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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ НАЧАЛЬНИКА УПРАВЛЕНИЯ ЮРИДИЧЕСКОЙ СЛУЖБЫ (УЮС)
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность Начальника управления юридической службы (Далее - Начальник)
1.2. Начальник назначается на должность и освобождается от должности, в установленном действующим трудовым законодательством порядке, приказом Генерального директора Общества.

1.3. Начальник подчиняется непосредственно Заместителю Генерального директора по розничным продажам, тендерам и логистике (далее - Руководитель)

1.4. На должность начальника назначается лицо, имеющее высшее юридическое образование и стаж работы не менее 5 лет. 
1.5. В период временного отсутствия Начальника, его обязанности возлагаются на лицо назначаемое приказом Генерального директора Общества.
1.6. Начальник в своей работе руководствуется: 

- нормативными правовыми актами Кыргызской Республики;
           
- Уставом Общества;

           
- положением управления, настоящей должностной инструкцией;


- приказами и распоряжениями Генерального директора, Руководителя;


- правилами внутреннего трудового распорядка;


- иными локальными актами Общества.

2. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
2.1. Осуществление методического руководства правовой работы в Обществе.
2.2. Строгое соблюдение за соответствием правовых актов и иных документов организации действующему законодательству КР.
2.3. Принятие мер по изменению или отмене правовых актов Общества, изданных с нарушением действующего законодательства КР.
2.4. Осуществление правовой экспертизы проектов приказов, инструкций, положений, стандартов и других локальных актов правового характера, подготавливаемых в организации, их визирование, участие в необходимых случаях в подготовке этих документов.
2.5. Давать заключения по проектам локальных актов, поступающих на отзыв, подготавливать предложения об изменении действующих и отмене утративших силу локальных нормативных актов Общества.
2.6. Принимать участие в разработке новых нормативных актов Общества и других документов правового характера. При проведении указанной работы обеспечивает в этих документах наличие правовых гарантий соблюдения интересов Общества.
2.7. Оказывать методическую и консультационную помощь по правовым вопросам структурным подразделениям и представительствам Общества. 
2.8. Подготовка заключений по правовым вопросам, возникающим в деятельности организации, а также проектам нормативных актов, поступающим на отзыв организации, обеспечивает в этих документах наличие правовых гарантий соблюдения интересов Общества.
2.9. Подготовка и передача необходимых материалов в судебные органы, в органы государственной власти и местного самоуправления, в правоохранительные и иные органы.
2.10. Представление интересов организации в судебных органах, в государственных и общественных организациях при рассмотрении правовых вопросов.
2.11. Участие в подготовке и заключении коллективных договоров и соглашений, разработке и осуществлении мероприятий по укреплению трудовой дисциплины, регулированию социально-трудовых отношений в организации.
2.12. Осуществление работы по анализу и обобщению результатов рассмотрения претензий, судебных дел, а также практики заключения и исполнения договоров и обязательств.
2.13. Подготовка совместно с управлением службы экономической и собственной безопасности материалов о хищениях, растратах, недостачах, порче, продукции, нарушении экологического законодательства и иных правонарушениях для передачи их следственным или судебным органам. 
2.14. Участие в разработке и осуществлении мероприятий по укреплению договорной, финансовой и трудовой дисциплины, обеспечению сохранности имущества Общества.
2.15. Подготовка заключений по предложениям о привлечении работников организации к дисциплинарной и материальной ответственности.
2.16. Участие в рассмотрении материалов о состоянии дебиторской задолженности с целью выявления долгов, требующих принудительного взыскания.
2.17. Контроль за соблюдением в организации установленного законодательством порядка сертификации продукции, приемки товаров и продукции по количеству и качеству.
2.18. Участие в разработке проектов документов, касающихся вопросов обеспечения сохранности собственности Общества. Принятие мер по возмещению ущерба, причиненного Обществу.
2.19. Разработка проектов гражданско-правовых договоров, проверка соответствия законодательству проектов договоров, соглашений, заключаемых Обществом, включая структурные подразделения Общества.
2.20. Осуществлять руководство претензионной работой в структурных подразделениях,  представительствах, а при небольшом ее объеме вести ее самостоятельно.
2.21. Рассматривать весь комплекс вопросов, связанных с правовым обеспечением внешнеэкономической деятельности.
2.22. Давать заключения по исполнительным документам, поступающим вОбществе.
2.23. Анализировать и обобщать результаты рассмотрения жалоб, претензий, судебных дел, рассмотренных административными органами, разрабатывать и вносить руководству Общества предложения по устранению выявленных недостатков и укреплению договорной дисциплины.
2.24. Давать заключения соответствующим службам Общества или участвовать в работе по возмещению Обществом ущерба, причиненного работнику, получившим увечье или иное повреждение здоровья в Обществе.
2.25. Давать заключения по вопросам применения мер поощрения или привлечения работников Общества к дисциплинарной или материальной ответственности.
2.26. Организация систематизированного учета, хранения, внесения принятых изменений в законодательные и нормативные акты, поступающие в организацию.
2.27. Проведение информационной работы с руководителями организации, руководителями структурных подразделений и работниками по правовым вопросам.
2.28. Разрабатывает и представляет руководству   предложения   по устранению   недостатков   в деятельности структурных подразделений Общества.
2.29. Осуществляет методическое руководство правовой работой в Обществе, разъясняет действующее законодательство и порядок его применения, оказание правовой помощи структурным подразделениям в претензионной работе и судебном производстве. 
2.30. Подготовка заключений по предложениям о привлечении работников Общества к дисциплинарной и материальной ответственности.
3. ПРАВА 
3.1. Участвовать в работе органов управления Общества и в рассмотрении тех вопросов, которые требуют юридического заключения;
3.2. Запрашивать и получать от структурных подразделений сведения, справочные и другие материалы, необходимые для осуществления деятельности Управления;
3.3. Вести переписку с государственными, муниципальными органами и структурными подразделениями Общества, по правовым вопросам.
3.4. Представлять в установленном порядке Общество в органах государственной власти, иных учреждениях и организациях по вопросам, входящим в компетенцию управления.
3.5. Давать структурным подразделениям и отдельным специалистам обязательные для исполнения указания по вопросам, входящим в компетенцию Управления.
3.6. Принимать меры при обнаружении нарушений законности в Обществе и докладывать об этих нарушениях Руководителю, а при чрезвычайной необходимости Генеральному директору для привлечения виновных лиц к ответственности.
3.7. По согласованию с Руководителем, привлекать экспертов и специалистов в отрасли права для консультаций, подготовки заключений, рекомендаций и предложений.
3.8. Проверять соблюдение законности в деятельности структурных подразделений Общества, филиалов.
3.9. Запрашивать Положения о любых структурных подразделениях Общества и должностные инструкции на их работников.
3.10. Требовать от должностных лиц Общества предоставления документов, справок, расчетов, объяснений и других сведений, необходимых для выполнения возложенных на управление обязанностей.
3.11. Отказать в визировании проекта локальных актов Общества, не соответствующие законодательству Кыргызской Республики, визировать их только при условии устранения замечаний и дополнений, указанных управлением и приведения их в соответствие с законодательством.
3.12. Участвовать в совещаниях организации, проводимым, в том числе, по вопросам, отнесенным к компетенции управления.
3.13. В рамках функций, определяемых в настоящей должностной инструкции готовить переписку. Все официальные письма управления подлежат подписанию Генеральным директором и прохождению централизованной регистрации в канцелярии.
3.14. Вносить предложения в управление по персоналу и Руководителю о перемещении работников отдела, их поощрении за успешную работу, а также предложения о наложении дисциплинарных взысканий на работников, нарушающих трудовую и производственную дисциплину, также вносить предложения руководству Общества в части курируемых подразделений и управлений о привлечении к материальной и дисциплинарной ответственности должностных лиц Общества, допустивших срыв в работе структурных подразделений Общества. 
3.15. Начальник управления визирует договора, вносит предложения и несет ответственность в части курируемых вопросов, определенных в договорах;
3.16. Устанавливать круг вопросов, относящихся к обязанностям сотрудников, характер работы, их ответственность, утверждать должностные инструкции для сотрудников управления. 
3.17. Предъявлять требования к руководителям структурных подразделений Общества об отмене, изменении или дополнении издаваемых ими актов в случае противоречия их законодательству, приказам и указаниям руководства Общества.
4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 
4.1. Начальник управления несет персональную ответственность в случае:
4.2. Несоответствия законодательству издаваемых Обществом инструкций, приказов, распоряжений и иных локальных актов Общества, а также в случае несоответствия требованиям законодательства договоров, соглашений, которые прошли юридическую экспертизу управления. 
4.3. Неисполнение, ненадлежащее исполнение возложенных функций.
4.4. Необеспечения или ненадлежащего обеспечения руководства Общества информацией по вопросам работы управления; 
4.5. Несвоевременного, а также некачественного исполнения документов и поручений руководства Общества;
4.6. Допущения использования информации сотрудниками отдела не в служебных целях, а также в целях получения выгоды, любых форм вознаграждения;
4.7. Несоблюдения трудового распорядка сотрудниками управления;
4.8. Перерасхода средств на содержание управления. Ответственность сотрудников управления устанавливается их должностными инструкциями;
4.9. Наложения на Общество государственными и муниципальными контрольно-надзорными органами административных взысканий, за нарушение законодательства КР.
6.               ПРОЧИЕ УСЛОВИЯ
6.1      Настоящая должностная инструкция доводится до сведения Начальника под расписку. Один экземпляр Инструкции хранится в личном деле работника.
 С инструкцией ознакомлен ___________________
                                                            (подпись)
