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PORADNIK KIEROWCY

REISE
Zasady realizacji wyjazdów, obsługi autobusu i dokumentacji
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1. Prywatny samochód kierowcy
Przy wyjazdach kilkudniowych prywatnego samochodu kierowcy nie należy pozostawiać na parkingu znajdującym się 
na terenie firmy. Do dłuższego postoju należy korzystać z wyznaczonych miejsc przy ul. Kurze Wanne, oznaczonych 
na mapie kolorem zielonym.

WAŻNE  Czerwone miejsca na terenie firmy są przeznaczone wyłącznie do postoju krótkoterminowego - 
maksymalnie na 1 dzień.

1. Prywatny samochód kierowcy
Od 01.10.2026 na terenie firmy obowiązują nowe zasady parkowania. Właściciel terenu wyznaczył określone
miejsca parkingowe dla pracowników Mundstock Reisen. Wszyscy pracownicy są zobowiązani do
przestrzegania poniższych zasad.

OBSZAR ZIELONY - PRACOWNICY MUNDSTOCK REISEN (MR)
Są to podwójne miejsca parkingowe. Pracownicy mogą parkować wyłącznie w rzędzie przy ogrodzeniu i tylko
wtedy, gdy samochód pozostaje na jeden dzień. Parkowanie w drugim rzędzie jest dozwolone wyłącznie dla
pracowników biura.

OBSZAR ŻÓŁTY - SAMOCHODY SŁUŻBOWE MUNDSTOCK REISEN
Miejsca te są przeznaczone dla pojazdów służbowych oznaczonych logo firmy.

SAMOCHODY KIA ORAZ PARKOWANIE POWYŻEJ JEDNEGO DNIA
Samochody KIA należy parkować wyłącznie wzdłuż ulicy Kurze Wanne. To samo dotyczy kierowców
pozostawiających prywatny samochód na okres dłuższy niż jeden dzień. Parkując przy ulicy, należy przestrzegać
ogólnych przepisów dotyczących parkowania.

OBSZAR CZERWONY - BEZWZGLĘDNY ZAKAZ PARKOWANIA
Nieprzestrzeganie powyższych zasad może skutkować odholowaniem pojazdu.
Tego oczywiście wszyscy chcemy uniknąć.

Aktualny plan parkowania na terenie firmy i przy ul. Kurze Wanne.
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4. Fahrauftrag - najważniejsze pola
NR / POLE WYJAŚNIENIE

1  Abfahrtszeit Hof Rzeczywista godzina wyjazdu autobusu z bazy - wpisywana w sekcji „Vom 
Fahrer bitte auszufüllen”.

2  Rückkehr Hof Rzeczywista godzina powrotu autobusu do bazy.

3  Km-Rückkehr Stan licznika po zakończeniu zlecenia i powrocie autobusu.

4  Km-Abfahrt Stan licznika przy rozpoczęciu zlecenia.

5  Km-Gesamt Łączna liczba kilometrów: Km-Rückkehr minus Km-Abfahrt.

6  Personen
Rzeczywista liczba przewiezionych pasażerów. Może różnić się od liczby 
zakontraktowanej podanej wyżej w zleceniu. Nie przepisuj automatycznie 
wartości z górnej części dokumentu.

7  davon km-leer
Łączna liczba kilometrów przejechanych bez pasażerów. Przykład: 1100 km 
przy wyjeździe z bazy i 1200 km przy dojeździe do klienta = 100 km-leer. 
Kolejne puste odcinki również doliczamy.

8  verspätete Rückkehr verursacht Jeżeli powrót był opóźniony, zaznacz przyczynę: durch Kunde (z powodu 
klienta) albo andere Ursachen (inne przyczyny).

9  Bemerkung Miejsce na istotne informacje dotyczące wykonania zlecenia.

10  Km-Grenze / Km-Gesamt / Land
Przy trasie zagranicznej zapisuj stan licznika przy każdej granicy i oblicz 
kilometry przejechane w danym kraju. Dane te są ważne dla rozliczeń 
podatkowych firmy.

PERSONEN - plan to nie to samo co stan faktyczny.
W przykładzie u góry zlecenia widnieje 70 osób. Kierowca w części do wypełnienia wpisał 68, ponieważ tyle osób 
faktycznie jechało. Dla firmy ważny jest właśnie rzeczywisty stan, nawet jeśli odbiega od wartości zakontraktowanej.
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5. Koszty i wydatki podczas wyjazdu
Wszystkie koszty poniesione podczas wyjazdu należy zgłaszać na bieżąco - zarówno wydatki opłacone z własnych
pieniędzy kierowcy, jak i ze środków przekazanych przez firmę.

• Zachowuj wszystkie paragony, rachunki i inne dokumenty potwierdzające wydatek.
• Po zakończeniu danego wyjazdu koszty powinny jak najszybciej trafić do firmy.
• Przy fizycznym zwrocie Fahrauftrag należy wypełnić formularz „Abrechnungsbogen für durchgeführte Fahrten” i

dołączyć oryginały rachunków/paragonów.

Gdy kolejne wyjazdy następują po sobie bez powrotu na bazę
Jeżeli po zakończeniu jednego zlecenia kierowca nie wraca do firmy, lecz po odpoczynku realizuje kolejne zlecenie,
nie czekamy ze zgłoszeniem kosztów do fizycznego powrotu na bazę.

PROCEDURA Bezpośrednio po zakończeniu danego wyjazdu należy przesłać na grupę Dispo podsumowanie
kosztów oraz zdjęcia rachunków/paragonów, z jasną informacją, którego zlecenia dotyczą.
Firma potrzebuje tych danych do rozliczenia zakończonego wyjazdu z klientem.

Przykład: wyjazd do Francji -> 2 dni odpoczynku w hotelu -> wyjazd do Włoch. Po zakończeniu wyjazdu do Francji
koszty dotyczące Francji wysyłamy elektronicznie na grupę Dispo. Nie czekamy do zakończenia wyjazdu do Włoch.

Elektroniczne zgłoszenie nie zastępuje dokumentów papierowych. Po powrocie do firmy należy oddać komplet:

KOMPLET Fahrauftrag + wypełniony Abrechnungsbogen + oryginały rachunków/paragonów + pozostałe
dokumenty wyjazdu.
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Do końcowego rozliczenia kosztów danego wyjazdu służy oryginalny niemiecki formularz „Abrechnungsbogen für 
durchgeführte Fahrten”.

Oryginalny formularz kosztowy - ten dokument należy wypełnić i zwrócić do firmy.

5A. Formularz rozliczenia kosztów5a. Formularz rozliczenia kosztów
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6. Jeżeli autobus jest odstawiany na hali
Nie wszystkie autobusy mają miejsce na hali. Poniższa zasada dotyczy tylko sytuacji, gdy dany autobus ma zostać 
zaparkowany wewnątrz. Dokładne miejsce parkowania autobusu należy uzgodnić z koordynatorem pełniącym w 
danym momencie służbę.

Autobus należy ustawić tak, aby drzwi pasażerskie były skierowane do wnętrza przestrzeni pomiędzy autobusami. 
Zapewnia to swobodny dostęp do pojazdów, w szczególności osobom odpowiedzialnym za sprzątanie.

W zależności od miejsca może to wymagać wjazdu na halę przodem albo tyłem. Najważniejszy jest łatwy dostęp 
zarówno do drzwi parkowanego autobusu, jak i do drzwi autobusu stojącego na miejscu obok.

Przykład ustawienia: jeden autobus przodem, drugi tyłem - drzwi pasażerskie skierowane do wspólnej przestrzeni.

Jeżeli autobus jest odstawiany na hali
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7. Zakończenie zlecenia i zwrot dokumentów
Przed zwrotem dokumentacji sprawdź kompletność zlecenia:

 Fahrauftrag jest wypełniony zgodnie ze stanem faktycznym.
 Wpisane są rzeczywiste godziny, przebiegi i faktyczna liczba pasażerów.
 Zsumowane są wszystkie przejazdy bez pasażerów (km-leer), jeżeli wystąpiły.
 Przy trasie zagranicznej zapisane są wszystkie wymagane przekroczenia granic i kilometry w krajach.
 Jeżeli wystąpiły koszty - dołączony jest Abrechnungsbogen oraz wszystkie oryginały rachunków/paragonów.
 Dołączone są pozostałe dokumenty związane z wyjazdem.

Dlaczego terminowość jest ważna?
Dla kierowcy jazda może być już zakończona, ale dla firmy zlecenie nadal wymaga rozliczenia. Dokumentacja i 
informacje o kosztach są potrzebne do rozliczenia wykonanej usługi z klientem. Dlatego dane o kosztach należy 
przekazywać od razu po zakończeniu danego wyjazdu, a komplet dokumentów papierowych - bez zbędnej zwłoki po 
powrocie do firmy.
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8. Pomoc językowa
Poniższe polskie wersje formularzy służą wyłącznie jako pomoc przy wypełnianiu dokumentów niemieckich. Do firmy 
zwracamy oryginalne formularze.

Fahrauftrag - polskie tłumaczenie formularza




