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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ                                           

______________________№  7

п. Ягодный 
ЭКОНОМИСТА

приложение № 6 к единой учетной политике ГАУСО «ССДИ»

1. Общие положения.

1.1. Экономист назначается на должность и освобождается от должности директором по представлению главного бухгалтера.

1.2. Экономист подчиняется непосредственно главному бухгалтеру.

1.3. На должность экономиста назначаются лица, имеющие среднее профессиональное (экономическое) или высшее профессиональное (экономическое) образование.

1.4. На время отсутствия экономиста (командировка, отпуск, болезнь и т.п.) его функции выполняет главный бухгалтер или бухгалтер по представлению главного бухгалтера.

2. Функции.

На экономиста возлагаются следующие функции:
-   ведение экономической деятельности учреждения, направленной на повышение эффективности и рентабельности всех видов производств, включая всех процессов предоставляемых учреждением услуг, повышение качества предоставляемых услуг, выпускаемой продукции, освоение новых видов производств, достижение высоких конечных результатов при оптимальном использовании материальных, трудовых и финансовых ресурсов; 

-  составление экономической отчетности. 

3. Должностные обязанности и права. 

3.1. Для выполнения возложенных на него функций экономист:

3.1.1. подготавливает исходные данные бухгалтерского и налогового учета и на основании них составляет хозяйственно – финансовые, производственные и коммерческие планы деятельности учреждения в целях обеспечения роста объемов предоставляемых услуг и сбыта продукции и увеличения прибыли;

3.1.2. выполняет расчеты по материальным, трудовым и финансовым затратам, необходимые для производства и реализации услуг, выпускаемой продукции, освоения новых видов продукции, услуг, прогрессивной техники и технологии; 

3.1.3. осуществляет экономический анализ хозяйственной деятельности учреждения и его подразделений в отдельности, выявляет резервы производств, разрабатывает меры по обеспечению режима экономии, повышению рентабельности производств, конкурентоспособности предоставляемых услуг и выпускаемой продукции, производительности труда, снижению издержек на производство и реализацию услуг, продукции, устранению потерь и непроизводительных расходов, а так же выявлению возможностей дополнительного выпуска услуг, продукции; подготавливает соответствующие предложения;

3.1.4. участвует в разработке и осуществлении мероприятий, направленных на соблюдение финансовой дисциплины учреждения и рациональное использование его ресурсов;

3.1.5. определяет экономическую эффективность организации труда и производств, внедрения новой техники и технологий, рационализаторских предложений и изобретений;

3.1.6. участвует в проведении работ по ресурсо- и энергосбережению, по внедрению и совершенствованию внутрихозяйственного расчета, прогрессивных форм организации труда и управления;

3.1.7. оформляет материалы для заключения договоров, следит за сроками выполнения договорных обязательств;

3.1.8. составляет отчетные калькуляции себестоимости продукции (работ, услуг);

3.1.9. обеспечивает директора, главного бухгалтера и других пользователей отчетностью сопоставимой и достоверной плановой и учетной документацией по соответствующим направлениям (участкам) деятельности учреждения;

3.1.10. осуществляет контроль за ходом выполнения плановых заданий в целом по учреждению и по его подразделениям в отдельности, использованием внутрихозяйственных резервов;

3.1.11. участвует в проведение маркетинговых исследований и прогнозировании развития деятельности учреждения;

3.1.12. выполняет работу, связанную с нерегламентированными расчетами и контролем за правильностью осуществления расчетных операций;

3.1.13. ведет учет экономических показателей результатов деятельности учреждения и его подразделений, а также учет заключенных договоров;

3.1.14. подготавливает периодическую экономическую отчетность в установленные сроки;

3.1.15. подготавливает данные по соответствующим участкам экономического учета для составления отчетности, следит за сохранностью экономических документов, оформляет их в соответствии с установленным порядком для передачи в архив, в том числе по формированию, ведению и хранению базы данных экономической информации; вносит изменения в справочную и нормативную информацию, используемую при обработке данных;

3.1.16. участвует в формировании экономической постановки задач либо отдельных их этапов, решаемых с помощью вычислительной техники; определяет возможность использования готовых проектов, алгоритмов, пакетов прикладных программ, позволяющих создавать экономически обоснованные системы обработки экономической информации;
3.1.17. принимает участие в проведении инвентаризации финансовых и нефинансовых активов учреждения, в том числе и в документальном оформлении процесса инвентаризаций;

3.1.18. соблюдает профессиональную этику: 

а) в процессе обслуживания клиентов учреждения; 

б) при взаимодействии с персоналом учреждения в процессе выполнения должностных обязанностей;

3.1.19. обладает, наряду с соответствующей квалификацией и профессионализмом, высокими моральными и морально-этическими качествами, чувством ответственности и руководствоваться в работе принципами гуманности, справедливости, объективности и доброжелательности по отношению к клиентам учреждения, а так же в отношениях с персоналом учреждения;

3.1.20. при выполнении должностных обязанностей проявляет к клиентам и сотрудникам максимальную чуткость, вежливость, внимание, выдержку, предусмотрительность, терпение и учитывать их физическое и психологическое состояние;
3.1.21. в пределах рабочего времени при отсутствии занятости по основной должности: 

- принимает участие в проведение работ, связанных с текущим ремонтом здания «Контора», с благоустройством территории вокруг данного здания, с предпринимательской деятельностью учреждения в части растениеводства, 

- выполняет обязанности по охране территории учреждения и общественного порядка на территории учреждения.
3.2. Для выполнения возложенных на него функций экономист должен знать:

-  действующие редакции Гражданского кодекса Российской Федерации, Трудового кодекса Российской Федерации, Налогового кодекса Российской Федерации, Федерального закона Российской Федерации от 03.11.2006  № 174-ФЗ «Об автономных учреждениях», Федерального закона Российской Федерации от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете», приказов Министерства финансов Российской Федерации: от 29.07.1998  № 34н «Об утверждении положения по ведению бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности в Российской Федерации», от 01.12.2010 № 157н «Об утверждении Единого плата счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению», от 28.07.2010 № 81н «О требованиях к плану финансово-хозяйственной деятельности государственного (муниципального) учреждения, от 15.12.2010 № 173н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управлениями государственными внебюджетными фондами, государственными академиями наук, государственными (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению»,  от 23.12.2010 № 183н «Об утверждении Плана счетов бухгалтерского учета автономных учреждений и Инструкции по его применению», от 25.03.2011 № 33н «Об утверждении Инструкции о порядке составления, представления годовой, квартальной бухгалтерской отчетности государственных (муниципальных) бюджетных и автономных учреждений», приказов Министерства финансов Российской Федерации об утверждении федеральных стандартов бухгалтерского учета для организаций государственного сектора от 31.12.2016 № 256н «Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций государственного сектора», № 257н «Основные средства», № 258н «Аренда», № 259н «Обесценение активов», № 260н «Предоставление бухгалтерской (финансовой) отчетности», других нормативных правовых актов и методических указаний по бухгалтерскому учету, формирующих систему нормативного регулирования бухгалтерского учета и обязательных к исполнению организациями;

- Указания Центрального Банка Российской Федерации от 11.03.2014  № 3210-У «О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства»;
- 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 финансово-хозяйственной деятельности организации;

- гражданское право, финансовое, налоговое и хозяйственное законодательство;

- структуру учреждения, стратегию и перспективы его развития;

- положения и инструкции по организации бухгалтерского учета в учреждение, правила его ведения;

- порядок оформления операций и организацию документооборота по участкам учета;

- формы и порядок финансовых расчетов;

- методы экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности учреждения, выявления внутрихозяйственных резервов;

- порядок приемки, оприходования, хранения и расходования финансовых и нефинансовых активов учреждения;

- правила расчета с дебиторами и кредиторами; условия налогообложения юридических и физических лиц;

- порядок списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской задолженности и других потерь;

- правила проведения инвентаризаций денежных средств, товарно-материальных ценностей, расчетов;

- порядок и сроки составления бухгалтерских балансов и всех видов отчетности, включая налоговой, статистической и так далее;

- правила проведения проверок и документальных ревизий;

- современные средства вычислительной техники и возможности их применения для выполнения учетно-вычислительных работ и анализа производственно-хозяйственной и финансовой деятельности организации;

- передовой отечественный и зарубежный опыт совершенствования организации бухгалтерского и налогового учета;

- экономику, организацию производства, труда и управления;

- основы технологии производства; 

- рыночные методы хозяйствования; 

- законодательство о труде; 

- правила и нормы охраны труда.

3.3. Для выполнения возложенных на него функций экономист имеет право:

- докладывать главному бухгалтеру обо всех выявлениях недостатках в пределах своей компетенции;

- вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными данной должностной инструкцией обязанностями.

4. Ответственность.

Экономист несет ответственность за:

- неправильного ведения бухгалтерского и налогового учета, следствием чего явились запущенность в учете, искажения данных в бухгалтерской, налоговой, статистической и прочих видов отчетности;

- принятия к исполнению и оформлению документов по операциям, которые противоречат установленному порядку приемки, оприходования, хранения и расходования товарно-материальных и других ценностей;

- несвоевременной и неправильной выверки расчетов с покупателями, заказчиками, поставщиками, подрядчиками;

- составления недостоверной бухгалтерской, налоговой, статистической и прочих видов отчетности;

- нарушения сроков представления бухгалтерской, налоговой, статистической и прочих видов отчетности;

- других нарушений действующего законодательства, нормативных правовых актов, регламентирующих финансово-хозяйственную деятельность учреждения;
- ненадлежащее выполнение предусмотренных настоящей инструкцией должностных обязанностей.

Дисциплинарная, материальная  и уголовная ответственность бухгалтера определяется  в соответствии с действующим законодательством.

5. Взаимоотношения, служебные связи.

	Должностные лица структурных подразделений, сторонние организации
	Экономист получает документы
	Экономист передает документы

	1
	2
	3


5.1.Взаимоотношения с должностными лицами бухгалтерской службы.

	Главный бухгалтер 
	- копии приказов, 

- распоряжения, запросы;

- первичные документы, бухгалтерские отчеты, регистры для формирования дел
	- отчеты, справки, планы, калькуляции и другие носители экономической информации;
- информация, необходимая для ведения бухгалтерского и налогового учета;

- сформированные в установленном порядке дела;

- справки, информационные письма для клиентов и сотрудников учреждения, ответы на запросы;


5.2. Взаимоотношения с должностными лицами других структурных подразделений

	Начальники структурных подразделений,  материально-подотчетные лица
	-договоры, сметы, акты и другие документы по вопросам выполнения договорных обязательств;

-счета на приобретение товарно-материальных ценностей, работ, услуг;

-информация, необходимая для ведения бухгалтерского и налогового учета
	-сведения о нормах расхода денежных средств и материалов;

-сведения о затратах по видам деятельности и отдельным договорам;

-сведения об оплате счетов, дебиторах и кредиторах;

-указания по вопросам оформления и представления для учета документов и сведений


5.3. Взаимоотношения со сторонними организациями.

	Поставщики, подрядчики
	- информацию о необходимости заключения договоров
	-акты сверок расчетов совместно с бухгалтером,

-информация об осуществлении контроля за исполнением договоров,

- письма, касающиеся работы с организацией.


6. Организация работы и оценка деятельности.

6.1. Экономист работает в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка учреждения.

6.2. Оценка качества работы экономиста производится главным бухгалтером учреждения и доводится до сведения директора учреждения.

С должностной инструкцией экономиста от 30.12.2016 № 7 ознакомлен:

«____»__________________20____г.  ___________________     __________________________________

                                                                                 подпись                           расшифровка подписи

«____»__________________20____г.  ___________________     __________________________________

                                                                                 подпись                           расшифровка подписи

«____»__________________20____г.  ___________________     __________________________________

                                                                                 подпись                           расшифровка подписи

«____»__________________20____г.  ___________________     __________________________________

                                                                                 подпись                           расшифровка подписи

«____»__________________20____г.  ___________________     __________________________________

                                                                                 подпись                           расшифровка подписи

«____»__________________20____г.  ___________________     __________________________________

                                                                                 подпись                           расшифровка подписи

«____»__________________20____г.  ___________________     __________________________________

                                                                                 подпись                           расшифровка подписи

«____»__________________20____г.  ___________________     __________________________________

                                                                                 подпись                           расшифровка подписи

