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Должностная инструкция  

экономиста____________________ 
 

ПРЕАМБУЛА 

 

Настоящая должностная инструкция определяет должностные права и обязанности 

работника, создана во исполнение условий трудового договора и не противоречит 

действующему законодательству, а также внутренним (локальным) распорядительным 

актам работодателя. 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, 

права и ответственность экономиста "МАОУ СОШ №37" (далее - "Организация"). 

1.2. Экономист назначается на должность и освобождается от должности в 

установленном действующим трудовым законодательством порядке приказом 

руководителя Организации. 

1.3. Экономист подчиняется непосредственно директору Организации. 

1.4. На должность экономиста назначается лицо, имеющее: 

Экономист: высшее профессиональное (экономическое) образование без 

предъявления требований к стажу работы либо среднее профессиональное 

(экономическое) образование.  

1.5. Экономист должен знать: 

- законодательные и нормативные правовые акты, методические материалы по 

планированию, учету и анализу деятельности организации; 

- организацию плановой работы; порядок разработки перспективных и годовых 

планов хозяйственно-финансовой и производственной деятельности предприятия; 

- планово-учетную документацию; 

- порядок разработки нормативов материальных, трудовых и финансовых затрат; 

- методы экономического анализа и учета показателей деятельности организации и 

его подразделений; 

- методы определения экономической эффективности внедрения новой техники и 

технологии, организации труда, рационализаторских предложений и изобретений; 
- методы и средства проведения вычислительных работ; 

- правила оформления материалов для заключения договоров; 

- организацию оперативного и статистического учета; 

- порядок и сроки составления отчетности; 

- экономику, организацию производства, труда и управления; 

- возможности применения вычислительной техники для осуществления технико-

экономических расчетов и анализа хозяйственной деятельности предприятия, правила ее 

эксплуатации; 

1.6. В период временного отсутствия экономиста его обязанности возлагаются на 

_______________. 

 



 

2. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ 

 

2.1. Экономист исполняет следующие обязанности: 

2.1.1. Выполняет работу по осуществлению экономической деятельности 

предприятия, направленной на повышение эффективности и рентабельности 

производства, качества выпускаемой и освоение новых видов продукции, достижение 

высоких конечных результатов при оптимальном использовании материальных, трудовых 

и финансовых ресурсов. 

2.1.2. Подготавливает исходные данные для составления проектов хозяйственно-

финансовой, производственной и коммерческой деятельности (бизнес-планов) 

предприятия в целях обеспечения роста объемов сбыта продукции и увеличения прибыли. 

2.1.3. Выполняет расчеты по материальным, трудовым и финансовым затратам. 

2.1.4. Осуществляет экономический анализ хозяйственной деятельности предприятия 

и его подразделений, выявляет резервы производства, разрабатывает меры по 

обеспечению режима экономии.  

2.1.5. Определяет экономическую эффективность организации труда и производства, 

внедрения новой техники и технологии, рационализаторских предложений и изобретений. 

2.1.6. Участвует в рассмотрении разработанных производственно-хозяйственных 

планов, проведении работ по ресурсосбережению, во внедрении и совершенствовании 

внутрихозяйственного расчета, совершенствовании прогрессивных форм организации 

труда и управления, а также плановой и учетной документации. 

2.1.7. Оформляет материалы для заключения договоров, следит за сроками 

выполнения договорных обязательств. 

2.1.8. Осуществляет контроль за ходом выполнения плановых заданий по 

предприятию и его подразделениям, использованием внутрихозяйственных резервов. 

2.1.9. Ведет учет экономических показателей результатов производственной 

деятельности предприятия и его подразделений, а также учет заключенных договоров. 

2.1.10. Подготавливает периодическую отчетность в установленные сроки. 

2.1.11. Выполняет работы по формированию, ведению и хранению базы данных 

экономической информации, вносит изменения в справочную и нормативную 

информацию, используемую при обработке данных. 

2.1.12. 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. ПРАВА 

 

3.1. Экономист имеет право: 

3.1.1. Запрашивать и получать необходимые материалы и документы, относящиеся к 

вопросам деятельности экономиста. 

3.1.2. Вступать во взаимоотношения с подразделениями сторонних учреждений и 
организаций для решения оперативных вопросов производственной деятельности, 

входящей в компетенцию экономиста. 

3.1.3. Представлять интересы предприятия в сторонних организациях по вопросам, 

связанным с его профессиональной деятельностью. 

 

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

 

4.1. Экономист несет ответственность за: 

4.1.1. Необеспечение выполнения своих функциональных обязанностей. 

4.1.2. Недостоверную информацию о состоянии выполнения работы. 

4.1.3.Невыполнение приказов, распоряжений и поручений руководителя 



 

Организации. 

4.1.4. Непринятие мер по пресечению выявленных нарушений правил техники 

безопасности, противопожарных и других правил, создающих угрозу деятельности 

предприятия и его работникам. 

4.1.5. Необеспечение соблюдения трудовой дисциплины. 

 

5. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

5.1. Данная должностная инструкция определяет основные трудовые функции 

работника, которые могут быть дополнены, расширены или конкретизированы 

дополнительными соглашениями между сторонами. 

5.2. Должностная инструкция не должна противоречить трудовому соглашению 

заключенного между работником и работодателем. В случае противоречия, приоритет 

имеет трудовое соглашение. 

5.3. Должностная инструкция изготавливается в двух идентичных экземплярах и 

утверждается руководителем предприятия. 

5.4. Дополнительно, такая инструкция может согласовываться с непосредственным 

руководителем работника. 

5.5. Каждый экземпляр данного документа подписывается всеми заинтересованными 

лицами и подлежит доведению до работника под роспись. 

5.6. Один из полностью заполненных экземпляров подлежит обязательному передачи 

работнику для использования в трудовой деятельности. 

 

С Должностной инструкцией ознакомился ____________________________________. 

 

"___" ________________ 20 __ года. 

 

Экземпляр данной должностной инструкции получил __________________________. 

 

"___" ________________ 20 __ года. 
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