Должностная инструкция сотрудника финансово-экономической службы банка
                                                                  УТВЕРЖДАЮ
Руководитель "_____________"
_____________ (____________)
"___"__________ ____ г.
М.П.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ сотрудника финансово-экономической службы банка
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность сотрудника финансово-экономической службы "________________" (далее - "Банк").
1.2. Сотрудник финансово-экономической службы назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке приказом руководителя Банка по представлению руководителя финансово-экономической службы.
1.3. Сотрудник финансово-экономической службы подчиняется непосредственно руководителю финансово-экономической службы Банка.
1.4. Сотрудник финансово-экономической службы должен знать:
- законодательные и нормативные правовые акты, руководящие и методические материалы по организации финансовой работы в Банке;
- экономику Банка;
- начисления и уплаты платежей в государственный бюджет, налоговые органы, банковские учреждения и внебюджетные фонды;
- порядок распределения финансовых ресурсов;
- систему финансовых методов, обеспечивающих управление финансовыми потоками;
- порядок и формы финансовых расчетов;
- установленную отчетность о финансовой деятельности Банка, порядок и сроки ее составления.
1.6. В своей деятельности сотрудник финансово-экономической службы руководствуется:
- правилами внутреннего трудового распорядка;
- приказами и распоряжениями руководителя Организации, непосредственного руководителя;
- настоящей должностной инструкцией;
- правилами по охране труда, производственной санитарии и противопожарной защите.
1.5. В период временного отсутствия сотрудника финансово-экономической службы его обязанности возлагаются на ___________________.

2. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Сотрудник финансово-экономической службы выполняет следующие обязанности:
2.1. Участвует в реализации единой экономической политики Банка.
2.2. Занимается экономическим планированием и анализом.
2.3. Осуществляет организацию и ведение бухгалтерского учета в Банке, регистрацию, обработку и хранение бухгалтерской информации, а также бухгалтерский, управленческий и налоговый учет.
2.4. Принимает участие в представлении налоговой и статистической отчетности в контролирующие органы.
2.5. Проводит работу по организации корпоративного управленческого учета финансово-хозяйственной деятельности.
2.6. Участвует в управлении финансами Банка:
- планирует движение денежных средств;
- проводит финансовый анализ, оценку текущих или предполагаемых источников финансирования;
- готовит кредитные и депозитные договоры;
- управляет дебиторской и кредиторской задолженностями.

3. ПРАВА
Сотрудник финансово-экономической службы имеет право:
3.1. Требовать от руководства Банка оказания содействия в исполнении своих обязанностей.
3.2. Знакомиться с проектами решений руководства Банка, касающимися его деятельности.
3.3. Вносить предложения руководителю Банка и непосредственному руководителю по вопросам своей деятельности.
3.4. Получать служебную информацию, необходимую для выполнения своих обязанностей.
3.5. Представлять интересы Банка в сторонних организациях по вопросам, связанным с его профессиональной деятельностью.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Сотрудник финансово-экономической службы несет ответственность:
4.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в соответствии с действующим трудовым законодательством.
4.2. За правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством.
4.3. За причинение материального ущерба - в соответствии с действующим законодательством.

5. УСЛОВИЯ РАБОТЫ
5.1. Режим работы сотрудника финансово-экономической службы определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в Банке.

    _________________________________ _____________ _______________________
(должность лица, разработавшего     (подпись)           (Ф.И.О.)
инструкцию)

"___"__________ ___ г.

СОГЛАСОВАНО:

Начальник юридического отдела
(юрисконсульт) ____________ ____________________________
(подпись)           (Ф.И.О.)

"___"__________ ___ г.

С инструкцией ознакомлен: _____________ __________________________
(подпись)             (Ф.И.О.)

"___"__________ ___ г.
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