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procedura-zgubione-i-znalezione-przedmioty

PRZYKLAD SOP-H-037

Tytut procedury: Zgubione i znalezione przedmioty (Lost & Found)
Dziat: Housekeeping

Numer procedury: SOP-H-037

Data wdrozenia: [do uzupeinienia]

Wersja: 1.0

Zatwierdzit: Kierownik Dziatu Housekeepingu

1. Cel

Celem procedury jest zapewnienie jednolitego i bezpiecznego sposobu postepowania ze wszystkimi
przedmiotami zgubionymi przez gosci lub znalezionymi na terenie hotelu, zgodnie z przepisami prawa i
zasadami etyki zawodowej. Procedura gwarantuje przejrzystos$¢, ochrone wtasnosci gosci i minimalizacje
ryzyka utraty lub niewtasciwego wykorzystania znalezionych rzeczy.

2. Zakres

Procedura dotyczy wszystkich pracownikéw hotelu, w szczeg6lnosci dziatu housekeeping, recepcji,
ochrony oraz stuzb technicznych. Obejmuje postepowanie od momentu znalezienia przedmiotu do jego
przekazania wtascicielowi lub utylizacji po uptywie okreslonego terminu przechowywania.

3. Odpowiedzialnos¢

Pokojowe i pracownicy powierzchni wspélnych - niezwlocznie zgtaszajg znalezienie przedmiotu i
przekazuja go do recepcji lub kierownika housekeepingu. Kierownik Housekeepingu - odpowiada za
przyjecie, ewidencje, przechowywanie i wydanie rzeczy wtascicielowi. Recepcja - kontaktuje sie z gosciem
i prowadzi potwierdzenie odbioru. Dziat Ochrony - monitoruje proces i zabezpiecza przedmioty
warto$ciowe.

4. Definicje

Lost & Found - system ewidencji i przechowywania rzeczy zgubionych i znalezionych. Przedmiot
wartosciowy - rzeczy o wartos$ci powyzej 100 zt lub posiadajgce znaczenie osobiste (np. dokumenty,
bizuteria, elektronika). Formularz Lost & Found - dokument rejestrujgcy okolicznosci znalezienia i dalsze
postepowanie.

5. Opis postepowania

5.1.Znalezienie przedmiotu

Kazdy pracownik hotelu, ktory znajdzie przedmiot pozostawiony przez goscia, jest zobowigzany
niezwlocznie przekazaé go swojemu przetozonemu lub do recepcji. Znaleziony przedmiot nie moze by¢
zatrzymany ani przenoszony w inne miejsce niz punkt przekazania.

5.2. Rejestracja

Kierownik Housekeepingu lub wyznaczony pracownik wypeinia formularz SOP-H-037-F1, w ktérym
wpisuje: date, godzine, miejsce znalezienia, opis przedmiotu, nazwisko znalazcy i osobe przyjmujaca.
Kazdy przedmiot otrzymuje numer ewidencyjny.

5.3. Przechowywanie

Przedmioty przechowywane sg w zamknietym pomieszczeniu oznaczonym jako ,Lost & Found”.
Przedmioty warto$ciowe (gotéwka, bizuteria, elektronika, dokumenty) przekazywane sa do sejfu ochrony
lub gtéwnego depozytu.

5.4. Identyfikacja wtasciciela

Jezeli istnieje mozliwo$¢ identyfikacji wtasciciela (np. na podstawie etykiety bagazowej, danych z PMS,
dokumentéw), recepcja kontaktuje sie z gosciem w ciggu 24 godzin od znalezienia. Kontakt
dokumentowany jest w formularzu Lost & Found.

5.5. Wydanie przedmiotu

Przedmiot wydawany jest wtascicielowi po okazaniu dokumentu tozsamosci i podpisaniu potwierdzenia
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odbioru SOP-H-037-F2. W przypadku wysytki pocztowej - go$¢ pokrywa koszty przesytki, a potwierdzenie
wysytki dolacza sie do dokumentaciji.

5.6. Okres przechowywania

Przedmioty przechowywane s przez 3 miesigce od daty znalezienia, a rzeczy warto$ciowe - przez 6
miesiecy. Po tym czasie przedmioty nieodebrane s3 utylizowane lub przekazywane na cele charytatywne
zgodnie z decyzjq Dyrektora Hotelu.

5.7. Rzeczy niebezpieczne i tatwopsujace sie

Rzeczy nietrwate (zywno$¢, napoje, kosmetyki otwarte) sg utylizowane niezwtocznie po znalezieniu.
Substancje niebezpieczne (np. leki, chemikalia) przekazywane sa do dziatu technicznego do bezpiecznego
zniszczenia.

6. Dokumentacja
Formularz zgtoszenia i ewidencji SOP-H-037-F1, formularz odbioru SOP-H-037-F2, rejestr Lost & Found,
raport kwartalny z wydanych i zniszczonych przedmiotow.

7. Kontrola i audyt
Kierownik Housekeepingu raz w tygodniu sprawdza aktualny stan magazynu Lost & Found i zgodno$¢ z
ewidencja. Co kwartal audyt przeprowadza Dyrektor Hotelu lub Dziat Ochrony.

8. Zataczniki
Zalacznik 1 - Formularz ewidencji SOP-H-037-F1. Zatacznik 2 - Formularz potwierdzenia odbioru SOP-H-
037-F2. Zatgcznik 3 - Raport kwartalny Lost & Found.
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