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.  WSTEP

Niniejsza procedura okres$la zasady wyznaczania oraz monitorowania celéw premiowych dla Pracownikéw
VIVE GROUP. Celem dokumentu jest zapewnienie transparentnosci procesu ustalania celéw, sprawiedliwego

przyznawania premii oraz ujednolicenia zasad okreslania celéw premiowych,
tak aby wspieraty one strategiczne cele organizacji i motywowaty Pracownikéw do osiggania wysokich
wynikéw.
Dokumenty powiqzane
Dokument/ nazwa Spotka Odniesienie
1. | Wszystkie dokumenty Intranet
Tres¢ dokumentu
2. | Regulamin Premiowania VTR Aneks
Aneks
Aneks
Tres¢ dokumentu
3. | Regulamin Premiowania VLS Aneks
Aneks
4. | Regulamin Premiowania VM Tres¢ dokumentu
Instrukcja zgtaszania premii — enova365 VG Link
6. | Miejsce do umieszczania formularzy Premiowanie

lll.  DEFINICIE

VG - skrét od nazwy VIVE Group. Obejmuje ona spodtki, ktére podlegajg albo mogag podlegaé
bezposredniej albo posredniej kontroli VIVE Management. Grupe VIVE tworzg:

VIVE Management Sp. z 0.0. (VM) jako spétka dominujaca oraz spétki zalezne, wymienione w zatgczniku
nr 2 do niniejszej procedury.

Cel premiowy — konkretne, mierzalne zadanie wyznaczone przez Przetozonego, ktorego osiggniecie
i ocena poziomu realizacji (przez Przetozonego) warunkuje przyznanie premii Pracownikowi.

Premia - dodatkowe wynagrodzenie przyznawane Pracownikowi za osiggniecie wyznaczonych celéw,
zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszej procedurze oraz z Regulaminem Premiowania w VG.

Okres rozliczeniowy — przedziat czasowy, za ktory sg ustalane i rozliczane cele premiowe (np. miesigc,
kwartat, pét roku, rok), zgodnie z obowigzujgcymi regulaminami premiowania.
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https://intranet.vive.com.pl/regulaminy-i-procedury/
https://intranet.vive.com.pl/wp-content/uploads/Regulamin-Premiowania-Pracownikow-VTR-2019.12.01.pdf
https://intranet.vive.com.pl/wp-content/uploads/Regulamin-Premiowania-Pracownikow-VTR-Aneks-z-dnia-2020.08.01.pdf
chrome-extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https:/intranet.vive.com.pl/wp-content/uploads/Aneks-z-dnia-17.03.2022-VTR.pdf
https://intranet.vive.com.pl/download/137/hr/6260/20240312_aneks-do-regulaminu-premiowania-2.pdf
https://intranet.vive.com.pl/wp-content/uploads/Regulamin-Premiowania-VLS.pdf
https://intranet.vive.com.pl/wp-content/uploads/Regulamin-Premiowania-VLS-Aneks-2022-03-17.pdf
https://intranet.vive.com.pl/wp-content/uploads/Aneks-z-dnia-12.03.2024-do-Regulaminu-Premiowania.pdf
https://intranet.vive.com.pl/download/137/hr/7015/regulamin-premiowania-z-14-11-2024.pdf
https://intranet.vive.com.pl/instrukcje-enova365-dla-kierownika/
https://vive.sharepoint.com/:f:/s/ZespHR/EmBwuodTbsdMu-2v28tdc_MBVL9c4D5HlP5PfWBWL8u6vw?e=09pUJs

Wskazniki KPI (Key Performance Indicators) — kluczowe wskazniki efektywnosci, ktére stuzg do oceny
realizacji wyznaczonych celdéw premiowych danego Pracownika, ktory bierze udziat w systemie
premiowym zgodnie z niniejszg procedura.

Waga KPI - procentowe znaczenie danego wskaznika w wyliczaniu premii (sumarycznie wagi wszystkich
KPI wynoszg 100%).

Ocena realizacji celow — analiza stopnia wykonania wyznaczonych celdw, dokonywana przez
Przetozonych na podstawie samooceny Pracownika wedtug ustalonych kryteridw i wskaznikéw.

Pracownik uprawniony do premii — osoba zatrudniona w VIVE GROUP na podstawie zawartej umowy
o prace, w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy, ktorej przystuguje mozliwos¢ uzyskania premii
na podstawie obowigzujgcych zasad, opisanych w regulaminie premiowania oraz niniejszej procedurze.
Pracownik moze by¢ przyporzgdkowany wytgcznie do jednej z grup premiowych zgodnie z mapa
stanowisk Grupy VIVE oraz obowigzujgcg strukturg organizacyjng.

Przetozony — osoba odpowiedzialna za wyznaczanie, monitorowanie i ocene realizacji celow premiowych
w odniesieniu do podlegtych jej Pracownikdw. Przetozonym Pracownikdw na stanowiskach
Menedzerskich i Kierowniczych zazwyczaj jest Dyrektor obszaru, a w przypadku Dyrektorow — Zarzad.
Relacja Bezposredni Przetozony/ Pracownik wynika z obowigzujagcej w danym okresie premiowym
struktury organizacyjne;j.

Stanowiska Zarzadzajgce — Zarzgdy w poszczegdlnych spdtkach oraz Dyrektorzy Piondw.

Stanowiska Zarzadzania Operacyjnego — funkcje w organizacji odpowiedzialne za biezgce zarzadzanie
operacjami, personelem oraz realizacje strategii firmy na poziomie operacyjnym. np. Menedzer,
Kierownik itd.

Stanowiska operacyjne — to role bezposrednio zaangazowane w realizacje podstawowej dziatalnosci
firmy z obszaréw tj. produkcji, magazynow, sprzedazy. Majg bezposredni wptyw na wyniki biznesowe
firmy, w tym realizacje plandw sprzedazowych, procesy magazynowe lub efektywnos¢ produkgji itp.

Zasada SMARTER — metoda formutowania celéw, zgodnie z ktdrg powinny by¢ one:

S — konkretne,

M — mierzalne,

A — osiggalne,

R —istotne,

T — okreslone w czasie
E - ekscytujace

R - zapisane
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Formularz wyznaczania celow premiowych i oceny ich realizacji - to formularz, w ktérym Przetozeni
wyznaczajg cele do osiggniecia przez Pracownika w okreslonym czasie (miesigc, kwartat, pot roku, rok).
Formularz stuzy réwniez do monitorowania postepow w realizacji tych celdw oraz oceny ich wykonania
na koniec danego okresu rozliczeniowego.

Premia miesieczna — dodatkowe wynagrodzenie przyznawane Pracownikowi na koniec miesigca, zalezne
od osiggnietych wynikdéw i realizacji celéw premiowych.

Premia kwartalna — dodatkowe wynagrodzenie przyznawane Pracownikowi na koniec kwartatu, zalezne
od realizacji ustalonych celow i wynikdéw pracy.

Premia péiroczna — dodatkowe wynagrodzenie przyznawane Pracownikowi po potroczu, zalezne
od realizacji ustalonych celéw i wynikéw pracy.

Premia roczna — dodatkowe wynagrodzenie przyznawane Pracownikowi, zalezne od osiggnietych
wynikow i realizacji celow premiowych w okresie rocznym.

IV. ZALOZENIA SYTEMU PREMIOWANIA

IV.1 UCZESTNICTWO W SYSTEMIE

1. W systemie premiowym uczestniczg Pracownicy wszystkich pionéw / dziatéw / zespotow /brygad/
stanowisk w ramach struktur organizacyjnych VG, ktérych zapisy w umowie o prace tak stanowia.

2. Pracownicy pracujgcy na wszystkich stanowiskach Zarzadzajgcych wraz z Zarzadzaniem operacyjnym
(czyli w szczegdlnosci Menedzerowie, Kierownicy, Koordynatorzy, Brygadzisci, itd.) oraz wszyscy
pracownicy wsparcia podlegajg zasadom niniejszej procedury.

3. Kazdy uczestnik otrzymuje indywidualny formularz wyznaczania celdw premiowych i oceny
ich realizacji [Zatgcznik nr 1], w ktérym Przetozony definiuje tresé¢ przypisanych celéow, konkretne

mierniki, ich docelowe wartosci, wagi i termin realizacji.
4. Szczegotowe zasady dotyczgce Zasad Ogodlnych Systemu Premiowania znajdujg sie w Regulaminach
poszczegdlnych spoétek [1l. Wstep - Dokumenty powigzane].

5. Stanowiska operacyjne, w tym pracownicy produkcji, sprzedawcy-kasjerzy, pracownicy magazynu
oraz inne stanowiska operacyjne, podlegajg premiowaniu na dotychczasowych zasadach i nie
s zobowigzane do dodatkowego uzupetniania indywidualnego formularza celéw premiowych. Kazdy
Dyrektor Pionu we wtasnym zakresie definiuje stanowiska w swoim obszarze odpowiedzialnosci jako
operacyjne (nie podlegajgce niniejszej procedurze).

6. Dla pracownikéw na stanowiskach operacyjnych, cele premiowe ustalane i rozliczane sg zgodnie
z dotychczasowymi przyjetymi kryteriami w poszczegdlnych obszarach biznesowych wynikajgcymi
bezposrednio z zapiséw regulaminu premiowania.
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7. W przypadku zmiany struktury organizacyjnej lub stanowisk, ktdre mogga podlegac rozliczeniu wedtug
zasad zawartych w niniejszej procedurze, bedg wprowadzane odpowiednie modyfikacje tresci
procedury.

8. System wyznaczania i rozliczania celdw premiowych uwzglednia roéznorodnos$¢ stanowisk
funkcjonujgcych w organizacji. Cele premiowe oraz zasady ich rozliczania sg dostosowane do specyfiki
pracy na danym stanowisku, w szczegdlnosci z uwzglednieniem rdznic pomiedzy stanowiskami
o charakterze masowym (np. produkcyjnymi, sklepowymi, technicznymi, magazynowymi),
a stanowiskami administracyjno-biurowymi i zarzgdczymi.

9. W przypadku pracownikéw zatrudnionych w trakcie trwania okresu rozliczeniowego lub tych, ktorzy
w jego trakcie zmienili stanowisko, cele premiowe ustalane sg proporcjonalnie do okresu, w ktérym
mozliwa jest ich realizacja, z uwzglednieniem nowego zakresu obowigzkow. Wysoko$¢ mozliwej
premii naliczana jest proporcjonalnie za czas faktycznego wykonywania zadan objetych systemem
premiowym.

IV.2 UPRAWNIENIA DO SYSTEMU PREMIOWANIA

Zgodnie z Regulaminem Premiowania dla kazdej ze spotek VG premia przystuguje Pracownikowi, ktéry jest
zatrudniony na podstawie umowy o prace i zrealizowat w danym okresie rozliczeniowym stawiane
mu cele.

Aby Pracownik mégt otrzymac premie, muszg zostac spetnione wszystkie ponizsze warunki:

1. Ustalone cele — Pracownik musi mie¢ wyznaczone przez Przetozonego cele i udokumentowane
na obowigzujgcym formularzu rozliczenia premii na kazdy kolejny okres rozliczeniowy. Brak
okreslonych i rozliczonych celdw skutkuje brakiem prawa do premii.

2. Formularz wyznaczania celow premiowych i oceny ich realizacji — wypetniony i podpisany podpisem
elektronicznym przez Pracownika i Przetozonego formularz w wersji .pdf powinien zostac
zatwierdzony réwniez podpisem elektronicznym przez Dziat Personalny w zakresie postawionych
Pracownikowi celow (spdjnych z polityka firmy i powigzanych ze strategig organizacji).

3. Pracownik zobowigzany jest do ustalenia dogodnego terminu spotkania z Przetozonym na dokonanie
oceny i rozliczenia celéw okresowych (po wczesniejszym dokonaniu samooceny realizacji
wyznaczonych zadan).

4. Ocena realizacji celéow — warunkiem przyznania premii jest dokonanie oceny realizacji celéw przez
Przetozonego na wniosek Pracownika.

IV.3 WYLACZENIA Z PRAWA DO PRZYZNANIA PREMII

1. W okreslonych przypadkach Pracownik moze zosta¢ wytgczony z prawa do otrzymania premii zgodnie
z Regulaminem premiowania oraz zapisami umowy o prace.
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IV.4 ZASADY WYZNACZANIA CELOW

Procedura dotyczgca wyznaczania celéw premiowych jest spdjna i obowigzuje we wszystkich spétkach Grupy
VIVE.

1. Cele powinny byc¢ jasno okreslone i ustalone w porozumieniu z Pracownikiem przy uzyciu metody
SMARTER (S — konkretne, M — mierzalne, A — osiggalne, R — istotne, T — okreslone w czasie, E —
ekscytujace, R — zapisane) co pozwala Pracownikom precyzyjnie zrozumieé, co muszg osiggnac i na
jakim poziomie oraz jak ich postepy bedg mierzone.

2. Cele powinny by¢ mierzalne i powigzane z celami spotek VG, a takie spodjne
z 0g0lna strategia firmy, aby skutecznie przyczynity sie do realizacji dtugofalowych celéw organizacji.
Wyznaczone cele powinny przektadac sie na kluczowe wskazniki efektywnosci (KPl) odpowiednie dla
danego dziatu lub stanowiska.

3. Aby cele byty skuteczne, muszg by¢ mozliwe do delegowania oraz tatwe do zrozumienia przez
Pracownikéw, co ufatwi ich realizacje i zapewni lepsze zaangazowanie w dazeniu do osiggniecia
wynikéw.

4. Wyznaczanie celdow premiowych nalezy dokona¢ nie pdzniej niz w ciggu 10 dni roboczych
po zakonczonym okresie kolejnego okresu rozliczeniowego, co pozwala na ich efektywne wigczenie
do planowania na dany okres.

5. Wagi KPI sg definiowane bezposrednio przez Przetozonego.

IV.5 KRYTERIA OCENY REALIZACJI CELOW

1. Obiektywnos¢ oceny — ocena realizacji celdw musi by¢ oparta na faktycznych wynikach
i osiggnieciach Pracownika, a nie na subiektywnych odczuciach.

2. Mierzenie postepow — regularne monitorowanie postepow w realizacji celéw, aby na biezaco $ledzic,
jak Pracownik radzi sobie z wyznaczonymi zadaniami. Wszystkie cele premiowe powinny by¢
okreslone na dostepnych formatkach i widoczne dla Pracownika, a postepy w ich realizacji —
regularnie komunikowane. (Przyktadowo, Przetozony moze co miesigc lub kwartat omawiaé
z Pracownikiem status realizacji celéw i ewentualne dziatania korygujgce).

3. Uwzglednianie wkfadu pracy — ocena powinna uwzglednia¢ rzeczywisty wkiad Pracownika
w realizacje celéow, nie tylko koricowy efekt. Docenienie nawet czesSciowego osiggniecia przez
Pracownika celu jest uczciwe i utrzymuje motywacje. Formularz oceny pozwala na sprawiedliwg
ocene realizacji celow.

4. Elastyczno$¢ i dostosowanie celow — w przypadku zmian rynkowych, organizacyjnych
lub strategicznych cele muszg by¢ regularnie dostosowywane, aby byty nadal realne i mozliwe
do osiagniecia.

5. Przejrzystos¢ w ocenie — Pracownik powinien na biezgco informowac o postepach realizacji celow
w uzgodnieniu z Przetozonym, natomiast Przetozony powinien na biezgco informowac
o ewentualnych zmianach w celach, aby zachowac¢ petng transparentnosc procesu oceny.
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6. Podsumowanie i wyznaczenie nowych celéw — po zakoriczonym okresie rozliczeniowym nalezy
wspolnie z Pracownikiem przeprowadzi¢ ocene realizacji celdw oraz okresli¢ nowe zadania na kolejny
okres.

IV.6 TERMIN REALIZACJI CELOW

Terminy realizacji celéw premiowych sg ustalane wspdlnie z Pracownikiem i okreslajg okres, w ktdrym dane
zadanie powinno zosta¢ zrealizowane. Okres ten moze by¢ dostosowany do specyfiki danego celu
oraz charakteru pracy na danym stanowisku. Dopuszczona jest mozliwos¢ indywidualnego podejscia
do kazdego ocenianego Pracownika, tak aby w sposéb spdjny odzwierciedli¢ strategie organizacji oraz
mozliwos¢ roztozenia celéw w okreslonym czasie.

e Cele realizowane sg zgodnie z terminem okreslonym przez Przetozonego, ktéory wspdlnie
z Pracownikiem okresla czas na realizacje wyznaczonego zadania.

e Po zakonczonym okresie rozliczeniowym zgodnym z poziomem stanowiska w organizacji (N-“) wyniki
rzeczywiste powinny by¢ weryfikowane w stosunku do ustalonych KPI, na dany okres rozliczeniowy.

e Cele powinny by¢ rozliczane po zakoriczonym okresie rozliczeniowym: miesigc, kwartat, pét roku, rok,
najpdzniej do 2 dnia roboczego kolejnego okresu rozliczeniowego.

e Formularz nalezy podpisa¢ obustronnie (Pracownik oraz Przetozony) elektronicznie w okreslonym
na formularzu miejscu i przesta¢ do Dziatu Personalnego celem zatwierdzenia niezwtocznie
po postawieniu celéw przez Przetozonego.

e Wysokos$¢ przyznanego procentu premii nalezy wpisa¢ w arkusz Oceny, w Pulpicie Kierownika
enova365 zgodnie z obowigzujgcymi zasadami, a uzupetniony formularz wraz z informacjg
o wynikach Pracownika w zakresie realizacji celéw oraz % przyznanej premii bezposrednio
po dokonanej ocenie dostarczy¢ w formie elektronicznej do Dziatu Personalnego w celu archiwizacji
(najpodzniej do 5 dnia kalendarzowego kolejnego okresu rozliczeniowego). Doktadna instrukcja
zgtaszania premii znajduje sie na firmowym Intranecie w zaktadce Dla Kierownika.

IV.7 WYPLATA PREMII

1. Premia naliczana jest po zakonczeniu okresu rozliczeniowego i wyptacana wraz z wynagrodzeniem
najpdzniej do 10 dnia miesigca nastepujgcego po danym okresie rozliczeniowym, pod warunkiem
wskazania procentu premii w terminie 2 dni roboczych.

2. Szczegdtowe zasady przyznawania i rozliczania premii opisane s3 w Regulaminie premiowania, ktory
znajduje sie na firmowym Intranecie, portalu Witamy.vive.com.pl oraz w Dziale Kadr i Ptac. Wszystkie
regulaminy premiowania znajdujg sie w Dokumentach powigzanych na wstepie niniejszej procedury.

3. Warunkiem wyptaty premii jest dokonanie oceny realizacji celéw przez Przetozonego.
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V. INSTRUKACJA UZUPELNIANIA FORMULARZA CELOW PREMIOWYCH

| OCENY ICH REALIZACII

Aby prawidtowo wypetni¢ formularz celdw premiowych, nalezy postepowac zgodnie z ponizszg instrukcja:

1.

Data — okre$l date sporzadzania formularza na dany okres rozliczeniowy. Powinien by¢ to dzien
wypetnienia formularza, nie pdzniej niz do 5 dnia kalendarzowego, nowego okresu rozliczeniowego.
Premia — okresl rodzaj premii z listy rozwijane;.

Dane podstawowe — okresl podstawowe dane Pracownika: imie i nazwisko, stanowisko, poziom
stanowiska N-,” oraz swoje dane jako Przetozonego: imie i nazwisko, stanowisko.

Poziomy stanowisk w organizacji przedstawiajg sie tak jak ponizej:

N (Zarzad)
N-1 (Dyrektorzy Piondw)

N-2 (Menedzerowie Dziatéw)

N-3 (Kierownicy Zespotéw)

N-4 (Koordynatorzy/ Brygadzisci)
N-4A (VLS)

N-4B (VLS)

N-5A/ N-5B (Specjalisci / Pracownicy
fizyczni)

Uprawnienia do premii — okres$l procentowy stopien premii w formie dziesietnej np. 0,15, ktéry
maksymalnie moze uzyskac¢ Pracownik w danym okresie rozliczeniowym.

Cele do realizacji — wpisz konkretne cele w obszarze ,,Opis celu”, zgodnie z zasadg SMARTER. Mozesz
okresli¢ na formatce maksymalnie 3 cele premiowe dla Pracownika oraz dodatkowo 1 lub 2 cele
opcjonalne (cele rozwing sie po kliknieciu na przycisk ,,Dodaj cel”), jezeli wymaga tego sytuacja
biznesowa.

Przyjeta wartos¢ referencyjna wskaznika efektywnosci (KPl) — okresl wynik, ktéry jest pozadany
do osiggniecia celu, pamietaj, ze cele muszg byc¢ realne i mozliwe do wykonania. Wskaznik KPl dotyczy
ilosciowego zatozenia do wykonania danego zadania.

Informacja uzupetniajgca do wskaznika efektywnosci — dodatkowe pole na uszczegdétowienie
wskaznika efektywnosci celu, pole nie jest wymagane, jest to pole pomocnicze.

Waga celdow — przypisz wagi do poszczegdlnych celdéw zgodnie z najlepsza wiedzg i dobrymi
praktykami. Wartosci nalezy wpisa¢ w formacie dziesietnym.

Uzyskany wskaznik efektywnosci (KPI) — to wynik, ktory udato sie osiggngé Pracownikowi
w okreslonym czasie w kontekscie do zatozen. Pracownik wspdlnie z Przetozonym dokonuje oceny
realizacji celu. W pierwszej kolejnosci Pracownik powinien sam dokona¢ samooceny, nastepnie
nalezy skonfrontowad jg z oceng Przetozonego podczas spotkania oceniajgcego realizacje celow.

10. Termin wykonanie — okres$l doktadng date, ktdra bedzie oznacza¢ czas na realizacje zadania.
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11. Wykonanie — w tym polu Pracownik dokonuje samooceny dotyczacej realizacji danego zadania
wzgledem zatozonej wartosci referencyjnej. Wykonanie nalezy okresli¢ w procentach w przedziale:
0%-100%.

e Pracownik dokonuje wstepnej samooceny stopnia realizacji celdw.

e Nastepnie, wspdlnie z Przetozonym, nastepuje koncowa ocena wykonania celéw w skali od 0%
do 100%.

e Uspdjniony wynik wpisywany jest podczas spotkania oceniajgcego realizacje celdw na koniec
okresu rozliczeniowego.

12. Wynik koncowy realizacji celu — wynik jednostkowy, pole nieedytowalne, ktére okresla w jakim
stopniu cel zostat wykonany. Wynik zostaje obliczony automatycznie — w procentach.

13. Wyczys¢ — formularz mozna wyczysci¢ na dowolnym etapie uzupetniania.

14. Przyznana premia (%) [pole pomaranczowe na konicu formularza] — procent premii, ktdry powstaje
jako wynik powyzszych ustalen. Premia naliczana jest automatycznie na podstawie danych zawartych
w formularzu.

15. Podpisy — formularz wyznaczania celéw premiowych i oceny ich realizacji nalezy podpisaé
obustronnie elektronicznym podpisem. Na formularzu powinien znalez¢ sie podpis Pracownika,
podpis Przetozonego oraz podpis Dziatu Personalnego jako potwierdzenie przyjecia celow
i weryfikacja pod katem zgodnosci ze strategig organizacji po wyznaczeniu celdéw, natomiast po
samym rozliczeniu na formularzu powinien znalez¢ sie Podpis Pracownika i Przetozonego.

Wszystkie % w formularzu nalezy wpisywa¢ w formacie dziesietnym: np.0,15

16. Uzasadnienie - Wyznaczanie celdw stanowi istotny element oceny efektywnosci pracownika, jednak
ostateczna decyzja dotyczaca przyznania premii uwzglednia takze postawe pracownika, jego
dziatania w kontekscie wspotpracy zespotowej, przestrzegania zasad obowigzujacych w organizacji
oraz zgodnosci z jej wartosciami.

W szczegdlnych przypadkach — mimo realizacji celd6w — premia moze zosta¢ ograniczona lub
nieprzyznana, jesli wystgpity istotne przestanki takie jak: dziatania niezgodne z wartosciami
organizacji, naruszenia przepisow wewnetrznych lub zewnetrznych, badz zachowania wptywajgce
negatywnie na zespdt lub organizacje. Uzasadnienie takiej decyzji nalezy umiescié¢ na drugiej stronie
formularza premiowego.

W przypadkach spornych pracownik moze odwotac sie do decyzji Przetozonego o czesciowym lub
catkowitym pozbawieniu premii poprzez zgtoszenie odwotania z uzasadnieniem wg Sciezki:

- dla stanowisk ponizej stanowiska Dyrektora (ponizej N-1) -> Dziat Personalny/ Menedzer Personalny
- od stanowiska Dyrektora (od N-1 w gére) -> Dziat Personalny/ Dyrektor Personalny

VI. PROCES ARCHIWIZACJI FORMULARZY CELOW PREMIOWYCH

Prawidtowa archiwizacja formularzy celéw premiowych oraz ocen ich realizacji jest kluczowa dla zachowania
przejrzystosci procesu premiowania oraz mozliwosci pdzniejszej weryfikacji wynikow.
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Wszystkie formularze celdw premiowych powinny zosta¢ zarchiwizowane w miejscu utworzonym przez Dziat
Personalny na dysku wspdlnym. Archiwizacja sktada sie z dwdch etapdéw:

1. Dla celéw rocznych, pétrocznych - archiwizacja formularza celdow premiowych odbywa sie na koniec
rocznego/ potrocznego okresu rozliczeniowego, po dokonaniu wspdlnej oceny realizacji
wyznaczonych celdw i przyznaniu przez Przetozonego wysokosci premii rocznej/potrocznej.

2. Dla celow kwartalnych, miesiecznych - archiwizacja formularza celéw premiowych na koniec
miesigca/kwartatu rozliczeniowego nastepuje po dokonaniu wspdlnej oceny realizacji wyznaczonych
celdw i przyznaniu ich przez Kadre Zarzadzajgcy (najpdzniej do 5 dnia kalendarzowego kolejnego
miesigca okresu rozliczeniowego).

Dostep do archiwizowanych formularzy majg wytgcznie upowaznione osoby, takie jak bezposredni
Przetozeni, Dziat Personalny oraz Kadra Zarzadzajaca.

Dziat Personalny prowadzi centralng weryfikacje celéw premiowych wyznaczanych Pracownikom przez
bezposrednich Przetozonych. Przeglad celéw odbywa sie cyklicznie i ma na celu zapewnienie ich spéjnosci,
porownywalnosci miedzy analogicznymi stanowiskami oraz zgodnosci z wytycznymi firmy. Kalibracja stuzy
eliminacji przypadkowych dysproporcji oraz utrzymaniu jednolitych standardéw oceny w catej organizacji.

Miejscem, gdzie nalezy umieszcza¢ podpisane przez Pracownika i Przetozonego formularze wyznaczania
celéw jest obszar pod linkiem: Premiowanie.

Dokument powinien by¢ podpisany w formacie: Kowalska_A_ Q3 2025 (Nazwisko_Litera imienia_Kwartat).

W kolejnym kroku Dziat Personalny podpisuje formularze i archiwizuje zgodnie z powyzszym.

VIl. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Procedura dotyczgca wyznaczania celéw premiowych obejmuje wszystkich Pracownikow zatrudnionych
w Grupie VIVE.

2. Wszelkie zmiany i aktualizacje niniejszej procedury mogg by¢ akceptowane wytgcznie przez Dyrektora
Personalnego lub Menedzera Personalnego.

3. W przypadku watpliwosci dotyczacych interpretacji niniejszej procedury, decyzje podejmuje Dziat
Personalny we wspéfpracy z Dziatem Zgodnosci i Ryzyka. Wszelkie spory dotyczgce przyznawania premii
bedg rozstrzygane zgodnie z wewnetrznymi procedurami rozwigzywania sporéw oraz obowigzujgcymi
przepisami prawa.

4. Przestrzeganie zasad okreslonych w procedurze jest kluczowe dla zapewnienia transparentnego
i sprawiedliwego systemu premiowania, co ma istotny wptyw na motywacje Pracownikéw, realizacje
celéw strategicznych oraz rozwdj organizacji.

5. Wszelkie odstepstwa od okreslonych zasad bedg podlegac indywidualnej ocenie i decyzji Zarzadu.

6. W przypadku dodatkowych pytan lub watpliwosci nalezy skontaktowac sie z Dziatem Personalnym.
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7. Procedura jest dostepna dla wszystkich Pracownikéw VIVE GROUP i znajduje sie na wewnetrznej
platformie firmy (Intranet).

VIIl. ZAtACZNIKI

Zatacznik nr 1. Wzér formularza celéow premiowych:

Formularz wyznaczania celéw premiowych i oceny ich o | | e

realizacji
Dane podstawowe: Premia

Imi | razwisko Pracownika: | |

Stanowisko Pracownies: | |
——

i | RAZWSke Presiozanege:| |
Stanowisko Przsiazonego: | |

Uprmmacae o P [
Cel premiowy 1

Opls Calu:

Przy|&ta warDst referencylna wskaznika stektyanosc) [xr-n;l
INFOMTEc] 3 UZUPSINkalaca 00 WEkanIka sfektywnosch | || ” ”
Uzyskany wskaznlk efelitywnosel (KPI): |

Waga: N
o = iy
wynlk koficowy realizacyl eslu: 0.00%

Cel premiowy 2

Opls Colu:

Przyjeta wariost refierencyjna wekaznika efektywnosel (KPIJ: |
B | | |
Uzyskany wekanik efektywnoss (KPI)

= = Tn—
=k =

Wynlk Koncowy reallzacyl calu:
Cel premiowy 3
Opia Calu-

Przyjeta warost referencyna wkazniea sfektywniasa (KP1): | |
Sa I | | | |
Uzyskany wekaznlk efektywnasa (KPI): |

= - ]
Tarmin wykonania:
wynlk koncowy realizacl eslu:

% B

Formularz suzy 40 WyZnaczanis celtw Zgodnie T polEiy WyZNACZana Crsw
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Zatacznik nr 2. Wykaz spoétek zaleznych, objetych niniejsza procedura:

VIVE Textile Recycling Sp. z 0.0.,
VIVE Logistic Services Sp. z 0.0.,
VIVE Management Sp. z 0.0.,
VIVE Innovation Sp. z 0.0,

vk wnN e

VIVE Properties Sp. z 0.0.
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