___________________________________________________
	УТВЕРЖДАЮ
_____________________
_____________________
_____________________


Должностная инструкция № __
операциониста банка

___________
___________
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет обязанности, права и ответственность операциониста банка.

1.2. Операционист относится к категории специалистов. Принимается и освобождается от должности приказом __________________________ банка по представлению ___________
_________________ банка.

1.3. Операционист подчиняется непосредственно _____________________________ банка.

1.4. На время отсутствия операциониста его обязанности выполняет сотрудник, назначенный приказом _______________________________ банка.

1.5. В своей деятельности операционист руководствуется: федеральными законами, нормативными документами и инструкциями Минфина России и Банка России, приказами и распоряжениями ______________________ банка и _______________________________, Уставом банка, Правилами трудового распорядка, настоящей должностной инструкцией.

2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

2.1. На должность операциониста назначается лицо, имеющее _______________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

2.2. Операционист должен знать:

– законодательные и нормативно-правовые акты, касающиеся банковской деятельности;

– правила расчетных отношений и принципы бухгалтерского учета в банке;

– правила приема и обработки платежно-кассовых документов;

– план и корреспонденцию счетов банка и порядок стандартных проводок;

– порядок открытия и ведения банковских счетов физических и юридических лиц;

– порядок работы с корреспондентскими, расчетными, транзитными и ссудными счетами;

– правила ведения кассовых и валютных операций;

– приказы и ведомственные инструкции по вопросам деятельности банка;

– методические материалы по организации операционной работы в банке;

– формы и методы финансовой отчетности по своему направлению;

– организацию документооборота по учету банковских операций;

– компьютерную программу «Операционист – день»;

– основы законодательства о труде, охране труда и технике безопасности;

– локальные нормативные акты банка;

– технологию обработки документов с помощью электронной вычислительной и оргтехники;

– компьютерные методы сбора, хранения и обработки информации и правила использования современных информационных технологий.

3. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ

3.1. На операциониста возлагаются функции по оформлению платежно-кассовых документов; по открытию, ведению и закрытию счетов, начислению процентов по счетам; по оформлению операций с валютой, а также по ведению операций с пластиковыми картами и банковскими сейфами.

4. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Операционист обязан.

4.1. Оформлять банковские документы в соответствии с порядком, установленным законодательством РФ, инструкциями Минфина России и Банка России.

4.2. Обслуживать вкладчиков и клиентов банка, в том числе оформлять договора, доверенности, выдавать сберегательные книжки.

4.3. Открывать, вести и закрывать расчетные счета физических и юридических лиц.

4.4. В установленном порядке и по графику начислять проценты по счетам и осуществлять платежи со счетов вкладчиков.

4.5. Осуществлять безналичные операции по зачислению и списанию денежных средств.

4.6. Вести операции с вкладами, пластиковыми картами, банковскими сейфами.

4.7. Соблюдать график документооборота и график обслуживания клиентов по операциям.

4.8. Взимать с клиентов комиссию за оказанные услуги согласно тарифам на платные услуги.

4.9. Вести картотеки клиентов и формировать реестр платежей клиентов.

4.10. Формировать ежедневные банковские отчеты и подготавливать данные по своему участку работы для составления итоговой отчетности.

4.11. Участвовать в работе по формированию и ведению базы данных платежных документов.

4.12. Обеспечивать сохранность вверенных финансовых документов.

4.13. Предоставлять руководителям и клиентам банка достоверную информацию по своему участку работы.

4.14. Консультировать вкладчиков и клиентов банка по выбору вкладов, процентных ставок, тарифов и услуг, предоставляемых банком.

4.15. При необходимости консультировать специалистов банка и его филиалов по вопросам, касающимся его компетенции.

5. ПРАВА

Операционист имеет право.

5.1. Не принимать к исполнению документы по тем операциям, которые нарушают действующее законодательство, а также установленный порядок совершения и учета проводимых операций.

5.2. Участвовать в разработке форм первичных документов, применяемых для оформления банковских операций, по которым не предусмотрены типовые формы.

5.3. Выносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей должностной инструкцией.

5.4. Проходить переподготовку и повышение квалификации в порядке, установленном трудовым законодательством и локальными нормативными актами банка.

5.5. Знакомиться с проектами решений руководства банка, касающимися его профессиональной деятельности.

5.6. Запрашивать и получать от руководителя подразделения и других специалистов банка документы, информацию, в том числе программное обеспечение, необходимые для выполнения должностных обязанностей.

5.7. Сообщать своему непосредственному руководителю обо всех недостатках, выявленных в процессе работы, и вносить предложения по их устранению.

5.8. Взаимодействовать со всеми службами банка по вопросам своей профессиональной деятельности, в том числе с юридическим отделом и службой безопасности банка.

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Операционист несет ответственность.

6.1. За некачественное и несвоевременное выполнение возложенных на него должностной инструкцией обязанностей в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ.

6.2. За причинение материального ущерба в пределах, определенных действующим законодательством РФ.

6.3. За нарушение дисциплины труда, Правил трудового распорядка, правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

6.4. За другие правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности, в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ.

7. ПОРЯДОК ПЕРЕСМОТРА ДОЛЖНОСТНОЙ ИНСТРУКЦИИ

7.1. Должностная инструкция пересматривается, изменяется и дополняется по мере необходимости, __________________________________.

7.2. С приказом о внесении изменений (дополнений) в должностную инструкцию знакомятся под расписку все сотрудники, на которых распространяется действие этой инструкции.

Должностная инструкция разработана в соответствии с приказом _____________________
______________________________________________.

СОГЛАСОВАНО

Начальник отдела кадров
____________
_____________
___________
С настоящей инструкцией ознакомлен.
Один экземпляр получил на руки и обязуюсь хранить на рабочем месте.

Операционист банка
____________
_____________

___________
