
ТОВ «Альфа»						ЗАТВЕРДЖЕНО
							протоколом загальних зборів учасників
							від 12.08.2026 №1
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ ДИРЕКТОРА
ТОВ «Альфа»
1. Загальні положення
1. Директор належить до керівників (одноосібний виконавчий орган) ТОВ «Альфа» (далі — Товариство) і очолює його поточну діяльність.
1. Директор призначається на посаду та звільняється з посади загальними зборами учасників Товариства (рішенням єдиного учасника) у порядку, визначеному статутом Товариства та Законом України «Про товариства з обмеженою та додатковою відповідальністю» (далі — Закон №2275).
1. Директор підзвітний загальним зборам учасників Товариства та діє в межах повноважень, визначених статутом, довіреністю (за наявності) та трудовим договором (контрактом).
1. У своїй діяльності директор керується Конституцією та законами України, КЗпП, Законом №2275, Цивільним кодексом України, статутом Товариства, цією посадовою інструкцією, трудовим договором (контрактом), а також внутрішніми (локальними) нормативними актами Товариства.
1. На час відсутності директора (відпустка, відрядження, тимчасова непрацездатність тощо) його обов'язки виконує особа, визначена наказом директора або рішенням загальних зборів учасників, з внесенням за потреби відповідних відомостей до ЄДР.
2. Завдання та обов'язки
1. Здійснює керівництво поточною господарською, фінансовою та кадровою діяльністю Товариства відповідно до статуту та рішень загальних зборів учасників.
1. Без довіреності діє від імені Товариства, представляє його інтереси в органах державної влади та місцевого самоврядування, перед контрагентами, банківськими та іншими установами.
1. Розпоряджається майном та коштами Товариства в межах повноважень, визначених статутом, з дотриманням обмежень щодо значних правочинів та правочинів із заінтересованістю, установлених Законом №2275.
1. Укладає від імені Товариства договори, видає довіреності, відкриває рахунки в банківських установах.
1. Затверджує штатний розпис, видає накази та розпорядження з основної діяльності, кадрових та адміністративно-господарських питань, обов'язкові для виконання всіма працівниками Товариства.
1. Забезпечує ведення бухгалтерського обліку та своєчасне подання податкової, статистичної та іншої обов'язкової звітності, у тому числі шляхом організації електронного документообігу з контролюючими органами (КЕП, форма J1391104 тощо).
1. Організовує ведення військового обліку на підприємстві та своєчасне подання повідомлень до ТЦК та СП відповідно до Порядку №1487.
1. Забезпечує дотримання Товариством вимог законодавства про працю, охорону праці, пожежну безпеку, а також вимог законодавства у сфері запобігання корупції та фінансового моніторингу (за наявності відповідних обов'язків у Товариства).
1. Своєчасно інформує учасників Товариства про обставини, що істотно впливають на господарську діяльність Товариства.
3. Права
1. Приймати рішення в межах своєї компетенції, обов'язкові для виконання всіма структурними підрозділами та працівниками Товариства.
1. Розпоряджатися коштами та майном Товариства в порядку, передбаченому статутом та законодавством.
1. Приймати на роботу, переводити та звільняти працівників Товариства, застосовувати заходи заохочення та дисциплінарного стягнення відповідно до КЗпП.
1. Підписувати та візувати документи в межах своєї компетенції.
1. Отримувати від структурних підрозділів і працівників інформацію, необхідну для виконання посадових обов'язків.
1. Представляти інтереси Товариства без довіреності в судових, державних та інших органах, а також перед третіми особами.
4. Відповідальність
1. Директор несе відповідальність за неналежне виконання (невиконання) своїх посадових обов'язків у межах, визначених чинним законодавством України, статутом Товариства та трудовим договором (контрактом).
1. Директор несе матеріальну відповідальність за прямі збитки, завдані Товариству внаслідок порушення покладених на нього обов'язків, у порядку, встановленому КЗпП та Цивільним кодексом України.
1. Директор несе персональну відповідальність за своєчасність і достовірність поданої податкової, статистичної та іншої обов'язкової звітності, а також за дотримання вимог законодавства про військовий облік.
1. Директор несе дисциплінарну, адміністративну, цивільно-правову та кримінальну відповідальність згідно з чинним законодавством України.
5. Повинен знати
Законодавство України про господарські товариства, цивільне, трудове, податкове та валютне законодавство; основи бухгалтерського обліку та фінансового аналізу; порядок укладання та виконання господарських договорів; основи діловодства; правила охорони праці та пожежної безпеки; основи законодавства про військовий облік.
6. Кваліфікаційні вимоги
Повна вища освіта відповідного напряму підготовки (магістр, спеціаліст); стаж роботи на керівних посадах — за рішенням учасників Товариства (стаж не є обов'язковою законодавчою вимогою для директора ТОВ, крім окремих регульованих видів діяльності).
7. Взаємовідносини (зв'язки) за посадою
Директор безпосередньо підзвітний загальним зборам учасників Товариства (єдиному учаснику). У межах виконання посадових обов'язків директор взаємодіє з усіма структурними підрозділами Товариства, головним бухгалтером (за наявності такої посади), а також із зовнішніми контрагентами, державними органами та установами.
Погоджено:												
З інструкцією ознайомлений(а):
_____________________ (підпис, ПІБ, дата)				
_____________________(підпис, ПІБ, дата)


