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01.05.2025

I. Wstep

Celem procedury jest zapewnienie skutecznego i terminowego zarzadzania uprawnieniami
pracownikéw w systemie Enova365. Ma ona na celu weryfikacje, czy wszystkie wymagane
uprawnienia pracownikéw Grupy VIVE sg aktualne i zgodne z obowigzujgcymi przepisami
prawnymi, co z kolei ma na celu minimalizowanie ryzyka zwigzanego z nieprzestrzeganiem
regulacji dotyczacych bezpieczenstwa i zdrowia w pracy oraz zapewnienie zgodnosci z
obowigzujacymi wymogami prawnymi.

. Zakres stosowania

Procedura obowigzuje we wszystkich Spétkach Grupy VIVE.

Sporzadzit

Sylwia Herbus$ - Starszy Specijalista ds. Kadr i Ptac

Odpowiedzialno$é¢ za aktualizacje procedury

Teresa Bitner - Menedzer ds. Kadr i Ptac
Sylwia Herbus - Starszy Specjalista ds. Kadr i Ptac

Zatwierdzit

Dawid Sado - Prezes Zarzadu VIVE Management

Odpowiedzialno$é¢ za realizacje postanowien

procedury

pracownikow

Przetozeni, w szczegélnosci Dyrektorzy, Menedzerowie,
Kierownicy, Brygadzisci, Koordynatorzy: za szkolenia

Okres obowigzywania

01.05.2025

Do odwotania

Dokument/ nazwa Odniesienie

Wszystkie dokumenty

2. | Regulamin Pracy

Tres$é dokumentu

Rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia

3. | 27.07.2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie Tres¢ dokumentu

bezpieczenstwa i higieny pracy.

4. | Ustawa z dnia 26.06.1974 r. Kodeks pracy.

Tres$é dokumentu

5. | Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26
wrzesnia 1997 r. w sprawie ogolnych przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Tre$¢ dokumentu
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6. | Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 Tres¢ dokumentu

grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy
na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe.

7. | Rozporzadzenie Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z Tre$¢ dokumentu

dnia 30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badan
lekarskich pracownikdéw, zakresu profilaktycznej opieki
zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich
wydawanych do celéw przewidzianych w Kodeksie pracy.

8. | SBP.04 00 00 Procedura w sprawie instruktazu Tres¢ dokumentu
stanowiskowego przeprowadzanego przez przetozonego

przed dopuszczeniem pracownika do wykonywania pracy
na okreslonym stanowisku

lll. Definicje

(definicje uprawnien/szkolen/badan/alertéw wystepujacych w przypomnieniach Enova365)

Szkolenie BHP - dla stanowisk robotniczych - to obowigzkowe szkolenie, ktérego celem jest zapoznanie
pracownikéw z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy specyficznymi dla ich stanowiska pracy.

Szkolenie BHP - wstepne - to obowigzkowe szkolenie, ktdérego celem jest zapoznanie pracownikéw z
zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy specyficznymi dla ich stanowiska pracy.

Szkolenie BHP - okresowe - to obowigzkowe szkolenie, ktérego celem jest zapoznanie pracownikéw z
zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy specyficznymi dla ich stanowiska pracy, realizowane przez
zewnetrznego Wykonawce specjalizujgcego sie w zapewnianiu szkolen okresowych BHP.

Szkolenie BHP - Instruktaz stanowiskowy - to szkolenie, ktére ma na celu zapoznanie pracownika z
zagrozeniami wystepujgcymi na danym stanowisku pracy oraz zasadami bezpiecznego wykonywania
obowigzkéw zawodowych, w szczegdlnosci zgodnie z § 11 rozporzadzenia, o ktéorym mowa w pkt 3
dokumentdw powigzanych. Instruktaz stanowiskowy przeprowadza przetozony pracownika posiadajgcy
ukonczone i wazne szkolenie okresowe BHP w grupie stanowisk kierujgcych pracownikami z ujetg metodyka
prowadzenia instruktazu stanowiskowego.

Szkolenia praktyczne PPOZ. - to szkolenie majace na celu zapoznanie pracownikéw z zasadami ochrony
przeciwpozarowej, procedurami ewakuacyjnymi oraz obstugg urzadzen gasniczych.

Prawo jazdy - to oficjalny dokument wydawany przez odpowiedni organ panstwowy, ktéry uprawnia jego
posiadacza do prowadzenia pojazdéw mechanicznych okreslonego rodzaju na drogach publicznych.
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Karta kierowcy - to elektroniczne urzadzenie stuzgce do rejestrowania czasu pracy, czasu odpoczynku oraz
innych danych zwigzanych z pracg kierowcy, ktore sg wymagane przez przepisy dotyczace transportu
drogowego.

Swiadectwo kwalifikacji - to dokument potwierdzajacy posiadanie wymaganych kwalifikacji zawodowych
przez osoby wykonujgce przewdz drogowy, zaréwno w transporcie towardw, jak i osob.

Kurs operatora wozka widtowego - to formalne zezwolenie wydane po ukoriczeniu odpowiedniego kursu i
zdaniu egzaminu, ktére uprawnia do bezpiecznej obstugi wézkéw widtowych.

Podesty ruchome przejezdne - to urzadzenia transportu bliskiego, stuzgce do przemieszczania oséb i
materiatdw na wysokosci.

Swiadectwo kwalifikacyjne SEP - to dokument potwierdzajacy zdobycie odpowiednich kwalifikacji do pracy
przy urzadzeniach, instalacjach i sieciach elektroenergetycznych.

Umowa lojalnosciowa po szkoleniu - to umowa zawierana miedzy pracodawca a pracownikiem, ktéra
zobowigzuje pracownika do pozostania w firmie przez okreslony czas po ukoriczeniu szkolenia lub kursu. W
zamian za sfinansowanie przez pracodawce kosztéw szkolenia, pracownik zgadza sie pracowac¢ w danej
firmie przez ustalony okres. Jesli pracownik zdecyduje sie odejs¢ przed uptywem tego czasu, moze byc
zobowigzany do zwrotu czesci lub catosci kosztéw poniesionych przez pracodawce na jego szkolenie.

Umowa o zakazie konkurencji - to porozumienie miedzy pracodawca a pracownikiem, w ktérym pracownik
zobowigzuje sie do niepodejmowania dziatalnos$ci konkurencyjnej wobec pracodawcy w trakcie trwania
stosunku pracy lub po jego zakonczeniu.

Badanie okresowe - to regularne badanie lekarskie przeprowadzane u pracownika w celu oceny jego stanu
zdrowia i zdolnos$ci do wykonywania pracy na danym stanowisku.

Badanie wstepne - to badanie lekarskie, ktére pracownik przechodzi przed podjeciem pracy lub po
przeniesieniu na inne stanowisko.

Badania kontrolne - to badanie lekarskie przeprowadzane u pracownika po 30 dniach nieobecnosci w pracy
spowodowanej chorobg lub wypadkiem.

Badanie psychologiczne kierowcéw — to badanie jest wymagane dla kierowcéw zawodowych.

Konczace sie badania pracownika — pracownikowi zbliza sie do terminu wygasniecia waznosci swoich
badan lekarskich lub innych wymaganych badan okresowych.

Konczace sie szkolenia BHP — pracownikowi zbliza sie termin wygasniecia waznosci szkolenia z zakresu
Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (BHP).
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Konczace sie uprawnienia pracownika — pracownikowi zbliza sie termin wygasniecia waznosci okreslonych
uprawnien lub licencji, ktére s3 wymagane do wykonywania jego obowigzkéw na danym stanowisku.

Nieaktualne badania pracownika — badania lekarskie lub inne wymagane badania pracownika stracity
waznos¢. Oznacza to, ze pracownik nie przeszedt wymaganych badan okresowych w terminie lub nie
dostarczyt aktualnego orzeczenia.

Nieaktualne szkolenia BHP — pracownik nie ukornczyt wymaganych szkolen z zakresu Bezpieczeristwa i
Higieny Pracy (BHP) w wyznaczonym terminie lub jego certyfikat stracit waznosc.

Nieaktualne uprawnienia pracownika — pracownikowi wygasty lub utracity wazinos¢ wymagane
uprawnienia, licencje lub certyfikaty, ktére sg niezbedne do wykonywania obowigzkéw na danym
stanowisku.

Brak uprawnien dla pracownika — pracownik nie posiada wymaganych uprawnien, licencji lub certyfikatéw
do wykonywania pracy na danym stanowisku. Moze to dotyczy¢ sytuacji, gdy pracownik nie przeszedt
niezbednych szkolen, nie uzyskat wymaganych licencji, lub nie spetnia innych formalnych wymagan, ktére
sg konieczne do wykonywania pracy zgodnie z przepisami prawa.

Brak badan dla pracownika — pracownik nie przeszedt wymaganych badan lekarskich lub innych
specjalistycznych badan zdrowotnych, ktére sg obowigzkowe w danym miejscu pracy lub na danym
stanowisku. Moze to dotyczy¢ badan wstepnych, okresowych lub kontrolnych, ktdre sg niezbedne do oceny
zdolnosci pracownika do wykonywania pracy zgodnie z przepisami BHP i zdrowotnymi.

Brak szkolen BHP - pracownik nie ukoriczyt wymaganych szkolen z zakresu Bezpieczenstwa i Higieny Pracy
(BHP), ktoére sg obowigzkowe na danym stanowisku. Moze to dotyczy¢ szkolen wstepnych, okresowych lub
specjalistycznych, ktore majg na celu zapewnienie pracownikowi wiedzy na temat zasad bezpieczenstwa,
zagrozen zawodowych i procedur postepowania w sytuacjach awaryjnych.

Brak instruktazu stanowiskowego — pracownik nie odbyt wymaganego instruktazu na aktualnym
stanowisku lub karta instruktazu nie zostata dostarczona przez przetozonego pracownika do Dziatu Kadr
i Ptac.

IV. Generowanie raportu przypomnien

Aby wygenerowaé raport przypomnien w systemie Enova365, nalezy przejs¢ do zaktadki ,Lista
pracownikéw” i wybra¢ pracownikéw dla ktorych chcemy wygenerowac raport. Nastepnie w prawym
gdérnym rogu ekranu klikamy przycisk ,Raporty” i wybieramy z rozwijanego menu opcje
»Przypomnienia”. W kolejnym kroku nalezy wybrac¢ interesujgcy nas okres (raport przypomnien
zawiera okres dwoch miesiecy). System wygeneruje raport, ktory zawiera informacje o zblizajacym sie
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terminie wygasniecia uprawnien, badan lekarskich, szkole BHP, a takze tych ktére juz wygasty lub sg
nieaktualne.

Pulpit kierownika - > Dane o pracownikach -> Lista pracownikéw

Lista peina

Raport nadgodzin

Raport fluktuacii - etaty

Staz pracy

Raport wykorzystania urlopow wzgledem planu

Lista obecnosci - podpisy

Urlopy za okres

Stan urlopow na dzien

Limity pracy zdalnej okazjonalnej

Rodzaje alertéw:

Konczace sie badania pracownika
Konczace sie szkolenia BHP

Konczace sie uprawnienia pracownika
Nieaktualne badania pracownika
Nieaktualne szkolenia BHP
Nieaktualne uprawnienia pracownika
Brak uprawnien dla pracownika

Brak badan dla pracownika

Brak szkolen BHP

Brak instruktazu stanowiskowego
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V. Sprawdzenie uprawnien/szkolen BHP/badan

pracownikow

V.1 Uprawnienia

Przetozony ma mozliwo$¢ sprawdzenia uprawnien pracownikéw w systemie Enova365. Aby to

zrobi¢ nalezy w pulpicie kierownika przejs¢ do zaktadki "Dane o pracownikach" i wybra¢ modut

"Uprawnienia". W tym miejscu mozna zobaczyé wszystkie uprawnienia przypisane do

konkretnego pracownika oraz daty ich waznosci.

Pulpit kierownika
Dane o pracownikach
Uprawnienia

larawnm o 3
uprawnienia

Rodzaje uprawnien:

Karta kierowcy

Kurs operatora wozka widtowego
Podesty ruchome przejezdne
Prawo jazdy

Szkolenia praktyczne PPOZ
Szkolenie z pierwszej pomocy
Swiadectwo kwalifikacji
Swiadectwo kwalifikacyjne SEP
Umowa lojalnosciowa po szkoleniu

Umowa o zakazie konkurencji
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V.2 Szkolenia BHP

Przetozony ma mozliwos¢ sprawdzenia szkolen BHP pracownikéw w systemie Enova365.
Aby to zrobi¢ nalezy pulpicie kierownika przej$¢ do zaktadki "Dane o pracownikach" i wybraé
modut "Szkolenia BHP". W tym miejscu mozna zobaczy¢ wszystkie szkolenia BHP odbyte
przez pracownika oraz daty ich waznosci.

Pulpit kierownika -> Dane o pracownikach - >Szkolenia BHP

Rodzaje szkolen:

e Szkolenie BHP - dla stanowisk robotniczych
e Szkolenie BHP - Instruktaz stanowiskowy*
e Szkolenie BHP — okresowe

o Szkolenie BHP — wstepne

e Szkolenia praktyczne PPOZ

*Przetozony moze sprawdzi¢ informacje, dla jakiego stanowiska zostat przeprowadzony
instruktaz stanowiskowy poprzez zapoznanie sie z odpowiednim wpisem szkolenia BHP.

W sytuacji gdy brakuje instruktazu stanowiskowego zgodnie z zapisami procedury w sprawie
instruktazu stanowiskowego przeprowadzanego przez przetozonego przed dopuszczeniem
pracownika do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku Przetozony jest zobowigzany do
samodzielnego wydrukowania karty szkolenia instruktazu stanowiskowego z Pulpitu Kierownika
Enova365. Aby wygenerowaé Karte szkolenia w systemie Enova365, nalezy przejsé do zaktadki
»Lista pracownikow” i wybrac pracownikéw dla ktorych chcemy wygenerowac karte do programu
MS Word.
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Pulpit kierownika -> Dane o pracownikach - >Lista pracownikéw

Lizta petna

Raport nadgodzin

Raport fluktuacii - etaty

Przypomnienia

Staz pracy

Raport wykorzystania urlopow wzgledem planu
Lista obecnosci - podpisy

Urlopy za okres

Stan urlopow na dzien

Limity pracy zdalnej okazjonalnej

V.3 Badania lekarskie

Przetozony ma mozliwo$¢ sprawdzenia badan lekarskich pracownikéw w systemie Enova365.
Aby to zrobi¢ nalezy w pulpicie kierownika przejsé do zaktadki "Dane o pracownikach" i wybraé
modut "Badania lekarskie". W tym miejscu mozna zobaczy¢ badania odbyte przez pracownika
oraz daty ich waznosci.

Pulpit kierownika -> Dane o pracownikach -> Badania lekarskie

Badania lekarskie

VTR > Pulpit kierownika > Dane o pracownikach ania lekarskie

dl

Rodzaje badan:
e Badania kontrolne
e Badania okresowe
e Badania wstepne
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VI. Monitorowanie i przypomnienia

1. Przetozony ma mozliwos¢ zweryfikowa¢ na podstawie wygenerowanych raportéw

przypomnien czy uprawnienia/badania/szkolenia pracownikéw s3 aktualne i ze nie zblizajg sie
terminy ich wygasniecia. Na podstawie raportu przypomnien, przetozony powinien
przypomnie¢ pracownikom o koniecznosci odbycia szkolern badz dostarczy¢é aktualne
uprawnienia, zapewniajgc tym samym zgodnos$c¢ z obowigzujgcymi przepisami.

Przetozony zobowigzany jest co najmniej raz na kwartat wygenerowac raport przypomnien.

Przetozony jest zobowigzany do przeprowadzania weryfikacji posiadanych
uprawnien/szkolen/badan Pracownika niezbednych do wykonywania obowigzkéw na
zajmowanym stanowisku, nie rzadziej niz raz w roku.

*Dziat Kadr i Ptac ma 3 dni robocze od momentu wptyniecia dokumentu na wpisanie go do systemu
Enova365.



