
   

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ 
(проект) 

 
Менеджер з фінансової діяльності 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Підготовлено в рамках проекту Програми розвитку ООН в Україні «Зміцнення бізнес-
об’єднань малих і середніх підприємств», що впроваджується за фінансової підтримки 
Державного секретаріату Швейцарії з економічних питань (SECO).  
 
Думки, висновки чи рекомендації належать авторам та упорядникам і не обов’язково 
відображають погляди ПРООН, інших агенцій ООН та Швейцарської Конфедерації. 

 



Громадська організація 
 

____________________ 
____________________ 

 

 
 

 
“ЗАТВЕРДЖУЮ” 

Виконавчий Директор 

  
   ___  
 
           201_ р. 
                     (дата затвердження) 

 

 
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ 
 
НАЗВА ПОСАДИ: Менеджер з фінансової діяльності  
 
1. Загальні положення 
 
1.1. Ця посадова інструкція (надалі – «Посадова інструкція») визначає функціональні обов’язки, права 

та відповідальність Менеджера з фінансової діяльності (надалі – «Менеджер з фінансової 
діяльності») громадської організації ________________________________________ (надалі – 
«Організація»). 

1.2. Менеджер з фінансової діяльності належить до категорії «Менеджери (управителі)». 
1.3. Менеджер з фінансової діяльності призначається на посаду та звільняється з неї наказом 

Виконавчого Директора Організації з дотриманням вимог законодавства України про працю. 
1.4. Менеджер з фінансової діяльності підпорядковується безпосередньо Директору Організації. 
1.5. Менеджер з фінансової діяльності у своїй діяльності керується законодавством України, Правилами 

внутрішнього трудового розпорядку Організації, іншими внутрішніми нормативними актами, 
наказами та розпорядженнями Виконавчого Директора Організації, цією Посадовою інструкцією. 

 
 
2. Завдання та обов’язки Менеджера з фінансової діяльності 

 
2.1. Менеджер з фінансової діяльності: 
 
2.1.1. здійснює організацію та координацію роботи фінансового підрозділу Організації, несе персональну 

відповідальність перед Виконавчим Директором Організації за виконання покладених на нього 
обов’язків; 

2.1.2. формує і своєчасно подає Виконавчому Директору Організації повну і достовірну інформацію про 
діяльність Організації, її майновий стан, прибутки і витрати, а також розроблює і здійснює заходи, 
скеровані на укріплення фінансової дисципліни в Організації; 

2.1.3. проводить економічний аналіз господарської діяльності Організації на підставі даних управлінського 
обліку і звітності з метою виявлення внутрішньогосподарських резервів, усунення необґрунтованих 
витрат, ефективного використання ресурсів Організації; 

2.1.4. здійснює планування грошових потоків Організації для забезпечення її фінансової стійкості; 
2.1.5. відповідає за запровадження процедур внутрішнього контролю за закупками та заборгованістю; 
2.1.6. контролює дотримання працівниками Організації внутрішніх нормативних актів; 
2.1.7. розробляє та подає пропозиції Виконавчому Директору Організації щодо оптимізації бізнес-

процесів; 
2.1.8. приймає участь у розробленні та впровадженні внутрішніх нормативних актів Організації; 
2.1.9. складає річний бюджет Організації; 
2.1.10. виконує інші завдання Виконавчого Директора Організації. 
 
2.2. Менеджер з фінансової діяльності повинен: 
 
2.2.1. виконувати добросовісно, професійно, чесно і сумлінно та у повній мірі свої обов’язки за цією 

Посадовою інструкцією та законодавством України, а також діяти з максимальним урахуванням 
інтересів Організації; 

2.2.2. ознайомлюватися з правилами, положеннями і іншими внутрішніми нормативними актами 
Організації та дотримуватися їх, в тому числі з Правилами внутрішнього трудового розпорядку, 
наказами та розпорядженнями Виконавчого Директора Організації, цією Посадовою інструкцією; 

2.2.3. здійснювати заходи щодо збереження та відповідати за будь-яке майно та інші матеріальні цінності 
(технічні засоби, матеріали тощо) Організації, які він використовує або до яких він має доступ, а також 
здійснювати всі необхідні заходи щодо захисту такого майна від крадіжки, збитків чи псування; 



2.2.4. знати і виконувати вимоги нормативних актів про охорону праці; 
2.2.5. працювати чесно і сумлінно, дотримуватися трудової дисципліни, правил охорони праці, техніки 

безпеки, санітарних правил на виробництві та гігієни праці, правил пожежної безпеки; 
2.2.6. добросовісно та вчасно виконувати розпорядження та інструкції Виконавчого Директора Організації; 
2.2.7. постійно вдосконалювати організацію своєї праці, професійний рівень та кваліфікацію;  
2.2.8. повідомляти Організацію про всі зміни, які сталися щодо його даних, які внесені до особової справи 

Менеджера з фінансової діяльності; 
2.2.9.   запобігати розголошенню конфіденційної або іншої інформації, що може стати відомою Менеджеру з 

фінансової діяльності у зв’язку з його трудовими відносинами з Організацією, яка стосується 
Організації, його працівників та пов’язаних осіб Організації, будь-яких їх клієнтів, постачальників, 
бізнес-партнерів, та будь-якої іншої інформації, яка визначена Організацією як «конфіденційна» або 
вважається такою згідно законодавства України; 

2.2.10. забезпечувати дотримання законодавства України;  
2.2.11. виконувати інші обов’язки, передбачені цієї Посадовою інструкцією, законодавством України, 

Правилами внутрішнього трудового розпорядку Організації, іншими внутрішніми нормативними 
актами Організації, наказами та розпорядженнями Виконавчого Директора Організації. 

 
2.3. Менеджер з фінансової діяльності зобов’язується без попередньої згоди Організації не приймати та 

не зобов’язуватися прийняти, прямо чи опосередковано, будь-які подарунки, комісійні винагороди, 
послуги, виплати та інші матеріальні блага у будь-якому вигляді понад ті, що перевищують суму, яка 
встановлюється Організацією, від будь-яких третіх осіб у зв’язку з трудовими відносинами 
Менеджера з фінансової діяльності з Організацією. 

2.4. Менеджер з фінансової діяльності зобов’язаний не допускати розголошення у будь-який спосіб 
інформації про особу (персональні дані) інших працівників Організації, партнерів та/або контрагентів 
та інших осіб, які стали відомі Менеджеру з фінансової діяльності у зв'язку з виконанням трудових 
обов’язків в Організації. 
 

3. Права Менеджера з фінансової діяльності 

Менеджер з фінансової діяльності має право: 
  
3.1.   знайомитися з проектами рішень, наказами, розпорядженнями, постановами керівництва 

Організації, що стосуються його діяльності; 
3.2.   знайомитися з документами, що визначають його права й обов’язки по займаній посаді, критерії 

оцінки якості виконання посадових обов’язків; 
3.3.   брати участь в обговоренні питань  щодо обов’язків, що виконуються ним; 
3.4. в межах своєї компетенції, діяти від імені Організації, представляти інтереси Організації у 

взаємовідносинах з іншими юридичними та фізичними особами, органами державної влади; 
3.5. повідомляти Виконавчому Директору Організації про усі недоліки, виявлені у процесі виконання 

своїх посадових обов’язків та у господарській діяльності Організації і вносити пропозиції по їх 
усуненню; 

3.6.   вносити Виконавчому Директору Організації пропозиції щодо удосконалення роботи, пов’язаної з 
виконанням обов’язків передбачених цією Посадовою інструкцією.  

 
 
4. Відповідальність 
 
Менеджер з фінансової діяльності несе відповідальність за: 
 
4.1. невиконання або неналежне виконання посадових завдань і обов’язків, визначених цією 
  Посадовою інструкцією; 
4.2. розголошення інформації з документів з грифом  «конфіденційно», персональних даних які стали 

відомі у зв’язку з виконанням обов’язків на посаді Менеджера з фінансової діяльності; 
4.3. завдання шкоди діловій репутації Організації, а також матеріальних збитків з власної провини (у 

межах, встановлених законодавством України); 
4.4. надання недостовірної інформації у підготовлених звітах щодо роботи фінансової служби Організації; 
4.5. недотримання правил і норм охорони праці, протипожежного захисту, виробничої санітарії; 
4.6. порушення Правил внутрішнього трудового розпорядку Організації, інших внутрішніх нормативних 

актів Організації.  

5. Кваліфікаційні вимоги до Менеджера з фінансової діяльності  
 



5.1.       Менеджер з фінансової діяльності повинен знати: 

- цілі і мету діяльності Організації; 
- розпорядження, накази, положення, інструкції та інші внутрішні нормативні документи, пов’язані з 

діяльністю Організації; 
- стан і перспективи розвитку Організації; 
- методи планування і організації фінансової діяльності Організації; 
- порядок і форму фінансових розрахунків, бухгалтерський облік, прийняту звітність про фінансову 

діяльність Організації, порядок і терміни її складання; 
- фінансове та господарське законодавство; 
- порядок розробки і затвердження планів фінансово-господарської діяльності; 
- вимоги і порядок оформлення фінансових документів Організації; 
- методи зменшення витрат, пов’язаних з невикористанням або неефективним використанням 

товарно-матеріальних цінностей; 
- порядок розробки бізнес-планів і комерційних угод, договорів, контрактів; 
- правила і норми охорони праці, техніки безпеки; 
- етику службових стосунків та правила ділового спілкування; 
- методи обробки інформації з використанням сучасних технічних засобів, комунікацій і зв’язку, 

обчислювальної техніки; 
- ділову українську мову. 

5.2. Менеджер з фінансової діяльності повинен мати:  

- повну вищу економічну освіту (магістр, спеціаліст) ; 
- досвід роботи в сфері фінансової діяльності за професією не менш 5 років. 

 
 
6. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою 

 

6.1. Роботу Менеджера з фінансової діяльності оцінює Виконавчий Директор Організації з урахуванням 
повноти, якості та своєчасності виконання ним своїх посадових обов’язків;  

6.2. Для виконання посадових обов’язків та реалізації своїх прав Менеджер з фінансової діяльності 
співпрацює з іншими працівниками Організації. 

 
 

З посадовою інструкцією ознайомлений (на) та зобов’язуюсь виконувати: 
 
 
 
 

___________________   _______________________  «__» _____________ 201_ року. 
                                ПІБ      підпис 
 

 
 

 

 

 

 


