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1. Cele procedury
Okreslenie zasad przyznawania nagréd stazowych Pracownikom Grupy VIVE odchodzgcym na
emeryture.

2. Dokument zrodtowy

Ustawa z 17 grudnia 1998 roku o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych
Ustawa z dnia 19 grudnia 2008 o emeryturach pomostowych

Ustawa z dnia 26 lipca 1991 roku o podatku dochodowym od osdb fizycznych

Ustawa z dnia 13 paZzdziernika 1998 roku o systemie ubezpieczen spotecznych

Materiaty Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych

3. Zakres

Procedura obejmuje kryteria i zasady nagradzania pracownikéw przechodzgcych na emeryture

oraz

wszelkie czynnosci przygotowawcze po stronie Pracodawcy.

Procedura okresla:

1.

ouhkwnN

Definicje: pracownik, pracodawca, wiek emerytalny, nagroda jubileuszowa w zwigzku
z przejSciem na emeryture, progi stazowe, oSwiadczenie pracownika

Kryteria, jakie musi spetnié pracownik, aby otrzymac nagrode jubileuszowa

Obowigzujace terminy

Progi stazowe uprawniajgce do otrzymania nagrody jubileuszowej

Wartosci nagréd w zaleznosci od przepracowanego czasu pracy w Grupie VIVE

Czynnosci administracyjne i osoby odpowiedzialne po stronie Pracodawcy za przebieg
procesu

Budzetowanie nagréd

4. Odpowiedzialnos¢

1.

Kierownik/ Menedzer Pracownika odpowiedzialny jest za budzetowanie nagrody wraz
z uwzglednieniem pozycji w rocznym budzecie Dziatu, akceptacje oswiadczenia pracownika
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0 zamiarze odejscia na emeryture, poinformowanie (przekazanie zaakceptowanego wniosku)
Menedzera Personalnego danego obszaru o odchodzacym na emeryture Pracowniku,
wreczenie lub uczestniczenie we wreczaniu nagrody.

2. Menedzer Personalny danego obszaru odpowiedzialny jest za zorganizowanie nagrody
zgodnie z progiem stazowym oraz za przekazanie informacji o dacie uroczystosci do Zespotu
Marketingu

3. Zespot Kadrowo- Ptacowy odpowiedzialny jest za przygotowanie pétrocznych zestawien
pracownikéw osiggajacych wiek emerytalny i progi stazowe, za zabezpieczenie procesu od
strony przepiséw prawnych i podatkowych.

4. Zespot Marketingu odpowiedzialny jest za przygotowanie pamigtkowego listu,
przeprowadzenie fotorelacji z uroczystosci wreczenia nagrody i zamieszczenia jej
w intranecie.

5. Weryfikacja procedury

Za weryfikacje postanowien procedury odpowiedzialny jest Menedzer Personalny
w przypadku zmian przepiséw prawa o powszechnym wieku emerytalnym, przepiséw dot.
wczesniejszych emerytur lub wewnetrznych przepiséw.

6. Minimalne wymagania dotyczace procedury odejs¢ na emeryture
Pracownikow

Punkt ten dotyczy wszystkich Pracownikéw Grupy VIVE.

1. Definicje

e Pracownik — w rozumieniu tej procedury za Pracownika uznaje sie osobe zatrudniong na
umowe o prace , ktora przepracowata nieprzerwalnie nie mniej niz 5 lat w Grupie VIVE.
Prawo do otrzymania nagrody stazowej nie dotyczy Pracownikéw z wymaganym stazem
pracy, ale zwolnionych dyscyplinarnie.

e Pracodawca- wszystkie jednostki organizacyjne w ramach Grupy VIVE

e Wiek emerytalny - wiek wyznaczony ustawowo, po osiggnieciu ktdrego ubezpieczony
nabywa prawo do emerytury

e Nagroda jubileuszowa w zwigzku z przejsciem na emeryture- nagroda rzeczowa o
okreslonej wartosci wskazanej w tej procedurze, a takze pamiatkowy list lub pamiagtkowa
tabliczka, kwiaty lub wino. Nagroda jest opodatkowana po stronie Pracodawcy. Koszt
nagrody stazowej pokrywany jest z MPK dziatu Pracownika. Za budzetowanie nagrody
stazowej odpowiedzialny jest Menedzer Dziatu Pracownika.

e Progi stazowe- obliczane s3 na dzien rozwigzania umowy o prace Pracownika w Grupie
VIVE i obejmujg ostatnie 5 lat nieprzerwanego zatrudnienia w Grupie VIVE.

e (Oswiadczenie Pracownika (Zatacznik nr 1 do procedury) — dokument, w ktdorym
Pracownik wyraza swojg wole przejscia na emeryture po osiggnieciu wieku
emerytalnego. Dostarczany jest na 3 miesigce przed przejSciem Pracownika na
emeryture do Menedzera Personalnego danego obszaru. Wymagana jest pisemna
akceptacja oswiadczenia przez Przetozonego Pracownika.
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2. Kryteria, jakie musi spetnic¢ pracownik, aby otrzymac nagrode stazowg

Osiggniety wiek emerytalny

Posiadany wymagany staz

Ztozenie oswiadczenia o planowanym przejsciu na emeryture

Ztozenie wniosku do ZUS ( w przypadku emerytur powszechnych) Decyzja ZUS o przyznaniu
Swiadczenia emerytalnego w przypadku wczesniejszych emerytur

Definitywne rozwigzanie umowy o prace z Pracodawca (Pracownik nie bedzie ubiegat sie
o ponowne zatrudnienie w Grupie VIVE)

3. Obowiazujace terminy
e Nieprzerwany staz pracy Pracownika w Grupie VIVE obliczany jest na dzief rozwigzania
umowy o prace,
e Oswiadczenie Pracownika o zamiarze odejscia na emeryture sktadane jest przez
Pracownika na 3 miesigce przed odejsciem,
e Nagroda stazowa wreczana jest Pracownikowi w ciggu miesigca po rozwigzaniu umowy
o prace z Pracodawca.
4. Progi Stazowe uprawniajgce do otrzymania nagrody jubileuszowej w zwigzku z odejsciem na
emeryture
e Minimalny nieprzerwany czas pracy w Grupie VIVE uprawniajgcy do otrzymania nagrody
jubileuszowej to 5 lat,
e Przy obliczaniu stazu pracy w Grupie VIVE nalezy uwzglednia¢ wszystkie okresy
zatrudnienia w Spdtkach Grupy,
e Uprawniajacy do nagrody staz pracy dotyczy nieprzerwanego okresu pracy w Grupie VIVE.
5. Wartosci nagréd w zaleznosci od przepracowanego czasu pracy w Grupie VIVE
Prog llos¢ przepracowanych lat | Wartosé nagrody | Nagroda rzeczowa o wskazanej
wartosci
Stazowy | 5 lat 500 zt Indywidualnie dostosowany prezent
(do decyzji Przetozonego)
Stazowy | Powyzej 5 do 10 1000 zt Voucher na wyjazd weekendowy
Stazowy | Powyzej 10 do 15 1500 zt Zegarek
Stazowy | Powyzej 15 do 20 2000 zt Voucher na wycieczke
Stazowy | Powyzej 20 2500 zt Voucher na wycieczke plus elegancki
dtugopis

6. Czynnosci administracyjne po stronie Pracodawcy

Sporzadzanie raz na pot roku listy oséb, ktére w najblizszym czasie mogg nabyc
uprawnienia do przejscia na emeryture,

Weryfikacja formalno- prawna dokumentacji,

Opracowanie i aktualizowanie oswiadczenia dla Pracownika o zamiarze przejscia na
emeryture,

Zakup nagrody jubileuszowej.
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Budzetowanie nagrdd

e Nagroda finansowana jest przez Dziat, w ktérym Pracownik ostatnio pracowat.
Koszt wliczany jest MPK tego Dziatu.

e Koszty nagrody jubileuszowej powinny byc¢ ujete w rocznym budzecie dziatu, ktére dotycza
odejscia na emeryture Pracownika.

Opis czynnosci

Pracownik informuje Pracodawce o zamiarze odejscia nha emeryture (oswiadczenie sktadane
jest przez Pracownika na 3 miesigce przed uzyskaniem swiadczenia emerytalnego).

Formularz oswiadczenia Pracownik pobiera w Dziale Kadr i Ptac. Sktada je do Kierownika lub
Menedzera swojego obszaru.

Przetozony akceptuje oswiadczenie i dostarcza do Menedzera Personalnego
odpowiedzialnego za jego obszar, uruchamiajgc tym samym proces przygotowania do
wreczenia nagrody jubileuszowej.

Poinformowanie przez Menedzera Personalnego Zespdt Marketingu o dacie uroczystosci. Do
tego czasu Zespot Marketingu przygotowuje pamigtkowy list oraz tabliczke, a takze bierze
udziat w uroczystosci (fotorelacja).

Menedzer Personalny odpowiedzialny za dany obszar organizuje nagrode jubileuszowsg;
Wreczenie nagrody odbywa sie nie dalej niz miesigc po rozwigzaniu umowy o prace
Pracownika z Pracodawca.

Formute uroczystego wreczenia nagrody ustala Kierownik/ Menedzer,

Zamieszczenie fotorelacji z uroczystosci w Intranecie.

Postanowienia koricowe

Wszelkie odstepstwa od niniejszej procedury wymagajg pisemnej akceptacji Menedzera
Personalnego/ Dyrektora Dziatu Personalnego,

W przypadku sytuacji nieprzewidzianych w procedurze interpretacji dokonuje Dziat
Personalny.

Zatacznik: oswiadczenie Pracownika o zamiarze przejscia na emeryture
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Zatacznik nr 1
Oswiadczenie Pracownika o zamiarze przejscia na emeryture
Imie i nazwisko Pracownika
Nrtelefonu Pracownika
Spotka/Dziat/Zespot
Nr ewidencyjny
MPK
Ja nizej podpisany/ POUPISANG.....c.couiveceiieeeee ettt et es et eae b st sstes s et tssees s ssessasessassrennanes
UFrOdZONY/UIrOdZONA ..ecveeeeieeecteeee ettt e e oswiadczam, e 2 dNIeM .....eeeeeeeveeiecceieee e

przechodze na emeryture z tytutu osiggniecia powszechnego wieku emerytalnego/ nabycia praw do
wczesniejszej emerytury* (skresli¢ niewtasciwe)

Jednoczesnie oswiadczam, ze nie bede ubiegal/ ubiegata sie o ponowne zatrudnienie
w Spétkach Grupy VIVE.

Data ztozenia wniosku i podpis Pracownika Data akceptacji wniosku i podpis Przetozonego

Data akceptacji wniosku i podpis Menedzera Personalnego

*Pouczenie

K
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W przypadku przejscia na wczesniejszg emeryture nalezy dostarczy¢ pozytywna decyzje ZUS z przyznanym swiadczeniem.




