	
	ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ відділу освіти Глухівської міської ради 

від 15.03.2021 № 67-ОД


ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ №____

юрисконсульта відділу освіти Глухівської міської ради

1. Загальні положення

1) Дана посадова інструкція визначає обов'язки, права і відповідальність юрисконсульта відділу освіти Глухівської міської ради (далі – юрисконсульт).
2) Юрисконсульт відноситься до категорії «Професіонали».
3) Безпосередньо підпорядковується начальнику відділу освіти. 

4) Юрисконсульт призначається та звільняється з посади начальником відділу освіти із дотриманням вимог чинного законодавства про працю.
2. Завдання та обов’язки
Юрисконсульт:

1) Здійснює контроль за відповідністю вимогам законодавства проектів наказів, інструкцій, положень та інших актів правового характеру, які готуються у відділі освіти, а також, у разі потреби, бере участь у підготовці цих документів.

2) Контролює етапи погодження проектів документів відповідальними працівниками. 

3) Видає відповідальним працівникам обґрунтовані вказівки про внесення змін в документи. 

4) Вносить зміни до розпорядчих документів відділу освіти. 

5) Обробляє претензії, які надходять на адресу відділу освіти з боку державних органів, працівників навчальних закладів та відділу освіти. Готує відповіді на них, створює проекти рішень про задоволення прохань чи відмову в таких. 

6) Складає та підписує договори згідно вимог чинного законодавства. 
7) Представляє інтереси відділу освіти в суді, а також в інших державних і громадських організаціях у процесі розгляду правових питань. 

8) Перевіряє законність звільнення, переводу працівників, накладання на них стягнення. 

9) Консультує працівників закладів освіти міста, працівників відділу освіти по правовим питанням. Надає правову допомогу в складанні юридичних документів.

10) Виконує інші доручення начальника відділу освіти, виконуючого обов’язки начальника відділу освіти.
3. Права 

Юрисконсульт має право:

1) Ознайомлюватися з проектами рішень начальника відділу освіти, що стосуються його діяльності.

2) Брати участь в обговоренні питань, що стосуються виконання його обов'язків.

3) У межах своєї компетенції повідомляти начальнику відділу освіти про всі недоліки, виявлені в процесі його діяльності, та вносити пропозиції щодо їх усунення.
4) Вносити на розгляд начальника відділу освіти пропозиції по вдосконаленню роботи, пов’язаної з обов’язками, що передбачені цією інструкцією.
5) Вимагати та отримувати особисто або за дорученням безпосереднього керівника у керівників структурних підрозділів та фахівців інформацію та документи, необхідні для виконання його посадових обов’язків.

6) Залучати фахівців усіх структурних підрозділів до виконання покладених на нього завдань.

7) Вимагати від керівництва сприяння у виконанні обов’язків, передбачених цією посадовою інструкцією.

4. Відповідальність 
1) Юрисконсульт несе відповідальність:
2) За неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов'язків, а також за невикористання або неповне використання своїх функціональних прав, що передбачені цією посадовою інструкцією.

3) За правопорушення, скоєні в процесі здійснення своєї діяльності, в межах, визначених чинним законодавством України.

4) За завдання матеріальної шкоди в межах, визначених чинним цивільним законодавством та законодавством про працю України.

5) За розголошення персональних даних, які йому було довірено, або стали відомі у зв’язку з виконанням службових обов’язків.
5. Документи, які регламентують діяльність 

Зовнішні документи: Законодавчі і нормативні акти стосовно роботи, що виконується.
Внутрішні документи: Положення про відділ освіти, накази начальника відділу освіти, посадова інструкція заступника головного бухгалтера, Правила внутрішнього трудового розпорядку, Регламент роботи відділу освіти.

6. Кваліфікаційні вимоги
Повна або базова вища освіта відповідного напряму підготовки (магістр, спеціаліст або бакалавр) без вимог до стажу роботи.
7. Повинен знати
Юрисконсульт повинен знати: 
Постанови, розпорядження, накази, методичні, нормативні та інші керівні матеріали, які стосуються правової діяльності підприємства; чинне законодавство; цивільне, трудове, фінансове, адміністративне право; технічні засоби механізації й автоматизації довідково-інформаційної роботи з питань законодавства і нормативних актів; порядок укладання й оформлення господарських договорів; основи економіки, організації праці, виробництва й управління; правила та норми охорони праці.

8. Умови роботи
Режим роботи юрисконсульта визначається відповідно до Правил внутрішнього трудового розпорядку, установлених у відділі освіти.
9. Кінцеві положення

1) Дана Посадова інструкція складена в двох екземплярах, один із яких зберігається у відділі освіти, інший — у працівника.

2) Завдання, обов'язки, права і відповідальність можуть бути уточнені відповідно до зміни структури, завдань і функцій структурного підрозділу і робочого місця.

3) Зміни і доповнення до даної Посадової інструкції вносяться наказом начальника відділу освіти.

	Начальник відділу освіти 

«____»________ 20___ р.
	____________

(підпис)
	Оксана ЮДІНА



	УЗГОДЖЕНО
Юрисконсульт 
«____»________ 20___ р.


	____________

(підпис)
	Альона ДОРОШЕНКО



	З інструкцією ознайомлений(а)

Один примірник отримав(ла)
	
	

	«____»________ 20___ р.
	____________

(підпис)
	______________________

(Власне ім’я, Прізвище)



	«____»________ 20___ р.
	____________

(підпис)
	______________________

(Власне ім’я, Прізвище)


