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1. OGimie no:iO/KciuiH.
1.1. HacTOflmafl aoa>KHOCTHafl HHCTpyKUHA pa3pa6oTana H yTBep>KaeHa Ha ocHOBannn

Tpy^OBoro aoroBopa c 3aMeciHTeaeM anpeKiopa niKoabi no c|)HHaHCOBO-3KOHOMHHecKOH
paGOTe H B COOTBOTCTBHH C IlOaOJKeHHflMH TpyaOBOIO KOaeKCa POCCHHCKOH OeaepaHHH H HHbIX
nop.MaTHBHO-npaBOBbix aKTOB. peryjinpyiOLUHX TpyaoBbie npaBOOTHoiueunfl .

1.2. 3aMecTHTe.nb anpeKTopa rnKoabi no ([)HHancoBo-3KOHOMHHecKOH paSoTe OTHOCHTCA K

KAIEROPNH pyKOBoaHTeaen, npHHHMaeTCfl Ha paSoiy H yBoabHAeTCA c nee npnKa30M anpeicropa
uiKOJibi, KOTopo\iy OH HenocpeacTBeuHO noannufleTCfl B CBoen paooTe.

1.3. Ha ,aOJl>KHOCTb 3a\ieCTHTeJlB ^HpeKTOpa UIKOabI no (})HHaHCOBO-3KOHOMHHeCKOH
paoore npHHHMaeTCfl anno, H.Meromee Bbicinee npo(J)eccnoHajibHoe o6pa30BaHne ( B T.H.
3KOHOMHHeCKOe) H CT35K paOOTbl Ha pyKOBOafllHHX a0.3)KHOCTflX He 5 JieT.

1.4. Bo BpeMB OTcyTCTBHB 3a.MecTHTe.3fl anpeKTopa uiKoabi no SKOHOMHKC ero
ao.3>KHocrHbie o6fl3aHHocTH BbinoaHfleT anpeicrop niKoabi, KoropbiH HeceT noanyio
o i BeTCTBenHoerb 3a KaMecTBeHHoe, o(|)(j)eKTHBHoe H CBoeBpe.MeHHoe nx BbinoaHenne.

1.5. Ha aoa>KHOCTb 3a.MecTHTe.nfl anpeicropa niKoabi no (|)HHaHCOBO-3KOHOMHHecKOH
paoore B COOTBCTCTBUH C Tpe6oBaHHfl \ni CT.351.1TK PO HajHanaeTCfl anno, He HMeiomne
cyan.MOCTH, He noaBepraromeecfl yroaoBHOMy npecaeaoBaHHio.

1.6. 3a.MecTHTeab anpeicropa mivoabi no c|) HHaHC0B0~ 3K0H0.MHMecK0fi paooTe aoa/Ken
3HaTb:
- 3aKOHoaaTeabHbie H HHbie Hop.MaTHBHbie npaBOBbie aicrbi. peraaMeHTHpyTomne cfjnnaHCOBo-
3KOHo.MHHecKVK> aeflTeflbuocTb o6ureoopa30BaTeabHoro ynpeacneunfl;
- HOpMaTHBHbie H MeToannecKHe aoxyMeHTbi no BonpocaM opranH3annH oyxraaTepcKoro yneTa
H ynpaB.neHHfl (J)HHaHca.MH;
- ocHOBbi rpaa<aaHCKoro npaBa;
- (JniHaHCOBoe, HaaoroBoe H xo3AHCTBeHnoe 3aKOHoaaTeabCTBo;
- npotjinab, cnemiaaimnrno H CTpyKTypy o6pa30BaTeabnoro ynpe/KaeHHfl. nepcneKTHBbi ero
pa3BHTHfl;
- nopflaoK 3aKaK)HeHHfl H Hcnoanemifl xo3flfic iBeHHbix H (})HHaHCOBbi.x aoroBopoB;
- opraHimmno (JniHaHcoBon paooTbi, oioaflcernpoBaHHe;
- MeToabi H nopflaoK naaHHpoBaHHA (jwnancoBbix nofamTeaen;
- nopaaoK c{)HHaHCHpoBaHHfl H3 cpeacTB rocyaapcTBeHrioro oioavKeTa. aoarocpoHHoro n
KpaTKOCpOHHOTO K'peaHTOBaHIlfl, npHBaeHCHHfl HHBeCTHUHH H 3ae.MHbIX CpeaCTB,

HCn0.3b30BaHHfl COOCTBeHHbLX CpeaCTB. BbinVCKa H npHOOpeTCHHfl HeHHbIX OYMar,
pacnpeaeaeHHA (jawaHCOBbix pecypcoB. HaHiicaeHHA HaaoroB. npoBeaeHitfl ayanTopcKiix
ripoBepoK;
- oyxramepcKHH, naaoroBbin. craTHCTHHecKHH H YNPABAEHNEEKHH VHCT;
- 3KonoMHKy. opranH3auHio Tpyaa H ynpaaneHHfl;
- coBpeMeHHbie cnpaBOHHbie H HHcJjop.MaunoHHbie cncTe.Mbi B c(J)epe oyxraaTepcKoro yneTa n
ynpaBaenHA (j)HHaHca.MM;
- npaBnaa xpaHeHHA cfiHHaHCOBbix aoKyMeHTOB H 3amnTbi HH^opMaunn:



- передовой отечественный и зарубежный опыт организации бухгалтерского учета и 

управления финансами; 

- законодательство о труде; 

- правила по охране труда. 

2. Должностные обязанности заместителя директора 

по финансово-экономической работе. 

Заместитель директора школы по финансово-экономической работе имеет следующие 

должностные обязанности: 

2.1. Участвует в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете в 

формировании учетной политики, исходя из структуры и особенностей деятельности 

общеобразовательного учреждения, необходимости обеспечения его финансовой 

устойчивости. 

2.2. Обеспечивает рациональную организацию планирования и представления 

отчетности в общеобразовательном учреждении на основе максимального внедрения 

учетно-вычислительных работ, формирование и своевременное представление полной и 

достоверной экономической отчетности о деятельности общеобразовательного 

учреждения,  его имущественных положении, доходах и расходах, а также разработку и 

осуществления  мероприятий, направленных не укрепление финансовой дисциплины.  

2.3. Производит расчет сумм по проекту бюджета на предстоящий год и 

планируемые периоды. 

2.4. Составляет ежеквартально план финансово- хозяйственной деятельности 

общеобразовательного учреждения. 

2.5. Вносит  предложение по внесению изменений в план   финансово- 

хозяйственной деятельности общеобразовательного учреждения  связи с необходимостью 

осуществления текучих расходов. 

2.6. Составляет кассовый план, внесение изменений в кассовый план, контролирует 

исполнение кассового плана, производит анализ внесенных изменений в кассовый план. 

2.7.  Организует проведения экономического анализа хозяйственно- финансовой 

деятельности общеобразовательного учреждения по данным бухгалтерского учета и 

отчетности в целях выявления внутрихозяйственных резервов, устранения потерь и 

производственных затрат. 

2.8. Организовывает   мероприятия по предупреждению недостач, незаконного 

расходования денежных средств и товарно- материальных ценностей, нарушений 

финансового и хозяйственного законодательства. Участвует в оформлении материалов по 

недостачам и хищениям денежных средств и товарно- материальных ценностей, 

организовывает передачу в необходимых случаях этих материалов в следственные и 

судебные органы. 

2.9. Организовывает работу по обеспечению строгого соблюдения штатной, 

финансовой и кассовой  дисциплины. 

2.10. Участвует в расчетах по принятию муниципального задания 

общеобразовательного учреждения. Предоставляет экономическую информацию для 

составления отчета по выполнению муниципального задания. 

2.11.  Составляет и предоставляет на подпись соглашения о предоставлении 

субсидий из местного бюджета на выполнение муниципального соглашения и на иные 

цели, предоставляет их на подпись. 

2.12. Составляет и предоставляет на подпись договоры о предоставлении субсидий 

из местного бюджета на капитальный ремонт и дополнительные договоры к договорам о 

предоставлении субсидии из местного бюджета на капитальный ремонт. 

2.13. Составляет заявки для получения субсидий и расчеты к заявкам. 

2.14. Составляет и предоставляет на утверждение ежемесячные сводные отчеты об 

использовании субсидий на иные цели, не связанные с возмещением нормативных затрат 

на выполнение муниципального задания. 



2.15. Составляет и предоставляет на утверждение отчет о результатах деятельности 

общеобразовательного учреждения по состоянию на 1 число каждого года. 

2.16. Составляет и предоставляет на подпись ежеквартальные сведения об операциях 

с целевыми субсидиями, предоставленных общеобразовательному учреждению. 

2.17. Организует получение первичных документов на оплату платежей, дает заявки 

на финансирование предстоящих расходов, следит за поступлением доходов на расчетный  

счёт общеобразовательного учреждения, при поступлении доходов своевременно 

оформляет платежные поручения на оплату текущих расходов, предоставляет первичные 

документы с реестром заявок в филиал №3. 

2.18. Ведет реестр заключенных договоров, обеспечивает сохранность договоров. 

2.19. Осуществляет   учёт и предоставляет отчетность по питанию. 

2.20. Организует учёт коммунальных расходов и представляет месячную, годовую и 

квартальную отчетность по теплоэнергетическим ресурсам (ТЭРам). 

2.21. Организует получение информации, первичных документов на оплату и 

оплачивает платежи по проезду детей, оставшихся без попечения родителей по 

транспортным картам. 

2.22. Контролирует использование выделенных средств по трудоустройству 

несовершеннолетних учащихся, работников принятых на общественные работы, 

педагогов дополнительного образования, предоставляет расчет по количеству 

трудоустраиваемых. 

2.23. Контролирует   исполнения всех статей расходов по плану финансово-

хозяйственной деятельности. 

2.24.  Составляет и предоставляет на утверждение штатные расписания 

общеобразовательного учреждения. 

2.25. Проводить тарификацию всех сотрудников общеобразовательного учреждения 

по состоянию на 1 января и 1 сентября, перетарификацию  сотрудников при изменении 

нагрузки и прочих показателей влияющих на заработную плату, тарификацию вновь 

принятых сотрудников. 

2.26. Производит экономические расчеты стоимости одного часа преподавательской 

деятельности (СТП). 

2.27. Подготавливает проекты приказов на утверждение штатного расписания, о 

распределении субвенций, об установлении доли расходов на установлении доплат, об 

установлении долей оплаты труда, об утверждении СТП. 

2.28. Производить расчеты оплаты труда сотрудников за ведение внеурочной 

деятельности по ФГОС. 

2.39. Разрабатывать Положение по оплате труда сотрудников общеобразовательного 

учреждения, вносит изменения в положение об оплате труда при внесение изменений в 

законодательные акты вышестоящих организаций по оплате труда и по мере 

необходимости. 

2.30. Предоставляет отчетность по оплате труда: сведения о средней заработной 

плате, о начисленной заработной плате по различным источникам, категориям и 

выплатам, статистическую отчётность, анализ заработной платы. 

2.31. Предоставлять сведения о комплектации учащихся по ф.121, о динамике 

комплектования, среднесписочный численности. 

          2.32. Организует получение документов для расчета платы за негативное 

воздействие на окружающую среду, производит расчет платы и предоставляет документы 

в  Роспотребнадзор. 

 2.33. Производит  подготовку документов и предоставление технического отчета по 

обращению с отходами Управлению Федеральной службы по надзору в сфере 

природопользования. 

2.34. Оформляет договоры добровольных пожертвований в виде денежных средств и 

движимого имущества, выписывает квитанции на оплату, контролирует поступление 



денежных средств от добровольных пожертвований, предоставляет отчетность об 

использовании данных  средств. 

 2.35. Разрабатывает положение по порядку привлечения добровольных 

пожертвований в общеобразовательном учреждении. 

2.36. Ведет работу по привлечению внебюджетных средств при ведении платных 

дополнительных образовательных услуг: обеспечивает подачу  материалов по 

экономическому обоснованию цен на платные дополнительные услуги, составляет 

штатное расписание, заключает договор с кредитной организацией на приём денежных 

средств, ведет иную работу по приказам директора общеобразовательного учреждения.  

2.37. Подготавливает на подшивку и архивацию документы и регистры по 

направлениям своей деятельности. 

2.38. Предоставляет статистическую отчетность по заработной плате и экологии. 

2.39. Подготавливает экономическую информацию для проверок прокуратуры и 

вышестоящих организаций по направлению своей деятельности. 

2.40. Исполнять обязанности главного бухгалтера на время его отсутствия. 

2.41. Консультирует директора школы по вопросам финансовой и хозяйственной 

деятельности.  

3. Права заместителя директора школы по финансово-экономической  

работе. 

Заместитель директора школы по финансовой работе  имеет право: 

3.1. Знакомиться с проектами решений директора школы, касающимися его 

деятельности. 

         3.2. Представлять директору школы предложения по совершенствованию своей 

работы.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          

.     3.3. Сообщать директору школы о всех выявленных в процессе своей деятельности 

недостатках и вносить предложения по их устранению. 

        3.4. Запрашивать лично или по поручению директора школы в информацию и 

документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей. 

        3.5. Принимать решения в пределах своей компетенции. 

4. Ответственность заместителя директора школы по финансово-

экономической  работе. 

 

4.1. За нарушение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и 

Правил внутреннего трудового распорядка, должностной инструкции бухгалтера в школе, 

законных требований директора школы и иных локальных нормативных актов, 

заместитель директора школы по финансово-экономической  работе 

несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенным трудовым 

законодательством. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве 

дисциплинарного наказания может быть применено увольнение. 

        4.2. За виновное причинение общеобразовательному учреждению или участникам 

образовательного процесса ущерба, вследствие исполнения (неисполнения) своих 

должностных обязанностей, заместитель директора школы по финансово-экономической  

работе несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных 

трудовым и (или) гражданским законодательством. 

       4.3. За правонарушения, совершенные в процессе своей проделанной работы в 

пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским 

законодательством Российской Федерации. 

 

5. Взаимоотношения и связи по должности заместителя директора  

по  финансово-экономической  работе. 



 

           5.1. Заместитель директора школы по финансово –экономической работе должен 

работать в режиме нормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 

40-часовой рабочей недели и утвержденному директором общеобразовательного 

учреждения. 

 5.2. Заместитель директора по финансово –экономической работе должен 

самостоятельно планировать свою работу на каждый учебный год и каждую учебную 

четверть. План работы должен быть утвержден директором образовательного учреждения 

не позднее пяти дней с начала планируемого периода.                  .                                                                                          

.     5.3. Зам. директора по финансово –экономической работе должен передавать 

директору школы информацию, полученную на различных совещаниях и семинарах, 

непосредственно после ее получения. 

 

С должностной инструкцией ознакомлен(а) 

«___»__________20___г. __________ (______________________) 
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