marketing
creation dla hoteli — marketing - audyty — revenue — doradztwo — filmy — www — seo - sem

procedura-bezpieczenstwo-i-bhp
PRZYKLAD SOP-R-085

Tytut procedury: Bezpieczenistwo i BHP
Dziat: HR

Numer procedury: SOP-R-085

Data wdrozenia: [do uzupeinienia]
Wersja: 1.0

Zatwierdzit: Dyrektor Hotelu

1. Cel

Celem procedury jest zapewnienie bezpieczenstwa pracownikéw i gosci hotelowych poprzez wdrozenie
zasad BHP, przeprowadzanie szkolen, prowadzenie dokumentacji oraz zapobieganie wypadkom i
zagrozeniom w miejscu pracy.

2. Zakres

Procedura obejmuje wszystkich pracownikéw hotelu, niezaleznie od dziatu i formy zatrudnienia, a takze
osoby wspétpracujace i podwykonawcéw przebywajgcych na terenie hotelu. Dotyczy organizacji szkolen
BHP, nadzoru nad warunkami pracy, stosowania sSrodkéw ochrony indywidualnej oraz reagowania na
zdarzenia niebezpieczne.

3. Odpowiedzialnos¢

Kierownik HR - organizuje szkolenia BHP i prowadzi dokumentacje. Inspektor BHP - nadzoruje
przestrzeganie zasad bezpieczenistwa i przeprowadza kontrole. Kierownicy dziatéw - odpowiadaja za
wdrozenie przepisow BHP w swoich zespotach. Pracownicy - zobowigzani sg do przestrzegania zasad
bezpieczenstwa i zgtaszania zagrozen. Dyrektor Hotelu - zapewnia $rodki finansowe i nadzér nad
systemem BHP.

4. Definicje

BHP - Bezpieczenstwo i Higiena Pracy, system dziatan majgcych na celu ochrone zdrowia i zycia
pracownikéw. Szkolenie wstepne - instruktaz ogdlny i stanowiskowy dla nowego pracownika. Szkolenie
okresowe - cykliczne szkolenie przypominajace zasady bezpieczenstwa. Wypadek przy pracy - nagte
zdarzenie zwigzane z wykonywana pracg, powodujace uraz lub $mier¢ pracownika.

5. Opis postepowania

5.1. Organizacja szkolen BHP

a) Kazdy nowo zatrudniony pracownik odbywa szkolenie wstepne BHP przed rozpoczeciem pracy (SOP-R-
085-F1).

b) Szkolenia okresowe odbywajg sie nie rzadziej niz raz na 12 miesiecy dla stanowisk fizycznych i raz na 3
lata dla administracyjnych.

c) Szkolenia prowadzi inspektor BHP lub uprawniony trener zewnetrzny.

d) Po szkoleniu pracownik podpisuje karte potwierdzenia udziatu SOP-R-085-F2, ktéra przechowywana
jest w aktach osobowych.

5.2. Ocena ryzyka zawodowego

a) Dla kazdego stanowiska pracy sporzadza sie karte oceny ryzyka zawodowego SOP-R-085-F3.

b) Ocena jest aktualizowana co najmniej raz w roku lub po kazdej zmianie organizacyjnej, technologicznej
lub wypadku.

c) Pracownicy sg zapoznawani z wynikami oceny i potwierdzaja to podpisem.

5.3. Srodki ochrony indywidualnej

a) Hotel zapewnia $rodki ochrony osobistej odpowiednie do rodzaju pracy (rekawice, obuwie, okulary,
odziez ochronnag).

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

¢) Pracownik zobowigzany jest do stosowania Srodkdw ochrony podczas wykonywania zadan.

WAZNE: Przykladowe procedury hotelowe maja jedynie charakter pogladowy i pokazuja zaledwie przyktadowa strukture dokumentéw
stosowanych w hotelarstwie. Tres¢ ma charakter ogélny i nie stanowi gotowych wytycznych. Pelne wersje procedur opracowywane sg
indywidualnie po audycie i analizie pracy hotelu. Szczegétowe informacje znajdziesz na https://marketingcreation.pl


https://marketingcreation.pl/marketing-hotelu/
https://marketingcreation.pl/audyt-hotelu
https://marketingcreation.pl/revenue-management
https://marketingcreation.pl/doradztwo-dla-hoteli/
https://marketingcreation.pl/filmy-dla-hoteli/
https://marketingcreation.pl/strony-internetowe-dla-hoteli/
https://marketingcreation.pl/pozycjonowanie-hotelu/
https://marketingcreation.pl/google-hotel-ads/
https://marketingcreation.pl/procedury-hotelowe/
https://marketingcreation.pl/
https://marketingcreation.pl

marketing
creation dla hoteli — marketing - audyty — revenue — doradztwo — filmy — www — seo - sem

d) Zuzyte lub uszkodzone srodki ochrony wymieniane sg niezwtocznie po zgtoszeniu kierownikowi.
5.4. Zasady bezpieczenstwa w miejscu pracy

a) Pracownicy s3g zobowigzani do utrzymania porzadku na stanowisku pracy, nieblokowania drég
ewakuacyjnych i przestrzegania instrukcji.

b) Niedopuszczalne jest uzywanie sprzetu bez przeszkolenia lub uprawnien.

c) Wszystkie niebezpieczne zdarzenia, wypadki i zagrozenia nalezy natychmiast zgtosi¢ przetozonemu.
5.5. Postepowanie w razie wypadku

a) W razie wypadku nalezy:

1. udzieli¢ pierwszej pomocy,
2. zabezpieczy¢ miejsce zdarzenia,
3. powiadomi¢ kierownika dziatu i inspektora BHP,

4. sporzadzi¢ protokét powypadkowy SOP-R-085-F5.

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

5.6. Kontrole i przeglady

a) Inspektor BHP przeprowadza kontrole stanowisk pracy co najmniej raz na kwartat.

b) Nieprawidtowosci wpisywane sg do rejestru SOP-R-085-F6, a dziatania naprawcze monitoruje
kierownik dziatu.

5.7.Szkolenia i komunikacja

a) HR organizuje cykliczne szkolenia przypominajace, spotkania informacyjne i akcje promujace
bezpieczenstwo.

b) Informacje o zasadach BHP wywieszane sg w widocznych miejscach (tablice informacyjne, zaplecza,
pokoje socjalne).

1. Dokumentacja

Lista obecno$ci ze szkolenia SOP-R-085-F1, karta szkolenia SOP-R-085-F2, ocena ryzyka zawodowego SOP-
R-085-F3, rejestr wydanych srodkéw ochronnych SOP-R-085-F4, protokét powypadkowy SOP-R-085-F5,
rejestr kontroli SOP-R-085-F6.

2. Kontrolaiaudyt
Inspektor BHP i Kierownik HR przeprowadzajg audyt BHP raz w roku. Wyniki przedstawiane sg
Dyrektorowi Hotelu i omawiane na spotkaniu kadry kierowniczej.

3. Zalgczniki
Zalacznik 1 - SOP-R-085-F1 Lista obecnosci ze szkolenia. Zalgcznik 2 - SOP-R-085-F2 Karta szkolenia.
Zalacznik 3 - SOP-R-085-F3 Ocena ryzyka zawodowego. Zatgcznik 4 - SOP-R-085-F4 Rejestr srodkow
ochronnych. Zatacznik 5 - SOP-R-085-F5 Protokét powypadkowy. Zatgcznik 6 — SOP-R-085-F6 Rejestr
kontroli BHP.
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