Bc united therapy

Poolfahrzeugrichtlinie

RL 13-A-03/23

Prozessinformation

Prozesseigner

Fuhrparkmanagement

Prozessziel

Diese Richtlinie regelt den Ablauf zur Uberlassung von Poolfahrzeugen und
Anhanger in der Zentrale sowie den Pool-/Hausbesuchsfahrzeugen in den Zentren
zu dienstlichen Zwecken.

Geltungsbereich

Diese Richtlinie gilt fur alle Mitarbeiter der United Therapy Group, die Dienstreisen
mit einem Poolfahrzeug durchfiihren und/oder einen Anhénger nutzen.

(Was wird bendtigt)

(Wer, Kompetenz, Fahigkeit)

Normbezug ISO 9001:2015, Kapitel 7, 8
Prozessstruktur
Ressourcen Prozessbeteiligte Vorgaben

(Was ist zu beachten)

- Arbeitsmittel
- Poolfahrzeug
- Anhénger

Input
(Was l6st den Prozess aus)

- anstehende Dienstreise
mit einem Poolfahrzeug
und/oder Anhanger

- Reisender
- Vorgesetzter
- Fuhrparkverantwortlicher

- 1SO Norm

- Dokumente u. Formulare
Unfallverhitungsvorschriften
- StvO

Output
(Was ist das Ergebnis)

- dokumentierte Dienstreise
- ggf. verbuchte Reisekosten

Messgrofien
(Wie werden die Ziele
gemessen)

Prozessrisiken / Chancen

Vorgehen bei Stérungen

- ordnungsgemalf geflihrtes
Fahrtenbuch

- korrekte
Terminverwaltung

- gdf. korrekt verbuchte
Reisekosten

- weniger
Verwaltungsaufwand fur
die Buchhaltung

- Reisen kénnen besser
geplant werden, sodass
unnotige Reisenim
Vorfeld erkannt werden
kénnen

- Planbare und geringere
Kosten durch Nutzung der
Poolfahrzeuge

- Information an Vorgesetzten
und
Fuhrparkverantwortlichen

Mitgeltende Unterlagen

- QMF 28a Fuhrerscheinkontrolle Dienstwagenfahrer

- QMF 28b Nachweis zur betrieblichen Fuhrer-
scheinkontrolle fir Poolfahrzeugfahrer

- QMF 28c Checkliste fir die Fahrzeugriickgabe

- QMF 28d Monatliche Checkliste Poolfahrzeuge

- QMF 28e Ubergabeprotokoll Anhanger

- RL 02 Reiserichtlinie

- (Vereinbarung zur Fahrzeugiiberlassung
von Pool- und Hausbesuchsfahrzeugen)

- QMF 19 Reisekostenabrechnung

- QMF 19a Verpflegungsmehraufwand

RL 13 Poolfahrzeugrichtlinie

Seite 1 von 5



Bc united therapy Poolfahrzeugrichtlinie RL 13-A-07/21

Inhaltsverzeichnis

ALIGEIMEINES (F) et iitteee itttk ettt e e sttt e e ottt e e sab et e e e oa ket e e e oAb e e e e e aa kb et e e et b e e e e e bb e e e e e bbneeeanneeeeaa 3
Berufliche Nutzung / FahrbereChtigung (¥) ....ocveeeee i 3

3. Reservierung eines POOIANIZEUGS .........ooiiiiii e 3
T [ o [ A=Y o 1= | (- ) SRR 3

T2 1 174 =T 01U ] o PP PP 3
3.2.1. HAUSDESUCKE ... 3

3.2.2. andere FaNManIASSE .........c.oeiiiiiiiiieii s 4

4. Ubergabe und Riickgabe des POOIANIZEUGS (¥) ....ccceiiveiiieiiteiiieieteeeeeeiete ettt 4
5. Sorgfaltspflicht dES FANIEIS ........eiiiiiee et e e 4
6. Verhalten bei Einbrichen und DIebStANIEN (¥)......coouiiiiiiiiiii e 4
7. Abwicklung von UnfallSChEAEN () .....eiiiiiiieieii ettt eeneeas 5
8. Versicherungen / Haftung des Mitarbeiters ... 5
9. TANKKAITE ...ttt s e e e e e e e 5
10. Aufgaben des FuhrparkverantwWortliCRen ...............uuiuiiiiiiiiiiiiie e ernrernraenenrane 5

(*) gilt auch fur Anhéanger

RL 13 Poolfahrzeugrichtlinie Seite 2von 5



BCuniTed therapy Poolfahrzeugrichtlinie RL 13-A-07/21

1. Allgemeines (*)

Die Nutzung der Poolfahrzeuge erfolgt ausschlief3lich zu dienstlichen Zwecken (Seminare, Fortbildungen,
Besorgungen, Zentrumsbesuche/Hospitationen etc.). Nicht dienstlich veranlassten Fahrten missen durch
den Vorgesetzen freigegeben werden. Bei Verfiigbarkeit eines Poolfahrzeuges ist dies immer der Fahrt
mit dem Privatfahrzeug vorzuzuziehen, es sei denn der Vorgesetzte gibt dies nicht frei.

Bei langer geplanten Reisen ist bis spatestens 7 Tage vor Reiseantritt ein Poolfahrzeug zu reservieren,
da ansonsten die Verfligbarkeit nicht gewahrleistet werden kann. Kurzfristig angesetzte Dienstfahrten,
u.a. Hausbesuche, bei denen ein Poolfahrzeug benétigt wird, missen direkt mit dem
Fuhrparkverantwortlichen abgestimmt werden.

2. Berufliche Nutzung / Fahrberechtigung (*)

Die Uberpriifung der Fahrerlaubnis erfolgt mindestens zweimal jahrlich und in einem Abstand von maximal
6 Monaten durch Einsichtnahme in den Original-Fiihrerschein vor Fahrzeugiberlassung. Dabei bestéatigen
der Fahrer und die Kontrollverantwortliche Person durch Unterschrift die Richtigkeit und Gultigkeit. Falls
der Fuhrerschein zum Zeitpunkt der Prifung nicht im Original vorliegt, besteht keine Berechtigung, dem
Fahrer das Fahrzeug zur Nutzung zu Uberlassen.

Die Benutzung des Fahrzeugs ist untersagt, wenn der Fahrer nicht mit Sicherheit ausschlie3en kann, dass
die Fahrtichtigkeit, z.B. durch den vorherigen Genuss von Alkohol oder durch Medikamenteneinnahme,
beeintrachtigt sein kénnte.

Der Fahrer hat jederzeit die Regeln der Stralenverkehrsordnung einzuhalten. Geldstrafen, die bei
Benutzung des Fahrzeugs wegen Verstdl3e gegen die StralRenverkehrsordnung verhangt werden, tragt der
Mitarbeiter. Soweit die United Therapy Group — etwa bei ParkverstéRen — als Halter zur Haftung
herangezogen wird, ist das Unternehmen berechtigt, die entstandenen Kosten dem Mitarbeiter zu belasten
oder vom Gehalt einzubehalten.

3. Reservierung eines Poolfahrzeugs
3.1. Inder Zentrale (*)

1. Die Reservierungsanfrage des Poolfahrzeugs wird mit den Angaben zum gewinschten
Nutzungszeitraum an den Fuhrparkverantwortlichen via E-Mail versendet.

2. Nach Prifung der Terminanfrage durch den Fuhrparkverantwortlichen wird dem Fahrer die
Verfugbarkeit via E-Mail bestatigt oder eine Alternative vorgeschlagen. Dem
Fuhrparkverantwortlichen ist die Alternative via E-Mail zu bestéatigen oder abzulehnen, ggf.
kann eine neue Reservierungsanfrage gestellt werden.

3. Das Poolfahrzeug ist fir den Reisezeitraum reserviert, wenn die Verfiigbarkeit bestatigt
wurde.

4. Sollte eine Anderung der Reservierung erforderlich werden, ist diese via E-Mail mit dem
Fuhrparkverantwortlichen abzustimmen. Der weitere Ablauf ist wie unter Pkt. 2 beschrieben.

3.2. Im Zentrum

3.2.1. Hausbesuche

Bei Hausbesuchen, die per Rezept verordnet werden, wird bei Terminbuchung des
Patienten die Reservierung eines Poolfahrzeugs durch die Teamassistentin vor Ort fur
den Fahrer vorgenommen. Der Fahrer erfahrt anhand seines Terminkalenders, wann fur
ihn ein Poolfahrzeug fir den Hausbesuch reserviert wurde

(*) gilt auch fur Anhéanger
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3.2.2. andere Fahrtanlasse

Bei anderen Fahrtanlassen dienstlicher Natur ist vorab immer die Freigabe des
Fuhrparkverantwortlichen einzuholen. Die Verfugbarkeit ist hier auch durch die
Teamassistentin anhand des Terminkalenders sicherzustellen. Nach Prufung und
Freigabe durch den Fuhrparkverantwortlichen muss die Dienstfahrt des Fahrers im
Terminkalender hinterlegt werden. Der Fahrer entnimmt seinem Terminkalender die
Reservierung des Poolfahrzeugs fur den gewlinschten Zeitraum.

4. Ubergabe und Riickgabe des Poolfahrzeugs (*)

1. Die Fahrzeugunterlagen sind vor Fahrtantritt durch den Fahrer beim Fuhrparkverantwortlichen
persénlich abzuholen.

2. Nach Beendigung der Dienstfahrt besteht die Pflicht zur unverzuglichen Rickgabe des
Poolfahrzeugs und der Fahrzeugunterlagen an den Fuhrparkverantwortlichen.

5. Sorgfaltspflicht des Fahrers

¢ Das Mitfuihren der Fahrzeugunterlagen bestehend aus dem Kfz.-Schein (Zulassungsberechtigung Teil
1), dem Fahrtenbuch, der Tankkarte und der Notfallkarte

e Das ordnungsgemale Fortfihren des Fahrtenbuchs und das Beifligen samtlicher Belge
(z.B. tanken) zu den Fahrzeugunterlagen
e  Sofortige Mitteilung Uber Fahrzeugdefekte und Wartungsinformationen an die Verwaltung.

e Die sachgemalie und schonende Behandlung des Fahrzeuges sowie die Reinigung
bei Verschmutzung. (*)
o Die Mithahme von Mull und privaten Unterlagen/Gegenstanden bei Fahrzeugabgabe. (*)
e Die Gewahrleistung, dass alle Insassen des Fahrzeuges die Sicherheitsgurte wahrend
der Fahrt ordnungsgemalf anlegen.

e Entsprechend den Unfallverhltungsvorschriften und den Regeln der Stral3enverkehrsordnung zu
Gewadbhrleistung, dass alle Fahrzeuginsassen im Fall eines Unfalls oder eines technischen Defektes
beim Verlassen des Fahrzeugs eine Warnweste tragen.

¢ Das Mitfuhren eines Verbandkastens (Fullung gemaf DIN 13164).

Sollte das Fahrzeug aufgrund eines technischen Defekts nicht betriebsbereit sein, ist das Fahrzeug in die
nachste Vertragswerkstatt abzuschleppen. Dies ist durch die Verwaltung zu veranlassen.

Bei Schaden, die infolge vorsatzlichen oder grob fahrlassigen Verhaltens entstanden sind, ist der Be-
rechtigte zum Schadenersatz in vollem Umfang verpflichtet. (z.B. Motorschaden aufgrund ungeniigenden
Olstandes etc.).

Das Rauchen ist in allen Fahrzeugen untersagt. Bei Nichtbeachtung ist die United Therapy Group
berechtigt, die entstehenden Reinigungskosten dem Mitarbeiter in voller Hohe weiter zu belasten.

6. Verhalten bei Einbrichen und Diebstahlen (*)

1. Der Mitarbeiter ist verpflichtet, Entwendungen, Beschadigungen oder den Verlust des Fahrzeuges
unverziglich nach Entdeckung der Polizei und der NT-Verwaltung zu melden.

2. Das Veranlassen der Reparatur (auch teilweise) bzw. eine Ersatzbeschaffung der gestohlenen
Gegenstande ist grundsatzlich erst nach Vorliegen der Kostenzusage der Versicherung gestattet.
Eine entsprechende Information erhalt der Fahrer Uber die Verwaltung.

(*) gilt auch fur Anhéanger
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7. Abwicklung von Unfallschaden (*)

1. Esistimmer die Polizei zur Protokollierung des Schadensfalles hinzuzuziehen.
Ein Schuldanerkenntnis darf zu keiner Zeit abgegeben werden.

2. Nach der Abwicklung vor Ort hat der Mitarbeiter sich unverzuglich telefonisch bei der NT-Verwaltung
zu melden, welche den Unfall direkt bei der Versicherung meldet.

3. Eine Reparatur —oder das Anmieten eines eventuell notwendigen Ersatzwagens — wird erst nach
entsprechender Freigabe durch die Verwaltung in Auftrag geben.

Der Mitarbeiter haftet fir alle Schaden, die wegen seines Verhaltens durch die Versicherung nicht gedeckt
sind (z.B. Trunkenheit am Steuer, Fahren ohne Fahrerlaubnis etc.).

8. Versicherungen / Haftung des Mitarbeiters

Fir die Fahrzeuge besteht sowohl eine Haftpflichtversicherung (unbegrenzt) (*) als auch eine
Vollkaskoversicherung mit einer Selbstbeteiligung von € 300,00. In der Teilkaskoversicherung gilt ein
Selbstbehalt von € 150,00 je Schadenfall.

Der Mitarbeiter haftet fur alle vorsatzlich oder grob fahrlassig verursachten Beschadigungen am Fahrzeug
in voller Schadenshdhe. Die Geschaftsfihrung behélt sich vor, die Selbstbeteiligung in voller Hohe auf
den Fahrer umzulegen.

9. Tankkarte

Der Mitarbeiter erhalt die an das Fahrzeug gebundene Tankkarte, mit der er bargeldlos an den be-
treffenden Tankstellen (sind auf der Tankkarte genannt) folgende Leistungen abrechnen kann:

o Kraftstoff (Diesel bzw. Benzin)
o Fahrzeugpflege bis zu einem Maximalbetrag in Hohe von € 20,00/Monat
o KFZ-Zubehor (z.B. Scheibenwischer, Lampen etc.)

Der Zahlungsvorgang erfolgt durch die Eingabe der PIN-Nummer und dem aktuellen Kilometerstand am
Abrechnungsterminal der Tankstelle.

Bei Verlust der Tankkarte ist umgehend die Verwaltung zu informieren.

10. Aufgaben des Fuhrparkverantwortlichen

Die Zentrumsleitung tragt als Fuhrparkverantwortliche/r die Verantwortung fur die Umsetzung von
regelmafig anfallenden Aufgaben im Bereich seiner Poolfahrzeuge und dient als direkter Ansprechpartner
fur das Fuhrparkmanagement der NT-Verwaltung.

Zu den Aufgaben gehoren:
¢ die halbjahrliche Fuhrerscheinkontrolle (siehe 2. “Berufliche Nutzung /Fahrberechtigung®),

o die Pflicht, jeden Monat die Checkliste Poolfahrzeuge (QMF 28d) zu fuhren und diese innerhalb
der ersten drei Werktage des Folgemonats dem Vorgesetzten sowie dem Fuhrparkmanagement
zu Ubermitteln,

e bei der Rickgabe der Pool-/Hausbesuchsfahrzeuge an den Leasinggeber die vollstandige
Ruckgabe der Fahrzeugunterlagen sicherzustellen,

o die gewissenhafte Bearbeitung der Checkliste fur die Fahrzeugrickgabe (QMF 28c) und nach
erfolgter Rickgabe des Fahrzeugs an den Leasinggeber, die unterschriebene Checkliste,
zusammen mit dem Fahrtenbuch, postalisch an die NT-Verwaltung zu senden.

(*) gilt auch fur Anhéanger
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