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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая должностная инструкция устанавливает круг полномочий, профессиональные обязанности и зону ответственности Ведущего юрисконсульта в рамках деятельности Общества.
1.2. Назначение на должность и прекращение трудовых полномочий Ведущего юрисконсульта осуществляется генеральным директором Общества в соответствии с нормами трудового законодательства Российской Федерации.
1.3. Ведущий юрисконсульт находится в непосредственном подчинении у руководителя юридического отдела Общества.
1.4. Кандидат на позицию Ведущего юрисконсульта должен соответствовать следующим требованиям:
· наличие диплома о высшем юридическом образовании;
· профессиональный стаж в юридической сфере от пяти лет.
1.5. В случае временной нетрудоспособности или отсутствия Ведущего юрисконсульта его функциональные обязанности переходят к Юрисконсульту Общества в установленном порядке.
1.6. В своей профессиональной деятельности ведущий юрисконсульт обязан соблюдать и применять:
· Конституцию РФ.
· Конституционные и федеральные законы.
· Нормативные указы Президента РФ.
· Постановления Правительства РФ.
· Иные законодательные акты, регулирующие деятельность Общества и его клиентов.
· Отраслевое законодательство, регулирующее производственно-хозяйственную деятельность, финансовые и экономические процессы, корпоративные правоотношения.
· Методические и нормативные документы: ведомственные инструкции и разъяснения, профессиональные стандарты, методические рекомендации по юридической работе.
· Специализированные отрасли права: гражданское и корпоративное право, трудовое и налоговое законодательство, финансовое и административное право, экологическое законодательство, арбитражное процессуальное право и т.д.
1.7. Ведущий юрисконсульт обязан владеть знаниями в области договорной и претензионно-исковой работы, оформления хозяйственных и трудовых договоров, ведения юридической документации с применением современных технологий, основ организации труда и управления, компьютерных технологий, а также правил охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

2. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Основные обязанности ведущего юрисконсульта:
2.1.  Обеспечение правовой защиты интересов Общества и контроль за соблюдением норм законодательства в его деятельности.
2.2.  Руководство работой юрисконсультов:
· организация их деятельности по правовому сопровождению работы Общества и взаимодействию с клиентами;
· разъяснение положений действующего законодательства и практики его применения.
2.3.  Оказание юридической поддержки структурным подразделениям Общества, включая консультации сотрудников по правовым вопросам.
2.4.  Подготовка экспертных заключений:
· анализ правовых аспектов деятельности Общества и его клиентов;
· юридическая экспертиза договорных проектов;
· разработка юридических документов;
· контроль качества аналогичной работы юрисконсультов.
2.5.  Консультирование клиентов (письменные и устные ответы на правовые запросы).
2.6.  Участие в юридическом аудите предприятий-клиентов.
2.7.  Контроль подготовки документации:
· для регистрации юридических лиц различных форм собственности;
· для получения лицензий и разрешительных документов.
2.8.  Правовая экспертиза внутренних документов Общества:
· приказов, инструкций, положений;
· стандартов и нормативных актов;
· участие в их разработке.
2.9.  Представительство интересов Общества:
· [bookmark: _GoBack]в арбитражных судах;
· в государственных органах;
· в общественных организациях.
2.10. Аналитическая работа:
· обобщение практики рассмотрения претензий;
· анализ судебной и арбитражной практики;
· оценка эффективности договорной работы.
2.11. Разработка кадровых документов и участие в мероприятиях по:
· составлению трудовых договоров;
· укреплению трудовой дисциплины;
· регулированию трудовых отношений.
2.12. Ежедневный мониторинг изменений законодательства.
2.13. Ведение справочно-информационной работы с использованием современных технических средств.
2.14. Содействие сотрудникам в оформлении документов.
2.15. Соблюдение регламентов документооборота и правил хранения документации Общества.

3. ПРАВА

3.1. Ведущий юрисконсульт уполномочен делегировать задачи и давать обязательные к исполнению поручения подчиненным юрисконсультам и их помощникам в рамках их должностных обязанностей, установленных трудовыми договорами и должностными инструкциями.
3.2. В рамках осуществления контрольных функций ведущий юрисконсульт имеет право:
· осуществлять систематический мониторинг выполнения подчиненными специалистами плановых показателей и ключевых задач;
· проверять своевременность исполнения отдельных поручений;
· требовать устранения выявленных недостатков в установленные сроки.
3.3. Ведущий юрисконсульт обладает правом запрашивать и получать в установленном порядке:
· любые документы и материалы, необходимые для выполнения профессиональных обязанностей;
· информацию от структурных подразделений Общества;
· разъяснения по вопросам, входящим в его компетенцию.
3.4. В целях защиты интересов Общества ведущий юрисконсульт уполномочен:
· вступать в деловые отношения с подразделениями сторонних организаций;
· направлять официальные запросы в государственные органы;
· участвовать в переговорах с контрагентами.
3.5. Ведущий юрисконсульт имеет право представлять интересы Общества:
· в арбитражных судах и судах общей юрисдикции;
· в государственных и муниципальных органах власти;
· в коммерческих и некоммерческих организациях;
· при проведении любых процедур, требующих правового сопровождения.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Ведущий юрисконсульт несет полную ответственность за:

4.1. Качество правового сопровождения деятельности Общества и его юридические последствия.
4.2. Ненадлежащее исполнение или неисполнение возложенных должностных обязанностей.
4.3. Несоблюдение распоряжений непосредственного руководителя и генерального директора Общества.
4.4. Контроль за деятельностью подчиненных юрисконсультов, включая своевременность и корректность выполнения ими рабочих задач.
4.5. Нарушения законодательства РФ, причинение материального ущерба Обществу.

5. ПОРЯДОК ПЕРЕСМОТРА ДОЛЖНОСТНОЙ ИНСТРУКЦИИ

5.1. Настоящая должностная инструкция подлежит регулярному актуализированию:
· обязательный плановый пересмотр - не реже одного раза в 5 лет;
· внеплановые изменения - по мере необходимости (при изменении законодательства, структуры организации или должностных функций).
5.2. Процедура внедрения изменений.
Все корректировки вступают в силу после издания соответствующего приказа, с которым должны быть ознакомлены под подпись:
· непосредственно работник, занимающий данную должность;
· другие сотрудники, на которых распространяется действие инструкции.

Документ разработан и утвержден на основании приказа директора №123 от 23.06.2025 г.
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