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	«РЫБА» ДИ № 4
УТВЕРЖДАЮ 

Генеральный директор ООО «Дядя Лёня»

________________________ И.И.Иванов

«___» _____ 200_ года




Должностная инструкция

НАЧАЛЬНИКА ЮРИДИЧЕСКОГО ОТДЕЛА

туристской организации
§1. Общие положения

1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность Начальника юридического отдела в Обществе с ограниченной ответственностью «Дядя Лёня» (далее – Общество или организация).

2. На должность Начальника юридического отдела (далее начальник юротдела) принимается физическое лицо, имеющее высшее юридическое образование и опыт практической юридической работы не менее двух лет.

3. Начальник юротдела назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке приказом Генерального директора Общества.

4. Начальник юротдела непосредственно подчиняется Генеральному директору Общества.

5. В период временного отсутствия Начальника юротдела его обязанности возлагаются на юрисконсульта.

§2. Квалификационные требования к Начальнику юротдела

1. Начальник юротдела должен:

1.1. Квалифицированно разбираться и уметь применять на практике законодательные нормы, регламентирующие туристскую деятельность и сферу защиты прав потребителя.

1.2. Знать и уметь применять на практике нормы гражданского, трудового, административного, уголовного и налогового права. 

1.3. Знать правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

1.4. Иметь практический опыт участия в гражданско-процессуальном и арбитражно-процессуальном судебном производстве.

1.5. Знать порядок оформления и заключения хозяйственных договоров.

1.6. Самостоятельно вести систематизацию, учет и оформление документации Общества с использованием современных информационных технологий.

1.7. Уметь составлять и оформлять в соответствии с принятой деловой этикой ответы, запросы, письма и т.п. в адрес юридических и физических лиц, а также в официальные учреждения.

§3. Должностные обязанности Начальника юротдела

1. Руководит деятельностью юридического отдела Общества, контролирует результаты работы, состояние трудовой дисциплины.

2. Организует правовую помощь структурным подразделениям и дочерним организациям Общества.

1. Работа с договорами, заключаемыми от имени Общества.

1.1. Осуществляет разработку типовых договоров с туристами (потребителями), туристскими организациями, авиационными и страховыми компаниями, иностранными туроператорами и отелями, а также иными контрагентами.

1.2. Осуществляет юридическую экспертизу проектов договоров, которые планируется заключать от имени Общества с другими юридическими лицами, в необходимых случаях истребует у контрагентов дополнительные документы и сведения, необходимые для проверки обстоятельств, связанных с обязательствами сторон в рамках готовящихся к подписанию договоров. Дает рекомендации руководству организации по проблемам заключения данной категории договоров. 

2. Работа с письменными претензиями турагентов и/или туристов:

2.1. Контролирует работу Юрисконсультов по разбору и анализу получаемых от турагентов/туристов письменных претензий.

2.2. Подписывает от имени Общества письменные ответы на полученные жалобы.

2.3. Принимает решения о досудебном урегулировании споров.

2.4. Обобщает статистические данные и готовит для руководства организации аналитические материалы по данной проблематике.

2.5. На основе анализа причин, вызвавших претензии к работе Общества, вносит письменные предложения по улучшению качества работы организации.

3. Работа с запросами, письмами и претензиями, полученными из официальных ведомств.

3.1. Анализирует документы, полученные Обществом из официальных ведомств.

3.2. Готовит проекты и подписывает в необходимых случаях ответы на запросы, письма и претензии, полученные из официальных ведомств. Контролирует своевременность их направления в заинтересованные инстанции.

4. Организует контроль соответствия разрешительной документации Общества требованиям законов и нормативных актов. В необходимых случаях организует приведение документации организации в соответствие с законодательными нормами.

5. Работа по судебным искам к Обществу.

5.1. Анализирует исковые заявления, в необходимых случаях направляет запросы для получения соответствующих сведений и доказательств.

5.2. Готовит для судов проекты возражений по исковым заявлениям и необходимые ходатайства.

5.3. Принимает участие от имени Общества в судебных заседаниях по рассмотрению исков.

6. Работа по судебным искам Общества.

6.1. Анализирует материалы, на основании которых планируется предъявлять исковые требования от имени Общества, в необходимых случаях направляет запросы для получения соответствующих сведений и доказательств.

6.2. Готовит проекты исковых заявлений и необходимые ходатайства для общегражданских и арбитражных судов.

6.3. Принимает участие от имени Общества в судебных заседаниях по рассмотрению исков.

6.4. Организует контроль состояния учета и отвечает за хранение находящихся в производстве и законченных исполнением судебных дел общей и специальной юрисдикции, касающихся Общества.

7. Участвует в подготовке и осуществляет правовую экспертизу проектов приказов, инструкций, положений и иных локальных нормативных актов, регламентирующих деятельность Общества.

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

9. Готовит материалы о правонарушениях сотрудников Общества для передачи их в следственные органы, суды общей и специальной юрисдикции.

10. Организует информирование работников и должностных лиц Общества об изменениях в действующем законодательстве в части, относящейся к их деятельности и служебным обязанностям.

11. Организует профессиональную учебу Юрисконсультов.

12. Начальник юротдела не вправе допускать публичные высказывания, суждения или оценки, в том числе в средствах массовой информации, в отношении деятельности Общества, решений его руководителей, профессионализма коллег и т.п., за исключением официальных выступлений во время судебных процессов.

Все запросы об информации, поступающие от средств массовой информации или иных лиц и организаций, должны отсылаться Начальником юротдела уполномоченным на то сотрудникам Общества или непосредственному начальнику.

13. Начальник юротдела должен поддерживать свою квалификацию на уровне, необходимом для надлежащего исполнения должностных обязанностей и совершенствовать профессиональное мастерство.

14. Начальник юротдела обязан соблюдать правила пожарной безопасности, требования техники безопасности и санитарно-гигиенических норм и иных локальных нормативных актов, которыми регламентируется деятельность Общества. Ему запрещается приносить в помещения Общества взрывчатые, отравляющие и пожароопасные вещества, пользоваться нестандартными электроприборами и нагревателями.

15. Начальнику юротдела запрещается курить в местах, специально не оборудованных и не отведенных для курения, находиться в помещениях Общества в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения.

§4. Права Начальника юротдела

1. На основании выданной доверенности вести дела от имени Общества в судах общей и специальной юрисдикции, представлять интересы Общества во всех государственных и негосударственных предприятиях, учреждениях, коммерческих и некоммерческих организациях, независимо от их организационно-правовых форм.

2. Проверять соблюдение законности в деятельности сотрудников организации. Осуществлять проверку деятельности всех подразделений Общества в области соблюдения законодательства и локальных нормативных актов, давать их руководителям рекомендации, направленные на устранение выявленных недостатков, повышению эффективности их деятельности.

3. Заверять копии документов, издаваемые Обществом или направляемые по запросам в заинтересованные организации и инстанции.

4. Запрашивать от имени Общества, получать необходимые материалы и документы по проблемам и вопросам, относящимся к служебным обязанностям Начальника юротдела.

5. Вступать во взаимоотношения с физическими и юридическими лицами для решения вопросов, входящих в компетенцию Начальника юротдела.

6. Представлять интересы Общества в процессе проверок компетентных организаций.

7. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями. 

§5. Ответственность Начальника юротдела

1. Начальник юротдела организации несет ответственность за результаты и эффективность деятельности организации, относящиеся к правовым вопросам.

2. Невыполнение приказов, распоряжений и поручений начальника юридического отдела.

3. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией.

4. За правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности, в соответствии с действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ.

5. За причинение материального ущерба предприятию — в пределах, установленных действующим трудовым и гражданским законодательством РФ.

§6. Условия работы

1. Режим работы Начальника юротдела определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в организации.

2. В связи с производственной необходимостью Начальник юротдела может направляться в служебные командировки (в т.ч. местного значения).

3. Для решения оперативных вопросов по обеспечению производственной деятельности организации Начальнику юротдела может выделяться служебный автотранспорт.

§7. Сфера деятельности

1. Исключительной сферой деятельности Начальника юротдела в организации является правовое обеспечение деятельности организации, защита интересов Общества в судах общей и специальной юрисдикции, представление интересов Общества во всех государственных и негосударственных предприятиях, учреждениях, коммерческих и некоммерческих организациях, независимо от их организационно-правовых форм.

С инструкцией ознакомлен: ________________________ 
______________________ 

 (подпись)
(Ф.И.О. полностью)
«___» ________ 200_ года
Актуализировано 12 июля 2007 года
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