1. Nazwa przedmiotu: Organizacja przedsi¢biorstwa hotelarskiego

2. Temat zajecia: Organizacja nowego przedsigbiorstwa

3. Cel zajgcia:
Student potrafi wymieni¢ 1 scharakteryzowal etapy organizacji nowego
przedsigbiorstwa, wskaza¢ procedury 1 dokumentacje niezbedna do podjecia
dzialalnosci.

4. Zadania dla studentow
Nalezy zapozna¢ si¢ z podanym materiatem pod katem zagadnien egzaminacyjnych

5. Tre$¢ zajgcia / materiaty do zajeé /

1. Procedura uruchomienia przedsi¢biorstwa

Prowadzenie dziatalno$ci gospodarczej mozliwe jest po spetnieniu kilku warunkow
zwiazanych z zatatwieniem przez przedsigbiorcg okreslonych formalnosci, ktére wynikaja w
wigkszosci z obowiazujacych przepisow prawa i powinny by¢ wykonane w nastepujacej

kolejnosci:

1. Utworzenie i rejestracja podmiotu gospodarczego.

2. Uzyskanie numeru w systemie REGON.

3. Wykonanie pieczgci i szyldu podmiotu gospodarczego.

4. Zgtoszenie do ubezpieczenia spotecznego.

5. Zatozenie rachunku bankowego.

6. Uzyskanie NIP 1 zalatwienie pozostalych formalnosci w Urzedzie Skarbowym.

7. Inne urzedy.

Ad.1. Po podjeciu decyzji 1 rozpoczeciu dziatalno$ci na wiasny rachunek nalezy dokonaé
wyboru formy prawnej prowadzonej dzialalno$ci. Osoby podejmujace dzialalno$¢ po raz
pierwszy jako formg¢ prawna swojej dzialalno$ci wybieraja z reguly przedsigbiorstwo

prywatne prowadzone indywidualnie przez osobg fizyczna (jednoosobowa dziatalnosé



gospodarcza) lub samozatrudnienie, spotke cywilna lub jedna ze spétek prawa handlowego.

Kazda forma ma swoje plusy i minusy.

W zalezno$ci od formy prawnej podmiotu gospodarczego roznie wygladaja czynnosci
zwiazane z jego rejestracja. Wybor konkretnej formy prawnej zalezy od decyzji osoby
podejmujacej dziatalno$¢ gospodarcza. Do najwazniejszych kryteriow uwzglednianych przy
tym wyborze naleza: wymagania dotyczace minimalnej kwoty kapitatu potrzebnej do
uruchomienia podmiotu gospodarczego, sposodb rejestracji podmiotu gospodarczego,
wymagania co do formy aktu zatozycielskiego czy tez odpowiedzialno$¢ oséb prowadzacych
dziatalno$¢ gospodarcza za zobowiazania podmiotu gospodarczego oraz mozliwos¢

skorzystania z uproszczonych form opodatkowania.

Jednoosobowa  dziatalno$¢  gospodarcza  (przedsigbiorstwo prywatne prowadzone
indywidualnie przez osob¢ fizyczna) dziala na podstawie zaswiadczenia o wpisie do
ewidencji dzialalnosci gospodarczej. Warunkiem uzyskania tego zaswiadczenia jest ztozenie
do organu ewidencyjnego wniosku (formularza) lub zwyklego pisma zawierajacego wszystkie

niezbedne informacje. Formularz wniosku zawiera nastgpujace informacje:

- oznaczenie przedsigbiorcy — nazwg firmy, imi¢ i nazwisko przedsigbiorcy;

- oznaczenie miejsca zamieszkania oraz adresu przedsigbiorcy, a jezeli nie sa one tozsame,

réwniez wskazanie siedziby statego miejsca wykonywania dziatalno$ci gospodarczej;

- okreslenie przedmiotu dziatalno$ci gospodarczej (czym zamierzam si¢ zajmowac), najlepiej
rowniez przewidywanego, gdyz pozwoli to unikna¢ czasu i kosztow przy pdzniejszym

uzupehianiu wpisu;

- wskazanie daty rozpoczgcia dziatalnos$ci gospodarczej — dopiero ta data upowaznia do

wystawiania prawidlowych rachunkéw.

Organem ewidencyjnym jest Urzad Gminy lub Urzad Miasta wiasciwy dla siedziby (a nie
miejsca zamieszkania) podmiotu gospodarczego. Zaswiadczenie o wpisie do ewidencji
dziatalnosci gospodarczej jest dostarczane przedsigbiorcy nie pézniej niz w terminie 14 dni od

dnia zgloszenia.

Ad. 2. Kolejnym etapem zwigzanym z podejmowaniem dziatalnosci gospodarczej jest

uzyskanie numeru statystycznego REGON, ktéry musi posiada¢ kazdy podmiot gospodarczy.



Brak tego numeru uniemozliwi zatatwiane niektorych spraw, np. zatozenie rachunku. Nalezy
zlozy¢ wniosek o nadanie numeru REGON (rejestr podmiotoéw gospodarki narodowe;j
prowadzony dla celéow statystycznych) na formularzu RG-1. Do wniosku nalezy dotaczy¢
kserokopig zaswiadczenia o wpisie do ewidencji dzialalnosci gospodarczej (oryginat nalezy

przedtozy¢ do wgladu).

Whiosek sktada si¢ we wlasciwym dla siedziby firmy Urzgdzie Statystycznym. Uzyskanie
numeru statystycznego wiaze si¢ z konieczno$cia uiszczenia oplaty skarbowej (znaczek
skarbowy). Wniosek o wpis w rejestrze REGON mozna rowniez ztozy¢ jednoczesnie ze
ztozeniem wniosku o wpis do rejestru przedsigbiorcéw (KRS) lub do ewidencji dziatalnosci

gospodarczej (Urzad Gminy).

Ad. 3. Po dokonaniu rejestracji podmiotu gospodarczego nalezy zamdéwi¢ wykonanie
pieczatki firmowej, ktora bedzie potrzebna przy zalatwianiu innych spraw zwiazanych z
podjeciem dzialalnosci gospodarczej (m.in. w banku). Miejsce prowadzenia dziatalno$ci
powinno by¢ oznaczone na zewnatrz. Oznaczenie to powinno zawiera¢ nazwg przedsigbiorcy

1 zwigzle okreslenie podmiotu wykonywanej przez niego dziatalnosci.

Do kontaktow z urzedami administracji oraz do kontaktow z innymi podmiotami

gospodarczymi na pieczgci firmowej powinny si¢ znalez¢ nastgpujace informacje:

nazwa podmiotu gospodarczego,

- nazwiska wspolnikow,
- siedziba (adres),
- numer REGON,

- numer NIP.

Ad. 4. Przedsigbiorca jest zobowiazany do odprowadzania skladek tytulu ubezpieczen
spotecznych 1 zdrowotnych za siebie i za zatrudnionych pracownikow — jest on ptatnikiem
skladek. Nalezy uda¢ si¢ do oddzialu Zakladu Ubezpieczen Spolecznych w miejscu
prowadzenia dziatalno$ci 1 zglosi¢ siebie i pracownikow do ubezpieczenia spotecznego.
Zgloszenia tego dokonuje si¢ na specjalnym formularzu — ZUS ZFA. Ponadto odrgbnie nalezy
zgtosi¢ kazda osobe podlegajaca ubezpieczeniom spotecznym 1 zdrowotnym (osoba

prowadzaca dziatalno$¢ gospodarcza, osoby zatrudnione w podmiocie gospodarczym).



Zgloszenia tego dokonuje si¢ na formularzu ZUS ZUA w terminie 7 dni od dnia powstania

obowiazku ubezpieczenia, czyli od daty rozpoczgcia dziatalnosci gospodarcze;.

Ad.5. Obowiazek posiadania rachunku bankowego dotyczy tylko tych podmiotéw
gospodarczych, ktére dokonuja jednorazowych transakcji przekraczajacych réwnowartosé
3000 euro albo réwnowartos¢ 1000 euro (gdy suma wartos$ci transakcji w miesiacu
poprzednim przekroczyta rownowarto§¢ 10 000 euro). Nalezy jednak zauwazy¢, ze
posiadanie rachunku bankowego ulatwia prowadzenie dziatalno$ci gospodarczej. Rachunek
bankowy mozna zatozy¢ w kazdym banku, ktory prowadzi obstuge podmiotdéw
gospodarczych. Podstawa zatozenia rachunku bankowego jest umowa o otwarcie i

prowadzenie rachunku. Zaktadajac rachunek, nalezy posiada¢ nastepujace dokumenty:

- oryginat wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarczej lub wyciag z KRS;

- oryginat zaswiadczenia o nadaniu numeru REGON;

- pieczatke firmowa.

Ad. 6. Przed rozpoczgciem dziatalnos$ci gospodarczej nalezy udac si¢ do urzedu skarbowego,

aby:

- zlozy¢ wniosek o nadanie numeru identyfikacji podatkowej NIP wraz z informacja o
posiadanych rachunkach bankowych. Wniosek sktada si¢ na formularzu NIP-1, dostgpnym w

kazdym urze¢dzie skarbowym.

Formularz NIP zawiera nastgpujace informacje:

e dane osobowe wlasciciela,

e pelna i skrocona nazwe firmy,

e adres siedziby,

e numer identyfikacyjny REGON,

e organ ewidencyjny lub rejestrowy i numer nadany przez ten organ,
e wykaz rachunkow bankowych,

e adres miejsca przechowywania dokumentacji rachunkowej,

e przedmiot dziatalnosci.



Do formularza NIP-1 nalezy dotaczy¢:

e zaswiadczenie z ewidencji dziatalno$ci gospodarczej (kserokopia, oryginat do
wgladu),

e zaswiadczenie o nadaniu numeru REGON,

e dokument potwierdzajacy tytut prawny do lokalu, w ktorym bedzie prowadzona

dziatalno$¢ np. umowa najmu, odpis z ksiggi wieczystej

Whniosek o nadanie numeru NIP nalezy zlozy¢ do 30 dni od rozpoczgcia dziatalnosci. Czas

oczekiwania okoto dwoch-trzech tygodni.

Dokona¢ zgloszenia rejestracyjnego w zakresie podatku od towaréw i ustug i podatku
akcyzowego — zgloszenie dokonuje si¢ na formularzu VAT-R (dostepny w urzedzie
skarbowym) — zgloszenia nie dokonuja ci, ktorzy moga wybra¢ zwolnienie z podatku od

towarow 1 ustug i podjeli decyzje o wyborze zwolnienia).

Ztozy¢ zawiadomienie o wyborze formy opodatkowania podatkiem dochodowym (ksiggi
rachunkowe, podatkowa ksig¢ga przychodow i1 rozchodéw, zryczattowany podatek dochodowy

od przychodow ewidencjonowanych lub karta podatkowa).

Ad. 7. Niektore rodzaje dziatalno$ci wymagaja spetnienia dodatkowych warunkow, m.in. w
zakresie: wymogow sanitarnych, norm BHP, ochrony przeciwpozarowej, ochrony
srodowiska, wymogi prawa budowlanego. W momencie tworzenia nowej dzialalno$ci
przedsigbiorca jest zobowiazany powiadomi¢ nastgpujace urzedy, o ile wymaga tego

charakter prowadzonej dziatalnosci:

1. Urzad Gminy

Jezeli przedsigbiorca jest podatnikiem podatku od nieruchomosci w stosunku do lokalu: ma
go na wlasno$¢; ma spotdzielcze prawo do lokalu; wynajmuje od gminy i rozpoczyna w nim
prowadzenie dziatalnosci gospodarczej, to ma obowiazek w terminie 14 dni od daty jej
rozpoczgceia ztozy¢ stosowna informacje podatkowa dla celéw podatku od nieruchomosci do
urzedu gminy. W pozostatych przypadkach uczyni to wiasciciel lokalu (budynku). Warto
doda¢, ze w przypadku prowadzenia dziatalnos$ci gospodarczej w miejscu zamieszkania, jezeli
wydzielono miejsce na prowadzenie dziatalno$ci (np. odrgbne pomieszczenie czy jego czg$¢),

woweczas nalezy taka powierzchnig zglosi¢ dla celow podatku od nieruchomosci jako zajgta



na cele dziatalno$ci gospodarczej. Jezeli dziatalno$¢ jest prowadzona na powierzchni
wykorzystywanej rownocze$nie na cele mieszkalne — nie trzeba zglasza¢ zmian, ta

powierzchnia nadal opodatkowana jest jako stuzaca celom mieszkalnym.
2. Panstwowa Inspekcja Pracy

Pracodawca rozpoczynajacy dziatalno$¢ jest obowiazany, w terminie 30 dni od dnia
rozpoczgceia tej dziatalno$ci, zawiadomi¢ na pisSmie wlasciwego inspektora pracy o miejscu,
rodzaju i zakresie prowadzonej dzialalno$ci. Jezeli, rozpoczynajac dzialalnosci nie wiemy,
czy firma bedzie pracodawca, wowczas zgloszenie nalezy ztozy¢ z chwila zatrudnienia

pracownikow. Powiadomienie to odbywa si¢ przy wykorzystaniu urzgdowego formularza.
3. Sanepid

Pracodawca rozpoczynajacy dziatalno$¢ jest obowiazany, w terminie 30 dni od dnia
rozpoczgeia tej dzialalnosdci, zawiadomi¢ na pisSmie wilasciwego panstwowego inspektora
sanitarnego o miejscu, rodzaju i zakresie prowadzonej dziatalno$ci. Obowiazki okreslone
wyzej zaczynaja ciazy¢ na danym podmiocie z chwila, gdy uzyska on przymiot pracodawcy,
tzn. z chwila zatrudnienia pierwszego pracownika. Mozliwe jest jednak ich dopeinienie

niezwlocznie po rozpoczeciu dziatalnosci, jeszcze przed zatrudnieniem pracownikow.

Na dziatalnosci hotelu, a w szczeg6lnosci jego dziatlu gastronomicznego, ciazy rowniez
obowiazek sprawozdawczy wobec Gtéwnego Inspektoratu Sanitarnego oraz uzyskania

pozytywnej opinii sanepidu.

Niektore rodzaje dziatalno$ci, a wsrod nich mieSci si¢ dzialalno$¢ hotelarska, wymagaja
pozytywnej opinii m.in. strazy pozarnej, Inspektoratu Ochrony Srodowiska, Inspektoratu

Nadzoru Budowlanego'.

2. Procedura kategoryzacyjna

W Polsce nie obowiazuje przymus prawny dotyczacy kategoryzacji obiektow noclegowych.
Pierwsza czynno$cig w staraniu si¢ o przyznanie obiektowi kategorii powinno by¢ doktadne

zapoznanie si¢ z wymaganiami kategoryzacyjnymi dotyczacymi poszczegoélnych rodzajow

' Katuza H., Procedura zakladania przedsiebiorstwa, s. 105-115, [w:]
Godlewska-Majkowska H., red., Przedsiebiorczos¢. Jak zatozy¢ i prowadzié
wtasnq firme, SGH, Warszawa 2009.



obiektéw. Sa one zawarte w Zalaczniku nr 1 do Rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy
z 19.08.2004 r. (Dz.U. nr 188, poz. 1945). Juz na etapie projektowania 1 budowania obiektu
dobrze jest sprecyzowac, jakiej kategorii obiekt powstaje. Pozwala to na otrzymanie promesy
na przyznanie obiektowi noclegowemu odpowiedniego zaszeregowania. Promese taka,
podobnie jak decyzj¢ o przyznaniu odpowiedniej kategorii wydaje urzad marszatkowski.
Upowaznia ona m.in. do uzywania nazwy rodzajowej i oznaczenia kategorii do celow
informacyjnych i1 promocyjnych obiektu hotelarskiego, nie upowaznia jednak do §wiadczenia
w obiekcie uslug noclegowych. Marszatek wojewodztwa moze zezwoli¢ na rozpoczgcie
swiadczenia ustug hotelarskie przez przedsigbiorcg, ktdry otrzymal promese, dopiero po
zlozeniu przez niego kompletnego wniosku o zaszeregowanie obiektu hotelarskiego do
odpowiedniego rodzaju i1 kategorii. Wtasciciele obiektow noclegowych, chcacy zlozy¢ do
wlasciwego im urzedu marszatkowskiego wniosek o kategoryzacjg, musza przy okazji

skompletowa¢ odpowiednia dokumentacjg:

1. Whniosek o zaszeregowanie obiektu hotelarskiego do danego rodzaju i kategorii,

ktory powinien zawierac:

e okreslenie nazwy 1 siedziby lub nazwiska i1 imienia oraz adresu
przedsigbiorcy $wiadczacego ushugi hotelarskie w obiekcie objetym

wnioskiem;

e nazwe obiektu, jezeli ustugi beda $wiadczone z uzyciem nazwy wiasnej

obiektu;
e okreslenie potozenia obiektu wraz z podaniem jego adresu;

e opis obiektu potwierdzajacy stopien spetnienia przez ten obiekt wymagan

dla rodzaju i kategorii, o ktore wystepuje wnioskodawca;

e wskazanie osoby upowaznionej do reprezentowania wnioskodawcy w

postgpowaniu o ustalenie rodzaju i nadanie kategorii;

e wskazanie zaszeregowania do okreslonego rodzaju i kategorii, o ktore

wystepuje wnioskodawca.

2. Do wniosku zalacza sie:



o dokumenty potwierdzajace spetnienie wymagan budowlanych,

przeciwpozarowych i sanitarnych;
e dokumenty dotyczace ochrony srodowiska (dotyczy kempingow);

e dokumenty potwierdzajace wpis obiektu na list¢ zabytkow —

zaswiadczenie o numerze identyfikacyjnym REGON;

e odpis z Krajowego Rejestru Sadowego albo zaswiadczenie o wpisie do

ewidencji dziatalno$ci gospodarczej;

e dowdd wniesienia optaty za dokonanie oceny spelniania przez obiekt
hotelarski wymagan niezbednych do zaszeregowania do okreslonego

rodzaju i kategorii.

Po zlozeniu wniosku, a jeszcze przed wydaniem decyzji o zaszeregowaniu do rodzaju oraz
nadaniu kategorii kazdy obiekt hotelarski podlega ocenie komisji sprawdzajacej spetnienie
przezen wymagan. Jezeli stan faktyczny jest zgodny z opisanym we wniosku 1 przepisach, to
wydanie decyzji administracyjnej o przyznaniu odpowiedniej kategorii powinno nastapi¢ w
ciagu miesigca od dnia ztozenia wniosku. Jesli przedsigbiorca nie jest zadowolony z decyzji
urzedu lub ma do niej zastrzezenia, moze w terminie 14 dni od dnia dorg¢czenia decyzji za
posrednictwem urzedu marszatkowskiego, ktory ja wydal, wnie$¢ odwotanie do ministra

sportu i turystyki’.

3. Proces inwestycyjny
Plany i zatozenia na etapie wstepnym inwestycji hotelarskiej w duzym stopniu decyduja o
powodzeniu naszych zamierzeh. W celu zapewnienia racjonalno$ci dzialan proces

przygotowania i obstugi inwestycji najlepiej poprzedzi¢ opracowaniem studialnym”.

Budowa nowego obiektu hotelowego, adaptacja czy modernizacja istniejacego zaktadu to
przedsigwzigcia nadzwyczaj kosztowne i skomplikowane. Wymagaja wielu studiow, badan i

przygotowan. Przed przystapieniem do procesu inwestycyjnego nalezy:

e zapewni¢ wlasciwe rozwiazania funkcjonalno-uzytkowe w projekcie architektonicznym

budynku;

* Raport z rynku hotelarskiego w Polsce, ,,Hotelarz” 2008, s. 72-76.
3 Manikowski S., Programowanie hotelu — standard, lokalizacja. Raport z rynku
hotelarskiego w Polsce, ,,Hotelarz”, 2009, s. 37-39.



e wyliczy¢ efektywnos¢ ekonomiczna przedsigwzigeia;

e zapewni¢ sprawny przebieg realizacji zamierzenia.

Mozna to osiagnaé, zachowujac okreslony tok i staranno$¢ postgpowania:

e zbada¢ zapotrzebowanie na ustugi w zakresie liczby i1 przekroju gosci, aby okresli¢
pozadana wielko$¢ 1 standard (kategori¢) obiektu. Chodzi tu o zbadanie
zapotrzebowania na ustugi hotelarskie w wybranej miejscowosci (w konkretnej
lokalizacji) 1 okreslenie, na jaka liczbe miejsc 1 w jakiej kategorii wystepuje 1 bedzie
wystepowato zapotrzebowanie;

e opracowac program uzytkowy, ktory powinien okres§la¢ podstawowe parametry obiektu
w tym liczbg, powierzchnig 1 strukture pokoi, liczbg miejsc noclegowych, wielkos¢ i
struktur¢  gastronomii, zakres ustug, program poszczegélnych zespotow
funkcjonalnych, planowane zatrudnienie itd. Program uzytkowy ma by¢ podstawa
dalszych prac projektowych i analitycznych;

e opracowa¢ wytyczne projektowe i koncepcje architektoniczna;

e opracowa¢ analiz¢ ekonomiczno-finansowa (studium oplacalnosci). Na tym etapie
szczegbOlnie wazne jest uzyskanie odpowiedzi na pytanie, w jakim czasie nalezy
spodziewac si¢ zwrotu poniesionych naktadow;

e zabezpieczy¢ srodki finansowe;

e opracowa¢ projekt techniczny, dokona¢ jego oceny z punktu widzenia przysziego
uzytkownika. Uwzgledni¢ w projekcie wymagania kategoryzacyjne, bezpieczenstwo
gosci, warunki pracy zalogi;

e zorganizowac nadzoér i wykonawstwo;

e 7z wyprzedzeniem przygotowac hotel do uruchomienia i wejscia na rynek.

4. Programy uzytkowe

Ze wzgledu na kapitalochtonno$¢ inwestycji hotelarskiej nalezy juz na etapie planowania
wzia¢ pod uwage wiele aspektow specyfiki rozwigzan programowych, funkcjonalnych i
technicznych. Bledy popetnione na etapie programowania i projektowania staja si¢ z zasady
,»stala utomnoscia” hotelu, ktora trzeba pokonywaé zwigkszonym naktadem pracy, co obniza

efektywnos¢ dziatalnosci. Stad waga opracowania, jakim jest program uzytkowy.

Program uzytkowy jest szczegoétowym, nieraz drobiazgowym opisem obiektu: jego wielkosci,
funkcji, wyposazenia, standardu, zakresu ustug, organizacji pracy itd. W programie znajduje

si¢ okreslenie (opis):



e polozenia (lokalizacji) i usytuowania;

e dojazdow;

e otoczenia eksploatacyjnego, tj. terenu fizycznie przylegtego do hotelu (podjazdy,
parkingi, drogi ewakuacji, urzadzenia techniczne, mata architektura, zielen itp.);

¢ budynku lub zespotu budynkow;

e komunikacji i transportu wewngtrznego;

e uzbrojenia technicznego, zabezpieczen;

e poszczegbdlnych zespolow funkcjonalnych: recepcji, czgéci mieszkalnej (liczby i
wielko$ci j.m 1 ich wyposazenia i aranzacji), czgS$ci gastronomicznej, zespolu
wielofunkcyjnego, zespolu rekreacyjno-wypoczynkowego, ustugowo-handlowego,
zaplecza socjalnego pracownikow, itd.;

e obsady pracowniczej, organizacji pracy technicznego oprzyrzadowania pracy.
Opracowanie programu poprzedzane jest szczegdlowym studium (z reguly nazywanym
studium marketingowym) badajacym zapotrzebowanie na ustugi (rozmiar i standard) na
danym terenie. Program uzytkowy jest podstawa:

e opracowania koncepcji architektonicznej obiektu (a w szczegdlnosci rozwiazan

funkcjonalnych), a nastgpnie projektu technicznego;

e ksztaltowania oferty ustugowo-handlowej hotelu®.

Poprawnie opracowane studium zapotrzebowania na ustugi, program uzytkowy oraz jakosci

projektu i wykonawstwa sa podstawa sukcesu hotelu na rynku.

Program uzytkowy, okreslajacy warunki funkcjonowania obiektu w praktyce, powstaje jako

wypadkowa szeregu czynnikdw i uwarunkowan, a m.in.:

e rygoréw wynikajacych z prawa budowlanego, przepisow przeciwpozarowych,
przepisoOw sanitarnych itd.;

e zapotrzebowania na ustugi w konkretnej lokalizacji determinujacego:

- wielkos$¢ obiektu,

- standard,

- zakres ushug,

- stan zatrudnienia;

e zalozonego standardu okreslajacego:

- kategorig,

* Witkowski C., Hotelarstwo cz. I., WSE, Warszawa 2005, s. 108.



- segment rynku, na obstuge ktorego hotel bedzie nastawiony,
- wyposazenie techniczne,

- oprzyrzadowanie pracy,

- nasycenie instalacjami,

- komfort sanitarny, akustyczny, termiczny, o§wietleniowy.

5. Przygotowanie obiektu do eksploatacji

Przygotowanie do uruchomienia hotelu powinno si¢ zacza¢ co najmniej na rok przed
zakonczeniem robdot budowlanych, z takim wyprzedzeniem powinni tez by¢ zatrudnieni
dyrektor hotelu i co najmniej kierownik techniczny.

Dyrektor hotelu zajmuje sprawami organizacyjnymi, natomiast przyszly szef shuzby
technicznej hotelu powinien $ledzi¢ przebieg budowy 1 uczestniczy¢ w odbiorach
wazniejszych etapdéw prac budowlanych i urzadzen. To z nim projektanci i wykonawcy beda
przede wszystkim uzgadnia¢ zmiany projektowe, a te jak - uczy praktyka - przy wigkszej
budowie sa nieuniknione.

Z duzym wyprzedzeniem nalezy opracowa¢ dokumenty, ktére beda zwiazane z

uruchomieniem hotelu:

e Budzet pierwszego wyposazenia zawiera zestawienie ruchomego wyposazenia hotelu
(meble, os$wietlenie, tkaniny, maszyny i urzadzenia itd.) wraz z wycena oraz

wskazaniem dostawcow 1 termindéw dostaw.

e Budzet otwarcia to przede wszystkim koszt materiatow, koszt szkolenia pracownikéw,

akcji reklamowej, drukow itp.

Harmonogram prac zwiazanych z przygotowaniem hotelu do uruchomienia to na ogo6t
obszerny 1 szczegdtowy dokument. Wsrod najwazniejszych tematéw znajda si¢ w nim plan

. . o, . 5
naboru 1 szkolenia pracownikow oraz plan marketingowy"”.

6. Biznesplan

Planowanie poprzedza i przygotowuje realne dziatania. Z pojeciem planowania wiaze si¢

okreslenie planu, ktorym jest szkic, schemat przedstawiajacy przebieg przysztego dzialania i

> Ibidem.



okreslajacy je z gory, tzn. przed wykonaniem danego zadania i czynnosci. Moze mie¢ on

posta¢ graficzna, ktéra odzwierciedla procesy myslowe.

Elementami biznesplanu sa dokumenty, analizy i programy, w ktorych na podstawie oceny
aktualnej sytuacji finansowej oraz danych historycznych zawarta jest projekcja celow
przedsigbiorstwa hotelowego i sposobow ich osiagania przy wszystkich uwarunkowaniach
natury finansowej, rynkowej marketingowej organizacyjnej, kadrowej, technologicznej itp.

Obejmuje dziatalno$¢ biezaca oraz okres od trzech do pigciu lat®.

Istotne jest uwzglednienie warunkow niezbedne do osiagnigcia zamierzonych celow
wyznaczanych w planie, takich jak np. zwigkszenie efektywnos$ci zarzadzania, zaangazowanie

wykwalifikowanych pracownikéw, unowoczes$nienie technologii ustug i inne.

Biznesplan na zewnatrz przedsigbiorstwa ma podstawowe znaczenie dla uatrakcyjnienia
przedsigbiorstwa hotelowego w oczach potencjalnych inwestorow i przyciagania z zewnatrz
srodkow potrzebnych hotelowi na sfinansowanie jego przedsigwzig¢. Plan ma zasadnicze
znaczenie jako niezbedny dokument stuzacy do zdobywania $rodkdéw zewngtrznych na

finansowanie przedsigwzig¢.

Zakres biznesplanu bierze pod uwage wszystkie zagadnienia wewnetrzne przedsigbiorstwa
hotelowego oraz oddzialywania zewngtrzne i zawiera si¢ w trzech grupach tematycznych:
badania przedsigbiorstwa hotelowego, opracowanie zasadniczego planu, plan wprowadzania

w zZycie.

Opis i analiza oraz oszacowanie mozliwo$ci wprowadzania zmian, jak tez ogdlna opinia o

przysztej dziatalnosci hotelu sa przedmiotem badan przedsigbiorstwa hotelowego.

Szczegotowa analiza oraz plan przeksztalcen i rozwoju wraz ze wszystkimi implikacjami to
elementy zasadniczego planu. Plan wdrozenia, powotanie zespoléw Iub o0soéb
odpowiedzialnych za realizacj¢ i wyznaczenie termindéw to realne wprowadzenie w zycie

planow.

Opracowanie kazdego biznesplanu rozpoczyna si¢ od spisu tresci. Uktad wszystkich planow
jest podobny, lecz w zalezno$ci od rozmiardw przedsigbiorstwa hotelowego 1 skali

zaplanowanych przedsigwzi¢¢ plan ma r6zng objetosc i liczbe zatacznikow.

% Filar E., Biznes plan, Poltext, Warszawa 1992, s. 33.



Typowa struktura biznes planu obejmuje: krotka prezentacje hotelu, analiz¢ otoczenia, analize

organizacyjna, rozwiazania strategiczne, plan dzialania oraz wnioski.

Krotka prezentacja hotelu obejmuje podstawowe informacje dotyczace obiektu, a takze stan
techniczny posiadanych urzadzen i lokali. Okreslony zostaje profil 1 zakres dziatalnosci
przedsigbiorstwa. Rdzen biznesplanu stanowi plan finansowy hotelu. Powinien by¢ on

opracowany mozliwie gruntownie, doktadnie, w najwigkszym stopniu szczegotowosci.

Analiza otoczenia uwzglednia charakterystyke rynkoéw oraz wyszczegolnienie istniejacych
zagrozen 1 mozliwo$ci. Dokonywana jest ocena konkurencyjnosci z punktu widzenia

mocnych i stabych stron przedsigbiorstwa hotelowego.

Analiza organizacyjna dotyczy ogolnej charakterystyki srodkow, ktorymi przedsigbiorstwo
hotelowe aktualnie dysponuje. Biznesplan powinien informowa¢ o posiadaniu przez

wlasdciciela wymaganych zezwolef na planowa dziatalnos¢.

Rozwiazania strategiczne obejmuja wybrana strategi¢ rozwoju. Okre$lane sa cele

oddziatywania na sytuacje
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