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12.1. Поняття про туристське підприємство

Туристське підприємство – це самостійний господарюючий статутний суб'єкт, який має права юридичної особи, здійснює комерційну й науково–дослідну діяльність з метою отримання прибутку.

Всю діяльність туристських підприємств у загальному вигляді можна звести до виконання трьох функцій:

· організаційної (формування комплексних маршрутів для туристських груп та туристів-індивідуалів на основі договорів між підприємствами туристської індустрії);

· посередницької (комплектування і продаж послуг і товарів туристського призначення за дорученням підприємств-постачальників туристських послуг);

· торговельно-банківської (операції з обміну валют, страхування майна, здоров`я та життя туристів).

Основною функцією туристських підприємств як складової туристської індустрії є виробництво (комплектування), надання та реалізація комплексного туристського продукту.

Основною метою функціонування туристських підприємств є задоволення потреб споживачів у туристських послугах. Основним видом їх діяльності є комплектація і реалізація туристського продукту – комплексу туристських послуг, що задовольняють потреби туристів під час їх подорожей.

Головними завданнями діяльності туристського підприємства є створення і доведення до споживачів туристських продуктів, відповідних потребам туристів, підтримка пропозиції на рівні попиту, а також збереження конкурентоспроможності туристського продукту

За змістом і характером своєї діяльності туристські підприємства є своєрідним посередниками між споживачами (туристами) та виробниками окремих туристських послуг (засобами розміщення туристів, транспортними організаціями, підприємствами ресторанного господарства тощо).

Туристське підприємство знаходиться в сильно диференційованому середовищі. 
Внутрішнє середовище складається з різних компонентів і представлене функціональними областями, загальними для всіх типів фірм (дирекцією підприємства, відділом управління персоналом, бухгалтерією, відділом продажів, службою маркетингу і т.ін.). 
Зовнішнє середовище – це те, що оточує підприємство і впливає на нього (споживачі, конкуренти, партнери і постачальники, урядові і інші державні установи і організації, суспільні й професійні об'єднання, представництва іноземних держав, союзи і інші об'єднання споживачів). 
Середовище ніколи не буває стабільним. Певний склад, структура і стан як внутрішнього, так і зовнішнього середовища туристського підприємства визначають систему його можливостей із задоволення потреб споживачів на даний момент.

12.2. Види туристських підприємств та їх особливості

Класифікацію підприємств туристської індустрії можна здійснити залежно від мети діяльності, форми власності, розміру, ступеня домінування на ринку конкурентної стратегії тощо. 

Туристські оператори - юридичні особи, створені згідно із законодавством України, для яких виключною діяльністю є організація та забезпечення створення туристського продукту, реалізація та надання туристських послуг, а також посередницька діяльність із надання характерних та супутніх послуг і які в установленому порядку отримали ліцензію на туроператорську діяльність;

Туроператори мають різноманітну класифікацію. За видом діяльності туроператори поділяються на:

1. Оператори масового ринку. 
2. Спеціалізовані оператори.  У свою чергу вони можуть бути:

а) туроператорами
спеціального
інтересу
(наприклад,
спортивно– пригодницького туризму, організації сафарі в Африці і т. ін.);

б) туроператорами спеціального місця призначення;

в) туроператорами певної клієнтури;

г) туроператорами спеціальних місць розміщення;

д) туроператорами,
що використовують
певний
вид транспорту.
За місцем діяльності розрізняють такі групи туроператорів:

- місцеві (внутрішні) туроператори.

- виїзні туроператори.

- туроператори на прийомі. 
- ініціативні туроператори. 
- рецептивні туроператори. 
Сполучною ланкою між туроператором і споживачем на ринку туристських товарів і послуг виступає турагентство.

Туристські агенти - юридичні особи, створені згідно із законодавством України, а також фізичні особи - суб'єкти підприємницької діяльності, які здійснюють посередницьку діяльність з реалізації туристського продукту туроператорів та туристських послуг інших суб'єктів туристської діяльності, а також посередницьку діяльність щодо реалізації характерних та супутніх послуг і які в установленому порядку отримали ліцензію на турагентську діяльність;

Туристські агентства – підприємства, які займаються роздрібною реалізацією турпродуктів, створених туроператорами, та окремих туристських послуг (транспортних, екскурсійних та інших). Основними функціями турагентств є надання туристських послуг, інформування клієнта, надання консультацій щодо мети подорожі та організації подорожі.

На ринку туристських послуг функціонують ще інші комерційні підприємства, основною діяльністю яких є надання туристських послуг: 
· Бюро екскурсій.

· Туристський клуб 
· Туристсько-краєзнавчий клуб 
· Туристська секція.
· Туристсько-краєзнавчий гурток.

Підприємства можна класифікувати залежно від стратегії, якої вони дотримуються:
· Підприємства-комутанти 
· Підприємства-експлеренти 
· Підприємства-віоленти 
· Підприємства-патієнти 
За ринкових відносин важливою умовою забезпечення виживання та ефективної діяльності туристських підприємств є високий рівень їх конкурентоспроможності, а визначення сутності, типізація та класифікація туристських підприємств за конкретними ознаками – необхідна передумова розроблення методичних підходів до визначення можливостей туристських підприємств на туристському ринку.

12.3. Поняття про туристські ресурси

Туристські ресурси – сукупність природних і штучно створених людиною об'єктів, придатних для використання в процесі і в цілях туризму. Виділяють безпосередні й непрямі туристські ресурси. До перших відносяться природні й культурно-історичні ресурси, другі (інфраструктурні) залучаються для освоєння і використання власне туристських ресурсів.

Природні ресурси – компоненти природного середовища (клімат, рельєф, рослинність, поверхневі і підземні води, лікувальні грязі і т. ін.), що використовуються для організації відпочинку і оздоровлення людей. Ці ресурси істотним чином впливають на туристський рух, додаючи йому певний напрям і формуючи його структуру. Більшість природних ресурсів виснажується у процесі їх використання в цілях туризму. Одні з них не поновлюються, інші відновлюються (самостійно або за участю людини).

Привабливість тієї або іншої території для розвитку туризму, перш за все пізнавального, залежить від наявності культурно-історичних ресурсів. Культурно-історична спадщина охоплює все соціально-культурне середовище з традиціями і звичаями, особливостями побутового і господарського життя.

На базі туристських ресурсів утворюються і розвиваються туристські центри – місцевості, що привертають туристів через наявність природних і культурно-історичних ресурсів, зручностей, транспортно-географічного положення і доступної для туристів інформації про них.

Виділяють наступні типи туристських центрів: культурно-історичний, паломницький курортний, приморський, альпійський, оздоровчий, діловий, конгресний, екологічний, водний, спортивний, альпіністський, мисливсько- риболовний, етнографічний, розважальний та ін. Приведена типологія свідчить про те, що туристські центри можуть бути комбінованими.

Найпоширенішими формами організації територій, що охороняються, є курорти й національні парки.

Матеріально-технічна база туризму – сукупність засобів праці (будівлі, споруди, транспорт, устаткування і т.п.), призначених для обслуговування туристів. Вона є основою розвитку організованого туризму, оскільки створює необхідні умови для забезпечення туристів комплексом послуг (розміщення, харчування, перевезення, лікування, екскурсії, розваги).

До складу матеріально-технічної бази туризму входять: готелі, транспортні організації, підприємства ресторанного господарства, торгівлі, розваг, пункти прокату туристського спорядження і інвентарю і т. ін.

12.4. Етапи створення туристського підприємства

Підприємницька діяльність в Україні регулюється Господарським і Цивільним кодексами України, окремими законами і підзаконними нормативними актами.

Основними суб'єктами на туристському ринку, які здійснюють виробництво і реалізацію послуг, виступають окремі підприємці – фізичні особи і підприємства – юридичні особи.

Процедура створення туристського підприємства як юридичної особи передбачає багато етапів, показаних на рис. 12.1. Найважливішими елементами створення туристського підприємства є:

· вибір організаційно-правової форми;

· складання протоколу намірів учасників (засновників);

· розробка проектів установчих документів;

· проведення установчих зборів;

· підготовка установчих документів для реєстрації;

· правова реєстрація підприємства;

· постановка на облік та реєстрація в податкових, статистичних органах, Пенсійному фонді, Фонді соціального страхування та інших установах.

· організаційні процедури, пов'язані з відкриттям рахунків у банківських установах, виготовлення печатки, штампу, фірмових бланків.

Порядок створення і реєстрації визначається чинним законодавством України, що передбачає певний порядок і умови реєстрації юридичної особи.
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Реєстрація в органах Держкомстату та Дер- жавній податковій ад- міністрації


Постановка на облік у Фонді соціального страхування, Пе- нсійному фонді, Фонді за- йнятості та ін.


Виготовлення пе- чатки, штампів та фірмових бланків

Рис 12.1 - Етапи створення туристського підприємства


12.5. Вибір організаційно-правової форми туристського підприємства

При виборі організаційно-правової форми діяльності підприємства потрібно визначити необхідний рівень і кількість його можливих прав і зобов'язань, що залежить від профіля і змісту майбутньої діяльності, можливого кола партнерів, існуючого в країні законодавства. Ухвалюючи рішення про вибір організаційно-правової діяльності, необхідно керуватися господарським, підприємницьким і трудовим правом. Господарське, і підприємницьке право кожної країни містить лише певні організаційно-правові форми діяльності.

Суб'єктами господарювання можуть виступати фізичні і юридичні особи, представлені на рис. 12.2.

До комерційних організацій відносять господарські товариства (повні й командитні), господарські товариства, виробничі кооперативи й унітарні підприємства.

Однією з організаційно-правових форм туристських підприємств є діяльність індивідуального підприємця (ІП). У законодавстві кожної країни визначено, що будь-яка приватна особа, громадянин даної країни, має право займатися підприємницькою діяльністю без створення юридичної особи з моменту державної реєстрації як індивідуальний підприємець. ІП відповідає за своїми зобов'язаннями всім майном, що йому належить,   за винятком майна, на яке відповідно до законодавства не може бути накладено стягнення. Перелік майна громадян, на яке не може бути накладено стягнення, встановлюється цивільним процесуальним законодавством. ІП, який не в змозі задовольнити вимоги кредиторів, пов'язані із здійсненням ним підприємницької діяльності, може бути визнаний економічно неспроможним (банкротом) в судовому порядку. З моменту вступу в дію рішення суду втрачає силу реєстрація індивідуального підприємця.

Таким чином, ми назвали можливі організаційно-правові форми діяльності підприємств. Але вказати, яка з цих форм найбільш придатна для туристського підприємства, що знов утворюється, неможливо, оскільки на вибір організаційно-правової форми підприємства впливає багато різноманітних чинників. Чинники, що визначають вибір організаційно-правових форм діяльності туристського підприємства, показані на рис. 12.3.
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Рис. 12.2 - Організаційно-правові форми туристських підприємств
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Рис 12.3 - Фактори, що визначають вибір організаційно–правової форми діяльності туристського підприємства


Вибір організаційно-правової форми господарського товариства проводиться учасниками (засновниками) відповідно до законодавства України.

12.6. Обґрунтування організаційної структури управління туристським підприємством

Туристські підприємства будують свою організаційну структуру залежно від масштабів і змісту діяльності, регіональних особливостей ринку, фінансово- економічного положення.

Побудова ОСУ залежить:

· від організаційно-правової форми підприємства, закріпленої в реєстраційних документах;

· форми власності;

· виду підприємства (туроператор, турагент);

· технології формування, просування і реалізації туристського продукту.

В основу побудови ОСУ повинні бути встановлені наступні принципи:

· достатня доцільність — здатність відображати зміст діяльності підприємства, забезпечувати функціональну доцільність ланок управління;

· гнучкість – здатність реагувати і адаптуватися до умов діяльності, що змінюються;

· мінімальна кількість ланок;

· мінімізація персоналу;

· висока кваліфікація персоналу;

· мінімізація невигідних витрат.

Як показує практика, не існує навіть двох однакових туристських підприємств. Отже не може існувати універсальних рекомендацій з побудови ОСУ. Вони повинні розроблятися індивідуально і враховувати специфіку, завдання і потреби кожного підприємства. Крім того, ОСУ може неодноразово змінюватися залежно від конкретної ситуації. На туристських підприємствах з відомих в сучасному менеджменті ОСУ в основному застосовують лінійну, функціональну і комбіновану (лінійно-функціональну) структури управління.

Лінійна ОСУ є логічно стрункою і формально визначеною (єдиноначальність, узгодженість дій виконавців, чітко виражена відповідальність, швидкість і достовірність інформації, несуперечність завдань, можливість контролю за виконанням доручень), але відрізняється відносно невеликими можливостями вирішення функціональних проблем і високими вимогами до знань керівників, необхідними для керування об'єктом. Загальний вид лінійної структури управ- ління наведено на рис. 12.4.

Як правило, застосування лінійної ОСУ виправдано для невеликих туристських підприємств.

. . .


Рис.
12.4 - Лінійна структура управління

Функціональна структура припускає розподіл всієї діяльності туристського підприємства за напрямками, кожний з яких (наприклад, відділ продажів, бухгалтерія і т. ін.) очолює функціональний керівник. При цьому передбачається, що функціональні керівники не втручаються у справи один одного, а їх діяльність координується директором підприємства або його заступником. Використання даної структури сприяє швидкому професійному зростанню лінійних керівників, а також підвищенню оперативності і якості ухвалення рішень всередині підрозділу. Схема функціональної структури управління показано на рис. 12.5.

Функціональна ОСУ є найпоширенішою в туристському бізнесі.

. . .

. . .
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Рис.
12.5 - Функціональна структура управління
Лінійно-функціональна ОСУ є одночасно розвитком і комбінацією двох попередніх структур управління. Вона забезпечує такий розподіл праці, при якому керівники лінійних ланок ухвалюють рішення і управляють, а функціональні керівники – консультують, інформують, планують і координують діяльність підприємства. В основу організації функціональних ланок покладено лінійний принцип. Керівник функціонального відділу є одночасно лінійним керівником підлеглих йому працівників. У загальному вигляді лінійно-функціональна структура управління показана на рис.12.6.




. . .
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Рис.
12.6 - Лінійно-функціональна структура управління

Використання лінійно-функціональної структури або окремих її елементів характерно для крупних туристських підприємств.
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Рис. 12.7 – Орг. структура управління туристської фірми, яка має невеликі обсяги роботи

На рис. 12.7 наведено просту схему організаційної структури управління, характерну для більшості туристських фірм.

Структура управління туристським підприємством повинна постійно удосконалюватися відповідно до зовнішніх і внутрішніх умов, що змінюються. Будь-яке реформування структури управління необхідно розглядати з погляду підвищення ефективності функціонування підприємства.

12.7. Розробка засновницьких документів, державна реєстрація і організаційне оформлення туристського підприємства

В Україні протягом останніх років діє типова схема створення і реєстрації підприємства, наведена в табл. 12.1. 
Таблиця 12.1  
Характеристика основних етапів створення підприємства

	Етап
	Послідовність дій
	Стислий зміст етапу
	Підсумковий документ

	1
	2
	3
	4

	Етап 1
	Обґрунтування доцільності ство- рення нового під- приємства
	Вибір видів підприємни- цької діяльності. Пошук партнерів. Підготовка біз- нес-плану.
	Бізнес-план

	Етап 2
	Збори засновників
	Вибір організаційно- правової форми підприєм- ства. Затвердження уста- новчого договору.
	Витяг з протоколу зборів. Установ- чий договір.

	Етап 3
	Послуги нотаріа- льної контори.
	Нотаріальне засвідчення підписів засновників.
	Нотаріальне за- свідчення доку- ментів.

	Етап 4
	Підготовка доку- ментів та реєстра- ція субєкта під- приємницької дія- льності (СПД)
	Звернення до органу міс- цевої влади, що здійснює реєстрацію (самостійно або через уповноважену особу). Подача статуту (або установчого догово- ру) у відповідні державні органи. Сплата державно- го мита
	Свідоцтво про державну реєстра- цію (після прохо- дження етапів 4-6)

	Етап 5
	Взяття на облік в органах державної податкової інспе- кції
	Звернення до органів дер- жавної податкової інспек- ції та засвідчення устано- вчих документів
	Відмітка на уста- новчих докумен- тах

	Етап 6
	Звернення до бан- ківських установ
	Формування 30% (для ТОВ) чи 50% (для ЗАТ)

статутного фонду на тим- часовому розрахунковому рахунку
	Довідка банківсь- кої установи про відкриття рахунку

	Етап 7
	Звернення до державного орга- ну реєстрації
	Подання необхідних до- кументів, включаючи кви- танцію про сплату реєст- раційного збору
	Прийняття рішен- ня про реєстрацію

	Етап 8
	Здійснення про- цесу реєстрації у державному орга- ні
	Отримання свідоцтва про реєстрацію. Направлення реєстраційних карток до органу статистики та по- даткової інспекції. Вне- сення до Єдиного держав- ного реєстру підприємств і організацій. Отримання ідентифікаційного коду і кодів класифікаційних

ознак
	Отримання іден- тифікаційного ко- ду і кодів класифі- каційних ознак

	Етап 9
	Звернення до ор- ганів державної податкової інспе- кції
	Подання заяви про реєст- рацію платника податку та інших установчих доку- ментів (статут, установчий договір, свідоцтво про ре- єстрацію). Здійснення від- мітки про реєстрацію.

Внесення до Державного реєстру юридичних осіб.
	Відмітка про ре- єстрацію у подат- ковій інспекції

	Етап 10
	Звернення до бан- ківської установи
	Прийняття необхідних установчих документів. Відкриття розрахункового

рахунка (рахунків) СПД
	Відкритий розра- хунковий рахунок

	Етап 11
	Реєстрація СПД у спеціальних фон- дах
	Здійснення відмітки про реєстрацію у Пенсійному фонді, Фонді зайнятості та

ін.
	Відмітка фондів на документах для відкриття рахунка

в банку

	Етап 12
	Звернення до міс- цевого відділу внутрішніх справ
	Прийняття необхідних до- кументів і видача дозволу на виготовлення печатки і

штампів
	Дозвіл на виготов- лення печатки і штампів

	Етап 13
	Звернення до штемпельно- гравірувальної

майстерні
	Виготовлення печатки і штампів для заснованого підприємства
	Печатка і штамп СПД

	Етап 14
	Ліцензування ви- дів підприємни- цької діяльності
	Отримання дозволу (ліце- нзії) на здійснення видів підприємницької діяльно- сті, пов’язаної з наданням

туристських послуг
	Ліцензія на прова- дження туристсь- кої діяльності


Засновницький договір – документ, що регламентує умови і порядок сумісної діяльності засновників і містить такі відомості:

· розмір і склад статутного фонду;

· порядок розподілу прибутку;

· розмір і порядок зміни часток, паїв або акцій кожного з учасників уставного фонду;

· розмір, склад, терміни і порядок внесення учасниками вкладів;

· про відповідальність учасників за порушення зобов’язань по внесенню вкладів і т. ін.

Статут – це зведення правил, що встановлюють прядок і організацію діяльності підприємства. Статут підприємства є одним з найважливіших документів і до його розробки необхідно відноситися дуже ретельно. При розробці статуту треба виходити з вимог законодавства, що діє на території країни реєстрації підприємства, яким визначаються права власності, а також права і обов’язки підприємств у процесі виконання господарської діяльності.

Статут підприємства містить наступну інформацію:

· найменування підприємства з вказівкою його організаційно–правової форми, фамілія власника майна і назви (для недержавних підприємств):
· дані про засновника (засновників) та їх відповідальність за зобов’язаннями підприємства;

· адреса підприємства;

· предмет, цілі й види діяльності;

· порядок утворення майна, в тому числі права власності на майно підприємства;

· порядок розподілу прибутку й покриття збитків;

· відомості про керування підприємством і компетенція органів управління;

· умови реорганізації і ліквідації підприємства та ін.

12.8. Вимоги до офісу й персоналу туристського підприємства

Офіс туристського підприємства значною мірою впливає на перші враження клієнта про діяльність турфірми. Він призначений для діяльності персоналу і прийому клієнтів, їх консультування і продажу туристських послуг. Тому у виборі й обладнанні офісу важливо все: місце його розташування; наявність зовнішньої рекламної вивіски з позначенням найменування (логотипу) підприємства, яке вказане в засновницьких документах; під'їзні шляхи, наявність стоянки для автомобілів; чистота, затишок; зручність розташування меблів і оргтехніки як для персоналу підприємства, так і для споживачів туристських послуг.

На вивісці туристського підприємства повинні міститися такі відомості: повне фірмове найменування туроператора або турагента, юридична адреса, графік роботи. Необхідні зручні підходи (під'їзні шляхи) до офісу.

В офісі турпідприємства необхідно підтримувати оптимальні параметри температури й вогкості.

Турпідприємства повинні мати в своєму розпорядженні ефективні засоби міжнародного і міжміського зв'язку (телефакс, телефон, телекс), що використовуються для взаємного обміну інформацією, термінового бронювання квитків і місць, зміни рейсів, кількості учасників групи, підтвердження платежів і т. ін. Для реалізації цих завдань турпідприємство повинно мати в офісі один або декілька комп'ютерів, що дозволяють працювати з електронною поштою і використовувати інформаційні ресурси глобальної мережі Інтернет.

Офіс туристського підприємства повинен бути обладнаний сучасною комп'ютерною технікою, що використовується для розробки і бронювання турів, обліку їх реалізації, оформлення туристкою документації, обліку продажу місць в турах, розрахунків з клієнтами, бухгалтерського і касового обліку і т. ін. Можливості використання комп'ютера в офісі дуже різноманітні.

В офісі турпідприємства повинна знаходитися достатня кількість розмножувальної техніки. Туристські підприємства у своїй рекламній і інформаційно-довідковій роботі часто використовують так званий оперативний друк, тобто листівки, інформаційні листи, прес-релізи та ін., які виготовляють безпосередньо на туристському підприємстві на розмножувальній техніці. Крім того, частина виробничих матеріалів – типові контракти, програми подорожей, туристські маршрути, опис об'єктів показу, пам'ятки туристам та ін. – також підлягає тиражуванню за допомогою розмножувальної техніки. Копіювання може бути простим, з масштабуванням, кольоровим. Тому наявність ксерокса або іншого сучасного розмножувального устаткування є неодмінною умовою ефективної роботи туристського підприємства.

Існує ряд універсальних правил, дотримання яких дозволяє підвищити ефективність роботи персоналу і культуру обслуговування відвідувачів:

1. Продумайте розташування робочих місць. 

2. Стежте за екологією офісу. 

3. Будьте доступні. 

4. Пристосовуйтеся до клієнта. 

5. Правильно оформляйте вітрину. 

6. Меблі є необхідною умовою для успішної роботи, а також засобом дії на відвідувачів. 
7. Використовуючи вказані правила оформлення офісу, можна створити істотні передумови успішної діяльності туристської фірми.

Персонал туристського підприємства повинен відповідати наступним вимогам:

· мати професійну підготовку і кваліфікацію, наявність спеціальної освіти (основної або додаткової), отриманої в навчальному закладі, що має ліцензію на право ведення навчальної діяльності в області основної або додаткової освіти у сфері туризму з видачею документів державного зразка (диплома, свідоцтва, посвідчення);

· знати законодавчі й нормативні акти, формальності міжнародних норм у сфері туризму, матеріали й документи міжнародних туристських організацій, іноземну мову в обсязі, відповідному виконуваній роботі;

· уміти дати чіткі, точні відповіді на поставлені відвідувачами питання; володіти інформацією, необхідною для споживача, і постійно її активізувати;

· підвищувати свою кваліфікацію (на курсах, семінарах та ін.) не рідше одного разу на рік;

· мати стаж роботи в туризмі або суміжних з ним областях діяльності;

· знати свої посадові обов'язки.

В Україні встановлено наступні вимоги до персоналу туристських підприємств:

· керівник туроператора, керівник філії, іншого відокремленого підрозділу туроператора повинен мати вищу освіту і стаж роботи в галузі туризму не менше 3 років або вищу освіту в галузі туризму;

· у штаті туроператора повинно налічуватися не менше 50 відсотків фахівців, які мають стаж роботи в галузі туризму не менше 3 років або вищу освіту в галузі туризму;

· керівник турагента чи керівник філії, іншого відокремленого підрозділу турагента (юридичної особи) повинен мати стаж роботи в галузі туризму не менше 3 років або освіту в галузі туризму;

· у штаті турагента (юридичної особи) повинно налічуватись не менше 30 відсотків фахівців, які мають стаж роботи в галузі туризму не менше 3 років або освіту в галузі туризму;

· турагент – суб’єкт підприємницької діяльності–фізична особа повинен мати освіту в галузі туризму.

Штатний розпис – це документ, що визначає структуру підприємства і чисельність посад по кожному найменуванню в конкретних підрозділах і в цілому по організації, що розробляється підприємствами самостійно, складається за встановленою формою і затверджується за станом на 1 січня щорічно. 
Під внутрішнім трудовим розпорядком розуміється порядок виконання співробітниками роботи в наймача. Наявність правил внутрішнього трудового розпорядку для кожного підприємства обов'язкова. Вони направлені на встановлення трудового режиму, який забезпечує не тільки належну трудову дисципліну, але й відповідну організацію праці, направлену на досягнення ефективної роботи колективу.

Посадова інструкція – основний організаційно-правовий документ, що визначає функції, основні обов'язки і відповідальність співробітників підприємства при здійсненні ними службової діяльності згідно з посадою. 

У трудовому договорі можуть міститися умови про встановлення випробувального терміну, про поєднання професій, посад, нерозголошення службової, комерційної таємниці та ін., які не погіршують положення працівника в порівнянні з вимогами законів і нормативних правових актів. Трудовий договір складають у письмовій формі, в двох екземплярах і підписується обома сторонами. Прийом на роботу оформлюється наказом керівника. Працівник ознайомлюється з наказом під розписку.

Правильно підібраний висококваліфікований персонал є однією з необхідних умов ефективної роботи туристського підприємства. Однак для одержання максимальної віддачі від робітників керівництво підприємства у своїй роботі повинно використовувати сучасні підходи й методи управління персоналом.
12.9. Випадки та порядок ліквідації туристського підприємства

Припинення діяльності туристського підприємства може здійснюватися шляхом його ліквідації або реорганізації.

При злитті підприємств права і обов'язки кожного з них у порядку генерального правонаступництва переходять до нового підприємства відповідно до акту передачі.

При приєднанні підприємства до іншого останнє в порядку генерального правонаступництва одержує права і обов'язки приєднаного підприємства відповідно до акту передачі.

У випадку розділення підприємства його права і обов'язки в порядку сингулярного правонаступництва переходять до нових підприємств відповідно до балансу розподілу. Раніше існуюче підприємство припиняє своє юридичне і фактичне існування.

При виділенні із складу підприємства одного або декількох підприємств у порядку сингулярного правонаступництва до кожного з них відповідно до балансу розподілу переходять права і обов'язки підприємства, яке реорганізується.

При перетворенні підприємства воно набуває нову організаційно-правову форму, внаслідок чого до нового підприємства у порядку генерального правонаступництва переходять права і обов'язки підприємства, яке реорганізується відповідно до акту передачі, за винятком прав і обов'язків, які не можуть належати новому підприємству.

Реорганізація підприємства, як правило, здійснюється за рішенням його засновників (учасників) або органу юридичної особи, уповноваженої на те засновницькими документами.

Підприємство визнається реорганізованим з моменту державної реєстрації нового підприємства.

На відміну від реорганізації ліквідація підприємства призводить до припинення його діяльності без переходу прав і обов'язків у порядку правонаступництва до інших підприємств.

Ліквідація підприємства може бути добровільною і примусовою.

Добровільна ліквідація підприємства проводиться за рішенням його засновників (учасників) або органу, уповноваженого на те засновницькими документами. Рішення про добровільну ліквідацію ухвалюється за наявності однієї з таких:

· закінчення терміну, на який було створено підприємство;
· досягнення мети, задля якої воно було створено;
· визнання судом реєстрації підприємства недійсною у зв'язку з допущеними при його створенні порушеннями законодавства, що носять неусувний характер.

Примусова ліквідація підприємства допускається за рішенням суду або інших органів у випадках, передбачених законодавчими актами. Підставами примусової ліквідації за рішенням суду є:

· виконання діяльності без належного дозволу (ліцензії);

· виконання діяльності, забороненої законодавством;

· виконання діяльності з іншими неодноразовими або грубими порушеннями законодавства;

· визнання підприємства економічно неспроможним (банкротом);

· визнання судом реєстрації підприємства недійсним у зв'язку з допущеними при його створенні порушеннями законодавства та ін.

Порядок ліквідації підприємств визначається перш за все Цивільним кодексом, а також положенням про державну реєстрацію і ліквідацію (припинення діяльності) суб'єктів господарювання. Право ухвалювати рішення про ліквідацію суб'єктів господарювання надано органу з реєстрації суб’єктів господарювання. Процес ліквідації вважається завершеним після внесення в єдиний Державний реєстр підприємств запису про припинення діяльності підприємства.
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