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procedura-motywacja-i-premie
PRZYKLAD SOP-R-080

Tytut procedury: Motywacja i premie
Dziat: HR

Numer procedury: SOP-R-080

Data wdrozenia: [do uzupeinienia]
Wersja: 1.0

Zatwierdzit: Dyrektor Hotelu

1. Cel

Celem procedury jest zapewnienie przejrzystych i sprawiedliwych zasad przyznawania premii i dziatan
motywacyjnych w hotelu, ktére wspieraja zaangazowanie, efektywnos$¢ oraz lojalnos$¢ pracownikéow.
Procedura okresla kryteria, tryb oceny i zasady komunikacji wynikéw.

2. Zakres

Procedura obejmuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych w hotelu, niezaleznie od stanowiska i formy
zatrudnienia. Dotyczy premii finansowych, nagréd uznaniowych oraz pozafinansowych form motywacji
(np. wyréznien, benefitdw, szkolen).

3. Odpowiedzialnos¢

Dyrektor Hotelu - zatwierdza budzet premiowy i zasady programu motywacyjnego. Kierownik HR -
opracowuje regulamin premii, monitoruje realizacje i raportuje efekty. Kierownicy dziatéw - oceniaja
wyniki pracownikéw zgodnie z ustalonymi kryteriami. Ksiegowos$¢ - realizuje wyptaty premii po
zatwierdzeniu listy przez Dyrektora Hotelu.

4. Definicje

Premia regulaminowa - wynagrodzenie dodatkowe wynikajace z osiagniecia okreslonych wskaznikow
(np. frekwencji, jako$ci pracy). Premia uznaniowa - nagroda przyznawana przez przetozonego za
szczegdblne osiagniecia lub postawe. Program motywacyjny - zestaw dziatan wspierajacych rozwdj i
satysfakcje pracownikéw (np. konkursy, szkolenia, benefity).

5. Opis postepowania

5.1. Ustalanie kryteriow premiowych

a) HR opracowuje roczny regulamin premiowy SOP-R-080-F1, zatwierdzany przez Dyrektora Hotelu.
b) Kryteria premiowe obejmujg m.in.:

o jakos¢ obstugi gosci (na podstawie ankiet i recenzji),
o wyniki sprzedazy lub oszczednoSci,

e punktualnosé i frekwencje,

e przestrzeganie standardéw SOP,

e Zaangazowanie i inicjatywe,

e wspolprace zespotows.

¢) Kryteria s3g omawiane z kierownikami dziatéw i komunikowane wszystkim pracownikom.

5.2. Przyznawanie premii

a) Kierownik dziatu wypetnia wniosek premiowy SOP-R-080-F2, wskazujac pracownikéw spelniajacych
kryteria.

b) HR weryfikuje wnioski pod katem zgodnoSci z regulaminem i budzetem.

c) Dyrektor Hotelu zatwierdza ostateczna liste i przekazuje ja do dziatu ksiegowosci.

d) Premie wyptacane sg wraz z wynagrodzeniem za dany miesigc lub kwartat.
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5.3. Premie uznaniowe

a) Premie uznaniowe moga by¢ przyznawane w dowolnym momencie za wyjatkowe zaangazowanie,
rozwigzanie problemu, pozytywne opinie gosci lub udziat w akcjach promocyjnych.

b) Wniosek o premie uznaniowg sktadany jest przez kierownika dziatu w formularzu SOP-R-080-F3.
c) Wniosek zatwierdza Dyrektor Hotelu po konsultacji z HR.

5.4. Dziatania pozafinansowe

a) HR moze wprowadzaé programy motywacyjne SOP-R-080-F4, obejmujace np.:

e wyrdznienia pracownika miesigca,
e szkolenia rozwojowe,
e bonyinagrody rzeczowe,

e wewnetrzne konkursy miedzydziatowe.

b) Wyniki programoéw s3 ogtaszane publicznie (np. podczas zebran lub w intranecie).

5.5. Komunikacja i przejrzystos$¢

a) Zasady premiowania i terminy wyptat ogtaszane sa w regulaminie oraz na tablicy ogloszen.

b) Kazdy pracownik ma prawo do wgladu w swoje wyniki oceny premiowe;j.

¢) HR zapewnia anonimowo$¢ i bezstronno$¢ w procesie oceny.

5.6. Raportowanie

a) HR prowadzi ewidencje przyznanych premii i nagréd SOP-R-080-F5.

b) Co kwartat przygotowuje raport dla Dyrektora Hotelu dotyczacy struktury wyptat, frekwenciji i
efektywnosci programéw motywacyjnych.

6. Dokumentacja
Regulamin premiowy SOP-R-080-F1, wniosek premiowy SOP-R-080-F2, wniosek o premie uznaniowg SOP-
R-080-F3, plan motywacyjny SOP-R-080-F4, ewidencja premii SOP-R-080-F5, raport kwartalny HR.

7. Kontrola i audyt
Dyrektor Hotelu i HR przeprowadzajg audyt zasad przyznawania premii raz w roku. Audyt obejmuje
zgodno$¢ z regulaminem, réwne traktowanie i przejrzystos$¢ procesu.

8. Zataczniki

Zalgcznik 1 - SOP-R-080-F1 Regulamin premiowy. Zatgcznik 2 - SOP-R-080-F2 Wniosek premiowy:.
Zalacznik 3 - SOP-R-080-F3 Wniosek o premie uznaniowa. Zatacznik 4 - SOP-R-080-F4 Plan motywacyjny.
Zalacznik 5 - SOP-R-080-F5 Ewidencja premii.
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