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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
Начальника юридического отдела
1. Общие положения

1.1. Начальник юридического отдела назначается на должность и освобождается от должности приказом ректора. Начальник юридического отдела должен иметь высшее юридическое образование и стаж работы по специальности не менее пяти лет.
1.2. Начальник юридического отдела находится в непосредственном подчинении проректора по финансовым и правовым вопросам.
1.3. Начальник юридического отдела осуществляет непосредственное руководство и организацию работы отдела, контроль за выполнением трудовых обязанностей сотрудниками, входящими в его состав, обеспечивает руководство юридической работой в Институте и правовую защиту интересов Института.
1.4. Начальник юридического отдела должен знать:
          1.4.1. Законодательные и иные нормативно-правовые акты, регламентирующие производственно-хозяйственную и финансовую деятельность Института;

          1.4.2. Нормативные правовые документы, методические и нормативные материалы по правовой деятельности Института;
1.4.3. Гражданское, трудовое, финансовое, административное, налоговое законодательство, законодательство об образовании в Российской Федерации;

1.4.4. Порядок заключения и оформления гражданско-правовых  договоров, лицензионных договоров, коллективных договоров, соглашений, протоколов разногласий и протоколов согласования разногласий к договорам;
1.4.5. Порядок систематизации, учета и ведения правовой документации с использованием современных информационных технологий; 
1.4.6. Этику общения с государственными органами, органами местного самоуправления, организациями различных форм собственности и  физическими лицами;
1.4.7. Средства вычислительной техники, коммуникаций и связи;
1.4.8. Правила внутреннего трудового распорядка Института;
1.4.9. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; 
1.4.10. Порядок систематизации, учета и ведения правовой документации с использованием современным информационных технологий; 
1.4.11. Текстовые редакторы и специальное юридическое программное обеспечение (правовые системы Гарант, Консультант Плюс).

1.5. Начальник юридического отдела в своей работе руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями  Правительства  Российской  Федерации, международными договорами Российской Федерации, нормативными правовыми актами федеральных органов исполнительной власти, Уставом Института, правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями ректора, Положением о юридическом отделе, а также настоящей должностной инструкцией.
1.6. На время отсутствия начальника юридического отдела (отпуск, болезнь, командировка, пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное приказом ректора, по представлению начальника юридического отдела. Данное лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.
2. Должностные обязанности
2.1.  Разрабатывает проекты: Устава, положения «Об Общем собрании учредителей», положения «О совете факультета», положения «О Совете филиала», положения «О конференции работников и обучающихся», положения о филиалах Института, о юридическом отделе, проводит юридическую экспертизу проектов локальных актов и организационно-распорядительных документов, представленных структурными подразделениями, работниками и учредителями Института.

2.2. Осуществляет учет и  систематизацию документов разрабатываемых юридическим отделом.

2.3. Принимает меры к признанию утратившими силу или изменению локальных актов и организационно-распорядительных документов в связи с изменением действующего законодательства Российской Федерации, а также в связи с несоответствием изданных актов действующему законодательству.
2.4. Проверяет соответствие требованиям законодательства представляемых на подпись ректору  проектов приказов, инструкций, постановлений, распоряжений и других документов правового характера, а также визирует их в пределах своей компетенции.
2.5. Визирует проекты договоров, заключаемых  Институтом с контрагентами и передает их на подпись ректору.
2.6. Принимает участие в заполнении отчетов ВПО-1, ВПО-2, СПО-1, Мониторинг  в пределах своей компетенции и в соответствии с приказом ректора.
2.7. Принимает меры к досудебному урегулированию разногласий в случае полного или частичного несогласия Института с предложениями контрагентов.
2.8. По поручению Общего собрания учредителей, готовит необходимые документы для проведения Общих собраний учредителей Института.     

2.9. Готовит совместно с другими структурными подразделениями проекты решений органов управления Института или юридических заключений на представленные проекты. 
2.10. Осуществляет контроль за наличием документов подтверждающих законное право использования зданий, объектов спорта, медицинского обслуживания и питания, наличие общежитий при ведении образовательной деятельности Института, а также за наличием санитарно-эпидемиологического заключения о соответствии зданий Института государственным требованиям при осуществлении образовательной деятельности, а также наличия заключения о соответствии зданий требованиям пожарной безопасности.
2.11. Обеспечивает своевременную сдачу отчета о деятельности Института в Управление Министерства юстиции Российской Федерации по Воронежской области в установленные сроки.
2.12. Принимает участие в разработке коллективного договора Института.
2.13. Участвует в разработке и осуществлении мероприятий по укреплению договорной дисциплины, а также принимает меры по пересмотру системы подготовки, заключения и исполнения договоров.
2.14.  Готовит ходатайства и уведомления, организует взаимодействие с органами Министерства образования Российской Федерации, с Федеральной службой в сфере образования и науки (Рособрнадзор).

2.15. Осуществляет  правовое консультирование сотрудников Института по вопросам, связанным с деятельностью Института.

2.16.
Разрабатывает необходимые документы по установленным формам для предоставления в Управление Министерства юстиции Российской Федерации по Воронежской области и ИФНС России № 12 по Воронежской области при подаче заявления на изменения, вносимые в учредительные документы Института, а также документы и заявления на изменения сведений, не связанных с внесением изменений в учредительные документы Института.

2.17. Обеспечивает согласно установленному порядку нотариального удостоверения и  (или) государственной регистрации отдельных видов договоров и иных документов Института.

2.18. Совместно с другими подразделениями Института готовит необходимые  документы для  передачи их в государственные органы, учреждения и организации для получения лицензий, разрешений, и иных разрешительных документов, необходимых для осуществления деятельности Института.
2.19. Участвует в проверках, проводимых в Институте государственными контрольно-надзорными органами, с целью правового контроля за соблюдением проверяющими процессуальных действий, обоснованностью и правильностью выводов проверяющих, оформлением результатов проверок и составлением процессуальных документов, пр.
2.20. Представляет интересы в государственных контрольно-надзорных органах, уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях, выявленных в Институте.

2.21. Представлять интересы Института в суде, арбитражном суде (с полномочиями в рамках выданной доверенности). Проводить изучение, анализ и обобщение результатов рассмотрения претензий, судебных и арбитражных дел, практики заключения и исполнения хозяйственных договоров с целью разработки соответствующих предложений об устранении выявленных недостатков и улучшении хозяйственно-финансовой деятельности Института, осуществлять учет и хранение находящихся в производстве и законченных исполнением судебных и арбитражных дел.
2.22. Участвует в коллегиальном рассмотрении организационных вопросов деятельности Института в составе комиссий, на рабочих совещаниях и т.п.
2.23. Осуществляет контроль за выполнением сотрудниками юридического отдела трудовых обязанностей. 

2.24. Осуществляет иные обязанности, в соответствии с поручениями указанными в доверенности выданной ректором Института.
2.25.  Исключительной сферой деятельности начальника юридического отдела является правовое обеспечение деятельности Института и защита его интересов.

3. Права

3.1. Получать в первоочередном порядке для ознакомления, использования в работе поступающие в Институт законодательные и иные нормативные акты и документы.
3.2. Проверять соблюдение законности в деятельности структурных подразделений Института.

3.3. Запрашивать и получать от структурных подразделений Института предоставление сведений, справочные и другие материалы, необходимые  для  осуществления деятельности юридического отдела.

3.4. Давать структурным подразделениям и отдельным сотрудникам  обязательные для исполнения указания по вопросам, входящим в компетенцию юридического отдела.


3.5. Представлять в установленном порядке Институт в органах государственной власти, учреждениях и организациях, перед физическими лицами по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
3.6. Вести самостоятельную переписку с органами государственной власти, учреждениями, организациями и физическими лицами по правовым вопросам.
3.7. До получения распоряжения ректора, проректора  по финансовым и правовым вопросам приостанавливать выполнение распоряжений руководителей структурных подразделений, противоречащих действующему законодательству; вносить ректору, проректору по финансовым и правовым вопросам предложения об отмене таких распоряжений.

3.8. Принимать меры при обнаружении нарушений законности в Институте и докладывать об этих нарушениях ректору, проректору по финансовым и правовым вопросам,  для привлечения виновных к ответственности.
3.9. Принимать участие в созываемых руководством совещаниях при обсуждении на них вопросов, имеющих отношение к практике применения действующего законодательства, внутренних документов и по иным направлениям правовой работы.

    3.10. Давать сотрудникам Института разъяснения по юридическим вопросам.

    3.11. Не визировать проекты документов, не соответствующих действующему законодательству, давать заключения с предложениями о законном порядке разрешения рассматриваемых вопросов.


3.12. Осуществлять иные права, предусмотренные законодательством Российской Федерации и локальными актами Института.


3.13. Вступать во взаимоотношения с подразделениями сторонних учреждений и организаций для решения вопросов, входящих в компетенцию начальника юридического отдела.

3.14. Использовать в своей работе средства мобильной связи из-за разъездного характера выполняемых должностных обязанностей.

3.15. Повышать свою профессиональную квалификацию.
3.16. Требовать от руководства Института оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
3.17. Привлекать специалистов всех структурных подразделений Института к решению задач, возложенных на него.
4. Ответственность
4.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, несоблюдение Правил внутреннего трудового распорядка – в пределах, установленных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

4.2. За правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности, в пределах, установленных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

4.3. За причинение материального ущерба образовательной организации – в пределах, установленных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
Начальник юридического отдела                                              И.В. Шемякина
Проректор по финансовым                                       Начальник отдела кадров
и правовым вопросам                                                 ________    Н.А. Авдеева
_________ О.И. Гаврикова                                        «___»__________  20___ г.
«___» ___________  20___ г.   
Начальник отдела  

управления документов

_________Н.С. Домашнева                               
«___» ___________  20___ г.   
С инструкцией ознакомлен:                       __________________      

                                                                         (подпись)
