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1. Aufsicht Gber die Dienstkraftfahrzeuge

Fahrer:innen der Dienstkraftfahrzeuge haben sich mit der Dienstkraftfahrzeuganweisung
eingehend vertraut zu machen.

Die Aufsicht Uber die Dienstkraftfahrzeuge obliegt der Zentrale, Team Z112. Fir die
Dienstkraftfahrzeuge des Auflendienstes wird die Aufsicht auf die Teamleitung
AuRRendienst Gbertragen.

Der:Die Teamleiter:in Au3endienst hat insbesondere fiir die sachgemafe Unterbringung
sowie

» die ordnungsgemafe Benutzung und pflegliche Behandlung innen wie auf3en,

» den betriebssicheren Zustand und die rechtzeitige Instandsetzung,

» die Vollstandigkeit und Verwendbarkeit des gesetzlichen und sonstigen Zubehdrs
und der Geréte,

» die ordnungsgemale Versorgung mit Betriebs- und Treibstoffen,
» den vorgeschriebenen Nachweis (Zulassung) der Dienstkraftfahrzeuge,
» die vorschriftsmafige Fuhrung der Fahrtenblcher

zu sorgen.

Die entsprechenden Verpflichtungen fiir das Dienstkraftfahrzeug der Zentrale obliegen
den hierfur zustandigen Mitarbeiter:innen des Teams Z112 sowie des Geschaftszimmers
der Geschéftsfiihrung.

Samtlichen Nutzer:innen der Dienstkraftfahrzeuge ist die Einsichtnahme in die
StraBenverkehrsordnung und sonstigen Vorschriften (Nr. 5) zu ermdglichen.

2. Einsatz der Dienstkraftfahrzeuge

Uber den Einsatz der Dienstkraftfahrzeuge verfiigt der:die Teamleiter:in des AuRendiens-
tes entsprechend der im AulRendienst zu erledigenden Aufgaben. In der Zentrale wird der
Einsatz Uber das Geschéaftszimmer der Geschéaftsfihrung koordiniert.

3. Benutzung der Dienstkraftfahrzeuge zu dienstlichen Zwecken

Die Dienstkraftfahrzeuge des Aullendienstes sowie das der Zentrale sind nur fur
dienstliche Aufgaben ohne ausschlieBliche Personenbindung einzusetzen sowie
wirtschaftlich und materialschonend zu fahren.

Die Dienstkraftfahrzeuge stehen grundséatzlich dem AuRendienst von Jobcenter
team.arbeit. hamburg zur Ausubung seiner Aufgaben zur Verfiigung - eine Nutzung als
Transportmittel zu Dienstreisen ist nicht vorgesehen.

Der Dienstkraftwagen der Zentrale steht primar den Mitarbeiter:innen der Zentrale, im
Bedarfsfall dariber hinaus auch anderen Mitarbeiteriinnen von Jobcenter
team.arbeit.hamburg, zur Erledigung dienstlicher Aufgaben, dies schlie3t auch
Dienstreisen ein, zur Verfigung.

Vor der erstmaligen Nutzung eines Dienstkraftwagens ist den Nutzeriinnen die
Datenschutzerklarung entsprechend Anlage 1 dieser Handlungsanweisung aus-
zuhandigen.

4. Fahren von Dienstkraftfahrzeugen

Der:Die Nutzer:in eines Dienstkraftfahrzeuges muss hierfir gesundheitlich geeignet sein
und uber die erforderliche, gultige Fahrerlaubnis verfigen.
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Mitarbeiter:innen des AuRendienstes haben ihre Fahrerlaubnis der:dem Teamleiter:in
AuRendienst halbjahrlich im Original vorzulegen.

Die:Der Teamleiter:in Au3endienst sowie die regelméRigen Nutzeriinnen des Dienst-
kraftfahrzeuges der Zentrale haben ihre Fahrerlaubnis der:dem Teamleiter:in Z112 bzw.
der von ihr:ihm hierfir benannten Fachkraft im Team Z112 vorzulegen.

Die Einsichtnahme ist in einfachster Form zu dokumentieren.

Die Genehmigung zum Fahren von Selbstfahrer — Dienstkraftfahrzeugen erteilt die:der
Teamleiter:in Z112, die:der Fachexperte:in Finanzen oder eine Fachkraft im Team 2112

(siehe Anlage 5).

Eine erteilte Genehmigung kann jederzeit widerrufen werden.

Selbstfahrer:innen sind bei erstmaliger Benutzung eines Dienstkraftfahrzeuges tber die
Bedienung des entsprechenden Dienstkraftfahrzeuges inkl. Benutzung der Tankkarte
(siehe Anlage 4) zu informieren. [Anmerkung: Aufgrund eines Ausschlussgrundes gemaf
Art. 6 IFG wird die Anlage 4 nicht veroffentlicht] Dies gilt insbesondere fir die Lage der
Lichtschalter, des Warndreiecks, des Verbandskastens, des Werkzeuges und der
Warnweste fir Reifenwechsel/Pannen. Sie sind aufl3erdem Uber das Verhalten bei
Unfallen (vgl. nachstehende Nr. 7), die Verwendung des Unfallsets (Kamera) und das
Ausflllen des Unfallberichtes zu informieren. Die Information erfolgt durch den:die
Teamleiter:in des AuRR3endienstes fUr die Dienstkraftfahrzeuge des Auf3endienstes bzw.
fur das Dienstkraftfahrzeug der Zentrale durch eine:n Mitarbeiter:iin des
Geschaftszimmers oder eine:n Mitarbeiter:in des Teams Z112.

Wahrend einer mit dem Dienstkraftfahrzeug durchzufihrenden Dienstfahrt dirfen
Anderungen des Reisezieles nur von dem:der die Dienstreise leitenden
Fahrteilnehmer:in und nur aus unvorhersehbaren oder dringenden dienstlichen Griinden
vorgenommen werden. Im Fahrtenbuch sind diese Grinde in der Spalte Bemerkungen
kurz anzugeben. Abweichungen von der Fahrstrecke aus privaten Grinden sind
nicht statthaft. Wahrend der Dienstfahrt ist die:der Fahrer:in fir die Betriebssicherheit
des Dienstkraftfahrzeuges verantwortlich.

Bei Mitnahme von Personen, die nicht Mitarbeiter:iinnen von Jobcenter
team.arbeit.hamburg sind (z. B. Gaste, Mitarbeiter:innen der Agentur fir Arbeit bzw. der
Sozialbehodrde) mussen die betroffenen Insassen vor Fahrtantritt dartber informiert
werden, dass im Falle eines Unfalles fir sie kein Versicherungsschutz durch Jobcenter
team.arbeit.hamburg besteht.

Diese Information wird im Fahrtenbuch dokumentiert.

5. Beachtung von StraRenverkehrsordnung und Unfallverhiitungsvorschriften

Der:Die Fahrzeugfuhrer:in hat die gesetzlichen und polizeilichen Vorschriften zu
beachten. Hierzu zahlt insbesondere die Beachtung geltender Geschwindigkeits- und
Unfallverhiitungsvorschriften. Ein angemessenes Fahrverhalten zur Vermeidung der
Eigengefahrdung und der Gefahrdung Dritter ist einzuhalten.

Bei der wiederkehrenden jahrlichen Sicherheitsunterweisung seiner Mitarbeiter:innen
muss die Teilnahme am Stralenverkehr als Thema bei der Unterweisung durch die
Teamleitung AulRendienst mit einbezogen werden.

Der Genuss von Alkohol und anderer berauschender Mittel wéhrend der Dienstzeit und
in einem angemessenem Zeitraum vor Fahrbeginn ist fir den:die Fahrer:in verboten.
Zuwiderhandlungen fuihren zu arbeits- oder dienstrechtlichen Konsequenzen.

Bei Einnahme von Medikamenten sind evtl. Einflisse auf die Fahrtiichtigkeit zu
berlicksichtigen.

Die Dienstkraftfahrzeuge dirfen nur im Rahmen der im Fahrzeugschein angegebenen
Hochstzahl von Sitzplatzen und der zugelassenen Gewichtsangaben genutzt werden.
Gepack darf nur insoweit mitgefihrt werden, als dadurch das Kraftfahrzeug nicht
Uberlastet wird.

Die Dienstkraftfahrzeuge sind mit Sicherheitsgurten ausgerustet. Der:Die Fahrer:in sowie
samtliche Mitfahreriinnen missen ihrer Pflicht zum Anlegen der Sicherheitsgurte
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eigenverantwortlich nachkommen. Der:Die Fahrer:in ist verantwortlich fur das Einhalten
der Gurtpflicht.

Ein:e Beschéftigte:r, welche:r die vorgeschriebenen Sicherheitsgurte nicht anlegt und bei
einem Unfall verletzt wird, verliert seinen:ihren Anspruch auf Krankenbeziige, soweit die
erlittenen Verletzungen auf das Nichtanlegen des Sicherheitsgurtes zurlickzufiihren sind
(BAG, Urteil vom 07.10.1981 - 5 AZR 1113/79).

6. Pflichten und Aufgaben der Fahrer:innen und Mitfahrer:innen

Der:Die Fahrer:in hat das ihm anvertraute Fahrzeug pfleglich zu behandeln, damit der
betriebsfahige und verkehrssichere Zustand erhalten wird.

Die Fahrgeschwindigkeit ist im Rahmen der Bestimmungen der StralRenverkehrsordnung
der Verkehrs-, Witterungs- und StralRensituation anzupassen. Die
Richtgeschwindigkeiten sind einzuhalten. Umweltschonendes Verhalten ist anzustreben.

Hierzu dient beispielsweise:
» Abschalten des Motors bei langeren Wartezeiten, z. B. an Bahniibergangen,
» Vermeidung von Vollgas in der Kaltphase des Motors,

» Unterlassen des Heizens des
laufenden Motor ohne Fahrbetrieb.

Innenraumes des Dienstkraftfahrzeuges durch

Der:Die Fahrer:in darf nicht unter Termindruck gesetzt und somit zu unangepasster,
unfallgeneigter Geschwindigkeit veranlasst werden.

Alle dem Kilometerstand entsprechenden Inspektionen und Wartungsarbeiten sind dem
Serviceheft entsprechend durch den AuRendienst bzw. flr das Dienstkraftfahrzeug der
Zentrale durch die Zentrale, Team Z112, in einer Vertragswerkstatt durchzufiihren zu
lassen.

Die Wagenwasche, Betankung usw. erfolgt bei Bedarf durch den:die jeweilige:n
Nutzer:in.

Durch den:die Teamleiter:in des Aul3endienstes durfen nach Ricksprache mit der Zent-
rale, Team Z112, kleinere Instandsetzungen in Auftrag gegeben werden.

Betriebsstorungen bzw. Schaden oder Mangel an dem Dienstkraftfahrzeug, welche
durch den:die Fahreriinnen nicht behoben werden koénnen, sind bei dem:der
Teamleiter:in des AuB3endienstes bzw. dem Geschaftszimmer der Zentrale unverzuglich
nach Beendigung der Fahrt anzuzeigen. Zuséatzlich erfolgt diese Meldung an das Team
Z112.

Das gleiche gilt fir sonstige besondere Vorkommnisse wahrend der Fahrt.

Sofern im Verlauf einer Dienstfahrt gré3ere Schaden am Fahrzeug verursacht werden
oder sonstige Stérungen auftreten, sind diese der:dem Teamleiter:in des AuRendienstes
bzw. dem Geschéaftszimmer der Zentrale unverzuglich telefonisch anzuzeigen.

Sollte dies nicht mdoglich sein, entscheidet der:die Leiter:iin der Dienstfahrt nach
Rucksprache mit der Zentrale, Team 2112, tiber die zu veranlassenden MalRhahmen.
Uber jegliche Schaden am Dienstkraftwagen ist das Team Z112 unverziglich zu
unterrichten.

Das Rauchen in den Dienstkraftfahrzeugen ist untersagt.

7. Verhalten bei Verkehrsunfallen

a. Beieinem Verkehrsunfall sind die in 8§ 34 StralRenverkehrsordnung vorgeschriebenen
MalRnahmen zu treffen (siehe Anlage 2).

b. Meldung des Unfalls bei Rickkehr zur Dienststelle
Der:Die Fahrer:in und die anderen Fahrteilnehmer:innen haben nach Riickkehr jeden
Unfall unverziglich zun&chst muindlich dem:der Teamleiter:in Auf3endienst zu
melden. War das Fahrzeug der Zentrale bei einem Unfall involviert, ist der:die
Teamleiter:in des Teams Z112 zu informieren. Die Meldung ist alsbald schriftlich
mittels Vermerk und durch
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http://www.gesetze-im-internet.de/stvo_2013/__34.html

» die Abgabe einer Stellungnahme des:der Fahrers:in zum Unfallhergang,
» die Erklarung des:der Fahrer:in Giber die Einhaltung des Alkoholverbots,
» die Abgabe einer Erklarung der mitfahrenden Mitarbeiter:innen

festzuhalten.

c. Gibt es in Folge eines Verkehrsunfalls verletzte Personen, ist sofort ein Notruf
abzusetzen. Zur eigenen Sicherheit ist die Warnweste anzulegen.

d. Bei jedem Unfall ist grundséatzlich die Polizei zu benachrichtigen, auch wenn andere
Verkehrsteilnehmer:innen nicht beteiligt sind.

Ausnahmsweise darf von einer Benachrichtigung der Polizei abgesehen werden,
wenn

> kein Personenschaden, keine Fremdschaden und kein Verdacht einer strafbaren
Handlung vorliegt sowie
» lediglich ein leichter Schaden entstanden ist.

Mit Ricksicht auf unvorhersehbare Spatschaden ist im Eigeninteresse des:der Fahrers:in
zu jedem Unfall, bei dem ein Personenschaden bzw. der Verdacht einer strafbaren
Handlung (z.B. Fahren unter Alkoholeinfluss) nicht auszuschliel3en ist, die Polizei hinzu-
zuziehen.

Bei schweren Verkehrsunféllen, insbesondere solchen mit Personenschaden, sind un-
verziglich der:die Teamleiter:in des Auf3endienstes (bei Dienstkraftfahrzeugen des Au-
Rendienstes) und des Teams Z112 bzw. deren Vertreter:innen zu benachrichtigen.
Wesentliche Fakten zum Unfallverlauf sind schriftlich und, sofern mdglich, fotografisch
festzuhalten, hierzu gehdren: Tag und Stunde des Unfalls, Geschwindigkeiten,
StralBenart und -beschaffenheit, Witterungsverhéltnisse, Fahrtrichtung des eigenen und
der anderen beteiligten Fahrzeuge, Abstand der Fahrzeuge vom StralRenrand,
Bremsweg und -spur, Verkehrszeichen sowie weitere der Aufklarung dienlichen
Angaben. Zur Aufnahme des Unfalls ist ein nach europdischem Muster genormter
Vordruck fur einen Unfallbericht zu verwenden. Dieses Formular ist Bestandteil eines
jeden Fahrtenbuchs bzw. kann bei Bedarf bei dem AuRendienstteam angefordert
werden.

e. Fir die Einhaltung dieser Vorschriften sind der:die Fahrer:iin sowie alle anderen
mitfahrenden Mitarbeiter:innen verantwortlich.

8. Verbleib und Sicherung der Dienstkraftfahrzeuge auRerhalb der Dienstzeit

Die Dienstkraftfahrzeuge sind auferhalb der Dienstzeit grundsatzlich in der
angemieteten Dienstgarage bzw. auf einem daflir vorgesehenen Stellplatz abzustellen.

Beim Verlassen eines Dienstkraftfahrzeuges ist das Lenkradschloss einzurasten und die
Tiren sind abzuschlief3en.

Kraftfahrzeugpapiere dirfen nach Dienstschluss nicht im Kraftfahrzeug verbleiben. Die
Schlussel werden in den Raumlichkeiten des AuBendienstes bzw. im Team Z112 der
Zentrale verschlossen aufbewabhrt.

Bei Aufbrechen des Dienstkraftfahrzeuges, Diebstahl von Unterlagen aus dem Fahrzeug
sowie Diebstahl des Dienstkraftfahrzeuges ist sofort die Polizei und die:der Teamleiter:in
des AulRendienstes zu unterrichten. Ist das Fahrzeug der Zentrale betroffen, ist au3er
der Polizei der:die Teamleiter:in des Teams Z112 zu informieren.

9. Aufbewahrung dienstlicher Unterlagen im Dienstkraftfahrzeug

Fur Dienstgeschafte bendtigte Unterlagen sind mdoglichst verschlossen aufzubewahren
und im Kofferraum zu transportieren. Der Verhinderung eines Diebstahls ist besonderes
Augenmerk zu schenken. Daher sind beim Verlassen des Dienstkraftfahrzeuges utber
Nacht keine Unterlagen im Auto zu belassen.
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10. Fuhrung der Fahrtenblcher

Fur jedes Dienstkraftfahrzeug ist ein Fahrtenbuch anzulegen, das standig im
Kraftfahrzeug mitzuftihren ist. Bei der Fiihrung der Fahrtenbticher sind die "Anleitung zur
Fuhrung des Fahrtenbuches" auf der Titelseite und die Ausfihrungen im Kopf der
Spalten 1 bis 21 zu beachten. Die Anleitung zur Fihrung des Fahrtenbuches ist als
Anlage 3 abgedruckt.

Fur jedes Dienstkraftfahrzeug werden zwei Fahrtenbiicher im monatlichen Wechsel
gefuhrt.

Beim monatlichen Abschluss der Fahrtenbiicher sind durch die:den Teamleiter:in des
AuR3en-dienstes die Eintragungen auf Vollstandigkeit und stichprobenweise auf ihre
Richtigkeit sowie die gefahrenen Kilometer (Stand des Kilometerzahlers am
Monatsanfang und am Monatsende) zu Uberprifen. Weiterhin sind die Angaben im
Betankungsnachweis nachzurechnen. Unstimmigkeiten sind sofort aufzuklaren. Fir das
Fahrzeug der Zentrale erfolgt dies durch das Team Z112.

Unmittelbar nach Ablauf des Monats sind die Fahrtenbiicher zur Abrechnung an die
Zentrale, Team Z112 zu schicken. Nach Priafung und Anweisung der monatlichen
Tankrechnung werden diese an den Au3endienst zuriickgesendet.

11. Garagen-/Stellplatzordnung

Die fur die Dienstkraftfahrzeuge angemieteten Stellplatze sind ausschlieB3lich fur die
Nutzung durch Dienstfahrzeuge des Aulendienstes bzw. durch das Fahrzeug der
Zentrale vorgesehen.

Die Zu- und Abfahrten sowie Ausgange sind freizuhalten.

Fur das Waschen der Dienstkraftfanrzeuge sind ausschliellich  6ffentliche
Wascheinrichtungen zu benutzen. Es ist verboten, Ol sowie sonstige 6lhaltige und
brennbare Flussigkeiten in die Kanalisation zu leiten. Elektrische Gerate und Maschinen
durfen in Garagen nur verwendet werden, wenn sie so beschaffen sind, dass im Raum
befindliche brennbare Gase oder Dampfe sich nicht daran entziinden kénnen.

Das Lagern von brennbaren Stoffen ist unzulassig. Gebrauchte Putzwolle und 6l- oder
fetthaltige Putzlappen sind in dicht verschlieBbaren, nicht brennbaren Behéltern
aufzubewahren. Sagemehl u. 4., das zum Aufsaugen von Ol oder anderen fetthaltigen
oder leicht brennbaren Stoffen benutzt worden ist, muss umgehend auf gefahrlose,
umweltgerechte Weise entsorgt werden.

Das Fullen oder Entleeren von Kraftstoffbehéltern sowie die Reinigung der Motoren mit
brennbaren Flussigkeiten innerhalb der Garagen sind unzuléssig.

Bei Ausbruch von Branden auf dem Gelédnde der Dienststelle ist unverziglich die
Feuerwehr (Telefon-Nr.: 0-112)

zu unterrichten. Das Feuer ist mit geeigneten Mitteln zu bekdmpfen.
Der nachste Feuerléscher befindet sich im Dienstgebaude.

Die Nutzer:innen der Dienstkraftfahrzeuge haben sich mit den Bedienungsvorschriften
vertraut zu machen.

Die ortlichen Vorschriften fur Garagen/Stellplatze (insbesondere zum Waschen der
Dienstkraftfahrzeuge, zum Umweltschutz und zur Feuerverhiitung) sind zu beachten.

12. Kraftfahrzeug-Haftpflichtversicherung

Hierfur gelten die vertraglichen Regelungen der Bundesagentur fur Arbeit (siehe Intranet

unter Kfz-Wesen und Tankkarten).

13. Haftung fir Schaden
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Die:Der Fahrer:in haftet grundsétzlich fur die von ihr:ihm verschuldeten Schaden. Sie:Er
unterliegt den fur sie:ihn geltenden Haftungsbestimmungen der Bundesagentur fir Arbeit
bzw. der Freien und Hansestadt Hamburg.

Diese Dienstkraftfahrzeuganweisung tritt ab dem 01.01.2021 in Kraft.

Inkrafttreten




Anlage 1 - Datenschutzerklarung

zur Handlungsanweisung Dienstkraftfahrzeuge von
Jobcenter team.arbeit.namburg

Datenschutzerklarung gem. Art. 13, 14 DSGVO
im Zusammenhang mit der Nutzung eines Dienstkraftwagens

Sehr geehrte Kollegin, sehr geehrter Kollege,

gemal den Vorgaben der Art. 13, 14 der Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO) informieren wir Sie tber die
Verarbeitung der von Ihnen im Rahmen der Nutzung eines Dienstfahrzeugs erhobenen personenbezogenen
Daten und Ihre diesbezuglichen Rechte.

1. Verantwortlicher fur die Datenverarbeitung

Verantwortlich fir die Erhebung von personenbezogenen Daten ist Jobcenter team.arbeit.hamburg (JC t.a.h),
Raboisen 28, 20095 Hamburg, vertreten durch die Geschéftsfihrung.

2. Datenschutzbeauftragter

Den behordlichen Datenschutzbeauftragten von JC t.a.h erreichen Sie unter der Telefonnummer 040/600 98
253, unter der Postanschrift: Raboisen 28, 20095 Hamburg oder unter folgender E-Mail-Adresse:
team.arbeit.hamburg.Datenschutz@jobcenter-ge.de

3. Datenverarbeitung

a. Verarbeitungszwecke und Rechtsgrundlagen der Datenverarbeitung

Die Datenverarbeitung verfolgt den Zweck, die Nutzung eines Dienstkraftwagens von Jobcenter
team.arbeit.hamburg zu gestatten.

Die erhobenen Daten sind erforderlich zur Feststellung der Rechtmafiigkeit der Nutzungsbefugnis, insbesonde-
re der Personenidentitat, sowie einer aktuellen giltigen Fahrerlaubnis.

Rechtsgrundlage fiir die Durchfiihrung ist Art. 6 Abs. 1 lit. b DSGVO i.V.m. Art. 88 DSGVO, 8§ 44d Abs. 4 449
SGB Il, 88 3, 26 BDSG und 88 4,10 HmbDSG und die einschlagigen beamtenrechtlichen Vorschriften zur Per-
sonalaktenfiihrung des Bundes und der Freien und Hansestadt Hamburg.

Weiterhin kénnen personenbezogene Daten von lhnen verarbeitet werden, sofern dies zur Erfullung rechtlicher
Verpflichtungen z.B. gegeniiber dem Unfallversicherungstrdger, oder zur Abwehr von geltend gemachten
Rechtsanspriichen gegen Jobcenter team.arbeit.hamburg, erforderlich ist (z.B. Unfallgegner:innen etc.).
Rechtsgrundlagen sind dabei Art. 6 Abs. 1 lit. b, c, f, Art. 9 Abs. 2 lit. d), h), Art. 88 DSGVO, 88 44d Abs. 4, 44g
SGB Il, 88 3, 26 BDSG und 8§ 4, 10 HmbDSG und die einschlagigen beamtenrechtlichen Vorschriften zur Per-
sonalaktenfiihrung des Bundes und der Freien und Hansestadt Hamburg.

b. Kategorien personenbezogener Daten

Jobcenter team.arbeit.hamburg verarbeitet, das heil3t insbesondere erhebt und speichert, datenschutzkonform
folgende personenbezogenen Daten:

- Nachname/ Vorname

- Personalnummer

- Anschrift

- Daten der Fahrerlaubnis
- Daten im Fahrtenbuch

- Daten zur Gesundheit



c. Kategorien von Empfangern
Die unter b) benannten Daten gelangen folgendem Empfangerkreis zur Kenntnis:

Empfanger innerhalb des Jobcenters:

c.1: Daten von Mitarbeiter:innen des Aul3endienstes von Jobcenter team.arbeit.hamburg:
- Teamleitung und Abwesenheitsvertretung der Teamleitung X226 (Au3endienst)

- Teamleitung und Abwesenheitsvertretung der Teamleitung 2112 (Infrastruktur/Finanzen)
- Fachexperte:in Finanzen im Team Z112

- fur die Angelegenheiten der Dienstkraftwagen zusténdige Fachkréafte im Team 2112

c.2: Mitglieder der erweiterten Geschaftsfihrung von Jobcenter team.arbeit.hamburg sowie Mitarbei-ter:innen
von Jobcenter team.arbeit.ham burg auRerhalb des AuR3endienstes:

- Mitarbeiter:innen des Geschéftszimmers der Geschaftsflihrung

- Teamleitung und Abwesenheitsvertretung der Teamleitung Z112 (Infrastruktur/Finanzen)

- Fachexperte:in Finanzen im Team Z112

- fUr die Angelegenheiten der Dienstkraftwagen zustandige Fachkréafte im Team Z112

Sonstige Empfanger:
Dazu gehoren insbesondere Unfallversicherungstrager, Versicherungsgesellschaften und Polizeidienst-stellen.

d. Speicherdauer
Die Speicherdauer richtet sich nach gesetzlichen Aufbewahrungs- und Archivierungsfristen.

Die personenbezogenen Daten der unter c.1 genannten Mitarbeiter:innen werden fiir die Dauer ihrer Ta-tigkeit
im Auf3endienst von Jobcenter team.arbeit.hamburg sowie dartiber hinaus langstens bis zum Ablauf der dienst-
oder arbeitsrechtlichen Ausschlussfristen fur die Geltendmachung von Haftungsan-sprichen im Zusammen-
hang mit der Nutzung des Dienstkraftfahrzeuges gespeichert.

Die personenbezogenen Daten der unter c.2 genannten Mitarbeiter:innen werden bis zum Ablauf der zum Zeit-
punkt der Datenerhebung gultigen ,Handlungsanweisung Dienstkraftwagen® gespeichert.

Mit Ablauf der Gultigkeit der Handlungsanweisung wird die Notwendigkeit der weiteren Speicherung durch die
Teamleitung Z112 gepriift.

Uber die Notwendigkeit der weiteren Speicherung und ihren Zeitraum werden die Mitarbeiter:innen infor-miert.
Ist eine solche Notwendigkeit nicht gegeben, werden die gespeicherten Daten und Unterlagen geléscht bzw.
vernichtet.

4. Betroffenenrechte

a) Auskunft

Sie haben jederzeit das Recht, von Jobcenter team.arbeit.hamburg eine Bestatigung zu erhalten, ob personen-
bezogene Daten, die Sie betreffen, verarbeitet werden. Liegt eine solche Verarbeitung vor, kdnnen Sie Auskunft
Uber alle verarbeiteten Daten verlangen.

b) Berichtigung/Vervollstandigung

Sofern nachgewiesen wird, dass die bei Jobcenter team.arbeit.hamburg verarbeiteten personenbezoge-nen
Daten unrichtig oder unvollstandig erfasst sind, werden diese nach Bekanntwerden unverzuglich berichtigt oder
vervollstéandigt.



¢) Léschung

Sofern nachgewiesen wird, dass personenbezogene Daten zu Unrecht verarbeitet wurden, wird unverzig-lich
die Léschung der betroffenen Daten veranlasst. Das gilt auch, wenn die Daten zur Aufgabenerledi-gung nicht
mehr bendtigt werden.

Fur die Beurteilung dieser Sachlage sind die Speicherfristen mafl3gebend, wobei Rechnungslegungsfris-ten oder
Ruckforderungsfristen (vgl. Ausfiihrungen zu Speicherdauer) zu bertcksichtigen sind.

5. Widerspruchsrecht

Sie haben das Recht, aus Griinden, die sich aus Ihrer besonderen Situation ergeben, jederzeit gegen die Ver-
arbeitung Sie betreffender personenbezogener Daten, die aufgrund von Art. 6 Absatz 1 Buchstabe f DSGVO
erfolgt, Widerspruch einzulegen.

6. Beschwerderecht

Sie haben die Mdglichkeit, sich an die:den Bundesbeauftragte:n fir den Datenschutz und die Informati-

onsfreiheit (Graurheindorfer Str. 153 in 53117 Bonn) zu wenden, sofern Sie der Meinung sind, dass die Verar-
beitung der Sie betreffenden Daten gegen die Datenschutzgrundverordnung verstofRt.



Anlage 2 - Verhalten bei Verkehrsunfallen

zur Handlungsanweisung Dienstkraftfahrzeuge von
Jobcenter team.arbeit.hamburg

Verhalten bei Verkehrsunféallen
Bei einem Unfall sind die in § 34 StralBenverkehrsordnung vorgeschriebenen MaRnahmen zu treffen.

Auszug aus der StraBenverkehrsordnung: § 34 - Unfall

(1) Nach einem Verkehrsunfall hat, wer daran beteiligt ist,

1. unverziglich zu halten,

2. den Verkehr zu sichern und bei geringfligigem Schaden unverziglich beiseite zu fahren,

3. sich Uber die Unfallfolgen zu vergewissern,

4. Verletzten zu helfen (§ 323c des Strafgesetzbuchs),

5. anderen am Unfallort anwesenden Beteiligten und Geschadigten

a) anzugeben, dass man am Unfall beteiligt war und

b) auf Verlangen den eigenen Namen und die eigene Anschrift anzugeben sowie den eigenen Fihrerschein
und den Fahrzeugschein vorzuweisen und nach bestem Wissen Angaben Uber die Haftpflichtversicherung zu
machen,

6. a) so lange am Unfallort zu bleiben, bis zugunsten der anderen Beteiligten und Geschadigten die Feststellung
der Person, des Fahrzeugs und der Art der Beteiligung durch eigene Anwesenheit ermoglicht wurde oder

b) eine nach den Umstanden angemessene Zeit zu warten und am Unfallort den eigenen Namen und die eige-
ne Anschrift zu hinterlassen, wenn niemand bereit war, die Feststellung zu treffen,

7.unverziglich die Feststellungen nachtraglich zu ermdglichen, wenn man sich berechtigt, entschuldigt oder
nach Ablauf der Wartefrist (Nummer 6 Buchstabe b) vom Unfallort entfernt hat. Dazu ist mindestens den Be-
rechtigten (Nummer 6 Buchstabe a) oder einer nahegelegenen Polizeidienststelle mitzuteilen, dass man am
Unfall beteiligt gewesen ist, und die eigene Anschrift, den Aufenthalt sowie das Kennzeichen und den Standort
des beteiligten Fahrzeugs anzugeben und dieses zu unverziglichen Feststellungen fur eine zumutbare Zeit zur
Verfugung zu halten.

(2) Beteiligt an einem Verkehrsunfall ist jede Person, deren Verhalten nach den Umstanden zum Unfall beige-
tragen haben kann.

(3) Unfallspuren durfen nicht beseitigt werden, bevor die notwendigen Feststellungen getroffen worden sind.
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10.

11.

Anlage 3 - Anleitung zur Fiihrung eines Fahrtenbuches

zur Handlungsanweisung Dienstkraftfahrzeuge von
Jobcenter team.arbeit.hamburg

Anleitung zur Fihrung des Fahrtenbuches
Fir jedes Dienstkraftfahrzeug ist monatlich ein Fahrtenbuch anzulegen, das standig im Fahrzeug mitzufih-
ren ist.

Jede Fahrt ist gesondert einzutragen. Alle Fahrten sind monatlich mit 1 beginnend fortlaufend zu nummerie-
ren.

Alle Eintragungen sind mit Kugelschreiber 0.4. vorzunehmen. Radieren, Ubermalen oder Uberkleben ist
unzulassig.

Auszufilllen sind: die Spalten 1 - 12 von dem:der Kraftfahrerin:in.

Die Unterschriften in der Spalte 12 gelten als Bescheinigung fur die Eintragungen in den Spalten 1 - 11. Sie
sind unmittelbar nach dem Ende der Fahrt zu leisten. Die Unterschrift des:der Kraftfahrer:in ist einmal tag-
lich fur die Fahrten des Tages abzugeben.

In Spalte 6 ist der Fahrtweg so ausfuhrlich anzugeben, dass jederzeit eine Nachprifung der Dienstfahrt
maglich ist.

In den Spalten 7 - 8 ist die Fahrleistung nach dem Kilometerzahler einzutragen.

In Spalte 9 ist der Zweck der Fahrt eindeutig und ausfiihrlich anzugeben. Eintragungen wie "Dienstfahrt",
"Stadtfahrt”, "Besorgung" und dergleichen genligen nicht. Besondere Vorkommnisse wahrend der Fahrt,
wie Betriebsstérungen, Unfélle u.a., sind ebenfalls in Spalte 10 einzutragen.

In Spalte 16 ist der Kilometerstand beim Tanken anzugeben.

In den Spalten 18 u. 19 sind am Monatsanfang die Angaben des Tankinhalts und der Kosten, die sich aus
dem Fahrtenbuchabschluss des Vormonats ergeben, zu Ubernehmen. Die getankte Menge Treibstoff und
der Preis sind sofort nach dem Tankvorgang einzutragen. Leerzeilen sind unzuléssig.

Am Monatsende ist das Fahrtenbuch von dem:der Kraftfahrer:in: abzuschlielen und an die Zentrale, Team
Z112, zu lbersenden.
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Anlage 4 - Informationen zu Tankkarten

zur Handlungsanweisung Dienstkraftfahrzeuge von Jobcenter
team.arbeit.hamburg

Aufgrund eines Ausschlussgrundes gemaR Art. 6 IFG wird die Anlage 4 nicht ver6ffentlicht
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Anlage 5 - Genehmigung zum Fahren von Dienstkraftwagen als Selbstfahrer:in

zur Handlungsanweisung Dienstkraftfahrzeuge von
Jobcenter team.arbeit.hamburg

Jobcenter team.arbeit.hamburg
7112

Betreff:
Genehmigung zum Fahren von Dienstkraftwagen als Selbstfahrer:in fir:

Name: ... Org.-Zeichen ................

Erklarung des:der Selbstfahrers:in:
Antrag fur die Erlaubnis zum Fahren eines Selbstfahrer-Fahrzeuges.

Ich erklare mich bereit, Fahrten mit Selbstfahrer-Dienstkraftfahrzeugen durchzufiihren und bestétige, im Besitz
einer gultigen Fahrerlaubnis der Klasse 11l bzw. B zu sein. Ohne gultige Fahrerlaubnis werde ich keinen Dienst-
kraftwagen fahren.

Gesundheitliche Einschrankungen meiner Fahrtauglichkeit sind mir nicht bekannt.

Mir ist bekannt, dass fur den Fahreinsatz des Dienstkraftfahrzeuges die "Handlungsanweisung Dienstkraftfahr-
zeuge" und die Tankkarteninformation zu beachten ist. Eine Mehrfertigung der ,Handlungsanweisung Dienst-
kraftfahrzeuge” befindet sich im jeweiligen Dienstkraftfahrzeug.

Dem Antrag ist eine Kopie des Fuhrerscheins (Vorder- und Riickseite) beigeflgt.

Hamburg,den
Selbstfahrer:in

Verfugung:

1) Der:Die Mitarbeiter:in .......................
ist im Besitz eines gultigen Fihrerscheines der Klasse Il bzw. B,
der Fuhrerschein wurde eingesehen. ............c.c........
2) Die Selbstfahrgenehmigung wird ab ............... bis.......... erteilt
3) Eintragung in Selbstfahrer:innenliste bei 2112
4) Kenntnisnahme dieser Weisung sowie der Informationen des Servicebuches
5 z.d A

Im Auftrag
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