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1. Postanowienia Ogolne

1.

Niniejszy Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy
oraz zwigzane z tym praca i obowigzki Pracodawcy, Pracownika Firmy
Apek Logistics Solutions oraz Pracownikdéw nie kierowcow.

Nieznajomos¢ regulaminu nie zwalnia z jego przestrzegania

Przepisy zawarte w tym Regulaminie obowigzujg wszystkich
pracownikow firmy oraz pracownikow nie kierowcéw bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i wymiar pracy.

Definicje:
a) Pracownik — osoba zatrudniona w firmie Apek Logistics Solutions,

b) Pracownik nie kierowca — osoba zatrudniona w firmie Apek Logistics
Solutions nie bedaca kierowca,

c) Bezposredni przetozony — nalezy przez to rozumie¢: Prezesa Firmy,
Wice-Prezesow Firmy oraz naczelnictwo Wydziatu Szkoleniowego i
Kadr. Grono zwane dalej przetozonymi,

d) Przetozony dyscyplinarny — pracownik uprawniony do mianowania
lub powotania, czy tez nawigzania stosunku pracy z pracownikiem
cywilnym w oparciu o Kodeks Pracy,

e) W firmie — nalezy przez to rozumiec firme Apek Logistics Solutions,

f) Spedytor — nalezy przez to rozumieé pracownika firmy zlecajgcego
przewozy tadunkow,

Wszelkich informacji na zewnatrz firmy lub jej dotyczgcych udziela
pracodawca lub upowaznione przez niego osoby.

Firma zastrzega sobie prawo do zmiany regulaminu bez
poinformowania o tym pracownikow.

2. Prawa i obowigzki Pracodawcy oraz Pracownika

1.

Pracodawca jest w szczegodlnosci zobowigzany do:

a) Zaznajomienia pracownikdw podejmujgcych prace z zakresem ich
obowigzkdw, sposobem wykonywania pracy/stuzby na wskazanych
stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami. Zakres
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obowigzkow jest przekazywany pracownikowi na pismie,

b) Podejmowania dziatah zapobiegajgcych wypadkom w pracy i w
stuzbie oraz chorobom zdrowotnym,

c) utatwiania pracownikom doskonalenia zawodowego,

d) stwarzania podejmujgcym pierwszg prace warunkow sprzyjajgcych
przystosowaniu sie nalezytego wykonywania pracy,

e) Przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji w toku pracy/stuzby, w
szczegolnosci z wzgledu na ptec, wiek, rase, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng,

f) Informowaniu pracownika o podjetych dziataniach dyscyplinarnych.
Pracownik jest w szczeg6Inosci zobowigzany do:

a) Wykonywania zadan stuzbowych sumiennie i staranie oraz stosowac¢
sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg stuzby, jezeli nie sg

sprzeczne z przepisami prawa,

b) Przestrzegac¢ regulaminu pracy, obowigzujgcych zasad BHP, zasad
Ruchu Drogowego, zasad dotyczgcych czasu jazdy i wypoczynku,

c) Wywigzywania sie z miniméw kilometrowych,
d) Pilnego powiadamiania przetozonego o kazdych watpliwosciach
zwigzanych z realizacjg przewozow, zwtaszcza o ewentualnych

odstepstwach od ustalonego porzgdku przewozow,

e) Zabrania sie uzycia mienia zaktadowego dla prywatnych celow, bez
zgody pracodawcy,

f) Powiadomienia pracodawcy o podjeciu pracy na stanowisku kierowcy
u innego pracodawcy,

g) Posiadania aplikacji TrucksBook oraz Komunikatora Discord,
e) Prawidtowo prowadzi¢ dokumentacije.

f) Dbac o powierzone mienie na okres pracy, oraz po zakonczeniu
pracy zwréci¢ wypozyczone mienie w stanie nienaruszonym.
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3. Hierarchia firmy

Nazwa Funkcji

Krétki Opis

Prezes firmy

Zatozyciel firmy, Pracodawca, Gtéwny
przedstawiciel firmy.

| Wice-Prezes Firmy

Wspotzatozyciel firmy, Pracodawca,
przedstawiciel firmy, nadzorujgcy
Wydziat Szkoleniowo-Kadrowy, Kieruje
firmg pod nieobecnos¢ Prezesa

Il Wice-Prezes Firmy

Wspotzatozyciel firmy, Pracodawca,
przedstawiciel firmy, wspotnadzorujacy
Wydziat Szkoleniowo-Kadrowy

Nazwa Funkcji

Krotki Opis

Naczelnik Wydziatu Szkoleniowo-
Kadrowego

Kieruje pracg catego wydziatu, tworzy
strategie HR i polityke szkoleniowg
firmy. Nadzoruje budzet, dba o
zgodnos¢ procedur z prawem pracy
oraz podejmuje kluczowe decyzje
personalne.

Zastepca Naczelnika Wydziatu
Szkoleniowo-Kadrowego

Wspiera Naczelnika w zarzagdzaniu
zespotem, koordynuje biezgce
dziatania kadrowe i wigksze projekty
szkoleniowe. Zastepuje przetozonego
podczas jego nieobecnosci.

Inspektor Wydziatu Szkoleniowo-
Kadrowego

Kontroluje zgodnos¢ dokumentaciji z
przepisami. Pilnuje termindbw waznosci
uprawnien pracownikéw (np. badan
lekarskich, swiadectw kwalifikacji
kierowcow), przeprowadza audyty
wewnetrzne i dba o Bezpieczenstwo i
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Higiene Pracy.

Starszy Cztonek Wydziatu
Szkoleniowo-Kadrowego

Samodzielnie prowadzi procesy
szkoleniowe i wdrozeniowe.
Rozwigzuje ztozone problemy
pracownicze, doradza kadrze

kierowniczej i wspiera merytorycznie

mitodszych stazem pracownikow.

Czionek Wydziatu Szkoleniowo-
Kadrowego

Odpowiada za biezgcg obstuge
kadrowg (prowadzenie akt
osobowych, urlopy, zwolnienia) oraz
organizacje i koordynacje
standardowych szkolenh (np. szkolen
okresowych, eco-drivingu).

Mtodszy Cztonek Wydziatu
Szkoleniowo-Kadrowego

Wykonuje podstawowe prace

administracyjno-biurowe. Wprowadza

dane do systemow kadrowych,

asystuje przy rekrutacjach oraz dba o

prawidtowy obieg dokumentacji w
wydziale.

Nazwa Funkcji

Krotki Opis

Naczelnik Wydziatu Spedytorskiego

Zarzgdza pracg catego dziatu
spedycji. Odpowiada za realizacje

celow finansowych, negocjuje
kluczowe kontrakty z przewoznikami i
klientami, optymalizuje procesy
logistyczne oraz nadzoruje wskazniki
efektywnosci.

Zastepca Naczelnika Wydziatu
Spedytorskiego

Wspiera Naczelnika w operacyjnym
zarzgdzaniu zespotem spedytoréw.
Nadzoruje biezgcq realizacje zlecen,
rozwigzuje eskalowane problemy
transportowe (np. opdznienia, awarie
pojazdow, naczep, tadunkéw) i dba o
utrzymanie wysokiej jakosci obstugi
klienta.

Tres¢ dokumentu jest wtasnoscig VS Apek Logistics Solutions. Kopiowanie, przerabianie jest surowo zabronione



rE<

Planuje i organizuje transport
towarow. Przyjmuje zlecenia, dobiera
Spedytor odpowiednie srodki transportu,

optymalizuje trasy, monitoruje
przebieg przewozu oraz dba o
prawidtowy obieg dokumentacji
transportowej (np. zlecenia, listy
przewozowe CMR).

Nazwa Funkcji Krotki Opis

Samodzielne realizowanie transportéw
Doswiadczony Kierowca tadunkow na terenie kraju oraz za
granicg

Samodzielne realizowanie transportéw
Starszy Kierowca tadunkow na terenie kraju oraz za
granicg

Samodzielne realizowanie transportow

Kierowca tadunkdéw na terenie kraju oraz za
granicag
Mtodszy Kierowca Samodzielne realizowanie transportow

tadunkéw na terenie kraju

Realizowanie transportéw fadunkéw
Kierowca-Stazysta (Okres Probny) na terenie kraju pod opiekg Wydziatu
Szkoleniowo-Kadrowego
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4. System Karania

1.

Posiadanie narkotykow, przypadki kradziezy wtasnosci lub zajscia, co
do ktérych zachodzi podejrzenie naruszenia prawa, ujawnione na
terenie Komendy, zostang przedstawione odpowiednim wtadzom dla
podjecia czynnosci prawnych.

Wobec pracownika, ktory dopuszcza sie nieprzestrzegania ustalonej
organizacji i porzadku w procesie pracy, przepiséw bezpieczenstwa i
higieny pracy stosuje sie odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna:

a) Kara w postaci upomnienia (stownego/pisemnego) jest nadawana
pracownikowi, ktéry w sposéb ,lekki” ztamie regulamin firmy lub w
sposob ,lekki” zaszkodzi dziataniu firmy,

b) Kara w postaci nagany jest nadawana pracownikowi, ktéry uzyska
2 upomnienia (pisemne), zaszkodzi dziataniu firmy, ztamie regulamin
firmy itd. Nagana jest nadawana na okres 1 miesigca (od dnia nadania).
Otrzymanie upomnienia (pisemnego) w trakcie tego okresu wigze sie z
automatycznym wydaleniem z firmy,

c) Kara w postaci obnizenia stopnia jest nadawana pracownikowi,
ktéry ztamat regulamin firmy, lub w sposoéb ,posredni” zaszkodzit
dziataniu firmy (tzn. zbyt ,lekki” czyn do kary w postaci wydalenia, ale
zbyt ,ciezki” do kary w postaci nagany)

d) Kara w postaci wydalenia z firmy jest nadawana pracownikowi,
ktory w sposob ,ciezki” zaszkodzit dziataniu firmy. Wydalenie jest
ustalane poprzez zebranie przetozonych (1. 3. Definicja).

Pracownikowi przystuguje prawo do odwotania sie od przyznanej kary,
jesli zrobi to w ciggu 48h od jej nadania.

a) Przetozeni majg 48h na rozpatrzenie odwotania od daty jego
otrzymania.

b) Jesli przetozeni odrzucg odwotanie, pracownikowi zostaje odebrane
prawo do kolejnego odwotania.

Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdlnosci: rodza;j
naruszenia obowigzkéw pracownika, stopien pracownika i jego
dotychczasowy stosunek do pracy.
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5. System Nagradzania

1.

Wobec pracownika ktory:

a) Wykazuje nadmierng aktywnosg,

b) Chetnie dziata na rzecz firmy,

c) Uczeszcza na wiekszos¢ spotkan firmowych,
d) Dba o powierzone celem pracy mienie,

e) Ma nieposzlakowang opinie wsréd pracodawcédw i innych
pracownikow

Mozna zastosowac:

a) Nagroda w postaci pochwaly

b) Nagroda w postaci awansu na wyzszy stopien

c) Mozliwos$¢ zmiany pojazdu stuzbowego na lepszy, zgodny z
wyborem pracownika (za zgodg pracodawcow i Wydziatu
Szkoleniowo-Kadrowego oraz Wydziatu Spedytorskiego)

Przy stosowaniu nagrody bierze sie pod uwage w szczegodlnosci:

naruszenia obowigzkéw pracownika dotychczas, stopien pracownika i
jego dotychczasowy stosunek do pracy.

6. Ewidencja i ocena aktywnosci

1.

Ewidencja i ocena aktywnosci zawsze dotyczy okresu 1 dzien miesigca
do ostatniego dzieh miesigca (np. 1.03.2026 [12:00] — 31.03.2026
[12:00])

W trakcie okresu rozliczeniowego kazdy pracownik ma obowigzek
wyrobi¢ minimum kilometrowe w wysokosci 5 000 km

a) 5 000 km musi by¢ przejechane w trakcie dostarczania tadunkow
(nie na ,pusto”), musi by¢ zarejestrowane w programie TrucksBook
oraz zaewidencjonowane w dokumentach przez kierowce.
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3. Jesli pracownik nie wyrobi sie w okresie, tj. nie zdgzy wyrobi¢ minima
kilometrowego pracodawca lub Wydziat Szkoleniowo-Kadrowy moze:

a) Ukarac¢ pracownika korzystajgc z srodkéw dyscyplinarnych

ukazanych w 4.2 (Srodki Dyscyplinarne),

llos¢ km

Kara

5 000 km — 6 000 km

Norma (Brak Kary)

2 500 km — 1 500 km

Upomnienie

1500 km — 0 km

Nagana / Wydalenie

b) W przypadku usprawiedliwienia niewyrobienia normy kilometrowej
przez kierowce, pracodawca ma prawo do odstgpienia od kary
dyscyplinarnej, lecz nie moze by¢ to nagminne.

4. Jesli pracownik wyrobit norme kilometrowa, lub wykonat trase na tgczng
dtugos$¢ wiekszg niz 6 000 km, Pracodawca powinien:

a) Nagrodzi¢ kierowce korzystajgc z sSrodkéw nagradzajgcych

ukazanych w 5.1 (System Nagradzania)

llos¢ km Nagroda
5000 km — 6 000 km Norma (Brak nagrody)
6 000 km — 10 000 km Pochwata
10 000 km — 15 000 km Awans

b) Pracodawca ma prawo do uchylenia sie od przyznania nagrody gdy:
e Kierowca w poprzednim okresie otrzymat nagrode,
e Oszukiwat celem uzyskania wiekszej liczby km,
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5.

Pracownicy Wydziatu Szkoleniowo-Kadrowego majg obowigzek
przyznac nagrody lub kary oraz sporzadzi¢ dokument kontroli
aktywnosci i go opublikowac w okresie do 2 dni po zakonczeniu okresu.

7. Polityka Urlopowa

1.

Pracownik ma prawo wnioskowac o urlop zachowujgc odpowiedni wzoér
podany na kanale wzory w strefie pracownika.

Whioski o urlop ma prawo przyjmowac lub oddala¢ Pracodawca lub
Wydziat Szkoleniowo-Kadrowy.

Pracownik ma prawo do wnioskowania o urlop kiedy:
a) Wyrobit wczesniej norme kilometrowa, *

b) pracodawca odesle na urlop wypoczynkowy celem odebrania
zalegtego urlopu,

c) wskazujg na to problemy zdrowotne,

d) inne, nie wskazane w regulaminie

* - Pracodawca ma prawo do uchylenia sie od tego wymogu, jesli pracownik nalezy do
aktywniejszej grupy

Jesli urlop obejmuje mniej niz potowe okresu rozliczeniowego, urlop nie
zwalnia z obowigzku wyrobienia normy kilometrowe;j

Po zakonczeniu urlopu pracownik musi wyrobi¢ norme kilometrowg aby
uzyskac¢ mozliwos¢ wnioskowania o kolejny urlop.

8. Okres Prébny

1. Okres probny trwa od uzyskania petnego dostepu do kanatéw

pracowniczych na komunikatorze Discord oraz dostepu do firmy
poprzez aplikacje TrucksBook przez 45 dni (1,5 miesigca)

Pracownika w Okresie Prébnym nie obowigzujg normy ukazane w 6
punkcie regulaminu (Ewidencja i ocena aktywnosci)

W trakcie okresu probnego pracownik musi wykonac¢ co najmniej 10
tras o tgcznym dystansie rownym lub wiekszym 8 000 km.
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Pracodawca oraz Wydziat Szkoleniowo-Kadrowy ma prawo do
skrocenia lub wydtuzenia okresu probnego

Pracownik okresu prébnego nie moze uczestniczy¢é w konwojach
firmowych (chyba, ze organizator konwoju wskaze inaczej)

W trakcie okresu prébnego pracownik ma obowigzek dokonywac
transportow wskazanym pojazdem z wymaganym oznakowaniem o
okresie prébnym

Pracownik w trakcie dokonywania transportu musi by¢ gotowy na
ewentualng kontrole z strony Wydziatu Szkoleniowo-Kadrowego to jest:

a) Stabilne potgczenie z udostepnionym ekranem
b) Ukazanie dokumentow przewozowych i ewidencyjnych
i tym podobne.

Pracownik ma prawo wnioskowac o skrécenie okresu probnego
zgodnie z wzorem opublikowanym na kanale w strefie pracownika.

9. Ewidencja tras

1.

Kazdy pracownik ma obowigzek prowadzi¢ ewidencje
przeprowadzanych tadunkéw zgodng z wzorem na kanale wzory w
strefie pracownika za kazdy tydzieh okresu rozliczeniowego.

W niedziele kazdego tygodnia kazdy pracownik jest zobowigzany do
wystania ewidencji z tygodnia, nawet jezeli jest ona pusta.

Aby trasa zostata zatwierdzona musi by¢ ona zapisana w programie
TrucksBook

Uprawnienia do akceptacji lub odrzucania ewidencji maja:
a) Zarzad,

b) Dyspozytorow.

Trasa kwalifikuje sie do odrzucenia jesli:

a) Poziom uszkodzen towaru wynosi 5% lub wiecej,

b) Trasa zostata wykonana z uzyciem zestawu innego niz firmowego,
ktory zostat zatwierdzony przez zarzad,
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c) Towar rozni sie od towaru przypisanego przez dyspozytora,

d) Jazda bez waznych uprawnien: ADR, Prawo Jazdy, Badania
Lekarskie i inne wymagane.

10. Ranga Kierowcy Miesigca

1. Kazdy pracownik ma prawo do przyznania Rangi Kierowcy Miesigca z
wyjatkiem pracownikow w okresie probnym.

2. Ranga Kierowcy Miesigca zostaje przyznana przez Wydziat
Szkoleniowo-Kadrowy podczas zebrania podsumowywujgcego.

3. Ranga Kierowcy Miesigca przystuguje osobie ktora:
a) Dokonata najwiekszej ilosci tras

b) Dokonata ilosci tras o dtugosci najwiekszej wérod ocenianych

11. Postanowienia Koncowe

1. Nadzér nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawuje Pracodawca
lub osoba przez niego wskazana

2. Kontrole przestrzegania regulaminu pracy sprawujg wyznaczeni
pracownicy w stosownie do posiadanych zakreséw czynnosci.

3. Regulamin wchodzi w zycie wraz z dniem publikacji
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