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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
Основными целями изучения учебной дисциплины «Юридическая служба в организации» являются формирование знаний учащихся в области юридической деятельности в организации, выработка умений использовать полученные знания в профессиональной деятельности, усвоение общих и особенных положений курса правового регулирования деятельности организации на современном этапе развития экономических отношений в Республике Беларусь, овладение навыками практического применения средств и методов на производстве и в организациях.

Основными задачами изучения дисциплины является обеспечение такого , уровня знаний и умений,  который позволил бы учащимся овладеть необходимого уровня знаний и практических навыков, которые позволили бы будущему специалисту свободно владеть юридическими категориями в области документоведения и применять их в профессиональной деятельности.

Задачами учебной дисциплины «Юридическая служба в организации» являются обеспечение такого уровня знаний и умений, который позволил бы учащимся овладеть основами организации и осуществления договорной работы, претензионной и исковой работы в точном соответствии с требованиями законодательства; обучить учащихся научно обоснованным методам разрешения различных правовых задач, возникающих на производстве.

Изучение учебной дисциплины «Юридическая служба в организации» должно основываться на изучении таких учебных дисциплин, как «Общая теория права», «Трудовое право», «Гражданское право», данная учебная дисциплина тесно взаимосвязана с такими учебными дисциплинами как «Хозяйственное право», «Гражданское право», «Хозяйственный процесс», «Гражданский процесс» и др. 

В результате изучения дисциплины учащиеся должны знать:

· цели и задачи учебной дисциплины;

· структуру, задачи, функции, права юридической службы организации;

· специальную юридическую терминологию;

· вопросы систематизации и хранения контрольных экземпляров нормативных правовых актов;

· порядок подготовки локальных нормативных актов, подготовки и регистрации учредительных документов;

· порядок проверки законности в области трудовых отношений;

· требования к содержанию трудовых договоров, контрактов;

· порядок правовой защиты коммерческой тайны;

· правила организации и ведения договорной работы в организации;

· требования к содержанию хозяйственного договора;

· порядок осуществления претензионной и исковой работы;

· структуру претензии, искового заявления;

· направления деятельности юридической службы по сохранности имущества нанимателя;

· сущность систематизации законодательства, индексирования нормативных правовых актов, локальных нормативных актов, принимаемых в организации; общие правила подготовки и принятия локальных нормативных актов, учредительных документов;

· сущность хозяйственного договора, основные этапы и правила договорной работы;

· сущность исковой работы, подведомственности и подсудности хозяйственных споров, представительства в суде;

· особенности правовой работы юридической службы по соблюдению в организации финансовой дисциплины;

уметь:

· составлять и анализировать проекты локальных нормативных актов, принимаемых организацией, учредительных документов;

· определять вид и форму хозяйственного договора;

· составлять и анализировать проекты хозяйственных договоров и протоколов разногласий на предмет их соответствия требованиям законодательства;

· составлять проекты претензии, иска, ответа на претензию, отзыва на иск, доверенности для представительства в суде;

· определять подведомственность и подсудность хозяйственных споров;

· составлять проекты документов, обеспечивающих защиту коммерческой тайны организации;

· определять систему мероприятий по защите коммерческой тайны от несанкционированного доступа и анализировать конкретные мероприятия по сохранности коммерческой тайны на предмет их целесообразности, эффективности и соответствия требованиям законодательства;

· определять меры ответственности должностных лиц и других категорий работников за разглашение коммерческой тайны;

· обобщать и систематизировать нормы законодательства, касающиеся сохранности имущества нанимателя и соблюдения финансовой  дисциплины; определять размер  материального ущерба, причиненного работником имуществу нанимателя и порядок его возмещения;

· составлять проект иска о возмещении материального ущерба, причиненного работником нанимателю.

МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ВЫПОЛНЕНИЮ ДОМАШНЕЙ КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ
 «Юридическая служба в организации»  представляет собой самостоятельную правовую дисциплину. 

Основными способами дисциплины является: 

- прослушивания лекционного курса;

- практические занятия;

- самостоятельная работа в межсессионный период.

Самостоятельная работа над дисциплиной завершается выполнением домашней контрольной работой, которая выполняется и направляется в Минский филиал учреждения образования «Белорусский торгово-экономический университет потребительской кооперации»  для рецензирования в соответствии с учебным графиком. При полном и правильном изложении вопросов контрольной работы учащийся допускается к итоговой контрольной работе. 

Объем контрольной работы не должен превышать 24 страниц ученической тетради или на формате А4 согласно обще предусмотренному объему. Работа должна быть написана и оформлена грамотно, разборчивым почерком, синими или черными чернилами. Оформление работы должно соответствовать установленными требованиями СТБ 6-38-2004. Страницы нумеруются в правом верхнем углу арабскими цифрами без точки. В конце работы указывается список использованных источников. Работа должна быть подписана учащимся с указанием даты. 

     Контрольная работа должна быть самостоятельной; по ней определяется ступень усвоения учащимся учебной дисциплины. Работы не отвечающие указанным требованиям, не зачитываются. Контрольная работа должна представляться в сроки, указанные в личном учебном графике. Это дает возможность учащемуся, не получившему зачет, внести исправления в работу с учетом всех замечаний рецензента. Вновь выполненную работу вместе с незачтенной следует выслать на проверку, написав на обложке: «повторно».

Перед выполнением контрольной работы необходимо изучить учебно-методические материалы в соответствии с программой дисциплины, по источникам, указанным в соответствующем варианте задания. Каждое ЗАДАНИЕ предусматривает письменные ответы на два общетеоретических вопроса и выполнения практического задания, т.е. составления документа по заданному условию по темам учебной дисциплины.

Ответы следует давать на конкретно поставленные вопросы; изложение должно быть достаточно точным. Не следует освещать вопросы, не имеющие прямого отношения к теме.

При возникновении затруднений в выполнении  контрольной работы учащийся может обратиться за консультацией к преподавателю ведущему данную дисциплину.

КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ РЕЗУЛЬТАТОВ УЧЕБНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ УЧАЩИХСЯ ПРИ ВЫПОЛНЕНИИ ДОМАШНЕЙ КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ 

ПО ОФОРМЛЕНИЮ КАДРОВОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ

Отметка «зачтено»  выставляется при условии выполнения учащимся большей части объема работ, предусмотренных заданиями контрольной работы, например:

· верно выполнено практическое ЗАДАНИЕ + оба теоретических  вопроса изложены верно и полно;

· верно выполнено практическое ЗАДАНИЕ + правильно и полно изложен один теоретический вопрос + второй теоретический вопрос изложен неполно (менее 50 %) или неправильно (полностью или в части);

· неверно либо не полностью выполнено практическое ЗАДАНИЕ +  оба теоретических вопроса изложены полно и правильно.

Отметка «не зачтено»  выставляется при условии выполнения учащимся меньшей части объема работ, предусмотренных заданиями контрольной работы, например:

· неверно выполнено практическое ЗАДАНИЕ + неверно либо неполно (менее 50 %) изложен один или оба теоретических вопроса;

· верно выполнено практическое ЗАДАНИЕ + оба теоретических вопроса изложены неполно (менее 50%) или неверно.

Теоретический вопрос считается изложенным неверно, если  при его изложении использованы ненадлежащие нормативные акты (утратившие силу нормативные акты, нормативные акты иных государств, нормативные акты, не регулирующие данные вопросы) и комментарии к ним, либо вообще отсутствует информация об источнике, использованном при написании ответа.
ЗАДАНИЯ ДЛЯ КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ
Контрольная работа выполняется по вариантам - в зависимости от начальной буквы фамилии учащегося.

Тематика контрольных работ

	№ темы (вариант)
	Начальная буква фамилии учащегося

	1
	А, Б, В

	2
	Г, Д,. Е

	3
	Ж, З, И

	4
	К, Л, М

	5
	Н, О, П

	6
	Р, С, Т

	7
	У, Ф, Х

	8
	Ц, Ч, Ш

	9
	Щ, Э

	10
	Ю, Я


ЗАДАНИЯ ДОМАШНЕЙ КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ
ВАРИАНТ 1
1. Раскройте понятие правовой работы и юридической службы организации (организационная структура и правовое обеспечение юридической службы).

2. Участие юридической службы в рассмотрении дел в суде.
СИТУАЦИЯ
3. ООО «Олатур» и ОДО «Феникс» заключили договор комиссии производимых ООО лицензионных компакт-дисков с записями отечественных эстрадных исполнителей. В условиях договора сказано, что доставка товара производится силами и за счет Комитента на склад Комиссионера, находящийся по адресу: г. Минск, Бетонный проезд, 1, также установлена сумма комиссионного вознаграждения 6%.

Составьте дополнительное соглашение об изменении условий поставки на самовывоз со склада Комитента за счет Комиссионера, а также об увеличении суммы комиссионных до 10%.

ВАРИАНТ 2
1. Раскройте роль юридической службы в укреплении дисциплины труда. 

2. Раскройте роль юридической службы в работе по заключению хозяйственных договоров.
СИТУАЦИЯ
3. ООО «Ромашка» и УП «Лютик» заключили договор поставки канцелярских товаров на 2020 год. В договоре установлено, что сумма пени за просрочку оплаты товаров 0,3% за каждый день просрочки оплаты.

Составьте протокол разногласий и изменить условия оплаты с акцепта платежных требований на оплату платежными поручениями, а также уменьшить сумму пени до 0,15% неоплаченной суммы за каждый день просрочки оплаты.

ВАРИАНТ 3
1. Раскройте роль юридической службы в обеспечении законности в организации.

2. Работа юридической службы по проверке законности и обоснованности претензий, поступивших на предприятие. 
СИТУАЦИЯ
3. ЧУП «Ролик» (Республика Беларусь) и ООО «Лана» (Российская Федерация) заключили договор купли-продажи офисной мебели. В условиях договора стороны согласовали, что срок отгрузки товаров составляет 10 дней.

Составьте дополнительное соглашение об изменении срока поставки на 5 дней, а также, изменить порядок рассмотрения споров по подсудности, определив, что споры разрешаются в Международном арбитражном суде при БелТТН.

ВАРИАНТ 4
1. Учёт и систематизация юридической службой ведомственных нормативных актов, а также актов, издаваемых на предприятии. 
2. Раскройте порядок предупреждение нарушений, связанных с хищениями материальных ценностей нанимателя.
СИТУАЦИЯ
3. ПК «Рассвет» и три предприятия-заготовителя заключили договор контрактации, в котором указали, что предприятия-заготовители перечисляют аванс СПК «Рассвет» в сумме 15 млн. руб., также что штраф за непостаку надлежащей тары составляет 50%.

Составьте протокол разногласий, в котором измените сумму аванса на 12 млн. руб., а сумму штрафа – на 30%.

ВАРИАНТ 5
1. Укажите и раскройте права и функции юридической службы. 

2. Роль юридической службы в подготовке и принятии правил внутреннего трудового распорядка.
ЗАДАНИЕ
3. Проанализируйте правильность составления приказа. Сделайте аналитическую справку 

Общество с ограниченной ответственностью 

 «ХХХХ»

УНП 00000000 г.Минск, ул.Вишневая, офисное помещение №2, ком.302 

_______________________________________________________________________

Приказ № 7 к

г. Минск









01.08.2017г.

О приеме на работу

1. Принять на работу Коледу Наталию Игоревну, на  должность  ведущего товароведа, с 01 декабря 2014 года, на 0,5 ставки, с оплатой согласно штатному расписанию.

ОСНОВАНИЕ: 1. Заявление Коледы Н.И. от 26.07.2017.

Директор                                         Е.В. Иванов

С приказом ознакомлена :

ВАРИАНТ 6
1. Раскройте участие юридической службы в разработке, принятии и регистрации учредительных документов организации. Подготовка и принятие коллективного договора.

2. Раскройте права юридической службы при установлении несоответствия проекта договора действующему законодательству. 
ЗАДАНИЕ
3. Проанализируйте правильность составления приказа. Сделайте аналитическую справку 

Общество с ограниченной ответственностью 

 «ХХХХХХХХХ»

УНП 0000000000 г. Минск, ул.Вишневая, 6а, офисное помещение №2, ком.302 

________________________________________________________________________

ПРИКАЗ
25 апреля  2017 г.   
№25/04                                             г. Минск

Вопросы штатного

расписания

В связи с упорядочением штата
ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Ввести с 27 апреля 2015 в штатное расписания: Ведущий 
товаровед – 1 единица;

2. Внести изменение в штатное расписание ООО

 «ХХХХХХХХХ» изложив его в новой редакции.

3. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на бухгалтера 

2кат. Т.В.Иванову
Директор                                                                                Е.В. Сидоров
С приказом ознакомлена:  

Т.В.Петрова ________________«___»  Апреля  2020 г.

ВАРИАНТ 7
1. Раскройте правовое регулирование деятельности юридической службы.

2. Раскройте правовое регулирование дисциплины труда
ЗАДАНИЕ
3. Проанализируйте правильность составления протокола внеочередного собрания общества. Сделайте аналитическую справку.
Общество с ограниченной 
ответственностью «ХХХ»

ПРОТОКОЛ

24.08.2017
№ 01

г. Минск

Внеочередного Общего Собрания Участников Общества

Председатель:
Иванов И.И.

Зарегистрировались и присутствовали Участники:

Петров И.И. – 49 голосов

Компания “Восток” в лице Иванова И.И.., действующего на основании доверенности Компании от 27.08.2008  – 51 голос
Приглашен:

Генеральный директор ООО «ХХХ»  Сидоров И.И.

Повестка дня:
1. Утверждение Отчета Генерального директора Общества о сделках на сумму свыше 200 000 долларов США и до 25% стоимости активов Общества, совершенных в 3 квартрале 2017 года.
      1. Слушали:

Сидорова И.И. – представил на рассмотрение Отчет о сделках на сумму свыше 200 000 (двести тысяч) долларов США и до 25% стоимости активов Общества, совершенных в 3 квартале 2017 года.

Постановили:

Утвердить Отчет о сделках на сумму свыше 200 000 (двести тысяч) долларов США и до 25% стоимости активов Общества, совершенных в 3 квартале 2017года (Прилагается).

Результаты голосования: «за» единогласно.

Протокол подписали Участники:






     
 .................................................../ И.И. Иванов 

 ............................................….../ И.И. Петров
ВАРИАНТ 8
1. Раскройте Понятие коммерческой тайны. Общая правовая характеристика. 
2. Раскройте понятие, задачи юридической службы, ее организационная структура и ее численность.
ЗАДАНИЕ
3. Проанализируйте правильность составления протокола внеочередного собрания общества. Сделайте аналитическую справку.

В Ы П И С К А

Из протокола Внеочередного Общего Собрания Участников  

ООО «Спутник» №06 от 18.08.2017
«Спутник» 

общество с ограниченной ответственностью 

ПРОТОКОЛ

18.04.2011
№ 06

г. Минск

Внеочередного Общего Собрания Участников Общества

Председатель:
Иванов И.И.
Зарегистрировались и присутствовали Участники:

Петров И.И. – 49 голосов

Иванов И.И.  – 51 голос
Приглашен:

Генеральный директор «Спутник» ООО  Сидоров И.И.

Повестка дня:
О принятии решения об участии ООО «Спутник» (далее – Общество) в конкурсе ОАО «Транзит» №AUT/2017/08 на закупку принтеров и о подаче конкурсного предложения. Предоставление права подписи всех необходимых документов в целях подачи предложения и заключения договора по результатам конкурса.

1. Слушали:

Сидорова И.И.. - представил Участникам Общества на рассмотрение и согласование конкурсное предложение для ОАО “Транзит”, определяющее существенные условия поставки принтеров для собственного потребления ОАО “Транзит”. 

 Постановили:

1. Принять участие в конкурсе ОАО «Транзит» на закупку принтеров.

2. Определить существенные условия сделки по поставке принтеров для ОАО “Транзит” Конкурс  №AUT/2017/08.
Сумма предложения: 6 419 859 240 (Шесть миллиардов четыреста девятнадцать миллионов восемьсот пятьдесят девять тысяч двести сорок) белорусских рублей.

Условия и срок оплаты: 
Срок поставки: 40 календарных дней с момента заключения договора поставки.

Условия оплаты: в течение 5 (пяти) банковских дней по факту поставки.

3. Предоставить право подписи всех документов, необходимых для участия в конкурсе ОАО «Транзит» №AUT/2017/08  на закупку принтеров.

4. В случае акцепта предложения Общества предоставить  право заключения с ОАО «АСБ «Транзит» договора на поставку принтеров на условиях, изложенных в конкурсном предложении Общества.

Результаты голосования: «за» единогласно.

Протокол подписали Участники:    .................................................../ И.И. Петров
............................................….../ И.И. Иванов
Выписка верна с подлинником.

Оригинал протокола хранится в делах «Спутник» ООО

Генеральный директор «Спутник» ООО 
____________________ Сидоров И.И.
18.08.2017
ВАРИАНТ 9
1. Раскройте понятие законности и порядок ее обеспечения.

2. Как осуществляется лонтроль юридической службой за своевременным получением копий решений, определений и других документов суда, внесение предложений по обжалованию судебных решений.
ЗАДАНИЕ
3. Проанализируйте правильность составления доверенности. Сделайте аналитическую справку.

Д О В Е Р Е Н Н О С Т Ь № 0910-________

Республика Беларусь, город Минск                  

«Сокол» общество с ограниченной ответственностью (далее именуемое «Предприятие»), зарегистрированное Министерством внешних экономических связей Республики Беларусь 26.11.2000  в Едином государственном регистре юридических лиц и индивидуальных предпринимателей за №333333333, настоящей доверенностью уполномочивает юрисконсульта Скварцову Л.Л. проживающую по адресу: г.Минск, ул. Нептуна, д.13 кв.1), представлять интересы Предприятия во всех организациях, учреждениях, государственных органах, вести все дела Предприятия в Экономических судах Республики Беларусь со всеми правами, какие предоставлены законодательством истцу, ответчику и третьему лицу. 

Генеральный директор 






Иванов И.И.

ВАРИАНТ 10
1. Раскройте понятие и общие задачи по обеспечению сохранности собственности нанимателя.
2. Раскройте и опишите требования, предъявляемые к исковому заявлению. 
ЗАДАНИЕ
3. Проанализируйте правильность составления приказа. Сделайте аналитическую справку 

Общество с ограниченной

ответственностью "Спутник"

ПРИКАЗ

02.05.2016 N 5-к

Г. Минск

О переводе 

на другую должность

ПЕРЕВЕСТИ:

Петровского Алексея Павловича, директора, на должность заместителя директора с 02.05.2016 с оплатой согласно заключенному трудовому договору.  

Основание: 1. Заявление Петровского А.П. от 02.02.2016.

Директор Общества                                           Рагозина И.И.

ВОПРОСЫ  К ЭКЗАМЕНУ 

ПО ДИСЦИПЛИНЕ «ЮРИДИЧЕСКАЯ СЛУЖБА В ОРГАНИЗАЦИИ»
1. Понятие правовой работы и юридической службы организации (организационная структура и правовое обеспечение юридической службы).

2. Понятие, задачи юридической службы, ее организационная структура и ее численность. 

3. Права и функции юридической службы. 

4. Планирование работы юридической службы. 

5. Ответственность юридической службы. 

6. Правовое регулирование деятельности юридической службы.

7. Положение о юридическом управлении организации (объединения).

8. Роль юридической службы в обеспечении законности в организации.

9. Понятие законности и порядок ее обеспечения.

10. Понятие систематизации законодательства. 
11. Учёт нормативных правовых актов, поступающих на предприятие, юридической службой. 
12. Национальный реестр правовых актов Республики Беларусь, как источник официального опубликования нормативных правовых актов.
13.  Источники официального опубликования нормативных правовых актов. 
14. Индексирование нормативных правовых актов правовой службой.
15. Учёт нормативных правовых актов юридической службой с помощью картотеки. 
16. Учёт и систематизация юридической службой ведомственных нормативных актов, а также актов, издаваемых на предприятии. 
17. Понятие локальных нормативных актов и их виды. 
18. Общие правила подготовки и принятия локальных нормативных актов. 

19. Участие юридической службы в разработке, принятии и регистрации учредительных документов организации. Подготовка и принятие коллективного договора.

20. Роль юридической службы в подготовке и принятии правил внутреннего трудового распорядка. 

21. Участие юридической службы в принятии положений о премировании. Участие юридической службы в принятии положений о структурных подразделениях.

22. Роль юридической службы в укреплении дисциплины труда. 

23. Понятие трудовой и производственной дисциплины. 

24. Правовое регулирование дисциплины труда. 

25. Поощрение за успехи в труде. 

26. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины.

27. Понятие коммерческой тайны. Общая правовая характеристика. 
28. Отличие коммерческой тайны от государственных секретов.
29. Конфиденциальная информация.
30. Ответственность за разглашение коммерческой тайны.
31. Роль юридической службы в работе по заключению хозяйственных договоров.
32. Порядок заключения хозяйственных договоров.
33. Порядок согласования существенных условий договора.
34. Проверка соответствия действующему законодательству проектов договоров, подготовленных структурными подразделениями предприятия.
35. Права юридической службы при установлении несоответствия проекта договора действующему законодательству. 
36. Визирование договоров юридической службой.
37. Контроль за исполнением хозяйственных договоров.
38. Понятие и значение претензионной работы. 
39. Случаи обязательного предъявления претензий. 
40. Составление проектов претензий юридической службой. 
41. Проверка соответствия действующему законодательству проектов претензий, составляемых структурными подразделениями.
42. Содержание претензий. 
43. Работа юридической службы по проверке законности и обоснованности претензий, поступивших на предприятие. 
44. Составление юридической службой ответа на претензию, поступившую на предприятие. 
45. Разрешение претензий юридической службой.
46. Запрос юридической службой недостающих документов по предъявленным претензиям. 
47. Содержание ответа на претензию. 
48. Регистрация и учёт претензий юридической службой.
49. Понятие и значение иска.
50. Организация работы по предъявлению и рассмотрению исков.  
51. Учёт исков, предъявляемых предприятием, и учёт исков, предъявляемых к предприятию.
52. Требования, предъявляемые к исковому заявлению. 
53. Содержание искового заявления. 
54. Порядок обращения юридической службы в экономический суд.
55. Участие юридической службы в рассмотрении дел в суде.
56. Представительство в суде.
57. Контроль юридической службой за своевременным получением копий решений, определений и других документов суда, внесение предложений по обжалованию судебных решений.
58. Понятие и общие задачи по обеспечению сохранности собственности нанимателя.
59. Роль юридической службы в обеспечении сохранности собственности нанимателя.
60. Предупреждение нарушений, связанных с хищениями материальных ценностей нанимателя.
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