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Юрисконсульт

Отдел образования Администрации Кожевниковского района           
1. Общие положения

Настоящая должностная инструкция определяет функциональные и должностные обязанности, права, ответственность и связи по должности юрисконсульта Отдела образования Администрации Кожевниковского района (далее – Отдел).


Юрисконсульт назначается и освобождается от должности начальником Отдела. Исполнение обязанностей осуществляется в соответствии с Трудовым кодексом и Положением Отдела образования. Юрисконсульт подчиняется Начальнику Отдела образования.


Юрисконсульт должен иметь средне профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы.


Юрисконсульт в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Законом Российской Федерации «Об образовании», Законом Томской области «Об образовании в Томской области», Конвенцией о правах ребенка, Гражданским кодексом Российской Федерации, указами Президента Российской Федерации, решениями Правительства Российской Федерации и органов управления образованием всех уровней по вопросам образования всех обучающихся, Административным и Трудовым законодательствами, Уставом муниципального образования «Кожевниковский район», правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а так же положением об Отделе образования Администрации Кожевниковского района и локальными правовыми актами, в том числе правилами внутреннего трудового распорядка и настоящей  должностной инструкцией.


В период отсутствия юрисконсульта (отпуска, болезни и пр.) его обязанности исполняет работник, назначенный в установленном порядке, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него в связи с замещением.

2. Функции

Юрисконсульт осуществляет следующие трудовые функции:


- разрабатывает локальные акты Отдела образования и образовательных организаций;


- подготавливает проекты договоров, заключений об их юридической обоснованности;


- контролирует соблюдение трудового, бюджетного законодательства, законодательства в области образования в образовательных организациях;


- оказывает методическую и консультативную помощь образовательным организациям в подготовке документов правового характера;


- представляет интересы Отдела в суде.

3. Должностные обязанности

3.1. Принимает участие в подготовке заключений по правовым вопросам, возникающим в деятельности Отдела и муниципальных образовательных организаций, проектам внутренних документов, поступающим на отзыв, а так же в разработке предложений по совершенствованию деятельности Отдела.

3.2. Подготавливает совместно с другими подразделениями Отдела предложения об изменении действующих или отмене утративших силу приказов и других внутренних документов, изданных в Отделе.

3.3. Принимает участие в работе по заключению договоров, подготовке заключений об их юридической обоснованности, в разработке условий коллективных договор.


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


3.5. Контролирует своевременность представления справок, расчетов, объяснений и других материалов для подготовки ответов на претензии, участвует в подготовке обоснованных ответов при отклонении претензий.


3.6. Анализирует и обобщает результаты рассмотрения жалоб и предложений, а также изучает практику заключения и исполнения договоров с целью разработки соответствующих предложений об устранении выявленных недостатков и улучшении хозяйственно – финансовой деятельности Отдела.


3.7. Осуществляет учет и хранение находящихся в производстве и законченных исполнением судебных и арбитражных дел.


3.8. В соответствии с установленным порядком оформляет материалы о привлечении работников к дисциплинарной и материальной ответственности.


3.9. проводит работу по правовой пропаганде, по ознакомлению должностных лиц Отдела и образовательных организаций с нормативными актами, относящимися к их деятельности, и об изменениях в действующем законодательстве.

3.10. Дает справки и консультации работникам Отдела о текущем законодательстве, а также заключения по организационно-правовым и другим юридическим вопросам, оказывает содействие в оформлении документов правового характера.


3.11. Ведет справочно-информационную работу по законодательству и нормативным актам с применением технических средств, а также учет действующего законодательства и локальных нормативных актов, производит отметки об их отмене, изменениях и дополнениях.


3.12. Соблюдает правила пожарной безопасности и охраны труда на рабочем месте.

4. Права

Юрисконсульт имеет право:

- давать руководителям структурных подразделений и работникам Отдела, руководителям образовательных организаций разъяснения по юридическим вопросам, подавать начальнику Отдела заключения с предложениями о законности порядка разрешения рассматриваемых вопросов;


- запрашивать для контроля и внесения корректив документацию подразделений Отдела, образовательных организаций (положения, планы, программы, рабочие материалы);


- повышать свою квалификацию.

5. Ответственность


5.1. Юрисконсульт привлекается к ответственности:

- за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации;


- за нарушение Положения Отдела образования Администрации Кожевниковского района;


- за причинение ущерба учреждению – в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

6. Заключительные положения

Настоящая должностная инструкция разработана на основе Квалификационной характеристики должности «юрисконсульта» (Единый квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и служащих).


Ознакомление работника с настоящей должностной инструкцией осуществляется при приеме на работу (до подписания трудового договора). Факт ознакомления работника с настоящей должностной инструкцией подтверждается в экземпляре должностной инструкции, хранящемся у работодателя. 

    С инструкцией ознакомлен: __________________________________________________        

