Утверждаю

Генеральный директор АО (ООО)

______________________________

Приказ N _____________________

от "____" ______________ 20__ г.

Должностная инструкция Начальника Юридического отдела

1. Общие положения

1.1. Начальник Юридического отдела (далее - Отдел) осуществляет общее руководство работой Отдела и несет за него полную ответственность.

1.2. Начальник Отдела назначается и освобождается от занимаемой должности Генеральным директором Общества.

1.3. Начальник Отдела в своей работе подчиняется непосредственно Генеральному директору и его заместителю, курирующему работу Юридического отдела.

1.4. В своей работе начальник Отдела руководствуется действующим законодательством РФ, Положением о Юридическом отделе и другими корпоративными нормативными актами, а также настоящей Должностной инструкцией.

2. Должностные обязанности

2.1. Организация работы Отдела в соответствии с действующим законодательством РФ, Положением о Юридическом отделе и другими корпоративными актами Общества.

2.2. Осуществление общего руководства и планирование работы Отдела.

2.3. Представление Отдела в органах управления Общества.

2.4. Обеспечение координации работы и сотрудничества Отдела с другими подразделениями Общества.

2.5. Информирование сотрудников Отдела о решениях Общего собрания акционеров (вкладчиков), Совета директоров, Правления Общества.

2.6. Визирование документов, относящихся к компетенции Отдела.

2.7. Визирование документов, представляемых на рассмотрение в Отдел.

2.8. Рассмотрение кадровых вопросов Отдела, а также вопросов повышения квалификации сотрудников Отдела.

2.9. Контроль за качеством и своевременностью выполнения должностных обязанностей сотрудниками Отдела.

2.10. Ведение переговоров по правовым вопросам от имени Общества в органах государственной власти, судах и других учреждениях и организациях.

2.11. Контроль за соблюдением структурными подразделениями Общества текущего законодательства и корпоративных актов.

2.12. Контроль за правильностью формирования комплекта документов (юридических дел) во взаимоотношениях с клиентами.

2.13. Формирование нормативной правовой базы, необходимой для эффективной работы Общества (действующего законодательства и корпоративных нормативных актов).

3. Права

3.1. На время отсутствия (командировки, отпуск, болезнь и т.п.) имеет право передавать свои функции заместителю или лицу, временно исполняющему его обязанности, после утверждения кандидатуры генеральным директором.

3.2. Вносить материалы, проекты решений и другие предложения на рассмотрение Правления Общества по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

3.3. Получать от руководителей других структурных подразделений Общества информацию, необходимую для выполнения задач, возложенных на Отдел.

3.4. Участвовать в заседаниях Правления Общества.

3.5. Делать представления администрации Общества по вопросам работы Отдела.

3.6. Вносить на рассмотрение руководителей Общества предложения о поощрении сотрудников Отдела и наложении на них дисциплинарных взысканий.

4. Ответственность

4.1. Начальник Отдела отвечает за качество и своевременность выполнения задач, возложенных на Отдел.

4.2. При невыполнении или некачественном выполнении своих обязанностей в заданном объеме и в устанавливаемые сроки, возложенных настоящей Должностной инструкцией, а также при нарушении трудовой дисциплины начальник Отдела несет ответственность в соответствии с действующим законодательством РФ и корпоративными (внутренними) нормативными актами Общества.

С настоящей Должностной инструкцией ознакомлен и согласен

________________________ ________________

        (Ф.И.О.)            (подпись)

"_____" ____________ ______ г.

