
ЛАСОВАНО 
ель профкома 

СОРИПКРО

Темираев А.Т.
СОРИПКРО 20/ZSr.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
ЭКОНОМИСТА ГБОУ ДПО «СЕВЕРО-ОСЕТИНСКИЙ РЕСПУБЛИКАНСКИЙ 

ИНСТИТУТ ПОВЫШЕНИЯ КВАЛИФИКАЦИИ РАБОТНИКОВ ОБРАЗОВАНИЯ»

Настоящая должностная инструкция составлена в соответствии с Положениями 
Трудового кодекса Российской Федерации, Федерального закона "Об образовании в 
Российской Федерации" от 29.12.2012 № 273-ФЗ, Приказа Министерства здравоохранения и 
социального развития Российской Федерации от И января 2011 г. № 1н г. Москва "Об 
утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, 
специалистов и служащих, раздел "Квалификационные характеристики должностей 
руководителей и специалистов высшего профессионального и дополнительного 
профессионального образования" и иных нормативных актов Российской Федерации, 
регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.

I. Общие положения
1.1. Экономист назначается и освобождается от должности приказом ректора ГБОУ 

ДПО «Северо-Осетинский республиканский институт повышения квалификации работников 
образования» (далее СОРИПКРО).

1.2. На должность экономиста назначается лицо, имеющее высшее экономическое или 
юридическое образование.

1.3. Экономист подчиняется Ректору.
1.4. В своей деятельности экономист руководствуется:
законодательными и нормативными документами, регламентирующими организацию 

экономической работы в Институте; нормативными документами по вопросам выполняемой 
работы; методическими материалами, касающимися соответствующих вопросов; уставом 
Института; правилами трудового распорядка; приказами и распоряжениями Ректора; 
настоящей должностной инструкцией.

1.5. Экономист должен знать:
-постановления, решения Президента, определяющие направление развития 

образования;
-постановления, распоряжения, приказы вышестоящих органов и другие руководящие, 

методические и нормативные материалы по организации экономической работы;
-профиль, специализацию и особенности структуры Института; перспективы 

технического и экономического развития Института; порядок разработки и утверждения 
планов производственно-хозяйственной деятельности Института; экономические методы 
управления, организацию, формы и методы плановой работы; организация мероприятий по 
организации труда; порядок разработки нормативов материальных, трудовых и финансовых 
затрат; порядок заключения и исполнения хозяйственных договоров;

-совершенствования экономической работы; экономику, организацию производства, 
труда и управления; основы трудового законодательства; правила и нормы охраны труда, 
техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.



II. Функции
На экономиста возлагаются следующие функции:
2.1. Осуществлять организацию и совершенствование экономической деятельности 

Института, направленной на повышение производительности труда, эффективности и 
рентабельности деятельности, достижение наибольших результатов при наименьших затратах 
материальных, трудовых и финансовых ресурсов.

2.2. Организация разработки методических материалов по технико-экономическому 
планированию работы Института, внедрению новой техники и технологии, научной 
организации труда.

2.3. Обеспечение строгого соблюдения режима экономии материальных, трудовых и 
финансовых ресурсов на всех участках хозяйственной деятельности предприятия.

2.4. Обеспечение соблюдения финансовой дисциплины, хозяйственного расчета, 
контроль за ходом выполнения плановых заданий, проведение комплексного экономического 
анализа и оценки результатов производственно-хозяйственной деятельности Института и его 
подразделений.

2.5. Своевременное предоставление отчетности о результатах экономической 
деятельности в вышестоящие органы.

III. Должностные обязанности
Для выполнения возложенных на него функций экономист обязан:
3.1. Осуществлять составление перспективных планов деятельности в условиях 

конкуренции в соответствии с заключенными хозяйственными и другими договорами, 
разработке планов с необходимыми обоснованиями и расчетами, а также организационно­
технические мероприятия по совершенствованию хозяйственного механизма.

3.2. Составлять тарификационные списки и штатное расписание.
3.3. Содействовать повышению научной обоснованности экономических расчетов, 

установлению плановых показателей на основе прогрессивных технико-экономических 
нормативов материальных и трудовых затрат с учетом достижений науки и техники, 
организации производства и труда.

3.4. Проводить работу по совершенствованию планирования экономических 
показателей деятельности Института, по созданию и улучшению нормативной базы 
планирования, норм расхода товарно-материальных ценностей, оборотных средств.

3.5. Осуществлять методическое руководство и организацию работы по внедрению, 
совершенствованию и повышению роли экономических методов управления, расширению 
сферы действия внутрихозяйственного расчета.

3.6. Принимать участие в работе по совершенствованию организации производства, 
подготавливать предложения, направленные на повышение производительности труда и 
эффективности деятельности, укрепление хозяйственной самостоятельности и экономической 
ответственности Института.

3.7. Организовывать разработку рациональных норм плановой, учетной и отчетной 
документации, применяемой в Институте, а также широкое внедрение автоматизированных 
систем управления и вычислительной техники для проведения экономических расчетов в 
сфере планирования, учета и анализа хозяйственной деятельности.

3.8. Осуществлять разработку мероприятий по использованию внутрихозяйственных 
резервов, проведению аттестации и рационализации рабочих мест.

3.9. Заключать договоры о творческом сотрудничестве с научно-исследовательскими 
институтами и высшими учебными заведениями.

3.10. Организовывать разработку методов экономической оценки мероприятий, 
направленных на развитие Института, предложений по практическому использованию 
результатов научных исследований в области экономики.

3.11. Организовывать проведение экономических расчетов и анализа эффективности 
внедрения новых расчетов по организации учета, труда и управления.



IV. Права
Экономист имеет право:
4.1. Представлять интересы Института во взаимоотношениях с другими организациями 

по соответствующим вопросам.
4.2. Вносить на рассмотрение Ректора предложения по совершенствованию 

деятельности своей службы.
4.3. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.
4.4. Получать от руководителей структурных подразделений Института (сотрудников) 

информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.
4.5. Вносить на рассмотрение Ректора представления о назначении, перемещении, 

увольнении работников, предложения об их поощрении или наложении на них взысканий.
4.6. Привлекать специалистов структурных подразделений, к решению возложенных на 

него задач (если это предусмотрено положениями о структурных подразделениях, если нет - с 
разрешения руководителя).

V. Ответственность
Экономист несет ответственность:
5.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, 

предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных 
действующим трудовым законодательством.

5.2. За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения - в 
пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским 
законодательством.

5.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим 
трудовым, уголовным и гражданским законодательством.

С инструкцией ознакомлен(а) ________________
(подпись) (расшифровка подписи)

(дата ознакомления)
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