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Утверждена
______________________
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ ЮРИСКОНСУЛЬТА
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Юрисконсульт относится к категории специалистов.

1.2. Юрисконсульт назначается на должность и освобождается от должности ___________________________________. 
1.3. Юрисконсульт подчиняется _________________________________.

1.4. Юрисконсульт руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами Российской Федерации, законами Санкт-Петербурга, постановлениями Правительства Российской Федерации, ______________________________________.

2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

2.1. На должность юрисконсульта назначается физическое лицо, имеющее высшее профессиональное (юридическое) образование или средне-специальное (юридическое) образование.
3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
3.1. Юрисконсульт обязан:

3.1.1. соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации, устав муниципального образования и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;

3.1.2. исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящей должностной инструкцией;

3.1.3. соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

3.1.4. поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

3.1.5. не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

3.1.6. беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

3.2. Юрисконсульт выполняет работу по соблюдению законности в деятельности ____________________________ и защиту ее правовых интересов. 

3.3. Юрисконсульт отслеживает изменения в законодательстве.

3.4. Юрисконсульт вносит предложения и рекомендации по внесению изменений и дополнений в проекты правовых актов
3.5. Юрисконсульт готовить проекты ответов на обращения граждан и юридических лиц, направленных в _______________________________. 
3.6. Юрисконсульт, действуя на основании доверенности, представляет интересы _______________________________ в органах прокуратуры, внутренних дел, налоговой инспекции, судах общей юрисдикции, арбитражных судах, иных государственных органах и общественных организациях. Осуществляет ведение судебных и арбитражных дел.

3.7. Юрисконсульт ведет работу по анализу и обобщению результатов рассмотрения претензий, судебных и арбитражных дел.
3.8. Юрисконсульт осуществляет работу по комплектованию, хранению, учету судебных документов, договоров, соглашений.

3.9. Юрисконсульт обеспечивает информирование работников _______________________________о действующем законодательстве.
3.10. Юрисконсульт подготавливает заключения по вопросам правового характера, возникающим в процессе деятельности ___________________________________.
3.11. Юрисконсульт анализирует состояние правовой работы __________________________________ и разрабатывает предложения по ее улучшению.

4. ДОЛЖЕН ЗНАТЬ
4.1. Законодательные акты, регламентирующие производственно-хозяйственную и финансовую деятельность _________________________________________.
4.2. Методические и нормативные материалы по правовой деятельности. 
4.3. Гражданское, гражданское процессуальное, трудовое, финансовое, административное право.
4.4. Избирательное законодательство.
4.5. Порядок заключения и оформления хозяйственных договоров, коллективных договоров.
4.6. Порядок систематизации, учета и ведения правовой документации с использованием современных информационных технологий. 
4.7. Правила и нормы охраны труда.
5. ПРАВА

Юрисконсульт имеет право на:
5.1. ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности;

5.2. обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

5.3. оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством и трудовым договором;

5.4. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

5.5. получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

5.6. защиту своих персональных данных;

5.7. ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

5.8. объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

5.9. рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов;

5.10. пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации;
5.11. запрашивать и получать необходимые материалы и документы, относящиеся к вопросам деятельности юрисконсульта;
5.12. вступать во взаимоотношения с подразделениями сторонних учреждений и организаций для решения вопросов, входящих в компетенцию юрисконсульта;
5.13. представлять интересы ___________________________________ в арбитражном суде и суде общей юрисдикции, в государственных органах, сторонних учреждениях и организациях, общественных организациях.
6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Юрисконсульт несет ответственность за:
6.1. за невыполнение своих должностных обязанностей.

6.2. за несоблюдение действующих инструкций, приказов и распоряжений по сохранению коммерческой тайны и конфиденциальной информации.

6.3. за нарушение правил внутреннего трудового распорядка, трудовой дисциплины, правил техники безопасности и противопожарной безопасности.
7. УСЛОВИЯ РАБОТЫ

7.1. Режим работы юрисконсульта определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в _____________________.
7.2. В связи с производственной необходимостью, юрисконсульт может выезжать в служебные командировки (в т.ч. местного значения).
С инструкцией ознакомлен: 

юрисконсульт



                              

_______________ 
