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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ 
керівника (начальника)** юридичного відділу*** 

 
1. Загальні положення 

 
1.1. Посадова інструкція встановлює посадові завдання, обов’язки та       

повноваження, порядок службових взаємовідносин, відповідальність керівника      
(начальника) юридичного відділу. 

1.2. Юридичний відділ очолює керівник (начальник), який призначається       
та звільняється Генеральним директором ___________________________****     
(надалі - Підприємство) та безпосередньо підпорядковується генеральному       
директору Підприємства. 

1.3. Керівник (начальник) юридичного відділу здійснює керівництво      
діяльністю відділу у межах своїх повноважень. 

1.4. Керівник (начальник) юридичного відділу у своїй діяльності керується        
Конституцією і законами України, указами і розпорядженнями Президента        
України, декретами, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів       
України, наказами міністерств та іншими нормативно-правовими актами;       
статутом (положенням) Підприємства, положенням про відділ, правилами       
внутрішнього трудового розпорядку, наказами та дорученнями генерального       
директора та іншими нормативними актами. З питань організації та методики          
ведення правової роботи відділ керується рекомендаціями Міністерства юстиції        
України. 

1.5. За відсутності керівника (начальника) відділу його обов’язки виконує        
________, призначений у встановленому порядку, який набуває відповідних прав         
і несе відповідальність за належне виконання покладених на нього обов’язків. 

 
2. Завдання та обов’язки 

 
2.1. Керівник (начальник) юридичного відділу організовує та контролює       

правильне виконання актів законодавства, інших нормативних актів і        
документів, подає керівництву пропозиції щодо вирішення правових питань        
виробничої, економічної та соціальної діяльності Підприємства. 

2.2. Координує роботу і бере безпосередню участь у підготовці наказів та          
інших актів Підприємства, що регулюють відносини структурних підрозділів, їх         
майнову відповідальність. 



 
2.3 Перевіряє відповідність законодавству проектів листів, претензій,      

наказів, інших актів та документів, що подаються на підпис генеральному          
директору Підприємства, та візує їх у разі відповідності законодавству та          
наявності погодження цих проектів керівниками (або відповідальними       
працівниками) заінтересованих структурних підрозділів. 

2.4 Здійснює контроль за відповідністю законодавству актів та       
розпоряджень, прийнятих заступниками генерального директора та керівниками       
структурних підрозділів, доповідає генеральному директору про стан       
дотримання законодавства у зазначених документах для своєчасного реагування        
та вжиття заходів щодо їх зміни чи скасування. 

2.5. Бере участь у підготовці, укладенні та контролі за виконанням         
господарських договорів (контрактів) з іншими підприємствами, установами та        
організаціями, дає правову оцінку їх проектам. Контролює підготовку договорів         
оренди.  

2.6. Організовує претензійну і веде позовну роботу; представляє у        
встановленому законодавством порядку інтереси Підприємства в судах, інших        
органах під час розгляду правових питань і спорів; дає правову оцінку           
претензіям, що пред’явлені Підприємству чи Підприємством у зв’язку з         
порушенням його майнових прав і законних інтересів. Сприяє своєчасному         
вжиттю заходів на виконання законних вимог та рішень правоохоронних органів,          
суддів, інших контролюючих та державних органів, наділених функціями        
контролю. 

2.7. Аналізує наслідки розгляду претензій, позовів і судових справ,        
практику укладання та виконання договорів (контрактів); вносить пропозиції        
щодо удосконалення правового забезпечення діяльності Підприємства. 

2.8. Дає висновки стосовно правомірності списання матеріальних      
цінностей, дебіторської заборгованості, непродуктивних витрат та правову       
оцінку фактам нестач, крадіжок, безгосподарності, псування майна; розглядає        
матеріали про відшкодування за рахунок винних осіб матеріальної шкоди, що          
готуються відповідними підрозділами на основі економіко-правового аналізу       
даних бухгалтерського обліку та статистичної звітності, інших документів        
фінансово-господарської діяльності Підприємства та матеріалів перевірок,      
проведених правоохоронними та/або контролюючими органами. 

2.9. Сприяє додержанню законності у реалізації прав трудового колективу        
під час вирішення ним питань виробничого характеру і соціального розвитку;          
бере участь у підготовці та укладанні колективного договору, консультує         
виборні органи трудового колективу з питань законодавства, що стосуються їх          
повноважень. 

2.10. Забезпечує правильне застосування норм трудового, пенсійного,      
соціального та іншого законодавства, що зачіпають права й законні інтереси          
працівників, вносить пропозиції про поновлення порушених прав; в разі         
невиконання вимог законодавства при звільненні працівника з роботи,        
переведенні на іншу роботу, притягненні до дисциплінарної чи матеріальної         
відповідальності дає письмовий висновок з пропозиціями щодо усунення        
порушень. 



 

 

 

2.11. Організовує і проводить роботу, пов’язану із підвищенням рівня        
правових знань працівників підприємства, інформує про законодавство,       
роз’яснює існуючу практику його застосування; дає консультації з правових         
питань. 

2.12. Бере участь у діяльності з питань планування та організації         
проведення закупівель товарів, робіт та послуг, вживає заходів щодо         
запобіганню порушенню законодавства у сфері публічних закупівель. 

2.13. Організує ведення довідково-інформаційної роботи щодо     
законодавства і нормативних актів із застосуванням технічних засобів, з         
урахуванням законодавства. 

2.14. Разом із відповідними структурними підрозділами сприяє      
правильному застосуванню законодавства про працю, запобіганню      
безгосподарності, непродуктивним витратам, бере участь у проведенні аналізу        
причин їх виникнення та підготовці документів про відшкодування збитків.  

2.15. Бере участь у забезпеченні захисту майнових прав і законних інтересів          
Підприємства в разі невиконання чи неналежного виконання договірних        
зобов’язань.  

2.16. Здійснює управління та керівництво діяльністю працівників      
юридичного відділу. 

 
3. Права 

 
Керівник (начальник) юридичного відділу має право: 
3.1. Перевіряти додержання законності у Підприємстві та в його        

структурних підрозділах. 
3.2. Одержувати у встановленому порядку від посадових осіб       

Підприємства, його структурних підрозділів документи, довідки, розрахунки,       
інші матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань. 

3.3. Інформувати генерального директора Підприємства у випадку якщо       
відповідні структурні підрозділи та/або посадові особи своєчасно не надають         
документи, інші матеріали, необхідні для виконання завдань, покладених на         
нього посадовими обов'язками або безпосереднім керівником.  

3.4. Залучати за згодою керівника структурного підрозділу Підприємства       
відповідних спеціалістів для підготовки проектів нормативних актів, договорів        
та інших документів, а також для розробки і здійснення заходів, які проводяться            
відділом відповідно до покладених на нього обов’язків. 

3.5. Брати участь у нарадах, які проводяться у Підприємстві, у разі          
розгляду на них питань щодо дотримання та застосування законодавства.  

3.6. Вносити пропозиції щодо раціонального використання нерухомого та       
рухомого майна Підприємства.  

3.7. Вносити пропозиції щодо поліпшення роботи відділу. 
 

4. Кваліфікаційні вимоги 
 

4.1. На посаду керівника (начальника) юридичного відділу призначається       



 

 

громадянин (-ка) України (особа), який (-а) має вищу юридичну освіту за           
освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра або спеціаліста, стаж роботи за фахом         
не менше 3 (трьох) років, з яких не менше 1 (одного) року на посаді керівника               
або заступника керівника юридичного відділу.  

 
5. Відповідальність 

 
5.1 Керівник (начальник) юридичного відділу несе персональну       

відповідальність за виконання покладених на нього обов’язків та доручень         
керівництва. 

 
6. Взаємовідносини  

 
6.1 Керівник (начальник) юридичного відділу формує взаємовідносини,       

планує та здійснює свою діяльність спільно та узгоджено з іншими          
структурними підрозділами Підприємства відповідно до загального плану       
розвитку та діяльності Підприємства. 
 
 
Керівник (начальник) відділу кадрів ***** 
(менеджер, спеціаліст з кадрової роботи) __________        ______________  
                                                                                 (підпис)                   (ініціали та прізвище)  
 
Погоджено:  
Керівник юридичного відділу  
(юрисконсульт)                                            ________        _______________  
                                                                            (підпис)                   (ініціали та прізвище)  
 
 
З посадовою інструкцією ознайомлений: 
 
Керівник (начальник) юридичного відділу   _______   ____________  ____ 
                                                                            (підпис)    (ініціали та прізвище)   (дата)  
 
Примітки до посадової інструкції: 
* - зазначається посада Керівника Підприємства відповідно до штатного розпису 
** - посада керівника структурного підрозділу з юридичних питань відповідно          
до штатного розпису 
*** - назва структурно підрозділу з юридичних питань відповідно до          
організаційної структури Підприємства  
**** - зазначається повне найменування Підприємства, наприклад, ТОВ "Квітка"  
***** - посада працівника, відповідального за ведення кадрової роботи         
відповідно до штатного розпису Підприємства  
  


