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Nr. 15

Nach § 13 Abs. 1 der Verordnung Uber die Wirtschaftsfiihrungs-
verordnung der Hochschulen des Landes Nordrhein-Westfalen
(Hochschulwirtschaftsfiihrungsverordnung — HWFVO) vom 11.
Juni 2007 in der Fassung der 5. Anderung vom 30. Juni 2018

ergeht folgende Dienstanweisung.
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§ 1 Begriffsbestimmung

Dienstkraftfahrzeuge im Sinne dieser Dienstanweisung sind alle
zulassungspflichtigen Kraftfahrzeuge und ihre Anhanger sowie
selbstfahrende oder gefiihrte Arbeits- und Zugmaschinen,

Kleinkraftrader und Anhanger.

§ 2 Geltungsbereich

(1) Die nachstehende Dienstanweisung gilt fiir alle Dienstkraft-
fahrzeuge, die im Eigentum der Hochschule Hamm-Lippstadt
stehen oder auf ihre Kosten, auch vorlibergehend, unterhalten

oder betrieben werden.

(2) Die nachfolgenden Regelungen finden fir Dienstkraftfahr-
zeuge, die im Rahmen von Forschung und Lehre beschafft und
eingesetzt werden, grundsatzlich Anwendung. Abweichungen
von diesen Regelungen sind von der zustandigen Organisati-

onseinheit in Forschung und Lehre aktenkundig zu machen.

§ 3 Grundsatze fiir die Beschaffung von Dienstkraftfahrzeu-
gen

(1) Die Beschaffung der Dienstkraftfahrzeuge erfolgt nach den
geltenden Vergabevorschriften. Der Grundsatz der Wirtschaft-
lichkeit und Sparsamkeit ist zu beachten. Insbesondere die
Wahl der Vertragsart (Kauf, Miete, Leasing) ist unter Wirtschaft-

lichkeitsgesichtspunkten zu entscheiden.

(2) Es werden grundsatzlich nur fabrikneue Dienstkraftfahr-
zeuge beschafft. Abweichungen von dieser Regelung sind ak-

tenkundig zu machen.

§ 4 Haltung der Dienstkraftfahrzeuge

(1) Die Verwaltung der Dienstkraftfahrzeuge obliegt dem fur
das Gebaudemanagement zustandigen Sachgebiet. Dort ist

eine Person zur Fuhrparkleitung bestimmt.

(2) Fir jedes Kraftfahrzeug ist eine Akte von der Fuhrparkleitung
zu fihren, in die alle Urkunden und der gesamte Schriftwechsel

Uber das Kraftfahrzeug aufzunehmen sind.

(3) Dienstkraftfahrzeuge sind nach MaRgabe dienstlicher Be-

durfnisse und Zweckbestimmung einzusetzen. Die Fahrzeuge

werden durch die Fuhrparkleitung zur Durchfiihrung von Dienst-

fahren oder fiir bestimmte Dienstaufgaben zugewiesen.

(4) Die Fuhrparkleitung kann ebenfalls die sofortige AulRerbe-
triebsetzung eines nicht mehr verkehrssicheren Kraftfahrzeu-

ges veranlassen.

(5) Der Fuhrparkleitung obliegt die Aufsicht liber die Kraftfahr-
zeugflhrerinnen und Kraftfahrzeugfiihrer. Sie ist insbesondere

daflr verantwortlich, dass

(a) die Dienstkraftfahrzeuge nicht unbefugt genutzt und wirt-

schaftlich, sowie zweckmaRig eingesetzt werden.

(b) straRenverkehrsrechtlichen Vorschriften bzw. Unfallverhi-
tungsvorschriften und die erforderliche Betriebssicherheit ge-

wabhrleistet ist

(c) Dienst-KFZ nur mit giltiger Fahrerlaubnis der jeweiligen
Fahrzeugklasse gefiihrt werden. Dies kontrolliert die Fuhrpark-
leitung vor der ersten Benutzung der Dienst-KFZ und anschlie-

Rend halbjahrlich. Die Ergebnisse sind aktenkundig zu machen.

Zu lhren Aufgaben zahlt weiterhin

(d) dass Fahrer-/innen in regelmaBigen Abstanden, zumindest
aber jahrlich (iber Anderungen/Neuerungen der straRenver-
kehrsrechtlichen Vorschriften und im Verhalten bei Unfallen un-

terrichtet werden.

(e) der Abschluss von Kraftfahrzeugversicherungen sowie die

Schadensabwicklung

(f) die stichprobenhafte Kontrolle der Fahrtenblicher, mindes-

tens jedoch quartalsweise

(g) die Aufbewahrung und Kontrolle von Tankbelegen unter Ein-
beziehung der Fahrtenbucher, sowie Kontrolle der Tankkarten-

abrechnungen.

(h) die Aufbewahrung von Fahrzeugersatzschllsseln zusam-
men mit den sonstigen Fahrzeugpapieren an einem fir Dritte

nicht zuganglichen, sicheren Ort
(g) Verwertung/Aussonderung der Dienst-KFZ
(6) Fur jedes Dienstkraftfahrzeug ist von der Fuhrparkleitung

eine fahrzeugverantwortliche Person benannt. Sie ist insbeson-

dere daflir zustandig, dass
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(a) sich das zugewiesene Dienst-KFZ jederzeit in einwand-

freien, betriebs- und verkehrssicheren Zustand befindet

(b) vorgeschriebene Wartungsintervalle (Inspektion + Olwech-
sel) gemal Herstellerangaben und Garantiebedingungen ein-

gehalten sind

(c) vorgeschriebene Untersuchungen des Dienst-KFZ auf stra-
Renrechtliche Vorschriften (HU/AU) und Unfallverhitungsvor-
schriften (UVV) in erforderlichen Intervallen bei geeigneten

Prifinstitutionen vorgenommen werden

(d) Mangel ggf. durch Beauftragen geeigneter Firmen/Werkstatt
umgehend abzustellen sind und die Fuhrparkleitung daruber in

Kenntnis zu setzen ist

(e) sich Zubehor wie Warnweste, Warndreieck, Erste-Hilfe-Ein-
richtungen und Betriebsanleitung jederzeit in gebrauchsfahigem
Zustand befindet

(f) bedarfsgerechte Pflege durch AuRen- und Innenreinigung

durchzuflihren sind

(g9) Umstande, die die Verkehrssicherheit des Dienst-KFZ ein-
schranken oder aufheben unmittelbar nach deren Feststellung

an die Fuhrparkleitung zu melden sind.

(7) Ausgesonderte Dienstkraftfahrzeuge sind in geeigneter
Form im Internet zum Verkauf gegen Hochstgebot zu annoncie-
ren und mindestens zum Schatzwert (ggf. zuzlglich der Schatz-
kosten) zu verkaufen. Der Schatzwert ist durch eine freie Kraft-

fahrzeugsachverstandigenorganisation festzustellen.

(8) Wird der als Mindestpreis geforderte Schatzwert nicht er-
reicht, ist der Verkauf zu einem geringeren Preis zulassig. Die

Grunde hierfir sind aktenkundig zu machen.

§ 5 Betrieb der Dienstkraftfahrzeuge

(1) Die Dienstkraftfahrzeuge sind schonend zu behandeln. Auf
eine wirtschaftliche Fahrweise ist gewissenhaft zu achten. Die
Benutzung ist auf das dienstlich notwendige Maf zu beschran-

ken.

(2) Die Dienstkraftfahrzeuge sind auch am Tage stets mit Licht
(Abblendlicht oder Tagfahrlicht) zu betreiben.

(3) Das Rauchen in Dienstkraftfahrzeugen ist nicht gestattet.

(4) Fur Fahrten zwischen Wohnung und Dienststatte durfen

Dienstkraftfahrzeuge grundsatzlich nicht benutzt werden.

(5) Dies gilt nicht, sofern ein Dienst-KFZ ausschlief3lich fur sol-
che Fahrten zwischen Wohnung und Dienststatte berlassen
wird, die im Zusammenhang mit Dienstreisen durchgefiihrt wer-
den, die von der Wohnung aus angetreten werden oder dort en-

den (Verbringungsfahrten).

(6) Die Mitnahme von Privatpersonen hat grundsatzlich zu un-
terbleiben. Privatpersonen sind alle Personen, die nicht Be-
schaftigte der HSHL sind.

(7) Privatfahrten dirfen mit Dienstkraftfahrzeugen grundséatzlich
nicht ausgefiihrt werden. Ausnahmen bediirfen der Zustimmung

der Hochschulleitung.

§ 6 Pflichten der Kraftfahrzeugfiihrerinnen und Kraftfahr-
zeugfiihrer

(1) Dienstkraftfahrzeuge werden ausschlie3lich von Beschaftig-
ten der HSHL geflhrt. In Ausnahmefallen wird von der HSHL
externes Fahrpersonal bestellt. Fir dieses gelten dieselben
Pflichten, wie fur die Beschaftigten der HSHL.

(2) Die Fuhrerinnen und Fuhrer von Dienstkraftfahrzeugen sol-
len sich als Verkehrsteilnehmer stets vorbildlich verhalten. Sie
haben sich sténdig tiber Anderungen und Neuerungen der Ver-
kehrsvorschriften zu informieren. Die Beachtung der verkehrs-
rechtlichen und polizeilichen Bestimmungen ist dienstliche
Pflicht.

(3) Vor Antritt der Fahrt haben sich Kraftfahrzeugfiihrerinnen
und Kraftfahrzeugfilhrer davon zu (berzeugen, dass das
Dienstkraftfahrzeug verkehrs- und betriebssicher ist. Stellen sie
Schaden oder Mangel fest, so haben sie diese dem Fahrzeug-
verantwortlichen und der Fuhrparkleitung unverziglich zu mel-

den und im Fahrtenbuch zu vermerken.

(4) Kraftfahrzeugfiihrerinnen und Kraftfahrzeugfiihrer dirfen
wahrend der Fahrt und innerhalb angemessener Zeit vor Fahrt-
antritt keinerlei alkoholische Getranke oder andere berau-
schende Mittel zu sich nehmen. Das Telefonieren wahrend der

Fahrt ist nur mittels Freisprecheinrichtung zulassig.
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(5) Kraftfahrzeugfiihrerinnen und Kraftfahrzeugfiihrer haben ih-
rer Dienststelle unverziiglich anzuzeigen, wenn sie aus gesund-
heitlichen Griinden nicht in der Lage sind, ein Dienstkraftfahr-
zeug sicher zu flhren oder sie aus rechtlichen Griinden gehin-
dert sind, ein Dienstkraftfahrzeug zu fiihren (z.B. Entzug der

Fahrerlaubnis, Fahrverbot).

(6) Die Nutzung von Dienstkraftfahrzeugen ist in einem Fahrten-

buch nachzuweisen. Dort ist jede dienstliche Fahrt einzutragen.

(7) Eine Kopie des Fahrzeugscheins und die gultige Fahrerlaub-
nis im Original sind bei der Fahrt mitzufiihren. Die glltigen Vor-
schriften der StVO und StVZO sind beachten.

(8) Bei Fahrtunterbrechungen oder beim Verlassen des Fahr-
zeuges ist das Dienst-KFZ abzuschlieRen und fir unbefugten
Zugriff durch Dritte zu sichern. Hierzu zahlt aus Grinden des
Versicherungsschutzes auch das Einrasten des Lenkradschlos-

Ses.

(9) Fur die Betankung der Dienst-KFZ ist ausschlief3lich die
Tankkarte zu nutzen. Vor Einleitung des Tankvorganges haben
sich die Kraftfahrzeugfiihrer/-innen tiber den korrekten Kraftstoff
des Fahrzeuges zu informieren. Die Nutzung der Tankkarte ist
nur fir die Betankung und Pflege von Dienst-KFZ zu verwen-
den. Der entsprechende Tankbeleg ist der Fuhrparkleitung un-
mittelbar vorzulegen. Im Fahrtenbuch ist ein Eintrag Uber den
Tankvorgang (Datum, Kilometerstand, getankte Menge) vorzu-
nehmen.

Elektrofahrzeuge sind nach Beendigung jeder Dienstfahrt an
ausgewiesene Ladestation auf dem Campus anzuschlielen

(Ausnahme Melex-Fahrzeuge: Anschluss bei Dienstende)

(10) Jeder Unfall ist unverzuglich der Fahrdienstleitung anzuzei-
gen. Sofort nach Ruickkehr ist eine schriftliche Unfallmeldung

vorzulegen. Die Polizei ist bei jedem Unfall hinzuzuziehen.

(11) Ein Merkblatt tber das Verhalten bei Unfallen nach Anlage

1 ist in jedem Dienstkraftfahrzeug zu hinterlegen.

§ 7 In-Kraft-Treten

Diese Dienstanweisung tritt am Tage nach der Veréffentlichung
in den Amtlichen Mitteilungen als dem Verkindungsblatt der

Hochschule Hamm-Lippstadt in Kraft.

Hamm, 02.05.2022

gez. Sandra Schlsser

Kanzlerin

Anlage 1

Merkblatt fir Kraftfahrzeugfiihrerinnen und Kraftfahrzeug-
fihrer

tiber das Verhalten bei Unféllen mit Dienstkraftfahrzeugen

Bei jedem Unfall sofort anhalten.

2. Unfallstelle sichern (Warnsignale, Absperrung usw.).
Sofort Erste Hilfe leisten. Erforderlichenfalls arztliche
Hilfe oder Rettungsdienst anfordern. Art der Verlet-
zung und Personalien (soweit mdglich) der Verletzten
feststellen. Unfallstelle nur verlassen, wenn und so-
weit dies zur sofortigen arztlichen Versorgung Ver-
letzter unumganglich ist. Danach unverzuglich zum
Unfallort zurtickkehren. Vor dem Verlassen der Un-
fallstelle anderen Beteiligten Namen und Anschrift so-
wie die fahrzeughaltende Dienststelle angeben.

4. Bei geringfigigem Schaden zur Vermeidung zusatz-
licher Verkehrsstérungen unverziiglich Fahrbahn rau-
men, vorher Stellung der Fahrzeuge fotografieren.

5. Polizei benachrichtigen, wenn Personen verletzt wor-
den sind, nicht unerheblicher Sachschaden entstan-
den ist, die Schuldfrage unklar ist oder Fahrzeuge mit
auslandischen Kennzeichen beteiligt sind.

6. In Féllen, in denen keine Polizei herangezogen wird,
schriftliche Erklarungen ohne Schuldanerkenntnis auf
den Unfallhergang und auf den Schadensumfang be-
schranken.

7. Beteiligte Fahrzeuge (Hersteller, Typ, amtliches
Kennzeichen, Versicherung) sowie deren Halterinnen
oder Halter und Fuhrerinnen oder Fiihrer (Name, An-
schrift) feststellen. Auf besonderes Verhalten oder
besonderen Zustand (z.B. Trunkenheit, Krankheit)
der anderen Unfallbeteiligten achten und ggf. notie-
ren. Darauf achten, ob sie polizeilich verwarnt
werden.

8. Namen und Anschriften von Zeuginnen und Zeugen
sowie die Dienststelle der den Unfall aufnehmenden
Polizeibeamten feststellen.

9. Umfang der Beschadigung an Fahrzeugen und ande-
ren Sachen im Beisein der Unfallbeteiligten feststel-
len.

10. Skizze der Unfallstelle unter Angabe der Male der
Brems-, Schleuder- und Fahrspuren sowie Lage der

Fahrzeuge nach dem Unfall anfertigen.
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1.

12.

Genauen Zeitpunkt des Unfalls, Witterung (Regen,
Schnee, Nebel usw.), StraRenbeschaffenheit und -
wenn maglich - Fahrgeschwindigkeit feststellen.

Unverzigliche mindliche oder fernmindliche An-
zeige an die Fuhrparkleitung veranlassen. Die Kraft-
fahrzeugfuhrerin oder der Kraftfahrzeugfihrer hat so-
fort nach Rickkehr eine schriftliche Unfallmeldung

vorzulegen.



