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                                                                                                  УТВЕРЖДАЮ: 

                                                                                              Директор МАОУ гимназии № 69   

                                     ____________С.Ф.Сеничева 

«01» сентября  2021 г. 

       

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 
 

       Заместителя директора (по финансово-экономической работе) 

муниципального автономного общеобразовательного учреждения 

муниципального образования город Краснодар  

гимназии № 69 имени Сергея Пахно 

 

 

1. Общие положения 

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и ответственность 
заместителя директора по финансово-экономической работе. 

1.2. На должность заместителя директора по финансово-экономической работе назначается лицо, имеющее 

высшее образование, дополнительную подготовку или специализацию в области экономики, стаж работы по 
специальности не менее 3 лет. 

1.3. Заместитель  директора по финансово-экономической работе должен знать Конституцию Российской 

Федерации; законы Российской Федерации и иные нормативно-правовые акты по вопросам образования; 

законодательные и нормативные правовые акты, регламентирующие хозяйственную и финансово 
экономическую деятельность учреждений образования; методические материалы, касающиеся экономики 

образования; систему экономических показателей учреждения образования; организацию статистического 

учета, планово - учетную документацию, сроки и порядок составления отчетности; методы экономического 
анализа показателей деятельности учреждения образования;  порядок определения себестоимости 

образовательных  услуг, разработки нормативов материальных и трудовых затрат; основы ценообразования в 

образовании; методы определения экономической эффективности внедрения новой техники и технологии; 

экономические аспекты организации труда и управления; основы финансовой системы образования; основы 
социальной гигиены и организации образования; законодательство о труде и охране труда Российской 

Федерации; правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и 

противопожарной защиты.   
1.4. Заместитель директора  по финансово-экономической работе  назначается на должность и освобождается 

от должности приказом директора гимназии  в соответствии с действующим законодательством Российской 

Федерации.  
1.5. Заместитель директора по финансово-экономической работе непосредственно подчиняется директору 

гимназии. 

 

2. Должностные обязанности 

 

В обязанности заместителя директора по финансово-экономической работе  входит: 

2.1. Выработка финансовой стратегии гимназии. 
2.2. Руководство экономической службой гимназии. 

2.3. Доведение до сведения подчиненных ему сотрудников, в части их касающейся приказов, распоряжений, 

инструкций и других органов и должностных лиц. 
2.4. Внедрение в практику работы гимназии  экономических методов управления, направленных на 

совершенствование образовательного процесса. 

2.5. Осуществление перспективного и оперативного планирования. 

2.6. Разработка мероприятий по совершенствованию структуры гимназии. 
2.7. Разработка и оценка планово-экономических показателей работы. 

2.8. Участие в разработке образовательно-экономических стандартов, критериев оценки качества труда. 

2.9. Организация работы по нормированию всех видов затрат. 
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2.10. Разработка методик расчета затрат и формирования цен (тарифов) на образовательные  и иные 
услуги. 

2.11. Обеспечение экономического обоснования проектов, целевых программ и т.д. 

2.12. Организация работы по своевременному составлению и утверждению штатного расписания. 
2.13. Участие в разработке и заключении хозяйственных договоров. 

2.14. Обеспечение своевременного предоставления плановой и отчетной документации в вышестоящие органы. 

     2.15. Владение компьютерной техникой. 

2.16. Разработка постановочной части компьютерных программ по экономическим вопросам. 
2.17. Определение общей стратегии развития платных услуг. 

2.18. Разработка положений об оплате труда, премировании и других направлениях экономической работы. 

2.19. Участие в разработке должностных инструкций. 
2.20. Подготовка приказов по экономическим вопросам. 

2.21. Подготовка писем и запросов по экономическим вопросам в различные инстанции. 

2.22. Осуществление контроля за соблюдением штатной дисциплины, финансовой дисциплины, режима труда и 
отдыха, трудового законодательства, за правильностью расходования средств, составления тарификации, 

установления окладов. 

2.23. Осуществление контроля за выполнением планов, приказов и распоряжений (в части выполняемого раздела 

работы). 
2.24. Организация работы по повышению уровня экономических знаний работников, проведение экономической 

учебы с руководителями подразделений и служб. 

2.25. Систематическое повышение профессиональной квалификации. 

 

3. Права 

 

Заместитель директора по финансово-экономической работе  имеет право: 
3.1. Отдавать распоряжения и указания подчиненным ему работникам в соответствии с  уровнем их компетенции 

и квалификации и контролировать их выполнение. 

3.2. Вносить дополнения и изменения в обязанности и права подчиненных ему сотрудников,  в соответствии с  
действующим законодательством. 

     3.3. Отменять распоряжения подчиненных работников по вопросам экономической деятельности, если они 

противоречат законодательству, правилам и инструкциям, приказам и распоряжением вышестоящих органов и 
должностных лиц. 

     3.4. Вносить предложения директору гимназии  по вопросам организации экономической службы в гимназии. 

     3.5. Вносить предложения директору гимназии  о поощрении подчиненных ему сотрудников или наложении на 

них взысканий. 
3.6. Принимать решения в пределах своей компетенции. 

     3.7. Принимать участие в совещаниях, на которых рассматриваются вопросы, относящиеся к его компетенции. 

     3.8. По доверенности директора  представлять интересы гимназии  в учреждениях и предприятиях по вопросам, 
относящимся к его компетенции. 

     3.9. Запрашивать у руководства, получать и пользоваться информационными материалами и нормативно-

правовыми документами, необходимыми для исполнения своих должностных обязанностей; 
3.10. Принимать участие в конференциях и совещаниях, на которых рассматриваются вопросы, связанные 

с его работой;  

3.11. Повышать свою квалификацию.  

Заместитель директора по финансово-экономической  работе пользуется всеми трудовыми правами в 
соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации. 

 

4. Ответственность 
Заместитель директора по финансово-экономической  работе  несет ответственность за: 

4.1. Обоснованность плановых показателей; 

4.2. Своевременность сдачи отчетов; 

4.3. Достоверность экономической информации; 
4.4. Рациональное использование средств; 

4.5. Работу экономической службы. 

4.6. Осуществление возложенных на него должностных обязанностей; 
4.7. Организацию своей работы, своевременное и квалифицированное выполнение приказов, распоряжений и 

поручений вышестоящего руководства, нормативно-правовых актов по своей деятельности; 

4.8. Рациональное и эффективное использование материальных, финансовых и кадровых ресурсов; 
4.9. Соблюдение правил внутреннего распорядка, санитарно-противоэпидемического режима, 
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противопожарной безопасности и техники безопасности;  
4.10. Ведение документации, предусмотренной должностными обязанностями;  

4.11. Предоставление в установленном порядке статистической и иной информации по своей деятельности; 

4.12. Обеспечение соблюдения трудовой и исполнительской дисциплины и выполнения функциональных 
обязанностей подчиненных ему работников. 

4.13. На основании статьи 13 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» 

заместитель директора по финансово-экономической работе гимназии за совершение коррупционных 

правонарушений несёт уголовную, административную, гражданско-правовую и дисциплинарную 
ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Согласно пункту 1 статьи 1 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» 

под коррупцией понимается:    
а) злоупотребление  служебным  положением, дача взятки, получение взятки, злоупотребление 

полномочиями, коммерческий подкуп либо иное   незаконное   использование  физическим  лицом  своего 

должностного  положения  вопреки  законным  интересам  общества   и государства в целях получения 

выгоды в виде денег, ценностей, иного имущества или услуг имущественного  характера,  иных  
имущественных прав  для  себя  или для третьих лиц либо незаконное предоставление такой выгоды 

указанному лицу другими физическими лицами;                                                                                                                                                                              

б) совершение  деяний,  указанных  в  подпункте "а" настоящего пункта, от имени или в интересах 
юридического лица. 

 

За нарушение законодательных и нормативных актов заместитель директора по финансово-

экономической работе может быть привлечен в соответствии с действующим законодательством в 
зависимости от тяжести проступка к дисциплинарной, материальной, административной и уголовной 

ответственности.  

 

* Настоящая должностная инструкция вступает в силу с момента утверждения ее директором  

гимназии. 

* Внесение изменений и дополнений в должностную инструкцию осуществляется приказом директора 

гимназии. 

 

С должностной инструкцией работник ознакомлен и согласен: 
 

Заместитель директора по финансово-экономической работе  _____________________/ 
Подпись  

______________________________________________________ 

                                 Фамилия Имя Отчество (полностью) 

 

«        »                       20        г. 
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