anni.

La tua attenzione nella fase di compilazione e le tue
conoscenze professionali diventano, quindi, ele-
menti determinanti.

I FdV ha una duplice funzione: “Libro di Bordo”
(riporta la “cronaca" giornaliera della vettura) €
“Documento Contabile” (certifica il servizio real-
mente svolto ai fini contrattuali).

Di seguito, per aiutarti a una corretta compilazione

del documento, troverai molte informazioni utili
alcuni esempi pratici.

€
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Informazioni generali
In generale & importante sapere che:
» il FdV segue sempre il veicolo cui & abbinato

» il n. turno da trascrivere sul FdV & lo stesso che
viene indicato nel “moduio di servizio”, in “libre-
ria turni”, sul “foglio variazioni” o comunicatc
daltinfoturni e dalAde (nel caso di turno costru-
ito ex novo)

« percompilare il FdV & meglio utilizzare una pen-
na a sfera, preferibilmente di colore nero, scri-
vendo all'interno dei campi con grafia leggibile

« i campi non utilizzati devono rimanere in bianco
{senza annullarli con righe o altri segni, se non
previsto)

* dopo il 6° autista occorre utilizzare un secondo
FdV. In questo caso contrassegnare con una X
la casella “segue” (nelfangolo in alto a destra del
1° foglio) e sut 2° foglio riportare gli stessi dat
{n. vettura, cod. Rim., data, cod. Stallo, linea ¢
orario) del 1° FdV e scrivere “2” nella casella ir
alto a destra “N° Progr.”

Il Foglio di Via & composto da 4 pagine:

= la pagina 1 contiene le informazioni che indivi-
duano autista, turno, vettura e linea, insieme a
dati di sintesi del servizio effettivamente svoltc
da ciascun autista

» la pagina 2 completa le informazioni della pri-
ma pagina che si concludono con la firma

dell'autista

« la pagina 3 & dedicata a tutti gli aspetti legati

Questo documento e di proprietd ATAC 5.p.A. che se ne riserva tutti i diritti
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alla funzionalita della vettura e rappresentata  Descrizione del FdV
stretta relazione tra l'autista “Comandante del —
mezzo” e gli addetti alla manutenzione _— FOGLIO DI ViA

» la pagina 4 contiene il dettaglio di tutie le
corse effettivamente svolte in linea.

Tabella codici e sigle depositi

Cod. Sigla Depositi

03 RPO Portonaccio

05 RTV tor veRgata
06 RTP tor pagiNotta

07 RAC Acilia

R e L M PR TR A S e TN L6 LA T, MG TP R i, ks i

10 RPM Stabilimento porta

L eAGAcUAra.

11 RMS Filobus monte sacro -

14 RTS tor sapienZa
A R R e e Appena prendi servizio
15 RMA Magliana
17 RCO Collatina

Verifica i dati inseriti dalla "stecca” del tuo

Se questo riquadre & vuoto 0 contiene dati errati,

2

La prima colonna indica i codici dei depositi ripor-
tati sulla pagina 1 del FdV, generalmente prestam-  Compila il riquadro “Turno Conducente” con:
pati dalla “stecca”.
» llnumero della tua matricola
La seconda colonna indica le sigle dei depositi ri-

portate sulla Tabella di Marcia. « |l numero del turno che corrisponde a 10 carat-

teri alfanumerici, suddivisi in due blocchi date4
Nella terza colonna la lettera in grassetto & utilizza- campi: il primo blocco inizia con una lettera che
ta come primo carattere del numero turno e identi- identifica la rimessa ed & seguito da 5 campi che
fica lo Stabilimento. rappresentano il numero della linea; it secondc

blocco di 4 campi inizia con una lettera (F=
feriale, S= sabato, D=domenica/festivi) sequite

o0 dalle cifre che identificang il turno.

« [lindicazione dell’orario “dalle ... alle” che cor-

Questo documento € di proprietd ATAC S.p.A. che se ne riserva tutti i diritti
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risponde al turno o ad una frazione di turno.
ATTENZIONE: in caso di turno frazionato
segna come oraro solo quello della fra-
zione che stai per svolgere e non dell’interc
turno di lavoro. Nel campo “Fraz.” & neces-
sario scrivere uno dei seguenti numeri: 1= se
prima frazicne o turno intero; 2= se secondz
frazione; 3= se turno a straordinario; 4= se se
di riserva e stai per svolgere un turno interc ¢
la prima frazione di un turno a due frazioni; 5=
se sei di riserva e stai per svolgere la secondz
frazione del turno.

Durante il servizic

compila i campi di questo riguadro con: n. dilinea o
di altri servizi (es. collegamento speciale) man mano
che i svolgi e I'ora diinizio e fine

4

barra questa casella in caso di corse non regolari,
cambio vettura, cambio linea

5

compila questo riquadro solo se il servizio non vie-
ne svolto come programmato. In particolare, ripor-
ta: il n. totale delle corse effettuate “intere” e “altre’
e specifica il tipo come da legenda. In questo casc
conteggia in “altre” anche le corse programmate (li-
mitate, deviate, prolungate, collegamenti)

6

se durante il turno ti sostituiscono il veicolo: scrivi
qui il n. di esercizio della vettura di sostituzione, il n.
della tua posizione turno e tora della sostituzione,
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ANNOTAZION! VARIE Dt SERVIZIO

— a— —

In questa pagina trovi:

in alto, uno spazio per le “Annotazioni Varie di
Servizio" dedicato: a) informazioni relative ad even:
ti imprevisti (deviazioni, guasti, ingombri stradali
incidenti ecc.); b} eventuali percorsi FS, anche se
programmati (uscite/rientrate ecc.); c) note varie
dell'autista o delllspettive (ADE, Capolinea, OQM
ecc.) seguite dalla firma. Nei casi previsti alla letterz
“a”, indica ora, luogo e tipo di evento e specifice
la fonte (Centrale Operativa o Ispettivo) e annote
nome/matricola se la disposizione ti viene data pel
telefono.

al centro, uno spazio per specificare eventuali “ser-
vizi speciali” effettuati (scuola cenducenti, riservate
al personale, ecc.).

in bassc, apponi la tua firma, rispettando la posi-
zione del turno (come a pagina 1 del FdV), segna
I'ora diinizic e fine dell'intero turno di servizio.

Questo documento é di proprieta ATAC S.p.A. che se ne riserva tutti i diritti
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In questa pagina dedicata agli aspetti legati alia
funzionalita del veicolo, trovi 3 sezioni:

in alto per eventuali annotazioni della manutenzione
al centro per la movimentazione esterna o recupe-
ro vettura. Lautista compila it riquadro solo se viene
incaricato di guidare il veicolo fuori dal turno di ser
vizio; se gia utilizzato, scrive le stesse informazion

nelle annotazioni di pag. 2.

in basso per la segnalazione dei guasti. Nella co-
tonna riservata all'cperatore di esercizio:

« scrivi latua matricola
= apponilatuafirma

« descrivi in stampatello 'anomalia de! mezzo.

Tt raleinc -

NN TN T T e
S IR NEAA T N FL NS BEIE R DN R N IR I DL DAL IR DL IS FLIL LI TN

(LI B 25 30 20 530 N 18 BENC PR NE RENE B A 30 N SRR S SR B N

e

CRE 2% Y
B E|F €& &
"Ry

PAG s

Durante il servizio di linea, partendo da sinistra
scrivi:

in alto, soltante all'inizio, linea e orario che stai per
svolgere (di norma come da tabella di marcia)

subito sotto, nellacclonna PT, scrivi per ognicorsa
il tuo n. di “Posizione Turnco” (come da pagina 1 del
FdV)

nella colonna “ora” scrivi f'esatto oraric di parten-
za delle singole corse di linea (mai quelle dei col-
legamenti), sulla riga di “andata” {A) o di “ritorno’
(R); se la tua 1~ corsa & di ritorno barra tutta la rige

di andata (colonne “ora”, “A” e “B”). La Tabella d

Marcia ti indicaii capolinea di And. e Rit.

per corsa diversa da quella intera o non effettuata,
compila le colonne "A” e “B” con tipo e motivazio-
ne; non le compilare nel caso di partenze in ritardo.

Cambio autista
24

Se seiilconducente successivo, continua a compi-
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fare la colonna “ora”, con l'orario corse, come $o-
pra. Incasc di errore del collega precedente (oraric
partenza scritto su riga A o R shagliata), devi trac-
ciare una barra sulla prima riga di tua competenzz
e scrivere la tua prima partenza nella riga correita.

In caso di inserimento su linea diversa da quella
programmata, in basso compila la “zona riserva-
ta altra linea” come sopra. Attenzione: in questc
casotorna anche a pag. 1 del FdV e, nel riquadro 3:

» scrivi I'orario in cui finisci di svolgereil servizio
sulla 1~ linea {quella programmata)

» registra il numero dell'altra linea che stai per
svolgere e barra la casella “altra linea”

» riporta l'orario di inizio e fine di questa ultima li-
nea nel riquadro 5:

« perognilinea riassumi il n. delle corse effettuate
“intere" e “altre") e specifica il tipo solo alla fine
P P
del servizio di linea.

Esempio 1
Pt Voo [
b i Jumad 0 1r0r
Cvien GIas O IBT 02007
oy deul Sl Cop M CPO
Frocenza: o6:24  Conmegra 10 48
PG TSR] [ OTRRSGE | ; 08¢
: P s, o Howe om bemvas 41
. —4 e =
——— ] [§ dume et Fi i
ro N O B8 - WA 98 50 2l
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Turno regolare con corsa limitata programmata
in uscita

1° autista, matr. 48000, turnc G301-- FO17a 2
frazioni (1- Rim. Grottarossa 6.34 - Pza Mancin
ore 9.18 sul 301/3% 2- Pza Mancini 10.06 — Pze
Mancini 12.33 sul 301/9°) esce alle 6.34 per ung
corsa limitata programmata da via Cassia (alt. via2®
Pareto) al cap. di via Grottarossa.

Rev.0
04/03/2015

e A pag. 1 del FdV: compila il “Turno conducen-
te"(pos turno 1). ATTENZIONE: segna il numerc
della fraz. (1} e solo 'orario (dalle 6.34 alte .18
della fraz. che stai per svolgere; nella sezione
“Linea” scrivi 301 e nella colonna “dalle ore”
06.57 solo quando inizi il 301/3° e, al termine,
nella col. “alle ore” 09.18.

* A pag. 4 scrivi 'ora della corsa limitata pro-
grammata {06.57) e inserisci: L nella colonna A
e il codice 06 nella colonna B.

= A pag. 2 scrivi nelle annotazicni: “Ore 6.34 esce
per via Cassia, alt. via V. Pareto, per limitata di-
rez. V. di Grottarossa”.

Dunarione

FOGLIO Di ViA T
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2° autista, matr. 48015, turno G301-- F005a 2
frazioni (1- Rim. Grottarossa 4.48 — Pza Mancin
ore 9.00 sul 301/1°; 2- Pza Mancini .18 —~ Rim
Grottarossa 10.46 sul 301/3°).

» A pag. 1 a) compila il “Turno Conducente” in
posizione 2, segnando il numero (2) e l'oraric
{dalle 09.18 alle 10.46) della fraz.; b} nella se-
zione linea scrivi 301 e a seguire 9.18 e poi l'ore
esatta di fine servizio in linea (10.25).

= A pag. 4 riportanella colonna “PT" il n. della tua
posizione turno (2} e nella colonna "Ora”, l'ora
esatia delle partenze.

= A pag. 2 afine servizio sul 301, scrivinelle an-
notazioni; “Ore 10.25 da pza Mancini rientra FS
per Rim. Grottarossa”.

Questo documento é di proprietd ATAC S.p.A. che se ne riserva tutti i diritti
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Esempio 2

Turno frazionato, prima partenza da capolinea
di ritorno e inserimento su altra linea

Linea 105/13; turno del 1° autista frazionato, con
collegamento in uscita e 1A partenza da capolinez
di ritorno; il 2° autista effettua turno a straordinario
il 3° autista parziale inserimento su altra linea.

1° autista, matr. 47000.
* Apag. 1 scriviilcoll. (AQ1) nella 1/ riga e I'orario.

* A pag. 2 scrivinelle annotazioni “ore 4.42 esce
per Termini effettuando Coll. AQ1".

* A pag. 4 barra tutta {a prima riga 1A e scrivila
tua 1~ corsa delle 5.05 sulla riga 2R

2% autista, matr. 47012.

+ A pag. 1 inserisci il numero 3 nelcampo “Fraz.”
del riquadro "Turno Conducente”

3° autista, matr. 47106. Tutto regolare sul 105 fino
alle 13.49. Alle 13.50 vieni inserito sul 40.

« A pag. 1 a) barra la casellain alto “corse non
regolari, ecc.”; b} su riga del 105, coionna “Alie
ore” scrivi 13.49; c} nella riga sotto scrivi 40
(col. “Linea”), barra la casella “Altra linea”, scrivi

13.50 (ora di inizio sul 40).

+ A pag. 4 compila “Zona riservata altra linea” in-
serendo le corse che effettui.

Alle ore 14.56 arrivi a Termini e tornisul 105; smonti
alle 16.08 e I'lspettivo ti manda FS a Ponte Casilino
per una limitata dir. Termini.

« A pag. 1 chiudiil servizio sul 40 (14.56) e nella
riga sotto, col. “Linea” scrivi 105 con partenza
14.58. A pag. 4 scrivi 14.58 nella col. “Ora”, F
nella col. “A" e 13 nella colonna “B”; nella rige
sotto scrivi: 15.30, L, 13.

All'arrivo a Termini a pag.1 scrivil'ora di fine turno
(16.08), le corse intere (02 sul 105 e 02 sul40) e le
altre (01 L sul 105).

Attenzione, a pag. 2 al momento della disposizio-
ne devi aver scritto nelle annotazioni, seguite sem:
pre dalla firma o dal nome e matr. dell'lspettivo: 1,
“dalle ore 13.50 effettua servizio linea 40" — 2) “alle
ore 14.58 torna sul 105, va FS a Ponte Casilino ds
dove riprende servizio dir. Termini”.

26
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Ritardo per manifestazione e deviazione corse

Linea 64/10, il turno del 1° autista & intero ed effet-
tua collegamento in uscita come da disposizione
affissa in rimessa. Alle ore 8.00 trova una manife-
stazione in piazza della Repubblica ed effettua de-
viazione corse con recupero ritardo.

1° autista, matr. 47500. Dalle 5.14 alle 5.27 effettui
collegamento P02 (non riportato in tabella di mar
cia). Successivamente, a causa della manifestazio-
ne, I'lspettivo dispene di deviare fa corsa delle 8.1€
da Termini su via Cavour e via De Pretis.

* A pag. 1 ricordati di barrare la casella in alto
“corse non regolari, cambio vettura, cambio

finea”.

« A pag. 4 scrivi D nella colonna A e codice 08
nella colonna B.
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Esempio 3

Nell'ultimo giro il ritardo accumulato sara recupera-
to limitando a Piazza Venezia su disposizione dell'l-
spettivo, da annotare a pag 2.

= Apag. 4 scrivi 10.05 nella colonna “Ora”, F nella
colonna "A” e 08 nella colonna “B”; nella riga
sotto scrivi: 10.30, L, 08.

All'arrivo a Termini a pag.1 regisira I'ora di fine ser-
vizio (10.59) e riepiloga le corse intere e le altre ef-
fettuate ( su riga coll. P02; scrivitra le “alire” 01 C
su riga del 64: “intere” 07, “altre” 01 D e sotto 01 L).

2° autista, matr. 47650. Il cambio avviene in oraric
come previsto da Tabella di Marcia a Termini e pel
tutto il turno le corse sono state regolar. Effettua le
registrazioni come di regola.

Questo documento & di proprieta ATAC S.p.A. che se ne riserva tutti i diritti
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Esempio 4

Doppia limitata, guasto e cambio vettura

Linea 719/1, il 1° autista effettua in uscita da rim.
doppia limitata programmata a Flavio Biondo (Staz.
Trastevere); per il 2° autista ipotizziamo guasto ir
linea e cambio vettura.

17 autista, matr. 47190. Durante ia prima fraz. di
turno, le 2 corse limitate vanno segnate seguendo
l'esempion. 1.

27 autista, matr. 46130. Durante la corsa delle 9.14
a via del Trullg, ali. Via Portuense, alle ore 9.35 s
verifica un guasto al cambio della vettura (n. 3893;
che provoca un fermo fino alle 10.25, quando viene
sostituita dalla vettura 3717. Su disposizione dellz
Centrale Operativa, ti rechi FS in via B. Ramazzini €
riprendi serv. di linea alle 10.40, per corsa di ritornc
dir. Magliana, effettuando 2 corse fimitate comples-
sive, che devi riportare sui fogli delle 2 vetture. tr
particolare:

FdV 14 vettura {38393}

« A pag. 1 a)barrala casella “corse non regolari,
ecc.”; b) alla tua pos. turno 2, colonna “alle”.
chiudi Il servizio alle 10.25 (ora di sostituzione
veicolo); ¢} nel’area “N. Corse effettuate” scriv
it n. totale delle corse effettuate (intere 02, altre
1 L); d) compila 'area “sostituzione vettura”

come descritto sopra (a pag. 7).

+ A pag. 2 descrivi nelle annctazioni i fatti. A pag.
3 scrivi in "Segnalazione Guasti”: matricola, fir-
ma e tipologia del guasto (“guasto al cambio”).

» A pag. 4 scrivil in colonna“A" e 01 in colonna
“B” in corrispondenza della corsa delle 9.14.

FdV 2/ vettura (3717 - non riprodotto)

» A pag. 1 riporta nell'area “Turno Conducente”
gli stessi dati del FdV precedente;

= A pag. 2 scrivi nelle annotazioni: "Alle ore 10.25
sostituisce vett. 3893 e su autorizzazione delle
C.0Q, sireca FS in via Ramazzini da dove ripren:
de servizio dir. Magliana”.

» Apag. 4: a) barrala prima riga (la imitata da via
Ramazzini & una corsa di ritorng); b) scrivi 10.40
L 01. A pag. 1: a) barra ia casella “corse nor
regolari, ecc.”; b) segna la linea e l'ora effettiva d
ripresa del servizio sul 719 (10.40) e, al momen-
to della smontata (13.17), riporta n. e tipo delle
corse effeftivamente svolte con questa vetture
(02intere e 01 L ).
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Collegamento in uscita e cambio volante

Linea 05B/5, in uscita da rim. Acilia, con collega-
mento CO2 finc a via delle Baleniere; alle 9.17 e alle
11.05 vengono effettuati “cambi volanti™; il turno del
2° autistaga straordinario.

1° autista, matr. 46380.

» A pag. 1 compilail “Turno conducente” e scrivi
ilcollegamento  CO2 nella colonna “linea” e I'ora-
rio (04.55 — 05.20).

» Attenzione, A pag. 4 non va scritta l'ora della
corsa limitata dir. Ebridi.

» A pag 2 segna nelle annotazioni l'uscita per
CO02. A pag 4: a)barrala 12 riga (la corsa delle
5.20 é di Rit.); b) continua a scrivere fino alle
corsa delle 8.30; ¢) la corsa delle 9.06 (part. vie
Mar Rosso), & “limitata programmata”, quind
scrivi L in colonna "A” e 06 in “B" {essendo pro-
grammata non va riportata a pag.1 del Fdv
Corse effettuate”, salvo altre irregolarita durante
il turno)

2° autista, matr. 47400. Ore 2.17: cambio volante
a Staz. Lido Centro (a meta percorso, dir. V. Ebridi),
come da tabella.

« A pag. 4 a)barralariga 10R (stai completando
la corsa di And. con un'altra “limitata progr.”)
b) scrivi9.17 suriga11 A, Lincol. “A" e 06 ir
col. “B"; anche in questo caso non va riportate
a pag.1, salvo altre irregolarita durante il turno
¢) continua a scrivere fino alla corsa delle 10.15
d) segna la corsa “limitata progr.” di ritorno delle
10.50 come sopra (L in col. “A” e 06 in “B")

3° autista, matr. 46700. Ore 11.05: cambio volan-
te a Staz. Lido Centro (a meta corsa di Rit., dir. Via.
Mar Rosso), come da tabella.

» A pag. 4 a) barralariga 15A ; b) scrivi 11.05 su
riga 16R, L in"A” e 06 in “B".

Questo documento e di proprieta ATAC S.p.A. che se ne riserva tutti i diritti
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Perdita di corse per lavori stradali

Linea 160/5, in uscita da Rim. Tor Pagnotta, instra-
damento per P.za Rufino senza collegamento; alle
8.00 cominciano consistenti lavori stradali all'altez-
za di P.za dei Navigatori che rallentano it traffico sulle
C. Colombo. Il turno del 2° autistaéa straordinario.

1% autista, matr. 46200.

* A pag. 1 compila “Turno conducente” e scrivi
I'ora diinizio sul 160 (07.12). A pag 2: segna nel-
le annotazioni l'uscita da Rim. per P.za Rufino.

» A pag 4 scrivi le corse come di norma. Durante
la corsa delle 7.42 da P.za S. Silvestro, trovi traf-
fico bloccato su via C. Colombo per lavori stra-
dali e riparti da P.za Rufino alle 8.50. Giunto a S
Silvestro alle 9.40, l'ispettivo dispone la parten-
za alle 9.50 per reinquadrarti secondo tabella.

« A pag. 4 a) scrivi la part. in ritarde delle 8.50
{senza riempire le col. A e B); b) barra le due
righe (4R e 5A) corrispondenti alle pant. (8.4¢€
e 9.20) che non hai effettuate dai rispettiv
capolinea; ¢} riporta la motivazione in col. E
{14 — lavori stradali); d) scrivi la part. delle 9.50
continuando a compilare come di norma.,

* A pag. 1 a)barrala casella “corse non regolari,

ecc.”; b) chiudiil turno (12.32); ¢} riepiloga solo
le corse “intere” effettuate (08).

» A pag. 2 scrivi neile annotazioni: “Dalle ore 7.42
alle 9.50 perde due corse causa lavori stradali
alt. P.za dei Navigatori”.

2° autista, matr. 46303. Il cambio avviene come
previsto alle 12.32 e per tutto il turno le corse sono
state regolari.

NB - Nellipotesiin cui non fosse stato possibile
reinquadrarti e il ritardo accumulato ti abbia fattc
perdere corse, a fine turno barra tante righe quante
sono le corse perse e scrivi la motivazione: I'impor-
tante & che allafine del servizio di linea sul FdV si-
ano occupate lo stesso numero di righe corrispon-
denti alle partenze previste in Tabella di Marcia.
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Allegato 2 - Verifica della vettura e dello stallo-

L'OE verifica, in loco, la corrispondenza dello stallo e del numero di esercizio della vettura con quanto
indicato sul “Foglio di Via” e, in caso positivo, lo stato di efficienza della vettura e dell'apparato di
borde del sistema SIGE.

Di seguito procede, se necessario, alla tabellazicne elettronica, ed esce con la vettura dallo
Stabilimento per il servizio di linea.

Se, durante i precedenti controlli, 'OE riscontra anomalie, procede secondc quanto descritto di
seguito.

Gestione delle situazioni non conformi

v In caso di stallo errato, 'OE si reca dallincaricato presente per l'assistenza alluscita {Capo
Operatore o ADE del c.d. “Ulficio Gestione"), il quale comunica all'OE lo stallo corretto.

" Se, a seguito di verifica relativa allo stato di efficienza della vettura, I'OE riscontra anomalie che
non permettanc fuscita in servizio, registra le stesse sul “Fogilio di Via" e comunica i guasto
allincaricato presente per 'assistenza all'uscita.

Se il guasto & riparabile in tempi brevi, il Capo Operatore assegna il lavoro agli operatori presenti.
Effettuata la riparazione, il Capo Operatore stesso, dopo aver constatato I'effettivo funzionamento
dell’apparato sottoposto a riparazione, registra l'intervento effettuato sul Mod. “Foglio di Via” e da
disposizione al’'OE di uscire in servizio. Prima di uscire in finea 'QE si reca dal’ADE del c.d. "Ufficio
Gestione”, al quale segnala I'eventuale ritardo.

Nel caso in cui la vettura non sia riparabile rapidamente e sul posto, il Capo Operatore ne dispone il
trasferimento in Officina; contemporaneamente provvede alla sostituzione della vettura con una di
riserva,

Se non ha vetture a disposizione, lo comunica al’ ADE del c.d. “Ufficio Gestione” che provvede a
darne una in sostituzione.

In ambedue i casi, sul Mod. “Foglio di Via" della vettura sostituita, 'OE scrive “Sostituita con la
vettura.”, mentre sul Mod. “Foglio di Via“ della vettura data in sostituzione, appone la scritia
“Sostituisce la vettura n...” e indica I'ora della sostituzione e lo firma.

'® Estratio Procedura Trambus “Erogazione del servizio pubblico locale” T3.2 Ed. 4/ §/12/03
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Allegato 3 — Comportamento alle fermate ed in caso di retromarcia

Fermate'’”

Tutte le fermate delle linee autotranviarie, salvo diversa disposizione, devono intendersi “fermate a
richiesta”, da effettuarsi, quindi, soltanto a richiesta dei clienti presenti a bordo delle vetture.

Le fermate devono, in ogni caso, essere sempre effettuate quando vi sono uno o piu utenti in attesa
alle fermate, anche in mancanza di cenni di richiesta da parte di questi; I'OE, pertanto, & tenuto a
rallentare la marcia in prossimita delle predette fermate ed a prestare massima attenzione alle
segnalazioni di viaggiatori in vettura e del pubblico che sia nell'attesa o che si approssimi alle fermate,
facendo in modo di soddisfare tutte le richieste, anche se fatte in ritardo (prima della fermata), onde
eliminare ogni eventuale disagio o risentimento del pubblico.

In caso di guasto dei dispositivi di segnalazione acustica e/o visiva di “fermata prenotata”,
installati a bordo delle vetture, le fermate devono essere effeltuate tutte.

Le fermate devono essere effettuate nellarea di fermata contraddistinta da apposita segnaletica
orizzontale; laddove tale area non sia indicata, la fermata deve essere effettuata fermando il veicolo
{la testata anteriore all’altezza della tabella) il pili vicino possibile al margine destro della carreggiata;
qualora tali aree siano occupate da veicoli in sosta abusiva, 'OE deve avvicinarsi, per quanto
possibile, sulla destra, lasciando lo spazio per permettere la salita e la discesa dei viaggiator,
tavorendo nel contempo il sorpasso della vettura da parte degli altri veicoli. Nel caso non esista
marciapiede rialzato, deve essere lasciato uno spazio sufficiente per il transito dei pedoni, comunque
non inferiore ad un metro.

E’ assolutamente vietato effettuare fermate fuori delle localita stabilite, se non per motivi dovuti a
necessita di servizio (incidenti, guasti, ecc).

In fase di effettuazione di fermata, nei casi in cui una vettura in arrivo & preceduta da un’altra (ferma in
prima posizione), essa dopo essersi fermata per consentire la salita o la discesa dei viaggiatori, deve
proseguire la corsa. Una terza vettura, che eventualmente sopraggiungesse quando la fermata &
ancora occupata dalle due vetture precedenti, deve invece ripetere la fermata in prima posizione, per
consentire la salita o |a discesa dei viaggiatori. Nei casi di arrivo contemporaneo di pit di tre vetture in
fermata, IOE dovra rispettare il proprio turno di fermata attenendosi alla norma generale contenuta nel
presente comma.

Alle fermate tutte le porte per la salita e la discesa dei viaggiatori devono essere aperte. Inclire,
quando le vetture si trovano ferme per traffico o nell’attesa del segnale di via libera del semaforo o
degli agenti preposti alla viabilita e siano affiancate al marciapiedi, alla pedana di fermata o comunque
entro i limiti di spazio previsti dal Codice della Strada, gli OE sono tenuti a facilitare i “clienti” riaprendo
le porte eventualmente gia chiuse, specie se & presumibile che la possibilita di avviare la vettura non
sia immediata. E' anzi buona norma attendere a richiudere le porte fintanto che non si sia ripristinato |l
movimento della corrente di traffico.

Il personale di guida, in casc di una deviazione improvvisa del percorso di linea e in mancanza di
disposizioni da parte del personale Ispettivo, & tenuto ad effettuare tutte le fermate che incontra
durante la tratta deviata.

0. di S. 426 20/6/1955 - O. di 5. 604 23/12/1965 - O. di §. 28 9/11/1981 - O. di S. 550 10/6/1985 - O. di S. 278 27/3/1990
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Si devono, per quanto possibile, facilitare le coincidenze e i trasbordi dei passeggeri nelle fermate ove
cid avvenga di frequente ed in particolare nei capilinea esterni delie linee periferiche e negii incroci
con le linee notturne.

Ai capilinea tutte le vetture devonoc mantenere le porte aperte, anche se sono della stessa linea e
sono ferme dopo la prima. Si deve permettere al pubblico di salire su tutte le vetture che si trovino
ferme al capolinea in attesa della partenza, salvo contraria disposizione.

Il personale & tenuto a fornire notizie ai viaggiatori, eventualmente saliti, sull'ora di partenza affinché
gli stessi possano regolarsi se attendere o meno.

L'OE in servizio sui collegamenti speciali e riservati deve effettuare le fermate per la raccolta e la
discesa dei passeggeri, nei limiti del possibile in corrispondenza delle fermate istituite per i servizi di
linea della rete urbana. Qualora ¢id non sia possibile, lo stesso OE, nell'effeftuare le fermate, & tenuto
ad attenersi scrupolosamente alle prescrizioni del Codice della Strada.

Utilizzo rampe ad azionamento manuale per la salita/discesa dei passeggeri
con ridotte capacita motorie'®

Di seguito viene indicata la procedura alla quale I'OE si deve aftenere per consentire |'utilizzo delle
rampe ad azionamento manuale per la salita/discesa dei passeggeri con ridotte capacita motorie.

L'OE, verificata la presenza in fermata di un passeggero con ridotta capacita motoria che manifesta
l'esigenza di usufruire della rampa, deve effettuare le seguenti operazioni:

¥ arrestare il veicolo in area di fermata, in posizione idonea per 'apertura della rampa sulla pedana
di fermata o sulla pavimentazione stradale a seconda della condizioni locali;

«inserire il freno di stazionamento;

'T\

a porte chiuse azionare il kneeling;

'T\

effettuare la normale apertura delle porte;

spegnete il motore;

SRR

azionare il pulsante di emergenza (fungo), il quale attiva:
l'apposito dispositivo di segnalazione di emergenza
le luci interne di emergenza;

v togliere dal cruscotto e portare con se la chiave di avviamento e, indossati i guanti in dotazione,
con la chiave guadra sbloccare la maniglia per I'apertura della rampa, sollevare la maniglia della
pedana e, prestando la massima attenzione, tirare verso di se la pedana;

v dopo aver sollevato la pedana fino ad arrivare in posizione verticale, sostenere la stessa
lateralmente, con la mano libera, posizionarsi sul lato destro della pedana e verificare che l'area di
azione sia libera da persone e cose;

¥ rimanendoc sempre sul lato destro della pedana, con fa massima aftenzione, procedere
manualmente ad adagiare la pedana a terra o sul marciapiede;

'* Disp.ni Op.ve 127 del 21-06-13 e 247 del 19-12-13 - PLS n° VI
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ad incarrozzamento avvenuto, procedere alla chiusura della pedana:

sollevare manualmente la pedana finc alla posizicne verticale, dopodiché, prestando la massima
attenzione allingombro della stessa (all'interno della vettura), adagiarla lentamente controllando
che né persone né cose vengano a contatto con la pedana, fino alla chiusura totale della stessa,

bloccare la serratura con I'apposita chiave quadra;

dopo essersi accertato dell'ancoraggic del diversamente abile, riportarsi nella postazione di guida
e, dopo essersi tolti i guanti, riavviare il motore;

¥ chiudere le porte, togliere il freno di stazionamento e riprendere la marcia.

Al momento della richiesta di fermata per la discesa del diversamente abile si deve attivare procedura
analoga a guanto appena descritto.

Qualora nell'area di fermata I'OE ravvisi condizioni non idonee per consentire 'esecuzione delle
suddette operazioni in sicurezza, egli provvede ad avvertire immediatamente la Sala Operativa per
ricevere disposizioni del caso.

In tal caso I'OE annota sul Foglio di Via i motivi di impedimento alla salita/discesa del passeggero a
ridotta capacita motoria e le disposizioni ricevute dalla Sala Operativa.

Retromarcia’

La manovra a ritroso & consentita, ma deve essere fatta senza viaggiatori a bordo ed ogni singola
vettura, nel retrocedere, deve essere assistita da altro agente o persona idonea, che da terra, in
posizione opportuna e tempestivamente, da il segnale di via libera o di arresto per eventuali ostacoli
che impedissero la marcia, segnalando nel contempo, agli altri utenti della strada, la vettura in
manovra.

E’ consentito prolungare o deviare la corsa, per un breve tratto, per evitare la manovra a ritroso.

Nel caso di effettuazione di tale manovra per ingorgo siradale o blocco di varia natura, gli elementi
che hanno causato I'evento vanno trascritti sul Foglio di Via.

0. di 8. 697 1/8/1980 - O. di 8. 1227 17/12/1986
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Allegato 4 — tabella “Gestione guasti in linea”

TABELLA RIEPILOGATIVA PER REGOLAMENTARE LA GESTIONE D

[DENTIFICAZIONE DEL GUASTO E COMPORTAMENTQ

T guasti in linea delle vetture sono stati divisi secondo 7 raggruppame

DISPOSITIVI LUMIONOST
POSTO GUIDA - SOSPENSIONI

MOTORE NEL COMPLESSO _RAFFREDDAMENTO
CAMBIO - TRASMISSIONE - FRENI

IMPIANTO PNEUMATICO - DISPCSITIVI ELETTRIC
CONDIZIONI GENERALIL DI ALTO PERICOLO

Le decisioni che il conducente deve a
L'operatore di esercizio:
Anncta il guasto sul foglio di v
Annota il guasto sul fogli
Annota il guasto sul fo
Annota il guasto sul fog
Si arresta in emergenza

Resta comunque inteso ch

ASSETTO DELLA VETTURA IN MARCIA - STERZO - RUOTE

lla Sala operativa - prosegue il servizio

ala operativa - prosegue il servizio senza intervento dell'operaio
Sala operativa - prosegue il servizio in attesa dell'intervento dell'operaio
uasto alla Sala operativa - raggiunge i capolinea se possibile e attende |'intervento del'operaio o rientra in rimessa
to sul foglio di via - apre il guasto alla Sala operativa - attende I'intervento dell'operaio

perativa pud impartire al conducente ulteriori disposizioni per ottimizzare il servizio

DISPOSITIVI LUMINOS!.

Rev.0

| sue complesso (da A a G):

a del guasto, a seconda dei casi, sono state raccolte in 5 condizioni distinte

04/03/2015

|ol=l~fo]o]= [o]~]-]

3

[

P P
[y I 1KY

SEGNALAZIONI E REGOLAMENTI]

ISTRUZIONI TECNICHE

COMPORTAMENTO DEL CONDUCENTE

Le segnalazioni di cui ai punti 3,4,7 determinano il
comportamento 4 solamente 30" dopo il Iramonto e prima
del'zlba. Di notte in attesa degli interventi, marciare con lutte le
luet inlerne accese per rendere pits visibile la vetiura

1

2

3

4

5

Ripona to
nola del
guasto sul
fdv

Apre il
fuasto &
prosegua

servizie

Prosegue il
SNiBY ih
atesa di
inlervenio

Ananda al
capolinas
inernc se
possibile

Sianesta
pat grave
avatia

UNA O DUE LUC) DI POSIZIONE ANTERIORE IN AVARIA

UNA O PIU' LUCI DI POSIZIONE POSTERIOR! IN AVARIA

Su parcorso non jlluminalo inserisce be quattre frecce di emerganza

UNA O PIU' LUCI DI INGOMBRO IN AVARIA

@ le luci corsia accese par rendere la veltura visibile

UNA O DUE LUIC) ANABBAGLIANTI SPENTE

Su parcorso non dlluminato aktimenti prosegue sarvizio in atiesa di interv.

UNA O DUE LUC) ABBAGLIANTI SPENTE

LUCI ESTERNE GUASTE

[Prosoguire facendo

Mantenare le luci corsia accese e mantenere accese le luci di emergenza

UNA LUCE STCP IN AVARIA

LUCI STOP IN AVARIA

Rall Juall |a marcia per preawvisare chi segue

LUCI STOP RESTANO ACCESE

g
Rallentare gradualmonts la marcia per preavvisare chi segue

LUCI TARGA SPENTE

Se divmno riporia la segnalazione sul 1.d.v.

LUCI B DIREZIONE ANTERICRO/LATERALI O POSTERIORI IN AVAREA

Fare attenzione ai cambi di direzione ¢ alle fermate e agli incraci

'T'UTI'E LE LUCI Di DIREZIONI GUASTE

Fare attanzione ai cambi di direziono @ alfe farmate e agli incroci

PARZIALE INEFFICIENZA ILLUMINAZIONE INTERNA

TOTALE INEFFICIENZA ILLUMINAZIONE INTERNA

Con luci porle funzionant

JILLUMINAZIONE CARTELLI DI LINEA INEFFICIENTE
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POSTO GUIDA - SOSPENSIONI

|STRUZIONI TECNICHE || CcOMPORTAMENTO DEL CONDUGENTE
SEGNALAZIONI E REGOLAMENTI Le saguenti anomalie sono risolvibili atiraverso una fattiva | "'P“‘:a'l’ Apre il | Prosegue i “"e":” ¥] g anosta

collaborazions tra Conducente, Controliore, Centrate Operativa || o 0 | e | o | ae | P& #ave
e Rimessa. v servitio | intervenio | possile | 27

PARASOLE MANCANTE O NON SI POSIZIONA x

TENDINE ANTIRIFLESSO MANCANTI O DETERIORATE SR, =

MANCANZA CARTA DI CIRCOLAZIONE O COPIA Attende la le o se lutto & regolare x

MANCANZA CERTIFICATO E TAGLIANDO ASSIC.NE Attende la I tiva se lutto & regolare 1 x

ROTTURA O MANCANZA TRIANGDLO La centrale si occufa di risolvere il pfoblema senza perdita di corse X

MANCANZA CUNEC x

VEFTURA SPQRCA IN MODQ INDECENTE INTERNAMENTE x

SEDILE AUTISTA CON IMBOTTITURA DETERIORATA x

SEDILE AUTISTA CON ANOMALIE VARIE DI POSIZIDNE I

ESTINTORE INEFFICIENTE x

ESTINTORE CON PROBLEMI DI FISSAGGIO

AVARIA ECAS - VETTURA INCLINATA LATERALMENTE

AVARIA ECAS - VETT. CON ECCESSIVO DISLIVELLO -?ros&g.uire fuori savizio X
SOSPENSIONT IMPROVVISAMENTE RUMOROSE [Con venura che marcia regolarmant x
SOSPENSIONI RIGIDE |Con vattura rip¥armente livallata X
SOSPENSIONI RIGIDE CON VETTURA TROPPO ALTA O BASSA B iy x
RUGTE URTAND | PASSARUCTA x
SPECCHIETTO RETROVISORE DESTRG ROTTO x
|SPECCHIETTO RETROVISCRE DESTRG ROTTO x
COMPORTAMENTO DEL CONDUCENTE
pegBiorarnenti in merito alla rispondenza dello slerzo, afia . .
SEGNALAZION) E RE lenuta della strada e soprattutto in presenza di rumorosita T:[o::eble g::’s:o‘ ® ':o;ﬂ?n:l ::;ami:c: ) “":"a
improvvise durante la sterzata, con la massima attenzione, il guasto sul| prosegus | atiesa di | intema se | P 554
R o Idw. sanvizio | infervenio | possibile
conducente deve arrestarsi prima possibile e contattare la
Cenirale Operativa,
X
[Raggiunge il capotinea con cautela fuori servizio X
Con la i j d liare la c.o. in merito al guasio X
X
Con il lare lunzionamento delio slerzo x
Se il conducenta maonlante ncn nesce lisicamenta a guidare in sicurezza 3
Se lo condizioni di guida garantiscono margini di sicurezza 13
REBATOIQ OLIQ IDROGLNDA Con il regolare lunzionamento delle slerzo X
STERZC IMPROVVISAMENTE MOLTO DURO E NON TORNA. X
STERZGQ LEGGERO MA PRESENTA IMPROVVISO GIOGO X
IDROGUIDA DIVENTA IMPROVVISAMENTE RUMOROSO |Prosegue fuon servizio X
FORATURA DI UN PNEUMATICO ANTERIORE O PQSTERIORE SINGOLO *
FORATURA DI UN PNEUMATICO POSTERIORE GEMELLARE |Vatutare con capo operaio se proseguire luon servizio x
FORATURA DI ENTRAMBI GLI PNEUMATICI POSTERIQR] GEMELLAR| X
DANNEGGIAMENTO PNEUMATICO SENZA FORATURA {Condroliare I'entith dalla Jesione X
PNEUMATICO CON AVARIA LIEVE E PREGRESSE x
BATTISTRADA PNEUMATICC LIEVEMENTE DISTACCATO (MAX 10 CM) Prosegue fuon servizio x
BATTISTRADA PNEUMATICC DISTACCATO (Piu DI 10 CM) X
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atac

MOTORE NEL COMPLESSO - RAFFREDDAMENTO

Rev.0
04/03/2015

[ 5 |

ISTRUZIONI TECHICHE E COMPORTAMENTO DA ADOTTARE COMPORTAMENTO DEL CONDUCENTE
I conducents, durante il servizio, deve tenere solto controlic p F
e el G e L tutla i3 skrumentazione e gli allarmi. inolire deve fare aftenzione Ff.’;'.;"é': g:ap::o'o P,'.?;.';’.u"‘.’r:' 2:;2:.’: ;:f"“‘:
a tutte le condizioni irragolari df funzionamento del motore in giasto sul| prosogua | anesai | intemo se| " 25N
- . . . ldy sevizo | intarverds | possibile
merito afle tamperature, pressioni, rumorosita e rendimento.
OLI0 MOTORE: BASSA PRESSICNE La Cenirale Operativa valula alientamente 'evenlo ascludendo Talse X
OLID MOTORE: BASSA LIVELLD lazioni i o # rapano Q1 di imessa x
LIEVE PERDITA ACQHUIA O OLIO MOTORE Fara in modo di gvitare sosle sullo slesso punio della sirada X
PERDITA ACQUA O OLIC MOTORE C : alla central i i dal londo stradale X
ECCESSIVA E IMPROVVISA FUMOSITA' BIANCA ALLO SCARICO X
ECCESSIVA £ IMPROVVISA FUMOSITA” ALLO SCARICO Con molore ragolare A
ECCESSIVA E IMPROVVISA FUMOSITA” ALLO SCARICO Con molore imegolare x
IMPROVVISA O ANOMALA AUMOROSITA” DEL VANO MOTORE X
MOTORE NON RENDE Con molore regolare X
MOTORE NON RENDE Con motora imagolare X
FILTRO FAP ANTIPARTICOLATC (CITYCLASS E CURSOR): SPIA LAMPEGGIANTE X
FILTRO FAP ANTIPARTICOLATO {CITYCLASS E CURSOR): SPIA FISSA ROSSA X
FILTRO FAP ANTIPARTICOLATO [CITYCLASS E CURSOR) SPIA FISSA ROSSA B dare fuicd x
BASSO LIVELLO ACQUA In caso di lemperalura acqua regolare X
TEMPERATURA ACQUA ALTA X
ACQUA IN EBOLLIZIONE CON FUQRIUSCITA DI LIOUIDO Non proseguire senza intarvenio < verilica e non apnra il radialore: x
BASS0 LIVELLO OLIQ IDROVENTOLA Con lemperatura acqua matore regolare X
|ECCESSIVA PERDITA OLIO IDROVENTOLA X
|MOTORE S1 AVVIA ANCHE CON MARCIA INSERITA Avviare 5ok con (rano di $1a2 10 inserio e pedale freno pigiato X
CAMBIO - TRASMISSIONE -FRENI
ISTRUZIONI TECNICHE E COMPORTAMENTO DA ADOTTARE COMPORTAMENTCQ DEL CONDUCENTE
H conducente, durante if servizio di linea & lentdo a monitorare
SEGNALAZIONI E REGOLAMENT costantemente Ia strumentazione delia veltura a fa rispondenza || Reenale| Aped |Prosegueif Atandaal)
degil organi meccanici e della frenatura facendo attenzigne a || soesn,| ones | rvear | eoma eo | P e
rUMOroSita anomate e adotiando una guida rispony tdv | senitio | mterverno | possiofs | *2
salvaguardia del mezzo
SPIA ALTA TEMPERATURA OLIQ CAMBID ACCESA 'Se anche la temperatura dellacqua molore & alta x
SPIA ALTA TEMPERATURA OLIC CAMBIC ACCESA Con regelare lunzicnamenio del cambio e frel ra X
FRENATURA IDRAULICA INEFFICIENTE {RETARDER} Evitara fronate frequanti do una eral %
IMPROVVISA RUMOROSITA’ INSERENDO LA MARCIA X
IMPROVVISA RUMOROSITA’ PONTE/RUOTE POSTERIOAI X
LEGGERA RUMOROSITA' PONTE (DIFFERENZIALE) b3
LIEVI ANOMALIE DI FUNZIDNAMENTGO NEL CAMBIO MARCE sirappi - skftamenti con spig o regol X
GHAVI ANOMALIE DI FUNZIONAMENTO NEL CAMBIO MARCE Se comparia fischi per g i i X
LA MARCIA ENTRA SENZA PIGIARE IL PEDALE DEL FRENO pigiare sampr ono & Jondo X
ECCESSIVA PERDITA LICUIDI CAMBIO X
PEADITA ARIA O OLIO FRENI IN FASE DI FRENATA X
PERDITA ARIA O OLIO FRENI IN FASE DI FRENATA X
ESALAZIONI E FUMO DALLE RUQTE PER SURRISC, FRENI X
VETTURA RESTA FRENATA X
FRENI IMPUNTAND ALLTNIZIC DELLA FRENATA X
SEGNALAZIONE SPIA USURA FRENI X
SEGNALAZIONE BASSO LIVELLO OLIO FRENI x
AVARIA ABSIASH x
AVARIA ABS/ASA x
AVARIA ABS/ASR {solo vetture Mercedas) x
R 5 FOSITIVI ELETTRICI - CONDIZIONAMENTO - PORTE e e ;
ISTRUZIONI TECNICHE E COMPORTAMENTO DA ADOTTARE COMPORTAMENTO DEL. CONDUCENTE
In generale i malfunzionamenti dei dispositivi sono segnalati Riponate | Apre il |Pcsegus i Atinds al
dalle spie o dagli aliarmi. Resta comunque cura del conducente || nolede | quasto » | seizio in | capalinen :::r'::
di controliare il funzionamento degli stessi e segnalare ‘!“ﬁ‘” sl P‘”’“w';' :ﬂ““::; '""":.’: avaria
evenlusimente le anomatie riscontrate A e e R
Conrolk gli abb i di p Fuori Servizio x
C gli abb, it di p X
X
Vanno afl fulle le fermate x
Prosegue con carlalio provvisorio (eventualmenta richiede fintervenio del .
|capotinea)
X
TELECAMERA O MONITOR A POATA 18 MT IN AVARIA X
TERGIVETRI INEFFICIENTE E£/Q CON SPAZZOLE IN AVARIA Con ploggia o visibilla nidelia X
TERGIVETRI INEFFICIENTE E/O CON SPAZZOLE IN AVARIA in di proggia & visiilita normale .3
PEDANA DISABILI IN AVARIA Allarme Inserfio e vettura bloccata X
IPEDANA DISABILI IN AVARIA Non esce la padana X
AVVISATORE ACUSTICO IN AVARIA X
ANTIAPPANNAMENTO PARABREZZA INEFFICIENTE Sa non in sicurezza attende spannamenlo X
MANCANZA RICARICA DI UN ALTERNATORE x
RISCALDAMENTO INSUFFICIENTE X
CARROZZERIA: COMPONENTI IN AVARIA Da valulare caso par caso X
UNA PORTA NON FUNZIONA {CON VETTURE A TRE PORTE) Porta bloccala chiusa X
PORTE S1 APRONG IN MARCIA Far scendera i pa: ni, informare la cenkrale @ procedere fs. x
SPIE PORTE INEFFICIENT! Porie visibili dallo hio retrovisore intermo x
BLOCCO PORTE NON INTERVIENE I?n:_vs:egtire il‘saMziu'vamicar‘d? Ip comatta chiusqra dalle porte medianie .
('utilizzo degli specchiatti estemi, intemi @ delle spie poria a cruscolio
BLOCCC PORTE FRENA LA VETTURA IN MARCIA Far scendere | passaggari. informare la cenlrale e procedera b.s. X

(Juesto documento e di proprieta ATA
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CONDIZIONI GENERALI'DI ALTO PERICOLO

ISTRUZIONI TECNICHE E COMPORTAMENTO DA ADOTTARE COMPORTAMENTO DEL CONDUCENTE
A seconda dei casi, legali all grngrgenza, cercare di lasciare e ol & S arresta
SEGNALAZIONI E REGOLAMENTI tibero il transito sufta carreggiata e fermarsi prima possibile o g::'!:o [ c:;olmt:: L
segnalando if fermo del mezzo come previslo dal codice defla || uasio sw| preseque | alesacl | imamosa| L0
- S idw SANWIZ [ MienventD | poasibia ;
strada e prodigarsi attivamente. possbile
[ 7| |[PRINCIPIG DI INGENDIO VANG MOTORE X
| 2 | [PRINCIPIO DI INCENDIO FRENI inlgrvening 2. o versa la parle inlema delfa nla X
|3 | INCENDIO VANO MOTORE x
| 4 | [FORTI_ESALAZIONI DI BRUCIATO DA CAVI ELETTRICI Agite sui dispositivi di a venlicare la zona di pi X
| 5 | [ESALAZIONI E FUMOSITA' VANO MOTORE PER PERTHTE pag Ml motore ed accertarsi dalla perdita con allenz. X
| 6 | |RUMOROSITA" IMPROVVISA E PUZZA DI GAS DI SCARICO N il motore al minimo per a i del guasio o poi spegnere x
| 7 | [VETTURA FRENATA CON FUMOSITA' ALLE RUOTE Aesiarsi prima possibile per rschio di incendio ai ceppi rano x
9 ||FRENATA NULLA O MOLTO LUNGA Cen la i ione o accosla ¢ i pona in sosta x
(10| [STERZO PRESENTA ALLTMPROVVISO ECCESSIVO GIOCO |Prestare atienzicne @ conirellats [ofieniaments delle 1uole anlanon x
[ 11| [ALLARME FUGA GAS (VETTURE METANG} X
[ 12| [SURRISCALDAMENTO BOMBOLE METANG x
[ 13| |SPIA ELEVATO RISCHIO INCENDIC ACGESA (VETTURE GITELIS) Fuori servizic x
14 | [SPIA SURRISCALDAMENTC VANG MOTORE ACCESA (VETTURE CITELIS) Fuori senvizio x

&
Q
&
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Allegato 5 — Gestione emergenze in linea

1. incidente

In caso di incidente (collisione, urto, deragliamento, investimento pedone, ecc.) I'OE deve:
¥ decidere se contattare il 118 sulla base dell'entita/gravita dell'accaduto;

¥ contattare immediatamente la Sala Operativa, che provvedera, se necessario, ad inviare 'ADE pil
prossimo al luogo dell'incidente;

cercare di reperire testimoni;

caso di collisione, fornire alla controparte le proprie generalita e i dati di riferimento ma non
sottoscrivere il CID;

*raccogliere tutti i dati necessari per la stesura del fonogramma;

registrare I'eventc nella sezione “Annotazioni di Servizio” sul Foglio di Via, avendo cura di
registrare il numero di corse perse ed effettuate;

¥ annotare nei riquadro“Guasti” gli eventuali danni riportati dalla vettura;

¥ compilare il modulo A.0015 “Rapporto di eventofincidente Superficie” e consegnarlo al c.d. "Ufficio
Gestione” entro le 24 ore dall’accaduto.

2. Furto o borseggio

Nel caso vengano segnalati furli di qualsiasi genere a bordo delle vetture, 'OE deve comportarsi nel
modo seguente :

¥" Richiedere cortesemente lintervento di un agente delle Forze dellOrdine, eventualmente
presente in vettura, al quale & demandata I'attuazione dei provvedimenti del caso. E’ buona norma
rilevare poi, con la massima discrezione, le generalita dell'agente intervenuto, con lindicazione
della Stazione Carabinieri o il Commissariato di P.S. ove presta servizio.

¥ In caso di assenza di un agente delle Forze del’'Qrdine, I'OE si limitera ad avvertire il viaggiatore
interessato di sporgere, se crede, denuncia dell’'accaduto al pib vicino Commissariato o Stazione
dei Carabinieri.

¥ IL’OE & tenuto a fornire cortesemente al viaggiatore, in caso di richiesta, tutti gli elementi necessari
per la presentazione della denuncia (linea, numero della vettura, localita dove si & verificato il
fatto, ecc.). L'OE compila il modulo A.0015 “Rapporto di eventofincidente Superficie” e lo
consegna all'’ADE addetto alla “gestione” in servizio nelfo Stabilimento.

¥ Contattare immediatamente la Sala Operativa

¥ Raccogliere tutti i dati necessari per la stesura di un eventuale fonogramma.

Si rammenta al personale che la particolare natura del servizio prestato non consente, in nessun
caso, di dirottare la vettura fuori dell'itineraric delia propria linea, né di evitare l'apertura delle porte alla

fermata, tranne diverse disposizioni impartite dagli agenti delle Forze dell'Ordine .
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3.

Aggressione

In caso di aggressione I'OE trasmette alla Sala Operativa la segnalazione di emergenza attraverso:

v

il pedale di “Emergenza Assoluta” nel caso in cui nella vettura siano attivi i dispositivi di bordo
AVM. Il pedale & da utilizzare per le segnatazioni di tutti gli eventi che pregiudicano I'incolumita
dellautista e/o dei passeggeri (come ad esempio aggressioni, ecc.). Per attivare l'invio della
segnalazione & necessario tenere premuto il pedale per almeno 3 secondi, ovvero per il tempo
necessario all'attivazione. In tal caso pud essere attivata una chiamata in “ascolto silente” da parte
della Sala Operativa al fine di identificare 'emergenza in corso e provvedere alla tempestiva
gestione della stessa.

il telefono cellulare aziendale in dotazione, nel caso in cui non sia utilizzabile il sistema di bordo
AVM.

Incltre I' OE provvede a:

¥

4,

identificare, ove possibile, 'aggressore memorizzando il suo aspetto, ¢ annctare il numero di targa
e la tipologia di vettura in caso di aggressione da parte di un automobilista

registrare l'evento nella sezione “Annotazioni di Servizio” sul Foglio di Via, avendo cura di
annotare il numero di corse perse ed effettuate;

compilare il modulo A.0015 “Rapporto di evento/incidente Superficie che deve essere consegnato
al ¢.d. "Ufficio Gestione” entro le 24 ore dall'accaduto

Malore di un passeggero

In caso di malore del passeggero, I'OE:

i

5.

accosta la vettura possibilmente senza intralciare la circolazione chiedendo a voce alta se in
vettura e presente personale medico o paramedico o un agente delle Forze dellOrdine che possa
essere d’aiuto,

chiama il 118 su richiesta del passeggero o in autonomia;
in attesa dellambulanza, eventualmente, fa scendere gli altri passeggeri;
informa la Sala Operativa tramite i sistema di bordo AVM,;

registra I'evento nella sezione “Annotazioni di Servizio” sul Foglio di Via, avendo cura di annotare
il numero di corse perse ed effettuate;

compila il medulo “Rapporto evento/fincidente” e consegna al cd “Ufficio Gestione” entro le 24 ore
dall’accaduto.

Malore dell’OE

in caso di malore 'OE:

L

accosta la vettura,;
informa la Saia Operativa tramite i sistema di bordo AVM;

ricerca l'eventuale presenza di personale medico o paramedico o un agente delle Forze
dell’'Ordine;

invita i passeggeri ad abbandonare il mezzo.
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6. Incendio

Alla presa in consegna del mezzo I’ OE verifica I'adeguatezza dell'estintore di cui & dotata ta vettura, e
in particolare che Vestintore sia:

* presente, ben posizionato e fissato;

< provvisto del cartellino con foratura del semestre in corso, attestante la corretta manutenzione;

¥ carico e con presenza del sigillo.

In casa di incendic:

¥ arresta la vetiura, spegne il motore e stacca il contatto con la batteria;

“ invita | passeggeri a scendere ed allontanarsi e attiva le procedure di seguitc descritte a seconda
della tipologia di vettura.

Vettura bus

v aziona il pulsante di emergenza;

v interviene con l'estintore indirizzando il getto verso l'origine dell'incendio;
¥ informa la Sala Operativa, tramite i sistema di bordo AVM;
v

contatta i Vigili del Fuoco al 115 in caso di incendio intenso.

Vettura tram

v disalimenta la vettura e abbassa il pantografo, usando nelle SOCIMI l'apposita asta isclante
estendibile, nelle TIBB la corda e nelle FIAT il pulsante;

¥ interviene con l'estintore indirizzando il getio verso I'origine dell’incendio;

¥ informa la Sala Operativa tramite i sistema di bordo AVM.

Vettura filobus
v"  abbassa le aste, accertandosi dell’avvenuto distacco;
¥ interviene con l'estintore indirizzando il getto verso ['origine dellincendio;

v" informa la Sala Operativa tramite i sistema di bordo AVM.

Vettura alimentata a gas metano

Premesso che questo veicolo, oltre al previsto estintore presente su tutte le vetture vicino al posto
guida, & dotato del sistema antincendio automatico "Pird”, il quale si attiva qualora nel vano motore si
sviluppi un principio di incendio che consente I'immediato spegnimento delle fiamme in totale
sicurezza (Vedi manuale operativo “Autobus a Metano”), in caso di incendio 'OE deve:

accostare la vettura a destra e far scendere eventuali passeggeri presenti a bordo, in condizioni di
sicurezza;

< spegnere il motore, ruotando la chiave sulla posizione stop, in modo di garantire la chiusura delle
bombole attraverso le elettrovalvole di alimentazione;
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abbassare il fungo di emergenza;
intervenire con 'estintore, indirizzando il getto verso l'origine dell'incendio;

informare la Sala Operativa, tramite i sistema di bordo AVM;

RSN NEEN

contattare i Vigili del Fucco al 115 in caso di incendio intenso.

Vettura privata

¥ in caso di incendio di autovettura privata con persone a bordo, 'OE ha il dovere di intervenire con
I'estintore in dotazione alla vettura;

¥ in caso di incendio di autovettura privata senza persone a bordo, 'OE pud intervenire su specifica
richiesta dell’'automobilista o dei tutori dell'ordine;

“ In caso di incendio di oggetti o di immobili lungo il percorso 'OE pud intervenire solo su specifica
richiesta di cittadini o tutori dell'ordine;

L’OE informa la Sala Operativa, tramite i sistema di bordo AVM;

“ BRegistra I'evento nella sezione “Annotazioni di Servizio” sul Foglio di Via, avendo cura di annotare
il numero di corse perse ed effettuate; compila il mod. A.0015 “Rapporto eventofincidente” e lo
consegna al c.d. “Ufficio Gestione” entro le 24 ore dall'accaduto.
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Allegato 6 — Rapporti con la clientela

L’Atac siamo noi. Tutti noi, ciascuno di noi.

L'Atac é rappresentata dalle migliaia di persone che lavorano su tutto il territorio della citta di Roma. |l
livello di servizio offerto, compresi i disservizi, rappresenta 'azienda cosi come quanti di noi operano
in “prima linea”. Per questo motivo, riuscire a creare una sana relazione con i passeggeri pud darci
una serie di vantaggi pratici, come ricevere disponibilita e rispettc in risposta alla nostra
collaborazione.

L'obiettivo da consequire & la soddisfazione di ogni cliente.
L'attenzione al cliente

I dipendenti di Atac non possono e non devono dimenticarsi I'alte valore sociale del proprio mestiere.
Se per molti & gia un concetto radicato, moltissimi di nei dovranno rendersi conto di quanto non sia
solo importante garantire il trasporto da un capo allaitro della citta, ma trasportare le persone al
meglio, imparando ad “ascoltarne” attese e bisogni.

Una buona base di partenza per entrare autenticamente in contatto con i nostri clienti & 'approccio
che abbiamo e dobbiamo tenere nel momento in cui ¢i viene chiesto “ascolto”

Il nostro obiettivo deve essere quello di offrire un servizio con la migliore qualita possibile, altrimenti il
rischio & generare “sfiducia” e, quindi, malcontento e in casi estremi anche aggressivita. Il nostro
sguardo aperto, i nostri modi cortesi saranno utili prima di tuttc a noi e al nostro “benessere”.

Spesso, aiutare un cliente — ad esempio, nel fornirgli un'informazione con il sorriso anche se
quest’ultimo non ci e stato corrisposto o nell’essere gentili anche in mancanza di informazioni certe da
dare — & moito pitt vantaggioso per {a serenita del vostro lavore che non rispondere male o a “mezza
bocca’.

Impariamo ad ascoltare

Saper ascoltare & saper comunicare: la comunicazione & un elemento indispensabile det nostro
quotidiano.

Tra i presupposti di una comunicazione “sana” ed efficace certamente va sottolineata la capacita di
mettersi nei panni dell'altro senza perdere il contatto con se stessi: questo si realizza soprattutto
quande siamo “ascoltatori attivi” dei messaggi che l'interlocutore ci invia. Per attivarsi in tal senso
esistono varie tecniche e frasi che possono essere utilizzate rivelandosi d'aiuto in tante situazioni. Ad
esempio, sarebbe sempre meglio dire “forse non mi sono spiegato bene” piuttosto che “lei non ha
capito” oppure “il mio punto di vista & diverso dal suo” piuttosto che “lei ha torto”.

Saper ascoltare vuol dire anche saper osservare. E’ importante ascoltare non soltanto cosa ci viene
dette, ma il modo in cui ci viene detto e anche c¢id che non ci viene detto. Infatti, il linguaggio non-
verbale (mimica facciale, gestualita, postura) e quello paraverbale (voce, ritmo, inflessioni, timbro,
tono, pause) sono particolarmente importanti nella trasmissione di informazioni.
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Sia lo spazio che creiamo tra noi e gli altri, che la postura che assumiamo in determinate circostanze
hanno una funzione comunicativa di importanza fondamentale. Usare bene lo spazio, non avvicinarsi
troppo in maniera aggressiva, non fare gesti improvvisi, mantenere un atteggiamenio professionale e
rilassato, ci aiuta a bilanciare eventuali conflitti.

Ogni atto comunicativo emette un messaggio, anche il silenzio comunica. In determinate occasioni,
quindi, & meglio rimanere in ascolto dell’interlocutore senza replicare.

L’ascolto in 5 fermate!

Le 5 tappe fondamentali per acquisire capacita di ascolto
1. Ascoltiamo con attenzione il contenuto

2. Cerchiamo di capire le finalita, il significato di cid di cui sta parlando il nostro interlocutore
3. Valutiame la comunicazione non verbale

4, Impariamo a conoscere la nostra comunicazione non verbale

5

Partecipiamo autenticamente, proviamo a metterci nei panni dell’altro

Come usare alcune tecniche per ascoltare e comprendere meglio

La tecnica della riformulazione costituisce una modalita comunicativa e di relazione, che consiste nel
ri-dire e offrire nuovamente al nostro interlocutore la sua comunicazione, utilizzando le sue stesse
parole o dei sinonimi ("Mi sta dicendo che...”, “Se ho ben capito ha detto che...”), ottenendo cosi a
sua approvazione. Nel caso in cui questo non si verifichi, l'interlocutore provvedera a spiegarsi
nuovamente e sara importante ascoltarlo con piu attenzione per comprendere le sue esigenze.

Un ausilio per gestire i conflitti

Ricordiamo prima di tutto che il conflitto & un problema da gestire e non una guerra da combattere!
Di fronte a una situazione conflittuale prendiamo tempo ed evitiamo reazioni impulsive

Usiamo termini scelti con cura: le parcle sono importanti

In situazioni di tensione, la prima cosa da fare & abbassare il livello del nervosismo

Evitiamo di giudicare

A N N N A

Evitiamo di cadere nelle provocazioni e teniamo sempre a mente che noi in quel momento,
rappresentiamo |'Azienda

v Difronte a un disservizio evidente, impariamo a scusarci a nome dell'Atac

< Utilizziamo sempre frasi aperte tipo: “Pud dirmi precisamente qual & il problema?”
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Ricapitoliamo

v

v

manteniamo sempre un contatto visivo con il nostro interlocutore
adottiamo una postura rassicurante {non stare mai con le braccia incrociate) e uno sguardo aperto

non interrompiamo il cliente quando parla e verifichiamo sempre di aver compreso quello che ha
da dirci

inviamogli messaggi di interesse
facciamo attenzione a cid che diciamo ma anche a come lo diciamo
esponiamo chiaramente i nostri concetti per evitare di essere fraintesi

prestiamo attenzione al nostro linguaggio “non verbale”: le espressioni del viso, la gestualita, il tono
della voce sono tutte componenti che rimangono impresse per prime

concentriamaoci sulle parole che usiamo e scegliamole con attenzione: meglio dire “il mio punto di
vista & diverso dal suo” piuttosto che “lei ha torto”

ascaltiamo attentamente. Possiamo anche porre domande pil approfondite: “Quale problema ha
avuto con il biglietto?" o usare la riformulazione per comprendere meglio: “Se ho capito bene, il
biglietto...”

non diamo la sensazione di fare lo “scaricabarile”, non diciamo mai “questo non & di mia
competenza” ma usiamo piuttosto frasi tipo: “Non posso esserie d'aiuto e mi dispiace molto”

se ci sonc dei disservizi, diamo guante pil informazioni possiamo, fornendo — magari — delle valide
alternative "pud prendere [a linea xx che fa un percorso simile"”

ricordiamoci sempre che, anche se noi ci sentiamo ripetere la stessa domanda cento volte al
giorno, per chi ce la rivolge ... & solo la primal

Per quanto non sia semplice star dietro alle richieste di tutti non dimentichiamo mai che anche noi
siamo utenti di servizi. Prendiamoci cura dei nostri clienti e loro si prenderanno cura di noi.

45

Questo documento & di proprietd ATAC S.p.A. che se ne riserva tutti i diritti



atac

Disposizione Operativa n° 22 del 49242016

All. :1
Oggetto: Manuale Operatore di esercizio: aggiornamento

In riferimento al Manuale Operatore di esercizio pubblicato in data 04.03.2015 e alla Disposizione Operativa n” 142
del 20.05.2015, con decorrenza immediata si aggiorna 'allegato 4 *Tabella Gestione Guasti in Linea” con interventi
considerati idonei dalla Motorizzazione Civile.

Si specifica che tale versione della tabella ha comunque carattere temporaneo, fino al 31.12.2016 fatte salve le
ulterior possibili modifiche, in considerazione della dinamicita degli argomenti trattati.

I] g |
./l'”-‘“ A

------ -ﬁ..n............--..

i Direttore/l?']'vision_é Superficie

ATAC S.p.A. Azienda per la mobilita
Via Prenestina, 45 — 00176 Roma

T (+39) 0646951 F (+39) 0646953984
wwW.atac.roma.it

5 ggetta alia wirezt
dnamanto o Roma Capale
i34 1981006 i S ures 179.5102
AL o Bom 61602 del 18,12
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