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Настоящая должностная инструкция разработана на основании трудового договора в соответствии с положениями Трудового кодекса РФ, закона РФ «Об обществах с ограниченной ответственностью» и Устава ООО «УПРАВЛЕНИЕ В МЕДИЦИНЕ», которая определяет должностные обязанности, права, ответственность и оценку деятельности экономиста ООО «Управление в медицине».
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. 
Экономист относится к категории специалистов. Назначается на должность и освобождается от нее приказом директора по персоналу. 

1.3. 
На должность экономиста назначается лицо, отвечающее следующим требованиям: высшее профессиональное (экономическое) образование и стаж аналогичной работы не менее полугода Экономист подчиняется непосредственно финансовому директору,  при его отсутствии заместителю финансово директора. 

1.4. 
На время отсутствия экономиста его права и обязанности исполняет в установленном порядке назначаемый специалист, несущий полную ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.
1.5. 
Экономист должен знать:

 - 
законодательные акты, постановления, распоряжения, приказы, другие нормативные акты, методические материалы по планированию, учету и анализу деятельности организации;

 - 
порядок разработки перспективных и годовых планов хозяйственно-финансовой и производственной деятельности организации;

 - 
порядок разработки бизнес-планов;

 - 
планово-учетную документацию;

 - 
порядок разработки нормативов материальных, трудовых и финансовых затрат;

 - 
методы экономического анализа и учета показателей деятельности организации и ее подразделений;

 - 
методы определения экономической эффективности внедрения новой техники и технологии, организации труда, рационализаторских предложений и изобретений;

 - 
организацию оперативного и статистического учета;

 - 
порядок и сроки составления установленной отчетности.

 1.6. 
Экономист руководствуется в своей деятельности:

 - 
законодательными актами РФ;

 - 
Уставом компании, Правилами внутреннего трудового распорядка, другими нормативными актами компании;

 - 
приказами и распоряжениями руководства;

 - 
настоящей должностной инструкцией.

1.7.
Функциональные обязанности и компетенции экономиста распространяются также на все юридические лица, в отношении которых ООО «УПРАВЛЕНИЕ В МЕДИЦИНЕ» выполняет функции управляющей компании (далее – медицинские центры).
2. ФУНКЦИИ
На экономиста возлагаются следующие функции:
2.1.
Определение себестоимости оказываемых услуг, актуализация данных в текущем режиме с учетом конъюнктуры рынка и финансовой ситуации.

2.2.
Автоматизированный учет прихода и расхода расходных материалов, используемых при оказании медицинских услуг.
2.3.
Осуществление анализа хозяйственно-экономической деятельности организации и ее подразделений.
3. Должностные обязанности экономиста

Экономист выполняет следующие должностные обязанности:

3.1. 
Готовит исходные данные для составления проектов хозяйственно-финансовой, производственной и коммерческой деятельности (бизнес-планов) организации в целях обеспечения роста продажи услуг  и увеличения прибыли.

3.2. 
Выполняет расчеты по материальным, трудовым и финансовым затратам, необходимые для оказания услуг.

3.3. 
Осуществляет экономический анализ хозяйственной деятельности организации и ее подразделений, разрабатывает меры по обеспечению режима экономии, повышению рентабельности оказываемых услуг, конкурентоспособности оказываемых услуг, производительности труда, занимается оптимизацией производственных статей бюджета, устранением потерь и непроизводительных расходов, а также выявление возможностей дополнительного объема оказываемых услуг.

3.4. 
Определяет экономическую эффективность организации труда и процесса оказания услуг.

3.5. 
Участвует в рассмотрении разработанных производственно-хозяйственных планов.

3.6. 
Участвует в проведении маркетинговых исследований и прогнозировании развития процесса оказания услуг.

3.7.  
Готовит периодическую отчетность в установленные сроки.

3.8. Выполняет работы по формированию, ведению и хранению базы данных экономической информации, вносит изменения в справочную и нормативную информацию, которая используется при обработке данных.

3.9.  
Выполняет отдельные служебные поручения своего непосредственного руководителя.

3.10 
Начисляет премиальную часть заработной платы сотрудников организации в установленные сроки.

3.11. 
Отражает в базе данных финансового учета накладные Поставщиков товаров, материалов, инвентаря организации в установленные сроки.

3.12. 
Участвует в формировании номенклатуры оказываемых услуг организации.
3.13.
Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, трудовую дисциплину (вовремя присутствовать на рабочем месте; уходить в ежегодный отпуск в запланированное по графику время; обязательно отмечать приход/уход на работу в электронной системе учета рабочего времени; соблюдать график работы на месяц).

3.14.
Соблюдать корпоративную культуру и кодекс делового поведения в компании. Не допускать негативной информации в отношении руководства компании и своих коллег, а также высказывать негативную информацию пациентам медицинского центра, которая может негативно сказаться на репутации компании и коллег.

3.15.
Соблюдать правила охраны труда,  технику безопасности, правила пожарной безопасности на своем рабочем месте и на территории медицинского центра в целом.

3.16.
Незамедлительно информировать руководителя учреждения по возможности в письменной форме или по телефону об изменении графика работы, в случае болезни или предполагаемом отсутствии по уважительной причине.

3.17.
Нести полную индивидуальную материальную ответственность за сохранность имущества, бережно и экономно относиться к используемому оборудованию и технике, медицинским канцелярским товарам, беречь электроэнергию, тепло в помещении.

4. ПРАВА
Экономист имеет право:
4.1.
Знакомиться с проектами решений генерального директора, касающимися его деятельности.

4.2.
Вносить на рассмотрение руководства ООО «УПРАВЛЕНИЕ В МЕДИЦИНЕ» предложения по совершенствованию работы.
4.3.
Получать от работников ООО «УПРАВЛЕНИЕ В МЕДИЦИНЕ» информацию и документы по вопросам, входящим в его компетенцию.
4.4.
Требовать от руководства ООО «УПРАВЛЕНИЕ В МЕДИЦИНЕ» оказания содействия при исполнении своих должностных обязанностей и прав.
4.5.
Повышать свою квалификацию на семинарах и учебных циклах учебных заведений последипломного  дополнительного образования.

4.6.
Вносить предложения по изменению Правил внутреннего распорядка, личного графика работы.

4.7.
Отстаивать свои права в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.8.
Получать юридическую консультацию у корпоративного юриста и защиту своих прав.

4.9.
Получать премию согласно «Положению о премировании работников» за достижение финансовых и показателей.

4.10.
Лично общаться с генеральным директором в рамках регламентированного приема по личным вопросам.
5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
5.1.
Экономист несет ответственность:

- 
за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

- 
за правонарушения, совершенные в процессе осуществления  своей деятельности, в том числе за разглашение сведений, составляющих коммерческую тайну предприятия, и за распространение персональных данных клиентов и работников предприятия  - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

- 
за причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации;

5.2.
Бухгалтер-аудитор несет персональную ответственность за последствия принятых им решений, выходящих за пределы его полномочий, установленных действующим законодательством, Уставом ООО «УПРАВЛЕНИЕ В МЕДИЦИНЕ», иными нормативными правовыми актами и настоящей должностной инструкцией. 
5.3.
Бухгалтер, недобросовестно использующий имущество и средства Общества в собственных интересах или в интересах противоположных интересам учредителей, несет ответственность в пределах, определенных гражданским, уголовным, административным законодательством.
6.КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ ЭФФЕКТИВНОСТИ
6.1.

Расчеты премиальных показателей сотрудников соотносительно план/факт;
6.2.
Формирование и контроль себестоимости услуг в программных модулях программы ДНК(ДИП)-офис.
СОГЛАСОВАНО

Финансовый директор






______________/________________/








«____» __________________ 20__ г.

С инструкцией ознакомлена:





______________/________________/ 
«_____» ______________ 20__ г.

