35

ЗМІСТ
    ВСТУП…………………………………………………………………………..3
1. Характеристика підприємства…………………………………...…4
1. Соціальна політика підприємства……………………………..……6
1. Структура  управління………………………………………………8
1. Служба прийому і розміщення……………………………………12
1. Характеристика відділів……………………………………..…….14
1. Документообіг…………………………………………..………….18
1. Фінансова звітність…………………………………………….…..26
ВИСНОВКИ………………………………………………………………….......33
СПИСОК ВИКОРИСТАНИХ ДЖЕРЕЛ………………………………….........34
           Додаток 1……………………………………………………....................
           Додаток 2…………………………………………………………............
           Додаток 3…………………………………………………………….........












ВСТУП
Завданням виробничої практики є закріплення теоретичних знань, отриманих студентами за час навчання у вищих навчальних закладах, поглиблення професійної підготовки спеціаліста, ознайомлення і набуття досвіду на робочих місцях, підвищення рівня знань з питань конкретної економіки, оволодіння практичними вміннями і навичками майбутньої професії. Виробнича практика для студентів забезпечує можливість отримання досвіду та продовження наукового дослідження в сфері економіки підприємства. Тому в результаті проходження практики і складання звіту по ньому я намагатимусь висвітлити всі необхідні питання, якнайповніше їх розкрити, зробити їх аналіз, дати певну оцінку явищам і процесам, які відбуваються на підприємстві та зробити певні висновки.
На даному підприємстві я мала змогу ознайомитися з організацією виробництва, слідкувати за процесом ведення облікових документів. Колектив підприємства з розумінням поставився до моєї роботи і намагався у всьому допомагати.
Практика проходила у пансіонаті «Металург» ТОВ «Соціальні ініціативи Запоріжжя» (с. Новоконстантинівка, Запоріжська  область) у період з 30.06. по 19.07.2014 p.
Мета виробничої практики: вивчення облікового апарату, ознайомлення з діючою системою бухгалтерського та податкового обліку.
Керівник практики на підприємстві - головний бухгалтер ТОВ «Соціальні ініціативи Запоріжжя» Смоляченко І.М.
Таким чином, основними завданнями було:
- ознайомлення з діяльністю підприємства;
- ознайомлення з порядком ведення бухгалтерського обліку;
- вивчення облікового апарату і діючої системи бухгалтерського та податкового обліку організації;
- робота з первинними документами;
- ознайомлення з ІВ, діючими в організації.
1. Характеристика підприємства
Пансіонат "Металург" розташовується на самому березі Азовського моря в Приазовському районі Запорізької області в 50-ти кілометрах від м. Мелітополь. Пансіонат приймає відпочиваючих протягом чотирьох місяців - з червня по вересень. Всього проходить 9 заїздів по 12 днів. 
Територія пансіонату становить 14 гектарів. Одночасно в ньому може відпочивати більше 500 чоловік. Тут є відкриті спортивні майданчики, тенісні корти, ігрові автомати, дитячий майданчик для найменших, ігрова кімната, живий куточок, а також величезний вибір розваг на воді: прокат човнів, катамаранів, водна гірка. Проводяться дискотеки та вечори відпочинку. 
Для тих, хто віддає перевагу спокійному відпочинку працює хороша бібліотека. До послуг відпочиваючих більярдна, кафе, бар, магазин та кіоски. Для організації дозвілля проводяться танцювальні вечори, дискотеки, вечори відпочинку. В відмінному стані утримуються набережна і пляжна зона. Є всі умови для любителів рибної ловлі. 
У 2009 році введено в експлуатацію спальний корпус №2 підвищеної комфортності. Новий корпус - це 48 комфортабельних номерів житловою площею від 18 до 47 квадратних метрів. З них - 24 двокімнатних номери категорії "Люкс". Номери обладнані повним комплектом високоякісних меблів, душовими кабінками з гарячою водою, санвузлами. Всі номери з балконами, в кожному з них встановлено кондиціонери, є холодильник і телевізор. 
Пансіонат орієнтований на лікування та профілактику захворювань органів дихання, кровообігу, опорно рухової системи, шкірних захворювань. Новий лікувальний корпус оснащений найдосконалішою медичною технікою. Створені максимально комфортні умови для психологічної та фізичної розвантаження, прийняття призначених лікарем процедур. 
У програму оздоровлення входять наступні послуги: 
-попередній загальний медичний огляд у лікаря терапевта, педіатра (при необхідності - у лікаря-невропатолога і фізіотерапевта), призначення процедур, спостереження впродовж всього перебування в пансіонаті; 
- фізіотерапевтичні процедури: світлолікування - лазеротерапія та пайлертерапія, електропроцедури - УВЧ, д'Арсонваль, магнітотерапія, гальванізація, діатермія; 
- фітотерапія і інгаляція; 
- лікувальні ванни (три гідромасажні ванни "Акваделіція" і одна гальванічна чотирьохкамерна "Електро" виробництва Словаччина); 
-  ручний і механічні види масажу, ультразвук; 
- "ТРАКомпьютер" - механічне витягування хребта і шиї (пр-во Німеччина); 
- кабінет теплолікування: парафінові і озокеритові аплікації, стоматологічний кабінет.

















2. Соціальна політика підприємства

ВАТ «Запоріжсталь» у своїй діяльності дотримується принципів корпоративної соціальної відповідальності та сталого розвитку. 
Основні напрямки соціальної політики підприємства - постійне підвищення рівня життя працівників, створення умов для повноцінної праці і відпочинку, адресна та благодійна допомога малозабезпеченим і нужденним, якісне медичне обслуговування. 
Соціальні програми МК «Запоріжсталь» включають в себе підтримку працюючих співробітників і ветеранів комбінату, можливість оздоровлення та санаторно-курортного лікування, організацію літнього відпочинку та оздоровлення дітей запоріжсталівці, підтримку молодіжних ініціатив, надання матеріальної допомоги, котрі йдуть у відпустку, премії до святкових дат, участь у спортивних та культурних заходах і багато іншого. 
Один із соціальних пріоритетів МК «Запоріжсталь» - турбота про ветеранів комбінату. Підприємство матеріально підтримує непрацюючих пенсіонерів - це щомісячні виплати, виплати до державних свят і до дня літньої людини. Ветерани комбінату можуть відпочивати і оздоровлюватися в санаторії-профілакторії та пансіонаті. Також «Запоріжсталь» на постійній основі підтримує свої ветеранські організації. 
Комбінат проводить ряд заходів соціальної спрямованості за допомогою пансіонату «Металург».
Основне завдання пансіонату є організація відпочинку створення та зміцнення здоров'я робітників страхових органів прокуратури та членів їхнім родинам. У цих цілях пансіонат створює нормальні житлові і побутові умови, забезпечує відпочиваючих необхідними приладдям побутовою інвентарем, організує культурно-масові і спортивно-оздоровчі заходи.
Пансіонат "Металург" дає можливість провести відпочинок на Азовському морі в номери різного рівня комфорту. Пансіонат "Металург" може запропонувати для відпочинку 48 номерів, з них 24 номери мають дві кімнати, категорії Люкс.
У пансіонаті відпочивальники готові взяти на прокат різний пляжний і спортивної інвентар, а також щодо їхніх послуг різна культурна та розважальна програма. 


















3. Структура управління

 «Запоріжсталь» є юридичною особою, має самостійний баланс, свої поточні рахунки в установах банку, здійснює бухгалтерський облік, веде статистичні та інші види звітності в установленому законодавством порядку. Користується правом оперативного управління, закріпленим за нею майном, має печатку, штамп встановленого зразка. 
Матеріально-технічну базу складають основні фонди та оборотні активи, а також інші матеріальні цінності та фінансові ресурси, які відображені в самостійному балансі установи. 
Підприємство має право здавати в оренду будівлі, споруди, обладнання, а також списувати їх з балансу, якщо вони зношені або морально застаріли. 
Управління підприємством здійснюється відповідно до його Статуту. Підприємство є юридичною особою, користується правами і виконує обов'язки, пов'язані з його діяльністю. Управління підприємством здійснюється на базі певної організаційної структури. Структура підприємства та його підрозділів визначається підприємством самостійно. При розробці організаційної структури управління необхідно забезпечити ефективний розподіл функцій управління за підрозділами. 
Структура управління може змінюватися у часі відповідно до динаміки масштабів і змісту функцій управління. 
Пансіонат очолює Генеральний директор – Шестопалов В. П., який організує всю роботу підприємства і несе повну відповідальність за його стан і діяльність перед державою і трудовим колективом. Директор представляє підприємство у всіх установах і організаціях, розпоряджається майном підприємства, укладає договори, видає накази по підприємству, відповідно до трудового законодавства приймає та звільняє працівників, застосовує заходи заохочення і накладає стягнення на працівників підприємства, відкриває в банках рахунки підприємства. 
У безпосередньому підпорядкуванні у Генерального директора знаходяться менеджери / директори відділів. Менеджерам відділів підпорядковуються заступники. Потім йдуть старші зміни, а за ними рядові співробітники. 
Комерційний директор здійснює оперативне планування, реалізацію поставлених завдань, вносить відповідні корективи та здійснює контроль за процесом виконання плану. Комерційний директор здійснює ціноутворення, прогнозування, економічний аналіз та управління персоналом. Свою діяльність, виходячи з стратегії розвитку підприємства, яке визначає генеральний директор, він будує на основі інформації, отриманої від фінансового директора, менеджера по збуту та головного бухгалтера. 
Права і обов'язки керівництва визначаються виходячи з потреб задоволення бажань клієнтів через наявні можливості та ресурси. Оперативні рішення, зумовлені необхідністю задоволення потреб клієнтів, спираються на строго зафіксовану ієрархію. Відповідальність за прийняття загальних управлінських рішень лежить на вищому ланці управління. Підрозділи є функціональними ланками, кожна з яких використовує свою специфічну технологію, але всі разом вони мають загальну мету - задоволення потреб клієнтів. 
Підрозділи можуть бути орієнтовані на виробництво продукції, наприклад, кухня або пральня, надання послуг, наприклад, ресторан або служба покоївок, або на інформаційне обслуговування, наприклад, служба портьє, служба бронювання і т.д. Аналіз організаційної структури готелю починається з розгляду ролі вищої управлінської ланки. В цю ланку входять власники готелю, генеральний директор.
Загальні рішення стратегічного характеру приймаються власниками підприємства і генеральним директором. Стратегічною метою підприємства, яка визначається самими власниками, є орієнтація на прийом і обслуговування в основному бізнес туристів. Готель надає харчування своїм гостям в ресторані розташованому в готелі. 
Генеральний директор є посередником між власниками підприємства та управлінським персоналом з одного боку і гостями з іншого. Принципово ця функція може бути охарактеризована як функція перекладу загальних постановочних завдань, що визначаються власниками в конкретні управлінські рішення. Крім того, на генеральному директорі лежить вирішення величезного числа завдань, наприклад, прийняття орієнтованих на обраний сегмент ринку рішень, спрямованих на задоволення потреб клієнтів, визначення загальних напрямків політики готелю в рамках поставлених цілей і завдань, в тому числі проведення фінансової політики, до якої можуть бути віднесені такі питання, як визначення лімітів видатків на утримання персоналу, граничних асигнувань на адміністративні та господарські потреби. До відання генерального директора можна віднести принципові питання закупівельної політики, зокрема орієнтацію на певних постачальників. Власники підприємства та генеральний директор вправі визначити коло постачальників, ділові відносини з якими готель підтримуватиме в першу чергу. 
Вище керівництво має право вирішувати також яка система розрахунків з клієнтами найбільш краща, які кредитні картки будуть прийматися в першу чергу і т.д. Частина цих питань може бути передана на рішення нижчестоящим управлінським ланкам, якщо обсяг повноважень та обов'язків генерального директора великий, і він в силу об'єктивних причин не в змозі всі їх виконувати. 
Далі, якщо ми будемо рухатися вниз по адміністративній драбині, ми побачимо керівників структурних підрозділів, які володіють повноваженнями прийняття оперативних рішень в рамках своїх підрозділів. 
Служба управління номерним фондом включає до свого складу підрозділу і персонал, який грає важливу роль в процесі реєстрації прибуття і організації розміщення клієнта в готелі. До підрозділу номерного фонду зазвичай відносять співробітників служби прийому та розміщення і підрозділів господарського забезпечення та обслуговування готелю, а також так званий обслуговуючий персонал в уніформі готелю, паркувальників автомашин, швейцарів, носильників. 
Пансіонат «Металург» здійснює своєї діяльності згідно з затвердженої кошторисом  його зміст, забезпечує суворе дотримання режиму економії газу й раціональне використання виділених фінансових, трудових і матеріальних ресурсів. Пансіонат веде самостійний бухгалтерський. 
Суспільство філій та представництв не має.























4. Служба прийому і розміщення.

Служба прийому та розміщення - одне з головних підрозділів готелю. Знаходиться служба на 1 поверсі, у вестибюлі, здійснює реєстрацію перебувають гостей, розподіл номерного фонду, виписку і розрахунки з клієнтами, прийом телефонних дзвінків, з'єднання з номерами гостей, передача різного роду інформації та багато іншого. Це місце є по суті центром контролю за наданими послугами і дозволом технічних і організаційних проблем. Крім того, у разі виникнення критичних ситуацій (пожежа, необхідність надання медичної допомоги клієнтам і т.д.) стійка адміністратора служить місцем організації оперативних дій. До інших функцій служби прийому та розміщення відноситься прийом і розподіл поштових, факсимільних та електронних повідомлень, а також касове обслуговування клієнтів. Касири здійснюють обробку та нарахування платежів за надані послуги, включаючи їх на рахунок гостя, який пізніше перевіряється службою нічного аудиту, яка проводить бухгалтерські операції, в яких підсумовуються витрати гостей по всіх підрозділах (ресторани, бари тощо) готелю. Персонал стійки адміністратора перевіряє також всі непогашені дебіторські заборгованості, і щодня повідомляємо про це керівництво готелю. 
Як було зазначено вище в обов'язки співробітників служби прийому та розміщення входить бронювання номерів, реєстрація та розселення гостей, координація та контроль надаваних послуг, складання звіту про статус номерів, операції з рахунками клієнтів, робота з клієнтською базою даних і надання гостям і відвідувачам всієї необхідної інформації і готелі. 
Залежно від потреб служби і наявності співробітників складається графік змінної роботи. Зміни підрозділяються на: 
денну - 9.00-21.00ч. 
нічну - 21.00-9.00ч. 
Реєстрація гостей - основна функція служби прийому. Тут відбувається процес оформлення оренди номерів, що супроводжується реєстраційними записами. Ці записи містять інформацію про гостя, включаючи його або її домашню адресу і телефон, дані паспорта, дату в'їзду і передбачувану дату виїзду, спосіб оплати (готівковий розрахунок, по кредитній карті або безготівковий розрахунок). 
Служба прийому і розміщення зазвичай відповідає за інформаційне обслуговування, координацію і контроль над усією сукупністю послуг, що надаються готелем. Як зазначалося, всі функціональні служби готелю підрозділяються на центри прибутку і допоміжні. За визначенням центри самі по собі прибутку продають послуги гостям та відвідувачам приносячи прибуток. Допоміжні центри самі по собі прибуток не приносять, але забезпечують роботу перших. Іншим критерієм класифікації підрозділів служить їх взаємодія з гостями, пряме або непряме. Але навіть якщо персонал не спілкується безпосередньо з гостями, наприклад не приймає замовлення, не реєструє гостей при в'їзді і т.д. тим не менше, їм надаються послуги з прибирання кімнат, ремонту устаткування і виправленню помилок в рахунку клієнта. 
Персонал секції касових операцій працює в першу чергу з файлами гостя - документами, де фіксуються всі нарахування на рахунок клієнта за поточний візит. Касові апарати з'єднані з центральною комп'ютерною системою і нарахування за придбання різного роду послуг автоматично відбиваються на рахунку гостя в комп'ютері служби прийому та розміщення. Касові апарати розташовані в місцях, де гість може зробити покупку. Вони допомагають економити величезну кількість часу і уникнути паперової роботи. Щоденна розшифровка дебіторських рахунків, що проводиться нічним аудитором, одночасно є і перевіркою операцій відділів та повної роздруківкою рахунків гостей. Ця розшифровка дозволяє також проводити розрахунки з клієнтами, які хочуть виїхати рано вранці. 

5. Характеристика відділів

Відділ Кадрів. Персонал відділу займається тим, що намагається правильно організувати роботу всього персоналу готелю, раціонально розподілити наявний персонал, наймає новий персонал, виконує функції профспілки, намагається вирішити всі конфліктні ситуації, запобігти їх появі. 
Відділ продажів. Займається плануванням завантаження. Укладення договорів з компаніями. Організація групових бронювань. 
Фінансовий відділ. Система взаєморозрахунків з клієнтами, які здійснюють оплату послуг за безготівковим розрахунком. Фінансові операції усередині готелю. Фінансове планування. 
Господарський відділ. Обслуговування номерного фонду (прибирання, прання, прасування), прибирання громадської території, прибирання службових приміщень. 
Відділ «Барів та ресторанів». Організація харчування (регулярне, банкети) як гостей, так і персоналу. 
Кухня. Організація та відповідальність за кількість, і якість приготовленої їжі. 
Транспортний відділ. Організація транспортного обслуговування (послуги таксі). 
Інженерний відділ. Організація безперебійного функціонування систем електропостачання, водопостачання, вентиляції, опалення. Усунення неполадок. 
Відділ інформаційних технологій. Організація безперебійного функціонування інформаційних систем, оргтехніки, системи комунікацій. 
Служба безпеки. Охорона гостей і персоналу готелю. 
Ніякої з відділів не функціонує автономно. Дії всіх відділів скоординовані. В готелі існує не тільки вертикальна зв'язок всередині відділів, але і дуже розвинена неформальна горизонтальна зв'язок між відділами. 
Бронювання. Одним з ключових моментів роботи будь-якого готелю є бронювання. 
Для підвищення відсотка завантаження пансіонату проводиться політика стимулювання продажів номерів компаніям, туристичним агентствам. При груповому бронюванні номерів надаються диференційовані знижки на проживання, харчування, розваги. 
Більше половини всіх клієнтів готелю перед приїздом попередньо бронюють номери. Процедура бронювання може бути здійснена по телефону, а також через комерційних представників пансіонату (турагентів і туроператорів), через центральну систему бронювання, поштою, факсом або електронною поштою. Відділ бронювання відповідальний за отримання та обробку запитів на майбутні послуги, проживання. Мета: максимізувати завантаження номерного фонду і відповідно дохід готелю. 
Сучасні комп'ютерні технології дозволяють автоматично дати службовцю, який здійснює бронювання, інформацію про клієнта, його смаки та вподобання, якби він звернувся повторно. Комп'ютери дозволяють також забезпечувати службовців цього підрозділу різній ілюстративній і технічною інформацією щодо запитуваного номера. За допомогою комп'ютерів персонал служби бронювання перетворився в фахівців з продажу. Службовці, які здійснюють процедури бронювання, повинні не просто обробити заявки на розміщення, а передати клієнту характеристики готельного номера і розповісти про переваги перебування саме в цьому готелі, щоб у нього виникло бажання скористатися послугами даного готелю. Сьогодні немає особливої ​​необхідності зайвий раз звертатися в службу адміністратора за інформацією про доступні номерах. Подібний перенос функцій від служби адміністратора до служби бронювання вельми важливий, оскільки дозволяє управлінцям прогнозувати не тільки завантаження, але і дохід. Резервуючи номер, персонал служби бронювання повинен підтверджувати його вартість. Ця вимога виходить з реальної ділової практики, оскільки більшість гостей, запитуючи бронь, не підтверджує замовлення не знаючи його вартості. Службовці готелю, приймаючи замовлення від клієнта повинні зміцнити рішення клієнта зупинитися в цьому готелі і подякувати його або її за звернення. 
Істотним моментом для персоналу служби бронювання є спільна робота з підрозділом маркетингу і продажів, коли є великий обсяг групового бронювання. Представники відділу маркетингу та продажів повинні володіти інформацією про наявний обсязі номерів для реалізації в будь-який день, коли виникає потенційний попит на них. У зв'язку з цим персонал служби бронювання на щоденній основі повинен підтримувати дані про замовлені і доступних номерах для виключення повторного бронювання. 
Пансіонат «Металург» дотримується політики залучення молодих фахівців. Необхідні вимоги при цьому - досвід роботи і знання іноземної мови. 
Інформаційні технології на підприємстві. Досягнення технічного прогресу в області інформаційних технологій кінця XX століття міцно завоювали свої позиції в туристській індустрії, в корені змінивши процедуру формування, просування і реалізації туристських послуг. З появою національних та міжнародних систем бронювання, комп'ютерної мережі Інтернет, мультимедійних каталогів туристських подорожей з різних напрямків, електронних баз даних по нормативно-правовим актам, систем взаєморозрахунків та інших сучасних досягнень в області інформаційних технологій, помітно збільшилася якість наданого продукту, знизилася його собівартість, скоротилися витрати туристів на самостійний пошук і придбання необхідного пакета послуг. 
Прібувші до готелю, клієнт потребує окремому номері. Если номер був замовленя раніше, то в базі даних заброньованих номерів йде пошук номера, замовленого клієнтом; в разі, якщо за клієнтом не заброньовано номер, то в тій же базі даних іде пошук вільного номера.Кроме того, різні служби готелю також використав свою роботі комп'ютерну техніку. 
Почнемо зі служби безпеки. Перше завдання служби безпеки - це забезпечення правопорядку у готелі. Технічною основою для цього служать телекамери різних типів, детектори металу і інша допоміжна апаратура. Координація роботи телекамер спостереження може здійснюватися як із своєрідного микшерского пульта, так і за допомогою комп'ютера, причому розробники програмного забезпечення орієнтується на людину, що має певні уявлення про комп'ютер, а не на фахівця з обчислювальної техніки. 
За допомогою комп'ютерної техніки ведеться також облік телефонних розмов (місцевих, міжміських і міжнародних), враховується час перегляду платних телевізійних каналів і т.д. 


















6. Документообіг
.
На всіх підприємствах існують загальні відділи. Їх назва варіюється - це може бути відділ загального діловодства, загальний відділ, управління справами і т.д., але найголовніше - суть даного підрозділу залишається однаковою на всіх підприємствах незалежно від назви і полягає вона в організації потоків документів на даному підприємстві (наказів, розпоряджень, доручень, листів і т.д.). Розглянемо основні види документів, атрибутику документів, потоки документів і роботи, що використовуються в роботі підрозділів організації. Крім центрального документообігу готелю, існує спеціалізований документообіг. 
В даному розділі перераховані основні принципи організації стійкого і керованого документообігу для готелю. 
Основним принципом документообігу є те, що ні у кого не існує локальних архівів документів. Будь вхідний документ, який не потрапив в загальний архів документів, є потенційним клієнтом на невиконання. В організації є відповідна служба, а саме канцелярія, яка відповідає за проходження документів. Документи, не враховані в канцелярії, губляться найчастіше за все. 
Для повноти картини документообігу на підприємстві система документообіг не повинна закінчуватися на відповідальних виконавцях, тобто система автоматизації документообігу організації не повинна замикатися лише на канцелярії, а повинна мати продовження в системах управління документообігом підрозділів організації. 
Розглянемо основні типи документів, що використовуються в роботі підприємства з їх характеристиками. Типів документів, які у роботі підприємства, досить багато. У той же час, з точки зору канцелярії основних видів документів буває вельми невелика кількість, а саме всього 3 види: 
• Вхідні. Це документи, які надійшли на підприємство від зовнішніх партнерів. Більшість вхідних документів повинні породжувати відповідні вихідні, причому в заздалегідь встановлені терміни. Терміни встановлюються або нормативними актами, розпорядчими той чи інший час відповіді на відповідний вхідний документ, або терміном виконання, зазначеним безпосередньо у вхідному документі. 
• Вихідні. Більшість вихідних документів є відповіддю організації на відповідні вхідні документи. Деяка частина вихідних документів готуватися на основі внутрішніх документів підприємства. Невелике число вихідних документів може вимагати надходження вхідних документів (наприклад, запити в сторонні організації типу: "Прошу дати довідку з питання ... в термін до ..."). 
• Внутрішні. Дані документи використовуються для організації роботи підприємства. Через канцелярію проходять не всі внутрішні документи, а тільки листування найбільш великих структурних підрозділів ЛОК «Марат» і накази керівництва готелю. Так само через канцелярію проходять внутрішні документи, що породжують вихідні. Зокрема, за загальними правилами діловодства єдиний спосіб відправити запит або лист в зовнішнє організацію - це направити внутрішній документ до канцелярії, де його перетворять в вихідний і відправлять у сторонню організацію. 
Документи кожного з цих видів можуть бути достатні різноманітні. Це можуть бути листи, розпорядження, циркулярні вказівки і т.д. Зазвичай під типом документа на підприємстві розуміється саме ці розподілу, причому ще й детальніші (припустимо, якщо листи, то чому присвячені - скарги, пропозиції, побажання і т.д.). З точки зору канцелярії даний розподіл досить нецікаво, хоча у внутрішній системі діловодства воно, безумовно, необхідно. Далі тут буде розглядатися тільки канцелярські види документів - вхідні, внутрішні та вихідні. 
Перш за все, всі документи, що проходять через загальний відділ, володіють унікальним реєстраційним номером. Мало того, будь-яка папір, яка має реєстраційного номера - це просто папір, а не документ. Документом її робить саме наявність на ній реєстраційного номера. 
Атрибути документів у кожного партнера вельми різноманітні. У той же час можна виділити загальну частину атрибутів, які зустрічаються практично скрізь. Причому ці загальні атрибути трохи різні у всіх типів канцелярських документів. 
Основним атрибутами канцелярського документа є: 
1. Регістраційний номер документа. Даний номер однозначно дозволяє послатися на документ, що пройшов через канцелярію. Структура реєстраційного номера різна для вихідних, вхідних і внутрішніх документів. Структура реєстраційного номера визначається в організації самостійно. 
2. Джерела документа (контрагент). Вказує звідки отримано документ. Для вхідних документів це стороння організація, для внутрішніх та вихідних документів це чи підрозділ або конкретна особа з керівництва готелю. 
3. Відповідальний виконавець документа. Вказує співробітника «Металурга», якому доручено виконання даного документа або який розробив даний документ (для вихідних і внутрішніх). Виконавець документа завжди один і тільки один. Іноді зустрічаються два виконавця документа (для документів тривалого виконання при зміні кадрового складу підприємства). 
4. Код документа за номенклатурою справ підприємства. Даний атрибут відносить документ до того чи іншого колі типових питань, що вирішуються підприємством в своїй виробничій діяльності. Номенклатура справ - це формальний список справ підприємства, який затверджується заздалегідь на певний період часу (звичайно на рік). 
Далі в документах атрибути, специфічні для даного типу документа. 
Вхідні документи мають окрім базових атрибутів ще: 
• Контрольний термін виконання. Даний атрибут береться або безпосередньо з вхідного документа (де він може бути вказаний) або з типу вхідного документа, який визначає терміни відповіді на ті чи інші вхідні документи. 
• Контролююче особа. Це одна з перших осіб готелю, яке призначає конкретного виконавця документа. Даний атрибут проставляється не на всіх вхідних документах, а тільки на найбільш важливих, відповідальних. Не порожній аргумент викликає необхідність в разі завершення обробки документа посилати повідомлення про проходження документа відповідному суб'єкту. 
Внутрішні документи крім стандартних атрибутів можуть володіти ще наступними:
• Список підрозділів підприємства для ознайомлення. 
• Контрольний термін ознайомлення або виконання. 
• Список виконавців документа. 
Вихідні документи мають наступні додаткові атрибути: 
• Документ-підстава. Цей атрибут є завжди, т.к. вихідний документ завжди породжується на основі або вхідного або внутрішнього. 
• Список розсилки. 
• Контрольний термін відповіді. Але даний атрибут зустрічається рідко. 
Всі документи, що проходять через канцелярію, є пов'язаними документами, в тому сенсі, що більшість з них посилається на інші документи, вхідний документ практично завжди породжує відповідний йому вихідний. 
Без зв'язків як таких можуть з'являтися тільки внутрішні і вхідні документи. Причому вхідні документи можуть мати зв'язки як на вихідні, які викликають їх появу, так і на інші вхідні. Всі документи пов'язані як в системі управління документами, так і в системі контролю виконання (як належать одній роботі). В цьому сенсі тут спостерігається деяке дублювання зв'язків. 
В даному розділі приступаємо до розгляду процесів обробки документів. Основним процесом канцелярії є проходження по підприємству вхідних документів. Канцелярія відповідає за терміни виконання вхідних документів, точніше виконує фіскальні функції: хто і коли затримав виконання документа. 
При цьому існує два основних маршрути проходження документа: 
1.Безпосередньо виконавцю. 
2.На ухвалення рішення в центральний апарат. 
Причому другий маршрут означає те, що напевно цей документ буде поставлений на контроль. У той же час не слід плутати з другим маршрутом документи, які надходять на виконання до центрального апарату підприємства. Такі документи (надходять на виконання до центрального апарату) характеризуються тим, що відповідальним виконавцем для них є директор Лікувально-оздоровчого комплексу (або його заступник). Для документів, що проходять по другому маршруту, відповідальним виконавцем є хтось із керівників середньої ланки, а директор здійснює контроль за результатами роботи. 
В основному в нашій організації це відбувається по другому шляху. 
Значна частина проблем канцелярії виникає через те, що вона зобов'язана контролювати тільки відповідальних виконавців, а не повний ланцюжок обробки документа. Повна ланцюжок обробки документа контролюється на рівні систем організації документообігу відділу або на рівні спеціального діловодства. 
Основним результатом роботи канцелярії є звіти, які вона надає керівництву про потік документів. 
Звіти умовно можна розділити на дві великі групи: 
• Оперативні. Вони виводяться або щодня або щотижня. Основне їх призначення - отримати об'єктивну картину інформації для оперативного управління. 
• Аналітичні. Вони служать для аналізу загальної картини документообігу на підприємстві. Типові періоди виведення звітів даної групи - місяць, квартал, півріччя, рік. 
Оплата праці. Одним з головних розділів в роботі підприємства є заробітна плата.
Заробітна плата - це заробіток, розрахований, як правило, в грошовому виразі, який за трудовими договорами власник або уповноважений ним орган виплачує за виконану роботу або надані послуги. 
Підприємство самостійно, але відповідно до законодавства, встановлює штатний розклад, форми і системи оплати праці, преміювання. Облік праці та заробітної плати - один з найважливіших і складних ділянок роботи, що вимагають точних і оперативних даних, у яких відбивається зміна чисельності працівників, витрати робочого часу, категорії працівників, виробничих витрат. 
Облік праці та заробітної плати займає одне з центральних місць у всій системі обліку на підприємстві. Заробітна плата є основним джерелом доходів працівників фірми, підприємства. 
Трудові доходи працівника визначаються його особистим трудовим внеском з урахуванням кінцевих підсумків діяльності підприємства або фірми. Вони регулюються податками і максимальними розмірами не обмежуються. Мінімальний розмір заробітної плати встановлюється законодавством. 
Табелі необхідні як для обліку використання робочого часу всіх категорій працівників, так і для контролю за дотриманням ними встановленого режиму роботи, розрахунків з ними по заробітній платі і отриманні інформації про відпрацьований час. Табель складається в одному примірнику особою, уповноваженою на його ведення. Табель відкривається 1-го числа кожного місяця і передається в бухгалтерію 2 рази на місяць: 
- Для коригування суми виплат за першу половину місяця (авансу); 
- Для розрахунку заробітної плати за місяць. 
Табельні номери встановлюються на підприємстві в цілому по порядкової-серійної системі, причому кожному виробничому підрозділу відводиться своя серія номерів. 
Оперативний облік явок працівників та їх перебування на роботі ведеться в цілому по підприємству або по кожному виробничому підрозділу в спеціальному табелі обліку використання робочого часу (форма №Т- 12 - призначена не тільки для обліку використання робочого часу, а й для розрахунку заробітної плати, і форма № Т-13 тільки для обліку робочого часу). 
В табель заносяться прізвища всіх працівників незалежно від форми оплати праці. 
Основою організації оплати праці є тарифна система, яка включає: тарифні ставки, тарифні сітки, схеми посадових окладів, тарифно-кваліфікаційні характеристики. 
Тарифна система оплати праці використовується для розподілу робіт залежно від їх складності, а працівників - залежно від їх кваліфікації та відповідальності за розрядами тарифної сітки. Вона є основою формування та диференціації розмірів заробітної плати. 
На підприємствах існують в основному дві форми оплати праці - погодинна і відрядна. Погодинна ділиться на: просту погодинну і почасово-преміальну. При почасово-преміальною системою, крім основного заробітку, працівники отримують премію. 
При прямій відрядній системі оплата здійснюється за кожну вироблену продукцію за незмінною розцінкою. Відрядна розцінка визначається шляхом ділення денної тарифної ставки на норму виробітку за зміну. 
Відрядно-преміальна система оплати характеризується тим, що робітники, крім основного цільного заробітку, отримують премії за перевиконання норм виробітку.
Оплата праці підрозділяється на основну заробітну плату та додаткову оплату праці. 
Облік робочого часу на підприємствах здійснюється табельним обліком. 
Кожному приймали на роботу присвоюється табельний номер і робиться відмітка в трудовій книжці про зарахування на роботу. Бухгалтерія кожному працівникові відкриває особовий рахунок. 
Табелі діляться тарифними ставками, а так же надбавками і доплатами. 
При видачі заробітної плати по платіжній відомості (форма № Т-53) на її титульному аркуші дається дозвільний напис на видачу грошей з каси за підписом керівника та головного бухгалтера підприємства. 
Заробітна плата працівникам за першу половину місяця видається у вигляді авансу, розрахованого виходячи з даних табеля про опрацьований часу і тарифної ставки. Сума авансів потім утримується із заробітної плати працівників, розрахованої за підсумками місяця. 
В розрахункові відомості включаються всі виплати, що входять до фонду заробітної плати, і окремі, які не входять до нього, якщо вони включаються в середню заробітну плату, і обкладається прибутковим податком. 
За визначенням нарахованих сум заробітної плати бухгалтерія проводить відображення утримань із заробітної плати. Різниця між нарахованою сумою заробітної плати і утриманням по кожному працівнику складе суму до видачі. 
Видача заробітної плати проводиться по платіжних відомостях (ф.№Т-53). У відомості вказується табельний номер, прізвище, ім'я, по батькові працюючого і сума, що підлягає видачі на руки. 
Забезпечення реальними звітними даними на основі методології бухгалтерського обліку, що відбиває дійсні процеси, що відбуваються в кожному підприємстві, підвищить можливості та вітчизняних інвесторів щодо здійснення інвестицій в українські підприємства. Кредитори, покупці, постачальники, власники, акціонери, держава - все потребують доступною і зрозумілою економічної інформації, одержуваної з даних фінансової звітності, яка складається на розумних принципах і методах бухгалтерського обліку. 
7. Фінансова звітність

 Управління фінансовою діяльністю здійснює фінансовий директор. Разом з генеральним директором він несе відповідальність за фінансовий стан підприємства. 
До фінансової звітності підприємства, передбаченої Законом, відносяться: баланс, звіт про фінансові результати, звіт про рух грошових коштів, звіт про власний капітал та примітки до звітів, що підписуються керівником та бухгалтером підприємства. 
З 2000 р при складанні фінансової звітності та веденні бухгалтерського обліку необхідно керуватися принципом нарахування та відповідності доходів і витрат, який (відповідно до статті 12 вищеназваного Закону) передбачає відображення доходів і витрат у бухгалтерському обліку та фінансовій звітності в момент їх виникнення, незалежно від дати надходження або сплати грошових коштів При цьому для визначення фінансового результату звітного періоду необхідно порівняти доходи звітного періоду з витратами, здійсненими для отримання саме цих доходів. 
Зміст і форму "Звіту про фінансові результати", а також загальні вимоги до розкриття його статей визначає Положення (стандарт) бухгалтерського обліку П (С) БО. Причому норми цього Положення (стандарту) стосуються звітів про фінансові результати підприємств, організацій та інших юридичних осіб усіх форм власності (крім банків та бюджетних установ), однак особливості складання консолідованого балансу визначаються окремим Положенням (стандартом) - П (С) БО 19. 
Стосовно до звіту про фінансові результати Законом України "Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні" фактично встановлено наявність двох різних форм: повної та скороченої. Але в П (С) БО 3, пункт 2, представлена ​​тільки одна форма звіту про фінансові результати, хоча для малих підприємств пунктом 3 статті 11 Закону передбачена можливість встановлення спрощеної форми звіту про фінансові результати. 
Слід зазначити, що форма "Звіт про фінансові результати" П (С) БО 3 входить в склад не тільки річний, а й квартальної фінансової звітності. 
Метою складання звіту про фінансові результати є надання користувачам повної, правдивої та неупередженої інформації про доходи, витрати, прибутки і збитки від діяльності підприємства за звітний період. 
Як і баланс, форма "Звіт про фінансові результати" не містить прикладу заповнення. Визначення доходів та витрат дано повторно з пункту 3 П (С) БО 1, а визначення власного капіталу - з пункту 2 П (С) БО 2. 
Основними визначеннями, які використовуються в звіті про фінансові результати, є: 
 - доходи - збільшення економічних вигод у вигляді надходження активів або зменшення зобов'язань, які ведуть до зростання власного капіталу (крім збільшення капіталу за рахунок внесків власників);
 - витрати - зменшення економічних вигод у вигляді вибуття активів або збільшення зобов'язань, які ведуть до зменшення власного капіталу (крім зменшення за рахунок його вилучення або розподілу власниками); 
- збиток - перевищення суми витрат над сумою доходу, для отримання якого були здійснені ці витрати; 
- прибуток - сума, на яку доходи перевищують пов'язані з ними витрати. 
Аудит - це незалежна експертиза фінансової звітності підприємства на основі перевірки дотримання порядку ведення бухгалтерського обліку, відповідності господарських і фінансових операцій законодавству, повноти і точності відображення у фінансовій звітності діяльності підприємства. Експертиза завершується складанням аудиторського висновку. 
В ході аудиторської перевірки фінансових звітів встановлюються точність відображення в них фінансового становища і результатів діяльності підприємства, відповідність ведення бухгалтерського обліку встановленим вимогам і критеріям, дотримання перевіряється чинного законодавства. Особливе значення має той факт, що перевірку достовірності звітності підприємства, дотримання чинного законодавства та складання аудиторського висновку з цього питання виконує незалежний. 
Питання визначення матеріальності в процесі аудиторської діяльності є досить значним. 
Під матеріальністю інформації розуміється її важливість для даних фінансових звітів. Інформація є матеріальною, якщо її відсутність суттєво впливає на достовірність фінансових звітів. 
Матеріальність - гранично допустимий рівень можливого перекручування окремої статті чи фінансового показника в звітності, а також фінансових результатів в цілому, або максимально допустимий розмір помилкової сумі, яка може бути показана у публікованих фінансових звітах і розглядатися як несуттєва, тобто не вводить користувачів в оману. 
Необхідно відзначити, що матеріальність в даному випадку буде кількісної, так як її можна підрахувати. 
Складаючи звіт, аудитор може ігнорувати нематеріальну інформацію і розглядати її як неіснуючу. Але якщо неточності відступу від GААР, зміни в обліку та інше надають досить відчутний вплив на фінансові показники, необхідно внести зміни в стандартний аудиторський звіт. На практиці, вирішуючи питання про те, чи достатньо матеріальна інформація, щоб внести такі зміни, необхідно розмежовувати меншу і більшу ступеня матеріальності. Інформація меншому ступені матеріальності важлива і її необхідно розкрити або внести відповідні обмеження на закінчення. 
Таку інформацію проігнорувати не можна. Великій мірі матеріальності інформація дуже важлива і значно впливає на зміст аудиторського звіту. В аудиторських стандартах вказуються основні причини, що призводять до відхилень від стандартного позитивного аудиторського звіту. 
Так як фінансово-економічна служба є однією з основних служб, то розглянемо посадову інструкцію головного бухгалтера. 
Посадова інструкція головного бухгалтера. 
І.Загальні положення 
Головний бухгалтер призначається на посаду та звільняється з посади наказом Генерального директора пансіонату «Металург». 
Головний бухгалтер безпосередньо підпорядковується Генеральному директору пансіонату «Металург».
У своїй роботі головний бухгалтер керується Конституцією України, нормативно-правовими та законодавчими актами України, що стосуються питань організації та ведення бухгалтерського обліку та складання звітності і цією посадовою інструкцією. 
Кваліфікаційні вимоги: на посаду головного бухгалтера може бути призначений працівник, який має вищу економічну освіту та стаж фінансово-бухгалтерської роботи не менше п'яти років. 
Головний бухгалтер повинен знати: 
Постанови, розпорядження, накази вищестоящих органів, методичні, нормативні та інші керівні матеріали фінансових і контрольно-ревізійних органів з організації бухгалтерського обліку та складання звітності, а також стосуються господарсько-фінансової діяльності підприємства; 
Форми і порядок фінансових розрахунків: 
Порядок приймання, оприбуткування, зберігання і витрачання грошових коштів, товарно-матеріальних та інших цінностей; 
Правила розрахунків з дебіторами і кредиторами, порядок списання з бухгалтерських балансів нестач, дебіторської заборгованості та інших втрат; 
Правила проведення інвентаризації грошових коштів, товарно-матеріальних цінностей, розрахунків та платіжних зобов'язань; 
Положення та інструкції з організації бухгалтерського обліку, правила його ведення, порядок оформлення операцій і організацію документообігу; 
Методи економічного аналізу господарсько-фінансової діяльності; 
Порядок і терміни складання бухгалтерських балансів і звітності; 
Засоби обчислювальної техніки і можливості їх застосування для механізації обліку; 
Основи цивільного і трудового, фінансового та господарського законодавства; 
Правила внутрішнього трудового розпорядку підприємства 
Норми і вимоги з охорони, протипожежної безпеки. 
ІІ. Обов'язки:
Головний бухгалтер: 
Здійснює, виходячи з Положення про головних бухгалтерів, організацію бухгалтерського обліку господарсько-фінансової діяльності підприємства і контроль за економним використанням матеріальних, трудових і фінансових ресурсів. 
Забезпечує раціональну організацію обліку і звітності на підприємстві і в його підрозділі на основі максимальної централізації і механізації обліково-обчислювальних робіт, прогресивних форм і методів бухгалтерського обліку і контролю, розроблення і здійснення заходів, спрямованих на дотримання дисципліни і зміцнення господарського розрахунку. 
Організує облік грошових коштів, товарно-матеріальних цінностей та основних засобів, своєчасне відображення на рахунках бухгалтерського обліку операцій, пов'язаних і їх рухом, облік витрат виробництва і обігу, виконання кошторисів витрат, реалізації продукції, виконання робіт, результатів господарсько господарської діяльності підприємства, а також фінансових і кредитних операцій, контроль за законністю, своєчасністю і правильністю оформлення, складання економічно обгрунтованих звітних калькуляцій собівартості продукції, робіт (послуг), розрахунки по заробітній платі з працівниками підприємств, правильне нарахування і перерахування платежів до бюджету внесків на соціальне страхування, коштів на фінансування капітальних вкладень, погашення у встановлені терміни заборгованості банкам по позиках, відрахування коштів у фонди економічного стимулювання та інші фонди і резерви. 
Здійснює контроль за дотриманням порядку оформлення первинних і бухгалтерських документів, розрахунків і платіжних зобов'язань, витрачання фонду заробітної плати, за встановленням посадових окладів, проведенням інвентаризації грошових коштів, товарно-матеріальних цінностей, основних засобів. 
Бере участь у проведенні економічного аналізу фінансово-господарської діяльності за даними бухгалтерського обліку і звітності з метою виявлення внутрішньогосподарських резервів, усунення втрат і невиробничих витрат. 
Вживає заходів з попередження нестач, незаконного витрачання грошових коштів і товарно-матеріальних цінностей, порушень фінансового та господарського законодавства. 
Бере участь в оформленні матеріалів щодо недостач і розкраданням грошових коштів і товарно-матеріальних цінностей, контролює передачу в необхідних випадках матеріалів у слідчі і судові органи. 
Веде роботу по забезпеченню суворого дотримання штатної, фінансової і касової дисципліни, кошторисів витрат, законності списання з бухгалтерських балансів нестач, дебіторської заборгованості та інших втрат, збереження бухгалтерських документів, оформлення і здачі їх у встановленому порядку в архів. 
Бере участь у роботі з удосконалення і в розробці раціональної планової та облікової документації. Забезпечує своєчасне складання бухгалтерської звітності на основі даних первинних бухгалтерських документів і бухгалтерських записів, надання її в установленому порядку до відповідних органів. 
Надає методичну допомогу працівникам бухгалтерії з питань бухгалтерського обліку, контролю і звітності. 
Керує працівниками бухгалтерії підприємства. 
ІІІ. Права 
Головний бухгалтер має право: 
Отримувати від виконавців і керівників структурних підрозділів інформацію, необхідну для виконання своїх службових обов'язків; 
Підписувати фінансові документи з приймання та видачі грошових коштів, товарно-матеріальних та інших цінностей; 
Не приймати до оформлення і виконання фінансові документи, оформлені з порушенням вимог порядку приймання, зберігання і витрачання грошових коштів, товарно-матеріальних та інших цінностей; 
Здійснювати перевірки щодо дотримання фінансової та касової дисципліни, а також з питань організації та ведення бухгалтерського обліку. 
IV.Відповідальність 
Головний бухгалтер несе відповідальність за: 
Якість і своєчасність виконання покладених на нього цією посадовою інструкцією обов'язків; 
Достовірність поданих звітів і довідок про результати ревізійних перевірок; 
Нерозголошення відомостей, що становлять комерційну таємницю підприємства; 
Дотримання правил внутрішнього трудового розпорядку; 
Дотримання інструкцій з охорони праці, протипожежної безпеки і виробничої санітарії. 












ВИСНОВОК

Базою проходження навчально-виробничої практики був. В ході навчальної практики вироблено ознайомлення з роботою пансіонату «Металург», з його історією створення, спеціалізацією, організаційно-управлінської структурой. Були також вивчені функції, права і обов'язки працівників відділу економічного відділу, розглянута організація виробництва і праці, досліджено форми і методи обліку та звітності. 
Матеріально-технічну базу складають основні фонди та оборотні активи, а також інші матеріальні цінності та фінансові ресурси, які відображені в самостійному балансі установи. 
Підприємство має право здавати в оренду будівлі, споруди, обладнання, а також списувати їх з балансу, якщо вони зношені або морально застаріли. 
Управління підприємством здійснюється відповідно до його Статуту. Підприємство є юридичною особою, користується правами і виконує обов'язки, пов'язані з його діяльністю. Управління підприємством здійснюється на базі певної організаційної структури. Структура підприємства та його підрозділів визначається підприємством самостійно. При розробці організаційної структури управління необхідно забезпечити ефективний розподіл функцій управління за підрозділами. 
Структура управління може змінюватися у часі відповідно до динаміки масштабів і змісту функцій управління. 
В ході практики було виявлено, що керівництво ставить перед собою певну мету, яка в комплексі вирішується усіма підрозділами, що виконують свої відмінні від інших завдання. Бухгалтерська звітність використовується керівництвом підприємства для аналізу витрат виробництва, використання трудових ресурсів і т.д. 
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