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Ржищів-2015
І. Посадові інструкції працівників юридичних служб територіальних органів міністерств, інших центральних органів виконавчої влади
           Посадові інструкції працівників юридичних служб територіальних органів міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, місцевих державних адміністрацій (далі – орган виконавчої влади) розробляються з урахуванням завдань, функціональних обов’язків, прав та відповідальності юридичної служби органу виконавчої влади, а також кваліфікаційних вимог, визначених п. 4, п. 10, п. 13, п. 18, п. 19, п. 20 Загального положення про юридичну службу міністерства, іншого органу виконавчої влади, державного підприємства, установи та організації, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 26 листопада 2008 року № 1040.

           Основою при розробці посадових інструкцій працівників юридичної служби органу виконавчої влади, у тому числі головних спеціалістів, провідних спеціалістів, спеціалістів-юрисконсультів відповідної категорії, які закріплюють їх обов'язки, права і відповідальність, а також розробці положень про структурні підрозділи у частині, що стосується прав та обов'язків керівників юридичних служб (посадову інструкцію керівника юридичної служби можна затвердити окремо), є Загальне положення про юридичну службу міністерства, іншого органу виконавчої влади, державного підприємства, установи та організації, затверджене постановою Кабінету Міністрів України від 26 листопада 2008 року № 1040, та Довідник типових професійно-кваліфікаційних характеристик посад державних службовців, затверджений наказом Національного агентства України з питань державної служби від 13 вересня 2011 р. № 11 (далі - Довідник типових професійно-кваліфікаційних характеристик посад державних службовців). 

Посадовими інструкціями працівників юридичних служб, які розроблюються і затверджуються на основі Довідника типових професійно-кваліфікаційних характеристик посад державних службовців та штатного розпису, затвердженого у встановленому порядку, визначається конкретний перелік посадових обов'язків. 

При розробці посадових інструкцій, якщо виникає необхідність, завдання та обов'язки, які включені до типової професійно-кваліфікаційної характеристики тієї або іншої посади, визначеної Довідником типових професійно-кваліфікаційних характеристик посад державних службовців, можуть бути розподілені між окремими виконавцями. 

Не допускається покладення на юридичну службу обов'язків, що не належать або виходять за межі її компетенції, що визначено п. 12 Загального положення про юридичну службу міністерства, іншого органу виконавчої влади, державного підприємства, установи та організації, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 26 листопада 2008 року № 1040.
Усі посадові інструкції, що розроблюються у відповідному державному органі, повинні бути взаємопов'язаними, щоб не допустити дублювання у роботі державних службовців. 

Рекомендації щодо підготовки посадових інструкцій державних службовців наведено в Додатку до Довідника типових професійно-кваліфікаційних характеристик посад державних службовців, затвердженого наказом Національного агентства України з питань державної служби від 13 вересня 2011 р. № 11. 

Посадова інструкція - документ, що видається з метою регламентації організаційно-правового статусу працівника, його конкретних завдань та обов'язків, прав, відповідальності, забезпечує умови для його ефективної роботи. 

Посадова інструкція розробляється керівниками структурних підрозділів (начальником юридичного управління, відділу, завідувачем юридичного сектору, тощо) на посаду кожного працівника юридичного управління, відділу, сектору на основі вимог Довідника типових професійно-кваліфікаційних характеристик посад державних службовців, Додатка 1 до Довідника типових професійно-кваліфікаційних характеристик посад державних службовців, затвердженого наказом Національного агентства України з питань державної служби від 13 вересня 2011 р. № 11, положення про відповідний структурний підрозділ та затверджується керівником органу виконавчої влади. 

У посадовій інструкції мають бути чітко окреслені місце та роль працівника юридичної служби в діяльності підрозділу, межі його повноважень та відповідальності. 

Підготовка та періодичне уточнення посадових інструкцій мають забезпечувати раціональний розподіл та необхідну кооперацію праці державних службовців при виконанні завдань та функцій відповідного підрозділу. 

Як інструмент для оцінки результатів діяльності, посадові інструкції використовуються при атестації спеціалістів, посадових переміщеннях, формуванні кадрового резерву, висуненні на керівні посади, заохоченні. 

При розробці посадових інструкцій необхідно забезпечити єдиний підхід до їх побудови, формулювання змісту розділів, послідовності їх викладу. При цьому вони повинні відображати все коло посадових обов'язків, повноважень і відповідальності працівника, мати чіткі й короткі формулювання, бути гнучкими й динамічними. 

Посадові інструкції працівників відділів (секторів) у складі територіальних органів центральних органів виконавчої влади готуються їх керівниками і затверджуються керівником територіального органу. 

. Посадові інструкції готуються у двох примірниках, один з яких зберігається у секторі кадрової роботи (оригінал), а другий - у начальника відповідного структурного підрозділу – юридичного управління, відділу, сектору (територіального органу). 

Працівнику юридичної служби видається під розписку копія посадової інструкції. 

Текст посадової інструкції, як правило, складається з наступних розділів: 

· Загальні положення. 

· Завдання та обов'язки. 

· Права. 

· Відповідальність. 

· Взаємовідносини (зв'язки) за посадою. 

У правому куті першої сторінки інструкції розташовується слово "Затверджено", вказуються посада керівника, ініціали та прізвище, підпис керівника про її затвердження, а також дата затвердження. 

У заголовку посадової інструкції наводиться повна назва посади та структурного підрозділу. 
Загальні положення 

              Розділ включає: 

- найменування посади із зазначенням структурного підрозділу та основну мету діяльності працівника (наприклад: "Секретар колегії міністерства" забезпечує організацію засідань колегії); 

- підпорядкованість працівника (вказується посада посадової особи, якій безпосередньо підпорядковується працівник); 

- порядок призначення на посаду та припинення виконання посадових обов'язків; 

- перелік нормативних, методичних та інших документів, якими керується працівник, що займає дану посаду; 

- кваліфікаційні вимоги (рівень освітньої підготовки, рівень кваліфікації, фах, необхідний стаж роботи за фахом, відповідний стаж державної служби, інші вимоги); 

- вимоги до спеціальних знань і навичок (зазначається, що працівник повинен вміти працювати на комп'ютері та знати програмні засоби, знати законодавство з питань охорони праці, правила техніки безпеки та пожежної безпеки, гігієни праці). 

У цьому ж розділі рекомендується мати пункт про те, кого відповідальний працівник заміщує на час відсутності з поважних причин (відпустка, хвороба тощо), а також хто заміщує його. 
Завдання та обов'язки 

У розділі встановлюється конкретний зміст діяльності працівника, зокрема зазначається: 

- відносно самостійна ділянка роботи відповідно до положення про підрозділ. Ділянка роботи може визначатися або тематично, або шляхом виділення групи питань з відповідних напрямів, або закріпленням за працівником переліку самостійних питань; 

- перелік видів робіт, з яких складаються функції, що виконуються. При встановленні видів робіт слід визначати їх за організаційно-юридичними ознаками (здійснює, організовує, розглядає, виконує, забезпечує, контролює, бере участь, готує тощо). 

Завдання та обов'язки працівника мають відповідати завданням і функціям підрозділу та вимогам професійно-кваліфікаційної характеристики відповідної посади. 

При переліку обов'язків їх слід розбити на групи: 

- обов'язки з розробки, підготовки або участі в складанні документів з конкретних питань, що знаходяться в компетенції працівника (наказів, інструкцій і т. п.); 

- обов'язки зі своєчасного і якісного збору, обробки, аналізу і використанню інформації (узагальнень, звітів, правок, усної інформації і т. п.); 

- обов'язки з використання працівником організаційних, методичних, інструкторських, контрольно-інспекційних та інших форм роботи (виїзди на місця, скликання нарад або участь у них, проведення семінарів, консультацій, т. п.); 

- обов'язки з дотримання термінів виконання конкретних завдань. 

Також у цьому розділі зазначається, що працівник зобов'язаний дотримуватись правил внутрішнього трудового розпорядку. Виконує інші доручення керівника структурного підрозділу. 

Права 

               У розділі визначаються засоби, за допомогою яких працівник має забезпечувати у процесі своєї діяльності виконання покладених на нього завдань та обов'язків. Наприклад, вносити пропозиції керівнику з відповідних питань та покращення роботи, приймати певні рішення, узгоджувати проекти документів, візувати у межах своєї компетенції окремі документи, виконувати обов'язки представництва підрозділу з певних питань, брати участь у нарадах і проводити їх, проводити у межах своєї компетенції перевірки, готувати інформаційні матеріали, отримувати необхідну для виконання своїх завдань та функцій інформацію від відповідних установ і підрозділів, долучати до роботи спеціалістів, необхідних для виконання поставленого завдання. 

Відповідальність 

У розділі зазначаються критерії оцінки роботи і ступінь персональної відповідальності працівника. Критеріями оцінки є об'єктивні показники, що характеризують якість і своєчасність виконання роботи, використання наданих прав. 

Працівник юридичної служби несе відповідальність за неякісне або несвоєчасне виконання посадових завдань та обов'язків, бездіяльність або невикористання наданих йому прав, порушення норм етики поведінки державного службовця та обмежень, пов'язаних з прийняттям на державну службу та її проходженням. 

Взаємовідносини (зв'язки) за посадою 

              У розділі зазначається від кого, в які терміни і яку інформацію одержує працівник; кому, яку і в які терміни представляє; з ким погоджує проекти документів, що готуються; з ким спільно готує документи, а також розглядаються інші питання інформаційних взаємозв'язків працівника з підрозділами, особами, організаціями, установами. 

Посадову інструкцію підписує керівник структурного підрозділу – начальник юридичного управління, юридичного відділу (завідувач юридичного сектору). 

Датою введення в дію посадової інструкції є дата її затвердження. 

Після затвердження посадова інструкція передається працівнику, який проставляє на ній: "З інструкцією ознайомлений", дата, підпис. 

Обов'язковими реквізитами посадової інструкції є: найменування установи, дата, заголовок до тексту, візи узгодження, підпис, гриф затвердження. 

Посадові інструкції повинні бути замінені і перезатверджені в наступних випадках: 

- при зміні назви установи, (організації, підприємства) або структурного підрозділу; 

- при зміні назви посади.

      ІІ. Посадові інструкції працівників юридичних служб державних підприємств, установ, організацій
Посадові інструкції працівників юридичних служб державних підприємств, установ, організацій (далі – підприємство) розробляються з урахуванням завдань, функціональних обов’язків, прав та відповідальності юридичної служби органу виконавчої влади, а також кваліфікаційних вимог, визначених п. 4, п. 11, п. 14, п. 21 Загального положення про юридичну службу міністерства, іншого органу виконавчої влади, державного підприємства, установи та організації, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 26 листопада 2008 року № 1040.
Конкретний перелік посадових обов'язків працівників юридичної служби підприємства визначається посадовими інструкціями керівників юридичних відділів (секторів) та юрисконсультів, які розробляють і затверджують на основі Довідника кваліфікаційних характеристик професій працівників: Випуск 1 "Професії працівників, що є загальними для всіх видів економічної діяльності" (Розділ 1 "Професії керівників, професіоналів, фахівців, та технічних службовців"), затвердженого наказом Міністерства праці та соціальної політики України від 29.12.2004 р. № 336. 

Під час розроблення посадових інструкцій забезпечується єдиний підхід до побудови, структури і викладу змісту розділів. Інструкції повинні відображати повний перелік завдань та обов'язків, повноважень і відповідальності, у разі потреби мати необхідні пояснення, а всі терміни - чіткі визначення. 

 Якщо виникає необхідність, завдання та обов'язки, що включені до типової кваліфікаційної характеристики тієї або іншої посади, можуть бути розподілені між окремими виконавцями або коло завдань та обов'язків окремих працівників може бути розширене з дорученням їм робіт, передбачених для різних груп посад, рівних за складністю, виконання яких не потребує іншої спеціальності, кваліфікації. 

Усі посадові інструкції, що розробляються на підприємствах, в установах, організаціях, повинні бути взаємопов'язаними, аби не допускати дублювання в роботі працівників. 

Посадові інструкції після їх затвердження керівником підприємства, організації, установи або за дорученням його заступниками, доводяться до працівника під розписку. 

До посадових інструкцій може бути внесено зміни, доповнення лише на підставі наказу керівника підприємства, установи, організації за згодою працівника. Наказ про внесення змін, доповнень до посадової інструкції видається в разі перерозподілу обов'язків між працівниками у зв'язку зі скороченням чисельності, раціональним розподілом праці. У разі зміни назви підприємства, установи, організації, їх структурного підрозділу або посади до посадових інструкцій вносяться відповідні зміни. 

Посадові інструкції складаються для працівників усіх посад, що зазначені в штатному розписі. Виняток можуть становити окремі керівники, правове положення яких визначено в Статуті (положенні) підприємства, установи, організації або відповідного підрозділу, де зазначено основні завдання, обов'язки, права і відповідальність за виконання покладених на них функцій. 

Посадові інструкції складаються із Розділів: "Загальні положення", "Завдання та обов'язки", "Права", "Відповідальність", "Повинен знати", "Кваліфікаційні вимоги" та "Взаємовідносини (зв'язки) за посадою". 

У правому куті першої сторінки посадової інструкції розташовується слово "Затверджую", підпис керівника про її затвердження, вказано посаду, ініціали та прізвище керівника, а також дата затвердження. 

У заголовку посадової інструкції наводиться повна назва посади в родовому відмінку (повинна відповідати професійній назві роботи, передбаченій Класифікатором професій ДК 003 2010 (Розділ 1. Законодавці, вищі державні службовці, керівники, менеджери (управителі). Додаток А (обов'язковий), код класифікації професій 1231 “Начальник юридичного відділу”;“Головний юрисконсульт”); Розділ 2. Професіонали. Додаток А (обов'язковий), коди 2419.3 “Спеціаліст-юрисконсульт”, 2429 “Юрисконсульт”), та повна назва структурного підрозділу. 

 У Розділі "Загальні положення" посадової інструкції містяться основні дані про посаду, сферу діяльності працівника, найменування підрозділу, де працює працівник, порядок призначення на посаду та припинення виконання посадових обов'язків, безпосередню підпорядкованість, кваліфікаційні вимоги до працівника (рівень освітньої підготовки, рівень кваліфікації, фах, необхідний стаж роботи за фахом, інші вимоги), наявність підлеглих, перелік основних законодавчих актів, інших матеріалів, якими керується в роботі працівник, порядок заміщення інших працівників на період їхньої тимчасової відсутності (відпустка, хвороба, інші поважні причини), а також хто заміщує його. 

Розділ "Завдання та обов'язки" характеризує зміст діяльності працівника. 

Визначається самостійна ділянка роботи відповідно до Положення про підрозділ. Ділянка роботи може визначатися шляхом виділення групи питань з відповідних напрямів або закріпленням за працівником переліку об'єктів, управління, або як перелік відносно самостійних питань. Визначається перелік видів робіт, з яких складаються функції, що виконуються. 

Під час встановлення видів робіт слід визначати їх за організаційно-юридичними ознаками (керує, затверджує, здійснює, організовує, розглядає, виконує, забезпечує, контролює, бере участь, готує тощо). 

Завдання та обов'язки працівника мають відповідати завданням і функціям підрозділу та вимогам кваліфікаційної характеристики відповідної посади. 

У Розділі "Права" визначаються і наводяться делеговані працівникові повноваження, за допомогою яких працівник має забезпечувати в процесі своєї діяльності виконання покладених на нього завдань та обов'язків. Наприклад, вносити пропозиції з відповідних питань, приймати певні рішення, узгоджувати проекти документів, виконувати обов'язки представництва підрозділу з певних питань, брати участь у нарадах, отримувати необхідну для виконання своїх завдань інформацію від відповідних підрозділів тощо. 

Розділ "Відповідальність" містить показники оцінки роботи працівника та межі його особистої відповідальності за результати діяльності та виконання робіт. Показниками оцінки роботи є якість та своєчасність виконання посадових завдань та обов'язків. Наприклад, зазначається, що працівник несе відповідальність за невиконання або неналежне виконання посадових завдань та обов'язків, порушення правил внутрішнього трудового розпорядку та правил з охорони праці тощо. 

 У Розділі "Повинен знати" містяться вимоги до спеціальних знань, а також знань законодавчих актів та нормативних документів, необхідних для виконання посадових обов'язків. 

 Посадова інструкція може бути доповнена Розділами "Кваліфікаційні вимоги" та "Взаємовідносини (зв'язки) за посадою". 

 Розділ "Кваліфікаційні вимоги" містить норми, які стосуються освіти, освітньо-кваліфікаційних рівнів та досвіду, достатніх для повного і якісного виконання робіт за посадою. 

 У Розділі "Взаємовідносини (зв'язки) за посадою" визначається коло основних взаємозв'язків працівника із співробітниками свого та інших структурних підрозділів, а також зі сторонніми підприємствами, організаціями, установами, з якими працівник має службові взаємовідносини, терміни отримання та надання взаємної інформації (за наявності), порядок погодження та затвердження відповідних документів тощо. 

        Додаток 1

Зразок посадової інструкції головного (провідного) спеціаліста-юрисконсульта органу виконавчої влади 

ЗАТВЕРДЖУЮ

керівник (територіального органу центрального органу виконавчої влади)

(Підпис) (Ініціали, прізвище)

дата 

Посадова інструкція

головного (провідного) спеціаліста - юрисконсульта 

органу виконавчої влади 

1. Загальні положення 

1.1. Посадова інструкція головного (провідного) спеціаліста - юрисконсульта (далі - юрисконсульта) регулює питання діяльності юрисконсульта (найменування органу виконавчої влади).

1.2. Юрисконсульт є державним службовцем, правовий статус якого визначається Законом України “Про державну службу”. 

1.3. Юрисконсульт призначається на посаду та звільняється з посади наказом  органу виконавчої влади з дотриманням вимог трудового законодавства та законодавства про державну службу України. 

1.4. Юрисконсульт підпорядковується безпосередньо керівникові органу виконавчої влади. 

1.5. На посаду головного спеціаліста-юрисконсульта призначається особа з вищою юридичною освітою за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста і стажем роботи за фахом на державній службі на посаді не нижче провідного спеціаліста не менш як один рік або стажем роботи за фахом в інших сферах не менш як три роки. 

На посаду провідного спеціаліста-юрисконсульта органу виконавчої влади призначається особа з вищою юридичною освітою за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста і стажем роботи за фахом на державній службі на посаді не нижче спеціаліста II категорії не менш як один рік або стажем роботи за фахом в інших сферах не менш як два роки. 

1.6. Юрисконсульт у своїй діяльності керується Конституцією та законами України, указами Президента України і постановами Верховної Ради України, прийнятими відповідно до Конституції та законів України, актами Кабінету Міністрів України, міжнародними договорами України, Загальним положенням про юридичну службу міністерства, іншого органу виконавчої влади, державного підприємства, установи та організації, затвердженим постановою Кабінету Міністрів України від 26.11.2008 року № 1040 (із змінами та доповненнями), наказами (органу вищого рівня), а також іншими нормативно-правовими актами. 

З питань організації та проведення правової роботи юрисконсульт керується актами Мін'юсту. 

2. Основні завдання і функції 

2.1 Основним завданням юрисконсульта є організація правової роботи, спрямованої на правильне застосування, неухильне дотримання та запобігання невиконанню вимог законодавства, інших нормативних актів органом виконавчої влади, його керівниками та працівниками під час виконання покладених на них завдань і функціональних обов'язків, а також представлення інтересів органу виконавчої влади в судах. 

2.2. Юрисконсульт організовує та бере участь у забезпеченні реалізації державної правової політики у відповідній сфері, правильного застосування законодавства в органі виконавчої влади, на підприємстві, що належить до сфери його управління, у представленні інтересів органу виконавчої влади в судах

2.3. Розробляє та бере участь у розробленні проектів нормативно-правових актів з питань, що належать до компетенції органу виконавчої влади. 

2.4. Перевіряє відповідність законодавству і міжнародним договорам України проекти наказів та інших актів, що подаються на підпис керівника органу виконавчої влади, погоджує (візує) їх за наявності віз керівників заінтересованих підрозділів. 

2.5. Проводить юридичну експертизу проектів нормативно-правових актів, підготовлених структурними підрозділами органу виконавчої влади, за результатами якої готує висновки за формою, що затверджується Мін'юстом, погоджує (візує) їх за наявності віз керівників заінтересованих структурних підрозділів. 

2.6. Переглядає разом із структурними підрозділами органу виконавчої влади нормативно-правові акти та інші документи з питань, що належать до його компетенції, з метою приведення їх у відповідність із законодавством. 

2.7. Інформує керівника органу виконавчої влади про необхідність вжиття заходів для внесення змін до нормативно-правових актів та інших документів, визнання їх такими, що втратили чинність, або скасування. 

2.8. Вносить керівникові органу виконавчої влади пропозиції щодо подання нормативно-правового акта на державну реєстрацію в порядку, визначеному Мін'юстом. 

2.9. Разом із заінтересованими структурними підрозділами органу виконавчої влади узагальнює практику застосування законодавства у відповідній сфері, готує пропозиції щодо його вдосконалення, подає їх на розгляд керівника органу виконавчої влади для вирішення питання щодо підготовки проектів нормативно-правових актів та інших документів, внесення їх в установленому порядку до державного органу, уповноваженого приймати такі акти. 

2.10. Розглядає проекти нормативно-правових актів та інших документів, які надійшли для погодження, з питань, що належать до компетенції органу виконавчої влади, та готує пропозиції до них. 

2.11. Здійснює у межах своєї компетенції заходи щодо адаптації законодавства України до законодавства Європейського Союзу. 

2.12. Організовує роботу, пов'язану з укладенням договорів (контрактів), бере участь у їх підготовці та здійсненні заходів, спрямованих на виконання договірних зобов'язань, забезпеченні захисту майнових прав і законних інтересів органу виконавчої влади, а також погоджує (візує) проекти договорів за наявності погодження (візи) керівників заінтересованих структурних підрозділів органу виконавчої влади. 

2.12. Організовує претензійну та позовну роботу, здійснює контроль за її проведенням. 

2.13. Проводить разом із заінтересованими структурними підрозділами органу виконавчої влади аналіз результатів господарської діяльності Територіального органу, вивчає умови і причини виникнення непродуктивних витрат, порушення договірних зобов'язань, а також стан дебіторської та кредиторської заборгованості. 

2.14. Аналізує матеріали, що надійшли від правоохоронних і контролюючих органів, результати позовної роботи, а також отримані за результатами перевірок, ревізій, інвентаризацій дані статистичної звітності, що характеризують стан дотримання законності органами виконавчої влади, готує правові висновки за фактами виявлених правопорушень та бере участь в організації роботи з відшкодування збитків. 

2.15. Подає пропозиції керівникові органу виконавчої влади про притягнення до відповідальності працівників, з вини яких заподіяна шкода (якщо це не віднесено до компетенції іншого структурного підрозділу). 

2.16. Сприяє правильному застосуванню актів законодавства про працю, у разі невиконання або порушення їх вимог подає керівникові органу виконавчої влади письмовий висновок з пропозиціями щодо усунення таких порушень. 

2.17. Здійснює методичне керівництво правовою роботою в органі виконавчої влади, подає пропозиції на розгляд керівника органу виконавчої влади щодо її поліпшення, усунення недоліків у правовому забезпеченні діяльності органу, вживає заходів до впровадження новітніх форм і методів діяльності юридичної служби, виконання актів Мін'юсту та його територіальних органів. 

2.18. Веде облік актів законодавства і міжнародних договорів України, забезпечує підтримання їх у контрольному стані та зберігання. 

2.19. Збирає інформацію про офіційне оприлюднення актів законодавства в друкованих виданнях. 

2.20. Роз'яснює застосування законодавства, надає правові консультації з питань, що належать до компетенції органу виконавчої влади, а також за дорученням його керівника розглядає звернення громадян, звернення та запити народних депутатів України. 

2.21. Здійснює заходи, спрямовані на підвищення рівня правових знань працівників органу  виконавчої влади. 

2.22. Забезпечує в установленому порядку представлення інтересів органу виконавчої влади в судах та інших органах. 

3. Права юрисконсульта 

3.1. Перевіряти дотримання законності структурними підрозділами органу виконавчої влади та підприємством, що належить до сфери його управління; 

3.2. Одержувати в установленому порядку для виконання покладених на юрисконсульта завдань необхідні документи, інформацію, довідки, розрахунки, інші матеріали від посадових осіб органу виконавчої влади і підприємств, що належать до сфери управління органу виконавчої влади.  

3.3. Залучати за згодою керівників структурних підрозділів органу виконавчої влади спеціалістів з метою підготовки проектів нормативно-правових актів та інших документів, а також розроблення і здійснення заходів, які проводяться юрисконсультом відповідно до покладених на неї завдань; 

3.4. Інформувати керівника органу виконавчої влади про покладення на юрисконсульта обов'язків, що виходять за межі її компетенції, а також про випадки неподання або несвоєчасного подання на вимогу юрисконсульта  необхідних матеріалів посадовими особами органу виконавчої влади і підприємства, що належить до сфери управління органу виконавчої влади. 

4. Відповідальність 

4.1. Юрисконсульт несе відповідальність згідно з чинним законодавством за неякісне або несвоєчасне виконання посадових обов'язків та завдань, порушення правил внутрішнього трудового розпорядку органу виконавчої влади, норм етики поведінки державного службовця та обмежень, пов'язаних з прийняттям на державну службу та її проходженням. 

5. Взаємовідносини (зв'язки) за посадою

5.1. Під час виконання службових обов'язків юрисконсульт взаємодіє з керівниками та спеціалістами структурних підрозділів органу виконавчої влади та його підвідомчих установ.

5.2. З метою забезпечення своєчасного виконання завдань, які потребують оперативного вжиття відповідних заходів, посадові особи зобов'язані невідкладно подавати необхідні матеріали на вимогу юрисконсульта. 

Керівник юридичної служби : ______ ______________________ (підпис) (прізвище, ініціали) “___” ____________ ____ р.

З інструкцією ознайомлений: 
головний (провідний) спеціаліст-юрисконсульт
(підпис) (прізвище, ініціали) “___” ____________ ____ р.

      Додаток 2 

Зразок посадової інструкції начальника юридичного відділу підприємства

	_________________________________
(назва установи, організації)
_________________________________

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ НАЧАЛЬНИКА ЮРИДИЧНОГО ВІДДІЛУ


	
	ЗАТВЕРДЖУЮ

______________________________

(керівник установи,організації,

 інша посадова особа,

______________________________

уповноважена затверджувати

______________________________

посадову інструкцію)

_________  ____________________

    (підпис)              (прізвище, ініціали)

"___" ____________ ____ р.


I. Загальні положення

1. Начальник юридичного відділу належить до професійної групи "Керівники".

2. Призначення на посаду начальника юридичного відділу та звільнення з неї здійснюється наказом керівника підприємства за поданням _______________ з дотриманням вимог Кодексу законів про працю України та чинного законодавства про працю.

3. Начальник юридичного відділу безпосередньо підпорядковується керівнику підприємства.

II. Завдання та обов'язки

Начальник юридичного відділу:

1. Забезпечує додержання законності в діяльності підприємства і захист його правових інтересів.

2. Здійснює контроль за відповідністю вимогам законодавства проектів, наказів, інструкцій, положень та інших актів правового характеру, які готуються на підприємстві, а також у разі потреби бере участь у підготовці цих документів.

3. Вживає заходів щодо зміни або відміни правових актів, виданих з порушеннями чинного законодавства.

4. Готує висновки з правових питань, які виникають у процесі діяльності підприємства.

5. Забезпечує методичне керівництво правовою роботою на підприємстві, подання правової допомоги структурним підрозділам у претензійній роботі, підготування і передавання необхідних матеріалів до судових органів.

6. Представляє інтереси підприємства в суді, а також інших державних і громадських організаціях у процесі розгляду правових питань.

7. Очолює роботу з аналізу і узагальнення результатів розгляду претензій, судових справ, а також практики укладання і виконання договорів.

8. Розроблює пропозиції щодо усунення порушень договірної дисципліни в поставках продукції, виявлених недоліків і поліпшення виробничої і господарсько-фінансової діяльності підприємства.

9. Керує підготовкою матеріалів про розкрадання, розтрати, нестачі, випуск недоброякісної, нестандартної і некомплектної продукції та про інші правопорушення для передавання їх слідчим і судовим органам, вживає заходів щодо відшкодування збитків, заподіяних підприємству.

10. Бере участь у розробленні та здійсненні заходів щодо зміцнення господарського розрахунку, договірної і фінансової дисципліни, забезпечення збереження власності, в боротьбі з розтратами і розкраданнями.

11. Здійснює контроль за додержанням на підприємстві встановленого чинним законодавством порядку приймання продукції.

12. Готує висновки на пропозиції про притягнення працівників підприємства до дисциплінарної і матеріальної відповідальності.

13. Бере участь у розробленні умов та укладанні господарських договорів і контролює їх виконання, в підготовці та укладанні колективних договорів, а також у розробленні і реалізації заходів із зміцнення трудової дисципліни на підприємстві.

14. Організує ведення довідково-інформаційної роботи щодо законодавства і нормативних актів із застосуванням технічних засобів, з урахуванням чинного законодавства.

15. Керує роботою щодо зміни діючих або відміни таких, що втратили чинність, наказів та інших нормативних актів, виданих на підприємстві.

16. Забезпечує необхідну інформацію про чинне законодавство, а також організацію роботи з ознайомленням посадових осіб підприємства з нормативними актами, які стосуються їх діяльності.

17. Розробляє пропозиції щодо удосконалення господарсько-фінансової діяльності підприємства.

18. Забезпечує подання правової допомоги громадським організаціям на підприємстві, веде пропаганду правових знань.

19. Здійснює контроль та координує діяльність працівників юридичного відділу;

20. Подає пропозиції керівникові підприємства щодо прийняття на роботу, переведення, звільнення працівників юридичного відділу, їх заохочення або притягнення до відповідальності згідно із законодавством. 

III. Права

Начальник юридичного відділу має право:

1. Перевіряти дотримання законності структурними підрозділами підприємства.

2. Одержувати у встановленому порядку від посадових осіб підприємства необхідні для виконання покладених на юридичний відділ завдань документи, інформацію, довідки, розрахунки, інші матеріали.

3. Залучати за згодою керівника підприємства спеціалістів з метою підготовки проектів актів, інших документів, а також розроблення та здійснення заходів, які проводяться юридичним відділом відповідно до покладених на нього завдань.

4. Інформувати керівника підприємства про покладення на юридичний відділ обов'язків, що виходять за межі його компетенції, а також про випадки ненадання або несвоєчасного надання посадовими особами підприємства матеріалів на вимогу юридичного відділу;

5 Вносити на розгляд керівника підприємства пропозиції щодо вдосконалення діяльності юридичного відділу та підприємства.

6. Не візувати проекти правових документів, які суперечать діючому законодавству.

7. Вимагати від керівника підприємства (інших керівників) сприяння у виконанні обов'язків і реалізації прав, що передбачені цією посадовою інструкцією.

8. Здійснювати взаємодію з керівниками всіх структурних підрозділів підприємства.

9. Ознайомлюватися з проектами рішень керівника підприємства, що стосуються діяльності відділу.

10. Вносити на розгляд керівника підприємства:

- подання про призначення, переведення та звільнення працівників юридичного відділу;

- пропозиції щодо заохочення працівників, які відзначилися;

- пропозиції про притягнення до матеріальної та дисциплінарної відповідальності порушників виробничої та трудової дисципліни.

IV. Відповідальність

Начальник юридичного відділу несе відповідальність:

1. За неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов'язків, що передбачені цією посадовою інструкцією, - в межах, визначених чинним законодавством України про працю.

2. За правопорушення, скоєні в процесі здійснення своєї діяльності, - в межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України.

3. За завдання матеріальної шкоди - в межах, визначених чинним цивільним законодавством та законодавством про працю України.

4. У разі неналежного виконання начальником юридичного відділу підприємства покладених на нього завдань територіальні органи Мін'юсту (управління юстиції) порушують питання про притягнення його до відповідальності згідно із законодавством. 

V. Начальник юридичного відділу повинен знати:

1. Закони України, укази Президента України і постанови Верховної Ради України, прийняті відповідно до Конституції та законів України, акти Кабінету Міністрів України, міжнародні договори України, Загальне положення про юридичну службу міністерства, іншого органу виконавчої влади, державного підприємства, установи та організації, затверджене постановою Кабінету Міністрів України від 26.11.2008 року № 1040 (із змінами та доповненнями), накази (органу вищого рівня), а також інші нормативно-правові акти. 

2. Постанови, розпорядження, накази, методичні, нормативні та інші керівні матеріали з правової діяльності підприємства.

3. Цивільне, трудове, фінансове, адміністративне право.

4. Технічні засоби механізації довідково-інформаційної роботи із законодавства і нормативних актів.

5. Порядок ведення обліку і складання звітності про господарсько-фінансову діяльність підприємства.

6. Порядок укладання і оформлення господарських договорів.

7. Основи економіки, організації праці, виробництва і управління.

8. Правила та норми охорони праці.

VI. Кваліфікаційні вимоги

На посаду начальника юридичного відділу призначається особа з вищою юридичною освітою за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста і стажем роботи за фахом не менш як три роки. 

VII. Взаємовідносини (зв'язки) за посадою

1. За відсутності начальника юридичного відділу його обов'язки виконує заступник (за відсутності такого - особа, призначена у встановленому порядку), який набуває відповідних прав та несе відповідальність за належне виконання покладених на нього обов'язків.

2. Для виконання обов'язків та реалізації прав начальник юридичного відділу взаємодіє:

2.1. З керівниками всіх структурних підрозділів з питань:

2.1.1.Отримання:

- наказів, розпоряджень, інструкцій, проектів договорів для візування та правової експертизи;

- матеріалів для пред'явлення претензій та позовів до постачальників та покупців з приводу порушення ними договірних зобов'язань;

- заявок на пошук необхідних нормативно-правових документів, роз'яснень діючого законодавства;

2.1.2. Надання:

- результатів правової експертизи на відповідність діючому законодавству наданих для візування договорів, наказів, розпоряджень, інструкцій;

- узгоджених претензій та позовів до контрагентів з приводу порушення ними договірних зобов'язань;

- аналізу змін та доповнень до діючого законодавства;

- _______________________________________________________________.

2.2. З головним бухгалтером з питань:

2.2.1. Отримання:

- проектів договорів про матеріальну відповідальність;

- результатів інвентаризації товарно-матеріальних цінностей;

- матеріалів по стягненню дебіторської заборгованості;

- _______________________________________________________________.

2.2.2. Надання:

- розрахунків на представництво в судах;

- звітів про витрату виділених коштів;

- _______________________________________________________________.

2.3. З начальником фінансового відділу з питань:

2.3.1. Отримання:

- проектів фінансових договорів для правової експертизи;

- висновків по претензіях та позовах, пред'явлених підприємству;

- відомостей про дебіторську та кредиторську заборгованість;

- _______________________________________________________________.

2.3.2. Надання:

- рішень по пред'явленим підприємству претензіям, позовам;

- роз'яснень діючого законодавства та порядку його застосування;

- правової допомоги в претензійній роботі;

- _______________________________________________________________.

2.4. З ______________________ з питань:

________________________________________________________________
______________________________________________________________________.

2.5. З ______________________ з питань:

________________________________________________________________
______________________________________________________________________.

2.6. З ______________________ з питань:

________________________________________________________________
______________________________________________________________________.

	З інструкцією ознайомлений:
	______
(підпис)
	______________________
(прізвище, ініціали)
	"___" __________ ____ р.




       Додаток 3 

Зразок посадової інструкції юрисконсульта підприємства 

__________________________________________________________________________________

 (назва установи, організації)

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ ЮРИСКОНСУЛЬТА

ЗАТВЕРДЖУЮ
______________________________

(керівник установи, організації, 

підприємства 

_________ ____________________
(підпис) (прізвище, ініціали)
“___” ____________ ____ р.

I. Загальні положення

1. Юрисконсульт належить до професійної групи “Професіонали”.

2. Призначення на посаду юрисконсульта та звільнення з неї здійснюється наказом керівника підприємства з дотриманням вимог Кодексу законів про працю України та чинного законодавства про працю.

3. Юрисконсульт підпорядковується безпосередньо керівникові підприємства. 

II. Завдання та обов’язки

Юрисконсульт:

1. Забезпечує правильне застосування на підприємстві нормативно-правових актів та інших документів, подає керівникові пропозиції щодо вирішення правових питань, пов'язаних з діяльністю підприємства. 

2. Розробляє та бере участь у розробленні проектів актів та інших документів з питань діяльності підприємства.

3. Проводить юридичну експертизу проектів актів та інших документів, підготовлених структурними підрозділами підприємства, погоджує (візує) їх за наявності віз керівників заінтересованих структурних підрозділів або осіб, що їх заміщують. У разі виявлення невідповідності проекту акта чи іншого документа вимогам законодавства подає заінтересованому структурному підрозділу вмотивовані пропозиції щодо приведення його у відповідність із законодавством. 

4. Проводить разом із структурними підрозділами підприємства роботу з перегляду згідно з її компетенцією актів та інших документів з метою приведення їх у відповідність із законодавством. 

5. Інформує керівника підприємства про необхідність вжиття заходів для внесення змін до актів та інших документів, визнання їх такими, що втратили чинність, або скасування. 

6. Організовує роботу, пов'язану з укладенням договорів (контрактів), бере участь у їх підготовці та здійсненні контролю за виконанням, дає правову оцінку проектам таких договорів (контрактів). Проекти договорів (контрактів) погоджуються (візуються) юридичною службою за наявності віз керівників заінтересованих структурних підрозділів або осіб, що їх заміщують. 

7. Бере участь у забезпеченні захисту майнових прав і законних інтересів підприємства в разі невиконання чи неналежного виконання договірних зобов'язань. 

8. Організовує претензійну та позовну роботу, проводить аналіз її результатів.

9. Здійснює контроль за дотриманням структурними підрозділами встановленого на підприємстві порядку пред'явлення і розгляду претензій. 

10. Сприяє своєчасному вжиттю заходів до усунення порушень, зазначених у документах прокурорського реагування, судових рішеннях, відповідних документах правоохоронних і контролюючих органів. 

11. Подає керівникові підприємства: 

пропозиції щодо удосконалення правового забезпечення діяльності підприємства; 

висновки стосовно правомірності списання матеріальних цінностей, дебіторської заборгованості, непродуктивних витрат та правову оцінку фактам нестач, крадіжок, безгосподарності, випуску недоброякісної продукції, псування майна. 

12. Розглядає матеріали про відшкодування матеріальної шкоди за рахунок винних осіб, що готуються відповідними структурними підрозділами на основі економіко-правового аналізу даних бухгалтерського обліку і статистичної звітності, інших документів фінансово-господарської діяльності підприємства та матеріалів перевірок, проведених правоохоронними і контролюючими органами.

13. Сприяє дотриманню законності у реалізації прав трудового колективу підприємства під час вирішення виробничих та соціальних питань. 

14. Разом із заінтересованими структурними підрозділами підприємства бере участь у підготовці заходів щодо зміцнення трудової дисципліни, забезпечення охорони праці на виробництві. 

15. Надає правову допомогу працівникам підприємства, які потребують соціального захисту.

16. Забезпечує правильне застосування норм трудового, житлового, пенсійного та іншого законодавства, що стосуються прав і законних інтересів працівників підприємства, подає пропозиції керівникові підприємства щодо поновлення порушених прав. 

17. Веде облік актів законодавства і міжнародних договорів України, забезпечує підтримання їх у контрольному стані та зберігання. 

18. Збирає інформацію про офіційне оприлюднення актів законодавства в друкованих виданнях. 

19. Організовує і проводить роботу, спрямовану на підвищення рівня правових знань працівників підприємства, роз'яснює практику застосування законодавства, надає консультації з правових питань. 

20. Надає правову допомогу в процесі створення, освоєння та впровадження науково-технічних розроблень, новітніх технологій, а також у здійсненні заходів щодо поліпшення якості продукції, робіт, послуг. 

III. Права

Юрисконсульт має право:

1. Перевіряти дотримання законності структурними підрозділами підприємства.

2. Ознайомлюватися з проектами рішень керівництва підприємства, що стосуються його діяльності.

3. Вносити на розгляд керівництва підприємства пропозиції по вдосконаленню роботи, пов’язаної з обов’язками, що передбачені цією інструкцією.

4. В межах своєї компетенції повідомляти безпосередньому керівнику про всі виявлені недоліки в діяльності підприємства (структурного підрозділу, окремих працівників) та вносити пропозиції щодо їх усунення.

5. Вимагати та отримувати особисто або за дорученням безпосереднього керівника у керівників структурних підрозділів та фахівців інформацію та документи, необхідні для виконання його посадових обов’язків.

6. Залучати фахівців усіх структурних підрозділів до виконання покладених на нього завдань.

7. Вимагати від керівництва підприємства, свого безпосереднього керівника сприяння у виконанні обов’язків, передбачених цією посадовою інструкцією.

8. Інформувати керівника підприємства про покладення на юрисконсульта обов'язків, що виходять за межі його компетенції, а також про випадки ненадання або несвоєчасного надання посадовими особами підприємства на його вимогу необхідних матеріалів.

IV. Відповідальність

Юрисконсульт несе відповідальність:

1. За неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов’язків, що передбачені цією посадовою інструкцією, – в межах, визначених чинним законодавством України про працю.

2. За правопорушення, скоєні в процесі здійснення своєї діяльності, – в межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України.

3. За завдання матеріальної шкоди – в межах, визначених чинним цивільним законодавством та законодавством про працю України.

V. Юрисконсульт повинен знати:

1. Закони України, укази Президента України і постанови Верховної Ради України, прийняті відповідно до Конституції та законів України, акти Кабінету Міністрів України, міжнародні договори України, Загальне положення про юридичну службу міністерства, іншого органу виконавчої влади, державного підприємства, установи та організації, затверджене постановою Кабінету Міністрів України від 26.11.2008 року № 1040 (із змінами та доповненнями), накази (органу вищого рівня), а також інші нормативно-правові акти. 

2. Постанови, розпорядження, накази, методичні, нормативні та інші керівні матеріали з правової діяльності підприємства.

3. Цивільне, трудове, фінансове, адміністративне право.

4. Технічні засоби механізації довідково-інформаційної роботи із законодавства і нормативних актів.

5. Порядок ведення обліку і складання звітності про господарсько-фінансову діяльність підприємства.

6. Порядок укладання і оформлення господарських договорів.

7. Основи економіки, організації праці, виробництва і управління.

8. Правила та норми охорони праці.

VI. Кваліфікаційні вимоги

Провідний юрисконсульт: повна вища освіта відповідного напряму підготовки (магістр, спеціаліст). Стаж роботи за професією юрисконсульта I категорії - не менше 2 років. 

Юрисконсульт I категорії: повна вища освіта відповідного напряму підготовки (магістр, спеціаліст); для магістра - без вимог до стажу роботи, спеціаліста - стаж роботи за професією юрисконсульта II категорії - не менше 2 років. 

Юрисконсульт II категорії: повна вища освіта відповідного напряму підготовки (спеціаліст). Стаж роботи за професією юрисконсульта - не менше 1 року. 

Юрисконсульт: повна вища освіта відповідного напряму підготовки (спеціаліст) без вимог до стажу роботи. 

VII. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою

1. За відсутності юрисконсульта його обов’язки виконує особа, призначена у встановленому порядку, яка набуває відповідних прав і несе відповідальність за належне виконання покладених на неї обов’язків.

2. Для виконання обов’язків та реалізації прав юрисконсульт взаємодіє:

2.1. З ______________________ з питань:

(посада)

___________________________________________________________________.

2.2. З ______________________ з питань: 

(посада)

___________________________________________________________________.

З інструкцією ознайомлений: ______ ______________________

(підпис) (прізвище, ініціали) “___” ____________ ____ р. 
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