
(для суб’єктів аудиторської діяльності, 
госпсуб’єкти, що надають послуги з бухобліку 
та/або 
здійснюють консультування з питань оподаткування)

Примірна ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
відповідального працівника за організацію 
та проведення фінансового моніторингу
м. ____________ 										20__ рік
1. Загальні положення
1.1. Відповідальний працівник за фінансовий моніторинг (далі — Відповідальний) призначається наказом керівника Підприємства.
1.2. У своїй діяльності Відповідальний керується:
Законом України від 06.12.2019 № 361 «Про запобігання та протидію легалізації (відмиванню) доходів, одержаних злочинним шляхом, фінансуванню тероризму та фінансуванню розповсюдження зброї масового знищення»;
нормативними актами Держфінмоніторингу та Мінфіну;
внутрішніми документами Підприємства.
1.3. Відповідальний підпорядковується безпосередньо керівнику та є незалежним у прийнятті рішень щодо фінмоніторингу.
2. Основні завдання
Відповідальний забезпечує:
функціонування внутрішньої системи фінансового моніторингу;
дотримання вимог законодавства;
взаємодію з суб’єктом державного фінмоніторингу через е-кабінет;
управління ризиками легалізації доходів.
3. Функціональні обов’язки
Відповідальний:
3.1. Організовує ідентифікацію, верифікацію та вивчення клієнтів.
3.2. Проводить оцінку ризиків клієнтів і фінансових операцій.
3.3. Виявляє порогові та підозрілі операції.
3.4. Приймає рішення про подання повідомлень через е-кабінет.
3.5. Формує, підписує КЕП та подає повідомлення через е-кабінет СПФМ.
3.6. Отримує та опрацьовує запити від суб’єкта державного фінмоніторингу.
3.7. Контролює строки надання відповідей.
3.8. Забезпечує ведення журналів фінмоніторингу.
3.9. Організовує зберігання документів не менше 5 років.
3.10. Проводить навчання працівників.
3.11. Готує внутрішні звіти керівнику.
4. Права
Відповідальний має право:
отримувати документи та інформацію від усіх підрозділів;
ініціювати відмову у проведенні операції;
вимагати додаткові документи від клієнтів;
мати доступ до е-кабінету СПФМ;
підписувати повідомлення КЕП.
5. Відповідальність
Відповідальний несе відповідальність за:
неподання або несвоєчасне подання повідомлень;
порушення порядку ідентифікації клієнтів;
розголошення інформації фінмоніторингу;
інші порушення законодавства.
6. Взаємодія
Відповідальний взаємодіє з:
керівником Підприємства;
бухгалтерією;
юридичною службою;
суб’єктом державного фінмоніторингу.
7. Прикінцеві положення
7.1. Інструкція набирає чинності з дати затвердження.
7.2. Зміни вносяться наказом керівника.
Керівник 						____________ /__________/

З інструкцією ознайомлений 			____________ /__________/
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