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Автономная некоммерческая образовательная организация

высшего  образования

«Воронежский экономико-правовой институт»

(АНОО ВО «ВЭПИ»)

УТВЕРЖДАЮ
Ректор                                                                                                                                                             __________________С.Л. Иголкин
«___» __________________20__г.                                           
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 
Юрисконсульта
1. Общие положения
1.1. Юрисконсульт относится к категории специалистов.
1.2. На должность юрисконсульта назначается лицо, имеющее высшее профессиональное (юридическое) образование и стаж работы в должности юрисконсульта категории не менее 3 лет.
1.3. Назначение на должность и освобождение от нее производится приказом ректора по представлению начальника юридического отдела. 
1.4. Юрисконсульт должен знать:

          1.4.1. Законодательные 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. Юрисконсульт в своей деятельности 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. Юрисконсульт подчиняется непосредственно начальнику юридического отдела.
1.7. На время отсутствия юрисконсульта (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. Обязанности
2.1.  Разрабатывать или принимать участие в разработке документов правового характера (гражданско - правовых договоров, лицензионных договоров, соглашений, доверенностей, протоколов разногласий, протоколов урегулирования разногласий, претензий, исковых заявлений и пр.), проведении их правовой экспертизы, визирование проектов договоров и передача их на подпись ректору.
2.2. Разрабатывает проекты: положения о медицинском кабинета, об организации питания обучающихся и сотрудников.
2.3.  Принимать участие в разработке условий коллективного договора.

2.4. Рассматривать вопросы о дебиторской и кредиторской задолженности. 
2.5. Оказывать правовую помощь структурным подразделениям Института в оформлении различного рода правовых документов, участвовать в подготовке обоснованных ответов при отклонении претензий.
2.6. Подготавливать совместно с другими структурными подразделениями Института  акт готовности к новому учебному году.

2.7.  Представлять интересы Института в суде, арбитражном суде (с полномочиями в рамках выданной доверенности),  осуществлять ведение судебных и арбитражных дел, а также подготовку и передачу необходимых материалов в судебные и арбитражные органы.

2.8. 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.
2.9.  Контролировать своевременность представления справок, расчетов, объяснений и других материалов для подготовки ответов на претензии.
2.10.  Обеспечивает согласно установленному порядку нотариального удостоверения и  (или) государственной регистрации отдельных видов договоров и иных документов Института.

2.11. Осуществлять своевременную подготовку уведомлений о прибытии и ходатайств о продлении срока пребывания иностранных граждан в ОВМ отдела полиции 6 г. Воронежа.
2.12.  Осуществлять своевременное оформление приглашений на учебу и подготовку документов на продление виз иностранным гражданам и передача их в УВМ МВД России по Воронежской области.
2.13. Выполнять разовые служебные поручения своего непосредственного руководителя.
2.14. Подготавливает информацию для размещения на официальном сайте Института.

2.15. Подготавливает проекты доверенностей сотрудникам Института.

2.16. Подготавливает документы  к архивированию.

2.17. Осуществляет учет  юридической документации:
2.17.1. Вести реестр договоров программе 1С: Предприятие;
2.17.2. Вести журнал гражданско-правовых договоров;
2.17.3. Вести журнал регистрации доверенностей;
2.17.4. Списывать документы в архив;
2.17.5. Осуществлять контроль за сроками действия договоров.
                  2.17.6. Контролировать сроки постановки на миграционный учет и продление виз.
3. Права 
3.1. Знакомиться с проектами решений руководства Института, касающимися его деятельности.
3.2.  Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.
3.3. В пределах своей компетенции сообщать непосредственному руководителю обо всех недостатках в деятельности юридического отдела Института, выявленных в процессе осуществления своих должностных обязанностей, и вносить предложения по их устранению.
3.4. Запрашивать от структурных подразделений Института и отдельных специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей.
3.5. Привлекать специалистов всех структурных подразделений Института к решению задач, возложенных на юрисконсульта.
3.6. Требовать от руководства Института оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
3.7. Повышать свою профессиональную квалификацию.
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 в Институте – 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)
