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procedura-motywacja-i-premie 

PRZYKŁAD SOP-R-080 

Tytuł procedury: Motywacja i premie 

Dział: HR 

Numer procedury: SOP-R-080 

Data wdroz enia: [do uzupełnienia] 

Wersja: 1.0 

Zatwierdził: Dyrektor Hotelu 

1. Cel 

Celem procedury jest zapewnienie przejrzystych i sprawiedliwych zasad przyznawania premii i działan  

motywacyjnych w hotelu, kto re wspierają zaangaz owanie, efektywnos c  oraz lojalnos c  pracowniko w. 

Procedura okres la kryteria, tryb oceny i zasady komunikacji wyniko w. 

2. Zakres 

Procedura obejmuje wszystkich pracowniko w zatrudnionych w hotelu, niezalez nie od stanowiska i formy 

zatrudnienia. Dotyczy premii finansowych, nagro d uznaniowych oraz pozafinansowych form motywacji 

(np. wyro z nien , benefito w, szkolen ). 

3. Odpowiedzialnos c  

Dyrektor Hotelu – zatwierdza budz et premiowy i zasady programu motywacyjnego. Kierownik HR – 

opracowuje regulamin premii, monitoruje realizację i raportuje efekty. Kierownicy działo w – oceniają 

wyniki pracowniko w zgodnie z ustalonymi kryteriami. Księgowos c  – realizuje wypłaty premii po 

zatwierdzeniu listy przez Dyrektora Hotelu. 

4. Definicje 

Premia regulaminowa – wynagrodzenie dodatkowe wynikające z osiągnięcia okres lonych wskaz niko w 

(np. frekwencji, jakos ci pracy). Premia uznaniowa – nagroda przyznawana przez przełoz onego za 

szczego lne osiągnięcia lub postawę. Program motywacyjny – zestaw działan  wspierających rozwo j i 

satysfakcję pracowniko w (np. konkursy, szkolenia, benefity). 

5. Opis postępowania 

5.1. Ustalanie kryterio w premiowych 

a) HR opracowuje roczny regulamin premiowy SOP-R-080-F1, zatwierdzany przez Dyrektora Hotelu. 

b) Kryteria premiowe obejmują m.in.: 

• jakos c  obsługi gos ci (na podstawie ankiet i recenzji), 

• wyniki sprzedaz y lub oszczędnos ci, 

• punktualnos c  i frekwencję, 

• przestrzeganie standardo w SOP, 

• zaangaz owanie i inicjatywę, 

• wspo łpracę zespołową. 

c) Kryteria są omawiane z kierownikami działo w i komunikowane wszystkim pracownikom. 

5.2. Przyznawanie premii 

a) Kierownik działu wypełnia wniosek premiowy SOP-R-080-F2, wskazując pracowniko w spełniających 

kryteria. 

b) HR weryfikuje wnioski pod kątem zgodnos ci z regulaminem i budz etem. 

c) Dyrektor Hotelu zatwierdza ostateczną listę i przekazuje ją do działu księgowos ci. 

d) Premie wypłacane są wraz z wynagrodzeniem za dany miesiąc lub kwartał. 
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5.3. Premie uznaniowe 

a) Premie uznaniowe mogą byc  przyznawane w dowolnym momencie za wyjątkowe zaangaz owanie, 

rozwiązanie problemu, pozytywne opinie gos ci lub udział w akcjach promocyjnych. 

b) Wniosek o premię uznaniową składany jest przez kierownika działu w formularzu SOP-R-080-F3. 

c) Wniosek zatwierdza Dyrektor Hotelu po konsultacji z HR. 

5.4. Działania pozafinansowe 

a) HR moz e wprowadzac  programy motywacyjne SOP-R-080-F4, obejmujące np.: 

• wyro z nienia pracownika miesiąca, 

• szkolenia rozwojowe, 

• bony i nagrody rzeczowe, 

• wewnętrzne konkursy międzydziałowe. 

b) Wyniki programo w są ogłaszane publicznie (np. podczas zebran  lub w intranecie). 

5.5. Komunikacja i przejrzystos c  

a) Zasady premiowania i terminy wypłat ogłaszane są w regulaminie oraz na tablicy ogłoszen . 

b) Kaz dy pracownik ma prawo do wglądu w swoje wyniki oceny premiowej. 

c) HR zapewnia anonimowos c  i bezstronnos c  w procesie oceny. 

5.6. Raportowanie 

a) HR prowadzi ewidencję przyznanych premii i nagro d SOP-R-080-F5. 

b) Co kwartał przygotowuje raport dla Dyrektora Hotelu dotyczący struktury wypłat, frekwencji i 

efektywnos ci programo w motywacyjnych. 

6. Dokumentacja 

Regulamin premiowy SOP-R-080-F1, wniosek premiowy SOP-R-080-F2, wniosek o premię uznaniową 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 przeprowadzają audyt zasad przyznawania premii raz w roku. Audyt obejmuje 

zgodnos c  z regulaminem, ro wne traktowanie i przejrzystos c  procesu. 

8. Załączniki 

Załącznik 1 – SOP-R-080-F1 Regulamin premiowy. Załącznik 2 – SOP-R-080-F2 Wniosek premiowy. 

Załącznik 3 – SOP-R-080-F3 Wniosek o premię uznaniową. Załącznik 4 – SOP-R-080-F4 Plan motywacyjny. 

Załącznik 5 – SOP-R-080-F5 Ewidencja premii. 
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