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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 финансового директора ООО «Управление в медицине».
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Финансовый директор относится к категории специалистов, назначается на должность и освобождается от должности приказом генерального директора Общества по согласованию с коммерческим директором.

1.2. На должность финансового директора назначается лицо, имеющее высшее профессиональное (экономическое, финансово-экономическое) образование и стаж финансово-бухгалтерской (финансово-экономической) работы не менее 3-х лет.
1.3. Финансовый директор находится в непосредственном подчинении генерального директора ООО «УПРАВЛЕНИЕ В МЕДИЦИНЕ».
1.4. На время отсутствия финансового директора его права и обязанности выполняет заместитель финансового директора.
1.5. В прямом подчинении финансового директора находятся: заместитель финансового директора, бухгалтер-аудитор, менеджер по закупкам, экономист.
1.6. В своей деятельности финансовый директор руководствуется:
-
законодательными и нормативными документами по своей специальности;

-
методическими материалами, касающимися соответствующих вопросов;
-
уставом Общества;
-
правилами внутреннего трудового распорядка Общества;
-
приказами и распоряжениями генерального директора;
-
настоящей должностной инструкцией.
1.7. Финансовый директор должен знать:
-
гражданское право, финансовое, налоговое и хозяйственное законодательство;

-
законодательство о бухгалтерском учете;

-
постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие, методические и нормативные материалы вышестоящих, финансовых и контрольно-ревизионных органов по вопросам организации бухгалтерского учета и составления отчетности, а также касающиеся хозяйственно-финансовой деятельности Общества;
-
формы и методы бухгалтерского учета организации;
-
организацию документооборота по участкам бухгалтерского учета;
-
порядок документального оформления и отражения на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с расчетами за оказанные услуги и движение денежных средств;

-
формы и порядок финансовых расчетов;
-
порядок ведения кассовых операций, порядок учета движения товарно-материальных ценностей;
-
правила расчета с дебиторами и кредиторами;
-
условия налогообложения юридических и физических лиц;
-
правила проведения инвентаризаций денежных средств и товарно-материальных ценностей;
-
порядок и сроки составления финансовой отчетности;
-
правила проведения проверок и документальных ревизий;
-
экономику, организацию труда и управления;
-
рыночные методы хозяйствования;
-
законодательство о труде, правила и нормы охраны труда.
1.8.
Для работы в программе ДНК-офис финансовому директору– назначается «роль доступа» - «Директор»

1.9.
Функциональные обязанности и компетенции финансового директора распространяются также на все юридические лица, в отношении которых ООО «УПРАВЛЕНИЕ В МЕДИЦИНЕ» выполняет функции управляющей компании.
II.
ФУНКЦИИ
На финансового директора возлагаются следующие функции:
2.1.
Обеспечение эффективного планирования, расходования и учета бюджетных средств организации при выполнении показателя заданной рентабельности и финансового моделирования проектов. 

2.1. Обеспечение привлечения кредитных средств юридическим лицам, клиентам.

2.2. Обеспечение управленческой отчетности организации.

2.3. Обеспечение выполнения работниками, находящимися в прямом подчинении финансового директора, своих должностных обязанностей
2.4. Организация банковского обслуживания.
2.5. Выполнение специальных заданий и иных поручений генерального директора  ООО «УПРАВЛЕНИЕ В МЕДИЦИНЕ».

III.
ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Финансовый директор должен:

3.1. 
Организовывать и контролировать бюджетирование деятельности предприятия.
3.1. Согласовывать проект бюджета и представлять на утверждение генеральному директору.

3.2. Согласовывать график платежей на следующий месяц и представлять на утверждение генеральному директору.
3.3. Ежедневно иметь информацию о наличии имеющихся денежных средств на расчетных счетах и в кассе, распределять очередность платежей согласно утвержденному бюджету, графику платежей, первоочередных потребностей компании.

3.2.
Обеспечивать утверждение долженствующей рентабельности предприятия.
3.2.1. Рассчитывать эффективность предложений по изменению систем расчета заработной платы, экономическим показателям, статьям бюджета и т.д.
3.2.2. Ежемесячно анализировать структуру доходности организации, выявлять наиболее доходные товары/услуги, вносить предложения по ценовой и сбытовой политике.
3.2.3. Вносить предложения по снижению себестоимости на реализуемые товары/услуги.
3.2.4. Обеспечивать соответствие расчетной и фактической себестоимости реализуемых товаров/услуг. 
3.2.5. Минимизировать расходы организации, в том числе по малым бюджетам.
3.2.6. Не позднее 10 числа каждого месяца подавать генеральному директору отчет за прошедший месяц по установленной форме с учетом сведений об итоговом доходе, расходе, остатках, экономических показателях. 
3.2.7. Обеспечивать своевременное перечисление заработной платы сотрудникам, расчетов, авансов, отпусков, больничных листов с целью сохранения Фонда оплаты труда.

3.2.8. Контролировать бухгалтерскую и налоговую отчетность. Не допускать финансовых взысканий в адрес организации.

3.3.
Организовывать банковское обслуживание компании.

3.3.1. Контролировать погашение в установленные сроки задолженностей банкам по ссудам.
3.3.2. Привлекать денежные средства из внешних источников (кредиты, торги), вести переговоры с финансовыми структурами, банками.

3.3.3. Осуществлять взаимодействие с банками по вопросам размещения свободных финансовых средств на банковских депозитных вкладах (сертификатах), приобретение высоколиквидных государственных ценных бумаг, получения кредитов.

3.4.
Организовывать работу с договорами, связанными с финансово-хозяйственной деятельностью предприятия.

3.4.1. Вести учет всех заключаемых договоров связанных с финансовой деятельностью, их пролонгацию, а также обеспечивать выполнение договорной дисциплины.
3.4.2. Контролировать наличие и правильность заполнения договоров, финансовых документов  на рабочих местах.
3.4.3. Вести переписку по финансово-хозяйственной деятельности с контрагентами, обеспечивать ее архивацию.
3.5.
Организовывать работу по «Номенклатуре услуг».

3.5.1. Осуществлять мониторинг цен на рынке не реже 1 раза в три месяца.

3.5.2. Предоставлять предложения по изменению стоимости услуг.

3.9.1. 
Контролировать изменения в номенклатуре, своевременно вносить изменения в номенклатуру  ДНК(ДИП)-офис с учетом расчетов рентабельности и потребности рынка.
3.5.3. Своевременно обновлять информацию на сайтах компании.

3.5.4. Организовывать обучение работников компании по номенклатуре услуг.

3.6.
Организовывать работу в программе ДНК(ДИП)-офис связанную с финансово-хозяйственной деятельностью организации.

3.6.1 Контролировать внесение первичной финансовой информации с учетом действующих приказов и маркетинговой информации в ДНК(ДИП)-офис, выявлять несоответствия и своевременно устранять их; 
3.6.2 Контролировать корректность формирования финансовых отчетов, своевременное исправление ошибок, внесение предложений по изменение, дополнению.
3.6.3 Контролировать внесение первичной документации контрагентов, формирование реестра  выполненных услуг. 
3.6.4 Контролировать оплату выставленных счетов, долги клиентов и сотрудников компании.

3.6.5 Стандартизировать основные процессы внесения первичной информации в программу ДНК(ДИП)-офис.

3.7.
Организовывать работу отдела закупок

3.7.1.
Координировать работу отдела закупок, медицинских подразделений и других служб с целью контроля и распределения материалов и обеспечения бесперебойного снабжения всем необходимым для производственных процессов.
3.7.2.
Организовывать складскую деятельность и логистику организации, обеспечить эти подразделения финансовыми средствами для заключения договоров поставки.
3.7.3.
Контролировать работу по составлению норм и правил расхода медикаментов, расходных материалов, амортизации основных средств по оказанию медицинских услуг. 

3.8.
Организовывать учет производственных и экономических показателей каждого сотрудника и организации в целом (план/фактный анализ).
3.8.1.
Своевременно вносить плановые показатели по сотрудникам не позднее 28 числа предыдущего месяца.

3.8.2.
Обеспечивать беспрерывный мониторинг деятельности каждого сотрудника.

3.8.3.
Еженедельно контролировать отклонения и доводить их до сведения руководителей служб и главных врачей.
3.9.
Прочие обязанности финансового директора.
3.9.1.
Ежемесячно до 5 числа месяца, следующего за отчетным, подавать План-отчет о финансовой деятельности предприятия генеральному директору по утвержденной форме (Приложение № 1).
3.9.2. Участвовать в проведение аудитов, выявлять несоответствия, не реже 1 раза в 6 месяцев разрабатывать корректирующие и предупреждающие мероприятия согласно своей компетенции.
3.9.3. Контролировать своевременность сдачи и полноту заполнения ежемесячных отчетов о проделанной работе подчиненными сотрудниками, а также анализировать выполнение указанными сотрудниками плановых показателей для правильного начисления премий.
3.9.4. Исполнять распоряжения и приказы генерального директора.
3.9.5. В случае производственной необходимости на финансового директора может быть возложено выполнение других обязанностей с указанием срока их исполнения.
3.9.6. 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).
3.9.7. 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.
3.9.8. Соблюдать правила охраны труда,  технику безопасности, правила пожарной безопасности на своем рабочем месте.
3.9.9. 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.
3.9.10. 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.

IV.
ПРАВА
Финансовый директор имеет право:
4.1.
Знакомиться с проектами решений генерального директора, касающимися его деятельности.

4.2.
Вносить предложения по совершенствованию работы.
4.3.
Получать от работников Общества информацию и документы по вопросам, входящим в его компетенцию.
4.4.
Требовать от генерального директора Общества оказания содействия при исполнении своих должностных обязанностей и прав.
4.5.
Получать юридическую консультацию у корпоративного юриста и защиту своих прав.
4.6.
Получать премию согласно «Положению о премировании работников» за достижение финансовых и личных показателей.

4.7.
Лично общаться с генеральным директором в рамках регламентированного приема по личным вопросам.

V.
ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
5.1. Финансовый директор 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. Финансовый директор несет персональную ответственность за последствия принятых им решений, выходящих за пределы его полномочий, установленных действующим законодательством, Уставом Общества, иными нормативными правовыми актами и настоящей должностной инструкцией. 
5.3. Финансовый директор, 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.
Рентабельность эффективности хозяйственной деятельности организации по итогам месяца – не менее 55%;
6.2.
Отсутствие задолженности по операционной деятельности в составе утвержденного БДДС на месяц;

Согласовано:

Генеральный директор




_____________/Чигринец О.В./








«____» _______________ 2015г.

С инструкцией ознакомлена:




_____________/__________________/








      (подпись)        (фамилия, инициалы)

«____» ______________ 2015 г.
Приложение № 1 

План-отчет Финансового директора

	№
	План
	Отчет

	1
	Выполнение плана продаж по центрам (отклонения) еженедельно! Анализ
	

	2
	Количество выявленных несоответствий по центрам 
(кто? Что?)
	

	3
	План\факт бюджет по юр.лицам
	

	4
	План\факт графика платежей, незакрытые обязательства
	

	5
	Финансовые показатели по юр.лицам (выручка, рентабельность)
	

	6
	План\факт ФОТ
	

	7
	Отклонение от графиков сотрудников
	

	8
	Финансовый план/факт по каждому сотруднику центров (200 чел!) еженедельно! Анализ
	

	9
	План/факт работ по ДНК офис


	

	10
	Долги клиентов за отчетный период
	


