MUNDSTOCKREISEN
... leidenschaftlich auf Tour. A1 y,

PORADNIK KIEROWCY
REISE

Zasady realizacji wyjazdow, obstugi autobusu i dokumentacji
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1. Prywatny samochodd kierowcy

0Od 01.10.2026 na terenie firmy obowigzujg nowe zasady parkowania. Wtasciciel terenu wyznaczyt
okreslone miejsca parkingowe dla pracownikéw Mundstock Reisen. Wszyscy pracownicy sg zobowigzani
do przestrzegania ponizszych zasad.

OBSZAR ZIELONY - PRACOWNICY MUNDSTOCK REISEN (MR)

Sa to podwdjne miejsca parkingowe. Pracownicy moga parkowac wytgcznie w rzedzie przy ogrodzeniu i
tylko wtedy, gdy samochdéd pozostaje na jeden dzien. Parkowanie w drugim rzedzie jest dozwolone
wytgcznie dla pracownikéw biura.

OBSZAR ZOLTY - SAMOCHODY StUZBOWE MUNDSTOCK REISEN
Miejsca te sg przeznaczone dla pojazddéw stuzbowych oznaczonych logo firmy.

SAMOCHODY KIA ORAZ PARKOWANIE POWYZE) JEDNEGO DNIA

Samochody KIA nalezy parkowac¢ wytacznie wzdtuz ulicy Kurze Wanne. To samo dotyczy kierowcow
pozostawiajgcych prywatny samochdd na okres dtuzszy niz jeden dzien. Parkujac przy ulicy, nalezy
przestrzegac ogdlnych przepiséw dotyczgcych parkowania.

OBSZAR CZERWONY - BEZWZGLEDNY ZAKAZ PARKOWANIA

Nieprzestrzeganie powyzszych zasad moze skutkowac odholowaniem pojazdu. Tego oczywiscie wszyscy
chcemy unikngd.
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2. Przed wyjazdem

Kontrola podstawowego stanu autobusu
Przed rozpoczeciem zlecenia kierowca sprawdza podstawowy stan techniczny autobusu, w szczegdlnosci:

* poziom oleju silnikowego,

* poziom plynu chtodniczego,
* dziatanie o$wietlenia,

s stan opon.

USTERKA PRZED WYJAZDEM Jezeli zauwazong nieprawidtowo$¢ mozna usungé na miejscu (np. uzupehic
olej, uzupetni¢ ptyn chtodniczy lub wymieni¢ zaréwke), nalezy zrobic¢ to przed wyjazdem. Jezeli usterki nie mozna
usunac¢ samodzielnie, nalezy ja od razu zgtosi¢. W razie potrzeby mozna skorzysta¢ z pomocy koordynatora

pehlnigcego w danym momencie stuzbe.

Dokumenty i oznaczenie autobusu
Przed wyjazdem nalezy upewnic sie, ze kierowca posiada:

* Fahrauftrag,

* wszystkie dodatkowe dokumenty zwigzane z danym wyjazdem,

* prawidtowe i kompletne dokumenty pojazdu.

Jezeli do zlecenia dotgczony jest szyld organizatora lub klienta (np. ALPE TOUR, CTS Reisen), nalezy umiesci¢ go
przed wyjazdem na przedniej szybie. Patrzac od wnetrza autobusu, szyld umieszczamy w dolnym prawym rogu szyby,
tak aby byt dobrze widoczny z zewnatrz.

BARDZO WAZNE Dokumenty pojazdu nalezy sprawdzié¢ przed rozpoczeciem trasy - nie dopiero po wyjezdzie.
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3. Podczas wyjazdu

Punktualnosc i informowanie o opdéznieniu
Jezeli juz podczas dojazdu po grupe wiadomo, ze autobus nie dotrze na miejsce o zaplanowanej godzinie, kierowca
powinien poinformowac o przewidywanym opoznieniu firme oraz klienta.

NAJWAZNIEJSZA ZASADA Informacje o op6znieniu przekazujemy przed planowang godzing odjazdu. Nie
czekamy, az opdznienie juz wystagpi. Jezeli wiadomo, ze przyjazd bedzie np. 10 minut péZniej, klient powinien
dowiedzie¢ sie o tym jeszcze przed planowang godzing odjazdu.

Dbanie o autobus podczas wyjazdu
Podczas catego wyjazdu autobus powinien by¢ na biezaco utrzymywany w porzadku. Przy wyjazdach kilkudniowych,
po zakonczeniu danego dnia programu, nalezy podstawowo przygotowac wnetrze na kolejny dzien:

* zebraé $mieci,

s ustawic fotele,

¢ podnies¢ podnoézki,

e uporzadkowag firanki,

s pozostawi¢ przestrzen pasazerskg w schludnym stanie.

Nie chodzi o petne sprzatanie autobusu podczas kazdej przerwy. Chodzi o regularne utrzymywanie pojazdu w
odpowiednim stanie przez caly czas trwania wielodniowego wyjazdu.
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4. Fahrauftrag - prawidtowe wypetnianie

Fahrauftrag jest podstawowym dokumentem danego zlecenia. Ponizej pokazano doktadnie te pola, ktére kierowca
powinien uzupetnié.

Mate numery znajduja sie poza formularzem, a cienkie linie prowadza do konkretnych pdl. Dzieki temu oznaczenia nie
zastaniajg niemieckich nazw ani przyktadowych wpisow.

10

Oznaczenia odpowiadajg numerom opisanym na nastepnej stronie.

WAZNE Zwréé uwage na Personen - tutaj wpisujesz faktyczna liczbe przewiezionych pasazerdw.
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4. Fahrauftrag - najwazniejsze pola

NR / POLE WYJASNIENIE

Rzeczywista godzina wyjazdu autobusu z bazy - wpisywana w

1 Abfahrtszeit Hof sekcji ,Vom Fahrer bitte auszufillen”.

2 Riickkehr Hof Rzeczywista godzina powrotu autobusu do bazy.

3 Km-Rickkehr Stan licznika po zakorczeniu zlecenia i powrocie autobusu.
4 Km-Abfahrt Stan licznika przy rozpoczeciu zlecenia.

5 Km-Gesamt taczna liczba kilometréw: Km-Rickkehr minus Km-Abfahrt.

Rzeczywista liczba przewiezionych pasazeréw. Moze rézni¢ sie
6 Personen od liczby zakontraktowanej podanej wyzej w zleceniu. Nie
przepisuj automatycznie wartosci z gérnej czesci dokumentu.

taczna liczba kilometréw przejechanych bez pasazeréw.
Przyktad: 1100 km przy wyjezdzie z bazy i 1200 km przy
dojezdzie do klienta = 100 km-leer. Kolejne puste odcinki
réwniez doliczamy.

7 davon km-leer

Jezeli powr6t byt opdzniony, zaznacz przyczyne: durch Kunde (z

8 verspatete Rilckkehr verursacht powodu klienta) albo andere Ursachen (inne przyczyny).

9 Bemerkung Miejsce na istotne informacje dotyczace wykonania zlecenia.

Przy trasie zagranicznej zapisuj stan licznika przy kazdej granicy
10 Km-Grenze | Km-Gesamt / Land i oblicz kilometry przejechane w danym kraju. Dane te sg wazne
dla rozliczer podatkowych firmy.

PERSONEN - plan to nie to samo co stan faktyczny.

W przykfadzie u gory zlecenia widnieje 70 oséb. Kierowca w czesci do wypetnienia wpisat 68, poniewaz tyle os6b
faktycznie jechato. Dla firmy wazny jest wkasnie rzeczywisty stan, nawet jesli odbiega od wartosci zakontraktowanej.

MUNDSTOCK REISEN | Poradnik kierowcy Reise MUNDSTOCKREISEN

... leidenschaftlich auf Tour.




4a. Fahrauftrag - trasa zagraniczna

Przy trasie zagranicznej stan licznika zapisujemy przy kazdym przekroczeniu granicy. Ten sam kraj moze pojawic sie
kilka razy, jezeli podczas jednej trasy wjezdzamy do niego ponownie.

MUNDSTOCKREISEN  PRZYKLAD: NIEMCY — AUSTRIA - WEOCHY - AUSTRIA - NIEMCY KAZDA GRANICE

leidenschaftlich auf Tour, : s 4 : : ZAPISUJ W MOMENCIE
achapich ey b g4 Jak poprawnie wpisa¢ przekroczenia granic w Fahrauftrag? PRZEKROCZENIA!

Tak to wyglada w Fahrauftrag:

(1) Km-Grenze: 10 450 | Land
Austria | Km-Grenze: 40 800 )47—

odcinek) | m.Gesamt: 350

o Km-Grenze: 10 800 _ | Land
Wochy | Kncrense: 12200 | [T

i e * - e Km-Gesamt: _1 400
Jak to wpisa¢ w Fahrauftrag? (uktad pionowy) © | Ko 12200 Land
Przyktad na podstawie realnej trasy:
e § sy Austria | Km-Grenze: 42 550 AT
o Wyjazd z Niemiec (DE) — nie wpisujemy do tabeli. (drugi
Jazda z bazy do granicy DE/AT. odcinek) | Km-Gesamt: 350
o Wijazd do Austrii (AT) — wpisz stan licznika: 10 450
Na granicy niemiecko-austriackiej rozpoczyna sie odcinek w Austrii. Km-Grenze: EhE
o Wyjazd z Austrii / wjazd do Wtoch (IT) - wpisz stan licznika: 10 800 KreGrensi:
Zamykasz odcinek Austrii (10 450 — 10 800 = 350 km) R
i jednoczesnie rozpoczynasz odcinek we Wioszech. Km-Gesamt:
o Wyjazd z Wtoch / wjazd do Austrii (AT) — wpisz stan licznika: 12 200
Zamykasz odcinek Wtoch (10 800 — 12 200 = 1 400 km) Pamigtaj:
i jednoczesnie rozpoczynasz drugi odcinek Austrii. Ten sam kraj moze wystapic na liscie kilka razy.
oo Kaidy kolejny wjazd do danego kraju zapisujemy
6 Wyjazd z Austrii / wjazd do Niemiec (DE) — wpisz stan licznika: 12 550 w nowej pozycji,

Zamykasz drugi odcinek Austrii (12 200 — 12 550 = 350 km).
Powrét do Niemiec (DE) nie jest wpisywany do tabeli.

WAZNE INFORMACJE NAJCZESTSZE BLEDY

@  Zapisyj stan licznika przy kaidej granicy. €) Ssumowanie obu preejazdéw przez ten sam kraj w jednej pazydji.
° Na podstawie km w poszczegolnych krajach rozliczane s3 stawki podatkowe Q Brak wpisu jednej z granic.
- w kazdym kraju 53 inne. €) Zaokraglone lub przyblizone stany licznika.
o Jezeli trasa odbywa sig tylko w Niemczech, nie wypetniamy tabeli z granicami. 0 Nieczytelne lub niskompletne dane.
Q Mozesz robié notatki w telefonie, zdjecia licznika lub zapisy na kartce. € Wpisywanie Niemiec (DE), choc W razie pytas
Wazne, aby po zakoriczeniu zlecenia méc prawidlowo wypetnié Fahrauftrag. e jest to potrzebne. skontaktuj sig z dyspozycjg.

Przykiad: Niemcy - Austria - Wiochy - Austria - Niemcy.

* Kazda granice zapisuj w momencie jej przekroczenia.

* Na podstawie stanow licznika oblicz kilometry przejechane w poszczegélnych krajach.
* Jezeli ten sam kraj wystepuje ponownie, zapisujemy go jako kolejny osobny odcinek.
* Jezeli trasa odbywa sie wytacznie po Niemczech, tabeli krajow nie wypetniamy.

DLACZEGO TO WAZNE? Kilometry w poszczegdlnych paristwach sa potrzebne firmie do prawidtowych
rozliczen podatkowych.
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5. Koszty i wydatki podczas wyjazdu

Wszystkie koszty poniesione podczas wyjazdu nalezy zgtaszac na biezgco - zaréwno wydatki optacone z wiasnych
pieniedzy kierowcy, jak i ze srodkéw przekazanych przez firme.

e Zachowuj wszystkie paragony, rachunki i inne dokumenty potwierdzajace wydatek.
» Po zakonczeniu danego wyjazdu koszty powinny jak najszybciej trafi¢ do firmy.

e Przy fizycznym zwrocie Fahrauftrag nalezy wypetni¢ formularz ,Abrechnungsbogen fiir durchgefiihrte Fahrten” i
dotgczyc oryginaty rachunkéw/paragonéw.

Gdy kolejne wyjazdy nastepuja po sobie bez powrotu na baze

Jezeli po zakoniczeniu jednego zlecenia kierowca nie wraca do firmy, lecz po odpoczynku realizuje kolejne zlecenie,
nie czekamy ze zgtoszeniem kosztéw do fizycznego powrotu na baze.

PROCEDURA Bezposrednio po zakoriczeniu danego wyjazdu nalezy przesta¢ na grupe Dispo podsumowanie
kosztéw oraz zdjecia rachunkéw/paragonéw, z jasng informacja, ktérego zlecenia dotycza.
Firma potrzebuje tych danych do rozliczenia zakonczonego wyjazdu z klientem.

Przyktad: wyjazd do Francji -> 2 dni odpoczynku w hotelu -> wyjazd do Wioch. Po zakonczeniu wyjazdu do Franciji
koszty dotyczace Francji wysytamy elektronicznie na grupe Dispo. Nie czekamy do zakonczenia wyjazdu do Wioch.

Elektroniczne zgtoszenie nie zastepuje dokumentow papierowych. Po powrocie do firmy nalezy odda¢ komplet:

KOMPLET Fahrauftrag + wypetniony Abrechnungsbogen + oryginaly rachunkéw/paragonow + pozostate
dokumenty wyjazdu.
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5a. Formularz rozliczenia kosztow

Do koncowego rozliczenia kosztéw danego wyjazdu stuzy oryginalny niemiecki formularz ,,Abrechnungsbogen fir
durchgefuihrte Fahrten”.

Name des Fahrers:

Vorgangs- Tagesfahrt: O Ziel:
Nr._ g Katalogfahrt: ]
Anmietung: |
Messe: O
Abfahrt: Riickankunft: Kennzeichen:
Anmerkung:

Bitte fugen Sie filr alle nachstehenden Kosten die entsprechenden Belege/Quittungen bei; nur dann kann eine
ordnungsgemdfe Abrechnung erfolgen.

ausl. Wahrung EUR
Personalkosten: Hostess ~ ja:[] nein: [_] t
Wieviel Tage ?: Name:
) Adresse:
genehmigt durch: 1] Reisepartner: |_]
Reisebegleitung/ ja: [J(itte auffihren)
Fremdenfilhrer nein: []
Transferkosten:  StraBensteuer [
Tunnelgebiihr [
Mautgebiihr |
Fihrgebithr - O
Autobahngebiihr [
Parkgebiihren O
Reisenebenkosten: Besichtigungsgeld i [0k
Eintrittsgeld (bitte aufruhren) [
J
Ubern!chtullﬂ Reiscbegleitung:[_| Fahrer: d
Telefongebfihren: dienstlich
sonstige Kosten  Ersatztell ' L]
Reparatur [
Fremdfahrzeug [
Abschleppdienst [
sonstige
(bitte auffilhren)
Iﬁnnmunmmez ‘ ; J
Oryginalny formularz kosztowy - ten dokument nalezy wypetnic i zwrdécic do firmy.
MUNDSTOCK REISEN | Poradnik kierowcy Reise MUNDSTOCK RE'SEM

... leidenschaftlich auf Tour.




6. Powrot na baze - przygotowanie autobusu

Po zakonczeniu wyjazdu autobus nalezy przygotowac do dalszego uzytkowania. Ponizsze czynnosci sg standardem
po powrocie:

zatankowac autobus oraz zresetowac przebieg dzienny,

umy¢ autobus na myjni,

w razie potrzeby dodatkowo umy¢ przednig szybe,

oproznic toalete oraz uzupehic Swiezg wode,

zebrac i wynies¢ smieci,

ustawic¢ fotele w pozycji wyjsciowej,

podnies¢ podnézki,

ztozy¢ firanki,

jezeli jezyk systemow poktadowych zostat zmieniony - przywrdcié jezyk niemiecki.

JEZYK NIEMIECKI Zasada przywracania jezyka niemieckiego dotyczy rowniez firmowych samochodow

osobowych, jezeli ustawienia jezykowe byly zmieniane.

Tachograf - tryb OUT

OD RAZU PO WYJECIU KARTY Po zakoriczeniu pracy wyjmij karte kierowcy i od razu przelgcz tachograf w

tryb OUT. Nie odkiadaj tej czynnosci na poznie;.
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Jezeli autobus jest odstawiany na hali

Nie wszystkie autobusy majg miejsce na hali. Ponizsza zasada dotyczy tylko sytuacji, gdy dany autobus ma zostac
zaparkowany wewnatrz. Doktadne miejsce parkowania autobusu nalezy uzgodni¢ z koordynatorem petnigcym w

danym momencie stuzbe.

Autobus nalezy ustawi¢ tak, aby drzwi pasazerskie byly skierowane do wnetrza przestrzeni pomiedzy autobusami.
Zapewnia to swobodny dostep do pojazdéw, w szczegb6lnosci osobom odpowiedzialnym za sprzatanie.

W zaleznos$ci od miejsca moze to wymagac wjazdu na hale przodem albo tylem. Najwazniejszy jest tatwy dostep
zarébwno do drzwi parkowanego autobusu, jak i do drzwi autobusu stojgcego na miejscu obok.

Przyktad ustawienia: jeden autobus przodem, drugi tytem - drzwi pasazerskie skierowane do wspdlnej przestrzeni.
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7. Zakonczenie zlecenia i zwrot dokumentow

Przed zwrotem dokumentacji sprawdz kompletnosc¢ zlecenia:

e Fahrauftrag jest wypetniony zgodnie ze stanem faktycznym.

e Whpisane sg rzeczywiste godziny, przebiegi i faktyczna liczba pasazerow.

e Zsumowane sg wszystkie przejazdy bez pasazeréw (km-leer), jezeli wystgpity.

e Przy trasie zagranicznej zapisane sg wszystkie wymagane przekroczenia granic i kilometry w krajach.

e Jezeli wystgpity koszty - dotgczony jest Abrechnungsbogen oraz wszystkie oryginaty rachunkéw/paragondw.
e Dolaczone sg pozostate dokumenty zwigzane z wyjazdem.

Dlaczego terminowos¢ jest wazna?

Dla kierowcy jazda moze by¢ juz zakonczona, ale dla firmy zlecenie nadal wymaga rozliczenia. Dokumentacja i
informacje o kosztach sg potrzebne do rozliczenia wykonanej ustugi z klientem. Dlatego dane o kosztach nalezy
przekazywac od razu po zakornczeniu danego wyjazdu, a komplet dokumentéw papierowych - bez zbednej zwitoki po
powrocie do firmy.
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8. Pomoc jezykowa

Ponizsze polskie wersje formularzy stuzg wytacznie jako pomoc przy wypetianiu dokumentéw niemieckich. Do firmy
zwracamy oryginalne formularze.

Fahrauftrag - polskie ttumaczenie formularza
Ta strona jest wytacznie pomoca jezykowa. W praktyce kierowca pracuje na niemieckim Fahrauftrag
pokazanym na poczatku poradnika.

Zlecenie przejazdu nr: 903 MUNDSTOCK REISEN
Projekt nr: 620 .. Zpasjq w trasie. _q A~
Pojazd: PE-MU 8181 Data wystawienia: 06.07.2026 10:28:41
Kierowca: Przyk-fa.dowy kierowca
Kierowca 2:
Cel podrézy: 75018 Paryz, Imp. Marteau 7-9 (FR)
Termin podrézy: od poniedziatku, 29.06.2026 do pigtku, 03.07.2026
Zleceniodawca: BMobility24 GmbH
Osaoba kontaktowa:  Steffen Below

Wyjazd z bazy: 00:01

Przygotowanie pojazdu: 01:30 co najmniej 15 minut przed odjazdem.
Odjazd z bazy: 01:30 29.06.2026 od MOP Auetal Nord
Przyjazd na miejsce: 07:30 03.07.2026 na MOP Auetal Nord
Powrot do bazy: 08:00 zajezdnia

Liczba osob: 70

Kierowca proszony o wypelnienie.

Czas wyjazdu z bazy: 4 :30 Stan licznikanagranicy: £ 54 2 Kraj
Powrét klienta: Stan licznikanagranicy: 773 2 BE
Powrét do bazy: & Stan licznika tacznie: 490
Stan licznika przy powrocie: ?6 8 2 w tym bez pasazerow: .
Stan licznika na granicy: ? "?‘ 3 2. Kraj
Stan licznika przy odjezdzie: Z b 3 1 opdzniony powrdt spowodowany:
Stan licznika na granicy: M‘ FR
Stan licznika facanie: 1451 przez klienta: D
Stan licznika tacznie: lf 5 O
Liczha osob: 6 g inne przyezyny: I:l

- =l Kraj
D Przeprowadzono kontrole pojazdu. Snlemiansgraicy: Z48L

D Gotéwka za eksploatacje w schowku: Stan liczrika na granicy: —-ggi BE
D Zwrat gotdwki w schowku: Stan licznika tacznie: _4_3_9_
Uwagi: Stan licznika na granicy: Kraj
Stan licznika na granicy:
Stan licznika tacznie:
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8a. Pomoc jezykowa - formularz kosztowy

Polska wersja formularza kosztowego jest pomoca jezykowa. Do rozliczenia nalezy wypetnic oryginalny niemiecki
LAbrechnungsbogen fir durchgefuhrte Fahrten”.

MUNDSTOCK Reisen Formularz rozliczenia kosztow
2 pasja w trasie. M dla przejazdéw stuzbowych

Imig i nazwisko kierowcy:

Numer zlecenia Przejazd jednodniowy: | Cel podrézy:
pierwotny: Przejazd katalogowy: O

Ogloszenie przetargowe: O

Targi: O
Wyjazd: Powrét: Numer rejestracyjny:
Uwaga:

Prosze dotqczy¢ wszystkie oryginafy dokumentow/rachunkéw potwierdzajgcych koszty;
tylko wtedy mozliwe jest prawidfowe rozliczenie.

bez VAT EUR

Koszty personelu: Hostessa tak: [] nie: []

lledni?: _ Imieg i nazwisko:

Adres:

zatwierdzone przez: 0 Partner podrozy: []
Pilot wycieczki / tak: [] (prosze dotaczyé)
przewodnik zagraniczny nie: [J

Koszty transportu: ~ Podatek drogowy O
Ontata 7a tunel 17
Opfata za most O
Opfata promowa O
Opfata za autobus O
Optata parkingowa Oa

Koszty podrézy: Optaty za zwiedzanie / wstep i
Bilety wstepu (prosze dotaczyé) [
Nocleg Pilot wycieczki: []  Kierowca: []

Koszty telefoniczne:  stuzbowe

Inne koszty Awaryjne zaopatrzenie O
Naprawa |
Srodek transportu zastepczego O
Ustugi holownicze O
Inne a

(prosze dolaczy¢)
taczna suma:
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