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Właściciel procedury: 
 
Dział Personalny 

 
 Imię i nazwisko/stanowisko Data Podpis 

Opracował: Monika Moska - Bednarska - Menedżer Personalny  
Milena Wajs – Starszy Specjalista ds. 
Personalnych 
Sylwia Karasińska – Starszy Specjalista ds. 
Personalnych 

29.12.2021  

Sprawdził:    

Zatwierdził:    

Konsultacja:    

 
1. Cele procedury 

 
Zdefiniowanie zasad i kryteriów dotyczących uczestnictwa Prezesa Zarządu oraz pozostałych 
pracowników VIVE Group w programie Ubezpieczeń Medycznych Medicover. 

 
2. Zakres procedury 

 
1. Definicje: pracownik, pracodawca, objęty ubezpieczeniem, stanowiska strategiczne 

produkcji, stanowiska zarządzające, stanowiska biurowe.  
2. Kryteria, według których Prezes Zarządu oraz pozostali pracownicy zajmujący stanowiska 

biurowe oraz strategiczne, zarządzające produkcji otrzymają finansowanie pakietu Medicover 
Zdrowie. 

3. Wymagana dokumentacja: deklaracja przystąpienia, dostarczona do 15 dnia każdego miesiąca.  
4. Czynności administracyjne i odpowiedzialność po stronie Pracodawcy za przebieg dołączenia 

pracownika do Pakietu Medicover Zdrowie: Dział Personalny.  
 
3. Weryfikacja procedury 

 
1. Za weryfikację postanowień procedury odpowiedzialny jest Dyrektor Personalny  

w przypadku zmian przepisów prawa lub przepisów wewnętrznych w VIVE Group. 
 
4. Warunki przystąpienia do Programu Medycznego Medicover Zdrowie 

 
1. Od 01.01.2022r. Pracownicy VIVE Group, zatrudnieni na umowę o pracę na stanowiskach 

zgodnych z załącznikiem nr 1, automatycznie otrzymają benefit pracowniczy w postaci 
podstawowego Pakietu medycznego Medicover Zdrowie.  

2. Podstawowy pakiet medyczny Medicover Zdrowie jest kierowany do Prezesa Zarządu oraz 
pozostałych osób zajmujący stanowiska biurowe, zarządzające oraz strategiczne stanowiska 
w obszarze produkcji.  

3. Z uczestnictwa w programie ubezpieczenia medycznego wyłączone są osoby przebywające na 
długotrwałych zwolnieniach lekarskich, urlopach macierzyńskich, wszelkich świadczeniach 
rehabilitacyjnych, a także współpracujące na innych zasadach niż umowa o pracę. 

4. Osoba objęta finansowaniem  podstawowego Pakietu Medycznego w chwili przystąpienia do 
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Programu nie może znajdować się w okresie wypowiedzenia umowy o pracę.  
5. Osoby powracające z długotrwałych nieobecności, automatycznie zostają dołączone do 

programu Ubezpieczenia Medycznego, tylko i wyłącznie w przypadku spełnienia niezbędnych 
wymagań (zgodnie z zajmowanym stanowiskiem pracy).  

6. Pracownicy zajmujący pozostałe stanowiska pracy, które nie są wymienione w załączniku nr 1, 
mają możliwość dołączenia do Programu Ubezpieczenia Medycznego. Wówczas koszt Pakietu 
jest w 100% potrącany z wynagrodzenia pracownika, zgodnie z kosztem wybranego Pakietu, na 
podstawie dostarczonej deklaracji przystąpienia.  

7. Członkowie rodzin pracowników również mogą przystąpić do Programu Ubezpieczeń Medicover 
za dodatkową opłatą, zgodnie z obowiązującymi warunkami i cennikiem.  

8. Każda osoba, chcąca przystąpić do Medicover zobowiązana jest do wypełnienia i dostarczenia 
deklaracji do 15. każdego miesiąca. 

 
5. Wymagana dokumentacja: 

 
1. Wypełniona deklaracja przystąpienia do Programu Medycznego Medicover, zgodnie  

z odpowiednim pakietem, z którego chce korzystać osoba przystępująca (załącznik nr 2) oraz 

właściwa zgoda na potrącenie kosztu pakietu z wynagrodzenia pracownika.  

 

6. Opis czynności 
 

1. Pracownik zajmujący stanowisko pracy znajdujące się w Załączniku nr 1 automatycznie 
zostaje objęty podstawowym Pakietem Medycznych Medicover Zdrowie.  

2. W przypadku chęci skorzystania z wyższego Pakietu Medycznego pracownik przekazuje do 
Działu Kadr i Płac oryginał deklaracji z wyborem wyższego Pakietu wraz ze zgodną na 
potrącenie kosztu pakietu, do 15. dnia każdego miesiąca, zmiana dokonywana będzie od 1. 
dnia kolejnego miesiąca.  

3. Pracownik, który chce dobrowolnie przystąpić do podstawowego Pakietu Medycznego 
Medicover, zobowiązany jest dostarczyć do Działu Kadr i Płac oryginał deklaracji 
przystąpienia do Medicover z wyborem pakietu wraz z właściwą zgodną na potrącenie 
kosztów z wynagrodzenia do 15. dnia każdego miesiąca, zmiana dokonywana będzie od 1. 
dnia kolejnego miesiąca. 

4. W przypadku chęci dołączenia członków rodziny pracowników, pracownicy zobowiązani są 
dostarczyć dokumenty, zgodnie z pkt. 3.  

 
7. Postanowienia końcowe 

 
1. Wszelkie odstępstwa od niniejszej procedury wymagają pisemnej akceptacji Menedżera 

Personalnego/ Dyrektora Działu Personalnego. 
2. W przypadku sytuacji nieprzewidzianych w procedurze interpretacji dokonuje Dział 

Personalny. 
3. Załączniki: 

 Załącznik nr 1 - Lista stanowisk objęta finansowaniem przez pracodawcę 
podstawowego pakietu medycznego Medicover Zdrowie.  

 Załącznik nr 2 - Deklaracja przystąpienia pracownika do Pakietu Medicover. 
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Załącznik nr 1. 
Lista stanowisk objęta 
finansowaniem przez pracodawcę 
podstawowego pakietu 
medycznego Medicover Zdrowie 

 
 

 
 
 

 
L.p. Nazwy stanowisk VTR  
1 Administrator Systemu 
2 Analityk 
3 Analityk Danych 
4 Brygadzista 
5 Doradca Prezesa Zarządu 
6 Dyrektor Biura Badań i Rozwoju 
7 Dyrektor Logistyki 
8 Dyrektor Operacyjny 
9 Dyrektor Produkcji 
10 Dyrektor Sprzedaży 
11 Dyrektor Sprzedaży VIVE Innovation 
12 Dyrektor Zarządzający 
13 Dysponent Linii 
14 Dyspozytor Międzynarodowy 
15 Dyspozytor Transportu Wewnętrznego 
16 Ekspert ds. Kompleksowych Projektów Marketingowych 
17 eMerchandiser 
18 Główny Administrator Systemu 
19 Główny Specjalista ds. BHP 
20 Główny Specjalista ds. BHP i Ppoż 
21 Handlowiec na region CEE 
22 Inżynier Procesów Produkcyjnych 
23 Inżynier Produktu 
24 Inżynier Projektów Inwestycyjnych 
25 Inżynier QA / Lider Zespołu Rozwoju Oprogramowania 
26 Inżynier Utrzymania Infrastruktury 
27 Inżynier Utrzymania Ruchu Automatyk 
28 Kierownik ds. Marek i Wyceny 

29 
Kierownik ds. Zarządzania Standardami 
Asortymentowymi 

30 Kierownik Działu Infrastruktury 
31 Kierownik Hurtowni VTR 
32 Kierownik Inwestycji i Optymalizacji Procesów Prod 
33 Kierownik Kontroli Jakości Wyrobu Gotowego 
34 Kierownik Produktu IT 
35 Kierownik Projektu 
36 Kierownik Projektu IT 
37 Kierownik Sklepu 
38 Kierownik Utrzymania Infrastruktury 
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39 Kierownik Utrzymania Ruchu 
40 Kierownik Zmiany 
41 Technik Utrzymania Infrastruktury – Koordynator 
42 Technik Utrzymania Ruchu - Koordynator 
43 Koordynator Działu Zakupów Zaopatrzeniowych 
44 Koordynator ds. Finansowych i Logistyki Odpadów 
45 Koordynator ds. Obsługi Celnej 
46 Koordynator ds. Obsługi Klientów-Region CEE 
47 Koordynator ds. sprzedaży e-commerce 
48 Koordynator ds. Technicznych Floty 
49 Koordynator Floty Samochodowej 
50 Koordynator Transportu i Spedycji 
51 Koordynator Transportu Wewnętrznego 
52 Koordynator Warsztatu 
53 Kupiec 
54 Menedżer Butiku 
55 Menedżer ds. Jakości Asortymentu 
56 Menedżer ds. Jakości Surowca 
57 Menedżer ds. Kluczowych Klientów E-commerce&Retail 
58 Menedżer ds. Kluczowych Klientów Region CEE 
59 Menedżer ds. Kluczowych Klientów Region RMR 
60 Menedżer ds. Kolekcji i Produkcji 
61 Menedżer ds. Koordynacji Procesów Planowania 
62 Menedżer ds. Obsługi Klientów 
63 Menedżer ds. Operacji 
64 Menedżer ds. Planowania 
65 Menedżer ds. PR i Mediów Społecznościowych 
66 Menedżer ds. Technicznych Transportu 
67 Menedżer ds. Utrzymania Ruchu/Gł. Inżynier 
68 Menedżer ds. Zakupów 
69 Menedżer ds. Zapewnienia Jakości 
70 Menedżer Działu Analiz Biznesowych 
71 Menedżer Działu Rozwoju Sieci Sprzedaży 
72 Menedżer Działu Technicznego 
73 Menedżer Działu Zakupów Zaopatrzeniowych 
74 Menedżer Inżynierii Procesów Produkcyjnych 
75 Menedżer Produkcji 
76 Menedżer Produktu 
77 Menedżer Projektu ds. B2C 
78 Menedżer Regionalny 
79 Menedżer Sprzedaży B2B 
80 Menedżer Sprzedaży ds. Sieci Własnej i Franczyzy 
81 Menedżer Transportu i Spedycji 
82 Menedżer Utrzymania Infrastruktury 
83 Młodszy Administrator Systemu 
84 Młodszy Kupiec 
85 Młodszy Spedytor Międzynarodowy 
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86 Młodszy Menedżer Produktu 
87 Młodszy Specjalista ds. Rozwoju Aplikacji 
88 Młodszy Specjalista ds. Starej Nostalgii 
89 Młodszy Specjalista ds. Zakupów 
90 Młodszy Spedytor Międzynarodowy 
91 Projektant 
92 Programista 
93 Programista .NET/C# 
94 Programista BI 
95 Samodzielny Pracownik Badawczy 
96 Specjalista - Kasjer Hurtownia VTR 
97 Specjalista - Sprzedawca Hurtownia VTR 
98 Specjalista ds. Administracyjno - Finansowych 
99 Specjalista ds. Administracji Sprzedaży 
100 Specjalista ds. Marek 
101 Specjalista ds. Marketingu - Projektant Graficzny 
102 Specjalista ds. Obsługi Klienta e-commerce 
103 Specjalista ds. Obsługi Klientów - Region CEE 
104 Specjalista ds. Obsługi Klientów - Region EMEA 
105 Specjalista ds. Optymalizacji Procesów i Komunikacji 
106 Specjalista ds. Planowania 
107 Specjalista ds. Produktu B2C 
108 Specjalista ds. Projektu 
109 Specjalista ds. Sprzedaży 
110 Specjalista ds. Starej Nostalgii 
111 Specjalista ds. Transportu Odpadów 
112 Specjalista ds. Umów Najmu i Administracji 
113 Specjalista ds. Utrzymania Infrastruktury 
114 Specjalista ds. Wsparcia IT 
115 Specjalista ds. Wsparcia Sprzedaży Online 
116 Specjalista ds. Zarządzania Łańcuchem Dostaw 
117 Starszy Administrator Systemu 
118 Starszy Analityk Operacyjny 
119 Starszy Dyspozytor Międzynarodowy 
120 Starszy Dyspozytor Transportu Wewnętrznego 
121 Starszy Ekspert ds. Marketingu Sieci Sklepów 
122 Starszy Inżynier R&D 
123 Starszy Inżynier Utrzymania Infrastruktury 
124 Starszy Kupiec 
125 Starszy Programista .NET/C# 
126 Starszy Specjalista ds. Kluczowych Klientów 
127 Starszy Specjalista ds. Mediów Społecznościowych 
128 Starszy Specjalista ds. Planowania 
129 Starszy Specjalista ds. Transportu Morskiego 
130 Starszy Specjalista ds. Wsparcia IT 
131 Starszy Specjalista ds.Obsługi Klientów-Region CEE 
132 Starszy Specjalista ds.Obsługi Klientów-RegionEMEA 
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133 Starszy Spedytor Międzynarodowy 
134 Zastępca Kierownika Hurtowni VTR/Kasjer 
135 Zastępca Kierownika Sklepu 
136 Z-ca Dyrektora Biura Badań i Rozwoju 
137 Wiceprezes Zarządu ds. Transformacji Biznesu 

 
 
L.p. Nazwy stanowisk VLS 

1. Administrator Magazynu 
2. Administrator Magazynu i Systemu WMS 
3. Brygadzista 
4. Dyrektor Zarządzający 
5. Główny Specjalista ds. BHP 
6. Kierownik ds. Optymalizacji Łańcucha Dostaw 
7. Kierownik Magazynu 
8. Koordynator 
9. Lider Zespołu 
10. Menedżer ds. Logistyki 
11. Specjalista ds. administracyjno - finansowych 
12. Specjalista ds. Bezpieczeństwa Procesów 
13. Spedytor Krajowy 
14. Starszy Administrator Magazynu i Systemu WMS 
15. Starszy Spedytor Krajowy 

16. 
Starszy Inspektor ds. BHP/Starszy Magazynier-Operator 
Wózka 

 
L.p. Nazwy stanowisk VM 

1. Asystentka Zarządu 
2. Asystentka Zarządu ds. Rady Nadzorczej 
3. Dyrektor Korporacyjny 
4. Główna Księgowa Grupy VIVE 
5. Główny Specjalista ds. Administracyjnych 
6. Główny Specjalista ds. Finansowych 
7. Główny Specjalista ds. Ochrony Środowiska 
8. HR Business Partner 
9. Kontroler Finansowy 
10. Koordynator ds. Organizacyjno-Administracyjnych 
11. Koordynator ds. Ubezpieczeń i Finansowania Aktywów 
12. Księgowa 
13. Lider Zespołu Finansowego 
14. Menedżer ds. BHP i Ochrony Środowiska 
15. Menedżer ds. Skarbu 
16. Menedżer ds. Zgodności i Ryzyka/Koordynator ds AML 
17. Menedżer Kontrolingu 
18. Menedżer Personalny 
19. Menedżerka ds. ESG 
20. Młodszy Specjalista ds. Finansowych 
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21. Młodszy Specjalista ds. Kadr i Płac 
22. Młodszy Specjalista ds. Kontrolingu 
23. Młodszy Specjalista ds. Personalnych 
24. Młodszy Specjalista ds. Zgodności 
25. Pracownik Administracyjny 
26. Prezes Zarządu 
27. Samodzielna Księgowa 
28. Specjalista ds. Administracyjnych 
29. Specjalista ds. Finansowych 
30. Specjalista ds. Kontrolingu 
31. Specjalista ds. Obsługi Biura 
32. Specjalista ds. Personalnych 
33. Specjalista ds. Ubezpieczeń i Finansowania Aktywów 
34. Specjalista ds. Wynagrodzeń i Benefitów 
35. Specjalista PMO 
36. Starsza Asystentka Zarządu 
37. Starsza Księgowa 
38. Starsza Księgowa - Konsultant ds. syst. sprzedaż-k 
39. Starszy Specjalista ds. PPoż i Bezpieczeństwa 
40. Zastępca Głównej Księgowej 
41. Główny Specjalista ds. Kadr i Płac 
42. Menedżer ds. Kadr i Płac 
43. Specjalista ds. Kadr i Płac 
44. Starszy Specjalista ds. Kadr i Płac 
45. Koordynator ds. Kadr i Płac 

 
 
L.p. Nazwy stanowisk VI 

1. Dyrektor Zarządzający 
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Załącznik nr 2. 

 
Deklaracja przystąpienia pracownika do Pakietu Medicover 
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