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Образец должностной инструкции ведущего юрисконсульта
Наименование вышестоящей организации
Наименование ГО

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

__.___.______№______

Адрес места нахождения

ведущему юрисконсульту
юридического отдела
(с обязанностями руководителя)

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Ведущий юрисконсульт юридического отдела относится к категории специалистов, принимается на работу и увольняется с работы приказом директора ГО (далее – Центр).

2. На должность ведущего юрисконсульта юридического отдела назначается лицо, имеющее высшее профессиональное (юридическое) образование и стаж работы по специальности не менее 10 лет на основании заключенного контракта (трудового договора).

3. В своей деятельности ведущий юрисконсульт юридического отдела руководствуется:

3.1. 
Конституцией Республики Беларусь;

3.2.
действующим законодательством Республики Беларусь;

3.3.
приказами и распоряжениями директора Центра;

3.4.
Уставом Центра;

3.5.
правилами внутреннего трудового распорядка;

3.6.
положением о юридическом отделе;

3.7.
настоящей должностной инструкцией.

4. Ведущий юрисконсульт юридического отдела должен знать:

4.1.
нормативные правовые акты, в том числе технические нормативные правовые акты (далее – ТНПА), а также руководящие документы вышестоящих органов по вопросам здравоохранения;

4.2.
законодательные акты, регламентирующие производственно-хозяйственную и финансовую деятельность ГО;

4.3.
постановления, приказы вышестоящих органов, нормативные, методические и другие руководящие материалы по вопросам правовой деятельности;

4.4.
гражданское, трудовое, финансовое, административное, международное законодательство, налоговое, экологическое законодательство;

4.5.
порядок систематизации, учета и ведения правовой документации с использованием современных информационных технологий, порядок ведения делопроизводства и архивного дела;

4.6.
основы экономики, организации труда, производства, управления, делопроизводства и архивного дела;

4.7.
порядок взаимодействия с другими специалистами, службами и организациями в пределах предоставленных прав и обязанностей; 
4.8.
психологию профессионального общения, служебную этику; 

4.9.
основы использования современных технических средств, коммуникаций и связи, вычислительной техники, правила их эксплуатации;

4.10.
порядок заключения, оформления, внесения изменений и прекращения договоров хозяйственной деятельности, гражданско-правовых договоров, коллективного договора;

4.11.
технические средства автоматизации справочно-информационной работы по законодательству;

4.12.
правила внутреннего трудового распорядка;

4.13.
требования и нормы охраны труда и пожарной безопасности.
5. На ведущего юрисконсульта возлагаются обязанности по руководству юридическим отделом.
6. В случае временного отсутствия ведущего юрисконсульта юридического отдела (болезнь, отпуск и др.) его обязанности исполняет назначенный в установленном порядке юрисконсульт юридического отдела, который приобретает соответствующие права и несет полную ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

7. Для выполнения возложенных на него функций ведущий юрисконсульт юридического отдела:
7.1. осуществляет организацию и руководство деятельностью юридического отдела Центра, организовывает и координирует работу сотрудников отдела: распределяет должностные обязанности между подчиненными (в том числе по выполнению элементов системы менеджмента), контролирует, анализирует и оценивает результаты их работы; принимает решения по вопросам в соответствии с основными задачами и функциями;
7.2. составляет планы работы отдела и отчеты о проделанной работе по установленной форме, систематически анализирует качественные и количественные показатели деятельности отдела, а также причины имеющихся недостатков;

7.3. дает распоряжения подчиненным работникам, контролирует, анализирует и оценивает результаты их работы;

7.4. вносит предложения директору по совершенствованию работы отдела, о поощрении, наложении взысканий на подчиненных работников;

7.5. обеспечивает учет результатов работы отдела, ведение и своевременное представление установленной отчетности;

7.6. осуществляет контроль за соблюдением подчиненными работниками трудовой и исполнительской дисциплины, требований по охране труда и пожарной безопасности, правил внутреннего трудового распорядка;

7.7. обеспечивает бесперебойную работу отдела, обеспечивает контроль за соблюдением трудовой и исполнительской дисциплины, требований по охране труда и пожарной безопасности, правил медицинской этики и деонтологии в отделении, законодательства в области обеспечения санитарно-эпидемиологического благополучия населения;
7.8. создает условия для повышения квалификации сотрудников отдела;

7.9. организовывает правовое обеспечение работы Центра;

7.10. организовывает работу по подготовке и внедрению системы локальных правовых актов, регламентирующих взаимоотношения структурных подразделений, иные вопросы хозяйственной и социальной деятельности в ГО, по согласованию с руководством привлекает к участию в этой работе должностных лиц и специалистов других подразделений;
7.11. осуществляет контроль за соответствием законодательству локальных правовых актов, а в случае противоречия их законодательству подготавливает и вносит предложения об их изменении, отмене или признании утратившими силу;
7.12. своевременно формирует документацию для получения лицензий, необходимых для осуществления лицензируемых видов деятельности ГО;

7.13. организовывает правовое сопровождение работы по подготовке и заключению договоров по процедурам закупок товаров, работ, услуг, в том числе при строительстве, с субъектами хозяйствования, визирует проекты договоров (контрактов), организовывает работу по подготовке проектов протоколов разногласий и дополнительных соглашений к договорам;

7.14. организовывает проведение анализа практики заключения и исполнения договоров и представляет директору ГО предложения об устранении выявленных недостатков;

7.15. организовывает претензионную и исковую работу, представляет в установленном порядке интересы ГО в судах, других государственных органах при рассмотрении правовых вопросов;

7.16. осуществляет проверку соответствия законодательству представляемых на подпись директору ГО проектов приказов и других документов правового характера и визирует их;

7.17. участвует в разработке и осуществлении мероприятий правового характера, направленных на повышение качества предоставляемых ГО услуг, обеспечение соблюдения законодательства о труде, укрепление трудовой дисциплины, экономию и рациональное использование материальных ресурсов, предотвращение недостач, хищений, приписок, сокращение и предупреждение непроизводственных расходов и потерь;

7.18. принимает участие в рассмотрении материалов по итогам проверок и инвентаризаций материальных ценностей, дает при необходимости правовые заключения по фактам выявленных нарушений;

7.19. предпринимает меры по устранению недостатков в правовой  деятельности ГО, выявленных при рассмотрении хозяйственных и трудовых споров;

7.20. участвует в рассмотрении обращений (предложений, заявлений, жалоб) граждан, в том числе индивидуальных предпринимателей, а также юридических лиц и принятии по таким обращениям решений в пределах своей компетенции;

7.21. участвует в организации и проведении пропаганды правовых знаний, информирует работников Центра о действующем законодательстве, разъясняет практику его применения;

7.22. дает заключения, консультации по правовым вопросам, возникающим в деятельности ГО, в пределах своей компетенции;  

7.23. при обнаружении нарушений законности в деятельности ГО докладывает об этом директору для принятия необходимых мер по их предупреждению и устранению;

7.24. отчитывается о своей работе перед директором ГО;

7.25. выполняет приказы и распоряжения директора ГО;

7.26. докладывает директору ГО обо всех происшествиях, ставящих под угрозу нормальное функционирование ГО (прекращение подачи электричества, тепла, воды, прорыв канализации, повреждение здания стихийными бедствиями, пожары, возгорания, минирование и другие чрезвычайные ситуации);

7.27. соблюдает правила служебной этики, трудовую и исполнительскую дисциплину;

7.28. проходит аттестацию в соответствии с действующим законодательством;

7.29. соблюдает технологические регламенты и нормативы при выполнении работ, оказании услуг населению, требования технологии выполнения работ, оказания услуг, обеспечивает рациональное использование материальных ресурсов структурного подразделения, а также требования по поддержанию чистоты и порядка на территории ГО и непосредственно на рабочем месте работника;

7.30. соблюдает требования пожарной безопасности и охраны труда на рабочем месте;

7.31. составляет заявки на закупку товаров (работ, услуг) с учетом потребностей отдела;

7.32. своевременно предоставляет достоверную информацию, необходимую СУОТ, в службу охраны труда;

7.33. реализовывает предупреждающие корректирующие действия по улучшению СУОТ в отделе;

7.34. своевременно информирует о выполнении мероприятий по улучшению СУОТ руководство ГО и службу охраны труда;

7.35. соблюдает установленные нормативными правовыми актами требования по охране труда и безопасному ведению работ, оказывает содействие и сотрудничает с непосредственным руководителем в деле обеспечения безопасных условий труда, немедленно извещает своего непосредственного руководителя о неисправности оборудования, инструментария средств защиты, об ухудшении состояния своего здоровья, заботится о личной безопасности и личном здоровье, а также о безопасности окружающих в процессе выполнения работ или во время нахождения на территории ГО;

7.36. являясь государственным должностным лицом, соблюдает ограничения, установленные ст. 17-21 Закона Республики Беларусь от 15.07.2015 № 305-З «О борьбе с коррупцией;
7.37. выполняет иные обязанности в соответствии с действующим законодательством и локальными правовыми актами ГО.

3. ПРАВА

8. Ведущий юрисконсульт юридического отдела имеет право:

8.1. вносить предложения директору Центра по улучшению работы отдела;

8.2. участвовать в работе совещаний, на которых рассматриваются вопросы, относящиеся к компетенции отдела;

8.3. организовывать и руководить деятельностью отдела;

8.4. собирать и обобщать аналитическую и статистическую информацию по вопросам, входящим в компетенцию отдела, а также планы развития курируемых направлений деятельности на год на рассмотрение директору ГО;

8.5. выносить на рассмотрение руководства ГО представления о назначении, перемещении и освобождении от занимаемых должностей непосредственно подчиненных работников, предложения о поощрении отличившихся работников, наложении взысканий на нарушителей трудовой и исполнительской дисциплины;

8.6. контролировать правильность оформления сотрудниками отдела отчетной и учетной документации;

8.7. принимать решения, визировать, подписывать документы в пределах своей компетенции;

8.8. при возникновении нестандартных ситуаций незамедлительно ставить в известность директора ГО;

8.9. требовать от подчиненных соблюдения ими должностных инструкций, требований по охране труда, пожарной безопасности и правил внутреннего трудового распорядка; 

8.10. иные права в соответствии с действующим законодательством и локальными правовыми актами Центра.

4. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ (СВЯЗИ ПО ДОЛЖНОСТИ)

9. Ведущий юрисконсульт юридического отдела непосредственно подчиняется директору ГО.

10. Ведущий юрисконсульт юридического отдела взаимодействует по вопросам, входящим в его компетенцию:

10.1. с отделениями клинического, внебюджетного и научного сектора в соответствии с выполняемыми функциями и задачами, в том числе:

получает: документы, справки и другие материалы, необходимые для выполнения функций и задач, возложенных на отдел;

предоставляет: правовую помощь руководителям структурных подразделений ГО при выполнении ими своих должностных обязанностей;
10.2. с бухгалтерией, планово-экономическим отделом:

получает: рекомендации по организации и ведению работы по вопросам осуществления деятельности, иные документы, необходимые для выполнения функций и задач, возложенных на отдел, и т.д.;

предоставляет: проекты по организации и ведению работы по вопросам осуществления деятельности и т.д.;

10.3. с отделом кадров:

получает: информацию о вакантных ставках, сроках аттестации, об оформлении проектов должностных инструкций, сведений, трудовых договоров (контрактов), графиков отпусков, иные документы, необходимые для выполнения функций и задач, возложенных на отдел, и т.д.;

предоставляет: проекты графиков отпусков, должностных инструкций и др.;

10.4. с отделом материально-технического снабжения:

получает: информацию о результатах маркетинговых исследований, конъюнктуре рынка цен, необходимой для подготовки заявок на закупку товаров (работ, услуг); сведения о ходе и результатах процедур закупок товаров (работ, услуг); о договорах, заключенных, измененных, расторгнутых по результатам проведения соответствующих процедур, а также иные документы в рамках работы комиссии по вопросам организации и проведения процедур закупок товаров (работ, услуг), проекты договоров, дополнительных соглашений к ним, соглашений о расторжении договоров и т.д.;

предоставляет: заявки на закупку товаров (работ, услуг), протоколы заседаний комиссий по вопросам организации и проведения процедур закупок товаров (работ, услуг), выписки из них и т.д. 
5. ОЦЕНКА РАБОТЫ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

11. Работа ведущего юрисконсульта юридического отдела оценивается директором по результатам надлежащего исполнения возложенных на него должностных обязанностей, регламентированных настоящей должностной инструкцией. При этом учитывается сложность выполняемых работником трудовых функций, степень самостоятельности при их выполнении, его ответственность за выполненную работу, инициативное и творческое отношение к работе, эффективность и качество труда, а также опыт практической деятельности, определяемый стажем работы по специальности, профессиональными знаниями и пр.

12. Ведущий юрисконсульт юридического отдела несет ответственность за:

12.1. ненадлежащее исполнение (неисполнение) своих должностных обязанностей, неправильность и неполноту использования предоставленных прав, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, ‒ в пределах, определенных действующим трудовым законодательством;

12.2. правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, ‒ в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством;

12.3. несоблюдение требований по охране труда, пожарной безопасности и производственной санитарии, правил внутреннего трудового распорядка;

12.4. причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Республики Беларусь;

12.5. умышленное использование своего служебного положения в целях противоправного приобретения для себя или своих близких родственников имущественных и неимущественных благ, льгот и преимуществ;

12.6. разглашение информации, составляющей коммерческую тайну Центра;
12.7. причинение морального вреда, связанного с ненадлежащим исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей, неправильностью и неполнотой использования предоставленных прав, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, ‒ в пределах, определенных действующим гражданским, административным и уголовным законодательством.
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