Должностная инструкция заведующего филиалом отделения банка
____________________________________                  УТВЕРЖДАЮ
(наименование организации)           _________________________________
директор; иное
ДОЛЖНОСТНАЯ                   _________________________________
ИНСТРУКЦИЯ                    должностное лицо, уполномоченное
утверждать должностную инструкцию
Заведующего филиалом отделения банка
------------------------------------      ________________ ________________
(наименование должности)                (подпись)        (Ф.И.О.)
"__" _________________ 20__ г. N ___      "__" ____________________ 20__ г.

1. Общие положения
Заведующий филиалом отделения банка относится к категории руководителей.
На должность заведующего филиалом отделения банка назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование по профилю работы, стаж финансово-банковской или аналогичной работы на руководящих должностях не менее 2 лет.
Заведующий филиалом отделения банка назначается и освобождается от должности председателем банка.
Заведующий филиалом отделения банка должен знать:
законы, иные нормативные правовые акты, относящиеся к деятельности банка;
внутриведомственные приказы и инструкции;
правила использования вычислительной техники, основные направления деятельности банка;
основы научной организации труда;
правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
__________________________________________________________
__________________________________________________________.

2. Должностные обязанности
Заведующий филиалом отделения банка:
осуществляет оперативное руководство деятельностью филиала отделения банка (далее - филиал) и его сотрудниками в пределах своей компетенции, обеспечивает обслуживание клиентов в соответствии с уставом банка в рамках действующего законодательства;
обеспечивает своевременное и качественное выполнение филиалом всех финансовых операций в порядке, предусмотренном внутриведомственными инструкциями, а также соблюдение режима работы филиала;
изучает спрос, мнения и пожелания клиентов по расширению сферы банковских услуг, повышению их качества и готовит соответствующие предложения;
консультирует клиентов и оказывает им содействие в проведении крупных операций и сделок;
систематизирует поступающий в филиал инструктивный и методический материал и доводит его содержание до сведения работников филиала;
обеспечивает сохранение коммерческой тайны о деятельности филиала и его клиентах;
проводит мероприятия, направленные на дальнейшее совершенствование сберегательных процессов, безналичных расчетов, кредитования, операций с ценными бумагами, валютой и т.д., а также получения максимальной прибыли;
осуществляет систематический анализ развития банковского дела в регионе и принимает меры к внедрению в практическую работу современных банковских технологий, обеспечивает содержание в надлежащем порядке помещения филиала, ведение делопроизводства, соблюдение норм и правил и норм охраны труда работников;
отвечает за сохранность имущества филиала;
проводит работу, направленную на устранение случаев причинения филиалу ущерба;
в случае необходимости принимает меры к его взысканию в установленном законодательством порядке;
обеспечивает сохранность вверенных денежных средств, ценностей и документов;
обеспечивает соблюдение порядка инкассации денежных средств;
обеспечивает составление ежедневной отчетности, ее сохранность и своевременную передачу в отделение банка;
вносит предложения по управлению персоналом филиала, в том числе по расстановке кадров, аттестованию штата, повышению образовательного уровня и квалификации работников, а также их поощрению, наложению дисциплинарного взыскания;
обеспечивает соблюдение работниками филиала трудовой дисциплины, контролирует выполнение ими своих должностных обязанностей;
способствует созданию в коллективе деловой обстановки и благоприятного морально-психологического климата;
обеспечивает взаимодействие с другими структурными подразделениями отделения банка;
__________________________________________________________
__________________________________________________________.

3. Права
Заведующий филиалом отделения банка имеет право:
представлять интересы филиала во взаимоотношениях с органами государственной власти, юридическими лицами, гражданами;
подписывать документы в пределах своей компетенции;
представлять на рассмотрение председателя банка или управляющего отделением предложения по улучшению деятельности филиала, предложения по назначению, перемещению, увольнению, поощрению и привлечению к дисциплинарной и материальной ответственности работников филиала;
__________________________________________________________
__________________________________________________________.

4. Ответственность
Заведующий филиалом отделения банка несет ответственность:
за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, - в соответствии с действующим трудовым законодательством;
за правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, - в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством;
за последствия принимаемых решений, сохранность и эффективное использование имущества предприятия, а также финансово-хозяйственные результаты его деятельности - в соответствии с уставом предприятия и действующим законодательством;
__________________________________________________________
__________________________________________________________.

Должностная инструкция разработана в соответствии с приказом N ___ на основании _________________________.

    Руководитель структурного подразделения       ___________ _____________
(подпись)     (Ф.И.О.)
СОГЛАСОВАНО
_____________________________________________ ___________ _____________
(начальник юридического отдела; юрисконсульт)  (подпись)     (Ф.И.О.)
"___" ___________ 20__ г.
_____________________________________________ ___________ _____________
(руководитель кадровой службы)         (подпись)     (Ф.И.О.)
"___" ___________ 20__ г.
С должностной инструкцией ознакомлен(а)       ___________ _____________
(подпись)     (Ф.И.О.)
"___" ___________ 20__ г.
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