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procedura-bezpieczenstwo-i-bhp 

PRZYKŁAD SOP-R-085 

Tytuł procedury: Bezpieczen stwo i BHP 

Dział: HR 

Numer procedury: SOP-R-085 

Data wdroz enia: [do uzupełnienia] 

Wersja: 1.0 

Zatwierdził: Dyrektor Hotelu 

1. Cel 

Celem procedury jest zapewnienie bezpieczen stwa pracowniko w i gos ci hotelowych poprzez wdroz enie 

zasad BHP, przeprowadzanie szkolen , prowadzenie dokumentacji oraz zapobieganie wypadkom i 

zagroz eniom w miejscu pracy. 

2. Zakres 

Procedura obejmuje wszystkich pracowniko w hotelu, niezalez nie od działu i formy zatrudnienia, a takz e 

osoby wspo łpracujące i podwykonawco w przebywających na terenie hotelu. Dotyczy organizacji szkolen  

BHP, nadzoru nad warunkami pracy, stosowania s rodko w ochrony indywidualnej oraz reagowania na 

zdarzenia niebezpieczne. 

3. Odpowiedzialnos c  

Kierownik HR – organizuje szkolenia BHP i prowadzi dokumentację. Inspektor BHP – nadzoruje 

przestrzeganie zasad bezpieczen stwa i przeprowadza kontrole. Kierownicy działo w – odpowiadają za 

wdroz enie przepiso w BHP w swoich zespołach. Pracownicy – zobowiązani są do przestrzegania zasad 

bezpieczen stwa i zgłaszania zagroz en . Dyrektor Hotelu – zapewnia s rodki finansowe i nadzo r nad 

systemem BHP. 

4. Definicje 

BHP – Bezpieczen stwo i Higiena Pracy, system działan  mających na celu ochronę zdrowia i z ycia 

pracowniko w. Szkolenie wstępne – instruktaz  ogo lny i stanowiskowy dla nowego pracownika. Szkolenie 

okresowe – cykliczne szkolenie przypominające zasady bezpieczen stwa. Wypadek przy pracy – nagłe 

zdarzenie związane z wykonywaną pracą, powodujące uraz lub s mierc  pracownika. 

5. Opis postępowania 

5.1. Organizacja szkolen  BHP 

a) Kaz dy nowo zatrudniony pracownik odbywa szkolenie wstępne BHP przed rozpoczęciem pracy (SOP-R-

085-F1). 

b) Szkolenia okresowe odbywają się nie rzadziej niz  raz na 12 miesięcy dla stanowisk fizycznych i raz na 3 

lata dla administracyjnych. 

c) Szkolenia prowadzi inspektor BHP lub uprawniony trener zewnętrzny. 

d) Po szkoleniu pracownik podpisuje kartę potwierdzenia udziału SOP-R-085-F2, kto ra przechowywana 

jest w aktach osobowych. 

5.2. Ocena ryzyka zawodowego 

a) Dla kaz dego stanowiska pracy sporządza się kartę oceny ryzyka zawodowego SOP-R-085-F3. 

b) Ocena jest aktualizowana co najmniej raz w roku lub po kaz dej zmianie organizacyjnej, technologicznej 

lub wypadku. 

c) Pracownicy są zapoznawani z wynikami oceny i potwierdzają to podpisem. 

5.3. S rodki ochrony indywidualnej 

a) Hotel zapewnia s rodki ochrony osobistej odpowiednie do rodzaju pracy (rękawice, obuwie, okulary, 

odziez  ochronną). 

b) Wydanie s rodko w rejestrowane jest w formularzu SOP-R-085-F4. 

c) Pracownik zobowiązany jest do stosowania s rodko w ochrony podczas wykonywania zadan . 
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d) Zuz yte lub uszkodzone s rodki ochrony wymieniane są niezwłocznie po zgłoszeniu kierownikowi. 

5.4. Zasady bezpieczen stwa w miejscu pracy 

a) Pracownicy są zobowiązani do utrzymania porządku na stanowisku pracy, nieblokowania dro g 

ewakuacyjnych i przestrzegania instrukcji. 

b) Niedopuszczalne jest uz ywanie sprzętu bez przeszkolenia lub uprawnien . 

c) Wszystkie niebezpieczne zdarzenia, wypadki i zagroz enia nalez y natychmiast zgłosic  przełoz onemu. 

5.5. Postępowanie w razie wypadku 

a) W razie wypadku nalez y: 

1. udzielic  pierwszej pomocy, 

2. zabezpieczyc  miejsce zdarzenia, 

3. powiadomic  kierownika działu i inspektora BHP, 

4. sporządzic  protoko ł powypadkowy SOP-R-085-F5. 

b) Inspektor BHP dokonuje analizy przyczyn i przygotowuje raport z rekomendacjami. 

5.6. Kontrole i przeglądy 

a) Inspektor BHP przeprowadza kontrolę stanowisk pracy co najmniej raz na kwartał. 

b) Nieprawidłowos ci wpisywane są do rejestru SOP-R-085-F6, a działania naprawcze monitoruje 

kierownik działu. 

5.7. Szkolenia i komunikacja 

a) HR organizuje cykliczne szkolenia przypominające, spotkania informacyjne i akcje promujące 

bezpieczen stwo. 

b) Informacje o zasadach BHP wywieszane są w widocznych miejscach (tablice informacyjne, zaplecza, 

pokoje socjalne). 

1. Dokumentacja 

Lista obecnos ci ze szkolenia SOP-R-085-F1, karta szkolenia SOP-R-085-F2, ocena ryzyka zawodowego SOP-

R-085-F3, rejestr wydanych s rodko w ochronnych SOP-R-085-F4, protoko ł powypadkowy SOP-R-085-F5, 

rejestr kontroli SOP-R-085-F6. 

2. Kontrola i audyt 

Inspektor BHP i Kierownik HR przeprowadzają audyt BHP raz w roku. Wyniki przedstawiane są 

Dyrektorowi Hotelu i omawiane na spotkaniu kadry kierowniczej. 

3. Załączniki 

Załącznik 1 – SOP-R-085-F1 Lista obecnos ci ze szkolenia. Załącznik 2 – SOP-R-085-F2 Karta szkolenia. 

Załącznik 3 – SOP-R-085-F3 Ocena ryzyka zawodowego. Załącznik 4 – SOP-R-085-F4 Rejestr s rodko w 

ochronnych. Załącznik 5 – SOP-R-085-F5 Protoko ł powypadkowy. Załącznik 6 – SOP-R-085-F6 Rejestr 

kontroli BHP. 
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