Общество с ограниченной ответственностью



         «УТВЕРЖДЕНО»

                 «Синегерия»

                город Москва                                                                                                Приказом № ……

       Российская Федерация 



                                       от  ………..200__ г.

                Должностная инструкция 

Начальника Отдела правового обеспечения
                      №______  ___________200__ г.

                                   город   Москва 

1.    Общие   положения.

1.1. Отдел правового обеспечения (далее - «Отдел») является структурным подразделением ООО «Синегерия» (далее – «Компании»).

1.2. Начальник отдела правового обеспечения подчиняется Генеральному директору компании.

1.3.  В своей деятельности руководствуется Конституцией РФ, Законами РФ, другими нормативно - правовыми актами, приказами и распоряжениями Генерального директора Компании и настоящей должностной инструкцией. 

1.4. Начальник Отдела назначается и освобождается от занимаемой должности по представлению Генерального директора Компании, решением Совета директоров.

1.5.   Замещение должности Начальника Отдела  может производиться по конкурсу.
1.6.   Требования,  предъявляемые  к  Начальнику  Отдела:

· наличие высшего (юридического) образования,

· опыт  работы  в  соответствующих  службах/отделах  не менее 3-х лет,  
1.7.  Начальник Отдела должен знать: 

· законодательные акты, регламентирующие производственно-хозяйственную и финансовую деятельность Компании; 

· методические и нормативные материалы по правовой деятельности; 

· гражданское, трудовое, финансовое, административное право; 

· порядок заключения и оформления хозяйственных договоров;

· порядок систематизации, учета и ведения правовой документации с использованием современных информационных технологий; 

· основы экономики, организации труда, производства и управления; средства вычислительной техники, коммуникаций и связи; 

· правила и нормы охраны труда  и техники безопасности, а также свободно ориентироваться в порядке ведения учета и составления отчетности о хозяйственно-финансовой деятельности Компании; 

2.    Основные   функции.

· Обеспечивать соблюдение законности в деятельности Компании и защиту её правовых интересов. 

3.    Должностные  обязанности

Начальник Отдела:

3.1. Организует работу отдела правового обеспечения. Осуществляет контроль за качеством работы сотрудников отдела, прохождением стажировки и проводит мероприятия, направленные на улучшение работы юристов. Обеспечивает соблюдение юристами Правил внутреннего трудового распорядка;

3.2. Обеспечивает соблюдение законности в деятельности Компании и защиту ее правовых интересов.

3.3.  Возглавляет работу по анализу и обобщению результатов рассмотрения претензий, судебных и арбитражных дел, а также практики заключения и исполнения хозяйственных договоров, разрабатывает предложения по улучшению контроля за соблюдением договорной дисциплины по поставкам товаров, устранению выявленных недостатков и улучшению производственной и хозяйственно-финансовой деятельности Компании. 

3.4.  Участвует в разработке и осуществлении мероприятий по укреплению договорной, финансовой и трудовой дисциплины.

3.5.  Участвует в рассмотрении материалов о состоянии дебиторской задолженности с целью выявления долгов, требующих принудительного взыскания, обеспечивает подготовку заключений по предложениям о списании безнадежной задолженности. 

3.6.  Ведет работу по получению лицензий на закупку, импорт, хранение, оптовую реализацию алкогольной продукции и отдельных разрешений и согласований для занятий лицензируемыми видами деятельности;

3.7.  Контролирует посещение проверок контролирующими органами и урегулирует вопросы с ними. Проводит переговоры с должностными лицами контролирующих органов;

3.8.     Налаживает деловые контакты и связи. 

3.9.   Проводит мероприятия по улучшению работы фирмы, участвует в разработке и вносит свои предложения о новых методах работы, совместно с финансовым директором разрабатывает новые схемы торговых операций. 

3.10. Осуществляет методическое руководство правовой работой на предприятии, оказывает правовую помощь структурным подразделениям компании, участвует в подготовке обоснованных ответов при отклонении претензий;

3.11.  Организует ведение контроля за систематизацией законодательства и судебной практикой;

3.12.  Проводит работу по правовой пропаганде, по ознакомлению руководителя предприятия с нормативными актами, относящимися к их деятельности, и об изменениях в действующем законодательстве;

3.13.      Ведет статистическую и финансовую отчетность отдела.

4.    Права

В целях реализации основных функций Начальник Отдела имеет право:

4.1. Проверять соблюдение действующего законодательства должностными лицами и службами Компании.

4.2. Требовать от должностных лиц и служб Компании представления материалов, необходимых для осуществления работы, входящей в компетенцию,  контролировать своевременность предоставления ими справок, расчетов, объяснений и других материалов для подготовки претензий, исков, а также ответов на претензии и иски.

4.3. Давать заключения о законности порядка разрешения рассматриваемых вопросов.  Вносить предложения по представляемым на подпись Генеральному директору Компании проекты распорядительных и правовых документов, давать заключения о нормативных требованиях и порядке разрешения рассматриваемых вопросов.

4.4. Ставить перед руководством Компании вопросы о необходимости изменения или отмены нормативных актов, изданных с нарушением действующего законодательства. 

4.5. Добиваться изменения сложившегося порядка деятельности отдельных подразделений Компании, если это противоречит действующему законодательству.

4.6. Рекомендовать отказаться от каких-либо проектов Компании, если их реализация связана  с  нарушением  действующего  законодательства  и/или может привести к ущемлению интересов Компании, или нанести материальный ущерб Компании.

5.   Ответственность.

Начальник Отдела отвечает  перед Генеральным директором Компании за исполнение или не надлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей. 

5.1. Начальник   Отдела   непосредственно   отвечает   за   соблюдение   требований  действующего   российского  законодательства   в   Компании   и  Компанией.

5.2.  В случае причинения действием/ями, либо бездействием Начальника Отдела ущерба Компании (в любом виде и размере) Начальник Отдела обязан принять все меры к минимизации  возможного  ущерба  и его ликвидации.

5.3.  Начальник  Отдела  не   может   быть   временно    переведен   на   другую   должность  в   порядке   дисциплинарного   взыскания   за   неправомерное  использования   и/или  не   использования   в   полном   объеме   прав   и  полномочий,  предоставленных  ему  руководством Компании, даже  если  он  письменно обосновывает свой отказ  визировать   тот   или   иной   документ  только несоответствием  документа   требованиям   законодательства, без предоставления подтверждающих документов.

5.4.   Начальник  Отдела  может     быть     уволен     (в   установленном  порядке,   с    соблюдением норм   Трудового кодекса  РФ с формулировкой «в связи с утратой доверия» или «в связи в обнаружившимся несоответствием занимаемой должности»),  если     его    деятельность    нанесла    прямой   действительный   ущерб  (вред)  Компании и  имеется  причинно-следственная  связь  между  его  действиями  и  конечным  результатом.
6. Взаимоотношения  с  другими  подразделениями  и должностными лицами Компании

6.1. Начальник Отдела в  процессе  своей  деятельности  в  целях  обеспечения  задач,  стоящих  перед  ней,  взаимодействует  со  всеми  подразделениями  и должностными лицами Компании,  получает,  согласовывает,  рекомендует  и  анализирует  информацию  по  обеспечению  комплексной  правовой защиты  Компании. 

6.2.  Начальник Отдела вправе направлять запросы всем должностным лицам Компании и получать разъяснения о всех сделках, контактах  и проектах Компании с целью проведения анализа законности деятельности Компании и её должностных лиц.

6.3. Начальник Отдела вступает  в  официальные  взаимоотношения  с  любыми  юридическими  и  физическими  лицами  в  рамках   полномочий,  предоставленных  ему настоящей инструкцией с целью соблюдения норм действующего  законодательства.
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С  должностной   инструкцией  ознакомлен/а :  _________________ /_______________/

         ________________  200__ г.                фамилия, и.о.
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