Внимание!!! 
Юридическая компания Закон и Право, обращает ваше внимание на то, что данный документ является базовым и не всегда отвечает требованиям конкретной ситуации. Наши юристы готовы оказать вам помощь в составлении любого правового документа, подходящего именно под вашу ситуацию.
Для подробной информации свяжитесь по телефону; +7 (700) 978-57-55.

Юрист ТОО ФИРМЫ “…..”

                                                             УТВЕРЖДАЮ:

                                                                                                   Директор  ТОО фирма «….»

  ДОЛЖНОСТНАЯ 




                ___________   ……..
    ИНСТРУКЦИЯ


«     » ____________ 200___г.        Юрист
«_____» __________________200__г.  №____
1. Общие положения

Юрист относится к категории специалистов.

На должность юриста назначается лицо, имеющее высшее профессиональное (юридическое) образование и стаж работы по специальности не менее 5 лет.

Юрист назначается и освобождается от должности директором Фирмы.


      Юрист должен знать: законодательные и иные нормативные и правовые акты Республики Казахстан, регламентирующие производственно-хозяйственную и финансовую деятельность Фирмы, методические и другие материалы по правовой деятельности организации, гражданское, трудовое, финансовое, административное право, налоговое законодательство, порядок ведения и составления отчетности о хозяйственно-финансовой деятельности организации, порядок заключения и оформления хозяйственных договоров, индивидуальных и коллективных трудовых договоров, отраслевых соглашений, порядок систематизации, учета и ведения правовой документации с использованием современных информационных технологий, основы экономки, организации труда, производства и управления средства вычислительной техники, коммуникаций и связи, правила нормы и охраны труда, правила внутреннего трудового распорядка.

Юрист подчиняется непосредственно директору Фирмы.

На время отсутствия Юриста его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке.

2. Должностные обязанности
Юрист:

разрабатывает или принимает участие в разработке документов правового характера;

руководит правовой работой на Фирме;

консультирует работников Фирмы по юридическим вопросам;

готовит материалы о хищениях, растратах, недостачах, иных правонарушениях для передачи их в следственные органы, суды;

анализирует результаты рассмотрения претензий, судебных дел, заключения договоров;

оформляет материалы о привлечении работников к дисциплинарной и материальной ответственности;

осуществляет правовую экспертизу заключаемых договоров;

подготавливает совместно с другими подразделениями предложения об изменении действующих или отмене утративших силу приказов и других нормативных актов, изданных на фирме;

принимает участие в подготовке заключений по правовым вопросам, возникающим в деятельности Фирмы, проектам нормативных актов, поступающих на отзыв;

информирует работников Фирмы о действующем законодательстве и изменениях в нем.
3. Права  

Юрист имеет право:


знакомиться с приказами и распоряжениями руководства;


вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с выполнением обязанностей;


получать от руководителей сотрудников предприятия документы по вопросам, входящим в его компетенцию;


проверять соблюдение законодательства РК на Фирме;

представлять интересы Фирмы;


требовать от руководства Фирмы соблюдение своих прав и обязанностей оказания содействия в выполняемой работе.

4. Ответственность

 
Юрист несет ответственность:
     
за неисполнение обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, правилами внутреннего трудового распорядка и трудового договора, несет дисциплинарную ответственность в соответствии с трудовым законодательством РК;



за правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, – в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством РК;


за причинение материального ущерба – в соответствии с действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством РК.

Должностная инструкция разработана в соответствии с приказом №____ на основании__________________________________________.

С должностной инструкцией ознакомлен (на):

____________   __________________________
«     » ____________ 200___г.

     (подпись)                                (Ф.И.О.)

____________   __________________________
«     » ____________ 200___г.

     (подпись)                                (Ф.И.О.)

____________   __________________________
«     » ____________ 200___г.

     (подпись)                                (Ф.И.О.)

____________   __________________________
«     » ____________ 200___г.

     (подпись)                                (Ф.И.О.)
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