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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

Экономиста    МБОУ СОШ № 16 

 

1. Общие положения 

1. Экономист относится к категории специалистов. 

2. Экономист назначается на должность и освобождается от нее приказом директора школы. 

3. Экономист подчиняется непосредственно директору школы.  

4. На время отсутствия экономиста его права и обязанности переходят к другому 

должностному лицу, о чем объявляется в приказе школы. 

5. На должность Экономиста назначается лицо, отвечающее следующим требованиям:  

- высшее профессиональное образование (финансовое, экономическое); 

- стаж работы по специальности в области организации финансовой деятельности не менее 5 

лет; 

6. Экономист должен знать: 

- законодательные и нормативные акты, регулирующие финансово-хозяйственную 

деятельность предприятия; 

- экономику производства; 

- принципы организации финансовой работы учреждения; 

- порядок составления финансовых планов; 

- систему финансовых инструментов, обеспечивающих управление финансовыми потоками; 

- методы оценки финансовых активов, доходности и риска; 

- порядок распределения финансовых ресурсов, определения эффективности финансовых 

вложений; 

- принципы финансового контроля; 

- порядок и формы финансовых расчетов; 

- стандарты финансового и бухгалтерского учета и отчетности. 

- порядок распределения финансовых ресурсов; 

- порядок и формы финансовых расчетов; 

- установленную отчетность о финансовой  деятельности учреждения, 

порядок и сроки ее составления; 

- правила хранения финансовых документов и защиты информации; 

- возможности применения вычислительной техники для осуществления 

финансовых расчетов и учета  денежных средств предприятия, правила ее эксплуатации; 

- законодательство о труде;  

7. Экономист руководствуется в своей деятельности: 

- законодательными актами РФ; 

- Уставом школы, Правилами внутреннего трудового распорядка, Положением об оплате 

труда, другими нормативными актами учреждения; 

- приказами и распоряжениями руководства; 

- настоящей должностной инструкцией. 
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2. Должностные обязанности экономиста. 

Экономист выполняет следующие должностные обязанности: 

1. Организует управление движением финансовых ресурсов предприятия и регулирование 

финансовых отношений в целях наиболее эффективного использования всех видов ресурсов в 

процессе производства и реализации продукции (товаров, работ, услуг) и получения максимальной 

прибыли. 

2. Организует текущее и перспективное финансовое планирование деятельности 

образовательного учреждения. 

3. Определяет источники финансирования производственно - хозяйственной деятельности 

предприятия. 

4. Организует работу по проведению анализа финансово-экономического состояния 

предприятия. 

5. Обеспечивает контроль: за исполнением финансовых планов и бюджетов с целью 

выявления отклонений от плановых значений; за правильным расходованием денежных средств и 

целевым использованием средств. 

6. Воздерживаться: 

- от совершения и (или) участия в совершении коррупционных правонарушений в интересах 

или от имени учреждения; 

-от поведения, которое может быть истолковано окружающими как готовность совершить 

или участвовать в совершении коррупционного правонарушения в интересах или от имени 

учреждения; 

7. Незамедлительно информировать непосредственного руководителя и (или) лицо, 

ответственное за реализацию антикоррупционной политики, в случае их отсутствия директора 

учреждения: 

- о случаях склонения работника к совершению коррупционных правонарушений; 

- о ставшей известной работнику информации о случаях совершения коррупционных 

правонарушений другими работниками, контрагентами организации или иными лицами; 

8. Сообщать непосредственному начальнику или директору учреждения о возможности 

возникновения либо возникшем у работника конфликте интересов. 

 

3. Ответственность экономиста. 

Экономист  несет ответственность: 

1. За несоблюдение действующих инструкций, приказов и распоряжений по сохранению 

коммерческой тайны и конфиденциальной информации. 

2. За нарушение правил внутреннего трудового распорядка, трудовой дисциплины, правил 

техники безопасности и противопожарной безопасности. 

3. Несёт ответственность при обмене электронных документов по заработной плате; 

4. Несёт ответственность, предусмотренную действующим законодательством Российской 

Федерации, за соблюдение принципов и требований настоящей Антикоррупционной политики, а 

также за действие (бездействие) подчиненных им лиц, нарушающих эти принципы и требования. 

 

4. Права экономиста. 

Экономист имеет право: 

1. На все предусмотренные законодательством социальные гарантии. 

2. Требовать от руководства образовательного учреждения оказания содействия в 

исполнении своих профессиональных обязанностей и осуществлении прав. 

3. Требовать создания условий для выполнения профессиональных обязанностей, в том 

числе предоставления необходимого оборудования, рабочего места, соответствующего санитарно-

гигиеническим правилам и нормам, и т. д. 

4. На оплату дополнительных расходов на медицинскую, социальную и профессиональную 

реабилитацию в случаях повреждения здоровья вследствие несчастного случая на производстве и 

получения профессионального заболевания. 
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5. Знакомиться с проектами решений руководства предприятия, касающимися его 

деятельности. 

6. Вносить на рассмотрение руководства образовательного учреждения предложения по 

улучшению организации и совершенствованию методов выполняемой им работы. 

7. Запрашивать документы, материалы, инструменты и т. п., необходимые для выполнения 

своих должностных обязанностей. 

8. Повышать свою профессиональную квалификацию. 

9. Другие права, предусмотренные трудовым законодательством. 

 

 

 

 

 

 

С инструкцией ознакомлен(а) 

 

«____»________________20    г.                                     /_______________________/ 

               (подпись)           (расшифровка подписи)  
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