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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Юрисконсульта

1. Общие положения

Юрисконсульт ТСЖ «Московская слобода» относится к категории служащих по правовому обеспечению деятельности правления и администрации товарищества. В своей работе руководствуется законодательством РФ, подзаконными актами, уставом ТСЖ, решениями общих собраний, постановлениями правления, приказами председателя правления, если они не противоречат законодательству РФ.

2. Порядок принятия на должность и увольнения с должности. 

Юрисконсульт назначается на должность и увольняется с должности приказом председателя правления ТСЖ.

Квалификационными требованиями к претенденту на должность юрисконсульта являются: опыт работы по избранной специальности не менее одного года.
3. Обязанности

2.1. Обязанностями юрисконсульта являются:

2.1.1. обеспечение юридической грамотности и соответствия законодательству документации товарищества;

2.1.2. по указанию Председателя Правления выборочная проверка документации ТСЖ, а именно: решений, постановлений, приказов, кадровой документации, исходящей корреспонденции, на предмет соответствия ее законодательству и визирование этих документов;

2.1.3. по указанию Председателя Правления выборочная проверка документов договорного характера на предмет соответствия их законодательству и во избежание причинения ущерба товариществу и визирование этих документов;

2.1.4. юридическая помощь при оформлении претензий в адрес нарушителей договорных обязательств и лиц, не выполняющих своих обязанности в отношении товарищества;

2.1.5. поддержание исков товарищества в суде и юридическая поддержка при рассмотрении исков к товариществу;

2.1.6. юридическая помощь в урегулировании споров между сторонами, где одной из сторон является товарищество;
2.1.7. оформление документов для проведения общих собраний собственников, оформление протоколов общих собраний собственников;

2.1.8. оформление кадровой документации.
2.2. Юрисконсульт консультирует по следующим вопросам:

2.2.1. соблюдения регламента собрания;

2.2.2. соблюдения регламента заседаний правления;

2.2.3. соблюдения устава товарищества, его дополнения и изменения;

2.2.4. структуры управления товариществом, его штатного расписания и должностных функций;

2.2.5. работы контрольно-ревизионной группы и прочих рабочих органов товарищества;
2.3. С целью выполнения своих обязанностей по указанию правления участвует в заседаниях правления, при ведении переговоров, присутствует на приемах населения руководством товарищества. 
3. Рабочее время

3.1. Рабочее время юрисконсульта ТСЖ регламентируется трудовым законодательством и трудовым договором.

3.2. Обязательное присутствие на рабочем месте в помещении правления регламентируется графиком, утвержденным Председателем Правления. 

4. Время отдыха

Время отдыха юрисконсульта ТСЖ определяется трудовым законодательством. Очередной оплачиваемый отпуск согласно графику, утвержденному председателем правления, – 28 календарных дней в году.

С инструкцией ознакомлен(а), экземпляр инструкции получен:

«_______»_______________20__г.

        ____________/____________________/








   подпись              расшифровка
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