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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
Ведущего экономиста учетно-операционного отдела Филиала «Нижегородский» ОАО МАБ «Темпбанк»
              1.1.        Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, ответственность и права ведущего экономиста учетно-операционного отдела.
               1.2.        В случае временного отсутствия замещается начальником учетно-операционного отдела.
            1.3.
Ведущий экономист замещает начальника учетно-операционного отдела на время его отсутствия.
                1.4.
В своей работе ведущий экономист  руководствуется:
· Законодательством Российской Федерации;
· Постановлениями Правительства РФ;
· Инструкциями и нормативными актами Центрального Банка России;
· Уставом и локальными нормативно-правовыми актами ОАО МАБ «Темпбанк» (далее «банк»);
· Приказами Управляющего Филиалом «Нижегородский» ОАО МАБ «Темпбанк» и распоряжениями главного бухгалтера Филиала «Нижегородский» ОАО МАБ «Темпбанк» (далее «филиал»)
· Настоящей должностной инструкцией.
2.
Цели и задачи.

2.1.
Открытие и закрытие банковских счетов в валюте Российской
Федерации и иностранной валюте.
2.2. Обслуживание расчетных, текущих и иных счетов клиентов в валюте Российской Федерации и иностранной валюте.
2.3. Проведение безналичных операций в валюте Российской Федерации и иностранной валюте по счетам клиентов по их распоряжениям в соответствии с нормативными требованиями ЦБ РФ и иными законодательными актами.
             2.4.
 Бухгалтерский учет операций в валюте Российской Федерации и
иностранной валюте, проводимых на основании распоряжений соответствующих
подразделений Филиала, а также на основании заключенных с клиентами
договоров.
            2.5. 
Формирование бухгалтерских документов, их брошюрование, подшивка и хранение до сдачи в архив филиала.
3.
Должностные обязанности.

      3.1.

Обслуживание расчетных, текущих и иных счетов клиентов;
      3.2.
Обслуживание расчетных счетов клиентов, являющихся участниками системы электронных расчетов «Клиент-банка», бухгалтерский учет кредитных операций.
        3.3.

Открытие, закрытие счетов клиентов и иных счетов по распоряжениям главного бухгалтера или его заместителя.
3.4.
Прием и оплата расчетно-денежных документов при наличии средств на счетах
клиентов. Своевременное помещение (списание) расчетных документов в (из)
картотеки (ек) № 1, № 2. Размещение расчетно-денежных документов в картотеке №2 и
своевременная их оплата при наличии средств в порядке очередности, установленной
законодательством. Соблюдение порядка отзыва расчетных документов, установленного
нормативными документами ЦБ РФ.
3.5.
Правильное и своевременное отражение операций по балансовым и
внебалансовым счетам бухгалтерского учета на основании:
· платежных поручений клиентов, инкассовых документов, платежных требований, мемориальных и банковский ордеров. 
·             распоряжений  отдела активных операций  и других подразделений филиала.
3.6    Обработка и оформление платежных поручений клиентов, переданных для
исполнения по системе «Клиент-банк».
3.7  Списание с расчетных счетов клиентов в без акцептном порядке комиссий за
оказываемые филиалом услуги в соответствии с заключенными договорами.
            3.8 Оформление расчетных документов, мемориальных ордеров и иных
документов в соответствии с нормативными требованиями ЦБ РФ и распоряжениями структурных подразделений филиала.
             3.9    Перечисление денежных средств с банковских счетов, включая счета  клиентов,
на основании правильно оформленных в соответствии с нормативными     требованиями ЦБ РФ расчетных документов, либо распоряжений структурных   подразделений филиала.
3.10. Оформление расчетных документов, мемориальных ордеров и иных документов в соответствии с нормативными требованиями ЦБ РФ, а также распоряжениями структурных подразделений филиала.
3.11. Оформление в соответствии с требованиями ЦБ РФ денежных чеков на выдачу наличных денежных средств с расчетных счетов клиентов.
 3.12.
Соблюдение установленного порядка проведения операций по счетам
клиентов при наличии:
· решений ИФНС РФ о приостановлении операций;
· исполнительных документов;
· судебных актов, принятых Арбитражным судом в процессе признания организаций банкротами (несостоятельными).
           3.13.
Контроль за своевременным погашением картотеки № 2 к расчетным счетам
клиентов.
           3.13Составление писем в банки получателей средств по разыскиваемым
клиентами суммам. Составление писем на иные запросы клиентов, в том числе с целью
уточнениям реквизитов расчетных документов в сроки, установленные нормативными
документами ЦБ РФ.
3.14.
Ввод внутрибанковских платежей; в случае необходимости-
создание электронных образцов расчетных документов для перечисления денежных средств по назначению.
           3.15.
Консультирование клиентов по вопросам, входящим в компетенцию
ведущего экономиста.
           3.16.
Представление в отдел активных операций расчетных документов
(приложений) для формирования кредитного досье клиентов-заемщиков.
           3.17.
Формирование документов дня в порядке, установленном нормативными
актами ЦБ РФ и внутренними распоряжениями руководства Филиала.
            3.18.
Подготовка бухгалтерских документов по распоряжению
руководства филиала, а также на основании постановлений или актов
соответствующих органов о производстве выемки в случаях, установленных
законодательством РФ.
3.19.
Изучение и правильное применение нормативных документов ЦБ РФ,
законодательных актов, касающихся выполнения должностных обязанностей.
3.20.
Неразглашение сведений, составляющих банковскую и коммерческую тайну.
3.21.
Соблюдение и исполнение требований по противодействию легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма, установленные нормами действующего законодательства РФ, Правилами внутреннего контроля ОАО МАБ «Темпбанк», а также использование в работе рекомендаций Банка России.
3.22.
Изучение нормативных документов ЦБ РФ, законодательства по противодействию легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма, Правила внутреннего контроля ОАО МАБ «Темпбанк» и других документов.
4.
Права.

Ведущий экономист учетно-операционного отдела имеет право:
4.1.
Получать консультации и сведения, необходимые для выполнения своих
обязанностей в других подразделениях Филиала.
4.2.  Вносить предложения начальнику учетно-операционного отдела по
совершенствованию работы отдела, связанной с выполнением предусмотренных данной
должностной инструкцией обязанностей.
4.3.  Обращаться по вопросам производственной деятельности к начальнику
учетно-операционного отдела, а в случае необходимости - к главному бухгалтеру филиала.
4.4.
Требовать от клиентов и исполнителей оформления расчетно-денежных
документов в соответствии с законодательством и установленными банковскими
правилами, в противном случае - оставлять документы без исполнения и возвращать
клиентам или исполнителям.

5.
Ответственность.

Ведущий экономист учетно-операционного отдела несет ответственность за:
5.1. Нарушение требований нормативных документов ЦБ РФ и законодательства РФ;
5.2. Несвоевременное и (или) некачественное выполнение возложенных настоящей инструкцией обязанностей;
5.3. Недостоверность и (или) несвоевременность информации, предоставляемой
руководству и в другие подразделения Филиала;
5.4. Разглашение коммерческой и банковской тайны; 
5.5. Нарушение правил внутреннего трудового распорядка; 
5.6. Правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством.

5.7. Утрату и повреждение имущества Филиала.

      Должностные обязанности ведущего экономиста могут быть изменены, дополнены, уточнены, исходя из конкретных  обстоятельств.
Согласовано:

Главный бухгалтер Филиала «Нижегородский» 
________________ И.А. Ларионова
«____» ________________2012г.
С должностной инструкцией ознакомлен и согласен:

_______________О.В. Новикова
«____» ________________2012г.
