
 

1 

Чек-лист для Начальников департаментов 

Ответственное лицо Что нужно сделать 

Финансовый 
Директор 

● Контроль соблюдения сроков руководителями департаментов согласно календарю 

● Сбор информации, формирование Файла бюджета, произведение расчетов 

● Проверка целесообразности включения заявленных расходов в бюджет 

● Расчет административных затрат, в том числе затрат на банковское обслуживание, эквайринг 

● Контроль достижения поставленных целей и выполнения ключевых показателей 

● Постановка целей руководителям по оптимизации затрат + план действий по достижению этих целей 

Главный  
бухгалтер 

● Обзор по изменениям в налоговом законодательстве: 
— какие ставки необходимо учитывать,  
— есть ли необходимость в изменении балансовых статей,  
— будут ли изменения по амортизации,  
— будут ли изменения в законодательстве, требующие обновления фискальных аппаратов и прочей кассовой 

техники 

● План по резервам, которые необходимо включить в бюджет 

IT-менеджер ● Нужно ли обновлять парк компьютеров, сколько будет стоить обслуживание ПО, почты, др. сервисов 

● Будет ли увеличение по стоимости лицензий, закуп доп. лицензий 

● Стратегия работы по информационной безопасности и технической безопасности 

Юристы ● Сводка по тому, какие льготы можем применить, какие изменения в нормативных документах могут 
повлиять на деятельность отеля 
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Ответственное лицо Что нужно сделать 

Кадровая служба ● Обзор рынка труда, изменений в сфере трудового законодательства, которые могут повлиять на 
бюджетные показатели (увеличение МРОТ, надбавки, компенсационные выплаты) 

● Консолидация информации по штатному расписанию на основании данных от руководителей 
департаментов 

● Предложение концепции по оплате труда с переменными показателями 

● Разработка стратегии по обучению персонала 

● План по тренингам, плановым мед. осмотрам, мероприятиям по охране труда с расчетом затрат 

Коммерческий 
директор 

● Разработка стратегии по выручке и ценообразованию на будущий год (совместно с Финансовым 
директором и на основании данных от руководителей операционных департаментов) 

● Сведения о тарифах, в том числе минимальных рентабельных тарифах, средних показателях на номер, на 
гостя 

● Информация о предполагаемой загрузке номерного фонда 

● Информация о стоимости пакетных завтрака и иных дополнительных услуг 

● Маркетинговая стратегия, включающая план по рекламным затратам (в том числе план затрат по 
сувенирной продукции и деловым встречам), целям по привлечению новых клиентов 

● Подготовка для кадровой службы предложения по оптимизации штатного расписания, расчет возможной 
премиальной части ФОТ своего департамента 

● Разработка предложения по программам лояльности и пакетным предложениям 

Руководитель 
хозяйственной 
службы 

● Нормы затрат моющих средств и гостевых принадлежностей в расчете на номер, на гостя 

● Обоснование необходимости закупа/обновления инвентаря, необходимости замены белья и полотенец 

● Расчет возможного эффекта от смены аутсорс компании 

● Организация тендеров по основным поставщикам моющих средств и гостевых принадлежностей 

● Расчет суммы, необходимой для закупа униформы для службы гостиничного хозяйства 
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Ответственное лицо Что нужно сделать 

 
 

Директор ресторана ● Обработка информации по изменению цен у поставщиков по продуктам и алкоголю. Организация тендеров 

● Обоснование необходимости обновления меню 

● Расчет себестоимости (совместно с шеф-поваром) 

● Проверка актуальности текущих затрат 

● Нормы затрат ключевых расходов на гостя  

● Расчет суммы, необходимой для закупа униформы, для печати меню в случае его обновления, а также 
промо, барной карты 

● Расчет стоимости мероприятий для соответствия нормам СанПин 

● Подготовка для кадровой службы предложения по оптимизации штатного расписания своего департамента 

● Проверка необходимости закупа посуды, инвентаря, спецодежды, замены ресторанного и кухонного 
оборудования, ресторанного текстиля 

● Подготовка отчета с расчетом стоимости и присвоением приоритетов крупных закупов (CAPEX) по 
департаменту Ресторанного обслуживания 

Директор номерного 
фонда 

● Подготовка информации для Коммерческого директора по «портрету» гостя 

● Сводная информация по основным проблемным моментам на основании отзывов гостей 

● Подготовка предложений по "комплиментам" для гостей с расчетом себестоимости (для еды и алкоголя - 
совместно с Директором ресторана) 

● Определение необходимости закупа/обновления инвентаря для улучшения качества пребывания гостей 

● Сводная информация по изменениям тарифов партнеров, работающих по агентскому договору (услуги 
такси, трансфера, массажа и иные) 

● Расчет расходной части бюджета (совместно с менеджером Руководитель хозяйственной службы), в том 
числе по печатной продукции 
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Ответственное лицо Что нужно сделать 

● Расчет суммы, необходимой для закупа униформы для службы приема и размещения гостей 
 

● Подготовка для кадровой службы предложения по оптимизации штатного расписания своего департамента 

● Организация тендеров по основным поставщикам гостевых принадлежностей 

● Подготавливает отчет с расчетом стоимости и присвоением приоритетов крупных закупов (CAPEX) по 
номерному фонду 

 

Главный инженер ● Расчет по плановым расходам ресурсов, расчет расходов в пересчете на занятый номер 

● Сводка по изменениям тарифов 

● Информация по суммам в месяц на обслуживание инженерных систем (постоянные контракты) 

● Расчет суммы, необходимой для закупа спецодежды для инженерного департамента 

● Подготовка для кадровой службы предложения по оптимизации штатного расписания своего департамента 

● План по ремонту номерного фонда, инженерных систем и здания в целом 

● Информация о необходимости замены технического оборудования с присвоением приоритетов закупа 

 

 
СВЯЗАТЬСЯ С НАМИ 
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